Dokumentvorlagen

Braucht man einen Brief, eine Tabelle, ein Dokument immer wieder in derselben Art,
so sollte man diese als Dokumentvorlage (=Original) einsetzen.Man schreibt einen
Brief, 16scht alle Textteile, die sich andern kénnen, lasst aber z.B. das Logo, das
aktuelle Datum (einfigen Datum und Uhrzeit), Absenderadresse, Einleitungssatz und
den Schlusssatz stehen. Diesen Teil kénnte man als Vorlage verwenden:

Datei - speichern unter — Dateityp = Dokumentvorlage *.dot
Man sucht einen passenden Ordner und vergibt einen aussagekraftigen Namen flr
die Vorlage (z.B. Beschwerden) und speichert.

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

e
0 v|¢7||5u:hen 2|

-| ™ ¢ Benutzer » schema » Dokumente » ecdl » Word ECOL »
L

1. mit dem grofien farbigen Knopf
speichern unter

T e TTAFTE Anderungsdaty *
. moodle 29.10.2008 00:2|
, Templates i
o | Praxis 29.10.2008 00:4| =
e . sicherung-word-20081027-2302 passenden Ordner wahlen  P0:3
Ordner v | W] adressen.dec TEITZOUs 012
. Word ECDL » @adressen zertifikate.doc 08.09.2007 01:3
| moodle = @__.']Anhmorten Ubung Windows38.doc 08.09.2007 01:3
i Praxis || ®] briefgestattung.doc 08.09.2007 01:3
| sicherung-waord-20081027-2302 W formatierungenl.doc /+ sinnvollen Namen 29.10.2008 00:3 ~
B M3_Demo_2003.zip > 4] n . ] b
Dateiname: Textverarbeitung Microsoft Word vista_ecdlkurz.doc g -
Dateityp: [ngd 97-2003-Dokument (*".doc) J " yJ
Autoren: Word-Dokument {*.docd] 4—* im Word 2007 Format |
© Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.doty = =
Word Vorlage mit MaiPBe-t.dotm) fur Benutzer Word xp, 2003 auch zu éffnen
o Word 97-2003-Vorlage (*.dot) H"“-H
ey auSblende‘."."ebseite in einer Datei (*.mht:*.mhtml) H““\+ als Vorlage speichern |
Webseite (*.htm;* . html)

Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)
E: Rich-Text Format (*.rtf) ___’»+ nur Text ohne Formatierungen |
= Nur Text (*.tt) -

Wenn man im Explorer auf die Dokumentvorlage doppelklickt (nicht Offnen Uber
Word), wird die Vorlage mit allen Formatlerungen vorhandenem Text, ... geladen.

Als Dateiname steht zum Beispiel Dokument1. o - - L
Nach dem Ausflillen kann die Datei unter einem | ... ° D e [t Dretoptund Umactg
sinnvollen Namen (BeschwerdeFink02) in einem e .
beliebigen Ordner gespeichert werden. ' B \ 7

Lo = |
Unter Datei Neu kann man viele fertige | ==
brauchbare Vorlagen o6ffnen (nur mit gultiger | ===
Officelizenz!!), bearbeiten und speichern. - 1 ’ |
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Formatvorlagen:

Mit Formatvorlagen kdnnen Uberschriften und Absatzen bestimmte Formate
zugewiesen werden. Ein Vorteil der Formatvorlagen ist das Aktualisieren aller
Uberschriften oder Absatze und das einfache

Erstellen von Inhaltsverzeichnissen. amvca [l AaBbc KaBb AaBhC M
fiStandard T Ubersch... 1 Ubersch... nUbe$h... 1 Ubersch... Formag\rorlavgen
Formatvorlage anwenden: AaBbCcI aasbcen: AaBb( AaBbC\c\I\ AaBbCcl
T Ubersch.,  Kein Leerr... Titel Untertitel \ﬁch Diese Format-
N vorlage verwende

Man kann bestimmten Abséatzen vordefinierte | 4aBbCcl AaBbCer AaBhCel daBbCcl Ad? £l dhesess Dokament
Formatvorlagen zuweisen, indem man den | freme: membe.  rer o Anfunn. g TREEEITEN

Absatz markiert und in die gewlnschte |A:BsCc isBeCc AaBeCC AaBbCe
FOI’matVOI’|age auswahlt Schwache... Intensiver.. Buchtitel T Listenab...

Auswahl als neue Schnelliformatvorlage speichern...
'/ Formatierung loschen

Farmatvorlagen dbernshmen...

& (&

Neue Formatvorlage:

Text markieren — Formatierung andern (11,

Kursiv, Einzug firr Zitate) dann ganz unten in eeece [ AaBl_-Herkicken fe

W\ _-ﬁ Suchen ~

% 3¢ Ersetzen
rmatvorlagen|

der Liste ,Auswahl als neye ‘b e vobend BObers. 1O = v e | b Manderen
Schnellformatvorlage ~ speichern,  sinnvollen ~ “= e,
Namen vergeben. g el e :
Formell HrE Standard festlegen
Es kénnen auch Formatvorlagensatze gewahlt e o
und angepasst werden. e
- (1] tile =
Symbole einfligen: o | 10 152,
1. Hier Klicken o
@ § 05 %
stvorlagen , s 4
Will man ein bestimmtes Symbol (z.B. & fiir die =0 u o
Telefonnummer oder >< fir die Adresse erhalten, kdnnen e & v 1 od
Sonderzeichen einfligt werden. fﬂf P T r—
Einfugen — Symbol In dem erscheinenden Fenster
. kann nach dem Wihlen einer
zy?:t};;ghlﬁl passenden Schrift (z. B.
il o s [ Ble @EIEQ@D@L&EL{ Wingdings) mit der Maus ein
= 112 & 5he e o Sopderzelchen auswihlt werden
=V o] a|=|= 4 |F|% 00068~ (mit den Cursortasten konnen
AN BRI REE BN die einzelnen Zeichen
Lot vermendite Sy vergroBert betrachtet werden) -
[~Telo]O] o]~ el (T4 ][4]=] dann Einfiigen und SchlieBen.
Zeichengode: [32 woni: [Symbol (dezimal) =l Die Symb()le konnen wie ein
Autokorrebtur. . | Tasterkambinaton... | Tastenkombination: Schriftzeichen Vergr@ﬁert oder
Abbrechen farbig gestaltet werden.
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