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Anmerkung fiir Macintosh Nutzer

Einige Tastenbelegungen (Tastaturktrzel) und Menieintrédge unterscheiden sich zwischen der
Macintosh Version und denen fiir Windows- und Linux-Rechnern. Die unten stehende Tabelle gibt
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  Zugriff auf die Programmoptionen
Optionen

Rechts-Klick Control+Klick Offnen eines Kontextmeniis

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

F5 Shift+38+F5 offnet den Navigator

F11 F+T offnet den Dialog Formatvorlagen
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Was ist Writer?

Writer ist die Textverarbeitungskomponente von LibreOffice. Zusatzlich zu den normalen
Funktionen einer Textverarbeitung (Rechtschreibpriifung, Thesaurus, Silbentrennung,
AutoKorrektur, Suchen und Ersetzen, automatische Erstellung von Inhalts-, Stichwort- und
Literaturverzeichnissen oder Serienbriefe) bietet Ihnen Writer folgende wichtigen Features:

¢ Dokument- und Formatvorlagen (Kapitel 6 und 7)

* Hervorragende Seitenlayout-Methoden (einschlie3lich Rahmen, Spalten und Tabellen)
(Kapitel 4)
* Eingebettete oder verknipfte Grafiken, Tabellen und andere Objekte (Kapitel 8)

* Eingebaute Zeichenwerkzeuge (Kapitel 8)

* Globaldokumente, um mehrere Dokumente in einem Dokument zusammenzufassen
(Kapitel 13)

* Das Aufzeichnen von Anderungen wahrend der Revision (Kapitel 3)

¢ Datenbankintegration, einschlie3lich einer Bibliographie-Datenbank (Kapitel 11, 12, 15)

e Export nach PDF, einschlielich Lesezeichen (Kapitel 5)

* und noch vieles mehr...

Formatvorlagen gehéren zu dem Grundkonzept, das sich durch alle LibreOffice-Module zieht. Mit
Formatvorlagen kdnnen Sie Ihr Dokument einheitlich formatieren und das Aussehen ohne grol3en
Aufwand &ndern. In vielen Fallen formatieren Sie Ihr Dokument in Writer, ohne zu wissen, dass Sie
dabei Formatvorlagen verwendet haben. Eine Formatvorlage ist eine benannte Zusammenstellung
von Formatierungsoptionen. Writer besitzt verschiedene Typen von Formatvorlagen fir
unterschiedliche Elemente: Zeichen, Abséatze, Seiten, Rahmen und Listen. Die Verwendung von
Formatvorlagen wird in diesem Handbuch in verschiedenen Kapiteln beschrieben wie
beispielsweise im Kapitel 6 ,Einfihrung in Formatvorlagen® oder im Kapitel 7 ,Mit Formatvorlagen
arbeiten”.

Die anderen oben aufgefihrten Features von Writer werden ebenfalls im Detail in anderen Kapiteln
dieses Handbuchs beschrieben.

Teile des Writer-Fensters

Den Hauptarbeitsbereich von Writer zeigt die Abbildung 1. Seine Eigenschaften werden in diesem
Abschnitt beschrieben.
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Abbildung 1: Das Hauptfenster von Writer

Titelleiste

Die Titelleiste findet sich ganz oben im Writer-Fenster (Abbildung 1) und zeigt den Dateinamen des
aktuell verwendeten Dokumentes. Falls Sie ein neu erstelltes Dokument verwenden, lautet der
Dokumentenname Unbenannt X, wobei X fir eine Zahl steht.

Menus
Die Mendis befinden sich im Writer-Fenster unter der Titelleiste (Abbildung 1). Wenn Sie auf einen
der Mentinamen klicken, wird eine Liste mit den dazu gehdrenden Optionen angezeigt.

* Datei enthalt Kommandos, die sich auf das ganze Dokument beziehen, wie z. B. Offnen,
Speichern oder Exportieren als PDF.

* Bearbeiten enthalt Kommandos fiir die Bearbeitung von Dokumenten wie z. B.
Riickgangig oder Suchen & Ersetzen.

* Ansicht enthélt Kommandos fiir die Anzeige eines Dokuments wie z. B. MaBstab oder
Weblayout.

¢ Einfugen enthdlt Kommandos zum Einfigen von Elementen in ein Dokument wie z. B.
Kopfzeile, FuBzeile oder Bild.

* Format enthalt Kommandos zur Formatierung lhres Dokuments wie z. B.
Formatvorlagen, Absatz, Nummerierung und Aufzdhlungszeichen.
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* Tabelle zeigt Kommandos zum Einfligen oder Bearbeiten einer Tabelle in einem
Textdokument.

e Extras enthalt Funktionen wie Rechtschreibpriifung, Anpassen oder Optionen.
* Fenster enthalt Kommandos fur das Anzeigefenster.
¢ Hilfe enthalt Links zur Programmbhilfe und Informationen tber Writer.

Symbolleisten

Writer besitzt verschiedene Typen von Symbolleisten: andockende oder schwebende
Symbolleisten sowie Abreil3leisten. Schwebende Symbolleisten kdnnen an andere Stellen im
Fenster verschoben werden oder am Fensterrand angedockt werden.

Die oben im Programmfenster angedockte Symbolleiste (Standardposition) wird als Symbolleiste
Standard bezeichnet. Diese Symbolleiste finden Sie in allen LibreOffice-Anwendungen (Abbildung
1).

Die Symbolleiste, die sich direkt darunter befindet (Standardposition), ist die Symbolleiste Format
genannt (Abbildung 1). Diese Symbolleiste ist kontext-sensitiv. Dies bedeutet, dass diese
Symbolleiste Werkzeuge anzeigt, die fir die Cursor-Position in einem Dokument oder fur die
getroffene Auswahl relevant sind. Wenn Sie beispielsweise eine Grafik markiert haben, zeigt die
Symbolleiste Werkzeuge fir die Formatierung von Grafiken an. Wenn sich der Cursor in einem
Text befindet, sehen Sie hier Werkzeuge zur Textformatierung.

Anzeigen und verbergen von Symbolleisten

Um Symbolleisten anzuzeigen oder auszublenden, wéhlen Sie im Menu Ansicht -
Symbolleisten und klicken Sie auf den Namen der Symbolleiste. Eine aktive Symbolleiste ist mit
einem Hakchen neben ihrem Namen versehen. Abrei3leisten werden in diesem Men nicht
aufgefihrt.

Untermeniis und AbreiBBleisten

Schaltflachen mit einem kleinen Dreieck auf der rechten Seite eines Symbols zeigen lhnen
Untermenis, Abreil3leisten oder andere Mdglichkeiten der Auswahl, jeweils abh&ngig von der
Schaltflache. Durch ein Klick auf das Dreieck oder einen Langklick 6ffnet sich die Auswabhl.

Abbildung 2 zeigt ein Beispiel. Die Abrei3leisten konnen entweder frei schwebend oder an dem
jeweiligen Symbol angedockt sein. Um eine angedockte Abreilleiste in eine frei schwebende
umzuwandeln, packen Sie diese und ziehen sie an eine andere Stelle (Abbildungen 2 und 3).

Flussdiagramm

(SRR | [ RO N

Vs e av e e gV
~| hi cl )

o st cuavee

SAVED XeAVED
QE ge QE @@

@ -G - % - E @~ - - B &

Abbildung 2: Angedockte Abreil3leiste Abbildung 3: Frei schwebende Abreilleiste
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Symbolleisten verschieben

Um eine angedockte Symbolleiste zu verschieben, platzieren Sie den Mauszeiger Uber dem Griff
der Symbolleiste (Abbildung 4), halten die linke Maustaste gedriickt und ziehen die Symbolleiste
an eine neue Position.

B Unbenannt 1 - LibreOffice Writer
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Abbildung 4: Verschieben einer angedockten Symbolleiste

Um eine schwebende Symbolleiste zu verschieben, klicken Sie auf ihre Titelleiste (Abbildung 5)
und ziehen Sie diese an die neue Stelle.

nufzéhlﬁszeichen und Nummerierung -

Titelleiste einer frei schwebenden Symbolleiste

Abbildung 5: Verschieben einer frei schwebenden Symbolleiste

Schwebende Symbolleiste

Writer enthalt mehrere kontextsensitive Symbolleisten, die standardmafiig als schwebende
Symbolleisten konzipiert sind, abhangig von der aktuellen Cursorposition oder Markierung. Wenn
sich z. B. der Cursor in einer Tabelle befindet, erscheint die schwebende Symbolleiste Tabelle, und
wenn sich der Cursor in einer nummerierten Liste befindet, wird die Symbolleiste Nummerierung
und Aufzahlungszeichen angezeigt. Sie kbnnen diese Symbolleisten oben, unten oder seitlich im
Fenster andocken (genaueres finden Sie im Abschnitt ,,Symbolleisten verschieben® dieses
Kapitels).

An-/Abdocken von Fenstern und Symbolleisten

Symbolleisten und manche Fenster, wie z. B. der Navigator oder das Fenster Formatvorlagen
konnen angedockt werden. Sie kdnnen sie verschieben, die Gro3e andern oder sie an einer Seite
andocken.

Um ein Fenster oder eine Symbolleiste anzudocken, driicken Sie die Strg-Taste und doppelklicken
Sie auf den Rahmen des schwebenden Fensters (oder auf eine leere Flache nahe den Icons im
oberen Teil des schwebenden Fensters), um es in seiner letzten Position anzudocken (Abbildung
6).

Abbildung 6: Strg+Doppelklick zum an- und abdocken

Um ein Fenster abzudocken, driicken Sie ebenfalls die Strg-Taste und doppelklicken Sie auf den
Rahmen oder auf eine leere Flache nahe den Icons im oberen Teil des angedockten Fensters.

Symbolleisten anpassen

Sie kénnen die Symbolleisten auf mehrere Arten anpassen, einschlief3lich welche Icons angezeigt
werden sollen und an welcher Stelle die angedockte Symbolleiste angezeigt werden soll.
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Um die Optionen zum Anpassen einer Symbolleiste zu erreichen, klicken Sie auf den nach unten
zeigenden Pfeil am rechten Ende der Symbolleiste oder in seiner Titelleiste (Abbildung 7).
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Abbildung 7: Pfeile zum Anpassen der Symbolleisten

Um Icons auf einer Symbolleiste anzuzeigen oder zu verbergen, klicken Sie auf sichtbare
Schaltflachen aus dem Ausklappmend. Sichtbare Schaltflachen sind durch einen Rahmen um das
Icon dargestellt (Abbildung 8). Klicken Sie auf die Icons, um diese anzuzeigen oder zu verbergen.

URL laden

Neu

Meues Dokument aus Vorlage
Offnen

Speichern

Speichern unter...

S ol : ufj e e

Dokument als E-Mail

Datei bearbeiten

-

Abbildung 8: Auswahl sichtbarer Schaltflachen auf der Symbolleiste Standard

Sie kbénnen auch weitere Icons hinzufiigen oder neue Symbolleisten erstellen. Dies wird in Kapitel
16 ,Anpassen von Writer dieses Handbuchs beschrieben.

Kontextmenius

Ein Rechtsklick auf einen Absatz, eine Grafik oder ein anderes Objekt 6ffnet das zugehoérige
Kontextmenu. Sehr haufig ist das Kontextmeni der schnellste und einfachste Weg, um eine
Funktion zu erreichen. Wenn Sie nicht sicher sind, wo sich eine Funktion in den Symbolleisten
befindet, kdnnen Sie diese oft mit einem Rechtsklick erreichen.

Lineale

Um die Lineale anzuzeigen, wéhlen Sie Ansicht - Lineal. Um nur eines der Lineale anzuzeigen,
wéhlen Sie Extras — Optionen... - LibreOffice Writer —. Ansicht und deaktivieren Sie das
entsprechend andere Lineal (Abbildung 9).

Hilfslinien Ansicht
Hilfslinien baim Beweagen +| Horizontale Bildlaufleiste
Anzeigen | Vertikale Bildlaufieiste
v Grafiken und Objekte + Lineal
« Tabellen + Horlzontales Line | Zentimeter 5
¢ Zeichnungen und Kontralitelder ¥ Vertikales Lineal | Zentimeter =
Feldnamen Weiches Scrallen

¥ Kommentare

Abbildung 9: Deaktivierung nur eines Lineals
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Statusleiste

Die Statusleiste in Writer findet sich am unteren Ende der Arbeitsflache. Sie bietet Informationen
zum bearbeiteten Dokument und z. T. bequeme Wege, um schnell einige Anderungen am
Dokument vorzunehmen (Abbildungen 10 und 11).

‘ Seitennummer | | Einflge-Modus | ‘ Auswahlmodus |

A

| Seitenvorlage || Sprache || Ungespeicherte Anderungen ‘

| Seite’l /1 Stiwdard Deitsch (Deutschland) |EINFG S!J

Abbildung 10: Statusleiste (linke Hélfte)

Seitennummer

Zeigt die aktuelle Seitenzahl oder die fortlaufende Seitenzahl (falls diese von der aktuellen
Seitenzahl abweicht) und die Gesamtzahl der Seiten im Dokument an. Zum Beispiel, wenn Ihr
Dokument 14 Seiten hat und Sie die Seitennummerierung auf der 3. Seite wieder neu
begonnen haben, so ist die Seitenzahl 1, die fortlaufende Seitenzahl 3 und die
Gesamtseitenzahl 14; Dieses Feld wirde dann 1 3/14 anzeigen.

Wenn Sie Lesezeichen in Inrem Dokument festgelegt haben, so 6ffnet ein Rechtsklick auf
dieses Feld eine Liste mit den Lesezeichen. Klicken Sie auf eines der Lesezeichen, um zu dem
entsprechenden Text zu gelangen.

Um zu einer bestimmten Seite zu springen, doppelklicken Sie in das Feld. Der Navigator 6ffnet
sich (Abbildung 26 auf Seite 22).

Klicken Sie in das Feld Seitenzahl und geben Sie die fortlaufende Seitennummer der
gewunschten Seite ein. Nach einer kurzen Zeit wird die gewlinschte Seite angezeigt.

Seitenvorlage

Zeigt die Seitenvorlage der aktuellen Seite an. Um die Seitenvorlage zu andern, filhren Sie
einen Rechtsklick auf das Feld aus. Eine Liste mit den Seitenvorlagen wird angezeigt. Wahlen
Sie die gewunschte Vorlage durch Anklicken aus.

Um die aktuelle Seitenvorlage zu veréandern, fihren Sie einen Doppelklick auf das Feld aus.
Der Dialog Seitenvorlage 6ffnet sich. Lesen Sie Kapitel 6 ,Einflihrung in Stile* und Kapitel 7
LArbeiten mit Stilen” in diesem Handbuch, um mehr Informationen zu Vorlagen zu erhalten.

Sprache

Zeigt die Sprache fur den ausgewahlten Text an.

Klicken Sie auf das Feld, um ein Aufklappmen zu 6ffnen, in dem Sie eine andere Sprache fur
den ausgewahlten Text oder fur den Absatz, in dem sich der Cursor befindet, festlegen kénnen.
Sie kénnen auch Keine (Rechtschreibung nicht priifen) auswéhlen oder Sie wahlen Mehr...,
um den Dialog Zeichen zu 6ffnen. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 3 ,Arbeiten mit
Text" dieses Handbuchs.

Einfiige-Modus

Klicken Sie hier, um zwischen dem Einfiige- und Uberschreibmodus zu wechseln. Im
Einfigemodus wandert der Text nach dem Cursor nach rechts, um Platz fur lhre neuen
Eingaben zu machen. Im Uberschreibmodus wird der Text unter dem Cursor zeichenweise
durch lhren neu eingegebenen Text ersetzt.

Auswahlmodus

Klicken Sie hier, um zwischen den Auswahlmodi STD (Standard), ER (Erweitert), ERG
(Erganzen) und BLK (Blockauswahl) zu wechseln. ER ist eine Alternative fir Umschalt+KIick,
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ERG eine Alternative fir Strg+Klick und BLK eine Alternative fur Alt+Klick bei der Textauswahl.
Lesen Sie Kapitel 3 , Arbeiten mit Text" dieses Handbuchs, um mehr Gber die verschiedenen
Modi zu erfahren.

Ungespeicherte Anderungen

Ein Symbol [:i erscheint hier, wenn an dem Dokument Anderungen vorgenommen wurden, die
noch nicht gespeichert sind.

| Digitale Signatur | | Anzeige-Layout | ¢Ma|’$stab |

O0OL @r—e——@® gq%|

| Abschnitt- oder Objektinfarmation ” Malsstabs-Prozentangabe |

Abbildung 11: Statusleiste (rechte Hélfte)

Digitale Signatur
Wenn das Dokument digital signiert ist, so erscheint hier ein Symbol &i. Um das Zertifikat
anzuzeigen, doppelklicken Sie auf das Symbol.

Abschnitt oder Objekt-Information
Wenn sich der Cursor in einem Abschnitt, einer Uberschrift oder einer Liste befindet oder wenn
ein Objekt (wie z. B. eine Tabelle oder ein Bild) ausgewabhlt ist, so werden Informationen zu
diesem Obijekt in diesem Feld angezeigt. Ein Doppelklick in das Feld 6ffnet den
entsprechenden Dialog.

Objekt Dargestellte Information Offnender Dialog

Bild GroRe und Position Bild

Listenelement Listenvorlage Aufzahlungszeichen und
Nummerierung

Uberschrift Kapitelnummerierungsebene Aufzahlungszeichen und
Nummerierung

Tabelle Tabellenname und Zellreferenz Tabellenformat

des Cursors
Bereich Name des Bereichs Bereich bearbeiten
Andere (Leer) Feldbefehle

Anzeige-Layout
Klicken Sie auf eine Schaltflache, um zwischen den Ansichten Einzelne Seite [, Seite-an-
Seite £I4 oder Buchlayout [ zu wechseln (Abbildung 12). Sie kénnen das Dokument in jeder
Ansicht bearbeiten. Maf3stabs-Einstellungen bestimmen, wie viele Seiten im
Bearbeitungsfenster angezeigt werden.

Teile des Writer-Fensters 11
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Abbildung 12: Anzeige-Layouts: Einzelne Seite, Seite-an-Seite, Buchlayout

MaBstab

Um die Ansichtsvergrof3erung zu andern, verschieben Sie den Schieberegler, klicken Sie auf
eines der Symbole @ oder @ oder fuhren Sie einen Rechtsklick auf die MaRstabs-
Prozentangabe aus, um eine Liste von verschiedenen VergroRerungsfaktoren angezeigt zu

bekommen.

Dokumentenansicht andern

LibreOffice besitzt verschiedene Mdglichkeiten der Dokumentenansicht: Drucklayout, Weblayout
und Ganzer Bildschirm. Sie kdnnen diese Moglichkeiten tber das Meni Ansicht aufrufen.

Drucklayout ist die Standardansicht in Writer. In dieser Ansicht kdnnen Sie den
Mafstabsschieberegler sowie die verschiedenen Schaltflachen zur Ansicht in der Statusleiste

verwenden, um die Vergré3erung anzupassen.

Sie kénnen auRerdem Ansicht — MaRBstab im Menl wéhlen, um einen Dialog zu erhalten, wo Sie
die gleichen Einstellungen wie in der Statusleiste vornehmen kénnen (Abbildung 13).

B Mafistab & Ansichtslayout x

Zoomfaktor
Optimal

Breite/Héhe anpassen

Stufenlos |

Ansichtslayout
Automatisch
@ Einzelne Seite

Spalten

-

-

H Ahbrechen ][

Hilfe ]

Abbildung 13: Auswahl der Mal3stabs- und Ansichtsoptionen

Zusatzlich kdnnen Sie den Ansichtsmal3stab jederzeit in 10%-Schritten verandern, wenn Sie mit

gedrickter Strg-Taste das Mausrad bewegen.
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Im Web-Layout kdnnen Sie den Schieberegler Mal3stab verwenden. Die Schaltflachen zur Ansicht
in der Statusleiste sind deaktiviert und auch die meisten Optionen innerhalb des Dialogs Mal3stab
und Ansicht stehen nicht zur Verfligung.

Im Vollbildmodus wird das Dokument mit den Mafl3stabs- und Ansichtseinstellungen angezeigt, die
Sie fur das Dokument ausgewahlt haben. Um den Vollbildmodus zu verlassen und zur Druck- oder
Webansicht zurlickzukehren, driicken Sie entweder die ESC-Taste oder klicken Sie auf die
Schaltflache Vollbild in der linken oberen Ecke. Sie kénnen auch STRG+Umschalt+J benutzen um
den Vollbildmodus ein- und auszuschalten.

Neues Dokument beginnen

Sie kénnen ein neues, leeres Dokument in Writer auf verschiedene Arten beginnen.

Aus dem Systemmenii lhres Betriebssystems auf die gleiche Weise, wie Sie auch
andere Programme starten. Wenn LibreOffice auf lhrem Computer installiert ist, so findet
sich haufig fir jede Komponente ein Menleintrag in dem Systemment(i. Wenn Sie einen
Mac verwenden, so sollten Sie das LibreOffice-Icon in dem Ordner Applications sehen.

Wenn Sie auf dieses Icon doppelklicken, so 6ffnet sich LibreOffice und zeigt Ihnen das
Startcenter (Abbildung 15).

Uber den Schnellstarter, den Sie in Windows, einigen Linux-Distributionen und in etwas
modifizierter Form auch in Mac OS X finden. Der Schnellstarter ist ein Icon, das sich im
System-Tray (nahe der Uhr) oder im Dock befindet. Dieses Icon zeigt an, dass LibreOffice
geladen wurde und zur Benutzung bereit steht.

Fuhren Sie einen Rechtsklick auf das Symbol Schnellstarter (Abbildung 14) aus, um ein
Aufklappmeni zu 6ffnen, in dem Sie ein neues Dokument, den Dialog Vorlagen- und
Dokumente oder ein bestehendes Dokument 6ffnen kénnen. Mit einem Doppelklick auf den
Schnellstarter 6ffnen Sie den Dialog Vorlagen- und Dokumente.

Lesen Sie Kapitel 1 ,Einfiihrung in LibreOffice* des Handbuchs Erste Schritte, um weitere
Informationen zum Starten von Writer und zur Benutzung des Schnellstarters zu erhalten.

D e = [} sun 10l 00:1
Tabellendokument
Prasentation

|z1] Zeichnung

Datenbank

B rormel

[(3 Aus vorlage...

= Dokument &ffnen...
# Schnellstarter deaktivieren
Schnellstarter beenden

Abbildung 14: Schnellstarter

Aus dem Startcenter. Wenn Sie LibreOffice gestartet, aber noch kein Dokument getffnet
haben, so wird das Startcenter angezeigt (Abbildung 15). Klicken Sie auf eines der Icons,
um ein leeres Dokument der ausgewahlten Komponente zu 6ffnen. Sie kénnen auch auf

das Symbol Vorlagen'j J klicken, um ein neues Dokument auf der Basis einer
bestehenden Vorlage zu erstellen.

Neues Dokument beginnen 13
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Abbildung 15: LibreOffice Startcenter

* Aus einem gedffneten Dokument heraus. Klicken Sie auf das Dreieck neben dem
Symbol Neu in der Symbolleiste Standard und wéhlen Sie den Eintrag Textdokument aus
dem Aufklappmeni. Wenn Sie bereits ein Dokument gedffnet haben, so wird das neue
Dokument in einem neuen Fenster angezeigt.

* Driicken Sie STRG+N.
* Wahlen Sie Datei -~ Neu - Textdokument.
* Klicken Sie auf die Schaltflache Neu in der Symbolleiste Standard.

Neues Dokument aus einer Vorlage beginnen

Sie kénnen Vorlagen verwenden, um neue Dokumente in Writer zu erstellen. Eine Vorlage ist eine
Sammlung von vordefinierten Stilen und Formatvorlagen. Vorlagen dienen quasi als ,Fundament"
fur verschiedene Dokumente, um sicherzustellen, dass diese Dokumente das gleiche Aussehen
besitzen. Zum Beispiel basieren alle Kapitel des Writer-Handbuchs auf der selben Formatvorlage.
Dadurch sehen alle Dokumente ahnlich aus, haben dieselbe Ful3zeile, benutzen die selben
Schriftarten usw.

Eine neue LibreOffice-Installation besitzt nur wenige Vorlagen. Sie haben aber die Méglichkeit,
neue Vorlagen hinzuzufligen und fur Thre Dokumente zu verwenden. Das ist in Kapitel 10
~Dokumentvorlagen einsetzen” in diesem Handbuch erklart. Sie kénnen auch Vorlagen von der
Seite http://extensions.libreoffice.org oder einer anderen Webseite herunterladen.

Wenn Sie Vorlagen einmal zu Ihrem System hinzugefiigt haben, kénnen Sie diese fir neue
Dokumente verwenden. Wahlen Sie im Menl Datei — Neu - Vorlagen und Dokumente.

14 Einfiihrung in Writer
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Abbildung 16: Dialog Voorlagen und Dokumente

Naheres dazu ist in Kapitel 10 ,Dokumentvorlagen einsetzen* dieses Handbuchs erlautert. Offnen
Sie einen der in Abbildung 16 gezeigten Ordner, z. B. den Ordner ,Meine Vorlagen®, mit
Doppelklick. Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus und klicken Sie abschlieRBend auf Offnen. Es
wird nun ein neues Dokument erstellt, das auf den Stilen und Einstellungen basiert, die in der
Vorlage definiert sind.

Bestehendes Dokument 6ffnen

Wenn kein Dokument offen ist, bietet Ihnen das Startcenter (Abbildung 15) eine Schaltflache, um
ein bestehendes Dokument {iber den Dialog Offnen oder tiber ein Ausklappmenii mit den zuletzt
benutzten Dokumenten zu 6ffnen (Abbildung 17).

w @ Vorlac

: /home

: fhome/
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: fhome/
: /nome,/
: /nome,/
: /home/
: /home/
: fhome/
0: fhome

1
2
3
4
5
(]
7
8
9
1

Abbildung 17: Zuletzt gedffnete Dokumente im Startcenter

Sie kdnnen ein bereits bestehendes Dokument Uber eine der nachfolgenden Methoden 6ffnen.
Wenn Sie bereits ein Dokument gedffnet haben, so wird das neu zu 6ffnende Dokument in einem
neuen Fenster geoffnet.

e Wabhlen Sie Datei — Offnen.
* Klicken Sie auf das Symbol Offnen in der Symbolleiste Standard.
* Driicken Sie STRG+O auf der Tastatur.

Bestehendes Dokument 6ffnen 15



In jedem Fall wird der Dialog Offnen angezeigt (Abbildung 18). Wahlen Sie das gewiinschte
Dokument aus und klicken Sie auf Offnen.

B offnen o x
fhome} | [l [
Titel |Typ |GrE-Ee |}ﬂ'\nderungsdatum
] Ordner 29.10.2012, 09:37:23 =
] Ordner 30.10.2012, 08:19:11
] Ordner 29.10.2012, 17:36:11
] Ordner 15.10.2012, 08:05:53
i) Ordner 30.10.2012, 08:15:43
i) Ordner 11.10.2012, 05:41:27
(=R Ordner 07.11.2009, 08:51:58
] Ordner 27.10.2012, 18:31:38 =
Dateiname: - Offnen
Version: Abbrechen
Dateityp: Alle Dateien (*.*

yp (*.*) Hilfe
Nur lesen

Abbildung 18: Dialog Offnen

Im Dialog Offnen kénnen Sie die Anzahl der angezeigten Dokumente verringern, indem Sie eine
Vorauswabhl fir den Dateityp angeben. Wenn Sie beispielsweise , Textdokument* als Dateityp
angeben, sehen Sie nur die Dokumente, die LibreOffice Writer 6ffnen kann (einschliel3lich *.odt,
*.doc, *.txt). Diese Methode 6ffnet sowohl Word-Dokumente (*.doc) als auch LibreOffice Dateien
(*.odt, *.ott) sowie weitere Formate.

Sie kénnen ein bestehendes Writer-Dokument auch mit jeder anderen in lhrem Betriebssystem
zum Offnen von Dateien vorgesehenen Methode 6ffnen.

Wenn Sie bei der Installation von LibreOffice angegeben haben, dass Word-Dokumente mit
LibreOffice getffnet werden sollen, kénnen Sie diese Dateien auch mit einem Doppelklick auf den
Dateinamen in Ihrem Dateimanager offnen.

Dokument speichern

Um ein neues Dokument zu speichern, gibt es verschiedene Mdglichkeiten:
* Dricken Sie Strg+S.
* Wabhlen Sie Datei — Speichern.
* Klicken Sie auf das Symbol Speichern [& in der Symbolleiste Standard.

Wenn der Dialog Speichern unter erscheint (Abbildung 19), geben Sie den gewiinschten
Dateinamen sowie das gewtiinschte Dateiformat ein und klicken Sie auf Speichern.

16 Einfiihrung in Writer
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Abbildung 19: Dialog Speichern unter

Um ein gedffnetes Dokument mit dem aktuellen Dateinamen zu speichern, gehen Sie genauso vor.
Dieser Vorgang uberschreibt den letzten Bearbeitungsstand des Dokuments.

Dokument automatisch speichern

Sie kénnen Writer so einstellen, dass Ihr Dokument automatisch in festgelegten Intervallen
gespeichert wird. Beim automatischen Speichern wird, wie beim manuellen Speichern, der letzte
gespeicherte Stand des Dokuments tUberschrieben. Um das automatische Speichern zu aktivieren:

1. Wabhlen Sie Extras - Optionen... . Laden/Speichern - Allgemein

2. Aktivieren Sie die Option ,Speichern von AutoWiederherstellungsinfo alle X Minuten“ und
geben Sie fur X" das Zeitintervall ein. Der Standardwert ist 15 Minuten. Geben Sie das
Intervall entweder direkt ein oder benutzen Sie die Pfeilsymbole rechts neben dem Feld
(Abbildung 20).

Dokument als Microsoft-Word-Datei speichern

Wenn Sie Dokumente mit Benutzern von Microsoft Word austauschen missen, wissen diese
vielleicht nicht, wie sie ODT-Dateien 6ffnen und speichern kénnen. Microsoft Word 2007 ab
Service Pack 2 (SP2) kann bereits ODF-Dateien 6ffnen und speichern. Fir Benutzer alterer Word-
Versionen (Word 2007 bis SP1, 2003, XP und 2000) gibt es das kostenfreies Plugin
OpenDocument-Format fir Word von Sun Microsystems. Leider kann es nicht mehr von den
offiziellen Seiten heruntergeladen werden. Wenn Sie aber ein wenig im Netz suchen, finden Sie es
bestimmt zum Herunterladen und Installieren. Zum Zeitpunkt der Erstellung dieses Handbuchs war
es unter anderem bei chip.de (http://bit.ly/sun_odf _plugin) zu finden.

Manche Benutzer von Microsoft Word mdchten oder kénnen keine ODT-Dateien verwenden, weil
z. B. ihr Arbeitgeber ihnen nicht erlaubt, das Plugin zu installieren. Fir diesen Fall ist es mdglich,
dass Writer das Dokument auch als Word-Datei speichert:

1. Wichtig: Speichern Sie zuerst Ihr Dokument als LibreOffice Writer-Dokument (.odt). Falls
Sie dies unterlassen, werden alle Anderungen seit dem letzten Speichern nur in die
Mircosoft Word-Datei aufgenommen.

2. Wahlen Sie Datei — Speichern unter...

3. Wabhlen Sie im Dialog Speichern unter den Dateityp des bendtigten Word-Formats tber das
Aufklappmeni aus (Abbildung 20).

Dokument speichern 17
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4. Klicken Sie auf Speichern.

Mit dieser Vorgehensweise werden der Dateiname und -typ geandert. Ab jetzt werden Anderungen
nur noch in die Word-Datei ibernommen. Wenn Sie von Neuem mit der Writer-Datei (.odt) arbeiten
mdchten, wahlen Sie im Dialog Speichern unter wieder den Dateityp ,ODF Textdokument (.odt)".

Wenn Sie standardmafiig Ihre Dokumente als Word-Dokumente speichern wollen,
wéhlen Sie Extras - Optionen... -~ Laden/Speichern —. Allgemein. Dort im

Tipp Abschnitt Einstellungen fiir Standard-Dateiformat und ODF wahlen Sie zuerst
den Dokumenttyp , Textdokument” und dann unter Immer speichern als Ihr
bevorzugtes Datei-Format.

. Optionen - Laden/Speichern - Allgemein X

F LibreDffice

¥ Laden/Speichern Laden

Allgemein v| Benutzerspezifische Einstellungen mit dem Dokument laden

VBA-Eigenschaften ¥| Druckereinstellungen mit dem Dokument laden

Microsoft Office Speichern

HTML-Kompatibilitat Eigenschaften vorher bearbeiten
b Spracheinstellungen ) o
b LibreDffice Writer Sicherungskopie immer erstellen
b LibreOffice Writer/Web v| Speichern von AutoWiederherstellungsinfos alle 15 % Minuten
b LlpreOfﬂce Base v| URLs relativ zum Dateisystem speichern
F Diagramme
b Internet ¥| URLs relativ zum Internet speichern

Einstellungen fiir Standard-Dateiformat und ODF
ODF-Formatversion 1.2 Erweitert {(empfohlen)

v| ODF-Format auf GroBe optimieren
v| Immer warnen, wenn nicht im ODF- oder Standardformat gespeichert wird

Dokumenttyp Immer speichern als

Textdokument ] IEC}DF Textdokument I
HTML-Dokument {OpenOffice.org Writer) |«
Microsoft Word 6.0
Microsoft Word 95

— Microsoft Word 97/2000/XP/2003
oK ADDreq . rocoft Word 2003 XML

= Microsoft Word 2007/2010 XML -

Abbildung 20: Dialog Optionen zum Einstellen des Standard-Dokumenttyps

Dokument mit Kennwort schiitzen

Writer bietet Ihnen zwei Stufen an, um lhr Dokument mit einem Kennwort zu schiitzen:

* Leseschutz, d. h. das Dokument wird verschlisselt und kann ohne Kenntnis des Kennworts
nicht gelesen werden.

e Schreibschutz, d. h. das Dokument kann gelesen werden, aber nicht ohne Kenntnis des
Kennworts verandert werden. Diese Mdglichkeit erlaubt es Ihnen, dass eine Gruppe von
Personen ein Dokument nur lesen kann und eine andere Gruppe es lesen und bearbeiten
kann. Dies Verhalten entspricht dem Dokumentenschutz von Microsoft Word.

Gehen Sie beim Speichern wie folgt vor:
1. Wabhlen Sie im Meni Datei — Speichern unter... (beim erstmaligen Speichern eines
Dokuments geht auch Datei — Speichern).
2. Setzen Sie im Dialog Speichern unter... bei der Option ,Mit Kennwort speichern® ein
Hakchen (Abbildung 21).

18 Einfiihrung in Writer
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Abbildung 21: Dialog Speichern unter mit aktiviertem Kennwortschutz

3. Klicken Sie auf Speichern, der Dialog Kennwort setzen wird geéffnet (Abbildung 22).

. Kennwort setzen X

Mehr Optionen :

Kennwort zur Dateiverschlisselung

Offnen-Kennwort eingeben

Kennwort bestdtigen

Hinweis: Wenn ein Kennwort angegeben wurde, [&sst
sich die Datei nur mit diesem &ffnen

OK Abbrechen

Abbildung 22:

Dialog Kennwort setzen

4. Sie haben hier mehrere Moglichkeiten:

. Fur einen Leseschutz tragen Sie in den ersten beiden Feldern Ihr Kennwort ein.
. Fur einen Schreibschutz, sodass das Dokument nur von ausgewahlten Personen

bearbeitet werden kann, klicken Sie auf Mehr Optionen und setzen Sie ein Hakchen

bei der Option Datei schreibgeschditzt 6ffnen (Abbildung 23). Tragen Sie dann Ihr

Kennwort in die untersten beiden Felder ein.

Dokument mit Kennwort schtitzen
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B Kennwort setzen X

Kennwort zur Dateiverschlisselung

Offnen-Kennwort eingeben

Kennwort bestétigen

Hinweis: Wenn ein Kennwort angegeben wurde, lasst
sich die Datei nur mit diesem 6ffnen

Weniger Optione OK Abbrechen

Kennwort fir Dokumentfreigabe
Datei schreibgeschitzt 6ffnen

Bearbeiten-Kennwort eingeben

Kennwort bestdtigen

Abbildung 23: Dialog Kennwort setzen mit Mehr Optionen

i Falls Sie bei letzterer Moglichkeit kein Kennwort eingeben, wird das Dokument beim
nachsten Offnen schreibgeschiitzt gedffnet. Der Schutz kann aber durch Klicken auf
das Symbol Datei bearbeiten |=1 in der Symbolleiste Standard ohne Kennwort
aufgehoben werden.

. Geben Sie oben zweimal das gleiche und unten ein anderes aber ebenfalls zweimal
das gleiche Kennwort ein. Dadurch kann das Dokument von nur von denen, die das
obere Kennwort besitzen, gelesen werden. Ein noch kleinerer Kreis von Personen, die
auch das zweite Kennwort kennen, kann das Dokument weiter bearbeiten.

5. Um das Dokument zu speichern, klicken Sie auf OK. Falls die beiden eingegebenen
Kennworte nicht Ubereinstimmen, erhalten Sie eine Fehlermeldung. SchlieRen Sie die
Fehlermeldung, um zum Dialog Kennwort setzen zurlickzukehren, und geben Sie Ihr
Kennwort erneut ein.

Vorsicht Bei der von LibreOffice verwendeten Verschliisselung ist es nahezu unmdglich, den
Inhalt des Dokumentes zu rekonstruieren, wenn Sie das Passwort verloren bzw.
vergessen haben.

Dokument schlieRen

Um ein Dokument zu schlieBen, wahlen Sie Datei - SchlieBen oder klicken Sie auf das Symbol
Dokument schlieBen. Das Aussehen und die Platzierung dieses Symbol ist je nach Betriebssystem
und Anzahl der geotffneten Libre-Office-Fenster verschieden.

Wenn nur ein LibreOffice Fenster geoffnet ist, sieht es @hnlich Abbildung 24 aus. Beachten Sie das
kleine schwarze X unter den gréf3eren X. Wenn Sie auf das kleine schwarze X klicken, schliel3en
Sie das Dokument, LibreOffice bleibt aber getffnet. Durch Klicken auf das gréf3ere X schlie3en Sie
LibreOffice komplett.

Wenn mehr als ein LibreOffice-Fenster gedffnet ist, sieht jedes Fenster wie in Abbildung 25 aus.
Das Schlie3en eines Fensters lasst die tbrigen LibreOffice Fenster weiterhin offen.
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Abbildung 24: Dokument schliel3en Abbildung 25: Dokument schliel3en

Wenn das Dokument seit der letzten Anderung nicht gespeichert wurde, wird eine Meldung
angezeigt. Wahlen Sie, ob Sie Ihre Anderungen speichern, verwerfen oder zu LibreOffice
zurlickkehren wollen:

e Speichern: Das Dokument wird gespeichert und anschlie3end geschlossen.

* Verwerfen: Das Dokument wird geschlossen und alle Anderungen seit dem letzten
Speichern gehen verloren.

* Abbrechen: Es passiert nichts und Sie kehren zum Dokument zurtck.

LibreOffice schlieRen

Um LibreOffice komplett zu schlieRen, schlie3en Sie das letzte offene Dokument. Wahlen Sie dazu
Datei — Beenden oder gehen Sie wie im Abschnitt ,Ein Dokument schlieSen” beschrieben vor.

Wenn das Dokument gespeichert wurde, schlief3t Writer sofort. Wenn das Dokument geandert und
noch nicht gespeichert wurde, erhalten Sie eine Warnmeldung. Folgen Sie der Beschreibung im
Abschnitt ,Ein Dokument schliel3en”, um die Anderungen zu speichern oder zu verwerfen.

Datei - Beenden beendet LibreOffice auch bei mehreren gedffneten Fenstern, fragt aber fur jede
gedffnete Datei, in der Anderungen gemacht und nicht gespeichert wurden, einzeln nach, ob die
Anderungen gespeichert werden sollen.

Im Dokument navigieren

Writer stellt Ihnen mit dem Navigator und der Symbolleiste Navigation verschiedene Moglichkeiten
zur Verfligung, mit denen Sie sich schnell im Dokument bewegen kénnen.

Benutzung des Navigators

Um den Navigator zu 6ffnen:
 Klicken Sie auf das entsprechende Symbol & in der Symbolleiste Standard oder
¢ wahlen Sie im Menl Ansicht - Navigator oder
* dricken Sie die Taste F5 oder
* doppelklicken Sie auf die Seitenzahl der Statusleiste.

Sie kénnen den Navigator an jede Seite des Writer-Hauptfensters andocken. Sie kénnen den
Navigator aber auch frei schweben lassen (lesen Sie fiir weitere Informationen den Abschnitt
~An-/Abdocken von Fenstern und Symbolleisten® dieses Kapitels).

Im oberen Teil des Fensters befinden sich zwei Reihen mit Symbolen fur verschiedene Funktionen
des Navigators. Im unteren Teil befinden sich — sortiert nach Kategorien — Listen von Objekten, die
in Inrem Dokument vorhanden sind. Beispielsweise werden dort Uberschriften, Tabellen,
Textrahmen, Bilder, Textmarken usw. unter den entsprechenden Kategorien aufgelistet. In der
untersten Zeile des Navigators wird in einer Auswabhlliste der Dateiname (ohne Erweiterung) des
Dokuments angezeigt, in dem sich die dartiber angezeigten Listenobjekte befinden. Wenn Sie
mehrere Dokumente gleichzeitig gedffnet haben, kdnnen Sie sich auch die Objektlisten der nicht
aktiven Dokumente anzeigen lassen. Klicken Sie dazu auf das Feld, um sich die Auswabhlliste der
gedffneten Dateien anzeigen zu lassen, und wahlen Sie das entsprechende Dokument aus.

Im Dokument navigieren 21



Sie kénnen die Listen mit den Elementen lhres Dokuments ausblenden, sodass nur noch die
Symbole im Navigator angezeigt werden (diese Mdglichkeit steht Ihnen nicht im angedockten
Zustand des Navigators zur Verfligung, dort wird die Liste mit den Elementen immer angezeigt).
Klicken Sie dazu auf das Symbol Auswahlbox an-lausschalten [=# (Abbildung 26). Durch
erneutes Klicken auf das Symbol wird die Liste wieder eingeblendet.

Falls vor einem Listeneintrag ein ,+“ oder ein nach rechts weisendes Dreieck angezeigt wird, gibt
es untergeordnete Elemente, die mit einem Klick auf das ,+" bzw. das Dreieck eingeblendet
werden. Mit einem Klick auf das ,-“ bzw. das nach unten weisenden Dreieck werden diese dann
wieder ausgeblendet. Wird vor einem Eintrag weder ein ,+“ noch ,-* bzw. ein Dreieck angezeigt,
gibt es zu diesem Eintrag keine untergeordneten Elemente.

' Navigator (EES]

O-H & (N le-
L 0 -

_D Auswahlbox an—fausschaltenl

b EH Tabellen

P [O] Textrahmen

> B Bilder
| OLE-Objekte =

b s Textmarken
= Bereiche

P @ Hyperlinks |
£% Referenzen

b %= Verzeichnisse =l

i g

v

Abbildung 26: Der Navigator

Bei einem Globaldokument unterscheiden sich die Funktionen des Navigators im
Hinweis Vergleich zu einem normalen Dokument. Lesen Sie dazu Kapitel 13 ,,Arbeit mit
Globaldokumenten“ dieses Handbuchs.
Die Tabelle 1 gibt einen Uberblick (iber die Funktionen der Symbole im oberen Teil des Navigators.

Tabelle 1: Funktionen der Symbole im Navigator.

Symbol Beschreibung
=l Umschalten: Schaltet bei einem Globaldokument zwischen der

Masteransicht und der normalen Ansicht um. Dieser Schalter ist bei
normalen Dokumenten inaktiv.

(7 ] Navigation: Offnet die Symbolleiste Navigation. Diese Symbolleiste kann
nicht angedockt werden. Die Funktion wird im Abschnitt ,Benutzung der
Symbolleiste Navigation® dieses Kapitels beschrieben.

CEEIET: Vor, Zuriick: Springt zum vorherigen/nachsten Element des ausgewahlten
Objekttyps (Seiten, Uberschriften, Tabellen, Textrahmen, Bilder,
Textmarken, usw.). Die Auswahl des Objekttyps wird im Abschnitt
.Benutzung der Symbolleiste Navigation“ dieses Kapitels beschrieben.

31 - Seitennummer: Springt bei Benutzung der Schaltflachen Pfeil nach oben
- bzw. nach unten eine (relativ zur angezeigten Seitennummer) Seite vor
oder zurtick. Oder springt bei direkter Eingabe der Seite mit
nachfolgendender Betétigung der Eingabetaste zu dieser Seite.
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Symbol

Beschreibung

Dragmodus: Auswahl dessen, was beim Ziehen&Ablegen mit dem
Navigator im Dokument eingefligt werden soll: Als Hyperlink einfligen, Als
Verknlipfung einfiigen, Als Kopie einfiigen. Diese Funktion wird im Abschnitt
,Dragmodus wahlen* dieses Kapitels beschrieben.

Auswahlbox an-/ausschalten: Die Kategorien mit den Listen von
Elementen des Dokuments werden ein- bzw. ausgeblendet.

Inhaltsansicht: Schaltet zwischen der Anzeige aller Kategorien im
Navigator oder nur der einen, ausgewahlten Kategorie um.

® H Al

Merker setzen: Setzt einen Merker an die Cursor-Position. Diese Funktion
wird im Abschnitt ,Merker setzen" dieses Kapitels beschrieben.

!
[

Kopfzeile, FuBzeile: Springt zwischen dem Textbereich und der Kopfzeile
bzw. der FuR3zeile — soweit diese im Dokument vorhanden sind — hin und
zurlick.

AF

I

Anker <-> Text: Springt zwischen einer Ful3note und dem zugehérigen Text
hin und zurtck.

Angezeigte Qberschriftenebenen: Auswahl der Anzahl der im Navigator
angezeigten Uberschriftenebenen.

£«

¥
1]

[

L
(1]
.,

W

Kapitel hoch, Kapitel hinunter, Ebene hoch, Ebene senken: Dient zur
Neuordnung von Kapiteln. Diese Funktion wird im Abschnitt ,Mit dem
Navigator Kapitel neu anordnen” dieses Kapitels beschrieben.

Sich mit dem Navigator schnell im Dokument bewegen

Der Navigator bietet Ihnen mehrere komfortable Moglichkeiten, mit denen Sie sich in einem
Dokument bewegen kénnen, um Objekte in diesem zu finden:

* Um zu einer bestimmten Seite zu springen, geben Sie einfach die Seitennummer in das
Kastchen oben im Navigator ein und betétigen die Eingabetaste.

* Durch einen Doppelklick auf ein Listenelement im Navigator springen Sie direkt zu diesem
Element. Auf diese Weise kdnnen Sie beispielsweise zu ausgewahlten Uberschriften,
Bildern oder Kommentaren springen. Wenn Sie zu einem Objekt in einem anderen
geoffneten Dokument springen wollen, wahlen Sie aus der Auswabhlliste unten im Navigator
zunéachst die entsprechende Datei, im Navigator werden jetzt die Listen fir diese Datei
angezeigt. Doppelklicken Sie auf das Objekt, zu dem Sie springen wollen. Das Fenster fur
das andere Dokument wird an der Stelle des gewéhlten Objekts angezeigt.

Wenn Sie nur die Elemente einer Kategorie anzeigen wollen, markieren Sie diese
und klicken Sie auf das Symbol Inhaltsansicht. Durch erneutes Klicken werden
wieder alle Kategorien angezeigt.

Weiterhin kénnen Sie flr die Kategorie Uberschriften wahlen, wie viele
Uberschriftenebenen angezeigt werden sollen: Klicken Sie dazu auf das Symbol

Hinweis

Angezeigten Uberschriftenebenen oder klicken Sie mit rechts auf die Kategorie
Uberschrift bzw. ein Element dieser Kategorie und wahlen Sie im sich 6ffnenden

Kontextmenu Gliederungsebenen und die Anzahl der gewiinschten Ebenen aus.

Fur einen ausgewahlten Objekttyp kdnnen Sie mit den Schaltflachen Vor und
Zuriick zum néchsten oder vorherigen Auftreten des ausgewdahlten Objekts im
Dokument springen. Die Auswahl des Objekttyps wird im Abschnitt ,Benutzung der
Symbolleiste Navigation“ dieses Kapitels beschrieben.

Im Dokument navigieren
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Objekte im Navigator sind bedeutend einfacher zu finden, wenn Sie ihnen bei der
Erstellung erklarende Namen anstelle der von Writer vergebenen Standardnamen
(z. B. Tabelle1, Tabelle2, Rahmenl, RahmenZ2, usw.) geben. Writer vergibt die
: Nummerierung der Namen entsprechend der Reihenfolge ihrer Erstellung und damit
Tipp nicht unbedingt in der Reihenfolge im Dokument.

Um ein Bild umzubenennen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild,
wahlen im sich 6ffnenden Kontextment Bild... — Zusétze und tragen den
Bildnamen dann im Feld Name ein. Ahnlich gehen Sie bei anderen Objekttypen vor.

Ein versteckter Bereich und andere versteckte Objekte im Dokument werden in den
. . Listen im Navigator grau angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger Uber ein verstecktes
Hinweis Element positionieren, wird ,versteckt" als Tipp angezeigt. Mehr Uber versteckte
Bereiche finden Sie im Kapitel ,Seiten formatieren” dieses Handbuchs.

Benutzung der Symbolleiste Navigation

Writer bietet Ihnen die Mdglichkeit, innerhalb Thres Dokuments zu Objekten des gleichen Typs
nacheinander in der Reihenfolge ihres Auftretens zu springen. Besonders hilfreich ist dieses
Vorgehen bei Objekten, die im Text nicht sichtbar sind, wie z. B. Textmarken. Der Objekttyp wird
Uber die Symbolleiste Navigation festgelegt. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Symbolleiste Navigation (Abbildung 28), indem Sie:
. auf das Symbol Navigation @ oben im Navigator oder
. auf das Symbol Navigation @ unten in der senkrechten Bildlaufleiste (Abbildung 27)
klicken.

Abbildung 27: Schaltflache Navigation (ober-/unterhalb: Vorheriges/Nédchstes Objekt)
" Navigation x
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Abbildung 28: Symbolleiste Navigation

2. In der Symbolleiste Navigation werden jetzt die Objekttypen als Symbole angezeigt. Dies
sind die Typen, die auch im Navigator angezeigt werden (aulRer Querverweise/Referenzen
und Verzeichnisse) plus einiger zusatzlicher Mdglichkeiten (Seite, Merker, Kontrollfeld,
Markierung, Ful3note, Suche wiederholen, Verzeichniseintrag, Tabellenformel, Fehlerhafte

Tabellenformel).
Klicken Sie auf das Symbol fur den gewiinschten Objekttyp.

3. Jetzt kdnnen Sie durch Klicken auf die Symbole Vorheriges (ausgewéhlter Objekttyp),
Né&chstes (ausgewéhlter Objekttyp) zwischen diesen Objekten springen. Diese Symbole
finden Sie an mehreren Stellen:

. oben im Navigator (Abbildung 26),
. ganz rechts in der Symbolleiste Navigation (Abbildung 28) und
* unten in der senkrechten Bildlaufleiste (Abbildung 27).
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Mit dem Navigator Kapitel neu anordnen

Sie kénnen Kapitel neu anordnen, indem Sie die Uberschriften im Navigator verschieben oder
deren Gliederungsebene erhthen oder verringern. Voraussetzung ist, dass Sie Ihre Uberschriften
mit Absatzformatvorlagen fiir Uberschriften erstellt haben (lesen Sie fiir nahere Informationen die
Kapitel ,Einfihrung mit Formatvorlagen” und ,Arbeiten mit Formatvorlagen“ dieses Handbuchs).

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Falls die Uberschriften im Navigator nicht angezeigt werden, klicken sie auf das Symbol
Inhaltsansicht.

2. Falls Sie mehrere Uberschriftenebenen benutzen, kann es fiir eine bessere Ubersicht
sinnvoll sein, nicht alle, sondern z. B. nur eins oder zwei Ebenen anzuzeigen:

. Klicken Sie dazu auf das Symbol fir die angezeigten Uberschrifteneben und wéahlen
Sie dann die Anzahl der gewtiinschten Ebenen aus oder

e  offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmen im Listenbereich des Navigators
und wahlen Sie Gliederungsebenen und dann die Anzahl der Ebenen.

3. Markieren Sie die Uberschrift des Kapitels, das sie verschieben oder dessen
Gliederungsebenen verandern mochten.

4. Mit den 4 Symbolen rechts oben im Navigator haben Sie jetzt folgende Mdglichkeiten
(Abbildung 26):

. Kapitel hoch: Das Kapitel in der gleichen Ebene ein Kapitel nach vorn zu schieben.

. Kapitel hinunter: Das Kapitel in der gleichen Ebene ein Kapitel nach hinten zu
schieben.

*  Ebene hoch: Die Ebene des Kapitels um eine zu erhéhen. Das Kapitel bleibt an der
gleichen Position.

. Ebene senken: Die Ebene des Kapitels um eine zu senken. Das Kapitel bleibt an der
gleichen Position.

Bei den ersten beiden Moglichkeiten werden die Unterkapitel des ausgewahlten Kapitels mit
verschoben, es sei denn Sie driicken die Taste Strg gleichzeitig mit dem Klick auf das Symbol.
Kapitel mit hdheren Ebenen werden beim Verschieben lbersprungen.

Bei den letzten beiden Mdglichkeiten bleiben die Kapitel an der gleichen Position im Dokument.
Die Ebene der Unterkapitel wird dabei mit erhéht bzw. gesenkt, es sei denn Sie driicken die Taste
Strg gleichzeitig mit dem Klick auf das Symbol.

Merker setzen

Eines der wenig bekannten Features von Writer, das fur Sie sehr nitzlich sein kann, ist die
Maglichkeit des Springens zwischen Merkern. Mit Merkern kénnen Sie Stellen in Ihrem Dokument
markieren, zu denen Sie zu einem spateren Zeitpunkt wieder gelangen wollen, um Informationen
zu erganzen oder zu korrigieren, einige weitere Anderungen vorzunehmen oder einfach um zu
markieren, wo Ihre Bearbeitung aufgehort hat. Die Einsatzmdglichkeiten von Merkern sind nur
durch Ihre Vorstellungskraft begrenzt.

Um einen Merker an der aktuellen Position des Cursors zu setzen, klicken Sie auf das Symbol &”
im Navigator. Sie kdnnen bis zu 5 Merker in einem Dokument setzen; mit Setzen eines weiteren
Merkers wird der erste geldscht.

Merker werden in keiner Weise im Dokument dargestellt, sodass Sie nicht sehen kénnen, wo diese
sind, aufer wenn der Cursor von einer zur ndchsten Position springt, dann zeigt sich die Position
des Merkers.

Sie springen zwischen Merkern, indem Sie zunachst in der Symbolleiste Navigation das Symbol
Merker wahlen. Dann klicken Sie auf die Symbole Vorheriger oder Nachster.
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Dragmodus wéahlen

Um die Option Ziehen&Ablegen unter Verwendung des Navigators auszuwahlen, mit der Sie
Objekte, wie zum Beispiel andere Dokumente und Bilder, in ein Dokument einfligen kénnen,
wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus der Auswahlliste des Symbols Dragmodus &=,

Einfligen als Hyperlink
Erstellt einen Hyperlink, wenn Sie ein Element in das aktuelle Dokument ziehen und ablegen.

Als Verkniipfung einfiigen
Fugt das ausgewahlte Element als einen Link an der Stelle ein, an der Sie es in das aktuelle
Dokument ziehen und ablegen. Text wird als geschitzter Abschnitt eingefigt. Allerdings
kénnen Sie mit dieser Methode keine Links fur Grafiken, OLE-Objekte, Referenzen oder
Verzeichnisse erstellen.

Einfligen als Kopie
Flgt eine Kopie des ausgewahlten Elements an der Stelle ein, an der Sie es ins aktuelle
Dokument ziehen und ablegen. Sie kénnen keine Kopien von Grafiken, OLE-Objekte oder
Verzeichnisse ziehen und ablegen.

Hilfe finden

Writer bietet verschiedene Formen der Hilfe:

¢ Umfassende Hilfsfunktion, mit der Sie Uber ein Inhaltsverzeichnis, einem Index oder
einer Suchfunktion nach Beschreibungen fir Writer-Funktionen suchen kénnen. Bei dieser
Hilfe handelt es sich um eine Onlineversion, fir die eine Internetverbindung notwendig ist.
Sie kbnnen aber auch eine Hilfedatei installieren (helppack), das auf der Downloadseite mit
Ihrer Version von LibreOffice angeboten wird. Dieses Paket ist umfangreicher als die
Online-Version und eingangiger zu bedienen. Die Hilfe erreichen Sie durch Driicken von F1
oder Uber Hilfe — LibreOffice Hilfe aus dem Menu.

* Tipps zu Elementen der Aufklappments, der Symbolleisten, der Statusleiste, des
Navigator-Fensters und des Formatvorlagen-Fensters. Wenn Sie den Mauszeiger auf
einem Element platzieren, wird ein Kastchen mit dem Tipp angezeigt. LibreOffice ist
standardmé&Rig so eingestellt, dass eine kurze Funktionserklarung des Elements angezeigt
wird. Wenn Sie diese Funktion als eher stérend empfinden, kénnen Sie sie abschalten:
Unter Extras — Optionen... - LibreOffice — Allgemein - Hilfe - Tipps das Hakchen
entfernen. Sie kdnnen sich auch eine detailliertere Erklarung anzeigen lassen: Bei Extras
- Optionen... - LibreOffice —» Allgemein —. Hilfe - Tipps und Erweiterte Tipps
Hakchen setzen. Wenn Sie eine detailliertere Hilfe nur ausnahmsweise brauchen: Wahlen
Sie Hilfe - Direkthilfe, am Mauszeiger erscheint ein ?, platzieren Sie den Zeiger auf dem
gewiinschtem Element.

Fachbegriffe in LibreOffice

Manchmal werden in einem Handbuch Fachbegriffe verwendet. Dies geschieht Gberwiegend, um
einen einheitlichen Sprachgebrauch festzulegen. Die Begriffe in LibreOffice sind fir die meisten
Teile der Benutzeroberflache die gleichen wie fur einen Grof3teil anderer Programme. Die
Benutzeroberflache ist der Teil des Programms, das Sie sehen und verwenden - im Gegensatz
zum Code hinter den Kulissen, der das eigentliche Programm ausfiihrt.

Fur die wichtigsten Fachbegriffe wurde eine Sammlung erstellt: das Glossar. Sie finden dieses im
Anhang eines jeden Handbuchs.
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Umgang mit Dialogen

Ein Dialog ist eine besondere Art Fenster. Sein Zweck ist es, Sie Uber etwas zu informieren oder
Eingaben von lhnen zu fordern oder beides. Es verfugt Gber Steuerelemente, um festzulegen, wie
die Durchfihrung einer Aktion ablauft. Die technischen Namen fiir gewohnliche Kontrollelemente
sind in (Abbildung 29) dargestellt. Nicht gezeigt ist das Listenfeld, aus dem Sie einen Eintrag
auswahlen.
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Abbildung 29: Dialog, der die meisten Steuerelemente zeigt

Solange ein Dialog geoffnet ist, kbnnen Sie in den meisten Féllen nur im Dialog interagieren (und
nicht mit dem Dokument selbst). Wenn Sie den Dialog nach Gebrauch schlieen (in der Regel
werden Ihre Anderungen gespeichert und der Dialog geschlossen, wenn Sie auf OK klicken),
kdnnen Sie wieder mit lnrem Dokument arbeiten.

Einige Dialoge kdnnen offen gelassen werden, wahrend Sie arbeiten, sodass Sie zwischen dem
Dialog und Dokument hin- und herschalten kénnen. Ein Beispiel hierfir ist der Dialog Suchen &
Ersetzen.

Anderungen riickgangig machen oder wiederholen

Wenn ein Dokument gedffnet ist, konnen Sie die letzte Anderung mit der Tastenkombination
Strg+Z riickgangig machen, auf das Symbol Riickgangig B3 auf der Symbolleiste Standard klicken
oder im Meni Bearbeiten -, Riickgédngig klicken.

Das Menii Bearbeiten zeigt eine Beschreibung der letzten Anderung, die riickgangig gemacht
werden kann.
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[5) Riickgangig: Einflgen: Querverweis Strg+2Z
Wiederherstellen Strg+Y

32,—" Letzter Befehl: Einfligen: Querverweis Wiederholen

Abbildung 30: Letzte Aktion im Menli Bearbeiten - Rlickgédngig

Klicken Sie in der Symbolleiste Standard auf das kleine Dreieck rechts neben dem Symbol
Ruckgangig, um eine Liste aller Anderungen, die riickgangig gemacht werden kénnen, zu erhalten.
Sie kénnen auch mehrere Anderungen auswéhlen und in einem Zug riickgangig machen
(Abbildung 31).
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Abbildung 31: Liste der Aktionen, die riickgdngig gemacht werden kénnen

Nachdem eine Anderungen riickgangig gemacht wurde, wird Wiederherstellen aktiv. Um eine
Anderung wiederherzustellen, wéahlen Sie Bearbeiten — Wiederherstellen, driicken Sie Strg+Y
oder klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen &. Wie beim Loschen kénnen Sie auf das
Dreieck rechts neben dem Pfeil klicken, um eine Liste der Anderungen, die wiederhergestellt
werden koénnen, zu erhalten und mehrere Schritte gleichzeitig wiederherzustellen.

Befehl wiederholen

In Writer kbnnen Sie auch den letzten ausgefuhrten Befehl wiederholen lassen. Wahlen Sie dazu
im Menl Bearbeiten — Letzter Befehl oder Strg+Umschalt+Y. In der Symbolleiste Standard ist in
der Grundeinstellung kein Symbol eingefligt. Dies kann jedoch ganz einfach Ubers Anpassen der
Symbolleiste hinzugefiigt werden. Der Eintrag Letzter Befehl befindet sich dabei im Bereich
.Bearbeiten”. Lesen Sie fir weitere Informationen das Kapitel ,Anpassen von LibreOffice" im
Handbuch Erste Schritte.
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