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Direktes Drucken

Die schnellste und einfachste Methode, ein Dokument auszudrucken, ist ein Klick auf das Symbol
Datei direkt drucken:=! Das Dokument wird dann an den Standarddrucker des Computers gesen-
det.

Sie kénnen die Eigenschaft, dass das Dokument an den Standarddrucker des Com-
puters gesendet wird, andern. Wenn Sie Uber das Meni Extras > Optionen > La-

Anmerkung den/Speichern > Allgemein im Bereich Laden die Option Druckereinstellungen
mit dem Dokument laden aktivieren, werden die Druckereinstellungen mit dem
Dokument gespeichert und flir das Drucken verwendet.

Drucken uber den Druckerdialog

Mdéchten Sie den Standard Mac Druckerdialog verwenden, miissen Sie Uber Li-

A?Inti\ll'lkung breOffice > Einstellungen > Allgemein > Dialoge zum Drucken die Option Li-
L oo breOffice Dialoge verwenden deaktivieren, d.h. den Haken entfernen. In dieser
User Dokumentation werden die Druckerdialoge von LibreOffice dargestellt.

Um eine Kontrolle tGber den Ausdruck zu bekommen, benutzen Sie das Dialogfenster Ausdruck
(siehe Abbildung 1), das Sie Uber das Menu Datei > Drucken (oder Strg+P) erreichen.

@ © Drucken
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Abbildung 1: Das Dialogfenster Ausdruck

Die Einstellungen im Dialogfenster gelten nur fir dieses Dokument.

Allgemeine Druckeinstellungen fir LibreOffice kdnnen tber das Menu Extras >

Anmerkung Optionen > LibreOffice > Drucken und iiber Extras > Optionen > LibreOffice
Writer > Drucken festgelegt werden. Fur weitere Details siehe auch Kapitel 2
~Writer konfigurieren®.
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Die Druckausgabe lasst sich Uber die nachfolgend beschriebenen Einstellmdglichkeiten auf vier
Registerkarten steuern.

Allgemeine Einstellungen fur den Dokumentendruck

Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie einstellen:
* Den Drucker im Abschnitt Drucker.

* Die zu druckenden Seiten (in der Vorschau wird die erste zu druckende Seite angezeigt),
die Anzahl der Kopie und die Sortierung der Seiten (seiten- oder dokumentenweise).

* Die im Dokument enthaltenen Kommentare (ob und an welcher Stelle Kommentare mitzu-
drucken sind), siehe Abbildung 2.

Nicht immer sind alle Auswahlmdglichkeiten verfiigbar. So Iasst sich aus der Auswahlliste Kom-
mentar kein Eintrag auswahlen, wenn das Dokument keine Kommentare enthalt.

Ausdruck

EKommentar [<2ine Ir das Dokume j

Abbildung 2: Auswahl, ob und wo Kommenta-
re gedruckt werden.

Uber die Schaltflache Eigenschaften erreichen Sie das Dialogfenster fiir den ausgewahlten Dru-
cker. Hier lassen sich die Papierorientierung, der Papiereinzug, die Papiergréf3e und andere Eigen-
schaften auswahlen, die vom Drucker unterstitzt werden.

Auf der Registerkarte Optionen kénnen Sie weitere Druckeinstellungen vornehmen (Abbildung 3) -
wie zum Beispiel das Drucken in eine Datei.
AIIgemein' LibreOffice Writerl Seitenlayout Optionen |

Optionen
[ EEinzelne Druckauftrage fur sortierte Ausgabe erzeugen:

[™ Mur den Papierschacht der Druckereinstellungen benutzen
[™ Mur die PapiergroBe der Druckereinstellungen benutzen

Abbildung 3: Allgemeine Druckoptionen

Druck mehrerer Seiten auf einem Blatt

Um mehrere Seiten eines Dokuments auf ein Blatt Papier zu drucken:

1) Im Dialogfenster Ausdruck wahlen Sie die Registerkarte Seitenlayout (Abbildung 4: Druck
mehrerer Seiten auf einem Blatt).

210 mm (A4) Al i :LibreOFﬁce Writer Seitenlayout |Optic|nen|
[ LibreOffice = = ] Layout
S B @ Seiten pro Blatt Id j 1 2
apewron = s Reihenfolge Fvon links nach rechts, dann nach 3 4
et asen, st A
I~ Einen Rashmen um jede Seite zeichnen

" Broschiire

Seitenrinder

EinschlieBen |Alle Seiten -

—— 297 mm

Abbildung 4: Druck mehrerer Seiten auf einem Blatt
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2) Im Bereich Layout wahlen Sie aus der Auswahlliste Seiten pro Blatt die Anzahl der Seiten,
die auf einem Blatt gedruckt werden sollen. Das Fenster links zeigt das Blatt mit den Seiten
als Vorschau an.

Sollen mehr als 2 Seiten je Blatt gedruckt werden, kann aus der darunter stehenden Aus-
wahlliste Reihenfolge die Anordnung auf dem Blatt ausgewahlt werden, wie die beiden
nachfolgenden Abbildungen 5 und 6 zeigen.

Layout
@ Seiten pro Blatt |4 |EI l
3

Reihenfolge . :

[7] Einen Rahmen nach rechts, 4
'von oben nach unten, dann nach rechts

'von oben nach unten, dann nach links

'von rechts nach links, dann nach unten

,é\nbbildl)r')g 5: 4 Seiten pro Blatt, Seite 1 und 2 oben, Seite
3 und 4 unten

() Broschiire

Layout
@ Seiten pro Blatt |4

Reihenfolge

[ Einen Rahmen von links nach rechts, dann nach unten 2 4

von oben nach unten, dann nach rechts
wvon oben nach unten, dann nach links
wvon rechts nach links, dann nach unten

Abbildung 6: 4 Seiten pro Blatt, Seite 1 und 2 links, Seite
3 und 4 rechts

("1 Broschiire

3) Im Bereich Seitenrdnder kénnen Sie auswahlen, ob alle Seiten (Standardeinstellung), nur
die rechten oder nur die linken Seiten gedruckt werden sollen.

4) Dricken Sie die Schaltflache OK, um den Druckvorgang zu starten.

Um zwei Seiten pro Blatt auf einer Seite (Buchlayout) zu drucken, starten Sie den
Hinweis Druck aus der Seitenansicht Datei > Seitenansicht und wahlen Sie das Symbol
Buchlayout (siehe Seite 9).

Druckbereiche

Der Druckdialog bietet neben dem Ausdruck des gesamten Dokuments die Moéglichkeit, einzelne
Seiten, ganze Seitenbereiche oder markierten Text zu drucken. So gehen Sie vor:

1) Wahlen Sie aus dem MenU Datei > Drucken. Das Dialogfenster Ausdruck 6ffnet sich.

2) Sie konnen unter der Registerkarte Allgemein, im Bereich Bereich und Kopien die zu dru-
ckenden Seiten festlegen:

a) Ausdruck einer einzelnen Seite: Im Feld Seiten geben Sie die Seitenzahl an, die Sie
ausdrucken mochten. Diese Seitenzahl muss nicht mit der Seitennummerierung im Do-
kument Ubereinstimmen. Das Vorschaufenster links zeigt die Seite an.

b) Ausdruck eines Seitenbereichs: Im Feld Seiten geben Sie die Seitenzahl der erste und
der letzte Seite des Druckbereichs an, z. B. 1-4 oder 1, 3, 7, 11. Diese Seitenzahl muss
nicht mit der Seitennummerierung im Dokument ibereinstimmen. Das Vorschaufenster
links zeigt die erste Seite des Druckbereichs an.

c) Ausdruck des markierten Textes: Der zu druckende Text muss markiert sein. Wahlen
Sie die Option Auswahl (Abbildung 7). Das Vorschaufenster links zeigt den zu drucken-
den Text an.
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3) Kilicken Sie auf OK, um den Druckvorgang zu starten.

Allgemein | LibreOffice Writer  Seitenlayout | Optionen

210mm (A4)

Drucker

In Datei drucken...

> Details Eigenschaften...

297 mm

Bereich und Kopien
Alle Seiten Exemplare |1

Seiten 7 Sortieren Bﬂﬂu‘gﬂ

® Auswahii
In umgekehrter Reihenfolge drucken
Ausdruck

Kommentar Keine (nur das Dokument)

1/

Hilfe | OK | | Abbrechen

Abbildung 7: Ausdruck des im Dokument markierten Textes.

Druck einer Broschiire

Es besteht auch die Méglichkeit, ein Dokument mit zwei Seiten auf einem Blatt so zu drucken,
dass sie wie ein Heft oder eine Broschire aussehen, d.h. mit zwei sich gegenuberliegenden Seiten
und in der Mitte gefaltet.

Planen Sie Ihr Dokument sorgfaltig. Wahlen Sie entsprechende Rander, Schriftar-
Hinweis ten und -gréfien u.a. so, dass das Dokument ein ansprechendes Aussehen hat.
Experimentieren Sie ruhig ein bisschen.

So drucken Sie eine Broschire auf einem Drucker, der das Papier nur einseitig bedrucken kann:
1) Wahlen Sie aus dem Menul Datei > Drucken. Das Dialogfenster Ausdruck 6ffnet sich.
2) Kilicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften.

3) Uberpriifen Sie, ob die Seitenorientierung (Hoch- oder Querformat) des Druckers mit dem
des Dokuments Ubereinstimmt. Beim Ausdruck einer Broschure ist das wichtig. Klicken Sie
auf OK, um in das Dialogfenster Ausdruck zurtickzukehren.

4) Gehen Sie auf die Registerkarte Seitenlayout.
5) Wahlen Sie die Option Broschiire.

6) Im Bereich Seitenrdnder wahlen Sie aus der Auswabhlliste EinschlieBen den Eintrag Riick-
seiten / linke Seiten, siehe Abbildung 8.

7) Klicken Sie auf OK, um den Druckvorgang zu starten.

8) Nehmen Sie das Papier aus dem Drucker, wenden Sie die Seiten und legen Sie diese wie-
der in den Drucker, so dass die leeren Seiten bedruckt werden kénnen. Da der Papierein-
zug bei jedem Drucker anders ist, missen Sie ein wenig experimentieren um die richtige
Handhabung fiur Ihren Drucker herauszufinden.

9) Im Bereich Seitenrdnder wahlen Sie diesmal aus der Auswahlliste Einschlie3en den Ein-
trag Vorderseiten / rechte Seiten, siche Abbildung 8.

10) Klicken Sie auf OK, um den Druckvorgang zu starten.

Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen 7



Allgemein | LibreOffice writer | Seitenlayout | Optionen

Layout
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Abbildung 8: Auswahl der zu druckenden Seiten

Hinweis Wenn lhr Drucker automatisch doppelseitig drucken kann, wahlen Sie Alle Seiten.

Schwarz/Weiss-Druck auf einem Farbdrucker

Um auf einem Farbdrucker ein Dokument in schwarz/weil3 auszudrucken, haben Sie mehrere
Méglichkeiten. Beachten Sie jedoch, dass einige Farb-Drucker unabhangig von lhrer Auswahl in
Farbe drucken.
Andern Sie die Druckereinstellungen auf schwarz/weils oder Graustufen:

1) Wahlen Sie aus dem Menu Datei > Drucken, um das Dialogfenster Ausdruck zu 6ffnen.

2) Kilicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften. Das Dialogfenster fliir den Drucker, das flr
jedes Modell anders aussieht, 6ffnet sich. Suchen Sie die Einstellungen fir den Farbdruck
(Schlagen Sie gegebenenfalls in der Druckerdokumentation nach).

3) Stellen Sie den Drucker auf Schwarz/Weil38-Druck oder Graustufen um.
4) Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster zu verlassen.
5) Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu drucken.

Hinweis Die Auswahl Graustufen ist besser fir Dokumente mit Grafiken geeignet.

Einstellungen um farbigen Text und Grafiken in Graustufen darzustellen:
1) Wahlen Sie aus dem MenU Extras > Optionen > LibreOffice > Drucken.

2) Hier wahlen Sie die Option Farben in Graustufen umwandeln. Klicken Sie auf OK, um
die Anderungen abzuspeichern.

3) Offnen Sie den Druckdialog (Datei > Drucken).

4) Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um das Dokument auszudrucken.
Einstellungen um farbigen Text in schwarz und Grafiken in Graustufen darzustellen:

1) Wahlen Sie aus dem Menu Extras > Optionen > LibreOffice [Komponente] > Drucken.
2) Im Bereich Inhalt wahlen Sie die Option Text Schwarz drucken. Klick OK zum Speichern.
3) Offnen Sie den Druckdialog (Datei > Drucken).
4) Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um das Dokument auszudrucken.

Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen 8



Seitenansicht vor dem Druck, Druckvorschau

Die normale Seitenansicht in Writer (Menl Ansicht > Drucklayout) zeigt die Seiten, wie sie aus-
gedruckt aussehen, und Sie kénnen die Seiten in dieser Ansicht editieren. Wenn Sie ein zweiseiti-
ges Dokument erstellen, kdnnen Sie sich eine zweiseitige Vorschau wie folgt ansehen:

* Zweiseitige Druckansicht (editierbar): Verwenden Sie die Buch-Vorschau, in dem Sie in der
Statuszeile die entsprechende Schaltflache driicken, siehe Abbildung 9.

* Seitenansicht (nicht editierbare Ansicht).

k) . 120%
Abbildung 9: Zweiseitige Vorschau

Um in die Seitenansicht (Druckvorschau) zu gelangen:
1) Wahlen Sie aus dem Meni Datei > Seitenansicht (oder klicken Sie auf das Symbol Sei-
tenansicht in der Standardsymbolleiste). Writer zeigt in der Seitenansicht die Symbol-
leiste Seitenansicht statt der Format-Symbolleiste, siehe Abbildung 10).

| ]

D - F [MJo ¥ 4 a (45% | v B b 17

= s

Abbildung 10: Symbolleiste der Seitenansicht (Druckvorschau)

Hinweis: Der Befehl Druckvorschau schlieBen ist in der Version 5.2.3 nur sichtbar, wenn man mit der linken Maustaste dar-
Uber fahrt. Die Seitenansicht wird im Menu Datei unter Druckvorschau mit der linken Maustaste aufgerufen.

2) Mit Hilfe der Symbole Zwei Seiten [ea], Mehrere Seiten [32] oder Buchansicht [€8] kon-
nen Sie gewlnschte Ansicht einstellen.

3) Uber das Drucker-Symbol offnet sich das Dialogfenster Ausdruck.

4) Mit OK starten Sie den Ausdruck des Dokuments.

Drucken von Briefumschlagen

Fur das Bedrucken von Briefumschlagen sind einige vorbereitende Schritte notwendig:
1) Wahlen Sie Uber das MenU Einfiigen > Briefumschlag.

2) Im sich 6ffnenden Dialogfenster Umschlag kénnen Sie auf der Registerkarte Umschlag die
Angaben im Bereich Absender und Empféanger Uberprifen (Abbildung 11).

Wenn Sie unter Extras > Optionen > LibreOffice > Benutzerdaten Ihre Kontaktdaten
(Adresse, Tel. usw.) gespeichert haben wird der Absender automatisch mit diesen Daten
geflllt. Sie kdnnen diese Daten fur den Absender Gbernehmen oder verandern.

Sie kdnnen die Angaben fur den Absender und Empfanger direkt in die Fenster schreiben
oder Sie verwenden die Adressen aus einer vorhandenen Datenbank, die Sie auf der rech-
ten Seite (Auswahlliste Datenbank und Tabelle) selektieren kdnnen. Siehe auch Kapitel 11
.Benutzen von Serien-E-Mails” fir weitere Informationen zum Druck von Briefumschlagen
aus einer Datenbank.

Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen 9



Umschlag [~}

Umschlag = Format Drucker

Empfanger Datenbank

Heidi Musterfrau
Musterinstr. 2b
54321 Musterhausen
Tabelle

Datenbankfeld

Absender

I B []
L

Neues Dokument Einfigen Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 11: Absender und Empfénger fiir den Druck
von Briefumschlagen

3) Auf der Registerkarte Format GUberprifen oder andern Sie die Positionierung der Empfan-
ger- und Absenderadresse. Der Bereich unten rechts zeigt Ihnen eine Vorschau des Brief-
umschlags (Abbildung 12).

Umschlag [x]

Umschlag Format Drucker
Empfanger
Position
i ~
Vonlinks 5 7o cm| o Format | Bearbeiten |+
Vion oben 570 cm :
Absender
Position
Vonlinks 14 5g cm : Format | Bearbeiten |+
Vien oben 100 cm
GriBe
Format Benutzerdefiniert w
. ~
Breite 2270em |, - []
= ~
Neues Dokument Einflgen Abbrechen Hilfe Zuriick

Abbildung 12: Positionierung und Grél3e der Absender-
und Empféngerangaben auf einem Briefumschlag.

4) Um die Absatz- oder Zeichenformatierung der Absender- und Empfangerangaben zu an-
dern, klicken Sie auf Bearbeiten:

Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen 10



* Zeichen: Sie kdnnen die Schriftart, Schriftgroe, Schrifteffekte und andere Eigenschaf-
ten andern, wie Sie es von der Zeichenformatierung in einem Dokument kennen.

* Absatz: Sie kdnnen die Einztigen, Abstande, den Textfluss, Tabulatoren, Initialien, Um-
randungen und Hintergrinde andern.

5) Im Bereich Grée legen Sie Uber die Auswahlliste Format den Briefumschlag fest. Die
Hohe und Breite werden in den unterhalb liegenden Feldern angezeigt. Wahlen Sie das
Format Benutzerdefiniert, so kdnnen Sie die Groflie des Briefumschlages selbst festlegen.

6) Nach der Formatierung wechseln Sie zur Registerkarte Drucker, um die Orientierung und
Verschiebung festzulegen. Hier mussen Sie ein wenig experimentieren, um den gewinsch-
ten Ausdruck fur lhren Drucker zu erhalten. Auch lassen sich hier der Drucker, die Drucke-
reinstellungen, das Papierfach u.a. andern (Abbildung 13).

7) Nach dem Beenden der Formatierung kénnen Sie den Briefumschlag drucken, indem Sie
entweder die Schaltflache Neues Dokument oder Einfiigen betatigen. Neues Dokument
erstellt den Briefumschlag als neues Dokument im Seitenformat Umschlag. Einfliigen flgt

den Briefumschlag vor das vorhandene Dokument im Seitenformat Umschlag als erste Sei-
te ein.

Um die Erstellung des Briefumschlages abzubrechen, klicken Sie auf Abbrechen oder dru-
cken Sie die ESC-Taste. Sie konnen auch auf die Schaltflache Zuriick driicken, um die bis-
herigen Anderungen riickgéngig zu machen und zu den Einstellungen vor dem Offnen des
Dialogfensters zurtuckzukehren.

Wenn das Dialogfenster Umschlag geschlossen wird, kehren Sie zu lhrem Dokument zurtick. Si-
chern Sie Ihr Dokument, das jetzt auch den Briefumschlag enthalt.

UmschlaglFormat Drucl-oerl

Umschlageinzug

& von oben bedrucken
" Von unten bedrucken

Nach rechts ID.DD cm 32
Nach unten I0.00 cm 33

Aktueller Drucker

HP-Officejet-2620-series Einrichten... |

Neues Dokumentl Einfiigen | Abbrechen | Hilfe | Zurick |

Abbildung 13: Einstellméglichkeiten fiir den Druck von
Briefumschlagen.

Fir den Ausdruck des Briefumschlages:
1) Wahlen Sie aus dem MenU Datei > Drucken.

2) Im Dialogfenster Ausdruck, im Bereich Bereich und Kopien geben Sie im Feld Seiten eine
1 ein. Klicken Sie auf OK.
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Etiketten drucken

Etiketten werden gewdhnlich flir den Ausdruck von Adresslisten oder fir den mehrfachen Ausdruck
derselben Adresse, z. B. flr Retourenetiketten verwendet. Um Etiketten zu drucken gehen Sie fol-
gendermalen vor:

1) Mit Datei > Neu > Etiketten 6ffnen Sie das Dialogfenster Etiketten. (Abbildung 14).

2) Unter der Registerkarte Etiketten kobnnen Sie im Editierfeld Aufschrift die eigenen Daten
oder die aus einer Datenbank eintragen. Dazu sind aus den Auswahllisten Datenbank, Ta-
belle und Datenbankfeld die notwendigen Felder zu selektieren und im Editierfeld Auf-
schrift zu platzieren. Siehe auch Kapitel 11 ,Benutzen von Serien-E-Mails®.

Beschriftungen (<]

Beschriftung ~ Format Optionen

Beschriftung

Beschriftungstext J\dresse Datenbank:

Tabelle:

Datenbankfeld:

Format

Fortlaufend Marke: | Tower v
Tabelle Typ: | [Benutzer] v

[Benutzer): 10,00 cm x 10,00 cm (1 x 1)

Hilfe Meues Dokument Abbrechen Zurick

Abbildung 14: Dialogfenster fiir die Erstellung von Etiket-
ten, Registerkarte Beschriftungen > Beschriftung.

3) Aus der Auswahlliste Marke und Typ wahlen Sie Etikettenmarke und das spezielle Etikett,
deren Abmalie unterhalb der Auswahlliste angezeigt werden. Sie kénnen auch Etiketten
mit benutzerdefinierten AbmafRen erstellen, die Sie unter der Registerkarte Format ange-
ben.

4) Auf der Registerkarte Format (Abbildung 15)legen Sie die Abstande, Grolie sowie die Zei-
len- und Spaltenzahl flir benutzerdefinierte Etikette fest oder tiberpriifen die Angaben der
vordefinierten Etiketten.

Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen 12



Beschriftungen ]

Beschriftung Format — Optionen

Horizontaler Abstand: I Avery Zweckform 32011 Visitenkarten, blanko, schnittgestanzt

Vertikaler Abstand: 5,40 cm
Breite: 8,50 cm

i Rand links H. Abstand
Hohe: |5,40cm x T

Rand oben
Linker Rand: 1,50 cm

Breite
Oberer Rand: 1,35 cm )
V. Abstand Zeilen

Spalten: |2

Hihe
|

Zeilen: |5

Seitenbreite: 21,00 cm Spalten

Seitenhohe: (29,70 cm

~
v
~
W
~
W
~
w
~
W
~
W
~
w
~
W
~
v
~
W

Speichern...

Hilfe Neues Dokument Abbrechen Zuriick

Abbildung 15: Dialogfenster Beschriftungen,
Registerkarte Format.

5) Mit Speichern sichern Sie die Formatangaben.

6) Auf der Registerkarte Optionen entscheiden Sie, ob eine ganze Seite oder nur ein einzel-
nes Etikett gedruckt wird. Fir ein einzelnes Etikett ist die Zeile und Spalte anzugeben. Die
Einstellungen des Drucker kénnen Uber Einrichten gedndert werden (Abbildung 16).

Beschriftungen (<]

Beschriftung Format Optionen

Verteilen

Einzelnes Etikett Spalte 1 Zeile |1
Inhalte synchronisieren

Drucker

Generic Printer Einrichten...
Abbildung 16: Dialogfenster Etiketten, Registerkarte
Optionen.

7) Haben Sie die Formatierung beendet, klicken Sie auf Neues Dokument, um eine Seite mit
Etiketten als neues Dokument zu erstellen oder Sie driicken die Esc-Taste zum Abbruch
der Bearbeitung. Mit Zuriick machen Sie die Angaben im Dialogfenster Etiketten riickgan-
gig. Damit wird der Ausgangszustand vor dem Offnen des Dialogfensters wiederhergestellt.

8) Zum Drucken kdénnen Sie das Symbol Datei direkt drucken aus der Standardsymbol-

leiste verwenden oder den Weg Uber das Menl Datei > Drucken benutzen. Oder Sie spei-
chern das Dokument und drucken es spater aus.

Ein Fax senden

Das Senden von Faxen aus LibreOffice heraus setzt das Vorhandensein eines Faxgerates und des
entsprechenden Faxtreibers voraus.

Drucken, Faxen, Exportieren und E-Mailen 13



1) Offnen Sie das Dialogfenster Ausdruck (Abbildung 1) (iber Datei > Drucken und wéhlen
Sie das Faxgerat aus der Druckerliste aus.

2) Klicken Sie auf OK. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster kdnnen Sie den Faxempfanger
angeben.

Sie kdnnen sich auch ein Symbol zum Faxversand in die Symbolleiste einfliigen. Dazu siehe Kapi-
tel 16 ,Anpassen von Writer*.

Exportieren in eine PDF-Datei

LibreOffice kann Dokumente in das PDF-Format (Portable Document Format) exportieren. Dieses
Standardformat fiir die Dokumentenansicht eignet sich gut zum Senden von Dokumenten, die
beim Empfanger mit einem PDF-Reader, z. B. Acrobat Reader angesehen werden kdnnen.

Direkter PDF-Export

Klicken Sie auf das Symbol Direktes Exportieren als PDF 5 , um das gesamte Dokument unter
Verwendung der eingestellten PDF-Optionen zu exportieren. Sie brauchen nur den Dateinamen
und den Pfad angeben. Angaben zur Seitenauswahl, Kompression oder Qualitat kdnnen nicht ge-
macht werden.

PDF-Export liber das Dialogfenster

Der PDF-Export lasst sich besser Uber das Dialogfenster PDF Optionen kontrollieren. Das errei-
chen Sie Uiber Datei > Exportieren als PDF. Uber die fiinf nachstehend beschriebenen Register-
karten (Allgemein, Anfangsdarstellung, Benutzeroberflache, Verknipfungen und Sicherheit) kon-
nen Sie Einstellungen vornehmen. Anschlief3end betatigen Sie die Schaltflache Exportieren. Nach
der Angabe von Dateinamen und Pfad exportieren Sie das Dokument oder die ausgewahlten Sei-
ten mit einem Klick auf OK.

Allgemein

Auf der Registerkarte Allgemein (Abbildung 17) wahlen Sie neben anderen Optionen die zu expor-
tierenden Seiten und fir Grafiken die Komprimierung aus, die die Qualitat von Abbildungen im
PDF-Dokument beeinflusst. Sie kénnen Eintragungen vornehmen in:

Bereich
» Alle: Exportiert das ganze Dokument.

» Seiten: Exportiert die angegebenen Seiten. Die Angabe 3-6 exportiert die Seiten 3 bis 6.
Fir mehrere einzelne Seiten, z. B. Seite 7, 9 und 11, schreiben Sie 7;9;11. Auch eine Kom-
bination beider Angaben ist mdglich, wie 3-6;8;12.

* Auswahl: Exportiert den markierten Text.

Grafiken
* Verlustfreie Komprimierung: Bilder und Grafiken werden ohne Qualitatsverlust gespei-
chert. Die Pixel bleiben erhalten. Die Dateien werden schnell sehr gro3, wenn viele
und/oder hochauflésende Bilder, z. B. Fotografien, verwendet werden. Diese Einstellung ist
eher fir kleinere Bilder geeignet.

*  Optimiert fiir JPEG Komprimierung: Hiermit legen Sie die Qualitat der Grafiken fest. Bei
einem Wert von 90 % bleibt die Bildqualitat nahezu erhalten, es treten nur geringe Quali-
tatsverluste auf. Mit geringeren Werten fur die Qualitat wird das exportierte Bild immer pixe-
liger, aber die PDF-Datei kleiner.
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PDF-Optionen <]

Allgemein  Anfangsdarstellung  Benutzeroberfiache  Verknipfungen  Sicherheit  Digitale Signaturen
Bereich Allgemein
Alle Hybrid-PDF (eingebettete ODF-Datei)
Seiten: PDF/A-1a (IS0 13005-1)-Archiv
Auswahl Indiziertes PDF (fiigt die Dokumentstruktur hinzu)

r PDF-Formular erzeugen
Bilde
verlustfreie Komprimierung Format fir Ubermittlung: | FDF v

|PEG-Komprimizrung Doppelte Feldnamen erlauben

) ~ Lesezeichen exportieren
Qualitat: 106 -
Platzhalter exportieren
Grafikaufiosung reduzieren 300 DPI | v
Kommentare exportieren

Automatisch eingefiigte Leerseiten exportieren

PDF-Dokument nach Export anzeigen

Hilfe Exportieren Abbrechen

Abbildung 17: Registerkarte Allgemein im Dialogfenster PDF Optionen.

Grafikauflosung verringern: Hiermit legen Sie die Auflosung fur die Grafik fest. Bilder mit
geringer Auflésung, gemessen in dpi (dots per inch) haben eine geringere Qualitat. Fur die
Ansicht auf einem Monitor ist allgemein eine Auflésung von 72 dpi fur Windows oder 96 dpi
fur GNU/Linux ausreichend. Abhangig von den Mdglichkeiten des Druckers ist fur den Aus-
druck generell eine Auflésung von mindestens 300 oder besser 600 dpi wiinschenswert.
Hohere Auflosungen flihren jedoch zu stark anwachsenden Dateigréfen.

EPS (Encapsulated PostScript)-Bilder mit eingebetteter Vorschau werden nur als

Anmerkung Vorschau exportiert. EPS-Bilder ohne eingebettete Vorschau werden als leere

Platzhalter exportiert.

Wasserzeichen

Mit Wasserzeichen versehen: Mit dieser Option wird der Text im Feld Text des Was-
serzeichens transparent auf jeder Seite des PDF-Dokuments mit ausgedruckt.

Allgemein

Eingebundene OpenDokument-Datei: Die exportierte PDF-Datei enthalt das Dokument
im PDF- und ODT-Format. Diese Datei kann sowohl im PDF-Reader betrachtet als auch in
LibreOffice bearbeitet werden.

PDF/A-1a: PDF/A-1a ist eine ISO Standard fir die Langzeitarchivierung von Dokumenten.
Derartige PDF-Dateien beinhalten alle notwendigen Informationen, z. B. Schriftarten, um
eine genaue Darstellung des Dokuments zu gewahrleisten, wahrend andere Elemente
(Form, Sicherheit, Verschlisselung) ausgeschlossen sind. Dafiir werden PDF-Anhange
(PDF-Tags) geschrieben. Bei der Auswahl PDF/A-1a werden die ausgeschlossenen Ele-
mente grau dargestellt und sind damit nicht verfligbar.

Tagged PDF: Tagged PDF enthalten Informationen Uber die Struktur des Dokumentenin-
halts. Das ist hilfreich, um Dokumente auf Geraten mit andersartigen Bildschirmen darzu-
stellen sowie bei Verwendung von Bildschirmleseprogrammen, z. B. fur die Blindenschrift.
Derartige Tags konnen Inhaltsverzeichnisse, Verknipfungen oder Bedienelemente sein.
Diese Option kann die Dateigréfe erheblich vergréRern.

PDF-Formular erzeugen: Die Aktivierung dieser Option erzeugt beim Export ein PDF-For-
mular, das vom Empfanger ausgeflllt und ausgedruckt werden kann.

Format fiir Ubermittlung: Fiir das Formular kénnen Sie verschiedene Formate festlegen:
FDF (Forms Data Format), PDF, HTML, oder XML. Diese Einstellung Uberschreibt die URL-
Eigenschaft des Steuerelements, die Sie in Inrem Dokument festgelegt haben. Oftmals
wird das PDF-Format gewahlt.
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Lesezeichen exportieren: Erstellt PDF-Lesezeichen (ein Inhaltsverzeichnis, d__ass von den
meisten PDF-Viewern angezeigt wird) fur alle mit Verknipfungen versehenen Uberschriften
im Dokument.

Kommentare exportieren: Exportiert Kommentare als PDF-Notizen.

Automatisch eingefiigte Leerseiten exportieren: Wenn diese Option aktiviert ist, werden
alle automatisch eingefligten leeren Seiten in die PDF-Datei exportiert. Das ist die optimale
Einstellung beim doppelseitigen Drucken einer PDF-Datei. Beispiel: In einem Buch begin-
nen die Kapitel immer mit einer ungeraden Seite. Das vorherige Kapitel endet jedoch eben-
falls mit einer ungeraden Seite. LibreOffice fligt dann eine leere Seite mit einer geraden
Seitenzahl ein. Diese Option steuert, ob die Seite mit der geraden Seitenzahl exportiert
wird oder nicht.

Standardschriften einbetten: Normalerweise werden die 14 Standard-Postscript-Schrift-

arten nicht in ein PDF-Dokument eingebunden, da PDF-Anzeigeprogramme diese Schrift-
arten bereits enthalten. Aktivieren Sie diese Option, um Standardschriftarten, die auf lhrem
System installiert sind und im Dokument verwendet werden, einzubinden. Verwenden Sie

diese Option, wenn davon auszugehen ist, dass die exportierten Dokumente in PDF-Rea-

dern eine besser Anzeigenqualitat liefern. Das Einbetten von Schriftarten kann auch fir ei-
nige Drucker notwendig sein.

PDF-Dokument nach dem Export anzeigen: Zeigt das PDF-Dokument nach dem Expor-
tieren in Acrobat Reader oder einem anderen PDF-Reader an.

Anfangsdarstellung

Auf der Registerkarte Anfangsdarstellung legen Sie fest, wie das PDF-Dokument beim Offnen in
einem PDF-Reader angezeigt wird (Abbildung 18).

© PDF-Optionen

Allgemein  Anfangsdarstellung | Benutzeroberfliche Verknlipfungen Sicherheit Digitale Signaturen

Bereiche Seitenlayout

® Nurseits; @ Standard
Lesezeichen und Seite Einzelne Seite
Miniaturansichten und Seite Fortlaufend

Offnen auf seite: [1 = Fortlaufend gegeniiber

VergréRerung

@ standard
FenstergroRe
Fensterbreite

Seitenbreite

Mafstab: 10C

Hilfe | Exportieren | | Abbrechen

Abbildung 18: Registerkarte Anfangsdarstellung im Dialogfenster PDF Op-
tionen.

Bereiche

Nur Seite: Im PDF-Reader wird nur der Seiteninhalt angezeigt.
Lesezeichen und Seite: Neben dem Seiteninhalt werden auch Lesezeichen angezeigt.

Seitenfenster und Seite: Die PDF-Datei enthalt den Seiteninhalt und eine Miniaturansicht
der Seiten.

Offnen auf Seite: Beim Offnen der Datei wird die hier festgelegte Seite angezeigt.
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Vergroferung
« Standard: Die Seiten werden ohne VergréRerung beim Offnen angezeigt. Wenn die Rea-
der-Software standardmafig zur Verwendung eines VergroRerungsfaktors konfiguriert ist,
wird die Seite mit diesem VergroRerungsfaktor angezeigt.

* FenstergroBe: Wahlen Sie diese Option, um eine PDF-Datei zu erzeugen, in der eine Sei-
te so vergroRert/verkleinert wird, dass sie vollstdndig in das Reader-Fenster hineinpasst.

» Fensterbreite: Die Seite wird beim Offnen des Dokuments so vergréRert/verkleinert, dass
sie in die Breite des Reader-Fensters hineinpasst.

+ Seitenbreite: Die Seite wird beim Offnen des Dokuments so vergréRert/verkleinert, dass
Text und Grafiken in die Breite des Reader-Fensters hineinpassen.

* VergroBerungsstufe: Hiermit kdnnen Sie einen Vergroferungsfaktor festlegen, mit dem
der Inhalt angezeigt wird, wenn der Reader die PDF-Datei 6ffnet.

Seitenlayout
» Standard: Der PDF-Reader bestimmt die Layouteinstellungen.

* Einzelne Seite: Wahlen Sie diese Option, um eine PDF-Datei zu erzeugen, in der jeweils
eine Seite angezeigt wird.

* Fortlaufend: Die Seiten des PDF-Dokuments werden fortlaufend dargestellt.

* Fortlaufend — Doppelseiten: Die Seiten werden nebeneinander angezeigt. Bei mehr als
zwei Seiten wird die erste Seite rechts, alleinstehend angezeigt.

* Erste Seite ist links: Wenn Sie die Option Steuerelemente fiir bidirektionales Schrei-
ben anzeigen aktiviert haben (unter Extras > Optionen > Spracheinstellungen > Spra-
che), wie es flr Arabisch beispielsweise notwendig ist, dann ist diese zusatzlich Option
verflugbar. Die erste Seite wird dann links alleinstehend angezeigt.

Benutzeroberfldache

Uber die Registerkarte Benutzeroberfldache kontrollieren Sie, wie ein PDF-Reader das Dokument
anzeigt (Abbildung 19). Bedeutsam sind einige der Einstellungen fir die Erstellung von PDF-Doku-
menten, die flr Prasentationen oder fiir die Anzeige auf Kiosk-Systemen gedacht sind.

© PDF-Optionen

Allgemein Anfangsdarstellung | Benutzeroberfliche | verkniipfungen Sicherheit Digitale Signaturen

Fensteroptionen Benutzeroberflichenoptionen

Fenster an erste Seite anpassen Menileiste verbergen

Fenster auf Bildschirm zentrieren Symbolleiste verbergen
Im Vollbildmodus &ffnen Fenstersteuerelemente ausblenden

& Dokumenttitel anzeigen

Uberginge Lesezeichen
2 F @ Alle Lesezeichenebenen

Sichtbare Lesezeichenebenen: 1

Abbildung 19: Registerkarte Benutzeroberfldche im Dialogfenster PDF Op-
tionen.

Fensteroptionen
* Fenster an erste Seite anpassen: Die PDF-Datei wird im Vollbildmodus angezeigt.
* Fenster auf Bildschirm zentrieren: Die erzeugte PDF-Datei wird im PDF-Fenster zentriert
auf dem Bildschirm angezeigt.
* Im Volimodus 6ffnen: Der PDF-Reader wird im Vollbildmodus gedffnet und vor allen an-
deren Fenstern angezeigt.
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* Dokumententitel anzeigen: Mit dieser Option wird im PDF-Reader der Dokumententitel in
der Titelleiste des Reader-Fensters angezeigt.

Benutzeroberflachenoptionen
* Meniileiste ausblenden: Die Mentleiste des PDF-Readers wird ausgeblendet.

* Symbolleiste ausblenden: Die Symbolleiste des PDF-Readers wird ausgeblendet.

¢ Fenstersteuerelemente ausblenden: Die Fenstersteuerelement des PDF-Readers wer-
den ausgeblendet.

Ubergangseffekte
+ Ubergangseffekte benutzen: Impress-Folieniibergangseffekte werden in entsprechende
PDF-Effekte exportiert (in Writer nicht verfugbar).

Lesezeichen
* Alle Lesezeichenebenen: Hiermit legen Sie fest, dass alle Lesezeichenebenen angezeigt
werden sollen, wenn der Reader die PDF-Datei 6ffnet. Dazu muss unter der Registerkarte
Allgemein die Option Lesezeichen exportieren aktiviert sein.

» Aufgeklappte Lesezeichenebenen: Die Option legt Sie fest, bis zu welcher Tiefe die Le-
sezeichen angezeigt werden sollen, wenn der Reader die PDF-Datei 6ffnet.

Verkniipfungen

Auf der Registerkarte Verknlipfungen bestimmen Sie, wie Verknipfungen in PDF-Dateien expor-
tiert werden (Abbildung 20).

£ PDF-Optionen

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfléche Verknipfungen Sicherhelt Digitale Signaturen
Allgemein

Dokumentreferenzen in PDFZieleumwandzln

URLS relativ zum Dateisystem exportieren

Verknilpfungen zwischen Dokumenten
® Standardverhalten

Mit PDF-Anzeigeprogramm ffnen

Mit Internet:Browser offnen

Abbildung 20: Registerkarte Verkniipfungen
im Dialogfenster PDF Optionen.

Lesezeichen als benannte Ziele exportieren
Die Lesezeichen (Referenzziele) kdnnen in PDF-Dokumenten als rechteckige Bereiche defi-
niert werden. Zusatzlich kdnnen Lesezeichen zu benannten Objekten anhand ihres Namens
definiert werden. Aktivieren Sie die Option, um die Objektnamen in lhrem Dokument als guiltige
Referenzziele zu exportieren. Damit kdnnen Sie auf diese Objekte von anderen Dokumenten
anhand des Namens verweisen.

Dokumentreferenzen in PDF-Ziele umwandeln
Aktivieren Sie diese Option, um URLs, die auf anderen ODF-Dateien verweisen, wie .odt, .odp,
.0ds, .odg und .odm, in Referenzen mit PDF-Endung zu verweisen.

URLs relativ zum Dateisystem exportieren
Wenn Sie zu anderen Dokumenten Verknipfungen erstellt haben, die relativ zum Dateisystem
sind, so kdnnen Sie diese mit der Option in die PDF-Datei exportieren.

Verknupfungen zwischen Dokumenten
Legt fest, wie Hyperlinks in lhrer PDF-Datei zu anderen Dateien behandelt werden.
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+ Standardverhalten: Verknipfungen in lnrem PDF-Dokument zu anderen Dokumenten
werden so behandelt, wie es in Ihrem Betriebssystem festgelegt ist.

* Mit PDF-Anzeigeprogramm o6ffnen: Verknipfungen zu anderen Dokumenten werden mit
dem selben PDF-Reader geoffnet, wie das aktuelle Dokument.

* Mit Internet-Browser 6ffnen: Verknipfungen zu anderen Dokumenten werden mit dem
Standard Internet-Browser geoffnet.

Sicherheit

Fur den PDF-Export kénnen Sie Optionen zur Verschlisselung angeben, so dass das PDF-Doku-
ment ohne Passwort nicht gedffnet oder auch bearbeitet werden kann (Abbildung 21).

@ PDF-Optionen

Allgemein | Anfangsdarstellung | Benutzeroberflache  Verkniipfungen | Sicherheit | Digitale Signaturen

Dateiverschliisselung und Berechtigung Drucken

Kein Offnen-Kennwork gesetzt -
PDF-Dokument wird nicht verschliisselt Hohe Auflésung

Kein Rechte-Kennwort gesetzt

Dokument-Rechte werden nicht eingeschrankt Anderungen

Formulz

Kommentieren und Formulare ausfillen

Alles auBer das Extrahieren von Seiten
Inhalt

nhalte kopieren erlauben

Mit Unterstiitzung der Zuganglichkeit

Hilfe Exportieren Abbrechen

Abbildung 21: Registerkarte Sicherheit im Dialogfenster PDF Optionen.

Uber die Schaltfliche Kennwort setzen wird ein Dialogfenster gedffnet (Abbildung 22), um das
Kennwort festzulegen.

@ @ Kennwbrter setzen

OFffnen-Kennwort setzen

Kennwork: ik
Bestatigung: [***ex
Rechte-Kennwort setzen

Kennwork:

Bestdtigung:

Hilfe | OK | | Abbrechen

Abbildung 22: Passwortdialog.

+ Offnen-Kennwort setzen: Die PDF-Datei kann nur mit einem Passwort gedffnet werden.
Die gedffnete Datei unterliegt dann jedoch keinen Beschrankungen und kann gedruckt, ko-
piert oder gedndert werden.

* Rechte-Kennwort setzen: Die PDF-Datei kann ohne Passwort gedffnet werden, aber die
Rechte kénnen eingeschrankt werden. Bei gesetztem Rechte-Kennwort sind die anderen,
rechts befindlichen Optionen unter der Registerkarte Sicherheit verfigbar.

* Sind beide Kennwdrter gesetzt, kann die PDF-Datei nur mit einem Passwort gedffnet wer-
den und die Rechte kdnnen eingeschrankt sein.
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A K Das Setzen von Rechten ist nur wirksam, wenn der PDF-Reader des Benutzers das
NMErkung . ,,ch unterstiitzt.

Nach dem Setzen des Rechte-Kennworts sind auf der rechten Seite der Registerkarte Sicherheit
weitere Optionen verfligbar.

Drucken
* Nicht gestattet: Das Drucken des PDF-Dokuments ist nicht gestattet.

* Niedrige Auflosung (150 dpi): Das PDF-Dokument kann nur mit einer geringen Auflésung
von 150 dpi gedruckt werden. Diese Einstellung wird nicht von allen PDF-Anzeigeprogram-
men unterstitzt.

* Hohe Auflésung: Das PDF-Dokument kann mit hoher Aufldsung gedruckt werden.

Anderungen
* Nicht gestattet: Das Andern des Inhalts des PDF-Dokuments ist nicht gestattet.

* Einfiigen, Loschen und Drehen von Seiten: Nur das Einfigen, Loschen und Drehen von
Seiten ist gestattet.

* Formulare ausfiillen: Das Ausfiillen von Formularfelder ist gestattet.

Kommentieren und Formulare ausfiillen: Das Einfligen von Kommentaren und das Aus-
fullen von Formularfelder ist gestattet.

+ Alles bis auf Extrahieren von Seiten: Alle Anderungen sind gestattet, auRer das Extra-
hieren von Seiten.

Inhalt Kopieren erlauben: Das Kopieren des Inhalts des PDF-Dokument in die Zwischenablage
ist erlaubt.

Mit Unterstiitzung der Zuganglichkeit: Hiermit gestatten Sie Tools fur die Barrierefreiheit den Zu-
griff auf Text.

Wenn Sie alle fur Sie notwendigen Optionen gesetzt haben, betatigen Sie die Schaltflache Export.
Nach Angabe des Dateinamens und des Pfades wird das aktuelle Dokument in eine PDF-Datei ex-
portiert.

Ein anderer Zugang zum PDF-Export wird Ihnen Uber das Menu Datei > Export
geboten. Nach dem Offnen des Dialogfensters Exportieren wahlen Sie im Feld
Dateityp das PDF-Dateiformat aus, geben Dateinamen und -pfad an und klicken

Anmerkung s Speichern. Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster PDF Optionen. Nach
dem Sie alle notwendigen Angaben, wie oben beschrieben, gemacht haben, kli-
cken Sie auf Exportieren.

Export in das XML-Format

LibreOffice verwendet den Ausdruck ,Export® als Synonym fur verschiedene Dateioperation ein-
schliel3lich der Anderung des Dateityps. LibreOffice kann Dateien in das XML-Format exportieren.
Andere Dateiformate kénnen Uber Erweiterungen (Extensions) verfligbar gemacht werden.

Um eine Datei in das XML-Format zu exportieren, wahlen Sie Gber das Meni Datei > Export. In
dem sich 6ffnenden Dialogfenster legen Sie den Dateiname fir das zu exportierende Dokument
fest, wahlen aus der Auswabhlliste Dateiformat den Eintrag Writer Layout (.xml) (Abbildung 23)

und klicken auf die Schaltflache Speichern.
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@ @ Exportieren

/home/hohm-christoph/Dropbox/LibreOffice Handbiicher 2016 | = | | Server... G| | B

Orte MName & Inhaltstyp Grofe
3 Meine Dokum

L

Dateiname: | 02WH_05DruckenFaxenExportieren_V5232 v | Exportieren | i
Dateiformat: EWriter Layouk XML (.xml) : Abbrechen
Hilfe I

[ Automatische Dateiendung

Abbildung 23: Formate fiir den Datei-Export.

Mit Writer E-Mails schreiben und versenden

Mit LibreOffice kdnnen Sie die in Writer erstellten Dokumente unkompliziert als E-Mail-Anhang ver-
senden. Der Anhang kann als ODT- (OpenDocument Text, Writers Standardformat), DOC- (Micro-
soft Word Format) oder PDF-Format versendet werden.

Die Dokumente kdnnen nur mit dem LibreOffice E-Mail- Serienbief Assistenten ver-
Anmerkung schickt werden, wenn ein E-Mail-Profil unter Extras > Optionen > LibreOffice Wri-
ter > Serien E-Mail eingerichtet ist.

Um das aktuelle Dokument im ODT-Format zu verschicken:

1) Uber das Meni Datei > Senden > Dokument als E-Mail 6ffnet sich Ihr Standard-E-Mail-
Programm mit Ihrem aktuellen Dokument als Anhang.

2) Hier geben Sie den Empfanger, den Betreff und weiteren Text ein. AnschlieRend senden
Sie die E-Mail.
Dasselbe erreichen Sie Uiber das Menl Datei > Senden > E-Mail als OpenDocument Text.

Wenn Sie statt dessen E-Mail als Microsoft Word oder E-Mail als PDF wahlen, wird ein DOC-
bzw. PDF-Dokument (mit den Standard PDF-Einstellungen) als Anhang verschickt.

E-Mail-Versand an verschiedene Empfanger

Um ein Dokument an mehrere Empfanger zu schicken, verwenden Sie gewohnlich |hr E-Mail-Pro-
gramm. Sie kdnnen aber auch unter Verwendung der Serienbrief-Funktion aus LibreOffice heraus

E-Mails versenden, indem Sie die E-Mail-Adressen aus dem Adressbuch heraussuchen und die E-
Mail versenden.

Das kdnnen Sie auf zweierlei Wegen erreichen:

* Verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten, um ein Dokument zu erstellen und zu senden.
Siehe fiir nahere Details Kapitel 11 ,Benutzen von Serien-E-Mails*.

* Erstellen Sie das Dokument wie gewohnlich in Writer und nutzen Sie den Serienbrief-Assis-
tenten nur zum Senden. Dieses Vorgehen wird im Folgenden beschrieben.
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So verwenden Sie den Serienbrief-Assistenten zum Senden eines bereits erstelltes Writer-Doku-
ments:

1) Offnen Sie das zu versendende Dokument in Writer (iber das Men( Extras > Serienbrief-
Assistent. Im ersten Schritt wahlen Sie die Option Aktuelles Dokument verwenden (Ab-
bildung 24) und klicken auf Weiter.

Schritte Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes aus
& paktuelles Dokument verwenden

“ ¢ Neues Dokument erstellen

" Bestehendes Dokument verwenden
2. Dokumenttyp wahlen T |
3. Adressblock einfiigen

. ) " Aus Vorlage erstellen

5. Layout anpasse Durchsuchen... |

" Gespeichertes Ausgangsdokument verwenden

| [

Hilfe | << Zurick | Weiter >=> I Fertigstellen | Abbrechen |

Abbildung 24: Auswahl des zu versendenden Dokuments.

2) Im zweiten Schritt aktivieren Sie die Option E-Mail-Nachricht (Abbildung 25) und klicken

auf Weiter.
Schritte — Was fiir ein Dol och Sie er llen?
& Brief
1. Ausgangsdokument  E-Mail-Nachricht
wahlen

Die Briefe werden an eine Liste von Empfangem verschickt. Sie knnen einen
p— .

PHSkIER ey WaRTER A lock und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe konnen auch fir jeden

o Empfanger personalisiert werden.
3. Adressblock einfligen

Hilfe << Zurick | Weiter == I Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 25: Auswahl der Versandart.
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Schritte 5
1. Wahlen Sie, aus welcher li A . o |
die Adressdaten bezogen werden sollen. —
L:t;?]gls:qsdmmment Die Daten werden fiir den Adressblock ...
2. Dokumenttyp wahlen 2. ¥ Dieses Dokument muss einen Adressblock enthalten

Mehr

3. Ordnen Sie den Feldem, die fiir den Serienbrief henuizt 1

werden. Spaltentitel sus der Datenagd Offnet den Dialog Adressenliste auswahlen, ir
. . dem Sie eine Datenquelle fiir die Adressen
4 UBerprifen Sie, ob alle Adressdaten || wahlen, neue Adressen hinzufiigen oder eine
neue Adressenliste eingeben kdnnen.

I¥ Zeilen aus leeren Feldem unterdriicken

Dokument: 1 <] »|

Hilfe <<gurick |[ werer== | eertigstelen | Abbrechen |
Abbildung 26: Adressliste auswéhlen.

3) Im dritten Schritt klicken Sie auf die Schaltflache Adressliste wahlen.

4) Ein neues Dialogfenster 6ffnet sich. Um eine Adressliste auszuwahlen klicken Sie auf die
Schaltflaiche Adressliste auswihlen und Hinzufiigen (Abbildung 27). Uber die Schaltfla-
che Erstellen l3sst sich eine neue Adressliste generieren. Uber OK kehren Sie zum vorhe-
rigen Dialogfenster zurtck.

o LibreOFffice 5.2

Adressblock einfiigen
1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die
Adressdaten bezogen werden sollen. Die
Daten werden fiir den Adressblock benétigt.

Schritte

Adressenliste auswahlen...
1.Ausgangsdokument
wahlen

2.Dokumenttyp wéhlen 2 Dieses Dokument muss einen Adressblock enthalten

Zeilen aus leeren Feldern unterdriicken

3. Ordnen Sie den Feldern, die fiir den Serienbrief benutzt

werden, Spaltentitel aus der Datenquelle zu e nocns

4. Uberpriifen Sie, ob alle Adressdaten verfiigbar sind

Dokument: 1

Hilfe << Zuriick Weiter >> Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 27: Adressliste auswéhlen oder erstellen.

5) Im Dialogfenster Serienbrief-Assistent klicken Sie auf Weiter. Nach Auswahl der Adresslis-
te sind auch die weiteren Schritte verfligbar.

6) Im vierten Schritt ist die Briefanrede zu erstellen (Abbildung 28) Dazu deaktivieren Sie die
Option Eine Briefanrede in das Dokument einfiigen.
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o LibreOFfice 5.2

Bri de erstellen

Schritte

& EineBriefanrede in das Dokument einfiigen

1. Ausgangsdokument & Personalisierte Briefanrede einfiigen
wahlen
2.Dokumenttyp wahlen Weiblich Sehr geehrte Frau <Name>, y= Neu...
3. Adressblock einfiigen
4.Briefanrede erstellen

5.Layout anpassen Adresslistenwert Fiir einen weiblichen Empfanger

Mannlich Sehr geehrter Herr <Name>, ot Neu...

Spaltentitel

Feldinhalt v
Allgemeine Briefanrede
Sehr geehrte Damen und Herren, | v
Vorschau

Sehr geehrter Herr Mustermann, Felder zuordnen...

Dokument: 1 (4) [+

Hilfe <<Zurlick |[L Weiter== | Fertigstellen Abbrechen

Abbildung 28: Briefanrede erstellen.

7) Sie kdnnen jetzt bereits das Dokument als E-Mail versenden. Dazu gehen Sie zum achten
Schritt Speichern, drucken, versenden Uber. Hier wahlen Sie die Option Serienbriefdo-
kument als E-Mail versenden. Daraufhin 6ffnen sich der Bereich E-Mail Optionen.

8) Geben Sie einen Betreff an und klicken Sie auf die Schaltflache Dokumente versenden
(Abbildung 29).

Serienbriefdokument per E-Mail o

E-Mail Optione

An

Betreff |

Senden als IHTML—Nachricht j Eigenschatften

Name des Anhangs

Datensatze senden
& plle Dokumente versenden

Civon [1 | B [1

Dokumente versenden Abbrechen Hilfe

Abbildung 29: Versenden als E-Mail-Nachricht.

Dokumente digital signieren

Zur sicheren Ubertragung von Dokumenten lassen sich diese digital signieren. Dazu ist ein persén-
licher Schlussel (personal key), auch Zertifikat genannt, notwendig. Der persdnliche Schlussel wird
auf lhrem Computer als Kombination aus privatem, geheim zu haltenden Schltssel und 6ffentli-
chen Schlissel gespeichert. Den 6ffentlichen Schlissel fligen Sie beim Signieren dem Dokument
hinzu. Ein Zertifikat erhalten Sie von einer autorisierten Zertifizierungsstelle.

Beim Einfugen einer digitalen Signatur in ein Dokument wird aus dem Inhalt des Dokuments und
Ihrem personlichen Schlissel eine Art Prifsumme berechnet. Diese Prifsumme und Ihr 6ffentli-
cher Schlissel werden gemeinsam mit dem Dokument gespeichert.
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Wird das Dokument anschlieRend vom Empfanger auf einem anderen Computer mit einer neueren
Version von LibreOffice gedffnet, berechnet das Programm ebenfalls die Prufsumme und ver-
gleicht sie mit der gespeicherten. Stimmen beide Gberein, wird dem Empfanger mitgeteilt, dass er
ein unverandertes Originaldokument erhalten hat. Dartiber hinaus kann der 6ffentliche Schltssel
aus dem Zertifikat angezeigt werden. Sie kdnnen den 6ffentlichen Schlussel mit dem auf der Web-
seite der Zertifizierungsstelle veroffentlichten vergleichen.

Eine Anderung in diesem Dokument fiihrt zu einer Verletzung die digitale Signatur und das ange-
zeigte Dokument nicht mehr als Original gekennzeichnet.

Unter Windows-Betriebssystemen werden die Windows-Funktionen der Giiltigkeitsuberprifung von
Signaturen verwendet. Unter Solaris- und Linux-Systemen werden Dateien verwendet, die von
Thunderbird, Mozilla oder Firefox geliefert werden. Eine detaillierte Beschreibung, wie Sie Zertifika-
te erhalten und verwenden, finden Sie in der Hilfe zu LibreOffice unter ,Digitale Signaturen®.

So signieren Sie ein Dokument:

1) Wahlen Sie Uber das Menl Datei > Digitale Signaturen.

2) Wenn das Dokument nach der letzten Anderung noch nicht gespeichert wurde, erscheint
ein Fenster, das Sie zum Speichern auffordert. Klicken Sie auf Ja zum Speichern, ansons-
ten kdnnen Sie mit dem digitalen Signieren nicht fortfahren.

3) Nach dem Speichern 6ffnet sich das Dialogfenster Digitale Signaturen. Klicken Sie auf Do-
kument signieren, um dem Dokument einen 6ffentlichen Schllssel hinzuzufiigen.

4) Wahlen Sie aus dem sich 6ffnenden Dialogfenster Wéhle Zertifikat Ihr Zertifikat aus und kili-
cken Sie auf OK.

5) Das Dialogfenster Digitale Signaturen wird wieder angezeigt und Sie kdnnen weitere Zerti-
fikate hinzufligen. Klicken Sie auf OK, um Ihrem gespeicherten Dokument den 6ffentlichen
Schlissel hinzuzufiigen.

Ein signiertes Dokument zeigt in der Statusleiste ein Symbol @ an. Mit einem Doppelklick auf das
Symbol Iasst Sie sich das Zertifikat anzeigen.

Personliche Daten aus dem Dokument entfernen

Bevor Sie ein Dokument versenden oder als PDF-Datei exportieren, méchten Sie sicherlich per-
soénliche Daten, Kommentare, aufgezeichnete Versionen, versteckte Information o. &. aus dem Do-
kument entfernen.

Uber das Menl Extras > Optionen > LibreOffice > Sicherheit > Optionen kénnen Sie LibreOf-
fice veranlassen, bestimmte Informationen beim Speichern automatisch zu I6schen oder einen
Warnhinweis auszugeben.

Um personliche Daten und einige andere Informationen aus der Datei zu I6schen, gehen Sie lber
das Menu Datei > Eigenschaften. Unter der Registerkarte Allgemein ist die Option Benutzerda-
ten verwenden zu deaktivieren und anschlielend die Schaltflache Zuriicksetzen anzuklicken.
Daraufhin werden alle Namen in den Feldern, das Anderungsdatum, das Druckdatum und die zu-
gehdrigen Zeiten auf Null gesetzt. Das Erstellungsdatum wird auf das aktuelle Datum und die aktu-
elle Zeit gesetzt und die Versions-Nr. auf 1.

Versionsinformationen kdnnen Sie loschen Uber:

a) Datei > Versionen: Auswahl der Version aus der Liste auf Loschen klicken oder
b) Datei > Speichern unter: Angabe eines neuen Dateinamens.
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