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Copyright

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

Warennamen werden ohne Gewabhrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

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

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

Mitwirkende/Autoren

Harald Berger
Christoph Hohm
Susanne Mohn
Gerhard Weydt

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspriinglich aus dem Englischen (bersetzt und basiert auf dem Writer
Guide ,,Chapter 20 - Customizing Writer". Autoren dieses Kapitels sind:
Rafael Atias

Bruce Byfield

Cathy Crumbley

John M. Dlugosz

Barbara Duprey

Ron Faile Jr.

Kees Kriek

Gillian Polack

John A Smith
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Rickmeldung

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

Vorsicht

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

Veroffentlicht am 02.03.2024. Basierend auf der LibreOffice Version 24.2.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.

Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menieintradge unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version

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

In Windows/Linux  entspricht unter macOS  Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

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

Tastenkurzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) £ (Command) Tasten
ALT ~: und/oder Alt oder Option ¥astenk[]rzel in Verbindung mit anderen
asten
Offnen der Formatvorlagen in der
F11 T Seitenleiste
Synonyme
In diesem Dokument verwendete Synonyme:
far in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck Bereich
Dialogfeld, Dialogbox Dialog
Anfasser (Punkte am Ende einer Symbolleiste)  Griff(e)
Meniileiste, Hauptmend, Menl
Register, Reiter Tab
Tabulator Tabulator
Objektpunkte (quadratisch, rund, oval) Ziehpunkte

Sie sehen vielleicht etwas anderes

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

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

In diesem Kapitel werden einige der Einrichtungsmdglichkeiten beschrieben, die Sie unter Extras
> Optionen... im Menul von Writer finden. Zuséatzliche Optionen und weitere Einzelheiten zu den
hier beschriebenen Optionen werden in der Hilfe und im Handbuch Erste Schritte behandelt.
Einige der Optionen werden in anderen Kapiteln dieses Buches im Zusammenhang mit den
Aufgaben behandelt, fur die sie am besten geeignet sind.

In diesem Kapitel werden auch einige gangige Anpassungen kurz beschrieben, die Sie vielleicht
vornehmen maochten. Sie kbnnen Ments, Symbolleisten und Tastenkombinationen anpassen,
neue Menis und Symbolleisten hinzufligen und den Ereignissen Makros zuweisen. Andere
Anpass-ungen werden durch Erweiterungen erleichtert, die Sie von der LibreOffice-Website oder
von anderen Anbietern installieren kbnnen. Sie haben auch die Mdglichkeit, einige experimentelle
Funktionen zu aktivieren und zu verwenden; siehe Seite 39.

© Tipp

Viele Optionen sind fir 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 andern.

Hinweis

Anpassungen an Menis und Symbolleisten kdnnen in einer Dokumentvorlage
gespeichert werden. Dazu speichern Sie sie zunachst 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

Auswahl von Optionen flr alle LibreOffice-Komponenten

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.

Um zu den Optionen zu navigieren, die fir alle LibreOffice-Komponenten gelten, KLICKEN Sie auf
Extras > Optionen... > LibreOffice > Einstellungen unter macOS) und dann auf die Markierung
(+| oder Dreieck) neben LibreOffice auf der linken Seite. Es wird eine Liste mit Optionen
angezeigt. Wahlen Sie ein Element in der Liste aus, um den entsprechende Dialog auf der rechten
Seite anzuzeigen.

O Tipp

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

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

Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten 6
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Benutzerdaten

Stellen Sie sicher, dass in Writer der Name oder die Initialen (Kirzel), die in Extras > Optionen...
> LibreOffice > Benutzerdaten gespeichert sind, Ihren Winschen entsprechen, Abbildung 1.

Diese werden fur 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 andern oder I6schen Sie vorhandene Informationen. Wenn Sie
nicht méchten, dass die Benutzerdaten Teil der Dokumenteigenschaften sind, deaktivieren Sie die
Option Daten fir Dokumenteigenschaften verwenden.

Im Bereich Kryptographie kénnen Sie den bevorzugten offentlichen Schltssel fur die OpenPGP-
Verschliisselung und die digitale Signatur festlegen. Diese bevorzugten Schlissel werden im
Dialog Schllisselauswahl vorausgewahlt, wenn Sie ein Dokument signieren oder verschlisseln
(siehe Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren).

Adresse

Firma:

Vor-/Nachname/Kiirzel:

StraBe:

Land/Region:

Fay/E-Mail: | ||

Titel/Position:

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

Telefon (privat/geschaftlich):

Daten fir Dokumenteigenschaften verwenden

Abbildung 1: Benutzerdaten in ,Extras > Optionen"

Hinweis

Arbeiten Sie in einer verwalteten Umgebung, kann es sein dass diese Daten
automatisch aus Windows ausgelesen werden und nicht zu andern sind.

Ansicht

Die Vorgaben in Extras > Optionen... > LibreOffice > Ansicht beeinflussen das Aussehen und
Verhalten des Dokumentfensters. Stellen Sie sie so ein, dass sie Ihren personlichen Vorlieben
entsprechen. Einzelheiten finden Sie in der Hilfe oder im Handbuch Erste Schritte.

Drucken

Stellen Sie in Extras > Optionen... > LibreOffice > Drucken die Druckoptionen so ein, dass sie
zu Ihrem Standarddrucker und der am haufigsten verwendeten Druckmethode passen, Abbildung
2.

Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten
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Im Bereich Warnungen auf der rechten Seite kdnnen Sie festlegen, ob Sie gewarnt werden
mdchten, wenn die in lhrem Dokument angegebene Papiergréf3e oder die Papierausrichtung nicht
mit dem fur Ihren Drucker verfuigbaren Mdglichkeiten Gibereinstimmt. Die Aktivierung 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 qilt.

Einstellungen fiir

® Drucker
) In Datei drucken

Standards Warnungen
O Farben in Graustufen umwandeln U PapiergréBe
Transparente Objekte einbeziehen [ Papierausrichtung
[] Transparenz
Bitmaps reduzieren Farbverlauf reduzieren
O Bitmaps reduzieren U Farbverlauf reduzieren

Transparenz reduzieren

[ Transparenz reduzieren

Abbildung 2: Auswabhl der allgemeinen Druckoptionen fiir alle Komponenten

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 Inkompatibilitat der Seitengréf3e. Siehe auch:

Médégliche Drucker Fehlerbehebung unter LibreOffice

Pfade

In Extras > Optionen... > LibreOffice > Pfade kdnnen Sie den Speicherort von Dateien, die mit
LibreOffice verknupft sind oder von LibreOffice verwendet werden, an Ihre Bedurfnisse anpassen.
Sie mochten beispielsweise Dokumente standardméaRig an einem anderen Ort als ,Eigene
Dateien" speichern oder Sie mdchten Projektvorlagen in Ordnern speichern, die nicht in den
mitgelieferten Vorlagenpfaden enthalten sind. Es sind mehrere Pfade mdglich, so dass Sie weitere
Speicherorte hinzufigen kdnnen. Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Einfliihrung.

Hinweis

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

Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten 8
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Schriftarten

Wenn Sie ein Dokument erhalten, das Schriftarten enthalt, die Sie nicht auf lhrem System haben,
ersetzt LibreOffice die nicht gefundenen Schriftarten. Moglicherweise mdchten Sie andere
Schriftarten als die, die das Programm auswahlt, angeben. In Extras > Optionen... > LibreOffice
> Schriftarten konnen Sie Ersatzschriftarten festlegen.

O Tipp

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

Hinweis

Die hier getroffenen Entscheidungen haben keinen Einfluss auf die Standard-
schriftarten in Thren Dokumenten. Siehe dazu ,Grundlegende Schriftartenoptionen® auf
Seite 19. Wenn Sie mehr als nur die Grundschriftarten &ndern mdchten, missen Sie
eine neue Standardvorlage fir Writer-Dokumente erstellen; siehe

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen.

Sicherheit

In Extras > Optionen... > LibreOffice > Sicherheit konnen Sie Sicherheitsoptionen zum
Speichern von Dokumenten und zum Offnen von Dokumenten, die Makros enthalten, auswahlen.
Informationen zu den hier nicht erwahnten Optionen finden Sie in der Hilfe oder im Handbuch
Einftihrung.

Sicherheitsoptionen und Warnungen

Wenn Sie Anderungen aufzeichnen, mehrere Versionen speichern oder versteckte
Informationen oder Notizen in Ihre Dokumente einfiigen und Sie nicht méchten, dass
einige Empfanger diese Informationen sehen, kdnnen Sie Warnungen einstellen, die Sie
daran erinnern, diese Informationen zu entfernen oder Sie konnen LibreOffice
veranlassen, einige dieser Informationen automatisch zu entfernen. Beachten Sie, dass
ein Grofteil der Informationen auch dann erhalten bleibt, wenn die Datei in anderen
Formaten, einschliel3lich PDF, gespeichert wird, sofern sie nicht entfernt werden.

KLICKEN Sie auf die Schaltflache [Optionen |, um einen separaten Dialog mit mehreren Optionen zu
offnen, darunter:

Sicherheitsoptionen
Persénliche Informationen beim Speichern entfernen

Wahlen Sie diese Option, um die Benutzerdaten beim Speichern der Datei immer aus den
Dateieigenschaften zu entfernen. Wahlen Sie diese Option nicht aus, wenn Sie persoénliche
Informationen mit den Dokumenten speichern mochten, aber dennoch die Mdglichkeit haben
mdochten, personliche Informationen nur aus bestimmten Dokumenten manuell zu entfernen.

STRG+KLICK ist erforderlich, um Hyperlinks zu 6ffnen.

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

Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten 9
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Anwendungsfarben

Das Schreiben, Bearbeiten und (insbesondere) das Seitenlayout sind oft einfacher, wenn Sie die
Seitenrander (Textgrenzen), die Grenzen von Tabellen und Abschnitten, Gitternetzlinien und
andere Merkmale sehen kdénnen. Auf3erdem mdchten Sie vielleicht Farben verwenden, die sich
von den Standardeinstellungen von LibreOffice unterscheiden.

In LibreOffice > Anwendungsfarben (Abbildung 3) kdnnen Sie festlegen, welche Elemente der
Benutzeroberflache sichtbar sind und welche Farben fur ihre Darstellung verwendet werden.

* Um Elemente wie beispielsweise Textbegrenzungen ein- oder auszublenden, aktivieren
oder deaktivieren Sie die Kastchen in der Spalte neben den Namen der Elemente.

« Um die Standardfarben fiir ein bestimmtes Element zu andern, KLICKEN Sie auf den
Abwartspfeil v in der Spalte Farbeinstellung neben dem Namen des Elements und wéhlen
Sie eine Farbe aus der Auswahl-Liste aus.

« Um Ihre Farbanderungen als Farbschema zu speichern, KLICKEN Sie auf ,

geben einen Namen im Dialog Schema speichern ein und KLICKEN dann auf | OK |.
Hinweis

Um die im Modus Anderungen verfolgen verwendeten Farbeinstellungen zu andern,
gehen Sie zu Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Anderungen.

Benutzerdefinierte Farben 24.2

Schema: |LibreOffice ~ | | Speichern Léschen Automatisch: [Hell ~
Elemente der Benutzeroberfliche Farbeinstellung

Allgemein ~
Dokumenthintergrund |:| Automatisch 7

[ Textbegrenzungen |:| Automatisch 7
Hintergrund der Anwendung |:| Automatisch 7

L1 Objektumrandungen |:| Automatisch 7

[l Tabellenbegrenzungen |:| Automatisch 7
Schriftfarbe - Automatisch 7

L1 Unbesuchte Verkniipfungen - Automatisch 7

[ Besuchte Verkniipfungen - Automatisch 7
Rechtschreibfehler - Automatisch 7

Abbildung 3: Ein- und Ausblenden von Text-, Objekt- und Tabellengrenzen und
Farbgebung

Optionen fir alle LibreOffice-Komponenten 10



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 gedffnet ist, KLICKEN Sie auf Extras > Optionen... >
Laden/Speichern. KLICKEN Sie auf das Erweiterungssymbol (|+| oder Dreieck) links neben
Laden/Speichern.

Allgemein

Die meisten Auswahlmdglichkeiten auf der Seite Laden/Speichern - Allgemein (Abbildung 4) sind
den Benutzern anderer Office-Suiten bekannt. Einige interessante Punkte werden im Folgenden
beschrieben.

e Laden

o

Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden - Wenn ein LibreOffice-
Dokument gespeichert wird, werden bestimmte Einstellungen des Benutzersystems
mitgespeichert. Wenn das Dokument auf dem System eines anderen Benutzers
geoffnet 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.

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

o

o

Einstellungen, die unter Datei > Drucken > [Optionen] verflgbar sind.
Abstandsoptionen flr Absétze vor Texttabellen.

Informationen zur automatischen Aktualisierung von Links, Feldfunktionen und
Diagrammen.

Informationen Uber die Arbeit mit asiatischen Zeichenformaten.
Einstellungen fiur alle Datenquellen, die mit einem Dokument verkntpft sind.

Laden und Speichern von Dokumenten 11



Laden 24.2

Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden
Druckereinstellungen mit dem Dokument laden
O Ansichtsposition mit dem Dokument laden, auch wenn es von einem anderen Benutzer gespeichert wurde
Speichern
Informationen zur automatischen Wiederherstellung speichern alle: Minuten
U Auch das Dokument automatisch speichemn
U Eigenschaften vorher bearbeiten
Sicherungskopie immer erstellen
U 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: ‘1.3 Erweitert (empfohlen) s |
Dokumenttyp: ‘Textdokumente (Writer) w |
Immer speichern als: ‘ODF—Tertdokument (*.odt) s |

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

Abbildung 4: Auswahl der Optionen zum Laden und Speichern

o Druckereinstellungen mit dem Dokument laden - Wenn diese Option aktiviert ist,
werden die Druckereinstellungen des vorherigen Benutzers mit dem Dokument
geladen. In einer Biaroumgebung kann dies dazu fuhren, 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, unabhéangig davon, ob
diese Option aktiviert ist oder nicht.

e Speichern

o Autowiederherstellungs-Informationen speichern alle __ Minuten - Wahlen Sie, ob die
automatische Wiederherstellung aktiviert werden soll und wie oft die vom
automatischen Wiederherstellungsprozess verwendeten Informationen gespeichert
werden sollen. Die automatische Wiederherstellung in LibreOffice speichert die
Informationen, die zur Wiederherstellung aller gedffneten Dokumente im Falle eines
Absturzes bendétigt werden. Wenn Sie diese Option aktiviert haben, wird die
Wiederherstellung Ihres Dokuments nach einem Systemabsturz einfacher sein.

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

o 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 erhalt die Erweiterung .bak. Um den
Sicherungsordner anzuzeigen oder zu andern, gehen Sie zu Extras > Optionen... >
LibreOffice > Pfade. Wenn Sie eine Sicherungsdatei 6ffnen, werden Sie aufgefordert,
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das Programm anzugeben, mit dem sie gedffnet werden soll; wahlen Sie LibreOffice.
Oder Sie andern die Dateierweiterung .bak in .odt.

O Tipp

Bei Autoren, deren Arbeit sehr umfangreich sein kann, sollten immer in Erwégung
ziehen, LibreOffice zu aktivieren, um eine automatische Sicherungskopie zu erstellen.

© URLs relativ zum Dateisystem / zum Internet speichern - Verwenden Sie diese
Optionen, um den Standard fir die relative Adressierung von URLSs im Dateisystem und
im Internet auszuwahlen. Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

* Einstellungen fir Standarddateiformat und ODF

o  ODF-Format-Version: - LibreOffice speichert Dokumente standardmafdig im
OpenDocument Format (ODF) Version 1.3 Extended. Dies ermdglicht zwar eine
verbesserte Funktionalitat, es kann jedoch zu Problemen mit der
Ruckwartskompatibilitdat kommen. Wenn eine in ODF 1.3 Extended gespeicherte Datei
in einem Editor gedffnet wird, der eine friihere Version von ODF verwendet, kbnnen
einige der erweiterten Funktionen verloren gehen. Wenn Sie beabsichtigen,
Dokumente mit Personen auszutauschen, die Editoren verwenden, die altere ODF-
Versionen nutzen, sollten Sie das Dokument in ODF 1.2 Extended
(Kompatibilitatsmodus) speichern.

o Dokumenttyp: - Wenn Sie routinemaf3ig Dokumente mit Benutzern von Microsoft Word
austauschen, sollten Sie die Option Immer speichern unter auf eines der Word-Formate
setzen. Sie kdnnen jedoch ein Word-Format wahlen, wenn Sie eine einzelne Datei
speichern.

VBA-Eigenschaften

In VBA-Eigenschaften kénnen Sie festlegen, ob Makros in Microsoft Office-Dokumenten, die in
LibreOffice gedffnet werden, erhalten bleiben sollen. Weitere Informationen finden Sie im
Handbuch Erste Schritte.

Microsoft Office

* Eingebettete Objekte - Hier kbnnen 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. Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Einfiihrung.

HTML-Kompatibilitat

Die hier getroffenen Auswahlen wirken sich auf HTML-Seiten aus, die in LibreOffice importiert und
aus LibreOffice exportiert werden. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe und im Handbuch
Einftihrung.

Auswahl von Writer-spezifischen Optionen

Die unter Extras > Optionen... > LibreOffice Writer im Dialog gewahlten Einstellungen
bestimmen, wie Writer-Dokumente aussehen und sich verhalten, wéhrend Sie an ihnen arbeiten.

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

Auswahl von Writer-spezifischen Optionen 13



Allgemein

Allgemein

Die Auswahlmdglichkeiten in LibreOffice Writer > Allgemein (Abbildung 5) wirken sich auf die
Aktualisierung von Verknipfungen und Feldern, die fiir Lineale und andere Malie verwendeten
Einheiten und die Standardpositionen fir Tabstopps aus.

« Automatisch aktualisieren

o Felder und Diagramme - Wenn Sie hier jewells ein Hakchen gesetzt haben, werden
Felder und Diagramme automatische aktualisiert. Dies kann aber auch dazu fuhren,
dass sich die Leistung Ihres Systems verlangsamt. Sollen Felder oder Diagramme nicht
automatisch aktualisiert werden, weil sonst die Performance leidet, deaktivieren Sie
eine oder beide Optionen. Mit STRG+F9 kénnen Sie manuell aktualisieren.

* Verkniipfungen beim Laden aktualisieren

o ImmerlAuf Nachfragel/Nie - Je nach lhren Arbeitsgewohnheiten mdchten Sie vielleicht
nicht, dass Links beim Laden eines Dokuments aktualisiert werden. Wenn lhre Datei
beispielsweise auf andere Dateien in einem Netzwerk verweist, mdchten Sie nicht,
dass diese Verkniupfungen aktualisiert werden, wenn Sie nicht mit dem Netzwerk
verbunden sind.

Hinweis

Nach den Empfehlungen des BSI (Bundesamt fur Sicherheit in der Informations-
technik) soll aus Sicherheitsgriinden niemals eine automatische Aktualisierung
erfolgen.

* Einstellungen

o Mafeinheit - Dokumentendesigner empfehlen die Verwendung von Punkten (pt) als
Standardmalfieinheit, da Sie so die Schriftgrof3e leicht mit Einziigen und Tabulatoren in
Beziehung setzen kénnen.

o Tabulatoren - Die Einstellung Tabulatoren gibt an, wie weit sich der Cursor bei jedem
Dricken der Tabulatortaste bewegt. Diese Einstellung wird auch fur den Abstand des
Einzugs verwendet, der mit den Symbolen Einzug vergré3ern und Einzug verkleinern in
der Symbolleiste Formatierungen eingestellt wird, die den Einzug ganzer Absatze
beeinflussen.

O Tipp

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

*  Wortzéhlung

o Weitere Trennzeichen - Gibt flr die Wortzahlung die Zeichen an, die zusatzlich zu
Leerzeichen, Tabulatoren, Zeilenumbrichen und Absatzumbriichen als Trennzeichen
fur Worter gelten.

o Standardisierte Seitenzdhlung anzeigen / Zeichen pro standardisierter Seite -
Redakteure und Verleger definieren oft eine sogenannte ,Standardseite”, die eine
bestimmte Anzahl von Zeichen oder Wdrtern enthdlt; dieses Feld ermdglicht eine
schnelle Berechnung der Anzahl dieser Seiten.
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Automatisch aktualisieren
Felder
Diagramme
Verkniipfungen beim Laden aktualisieren
) Immer
® Auf Nachfrage
) Nie

Einstellungen

MaBeinheit: ‘Zentimeter

Tabulatoren:

0,64 cm =

Wortzdhlung

Weitere Trennzeichen: ‘—

[ Standardisierte Seitenzahlung anzeigen

Zeichen pro standardisierter Seite: 1800

Abbildung 5: Auswahl der Optionen fiir Writer — via
Optionen > LibreOffice Writer > Allgemein

Ansicht

Zwei Seiten mit Optionen legen die Standardeinstellungen fur das Aussehen von Writer-
Dokumenten fest: Ansicht (hier beschrieben, Abbildung 6) und Formatierungshilfen

(beschrieben auf Seite 17). In Ansicht konnen Sie prufen, ob Sie beispielsweise Grafiken auf dem

Bildschirm sehen kénnen.

Auswahl von Writer-spezifischen Optionen

15



Hilfslinien Ansicht

L1 Hilfslinien beim Bewegen Horizontales Lineal: ‘Zentimeter . ‘
Anzeigen Vertikales Lineal: ‘Zentimeter &2 ‘
Bilder und Objekte ] Weiches Rollen
[ Tabellen p ed_ o
iederungsfaltun
Zeichnungen und Steuerelement 9 9 ) ]
[ Schaltflichen zur Gliederungsfaltung anzeic
[l Kommentare

L1 Erledigte Kommentare

Felder anzeigen
[1Verborgenen Text
[1Verborgene Absétze

Anderungen anzeigen
[ Geldschte Anderungen am Rand

Tooltipps fiir aufgezeichnete Anderungen

Abbildung 6: Auswéhlen von Optionen ftir die Ansicht in Writer — via Optionen > LibreOffice
Writer > 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 horizontale
und vertikale Linien angezeigt, die der Hohe und Breite des ausgewéhlten Objekts
entsprechen. Diese Linien erstrecken sich Gber den gesamten Arbeitsbereich, wenn
das Objekt verschoben wird.

* Anzeigen

o Bilder und Objekte | Tabellen | Zeichnungen und Steuerelement | Kommentare |
Erledigte Kommentare - Durch Setzen eines Hakchens oder Weglassens, kdnnen 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
ausgeblendeten Text ausgeblendet ist. Bei Aktivierung wird dieser unter-punktet
angezeigt.

o Verborgene Absétze - zeigt Absatze an, die ein Feld Ausgeblendeter Absatz
enthalten. Diese Option hat die gleiche Funktion wie das Meni Ansicht > Versteckte
Absitze.

« Anderungen anzeigen

o Geléschte Anderungen am Rand - Standardmafig werden Loschungen im Text mit
einer durchgestrichenen Schrift angezeigt. Wenn Sie mdchten, dass Léschungen am
Rand und nicht im Text angezeigt werden, wahlen Sie diese Option.

o Tooltipps fiir aufgezeichnete Anderungen - Wenn diese Option aktiviert ist, halten Sie
den Mauszeiger uber 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

o Schaltflachen zur Gliederungsfaltung anzeigen - Wenn diese Option aktiviert ist, wird
neben jeder ausgewahlten Uberschrift in Inrem Dokument eine Schaltflache mit einem
Pfeil angezeigt. KLICKEN Sie auf diese Schaltflache, um den gesamten Text von der
aktuellen Uberschrift bis zur nachsten Uberschrift auszufalten (auszublenden).

= Unterebenen einsghlieBen - Wenn diese Option ebenfqlls aktiviert ist, wird durch
ANKLICKEN einer Uberschrift der gesamte Text dieser Uberschrift auf die nachste
Uberschrift der gleichen Ebene mit all inren Untertiberschriften umgebrochen.

Die anderen Optionen sollten selbsterklarend sein. Falls nicht, lesen Sie bitte in der Hilfe nach.

Formatierungshilfen

Wabhlen Sie in Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Formatierungshilfen (Abbildung 7)
die gewlinschte Option aus.

Formatierungshilfen
* Layout-Assistent

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

Layout-Assistent Geschiitzte Bereiche
[ Basislinienausrichtung fiir Formeln Cursor aktivieren
Formatierung anzeigen Direkt-Cursor
Absatzende 1 L1 Direkt-Cursor
Weiche Trennzeichen - Einfugen: |Leemeichen v ‘
[ Leerzeichen : Bild
Geschiitzte Zeichen Verankerung: |Am Zeichen v ‘
[l Tabulatoren -
[l Umbriiche -
[] Ausgeblendete Zeichen
Lesezeichen T L]

Abbildung 7: Auswahl der Optionen fiir Formatierungshilfen - via Optionen >
LibreOffice Writer > Formatierungshilfen

* Formatierung anzeigen

o Absatzende / Weiche Trennzeichen / Leerzeichen / Geschlitzte Zeichen / Tabulatoren /
Umbriiche / Ausgeblendete Zeichen / Lesezeichen - Die Optionen zur Anzeige der
Formatierung bestimmen, welche Symbole angezeigt werden, wenn Sie im Meni
Ansicht > Formatierungszeichen oder in der Symbolleiste Standard das Symbol fur
Formatierungszeichen wahlen. Das Anzeigen von Symbolen im Text wie Absatzende
(Y=Pilcrow) und Tabulatoren (=) kdbnnen beim Schreiben und Bearbeiten des
Seitenlayouts hilfreich sein. Sie zeigen zum Beispiel an, ob es leere Absétze gibt oder
ob Tabellen oder Grafiken zu breit sind und in die Seitenrander hineinragen.
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© Tipp

Ein schnelles Umschalten fir die Sichtbarkeit/Nicht Sichtbarkeit von Formatierungs-
zeichen, erreichen Sie mit dem Symbol | | Formatierungszeichen (STRG+F10)in der
Symbolleiste Standard.

¢« Geschiitzte Bereiche

o Cursor aktivieren - Wenn diese Option aktiviert ist, konnen Sie den Cursor in einem
geschutzten Bereich platzieren, aber keine Anderungen vornehmen. Um Anderungen
vorzunehmen, missen Sie den Schutz des Bereichs zunachst aufheben. Die Methoden
zum Schitzen und Aufheben des Schutzes hangen vom jeweiligen Bereich ab.

* Direkt-Cursor

o Mit Direkt Cursor kbnnen Sie Text, Bilder, Tabellen, Rahmen und andere Objekte in
einen beliebigen leeren Bereich in lhrem Dokument eingeben. Writer fligt dann die von
Ihnen gewéhlten 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 konnen den Standardanker fir neu hinzugefugte Bilder wahlen: Am
Absatz, Am Zeichen oder Als Zeichen. Mehr Uber die Verankerung von Bildern
erfahren Sie in Kapitel 11 - Bilder und Grafiken.

Raster

In Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Raster (Abbildung 8) kénnen Sie wahlen, ob Sie
diese Funktion aktivieren und welche Rasterintervalle Sie verwenden mdéchten. Mit Hilfe des
Rasters lassen sich Objekte préazise verschieben.

Raster

* Raster

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

o Raster sichtbar - wenn diese Option ausgewabhlt ist, wird das Raster auch auf dem
Bildschirm sichtbar.

* Auflésung I Unterteilung - Wenn die Rasterintervalle (Unterteilungen) zu grof3 sind,
haben Sie méglicherweise keine ausreichende Kontrolle tiber die Platzierung der Objekte.
Besipiel: Wenn Sie in der Auflésung einen Wert von 1,00 cm haben und eine Unterteilung
von 4 Schritten, so hat ein Schritt (Raster) = 0,25 cm.
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Raster
[ Am Raster fangen
L1 Raster sichtbar

Auflésung Unterteilung
Horizontal: |1,E}E} cm = | Horizontal: Schritt(e)
Vertikal:  [1,00 cm 4] Vertikal: Schritt(e)

1 Achsen synchronisieren

Abbildung 8: Auswahl der Optionen fiir das Raster in Writer - via Optionen >
LibreOffice Writer > Raster

Grundschriftarten

In Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Grundschriftarten (Westlich) (Abbildung 9)
kénnen Sie die Schriftarten und Schriftgrof3en fir (alle!) die Standard-Absatzvorlagen,
Uberschriften, Listen, Beschriftungen und Indizes auswahlen. Diese Werte werden auf neue
Dokumente angewendet, es sei denn, im Dokument selbst oder in der Dokumentvorlage werden
andere Einstellungen gewabhilt.

Um die Werte auf die Standardwerte bei der Installation von LibreOffice zuriickzusetzen, KLICKEN
Sie auf die Schaltflache | Standard |.

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

Grundschriftarten (Westlich)

Schrift GroBe

Standard: |Liberation Sans v| [11pt |V

Uberschrift:  |Liberation Sans v| [1apt ||

Liste: Liberation Sans v| [11pt |V

Beschriftung: |Liberation Sans v| [11pt |V

Indes Liberation Sans v| [11pt |V
Standard

Abbildung 9: Auswabhl der (Standardschriften) Grundschriftarten (Westlich) - via Optionen >
LibreOffice Writer > Grundschriftarten (westlich)

Drucken

In Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Drucken kdnnen Sie auswahlen, welche
Elemente standardmafiig mit einem Writer-Dokument gedruckt werden, Abbildung 10. Diese
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Optionen gelten zusatzlich zu den allgemeinen Optionen fiir alle LibreOffice-Komponenten in
Druck-Optionen (siehe Seite 7).

Einige Uberlegungen:

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

» Die Option Text in Schwarz drucken bewirkt, dass farbiger Text (aber keine Grafiken) auf
einem Farbdrucker in Schwarz gedruckt wird; auf einem Schwarz-Weif3-Drucker bewirkt
diese Option, dass farbiger Text als einfarbiges Schwarz anstelle von Grauténen (gedithert)
gedruckt wird.

* Zum Vergleich: Die Option Farben in Graustufen umwandeln in Abbildung 2, druckt auf
Farbdruckern alle Texte und Grafiken in Graustufen. (Auf Schwarz-Weif3-Druckern werden
Farben in Grafiken normalerweise als Graustufen gedruckt).

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

Inhalt Kommentare
[ Bilder und Objekte @ Kein
Steuerelemente ) Nur Kommentare
Seitenhintergrund ) Dokumentende
[ Text schwarz drucken () Seitenende
[ Versteckter Text ) In Randern
[ Textplatzhalter

Seiten

[ Linke Seiten
Rechte Seiten
1 Broschiire
Sonstiges
Automatisch eingefiigte leere Seiten drucken
L1 Papierschacht aus Druckereinstellung

Fax: |[Ohne] w

Abbildung 10: Auswahl von Standard-
Druckoptionen flir Writer - via Optionen >
LibreOffice Writer > Drucken

O Tipp

Beim Drucken eines bestimmten Dokuments konnen Sie jede dieser
Standardeinstellungen tberschreiben. KLICKEN Sie auf Datei > Drucken... und
verwenden Sie dann die Optionen auf den verschiedenen Seiten des Dialogs
Drucken.
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Tabellen

In Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Tabelle (Abbildung 11) kénnen Sie das
Standardverhalten von Tabellen festlegen. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe oder in
Kapitel 13 - Tabellen.

Einige Uberlegungen:

« Wenn die meisten Ihrer Tabellen Umrandungen oder Uberschriften benétigen, sollten Sie
diese Optionen auswahlen. Wenn die meisten Tabellen fiir das Seitenlayout verwendet
werden, deaktivieren Sie die Optionen.

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

* Die Zahlenerkennung kann sehr niitzlich sein, wenn die meisten lhrer Tabellen numerische
Daten enthalten. Writer erkennt beispielsweise Datumsangaben oder Wahrungen und
formatiert die Zahlen entsprechend. Wenn Sie jedoch méchten, dass die Zahlen als
normaler Text angezeigt werden, kann diese Funktion sehr stdérend sein, so dass Sie sie
abwahlen sollten.

* Bei Tastatursteuerung wird festgelegt, wie weit Zellen verschoben werden, wenn Sie sie
mit Hilfe von Tastenkombinationen verschieben und wie grof3 die mit Hilfe von
Tastenkombinationen eingefiigten Zeilen und Spalten sein sollen. Wenn Sie keine
Tastenkombinationen fur diesen Zweck verwenden, kdnnen Sie diese Einstellungen
ignorieren. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe.

« 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.
Mdglicherweise missen Sie diese Auswahlen testen, um die Auswirkungen vollstandig zu

verstehen.
Vorgaben fiir neue Tabellen Eingabe in Tabellen

O Uperschrift [ Zahlenerkennung

i eder Seite wiederf Ber L ahler erker

LZanienrormaterke

O Nicht trennen Ausrichtung
[l Umrandung

Tastatursteuerung

Zellen verschieben Zelle einfligen

Verhalten von Zeilen/Spalten

O Fest Verdnderungen wirken sich nur auf den direkten Nachbarn aus
() Fest, proportional  Ver&nderungen wirken sich auf die gesamie Tabelle aus

@ Variabel Veranderungen wirken sich auf die TabellengrdBe aus

Abbildung 11: Auswéhlen von Standard-Tabellenoptionen - via Optionen >
LibreOffice Writer > Tabelle
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© Tipp

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

Anderungen

Wenn Sie die Funktion zur Nachverfolgung von Anderungen in Writer verwenden méchten
(beschrieben in Kapitel 3 Text: Erweitert), konnen Sie in Extras > Optionen... > LibreOffice
Writer > Anderungen (Abbildung 12) festlegen, wie Anderungen an Text und Formatierung
markiert werden sollen. Anderungslinien kénnen anzeigen, wo eine Anderung an einer Textzeile
vorgenommen wurde und werden unter Geanderte Zeilen formatiert.

Anderungen

Einfiigungen

Attribute: ‘Unterstrichen ~
Einfiigen
Farbe: |:| MNach Autor 7
Léschungen
Attribute: ‘Durchgestrichen ~ |
Lésel
Farbe: |:| MNach Autor 7
Attributinderung
Attribute: ‘Fett ~ |
~ Attvibute |
Farbe: |:| MNach Autor 7

Gednderte Zeilen

Markierung: ‘Linker Rand ~

Farbe: - Schwarz hd ——— N

Abbildung 12: Auswahl der Optionen fiir die Verfolgung von Anderungen - via Optionen >
LibreOffice Writer > Anderungen

Vergleich

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

Die Optionen in Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Vergleich bestimmen den
Detaillierungsgrad der Funktion Dokumente vergleichen (Bearbeiten > Anderungen > Dokument
vergleichen...), siehe in Kapitel 3 - Text: Erweitert.

In Abbildung 13 kénnen Sie wahlen, ob Sie wortweise, zeichenweise oder mit einem Algorithmus
(Standard: Automatisch) vergleichen mdchten. Wenn Sie Wortweise oder Zeichenweise wahlen,
werden die Zufallszahlen aktiviert und Sie kénnen optional die Mindestanzahl der zu
vergleichenden Zeichen angeben (Abschnitte der Lange ignorieren: _ ).
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Dokumente vergleichen
® Automatisch
) Wortweise

) Zeichenweise

Zufallszahlen verwenden, um die Genauigkeit des Dokumentvergleichs zu verbessern
Beim Vergleichen in Betracht ziehen
Abschnitte der Linge ignorieren: 1 -

Beim Andern des Dokuments speichern

Abbildung 13: Auswahl der Optionen fiir den Vergleich von Dokumenten - via
Optionen > LibreOffice Writer > Vergleich

Kompatibilitat

Die Einstellungen in Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Kompatibilitat (Abbildung 14)
werden hauptséchlich 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 ausgewéhlten Einstellungen gelten nur fir das
aktuelle Dokument, es sei denn, Sie wéhlen die Schaltflache | Als Standard verwenden|am
unteren Rand.

Kompatibilititsoptionen fiir ,\W20_242HB Test Datei” 24.2

Abstand zwischen Absatzen und Tabellen hinzufligen

[J Absatz- und Tabellenabstinde oben auf der ersten Seite und Seitenumbriiche hinzufligen
[1OpenOffice 1.1 Tabulator-Formatierung verwenden

[ Keinen (zusatzlichen) Leerraum zwischen Textzeilen hinzufligen

[10penOffice 1.1 Zeilenabstand verwenden

[®] Absatz- und Tabellenabstiande am Ende von Tabellenzellen hinzufigen

[1OpenOffice 1.1 Objektpositionierung verwenden

[0 OpenOffice 1.1 Textumlauf um Objekte verwenden

[1Umbruchart bei der Positionierung von Objekten beriicksichtigen

[4 Zeilen mit einem manuellen Zeilenumbruch in Absdtzen mit Blocksatz ausdehnen

[1Formular schiitzen (schiitzt nicht mehr das ganze Dokument, fligen Sie stattdessen geschiitzte Bereiche ein)
[0Word-kompatible nachgesetzte Leerzeichen

[ WeiBe Linien, die im Hintergrund von PDF-Seiten auftreten kénnen, tolerieren

[ Absatze mit Datenbankfeldern (beispielsweise Serienbriefe) mit einem leeren Wert ausblenden
[1Geschitzte Leerzeichen (NBSP) als Standard-Leerzeichenbreite rendern (feste GréBe aufheben)

Als Standard verwenden

Abbildung 14: Auswahl der Kompatibilitdtsoptionen - via Optionen > LibreOffice Writer > Kompatibilit&t
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* Globale Kompatibilititsoptionen

o Mend flr Microsoft-Kompatibilitdt umorganisieren - Wenn Sie hier ein Hakchen setzen,
ist das Menl Formular besser an die neuen Inhalts-Steuerelemente angepasst (ab
Version 7.4). Die Inhalts-Steuerelemente wurden fiir eine verbesserte Kompatibilitat mit
Microsoft Writer Dokumenten erstellt.

*  Kompatibilitiatsoptionen fiir.....

o Abstand zwischen Absétzen und Tabellen hinzuftigen - Der Abstand zwischen
Absatzen wird in LibreOffice Writer anders behandelt als in Microsoft Word. Wenn Sie
in LibreOffice Abstéande zwischen Absétzen oder Tabellen definiert haben, werden
diese Abstande zu den in Microsoft Word definierten Abstanden hinzugefiigt. Dies wirkt
sich nur auf das aktuelle Dokument aus.

Wenn diese Option aktiviert ist, werden Microsoft Word-kompatible Abstdnde zwischen
Absatzen und Tabellen in LibreOffice Writer-Dokumenten hinzugefigt.

o Absatz- und Tabellenabsténde an Seitenanfédngen hinzufiigen - Sie kdnnen Abséatze
und Tabellen so definieren, dass vor (Uber) ihnen Leerzeichen 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 Abstande bei der
Konvertierung automatisch hinzugeftgt.

o Absatz- und Tabellenabstédnde am Ende der Tabellenzellen hinzufiigen - Legt fest, dass
der untere Abstand zu einem Absatz hinzugefugt wird, auch wenn es sich um den
letzten Absatz in einer Tabellenzelle handelt.

Verwenden Sie die Hilfe flr weitere Kompatibilitdtsoptionen.

Automatische Beschriftung

LibreOffice kann automatisch Beschriftungen fir Tabellen, Bilder, Rahmen und OLE-Objekte in ein
Writer-Dokument einfigen. Um dies einzurichten, verwenden Sie die Optionen in Extras >
Optionen... > LibreOffice Writer > Automatische Beschriftung. Wéahlen Sie das Objekt aus,
das automatisch beschriftet werden soll (LibreOffice Writer-Tabelle in Abbildung 15). Legen Sie bei
markiertem Objekt die Merkmale der Beschriftung fest.

Die fur Beschriftungen vorgesehenen Kategorien sind Zeichnungen, Bilder, Tabellen und Text.

Um fir die Beschriftung einen anderen Namen (z. B. Abbildung) zu verwenden, wéahlen Sie den
gewunschten Begriff im Feld Kategorie aus.
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Automatische Beschriftung Beschriftung 24.2
beim Einfiigen von:

p— " " Kategorie: Tabelle W
M LibreOffice Writer Tabelle
CLibreOffice Writer Rahmen Nummerierung: |Arabisch (123 ™ |
[ LibreOffice Writer Bild Nach Nummer:
Ol LibreOffice Tabellendokument
[ LibreOffice Zeichnung Vor Beschriftung:
O LibreOffice Formel Position: |,e.,m Anfang ~ |
[ LibreOffice Diagramm
[ LibreOffice Prasentation Kapitelnummer vor Beschriftungsnummer
[]Andere OLE-Objekte Bis Ebene: |1 w |
Beschriftungsreihenfolge Trennzeichen:

Kategorie zuerst * | Kategorie- und Rahmenformat

Zeichenvorlage: |Keine ~
Tabelle 1 | |

nrandung und Schatten Ubernehmen

Abbildung 15: Einrichten von automatischen Beschriftungen - via Optionen > LibreOffice
Writer > Automatische Beschriftung

Hinweis

Mdglicherweise méchten Sie nicht fir jede Tabelle eine Beschriftung, beispielsweise
wenn Sie Tabellen sowohl fur das Layout als auch fur Datentabellen verwenden. Sie
kénnen jederzeit Beschriftungen zu einzelnen Tabellen, Grafiken oder anderen
Objekten hinzufiigen (RECHTSKLICK und Beschriftung einfligen).

Informationen zur Nummerierung von Beschriftungen nach Kapiteln, Zeichenvorlagen,
Rahmenvorlagen und anderen Elementen in Automatische Beschriftung finden Sie in anderen
Kapiteln dieses Buchs.

Serien-E-Mail

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

Verwenden Sie Extras > Optionen... > LibreOffice Writer > Serien-E-Mail, um die Benutzer-
und Serverinformationen fir den Versand von Serienbriefen per E-Mail einzurichten, Abbildung 16.
Wenn Sie nicht sicher sind, welche Informationen Sie in eines der Felder eingeben missen,
wenden Sie sich an lhr E-Mail-Programm oder lhren Internetdienstanbieter.
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Benutzerinformation

Ihr Name: ‘ ‘

E-Mail-Adresse: ‘ ‘

L] Antworten an andere E-Mail-Adresse senden

Postausgangsserver (nur SMTP)

Servername: ‘ ‘

4 F

Port: 587
Sichere Verbindung verwenden (TLS/SSL)

Server-Authentifizierung... Einstellungen testen...

Abbildung 16: Festlegen von Einstellungen fir den Versand von Serienbriefen per E-Mail -
via Optionen > LibreOffice Writer > Serien E-Mail

Hinweis

Wenn Sie in der Buroumgebung LibreOffice einsetzen, arbeiten Sie eventuell mit
Outlook und Exchange E-Mail Server. Die Konfiguration ist dort zu ermitteln.

Spracheinstellungen

Moglicherweise mussen Sie mehrere Dinge tun, um die gewlnschten Spracheinstellungen zu
erhalten:

* Installieren Sie die erforderlichen Worterbtcher.
« Andern Sie einige Gebietsschema- und Spracheinstellungen.
* Wabhlen Sie Optionen fur Rechtschreibung und Grammatik.

» Aktivieren Sie das Sprachwerkzeug.

Sprachen

Wabhlen Sie in Extras > Optionen... > Sprachen und Gebietsschemata > Allgemein (Abbildung
17) die Einstellungen nach Bedarf. Weitere Informationen zu den Angaben finden Sie in der
Anleitung Erste Schritte und in der Hilfe.

Sie konnen einige Details der Gebietsschema- und Spracheinstellungen andern, die LibreOffice
fur alle Dokumente oder fur bestimmte Dokumente verwendet.

KLICKEN Sie im Dialog Optionen auf das Erweiterungssymbol ( oder Dreieck) neben
Spracheinstellungen.
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Sprache fiir

Benutzeroberflache: |Standard - Deutsch (Deutschland) ~ ‘
Formate

Gebietsschema: |Standard - Deutsch (Deutschland) s ‘

Standardwahrung: |Standard - EUR ~ ‘

Dezimaltrennzeichen: Entsprechend Gebietsschema (, )

Datumserkennungsmuster: |D.M.Y;D.M. ‘

Standardsprachen der Dokumente
Westlich: b Deutsch (Deutschland) ~ ‘

O Asiatisch: | [Ohne] ‘

] Komplexes Textlayout: | [Ohne]

L Mur fur das aktuelle Dokument

Erweiterte Sprachunterstiitzung

[ Systemsprache ignorieren

Abbildung 17: Auswahl der Sprachoptionen - via Optionen > Sprachen und
Gebietsschema > Allgemein

In diesem Beispiel wurde Deutsch (Deutschland) fiir alle entsprechenden Einstellungen gewahilt,
aber Sie kdnnen auch eine Mischung aus verschiedenen Sprachen wahlen. Wenn Sie
beispielsweise in Deutschland arbeiten, kénnten Sie es vorziehen, dass die Benutzeroberflache in
Englisch (USA) ist, aber Deutsch (Deutschland) fur die Gebietsschema-Einstellung, die die
Einstellungen fir Nummerierung, Wahrung und Mal3einheiten beeinflusst.

Wenn Sie mdchten, dass die Spracheinstellung nur fur das aktuelle Dokument gilt und nicht als
Standard fur alle neuen Dokumente, wahlen Sie Nur fiir 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 wiinschen,
aktivieren Sie die Option Systemsprache ignorieren; neuer Text folgt dann weiterhin der Sprache
des Dokuments oder des Absatzes, nicht der Systemsprache.

Aktivieren Sie bei Bedarf die Optionen zur Unterstitzung asiatischer Sprachen (Chinesisch,
Japanisch, Koreanisch) und zur Unterstiitzung von CTL-Sprachen (komplexes Textlayout) wie
Hindi, Thai, Hebraisch und Arabisch. Wenn Sie eine dieser Optionen wahlen, werden beim
nachsten Offnen des Dialogs einige Optionen zusétzliche unter Spracheinstellungen angezeigt.
Diese Optionen werden hier nicht behandelt.
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Linguistik

Um die Optionen fiir die Rechtschreib- und Grammatikprifung zu andern, wahlen Sie Extras >
Optionen... > Spracheinstellungen > Linguistik (Abbildung 18).

Einige Uberlegungen:

* Wenn Sie mdchten, dass die Rechtschreibung wahrend der Eingabe gepruft wird, missen
Sie Rechtschreibprufung wahrend der Eingabe aktivieren. Sie kénnen diese Einstellung in
einem Dokument mit Extras > Automatische Rechtschreibpriifung (UMSCHALT+F7) im
Menl oder dem Symbol Automatische Rechtschreibpriifung in der Symbolleiste Standard
aul3er Kraft setzen.

* Wenn Sie modchten, dass die Rechtschreibung wéhrend der Eingabe geprift wird,
mussen Sie auch die Option Rechtschreibung wahrend der Eingabe aktivieren (F7).

* Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Worterbuch verwenden, das Wérter in GroRbuchstaben
und Warter mit Zahlen enthalt (z. B. AS/400), wahlen Sie bei Optionen: Grof3igeschriebene
Woérter priifen und Wérter mit Ziffern priifen.

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

Hier kdnnen Sie auch auswahlen,
¢ welche der Benutzerdefinierten Worterbiicher aktiv sein sollen,
« ein neues benutzerdefiniertes Worterbuch hinzufiigen mit |Neu |,

« Woérterbiicher | Bearbeiten|und
«  benutzerdefinierte Worterbiicher [ Loschen |

VVom Betriebs-System installierte Worterbuicher kénnen nicht geldscht werden. Einzelheiten zur
Verwendung der Abschnitte Verfligbare Sprachmodule und Benutzerdefinierte Worterblcher
finden Sie in der Hilfe.

© Tipp

Bei der Rechtschreibprifung werden Wérter, die mit ,Zum Wérterbuch hinzufigen®
markiert sind, standardmafig dem Standardwérterbuch hinzugefiigt. Woérter, die mit
LAlle ignorieren" markiert sind, werden dem Worterbuch Liste ignorierter Wérter [Alle]
hinzugefuigt. Siehe Kapitel 2 - Text: Grundlagen.

Verfiigbare Sprachmodule

LibreOffice installiert automatisch viele Sprachmodule mit dem Programm. Ein Sprachmodul kann
bis zu drei Untermodule enthalten: Rechtschreibwérterbuch, Silbentrennungsworterbuch und
Thesaurus. Diese werden in Writer gewohnlich als ,Worterbiicher” bezeichnet.

Um weitere Worterblcher hinzuzufligen, vergewissern Sie sich, dass Sie mit dem Internet
verbunden sind und wéhlen Sie dann im Menu Extras > Optionen... > Sprachen und
Gebietsschemata > Linguistik, gehen Sie nach unten zu Hier erhalten Sie online weitere
Woérterblicher, Abbildung 18. LibreOffice 6ffnet in Ihrem Standard-Webbrowser eine Seite mit
Links zu weiteren Woérterbiichern, die Sie installieren kdnnen. Folgen Sie den Aufforderungen, die
gewinschten Worterblcher auszuwahlen und zu installieren.

Benutzerdefinierte Worterbiicher

Sie kdénnen eine Reihe von benutzerdefinierten Worterblichern hinzufligen, darunter ein
Ausnahmeworterbuch (zu vermeidende Worter, die als falsch markiert werden) oder Worterblcher
mit projektspezifischen Begriffen (Worter, die nicht als falsch markiert werden). Sie kénnen dann
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auswahlen, ob und welche dieser benutzerdefinierten Worterbicher (zusatzlich zu einem
Standardworterbuch) bei der Erstellung eines Dokuments verwendet werden sollen.

Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe, mit dem Suchbegriff Wérterblicher.
Optionen (Satzpriifung)

LibreOffice kann Sétze in vielen Sprachen priifen. Diese Prifungen sind standardmaRig aktiviert,
wenn die Sprache die Standardsprache des Computers ist und weitere kbnnen mit der
Erweiterungsverwaltung hinzugefuigt werden (siehe Seite 39). Welche Regeln fur die
Satzpriufungsfunktionen verfligbar sind, hangt von der Sprache ab.

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

Verfiigbare Sprachmodule

Hunspell-Rechtschreibpriifung

Bearbeiten...
Lightproof grammar checker (English)

[ Libhyphen-Silbentrennung

Benutzerdefinierte Worterbiicher

standard [Alle]

en-GB [Englisch (GroBbritannien)]
[ en-US [Englisch (USA)] Bearbeiten...
] technical [Alle]
[] Liste ignorierter Worter [Alle] Loéschen

Neu...

Optionen

M Rechtschreibung wahrend der Eingabe priifen

Bearbeiten...
Grammatik wahrend der Eingabe priifen

GroBgeschriebene Worter prifen
ClWarter mit Ziffern prifen
[l Sonderbereiche priifen v

| Hier erhalten Sie online weitere Worterbicher

Abbildung 18: Auswahl von Worterblichern - via Optionen > Sprachen und Gebietsschema
> Linguistik

LanguageTool-Server

LanguageTool-Server (LT) ist eine mehrsprachige Grammatik-, Format- und Rechtschreibprifung,
die von https://languagetool.org/ bereitgestellt wird. Seine Verwendung wird in diesem Leitfaden
nicht beschrieben; Einzelheiten finden Sie auf der Website.

Wenn Sie Uber einen API-Schlissel fur LanguageTool verfiigen, kénnen Sie das Tool aktivieren,
indem Sie LanguageTool unter Extras > Optionen... > Sprachen und Gebietsschema >
LanguageTool-Server aktivieren und dann die erforderlichen Informationen (Basis-URL,
Benutzername und API-Schlissel) eingeben.

Weitere Informationen zu LT finden Sie auf der LibreOffice-Webseite fir Handbtlicher in der Rubrik
Kurzanleitungen
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Englische Satzkontrolle

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

Im Meni Extras > Optionen... > Spracheinstellungen > Englische Satzkontrolle konnen Sie
auswahlen, welche Elemente geprift, Ihnen gemeldet oder automatisch umgewandelt werden
sollen. Dieses Menli finden Sie auch in der Erweiterung Englische Woérterbucher, die
standardmafig von LibreOffice installiert wird (wéhlen Sie Extras > Erweiterungsverwaltung...,
wahlen Sie in der Suchleiste ,Englische Rechtschreibwdrterbiicher” und KLICKEN Sie auf die
Schaltflache | Optionen], um das Menti zu 6ffnen). Wahlen Sie aus, welche der optionalen
Funktionen Sie Uberprifen mochten. Diese sind in Kapitel 2 - Text: Grundlagen, beschrieben.

Menls anpassen

Sie kbnnen die Menus ergdnzen und neu anordnen, Befehle zu den Menus hinzuftigen und

andere Anderungen vornehmen. Auf ahnliche Weise kdnnen Sie auch Kontextmens (Rechtsklick-

Mends) andern.

Um ein Menl anzupassen, wahlen Sie Extras > Anpassen... aus. Wechseln Sie im Dialog
Anpassen auf den Tab Menlis (Abbildung 19) oder auf den Tab Kontextmendis.

Mendis anpassen
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Anpassen

Suchen

Kategorie

Alle Befehle ~

Verfligbare Befehle
50 %
75%
A& 90° linksherum drehen
Zl\ 80° rechtsherum drehen
@ 100 %
150 %
200 %
.uno:EditBookmark
.uno:WidgetTestDialog
Abbrechen
@ Ablehnen ]

< >

Beschreibung

Beschriftung: 3D-Farbe ~

Befehl: .uno:Extrusion3DColor

Direkthilfe: 3D-Farbe i
Hilfe

Abbildung 19: Dialog ,Anpassen"” - Tab ,Menis"

Menis Symbolleisten Symbolbander Kontextmeniis Tastatur Ereignisse

Bereich

LibreOffice Writer

Ziel

Datei

Zugewiesene Befehle

D Neu

Offnen...
"7 Vom Server offnen...
@ Zuletzt verwendete Dokumente
[ & Schlieen
/ Assistenten
ﬁ Dokumentvorlagen

T

) Neu laden
@ Versionen...

= sneirhern

Anpassen

Einflgen ~ Andern Standards

Zurlcksetzen OK

Andern eines bestehenden Meniis

Abbrechen

1. Wabhlen Sie in der Auswabhl-Liste Bereich oben rechts im Dialog Anpassen aus, ob das
angepasste Mend flr LibreOffice Writer gesamt oder nur fur ein bestimmtes Dokument
gelten soll. Sie kdnnen nur Dokumente auswahlen, die in LibreOffice gedffnet sind.

2. Wabhlen Sie in der Auswabhl-Liste Ziel das Menu aus, dass Sie anpassen méchten. Die Liste
enthalt die Hauptmenis und Unterments. Die Befehle des ausgewéhlten Menis werden in
der Liste Zugewiesene Befehle angezeigt.

3. Um dem ausgewahlten Menl einen Befehl hinzuzufiigen, KLICKEN Sie auf einen Befehl in
der Liste Verfligbare Befehle und dann auf den groR3en Pfeil # nach rechts. Sie kdnnen die
Suche einschranken, indem Sie das Feld Suchen oben links verwenden oder eine
Kategorie in der Auswahl-Liste auswahlen. Verwenden Sie die Auf- 4 und Abwartspfeile ¥
auf der rechten Seite, um den Befehl an die gewtlinschte Position in der Liste zu

verschieben.

4. Um einen Befehl aus dem ausgewéhlten Meni zu entfernen, KLICKEN Sie auf ihn in der
Liste Zugewiesene Befehle und dann auf den grof3en Pfeil ¢ nach links.

5. Um eine Trennlinie oder ein Unterment einzufligen, wéahlen Sie das Element direkt vor der
Stelle aus, an der das einzufliigende Element erscheinen soll und verwenden Sie die
Befehle in der Auswahl-Liste , Abbildung 20.
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6. Um einen Menupunkt umzubenennen, wahlen Sie ihn in der Liste Zugewiesene Befehle
aus und wahlen Sie unten in der Auswahl-Liste die Option |Umbenennen |.

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

Einfigen ~ Andemn

Trennlinie einfigen Umbenennen...

Untermend einfligen

Abbildung 20: Auswahl-Menlis ,Einfligen" und
LAndern”

Ein neues Menii erstellen

Vielleicht finden Sie ein Favoriten-Meni nitzlich oder ein Men(, in dem Werkzeuge fir ein
bestimmtes Projekt gesammelt werden. So erstellen Sie ein neues Meni:

1. KLICKEN Sie auf den Tab Meniis des Dialogs Anpassen auf das Symbol E rechts neben
Ziel und wéahlen Sie in der Auswahl-Liste Hinzufuigen... (Abbildung 21), um den Dialog
Neues Menti anzuzeigen (Abbildung 22).

Geben Sie einen Namen fir das neue Meni in das Feld Meniliname ein.

Verwenden Sie die Pfeiltasten nach oben und unten, um das neue Menul an die
gewunschte Position im Meni zu verschieben.

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

Ziel

Datei w H

Zugewiesene Befehle
D Neu Verschieben...

Abbildung 21: Befehl zum ,Hinzufiigen" eines neuen Menlis

Hinzufiigen... ‘

Das neue Ment erscheint nun in der Liste der Ments im Dialog Anpassen. Es wird im MenU selbst
erscheinen, nachdem Sie lhre Anpassungen gespeichert haben.

Nachdem Sie ein neues Menu erstellt haben, missen Sie ihm einige Befehle hinzufugen, wie
oben fir das Andern eines Menus 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

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 22: Dialog ,Neues Menii"

Symbolleisten anpassen

Sie kénnen Symbolleisten auf verschiedene Weise anpassen, beispielsweise indem Sie
auswahlen, welche Symbole sichtbar sind, die Position einer angedockten Symbolleiste sperren
(wie in Kapitel 1 - Einflihrung, beschrieben) und Symbole (Befehle) in der Liste Sichtbare
Schaltflachen in einer Symbolleiste hinzufiigen oder I6schen. Sie kdnnen auch neue
Symbolleisten erstellen.

Andern vorhandener Symbolleisten

Die Verfahren zum Erstellen und Andern einer Symbolleiste sind &hnlich, wie die fiir Mends.
1. Wabhlen Sie im Menu Extras > Anpassen... aus.

2. Wahlen Sie im Tab Symbolleisten des Dialogs Anpassen (Abbildung 23) in der Auswabhl-
Liste Bereich oben rechts aus, ob die geanderte Symbolleiste fiir LibreOffice Writer oder fur
ein ausgewahltes Dokument gespeichert werden soll.

3. Wabhlen Sie in der Auswabhl-Liste Ziel die Symbolleiste aus, die Sie anpassen moéchten. Der
aktuelle Inhalt der Symbolleiste wird in der Liste Zugewiesene Befehle angezeigt.

4. Wahlen Sie einen Befehl in der Liste Verfligbare Befehle auf der linken Seite des Dialogs
aus. Sie kdnnen mit Suchen einschranken, indem Sie das Suchfeld oben links verwenden
oder eine Kategorie in der Auswahl-Liste direkt darunter auswahlen.

5. KLICKEN Sie auf den grof3en Pfeil # nach rechts, um den ausgewéahlten Befehl in die Liste
Zugewiesene Befehle fur die Symbolleiste (rechts) aufzunehmen. Verwenden Sie die Pfeile

nach oben 4 und unten ¥, ganz rechts, um den Befehl in der Symbolleiste zu
positionieren.
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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 grof3en Pfeil «
nach links.

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

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

Einfigen .

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

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

Anpassen X
Mentis Symbolleisten Symbolbander Kontextmeniis Tastatur Ereignisse
Suchen Bereich
"' ppen zum Suchen ‘ ‘LibreOﬁice Wiriter ~ ‘
Kategorie Ziel
‘Alle Befehle e ‘ Standard e ‘ =
Verfligbare Befehle Zugewiesene Befehle
il 3D-Farbe A O[& URL laden 2
50% [ Neu
75 % O [ Dokumentvorlagen
A& 90° linksherum drehen Offnen...
20\ 90° rechtsherum drehen * |:|_._ Vom Server &ffnen...
@ 100% Speichern
150 % O& speichern unter...
200 % (151 E-Mail
uno:EditBookmark
.uno:WidgetTestDialog O |__> Bearbeitungsmodus
Abbrechen O Schreibgeschitzter Modus
E‘jc Ablehnen v
L4 > [ Direkt als PDE evnartieren b
Beschreibung Anpassen
Beschriftung: 3D-Farbe A~
Befehl: .uno:Extrusion3DColor Einfligen ~ Andern Standards
Direkthilfe: 3D-Farbe N
Hilfe Zurticksetzen Abbrechen

Abbildung 23: Dialog ,Anpassen” - Tab ,Symbolleisten*”

Erstellen einer neuen Symbolleiste

So erstellen Sie eine neue Symbolleiste:
1. Wabhlen Sie im Menl Extras > Anpassen... aus.

2. KLICKEN Sie im Tab Symbolleisten des Dialogs Anpassen auf das Symbol E neben Ziel
und wahlen Sie in der Liste Hinzufiigen, um den Dialog Name anzuzeigen.
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3. Geben Sie im Dialog Name den Namen der neuen Symbolleiste ein und wahlen Sie in der
Auswabhl-Liste Speichern in: aus, wo diese neue Symbolleiste gespeichert werden soll: fir
LibreOffice Writer oder fur ein ausgewéhltes Dokument, Abbildung 24.

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

MName der Symbolleiste:

Neue Symbolleiste 1 |

Speichern in:

‘LibreOﬁice Writer ~ |

Hilfe oK Abbrechen

Abbildung 24: 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, kdénnen Sie ein Symbol
fur ihn auswahlen. Um ein Symbol auszuwéhlen, wahlen Sie den Befehl in der Liste auf der
rechten Seite aus und RECHTSKLICKEN Sie auf den zugewiesenen Befehl und wahlen Symbol
andern... aus. Blattern Sie im Dialog Symbol austauschen (Abbildung 25) durch die verfiigbaren
Symbole, wahlen Sie ein Symbol aus und KLICKEN Sie auf| OK |, 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 Schaltflache
KLICKEN. Benutzerdefinierte Symbole sollten 24x24 Pixel gro? sein, um die beste
Qualitat zu erreichen und nicht mehr als 256 Farben enthalten.
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Symbol austauschen X

B Import...
= X B B 2O v a8 Loschen..
E‘JCEEE% F | Aq| BT
QN =R @ |H . & 2 A
= <SSR 2 COHS] D | E
EEDCEEEE 0P
Hinweis:

Fir bestm&gliche Qualitat sollte die GroBe eines Symbols 24 x 24 Pixel betragen.
Symbole anderer GrdBe werden automatisch skaliert.

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 25: Dialog ,Symbol austauschen”

Benutzeroberflache anpassen

Standardmafig sind die Befehle von LibreOffice Writer in kaskadierenden Meniis und in
Symbolleisten mit Symbolen gruppiert - siehe die in Kapitel 1 beschriebene Standard-
Benutzeroberflache. Darlber hinaus bietet Writer weitere Varianten der Benutzeroberflache, die
kontextbezogene Gruppen von Befehlen und Inhalten anzeigen. Diese werden in Kapitel 21 -
Varianten der Benutzeroberflache, beschrieben.

Beim Einrichten von Writer kdnnen Sie eine dieser Benutzeroberflachen auswahlen (iiber Ansicht
> Benutzeroberflache...) und jederzeit zwischen ihnen und der Standardoberflache 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 ausgewdahlten Objekt andern, beispielsweise eine Tabelle oder ein Bild.

Nachdem Sie eine dieser Varianten ausgewahlt haben, wéhlen Sie im Menl Extras >
Anpassen... aus. Im Dialog Anpassen im Tab Symbolbédnder kdnnen Sie die Kontrollkdstchen O
(Abbildung 26) verwenden, um die einzelnen Optionen auf den verschiedenen Registerkarten ein-
und auszublenden, die in der Benutzeroberflache des Registerkartenmodus angeboten werden.

Verwenden Sie die Schaltflache
Standardeinstellungen zuriickzusetzen.

, um die ausgewdahlte Konfiguration auf die
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Anpassen

Ments Symbolleisten Symbolbander Kontextmeniis Tastatur Ereignisse

Bereich

Ziel

‘Alle Befehle

Zugewiesene Befehle
File Tab | File
[ Neu
[ Dokumentvorlagen

Offnen...
Vom Server offnen...

Speichern
E@ Speichern unter...

[ Exportieren...

[} Direkt als PDF exportieren
O [} Als PDF exportieren
O[& epus

O[2 epus

Hilfe Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 26: Dialog ,Anpassen” - Tab ,Symbolbénder"

Zuweisung von Tastenkombinationen

Sie kénnen nicht nur die integrierten Tastenkombinationen verwenden, sondern auch eigene
definieren. Sie kénnen den LibreOffice-Standardfunktionen oder lhren eigenen Makros
Tastenkombinationen zuweisen und diese fir 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 27).

1. Wahlen Sie, ob die Tastenkombination in allen Komponenten von LibreOffice oder nur in
Writer verfugbar sein soll.

2. Wahlen Sie das gewiinschte Tastenkirzel in der Liste Tastenkombinationen oben auf der
Seite aus.

Wahlen Sie die gewlnschte Funktion in den Listen Bereich und Funktion aus.

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

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

Vermeiden Sie es, die vordefinierten Tastenkombinationen lhres Betriebssystems neu

Zuzuweisen.
Anpassen K
Meniis Symbolleisten Symbolbander Kontextmeniis Tastatur Ereignisse
Tastenkombinationen ) LibreOffice
® Writer
] Formel bearbeiten =
F3 AutoText-Eintrag ausflhren GrdE
F4 Bildeigenschaften Laschen
F5 Mavigator
Fo Laden...
F7 Rechtschreibung
F8 Zyklus auswahlen Speichern...
F9 Felder
F10 w Zuriicksetzen
Funktionen
|":1::-e-‘ zum Suchen
Bereich Funktion Tasten
Anwendung 50 %
Ansicht 75%
Dokumentvorlagen 90° linksherum drehen
Optionen 90° rechtsherum drehen
BASIC 100 %
Sonderfunktionen 150 %
Einflgen 200 % V]
Dokumente V||« >
Hilfe Abbrechen

Abbildung 27: Dialog ,Anpassen" - Erstellen von Tastenkiirzel
@ Hinweis

Tastenkombinationen, die in der Liste im Dialog Anpassen ausgegraut sind,
wie F1 und F10, kénnen nicht neu zugewiesen werden.

Speichern von Anderungen in einer Datei

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

1. KLICKEN Sie nach der Zuweisung von Tastenkombinationen auf die Schaltflache
auf der rechten Seite des Dialogs Anpassen (Abbildung 27).

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

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

Speichern Sie diese Datei im Benutzerprofil-Ordner, siehe LibreOffice Benutzerprofil.
Da das Benutzerprofil der Ordner ist, in dem alle benutzerbezogenen Daten wie
Erweiterungen, benutzerdefinierte Worterbiicher, Dokumentvorlagen usw. gespeichert
sind. Finden Sie fir Ihr Betriebssystem den Standardspeicherort des Benutzerprofils.
Es wird empfohlen, den Benutzerprofil-Ordner regelmafiig zu sichern.

Laden einer gespeicherten Tastaturkonfiguration

Um eine gespeicherte Tastaturkonfigurationsdatei zu laden und die vorhandene Konfiguration zu
ersetzen, KLICKEN Sie im Dialog Anpassen auf die Schaltflache und wahlen Sie dann
die Konfigurationsdatei im Dialog Tastaturkonfiguration laden aus.

Zuriucksetzen der Tastenkombinationen

Um alle Tastenkombinationen auf ihre Standardwerte zurtickzusetzen, KLICKEN Sie im Dialog
Anpassen auf die Schaltflache | Zuriicksetzen |. Verwenden Sie diese Funktion mit Vorsicht; es wird
kein Bestatigungsdialog angezeigt.

Makros zu Ereignissen zuordnen

In LibreOffice sagen wir, wenn etwas passiert, dass ein Ereignis eingetreten ist. Zum Beispiel wird
ein Dokument gedffnet, eine Taste gedrickt oder die Maus bewegt. Sie kénnen ein Makro mit
einem Ereignis verkniipfen, so dass das Makro ausgefihrt wird, wenn das Ereignis eintritt. Eine
gangige Anwendung ist beispielsweise die Zuweisung des Ereignisses ,Dokument 6ffnen” zur
Ausfiihrung eines Makros, das bestimmte Einrichtungsaufgaben fiir das Dokument durchfihrt.

Um ein Makro mit einem Ereignis zu verkniipfen, verwenden Sie den Tab Ereignisse im Dialog
Anpassen. Weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

Hinzufiigen von Funktionen mit Erweiterungen

Eine Erweiterung ist ein Paket (auch als Extension bezeichnet), das in LibreOffice installiert
werden kann, um neue Funktionen hinzuzufligen. Vorlagensétze, Rechtschreibwdrterbicher,
Clipart-Galerien, Makros und Dialogbibliotheken kénnen als LibreOffice-Erweiterungen verpackt
werden. Sie kdnnen neue Menis der obersten Ebene, Untermenis oder Symbolleistensymbole
hinzufiigen. Erweiterungen kdnnen auch ihre eigenen Einstellungen haben, die Gber den
Erweiterungsmanager verfligbar 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 fur
Erweiterungen befindet sich unter https://extensions.libreoffice.org/. Auch diese Erweiterungen
sind kostenlos.

Einige Erweiterungen aus anderen Quellen sind kostenlos, andere sind kostenpflichtig. Uberpriifen
Sie die Beschreibungen, um zu sehen, welche Lizenzen und Gebuhren fur die Erweiterungen
gelten, die Sie interessieren.

Laden Sie die Erweiterung auf Ihren Computer in einen beliebigen Ordner herunter
(normalerweise in den Ordner Download).
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Installieren von Erweiterungen

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

1.

Wahlen Sie in LibreOffice im Menu Extras > Erweiterungsverwaltung...
(STRG+ALT+E).

KLICKEN Sie im Dialog Erweiterungsverwaltung (Abbildung 28) auf Laden Sie weitere
Erweiterungen aus dem Internet herunter.

Ein Internetbrowser-Fenster wird getffnet. Suchen und wahlen Sie die zu installierende
Extension (Erweiterung) aus und laden Sie sie auf Inren Computer herunter.

Nachdem die Erweiterung heruntergeladen und gespeichert wurde, kehren Sie zum Dialog
Erweiterungsverwaltung zuriick und KLICKEN auf | Hinzufiigen... |. Suchen Sie die zu
installierende Erweiterung, wahlen Sie sie aus und KLICKEN Sie auf| Offnen|. Die
Installation der Erweiterung beginnt. Mdglicherweise werden Sie aufgefordert, eine Lizenz-
vereinbarung zu akzeptieren.

Wenn die Installation abgeschlossen ist, wird die Erweiterung im Dialog
Erweiterungsverwaltung aufgefihrt.

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

Hinweis

Zum Installieren von Extensions bendétigen Sie administrative Rechte fir Ihr
Betriebssystem.

Aktualisieren von Erweiterungen

KLICKEN Sie im Dialog Erweiterungsverwaltung auf die Schaltflache

| Auf Aktualisierungen priifen...

, um nach Updates fur installierte Erweiterungen zu suchen,

Abbildung 28.

Hinzuftigen von Funktionen mit Erweiterungen
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ﬁ Erweiterungsverwaltung - O x

Erweiterungen anzeigen
[ Mit LibreOffice ausgeliefert. [ Systemweite Installation [ Benutzer-Installation

il Deutschsprachiges Worterbuch (Deutschland, Osterreich, Schweiz)... 2017.01.12 A
I A | Englisches Wérterbuch fiir Rechtschreibpriifung, S... 2022.11.01 Marco A.G.Pinto
: English dictionaries for LibreOffice 4.0+. It includes: - en_AU (Australian) (updated: 2020-...

fl" Franzosisches Worterbuch fiir Rechtschreibpriifung, Silbentren... 7.0 Dicollecte

Dictionnaire «Classiques 7.0 « Synonymes 2.3 « Césures 3.0 Pour signaler une erreur, ajo...

Italienisches Worterbuch fiir Rechtschreibpriifung, Silbe... 2020.11.07 Libreltalia

Solver fiir nichtlineare Probleme 0.9 The Document Foundation

Diese Erweiterung wird in Calc eingebunden und stellt neue Solver-Schnittstellen berett, ...

IE Spanisches Worterbuch... 2.6 Recursos Linguisticos Abiertos del espanol (RLA-ES)

Ortografia: 2.6 Separacion: 0.2 Sinonimos: 24/02/2013 Puede notificar fallos o mejoras a...

Wiki Publisher 1.2.0 The Document Foundation

Der Wiki Publisher erméalicht es Ihnen. Wiki-Artikel auf MediaWiki-Servern 7u erstellen. ..
Optionen... Auf Aktualisierungen prifen... Hinzufiigen... Entfernen Aktivieren
Laden Sie weitere Erweiterungen aus dem Internet herunter
Hilfe SchlieBen

Abbildung 28: 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
Schaltflache | Entfernen |,

Um eine Erweiterung zu deaktivieren, ohne sie zu entfernen (zu deinstallieren), wahlen Sie die
Erweiterung im Hauptfenster des Dialogs Erweiterungsverwaltung aus und KLICKEN Sie auf die
Schaltflache | Deaktivieren|, die sich dann in andert.

Hinzufligen von Schriftarten

LibreOffice unterstiitzt PostScript- (.pfb), TrueType- (.ttf) und OpenType- (.otf) Schriftdateiformate.
Es gibt noch andere Schriftformate, die moglicherweise von Ihrem Betriebssystem unterstiitzt
werden, aber diese Formate kénnen in ihrer Auswahl und Qualitat eingeschrankt sein.

Wenn Sie Uber Administrationsrechte verfligen, kdnnen Sie zuséatzliche Schriftarten tber lhr
Betriebssystem installieren; diese stehen dann fur die Verwendung in LibreOffice zur Verfugung
und werden in den Schriftartenlisten von Writer angezeigt.
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Frei lizenzierte Schriftarten finden

Zusétzlich zu den proprietaren Schriften von Quellen wie Adobe sind Hunderte von frei lizenzierten
Schriften verfugbar. Sie kbnnen frei lizenzierte Schriftarten nach Belieben verwenden, weitergeben
und bearbeiten. Die meisten sind kostenlos erhéltlich. 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/).

Hinzufiigen von benutzerdefinierten Farben

So fligen 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 wéahlen Sie im Kontextmen
Flache... aus.

Wechseln Sie auf die Schaltflache (Abbildung 29). Wahlen Sie unter Farben —
Palette die Palette, der Sie die neue Farbe hinzufiigen mdchten. Definieren Sie unter
Neue, die neue Farbe in RGB- oder Hex-Notation oder KLICKEN Sie auf die Schaltflache

| Auswiahlen... |, um die Farbe im Dialog Fldche-Farbe auszuwahlen (Abbildung 29).

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

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

Hinzuftigen von benutzerdefinierten Farben
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Flache

Fldche Schatten Transparenz

Ohne Farbverlauf Bild Muster Schraffur

Farben

Palette: |Benutzerdefiniert v| 51

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 29: Dialog ,Flache" - eine neue Farbe definieren
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Farbauswahl >
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Gelb (Yellow): [57% [ 3]
P
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Abbildung 30: Dialog ,Farbauswahl"

Einrichten von Dokumentthemen

Dokumententhemen fassen verschiedene Formatauswahlen in einem Satz zusammen, der mit
zwei Klicks angewendet und gedndert werden kann. Die Themenfarben wurden in LibreOffice
Writer 7.6 implementiert; Schrift- und Formateinstellungen sind flir eine spéatere Version geplant.

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

1. Wabhlen Sie Format > Thema... im Menu. Wéhlen Sie im Dialog Thema (Abbildung 31) ein
Thema aus, das Sie als Ausgangspunkt verwenden mdchten und KLICKEN Sie auf

Hinzufligen |.

2. Geben Sie dem neuen Thema im Dialog Themenfarbe bearbeiten (Abbildung 32) einen
Namen und wéhlen Sie Farben aus einer der verfigbaren Paletten oder eine
benutzerdefinierte Farbe aus.

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

Siehe Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert, finden Sie Anweisungen zur Verwendung von
Dokumententhemen.

@ Hinweis

Benutzerdefinierte Themen-Farbsatze werden nur im Dokument gespeichert. Um sie
in anderen Dokumenten zu verwenden, miissen Sie eine Dokumentvorlage erstellen.
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Themen verbessern die Kompatibilitat mit Microsoft Word. Sie sind jedoch noch nicht
Teil von ODF (OpenDocument Format), so dass Sie in ODF 1.3 Extended speichern
mussen, um sie zu verwenden.

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

Abbildung 31: Dialog ,, Thema"

Themenfarbe bearbeiten *

Name: |Neue5[Rainbow

Farben
Dunkel 1: - Dunkel 1 >  Akzent 1: - #FFO000 i
Hell 1: [ IHel1 v | Akzent2: | #FF8000 -
Dunkel 2: - #1C1C1C ¥ | Akzent 3: |:| Gelb i
Hell 2: [ |#DDDDDD v | Akzent4: | #00A933 7
Verkniipfung: - Hyperlink ¥  Akzent 5: - #2A6099 i
Besuchte Verknipfung: - Besuchter Hyperlink™ | Akzent &: - #800080 i

Hilfe OK Abbrechen

Abbildung 32: Dialog ,,Themenfarbe bearbeiten”
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

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

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

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

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

» Writer - Textverarbeitung

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

» Base - Datenbanken

* Math - Formeleditor

Die Kapitel

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

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

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

Uber LibreOffice

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

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

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

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

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

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

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

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkirzel

Weitere Informationen
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

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

Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe

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

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

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

Noch Fragen?

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

Mitarbeit bei LibreOffice

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

Spenden

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