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Einfiihrung

Dieses Kapitel beschreibt einige Anpassungen, die Sie an lhrer LibreOffice-Installation vornehmen
konnen.

Sie kbnnen Menus, Symbolleisten und Tastenkombinationen nach lhren Winschen anpassen
sowie neue Menis und Symbolleisten hinzufligen oder bestimmten Ereignissen Makros zuweisen.
Die Kontextmeniis (Klick mit rechter Maustaste) kénnen nicht angepasst werden.

Weitere Anpassungen kénnen auf einfache Weise durch Extensions (Erweiterungen)
vorgenommen werden, die Sie von der LibreOffice-Website oder von anderen Anbietern
herunterladen und installieren kénnen.

Anpassungen von Menis und Symbolleisten konnen in einer Dokumentvorlage
gespeichert werden. Dazu speichern Sie diese zuerst als ein Dokument und

Hinweis anschlieRend dieses Dokument dann als Vorlage wie in Kapitel 3 "Formate und

Vorlagen" in diesem Handbuch beschrieben ab.

Meniileiste anpassen

Das Andern der Meniischriftart ist in Kapitel 2 ,LibreOffice Einstellungen“ dieses Handbuchs
beschrieben. Zusatzlich kdnnen Sie Elemente der Menlleiste hinzufligen, deren Anordnung
andern, Elemente zu Menis hinzufiigen oder andere Anderungen vornehmen.

So passen Sie Menus an:

1.
2.
3.

Wahlen Sie Extras - Anpassen...
Im Dialog Anpassen, wahlen Sie das Register Mendis (Abbildung 1).

In der Auswabhlliste Speichern in unterhalb der Eintrage wahlen Sie, ob Sie das veranderte
Menu fir die aktuelle Anwendung speichern méchten (z. B. Writer) oder nur fur ein
ausgewahltes Dokument (z. B. ,Unbenanntl.odt®).

Wabhlen Sie z. B. in Writer im Abschnitt LibreOffice Writer Meniis aus dem Auswahlmeni
das Menu, das Sie anpassen mdchten. Die Liste umfasst alle Haupt- und
Untermenipunkte. Untermeni sind Mends, die unterhalb eines anderen Menus enthalten
sind. Zum Beispiel gibt es neben den MenlUpunkten Datei, Einfligen, Ansicht usw. auch die
Punkte Datei | Senden oder Datei | Dokumentvorlage. Die verfiigbaren Befehle fiir das
ausgewahlte Meni werden im mittleren Teil des Dialogs (,Eintrage" im Abschnitt
Mentiinhalt) angezeigt.

Um das ausgewdahlte Meni anzupassen, klicken Sie auf die Schaltflache Menii oder auf
Andern. Sie kénnen auch Befehle zu einem Menii durch Klicken der Schaltflache
Hinzufligen... ergdnzen. Diese Aktionen werden in den folgenden Abschnitten
beschrieben. Verwenden Sie die Schaltflachen mit den nach oben und nach unten
weisenden Pfeilen neben der Liste Eintrdge, um den ausgewahlten Menupunkt an eine
andere Position zu verschieben.

Wenn Sie alle gewiinschten Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um sie
Zu speichern.
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A Anpassen X

Mend
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Speichernin
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Bearbeiten
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Einfigen
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& Speichern unter...
Alles speichern
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[LibreOFfice Writer

Beschreibung

Erstellt ein neues LibreOffice-Dokument.

[ ox

] [ Abbrechen ] [

HilFe

] [ Zurtick

Neues Menl erstellen

Abbildung 1: Dialog Anpassen

Klicken Sie im Dialogfenster Anpassen auf Neu..., um den Dialog wie in Abbildung 2 dargestellt

anzuzeigen.

Mendname

Neues Menii

[[\Jeues Men(i 1

Menlposition

Datei
Bearbeiten
Ansicht
Einfligen
Format
Tabelle
Extras
Fenster

HilFe

Meues Ment 1

Abbrechen

Hilfe

/(=)

~
X

Abbildung 2: Ein neues Mendi hinzufligen

1. Geben Sie im Feld ,Menliiname* einen Namen fur Ilhr neues Meni ein.

2. Verwenden Sie die Schaltflachen mit den nach oben und nach unten weisenden Pfeilen,
um das neue Meni an die gewtinschte Position in der Menlleiste zu bewegen.

3. Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu speichern.
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Das neue Menu erscheint nun auf der Liste der Menis im Dialog Anpassen und wird in der
Mentuleiste angezeigt, nachdem Sie Ihre Anpassungen gespeichert haben.

Nach dem Erstellen eines neuen Meniis missen Sie einige Befehle hinzuzufiigen. Dies wird im
Abschnitt ,Hinzuflgen eines Befehls zu einem MeniU“ auf Seite 7 beschrieben.

Bestehendes Meni andern

Um ein bestehendes Menl zu andern, wahlen Sie dieses in der Auswahlliste Meni im Dialog
Anpassen aus und klicken Sie auf die Schaltflache Menii. Dadurch wird eine Auswabhlliste mit
folgenden Anderungsmaglichkeiten ausgeklappt: Verschieben..., Umbenennen... und
Entfernen... Nicht alle diese Anderungsmaglichkeiten kommen fir alle Menueintrage in Frage.
Zum Beispiel kénnen die von LibreOffice bereitgestellten Menis nicht umbenannt oder geldscht
werden. Solche inaktiven Anderungsmaoglichkeiten erscheinen ausgegraut.

Um ein Meni (wie z. B. Datei) zu verschieben, wéhlen Sie Menii — Verschieben... Ein Dialog,
ahnlich dem in Abbildung 2 dargestellten, 6ffnet sich. Verwenden Sie die Schaltflachen mit den
nach oben und nach unten weisenden Pfeilen, um das Menl an die gewlinschte Position zu
bewegen.

Um Untermenus (z. B. Datei | Senden) zu verschieben, wahlen Sie das Hauptmenu (Datei) in der
Auswabhlliste Ment. Wahlen Sie dann im Abschnitt Mendinhalt des Dialogs in der Liste der Eintrége
das gewlnschte Untermeni (z. B. Senden) aus und verwenden Sie die Schaltflachen mit den nach
oben und nach unten weisenden Pfeilen, um es nach oben oder unten zu bewegen.

Zusatzlich zum Umbenennen kénnen Sie auch den Buchstaben festlegen, mit dem Sie den
Menibefehl auswéhlen, wenn Sie in einem Meni Alt+<diesen Buchstaben> driicken. Der gewahlte
Buchstabe wird im Menu selbst durch eine Unterstreichung gekennzeichnet.

1. Wabhlen Sie einen Menueintrag.
2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Andern und wahlen Sie Umbenennen...

3. Fugen Sie eine Tilde (~) vor den Buchstaben ein, den Sie als Kurztaste nutzen mdchten.
Um (nach dem Offnen des Dateimeniis mit Alt+D) zum Beispiel den Befehl ,Alles
speichern“ durch Driicken der Kombination Alt+L auswahlen zu kénnen, geben Sie
-A~1lles Speichern‘ein.

Seien Sie bei der Verwendung dieser Tastenkurzel vorsichtig! Wenn Sie im obigen
Vorsicht Beispiel die Tastenkombination Alt+L driicken, obwohl das Menii Datei noch nicht
gedffnet ist, dann kann Alt+L einen anderen Befehl aktivieren. Auch kann die
A Kombination wie im vorliegenden Fall bereits vergeben sein (fiir "Neu laden”).
Dadurch wird einer der Befehle nicht mehr Uiber seinen Buchstaben erreichbar sein.

Hinzufligen eines Befehls zu einem Menii

Sie kénnen bei den mitgelieferten Menls und bei den Mends, die Sie erstellt haben, Befehle
hinzufiigen. Im Dialog Anpassen wéhlen Sie aus der Mendiliste das gewiunschte Menl und klicken
dann im Bereich Mendinhalt des Dialogs auf die Schaltflache Hinzufligen...

Im Dialog Hinzufiigen (Abbildung 3) wahlen Sie zuerst eine Kategorie und dann den Befehl aus
und klicken anschlieBend auf Hinzufiligen. Der Dialog bleibt offen, sodass Sie mehrere Befehle
nacheinander hinzufligen kénnen. Wenn Sie mit dem Hinzufiigen von Befehlen fertig sind, klicken
Sie auf SchlieBen. Im Dialog Anpassen kdnnen Sie die Schaltflichen mit den nach oben und nach
unten weisenden Pfeilen verwenden, um die Befehle in lhrer bevorzugten Reihenfolge
anzuordnen.

Mendiileiste anpassen 7



Meniieintrage andern

Neben der Anderung der Reihenfolge der Eintrage in einem Menii oder Untermenii kénnen Sie
auch Untermends hinzufligen, Eintrdge umbenennen oder Idschen und Trennlinien flr Gruppen
einfligen.

Wahlen Sie zuerst das Meni oder Untermen( in der Menlliste am oberen Rand des Dialogs
Anpassen aus. Dann wahlen Sie den Eintrag in der Auswabhlliste unter Mendinhalt aus. Klicken Sie
auf Andern und wéhlen Sie die gewlinschte Aktion aus der Auswahlliste.

Die meisten der MaRhahmen sollten selbsterklarend sein. Zum Beispiel fligt Gruppe beginnen eine
Trennlinie nach dem markierten Eintrag ein.

i Befehle hinzufiigen !

Um Befehle eimem Menu hinzuzuflgen, wéhlen Sie zuerst eine

Kategorie und dann den Befehl Alternativ ziehen Sie den Befehlin

die Befehlsliste auf der Registerseite 'Mentis' im Dialog

‘Anpassen’,

Bereich Befehle
Applikation B AutoAbstract an Présentat~ Hinzuﬁ'léen
Vorlagen  AutoAbstract erzeugen 3
Ansicht [£% Datei bearbeiten | SchlieRen |
Bearbeiten iZh Datei direkt drucken S———
Extras Digitale Signatur |T|
BASIC Digitale Signaturen - =" |
Einfligen [@ Direktes Exportieren als PI
m = Dokument als E-4Mail
Format Dokument erneut prifen
Mavigieren &4 Drucken
Kontrollelemente
Tabelle E-4vail als Microsoft Word [~
Zeichnen > L3 DT »

Beschreibung

Wahlen Sie den Standarddrucker fur das aktuelle Dokument.

Abbildung 3: Dialog Befehle hinzufligen

Symbolleisten anpassen

Sie kdnnen Symbolleisten auf verschiedene Arten anpassen — einschlief3lich der Auswahl, welche
Symbole sichtbar sind, sowie der Festlegung der Position einer angedockten Symbolleiste, wie es
in Kapitel 1 "Einfihrung in LibreOffice" dieses Handbuchs beschrieben ist. In diesem Abschnitt wird
gezeigt, wie Sie neue Symbolleisten erstellen und andere Symbole (Befehle) zur Liste der
verfigbaren Symbole in einer Symbolleiste hinzufugen.

Um den Dialog Anpassen fiir eine Symbolleiste zu 6ffnen, wenden Sie einen der folgenden Schritte
an:

* Klicken Sie auf den Pfeil am Ende der Symbolleiste und wahlen Sie Symbolleiste
anpassen...

* Wabhlen Sie Ansicht —. Symbolleisten . Anpassen... im Mend.

* Wabhlen Sie Extras — Anpassen... im Menl und klicken Sie auf das Register
Symbolleisten (Abbildung 4).
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Zum Anpassen der Symbolleisten:

1. Inder Auswahlliste Speichern in wahlen Sie aus, ob Sie die veranderte Symbolleiste flr die
Anwendung speichern (z. B. Writer) oder die Anderung nur fir ein ausgewahltes Dokument
Ubernehmen wollen.

2. Wabhlen Sie z. B. in Writer im Abschnitt "LibreOffice Writer Symbolleisten™ aus der
Auswabhlliste Symbolleiste diejenige, die Sie anpassen méchten.

3. Sie kdnnen eine neue Symbolleiste erstellen, indem Sie auf die Schaltflache Neu... klicken.
Oder Sie kénnen vorhandene Symbolleisten anpassen, indem Sie im Abschnitt
Symbolleisteninhalt die Schaltflache Andern wahlen oder Befehle zu einer Symbolleiste
hinzufligen, indem Sie auf Hinzufiigen... klicken. Diese Aktionen werden im Folgenden

beschrieben.
4. Wenn Sie alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um diese zu
speichern.
5 Anpassen =

Menls | Tastatur|Symbolleisten|Ereignisse

LibreOffice Writer Symbolleisten

Symbolleiste [Standard & | | Neu... |

| Symbolleiste v |

Symbolleisteninhalt
Befehle

% URL laden | Hinzufugen... |
[ Neu ) i i
[ Meues Dokument aus VVorla | Andern v |
OFffnen... N '
H Speichern |f|
& Speichern unter... =
Dokument als E4vail... |i|

[£# Datei bearbeiten

REFERORRON

i@l Direktes Exportieren als PD

en

-

|

b

Speichernin |:LibreOFFiceWriter < |

Beschreibung

L&dt ein Dokument, spezifiziert durch die eingegebene URL. Sie kénnen eine neue URL
eingeben oder aus der Liste auswahlen. LibreOffice konvertiert Dateipfade automatisch
in URL-Schreibweise.

[ oK Habbrechen | | Hilfe | | Zurlck |

Abbildung 4: Reiter Symbolleisten im Dialog Anpassen

Erstellen einer neuen Symboltabelle

Um eine neue Symbolleiste zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Wabhlen Sie Extras — Anpassen - Symbolleisten... aus dem Mend.

2. Kilicken Sie auf Neu... Im Dialog Name geben Sie den neuen Symbolleistennamen ein und
wahlen Sie aus der Auswabhlliste Speichern in, wo das geanderte Menl gespeichert werden
soll: fur die Anwendung (z. B. Writer) oder fur ein ausgewéhltes Dokument. Klicken Sie
anschliel3end auf OK.
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Mame der Symbolleiste OK
MNeue Symbolleiste 1 — W
| Abbrechen |
Speichernin -
|LibreOFfice Writer ¢l | Hife |

Abbildung 5: Dialog ftir eine neue Symbolleiste

Die neue Symbolleiste erscheint jetzt in der Liste der Symbolleisten im Dialog Anpassen. Nach
dem Erstellen einer neuen Symbolleiste miissen Sie einige Befehle hinzuzufiigen. Dies wird im
Folgenden beschrieben.

Hinzufligen eines Befehls zu einer Symbolleiste

Sie kdénnen einer bestehende Symbolleiste weitere Befehle hinzufligen. Wenn Sie eine neue
Symbolleiste erstellen, miussen Sie mindestens einen Befehl hinzufiigen.

1. Wahlen Sie im Register Symbolleisten des Dialogs Anpassen in der Auwabhlliste
Symbolleiste die zu &ndernde Symbolleiste und klicken Sie auf Hinzufligen... im Abschnitt
Symbolleisteninhalt des Dialogs.

2. Der Dialog Hinzufiigen ist der gleiche wie fur das Hinzufiigen von Befehlen zu Menus
(Abbildung 3). Wahlen Sie eine Kategorie sowie den Befehl aus und klicken Sie auf
Hinzufiigen. Der Dialog bleibt offen, sodass Sie mehrere Befehle auswéahlen kénnen.
Wenn Sie mit dem Hinzufligen von Befehlen fertig sind, klicken Sie auf SchlieBen. Wenn
Sie einen Befehl ohne ein verknipftes Symbol einfigen, wird die Symbolleiste den vollen
Namen des Befehls anzeigen. Der ndchste Abschnitt beschreibt, wie Sie fur einen
Symbolleistenbefehl ein Symbol auswahlen.

3. Wenn Sie sich wieder im Dialog Anpassen befinden, kdnnen Sie die Schaltflachen mit den
nach oben und nach unten weisenden Pfeilen verwenden, um die Befehle in lhrer
bevorzugten Reihenfolge anordnen.

4. Wenn Sie alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK, um diese zu
speichern.

Symbole fiir Symbolleistenbefehle wéahlen

Symbolleisten zeigen normalerweise Symbole und keine Worter. Bitte beachten Sie, dass
standardmanig nicht allen Befehlen Symbole zugeordnet sind.

Um fir einen Befehl ein Symbol zu wéhlen, markieren Sie den Befehl und klicken Sie auf Andern
- Symbol austauschen... Im Dialog Symbole Austauschen kdnnen Sie durch die verfiigbaren
Symbole blattern, ein Symbol auswéhlen und einem Befehl zuweisen, indem Sie auf OK klicken.
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Symbole Austauschen

X
Léschen...

Symbole
moRpdEEL= @ -2V
REEHEEREERO@HET O N
BON/EHBY O PN =0«
LA~ Lk T B 8 0
@ E ¢BIERFAFOEGE
Hirweis:
Fur bestmogliche Qualitat sollte die Gréke eines Symbols 16x16 Pixel
betragen. Symbole anderer GrélRe werden automatisch skaliert.
l QK l l Abbrechen l l

Hilfe

Abbildung 6: Dialog zum Austausch der Symbole

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Symbol verwenden wollen, erstellen Sie dieses in einem

Grafikprogramm und importieren Sie es in LibreOffice durch Klicken auf Importieren... im Dialog
Symbole Anpassen. Benutzerdefinierte Symbole sollten nicht mehr als 256 Farben enthalten und
16 x 16 Pixel grol3 sein, um die beste Qualitat zu erreichen.

Beispiel: Hinzufiigen eines Symbols ,Fax“ zu einer Symbolleiste
Sie konnen LibreOffice so anpassen, dass ein einfacher Klick auf ein Symbol automatisch das
aktuelle Dokument als Fax versendet.

1. Prifen Sie nach, ob der Fax-Treiber installiert ist. Lesen Sie hierzu die Dokumentation
lhres Fax-Modems fur weitere Informationen.

2. Wabhlen Sie Extras - Optionen... — LibreOffice Writer — Drucken. Der Dialog
entsprechend Abbildung 6 wird gedffnet.

3. Wahlen Sie den Fax-Treiber aus dem Auswahlmeni Fax und klicken Sie auf OK.

[ ) Optionen - LibreOffice Writer'- Drucken X
i i [~
ﬁ:;t;ieclas&spelcher = Inhalt Seiten Kommentare
Drucken Bilder und Objekte Linke Seiten @ Keine
'F;;a_g:n Steuerelemente Rechte Seiten O NurKommentare
Schriftarten Seitenhintergrund [J Broschtire O Dokumentende
Sicherheit
Darstellung [J Schwarz drucken O Seitenende
iugangllchkeﬂi [ Versteckter Text
ava

P Laden/Speichern [ Text Platzhalter

P Spracheinstellungen

~ LibreOffice Writer Sonstiges
Allgemein . . . '
Ansicht Automatisch eingefligte Leerseiten drucken
Formatierungshilfen [ Papierschacht aus Druckereinstellung
Raster
Grundschriften (westlich) Fax [<Keins> &
Tabelle
Anderungen
Kompatibilitat [
AutoBeschriftung g
Serienbrief-E-4Mail

b LibreOFffice Writer/Web . B

P LibreOffice Base [~ [ oK l [ Abbrechen l [ Hilfe l [ Zuruck

Abbildung 7: Optionen fiir das Senden von Faxen
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4. Klicken Sie auf den Pfeil am Ende der Symbolleiste Standard. In der Auswabhlliste wéhlen
Sie den Befehl Symbolleiste anpassen... Der Dialog Anpassen wird im Register
Symbolleisten angezeigt (Abbildung 4). Klicken Sie auf Hinzuflgen...

5. Wahlen Sie im Dialog Hinzuftigen (Abbildung 8) Dokumente in der Liste Bereich. Dann
wahlen Sie Standard-Fax senden in der Liste Befehle. Klicken Sie auf Hinzufligen. Jetzt
kénnen Sie das neue Symbol in der Liste Befehle sehen.

6. In der Liste Befehle klicken Sie auf die Schaltflachen mit den nach oben und nach unten
weisenden Pfeilen, um das neue Symbol zu positionieren. Klicken Sie auf SchlieRen, um
den Dialog Befehle hinzuftigen zu schliel3en und anschliel3end mit einem Klick auf OK den

Dialog Anpassen.

Ihre Symbolleiste hat jetzt ein neues Symbol, um das aktuelle Dokument als Fax zu senden.

'Anpassen’.

Bereich

Applikation
Vorlagen
Ansicht
Bearbeiten
Extras
BASIC

Einfﬂien

Format
MNavigieren
Kontrollelemente
Tabelle

Zeichnen

Beschreibung

Befehle hinzufilgen

Um Befehle eimer Symbolleiste hinzuzufligen, wahlen Sie zuerst
eine Kategorie und dann den Befehl. Ziehen Sie den Befehlin die
Befehlsliste auf der Registerseite 'Symbolleisten' im Dialog

Befehle

Exportieren als PDF
Gliederung an Prasentatiol
~ Gliederung zur Zwischenat
& Neuladen
(& SchlieRen
Serienbrief-Assistent
Seriendruck

H Speichern
HE Speichern unter

LS XStandardFax senden
Versionen ;

a Vorlage anwenden
€ »

L

B

| Schliefen |

| Hilfe |

Abbildung 8: Den Befehl Fax-Senden zu einer Symbolleiste hinzufligen

Zuweisen von Tastenkombinationen

Zusatzlich zur Verwendung der eingebauten Tastenkombinationen (aufgefiihrt in Anhang A
»T1astenkombinationen” dieses Handbuchs) kénnen Sie eigene Tastenkombinationen definieren.
Sie kénnen Tastenkombinationen zu Standardfunktionen von LibreOffice oder eigenen Makros
zuweisen und fur den Einsatz in der gesamten LibreOffice-Software speichern.

Seien Sie vorsichtig beim Verandern von Tastenkombinationen, die von Ihrem
Betriebssystem oder von LibreOffice vorbelegt sind. Viele wichtige Aufgaben haben

Vorsicht

universell geltende Tastenkombinationen wie zum Beispiel F1 fir Hilfe. Obwohl Sie

PAN die Tastenkombinationen ganz einfach wieder auf die LibreOffice-

Grundeinstellungen zuriicksetzen kénnen, kann die Anderung einiger

allgemeingiltiger Tastenkombinationen fir Verwirrung sorgen — vor allem wenn
andere Benutzer lhren Computer auch nutzen.

Um Tastenkombinationen an Ihre Bedurfnisse anzupassen, verwenden Sie den Dialog Anpassen

wie unten beschrieben.
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1. Wabhlen Sie Extras —» Anpassen... Der Dialog Anpassen wird gedffnet. Wechseln Sie zum
Register Tastatur.

2. Um die Zuordnung der Tastenkombinationen in allen Komponenten von LibreOffice zu
erhalten, wahlen Sie ,LibreOffice” rechts oben im Dialog.

3. Als nachstes wahlen Sie die gewiinschte Funktion aus den Auswahllisten Bereich und
Funktion.

4. Nun wéhlen Sie die gewlnschte Tastenkombination in der Auswabhlliste
Tastenkombinationen aus und klicken Sie auf Andern auf der rechten Seite des Dialogs.

5. Klicken Sie auf OK, um die Anderung zu tibernehmen. Ab jetzt werden die
Tastenkombinationen mit der von Ihnen gewéhlten Funktion ausgeftihrt, wenn sie diese
driicken.

Alle vorhandenen Tastenkombinationen mit den aktuell ausgewahlten Funktion sind
in der Auswahlliste Tastenkombination aufgelistet. Wenn der Eintrag bei einer
Tastenkombination leer ist, bedeutet dies, dass die gewahlte Tastenkombination
. . verwendet werden kann. Wenn dies nicht der Fall ist und Sie wollen eine
Hinweis Tastenkombination, die bereits in Gebrauch ist, neu zuzuweisen, missen Sie
zunachst den vorhandenen Schliissel I6schen.

Tastenkombinationen, die in der Liste ausgegraut sind (wie zum Beispiel F1 und
F10), stehen nicht fur eine Neuzuordnung zur Verfiigung.

Beispiel: Zuweisen von Formatvorlagen zu Tastenkombinationen

Sie kénnen Tastenkombinationen konfigurieren, um schnell Formatvorlagen zuzuweisen. Einige
Schnellzugriffe sind vordefiniert wie zum Beispiel Strg+0 fur das Absatzformat , Textkorper®, Strg+1
fur die Formatvorlage ,Uberschrift 1 oder Strg+2 fur die ,Uberschrift 2. Sie konnen diese
VerknlUpfungen andern und eigene erstellen.

1. Klicken Sie auf Extras — Anpassen - Tastatur... Das Register Tastatur des Dialogs
Anpassen (Abbildung 9) wird gedffnet.

2. Um die Zuordnung der Tastenkombination nur bei einer Komponente (z. B. Writer) zu
erhalten, wahlen Sie den Namen der Komponente in der rechten oberen Ecke der Seite.
Ansonsten wahlen Sie ,LibreOffice”, um die Tastenkombination in jeder Komponente zur
Verfligung zu stellen.

3. Wahlen Sie die Tastenkombination, die Sie einer Vorlage zuordnen wollen. In dem Beispiel
wird Strg+9 gewahlt.

4. Blattern Sie im Abschnitt Funktionen am Ende des Dialogs in der Auswabhlliste Bereich zu
Vorlagen. Klicken Sie auf das Erweiterungssymbol (in der Regel ein Plus-Symbol oder
Dreieck), um die Liste der Vorlagen zu erweitern.

5. Wabhlen Sie die Kategorie der Vorlage. In diesem Beispiel wird eine Absatzvorlage
verwendet. Aber Sie kdnnen auch Zeichenforlagen und andere Vorlagen wahlen. In der
Auswabhlliste Funktion werden die Namen der verfligbaren Vorlagen fir den gewéhlten
Bereich angezeigt. Das Beispiel zeigt einige der vordefinierten Vorlagen von LibreOffice.

6. Um der Vorlage ,Aufzahlung 1“ die Tastenkombination Strg+9 zuzuweisen, wahlen Sie
Strg+9 in der Auswahlliste Tastenkombinationen und ,Aufzahlung 1“ in der Auswahlliste
Funktion. Klicken Sie dann auf Andern. Strg+9 erscheint nun in der Auswabhlliste Tasten
auf der rechten Seite und ,,Aufzéhlung 1“ erscheint neben Strg+9 in der Auswabhlliste
Tastenkombinationen.

7. Nehmen Sie alle anderen gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie dann auf OK, um
die Einstellungen zu speichern, und den Dialog zu schlieRen.
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Mentis|Tastatur| Symbolleisten |Ereignisse

Tastenkombinationen O LibreOFfice
Umschalt+Entf (~ . B
Strg+0 Textkorper © Writer
Serg+1 Uberschrift 1 [ :
Strg+2 Uberschrift 2 Andern
Strg+3 Uberschrift 3 .
Strg+4 Uberschrift 4 I Léschen ]
Strg+5s Uberschrift 5 !
Strg+é
Strg+7 )
Strg+8 I Laden... l
Aufzéhlung 1 )
Strg+f ( :
Strg+B Blocksatz B I speichern... l
) | Zuricksetzen |
Funktionen
Bereich Funktion Tasten
Rahmen [~ Abbildung (~] Hepe
Nummerierung Abbildungsverzeichnis 1
Andern Abbildungsverzeichnis Ube
Intern Absender
P LibreOFffice Makros k
~ Vorlagen Aufzahlung 1 Anfang
Zeichen Aufzahlung 1 Ende
Aufzahlung 1 Fortsetzung
Rahmen Aufzahlung 2
Seiten Aufzahlung 2 Anfang (]
Listen ) O )
[ oK ] [ Abbrechen ] [ HilFe ] [ Zurtick

Abbildung 9: Tastaturkdirzel einrichten

Speichern von gedanderten Tastaturbefehlen in einer Datei

Anderungen an den Zuordnungen der Tastenkombinationen kénnen in einer Konfigurationsdatei
fur die Verwendung zu einem spateren Zeitpunkt gespeichert werden. Damit wird Ihnen die
Erstellung und Anwendung verschiedener Konfigurationen je nach Bedarf erméglicht. So speichern
Sie Tastaturbefehle in einer Datei:

1. Nachdem Sie lhre Tastenkombination eingestellt haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern... auf der rechten Seite des Dialogs Anpassen (Abbildung 9).

2. Im Dialog Tastaturkonfiguration speichern geben Sie einen Namen fir die
Tastaturkonfigurationsdatei in das Feld Dateiname ein oder wahlen Sie eine vorhandene
Datei aus der Liste. Geben Sie einen entsprechenden Dateinamen mit einer Endung an, da
die Endung nicht automatisch hinzugefugt wird.

3. Klicken Sie auf Speichern. Ein Dialog zur Bestatigung wird angezeigt, wenn Sie eine
vorhandene Datei tUberschreiben. Ansonsten wird keine Riickmeldung angezeigt und die
Datei wird gespeichert.

Laden einer gespeicherten Tastaturkonfiguration

Um eine gespeicherte Tastaturkonfigurationsdatei zu laden und die vorhandene Konfiguration zu
ersetzen, klicken Sie auf die Schaltflache Laden... auf der rechten Seite des Dialogs Anpassen
und wahlen Sie dann die Konfigurationsdatei in dem Dialog Tastaturkonfiguration.

Zuriicksetzen der Tastenkombinationen

Um alle Tastenkombinationen auf die Standardwerte zurtickzusetzen, klicken Sie auf die
Schaltflache Zurilicksetzen im rechten Abschnitt des Dialogs Anpassen. Verwenden Sie diese
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Funktion mit Vorsicht, da keine Bestéatigung angezeigt wird und die Standardeinstellungen ohne
weitere Ankiindigung oder Benutzereingaben eingestellt werden.

Zuweisen von Makros zu Ereighissen

Wenn in LibreOffice etwas passiert, spricht man davon, dass ein Ereignis aufgetreten ist. So wird
zum Beispiel ein Dokument gedffnet, eine Taste gedruckt oder die Maus bewegt. Sie kdnnen ein
Makro mit einem Ereignis verknipfen, sodass dieses Makro ausgefuhrt wird, wenn das Ereignis
eintritt. Eine mogliche Anwendung ware, dem Ereignis "Dokument 6ffnen” ein Makro zuzuweisen,
sodass bestimmte Setup-Aufgaben fir das Dokument vorgenommen werden.

Um ein Makro mit einem Ereignis zu verknupfen, verwenden Sie die Seite Ereignisse im Dialogfeld
Anpassen. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 13 ,Einfihrung in Makros" dieses
Handbuchs.

Hinzufiigen neuer Funktionen mit Extensions (Erweiterungen)

Eine Extension ist ein Paket, das in LibreOffice installiert werden kann, um neue Funktionen
hinzuzufiigen.

Das offizielle Extensions-Webseite ist http://extensions.libreoffice.org/. Diese Erweiterungen sind
kostenlos und von der Community auf ihre Funktionalitat gepruft.

Extensions installieren
Um eine Erweiterung zu installieren, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Laden Sie die gewlinschte Erweiterung und speichern Sie diese irgendwo auf lhrem
Computer.

2. Wabhlen Sie in LibreOffice Extras — Extension Manager... aus der Mendleiste. Im Dialog
Extension Manager (Abbildung 10) klicken Sie auf Hinzufligen...

Ein Fenster mit dem Dateimanager 6ffnet sich. Suchen und wahlen Sie die gewlinschte
Extension aus, die Sie installieren wollen, und klicken Sie auf Offnen. Die Erweiterung wird
installiert. Eventuell werden Sie aufgefordert, einen Lizenzvertrag zu akzeptieren.

3. Wenn die Installation abgeschlossen ist, wird die Erweiterung im Dialog Extension
Manager aufgefinhrt.

Um Extensions herunterzuladen, die im Archiv aufgefihrt sind, 6ffnen Sie den
Tipp Extension Manager und klicken Sie auf den Link ,Laden Sie weitere Extensions aus
dem Internet...”
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[ ) Extension/ Manager D=

LT LanguageTool. Open source language checker 1.4 LanguageTool

PDF Import 1.0.3 oracle

ﬁ The PDF Import Extension allows you to import and modify PDF documents. Best results..,
!_}? Presenter Console 1.1.0 Oracle &
i The Presenter Console Extension provides more control over your slide show presentati...

Laden Sie weitere Extensions aus dem Internet...

|

Abbildung 10: Verwendung des Extension Managers
Im Extension Manager kénnen Sie auch nach Updates fir vorhandene Extensions suchen.

][ Auf Updates prifen. .. H SchlieBen ]

Um eine Extension fir mehrere Benutzer zu installieren, benétigen Sie
Schreibzugriff auf das LibreOffice-Installationsverzeichnis.
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