DOKUMENTVORLAGEN Microsoft Office 2003 W

Sollen Randeinstellungen, Kopf- und FuRzeilen etc. beim Offnen eines neuen Doku-
ments immer schon einem gewissen Grundmuster gleichen, ist das Erstellen einer
Dokumentvorlage sinnvoll und Zeit sparend.

Hier wird das Vorgehen kurz aufgezeigt, die Werte sind flr Arbeitsblatter gewahlt,
individuelle Anpassungen konnen je nach Verwendung gemacht werden.

1. Offnen Sie ein neues Dokument.

2. Wahlen Sie im Men( Datei > Seite einrichten.

3. Dort wahlen Sie im Register Seiten- | Seite einrichten e x|
rénder die Einstellungen ™. —
Seitenrander | Format | Layout ‘
. . . . Rénder
4. Bei Layout (® Uberpriifen Sie npch oben: [P = Unten: [Fam 21
Abstande von Kopf- und FulRzeile Links: T om E Rechts: [2om /2]
zum Seitenrand. Die Standard-
N . Bundsteg: |0 cm = Bundstegposition: |Links
vorgaben von Word koénnen Sie so orient uks ]
. " rientierung
lassen. Zum Schluss alles mit ,,OK
bestatigen.
Hochformat Querformat
5. Nun geht es an eine sinnvolle Be- Seiten (Sanerd ]
. . . . Meh Seiten: St
schriftung: Im Men(i Ansicht wahlen menrere seten kel
Sie Kopf- und Ful3zeile, sie landen Vorschn
dann automatisch in der Kopfzeile. Ubernehmen fir- —
Gesamtes Dokument EI -
OK ] [ Abbrechen

6. Je naChdem WOfur dle vor|age dient ! Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras

macht man hier Vorgaben (im Bsp. @ D E m ‘\‘5

ein Arbeitsblatt, in das Schilerinnen
und Schuler ihren Namen eintragen).

Kopfzeile ¥ Calibri

1. Wie in normalen Texten kann hier
natUrlich auch Gber den MenUpunkt
Einflgen > Grafik > Aus Datei ein 1
Bild oder ein Logo eingefiigt wer . e
den.
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8. Sobald die Kopf-/FuBzeile aktiviert
wurde (MenU Ansicht > Kopf- und
FulSzeile) erscheint automatisch eine
. Mini-Symbolleiste” Kopf- und Ful3-
zeile, die verschiedenen Optionen
anbietet:

e Einfiigen des Datums (©

e Einflgen des Dateipfades ©)
Angabe: Seite x von y (E)
* etc.

v

Kopf- und FuBzeile

6\
Dateiname und Pfad
C Erstelldatum

Erstellt von
Erstellt von, Seite, Datum
Seite X von Y
Vertraulich, Seite, Datum
Zuletzt gedruckt
Zuletzt gespeichert von

Alit:Texifeinfﬂgen' Ll#] E‘@ ) ‘;,CI @ HANEZ 1[? E.‘Sshlieﬁen

EITE
Copyright

Dateiname

Es handelt sich dabei um sog. , Felder’ die sich automatisch aktualisieren.

9. Uper die Schaltflache Seite einrich-
ten auf dieser Symbolleiste kommt
man wieder zu dem Dialog zum
Einrichten der Seite (siehe oben,
Punkt 3.) Hier ist insbesondere auf
der Registerkarte Layout die Opti-
on Erste Seite anders (F) wichtig,
vor allem wenn man ein Titelblatt
0.a. hat, auf dem die Kopf-/FuRRzeile
nicht erscheinen soll.

| |
Seite einrichten 1 @E

I Seitenréinderl FDrmat| Layout | I

Abschnitt
Abschnittsbeginn: Neue Seite E

Endnoten unterdriicken

Kopf- und FuBzeilen
[ Gerade/ungerade an

Erste Seite andersi

Abstand vom Seitenrand:  Kopfzeile: 1,27 cm

L LA

FubBzeile: |1,27 cm

Caita

So passt man seine Vorlage nach und nach an, verteilt die Platzhalter sinnvoll auf
Kopf- und Fufdzeile und fligt Textteile ein, die stets vorkommen sollen.

10. zum Speichern wahlen Sie Men(
Datei > Speichern unter..., vergeben
dort einen treffenden Dateinamen
und wahlen dann bei Dateityp (@ die
Option Word-Vorlage (*.dot).

Sobald man diesen Dateityp aus-
wahlt, schlagt WORD 2003 als

Dateiname: |Arbeitsblatt Mathe KI 4.dot

Dateityp: @nkumentvorlage (*.dot)

Word-Dokument (*.doc)

XML-Dokument (*.xml)

Webseite in einer Datei (*.mht; *.mhtml)
Webseite (*.htm; *.html)

Webseite, gefiltert (*.htm; *.html
Dokumentvorlage (*.dot)

Speicherort den Ordner ,Vorlagen” vor. Man kann sich in diesem Ordner eigene
Unterordner zur Strukturierung seiner Vorlagen erstellen. Diese Unterordner
tauchen dann bei Offnen der Vorlagen als ,,RegisterKarten” auf. Vorlagen kén-

nen jedoch genauso gut in ,Eigene
Dateien” oder auf einen mobilen
Datentrager gespeichert werden.

11. So 6ffnen Sie Ihre Vorlagen: Wahlen
Sie Datei > Neu, es 6ffnet sich auf
der rechten Seite der Aufgabenbe-
reich Neues Dokument.

12. Wahlen Sie dort Auf meinem Com-
puter M),
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Neu

\Vorlagen

] Leeres Dokument

@ XML-Dokument

@ Webseite

M_] Von bestehendem Dokument...

Onlinesuche nach:

?’3‘ Vorlagen auf Office Online
] Auf meinem Computer...
& Auf meinen Websites._.
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Hier erscheinen jetzt alle Vorlagen, Vorlagen

die an ihrem PC gespeiChert Sind' ‘ Allgemein | Berichte | Briefe & Faxe | Memos |
standardméRig sind schon einige | somstigeDolumente  Flattich | KuturCofe |
vorhanden. Selbst erstellte Unter CE)| CE)| R £
ordner tauchen hier als Karteikarten Bt e raomery | MBlanertgoddot |
agf (auf dem Scrgenshot sind dies ] ] i

die Ordner , Flattich” und , Kultur AB kariert. dot ABlatt.dot Addition.dot

Cafe”

Entscheidend ist: Bei jedem Doppelklick auf eine Vorlagen-Datei 6ffnet sich ein
neues Dokument, welches genau der gespeicherten Vorlage entspricht. Wenn
dieses neue Dokument gespeichert wird, bleibt jedoch die Vorlage unberuhrt,
auf welcher das neue Dokument basiert.

13. wie kénnen Sie an einer Vorlage e
Anderungen vornehmen? \Wahlen I Briefe & Faxe | Memos | Publikationen |  Seriendruck
S|e (Wle be| Punkt 11) |m Menu Da_ Flattich | Kultur-Cafe | Verein | Video

. . @ﬂ @ﬂ . =

tei > Neu > Auf meinem Computer. | askerier arobdot Vorschay
Markieren Sie in der linken Hélfte elben.det =
Dialogfelds Vorlagen die Vorlage, ] [:F L

. . . .- Blatt.dot Addition.dot
die Sie bearbeiten mdchten. Dann e e Wahlen Sie ein Symbl, um

. . eine Vorschau zu sehen.
muss auf der rechten Seite bei der ] #]
Option Neu erstellen (D nicht der Bookietdot Bl Wort mit
standardmaf3ig ausgewahlte Punkt “ a
A Neu erstellen

Dokument gewahlt werden, sondern |5 c.at ot Bucntaben | ot " vorlage

der Punkt Vorlage.

14. Nehmen Sie dann die Anderungen an der Vorlage vor und speichern Sie diese
unter einem neuen Namen. \Wenn Sie die alte Vorlage nicht mehr brauchen,
konnen Sie diese mit der rechten Maustaste |dschen.
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