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1 Nextcloud Office

Nextcloud Office ist ein Opensource-Projekt, was die
wichtigsten Programme enthalt:

N
Writer

Textverarbeitung

\
7 Calc Tabellenkalkulation
N\
) Impress Prasentationssoftware
Draw [llustrationsprogramm

Die Programme speichern offene und dokumentierte
Dateiformate, sind aber zu den wichtigsten kommer-
ziellen Produkten wie z. B. Microsoft Word kompatibel.

2 Nextcloud Text

Die kleine, unscheinbare App »Nextcloud Text« wird
konsequent unterschatzt. Es handelt sich um eine
einfache, aber funktionierende Textverarbeitung mit
den folgenden Eigenschaften:

+ Ubersichtlich

+ ressourcenschonend

+ ohne weiteren Server verflugbar
+

ohne PDF ausdruckbar (einfach Uber die Druck-
funktion des Browsers)

+

kollaboratives Arbeiten moglich
+ hervorragend mit dem iPad bedienbar
— Funktionsumfang gering

— Tabellen, aber keine Tabellenkalkulation

Der Funktionsumfang sowie die Bedienung von Next-
cloud Office sind dem von Google Docs sehr dhnlich.

Insbesondere die drei Programme Writer, Calc und
Impress bieten flr die meisten Aufgaben eine zu-
kunftssichere Alternative zu kommerziellen Program-
men.

Jede/r Nutzer/in der BKO-Nextcloud steht Nextcloud
Office zur Verfugung.
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3 Vorlagen

3.1 Was ist eine Vorlage?

Eine »Dokumentvorlage« ist eine Datei, die beim An-
legen einer neuen Datei als Muster verwendet wer-
den kann.

Sie kann dabei nicht Uberschrieben werden. Dies ist
ungemein praktisch, wenn einheitliche Dokumente
(Protokolle, Briefe usw.) immer wieder genutzt wer-
den sollen.

3.2 Wo liegen Vorlagen?

Nextcloud Office kennt zwei Moéglichkeiten:

3.2.1 Lokale Vorlagen

Lokale Vorlagen sind privat und kénnen von jedem
User individuell gestaltet und verwendet werden. Im
Hauptverzeichnis liegt ein Ordner namens

Vorlagen (oder »Templates, falls die Oberflache
noch Englisch dargestellt wird):

M Alle Dateien % ar

@® Neueste
O Name

- Documents
B Photos
B e

g Nextcloud.png

Y% Favoriten

< Freigaben

© Tags

Dies ist das Vorlagenverzeichnis. Writer-Dateien, die
in dieses Verzeichnis gespeichert werden dienen als
Vorlagen fur Textdokumente, Calc-Dateien dienen als
Vorlagen fur Tabellenkalkulationen usw.:

e Writer: .odt

e Calc: .ods

e Impress: .odp

e Draw: .odg
..und aulRerdem ...

e Markup-Textdateien .md

3.2.2 Globale Vorlagen

Zusatzlich kann ein globales Vorlagenverzeichnis des
BKO genutzt werden. Dies ist sehr absolut empfeh-
lenswert, damit Protokolle, Briefe usw. einheitlich
aussehen:

1. Rechts oben das eigene Profil anklicken und

Profil ansehen

Abwesend

T Erscheinungsbild und Barrierefreiheit

G Personliche Einstellungen )

2. Dann auf der linken Seite »Office« auswahlen:

Personlich
&y Personliche Informationen
o® Datenschutz

‘ B Office ’

X \Verbundene Konten

3. ...und anschlieBend den Ordner auswahlen:
BKO
Formulare und Vorlagen
Vorlagen
- Nextcloud Office

Nextcloud Office

Vorla Persénlichen Vorlagenordner auswahlen

(m) s

[BKO/Formul ...



Die darin enthaltenen Vorlagen sind sofort in Next-
cloud Office nutzbar und sind bei Neuanlegen eines
Office-Dokuments zusatzlich zu den evtl. privaten

Vorlagen auswahlbar.

Momentan befinden sich darin die beiden Vorlagen

»BKO-Brief« und »BKO-Protokoll«.

3.3 Nutzung von Vorlagen?

Voraussetzung: Vorlagen funktionieren nicht mit ei-
nem lokalen Programm, sondern nur mit Nextcloud

@

Office im Browser:

%

Notizen,

I»

Datei hochladen

Neuer Ordner

Neue Textdatei

Neues Dokument

Neue Tabelle

Neue Prasentation

Neues Diagramm

Beijedem Anlegen einer neuen Office-Datei erscheint
nun eine Auswahl der angelegten Vorlagendateien:

Eine Vorlage fiir Test wahlen

Leer BKO-Anhodrung

BKO-Brief BKO-Protokoll

Achtung!

Globale Vorlagen kénnen zwar zentral geandert wer-
den, die damit erstellten und gespeicherten Dateien
verandern sich naturlich nicht automatisch.



	Nextcloud Office
	Nextcloud Text
	Vorlagen
	Was ist eine Vorlage?
	Wo liegen Vorlagen?
	Lokale Vorlagen
	Globale Vorlagen

	Nutzung von Vorlagen?


