DOKUMENTVORLAGEN Microsoft Office 2010 W-A

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 fur Arbeitsblatter gewahlt,
individuelle Anpassungen kénnen je nach Verwendung gemacht werden.
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8.  Wie in normalen Texten kann hier
natdrlich auch Uber Einfligen > Gra-
fik ein Bild oder ein Logo eingeflgt
werden (@)

9. Sinnvoll kénnen auch das aktuelle
Datum M) oder die aktuelle Seiten-
zahl (D sein.

10. Eine weitere interessante Variante
ist das Einfligen eines Feldes, das
entsprechend aktualisiert wird.
Klicken Sie im Register Einfligen
auf Schnellbausteine (O, dann auf
Feld.

11. Erst wahlen Sie eine Kategorie
), dann einen Feldnamen (L und
schlieRlich ein Format ™).

So passt man seine Vorlage nach
und nach an, verteilt die Platzhalter
sinnvoll auf Kopf- und FufRzeile und
notfalls auch Textteile, die stets
vorkommen sollen.

12. 1Im Register Start wahlt man zu-
nachst Speichern unter, vergibt
einen treffenden Dateinamen und
wahlt dann bei Dateityp die Option
Word-Vorlage (*.dotx) M.

Am besten speichert man diese
Vorlage in Eigene Dateien oder auf
einen mobilen Datentrager. Bei
jedem Doppelklick auf diese Datei
offnet sich ein neues Dokument,
welches genau der gespeicherten
Vorlage entspricht.
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Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Fiigt den Dateinamen und -pfad ein.

Feldfurktionen

e

Word-Dokurment (*.dood)

‘Word Dokurment mit Makros (*.docm)
‘Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

PDF (*.pdf)

XPS-Dokument (*.xps)

Webseite in einer Datei (*.mht™*.mhtml)
‘Webseite (*.htrm:* . html}

Webseite, gefiltert (*.htrm;* html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Mur Text (*.bd)

‘Word XML-Dokurment (*xml)

Word 2003 XML-Dokurment (*.xml)
OpenDocument-Text (*.odt)

Waorks 6 - 9-Dokument ("wps)

Works 6.0 - 9.0 (*.wps)

Word-Vorlage (*.dot) (N )

Sollen an dieser Vorlage Anderungen gemacht werden, so muss die Vorlage mit
Datei > Offnen als Vorlage gedffnet und danach mit den gemachten Anderungen

wieder gespeichert werden.
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