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Einfilhrung

Sie kdnnen LibreOffice ohne Verwendung eines Zeigegerats, wie zum Beispiel einer Maus oder
eines Touchpads, bedienen, indem Sie die eingebauten Tastaturklirzel verwenden. Dies ist nicht
nur fir Personen nutzlich, die Schwierigkeiten mit der Bedienung einer Maus haben. Es kann zum
Beispiel auch bei Benutzung von zwei verschieden grofR3en Bildschirmen (Laptop und Monitor)
passieren, dass ein neu geodffnetes Fenster groRer ist als der Bildschirm, auf dem es erscheint,
und auch die Taskleiste Gberdeckt; die Verwendung der Tastatur zum Verkleinern des Fensters
(siehe GroRRe und Position von Fenstern und Dialogen auf Seite 5 ) durfte dann der schnellste Weg
sein, das Problem zu I6sen.

Dieser Anhang listet einige der am haufigsten verwendeten eingebauten Tastaturkirzel auf, die alle
Komponenten von LibreOffice betreffen. Flr spezielle Tastaturkirzel in Writer, Calc, Impress,

Draw, Base oder Math lesen Sie das entsprechende Kapitel der jeweiligen Komponente oder
sehen Sie in der Hilfe nach.

Dieses Dokument beschreibt derzeit die Tastaturkirzel, wie sie unter Windows 10
Hinweis funktionieren. Unter anderen Betriebssystemen bestehen mdglicherweise
Abweichungen.

Es kann sein, dass einige der hier gelisteten Tastaturkirzel mit Ihrem Betriebssys-
tem nicht funktionieren, wenn das Betriebssystem diese bereits flr andere Aufgaben
verwendet. Um Konflikte der Tastaturkiirzel zu umgehen, kénnen Sie diese in
LibreOffice (oder alternativ in Ihrem Betriebssystem) andern. Lesen Sie Kapitel 14
~Anpassen von LibreOffice” dieses Handbuches oder die Dokumentation Ihres
Betriebssystems fir weitere Informationen.

Hinweis

Vordefinierte Tastaturkiirzel

LibreOffice wird mit einer Vielzahl von Tastaturkirzeln installiert. Viele dieser Tastaturkirzel kdnnen
Sie selber anpassen und neu vergeben (wobei hier Vorsicht geboten ist, so etwas will gut Gberlegt
sein). Manche Tastaturkirzel sind allerdings auch fest programmiert und kénnen nicht gedndert
werden.

Anderbare Tastenkiirzel konnen Sie iiber Extras — Anpassen im Reiter Tastatur auflisten.
Beachten Sie dabei, dass Sie die Anzeige auf LibreOffice oder die jeweilige Komponente
umschalten kénnen; die beiden gezeigten Listen ergédnzen sich. Die auf diese Weise definierten
Kurzel werden auch in den Menus oder im Tooltipp von Symbolen der Symbolleisten angezeigt.

Die folgenden Abschnitte listen vor allem Kirzel auf, die entweder nicht vom Benutzer &nderbar
sind oder die besonders haufig benotigt werden.

Die im folgenden aufgefihrten Tastaturkiirzel funktionieren nur, wenn Sie diese nicht

Hinweis geandert haben (z. B. um Doppelbelegungen mit lhrem Betriebssystem zu lésen).
Die im folgenden aufgefihrten Tastaturkirzel funktionieren so nur zuverlassig, wenn
Hinweis Sie konsequent mit der Tastatur arbeiten. Wenn Sie teilweise auch mit der Maus

gearbeitet haben, kénnen — aber missen nicht — die Ergebnisse unterschiedlich
sein.
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Hinweis

Es gibt so viele verschiedene Kombinationen von Funktionen in einem Men, einer
Symbolleiste oder -palette oder einem Dialog, dass nicht sichergestellt ist, dass in
jedem dieser Elemente die Tastatursteuerung schon hundertprozentig alle durch die
Maus erreichbaren Wahimdglichkeiten abdeckt (oder dass die programmierte Funk-
tion schon entdeckt wurde). Méglicherweise ist in einem solchen Fall die gewiinsch-
te Funktion auf einem ganz anderen Weg trotzdem erreichbar. Fir Hinweise auf
nicht beschriebene Tastenkombinationen per Mail an discuss@de.libreoffice.org sind
wir sehr dankbar.

Grof3e und Position von Fenstern und Dialogen

Das hier beschriebene Men ist auch fur die LibreOffice-Hilfe verfugbar.

Alt+Leertaste 6ffnet das Men, das auch durch einen Klick auf das Symbol fur die LibreOffice-
Komponente links oben im Fenster, vor dem Dokumententitel, gedffnet wird, mit den folgenden
Eintragen, zu denen Sie mit den Pfeiltasten Nach-Oben und Nach-Unten navigieren und die Sie
mit Eingabe auswéahle kénnen:

Wiederherstellen: (nur fir Fenster) Bei einem minimierten Fenster ist das Menl mit den
Tasten kaum erreichbar, das Wiederherstellen lasst sich leichter tGiber den Menlpunkt
Fenster eines anderen Fensters und Auswahl des gewlinschten wiederherzustellenden
Fensters erreichen.

Verschieben: Haben Sie diesen Menupunkt gewahlt, so kdnnen Sie die Position des
Fensters mit den Pfeiltasten andern
Beenden Sie das Verschieben mit der Eingabe-Taste.

GrofR3e andern: die erste Betatigung einer der Pfeiltasten bestimmt die Seite, an der Sie die
GrolRe des Fensters andern wollen (ein Doppelpfeil an der Seite zeigt die Richtung der
GroRenanderung an), anschlieBende Pfeiltasten in dieser oder der Gegenrichtung andern
die Grofle des Fensters; die anderen beiden Pfeiltasten bewirken dann, dass die
entsprechende Ecke des Fensters gewahlt wird (ein diagonaler Doppelpfeil zeigt dies an)
und dass man mit allen vier Pfeiltasten die Grof3e beeinflussen kann.

Beenden Sie die GrolRenanderung mit der Eingabe-Taste.

Minimieren: (nur fir Fenster) minimiert das Fenster
Maximieren: (nur fir Fenster) maximiert das Fenster

SchlieBen: Dies geht auch direkt mit den Tastenkombinationen Alt+F4 oder, fur
Anwendungsfenster, auch Strg+W.

Mit Strg+Umschalt+F10 kénnen Sie eine Symbolleiste oder ein Fenster andocken oder abreil3en.

Mit Strg+Umschalt+J (in Writer, Calc und den Formularen von Base) konnen Sie ein Fenster in den
Vollbildmodus versetzen oder diesen wieder beenden.

Navigation zwischen den Bestandteilen eines Fensters

Durch wiederholte Betatigung von F6 durchlauft der Fokus der Reihe nach immer wieder die
folgenden Objekte des Fensters:

Menileiste,

die angedockten Symbolleisten in der Reihenfolge von oben nach unten und von links nach
rechts,

die freien Fenster (z.B. der Navigator oder schwebende Symbolleisten) von links nach
rechts,

die Seitenleiste, falls sie eingeblendet ist,
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e das Dokument.
Bei der Verwendung von Umschalt+F6 werden die Objekte in umgekehrter Richtung durchlaufen.

Mit den folgenden Tasten erreichen Sie Objekte direkt:

Taste Objekt
F10 oder Alt Von woanders in die MenUleiste oder von der Menlileiste wieder dorthin zuriick
Strg+F6 Dokument

Welches Objekt den Fokus erhalten hat, lasst sich in vielen Fallen leicht erkennen:
e bei der Menlileiste ist der erste MenlUpunkt, bei Symbolleisten das erste Symbol markiert

« Dbei der Seitenleiste ist die Uberschrift (der Name des aktiven Aspekts) markiert (gepunktet
umrandet)

In anderen Féllen ist der Fokus jedoch schwer oder gar nicht zu erkennen:

» Im Dokument blinkt in manchen Fallen der Cursor, in anderen (leeres Tabellendokument,
Zeichnung) aber nicht

» Ist das erste Symbol inaktiv, dann kann es nicht markiert werden (dies kann z.B. bei der
Symbolleiste ,Navigation* in Writer der Fall sein)

« st das erste ,Symbol“ einer Symbolleiste ein Listenfeld, dann blinkt nur der Cursor in
diesem Feld

Tipp Verwenden Sie zum Wechsel in das Dokument Strg+F6

Esc schliel3t das geotffnete Unterment, die Abreil3leiste oder das aktuelle freie Fenster.

Meniis und Meniieintrage
Die Menis der Meniileiste kdnnen Sie auf zwei Arten 6ffnen:

1. Dricken Sie die F10-Taste oder die Alt-Taste und lassen Sie sie los. Dann ist der erste
Menipunkt aktiviert. Mit den Pfeiltasten Nach-Rechts und Nach-Links kénnen Sie nun zu
dem gewiinschten Meniipunkt navigieren. Offnen Sie den gewahlten Meniipunkt mit der
Pfeiltaste Nach-Unten oder mit Eingabe.

2. Suchen Sie im gewinschten Menupunkt nach dem unterstrichenen Buchstaben, dann
tippen Sie diesen Buchstaben bei gedrickter Alt-Taste.

Vorsicht Diese Tastenkombinationen in Verbindung mit Alt gelten jeweils nur, wenn das Menl
geoffnet ist. Mdglicherweise bewirken sie etwas anderes, wenn das Meni nicht
geoffnet ist.

In einem MenU gelten folgende Tastenbelegungen:

Tasten Effekt
Nach-Oben, Nach-Unten Navigation zwischen den MenUpunkten
Eingabe Ausfuhren des Menipunkts, wenn er kein Untermeni besitzt,

andernfalls Offnen des Untermeniis

Nach-Rechts Offnen des Untermendis, falls vorhanden, andernfalls Wechsel zum
nachsten Hauptmenupunkt
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Unterstrichener Buchstabe Direkte Auswahl dieses Meniipunkts, also: Offnen des Untermeniis

eines Menlieintrags oder Ausflihren des MenUpunkts
Esc Schliel3en des Menls (Haupt- oder Untermenti)
Nach-Links Schliel3en eines geodffneten Untermentis

Symbolleisten, Symbolpaletten

Fur waagrechte Symbolleisten oder Symbolpaletten gelten die folgenden Tastenbelegungen:

Tasten Effekt

Tab, Umschalt+Tab Navigation nach rechts bzw. links zwischen den Elementen der
Symbolleiste

Nach-Rechts, Ebenso, falls es von einem reinen Symbol ausgeht, also nicht z.B. von

Nach-Links einer Auswabhlliste; andernfalls héngt die Reaktion von dem

Kontrollelement ab

Nach-Unten Offnen einer Unterleiste oder -palette, wenn das Symbol das zulésst
(erkennbar am v hinter dem Symbol). Unerwarteterweise markiert
Nach rechts dann das letzte und Nach links das erste Element

Fur senkrechte Symbolleisten gelten die folgenden Tastenbelegungen:

Tasten Effekt

Nach-Oben, Navigation nach oben bzw. unten zwischen den Elementen der
Nach-Unten Symbolleiste

Nach-Rechts Offnen einer Unterleiste oder -palette, wenn das Symbol das zulésst

(erkennbar am v hinter dem Symbol)

Fur beide Arten von Symbolleisten und Paletten gilt:

Tasten Effekt
Eingabe Fuhrt das ausgewahlte Werkzeug aus
Esc Verlasst die Symbolleiste

Hi . Wenn die Symbolleiste aulRer reinen Symbolen andere Elemente enthélt, z.B. Lis-
MRS tenfelder, dann gelten fiir diese die in ,Dialoge" auf Seite 8 beschriebenen Regeln.

Kontextmenis

Kontextmends fur ein markiertes Objekt rufen Sie mit der Tastatur Gber Umschalt+F10 auf. Fur die
Eintrage im Kontextmeni gelten die bereits genannten Tastenkombinationen.

Seitenleiste

Die Seitenleiste ist eine komplexe Kombination aus Men, Dialog und Symbolleiste, entsprechend
kompliziert sind die Moglichkeiten der Tastatursteuerung. Je nach Kontext beinhaltet die Seiten-
leiste unterschiedlich viele Teilbereiche und Abschnitte, zwischen denen mit Tasten navigiert
werden kann.
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Die Seitenleiste er_reichen Sie durch wiederholtes Driicken von F6. Wenn die Seitenleiste den
Fokus hat, ist die Uberschrift — der Name des aktiven Teilbereichs — mit einer gepunkteten Linie
markiert.

Die Tastenbelegungen entsprechen soweit wie mdglich denen von Menis und Symbolleisten. Fir
die einzelnen Kontrollelemente, die in der Seitenleiste enthalten sind, gelten dann die
Tastaturkirzel, die in Dialoge auf Seite 8 beschrieben sind.

Tasten Effekt

Nach-Rechts, Navigation zwischen den Teilbereichen der Seitenleiste und — soweit
Nach-Unten bzw. vorhanden — den Abschnitten eines Teilbereichs (dies trifft vor allem auf
Nach-Links, den Teilbereich ,Eigenschaften” zu); die Teilbereiche werden durch ein
Nach-Oben abgerundetes Rechteck markiert, die Abschnitte durch einen

gepunkteten Rahmen

Tab, Umschalt+Tab Navigation zwischen den Kontrollelementen eines Abschnitts (bei

~Eigenschaften”) oder eines Teilbereichs (beim Teilbereich
-Formatvorlagen” in etwas unsortierter Reihenfolge). Fir die
Kontrollelemente sind die die Tastenbelegungen in Dialoge auf Seite 8
beschrieben.

Ist der Name des Teilbereichs selektiert, dann bewirken diese Tasten die
Navigation zwischen dem Namen und dem SchlieRen-Kreuz.

Dialoge

Dialoge kdnnen alle in LibreOffice mdglichen Steuerelemente enthalten. Dementsprechend
vielfaltig ist die Auswahl der Tastensteuerung fur diese Elemente.

Viele der genannten Elemente kdnnen eventuell auch in Symbolleisten, Kontextmenus oder der
Seitenleiste Verwendung finden, dann gelten die genannten Tastenkombinationen entsprechend.

Hat der Dialog mehrere Reiter, dann kann zwischen diesen mit Strg+Tab gewechselt
werden.

Zwischen den Kontrollelementen eines Reiters oder Dialogs wird mit Tab
(Nach rechts/unten) und Umschalt+Tab (nach links/oben) gewechselt; auch die
Schaltflachen des Dialogs werden so erreicht

Fur Listen- und Kombinationsfelder kann mit Alt+Nach unten die Auswabhlliste ausgeklappt
werden. Wenn Sie bei der ausgeklappten Liste Esc betéatigen, wird die Liste ohne Anderung
der Auswahl eingeklappt.

Listen- und Kombinationsfelder (ausgeklappt oder nicht) kénnen mit Nach unten oder
Nach oben durchlaufen werden; Pos1 und Ende selektieren das erste bzw. letzte Element
der Liste.

Drehfelder kdnnen mit Nach-Unten oder Nach-Oben durchlaufen werden.

Fur Markierfelder wird durch Leertaste der Haken (das ,Kreuz“) im Feld gesetzt oder
entfernt.

Schaltflachen, Optionsfelder oder markierte Eintrage in Listen oder Drehfeldern oder...
werden durch Eingabe ausgewahlt/aktiviert

Optionsfelder und auch Optionen, die durch Symbole im Dialog dargestellt werden, werden
mit den Tasten Nach-Rechts und Nach-Links durchlaufen.

In Symbolpaletten wird mit den Tasten Nach-Rechts / Nach-Unten und Nach-Links / Nach-
Oben navigiert.

In Baumdarstellungen wird die +-Taste zum Aufklappen und die —Taste zum Einklappen
einer Unterstruktur verwendet.
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e Mit Esc kdnnen Sie einen Dialog schliel3en. Das entspricht in der Regel der Schaltflache
Abbrechen. Wenn eine Auswabhlliste geoffnet ist, wird allerdings durch Esc die Auswahlliste
geschlossen.

Formulare

Formulare kénnen im Grunde die gleichen Kontrollelemente wie Dialoge enthalten, die Navigation
ist daher auch entsprechend.

Eine Schwierigkeit tut sich jedoch bei Writer und Calc auf: Formulare kdnnen neben den
Kontrollelementen auch normale Inhalte wie Text oder Zelleninhalte enthalten; die Tasten Tab und
Umschalt+Tab haben nun in diesen Dokumenten eine andere Funktion, ndmlich z.B. einen
Tabulator zu setzen oder zur nachsten Zelle zu springen.

Das Problem wird durch die Tastenkombination Strg+F5 gelost: sie setzt den Fokus auf das erste
Steuerelement (in der Reihenfolge, die im Formular definiert wurde) oder wieder in den
Dokumentinhalt. Wenn der Fokus auf diese Weise auf ein Steuerelement gesetzt wurde, kénnen
Sie mit den Tasten Tab und Umschalt+Tab wie bei Dialogen von einem Kontrollelement zum
nachsten wechseln und dann die sonstigen Tastaturbefehle nutzen.

Im Formular kénnen Sie Uber das Symbol Automatischer Steuerelement-Fokus in
Ti der Symbolleiste Formular-Entwurf einstellen, ob beim Offnen eines Dokuments
PP mit Formular der Fokus auf dem ersten Steuerelement oder dem Dokumentinhalt

sein soll.

Hi . In Draw und Impress kénnen Sie mit Tab und Umschalt+Tab auch die
Lol Kontrollelemente erreichen, die Verwendung von Strg+F5 ist also dort nicht nétig.

Dialog Offnen/Speichern

In fritheren Versionen von LibreOffice bestand die Mdglichkeit,zum Offnen oder Speichern von
Dateien einen eigenen Dialog von LibreOffice zu verwenden. Dies ist nun nur noch, und wahr-
scheinlich nur voriibergehend, Gber die Experteneinstellungen méglich. Im Normalfall gelten also
die Tastenbelegungen ihres Betriebssystems, falls Sie doch den LibreOffice-eigenen Dialog
verwenden, gilt:

Tasten Effekt

Tab Wechsel zum néachsten Kontrollelement (Listenfeld, Schaltflache usw.)

Umschalt+Tab Wechsel zum vorigen Kontrollelement

Alt+S Im Listenfeld zur Anzeige einer Verzeichnisebene: es wird die Verzeichnisebene
unterhalb des selektierten Eintrags angezeigt.
Achtung: der Eintrag muss selektiert (farbig hinterlegt) sein, es gentigt nicht,
wenn er den Fokus hat (gepunkteter Rahmen); selektieren Sie ggf. den Eintrag
mit den Tasten Nach-Unten und Nach-Oben.

Rlicktaste Wenn der Fokus im Listenfeld der Verzeichnisebene ist: es wird die
Ubergeordnete Ebene angezeigt

Alt+Leertaste Siehe GroRRe und Position von Fenstern und Dialogen auf Seite 5
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LibreOffice-Hilfe

Direkthilfe

Umschalt+F1, Strg+F1 oder Umschalt+F2 zeigt die Direkthilfe des Elements, das den Fokus
besitzt, in einem Tooltipp an.

Hilfefenster
Die LibreOffice-Hilfe wird durch die Taste F1 angezeigt. Dadurch wird im rechten Teil des
Hilfefensters die erste der zu der aktiven Komponente gehdrigen Hilfeseiten angezeigt.

Fir das Hilfefenster gibt es ebenfalls das in Gro3e und Position von Fenstern und Dialogen auf
Seite 5 beschriebene MenU, das Sie auch hier mit Alt+Leertaste aufrufen.

Uber dieses Meni oder direkt mit Alt+F4 kdnnen Sie das Hilfefenster schlief3en.

Arbeiten im Navigationsbereich

Wenn Sie den Navigationsbereich nicht ausgeblendet haben, dann ist der Fokus auf diesem
Bereich. In der dort angezeigten Baumstruktur kdnnen Sie mit folgenden Tastenkombinationen
arbeiten:

Tasten Effekt

Nach-Unten Néchste Zeile

Nach-Oben Vorige Zeile

Nach-Rechts Ausklappen, sofern die Zeile noch eine Unterstruktur besitzt
Nach-Links Einklappen, wenn die Zeile eine Unterstruktur besitzt
Eingabe Bei einer Zeile mit Unterstruktur: ausklappen

bei einer Zeile ohne: Anzeigen der Hilfeseite im rechten Teil des Fensters

Wechsel zur Hilfeseite

Um vom Navigationsbereich zur Hilfeseite zu gelangen — beispielsweise, weil Sie den dort
angezeigten Hyperlinks folgen wollen, statt im Navigationsbaum zu suchen —, missen Sie
mehrfach F6 betatigen:

« beim ersten mal wird die Navigationsleiste rechts oben selektiert, erkennbar an der farbigen
Hinterlegung des Symbols fiir den Navigationsbereich

» dann werden, sofern vorhanden, weitere Symbolleisten aktiviert (die Extension ,Suchen &
Ersetzen — Alternative fur Writer” beispielsweise erzeugt auch in der Hilfe eine
Symbolleiste).

« Dann wird die Hilfeseite aktiviert. Dies ist jedoch optisch nicht erkennbar. Sie kdnnen das
nur Uberprufen, indem Sie die Taste Tab dricken. Dann wird der erste Hyperlink aktiviert.

Navigation in der Hilfeseite

Tasten Effekt

Tab N&chster Hyperlink

Umschalt+Tab Voriger Hyperlink

Eingabe Auswahl des Hyperlinks: die zu diesem Link gehorige Seite wird gedffnet
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Tasten Effekt
Alt+Nach-Links, Wechsel zur vorher angezeigten Seite
Rickschritt

Alt+Nach-Rechts

Wechsel zur nachsten Seite (wenn man vorher zu vorigen Seiten gewechselt
hatte)

Wechsel zum Navigationsbereich

Hier scheint es keine direkte Tastenkombination zu geben. Durch den Wechsel zur vorigen Seite
(Alt+Nach-Links oder Rickschritt) wird jedoch der Fokus wieder auf den Navigationsbereich
gesetzt. Sollte der Wechsel zur vorigen Seite nicht moglich sein (erkennbar am inaktiven Symbol in
der Symbolleiste fiir die Navigation), dann wahlen Sie einfach einen beliebigen Hyperlink mit
Eingabe aus und wechseln dann zur vorigen Seite.

Dokumente verwalten

Tastenkiirzel

Effekt

Strg+F4 oder Alt+F4

Schliel3t das aktuelle Dokument bzw. LibreOffice, falls das letzte offene
Dokument geschlossen wird.

Strg+O Offnet den Dialog Offnen.

Strg+S Speichert das aktuelle Dokument. Wenn das Dokument noch nicht
gespeichert wurde, wird der Dialog Speichern unter... angezeigt.

Strg+N Offnet ein neues Dokument vom selben Typ wie das geoffnete. Aus dem
Startcenter heraus wird immer ein Writer-Dokument geoffnet.

Strg+Umschalt+N Offnet den Dialog Vorlagen.

Strg+P Offnet den Dialog Drucken.

Strg+Q Schlief3t LibreOffice. Bei noch nicht gespeicherten Dokumenten wird das

Speichern mit einer Meldung angeboten.

Wahrend der Dokumentbearbeitung

Tastenkiirzel Effekt

Strg+X oder Schneidet den markierten Inhalt aus und speichert ihn in der
Umschalt+Entf Zwischenablage, um ihn an anderer Stelle wieder einfiigen zu kdnnen.
Strg+C oder Kopiert den markierten Inhalt und speichert ihn in der Zwischenablage, um
Strg+Einfg ihn an anderer Stelle einfliigen zu kénnen.

Strg+V oder Fugt den ausgeschnittenen oder kopierten Bereich aus der Zwischenablage
Umschalt+Einfg ein.

Strg+Umschalt+V Offnet den Dialog Inhalte einfiigen, um den kopierten Text in einem von

Ihnen angegebenen Format einzufligen.

Vordefinierte Tastaturktirzel

11



Tastenkiirzel Effekt

Strg+A Markierungsfunktion ,Alles":

* In Writer wird das gesamte Dokument markiert. Innerhalb von Tabellen
wird zun&chst die ganze Zelle, dann die ganze Tabelle und erst dann
das gesamte Dokument markiert.

* In Calc wird das gesamte Tabellenblatt markiert. Im Bearbeiten-Modus
einer Zelle wird der gesamte Zellinhalt markiert.

* InImpress und Draw werden alle Elemente der aktuellen Folie/Seite

markiert.

Strg+Z Macht die letzte Aktion riickgangig.

Strg+Y Stellt die letzte rlickgéangig gemachte Aktion wieder her.

Strg+Umschalt+Y Fuhrt die letzte Aktion erneut aus.

Strg+F Offnet den Dialog Suchen und Ersetzen.

Strg+G Sucht nach dem nachsten Eintrag der letzten Suche, ohne den Dialog
Suchen und Ersetzen gedffnet zu haben.

Strg+Umschalt+/ Macht den Cursor in schreibgeschitzten Dokumenten sichtbar oder
unsichtbar.

Auswahlmodus

In Writer und Calc besteht die Méglichkeit, zwischen den Auswahlmodi Standardauswahl, Auswabhl
erweitern, Auswahl erganzen und Blockauswahl (nur fur Writer) zu wechseln. Die Wahl des Modus
ist Uber das Men teilweise (in Writer) oder gar nicht (in Calc) mdglich, sondern nur tber das Feld

in der Statusleiste; ohne Maus kénnen Sie den Auswahlmodus daher nur Gber Tastenkombinatio-

nen wechseln.

Die Festlegung der Tastenkombinationen ist nicht in jeder Hinsicht leicht zu merken, da zwar fur
die drei Auswahlmodi au3er dem Standardmodus konsequente Tastenkombinationen definiert
sind, fur die Wahl des Standardmodus allerdings die jeweils nicht benétigte Tastenkombination fur
die Wahl dieses Auswahlmodus selbst verwendet wird; also als Beispiel: um den Modus ,Auswabhl
erweitern” zu wahlen, benutzt man von allen anderen Modi aus F8; ist man bereits im Modus
LAuswahl erweitern®, dann bewirkt diese Tastenkombination F8, die ja ansonsten unwirksam waétre,
die Ruckkehr zum Standardmodus. Das ist vom Prinzip her logisch und 6konomisch, aber bedarf
des Einpragens, daher soll hier eine Matrix fur die Ubergange der Modi den vollstandigen
Uberblick geben. Die nicht konsequent vom Zielmodus abh&ngige Tastenkombination ist hellgelb
markiert, man sieht deutlich, dass jeweils die gerade anderwarts nicht bendétigte Tastenkombination
fur die Ruckkehr zum Standardmodus verwendet wird.

Nach: | Standardauswahl | Auswahl erweitern | Auswahl hinzufiigen | Blockauswabhl
Von:
Standardauswabhl F8 Umschalt+F8 Strg+Umschalt+F8,
Alt+Umschalt+F8
Auswahl erweitern | F8 Umschalt+F8 Strg+Umschalt+F8,
Alt+Umschalt+F8
Auswahl hinzufigen | Umschalt+F8 F8 Strg+Umschalt+FS8,
Alt+Umschalt+F8
Blockauswahl Strg+Umschalt+F |F8 Umschalt+F8
8:
Alt+Umschalt+F8
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Die Blockauswabhl ist in Calc unwirksam und auch tber Tastaturkirzel nicht
. anwahlbar, wohl aber Gber die Statusleiste. Sollte also der Blockmodus falschlich
Tipp eingeschaltet sein, so lasst er sich nicht auf dem oben genannten Weg ausschalten.
Aber durch den Umweg von zweimal nacheinander F8 lasst sich das erreichen.

Tipp In Writer hebt Esc die Auswahl auf und kehrt in den Standardmodus zurtick.

Diverses

Hier sind noch einige Tastenkirzel zusammengestellt, die nicht zu einem der vorangegangenen
Abschnitte gehdren:

Tastenkiirzel Effekt
Strg+Umschalt+Q Beendet ein laufendes Makro.
F5 Ruft den Navigator auf oder schlief3t ihn, wenn er den Fokus hat

Dies gilt nicht fiir Impress, zumindest in Windows; dort ist F5 fiir den Start
der Prasentation belegt, wohl wegen der Parallele zu Microsoft Powerpoint.
Dann wird stattdessen das Tastenkirzel Strg+Umschalt+F5 verwendet.

Strg+Alt+E Ruft den Extension Manager auf

Alt+F12 Ruft die Optionen (den Menipunkt Extras — Optionen) auf.

Tastaturkiirzel festlegen

Sie kdnnen zusatzlich zu den bereits vorgegebenen und in diesem Anhang aufgelisteten
Tastaturkirzeln eigene Tastaturkirzel festlegen. Wéhlen Sie dazu Extras — Anpassen... -
Tastatur. Mehr dazu im Kapitel 14 ,,Anpassen von LibreOffice" in diesem Handbuch.

Beachten Sie dabei, dass Sie wahlen kdnnen, ob Sie die Tastaturkirzel fiir LibreOffice oder die
jeweils aktive Komponente sehen/verwalten.

Diese Funktion kénnen Sie auch nutzen, um sich lber weitere Tastenbelegungen zu informieren.

Weitere Informationen

Wenn Sie mehr Hilfe und Informationen zu den Tastaturkirzeln von LibreOffice oder zur Bedienung
von LibreOffice mittels der Tastatur bendtigen, suchen Sie in der Hilfe der einzelnen Komponenten
unter Verwendung der Schlisselwdrter Tastenkombination, Barrierefreiheit oder Zugénglichkeit
oder in den Handbiichern zu den einzelnen Komponenten von LibreOffice.
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