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Einfiihrung Dokumentvorlage — Reisebiiro

Petra, die Auszubildende des Reisebiiros ,Happy Holidays” arbeitet an Infoblattern fiir italienischen Reise-
ziele. Fiir einige Reiseziele hat sie schon Textbausteine erstellt, jetzt mochte sie ihre Sammlung gerne er-
weitern.

Da diese Arbeit auch gut von zu Hause aus erledigt werden kann, beantragt sie einen Home-Office-Tag.

Zuhause angekommen 6ffnet sie ihr Dokument mit den Textbausteinen und stellt fest, dass alle verschwun-
den sind.

Nach etwas Recherchearbeit findet sie folgende Grafik:
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Aufgabe

Warum waren die Textbausteine nicht in Petras Dokument enthalten?
Erklare anhand der Grafik und Recherchetatigkeiten im Internet.

Textbausteine werden standardmaRig in der Vorlage normal.dotx (Microsoft Office Word) bzw. normal.ott
(Libre Office Writer) gespeichert.

In einem Textverarbeitungsprogramm wird zwischen Dokumenten und Dokumentvorlagen unterschieden.
Vorlagen bilden dabei die Basis fiir ein Dokument, d. h. jedes Dokument basiert auf einer Vorlage.

In einer Vorlage kann allgemeiner Text, aber auch Seitenformatierungen, Kopf- und FulRzeilen, Formatvorla-
gen, Textfelder, Bilder, Tastenkiirzel, Makros usw. enthalten sein.
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Wird eine Vorlage ge6ffnet, sind der zuvor erstellte Text, die Formatierungen etc. sichtbar und kann weiter-
verarbeitet werden. Damit die eigentliche Vorlage dabei jedoch nicht verloren geht, besitzt diese eine an-
dere Dateiendung.

Dateiendung
Microsoft Office Word * dotx
Libre Office Writer * ott

Der Buchstabe T stammt (ibrigens aus dem Begriff Template (engl. Vorlage).

Nach Offnen einer Vorlage besitzt die Datei zunichst noch keinen Namen, es sieht so aus, als ob ein neues
Dokument angelegt worden wiare. Nur eben, dass der vorher erstellte Text, die Formatierungen usw. schon
enthalten sind. Beim Abspeichern erhalt das Dokument dann einen eigenen Namen, die Vorlage wird somit
nicht Giberschrieben.

Jedes ,,normale” Textverarbeitungsdokument basiert ebenso auf einer Vorlage, namens normal.dotx bzw.
normal.ott.

Die Textbausteine fur die italienischen Regionen sind also in der Vorlage ,,normal.dotx” (oder ,,normal.ott“)
gespeichert, welche Petra nicht mit nach Hause genommen hat.
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