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5.5.10 Formatvorlage
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Formatvorlage nutzen

Methode 1: Text auswahlen und danach Format bestimmen
Erfassen Sie den nebenstehenden Text und positi-

Worauf Du bei einfr Prasentation achten musst:

onieren Sie den Schreibcursor in die 1. Zeile. bl Blrtlonke
° Offnen Sie das ‘Formatvorlagen‘-Fenster auf eine [lachle mehr als andere
der folgenden Methoden: setze die Kérpersprache ein
- Mit der [F11]-Taste, oeche gelkonnt mit Srénungen um
- mit der Befehlsfolge ‘Format’ ‘Formatvorlagen’, _
- mit Klick auf das ‘Formatvorlagen‘-Symbol @ oder {ng |Formatvorlagen X
- mit Klick auf den ‘Vorlage anwenden’-Listpfeil @ und |E||_#\J CEE &t
Auswahl von ‘Weitere..." ®. e ,
Uberschrift [~
° Wahlen Sie in der Gruppen-Auswah| |Stardard] —@ Uberschrift 1 '
@ ‘Alle Vorlagen* und blattern Sie in [Formatisrung laschen | Uberschrift 10
der Vorlagen-Auswahl mit der Bild- {>f=ndard ' Uberschrift 2
laufleiste ® zu den Uberschriften. (e e cLergimi -
B Uberschrift 1 Uberschrift 4 =0
° Doppelklicken Sie auf ‘Uberschrift 1* Uberschrift 2 I_L_J"bersclhrES [v'
und stellen Sie die Auswirkung auf |[Jberschrift 3
das Dokument fest: weitere.. [ |-@ | lleVorlagen B

- Schriftart und Schriftgrad wurden
geandert und
- vor und nach der Uberschrift wurden Leerzeilen ein-
geflgt.
Testen Sie mit Doppelklick noch die Wirkung anderer |halte Blickkontakt
Vorlagen.

Worauf Du bei einer
Prasehtation achten musst:

Methode 2: Format bestimmen und mit der GieBRkanne den Text markieren
Blattern Sie mit Bildlaufpfeil oder Bildlaufleiste ® zu den Aufzah- |Formatvorlagen %

lungsformaten, |B||5,I SO EE at-

markieren Sie ‘Aufzéhlung 3° @ mit Einfachklick,

° q}(tivierep Sie die ‘Giers'kanne‘ mit Einfachklick, ) ’:Egjmﬁzgﬁmfang '[:i]
° flihren Sie den Mauszeiger ohne die Maustaste zu driicken an
den Beginn @ des zu formatierenden Textes, so wird er zur ©) ) O®
GieRtkanne, muslst:
° ziehen Sie ab hier mit gedriickter Maustaste bis zum Ende ©@ & ;. Blicklontakt
des zu markierenden Textes und i'achle e hrialsan dete
° lassen hier die Maustaste los. —

Folge: Der ‘markierte’ Text wird entsprechend formatiert, d.h.
eingerlickt und mit groRerem Zeilenabstand versehen.

halte Blickkontalet

Verschieben Sie den Mauszeiger ungedriickt an eine andere lachle mehr als andere:
Stelle, so andert sich nichts; setze die Kérpersprache ein
erst nach Driucken der Maustaste, wird der GieRkanne-Modus

wieder aktiv und der Uberstrichene Text wird entsprechend formatiert.

Der Gieltkanne-Modus wird ausgeschaltet, indem

- die [Esc]-Taste gedriickt wird oder

- der Mauszeiger bei ungedriickter Maustaste in das ‘Formatvorlagen‘-Fenster verschoben und
hier erneut das ‘Gielkanne’-Symbol angeklickt wird.
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5.5.10 Formatvorlage (Fortsetzung)
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Eigene Formatvorlage erstellen Yoal 203 4.5 .68

Erfassen Sie den nebenstehenden Text, markieren S — :
Sie ihn vollstandig und formatieren Sie ihn wie folgt: Dﬂes ist eine besondere Ab-
- Wahlen Sie in dem Schriftname-Listfeld die satzvaorlaze, wobel eine

Schrift ‘Imprint MT Shadow’, iiler 2 Zeilen lanfende Tnitiale
- Bestimmen Sie nach der Befehisfolge ‘Format’ e T R L
) L] =)

‘Absatz’ ‘Intialien’ . ] . :
zeilen etwas einrerticlt sind

- [v] Intialien anzeigen, . 2 3
i ‘[Arilzahl der Zeichei‘ 1 und ningd mit Tnmpeint BT Shadow

- Zeilen' 2 und bestatigen Sie mit [OK] . eine besandere Schuift
- Verschieben sie im Seitenlineal den linken Ab- gewilhlt ist.

satz-Einzug nach rechts und den Erstzeilenein-

zug nach links, so sollte Ihr Dokument der Abbildung entsprechen,
Achten Sie darauf, dass der gesamte Text markiert ist und

- offnen sie z.B. mit [F11] oder mit Klick @ @ @ 0
auf das ‘Formatvorlagen’-Symbol das |
‘Formatvorlagen‘-Fenster @, Furmatvurlag;en =
- Offnen Sie darin mit Klick auf das ‘Neue |[[— -~ — — — 2
Vorlagen‘-Symbol @ ein Unterverzeich- |@||&| DDE b —
nis und abbildung | Neue Voflage aus Selektion
- wahlen Sie darin ‘Neue Vorlage aus Se- EEE:EEQ%EEE:EME E]be[ Morlage pktualkslonen
lektion* ® mit Mausklick aus. e Vorlagen laden...
Im Folgefenster geben Sie als Vorlagename
‘Besonders’ ein und bestatigen dies mit | Yorlage erzeugen
[OK]. arlagennarme
Speichern Sie das Dokument im gewiinsch- ——
ten Laufwerk unter dem Namen
Vorlage_Besonders". o | DEfau Times Mew Raman [V] 12 [V]

Léschen Sie den gesamten Text, 16- — [Formatierung Iaschen |
schen Sie ebenso die Formatierung ' )
und stellen Sie Schriftname und Schriftgrad wie oben gezeigt ein.

T N R R R T

Eigene Formatvorlage im gleichen Dokument nutzen T T

Erfassen Sie jetzt den neben gezeigten Text, und ohne Initialien.
markieren Sie diesen vollstandig, . x|
o6ffnen Sie das ‘Formatvorlagen‘-Fenster z.B. mit [F11], puy = =
wahlen Sie ‘Alle Vorlagen‘ und |@||£"J UEE 2D
doppelklicken Sie auf ‘Besonders’, dann wird die Beson- | ||/Beschrifiung [

ders-Formatierung wie gezeigt ibernommen ol
4N g gtu ’ Empfanger [v

Eigene Formatvorlage in neuem Dokument nutzen

Eﬂalle arlagen 1 VI

SchlieRen Sie das aktuelle und 6ffnen Sie ein neues Do-
kument, um nach [F11] festzustellen, dass es die ‘Beson- Dﬁea ist ein normaler Text
ders‘-Vorlage nicht mehr gibt. ohne Einzug und ohne
Offnen Sie im ‘Formatvorlagen‘-Fenster ® mit Klick auf @ Tnitialicn.

das Unterverzeichnis und wahlen darin ‘Vorlagen laden ..!

@, wonach sich ein neues Fenster 6ffnet, in dem Sie nach [Aus Datei..] die ‘Vorlage_Besonders'-
Datei 6ffnen kénnen. Nach erneutem [F11] ist die ‘Besonders'-Vorlage wieder zu finden.
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5.5.11 Dokumentvorlage
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Eigene Dokumentvorlage erstellen und speichern

Erfassen Sie das nebenstehen-
de Dokument und fiigen Sie an
den mit @ gekennzeichneten
Stellen jeweils eine Variable o
vom Typ ‘Benutzerfeld® ein.
Erste Stelle markieren:

Nach [Strg] [F2] ‘Variablen® an-
klicken, den Typ ‘Benutzerfeld’

WeigelOffice

Angebot

sSehr geehrte Damen und Herren,

Lizztstr. 132
&7061 Ludwigshafen

und das Format ‘Text’ wahlen, @
den Name ‘Anschrift’ und den
Wert [Leer]-Taste erfassen und
[Einflgen].

Zweite Stelle markieren:

Nach [Strg] [F2] “Variablen' und
‘Text den Namen mit ‘Anfrage-

folgt an:
@.-

Freundliche Grilie

fir Thre Anfrage vom | bedanken wir uns und bieten Thnen wie

datum’ Uberschreiben, auch den
Wert [Leer]-Taste erfassen und [Einfigen].
Dritte Stelle markieren:

Nach der gleichen Befehlsfolge den Namen mit ‘Angebot’ Giberschreiben, den Wert [Leer]-Taste

erfassen und [Einfligen] und [SchlieRen].

Nach der Befehlsfolge ‘Datei’ ‘Dokumentvorlagen
‘Speichern .. erscheint das nebenstehende Fenster,
in dem der ‘Meine Vorlagen‘-Bereich zu markieren
und als Name ‘Angebotsvorlage’ zu erfassen und mit
[OK] zu bestatigen ist.

Danach kann das Dokument ohne Speicherung ge-
schlossen werden.

Eigene Dokumentvorlage nutzen

Nach der Befehlsfolge ‘Datei’ ‘Neu' ‘Vorlagen und
Dokumente' erscheint das nebenstehende Fenster, in
dem im Vorlage-Register nach Doppelklick auf ‘Meine
Vorlagen‘ im Unterverzeichnis alle Vorlagen gezeigt
werden, hier also nur die ‘Angebotsvorlage’.

Ist ‘Angebotsvorlage’ mit Klick markiert, erscheint
nach [Offnen] die Vorlage und kann bearbeitet wer-

Dokumentvorlagen

Meue Dokurnentvorlage —

Worlagen

Beraiche Yorlagen

Meine “orlagen | ‘
Prasentationen

Vorlagen und Dokumente - Vorlagen

& | b

den.
Zeigt man auf ein Benutzer- vom L bedanken wir uns
feld, so wird der Variablenna-

Anfragedatum
me als Info eingeblendet und

der Anwender weil3, was er hier erfassen soll.

Titel

=2 [ Meine Varlagen

ﬁ | [ Prasentationen
Meles 3 Prasentationshintergrinde

2okulien Titel

(‘ﬁ' Zal = Angebotsvorlage
: [
.......... yorlagen’—ry

Zur jeweiligen Erfassung ist die Benutzerfeld-Marke mit Mausziehen zu markieren und zu Uber-

schreiben.

Wichtig: Das so erstellte Dokument ist als ganz normales Dokument zu speichern.
Hinweis: Die Vorlagen werden in einem gesonderten OpenOffice-Verzeichnis gespeichert, das
nach der Befehlsfolge ‘Extras’ ‘Optionen .. ‘OpenOffice.org’ ‘Pfade’ eingesehen werden kann.



