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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2025. Die Beitragenden sind unten
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Vorsicht

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

Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 12.02.2025. Basierend auf der LibreOffice Version 25.2 Community.

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

Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menueintrdge 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

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen

Zugriff auf die Programmoptionen

CTRL+KLICK und/oder
RECHTSKLICK je nach
Einstellungen

RECHTSKLICK

Offnen eines Kontextmeniis

STRG (Steuerung) # (Command)

Tastenkirzel in Verbindung mit
anderen Tasten

Tastenkurzel in Verbindung mit

ALT °\_ und/oder Alt oder Option anderen Tasten
F11 04T Oﬁfnen c.ler Formatvorlagen in der
Seitenleiste
Synonyme

In diesem Dokument verwendete Synonyme:

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

in diesem Dokument verwendet
Bereich
Griff(e)
Bereich
Dialog
Auswahl-
Mendi
Komponenten
Ziehpunkte
Mendi
Tab
Tabulator
Tooltipp

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

Inhalt und Allgemeines
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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 bezlglich 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 Men( Extras > Optionen >
LibreOffice > Ansicht).

Querverweise hier im Dokument

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

Links zu externen Quellen

Anklickbare Links zu externen Quellen werden wie folgt dargestellt:
LibreOffice - Startseite

Inhalt und Allgemeines 6
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EinfUhrung

In diesem Kapitel werden einige der Einrichtungsmdglichkeiten beschrieben, die Sie unter
Extras > Optionen im Menl von Writer finden. Zusdtzliche Optionen und weitere Einzelheiten
zu den hier beschriebenen Optionen werden im Abschnitt Hilfe auf Seite 59 und im Hand-
buch Erste Schritte behandelt. Einige der Optionen werden in anderen Kapiteln des Writer
Handbuches im Zusammenhang mit den Aufgaben behandelt, fir die sie am besten geeig-
net sind.

Hier in diesem Kapitel werden gdngige Anpassungen beschrieben, die Sie vielleicht vorneh-
men moéchten. Sie kénnen Menils, Symbolleisten und Tastenkombinationen anpassen, neue
Menis und Symbolleisten hinzufiigen und den Ereignissen Makros zuweisen. Andere
Anpassungen werden durch Erweiterungen erleichtert, die Sie von der LibreOffice-Website
oder von anderen Anbietern installieren kédnnen. Sie haben auch die Méglichkeit, einige
experimentelle Funktionen zu aktivieren und zu verwenden; siehe Seite 49.

@ Vorsicht

Viele Optionen sind fur erfahrene Benutzer und Programmierer gedacht. Wenn
Sie nicht verstehen, was eine Option bewirkt, ist es in der Regel am besten, sie
auf der Einstellung zu belassen, es sei denn, die Anweisungen in diesem Buch
empfehlen, die Einstellung zu dndern.

Hinweis

Anpassungen an Menus und Symbolleisten kénnen in einer Dokumentvorlage
gespeichert werden. Dazu speichern Sie sie zundchst in einem Dokument und
speichern dann das Dokument als Dokumentvorlage, wie in Kapitel 10 -
Dokumentvorlagen, beschrieben. Wenn Sie an mehr als einem Projekt arbeiten,
kann es nutzlich sein, verschiedene Menis und Symbolleisten zu haben.

Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten

In diesem Abschnitt wird gezeigt, wie Sie Optionen fur alle LibreOffice-Komponenten festle-
gen kénnen.

In diesem Abschnitt werden einige der Einstellungen behandelt, die fir alle Komponenten
von LibreOffice (Writer, Calc, Impress, Draw, Math und Base) gelten und die besonders
wichtig sind, wenn Sie Writer verwenden.

KLICKEN Sie im Menu Extras > Optionen um den Dialog Optio- oot -
i 3 . . . K ptionen - LibreOffice - Benutzerdaten
nen-LibreOffice - [...] zu 6ffnen (dieser Dialog wird oftmals
gekirzt bezeichnet als Optionen), um zu den Optionen zu |"
navigieren, die fur alle LibreOffice-Komponenten gelten. ]
+ Laden/Speichern

KLICKEN Sie auf LibreOffice und dann auf die Markierung (+ + Sprachen und Gebietsschemata
oder Dreieck) neben LibreOffice auf der linken Seite(Abbil- # LibreOffice-Writer
dung 1). Es wird eine Liste mit Optionen angezeigt. Wéhlen Sie || * EE:ﬂE: z‘;’ie’mw
ein Element in der Liste aus, um den entsprechende Dialog 1) Diagramme
auf der rechten Seite anzuzeigen. % Internet

Abbildung 1

Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten 7
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O Tipp

Die Schaltfldche | Zuriicksetzen| (im unteren Teil einer beliebigen Seite des
Dialogs Optionen) setzt die Werte auf dieser Seite auf die Werte zuruick, die beim
Offnen des Dialogs vorhanden waren.

Wenn Sie eine andere Einstellung der Sprache von LibreOffice als Deutsch (Deutschland)
verwenden, kénnen sich einige Bezeichnungen von den in den Abbildungen gezeigten
unterscheiden.

Benutzerdaten

Stellen Sie sicher, dass in Writer der Name oder die Initialen (Kirzel), die in Extras > Optio-
nen > LibreOffice > Benutzerdaten gespeichert sind, Ihren Wiinschen entsprechen
(Abbildung 2).

Diese werden fir verschiedene Dinge verwendet, wie der Dokumenteigenschaften (,erstellt
von®und ,zuletzt bearbeitet von®), der Name des Verfassers von Kommentaren und
Anderungen und der Absenderadresse in Mailinglisten, darum sollten Sie sicherstellen, dass
hier die richtigen Informationen angezeigt werden.

Fillen Sie das Formular aus oder dndern oder I6schen Sie vorhandene Informationen. Wenn
Sie nicht mdéchten, dass die Benutzerdaten Teil der Dokumenteigenschaften sind, deaktivie-
ren Sie die Option Daten fir Dokumenteigenschaften verwenden.

Im Bereich Kryptographie kénnen Sie den bevorzugten 6ffentlichen Schlussel fur die
OpenPGP-Verschlisselung und die digitale Signatur festlegen. Diese bevorzugten Schlissel
werden im Dialog Schliisselauswahl vorausgewdhlt, wenn Sie ein Dokument signieren oder
verschlisseln (siehe Kapitel 7 - Drucken und Publizieren des Writer Handbuchs).

Adresse

Unternehmen:

Vor-/Nachname/Kiirzel: Max ‘ |Mustermann | ‘MM

StraBe:

Land/Region:

Titel/Position:

Fax/E-Mail: | I\ |

|
|
|
PLZ/Ort: | |
|
|
|

Telefon (privat/geschaftlich):

Daten fir Dokumenteigenschaften verwenden

Abbildung 2: Benutzerdaten im Dialog ,,Optionen - LibreOffice - Benutzerdaten®

Hinweis

Eventuell arbeiten Sie in einer verwalteten Umgebung, dann kann es sein dass
diese Daten automatisch aus Windows ausgelesen werden und nicht zu dndern
sind.

Optionen fiir alle LibreOffice-Komponenten 8
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Allgemein

Im MenU Extras > Optionen > LibreOffice > Allgemein kénnen Sie die Vorgaben bei den Hilfe-

funktionen wdhlen, sowie weitere grundsatzliche Funktionen entsprechend Abbildung 3:

Optionen - LibreOffice - Allgemein

||":;-::-e-* um zu suchen

=l LibreOffice
Benutzerdaten

Ansicht

Drucken

Pfade

Schriftarten

Sicherheit

Aussehen

Barrierefreiheit

Erweitert

Basic-IDE

Online-Aktualisierungen

OpenCL
Laden/Speichern
Sprachen und Gebietsschemata
LibreOffice-Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme
Internet

BHEEHEHBEBEB®

(&3]

I Allgemein

Hilfe

O Erweiterte Tipps
[ Warnen, wenn keine Offline-Hilfe installiert ist
[ Dialog "Tipp des Tages™ beim Starten anzeigen

Dialoge zum Offnen/Speichern

[ LibreOffice-Dialoge verwenden

Dokumentstatus
[ Drucken setzt Status "Dokument gedndert”

Jahr (zweistellig)

Interpretieren als Jahre zwischen |1930 |+ und 2029

Mithelfen, LibreOffice zu verbessern

[ Absturzberichte an The Document Foundation senden

LibreOffice-Schnellstarter
[ LibreOffice beim Systemstart laden

LibreOffice-Dateizuordnungen
Windows Standard-Apps

Fihrt beim Start eine Uberpriifung auf Standarddateizuordnungen durch

Abbildung 3: Dialog "Optionen - LibreOffice - Allgemein”

Ansicht

Die Vorgaben in Extras > Optionen > LibreOffice > Ansicht beeinflussen das Aussehen und
Verhalten des Dokumentfensters. Stellen Sie sie so ein, dass sie Ihren persdnlichen Vorlie-
ben entsprechen (Abbildung 4 auf Seite 10). Einzelheiten finden Sie in der Hilfe oder im

Handbuch Erste Schritte.

Optionen fiir alle LibreOffice-Komponenten
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Optionen - LibreOffice - Ansicht

ippen um zu suchen

| Symbolthema

= LibreOffice
Benutzerdaten
Allgemein
g Ansicht
Drucken
Pfade
Schriftarten
Sicherheit
Aussehen
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE

Thema: |Automatisch (Colibre) et | T
SymbolgréBe

Symbolleiste: |Automatisch ~ |

Symbolband: |Automatisch ~ |

Seitenleiste: |Automatisch ~ |
Maus

Mittlere Taste: |Automatischer Bildlauf ~ |

Abbildung 4: Dialog "Optionen - LibreOffice - Ansicht"

Drucken

Grafikausgabe
Hardwarebeschleunigung verwenden
Kantenglattung verwenden
Skia fir das Rendern verwenden
Rendern mittels Skia-Software erzwingen
Skia ist gegenwartig aktiviert.

skia.log kopieren

Liste der Schriftarten

Schriftartenvorschau aktivieren
Bildschirmschriftarten glatten

Stellen Sie in Extras > Optionen > LibreOffice > Drucken die Druckoptionen so ein, dass sie zu
Ihrem Standarddrucker und der am hdufigsten verwendeten Druckmethode passen,

Abbildung 5.

Im Bereich Warnungen auf der rechten Seite kdnnen Sie festlegen, ob Sie gewarnt werden
mochten, wenn die in Threm Dokument angegebene PapiergréBe oder die Papierausrich-
tung nicht mit dem fur Ihren Drucker verfugbaren Méglichkeiten Gbereinstimmt. Die Aktivie-
rung dieser Warnungen kann sehr hilfreich sein, insbesondere wenn Sie mit Dokumenten
arbeiten, die von Personen in anderen Landern erstellt wurden, in denen ein anderes
Standardpapierformat als DIN A4 gilt.

Optionen - LibreOffice - Drucken

Tippen um zu suchen

Einstellungen fiir

= LibreOffice
Benutzerdaten
Allgemein
Ansicht

Drucken

Pfade
Schriftarten
Sicherheit
Aussehen
Barrierefreiheit

Erweitert
Basic-IDE
Online-Aktualisierungen
OpenCL
Laden/Speichern
Sprachen und Gebietsschemata
LibreOffice-Writer
& LihreDiffina Writesak

® Drucker
) In Datei drucken
Standards

[ Farben in Graustufen umwandeln
Transparente Objekte einbeziehen

Bitmaps reduzieren

[J Bitmaps reduzieren

Warnungen
[ PapiergroBe
(] Papierausrichtung
Transparenz
Farbverlauf reduzieren

O Farbverlauf reduzieren

Auflosung: |200 dpi

(Voreinstellung)

Farbverlaufsstreifen: 64 -

Normale Druckqualitat
Hohe Druckqualitat

Transparenz reduzieren

[ Transparenz reduzieren
Automatisch
Keine Transparenz

Zwischenfarbe

Abbildung 5: Dialog "Optionen" - Auswahl der allgemeinen Druckoptionen fiir alle Komponenten

Optionen fiir alle LibreOffice-Komponenten
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O Tipp

Wenn Ihre Ausdrucke nicht richtig auf der Seite platziert oder oben, unten oder
an den Seiten abgeschnitten sind oder der Drucker den Druck verweigert, liegt
dies wahrscheinlich an einer Inkompatibilitét der SeitengréBe. Siehe auch:
Mégliche Drucker Fehlerbehebung unter LibreOffice

Pfade

In Extras > Optionen > LibreOffice > Pfade kénnen Sie den Speicherort von Dateien, die mit
LibreOffice verknlpft sind oder von LibreOffice verwendet werden, an Ihre Bedirfnisse
anpassen (Abbildung 6). Sie mdchten beispielsweise Dokumente standardmdBig an einem
anderen Ort als ,Eigene Dateien® speichern oder Sie méchten Projektvorlagen in Ordnern
speichern, die nicht in den mitgelieferten Vorlagenpfaden enthalten sind. Es sind mehrere
Pfade mdglich, so dass Sie weitere ,Speicherorte hinzufiigen kénnen. Weitere Informatio-
nen finden Sie im Handbuch Einfiihrung.

Optionen - LibreOffice - Pfade X

PPEn um zZu suchen Von LibreOffice verwendete Pfade

= LibreOffice Art ‘Benutzerpfade Interne Pfade

Benutzerdaten Arbeitsverzeichnis  C\Users ADocuments
Allgemein AutoKorrektur C\Users \AppData\Roaming\LibreOffi. C:\Program Files\LibreOffice\program\..\g
Ansicht AutoText C\Users' \AppData\Roaming\LibreOffi. C:\Program Files\LibreOffice\program\..\g
Drucken | |Bilder C\Users' \AppData\Roaming\LibreOffi

i Dokumentvorlagen  C\Users! A\AppData\Roaming\LibreOffi. C:\Program Files\LibreOffice\program..\g
Schriftarten Galerie E\__galerie C:\Program Files\LibreOffice\program',.\g
Sicherheit Klassifizierung C\Program Files\LibreOffice\program\.\share\classif
Aussehen Sicherungskopien  C\Users' \AppData\Roaming\LibreOffi
Barrierefreiheit Temporare Dateien C\Users \AppData\Local\Temp
Erweitert Worterblcher C\Users' \AppData\Roaming\LibreOffi C:\Program Files\LibreOffice\program\..\g
Basic-IDE

Abbil&ung”é: D)’alog »Optionen - LibreOffice - Pfade*

Hinweis

Arbeiten Sie in verwalteten Umgebungen (Unternehmen), kdnnen diese Pfade
Uber Richtlinien zentral vorgegeben werden und sind dann nicht zu dndern.

Schriftarten

Wenn Sie ein Dokument erhalten, das Schriftarten enthdlt, die Sie nicht auf Ihrem System
haben, ersetzt LibreOffice die nicht gefundenen Schriftarten. Méglicherweise méchten Sie
andere Schriftarten als die, die das Programm auswdahlt, angeben. In Extras > Optionen >
LibreOffice > Schriftarten kénnen Sie Ersatzschriftarten festlegen.

O Tipp

Liberation-Schriften (Serif, Sans und Mono) sind oft eine gute Wahl als Ersatz fir
Times New Roman, Arial und Courier.
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Hinweis

Die hier getroffenen Entscheidungen haben keinen Einfluss auf die Standard-
schriftarten in Ihren Dokumenten. Siehe dazu ,Grundlegende Schriftartenoptio-
nen® auf Seite 31. Wenn Sie mehr als nur die Grundschriftarten dndern méchten,
mussen Sie eine neue Standardvorlage fur Writer-Dokumente erstellen; siehe
Kapitel 10 - Dokumentvorlagen des Writer Handbuchs

Sicherheit

In Extras > Optionen > LibreOffice > Sicherheit kénnen Sie Sicherheitsoptionen zum
Speichern von Dokumenten und zum Offnen von Dokumenten, die Makros enthalten,
auswdhlen (Abbildung 7). Informationen zu den hier nicht erwéhnten Optionen finden Sie in
der Hilfe oder im Handbuch Einfiihrung.

Optionen - LibreOffice - Sicherheit

= LibreOffice
Benutzerdaten

Allgemein
Ansicht
Drucken
Pfade
Schriftarten
Sicherheit

Aussehen
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE
Online-Aktualisierungen
OpenCL
Laden/Speichern
Sprachen und Gebietsschemata
LibreOffice-Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme
Internet

HHEHE B EE

Sicherheitsoptionen und -warnungen

Legt sicherheitsrelevante Optionen und Warnungen beztglich versteckter Informationen in
Dokumenten fest.

Kennwérter fiir Internet-Verbindungen

Kennwérter fir Web-Verbindungen dauerhaft
speichern

Makrosicherheit

Anpassen der Sicherheitsstufe fiir das Ausfiihren von Makros und Festlegen der
vertrauenswirdigen Makro-Entwickler.

TSAs

Verwalten Sie eine Liste mit URLs von TSAs (Time Stamp Authorities), die Sie beim PDF-
Export als digitale Signaturen verwenden kénnen.

GPG-Zertifikatmanager

Wahlen Sie die ausfihrbare Datei des benutzerdefinierten Zertifikatmanagers aus.
Beachten Sie, dass LibreOffice versucht, Installierte automatisch zu finden.

Abbildung 7: Dialog ,,Optionen - LibreOffice - Sicherheit*

* Sicherheitsoptionen und Warnungen

Optionen...

Makrosicherheit...

TSAs...

Durchsuchen...

o Wenn Sie Anderungen aufzeichnen, mehrere Versionen speichern oder versteckte
Informationen oder Notizen in Ihre Dokumente einfliigen und Sie nicht méchten,
dass einige Empfdnger diese Informationen sehen, kénnen Sie Warnungen
einstellen, die Sie daran erinnern, diese Informationen zu entfernen oder Sie
kénnen LibreOffice veranlassen, einige dieser Informationen automatisch zu
entfernen. Beachten Sie, dass ein GroBteil der Informationen auch dann erhalten
bleibt, wenn die Datei in anderen Formaten, einschlieBlich PDF, gespeichert wird,
sofern sie nicht entfernt werden.

KLICKEN Sie auf die Schaltfliche | Optionen |, um einen separaten Dialog mit mehreren Optio-

nen zu 6ffnen, darunter:

Optionen fiir alle LibreOffice-Komponenten
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* Sicherheitsoptionen

o Persénliche Informationen beim Speichern entfernen
Wadhlen Sie diese Option, um die Benutzerdaten beim Speichern der Datei immer
aus den Dateieigenschaften zu entfernen. Wahlen Sie diese Option nicht aus,
wenn Sie persénliche Informationen mit den Dokumenten speichern méchten,
aber dennoch die Méglichkeit haben mdchten, persénliche Informationen nur aus
bestimmten Dokumenten manuell zu entfernen.

Um Hyperlinks zu 6ffnen, halten Sie sie Taste STRG gedruckt und KLICKEN dann.

Das Standardverhalten in LibreOffice sieht vor, dass ein STRG+KLICK auf einen Hyperlink das
verknipfte Dokument oder die Website 6ffnet. Dies liegt daran, dass viele Benutzer das
Schreiben und Bearbeiten von Dokumenten einfacher finden, wenn versehentliche Klicks auf
Links diese Links nicht aktivieren. Um LibreOffice so einzustellen, dass Hyperlinks nur durch
einen normalen Klick aktiviert werden, wdhlen Sie diese Option nicht aus.

Aussehen

Hier kénnen Sie ein LibreOffice-Thema auswdhlen beziehungsweise installieren oder neu
erstellen, die Optionen fur das Aussehen und weitere Anpassungen entsprechend
Abbildung 8 vornehmen.

Optionen - LibreOffice - Aussehen

PPEN UM ZU suchen | LibreOffice-Themen Optionen

= LibreOffice | - Aussehen: @ System
Automatisch R
Benutzerdaten 2 Hell
Allgemein — S 2 Dunkel
Ansicht Anpassungen
Drucken Eintrage: |Hintergrund des Dokuments
Pfade o
Schriftarten s
Sicherheit Hell Automatisch
Barrierefreiheit . - R
Erweitert
Basic-IDE

Abbildung 8: Dialog ,,Optionen - LibreOffice - Aussehen*

* LibreOffice-Themen
o Auswahlliste - Die Auswahlliste zeigt Anfangs nur ,,Automatisch“ an.

o Schaltflachen - Sie kbnnen aber rechts daneben auf die Schaltfléche | =i
| Themen hinzufiigen |KLICKEN und erhalten damit den Dialog Erweiterungen:
Farbthemen, aus dem Sie Themen hinzufiigen kénnen. Oder Sie KLICKEN auf die

Schaltfléche und erstellen ein neues Thema. Mit der Schaltfladche I

'nen |, entfernen Sie ein markiertes Thema.

* Optionen

o Aussehen - Wahlen Sie fir das Aussehen zwischen System (Betriebssystem), Hell
oder Dunkel aus.

Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten 13



* Anpassungen

o Eine Vielzahl von Anpassungen kénnen Sie vornehmen, wenn Sie das Thema nicht
auf ,Automatisch® eingestellt haben, sondern ein anderes Thema gewdhlt haben.
Die Kombinationen aus den vielen Einstellmdglichkeiten von Eintrége, Farbe und

Bild hier darzustellen, erscheint als nicht sinnvoll. Experimentieren Sie mit den
Anpassungen, um Ihre gewlnschten Einstellungen zu finden.

Barrierefreiheit

Legt Optionen fur die Barrierefreiheit der Komponenten von LibreOffice fest, beispielsweise

fur Personen mit Sehbehinderungen oder fir die Steuerung der Komponenten ohne die

Maus (Abbildung 9 auf Seite 14).

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe:

Barrierefreiheit in LibreOffice

Optionen - LibreOffice - Barrierefreiheit

ippen um zu suchen

Laden/Speichern

Sprachen und Gebietsschemata
LibreOffice-Writer
Abbildung 9: Dialog ,,Optionen - LibreOffice - Barrierefreiheit”

Erweitert

Animationen

)
H
5l
o
3
<

[ Textauswahlcursor in schreibgeschiitzten Textdokumenten verwenden

= LibreOffice Animierte Bilder zulassen: System
Benutzer_daten Animierten Text zulassen: ot
Allgemein
Ansicht Andere Animationen zulassen: |System v
Drucken Hoher Kontrast
Prade Hoher Ko A isch
Schriftarten oher Kontrast: utomatisc
Sicherheit [ Systemschriftfarbe fiir Bildschirmdarstellung nutzen
Aussehen Systemfarben fir Druckvorschauen verwenden
Barrierefreiheit Sonstiges
Erweitert
Basic-IDE
Online-Aktualisierungen Online-Optionen zur Priifung der Barrierefreiheit
OpenCL

Uberpriifen, ob der Dokumenittitel festgelegt ist.

Uberpriifen, ob fur das Dokument eine Standardsprache festgelegt ist.
Uberpriifen, ob das Dokument Hintergrundbilder enthalt.

Uberpriifen, ob fiir die Formatvorlagen eine Sprache festgelegt ist.

Legt die Unterstlitzungseinstellungen fir Java-Anwendungen in LibreOffice fest, einschlie3-
lich der verwendeten Java Runtime Environment (JRE). Darlber hinaus legt es fest, ob
experimentelle (instabile) Funktionen wie Makro-Aufzeichnung verwendet werden sollen.
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Optionen - LibreOffice - Erweitert

Tippen um zu suchen ‘ Java-Optionen

= LibreOffice Eine Java-Laufzeitumgebung verwenden

—  Benutzerdaten Bereits installierte Java-Laufzeitumgebungen (JRE):

—  Allgemein -

_ Amsicht ‘ Hersteller Version Hinzufugen...

" Drucken O Oracle Corporation  1.8.0_441
Parameter...

—  Pfade

—  Schriftarten

—  Sicherheit

—  Aussehen

—  Barrierefreiheit

—  Basic-IDE

Klassenpfad...

-

—  Online-Aktualisierungen Speicherort: C\Program Files\Java\jre1.8.0_441
Optionale Funktionen

[ Experimentelle Funktionen aktivieren (kann instabil sein)

[J Makroaufzeichnung ermaglichen (eingeschrankt)

Experteneinstellungen...

Abbildung 10: Dialog ,,Optionen - LibreOffice - Erweitert®

Basic-IDE

Legt die Einstellungen fir die Basic-IDE (die integrierte Entwicklungsumgebung) fest, um
Makros in Basic einfacher zu bearbeiten.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe:

Basic-IDE
Optionen - LibreOffice - Basic-IDE
Tippen um zu suchen Code-Vervollstindigung
= LibreOffice O Code-Vervollstandigung einschalten
—  Benutzerdaten Code-Vorschiag
—  Allgemein
; L] AutoKorrektur
— Ansicht
" Drucken O Anfiihrungszeichen automatisch schlieBen
—  Pfade U] Klammer automatisch schlieBen
—  Schriftarten [ Prozeduren automatisch schlieBen
—  Sicherheit Sprachfunktionen
B Ausstehen o O Erweiterte Typen benutzen
—  Barrierefreiheit
—  Erweitert
_!‘-&dj.-n-._ﬂbh.m.licim.. ...... ————_Em _aa s

Abbildung 11: Dialog ,,Optionhe-r‘w_ - LibreOffice - Basic-IDE*
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Online-Aktualisierungen

Legt die Optionen fur die automatische Benachrichtigung und das Herunterladen von
Online-Aktualisierungen fur LibreOffice fest.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe:

Online-Aktualisierungen

Optionen - LibreOffice - Online-Aktualisierungen

Tippen um zu suchen Online-Aktualisierungsoptionen
= LibreOffice Automatisch auf Aktualisierungen priifen
Benutzerdaten ® Jeden Tag
Allgemein ) Jede Woche
Ansicht ) Jeden Monat
Drucken Zuletzt gepriift: 29.01.25, 09:06:00 Jetzt prifen
Pfade
Schriftarten Herunterladen nach
Sicherheit [J Aktualisierungen automatisch herunterladen
Aussehen Herunterladen nach: C\Usersy \Downloads Andem...
Barrierefreiheit
Erweitert User-Agent
Basic-IDE | [JBetriebssystemversion und grundlegende Hardware-Informationen Gbermitteln
Online-Aktualisierungen Konfiguration: LibreOffice 25.2.0.2 (62af784cc06624122f17ee71c7cf13d2906cbaed0;
OpenCL Windows; X86_64; )
Laden/Speichern Datenschutzbestimmungen

®H

Sprachen und Gebietsschemata
LibreOffice-Writer
LibreOffice Writer/Web

Abbildung 12: Dialog ,,Optionen - LibreOffice - Online-Aktualisierungen®

Automatische Aktualisierung
Automatische Aktualisierung aktivieren

B &

OpenCL

OpenCL ist eine Technologie fir das beschleunigte Berechnen von groBen
Tabellendokumenten.

OpenCL ist der erste offene, lizenzfreie Standard plattformubergreifender, paralleler
Programmierung fir moderne Prozessoren, wie sie in PCs, Servern, Hand- und eingebette-
ten Gerdten vorhanden sind. OpenCL (Open Computing Language) verbessert die
Geschwindigkeit und Reaktionsféhigkeit fir eine Vielzahl von Anwendungen in zahlreichen
Bereichen von der Spiele- und Unterhaltungs- bis hin zur Wissenschafts- und
Medizinsoftware.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe: OpenCL

OpenCL-Optionen

Verwendung von OpenCL zulassen

OpenCL steht zur Nutzung zur Verfligung.

Abbildung 13: Dialog ,,Optionen - LibreOffice - OpenCL*
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Optionen fur das Laden und Speichern von Dokumenten

Sie kénnen die Optionen zum Laden (Offnen) und Speichern von Dokumenten so einstellen,
dass sie Ihrer Arbeitsweise entsprechen.

Wenn der Dialog Optionen nicht bereits ge6ffnet ist, KLICKEN Sie auf Extras > Optionen >
Laden/Speichern. KLICKEN Sie auf das Erweiterungssymbol (+ oder Dreieck) links neben

Laden/Speichern.

Allgemein

Die meisten Auswahimaéglichkeiten auf der Seite Laden/Speichern - Aligemein (Abbildung
14) sind den Benutzern anderer Office-Suiten bekannt. Einige interessante Punkte werden
im Folgenden beschrieben.

Optionen - Laden/Speichern - Allgemein

LibreOffice

= Laden/Speichern

|> Allgemein
VBA-Eigenschaften
Microsoft Office
HTML-Kompatibilitat

Sprachen und Gebietsschemata

LibreOffice-Writer

LibreOffice Writer/Web

LibreOffice Base

Diagramme

Internet

HEEBHEE

| Laden

Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden
Druckereinstellungen mit dem Dokument laden
[J Ansichtsposition mit dem Dokument laden, auch wenn es von einem anderen Benutzer gespeichert wurde
Speichern
Informationen zur automatischen Wiederherstellung speichern alle: Minuten
[ Stattdessen das Dokument automatisch speichem
[ Eigenschaften vorher bearbeiten
Sicherungskopie immer erstellen
[ Legt die Sicherung im selben Ordner wie das Dokument ab
URLs relativ zum Dateisystem speichern

URLs relativ zum Internet speichern

Einstellungen fiir Standarddateiformat und ODF

ODF-Formatversion: |1.4 Erweitert (empfohlen) ~ |
Dokumenttyp: |Te)(‘[dokumen‘[e (Writer) ~ |
Immer speichern als: |ODF—Te)(‘tdokument (*.0dt) w |

Immer warnen, wenn nicht im ODF- oder Standardformat gespeichert wird

Abbildung 14: Dialog ,,Optionen - Laden/Speichern - Allgemein“

e Laden

o Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden - Wenn ein LibreOf-
fice-Dokument gespeichert wird, werden bestimmte Einstellungen des Benutzer-
systems mitgespeichert. Wenn das Dokument auf dem System eines anderen
Benutzers gedffnet wird, verwendet es die Einstellungen, die auf dem System des
vorherigen Benutzers gespeichert wurden. Wenn Sie diese Option deaktivieren,
Uberschreiben die Einstellungen des aktuellen Benutzers die zuvor mit dem
Dokument gespeicherten Einstellungen im Dokument beim Speichern.

o Auch wenn Sie diese Option deaktivieren, werden einige Einstellungen immer mit
dem Dokument geladen:

— Einstellungen, die unter Datei > Drucken > [Optionen] verfiigbar sind.

— Abstandsoptionen fur Absétze vor Texttabellen.
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— Informationen zur automatischen Aktualisierung von Links, Feldfunktionen
und Diagrammen.

— Informationen Uber die Arbeit mit asiatischen Zeichenformaten.
— Einstellungen fur alle Datenquellen, die mit einem Dokument verknipft sind.

Druckereinstellungen mit dem Dokument laden - Wenn diese Option aktiviert ist,
werden die Druckereinstellungen des vorherigen Benutzers mit dem Dokument
geladen. In einer Biroumgebung kann dies dazu fihren, dass ein Dokument auf
einem entfernten Netzwerkdrucker gedruckt wird, sofern der Drucker nicht
manuell im Dialog Drucken geéndert wird. Ist die Option deaktiviert, wird der
Standarddrucker des aktuellen Benutzers zum Drucken des Dokuments
verwendet. Die aktuellen Druckereinstellungen werden mit dem Dokument
gespeichert, unabhdngig davon, ob diese Option aktiviert ist oder nicht.

* Speichern

o

@ Tipp

Informationen zur automatischen Wiederherstellung speichern alle __ Minuten -
Wadhlen Sie, ob die automatische Wiederherstellung aktiviert werden soll und wie
oft die vom automatischen Wiederherstellungsprozess verwendeten Informatio-
nen gespeichert werden sollen. Die automatische Wiederherstellung in
LibreOffice speichert die Informationen, die zur Wiederherstellung aller ge6éffne-
ten Dokumente im Falle eines Absturzes bendtigt werden. Wenn Sie diese Option
aktiviert haben, wird die Wiederherstellung Ihres Dokuments nach einem
Systemabsturz beim Offnen von LibreOffice abgefragt.

Eigenschaften vorher bearbeiten - Wenn diese Option aktiviert ist, wird beim
ersten Speichern eines neuen Dokuments (oder bei jeder Verwendung von
»~Speichern unter®) der Dialog Eigenschaften des Dokuments angezeigt, in dem
Sie aufgefordert werden, die relevanten Informationen einzugeben.

Sicherungskopie immer erstellen - Speichert die zuvor gespeicherte Version eines
Dokuments als Sicherungskopie in einem separaten Ordner, wenn Sie ein
Dokument speichern. Wenn LibreOffice eine neue Sicherungskopie erstellt, wird
die vorherige Sicherungskopie ersetzt. Die Sicherungskopie erhdlt die Erweiterung
.bak. Um den Sicherungsordner anzuzeigen oder zu ¢&indern, gehen Sie zu Extras >
Optionen > LibreOffice > Pfade. Wenn Sie eine Sicherungsdatei 6ffnen, werden
Sie aufgefordert, das Programm anzugeben, mit dem sie gedffnet werden soll;
wdhlen Sie LibreOffice. Oder Sie éindern die Dateierweiterung .bak in .odt.

URLs relativ zum Dateisystem / zum Internet speichern - Verwenden Sie diese
Optionen, um den Standard fur die relative Adressierung von URLs im Datei-
system und im Internet auszuwdhlen.

Autoren, deren Arbeit sehr umfangreich sein kann, sollten immer in Erwdgung
ziehen, LibreOffice so zu aktivieren, dass eine automatische Sicherungskopie
erstellt wird oder das Dokument automatisch gespeichert wird.

Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

* Einstellungen fir Standarddateiformat und ODF

[e]

ODF-Format-Version: - LibreOffice speichert Dokumente standardmaBig im
OpenDocument Format (ODF) Version 1.4 Extended. Dies ermdglicht zwar eine
verbesserte Funktionalitat, es kann jedoch zu Problemen mit der Rickwarts-
kompatibilitdt kommen. Wenn eine in ODF 1.4 Extended gespeicherte Datei in
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einem Editor gedffnet wird, der eine friihere Version von ODF verwendet, kénnen
einige der erweiterten Funktionen verloren gehen. Wenn Sie beabsichtigen,
Dokumente mit Personen auszutauschen, die Editoren verwenden, die dltere ODF-
Versionen nutzen, sollten Sie das Dokument in ODF 1.2 Extended (Kompatibilitdts-
modus) speichern.

o Dokumenttyp: - Wenn Sie routinemdBig Dokumente mit Benutzern von Microsoft
Word austauschen, sollten Sie die Option Immer speichern unter als auf eines der
Word-Formate setzen. Andernfalls kénnen Sie trotzdem ein Word-Format wdhlen,
wenn Sie eine einzelne Datei speichern.

VBA-Eigenschaften

In VBA-Eigenschaften kénnen Sie fur die Dokumente von den Microsoft-Komponenten
Word, Excel und PowerPoint getrennt festlegen, ob Makros in Microsoft Office-Dokumenten,
die in LibreOffice gedffnet werden, erhalten bleiben sollen (Abbildung 15).

Optionen - Laden/Speichern - VBA-Eigenschaften

ppen um zu suchen Microsoft Word
LibreOffice Basic-Code laden
= Laden/Speichern Ausfihrbarer Code
Allgemein Originalen Basic-Code speichern
VBA-Eigenschaften | Microsoft Excel
Microsoft Office i
N Basic-Code laden
HTML-Kompatibilitat -
(] Ausfihrbarer Code

H

Sprachen und Gebietsschemata

LibreOffice-Writer Originalen Basic-Code speichern

(&3]

LibreOffice Writer/Web Microsoft PowerPoint

LibreOffice Base Basic-Code laden

Diagramme Originalen Basic-Code speichern
Internet

Abbildung 15: Dialog ,,Optionen - Laden/Speichern - VBA-Eigenschaften®

Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

Microsoft Office

Eingebettete Objekte - Hier kénnen Sie festlegen, was beim Importieren und Exportieren
von Microsoft Office OLE-Objekten geschehen soll: Sie kénnen sie in das entsprechende
LibreOffice OLE-Objekt konvertieren oder sie in ihrem urspriinglichen Format laden und
speichern (Abbildung 16 auf Seite 20).
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Optionen - Laden/Speichern - Microsoft Office

Tippen um zu suchen | Eingebettete Objekte

LibreOffice W]

=l Laden/Speichern MathType nach LibreOffice Math oder umgekehrt
Allgemein WinWord nach LibreOffice Writer oder umgekehrt
VBA-Eigenschaften Excel nach LibreOffice Calc oder umgekehrt
Microsoft Office PowerPoint nach LibreOffice Impress oder umgekehrt
HTML-Kompatibilitat O SmartArt in Formen fiir LibreOffice oder umgekehrt

Sprachen und Gebietsschemata Visio in LibreOffice Draw oder umgekehrt

LibreOffice-Writer PDF in LibreOffice Draw oder umgekehrt

&3]

LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base

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

l B

Zeichenhervorhebung Sperrdateien

Exportieren als: O Hervorhebung ® Schattierung LI MS Office-Sperrdatei erstellen

Abbildung 16: Dialog ,,Optionen - Laden/Speichern - Microsoft Office*
Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

HTML-Kompatibilitat

Die hier getroffenen Auswahlen wirken sich auf HTML-Seiten aus, die in LibreOffice impor-
tiert und aus LibreOffice exportiert werden.

Optionen - Laden/Speichern - HTML-Kompatibilitat

Tippen um zu suchen | SchriftgréBen Importieren
LibreCffice Groke 1: L1 Gebietsschema ..Englisch (USA)" fiir Zahlen
= Laden/Speichern Groge 2= 110 z [J Unbekannte HTML-Tags als Felder importieren
Aligemein — O Schriftart-Einstellungen ignorieren
VBA-Eigenschaften GroBe 3: |12 =
Microsoft Office GroBe 4: |14 . EXST_'EH;:F Bac
HTML-Kompatibilitat RHES e asie
| Sprachen und ebietsschemata | GroBe5: [ Warnung anzeigen
LibreOffice-Writer GroBe 6: u O Drucklayout

L?breOﬁ?ce Writer/Web GraBe T: “ [] Lokale Bilder in das Internet kopieren
LibreOffice Base

Abbildung 17: Dialog ,,Optionen - Laden/Speichern - HTML-Kompatibilitdt“

Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

Sprachen und Gebietsschemata

Méglicherweise missen Sie mehrere Dinge tun, um die gewlinschten Spracheinstellungen
zu erhalten:

* Je nachdem, welche Sprachen Sie beherrschen, sollten Sie eventuell vorab die
Sprache fir die Benutzeroberfléiche anpassen (Abbildung 18 auf Seite 21).

¢ Installieren Sie die erforderlichen Worterbicher.
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» Andern Sie einige Gebietsschema- und Spracheinstellungen.
* Wahlen Sie Optionen fir Rechtschreibung und Grammatik.
» Aktivieren Sie das Sprachwerkzeug.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe.

Allgemein

Wdahlen Sie in Extras > Optionen > Sprachen und Gebietsschemata > Aligemein (Abbildung
18) die Einstellungen nach Bedarf.

Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - Allgemein

ppen um zu suchen Sprache fiir
LibreOffice Benutzeroberfliche: |Deutsch (Deutschland) V|
Laden/Speichern
=l Sprachen und Gebietsschemata Formate
’ Allgemein Gebietsschema: |Deutsch (Deutschland) ~ |
Linguistik Standardwahrung: |Standard - EUR ~ |

Suchoptionen fir Japanisch
Asiatisches Layout
LanguageTool-Server Datumserkennungsmuster: |D.M.;D.M.Y |

Dezimalzeichen auf dem Ziffernblock: Entsprechend Gebietsschema (, )

Englische Satzkontrolle

. i . Standardsprachen der Dokumente
LibreOffice-Writer

=]

LibreOffice Writer/Web Westlich: ab. Deutsch (Deutschland) w |
LibreOffice Base [ Asiatisch: | Standard - Chinesisch (einfach) v |

Diagramme |

[J Komplexes Textlayout: rd - Hindi |

[ Nur fiir das aktuelle Dokument

=]

Internet

Erweiterte Sprachunterstiitzung

[ Systemsprache ignorieren

Abbildung 18: Dialog ,,Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - Allgemein“

Weitere Informationen zu den Angaben finden Sie in der Anleitung Erste Schritte und in der
Hilfe.

Sie kénnen einige Details der Sprachen und Gebietsschemata-Einstellungen éndern, die
LibreOffice fur alle Dokumente oder fur bestimmte Dokumente verwendet.

KLICKEN Sie im Dialog Optionen auf das Erweiterungssymbol ( 4+ oder Dreieck) neben
Sprachen und Gebietsschemata.

In diesem Beispiel wurde ,,Deutsch (Deutschland)“ fiir alle entsprechenden Einstellungen
gewdhlt, aber Sie kdnnen auch eine Mischung aus verschiedenen Sprachen wéhlen. Wenn
Sie beispielsweise in Deutschland arbeiten, kénnten Sie es vorziehen, dass die Benutzer-
oberfldche in Englisch (USA) ist, aber Deutsch (Deutschland) fur die Gebietsschema-Ein-
stellung, die die Einstellungen fir Nummerierung, Wahrung und MaBeinheiten beeinflusst.

Wenn Sie méchten, dass die Spracheinstellung nur fur das aktuelle Dokument gilt und nicht
als Standard fur alle neuen Dokumente, wdhlen Sie das Markierfeld Nur flr das aktuelle
Dokument.

Anderungen an der Betriebs-Systemeingabesprache wirken sich normalerweise auf den
Text aus, der nach der Anderung in ein Dokument eingegeben wird. Wenn Sie dies nicht
wunschen, aktivieren Sie die Option Systemsprache ignorieren; neuer Text folgt dann
weiterhin der Sprache des Dokuments oder des Absatzes, nicht der Systemsprache.
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Aktivieren Sie bei Bedarf die Optionen zur Unterstiitzung asiatischer Sprachen (Chinesisch,
Japanisch, Koreanisch) und zur Unterstiitzung von CTL-Sprachen (komplexes Textlayout) wie
Hindi, Thai, Hebrdisch und Arabisch. Wenn Sie eine dieser Optionen wdhlen, werden beim
ndchsten Offnen des Dialogs einige zusdtzliche Optionen unter Spracheinstellungen
angezeigt. Diese Optionen werden hier nicht behandelt.

Linguistik

Um die Optionen fur die Rechtschreib- und Grammatikprifung zu dndern, wéhlen Sie Extras
> Optionen > Sprachen und Gebietsschemata > Linguistik (Abbildung 19).

Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - Linguistik X

Tippen um zu suchen

Verfiigbare Sprachmodule
LibreOffice Hunspell-Rechtschreibprifung
Laden/Speichern Lightproof grammar checker (English)
[z Sprachen und Gebietsschemata Libhyphen-Silbentrennung

Allgemein MyThes-Thesaurus

Bearbeiten...

Benutzerdefinierte Wérterbiicher
standard [Alle]

Neu...
en-GB [Englisch (GroBbritannien)]

n-US [Englisch (USA)] Bearbeiten...
[-technical [Alle]
Liste ignorierter Wérter [Alle] Loschen

Optionen

Rechtschreibung wahrend der Eingabe prifen
Grammatik wahrend der Eingabe priifen
GroBgeschriebene Warter priifen

I Wérter mit Ziffern priifen

1 Zusammengesetzte Worter ohne Bindestrich akzeptieren W

Bearbeiten...

0| Weitere Worterbiicher erhalten Sie online

Abbildung 19: Dialog ,,Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - Linguistik*

Einige Uberlegungen:

*  Wenn Sie méchten, dass die Rechtschreibung wahrend der Eingabe gepruft wird,
mussen Sie die Automatische Rechtschreibpriifung wéhrend der Eingabe aktivieren.
Sie kénnen diese Einstellung in einem Dokument mit Extras > Automatische Recht-
schreibprifung im Men( (UMSCHALT+F7) oder dem Symbol Automatische Recht-
schreibpriifung in der Symbolleiste Standard auBer Kraft setzen.

*  Wenn Sie mochten, dass die Rechtschreibung grundsdatzlich geprift wird, missen Sie
auch im Menu Extras > Rechtschreibung... aktivieren (F7). Es wird dann ab der Cursor-
position gepruft.

* Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Wérterbuch verwenden, das Wérter in GroBbuch-
staben und Wérter mit Zahlen enthdlt (beispielsweise AS/400), wéhlen Sie bei Optio-
nen: GroBgeschriebene Wérter prifen und Wérter mit Ziffern prifen.

* Sonderbereiche priifen bedeutet, dass bei der Rechtschreibprifung auch Text in
Kopf- und FuBzeilen, Rahmen und Tabellen geprift wird.

Hier kdnnen Sie auch auswdhlen,
« welche der Benutzerdefinierten Wérterbiicher aktiv sein sollen,

« ein neues benutzerdefiniertes Wérterbuch hinzufiigen mit [ Neu),
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«  Worterbiicher und
« benutzerdefinierte Worterblcher |Léschen|.

Vom Betriebssystem installierte Wérterbicher kénnen nicht geléscht werden. Einzelheiten
zur Verwendung der Abschnitte Verfugbare Sprachmodule und Benutzerdefinierte Woérter-
blcher finden Sie in der Hilfe.

O Tipp

Bei der Rechtschreibprifung werden Wérter, die mit ,Zum Worterbuch hinzu-
figen® markiert sind, standardmadBig dem Standardwérterbuch hinzugefugt.
Wobérter, die mit ,,Alle ignorieren® markiert sind, werden dem Wérterbuch Liste
ignorierter Wérter [Alle] hinzugefligt. Siehe Kapitel 2 - Text: Grundlagen im
Writer Handbuch.

Verfiigbare Sprachmodule

LibreOffice installiert automatisch viele Sprachmodule mit dem Programm. Ein Sprachmo-
dul kann bis zu drei Untermodule enthalten: Rechtschreibwérterbuch, Silbentrennungs-
worterbuch und Thesaurus. Diese werden in Writer gewo6hnlich als ,Wérterbicher®
bezeichnet.

Um weitere Wérterbicher hinzuzufligen, vergewissern Sie sich, dass Sie mit dem Internet
verbunden sind und wdhlen Sie dann im Menu Extras > Optionen > Sprachen und Gebiets-
schemata > Linguistik, gehen Sie nach unten zu Hier erhalten Sie online weitere
Wérterbicher, Abbildung 19. LibreOffice 6ffnet in Ihrem Standard-Webbrowser eine Seite
mit Links zu weiteren Worterbichern, die Sie installieren kénnen. Folgen Sie den Aufforde-
rungen, die gewlinschten Wérterblcher auszuwdhlen und zu installieren.

Benutzerdefinierte Wérterbiicher

Sie kénnen eine Reihe von benutzerdefinierten Wérterblchern hinzufligen, darunter ein
Ausnahmeworterbuch (zu vermeidende Worter, die als falsch markiert werden) oder Wérter-
blcher mit projektspezifischen Begriffen (Worter, die nicht als falsch markiert werden). Sie
kénnen dann auswdhlen, ob und welche dieser benutzerdefinierten Wérterbicher (zusdtzlich
zu einem Standardwdrterbuch) bei der Erstellung eines Dokuments verwendet werden
sollen.

Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe, mit dem Suchbegriff Wérterbticher.
Optionen (Satzprifung)

LibreOffice kann Sdtze in vielen Sprachen prufen. Diese Prifungen sind standardmaBig
aktiviert, wenn die Sprache die Standardsprache des Computers ist und weitere kénnen mit
der Erweiterungsverwaltung hinzugefiigt werden (siehe Hinzufligen von Funktionen mit
Erweiterungen auf Seite 49). Welche Regeln fur die Satzprifungsfunktionen verfligbar sind,
héngt von der Sprache ab.

Nachdem Sie die zusdtzlichen Grammatikprifungen ausgewdhlt haben, missen Sie
LibreOffice neu starten oder das Dokument neu laden, damit sie wirksam werden.

LanguageTool-Server

LanguageTool-Server (LT) ist eine mehrsprachige Grammatik-, Format- und Rechtschreib-
prufung, die von https://languagetool.org/ bereitgestellt wird. Seine Verwendung wird in
diesem Leitfaden nicht beschrieben; Einzelheiten finden Sie auf der Website.
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Wenn Sie Uber einen API-Schlissel fur LanguageTool verfugen, kénnen Sie das Tool aktivie-
ren, indem Sie LanguageTool unter Extras > Optionen > Sprachen und Gebietsschemata >
LanguageTool-Server aktivieren und dann die erforderlichen Informationen (Basis-URL,
Benutzername und API-Schlissel) eingeben.

Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - LanguageTool-Server

Tippen um zu suchen LanguageTool-API-Optionen
LibreQffice Wenn Sie dies aktivieren, werden die Daten an einen externen Server gesendet.
Laden/Speichern Bitte lesen Sie die Datenschutzerklarung
= Sprachen und Gebietsschemata [ LanguageTool aktivieren
Allgemein
Linguistik

Suchoptionen fir Japanisch
Asiatisches Layout

LanguageTool-Server
Englische Satzkontrolle

Abbildung 20: Dialog ,,Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - LanguageTool-Server*

Weitere Informationen zu LT finden Sie auf der LibreOffice-Webseite fir Handblicher in der
Rubrik Themenblcher und Kurzanleitungen

Englische Satzkontrolle

Die englische Satzkontrolle werden Sie nur sehen, wenn Sie LibreOffice in einer englischen
Version oder englische Wérterblcher installiert haben.

Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - Englische Satzkontrolle

PPEN LM ZU SuUCnen

Grammatikprifung

LibreOffice 0 M&gliche Prafungen [ GroBschreibung
Laden/Speichern O Wortwiederholung O Klammern
= Sprachen und Gebietsschemata )

Allgemein Satzzeichen

L ger o Leerstellen U Extralangstrich

1
ingus I_ - . L1 Anfiihrungszeichen Multiplikationszeichen

Suchoptionen fiir Japanisch ] ] ] ]

L [ Leerzeichen zwischen Satzen [ Bindestrich
Asiatisches Layout ]
LanguageTool-Server [ Apostrophe L1 Dreifachpunkte

Englische Satzkontrolle I Mehrere Leerzeichen LI Minuszeichen
LibreOffice-Writer Weitere Korrekturen
LibreOffice Writer/Web O Umrechnung in metrische GroBen (°C, km/h, m, kg, I}
LibreOffice Base [ Tausenderpunkt fiir groBe Zahlen
Diagramme O Umrechnung in nicht metrische GroBen (°F, mph, ft, Ib, gal)

[l

lptormat

Abbildung 21: Dialog ,,Optionen - Sprachen und Gebietsschemata - Englische Satzkontrolle®

Im Menu Extras > Optionen > Spracheinstellungen > Englische Satzkontrolle kénnen Sie
auswdhlen, welche Elemente gepruft, Ihnen gemeldet oder automatisch umgewandelt
werden sollen. Dieses Menu finden Sie auch in der Erweiterung Englische Wérterbticher, die
standardmdBig von LibreOffice installiert wird (wahlen Sie Extras > Erweiterungen

Sprachen und Gebietsschemata 24


https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

(STRG+ALT+E), geben Sie in der Suchleiste ,,Englisch® ein und KLICKEN Sie auf die Schaltflache
| Optionen ), um das Menti zu 6ffnen). Wahlen Sie aus, welche der optionalen Funktionen Sie
uberprifen méchten. Diese sind in Kapitel 2 - Text: Grundlagen des Writer Handbuchs
beschrieben.

Optionen fur LibreOffice-Writer

Die unter Extras > Optionen > LibreOffice Writer im Dialog gewdhlten Einstellungen bestim-
men, wie Writer-Dokumente aussehen und sich verhalten, wdhrend Sie an ihnen arbeiten.

Wenn der Dialog Optionen nicht bereits geéffnet ist, wdhlen Sie Extras > Optionen aus.
KLICKEN Sie auf die Markierung (+ oder Dreieck) neben LibreOffice Writer auf der linken
Seite des Dialogs.

Allgemein

Allgemein

Die Auswahiméglichkeiten in LibreOffice Writer > Allgemein (Abbildung 22) wirken sich auf
die Aktualisierung von Verkntpfungen und Feldern, die fir Lineale und andere MaBe
verwendeten Einheiten und die Standardpositionen fir Tabulatorstops aus.

Optionen - LibreOffice-Writer - Allgemein

ppen um zu suchen | Automatisch aktualisieren

LibreOffice Felder
Laden/Speichern [ Diagramme
Sprachen und Gebietsschemata . . .
o LibreOffice-Writer Verkniipfungen beim Laden aktualisieren
|— Allgemein O Immer
Ansicht ® Auf Nachfrage
Formatierungshilfen ) Nie

Raster
Grundschriftarten (westlich) MaBeinheit: |Z - |
Grundschriftarten (asiatisch) abeinheit: |Zentimeter

Drucken Tabulatoren: m

Einstellungen

Tabelle [ Zeicheneinheit aktivieren Quadratischen Seitenmodus fiir Textraster verwenden
Anderungen B
Vergleich Wortzéhlung
Kompatibilitat Weitere Trennzeichen: |— |
Automatische Beschriftung Standardisierte Seitenzahlung anzeigen
Serien-E-Mail . . . =
Zeichen pro standardisierter Seite: |1800 <
LibreOffice Writer/Web P
LibreOffice Base
Diagramme
Internet

Abbildung 22: Dialog ,,Optionen - LibreOfficeWriter - Allgemein®

« Automatisch aktualisieren

o Felder und Diagramme - Wenn Sie hier jeweils ein Hikchen gesetzt haben,
werden Felder und Diagramme automatische aktualisiert. Dies kann aber auch
dazu fuhren, dass sich die Leistung Ihres Systems verlangsamt. Sollen Felder
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oder Diagramme nicht automatisch aktualisiert werden, weil sonst die Perfor-
mance leidet, deaktivieren Sie eine oder beide Optionen. Mit F9 kénnen Sie
manuell aktualisieren. Eine Aktualisierung erfolgt auch beim Offnen eines
Dokuments.

* Verknipfungen beim Laden aktualisieren

o Immer/Auf Nachfrage/Nie - Je nach Ihren Arbeitsgewohnheiten méchten Sie
vielleicht nicht, dass Links beim Laden eines Dokuments aktualisiert werden.
Wenn Ihre Datei beispielsweise auf andere Dateien in einem Netzwerk verweist,
mochten Sie nicht, dass diese Verknlipfungen aktualisiert werden, wenn Sie nicht
mit dem Netzwerk verbunden sind.

Hinweis

Nach den Empfehlungen des BSI (Bundesamt fur Sicherheit in der Informati-
onstechnik) soll aus Sicherheitsgriinden niemals eine automatische Aktualisie-
rung erfolgen.

* Einstellungen

o MaBeinheit - Dokumentendesigner empfehlen die Verwendung von Punkten (pt)
als StandardmaBeinheit, da Sie so die SchriftgréBe leicht mit Einziigen und
Tabulatoren in Beziehung setzen kénnen.

o Tabulatoren - Die Einstellung Tabulatoren gibt an, wie weit sich der Cursor bei
jedem Drucken der Tabulatortaste bewegt. Diese Einstellung wird auch fir den
Abstand des Einzugs verwendet, der mit den Symbolen Einzug vergréBern und
Einzug verkleinern in der Symbolleiste Formatierungen eingestellt wird, die den
Einzug ganzer Absdtze beeinflussen.

O Tipp

Um unerwiinschte Anderungen zu vermeiden, sollten Sie sich nicht auf die
Standard-Tabulatoreinstellungen verlassen. Definieren Sie stattdessen Ihre
eigenen Tabulatoren in Absatzformaten oder einzelnen Absdtzen (siehe Kapitel 4
- Text formatieren des Writer Handbuchs).

*  Wortzdhlung

o Weitere Trennzeichen - Gibt fur die Wortzdhlung die Zeichen an, die zusétzlich zu
Leerzeichen, Tabulatoren, Zeilenumbrichen und Absatzumbrichen als Trennzei-
chen fur Wérter gelten.

o Standardisierter Seitenzdhlung anzeigen / Zeichen pro standardisierter Seite -
Redakteure und Verleger definieren oft eine sogenannte ,Standardseite®, die eine
bestimmte Anzahl von Zeichen oder Wértern enthdlt; dieses Feld ermdéglicht eine
schnelle Berechnung der Anzahl dieser Seiten.

Ansicht

Die Optionen in Ansicht und Formatierungshilfen legen die Standardeinstellungen fir das
Aussehen von Writer-Dokumenten fest:
Ansicht (Abbildung 23 auf Seite 27 und Formatierungshilfen auf Seite 28).

Hier in Ansicht kdnnen Sie vorgeben, ob Sie beispielsweise Bilder und Objekte auf dem
Bildschirm sehen kdénnen.
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Optionen - LibreOffice-Writer - Ansicht X

Raster
Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch)

PPEN Um Zu suchen Hilfslinien Ansicht
# LibreOffice O Hilfslinien beim Bewegen el et ‘Zentime‘[er » |
: ;ademSpelchern N Anzeigen [ Vertikales Lineal: ‘Zentimeter v |
prachen und Gebietsschemata Bilder und Objekte }
= LibreOffice-Writer [JRechts ausgerichtet
Allgemein [ Tabellen [JWeiches Rollen
’ Zeichnungen und Steuerelemente MaBistab
Formatierungshilfen Kommentare

i @ Letzte Dokumenteinstellung verwenden
[ Ededigte Kommentare
() Bevorzugte Werte verwenden

Felder anzeigen Ontima

[JVerborgenen Text
Drucken
Tabelle [ Verborgene Absatze
Anderungen Aufgezeichnete Anderungen anzeigen
Vergleich [ Gelsschte Anderungen am Rand . =
Kompatibilitat Tooltipps fiir aufgezeichnete Anderungen o =
Automatische Beschriftung
Serien-E-Mail Gliederungsfaltung
+ LibreOffice Writer/Web [ Schaltflachen zur Gliederungsfaltung anzeigen

4 LibreOffice Base Unterebenen einschlieBen
+, Diagramme

Abbildung 23: Dialog ,,Optionen - LibreOfficeWriter - Ansicht*

Ansicht

Hilfslinien

o

Hilfslinien beim Bewegen - helfen bei der genauen Positionierung eines Rahmens
oder Zeichenobjekts auf einer Seite. Wenn diese Funktion aktiviert ist, werden
beim Ziehen eines Objekts horizontale und vertikale Linien angezeigt, die der
Héhe und Breite des ausgewdhlten Objekts entsprechen. Diese Linien erstrecken
sich Uber den gesamten Arbeitsbereich, wenn das Objekt verschoben wird.

Anzeigen

o

Bilder und Objekte / Tabellen / Zeichnungen und Steuerelement / Kommentare /
Erledigte Kommentare - Durch Setzen eines Hékchens oder Weglassens, kénnen
Sie jeweils bestimmen, ob ein Element angezeigt wird oder nicht.

Felder anzeigen

o

Verborgener Text - zeigt Text an, der durch Felder fur bedingten Text oder ausge-
blendeten Text ausgeblendet ist. Bei Aktivierung wird dieser unter-punktet
angezeigt.

Verborgene Absdtze - zeigt Absdtze an, die ein Feld Ausgeblendeter Absatz
enthalten. Diese Option hat die gleiche Funktion wie das Menl Ansicht > Versteck-
te Absdtze.

Aufgezeichnete Anderungen anzeigen

o

Geléschte Anderungen am Rand - StandardméBig werden Léschungen im Text
mit einer durchgestrichenen Schrift angezeigt. Wenn Sie méchten, dass Léschun-
gen am Rand und nicht im Text angezeigt werden, wéhlen Sie diese Option.

Tooltipps fiir aufgezeichnete Anderungen - Wenn diese Option aktiviert ist, halten
Sie den Mauszeiger liber eine verfolgte Anderung, um die Art der Anderung, den
Autor, das Datum und die Tageszeit der Anderung anzuzeigen. Um diese Tooltipps
auszublenden, deaktivieren Sie diese Option.
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* Gliederungsfaltung

“Ansicht1

o Schaltflachen zur Gliederungsfaltung anzeigen - Wenn diese Option aktiviert ist,
wird neben jeder ausgewdhlten Uberschrift in Threm Dokument eine Schaltfléche
mit einem Pfeil angezeigt. KLICKEN Sie auf diese Schaltfléiche, um den gesamten
Text von der aktuellen Uberschrift bis zur néchsten Uberschrift auszufalten

(einblenden). Beispiel: Ansicht

o Unterebenen einschlieBen - Wenn diese Option ebenfalls aktiviert ist, wird durch
ANKLICKEN einer Uberschrift der gesamte Text dieser Uberschrift auf die ndchste
Uberschrift der gleichen Ebene mit all ihren Untertberschriften umgebrochen.

Die anderen Optionen sollten selbsterkl@rend sein. Falls nicht, lesen Sie bitte in der Hilfe

nach.

Formatierungshilfen

Wadahlen Sie in Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Formatierungshilfen (Abbildung 24)

die gewlinschte Option aus.

Optionen - LibreOffice-Writer - Formatierun

=]

LibreOffice
Laden/Speichern
Sprachen und Gebietsschemata
LibreOffice-Writer
Allgemein
Ansicht
Formatierungshilfen
Raster
Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch)
Drucken
Tabelle
Anderungen
Vergleich
Kompatibilitat
Automatische Beschriftung

0B &H

Serien-E-Mail
[ . LibreOffice Writer/Web

gshilfen

Layout-Assistent

Basislinienausrichtung fir Formeln

Formatierung anzeigen
Absatzende |
Weiche Trennzeichen -
Leerzeichen
Tabulatoren -
Umbriiche &
Lesezeichen TIL.]
[ Versteckte Zeichen
Geschitzte Leerzeichen und Bindestriche

Objektumrandungen
Text ® Rahmen der Umrandung
O Schnittmarken
Bereiche und Rahmen
Tabellen

Geschiitzte Bereiche

Cursor aktivieren

Direkt-Cursor
[ Direkt-Cursor

Einfligen: |Leemeichen ~ |
Bild
Verankerung: |f-‘~.m Zeichen ~ |

Automatische Vervollstédndigung
Mit Zeichen umschlieBen

Abbildung 24: Dialog ,,Optionen - LibreOfficeWriter - Formatierungshilfen®

Siehe auch: Online-Hilfe: Formatierungshilfen

Formatierungshilfen

* Layout-Assistent

o Basislinienausrichtung fiir Formeln - Aktivieren Sie diese Option, um die vertikale
Standardausrichtung fir Formelobjekte (Mathematik) so einzustellen, dass die
Textgrundlinie als Referenz verwendet wird. Um die vertikale Positionierung von
Objekten zu dndern, deaktivieren Sie diese Option; Sie kdnnen dann die Position
fir einzelne Objekte festlegen. Weitere Informationen finden Sie in den
Handblchern fiir Math (Formeln).

* Formatierung anzeigen
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o Absatzende / Weiche Trennzeichen / Leerzeichen / Tabulatoren / Umbrtiche /
Lesezeichen / Versteckte Zeichen / Geschlitzte Leerzeichen und Bindestriche
Die Optionen zur Anzeige der Formatierung bestimmen, welche Symbole
angezeigt werden, wenn Sie im Menu Ansicht > Formatierungszeichen oder in der
Symbolleiste Standard das Symbol fir Formatierungszeichen (STRG+F10) wdhlen.
Das Anzeigen von Symbolen im Text wie das Absatzende (T=Pilcrow) und Tabula-
toren (=) kénnen beim Schreiben und Bearbeiten des Seitenlayouts hilfreich sein.
Sie zeigen zum Beispiel an, ob es leere Absdétze gibt.

O Tipp

Ein schnelles Umschalten fur die Sichtbarkeit/Nicht Sichtbarkeit von Formatie-
rungszeichen, erreichen Sie mit dem Symbol T Formatierungszeichen (STRG+F10)
in der Symbolleiste Standard.

* Objektumrandungen

o Objektumrandungen sind Begrenzungen mit hellgrauen Linien, die eine Orientie-
rung bei der Eingabe von Text oder Daten geben sollen. Die Auswahl der Markier-
felder und Optionsfelder ist eine Voreinstellung.

Ob die Anzeige von voreingestellten Begrenzungen erfolgt, wird im MenU Ansicht >
Begrenzungen festgelegt.

Die Anzeige von Begrenzungen erfolgt nach der Logik in Abbildung 25.
Eingeschaltete Begrenzungen sind nur auf dem Bildschirm sichtbar, sie werden
nicht gedruckt oder per PDF exportiert.

Text \ \
Rahmen der Umrandung | Schnittmarken | Bereiche und Rahmen | Tabellen
Voreinstellungen> i g & O = O 2 | O
® o ® o @@ |0
Ansicht > Begrenzungen X x X X | x| x X X
Ansicht > Begrenzungen AUS X X X X X | x | x| x X X X X

Abbildung 25: Die Logik von Voreinstellung und dem Menti Ansicht > Begrenzungen

o Text/Rahmen der Umrandung / Schnittmarken - Text gibt vor, ob eine optische
Begrenzung der Seiten-Rdnder im Dokument erfolgt. Wenn ein Hékchen gesetzt
ist, kann zwischen Rahmen der Umrandung und Schnittmarken gewdhlt werden.

o Bereiche und Rahmen - gibt vor, ob Bereiche und Rahmen eine optische Begren-
zung erhalten sollen.

o Tabellen - gibt vor, ob Tabellen eine optische Begrenzung erhalten sollen.

Die Anzeigen von Objektumrandungen kénnen beim Bearbeiten der Seiten hilfreich sein. Sie
zeigen zum Beispiel an, ob Tabellen oder Grafiken zu breit sind und in die Seitenrdnder
hineinragen.

¢ (Geschiitzte Bereiche

o Cursor aktivieren - Wenn diese Option aktiviert ist, kbnnen Sie den Cursor in
einem geschiitzten Bereich platzieren, aber keine Anderungen vornehmen. Um
Anderungen vorzunehmen, miissen Sie den Schutz des Bereichs zunéchst aufhe-
ben. Die Methoden zum Schiitzen und Aufheben des Schutzes hGngen vom jewei-
ligen Bereich ab.

¢ Direkt-Cursor
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o Mit Direkt Cursor kénnen Sie Text, Bilder, Tabellen, Rahmen und andere Objekte in
einen beliebigen leeren Bereich in Threm Dokument eingeben. Writer fuigt dann
die von Thnen gewdhlten Tabulatoren, Leerzeichen, Einziige usw. ein, um den Text
oder die Objekte zu positionieren. Einzelheiten zu diesen Optionen finden Sie in
der Hilfe.

Hinweis

Die Funktion des direkten Cursors kann zu zahlreichen Formatierungsfehlern
fihren und ist mit der konsequenten Verwendung von Formatvorlagen nicht
vereinbar.

* Bild

o Verankerung - Sie kdnnen den Standardanker fir neu hinzugefiigte Bilder
wdhlen: Am Absatz, Am Zeichen oder Als Zeichen.
Eingefligte Bilder sind zunéchst mit der Rahmenvorlage Bilder verknlpft.
Mehr tber die Verankerung von Bildern erfahren Sie in Kapitel 11 - Bilder und
Grafiken des Writer Handbuchs

+ Automatische Vervollstdndigung

o Mit Zeichen umschlieBen - Wenn diese Option aktiviert ist, kbnnen Sie ausgewdhl-
ten Text beim Druicken der entsprechenden Taste in Klammern, eckige Klammern,
geschweifte Klammern oder doppelte/einfache Anfihrungszeichen einschlieBen
(6ffnende und schlieBende Zeichen werden miteinander gesetzt).

Raster

In Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Raster kénnen Sie wdhlen, ob Sie diese Funktion
aoktivieren und welche Rasterintervalle Sie verwenden mdéchten. Mit Hilfe des Rasters lassen
sich Objekte prazise verschieben (Abbildung 26).

Optionen - LibreOffice-Writer - Raster

ppen um zu suchen Raster

+ LibreOffice [JAm Raster fangen

# Laden/Speichern [ Raster sichtbar

+ Sprachen und Gebietsschemata . i
Auflésung Unterteilung

= LibreOffice-Writer

Allgemein Horizontal: Horizontal: Schritt(e
Ansicht Vertikal: Vertikal: Schritt(e

Formatierungshilfen

[ Achsen synchronisieren
P Grundschriftarten (westlich)

Abbildung 26: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Raster®

)
)

Raster
« Raster

o Am Raster fangen - verschiebt ein Objekt automatisch auf die nGchstgelegenen
Rasterlinien. Dies kann sehr hilfreich sein, wenn Sie versuchen, mehrere Objekte
wie Grafiken oder Tabellen auszurichten.

o Raster sichtbar - wenn diese Option ausgewdhlt ist, wird das Raster auch auf
dem Bildschirm sichtbar.
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* Auflésung / Unterteilung - Wenn die Rasterintervalle (Unterteilungen) zu groB sind,
haben Sie méglicherweise keine ausreichende Kontrolle tiber die Platzierung der

Objekte.

Beispiel: Wenn Sie in der Auflésung einen Wert von 1,00 cm haben und eine Untertei-

lung von 4 Schritten, so hat ein Schritt (Raster) = 0,25 cm.

Grundschriftarten (Westlich)

In Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Grundschriftarten (Westlich) (Abbildung 27)
kénnen Sie die Schriftarten und SchriftgréBen fur (alle!) die Standard-Absatzvorlagen,
Uberschriften, Listen, Beschriftungen und Indizes auswdhlen. Diese Werte werden auf neue
Dokumente angewendet, es sei denn, im Dokument selbst oder in der Dokumentvorlage
werden andere Einstellungen gewdhlt.

Optionen - LibreOffice-Writer - Grundschriftarten (westlich) *
Tippen um zu suchen Grundschriftarten (Westlich)
LibreOffice Schrift GroBe
Laden/Speichern Standard: |Inc|u5ive Sans v| |11 pt ‘f|
Sprachen und Gebietsschemata
= LibreOffice-Writer Uberschrift: |Inc|usive Sans V| |14 pt V|
Allgemein Liste: |Inc|usive Sans V| |11 pt V|
Ansicht
Formatierungshilfen Beschriftung: |Inc|usive Sans V| |11 pt V|
Raster Verzeichnis: |Inc|usive Sans V| |11 pt V|
Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch) Standard
Dipclan
Abbildung 27: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Grundschriftarten (Westlich)“
Um die Werte auf die Standardwerte bei der Installation von LibreOffice zurlickzusetzen,
KLICKEN Sie auf die Schaltfléche |Standard |
L] L] L]
Grundschriftarten (Asiatisch)
Legt die Einstellungen fir die Grundschriftarten in Ihren Dokumenten fest (Abbildung 28).
Optionen - LibreOffice-Writer - Grundschriftarten (asiatisch) X
ppen um zu suchen Grundschriftarten (Asiatisch)
LibreOffice Schrift GroBe
Laden/Speichern Standard: |Droid Sans V| |10J5 pt V|
Sprachen und Gebietsschemata
o LibreOffice-Writer Uberschrift: |Droid Sans V| |10J5 pt V|
Allgemein Liste: |Droid Sans v | |10J5 pt ~ |
Ansicht
Formatierungshilfen Beschriftung: |Droid Sans V| |'IUJ5 pt V|
Raster Verzeichnis: |Droid Sans V| |1UJ5 pt V|
Grundschriftarten (westlich)
F Grundschriftarten (asiatisch) Standard
Drucken

Abbildung 28: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Grundschriftarten (Asiatisch)“

Sie kénnen die grundlegenden Schriftarten fir asiatische und komplexe Textlayoutsprachen
dndern, wenn deren Unterstitzung unter Extras > Optionen > Sprachen und Gebietsschema-
ta > Allgemein aktiviert ist.
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Dann wahlen Sie Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Grundschriftarten (asiatisch).

Wenn Asiatisch und/oder CTL (Sprache mit komplexen Textlayout wie Hindi, Thai, Hebrdisch
oder Arabisch) unter Sprachen aktiviert wurden, werden zusdtzliche Informationen fir
deren Schriftoptionen bereitgestellt.

Drucken

In Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Drucken kénnen Sie auswdhlen, welche Elemente
standardmaBig mit einem Writer-Dokument gedruckt werden, Abbildung 29. Diese Optionen
gelten zusdtzlich zu den allgemeinen Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten in Druck-
Optionen (siehe Seite 10).

Optionen - LibreOffice-Writer - Drucken

PPeEn um Zu suchen Inhalt Kommentare
LibreOffice Bilder und Objekte @ Kein
Laden/Speichern Steuerelemente ) Nur Kommentare
Sprachen und Gebietsschemata Seitenhintergrund ) Dokumentende
= LibreOffice-Writer [ Text schwarz drucken () Seitenende

Allgemein

. [ Versteckter Text O In Randern
Ansicht
Formatierungshilfen [ Textplatzhalter
Raster Seiten
Grundschriftarten (westlich) Linke Seiten
Grundschriftarten (asiatisch) Rechte Seiten
Drucken i [ Broschire
Tabelle P
Anderungen nstiges
Vergleich Automatisch eingefiigte leere Seiten drucken
Kompatibilitat [1Papierschacht aus Druckereinstellung
Automatische Beschriftung Fax: |[Ohne] ~
Serien-E-Mail

Abbildung 29: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Drucken*

Einige Uberlegungen:

* Wenn Sie an Entwurfen arbeiten und Druckertinte oder Toner sparen wollen, sollten
Sie einige der Optionen im Bereich Inhalt abwdahlen.

* Die Option Text in Schwarz drucken bewirkt, dass farbiger Text (aber keine Grafiken)
auf einem Farbdrucker in Schwarz gedruckt wird; auf einem Schwarz-WeiB-Drucker
bewirkt diese Option, dass farbiger Text als einfarbiges Schwarz anstelle von Grauté-
nen (gedithert) gedruckt wird.

* Zum Vergleich: Die Option Farben in Graustufen umwandeln in Abbildung 5 auf Seite
10, druckt auf Farbdruckern alle Texte und Grafiken in Graustufen. (Auf Schwarz-
WeiB-Druckern werden Farben in Grafiken normalerweise als Graustufen gedruckt).

* Wenn Sie doppelseitig auf einem Drucker ohne Duplexfunktion drucken, kdnnen Sie
wdhlen, ob Sie nur die linke oder die rechte Seite drucken méchten und dann den
Stapel umdrehen und die anderen Seiten drucken.
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O Tipp

Beim Drucken eines Dokuments kénnen Sie jede dieser Standardeinstellungen
bestimmen. KLICKEN Sie auf Datei > Drucken und verwenden Sie dann die Optio-
nen auf den verschiedenen Seiten des Dialogs Drucken.

Tabelle

In Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Tabelle (Abbildung 30) kénnen Sie das Standard-
verhalten von Tabellen festlegen.

Optionen - LibreOffice-Writer - Tabelle

PPEN UM Zu suchen Vorgaben fiir neue Tabellen Eingabe in Tabellen
+ LibreOffice [ Uberschrift (] Zahlenerkennung
4 Laden/Speichern Auf jeder Seite wiederholen Zahlenformaterkennung
+ Sprachen und Gebietsschemata 1 Nicht trennen CoITEr T
= lereOﬁlce—_Wnter Umrandung
Allgemein
Ansicht Tastatursteuerung
Formatierungshilfen Zellen verschieben Zelle einfligen

Grundschriftarten (westlich} Spalte: Spalte:
Grundschriftarten (asiatisch) palte: 0,50 cm = palte: 2,50 cm =

Drucken Verhalten von Zeilen/Spalten

| - Tabelle o _
- 1 ) Fest Veranderungen wirken sich nur auf den direkten Nachbarn aus
Anderungen
Vergleich ) Fest, proportional  Veranderungen wirken sich auf die gesamte Tabelle aus
Kompatibilitat
Automatische Beschriftung ® Variabel Veranderungen wirken sich auf die TabellengréBe aus
Serien-E-Mail

Abbildung 30: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Tabelle®

Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe oder in Kapitel 13 - Tabellen des Writer
Handbuchs.

Einige Uberlegungen:

+  Wenn die meisten Ihrer Tabellen Umrandungen oder Uberschriften benétigen, sollten
Sie diese Optionen auswdhlen. Wenn die meisten Tabellen fir das Seitenlayout
verwendet werden, deaktivieren Sie die Optionen.

« Wadhlen Sie Nicht trennen, um zu verhindern, dass die Tabellen auf mehrere Seiten
aufgeteilt werden.

* Die Zahlenerkennung kann sehr nutzlich sein, wenn die meisten Ihrer Tabellen
numerische Daten enthalten. Writer erkennt beispielsweise Datumsangaben oder
Wadhrungen und formatiert die Zahlen entsprechend. Wenn Sie jedoch mdchten, dass
die Zahlen als normaler Text angezeigt werden, kann diese Funktion sehr stérend
sein, so dass Sie sie abwdhlen sollten.

* Bei Tastatursteuerung wird festgelegt, wie weit Zellen verschoben werden, wenn Sie
sie mit Hilfe von Tastenkombinationen verschieben und wie groB3 die mit Hilfe von
Tastenkombinationen eingefligten Zeilen und Spalten sein sollen. Wenn Sie keine
Tastenkombinationen fur diesen Zweck verwenden, kénnen Sie diese Einstellungen
ignorieren. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe.
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+ Bei Verhalten von Zeilen/Spalten legen Sie fest, welche Auswirkungen Anderungen an
Zeilen oder Spalten auf benachbarte Zeilen oder Spalten und die gesamte Tabelle
haben. Méglicherweise missen Sie diese Auswahlen testen, um die Auswirkungen
vollstdndig zu verstehen.

O Tipp

Wenn Sie spdéter barrierefreie PDF Dateien erstellen wollen, aktivieren Sie den
Punkt Uberschrift.

Anderungen

Anderungen legt das Erscheinungsbild von aufgezeichneten Anderungen im Dokument fest.

Um Anderungen Ihres Text- oder Tabellendokuments aufzuzeichnen oder anzuzeigen,
wdhlen Sie im Menu Bearbeiten > Anderungen > Aufzeichnen und Bearbeiten > Anderungen
> Anzeigen.

Im Menl Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Anderungen (Abbildung 31) legen Sie fest,
wie Anderungen an Text und Formatierung markiert werden sollen.

Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 3 Text: Erweitert des Writer Handbuchs.

Optionen - LibreOffice-Writer - Anderungen X
Tippen um zu suchen Einfiigungen
LibreOffice Attribute: |Unterstrichen v
Laden/Speichern Einfiigen
Sprachen und Gebietsschemata Farbe: |:| MNach Autor v
= LibreOffice-Writer
Allgemein L&schungen
Ansicht Attribute: |Durchgestrichen v
Formatierungshilfen Lésehen
Raster Farbe: |:| Nach Autor hd
Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch) Attributinderung
Drucken Attribute: et v
Tabelle Attribute
Anderungen | Farbe: [ ] Nach Autor -
Vergleich
Kompatibilitat Geédnderte Zeilen
Automatische Beschriftung Markierung: ||_i|1ke[ Rand ~ | i
Serien-E-Mail
LibreOffice Writer/Web Farbe: N Schwarz v
LibreOffice Base

Abbildung 31: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Anderungen*

Anderungslinien kénnen anzeigen, wo eine Anderung an einer Textzeile vorgenommen wurde
und werden bei Gednderte Zeilen formatiert.

Weitere Informationen zum Thema Anderungen finden Sie auch in der Online-Hilfe.

Vergleich

Der Vergleich bestimmt, wie Dokumente verglichen werden, die Anderungen enthalten.

Wdhlen Sie im Men( Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Vergleich und bestimmen im
Dialog Abbildung 32 den Detaillierungsgrad der Funktion Dokumente vergleichen (Bearbei-
ten > Anderungen > Dokument vergleichen).
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Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 3 - Text: Erweitert des Writer Handbuchs.

Dokumente vergleichen

* Automatisch - Verwendet einen herkémmlichen Algorithmus fir den Dokumentver-
gleich (Standard).

*  Wortweise - Vergleicht den Inhalt der Dokumentteile Wort fiir Wort.

* Zeichenweise - Vergleicht den Inhalt der Dokumentteile Zeichen fir Zeichen. Sie
kénnen eine Mindestanzahl der Zeichen fir den Vergleich festlegen.

Optionen - LibreOffice-Writer - Vergleich

ppen um zu suchen Dokumente vergleichen
LibreOffice ® Automatisch
Laden/Speichern ) Wortweise
Sprachen und Gebietsschemata
= LibreOffice-Writer

x

]

x

() Zeichenweise

Zufallszahlen verwenden, um die Genauigkeit des Dokumentvergleichs zu verbessern

Vergleich Beim Vergleichen in Betracht ziehen
- Beim Andern des Dokuments speichern

Abbildung 32: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Vergleich®

Zufallszahlen verwenden

Eine Zufallszahl nutzen, um die Genauigkeit des Dokumentvergleichs zu verbessern, wenn
wortweise oder zeichenweise verglichen wird.

Hinweis

Diese Einstellungen sind verfigbar, wenn fir die Option ,,Dokumente
vergleichen® ,Wortweise® oder ,Zeichenweise® ausgewdhlt ist.

* Beim Vergleich in Betracht ziehen

o Die Option kann aktiviert werden, wenn fur ,Dokument vergleichen“ ,,Wortweise*
oder ,,Zeichenweise® verwendet wird.

+ Beim Andern des Dokuments speichern

o Speichert die Zufallszahl in dem Dokument.

Kompatibilitat

Die Einstellungen in Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Kompatibilitat (Abbildung 33
auf Seite 36) werden hauptsdchlich beim Importieren von Dokumenten aus Microsoft Word
verwendet. Wenn Sie sich Uber die Auswirkungen dieser Einstellungen nicht sicher sind,
belassen Sie sie auf den von LibreOffice bereitgestellten Standardwerten. Informationen zu
Einstellungen, die hier nicht beschrieben sind, finden Sie in der Hilfe. Alle ausgewdhlten
Einstellungen gelten nur fur das aktuelle Dokument, es sei denn, Sie wdhlen die Schaltfléche
|Als Standard verwenden | am unteren Rand.
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LibreOffice
Laden/Speichern
Sprachen und Gebietsschemata
LibreOffice-Writer
Allgemein
Ansicht
Formatierungshilfen

0B &

Raster

Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch)
Drucken

Tabelle

Anderungen

Vergleich

Kompatibilitat

Automatische Beschriftung
Serien-E-Mail
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramme
Internet

BHEEBE

Optionen - LibreOffice-Writer - Kompatibilitat X

Kompatibilitétsoptionen fiir ,,WriterKapitel20WriterAnpassenLO252"

[ Abstande zwischen Absatzen und Tabellen hinzufligen

] Absatz- und Tabellenabstande oben auf der ersten Seite und nach Seitenumbriiche hinzufigen
[1Tabulator-Formatierung von OpenOffice.org 1.1 verwenden

[ Keinen (zusatzlichen) Leerraum zwischen Textzeilen hinzufiigen

[JZeilenabstand von OpenOffice.org 1.1 verwenden

[®] Absatz- und Tabellenabstinde am unteren Rand von Tabellenzellen hinzufiigen

] Objektpositionierung von OpenOffice.org 1.1 verwenden

[ Textumbruch um Objekte von OpenOffice.org 1.1 verwenden

[ Beim Positionieren von Objekten den Umbruchart beriicksichtigen

7 Zeilen mit einem manuellen Zeilenumbruch in Absatzen mit Blocksatz ausdehnen

[1Formular schiitzen (schiitzt nicht mehr das gesamte Dokument, fligen Sie stattdessen schreibgeschiitzte Bereiche ei
[JWord-kompatible nachgesetzte Leerzeichen

-] WeiBe Linien, die im Hintergrund von PDF-Seiten auftreten kéinnen, tolerieren

[ Absatze mit Datenbankfeldern (beispielsweise bei Serienbriefen) mit einem leeren Wert ausblenden
[ Geschiitzte Leerzeichen (NBSP) als Standard-Leerzeichenbreite rendern (feste GréBe aufheben)

[JIn FuB-/Endnoten mit hangender erster Zeile kein zusatzliches Leerzeichen nach der Nummer einflgen
[ Tabulatoren relativ zum Absatzeinzug setzen

[1Zulassen, dass Tabulatoren Uber den rechten Rand hinausragen

[11n Absatzen mit RTL-Schreibrichtung verankerte Zeichenobjekte nicht spiegeln

] Endnoten in Zeilen am Ende des Dokuments darstellen, statt auf einer separaten Seite
[JWord-kompatible SchriftmaBe fur Textraster verwenden

[ Dafur sorgen, dass Hohe von Leerzeichen keinen Einfluss auf Zeilenhthe hat

Abbildung 33: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Kompatibilitat*

* Globale Kompatibilitdtsoptionen

o Mend flir Microsoft-Kompatibilitdt umorganisieren - Wenn Sie hier ein Hadkchen
setzen, ist das MenU Formular besser an die neuen Inhalts-Steuerelemente
angepasst (ab Version 7.4). Die Inhalts-Steuerelemente wurden fir eine verbes-
serte Kompatibilitadt mit Microsoft Writer Dokumenten erstellt.

* KompatibilitGtsoptionen

o Absténde zwischen Absdatzen und Tabellen hinzufiigen - Der Abstand zwischen
Absdtzen wird in LibreOffice Writer anders behandelt als in Microsoft Word. Wenn
Sie in LibreOffice Abstdnde zwischen Absdtzen oder Tabellen definiert haben,
werden diese Abstéinde zu den in Microsoft Word definierten Abstdnden hinzu-
gefugt. Dies wirkt sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Wenn diese Option aktiviert ist, werden Microsoft Word-kompatible Absténde
zwischen Absdétzen und Tabellen in LibreOffice Writer-Dokumenten hinzugeflgt.

o Absatz- und Tabellenabstdnde oben auf der ersten Seite und nach
Seitenumbriiche hinzufligen - Sie kdnnen Absdétze und Tabellen so definieren,
dass vor (Uber) ihnen Absténde erscheinen. Wenn diese Option aktiviert ist, wird
der Abstand Uber einem Absatz auch dann angezeigt, wenn der Absatz am
Anfang einer Seite oder Spalte steht oder wenn der Absatz auf der ersten Seite
des Dokuments oder nach einem manuellen Seitenumbruch positioniert ist. Dies
betrifft nur das aktuelle Dokument.

Wenn Sie ein Microsoft Word-Dokument importieren, werden die Abstdnde bei
der Konvertierung automatisch hinzugefigt.

o Absatz- und Tabellenabstdnde am unteren Rand von Tabellenzellen hinzufligen -
Legt fest, dass der untere Abstand zu einem Absatz hinzugefligt wird, auch wenn
es sich um den letzten Absatz in einer Tabellenzelle handelt.

Verwenden Sie die Online-Hilfe fur weitere Kompatibilitdtsoptionen.
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Automatische Beschriftung

LibreOffice kann automatisch Beschriftungen fur Tabellen, Rahmen, Bilder und OLE-Objekte
in ein Writer-Dokument einfigen (Abbildung 34).

Optionen - LibreOffice-Writer - Automatische Beschriftung

D
|
@
&l
T

Automatische Beschriftung

=]

Sprachen und Gebietsschemata
LibreOffice-Writer [LibreOffice Writer Bild

Allgemein [ LibreOffice Tabellendokument
Ansicht [ LibreOffice Zeichnung

[ LibreOffice Formel

[ LibreOffice Diagramm

[ LibreOffice Prasentation
[C]Andere OLE-Objekte

]

Formatierungshilfen

Raster

Grundschriftarten (westlich)
Grundschriftarten (asiatisch)

Beschriftung

LibreOffice beim Einfiigen von: R, —
Laden/Speichemn M LibreOffice Writer Tabelle T e
[ LibreOffice Writer Rahmen g: |Arabisch (12 3)

Automatische Beschriftung

Drucken Beschriftungsreihenfolge

Tabelle 5

. Kategorie zuerst b
Anderungen

vergleich Tabelle 1:

Kompatibilitat '

Abbildung;_ 34: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Automatische Beschriftung®

Sie kénnen Beschriftungs-Optionen festlegen bei Automatische Beschriftung beim Einfligen

von, siehe Abbildung 34 auf Seite 37.

Um dies einzurichten, verwenden Sie die Optionen in Extras > Optionen > LibreOffice Writer >
Automatische Beschriftung. Wahlen Sie das Objekt aus, das automatisch beschriftet werden
soll. Legen Sie bei markiertem Objekt die Merkmale der Beschriftung fest.

Wenn Sie im Kontextmeni von im Dokument eingefligten Objekten Beschriftung einfliigen
wdhlen, kdnnen Sie im Dialog Beschriftung einfligen (Abbildung 35) eine andere Kategorie

wdhlen (beispielsweise Abbildung) oder erstellen Sie eine neue Kategorie (schreiben Sie den

Begriff in das Feld Kategorie).
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Beschriftung einfligen X
Beschriftung
|

Eigenschaften

Kategorie: e |

MNummerierung: |Arabisch (123) w |

Nach Nummer:

Vor Beschriftung: |: |

Position: |Ende ~ |
Vorschau

Abbildung 1

Hilfe Automatisch... Optionen... 0K Abbrechen

Abbildung 35: Dialog ,,Beschriftung einfiigen*

Hinweis

Moglicherweise mdchten Sie nicht fir jede Tabelle eine Beschriftung, beispiels-
weise wenn Sie Tabellen sowohl fur das Layout als auch fir Datentabellen
verwenden. Sie kdnnen jederzeit Beschriftungen zu einzelnen Tabellen, Grafiken
oder anderen Objekten hinzufligen (mit einem Rechtsklick und im Kontextmeni
Beschriftung einfligen wdhlen).

Serien-E-Mail

Unter Verwendung einer Datenquelle, beispielsweise eines Adressbuchs, kann Writer
Personen-, Adress- und andere Informationen in Serienbriefe einfligen. Diese Dokumente
kénnen fur den Postversand gedruckt oder Gber Writer per E-Mail versendet werden.
Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 14 - Serienbriefe des Writer Handbuchs

Verwenden Sie Extras > Optionen > LibreOffice Writer > Serien-E-Mail, um die Benutzer- und
Serverinformationen fir den Versand von Serienbriefen per E-Mail einzurichten, Abbildung
36. Wenn Sie nicht sicher sind, welche Informationen Sie in eines der Felder eingeben
mussen, schauen Sie sich die Unterlagen Ihres E-Mail-Programms oder Diensteanbieters
an.
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Optionen - LibreOffice-Writer - Serien-E-Mail X
Tippen um zu suchen Benutzerinformation
LibreOffice Ihr Name: ‘ |
Laden/Speichern E-Mail-Ad i ‘ |
Sprachen und Gebietsschemata al resse:
= LibreOffice-Writer [J Antworten an andere E-Mail-Adresse senden
Allgemein Antwortadresse:
Ansicht
Formatierungshilfen Postausgangsserver (nur SMTP)
Raster Servername: ‘ |
Grundschriftarten (westlich) Port: ‘58? = |
Grundschriftarten (asiatisch) Sichere Verbindung verwenden (TLS/SSL)
Drucken
Tabelle Server-Authentifizierung... Einstellungen testen...
Anderungen
Vergleich
Kompatibilitat
Automatische Beschriftung
Serien-E-Mail
L ik ra Oy fico Whiritac Aok
Abbildung 36: Dialog ,,Optionen - LibreOffice Writer - Serien-E-Mail“
Hinweis
Wenn Sie Outlook und Exchange E-Mail Server einsetzen, ist die Konfiguration in
der Hilfe zu diesen Programmen zu ermitteln.
Weitere Informationen zu Serien-E-Mails finden Sie auch in der Online-Hilfe.
Sie kénnen die Menus ergéinzen und neu anordnen, Befehle zu den MenUs hinzufiigen und
andere Anderungen vornehmen. Auf dhnliche Weise kénnen Sie auch Kontextmenus
(Rechtsklick-Ment(is) dndern.
Hinweis
Um das Kontextmeni eines Objekts zu aktivieren, wdhlen Sie das Objekt
zundchst durch KLICKEN mit der linken Maustaste aus und KLICKEN dann mit der
rechten Maustaste. Einige Kontextmenus lassen sich auch dann aufrufen, wenn
das Objekt nicht ausgewdhlt ist. Nahezu tberall in LibreOffice sind
Kontextmenus vorhanden.
Um ein MenU anzupassen, wahlen Sie Extras > Anpassen aus. Wechseln Sie im Dialog
Anpassen auf den Tab Mends oder auf den Tab Kontextmentis (Abbildung 37 auf Seite 40).
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Anpass

en X

Menls  Symbolleisten Symbolbander Kontextments Tastatur Ereignisse

Suchen Bereich
Tippen zum Suchen LibreOffice Writer b
Kategorie Ziel
Alle Befehle w Datei || =
Verfligbare Befehle Zugewiesene Befehle
B 3D-Farbe A [ Neu s
50 % Offnen...
5% I Vom Server gffnen...
A& 90° linksherum drehen @ Zuletzt verwendete Dokumente
Zh 90° rechtsherum drehen * [& SchlieBen
@ P e
150 % i Assistenten
200 % ["J Dokumentvorlagen 4
unoEditBookmark || e
uno:OptionsSecurityDialog '1__} MNeu laden
.uno:TransformDocumentStructure @ Versionen...
uno:WidgetTestDialog o
< > =] sneirhern hd
Beschreibung Anpassen
Beschriftung: 3D-Farbe ~
Befehl: .uno:Extrusion3DColor Einfigen ~ Andemn Standards
Direkthilfe: 3D-Farbe >
Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen
Abbildung 37: Dialog ,Anpassen® - Tab ,Meniis*

Andern eines bestehenden Meniis

Wadhlen Sie in der Auswahl-Liste Bereich oben rechts im Dialog Anpassen aus, ob das
angepasste Ment fur LibreOffice Writer gesamt oder nur fur ein bestimmtes
Dokument gelten soll. Sie kénnen nur Dokumente auswdhlen, die in LibreOffice ge6ff-
net sind.

Wahlen Sie in der Auswahl-Liste Ziel das MenU aus, das Sie anpassen méchten. Die
Liste enthdlt die Hauptmenis und Untermens. Die Befehle des ausgewdhlten Menus
werden in der Liste Zugewiesene Befehle angezeigt.

Um dem ausgewdhlten Men(l einen Befehl hinzuzufligen, KLICKEN Sie auf einen Befehl
in der Liste Verfligbare Befehle und dann auf den groBen Pfeil # nach rechts. Sie
kénnen die Suche nach Vorgabe des eingegebenen Begriffs filtern, indem Sie das
Feld Suchen oben links verwenden oder eine Kategorie in der Auswahl-Liste
auswdhlen. Verwenden Sie die Auf- 4« und Abwdrtspfeile ¥ auf der rechten Seite, um
den neu zugewiesenen Befehl an die gewilinschte Position in der Liste zu verschieben.
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4. Um einen Befehl aus dem ausgewdhlten Menl zu entfernen, KLICKEN Sie auf ihn in der
Liste Zugewiesene Befehle und dann auf den groBen Pfeil 4= nach links.

5. Um eine Trennlinie oder ein Untermenu einzufiigen, wahlen Sie das Element direkt
vor der Stelle aus, an der das einzufigende Element erscheinen soll und verwenden

Sie die Befehle in der Auswahl-Liste |Einfligen|, Abbildung 38.

6. Um einen Mentpunkt umzubenennen, wdhlen Sie ihn in der Liste Zugewiesene
Befehle aus und wdhlen Sie unten in der Auswahl-Liste die Option
Umbenennen|

7. Wenn Sie alle Anderungen vorgenommen haben, KLICKEN Sie auf|OK|, um sie zu
speichern.

Einfigen ~ Andern ™

Trennlinie einfligen Umbenennen...

Untermena einfigen

Abbildung 38: Auswahl-Mens , Einfligen® und
»~Andern®

Ein neues Men erstellen

Vielleicht finden Sie ein Favoriten-Menu nuatzlich oder ein Mend, in dem Werkzeuge fur ein
bestimmtes Projekt gesammelt werden. So erstellen Sie ein neues Menu:

1. KLICKEN Sie auf den Tab Ments des Dialogs Anpassen auf das Symbol = rechts neben
Ziel und wdhlen Sie in der Auswahl-Liste Hinzufiigen (Abbildung 39), um den Dialog
Neues Meni anzuzeigen (Abbildung 40).

Geben Sie einen Namen flr das neue Men in das Feld Mentiname ein.

3. Verwenden Sie die Pfeiltasten nach oben und unten, um das neue Menl an die
gewlnschte Position im Menu zu verschieben.

4. KLICKEN Sie auf|OK), um zu speichern und zum Dialog Anpassen zuriickzukehren.

Ziel

Datei v H

Zugewiesene Befehle Hinzufiigen...
D MNeu Verschieben...

Abbildung 39: Befehl zum ,,Hinzufligen® eines neuen Menlis

Das neue Mentu erscheint nun in der Liste der Ments im Dialog Anpassen. Es wird im Menu
selbst erscheinen, nachdem Sie Ihre Anpassungen gespeichert haben.

Nachdem Sie ein neues Meni erstellt haben, missen Sie ihm einige Befehle hinzufligen, wie
oben fiir das Andern eines Meniis beschrieben.
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Neues Menil X

Meniname:;

MNeues Meni 1

Menlposition:

Datei
Bearbeiten
Ansicht
Einfligen
Format
Formatvorlagen L
Tabelle
Formular
Extras
Fenster
Hilfe

Neues Meni 1

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 40: Dialog ,Neues Men(i“

Symbolleisten anpassen

Sie kénnen Symbolleisten auf verschiedene Weise anpassen, beispielsweise indem Sie
auswdhlen, welche Symbole sichtbar sind, die Position einer angedockten Symbolleiste
sperren (wie in Kapitel 1 - Einfiihrung des Writer Handbuchs, beschrieben) und Symbole
(Befehle) in der Liste Sichtbare Schaltfldchen in einer Symbolleiste hinzufligen oder I6schen.
Sie kénnen auch neue Symbolleisten erstellen.

Andern vorhandener Symbolleisten

Die Verfahren zum Erstellen und Andern einer Symbolleiste sind éhnlich, wie die fiir Menis.

1.
2.

Wdhlen Sie im Menu Extras > Anpassen aus.

Wadhlen Sie im Tab Symbolleisten des Dialogs Anpassen (Abbildung 41) in der
Auswahl-Liste Bereich oben rechts aus, ob die gecinderte Symbolleiste fur
LibreOffice Writer oder fur ein ausgewdhltes Dokument gespeichert werden soll.

. Wahlen Sie in der Auswahl-Liste Ziel die Symbolleiste aus, die Sie anpassen mdchten.

Der aktuelle Inhalt der Symbolleiste wird in der Liste Zugewiesene Befehle angezeigt.

Wadhlen Sie einen Befehl in der Liste Verfiigbare Befehle auf der linken Seite des
Dialogs aus. Sie kénnen mit Suchen einschréinken, indem Sie das Suchfeld oben links
verwenden oder eine Kategorie in der Auswahl-Liste direkt darunter auswdhlen.

KLICKEN Sie auf den groBen Pfeil # nach rechts, um den ausgewdhiten Befehl in die
Liste Zugewiesene Befehle fur die Symbolleiste (rechts) aufzunehmen. Verwenden Sie
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die Pfeile nach oben 4« und unten ¥, ganz rechts, um den Befehl in der Symbolleiste

zu positionieren.

6. Um einen Befehl aus einer Symbolleiste zu entfernen, wahlen Sie ihn in der Liste
Zugewiesene Befehle auf der rechten Seite aus und KLICKEN Sie auf den groBen Pfeil

< nach links.

7. Um einen einer Symbolleiste zugewiesenen Befehl ein- oder auszublenden, aktivieren
oder deaktivieren Sie das Kontrollkéstchen L1 neben dem entsprechenden Symbol in
der Liste Zugewiesene Befehle auf der rechten Seite.

8. Um eine Trennlinie einzufiigen, wdhlen Sie das Element direkt vor der Stelle aus, an
der die Trennlinie erscheinen soll und verwenden Sie den Befehl aus der Auswahl-

Liste Einfgen |,

9. Um ein Element der Symbolleiste umzubenennen, markieren Sie es in der Liste
Zugewiesene Befehle und wdhlen Sie Umbenennen in der Auswahl-Liste .

Wenn Sie alle Anderungen vorgenommen haben, KLICKEN Sie auf|OK], um sie zu speichern.

Anpassen X
Meniis Symbolleisten = Symbolbander Kontextmenis Tastatur Ereignisse
Suchen Bereich
Tippen zum Suchen LibreOffice Writer b
Kategorie Ziel
Alle Befehle > Standard ~ =
Verfligbare Befehle Zugewiesene Befehle
B/ 3D-Farbe ~ O [ URL laden 2
50 % [ Neu
75 % 0[] Dokumentvorlagen
A& 90° linksherum drehen Offnen...
Zh 90° rechtsherum drehen * L)~ Vom Server &ffnen...
@ 100 % Speichern 1
150 % O[& Speichern unter... +
200 % 4= e
uno:EditBookmark | | s
uno:OptionsSecurityDialog O E'} Bearbeitungsmodus
uno:TransformDocumentStructure O Schreibgeschitzter Modus
uno:WidgetTestDialog VI | s
< > [ [ % Direkt als PDF eynnrtieren hd
Beschreibung Anpassen
Beschriftung: 3D-Farbe ~
Befehl: .uno:Extrusion3DColor Einfigen ~ Andern ~ Standards
Direkthilfe: 3D-Farbe ~
Hilfe Zuriicksetzen OK Abbrechen
Abbildung 41: Dialog ,Anpassen® - Tab ,,Symbolleisten®
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Erstellen einer neuen Symbolleiste

So erstellen Sie eine neue Symbolleiste:
1. Wadhlen Sie im Menu Extras > Anpassen aus.

2. KLICKEN Sie im Tab Symbolleisten des Dialogs Anpassen auf das Symbol = neben Ziel
und wdhlen Sie in der Liste Hinzufligen, um den Dialog Name anzuzeigen.

3. Geben Sie im Dialog Name den Namen der neuen Symbolleiste ein und wdhlen Sie in
der Auswahl-Liste Speichern in: aus, wo diese neue Symbolleiste gespeichert werden
soll: fur LibreOffice Writer oder fir ein ausgewdhltes Dokument, Abbildung 42.

Die neue Symbolleiste wird nun in der Liste der Symbolleisten im Dialog Anpassen
angezeigt. Nachdem Sie eine neue Symbolleiste erstellt haben, missen Sie ihr, wie oben
beschrieben, einige Befehle hinzufligen.

Name X

Name der Symbolleiste:

Neue Symbolleiste 1 |

Speichern in:

‘LibreOﬁice Writer ~ |

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 42: Dialog ,,Name* - Name der Symbolleiste

Auswahl von Symbolen fiir Symbolleisten

Die Symbolleisten sind in der Regel mit Symbolen und nicht mit Worten versehen, aber nicht
alle Befehle sind mit Symbolen versehen. Wenn der Befehl kein Symbol hat, kénnen Sie ein
Symbol fir ihn auswdhlen. Um ein Symbol auszuwdhlen, wéhlen Sie den Befehl in der Liste
auf der rechten Seite aus und RECHTSKLICKEN Sie auf den zugewiesenen Befehl und wdhlen
Symbol dndern aus. Blattern Sie im Dialog Symbol austauschen (Abbildung 43) durch die

verfligbaren Symbole, wdhlen Sie ein Symbol aus und KLICKEN Sie auf , um es dem
Befehl zuzuweisen.

Um ein benutzerdefiniertes Symbol zu verwenden, erstellen Sie es in einem Grafikprogramm
und importieren es in LibreOffice, indem Sie im Dialog Symbol austauschen auf die Schalt-
fléche KLICKEN. Benutzerdefinierte Symbole sollten 24x24 Pixel groB sein, um die
beste Qualitdt zu erreichen und nicht mehr als 256 Farben enthalten.
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Symbol austauschen X

Symbole Import...
O 0B F o9 X OB 2 » -
S| A O R == G = E R
Bl L2 B @] e =[] AT D0 IO

O [{H =] &l I - O] =] @ /@
QlIc Al B2 Rel - B D ] = .

Hinweis:
Fir bestmogliche Qualitat sollte die GroBe eines Symbols 24 x 24 Pixel betragen.
Symbole anderer GriBe werden automatisch skaliert.

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 43: Dialog ,,Symbol austauschen®

Benutzeroberfldche anpassen

StandardmaBig sind die Befehle von LibreOffice Writer in kaskadierenden Menls und in
Symbolleisten mit Symbolen gruppiert - siehe die in Kapitel 1 - Einfihrung des Writer
Handbuchs beschriebene Standard-Benutzeroberfléiche. Darliber hinaus bietet Writer
weitere Varianten der Benutzeroberfldche, die kontextbezogene Gruppen von Befehlen und
Inhalten anzeigen. Diese werden in Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflédche des Writer
Handbuchs, beschrieben.

Beim Einrichten von Writer kdnnen Sie eine dieser Benutzeroberflachen auswdhlen (Uber
Ansicht > Benutzeroberfléche) und jederzeit zwischen ihnen und der Standardoberfléche
wechseln.

Bei drei Varianten (In Registern, In Registern kompakt und Gruppiert kompakt) ist der
Bereich am oberen Rand des Arbeitsbereichs in Registerkarten unterteilt, wobei jede
Registerkarte eine Reihe von Symbolen anzeigt, die nach Kontext gruppiert sind. Der Kontext
kann sich je nach dem im Dokument ausgewdhlten Objekt éindern, beispielsweise eine
Tabelle oder ein Bild.

Nachdem Sie eine dieser Varianten ausgewdhlt haben, wdhlen Sie im Menu Extras > Anpas-
sen aus. Im Dialog Anpassen im Tab Symbolbénder kdnnen Sie die Kontrollkéstchen [
(Abbildung 44) verwenden, um die einzelnen Optionen auf den verschiedenen Registerkar-
ten ein- und auszublenden, die in der Benutzeroberfldche des Registerkartenmodus
angeboten werden.

Verwenden Sie die Schaltfldche | Zuriicksetzen
Standardeinstellungen zurtckzusetzen.

, um die ausgewdhlte Konfiguration auf die
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Anpassen

Menis Symbolleisten Symbolbdnder Kontextr

Bereich

fLibreOT'ﬁce Writer - In Registern kompakt

Ziel

Alle Befehle

Zugewiesene Befehle
File Tab | File
[ Neu
[ Dokumentvorlagen

Offnen...
Vom Server offnen...

Speichern

[ speichem unter...

[0 Exportieren...

[ Direkt als PDF exportieren
O [} Als PDF exportieren

O [ ¢ EPuB

O [ ¢ EPuB

—

Abbildung 44: Dialog ,,Anpassen® - Tab
»Symbolbédnder®

Zuweisung von Tastenkombinationen

Sie kénnen nicht nur die integrierten Tastenkombinationen verwenden, sondern auch eigene
definieren. Sie kénnen den LibreOffice-Standardfunktionen oder Ihren eigenen Makros
Tastenkombinationen zuweisen und diese fur die Verwendung mit Writer oder mit der
gesamten LibreOffice-Suite speichern.

Um Tastenkombinationen an Ihre Bedurfnisse anzupassen, verwenden Sie den Tab Tastatur
im Dialog Anpassen (Abbildung 45).

1. Wahlen Sie in der Auswahl oben rechts, ob die Tastenkombination in allen Kompo-
nenten von LibreOffice oder nur in Writer verfigbar sein soll.

2. Wahlen Sie das gewlinschte Tastenkurzel in der Liste Tastenkombinationen oben auf
der Seite aus. Wenn Sie eine Befehl (Funktion) markiert haben klicken Sie einmal in
der oberen Liste Tastenkombinationen auf den Eintrag F1. Sie kénnen nun die
gewinschte Tastenkombination direkt eingeben und Sehen auch, ob diese noch frei
ist oder schon belegt ist.
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Wadhlen Sie die gewiinschte Funktion in den Listen Bereich und Funktion aus.

4. KLICKEN Sie auf die Schaltfldche [Andern| Die Auswahl wird nun in der Liste Tasten,
unten rechts angezeigt.

5. KLICKEN Sie auf|OKJ, um die Anderung zu tibernehmen.
Wiederholen Sie den Vorgang nach Bedarf.
Vorsicht

Vermeiden Sie es, die vordefinierten Tastenkombinationen Ihres Betriebs-
systems neu zuzuweisen.

Anpassen X

Meniis Symbolleisten Symbolbdnder Kontextmeniis Tastatur Ereignisse

Tastenkombinationen () LibreOffice
| @ Writer

F2 Formel bearbeiten _

F3 AutoText-Eintrag ausfiihren s

F4 Bildeigenschaften Laschen

F5 Mavigator

Fo Laden...

F7 Rechtschreibung...

F8 Zyklus auswahlen Speichemn...

Fo Felder

E10 > Zuriicksetzen

Funktionen

"ippen zum Suchen

Bereich Funktion Tasten
Andern 50 %
Ansicht 75 %
Anwendung 90° linksherum drehen
BASIC 90° rechtsherum drehen
Bearbeiten 100 %
Bild 150 %
Daten 200 % W
Dokumente v < >
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 45: Dialog ,Anpassen® - Tab ,, Tastatur® - Erstellen von Tastenklirzel

@ Hinweis

Tastenkombinationen, die in der Liste im Dialog Anpassen ausgegraut sind,
wie F1 und F10, kdnnen nicht neu zugewiesen werden.
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Speichern von Anderungen in einer Datei

Anderungen an den Tastenkombinationen kénnen in einer Tastaturkonfigurationsdatei
gespeichert werden, um sie zu einem spdteren Zeitpunkt zu verwenden, so dass Sie bei
Bedarf andere Konfigurationen erstellen und anwenden kénnen. So speichern Sie Tasten-
kurzel in einer Datei:

1. KLICKEN Sie nach der Zuweisung von Tastenkombinationen auf die Schaltfldche
auf der rechten Seite des Dialogs Anpassen (Abbildung 45).

2. Geben Sie im Dialog Tastaturkonfiguration speichern im Feld Dateiname einen
Namen fur die Tastaturkonfigurationsdatei ein. Navigieren Sie zu dem Ort, an dem
Sie die Datei speichern méchten. (Die Dateierweiterung ist .cfg fiir Konfiguration.)

3. KLICKEN Sie auf|Speichern| Ein Bestatigungsdialog erscheint, wenn Sie dabei sind,
eine vorhandene Datei zu Uberschreiben, andernfalls erfolgt keine Rickmeldung und
die Datei wird gespeichert.

O Tipp

Speichern Sie diese Datei im Benutzerprofil-Ordner, siehe LibreOffice
Benutzerprofil. Da das Benutzerprofil der Ordner ist, in dem alle benutzerbezoge-
nen Daten wie Erweiterungen, benutzerdefinierte Worterbtcher, Dokumentvor-
lagen usw. gespeichert sind. Finden Sie flr Ihr Betriebssystem den
Standardspeicherort des Benutzerprofils.

Es wird empfohlen, den Benutzerprofil-Ordner regelmaBig zu sichern.

Laden einer gespeicherten Tastaturkonfiguration

Um eine gespeicherte Tastaturkonfigurationsdatei zu laden und die vorhandene Konfigura-
tion zu ersetzen, KLICKEN Sie im Dialog Anpassen auf die Schaltflache und wdhlen Sie
dann die Konfigurationsdatei im Dialog Tastaturkonfiguration laden aus.

Zuricksetzen der Tastenkombinationen

Um alle Tastenkombinationen auf ihre Standardwerte zurlickzusetzen, KLICKEN Sie im Dialog
Anpassen auf die Schaltfléche \ Zurlcksetzen \ Verwenden Sie diese Funktion mit Vorsicht; es
wird kein Bestdtigungsdialog angezeigt.

Makros zu Ereignissen zuordnen

Man sagt hier, wenn etwas vollzogen wird, dass ein Ereignis eingetreten ist. Zum Beispiel
wird ein Dokument gedffnet, eine Taste gedriickt oder die Maus bewegt. Sie kdnnen ein
Makro mit einem Ereignis verknipfen, so dass das Makro ausgefuhrt wird, wenn das
Ereignis eintritt (Abbildung 46 auf Seite 49).

Eine géngige Anwendung ist beispielsweise die Zuweisung des Ereignisses ,Dokument
6ffnen® zur Ausfihrung eines Makros, das bestimmte Einrichtungsaufgaben fur das
Dokument durchfihrt.

Um ein Makro mit einem Ereignis zu verknlUpfen, verwenden Sie den Tab Ereignisse im
Dialog Anpassen. Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.
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Abbildung 46: Dialog ,Anpassen® - Tab , Ereignisse*

Hinzufliigen von Funktionen mit Erweiterungen

Eine Erweiterung ist ein zusdtzliches Programm-Paket (auch als Extension bezeichnet), das
in LibreOffice installiert werden kann, um weitere Funktionen hinzuzufigen. Vorlagensdtze,
Rechtschreibwérterbicher, Clipart-Galerien, Makros und Dialogbibliotheken kénnen als
LibreOffice-Erweiterungen verpackt werden, um sie anzubieten. Sie kbnnen neue MenUs der
obersten Ebene, Untermenis oder Symbolleistensymbole hinzufliigen. Erweiterungen kénnen
auch ihre eigenen Einstellungen haben, die Gber den Erweiterungsmanager verfugbar sind.

Mehrere Erweiterungen werden zusammen mit LibreOffice ausgeliefert und mit dem
Programm installiert. Diese kénnen nur durch Andern der Installationsoptionen entfernt
werden. Andere kénnen von verschiedenen Websites heruntergeladen werden. Das offizielle
Repository (Archiv fir Erweiterungen) fur Erweiterungen befindet sich unter
https://extensions.libreoffice.org/. Auch diese Erweiterungen sind kostenlos.
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Einige Erweiterungen aus anderen Quellen sind kostenlos, andere sind kostenpflichtig.
Uberprifen Sie die Beschreibungen, um zu sehen, welche Lizenzen und Gebuhren fur die
Erweiterungen gelten, die Sie interessieren.

Laden Sie die Erweiterung auf IThren Computer in einen beliebigen Ordner herunter (norma-
lerweise in den Ordner Download).

Installieren von Erweiterungen

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Erweiterung zu installieren, die im Repository aufgefihrt
ist:

1. Wahlen Sie in LibreOffice im MenU Extras > Erweiterungen (STRG+ALT+E).

2. KLICKEN Sie im Dialog Erweiterungsverwaltung (Abbildung 47) auf Laden Sie weitere
Erweiterungen aus dem Internet herunter.

3. Ein Internetbrowser-Fenster wird gedffnet. Suchen und wdhlen Sie die zu installie-
rende Erweiterung aus und laden Sie sie auf Ihren Computer herunter.

4. Nachdem die Erweiterung heruntergeladen und gespeichert wurde, kehren Sie zum
Dialog Erweiterungsverwaltung zuriick und KLICKEN auf| Hinzufigen| Suchen Sie die zu
installierende Erweiterung, wéhlen Sie sie aus und KLICKEN Sie auf | Offnen| Die
Installation der Erweiterung beginnt. Méglicherweise werden Sie aufgefordert, eine
Lizenzvereinbarung zu akzeptieren.

5. Wenn die Installation abgeschlossen ist, wird die Erweiterung im Dialog Erweite-
rungsverwaltung aufgefihrt.

Um eine Erweiterung zu installieren, die nicht im Repository aufgefuhrt ist, laden Sie die
Erweiterung herunter und fahren Sie dann mit Schritt 3 fort.

Hinweis

Zum Installieren von Erweiterungen bendétigen Sie administrative Rechte fur Ihr
Betriebssystem.

Aktualisieren von Erweiterungen

KLICKEN Sie im Dialog Erweiterungsverwaltung auf die Schaltfléiche
\Auf Aktualisierungen prifen ), um nach Updates fir installierte Erweiterungen zu suchen,
Abbildung 47.
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Erweiterungen anzeigen
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Laden Sie weitere Erweiterungen aus dem Internet herunter
Hilfe SchlieBen

Abbildung 47: Dialog , Erweiterungsverwaltung®

Entfernen und Deaktivieren von Erweiterungen

Um eine von Ihnen installierte Erweiterung zu entfernen (zu deinstallieren), wéhlen Sie die

Erweiterung im Hauptfenster des Dialogs Erweiterungsverwaltung aus und KLICKEN Sie auf
die Schaltfldche | Entfernen.

Um eine Erweiterung zu deaktivieren, ohne sie zu entfernen (zu deinstallieren), wéhlen Sie
die Erweiterung im Hauptfenster des Dialogs Erweiterungsverwaltung aus und KLICKEN Sie

auf die Schaltfliache | Deaktivieren|, die sich dann in dndert.

Hinzufliigen von Schriftarten

LibreOffice unterstitzt PostScript- (.pfb), TrueType- (.ttf) und OpenType- (.otf) Schriftda-
teiformate. Es gibt noch andere Schriftformate, die méglicherweise von Threm Betriebs-
system unterstitzt werden, jedoch kdnnen diese Formate in ihrer Auswahl und Qualitéat
eingeschrdnkt sein.

Wenn Sie Uber Administrationsrechte verfigen, kénnen Sie zusatzliche Schriftarten Gber Ihr
Betriebssystem installieren; diese stehen dann fur die Verwendung in LibreOffice zur Verfii-
gung und werden in den Schriftartenlisten von Writer angezeigt.
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Frei lizenzierte Schriftarten finden

Zusatzlich zu den proprietéren Schriften von Quellen wie Adobe sind Hunderte von frei lizen-
zierten Schriften verfugbar. Sie kdnnen zur freien Benutzung lizenzierte Schriftarten nach
Belieben verwenden, weitergeben und bearbeiten. Die meisten sind kostenlos erhdltlich. Bei
vielen handelt es sich um Klone oder Beinahe-Variationen klassischer Schriftarten, bei
einigen aber auch um Original-Schriftarten.

Viele Linux-Distributionen enthalten einige frei lizenzierte Schriftarten in ihren Paket-
Repositories. Andere Orte, an denen Sie frei lizenzierte Schriften finden kénnen, sind The
League of Moveable Type (https://www.theleagueofmoveabletype.com/) und die Font
Library (https://fontlibrary.org/).

Hinzufligen von benutzerdefinierten Farben

So fugen Sie einer Farbpalette benutzerdefinierte Farben hinzu, beispielsweise um ein
Farbschema eines Unternehmens genau zu treffen:

1.

Fugen Sie ein beliebiges Zeichenobjekt, beispielsweise ein Quadrat, in ein beliebiges
Dokument ein.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wdahlen Sie im Kontextme-
na Fléche aus.

Wechseln Sie auf die Schaltflache (Abbildung 48 auf Seite 53). Wahlen Sie
unter Farben im Auswahlmeni Palette die Palette, der Sie die neue Farbe hinzufligen
mochten. Definieren Sie unter Neue, die neue Farbe in RGB- oder Hex-Notation oder
KLICKEN Sie auf die Schaltfliche [Auswdhlen ), um die Farbe im Dialog Fldche-Farbe
auszuwdhlen (Abbildung 49 auf Seite 54).

KLICKEN Sie unten links auf|Hinzufiigen|, geben Sie im Dialog einen Namen fiir die
neue Farbe ein und KLICKEN Sie zum Speichern auf|OK..

Léschen Sie das Zeichenobjekt aus dem Dokument, wenn es nicht bendtigt wird.
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Flache

Fldche Schatten Transparenz

Ohne Farbverlauf Bild Muster Schraffur

Farben

Palette: |Benutzerdefiniert V |

B

O

Zuletzt verwendete Farben

Palette anpassen

Hinzufiigen Léschen

Hilfe

Aktive Neue
R: 207 R: |207 =
G |231 G (231 =
B: |245 B: |245 =
Hex: |cfe7f5 Hex: |cfe7fs
Auswihlen... ()
Name X

Geben Sie hier bitte den Namen fiir die neue Farbe ein:

Farbe 1

Hilfe Abbrechen

Zuriicksetzen OK Abbrechen

Abbildung 48: Dialog ,Ficiche“ - eine neue Farbe definieren
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Farbauswahl >

RGB
ORot:
O Griin: 163 =
Oias
Hex #: 05a346

HSB
® o

Ak

D'ﬂ (O Sattigung: |97 %
) Helligkeit: |64%

o
-
LI LI

CMYK
Cyan: %
. Magenta: 0% =

II

Gelb (Yellow): |57 %

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 49: Dialog ,,Farbauswahl*

Einrichten von Dokumentthemen

Dokumententhemen fassen verschiedene Formatauswahlen in einem Satz zusammen, der
mit zwei Klicks angewendet und gecdindert werden kann. Die Themenfarben wurden in
LibreOffice Writer 7.6 implementiert; Schrift- und Format-Einstellungen sind fur eine
spdtere Version geplant.

LibreOffice bietet mehrere Satze von Themenfarben an. So definieren Sie Ihren eigenen
Satz:

1. Wahlen Sie Format > Thema im Menu. Wéhlen Sie im Dialog Thema (Abbildung 50) ein
Thema aus, das Sie als Ausgangspunkt verwenden méchten und KLICKEN Sie auf

Hinzufligen|

2. Geben Sie dem neuen Thema im Dialog Themenfarbe bearbeiten (Abbildung 51)
einen Namen und wdhlen Sie Farben aus einer der verfligbaren Paletten oder eine
benutzerdefinierte Farbe aus.

3. KLICKEN Sie auf|OK), um das neue Thema zu speichern, das nun im Dialog Thema
angezeigt wird.

Im Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert des Writer Handbuchs finden Sie Anweisungen
zur Verwendung von Dokumententhemen.
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@ Hinweis

Benutzerdefinierte Themen-Farbsdtze werden nur im Dokument gespeichert. Um
sie in anderen Dokumenten zu verwenden, mussen Sie eine Dokumentvorlage
erstellen.

Themen verbessern die Kompatibilitdt mit Microsoft Word. Sie sind jedoch noch
nicht Teil von ODF (OpenDocument Format), so dass Sie ab ODF 1.3 Extended
speichern missen, um sie zu verwenden.

Thema X
Rainbow Libre Office Rainbow
EE B HEEN EE B
NER EERR FER
Beach Sunset Ocean
H EN EEENR
| L] HE
Forest Breeze
EEER | B
EER EREN
Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 50: Dialog ,, Thema*“
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Themenfarbe bearbeiten

Name: |Neues[Raianw

Farben
Dunkel 1: I Dunkel 1 v | Akzent1: |l #rroo00 -
Hell 1: |:| Hell 1 >  Akzent 2: - #FFB000 i
Dunkel 2: - #1C1C1C ¥  Akzent 3: |:| Gelb i
Hell 2: [ |#DDDDDD v | Akzent4: | #00A933 =
Verkniipfung: - Hyperlink ¥  Akzent 5: - #2A6099 i
Besuchte Verknipfung: - Besuchter Hyperlink> | Akzent &: - #800080 i

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 51: Dialog ,,Themenfarbe bearbeiten®

Weitere Informationen siehe auch in der Online-Hilfe zu Themen.
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Weitere Informationen

Handbicher der LibreOffice Community

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

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

LibreOffice Handbdicher (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 méchte, wird die Kapitel zu schétzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit eine anderen Office-
Suite vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Thnen themengenaue Informationen.

PDF-Versionen
Alle Kapitel kénnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:

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

Die Autoren

Die Handbicher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfdhige 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 /
Deutschland.

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

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

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

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

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

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberfldche

Anhang A - Tastaturkdirzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

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

Betdtigen Sie die Taste F1, (bei Laptops evtl. FN+F1).
Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Threm 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 Verfigung gestellt. Ihre Spende, die
rein freiwillig ist, unterstiitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn Ihnen die Software
gefdllt, freuen wir uns Gber eine Spende auf Spenden fiir die Document Foundation.
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