WORD 2007

Vorlagen in Word

Vorlagen erstellen

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

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

Speichern Sie das Dokument Uber die Office-Schaltfliche 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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Die Vorlage verwenden

Um die Vorlage zu verwenden, missen Sie Gber die Office-Schaltflache den Befehl Neu wahlen und dann in der
linken Spalte der Dialogbox Neues Dokument im Bereich Vorlagen die Option Neu von vorhandenem anklicken.
Gehen Sie nun zu dem Ordner, in dem Sie die Vorlage gespeichert haben, klicken Sie die Vorlage an und dann auf

erstellen.

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. lhre Vorlage bleibt dabei unverandert.

Sobald Sie eine Vorlage einmal verwendet haben, erscheint Sie auch in der Liste Zuletzt verwendete Vorlagen, so
dass Sie sie schnell ein Dokument danach erstellen kdnnen.

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

dieser Vorlage erzeugen.
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Die Dialogbox Neu

Mit der Option Meine Vorlagen im Bereich
Vorlagen in der Dialogbox Neues Element erscheint
die aus Word 2003 bekannte Dialogbox Vorlagen.
Auch hier kdnnen Sie eine Vorlage auswahlen (mit
Doppelklick oder mit anklicken und OK).

Word hat seinen eigenen Vorlagenordner sehr
versteckt, so dass die Vorlagen nicht leicht zu
finden sind, wenn man sie andern oder sichern will.
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