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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 iber 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)

Der Speicherort wird automatisch in den
Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
gedndert.

Die Vorlage verwenden

Um die Vorlage zu verwenden, missen Sie Uib

Datei den Befehl Neu wahlen und dann in der linken Spalte im
Bereich Persénlich die Vorlage anklicken. Eine schon verwendete
Vorlage finden Sie auch im Bereich Empfohlen.

Es wird ein neues Dokument auf der Grundlag
in das Sie Ihren Brief schreiben. Sie kdnnen es
beliebigen Namen speichern. Ihre Vorlage ble

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

(@ Speichern unter

« Windows (C:) > Benutzer > Ulli > Dokumente > Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Organisieren ~  Neuer Ordner
# Schnellzugriff

Ul Unterricht Charts
Webseiten Document Themes

LiveContent

Ulli Privat
——— SmartArt Graphics
@ Briefkopf Janotopia 2.dotx
T Microsoft Word @7 Briefkopf Janotopia nev.dotx
B Desitop @ Dok-Shop-Vorlage-Word2013.dotx
i @ Dok-Shop-Vorlage-Word2013-mit Inhalts
@ Kalender fur Wochenaufgaben.dotx
ol @ Marginaliedotx
Denbe @ Ulli Fensterbrief.dotx
% Bibliotheken @ Umschlag Janotopia C5.dotx
W Netzwerk v @ Umschlag privat C5.dotx

Dateiname: | Vorlage.dotx

Dateityp: | Word-Vorlage (*dotx)
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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).

Design-Vorlagen

Uber Datei — Neu finden Sie im Bereich Empfohlen eine Reihe von Design-Vorlagen,

flir die auch eine Vorschau verfiigbar ist.

Sie kénnen hier auch online nach Vorlagen suchen.
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