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

1.1 LibreOffice

LibreOffice lauft sowohl unter Windows als auch unter Linux und macOS, enthélt alles,
was man fiir die tdaglichen 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 vollstandige, offizielle Name des Programmpakets, das im August 2020 erschien,
lautet LibreOffice 7. Anfang 2022 erschien Version 7.3. Das komplette Programmpaket
enthdlt sozusagen sechs Mitarbeiter, die Ihren Biiroalltag begleiten werden. Als da sind:



Symbol Anwendungsgebiet

X ] Der Texter
==| Writer Textdokument Texte erstellen, bearbeiten und aufbereiten wird
mit dem Programmmodul Writer erledigt.

Der Rechenkiinstler
Das Programmmodul Calc stellt alle Funktionen
bereit, die eine Tabellenkalkulation benétigt.

fm| Calc Tabellendokument ‘

Der Prasentator

Das Prdasentationsmodul Impress kénnen Sie
nutzen, um eigene (Folien-)Prdsentationen zu
erstellen.

A
3 Impress Présentation

#=| Draw Zeichnung

Der Kreative
Das eingebaute Vektorgrafik-Zeichenprogramm
Draw ermoglicht das Erstellen einfacher Logos
oder komplizierter Grafiken und kann entweder
als eigenstandiges Programm gestartet oder von
anderen Modulen aus aufgerufen werden.

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

N Der Datenbanker

| Base Datenbank Das integrierte Datenbankmodul tragt den
Namen Base. Damit konnen 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 sinngemdl verwendet werden. Im Buch
finden Sie durchgéngig 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 beriicksichtigt — 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 ausfiihrlich erklért, 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
thematisch zu Draw gehéren. So werden Sie zundchst mit dem Handwerkzeug, der
grundlegenden Arbeitsweise und den Funktionen des Programms vertraut gemacht. Es
hilft Ihnen meiner langjdhrigen 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 Méglichkeiten des
jeweiligen Programms erlautert. Das Buch, das Sie gerade in Thren Handen halten, ist
auch nicht so konzipiert, dass es Ihnen alle Fragen zu LibreOffice beantworten kann.
Vielmehr soll es Thnen so viel grundlegendes, strukturelle Wissen fiir den Alltag an die
Hand geben, dass sich viele Probleme erschlielSen lassen. Deshalb wurde beim Aufbau
des Buches Wert darauf gelegt, dass fast alle praxisrelevanten Programmfunktionen
erlautert 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 herkdmmlichen Office-
Programmen interessieren, die ein kostenloses Programm fiirs Biiro suchen und die
sich ziigig und ohne viel Theorie einarbeiten mochten. Anhand konkreter Beispiele
werden die wichtigsten praxisrelevanten Funktionen und Techniken vermittelt. Sie
erfahren alles, was Sie fiir die tdgliche Arbeit mit LibreOffice wissen miissen.

Der Schwerpunkt dieses Buches wurde auf grundlegende Arbeitsweisen gelegt, die im
Alltag wohl am héufigsten eingesetzt werden. Die Moglichkeiten 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 Thnen alle Fragen zu LibreOffice beantworten kann, sondern
mochte Thnen so viel grundlegendes, strukturelles Wissen an die Hand geben, dass Sie
sich bei vielen Problemen selbst helfen kénnen.

Um Thnen 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 — erldutert. Deshalb kann man dieses Buch von vorne bis hinten durchlesen 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 langjdhrigen 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) iiber ein fundiertes Wissen
verfiigen, das Sie zu weiteren Schritten beméchtigt.

Muss ich mich entscheiden: Windows, Linux oder Mac?

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

Beim Arbeiten auf einem Linux-System féllt die Umstellung naturgemél$ einfacher aus,
da diese Systeme je nach verwendeter Oberfldache dhnlich wie Windows funktionieren.
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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 konnen.

Wenn Sie an einem Mac arbeiten, so unterscheidet sich Ihr Bildschirm von den
gezeigten 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 -Taste die
-Taste und fiir die - die -Taste zu verwenden und im Fall, dass Sie die
rechte Maus betédtigen miissen und das nicht zum gewiinschten Ergebnis fiihrt, die -
Taste zu driicken.
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Abb. 1.3: LibreOffice-Writer auf einem Mac

Gibt es Beispieldateien?

Dieses Buch ist eigentlich so angelegt, dass Sie die benotigten Daten aus
Ubungsgriinden selbst eingeben sollten. Reicht allerdings Thre Zeit nicht aus, kénnen



