Dezember 2007 Textverarbeitung Word

Dokumentvorlagen

Braucht man einen Brief, eine Tabelle, ein Dokument immer wieder in der selben Art, so
sollte man diese als Dokumentvorlage (=Original) einsetzen.

Man schreibt einen Brief, 10scht alle Textteile, die sich dndern konnen, ldsst aber z.B. das
Logo, das aktuelle Datum (einfiigen Datum und Uhrzeit), Absenderadresse, Einleitungssatz
und den Schlusssatz stehen. Diesen Teil konnte man als Vorlage verwenden:

Datei - speichern unter — Dateityp = Dokumentvorlage *.dot

Man gelangt automatisch in das Verzeichnis Vorlagen, in dem man noch einen bestimmten
Ordner wihlen kann (Briefe) und vergibt einen aussagekriftigen Namen fiir die Vorlage (z.B.
Beschwerden) und speichert.

Speichemn unter EHE

Speichern in: I[:| Yorlagen j EI IEE_

Access [ Prasentationsd ﬁ Gurami Temperatur,doc Speichern I

Briefe & Faxe A Publikationen ; Kontrolliere vor
Daterbanken [ Sammelmappen ﬁmormal ml dem Speichem:
Freiarbeit = Sonstige Dokumente @Skript Marlis Birgitneu :

Freiarbeitvarlagen e | Tabellervorlagen @ Umsatzl

Menos [ web-seiten Version. .. T 1- Vorlageﬂ Oder
Cutlaok T Bericht des Leiters ein Unterordner
Prasentationen @Bericht des Leiters1 —T

2. Sinnvoller
Dateiname:; IBeschwerden

=] —1— Name
Dateityp: IDokurnentvorlage (*.dot) N

3. Dateityp

Danach muss das Dokument unbedingt geschlossen werden (sonst schreibt man in das
Original hinein). Datei — schlieen.

Diese Dokumentvorlage holt man iiber Datei — Neu — Beschwerden (Doppelklick). Es wird
die Vorlage mit allen Formatierungen, vorhandenem Text, Autotexteintridgen .... geladen. Als
Dateiname steht zum Beispiel Dokumentl. Nach dem Ausfiillen kann die Datei unter einem
sinnvollen Namen (BeschwerdeFink02) in einem beliebigen Ordner gespeichert werden.

Eine neue Dokumentvorlage kann auch iiber Datei neu — leeres Dokument - Vorlage
anklicken - geladen werden.

Mochte man an der Vorlage etwas @ndern, muss die Dokumentvorlage geladen werden. Datei
— Neu wihlen und rechts einen Klick auf Vorlage, dann kann man die Anderungen
vornehmen und die Dokumentvorlage wieder speichern, schlieen nicht vergessen.
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Formatvorlagen:

Mit Formatvorlagen konnen Uberschriften und Absitzen bestimmte Formate zugewiesen
werden. Ein Vorteil der Formatvorlagen ist das Aktualisieren aller Uberschriften oder Absitze
und das einfache Erstellen von Inhalts-Verzeichnissen.

Formatvorlage anwenden:

Y Zikat - Times New Rarman - 11 -l F | K |UO [[E|=
Man kann Dbestimmten Absitzen A?{v B N .

vordefinierte Formatvorlagen b
zuweisen, indem man den/l_- L EERESER- AR R SR ERRE

Absatz markiert und in die

Franz jagt im komplett werwahrlosten Tax

gewiinschte Formatvorlage auswihlt. - verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. Fr
- Bavern Franz jagt im komplett verwahrl

Neue Formatvorlage' - komplett verwahrlosten Taz quer durch B

Word XP: _

Text markieren — Formatierung dndern anklicken,
(11, Kursiv, Einzug fir Zitate) dann in | Formatvorlagen —
die Formatvorlage klicken (=markiere) | peue Formatvorlage
und  Uberschreiben ~ mit  einem | — Name eingeben —
aussagekriftigen Namen. zur Vorlage

Franz jagt im komplett verwahrlosten Tas
verwahtlosten Taxi quer durch Bayern. F

T ™ Y S | 140 1.1

hinzufiigen mit
Hikchen

Symbole einfiigen:

Will man ein bestimmtes Symbol (z.B. @ fiir die Telefonnummer oder P4 fiir die Adresse
erhalten, konnen Sonderzeichen einfiigt werden.

Einfiigen - Symbol (WOI'd 97 — SOHdCI’ZCiChCH) In dem erscheinenden Fenster
kann nach dem Wihlen einer
Symbal passenden Schrift (z. B.
Sympole | sonderasichen | Wingdings) mit der Maus ein
] T =1 Sonderzeichen auswéhlt werden
#<|de ]l ¢ [']o HEedfdla (mit den Cursortasten kénnen
D88 8|8 2= Pre &= | & &) « die einzelnen Zeichen
AL AR dnd A L ka2l Il L vergroB3ert betrachtet werden) -
R [Cle T ¢|H]xClOS &V . dann Einfiigen und Schlieflen.
F:igwgﬁymmh“ ol R (1] Die Symbole koénnen wie ein
Schriftzeichen vergrofert oder
Butokorreidur.. | Iastenknmhwnz.:\cc:?Eore';aljtzenkcmbmat\on\:ﬁn1 e = farbig geStaltet werden.
Abbrechen
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