
  

Dokumente mit einem Text-
Programm verfassen

Häufig verwendet: Microsoft Office/Word; 
LibreOffice.

Text gestalten (Schriftart/-größe, fett/kursiv, farbig).

Listen gestalten (Tabulator, Aufzählungen).

Texte mit Bildern auflockern.

Briefvorlagen verwenden.

Drucken (Vorschau, PDF-Dokument).

E-Mail direkt aus dem Writer versenden.
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Die Symbolleiste

Neu Öffnen 
Speichern

Als PDF 
exportieren

Einfach mit der Maus auf das Symbol 
gehen, die Erklärung erscheint automatisch.

Mit der rechten Maustaste auf 
einen der Buchstaben klicken.
Die Standard- Formatier-
Möglichkeiten werden angezeigt.

z.B.

Weitere Formatierungen können in die Symbolleiste gelegt 
werden. Mit der Maus auf „Sichtbare Schaltflächen“ gehen 
und die gewünschte Funktion anklicken.



  

Text anordnen und Formatierungen ändern

● Linksbündig 
● Zentriert
● Rechtsbündig 
● Blocksatz

Mit Rechtsklick auf die Zeichen in der 
Symbolleiste die Texte verfeinern

Weitere Formatierungen in die Symbolleiste
aufnehmen. Blau hinterlegt=vorhanden. 

Zum Beispiel:



  

Text gestalten (Schriftart/-größe, fett/kursiv, 
farbig)

Schriftart und -größe einstellen

        

        und  farbig             

Entweder vor dem Weiterschreiben einstellen, 
oder die  Worte oder Bereiche markieren und 
auf die entsprechenden Symbole klicken.

Eine praktische Schaltfläche nicht vorhanden? Das kennen 
Sie schon:
Ein Buchstabensymbol mit der rechten Maustaste anklicken, 
Mit der Maus auf „Sichtbare Schaltflächen“ fahren und das 
gewünschte Symbol anklicken.

Fett   kursiv   unterstrichen  durchgestrichen



  

Listen gestalten (Tabulator, Aufzählungen)

1.Erste Zeile

2.zweite Zeile

3.und so weiter

● erste Zeile 
● weitere Zeilen

Text mit der Tabulatortaste einrücken

Nummerierung und Aufzählungszeichen können 
auch nachträglich vor die markierten Zeilen 
gesetzt werden



  

Texte mit Bildern auflockern

Das Angebot, das bisher vom SeniorenOffice der Stadt Maintal angeboten wurde, wird

künftig durch die Bürgerhilfe Maintal offeriert. Der bisherige Treffpunkt, sowie die

technischen Voraussetzungen, konnten nicht mehr zur Verfügung gestellt werden. Die

bisher genutzten Räumlichkeiten werden von der Stadt Maintal zur Unterbringung von

Asylbewerbern benötigt

z.B. Datei

Fügt das Bild am Cursor ein:
(oder Zwischenablage, Scanner)
Das Bild kann beliebig vergrößert
oder verkleinert und verschoben 
werden.

Bild



  

Bild mit Text „umfließen“ lassen

● Text markieren
● Blocksatz anwählen
● Das Bild einfügen und an die vorgesehene 

Stelle schieben
●  Doppelklick auf das Bild und die Art des 

„Umlaufs“ anwählen
● Mit dem „Abstand“ den Freiraum um das Bild 

einstellen



  

So könnte es aussehen

Bei Einstellungen wurde Parallel gewählt und als Abstand jeweils 1 cm



  

Briefvorlagen z.B.:

https://extensions.libreoffice.org/templates/briefvorlage-schwar-weiss-din/1.
0

Heruntergeladen mit:

https://extensions.libreoffice.org/templates/briefvorlage-schwar-weiss-din/1.0
https://extensions.libreoffice.org/templates/briefvorlage-schwar-weiss-din/1.0


  

Erst durch „Abspeichern“ wird die Änderung bei neuerlichem 
Aufruf sichtbar



  

 in PDF umwandeln, drucken,            
                                Druckvorschau

Druckvorschau

PDF erzeugen

Druckereigenschaften prüfen, evtl. ändern

Drucken

In der Symbolleiste direkt anklicken,

oder auch über den Menüpunkt „Datei“



  

Drucken einer Auswahl oder einzelner Seiten



  

E-Mail direkt aus dem Writer 
senden:

Den Menüpunkt „Datei“ anklicken:

Funktioniert nur wenn ein Email-Programm (z.B.
Thunderbird, Outlook) verwendet wird.


