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Grundlegendes zur

LibreOffice-Blurosoftware

. Geschichtliches

Schon gewusst? Der Ur-Vater von LibreOffice ist ein Deutscher! 1986 kam der 16-jdhrige Marco
Borries aus Silicon Valley zuriick, wo er als Schiiler einen Auslandsaufenthalt verbrachte.
Beeindruckt von dem, was er dort gesehen hatte griindete er die Star Division in Hamburg und
entwickelte die Biirosoftware Star Office, die sich in den folgenden Jahre ca 25-millionen-mal
verkaufte. (Ubrigens entwickelte er spéter auch Star Money, das noch heute fiir das Online Banking
benutzt wird.)

1999 verkaufte er fiir einen Millionen-Betrag seine Firma an SUN Microsystems, die erst weitere
Version von Star Office herausbrachte, aber schon 2000 das Open Office Projekt startete, das auf
dem Quellcode von Star Office basierte. Damit wurde die weitere Entwicklung dieser Software in
die Hiande der Community gelegt, wenn auch noch weiter durch die Firma gesteuert. Konsequenter-
weise wurde das gesamte Paket damit auch frei zugdnglich und kostenlos. 2002 wurde die erste
Version von OpenOffice verdffentlicht, das als wesentliche Neuerung auf dem allgemein
zuganglichen Open Document Format basierte.

Nachdem SUN 2009 in finanzielle Schwierigkeiten geraten war, wurde die Firma 2010 von Oracle
iibernommen. Die Hamburger Entwicklungsabteilung wurde nun von Oracle weiter gefiihrt. 2011
kiindigte Oracle dann das Ende der professionellen Unterstiitzung von OpenOffice und {ibergab das
Projekt mit Quellcode und allen Markenrechten an die Apache Foundation, eine als Stiftung
formierter Zusammenschluss freier Programmierer. Die weitere Entwicklung wurde nun
maligeblich von IBM unterstiitzt — nun als Apache OpenOffice.

Bereits 2010 hatte ein groBBer Teil der freien Entwickler, unzufrieden mit der fehlenden
Unterstiitzung durch Oracle, die ,,The Document Foundation gegriindet“, um OpenOffice — nun
unter dem Namen LibreOffice, weiter zu entwickeln.

LibreOffice ist eine frei erhéltliche, offene Biirosoftware, mit der digitale Dokumente erstellt,
verdndert und gespeichert werden kdnnen. Dazu benutzt sie das ,,Open Document Format®, kann
aber auch andere, z. B. MS Office-Formate, speichern und 6ffnen. Alle Dokumente konnen in das
pdf-Format exportiert werden.
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Die Funktionalitdt von LibreOffice lasst sich mit Add-ons erweitern. Ein Hilfesystem (iiber F1 oder
das Hilfemenii erreichbar) unterstiitzt den Anwender.Il.  Das Open Document Format

Um von den herstellerspezifischen Formaten fiir Biirosoftware weg zu kommen wurde das Open
Document Format als internationaler Standard entwickelt — dies so erfolgreich, dass inzwischen
selbst Microsoft es in seine Biirosoftware eingebettet hat.

Folgende Dateiendungen werden vom Open Office Format verwendet:

r{_“’ .odt = Textdokument r_ff ott = Textvorlage

s o

r .ods = Tabellendokument Fy ots = Tabellenvorlage

al _ , . o 3 . )

o -odp = Présentation er otp = Prasentationsvorlage
r/m .odg = Zeichnung rj‘j otg = Zeichnungsvorlage

r_/i.“ .odm Globaldokument f;/: .oth = Web(html)-Vorlage

Il. Module

LibreOffice beinhaltet 6 verschiedene Module fiir unterschiedliche Zwecke.

_ ‘\ Mit Writer konnen Briefe, Biicher, Broschiiren und andere Textdokumente erstellt
werden. Grafiken und &hnliche Objekte konnen eingefiigt, das Layout angepasst
werden. Die Dokumente konnen in verschiedene Formate wie .rtf, .txt, .html, .doc,
=== .docx oder .pdf exportiert werden.

‘\ Calc ist eine hohen Anspriichen geniigende Tabellenkalkulation, mit der finanzielle,
] statistische und mathematische Berechnungen und Analysen durchgefiihrt werden
=il | konnen. Auch Diagramme lassen sich erstellen.

\l Impress bietet eine Fiille von Werkzeugen zum Erstellen und Anzeigen von
T multimedialen Prédsentationen. Die Anwendung liest und schreibt die

=.— | Powerpointformate und kann in diverse Grafikformate exportieren.

N\
N \ Draw ist ein vektororientiertes Grafikprogramm, mit dem Zeichnungen,
(D[ J Flussdiagramme und sonstige Grafiken erstellt werden konnen. Uber 20

Grafikdateiformate kdnnen importiert oder gespeichert werden.
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‘ Base ist ein relationales Datenbankprogramm, mit dem Abfragen, Berichte,
Formulare und dhnliches erstellt werden konnen. Es benutzt HSQLDB als
Datenbankformat, kann aber auch dBase, Access, MySQL oder jede andere ODBC
oder JDBC-kompatible Datenbank nutzen.Math (Formeleditor)

Mit Math kénnen komplexe Formeln und Gleichungen mit Symbolen und
Buchstaben erstellt werden, die in den Standardschriften nicht enthalten sind. Diese

konnen auch als MathML gespeichert werden, um sie in Webseiten oder andere

A

sqrt{x}

Dokumente einzufiigen.

lll.LibreOffice starten LibreOffice 3.4

Bei der Installation des Programms wird standardméfig der Schnellstarter installiert (dies
lasst sich aber auch abwéhlen, was bei kleinerem Arbeitsspeicher zu empfehlen ist, weil er JEs
relativ viel Platz benétigt). Er nistet sich im Info-Bereich (rechts in der Aufgabenleiste)

0 ein. Auferdem wird eine Verkniipfung auf dem Desktop angelegt. In der

Datei Extras Hilfe

Modern UI-Ansicht ab Windows 8 (Kacheloberflache) wird fiir jede
Anwendung aus der Biirosuite eine Kachel erzeugt.

=
L —

’ Vorlagen

Erstellen:

Datei 6ffnen

Durch Rechtsklick auf das Symbol in der Infoleiste 6ffnet sich & o

5 ~: . . . .. ] Tabellendokument
emm dem dann mit Linksklick das gewiinschte |§& 7=

Programm gestartet wird. Durch Doppelklick auf das Symbol [l zeichnung

Datenbank
auf dem Desktop offnet sich eine Sfartansichiin der links die ||| fome

(5] Aus Vorlage...
gewiinschte Anwendung gestartet werden kann. Rechts werden

. Dokument offnen...

E Writer Textdokument

Calc Tabellendokument

Impress Prasentation

h Draw Zeichnung

die zuletzt benutzten Dokumente angezeigt, die durch Klick v LibreOffice beim s,fstemkmmn
LibreOffice 4.3 Schnellstarter

direkt gestartet werden konnen. In der Kachelansicht (Win 8)

startet ein Klick auf die entsprechende Kachel das Programm.

Math Formeldokument

@ Base Datenbank

Bei der standardméRigen Installation des Programmpakets werden die ODF-Formate bereits
LibreOffice zugeordnet. Ein Doppelklick auf einen Dateinamen mit einer dieser Dateiendungen
offnet daher auch automatisch die zugeordnete LibreOffice-Anwendung.

In der TITELLEISTE des sich 6ffnenden Fensters wird der Dateiname Unbenannt 1 - LibreOffice Writer
und die Bezeichnung des gewdhlten Programms angezeigt., dabei wird die Dateibezeichnung
,Unbenannt + Ziffer”“ nach dem ersten Speichern durch den gewéhlten Dateinamen einschliel$lich

der zutreffenden Dateiendung ersetzt.

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

Unterhalb der TITELLEISTE befindet sich die MENULEISTE, iiber die alle zum Bearbeiten des
Dokuments nétigen Befehle erreicht werden kénnen. Durch Mausklick auf eine der Kategorie-
bezeichnungen werden die zugehorigen Befehle angezeigt. Die Liste kann auch durch die
Tastenkombination ,, 2 + jeweils unterstrichener Buchstabe“ ge6ffnet werden. Vor dem jeweiligen
Befehl sind — soweit zutreffend — die zugeordneten Symbole angezeigt. Aktive Elemente sind dort
dunkelfarbig unterlegt.

In SYMBOLLEISTEN werden Befehle sinnvoll zusammengefasst und schnell erreichbar gemacht. Drei
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dieser SYMBOLLEISTEN werden standardméalSig eingerichtet, Standard-, Format- und Zeichnungs-
symbolleiste — letztere am unteren Rand des Fensters. Weitere dieser Leisten konnen iiber das
Untermenii ,,ANSICHT-SYMBOLLEISTEN“ gedffnet werden.

Ganz am unteren Rand befindet sich die STATUSLEISTE, die verschiedene Informationen zum
Dokument, sowie zu den gewdhlten Einstellungen anzeigt.

Links und oben wird in Writer ein LINEAL angezeigt, das vor allem zum Einstellen von Rédndern
und Tabulatoren genutzt werden kann. Calc zeigt oben die RECHENLEISTE.

IV.LibreOffice individuell einstellen

LibreOffice bietet Moglichkeiten zur individuellen Einstellungen an, diese konnen global oder auch
nur fiir einzelne Anwendungen gelten. Uber den Meniibefehl ,, Extras-Optionen* 6ffnet sich ein
neues Fenster. Ein Klick auf das entsprechende Stichwort zeigt rechts die Optionen an.

1 Eﬂenl&rdﬁ -~

‘!reOf‘ﬂce .
enuizerdate ~
Allgemein
Arbeitsspeicher ~ ~
' Ansicht Vor-/Name/Kiirzel ‘
Drucken StraB
' Pfade S
Farben
PLZ/Ort ‘
Schriftarten -
Sicherheit Land/Region
' Personalisierung l
Darstellung Titel/Position
Barrierefreiheit . .
l Erweitert ‘ Telefon (privat/geschiftlich) || '
Optionen far die Basic-IDE .
Online-Update ‘ s '
‘ Laden/Speichern [w] Daten far Dokumenteigenschaften verwenden
Spracheinstellungen ~ ’
LibreOffice Writer
‘ LibreOffice Writer/Web & L 4
LibreQffice Base ' oy .
Diagramme . [ ] =1 | ’
Internet '
m .
Abbrechen Hilfe Riickgingig

Im Bereich BENUTZERDATEN kdnnen Angaben zur eigenen Person eingetragen werden. Diese
werden dann z.B. automatisch in den EIGENSCHAFTEN von Dokumenten eingetragen, werden
Uberarbeitungskommentaren hinzugefiigt oder im Seriendruck genutzt.

Optionen - LibreOffice - Allgemein Die Auswahl von Tipps im Fenster ALLGEMEIN fiihrt dazu, dass

Hilfe beim Zeigen mit der Maus auf ein Symbol eine kurze Erlduterung
[ Ti [ Erweiterte Ti . )

" e der Bedeutung erscheint. Entsprechend werden bei der Wahl von

Dialoge zum Offnen/Speichern
[] LibreOffice-Dialoge verwenden Erweiterte Tipps ausfiihrlichere Erlduterungen gezeigt.

Dokumentstatus . . e . X
[] Drucken setzt Status "Dokument gedndert” Der zweite Punkt Dla|Oge zum Offnen/SpelChern Wﬁrde bEI
[ Speichemn unverénderter Dokumente erlauben Auswahl statt der Fensterdialoge des Betriebssystems die in

Jahr (zweistelig) . o . : . . 1 g
nterpretiren als Jahve avischen 1930 [2] wnazzs LiDreOffice integrierten Dialoge anzeigen. Dies halte ich fiir

Windows-Systeme fiir ziemlich irrelevant. Der erste Punkt unter
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Dokumentenstatus schreibt das Druckdatum als Datum der letzten Anderung in das Dokument.

Wird eine Jahresangabe nur zweistellig geschrieben, so wird (z. B. bei Berechnungen) als ein Jahr
zwischen 1930 und 2029 interpretiert, d. h. aus ,,31“ wird ,,1931“ und aus ,,14“ wird ,,2014“.

Optionen - LibreOffice - Arbeitsspeicher Im Fenster ARBEITSSPEICHER wird unter ,,Riickgdngig“ die Anzahl

| Ruckgangig der Arbeitsschritte eingestellt, die das Programm sich merkt, um mit
Anzahl der Schritte 100 S

dem Meniibefehl ,,Riickgdngig” (= -) zu dem gewiinschten Punkt

Grafik-Cache

M zurtickspringen zu konnen.

MB

Aus Speicher entfemennach 0010 [2] mwmm  EUT den Fall, dass ein Dokument viele Grafikobjekte enthélt, kann

Cache fiir eingefigte Objekte der durch das Programm im Arbeitsspeicher dafiir zugeordnete
Anzahl der Objekte 20 = . N .
Speicherbereich (Cache) erhoht werden.

Verwenden fir LibreOffice 20

Speicher pro Objekt 5.2

| Al e

LibreOffice Schnellstarter
[] LibreOffice beim Systemstart laden

Ein Laden von LibreOffice beim Systemstart 6ffnet nicht das
Programm, 14dt aber bereits einige Programmteile, so dass LibreOffice sich beim Aufruf schneller
offnet.

Optionen - LibreOffice - Ansicht ‘ . . .
Im Fenster Ansicht kénnen Einstellungen zur

Benutzeroberfliche Grafikausgabe

Darstellung des Dokumentenfensters vorgenommen

Skalierung 100 % = Hardwarebeschleunigung verwend:

Symbelgrafe und Symbolstil Kantenglattung verwenden

werden. Bei Verdnderung der Skalierung wird die

‘Automatisch W ‘ ‘Automatisch (Tang | Menii

St o die Symbole n Mengs Schrift der Meniis verdndert, bei der SymbolgréfSe und
dem Symbolstil die Anzeige in den Symbolleisten. Die

Eenutzeroberflache verwenden

Liste der Schriftarten

M - . . . . .
Aasposiionienng M schifiatenvorschau sktivieren Gy stemschrift ist die durch das Betriebssystem
= Benutzte Schriftarten anzeigen . .
[Keine automatsche Positonienng[v] voreingestellte Schrift. Anderungen sollte man hier nur
Mittlere Maustaste . . . . . .
Automatischer Bidauf 5] Tenperen [z | vornehmen, wenn die Lesbarkeit beeintrachtigt ist.

Die Maus kann beim Offnen eines Dialogfensters
automatisch entweder in der Mitte des Fensters oder auf der Standardschaltflache (meist ,,OK*)
positioniert werden. Der mittleren Maustaste (heute meist mit dem Mausrad kombiniert) kann die
Funktion Automatischer Bildlauf oder in die Zwischenablage einfiigen zugeordnet werden, d.h. wird
der Inhalt der Zwischenablage an der Position der Schreibmarke eingefiigt. Ersteres macht bei der
Verwendung einer Maus mit Rad keinen wirklichen Sinn.

Falls die Grafikkarte eine Hardwarebeschleunigung anbietet, wird dies bei der Programm-
installation erkannt und ausgewaihlt. Dies sollte ebenso wie die Kantengldttung (die zu einer
besseren Darstellung der Schrift fiihrt) nicht verdndert werden. In den Menus wird jeweils links
neben den Befehlen das zugeordnete Symbol angezeigt. Wenn man dies nicht wiinscht, kann das
hier abgeschaltet werden.

Bei Auswahl von Schriftartenvorschau aktivieren wird die Schrift in der Liste der Schriftarten
bereits korrekt dargestellt. Wird Benutzte Schriftarten gewdhlt, so werden die 5 zuletzt benutzten
Schriftarten in der Liste ganz oben angezeigt, so dass man sie schneller erreichen kann.

Der Punkt Auswabhl bezieht sich auf die Darstellung des Textes beim Markieren. Wird Transparenz
abgewadhlt, wird die Schrift in invertierten Farben dargestellt, ansonsten erhélt die Auswahl einen
transparenten Rahmen, dessen Intensitét hier eingestellt werden kann.
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Optionen - LibreOffice - Drucken ‘Durch die Reduktion von Druckdaten kann die an

Druckdaten reduzieren den Drucker gesendet Datenmenge verringert
Einstellungen far: (®) Drucker () Drucken jn Datei . . o . .
[[] Transparenz reduzieren [[] Farbverlauf reduzieren Werden; dles kann dle DFUquualltat beeultraCh_
S e @ Fevelaviiaien (o4 =1 tigen und niitzt nur bei Druckern mit sehr kleinem
e sparenz Zwischenfarbe
[ Bitmaps reduzieren [ Farben in Graustufen umuandeln  Druckspeicher etwas. Bei heutigen Druckern ist
Hohe Druckgualitat . . . . .
® Normale Druckqualist dies nicht erforderlich. Bitmaps (also Grafiken)

Aufldsung 200 DPI (Voreinstellung) . o e .
2| Transparente Objekie cbesichen | werden bei normaler Druckqualitit mit 200 DPI,
Drucker-Warnungen bei hoher Qualitdt mit 300 DPI gedruckt. Die
[[] PapiergraBe Transparenz

L] Pepicrotientienung Druckaufldsung von Grafiken kann aber gegeniiber
der tatsachlichen Auflésung nur verringert und
nicht erhoht werden. Beim Drucken in eine Datei wird statt eines Ausdrucks eine neue Datei
erstellt, z. B. ein pdf-Datei. Druckerwarnungen werden ausgelost, wenn Drucker und Dokument
unterschiedlich eingestellt sind. Im Fall der Transparenz wird bei jedem transparenten Objekt die

Moglichkeit der individuellen Druckeinstellung angeboten, wenn das Feld ausgewéhlt wurde.

Optionen - LibreOffice - Fy pepster PFADE kénnen die Verzeichnisse festgelegt werden, die
Von LibreOffice verwendete Pfade LiDreOffice intern benutzt. Sinnvoll kann es sein, den Pfad des Arbeits-

Art Pfad verzeichnisses anzupassen, da dort standardméRig hin gespeichert wird.Im
Arbeitsverzeichnis | D\Meine Dat ist ei 5 iihri ; ;
koo cavsermpaniiegelfall ist eine Verdnderung der tibrigen voreingestellten Pfade nicht
putoText Ef‘{ﬂz:?{:::erforderlich. Die Kenntnis dieser Pfade kann aber dann hilfreich sein,

Dokumentvorlagen C:\Users\Hartwenn man bestimmte Dateien (z. B. Vorlagen) sucht.
Gallery Ch\Users\Hart

Optionen - S ——— Im Feld Farben werden die in LibreOffice
| Bgemscafion verfiigbaren Farben angezeigt. Die Tabelle ist

Name wnufugeneI'weiterbar bzw. kann verdndert werden, indem

Farbe |:| angem eine Farbe ausgewihlt und deren Werte fiir R, G
[ gewtetentnd B (Rot, Griin, Blau) bzw. C, M, Y und K
A RGB |v Lescnen (Cyan, Magenta, Yellow (Gelb), Key =
A JUCEEC Schwarzanteil)gedndert werden. Die Farbflichen
- y— zeigen nun die Verdnderung an, die Schaltflache
A T Hinzuflgen fiigt die neue Farbe in die Tabelle ein,

die Schaltfliche Andern veriindert die

ausgewdhlte Farbe entsprechend.
Farbauswahl

= Die Schaltflache Bearbeiten 6ffnet ein neues

O Rot 114

., . Fenster in dem nun weitere Einstellungen

Al [a]e] el

a7 2| vorgenommen werden konnen.Hier kann auch eine
i 7 | Einstellung der Farben nach den HSB-Werten

HSE

® Ewbton a3 (Farbton, Sattigung und Helligkeit) erfolgen.
() Sattigung 5% B
() Helligkeit 81w =
CMYK -
Cyan 5% =
. Magenta 3% =
Gelb 0% =
Key 19% (2
Hilfe b hen

© Hartmut Howe basiert auf LibreOffice 5.1 6 Stand:25.02.15



Optionen - LibreOffice - Schriftarten

Ersetzungstabelle

Schrift Ersetzen durch

'Wenn ein Dokument mit besonderen Schriftarten
erstellt wurde, die auf einem anderen Rechner nicht
vorhanden sind, ersetzt das Betriebssystem diese

Immer MNur Bildschirm | Schriftart Ersetzen durch

|automatisch durch eine andere, dhnliche Schriftart.

O Ersetzungstabelle anwenden
Schrifteinstellungen fiir HTML-, Basic- und 5QL-Quelltexte

Schriftarten

Mur nicht-proportionale Schriftarten
Grale 10 Y]

Optionen - LibreOffice - Sicherheit

Sicherheitsoptionen und -warnungen

Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen ein und
legen Warnungen beziglich versteckter Informationen in Optionen...
Dokumenten fest.

Kennwérter fiir Internet-Verbindungen

[] Kennwérter fur Web-Verbindungen dauerhaft speichern

. Verbindungen...
| Mit Master-Kennwort schiitzen (empfohlen) - g
Kennwirter werden durch ein Master-Kennwort
geschitzt. Sie werden einmal pro Sitzung zur Eingabe
des Master-Kennworts aufgefordert, wenn LibreOffice
ein Kennwort aus der Liste benutzt.

Master-Kennwort...

Makrosicherheit

Anpassen der Sicherheitsstufe fiir das Ausfihren von
Makros und Definieren der vertrauenswiirdigen Makro- Makrosicherheit...
Entwickler.

Die Schaltflachen Optionen und
Makrosicherheit 6ffnen entsprechende
Einstelldialoge. Falls fiir den Zugang zu
Webseiten aus LibreOffice heraus ein
Kennwort eingegeben werden muss, kann
dieses hier gespeichert werden, dies ist
jedoch in der Regel weder empfehlenswert
noch meist wirklich nétig.

Optionen - LibreOffice - Personalisierung

Firefox Themen
-:::Z- MNormale Ansicht ohne Thema

(®) Varinstalliertes Thema (falls vorhanden)

Dies kann hier gesteuert werden, ein Ausfiillen der
Ersetzungstabelle ist wegen dieser automatischen
Funktion daher normalerweise nicht erforderlich.

Im unteren Teil des Fensters konnen die Schriftein-
stellungen fiir Texte in einigen Programmier-
sprachen festgelegt werden. Dies ist fiir den
Durchschnittsbenutzer nicht von Belang.

Sicherheitsoptionen und -warnungen

Sicherheitswarnungen

Wenn ein Dokument aufgezeichnete Anderungen, Versionen, versteckte Informationen oder Notizen enthalt, warnen beim:

Signieren
[] Drucken [] PDF-Dateien erzeugen

Sicherheitsoptionen

[] Persanliche Informationen beim Speichern entfernen
["] Kennwertschutz beim Speichern empfehlen
Strg beim Klicken halten, um Hyperlinks zu folgen

[] Jeden Link aus Dokumenten blockieren, der nicht als vertrauenswirdige Quelle gilt (vgl. Makrosicherheit)

Makrosicherheit
Sicherheitslevel Vertrauenswirdige Quellen
Sehr hoch.

() Nur Makros aus vertrauenswurdigen Dateiquellen werden ausgefihrt.
Alle anderen Makros, unabhéngig daven ob signiert oder nicht, werden deakdtiviert.

ur signierte Makros von vertrauenswirdigen Quellen werden ausgefiihrt.
iNicht-signierte Makros werden nicht ausgefahrt.

o~ Mittel.
' Bestdtigung vor dem Ausfihren von Makros aus nicht vertrauenswiirdigen Quellen.

) Miedrig (nicht empfehlenswert).
() Alle Makros werden ohne Nachfrage ausgefihrt.

Diese Einstellung sollte nur benutzt werden, wenn sichergestellt werden kann, dass nur sichere Dokumente gedffnet werden.

Mit sogenannten ,,Themen“ sind
Ausschmiickungen von z. B. Titelleiste und
Meniileiste mit farbigen Grafiken moéglich. Das
Dokumentenfenster bekommt dadurch ein etwas

O Eigenes Thema Thema auswahlen.. personlicheres Aussehen. Mit der Schaltflache

Thema auswahlen kann zur Mozilla-Webseite

navigiert und von dort ein solches ,,Thema“ heruntergeladen und angewendet werden.
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n - LibreOffice - Anwendungsfarben

[Vorschau

* Das Fenster Anwendungsfarben dient der Steuerung
der von LibreOffice fiir die Darstellung von Teilen des
| Dokumentenfensters wie auch des Dokumentinhalts. Ohne

Geeignete Schlaguorter
Schatten

Optionen - LibreOffice - Barrierefreiheit

Sonstige Optionen

Animierte Grafiken zulassen
Animierten Text zulassen

[#] Tipp-Hilfe verschwindet nach |4 < | Sekunden

Optionen fiir die Kontrastdarstellung

[ Systemschriftfarbe fir Bildschirmdarstellung nutzen

Systemfarben fir Seitenvorschau verwenden

Unterstiitzung behindertengerechter Zugangsprogramme (Programmneustart erford

[] Textauswahlcurser in schreibgeschitzten Textdokumenten verwenden

[] Kontrastdarstellungsmodus des Betriebssystems automatisch erkennen

Not sollte hier von den voreingestellten Farben und den
ausgewdhlten Elementen nicht abgewichen werden. Falls
dies doch einmal erforderlich sein sollte, sollten dann diese
Einstellungen in einem neuen Farbschema iiber die
Schaltflache Speichern gespeichert werden.

Bei behindertengerechten Zugangsprogrammen handelt es

sich um Programme wie besondere Ausgabegerate
wie z. B. Brailleschriftgerdte. Per
Textauswahlcursor kann man bei aktivierter
Option Textpassagen in schreibgeschiitzten
Dokumenten markieren und dann kopieren. Text
kann in Writer z. B. als blinkend — also animiert —
formatiert werden; Grafiken in z. B. gif-Format
konnen animiert sein. Die beim Zeigen mit der

Maus auf ein Symbol erscheinenden

Erlauterungen verschwinden nach der hier eingestellten Zeit, wenn nicht vorher der Cursor nicht
vorher fortbewegt wird. Mittels gleichzeitigem Driicken der linken _#J-Taste, der linken z]-Taste

und der 4-Taste kann die Bildschirmdarstellung in einen Kontrastdarstellungsmodus geschaltet

werden, um die Lesbarkeit bei bestimmten Sehbehinderungen zu verbessern. Dann kommen diese

Optionen zum Tragen.

Optionen - LibreOffice - Erweitert

Java Optionen
Eine Java-Laufzeitumgebung verwenden

Bereits installierte Java-Laufzeitumgebungen (JRE):

Version
1.8.0 25

Hersteller
QO Oracle Corporation

Speicherort: C:\Program Files\Java\jre.8.0_25

Optionale (instabile) Einstellungen
| Experimentelle Funktionen aktivieren

| Ermaglicht eine Makroaufzeichnung (eingeschrankt)

erteneinstellungen;

Die Optionen fur Basic-IDE iiberspringe ich hier, dieser Punkt
wendet sich speziell an Programmierer.

Das Update-Verhalten von LibreOffice sowie der Speicherort der
Update-Datei ldsst sich in der Option ONLINE-UPDATE wahlen.
Zudem wird der letzte Termin einer Suche festgehalten.
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Die Laufzeitumgebung der Programmiersprache
Java (JRE = Java Runtime Environment) wird zur
Funktion einiger Programmteile von LibreOffice,

Arvfteen-insbesondere Add-Ons, benétigt. Installierte

eaameter.. Versionen sucht LibreOffice grundsatzlich

amss-praa.. S€1DstANdig, sonst kann dies iiber die Schaltflache
Hinzufigen erfolgen. Nach einem Update der JRE
sollte die neue Version auch immer hier eingestellt
werden, insbesonder wenn die vorherige Version
beim Update iiberschrieben wurde. Die optionalen
Einstellungen tiberlassen wir besser den Experten.

Optionen - LibreOffice - Online-Update

Online Update Optionen
Automatisch nach Updates suchen
() Jeden Tag
Jede Woche
(@) Jeden Monat

Zuletzt gesucht: 12.01.15, 19:26:00

Jetzt suchen

O Updates automatisch herunterladen

Herunterladen nach:  C\Users\Hartmut\Desktop

Andem...

Stand:25.02.15



1 - 1 - 1 = . . . .
Optionen - Laden/Speichern - Allgemein ®Ebenso wie die bisher vorgestellten Einstellungs-

Laden optionen gelten auch die Einstellungen fiir das
Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dekument laden
Druckereinstellungen mit dem Dokument laden LADEN/SPEICHERN fur alle Anwendungen von

Speichern LibreOffice (Zum Offnen der einzelnen Optionen
Speichern von Autowiederherstellungsinfos alle |15 3| Minuten

[T] Auch das Dokument automatisch speichem bltte al.lf daS PIUS-ZEIChEH klleen!). DabEI bEZIEht
[] Eigenschaften vorher bearbeiten . o2 .
ST —— sich LADEN auf das Offnen eines bestehenden
[ URLs relativ zum Dateisystem speichern Dokuments, wahrend SPEICHERN sich auf das
URLs relativ zum Internet speichern ’

Einstellungen fiir Standard-Dateiformat und ODF Schreiben eines bearbeiteten Dokuments auf ein
SR [12 Enweitert ermpfohlen) J Speichermedium bezieht. Sind die Punkte unter
Immer warnen, wenn nicht im ODF- oder Standardformat gespeichert wird .. . . .
Dokumenttyp: readokument | Laden aktiviert, werden die bei der vorherigen
Immer speichemals:  [ODF Textdokument ¥] Bearbeitung eventuell vorgenommenen

individuellen Einstellungen mit geladen, ansonsten werden die Standardeinstellungen verwendet.
Autowiederherstellungsinfos sorgen dafiir, dass ein Dokument nach einem Absturz des Programms
wieder hergestellt werden kann, es kann sogar das gesamte Dokument automatisch gespeichert
werden. Es enthdlt bei der Wiederherstellung den Bearbeitungsstand entsprechend des gewdhlten
Speicherintervalls. Wahlt man Eigenschaften vorher bearbeiten aus, so 6ffnet sich das
entsprechende Fenster vor dem Speichern des Dokuments. Ldsst man eine Sicherungskopie
erstellen, so wird diese im festgelegten Sicherungsverzeichnis (siehe oben: PFADE) mit dem
gleichen Namen, aber mit der Dateiendung .bak gespeichert. URLs (Uniform Resource Locator)
sind Sprungadressen wie z. B. Internetadressen. Bei relativer Speicherung findet das Dokument
diese Verkniipfungsziele auch dann wieder, wenn Dokument und Ziel auf ein anderes Laufwerk
verschoben wurden. Aulerdem werden hier die Standardspeicherformate aller Anwendungen von
LibreOffice und die ODF-Version festgelegt. Im Speicherdialog konnen dennoch alle iibrigen
moglichen Dateiformate gewédhlt werden. Ein Verdnderung der Voreinstellung macht z. B. dann
Sinn, wenn man Dokumente grundsétzlich im MS-Office-Format speichern mochte.

Die Punkte VBA-EIGENSCHAFTEN, MICROSOFT OFFICE und HTML-KOMPATIBILITAT iibergehe ich
hier, weil die Standardeinstellungen bereits auf den ,,normalen“ Nutzer zugeschnitten sind und
Verdnderungen nur in sehr speziellen Fillen notwendig werden kdnnten.

Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen

Bei der Installation von LibreOffice werden
] automatisch die SPRACHEINSTELLUNGEN von
Benutzeroberfliche |Star1dard - Deutsch (Deutschland) (V] |

Gebietsschema |Star1dard - Deutsch (Deutschland) v| WiDdOWS Ubernommen, d. h. FUF DEUtSChlaDdi Die

Sprache fiir

Dezimaltrennzeichen

Standardsprache ist Deutsch, das Dezimaltrenn-

Standardwahrung

zeichen ist ein Komma, ein Datum wird im Format

Datumserkennungsmuster .MY:D.M.

Standardsprachen der Dokumente Tag/Monat/Jahr angezeigt und die Wéhrung ist der
é"'““‘h :% tanderd - Detsch (Devtschlond) V: Euro. Natiirlich kann in dem bearbeiteten
Asiatisch C einfac

_ | Dokument jederzeit von diesem Standard

[ Complex Text Layout (CTL) |

[ Nurfir das aktuelle Dokument -~ abgewichen werden, wenn dies erforderlich ist,

Erweiterte Sprachunterstiitzung

] Systemsprache ignorieren also z. B. die Sprache auf Englisch umgestellt

werden, damit Rechtschreib- und Grammatik-
priifung oder Silbentrennung korrekt funktionieren.
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Optionen - Spracheinstellungen - Linguistik

Linguistik

Verfigbare Sprachmedule
Hunspell SpellChecker

LanguageTool
Lightproof grammar checker (English]
Libhyphen Hyphenator v

Benutzerwérterbiicher

B standard [Alle]

[¥] en-GB [Englisch (GroBbritannien])]
[¥] en-US [Englisch [USA)]

[¥] technical [Alle]

[v] IgnoreAllList [Alle]

Optionen
V| Rechtschreibung wihrend der Eingabe prifen A

V] Grammatik wihrend der Eingabe prifen

[[]  GroBgeschriebene Warter prafen

L] Weérter mit Ziffern prafen

[v] Sonderbereiche prafen

Minimale Wortlange fir Silbentrennung: 5 v

Hier erhalten Sie online weitere Warterbiicher...

Bearbeiten...

Neu...

Bearbeiten...

Léschen

Bearbeiten...

**Die dafiir notwendigen Elemente finden sich in der
Option LINGUISTIK. Standardmélig findet man hier die
Sprachmodule fiir die Rechtschreibpriifung (Hunspell
Spellchecker), Silbentrennung (Libhyphen Hyphenator)
und Wortersetzung (OpenOffice.org New Thesaurus).
Einige Benutzerworterbucher sind bereits enthalten.
Wihrend der Rechtschreibpriifung kénnen ind den
Worterbiichern nicht enthaltene Worter hinzugefiigt
werden, vermeintlich falsch geschriebene Worter, die
man aber fiir korrekt geschrieben erachtet, kénnen (nach
Rechtsklick auf das Wort) durch Klick auf Alle
Ignorieren in die IgnorAllList aufgenommen werden und

werden dann zukiinftig nicht mehr beanstandet. Uber die Optionen wird festgelegt, wann und wie
die Rechtschreibpriifung aktiv wird. Die Sonderbereiche beziehen sich auf die Silbentrennung. Ein
Klick auf die Verkniipfung ,,Hier erhalten Sie online weitere Woérterbiicher* fiihrt auf eine
Webseite, die weitere Sprachmodule anbietet (Ich habe z. B. das Modul Language Tool zusétzlich

installiert — sehr empfehlenswert!)
Optionen - LibreOffice Writer - Allgemein

Einstellungen

Tabulatoren |1,25cm =

Wortzahlung
Weitere Trennzeichen |—
[] Standardisierte Seitenzihlung anzeigen

Zeichen pro standardisierter Seite | 1200 T

Verkniipfungen beim Laden aktualisieren Automatisch aktualisieren
C Felder
Diagramme

Alle bisherigen Einstelloptionen galten global,
also fiir alle Anwendungen von LibreOffice. Nun
folgt ein Abschnitt, der nur fiir Writer gilt. Die
Option ALLGEMEIN legt u. a. fest, was beim
Offnen eines vorhandenen Textdokuments
geschieht. Dazu werden die MaReinheiten und
die voreingestellten Tabulatorabstédnde festgelegt.
Das Ergebnis der Wortzdhlung wird u. a. in der
Statuszeile wiedergeben. Die eingegebenen

Trennzeichen veranlassen das Programm, silbengetrennte Wérter als ein Wort zu zédhlen.

Optionen - LibreOffice Writer - Ansicht

[[] Weiches Scrollen
Kommentare

ionen - LibreOffice Writer - Formatierungshilfen

Anzeigen von Direkt-Cursor
Absatzende [] Direkt-Cursor
Manuel\eWurttrennung Einfagen
Leerzeichen

Geschitzte Leerzeichen
Tabulatoren

Umbriche

Versteckter Text

[] Feldbefehle: Versteckter Text
Feldbefehle: Versteckte Absdtze

® Tabulatoren

Alktivieren

Layout Assistent
Basislinienausrichtung fir Foermeln

() Absatzausrichtung
Linker Absatzrand

() Tabulator und Leerzeichen

Cursor in geschitzten Bereichen

In der Option Ansicht legt man fest, was im

Hilfslinien Ansicht
Bl SRt e et Bt i Dokumentenfenster sichtbar sein soll. Auch die auf den
Anzeigen | Vertikale Bildlaufleiste . . . . . . .
Iv] Grafken und Objekte FLines! Linealen benutzte Malleinheit wird hier eingestellt. Die
[¥] Tabellen Horizontales Lineal _ . . . .
T I Auswahl von Weiches Scrollen soll einen fliissigeren
[] Feldnamen

Bildlauf beim Scrollen erreichen.

**Durch Klick auf das Symbol q] in der Symbolleiste
werden die Formatierungshilfen so angezeigt wie
nebenstehend zu sehen. Auch wenn diese Zeichen
vielleicht vom eigentlichen Text ablenken kénnen,
halte ich es fiir ratsam, mit diesen eingeschalteten
Steuerzeichen zu arbeiten, weil nur so die korrekte
Formatierung eindeutig zu erkennen ist.Die
Basislinienausrichtung soll komplexe Formeln mit

dem restlichen Text korrekt ausrichten — ist also ein wirklicher Spezialfall. Mit eingeschaltetem

© Hartmut Howe basiert auf LibreOffice 5.1
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Direkt-Cursor kann man Absétze mit der entsprechend ausgewdahlten Formatierung an beliebiger
Stelle des Dokuments einfiigen. Der Mauszeiger nimmt dann eine neue Form () an. Das Ein- und
Ausschalten kann in der Symbolleiste ,, EXTRAS® mittels des Schreibmarkensymbols erfolgen. Ist
der Cursor in geschiitzten Bereichen aktiviert, so kann man ihn zwar dort hineinsetzen (z. B. um zu
markieren), aber der Schutz wird nicht aufgehoben, Anderungen sind also nicht méglich. Diese
Einstellungen spielen im Normalfall aber keine Rolle, d. h. die Standardeinstellungen sollten
unverdndert bleiben.

Optionen - LibreOffice Writer - Raster . . . . .
. Hier lasst sich ein Raster iiber das Dokument legen, an
SAW Gitter einasten dem sich Objekte ausrichten. Es kann mit fein
Raster sichtbar
Aufiosung Untertelhung gepunkteten Linien sichtbar gemacht werden. Die
S ——- R — Aufldsung bestimmt die GroRe dieser Raster, die
Vertikal: 1,00 cm = Vertikal: ] - | Schritte
[ Achsen gnchronisiren Unterteilung die Anzahl der Rasterschritte zwischen
diesen Linien. Bei Bewegen eines Objekts mit den Navigationstasten wird dies besonders
augenfallig.
:n - LibreOffice Writer - Grundschriftarten (westlich) B
_ , Hier werden die SCHRIFTARTEN und deren GroRe fiir die
Grundschriftarten (Westlich)
sehrit s« Standard-Absatzvorlage festgelegt. Dies kann generell,
Standard: Liberation Serif w 12 |w
Operschrie  [Dooion soms . 7 1o aber auch nur fiir das aktuell bearbeitete Dokument
Lste Liberation Serf </ = [v] geschehen. Mit der Schaltfliche Standard kann diese
Beschriftung:  Liberation Serif w 12 |w

Anderung zuriickgesetzt werden.

Index: Liberation Serif w 12 |w

[] Mur das aktuelle Dokument

Standard

H i ' + _ B . . .
Optionen - LibreOffice Writer - Drucken "% Hier wird festgelegt, was und wie der Drucker das

=3 _ M [ Dokument ausgibt. Das automatische Einfiigen von
[] Bilder und Objekte [#] Linke Seiten in
Steuerelemente Rechte Seiten ur Kommentare Leerselten lst beim doppelsej_tlgen Druck j_n
Seitenhintergrund [] Broschire ") Dokumentende . . A
(] Test Schwars drucken O seitenende Buchform relevant, wenn ein neues Kapitel wieder
[[] Versteckter Text () In Randem . . . .
7] Tex Platzhatter auf einer ungeraden Seite beginnen soll. Die

Sonstiges Auswahl des Papierschachts spielt nur dann eine
[] Automatisch eingefiigte Leerseiten drucken . .
[ ] Papierschacht aus Druckereinstellung ROHE, wenn mEhI'ere SChaChte VOI'haIldEH Sll'ld.

Optionen - LibreQffice Writer - Tabelle mm Die Tabellenoptionen sind vor dem Erstellen der
Standard R S TABELLE durchzufiihren! Wird Uberschrift beim
Ui e Standard gewihlt, wird die erste Zeile der Tabelle als

[] Micht Irenn;n Ausr
[#] Umrandung
Ty wiederholt. Nicht trennen bedeutet, dass die Tabelle

Zellen verschieben Zelle einfugen

Uberschrift formatiert und ggf. auf jeder Seite

i I auf der Seite zusammengehalten wird. Bei Wahl von

alr] 4w

spate [050cm Spake: 250 cm Umrandung erhilt jede Zelle einen Rahmen. Falls die

Witz o A i Tabelle mittels Tastaturbefehlen verdndert wird, wird
O Fest Veranderungen wirken sich nur auf den direkten Nachbarn . . . . X . .
hier die Schrittweiten festgelegt. Wie sich die Tabelle

() Fest, proportional ~ Verdnderungen wirken sich auf die gesamte Tabelle aus . .. » . .
bei Verdnderungen verhdlt wird darunter bestimmt.

(®) Variabel Verdnderungen wirken sich auf die TabellengraBe aus
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V Die Menuleiste Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

Am oberen Rand des Hauptfensters befindet sich die Meniileiste. Sie ist in allen Modulen von
LibreOffice fast identisch. Durch Klick auf den entsprechenden Meniipunkt sind die zugeordneten
Befehle erreichbar und werden per Klick mit der linken Maustaste ausgeldst. Der jeweils
unterstrichene Buchstabe kann die Aktion iiber die Tastatur auslésen. Befehle mit drei Punkten
dahinter (z.B. Exportieren...) 6ffnen ein Dialogfenster, in dem detailliertere Angaben zur
gewiinschten Aktion gemacht werden. Meniis sind grundsétzlich kontextsensitiv, d.h., Befehle, die
nicht zu der aktuellen Bearbeitungssituation passen, sind nicht aktiv. Uber Extras-Anpassen...
lassen sich Meniis den personlichen Bediirfnissen anpassen oder sogar neue Meniis erstellen.

Unter Datei sind die Befehle zusammengefasst, die das gesamte Dokument betreffen. Bearbeiten
enthdlt die zur Bearbeitung des Dokuments erforderlichen Befehle. Ansicht betrifft nicht nur die
Darstellung des Dokuments, sondern auch das Aussehen des Programmfensters. Uber Einfiigen
werden spezielle Elemente und Objekte in das Dokument eingefiigt. Uber Format wird das Layout
des Dokuments verdndert. Mittels Tabelle (nur Writer) konnen Tabellen eingefiigt und angepasst
werden. Im Menii Extras findet man eine Reihe von Befehlen zur Steuerung des Programms oder
bestimmter Dokumentfunktionen. Das Menii Fenster bietet eine Ubersicht aller gedffneten Fenster,
so dass man schnell zwischen ihnen hin und her springen kann.

Hilfe
VI. LibreOffice Hilfe € LbreOfficeife  F1
gk Direkthilfe
,Wie ging das noch?“ Meistens wird diese Frage iiber die Hilfefunktion von T
LibreOffice beantwortet. Man erreicht sie iiber den Meniipunkt Hilfe und Klick Informationen zur Lizenz...
auf LibreOfficeHilfe oder das Symbol (&) in der Symbolleiste; der schnellste LG T

Info zu LibreOffice

Weg ist allerdings die Taste & . Leider wird die Hilfe aber nicht bereits
zusammen mit dem Programm installiert, sondern man wird auf eine Webseite gefiihrt, d. h., man
braucht eine Verbindung in das Internet. Zudem ist das Navigieren durch diese im ,,Wiki“-Stil
aufgebauten Seiten fiir den Ungetiibten nicht einfach. Daher empfiehlt es sich dringend die
sogenannte ,,Off-line Hilfe“ von der Downloadseite von LibreOffice herunterzuladen und zu
installieren. Wichtig!: Die Version der Off-line Hilfe sollte der Version des Programms entsprechen!
Welche Programmversion installiert ist, kann man bei Klick auf Info zu LibreOffice erfahren.

Der Befehl Direkthilfe (#%) hangt dem Mauszeiger ein Fragezeichen an. Zeigt man nun auf ein
Symbol der Symbolleiste, wird jetzt eine ausfiihrlichere Erlduterung gegeben.

0 LibreOffice Hilfe - LibreOffice Writer . . . . .
. . 5 Die Off-line Hilfe, wie nebenstehend gezeigt,
|Libreoffice wiiter \ 5 2|k Cf{
Kommentare [naex]suchen]Lesezeichen . bietet im linken (Navigations-)Bereich vier
e | N , T
HTVL Dofumerte LibreOffice Writer-Hilte Kartenreiter an. Kommentare ist ein etwas
racenanonen undZechnungen || Arbelten mit LibreOffice Writer irrefithrender Begriff, tatsdchlich findet man hier
Gemeinsame Hilfsthemen Leistungsmerkmale von LibreOffice Writer . . . . .
Dokl falstingen | ineOfce Wier die Hilfeartikel nach Kapiteln und Unterkapiteln
| Diagramme rbeiten mit Diagrammen in LibreOffice
;:;I;i"ud:dk:r;z::;m\erung Verwenden von Datenbanken in LibreOffice Base geordnet. Nachelnander gelesen hat man EIIle
LanguageTool - language checker Meniis, Symbolleisten und Tastaturbefehle . . . .. .
Ments ziemlich komplette Einfiilhrung in das
Symbolleisten . .
Tastaturbefehle fiir LibreOffice-Writer PrOgramm. IlTl |I‘Idex flIldet man dle
Hilfe abrufen
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wichtigsten Stichworte alphabetisch geordnet. Unter Suchen kann man Begriffen, zu denen man
Hilfe benotigt, iiber ein Suchfeld suchen. Hat man tiber das Symbol Lesezeichen hinzufiigen eigene
Sprungmarken zu Hilfethemen erstellt, werden diese unter dem Reiter Lesezeichen eingefiigt. Im
rechten Textfenster werden die Hilfetexte angezeigt. Unterstrichene Texte sind Verkniipfungen zu

Unterkapiteln.

VIil. Symbolleisten

Symbolleisten sind entweder angedockt, d. h., sie befinden sich am oberen, unteren oder einem
Seitenrand des Dokumentenfensters, oder sie sind frei schwebend, also irgendwo innerhalb des
Fensters. Alle Symbolleisten lassen sich verschieben. Um eine angedockte Symbolleiste zu
bewegen, klickt man mit der linken Maustaste auf die Punktlinie links auf der Leiste (* ), der
Mauszeiger verwandelt sich in einen gekreuzten Doppelpfeil. Nun die Maustaste gedriickt halten
und die Leiste an die gewliinschte Stelle ziehen. Wird sie an einen anderen Rand gezogen, so dockt
sie wieder an, sonst bleibt sie frei schwebend und hat nun eine Titelleiste. Durch Klicken und
Festhalten der Titelleiste kann diese Box auch weiterbewegt oder auch wieder angedockt werden.
Durch Driicken der eJ-Taste und Doppelklick auf den Rand der Box wird diese am gewdhlten Ort
fest verankert.

Jeweils rechts von einigen Symbolen befindet sich ein kleines, nach
“:‘% ‘d}'- i‘? E:K {:} {;E} unten zeigendes Dreieck. Klickt man darauf, so 6ffnet sich eine Box, in
B ol @ @ der man nun verschiedene Optionen zur Auswahl angeboten bekommt.

Einige dieser Boxen haben am unteren Rand drei feine Linien
[ tibereinander. Klickt man darauf und halt die Maustaste fest, kann man
nun diese Box ,,abreifen® und frei schwebend positionieren.

Die Standard-Symbolleiste ist in allen Modulen von LibreOffice gleich. Die Format-Symbolleiste
zeigt die jeweils geeigneten Werkzeuge fiir das im Dokument ausgewdhlte Element. Klickt also z.B.
eine Grafik an, so werden Werkzeuge zur Grafikbearbeitung angeboten, klickt man auf Text,
werden Werkzeuge zur Textformatierung angezeigt.

Neben diesen bereits bei der Installation angelegten Symbolleisten, Lassen sich tiber Ansicht —
Symbolleisten viele weitere Leisten 6ffnen. Die aktiven Leisten sind durch einen davor stehenden
Haken gekennzeichnet. Durch Klick auf den Haken lassen sie sich wieder deaktivieren.

Einige Symbolleisten 6ffnen sich situationsbezogen, befindet sich der Mauszeiger z. B. in einer
Tabelle, 6ffnet sich automatisch die passende Leiste. Genau so automatisch werden sie auch wieder
geschlossen.

Symbolleisten werden nicht immer komplett angezeigt. Ursache ist mangelnder Platz fiir die
Anzeige. In dem Fall zeigt sich auf der rechten Seite der Leiste ein nach rechts zeigendes
Doppeldreieck (>). Klickt man darauf werden die iibrigen in der Leiste enthalten Symbole
angezeigt und konnen durch Klick ausgewahlt werden.
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Anpassen Uber EXTRAS-ANPASSEN Offnet sich nebenstehende

Meniis | Tastatur Symbolleisten Ereignisse

Dialogbox. Hier lassen sich die Symbolleisten durch

LibreOffice Writer Symbolleisten

Symbolleiste S

Neu.. die Wahl oder Abwahl von Befehlen anpassen. Im
smeokite | (Jbrigen werden in dieser Box auch die Anpassungen

Symbolleisteninhalt

sicte [ - waneen. | der MenuUs oder Tastaturbefehle durchgefiihrt.
[+ eu . . . . .
j ::Jm.tm s~ Ausgewdhlte Markierfelder werden jeweils aktiv
I, Offnen...

O L3 otnen.. - geschaltet, was durch den Haken angezeigt wird.

[ speichem

O Speichern unter...
| [~ Dokument als E-Mail...

| 7| Bearbeitungsmodus v
Speichem in  [LibreOffice Writer v

Beschreibung

Ladt ein Dokument, das durch die eingegebene URL spezifiziert ist. Sie kdnnen eine neue
URL eingeben oder eine aus der Liste auswahlen. Zeigt den vollstandigen Pfad des
aktuellen Dokumentes an.

Hilfe Abbrechen Zuriick

VIlIl. Das Kontextmenu

Mit Rechtsklick auf eine Grafik, ein Objekt oder in Textpassagen 6ffnet sich das sogenannte
Kontextmenti, also eine Auflistung von Befehlen, die dem ausgewdhlten Gegenstand angepasst ist.
Wenn man bestimmte Funktionen sucht und nicht genau weil§, wo man sie finden konnte, fiihrt
dieser Weg héufig zum Ziel.

IX. Die Statusleiste

Seite 14 von 14 3.913 Warter, 28.818 Zeichen Standard Deutsch (Deutschland) Uberschreiben * [ i} . 132 %

1 2 3 4 5 678 9 10 11
1 = Anzeige der Seitenzahl der aktuellen Seite und der des gesamten Dokuments.
2 = Anzahl der Worter und der Zeichen (alle Zeichen — nicht nur Buchstaben) im Dokument.

3 = Benutzte Seitenvorlage. Per Rechtsklick kann eine andere Seitenvorlage gewdhlt werden.Mit
Linksklick wird das Dialogfenster SEITENVORLAGE gedffnet.

4 = FEingestellte Sprache. Per Rechtsklick kann eine andere Textsprache gewdhlt werden.

5 = Per Linksklick in dieses Feld kann zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus gewechselt
werden. Der Einfiigemodus ist der normale Schreibmodus, die Schreibmarke ist ein schmaler,
blinkender Strich. Im Uberschreibmodus wird der Text rechts von der breiten, blinkenden
Schreibmarke Zeichen fiir Zeichen {iberschrieben.

6 = Per Rechtsklick kann der Auswahlmodus gedndert werden.
Standardauswahl: Ein Klick in den Text setzt den Textcursor an diese Stelle; Mehrfachklicks
erweitern die Auswahl stufenweise; ein Klick auf eine Zelle macht sie zur aktuellen Zelle. Eine
bestehende Auswahl wird aufgehoben.
Auswahl erweitern: Durch Klicken in den Text wird die aktuelle Auswahl erweitert.
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Auswahl ergdnzen: Eine vorhandene Auswahl wird um eine weitere, nicht unmittelbar
anschlielende ergdanzt (Mehrfachauswabhl).
Blockauswahl: Ermoglicht die Auswahl eines rechteckigen Textblocks.

7 = Zeigt einen roten Punkt am Rand einer stilisierten Seite ( [*), wenn Anderungen noch nicht
gespeichert wurden. Durch Linksklick auf das Feld wird gespeichert. Danach wird der rote
Punkt durch einen Haken ( [ )ersetzt.

8 = Wenn das Dokument digital signiert wurde, wird hier das Zertifikat der Digitale Signatur
angezeigt. Um ein Dokument digital zu signieren, benétigen man einen personlichen Schliissel,
das Zertifikat, welches von einer Zertifizierungsstelle (ein vertrauenswiirdiger Dienst im
Internet) erteilt wird. Damit soll sichergestellt werden, dass das Dokument, wenn es {ibermittelt
wird, beim Empféanger unverdndert ankommt. Dies wird iiber eine Art Priifsumme
sichergestellt.

9 = Hier werden ggf. unterschiedliche Objektinformationen angezeigt (z. B. die Summe mehrerer
ausgewdhlter Zellen in Calc).

10 = Zeigt das benutzte Ansichtslayout (Einzelseite — Doppelseite — Buchseite).

11 = Schieberegler fiir die MaBstabsauswahl und Anzeige des Mafistabs in Prozent.

X. Dialogfenster

Seitenvorlage: Standard

Wie oben erwahnt, 6ffnen Meniibefehle,
die von drei Punkten gefolgt werden

Verwalten Seite Bereich |Transparenz Kopfzeile FuBzeile Umrandung |Spalten |FuBnote 1

Papierformat

Format  [n4 ¥ 2 (z. B.: Seite... im Menii Format), ein
Breite: 21,00em 5 . . .
. won ] 3 5 Dialogfenster, in dem weitere Merkmale
Ausrichtung: @ Fisghformat i ¢ i i
= OFEGEEE epieschoc: s kel ;| zugewiesen werden. Uber Klick auf einen

Seitenrander Layouteinstellungen der Reiter (1) konnen unterschiedliche

Links: 200cm 5 Seitenlayout: |Rechts und Links hd |

Gruppen von Auswahloptionen gewdhlt

Rechts: 200cm 5 Format: |T, 2,3 . 7 |

Qben: 200cm [2 6 1 Registerhaltigket werden. Auswahllisten (2) werden durch

Unten: 200cm |3

o ' Klick auf den nach unten zeigenden Pfeil

(¥ ) geoffnet, um dann eine der in der Liste
e 7 sonieer | momehen | zuss | angebotenen Optionen durch Klicken

auszuwahlen. In Drehfeldern (3) kann der
angezeigte Wert durch Klicken auf einen der beiden Pfeile ((z))nach oben oder unten verdndert
werden. Es kann aber auch ein Wert direkt in das Feld eingegeben werden, dies ist mit der
Eingabetaste abzuschliefen. Bei Optionsfeldern (4) kann nur jeweils eine Option ausgewahlt
werden. Die gewdhlte Option wird ausgefiillt (® )dargestellt. Miniaturansichten (5) geben eine
Vorschau auf die Auswirkungen der ausgewdhlten Optionen und/oder Werte. Markierfelder (6)
erlauben eine Mehrfachauswahl von Optionen - ein Klick in das Feld wéhlt die Option und macht
dies durch Setzen eines Hakens ([+/]) kenntlich. Durch Klicken auf eine Schaltflciche (7) wird die
entsprechende Anweisung ausgefiihrt.Die aktive Schaltfliche wird durch eine blaue Umrahmung
gekennzeichnet. Sie kann auch durch die Eingabetaste (~]) ausgelost werden.
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XI. Speichern/Exportieren

Speichern unter

T+ » Dieser PC » Arbeit (k) » LibreOfficeDoku v G Li\:\ECf!icEDchlBeim erStmaligen SpeiChern
Dateinames  Liere Offce.odt eines Dokumentes 6ffnet sich das
Dateityp: | ODF Textdokument (.odt) (".odt) .

2l Atormatische SPEICHERN UNTER-Dialogfenster.
Dateiendung

L1t Kenmuor Im Feld Dateiname ist ein
s Dateiname einzutragen, dabei wird

® Orinercincrmichen die Standarderweiterung des

jeweiligen LibreOffice-Moduls automatisch vergeben, wenn das entsprechende Markierfeld
aktiviert ist. In der Auswahlliste Dateityp kénnen aber auch andere Dateiformate ausgewdhlt
werden, vorrangig dabei natiirlich die Dateiformate der verschiedenen MS-Office-Versionen. In der
Adresszeile wird der Speicherort (Laufwerk und Verzeichnis) ausgewahlt. Ein Klick auf den Pfeil
neben Ordner durchsuchen unterstiitzt {iber eine seitlich erscheinende Ordnerleiste das schnelle
Auffinden. Durch Klick auf die Schaltfliche Speichern wird das Dokument am gewtiinschten Ort

gespeichert
Durch Setzen eines Hakens im Markierfeld Mit Kennwort speichern 6ffnet sich —

nach dem Speicherbefehl ein weiteres Dialogfenster. Hier kann ein Kennwort |

eingegeben werden, das danach das unbefugte Offnen der Datei verhindert. 5;:hv{rhdtk;hf;";jjhdn"f:?{ntwhd
Durch Klick auf das Pluszeichen vor Optionen wird ein erweiterter Schutz gégti\”th"bagb“fmitm dossdos Kennwort
angeboten. Hier kann iiber das entsprechende Markierfeld festgelegt werden, e Dokuesrene

dass die Datei nur schreibgeschiitzt ge6ffnet werden kann. Uber das Kennwort Bearbeten-Kennuiort engeben

fiir die Dokumentfreigabe kann zudem die unbefugte Bearbeitung verhindert Kenmert besttigen

werden. Dies gilt in Grenzen auch dann, wenn ein Kennwort zur
Actrechen

Dateiverschliisselung nicht vergeben wurde.

Wurde das Dokument bereits gespeichert, so bewirkt der Menii-Befehl Speichern oder der Klick auf
das entsprechende Symbol (|]) lediglich, das die zwischenzeitlichen Anderungen gespeichert
werden. Dies geschieht ohne weitere Nachfrage! Soll das Ursprungsdokument erhalten bleiben, so
muss stattdessen der Meniibefehl Speichern unter... gewédhlt werden, der dann das vorher
geschilderte Procedere erneut in Gang setzt.

Eine spezielle Form des Speicherns ist das Exportieren iiber den entsprechenden Meniibefehl im
Menii DATEL Das Vorgehen entsprecht dem des Speicherns, allerdings werden hier je nach
LibreOffice-Modul unterschiedliche weitere Dateiformate angeboten, darunter auch das pdf-
Format. Der Weg zum Export als pdf-Datei fiihrt schneller iiber den direkten Weg mit dem Befehl
Exportieren als PDF... im Dateimenti.

XIl. PDF-Datei erzeugen

Das Dateiformat pdf hat sich als universelles Format erwiesen, das nicht nur auf unterschiedlichster
Hardware angezeigt werden kann, sondern tatsdchlich auch zur Langzeitarchivierung von
Dokumenten durch Behérden und Betriebe verwendet. Der Weg dieses Formats hat zwar einmal als
proprietdres Dateiformat der Firma Adobe begonnen, inzwischen sind aber viele Programme in der

© Hartmut Howe basiert auf LibreOffice 5.1 16 Stand:25.02.15



Lage, dieses Format nicht nur anzuzeigen (sogenannte Reader), sondern auch zu erzeugen. Dazu
gehort auch LibreOffice.

PDF-Optionen K3 Der Befehl Exportieren als
A:i:'i\:: AAnfangsdarstellung |Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit DIQI:Zz:::‘wEH BDF. . -Offnet nebenstehendes
@ Alle! [ Hybrid-PDF (eingebettete ODF-Datei) . .
S o Dialogfenster. Im Register
) Auswa [[] Markiertes iigt die Dokumentstruktur hinzu; 0 . .
 huswah et e e Allgemein wird unter Bereich
Bilder
O erlustfrele Komprimierun: EurmatfurUhermittlung:
o ocppec eldamen st festgelegt, ob das gesamte
; o - [¥] Lesezeichen exportieren . .
Quatese w% [ o o Dokument oder nur ein Teil

Grafikaufiasung reduzieren 300 DPI | v [] Autematisch eingefigte Leerseiten exportieren

aseracichen ] PDF-Dalument nach Exportanzegen exportiert wird. Fiir Bilder wird

[] Mit Wasserzeichen versehen

die in der pdf-Datei verwendet

e ——— Qualitdt gewdhlt. In den
Hintergrund der Pdf-Datei kann

ein Text als Wasserzeichen eingefiigt werden. Ein Hybrid-PDF wird in PDF-Readern korrekt
angezeigt, kann aber in LibreOffice aber noch immer als odt-Datei bearbeitet werden. Das Format
PDF/A-1a ist besonders fiir die Langzeitarchivierung geeignet und bettet alle verwendeten Schriften
ein. Ein (getaggtes) markiertes PDF enthélt Informationen zur Dokumentstruktur, die das Anzeigen
auf speziellen Bildschirmen erleichtern, wodurch die Datei allerdings stark vergroert wird. PDF-
Formulare enthalten Felder, die im Reader ausgefiillt werden kénnen. Bestimmte Formate wie
Kapiteliiberschriften kdnnen als Lesezeichen exportiert werden.

PDF-Optionen
Im RegisterAnfangsdarstellung wird

Allgemein|Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche |Verkniipfungen Sicherheit |Digitale Signaturen

Seitenlayout festgelegt, wie das pdf-Dokument (nachdem es

Bereich:
o (®) Standard

O Lesezsichen und Sete inzene Seite exportiert wurde) angezeigt wird, wenn es im

(_) Miniaturansichten und Seite ortlaufend

Offnen auf Scve |1 : Orerviendgecenoer. PDF-Reader gedffnet wird. Die Anzeige kann
Ve nach dem Offnen natiirlich mit den Mitteln des

o Readers nach Belieben gedndert werden.

() Seitenbreite

() MaBstab: o =

m Register Benu"zeroberflache Allgemein |Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen |Sicherheit |Digitale Signaturen

. . Fensteroptionen Benutzeroberflichenoptionen
wird ebenfalls Einfluss auf das [J%enster an erste Seite anpassen: [[] Menleiste verbergen
AHZEigEVerhalten des PDF'ReaderS O Fenstera.uf Blldsch.l-rm zentrieren |:|§ymbolle|5te verbergen

= [] Im Vellbildmodus &ffnen ["] Eenstersteuerelemente ausblenden
beim Offnen des exportierten Dokumenttitel anzeigen
Uberginge Lesezeichen
DOkumentS genommen' | Uberg ffekte verwenden (@) Alle Lesezeichengbenen

() Sichtbare Lesezeichenebenen:

Allgemein | Anfangsdarstellung |Benutzeraberflache Verknipfungen  Sicherheit Digitale Signaturen DaS Register Sicherheil‘ bletet dle
Dateiverschilisselung und Berechtigung Drucken
- O Nicht gesttiet Moglichkeit, das pdf-Dokument zu schiitzen.
O Niedrige Auflosung (150 dpi)
Ken Offnen-Kenmwort gesetat ® Hohe Aufcsung Ein Klick auf Kennwérter setzen... 6ffnet
Anderungen . . . . .
D e eingeschrtnkt © Nicht gestatet ein weiteres kleines Dialogfenster. Hier kann
() Einfugen, Léschen und Drehen von Seiten . . .
Kennworter setzen ormularfelder ausfillen man durch Elntragen eines Ofﬁ’len-KennWOl"tS

ommentieren und Formulare ausfallen

® st aune s eneenonseen (Jlas unbefugte Offnen verhindern. Mit dem

Offnen-Kennwort setzen

Kennwort: |
Inhalt . .
E 19 Inhel kopieren efuben Rechte-Kennwort kdénnen Optionen zum
Rechte-Kennwort setzen Mit Unterstiitzung der Zuganglichkeit o .
Kenmuort Drucken, Anderungen durchzufiihren oder den
Bestatigung:

Inhalt zu kopieren eingeschrankt werden. Dazu muss das zugehorige

Hilfe Abbrechen
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Optionsfeld ausgewdhlt werden. Mit Unterstiitzung der Zugdnglichkeit meint, dass Werkzeuge, die
eine barrierefreien Zugang ermdoglichen (z. B. Brailleschrift), auf den Inhalt des Dokuments
zugreifen diirfen. Die Register Verknipfungen (bitte die Standardeinstellung belassen) und
Digitale Signaturen lasse ich hier einmal aus, diese Einstellungsoptionen sind fiir den
Normalgebrauch unerheblich.

Xlll. Dokument-Eigenschaften

Eigenschaften von Libre Office Eigenschaften von Libre Office
CMIS-Eigenschaften Sicherheit Schriftart Statistik CMIS-Eigenschaften Sicherheit Schriftart Statistik
Aligemein Beschreibung Benutzerdefinierte Eigenschaften Allgemein Beschreibung Benutzerdefinierte Eigenschaften
Libre Office.odt Kennwort andem Titel: ||
Betreff:
Typ: OpenDocument Text Schldsselwdrter:
Adresse: JLibreOfficeDoku Kommentare:
GroBe: 15,67 ME (16.428.236 Bytes)
Erstellt: 16.12.2014, 11:49:57, Hartmut Howe
Gedndert: 24.02.2015, 16:14:00
Vorlage:
Digital signiert: Digitale Signatyr...
Zuletzt gedruckt:
Gesamte Bearbeitungszeit:  17:10:49
Reyisionsnummer: 102
[¥] Benutzerdaten verwenden Zuriicksetzen
Hilfe Abbrechen Zuriick Hilfe Abbrechen Zuriick
Eigenschaften von Libre Office n Eigenschaften von Libre Office
Allgemnein Beschreibung Benutzerdefinierte Eigenschaften Allgemein Beschreibung Benutzerdefinierte Eigenschaften
CMIS-Eigenschaften Sicherheit Schriftart Statistik CMIS-Eigenschaften Sicherheit Schriftart Statistik
Optionen fiir Dateifreigabe Schriftart einbetten
D:Datew schreibgeschitzt 6ffnen: Schriftarten ins Dokument ginbetten:
[] Anderungen aufzeichnen Schitzen...

Uber den Meniibefehl Datei-Eigenschaften... wird das Eigenschaftenfenster gedffnet. Von den
vielen Registern sind fiir uns Normalbenutzer eigentlich nur die vier oben gezeigten wesentlich. Im
Register Allgemein werden einige Informationen zum Dokument angezeigt. Hier kann auch ein
gesetztes Kennwort gedndert werden. Wichtig ist das Markierfeld Benutzerdaten verwalten. Wird
die hier standardméRig vorhandene Markierung herausgenommen, werden die Benutzerdaten — also
z.B. Name, Adresse usw. — die in den Grundeinstellungen von LibreOffice eingetragen wurden,
nicht mit dem Dokument gespeichert. Dies ist sinnvoll, wenn man vermeiden will, dass personliche
Daten mit einem Dokument {ibermittelt werden. Im Register Beschreibung kénnen Angaben wie
Autor, Thema und Schliisselworter eingetragen werden, die beim beim Verwalten und Erkennen von
Dokumenten helfen konnen. Im Register Sicherheit 6ffnet sich durch Klick auf die Schaltfléche
Schiitzen... ein Fenster zur Kennworteingabe. Danach kann das Dokument nicht mehr verdndert
werden. Dagegen verhindert die Aktivierung des Markierfelds Datei schreibgeschiitzt 6ffnen
lediglich eine unbeabsichtigte Anderung. Dieser Schutz kann aber ohne Weiteres aufgehoben
werden. Wird das Feld Anderungen aufzeichnen markiert, werden Verdnderungen am Dokument
automatisch als solche formatiert. Selbst, wenn das Dokument kennwortgeschiitzt ist, kénnen
Anderungen gemacht werden — deren Aufzeichnung kann aber nicht verhindert werden. Hat man
nicht allgemein gebrauchliche Schriftarten verwendet, empfiehlt es sich, im Register Schriftart das
Feld Schriftarten ins Dokument einbetten zu aktivieren — dies gilt auch fiir den Export als pdf-Datei.
Nicht vorhandene ersetzt Windows ansonsten ndmlich durch dhnliche andere Schriftarten.
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XIV. Erweiterungen

. ension Manager - 2B /it dem Meniibefehl Extras-Extension Manager...

x Deutschsprachige Wérterbiicher (Deutschland, ... 2013.12.06 o ~

wird ein Dialogfenster zur Verwaltung von Erweiterun-
x Englische Warterbiicher fiir Rechtschreibpriif... 2011.12.05.1 /3 gen von LibreOffice angezeigt. Emlge Erweiterungen
werden schon bei der Programminstallation mit

Franzésisches Wérterbuch fiir Rechtschreibp... 5.2 Dicollecte "j
fr Dictionnaire =Classique= 3.0.2 « Synonymes 2.3 » Césures 3.0 Pour sign...

installiert. Die Anzahl der angezeigten Erweiterungen
kann durch An- oder Abwahl der Markierfelder im

@ 2011.03.24  PLIO (Progetto Linguistico Italisne OpenGffice.org) "j

LT  ‘enousgeTook Sti-und Grammatiprif.. 28 LanguageTool Bereich Extensions anzeigen angepasst werden. Durch
et e ictinmm oot e necemensimniiee ¥ Klick auf die Bezeichnung einer Erweiterung wird eine

Extensions anzeigen

9] Mit LibreOffee suseliefert 7] systemmeite istallotion. wemirinaaiion. @usfiihrlichere Beschreibung angezeigt, zum Teil gibt aus
Leden Sie wellere Bxiensions ous dem [nletnel hetuns. auch Schaltflichen zum Aktivieren/Deaktivieren oder
B adipdepifen | sl | gptionalen Einstellungen der Erweiterung. Aktualisiert
werden Erweiterungen durch Klick auf die Schaltflache

Auf Updates priifen.... Die Schaltfliche Hinzufiigen ermoglicht die Installation von bereits auf
dem Rechner vorhandenen Installationsdateien von Erweiterungen (meist mit der Dateiendung oxt).
Laden Sie weitere Extensions aus dem Internet herunter... 6ffnet im Webbrowser die Webseite

http://extensions.libreoffice.org/ . Auf der Startseite gibt es ausfiihrliche Erlduterungen zu

Erweiterungen. Die Schaltflache Extensions (auf der Webseite!)

fiihrt dann zu den Downloads. Leider ist diese Seite englisch- Extension Releases
sprachig. Unter ,,Extension Releases“ kann man seine Suche e SortOn [FiahesiFand o >

Search

einengen, dabei ist es wichtig, im Auswahlfeld statt ,,any version
die zutreffende Version von LibreOffice auszuwdhlen. Durch Klick auf die Bezeichnung der
Extension kann man sie nun herunterladen und installieren. Ahnlich funktioniert das Auswihlen
und Herunterladen von Vorlagen (Schaltfliche Templates) fiir die verschiedenen Module von
LibreOffice.

XV. Autokorrektur

AutoKorrektur

Nicht nur, dass die Rechtschreibpriifung eine falsche

Ersetzungen und Ausnahmen fir Sprache: |Deutsch (Deutschland) w ‘

Schreibweise erkennt — im begrenzten Umfang kann die

Ersetzen |Ausnahmen |Optionen |Gebietsschemaabhéngige Optionen |Wortergénzung

Kuree Emetzenduc: @ NurTex Autokorrektur sogar Fehler selbsttitig korrigieren. Dies
adneres anderes I . j L.

- ~ wird zudem auch zum schnellen Erreichen einiger
- - Loschen . . . .
- Sonderzeichen genutzt, z.B. wird ein in Klammern
Fe) = . . .
o : gesetztes c in das Copyright-Zeichen © umgewandelt.
- Das zugehorige Dialogfenster zur Verwaltung dieser
" % Funktion erreicht man tiber den Meniibefehl Extras-
1/4 Y
ceson Recesore Autokorrektur-Optionen... Die Funktionen in den
Acksessoir Accesoire
adequat adiquat einzelnen Registern sind aber selbsterkldrend, daher
adneren anderen . . . . .
verzichte ich hier auf eine Erlduterung.

Hilfe Abbrechen Zurick
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