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Einleitung

Eine Vorlage ist ein Dokumentenmodell, das Sie verwenden, um andere Dokumente zu erstellen.
Zum Beispiel kdnnen Sie eine Vorlage fur Geschaftsberichte einrichten, die das Firmenzeichen Ih-
rer Gesellschaft auf der ersten Seite hat. Neue von dieser Vorlage erstellte Dokumente werden alle
das Firmenzeichen lhrer Gesellschaft auf der ersten Seite haben.

Vorlagen kénnen irgendetwas enthalten, was regelmafiige Dokumente, wie Text, Grafik, eine Rei-
he von Absatzvorlagen und benutzerspezifische Einstellungsinformationen wie Maleinheiten,
Sprache, der bevorzugte Drucker, die Werkzeugleiste und die Menlianpassung enthalten kénnen.

Alle Dokumente in LibreOffice basieren auf Vorlagen. Wenn Sie keine Vorlage angeben, wenn Sie
ein neues Writer-Dokument anfangen, dann basiert das Dokument auf der bevorzuge Vorlage fur
Textdokumente. Wenn Sie keine bevorzugte Vorlage angegeben haben, verwendet Writer die leere
Vorlage ,Standard” fir Textdokumente, die mit LibreOffice installiert wird. Siehe “Das Erstellen ei-
ner bevorzugten Vorlage” auf der Seite 10 fir mehr Informationen. LibreOffice liefert eine Benut-
zer-spezifische Vorlage, MediaWiki, als eine Alternative zum Verzug in Dokumenten (Writer). Be-
merken Sie, dass Deutsch die bevorzugte Dokumentensprache in der Vorlage von MediaWiki ist.
Das kann auf der Sprachseite in Extras > Optionen > Spracheinstellungen > Sprache geandert
werden.

Zehn farbige Hintergriinde werden fir Prasentationen (Impress) geliefert. Keine alternativen Vorla-
gen werden fur Zeichnungen geliefert (Draw) oder Tabellendokument (Calc).

Das Verwenden einer Vorlage, um ein Dokument zu
schaffen

Eine Vorlage zu verwenden, um ein Dokument zu schaffen:

1) Von der Menlleiste, wéhlen Sie Datei>; Neu>; Vorlagen, um den Vorlagen-Manager Dialog
zu 6ffnen.

= Vorlagenmanager + x

| Filter |Textdokumente = Alle Kategorien

Modern business Modern business mediawiki v

letter sans-serif letter serif

Resume Businesscard-with- Default Modern
lego

= @ : ebe : : + Importieren

Hilfe L Abbrechen

Abbildung 1: Vorlagenmanager
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2)

3)

4)

5)

Von den Etiketten an der Oberseite vom Dialog, wahlen Sie die Dokumentenkategorie
(Typ) der Vorlage aus. Mappen, die Vorlagen enthalten, werden in der Kategorienseite des
Dialogs verzeichnet. Wenn keine anderen Mappen als MediaWiki sichtbar sind, gibt es kei-
ne verfligbaren Vorlagen.

Klicken Sie auf die Mappe doppelt, die die Vorlage enthélt, die Sie verwenden wollen, nor-
malerweise wird das Meine Vorlagen sein. Alle in dieser Mappe enthaltenen Vorlagen wer-
den dann auf der Seite, wie gezeigt, darin verzeichnet.

Wabhlen Sie die Vorlage aus, die Sie verwenden wollen. Wenn Sie die Eigenschaften der
Vorlage ansehen mochten, klicken Sie auf die Taste Eigenschaften Uber der Liste von Vor-
lagen. Die Eigenschaften der Vorlage erscheinen in einem Kontextfenster. Klicken Sie
Schlie3en und schlieRen dieses Kontextfenster.

Klicken Sie auf der erforderlichen Vorlage doppelt. Ein neues auf der ausgewahlten Vorla-
ge gestiutztes Dokument 6ffnet sich im Writer. Sie kénnen es dann bearbeiten und das
neue Dokument speichern, gerade als Sie jedes andere Dokument wirden.

Erstellen einer Vorlage

Sie kénnen lhre eigenen Vorlagen auf zwei Wegen erstellen: aus einem Dokument oder dem Ver-
wenden eines Assistenten.

Erstellen einer Vorlage aus einem Dokument

Eine Vorlage aus einem Dokument zu schaffen und es zu Meinen Vorlagen zu speichern:

1)

2)
3)

Offnen Sie ein neues oder vorhandenes Dokument, das Sie in eine Vorlage umwandeln
mochten.
Fugen Sie hinzu oder modifizieren Sie den Inhalt und die Absatzvorlage, die Sie méchten.

Von der Menibar, wahlen Sie Datei > Vorlagen > Als Vorlage speichern. Vom Symbol-
band wéahlen Sie im Reiter Datei > Als Vorlage speichern. Es 6ffnet sich der Dialog Als
Vorlage speichern.

Als Vorlage speichern x

Vorlagenname

Vorlagenkategorie

Keine

Meine Vorlagen

Geschéftliche Korrespondenz
Imported_Templates
MediaWiki

Prasentationen

[ RS- SR PSS! PP R . S Pe——

Als Standardvorlage setzen

Hilfe Speichern || Abbrechen

Abbildung 2: Eine Vorlage als neue Stan-
dard-Vorlage speichern
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1) Tragen Sie hier den Namen fur lhre Vorlage ein.
2) Wabhlen Sie die Kategorie.

3) Zusatzlich kdnnen Sie einstellen, ob diese Vorlage als zukiinftige Standardvorlage verwen-
det wird. Markieren Sie dazu das entsprechende Hakchen mit der Maus.

4) Bestatigen Sie lhre Angaben, durch das Anklicken des Schalters Speichern.

Irgendwelche Einstellungen, die dazu hinzugefligt oder in einem Dokument modifiziert werden kon-
nen, kénnen in einer Vorlage gespeichert werden. Zum Beispiel, sind unten einige der Einstellun-
gen (obwohl nicht eine volle Liste), der in ein Weiter-Dokument eingeschlossen und dann als eine
Vorlage fir den spateren Gebrauch gespeichert werden kann:

* Druckereinstellungen: welcher Drucker, einseitig bespannter oder zweiseitiger Druck, Pa-
pierformat, und so weiter

* Absatzvorlagen, einschlie3lich Zeichen, Seite, Rahmens, Nummerierungen und Absatzvor-
lagen verwendet zu werden

* Format und Einstellungen bezlglich Indizes, Tabellen, Bibliografien, Inhaltsiibersicht

Vorlagen kdnnen auch vorherbestimmten Text enthalten, Sie davon rettend, es jedes Mal tippen zu
missen, wenn Sie ein neues Dokument erstellen. Zum Beispiel kann eine Briefvorlage lhren Na-
men, Adresse und Gruf3 enthalten. Sie kbnnen auch Menu und Werkzeugleistenanpassungen in
Vorlagen speichern; siehe Kapitel 16, Writer fir mehr Informationen bedarfsgerecht anzupassen.

Erstellen einer Vorlage mit dem Assistenten

Sie koénnen Assistenten verwenden, um Writer-Textdokumentvorlagen fir Briefe, Fax und Tages-
ordnungen zu erstellen.

Zum Beispiel fuihrt der Fax-Assistent Sie durch die folgenden Optionen:

* Typ des Fax (Geschéftlich oder Personlich)

¢ Dokumentenelemente wie das Datum, setzen Sie in Linie (Geschaftsfax), Grul3 und
Schlussformel.
* Optionen fur Absender- und Empfangerinformationen (Geschéftsfax)

¢ Text, um in die FuRzeile (Geschaftsfax) einzuschliel3en

Eine Vorlage mit einem Assistenten erstellen:

1) Von der Menubar, wahlen Sie Datei>; Assistenten; [Typ der Vorlage erforderlich].

2) Folgen Sie den Instruktionen auf den Seiten des Assistenten. Dieser Prozess ist fur jeden
Typ der Vorlage ein bisschen verschieden, aber das Format ist fir sie alle &hnlich.

3) In der letzten Abteilung des Assistenten kdnnen Sie den Vorlagennamen angeben, der sich
im Vorlagenmanager, und auch dem Namen und der Position zeigen wird, fur die Vorlage
zu speichern. Die zwei Namen koénnen verschieden sein, aber Sie kdnnen Verwirrung ver-
ursachen, wenn Sie zwei verschiedene Namen wahlen. Der Standardspeicherort ist Ihre
Benutzervorlagenmappe, aber Sie kdnnen eine verschiedene Position wahlen, wenn Sie
bevorzugen.

4) Das Auswahlen der Taste Einfligen, um den Dateinamen zu setzen, und vielleicht das Ver-
zeichnis zu andern, veranlasst das Speichern Als Dialog sich zu 6ffnen. Das Setzen des
Dateinamens und das Klicken auf Speichern schlieRen den Dialog.
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Choose the type of fax and a page design

Steps
_ @® Business Fax

2.ltems toinclude

3

Pagedesign Classic Fax =
3.Sender and Recipient

4. Footer

5.Name and location
) Personal Fax

Page design Bottle

@ This wizard helps you to create a fax template. The template can then
be used to create a fax whenever needed.

Help <Back Next > Finish Cancel

Abbildung 3: Fax-Assistent

5) Schliel3lich haben Sie die Auswahl, ein neues Dokument von lhrer Vorlage sofort zu schaf-
fen, oder manuell die Vorlage zu &ndern, indem Sie auf Beenden klicken. Fir zuklnftige
Dokumente kénnen Sie die vom Assistenten erstellte Vorlagen wiederverwenden, gerade
als Sie jede andere Vorlage verwenden wurden.

Sie kénnen den Vorlagenmanager 6ffnen und klicken den Schalter Wiederherstellen im Ment Akti-
on an, um irgendwelche neuen Vorlagen auszuwahlen. Sie erscheinen in den Auflistungen.

In dieser Ausgabe von LibreOffice, wenn Sie auf Beenden klicken, 6ffnet sich der

Speichern Als Dialog wieder, in dem Sie den Dateinamen am Schritt 4 setzen. Das

. Klicken auf Speichern jetzt, im wiederertffneten Dialog, veranlasst die Datei, zur
Notiz Festplatte und der Vorlage gespeichert zu werden, um sich zu 6ffnen.

Das Klicken auf Speichern in Step 4 hat nur den Dialog im Gedachtnis und nicht zur
Festplatte gespeichert.

Das Redigieren einer Vorlage

Sie kobnnen Stile und Inhalt einer Vorlage neu anlegen oder vorhandene Vorlagen bearbeiten,
wenn Sie wiinschen, kdnnen Sie die Stile der Vorlage zu Dokumenten wiederholt anwenden, die
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von dieser Vorlage erstellt wurden. Bemerken Sie, dass Sie nur Stile wiederholt anwenden kdnnen.
Sie koénnen Inhalt nicht wiederholt anwenden.

Eine Vorlage bearbeiten:

1) Von der Menibar, wahlen Sie Datei > Neu >Vorlagen. Der Vorlagen-Manager Dialog 6ffnet
sich.

2) Vom Symbolband wahlen Sie im Reiter Datei > Vorlage 6ffnen aus. Sie kbnnen mit der Da-
teiverwaltung auf Ihren Personlichen Ordner zugreifen, um aus dem Vorlagen-Ordner lhre
eigenen Vorlagen zu laden.

3) Wahlen Sie die Vorlage aus, die Sie bearbeiten wollen. Klicken Sie auf OK, um die Vorlage
zu offnen. Die Vorlage 6ffnet sich in LibreOffice Writer.

4) Bearbeiten Sie die Vorlage, so wie Sie jedes andere Dokument wiirden. Um lhre Anderun-
gen zu speichern, wahlen Sie Datei > Speichern von der Menubar oder im Symbolband auf
Datei > Speichern.

Das Aktualisieren eines Dokumentes von einer gedanderten Vorlage

Das nachste Mal 6ffnen Sie ein Dokument, das von der geénderten Vorlage erstellt wurde, er-
scheint die folgende Nachricht.

@ Es existiert bereits eine Datei mit dem Mamen
"Modern_business_letter_sans_serif.ott".

Soll sie Oberschrieben werden?

Ja Mein

Abbildung 4: Uberarbeiten einer bearbeiteten Vorlage

Klicken Sie auf Aktualisieren im Meniipunkt Absatzvorlagen des Symbolbands oder in der Men-
Ubar auf Vorlagen — Vorlage aktualisieren oder im Mentpunkt Absatzvorlage bearbeiten auf den
Schalter Zuweisen, um die gednderten Stile der Vorlage auf das Dokument anzuwenden. Klicken
Sie auf Zuriick im Menlpunkt Absatzvorlagen bearbeiten , wenn Sie die ge&nderten Stile der Vor-
lage auf das Dokument nicht anwenden (aber die Verwarnungsbenachrichtigung unten sehen wol-
len). Im Register Schrift konnen Sie sich unten in der Vorschau das Ergebnis ansehen.

Wenn Sie wahlen, halten Alte Stile im Nachrichtenkasten gezeigt in nach dem

Vorsicht Andern der Vorlage, und dann in einer Biihne speichern das Dokument, dann

wird diese Nachricht wieder das néachste Mal nicht erscheinen, wenn Sie das Do-

kument o6ffnen. Sie werden eine andere Chance nicht bekommen, die Stile von

der Vorlage zu aktualisieren, obwohl Sie das Makro verwenden kénnen, das im
Zeichen unten gegeben ist, um diese Eigenschaft wiederherzustellen.
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Wiederherstellen, von einer Vorlagen zu aktualisieren:

1) Wahlen Sie Extras -~ Makros - Makros bearbeiten von der Meniibar aus.
Wahlen Sie das Dokument von der Liste aus, klicken Sie auf das VergroRRe-
rungssymbol (+ oder Dreieck), und wahlen Sie Standard aus. Wenn Standard
ein VergroRerungssymbol daneben hat, klicken Sie darauf und wahlen Sie ein
Modul aus.

2) Wenn die Taste Bearbeiten aktiv ist, klicken Sie darauf. Wenn die Taste Bear-
beitent nicht aktiv ist, klicken Sie auf Neu.

3) Im Fenster Basic, gehen Sie in den folgenden ein:

. Sub FixDocV3
Notiz ! set UpdateFromTemplate
oDocSettings = ThisComponent.createInstance(
"com.sun.star.document.Settings" )
oDocSettings.UpdateFromTemplate = True

End Sub 'FixDocV3

4) Klicken Sie auf Ausfiihren, um dieses Makro erneut auszufiihren und danach
auf SchlieBen , dann schlie3en Sie das Fenster Basic.

5) Speichern Sie das Dokument (Datei — Speichern im Symbolband).

Nachstes Mal, wenn Sie dieses Dokument 6ffnen werden, werden Sie die Aktuali-
sierung von der Vorlageneigenschaft zurtick haben.

Das Hinzufiligen von Vorlagen von anderen Quellen vorgestellt

Sie kdnnen Vorlagen fur LibreOffice von vielen Quellen, einschlieRlich des offiziellen Vorlagenver-
zeichnisses (Extension) herunterladen https://extensions.libreoffice.org/, und auf ihrem Computer
installieren. Auf anderen Websites kdnnen Sie Sammlungen von Vorlagen finden, die in die Erwei-
terung paketiert worden sind (OXT) Dateien. Diese werden etwas verschieden, wie beschrieben,
unten installiert.

Individuelle Vorlagen installieren

So installieren Sie individuelle Vorlagen:

1) Laden Sie die Vorlage herunter und speichern Sie sie Uberall auf Inrem Computer
2) Importieren Sie die Vorlage in eine Vorlagenmappe durch den folgenden die Instruktionen
darin.

Sie kdnnen neue Vorlagen in die Vorlagenmappen manuell kopieren. Die Position
andert sich mit dem Betriebssystem lhres Computers. Um zu erfahren, wo die Vor-
. lagenmappen auf Ihrem Computer versorgt werden, gehen Sie dazu in der Sym-
Tipp bolband-Ansicht auf Menii 6ffnen = > Optionen > LibreOffice > Pfade. In der
klassischen Menil-Ansicht gehen Sie dazu auf Extras > Optionen > LibreOffice >

Pfade.

Die Installation von Sammlungen von Vorlagen

Der Extension-Manager stellt eine leichte Weise zur Verfugung, Sammlungen von Vorlagen zu in-
stallieren, die als Erweiterungen paketiert worden sind. Folgen Sie diesen Schritten:

1) Laden Sie das Extension Paket (OXT Datei) und speichern Sie es irgendwo auf lnrem Com-
puter.

10 Das Hinzufiigen von Vorlagen von anderen Quellen vorgestellt
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2) In Writer, wahlen Sie Optionen > Extension Manager von der Mendleiste aus. Im Extensi-
on Manager Dialog ( Abbildung 1: Vorlagenmanager), klicken Sie auf Hinzufiigen zum Off-
nen eines Datei-Browser Fensters.

3) Finden Sie und wahlen Sie das Paket von Vorlagen aus, die Sie installieren und klicken
wollen, klicken Sie auf den Schalter Offnen.

4) Das Paket beginnt zu installieren. Sie kbnnen gebeten werden, einen Lizenzvertrag zu ak-
zeptieren.

5) Wenn die Paketinstallation abgeschlossen ist, sind die Vorlagen fir den Gebrauch durch
verfigbar Datei > Neu > Vorlagen und die Vorlagen werden im Extension Manager aufge-
listet.

Extension Manager x

Deutschsprachige Wérterbiicher (Deutschland, Osterreich, Schweiz) fiir Recht... 2017.01.12 &

Englische Worterbiicher fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung, Thesaurus u... 2017.11.01 &

E

fl" Franzosisches Worterbuch fiir Rechtschreibpriifung, Silbentrennung und T... 6.0.3 Dicollecte &
Dictionnaire «Classique» 6.0.3 ® Synonymes 2.4 ® Césures 3.0 Pour signaler une erreur, ajouter ou s...

Solver fiir nichtlineare Probleme 0.9 The Document Foundation &

E

Diese Extension wird in Calc eingebunden und stellt neue Solver-Schnittstellen bereit, mit denen nichtlin...

ﬂ Spanisches Rechtschreibwérterbuch, Silbentrennung und Thesaurus fiir Spanien ... 2.2 rla-es &
Ortografia 2.1 - Separacién 0.2 - Sinonimos 24/02/2013 Para notificar errores y solicitar la inclusion d...

ﬂ Wiki Publisher 1.2.0 The Document Foundation &
Ner Wiki Puhlicher armanlicht ec lhnan \WWiki-Artikel 20f Meadia\Wiki-Sarvern 711 arctallan ahne die Sunt

Optionen LibreOffice 6.0 X | Aktivieren

Extensions anzeig Mochten Sie die Extension 'LanguageTool. Stil- und Grammatikpriifung'

L installieren?
¥ Mit LibreOffi Klicken Sie auf 'OK, um mit der Installation fortzufahren.

Klicken Sie auf 'Abbrechen’, um die Installation abzubrechen.
Fige L Abbrechen

Laden Sie weitere
0OK! Abbrechen

Hilfe SchlieRen

Abbildung 5: Extension installieren

Erweiterungspakete kdnnen auch durch das Doppelklicken auf die Datei, und dann das Annehmen
der Installation und jedes Lizenzvertrags installiert werden, der gebeten wird.

Siehe Kapitel 16, Writer, um mehr zu erfahren, den Vorlanmanager bedarfsgerecht anzupassen.

Das Erstellen einer Standard-Vorlage

Wenn Sie ein Dokument erstellen, indem Sie im Symbolband den Reiter Datei > Neu Textdoku-
ment (Symbol anklicken) wahlen, erstellt Writer das Dokument von der Standard-Vorlage fir Text-
dokumente. Sie kdnnen jedoch eine benutzerspezifische Vorlage veranlassen, als neuen Standard
aufzurufen. Sie kénnen den Standard spater wieder neu setzen und diesen zukunftig verwenden.

Das Erstellen einer Standard-Vorlage 11



Bei der Arbeit mit MS Word koénnen Sie die Vorlagen normal.dot or normal. -
dotx in LibreOffice importieren, um diese als zukinftigen Standard zu verwen-
den. Sichern Sie zunachst unter Windows die Word-Vorlagen auf einem USB-Stick
Notiz fiir und kopieren Sie diese in den Vorlagen-Ordner unter Linux, der sich normalerweise
Windows- im Personlichen Ordner befindet. So kdnnen Sie von LibreOffice auf die Dateien zu-
Umsteier = 9dreifen.

auf Linux  LibreOffice Writer verwendet standardméRig eine eigene Standardvorlage. Ggf. kdn-
nen Sie auch lhre Word-Vorlagen in das ODF Textdokumentvorlage (.ott) Format
konvertieren, in dem Sie sie beim ersten Mal aufrufen und als neue Vorlage abspei-

chern.

Einstellen einer benutzerspezifischen Vorlage als Standard

Sie kbnnen jede Vorlage veranlassen, als Standard zu verwenden, so lange sie in einer der im Vor-
lagenmanager gezeigten Mappen Dialog ist. Notigenfalls konnen Sie die Vorlage zu einer Mappe,
wie beschrieben, darin hinzuflgen (siehe

Eine benutzerspezifische Vorlage als neuen Standard setzen:

1) Vom Symbolband wéhlen Sie im Menl Datei > Vorlagen aus, um den Vorlagenmanager
zu o6ffnen.

2) Im Vorlagen-Manager Dialog, 6ffnen Sie die Mappe, die die Vorlage enthdlt, die Sie als der
Standard setzen, Dann klicken Sie die Vorlage mit der rechten Maustaste an.

3) Kilicken Sie auf den Satz Als Standard setzen Uber der Liste von Vorlagen (Siehe Abbil-
dung 1: Vorlagenmanager).

Das néachste Mal, wenn Sie ein Dokument erstellen, indem Sie Datei >Neu > Textdokument im
Symbolbandanklicken, markieren Sie die gewlinschte Vorlage, dann wird auf dieser Basis ein neu-
es Dokument erstellt.

Obwaohl viele wichtige Einstellungen in den Werkzeugen > Optionsdialog geandert werden kénnen
(siehe Kapitel 2, Schriftsteller Aufstellend), zum Beispiel Bevorzugte Schriftarten und Seitengrolie,
fortgeschrittenere Einstellungen (wie Seitenrander) konnen nur durch das Ersetzen der Standard-
Vorlage mit einer neuen geéndert werden.

12 Das Erstellen einer Standard-Vorlage
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Abbildung 6: Vorlagen verwalten - Dokument aufgrund einer Vorlage als neuen Standard ersetzen

Markieren Sie die Vorlage mit der rechten Maustaste und wahlen Sie per linken Mausklick die Opti-
on Als Standard setzen aus.

Das Zuriicksetzen der Standard-Vorlage als den Standard

Wiederherstellen Writer's Standard-Vorlage als Standard:

1) Im Vorlagenmanager-Dialog ( Abbildung 1: Vorlagenmanager), klicken Sie das Aktion
Menii unten links © - an.

2) Wahlen Sie dort die Option Standardvorlage setzen > Textdokument aus.

Diese Wahl erscheint nicht, wenn eine benutzerspezifische Vorlage als der Standard, wie beschrie-
ben, in der vorherigen Abteilung nicht gesetzt worden war.

Das nachste Mal, dass Sie ein Dokument schaffen, indem Sie Datei > Neu Textdokument, das
Dokument wahlen, wird von der Standard-Vorlage des Writer erstellt.
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Das Verbinden eines Dokumentes mit einer anderen Vorlage

Zuweilen konnten Sie ein Dokument mit einer anderen Vorlage vereinigen wollen, oder vielleicht
arbeiten Sie mit einem Dokument, das von einer Vorlage nicht angefangen hat.

Einer der Hauptvorteile, Vorlagen zu verwenden, ist die Bequemlichkeit, Absatzvorlagen in mehr
als einem Dokument, wie beschrieben, im Kapitel 7 - Arbeiten mit Absatzvorlagen zu aktualisieren.
Wenn Sie Absatzvorlagen in einem Dokument aktualisieren, indem Sie einen neuen Satz von Ab-
satzvorlagen von einer verschiedenen Vorlagen laden (wie beschrieben, im Kapitel 7), hat das Do-
kument keine Vereinigung mit der Vorlage , von der die Vorlagen geladen wurden — so kénnen Sie
nicht diese Methode verwenden. Was Sie tun muissen, ist, das Dokument mit der verschiedenen
Vorlage zu vereinigen.

Fir beste Ergebnisse sollten die Namen von Absatzvorlagen dieselbe im vorhandenen Dokument
und der neuen Vorlagen sein. Wenn sie es nicht sind, werden Sie verwenden missen Start > Su-
chen & Ersetzen, um alte Stile durch neue zu ersetzen. Siehe, dass Kapitel 3, mit dem Text, fir
mehr Uber das Bearbeiten der Absatzvorlagen, Suchen und Ersetzen; ersetzt.

1) Verwenden Sie Datei> Vorlagen im Symbolband. Im Vorlagenmanager Dialog, klicken Sie
auf die Vorlage doppelt, die Sie verwenden wollen. Ein neues Dokument 6ffnet sich, jeden
Text oder Grafik enthaltend, die in der Vorlage war. Loschen Sie jeden unerwiinschten Text
oder Grafik aus diesem neuen Dokument.

2) Offnen Sie das Dokument, das Sie andern wollen. (Es &ffnet sich in einem neuen Fenster. )
Dricken Strg+A, um alles im Dokument auszuwahlen. Klicken Sie im leeren erstellten Do-
kument (wie in 1 beschrieben). Driicken Sie Strg+V, um den Inhalt aus dem alten Doku-
ment ins neue einzufuigen. Hier werden die Funktionen der Zwischenablage verwendet.

3) Aktualisieren Sie die Inhaltsliibersicht, wenn es dasjenige gibt. Schlieen Sie die alte Datei
ohne das Speichern. Verwenden Sie speichern, um diese neue Datei mit dem Namen der
Datei zu speichern, von der der Inhalt genommen wurde. Bestétigen Sie, dass Sie die alte
Datei, wenn gefragt, Uberschreiben méchten.

Das Organisieren von Vorlagen

Writer kann nur Vorlagen verwenden, die in Vorlagenmappen von LibreOffice sind. Sie kdnnen je-
doch neue Vorlagenmappen von LibreOffice erstellen und sie verwenden, um lhre Vorlagen zu or-
ganisieren. Zum Beispiel konnten Sie eine Vorlagenmappe fur Berichtsvorlagen und einen anderen
fur Briefvorlagen haben. Sie kénnen auch Vorlagen importieren und Vorlagen exportieren.

Um zu beginnen, wéhlen Sie Datei> Vorlagen im Symbolband, um den Vorlagenmanager-Dialog.

Das Erstellen einer Vorlagenmappe
Eine Vorlagenmappe erstellen:

1) Kilicken auf den Vorlagen-Button im Meni Datei vom Symbolband.

2) Im Dialog Vorlagen verwalten (siehe Abbildung 7: Eine Vorlage suchen in der Vorlagen-Ver-
waltung), tippen Sie einen Namen fir die neue Mappe und klicken Sie auf OK.

Das Ldschen einer Vorlagenmappe

Eine Vorlagenmappe I6schen:
3) Im Vorlagen verwalten Dialog, wéhlen Sie die Mappe aus, die Sie I6schen wollen.
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4) Markieren Sie die Vorlage, welche Sie lI6schen mdchten mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie mit der linken Maustaste den Befehl Léschen aus. Eine nachfolgende Dialog-
box, die sie nach dem Loschen der Datei fragt, bestatigen Sie bitte mit Ja.

Vorlagen verwalten
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Modern business Modern business mediawiki v

letter sans-serif letter serif

\

LELLLELLEELT]
LLELETTEETET)
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" @ Je : rtiere =| Importieren

Hilfe ffre Abbrechen

Abbildung 7: Eine Vorlage suchen in der Vorlagen-Verwaltung

Eine Vorlage von einer Vorlagenmappe bis einen anderen zu bewegen:

1) Im Vorlagenmanager Dialog, klicken Sie auf die Mappe doppelt, die die Vorlage enthélt, die
Sie bewegen wollen. Eine Liste aller in dieser Mappe enthaltenen Vorlagen erscheint unter
dem Ordnernamen.

2) Klicken Sie auf die Vorlage, die Sie bewegen wollen und gehen sie zum Mappenknopf Uber
der Liste von Vorlagen. (siehe Importieren einer Vorlage auf S. 16).

Das Ldschen einer Vorlage

Eine Vorlage I6schen:

1) Im Vorlagenmanager Dialog, klicken Sie auf die Mappe doppelt, die die Vorlage enthalt, die
Sie l6schen wollen. Eine Liste aller in dieser Mappe enthaltenen Vorlagen erscheint unter
dem Ordnernamen.

2) Kilicken Sie auf die Vorlage, die Sie lI6schen wollen.

3) Kilicken Sie auf die Taste Ldschen Uber der Liste von Vorlageb. Ein Nachrichtenkasten er-
scheint und bittet Sie, das Loschen zu bestéatigen. Klicken Sie auf Ja.
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Importieren einer Vorlage

Wenn die Vorlage, die Sie verwenden wollen, in einer verschiedenen Position ist, missen Sie sie
in eine Vorlagebmappe von LibreOffice importieren.

Eine Vorlage in eine Vorlagenmappe zu importieren:

1)
2)

3)

Im Vorlagenmanager Dialog, wahlen Sie die Mappe aus, in die Sie die Vorlagen importie-
ren wollen.

Klicken Sie auf die Taste Import Uber der Liste von Vorlagenmappen. Ein normales Datei-
fenster des Browsers 6ffnet sich.

Finden Sie und wéahlen Sie die Vorlage aus, die Sie importieren, und dann auf Offnen kli-
cken wollen. Die Dateienden des Fensters des Browsers und die Vorlagen erscheinen in
der ausgewahlten Mappe.

Das Exportieren einer Vorlage

Eine Vorlage von einer Vorlagenmappe bis eine andere Position zu exportieren:

1)

2)
3)

4)

Im Vorlagenmanager Dialog, klicken Sie auf die Mappe doppelt, die die Vorlage enthalt, die
Sie exportieren wollen. Eine Liste aller in dieser Mappe enthaltenen Vorlagen erscheint un-
ter dem Ordnernamen.

Wahlen Sie die Vorlagen aus, die Sie exportieren wollen.

Klicken Sie auf die Taste Export Uber der Liste von Vorlagenmappen. Das Ausgesuchte
Pfadfenster 6ffnet sich.

Finden Sie die Mappe, in die Sie die Schablone exportieren und auf Auswahlen klicken
wollen. Eine Kopie wird in die ausgewahlte Mappe gelegt.
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