DOKUMENTVORLAGEN

Libre Office

Sollen Randeinstellungen, Kopf- und FuRzeilen etc. beim Offnen eines neuen Doku-
ments immer schon einem gewissen Grundmuster gleichen, ist das Erstellen einer

Dokumentvorlage sinnvoll und Zeit sparend.

Hier wird das Vorgehen kurz aufgezeigt, die Werte sind fur Arbeitsblatter gewahlt,
individuelle Anpassungen kénnen je nach Verwendung gemacht werden.

1. Zuerst 6ffnen Sie ein neues Dokument.

2. Wahlen Sie im MenUpunkt Format > Seite und dort die Registerkarte Seite.

3. Stellen Sie die Seitenrander wie auf
dem Screenshot gezeigt ein A und
bestatigen dies mit Anwenden, so
dass das Dialogfeld gedffnet bleibt.

4. Wiahlen Sie in diesem Dialogfeld die
Registerkarte Kopfzeile. Dort aktivie-
ren Sie per Hakchen die Kopfzeile
und stellen unter Abstand einen
Wert von 1,25 c¢cm ein (B,

5. Wihlen Sie die nichste Registerkar-
te FulSzeile, aktivieren Sie diese und
stellen dort die gleichen Werte wie
bei der Kopfzeile ein. Bestatigen Sie
dann alles per OK.
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6. Nun geht es an eine sinnvolle Beschriftung: Klicken Sie mit der Maus in den
Bereich der Kopfzeile, dadurch wird mittels einer gestrichelten Linie die Grenze

zwischen Kopfzeile und Text sichtbar.

1. Je nachdem wofur die Vorlage dient,
macht man hier Vorgaben (im Bei-
spiel ein Arbeitsblatt, in das Schu-
lerinnen und Schler ihren Namen
eintragen) (©.
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8. Wie in normalen Texten kann hier
natUrlich auch Uber Einfligen > Bild

> Aus Datei ein Bild oder ein Logo Namefgl @ M

eingefligt werden (D).

@ [Kopfzeile (Standard) < | |

9. Uber das Dropdown-Menii rechts aulen (E) hat man jederzeit Zugriff auf die
Einstellungen der Kopfzeile (siehe Punkt 4. und 5.)
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10. Sinnvoll kann auch das Einflgen
von Feldern sein, die entsprechend
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So passt man seine Vorlage nach und nach an, verteilt die Platzhalter sinnvoll auf
Kopf- und Fufdzeile und notigenfalls auch Textteile, die stets vorkommen sollen.

1. zum Speichern der Vorlage wahlt Arbeitsblatt.ott @
man zunachst Speichern unter, ver ODF T extdokumentvoriage (okt) .ot
gibt einen treffenden Dateinamen ODF Textdokument (.odt) (*.odt)

und wahlt dann bei Dateityp die ODF Textdokumentvorlage (.ott) (*.ott)

Option ODF Textdokumentvorlage Ot 1 Sasicimment { s { )
% @ OpenOffice.org 1.0 Tetdokumentvorlage (.stw) (*.stw)

(*.ott) (G OpenDocument Text (Flat XML) (fodt) (*fodt)
Am besten speichert man diese Unified Office Format text (.uot) (*.uot)

- . . Microsoft Word 2007/2010 XML (.docx) (*.docx)
Vprlage n E/gene Datg{en oder. auf Microsoft Word 2003 XML (xml) (*xml)
einen mobilen Datentréger. Bei Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.doc) (*.doc)
jedem Doppelklick auf diese Datei DocBook (xml) (*xml)
§ff ich ei Dok HTML-Dokument (Writer) (.html) (*.html)
offnet sich ein neues Do gment, Rich Text Format (tf) (*.tf)
welches genau der gespeicherten Text () (*.txt)

Text Kodiert (.bd) (*.bxt)

Vorlage entspricht.

12. Sollen an dieser Vorlage Anderungen gemacht werden, so muss die Vorlage mit
Datei > Offnen gedffnet werden und kann danach mit den gemachten Anderun-
gen wieder gespeichert werden. Dabei kann man die alte Version der Vorlage
einfach Uberschreiben.
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