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	Hingabe

	Für die Fachleute, die in einer sich ständig verändernden digitalen Welt mehr leisten, schneller lernen und intelligenter arbeiten wollen –
Dieses Buch ist Ihrem Wachstum, Ihrer Neugier und Ihrem Streben nach Exzellenz gewidmet.



	




	Vorwort

	Die Arbeitswelt verändert sich in einem beispiellosen Tempo. Künstliche Intelligenz ist kein abstraktes Konzept mehr – sie ist heute ein alltägliches Werkzeug, das unsere Art zu schreiben, zu analysieren, zu kommunizieren und Entscheidungen zu treffen prägt. Microsoft 365 Copilot stellt einen wichtigen Schritt in dieser Transformation dar und integriert KI direkt in die Anwendungen, die Fachkräfte täglich nutzen.

	Dieser Leitfaden soll Ihnen helfen, Ihre Neugier zu stillen und sich sicher zu fühlen. Egal, ob Sie neu im Bereich KI sind oder Ihr Wissen vertiefen möchten: Dieses Buch bietet Ihnen einen klaren, strukturierten und praxisorientierten Ansatz, um Microsoft 365 Copilot optimal zu nutzen. Anstatt Sie mit Fachjargon zu überfordern, konzentriert es sich auf reale Anwendungsfälle – wie Sie schneller schreiben, intelligenter analysieren und effektiver zusammenarbeiten.

	Dieser Leitfaden besticht durch seine ausgewogene Mischung aus Einfachheit und Tiefe. Anfänger finden Schritt-für-Schritt-Anleitungen und grundlegende Konzepte, während fortgeschrittene Nutzer fortgeschrittene Strategien und Produktivitätstipps entdecken. Ziel ist es nicht nur, Ihnen die Funktionsweise von Copilot zu erklären, sondern Ihnen auch zu zeigen, wie Sie es sinnvoll und wirkungsvoll in Ihren Arbeitsalltag integrieren können.

	Am Ende dieses Buches werden Sie Microsoft 365 Copilot nicht nur verstehen, sondern auch wissen, wie Sie es als leistungsstarken Partner auf Ihrem beruflichen Weg einsetzen können.



	




	Anleitung zur Verwendung dieser Bedienungsanleitung

	Dieser Leitfaden ist so konzipiert, dass er sowohl strukturiert als auch flexibel ist, sodass Sie in Ihrem eigenen Tempo lernen und dabei praktische Fähigkeiten erwerben können.

	1. Beginnen Sie mit den Grundlagen
Wenn Sie Microsoft 365 Copilot noch nicht kennen, beginnen Sie mit den ersten Kapiteln. Diese Abschnitte führen in die Kernkonzepte, die Benutzeroberfläche und grundlegende Arbeitsabläufe ein, die die Basis für alles Folgende bilden.

	2. Lernen durch Handeln
Jedes Kapitel enthält praktische Beispiele und Anwendungsfälle aus der Praxis. Nutzen Sie nach Möglichkeit Ihre eigenen Microsoft 365-Anwendungen zum Mitmachen. Praktische Übungen festigen das Verständnis.

	3. Schrittweise vorgehen
Das Buch ist so aufgebaut, dass es von Anfänger- zu Fortgeschrittenenthemen führt. Vermeiden Sie es, zu schnell vorzublättern – jedes Kapitel baut auf dem vorherigen auf.

	4. Erstellen Sie einen Lernplan
Um den Lernerfolg zu maximieren, sollten Sie sich täglich oder wöchentlich feste Zeiten dafür einplanen. Schon 20–30 Minuten konzentriertes Lernen können im Laufe der Zeit zu deutlichen Fortschritten führen.

	5. Wichtige Abschnitte erneut durchgehen
Manche Themen, insbesondere fortgeschrittene Funktionen und Automatisierung, benötigen etwas Zeit, um vollständig verstanden zu werden. Zögern Sie nicht, Kapitel erneut zu lesen, wenn Sie mehr Erfahrung sammeln.

	6. Wenden Sie das Gelernte an
Das oberste Ziel ist Produktivität. Suchen Sie nach Möglichkeiten, Copilot in Ihre täglichen Aufgaben zu integrieren – E-Mails, Berichte, Datenanalysen und Präsentationen.

	Mit diesem Ansatz gehen Sie über die Theorie hinaus und entwickeln echte, anwendbare Fähigkeiten, die Ihre Effizienz und Ihr Selbstvertrauen steigern.
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Kapitel 1: Einführung in LibreOffice

	Wenn man zum ersten Mal mit einer Office-Suite arbeitet, kann es sich anfühlen, als betrete man einen riesigen digitalen Arbeitsbereich voller Tools, die man vielleicht noch nicht vollständig versteht. Manche bringen bereits Erfahrung mit Office-Software mit, andere sind absolute Neulinge und suchen einfach nur nach einer zuverlässigen Möglichkeit, Dokumente zu erstellen, Daten zu analysieren oder Ideen zu präsentieren. Dieses Kapitel ist für alle Kenntnisstände geeignet. Ob Student, Berufstätiger, Unternehmer oder Gelegenheitsnutzer – das Verständnis der Grundlagen von LibreOffice gibt Ihnen die Sicherheit, zielgerichtet und mit klarem Kopf weiterzuarbeiten.

	Was diese Reise besonders lohnenswert macht, ist, dass Sie nicht nur eine weitere Software erlernen, sondern Zugang zu einer leistungsstarken, flexiblen und völlig kostenlosen Office-Suite erhalten, die vielen kostenpflichtigen Alternativen in nichts nachsteht. LibreOffice hat sich still und leise zu einem der wichtigsten Werkzeuge für moderne digitale Produktivität entwickelt. Weltweit vertrauen Privatpersonen, Unternehmen, Regierungen und Bildungseinrichtungen darauf. Im Laufe dieses Kapitels werden Sie nicht nur die Möglichkeiten von LibreOffice entdecken, sondern auch seine Bedeutung in einer Welt erkennen, die zunehmend von Barrierefreiheit, Zusammenarbeit und digitaler Unabhängigkeit geprägt ist.

	Was ist LibreOffice und warum ist es wichtig?

	LibreOffice ist im Kern eine kostenlose Open-Source-Office-Suite, die von einer globalen Community unter dem Dach der Document Foundation entwickelt wurde. Sie umfasst eine Reihe von Anwendungen für alltägliche Büroaufgaben wie Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentationen, Datenbankverwaltung und vieles mehr. Im Gegensatz zu vielen proprietären Office-Programmen kann LibreOffice kostenlos heruntergeladen, verwendet und weitergegeben werden – ohne Lizenzgebühren oder Abonnementkosten.

	LibreOffice ist jedoch mehr als nur eine kostengünstige Alternative. Sein wahrer Wert liegt in seiner Philosophie. Als Open-Source-Software ist der Quellcode öffentlich zugänglich, sodass Entwickler weltweit die Software verbessern, anpassen und absichern können. Dies führt zu schneller Innovation, Transparenz und hohem Vertrauen. Nutzer sind nicht an ein einzelnes Ökosystem gebunden und nicht zu wiederkehrenden Zahlungen gezwungen. Stattdessen behalten sie die volle Kontrolle über ihre Werkzeuge und Daten.

	In der heutigen digitalen Welt, in der viele Anwendungen einen ständigen Internetzugang oder kostenpflichtige Abonnements erfordern, bietet LibreOffice etwas erfrischend anderes: Unabhängigkeit. Sie können offline arbeiten, Ihre Dateien lokal speichern und die volle Kontrolle über Ihre Inhalte behalten. Dies ist besonders wichtig in Umgebungen mit eingeschränkter Internetverbindung oder strengen Datenschutzbestimmungen.

	LibreOffice spielt auch im Bildungsbereich und in Entwicklungsländern eine wichtige Rolle. Da es im Vergleich zu vielen kommerziellen Alternativen kostenlos und ressourcenschonend ist, ermöglicht es Schulen, Schülern und Organisationen den Zugang zu hochwertigen Werkzeugen ohne finanzielle Hürden. Diese Demokratisierung der Technologie ist einer der Hauptgründe für die stetig wachsende Beliebtheit von LibreOffice.
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	Hauptmerkmale und Vorteile gegenüber anderen Office-Suiten

	Einer der überzeugendsten Gründe für den Wechsel zu LibreOffice ist der enorme Funktionsumfang – und das völlig kostenlos. Doch neben der Kostenfreiheit kann es in puncto Funktionalität, Flexibilität und Leistung durchaus mit großen Office-Suiten mithalten.

	Erstens unterstützt LibreOffice eine Vielzahl von Dateiformaten. Dazu gehört das native Open Document Format (ODF) sowie die Kompatibilität mit weit verbreiteten Formaten wie DOCX, XLSX und PPTX. Das bedeutet, dass Sie Dateien, die in anderen Office-Suiten erstellt wurden, öffnen, bearbeiten und speichern können, ohne Formatierung oder Daten zu verlieren. Für Anwender, die plattformübergreifend zusammenarbeiten, ist diese Kompatibilität unerlässlich.

	Ein weiterer großer Vorteil ist die Anpassbarkeit. LibreOffice ermöglicht es Ihnen, die Benutzeroberfläche an Ihren Arbeitsablauf anzupassen. Sie können Symbolleisten anpassen, zwischen verschiedenen Layoutstilen (z. B. Registerkarten oder traditionellen Menüs) wechseln und sogar Erweiterungen installieren, um neue Funktionen hinzuzufügen. Diese hohe Personalisierungsrate gewährleistet, dass sowohl Anfänger als auch fortgeschrittene Benutzer effizient arbeiten können.

	Auch in puncto Sicherheit glänzt LibreOffice. Da es Open Source ist, werden Sicherheitslücken oft schnell von der globalen Community erkannt und behoben. Darüber hinaus können Sie Dokumente mit Passwörtern schützen, digitale Signaturen verwenden und Ihre Daten umfassend kontrollieren.

	Auch die Leistungsfähigkeit ist bemerkenswert. LibreOffice ist so konzipiert, dass es auf einer Vielzahl von Systemen, einschließlich älterer Hardware, läuft. Dies macht es zu einer praktischen Wahl für Benutzer, die keinen Zugriff auf High-End-Computer haben.

	Im Vergleich zu anderen Office-Suiten zeichnet sich LibreOffice durch seine Transparenz aus. Es gibt keine Abonnementgebühren, keine Bezahlschranken für Funktionen und keine erzwungenen Upgrades. Die heruntergeladene Version ist sofort voll funktionsfähig.
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	Überblick über Writer, Calc und Impress

	Das Herzstück von LibreOffice bilden seine Kernanwendungen: LibreOffice Writer, LibreOffice Calc und LibreOffice Impress. Diese drei Programme bilden die Grundlage für die meisten Produktivitätsaufgaben und sind sowohl für Anfänger als auch für Profis unverzichtbar.

	LibreOffice Writer ist die Textverarbeitungskomponente. Sie ermöglicht die Erstellung von Dokumenten aller Art – von einfachen Notizen bis hin zu komplexen Berichten, Büchern und professionellen Dokumenten. Writer bietet leistungsstarke Formatierungswerkzeuge, Stile, Vorlagen sowie Unterstützung für Bilder, Tabellen und Diagramme. Darüber hinaus stehen erweiterte Funktionen wie Serienbriefe, Änderungsverfolgung und Dokumentenindizierung zur Verfügung.

	LibreOffice Calc ist speziell für die Arbeit mit Daten entwickelt. Ob Budgetverwaltung, Statistikanalyse oder Informationsorganisation – Calc bietet Ihnen die benötigten Werkzeuge. Es unterstützt Formeln, Funktionen, Diagramme, Pivot-Tabellen und Datenvalidierung. Dank seiner Flexibilität eignet es sich sowohl für einfache Aufgaben als auch für komplexe Datenanalysen.

	LibreOffice Impress dient der Erstellung von Präsentationen. Es ermöglicht die Gestaltung von Diashows mit Text, Bildern, Animationen und Multimedia-Elementen. Impress enthält Vorlagen und Folienlayouts, mit denen Sie schnell ansprechende Präsentationen erstellen können. Es unterstützt außerdem Referentenwerkzeuge, die das Halten fesselnder Vorträge erleichtern.

	Zusammen decken diese Anwendungen den Großteil der Aufgaben ab, die die meisten Nutzer benötigen. Ihre besondere Stärke liegt in der nahtlosen Integration. So lassen sich Daten problemlos zwischen Calc und Writer übertragen oder Diagramme aus Calc in eine Impress-Präsentation einbetten.
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	Systemvoraussetzungen und Kompatibilität

	Vor der Installation von LibreOffice ist es wichtig, die Systemvoraussetzungen und die Kompatibilität zu kennen. Eine der größten Stärken des Programms ist seine Kompatibilität mit einer Vielzahl von Betriebssystemen, wodurch es für nahezu jeden zugänglich ist.

	LibreOffice ist mit Windows, macOS und Linux kompatibel. Diese plattformübergreifende Unterstützung gewährleistet einen einheitlichen Arbeitsablauf unabhängig vom verwendeten Gerät. Ob Desktop-Computer im Büro, Laptop zu Hause oder Linux-System – LibreOffice bietet ein konsistentes Benutzererlebnis.

	LibreOffice stellt vergleichsweise geringe Hardwareanforderungen. Typischerweise werden folgende Ressourcen benötigt:

	Ein moderner Prozessor (obwohl er auch auf älteren CPUs läuft)

	Mindestens 2 GB RAM (4 GB für eine flüssigere Performance empfohlen)

	Etwa 1,5 GB freier Speicherplatz

	Eine Bildschirmauflösung von 1024x768 oder höher

	Dank dieser geringen Systemanforderungen ist LibreOffice eine ausgezeichnete Wahl für ältere Rechner oder Systeme mit begrenzten Ressourcen.

	Die Kompatibilität beschränkt sich nicht nur auf Betriebssysteme. LibreOffice ist so konzipiert, dass es mit einer Vielzahl von Dateiformaten arbeitet, darunter auch solche, die von anderen Office-Suiten verwendet werden. So können Sie problemlos mit anderen zusammenarbeiten, ohne sich Gedanken über Dateizugriffsprobleme machen zu müssen.

	Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Sprachunterstützung. LibreOffice ist in Dutzenden von Sprachen verfügbar und somit weltweit zugänglich. Es enthält außerdem Werkzeuge zur Rechtschreibprüfung, Grammatikprüfung und Lokalisierung.

	Installation von LibreOffice (Windows, macOS, Linux)

	Der Einstieg in LibreOffice beginnt mit der Installation, und glücklicherweise ist dieser Vorgang auf allen gängigen Plattformen unkompliziert.

	Unter Windows erfolgt die Installation üblicherweise durch Herunterladen der Installationsdatei von der offiziellen LibreOffice-Website. Nach dem Herunterladen führen Sie die Installationsdatei einfach aus und folgen den Anweisungen auf dem Bildschirm. Sie haben die Wahl zwischen einer Standard- und einer benutzerdefinierten Installation. Die meisten Benutzer können mit der Standardinstallation fortfahren, die alle Kernkomponenten installiert.

	Unter macOS ist der Vorgang genauso einfach. Nach dem Herunterladen des Disk-Images (DMG-Datei) öffnen Sie es und ziehen das LibreOffice-Symbol in Ihren Programme-Ordner. Nach der Installation müssen Sie je nach den Sicherheitseinstellungen Ihres Systems beim ersten Öffnen der Anwendung möglicherweise Berechtigungen erteilen.

	Für Linux-Nutzer variiert die Installation je nach Distribution. Viele Linux-Systeme enthalten LibreOffice standardmäßig. Falls nicht, kann es über Paketmanager wie APT, YUM oder Snap installiert werden. Diese Flexibilität gewährleistet die nahtlose Integration von LibreOffice in das Linux-Ökosystem.

	Nach der Installation gelangen Sie beim Start von LibreOffice zum Startcenter, wo Sie neue Dokumente erstellen oder bestehende öffnen können. Dies ist Ihre zentrale Anlaufstelle für den Zugriff auf Writer, Calc, Impress und weitere Komponenten.

	Ein wichtiger Tipp: Halten Sie LibreOffice stets auf dem neuesten Stand. Updates enthalten häufig Leistungsverbesserungen, Fehlerbehebungen und neue Funktionen. Da LibreOffice aktiv weiterentwickelt wird, gewährleisten Sie durch regelmäßige Aktualisierung die optimale Nutzung.

	Am Ende dieses Kapitels sollten Sie genau wissen, was LibreOffice ist, warum es wichtig ist und wie Sie es auf Ihrem System installieren und nutzen können. Dieses Fundament erleichtert Ihnen den Einstieg in die praktischen Fertigkeiten der nächsten Kapitel, in denen Sie direkt mit Writer, Calc und Impress arbeiten werden.



	




	Kapitel 2: Erste Schritte mit der LibreOffice-Oberfläche

	Der Einstieg in eine neue Softwareumgebung kann sich ein bisschen so anfühlen wie das Betreten eines großen, unbekannten Gebäudes – man weiß, dass es leistungsstarke Werkzeuge gibt, ist sich aber noch nicht ganz sicher, wo sich alles befindet. Genau so geht es vielen Nutzern, wenn sie LibreOffice zum ersten Mal öffnen. Die Benutzeroberfläche mag auf den ersten Blick einfach wirken, doch hinter dieser Einfachheit verbirgt sich ein durchdacht gestalteter Arbeitsbereich, der alles von der einfachen Dokumentenerstellung bis hin zu komplexen professionellen Aufgaben unterstützt. Dieses Kapitel führt Sie durch diesen Arbeitsbereich und hilft Ihnen, von Unsicherheit zu Sicherheit zu gelangen.

	Wenn Sie mit LibreOffice arbeiten, ist es wichtig zu wissen, dass man es nicht sofort auswendig lernt. Vielmehr entwickelt sich die Beherrschung durch Vertrautheit – indem man versteht, wo sich die einzelnen Elemente befinden, wie sie zusammenhängen und wie man die Benutzeroberfläche an den eigenen Arbeitsablauf anpassen kann. In diesem Kapitel lernen Sie die wichtigsten Komponenten der LibreOffice-Benutzeroberfläche kennen, vom Startcenter über die Symbolleisten bis hin zu den Anpassungsoptionen. Am Ende wissen Sie nicht nur, wo Sie klicken müssen, sondern verstehen auch, warum die Elemente so angeordnet sind und wie Sie die Umgebung optimal für sich nutzen können.

	Das Startzentrum verstehen

	Wenn Sie LibreOffice starten, ohne eine bestimmte Datei zu öffnen, erscheint als erstes das Startcenter. Stellen Sie es sich als Ihre Kommandozentrale vor – einen Ort, an dem Sie schnell neue Projekte beginnen oder zu früheren Arbeiten zurückkehren können, ohne in Ordnern suchen zu müssen.

	Das Startcenter ist bewusst übersichtlich und aufgeräumt gestaltet. In der Mitte des Bildschirms finden Sie üblicherweise Symbole für die wichtigsten LibreOffice-Anwendungen: Writer, Calc, Impress, Draw, Base und Math. Jedes Symbol dient als Einstiegspunkt, über den Sie direkt zum gewünschten Dokumenttyp gelangen. Dieses Design ist besonders für Anfänger geeignet, die sich sonst von Menüs und Optionen überfordert fühlen könnten.

	Unterhalb oder neben diesen Symbolen finden Sie eine Liste der zuletzt geöffneten Dateien. Diese Funktion ist im Arbeitsalltag äußerst hilfreich. Anstatt Ihr zuletzt geöffnetes Dokument manuell zu suchen, können Sie es einfach in der Liste anklicken und dort weiterarbeiten, wo Sie aufgehört haben. Mit der Zeit wird dies zu einem der zeitsparendsten Aspekte der Benutzeroberfläche.

	Ein weiterer wichtiger Bereich des Startcenters ist die Dateiverwaltung. Hier können Sie vorhandene Dokumente öffnen, die auf Ihrem Gerät oder einem angeschlossenen Speichermedium gespeichert sind. Außerdem haben Sie Zugriff auf Vorlagen – vorgefertigte Dokumente, die Ihnen den Einstieg erleichtern, egal ob Sie einen Bericht, eine Tabelle oder eine Präsentation erstellen.

	Das Startcenter ist besonders effektiv, weil es die kognitive Belastung reduziert. Anstatt Ihnen Dutzende von Optionen anzuzeigen, konzentriert es sich auf die häufigsten Aktionen: Erstellen, Öffnen und Fortsetzen. Für Einsteiger ist es ein benutzerfreundlicher Einstieg, für erfahrene Nutzer bietet es mehr Effizienz.

	Wenn Sie mit LibreOffice vertrauter werden, werden Sie möglicherweise feststellen, dass Sie das Startcenter ganz umgehen und Dateien direkt öffnen. Dennoch bleibt es eine zuverlässige Alternative – ein vertrauter Ausgangspunkt, wann immer Sie ihn benötigen.

	Navigation der Benutzeroberfläche

	Sobald Sie ein Dokument öffnen – beispielsweise eine Textdatei in Writer –, gelangen Sie vom Startcenter zur Hauptarbeitsoberfläche. Hier findet die eigentliche Interaktion statt, und das Verständnis ihrer Struktur ist entscheidend für effizientes Arbeiten.

	Am oberen Bildschirmrand befindet sich üblicherweise die Menüleiste. Darunter bieten Symbolleisten schnellen Zugriff auf häufig genutzte Funktionen. Der zentrale Bereich ist Ihr Arbeitsbereich, in dem Sie Inhalte erstellen und bearbeiten. An den Seiten bieten zusätzliche Bereiche wie die Seitenleiste erweiterte Funktionen.

	Das Layout folgt einem logischen Ablauf: Befehle oben, Inhalte in der Mitte und unterstützende Werkzeuge am Rand. Diese Struktur spiegelt die natürliche Arbeitsweise von Nutzern wider – sie entscheiden, was zu tun ist (Menüs), führen Aktionen aus (Symbolleisten) und konzentrieren sich auf die Inhalte selbst.

	Die Navigation innerhalb der Benutzeroberfläche wird intuitiv, sobald man Muster erkennt. Beispielsweise sind die meisten Formatierungsoptionen – wie das Ändern von Schriftarten oder das Anpassen der Ausrichtung – zusammengefasst. Die Bearbeitungswerkzeuge befinden sich in unmittelbarer Nähe, sodass Sie problemlos zwischen dem Schreiben und Überarbeiten Ihres Dokuments wechseln können.

	Das Scrollen durch Ihr Dokument ist flüssig und reaktionsschnell, egal ob Sie Maus, Touchpad oder Tastaturkürzel verwenden. Mit den Zoom-Steuerelementen können Sie Ihre Ansicht anpassen, was besonders hilfreich ist, wenn Sie an detaillierten Layouts arbeiten oder größere Textabschnitte überprüfen.

	Ein oft übersehener Aspekt der Navigation ist die Statusleiste am unteren Bildschirmrand. Dieser Bereich liefert nützliche Informationen wie Seitenzahl, Wortanzahl und Spracheinstellungen. Auf den ersten Blick mag dies nebensächlich erscheinen, erweist sich aber bei längeren Projekten, in denen die Fortschrittskontrolle wichtig ist, als unschätzbar wertvoll.

	Je mehr Zeit Sie mit LibreOffice verbringen, desto selbstverständlicher wird die Navigation. Sie werden immer weniger nach Funktionen suchen müssen und immer mehr auf Ihr Muskelgedächtnis vertrauen – Sie wissen instinktiv, wo Sie finden, was Sie brauchen. Genau dann steigt Ihre Produktivität spürbar.

	Erklärung von Symbolleisten, Menüs und Seitenleisten

	Die wahre Stärke von LibreOffice liegt in seinen Werkzeugen – und es ist unerlässlich zu verstehen, wie diese organisiert sind. Die Benutzeroberfläche bietet drei primäre Zugriffswege: Menüs, Symbolleisten und die Seitenleiste. Jedes Element erfüllt einen bestimmten Zweck, und zusammen schaffen sie eine flexible Arbeitsumgebung.

	Menüs sind der umfassendste Zugriffspunkt.
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