Von Marek Albers

Gebrauchsanweisung fiir Schreibprogramme

am Beispiel von LibreQffice

1. Die Schriftart

Um die Schriftart einzustellen, muss man
folgendes beachten :

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle

BH-B-EA dd

0 E laacallE
iberation Serif -
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Standard

e Man klickt mit der linken Maustaste auf
den Pfeil, der nach unten zeigt. Dieser S dng
befindet sich rechts von der jetzigen ) o
ausgewdahlten Schriftart. Linux Biolinum G
e Wenn man auf diesen Pfeil geklickt hat, Linux Libertine Display G
erscheint darunter ein Feld, in dem es _ Linux Libertine G
mehrere Schriftarten zur Auswahl gibt. Lucida Consaole 3
e Jetzt kann man die gewiinschte Schriftart
auswdhlen, man bestétigt dies durch Malgun Gothic st
einen Linksklick auf die Schriftart. Manaal \ 5
2. Die SchriftgroBe
. . . . Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
e Um C.l'le S.chrlftgroﬁ.e em;ustellen, geht B-m-Oa L B A |
man dhnlich vor, wie bei der : @ [somars 5] [tiwon SI :@. a L aEe== g1
Einstellung der Schriftart. . — - g v T
e Linksklick auf den Pfeil, der sich M g i
der jetzigen Schriftgrofe befindet. i )
e Danach aus dem Feld, das sich unten . |
offnet, die gewiinschte Schriftgréﬁe// i
auswdhlen und wieder mit einem 2 -

Linksklick bestatigen.

3. Der Zeilenabstand

1. Schritt

Man klickt mit einem Linksklick auf das Feld

,Format®.

Danach wihlt man in dem unten auftauchenden
Kasten das Feld ,,Absatz*“ mit einem Linksklick

aus.

Extras Fenster Hilfe

m1l ol

Direkte Formatierung laschen Strg+M

Zeichen...

%, Absatz...

W oM

Aufzihlungszeichen und Nurmmerierung...

Seite...
TitMn

GroB-/Kleinschreibung »

B Spalten...

Bereiche...

Formatvorlagen F11
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—
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2.Schritt G LA'J
e Man ist jetzt in dem Fenster, das auftaucht, e e | [ |y | e

wenn man auf Absatz klickt. Wichtig ist jetzt,|. 3?{: — —

dass man auf den Reiter ,,Einziige und et -

Abstdnde klickt. Erste Zeile: 000cm =
e Wenn man in diesem Feld ist, klickt man auf | | oo

den Pfeil, der unter ,,Zeilenabstand“ neben User Absate paem [+

. . . Unter Absatz: 0,00 em

dem jetzt ausgewdhlten ,,Einfach” steht I Keine Asande suischen Absszen derseben Voiage
e Dort kann man sich den gewiinschten \-:\h“*

Zeilenabstand auswéhlen und mit einem

Linksklick bestatigen.

J o [[aswreten | (e [z

4. Die Seitenrander

él Unbenannt 1 -
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiggn Eormag Tobelle Exras Fenster Hilfe ]_. SChrltt

iv - QEl k= jlre:taFormat\erung\Eschen Serge D‘@Z&. Auf daS Feld ,,Format“ kliCken.

Standard Liberatiod S Leichen... a

§ - — e Danach in dem Fenster darunter das Feld ,,Seite”
u hen und Nurr I .

e auswahlen.

Titelscite...

oA
T
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Absatz...

GroB-/Kleinschreibung ’
Spalten...
Bereiche...

© Formatvorlagen F11
\ P v

Verankerung
Umlauf

|&  Ausrichtung
Apordnung
Spiggeln
Drehen

. Gruppieren

Ohiskt

2 . S ChI‘itt [ Seitenvorlage: Standard I‘&J

|Ver' aItEn|SEite |Hinte grund|Kopfzei|e|FuBzeiIe|UmrandungISpa\teﬂIFuBnote|

e Nachdem man auf das Feld Seite geklickt hat,
erscheint dieses Fenster.

Breite: 21,00 em [
e Wichtig ist dann, dass man auf den Reiter d Hote 270 2
,,SEitE“ klickt. Auentuns: e Hii:;::: Papierschacht: |[Aus Druckereinstellung)
e Dort kann man unten links unter dem Punkt Settermindor Layouteinsteliungen
,Seitenrdnder” die Seitenrdnder einstellen. Links: 200 cm Seitenlayout:  [Rechts und Links
e Dieses kann man, indem man auf die Pfeile fects J280em Fomat 123 [=]
klickt, die in dem Bild blau umrandet sind. oo .

[ QK l ’ Zuweisen

{ Abbrechen

’ Hiilfe ” Zuriick ]
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5. Die Ausrichtung (Linksbiindig, Zentriert, Rechtsbiindig,

BlOCkSEltZ) Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
LT O YR =m-@om
e Die Ausrichtung bestimmt man, indem man sich zwischen =« -]z -] ac@ aEls=s=s|l=z=<$= 4 -
den vier Feldern entscheidet. 1 7y NI
e Wenn man sich fiir eine der vier Ausrichtungen entschieden
hat, wahlt man diese mit einem Linksklick aus.
6. Das Quer- bzw. Hochformat
=} Unbenannt 1 - Libre0 .
Datei Bearbeiten Ansicht gmfu‘n Tabelle Extras Fenster Hilfe 1 SChrltt
B-B-00 IS Direkte Formaticrung loscha = N ® €
T EEEE - s Bl ¢~ Man klickt auf das Feld ,,Format®.
: 2 e e I — e In dem neu erscheinenden Fenster wihlt man
= das Feld ,,Seite* aus.
GroB-/Kleinschreibung »
= Spalten...
@) Formatvorlagen F11
AutoKorrektur »
Verankerung »
f Seitenvorlage: Standard @‘
: Verwalten|Seite [Hintergrund [Kopfzeile [FuBzeile [Umrandung [Spaiten [Fugnote |
2. Schritt . ‘ . /%ﬁéﬂm
e Wenn man auf den Reiter ,,Seite” geklickt hat, fomes @[]
erscheint ein neues Fenster. Breite B cm [ |:|
. . . . . . . Hihe: 21,00 e 5
e In diesem Fenster ist mittig links ein Feld, in dem
man sich die gewiinschte Ausrichtung aussuchen Eapechct: [ Druckerenteong 8
Layouteinsts
kann. Links: 200em |2 Seitenlayout: |RechtsundLink5 |z|
e Das erwiinschte Format kann man dann mit einem || " 20w E Format L3, [=]
. . e, Oben: 200em = [ Registerhaltigkeit
Linksklick bestitigen. e A
| |
oK H Zuweisen H Abbrechen l Hilfe ] [ Zuriick l

7. Die Schriftformen

cht Einfigen Format Tabelle Extras Fengter Hilfe

o - L e Man kann sich zwischen den drei verschiedenen
= » Sl 1 Schriftformen (Fett = Links / Kursiv = Mitte /
Liberation Serif [+] (12 [+]]@ @ & == = Unterstrichen = Rechts) entscheiden.
T X 1, e  Wenn man sich die gewiinschte Schriftform

ausgesucht hat, bestdtigt man wieder mit dem
Linksklick.

Es gibt allerdings eine Besonderheit : Man kann im Gegensatz zu der Schriftart gleich mehrere
Schriftformen auswahlen, wie z.B. .. Kursiv und Unterstrichen“.
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8. Die Aufzihlungszeichen

abelle Extras Fenster Hilfe

1. Schritt S Birekte Formatierung laschen  Strg+M = [
e Man kann die Aufzdhlungszeichen einstellen, Liberatio e ox
indem man zuerst auf das Feld ,,Format* klickt. S Abst.. 1
e Danach erscheint ein Fenster, in diesem wihlt man & '::Zﬁh'””gmi‘he” Lt e e
den Punkt ,,Aufzdhlungszeichen und Ticlsciic
Nummerierung...“ aus GroB-/Kleinschreibung ’
Spalten...
Bereiche...
2' SChrltt Aufzahlungszeichen und Nummerierung (s |
Aufzshlungszeichen Nummerierungsart|Gliederung [Bild [Position [Optionen |
e Nachdem man auf das Feld geklickt hat, erscheint Auswati
ein neues Fenster. . |® . ]
¢ In diesem neuen Fenster gibt es viele verschiedene . ° . -
Gliederungen, z.B. fiir Aufzdhlungszeichen.
e Die gewiinschte Gliederungsart kann man jetzt - |® * u
wieder mit einem Linksklick bestitigen. — || Fa—— > p »
e Wie das ganze aussieht, sieht man in diesem
Beispiel an den kleinen Punkten. > » X v
[Nach rechts zeigende Pfeile als Aufzahlungszeichen]
> » X v
eniemen | [ Abbrechen || hite || zumack
9. Die Tabelle
1.Schritt
e _Eine Tabelle kann man einfiigen, indem man auf das
Eormat Feld , Tabelle* klickt.
e e 8 e e Danach geht man mit seiner Maus auf das Feld
L7, N apmteere ; ,Einfiigen®.
fellenerbinden LTl e Wenn man dies getan hat, erscheint ein Nebenfenster,

D Zellen teilen...

Zelle schitzen

hier klickt man nochmals auf das Feld ,,Tabelle®.

Tabellen verbinden

Tabelle auftrennen...

AutoFormat...

Automatisch anpassen 3
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2. SChritt rTabeIIe einfligen Lé]‘

e Nachdem man dies getan hat, erscheint mitten auf der Seite || Atgemein
ein neues Fenster. Meme:  [Fobelel

. . . . Spalter: |2 +l Zeilem: |2 =
¢ In diesem Fenster kann man jetzt die gewiinschten optonen
Einstellungen fiir seine Tabelle vornehmen. ] Oberschrit

Kopfzeile auf neuen Seiten wiederholen
Kopfzeilen: |1

[] Tabelle nicht an Seiten umbrechen

Umrandung
AutoFormat

Hilfe H Einfiigen ” Abbrechen ]

e Die einfachste Tabelle (2 Spalten und 2 Zeilen) sieht so aus :

10. Die Tab-Taste

e Mit der Tab-Taste kann man Sétze gleichméRig einriicken.

e Diese Funktion hilft einem, wenn man z.B. einen Lebenslauf schreiben will und jeder Satz
auf derselben Hohe sein muss.

e Die Tab-Taste befindet sich auf der Tastatur ganz links.
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e Im Lineal kann man einstellen wie weit die Sitze eingeriickt werden sollen.




