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Dokumentvorlagen sind Muster fiir hdufig zu erstellende Dokumente,
die alle wesentlichen Bestandteile und auch Formatierungen enthalten.
In OpenOffice.org gibt es zudem eine Dokumentvorlagenverwaltung, die
den Umgang mit Dokumentvorlagen besonders einfach macht.

18 Mit Dokumentvorlagen arbeiten

Gerade in der Textverarbeitung erstellt man immer wieder Dokumente, die in
ihrer grundlegenden Form identisch sind und nur um individuelle Bestandteile
erganzt werden. Das kann ein Brief oder ein Fax sein, der/das mit Absender,
Betreffzeile etc. entsprechend vorbereitet wurde, oder auch einfache Textformu-
lare wie Urlaubsantrige oder Ahnliches.

Ein einmal erstelltes Dokument wird gern als Basis fiir neue Dokumente genutzt.
Man offnet einen vorhandenen Brief, dndert darin den Empfinger und den Text
und speichert das Dokument dann unter einem neuen Namen ab.

Diese Vorgehensweise spart natiirlich Zeit, da das Dokument nicht von Grund auf
neu erstellt werden muss. Sie birgt aber auch eine Gefahr, und wer von uns ist
noch nicht in diese Falle getappt: Wie leicht vergisst man, die Speicherung unter
einem neuen Namen vorzunehmen, und tiberschreibt dabei versehentlich das
urspriingliche Dokument.

Damit das nicht passiert, gibt es in der Textverarbeitung die Moglichkeit mit
Dokumentvorlagen zu arbeiten. Dokumentvorlagen sind im Grunde nichts
anderes als Muster fir immer wieder zu erstellende Dokumente. Sie enthalten
alle wesentlichen Bestandteile, die bei allen daraus zu erstellenden Dokumenten
identisch sein sollen. Das konnen Textbestandteile, Grafiken (z.B. Logos) oder
auch Tabellen sein. Dariiber hinaus werden in Dokumentvorlagen auch simtliche
Formatvorlagen automatisch gespeichert.

Durch die Nutzung einer Dokumentvorlage wird die Vorlage selbst nicht ver-
indert, sondern lediglich als Basis fiir die Dokumenterstellung verwendet.
Dadurch ist ein versehentliches Uberschreiben der Ursprungsdatei ausgeschlos-
sen.
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18.1 Neue Dokumentvorlage erstellen

Sie konnen im Grunde jedes Dokument, das Sie in Writer erstellen, als Doku-
mentvorlage abspeichern. Eine Dokumentvorlage ist zunichst nichts weiter als
ein bestimmter Dateityp, an dem OpenOffice.org erkennt, dass es sich dabei
nicht um ein normales Textdokument, sondern eben um ein Muster fiir andere
Dokumente handelt, also eine Dokumentvorlage.

Wihlen Sie beim Abspeichern eines Textdokuments statt des {iblichen Dateifor-
mats OpenDocument Text (.odt) einfach OpenDocument Textdokumentvorlage
(.ott) aus. Damit wird dieses Dokument entsprechend als Dokumentvorlage abge-
speichert.

D ateiname: I j Speichemn I

D ateityp: IDpenDocument Textdokumentvorlage [ ott) j Abbrechen |

OpenDocumnent Test [odt
i0penfiocument Textdokumentyo olt
OpenOffice.org 1.0 Textdokument [ z2w)
OpenOffice.org 1.0 Textdokumentvorlage [.stw)
Micrazoft Ward 97/2000/+P [.doc)

Micrazoft Waord 95 [ doc)

Micrazoft WwWaord B.0 [.doc)

Rich Text Format [.ritf]

Starwriter 5.0 [.sdw]

Abbildung 184 Textdokument als Dokumentvorlage abspeichern

Nicht nur in Writer ist es méglich, Dokumentvorlagen zu speichern. Auch in Calc,
Impress und den weiteren OpenOffice.org-Modulen kénnen Sie diese nutzen. Sie
erkennen Dokumentvorlagen immer direkt an der Dateiendung. Wahrend der mitt-
lere Buchstabe »d« (= document) auf ein normales Dokument hindeutet, steht bei
Dokumentvorlagen an dieser Stelle stets ein »t« (= template, engl. fiir Vorlage).

Der Unterschied macht sich dann beim Offnen dieses Dokuments bemerkbar.
Wihrend bei normalen Textdokumenten die Datei selbst ge6ffnet wird, wird
beim Offnen einer Dokumentvorlage ein neues, ungespeichertes Dokument
erzeugt, das lediglich die gleichen Inhalte und Einstellungen wie die Vorlage auf-
weist.

Uber das reine Dateiformat Dokumentvorlage hinaus bietet OpenOfffice.org
jedoch noch einiges mehr im Zusammenhang mit Dokumentvorlagen.

OpenOftice.org liefert eine umfangreiche Dokumentvorlagenverwaltung mit,
die es ermoglicht, Dokumentvorlagen strukturiert und auf Wunsch nach Kate-
gorien sortiert zu speichern und damit immer besonders schnell im Zugrift zu
haben. Mehr zur Dokumentvorlagenverwaltung lesen Sie ab Abschnitt 18.4,
Dokumentvorlagenverwaltung.
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18.1.1 Dokumentvorlagen mithilfe des Assistenten erstellen

Sie haben bereits gesehen, dass man ein Textdokument mit wenigen Handgriffen
als Dokumentvorlage abspeichern kann, welche die gewtinschten Eigenschaften
aufweist.

OpenOffice.org bietet Ihnen zudem die Moglichkeit, Dokumentvorlagen mithilfe
von Assistenten zu erstellen. Statt mit einem leeren Blatt zu beginnen, kénnen Sie
damit bereits gut vorbereitete Vorlagen fiir verschiedene Zwecke erzeugen, die
Sie dann natiirlich noch nachbearbeiten konnen.

Der Klassiker unter den Dokumentvorlagen ist sicherlich sowohl im geschift-
lichen als auch im privaten Bereich der Brief. Aber auch Faxvorlagen oder Vor-
lagen fiir Tagesordnungen konnen Sie mithilfe der Assistenten erstellen.

Die Assistenten leiten Sie durch verschiedene Dialoge und fragen alle wichtigen
Punkte ab, die als Bestandteil in die zu erzeugende Dokumentvorlage aufgenom-
men werden sollen.

Schauen wir uns exemplarisch die Erstellung eines Briefes an. Sie starten den
Assistenten {iber Datei « Assistenten « Brief. Es 6ffnet sich der erste Dialog des
Assistenten, im Hintergrund sehen Sie eine Vorschau des Briefs und konnen dort
in jedem Bearbeitungsschritt direkt sehen, wie sich die von IThnen vorgenom-
menen Anderungen auf die Dokumentvorlage auswirken werden.

3. Gedruchie Bemerte

4. Empfanger
5. Fullzele

6. Nomnund Spocherot | o ne

Sersndesgn Jorefunsctisg = |

1) Dueser Assisten bt e Dolurmentyorge Fr Driefe
Qm;hﬁﬁm%*-mwdm

e | o |[(Een] ] etk | stcen |

Abbildung 18.2 Brief-Assistent
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Uber den Weg Datei + Assistenten starten Sie auch die Assistenten fir Faxvorlagen
oder flr Tagesordnungen (Agendas). Die Vorgehensweise zur Erstellung solcher Vor-
lagen ist dhnlich der zur Brieferstellung. Lassen Sie sich durch die verschiedenen Dia-
loge leiten, und nehmen Sie in den einzelnen Schritten die gewiinschten Einstel-
lungen vor.

Im ersten Schritt entscheiden Sie zundchst tiber das grundsitzliche Layout des
Briefs, das vom spateren Einsatzzweck abhdngt. Je nachdem, welche Wahl Sie
hier treffen, kann sich die Anzahl der zu durchlaufenden Arbeitsschritte bis hin
zum fertigen Brief reduzieren.

Sie konnen hier das Seitendesign Geschiftsbrief wihlen, bei dem Thre Geschifts-
daten Thren Vorgaben entsprechend aufgenommen werden. Dabei besteht auch
die Moglichkeit, den Brief mit einer Datenquelle zu verkniipfen und daraus einen
Serienbrief zu erzeugen. Aktivieren Sie zusitzlich die Option Geschiftliches
Briefpapier verwenden, wenn Sie Briefbogen verwenden, auf denen bereits vor-
gedruckte Bestandteile wie Logo oder Absenderadresse enthalten sind.

Fir den privaten Bereich konnen Sie zwischen einem férmlichen Privatbrief
etwa fiir Anschreiben an Amter, Krankenkassen oder Ahnliches wihlen oder
einem privaten Brief, der ohne Absenderwiederholung im Adressfeld und mit
personlicherer Anrede erstellt wird.

Wihlen Sie die gewtinschte Variante aus und entscheiden sich dann im jeweiligen
Auswahlfeld fiir einen gewtinschten Stil.

Da der Geschiftsbrief von den drei zur Verfiigung stehenden Varianten am auf-
wendigsten ist, soll dieser im Folgenden weiter betrachtet werden.

Im zweiten Schritt des Assistenten entscheiden Sie — wenn verfiigbar — tiber die
bereits bestehenden Bestandteile auf einem Firmenbriefbogen. Aktivieren Sie
hier jeweils die entsprechenden Elemente Logo, Eigene Adresse bzw. FufSzeile und
legen jeweils die Position und Grofe dafiir fest. Verfligt der Briefbogen tiber
keine eigene Fufzeile, wird zudem Schritt 5 in der Vorlagenerstellung aktiviert,
um diese dort entsprechend einzurichten.

Im dritten Schritt wahlen Sie aus, welche typischen Briefelemente wie Betreff,
Anrede oder Falzmarken in den Brief aufgenommen werden sollen. Fiir die Brief-
anrede und die GruBSformel kénnen Sie aus vordefinierten Eintragen auswahlen.
Maochten Sie hier einen eigenen Eintrag verwenden, iberschreiben Sie einfach
den Inhalt der dafiir vorgesehenen Auswahlfelder.
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Brief-Assistent x|

Schritte Bitte legen Sie fest, welche Elemente bereits auf Threm
Briefpapier sind

1. Seitendesign [v| Logo
Hihe: |4,DD 3: Abstand zum linken Rand: IIZI,IIIIII 3:

3. Gedruckte Elemente EBreite: IS,DD 3: Abstand zum oberen Rand: 0,00

4, Empfanger und Absender

5. Fufizeil [v| Eigene Adresse

6. Mame und Speicherart Hihe: |4,DD 3 Abstand zum linken Rand: IE,DD 37
Breite: IlS,DD 3: Abstand zum oberen Rand: 0,00

[w absenderadresse im Kuvertfenster

[w Fufizeil Hiihe: 3,10 =

HilFe: < Zuriick Fertig stellen | Abbrechen

Abbildung 18.3 Elemente des eigenen Briefbogens angeben

Brief-Assistent |

Schritte Wahlen Sie die Elemente, die gedruckt werden sollen
1. Seitendesign Typisches Briefformat Fir dieses Land
werwendean: IDeutsch (Deutschland);l
Z. Briefpapier-Layout
= Logo
4. EmpFanger und Absender ¥ absenderadresse im Kuvertfenster

[w! Briefzeichen

5. Fulizeile

v ’
6. Mame und Speicherort v Betreffzsiie

| Eriefarrede I‘lrte Damen und Herrenj
v Falzmarken

v Grufformel IGruB ;I
v Fuizeile

HilFe < Zurick, | Weiter = I Eertig stellen | abbrechen |

Abbildung 18.4 Elemente der Briefvorlage bestimmen
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Empfinger und Absender definieren Sie im 4. Schritt. Sie kénnen die Absender-
angaben aus den Benutzerdaten tibernehmen, die Sie unter Extras - Optionen im
Bereich OpenOffice.org - Benutzerdaten eingetragen haben, oder durch Wahl
der Option Neue Absenderadresse auch direkt eine Adresse angeben.

Brief-Assistent x|

Schritte Legen Sie Absender- und Empfangerdaten fest
1. Seitendesign Absenderadresse
2. Briefpapier-Layaut % Fiir Yersendeadresse Berutzerdaten verwenden

' Meue Absenderadresse:

3. Gedruckte Elemente

4. Empfanger und Absende Marme: I
Strafie:
5. Fulzeils I
PLZBundesland)Stadt:
6. Mame und Speicherort fBundesland/Sta I I I
Empfangeradresse

' Fiir Empfangeradresse Platzhalter verwenden
" Die Adressdatenbank Filr Serienbrief verwenden

HilFe: < Zuriick Fertig stellen Abbrechen

Abbildung 18.5 Absender- und Empfingerdaten angeben

Im unteren Bereich des Dialogs legen Sie fest, ob Sie den Empfinger spiter manu-
ell eingeben mochten, dann werden an den entsprechenden Stellen Platzhalter
eingefligt.

Mochten Sie hingegen den hier erstellten Brief als Serienbrief verwenden, dann
wihlen Sie die Option Die Adressdatenbank fiir Serienbrief verwenden. Dann
wird nach Abschluss der Vorlagenerstellung der Assistent zur Konfiguration der
Adressdatenbank aufgerufen, falls Sie diese noch nicht eingerichtet haben.

In Schritt 5 richten Sie eine optionale FuSzeile Thres Briefes ein, falls diese noch
nicht auf Threm Briefbogen vorhanden ist. Sie kénnen in das daftr vorgesehene
Feld FuBzeile direkt einen entsprechenden Text eingeben und zusitzlich ent-
scheiden, ob die Fulzeile auf allen Seiten oder nur ab der zweiten Seite erschei-
nen soll. Deaktivieren Sie die Option Seitenzahl einfiigen, wenn Sie nicht moch-
ten, dass die einzelnen Seiten Thres Briefes nummeriert werden.

Nun legen Sie im letzten Schritt nur noch die Speicheroptionen und das weitere
Vorgehen fest. Unter Speicherort und Dateiname geben Sie einen Namen fiir die
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neue Vorlage an. Klicken Sie auf die Schaltfliche mit den drei Punkten rechts
daneben, wenn Sie die Vorlage nicht an der Standardposition speichern mdchten.

Brief-Assistent |

Schritte Bitte legen Sie letzte Einstellungen fest

1. Seitendesign Dieser Assistent erstell eine Dokumentvarlage, die Sie vielfach verwenden

) . kiannen, um Briefe mit demselben Aussehen zu erstellen.
Z. Briefpapier-Layout

3. Gedruckte Elemente Mame der Dokurnentvorlage: IStandardbrieF Firmna

4. Empfanger und Absender Speicherart und Dateinarne:
IC:'l,DDkumente und Einstellungen'jratamyendungsdaten’ Opencff |

5. Fulzeils

. Name und Speicherart Wie michten Sie FortFahren?

' Einen Brief aus dieser Dokumentvorlage erskellen

" Manuell Yeranderungen an der Dokumentvorlage vornehmen

U einen weiteren Brief mit dieser Dokumentvorlage zu erstellen, gehen
Sie zur Dokumentvorlage und doppelklicken darauf.

Abbrechen

HilFe: | < Zuriick, Weiter =

Abbildung 18.6 Speicheroptionen und weiteres Vorgehen bestimmen

Unter Name der Dokumentvorlage konnen Sie optional eine Beschreibung ange-
ben. Diese wird als Titel in den Dateieigenschaften gespeichert und kann damit
das Wiedererkennen der Vorlage vereinfachen.

Mochten Sie die Dokumentvorlage direkt im Anschluss bearbeiten, wéhlen Sie
die Option Manuelle Verinderungen an der Dokumentvorlage vornehmen.
Wenn die Vorlage bereits Ihren Vorstellungen entspricht, konnen Sie die Vorlage
direkt verwenden und Einen Brief aus dieser Dokumentvorlage erstellen.

Nachdem Sie nun simtliche Dialoge durchlaufen haben, erzeugen Sie die Doku-
mentvorlage durch einen Klick auf Fertig stellen.

18.1.2 Individuelle Dokumentvorlage erstellen

Dokumentvorlagen haben in der professionellen Textverarbeitung generell einen
hohen Stellenwert, da sie immer dann zum Einsatz kommen, wenn regelmifige
Arbeiten erledigt werden missen. Da sie entsprechend hdufig verwendet wer-
den, lohnt es sich, ein bisschen Zeit in die Erstellung einer Dokumentvorlage zu
investieren.
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Mit dem Assistenten erstellte Vorlagen weisen in der Regel bereits alle wichtigen
Bestandteile eines Briefes oder eines Faxes auf. Vorteilhaft bei dieser Vorgehens-
weise ist insbesondere, dass die verschiedenen Vorlagen entsprechend vorberei-
tete Formatvorlagen aufweisen und damit auch erste Seite und Folgeseiten pas-
send eingerichtet sind. Damit erspart man sich viel Arbeit, selbst wenn Sie spater
diese Vorlagen noch individuell anpassen miissen.

Trotzdem gibt es viele weitere Anwendungsfille fir Dokumentvorlagen, die
nicht tiber die vorhandenen Assistenten erzeugt werden konnen. Dann ist wieder
etwas Handarbeit gefragt.

Auch bei der manuellen Erstellung von Dokumentvorlagen kénnen Sie auf ein
vorhandenes Dokument zuriickgreifen, damit sich nicht ganz bei null anfangen
miissen. Gerade hierbei sollten Sie jedoch vorsichtig sein und nur gut formatierte
Dokumente verwenden. Wenn Sie ein Dokument verwenden, das ungiinstige
Einstellungen oder unsaubere Formatierungen enthilt, wird durch die haufige
Verwendung der Dokumentvorlage dies vervielfacht und durchzieht spiter eine
ganze Reihe Threr Dokumente.

Im nachfolgenden Kapitel 19, Geschdftsbriefe nach DIN erstellen, wird als konkretes

Beispiel fiir eine Dokumentvorlage die manuelle Erstellung eines Geschéftsbriefs nach
DIN 5008/DIN 676 beschrieben.

Was gehdrt nun zu einer guten Dokumentvorlage? Uberlegen Sie sich zunichst,
welche Elemente in jedem Ihrer daraus neu zu erstellenden Dokumente erschei-
nen sollen; diese sollten Sie auf jeden Fall aufnehmen.

Platzieren Sie also alle Elemente nach und nach passend auf einem leeren Blatt,
etwa Logos, Textfelder fur Absender etc. Sinnvoll ist auch die Verwendung von
Feldbefehlen, etwa um das Tagesdatum oder die Benutzerdaten automatisch ein-
zufligen.

Wenn Sie in Dokumentvorlagen Feldbefehle verwenden, sollten Sie die Feldbefehl-
inhalte stets fixieren. Damit erhalten Sie bei Erstellung eines Dokuments die jeweils
aktuellen Inhalte, und nach dem Speichern werden diese dann nicht mehr verandert.
Mehr zur Verwendung von Feldbefehlen lesen Sie in Kapitel 9, Mit Feldbefehlen
arbeiten.

Aber das ist noch nicht alles. Besonders wichtig ist es, alle spater benétigten
Formatierungen bereitzustellen. Das geschieht in der Regel in Form von Formatvor-
lagen, die Sie entsprechend in der Dokumentvorlage bereits vorbereiten kénnen.
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Verzichten Sie bei der Erstellung der Vorlage wenn moglich ganz auf die Verwen-
dung direkter Formatierungen und nutzen stattdessen konsequent Formatvorlagen.
Damit ersparen Sie sich spéter sehr viel Formatierungsarbeit.

Verwenden Sie das Formatvorlagen-Fenster (mit 6ffnen), um die vorhande-
nen Formatvorlagen entsprechend anzupassen oder auch neue zu erstellen. Alle
Veranderungen werden automatisch in der Dokumentvorlage mitgespeichert.

Nachdem Sie die Dokumentvorlage entsprechend vorbereitet haben, konnen Sie
diese nun iiber den bereits beschriebenen Weg als Dokumenttyp Dokumentvor-
lage an einer gewlnschten Stelle abspeichern.

18.1.3 Dokumentvorlage passend fiir Vorlagenverwaltung speichern

Mochten Sie die Dokumentvorlage passend fiir die integrierte Dokumentvorla-
genverwaltung abspeichern, nutzen Sie dazu einen anderen Weg. Wihlen Sie
Datei - Dokumentvorlage - Speichern und geben in dem sich 6ffnenden Dialog
unter Neue Dokumentvorlage zunichst einen gewiinschten Speichernamen an.

Dokumentvorlagen x|

Meue Dokumentvorlage

IGeschéFtshrieF

Abbrechen

Vorlagen
Bereiche Waorlagen Hilfe

Prasentationshinkergrinde
Werwalten. ..

Prasentationen Bearbeiten |

Abbildung 18.7 Dokumentvorlage speichern

Im unteren Bereich sehen Sie verschiedene Kategorien, in denen Sie eigene Doku-
mentvorlagen ablegen kénnen. Ublicherweise nutzen Sie den Bereich Meine Vor-
lagen fiir die eigenen Dokumentvorlagen in Writer. Die Bereiche Prdsentationen
und Prdsentationshintergriinde sind fur das Modul Impress vorgesehen.

Uber den Bereich Meine Vorlagen speichern Sie eigene Vorlagen in einem eigens
dafiir vorgesehenen Ordner in lhrem Benutzerverzeichnis ab.

Sie werden spater sehen, wie Sie weitere Ordner fir das Speichern von Dokument-
vorlagen anlegen kénnen, und auch, wie Sie bereits vorhandene Ordner fiir die Vor-
lagenverwaltung verfiigbar machen.
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Vorteilhaft an der Vorlagenverwaltung ist, dass Sie Dokumentvorlagen nicht an einer
einzelnen Stelle speichern mussen, diese aber trotzdem an einem zentralen Ort im
Uberblick haben.

Wihlen Sie also zum Speichern der Dokumentvorlage die Kategorie Meine Vor-
lagen aus und klicken zur Bestitigung auf OK.

18.2 Dokumentvorlagen verwenden

Nachdem Sie die ersten Dokumentvorlagen erstellt haben, ist es an der Zeit, sich
ein wenig genauer mit den Funktionen von OpenOffice.org zu beschiftigen, die
Thnen den Umgang mit Dokumentvorlagen deutlich erleichtern werden.

Wie Sie bereits wissen, konnen Sie Dokumentvorlagen tiber den iiblichen Off-
nen-Dialog oder auch tiber einen Dateibrowser direkt verwenden. Ein Doppel-
klick auf eine Dokumentvorlage erstellt auf dieser Basis ein unbenanntes Doku-
ment, das Sie dann entsprechend bearbeiten und anschlieBend separat
verwenden konnen.

Haben Sie Thre Dokumentvorlagen tiber den Weg Datei « Dokumentvorlage -
Speichern gespeichert, dirfte Thnen aufgefallen sein, dass Sie gar nicht nach
einem Speicherort gefragt wurden, da OpenOffice.org diese in einem standard-
maRig dafiir vorgesehenen Ordner in Ihrem Benutzerverzeichnis abgelegt hat.

Mochten Sie also ein neues Dokument auf Basis einer Dokumentvorlage erstel-
len, wihlen Sie den Befehl Datei » Neu « Vorlagen und Dokumente. Alternativ
klicken Sie lang auf das Symbol Neu oder klicken auf die rechts daneben liegende
Pfeilschaltfliche und wihlen in dem sich 6ffnenden Unterment den Befehl Vor-
lagen und Dokumente aus.

Wenn Sie hdufig mit Dokumentvorlagen arbeiten, ist es sinnvoll, den Aufruf dieses
Dialogs auf einer Symbolleiste hinzuzufiigen. Klicken Sie auf der Symbolleiste Stan-
dard auf die Pfeilschaltfliche ganz rechts und wahlen unter Sichtbare Schaltflachen
den Eintrag Neues Dokument aus Vorlage aus.

Es offnet sich ein separater Dialog, mit dem Sie einen Direktzugrift nicht nur auf

Ihre Dokumentvorlagen haben, sondern auch auf alle anderen gespeicherten
Dokumente.
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Yorlagen und Dokumente - Meine Yorlagen 5[
« 013

Meues Dokument

£

LM

Yorlagen

>

Eigene Dateien

b

Beispiele

Werwalken,., | Bearbeiten OFfren I abbrechen HilFe

Abbildung 18.8 Der Dialog »Vorlagen und Dokumente«

Wihlen Sie links die Kategorie Vorlagen aus. In der Mitte sehen Sie alle fiir Open-
Office.org angemeldeten Vorlagenordner. Klicken Sie doppelt auf einen dieser
Ordner, um sich die darin gespeicherten Dokumentvorlagen ansehen zu kénnen.

Klicken Sie eine gewtinschte Dokumentvorlage an. Im rechten Bereich des Dia-
logs werden Thnen die Eigenschaften dieser Datei angezeigt. Hier sehen Sie bei-
spielsweise den Ersteller der Dokumentvorlage, eine Beschreibung und auch, wer
als Letzter daran Anderungen vorgenommen hat.

Uber das Symbol Vorschau oberhalb dieses Bereichs konnen Sie auf eine Minia-
turansicht der Dokumentvorlage wechseln.

Mochten Sie nun ein neues Dokument aus dieser Vorlage erzeugen, klicken Sie
einfach auf Offnen.

Uber die links erreichbaren Kategorien haben Sie die Méglichkeit, auch aus die-
sem Dialog heraus ein neues Dokument zu erzeugen. Dazu wechseln Sie in die
gleichnamige Kategorie und wahlen den gewiinschten Dokumenttyp aus.

Uber die Kategorie Eigene Dateien wechseln Sie in Ihr Standardarbeitsverzeich-
nis und haben damit Zugriff auf simtliche gespeicherten Dokumente, unabhingig
davon, ob es sich dabei um Dokumentvorlagen handelt oder nicht.
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Unter Eigene Dateien ist nicht automatisch der gleichnamige Ordner unter Windows-
Betriebssystemen gemeint. Wenn Sie unter Extras « Optionen im Bereich Open-
Office.org - Pfade einen abweichenden Pfad fiir das Arbeitsverzeichnis angegeben
haben, wird der Inhalt dieses Pfads unter Eigene Dateien angezeigt.

18.3 Dokumentvorlagen bearbeiten

Mochten Sie nachtraglich eine Dokumentvorlage bearbeiten, dann mussen Sie
diese in einem Bearbeitungsmodus 6ffnen. Anderenfalls wiirden Sie immer wie-
der neue Dokumente erstellen, anstatt die Ursprungsdatei zu verandern.

Um die Dokumentvorlage zur Bearbeitung zu 6ffnen, haben Sie zwei Moglich-
keiten. Ist die Dokumentvorlage in einem der Vorlagenverwaltung bekannten
Ort, etwa der Kategorie Meine Vorlagen, gespeichert, rufen Sie einfach erneut den
Dialog Vorlagen und Dokumente auf. Dort wihlen Sie die gewiinschte Doku-
mentvorlage und dann Bearbeiten aus. Damit 6ffnen Sie die Vorlage selbst. Neh-
men Sie die gewiinschten Anderungen vor und speichern Sie die Datei auf tibli-
chem Wege ab.

Haben Sie die Dokumentvorlage nicht in der Vorlagenverwaltung gespeichert,
wihlen Sie stattdessen den Weg Datei - Dokumentvorlage « Bearbeiten. Suchen
Sie in dem sich 6ffnenden Dialog die gewiinschte Datei heraus und klicken auf
Offnen. Auch auf diesem Weg konnen Sie nun Anderungen vornehmen und
diese direkt in der Dokumentvorlage abspeichern.

18.4 Dokumentvorlagenverwaltung

Hat man einmal die Vorziige von Dokumentvorlagen schitzen gelernt, kommen
schnell eine ganze Reihe Dokumentvorlagen fiir die unterschiedlichsten Zwecke
zusammen. Wenn Sie diese gleich passend in der Kategorie Meine Vorlagen abge-
speichert haben, kénnen Sie sie bei Bedarf schnell tiber den Dialog Vorlagen und
Dokumente erreichen.

Sind dort jedoch eine ganze Reihe an Vorlagen gesammelt, kann es irgendwann
uniibersichtlich werden, und eine bessere Ordnung wire angebracht. Fur die
Organisation Ihrer Vorlagenordner und Vorlagen nutzen Sie die Dokumentvor-
lagenverwaltung.
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Sie ist im Grunde die Schaltzentrale, in der Sie alle wichtigen Funktionen rund
um Dokumentvorlagen im direkten Zugriff haben. Mit ihr konnen Sie auch
andere vorhandene Ordner fiir die Verwendung in OpenOffice.org als Vorlagen-
ordner einbinden, Dokumentvorlagen im- oder exportieren, innerhalb der Kate-
gorien sortieren und sogar Formatvorlagen zwischen verschiedenen Dateien
kopieren.

Sie gelangen in die Dokumentvorlagenverwaltung iiber Datei - Dokumentvor-
lage - Verwalten oder iiber die Schaltfliche Verwalten im Dialog Vorlagen und
Dokumente.

Dokumentvorlagen verwalten |
= Meme worlagen ._E. IUnbenannt1

Angebot

Auftragshestatigung Befehle - |

Fax geschaftlich
Geschaftshrief Hilfe |
Lieferschein
Rechnung
Urlaubsantrag
rasentatmnen
r&sentationshinkergrinds

q q[||'y[l|'1,[||'1,[||'1,[||'1,[||'1,[||' ]

Adressbuch, .. |
IDDkumentvanagen j IDDkumente j Datei. .. |

Abbildung 18.9 Die Verwaltung der Dokumentvorlagen

Nach einer Standardinstallation sehen Sie im rechten Bereich des zweigeteilten
Dialogs die gerade in OpenOffice.org gedftneten Dokumente. Im linken Bereich
werden zunichst nur drei Standardvorlagenordner angezeigt. Ein Doppelklick
auf Meine Vorlagen zeigt Ihnen die enthaltenen Dokumentvorlagen an.

Uber die Auswahllistenfelder unterhalb der beiden Bereiche legen Sie fest, was in
den beiden Bereichen angezeigt werden soll. So kénnen Sie abweichend von der
Standardeinstellung (links Dokumentvorlagen und rechts Dokumente) auf beiden
Seiten die Dokumentvorlagenbereiche oder die Dokumente anzeigen lassen. Das
ist fur die Organisation von Dokumentvorlagen oder fiir das Kopieren von
Formatvorlagen zwischen Dokumenten wichtig.

Innerhalb der Dokumentvorlagenverwaltung finden Sie die wichtigsten Befehle
jeweils im Kontextmenii durch Rechtsklick auf den jeweiligen Eintrag oder durch
Klick auf die Schaltfliche Befehle.
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Dokumentvyorlagen verwalten

i ]
@_E‘hmne Yorlagen |E. Unbenannt1
: Auft Lischen Entf
=| Fax EBearbeiten
=| GesC
T Ligfe  Vorlage importieren...

=| Rech ‘forlage exportieren. ..

Druckereinstellungen. ..

l;j Ejﬂu' i

Akkuslisieren

Als Standardvorlage setzen
T

Abbildung 1810 Alle wichtigen Befehle befinden sich im Kontextmend.

18.4.1 Weitere Vorlagenordner anlegen

Mochten Sie neben der Kategorie Meine Vorlagen weitere Ordner zur Spei-
cherung Threr Dokumentvorlagen anlegen, kénnen Sie dies tiber die Dokument-
vorlagenverwaltung tun.

Klicken Sie dazu einfach mit der rechten Maustaste auf einen der vorhandenen
Ordner und wihlen im Kontextmenii oder im Untermenii der Schaltfliche
Befehle den Eintrag Neu. Dann wird ein neuer Ordner Unbenannt angelegt, den
Sie nun direkt umbenennen kénnen.

x|

Schliefien |

Lischen Entf

Varlage impartieren, ..

Druckereinstellungen...

Akrualisieren

Abbildung 1811 Neue Vorlagenordner anlegen

Legen Sie so viele Ordner an, wie Sie fiir die Speicherung Ihrer Dokumentvor-
lagen bendtigen. Uberlegen Sie sich dabei, wie Sie diese strukturieren, etwa
indem Sie die Vorlagen in privat oder geschdftlich aufteilen.

Sie konnen nur Ordner in einer Ebene anlegen, das Anlegen von Unterordnern
ist in der Dokumentvorlagenverwaltung nicht méglich.
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Unter OpenOffice.org werden in der Kategorie Meine Vorlagen abgespeicherte
Dokumentvorlagen im Verzeichnis des Benutzerprofils unter /user/template abge-
legt. Uber die Dokumentvorlagenverwaltung erstellte Ordner sind in diesem Pfad als
Unterordner zu finden.

Nun konnen Sie die neu angelegten Ordner zusitzlich fiir die strukturierte Auf-
bewahrung von Dokumentvorlagen verwenden. Sie stehen direkt auch tiber den
Dialog Vorlagen und Dokumente zur Verfigung.

Uber das Kontextmenii lassen sich selbst angelegte Ordner wieder 18schen. Das
Loschen des Ordners Meine Vorlagen ist nicht moglich.

18.4.2 Dokumentvorlagen in Kategorien sortieren

Wenn Sie nun mehrere Vorlagenordner zur Verfiigung haben, konnen Sie die ent-
haltenen Dateien tber die Dokumentvorlagenverwaltung in die verschiedenen
Ordner sortieren.

Wihlen Sie dazu in beiden Auswahllistenfeldern am unteren Rand des Dialogs
Dokumentvorlagen aus, so dass Sie auf beiden Seiten nun die verfiigbaren Vor-
lagenordner sehen.

Klicken Sie auf einer Seite doppelt auf einen der Ordner, damit die darin enthalte-
nen Dokumentvorlagen sichtbar werden. Wenn Sie nun eine Dokumentvorlage
auswahlen, konnen Sie diese bequem per Drag & Drop auf die andere Seite in den
gewtlnschten Vorlagenordner verschieben. Halten Sie dabei die (Strg]-Taste ge-
driickt, dann kopieren Sie die entsprechende Vorlage, anstatt sie zu verschieben.

Dokumentvorlagen verwalten x|

=+ Meine Yorlagen

a Angebot

=] Geschaftsbrief

=] Rechnung

=] Urlaubsanitrag
gk icferschein

[ geschaftlich

[ privat

(3 Prasentationen

[T Prasentationshintergrinde

[ Meine Vorlagen
= geschaftlich

Schliefien I
Befehle hd |

é Auftragsbest atigung
=] Fax geschéftlich
[ privat @}

[ Prasentationen

Hilfe |

[ Prasentationshinkergrindes

Adressbuch. .. |

IDokumentvorIagen

ﬂ IDokumentvorlagen

j Datei... |

Abbildung 1842 Dokumentvorlagen sortieren
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18.4.3 Vorhandene Vorlagenordner einbinden

Sie haben schon festgestellt, dass OpenOffice.org standardmalig nur die Doku-
mentvorlagen im Dialog Vorlagen und Dokumente anzeigt, die entsprechend in
der Kategorie Meine Vorlagen oder in Ordnern, die Sie tiber die Dokumentvorla-
genverwaltung erstellt haben, gespeichert sind.

Das liegt daran, dass standardmiRig nur diese Bereiche fiir die Dokumentvorla-
genverwaltung registriert sind. Andere Ordner, in denen sich Dokumentvorlagen
befinden, werden zunichst nicht automatisch als solche erkannt.

Hiufig ist es jedoch so, dass man bereits verschiedene Speicherorte fiir solche
Dateien hat, die man nun gern nachtriglich fiir die Verwendung in Open-
Office.org verfiigbar machen méchte.

Dazu offnen Sie den Dialog Extras + Optionen und wechseln in den Bereich
OpenOffice.org « Pfade. Wihlen Sie im rechten Bereich des Dialogs den Eintrag
Dokumentvorlagen aus und klicken auf Bearbeiten.

Optionen - OpenOffice.org - Pfade il

B OpenOffice.org
Benutzerdaten

‘on OpenOffice.org verwendete PRade

Allgemein Typ [Pfad
Arb(_altsspelcher Arbeitsverzeichnis :\Dokumente und FinstellungentjraiFigene Dateien
;nslcklt Autokorrekkur C:\Dokumente und Elnstellungen'l,]ra'(Anwendungsdaten'l,t
rucken b ; d d
Ci\Dokumente ira ,
Farben C 'I,Dokumente und Elnstellungen'l,]ra'(Anwendungsdaten'l,t
S_chrlftarten Grafiken C:\Dokumente und Einstellungenjralanwendungsdatentt
Sicherheit Sicherungskopisn C:\Dokumente und Einstellungentjratdnwendungsdaten
emparére Dateien : ~1ljra w14 Tem
gar;_tellrln';;ke_t Temporare Datei CADOKUME~1\jralLOkALE~1} Temp
uganglichke
1| Pfade Bearbeiten: Dokumentvorlagen |
5
C i Hinzufiigen. ..
g C:iDokumente und Einstellungen'iralAnwendungsdaten Openoffic
g s\Worlagen Laschen
i |
J Bearbeiten...
i | o
wiahlen Sie den Standardpfad for neue Dateien. Hife | Zuriick |

Abbrechen | Hilfe |

Abbildung 1843 Weitere Vorlagenordner einbinden

In dem sich o6ffnenden Dialog sehen Sie, dass dort bereits ein Speicherpfad ein-
getragen ist. Dieser Pfad fithrt zu dem bereits bekannten Speicherort Ihrer selbst
erstellten Vorlagen. Mit den Assistenten erstellte Vorlagen werden hier standard-
maRig gespeichert, wenn Sie dort nichts Abweichendes angeben.

Um nun weitere Ordner fiir die Dokumentvorlagenverwaltung einzubinden, kli-
cken Sie auf Hinzufiigen. Wihlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialog den
gewiinschten Ordner aus.
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Damit werden die darin enthaltenen Dokumentvorlagen in der Dokumentvorla-
genverwaltung sichtbar und lassen sich tiber den Bereich Meine Vorlagen auf-
rufen. Das gilt auch fiir Dokumentvorlagen, die Sie spater in diesem Ordner spei-
chern.

Mochten Sie den Ordner selbst in der Dokumentvorlagenverwaltung sehen, miis-
sen Sie den jeweils tibergeordneten Ordner einbinden. Dann werden die darin
enthaltenen Ordner auch im Dialog Vorlagen und Dokumente als eigene Berei-
che angezeigt. Darin lassen sich auch direkt neue Dokumentvorlagen abspei-
chern.

Neu eingetragene Pfade werden in dieser Liste immer an letzter Stelle aufgenom-
men. Die Reihenfolge ist jedoch unerheblich. Sie werden sehen, dass Open-
Office.org die verschiedenen Ordner alphabetisch sortiert.

Haben Sie mehrere Ordner als Dokumentvorlagenordner angegeben, wéhlen Sie iiber
die Optionsfelder vor den Pfaden einen Standardpfad aus. Dieser wird dann fir die
Speicherung neuer Vorlagen standardmaBig verwendet.

Sie sehen bereits, dass es zudem irrelevant ist, wo sich die verschiedenen Ordner
tatsichlich befinden. Das diirfen lokale Ordner sein, aber auch solche, die sich auf
zuganglichen Netzwerklaufwerken befinden. Fiir die Dokumentvorlagenverwal-
tung ist auch das nicht entscheidend. Sie haben dartiber simtliche Dokumentvor-
lagen zentral an einer Stelle im Zugriff. Damit ersparen Sie sich ein langwieriges
Navigieren an die verschiedenen Speicherstellen und missen sich erst gar nicht
merken, wo sich diese Ordner {iberhaupt befinden.

18.4.4 Dokumentvorlagen importieren bzw. exportieren

Die Dokumentvorlagenverwaltung ist immer die erste Adresse, wenn Sie weitere
Dokumentvorlagen fiir OpenOffice.org verfligbar machen wollen.

Sie konnen Dokumentvorlagen jederzeit direkt in die registrierten Ordner spei-
chern, damit sie im Dialog Vorlagen und Dokumente sichtbar werden.

Um sich jedoch nicht um die verschiedenen Speicherorte kiimmern zu miissen,
kénnen Sie Dokumentvorlagen auch importieren. Damit werden Dokumentvor-
lagen, die Sie beispielsweise per E-Mail erhalten haben, in einen der registrierten
Vorlagenordner kopiert.
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Offnen Sie die Dokumentvorlagenverwaltung und wihlen den Ordner aus, in den
Sie eine Dokumentvorlage speichern mdchten. Wihlen Sie im Kontextmenti oder
im Untermenti der Schaltfliche Befehle den Eintrag Vorlage importieren aus.

Dokumentvorlagen verwalten

g IMeine Vorlagen |é‘ Unbena
=] Auftrags bieu Einfg
I:Eg Fax gesc Laschen EntF
|=| Lisfersck

[T Prasentatic ‘Yorlage importieren. ..

Présenkatic
g privak Druckereinstellungen. ..
Akkualisieren

Abbildung 1844 Vorlage importieren

In dem sich o6ffnenden Dialog suchen Sie die zu importierende Vorlage aus und
wihlen Offnen. Dann wird diese automatisch in den Ordner kopiert und ist im
Verwaltungs-Dialog in der jeweiligen Kategorie direkt sichtbar. Die urspriing-
liche Datei wird dadurch nicht verindert.

Ebenso ist es moglich, gespeicherte Vorlagen zu exportieren. Dazu wihlen Sie
die entsprechende Vorlage aus und wihlen den Befehl Vorlage exportieren im
Kontextmeni oder unter Befehle. Navigieren Sie zu dem gewiinschten Speicher-
ort und klicken auf Speichern.

18.4.5 Formatvorlagen kopieren

Ein wichtiger Bestandteil von Dokumentvorlagen sind die enthaltenen Format-
vorlagen. Gerade hierbei betreibt man nicht selten groen Aufwand, um die ent-
sprechenden Formatvorlagen vorzubereiten. Insbesondere aufwendig erstellte
Vorlagen, wie es hdufig Seiten- oder Nummerierungsvorlagen sind, mochte man
gern auch in anderen Dokumenten zur Verfiigung haben.

Uber den in Abschnitt 13.5.8, Formatvorlagen importieren, beschriebenen Weg
ist es nur moglich, aus einem Dokument alle Formatvorlagen einer Kategorie in
ein gedftnetes Dokument zu importieren. Nutzen Sie stattdessen die Dokument-
vorlagenverwaltung, konnen Sie gezielt Formatvorlagen von einem Dokument zu
einem anderen transferieren. Dabei ist es unerheblich, ob es sich um Dokument-
vorlagen oder normale Textdokumente handelt. Mochten Sie einen Formatvorla-
gentransfer zwischen normalen Dokumenten durchfiithren, miissen diese ledig-
lich geoffnet sein.
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Dokumentvorlagenverwaltung

Wihlen Sie im Dialog der Dokumentvorlagenverwaltung in den unteren Aus-
wabhllistenfeldern die entsprechenden Eintrige aus: Mdchten Sie Formatvorlagen
zwischen zwei Dokumentvorlagen austauschen, wihlen Sie in beiden Bereichen
Dokumentvorlagen aus. Entsprechend wéhlen Sie dort in beiden Dokumente aus,
wenn Sie den Austausch nur zwischen geoffneten Dokumenten vornehmen
mochten. Ein Transfer zwischen einem geoéffneten Dokument und einer Doku-
mentvorlage ist natiirlich auch moglich, dann belassen Sie es einfach bei der Stan-
dardansicht in den beiden Bereichen.

Klicken Sie nun doppelt auf die gewlinschten Dateien, dann erscheint der Unter-
eintrag Vorlagen. Ein weiterer Doppelklick zeigt die im Dokument verwendeten
sowie die selbst erstellten Formatvorlagen an.

Die verschiedenen Symbole vor den Eintrigen deuten darauf hin, um welche Art
Formatvorlage es sich handelt, also etwa um eine Absatzvorlage oder eine Seiten-
vorlage.

Dokumentvorlagen verwalten x|

[ Meine Yorlagen — =| Unbenannt1 Schligfien I
B_geschéftlich E&ZZ’J Yorlagen
=] Geschaftshrisf IﬂJ Standard Befehle M |

“| Yarlagen |_J Standard

|IJ Standard Hilfe |
w Tenckkirper

|1J Kopfzeie =

|1J Fulizeile

w Tabellen Inhalt
fbsender im EmpFad
|1J Absender in der Ko
|LJ Logo in der Kopfzeilh

<| | 3 Adressbuch... |
IDDkumentvurIagen j IDDkumente j Datei. .. |

Abbildung 1815 Formatvorlagen kopieren

Nun kénnen Sie die Formatvorlagen per Drag & Drop auf die andere Seite ziehen.
Aber Vorsicht: Wie auch beim Verschieben ganzer Dokumentvorlagen wiirden
Sie hier die Formatvorlagen auch in das andere Dokument tatsdchlich verschie-
ben. Halten Sie also die (Strg]-Taste gedriickt, wenn Sie die Formatvorlagen in
das andere Dokument kopieren méchten.

Ist eine Formatvorlage gleichen Typs im Zieldokument unter gleichem Namen
vorhanden, erscheint eine Sicherheitsabfrage, bei der Sie entscheiden kénnen, ob
die vorhandene Formatvorlage tiberschrieben werden soll oder nicht.
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18 | Mit Dokumentvorlagen arbeiten

18.5 Neue Standardvorlage festlegen

Jedes in OpenOftice.org erstellte Dokument basiert auf genau einer Dokument-
vorlage. Das ist auch der Fall, wenn Sie keine spezielle Dokumentvorlage aus-
wihlen, um ein neues Dokument zu erstellen. Dann ndmlich wird die Open-
Office.org Standardvorlage verwendet, die entsprechende Formateinstellungen
fiir neu zu erzeugende Dokumente enthalt.

Zwar finden Sie bei der Erstellung eines neuen Textdokuments zunichst immer
ein leeres Blatt vor, dennoch basiert auch dieses auf der Standardvorlage und
tibernimmt damit eine ganze Reihe vordefinierter Formatierungen.

So werden tber die Standardvorlage nicht nur die Seitenformatierungen bestimmt,
sondern auch die standardmifBig verwendete Schriftart und -grofe und vieles
mehr.

Manchmal ist es jedoch so, dass bestimmte dieser Standardeinstellungen immer
wieder abgedndert werden, weil man sie eigentlich nie so beibehalten mdchte.
Dann ist es sinnvoll, diese gednderten Einstellungen generell verfiigbar zu
machen, indem man eine eigene Standardvorlage definiert, die diese Einstel-
lungen enthilt.

Wenn Sie lediglich die Standardeinstellung der verwendeten Schriftart und -groRe
generell fir neue Textdokumente dndern mdchten, missen Sie dazu keine eigene
Standardvorlage erstellen. Diese Einstellungen nehmen Sie direkt unter Extras o
Optionen im Bereich OpenOffice.org Writer » Grundschriften (westlich) vor. Tragen
Sie hier die gewiinschten Schriftarten und -gréRen fir die einzelnen Bereiche Stan-
dard, Uberschriften etc. ein und bestitigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Diese Einstel-
lungen gelten dann fir alle neuen Dokumente.

Fiir Anderungen, die tiber die Schriftart und -grofe hinausgehen, erstellen Sie ein
neues Textdokument und nehmen an den jeweiligen Formatvorlagen
gewiinschte Anderungen vor. Nutzen Sie dazu das Formatvorlagen-Fenster (siche
auch Abschnitt 13.3.2, Vorlagenverwaltung).

Relevant sind hierbei vor allem die Absatzvorlage Standard, die tber die grundsitz-
lichen Schriftformatierungen neuer Dokumente entscheidet, sowie die Seiten-
vorlage Standard, die die Seitenformatierungen bestimmt.

Nehmen Sie keinesfalls direkte Formatierungen vor und geben keinen Text o. A.
ein, sondern arbeiten Sie ausschlie8lich an den Formatvorlagen. Sie kénnen auch
weitere Formatvorlagen anlegen, wenn Sie diese immer wieder in neuen Doku-
menten benoétigen.
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Neue Standardvorlage festlegen | 18.5

Optionen - OpenOffice.org Writer - Grundschriften {westlich) 1[

OpenCffice. org
Laden/Speichern

Grundschriften {westlich)

OHEE

Spracheinstellungen Schriftart Schriftgrad
OpenCffice, etk
DER"gelraniﬁrg e Standard ITimes Mew Roman j |12 j

Ansicht = . -
Formatierungshilfen Uberschrift IArlaI j I14 j
Raster .
Grundschriften (westlich) Liste ITimes Mew Roman j |12 j
Tabelle Beschriftung ITimes Mew Roman j |12 j
Anderungen
Kornpatibilicat Werzeichnis ITimes Mews Roman j |12 j
AukoBeschriftung
Serienbrief-E-Mail [ mur Fir das aktuelle Dokument

OpenCffice.org Writerweb
OpenCffice.org Base
Diagrarnme

Internet

HHEEH

Standard |

Abbrechen HilFe: | Zuriick |

Abbildung 1846 Grundschriften festlegen

Sobald Sie alle gewtinschten Anderungen vorgenommen haben, speichern Sie das
leere Dokument als Dokumentvorlage tiber Datei - Dokumentvorlage - Spei-
chern ab — am besten in der Kategorie Meine Vorlagen.

Jetzt missen Sie nur noch diese Dokumentvorlage als Standardvorlage setzen,
damit diese standardmaBig fiir neue Dokumente verwendet wird.

Dazu rufen Sie den Dialog Dokumentvorlagen verwalten tiber Datei - Doku-
mentvorlage - Verwalten auf. Klicken Sie die gespeicherte Dokumentvorlage an
und wihlen im Kontextmenii oder im Untermenii der Schaltfliche Befehle den
Eintrag Als Standardvorlage setzen aus. Ab sofort wird diese Dokumentvorlage
fiir die Erstellung neuer Dokumente verwendet.

Mochten Sie die neu gesetzte Dokumentvorlage entfernen und die Einstellung
auf die urspriingliche Standardvorlage zuriicksetzen, wahlen Sie wiederum im
Kontextmenll oder im Untermentl der Schaltfliche Befehle den Eintrag Stan-
dardvorlage zuriicksetzen - Textdokument aus.

Akkualisieren

Als Standardvorlage sekzen

Standardye ze =, Textdokument |

IDDl(leentvnrlagen ﬂ IDokumente ﬂ

Abbildung 1847 Standardvorlage setzen bzw. zuriicksetzen
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Thesaurus 202 Geschiitzt vor manuellen Anderungen
installieren 204 290

Tipps 68 Hyperlink einfiigen 295

Titelschrift 121 Seitennummerierung 300

Transparenz 357 Seitenumbruch 298

Verzeichniseintrag 290
§] aus Gliederung 290
aus Verzeichnismarkierungen 292

Uberarbeitungsfunktion 414 aus weiteren Vorlagen 291

Uberschreibmodus 86 formatieren 296

Ubersicht Struktur festlegen 294
Tastenkombination 94 Vorlage 225

Uhrzeit 162 Dokumentvorlage 367

Umfangreiches Dokument 255 Formatvorlage 225

Umlauf 352 Vorlagen und Dokumente 376

Durchlauf 352
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Listenformatvorlage 228 Kapitdlchen 121
Rahmenvorlage 228 Laufweite 122
Seitenvorlage 228 Paarweises Kerning 122
Zeichenvorlage 228 Relief 122

Vorlagenordner 380 Rotation 122

Vorlagenverwaltung 229, 375 Schriftattribute 119

Schrifteffekte 120

w Skalierung 122

Sprache 120

Weichzeichnen 358 Standardformatierung 124

WordArt 572 Titelschrift 121

Worter zdhlen 270 Versalien 121

Woérterbuch 190 zdhlen 270
anlegen 190 Zeichenattribute zuriicksetzen 124
Eintrdge bearbeiten 189 Zeichenfunktionen 356
entfernen 207 Zeichenvorlage 228, 238
installieren 184 Zeilenabstand 103

Wortergidnzung 210 Durchschuss 104

Fest 104
X Mindestens 104
Zeilennummerierung 269
xlsx 574 Zeilenumbruch
automatischer 85
Z manueller 85
Zellen

Zahlenformat 338 schiitzen 326

Zeichen 118 teilen 325
ausblenden 122 verbinden 325
Format tibertragen 125, 227 Zentraldokument 427
formatieren 118 Zentriert 104
Gemeine 121 Zoom 572

Zuginglichkeit 60
Zusatz- und Vermerkzone 399
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