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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2023. Die Beitragenden sind unten aufgefihrt.
Sie durfen dieses Dokument unter den Bedingungen der GNU General Public License
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder hdher oder der Creative Commons
Attribution License (https.//creativecommons.org/licenses/by/4.0/) Version 4.0 oder hdher,
verandern und/oder weitergeben.

Warennamen werden ohne Gewahrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

Fast alle Hardware- und Softwarebezeichnungen sowie weitere Stichworte und sonstige Angaben,
die in diesem Buch verwendet werden, sind als eingetragene Marken geschutzt.

Da es nicht moglich ist, in allen Fallen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das
Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.

Mitwirkende/Autoren

| Harald Berger | Susanne Mohn |

Englisches Originaldokument

Dieses Kapitel wurde urspriinglich aus dem Englischen Ubersetzt und basiert auf dem Chapter
"10" des Guidess "Working with Templates". Autoren dieses Kapitels sind:
| Jean Hollis Weber | Kees Kriek | Gillian Polack | Bruce Byfield | John A Smith | Ron Faile Jr. |

| Barbara Duprey | Dante Legaspi | Hazel Russman |

Riickmeldung

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kdnnen Sie in deutscher Sprache an die
Adresse discuss@de.libreoffice.org senden.

Vorsicht

Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geldscht werden. Also, schreiben Sie bitte mit Bedacht!

Datum der Verdffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 04.10.2023. Basierend auf der LibreOffice Version 7.6.
Andere Versionen von LibreOffice kénnen sich im Aussehen und der Funktion unterscheiden.
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Verwendung von LibreOffice unter macOS

Einige Tastenbelegungen und Menuleintrage unterscheiden sich zwischen der Macintosh-Version
und denen fir Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der Hilfe der
jeweiligen Komponente.

In Windows/Linux  entspricht unter macOS  Effekt

Menu
Extras > Optionen

LibreOffice > Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen

CTRL+KLICK und/oder
RECHTSKLICK RECHTSKLICK je nach Offnen eines Kontextmends
Einstellungen

Tastenkurzel in Verbindung mit anderen

STRG (Steuerung) & (Command) Tasten
ALT \C und/oder Alt oder Option Ezizkﬂrzel in Verbindung mit anderen
F11 g0 T g;fi?ee:lec:g{eFormatvorlagen in der
Synonyme
Hier verwendete Synonyme:
fiir werden in diesem Dokument verwendet
Abschnitt Bereich
Deck, Seitenleiste
Dialogfeld, Dialogbox, Dialog
Menlleiste, Hauptmend, Menu
Register, Reiter, Tabulator, Tab

Sie sehen vielleicht etwas anderes

LibreOffice lauft auf Windows, Linux, Mac OS X, FreeBSD und anderen Unix-Varianten, von
denen jedes Betriebssystem unterschiedliche Versionen hat und kann von den Nutzern beziiglich
Schriftarten, Farben und Themen angepasst werden.

Die Bilder in diesem Handbuch wurden mit hellem Thema in Windows 10 erstellt. Das LibreOffice
Thema entspricht der Werkseinstellungen.
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Einfliihrung

Eine Dokumentvorlage ist ein Musterdokument, das Sie zur Erstellung anderer Dokumente
verwenden kénnen. Sie kbnnen zum Beispiel eine Dokumentvorlage fur Geschaftsberichte
erstellen, die auf der ersten Seite das Logo Ihres Unternehmens enthalt. Neue Dokumente, die auf
der Grundlage dieser Vorlage erstellt werden, haben dann alle das Logo lhres Unternehmens auf
der ersten Seite.

Dokumentvorlage kdnnen alles enthalten, was auch regulare Dokumente enthalten kénnen,
beispielsweise Text, Grafiken, eine Reihe von Formatvorlagen und benutzerspezifische
Einrichtungsinformationen wie Maf3einheiten, Sprache, Standarddrucker sowie die Anpassung von
Symbolleisten und Menus.

Alle Dokumente in LibreOffice beruhen auf Dokumentvorlage. Sie kdnnen so viele
Dokumentvorlage erstellen oder herunterladen und installieren, wie Sie méchten und Sie kénnen
eine Standardvorlage fir jede Art von Dokument (Text, Tabellenkalkulation, Zeichnung,
Prasentation) festlegen. Wenn Sie beim Start eines neuen Writer-Dokuments keine
Dokumentvorlage auswéhlen, basiert das Dokument auf der Standardvorlage fur Textdokumente.
Wenn Sie keine Standardvorlage festgelegt haben, verwendet Writer die integrierte leere Vorlage
fur Textdokumente, die mit LibreOffice installiert ist. Siehe Erstellen einer Standard-
Dokumentvorlage weiter unten.

In Writer kénnen Sie sowohl Dokumentvorlagen fiir Masterdokumente als auch fiir normale
Dokumente erstellen. Mehr Giber Masterdokumente erfahren Sie in Kapitel 16 - Master-
Dokumente.

Dieses Kapitel beschreibt die Verwendung der Dokumentvorlagenverwaltung von LibreOffice. Sie
konnen Dokumentvorlagen auch auf andere Weise verwenden, aber die Auswirkungen sind etwas
anders. Weitere Informationen finden Sie unter Andere Methoden zur Verwaltung von
Dokumentvorlagen weiter unten.

Erstellen eines Dokuments aus einer Dokumentvorlage

Eine neue Installation von LibreOffice enthalt mdglicherweise nicht viele Dokumentvorlagen, aber
Sie kénnen lhre eigenen erstellen (siehe Erstellen einer Dokumentvorlage weiter unten) oder aus
anderen Quellen bezogene Dokumentvorlagen installieren (siehe Hinzufiigen von Vorlagen, die
aus anderen Quellen stammen weiter unten).

So erstellen Sie ein Dokument auf Grundlage einer Dokumentvorlage:

Dialog Dokumentvorlagen
Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen (Abbildung 1) mit einer der folgenden Methoden:

Wahlen Sie im Menl Datei > Neu > Dokumentvorlagen... oder Datei > Dokumentvorlagen >
Dokumentvorlagen verwalten.

Dricken Sie die Tastenkombination STRG+UMSCHALT+N.

KLICKEN Sie auf den Pfeil [ ¥ ] neben dem Symbol Neu in der Symbolleiste Standard und wahlen
Sie Dokumentvorlagen...

Erstellen eines Dokuments aus einer Dokumentvorlage 6
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Suchen.. Filter: |Textdokumente ~ | |LibO ~| | Verwalten ~

76DokumentvorlageFirD Blog DE LO Mastodon Handbuch Mastodon Kurzanleitung
ieDokumentationVonLib...

Do B g ol I i

Hilfe SchiieBen Offnen

Abbildung 1: Dialog "Dokumentvorlagen”

Start Center
Wahlen Sie Dokumentvorlagen im Start Center.

In der Filterliste am oberen Rand des Start Centers kdnnen Sie den Dokumenttyp fur eine
LibreOffice Komponente wahlen, den Sie verwenden mdchten. Die entsprechenden Dokument-
vorlagen werden auf der dunkelgrauen Flache des Start Centers aufgelistet (Abbildung 2).

Suchen Sie die gewlinschte Dokumentvorlage und KLICKEN Sie darauf, um sie zu 6ffnen. Oder
RECHTSKLICKEN Sie fur ein Kontextmenu mit der Auswahl Offnen oder Bearbeiten (Abbildung 3).

Erstellen eines Dokuments aus einer Dokumentvorlage



[} Libreoffice
Datei Extras Hilfe

|~ Datei &ffnen

l;;':' Dateien auf Server

(:'—:) Zuletzt verwendete Dokumente

E Dokumentvorlagen

Erstellen:

Writer Textdokument
Calc Tabellendokument
Impress Prasentation

Draw Zeichnung

mJ [BJ [E [#) (W)

Math Formel

iy
B [7

Base Datenbank

Alle Anwendungen
Textdokumente
Tabellendokumente
Prasentationen
Zeichnungen

Nummerierung und Aufzahlung Spezial

CALADEA

Carlito

Carlito

Modern

Abbildung 2: Start Center - Dokumentvorlagen, Filter, Auswahl
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NummerierungUndGliederung

1 Liberation Sans

1.1 Liberation Sans
Liberarion Serif

Liberation Serif
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Filter: (Textdokumente b

Offnen
Bearbeiten

MNummerierung und Aufzahlung Spezial

Abbildung 3: Start Center - Dokumentvorlage mit
Kontextmenl

Wenn Sie Offnen wihlen, wird ein neues Dokument auf der Grundlage der ausgewahlten
Dokumentvorlage in Writer gedffnet. Sie kdnnen das neue Dokument dann bearbeiten und
speichern.

@ Hinweis

Das Start Center in LibreOffice, ist sichtbar, wenn kein Dokument geoffnet ist.

Wenn Sie im Kontextmeni Bearbeiten auswahlen, 6ffnet die Dokumentvorlage als OTT. Die
Datei-Extension .ott steht fir Dokumentvorlagen in Writer.

Das heif3t, Sie konnen nun die Dokumentvorlage selber bearbeiten und sollten sie dann auch
wieder als .ott speichern.

@ Hinweis

Die Verbindung zwischen einer Dokumentvorlage und einem Dokument bleibt
bestehen, bis die Dokumentvorlage geéndert wird und Sie das Dokument nicht
aktualisieren, um es an die Dokumentvorlage anzupassen.

Wenn Sie das Dokument auf einen anderen Computer kopieren oder verschieben, auf
dem keine Kopie der Dokumentvorlage installiert ist, wird die Verbindung
unterbrochen, obwohl sie in den Dokumenteigenschaften weiterhin aufgefuhrt ist.
Unter Andern der einem Dokument zugewiesenen Dokumentvorlage erfahren Sie, wie
Sie eine Vorlage wieder mit einem Dokument verknupfen konnen.

Erstellen einer Dokumentvorlage

Sie kénnen Vorlagen auf zwei Arten erstellen: durch Speichern eines Dokuments als Vorlage oder
mit Hilfe eines Assistenten.

Erstellen einer Dokumentvorlage 9



Erstellen einer Vorlage aus einem Dokument

Neben der Formatierung kénnen auch alle Einstellungen, die in einem Dokument hinzugefuigt oder
geéndert werden kénnen, in einer Vorlage gespeichert werden. Dazu gehoren beispielsweise
Druckereinstellungen, allgemeine Verhaltensweisen, die tGiber Extras > Optionen festgelegt
werden, wie beispielsweise Pfade und Farben, sowie Meni- und Symbolleistenanpassungen, die
in Kapitel 20 - Writer anpassen, beschrieben werden.

Vorlagen kdnnen auch vordefinierten Text enthalten, damit Sie ihn nicht jedes Mal neu eingeben
mussen, wenn Sie ein neues Dokument erstellen. Eine Briefvorlage kann zum Beispiel Ihren
Namen, Ihre Adresse und Ihre Anrede enthalten.

So erstellen Sie eine Vorlage aus einem Dokument:

1.
2.

Offnen Sie ein neues oder bestehendes Textdokument (Writer).

Fugen Sie alle Inhalte hinzu, die in jedem Dokument erscheinen sollen, das Sie aus der
neuen Vorlage erstellen, beispielsweise ein Firmenlogo oder eine Copyright-Erklarung.

Erstellen oder &ndern Sie alle Formatvorlagen, die Sie in der neuen Vorlage verwenden
mochten.

Wabhlen Sie im Menl Datei > Dokumentvorlagen > Als Dokumentvorlagen speichern...
Der Dialog Als Dokumentvorlage speichern (Abbildung 4) wird gedffnet und zeigt die
vorhandenen Vorlagenkategorien sowie ein Feld fir Vorlagenname eingeben: der neuen
Dokumentvorlage an.

Waéhlen Sie eine Vorlagenkategorie, beispielsweise Meine Dokumentvorlagen oder
Geschéftskorrespondenz. Zu diesem Zeitpunkt kdnnen Sie diese Dokumentvorlage im
Dialog auch als Standardvorlage festlegen. KLICKEN Sie nun auf|Speichern .

Als Dokumentvorlage speichern X

Vorlagenname eingeben:

Wihlen Sie die Vorlagenkategorie:

Meine Dokumentvorlagen
Formatvorlagen

Geschaftliche Korrespondenz

LibO
Lokalisierung W

L] Dokumentvorlage als Standard setzen

Hilfe Speichern Abbrechen

Abbildung 4: Dialog "Als Dokumentvorlage
speichern”

Erstellen einer Dokumentvorlage 10
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Hinweis

Eine Vorlagenkategorie ist ein Ordner oder Unterordner, den Sie mit Extras >
Optionen > LibreOffice > Pfade fir Dokumentvorlagen festgelegt haben bzw. von
LibreOffice als Standard eingetragen ist.

Erstellen einer Vorlage mit einem Assistenten

Sie kdénnen Assistenten verwenden, um Dokumentvorlagen fur Briefe, Faxe und Agenden zu
erstellen. So erstellen Sie eine Dokumentvorlage mit einem Assistenten:

Wahlen Sie im Meni Datei > Assistenten > [Brief... oder Fax... oder Tagesordnung...]
(Abbildung 5).

Befolgen Sie die Anweisungen auf den Seiten des Assistenten. Dieser Vorgang ist flr jeden
Vorlagentyp etwas anders, aber das Format ist &hnlich.

Datei

0 Neu 3
Offnen... Strg+0
\Vom Server §ffnen...

(D Zuletzt verwendete Dokumente »

[&

SchlieBen
Assistenten » Brief...
[l Dokumentvorlagen » Fax...
Neu laden Tagesordnung...
Versi-gnen... Dokumentkonverter...
= Speichern Strg+S Adressdatenguelle...

Abbildung 5: Men(i Datei > Assistenten - Auswahl eines Assistenten

Im letzten Abschnitt des Assistenten kdnnen Sie den Namen der Dokumentvorlage angeben, der
im Dialog Dokumentvorlage angezeigt werden soll, sowie den Dateinamen und den Speicherort
fur die Dokumentvorlage. Die beiden Namen kdnnen unterschiedlich sein, aber das kann zu
Verwirrung fuhren. Der Standardspeicherort ist Ihr Benutzer-Vorlagenordner, aber Sie kénnen
auch einen anderen Speicherort wahlen.

Um den Dateinamen festzulegen oder den Ordner zu &ndern, KLICKEN Sie auf das Symbol Pfad

(die drei Punkte E rechts neben dem Speicherort). Treffen Sie im Dialog Speichern unter lhre
i

Auswahl und KLICKEN Sie auf|Speichern|, um zum Assistenten zurlickzukehren.

Schlie3lich kénnen Sie wéhlen, ob Sie beispielsweise sofort Einen Brief aus der Dokumentvorlage
erstellen oder Manuelle Verédnderungen an der Dokumentvorlage vornehmen mochten. KLICKEN
Sie auf stellen, um die Dokumentvorlage zu speichern.

Hinzufiigen von Vorlagen, die aus anderen
Quellen stammen

LibreOffice bezeichnet die Quellen fir Dokumentvorlagen als Vorlagenverzeichnis (Repositories).
Ein Repository kann lokal (ein Verzeichnis auf lhrem Computer, in das Sie Vorlagen

Hinzuftigen von Vorlagen, die aus anderen Quellen stammen 11



heruntergeladen haben) oder entfernt (remote), (eine URL, von der Sie Dokumentvorlagen
herunterladen kénnen) sein.

Um zum offiziellen LibreOffice-Dokumentvorlagen-Repository zu gelangen, geben Sie
https://extensions.libreoffice.org/ in die Adressleiste lhres Webbrowsers ein oder KLICKEN Sie auf
den Link Laden Sie weitere Erweiterungen aus dem Internet herunter in der
Erweiterungsverwaltung, die in Kapitel 20 - Writer anpassen beschrieben wird. Daraufhin wird die
Webseite fur Erweiterungen gedffnet (Abbildung 6). Auf der linken Seite kdnnen Sie filtern in
alphabetischer oder numerischer Reihenfolge und nach einem Stichwort (Tag), das Sie auswahlen
koénnen.

Geben Sie bei "What are you looking for?" (Wonach suchen Sie?) einen Suchbegriff ein und
KLICKEN rechts daneben auf die Schaltflache (Suchen) und Suchen Sie in den
Suchergebnissen die gewtiinschte Vorlage und KLICKEN Sie auf ihren Namen, um eine Seite mit
Details anzuzeigen; KLICKEN Sie auf die Schaltflache | Download latest| (Neueste herunterladen),
um die Vorlage auf Ihrem Computer abzulegen. Fahren Sie mit dem Abschnitt "Installation von
Vorlagen" unten fort.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe — O %

@ Deepl Ubersetzer: [ X D Chapter 10, Workinc X D DE/Handbuch-Erste! X D Handbucher | LibreC X D Extensions » Extensic X =5 hd

C RO RN p<://extensions.libreoffice.or * Q suchen E @ 9 » =

ExtenSionS Extensions  About Login

LibreOffice Extensions, Documentation and Templates repository

Search
Sort order: Dictionnaires Code Highlighter 2
u [fr] Dictionnaires </> Code snippet
19 francais [en] French highlighter for
i dictionaries LibreOffice.
Add tag filters:
Base 3 years X 5.606 * kAo
. YO ' ¥ a year ago 2630 * Kk %k
Business 9 *
Calc

Abbildung 6: Suche nach Dokumentvorlagen im Repository

Sie kénnen auch Erweiterungen im Untermenu der Schaltflache oben rechts im Dialog
Dokumentvorlagen (Abbildung 7) wahlen, um den Dialog Erweiterungen: Dokumentvorlagen zu
offnen: Dort kénnen Sie durch eine Liste von Erweiterungen scrollen oder die Liste filtern, indem
Sie einen Suchbegriff in das Feld am oberen Rand des Dialogs eingeben (Abbildung 8).

Hinzuftigen von Vorlagen, die aus anderen Quellen stammen 12
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Dokumentvorlagen *

Suchen.. ‘ Filter: ‘Te)(‘tdokumen‘[e V‘ ‘LibO V‘ ‘\_.I’emalten =

rr— 4+ Neue Kategorie
[3 Kategorie umbenennen
X Kategorie laschen
Textdokumentvorlage auf Standard zurticksetzen

[ Importieren...

76 Dokumentvorlage fir 80068 HB Curriculum A4 - liniert+kariert Blog DE :
die Dokumentation von... Vitae Template 3 pages mehrfach 1 Erweiterungen...

Abbildung 7: Mehr Dokumentvorlagen flir LibreOffice erhalten (ber "Erweiterungen..."

Erweiterungen: Dokumentvorlagen x
‘Masted =
A master document template ~
A master document template
T W E Bewerten: Tl
= =R Lizenz: GPL
ol Erforderliche Version: »=3.5
Kommentare: 1
Installieren Webseite
SIL Templates for master th...
This document template for LibreOffice
e — aims to help students to create academic
-l B ) papers in universities or colleges. This
template is declared as EXPERIMENTAL
due to the use of the SIL/GRAPHITE
SMART FONT TECHNOLOGY.
Bewerten: Sk ke kaid
Lizenz: LGPL
Erforderliche Version: >=34
Kommentare: 0
W
Inrtallinran VAl henitn
SchlieBen

Abbildung 8: Suche nach Vorlagenerweiterungen

Auf anderen Websites finden Sie moglicherweise Sammlungen von Dokumentvorlagen, die in
Erweiterungsdateien (.OXT) verpackt wurden.

Installation von Vorlagen

Sie kdnnen Dokumentvorlagen entweder Uiber den Dialog Dokumentvorlagen oder Uber die
Erweiterungsverwaltung installieren.

So installieren Sie Dokumentvorlagen Uber den Dialog Dokumentvorlagen:

Hinzuftigen von Vorlagen, die aus anderen Quellen stammen 13



1. Laden Sie die Vorlage oder das Paket herunter und speichern Sie es an einem beliebigen
Ort auf lhrem Computer.

2. Wabhlen Sie im Dialog Dokumentvorlagen den Filter und die Kategorie aus, in die Sie die
Vorlage importieren méchten.

3. KLICKEN Sie im Dialog Dokumentvorlagen auf die Schaltflache oben rechts
(Abbildung 7) und wahlen Sie im Untermeni die Option Importieren.

4. Suchen und wahlen Sie die Vorlage, die Sie importieren méchten und KLICKEN Sie auf
| Offnen]. Das Dateibrowser-Fenster wird geschlossen und die Vorlage wird importiert und
in der ausgewahlten Kategorie angezeigt.

So installieren Sie Vorlagen mit der Erweiterungsverwaltung:

Laden Sie die Vorlage oder das Paket herunter und speichern Sie es irgendwo auf Ihrem
Computer.

Wabhlen Sie in LibreOffice im Menul Extras > Erweiterungsverwaltung... KLICKEN Sie im Dialog
Erweiterungen auf [Hinzufligen], um ein Dateibrowserfenster zu 6ffnen.

Suchen Sie die Vorlage oder das Vorlagenpaket, das Sie installieren mochten, wahlen Sie es aus
und KLICKEN Sie auf| Offnen|. Die Installation des Pakets beginnt. Sie werden méglicherweise
aufgefordert, eine Lizenzvereinbarung zu akzeptieren.

Wenn die Installation des Pakets abgeschlossen ist, starten Sie LibreOffice neu. Die Vorlagen
konnen uber den Dialog Dokumentvorlagen verwendet werden und die Erweiterung wird in der
Erweiterungsverwaltung aufgefihrt.

Weitere Informationen Uber die Erweiterungsverwaltung finden Sie in Kapitel 20 - Writer anpassen.

O Tipp

Sie kénnen neue Vorlagen manuell in die Vorlagenordner kopieren. Der Speicherort
hangt vom Betriebssystem Ihres Computers ab. Um zu erfahren, wo die
Vorlagenordner auf Inrem Computer gespeichert sind, gehen Sie zu Extras >
Optionen > LibreOffice > Pfade. Sie kbnnen auch neue Vorlagenordner an anderen
Orten hinzufigen; weitere Informationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte.

Bearbeiten einer Dokumentvorlage

Sie kénnen eine Dokumentvorlage, die mit LibreOffice geliefert wurde, nicht bearbeiten. Sie
kdnnen nur Vorlagen bearbeiten, die Sie selbst erstellt oder importiert haben.

Sie kénnen die Formatvorlagen und den Inhalt einer Dokumentvorlage bearbeiten und dann, wenn
Sie mdchten, die Formatvorlagen der Dokumentvorlage erneut auf Dokumente anwenden, die mit
dieser Dokumentvorlage erstellt wurden.

So bearbeiten Sie eine Dokumentvorlage:
1. Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen, wie oben beschrieben.

2. Suchen Sie im Dialog Dokumentvorlagen die Dokumentvorlage, die Sie bearbeiten
mdchten. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Dokumentvorlage, um das
Kontextmenu zu 6ffnen (Abbildung 9) und KLICKEN Sie dann auf Bearbeiten. Die Vorlage
wird in Writer als .ott gedffnet.

3. Bearbeiten Sie die Dokumentvorlage wie jedes andere Dokument. Um lhre Anderungen zu
speichern, wahlen Sie im Menu Datei > Speichern.
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Blog DE LO
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Offnen

Abbildung 9: Dialog "Dokumentvorlagen” mit geéffnetem Kontextmendi

Aktualisieren eines Dokuments mit einer
gedanderten Dokumentvorlage

Wenn Sie _Anderungen an einer Dokumentvorlage und ihren Formaten vornehmen, wird beim
nachsten Offnen eines Dokuments, das vor den Anderungen mit dieser Dokumentvorlage erstellt

wurde, eine Bestatigungsmeldung angezeigt (Abbildung 10).

So aktualisieren Sie das Dokument:

1. Wahlen Sie | Vorlagen iibernehmen

zuzuordnen.

2. Wabhlen Sie | Vorlagen beibehalten

Dokument zuordnen méchten (siehe jedoch den Hinweis Vorsicht unten).

Bearbeiten einer Dokumentvorlage

, um die geanderte Dokumentvorlage dem Dokument

, wenn Sie die geénderte Dokumentvorlage nicht dem
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Vorsicht

Wenn Sie die Option | Vorlagen beibehalten | wahlen, ist das Dokument nicht mehr mit
der Dokumentvorlage verbunden, auch wenn die Dokumentvorlage noch unter Datei
> Eigenschaften... > Allgemein aufgefuhrt ist. Um das Dokument wieder mit der
Vorlage zu verkniipfen, gehen Sie wie unter Andern der einem Dokument
zugewiesenen Dokumentvorlage beschrieben vor.

Bestatigung X

(=% Die Dokumentvorlage 76 Dokumentvorlage fur die Dokumentation von

—  LibreOffice’, auf der dieses Dokument basiert, wurde gedndert. Mochten Sie die
Formatvorlagen des aktuellen Dokuments mit der gedanderten Dokumentvorlage
aktualisieren?

EVDrIagen tibernehmen Vorlagen beibehalten

Abbildung 10: Dialog "Bestétigung”

Andern der einem Dokument zugewiesenen
Dokumentvorlage

Es kann vorkommen, dass Sie ein Dokument mit einer anderen Dokumentvorlage verknipfen
mdchten oder dass Sie mit einem Dokument arbeiten, das nicht von einer Dokumentvorlage
ausgeht oder das sich von seiner Dokumentvorlage geldst hat.

Sie kénnen die einem Dokument zugewiesene Dokumentvorlage andern oder ein Dokument
wieder mit einer Dokumentvorlage verbinden und zwar auf zwei Arten: manuell oder mithilfe der
Erweiterung "Template Changer" fir LibreOffice.

Um eine Dokumentvorlage manuell zu andern oder neu zuzuordnen, erstellen Sie
Zzunachst ein neues, leeres Dokument aus der gewlnschten Vorlage, wie unter Manuelles
Andern der Dokumentvorlage weiter unten beschrieben. Kopieren Sie dann den Inhalt des
alten Dokuments in das neue Dokument.

Um die Erweiterung Template Changer zu verwenden, missen Sie sie zunachst
herunterladen und installieren und dann LibreOffice neu starten, um sie zu aktivieren.
Danach kénnen Sie das Dokument 6ffnen und im Menu Datei > Dokumentvorlagen >
Dokumentvorlage andern (aktives Dokument) wahlen.

Hinweis

Das Andern oder Aktualisieren einer Vorlage wirkt sich nur auf die in den Format-
vorlagen verwendete Formatierung aus. Sie wirkt sich nicht auf den Inhalt aus.
Moglicherweise mussen Sie auch Inhalte manuell aktualisieren, beispielsweise ein
Logo, einen Copyright-Hinweis oder das Layout einer Copyright-Seite.

Hinweis

Andern der einem Dokument zugewiesenen Dokumentvorlage

Benutzer in einer verwalteten Umgebung oder im Unternehmen wenden sich
bezlglich Erweiterungen gegebenenfalls an ihr IT-Abteilung.
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Manuelles Andern der Dokumentvorlage

Die besten Ergebnisse erzielen Sie, wenn die Namen der Formatvorlagen im vorhandenen
Dokument und in der neuen Dokumentvorlage identisch sind. Ist dies nicht der Fall, miissen Sie
moglicherweise alte Formatvorlagen durch neue ersetzen. Siehe Kapitel 2 - Text: Grundlagen,
erfahren Sie mehr tber das Ersetzen von Formaten.

So verknupfen Sie ein Dokument manuell mit einer anderen Dokumentvorlage:
1. Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen wie oben beschrieben.

2. DopPPELKLICKEN Sie im Dialog Dokumentvorlagen auf die Dokumentvorlage, die Sie
verwenden méchten. Es wird ein neues Dokument gedéffnet, das alles (Texte und Grafiken)
enthalt, die in der Dokumentvorlage enthalten waren.

3. Lo6schen Sie alle nicht mehr bengtigten Texte oder Grafiken aus diesem neuen Dokument
oder ergédnzen Sie Neues. Verwenden Sie Datei > Speichern unter..., um das neue
Dokument zu speichern und lassen Sie es geoffnet.

4. Offnen Sie nun das Dokument, das Sie andern méchten. (Es 6ffnet sich in einem neuen
Fenster.)

5. Verwenden Sie Bearbeiten > Alles auswahlen oder driicken Sie STRG+A, um alles im
alten Dokument zu markieren.

6. Verwenden Sie Bearbeiten > Kopieren oder driicken Sie STRG+C, um den Inhalt des
alten Dokuments in die Zwischenablage zu kopieren.

7. KLICKEN Sie in das neue Dokument, dass Sie in Schritt 2 erstellt haben. Verwenden Sie
Bearbeiten > Einfligen oder driicken Sie STRG+V, um den Inhalt des alten Dokuments in
das neue Dokument einzufiigen.

8. Aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis, falls es eines gibt. Speichern Sie das neue
Dokument mit Datei > Speichern unter einem neuen Namen.

9. Schliel3en Sie die alte Datei, ohne zu speichern.
Vorsicht

Alle im alten Dokument aufgezeichneten (verfolgten) Anderungen gehen bei diesem
Vorgang verloren. Das neue Dokument enthélt nur noch den geénderten Text.

Erstellen einer Standard-Dokumentvorlage

Wenn Sie ein Dokument erstellen, indem Sie im Menl Datei > Neu > Textdokument wéahlen oder
im Start Center auf die Schaltflache | Textdokument| KLICKEN, erstellt Writer das Dokument anhand
der Standard-Dokumentvorlage fur Textdokumente. Sie kdnnen jedoch auch eine
benutzerdefinierte Vorlage als Standard-Dokumentvorlage festlegen. Sie kénnen die Standard-
Dokumentvorlage spater zurlicksetzen, wenn Sie mdchten.

Einstellen einer Vorlage als Standard

Viele Standardeinstellungen, wie beispielsweise Seitengrof3e und -rander, Schriftart,
Zeilenabstand usw., kdnnen mithilfe von Formatvorlagen geandert werden, aber diese
Anderungen gelten nur fiir das Dokument, an dem Sie gerade arbeiten. Um die Anderungen mit
den Standardeinstellungen fir diesen Dokumenttyp zu machen, missen Sie die mit LibreOffice
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mitgelieferte Standard-Dokumentvorlage durch eine neue, von lhnen erstellte Dokumentvorlage
ersetzen.

1. Sie kénnen jede beliebige Dokumentvorlage im Dialog Dokumentvorlagen als Standard-
Dokumentvorlage fur diesen Dokumenttyp festlegen:

Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen wie oben beschrieben.

Offnen Sie im Dialog Dokumentvorlagen die Kategorie, die die Dokumentvorlage enthalt,

die Sie als Standard-Dokumentvorlage festlegen mdchten und wéhlen Sie dann die
Dokumentvorlage aus.

4. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewéahlte Dokumentvorlage und wahlen

Sie im Kontextmeni Als Standard festlegen (Abbildung 9). Ein Symbol kennzeichnet die
Vorlage als Standardvorlage (Abbildung 11).

Wenn Sie das nachste Mal ein Dokument dieses Typs erstellen, indem Sie Datei > Neu wahlen,
wird das Dokument mit dieser Vorlage erstellt.

W;

Standard Textkdrper

Abbildung 11:
Gekennzeichnete Vorlage

Zuriicksetzen der Standard-Dokumentvorlage
von Writer als Standard

So aktivieren Sie die urspringliche Standard-Dokumentvorlage von Writer wieder als Standard:
1. Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen wie oben beschrieben.

2. KLICKEN Sie im Dialog Dokumentvorlagen auf die Schaltflache oben rechts
(Abbildung 12).

Verwalten ~

Neue Kategorie

Kategorie umbenennen

Kategorie |16schen

Textdokumentvorlage auf Standard zurilicksetzen

Importieren...

er B 0 XK +

Erweiterungen...

Abbildung 12: Meni "Verwalten" im Dialog
"Dokumentvorlagen”

3. KLICKEN Sie im Dropdown-Menu auf Textdokumentvorlage auf Standard zuriicksetzen.
Diese Option wird nur angezeigt, wenn eine benutzerdefinierte Dokumentvorlage als
Standard festgelegt wurde, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben.
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Sie konnen die Standardvorlage auch wie folgt zurticksetzen:

1. Rufen Sie den Dialog Dokumentvorlagen auf und 6ffnen Sie die Kategorie, die die von
Ihnen als Standard festgelegte Dokumentvorlage enthdlt. Sie ist durch ein grines Hakchen
gekennzeichnet.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf diese Dokumentvorlage und wahlen Sie im
Kontextmenu Auf Standard zuriicksetzen.

Wenn Sie das nachste Mal ein Dokument mit Datei > Neu (oder &hnlich) erstellen, wird das
Dokument mit der urspringlichen Standard- Dokumentvorlage fir den Dokumenttyp erstellt.

Verwalten von Vorlagen

LibreOffice kann nur die Dokumentvorlagen verwalten, die sich in seinen Dokumentvorlagen-
Kategorien befinden, obwohl Sie ein Dokument aus einer Vorlage erstellen kénnen, die sich nicht
in einem dieser Ordner befindet (siehe Erstellen eines Dokuments aus einer Dokumentvorlage
unten). Sie kénnen neue Vorlagenkategorien erstellen und diese zum Verwalten Ihrer Vorlagen
verwenden. So kénnen Sie beispielsweise eine Kategorie fir Berichtsvorlagen und eine andere flr
Briefvorlagen anlegen. Sie kdnnen auch Dokumentvorlagen importieren und exportieren.

Waéhlen Sie zunachst Datei > Dokumentvorlagen > Dokumentvorlagen verwalten..., um den
Dialog Dokumentvorlagen zu 6ffnen.

Erstellen einer Dokumentvorlagen-Kategorie

So erstellen Sie eine Dokumentvorlagen-Kategorie:
1. KLICKEN Sie auf die Schaltflache oben rechts im Dialog Dokumentvorlagen.
2. KLICkeN Sie im Kontextmeni auf Neue Kategorie (Abbildung 12).

3. Geben Sie im Pop-up-Dialog einen Namen fiir die neue Kategorie ein und KLICKEN Sie auf
|OK /. Die neue Kategorie wird nun in der Liste der Kategorien angezeigt.

Ldschen einer Dokumentvorlagen-Kategorie

Sie kénnen die mit LibreOffice gelieferten Vorlagenkategorien nicht [6schen. Sie kénnen auch
keine Kategorien Idschen, die vom Erweiterungsmanager hinzugeftigt wurden, es sei denn, Sie
entfernen zuerst die Erweiterung, die sie installiert hat.

Sie kénnen jedoch eine Kategorie I6schen, die Sie selbst erstellt haben:

1. Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen und wahlen Sie die Kategorie in der Filterliste
oben aus.

2. KLICKEN Sie auf die Schaltflache und wéhlen Sie im Untermenti die Option
Kategorie Idschen. Wenn ein Meldungsfenster erscheint, in dem Sie aufgefordert werden,
das Loschen zu bestatigen, KLICKEN Sie auf|Ja| (Abbildung 13).
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Bestatigung X

=% Soll die ausgewihlte Kategorie gelGscht werden?
L

Ja Nein:

Abbildung 13: Dialog "Bestétigung" - "Kategorie
l6schen”

Umbenennen einer Vorlagenkategorie

Sie kénnen Vorlagenkategorien, die mit LibreOffice geliefert werden, nicht umbenennen. Sie
kénnen nur Kategorien umbenennen, die Sie selbst erstellt haben.

Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen, wéhlen Sie die Kategorie in der Filterliste oben aus,
KLICKEN Sie dann auf die Schaltflache und wahlen Sie im Untermenii Kategorie
umbenennen. Geben Sie in dem kleinen Dialog, der sich 6ffnet, einen Namen in das Textfeld
Namen der neuen Kategorie eingeben: ein und KLICKEN Sie auf| OK |

Verschieben einer Dokumentvorlage

Um eine Dokumentvorlage von einer Vorlagenkategorie in eine andere zu verschieben, wahlen Sie
sie im Dialog Dokumentvorlagen eine Vorlage aus, KLICKEN mit der rechten Maustaste darauf und
wahlen im Kontextmeni die Option Verschieben (Abbildung 9). Wahlen Sie im Dialog Kategorie
auswéhlen (Abbildung 14) die Zielkategorie aus und KLICKEN Sie auf . Die ausgewahlte
Vorlage wird in die ausgewdahlte Kategorie verschoben. Sie kdnnen auch eine neue Kategorie
erstellen, in die die Vorlage verschoben werden soll.

| Aus bestehender Kategorie auswahlen:

Keine ~

Meine Dokumentvorlagen
Formatvorlagen

Geschaftliche Korrespondenz

LibO
| |Lokalisierung vl

oder eine neue Kategorie erstellen:

Hilfe 0K Abbrechen

Abbildung 14: Dialog "Kategorie auswéhlen"

Verwalten von Vorlagen 20



Umbenennen einer Dokumentvorlage

Sie kénnen die mit LibreOffice gelieferten Dokumentvorlagen nicht umbenennen. Sie kbnnen nur
eine Dokumentvorlage umbenennen, die Sie selbst erstellt oder importiert haben.

Offnen Sie den Dialog Dokumentvorlagen, suchen und markieren Sie die Dokumentvorlage, die
Sie umbenennen mdchten, KLICKEN Sie dann mit der rechten Maustaste auf die Dokumentvorlage
und wéhlen Sie im Kontextmeni Umbenennen. Geben Sie in dem kleinen Dialog, der sich 6ffnet,
einen Namen in das Textfeld Namen fiir neue Vorlage eingeben: ein und KLICKEN Sie auf | OK |

Durch diese Aktion wird der Titel im Tab Beschreibung in den Dokument-Eigenschaften der
Dokumentvorlage geéndert. Der Dateiname der Dokumentvorlage wird dabei nicht geéndert.

Ldschen einer Dokumentvorlage

Sie kénnen die mit LibreOffice gelieferten Dokumentvorlagen nicht Iéschen. Sie kénnen auch
keine Dokumentvorlagen léschen, die vom Erweiterungsmanager installiert wurden, es sei denn,
Sie entfernen die Erweiterung, die sie installiert hat.

Sie kénnen jedoch Dokumentvorlagen I6schen, die Sie erstellt oder importiert haben:

1. (Optional) Wahlen Sie in den Dropdown-Listen Filter oben im Dialog Dokumentvorlagen die
Kategorie aus, die die zu l6schende Dokumentvorlage enthalt.

Wabhlen Sie die zu Idschende Vorlage aus.

KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste, um das Kontextmeni der Dokumentvorlage zu
Offnen und KLICKEN Sie auf Léschen. Es erscheint ein Meldungsfenster, in dem Sie
aufgefordert werden, den Léschvorgang zu bestétigen. KLICKEN Sie auf .

© Tipp

Sie kénnen auch die ENTF-Taste auf der Tastatur dricken, um die ausgewéhlte
Vorlage im Dialog Dokumentvorlagen zu l6schen.

Exportieren einer Dokumentvorlage

So exportieren Sie eine Vorlage an einen anderen Speicherort auf Ihrem Computer oder im
Netzwerk:

1. Wahlen Sie im Dialog Dokumentvorlagen die Dokumentvorlage aus, die Sie exportieren
mdchten.

2. KLICKEN Sie mit der rechten Maustaste auf die Dokumentvorlage und wéahlen Sie im
Untermeni Exportieren. Es 6ffnet sich ein Dateibrowser-Fenster.

3. Suchen Sie den Ort, an den Sie die Dokumentvorlage exportieren méchten und wéahlen Sie
| Ordner auswahlen |.

4. KLICKEN Sie im angezeigten Informationsdialog auf | OK].
Hinweis

Beim Exportieren einer Dokumentvorlage wird diese nicht aus dem Dialog
Dokumentvorlagen entfernt. Die Aktion legt eine Kopie der Dokumentvorlage an dem
von lhnen angegebenen Ort ab.
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Andere Methoden zur Verwaltung
von Dokumentvorlagen

Sie kbénnen Dokumentvorlagen erstellen und verwenden, die irgendwo auf lhrem Computer
gespeichert sind, ohne den Dialog Dokumentvorlagen zu verwenden. Einige Ergebnisse
unterscheiden sich jedoch von denen, die weiter oben in diesem Kapitel beschrieben wurden.

Erstellen eines Dokuments aus einer Dokumentvorlage

Sie kénnen ein Dokument aus einer Dokumentvorlage erstellen, indem Sie im Dateibrowserfenster
Ihres Computers auf die Dokumentvorlage DOPPELKLICKEN.

Das resultierende Dokument ist nicht mit der Dokumentvorlage, aus der es erstellt wurde,
verknupft (verbunden). Die Dokumentvorlage ist in den Dokument-Eigenschaften nicht aufgefiihrt
und Anderungen an der Dokumentvorlage kénnen nicht direkt auf das Dokument angewendet
werden. Fir viele Zwecke, wie beispielsweise das Schreiben eines Briefes, ist dies eventuell
genau das Richtige.

Erstellen einer Dokumentvorlage aus einem Dokument

Sie kdbnnen eine Dokumentvorlage aus einem Dokument erstellen, indem Sie Datei > Speichern
unter... wahlen und als Dateityp ODF-Textdokumentvorlage (.ott) auswahlen und diese dann an
einem beliebigen Ort speichern, zum Beispiel in einem Projektordner.

Die resultierende Vorlage ist im Dialog Dokumentvorlagen nicht sichtbar, es sei denn, Sie
importieren sie oder fugen den Projektordner zu den Speicherorten hinzu, die fur Vorlagen auf der
Seite LibreOffice - Pfade im Dialog Uiber Extras > Optionen angezeigt werden (siehe "Pfade" im
LibreOffice Handbuch Erste Schritte; Kapitel 12 - LibreOffice Einstellungen.
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Weitere Informationen

Handbiicher der LibreOffice Community

Die Handbicher fiir die einzelnen Anwendungen bestehen aus mehreren Kapiteln. Die
Kapitellbersichten finden Sie auf der Webseite von LibreOffice - The Document Foundation

LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https://de.libreoffice.org/get-help/documentation/

LibreOffice Handbticher (englische Versionen) /
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications

LibreOffice bietet sechs Anwendungen (Komponenten) fir die Erstellung und Bearbeitung
von Dokumenten und zur Datenverarbeitung:

» Writer - Textverarbeitung
» Calc - Tabellenkalkulation
* Impress - Prasentationen
« Draw - Zeichnungen
* Base - Datenbanken
* Math - Formeleditor

Die Kapitel

Jeder, der sich schnell mit LibreOffice vertraut machen mochte, wird die Kapitel zu schatzen
wissen. Vielleicht sind Sie neu in der LibreOffice Suite oder Sie sind mit eine anderen Office-Suite
vertraut. Die Kapitel von LibreOffice bieten Ihnen themengenaue Informationen.

PDF-Versionen
Alle Kapitel kbnnen frei als PDF-Version heruntergeladen werden:
LibreOffice Handblicher (auf deutsch) / https.//de.libreoffice.org/get-help/documentation/

Die Autoren
Die Handbuicher werden von Freiwilligen der LibreOffice-Community erstellt.

Uber LibreOffice

LibreOffice ist eine leistungsfahige Office-Suite, fur verbreitete Betriebssysteme wie Windows,
GNU/Linux 32-/64-Bit und Apple Mac OS X geeignet.

LibreOffice entsteht aus der kreativen Zusammenarbeit von Entwicklern und der Gemeinschaft der
Stiftung The Document Foundation / https://de.libreoffice.org/about-us/governance/. Die Stiftung
hat ihren Sitz in Berlin / Deutschland.

Das Programm LibreOffice kann unter der Adresse LibreOffice Download /
https://de.libreoffice.org/download/download/ kostenlos heruntergeladen werden.
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Kapiteliibersicht - Writer Handbuch

Kapitel 1 - Einfihrung

Kapitel 2 - Text: Grundlagen

Kapitel 3 - Text: Erweitert

Kapitel 4 - Text formatieren

Kapitel 5 - Seiten formatieren: Grundlagen
Kapitel 6 - Seiten formatieren: Erweitert
Kapitel 7 - Drucken, Exportieren, E-Mailen und Signieren
Kapitel 8 - Formatvorlagen: Grundlagen
Kapitel 9 - Formatvorlagen: Erweitert

Kapitel 10 - Dokumentvorlagen

Kapitel 11 - Bilder und Grafiken

Kapitel 12 - Listen

Kapitel 13 - Tabellen

Kapitel 14 - Serienbriefe

Kapitel 15 - Verzeichnisse

Kapitel 16 - Master-Dokumente

Kapitel 17 - Felder

Kapitel 18 - Formulare

Kapitel 19 - Tabellen, Diagramme und andere Objekte
Kapitel 20 - Writer anpassen

Kapitel 21 - Varianten der Benutzeroberflache
Anhang A - Tastaturkrzel

Weitere Informationen
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Hilfe

So verwenden Sie die Hilfe von LibreOffice.

Offline-Hilfe

Die Offline-Hilfe steht Ihnen nur zur Verfiigung, wenn Sie sie auch installiert haben.
Platzieren Sie den Cursor an eine Stelle (Men(, Dialog etc.), an der Sie Hilfe bendtigen.
Betatigen Sie die Taste F1.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe wird Ihnen angeboten, wenn Sie keine Offline-Hilfe installiert haben.
Sie kénnen die Online-Hilfe aber auch direkt in Ihrem Internetbrowser offnen:
LibreOffice online Hilfe

Offline- und Online-Hilfe

Beide Hilfesysteme 6ffnen sich jeweils in Ihrem als Standard festgelegten Internetbrowser.

Im linken oberen Bereich bei Index befindet sich die Suchleiste. Dort kdnnen Sie Ihre Suchbegriffe
eingeben. Schon bei der Eingabe eines Buchstabens bekommen Sie direkt darunter eine Auswabhl
von Themen. Mit jedem weiter Buchstaben konkretisiert sich die Auswabhl.

KLICKEN Sie dann in die Auswahl auf ein Thema, um die Beschreibung dazu im mittleren Bereich
des Fenster zu lesen.

Noch Fragen?

Fur Fragen zum Thema gehen Sie zu Ask.LibreOffice:
Fragen auf ask.LibreOffice

Mitarbeit bei LibreOffice

Besuchen Sie uns auch auf der Seite Dabei sein!:
LibreOffice Community

Spenden

LibreOffice ist freie Software und wird kostenfrei zur Verfligung gestellt. Inre Spende, die rein
freiwillig ist, unterstitzt unsere weltweite Gemeinschaft. Wenn lhnen die Software gefallt, freuen
wir uns uber eine Spende auf Spenden flir die Document Foundation.
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