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Anmerkung fiir Macintosh Nutzer

Einige Tastenbelegungen (Tastenkurzel) und Menieintrédge unterscheiden sich zwischen der
Macintosh Version und denen fir Windows- und Linux-Rechnern. Die unten stehende Tabelle gibt
Ihnen einige grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der
Hilfedatei des jeweiligen Moduls.

Windows/Linux entspricht am Mac Effekt

Menu-Auswahl Extras — LibreOffice - Einstellungen  Zugriff auf die Programmoptionen
Optionen

Rechts-Klick Control+Klick Offnen eines Kontextmen(s

Ctrl (Control) ¥ (Command) Tastenkdrzel in Verbindung mit anderen
oder Strg (Steuerung) Tasten

F5 Shift+38+F5 offnet den Dokumentnavigator Dialog
F11 F+T offnet den Formatvorlagen Dialog
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Vorlagenkonzept

Das Vorlagenkonzept von LibreOffice unterscheidet zwischen Dokumentvorlagen und
Formatvorlagen. Diese Unterscheidung ist wichtig, da im Sprachgebrauch haufig nur das Wort
Lvorlage* benutzt wird, es aber je nach Zusammenhang einmal um eine Dokumentvorlage geht,
das andere Mal um eine Formatvorlage.

Zudem gibt es bei den Formatvorlagen auch noch unterschiedliche Vorlagentypen. Daher die
folgenden ausfuhrlichen Erlauterungen.

Was ist eine Dokumentvorlage?

Eine Dokumentvorlage ist eine Art Muster oder Modell, aus dem neue Dokumente erzeugt werden
koénnen, die dieser Vorlage entsprechen. Sie kbnnen zum Beispiel eine Dokumentvorlage flr
Geschéftsberichte anlegen, auf der das Logo lhrer Firma auf der ersten Seite prangt. Wenn Sie
aus dieser Vorlage neue Dokumente erzeugen, dann werden diese Dokumente entsprechend das
Logo auf der ersten Seite haben.

Dokumentvorlagen kdnnen alle Arten von Objekten enthalten, die ein normales Dokument auch
enthalt, wie Texte, Grafiken, Formatvorlagen. Es kdnnen sogar spezifische Einstellungen in der
Dokumentvorlage hinterlegt werden wie MalReinheiten, Sprache, der bevorzugte Drucker, oder
benutzerspezifische Werkzeugleisten oder Menleinstellungen. Schliel3lich kann eine
Dokumentvorlage auch selbst erstellte Feldbefehle oder Makros enthalten, die ebenfalls an das
erzeugte Dokument weitergegeben werden.

Alle Dokumente in LibreOffice basieren auf Dokumentvorlagen. Dokumentvorlagen kdnnen fir alle
Dokumenttypen angelegt werden, also flr Texte, Kalkulationstabellen, Zeichnungen oder
Prasentationen. Wenn Sie ein neues Dokument erstellen, ohne bewusst eine bestimmte Vorlage
zu verwenden, verwendet LibreOffice die voreingestellte Dokumentvorlage Standard (s. u.) fur den
jeweiligen Dokumenttyp. Falls Sie diese nicht selbst geandert haben, verwendet LibreOffice die
vorinstallierte ,leere* Dokumentvorlage. Néheres hierzu finden Sie im Abschnitt Eine Standard-
Dokumentvorlage festlegen.

Was sind Formatvorlagen?

Eine Formatvorlage dagegen enthélt eine Reihe von Formatierungsmerkmalen fur bestimmte
Objekte eines Dokuments wie Absatze, Zeichen, Rahmen, Seiten, Listen und weitere. Andert man
diese Merkmale in der Formatvorlage, andern sich dadurch die Formatierungen aller Elemente, mit
denen diese Formatvorlage verknupft ist. Dadurch kann man sehr schnell etwa die ZeichengréiRe
fur alle Uberschriften im gesamten Dokument andern.

Um mit Formatvorlagen zu arbeiten, ist es wichtig, das Konzept wirklich zu verstehen.

Ublicherweise formatieren Anfanger einen Text, sagen wir, einen Brief, indem sie etwa fett
darzustellende Worte markieren und mit dem Attribut Fett versehen. Dadurch wird das physische
Formatierungsmerkmal Fett einem oder mehreren Elementen (hier etwa bestimmten Worten des
Briefs) direkt zugewiesen. So kdnnen auch Schriftart, ZeichengréRe und diverse andere
Formatierungsmerkmale direkt zugewiesen werden.

Das ist sicher die schnellste Mdglichkeit bei sehr kurzen Texten mit wenig Auszeichnungen und
Formatierungen.

Sobald die Texte aber anspruchsvoller werden, Giber mehrere Seiten gehen oder viele
unterschiedlich formatierte Elemente aufweisen — und vor allem, wenn der selbe Elementtyp
mehrfach im Text auftaucht (etwa, wenn ein langerer Artikel 12 Uberschriften und

35 Untertberschriften enthalt), sollten Sie auf das Formatvorlagen-Konzept zurtickgreifen.

Warum? Es lohnt sich!
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Formatvorlagen sind im Gegensatz zu direkten Formatierungen keine physischen Formatierungen,
sondern logische. Was bedeutet das? Nun, im Gegensatz zu physischen Merkmalen (etwa , Times
Roman, 14 Punkt, Fett*) bekommt die Formatvorlage den Namen ,Uberschrift. Diese
Formatvorlage kann nun allen Uberschriften zugewiesen werden. Wenn Sie nun der
Formatvorlage Uberschrift die Merkmale , Times Roman, 14 Punkt, fett“ zuweisen, dann erhalten
alle Textelemente, die mit dieser Formatvorlage verbunden sind, diese Formatierung.

Formatvorlagen helfen so, Dokumente klarer und konsistenter zu formatieren, und Anderungen
werden viel einfacher durchfiihrbar. Denken Sie nur an die 47 Uberschriften im obigen Beispiel —
bei direkter Formatierung muss die Schriftgrof3e an 47 Stellen gedndert werden, bei Nutzung
zweier Formatvorlagen nur an zwei Stellen. AuBerdem ist dadurch viel besser sichergestellt, dass
die Formatierungsanderung Uberall erfolgt, und keine Stelle vergessen wird.

Es kommen noch ganz andere Vorteile hinzu: Bestimmte Funktionen bauen auf Formatvorlagen
auf, auch wenn das nicht auf den ersten Blick erkennbar ist. Zum Beispiel kann Writer ein
Inhaltsverzeichnis halbautomatisch erstellen — bei Verwendung von Formatvorlagen fur die
Uberschriften geht das auf Knopfdruck. Weitere Anwendungsmaoglichkeiten siehe Abschnitt
Beispiele fur die Verwendung von Vorlagen auf Seite 26.

LibreOffice unterstitzt folgende Typen von Formatvorlagen:

* Seitenvorlagen: Enthalten Seitenrander, Kopf- und Ful3zeilen, Umrandungen und
Hintergrinde. In Calc wird auch die Druckreihenfolge flr Tabellenblatter in der
Seitenvorlage festgelegt.

* Absatzvorlagen: Fir samtliche Aspekte, die das Erscheinungsbild von Absétzen
festlegen, wie Ausrichtung, Einriickung, Tabulatoren, Zeilenabstand, Rander. Sie kénnen
auch Zeichenformatierungen enthalten.

¢ Zeichenvorlagen: Betreffen einzelne, ausgewahlte Zeichen wie Schriftart und -gréR3e,
Schriftauszeichnungen wie fett oder kursiv. Und auch die Sprache ist ein
zeichenbezogenes Merkmal! So kénnen in einem Dokument mit Texten in
unterschiedlichen Sprachen alle Worte (und eben auch Einzelbuchstaben) mit dem
passenden Rechtschreibprogramm tberprift werden.

* Rahmenvorlagen: Werden zur Formatierung von Bild- und Textrahmen benutzt,
einschlie3lich Umbruchverhalten, Umrandungen, Hintergriinden und Spalten.

* Nummerierungsvorlagen: Enthalten u. a. die Merkmale Ausrichtung, Nummerierungsart,
Bullet-Typ, Einzugstyp und Schriftart fir nummerierte Listen oder Aufzahlungen.

* Calc-Zellvorlagen: Enthalten Schriftart, Ausrichtung, Umrandung, Hintergrund,

Zahlenformat (also etwa Wahrung, Datum, Exponentialdarstellung u. s. w.) sowie den
Zellschutz.

* Grafikobjektvorlagen: In Zeichnungen und Prasentationen umfassen sie
Formatierungsmerkmale von Linien, Flachen, Schattierungen, Transparenz, Zeichensatz,
Verbindern, Dimensionierung und mehr.

* Prasentationsvorlagen: Umfassen Schriftart, Einriickungen, Abstande, Ausrichtung und
Tabulatoren

Die unterschiedlichen Formatvorlagentypen sind je nach Programmkomponente verfiigbar, siehe
Tabelle 1.

LibreOffice wird mit vielen voreingestellten Formatvorlagen ausgeliefert. Sie kbnnen diese so
nutzen, wie sie sind oder sie verédndern oder eigene Vorlagen erstellen, wie in diesem Kapitel
beschrieben.
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Formatvorlagentyp Writer Calc Draw Impress

Seite X X
Absatz X
Zeichen X
Rahmen X
Nummerierung X
Zelle X
Prasentation X X
Grafikobjekt (in Rahmen X
enthaltenen)

Tabelle 1: Verfligbarkeit von Formatvorlagen in unterschiedlichen LibreOffice-Komponenten

Formatvorlagen zuweisen

Um ein Objekt (Zeichen, Wort, Absatz, Seite u. s. w.) Uber eine Formatvorlage zu formatieren,
muss diesem Objekt die betreffende Formatvorlage zugewiesen werden. LibreOffice kennt dafir
unterschiedliche Wege.

Mit dem Dialog Formatvorlagen

1. Klicken Sie auf das Symbol Formatvorlagen (ICON) links in der Formatleiste, oder wahlen
Sie den Menubefehl Format —. Formatvorlagen, oder dricken Sie die F11-Taste. Es
Offnet sich das Fenster Formatvorlagen mit den Formatvorlagen, die in der von lhnen
genutzten LibreOffice-Komponente verflugbar sind. Abbildung 1 zeigt den Dialog
Formatvorlagen fur die Komponente Writer. Angezeigt werden darin die Absatzvorlagen.

Sie kénnen das Fenster wie eine Werkzeugleiste nach Bedarf auf lhrem Bildschirm
positionieren oder es an einem Fensterrand andocken, indem Sie die Strg-Taste wahrend
des Verschiebens gedriickt halten.

2. Klicken Sie auf eines der Symbole oben links im Fenster Formatvorlagen, um eine Liste der
Vorlagen einer bestimmte Kategorie zu erhalten.

3. Um einem Textabschnitt eine bestimmten Vorlage zuzuweisen, platzieren Sie den Cursor in
diesem Textabschnitt oder markieren Sie den gewtinschten Text. Doppelklicken Sie dann
auf den Namen der gewtinschten Vorlage. Dadurch wird die Vorlage dem unter dem Cursor
befindlichen oder ausgewahlten Element zugewiesen.

Am unteren Rand des Fensters Formatvorlagen finden Sie eine Auswabhlliste. In
Abbildung 1 ist darin Automatisch ausgewahlt. Mit Hilfe der Eintrage dieser Liste
. filtern Sie die angezeigten Formatvorlagen. In diesem Fall werden nur die Vorlagen
Tipp angezeigt, die LibreOffice standardméaRig besitzt. Wenn Sie Alle auswéahlen, sehen
Sie alle Formatvorlagen, bei Benutzerdefiniert nur die durch Sie selbst erstellten
Vorlagen.
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@ Formatvorlagen X
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Gegeniberstellung
Grufiformel

Marginalie

Standard

Textkdrper

Textkérper Einrlickung
Textkérper Einzug
Textkdrper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8

Unterschrift

[Automatisch 2

Abbildung 1: Der Dialog Formatvorlagen fiir Writer: Angezeigt werden die Absatzvorlagen

Mittels GieRkannenmodus

Wenn Sie verschiedenen, nicht aufeinander folgenden Elementen die selbe Formatvorlage

zuweisen mochten, dann kénnen Sie, anstatt jedes Mal zum Fenster Formatvorlagen zu wechseln

und das gewiinschte Format zu doppelklicken, auch den GieSkannenmodus nutzen.

1. Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen (z. B. mit Taste F11, s. 0.) und wéahlen Sie die

Vorsicht

AN
#

gewinschte Vorlage durch einfachen Mausklick aus.
Klicken Sie auf die Schaltflache fur den Gielskannenmodus (ICON) rechts oben.

Um Absatz-, Zeichen- oder Seitenvorlagen zuzuweisen, bewegen Sie die Maus Uber das
gewunschte Element und klicken es einmal mit der linken Maustaste an. Zeichenvorlagen
kénnen zugewiesen werden, indem Sie den Mausknopf gedrtckt halten, wahrend Sie die
gewunschten Zeichen auswéhlen. Klicken Sie auf ein Wort, wird die Zeichenvorlage dem
gesamten Wort zugewiesen. Wiederholen Sie diesen Schritt, bis Sie alle gewlinschten
Elemente mit der betreffenden Vorlage verbunden haben.

Um den GieRRkannen-Modus zu verlassen, klicken Sie entweder nochmal auf die
Schaltflache fir den GieRkannen im Fenster Formatvorlagen oder driicken Sie die Escape-
Taste (ESC).

Wenn dieser Modus aktiv ist, hat der Klick mit der rechten Maustaste eine andere
Bedeutung als gewohnt: Er macht die letzte Formatzuweisung riickgéngig! Achten
Sie also darauf, wahrend des Zuweisens keinen versehentlichen Rechtsklick
auszuftihren.

Formatvorlagen zuweisen



Mit Hilfe der Auswabhlliste Vorlage anwenden

Nach dem erstmaligen Zuweisen einer Absatzvorlage in einem Dokument erscheint diese im
Auswabhlfeld Vorlage anwenden am linken Ende der Symbolleiste Format, neben dem Symbol
Formatvorlagen (Abbildung 2).

Sie konnen diese Liste aufklappen und durch einen einfachen Klick auf eine der angezeigten
Formatvorlagen diese dem Fokus besitzenden Absatz zuweisen. Alternativ kdnnen Sie auch mit
den Tasten Auf und Ab eine Vorlage auswahlen und diese mithilfe der Eingabetaste zuweisen.

Ti Wenn Sie auf den Listeneintrag Weitere... am Ende der Auswahlliste anklicken,
PP gelangen Sie zum Fenster Formatvorlagen.

[Oberschrir RIS

< Formatierung léschen
_Standard
Textkérper

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Weitere...

Abbildung 2: Die Auswabhlliste Vorlage anwenden auf der Formatleiste

Uber Tastaturkiirzel

Einige Tastaturkiirzel sind fiir die Zuweisung von Formatvorlagen vordefiniert. Zum Beispiel weist
die Tastenkombination Strg+0 in Writer die Vorlage ,Textkorper” zu, Strg+1 die Vorlage
,Uberschrift 1 und Strg+2 die Vorlage ,Uberschrift 2“. Sie konnen diese Kombinationen andern
und auch lhre eigenen Kombinationen festlegen. Dies ist in Kapitel 14 ,LibreOffice anpassen*
ausfuhrlich beschrieben.

Vorlagen andern

In LibreOffice kbnnen Sie sowohl die vordefinierten als auch lhre eigenen Formatvorlagen auf
mehrere Arten verandern:

* mit Hilfe des Fensters Formatvorlagen
* durch Aktualisieren aus einer Selektion
* durch automatisches Aktualisieren (nur fur Absatz- und Rahmenvorlagen)

* durch Importieren von Vorlagen aus anderen Dokumenten

Anderungen an Formatvorlagen wirken sich nur im aktuellen Dokument aus. Wenn
. Sie Vorlagen fir mehr als ein Dokument andern mochten, missen Sie die
Tipp Dokumentvorlage austauschen oder die Formatvorlagen wie auf Seite 12
beschrieben in andere Dokumente kopieren.
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Vorlagen mit Hilfe des Fensters Formatvorlagen @andern

Um eine bestehende Vorlage Uber das Fenster Formatvorlagen zu andern, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den betreffenden Vorlagennamen und wahlen im Kontextment Andern...
aus.

Im sich darauf 6ffnenden Dialog Formatvorlagen sind die verédnderbaren Eigenschaften der
Vorlage in Registern gruppiert. Lesen Sie die Details zu den einzelnen Optionen in den
betreffenden Benutzerhandbiichern oder der LibreOffice-Hilfe nach.

Vorlagen aus einer Selektion aktualisieren
Um eine Vorlage aus einer Selektion zu aktualisieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen (z. B. mit der F11-Taste).

2. Wabhlen Sie in Threm Dokument ein Element aus, das die gewiinschte Eigenschaft besitzt,
die Sie fur die Vorlage verwenden mdchten.

3. Wahlen Sie im Fenster Formatvorlagen die zu &ndernde Vorlage durch einfachen Klick aus.
Klicken Sie dann auf das kleine Dreieck neben dem Symbol Neue Vorlage aus Selektion
oben rechts im Fenster Formatvorlagen. Wéhlen Sie im Kontextmen( Vorlage
aktualisieren (Abbildung 3).

Stellen Sie sicher, dass im ausgewahlten Bereich (etwa einem Absatz) alle
Eigenschaften nur einmal vorkommen. Wenn etwa im selben Absatz zwei
unterschiedliche SchriftgréRen vorkommen, dann weif3 LibreOffice nicht, welche
Schriftgrof3e zugewiesen werden soll und fiihrt keine Zuweisung aus.

Vorsicht

7o\
/

@ Formatvorlagen x|
& o6 8

Gegeni NeueVorlage aus Selektion
Grulsfo Vorlage aktualisieren

Margin vorlagen laden...
Standara

Textkérper Einrlickung
Textkérper Einzug
Textkdrper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 10
Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Uberschrift 7
Uberschrift 8
Uberschrift 9
Unterschrift

[Automatisch o |

Abbildung 3: Eine Vorlage aus einer Selektion aktualisieren
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Automatisches Aktualisieren anwenden

Dieser Aktualisierungsweg ist nur bei Absatz- und Rahmenvorlagen moglich. Aktivieren Sie dazu
das Hakchen Autom. aktualisieren im Dialog der entsprechenden Vorlage. Jetzt wird durch
direktes Formatieren des Absatzes oder des Rahmens die zugehotrige Formatvorlage gleich mit
geandert.

Vorsicht Wenn Sie gewohnlich mit direkten Formatierungen arbeiten, sollten Sie diesen Weg
A nicht wahlen, da die Gefahr besteht, sich die Formate im gesamten Dokument zu
4 zerschiel3en.

Aktualisieren einer Formatvorlage aus einem anderen Dokument
oder einer Dokumentvorlage

Sie kénnen Vorlagen auch @ndern, indem Sie diese aus einer Dokumentvorlage oder einem
anderen Dokument laden oder kopieren. Siehe hierzu Abschnitt ,Kopieren und Verschieben von
Formatvorlagen® auf Seite 14.

Erstellen neuer (benutzerdefinierter) Formatvorlagen

Zusatzlich zur Verwendung vordefinierter Formatvorlagen kdnnen Sie natirlich auch selbst neue
(benutzerdefinierte) Formatvorlagen hinzufiigen. LibreOffice bietet Ihnen dazu drei Mdglichkeiten:

* Erstellen einer neuen Formatvorlage Uber die Formatvorlagen-Dialogbox.
* Erstellen einer neuen Formatvorlage aus einer Auswabhl.

e Ziehen und Fallenlassen einer Auswahl, um eine neue Formatvorlage zu erstellen.

Erstellen einer neuen Formatvorlage tliber das Fenster Formatvorlagen

Offnen Sie das Fenster Formatvorlagen z. B. mit der Taste F11 (Abbildung 1). Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine Formatvorlage und wahlen Sie im Kontextmeni Neu....

Die Formatvorlage, die Sie gewahlt haben, wird Grundlage lhrer neuen Vorlage. Wenn Sie
mdchten, dass in der Vorlage nicht bereits zu viele Vorgaben enthalten sind, nehmen Sie die
Vorlage Standard als Grundlage.

Welche Optionen die angezeigte Dialogbox hat, hangt von der Art der markierten Vorlage ab.
Abbildung 4 zeigt ein Beispiel einer Dialogbox fur ein neues Absatzformat. Die Dialogboxen fir
neue Formatvorlagen und diejenigen zum Andern sind identisch.

Eine Ausnahme von der vorstehenden Regel sind Bedingte Formate, fir die eine
Tipp andere Dialogbox verwendet wird (siehe ,Mit bedingten Absatzvorlagen arbeiten*
auf Seite 20).
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Formatvorlagen verkniipfen

=

Position | Gliederung & Nummerierung | Tabulatoren | Initialen | Hintergrund | Umrandung
Bedingung

Verwalten | Einziigeund Abstinde | Ausrichtung | Textfluss | Schrift = Schrifteffekte

[] Autom. aktualisieren

) Absatzvorlage
Name [Unbenannt1
Folgevorlage |:Unbenannt1
VerknipFt mit |:Uberschriﬂ:1
Bereich [Textvorlagen
Enthalt
[ OK l | Abbrechen | |

Hilfe

| | Zuriick | | Standard |

Abbildung 4: Verknlipfen eines neuen Absatzformats mit einer bestehenden

Vorlage

Sie kdnnen eine neue Formatvorlage mit einer existierenden Vorlage verkniipfen. Verwendet z. B.

die Vorlage Aufzéhlung 1 eine SchriftgréRe von 12pt. Nun erstellen Sie eine Vorlage
MeineAufzéhlung, die Sie mit Aufzdhlung 1 verknipfen. MeineAufzéhlung erbt dadurch alle
Eigenschaften von Aufzdhlung 1. Nun kdnnen Sie dem Text zusatzlich die Eigenschaft
Unterstrichen zuweisen. Wenn Sie nun in lhrer Vorlage Aufzdhlung 1 die Schriftgréf3e in 20pt
andern, erhéalt Ihre Vorlage MeineAufzéhlung ebenfalls die neue SchriftgréRe, behalt aber die

Unterstreichung bei.

Wenn Vorlagen verkniipft sind, bewirkt eine Anderung der Grundvorlage auch eine
Anderung der verkniipften Vorlagen. Manchmal ist dies durchaus erwiinscht, aber
. manchmal eben auch nicht. Deshalb sollte man gut planen. Viele vordefinierte
Tipp Vorlagen sind bereits mit anderen Vorlagen verknipft. Dies kdnnen Sie gut sehen,
wenn Sie im Fenster Formatvorlagen unten in der Auswabhlliste die Option
Hierarchisch wahlen. Alle Vorlagen und ihre Abhangigkeiten werden angezeigt.

Erstellen einer neuen Formatvorlage auf der Basis einer Auswahl

Sie kdnnen eine neue Formatvorlage aus der Formatierung eines Objekts (Rahmen, Grafiken)
oder eines Textteils (Absatz) im aktuellen Dokument erstellen. Verandern Sie z. B. die
Formatierung eines Absatzes, bis er Ihren Wiinschen entspricht, und erstellen Sie daraus dann
eine neue Vorlage. Das geht schnell, denn Sie brauchen in der neuen Vorlage nicht alle
Formatierungseinstellungen von Hand einzugeben.

1. Andern Sie die Formatierungen des Objekts (Absatz, Rahmen u. s. w.).

2. Wabhlen Sie im Fenster Formatvorlagen bei den Symbolen im oberen Teil die Vorlagenart

aus, die Sie erstellen wollen (Absatz, Zeichen u. s. w.).

3. Markieren Sie im Dokument das formatierte Objekt.

Erstellen neuer (benutzerdefinierter) Formatvorlagen
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4. Klicken Sie im Fenster Formatvorlagen auf das Symbol Neue Vorlage aus Selektion
ICON [[Image:]].

5. Im Dialog Vorlage erzeugen geben Sie einen Namen fir die Vorlage ein. Die Liste zeigt
Ihnen die Namen der schon vorhandenen Benutzervorlagen des gewahlten Typs an.
Klicken Sie auf OK, um die neue Vorlage zu speichern.

|'- [ ) Vorlage erzeugen x|

Vorlagenname [ oK l

[Neuer still l

| Abbrechen |

Abbildung 5: Speichern einer Vorlage, die aus einer Selektion erstellt wurde

Ziehen und Ablegen einer Auswahl, um eine Vorlage zu erstellen

In LibreOffice ist es mdglich, eine neue Vorlage durch Ziehen und Ablegen einer Textauswahl im
Fenster Formatvorlagen zu erstellen.

Das Prinzip ist das gleiche wie oben beschrieben:
1. Formatieren Sie einen Text nach lhren Wiinschen und markieren Sie ihn.
2. Ziehen Sie ihn nun mit der Maus ins Fenster Formatvorlagen.

3. Im Dialog Vorlagen erzeugen geben Sie einen Namen fir die neue Vorlage ein. Klicken Sie
auf OK, um die neue Vorlage zu speichern.

4. Wenn im Fenster Formatvorlagen die Absatzvorlagen-Liste angezeigt wird, wird eine neue
Absatzvorlage hinzugefiigt. Wenn Zeichenvorlagen aktiv sind, wird dementsprechend eine
neue Zeichenvorlage eingefugt.

Mit Hilfe dieser Vorgehensweise kénnen Sie in Calc neue Zellvorlagen und in Draw/Impress neue
Grafikobjekte erstellen.

Kopieren und Verschieben von Formatvorlagen

Wenn Sie eine Formatvorlage in einem Dokument erstellt haben, ist diese nur zusammen mit dem
Dokument verfigbar. Formatvorlagen bleiben immer beim Dokument. Wenn Sie also z. B. ein
Dokument per E-Mail an eine andere Person weitergeben, wird die Formatvorlage mit
weitergegeben.

Moglicherweise mochten Sie ab und zu eine Formatvorlage auch auf ein anderes Dokument
Ubertragen. Dazu haben Sie zwei Mdglichkeiten:

* Sie benutzen die Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten.

* Sie laden die Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage oder einem Dokument.
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Verwendung der Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten

Um Formatvorlagen zu kopieren oder zu verschieben, verwenden Sie die Dialogbox
Dokumentvorlagen verwalten:

1. Klicken Sie auf Datei - Dokumentvorlagen - Verwalten.

2. Unten in der Dialogbox Dokumentvorlagen verwalten (Abbildung 6) wahlen Sie entweder
Dokumentvorlagen oder Dokumente. Wenn Sie z. B. Formatvorlagen zwischen zwei
Dokumenten hin und her kopieren méchten, sollten beide Eintrdge auf Dokumente gestellt

werden.
2 Dokumentvorlagen verwalten =
[l Meine Vorlagen Bsp
& Prasentationen
Befehle -
Hilfe
)
[Dokument\.rorlagen ) ] [Dokumente 2 ] Datei...

Abbildung 6: Sie sollten die Formatvorlage nicht aus einer Dokumentvorlage kopieren, sondern
aus einem Dokument

'@  Dokumentvorlagenverwalten X
Il Meine Vorlagen Ausgang.odt Schlielen
[l Présentationen Bsp
ES03_Formate_und_Vorlager Befehle -
Hilfe

)

[Dokument\.rorlagen & ] [Dokumente 2 ] Datei...

Abbildung 7: Kopieren einer Formatvorlage von einem Dokument zum anderen

3. Um Formatvorlagen aus einer Datei zu laden, klicken Sie auf die Schaltflache Datei und
wahlen im Dateiauswabhldialog die gewiinschte Datei aus. Danach zeigen beide Listen die
markierte Datei an, ebenso wie alle aktuell getffneten Dokumente (Abbildung 7).

4. Klicken Sie doppelt auf den Namen der Dokumentvorlage oder des Dokuments und klicken
Sie dann nochmals doppelt auf das Formatvorlagen-Symbol (ICON), um eine Liste von
individuellen Formatvorlagen anzuzeigen.

5. Um eine Formatvorlage zu kopieren, klicken Sie ihren Namen an, halten die Strg-Taste
gedriickt und ziehen sie in die andere Liste in das entsprechende Dokument. Um eine

Kopieren und Verschieben von Formatvorlagen 15



Vorlage zu verschieben, gehen Sie genauso vor, halten allerdings nicht die Strg-Taste
gedriickt. Die Formatvorlage wird in der Liste geldscht, aus der Sie diese gezogen haben.

LibreOffice-Standardvorlagen werden beim Verschieben im Ursprungsdokument

Hinweis nicht geloscht!

Laden von Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage oder einem
Dokument

Sie kénnen Formatvorlagen auch kopieren, indem Sie diese aus einer Dokumentvorlage oder
einem anderen Dokument laden. Diese Methode kopiert alle oder Gruppen von Formatvorlagen
auf einmal.

1. Offnen Sie das Dokument, in das die Vorlagen kopiert werden sollen.

2. Kilicken Sie im Fenster Formatvorlagen auf das Symbol Neue Vorlage aus Selektion
(ICON) und dann auf Vorlagen laden (Abbildung 3).

3. Im Dialog Vorlagen laden (Abbildung 8) suchen und markieren Sie die Dokumentvorlage,
aus der kopiert werden soll, oder Sie klicken auf die Schaltflache Aus Datei und wéahlen ein
Dokument.

4. Aktivieren Sie die Optionsfelder fur diejenigen Vorlagentypen, die kopiert werden sollen.
Wenn Sie Uberschreiben markieren, werden alle Vorlagen im Zieldokument, die
denselben Namen haben wie die im Quelldokument, durch Letztere tGberschrieben.

5. Kilicken Sie auf OK, um die Vorlagen zu kopieren. Sie sehen (leider) keine Verdnderung am
angezeigten Bildschirminhalt.

@  vorlagenladen =
Meine Vorlagen —,
Prdsentationen | Abbrechen |

| Hilfe '|
Texk [ Rahmen [ seiten [ Nummerierun; [] Uberschreiben | Aus Datei... '

Abbildung 8: Formatvorlagen aus einer Dokumentvorlage laden

Falls Ihr Dokument ein Inhaltsverzeichnis enthélt und Sie benutzerdefinierte
Vorlagen fiir Inre Uberschriften und diese mit einer Kapitelnummerierung (iiber
Extras - Kapitelnummerierung) versehen haben, so werden diese Einstellungen
auf die Standard-Uberschriften wie Uberschrift 1,Uberschrift 2 zuriickgesetzt, wenn
Sie die Vorlagen auf diesem Weg importieren. Sie miissen daher den Uberschriften
Ilhre eigene Vorlage erneut zuweisen.

Voricht

/a\
4

Formatvorlagen léschen

Es ist nicht moglich, LibreOffice-Standard-Formatvorlagen aus einem Dokument oder einer
Dokumentvorlage zu l6schen, selbst wenn diese nicht verwendet werden. Benutzervorlagen
kénnen Sie jedoch immer lIdschen.
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Um eine unerwiinschte Formatvorlage zu I6schen, klicken Sie im Fenster Formatvorlagen mit der
rechten Maustaste auf diese Vorlage und wahlen im Kontextment Léschen. Wenn die Vorlage
verwendet wird, erhalten Sie die Meldung in Abbildung 9.

LibreOFffice 3.3

Sie ldschen eine benutzte Vorlage!
Wollen Sie die Vorlage Uberflissig wirklich l6schen?

Abbildung 9: Léschen einer zugewiesenen Formatvorlage

Vergewissern Sie sich, dass die Vorlage nicht verwendet wird, bevor Sie diese
Vorsicht I6schen. Andernfalls werden alle Objekte dieser Vorlage auf die Standardvorlage
zurlickgesetzt, behalten aber ihre Formatierung als manuelle Formatierung. Sie sind
dann mit Absatzvorlagen nicht mehr ohne weiteres zu formatieren, das kann in
einem langen Dokument sehr problematisch werden.

Wenn Sie eine unerwiinschte Vorlage verwenden, benutzen Sie die Suchen &
Tipp Ersetzen-Funktion um sie vor dem Léschen durch eine andere/ahnliche Vorlage zu
ersetzen.

LibreOFffice 3.3

Abbildung 10: Léschen einer nicht verwendeten Formatvorlage
Wenn die Vorlage nicht verwendet wird, erhalten Sie die Meldung aus Abbildung 10.

Die Verwendung einer Dokumentvorlage, um ein Dokument zu
erstellen

Um eine Dokumentvorlage fur die Erstellung eines Dokuments zu verwenden:

1. Wabhlen Sie aus dem Hauptmeni Datei —~ Neu - Vorlagen und Dokumente. Der Dialog
Vorlagen und Dokumente wird aufgerufen (Abbildung 11).
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] Vorlagen und Dokumente - Meine Vorlagen X

[ Meine Vorlagen
[ Prasentationen

Neues Dok...

Vo rfaé en

Zs
-
Eigene Dat...

=

[ S—
Beispiele

Hier erhalten Sie weitere Vorlagen...

Verwalten... Bearbeiten Offnen Abbrechen Hilfe

Abbildung 11: Das Fenster Vorlagen- und Dokumente

2. Inder linken Spalte klicken Sie auf Vorlagen, 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 enthélt, 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 mdchten. Sie kdnnen sich die
Vorlage in einer Vorschau anzeigen lassen oder sich die Vorlageneigenschaften ansehen.

. Um eine Vorschau der Dokumentvorlage zu sehen, klicken Sie auf das Symbol
Vorschau (ICON). Eine Vorschau der Vorlage wird in der rechten Spalte dargestellt.

. Um die Eigenschaften der Vorlage zu sehen, klicken Sie auf das Symbol
Dokumenteigenschaften (ICON). Die entsprechenden Informationen werden in der
rechten Spalte angezeigt.

5. Klicken Sie auf Offnen. Die Dialogbox Vorlagen und Dokumente wird geschlossen und ein
neues auf der gewahlten Dokumentvorlage basierendes Dokument wird gedffnet. Sie
kénnen das neue Dokument nun bearbeiten und speichern, genauso wie Sie es mit jedem
anderen Dokument tun wirden.

Eine eigene Dokumentvorlage erstellen

Sie koénnen lhre eigenen Vorlagen auf zwei Arten erstellen:
* Eine Vorlage aus einem Dokument erstellen.

* Eine Dokumentvorlage mit dem Assistenten erstellen.

Eine Vorlage aus einem Dokument erstellen
Um eine Vorlage von einem Dokument zu erstellen, fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Offnen Sie ein neues oder bereits existierendes Dokument, das Sie fur die
Dokumentvorlage verwenden mdchten.
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2. Fugen Sie Inhalt und Formatierungen hinzu, ganz wie Sie mochten.

3. Wahlen Sie aus dem Hauptmeni Datei -~ Dokumentvorlage - Speichern. Das
Dialogfenster Dokumentvorlagen wird getffnet (Abbildung 12).

@ Dokumentvorlagen x
Neue Dokumentvorlage
ook |
[Brief | Y
Abbrechen
Vorlagen
Bereiche Vorlagen Hilfe
Prasentationen Bearbeiten
Verwalten...

Abbildung 12: Eine neue Dokumentvorlage speichern
4. Im Feld Neue Dokumentvorlage geben Sie einen Namen fir die neue Vorlage ein.

In der Liste Bereiche klicken Sie auf die Kategorie, der Sie die Vorlage zuordnen méchten
(die Kategorie ist einfach der Vorlagenordner, in dem Sie die Vorlage speichern méchten).
Um z. B. die Vorlage im Ordner Meine Vorlagen zu speichern, markieren Sie einfach die
Kategorie Meine Vorlagen. Um mehr tber die Vorlagenordner zu erfahren, lesen Sie im
Abschnitt Dokumentvorlagen verwalten weiter.

6. Klicken Sie auf OK. Writer speichert die neue Dokumentvorlage und der Dialog Vorlagen
wird geschlossen.

Jede Einstellung, die in einem Dokument vorgenommen oder geandert werden kann, kann auch in
einer Dokumentvorlage gespeichert werden. Nachfolgend finden Sie einige Beispiele von
Einstellungen, die Sie in einem Writer-Dokument vornehmen kénnen und die dann zusammen mit
der Vorlage zur spateren Verwendung gespeichert werden:

* Druckereinstellungen: welcher Drucker, einfach- oder doppelseitig, Papiergréi3e, u. s. w.

* Verwendete Formatierungen einschlie3lich Absatz-, Zeichen-, Rahmen-, Seiten- und
Listenformaten.

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

Eine Dokumentvorlage mit dem Assistenten erstellen

Sie kdnnen den Assistenten verwenden, um folgende Arten von Writer-Dokumentvorlagen zu
erstellen:

* Brief
* Fax
* Agenda

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

* Eintragen der Dokumentbestandteile wie Datum, Betreffzeile (Geschéaftsfax), Anrede und
Grul3formel, einschlie3lich der Méglichkeiten fur Sender- und Empféangerinformationen
(Geschaftsfax).
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Eingeben des Textes in Ful3zeilen (Geschaftsfax).

Um eine Dokumentvorlage mit einem Assistenten zu erstellen:

1. Wabhlen Sie aus dem Hauptmeni Datei — Assistenten einen Dokumenttyp aus.
2. Befolgen Sie die Anweisungen des jeweiligen Assistenten. Dieser Prozess ist fur jede Art

Vorlage leicht unterschiedlich, aber im Prinzip fur alle sehr &hnlich.

Im letzten Abschnitt des Assistenten kdnnen Sie den Namen und den Speicherort fur die
Dokumentvorlage festlegen. Standardmafig wird die Vorlage in Ihrem
Benutzervorlagenverzeichnis abgelegt, aber Sie kénnen natlrlich auch einen anderen
Speicherort wahlen.

Abschlieend haben Sie die Mdglichkeit, sofort ein neues, auf Ihrer Dokumentvorlage

basierendes Dokument zu erstellen oder manuelle Anderungen an der Vorlage
vorzunehmen. Fir zukiinftige Dokumente kénnen Sie nun die mit dem Assistenten erstellte

Vorlage verwenden.

Eine Dokumentvorlage bearbeiten

Sie kénnen sowohl die Formatierung als auch den Inhalt einer Dokumentvorlage bearbeiten. Falls
Sie es wiinschen, kénnen Sie die geanderte Formatierung auch wieder auf die mit dieser Vorlage
erstellten Dokumente Ubertragen.

Sie kdnnen auf diese Weise nur Formate Ubertragen. Ein Austausch von Inhalten ist

Hinweis an dieser Stelle nicht moglich.

Um eine Dokumentvorlage zu bearbeiten:
1. Wabhlen Sie aus dem Hauptmeni Datei -~ Dokumentvorlage - Verwalten. Der Dialog

Dokumentvorlagen verwalten wird angezeigt (Abbildung 13).

g Dokumentvorlagen verwalten 3

Il Meine Vorlagen [ test | SchlieBen |
lal Prasentationen - -
Befehle A

Hilfe

Adressbuch...

<>

Dokumentvorlagen & Dokumente Datei...

Abbildung 13: Der Dialog Dokumentvorlagen verwalten

In der linken Spalte klicken Sie bitte doppelt auf den Ordner, der die Vorlage enthalt, die
Sie bearbeiten mdchten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthaltenen Vorlagen wird

angezeigt.
Klicken Sie auf die Dokumentvorlage, die Sie bearbeiten mdchten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

20
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5. Aus dem Kontextmeniu 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 lhre Anderungen zu speichern, wahlen Sie Datei — Speichern im Hauptmend.

Ein Dokument aktualisieren, wenn sich die zugehoérige Vorlage geandert
hat

Das nachste Mal, wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das vorher auf der Basis der (nunmehr
geénderten) Dokumentvorlage erstellt wurde, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

Abbildung 4.: Warnmeldung bei geanderten Dokumentvorlagen.

Klicken Sie dort auf Ja, um die geanderten Formate der Vorlage dem Dokument zuzuweisen.
Klicken Sie auf Nein, wenn Sie dies nicht méchten. Was immer Sie auch gewéhlt haben, das
Meldungsfenster wird geschlossen und das Dokument wird in Writer ged6ffnet.

Ti Fir LibreOffice Writer kdnnen Sie auch die ,Template Changer“-Erweiterung nutzen,
PP um einem Dokument eine andere Dokumentvorlage zuzuweisen.

Um die Aktualisierung aus einer Dokumentvorlage wieder zu aktivieren, kbnnen Sie
mit folgendem Makro arbeiten:

1. Gehen Sie auf Extras -~ Makros - Makros verwalten - LibreOffice Basic.
Klicken Sie auf das Erweiterungssymbol (+ oder Dreieck) vor Ihrem Dokument
in der Liste. Falls der dazugehérige Eintrag Standard auch ein
Erweiterungssymbol hat, klicken Sie darauf und wahlen ein Modul aus.

2. Wenn die Schaltflache Bearbeiten aktiv ist, klicken Sie darauf, andernfalls
klicken Sie auf Neu.

3. Im sich 6ffnenden Basic-Fenster geben Sie folgenden Code ein:
Sub FixDocV3
Hinweis ' UpdateFromTemplate einstellen
oDocSettings = ThisComponent.createInstance( _
"com.sun.star.document.Settings" )
oDocSettings.UpdateFromTemplate = True
End Sub 'FixDocV3

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiihren. Danach schlieRen Sie das Basic-
Fenster.

5. Speichern Sie das Dokument.

Beim nachsten Offnen werden Sie aufgefordert, die Formatvorlagen aus der
geanderten Dokumentvorlage zu aktualisieren.

Vorlagen uiber den Extension Manager hinzufiigen

Mit Hilfe des Extension Managers kdnnen Sie LibreOffice auf einfache Weise Vorlagen, Grafiken,
Makros oder andere Verbesserungen hinzufligen, vorausgesetzt, diese sind als Erweiterung (*.oxt)
verfugbar. Fir mehr Informationen zum Extension Manager lesen Sie Kapitel 14 LibreOffice
anpassen.

Auf der Webseite http://extensions.libreoffice.org/ finden Sie viele Erweiterungen aufgelistet.
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Zum Installieren einer Erweiterung gehen Sie wie folgt vor:
Laden Sie diese als OXT-Paket herunter und speichern sie auf Inrem Computer.
Wabhlen Sie in LibreOffice Extras — Extension Manager aus dem Hauptmenda.

Klicken Sie im Dialog Extension Manager auf Hinzufiligen.

P 0N PE

Offnen Sie im folgenden Dialog Extension hinzufiigen die in Schritt 1 gespeicherte
Extension. Das startet die Installation. Ggf. werden Sie aufgefordert, spezielle
Lizenzbedingungen zu akzeptieren.

5. Nach erfolgreicher Installation stehen Vorlagen (sofern vorhanden) unter Datei -~ Neu —
Vorlagen und Dokumente zur Verfiigung und die installierte Erweiterung wird im
Extension Manager aufgefihrt.

File:De-doc-gs303-12.png
Abbildung 12: Kirzlich hinzugefiigtes Vorlagenpaket

Eine Standard-Dokumentvorlage festlegen

Wenn Sie mittels Datei - Neu - Textdokument (bzw. Tabellendokument, Préasentation oder
Zeichnung) ein neues Dokument erstellen, erzeugt LibreOffice das Dokument aus einer Standard-
Dokumentvorlage fur diesen Dokumenttyp. Sie kénnen auch festlegen, dass eine andere
Dokumentvorlage, namlich eine von lhnen erstellte, als Standard-Vorlage genommen werden soll.
Diese Festlegung kann jederzeit auch wieder riickgangig gemacht werden.

Eine selbst erstellte Dokumentvorlage als Standardvorlage festlegen

Sie kdnnen jede Dokumentvorlage als Standard festlegen, solange diese in einem Ordner im
Fenster Vorlagen verwalten 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 eigene Dokumentvorlage
erstellen beschrieben, oder

* Importieren Sie eine Vorlage in den gewiinschten Ordner, wie im Abschnitt Eine
Dokumentvorlage importieren beschrieben.

Um eine Benutzervorlage als Standard festzulegen fuhren Sie folgende Schritte aus:
1. Wabhlen Sie im Hauptmenu Datei — Dokumentvorlage - Verwalten.

2. Klicken Sie in der linken Spalte auf den Ordner, der die Dokumentvorlage enthdlt, die Sie
als Standardvorlage festlegen wollen.

Klicken Sie auf die Vorlage, die Sie als Standard festlegen mdchten.
Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Wahlen Sie aus der Auswahlliste Als Standardvorlage setzen. Das nachste Mal, wenn
Sie ein Dokument Uber das Hauptmen erstellen, wird dieses auf der Basis dieser Vorlage
erzeugt.

Die voreingestellte Dokumentvorlage wieder auf die LibreOffice-
Standardvorlage zuriicksetzen

Um die urspriingliche Standard-Dokumentvorlage wieder einzustellen folgen Sie folgenden
Schritten:
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Wahlen Sie im Hauptmeni Datei -~ Dokumentvorlage - Verwalten.

Klicken Sie in der linken Spalte auf irgendeinen Ordner.

Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Wahlen Sie aus dem Kontextmeni Standardvorlage zuriicksetzen - Textdokument.

P wnh P

Ein Dokument mit einer anderen Vorlage verbinden

Wenn Sie bei einem Dokument die Formatvorlagen aus einem anderen Dokument importieren
oder kopieren, wie oben beschrieben, dann enthalt Ihr Dokument einmalig diese neuen Formate.
Bei der nachsten Anderung miussten Sie diese erneut kopieren.

Sinnvoller ist es, falls solche Anderungen 6fter vorkommen, das Dokument mit einer
Dokumentvorlage zu verbinden.

Dies geschieht dann automatisch, wenn Sie beim Erstellen des Dokuments eine der vorgegebenen
Dokumentvorlagen verwenden, die Uber Datei — Neu — Vorlagen und Dokumente erreichbar
sind. Auf diese Weise aus Vorlagen erstellte Dokumente bleiben mit ihrer Vorlage verbunden. Die
benutzte Vorlage wird im Dialog Dateieigenschaften (unter Datei — Eigenschaften) im Register
Allgemein ganz unten aufgefuhrt.

Um ein Dokument, das mit einer bestimmten Vorlage verbunden ist, mit einer anderen Vorlage zu
verbinden, kdnnen Sie:

* den Inhalt des Dokuments komplett in ein aus dieser alternativen Vorlage neu erzeugtes
Dokument einfligen oder

* die Extension Template Changer von http://extensions.libreoffice.org/ verwenden.

Methode 1: Dokumentinhalte libertragen

1. Erzeugen Sie Uber Datei -~ Neu - Vorlagen und Dokumente ein neues Dokument aus
der gewunschten Vorlage. Wenn das Dokument unerwiinschten Inhalt wie Text oder
Grafiken enthalt, I16schen Sie diese.

2. Offnen Sie das Dokument, dessen Vorlagenzuordnung Sie andern mochten. Markieren Sie
mit Strg+A den gesamten Dokumentinhalt, kopieren Sie ihn mittels Strg+C in die
Zwischenablage und fugen Sie ihn mittels Strg+V in das leere oben erzeugte Dokument
ein.

3. Aktualisieren Sie eventuell vorhandene Verzeichnisse.

4. Speichern Sie das Dokument.

Methode 2: Extension Template Changer verwenden (nur Writer)

Diese Methode Ubertragt keine Texte oder Inhalte aus der neuen Vorlage in Ihr Dokument, sie
verknipft das Dokument lediglich mit der neuen Vorlage, was die Verwendung der dort definierten
Formatvorlagen ermdglicht.

1. Laden Sie sich die Extension Template Changer von http.//extensions.libreoffice.org/
herunter und installieren Sie diese wie auf Seite 21 beschrieben.

2. Beenden Sie LibreOffice und starten es neu. Jetzt sollten unter Datei -~ Dokumentvorlage
zwei neue Menieintrage auftauchen: Vorlage verkniipfen (aktuelles Dokument) und
Vorlage verkniipfen (Verzeichnis). In Calc, Impress und Draw ist nur der letztere
verfligbar.
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5.

Offnen Sie das Dokument, dessen Vorlage Sie austauschen méchten und wahlen Sie
Datei -~ Vorlagen und Dokumente - Vorlage verkniipfen (aktuelles Dokument).

Suchen Sie im Dialog Vorlage wéhlen die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf Offnen.

Speichern Sie das Dokument.

Wenn Sie nun unter Datei — Eigenschaften im Register Allgemein nachsehen, finden Sie dort die
neue Vorlage eingetragen.

Dokumentvorlagen verwalten

LibreOffice kann nur Vorlagen verwenden, die im LibreOffice-Vorlagenordner gespeichert sind. Sie
kénnen jedoch jederzeit einen neuen LibreOffice-Vorlagenordner erstellen und diesen dazu
verwenden, lhre Dokumentvorlagen zu verwalten. So kénnten Sie z. B. einen Vorlagenordner fur
Berichtsvorlagen und einen anderen Ordner fir Briefvorlagen haben. Sie kénnen Vorlagen auch
im- oder exportieren.

Wahlen Sie dazu Datei -~ Dokumentvorlage — Verwalten.

Einen Vorlagenordner erstellen

Um einen Vorlagenordner zu erstellen gehen Sie wie folgt vor:

1.

2.
3.
4

Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten auf irgendeinen Ordner.
Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.
Im Auswahlimen( wahlen Sie Neu. Ein neuer Ordner Unbenannt wird eingeflgt.

Geben Sie einen Namen fur den Ordner ein und driicken Sie die Eingabetaste. LibreOffice
speichert den Ordner mit dem Namen, den Sie eingegeben haben.

Klicken Sie auf SchlieRen.

Einen Vorlagenordner l6schen
Um einen Vorlagenordner zu Idschen fihren Sie folgende Schritte aus:

1.

Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten auf den Ordner, den Sie I6schen
mochten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Wahlen Sie aus dem Auswahlmenu den Befehl Léschen. Eine Dialogbox wird angezeigt,
in der Sie den Loéschbefehl nochmals bestatigen missen.

Klicken Sie auf Ja. Der markierte Ordner wird geldscht.

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 enthalt, die Sie verschieben mochten. Eine Liste aller in diesem Ordner
enthaltenen Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

2. Markieren Sie die Vorlage, die Sie verschieben mdchten und ziehen Sie diese mit
gedrickter Maustaste auf den gewtinschten Ordner.
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Sie kénnen nur eigene Dokumentvorlagen verschieben. Vorlagen, die zur

Hinweis Installation von LibreOffice gehoéren oder tber den Extension Manager installiert

wurden, kdnnen nicht geldscht, und daher auch nicht verschoben werden.

Eine Dokumentvorlage l6schen

Um eine Vorlage zu lI6schen folgen Sie folgender Anweisung:

1.

Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner, der die
Vorlage enthélt, die Sie ldschen mdchten. Eine Liste aller in diesem Ordner enthaltenen
Vorlagen wird unter dem Ordnernamen angezeigt.

Markieren Sie die Dokumentvorlage, die Sie l6schen mdchten.
Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Wahlen Sie aus dem Auswahlmeni den Befehl Lé6schen. Eine Dialogbox wird angezeigt,
dort missen Sie den Loschbefehl nochmals bestatigen.

Klicken Sie auf Ja. Die Dokumentvorlage wird geldscht.

Eine Dokumentvorlage importieren

Wenn sich die Vorlage, die Sie verwenden mdchten, an einem anderen Ort befindet, missen Sie
diese in einen LibreOffice-Vorlagenordner importieren.

Wenn Sie eine Dokumentvorlage aus dem Internet oder von CD downloaden,

Tipp kénnen Sie diese irgendwo auf Ihrem Computer speichern und dann in LibreOffice

importieren. Dieses Vorgehen wird hier beschrieben.

Um eine Vorlage in einen Vorlagenordner zu importieren, fihren Sie folgende Schritte aus:

1.

Klicken Sie im Fenster Dokumentvorlagen verwalten doppelt auf den Ordner in den Sie die
Vorlage importieren mdchten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.
Waéhlen Sie aus dem Auswahlmenu den Befehl Vorlage importieren.

Suchen Sie im fonep—Diang die Dokumentvorlage, die Sie importieren méchten und
klicken Sie dann auf Offnen. Die Vorlage wird in den gewlinschten Ordner eingefiigt.

Wenn Sie es winschen, kdnnen Sie der Vorlage einen neuen Namen geben und dies mit
der Eingabetaste bestatigen.

Eine Dokumentvorlage exportieren

Um eine Vorlage von einem Vorlagenordner an einen anderen Speicherort zu exportieren:

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.

Markieren Sie die Vorlage, die Sie exportieren mochten.
Klicken Sie auf die Schaltflache Befehle.

Waéhlen Sie aus dem Auswahlment den Befehl Vorlage exportieren. Der Dialog
Speichern unter... wird angezeigt.
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5. Wechseln Sie in den Ordner, in den Sie die Vorlage exportieren moéchten und klicken dann
auf Speichern. LibreOffice exportiert die Dokumentvorlage in den gewahlten Ordner.

Alle Aktionen, die Sie Uber die Schaltflache Befehle des Fensters Vorlagen
Tipp verwalten ausfuhren, kdnnen Sie genauso Uber einen Rechtsklick auf eine Vorlage
oder auf einen Ordner in dem erscheinenden Kontextmeni ausfihren.

Beispiele fiir die Verwendung von Vorlagen

Die folgenden Beispiele beziehen sich auf LibreOffice Writer. Ausfuhrliche Anleitungen und weitere
Beispiele finden Sie in den speziellen Handbtichern zu LibreOffice Calc, Impress und Draw.

Erste Seite anders

Viele Dokumente, etwa Briefe oder Berichte, beginnen mit einer ersten Seite, deren Gestaltung
von den brigen Seiten des Dokuments abweicht. Ein Brief kann etwa einen Briefkopf auf der
ersten Seite enthalten, wahrend die Folgeseiten nur eine knappe Kopfzeile tragen. Oder ein
Bericht, der auf jeder Folgeseite Kopf- und Fuf3zeilen hat, beginnt mit einem Deckblatt ohne diese
Zeilen.

Solche Anforderungen werden in LibreOffice mit Hilfe von Seitenvorlagen festgelegt. Dabei muss
das fur die erste Seite festgelegte Seitenformat von dem der Folgeseiten abweichen. Die erste
Seite muss also mit einer anderen Seitenformatvorlage verbunden werden als die Folgeseiten.

Nur die erste Seite hat eine Kopfzeile!!! Die zweite Seite hat keine!!|

Abbildung 14: Gewiinschter Dokumentaufbau

Eine Moglichkeit, dies umzusetzen, ist, die beiden bereits mitgelieferten Seitenvorlagen Erste
Seite und Standard zu verwenden.

Wie das genau gemacht wird, entnehmen Sie bitte dem Kapitel 4 ,Seiten formatieren* des Writer-
Handbuchs.

Ein Dokument mit Kapiteln

Ahnlich wie im obigen Fall kdnnen Sie ein Dokument in einzelne Kapitel unterteilen, welche jeweils
eine eigene Titelseite haben. Jedes Kapitel kbnnte mit einer Seitenvorlage Erste Seite beginnen,
die Folgeseiten werden dagegen mit der Vorlage Standard verbunden, &hnlich wie im obigen
Beispiel. Der Unterschied ist, dass am Ende jedes Kapitels ein Seitenumbruch manuell eingefugt
werden muss (Einfiigen — Manueller Umbruch), bei dem als Seitenvorlage fur das néachste
Kapitel dann wieder die Vorlage ,Erste Seite" festgelegt wird.

Seiten mit unterschiedlicher Orientierung

Auch solche Félle, bei denen etwa eine Querformat-Seite mitten in einem ansonsten
hochformatigen Text benotigt wird, kdnnen Utber entsprechende Seitenvorlagen gestaltet werden.
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Unterschiedliche Kopfzeilen auf linken und auf rechten Seiten

Seitenvorlagen kénnen auch dazu benutzt werden, die Kopfzeilen, wie in manchen Blichern,
unterschiedlich zu gestalten, je nachdem, ob es sich um eine Seite mit gerader oder ungerader
Zahl, also eine linke oder rechte Seite handelt.

Automatischer Seitenumbruch

Writer-Textdokumente enthalten sogenannten Flie3text. Das heil3t, eine Seite wird von oben nach
unten mit Text oder Bildern u. s. w. aufgeflllt, und wenn sie voll ist, wird der Rest des Textes auf
eine neue Seite geschrieben. Nun kann es in bestimmten Fallen erforderlich sein, dass ein
bestimmter Absatz immer auf einer rechten (also ungeraden) Seite erscheint, etwa wenn Sie in
einem Buch jedes Kapitel auf einer neuen (rechten) Seite beginnen lassen méchten. In solchen
Fallen kbnnen Sie jeweils beim ersten Absatz eines Kapitels die Festlegung treffen (Format —
Absatz, Register Textfluss), dass vor diesem Absatz ein automatischer Seitenumbruch mit dem
Seitenformat ,Rechte Seite* zu erfolgen hat.

Erstellung automatischer Inhaltsverzeichnisse

Nutzen Sie Ihre Textverarbeitung, um sich automatisiert ein Inhaltsverzeichnis lhres Dokuments
erstellen zu lassen. Verbinden Sie dazu erst die Uberschriften, die ins Inhaltsverzeichnis
aufgenommen werden sollen, mit Formatvorlagen und ordnen Sie dann unter Extras —
Kapitelnummerierung die Vorlagen bestimmten Verzeichnisebenen zu. Néheres siehe Kapitel 4
LSeiten formatieren* des Writer-Handbuchs.

Eine Folge von Vorlagen festlegen

Sie kénnen einem bestimmten Absatzformat ein Folgeformat zuordnen, indem Sie in der
entsprechenden Formatvorlage die Folgevorlage festlegen. Etwa kénnen Sie festlegen, dass nach
einer Uberschrift 1 automatisch als Folgeformat Textkérper gewahlt wird. Oder, etwas
aufwandiger, dass der Vorlage Titel die Vorlage Autor folgen soll, dieser die Vorlage
Zusammenfassung und schlieBlich die Uberschrift 1. Wenn Sie diese Abfolge bereits in Ihren
Vorlagen festlegen, kdnnen Sie beim Erstellen entsprechender Dokumente alles bequem
hintereinander weg schreiben.
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