OPEN OFFICE

Vorlagen in Writer

Vorlagen erstellen

. Dokumentvorlagen I&‘

Erstellen oder 6ffnen Sie ein Dokument in Writer, "

. . ., zue Dokumentvarlage
das so aussieht, wie Sie lhre Vorlage haben wollen.
Damit Sie es als Vorlage verwenden kénnen, Vorlagen
mussen Sie es entsprechend speichern. Bereiche Vorlagen
Speichern Sie das Dokument mit dem Befehl o o— A
Dokumentvorlage — Speichern im Menl Datei Prasentationshintergriinde —

. erwalten...
als Neue Dokumentvorlage (z.B. mit dem Namen |tepemtens
.Brief-privat®) im Bereich Meine Vorlagen ab.

Die Vorlage verwenden )
Vorlagen und Dokumente - Meine Vorlagen Ié]‘
Um die Vorlage zu verwenden, missen Sie & e | & B=
im Menu Datei den Befehl Neu — Vorlagen - i
und Dokumente wahlen und dann in der =N Eite: - 1
rer-prva
rechten Spalte Neues Dokument den (. b
. . i} on:
Bereich Vorlagen — Meine Vorlagen Dakument o amssen
anklicken (oder den Ordner auswabhlen, in (_ -
dem Sie lhre Vorlage gespeichert haben). Vmg;n 04.04.2001, 16:54:00 =
In der mittleren Spalte miissen Sie nur noch Drandert von:
die Vorlage auswahlen (mit Doppelklick oder @ i}
mit anklicken und Offnen) Eigene Dateien 10102008 163842
. 10,14, . 16:38:
Es wird ein neues Dokument auf der = Druckdatum: o
Grundlage der Vorlage erstellt, in das Sie Beispicle o
lhren Brief schreiben. Sie kdnnen es unter Grofe: N
einem belleblgen Namen SpeiChem. |hre Hier erhalten Sie weitere Varlagen...
Vorlage blelbt dabel UnVerandert. [ Verwalten... ] [ Bearbeiten I [ Offnen ] [ Abbrechen ] [ Hilfe

Hinweis: Wenn Sie eine Vorlage verandern -
wollen, missen Sie die Vorlage anklicken und
dann auf die Schaltflache Bearbeiten klicken. Speichern Sie lhre Anderungen anschlieBend iiber das Menii
Datei — Speichern.

Cptionen - CpenDffice.org - Pfade Ié
= OpenOffice.arg .
T . . Benutzerdaten Won OpenOffice.org verwendete Pfade
lpp . Allgemein Typ |Pfad
Arbeitsspeicher Arbeitsverzeichnis C:\Users\ Ui Ul
)Smliht AutaKarrektur AppData'Reaming' OpenOffice.org’ 3use
: : rucken AutaText Ul AppDatatRoaming OpenOffice.org' 3\use
Writer hat seinen Vorlagenordner sehr . CAUsers\UI\UIVorlagenUl
i i Farben Gallery Ch\Users\UlliAppData' Roaming' OpenOffice.org’ 3 use
versteckt, so dass die Vorlagen nicht Schriftarten Grafiken C\Users\Ulli\AppDatal Roaming\OpenOffice.arg' 3iuse
|e|cht ZU f|nden S|nd wenn man S|e Sicherheit Sicherungskopien Chlsers\UllnAppData'\Reaming) OpenOffice.org’ 3\use
. . . . ’ DarsteHu_ng . Temparire Dateien Colsers\UlliAppDataiLocal\ Temp
sichern will. Sie kdnnen aber den Zuganglichheit
. . ava
Speicherort der Vorlagen andern. Online Update

Laden/Speichern
Spracheinstellungen
OpenOffice.arg Writer
OpenOffice.org Writer/ Web
OpenOffice.arg Base

Erstellen Sie dazu zuerst in den
Eigenen Dateien einen Ordner, z.B.

FEEEEEEE

mit dem Namen Vorlagen. Diagramme 1 '

Gehen Sie anschlieBend in Writer im o sondrs [ Bt |

Menu Extras auf Optionen und dort —

im Bereich OpenOffice.org auf — — ==

Pfade. Klicken Sie die Zeile :

Dokumentvorlagen an Und dann auf Pfade Bearbeiten: Dokumentvorlagen &J

Bearbeiten. | |ptadiiste | [ Hinzufugen... |
O Colsers\UllivAppData\Roaming\ OpenOffice.org' Jwuser templal

Wahlen Sie nun Gber Hinzufiigen den zuvor erstellten e

Vorlagenordner aus, und I6schen Sie dann den
urspringlichen Ordner aus der Liste. Zukiinftige Vorlagen
werden nun dort gespeichert, schon bestehenden Vorlagen < '
mussen Sie aber selber dorthin verschieben. Wahlen Sie den Standardpfad fur neue Dateien.

[ oKk | [ Abbrechen | [ Hire |
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