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. |. Vorbemerkung

Im Folgenden wird vorausgesetzt, dass die grundlegenden Funktionen von LibreOffice bekannt
sind.

. Il. Grundsatzliches

Mit einer Schreibmaschine kénnen Texte mit vorgegebene Lettern auf Papier gebracht werden. Eine
Textverarbeitung kann aber viel mehr als nur das:
* Text kann in unterschiedlichen Schriftarten in verschiedenen SchriftgrofSen in
unterschiedlichen Farben geschrieben (formatiert) werden.
* Der Text kann durch Tabellen, in denen sogar Berechnungen vorgenommen werden kénnen,
ergdnzt werden.
» Zusétzlich kénnen Bilder und Grafiken oder Zeichenelemente in das Dokument eingefiigt
werden.
* Das Layout der Seiten kann den Bediirfnissen angepasst werden, z. B. durch Rahmen,
Textfelder, spaltenweisen Text oder Blocksatz.
* Verzeichnisse kdnnen automatisch erstellt werden.
* Texte koénnen auf Rechtschreibung und Grammatik tiberpriift werden.
* Wortsynonyme werden mit einer Thesaurusfunktion angeboten.
* Eine Silbentrennung kann automatisch erfolgen.
* Und vieles mehr...
Also immer dran denken, man arbeitet mit einem Werkzeug — dem Computer — das mit ,,begrenzter
Intelligenz* ausgestattet ist und somit sehr flexibel eingesetzt werden kann.

1. Empfehlenswerte Einstellungen

Beim Offnen prisentiert sich die Textverarbeitung in einer festgelegten Form. Man erhilt ein leeres
Dokument, in dem Schriftart und -grofle ebenso voreingestellt sind wie BlattgroRe (in der Regel
DIN A 4) und Seitenrédnder.

Ich empfehle, soweit nicht bereits der Fall, die Lineale links und oberhalb der Seite (iiber ,,ANSICHT
— LINEAL®) ebenso einzuschalten wie die ,,nicht druckbaren“ Zeichen, welche Zwischenrdume,
Zeilen-, Absatz- und Seitenumbriiche anzeigen (durch Klick auf ,,q“ in der Symbolleiste bzw. iiber
»ANSICHT — STEUERZEICHEN®). Ebenso sollte man die Text- und Tabellenbegrenzungen anzeigen
lassen (iiber ,,ANSICHT — TEXTBEGRENZUNGEN bzw. TABELLENBEGRENZUNGEN*). Ohne
eingeschaltete STEUERZEICHEN werden dann die dulSeren Begrenzungen des Bereiches innerhalb der
Seitenrdnder durch graue Winkel an den vier Ecken gekennzeichnet. Mit eingeschalteten
STEUERZEICHEN wird der Textbereich mit einer diinnen grauen Linie umrahmt — beides wird aber
nicht mitgedruckt.

Das mag im ersten Moment {iberladen aussehen, bietet aber die Méglichkeit, jederzeit Fehleingaben
zu erkennen.

Folgende Zeichen werden dann auf dem Bildschirm sichtbar (aber mit Ausnahme des geschiitzten
Bindestrichs und - bei tatsdchlicher Silbentrennung - der bedingte Trennstrich nicht gedruckt):
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Bedeutung Zeichen Taste(n)
Absatzende q
Zeilenumbruch o +
Leerzeichen .
Geschiitztes Leerzeichen Strg] + +
Bedingter Trennstrich - strg] + (-]
Geschiitzter Bindestrich - + + (5]
Tabulatorschritt -

(Zum Verstandnis: Geschiitztes Leerzeichen und geschiitzter Bindestrich halten die davor und
dahinter stehenden Wortteile beim Zeilenumbruch zusammen; ein bedingter Trennstrich hat nur
dann Wirkung, wenn der Trennstrich das Zeilenende erreicht. Nur dann wird der zweite Teil des
Wortes in die nédchste Zeile umgebrochen.)

2. Der Mauszeiger

Der Zeiger der Maus nimmt in einer Textverarbeitung unterschiedliche Formen an. Hier die drei
wichtigsten Formen: Im Text zeigt er die Form einer rémischen 1 (I). Bei der Formatiibertragung
nimmt er die Form eines Farbeimers beim Auskippen, bei einer Verkniipfung die Form einer Hand
mit ausgestrecktem Zeigefinger an. Beim Markieren von Tabellenzeilen bzw. -spalten wird er zum
waagerechten bzw. senkrechten schwarzen Pfeil. Beim Zeigen auf Umrandungen einer Tabelle
verdndert er sich in einen Strich zwischen zwei aulSen zeigenden Pfeilen. Klick man in Objekte
(Bilder, Grafiken), wird er zum gekreuzten Doppelpfeil — und dies ist keine abschlieBende
Aufzdhlung!. Der Sinn dieser Verdnderungen des Zeigers ist, dass man dadurch auf seine im
Moment zugeordnete Funktion schlieen kann.

3. Ansicht

Im Menii ,,ANSICHT* kann zwischen ,,DRUCKANSICHT* und ,, WEBANSICHT*“ gewdhlt werden. Die
Regel wird die ,,DRUCKANSICHT® sein, denn hier gibt es die meisten Bearbeitungsméglichkeiten. Die
»WEBANSICHT* ist nur dann relevant, wenn das Dokument als Webseite veréffentlicht werden soll.
AuBerdem kann hier auch ,,GANZER BILDSCHIRM* gewdhlt werden, dann werden alle Leisten (auSer
den Linealen) ausgeblendet. Uber ,,ANSICHT — MABSTAB“ oder das Symbol © kann zudem die
Ansicht vergroRert oder verkleinert werden.

4. Ein Dokument erstellen

Nach dem Starten 6ffnet sich die Textverarbeitung mit einem leeren Dokument. Oberer und unterer
Rand sowie die Seitenrdnder sind ebenso voreingestellt wie Schriftart und -gré8e und Seitenaus-
richtung. Jetzt kann man sofort mit der Erstellung des Dokuments beginnen und Text eingeben.

5. Speichern des Dokuments

Es mag komisch klingen, aber es ist sinnvoll, das Dokument bereits erstmalig zu speichern, bevor
man mit Texteingabe beginnt. Dies erfolgt iiber den Meniipunkt ,, DATEI-SPEICHERN® oder das
Symbol H. Im sich 6ffnenden Fenster ist nun der Speicherort zu wahlen und ein Dateiname
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einzugeben (Ubrigens: ,,Speichern unter* ist nur dann von Bedeutung, wenn ein bereits
existierendes Dokument unter einem anderen Dateinamen gespeichert werden soll). Hat man das
erledigt, braucht man danach ndmlich nur in Abstédnden seine Arbeit durch einen Klick auf das
Speicher-Symbol sichern und kann so seine investierte Arbeit nicht mehr verlieren.

6. Text eingeben

Text wird in der Regel mit der Tastatur eingegeben, in soweit entspricht die Textverarbeitung einer
Schreibmaschine. Der Unterschied besteht in den Moglichkeiten zur nachtréglichen Korrektur, zur
Gestaltung von Schrift und Layout, zum Einfiigen von Textbausteinen und Grafikelementen, zur
Verkniipfung des Dokuments mit anderen Daten (z. B. beim Seriendruck), der Vervielféltigung als
Ausdruck oder Datei und noch vielen weiteren Optionen.

Alle Eingaben erfolgen immer an der Stelle, an der die blinkende ,,Einfiigemarke® steht. Text kann
fortlaufend geschrieben werden, er wird am Ende der Zeile automatisch umgebrochen.

Kleine Buchstaben und Ziffern werden durch Druck auf die entsprechenden Tasten eingegeben (Zur
Eingabe von Ziffern kann auch der numerische Tastenblock benutzt werden).

Durch gleichzeitiges Festhalten von (¢ ] und kurzen Druck auf eine Buchstabentaste wird ein groRer
Buchstabe geschrieben, bei einer Zahlentaste wird das tiber der Ziffer stehende Sonderzeichen
erzeugt. Die auf einigen Tasten rechts unten stehenden Zeichen (z. B.: €) werden durch Festhalten
der [AltGr]-Taste und Driicken der entsprechenden Taste erreicht. Eine Besonderheit sind die
diakritischen Zeichen (z. B. ,,Akzente®), sie miissen zuerst gedriickt werden, werden aber erst dann
sichtbar, wenn danach die zugehorige Buchstabentaste gedriickt wird (z.B.: é, a oder 6). Andere
Zeichen aus fremden Sprachen, wie das franzosische ,,¢“ oder das polnische ,,}* miissen iiber
,»,EINFUGEN-SONDERZEICHEN" aus der Tabelle ausgewdhlt und eingefiigt werden.

Es gibt dartiber hinaus eine Vielzahl von Schriften (Englisch: Fonts), die spezielle Schriftsymbole
erzeugen (z. B. die in diesem Absatz zu findenden Tastensymbole). Die Schriftart ,,WingDings* ist
auch eine solche Symbolschriftart und wird mit Windows installiert.

7. Bewegen im Text

Um sich im Text an eine andere Stelle zu bewegen, muss man immer die blinkende Einfiigemarke
dorthin versetzen. Meistens wird man dazu die Maus benutzen — einfach auf die gewiinschte
Position zeigen und links klicken.

Mit den Cursortasten (¥ ] (=]) wandert man entweder einen Buchstaben nach links oder
rechts, bzw. eine Zeile nach oben oder unten. Will man an den Anfang oder ans Ende einer Zeile
springen, geht das am schnellsten mit der (Ende]-Taste (ans Ende) bzw. der Taste (an den
Anfang).

8. Markieren von Text

Text, der manipuliert werden soll (z. B. verschoben, formatiert), muss vorher immer markiert
werden. Markierter Text wird mit einem blauen Hintergrund versehen. Text kann mit der Tastatur
oder mit der Maus markiert werden.

a) Markieren mit der Maus A

Man zeigt mit der Maus auf die Stelle, wo die Markierung beginnen soll. Zieht man die Maus nun

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1 -3-
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bei festgehaltener linker Taste {iber den Text, so wird alles zwischen dem Zeitpunkt des Driickens
und des Loslassens der Maustaste markiert. Hilt man beim Markieren die (Strg]-Taste fest, so
konnen auch Textteile, die nicht zusammenhédngen, markiert werden.

Durch Doppelklicken in ein Wort wird das gesamte Wort markiert.
Dreifachklicken in einen Satz markiert den gesamten Satz.

Vierfachklicken in einen Absatz markiert den gesamten Absatz.

b) Markieren mit der Tastatur &

Zuerst muss die Einfiigemarke an den Anfang oder das Ende des zu markierenden Textes gesetzt
werden. Durch Festhalten von (¢ ] und Driicken einer der Cursortasten ([1 ] («]) wird
zeichenweise nach links oder rechts bzw. zeilenweise nach oben oder unten markiert.

Das gesamte Dokument kann man am schnellsten markieren, indem man die und
gleichzeitig driickt.

c) Blockauswahl

Der Auswahlmodus kann tiber ,,BEARBEITEN — AUSWAHLMODUS" von ,,STANDARD auf
,»BLOCKAUSWAHL“ umgestellt werden. Die Umstellung erreicht man auch tiber die
Tastenkombination (¢ ](F8]. Auf diese Weise konnen Textblocke markiert werden.

9. Loschen von Text

Zum Loschen von Eingaben gibt es zwei unterschiedlich wirkende Tasten. Zeichen links von der
Schreibmarke werden mit («— ], Zeichen rechts von der Schreibmarke werden mit geloscht.

Um ein Wort links von der Einfiigemarke zu 16schen, muss man festhalten und dann
driicken. Durch Festhalten von und Driicken von wird das Wort rechts von der
Einfiigemarke gel6scht.

Markierter Text wird durch die Eingabe anderer Zeichen ersetzt, also ,,iiberschrieben®, bzw. durch

Driicken von oder geloscht.

Durch Driicken der Taste wird vom Einfiigemodus in den Modus ,,Uberschreiben® umge-
schaltet bzw. umgekehrt. Im ,, Uberschreibmodus“ werden die vorhandenen Zeichen ebenfalls
iberschrieben.

Will man einen Textteil an einer Stelle 16schen, aber an einer anderen Stelle wieder einsetzen, so
wird er zuerst markiert, dann mit dem Befehl ,, BEARBEITEN — AUSSCHNEIDEN“ oder dem Symbol ee
entfernt. Danach setzt man die Schreibmarke an die Stelle, an der dieser Text nun stehen soll, und
fiigt ihn mit dem Befehl ,, BEARBEITEN — EINFUGEN“ oder dem Symbol & dort ein. (Der Rechner
,merkt“ sich also, was ich ausgeschnitten habe, in seinem ,,Kurzzeitgedachtnis®, dem Arbeits-
speicher — man spricht auch von der ,,Zwischenablage®). Das Gleiche kann ich auch (schneller) mit
den Tastenkombinationen (Strg]+(x] (Ausschneiden) und +(v] (Einfiigen) erreichen.

10. Kopieren von Text

Will man einen Textteil kopieren, um ihn einer anderen Stelle wieder zu verwenden, so wird er
zuerst markiert, dann mit dem Befehl ,, BEARBEITEN — KOPIEREN® in die Zwischenablage geladen.
Danach setzt man die Schreibmarke an die Stelle, an der dieser Text ebenfalls stehen werden soll,

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1 -4 -
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und fiigt ihn mit dem Befehl ,,BEARBEITEN — EINFUGEN“ dort ein. Das Gleiche kann ich auch mit
den Tastenkombinationen (Strg]+(C] (Kopieren) und (Strg]+(v] (Einfiigen) schneller erreichen.

In der Symbolleiste kénnen die Symbole ¢= I = in der Reihenfolge von Suchen & Ersetzen
rechts nach links fiir Ausschneiden — Kopieren — Einfiigen verwendet e
werden. Text suchen und ersetzen prT———

Insbesondere in umfangreichen Dokumenten wird es schwierig, bestimmte
Textteile zu finden. Hier hilft die Suchfunktion, die iiber ,,BEARBEITEN — Frsetzen durch
SUCHEN...“ erreicht wird. In das Feld ,,Suchen nach*“ der Dialogbox wird

das zu suchende Wort (oder Wortteile bzw. Wortkombinationen) eingesetzt

Alle Suchen

Ersetzen

Alle Ersetzen

und die Suche tiber eine der Schaltflachen gestartet. Dabei springt man mMan (g mersdebims e ganees ort suchen

= Weitere Optionen...
] Nur in Selektion

mit ,,Ndchstes suchen“ von einem gefundenen Wort zum nachsten, mit

,Alle suchen“ werden alle gefundenen Worter markiert. Die unten in der 0 Reguisrer Ausdruck

[[] Ahnlichkeitssuche

Dialogbox befindlichen Auswahlfelder ermoglichen eine entsprechende
Begrenzung der Suche.

Attribute...

Hilfe

Die Tastenkombination , (Strg]+(F]’ 6ffnet eine Suchleiste am unteren Rand
des Fensters mit den gleichen Funktionen.

Im Abschnitt ,,Ersetzen® der gleichen Dialogbox (6ffnen mit ,,BEARBEITEN — SUCHEN &
ERSETZEN...“ oder , [Strg]+(Alt]+(F]’) kann im gesamten Dokument ein gesuchtes Wort automatisch
durch ein anderes Wort (oder Wortteile bzw. Wortkombinationen) ersetzt werden. Dies erfolgt
entweder schrittweise mit ,,Ersetzen® oder fiir das gesamte Dokument mit ,,Alle Ersetzen®.

11. Rechtschreibung und Grammatik

a) Rechtschreibung

Waihrend der Eingabe kann Writer bereits den Text auf Rechtschreibung tiberpriifen.
Dies wird iiber ,,EXTRAS — AUTOMATISCHE RECHTSCHREIBPRUFUNG" bzw. die
Tastenkombination (¢ ]+([F7) oder das Symbol £ eingeschaltet. Falsch geschriebene
Worter werden durch eine rote Wellenlinie markiert (flasch). Klickt man mit rechts
auf das Wort, wird eine Auswahl von Korrekturvorschldgen angezeigt.Ein Klick auf
das richtige Wort ersetzt das falsch Geschriebene. Man kann aber auch iiber
Ignorieren die Schreibweise akzeptieren, das Wort zum Worterbuch hinzufiigen oder,

"

[] Rickwarts
[ Suche nach Absatzvorlagen

[] Kormmentare

S e

SchlieBen

falsch
flach
lasch
Flansch
flavisch
Flachs
Schlaf
Flash

Ignorieren

Alle ignarieren

Zum Warterbuch hinzufiigen
Immer korrigieren in

Rechtschreibung und Grammatik

Sprache der Auswahl festlegen

Sprache des Absatzes festlegen

4

4

-

falls das Wort aus einer anderen Sprache stammt, die entsprechende Sprache
auswadhlen.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)
Ist die automatische Rechtschreibpriifung nicht angeschaltet, Tetsprache: % Detsch Deutachand 7
kann sie nachtraglich fiir eine markierte Auswahl oder das ganze ™™= A r——
Dokument tiber ,,EXTRAS — RECHTSCHREIBUNG UND e g
GRAMMATIK* ausgefiihrt werden. Falsch geschriebene Worter o T —
werden in der Dialogbox in rot angezeigt, entsprechende Vorschizge
Korrekturvorschldge angeboten. _

Flansch
flavisch
Flachs

[¥] Grammatik prafen

Hilfe

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1
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AutcKorrektur

SchlieBen
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. Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)
b)  Grammatikpriifung So— vt b

Méglichenweise fehlende grammatische Ubes

Writer bringt keine Grammatikpriifung mit, das LANGUAGE Memmenebucr
TooL muss nachtraglich als Erweiterung (extension) installiert =~ ™"
werden. Die Grammatikiiberpriifung wird ebenfalls iiber

»EXTRAS — RECHTSCHREIBUNG UND GRAMMATIK® gestartet,
alternativ iiber die Taste [F7) oder das Symbol *% .
Klickt man mit rechts

auf das Wort, so

Regel ignorieren

v ZumWarterbuch hinzufiigen

= ¥ = G tik prif
@ Méglichenweise keine Ubereinstimmung beziiglich Kasus, Numerus oder Genus EEmT=pim

i Hilfe Optionen... Rl SchlieBen
| .
Al amoeren werden Informationen
AB Rechtschreibung und Grammatik zum moglichen Grammatikfehler angezeigt. Der
Sprache der Auswah festiegen » [fehlerhafte Abschnitt wird in der Dialogbox in blauer

Sprache des Absatzes festlegen

" Farbe dargestellt. Zusétzlich erfolgt ein Hinweis auf den
moglichen Grammatikfehler.

12. Silbentrennung

a) Automatische Silbentrennung Absatz

Tabulatoren Initialen Urarandung

Die Silbentrennung kann Writer selbsttdtig bereits wahrend der R PP rr— R
Dokumenterstellung vornehmen. Dazu 6ffnet man iiber den Meniibefehl  sisentrennung

,FORMAT — ABSATZ...“, in dem sich 6ffnenden Dialogfenster den Reiter ] Automalischi

,» Textfluss“ und setzt einen Haken in das Kéastchen vor ,,Automatisch”. 2 Zechen m Zetenengong

In den darunterliegenden Zahlenfeldern wird festgelegt, wie viele — )
Zeichen des Wortes in einer Zeile verbleiben miissen. Zum Trennen

wird ein bedingter Trennstrich (siehe 1.) gesetzt, d. h., dass die Trennung nur dann tatsachlich
erfolgt, wenn das zu trennende Wort am Zeilenende steht. Verdndert man also spéter das Dokument
so, dass das betreffende Wort nicht mehr getrennt werden muss, wird diese automatisch zurtick
genommen. Dabei bleibt der Trennstrich sichtbar, wird aber nicht gedruckt.

Zeichen am Zeilenende

Maximal aufeinander folgende Trennstellen

b) Manuelle Silbentrennung

Will man erst nachtraglich Worter am Zeilenende / -anfang trennen, Silbentrennung (Deutsch (Deutschland))
um ein besseres Schriftbild zu erreichen, geht dies iiber ,,EXTRAS — Wort
SPRACHE — SILBENIRENNUNG...“. Aber dran denken: Vorher den zu un=ter=schied=lfichen

bearbeitenden Bereich markieren! Dieser Bereich sollte nicht zu grof§ «

gewdhlt werden, weil die Silbentrennung zu Verdnderungen des Weiter
Layouts fiihren kann, denn es fallen ja moglicherweise Zeilen weg. In Entfernen
dem Dialogfenster werden die zu trennenden Worter angezeigt, wobei

andere Trennoptionen mit Gleichheitszeichen angezeigt werden. Mit Hilfe Alletrennen | | SchiieBen

den beiden Pfeilen kann man die Silbentrennung verschieben, mit
»Irennen® wird der Trennstrich gesetzt, mit ,,Weiter” wird der Vorschlag verworfen, mit
»Entfernen® wird ein gesetzter Trennstrich wieder geldscht.

Einzelne ,bedingte Trennstriche’ lassen sich mit der Tastenkombination (Strg]+ (-] erzeugen.

Bitte nicht den Bindestrich zum Trennen verwenden, auch wenn das erst einmal funktioniert.
Verschiebt sich aber der Text durch Hinzufiigen oder Léschen von Text, bleibt der Bindestrich am
Bildschirm und im Druck erhalten, wiahrend ein bedingter Trennstrich dann nicht gedruckt wird,
auch wenn er am Bildschirm noch angezeigt wird.

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1 -6-
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andere Bezeichnung Llﬂ:l Einfigen
13. Thesaurus anderes Wort Inhalte einfiigen 3
. . . . bedeutungsgleiches Wort ) )
Ein Thesaurus enthélt Worte &hnlicher Bedeutung, Ereatonort Direkte Formatierung entfernen
Thesaurus (Deutsch (Deutschland)) sogenannte Formulierungsvariante i::::bstand :
Aktuelles Wort: Synonyme. gleichbedeutender Ausdruck
Auswahl v | [Deutsch (Deutschland) v] . Paraphrase &, Zeichen...
Alternativen: Wenn man mit = Absatz.
1.- Auslese _ der rechten S Seite...
s Maustaste auf ein Wort klickt, danach % Aufzshiungszcichen und Nummerierung...
;Earfuecgngr;;iﬁ;:?)(fach;pr,) mit der MallS dem Pfell neben GroB-/Kleinschreibung dndern 3
lea:hﬁtm"hl ,,SyDOIl e“ fOIgt, erd eine Auswahl Absatzvorlage bearbeiten...
B dhnliche Begriffe angezeigt . Seine Synonyme '
3&7§LT:2§“M Wabhl trifft man durch Linksklick auf das gewiinschte Wort.
Auswahl
el Ganz unten oder iiber ,,EXTRAS — SPRACHE — THESAURLUS...",
Ausese alternativ mit (Strg]+(F7], 6ffnet man das Dialogfenster des
e sweren | Thesaurus. Dort werden — in Gruppen sortiert — oft noch

weitere Begriffe angeboten, die durch ,,Ersetzen”
iibernommen werden.

& -|lev - | = F -

14. Aktionen riickgangig machen
Eingabe: '*
Falls beim Eingeben des Textes Fehler unterlaufen, konnen sie natiirlich immer A
durch Loschen und Neueingabe korrigiert werden. Bei umfangreicheren el
. . . . . " . rsetzen: 'Zeichenformatierung' -=>
Aktionen wie das Verschieben, Loschen oder Formatieren groferer Textteile Eingabe:

oder anderer Objekte gibt es elegantere Moglichkeiten. Uber den Meniipunkt — tmgeo = o
LBEARBEITEN — RUCKGANGIG wird die letzte Aktion zuriickgenommen. o nntoge inderm Bl I
Stattdessen kann als Tastaturkiirzel auch die Kombination +(z] verwendet

werden. Mit den Symbolen ' (Riickgdngig) und & (Wiederherstellen) konnen einzelne oder sogar
mehrere Aktionen auf einmal riickgéngig gemacht oder zuriickgeholt werden. Fiir Letzteres muss
man durch Klick auf das kleine schwarze Dreieck neben dem Symbol das zugehorigen Dropdown-
Menii 6ffnen und mit der Maus zu dem entsprechendem Eintrag herunterfahren und darauf klicken.

Die dadurch markierten Aktionen werden dann riickgdngig gemacht bzw. wiederhergestellt.

15. Text drucken

Ausdruck

Wenn das Dokument fertig gestellt ist, soll es 20 a4 Algemein e Wrte ey Optones

Drucker
| Canon MGG200 series Printer

wahrscheinlich gedruckt werden. Am schnellsten geht das
durch Klicken auf das Druckersymbol € in der

Canon MG6200 series Printer WS

Fax

Foxit Reader PDF Printer

Microsoft Office Document Image Writer

Symbolleiste; dann wird das gesamte Dokument mit den | _ Mictosaf S Documen Wi .
Standardeinstellungen des Druckers einmal gedruckt. 5 b Bpsco,
Bereich und Kopien
@® Alle Seiten Exemplare || |3
Flexibler ist man mit dem Befehl ,,DATEI-DRUCKEN.. .“ Semmmmess | O [ e (650 (552
bzw. der Tastenkombination (Strg]+(P]. Es wird dann eine e e PROEES
Vorschau angezeigt, in de man zu den einzelnen bléttern s

1 /12 »

kann. Im Register ,,4A/lgemein* wird der gewiinschte
Drucker, die zu druckenden Seiten (dabei miissen bei
Einzelseiten die Seitenzahlen durch Kommas getrennt werden). Uber die Schaltfliche
,Eigenschaften wird die Dialogbox ,,Druckereigenschaften* geéffnet. Hier konnen
Veranderungen der Druckeinstellungen hinsichtlich Druckqualitdt, Papierart usw. vorgenommen

e pro—

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1 -7-



© Hartmut Howe Textverarbeitung mit Writer

werden.

Im Register ,,LibreOffice Writer konnen die zu druckenden Elemente gewihlt werden.

Das Register ,,Seitenlayout* bietet die Moglichkeit, mehrere Seiten auf einem Blatt oder das
Dokument in Form einer Broschiire zu drucken.

Uber das Register ,,Optionen* kann z. B. der Ausdruck in eine Datei umgeleitet werden.

16. Formatierung

Die in einem neuen Dokument verwendeten Formatierungen sind den Formatvorlagen ,,Standard*
(die es fiir Seite, Absatz und Zeichen gibt) entnommen. Das wird auch in der Symbolleiste

(([standard v| bertionsert |v| |12 [v| ) angezeigt. Formatvorlagen ([F11)) konnen dem eigenen Bedarf
angepasst werden.

a) Zeichenformatierung

Schrift Schrifteffekt |Position |Hyperlink |Flache (Umrandung
Schrift stil Grobe

Mittels Formatierung der eingegebenen Zeichen (Buchstaben,
Worter, Ziffern, usw.) kann man das Aussehen des Dokumenten-
inhalts dndern, also Art, GroRe, Stil, Farbe und Unterstreichung
der Schrift den eigenen Vorstellungen anpassen. Weiterhin kénnen
die Position verdndert oder besondere Effekte hinzugefiigt werden. s pesnousma

Die wichtigsten Zeichenformatierungen konnen iiber die Symbol- =" miem e
leiste (@ @ @ & @ ds & 4 -~ -) direkt erreicht werden. Weitere = | zeichenformatierung
und differenziertere Optionen findet man iiber den Meniipunkt
»FORMAT — ZEICHEN...“.

Die Schriftart kann aus der Liste der auf dem Rechner vorhandenen Schriften ausgewéhlt werden.
Dazu gehoren auch sogenannte Symbolschriften, die keine Buchstaben, sondern Piktogramme
erzeugen (z. B.: Wingdings). Zu beachten ist, dass nur die auf dem Rechner vorhandenen Schriften
korrekt dargestellt werden. Wird ein Dokument auf einem anderen Rechner getffnet, auf dem eine
gewdhlte Schrift nicht vorhanden sind, wird eine ,,Ersatzschriftart®
benutzt, die manchmal deutlich abweichen kann. Dies kann man st | sevabors | Gotndeiota Bqechatn
vermeiden, indem die Schriften iiber ,,DATEI-EIGENSCHAFTEN...“ CMiS-igenschaften | Sicherheit | sehriftert || ratiei
,eingebettet“ und in dem Dokument gespeichert werden. [

Eigenschaften von Textverarbeitung mit Writer

Der Schriftstil entscheidet tiber die Stellung der einzelnen Zeichen (normal oder kursiv) sowie {iber
deren Strichdicke (normal oder fett). Auf diese Art lassen sich z. B. Worter hervorheben.

Mit Schriftgrad wird die Grofe der Schrift bezeichnet, sie wird in ,,pt“ gemessen. Dies ist eine
lithografische MaReinheit, die /., Zoll entspricht.

Zur Heraushebung von Textteilen kann man die Zeichen farbig darstellen oder verschiedene
Moglichkeiten von Unterstreichungen, auch farbigen, nutzen. Ein spezieller Fall von
Zeichenformatierung sind sogenannte ,,KAPITALCHEN®. Dabei handelt es sich um Grobuchstaben,
die in der Hohe aber Kleinbuchstaben entsprechen. Neben den auf der Registerkarte ,,Schrift
angebotenen konnen weitere Effekte {iber die anderen Registerkarten der Dialogbox erzeugt
werden. Da sollte man einfach mal ein bisschen probieren.

Ein guter Rat: Mit Formatierungen sollte man sparsam umgehen, dann erreicht man auch, dass der
Leser seine Konzentration auf die beabsichtigten Inhalte richtet. Ein Zuviel von unterschiedlichen
Formatierungen lenkt hingegen vom Wesentlichen ab!

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1 -8-
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b)

Absatzformatierung

Textverarbeitung mit Writer

Es gibt 4 verschiedene Moglichkeiten, einen Absatz auszurichten. Dafiir benutzt man entweder
Tastenkombinationen oder die entsprechenden Symbole in der Symbolleiste. Im Einzelnen von

links nach rechts: & =

und Blocksatz ([Strg]+(B]).

linksbiindig ( +(L]), zentriert ((Strg]+(E]), rechtsbiindig ( +[R))

Ein linksbiindiger Absatz wird
am linken Seitenrand
ausgerichtet und ist der
,Normalfall“.

Ein rechtsbiindiger Absatz
wird am rechten Seitenrand
ausgerichtet.

Zentrieren
setzt den Text in die Mitte
zwischen beide Seitenrdnder
und eignet sich besonders gut
fiir Uberschriften

Blocksatz richtet den Absatz
oleichmdllig zwischen beiden
Seitenrdndern aus und gleicht
dabei die Zeichenabsténde aus.

Absatz

Natiirlich bietet auch der Meniipunkt ,, FORMAT — ABSATZ...“
diese Moglichkeiten. Hier lassen sich auch Absitze links

Tabulatoren Initialen Umrandung Flache

Einziige und Abstinde Ausrichtung Textfluss

Einzug

Transparenz

Gliederung & Nummerierung

Vor Tert: 0,00 cm

oder rechts einziehen, bzw. der Einzug der ersten Zeile
anders gestalten. Auch der Abstand zwischen den Zeilen
und vor oder hinter dem Absatz lésst sich hier verdndern.

Hinter Text: 0,00 cm
Erste Zeile:

[] Automatisch

0,00 cm

Abstand

Uber Absatz: 0,00 cm

Linker und rechter Absatzrand sowie Einziige lassen sich
auch mit dem Lineal einstellen. Dazu miissen die jeweiligen

Unter Absatz: 025 cm

[] Keine Abstinde zwischen Absitzen derselben Vorlage

Linienabstand

Registerhaltigkeit
[ Bericksichtigen

»Schieber mit der linken Maustaste angeklickt und dann
bei festgehaltener Taste auf dem Lineal verschoben werden.

—2 - Rechter Einzug- E
Linker Einzug | — 2

Wird der Text nachbearbeitet so kann es passieren, dass die
Seitenumbriiche sich verschieben. Argerlich ist das z. B., wenn
plétzlich die Uberschrift auf der einen, der Text aber auf der
ndchsten Seite steht. Um dies zu verhindern, kann man den
Textfluss von Absdtzen einstellen. ,,Absatz nicht trennen®
verhindert einen Seitenumbruch innerhalb des Absatzes. ,,Mit
folgendem Absatz zusammenhalten® hélt den aktuellen und den
folgenden Absatz zusammen, sie konnen also nicht durch einen Seitenumbruch getrennt werden.
Von einem ,,Schusterjungen® spricht man (in der Druckersprache), wenn die Seite nach der ersten,
von einem ,,Hurenkind“ vor der letzten Zeile eines Absatzes umgebrochen wird — diese Zeilen also
allein stehen. Dies kann durch Wahl der entsprechenden Option vermieden werden. Die Anzahl von
2 Zeilen ist dabei Standard, kann aber iiber die Auswahlfelder erhéht werden.

Hilfe

Optionen
[] Absatz nicht trennen
[ mit folgendem Absatz zusammenhalten

[[] Schusterjungenregelung 2 =

O Hurenkinderregelung 2 =

Aufzédhlungszeichen und Nummerierungen

Absitze konnen automatisch nummeriert oder mit Aufzahlungszeichen versehen werden. Sogar
Gliederungsebenen werden automatisch richtig nummeriert. Die Auswahl erfolgt iiber den
Mentipunkt ,,FORMAT - AUFZAHLUNGSZEICHEN UND NUMMERIERUNGEN...” oder die Symbole =~
(Aufzahlungszeichen) und := - (Nummerierungen). Wird dabei die Funktion des Registers
,»Gliederung“ benutzt werden die Absitze ebenengerecht eingeriickt und nummeriert. Ahnlich
arbeitet die automatische Nummerierung bei Zuweisung einer der Formatvorlagen ,,Uberschrift*.
Automatisch bedeutet, dass nach Einfiigen, Loschen von oder Verdandern der Gliederungsebene von
Absitzen die Nummerierung durch das Programm ohne eigenes Zutun angepasst wird.

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1
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Linien und Schattierungen

Uber das Register ,,Umrandung® lassen sich einem Absatz Linien und Schattierungen hinzufiigen —
so wie diesem Absatz. Schattierungen wirken am besten bei voller Umrandung. Ruhig mal
probieren aber bitte aber nur sehr sparsam verwenden!

Flache und Transparenz

Im Register ,,Fldche kann einem Absatz ein Hintergrundeffekt zugewiesen werden — hier z. B.
gelbe Farbe, der im Register ,,7Transparenz‘ noch weiter verandert werden kann — hier z. B. mit
einem rechteckigen Verlauf. Auch hier gilt: Solche Effekte sollte man nur fiir besondere
Gelegenheiten benutzen. Bei einer Einladungskarte konnte es u.U. passen.

Tabulatoren

Absatz
Mlt der Tabulatortaste werden Tabstopps Einziige und Abstande Ausrichtung Textfluss Gliederung & Nummerierung
. . . . . Tabulatoren Initialen Umrandung Fliche Transparenz
angesprungen. Voreingestellt sind linksbiindige bosition e olscichen
Tabstopps alle 1,25 cm, sie konnen aber sowohl 10,00 cm ®lnks v ® Keine —
hinsichtlich Ausrichtung als auch Position 500 am S Al et
individuell festgelegt werden. Die entsprechende O pezimal o

cichen () Zeichen

Dialogbox findet man iiber das Register
,» labulatoren®. Dort wird die gewiinschte Position in das entsprechende Feld eingetragen und die
Ausrichtung ausgewdhlt. Zudem kann man Fiillzeichen auswéhlen, die zwischen dem letzten Text
und dem Tabstopp eingesetzt werden. Abgeschlossen wird die Aktion mit Klick auf die Schaltfldache

€<

,Neu“,

Alternativ kann auch das Zeilenlineal benutzt werden. Die Ausrichtung des Textes orientiert sich
dann an der Position des Tabstopps. Durch Klicken auf die entsprechende Schaltfldache * (links
neben dem horizontalen und iiber dem vertikalen Lineal) wird zwischen den Ausrichtungen
gewechselt, mit einem Klick in das horizontale Lineal wird die Position bestimmt, die anschlieBend
sogar mit der Maus verschoben werden kann, wobei sich dann eine Hilfslinie zum einfacheren
Ausrichten einblendet.

Hinweis: Will man ein Dokument weitergeben oder auf einem anderen Rechner arbeiten, kann es
sein, dass bei Nutzung der voreingestellten Tabulatoren diese dann nicht mehr stimmen, weil u.U.
auf anderen Rechnern andere Voreinstellungen gelten. Daher ist es sicherer, selbst definierte
Tabstopps zu benutzen.

Wichtig: Alle Absatzformatierungen beziehen sich immer auf den Absatz in dem sich die
Einfiigemarke befindet, bzw. die markierten Absétze. Bei einer Absatzschaltung mit der
Eingabetaste wird die gesamte Absatzformatierung fiir den neuen Absatz ibernommen!

Verwalten Seite Fliche Transparenz Kopfzeile Fu

C)  Seitenformatierung Papierformat

Format: Ad W
Die Festlegung des Seitenformats erfolgt tiber ,,FORMAT-SEITE...“. Im Register .. T00em [F
»Seite® ist das Papierformat auf DIN A 4 voreingestellt, ldsst sich aber auf Hohe 29 T0cm 2
viele genormte Formate verdndern. Dabei entsprechen Héhe und Breite der Ausrichtung:  ® Hoghformat
jeweils gewdhlten Norm — sie sollten daher, auller beim , nicht verdndert O Querformat

werden. Zum Einstellen selbst gewahlter Papiergrofen dient ausschlieflich ~ ctenender :
das Format ,,Benutzer®. Nur: Achtung! Vor dem Drucken muss auch das - 20 em &

. i . . Rechts: 200 em |2
Papierformat im Druckerdialog angepasst und das dementsprechende Papier o —
. . . . Oben: cm 5
im Papiereinzug des Druckers eingelegt werden! =

Unten: 200 em =

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1 -10 -
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Die Seitenrdnder begrenzen den fiir den Text verfiigbaren Bereich. Sie kdnnen hier den eigenen
Vorstellungen angepasst werden. Die iibrigen Einstellungen sind fiir 99 % aller Falle richtig,
deswegen lasse ich hier erst einmal weitere Erlduterungen weg. Dies gilt dhnlich fiir ,,Flache“ und
,» Transparenz®, deren Funktion der Absatzformatierung entspricht, eben nur auf die Seite bezogen.

Grundsatzlich basiert die Seitenformatierung auf der Seitenvorlage eemeriase Stendere
,Standard“. Sollen innerhalb eines Dokumentes Seiten Formatvorisge
Name: | Standard

unterschiedlichen Formats (z. B. Hoch- und Querformat) S
verwendet werden, so muss man das Format der Folgeseite in der
Dialogbox ,,Seitenvorlage® im Register ,,Verwalten“ entsprechend
wiahlen, dabei konnen auch selbst definierte Seitenvorlagen G
Anwendung finden. -

Vorlage bearbeiten

Kopf- und FuBzeile

. . . Hilfe Zuweisen Abbrechen Zuriick
Kopf- und FuRzeile sind Bereiche ober- und unterhalb des

eigentlichen Textbereiches, die auf jeder Seite gleiche Informationen beinhalten. Dies kénnen Text,
Grafik, Objekte oder auch Felder (z. B. Seiten- oder Datumsangaben wie in diesem Dokument)
sein. Sie werden tiber ,,EINFUGEN-KOPFZEILE® bzw. ,,EINFUGEN-FUSSZEILE“ und Klick auf
»STANDARD eingefiigt. Sie enthalten einen zentrierten Tabstopp in der Mitte
der Zeile und einen rechtsbiindigen Tabstopp am Zeilenende.

Formatiert werden beide Bereiche allerdings iiber die Seitenformatierung. In
der Regel kann die Standardeinstellung belassen werden. Wenn die erste Seite
eines Dokuments allerdings als Titelseite gestaltet werden soll, empfiehlt es sich, den Haken vor
,Gleicher Inhalt auf der ersten Seite* heraus zu nehmen.

Gleicher Inhalt auf der ersten Seite

Linien und Schattierungen

Linien und Schattierungen werden genau wie bei der Absatzformatierung erzeugt, gelten dann aber
fiir die Seite.

Wichtig: An dieser Stelle sei darauf hingewiesen, das Seitenformatierungen nicht nur die aktuelle,
sondern in aller Regel alle Seiten des Dokuments betreffen!

Spalten

Bereich einfiigen
Der Text kann auch in Spalten  ceue swrer mugelrintrguns o gnaneten ggf. mehrere Absitze) nach
wie z. B. in einer Zeitung R dem Markieren iiber den
eingeteilt werden. Dies ist Teil :IZZWZMFW g%&% —= Meniibefehl ,,EINFUGEN —
der Seitenformatierung und ' BEREICH* in einen Bereich
erfolgt liber das Register Breite und Abstand umgewandelt werden. Im
,,Spalten‘und gilt fiir das . e el B Register ,,Spalten‘ konnen
gesamte Dokument (siche e 00 e : dann die Anzahl der Spalten
oben!). — und weitere Optionen (wie bei
Will man nur einen Teil des o ot 0% B £ - der Seitenformatierung)
Dokumentes in Spalten - gewihlt werden.

formatierel’l (Wle diesen Hilfe Einfugen Abbrechen Zuriick
Absatz), so muss der entsprechende Absatz (oder

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1 -11 -
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d) Titelseite E—
Bei umfangreicheren Dokumenten méchte man oft die Titelseite anders e mTEso T
gestalten. Dafiir bietet Writer eine spezielle Formatierungsoption, dabei wird =~ leches e

die Formatvorlage ,,Erste Seite“ benutzt. VORSICHT: Bei der Option R
»Yorhandene Seiten zu Titelseiten umwandeln® wird diese Formatvorlage auf = ...omeienns

alle vorhandenen Seiten angewandt. Uber die Schaltfliche ,,Bearbeiten. .. e
lassen sich die Eigenschaften dieser Formatvorlage noch individuell T Seenummer o et Toct
verdndern. e -

Seiteneigenschaften bearbeiten

—— p——
€) Format iibertragen = e

Mit dem Pinsel = in der Symbolleiste kénnen Zeichenformatierungen auf

andere Textteile tibertragen werden. Dazu muss zuerst der Text markiert werden, dessen
Formatierung ,,geklont” werden soll. Danach muss man auf das Pinselsymbol & klicken.
SchlieBlich fahrt man mit der Maus mit gedriickter linker Taste iiber den zu formatierenden Textteil.
Soll das Format auf mehrere andere Textteile iibertragen werden, muss das Pinselsymbol doppelt
geklickt und nach getaner Arbeit durch nochmaliges Anklicken deaktiviert werden.

f) Besondere Schriftzeichen

Sonderzeichen

Neben den ,,normalen Buchstabenschriftarten gibt es | s [wngans: 5

eine Reihe von sogenannten Symbolschriften. Diese Alxxcla]a|m): |0 H =5 0|ds
enthalten viele unterschiedliche Symbole, die aber e = : 22 - =
genau wie Buchstaben formatiert werden konnen. Die| = 5= o= (2 ¢ [ = = |c o5 & |73
wohl bekannteste ist die Schriftart ,,Wingdings*“. Die | s |q[m|a[n |2 % |=|%|e|&|e om0
Dialogbox erreicht man iiber den Mentipunkt ojajaj-jejefe]- #lo|® "] 0 .

. ¢ . Qe |®|@ | @e|20| @ @ | o0 0o e e 0 o U+ F2A
»EINFUGEN — SONDERZEICHEN". Durch Klicken auf |~ o160 (0 (aslm e oo o [ oo - [+ - . 22
ein Schriftsymbol wird dieses ausgewéhlt und durch |z =
Klicken auf die Schaltflidche ,,Einfiigen* an der Stelle e P
in das Dokument eingefiigt, an der die Schreibmarke
sich gerade befindet.

17. Textfelder und Standardformen

Mittels Textfeldern und Standardformen kénnen Texte auf der Seite frei platziert werden.

a) Textfelder

Textfelder konnen iiber das Menii ,,EINFUGEN — TEXTFELD oder das Symbol T\ in der Zeichnen-
Symbolleiste eingefiigt werden (Falls diese Symbolleiste nicht am unteren Rand zu sehen ist, muss
sie iiber das Symbol £ oder iiber den Meniipunkt ,,ANSICHT — SYMBOLLEISTEN® eingeschaltet
werden — sie heift dort ,,Zeichnung®). Nach dem Klicken auf den Meniipunkt bzw. das Symbol
verdndert der Mauszeiger seine Form in ein Kreuz. Durch Festhalten der linken Maustaste wird nun
ein Textfeld bzw. eine Standardform ,,aufgezogen®. Im Textfeld beginnt die Schreibmarke zu
blinken, sobald die linke Maustaste losgelassen wird und man kann anfangen zu schreiben
(ACHTUNG! Wenn man das nicht tut, sondern woanders hin klickt, ist das Textfeld wieder
verschwunden!). Das Textfeld hat einen blauen Rahmen, der allerdings nicht gedruckt wird. Hat
man Text geschrieben und klickt dann aul8erhalb des Textfeldes, so verschwindet der blaue Rahmen.
Ein Klick in das Textfeld erzeugt Zugpunkte auf dem Rahmen, mit denen die GréRe des Textfeldes
verdndert werden kann, dies wird durch die Verdnderung des Mauszeigers in einen Doppelpfeil

Berichtigungsstand: 22.03.2016 basiert auf LibreOffice Writer 5.1.1 -12-
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deutlich gemacht, wenn man auf einen Zugpunkt zeigt.
Gleichzeitig wird die Symbolleiste ,,Zeichenobjekteigenschaften* eingeblendet, mittels der
Rahmenlinien, Fiillfarbe und andere Eigenschaften verdndert werden kénnen.

;i'(’;'[},mcm: ®‘|Keine vl |$'E@§@ D Eli. %
Das Textfeld kann {iber das entsprechende Symbol ¢ sogar gedreht werden, wobei der Drehpunkt
nach Belieben verschoben werden kann.

Klickt man nun in das Textfeld, wird der Mauszeiger zum gekreuzten Doppelpfeil und man kann
das Feld beliebig verschieben.Der Zugpunkt in der rechten oberen Ecke hat eine besondere
Bedeutung — er ist auch etwas grofer. Beim darauf zeigen verwandelt sich der Mauszeiger in eine
offene Hand — jetzt kann man den Punkt waagerecht verschieben und rundet so die Ecken des
Textfeldes ab, allerdings ohne den Text zu verschieben.

Alle diese Optionen lassen sich auch iiber ,,FORMAT-TEXTFELDER UND FORMEN" und dessen
Unterpunkte erreichen. Hier kann man auch die Position des Textfeldes/der Standardform exakt
festlegen. Art und Farbe der Linien/Umrandungen lassen sich genauso festlegen wie auch die
Fiillung des Objekts mit Farbe oder dhnlichem.Und es lassen sich auch Position und 3=
Grole des Objektes schiitzen, so dass es nicht versehentlich verdndert oder verschoben —
werden kann. An der Seite

Alle diese Objekte werden ,,verankert*, d.h, sie werden mit einem Teil des Dokuments Am Abatz
. . . Am Zeichen
verkniipft und folgen dann zusammen mit diesem Textelement dem Textfluss. Ale Zeichen

b) Standardformen

Ml /44 mele@ ALl € @« % 8 - T LSE
Standardformen (das sind Zeichnungsobjekte) werden {iber die entsprechenden Symbole eingefiigt.
(Nochmal: Falls die Symbolleiste nicht am unteren Rand zu sehen ist, muss sie wie obenn
beschrieben eingeschaltet werden). Die dort als Symbole gezeigten Formen werden durch Klicken
ausgewdhlt und dann wie das Textfeld durch ,,Aufziehen“ mit der Maus erstellt. Uber das
Kontextmenii (mit rechter Taste in das Objekt klicken) kann ein Textrahmen innerhalb des Objekts
erstellt. Alternativ kann nach einem Doppelklick in das Objekt Text hinein geschrieben werden.
Links in der Leiste sind Werkzeuge zum Erstellen von Linien. Lauft die gezeichnete Linie zum
Startpunkt zuriick, wird ein geschlossenes Objekt erzeugt.

Die Formatierung erfolgt iiber ,,FORMAT — TEXTFELDER UND FORMEN...“ oder iiber die Symbolleiste
»Zeichenobjekteigenschaften.*

Auch diese Objekte werden ,,verankert®, d.h, sie werden mit einem Teil des Dokuments verkniipft
und folgen dann zusammen mit diesem Textelement dem Textfluss.

c) Horizontale Linie

Die ,,Horizontale Linie ist eine Linie unterhalb eines Absatzes vom linken zum rechten Seitenrand.
Dies ist zwar keine Standardform im eigentlichen Sinn, sondern eher eine spezielle Art eine Linie
zu zeichnen. Allerdings basiert die ,,HORIZONTALE LINIE® im Menii ,,EINFUGEN® auf einer
gleichnamigen Absatz-Formatvorlage, d. h., der gesamte Absatz wird dann entsprechend dieser
Vorlage formatiert. Das wird kaum jemals gewiinscht sein, sondern man mdochte in aller Regel ja
seine gewdhlte Absatzformatierung beibehalten. Besser ist es, eine Rahmenlinie zu erzeugen (siehe
oben).Eine schnelle Moglichkeit, eine solche Rahmenlinie zu zeichnen, ist es, nach einer
Absatzschaltung ( Taste driicken) 3-mal die Taste (-] und danach die Taste zu driicken. Dies
erzeugt eine Linie vom linken zum rechten Seitenrand ohne den vorherigen Absatz zu verdndern.
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18. Grafik einfiigen

Grafiken konnen als ,,Clipart“ aus der Clipart-Gallery, aus einer Bilddatei, als ,,Fontwork“ (das sind
grafisch gestaltete Schriften, die aber von Writer wie ein Bild behandelt werden), als Diagramm
(da meist nur in LibreOffice Calc verwendet, hier nicht beschrieben) oder als Zeichnung eingefiigt
werden.

a) Clipart

LibreOffice enthdlt eine in Themen gegliederte Clipart-Sammlung. Diese wird entweder iiber
LZANSICHT — CLIPART-GALLERY® oder ,,EINFUGEN — MEDIEN — CLIPART-GALLERY* als Leiste
angezeigt. Die Zeichnungsobjekte sind nach Themen sortiert, die iiber die oben angeordnete
Auswabhlliste gewdhlt werden. Zum Einfiigen von Objekten aus dieser Gallery wird das
entsprechende Bild angeklickt und bei gedriickter linker Maustaste in das Dokument hineingezogen.

b) Bild einfiigen

Bilder werden in den unterschiedlichsten Dateiformaten gespeichert, aber LibreOffice kann mit den
meisten dieser Formate umgehen. Sie konnen entweder aus einem anderen Programm {iber die
Zwischenablage iiber ,,BEARBEITEN — EINFUGEN" oder tiiber ,,EINFUGEN — BILD...“ an der Position
der Schreibmarke eingefiigt werden.

T WO A DB

Sobald das Bild eingefiigt ist zeigt sich die Grafik-Symbolleiste. Das eingefiigte Bild zeigt an de
Ecken und an den Seiten insgesamt sogenannte ,,Zugpunkte®, das sind kleine Quadrate. Durch
Anklicken und Ziehen dieser Punkte kann das Bild vergrof8ert oder verkleinert, gestaucht oder
gestreckt werden. Auch Bilder werden ,,verankert®, d.h, sie werden mit einem Teil des Dokuments
verkniipft und folgen dann zusammen mit diesem Textelement dem Textfluss.
Je nach gewdhltem Textumlauf kann das Bild mehr oder weniger verschoben werden, wobei sich
der Textfluss entsprechend anpasst. Mehrere Bilder konnen sich auch iiberdecken, wobei man
festlegen kann, welches Bild sich im Vorder- bzw. Hintergrund befindet. Auch lésst sich ein
einfacher Rahmen um das Bild erzeugen.
AuBerdem erscheint am unteren Rand neben der Zeichnungsleiste die Symbolleiste ,,Image“.Mit
— —ihren Werkzeugen kann das gewdihlte Bild in
N OIS A& 3ok Q 90°-Schritten ggedreht, gespiggelt oder
beschnitten werden. Nach der Wahl des Zuschneidewerkzeugs verwandeln sich die Zugpunkte in
Balken. Durch Verschieben dieser Balken werden die entsprechenden Teile des Bildes entfernt
(wenn auch nicht wirklich, was man sieht, wenn man den Balken zuriickschiebt). Auferdem stehen
einige Filter zur Verfiigung, mit denen das Bild verdndert — meist verfremdet — werden kann.

(-EEE=ES==

c) Fontwork —

Mit Fontwork lassen sich Schriften grafisch gestalten, allerdings ist die Auswahl |
auf die in der Dialogbox gezeigten Gestaltungsbeispiele beschrankt. Die
Dialogbox wird iiber ,,EINFUGEN — MEDIEN — FONTWORK...“ oder tiber das
Symbol ] geoffnet. Durch Doppelklick auf einen der
angezeigten Fontwork-Stile wird die Dialogbox

FOMtwoek FOIION: 7oty

&
= il B2 e
Attt #m“w C'M jds ﬁ

geschlossen und das gewdhlte Objekt in das Dokument o
eingefiigt. In der Zeichnungssymbolleiste erscheinen nun Bk bt .
i Aa | = N . 1 o0 \\(),_'_/ by 1
weitere ¥ -Aa = -2 - & Symbole. Mit diesen kann M0 E afwor V
S Abbrechen
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das Erscheinungsbild noch nachtraglich verdndert werden. Verdnderungen des 3D-Effektes (soweit
ein entsprechender Fontworkstil gewahlt wurde) werden nach Klick auf 8 méglich, denn dadurch
wird nun noch die entsprechende Symbolleiste ,,3D-Effekte © & & @ % - - . -@ -2 angezeigt.
Weitere Anpassungen sind iiber die Symbolleiste ,,Zeichenobjekteigenschaften® (siehe oben unter
sTextfeld) moglich. Uber die Zugpunkte kann die GréBe verdndert werden. Verschieben lésst es
sich durch Klick in das Objekt (die Maus wird zum gekreuzten Doppelpfeil) und Schieben mit
gedriickter rechter Maustaste. Wenn man genau hinschaut, wird man einen kleinen gelben Punkt
sehen. Durch Verschieben dieses Punktes (der Mauszeiger wird zu einer Hand) kann man die
vorgegebene Form noch weiter verdndern. Nachdem man nun doppelt in das Objekt geklickt hat,
kann man den vorgegebenen Standardtext (,,Fontwork“ in schwarzer Schrift) wie jeden anderen
Text editieren. Der Vorgang wird mit der Taste abgeschlossen.

d) Zeichnungen erstellen

Zeichnungen werden mit den in der Symbolleiste ,,Zeichnung®“ vorhandenen Werkzeugen und
Formen erstellt. Fiir die Bearbeitung und Formatierung der erstellten Zeichnung gelten die bereits
zuvor beschriebenen Methoden.

B - ) ‘ Tabelle infigen
19. Tabellen T e
Tabellen werden einerseits benutzt, um Dokumentinhalte . Spaten: (2 2t [2
strukturiert anzuordnen, andererseits konnen sie aber auch einige oo
wesentliche Rechenfunktionen ausfiihren. Eine Tabelle wird
entweder iiber den Meniibefehl , TABELLE — TABELLE ] ebeBcicht an e airechen
EINFUGEN...“ oder liber das Symbol ,, Tabelle einfiigen* unterhalb || EUmrandung
der Schreibmarke erstellt. Die Anzahl der Zeilen und Spalten e
werden in der Dialogbox bzw. durch Markierung mit der Maus Wetere Optionen... ke Apbrechen

festgelegt.

Auch wenn Spalten- und Zeilenkdpfe in Writer nicht angezeigt werden, so gilt doch die gleiche
Methode der Bezeichnung der einzelnen Zellen einer Tabelle. Spalten werden alphabetisch von
links nach rechts benannt, Zeilen mit Zahlen von oben nach unten also z. B.: b4.

Die Breite der Spalten und die Hohe der Zeilen kann nachtrdglich tiber ,,TABELLE — GROSSE*
verdndert werden. Uber ,,TABELLE — ZAHLENFORMAT* konnen z. B. auch Wahrungs- oder
Datumsformate zugewiesen werden.

Um von einer Zelle zu einer anderen zu wechseln wird die (<. ]-Taste oder die Maus benutzt.

20. Autotext

AutoText

Mit der Funktion ,,Autotext werden Zeichenfolgen nach P
Driicken der Taste durch vordefinierte Sonderzeichen, -— .. prme———
Worte oder Sétze ersetzt. Die Zeichenfolge ,,mfg* Beveing Hnggsbetatigg
verwandelt sich z. B. in ,,mit freundlichen Griiken* Bt
einschlieflich eines definierten Absatzabstandes um ﬁg’g;g”;"’"ggg
geniigend Platz fiir eine Unterschrift zu machen. H
Urheberrechtsvermerk Literatur v

Eine vollstandige Liste der mitgelieferten AutoteXteintrage | vewnspungenrestspeichern
findet man im der Dialogbox ,,Autotext®, dies wird tiber Llbstemsan - [ imene
,EXTRAS — AUTOTEXT...“ bzw. mit der Tastenkombination aite schlichen | ISR [ Kolegonen-

geoffnet.
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Man kann auch eigene Autotexteintrdage erstellen. Dazu muss sseres
erst der Text erstellt und dann markiert werden. Nun wird die D desnemens e dettngabeais Tipp anzagen

Name; | Test Tastaturkirzel: [T

Autotext-Dialogbox ge6ffnet und ein Name vergeben. Das op et
vorgeschlagene Tastenkiirzel kann man belassen oder durch 3‘;‘,;;9“(55,33
ein anderes ersetzen. Durch Klick auf die Schaltflache

,ZAutotext” und ,,Neu“ wird der markierte Text als neuer

Eintrag in der Kategorie ,,Mein Autotext® einschliefSlich

Formatierung bzw. bei ,,Neu (nur Text)“ ohne Formatierung  veunspngen ey speichem

. []Dateisystem [ Internet
gespeichert. - _ - - .
Hilfe Einfugen SchlieBen ategorien... Pfad...
Neu
Neu (nur Text)
21. Autokorrektur
AuteKareitr * Mithilfe der Autokorrektur werden einerseits géangige
Fretzmgen und Ausmahmen ir Sprache Devtoch Qevtschond) I Schreibfehler automatisch berichtigt, z.B. wird dafiir gesorgt,
Ersetzen Ausnahmen Optionen Gebietssch bhiéngige Opticnen

- « wird, andererseits werden definierte Zeichenfolgen durch ein

ween | Sonderzeichen ersetzt, z. B. aus (c) wird © oder aus 1/2 wird
5. Zwei Bindestriche (—) werden so zu einem Gedanken-
strich (—). So muss man nicht mithsam in der Zeichentabelle

o st dureh e dass das erste Wort eines Satzes immer grol§ geschrieben

v ” nach den entsprechenden Sonderzeichen suchen und sie dann
e secere einfiigen. Auch hier kann man eigene Autokorrekturen

sdequat sdsquat erstellen. Den Zugriff auf die entsprechende Dialogbox

rio e erhdlt man iiber ,EXTRAS ~AUTOKORREKTUR —

Ao i . AUTOKORREKTUR-OPTIONEN...“. Dort wird der zu

an's ans

Hilfe Abbrechen Zuriick
Schaltflache ,,Neu“ geklickt.

korrigierende Text in das Feld ,,Kiirzel“ und die Korrektur in
das Feld ,,Ersetzen durch® eingetragen und danach die

Felder X

Querverwsise Funtonen Dokumetino Vaieben Dtebank
22. Feldbefehle o
A e R
Mittels Feldbefehlen kénnen variable Informationen wie o e
Seitennummern, Datumsangaben u. Ahnliches eingegeben werden, [ 5 D 5
die etwaigen Verdnderungen automatisch angepasst werden. Dies et Ei{ﬁ;m
erfolgt tiber ,, EINFUGEN — FELDBEFEHL"“ und Auswahl des o 31 D159
gewiinschten Feldbefehls. Weitere Felder erreicht man iiber die o
zugehorige Dialogbox, die mit ,,weitere Felder...“ bzw. A
gedffnet wird. Ubrigens: Das Feld ,,Datum (fix)* wird nachtréglich S
nicht mehr verdndert, wahrend das Feld ,,Datum‘ dem giiltigen tesgengn T
Datum angepasst wird! i
_— - =
Q- -s D = H
oo s eow s 23. Der Navigator
Der Navigator, wie der Name schon sagt, soll das Navigieren in
S et (umfangreichen) Dokumenten erleichtern. Diese Funktion findet sich im
R e Menii unter ,,Ansicht-Navigator“. Zum Ein- bzw. Ausschalten der Funktion
E= kann auRerdem entweder die Funktionstaste (F5] gedriickt oder das Symbol
o Ve ‘© geklickt werden.
ey |

|
|Textvemlbeitung mit Writer (Aktiv) ~ |
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Die einfachste Form des Bewegens durch das Dokument ist ein Doppelklick auf einen Eintrag in

der Navigationsliste, die dhnlich wie die Ordnerliste im Windows Explorer angelegt ist. Sie wird

iber das entsprechende Symbol (&) in der Symbolleiste des Navigators

ein- und ausgeschaltet. Mit dem Klammersymbol (@) kann an der Stelle, T
=

[t]

[ @& @ B [E) &
an der sich die Schreibmarke befindet, ein Merker gesetzt werden, den ' g = {;2 E :
man spater als Sprungmarke verwenden kann. Writer erlaubt, bis zu 5 e e
Merker zu setzen. Uber das Drehfeld (" *) mit der Zahl kann die dort e
eingestellte Seite angesprungen werden. Ein Klick auf © 6ffnet eine Symbolleiste mit einer
grafischen Ubersicht aller mdglichen Navigationskategorien — sie miissen in dem jeweiligen
Dokument allerdings nicht unbedingt tatsdchlich vorhanden sein! Das Zeigen mit der Maus auf
eines der Symbole 6ffnet eine knappe Erlduterung seines Zwecks.

i
il

J

24. Die Seitenleiste

Heutige Bildschirme im Format 16:9 mit 20 bis 23 Zoll Bildschirmdiagonale bieten so viel

Platz fiir die Anzeige des Dokumentes, dass man einen Teil dieses verfiigbaren Raumes fiir N
andere Zwecke nutzen kann. Genau dies tut Writer mit der Seitenleiste. Eingeschaltet wird sie .

iiber das Menii ,,ANSICHT — SEITENLEISTE®. Sie bietet {iber die Kategorien ,,Eigenschaften,
,Formatvorlagen“, ,,Gallery” und ,,Navigator* direkten Zugriff auf sonst erst iiber mehrere N

Schritte erreichbare Optionen. Hat man sich erst einmal an deren stdndige Verfiigbarkeit

gewohnt wird die Arbeit dadurch beschleunigt und erleichtert. Die Breite der Seitenleiste ldsst sich
durch Verschieben des Randes mit der Maus verdndern. Durch Klick auf das kleine Dreieck im
dunklen Feld in diesem Randstreifen lasst sie sich auch kurzzeitig verbergen und wieder hervor
holen.

. lll. Schlusshemerkung

Diese Beschreibung sollte die wesentlichen Moglichkeiten der Textverarbeitung LibreOffice Writer
darstellen, ohne dabei aber zu sehr in die Tiefe zu gehen. Andererseits war es meine Absicht,
detailliert genug zu sein, um den Einstieg in dieses machtige Werkzeug zu erleichtern. Ich hoffe,
beides ist mir einigermallen gelungen und die Neugier darauf ist geweckt zu erfahren, was das
Programm sonst noch alles kann. Dies muss aber Gegenstand spéterer, auf einzelne Fahigkeiten
gerichteter Ausarbeitungen sein. Dem Neugierigen, der nicht warten kann, sei empfohlen: Am
besten hilft

PROBIEREN
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