WORD 2010

Vorlagen in Word

Vorlagen erstellen

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

Damit Sie es als Vorlage verwenden kdnnen, miissen Sie
es entsprechend speichern.

Speichern Sie das Dokument iiber die Registerkarte
Datei mit dem Befehl Speichern Unter als Word-Vorlage
(z.B. mit dem Namen ,Briefkopf“) ab. Dabei steht bei
Dateityp Word-Vorlage (*.dotx)

Erstellen Sie dazu am besten einen eigenen Ordner, z.B.
mit dem Namen Vorlagen.
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Um die Vorlage zu verwenden, miissen Sie
Uber die Registerkarte Datei den Befehl Neu
wahlen und dann in der linken Spalte im
Bereich Verfiigbare Vorlagen die Option Neu
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Es wird ein neues Dokument auf der Grundlage der Vorlage erstellt, in das Sie lhren Brief schreiben. Sie kénnen es
unter einem beliebigen Namen speichern. Ihre Vorlage bleibt dabei unverdndert.

Sobald Sie eine Vorlage einmal verwendet haben, bekommen Sie sie auch iber Zuletzt verwendete Vorlagen, so
dass Sie sie schnell ein Dokument danach erstellen kbnnen.

Alternativ kdnnen Sie im Windows Datei-Explorer durch einen Doppelklick auf die Vorlage ein neues Dokument mit

dieser Vorlage erzeugen.

Hinweis: Wenn Sie eine Vorlage verandern wollen, miissen Sie die Vorlage selbst (Briefkopf.dotx) 6ffnen, andern und
speichern (Im Datei-Explorer mit Hilfe des Kontextmeniis der rechten Maustaste oder durch direktes Offnen in

Word).
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Uber den Bereich Office.com erhalten Sie weitere Vorlag

Vorlagen in Word 2010
© U.Janssen | Tel: 089-82086618 |

en.

Dactylos-Bericht

Dactylos-Brief

E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de



WORD 2010

Die Dialogbox Neu T —— o ===
Mit der Option Meine Vorlagen im Bereich @j B =]
Verfiigbare Vorlagen erscheint die aus Word 2003 e T torschau
bekannte Dialogbox Vorlagen. Auch hier kdnnen Sie =
eine Vorlage auswiahlen (mit Doppelklick oder mit ‘ @ﬂ @j L
ank'icken Und OK) Erief Ull Kopfzeile.dot  Brief Ulli privat, dot Warschau nicht verfigbar,

g g

Erieflkopf cd.dat

Janotopia.dot
Meu erstellen
IEJ] @ﬂ - | @ Dokument ) Worlage

e

Word-Optionen M

Word hat seinen eigenen Hiufig verwendet [T] Fehlerin Benutzeroberflachen in Add-Ins anzeigen -
Vorlagenordner sehr versteckt, so Postanschrift: [U. Janssen

] . . Anzeigen Scheurlinstr, 12
dass die Vorlagen nicht leicht zu ) 41241 Minchen

. . R Drokumentprifung
finden sind, wenn man sie andern -
oder SiChern W|” Sle kénnen aber ’_ peEtehEn .| [ Dateispeicherarte... ] [ Weboptionen... ] [ Dienstoptionen... ]
R | Erweitert 1
den Speicherort des Word- L
N Anpassen Kompatibilitatsoptionen fiir: Eﬂ] Vorlagen-2007.docx E|
Vorlagenordners andern.
Add-Ins Dokument so gestalten, als ob es erstellt wurde in: | Microsoft Office Ward 2007 |z|

Gehen Sie uber dle Registerkarte Vertrauensstellungscenter = Layoutoptionen El
Datei auf Optionen und dort im i|| Ressourcen <] m i

| 5
Bereich Erweitert ganz unten auf i
die Schaltflache - '

DatelsPeICherorte' Speicherort fir Dateien [@ Q
Klicken Sie die Zeile Benutzervorlagen an und dann auf Speicherort Fir Datsien

Andern. Wahlen Sie nun den zuvor erstellten

Vorlagenordner aus. Dateitypen: Speicherort:

Do ke
Clipartgrafiken
Benutzervarlagen Ci\Userst U0 varlagenUlli
Arbeitsgruppenvorlagen

AutoWiederherstellen-Dateien C AUl appDatalRoaming' Microsof b word
Wirterbiicher C:\Program Files\Microsoft Office\Office12
AutoStart ). ARoamingiMicrosoft) wordiSTAR TUP

Alle schon hier vorhandene Vorlagen werden nun dorthin
verschoben.
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