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ODT Dokumente mit LibreOffice
Voraussetzungen

Das kostenlose Programmpaket von LibreOffice:

LibreOffice de.libreoffice.org

Neues Dokument

Im Programm in der Meniileiste auf "Datei", dann
"Neu" und "Textdokument" klicken.

Dokument speichern

Auf "Datei" und "Speichern" klicken. Wurde das
Dokument vorher noch nicht gespeichert, muss ein
Dateiname eingegeben werden.

Soll das Dokument unter einem anderen Datei-
namen gespeichert werden, klickt man im Menii
"Datei" auf "Speichern unter".

Seitenformat ¢indern

Im Menii auf "Format" klicken und "Seite..." aus-
wihlen. Im geoffneten Fenster im Bereich "Seite"
das Seitenformat und die gewiinschten Seitenab-
stande eingeben. Mit "Ok" das Format iibernehmen.

Kopfzeile einfiigen

Kopfzeilen werden auf jeder Seite angezeigt. Im
Menii auf "Einfiigen", dann "Kopfzeile" und jetzt
"Standard" klicken. Das Programm springt direkt in
die Bearbeitung der Kopfzeile. Jetzt den Text ein-
geben und anschliefend irgendwo in den normalen
Textbereich des Dokumentes klicken.

Zum Unterstreichen der Kopfzeile auf den blauen
Bereich klicken und "Rahmen und Hintergrund" an-
klicken:

Kopfzeile formatieren...
Rahmen und Hintergrund...

Kopfzeile entfernen...

Im gedffneten Fenster im Bereich "Umrandung" in
den Bereich unterhalb der Box klicken:

Benutzerdefiniert Breite
0,05pt =
Farbe
| B ichwarz IZ|

Die Linenform und -farbe kann rechts neben der
Box angepasst werden. Mit "Ok" iibernehmen.

FuBzeile einfiigen
Das Vorgehen entspricht "Kopfzeile einfiigen".
Seitennummer, -anzahl u.d. einfiigen

Dafiir an die gewiinschte Position im Text gehen
und im Menii auf "Einfiigen" und dann "Feldbefehl"
klicken. Jetzt kann der gewiinschte Eintrag ausge-
wiéhlt werden.

Um das jeweils aktuelle Datum in einem Dokument
andrucken zu lassen, den Eintrag "Datum" wahlen.
Im Dokment wird das Datum grau hinterlegt einge-
fligt. Doppelt auf den grau hinterlegten Text klicken
und im dann geoffneten Fenster von "Datum (fix)"
auf "Datum" wechseln:

Typ Auswihlen Format

Daturn (fix) 311289
31. Dez 99
31. Dez 1999

Seitenumbruch erzwingen

Durch Driicken der Tastenkombination Strg+Enter
kann der Seitenumbruch eingefiigt werden. Oder im
Menii "Einfiigen" auf "Manueller Umbruch" klicken
und dann "Seitenumbruch” und "Ok" anklicken.

Schriftart dndern

Den Text markieren, dessen Schriftart gedndert zu
dndern ist und dann im oberen Symbolbereich die
Schriftart und -grofe auswéahlen:

[v] LiberationSerif [+] 11 [+] £
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Text hervorheben

Text kann auf unterschiedlichste Formen hervorge-
hoben werden. Die gédngisten Formen sind:
fett kursiv unterstrichen

Den herzuhebenden Text markieren und dann im
oberen Symbolbereich auf das Symbol klicken:

1] & 4 AIE

Ein wiederholtes Klicken entfernt die Markierung
wieder vom Text. Weitere Formatierungen sind im
Menii "Format" unter "Zeichen" zu finden.

Abstdnde

Im Meni auf "Format" klicken und "Absatz" aus-
wihlen. Im Bereich "Einziige und Abstédnde" kann
jetzt der Abstand des aktuellen Absatzes bestimmt
werden:

Abstand am Rand links
Abstand rechts des Textblocks
Linker Einzug der ersten Zeile

Vor Text
Hinter Text
Erste Zeile

Die Balkengrafik rechts der Einstellungen zeigt die
Optionen als Vorschau an. Negative Werte sind
moglich.

Einzug

Vor Text: 2,00cm =

Hinter Text: 0,00em =

Erste Zeile: 4.00cm =

[[] Automatisch ]

]

Abstand

Uber Absatz: 10,00em =

Unter Absatz: 6,00cm =

[ Keine Abstinde zwischen Absatzen derselben Vorlage
Aufzdhlungen

Sollen bereits vorhandene Zeilen in Aufzahl-ungen
umgewandelt werden, die gewiinschten Zeilen
markieren. Sonst ohne Markierung fort-fahren.

In der oberen Symbolleiste auf das Symbol mit der
gewiinschten Aufzdhlung klicken:

A A a-

Das Zahlensymbol erzeugt nummerierte Auf-
zahlungen, wdhlend das Punktsymbol vor jeden
Aufzahlungspunkt ein Symbol platziert.

Die Formatierung Symbole konnen angepasst
werden, indem auf einem Aufzdhlungszeichen die
rechte Maustaste gedriickt wird. Das kann am An-
fang etwas Ubung brauchen. Dann den Meniipunkt
"Aufzdhlungszeichen und Nummerierung anklik-

ken".

* Punktl

>t

Thaml-+ T3
Direkte Formatierung entfernen

El Mummerierung neu beginnen
VYorherige Nummerierung fortsetzen

& Eine Ebene hinunter

Rechtschreibung priifen

Im Menii "Extras" anklicken und dann den Eintrag
"Rechtschreibung und Grammatik" auswédhlen. Das
Dokument wird ab der aktuellen Position gepriift.
Soll ein Wort in Zukunft nicht mehr als fehlerhaft
angezeigt werden, die Option "Alle ignorieren" im
rechten Fensterbereich anklicken. Mit der Option
"Zum Worterbuch hinzufiigen" lernt LibreOffice
das gefundene Wort als korrekt anzusehen. Ein Vor-
schlag wird durch Auswéhlen des gewiinschten Vor-
schlages und Klick auf "Andern" iibernommen.

Druckvorschau

Im Menii auf den Eintrag "Datei" klicken und dort
den Meniipunkt "Seitenansicht" anklicken.

Als PDF speichern

Den Eintrag "Datei" im oberen Menti anklicken und
"Exportieren als PDF" auswéhlen. Das Fenster mit
den Exportoptionen offnet sich. Unten im Fenster
auf "Exportieren" klicken und den Speicherort und
Dateinamen fiir das PDF Dokument auswéhlen. Das
ODT Dokument bleibt dabei unverdndert bestehen.
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