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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2023. 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
Attribution 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 |

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspriinglich aus dem Englischen Ubersetzt und basiert auf dem Chapter
"21" des Guidess "User Interface Variants". Autoren dieses Kapitels sind:

| Jean Hollis Weber | Kees Kriek |

Riickmeldung

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 6ffentlich archiviert und kann
nicht geldscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Verdffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 10.07.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.5.
Andere Versionen von LibreOffice konnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Mendieintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version
und denen fir 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 RECHTSKLICK je nach Offnen eines Kontextmends
Einstellungen

Tastenkirzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) & (Command) Tasten

ALT \C und/oder Alt oder Option i:::zgkﬂrzel in Verbindung mit anderen

F11 g0 T g;firgeer“gg{eFormatvorlagen in der
Synonyme
Hier verwendete Synonyme:

fiir werden in diesem Dokument verwendet

Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Mentileiste, Hauptmend, Menu
Deck, Register, Reiter, Tabulator, Tab

Sie sehen vielleicht etwas anderes

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

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

Inhalt und Allgemeines 5



Einleitung

Standardmafig verwendet LibreOffice nach der ersten Installation die klassische Ansicht mit Menu
und den Symbolleisten Standard und Formatierungen, Abbildung 2. Zur Standardeinstellung
gehort auch die Seitenleiste. Siehe weiter unten: Ansicht - Seitenleiste

In LibreOffice kdnnen Sie die Benutzeroberflache fir Ihre Bedrfnissen anpassen. Dazu stehen
Ihnen mehrere Varianten zur Verfiigung. Die Einstelllungen kénnen Sie in den Komponenten
Writer, Calc, Impress und Draw vornehmen.

Eine Beschreibung der einzelnen Schaltflachen und Befehle finden Sie in den spezifizierten
Handbiichern fur Writer: Dokumentation - Handbdicher. Sofern nicht anders angegeben, beziehen
sich die Beschreibungen in den Handblchern auf die Standardeinstellung Ansicht - Symbolleisten
der Benutzeroberflache.

Andern der Benutzeroberflache

Um die Benutzeroberflache zu andern, wahlen Sie, ausgehend von der Standardeinstellung, im
Meni Ansicht > Benutzeroberflache...

Damit 6ffnen Sie den Dialog Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen, um dort das gewiinschte
Layout der Benutzeroberflache fiir LibreOffice oder einer Komponente auszuwahlen.

Die Varianten zeigen eine andere Art, Befehle und Symbole zu organisieren. Diese weichen
bewusst von der Standard-Benutzeroberflache ab, die eine Sammlung von geraden Symbolleisten
mit Symbolen darstellt.

Die Standardeinstellungen sind ideal fur an LibreOffice gewthnte Benutzer. Aber auch Umsteiger
von MS-Office kbnnen sich mit einigen Benutzerschnittstellen wie zu Hause flihlen. Dartiber
hinaus sind auch Auswahlen fiir andere Arbeitsablaufe méglich. Probieren Sie es einfach aus.

Die Varianten werden nun beschrieben.

Ansichten der Benutzeroberflachen-Varianten

Sie haben nun die Mdglichkeit aus mehreren Benutzeroberflachen-Varianten zu wahlen,
siehe Abbildung 1.
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Benutzeroberflichen-Varianten

@ Symbolleisten
) In Registern

) Symbolleisten kompakt
() Seitenleiste

) In Registern kompakt

() Gruppiert kompakt

| O Kontextabhingig kompakt

Vorschau

File Edit  View
G OR & o C

~| Styles B | U § x

Die standardm3Bige Benutzeroberflache "Symbolleisten” mit Menileiste,

Symbolleisten und eingeklappter Seitenleiste. Vorgesehen fir Benutzer,
die mit der klassischen Oberflache vertraut sind.

' Auf alle anwenden " Auf Writer anwenden SchlieBen

Abbildung 1: Benutzeroberflachen-Variante - Symbolleisten

Die gewahlte Benutzeroberflache legt fest, welche Elemente in der Benutzeroberflache sichtbar
sind. Links im Dialog erfolgt die Auswahl. Rechts im Dialog ist jeweils eine Vorschau und darunter

eine Erklarung zur Variante.

Ansicht - Symbolleisten

Die erste Variante Symbolleisten, Abbildung 1,ist der Standard, wie in Abbildung 2 und
Abbildung 3 dargestellt, mit den zwei sichtbaren Symbolleisten — Standard (obere Symbolleiste)
und Formatierungen (untere Symbolleiste). Die Seitenleiste ist teilweise eingeklappt und zeigt nur
Tabs an. Diese Variante ist flr Benutzer gedacht, die mit der klassischen Benutzeroberflache
vertraut sind. Diese Variante entspricht auch der Werksauslieferung.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen

" '@'@E’D\ \‘(

Format Formatvorlagen Tabelle Formular Extras Fenster

B m &9 PORAR Bi=R N N =

—
|Te)rtkt5rper v ,gﬁ’ A% ‘LiberationSans VHHpt V‘ F K U~ 5§

Hilfe

HE-O- @0 MR B N2

X X, A AW EE=Z=EE E-EE 22 = %

Abbildung 2: Men(i mit den Symbolleisten "Standard" und "Formatierungen”
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= 'Hamburger Menil
Eigenschaften

A, |Formatvorlagen
o Gallery

(®) Navigator
[ | Seite

% | Vorlagenkontrolle
2 |Anderungen verwalten

Abbildung 3: Seitenleiste einge-
klappt mit den vorhandenen
Symbolen

Die Seitenleiste kdnnen Sie aufklappen und zuklappen, indem Sie auf das markierte Symbol einer
Funktion KLICKEN. Sollte die Seitenleiste nicht zu sehen sein, wahlen Sie Ansicht > Seitenleiste
(STRG+F5). Weitere Erlauterungen zur Seitenleiste finden Sie auf Seite 35.

Ansicht - In Registern

Bei der Variante In Registern, Abbildung 4,ist das Menl in Registerkarten unterteilt, wobei jede
Registerkarte eine Reihe von Symbolen anzeigt, die nach Kontext gruppiert sind. Der Kontext
kann sich auch je nach ausgewahltem Objekt im Dokument @ndern, beispielsweise einer Tabelle
oder einem Bild. Die Benutzeroberflache In Registern ist den in Microsoft Office verwendeten
Menibandern am ahnlichsten. Es organisiert Funktionen in Registern und macht das Meni
Uberflissig.

Bevorzugte Benutzeroberflache auswahlen X

Benutzeroberflichen-Varianten Vorschau

n

File Home Insert
% Cut ~| Noto Serif
) Symbolleisten kompakt
) Seitenleiste Paste Copy B I U &

) In Registern kompakt

O Gruppiert kompakt Die Benutzeroberfliche "In Registern” ist den in Microsoft Office

) Kontextabhingig kompakt verwendeten Multifunktionsleisten am Zhnlichsten. Sie organisiert die
Funktionen in Registern und macht das Hauptmend dberflissig.

Auf alle anwenden " Auf Writer anwenden SchlieBen

Abbildung 4: Dialog "Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen - In Registern”
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Moglicherweise sehen Sie einige Schaltflachen erst, wenn Sie einmal auf die Zusatz-Schaltflache
GEKLICKT haben.

= P A = Datei Start Einfligen Layout Beziige

(1 Dokumentvorlagen = (O Zuletzt verwendete Dokumente ¥

-

Neu [ Als Dokumentvorlage speichemn... | Offnen... I Vom Server 6ffnen...

: Uberpriifen Ansicht Erweiterung Extras

H] [&2 Speichern unter... It [1 Direkt als PDF exportieren
Speichern &l Auf Server speichern | Exportieren... [2 EPUB

IE'-! &9 Direkt drucken (Brother MFC-)5320DW Printer) & Qatei‘ v
bl .
Drucken... [d Druckvorschau Lannt > @ Hilfe ‘: hd
an® L * "v :
an® » "‘ L
Zusatz _..-“'"-‘ ..Ugtei -:
e .
[# Digitale Signaturen... O HEU__." A
» ) o (O  Zufetzt verwendete Dokumente »
Eigenschaften... [ Bestehendes PDF signieren... . )
L[ SchlieBen
+*" | B Speichem Strg+S
Hilfe ,."" &  Speichern unter... Strg+Umschalt+5
A . .
@ LibreOffice-Hilfe F1 Kopie speichem...
[+ Direkthilfe [2 Exportieren...
Benutzerhandbcher [1 Als PDF exportieren...
Tipp des Tages anzeigen (2 Als EPUB exportieren...
&5 Hilfe online erhalten & Dokument als E-Mail...
=] Riickmeldung geben PDF als E-Mail...
Im abgesicherten Modus neu starten... Uber Bluetooth...
Mitmachen [d Seitenansicht schlieBen Strg+Umschalt+Q
@ Spenden & Drucken... Strg+P
[izenzinforma - = Druckereinstellungen...
03 lT_'Iber ot s [# Digitale Signaturen...
= [1 Bestehendes PDF signieren...
Eigenschaften...
ibreOffice beenden trg+
@ LibreOffice beend Strg+Q

Abbildung 5: Benutzeroberfldache "In Registern - Datei+Zusatz+Datei+Hilfe"
Ansicht - In Registern - Datei

Enthalt Befehle um neue Dokumente anzulegen, vorhandene Dokumente zu 6ffnen, zum
Speichern des Dokuments, Export-Funktionen, Optionen zum Drucken.

Andern der Benutzeroberfldche 9



Im Zusatz finden Sie die Schaltflachen fiir | Eigenschaften |, | Digitale Signaturen|und

| Bestehendes PDF signieren|. Rechts aufen je eine Schaltflache fiir [ SchlieBen | und die | Hilfe|,
sowie die Schaltflache | Datei | die Befehle des Meniis aus der Standard-Ansicht enthélt,
Abbildung 5.

Ansicht - In Registern - Start

Bietet Schaltflachen fur die Formatierung des Textes. Zuerst werden die Optionen fur die
Zwischenablage, Formatierung der Schrift, Aufzahlungen u. Nummerierungen,
Absatzausrichtungen, Hintergrundfarbe, Andern der Absatzabstande, Anzeigen der
Formatierungszeichen, Optionen fir die Formatvorlagen angezeigt.

Zusatzlich stehen Schaltflachen fiir | Tabelle einfiigen|, | Bild einfiigen |, | Seitenumbruch einfiigen
| Sonderzeichen| sowie Schaltflachen fiir Ansicht eines Dokuments (MaRstab), Kommentar
einfligen, Druckvorschau und der Navigator zum Schnellaufruf zur Verfligung.

Die Schaltflache Start (rechts auf3en) beinhaltet Optionen aus Befehlen fir Formatierung und
Absatz sowie verschiedene Auswahl- und Bearbeitungsoptionen an, Abbildung 6.

N R AN T Datei Start Schatten

Kontur
Uberstrichen
GROBBUCHSTABEN

kleinbuchstaben

= A

-
g

o

o ¥ Ausschneiden = & Formatierung tbertragen ===

ol

Einfugen [ Kopieren F£» Loschen

[}
[= 2=

Einfigen Layout Beziige Uberpriifen Ansicht Schreibweise rotieren Umschalt+F3

Satzanfang groB
Jedes Wort GroB Schreiben
SCHREIBWEISE uMKEHREN

b=l |Liberation Sans \’||11pt \’|)'5\r A =ELE
FKU-5 X x| A S O A

Geschiitztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leer
Erweiterung Extras Geschiitzten Bindestrich Strg+Umschalt+-

> = = . Weiches Trennzeichen Strg+-
= = T | LiboTextkd! LibOAbbildi LibOBeschi Weichen Umbruch ohne Breite Strg+/
=+l - OIS UelSLibOADDIl..  LibOBeschri.. v Wortverbinder

Zeichen...

Aufzdhlungszeichen und Nummerierung...
Absatz...
Kapitelnummerierung...

Ly [Tabelle ~ ) MaBstab und Ansichtslayout... Start ¥
=m0 HE® D Suchen...

Alles auswahlen Strg+A

< HEI oy = A3

Standardauswahl
Blockauswahl Alt+Umschalt+F8
Direktcursor-Modus

Evd

Suchen... Strg+F

s
I

Suchen und ersetzen... Strg+Alt+F

&3

Wechseln zu Seite... Strg+G

Abbildung 6: Benutzeroberfldche "In Registern - Start+Start”

Ansicht - In Registern - Einfligen

Hier werden einige Schaltflachen angezeigt, um schnell verschiedenen Elemente direkt in das
Dokument einbetten zu kdnnen:

Seitenumbruch |, | Titelseite |, | Bereich |, | Tabelle |, | Diagramm |, | OLE-Objekt einfligen |, | Bilder|,
Gallery| und | Medien|, gefolgt von |Hyperlink], | Lesezeichen | und | Querverweis |, | Feldbefehl |,
Textfeld |, | Fontwork einfligen |, | AutoText|, diverse Zeichnungsfunktionen, | Symbol

(Sonderzeichen), | Formelobjekt|, Abbildung 7.

Die Schaltflache |Einfligen |, rechts aul3en, bietet weitere Befehle an. Darunter gibt es
Schaltflachen fiir | Bild |, | Zeichnungsfunktionen | und | Tabelle |, siehe Abbildung 7.

Andern der Benutzeroberfldche
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= R R Datei Start Einfligen Layout B Titelseite...
o= B Titelseite... B2 1l Diagramm... ] EGallery z Manueller Umbruch..
n . v . . } . Bereich...
Seitenumbruch [ Bereich.. ~ Tabelle [ OLE-Objekt einfiigen | Bild... 1 Medien =
E Gallery
Quelle auswahlen...
£ Audio/Video...
Beziige Uberpriifen Ansicht Erweiterung Extras QR- und Barcode...
— s=:8 [ Lesezeichen... ] [ Fontwork einfigen | /" 71 Ay — « |===P @ OLE-Objekt..
. M , s Text aus Datei einfugen...
Hyperlink... [3Querverweis... | Feldbefehl Textfeld 3 AutoText.. « OO0B3 Y- t;j 2 Ras ?m —
Jx  Formel bearbeiten F2
Textfeld
[ Fontwork...
== ¥ 7 AutoText.. Strg+F3
PRTa LI  Interaktiver Rahmen
— O @ e () TT Formelobjekt Einfigen ~ 0 Schwebender Rahmen...
¥ -6 <88~ Symbol HE- %  Unterschriftzeile...
E]  Briefumschlag...

Abbildung 7: Benutzeroberfldche "In Registern - Einflgen+Einfligen"

Ansicht - In Registern - Layout

Bietet Schaltflachen fiir die Gestaltung Seiten an. schlagt einige voreingestellte
Rander vor und bietet die Mdglichkeit, die Seitenmal3e direkt einzugeben. Die Seite wird
entsprechend angepasst.

legt das Format der Seite des Dokuments fest (Hoch- oder Querformat).

gibt verschiedene Papierformate fiir das Dokument zur Auswabhl vor. Als Standard ist
A4 fur das Dokument voreingestellt. Diese Option wird von der Dokumentvorlage Standard
definiert.

| Seitenspalten | formatiert das Dokument in Spalten, um den Text dhnlich einer Tabellen-form zu
unterteilen. Diese Textform ist zum Beispiel aus Zeitungen bekannt.

| Seitenumbruch | und | Manueller Umbruch| fiigen Seitenumbriiche ins Dokument ein. Die Einziige
und Abstande kdnnen im Register Layout direkt eingetragen werden, um eine schnelle
Absatzeinrtickung zu formatieren.

Titelseite | formatiert die aktuelle Seite im Dokument zu einem Deckblatt (meist Erste Seite) oder
flgt eine neue Seite hinzu.

| Silbentrennung | fiihrt eine manuelle Trennung von einzelnen Wértern oder von allen Wértern in
Dokument durch.

| Zeilennummerierung | kann jede Zeile fortlaufend nummerieren.

Mit | Auswahl |, | Gruppieren | und | Umlauf| kénnen Sie beispielsweise Zeichnungsobjekte
bearbeiten, gefolgt von | Anordnung |.

Die Schaltflache | Seitenvorlage | 6ffnet den Dialog Seitenvorlage der aktuellen Seite.
Die Schaltflache ruft weitere Befehle auf, sieche Abbildung 8.
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= R R Datei Start Einfugen Layout
] (£ 0 *= Seitenumbruch -

Seitenrander  Ausrichtung  SeitengroBe  Seitenspalten *fF Manueller Umbruch

Beziige Uberprafen Ansicht Erweiterung Extras
s> 2= (0,00 cm <L 0,42 cm s B Titelseite... b Silbentrennung... e Layout
== (0,00 cm ~T 021cm 3| [ Wasserzeichen... )Zeilennummerierung... B Titelseite..
[l Wasserzeichen...
Seitenspalten
= Umrandung
= .."' [ Kopfzeile »
- FuBzeile »
=P [+ Auswahl T & IF Kontur bearbeiten. T 5 Nach vorn = Q -
I - 0 SRR Layout "~ v Kopf-/FuBzeilenmenl anzeigen
T i S0 E IE o i ;
EGruppleren s ZE L= Textumlauf... = [’ Nach hinten [‘(\i,Senenvorlage._ [2‘ Seitenvorlage... Alt+Umschalt:P

Abbildung 8: Benutzeroberfldche "In Registern - Layout+Layout"

Ansicht - In Registern - Beziige

Bietet die Schaltflachen | Inhaltsverzeichnis |, | Verzeichniseintrag|, | FuRnote | und | Endnoten
Querverweise |, | Lesezeichen|, | Beschriftung |, | Feldbefehl| und | Weitere Feldbefehle |

Literaturverzeichniseintrag |, | Literaturdatenbank | und | Datenquellen | an.

Rechts auRen die Schaltflache filhrt Sie zum néchsten Verzeichnis und enthélt
weitere Befehle, siehe Abbildung 9.

N RN T Datei Start Einfagen Lay
[ Verzeichniseintrag... [[;} Endnote m—

Inhaltsverzeichnis B Verzeichnis aktualisieren = FuBnote rﬁ FuB-/Endnoten...

Verweise

El Verzeichniseintrag...
Layout Bezige Uberpriifen Ansicht Erweiterung Extras El  Verzeichnis...

— Ex I> Lesezeichen... = [E Weitere Feldbefehle.., | — [t Endnote

v S FuB-/Endnote...
Querverweis... [_1Beschriftung... = Feldbefenl [ i B} | =
[fi Seitennummer

= Feldbefehl »

= Literaturverzeichniseintrag...
as = "D Literaturdatenbank

el = [l Literaturdatenbank Verweise j". [} Seitenformatierung aktualisieren

= Felder aktualisieren F9

Literaturverzeichniseintrag... Datenquellen 7 Alles B Verzeichnisse und Tabellen aktualisieren

Abbildung 9: Benutzeroberfldche "In Registern - Beziige+Verweise

Ansicht - In Registern - Uberpriifen

Bietet die Schaltflachen zur | Rechtschreibung|, | Thesaurus | und | Wortzahlung | an. Gefolgt von
| Automatische Rechtschreibpriifung|. Ein KLick mit der linken Maustaste geniigt, um die Funktion
ein- oder auszuschalten. Weiter geht es mit den Schaltflachen | Kommentar|, | Auf Kommentar |
|antworten |, | Kommentar l6schen|.

Danach eine ganze Reihe von Schaltflachen fur die Anderungsverfolgung. Im Zusatz befindet sich
noch | » || Vergleichen|, | Zusammenfiihren|, | Redigieren | und | Bearbeitungsmodus |.

Zusatzlich kénnen Anderur]en mit einem Kennwort geschuitzt werden. Weitere Befehle erreichen
Sie Uber die Schaltflache , siehe Abbildung 10.
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as

= Annehi
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Zusatz
-
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we®
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E:

Bearbeitungsmodus

B&&

NRAD DEe ke

Rechtschreibung... F7
Automatische Rechtschreibprifung Umschalt+F7
Thesaurus... Strg+F7
Weitere Warterbicher im Internet...

Sprache fur Auswahl »
Sprache fur Absatz »
Sprache fur gesamten Text »
Silbentrennung...

Wortzshlung...

Aufzeichnen

Anzeigen

Verwalten...

Anderungen schiitzen

Dokument vergleichen...

Dokument zusammenfahren...

Reglgleren'

=
= Anderungen
o=

‘.

Anderungen ~

B2 verwalten...

Abbildung 10: Benutzeroberfldche "In Registern - Uberpriifen+Zusatz+Anderungen”

Ansicht - In Registern - Ansicht

Enthalt Schaltflachen, die Funktionen fir unterschiedliche Layouts des Dokumentfensters per

Mausklick aufrufen kénnen. Sie kénnen beispielsweise die | Formatierungszeichen

| Raster

Lineale

Mendileiste | oder | Navigator | und Anderes einblenden.

Rechts aul3en, die Schaltflache | Ansicht| zeigt im klassischen Menustil weitere
Ansichtsméglichkeiten. | MaRstab und Ansichtslayout| (Zoom) dient zur VergréRerung oder
Verkleinerung des Dokumentfensters, Abbildung 11. Diese Option finden Sie auch unten rechts

am Bildschirm

in der Statusleiste.

Andern der Benutzeroberfldche
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=HB9 Q.3 Datei Start Einfigen

(2 Cd 3 T Formatierungszeichen | s

Normalansicht Webansicht Druckvorschau T3 Zwischenrdume

Layout Beziige Uberpriifen Ansicht Erweiterung Extras

— @ @100% A Vollbild L lineale FMenileiste | sy

Optimal @ Ganze Seite 3 Seitenbreite | Seitenleiste [1]Raster (2) Navigator

as =]
. [  HHilfslinien beim Verschieben == Ansicht, ~
Auswahl [ Am Raster fangen Neues Fenster Q&‘lagstab und Ansichtslayciut...
MaBstab und Ansichtslayout 4" X (& Normal
& Webvorschau
MaBstab Ansichtslayout 1 Zwischenriume
O Optimal ) Automatisch Mendleiste
() Breite/Hohe anpassen @ Einzelne Seite B Seitenleiste Strg +F5
) Breite anpassen O Spalten: 2 = Vv Statusleiste
. Buchmodus L3 Lineale  Strg+Umschalt+R
O Variabel: | 100% = Raster sichtbar
51 Am Raster fangen
Hilfe Abbrechen v Textbegrenzungen
+~ Tabellenbegrenzungen
¥} Bilder und Diagramme
[E Feldhinterlegungen Strg+F8
Feldnamen Strg+F9
{0  Ganze Seite
1 Seitenbreite
Vollbild  Strg+Umschalt+)

Abbildung 11: Benutzeroberflache "In Registern - Ansicht+Ansicht+Mal3stab"

Ansicht - In Registern - Erweiterung

Hier kbnnen Sie den Dialog Erweiterungsverwaltung aufrufen. Erweiterungen werden auch als
Extensions bezeichnet. Damit kobnnen Sie LibreOffice neue Funktionen oder Vorlagen hinzufligen,
Abbildung 12.

Erweiterung ~

54 Erweiterungsverwaltung... Strg+Alt+E

Abbildung 12: Benutzeroberflache "In Registern -
Erweiterung-Erweiterungsverwaltung”
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Ansicht - In Registern - Extras

Bietet Schaltflachen fiir | Makro ausfithren |, | Makros bearbeiten |, | Serienbrief-Assistent
| Briefumschlag | und Schaltflachen fir Steuerelemente (z.B. fur ausfiillbare PDFs).

Rechts auRen ist die Schaltflache | Extras . Die Befehle dieser Schaltflache siehe Abbildung 13.

= A = Datei Start Einfligen Layout
g L[} Makros bearbeiten... =] Briefumschlag...
Makro ausfiihren... |5 Basic... Serienbrief-Assistent... B1E-Mail
Beziige Uberpriifen Ansicht Erweiterung Extras
- b # Steuerelemente-Assistent | (3 [A] PEa OERE| FE T m—
Entwurfsmodus umschalten [ Gruppenfeld O] O Bl Be T
= L& Makro ausfihren...
[F  Makros bearbeiten...
> Extras ~ Dialoge verwalten...
£% Optionen... Makros verwalten »

Entwicklungswerkzeuge

o
&F
Serienbrief-Assistent...
=] Briefumschlag...

{1 Adressbuchguelle...
H

Literaturdatenbank

Ls  Datenbank austauschen...
Datenguellen Strg+Umschalt+F4

4  XML-Filtereinstellungen...

Abbildung 13: Benutzeroberfldche "In Registern - Extras+Extras”

Ansicht - Symbolleisten kompakt

Die Variante Symbolleisten kompakt, Abbildung 14, ist wie die Standard-Benutzeroberflache,
jedoch nur mit einer Symbolleiste Standard, Abbildung 15, Sie ist fiir die Verwendung auf kleinen
Bildschirmen vorgesehen. Die Seitenleiste ist eingeklappt. Weitere Erlauterungen zur Seitenleiste
finden Sie auf Seite 35.
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Bevorzugte Benutzeroberflache auswahlen X

Benutzeroberflichen-Varianten Vorschau

) Symbolleisten
O In Registern File Edit View

® Symbolleisten kompakt P 0O0OR S ¢ B 1 U

() Seitenleiste

) In Registern kompakt

© Gruppiert kompakt Die Benutzeroberfliche "Symbolleisten kompakt" ist Zhnlich wie

) Kontextabhingig kompakt "Symbolleisten”, kommt jedoch mit einer einzelnen Symbolleiste aus. Sie
ist fiir die Verwendung auf kleinen Bildschirmen vorgesehen.

Auf alle anwenden / Auf Writer anwenden SchlieBen

Abbildung 14: Dialog "Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen" - "Symbolleisten kompakt"

Madglicherweise sehen Sie einige Schaltflachen erst, wenn Sie einmal auf die Zusatz-Schaltflache
GEKLICKT haben.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Formatvorlagen Tabelle Formular

) - QD - & &; ‘LibOTextkt‘nrper \’| ‘Liberation Sans \’|_’I

Extras Fenster Hilfe

Pl M A A FKU-SIA-P.B =.2.ES

=

—E=== =" $LUE-Q-B8BIBB IR >
Zusatz
Q

Abbildung 15: Benutzeroberflache "Symbolleisten kompakt - Symbolleiste Standard”

Ansicht - Seitenleiste

Bei der Auswahl Seitenleiste, Abbildung 16, wird die Symbolleiste Standard, Abbildung 17,
zusammen mit der Seitenleiste angezeigt. Erfahrenen Benutzern, die viele unterschiedliche
Eigenschaften schnell andern méchten, wird empfohlen, diese Benutzeroberflache zu verwenden.
Wenn Sie als Benutzer zusatzliche Symbolleisten aktivieren, wird dies im Benutzerprofil
gespeichert. Folglich werden alle vorher sichtbaren Symbolleisten beim erneuten Wechsel zur
Benutzeroberflache Seitenleiste dann erneut angezeigt. Weitere Erlauterungen zur Seitenleiste
finden Sie auf Seite 35.
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Bevorzugte Benutzeroberflache auswahlen X

Benutzeroberflichen-Varianten Vorschau

() Symbolleisten

 In Registern ~ Character =

~ Noto Serif ~ 12 pt

@ B | U S A X2 Xy

) In Registern kompakt

O Gruppiert kompakt Wie die Benutzeroberfliche "Symbolleisten” mit erweiterter Seitenleiste.

) Kontextabhingig kompakt Geeignet fir erfahrene Benutzer, die schnell viele verschiedene
Eigenschaften dndern mdchten.

Auf alle anwenden " Auf Writer anwenden SchlieBen

Abbildung 16: Dialog "Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen" - "Seitenleiste"

Datei Bearbeiten Ansicht Einflilgen Format Formatvorlagen Tabelle Formular

E-E-E-Lhe Bl 8D 5% | E |

ar Extras Fenster Hilfe
g = . " = .
H-bihEB =b-Q- 80 Mk E NO-B

Abbildung 17: Benutzeroberfldache "Seitenleiste"

Zur Beschreibung der Seitenleiste

Ansicht - In Registern kompakt

Die Variante In Registern kompakt, Abbildung 18, orientiert sich an der Microsoft Office-Oberflache
und nimmt weniger Platz fur kleinere Bildschirme ein. Die Register sind die gleichen wie in der
Ansicht "In Registern", die Symbole sind alle in einer Zeile angeordnet.
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Bevorzugte Benutzeroberflache auswahlen X

Benutzeroberfléichen-Varianten Vorschau

{Z) Symbolleisten
) In Registern File Home Insert

(2 Symbolleisten kompakt b4 ~ Styles B | U
() Seitenleiste
®In Registern kompakt.

2 Gruppiert kompakt Die Benutzeroberfliche "In Registern kompakt" orientiert sich an der
) Kontextabhidngig kompakt Microsoft Office-Oberfliche, nimmt aber weniger Platz fur kleinere
Bildschirme ein,

Auf alle anwenden < Auf Writer anwenden SchlieBen

Abbildung 18: Dialog "Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen” - "In Registern kompakt"

Mdglicherweise sehen Sie einige Schaltflachen erst, wenn Sie einmal auf die Zusatz-Schaltflache
GEKLICKT haben.

B9 Sy @ Date Start Einfigen Datei
r . —
Neu - [[] Dokumentvorlagen Offnen... ~ 57 Vom Server 6ffnen... [ Neu »
(O Zuletzt verwendete Dokumente ]
[& SchlieBen
Layout Verweise Anderungen Ansicht Erweiterung Extras Speichen Sigee
— & Speichern unter... Strg+Umschalt+S
&l Speichem - [ Speichern unter... | [5 Exportieren... [ Direkt als PDF exportieren & Datei auf Server speichem...
Kopie speichemn...
Kopie spi

Globaldokument erzeugen
Exportieren...

Als PDF exportieren...

Als EPUB exportieren...

[d Druckvorschau & Drucken... & Direkt drucken (Brother MFC-J5320DW Printer)

[ &J & 0d

Dokument als E-Mail...
PDF als E-Mail...
Uber Bluetooth...

=) [d Seitenansicht schlieBen Strg+Umschalt+O

& Direkt drucken (Brother MFC-J5320DW Printer)

M | [ Datei e e e o o e e o e e e e o e R e e R R e e R e >
i@ Druckereinstellungen...

% [# Digitale Signaturen...

“‘ Zusatz [ Bestehendes PDF signieren...

Eigenschaften...
Eigenschaften...

@ LibreOffice beenden Strg+Q

Abbildung 19: Benutzeroberfldche "In Registern kompakt - Datei+Zusatz+Datei"

Ansicht - In Registern kompakt - Datei

Enthéalt Befehle um Dokumente zu bearbeiten. Die Schaltflache offnet ein neues Dokument
auf Grundlage der definierten Standard-Dokumentvorlage.

Die Schaltflache | Dokumentvorlagen | 6ffnet den Dialog mit den vorhandenen Dokumentvorlagen.
| Offnen |, 6ffnet den Dialog zur Auswahl von Dokumenten. | Vom Server 6ffnen|, éffnet ein
Dokument vom festgelegten Server.
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Die Schaltflachen | Speichern| und | Speichern unter | verwenden Sie zum Speichern des
Dokuments.

Mit kénnen Sie eine Seite ein oder mehrere Objekte exportieren.

| Direkt als PDF exportieren |, exportiert das Dokument direkt als PDF mit den Einstellungen, wie
sie unter Exportieren als > Als PDF exportieren... voreingestellt sind.

| Druckvorschau | zeigt das Dokument in einer Darstellung, wie es beim Ausdruck aussehen wird,
auf dem Bildschirm. | Drucken | ruft den Druckerdialog zum Drucken auf. | Direkt Drucken |
|(Druckertyp) |, druckt das Dokument direkt auf den voreingestellten Drucker aus.

Im Zusatz koénnen die | » || Druckereigenschaften] (: ) oder | Dateieigenschaften |
(Eigenschaften)ausgewahlt werden.

Daneben die Schaltflache fir | SchlieRen | des Dokuments.

Die Schaltflache (rechts auRen) zeigt die Befehle des Meniis aus der Standard-Ansicht,
siehe Abbildung 19.

Ansicht - In Registern kompakt - Start

Bietet Schaltflachen fir die Formatierung des Textes. Zuerst werden die Optionen fir die
Zwischenablage, Formatierung der Schrift, Aufzéhlungen und Nummerierungen,
Absatzausrichtungen, Andern der Absatzabstande, Hintergrundfarbe, Optionen fir die
Formatvorlagen und eine Auswahl fir die Uberschriften angezeigt.

, | Stark |
Sonderzeichen | ,sowie

Rechts auRen im Zusatz stehen weitere Schaltflachen zur Verfiigung fiir [ » || Betont
|Betont|, | Tabellen einfiigen |, | Bild einfiigen |, | Seitenumbruch einfiigen
weitere Funktionen Uber die Schaltflache | Start|, siehe Abbildung 20.

’

Andern der Benutzeroberfldche

19


https://wiki.documentfoundation.org/Faq/Writer/PDF_Hybrid/de#Eine_Hybrid-PDF_erstellen

E- 2 -C .5 Datei Start Einfiigen Layout

[B~2X B & A ||Liberation Sans V||14pt V|){T AlFKU
Verweise Anderungen Ansicht Erweiterung Extras
T PU.S|ux ®.A.: ZMz.c.z= ===
ZhstiE . o | [Textkarper V| AAAHH | H H » | @ Stat ¥
ES @E-b=EQ-
Zusatz
S Schatten
A Kontur
0O Uberstrichen
Al GROBBUCHSTABEN
alf  kleinbuchstaben
Schreibweise rotieren Umschalt+F3
Satzanfang groB
Jedes Wort Grof Schreiben
SCHREIBWEISE uMKEHREN
Geschiitztes Leerzeichen Strg+Umschalt+Leer
Geschitzten Bindestrich Strg+Umschalt+-
Weiches Trennzeichen Strg+-
Weichen Umbruch ohne Breite Strg+/
Wortverbinder
£ Zeichen...
% Aufzihlungszeichen und Nummerierung...
T Absatz...
2 Kapitelnummerierung...
EH Alles auswahlen Strg+A
v Standardauswahl
Blockauswahl Alt+Umschalt+F8
[+ Direktcursor-Modus
2 Suchen... Strg+F
% Suchen und ersetzen... Strg+Alt+F
LY Wechseln zu Seite... Strg+G
Start

Abbildung 20: Benutzeroberfldache "In Registern kompakt - Start+Zusatz+Start"

Ansicht - In Registern kompakt - Einfigen

Mit den vorhandenen Schaltflachen konnen Sie schnell verschiedenen Elemente direkt in das
Dokument einbetten.

, | Tabelle
Querverweis

Seitenumbruch
Lesezeichen

Diagramm |, | OLE-Objekt
Feldbefehl

Bild |, Gallery|, | Medien

Hyperlink
Textfeld | und | Fontwork-Text|.
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Formelobjekt .

Im Zusatz Schaltflachen fiir | »| Zeichenobjekte, | AutoText], | Sonderzeichen

Die Schaltflache rechts auRen bietet weitere Befehle, sieche Abbildung 21.

= R AN = Datei Start Einfiigen Layout

*= Seitenumbruch '/ | F@Tabelle « il Diagramm... @& OLE-Objekt einfigen | [ Bild.

Verweise Anderungen Ansicht Erweiterung Extras

I.. [E1Gallery EZ1Medien | 42 Hyperlink... [* Lesezeichen... EZ Querverweis.

—
sis.. | [ Feldbefehl ~ | ETextfeld [ » | Einfigen ¥

SO0 ¥-— g | $v& <8 | Auolext.. « | QSymbol « ][ Formelobjekt... ‘

Zusatz

Titelseite...

T P

2

Einfiigen

-

Manueller Umbruch...

Bereich...

Gallery

Bl

Quelle auswahlen...
Audio/Video...

QR- und Barcode...
OLE-Objekt...

Text_aus Datei einfligen...

[

Formel bearbeiten F2
Textfeld

Fontwork...

AutoText... Strg+F3
Interaktiver Rahmen
Schwebender Rahmen...
Unterschriftzeile...
Briefumschlag...

Mg dld Y=F =5

Abbildung 21: Benutzeroberfldche "In Registern kompakt - Einfligen+Zusatz+Einfligen

Ansicht - In Registern kompakt - Layout

Bietet Einstellungen fiir die Seite an. schlagt einige voreingestellte Rander vor und
bietet die Mdglichkeit, die Seitenmalie direkt einzugeben. Das Dokument wird entsprechend
angepasst.

legt das Format des Dokuments fest (hoch oder quer).

gibt verschiedene Formate fiir das Papierformat des Dokuments zur Auswahl vor.
Standardmafig ist die Grol3e A4 fur ein normales Dokument voreingestellt. Diese Option wird von
der Dokumentvorlage Standard definiert.
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| Seitenspalten | formatiert das Dokument in unterschiedliche Bereiche, um den Text &hnlich einer
Tabelle zu verteilen. Diese Textanordnung ist zum Beispiel aus Zeitungen bekannt.

| Manueller Umbruch| fiigt Seitenumbriiche ins Dokument ein. Die Einziige und Absténde kénnen
hier im Register Layout direkt eingetragen werden, um eine schnelle Absatzeinriickung
vorzunehmen.

Titelseite | formatiert die aktuelle Seite im Dokument zu einem Deckblatt (meistens Erste Seite)
oder fligt eine neue Seite hinzu.

| Wasserzeichen | fiigt ein von lhnen definierbares Wasserzeichen ein.

| Silbentrennung | fiihrt eine manuelle Trennung von einzelnen Wortern oder von allen Wortern in
Dokument durch.

Im Zusatz finden Sie : | Zeilennummerierung| , damit kann jede Zeile fortlaufend nummeriert

werden.

ermdglicht es Objekte auszuwéhlen.
gruppiert ausgewahlte Objekt.

| Objekte ausrichten | éffnet ein Dropdown mit Méglichkeiten zur Ausrichtung von Objekten. Nach
vorn und Nach hinten holt ein Objekt nach vorn oder nach hinten.

Die Schaltflache | Seitenvorlage | 6ffnet den Dialog Seitenvorlage der aktuellen Seite.
Die Schaltflache bietet weitere Befehle zur Seitenformatierung, siehe Abbildung 22.

B9 Datei Start Einfigen Layout

[ Seitenrander - [(% Ausrichtung ~ [0 SeitengréRe « [E Seitenspalten « | *= Manueller

Verweise Anderungen Ansicht Erweiterung Extras
» = = ——
Umbruch == |1,27 cm ~[E2 |0,00 cm = |é 0,20 cm T
> — <
= |T |[},DD cm = | B Titelseite... [] Wasserzeichen... = &% Silbentrennung... » [ Layout ¥
Zusatz
» | JHZeilennummerierung... | [+ Auswahl [#]Gruppieren | [ Objekte ausrichten - 5'Nachvorn 3’ Nach hinten

Titelseite...

Wasserzeichen...

Layout

E I

Seitenspalten
Umrandung

Kopfzeile »
FuBzeile J

< DO EN

Kopf-/FuBzeilenmeni anzeigen

d

Seitenvorlage... Alt+Umschalt+P

Abbildung 22: Benutzeroberfldache "In Registern kompakt - Layout+Zusatz+Layout
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Ansicht - In Registern kompakt - Verweise

Mit dieser Auswahl kbnnen Sie Verzeichnisse, Ful3-/Endnoten, Querverweise, Lesezeichen,
Beschriftungen und Feldbefehle bearbeiten.

Mit der Schaltflache | Inhaltsverzeichnis | kénnen Sie ein Inhaltsverzeichnis erstellen.

| Verzeichniseintrag | erlaubt die Eintrage zu bearbeiten. | Verzeichnis aktualisieren|, aktualisiert das

gewahlte Verzeichnis.

| FuBnote | und | Endnote | gibt die entsprechende Bearbeitung frei.

Mit der Schaltflache fiilgen Sie diesen ein.
einfiigen/bearbeiten.
Beschriftung | einfligen.

| Feldbefehl| und | Weitere Feldbefehle... | fiigt einen Feldbefehl ein.

Im Zusatz finden Sie weitere Schaltflachen fir Einflige- und Bearbeitungs-mdoglichkeiten :
Literaturverzeichniseintrag... |, | Literaturdatenbank

Datenquellen | und
austauschen...|

Es folgt die Schaltflache | Alles ; wenn Sie darauf KLICKEN erfolgt ein Sprung zum nachsten
Verzeichnis.

’ )

Ganz rechts auRen finden Sie die Schaltflache | Querverweise |, die dortigen Befehle sehen Sie in

Abbildung 23.
M R A ] Datei Start Einfiigen Layout Bl Verzeichniseintrag...
) E] Verzeichnis...
E] Inhaltsverzeichnis [] Verzeichniseintrag... [ Verzeichnis aktualisieren FuBnote
[l Endnote

FuB-/Endnote...

[f Seitennummer
Verweise Anderungen Ansicht Erweiterung Extras = eldbetchl '
— . — =| Literaturverzeichniseintrag...
[3Endnote {f] Literaturdatenbank
[t Seitenformatierung aktualisieren
= Felder aktualisieren A F9
- i-

» 10 Querverweise ¥
Abbildung 23: Benutzeroberflache "In Registern kompakt - Verweise+Zusatz+Querverweise
Ansicht - In Registern kompakt - Anderungen

Beinhaltet die folgende Bearbeitungen: Anderungsbearbeitung und Redigieren.
Es werden folgende Schaltflachen angeboten:

Rechtschreibung|, | Automatische Rechtschreibprifung |, | Thesaurus |, | Silbentrennung
Wortzahlung | und | Aufzeichnen | mit: | Vorherige | Nachste | Ablehnen | Annehmen | Anderungen
ablehnen und die Nachste markieren | Anderungen annehmen und die Nachste auswahlen | Alle
Anderungen annehmen | Anderungen verwalten.

Im Weiteren | Kommentar | (einfigen),

| Kommentare formatieren.
Im Zusatz finden Sie \ Redigieren|, | Schiitzen|, | Vergleichen |, | Zusammenfiihren |.
Die Schaltflache rechts aufen bietet weitere Befehle, siehe Abbildung 24.

Kommentar 8schen |, | Alle Kommentare 16schen], |Alle |
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LS R R ] Datei Start Einfligen Layout Uberpriifen

b Rechtschreibung 22 Automatische Rechtschreibpriifung [ Thesaurus... 2% Silbentren Rechtschreibung... F7
Automatische Rechtschreibpriifung Umschalt+F7

Thesaurus... Strg+F7

B & &

" Weitere Warterbtcher im Intemet...
Verweise ~ Anderungen Ansicht Erweiterung Extras
— Sprache flr Auswahl 3

nung... &3 Wortzahlung... = [ Aufzeichnen ' Vorherige Nachste Ablehnen Sprache fiir Absatz »
Sprache fur gesamten Text 3

Silbentrennung...
Wortzahlung...

Aufzeichnen

=
»
e Anzeigen

Ablehnen Annehmen ¢ [JKommentar [/Kommentarloschen [F ;5)4 &  Uberprufen
Verwalten...

Anderungen schiitzen
Dokument vergleichen...
Dokument zusammenfihren...

Zusatz

mRAw oue e

» [ Redigieren  [& Schiitzen... [Vergleichen [EZusammenfohren Regigieren

Abbildung 24: Benutzeroberfldche "In Registern kompakt - Anderungen+Zusatz+Uberpriifen”

Ansicht - In Registern kompakt - Ansicht
Hier finden Sie folgende Schaltflachen:

Normalansicht |, | Webansicht
Raster|, | Menileiste |,
Bearbeitungsmodus|.

Rechts auRen finden Sie die Schaltflache mit weiteren Befehlen, siehe Abbildung 25.

Zwischenraume
100 %/, | Vollbild

Formatierungszeichen|,
Optimal| (Ansicht),

Navigator |, | Lineale
Neues Fenster| und

Seitenleiste

M R R R Datei Start Einfligen Layout [& Normal

[ Normalansicht &5 Webansicht | ] Formatierungszeichen 1 Zwischenrdaume (@ Nay % Webvorschau

= - L1 Zwischenraume
Menileiste
Seitenleiste Strg+F5
Statusleiste

t Verweise Anderungen Ansicht Erweiterung Extras
Lineale  Strg+Umschalt+R

Raster sichtbar
Am Raster fangen

(@ Navigator [l Lineale [Z]Raster | FfMenuleiste [@Seitenleiste = 4 Optimal

Textbegrenzungen
Tabellenbegrenzungen

Bilder und Diagramme

P al @ 100% FVollbild T4 MNeues Fenster | [ Bearbeitungsmodus Q. Ansicht v Feldhinterlegungen Strg+F8
"-,‘ Feldnamen Strg+F9
Ganze Seite

Seitenbreite
Vollbild  Strg+Umschalt+)

RDe oSS DD E>

Abbildung 25: Benutzeroberflache "In Registern kompakt - Ansicht+Ansicht"

Ansicht - In Registern kompakt - Erweiterung

Hier kbnnen Sie die Erweiterungsverwaltung aufrufen. Erweiterungen werden auch als Extensions
bezeichnet. Damit kdnnen Sie LibreOffice neue Funktionen oder Vorlagen hinzufiigen, Abbildung
26.
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D e Datei Start Einfugen Layout

Verweise

Anderungen

Ansicht Erweiterung Extras

—

i Erweiterung ~

5 Erweiterungsverwaltung... Strg+Alt+E |

Abbildung 26: Benutzeroberfldche "In Registern kompakt - Erweiterung > Erweiterungsverwaltung"

Ansicht - In Registern kompakt - Extras
Bietet Schaltflachen fur:

\ Makro ausfiihren |, | Makros bearbeiten

Serienbrief-Assistent

Briefumschlag | und Schaltflachen

fur Steuerelemente (z.B. fur ausfiillbare PDFS).

Rechts auRen ist die Schaltflache | Extras|. Die Befehle dieser Schaltflache siehe Abbildung 27.

~EH D & Datei Start Einfligen Layout

L& Makro ausfuhren... [F Makros bearbeiten...

& | [E)Serienbrief-Assistent... [=]Briefurr

Verweise Anderungen Ansicht Erweiterung

—

Extras

mschlag... = M Entwurfsmodus umschalten & <& [T @

—

O EHOR@a M HE B BE

Abbildung 27: Benutzeroberfldache "In Registern kompakt - Extras"

Ansicht - Gruppiert kompakt

Dialoge verwalten...

Makros verwalten 3
Strg+Umschalt+F4
Makros bearbeiten...

Makro ausfuhren...

[inl

Datenguellen

Serienbrief-Assistent...
Briefumschlag...

Adressbuchguelle...
Literaturdatenbank

Datenbank austauschen...
XML-Filtereinstellungen...
Erweiterungsverwaltung... Strg+Alt+E
Alt+F12

ZEIYOEOMND QW

Optionen... A

v
&% Extras ¥

Die Variante Gruppiert kompakt, Abbildung 28, bietet Zugriff auf Funktionen in Gruppen,
Abbildung 29, mit Symbolen fur die am haufigsten verwendeten Funktionen und

Dropdown-Menus.

Diese kompakte Variante bevorzugt den vertikalen Raum.

Andern der Benutzeroberfldche
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Bevorzugte Benutzeroberflache auswahlen

Benutzeroberflichen-Varianten  Vorschau
() Symbolleisten

O!n Registern El I:E] % e-) (9 y Styles

) Symbolleisten kompakt ~ File ~ Edit ~ Styles

() Seitenleiste

) In Registern kompakt

® Gruppiert kompakt Die Benutzeroberfliche "Gruppiert kompakt" bietet Zugriff auf Funktionen
) Kontextabhingig kompakt in Gruppen, mit Symbolen far die am haufigsten verwendeten Funktionen

und Dropdown-Mends fir andere. Diese kompakte Variante bevorzugt
den vertikalen Raum.

Auf alle anwenden " Auf Writer anwenden SchlieBen

Abbildung 28: Dialog "Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen” - "Gruppiert kompakt"

= B & B9+« | |LbOUberschrift 3 v]
Datei ~ Bearbeiten ~ Vorlagen = e &
Liberation Sans N ||15 pt | v |ﬂ. N EEEE il
i FKU-.S¥ E.rf.
Schriftart ~ = “ T Absatz ~ L
LE-Q-= 80 PFPE 2B TEQ

Einfligen ~ ¢ Verweise ~ Uberpriifen ~ Ansicht ~

N AT V] | R0k

Formular ~ Erweiterung ~ Menii -

Abbildung 29: Benutzeroberflache "Gruppiert kompakt"

Ansicht - Kontextabhangig kompakt

Die Ansicht Kontextabh&ngig kompakt, Abbildung 30, zeigt Funktionen in einer einzeiligen
Symbolleiste mit kontextabhangigem Inhalt an, Abbildung 31.

Andern der Benutzeroberfldche
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Bevorzugte Benutzeroberflache auswahlen
Benutzeroberfléchen-Varianten  Vorschau
2 Symbolleisten
Linlicaza File Edit View
) Symbolleisten kompakt D) & ~istyles B | U
() Seitenleiste
) In Registern kompakt
0 Gruppiert kompakt _ Die Benutzeroberfliche "Kontextabhingig kompakt" zeigt Funktionen in
® Kontextabhidngig kompakt einer einzeiligen Symbolleiste mit kontextabhangigem Inhalt an.
Auf alle anwenden < Auf Writer anwenden SchlieBen

Abbildung 30: Dialog "Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen” - "Kontextabh&ngig kompakt!

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format

D[Rl B _ﬁs)|LibOTextkt'erer W

Formatvorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe

Liberation Sans vl1pt (v A A  FKU-S
| | | _b‘
= _"

P ELm-Q-3|apPr3 0B (T2 Q

1]
4
1]

|

4
e
I
JT\.

|
Iy
Il
il
Il

Abbildung 31: Benutzeroberfldche "Kontextabhéngig kompakt”

Riickkehr zur Benutzeroberflache Symbolleisten
* von Symbolleisten kompakt
* von Seitenleiste
e von Gruppiert kompakt

* von Kontextabhangig kompakt
Wahlen Sie im Meni Ansicht > Benutzeroberflache...
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KLICKEN Sie im Dialog Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen auf Symbolleisten und
| Auf Writer anwenden | oder | Auf Alle anwenden. |

* von In Registern

* von In Registern kompakt
Auf der rechten Seite oben befindet sich das Hamburger Menii [ = |.
KLICKEN Sie darauf und wahlen Benutzeroberflache...

KLICKEN Sie im Dialog Bevorzugte Benutzeroberflache auswéhlen auf Symbolleisten und
| Auf Writer anwenden | oder | Auf Alle anwenden. |

Das Meni in Writer

Datei Bearbeiten Ansicht EinfiGgen Format Formatvorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe
Abbildung 32: Menli in Writer

Wie in fast jedem Programm, so finden Sie auch in Writer ein Menu, Abbildung 32. Es befindet
sich ganz oben direkt unterhalb der Anzeige des Dokumentnamens und -typ. Dieses wird auch
Mendileiste oder einfach nur Mend genannt. Wenn Sie im Menu auf einen Mentpunkt KLICKEN,
offnet sich ein Dropdown-Men, in dem mehrere Mentpunkte zur Auswahl stehen. KLICKEN Sie
hier zum Beispiel auf Datei, und das Menu Datei wird getffnet. Es werden immer nur die
Untermentpunkte zur Ausfilhrung angeboten, die bei den jeweils aktuellen Zustand des
Dokuments maoglich sind. Untermentpunkte die aus der momentanen Situation nicht bedienbar
sind, sind ausgegraut. In der Mendleiste hat jeder Menlpunkt ein entsprechendes Untermend.
Das Mend ist in der Benutzeroberflachen Variante Symbolleisten immer vorhanden.

AuBBer im Zustand Ansicht > Vollbild (STRG +UMSCHALT +J).

Meni Ein- | Ausschalten

Um das Menl ein- und ausschalten zu kdnnen, muss zunéchst die Symbolleiste Standard
angepasst werden. Wéhlen Sie im Menu Extras > Anpassen... Im Dialog Anpassen geben Sie im
Suchfeld ein "Mendleiste". Bei Ziel sollte Standard stehen. Unter Verfligbare Befehle sehen Sie
nun das Symbol Meniileiste. Markieren Sie den Eintrag und wahlen den Pfeil nach rechts [P,
damit der Eintrag in die Liste der Zugewiesene Befehle ibernommen wird. Sie kénnen mit den
Pfeilen nach Oben | A |und Unten |V |das Symbol in der Liste zum gewiinschten Platz
verschieben. Das kleine Markierfeld M vor dem Symbol sollte ein Hakchen haben. KLICKEN Sie auf
|OK|. Das Symbol Meniileiste sollte nun in der Standard Symbolleiste vorhanden sein. Das
Symbol Menlileiste wirkt wie ein Umschalter, Sie kbnnen damit das Mend ein- oder ausschalten.

Symbolleisten allgemein

Writer bietet fir unterschiedliche Zwecke Symbolleisten an. Einige davon sind bereits
standardmafig auf dem Bildschirm zugeschaltet. Es beginnt mit der Symbolleiste Standard, mit
der die haufig genutzten Befehle ausgewahlt werden kénnen. Die Symbolleisten fiir
Formatierungen und Zeichnung sind meist ebenfalls zugeschaltet oder kbnnen zugeschaltet
werden. Alle Symbolleisten kdnnen manuell Uber das Menu Ansicht > Symbolleisten
ausgewahlt, und damit zu- oder abgeschaltet werden. Symbolleisten werden je nach Situation
auch automatisch ein- oder ausgeschaltet (kontextsensitiv) und sie werden beim Aufrufen
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unterschiedlich platziert. Sie konnen Symbolleisten an- und abdocken und fixieren oder Fixieren
aufheben. Wenn man mit der Maus Uber ein Symbol einer Symbolleiste fahrt, erscheint in den
meisten Fallen ein Hilfetext (Beispiel: Speichern (Strg+S)) und erlautert damit die Funktion des
Symbols (der Schaltflache). Symbolleisten kdnnen in drei unterschiedlichen Zustanden dargestellt
werden.

Symbolleiste Standard (kompakt)

Ab der Version 7.5 wurde eine verbesserte Version einer einzigen kombinierten Symbolleiste
implementiert. Diese unterstitzt kontextabhangige Steuerelemente und deren Anpassung.

Aktivieren Sie die Symbolleiste Standard (kompakt) Uber Ansicht > Symbolleisten > Standard
(kompakt). Vorerst wurden kontextabhéngige Steuerelemente nur zu Writer hinzugefugt.

Wenn die Symbolleiste Standard (kompakt) fir Sie ausreichend ist, kénnen Sie eventuell auf die
Symbolleisten Standard und Formatierungen verzichten.

Standard (kompakt)

) . .;Dv & &; |Lib0Te1ctkt‘:rper vHLibera‘[ionSans VHHpt V|
—
Aar F KU-S A-2.88 \
— . = — — B = = = =
=-E-x=<sE=E ==Y =
v X

B LWE-Q-8I22 BB HBITQ

Abbildung 33: Symbolleiste "Standard (kompakt)"

Symbolleiste im freien Raum

Symbolleisten im freien Raum sind nicht an eine der vier Seiten des Arbeitsbereiches angedockt
und haben oben eine Leiste, in der der Name der Symbolleiste steht.

Symbolleiste angedockt mit Anfasser

Symbolleisten kdnnen beliebig an allen vier Randern angedockt werden. Sie kénnen eine
Symbolleiste andocken, indem Sie sie im freien Raum mit der linken Maustaste KLICKEN-halten-
ziehen an eine der vier Réander, bis ein grauer Rahmen sichtbar wird. Lassen Sie nun die
Maustaste los. Die Symbolleiste hat nun am vorderen Ende einen sogenannten Anfasser,
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Abbildung 34, der optisch aus sechs kleinen senkrechten Punkten besteht. Fahren Sie mit der
Maus Uber den Anfasser, so andert der Cursor seine Form zu einem Vierrichtungspfeil,
Abbildung 34. KLICKEN Sie auf den Anfasser, so konnen Sie die Symbolleiste auch noch nach
Wunsch positionieren oder die Symbolleiste wieder in den freien Raum abreif3en.

[27 &
Abbildung 34: links:

Anfasser | rechts:
Vierrichtungspfeil

Symbolleiste fixiert

Sie konnen eine angedockte Symbolleiste auch fixieren. Dazu rechts-KLICKEN Sie auf die
Symbolleiste und wahlen im Dropdown-Meni Symbolleiste fixieren. Der Anfasser ist nun nicht
mehr zu sehen, die Symbolleiste ist an ihrem Platz fixiert.

Dropdown-Meniis der Symbolleisten

Mit einem rechten Mausklick in eine Symbolleiste erscheint das zugehdorige Dropdown-Mend
(Beispiel: Standard). Dort ist der Name der jeweiligen Symbolleiste ersichtlich und es gibt
Mdglichkeiten die Symbolleiste anzupassen.

Das Anpassen von Symbolleisten kénnen Sie auch im Menil Extras > Anpassen... vornehmen.

Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich am unteren Rand, Abbildung 35. Sie kann Uber Ansicht >
Statusleiste zu- und abgeschaltet werden. Betrachten Sie die Statusleiste nun von links nach
rechts. Es beginnt mit dem Speicherstatus des Dokuments. Gefolgt von der Anzeige der Seite und
Seitenzahl, Abbildung 36. Es folgt die Wort und Zeichenzé&hlung. Mit einem LINKSKLICK kann hier
der Dialog Wortz&hlung aufgerufen werden, Abbildung 37. Im Weiteren wird die Seitenvorlage
angezeigt. Hier kann mit einem RECHTSKLICK aus einem Dropdown-Menu

Abbildung 38, eine vorgegebene Vorlage ausgewahlt werden. Mit einem LINKSKLICK wird der
Dialog Seitenvorlage aufgerufen, Abbildung 39. Es folgt die Textsprache. Mit RECHTS- oder
LINKSKLICK kann die Textsprache ausgewahlt werden, siehe Abbildung 40. Im nachsten Feld kann
der Uberschreib-Modus ein- oder ausgeschaltet werden. Ein leeres Feld bedeutet Einfligemodus,
fur den Uberschreibmodus steht im Feld der Text "Uberschreiben”. Im nachsten Feld konnen Sie
den Dialog Aufzéhlungszeichen und Nummerierung 6ffnen, Abbildung 42, wenn der Cursor in
einer solchen steht. Im Weiteren die Auswabhl einer Digitalen Signatur. Danach die Auswabhl der
Seitenansichten. Daneben ein Zoombalken gefolgt von einer Anzeige Mal3stab. Ein LINKSKLICK auf
die Anzeige Maf3stab zeigt den Dialog Maf3stab und Ansichtslayout, Abbildung 43. RECHTSKLICK
auf die Anzeige zeigt ein Dropdown-Menii, Abbildung 44.

Einige der Statusleisten-Funktionen kénnen mit der rechten und/oder linken Maustaste angewabhlt
werden. Einige Felder passen sich den aktuellen Gegebenheiten an. Wenn Sie mit dem
Mauszeiger Uber die Felder der Statusleiste halten, werden Ihnen die dazugehdrigen Tooltipps
angezeigt, siehe .Abbildung 35
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|Das Dokument wurde verdndert. Klicken Sie, um es zu speichern.

A "

H |Seitenzahl im Dokument. Klicken Sie zum Offnen des Dialoges .Wechseln zu Seite” oder klicken Sie mit rechts fiir eine Lesezeichenliste.|
. A

H H |Wort— und Zeichenzdhlung. Klicken Sie, um den Dialog .Wortzahlung” zu t‘)f‘fnen.r

v v ¢

Seite 27 von 34 Ausgewahlt: 4 Worter, 4 Zeichen _>I

Seitenvorlage. Rechtsklicken Sie, um die Vorlage zu dndern, oder klicken Sie, um den Dialog .Seitenvorlage” zu t‘)f‘fnen.|

A
E Textsprache. Rechtsklick, um die Zeichen- oder Absatzsprache festzulegen|
H A
A H Uberschreibmodus. Klicken Sie, um zum Einfligemodus zu wechseln.
. . i
¥
== |ibOStandard D

eutsch (Deutschland) Uberschreiben _>I

|Standardauswahl. Klicken Sie, um den Auswahlmodus zu 'andern.|

A
|Digita|e Signatur: Das Dokument ist nicht signiert.|
« A
E |Nummerierungsebene. Klicken Sie hier, um den Dialog .Nummerierung” zu &ffnen.
.. Y
v ¥ ¥
= (=]}

Ebene 1 —>I

Ansicht: Einzelseite

|f«nsicht: mehrere Seiten|

|Ansicht: Buch| |Ma|35tab. Rechtsklicken Sie, um den MaBstab zu dndern, oder klicken Sie, um den Dialog .MaBstab” zu 6ffnen.

| P ———
| PR

v

= ODODOM - ——"o—+ 100%
Abbildung 35: Statusleiste mit Tooltipps

Wechseln zu Seite * Wortzahlung X
i = Auswahl Dokument
Seite: von 34

- Worter 4 4603

Zeichen einschlieBlich Leerzeichen 4 35.736

= Abbrechen Zeichen ohne Leerzeichen 4 31.361
Abbildung 36: Statusleiste - Hilfe

Dialog Wechseln zu Seite =

Abbildung 37: Statusleiste - Dialog Wortz&hlung
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Standard
LibOStandard
LibODeckblatt
FuBnote
LibOEinleitung
Erste Seite
Linke Seite
Rechte Seite
Eriefumschlag
Verzeichnis
HTML
Endnote

Querformat

Abbildung 38:
Statusleiste - Menli
Seitenvorlage
auswaéhlen

e Hintergrund Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung Spalten FuBnote

Seitenvorlage: LibOStandard
Verwalten
Papierformat
Format: |A4 w ‘
Breite: |21J[}[} cm = ‘
Hohe: 29,70 cm =S
Ausrichtung: ‘® Hochformat
) Querformat
Seitenrdnder
Links: 2,00 cm =2
Rechts: |2J[}[} cm = ‘
Oben: |2J[}[} cm = ‘
Unten: |2JD[} cm = ‘
Bundsteq: |DJ[}[} cm = ‘
Hilfe

Papierschacht: ‘[Aus Druckereinstellung] V‘

Layout-Einstellungen

‘Rechts und links b ‘
1,2,3,.. V|

[ Seitenzeilenabstand verwenden

Seitenlayout:

Seitennummern:

Referenzvorlage: ‘ ‘

Links v]
] Bundsteg rechts auf der Seite
Hintergrund deckt Rander ab

Bundstegposition:

Zuriicksetzen Anwenden QK Abbrechen

Abbildung 39: Statusleiste - Dialog Seitenvorlage
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" Deutsch (Deutschland) ® Standardauswahl

Somali Auswahl erweitern
Keine (Rechtschreibung nicht priifen) Auswahl hinzufiigen
Auf voreingestellte Sprache zurlicksetzen Blockauswahl
Mehr... Abbildung 41: Statusleiste -
Sprache des Absatzes festlegen » Ment Auswahl

Abbildung 40: Statusleiste - Mendi

Textsprache

D Aufzdhlungszeichen und Nummerierung — *

Ungeordnet Geordnet Gliederung Bild Position Anpassen

Auswahl
. o * |
. () * m
. () * m
-> > X v
-> > X v
-> > X v
Hilfe Entfernen Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 42: Statusleiste - Beispiel: Dialog Aufzdhlungszeichen und Nummerierung
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MaBstab und Ansichtslayout = Gesamte Seite

Seitenbreite
MaBstab Ansichtslayout Optimale Ansicht

) Optimal () Automatisch 50 %
() Breite/H&he anpassen @ Einzelne Seite 75 %
() Breite anpassen O Spalten: 2 = 100 %

100% Buchmodus 15as
O Variabel: 100% = 200 %

Abbildung 44:
- Statusleiste - Menti
L — Abbrechen MaRstab (Rechtsklick)

Abbildung 43: Statusleiste - Dialog Mal3stab und
Ansichtslayout (Linksklick)

Statusleiste - Seitenzahl

Erstreckt sich die Ansicht Uber mehrere Seiten wird dies in der Statusleiste

bei den Angaben zur Seitenzahl als ein Bereich angegeben. Seiten 33 - 36 von 39

Abbildung 45:
Statusleiste - Anzeige der Zuganglichkeitspriifung Seitenzahl - Bereich

Bei aktivierten Experimentellen Funktionen wird die Zuganglichkeitsprifung freigegeben.

Wabhlen Sie dann im Menl neben Extras > Automatische Zuganglichkeitspriifung zur
Aktivierung. In der Statusleiste wird dann dieses Symbol angezeigt <=
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Seitenleiste

Sollte die Seitenleiste, standardmafig angedockt am rechten Rand, nicht vorhanden sein, so kann
sie mit Ansicht > Seitenleiste (STRG+F5) eingeschaltet werden - oder auch ausgeschaltet
werden (Umschaltfunktion). Die Seitenleiste wird dem aktuellen Kontext angepasst.

= 'Hamburger Menil
Eigenschaften

A, |Formatvorlagen
o Gallery

(®) Navigator
[ | Seite

% | Vorlagenkontrolle
2 |Anderungen verwalten

Abbildung 46: Seitenleiste einge-
klappt mit den vorhandenen
Symbolen

Die Seitenleiste konnen Sie aufklappen und zuklappen, indem Sie auf das markierte Symbol einer
Funktion KLICKEN. Sollte die Seitenleiste nicht zu sehen sein, wahlen Sie Ansicht > Seitenleiste
(STRG+F5). Hier sehen Sie die aufgeklappte Seitenleiste mit den einzelnen Funktionen, Abbildung
47:
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Abbildung 47: Aufgeklappte Seitenleiste - Alle Funktionen

Und auf Seite 38 finden Sie die Beschreibung des Hamburger Menii.

Funktionen der Seitenleiste
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Rechts an der Seitenleiste sind Symbole fiir unterschiedliche Funktionen. Es beginnt oben rechts

mit den Einstellungen der Seitenleiste (Hamburger Menii [ =)). Diese Einstellungen entsprechen

im Wesentlichen den darunter folgenden Symbolen. Das nachste Symbol zeigt die Eigenschaften,
die sich der entsprechenden Situation anpassen. Im einfachsten Fall werden die Eigenschaften
und Auswahlmadglichkeiten fir den Text angezeigt. Je nachdem was aktuell bearbeitet wird,

werden Eigenschaften von z.B. Objekten und Bildern dargestellt. Mit dem néchsten Symbol auf

Seitenleiste
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der Seitenleiste werden die Formatvorlagen ausgewabhlt, z.B. Absatzvorlagen fur TextkGrper und
Uberschriften. Das Symbol darunter wahlt die Gallery aus. Damit kdnnen vorgefertigte Bilder, z.B.
zur Verwendung fur den Hintergrund, in das Dokument eingefligt werden. Das nachste Symbol ruft
den Navigator auf. Darunter befindet sich das Symbol Seite, in dem die Einstellungen aus dem
Menil Format > Seitenvorlage... abgebildet sind. Und darunter ein Symbol fur die
Vorlagenkontrolle, sowie darunter die Anderungsverwaltung.

Vorlagenauswahl und -ansicht

Die Auswahlansicht fur die jeweiligen Formatvorlagen kdnnen Sie unten in der Seitenleiste bei
Formatvorlagen auswahlen. Die folgenden Mdglichkeiten stehen zur Verfliigung, Abbildung 48:

Alle Vorlagen

Verborgene Vorlagen
Verwendete Vorlagen
Benutzerdefinierte Vorlagen
Automatisch

Textvorlagen
Kapitelvorlagen
Listenvorlagen
Verzeichnisvorlagen
Vorlagen fir Sonderbereiche
HTML-Vorlagen

Bedingte Vorlage
Abbildung 48: Seitenleiste - Auswahl der
Vorlagenansicht

Vorschauen anzeigen

Ebenfalls unten in der Seitenleiste, kdnnen Sie ein Hakchen setzen fiir M Vorschauen anzeigen.

Bei gesetztem Hakchen werden die Namen der Formatvorlagen in Schriftgréf3e und Form
dargestellt. Wenn Das Hakchen nicht gesetzt ist, werden die Namen alle in einheitlicher Schrift
und -groRRe dargestellt.

Seitenleiste abdocken

Die Seitenleiste kann abgedockt werden. KLICKEN-halten-ziehen Sie die Seitenleiste mit der linken
Maustaste. Die Seitenleiste ist dann frei schwebend und kann beliebig auf dem Bildschirm platziert
werden. Die Seitenleiste kann im abgedockten Zustand beendet werden, indem man auf das
Kreuz oben rechts KLICKT.

Seitenleiste andocken

Die Seitenleiste kann wieder angedockt werden mit Ziehen zum linken oder rechten Rand. Sie
missen die Seitenleiste eventuell etwas Uber den rechten oder linken Rand hinaus ziehen. Wenn
ein grauer Rahmen erscheint, lassen Sie die Maustaste los. Das Andocken kénnen Sie auch im
Hamburger Menii | = | (STRG+UMSCHALT+F10) vornehmen.
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Hinweis

Wenn Sie einen Laptop verwenden, missen Sie unter Umstanden auch die

FN-Taste betatigen.

Hamburger Meni

Wenn Sie auf das Symbol Hamburger Menii | = | KLICKEN, 0ffnet sich ein Dropdown Mend,
Abbildung 49. Hier kdnnen Sie ebenfalls die unter diesem Symbol liegenden Funktionen

auswahlen. Im Dropdown Menl kénnen Sie die Seitenleiste auch abdocken bzw. andocken. Oder

die Seitenleiste schliel3en.

Mit dem MenlUpunkt Anpassung kdnnen Sie die einzelnen Funktionen deaktivieren oder

aktivieren, Abbildung 50.

Seitenleiste

Eigenschaften

® Formatvorlagen
Gallery
Mavigator
Seite
Vorlagenkontrolle
Anderungen verwalten

Abdocken Strg+Umschalt+F10

Seitenleiste schlieBen
Anpassung

Abbildung 49: Seitenleiste -
Hamburger Mendi

Eigenschaften
Formatvorlagen
Gallery

Navigator

Seite
Vorlagenkontrolle

N T

Anderungen verwalten

Standard wiederherstellen

Abbildung 50: Hamburger Menii -

Anpassen
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbicher fiir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapitellbersichten 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) fiir 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 mdchte, 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 kbnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https.//de.libreoffice.org/get-help/documentation/

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

Uber LibreOffice

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

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

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

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

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

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

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

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkirzel
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfigung, 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.

Online-Hilfe

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

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Threm 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 Verfligung gestellt. lhre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn lhnen die Software gefallt, freuen
wir uns uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.
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