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Ihnen einige grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der

Hilfedatei des jeweiligen Moduls.

Windows/Linux entspricht am Mac

Effekt

Menu-Auswahl Extras — LibreOffice - Einstellungen
Optionen

Zugriff auf die Programmoptionen

Rechts-Klick Control+Klick Offnen eines Kontextmeniis

Ctrl (Control) ¥ (Command) Tastenkirzel in Verbindung mit anderen
oder Strg (Steuerung) Tasten

F5 Shift+ 38 +F5 offnet den Dokumentnavigator Dialog
F11 F+T offnet den Formatvorlagen Dialog
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Was ist Writer?

Writer ist die Textverarbeitungs-Komponente von LibreOffice. Neben den tblichen Funktionen
einer Textverarbeitung wie Rechtschreibprifung, Thesaurus, Silbentrennung, Autokorrektur,
Suchen und Ersetzen, automatische Erzeugung von Inhaltsverzeichnissen und Erstellung von
Indizes oder Serienbriefen bietet Writer zuséatzlich folgende fir eine Textverarbeitung nétige
Funktionen:

¢ Formate und Vorlagen (- Kapitel 3).

* Verschiedene Seitenlayoutmethoden wie Rahmen, Spalten und Tabellen.

* Einbettung von oder Verknipfung mit Grafiken, Tabellen und anderen Objekten.

* Eingebaute Zeichenwerkzeuge.

* Sogenannte Globaldokumente, um mehrere Dokumente in einem Dokument anzuzeigen.
* Unterschiede zwischen den verschiedenen Versionen eines Dokumentes anzeigen.

¢ Datenbankintegration einschlie3lich einer Literaturdatenbank.

* Funktion zum Export in eine PDF-Datei unter Beibehaltung von Lesezeichen
(- Kapitel 10).
¢ Und viele weitere Funktionen, welche in diesem Handbuch genauer beschrieben werden.

Die Writer-Oberflache

Das Writer-Hauptfenster wird in Abbildung 1 gezeigt. Die grundlegenden Menis und
Werkzeugleisten werden in Kapitel 1 Einflihrung in LibreOffice beschrieben. Einige weitere
Funktionen der Writer-Oberflache werden in diesem Kapitel erklart.

"Unbenannt 1 - Libreotfice Writer
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Abbildung 1: Das Writer-Hauptfenster im Seitenlayout

Statusleiste

Die Writer-Statusleiste (Abbildung 2) liefert Informationen zum Dokument und einen bequemen
Weg, einige Einstellungen des Dokuments zu &ndern.
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Abbildung 2: Statusleiste

Seitennummer
In dem ganz links gelegenen Feld der Statusleiste wird die aktuelle Seitennummer, die
fortlaufende Seitennummer der aktuellen Seite (falls von der Seitennummer abweichend) und
die Gesamtseitenzahl des Dokuments angezeigt. Wenn Sie zum Beispiel auf der dritten Seite
die Nummerierung mit 1 neu beginnen lassen, wird 18 als aktuelle Seitennummer angezeigt,
als fortlaufende Seitennummer wird 24 angezeigt.

* Wenn Sie Lesezeichen in dem Dokument definiert haben, zeigt ein Rechtsklick auf das
Seitennummer-Feld in einem Popup-Men eine Liste der Lesezeichen an. Klicken Sie das
gewiinschte Lesezeichen an, um dorthin zu wechseln.

* Um zu einem speziellen Abschnitt oder einer bestimmten Seite im Dokument zu springen,
fuhren Sie einen Doppelklick auf dem Seitennummer-Feld aus. Es 6ffnet sich dann der
Navigator (- ,Navigator in Kapitel 1).

Seitenvorlage
Im Feld Seitenvorlage (zweites Feld von links in der Statusleiste) wird die aktuelle
Seitenvorlage angezeigt.

Ein Doppelklick auf das Seitenvorlage-Feld ermdglicht die Bearbeitung der Formatvorlage.

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf das Seitenvorlage-Feld ermoglicht eine Auswahl aus
den vorhandenen Formatvorlagen.

Sprache
In dem Feld Sprache (drittes Feld von links in der Statusleiste) wird die eingestellte Sprache
angezeigt.

Ein Klick auf das Sprache-Feld 6ffnet ein Mend, in dem eine andere Sprache fur den
markierten Text oder fur den aktuellen Absatz ausgewéhlt werden kann. Wenn Sie Keine
(Rechtschreibpriifung nicht priifen) auswahlen, wird keine Rechtschreibprifung
durchgefihrt.

Bei der Auswahl von Mehr... 6ffnet sich ein Dialog zur Textformatierung.

Einfligen/Uberschreiben
In dem Feld Einfligen/Uberschreiben (viertes Feld von links in der Statusleiste) kdnnen Sie mit
einem Klick zwischen dem Einfigen-Modus und dem Uberschreib-Modus umschalten.

Markieren
In dem Feld Markieren (finftes Feld von links in der Statusleiste) kdnnen Sie durch Klicken
zwischen verschiedenen Moden umschalten.

e STD (Standard)
e ERW (Erweitert)

Die Writer-Oberflache 7



Hiermit [&sst sich eine bestehende Auswahl vergréf3ern. Alternativ kann im Standard-
Modus mit Umschalt+Mausklick gearbeitet werden.

* ERG (Erganzen)
In diesem Modus lasst sich eine bestehende Auswahl um eine weitere Passage erganzen.
Alternativ kann im Standard-Modus mit Strg+Mausklick gearbeitet werden.

* BLK (Block)

In diesem Modus lassen sich Blocke innerhalb des Textes markieren. Alternativ kann im
Standard-Modus mit Alt+Mausklick gearbeitet werden.

Ungespeicherte Anderungen
Im sechsten Feld (von links) in der Statusleiste signalisiert ein Symbol mit einem
Ausrufezeichen 1, dass Anderungen im Dokument noch nicht gespeichert wurden. Ein
Doppelklick auf das Symbol speichert das Dokument oder 6ffnet den Dialog Speichern unter,
wenn es sich um ein neues Dokument handelt.

Digitale Signatur

Im flinften Feld von rechts in der Statusleiste wird ein Symbol angezeigt & | wenn ein
Dokument digital signiert ist. Mit einem Doppelklick auf dieses Symbol konnen Sie sich das
Zertifikat anschauen.

Objektinformation
Im Feld Objektinformation (viertes Feld von rechts in der Statusleiste) werden Informationen zu
Absatzen, Uberschriften, Listen, Aufzahlungen, Tabellenzellen, Bildern oder anderen Objekten
angezeigt, in denen sich der Cursor befindet. Ein Doppelklick auf dieses Feld 6ffnet den
relevanten Dialog. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe oder im Writer-Handbuch.

Ansicht
Im Ansicht-Feld (drittes Feld von rechts in der Statusleiste) konnen Sie durch Anklicken eines
der drei Icons zwischen den Ansichten Eine Seite, Zwei Seiten oder Buchlayout wéhlen

(Abbildung 3).

I:-II:..E.II ._IEIEI_._. .I|:.|I:l:-]
- 2 o -
1 i 2 1

2 3 4 1|3
3 5 [ 4 5

Abbildung 3: Ansichten — Eine Seite, Zwei Seiten, Buchlayout
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MaRstab
Im Feld MaR3stab (zweites Feld von rechts in der Statusleiste) kénnen Sie durch Verschieben
des Reglers oder durch anklicken von @und © den VergroRerungsfaktor verandern.

Im Feld VergréRerung (ganz rechtes Feld in der Statusleiste) erscheint beim Rechtsklick ein
Popup-Ment, in welchem Sie einen VergroRerungsfaktor oder eine Anpassung aus einer Liste
auswahlen kénnen. Durch Doppelklick auf das Feld Vergréf3erung 6ffnet sich der Dialog
MafRstab & Ansichtslayout, in dem neben obigen Mdglichkeiten zudem der Vergré3erungs-
faktor stufenlos eingestellt werden kann.

Der VergrolRerungsfaktor wird auch durch die Ansicht-Auswahl beeinflusst.

Dokumentansicht

Writer hat mehrere Mdglichkeiten ein Dokument anzuzeigen:

* Drucklayout

* Web-Layout

* Vollbild
Um zwischen den Ansichten Drucklayout und Weblayout zu wechseln, wahlen Sie im Menu
Ansicht das gewilnschte Layout aus. (Zudem kénnen Sie in den Vollbildmodus wechseln:

Menupunkt Ganzer Bildschirm. Um diesen wieder zu verlassen, klicken Sie auf die Schaltflache
Ganzer Bildschirm oder driicken Sie die Tastenkombination Strg+Umschalt+J.)

Im Drucklayout kdnnen Sie sowohl die Ansicht- als auch die Zoom-/VergroRerung-Symbole in der
Statussymbolleiste verwenden. Im Weblayout stehen nur die Zoom-/Vergréf3erung-Symbole zur
Verfligung.

Sie kénnen auch Ansicht — MaBstab aus dem Menl auswéhlen, um den Dialog MaRstab &
Ansichtslayout anzuzeigen, wo Sie die gleichen Einstellungsmdglichkeiten wie in der Statusleiste
finden kénnen. Im Weblayout stehen die meisten Auswahlmaglichkeiten nicht zur Verfligung.

Sich schnell durch ein Dokument bewegen

Neben den Navigationsfunktionen der Statusleiste (-~ Die Writer-Oberfldche) kdonnen Sie auch das
Navigator-Fenster und die Symbolleiste Navigator nutzen (- Symbolleiste Navigation in Kapitel 1).
In Writer kénnen Sie die Symbolleiste Navigation auch anzeigen lassen, indem Sie auf das kleine
Icon klicken, das sich in der unteren rechten Ecke des Fensters unterhalb der vertikalen
Bildlaufleiste befindet (Abbildung 4).

Vorherige Seite——#1)
N#chste Seite | )
[ »
OBRM @+ @ | 100%

Abbildung 4: Navigation-lcons

Die Symbolleiste Navigation zeigt Symbole fiur alle Objekttypen im Navigator an (zum Beispiel die
Ergebnisse eines Suchbefehls).

Sich schnell durch ein Dokument bewegen 9



Klicken Sie auf ein Symbol, um das Objekt auszuwahlen. Mit allen Vorheriges Element- und
Nachstes Element-Symbolen (im Navigator selbst, in der Symbolleiste Navigation und auf der
Bildlaufleiste) kbnnen Sie nun zum vorherigen oder nachsten Objekt des ausgewdahlten Typs
springen. Dies ist besonders nitzlich, um zu Elementen wie Index-Eintrdge springen zu kénnen,
die sonst nur schwer im Text zu finden sind. Die in den Tooltipps angezeigten Beschreibungen der
Symbole wechseln im Bezug zur verwendeten Kategorie (z. B. Nachste Grafik oder
Weitersuchen).

Arbeiten mit Dokumenten

Kapitel 1 ,Einfuhrung in LibreOffice” enthéalt Anweisungen, wie Sie ein neues Dokument erstellen,
ein existierendes Dokument 6ffnen und ein Dokument speichern. Kapitel 3 ,Formate und Vorlagen
erklart, wie Sie ein Dokument aus einer Vorlage erstellen.

Speichern als Microsoft Word-Dokument

Wenn Sie Writer-Dokumente mit Benutzern von Microsoft Word austauschen méchten, empfehlen
wir in folgenden Fallen ein Writer-Dokument im Microsoft Word-Format abzuspeichern:

* Benutzer von Microsoft Word wissen nicht, wie sie ODT-Dateien 6ffnen und speichern
kdénnen, oder

* Benutzer von Microsoft Word wollen oder kdnnen nicht ODT-Dateien benutzen (z. B. wenn
der Arbeitgeber ihnen nicht erlaubt, das ODT-Format zu benutzen).

Microsoft Word 2007 mit SP 2 kann ODT-Dateien bearbeiten. Aber Benutzer von Word 2000, XP
und 2003 mussen zum Bearbeiten von ODT-Dateien eine Erweiterung von Oracle kaufen oder im
Internet nach der kostenlosen OpenDocumentFormat (ODF)-Erweiterung von Sun Microsystems
suchen. Dieses wird allerdings seit 2009 nicht mehr weiterentwickelt.

Wichtiger Hinweis:

1. Speichern Sie zuerst das Dokument als Writer-Dokument (.odt). Wenn Sie das nicht
machen, werden alle Anderungen seit dem letzten Speichern nur in der Microsoft Word-
Version des Dokuments gespeichert.

2. Wabhlen Sie dann lber Datei — Speichern unter... den Dialog Speichern unter. Wéhlen
Sie dabei im Kombinationsfeld Dateityp das Word-Format, das Sie verwenden mdchten.
Klicken Sie dann auf Speichern (Abbildung 5).
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Abbildung 5: Ein Dokument im Microsoft Word-Format speichern

Von diesem Punkt an werden alle Anderungen, die Sie in dem Dokument vornehmen, nur im
neuen Dokument gespeichert (neuer Dateityp!). Wenn Sie zurtick zur ODT-Version des Dokuments
wechseln wollen, missen Sie dieses erneut 6ffnen.

Tipp

Wenn Sie méchten, dass LibreOffice standardmé&Rig im Microsoft Word-Dateiformat
speichert, gehen Sie zu Extras — Optionen — Laden/Speichern. Wahlen Sie dort
im Abschnitt Allgemein bei Immer speichern als das gewiinschte Word-Format
aus.

Lesen Sie mehr in Optionen fir das Laden und Speichern in Kapitel 2 LibreOffice
Einstellungen.

Arbeiten mit Text

Arbeiten mit Text (auswahlen, kopieren, einfligen, bewegen) funktioniert in Writer &hnlich wie in
anderen Programmen. LibreOffice besitzt auch bequeme Mdglichkeiten, Objekte, die nicht
nebeneinander liegen, zu bewegen, einen vertikalen Textblock auszuwahlen und unformatierten
Text einzufuigen.

Nicht aufeinander folgenden Text markieren

Nicht aufeinander folgende Objekte mit der Maus auswéhlen (Abbildung 6):
1. Wahlen Sie zuerst ein Stiick Text.

Arbeiten mit

Text 11



2. Halten Sie die Strg-Taste gedruckt und markieren Sie mit der Maus ein anderes Stiick Text.
3. Wiederholen Sie das so oft wie notig.

Nun kdénnen Sie den ausgewahlten Text bearbeiten (ihn z. B. kopieren, 16schen, das Aussehen
verandern u. s. w.).

Anmerkung fir Mac-Nutzer: Verwenden Sie ersatzweise in diesem Kapitel die -

HINWEIS | 1.5te wenn von der Strg-Taste die Rede ist.
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£ >
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Abbildung 6: Nicht aufeinander folgenden Text markieren

Nicht aufeinander folgende Objekte mit der Tastatur auswahlen:

1. Markieren Sie zuerst ein Stiick Text. (Fur mehr Informationen tUber die Auswahl von Text mit
der Tastatur lesen Sie das Thema Navigieren und Auswéhlen mit der Tastatur in der Hilfe.)

2. Driucken Sie Umschalt+F8. Das setzt Writer in den Modus Auswéhlen. Das Wort ERG
erscheint in der Statusleiste.

3. Benutzen Sie die Pfeiltasten, um zum Beginn des nachsten Stiicks Text fur die Auswahl zu
gehen. Halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt und markieren Sie das nachste Textstiick.

4. Wollen Sie einen weiteren Abschnitt hinzufliigen, beenden Sie den Modus mit Umschalt+F8,
in der Statusleiste erscheint wieder STD, und fuhren Sie die Schritte 2-4 erneut aus.

Nun koénnen Sie mit dem ausgewahlten Text arbeiten. Driicken Sie abschlielBend Umschalt+F8, um
den Modus zu beenden. Durch Dricken von Esc wird der Modus ebenfalls beendet, aber
gleichzeitig die Markierung aufgehoben.

Auswahlen eines vertikalen Textblocks

Sie kdénnen einen vertikalen Textblocks, der von anderen durch Leerzeichen getrennt ist (wie Sie
es vielleicht aus Text in E-Mails, Programmlisten oder von anderen Quellen kennen), mit der
Blockauswahl von LibreOffice auswahlen. Um den Auswahlmodus zu &ndern benutzen Sie bitte
Bearbeiten . Auswahlmodus - Blockbereich oder klicken Sie einige Male auf STD in der
Statusleiste, bis es sich auf BLK &ndert.
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Markieren Sie nun die Auswahl mit der Maus oder der Tastatur.

Unbenannt - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

E-BEH= BEER PE BB -¢ B - @E-v #@2ase 99 ] i

| [standard | v | [Liberation Sans [v|][11 |[v| FK U |s|=== icices4s A-® -8 -
L ---l---Z---l;--2-i-3--;4---§---6;--?-;-8--L9---lLCl---llL---lz-;--l3 14 lS--lq E 18 A
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Er hdrte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wurde ihm schon folgen, spat
in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im Ubel beleumundeten Hafenviertel?

- Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit|der Beute verschwinden wollte!
- Hatte einer seiner zahlldsen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn becbachtet und abgewartet, um
™~ ihn nun um die Frichte [seiner Arbeit zu erleichtern? ©der gehérten die Schritte hinter ihm zu
| : einem der unzahligen Gesetzeshuter dieser Stadt, und die stahlerre Acht um seine Handgelenke
e wurde gleich zuschnapplen? Er konnte die Aufforderung stehen zulbleiben schon héren, Gehetzt

sah er sich um, PlétzlicH erblickte er den schmalen Durchgang. Blitzartig drehte er sich nach rechts
und verschwand zwischen den beiden Gebauden, Beinahe ware erl dabei uber den umgestirzten
Milleimer gefallen, der|mitten im Weg lag. Er versuchte, sich in der Dunkelheit seinen Weg zu
ertasten und erstarrte: Anscheinend gab es keinen anderen Auswelg aus diesem kleinen Hof als

den Durchgang, durch den er gekommen war. Die Schritte wurden|lauter und lauter, er sah eine
- dunkle Gestalt um die Ecke biegen. Fieberhaft irrten seine Augen durch die nachtliche Dunkelheit
© und suchten einen Ausweg. War jetzt wirklich alles vorbei, waren alle Mahe und alle
. Maorbereitungen umsonst? Er presste sich ganz eng an die Wand hinter ihm und hoffte, der
- Verfolger wirde ihn Gbersehen, als plétzlich neben ihm mit kaum wahrnehmbarem Quietschen

eine Tdr im néchtlichen Wind hin und her schwang. Kénnte dieses der flehentlich herbeigesehnte

[ )<

: Ausweg aus seinem Dilemma sein? Langsam bewegte er sich auf die offene Tdr zu, immer dicht
I T S S >
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Abbildung 7: Einen vertikalen Textblock markieren

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen von Text

Das Ausschneiden und Kopieren von Text in Writer funktioniert &hnlich wie in anderen
Programmen. Sie kénnen die Maus oder die Tastatur dafir verwenden. Sie kbnnen Text innerhalb
eines Dokuments oder zwischen mehreren Dokumenten kopieren oder bewegen, indem Sie ihn
ziehen, durch Menlauswahl und Tastenkombinationen kopieren oder verschieben. Sie kénnen
auch Text von anderen Quellen, etwa Internetseiten, kopieren und in Ihr Writer-Dokument
einfliigen.

Um einen ausgewahlten Text mit der Maus zu bewegen (ausschneiden und einfligen), ziehen Sie
den Text an die neue Stelle und lassen Sie ihn los. Um einen ausgewahlten Text zu kopieren
halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie ihn ziehen. Der Text behalt die gleiche
Formatierung, wie vor dem verschieben oder kopieren.

Wenn Sie Text einfigen, héngt das Resultat von der Quelle ab und wie Sie ihn eingefuigt haben.

Wenn Sie auf das Symbol Einfiigen 5 Klicken oder Strg+V driicken, behalt der Text die
Formatierung bei (wie fett oder kursiv). Text, den Sie von Internetseiten oder anderen Quellen
einfligen, enthalt eventuell auch Frames oder Tabellen. Wenn Ihnen das Ergebnis nicht gefallt,

klicken Sie auf das Symbol Riickgéngig “J oder driicken Sie Strg+Z. Um den einzufigenden Text
an den umliegenden Text anzupassen, wahlen Sie:

* Bearbeiten - Inhalte einfuigen... oder
e dricken Sie Strg+Umschalt+V.

Dann wéhlen Sie Unformatierten Text in dem Dialog.

Alternativ kdnnen Sie wie folgt vorgehen:

¢ Klicken Sie auf das Dreieck-Symbol rechts neben dem Symbol Einfilgen und wahlen Sie
Unformatierter Text oder
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* Kklicken Sie etwas langer auf das Einfligen-Symbol, ohne die linke Maustaste loszulassen,
und wahlen Sie dann Unformatierter Text.

Die Auswahlmdglichkeiten des Dialogs oder Mends Inhalt Einfligen variieren je nach der Herkunft
und Formatierung des Textes (oder einem anderen Objekt), den Sie einfligen. In Abbildung 8
sehen Sie als Beispiel den Dialog Inhalt Einfligen mit Text aus der Zwischenablage.

B¢ BD-@- @8 -w
EbﬁeOf‘Fice Writer
HTML (HyperText Markup Language)
Eormatierter Text [RTF]
Unformatierter Text

Abbildung 8: Dialog Inhalt einfliigen

Suchen und Ersetzen von Text und Formatierungen
Writer besitzt zwei Wege, Text innerhalb eines Dokumentes zu finden: die Suchen-Leiste zur
schnellen Suche und den Dialog Suchen & Ersetzen. In diesem Dialog kdnnen Sie:
* Wortern oder Textstellen suchen und ersetzen.
* Platzhalter und regulére Ausdriicke fir die Feinabstimmung einer Suche verwenden.
* Bestimmte Formatierungen suchen und ersetzen.
* Absatzvorlagen suchen und ersetzen.

Wenn die Suchleiste nicht sichtbar ist, konnen Sie diese Uber Ansicht — Symbolleisten -
Suchen einblenden.

Um den Dialog Suchen & Ersetzen anzuzeigen (Abbildung 9), benutzen Sie die Tastenkombination
Strg+F oder wahlen Bearbeiten - Suchen & Ersetzen aus der Menlleiste.
1. Geben Sie den Text, nach dem Sie suchen wollen, in das Suchen-Feld ein.

2. Um den Text mit einem anderen zu ersetzen, geben Sie in das Ersetzen-Feld den neuen
Text ein.

3. Sie kénnen zahlreiche Optionen verwenden, etwa nur nach ganzen oder auch nach
ahnlichen Wértern suchen.

4. Wenn Sie die Suche festgelegt haben, klicken Sie auf Finden. Um Text zu ersetzen,
klicken Sie stattdessen auf Ersetzen. Weitere Informationen, wie Sie Suchen & Ersetzen
benutzen kénnen, finden Sie im Writer-Handbuch.
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A Suchen & Ersetzen X

Suchen nach

[ L)

Suche alle

Ersetzen durch

Ersetzen
[ [~
Ersetze alle
[ Grobk-fKleinschreibung
[[] Mur ganze Wérter
Aifeniger Optionan: :] | Hilfe | | schlieBen |
Mur in Selektion | Attribute... |
[] Riclkwarts ______
| Format... |
[] Regulédrer Ausdruck ——
Kein Format

[] Ahnlichkeitssuche

[ suche nach Werlagen

[ Kermmentare

Abbildung 9: Erweiterter Dialog Suchen & Ersetzen

Wenn Sie Suche alle anklicken, wahlt LibreOffice alle Duplikate des Suchwortes im
Tipp Dokument aus. Ebenso, wenn Sie Ersetze alle verwenden, ersetzt LibreOffice alle
Treffer.

Benutzen Sie Ersetze alle mit Vorsicht, sonst haben Sie am Ende lustige (oder
hdchst peinliche) Fehler. Eine fehlerhafte Anwendung von Ersetze alle erfordert
unter Umstanden eine manuelle ,Wort fiir Wort“-Suche, um das zu beheben.

Sonderzeichen einfiigen

Manche Sonderzeichen sind standardmaliig nicht auf einem deutschen Tastaturlayout zu finden.
Dies sind z. B. folgende Zeichen: ©, %, ee, ¢, fi, 6, @ und €. Sonderzeichen fiigen Sie
folgendermalRen ein:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an die das Sonderzeichen gesetzt werden soll.

2. Wahlen Sie Einfligen - Sonderzeichen, um den Dialog Sonderzeichen zu 6ffnen
(Abbildung 10).

3. Wahlen Sie die Sonderzeichen, die Sie einfiigen wollen (von einer einzigen Schriftart oder
auch von mehreren verschiedenen). Die ausgewéhlten Sonderzeichen werden links unten
im Dialog angezeigt. Wenn Sie ein Sonderzeichen auswahlen, wird rechts unten der
numerische Code angezeigt. Klicken Sie abschlieend auf OK.

Verschiedene Schriftarten besitzen verschiedene Sonderzeichen. Wenn Sie ein

Hinweis bestimmtes Zeichen nicht finden, versuchen Sie es mit einer anderen Schriftart.
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[ 3 Sonderzeichen X

Schrift |Liberation sans & | Bereich |Basis Latein ool oK
! s |%|a (I T=T+7. [ 7 @ [ abbrechen |
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I S T = . T = T R S I B ® ||
A | Bl eln] e AR U+0020 (32)
Zeichen:

Abbildung 10: Dialog Sonderzeichen

Einfliigen von Gedankenstrichen sowie geschiitzten Leerzeichen und
Bindestrichen

Um Gedankenstriche am einfachsten einzugeben, aktivieren Sie unter Extras — AutoKorrektur-
Optionen... - Optionen das Kontrollkdstchen bei Gedankenstriche ersetzen. Bei der Eingabe
zweier aufeinander folgender Bindestriche (mit Leerstelle davor und danach) wird dieser so
automatisch durch einen Gedankenstrich ersetzt.

Wenn Sie einen Zeilenumbruch zwischen zwei Wortern verhindern wollen, so driicken Sie
Strg+Umschalt+Leertaste, um ein geschiitztes Leerzeichen einzufigen.

Wenn Sie nicht wiinschen, dass ein Bindestrich am Zeilenende umgebrochen wird, z. B. in
Telefonnummern wie 08746-56319, dann fligen Sie mit Strg+Umschalt+Minus einen geschiitzten
Bindestrich ein.

Geschltzte Leerzeichen und Bindestriche werden, wenn die Option Ansicht -
. . Markierungen aktiviert ist, grau hinterlegt angezeigt, um sie von normalen
Hinweis Leerzeichen und Bindestrichen zu unterscheiden.

Im Ausdruck und beim PDF-Export wird die graue Markierung nicht mit dargestellt.

Tabulatoren und Einziige setzen

Das waagrechte Lineal zeigt gleichzeitig die Standard-Tabulatoren sowie alle Tabulatoren, die Sie
selbst festgelegt haben. Die Einstellungen fir Tabulatoren beeinflussen die Einzugsgrofie fir
komplette Absatze (wenn Sie die Icons <= Einzug vergréBern und *= Einzug verringern aus der
Symbolleiste Format verwenden) sowie die Einriickung von Teilen eines Absatzes (durch Dricken
der Tabulator-Taste auf der Tastatur).

Die Verwendung der Standard-Einstellungen fir Tabulatoren kann Formatierungsprobleme mit sich
bringen, wenn Sie Ihr Dokument mit anderen Personen gemeinsam bearbeiten. Wenn Sie z. B. die
Standard-Einstellungen verwenden und Ihr Dokument an jemanden schicken, der eine andere
Standard-Einstellung hat, dann werden die Einstellungen auf dessen Computer verwendet.
Anstelle der Standard-Einstellungen sollten Sie deshalb, wie in diesem Abschnitt beschrieben, lhre
eigenen Tabulatoren setzen.

Um Einziige und Tabulatoren fir einen oder mehrere Absétze festzulegen und den Dialog Absatz
zu 6ffnen, doppelklicken Sie auf einen Bereich des waagerechten Lineals au3erhalb des linken
oder rechten Einzugs. Alternativ rufen Sie den Dialog Uber das Menl Format -> Absatz... oder mit
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einen Rechtsklick in den markierten Bereich und Absatz... auf. Ein Doppelklick zwischen dem
linken und rechten Einzug des waagerechten Lineals 6ffnet das Register Tabulator aus dem Dialog
Absatz.

Beim Doppelklick auf einen freien Bereich des waagerechten Lineals wird
gleichzeitig ein Tabulator an der angeklickten Position gesetzt. Der bessere Weg ist
es deshalb, den Absatz-Dialog zu 6ffnen und auf das Register Tabulator zu
wechseln oder einen bereits vorhandenen Tabulator doppelt anzuklicken.

Hinweis

Die Verwendung von Tabulatoren zur Ausrichtung von Texten ist haufig nicht
Tipp empfehlenswert. Je nach dem, was Sie erreichen wollen, ist haufig die Verwendung
von Tabellen vorzuziehen.

Standard-Tabulator-Intervall verandern

Eine Veranderung des Standard-Tabulator-Intervalls betrifft nicht nur das aktuelle
Hinweis Writer-Dokument, sondern auch alle zukinftig zu bearbeitenden Writer-
Dokumente.

Um die MalReinheit und die Standard-Tabulator-Intervalle zu verandern, 6ffnen Sie Extras -
Optionen - LibreOffice Writer - Allgemein (Abbildung 11).

Einstellungen

-~

MaReinheit Zentimeter 2

Tabulatorenabstand [0,75em E|

Abbildung 11: Einstellung des Standard-Tabulator-Intervalls

Mit einem Klick auf die Lineal-Leiste (falls nicht eingeblendet, lasst sie sich im Menu tber die
Option Ansicht - Lineal aktivieren) kdnnen Sie fir jedes Writer-Dokument einen neuen Tabulator
setzen. Mit einem Rechtsklick auf die Lineal-Leiste kann die gewtinschten MaRReinheit ausgewahlt
werden (Abbildung 12).

P LY S, B
[ Millimeter
[¥]Zentimeter

[]zoll
[ JPunkt

[JPica
1 []zeichen

Abbildung 12: Mal3einheit wechseln

Diese Einstellungen gelten nur fir den jeweils aktuellen Absatz bzw. fiir die zuvor
Hinweis markierten Absatze. Fir weitere Absatze missen Sie die Einstellungen
wiederholen.

Rechtschreib- und Grammatikpriifung
Writer bietet eine Rechtschreibprifung, die auf zwei verschiedene Arten genutzt werden kann.

ABC Die automatische Rechtschreibprifung tberprift jedes Wort wahrend der Eingabe und
markiert alle fehlerhaft geschriebenen Wérter mit einer roten Wellenlinie. Sobald das Wort
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verbessert wurde, verschwindet die rote Wellenlinie.

Ag5 Um eine manuelle Uberprifung der Rechtschreibung zu starten, klicken Sie bitte auf das
Icon fur die Rechtschreibprifung. Dies tUberprift das gesamte Dokument (oder die vorher
von lhnen festgelegte Auswahl) und 6ffnet den Dialog Rechtschreibung und Grammatik.
Falls falsch geschriebene Warter gefunden werden, haben Sie hier die Mdglichkeit, Thre
Korrekturen einzugeben, andernfalls wird der Dialog geschlossen, sobald sie die Meldung
"Die Rechtschreibung ist beendet" mit OK bestatigt haben.

Die Rechtschreibprifung bietet noch einige weitere Mdglichkeiten:

* Fihren Sie einen Rechtsklick auf ein mit einer roten Wellenlinie markiertes Wort aus, um
Korrekturvorschlage zu erhalten. Wenn Sie ein Wort aus der Vorschlagliste fur die
Korrektur auswahlen, dann ersetzt dieses das Wort in lhrem Text.

* Sie konnen die Sprache des verwendeten Worterbuches im Dialog zur Rechtschreibung
und Grammatik &ndern (z. B. Spanisch, Franzdsisch, Englisch, u. s. w.).

* Sie kdnnen ein Wort zum Worterbuch hinzufugen. Klicken Sie auf Hinzufiigen im Dialog
Rechtschreibung und Grammatik und wéahlen Sie das zu verwendende Wérterbuch aus.

¢ Kilicken sie auf die Schaltflache Optionen im Dialog zur Rechtschreibung und Grammatik.
Dies offnet einen Dialog ahnlich dem im Abschnitt ,Spracheinstellungen” in Kapitel 2
beschriebenen Meniipunkt Extras - Optionen - Spracheinstellungen - Linguistik.
Hier kbnnen Sie auswahlen, ob Worter in GroRbuchstaben oder Worter, die Zahlen
enthalten, Uberprift werden sollen. Hier kbénnen Sie auch ihre eigenen Worterbilicher
verwalten, z. B. I6schen/hinzufiigen eines neuen Woérterbuches oder Worter in einem
Worterbuch I6schen/hinzufuigen.

* In den Absatzvorlagen konnen Sie im Register Zeichen flr einen Absatz eine spezielle
Sprache fir die Rechtschreibprifung festlegen (die verschieden von der allgemeinen
Einstellung sein kann). Lesen Sie Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen* des Writer-
Handbuchs fur weitergehende Informationen.

Writer bringt in der Standard-Installation keine Grammatikprifung mit. Sie kénnen aber eine
Extension wie z. B. LanguageTool installieren und dann Giber Menii Extras — Rechtschreibung
und Grammatik darauf zugreifen. (- Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice” fir weitere
Informationen zur Installation von Extensions.)

LanguageTool fuigt den neuen Menleintrag Extras - LanguageTool hinzu, von dem aus Sie das
Werkzeug konfigurieren oder auch eine erneute Prifung des Dokuments starten kénnen.

Verwendung der eingebauten Sprachwerkzeuge

Writer bietet einige Tools, die Ihre Arbeit erleichtern, wenn Sie innerhalb eines Dokumentes
verschiedene Sprachen benutzen oder wenn Sie Dokumente in verschiedenen Sprachen
schreiben.

Der Hauptvorteil eines Sprachwechsels ist, dass die Rechtschreibung und Grammatik immer mit
dem passenden Worterbuch korrigiert wird. Auch die Regeln fir die AutoKorrektur, den Thesaurus
und die Silbentrennung variiert von Sprache zu Sprache.

Sie kdnnen die Sprache auch fir jeden Absatz einzeln einstellen oder auch ausschalten. Die
zweite Option ist sehr nitzlich, wenn Sie Text wie zum Beispiel Hyperlinks oder Ausschnitte aus
einer Programmiersprache wie C# einfligen, welche nicht auf Fehler Giberprift werden soll.

Am geschicktesten legen Sie die Sprache in Formatvorlagen fest, denn so lasst sich die Sprache
besser kontrollieren und auch mal schnell &ndern. Legen Sie eine neue Vorlage mit Rechtsklick auf
eine bestehende Vorlage und Auswahl des Eintrages Neu... an. Geben Sie einen Namen fir die
neue Formatvorlage ein. Im Register Schrift der Vorlage kdnnen Sie die Sprache festlegen. Wenn
Sie diese neue Vorlage einem Abschnitt zuweisen, wird nur fur diesen die gednderte
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Rechtschreibung geprift. Lesen Sie Kapitel 7 ,Arbeiten mit Formatvorlagen® des Writer-
Handbuchs fir weitere Informationen.

Sie koénnen die Sprache des gesamten Dokumentes, fiir einzelne Abséatze oder sogar fir einzelne
Wodrter auch im Menl Extras unter Sprache andern.

Eine weitere Mdglichkeit, die Sprache des gesamten Dokumentes umzustellen, ist, Extras -
Optionen - Spracheinstellungen - Sprachen zu benutzen. Die Standardsprache kénnen Sie
im Abschnitt Standardsprachen der Dokumente &ndern. LibreOffice verfugt nicht tber eine
Rechtschreibprifung aller Sprachen. Eine Rechtschreibprifung ist nur vorhanden, wenn ein
Symbol links neben der Sprache das anzeigt (Abbildung 13). Wenn Sie Worterbucher fir weitere
Sprachen bendétigen, kénnen diese lber Extras — Sprache -, Weitere Wérterbiicher im
Internet... zu LibreOffice hinzugeftigt werden.

Standardsprachen der Dokumente
Westlich "@

<>

:|11'| h [}\—.il'l—.]

Abbildung 13: Standardsprache der Dokumente

Die Sprache der Rechtschreibprifung wird auch in der Statusleiste rechts neben der aktuellen
Seitenvorlage angezeigt.

Funktion AutoKorrektur verwenden

Die Funktion AutoKorrektur ermdglicht die automatische Korrektur von haufig vorkommenden
Rechtschreib- und Tippfehlern. Z. B. wird ,Hadnbuch* automatisch in ,Handbuch* geandert, sofern
diese Anderung in den Einstellungen der Funktion AutoKorrektur hinterlegt worden ist.

Um die im folgenden beschriebenen AutoKorrektur-Einstellungen vornehmen zu kénnen, rufen Sie
den Dialog AutoKorrektur Uber das Menl Extras — AutoKorrektur-Optionen... auf und wechseln
in das Register Ersetzung. Hier sehen Sie eine Liste mit voreingestellten Ersetzungen, Sie kdnnen
neue Eintrage erstellen oder unerwiinschte Eintréage ldschen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

* Geben Sie im Feld Kirzel die Textzeichenfolge ein, die ersetzt werden soll, und im Feld
Ersetzen durch: die Textzeichenfolge, durch die ersetzt werden soll. Abschlie3end klicken
Sie auf die Schaltfliche Neu. Der Eintrag erscheint nun in der unten stehenden Liste mit
Ersetzungen.

* Um eine bestimmte Textzeichenfolge zu lI6schen, wahlen Sie diese Textzeichenfolge aus
und klicken Sie anschliel3end auf L6schen. Dieser Eintrag steht somit fortan nicht mehr
zur Verfligung.

Die Funktion AutoKorrektur wird automatisch eingeschaltet, wenn Sie LibreOffice installieren.
Wenn Sie die Funktion AutoKorrektur abschalten mdchten, rufen Sie den Menipunkt Format —
AutoKorrektur auf und entfernen Sie den Haken bei Wahrend der Eingabe.

Ti Die Funktion AutoKorrektur kann auch dazu benutzt werden, um spezielle
1pp Textzeichen einzufligen, z. B. kann (c) durch © ersetzt werden.

Eine Erklarung aller Optionen im Dialog AutoKorrektur finden Sie in der LibreOffice Hilfe unter Hilfe
- LibreOffice Hilfe oder direkt durch Driicken der Taste F1 im Dialog AutoKorrektur.

Worterganzung nutzen

Wenn Sie die Wortergénzung aktiviert haben, versucht Writer zu erraten, welches Wort Sie gerade
eintippen, und dieses zu vervollstdndigen. Wenn Sie den Vorschlag akzeptieren wollen, driicken
Sie die Eingabetaste. Andernfalls kénnen Sie einfach weiter tippen.
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Um die Wortergénzung zu aktivieren oder deaktivieren, rufen Sie Extras — AutoKorrektur-
Optionen... auf und wechseln zum Register Wortergdnzung. Wahlen Sie nun das Kontrollkéstchen
Wortergdnzung aktivieren an bzw. ab. Sie kénnen in diesem Register auRerdem die
Worterganzung lhren persénlichen Bedirfnissen anpassen:

Leerzeichen anhédngen:
Hangt bei jedem angenommenen Wortvorschlag ein Leerzeichen an, sodass Sie direkt weiter
tippen kénnen.

Als Tipphilfe anzeigen:
Zeigt die Worterganzung in einem Popup-Fenster anstatt das Wort direkt zu erganzen.

Annehmen mit:
Hier wéhlen Sie aus einer Liste aus, mit welcher Taste Sie den Vorschlag annehmen wollen.

Max. Eintréage:
Andern Sie hier die maximale Anzahl der Eintrége, die Writer fur Sie sammein soll.

Eintrag l6schen:
Wahlen Sie in der dartiber stehenden Liste einen oder mehrere Eintrage aus (durch Klick bei
gedrlckter Umschalt-Taste einen ganzen Bereich, durch Klick bei gedrickter Strg-Taste jeden
Eintrag einzeln), den Sie I6schen mdchten, und klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

Die automatische Worterganzung funktioniert erst, wenn Sie ein Wort zum zweiten

Hinweis Mal eintippen.

AutoText benutzen

Benutzen Sie AutoText, um Text, Tabellen, Grafiken und andere Objekte fiir die Wiederverwendung
zu speichern und zum einfachen Abruf mit einer Tastenkombination zu versehen. Wenn Sie z. B.
oft den Ausdruck ,Rechtschreibung und Grammatikpriifung” verwenden, kdnnen Sie einen
AutoText-Eintrag fur diese Worter setzen. Geben Sie anschlieend z. B. "RG" ein und driicken F3,
wird der Eintrag durch den vollen Text ersetzt.

AutoText-Eintrdge erstellen
Um AutoText-Eintrage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Geben Sie den Text in Ihr Dokument ein.
2. Markieren Sie den Text.
3. Wabhlen Sie Bearbeiten —. AutoText oder driicken Sie Strg+F3.
4

Im Dialog AutoText geben Sie eine Bezeichnung fir den AutoText in das Feld Name ein.
Writer schlagt einen Einzelbuchstaben je Wort als Kiirzel vor, welches Sie aber andern
koénnen.

Wahlen Sie in der unteren Box eine Kategorie fur lhren AutoText, z. B. ,Mein AutoText".

6. Klicken Sie die Schaltflache AutoText auf der rechten Seite des Dialogs an und wahlen Sie
Neu (nur Text) in der eingeblendeten Liste aus.

7. Klicken Sie auf SchlieBen, um zu lhrem Dokument zurlickzukehren.

o,

Wenn Sie in der Liste beim Klicken auf die Schaltflache AutoText nur den Eintrag
Hinweis Importieren... sehen, haben Sie wahrscheinlich keine Bezeichnung eingegeben
oder zuvor keinen Text markiert.
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AutoText ist besonders leistungsfahig, wenn es Feldern zugeordnet ist. Lesen Sie Kapitel 14
LJArbeiten mit Feldern” im Writer-Handbuch fur weitere Informationen.

Text liber AutoText einfligen
Um Text Uber AutoText einzufligen, geben Sie die Abklrzung ein und driicken Sie F3.

Text formatieren

Formatvorlagen benutzen

Der Einsatz von Vorlagen erleichtert die ansprechende Gestaltung von Texten erheblich. Mit
Vorlagen kénnen Sie Ihr Dokument konsistent formatieren, und jederzeit mit minimalem Aufwand
wieder &ndern. Formatvorlagen bestehen aus einem Satz von Format-Eigenschaften. Writer kennt
Formatvorlagen fur unterschiedliche Objekttypen: Abséatze, Zeichen, Rahmen, Seiten und Listen. In
Kapitel 6 ,Formate und Vorlagen“ im Writer-Handbuch finden Sie eine ausfihrliche Einfihrung in
die Benutzung von Vorlagen.

Absiéitze formatieren

Sie konnen viele Formate fur Abséatze mit Hilfe der Symbolleiste Format festlegen. Abbildung 14
zeigt die Symbolleiste Format in schwebender Form. Sie wurde so angepasst, dass sie nur die
Symbole flr Absatzformate enthélt. Das Aussehen der Symbole kann je nach Betriebssystem und
Symbolstil (einzustellen unter Extras — Optionen - LibreOffice —. Ansicht) vom Gezeigten
abweichen.

Format ¥ X

| |LibOTextkérper - T T :T T T% ? T “T_E :'T_E '?"T:I 'i_,-_: ?‘
1 d 3 456 7 8 9 10111213 14
1 Formatvorlagen 6 Blocksatz 11 Aufzahlungsliste an/aus
2 Vorlage anwenden 7 Zeilenabstand: 1 12 Einzug vermindern
3 Linksbtindig 8 Zeilenabstand: 1,5 13 Einzug erhdhen
4 Zentriert 9 Zeilenabstand: 2 14 Absatz...
5 Rechtsbindig 10 Nummerierung an/aus

Abbildung 14: Symbolleiste Format, nur Absatzformate dargestellt

Zeichen direkt formatieren

Auch viele Zeichenformate kénnen mit der Symbolleiste Format direkt zugewiesen werden.
Abbildung 15 zeigt die Formatleiste, diesmal nur mit den Symbolen fir die Zeichenformatierung.
Markieren Sie einfach die zu formatierenden Zeichen und klicken Sie auf das gewlinschte
Auszeichnungssymbol oder wahlen Sie Format — Zeichen... im Hauptmeni oder nach
Rechtsklick den Eintrag Zeichen... im Kontextmenu.
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Format bt
@ |LiboTabelleText > Liberation Sans ¥ [10.4 | ~ F A UMPMR Kis A-% -8 -

1 2 3 4 5 67 891011 12 13 14

1 Formatvorlagen 6 Kursiv 11 Zeichen verkleinern

2 Vorlage anwenden 7 Unterstreichen 12 Zeichenfarbe

3 Schriftart 8 Hochgestellt 13 Zeichenhintergrund

4 Schriftgrof3e 9 Tiefgestellt 14 Hintergrundfarbe

5 Fett 10 Zeichen vergrdlern

Abbildung 15: Symbolleiste Format, nur Zeichenformate dargestellt

Um samtliche Direktformatierungen zu entfernen, wahlen Sie Format ->
Tipp Standardformatierung, wahlen Sie nach einem Rechtsklick
Standardformatierung oder driicken Sie Strg+M.

Autoformatierung

Sie kbnnen Writer so einstellen, dass bestimmte Formatierungen automatisch durchgefuhrt
werden. Wahlen Sie dazu Extras — AutoKorrektur-Optionen.... Dort kdnnen Sie im Register
Optionen die gewunschten Festlegungen treffen.

Ti Falls Thnen unerwiinschte Formatierungs-Automatismen begegnen, sollten Sie hier
1pPp zuerst nachsehen.

* Horizontale Linien: Wenn Sie 3 oder mehr Bindestriche (---), Unterstriche (___ ) oder
Gleichheitszeichen (===) am Zeilenanfang eingeben und anschliel3end die Eingabetaste
betatigen, wird an dieser Stelle jeweils eine etwas unterschiedlich gestaltete, sich Uber die
gesamte Seitenbreite erstreckende horizontale Linie eingefligt.

¢ Aufzahlungslisten und Nummerierungen: Eine Aufzéahlungsliste wird automatisch eingeftigt,
wenn Sie einen Bindestrich, einen Stern oder ein Pluszeichen gefolgt von einem
Leerzeichen oder Tabulator am Zeilenanfang eingeben und am Ende mit der Eingabetaste
abschlieRen. Mit einer Zahl, einem direkt anschlieRenden Punkt und einem
Leerzeichen/Tabulator am Zeilenanfang kdnnen Sie eine nummerierte Liste initiieren.
Letzteres geht nur bei Absatzen der Formatvorlagen Standard oder Textkorper.

Aufzahlungslisten oder Nummerierungen erstellen
Listen mit Aufzahlungszeichen (Bullet) oder nummerierte Listen kdnnen auf verschiedene Weise
erstellt werden:

¢ Mittels AutoFormat (- Kapitel 6 im Writer-Handbuch).

* Mittels Formatvorlagen (- Kapitel 7 im Writer-Handbuch).

* Mittels der entsprechenden Symbole auf der Symbolleiste Format (Abbildung 14):
Markieren Sie zunachst die gewtinschten Absétze und klicken dann auf das entsprechende
Symbol.
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Je nach Vorliebe oder Gewohnheit kdnnen Sie lhre Absatze erst eingeben, dann
Hinweis markieren und anschlieend die Listenformatierung durchfiihren — oder schon vor
bzw. wahrend der Eingabe formatieren.

Symbolleiste Nummerierung und Aufzéhlungszeichen

Sie kénnen verschachtelte Listen (Listen mit einer oder mehreren Unterebenen) erstellen, indem
Sie die Symbolleiste Nummerierung und Aufzdhlungszeichen verwenden. Sie kénnen Eintrage
nach oben oder unten verschieben, Unterpunkte erstellen und das Aussehen der
Aufzahlungszeichen verandern. Gehen Sie im Menl auf Ansicht - Symbolleisten -
Nummerierung und Aufziahlungszeichen, um die Symbolleiste anzuzeigen.

Das Aussehen der Symbole kann je nach Betriebssystem und ausgewahltem Symbolstil variieren.
In Abbildung 16 werden die einzelnen Symbole erklart.

Nummerierung und Aufzihlungszeichen it
I Bi i

:TTTTTTTTTTTTH

3 © 6 7 8 9 101112 13 14

I 'l

1 Aufzahlungsliste an/aus 8 Eintrag ohne Nummerierung einfligen

2 Nummerierung an/aus 9 Nach oben schieben

3 Nummerierung aus 10 Nach unten schieben

4 Eine Ebene hoher verschieben 11 Mit Unterpunkten nach oben schieben

5 Eine Ebene niedriger verschieben 12 Mit Unterpunkten nach unten schieben

6 Eine Ebene mit Unterpunkten héher 13 Nummerierung neu beginnen
verschieben 14 Nummerierung und Aufzahlungszeichen

7 Eine Ebene mit Unterpunkten niedriger
verschieben

Abbildung 16: Symbolleiste Nummerierung und Aufzéhlungszeichen

Silbentrennung

Bezuglich Silbentrennung bietet Ihnen Writer folgende Alternativen:
* Benutzen Sie ein Wdorterbuch mit automatischer Silbentrennung.
* Legen Sie manuell benétigte Bindestriche fest.
* Oder lassen Sie lhren Text ungetrennt.

Automatische Silbentrennung
Um die automatische Silbentrennung von Writer zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Dricken Sie F11 (auf dem Mac +T), um das Fenster Formatvorlagen zu 6ffnen.

2. Klicken Sie mit rechts im Bereich Absatzvorlagen (Abbildung 17) auf Standard und wahlen
Sie Andern... aus.

3. Im sich 6ffnenden Dialog Absatzvorlage (Abbildung 18) wahlen Sie das Register Textfluss.
Im Bereich Silbentrennung aktivieren bzw. deaktivieren Sie das Kontrollfeld Automatisch.
5. Speichern Sie die Einstellungen, indem Sie auf OK klicken.

B

Text formatieren 23



[ Formatvorlagen = (10 Absatzvorlage: Standard |
w2 A O E 1 - Schrifteffekte | Position Gliederung & Nummerierung Tabulatoren | Initialen

i | Hintergrund Umrandun
MNummerierung 5 i Verwalten Einziige und Abstinde Ausrichtung Textfluss Schrift

Mummerierung 5 Anfang
MNumrmerierung 5 Ende
Mummerierung 5 Fortsetzung
Objektverzeichnis 1 :
Objektverzeichnis Uberschrift < = hena
Rahmeninhalt ) zeiche

Silbeg

Stichwe [NeEU.. 1 0 | | Maximal aufeinand
Stichwc 2 _
Stichwortverzeichnis 3 Umbriiche

Stichwortverzeichnis Trenner [ Einfugen Ty t Position [Davor
Stichwortverzeichnis Uberschrift

Tabelle mit Seitenvorlag tennummer lo | |
Tabellen Inhalt
Tabellen Uberschrift
Tabellerverzeichnis 1 [[] Absatz nicht trennen
Tabellenverzeichnis Uberschrift ] Absstze 2usammanhalten
Text

Textkirper
$2§tg:gz: E::;:Zkung [[] Hurenkinderregelung 2 |5 Zeiler
[ SR D T .

~

Zusatze

[] Schusterjungenregelung 2 Zeiler

PR A

[alle Vorlagen ~ | ok Abbrechen Hilfe Zurick || Standard |

"

Abbildung 17: Vorlage verdndern Abbildung 18: automatische Silbentrennung aktivieren

Wenn Sie die Absatzvorlage Standard @ndern, wirken sich diese Anderungen auf
alle Absétze aus, die mit der Absatzvorlage Standard verknipft sind. Sie kénnen
andere Absatzvorlagen so anpassen, dass die Silbentrennung fiir diese nicht aktiv
ist. Wenn Sie z. B. in Uberschriften keine automatische Silbentrennung wiinschen,
deaktivieren Sie fir die entsprechende Absatzvorlage die Silbentrennung wieder.
Alle Vorlagen, die nicht auf der Absatzvorlage Standard beruhen, sind nicht von
den Anderungen betroffen. Lesen Sie auch Kapitel 3 ,Formate und Vorlagen® fiir
weitere Informationen.

Hinweis

Sie kdnnen auch die Einstellungen flr die Silbentrennung tber Extras - Optionen... —
Spracheinstellungen - Linguistik vornehmen. Scrollen Sie dazu im Abschnitt Optionen nach
unten und aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Trennen ohne Nachfragen (Abbildung 19).

Optionen

Sonderbereiche prifen ~
Minimale Wortlange fur Silbentrennung: 5

Zeichen vor dem Zeilenumbruch: 2
Zeichen nach dem Zeilenumbruch: 2 [
MW  Trennen ohne Nachfrage =

(o] PSS S

Abbildung 19: Automatisch Silbentrennung in den LibreOffice-Optionen

Sie kénnen zudem die Mindestanzahl an Buchstaben bei der Silbentrennung getrennt fur vor und
nach dem Zeilenumbruch festlegen. Klicken Sie dazu den entsprechenden Eintrag an und
anschlieBend auf die Schaltflache Bearbeiten... neben der Box. Die Einstellungen der
Silbentrennung in den Spracheinstellungen werden nur wirksam, wenn die Silbentrennung in der
Formatvorlage aktiviert ist.

Manuelle Silbentrennung

Verwenden Sie keine normalen Bindestriche, um Worter manuell zu trennen, da die Bindestriche
auch dann noch sichtbar sind, wenn das Wort nicht mehr langer am Zeilenende steht, weil Sie

z. B. Text erganzt oder geloscht oder die SchriftgroRe verandert haben. Aul3erdem kdnnen die
Worter von der Rechtschreibprufung nicht mehr auf Richtigkeit gepruft werden. Benutzen Sie
stattdessen geschutzte Bindestriche, welche nur sichtbar sind, wenn sie bendtigt werden.
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Um einen geschiitzten Bindestrich in ein Wort einzufiigen, klicken Sie an die entsprechende
Position und drucken Sie Strg+Minus. Das Wort wird nun automatisch getrennt, wenn es sich am
Ende einer Zeile befindet. Das passiert sogar, wenn die automatische Silbentrennung nicht
aktiviert ist. Wenn das Wort nicht am Zeilenende steht, ist der Bindestrich im Ausdruck nicht
sichtbar.

Seiten formatieren

Writer bietet Ihnen verschiedene Mdéglichkeiten, Seitenlayouts zu steuern: Seitenvorlagen, Spalten,
Rahmen, Tabellen und Abschnitte. Fur weitere Informationen lesen Sie bitte Kapitel 4 ,Seiten
formatieren” im Writer-Handbuch.

Das Seitenlayout ist in der Regel einfacher zu steuern, wenn Sie Text- und
Tabellenbegrenzungen, Objekt- und Bereichsumrandungen in Extras — Optionen

Tipp - LibreOffice - Darstellung anzeigen lassen und die Sichtbarkeit von
Absatzenden, Tabulatoren, Umbriichen und anderen Elementen in Extras —
Optionen - LibreOffice Writer —~ Formatierungshilfen aktivieren.

Layoutmethoden

Die geeignetste Layoutmethode variiert je nachdem, wie das endgultige Dokument aussehen soll
und welche Art von Informationen im Dokument dargestellt werden soll. Hier sind einige Beispiele:

Fur ein Buch ahnlich dieser Anleitung, mit

einspaltigem Text und einigen Abbildungen mit

beschreibendem Text daneben, verwenden Sie

Seitenvorlagen fur einfaches Layout und Tabellen,

um Abbildungen neben beschreibendem Text zu

platZieren- Elemente als

Tabelle formatiert

Fir ein Verzeichnis oder ein anderes Dokument mit ) _
zweispaltigem Text, bei dem der Text von der linken Sip e el oA e R = o
Spalte auf der rechten Spalte fortgesetzt wird und 3
dann erst auf der nachsten Seite, kdnnen Sie
Seitenvorlagen mit zwei Spalten verwenden. Wenn
der Titel des Dokuments (auf der ersten Seite) tber
die ganze Seitenbreite verlaufen soll, missen Sie
ihn in einem einspaltigen Abschnitt bearbeiten. Basistext st in einem _|

zwelspaltigem Bereich
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Fir eine Zeitung mit komplexem Layout, zwei oder
drei Spalten auf einer Seite, und einigen Artikeln,
die auf einer Seite beginnen und auf mehreren
Seiten fortgesetzt werden, verwenden Sie

O0FAuthors

Dieser Rahmen ist

Seitenvorlagen fur einfaches Layout. Legen Sie die nicht verkettet. ~_
Artikel in verknipfte Rahmen und verankern Sie, Pl
wenn notig, die Abbildungen an festen Positionen

der Seite. VbRt oardinn

enthaltene Text wird au
einer spateren Seite
fortgesetzt, —

Fur ein Dokument mit Begriffen und Ubersetzungen,
die nebeneinander in Spalten erscheinen sollen, Liem i Gwrmemingen
verwenden Sie eine Tabelle, um die Elemente
zusammen zu halten.

Dies ist eine ranmenlose
Tabelle. Jedes Wortpaar |._
ist in einer eigenen Zeile |
und jedes Wort ist in
einer Zelle der Tabele, ~a

Kopf- und FulB3zeilen erstellen

Eine Kopfzeile ist ein Bereich, der am oberen Ende einer Seite angezeigt wird. Eine Ful3zeile
erscheint am unteren Rand einer Seite. Informationen in einer Kopf- oder Ful3zeile, wie z. B.
Seitenzahlen, werden auf jeder Seite des Dokuments mit dem gleichen Seitenstil eingefigt.

Um eine Kopfzeile einzufiigen, wéahlen Sie Einfligen - Kopfzeile — Standard (oder eine
Seitenvorlage, die Sie erstellt haben).

Weitere Informationen wie Seitenzahlen, Dokumententitel und Kapitellberschriften werden haufig
in der Kopf- oder Ful3zeile dargestellt. Diese Elemente werden am besten als Feldbefehle
hinzugefligt, auf diese Weise werden die Kopf- und FuRzeilen automatisch aktualisiert, wenn sich
etwas andert.

Hier ist ein typisches Beispiel, bei dem der Titel des Dokuments in der Kopfzeile eingefiigt wird:

1. Wabhlen Sie Datei — Eigenschaften —. Beschreibung und geben Sie einen Titel fur das
Dokument ein.

2. Fugen Sie eine Kopfzeile ein (Einfigen - Kopfzeile - Standard).
Setzen Sie den Cursor in die Kopfzeile der Seite.

4. Wahlen Sie Einfugen - Feldbefehl - Titel. Der Titel sollte auf einem grauen
Hintergrund, der aber nicht mit gedruckt wird und dessen Sichtbarkeit Gber Ansicht -
Markierungen ausgeschaltet werden kann, erscheinen.

w
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5. Um den Titel fur das gesamte Dokument zu &ndern, gehen Sie zuriick zu Datei —
Eigenschaften —. Beschreibung. (AnschlieBend missen Sie den Eintrag aktualisieren,
gehen Sie dazu auf Extras — Aktualisieren — Felder oder driicken Sie die Taste F9.)

Die Feldbefehle sind im Detail in Kapitel 14 ,Arbeiten mit Feldbefehlen® im Writer-Handbuch
beschrieben.

Weitere Informationen tber Kopf- und Ful3zeilen finden Sie in Kapitel 4 ,Seiten formatieren“ und
Kapitel 6 ,Einfuhrung in die Vorlagen*, beides im Writer-Handbuch.

Seiten nummerieren

Um Seiten automatisch zu nummerieren gehen Sie wie folgt vor:

1. Flgen Sie eine Kopf- oder Ful3zeile, wie in Abschnitt ,Kopf- und Ful3zeilen erstellen”
beschrieben, ein.

2. Platzieren Sie den Cursor an der Position in der Kopf- oder FuRzeile, wo Sie die Seitenzahl
haben mdchten, und wahlen Sie Einfiigen — Feldbefehl . Seitennummer.

Einfiigen der Gesamtzahl der Seiten

Zum Einfiigen der Gesamtzahl der im Dokument enthaltenen Seiten (wie in "Seite 1 von 12")
gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie Einfliigen - Feldbefehl . Gesamtzahl der Seiten.

Der Feldbefehl flgt die Gesamtzahl der Seiten in das Dokument ein, wie es in der
Statistik-Registerkarte des Dialogs Dokumenteneigenschaften (Datei —
Eigenschaften) dargestellt wird. Wenn Sie irgendwo im Dokument die
Seitenzahlung neu beginnen lassen, muss die Gesamtzahl der Seiten nicht mit
dem Ubereinstimmen, was Sie darstellen wollen. Sehen Sie fir mehr Informationen
dazu Kapitel 4 ,Seitenformatierung” im Writer-Handbuch.

Hinweis

Seitennummerierung neu beginnen

Manchmal wollen Sie die Seitennummerierung nicht am Anfang des Dokumentes bei 1 neu starten
lassen, sondern zum Beispiel auf der Seite nach der Titelseite oder einem Inhaltsverzeichnis.
Daruber hinaus haben viele Dokumente den vorderen Teil (wie das Inhaltsverzeichnis) mit
rémischen Ziffern und den Hauptteil des Dokumentes in arabischen Ziffern nummeriert, beginnend
mit 1. Sie konnen die Seitennummerierung auf zweierlei Arten neu beginnen.

Methode 1:
1. Platzieren Sie den Cursor in den ersten Absatz der neuen Seite.

2. Wahlen Sie Format — Absatz.
3. Im Register Textfluss (Abbildung 20) finden Sie den Abschnitt Umbrtiche.
4

Aktivieren Sie die Kontrollkastchen Einfligen, dann mit Seitenvorlage und wahlen Sie die
Seitenvorlage aus, die Sie verwenden mdchten.

5. Geben Sie die Seitenzahl an, mit der Sie beginnen wollen, und klicken Sie dann auf OK.
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| Tabulater | Initialen | Urmrandung | Hintergrund |
| Einziige und Absténde | Ausrichtung |Textfluss | Gliederung & Nummerierung |
Silbent
my
|2_E] Zeichen am Zeilenande
|2:E] Zeichen am Zeilenanfang
ICE] Maximal aufeinander folgende Trennstellen
Urnbriiche
[] Einfugen Typ Seite Position |Daver
[] mit Seitenvorlage Seitennurmmer ICE]
Zusitze
[ Absatz nicht trennen
[] Absitze zusammenhalten
Schusterjungenragelung E Zeilen
Hurenkinderregelung E Zeilen
[ oK l [ Abbrechen l [ Hilfe ] [ Zuriick

Abbildung 20: Register Textfluss im Dialog Absatz

Tipp

Methode 1 ist auch fiir die Nummerierung der ersten Seite eines Dokuments mit
einer Seitenzahl groRer als 1 nitzlich. Zum Beispiel konnen Sie so ein Buch

Seite 51 u. s. w. beginnen.

schreiben, wobei jedes Kapitel in einer separaten Datei geschrieben wird. Kapitel 1
kann mit Seite 1 beginnen, aber Kapitel 2 kdnnte mit Seite 25 und Kapitel 3 mit

Methode 2

1.
2.

B

Wahlen Sie Einfligen — Manueller Umbruch.

In der Standardeinstellung ist im Dialog Umbruch einfligen die Option Seitenumbruch mit

der Vorlage [ohne] ausgewahlt (Abbildung 21).
Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage.
Wabhlen Sie Seitennummer &ndern.

Geben Sie die Seitenzahl an, mit der Sie beginnen wollen, und klicken Sie dann auf OK.

Umbruch einfiigen

Art
) Zeilenumbruch

O Spaltenumbruch

@5 h:
Vorlage

[ohne] ol

[] Seitennurnmer &ndern

LB

~

Abbraechen

Hilfe

Abbildung 21: Dialog Umbruch einftigen
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Andern von Seitenrdandern

Sie kbnnen Seitenrénder auf zwei Arten andern:
* Verwenden der Seitenlineale: Einfach und schnell, aber Sie haben keine Feinsteuerung.

* Verwenden des Dialogs Seitenvorlage: Damit kdnnen Sie die Seitenrander bis auf zwei
Dezimalstellen genau festlegen.

Wenn Sie die Rander Uber die Lineale &ndern, wirken sich die neuen Rénder auf
die Seitenvorlage aus und werden im Dialog Seitenvorlage entsprechend
angezeigt, wenn Sie diesen das néachste Mal 6ffnen. Au3erdem werden die
Anderungen auf allen Seiten, fiir die diese Vorlage eingestellt ist, ibernommen.

Hinweis

Zum Andern der Rander uber die Lineale gehen Sie wie folgt vor (Abbildung 22):

1. Die grauen Bereiche der Lineale sind die Seitenréander. Setzen Sie den Mauszeiger Uber
die Linie zwischen dem grauen und weif3en Abschnitt. Der Zeiger verwandelt sich in einen
Doppelpfeil.

2. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie die Maus, um den Rand zu
bewegen.

Abbildung 22: Seitenr&nder verdndern

Die kleinen Pfeile auf dem Lineal werden furs Einriicken der Absétze verwendet.
Sie sind oft an der gleichen Stelle wie die Seitenréander, daher miissen Sie darauf
achten, dass Sie die Randmarkierung und nicht die Pfeile bewegen. Platzieren Sie
den Mauszeiger zwischen den Pfeilen und wenn sich der Mauszeiger in einen
Doppelpfeil verwandelt, kbnnen Sie den Rand bewegen (die abhéngigen Pfeile
werden dann mit ihm bewegt).

Hinweis

Zum Andern der Rander uiber den Seitenvorlagendialog gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit rechts an irgendeine Stelle der Seite und wahlen Sie im Kontextmenu
Seite... aus.

2. In der Registerkarte Seite des Dialogs geben Sie die erforderlichen Abstdnde in den
Feldern Seitenrénder ein.

3. Bestatigen Sie abschlieRend lhre Anderungen mit OK.

Natdrlich geht das auch Uber den Mentpunkt "Format — Seite...".

Kommentare zu einem Dokument hinzufiigen

Autoren und Lektoren verwenden oft Kommentare (friher Notizen), um Ideen auszutauschen, um
Vorschlage zu erbitten oder um Abschnitte zu markieren, die beachtet werden sollen.
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Um einen Kommentar in den Text einzufiigen, platzieren Sie den Cursor an der Stelle, auf die sich
der Kommentar bezieht. Wahlen Sie Einfligen -~ Kommentar oder driicken Sie Strg+Alt+C. Der
Ankerpunkt des Kommentars ist durch eine gestrichelte Linie mit einem Feld auf der rechten Seite
der Seite verbunden, in das Sie den Text des Kommentars eintragen kénnen. Writer fligt
automatisch am Ende des Kommentars den Namen des Autors und einen Zeitstempel ein, der
angibt, wann der Kommentar erstellt wurde. Abbildung 23 zeigt ein Beispiel fir einen Text mit
Kommentaren von zwei verschiedenen Autoren.

l=t das mit
! abschnittsnurmmer richtig
! Obersetzt?
J Christian Kihl
/- les.07.2011 13:01

tennummer, die ; e
mer abweichend) und e LT

ierauf der drften Sefe [T Unter "Abschnittsnummer”

nnummer angezeigt, kann ich mir nichts
worstellen. Ich habe mal

) eine Anderung

Rechisklick auf das vorgenommen, darf aber

1en an. Klicken Sie das geme noch verbessert
werden.

Jokument zu springen, -

Gffnet sich dann der

-

Abbildung 23: Beispiel fir Kommentare

Wahlen Sie Extras - Optionen - LibreOffice -, Benutzerdaten, um den Namen zu andern,
der im Feld Autor des Kommentars angezeigt wird.

Wenn mehr als eine Person das Dokument bearbeitet, ist jedem Autor automatisch eine andere
Hintergrundfarbe zugeordnet.

Ein Rechtsklick auf einen Kommentar 6ffnet ein Men(, in dem man den aktuellen Kommentar, alle
Kommentare vom selben Autor oder alle Kommentare im Dokument I6schen kann. Von diesem
Meni aus kénnen Sie auch einige grundlegende Formatierungen fur den Text des Kommentars
vornehmen. Sie kénnen die Schriftart, Grél3e und Ausrichtung auch aus dem Hauptmenu heraus
andern.

Zum Navigieren von einem Kommentar zu einem anderen, 6ffnen Sie den Navigator mit der Taste
F5 (- ,Navigator” in Kapitel 1). Sie kbnnen auch mit der Tastatur durch die Kommentare
navigieren. Verwenden Sie Strg+Alt+Bild unten, um zum néachsten Kommentar, und

Strg+Alt+Bild oben, um zum vorherigen Kommentar zu gelangen.

Inhaltsverzeichnis erstellen

Mit der Inhaltsverzeichnis-Funktion in Writer kénnen Sie ein automatisches Inhaltsverzeichnis aus
den Uberschriften in Inrem Dokument erstellen. Bevor Sie beginnen, stellen Sie sicher, dass die
Uberschriften konsequent formatiert sind. Zum Beispiel konnen Sie die Formatvorlage

Uberschrift 1 fiir Kapiteliiberschriften und die Formatvorlagen Uberschrift 2 und Uberschrift 3 fiir
die Unterkapitel verwenden.

Obwohl Inhaltsverzeichnisse in Writer umfangreich angepasst werden kénnen, brauchen Sie oft
nur die Standard-Einstellungen. Ein schnelles Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses ist einfach:

1. Wenn Sie lhr Dokument erstellen, verwenden Sie die folgenden Absatz-Formatvorlagen fir
verschiedene Uberschriftebenen (wie Kapitel- und Abschnittsiiberschriften): Uberschrift 1,
Uberschrift 2, Uberschrift 3 und so weiter. Diese werden dann in lhrem Inhaltsverzeichnis
angezeigt.

2. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefugt werden soll.
Wabhlen Sie Einfiigen - Verzeichnisse - Verzeichnisse....
4. Andern Sie nichts im Dialog Verzeichnis einfiigen. Klicken Sie auf OK.

w
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Wenn Sie Text hinzufuigen oder entfernen, sodass sich U_berschriften__auf andere Seiten
verschieben, oder nach dem Hinzufligen, Loschen oder Andern von Uberschriften, miissen Sie
das Inhaltsverzeichnis aktualisieren.

Um dies zu tun gehen Sie wie folgt vor:
1. Platzieren Sie den Cursor in das Inhaltsverzeichnis.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie den aus dem Kontextmeni den
Eintrag Verzeichnis aktualisieren. Oder wahlen Sie Extras — Aktualisieren - Alle
Verzeichnisse oder Extras — Aktualisieren — Alles aktualisieren.

Wenn Sie den Cursor nicht im Inhaltsverzeichnis platzieren kénnen, wéahlen Sie
Hinweis Extras - Optionen - LibreOffice Writer - Formatierungshilfen, und wahlen
Sie dann Zulassen im Abschnitt Cursor in geschlitzten Zonen.

Sie konnen ein vorhandenes Inhaltsverzeichnis jederzeit anpassen. Klicken Sie irgendwo im
Inhaltsverzeichnis mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmenii Verzeichnis
bearbeiten aus. Zum Loschen des Inhaltsverzeichnisses wéahlen Sie aus dem Kontextment
Verzeichnis loschen aus.

Kapitel 12 ,Erstellen von Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnissen* im Writer-Handbuch
beschreibt im Detail alle Anpassungen, die Sie wahlen kdénnen.

Stichwort- und Literaturverzeichnisse erstellen

Stichwort- und Literaturverzeichnisse arbeiten in &hnlicher Weise wie Inhaltsverzeichnisse.

Neben alphabetischen Stichwortverzeichnissen werden auch andere Arten von Verzeichnissen mit
Writer bereitgestellt, einschlieRlich die fur Abbildungen, Tabellen und Objekte. Und Sie kénnen
sogar einen benutzerdefinierten Index erstellen. Zum Beispiel bendétigen Sie einen Index, der nur
die wissenschaftlichen Namen der Arten enthalt, die im Text erwahnt werden, und einen separaten
Index, der nur die allgemein gebrauchlichen Bezeichnungen enthalt.

Vor dem Anlegen verschiedener Verzeichnisse mussen Sie zuerst Indexeintrage in Ihrem Writer-
Dokument erstellen. Klicken Sie hierzu auf Einfligen - Verzeichnisse - Eintrag.... Auch dies
wird in Kapitel 12, ,Erstellen von Inhalts-, Stichwort- und Literaturverzeichnissen* im Writer-
Handbuch néaher beschrieben.

Arbeiten mit Bildern und Grafiken

Bilder und Grafiken bestehen in Writer aus drei Grundarten:
¢ Bilder einschliel3lich Fotos, Zeichnungen, gescannte Bilder und andere.

* Organigramme und Flussdiagramme, erstellt mit Hilfe von Zeichenwerkzeugen aus
LibreOffice.

¢ Diagramme, erstellt mit Hilfe der Diagrammfunktion in LibreOffice.

Weiteres finden Sie in Kapitel 11 ,Grafiken, die Gallery und Fontwork* in diesem Handbuch und in
Kapitel 8 ,Arbeiten mit Grafiken" im Writer-Handbuch.

Drucken

Informationen zur Seitenansicht, Auswahl von Druckoptionen, schwarz/weil3-Druck auf einem
Farbdrucker, Broschirendruck und anderen Druckmdglichkeiten finden Sie im Kapitel 10 ,,Drucken,

Drucken 31



Exportieren und E-Mailen” in diesem Handbuch und im Kapitel 5 ,Drucken, Exportieren, Faxen und
E-Mailen” im Writer-Handbuch.

Verwendung des Seriendrucks

Writer bietet sehr nitzliche Funktionen zum Erstellen und Drucken von Serienbriefen:

* Mehrere Kopien eines Dokuments, um diese an eine Liste von Empfangern zu senden
(Serienbriefe)

¢ Adressetiketten
* Briefumschlage

Die beschriebenen Funktionen benutzen hierzu eine eingetragene Datenquelle (eine
Tabellenkalkulation oder Datenbank mit eingegebenen Namen und Anschriften oder anderen
Informationen).

Kapitel 11 ,Verwenden von Seriendruck® im Writer-Handbuch beschreibt die Vorgehensweise.

Anderungen an einem Dokument verfolgen

Sie kénnen verschiedene Methoden verwenden, um Anderungen an einem Dokument zu
verfolgen.

1. Machen Sie lhre Anderungen an einer Kopie des Dokuments (gespeichert in einem
anderen Ordner oder unter einem anderen Namen — oder beides). Verwenden Sie dann
Writer, um die zwei Dateien zu vergleichen, und lassen sie sich die Unterschiede
aufzeigen. Wahlen Sie dazu Bearbeiten — Dokumente vergleichen.

Diese Methode ist besonders nitzlich, wenn Sie die einzige Person sind, die das
Dokument bearbeitet, da sie die Erhéhung der Dateigré3e und der Komplexitat, die von
den anderen Methoden verursacht wird, vermeidet.

2. Gesicherte Versionen, die als Teil der urspriinglichen Datei gespeichert sind. Allerdings
kann diese Methode bei umfangreicheren Dokumenten oder hoher Komplexitat zu
Problemen flhren, vor allem, wenn Sie mehrere Varianten speichern. Vermeiden Sie diese
Methode, wenn Sie kdnnen.

3. Verwenden Sie die in Writer eingebaute Funktion Anderungen anzeigen, um
aufzuzeichnen, wo Sie Inhalte oder Formatierungen hinzugefiigt oder geédndert haben.
Wahlen Sie Bearbeiten - Anderungen - Aufzeichnen. Spater kénnen Sie oder eine
andere Person jede Anderung uberprifen und annehmen oder ablehnen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine individuelle Anderung und wahlen Sie
Anderungen akzeptieren oder Anderung verwerfen aus dem Kontextmenii. Oder
wéhlen Sie Bearbeiten - Anderungen —. Akzeptieren oder verwerfen..., um die Liste
der Anderungen zu sehen und zu akzeptieren oder abzulehnen.

Einzelheiten finden Sie im Writer-Handbuch, Kapitel 3, ,Arbeiten mit Text".

Nicht alle Anderungen werden aufgezeichnet. So werden Anderungen an den
Eigenschaften von z. B. Absétzen, Tabulatoren, Objekten u. s. w. nicht mit
aufgezeichnet. Ebenso werden Anderungen an eingebetteten Objekten wie
Textfeldern, Formeln, Zeichnungen und Grafiken nicht mit aufgezeichnet.

Hinweis
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Feldbefehle nutzen

Feldbefehle sind sehr nitzliche Funktionen von Writer. Sie werden fur Daten verwendet, die sich in
einem Dokument &ndern (z. B. das aktuelle Datum oder die Gesamtzahl der Seiten), und zum
Einfigen von Dokumenteigenschaften wie Name, Autor und Datum der letzten Aktualisierung.
Feldbefehle bilden die Grundlage fur Querverweise (siehe unten), automatische Nummerierung
von Abbildungen, Tabellen, Uberschriften und anderen Elementen sowie eine Vielzahl weiterer
Funktionen, viel zu viele um sie hier alle zu beschreiben.

Weitere Details finden Sie deshalb in Kapitel 14 , Arbeiten mit Feldbefehlen* des Writer-
Handbuchs.

Zu einen anderen Teil eines Dokumentes verlinken

Wenn Sie Verweise auf andere Teile eines Dokumentes erstellen, kdnnen diese Referenzen sehr
leicht ungultig werden, wenn Sie die Reihenfolge der Themen neu organisieren, Inhalt hinzufiigen
oder entfernen oder eine Uberschrift umbenennen. Writer bietet zwei Mdglichkeiten, um
sicherzustellen, dass lhre Referenzen auf dem aktuellen Stand bleiben, indem Sie Verweise zu
anderen Teilen des Dokuments oder zu einem anderen Dokument erstellen:

* Hyperlinks
* Querverweise

Die beiden Methoden liefern das gleiche Ergebnis. Wenn Sie im gedffneten Writer-Dokument mit
gedruckter Strg-Taste auf den Link klicken, werden Sie direkt zur Position des Verweises geleitet.
Allerdings haben beide Methoden wesentliche Unterschiede:

* In einem Querverweis wird, wenn Sie den Text im verlinkten Abschnitt andern, der
geanderte Text im Verweis automatisch dbernommen. Der Text in einem Hyperlink wird
nicht automatisch angepasst, er muss manuell geandert werden.

* Beim Verwenden von Querverweisen haben Sie zudem mehrere Auswahlmoglichkeiten zur
inhaltlichen Darstellung des sichtbaren Textes, z. B. Text, Seitennummer oder als
Lesezeichen. Bei Verwendung eines Hyperlinks haben Sie nicht die Mdglichkeit einer
inhaltlichen Auswahl, sondern bekommen einen statischen Text.

* Bei Querverweisen auf Abbildungen mit Bildunterschriften wird automatisch ein sinnvoller
Text angezeigt und Sie haben die Wahl zwischen mehreren Varianten des Namens. Um
einen Hyperlink auf ein Objekt wie eine Grafik zu setzen und einen aussagekraftigen Text
zum Hyperlink wie in Abbildung 4 zu bekommen, missen Sie entweder dem Objekt einen
aussagekraftigen Namen geben, anstatt ihn mit dem vorgegebenen Namen zu bezeichnen
(Abbildung 4), oder Sie mussen den Hyperlink-Dialog verwenden, um den sichtbaren Text
zu verandern.

* Wenn Sie ein Writer Dokument in HTML speichern, bleiben Hyperlinks aktiv, Querverweise
gehen dagegen verloren. (Beim Export nach PDF bleiben beide Verweise aktiv.)

Hyperlinks verwenden

Der einfachste Weg, einen Hyperlink an einer anderen Stelle des gleichen Dokuments einzufligen,
ist die Verwendung des Navigators:
1. Offnen Sie das Dokument, das das Element beinhaltet, fiir das Sie einen Hyperlink
erstellen wollen.
2. Offnen Sie den Navigator durch Anklicken des Icons, durch die Meniiauswahl Ansicht —
Navigator oder durch Driicken von F5.

Zu einen anderen Teil eines Dokumentes verlinken 33



3. Klicken Sie auf den Pfeil = neben dem Dragmodus-lcon und wahlen Sie Als
Hyperlink einfligen aus dem Kontextmeni. Der Befehl ist aktiviert, wenn ein Haken links
neben dem Befehl angezeigt wird (Abbildung 24).

4. Aus der Liste unteren im Navigator wahlen Sie das Dokument aus, welches das Element
enthalt, fur das Sie einen Hyperlink erstellen wollen.

5. Inder Liste dartiber wahlen Sie das Element an, fiir das Sie einen Hyperlink einfligen
mochten.

6. Ziehen Sie das Element an die Stelle, an der Sie den Hyperlink im Dokument einfligen
mdchten. Der Name des Elements wird als aktiver Hyperlink in das Dokument eingeflgt.

0 -8 s E| & -|
@ = B 3 [Y]Als Hyperlink einfugen
Als Werknipfung einfliigen

b= Als Kopie einfligen
P EH Tabellen
P[] Textrahrmen
b B Grafiken
i OLE-Objekte
& Textrnarken
= Bersiche
@8 Hyperlinks
£% Referenzen
%= Verzeichnisse
[£] Kommentare v

Unbenanntl (aktiv) &

Abbildung 24: Einen Hyperlink mithilfe des Navigators einfligen

Sie kénnen auch den Dialog Hyperlink zum Einfiigen (Einfligen — Hyperlink) bzw. Bearbeiten
(Bearbeiten - Hyperlink) von Hyperlinks innerhalb eines Dokuments sowie bei Verweisen
zwischen verschiedenen Dokumenten verwenden. Mehr dazu in Kapitel 12 ,Webseiten erstellen”.

Querverweise verwenden

Wenn Sie Hyperlinks auf andere Teile eines Dokuments eingeben, kdnnen diese Verweise schnell
veraltet sein, wenn Sie eine Uberschrift umformulieren, Grafiken hinzuzufiigen oder entfernen oder
Inhalte reorganisieren. Verwenden Sie anstelle von Hyperlinks besser automatische Querverweise,
und es werden, wenn Sie Feldbefehle aktualisieren, alle Referenzen automatisch aktualisiert und
die glltige Formulierung oder Seitenzahlen angezeigt. Die Registerkarte Querverweise im Dialog
Feldbefehle listet einige Elemente wie Uberschriften, Lesezeichen, Bildern, Tabellen und
nummerierten Elemente auf. Sie kdnnen zudem lhre eigenen Referenzobjekte erstellen. Lesen Sie
dazu die Anweisungen ,Einstellen von Referenzen” in Kapitel 14 ,Arbeiten mit Feldbefehlen® im
Writer-Handbuch.

Um einen Querverweis zu einer Uberschrift, einem Bild, einem Lesezeichen oder einem anderen
Elemente einzufligen, gehen Sie wie folgt vor (Abbildung 25):

1. Platzieren Sie den Cursor an der Stelle in Inrem Dokument, an welcher der Querverweis
stehen soll.

2. Wenn der Dialog Feldbefehle nicht gedffnet ist, klicken Sie auf Einfigen —
Querverweis.... In der Registerkarte Querverweise wahlen Sie in der Liste Feldtyp den Typ
des Elements aus, das referenziert werden soll (z. B. Uberschriften oder Textmarken). Sie
konnen die Dialogbox getffnet lassen, wahrend Sie am Dokument weiterarbeiten, und
weitere Querverweise einflgen.

3. Klicken Sie auf das gewilnschte Element in der Auswabhlliste, die alle Elemente des
ausgewahlten Typs anzeigt. Aus der Liste Referenz einfligen wahlen Sie das gewlnschte
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Referenzobjekt. Gewohnlich wird dies Referenztext (zum Einfligen des vollstandigen
Textes einer Uberschrift oder eines Kapitels), Nummer (um lediglich die Abbildungs- oder
Tabellennummer ohne das Wort ,Abbildung” oder , Tabelle" einzufligen) oder Seite (zum
Einflgen der Seitenzahl, auf welcher der Text zu finden ist) sein.

4. Klicken Sie auf Einfligen.

[ Y Feldbefehle b4

IDskument |Querverweise | Funktionen | Dokurmnentinfo | Variablen | Datenbank |_

Eeldtyp Auswahl

Referenz setzen
Referenz einfiigen

Anmerkung fur Macintosh Nutzer
Was ist Writer?

Uberschriften Die Writer-Oberflache

MNummeriarte Absitze Statusleiste

Abbildung Dekumentansicht

Textmarken Sich schnell durch ein Dokument bewegen
Arbeiten mit Dokumenten =
G  aaaaasaol
Referenz einflgen MName
Anmerkung fur Macintesh M
Kapitel
Referenztext Wert

OberhalbjUnterhalb

Wie Seitenvorlage
MNummer

Mummer (kein Kontext)
Mummer {voller Kontext)

[ Einfugen ] [gchliefien ] [ Hilfe

Abbildung 25: Register Querverweis des Dialogs Feldbefehle

Textmarken verwenden

Textmarken, auch als Lesezeichen bekannt, werden im Navigator (6ffnet sich mit Taste F5)
aufgefuhrt und kénnen von da aus mit einem Klick erreicht werden. Sie kdnnen so auf Textmarken
verweisen und Hyperlinks, wie zuvor beschrieben, darauf erstellen (Abbildung 26).

1. Wabhlen Sie den Text, den Sie als Textmarke belegen wollen. Klicken Sie Einfligen -
Textmarke....

2. Im Dialog Textmarke einfligen werden im unteren Feld (Listenfeld) die vorher festgelegten
Textmarken aufgelistet. Geben Sie im oberen Feld einen Namen fir Ihre Textmarke ein und
klicken Sie auf OK.

Folgende Zeichen sind in Textmarkennamen nicht zulassig: /\@ :*?";, . #
[ Textmarke einfligen X
Textmarken
[abc l

Abbrechen

Lischen

Abbildung 26: Eine Textmarke einfligen

Wenn Sie eine Textmarke entfernen mdchten, markieren Sie die Textmarke im Listenfeld des
Dialogs Textmarke einfiigen und klicken Sie dann auf L6schen. Dadurch wird die Textmarke ohne
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Sicherheitsabfrage aus dem Listenfeld entfernt. Die endgtltige Loschung aller entfernten
Textmarken erfolgt aber erst, wenn Sie die Dialogbox mit OK schlief3en.

Verwendung von Globaldokumenten

Globaldokumente werden typischerweise zur Erstellung langer Texte verwendet, wie Blicher,
Dissertationen oder langere Berichte. Mit Globaldokumenten kann man Einzeldokumente, etwa
verschiedene Kapitel eines Buches, die von unterschiedlichen Personen verfasst wurden, zu
einem Dokument zusammenfassen. Dadurch kénnen Formatierung, Inhaltsverzeichnis,
Literaturliste, Index u. s. w. zentral gepflegt werden. Einzelheiten finden Sie in Kapitel 13 ,Arbeiten
mit Globaldokumenten* im Writer-Handbuch.

Erstellen von Formularen

Ein Standardtextdokument stellt Informationen dar: zum Beispiel einen Brief, einen Report oder
eine Broschiire. Ublicherweise will der Betrachter auf eine bestimmte Art und Weise den Inhalt
andern. Ein Formular hat Bereiche, die nicht geandert werden kénnen, und andere Bereiche, die
dafiir vorgesehen sind, dass der Betrachter Anderungen vornimmt. Eine Umfrage zum Beispiel hat
eine Einleitung und Fragen, die nicht gedndert werden sollen, und Leerrdume, in denen der Leser
die Antworten eingeben kann.

Formulare werden auf drei Arten verwendet:

* Um ein einfaches Dokument zu erstellen, das der Empfanger vervollstandigt, wie z. B. eine
Umfrage, die an eine Gruppe von Leuten versandt wird, die diese ausfiullen und
zuriicksenden.

e Zum Eingeben von Informationen in eine Datenbank oder Datenquelle. Wenn jemand
Auftradge annimmt, méchte er die Informationen zu den einzelnen Auftrégen in eine
Datenbank eingeben, indem er ein Formular verwendet.

* Um Informationen darzustellen, die in einer Datenbank oder Datenquelle vorgehalten
werden. Ein Bibliothekar kann Informationen zu Biichern aufrufen und andern.

Writer ermoglicht verschiedene Wege, um Informationen in ein Formular einzugeben,
einschlieB3lich Text-, Markier-, Option-, Listen- und Kombinationsfelder. Mehr dazu in Kapitel 15
Lverwendung von Formularen in Writer* im Writer-Handbuch.
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