
Klasse 6a, Klasse 6d „Homeoffice“ in Informatik – es geht weiter 
mit LibreOffice und der Textverarbeitung
Vielen Dank, dass so viele das Programm bei sich installiert haben. 
Jetzt kann es an die neuen Aufgaben aus der Textverarbeitung gehen: 
 LibreOffice Writer Programmbedienung, Bedienungselemente am Bildschirm
Übungen zur Gestaltung von Absätzen. Die eigentlichen Übungen sind erst auf S.10-12

vorher musst du dir einiges durchlesen.

Das Programm verfügt über eine riesige Anzahl von Befehlen (diese man kann auch 
Werkzeuge oder Methoden nennen). Um das richtige „Werkzeug“ zu finden muss man 
manchmal suchen, obwohl es für jede Methode mehrere Arten gibt diese „aufzurufen“.

• man kann über das Menü gehen (Datei, Bearbeiten, Ansicht, …)

• man kann das Symbol, das dem Befehl zugeordnet ist, anklicken

• man kann ein Tastaturkürzel benutzen (STRG-C für Kopieren, z.B.) 

• man kann mit der rechten Maustaste das Kontextmenü verwenden

• oder den Befehl in einer der Seitenleisten von LibreOffice finden
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0)

1)

2)

3)

0) Namen, Titel

1) Herkömmliches Bedienungsmenü; hier kannst du alle Befehle finden, die auch über 
die Symbole bei 2 und 3 vermitteln

2) In dieser Zeile sind alle Befehle zu finden, die über die eigentliche Textbearbeitung 
hinausgehen. „Übergeordnete Befehle“

3) Die eigentlichen Befehle zur Textgestaltung

Nächste Folie: Nützliches in Zeile 2)
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Datei öffnen, speichern...

Befehle fürs Drucken

Befehle für die Zwischen-
ablage. Kopieren, Einfügen…

Befehl-Recorder: Rückgängig
Wiederholen von Befehlen

Spezielles Suchen, Anzeigen

Tabelle einfügen

grafische Elemente einfügen
Bilder, Diagramme

Spezielle Elemente einfügen

Verschiedenes

Vektorgrafiken einfügen, 
Funktionen aus Libre-
Office-Draw

Zeile 2) Übergeordnete Befehle
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Formatvorlagen: mehr was für Profis

Zeichenformatierungen: einfach anzuwenden, kennen wir schon ganz gut

Absatzformatierungen: lernst du bei den Übungen genauer kennen

Zeile 3) Befehle zur Textgestaltung
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Mit der rechten Maustaste kann man eine Befehlsauswahl aufrufen, die zu dem 
angeklicken Objekt passt. Auf den Text bezogen bekommt man andere Befehle 
zur Wahl als auf das grafische Objekt bezogen.
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Die Seitenleisten in LibreOffice
sind ähnlich wie die Kontext-
Menüs, nur umfangreicher, aus 
führlicher.

Insbesondere die Leiste „Eigen 
schaften“ ist kontextbezogen. 
Man sieht wieder, dass sich die 
Auswahl unterscheidet, je nach 
dem, ob ein Text oder Grafik-
objekt bearbeitet wird.

Ist die Seitenleiste nicht sicht-
bar, kann man sie mit 

Ansicht > Seitenliste
(STRG+F5)

wieder einblenden. Die Seiten-
leisten können an- und abge-
dockt werden. Gezeigt sind 
abgedockte, bewegliche Seiten 
leisten
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• Absatzmarken werden mit „RETURN“ eingefügt und legen den Anfang eines neuen 
Absatzes fest

• einfache Zeilenschaltungen werden mit „UMSCHALTEN+RETURN“ eingefügt und erzeugen 
keinen neuen Absatz, auch wenn es so aussieht als ob; manchmal sehr nützlich

• klickt man auf dieses Symbol, werden unsichtbare Zeichen sichtbar, z.B. Absatzmarken

• hier sieht man durch die blaue Hervorhebung, dass der Absatz „linksbündig“ ist

• das Zeilenlineal zur Festlegung von Positionen und Abmessungen
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= in die gewünschte Form bringen (Genaueres auf der nächsten Folie)

linksbündig
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Aufgabe1: schreibe die 6 Texte in der gezeigten Form

Du brauchst den Text nur 1x abtippen, um ihn dann mit „Kopieren“ und 
„Einfügen“ zu vervielfältigen. Unbedingt als „Fließtext“ schreiben = kein
RETURN am Zeilenende

Bevor du loslegst, musst du dich aber noch etwas weiter informieren, z.B.. 
über die Bedienung des Zeilenlineals. (=> nächste Folie „Bedienungshilfen“)
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Roter Pfeil: weist auf den Reiter mit 
dem man den linken Einzug festlegt, 
wenn man ihn nach rechts zieht, 
beginnt der Text nicht am linken Rand 
sondern entsprechend eingerückt
Blauer Pfeil: => Reiter für den rechts-
seitigen Einzug
Grüner Pfeil: Reiter für den Erstzeilen-
einzug, d.h. ob die erste Zeile 
eingzogen ist oder überhängt.
Rosa Pfeil: mit diesem Symbol kann 
man die unsichtbaren Absatz- und 
Leerzeichen einblenden; geht auch mit 
STRG+F10. Für die Übungen sollte das 
eingschaltet sein

Das Symbol für den nummerieren 
Absatz findest du leicht selber

Jetzt kannst du loslegen
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Aufgabe 2: bringe den Text in die gezeigte nummerierte Form
im Absatz „2.“ soll der Satz „Gefolgt wurde…“ in einer neuen Zeile
beginnen (=> einfache Zeilenschaltung anwenden)
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