
Unternehmen, die günstigen Support für LibreOffice anbieten würden, ohne an der
Entwicklung beteiligt zu sein. Oftmals würden 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 Enterprise ist mit einem
professionellem und kostenpflichtigem Support versehen. Die Benennung Personal zog
man hingegen zurück und verwendet wieder die ursprüngliche Bezeichnung

1.1 LibreOffice
LibreOffice läuft sowohl unter Windows als auch unter Linux und macOS, enthält alles,
was man für die täglichen Büroarbeiten am Computer benötigt, 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 vollständige, offizielle Name des Programmpakets, das im August 2020 erschien,
lautet LibreOffice 7. Anfang 2022 erschien Version 7.3. Das komplette Programmpaket
enthält sozusagen sechs Mitarbeiter, die Ihren Büroalltag begleiten werden. Als da sind:



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

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



Dieses Buch kann von vorne bis hinten durchgelesen werden oder – das wurde beim
Schreiben berücksichtigt – nur kapitelweise. Die einzelnen Kapitel unterliegen zwar
einer chronologischen Reihenfolge, sind aber jeweils in sich abgeschlossen. Allerdings
nimmt der Umfang von vorne nach hinten ab. So werden in Writer beispielsweise die
Formatierungen noch ausführlich erklärt, in den folgenden Modulen dagegen nur noch
spezifisch, da sich einige Schritte immer wieder wiederholen. Bestimmte
Arbeitsschritte mit Formen werden bei Impress erklärt, obwohl sie eigentlich
thematisch zu Draw gehören. So werden Sie zunächst mit dem Handwerkzeug, der
grundlegenden Arbeitsweise und den Funktionen des Programms vertraut gemacht. Es
hilft Ihnen meiner langjährigen 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 Möglichkeiten des
jeweiligen Programms erläutert. Das Buch, das Sie gerade in Ihren Händen halten, ist
auch nicht so konzipiert, dass es Ihnen alle Fragen zu LibreOffice beantworten kann.
Vielmehr soll es Ihnen so viel grundlegendes, strukturelle Wissen für den Alltag an die
Hand geben, dass sich viele Probleme erschließen lassen. Deshalb wurde beim Aufbau
des Buches Wert darauf gelegt, dass fast alle praxisrelevanten Programmfunktionen
erläutert 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 für eine Alternative zu herkömmlichen Office-
Programmen interessieren, die ein kostenloses Programm fürs Büro suchen und die
sich zügig und ohne viel Theorie einarbeiten möchten. Anhand konkreter Beispiele
werden die wichtigsten praxisrelevanten Funktionen und Techniken vermittelt. Sie
erfahren alles, was Sie für die tägliche Arbeit mit LibreOffice wissen müssen.

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

Um Ihnen die Vorteile des Programms zu demonstrieren und die Funktionsweise näher
zu bringen, ist dieses Buch zudem größtenteils wie ein Seminar aufgebaut. Dabei
werden die meisten praxisrelevanten Programmfunktionen – und das sind gewiss nicht
wenige – erläutert. Deshalb kann man dieses Buch von vorne bis hinten durchlesen oder
– und das wurde beim Schreiben berücksichtigt – nur kapitelweise. Dabei werden Sie



zunächst mit dem Handwerkzeug, der grundlegenden Arbeitsweise und den Funktionen
des Programms vertraut gemacht. Es hilft Ihnen meiner langjährigen 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. Im Allgemeinen
sollten Sie nach dem Durchlesen (und Durcharbeiten) über ein fundiertes Wissen
verfügen, das Sie zu weiteren Schritten bemächtigt.

Muss ich mich entscheiden: Windows, Linux oder Mac?
Das Buch wurde auf einem Windows-PC mit Windows 10 erstellt, die gezeigten
Schritte können aber analog auf einem Linux- oder macOS-Computer durchgeführt
werden.

Beim Arbeiten auf einem Linux-System fällt die Umstellung naturgemäß einfacher aus,
da diese Systeme je nach verwendeter Oberfläche ähnlich wie Windows funktionieren.

Abb. 1.2: LibreOffice-Writer auf einem Linux-PC (hier Ubuntu)

Hinweis



Für 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 können.

Wenn Sie an einem Mac arbeiten, so unterscheidet sich Ihr Bildschirm von den
gezeigten Abbildungen im Wesentlichen durch das Apple-typische Aussehen. Gleiches
gilt für die zumeist genauso aufgebauten Menüs. Bei der Bedienung müssen Sie als
Apple-Anwender lediglich darauf achten, statt der nicht existierenden Strg -Taste die
Apfel -Taste und für die Alt - die Wahl -Taste zu verwenden und im Fall, dass Sie die
rechte Maus betätigen müssen und das nicht zum gewünschten Ergebnis führt, die Ctrl -
Taste zu drücken.

Abb. 1.3: LibreOffice-Writer auf einem Mac

Gibt es Beispieldateien?
Dieses Buch ist eigentlich so angelegt, dass Sie die benötigten Daten aus
Übungsgründen selbst eingeben sollten. Reicht allerdings Ihre Zeit nicht aus, können


