WORD 2010

Vorlagen in Word

Vorlagen erstellen

Erstellen oder 6ffnen Sie ein Dokument in Word, das so
aussieht, wie Sie Ihre Vorlage haben wollen.

Damit Sie es als Vorlage verwenden kdnnen, miissen Sie
es entsprechend speichern.

Speichern Sie das Dokument Gber die Registerkarte
Datei mit dem Befehl Speichern Unter als Word-Vorlage
(z.B. mit dem Namen ,,Briefkopf“) ab. Dabei steht bei
Dateityp Word-Vorlage (*.dotx)

Erstellen Sie dazu am besten einen eigenen Ordner, z.B.
mit dem Namen Vorlagen.

Die Vorlage verwenden
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Um die Vorlage zu verwenden, missen Sie Gber die Registerkarte Datei den Befehl Neu wahlen und dann in der
linken Spalte im Bereich Verfiigbare Vorlagen die Option Neu von vorhandenen anklicken. Gehen Sie nun zu dem
Ordner, in dem Sie die Vorlage gespeichert haben, klicken Sie die Vorlage an und dann auf erstellen.

Es wird ein neues Dokument auf der Grundlage der Vorlage erstellt, in das Sie lhren Brief schreiben. Sie kénnen es
unter einem beliebigen Namen speichern. lhre Vorlage bleibt dabei unverandert.

Sobald Sie eine Vorlage einmal verwendet haben, bekommen Sie sie auch iber Zuletzt verwendete Vorlagen, so
dass Sie sie schnell ein Dokument danach erstellen kbnnen.
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Installierte Vorlagen
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Klicken Sie die Zeile Benutzervorlagen an und dann auf
Andern. Wihlen Sie nun den zuvor erstellten
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