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Vorlagen erstellen

Erstellen oder 6ffnen Sie ein Dokument in Word, das s
aussieht, wie Sie lhre Vorlage haben wollen.

Damit Sie es als Vorlage verwenden kénmeiissen Sie
es entsprechend speichern.

Speichern Sie das Dokumeéitier die Registerkarte
Dateimit dem BefehBpeichern UntealsWord-Vorlage
(zBmi t de m N &apfe) ab.DaliRirstetdbéi
Dateityp Word-Vorlage (*.dok)

Erstellen Sie dazu abesteneinen eigenerOrdner, z.B.
mit dem NamerVorlagen
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Dateiname:  Briefkopf

Dateityp: | Word-Verlage (*.dob

Autoren: U. Janssen
Markierungen: Markierung hinzufiigen

Titel: Titel hinzufiigen
Thema: Thema angeben

[E] Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden

Tools - Abbrechen

Umdie Vorlagezuverwenden missenSietber dieRegisterkarte Dateden BefehNeuwahlen und danrin der
linkenSpalteim BereichVerfiigbareVorlagendie OptionNeu von vorhandeneranklickenGehen Sie nun zu dem
Ordner, in dem Sie die Vorlage gespeichert haben, klicken Sie die Vorlage an und dasteleih.

Es wird eimeues Dokumerduf der Grundlage der Vorlage erstellt, in das Sie lhren Brief schreibdrien es
unter einem beliebigen Namen speichern. Ihre Vorlage bleibt dabei unverandert.

Sobald Sie eine Vorlage einmal verwendet halbbekpommenSiesieauchiiber Zuletzt verwendete Vorlagenso
dass Sie sie schnell ein Dokument danach erstellen kbnnen
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Hinweis:Wenn Sie
eine Vorlage
verandern wollen,
miissen Sie die
Vorlageselbst
(Briefkopf.doxk)
offnen, andern und
speichern.
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Mit der OptionBeispietVorlagenim
BereichVerfugbareVorlagen
erscheiren diese in der Liste.

) Uste.door
) Tetort 2010.docx
) Dbungs-CD-Verzec

1) Obungs-CDVerzeic.

) Voriagen-2007.docx

Dort finden Sie eine Reihe von
installierten Desigf/orlagen, fur die
auch eine Vorschau verfugbar ist.

) Tabelien 2007.doce
&) Testtelder-2007.d0cx
) Umschlsge und-£t.

&) voriagen-2010.docx

) Spaiten-2007.docx
) sientrennung 20

) serendruckao0n.a

Uber den Bereicloffice.com ‘
erhalten Sie weitere Vorlagen.

) setennindemit de..
) Seten einvichten 2
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Apotheke-Brief Apotheke-Lebenslauf Apotheke-Newsletter

Dactylos-Brief

Dactylos-Lebenslauf

Die Dialogbox Neu

Mit der OptionMeine Vorlagenm Bereich
VerfligbareVorlagenerscheintdie aus Word 2003
bekannteDialogbox VorlagerAuch hier kdnneiSie
eineVorlage auswéahlen (mit Doppelklick oder mit
anklicken und OK).
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Word hat seinereigenen
Vorlagenordner sehr verstetk
so dass die Vorlagemcht leicht
zu finden sind, wenn man sie
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andern oder sichern will. Sie
kénnen aber derspeicherort de
Word-Vorlagerordnersandern
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Dokument so gestalten, als ob es erstellt wurde in: | Microsoft Office Word 2007
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die Schaltflache
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Klicken Sie die Zeikenutzervorlageran und dann auf

Andern. Wahlen Sie nun den zuvor erstellten
Vorlagenordneaus.

Alleschon hier vorhanden¥orlagen werden nun
dorthin verschoben.
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