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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 kdnnen, missen
es entsprechend speichern.

Speichern Sie das Dokumditter dieRegisterkarte
Datei mit dem BefehlSpeichern UntemalsWord-Vorlage
zBmi t dem N&opk)mab.DaBer sitetebiei
Dateityp Word-Vorlage (*.dok)

Erstellen Sie dazu abesteneinen eigenenOrdner, z.B.
mit dem NamenVorlagen
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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, missenSielber dieRegisterkarte Dati den BefehiINeuwéahlen und danmn der
linkenSpalteim BereichVerflighareVorlagendie OptionNeu von vorhandeneranklickenGehen Sie nun zu dem
Ordner, in dem Sie die Vorlage gespeichert haben, klicken Sie die Vorlage an und darstedlen.

Es wird eimeues Dokumenauf der Grundlage der Vorlage ertein das Sie lhren Brief schreiben. Sie kobnnen es
unter einem beliebigen Namen speichern. Ihre Vorlage bleibt dabei unveréandert.

Sobald Sie eine Vorlage einmal verwendet halbekpmmen Siesieauchiiber Zuletzt verwendete Vorlagenso
dass Sie sigchnell ein Dokument danach erstellen kdnnen.
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