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Kurzanleitung
Wordvorlagen

Vorlage speichern

» |egen Sie die Vorlage an einem zentralen, schnell erreichbaren Ort auf lhrem PC oder in
Ihrem Netzwerk ab.
Dies kdnnte zum Beispiel in einem eigens erstellten Ordner "Vorlagen" in Ihrem Ordner
"Eigene Dateien" sein.

= Damit die Vorlagen beim Offnen von Word automatisch angezeigt werden, kann der Pfad
zu Ihrem Vorlagen-Ordner in den Word-Optionen definiert werden (Datei > Optionen >
Speichern > Standardspeicherort fur personliche Vorlagen)

Word-Optionen ? *
All i . . .
lgemen E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sallen.
Anzeige
Dokumentpriifung Dokumente speichern
Speichern Dateien in diesern Format speichern: Word-Dokument (*.doc) ~
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 2| Minuten
Erweitert Beim Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Meniiband anpassen Dateispeicherort far AutoWiederherstellen: Durchsuchen...

symbolieiste fir den Schnellzugriff [] Backstage beim Gffnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

Zusétzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Add-Ins StandardmaéBig auf Computer speichern
Trust Center Lokaler Standardspeicherort fir Datei: Durchsuchen...
I Standardspeicherort fir persanliche Vorlagen: |

= HINWEIS: Falls Sie die Vorlage per Mail erhalten, legen Sie die ungedffnete Datei zuerst am
entsprechenden Ort ab. Wenn Sie die Vorlage direkt aus dem Mailprogramm 6ffnen und
danach aus dem Word abspeichern, konnen gewisse Funktionen verloren gehen.

= Mit einem Doppelklick auf die Vorlage entsteht ein neues Dokument. Alle Anderungen in
diesem Dokument haben keinen Einfluss auf die Vorlage.
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Logo/Absender aus- und einblenden

» Inlhrer Vorlage sind in der Regel zwei (oder mehrere) Kopfzeilen vorgegeben. Brauchen Sie
Ihren Brief ohne Logo (z. B. wenn Sie ihn auf vorgedrucktes Briefpapier ausdrucken), so
wahlen Sie unter "Einfugen > Kopf- und Fusszeilen" die entsprechende Kopfzeile.

» Um das Logo wieder einzufuigen, wahlen Sie die entsprechende Kopfzeile.

» Bei Vorlagen mit unterschiedlichen Kopf-/Fusszeilen auf Titel- und Folgeseiten muss dieser
Vorgang unter Umstanden auch auf den Folgeseiten ausgefuhrt werden.
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Effizient arbeiten

= Mit der Taste F11 kdnnen Sie von Platzhalter zu Platzhalter springen.
Auf Mac mussen die F-Tasten in den Tastatur-Einstellungen aktiviert werden (siehe
http://support.apple.com/kb/HT3399?viewlocale=de_DE).
Auf MacBooks kann auch ohne weitere Einstellung mit den Tasten fn + F11 gesprungen werden.

» |In der Dokumentvorlage sind Formatvorlagen definiert. Nutzen Sie die Formatvorlagen
far eine effiziente Formatierung Ihrer Dokumente.
AaBbCcD( AaBbCcDc - AaBbCc 1. AaBbCi 1.1 AaBbi AaBbCc AaBbCcl aaBbcede 1. AaBl 1.1 AaB 1.1.1 Aap Aa B

TStandard = TBlocksatz 7 Aufzihl. TNumme.. TMNumme.. Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. T Ubersch.. TUbersch.. T Ubersch.. Titel =

Formatvorlagen

Uber das Zusatzfenster sind die Formatvorlagen immer sichtbar.


http://support.apple.com/kb/HT3399?viewlocale=de_DE
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Vorlage andern

= Um die Vorlage zu andern, 6ffnen Sie sie im Datei-Explorer mit einem Rechtsklick
(,6ffnen”). Alle Anderungen haben nun Einfluss auf die in Zukunft aufgrund dieser Vorlage
erstellten Dokumente.

= WICHTIG: ganz oben am Bildschirm muss der Name der Vorlage sichtbar sein, und nicht
"Dokument X". Dadurch kdnnen Sie sicher sein, dass Sie in der Vorlage drin sind.

Eigene Vorlagen erstellen (z. B. fur neue Mitarbeitende)

Um eine neue Vorlage aufgrund einer Vorlage zu erstellen ist folgendes Vorgehen wichtig:

= Offnen Sie die Originalvorlage mit einem Rechtsklick > Offnen.

= Vergewissern Sie sich, dass Sie nun in der Vorlage und nicht in einem neuen Dokument
sind (in der Titelleiste muss der Name der Vorlage mit der Endung .dotx angezeigt
werden). Wenn Sie nicht in der Vorlage drin sind, gehen bei der neuen Vorlage die
hinterlegten Schnellbausteine fur Kopf- und Fusszeile verloren.

= Flhren Sie die gewlnschten Anderungen durch (z. B. Anpassen des Absendernamens)

= Speichern Sie die neue Vorlage wieder als .dotx-Datei (Speichern unter > Word-Vorlage)

Weitere Unterstutzung

Gerne unterstutzen wir Sie bei weiteren Fragen rund um lhre Office-Vorlage.
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