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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.

1. Offnen Sie ein neues Dokument.

2. Klicken Sie im Register Seitenlayout SART FNPREN TTVURT | SETENLAYOUT
. .. v T *—= Urnbriiche ~ Einzug
an Seltenrander@ @ ré ID QEZeilennummem' 3= Links:
Seiten- Ausrichtung Format Spalten x'a - i
rander * - - -« bT Silbentrennung~ =% Rechts:
3. Ganz unten gelangen Sie zu Benut- Gespiegelt
zerdefinierte Seitenréander (B). m Jheni 2bem o ntem 230 em
nnen: 318 cm AuBen: 254 cm
® Benutzerdefinierte Seitenrdnder...
4. Dort wahlen Sie die Einstellungen Seite einrichten (-2 ]
@ und bes‘ta‘“gen m|t OK Seitenrinder | Papier | Layout
Seitenrander
Oben: 2,5cm 2 Unten: Zem $
Links: @ 2,5em 2 Rechts: @ 2,5em $
Bundsteg: 0 cm $ Bundstegposition: Links IZ|
D. Bei Layout Uberprifen Sie noch die Seite einrichten (-8 =sal
Abstéande von Kopf- und Ful3zeile Seitenrander | Papier
zum Seitenrand. Die Standardvor- Apschnitt
gaben @ von Word konnen Sle 50 Abschnittsbeginn: Meue Seite IZ|
Endnoten unterdricken
|assen- Kopf- und FuBzeilen
|:| Gerade/ungerade anders
|:| Erste Seite anders
Abstand vom Seitenrand: fj;::i:: ijz :: 2 @
6. Nun geht es an eine sinnvolle Be- [8 Weitere Kopfasilen von Office.com
. . . . " Kopfzeile bearbei
schriftung. Im Register ,, Einfligen [ Kopisiebeaeiien ()
.. . .. . . f;; Kopfzeile entfernen
wahlen Sie wahlen Sie Kopfzeile
und dann ganz unten Kopfzeile bear- — _
. DATEL START EINFUGEM ENTWURF SEITENLAYOUT v
beiten. (E).
D D F [E] Schnellbausteing
# O =D eider
. . . . . . L]
7. Je nachdem wWozu d|e Vorlage d|ent, Kopfvzale FuBYzeHe Sate:uahl DEGT:;EL;:d Dokumventlnfo D@Onlinegrafiken
macht man hier Vorgaben (im Bei- Kopf- und FuBzeile Einfiigen
spiel ein Arbeitsblatt, in das Schu-
lerinnen und Schiler ihren Namen
eintragen (F)). (F) Name
[koptzeite |
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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 ), dann auf Feld.

11. Erst wahlen Sie eine Kategorie

(®), dann einen Feldnamen (L und

schlieRlich ein Format W),

So passt man seine Vorlage nach
und nach an, verteilt die Platzhalter
sinnvoll auf Kopf- und FulRzeile und
notfalls auch Textteile, die stets vor
kommen sollen.
12. Unter Start wihlen Sie schlieRlich
Speichern unter, dann Durchsuchen.
Vergeben Sie einen aussagekrafti-
gen Dateinamen und wahlen Sie bei
Dateityp die Option Word-Vorlage
(*.dotx) N). Am besten speichert
man diese Vorlage in Eigene Datei-
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| |l = @ - @ Bildeffekte -

UBERPRUFEN ANSICHT ADD-INS

- Position Zeilenumbruch
| BL gildlayout ~ - -

FORMAT ENTWUR

L7 Bildrahmen - Ebene nach vor
Ebene nach hini
EIl; Auswahlbereich|

& Anordnen

©

(1) (H)

Iy
ECRIS
Seitenzahl ~ Daturmn und Dokumentinfo

- Uhrzeit -
fzeile

[2 Bilder

Einfligen

[ Schnellbausteine =

[& Onlinegrafiken

Feld

Feld auswihlen

) kategarien:

Daokumentinformationen

L Feldnamen:

Author -
Comments
DacPrope

FileSize
Info
Keywords
Last5avedBy

Feldeigenschaften
Format:
(keine)

GROSSBUCHSTABEN
Kleinbuchstaben
Satzanfang groB

Erster Buchstabe groB

NumChars
MNumPages
NumWords
Subject
Template
Title

Dateiname;  AB-Physik

Dateityp: [Wald-Dokumeni (*.docx)

Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
@ Word-Vorlage (*.dotg
Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
ner ausblende PDF (*.pdf)

Autoren:

en oder auf einen mobilen Datentrdger. Bei jedem Doppelklick auf diese Datei
offnet sich ein neues Dokument, welches genau der gespeicherten Vorlage

entspricht.

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

wieder gespeichert werden.
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