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1 LibreOffice-Suite

LibreOffice.org ist eine aus dem Office-Paket OpenOffice.org hervorgegangene Abspal-
tung und wird seither unabhdngig weiterentwickelt. Ursache fiir diese Abspaltung
war die Unzufriedenheit innerhalb der OpenOffice.org-Gemeinschaft - Unzufrieden-
heit insbesondere dariiber, dass Oracle seit der Ubernahme von OpenOffice vor {iber
zehn Jahren dessen Zukunft offenlieR und das Projekt immer sparlicher unterstiitzte.
Deshalb entschlossen sich im Herbst 2010 fiihrende Mitglieder der OpenOffice.org-
Gemeinde, die neue Document Foundation zu griinden. Da Oracle das Namensrecht an
OpenOffice.org besitzt und nicht gewillt war, den Namen zu iiberlassen, beschloss
man, die Entwicklung unter dem Namen LibreOffice weiterzufiihren. Das war insoweit
problemlos mdglich, als dass OpenOffice.org als freie Software entwickelt wird. Nicht
zuletzt deshalb wahlte man den Namen Libre, was im Franzdsischen sowie im Spani-
schen so viel wie »frei« heil’t.
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Abb. 1.1: LibreOffice-Startsequenz

Mit der Version 7 wollte man nach Angaben der Document Foundation, die hinter
der Office-Suite steht, die freie Version von LibreOffice von kommerziellen Able-
gern abgrenzen und vergab den Zusatz Personal, der sich in der Startsequenz von
LibreOffice und an vielen Stellen bemerkbar machte. Dazu muss man wissen, dass
rund Zweidrittel der Arbeiten am Code von LibreOffice durch Entwickler vorgenommen
wird, die bei Unternehmen arbeiten. Diese Firmen stellen etliche bezahlte Mitarbeiter
fiir ihre Arbeit an LibreOffice ab. Dementsprechend haben sie ein starkes Interesse
daran, dass sich das Projekt finanziell lohnt, was derzeit nicht der Fall ist. So set-
zen oft kommerzielle Nutzer bzw. Unternehmen und sogar Regierungsinstitutionen
LibreOffice ein, mdochten aber auch nichts fiir einen entsprechenden Kundendienst
zahlen. Dariiber hinaus gdbe es Unternehmen, die giinstigen Support fiir LibreOffice
anbieten wiirden, ohne an der Entwicklung beteiligt zu sein. Oftmals wiirden diese
Firmen einfach Anfragen an die eigentlichen Entwickler weiterleiten und dann auf
kostenlose Abhilfe hoffen, die sie dann selbst aber in Rechnung stellen. Deshalb
hat man sich entschlossen, eine Unterscheidung zu treffen: Die Variante LibreOffice
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LibreOffice 1.1

Enterprise ist mit einem professionellem und kostenpflichtigem Support versehen. Die
Benennung Personal zog man hingegen zuriick und verwendet wieder die urspriing-
liche Bezeichnung

1.1 LibreOffice

LibreOffice lauft sowohl unter Windows als auch unter Linux und macOS, enthélt
alles, was man fiir die tdglichen Biiroarbeiten am Computer benétigt, und bietet
Privatpersonen und Unternehmen eine Alternative zu den kostenpflichtigen Office-
Paketen. Und im Gegensatz zu manchen anderen Office-Suiten merkt man, dass beim
Entwickeln darauf geachtet wurde, gleiche Module in den einzelnen Programmen
auch stets gleich anzulegen.

Der vollstdndige, offizielle Name des Programmpakets, das im August 2020 erschien,
lautet LibreOffice 7. Anfang 2022 erschien Version 7.3. Das komplette Programmpaket
enthalt sozusagen sechs Mitarbeiter, die Ihren Biiroalltag begleiten werden. Als da
sind:

Symbol Anwendungsgebiet
A . Der Texter
i8] Writer Textdokument Texte erstellen, bearbeiten und aufbereiten wird

mit dem Programmmodul Writer erledigt.

A Der Rechenkiinstler
@ Calc Tabellendokument | | pas programmmodul Calc stellt alle Funktionen
bereit, die eine Tabellenkalkulation bendtigt.

3 . . Der Prasentator
3 Impress Prasentation Das Prasentationsmodul Impress konnen Sie
nutzen, um eigene (Folien-)Prasentationen zu
erstellen.

. Der Kreative

| Draw Zeichnung Das eingebaute Vektorgrafik-Zeichenprogramm
Draw ermdglicht das Erstellen einfacher Logos
oder komplizierter Grafiken und kann entweder
als eigenstdndiges Programm gestartet oder von
anderen Modulen aus aufgerufen werden.

S Der Formulierer
Math Formel Mit dem Modul Math lassen sich mathematische
Formeln visuell darstellen.

13



1 LibreOffice-Suite

Symbol Anwendungsgebiet

~x Der Datenbanker

=l| Base Datenbank Das integrierte Datenbankmodul trdgt den
Namen Base. Damit kdnnen Sie entweder eine
Datenbank neu erstellen oder auf vorhandene
Datenbanken zugreifen.

Das Buch und die Abbildungen wurden mit Version 7.3.0.3 erstellt, es kann aber
auch fiir alle Versionen mit der Versionsnummer 7.x sinngemaR verwendet werden.
Im Buch finden Sie durchgdngig nur die Bezeichnung LibreOffice.

1.2 Einleitung

Dieses Buch soll Ihnen den Ein- oder Umstieg in das doch recht umfangreiche Pro-
gramm erleichtern. Es soll als Handbuch dienen, mit dem Sie die meisten Klippen
umschiffen und nach dem Studium der einzelnen Kapitel in der Anwendung des je-
weiligen LibreOffice-Programms ein wenig sicherer werden.

Dieses Buch kann von vorne bis hinten durchgelesen werden oder - das wurde beim
Schreiben beriicksichtigt - nur kapitelweise. Die einzelnen Kapitel unterliegen zwar
einer chronologischen Reihenfolge, sind aber jeweils in sich abgeschlossen. Aller-
dings nimmt der Umfang von vorne nach hinten ab. So werden in Writer beispielswei-
se die Formatierungen noch ausfiihrlich erklart, in den folgenden Modulen dagegen
nur noch spezifisch, da sich einige Schritte immer wieder wiederholen. Bestimmte
Arbeitsschritte mit Formen werden bei Impress erklart, obwohl sie eigentlich thema-
tisch zu Draw gehoren. So werden Sie zundchst mit dem Handwerkzeug, der grundle-
genden Arbeitsweise und den Funktionen des Programms vertraut gemacht. Es hilft
Ihnen meiner langjahrigen Erfahrung als Trainer und Dozent nach nicht so viel, wenn
Sie nur die Schritte eines Workshops nacharbeiten. Gerade, wenn Sie sich ein wenig
Hintergrundwissen, gemischt mit einigen Praxisanteilen, verschafft haben, werden
Sie vieles besser verstehen.

Wie Sie bemerken werden, werden nicht alle Bestandteile und Mdglichkeiten des je-
weiligen Programms erldutert. Das Buch, das Sie gerade in Ihren Handen halten, ist
auch nicht so konzipiert, dass es Ihnen alle Fragen zu LibreOffice beantworten kann.
Vielmehr soll es Ihnen so viel grundlegendes, strukturelle Wissen fiir den Alltag an
die Hand geben, dass sich viele Probleme erschlieRen lassen. Deshalb wurde beim
Aufbau des Buches Wert darauf gelegt, dass fast alle praxisrelevanten Programmfunk-
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Einleitung 1.2

tionen erldutert werden und Sie mit dem so gewonnenen Wissen in der Lage sind,
sich noch tiefer in die einzelnen Programme einzuarbeiten.

An wen richtet sich dieses Buch?

Es richtet sich an alle, die sich fiir eine Alternative zu herkémmlichen Office-Program-
men interessieren, die ein kostenloses Programm fiirs Biiro suchen und die sich ziigig
und ohne viel Theorie einarbeiten méchten. Anhand konkreter Beispiele werden die
wichtigsten praxisrelevanten Funktionen und Techniken vermittelt. Sie erfahren al-
les, was Sie fiir die tadgliche Arbeit mit LibreOffice wissen miissen.

Der Schwerpunkt dieses Buches wurde auf grundlegende Arbeitsweisen gelegt, die
im Alltag wohl am haufigsten eingesetzt werden. Die Mdglichkeiten des Programms
sind jedoch gewaltig und dementsprechend galt es, eine praxisbezogene Auswahl zu
treffen. Das Buch, das Sie gerade in Ihren Handen halten, stellt nicht explizit die
Neuheiten heraus und ist auch nicht fiir passionierte Office-Profis geschrieben. Es
ist auch nicht so konzipiert, dass es Ihnen alle Fragen zu LibreOffice beantworten
kann, sondern mdchte Ihnen so viel grundlegendes, strukturelles Wissen an die Hand
geben, dass Sie sich bei vielen Problemen selbst helfen konnen.

Um Ihnen die Vorteile des Programms zu demonstrieren und die Funktionsweise naher
zu bringen, ist dieses Buch zudem groRtenteils wie ein Seminar aufgebaut. Dabei
werden die meisten praxisrelevanten Programmfunktionen - und das sind gewiss
nicht wenige - erlautert. Deshalb kann man dieses Buch von vorne bis hinten durch-
lesen oder - und das wurde beim Schreiben beriicksichtigt - nur kapitelweise. Dabei
werden Sie zundchst mit dem Handwerkzeug, der grundlegenden Arbeitsweise und
den Funktionen des Programms vertraut gemacht. Es hilft Ihnen meiner langjahri-
gen Erfahrung als Trainer und Dozent nach nicht so viel, wenn Sie nur die Schritte
eines Workshops nacharbeiten. Gerade, wenn Sie sich ein wenig Hintergrundwissen,
gemischt mit einigen Praxisanteilen, verschafft haben, werden Sie vieles besser ver-
stehen. Im Allgemeinen sollten Sie nach dem Durchlesen (und Durcharbeiten) {iber
ein fundiertes Wissen verfiigen, das Sie zu weiteren Schritten bemachtigt.

Muss ich mich entscheiden: Windows, Linux oder Mac?

Das Buch wurde auf einem Windows-PC mit Windows 10 erstellt, die gezeigten Schrit-
te konnen aber analog auf einem Linux- oder mac0OS-Computer durchgefiihrt werden.

Beim Arbeiten auf einem Linux-System fallt die Umstellung naturgemald einfacher
aus, da diese Systeme je nach verwendeter Oberfliche dhnlich wie Windows funkti-
onieren.
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1 LibreOffice-Suite
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Abb. 1.2: LibreOffice-Writer auf einem Linux-PC (hier Ubuntu)

Hinweis

Fiir Android, der mobilen Form von Linux, gibt es einen Viewer, den Sie sich von
der Homepage herunterladen und so LibreOffice-Dateien auf dem Smartphone
oder Tablet betrachten kdnnen.

Wenn Sie an einem Mac arbeiten, so unterscheidet sich Ihr Bildschirm von den ge-
zeigten Abbildungen im Wesentlichen durch das Apple-typische Aussehen. Gleiches
gilt fiir die zumeist genauso aufgebauten Meniis. Bei der Bedienung miissen Sie als
Apple-Anwender lediglich darauf achten, statt der nicht existierenden [Strg]-Taste
die (Apfel]-Taste und fiir die [A1t]- die (Wahl]-Taste zu verwenden und im Fall,
dass Sie die rechte Maus betdtigen miissen und das nicht zum gewiinschten Ergebnis
fiihrt, die (Ctr1]-Taste zu driicken.
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Einleitung 1.2
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Abb. 1.3: LibreOffice-Writer auf einem Mac

Gibt es Beispieldateien?

Dieses Buch ist eigentlich so angelegt, dass Sie die benétigten Daten aus Ubungs-
griinden selbst eingeben sollten. Reicht allerdings Ihre Zeit nicht aus, kdnnen Sie die
Daten auch von der Website des Verlags herunterladen.

www.mitp.de/0502

In dem Ordner Buchpateien finden Sie alle im Buch beschriebenen Dateien in einem
dem jeweiligen Programmmodul entsprechenden Ordner.
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1 LibreOffice-Suite

1.3 Let’s go LibreOffice 7!

Bevor Sie loslegen kdnnen, muss zundchst LibreOffice auf IThrem Computer installiert
werden. Doch keine Bange, wenn Sie das bislang noch nie gemacht haben. Der Vor-
gang ist recht einfach und in gut zehn Minuten kdnnen Sie anfangen.

Hardwareanforderungen

Zundchst werden Sie sicherlich wissen wollen, ob Ihr Computer fiir das neue Libre-
Office die erforderlichen Systemvoraussetzungen mitbringt.

Diese sind auf allen Plattformen erfreulich gering.

Windows

LibreOffice stellt geringe Anforderungen. Bei einem Windows-Gerat sollte folgende
Grundkonfiguration vorhanden sein:

Windows-Versionen: Windows 7 SP1, Windows 8 (8.1) oder Windows 10 sowie die
Server-Versionen 2008 bzw. 2012

Prozessor: Pentium-kompatibler PC (Pentium III, Athlon oder aktuellere Systeme
empfohlen)

Arbeitsspeicher: 256 MB RAM (512 MB empfohlen)
Festplatte: 1,5 GB freier Speicherplatz

Bildschirm: Auflosung 1024 x 768 oder hdher mit mindestens 256 Farben (16,7
Mio. empfohlen)

Java: Fiir einige Funktionen benétigen Sie Java, insbesondere fiir Base ist dies
erforderlich.

Linux
Bei einem Linux-Rechner gilt es, Folgendes zu beachten:

Linux-Kernel: Version 2.6.18 oder neuer

GNU-C-Bibliothek: Version 2.5 oder hoher

gtk: Version 2.10.4 oder hoher

Prozessor: Pentium-kompatibler PC

Arbeitsspeicher: 256 MB RAM (512 MB empfohlen)

Festplatte: 1,5 GB freier Speicherplatz

Grafik: X-Server mit Auflésung 1024 x 768 oder hdher und mindestens 256 Farben

18



Let’s go LibreOffice 7! 1.3

Benutzeroberflache: Gnome 2.16 oder hdher mit Pakete gail 1.86 und at-spi 1.7
Java: Fiir einige Funktionen benétigen Sie Java, insbesondere fiir Base ist dies
erforderlich.
Mac 0S X
Falls Sie macOS einsetzen, bendtigen Sie:
Betriebssystem: Mac 0S X 10.10 (Yosemite) oder neuer
Prozessor: Intel
Arbeitsspeicher: 512 MB RAM
Festplatte: 800 MB freier Speicherplatz
Bildschirm: Auflosung 1024 x 768 oder hoher mit 16,7 Millionen Farben

Java: Fiir einige Funktionen bendtigen Sie Java, insbesondere fiir Base, die im
Regelfall jedoch bei der Installation von macOS mit installiert werden.
Installation

Befindet sich noch kein LibreOffice auf Ihrem Rechner, konnen auf Sie zwei Instal-
lationsarbeiten zukommen: die Installation des Programms und die Installation der
Java-Laufzeitumgebung.

Programm

Das Programm konnen Sie sich kostenfrei aus dem Internet herunterladen.

Web

Die benétigte Setupdatei konnen Sie sich {iber die deutschsprachige Internetpra-
senz (http://de.libreoffice.org) herunterladen.

Hinweis

Auf dieser Seite finden Sie auch die Versionen fiir den Mac oder Ihren Linuxrech-
ner. Deren Herunterladen und das Installieren gestalten sich im Prinzip dhnlich
wie bei der im Folgenden aufgezeigten Windows-Variante.
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1 LibreOffice-Suite
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ibreOffice vereint verschiedene Anwendungen. D cht es zum (iberzeugendsten freien und quelloffenen Office-Paket auf dem Mark.

Abb. 1.4: Die Website von LibreOffice

Klicken Sie auf den entsprechenden Hyperlink und laden Sie die Dateien herunter.

AnschlieRend suchen Sie iiber den Explorer den entsprechenden Ordner mit der Setup-
datei von LibreOffice auf und fiihren einen Doppelklick auf dem Programmsymbol aus.

“— v ‘- s Dieser PC » Downloads
# Schnellzugriff ~ Heute (1)
[ Desktop * ]
I L",l
Buch * T
LibreOffice
; Downloads b RENIN
Dokumente b n_x64.ms
[&=/ Bilder » » Letzten Manat (1)

Abb. 1.5: Hierauf gehort ein Doppelklick.

Nach einer Weile erscheint das BegriiRungsfenster und weist Sie darauf hin, dass Sie
von einem Installationsassistenten begleitet werden.

Bestdtigen Sie mit WerTer.
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Im folgenden Fenster miissen Sie entscheiden, ob Sie das Programmpaket vollstandig
oder angepasst installieren wollen.

Sind Sie unsicher, was Sie nehmen sollen, und/oder haben Sie genug Speicherplatz,
wahlen Sie ruhig die Variante TypiscH.

Mdchten Sie Einfluss auf die installierten Programmteile nehmen, dann entscheiden
Sie sich fiir BenutzernerInIErT. Ein entscheidender Vorteil dieser Variante ist, dass Sie
den Speicherort des Programms bestimmen konnen.

ﬁ LibreOffice 7.3.0.3 - Installationsassistent *
Installationsart .
Wiahlen Sie die Installationsart, die am besten zu lhren Bediirfnissen passt. 1 || " -1 N']

Bitte wihlen Sie eine Installationsart aus.

LibreOffice 7.2.0.3 wird mit den Standardkomponenten installiert, einschlieBlich
Benutzercberfliche und Rechtschreibwarterbacher fr lhre aktuell verwendeten
Spracheinstellungen.

(O) Benutzerdefiniert
- Wahlen 5Sie, welche Programmfunktionen Sie installieren machten und wo diese
1) installiert werden sollen. Beispielsweise kinnen Sie Oberflachensprachen und

Rechtschreibwirterbicher auswahlen.

< Zuriick Abbruch

Abb. 1.6: Welche Variante bevorzugen Sie?

Nachdem Sie auf Werrer geklickt haben, kdnnen Sie noch auswahlen, welche Mi-
crosoft-Office-Dateitypen standardmaRig mit LibreOffice gedffnet werden sollen.

Setzen Sie an den gewiinschten Stellen ein Hakchen in das Kontrollkdstchen und
klicken Sie wieder auf WEITER.

Nun kdnnen Sie noch entscheiden, ob Sie eine Programmverkniipfung auf den Desk-
top legen und behindertengerechte Zugangsprogramme unterstiitzen méchten und/
oder ob Sie LibreOffice schon wahrend des Systemstarts laden wollen, damit es Thnen
beim Rechnerstart sofort zur Verfiigung steht.

Jetzt hat das Programm alle Informationen, um loszulegen. Mit einem erneuten Klick
auf Werter gelangen Sie in das letzte Fenster, das Ihnen die Moglichkeit gibt, noch
einmal zu den vorherigen Einstellungsoptionen zuriickzukehren.
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Sind Sie sich Ihrer Sache sicher, dann startet ein Klick auf InstatLieren den Vorgang,
den Sie iiber einen griinen Fortschrittsbalken schén beobachten kénnen.

Nach einer Weile meldet Ihnen dann der Installationsassistent, dass alles geklappt
hat und Sie ihn durch Klick auf die Schaltfliche Beenoen aus seiner Pflicht entlassen
sollen.

ﬁ LibreOffice 7.3.0.3 - Installationsassistent X

Installationsassistent abgeschlossen

Der Installationsassistent hat LibreOffice 7.3.0.3 erfolgreich installiert. Klicken Sie
auf Beenden, um den Assistenten zu schliefen.

< Zuriick Abbruch

Abb. 1.7: Das war es!

Java-Laufzeitumgebung

Spater beim Arbeiten mit Base, der Datenbank, kann es sein, dass LibreOffice fest-
stellt, dass auf Ihrem PC die Java-Laufzeitumgebung fehlt.

JRE ist erforderlich X

LibreOffice bendtigt eine 64-Bit Java Runtime Environment (JRE), um diese Aufgabe
L] auszufiihren, Bitte installieren Sie eine JRE und starten Sie LibreOffice neu.

Abb. 1.8: Da fehlt etwas!

Wiirden Sie den Hinweis mit OK bestdtigen, dann erhielten Sie die ndchste Meldung,
dass keine Java-Installation gefunden wurde und Sie diese nachholen miissen, damit
es weitergeht.
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1.3

LibreOffice Base
Die Verbindung zur Datenquelle "Base - Adressen” konnte nicht
hergestellt werden.

Es konnte keine Java-Installation gefunden werden. Bitte prifen Sie lhre Installation.

Mehr

Abb. 1.9: Es fiihrt kein Weg daran vorbei.

Spatestens dann wiirden Sie sich gewiss fragen, woher Sie die nehmen sollen.

Deshalb sollten Sie gleich noch die Installation der neuesten Version vornehmen und

sich auf die Website des Herstellers Sun begeben.

Web
Die Webseite rufen Sie liber die URL http://www.java.com/de/download/ auf.

O | &) Dowloa s fortincons x| &
<« G O hitps//wwwjavacom/de/downiosd)

Download  Hilfe  Developers

Hilteressourcen Download von Java firr Windows

» WasistJava? Empfohlen Version 8 Update 321 (Dateigroe: 2.15 MB)
» Altere Versionen Releasedatum: 18. Januar 2022

entemen

» dava deakiivieren
> Eehiermeldungen A
> davaProdlembenandung | Wichtiges Oracle Java-Lizenzupdate

+ Wetre hife

Die Oracle Java-Lizenz wurde fur Releases ab dem 16. April 2019 geandert.
Windows 64t Benutzer Der neue Qrack Technology NetworkeLizenzveriteg fr weistesentiche

rechieds 2u friheren O Lizenzen auf_ Mt der neuen Lizenz sind bestimy
Vonvenden Se 32,81 ung e e s s e e e G e
SR B andere unter Javar i i
= otk oo o Lesen Sie sich die auren, bevor
EED ek e Sie dieses Produit herunteriaden und vervenden. Haug gestelte Fragen (FAQ) sind hier
indows verfugoar.
Lizenz et ein preiswertes Js

Probleme beim verfugoar.
Herunteriaden?

Versuchen Sie es mit dem
Offineinstaliationsorogramm

Oracle stelt das aktuslie OpenJDK-Release auch unter der Open-Source-GPL-L izenz auf
gk ava.net bereit

A Der Edge-Browser unterstitzt unter Windows 10 keine Plug-ins und daher auch kein Java.
Verenden Sie 2ur Ausfunrung des Java-Plug-ins enen anderen Browser (Beispie! Intemet
Explorer). Wanlen Sie oben rechs im Edge-Broviser die Option "Weitere Aktionen”, und Kicken Sie
auf“In Interet Explorer offner”. Weftre Informationen

Abb. 1.10: Diese Website hilft Ihnen weiter.
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Hinweis

Beachten Sie bitte, dass sich das Java-Lizenz-Modell ab April 2019 gedndert hat.
Verwenden Sie es fiir die personliche Nutzung oder Entwicklungszwecke, ist die
Nutzung nach wie vor kostenfrei. Fiir sonstige Zwecke sollten Sie den angegebe-
nen Vertrag studieren.

Hier finden Sie die Schaltflache fiir den Download.

Tipp

Achten Sie darauf, dass die Version der Laufzeitumgebung mit Ihrer LibreOffice-
Installation {ibereinstimmt. Nehmen Sie bei einer 32-Bit-LibreOffice-Installation
die 32-Bit-Version von JRE und bei einer 64-Bit-LibreOffice-Installation die
64-Bit-Version von JRE. Bei einer Mischinstallation traten bei mir an zwei Rech-
nern heftige Probleme auf und Base war - trotz ordnungsgemaRer Installation
- der Meinung, dass keine Laufzeitumgebung installiert war. Hilfreich kdnnte

auch die Seite https://www.oracle.com/java/technologies/javase-downloads.html
fiir Sie sein.

Klicken Sie darauf und nach kurzer Zeit finden Sie in Ihrem Download-Ordner die
betreffende Datei, auf die Sie einen Doppelklick setzen, um sie zu installieren.

T 4 > DieserPC » Downloads

"~
Iy
3 Schnellzugriff ~ Heute (2)

[ Desktop «
Buch d B
jre-8u3T; LibreOffice
¥ Downloads windows _7.3.0_Win_
=| Dokumente 6d.exe x64.msi
= Bilder Letzten Monat (1)

Abb. 1.11: Java installieren

Nachdem Sie ein paar Fragen beantwortet haben, lduft die Installation allein durch.
Danach kdnnen Sie problemlos mit Base arbeiten.
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1.4 Erste Schritte

Sie haben LibreOffice auf Ihrem Rechner und mdchten gleich loslegen? Prima! Dann
sollten Sie sich zundchst mit dem grundlegenden Aufbau und der Arbeitsweise ver-
traut machen und das Programm ein bisschen naher kennenlernen.

Voller Ungeduld werden Sie sicherlich gleich loslegen und LibreOffice einmal auspro-
bieren wollen. Also los!
Programmstart

Haben Sie sich fiir ein Programmsymbol auf dem Desktop entschieden, so miissen Sie
lediglich einen Doppelklick darauf ausfiihren.

3

LibreQffice 7.3

Abb. 1.12: LibreOffice {iber ein Programmsymbol starten

Verwenden Sie Windows 11, finden Sie den Aufruf stets auch im Startmenii. Klicken
Sie dazu auf den Eintrag ALLe Apps und scrollen Sie bis zur Kategorie L bzw. klicken
auf einen Buchstaben, um an das Alphabet und anschlieRend auf den Buchstaben L
zu gelangen. Dort angekommen, zeigt Ihnen ein Klick auf den Eintrag LiBreOFrice 7.3
alle Module an.

Verwenden Sie LibreOffice auf dem Mac, begeben Sie sich in den Finder und fiihren
einen Doppelklick auf dem Programmsymbol LigreOFrice in dem Ordner PrRoGRAMME aus
(siehe Abbildung 1.13).

In allen Féllen erscheint das Startcenter mit den entsprechenden Auswahloptionen
(siehe Abbildung 1.14).
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egriff hier eingeber

Alle Apps
L
LibreOffice 73

LibreOff

|
|
|
B
-]
B

B

B O

Abb. 1.13: LibreOffice unter Windows 10 starten

[ tbveotfee
Do s ie

[~ Datei sffnen

[ Dateien auf Server

(D) zuletat verwendete Dokumente ~

[ Dokumentyorlagen v

Erstellen;

S
Writer Textdokument

Calc Tabellendokument

mpress Présentation
[#9] Draw zeichnung

S
Math Formel

S X
Base Datenbank

Willkommen bei LibreOffice.
Legen Sie hier ein Dokument ab oder wahlen Sie eine Anwendung aus, um eines

Community

D LibreOffice

ife Extensions

Abb. 1.14: Jetzt kann es losgehen.

Auf der linken Seite im Navigationsbereich befinden sich alle wichtigen Schaltflichen.

Ganz oben finden Sie die Schaltflache Dater 6renen, Giber die Sie entsprechende Doku-

mente 6ffnen konnen, und danach die Schaltfliche, iiber die Sie auf die Dateien auf
dem Server gelangen.
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Es folgt die Schaltflache, iiber die Sie auf die Zuterzr verwenpeTeN DATEIEN zugreifen.
Und mit der ndchsten Schaltfliche kdnnen Sie auf vorhandene DOKUMENTVORLAGEN zu-
greifen.

Darunter befinden sich — mit der Uberschrift ErsteLLen versehen - die Schaltflichen,
liber die Sie direkt die einzelnen Anwendungen starten kdnnen.

Hinweis

Wenn Sie LibreOffice nicht iiber ein Dokument oder die direkte Wahl eines Moduls
starten, wird beim Programmaufruf bzw. beim SchlieRen eines Dokuments das
Startcenter prasentiert.

Tastenkombinationen

Im Folgenden finden Sie eine Aufstellung der wichtigsten und meines Erachtens in-
teressantesten Tastenkombinationen. Es muss nicht immer die Maus sein, und wenn
Sie es einmal ausprobiert haben, werden Sie bestimmt feststellen, dass der eine oder
andere Arbeitsschritt rascher von der Hand geht. Nicht alle werden in diesem Buch
ausdriicklich vorgestellt, aber ich denke, die ein oder andere diirfte auch fiir Sie
interessant sein.

LibreOffice generell

Neue(s) Dokument/Mappe/Prasentation/Zeichnung

Strg Programmmodul beenden

+

+ Ausschneiden (in Zwischenablage)
+ Einfiigen (aus Zwischenablage)

+ Kopieren (in Zwischenablage)

+ Letzter Schritt riickgingig

+ Letzten Schritt wiederherstellen

+ (P] Drucken

+ Speichern

+ (0]

+ (o]

Strg + Seitenleiste abdocken
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Writer

Suchen-Funktion

+
[

Hilfe aufrufen

-
—

w ul M (%]
~ ~ +

> e
Q

AutoText auslosen

-
w

Gallery ein-/ausblenden

F5 Navigation
Rechtschreibung
trg] + + Kommentar einfiigen

Strg] + [F10 Anzeige nicht druckbarer Zeichen (z. B. Absatz-
marke)

+ (-] Bedingter Trennstrich

(o] + + (-] Geschiitzter Bindestrich

Zum Anfang einer Zeile springen

Zum Ende einer Zeile springen

+ Cursor ein Wort nach links

+ Cursor ein Wort nach rechts

+ Cursor einen Absatz nach oben

+ Cursor einen Absatz nach unten

Cursor eine Zeile nach oben

Cursor eine Zeile nach unten

+ Cursor zum Dokumentanfang

+ Cursor zum Dokumentende

Zeichen rechts vom Cursor loschen

Zeichen links vom Cursor 6schen

+ Wort rechts vom Cursor L6schen

& Wort links vom Cursor léschen

(o] + Ein Zeichen nach rechts markieren
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+
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in letzter Zelle)

Ein Zeichen nach links markieren

Ein Wort nach rechts markieren

Ein Wort nach links markieren

Bis Zeilenanfang markieren

Bis Zeilenende markieren

Bis Absatzanfang markieren

Bis Absatzende markieren
Bildschirmseite nach oben markieren
Bildschirmseite nach unten markieren
Bis Dokumentanfang markieren

Bis Dokumentende markieren
Gesamtes Dokument markieren
Dialogfeld ZEICHENFORMATIERUNG

Fett

Kursiv

Unterstrichen

Zentrieren

Rechtshiindig

Linksbiindig

Blocksatz

Uberschrift 1

Uberschrift 2

Uberschrift 3

Tabelle einfiigen

Markieren des Inhalts der ndchsten Zelle

Neue Zeile anlegen

29



1 LibreOffice-Suite

Calc

Strg] + [Bild d

Strg] + (Bild T

Strg ] + | Posl

Strg ] + | Ende

Strg | + |Bild

af|l|lwn
|||~

Strg ] + |Bild

+

+

+

+

£ BB | |

+

) |[e]

Strg

Strg

+
IS
aiali= 3|2

Strg

w
+
-
Q
+
=

+ [Strg +
Strg] + (Ende]

Zum ndchsten Arbeitsblatt wechseln
Zum vorherigen Arbeitsblatt wechseln
Zelle nach links

Zelle nach rechts

Zelle nach oben

Zelle nach unten

Auf die erste Zelle der aktuellen Zeile
Auf die letzte Zelle der aktuellen Zeile
Auf Zelle A1 des aktuellen Blatts

Auf die letzte bearbeitete Zelle des aktuellen
Blatts

Blattregister vor

Blattregister zuriick

Zellenweise nach rechts markieren
Zellenweise nach links markieren
Zellenweise nach oben markieren
Zellenweise nach unten markieren

Von aktueller Zelle bis erste Zelle markieren

Von aktueller Zvelle bis letzte gefiillte Zelle mar-
kieren

Ab aktueller Zelle bis Zelle A1 markieren

Ab aktueller Zelle bis letzte Zelle des aktuellen Be-
reichs markieren

Dialogfenster ZELLEN FORMATIEREN
Fett
Kursiv

Unterstrichen
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