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Einfiihrung

Einfuhrung

Eine Dokumentvorlage ist ein Modell, das verwendet wird, um andere Dokumente zu
erstellen. So konnen Sie z. B. eine Dokumentvorlage fiir einen Geschaftsbericht er-
stellen, bei dem auf der ersten Seite Thr Firmenlogo steht. Neue Dokumente, die
dann mit dieser Vorlage erstellt werden, erhalten alle auf der ersten Seite das Fir-
menlogo.

Dokumentvorlagen konnen die selben Elemente enthalten wie jedes andere Doku-
ment, z. B. Text, Grafiken, eine Sammlung von Formaten und benutzerdefinierten
Einstellungen wie MalSeinheiten, Sprache, Standarddrucker, Symbolleisten und
Menileistenanpassungen.

Alle Dokumente in OpenOffice.org (OOo0) basieren auf Dokumentvorlagen. Wenn Sie
bei der Erstellung eines Writer-Dokuments keine Vorlage festgelegt haben, basiert
das neue Dokument auf der Standardvorlage fiir Textdokumente. Wenn keine Stan-
dardvorlage definiert ist, verwendet Writer eine leere Dokumentvorlage, die bei der
Installation von OOo mit installiert worden ist. Siehe auch den Abschnitt , Eine Benut-
zervorlage als Standardvorlage festlegen” auf Seite 6.

Dieses Kapitel zeigt Thnen wie Sie:

* Eine Dokumentvorlage verwenden, um ein Dokument zu erstellen.
¢ Eine Dokumentvorlage erstellen.

¢ Eine Dokumentvorlage bearbeiten.

* Eine Standarddokumentvorlage festlegen.

* Dokumentvorlagen verwalten.

Die Verwendung einer Dokumentvorlage,
um ein Dokument zu erstellen

Um eine Dokumentvorlage fiir die Erstellung eines Dokuments zu verwenden:

1) Wahlen Sie aus dem Hauptmeni Datei > Neu > Vorlagen und Dokumente.
Der Dialog Vorlagen und Dokumente wird aufgerufen (siehe Abbildung 1 .)
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Die Verwendung einer Dokumentvorlage, um ein Dokument zu erstellen
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Abbildung 1: Das Fenster , Vorlagen- und Dokumente”

2) In der linken Spalte klicken Sie bitte auf das Vorlagen-Symbol, wenn es noch
nicht markiert sein sollte. In der mittleren Spalte wird daraufhin eine Liste mit
Vorlagenordnern angezeigt.

3) Klicken Sie doppelt auf den Ordner, der die Dokumentvorlage enthalt, welche
Sie verwenden mochten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthaltenen Dateien
wird in der mittleren Spalte angezeigt.

4) Klicken Sie auf die Dokumentvorlage, die Sie verwenden mochten. Sie konnen
sich die Vorlage in einer Vorschau anzeigen lassen oder sich die Vorlagenei-
genschaften ansehen.

+ Um eine Vorschau der Dokumentvorlage zu sehen, klicken Sie auf das Vor-
schau-Symbol. Eine Vorschau der Vorlage wird in der rechten Spalte dar-
gestellt.

+ Um die Vorlageneigenschaften zu sehen, klicken Sie auf das Dokumentei-
genschaften-Symbol. Die entsprechenden Informationen werden in der
rechten Spalte angezeigt.

5) Klicken Sie auf Offnen. Die Dialogbox Vorlagen und Dokumente wird geschlos-
sen und ein neues auf der gewahlten Dokumentvorlage basierendes Dokument
wird geoffnet. Sie konnen das neue Dokument nun bearbeiten und speichern,
genauso wie Sie es mit jedem anderen Dokument tun wiirden.

Die Verwendung von Dokumentvorlagen 2



Eine Dokumentvorlage erstellen

Eine Dokumentvorlage erstellen

Sie konnen Ihre eigenen Vorlagen auf zwei Arten erstellen:
+ Von einem Dokument

« Mit einem Assistenten

Eine Vorlage von einem Dokument erstellen

Um eine Vorlage von einem Dokument zu erstellen:

1) Offnen Sie ein neues oder bereits existierendes Dokument, das Sie fiir die Do-
kumentvorlage verwenden mochten.

2) Fugen Sie Inhalt und Formatierungen hinzu, ganz wie Sie mochten.

3) Wahlen Sie aus dem Hauptmenu Datei > Dokumentvorlage > Speichern.
Das Dialogfenster Dokumentvorlagen wird geotffnet. (siehe ).

Neue Dokumentvorlage

F ok
Meine besondere Yorlage !

|
Abbrechen |
Varlagen

Bereiche Varlagen Lilfe |
| EBearbeiten
Prasentationshintergrinde = -
| Verwalten:..

Abbildung 2: Eine neue Dokumentvorlage speichern

4) Im Feld Neue Dokumentvorlage geben Sie einen Namen fiir die neue Vorla-
ge ein.

5) In der Bereiche-Liste klicken Sie auf die Kategorie, der Sie die Vorlage zuord-
nen mochten (Die Kategorie ist einfach der Vorlagenordner, in dem Sie die
Vorlage speichern moéchten). Um z. B. die Vorlage im Ordner ,Meine Vorlagen”
zu speichern, markieren Sie einfach die Kategorie Meine Vorlagen. Um mehr
uber die Vorlagenordner zu erfahren, sehen Sie bitte im Abschnitt ,, Dokument-
vorlagen verwalten” nach.

6) Klicken Sie auf OK. Writer speichert die neue Dokumentvorlage und die Vorla-
gen-Dialogbox wird geschlossen.

Neu ab 000 1.X verwendete frither einen “Standard“-Ordner anstelle des
Version 2 neuen ,Meine Vorlagen“-Ordners.

Jede Einstellung, die in einem Dokument vorgenommen werden oder geandert wer-
den kann, kann in einer Dokumentvorlage gespeichert werden. Unten stehend finden
Sie Beispiele von Einstellungen, die Sie in einem Writer-Dokument vornehmen kon-
nen und die dann zusammen mit der Vorlage zur spateren Verwendung gespeichert
werden:

« Druckereinstellungen: welcher Drucker, einfach- oder doppelseitig, Papiergro-
e, etc.

Die Verwendung von Dokumentvorlagen 3



Eine Dokumentvorlage erstellen

- Verwendete Formatierungen einschl. Zeichen-, Seiten-, Rahmen-, Nummerie-
rungs- und Absatzformate.

« Format und Einstellungen von Rahmen, Tabellen, Stichwort-, Literatur- oder
Inhaltsverzeichnissen.

Ein Dokument mit dem Assistenten erstellen

Sie konnen den Assistenten verwenden, um folgende Arten von Writer-Dokumentvor-
lagen zu erstellen:

« Brief
- Fax
+ Agenda

Der Fax-Assistent fuhrt Sie durch folgende Schritte:
« Festlegen des Faxtyps (geschaftliches oder privates Fax).

« FEintragen der Dokumentbestandteile wie Datum, Betreffzeile (Geschaftsfax),
Anrede und Grul3formel einschlie8lich der Moglichkeiten fur Sender- und Emp-
fangerinformationen (Geschaftsfax).

- Eingeben des Textes in FulRzeilen (Geschaftsfax).
Um eine Dokumentvorlage mit einem Assistenten zu erstellen:
1) Wahlen Sie aus dem Hauptmeni Datei > Assistenten > Typ der Vorlage

2) Befolgen Sie die Anweisungen des jeweiligen Assistenten. Dieser Prozess ist
fur jede Art Vorlage leicht unterschiedlich, aber im Prinzip fur alle sehr ahn-
lich.

3) Im letzten Abschnitt des Assistenten konnen Sie den Namen und den Speicher-
ort fur die Dokumentvorlage festlegen. Standardmal’ig wird die Vorlage in Ih-
rem Benutzervorlagenverzeichnis abgelegt, aber Sie konnen naturlich einen
anderen Speicherort wahlen.

4) AbschlieRend haben Sie die Moglichkeit, sofort ein neues, auf Threr Dokument-
vorlage basierendes Dokument zu erstellen oder manuelle Anderungen an der
Vorlage vorzunehmen. Fir zukinftige Dokumente konnen Sie nun die mit dem
Assistenten erstellte Vorlage verwenden.

Eine Dokumentvorlage bearbeiten

Sie konnen sowohl die Formatierung als auch den Inhalt einer Dokumentvorlage be-
arbeiten. Falls Sie es wiinschen, konnen Sie die geanderte Formatierung auch wieder
auf die mit dieser Vorlage erstellten Dokumente iibertragen.

Sie konnen hier nur Formate iibertragen. Ein Austausch von Inhal-

GG ) ten ist an dieser Stelle nicht moglich.

Um eine Dokumentvorlage zu bearbeiten:

1) Wahlen Sie aus dem Hauptmeni Datei > Dokumentvorlage > Verwalten.
Das Dokumentvorlagen verwalten-Fenster wird angezeigt (siehe Abbildung 3).

Die Verwendung von Dokumentvorlagen 4



Eine Dokumentvorlage bearbeiten
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Abbildung 3: Das Fenster "Dokumentvorlagen verwalten"

2) In der linken Spalte klicken Sie bitte doppelt auf den Ordner, der die Vorlage
enthalt, die Sie bearbeiten mochten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthal-
tenen Vorlagen wird angezeigt.

3) Klicken Sie auf die Dokumentvorlage, die Sie bearbeiten mochten.
4) Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache

5) Aus dem Dropdown-Menii wahlen Sie Bearbeiten. Die ausgewahlte Vorlage
wird in Writer geoffnet.

6) Bearbeiten Sie die Vorlage genau so, wie Sie ein anderes Dokument bearbeiten
wirden. Um Thre Anderungen zu speichern, wahlen Sie Datei > Speichern im
Hauptmenii.

Ab OOo 2.1 finden Sie den entsprechenden Meniipunkt direkt unter

Anmerkung - . Dokumentvorlage > Bearbeiten.

Das nachste Mal, wenn Sie ein Dokument offnen, das vorher auf der Basis der (nun-
mehr geanderten) Dokumentvorlage erstellt worden war, wird eine entsprechende
Meldung angezeigt.

penOffice.org2.0  J_x

Die Formatvorlagen dieses Dokuments stimmen nicht mit hren
aktuellen Worlagen Uberein. Sollen Ihre aktuellen Worlagen auf dieses
Dokument angewendet werden?

[ la ]Lﬂeiné |[ Hilfe l

Abbildung 4.: Warnmeldung bei geanderten Dokumentvor-
lagen

Klicken Sie dort auf Ja, um die geanderten Formate der Vorlage dem Dokument zu-
zuweisen. Klicken Sie auf Nein, wenn Sie dies nicht mochten. Was immer Sie auch
gewahlt haben, das Meldungsfenster wird geschlossen und das Dokument wird in
Writer geoffnet.

Das automatische Aktualisieren von einer Vorlage funktioniert nicht
in 0002.0.2. Dieser Bug wurde mit Version OOo 2.0.3 behoben. Sie
sollten — auch wegen anderer Bugs der Version 2.02 - besser auf
eine neuere Version von OOo updaten.

Anmerkung
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Eine Standardvoriage erstellen

Eine Standardvorlage erstellen

Wenn Sie ein Dokument iber Datei > Neu > Textdokument erstellen, verwendet
Writer fiir die Erstellung die Standardvorlage. Sie konnen jedoch ohne Weiteres eine
andere Dokumentvorlage als Standardvorlage festlegen. Sie konnen spater auch wie-
der zur Standardvorlage zurickwechseln.

Eine Benutzervorlage als Standardvorilage
festlegen

Sie konnen jede Dokumentvorlage als Standard festlegen, solange diese in einem
Ordner im Vorlagen verwalten-Fenster angezeigt wird.

Um eine Vorlage in einem dieser Ordner zu speichern, machen Sie bitte Folgendes:

« Erstellen und speichern Sie die Vorlage wie im Abschnitt ,Eine Dokumentvor-
lage erstellen” beschrieben, oder

« Importieren Sie die Vorlage in den gewiinschten Ordner, wie im Abschnitt
»Eine Dokumentvorlage importieren” beschrieben.

Um eine Benutzervorlage als Standard festzulegen:

1) Wahlen Sie in der Hauptmeniileiste Datei > Dokumentvorlage > Verwal-
ten.

2) Klicken Sie in der linken Spalte auf den Ordner, der die Dokumentvorlage ent-
halt, die Sie als Standardvorlage festlegen wollen.

3) Klicken Sie auf die Vorlage, die Sie als Standard festlegen mochten.
4) Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache

5) Wahlen Sie aus dem Dropdownmenii Als Standardvorlage setzen. Das
nachste Mal, wenn Sie ein Dokument iiber das Hauptmenii erstellen, wird die-
ses auf der Basis dieser Vorlage erstellt.

Writers urspriungliche Standardvorlage wieder
einstellen
Um die urspringliche Standardvorlage wieder einzustellen:
1) Wahlen Sie im Hauptmenii Datei > Dokumentvorlage > Verwalten.
2) Klicken Sie in der linken Spalte auf irgendeinen Ordner.
3) Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

4) Wahlen Sie aus dem Dropdown-Meni bitte Standardvorlage zuricksetzen >
Textdokument.

Die Verwendung von Dokumentvorlagen 6
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Dokumentvorlagen verwalten

Writer kann nur Vorlagen verwenden, die in Ooo-Vorlagenordnern gespeichert sind.
Sie konnen jedoch jederzeit einen neuen Ooo-Vorlagenordner erstellen und diesen
dazu verwenden, Thre Dokumentvorlagen zu verwalten. So konnten Sie z. B. einen
Vorlagenordner fiir Berichtsvorlagen und einen anderen Ordner fiir Briefvorlagen ha-
ben. Sie konnen Vorlagen auch im- oder exportieren.

Wahlen Sie Datei > Dokumentvorlage > Verwalten

Einen Vorlagenordner erstellen

Um einen Vorlagenordner zu erstellen:
1) Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten auf irgendeinen Ordner.
2) Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

3) Im Dropdown-Menu wahlen Sie Neu. Ein neuer Ordner , Unbenannt” wird ein-
gefugt.

4) Geben Sie einen Namen fiir den Ordner ein und driicken Sie dann Enter. Wri-
ter speichert den Ordner mit dem Namen, den Sie eingegeben haben.

5) Klicken Sie auf Schlief8Sen.

Einen Vorlagenordner loschen

Um einen Vorlagenordner zu 16schen:

1) Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten auf den Ordner, den Sie
léschen mochten.

2) Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

3) Wahlen Sie aus dem Dropdown-Menu den Befehl Loschen. Eine Dialogbox
wird angezeigt, in der Sie den Loschbefehl nochmals bestatigen missen.

4) Klicken Sie auf Ja. Der markierte Ordner wird geloscht.

Eine Dokumentvorlage verschieben

Um eine Vorlage aus einem Vorlagenordner in einen anderen Ordner zu verschieben:

1) Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner,
der die Vorlage enthélt, die Sie verschieben mochten. Eine Liste aller in die-
sem Ordner enthaltenen Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

2) Markieren Sie die Vorlage, die Sie verschieben mochten und ziehen Sie diese
mit gedruckter Maustaste auf den gewunschten Ordner.

Sie konnen nur eigene Dokumentvorlagen verschieben. Vorlagen,
Anmerkung  die zur Installation von OOo gehoren, konnen nicht geldscht, und da-
her auch nicht verschoben werden.

Die Verwendung von Dokumentvorlagen 7



Dokumentvorlagen verwalten

Eine Dokumentvorlage loschen

Um eine Vorlage zu loschen:

1) Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner,
der die Vorlage enthalt, die Sie loschen mochten. Eine Liste aller in diesem
Ordner enthaltenen Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

2) Markieren Sie die Dokumentvorlage, die Sie 160schen mochten.
3) Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

4) Wahlen Sie aus dem Dropdown-Meni den Befehl Loschen. Eine Dialogbox
wird angezeigt, dort miissen Sie den Loschbefehl nochmals bestatigen.

5) Klicken Sie auf Ja. Die Dokumentvorlage wird geloscht.

Eine Dokumentvorlage importieren

Wenn sich die Vorlage, die Sie verwenden mochten, an einem anderen Ort befindet,
miissen Sie diese in einen Ooo-Vorlagenordner importieren.

Wenn Sie eine Dokumentvorlage aus dem Web oder von CD down-
loaden, konnen Sie diese irgendwo auf Threm Computer speichern
und dann in OOo importieren. Dieses Vorgehen wird hier beschrie-
ben.

TIPP

Um eine Vorlage in einen Vorlagenordner zu importieren:

1) Klicken Sie im Fenster Dokumentvoriagen verwalten doppelt auf den Ordner in
den Sie die Vorlage importieren mochten.

2) Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.
3) Wahlen Sie aus dem Dropdown-Meni den Befehl Vorlage importieren.

4) Suchen Sie im Offnen-Dialog die Dokumentvorlage, die Sie importieren moch-
ten und klicken Sie dann auf Offnen. Die Vorlage wird in den gewiinschten
Ordner eingefugt.

5) Wenn Sie es wilnschen, konnen Sie der Vorlage einen neuen Namen geben und
dann Enter dricken.

Eine Dokumentvorlage exportieren

Um eine Vorlage von einem Vorlagenordner an einen anderen Speicherort zu expor-
tieren:

1) Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner,
der die Vorlage enthalt, die Sie exportieren mochten. Eine Liste aller in diesem
Ordner enthaltenen Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

2) Markieren Sie die Vorlage, die Sie exportieren mochten.
3) Klicken Sie auf die Befehle-Schaltflache.

4) Wahlen Sie aus dem Dropdown-Menii den Befehl Vorlage exportieren. Der
Dialog Speichern unter wird angezeigt.

Die Verwendung von Dokumentvorlagen 8



Dokumentvorlagen verwalten

5) Wechseln Sie in den Ordner, in den Sie die Vorlage exportieren mochten und

klicken dann auf Speichern. Writer exportiert die Dokumentvorlage in den ge-
wahlten Ordner.

Alle Aktionen, die Sie tiber die Schaltflache Befehle des Fensters

TIPP Vorlagen verwalten ausfuhren, konnen Sie genauso uber einen
Rechtsklick auf eine Vorlage oder auf einen Ordner in dem erschei-
nenden Kontextmenu ausfihren.
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