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Einfilhrung

Dieses Kapitel enthalt allgemeine Informationen zum Drucken und Exportieren von Dokumenten in
allen Komponenten von LibreOffice sowie zum Versand von Dokumenten per E-Mail.

Direkt drucken

Dieses Symbol ist moglicherweise in der Symbolleiste Standard ausgeblendet. Sie kdnnen es bei
Bedarf Uber Extras — Anpassen — Symbolleisten einblenden, Details finden sie im Kapitel 14
.LibreOffice anpassen” dieses Handbuchs.

Wenn Sie das Symbol Direkt drucken anklicken, wird das aktuelle Dokument ohne weitere Abfrage
zum Drucker gesendet. Welcher Drucker das ist, konnen Sie unter Extras - Optionen... —
Laden/Speichern - Allgemein festlegen: Wenn Sie den Haken vor ,Drucker-Einstellungen mit
dem Dokument laden” setzen, wird der Drucker verwendet, der im Dokument (Uber Datei —
Drucker-Einstellungen) hinterlegt ist, andernfalls wird der im System definierte Standarddrucker
verwendet.

Der im Dokument hinterlegte Drucker wird, wie auch die sonst verwendeten Druckeigenschaften,
gesetzt durch das Drucken des Dokuments auf diesen Drucker, wenn Sie danach das Dokument
speichern. Sie kdnnen ihn und seine Eigenschaften auch direkt festlegen Gber Datei — Drucker-
Einstellungen...

Drucken steuern

Wenn Sie den Druckvorgang genauer steuern wollen, rufen Sie den Dialog Drucken (Abbildung 8)
Uber den Menipunkt Datei — Drucken... oder mit der Tastenkombination Strg+P auf.
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Abbildung 1: Dialog Drucken, Register Allgemein fiir Writer

Der Dialog Drucken hat vier Registerkarten, in denen Sie eine Reihe von Optionen, wie in den
folgenden Abschnitten beschrieben, wahlen kdnnen.

Die Optionen, die Sie im Dialog Drucken gewahlt haben, gelten nur fur das Drucken
des aktuellen Dokuments. Dagegen werden die Eigenschaften — die mit dem
Drucker verkniipft sind — gespeichert.

Um Standarddruckereinstellungen fir LibreOffice vorzugeben, wahlen Sie Extras -
Optionen... - LibreOffice —. Drucken und Extras — Optionen... - LibreOffice
[Komponente] - Drucken. Weitere Details finden Sie im Kapitel 2 ,LibreOffice
einrichten” dieses Handbuchs.

Fur die einzelnen Komponenten von LibreOffice sind unterschiedlich viele Druckeinstellungen
verflgbar, die in der Tabelle 1 zusammengefasst sind.
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Option Writer Calc | Impress Draw
Seiten/Tabellen/Folien zum Drucken auswéhlen Ja Ja Ja Ja
Mehrere Seiten/Tabellen/Folien auf eine Seite drucken Ja Ja Ja Ja
Broschire drucken Ja Nein Ja Ja
Umschlage drucken Ja Nein Nein Nein
Etiketten oder Visitenkarten drucken Ja Nein Nein Nein
Druckvorschau vor dem Drucken Ja Ja Nein Nein

Tabelle 1: Druckoptionen in LibreOffice-Komponenten

Allgemeine Druckoptionen

Auf der Registerkarte Allgemein des Dialogs Drucken gibt es folgende Auswahlmdoglichkeiten:

Auswahl des Druckers (aus den zur Verfigung stehenden Druckern).

Auswahl der Seiten, die gedruckt werden sollen, sowie der Anzahl der Exemplare im
Abschnitt Bereich und Kopien; dazu naheres im Anschluss.

Wenn das Dokument Kommentare enthélt, kdnnen Sie entscheiden, ob Sie sie gar nicht,
nur allein ohne das Dokument oder gemeinsam mit dem Dokument drucken wollen. Im
letzten Fall kénnen Sie noch entscheiden, wo die Kommentare im Druck platziert werden
sollen.

Klicken Sie auf Eigenschaften..., um einen Dialog zu starten, in dem Sie je nach Druckertyp
Hochformat oder Querformat, das zu verwendende Papierfach, das Papierformat fir den Druck
oder zwischen Farb- und Schwarzweif3druck auswéhlen kdnnen.

Zu druckender Umfang

Im Abschnitt Bereich und Kopien kénnen Sie bestimmen, welcher Teil des Dokuments gedruckt
werden soll und wie viele Exemplare. Die Wahlmdglichkeiten sind je nach der Komponente von
LibreOffice leicht unterschiedlich:

in Writer kbnnen Sie wahlen, ob Sie alle Seiten, nur von lhnen angegebene Seiten (geben
Sie das in der Form ,2,4-6,9...“ an, um die Seiten 2, 4 bis 6 und 9 zu drucken; Sie kénnen
statt des Kommas auch das Semikolon verwenden) oder den ausgewahlten Ausschnitt —
der auch nur Teile von Seiten enthalten kann — drucken wollen

in Impress und Draw gilt im Prinzip das Gleiche, nur redet man hier nicht von Seiten,
sondern von Folien

in Calc ist die Situation etwas komplizierter, da ein Dokument mehrere Tabellen enthalten
kann. Hier kbnnen Sie wahlen, ob Sie alle Tabellen, nur gewisse, von lhnen ausgewahlte,
Tabellen oder nur ausgewahlte Zellen drucken wollen. Zusétzlich kénnen Sie wahlen, ob
Sie dann alle Seiten oder nur gewisse Seitennummern drucken wollen. Nicht alle
Kombinationen dieser Mdglichkeiten sind gleichermalRen praktikabel.

Wenn Sie vor dem Druck in einem Calc-Dokument Uiber Bearbeiten — Auswéahlen

Vorsicht - Tabellen auswahlen... einzelne Tabellen ausgewahlt haben, um den Umfang
des Drucks einzuschranken, miissen Sie diese Auswahl auch wieder aufheben.
A Wenn Sie diese ausgewahlt lassen und das nachste Mal Daten in eine Tabelle

eingeben, werden die Daten sonst auf allen ausgewahlten Tabellen synchron
eingegeben.
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Seitenlayout: Drucken mehrerer Seiten auf ein einzelnes Blatt

Auf der Registerkarte Seitenlayout kbnnen Sie festlegen, wie viele Seiten ihres Dokuments auf ein
Blatt gedruckt werden sollen. Haufig wird z.B. ein friiher Entwurf eines Dokuments mit zwei Seiten
pro Blatt gedruckt, weil das Dokument dann zwar immer noch leicht lesbar ist, aber nur halb so viel
Papier verbraucht. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Im Dialog Drucken wéhlen Sie die Registerkarte Seitenlayout (Abbildung 2).

2. Im Abschnitt Layout wahlen Sie aus der Auswabhlliste die Anzahl der Seiten pro Blatt, die
Sie auf einem einzigen Blatt Papier ausdrucken mochten. Die Vorschau auf der linken Seite
des Dialogs Drucken zeigt, wie das gedruckte Dokument aussehen wird.

3. Beim Drucken von mehr als 2 Seiten pro Blatt kdbnnen Sie wahlen, in welcher Reihenfolge
und Richtung diese auf das Papier gedruckt werden sollen.

4. Im (derzeit falsch tGbersetzten) Abschnitt Seitenr&nder konnen Sie noch auswéhlen , ob Sie
alle Seiten (die Standardauswabhl) oder nur Vorder- oder nur Rickseiten drucken wollen.

5. Kilicken Sie abschlieRend auf Drucken.

Drucken ot
210 mm (44) Allgemein LibreOffice Writer Seitenlayout Optionen
Layout
D LibreOffice (®) Seiten pro Blatt |1 ~ |
The Destument Foundation
Reihenfolge |v0r1 links nach rechts, dann nach unten |~ |
L] Einen Rahmen um jede Seite zeichnen
O Broschire
Kapitel 10 Seiten

Drucken, Exportieren, E-Mailen

uELTH TR

297 mm

Einschliefen
Alle Seiten

Rickseiten / linke Seiten

Vorderseiten / rechte Seiten

1 720 r

Hilfe QK Abbrechen

Abbildung 2: Drucken mehrerer Seiten pro Blatt

Um in Writer zwei Seiten pro Blatt im Buchlayout-Stil (beginnend mit einer rechten
Tipp Seite) zu drucken, gehen Sie stattdessen Uber Datei — Druckvorschau. Wéhlen
Sie in der Symbolleiste das Symbol Buchansicht.

Impress: Drucken von Handzetteln, Notizen oder Gliederungen

Im Reiter Allgemein kénnen Sie im Abschnitt Ausdruck neben der Standardeinstellung Folien
noch weitere Ausgabeformate wahlen:
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Handzettel druckt die Folien in reduzierter Grof3e auf eine einzelne Papierseite. Die Folien
kénnen horizontal (Querformat) oder vertikal (Hochformat) auf der Seite gedruckt werden.
Sie kbnnen die Anzahl der auf ein Blatt gedruckten Folien anhand eine Auswabhlliste
festlegen.

Notizen druckt eine einzelne Folie pro Seite mit den in der Ansicht Notizen eingegebenen
Notizen fir diese Folie.

Gliederung gibt den Titel und Uberschriften der einzelnen Folien im Gliederungsformat aus.

Eine Broschiire drucken

In Writer, Impress und Draw kénnen Sie ein Dokument mit zwei Seiten auf jedem Blatt Papier
beidseitig so drucken, dass die gedruckten Seiten, wenn sie in der Halfte gefaltet werden, in der
richtigen Reihenfolge ein Heft oder eine Broschure ergeben.

So drucken Sie eine Broschire mit einem Ein-Seiten-Drucker:

1.
2.
3.

4,
5.

Wabhlen Sie Datei — Drucken...
Im Dialog Drucken klicken Sie im Register Allgemein auf Eigenschaften.

Uberprufen Sie, ob der Drucker auf die gleiche Orientierung (Hochformat oder Querformat)
wie die von Ihnen gewlinschte Seiteneinrichtung des zu druckenden Dokumentes
eingestellt ist. Normalerweise spielt die Orientierung keine Rolle, fir den Druck einer
Broschure ist eine korrekte Einstellung aber wichtig. Klicken Sie auf OK um zum Dialog
Drucken zuriickzukehren.

Wahlen Sie die Registerkarte Seitenlayout im Dialog Drucken (Abbildung 2).
Wabhlen Sie die Option ,Broschiire”.

Wenn ihr Drucker doppelseitigen Druck unterstiitzt, dann wahlen Sie in Seitenlayout » Seitennr
die Option ,Alle Seiten®.

1.

2.

Unter Allgemein » Eigenschaften wéhlen Sie den doppelseitigen Druck. Wenn ihr Drucker
selbst beidseitig drucken kann, miissen Sie nichts weiter tun. Andernfalls wird er die eine
Seite der Blatter bedrucken und Ihnen dann mitteilen, wie Sie vorgehen missen, um deren
Rickseite zu bedrucken

Klicken Sie auf Drucken.

Wenn |hr Drucker den zweiseitigen Druck nicht unterstiitzt, miissen Sie ihn selbst steuern:

1.

Im Abschnitt Seiten wéahlen Sie die Option ,Ruckseiten / linke Seiten* aus der Auswahlliste
Einschlief3en.

Klicken Sie auf Drucken.
Nehmen Sie die gedruckten Seiten aus dem Drucker, drehen Sie die Seiten um und legen
Sie diese wieder mit der richtigen Ausrichtung in den Drucker, um die zweite Seite

bedrucken zu kénnen. Moglicherweise miussen Sie ein wenig experimentieren, um
herauszufinden, wie die richtige Anordnung fur lhren Drucker ist.

Wahlen Sie erneut Datei » Drucken...

Im Dialog Drucken wahlen Sie im Register Seitenlayout innerhalb des Abschnitts
Seitenrénder die Option ,Vorderseiten / rechte Seiten aus der Auswabhlliste.

Klicken Sie auf Drucken.

Writer: Drucken von Briefumschlagen, Etiketten oder Visitenkarten

In Writer kbnnen Sie Briefumschlage, Etiketten oder Visitenkarten bedrucken. Dazu sind zwei
Schritte nétig: Einrichten und Drucken. Einzelheiten, wie Sie diese einrichten, finden Sie im Kapitel
11 ,Verwenden von Serienbriefen“ im Writer-Handbuch. So drucken Sie:

1.

Wahlen Sie Datei — Drucken... aus dem Menu.
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2. Im Dialog Drucken unter Bereich und Kopien wahlen Sie Seiten und geben Sie ,1" in das
Feld ein. Klicken Sie auf Drucken.

SchwarzweiRdruck von farbigen Dokumenten

Drucken auf Schwarzweil3druckern
Wenn Sie ein Dokument, das Farben enthalt, auf einem Schwarzweil3drucker drucken, werden die
Farben in Graustufen umgewandelt, deren Helligkeit aus der der Farben hergeleitet wird.

Das ist sicher in aller Regel die beste Losungen fir Grafiken und Bilder, farbige Texte méchten Sie
jedoch wegen des besseren Kontrasts dann eventuell lieber schwarz-weil? drucken. Haufig bietet
ein Schwarzweil3drucker diese Option unter Allgemein — Eigenschaften in einem der Register
an. Wenn Sie diese Mdglichkeit dort nicht finden oder sie dauerhaft einrichten wollen, kénnen Sie
sie — getrennt fur die Komponenten Writer, Calc, Impress und Draw — setzen:

1. Wahlen Sie Extras — Optionen... —» LibreOffice [Komponente] — Drucken.

2. Im Abschnitt Inhalt wahlen Sie die Option ,Text Schwarz drucken”. Klicken Sie auf OK, um
die Anderung zu speichern.

SchwarzweiBdruck auf einem Farbdrucker
Wenn Sie Dokumente in Schwarzweil? auf einem Farbdrucker ausdrucken mdchten, stehen lhnen
dafir mehrere Optionen zur Verfligung. Bitte beachten Sie, dass einige Farbdrucker nur in Farbe
drucken kdnnen — unabh&ngig von den von Ihnen gewdhlten Einstellungen.
Andern Sie die Druckereinstellungen, um in Schwarzweil3 oder in Graustufen zu drucken:

1. Wabhlen Sie Datei — Drucken..., um den Dialog Drucken zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf Eigenschaften, um den Dialog Eigenschaften fur Ihren Drucker zu 6ffnen.
Die verfugbaren Optionen sind je nach Drucker verschieden. Mehr dazu finden Sie in der
Hilfe oder im Benutzerhandbuch Ihres Druckers.

3. Eine Einstellung sollte Schwarzweil3 oder Graustufen o.a. sein. Wahlen Sie die gewinschte
Einstellung.

4. Klicken Sie auf OK, um Ihre Wahl zu bestétigen und zum Dialog Drucken zuriickzukehren.
5. Klicken Sie auf Drucken, um das Dokument zu drucken.

Ti Wenn Sie Grafiken im Dokument haben, verwenden Sie die Einstellung Graustufen,
PP falls Sie die Wahl haben.

Wenn Sie die LibreOffice Einstellungen grundsatzlich fur alle farbigen Texte und Grafiken als
Graustufen einstellen wollen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Wabhlen Sie Extras - Optionen... . LibreOffice — Drucken.

2. Wahlen Sie im Abschnitt Drucker die Option ,Farben in Graustufen umwandeln®. Klicken
Sie auf OK, um die Anderung zu speichern.

Ti Sie kdnnen zusatzlich wie oben beschrieben pro Komponente einstellen, dass
PP farbige Texte schwarz gedruckt werden sollen.

Vorschau von Seiten/Tabellen vor dem Drucken

Sie kdnnen die Vorschau in Writer und Calc nutzen, um das Dokument so zu sehen, wie es
gedruckt wird. Verschiedene Ansichtsoptionen stehen zur Verfligung.
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Hi . Festlegungen fur den Schwarzwei3druck werden in dieser Vorschau nicht
el berucksichtigt.

Writer

Die normale Seitenansicht in Writer zeigt Ihnen, wie der Ausdruck der einzelnen Seite aussehen
wird. AuBerdem besteht die Mdglichkeit, Seiten in dieser Ansicht zu bearbeiten. Wenn Sie ein Do-
kument erstellen, das beidseitig gedruckt werden soll, kénnen Sie sehen, wie gegeniberliegende
Seiten aussehen. Writer bietet zwei Méglichkeiten, dies zu tun:

* Ansicht Drucklayout (editierbare Ansicht): Verwenden Sie die Schaltflache
~Gegenulberliegenden Seiten* (Buchansicht) in der Statusleiste.

G C 90%

Abbildung 3: Statusleiste: Seitenansichten und Mafl3stab

Die Layoutanzeige zeigt die Doppelseiten nur an, wenn der Vergro3erungsmafistab

. . entsprechend klein ist. Sollte trotz Anklicken des Symbols nur eine Seite angezeigt

Hinweis werden, verandern Sie den Schieberegler oder scrollen Sie mit der Maus, bis beide
Seiten dargestellt werden.

*  Druckvorschau (Nur zur Anzeige).

Um die Druckvorschau zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wabhlen Sie Datei — Druckvorschau oder klicken Sie auf das Symbol Druckvorschau
in der Symbolleiste Standard.
Writer zeigt jetzt die Symbolleiste Druckvorschau (Abbildung 6) statt der Symbolleiste
Format.

T SE sge |0 22 22 | 1= [ 100% (v i @ ﬂlilt" Druckvorschau schliefen

Abbildung 4: Symbolleiste Druckvorschau in Writer

2. Wabhlen Sie die gewilnschte Seitenansicht durch Klick auf das entsprechende Symbol (von
links nach rechts): Eine Seite, Zwei Seiten, Buchansicht oder Mehrere Seiten (mit Wahl der
Anzahl der Dokumentseiten pro Vorschauseite Uiber das kleine Dreieck rechts vom
Symbol).

3. Zum Drucken des Dokuments aus dieser Ansicht klicken Sie das Symbol Drucken , um den
Dialog Drucken zu 6ffnen.

4. Wahlen Sie die Druckoptionen und klicken Sie auf Drucken.
Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie sich innerhalb der Vorschau bewegen, auRerdem kdnnen Sie den

Malstab veréndern und den Vollbildmodus einschalten, den Sie tUber das kleine dann angezeigte
MenU" Vollbild wieder verlassen kbnnen.

Calc
Um in Calc eine Vorschau der Tabellen vor dem Druck zu erhalten, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Wabhlen Sie Datei — Druckvorschau oder klicken Sie auf das Symbol Druckvorschau
in der Symbolleiste Standard.
Das Calc Programmfenster zeigt nun die Symbolleiste Druckvorschau statt der
Symbolleiste Format.
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Seitenformat  Rénder Seitenansicht schlieffien
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Abbildung 5: Symbolleiste Seitenansicht in Calc

2. Um das Dokument aus dieser Ansicht zu drucken, klicken Sie das Symbol Drucken , um
den Dialog Drucken zu 6ffnen.

3. Wahlen Sie die Druckoptionen und klicken Sie auf Drucken.

Das Symbol Drucken ist standardmafiig eventuell nicht in der Symbolleiste Standard
Hinweis vorhanden. Zum Einfiigen des Symbols in die Symbolleiste lesen Sie Kapitel 14
~Anpassen von LibreOffice" in diesem Handbuch.

Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie sich innerhalb der Vorschau bewegen, auerdem kdnnen Sie den
Malfstab verandern und den Vollbildmodus einschalten, den Sie liber das kleine dann angezeigte
-MenU" Vollbild wieder verlassen konnen. Weiter kbnnen Sie Uber Seitenformat den gleichen
Dialog wie Uber Format - Seite... zum Formatieren der Seite aufrufen und Gber Rander die Grol3e
der Seitenrander und der Kopf- und Fuf3zeile mit der Maus anpassen.

In ein PDF-Dokument exportieren

LibreOffice kann Dokumente in eine PDF-Datei (Portable Document Format) exportieren. Dieses
Industrie-Standarddateiformat ist ideal fiir den Versand von Dokumenten, wenn das Dokument
nicht mehr weiter bearbeitet werden muss, besonders wenn der Adressat eventuell mit dem Open
Document Format nicht umgehen kann.

Der Begriff ,Exportieren bedeutet, dass das Originaldokument erhalten bleibt und zuséatzlich ein
Dokument eines anderen Dateityps daraus erstellt wird.

Der Vorgang und die Dialoge sind im Prinzip fur Writer, Calc, Impress und Draw gleich. Es gibt
allerdings ein paar Ausnahmen, die in diesem Abschnitt erwahnt werden.

Direkter Export in ein PDF-Dokument

Klicken Sie auf das Symbol Als PDF exportieren L3 oder wahlen Sie Datei — Exportieren als -
Direktes Exportieren als PDF, um das gesamte Dokument mit den Einstellungen zu erzeugen,
die Sie zuletzt im Dialog fir die PDF-Optionen (siehe unten) gewahlt haben. Sie werden dann zwar
aufgefordert, den Dateinamen und Speicherort fur die PDF-Datei anzugeben, Sie kénnen aber
keine sonstigen Optionen andern.

Festlegen von PDF-Inhalten und deren Qualitat

Um Inhalt und Qualitat der resultierenden PDF-Datei zu beeinflussen, wahlen Sie Datei —
Exportieren als - Als PDF exportieren... Der Dialog PDF-Optionen 6ffnet sich. Dieser Dialog
hat sechs Register (Allgemein, Anfangsdarstellung, Benutzeroberflache, Verknipfungen,
Sicherheit und Digitale Signaturen). Wahlen Sie die entsprechenden Einstellungen und klicken Sie
auf Exportieren. Dann werden Sie aufgefordert, den Speicherort und den Dateinamen der PDF-
Datei einzugeben. Klicken Sie abschlieRend auf Speichern, um die Datei zu exportieren.

Sie kbnnen auch Datei — Exportieren wahlen. Wahlen Sie im folgenden Dialog
Hinweis ebenfalls den Ort und den Namen der Datei und wahlen Sie das Dateiformat PDF.
Es 6ffnet sich dann ebenfalls der Dialog PDF-Optionen.
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Register Allgemein des Dialogs PDF Optionen

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzeroberfliche Verknipfungen Sicherheit Digitale Signaturen

Bereich Allgemein
@ Alle! [ Hybrid-PDF (eingebettete ODF-Datei)
() Sejten: [ PDF/A-1a (150 19005-1)-Archiv
() Auswahl [ Indiziertes POF (fiigt die Dokumentstruktur hinzu)

PDF-Formular erzeugen

Bilder )
E t fiir Ubermitt! . |FDF |~
() Verlustfreie Komprimierung Lermat tur Ubermittiung
(®) JPEG-Komprimierung [] Doppelte Feldnamen edauben
Qualitat: a0 e, - Lesezeichen exportieren

Blatzhalter exportieren

Bildauflésung reduzieren 300 DPI |~ [] Kemmentare exportieren

Wasserzeichen [] Automatisch eingefigte Leerseiten exportieren
[] Mit Wasserzeichen versehen [] PDF-Dokument nach Export anzeigen

ext

Abbildung 6: Dialog PDF-Optionen: Register Allgemein

Auf dem Register Allgemein (Abbildung 6) kdnnen Sie wahlen, welche Seiten in der PDF-Datei
enthalten sein sollen, die Art der Komprimierung fur Bilder (was sich auf die Qualitat der Bilder in
der PDF-Datei aber auch auf die GroRe des PDF-Dokuments auswirkt) und die Einstellung anderer
Optionen.

Abschnitt Bereich
* Alle: Exportiert das gesamte Dokument in PDF.

* Seiten: Hier kdnnen Sie gezielt einzelne Seiten und Seitenbereiche auswéhlen. Geben Sie
das genauso wie beim Drucken an, s. ,Zu druckender Umfang" auf Seite 7.

* Auswahl: Exportiert alle markierten Abschnitte.

Abschnitt Bilder
* Verlustfreie Komprimierung: Die Bilder werden ohne Verlust der Qualitt gespeichert.

* JPEG-Komprimierung: Ermoglicht die Kompression nach der JPEG-Norm mit Einstellung
der Kompressionsrate. Der Vorschlag von 90 % der Kompressionsrate ist ein guter
Kompromiss zwischen Speicherplatzreduzierung und Qualitatsverlust, wenn Sie Uberhaupt
eine solche Kompression bendtigen.

* Grafikauflésung verringern: Bilder mit einer geringeren DPI-Zahl (dots per inch) haben
eine geringere Qualitat. Fir die Anzeige auf einem Bildschirm ist in der Regel eine
Auflésung von 72dpi (fir Windows) oder 96 dpi (GNU / Linux) ausreichend. Fir den Druck
soll in der Regel bevorzugt mindestens 300 oder 600 dpi verwendet werden. Dies ist
abhangig von der Fahigkeit des Druckers. Hohere DPI-Einstellungen erhéhen deutlich die
GroRe der exportierten Datei.

Es ist schwierig, eine allgemeine Empfehlung fir diese Einstellungen zu geben, da das Ergebnis
von der Gr63e der Bilder und von ihrem Dateityp abhangt (mdglicherweise auch noch von anderen
Parametern) und auch von der Verteilung dieser Einflussgréf3en: wenn es nur ganz wenige Bilder
gibt, bei denen eine deutliche Kompression Vorteile bringt, verzichtet man vielleicht lieber darauf,
weil stattdessen alle Bilder sonst Qualitatsverluste hinnehmen mussten.

Einige Testreihen mit gebrauchlichen Formaten haben aber immerhin einige Hinweise ergeben:

e Fur Dateien vom Typ .jpg, selbst wenn sie sehr grof3 (> 0,5 MB) sind, reicht, wenn Sie nicht
extreme Anspriche an die Dateigré3e des PDF-Dokuments haben, die Einstellung
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verlustfreie Komprimierung aus, denn auch die Komprimierung auf 90 % andert nichts an
der DateigroR3e.

* Wenn Ihr Dokument grol3e Rastergrafiken (also z.B. im Format .png oder .bmp) enthalt,
dann ist eine JPEG-Komprimierung zu empfehlen: ein Bild mit gut 14 MB wird durch die
verlustfreie Komprimierung auf zwei Drittel reduziert, durch die JPEG-Komprimierung mit
Rate 90 % aber auf 7 %. Der Qualitatsverlust — auch der eventuell vorhandenen .jpg-
Dateien — ist dagegen kaum wahrnehmbar.

* Auch Screenshots werden meist als .png-Dateien geliefert, die GréRRe ist aber meist deut-
lich geringer als bei Fotos. Die Speicherplatzreduzierung bei einer JPEG-Komprimierung
von z.B. 90 % fallt daher nicht so deutlich ins Gewicht und lohnt sich nur, wenn diese
Bilddateien ziemlich groR3 sind. Beispiel: bei einer Screenshot-Gré3e von 23 MB andert die
Komprimierung auf 90 % nichts, bei einer Gro3e von 230 MB wird immerhin auf gut ein
Viertel reduziert.

* Die Verringerung der Grafikauflosung hat bei den Tests bei der Einstellung 300 dpi keine
Verringerung gegenuber den bereits durch die verlustfreie oder JPEG-Komprimierung
erzielten Resultaten ergeben, bei .jpg-Dateien sogar eine deutliche Erhéhung des
Speicherbedarfs. Sie ist nur in extremen Féllen zu empfehlen, wenn deutliche
Reduzierungen der Qualitat akzeptiert werden kénnen, und eigentlich nur, wenn fast nur
Rastergrafiken im Dokument enthalten sind. Da fir den Druck mindestens 300 dpi
empfohlen werden und auch bei nur angezeigten PDF-Dokumenten eine Grafik sicher auch
einmal vergroRert wird, dirfte eine Reduzierung der Grafikauflosung unter 300 dpi
normalerweise nicht sinnvoll sein; Sie sollten also diese Option in den allermeisten Féllen
nicht aktivieren.

In extremen Fallen missen Sie also selbst experimentieren, normalerweise sollte die verlustfreie
Komprimierung oder die JPEG-Komprimierung mit 90 %, wenn Ihr Dokument (eine gré3ere Menge
von) Rastergrafiken enthélt, die beste Wahl sein.

EPS-Bilder (Encapsulated PostScript) mit eingebetteten Vorschaubildern werden nur
Hinweis als Vorschau exportiert. EPS-Bilder ohne eingebettete Vorschau werden als leere
Platzhalter exportiert.

Abschnitt Wasserzeichen
Sie kdnnen hier festlegen, dass ein von lhnen eingegebener Text in griin senkrecht Uber jede Seite
gedruckt wird.

Abschnitt Allgemein
In diesem Abschnitt kénnen Sie durch Aktivieren der Markierfelder diverse Optionen fur die
Erzeugung des PDF-Dokuments setzen.

* Hybrid-PDF (eingebettete ODF-Datei): Verwenden Sie diese Option, um ein Dokument zu
erzeugen, dass zwei Formate enthalt: eine PDF-Datei zum Anzeigen in PDF-Betrachtern
wie Acrobat Reader, und das Dokument im Open-Document-Format, das Sie in LibreOffice
bearbeiten kénnen.

* PDF/A-1a (ISO 19005-1)-Archiv: PDF / Aist ein ISO-Standard fiir Langzeitarchivierung
von Dokumenten durch die Einbettung aller notwendigen Informationen fir originalgetreue
Reproduktion (z. B. Schriftarten), aber unter Ausschluss anderer Elemente (einschlielich
Formularen, Sicherheitsinformationen und Verschliisselung). PDF-Tags werden
mitgeschrieben. Wenn Sie PDF/A-1a wahlen, werden die verbotenen Elemente ausgegraut
bzw. sind nicht verflgbar.

* Indiziertes PDF (fiigt die Dokumentstruktur hinzu): Ein indiziertes PDF enthalt Informati-
onen Uber die Struktur des Dokumenteninhalts. Dies kann hilfreich sein, wenn Sie ein Do-
kument auf Geraten mit unterschiedlichen Bildschirmen anzeigen moéchten oder eine Bild-
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schirmlesesoftware verwenden méchten. Exportiert werden dazu unter anderem Inhalts-
verzeichnisse, Hyperlinks und Steuerelemente. Bei Verwendung dieser Option kann sich
die Dateigréf3e des Dokuments signifikant vergrof3ern.

* PDF Formular erzeugen: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie ein PDF-Formular erzeugen
wollen, in dem Sie Felder vorgesehen haben, die auszufillen oder anzukreuzen sind. Dies
ist ein Thema, das den Rahmen einer Einfihrung sprengt, daher nur kurze Andeutungen:

. Format fiir Ubermittlung: Hiermit bestimmen Sie, welche Daten (bei Verwendung
einer Schaltflache zur Rickibermittiung) aus dem Formular gesendet werden.

. Doppelte Feldnamen erlauben: Wenn Sie diese Option zulassen, kbnnen Sie den
selben Feldnamen fir mehrere Eingabefelder im erzeugten PDF verwenden. Das hat
zur Folge, dass Eingaben im ersten Feld mit diesem Feldnamen automatisch auch in
allen anderen Feldern mit diesem Feldnamen eingetragen und Ubertragen werden.
Wenn die Option nicht gesetzt ist, werden in einem solchen Fall kiinstlich erzeugte
eindeutige Namen verwendet, um die Eingabe an jeder Stelle individuell zu
ermaoglichen.

« Lesezeichen exportieren: Mit dieser Funktion werden Uberschriften in Writer-Dokumenten
und Foliennamen in Impress- und Draw-Dokumenten als "Lesezeichen" exportiert. Die
meisten PDF-Betrachter verwenden diese , um ein Inhaltsverzeichnis zu erzeugen.

* Platzhalter exportieren: Die Funktion ist derzeit unklar.

« Kommentare exportieren: Mit dieser Funktion werden Kommentare in Writer- und Calc-
Dokumenten als PDF-Notizen exportiert. In Impress werden die Kommentare nach dem
regularen Satz Folien auf eigenen Seiten exportiert.

* Automatisch eingefiigte Leerseiten exportieren: Wenn diese Option aktiviert ist, werden
automatisch eingefiigte leere Seiten in die PDF-Datei exportiert. Dies geschieht
normalerweise, wenn Sie die PDF-Datei doppelseitig drucken wollen. Zum Beispiel haben
Bicher in der Regel die Kapitel immer auf einer ungeraden (rechten) Seite. Wenn das
vorherige Kapitel auf einer ungeraden Seite endet, fugt LibreOffice eine leere Seite
zwischen den beiden ungeraden Seiten ein.

* PDF-Dokument nach Export anzeigen: Damit steuern Sie, dass Ihr PDF-Betrachter das
soeben erzeugte PDF-Dokument anzeigt.

Register Anfangsdarstellung des Dialogs PDF Optionen
Auf dem Register Anfangsdarstellung kénnen Sie wahlen, wie sich die PDFDatei standardmafiig in
einem PDF-Betrachter 6ffnet. Die Auswahl sollte selbsterklarend sein.

Wenn Sie fortlaufend gegeniiber wahlen, haben Sie die Moglichkeit, die erste Seite abweichend
vom Normalverhalten als linke Seite auszugeben.
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Allgemein Anfangsdarstellung Benutze

Bereiche
ite;

() Lesezeichen und Seite
i) Miniaturansichten und Seite

1 =

Offnen auf Seite:

VergréBerung
(® Standard
O Fenstergrifie
() Fensterbreite
() Seitenbreite

() MaBstab: 100 2

Digitale Signaturen

Seitenlayout
(® Standard
(") Einzelne Seite
() Fortlaufend
() Fortlaufend gegeniber

Erste Seite ist links

Abbildung 7: Register Anfangsdarstellung des Dialogs PDF Optionen

Register Benutzeroberfldche des Dialogs PDF Optionen

In dem Register Benutzeroberflache (Abbildung 8) kdnnen Sie weitere Einstellungen vornehmen,
wie ein PDF-Betrachter die Datei anzeigen wird. Einige dieser Entscheidungen sind besonders
ndtzlich, wenn Sie eine PDF-Datei als Prasentation oder fir ein Informationsstanddisplay

verwenden wollen.

Fensteroptionen

] Eenster an erste Seite anpassen;

[ ] Fenster auf Bildschirm zentriersn

[ ] Im Vollbildmodus dffnen

Dokumenttitel anzeigen
Uberginge

Ubergangseffekte verwenden

() Sichtbkare Lesezeichenebenen:

Benutzeroberflichenoptionen
] Meniileiste verbergen
[ Symbolleiste verbergen

[ ] Fenstersteuerelements ausklenden

Lesereichen

@ Alle Lesezeichengbenen

Abbildung 8: Register Benutzeroberfldche des Dialogs PDF-Optionen

Abschnitt Fensteroptionen

* Fenster an erste Seite anpassen: Stellt das Fenster des PDF-Betrachters so ein, dass

die erste Seite des PDFs eingepasst wird.

¢ Fenster auf Bildschirm zentrieren: Stellt das Fenster des PDF-Betrachters so ein, dass

es auf dem Bildschirm zentriert wird.

* Im Vollbildmodus 6ffnen: Offnet den PDF-Betrachter im Vollbildmodus anstelle eines

kleineren Fensters.

* Dokumenttitel anzeigen: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter den Titel des Dokuments in

der Titelleiste anzeigt.

16

Drucken, Exportieren, E-Mailen



Abschnitt Benutzeroberflaichenoptionen
* Meniileiste verbergen: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die Mendlleiste nicht anzeigt.

* Symbolleisten verbergen: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die Symbolleisten verbirgt.

* Fenstersteuerelemente verbergen: Bewirkt, dass der PDF-Betrachter die
Fenstersteuerelemente nicht anzeigt.

Abschnitt Ubergangseffekte (nur Impress)

Mit der Option "Ubergangseffekte benutzen" kénnen Sie die Folienwechsel in das PDF-Dokument
aufnehmen. Sofern das Programm, das Sie zur Ausgabe der PDF-Datei verwenden, die
Wiedergabe dieser Effekte beherrscht, kdnnen Sie die Prasentation so mit den Ubergangseffekten
auf einem Computer ohne installiertes LibreOffice oder Prasentationsprogramm wiedergeben.

Abschnitt Lesezeichen
Wenn Sie ,Lesezeichen exportieren® im Register Allgemein ausgewahlt haben, kdnnen Sie hier
angeben, wie viele Uberschriftsebenen als Lesezeichen angezeigt werden sollen.

Register Verkniipfungen des Dialogs PDF Optionen

In dem Register Verknlipfungen kdnnen Sie angeben, wie VerknUpfungen ins PDF-Format
exportiert werden sollen.

Allgemein

Lesezeichen als benannte Ziele exportieren
Wenn Sie in Writer Lesezeichen, in Impress oder Draw Foliennamen bzw. in Calc
Tabellennamen definiert haben, exportiert diese Option die Lesezeichen als "benannte
Ziele", auf die Webseiten und PDF-Dokumente verlinkt werden konnen.

Dokumentverweise in PDF-Ziele wandeln
Wenn Sie Verknlpfungen zu anderen Dokumenten mit OpenDocument-Erweiterungen
(z. B. ODT-, ODS- und ODP-Dateien) definiert haben, wandelt diese Option die
Dateinamen in PDF-Dateinamen im exportierten PDF-Dokument um.

URLSs relativ zum Dateisystem exportieren
Wenn Sie relative Verkniipfungen in einem Dokument definiert haben, exportiert diese
Option die Verknupfungen ins PDF-Format.

Verknuipfungen zwischen Dokumenten
Definiert das Verhalten von Verknipfungen zu anderen Dokumenten, wenn diese in PDF-
Dateien angeklickt werden: Sie kénnen entscheiden, ob diese immer im PDF-Betrachter,
immer im Browser oder entsprechend der LibreOffice-Einstellung getffnet werden sollen.

Register Sicherheit des Dialogs PDF Optionen

Die Einstellungen bez. der Sicherheit werden ausgegraut angezeigt, wenn PDF/A-1a markiert ist.
Der PDF-Export enthélt Optionen, mit denen die PDF-Datei verschlisselt werden kann. Damit
kann das PDF-Dokument nicht ohne Passwort gedffnet werden. Das Register Sicherheit des
Dialogs PDF Optionen stellt auch einige DRM-Funktionen (Digital Rights Management) zur
Verfugung.

Wenn Sie das Dokuments in irgendeiner Form schitzen wollen, rufen Sie Kennworter setzen...
auf:

Wird in Offnen-Passwort setzen ein Passwort gesetzt, kann das PDF-Dokument nur mit einem
Passwort getffnet werden. Einmal gedffnet, gibt es keine Beschrankungen, was der Anwender mit
dem Dokument tun kann — wie zum Beispiel drucken, kopieren oder andern.
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Wird in Rechte-Passwort setzen ein Passwort gesetzt, konnen die PDF-Dateien von jedem
geodffnet werden. Aber die Berechtigungen fur bestimmte Funktionen kénnen eingeschrankt
werden (Abbildung 9).

Allgemein Anfangsdarstellung Benutzercberfla Sicherheit Digitale Signaturen

Dateiverschliisselung und Berechtigung Drucken

() Micht gestattet
] Miedrige Aufldsung (150 dpi)

Offnen-Kennwort gesetzt (® Hohe Auflésung
POF-Cokument wird verschlisselt

Kennwdrter setzen...:

Anderungen

Rechte-Kennwort gesetzt O Nicht gestattet

Dokument-Rechte werden eingeschrankt
D Einfligen, Loschen und Drehen von Seiten

() Eormularfelder ausfillen
() Kommentieren und Formulare ausfiillen

(@ Alles aulier das Extrahieren von Seiten

Inhalt
Inhalte kopieren erlauben
Mit Unterstitzung der Zuganglichkeit

Abbildung 9: Register Sicherheit des Dialogs PDF Optionen

Die Einschrankungen der Berechtigungen sind nur wirksam, wenn der PDF-

HINWeIS | poachter die diese beriicksichtigt,

Register Digitale Signaturen des Dialogs PDF Optionen
Diese Seite enthalt die Optionen zum Exportieren eines digital signierten PDFs (Abbildung 10).
Digitale Signaturen werden verwendet, um sicherzustellen, dass das PDF-Dokument tatsachlich

vom ursprunglichen Autor (d.h. Ihnen selbst) erzeugt wurde und dass es seit der Signierung auch
nicht mehr verandert wurde.

Zertifikat
Dies Zertifikat far die digitale Signatur von PDF-Dokumenten nutzen:
| Auswihlen... Laschen
Zertifikat-Kennwort:
QOrt:
Kontaktinformationen:

Grund:

Time Stamp Authority: |heine |

Abbildung 10: Register Digitale Signaturen

Die Verwendung von digitalen Zertifikaten ist ein anspruchsvolles Thema, das tber den Rahmen
einer Einfihrung hinausgeht, und héngt auch vom Betriebssystem ab.
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Als EPUB exportieren

.EPUB (Akronym flr electronic publication) ist ein offener Standard fur E-Books vom International
Digital Publishing Forum (IDPF).

Auf EPUB basierende E-Books erlauben eine dynamische Anpassung des Textes an die jeweilige
BildschirmgroRe des Lesers und eignen sich damit insbesondere fur die Ausgabe auf Handheld-
Geraten. Im Gegensatz dazu wird beispielsweise der Text bei PDF genau wie im gedruckten Buch
formatiert angezeigt.” (verkirztes Zitat aus Wikipedia)

Direkter Export in ein EPUB-Dokument

Klicken Sie auf das Symbol Als EPUB exportieren Gﬁoder wahlen Sie Datei - Exportieren als
- Direktes Exportieren als EPUB, um das gesamte Dokument mit den Einstellungen zu
erzeugen, die Sie zuletzt im Dialog fiir die EPUB-Optionen (siehe unten) gewahlt haben. Sie
werden dann zwar aufgefordert, den Dateinamen und Speicherort fiir die EPUB-Datei anzugeben,
Sie kdnnen aber keine sonstigen Optionen andern.

Festlegen der EPUB-Eigenschaften

Um die Eigenschaften der resultierenden EPUB-Datei zu beeinflussen, wahlen Sie Datei —
Exportieren als - Als EPUB exportieren... Der Dialog EPUB-Export (Abbildung 11) 6ffnet sich.
Wahlen Sie die entsprechenden Einstellungen und klicken Sie auf Exportieren. Dann werden Sie
aufgefordert, den Speicherort und den Dateinamen der EPUB-Datei einzugeben. Klicken Sie
abschliel3end auf Speichern, um die Datei zu exportieren.

Sie kdnnen auch Datei — Exportieren wahlen. Wahlen Sie im folgenden Dialog
Hinweis ebenfalls den Ort und den Namen der Datei und wéhlen Sie das Dateiformat EPUB.
Es offnet sich dann ebenfalls der Dialog EPUB-Export.

EPUB-Export >
Allgemein Metadaten
Yo Bezeichner:
|EPUB 3.0 ~ | Titel: Drucken, Exportieren, E-Maily
Trennmethode: Autor:
|Uber5chrift ~
Sprache:

Daturm: 2019-09-02722:33:34.7430000

Benutzerdefiniertes Coverbild:

Durchsuchen...

Benutzerdefiniertes Medienverzeichnis:

Durchsuchen...

Hilfe Abbrechen

Abbildung 11: Dialog EPUB-Export
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Beim EPUB-Export werden derzeit, im Gegensatz zum PDF-Export, aufgezeichnete
Vorsicht Anderungen auch dann in die EPUB-Datei Ubertragen, wenn die Ansicht der
Anderungen ausgeschaltet ist (Bug 127297). Nehmen Sie in einem solchen Fall die
A Anderungen temporar, ggf. in einer Kopie des Dokuments, an und erzeugen Sie
dann die EPUB-Datei.

Exportieren in andere Formate

LibreOffice verwendet den Begriff ,Export” fir Dateioperationen, bei denen das Dokument in einem
Format gespeichert wird, das zwar dessen Inhalt erhélt, aber die weitere Bearbeitung héchstens
eingeschrankt ermdglicht. Die Abgrenzung ist allerdings nicht ganz eindeutig, teilweise werden
auch unter Speichern unter... Formate angeboten, die nur reduzierte Informationen des Originals
beinhalten, z.B. Speichern als .csv bei Tabellendokumenten. Die wichtigen Formate PDF und
EPUB wurden bereits im vorigen Abschnitt behandelt. Wenn Sie ein Dateiformat unter Datei —
Speichern unter... nicht finden kénnen, sehen Sie auch unter Datei — Exportieren... nach.

Dokumente als E-Mail versenden

LibreOffice bietet mehrere Mdglichkeiten, um schnell und einfach Dokumente als E-Mail-Anhang in
einem der drei folgenden Formate zu versenden: OpenDocument (LibreOffice-Standardformat),
Microsoft Office oder PDF.

Dokumente kénnen nur von LibreOffice aus geschickt werden, wenn ein E-Mail-
Hinweis Profil unter Extras — Optionen - LibreOffice Writer — Serien-E-Mail eingerichtet
wurde.

So senden Sie das aktuelle Dokument im OpenDocument-Format:

1. Wabhlen Sie Datei — Senden -, Dokument als E-Mail... LibreOffice erzeugt in lhrem Stan-
dard-E-Mail-Programm eine neue Nachricht, bei der das Dokument bereits angehangt ist.

2. Geben Sie den Empfanger, Betreff und Text, den Sie hinzufligen méchten, ein und senden
dann die E-Mail.

Ahnlich gehen Sie vor, wenn Sie ein Dokument in einem anderen gebrauchlichen Format versen-
den wollen

Behandeln von sensiblen Daten

LibreOffice speichert in einem Dokument Daten, die Sie eventuell nicht an andere Personen
weitergeben mochten (Abbildung 12). Dies betrifft personenbezogene Daten, Versionen des
Dokuments, Notizen, versteckte Informationen oder aufgezeichnete Anderungen. Andererseits
mochten Sie diese Informationen aber vielleicht nutzen, solange Sie das Dokument nur intern
verwenden, beispielsweise die personlichen Angaben, wenn mehrere Personen an einem
Dokument arbeiten.

Sensible Daten entfernen

Um die genannten Daten aus einer Datei zu entfernen, wahlen Sie Datei — Eigenschaften... In
der Registerkarte Allgemein (Abbildung 12) deaktivieren Sie Benutzerdaten verwenden und Klicken
Sie dann auf die Schaltflache Eigenschaften zuriicksetzen. Dadurch werden im Dokument alle
Namen entfernt, das Anderungs- und Druckdatum geléscht, die Bearbeitungszeit auf Null, das
Erstellungsdatum auf das aktuelle Datum und Uhrzeit sowie die Revisionsnummer auf 1
zuriickgesetzt.
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Seien Sie vorsichtig mit einem anschlie3enden Speichern des Dokuments: die
Daten, die Sie entfernt haben, sind dann auch im Dokument verschwunden!. Wenn

Hinweis Sie diese Daten intern erhalten wollen, speichern Sie das Dokument vor dem
Entfernen und schliel3en Sie es nach dem Senden, Drucken, ... ohne Speichern
oder speichern Sie es unter einem anderen Namen oder Ort!

Um die Versionsinformationen und -daten zu entfernen, gehen Sie entweder zu Datei —
Versionen..., wahlen die Versionen aus der Liste aus und klicken auf Léschen, oder speichern Sie
die Datei unter einem anderen Namen.

Eigenschaften von ,test” pd
CMI5-Eigenschaften Sicherheit Schriftart Statistik
Allgemein Beschreibung Benutzerdefinierte Eigenschaften

test.odt Kennwort andern...

Typ: OpenDocument Text
Adresse:
Grofe: 8795 Bytes
Erstell: 260112017, 193820, G Erh& Weydt
Gedndert:  26.11.2017, 19:38:46, Gerhard Weydt
Worlage:

Digital signiert: Digitale Signatur...;

Zuletzt gedruckt:
Gesamte Bearbeitungszeit:  00:00:26

Revisionsnummern 1
Eenutzerdaten verwenden Eigenschaften zurdcksetzen

Weorschaubild mit diesem Dokument speichern

Hilfe e Abbrechen Zuriick

Abbildung 12: Eigenschaften eines Dokuments

Warnungen einrichten

Um zu verhindern, dass versehentlich solche Daten in Dokumenten, die Sie senden, drucken,
signieren oder in ein PDF umwandeln, enthalten sind, kénnen Sie einstellen, dass Sie gewarnt
werden, wenn ihr Dokument entsprechende Informationen enthalt, damit Sie entscheiden kdénnen,
wie Sie im konkreten Fall damit umgehen.

Wahlen Sie dazu Extras — Optionen - LibreOffice - Sicherheit und betétigen Sie im Abschnitt
Sicherheitsoptionen und Warnungen die Schaltflache Optionen... Dann kénnen Sie (Abbildung
13) im Abschnitt Sicherheitswarnungen einrichten, wann Sie gewarnt werden wollen.
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Die Warnungen beim Speichern und Senden werden nicht getrennt gesteuert. Wenn
Sie beim Senden gewarnt werden wollen, missen Sie in Kauf nehmen, dass dies
auch beim Speichern geschieht.

Hinweis

Auch beim Senden usw. erhalten Sie die leicht irritierende Meldung ,M&chten Sie mit
dem Speichern fortfahren?“, es geht hier aber um die Frage, ob Sie mit dem Senden
fortfahren wollen.

Sie kdnnen im Abschnitt Sicherheitsoptionen einstellen, dass persénliche Daten beim Speichern geldscht
werden sollen. Obwohl dies nicht erwéhnt ist, werden die persdnlichen Daten dann auch entfernt, wenn
Sie das Dokument versenden.

HEEEB

= LibreOffice

Benutzerdaten
Allgemein
Arbeitsspeicher
Ansicht
Drucken
Pfade
Farben
Schriftarten
Personalisierung
Anwendungsfarben
Barrierefreiheit
Erweitert
Basic-IDE
Online-Update
OpenCL
Laden/Speichern
Spracheinstellungen
LibreOffice Base
Diagramme
Internet

Sicherheitsoptionen und -warnungen

Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen ein und legen
Warnungen beziglich versteckter Informationen in Dekumenten Qptionen...
fest,

Sicherheitsopticnen und -warnungen *

Sicherheitswarnungen

Wenn ein Dokument aufgezeichnete Anderungen, Versionen, versteckte Informationen oder Notizen enthilt, warnen beim:

s Signieren
[ Drucken [] PDF-Dateien erzeugen
Sicherheitsoptionen

[ Persanliche Informationen beim Speichern entfernen
[J Kennwortschutz beim Speichern empfehlen
Strg beim Klicken halten, um Hyperlinks zu folgen

[ Jeden Link aus Dokumenten blockieren, der nicht als vertrauenswiirdige Quelle gilt (vgl. Makrosicherheit)

Hilfe Abbrechen

Abbildung 13: Sicherheitsoptionen und Warnungen
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