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1 Einfiihrung

StandardmaRig wird ein leeres Dokument Uber die Registerkarte DATEI — Neu geodffnet.
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Word 6ffnet so ein neues, leere Dokument auf der Basis von ,,Normal.dotm®. Hier sind samtliche
Standardeinstellungen fir ein , Leeres Dokument” festgelegt. Mit dieser Datei arbeiten Sie immer,
sobald Sie Word starten.
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Diese Standardeinstellungen beinhalten beispielsweise Schriftart, Schriftgrad sowie Seitenrander.

Veranderlich sind diese Einstellungen indem man die Anderungen vornimmt und anschlieBend auf
die Schaltflache ,,Standard“ klickt.

Schriftart
Schriftart | Epweitert
achriftarts Schriftschnitt: Garéfe:
Tahoma Skandard 12
Tahoma » || |Standard g A
Tekton Pro | |Kursiv 9 [
Tekkon Pro Cond Fett 10
Tektan Pro Exk [ Fetk Kursiv 11
Tempus 3ans ITC ™ 1z bl
achriftfarbe: Unterstreichung:
Aukamatisch ] {ohne) i
Effekte
[] Durchgestrichen [ kapitalchen
[] boppelt: durchgestrichen [] arofbuchstaben
[] Hochgestell: [ Ausgeblendet
[ miefgesteilt
Vorschau
Tahoma
Die TrueType-Schriftart wird FOr den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
n &= Standard Festleqen I [ Texteffekke. .. l [ [a]4 l [ Abbrechen ]

Die Schaltflache ,Standard” bezieht sich jeweils auf die Einstellungen, die in der ,,Normal.dotm*
stehen.

Es erscheint ein Dialogfenster mit der Frage, ob die neue Schriftart Tahoma mit der Gré6Re 11 Punkt
als neue Standardschrift festgelegt werden soll.

Microsoft Word _ﬁ

Soll die Skandardschriftart Fr Folgendes auf (Skandard) Tahoma, 11 Pt Fesktgelegh werden:
(%) Mur dieses Dokument?

() alle Dokumente basierend auf der Varlage Mormal?
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2 Eigene Dokumentvorlage speichern

Zuerst wird das Dokument (z. B. ein Briefkopf), welches standig wieder verwendet wird, erstellt. Dies
wird dann unter ,,Word-Vorlage” gespeichert.

Im Beispiel unterhalb wurde ein Briefkopf fiir das Unternehmen ,,Schokoladenfabrik” erfunden.
Dieses Dokument soll die Vorlage fiir alle zukiinftigen Briefe werden.

Ist bereits ein Dokument vorhanden, welches als Vorlage dienen soll, muss dieses nur unter
Registerkarte DATEI, | [E] speichern unter als ,Word-Vorlage” gespeichert werden.

\

Schokomdcnfabr:k

v

Dateiname! | yorlage

Dateityp: Ward-Dokurnent

Word-Dokument ~
Word Dokoment mit Makraos |
- - Mk —

1]

Word Vorlage mit Makros
Word 97-2003-vorlage
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Wie im Screenshot zu sehen ist, wahlt das Programm fiir die Speicherung der Vorlage den Ordner
Templates (engl. ,Vorlagen®) aus, damit es spater (iber Meine Vorlage gedffnet werden kann.

Vorlagen in eigenen Ordner miissen Uber ,6ffnen” ge6ffnet werden.

(W] Speichern unter ]

QQ I ./ « Roaming » Microsoft » Templates » v|‘1”| Templates aqshsu:haw p!

Organisieren » Neuer Ordner 4=s o w @

Name Anderungsdatum T
- Bibliotheken

T2 .. Document Themes 27.10.2010 22:01 1
|| Bilder

: . LiveContent 22.10.2011 10:10 1
|¢] Dokumente

R g o . SmartArt Graphics 28.10.2010 15:15 O
@' Musik

=3

m

1% Computer ‘_
&L, WINDOWS (C:)
@ Macintosh HD (E:)
— MAGDAI FNA (G2

v 4 n b

Dateiname: Brief_Schokoladenfabrik -

Dateityp: [Word-Vorlage i

Autoren: magdalena Markierungen: Markierung hinzufdgen

[] Miniatur speichern

4 Ordner ausblenden Tools ~ [ Speichern ] [ Abbrechen

2.1 Speicherort verdandern

Wie bereits erwahnt, werden die Dokumentvorlagen im Templateordner auf der Festplatte abgelegt.
In den WORD-OPTIONEN unter ERWEITERT/ALLGEMEIN/DATEISPEICHERORTE kann der Zielordner gedndert
werden.

.
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2.2 AutoText erstellen
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Zuerst muss der gewlinschte Text eingegeben und formatiert werden.
Dann die zu speichernde Textstelle markieren und unter Registerkarte EINFOUGEN | TEXT | SCHNELLBAUSTEIN

AUTOTEXT AUSWAHL IM AUTOTEXT KATALOG SPEICHERN.

-~

Lisher Schokofr=und, | Meuen Baustein erstellen

A[x]

I Mame: Briefanrede I

Aussagekraftiger Name
(Mindestens 4 Buchstaben!)

katalog: AutoTexk | o I
Kateqorie: | Allgemein lv]
Mur bei stammkunden einfligen!

Beschreibung:

speichern in: | Brief _SchokoladenFabril,

Wird beim Hovern angezeigt

In der jeweiligen Vorlage speichern

Cptionen: Mur Inhalt einfligen

]

(.4 ] [ Abbrechen ]

A_§ | % Signaturzeile ~ 7.[ Q

—— (53 Datum und Uhrzeit
Formel Symbol
*4d Objekt ~ v -

4

ISchneIIbausteine‘\'\fordArt Initiale

NE

v v

v

AutoText

Allgemein
Briefanrede

.

g1 Dokumenteigenschaft

Liwbot Scholafruund,

Feld...

[=]
Q Organizer fur Bausteine...
_é Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern..,

GruBformel

Freundiche Grifie

Mag lamosch Chocd, Gescha it ibwer

&g Auswahl im AutoText-Katalog speichern
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3 Offnen einer Dokumentvorlage

Offnen Sie Word.
W Ed9-uv6EQ - Dokuments - Microsoft Word
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
= # Ausschneiden
ga s cide - . IR e e A
_j 2 Kopieren Calibri [Texti  [11 A a =TT R 2l AaBbCcDe | AaBbceDe AaBbCi AaBbCc
Einflgen - 2 = =~ - i 1 i 1 i
vg jFormat Gbertragen F &£ U abe X, X = | = Q T Standard | TKein Lee... Uberschrif... Uberschrif,
Zwischenablage P Schriftart [P} Absatz [P}
|-2-|-1-|-2-|-1-|-2-|-3- R R R N N R S R = T T R - o SO o
ra
™
™

Unter Registerkarte DATEI befindet sich der Punkt NEU, welcher MEINE VORLAGEN enthalt.

WEA92-0@EQls Dokument6 - Microsoft Wor
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht
[al Speichern
Verflighare Vorlagen
& speichern unter
[ Offnen @ start
[ SchlieBen L L ‘ . [N
TN = |
Informationen E [ ‘) -
Zuletzt Leeres Dokument Blogbeitrag Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen Meine Vorlagen
verwendet Vorlagen
|
Drucken ==
Speichern und Neu aus vorhandenem
Senden
Office.com-Vorlagen |Vorlagen auf Office.com suche | »
Hilfe B S o
— p— : — \
|:] Optionen = ==| ===} —
= (=571 — ) =
@ Beenden -‘\J e } ===
Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise Aufzeichnungen Belege
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Hier kann die gewiinschte Vorlage nun gedffnet werden.

Der Vorteil ist, dass die Originalvorlage unverandert bleibt, wenn sie aufgerufen wird. Dadurch kann

sie immer wieder verwendet werden.
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7%y werden.
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Selbstverstandlich kann die Vorlage auch durch einen einfachen Doppelklick gedffnet
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4 Verandern einer vorhandenen Dokumentvorlage

Um eine bestehende Vorlage bearbeiten bzw. verandern zu kénnen, muss die Datei richtig gedffnet
werden. Dies kann entweder {iber DATEI/OFENEN geschehen oder {iber das Kontextmenii/Offnen.
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