ﬁ LibreOffice

Community
Deutsches Dokumentations Team

Writer
Bilder einfUgen und bearbeiten
Themenbuch

LibreOffice ist ein eingetragenes Markenzeichen von The Document Foundation
Weitere Informationen finden Sie unter de.libreoffice.org/




Inhalt und Allgemeines

Inhalt UNd AlIgEMEINES........coiiiieiiiietiirntienneiinnnetiesssssiessssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssassssssans 2
(@] 0) Y/ g1 | 0| ST PO S U PTUPOSTRPRPRO 5
MItWITKENAE/AULOIEN......iiiiiieieeeeeee ettt sttt ettt s e bt e st e be e b e saeesae e 5
RUCKMEIAUNG ..ttt sttt st s et st e s e e e b e ssae s bt enbessbesaaansaens 5
Datum der Verdffentlichung und SOftwareversion............cocoevevenenenenenieneeseeiesesesenaens 5
Verwendung von LibreOffice unter macOS..........ooeviririiiineniniceeeeee e 6
Y NIONYIMIE. ittt ettt ettt et e bt e s bt e s st e e s s st e e s bbeessb e e s enbeesanbee s sbeesnseessnseesanseesenneesnneens 6
Sie sehen vielleicht etWas @NAEres........coe et s 6
Querverweise Nier iM DOKUMENT......cvuiii ettt eearr e e searer e e sebaeeeseennnees 7
LiNks ZU @XTeIrNEN QUEITEN.....iii ittt ettt e eert e e e s sbbr e s ssabreeessssaneesssnnes 7

KT o T o PR 8
LRI ANSICNTEN . ..ttt ettt b et e b b e st e be e b e s e e sne e 8
Verwendete Dateien UNd Bilder.......cocueoiiiiiriinieeeieeieseest ettt st 8

Ein Bild einfiigen und bearbeiten in WIiter..........iiiiiviriniiniieiiieinneccneescneeccseeecsnaeeene 8

Grundlegendes ZUM EINFUGEN......cciiiiiiiiieceeeseee sttt sttt ste s e s e s besaesaeesbaenees 8
Vor dem Einflgen die Bildaufldsung reduzieren...........coccooeeverienienieneeneeeeee e 9
Ein Bild einflgen Uber die EINfUgefunktioN........coeovieiinirninieceeteee et 12
Ein Bild einflgen per Kopieren und Einfigen oder Ziehen und Ablegen...........cccccouu.e.. 12

Bild @INTUGEN ...ttt ettt b e s st e saeesbe e b e e beeaneeae 14

Verankerung und POSItIONIEIUNG......coouiiiiiriiiiieeceeeet ettt ettt esae e b sas 15

Bild - POSItiON UNG GrOMRE......eiieieiiierieeieeeete ettt ettt sb s bttt et saesaesaens 15

Umlauf flr das Bild fESTI@geN....cc.coiiriiiiiicceee s 15

Verankerung fUr das Bild feStI@g@N......ciiiiriiiieetceeece e 16
Voreinstellung der Verankerung.. ..ottt s s 16

Das Bild bleibt in alle Richtungen beweglich..........ccooviiiiiiiiiinee 16

Bilder QUSTICNTEN ...ttt st ettt be e enes 17

Das Bild KOMPIIMIEIEN. ...ttt sttt st sa e st s s sbe et e saeesseenesneens 18

Das Bild Ar@N@N.....ceiiieeee e s 18

Das Bild DeSCRMTLEN ..ottt sttt et sbenne e 19

EiN Bild ZUSCRN@IAEN.....cciiieeeee ettt sttt ae s 20

EIN Bild @ISETZEN ...ttt b e st sttt b bbb 21

Inhaltssteuerelement Bild.........co et 21

ANOrdNEN VON BilA@IN . ..iiiiiiiiieieeeeetee ettt ettt ettt st st s bt e sae e b e besbesanesanens 22

Mit externem Werkzeug bearbeiten.. ...ttt 23
Beispiele externe Bildbearbeitungsprogramme..........cccccoireeiinieneeneneneeee e 23

Bilddatei in den Hintergrund Stell@N.........cooiiiiiiiiiniieeeeeseee e st 23

Bilder im Dokument zentriert @inflUgen...........cooiiiiiriiiinneiiininnniinnineiiensnenisssnesessssnssesssnnns 23

Inhalt und Allgemeines Seite 2



Neue AbSatzvorlage erStellEN.. ...ttt s saeens 24

RANMENVOIIage GNAEIN....iiiiieeeee ettt st s s s 25

Ein Bild einflgen verankern und ausrichten.........cccoeeeiieiiiiininiiicceseeeeseeeee 26
Beschriftung flr das Bild @iNfUgGeN.......cccoieieiriiieeeee e e 26

Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfligen............ccoiiinieiiiiineiiinnnniinnsnnienssessessnnnes 26
Seitenvorlage Erste Seite MOdifiZIEreN.....oc.oo i 26
Ein Bild auf der ersten Seite @iNfUGEeN......cocovieiriiirienieee e 27
Ein kleines Bild in einen Satz einflgen...........iiiiiieinnieinniinenceccneeccecscecesaeseseens 31
Eine einfache Umrandung fiir ein Bild erstellen..........cccoiivvoeiiniiceiiininneiinnscnnnicnsssneniesnnnes 32
Umrandung fUr @in Bild @rstell@n.........coo ottt 32
DOKUMENT SPEICNEIN ...ttt ettt et b e b bt saeesaees 33
Bilder in Bereiche zentriert einfligen.............coiiiiiiniiiiiiiiininininneentcseesessnes e ssaneseeaes 34
Einen Bereich in das Dokument @iNfUgeN.......cccoviiiiiiiriinieneceeieee ettt 34
Rahmen mit Bild nachtraglich verankern/zentrieren..............eienveiesvercnseccnsecccssececnee 35
Bilder in Tabellenzellen @iNfUgeN.........coiiiiiieiiiiiiniiiinineiiinnnntienssnstissssssssssssssssssssssssssssnns 36
Seite QUErTOrMAt EINSTEIIEN.....uveiii it abe e e e e seaareee e s 36
TabellEe @INTUGEN..c..iiietee et sttt st sttt st e saaesbe et e sanen 36
Grof3e der Tabelle @NPASSEN.....ci ittt ettt e beeae st e s saebesnesseenee 37
Bilder in die Tabelle @iNflgen........o et 38
Umrandungen fur die Tabelle festlegen........o e 38
Bilder in den HiNtergrund........o.oo oottt s 39
BesSchriftung der Bild@r.....o.co ittt 39
Collagen in Formen mit gestalteten Umrandungen...............ccoccveiiiiiisveiiiciisseericssssneenennns 39
Seite QUEITOIrMAt EINSTEIIEN......vviiiieeee e e e s e e e ss bbb e e e e sesaareeeeas 39
Farbe fUr den Seitenhintergrund.........cocoe oottt 39
BilAEr IN FOIMIBN ...ttt ettt sbe bbbt s es 39
FOIMEN ZEICANEN ...ttt ettt ettt ettt e sae b b 40
Bilder in die FOrmen @iNfUgeN.......c.ooiiiiieeeeee et 40

Die Grofe des Bildes in die FOrm @iNPasSeN.......cceeverieriieniienienieneenieenie et see e 41
Schatten fUr die Bilder @iNfUgen........oceoiiiiiiiniieceeee e s 42
DOKUMENT SPEICNEIN ...ttt sttt et sae e sa e st sbe e b e s e e sneenee 43
Beispiel - ein Bild in eine Form schneiden in Draw.............cciiiiveiiinnsininsscicnscecsccssnesccsnnnns 43
Ein Dokument UnNtersuChen............ ittt ass s saas s s s nnssaas 44
Beispiel mit 3 eingeflgten BilderN......c..couoieviiiiieriirieieeteeese et 44
Beispiel mit eingefligtem Bild SVG........coiiiiiiiiiiciecececcceee et 47

L S =TT 4 I ¢ 3 1 o 48
Das Thema Bilder einflgen im TDF-WiKi.......ccccovtriirininiiiininiiieieetcieseseeeese e 48
Writer Startbildschirm mit Legende............ueiieiiieiniiinieeiineenceenceesieesceescssescssseens 49

Inhalt und Allgemeines Seite 3



Writer Seitenleiste mit Legende..........ciiiiiiininiinintiinnnniiennniiesssssssssssssssssssssssssssssssnssssss 50

Writer Symbolleisten mit Legende...........iiieiiiiinnniiinnnnnniieninesiisnnsssissssssssssssssssssssssnssses 51
....................................................................................................................................................... 51
Weitere INFOrmatioNe@N..........cceiiiiieiiineeiiennetiennetesssnnssesssnsssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssses 53
Handbucher der LibreOffice COMMUNILY.....cocueriiriiiiieeeeeeeee et 53
DI KAPITELeetiiteieeteeeeee ettt sttt st b e et st b e b st b e b s e e aeebeeatenaaen 53

DB AUTOIEN..cei ittt ettt sr e s st e s st e e s bt e e s st e e s st e e eseeesasbeesanaeessnaesnnseesnraesnnseens 53

UDEE LIDI@OTFICE. . eievveeeeeeeceete sttt ettt sttt sttt s s st sssssnasasaesetsssnas 53
Kapitelubersicht - Writer HandbUCK........co.iiiiiiiriceee ettt 54

[ L =R 55
NOCN Frag@N7. .ttt bbb sttt be bbb e 55
Mitarbeit Dei LIDreOffiCe. ittt et st sae b s 55

Y 01T o Te 1= o FO OSSOSO POUPVSORRPRPONt 55

Inhalt und Allgemeines Seite 4



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/),
Version 4.0 oder héher, verbreitet und/oder verandert werden. Alle in diesem Leitfaden
enthaltenen Warenzeichen gehoren ihren rechtmaliigen Eigentimern.

Mitwirkende/Autoren
Harald Berger
Michael Otto

Riuckmeldung

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 geléscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Veroffentlichung und Softwareversion
Veroffentlicht am 03.08.2025. Basierend auf der LibreOffice Version 25.8 Community.

Andere Versionen von LibreOffice kdnnen 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
nach Einstellungen

Offnen eines Kontextmen(s

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 in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Anfasser (Punkte am Ende einer Symbolleiste) Griff(e)
Deck Bereich
Dialogfeld, Dialogbox Dialog
Dropdown- Auswahl-
Mendleiste, Hauptmenu, Menu
Objektpunkte (quadratisch, rund, oval) Ziehpunkte
Auswahl-MenU Menu
Register, Reiter Tab
Tabulator Tabulator (ausgeschrieben)
Tototipp Kurz-Tipp

Viele Begriffe im 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 Screenshots und Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10
erstellt. Das Aussehen von LibreOffice ist im MenU Extras > Optionen > LibreOffice >
Ansicht eingestellt auf das Thema ,Automatisch (Colibre)“.
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Querverweise hier im Dokument

Anklickbare Querverweise 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
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Vorwort

Grundlage ist das Handbuch Writer Kapitel 11 - Bilder und Grafiken. Das Handbuch steht als
ODT- und PDF-Datei zur Verfugung.

Der Begriff Bilder wird hier als Oberbegriff verwendet. Die hdufigste Anwendung Bilder in
LibreOffice einzufiigen, sind digital fotografische Bilder, Screenshots und Vektorgrafiken.

Hinweis

Die hier verwendeten Bilder wurden bereits mit einem Bildbearbeitungspro-
gramm verkleinert. Die Bilder finden Sie im TDF-Wiki: Verwendete Bilder.

Writer Ansichten

Einige Writer-Ansichten, mit Benennung der einzelnen Elemente, finden Sie in den Abschnit-
ten am Ende des Dokuments.

» Der Starbildschirm mit Legende auf Seite 49.
+ Die Seitenleiste mit Legende auf Seite 50.

+ Die Symbolleisten Bild, Standard und Zeichnung jeweils mit Legende auf Seite 57.

Verwendete Dateien und Bilder
Fur dieses Handbuch verwendete Dateien und Bilder finden Sie unter:

Das Thema Bilder einftigen im TDF-Wiki auf Seite 48.

Ein Bild einfugen und bearbeiten in Writer

Grundlegendes zum Einfligen

Bevor Sie Bilder einfugen, uberprifen Sie im Menu Ansicht > Bilder und Diagramme, ob
der Menupunkt markiert ist, damit Sie die Bilder nach dem Einfligen auch sehen. Wenn der
Menupunkt nicht markiert ist, sehen Sie nach dem Einfugen nur einen Rahmen, dann sollten
Sie auf den MenuUpunkt KLICKEN, damit das Bild sichtbar wird. Der Menupunkt funktioniert als
Umschalter.

Einige Dateitypen kdnnen in LibreOffice gedffnet werden. Abbildung 1 auf Seite 9 enthalt die
Liste der Dateitypen, die gedffnet werden kénnen bzw. in Writer eingefligt werden kénnen.

Ein Bild einftigen und bearbeiten in Writer Seite 8
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Alle Dateien (**)

BMP - Windows Bitmap (*bmp)

DXF - AutoCAD Interchange Format (*.dxf)

EMF - Enhanced Metafile (*.emf)

EMZ - Compressed Enhanced Metafile (*.emz)
EPS - Encapsulated PostScript (*.eps)

GIF - Graphics Interchange Format (*.gif)

JPEG - Joint Photographic Experts Group (*jpg.*.jpeqg.* jfif," jif)
MET - 05/2 Metafile (*.met)

MOV - QuickTime File Format (*.mov;* MOV)
PBM - Portable Bitmap (*.pbm)

PCT - Mac Pict (*.pct;*.pict)

PCX - Zsoft Paintbrush (*.pcx)

PDF - Portable Document Format (*.pdf)

PGM - Portable Graymap (*.pgm)

PNG - Portable Network Graphics (*.png;*.apng)
PPM - Portable Pixelmap (*.ppm)

PSD - Adobe Photoshop (*.psd)

RAS - Sun Raster Image (*.ras)

SVG - Scalable Vector Graphics (*.svg)

SVM - StarView Metafile (*.svm)

TGA - Truevision Targa (*.tga)

TIFF - Tagged Image File Format (®.tif;*.tiff)
WMF - Windows Metafile (*.wmf)

WMZ - Compressed Windows Metafile (* wmz)
XBM - X Bitmap (*.xbm)

XPM - X PixMap (*.xpm)

SVGZ - Compressed Scalable Vector Graphics (*.svgz)
WEBP - WebP Image (*.webp)

Abbildung 1: Dateitypen, die in Writer
eingefiigt werden kénnen

Hier als Liste: BMP, DXF, EMF, EMZ, EPS, GIF, JPEG (JPG, JFIF, JIF), MET,
MOV, PBM, PCT, PCX, PDF, PGM, PNG, PPM, PSD, RAS, SVG, SVM, TGA, TIFF

(TIF), WMF, wWMZ, XBM, XPM, SVGZ, WEBP.

Bilder kdnnen Sie auf unterschiedliche Art und Weise einfigen. Dies kann aber auch zu
unterschiedlichen Ergebnissen fiuhren. Wie man herausfinden kann, in welchem Dateiformat
Bilder im Writer Dokument angelegt werden, erfahren Sie im Abschnitt Fehler: Verweis nicht
gefunden auf Seite Fehler: Verweis nicht gefunden.

Vor dem Einfugen die Bildauflosung reduzieren

Die Bildauflésung' ist ein Begriff fir die Bildscharfe bzw. BildgroRe einer Rastergrafik® (nicht
fur Vektorgrafik). Um einzufligende Bilder in der Aufldsung zu reduzieren, verwenden Sie am
Besten ein externes Bildbearbeitungsprogramm.

Digitalfotos sind sogenannte Rasterbilder und liegen meist als . jpg-Dateien vor. Screen-
shots von einem PC-Monitor werden meist als . png-Datei verwendet. Die Dateiendungen
von Vektorgrafiken sind meist den proprietaren Programmen zugeordnet. LibreOffice
verwaltet diese Bilder intern dementsprechend (Siehe Beispiel mit eingefiigtem Bild SVG auf
Seite 47):

1 Seite ,Bildauflésung”. In: Wikipedia - Die freie Enzyklopadie. Bearbeitungsstand: 9. Juli 2025, 19:08
UTC. URL: https://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Bildaufl%C3%B6sung&oldid=257760542
(Abgerufen: 3. August 2025, 10:28 UTC)

2 Seite ,Rastergrafik”. In: Wikipedia - Die freie Enzyklopadie. Bearbeitungsstand: 3. Dezember 2024,
10:00 UTC. URL: https://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Rastergrafik&oldid=250913746
(Abgerufen: 3. August 2025, 10:29 UTC)
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* Rasterbilder als . jpg
* Screenshots als .png
+ Vektorgrafiken als . svg.
Beispielsweise wird eine WEBP-Datei in Writer eingefligt zu einer PNG-Datei.

Wie man herausfinden kann, in welchem Dateiformat Bilder im Writer Dokument angelegt
werden, erfahren Sie im Abschnitt Fehler: Verweis nicht gefunden ab Seite Fehler: Verweis nicht
gefunden.

Vorsicht

Achten Sie unbedingt darauf, dass einzufigende Bilder nicht zu grol3 sind. Denn
ein haufiger Fehler, der beim Einfligen von Bildern gemacht wird, ist die
Verwendung von viel zu gro3en Bilddateien.

Screenshots

Screenshots haben meist schon die richtige DateigrofRe. Beispielsweise ein Screenshot von
einem Vollbild eines Bildschirms mit 1920x1080px Auflésung hat ca. 500 kB und kann direkt
so verwendet werden.
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Abbildung 2: Beispiel Screenshot eines Bildschirms 1920x1080px im Vollbild

Digitale Fotos

Digitale Fotos konnen sehr grol3 sein, da moderne Digitalkameras mit Vollformatsensoren
solche Grol3en liefern. Daher sollten digitale Fotos immer deutlich verkleinert werden, bevor
sie in Writer eingefuigt werden. Obwohl Writer einige Bildbearbeitungsfunktionen bietet,
sollten fur diesen Zweck externe Programme verwendet werden. Um die Gro3e mehrerer

Ein Bild einftigen und bearbeiten in Writer Seite 10



Bilder gleichzeitig zu reduzieren, kénnen Sie das kostenlose Programm IrfanView (fur
Windows) verwenden, das auch eine Stapelverarbeitung bietet. Im Beispiel sehen Sie ein
Bild, das zuvor eine Grél3e von 2,93 MB mit 3000x4000px hatte und nun auf 144 kB mit
500x667px verkleinert wurde. Dieses Bild kann weiterhin als Hintergrundbild auf einer
Writer-Seite verwendet werden, ohne ,pixelig” zu werden.

Abbildung 3: Beispiel: Digital Foto 144 kB mit
500x667px

Grafikformate

Grafikformate kénnen auch sehr grold werden. Beispielsweise eine PSD-Datei (Adobe Photo-
shop Dokument) hat im Original 5,81 MB mit 1920 x 1080px. Eingeftgt in eine Writer
Dokument hat diese Datei, gewandelt als PNG-Datei, dann rund 1,157 MB. Wenn man dieses
Bild aus Photoshop als PNG speichert (1,13 MB), sollten es danach ebenfalls noch verkleinert
werden. Das Bild unterhalb hat nun 177 kB bei 500 x 281px.

Ein Bild einftigen und bearbeiten in Writer Seite 11
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Abbildung 4: Beispiel: Grafik Format reduziert als PNG mit 177 kB
bei 500 x 281px

Ein Bild einfligen uber die Einfligefunktion

Wahlen Sie im Menu Einfligen > Bild oder KLICKEN Sie in der Symbolleiste Standard auf das
Symbol Bild einfigen. Danach 6ffnet sich der Dialog Bild einfiigen, mit dem Sie ein Bild,
normalerweise aus einem Ordner auf Ihrem Computer, auswahlen und einfligen kénnen.

Dies ist die Vorgehensweise die empfohlen wird, damit Sie in Ihrem Writer-Dokument
problemlos ein Bild einftigen kénnen.

Das jeweilige Bild wird in dem Format (JPG, PNG) eingefugt, in dem es vorliegt. Eine
Ausnahme ist ein WEBP-Bild, dass in eine PNG gewandelt wird.

Ein Bild einfligen per Kopieren und Einfugen oder Ziehen und Ablegen

Wenn Sie diese Art des Bildereinflugens verwenden, spielt es eine grof3e Rolle, aus welcher
Quelle die Bilder entnommen werden. Wenn Sie beispielsweise Bilder aus dem Internet
kopieren, sollten Sie das einfugen per Menu Bearbeiten > Inhalte einfligen > Inhalte
einfugen vornehmen und dann das Format wahlen. Wenn Sie Bilder direkt einfligen,
mussen Sie immer damit rechnen, dass Sie unerwinschte Formatierungen mit einschleppen.

@2 Hinweis

Bei den meisten Bildern im Internet kdnnen Sie mit einem RECHTSKLICK auf das
Bild und der Auswahl Grafik speichern unter im Kontextmendu, das Bild auf
Ihrem Computer speichern. Dann kénnen Sie nach Ein Bild einfiigen tber die Einfu-
gefunktion verfahren.

@ Hinweis

Die Anlagen zu diesem Dokument kénnen im TDF-Wiki heruntergeladen werden.
Sie sind in einer ZIP-Datei
AnlagenZuTBWriterBilderEinfiigenUndBearbeiten.zip enthalten.
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Far die folgenden vier Moglichkeiten vergleichen Sie den Vorgang mit Fehler: Verweis nicht
gefunden auf Seite Fehler: Verweis nicht gefunden.

1.

Zu Anlage 2: Bei dem Verfahren ein Bild einzufigen mit ,,Kopieren und Einfugen” und
»Ziehen und Ablegen” ergibt sich das folgende Verhalten. Auch fur dieses Beispiel
wurde eine Testdatei Anlage 2 - Einflgen mit KopierenEinflgen und
ZiehenAblegen.zip angelegt. Bei der Untersuchung von zwei gespeicherten
Bildern aus der ODT-Datei zeigt sich nur ein Bild in der ZIP-Datei von den zwei Einge-
figten, da es sich um das selbe Bild handelt. Es ist mit dem Dateinamen
10000000000OOOE1OOOOEO817455C6FE. png im Dokument vorhanden, also eine
PNG-Datei.

2. Zu Anlage 3: Bei dem Verfahren ein Bild einzufiigen mit ,Kopieren und Einfigen”
erhalten Sie eine PNG-Datei 10000000000000E1000000817455C6FE. png.

3. Zu Anlage 4: Bei dem Verfahren ein Bild einzufigen mit ,Ziehen und Ablegen” erhal-
ten Sie eine BMP-Datei. In Bezug zur Testdatei Anlage 4 - Einfigen mit Ziehe-
nAblegen.zip ist dies 10000000000000E1000000817455C6FE . bmp, (Abbildung 5).

4. Zu Anlage 5: Bei dem Verfahren ein aus dem Internet kopiertes Bild einzufugen per
Menu Bearbeiten > Inhalte einfliigen > Inhalte einfugen erhalt man, obwohl BMP
ausgewahlt wurde (Abbildung 6), trotzdem eine PNG-Datei.

| Inhalte einfligen X
| Quelle: Unbekannte Quelle
Auswahl
100000FECO0003  1000024EQ00003  1000036A000003 | |Stripped HyperText Markup Language (Simple H
6900000369F4D2  6900000369F8CO  69000003691C88 HTMLE t ohne K "
7491.svg 3221.5vg 03B3.5vg ' ormat onne Rommentare
Bitmap-Bild (EMP)
¢ A
10000000000000  10000001000000  10000001000000
E1000000817455  OBOOOOOOOBBEG3  2000000020A754 | Hilfe Abbrechen
C6FE.bmp 894B.gif 8137.png |
|- = =
4 Abbildung 6: Dialog "Inhalte einftigen" - Bitmap
L wdhlen
10000001000000 Anlage 4 -
2000000020C8F6 Einfugen mit
3E73.png ZiehenAblegen.zi
p
Abbildung 5: .bmp im Dateimanager
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Bild einfiigen

Offnen Sie Writer und die Datei Lorem ipsum.odt. Setzen Sie den Cursor irgendwo in die
Mitte des Textes. Nun wahlen Sie das Symbol Bild Einfligen | . Alternativ kdnnen Sie auch
das Menu Einfligen > Bild wahlen. Im Dialog Bild einfiigen wahlen Sie die Bilddatei
Bild_015_k.JPG aus und KLICKEN auf| Offnen | (Abbildung 7). Das Bild wird nun im Dokument

dargestellt.

B Bild einfugen X
« v T « _ Produktions-Vorlagen > Bilder Projekt k v | (O | Bilder Projekt k durchsuchen R
Organisieren ~ Neuer Ordner E ~ [

- -

Bilder Projekt k
Bild_014_kJPG Bild_014_kkJPG Bild_015_kJPG )

[ ] Verknipfen

Dateiname: ‘Bild_UIS_chPG V‘ <Alle Bilder>= (* bmp;*.dxf*emi v

Rahmenvorlage: | Bilder ~ Abbrechen

Abbildung 7: Dialog "Bild einftigen”

@2 Hinweis

Alle verwendeten Arbeitsdokumente und Bilder finden Sie im TDF-Wiki. Siehe
oberhalb Verwendete Dateien und Bilder und konnen diese herunterladen.

Bild_015_kJPG
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Verankerung und Positionierung

Der Zusammenhang zwischen Verankerung und Positionierung wird hier auf der TDF-Wiki-
Seite besprochen: Wie kann ich Grafikelemente (Bilder, Objekte) verankern und positionieren?

Bild - Position und GroRe

In der Seitenleiste bei Eigenschaften, konnen Sie bei Position und GréfSe die Héhe und Breite
des Bildes bestimmen (Abbildung 8), Siehe auch Writer Seitenleiste mit Legende auf Seite 50.
Damit die Proportionen erhalten bleiben, setzen Sie ein Hakchen bei Seitenverhdltnis beibe-
halten. FUr die Breite geben Sie beispielsweise 5,00 cm ein. Das Bild wird sofort in den
Abmessungen angepasst. Der Wert fir die Hohe muss nicht mehr eingegeben werden, da
Sie ja das Hakchen bei Seitenverhdltnis beibehalten gesetzt haben. KLICKEN-HALTEN-ZIEHEN Sie
das Bild zunachst weiter nach unten in Richtung Mitte.

i Eigenschaften 7 x =
1 Bild E
+l Flache = A
+/ Umlauf [ 4
—| Position und GréBe = Gl
Breite: 5,00 cm = @
- ‘ ﬁ
Hohe: 3,75 cm = D
Drehung: 1. 10,000 =
e v

Spiegeln: TR i Eﬁ.
Anordnen: O 7 7 &
Ausrichtung: 07 ef ol -
+/ Spalten

Abbildung 8: Seitenleiste "Eigenschaften>Position

und Gréfe"

Umlauf fur das Bild festlegen

RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild und wahlen im Kontextmenu Umlauf > Parallel aus (Abbildung
9). Der Text flieRt nun um das Bild herum.

RECHTSKLICKEN Sie wieder auf das Bild und wahlen Eigenschaften (F4) aus. Im Dialog Bild im
Tab Umlauf tragen Sie bei Abstand jeweils 0,50 cm ein und KLICKEN Sie auf. Das Bild hat
nun zum Text einen Mindestabstand von 0,50 cm.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Bild im Dokument KLICKEN, sehen Sie im
Kontextmenu fur das Bild die Mdglichkeiten (Abbildung 9).
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Ausschneiden Strg+X
Kopieren Strg+C
Einfigen Strg+V

H G <

Zuschneiden

Mit externem Werkzeug bearbeiten
Ersetzen...

Komprimieren...

Schiitzen »
Speichern...

B EH

A
G

Verankerung
Umlauf

Objekte ausrichten
Ancordnen

* v w v v

Drehen oder spiegeln

Beschriftung einflgen...

B0 o7 o 00 B

Eigenschaften... F4
Abbildung 9: Kontextmendii Bild

Verankerung fur das Bild festlegen

KLICKEN Sie auf das Bild und ziehen Sie es zunachst weiter nach unten in Richtung Mitte. Nun
RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild. In dem erscheinenden Kontextmenu wahlen Sie Verankerung
> Am Absatz aus. Sollte dies nicht voreingestellt sein, klicken Sie darauf.

Voreinstellung der Verankerung
Hinweis

Wenn Sie haufiger Bilder in eine Dokument einfligen, kdnnen Sie im MenuU Extras
> Optionen LibreOffice Writer > Formatierungshilfen > Bild eine Vorein-
stellung der Verankerung fur das Einfigen vornehmen. Zur Verfligung stehen
dort im Dialog in der Auswahl-Liste: Am Absatz, Am Zeichen und Als Zeichen.

Das Bild bleibt in alle Richtungen beweglich

Das bisherige beschriebene Vorgehen von oben (speziell mit der Verankerung Am Absatz,
aber auch mit Am Zeichen), lasst das Bild, zumindest problemlos auf der Seite, wo es einge-
fugt wurde, beweglich. Sie kdnnen beispielsweise das Bild markieren und mit den PFEeIL-
Tasten das Bild verschieben oder das Bild oder den Anker mit der Maus ziehen. Die Begren-
zung sind die AuBenkanten der Seite (nicht der Seitenrander).

Diese Vorgehensweise ist nicht immer erwunscht. Zumal Bilder moéglicherweise in ganz
unterschiedlichen GréRen dargestellt werden sollen. Dafur ist es sinnvoll sich mit weitere
Maoglichkeiten der Verankerung und Positionierung zu befassen. Siehe

* Bilder im Dokument zentriert einftigen
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» Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfligen

» Ein kleines Bild in einen Satz einfiigen

* Bilder in Bereiche zentriert einftigen

* Rahmen mit Bild nachtrdglich verankern/zentrieren
» Bilder in Tabellenzellen einftigen

Hinweis

Grundsatzlich ist die Voreinstellung der Verankerung Am Absatz und Am Zeichen
nutzbringender anzusehen, weil das eingefugte Bild dann beweglich bleibt. Die
Verankerung Als Zeichen sollte nur im Dokument vorgenommen werden, wenn
die Position des Bildes durch Bewegen schon sehr nah der vorbestimmten
Postion entspricht.

Bilder ausrichten

& Links
Nachdem Sie den Ankerpunkt eines Bildes festgelegt haben, & Zentriert
konnen Sie die Position des Bildes relativ zu seinem Anker = Rechts
bestimmen. Dies wird als Ausrichten des Bildes bezeichnet. O[] Obenam Anker ausrichten
Wahlen Sie aus sechs Optionen (Abbildung 10): drei fur die Bf  Mittig am Anker ausrichten
horizontale Ausrichtung des Bildes (Links, Zentriert, Rechts) und | ol Unten am Anker ausrichten
drei fur die vertikale Ausrichtung (Oben, Mitte, Unten). Die Abbildung 10

horizontale Ausrichtung ist nicht verfugbar fur Bilder, die als
Zeichen verankert sind.

Flr eine feinere Steuerung der Ausrichtung verwenden Sie die Option Position im Tab Positi-
on und GréfSe des Dialogs Bild, wie in Abbildung 11 dargestellt.

Sowohl fur die horizontale als auch flr die vertikale Position wahlen Sie zunachst den
Referenzpunkt im Auswahl-Menu auf der rechten Seite aus und wahlen dann im ersten
Auswahl-MenU zwischen Links, Rechts, Mitte, Von Links fUr Horizontal und Oben, Unten, Mitte,
Von oben flr Vertikal. Wenn Sie Von links oder Von oben wahlen, kénnen Sie den Abstand
angeben. Im Beispiel in Abbildung 11 wurde das Bild An der Seite verankert; die obere linke
Ecke des Bildes wird 5 cm vom linken Rand des Textbereichs der Seite und 10 cm vom
oberen Rand der gesamten Seite entfernt platziert.

Position

Horizontal: um: ‘5.00 cm :‘ U ‘Seitentextbereich \f|

[ Auf geraden Seiten spiegeln

Vertikal: um: ‘10.00 cm :‘ U ‘Ganze Seite V|

O Innerhalb der Textbegrenzungen halten

Abbildung 11: Ausschnitt vom Dialog "Bild" Tab "Position und GréfSe" - Position
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Das Bild komprimieren

Da Sie beim Einfugen schon die kleinere Version des Bildes Bild_015_k. JPG gewahlt

haben, ist eine zusatzliche Komprimierung nicht erforderlich. Schauen Sie es sich trotzdem

an. RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild und wahlen im Kontextmenu Komprimieren aus. Im

erscheinenden Dialog Bild komprimieren, werden die Werte fur Breite, Hohe und Auflésung
angezeigt (Abbildung 12). Im Dialog unterhalb der Mitte wird die Bildgréf3e in kB (kilo Byte)

angezeigt. KLICKEN Sie auf die Schaltfliche | Neue GréRe berechnen
ten Wert und die Reduzierung zu sehen.

KLICKEN Sie auf| Abbrechen |. Denken Sie daran, IThr Dokument zu speichern.

Vorsicht

, um den neuen berechne-

Bei Aufruf des Dialogs Bild komprimieren sind die Werte in den Bereichen Kompri-

mierung und Auflésung nicht aktuell, sondern stammen aus einer vorange-

gangenen Einstellung.

Bild komprimieren

Aktuelle GroBe:
Scheinbare GroBe:
BildgréBe:

MNeue Groe berechnen:

Hilfe

Komprimierung Auflosung
O JPEG-Qualitat Bildaufldsung
a0 - Breite:
® PNG-Komprimierung: Hohe:
I 5 = Auflésung:
Interpolation:
Bildinformation
Typ: JPEG-Bild

3,337 = 2,50" (400 = 300 px)
1,96" = 1,46" bei 204 DPI
101 KiB

7

andern auf:

88 px

4= [
Ak 4

38 px
300 ~ | dpi

Lanczos |

oK

Abbrechen

Abbildung 12: Dialog "Bild komprimieren"

Das Bild drehen

Bei markiertem Bild RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild und wahlen im Kontextment Drehen oder
Spiegeln > Drehen oder wahlen Sie das Symbol Drehen i in der Symbolleiste Bild. Die vier

Ecken des Bildes haben nun jeweils einen farbigen Drehpunkt (Abbildung 13).
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Fahren Sie mit dem Cursor auf einen dieser Drehpunkte. Die Cursorform verandert sich zu
einer Dreiviertelkreislinie mit Endpfeilen (Abbildung 13). KLICKEN-HALTEN-ZIEHEN Sie den
Drehpunkt im oder gegen den Uhrzeigersinn in 15°-schritten, mit zusatzlicher UMSCHALT-
Taste frei. Wenn der gewunschte Winkel fur das Bild erreicht ist, lassen Sie die Maustaste los.
Eine weitere Moglichkeit das Bild zu drehen, haben Sie in der Seitenleiste bei Eigenschaf-
ten>Position und GrolB3e, (Abbildung 14). Bei markiertem Bild, kdnnen Sie in der Seitenleiste
im unteren Bereich bei Drehung, den Winkel in Grad angeben. Alternativ dort am Drehrad auf
den blauen Punkt KLICKEN-HALTEN-ZIEHEN im oder gegen den Uhrzeigersinn. Wenn der
gewunschte Winkel fur das Bild erreicht ist, lassen Sie die Maustaste los. Bei 0,00 Grad ist
das Bild wieder in der Lage wie es eingefugt wurde.

Drehung: \,\“”"f,ﬂ |3[}[},[}[}° = ‘

B
e

Spiegeln: T

Abbildung 14: Seitenleiste Eigenschaften-Drehung

Das Bild beschriften

@2 Hinweis

Das Bild wird beim Einfugen je nach GroR3e des Bildes auf max. der Breite zu den
Seitenrahmen begrenzt. Bei 21 cm Blattbreite und einem Seiten-Rand von jeweils
2 cm, ist die maximale Breite des Bildes 17 cm. Die Beschriftung sollten Sie erst
vornehmen, wenn Sie das Bild fur Ihre Zwecke in der Grél3e angepasst haben.
Dazu wahlen Sie beispielsweise in der Seitenleiste bei Eigenschaften | Position
und GroRBe den Wert fur Breite oder Héhe bei markiertem Hakchen fur Verhdltnis
beibehalten.

RECHTSKLICKEN Sie wieder auf das Bild und wahlen im Kontextmenu Beschriftung einfugen
aus. Im Dialog Beschriftung einftigen (Abbildung 15) tragen sie bei Beschriftung eine Beschrif-
tung fur das Bild ein. Dort bei Eigenschaften-Kategorie, konnen Sie einen Begriff fur die
Kategorie auswahlen, beispielsweise Schaubild oder Abbildung. In der Vorschau wird
angezeigt, wie die Beschriftung gesamthaft aussieht. Wenn Sie damit zufrieden sind, KLICKEN
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Sie auf|OK . Das Bild hat nun zusétzlich einen Rahmen erhalten. Und entsprechend der
Vorauswahl, befindet sich die Beschriftung am unteren Rand. Die Beschriftung kdnnen Sie
auch noch nachtraglich andern oder erganzen. Voraussetzung ist, dass der Rahmen des

Bildes nicht markiert ist. KLICKEN Sie einfach in den Beschriftungstext und editieren die
Beschriftung.

Beschriftung einfligen

Beschriftung .
Bild mit Drehpunkten|
Eigenschaften
*
Kategorie: | Abbildung

Nummerierung: |Arabi5ch (123 Ve,

Mach Nummer:

Ramisch {11111
Vor Beschriftung: |: Ré&misch (i ii iii)
. Arabisch (1 2 3)
PIEICT |A'" Ende ¥erewo... iy m Anfang RS §, %+
k| Am Ende oo
Vorschau 1.2, 3. ..
Eins, Zwei, Drei, ...
Abbildung 1: Bild mit Drehpunkten Erstens, Zweitens, Drittens, ...
Landesspezifische Zahlzeichen

1,23, ..
Hilfe Automatisch... Optione @,@, @, .

Abbildung 15: Dialog "Beschriftung einfiigen"

Ein Bild zuschneiden

Wenn Sie ein Bild zuschneiden wollen, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste in das Bild und
wahlen Zuschneiden aus. Die Ziehpunkte am Bildrand sind nun farbige Zuschneidepunkte
(Abbildung 16). Diese kdnnen Sie nun mit der linken Maustaste in das Bild hinein KLICKEN-
HALTEN-ZIEHEN. Ist der Ausschnitt wie gewulnscht, dann einfach irgendwo neben dem Bild
KLICKEN oder die Esc-Taste betatigen, so dass die Markierung des Bildes aufgehoben wird. Es
ist nicht erforderlich das zugeschnittene Bild zu speichern. Es ist zwar nur der Ausschnitt zu
sehen, aber das gesamte Bild bleibt im Dokument erhalten. So kann tUber das Kontextmenu
Zuschneiden der Ausschnitt auch wieder vergréRert werden.
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Abbildung 16: Bild mit Zuschneidepunkten
Links: Original | Mitte: Zuschneidemodus [ Rechts: zugeschnitten

Ein Bild ersetzen

RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild, das Sie ersetzen mochten und wahlen im Kontextmenu Erset-
zen.

Vorsicht

Das Ersatzbild sollte die gleichen Proportionen haben wie das Bild zuvor.

Im Bild einfiigen Dialog wahlen sie erst das Verzeichnis und dann das Bild, das Sie ersetzen
méchten aus. Klicken Sie auf | Offnen], um das Bild zu ersetzen.

Inhaltssteuerelement Bild

Writer verfugt Uber Inhalts-Steuerelemente - eine Moglichkeit zum kompatiblen Erstellen und
Ausfullen von Formularen. Diese Funktionen verbessern die Kompatibilitat mit dem DOCX-
Format.

Inhaltssteuerelement Bild einfligen

Positionieren Sie den Cursor an die Stelle, wo Sie das Element Bild einfiUgen mdchten.
Wahlen Sie im MenU Formular > Inhalts-Steuerelement > Bild um ein Element fur Bilder
einzufuigen. Dies ist ein eingefugtes Bild Element:
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Wenn Sie das Element zum ersten mal anklicken, wird das Dateisuchfenster ge6ffnet und Sie
kénnen eine Bilddatei auswahlen. Wenn Sie diesen Vorgang abbrechen, wird beim nachsten
Anklicken das Element markiert und Sie kdnnen Bild einfugen wahlen. Oder Sie ziehen
vorher das Element auf eine gewlnschte Grol3e.

Das Thema ,Formulare” wird im Writer Kapitel 18 beschrieben.

Anordnen von Bildern

Ein Bild anordnen bedeutet, seine Ebenen-Position (vor oder hinter) im Verhaltnis zu
anderen Bildern, Zeichnungsobjekten und Texten zu bestimmen. Das Anordnen ist nur
relevant, wenn sich die Objekte Uberlappen. Sie kdnnen zwischen vier allgemeinen
Einstellungen und einer funften speziellen Einstellung flir Zeichenobjekte wahlen:

Hinweis

Im Verhdltnis zum Text spielt auch der Umlauf eine Rolle.

Ganz nach vorn

Platziert das Bild tGber allen anderen Bildern oder Texten.

Nach vorn

Bringt das Bild im Stapel eine Ebene nach oben. Je nach Anzahl der sich Uberlappenden
Objekte mussen Sie diese Option moglicherweise mehrmals anwenden, um das gewunschte
Ergebnis zu erzielen.

Nach hinten

Verschiebt das Bild im Objektstapel eine Ebene nach unten.

Ganz nach hinten

Verschiebt das Bild an das Ende des Stapels.
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Im Hintergrund / In Vordergrund

Nur fur Zeichenobjekte verfiigbar; ordnet das Zeichenobjekt hinter bzw. vor dem Bild oder
Text an.

O Tipp

Um ein Objekt auszuwahlen, das von anderen Objekten verdeckt wird, dricken
Sie die Tabulatortaste, um sich durch die Objekte zu bewegen, bis Sie das
gewunschte Objekt erreichen. Oder verwenden Sie den Navigator in der Seiten-
leiste (STRG+F5).

Mit externem Werkzeug bearbeiten

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahlen Mit externem Werkzeug
bearbeiten. Es 6ffnet sich ein Bildbearbeitungsprogramm, das im Betriebssystem mit dem
Dateityp des Bildes dafur festgelegt wurde. Sollten Sie kein geeignetes Bildbearbeitungspro-
gramm haben, kdnnen Sie sich ein Programm beispielsweise aus dem Internet herunter
laden.

Beispiele externe Bildbearbeitungsprogramme
Hier ein paar Beispiele fur externe Bildbearbeitungsprogramme:

Paint.NET, IrfanView, Gimp, (Beschreibungen dazu finden Sie in Wikipedia). Auf diese Weise
kénnen Sie das Bild mit einem Bildbearbeitungsprogramm (Werkzeug) fur ihre Zwecke
bearbeiten.

Bilddatei in den Hintergrund stellen

RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild und wahlen im Kontextmenu Umlauf > Im Hintergrund. Wenn
das Bild in den Hintergrund gestellt wurde, kann Text Gber das Bild.‘,ﬂ;igl&en. Ein Beispiel fir
eine Anwendung ist ein Titelblatt eines Buches, das ganzseitig ein Bild erhalten soll und
daruber geschrieben wird. (Das Bild hier wurde ,Im Hintergrund” gesetzt und zuvor 50% trans="
parent gemacht zur besseren Lesbarkeit des Textes dartiber.)

Bilder im Dokument zentriert einfugen

Hinweis

Bevor Sie beginnen schalten Sie die Formatierungszeichen ein. KLICKEN Sie in der
Symbolleiste Standard auf das Symbol Formatierungszeichen umschalten (darge-
stellt mit dem Zeichen 9" (Pilcrow=Pilzkopf) oder STRG+F10.

FUr das Einfugen und Beschriften von Bildern, mdchten man den Aufwand madglichst gering
halten.

Mogliche Vorgaben fur das Einflgen eines Bildes:
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+ Ein Bild soll zentriert zwischen den Seitenrandern erscheinen (Bildbreite ab ca. 5cm).
* Essoll ein Abstand oben und unten zum nachsten Absatz erfolgen.
* Essoll kein seitlicher Textumlauf stattfinden.

» Die Verankerung des Bildes soll einen leeren Absatz einschliel3en, so dass das Bild mit
Beschriftungsrahmen einen eigenen Absatz darstellt.

Um diese Vorgaben zu erfullen, ist eine zusatzliche Absatzvorlage sinnvoll und eine Rahmen-
vorlage anzupassen.

Neue Absatzvorlage erstellen

Da, wie schon erwahnt, eine zusatzliche Absatzvorlage sinnvoll ist, werden Sie diese nun, wie
folgt, erstellen.

Offnen Sie die Seitenleiste im Menii Ansicht > Seitenleiste oder STRG+F5. Wahlen Sie dort
rechts im Register | Formatvorlagen | und dann im obigen Bereich der Symbole, das Symbol
Absatzvorlagen (Abbildung 17).

r =
: Format\rnr!i:gfn' Absatzvorlagen - :

¥ urzo
Abbildung zentriert “ &ﬂ

AusrichtungZentriert

Abbildung 17: Seitenleiste
Formatvorlagen/Absatzvorlagen

*  RECHTSKLICKEN Sie auf die Absatzvorlage Standard und wahlen im KontextmenU Neu
aus. Im Dialog Absatzvorlage im Tab Allgemein tragen Sie einen Namen ein - Name:
LAusrichtungZentriert”.

+ Im Feld Folgevorlage wahlen Sie FliefStext.

* Im Tab Ausrichtung wahlen Sie bei Optionen Zentriert, (Abbildung 18).

«  KLICKEN Sie auf| OK/.
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Absatzvorlage X
Allgemein Formatvorlage
Schrift Name: |
Schrifteffekte [ Automatisch vom Dokument aktualisieren
Textfl - ]
XIS Folgevorlage: |FI|eI3text ~ | Vorlage bearbeiten...
Ausrichtung
Einziige und Abstind, Basierend auf: ‘Standard b ‘ Vorlage bearbeiten...
Position Bereich: ‘Benut?_erdefinierte Vorlagen v ‘
Initialen
Hervorhebung Enthalt
Flache Zentriert + Von oben 0,0 cm, Von unten 0,0 cm
I ————
Absatzvorlage X
[ -
Allgemein Optionen
Schrift ) Links/Oben
Schrifteffekte ® Zentriert
Textfluss O Rechts/Unten
] ) Blocksatz
Ausrichtung - —
— = Letzte Zeile; |Start ~ I
Einviima nind Ahctind

Abbildung 18: Dialog "Absatzvorlage", Tab "Allgemein" und "Ausrichtung"

Rahmenvorlage andern

Wahlen Sie nun in der Seitenleiste im obigen Bereich der Symbole, das Symbol Rahmenvor-
lagen. RECHTSKLICKEN Sie auf die Rahmenvorlage Bilder und wahlen Vorlage bearbeiten aus.

Im Dialog Rahmenvorlage: Bilder im Tab Umlauf wahlen Sie den Abstand fur oben und unten -
Oben: 0,25 cm und Unten: 0,50 cm.

KLICKEN Sie auf| OK | (Abbildung 19).

Rahmenvorlage X
Aligemein Einstellungen
] | E
Optionen ®  Vor O Nach
Umlauf — == 5=
Flache O = =
Transparenz ) Parallel ) Durchlauf ) Optimal
Umrandung Abstand Optionen
Spalten Links:  [0,00 cm = Erster Absatz
Makio Rechts: Im Hintergrund
= Kontur
Oben:  |0,25cm = Nur auBen
Unten: [ Uberlappung zulassen

Abbildung 19: Dialog ,,Rahmenvorlage: Bilder" - Tab ,,Umlauf"
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Vielleicht mochten Sie das Dokument mit den angepassten Vorlagen als Dokumentvorlage
speichern um die Formatvorlagen nicht immer wieder neu zu erstellen.

Ein Bild einfliigen verankern und ausrichten

Dort, wo das Bild im Writer-Dokument eingefligt werden soll, erzeugen Sie einen neuen
zusatzlichen leeren Absatz mit Fliel3text, siehe Was ist ein Absatz? Seite 48. Um nun ein Bild
einzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

Den Cursor am leeren Absatz belassen und das gewulnschte Bild dort einflugen mit dem
Meni Einfiigen > Bild. Im Dateibrowser das Bild suchen und auswahlen und auf | Offnen|
KLICKEN. Da das nun eingefugte Bild automatisch mit der Rahmenvorlage Bilder verbunden
ist, ist fir oben und unten bereits ein Abstand voreingestellt.

Ein Rechtsklick auf das Bild und im KontextmenU Verankerung > Als Zeichen auswahlen.
Damit ist das Bild Als Zeichen verankert. Das Bild wurde durch die Verankerung nun links
positioniert und Text nach oben bzw. unten verschoben. Links und rechts vom Bild ist kein
Text mehr. Nun setzen Sie den Cursor auf die nach rechts vom Bild verschobene Absatzmar-
ke.

Die Absatzvorlage AusrichtungZentriert ordnen Sie zu mit einem DoOPPELKLICK auf die
Absatzvorlage in der Seitenleiste. Das Bild ist mit der Anwendung des Absatzformats Ausrich-
tungZentriert nun wieder zentriert.

Das Bild verhalt sich nun wie ein eigener Absatz (mit einem Zeichen - dem Bild bzw.
Rahmen). Das Bild hat weiterhin einen Abstand nach oben und unten zum Text.

Beschriftung fur das Bild einfligen

Es kann nun eine Beschriftung zum Bild hinzugefugt werden. Mit einem RECHTSKLICK auf das
Bild wahlen Sie im KontextmenU Beschriftung einfiigen. Weiteres siehe auch Das Bild
beschriften auf Seite 19.

Das Hinzufugen der Beschriftung erzeugt neben der Beschriftung einen Rahmen um das
Bild (mit der Rahmenvorlage Rahmen). Der Abstand ist weiterhin nach oben und unten
vorhanden, da die Mal3e von der Vorlage Bilder Gbernommen wurden.

Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfigen

Fur die Erstellung eines Buches, besteht oft der Wunsch ein Bild ganzseitig auf die erste Seite
(auch Deckblatt genannt) zu platzieren (Abbildung 24 auf Seite 30). Dies erreichen Sie mit
einer separaten Seitenvorlage, wie beispielsweise der vorhandenen Seitenvorlage Erste Seite.

Seitenvorlage Erste Seite modifizieren

Damit das gewunschte Bild ganzseitig eingefligt werden kann, werden Sie nun die Seitenvor-
lage Erste Seite modifizieren. Offnen Sie die Seitenleiste per Men(i Ansicht > Seitenleiste
(STRG+F5) und KLICKEN Sie rechts im Register auf das Symbol Formatvorlagen (ALT+2).
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KLICKEN Sie im oberen Bereich der Seitenleiste auf das

. . . . Seitenriind
Symbol Seitenvorlagen. RECHTSKLICKEN Sie auf die Seitenvor- rrenrander

lage Erste Seite und wahlen Vorlage bearbeiten aus. Im —_— 0,00 cm :l
Dialog Seitenvorlage KLICKEN Sie auf den Tab Seite. Dort im Rechts: 0,00 cm B |
Bereich Seitenrander stellen Sie alle Werte auf 0,00 cm. Oben: 0,00 cm 2]
(Abbildung 20). Klicken Sie auf| OK|. Untten: 0,00 cm 2]
Je nach vorhandenem beziehungsweise eingestelltem Bundsteg: 0,00 cm s |
Drucker, werden Sie gefragt:

Abbildung 20

Ihre Einstellungen flr die Rander liegen auRerhalb
des Druckbereichs. Mdchten Sie diese Einstellungen

trotzdem (ibernehmen?|Ja|/|Nein|.

Klicken Sie auf|Ja] und speichern Sie IThr Dokument.

Ein Bild auf der ersten Seite einfligen

Offnen Sie das Dokument wieder, in dem die erste Seite ein ganzseitiges Bild bekommen soll.
Hinweis

Das einzufugende Bild sollte passend im Seitenverhaltnis fur eine DIN-A4 Seite
sein. (max. 500 kB, beispielsweise fur eine JPG-Datei). Das hier verwendete Bild
hat eine GroRRe von 88,1 kB.

Setzen Sie den Cursor auf den leeren Absatz ganz links oben auf der ersten Seite. DOPPEL-
KLICKEN Sie auf die Seitenvorlage Erste Seite. Wahlen Sie im Menu Einfugen > Umbriiche >
Manueller Umbruch aus. Es wird eine Seite nach der ersten Seite eingefligt, mit Zuordnung
zur Seitenvorlage Standard, da dies in der Seitenvorlage Erste Seite als Folgevorlage so einge-
stellt ist. Setzen Sie den Cursor wieder auf den leeren Absatz ganz links oben auf der ersten
Seite. Wahlen Sie im MenU Format > Seitenvorlage aus. Wahlen Sie im Dialog Seitenvorlage
den Tab Hintergrund und KLICKEN auf die Schaltflache |Bild|. Im linken Bereich bei Bild KLICKEN
sie auf die Schaltflache | Hinzuftigen / Importieren | (Abbildung 21).

Hinweis

Wahlen Sie ein Bild aus, das den Proportionen der gewahlten Seite entspricht.
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Seitenvorlage

Allgemein
Seite
Hintergrund
Transparenz
Kopfzeile
FuBzeile
Umrandung
Spalten
FuBnote
Textraster

Hilfe

Ohne Farbe ‘ Farbverlauf Bild Muster ‘ Schraffur
Optionen Vorschau
2 Stil:
% Gekachelt .
t Fe ~
GroBe: .

]

[ Prozentual zum Gberg
Position:
|Mitte zentriert w, ’TI

-
Kachelposition: i %

Kachelversalz

Hinzuftigen / Importieren...

L)

Oben links
Oben zentriert
Oben rechts
Mitte links

Mitte rechts
Unten links
Unten zentriert
Unten rechts

Zuriicksetzen

| Anwenden

OK

Abbrechen

Abbildung 21: Dialog ,Seitenvorlage: Erste Seite” - Tab , Hintergrund - Bild”

Suchen Sie im Dateimanager das gewunschte Bild flr die erste Seite aus und KLICKEN Sie auf

(Abbildung 22 auf Seite 29).

Ein Bild auf die erste Seite ganzseitig einfiigen
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By Bild hinzufiigen X

T <« TB Bilder einfligen und bearbeit.. > TB Beb 258 Bilder v O | TB Beb 258 Bilder durchsuchen R
Organisieren Neuer Ordner = - [H 0
B TB Bilder einfiigen und bearbeiten 258 Gl ~

TB Beb 258 Bilder

20110404Kae018. 20110404Kae018
JPG 500.JPG

b b

Dateiname: ‘2[}1 10404Kae018500JPG V‘ <Alle Bilder= (* bmp;*.dxf;*.emi -~

Verkniipfen Abbrechen

Abbildung 22: Dialog ,Bild hinzufiigen”

Im darauf folgenden Dialog kénnen Sie den Namen des Bildes mit bestatigen oder einen
neuen Namen eintragen.

MName *

Bitte den Namen fir die externe Bitmap eingeben:

2[}1 10404Kae018500

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 23: Dialog ,Name"
Mittig im Dialog Seitenvorlage bei Optionen und Sti/ wahlen Sie aus der Auswahl-Liste

Gestreckt aus. KLICKEN Sie auf | OK|.

Das Bild sollte nun auf der ersten Seite eingefligt zu sehen sein, wie in Abbildung 24 gezeigt.
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< >
Abbildung 24: Beispiel: Ein Bild ganzseitig eingefiigt

@ Hinweis

Achten Sie darauf, dass der Menupunkt Ansicht > Bilder und Diagramme einge-
schaltet ist.

Speichern Sie Ihr Dokument.
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Ein kleines Bild in einen Satz einfligen

Jrci-acneque-venenatis, quis:commodo-dolor-posuere.
us-egestas.-Donec- 11 ‘blandit-auctor-arcu,-nec-pellente
etur-aliquam-hendrerit.Sed cursus:mauris-vitae:ligula-

Abbildung 25: Beispiel: Ein Bild (Symbol) eingeftigt in einem Satz

Ein weiteres Beispiel fur ein eingefugtes Bild in einem Satz finden Sie auch hier im Dokument
bei Bild einfiigen auf Seite 714.

Wenn Sie ein kleines Bild oder Symbol in einen Satz einfugen mochten, gehen Sie folgen-
dermal3en vor:

Flgen Sie das Bild (das Symbol) ein, siehe bei Bild einfligen auf Seite 14. Eventuell ist die
Verankerung i des Bildes nicht wie gewulnscht. Markieren Sie das eingefiigte Symbol, so
dass der Anker sichtbar ist (Abbildung 26).

Ankerv.” Fugen'Sle'daSD-DBI:l‘Id-(dafs-S
* Mdrankerung 3iddes-Bild
dass-der-Anker-sichtbari

Abbildung 26: Beispiel: markiertes Bild mit Anker

RECHTSKLICKEN Sie auf das Symbol, um das Kontextmenu zu 6ffnen und wahlen Sie Veranke-
rung > Am Zeichen. Dadurch kénnen Sie den Anker und das Bild mit der Maus fast beliebig
verschieben und ziehen Sie zu dem Absatz, wo Sie das Bild einfligen wollen.

Eventuell verdrangt das Bild den Text, das werden Sie schrittweise beheben.

Im nachsten Schritt passen Sie die SymbolgroéRe der Schrifthéhe des Absatz-Textes an. In der
Seitenleiste (STRG+F5) bei Eigenschaften > Position und GréfSe setzen Sie ein Hakchen bei
Verhdltnis beibehalten. Andern Sie die Héhe auf ca. 0,4 cm (bei einer SchriftgréRe in Liberati-
on Sans von 12pt). RECHTSKLICKEN Sie wieder auf das Symbol und wahlen Sie im Kontextmenu
Umlauf > Parallel.

Hinweis

Die Hohe des Bildes sollte der Schriftart und -gréf3e angepasst werden.

Verschieben Sie das Symbol mit den PreiL-Tasten an die gewlnschte Position im Text
(ungefahr). RECHTSKLICKEN Sie auf das Symbol und wahlen im Kontextmenu Eigenschaften
aus. Im Dialog Bild wahlen Sie den Tab Umlauf. Bei Abstand geben Sie fur Links und Rechts
jeweils 0,10 cm ein und bei Oben und Unten jeweils 0,00 cm.

KLICKEN Sie auf| OK.

Flgen Sie im Text an der gewunschten Stelle, wo das Bild platziert werden soll, ein zweites
Leerzeichen ein. Positionieren Sie nun das Symbol in einer Feinabstimmung mit den
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ALT+PFeIL-Tasten. Wenn das Symbol die richtige Grol3e hat und an der richtigen Position
platziert ist, RECHTSKLICKEN Sie auf das Symbol und wahlen im Kontextmenu Verankerung >
Als Zeichen. Das Bild kénnen Sie nun nur noch vertikal mit den ALT+PFEIL-Tasten justieren.

Sollte das Bild nicht genau zwischen den zwei Leerzeichen liegen, fligen Sie einfach ein
fehlendes Leerzeichen ein und entfernen ein Leerzeichen auf der anderen Seite.

Das eingefugte Bild im Text, konnte dann ahnlich wie in Abbildung 25 auf Seite 31 aussehen.

Eine einfache Umrandung fur ein Bild erstellen

Offnen Sie Writer und die Datei Lorem ipsum mit Bild_015_k - ohne Beschrif-
tung.odt.

Umrandung fiir ein Bild erstellen

RECHTSKLICKEN Sie auf das Bild. Im Kontextmenu wahlen Sie Eigenschaften aus. Im Dialog
Bild wahlen Sie den Tab Umrandung und bei Linie | Stil wahlen Sie in der Auswahl-Liste Vertieft
aus. Bei Breite wahlen Sie Benutzerdefiniert und dann 6,00 pt. Und bei Farbe wahlen Sie
beispielsweise Hellmagenta 1. KLICKEN Sie auf das Symbol Alle vier Rénder bei Linienanord-
nung | Voreinstellungen. KLICKEN Sie auf .
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Bild

Position und GroBe Optionen

Zuschneiden Umrandung

Linienanordnung

Voreinstellungen: | Ml =r|
Benutzerdefiniert: Alle vier Rander

Linie
Stil: |
Farbe: - Hellmagenta 1
Breite: |Benutzerdeﬁniert ~ 16,00 pt
Hilfe

Abbildung 27: Dialog "Bild" - Tab "Umrandung"

Das Bild hat nun eine Umrandung.

Umlauf Hyperlink
Bereich Transparenz
Innenabstand

Links: 0,05 cm
Rechts: [0,05cm
Oben: 0,05 cm

Unten: 0,05 cm

Synchronisieren

Schatten

Position: | O ‘ U ” U H [l H [ |

Farbe: Grau W
Distanz: |0,18 cm =
Zuriicksetzen OK

Abi/dung 28: Beispiel: Bild
mit Umrandung

Dokument speichern

Speichern Sie ihr Dokument eventuell unter einem neuen Namen.

Eine einfache Umrandung fiir ein Bild erstellen

Drehung
Makro

Abbrechen
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Bilder in Bereiche zentriert einfligen

Sie kdnnen Bilder auch in Bereiche einfigen. Hier im Beispiel wird ein Bereich mit zwei
Spalten verwendet. Das Vorgehen fur das Einfugen von Bildern in einen Bereich ist gleich wie
unter Bilder im Dokument zentriert einfligen auf Seite 23 beschrieben. Wenn Sie fur den
Bereich zwei Spalten verwenden, sollten die Bilder naturlich angepasst sein.

Einen Bereich in das Dokument einfiigen

Setzen Sie den Cursor in einen leeren Absatz an die Stelle, an der der Bereich eingefligt
werden soll. Wahlen Sie im Menu Einfligen > Bereich aus. KLICKEN Sie auf den Tab Spalten.
KLICKEN Sie bei Einstellungen auf das Symbol 2 Spalten gleicher GrofSe. KLICKEN Sie auf die
Schaltflache [Einfiigen|. Sie haben nun einen Bereich mit zwei Spalten eingefiigt. Figen Sie
Ihren Text in die linke Spalte des Bereichs. Der Text verteilt sich gleichmalig von der linken in
die rechte Spalte. Das Ergebnis ist so, wie man es von einer Zeitung her gewohnt ist. An die
Stelle, wo Sie ein Bild einfligen moéchten, erzeugen Sie eine leeren Absatz mit Fliel3text, siehe
Was ist ein Absatz? Seite 48, und positionieren den Cursor dort.

KLICKEN Sie auf das Symbol Bild einfiigen in der Symbolleiste Standard. Wahlen Sie im
Dateimanager das gewiinschte Bild aus und KLICKEN auf | Offnen|. RECHTSKLICKEN Sie auf das
Bild und wahlen im Kontextmenu Verankerung > Als Zeichen. In der Seitenleiste bei
Absatzvorlagen DOPPELKLICKEN Sie auf die Absatzvorlage AusrichtungZentriert (siehe Neue
Absatzvorlage erstellen auf Seite 24). Das Bild ist nun als Zeichen verankert und als Absatz im
Text eingebunden. Wenn Sie nun Text tber dem Bild entfernen oder einfligen, wandert das
Bild mit nach unten oder oben. Beispiel: ein Bereich mit zwei Spalten mit Text und eingefug-
tem Bild:
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Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeu-
tete nichts Gutes. Wer wirde ihm schon
folgen, spat in der Nacht und dazu noch in
dieser engen Gasse mitten im Ubel beleu-
mundeten Hafenviertel?

Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens
gedreht hatte und mit der Beute verschwin-
den wollte! Hatte einer seiner zahllosen
Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobach-
tet und abgewartet, um ihn nun um die
Frichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder
gehorten die Schritte hinter ihm zu einem
der unzahligen Gesetzeshuter dieser Stadt,
und die stahlerne Acht um seine Handge-
lenke wurde gleich zuschnappen? Er konnte

die Aufforderung stehen zu bleiben schon
horen. Gehetzt sah er sich um. Plotzlich
erblickte er den schmalen Durchgang. Blitz-
artig drehte er sich nach rechts und
verschwand zwischen den beiden Gebauden.
Beinahe ware er dabei Uber den umgesturz-
ten Mulleimer gefallen, der mitten im Weg
lag. Er versuchte, sich in der Dunkelheit
seinen Weg zu ertasten und erstarrte:
Anscheinend gab es keinen anderen Ausweg
aus diesem kleinen Hof als den Durchgang,
durch den er gekommen war. Die Schritte
wurden lauter und lauter, er sah eine dunkle
Gestalt um die Ecke biegen. Fieberhaft irrten
seine Augen durch die nachtliche Dunkelheit
und suchten einen Ausweg. War jetzt wirklich
alles vorbei, waren alle Mihe und alle Vorbe-
reitungen umsonst? Er presste sich ganz eng
an die Wand hinter ihm und hoffte, der
Verfolger wurde ihn Ubersehen, als plotzlich
neben ihm mit kaum wahrnehmbarem
Quietschen eine Tur im nachtlichen Wind hin
und her schwang. Kénnte dieses der flehent-
lich herbeigesehnte Ausweg aus seinem
Dilemma sein? Langsam bewegte er sich auf
die offene TuUr zu, immer dicht an die Mauer
gepresst. Wirde diese Tur seine Rettung
werden?

Rahmen mit Bild nachtraglich verankern/zentrieren

Wenn Sie beim Einfligen von Bildern, entsprechend Bilder im Dokument zentriert einfiigen und
Bilder in Bereiche zentriert einfiigen, das Verankern als Zeichen und das Zentrieren mit der
Absatzvorlage AusrichtungZentriert vergessen haben, kdnnen Sie dies reparieren, indem Sie
diesen Vorgang am Beschriftungs-Rahmen des Bildes durchfuhren, wie folgt:

RECHTSKLICKEN Sie auf den Rahmen und wahlen im Kontextmenu Verankerung > Als Zeichen
aus. Damit ist der Rahmen als Zeichen verankert. Der Rahmen mit Bild wurde durch die
Verankerung nun links positioniert (sofern gentigend leerer Platz vorhanden ist) und der Text
wird nach oben bzw. unten verschoben. Links und rechts vom Rahmen ist kein Text mehr.
Nun setzen Sie den Cursor auf die nach rechts vom Rahmen verschobene Absatzmarke.

Bei markiertem Rahmen ordnen Sie die Absatzvorlage AusrichtungZentriert mit einem
DoppeLKLICK auf die Absatzvorlage zu. Der Rahmen mit Bild ist mit der Anwendung der
Absatzvorlage AusrichtungZentriert nun wieder zentriert.

Rahmen mit Bild nachtréglich verankern/zentrieren
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Der Rahmen verhalt sich nun wie ein eigener Absatz (mit einem Zeichen - dem Rahmen). Der
Rahmen hat weiterhin einen Abstand nach oben und unten zum Text.

Bilder in Tabellenzellen einfigen

Offnen Sie Writer. Fur dieses Vorgehen, Bilder in Tabellenzellen einfligen, eignet sich eventu-
ell eine Seite im Querformat besser.

Seite Querformat einstellen

KLICKEN Sie im MenU Format > Seitenvorlage und auf den Tab Seite. Bei Papierfor-
mat | Ausrichtung KLICKEN Sie auf Querformat und | OK . Die Seite wird nun im Querformat
angezeigt.

Hinweis

Um den Wechsel von Seitenformaten zu steuern, bzw. wenn Sie ein Dokument
mit mehreren unterschiedlichen Seitenformaten verwenden, leiten Sie den
Wechsel ein mit dem Menu Einfligen > Umbriiche > Manueller Umbruch. Im
Dialog Umbruch einftigen wahlen Sie die Seitenvorlage, die nachfolgen soll.
Beispielsweise in der Folge: Standard/Querformat/Standard.

Tabelle einfigen

KLICKEN Sie nun in das MenU Tabelle > Tabelle einfligen.

Es erscheint der Dialog Tabelle einftigen. Bei Allgemein geben Sie fur Spalten 3 ein. Und flr
Zeilen belassen Sie es bei 2. Bei Formatvorlagen wahlen Sie Standard und KLICKEN Sie auf die
Schaltflache (Abbildung 29 und Tabelle 1 auf Seite 37).
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Tabelle einfligen X

Allgemein

MName: ‘Tabelle1 |

Spalten: ‘3 = Zeilen: |2

Optionen
U] Uberschrift

Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen

-

Kopfzeilen: |1 =

(] Tabelle nicht an Seiten umbrechen

Formatverlagen
Jan Feb Ma Summs

Akademisch Nord 3 7 8 31
Doku -

Mine 11 12 13 36
Doku2
Liste blaue Sid 16 17 18 =i
Liste griin Summe (33 |36 (3 |18
Liste rot v

Hilfe Einfligen Abbrechen

Abbildung 29: Dialog "Tabelle einfligen"

Tabelle 1: Beispiel einer Tabelle mit 3 Spalten und 2 Zeilen

GrofR3e der Tabelle anpassen

RECHTSKLICKEN Sie auf die Tabelle und es erscheint das Kontextment. Wahlen Sie im
Kontextmenu Grof3e > Zeilenhohe aus. Geben Sie als Hohe 8,00 cm ein und das Hakchen
bei dynamisch anpassen, sollte gesetzt sein.

@ Hinweis

Im MenuU Extras > Optionen > LibreOffice-Writer > Allgemein > Einstellungen
kdénnen Sie die Mal3einheit auf Millimeter, Zentimeter, Zoll, Pica oder Point
einstellen.

Dementsprechend werden die MalBangaben in den Dialogen angezeigt. Bei einer Hohe von
8,00 cm entspricht dies dann 80,00 mm.
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Zeilenhéhe X

Héhe

-

8,00 cm =

(¥l dynamisch anpassen:

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 30: Dialog "Zeilenh6he"

Bilder in die Tabelle einfligen

Setzen Sie den Cursor in die erste Zelle oben links. KLICKEN Sie in der Symbolleiste Standard
auf das Symbol Bild einfiigen. Wahlen Sie im Dialog Bild einfiigen - das Bi1d_004_k.JPG und
KLICKEN Sie auf| Gffnen|. Das Bild ist nun in der Tabellenzelle eingefugt.

Dies wiederholen Sie mit den restlichen Zellen und figen dort die Bilder Bi1ld_005_k. JPG
bis Bild_009 k. JPG ein.

Umrandungen fiir die Tabelle festlegen

RECHTSKLICKEN Sie in die Tabelle. Im erscheinenden Kontextmenu wahlen Sie Tabelleneigen-
schaften aus. Wahlen Sie im Dialog Tabelleneigenschaften den Tab Umrandung (Abbildung
31). Bei Linie | Stil wahlen Sie in der Auswahlliste den Stil Erhaben. Bei Breite: geben Sie
Benutzerdefiniert und 9,00 pt ein. Und bei Farbe wahlen Sie Hellorange 1. Bei Linienanord-
nung | Voreinstellungen KLICKEN Sie auf das Symbol AufSere Ridnder und alle inneren Linien.

KLICKEN Sie auf | OK|.

Tabelleneigenschaften

Tabelle Textfluss Spalten Umrandung Flache
Linienanordnung

Voreinstellungen: | | O [ B |8 | &
Benutzerdefiniert:

Linie
Stil: I hd

Farbe: |:| Hellorange 1 =

Breite: |Benutzerdefimert ~ 19,00 pt

4[r

Eigenschaften

Benachbarte Linienstile zusammenfihren

Abbildung 31: Dialog "Tabellen-
eigenschaften"” Tab "Umrandung”
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Bilder in den Hintergrund
Setzen Sie die Bilder noch in den Hintergrund, indem sie auf jedes Bild RECHTSKLICKEN und im
Kontextmenu Umlauf > Im Hintergrund wahlen.

Beschriftung der Bilder

Sie haben jeweils unter den Bildern noch etwas Platz und kénnen dort direkt eine Beschrif-
tung einfigen.

Collagen in Formen mit gestalteten Umrandungen

Offnen Sie Writer.

Seite Querformat einstellen

Klicken Sie im MenU Format > Seitenvorlage und auf den Tab Seite. Bei Papierformat |
Ausrichtung KLICKEN Sie auf Querformat und | OK|. Die Seite wird nun im Querformat angezeigt.

Hinweis

Wenn Sie ein Dokument mit mehreren Seiten verwenden, trennen Sie die Seiten
mit dem Menu Einfugen > Umbriiche > Manueller Umbruch. Im Dialog
Umbruch einfiigen wahlen Sie die Seitenvorlage, die folgen soll. Beispielsweise in
der Folge: Standard/Querformat/Standard.

Farbe fur den Seitenhintergrund

KLICKEN Sie im MenU auf Format > Seitenvorlage. Wahlen Sie den Tab Hintergrund und die
Schaltflache | Farbe | Wahlen Sie beispielsweise die Farbe Hellmagenta 4 und KLICKEN dann | OK |,

Die komplette Seite hat nun diese Farbe GUbernommen.
Hinweis

Wenn Sie dunkle Hintergrundfarben verwenden, wird die Schrift, die in den
Vorlagen fur Schriftfarbe "Automatisch"” eingestellt sind, auf weiss eingestellt.

Bilder in Formen

In die oben vorbereitete Querseite werden nun beliebige Bilder eingefugt. Fur Ihre eigenen
Zwecke kdnnten es beispielsweise Bilder von Familienmitgliedern, Pflanzen, Tiere und so
weiter sein.

Jedes Bild wird in eine Form eingefugt. Verwenden Sie dazu die Formen aus der Symbolleiste
Zeichnung. Im hier gezeigten Beispiel besteht die Collage aus sechs Formen mit Bildern.
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Hinweis

Die hier verwendeten Bilder haben eine Speichergréf3e ca. von 50-120 kB. Wenn
Sie groRBere oder kleinere Formen verwenden moéchten sollten Sie Ihre Bilder
vorher entsprechend anpassen. Dazu verwenden Sie am Besten ein Grafikpro-
gramm. Dies dient dazu, dass Sie Ihr Dokument nicht mit zu grof3en Bildern
unnotig grol3 und unhandlich machen.

Formen zeichnen

Zeichnen Sie nun unterschiedliche Formen auf die vorbereitete Seite. Dies kdnnte dann so
aussehen (Abbildung 32):

Abbildung 32: Querseite mit farbigen Hintergrund und eingefiigten Formen

Bilder in die Formen einfugen
Hinweis

Sie kdnnen nur Bilder in die Formen einflgen, die eine ausgefullte Flache haben.

Offnen Sie Ihren Dateibrowser des Betriebssystems und navigieren Sie zu dem Ordner, in
dem sich Ihre Bilder befinden. Bei gedffnetem Writer Dokument kdnnen Sie ein Bild direkt
Mit KLICKEN-HALTEN-ZIEHEN auf eine Form ziehen. Wenn Sie auf der Form angekommen sind,
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nimmt der Cursor eine andere Form an und der Rand der Form wird hervorgehoben
(Abbildung 33), Sie kdnnen nun die Maustaste loslassen.

Abbildung 33: Bild in die Form ziehen - Cursor
nimmt eine andere Form an

Dies wiederholen Sie fur alle Formen, die Sie eingefligt haben.

Die GroR3e des Bildes in die Form einpassen

Nun werden die Bilder noch in die Form eingepasst. Dazu RECHTSKLICKEN Sie jeweils auf die
Form mit dem Bild und wahlen im Kontextmenu Flache aus. Im Tab Fldche bei Optionen | Stil
wahlen Sie in der Auswahl-Liste Gestreckt, dadurch wird das Bild in die Form eingepasst.

KLICKEN Sie auf| OK|.

Die Bilder sind in den Formen nun optimal eingepasst. Ihre Collage kdnnte nun in etwa so
aussehen (Abbildung 34 auf der nachsten Seite):
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Abbildung 34: Beispiel fertige Collage

Schatten fur die Bilder einfluigen

RECHTSKLICKEN Sie auf die jeweilige Form und wahlen im Kontextmenu Flache aus. Im Tab
Schatten des Dialogs Fldche setzen Sie ein Hakchen bei Eigenschaften | Schatten anwenden.
Bei Farbe wahlen Sie beispielsweise Dunkelmagenta 1. Fur Distanz geben Sie 0,20 cm ein und
flir Verwischen 2pt und KLICKEN auf|OK |,

Wiederholen Sie dies fur die Formen, denen Sie einen Schatten zuweisen moéchten eventuell
mit unterschiedlichen Werten. Siehe Beispiele mit verschiedenen Schattenfarben (Abbildung
35 auf der nachsten Seite):
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Abbildung 35: Beispiele: Formen mit Bildern und verschiedenen Schatten

@ Hinweis

Bilder, die Sie in Formen eingefligt haben, sind nicht der Formatvorlage/Rahmen-
vorlagen Bilder zugeordnet. Die Bilder verschmelzen quasi in die Form (als
Fallung) und kénnen wie jede andere Form behandelt werden. Statt die Bilder in
die Formen zu ziehen, kénnen Sie sie auch uber den Dialog der Form einfligen.
RECHTSKLICKEN Sie dazu auf die Form und wahlen Fldche | Fldche | Bild. Oder wahlen
Sie bei markiertem Objekt in der Symbolleiste Standard Bild einftigen.

Dokument speichern

Denken Sie bitte daran, Ihr Dokument regelmal3ig und zum Abschluss zu speichern.

Beispiel - ein Bild in eine Form schneiden in Draw

Vielleicht fallt es Ihnen so leichter: Workaround von @EarnestAl auf AskLibreOffice.

Da Writer keine Gruppierung von Bildern und Formen erlaubt, verwenden Sie Draw dafur
und anschlieBend kénnen Sie das fertige Bild nach Writer kopieren. Offnen Sie Draw.
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https://ask.libreoffice.org/t/different-shapes-with-different-bitmap-background-image/100007/3

Flgen Sie das gewunschte Bild ein und:
+ Schneiden Sie das Rasterbild auf ein Quadrat mit dem wichtigen Teil in der Mitte zu.

Ziehen Sie einen Kreis Uber das Rasterbild. (Wichtig: Ordnen Sie das Rasterbild nach hinten
an, wenn es den Kreis verdeckt).

Wahlen Sie beide Objekte aus, KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im
Menu Formen > Schneiden.

.vﬁ::‘t"_ L ag

@ Hinweis

Der verwendete Kreis muss ausgefullt sein (nicht transparent). Die verwendete
Farbe der Kreisflache kann aber transparent eingestellt werden. So |asst sich der
Kreis besser Uber das Rasterbild positionieren.

Ein Dokument untersuchen

Wozu werden LibreOffice Writer ODT-Dokumente untersucht? Die Untersuchung gibt
Aufschluss daruber, wie Writer intern eingefligte Bilder behandelt bzw. abspeichert.

@ Hinweis

Die Anlagen zu diesem Dokument kénnen im TDF-Wiki heruntergeladen werden.
Sie sind in einer ZIP-Datei
AnlagenzZuTBWriterBilderEinfiigenUndBearbeiten.zip enthalten.

Beispiel mit 3 eingefligten Bildern

In diesem Beispiel wurde das Dokument Anlage 1 - Einflgen Uber die Einflge-
funktion.odt verwendet. Es handelt sich im Prinzip um ein leeres Dokument (und gleich
sehen wir, dass es das eigentlich gar nicht gibt), in dem drei Bilder eingefugt wurden (JPG,
PNG und WEBP) nach den Vorgaben von Ein Bild einfiigen tber die Einftigefunktion.

ODT-Dokumente, die in Writer erstellt wurden, konnen untersucht werden. Dazu dndern Sie
den Extend der Datei (aber bitte nur mit einer Kopie des Dokuments) von ODT nach ZIP. Die
Datei heildt dann Anlage 1 - Einflgen Uber die Einfigefunktion.zip.

Dabei erhalten Sie eine Warnmeldung (Abbildung 36).
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Umbenennen

| Wenn Sie die Dateinamenerweiterung andern, wird die Datei méglicherweise unbrauchbar.

Maochten Sie sie trotzdem dndern?

Abbildung 36: Warnmeldung beim Andern des Extend der Datei von ODT nach ZIP

KLICKEN Sie auf|Ja, um die Anderung vorzunehmen.
Hinweis

Das Einfugen von Bildern und die Untersuchung von Dokumenten im ZIP-Format
wurde unter Windows 10 vorgenommen. In anderen Betriebssystemen und
Kompressionsprogrammen kann dies abweichend von dieser Beschreibung hier
sein.

Das ZIP-Dateiformat ist ein Kompressionsformat. Um die Datei nun untersuchen zu kénnen,
bendtigen Sie ein Programm dass ZIP-Dateien 6ffnen kann. Der Autor verwendet beispiels-
weise das Programm 7-ZIP.

RECHTSKLICKEN Sie im Dateimanager auf die nun ZIP-Datei, wahlen Sie 7-Zip im Kontextmenu
und dann Offnen. Es 6ffnet sich das Programmfenster von 7-Zip (Abbildung 37 auf Seite 45).

E\Writer\ \Anlage T\.. — O X
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Hilfe
b - v S - % i
Hinzufiigen Entpacken Uberpriifen Kopieren Verschieben Laschen Eigenschaften
T ‘ i EA\Writer 7ZIP\Anlage 1 - Einfig
Name GroBe Gepackte G.. Geandert am Erstellt am Letzter Zug...
é__ConfigurationsZ : 0 0
META-INF 1431 372
Pictures 282 956 282 956
Thumbnails 11073 11073
-] contentxml 5478 1301 2024-08-31..
|| manifestrdf 899 261 2024-08-31..
- metaxml 1004 461 2024-08-31...
|| mimetype 39 39 2024-08-31..
-] settings.xml 13 969 1996 2024-08-31..
< stylessml 12 852 2366 2024-08-31..
< >

0 / 10 Objekt(e) markiert
Abbildung 37: Programmfenster von 7-Zip

Sie sehen nun den Inhalt der Datei, der aus Ordnern und Dateien besteht. Die drei vormals
eingefugten Bilder findet man im Ordner Pictures im Programmfenster. DOPPELKLICKEN Sie auf
den Ordner Pictures, um den Inhalt des Ordners zu sehen (Abbildung 38).
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E\Writer\Bilder TB_248HEB Bilder einfligen und bearbeiten\TB_BeiW_248HB Anlagen zum Handbuch\Anlage 1\.. — O *

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Hilfe

b - v S - % i

Hinzuftgen Entpacken Uberpriifen Kopieren Verschieben L&schen Eigenschaften

5] ‘ W_248HB Anlagen zum Handbuch\Anlage 1\ZIM\Anlage 1 - Einfligen mit KopierenEinfligen - drei Bilder jpg png webp.zip\Picturesy ~
Name GroBe Gepackte G.. Geandert am  Erstellt am Letzter Zug...

S §10000001UUUDDUD4UDDUDUC?4442SUSC.png 69 612 69 612 2024-08-31..

s 1000000000000569000002B3C84FD685.png 208 900 208 900 2024-08-31...

5 1000000000000064000000388A173660.)pg 4 444 4 444 2024-08-31...

<

0/ 3 Objekt(e) markiert
Abbildung 38: Inhalt des Ordners , Pictures”

Nun werden alle drei Bilder angezeigt. Markieren Sie nun einfach alle Bilder, RECHTSKLICKEN Sie
darauf und wahlen im Kontextmenu Kopieren nach. Wahlen Sie im Dialog Kopieren einen
Ordner aus, in dem Sie die Bilder speichern wollen. Sie kbnnen die Bilder nun im einzelnen
beispielsweise im Dateimanager ansehen (Abbildung 39 auf Seite 46).

.E‘J 1

BN S 7
‘\rk.

-

< :

10000001000000  10000000000000  10000000000005
D4000000CT74442  64000000388A17  69000002B3C84F
505C.png 3660 )pa D685.png

Abbildung 39: Ansicht im Dateimanager des Ordners in
dem die Bilder gespeichert wurden - 3 Dateien

Die drei eingefugten Bilder sind mit den von Writer bestimmten Dateinamen aufgefuhrt als
* 11000000000000064000000388A173660. jpg
* 10000001000000D400O0OEOCT74442505C. png

+ 1000000000000569000002B3C84FD685 . png (zuvor (WEBP).

Auch wenn Sie Bilder von IThrem Computer einfligen, werden die vorhandenen Bildnamen in

Writer nicht ibernommen, sonder erhalten von Writer automatisch eigene Namen, ahnlich
wie oben aufgefuhrt.
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Beispiel mit eingefiigtem Bild SVG

In diesem Beispiel (Siehe Anlage 6) wird in einem leeren Writer-Dokument eine SVG-Datei
(generic-phone.svg - 3,49 kB) eingefugt. Bei der Untersuchung des Dokuments als ZIP-
Datei egibt sich folgende Darstellung:

CAEWriter\TB Bilder einfigen und bearbeiten 258\TB BeB 258 Dateien\Testdatei TBBilder EinfligenSVG - K.. — O X

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Hilfe

! g = v " = x i

| Hinzufligen Entpacken Uberpriifen Kopieren Verschieben Laschen Eigenschaften

: : § CA\EWTriter\TB Bilder einflgen und bearbeiten 258\TE BeB 258 Dateien\Testdatei TBBilder EinflgenSVG - Kopiezip\ v'i
Name GroBe Gepackte G.. Geandert am Erstellt am Letzter Zug... A
Configurations2 | 0 0 2025-08-03.. -[
META-INF 1In 361 E
Pictures 22 068 19 512
Thumbnails 3348 3348
i€ contentxm 4502 1205 2025-08-03..
3 manifest.rdf B99 261 2025-08-03..
emetaacml 1101 499 2025-08-03..
[™ mimetype 39 39 2025-08-03..
€ settingsaml 14 877 2103 2025-08-03..
i€ stylesxm 13 794 2548 2025-08-03..

\0 /10 Objekt(e) markiert
Abbildung 40: 7-ZIP Startfenster

Den Ordner Pictures 6ffnen, um die Bilder zu sehen.

CAEWriter\TB Bilder einfigen und bearbeiten 258\TB BeB 258 Dateien\Testdatei TBBilder EinfligenSVG - K.. — O X

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Hilfe

! g = v " = x i

| Hinzufligen Entpacken Uberpriifen Kopieren Verschieben Laschen Eigenschaften

| ¥ CA\EWTriter\TE Bilder einfllgen und bearbeiten 258\TE BeB 258 Dateien\Testdatei TBBilder EinfugenSVG - Kopiezip\Pictures), v;

Name GroBe Gepackte G.. Geandert am Erstellt am Letzter Zug... #‘-[
EIDQO_UDF?QO_D(_H ?AB_DQQQWA_B_BD?_?BFS.WQ_E 3575 1019 2025-08-03.. |
5 100000010000011E0000011EBD294307.png 18 493 18493 2025-08-03..
0 / 2 Objekt(e) markiert

Abbildung 41: 7-ZIP Pictures-Fenster
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Im Ordner befinden sich 2 Bilder, die als Quelle das eingefligte Bild generic-phone. svg
haben. Writer hinterlegt zwar das eingefugte Bild als .svg, arbeitet aber intern mit der .png-
Version, da Writer keine Bearbeitung von SVG-Dateien beherrscht.

Mit dem Vorgehen ein Writer-Dokument in eine ZIP-Datei zu wandeln haben Sie aber somit
immerhin die Moglichkeit die SVG-Datei heraus zu kopieren.

Was ist ein Absatz?

Ein Absatz wird immer erzeugt, wenn beim Schreiben in der Textverarbeitung die Eingabe-
Taste betatigt wird. Das Absatzende wird durch das Formatierungszeichen 9 (Pilcrow =
Ubersetzt ,Pilzkopf”) dargestellt. Das Ende eines Absatzes ist gleichzeitig der Anfang fur
einen neuen Absatz.

Sollten die Formatierungszeichen nicht zu sehen sein, KLICKEN Sie in der Symbolleiste
Standard auf das Symbol Formatierungszeichen umschalten (STRG+F10). Ein Absatz (Text) wird
also durch ein Pilcrow am Ende begrenzt. Wenn Sie Writer mit einem leeren Dokument
offnen, sehen Sie als Erstes ein Pilcrow, also das Ende-Zeichen eines Absatzes.

Eine Uberschrift ist auch nur ein Absatz. Wenn Sie also beispielsweise am Ende der dariiber
liegenden Zeile einer Uberschrift und am Ende der Uberschrift ein Pilcrow sehen, stellt diese
Uberschrift in einer Zeile einen eigenen Absatz dar.

Ein leerer Absatz hat moglicherweise einen dartuber und darunterliegenden Absatz und das
Zeichen Pilcrow des leeren Absatzes befindet sich links am Zeilenanfang (Abbildung 42).

Was-ist-ein-Absatz?¥]

Ein-Absatz-wird-immer-erzeugt,-wenn-beim-Schreiben-in-der-Textverarbeitung-die-Eingabe-
Taste-betatigt-wird.-Das-Absatzende-wird-durch-das-Formatierungszeichen-§-(Pilcrow-=
Ubersetzt, Pilzkopf”)-dargestellt..Das-Ende-eines-Absatzes-ist-gleichzeitig-der-Anfang-fur:
einen-neuen-Absatz.q|

q

Sollten-die-Formatierungszeichen-nicht-zu-sehen-sein, KLICKEN-Sie‘in-der-Symbolleiste-
Standard-auf-das'Symbol-Formatierungszeichen-umschalten-(STRG+F10).-Ein-Absatz-(Text)-wird-
also-durch-ein-Pilcrow-am-Ende-begrenzt.-Wenn-Sie-Writer-mit-einem-leeren-Dokument-
offnen,-sehen-Sie-als-Erstes-ein-Pilcrow,-also-das-Ende-Zeichen-eines-Absatzes.f

Abbildung 42: Beispiel: Uberschrift / Absatz / leerer Absatz / Absatz

Hinweis

Absatzschaltung mit der EINGABE-Taste
Zeilenschaltung mit der UMSCHALT- + EINGABE-Taste

Das Thema Bilder einfugen im TDF-Wiki

https://wiki.documentfoundation.org/Videos/Insert_ and_edit_images_in_Writer_Part_1/de
https://wiki.documentfoundation.org/Videos/Insert and_edit_images_in_Writer_Part_2/de

https://wiki.documentfoundation.org/Videos/InsertingImagesInWriterPart3/de
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Writer Startbildschirm mit Legende

1 E Unbenannt 1 - LibreQffice Writer
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Writer Seitenleiste mit Legende

Die Seitenleiste Eigenschaften
In Writer — Version 25.8

Seitenleiste |Registerleiste |
! Eigenschaften Titelleiste ? X Ed—b|EinsteIlungen der Seitenleiste |
| Vorlage 5] +——|Eigenschaften (Alt+1)
[FlieBtext ~| & 4 A Arle—[Formatvorlagen (Alt+2) |
- ) ‘& —|Galerie (Alt+3) |
[Noto sans M e ¥l «——|Navigator (Alt+4) |
FKU-SS &k KK -
[ e—>[Seite (Alt+5
A--f- ® Xt | I(k) lle (Al I
e L % «——|Vorlagenkontrolle (Alt+6) |
= = = T [ «—|Anderungen verwalten (Alt+7) |
S w— . [& «—|Priifung der Barrierefreiheit (Alt+8) |
/-~ ———{Suchen (Alt+9) |
Abstand: Einzug:
= ===
o = [0.20cm 4] = [o00cm +
T oo0cm =] = |oooem i3 »\Weitere Optionen ]
= = [0,00cm 2]
“Silbentrennung‘. A Ay 2 M ER & Bereichstitel
Am Zeilenende: —_Am Zeilenanfang: lAuswathereich l
'5 Zeichen 2|2 Zeichen 2] : _
Aufeinander folgende Zeilen: Komposita-Bestandteil: .IAUS- [ Einblenden I
[ 2|2 Zeichen =
Wortlénge: Silbentrennungsbereich:
|8 Zeichen %| |0 cm :'
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Writer Symbolleisten mit Legende

Bild * X
7 oo B AA&aDehx 5@
1 2 3 456 78 9 10
1 Filter 5 Horizontal spiegeln 9 Transparenz
2 Bildmodus 6 90 Grad nach links 10 Farbe

3 Bild zuschneiden| 7 90 Grad nach rechts
4 Vertikal spiegeln | 8 Drehen
Abbildung 43: Symbolleiste "Bild" mit Legende

B-E5-H- Q& LA BEPRAC RN ORI I8 Ning
1 2 3 45 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

v X
> H-WAihEO-HE-Q-20hiBEEEB N\ OB
17 18 1920 21 22 23 24 2526 2728 20 30 31 32 33 34

1 Neu 13 Suchen und ersetzen 25 Hyperlink einfugen
2 Offnen 14 Rechtschreibung prufen 26 Fulinote einfugen
3 Speichern 15 Automatische Rechtschreibung umschalten 27 Endnote einfligen

4 Direkt als PDF exportieren

16 Formatierungszeichen umschalten

28 Lesezeichen einflgen

5 Drucken

17 Tabelle einfligen

29 Querverweis einfligen

6 Druckvorschau umschalten

18 Bild einfugen

30 Verzeichniseintrag einfugen

7 Ausschneiden

19 Diagramm einfligen

31 Anderungsfunktionen anzeigen

8 Kopieren

20 Textfeld

32 Linie einfligen

9 Einfugen

21 Rahmen einfugen

33 Grundformen

10 Formatierung Ubertragen

22 Seitenumbruch einfligen

34 Zeichnungsfunktionen anzeigen

11 RUckgéangig

23 Feldbefehl einfliigen

12 Wiederherstellen

24 Sonderzeichen einfligen

Abbildung 44: Symbolleiste "Standard" mit Legende
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Zeichnung v X
BIN—=-¥-5<2 O000C0ANIC-@-=--I-F- 9%\ F £%L3
1 2 3 4 56 7 8 910111213 14 15 16 17 18 19 2021 222324 2526 27

1 Auswabhl 10 Ellipse 19 Flussdiagramme
2 Linie einfiigen 11 Kreis 20 Texfeld Legende
3 Linien und Linienspitzen|12 Gleichschenliges Dreieck|21 Vertikale Legende
4 Kurven und Polygone |13 Rechtwinkliges Dreieck |22 Textfeld

5 Kurve 14 Grundformen 23 Vertikalen Text einfligen

6 Polygon 15 Symbolformen 24 Fontwork Text einflgen

7 Rechteck 16 Blockpfeile 25 Punktbearbeitungsmodus umschalten
8 Abgerundetes Rechteck |17 Sterne und Banner 26 Extrusion umschalten

9 Quadrat 18 Legenden 27 Drehmodus nach Klick auf Objekt

Abbildung 45: Symbolleiste "Zeichnung" mit Legende
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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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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

Weitere Informationen
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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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https://de.libreoffice.org/donate/
https://de.libreoffice.org/community/get-involved/
https://ask.libreoffice.org/
https://help.libreoffice.org/latest/de/text/shared/05/new_help.html
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