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Dokumentvorlagen

PNozu dient eine
Dokumentvorlage?

Eine Dokumentvorlage ist ein Basisdoku-
ment, in dem verschiedene Formatierun-

gen, Standardtexte, AutoTexte, Format-
vorlagen oder Makros gespeichert sind.

Dokumentvorlagen haben den Vorteil,
dass Sie — z.B. bei der Erstellung eines
Geschaftsbriefes — nicht immer neu for-
matieren mussen. Seitenrander, Schrift-
art, Kopf- und FuBzeile sowie AutoTexte
sind bereits vorhanden und gewabhrleis-
ten neben einer raschen Arbeitsweise
auch noch ein gleiches Aussehen aller
Briefe.

PNeIche Arten von
Dokumentvorlagen gibt es?

Es gibt zwei Arten von Dokumentvorla-
gen:

globale Vorlage
benutzerdefinierte Vorlage

Die globale Vorlage, die "NORMAL.DOT" ist
fir jedes Dokument verfiigbar. Jedes
neue Dokument basiert auf dieser Vorla-
ge, sofern Sie keine andere Vorlage aus-
gewahlt haben.

Die benutzerdefinierte Vorlage kénnen
Sie fiir haufig verwendete Dokumentar-
ten (Brief, Fax, Angebot, Bestellung, Be-
richte, etc.) selbst erstellen, formatieren
und bei Bedarf jederzeit darauf zurtick-
greifen.

Vorlagen haben beim Speichern die En-
dung ".D0T" (document template =
"Schablone").

\Eine ganz "NORMALE" Vorlage

Wenn Sie ein neues Dokument 6ffnen -
tiber den Mentibefehl [DATEI] [NEU] oder

tber das Symbol Dl fir "Neu" in der
Symbolleiste - basiert dieses Dokument
auf der Vorlage "NORMAL.DOT".

In dieser Vorlage speichert Word Auto-
Texte oder Makros. Diese Elemente sind
"global', d.h. grundsatzlich fir jedes Do-
kument verfiigbar. Diese Vorlage kénnen
Sie auch andern, um z.B. eine andere
Schriftart oder Schriftgrad fiir Ihre Doku-
mente zu definieren.

Die "NORMAL.DOT" enthalt:

Schriftart
Schriftgrad
Seitenrénder
Absatzausrichtung

Sprache

Erstellen einer Vorlage
Wihlen Sie Menti [DATEI] [NEU]

Klicken Sie in der
"Allgemein" bei "Neu
"Vorlage".

Registerkarte
erstellen" auf

T

T ] ]

Abb. Dialogfeld Datei/Neu

Bestiatigen Sie mit | o |

Achten Sie, dass in der blauen Titelleiste
"Vorlage" steht.

Erfassen und formatieren Sie den fest-
stehenden Text.

Setzen Sie an den variablen Positionen
ein Feld als Platzhalter.

Bewegen Sie den Cursor aus dem Feld!

Tinp:

Ein markiertes Feld erkennen Sie an der
weiBen Schrift/Zeichen!

Speichern einer Dokumentvorlage

Wahlen Sie Men( [DATEI] [SPEICHERN
UNTER]

oder Iﬁl Symbol "Speichern"

Geben Sie Ihrer Vorlage einen Namen.
(Den Dateityp "Dokumentvorlage" gibt
Word bereits vor.)

e |

Abb. Datei/Speichern unter
SchlieBen Sie die Vorlage!

Anmerkung:

Dokumentvorlagen werden im Ordner
"Vorlagen" gespeichert:
c:\Programme\Microsoft 0ffice\Vorlagen.
Wenn Sie beim Erstellen "Neue Vorlage"
aktivieren, 6ffnet Word beim Speichern
sofort den richtigen Ordner.

rbeiten mit einer
Dokumentvorlage

Wahlen Sie Menii [DATEI] [NEU]

Doppelklicken Sie auf dem entspre-
chenden Symbol.
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Sie erhalten ein Dokument basierend auf
der Vorlage (in der Titelleiste steht "
"Dokument..").
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Abb. Datei/Neu e
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Falls Sie am Bildschirm keine Felder se- =+
hen, kénnen Sie diese mit an- &
zeigen. o
Um von Feld zu Feld zu springen, driicken
Sie die -Taste. =
Speichern Sie das Dokument wie ge- O
wohnt ab. am
Tinp: :
Sie kénnen mit (SHIFT ein Feld
zuriick springen! 5
Uberarbeiten einer ot
okumentvorlage ]
Wenn Sie lhre bestehende Dokument-
vorlage tiberarbeiten mochten, gehen Sie :
folgendermafen vor:
1
Offnen Sie die Vorlage. [DATEI] [OFFNEN] .
Wechseln Sie in das Vorla- g
gen-Verzeichnis: »
C:\PROGRAMME\MICROSOFT OFFICE\VORLAGEN ﬁ."
Achten Sie auf den Eintrag im Feld g
"Dateityp: Dokumentvorlagen".
Al
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Abb. Datei/Offnen/Vorlagen-Verzeichnis &
Offnen Sie die gewtinschte Vorlage und
fihren die gewlnschten Anderungen
durch.
Klicken Sie auf das Symbol "Speichern", -
um die Anderungen der Vorlage zu spei- &=
¥
chern. ¥
SchlieBen Sie die Vorlage! [DATEI] =i
[SCHLIEREN] )
o
Formatvorlagen B
Wenn Sie méchten, dass Ihre Dokumente j_’

ein "einheitliches Aussehen" aufweisen
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sollen, so kénnen Sie dies gewahrleisten,
indem Sie Formatvorlagen definieren.

Eine Formatvorlage ist eine Gruppe von
Formatierungsmerkmalen, die zusam-
mengefasst und mit einem Namen verse-
hen sind. Sie kann jederzeit an einen
Textteil zugewiesen werden und forma-
tiert diesen Textteil sofort - schneller als
mit den Mentbefehlen. Den Namen der
Formatvorlage sehen Sie links in der For-
matierungsleiste. Der erste Eintrag heif3t
in der Regel "Standard". Klicken Sie auf
den Listenpfeil, sehen Sie noch weitere
Formatvorlagen angezeigt. Fiinf Format-
vorlagen werden immer angezeigt, weil
sie Bestandteil der Dokumentvorlage
"NORMAL .DOT" sind.

eichen oder
bsatz-Formatvorlagen

Es gibt Zeichen- und Absatz-Format-
vorlagen. Eine Absatz-Formatvorlage
kann sowohl Zeichen- als auch Absatzfor-
mate speichern. Eine Zeichen-Format-
vorlage kann nur Zeichenformate spei-
chern.

Eine Zeichen-Formatvorlage wird in der
Formatvorlagenliste mit einem "a", eine
Absatz-Formatvorlage mit einer Absatz-

marke "T" gekennzeichnet.
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Formatvorlagen erstellen

Sie koénnen ein aufwendig gestaltetes
Format im aktuellen Dokument oder in
der mit dem Dokument verbundenen
Dokumentvorlage speichern.

Waihlen Sie Menii
[FORMAT] [FORMATVORLAGE]
LTt T
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Abb. Format/Formatvorlage

Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu".

Do |

Wenn Sie eine neue Formatvorlage anle-
gen, erhalt Sie automatisch einen Namen
"Formatvorlage"und wird mit allen Attri-
buten des Standardabsatzes ausgestattet.

Uberschreiben Sie den vorgegebenen
Formatvorlagen-Namen - keine Leerzei-

Anmerkung

chen! (Als Formatvorlagen-Typ wird "Ab-
satz" angezeigt.)
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Abb. Format/Formatvorlage/Neu

Aktivieren Sie die Schaltflache "Format."
Je nach ausgewahlten Format-
vorlagen-Typ konnen Sie jetzt

aus den Liste der Formatbefehle auswéh-

len.

Auswabhl fiir
Absatz-
Formatvorlage

Auswabhl fiir
Zeichen-
Formatvorlage

Weisen Sie die gewlinschten Formate zu.
z.B. "Absatz".

Bestitigen Sie [hre Auswahl mit "oK".
Sie kommen wieder in das Fenster "Neue
Formatvorlage".

Bestimmen Sie im Feld "Formatvorlage
fiir den néichsten Absatz" die gewtinschte
Formatvorlage - meist "Standard".

Das Kontrollkastchen "Zur Dokumentvorla-
ge  hinzufiigen" fugt der aktiven
Dokumentvorlage die Formatvorlage hin-
zu - d.h. auch in neuen Dokumenten steht

in Thnen die Formatvorlage zur Verfi-
gung. Ist das Kontrollkastchen nicht akti-
viert, wird die Formatvorlage nur dem ak-
tiven Dokument hinzugefigt!

Das Kontrollkéstchen "Automatisch
aktualisieren"”  aktualisiert bei einer
Anderung alle Absétze im aktiven Doku-
ment, die mit dieser Formatvorlage for-
matiert sind.

Bestitigen Sie Thre Auswahl mit "Ok".

QK

Sie haben eine neue Formatvorlage defi-
niert. Sie kénnen das Dialogfenster
"Formatvorlage" schlieBen und die For-
matvorlage jederzeit Giber die Formatie-
rungsleiste zuweisen oder Sie aktivieren
die Schaltflache "zZuweisen" - die Forma-
tierung wird dem aktuellen Absatz zuge-
wiesen und das Dialogfenster geschlos-
sen.
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Formatvorlagen zuordnen

Wenn Sie einen Absatz mit einer Format-
vorlage gestalten mochten, positionieren
Sie den Cursor in den Absatz bzw. mar-
kieren den Text.

Wahlen Sie den -

Namen der Format- et § =

vorlage aus der Liste —
e BT -

"Formatvorlage". :'.

. . . bindainbded Er

Word ist mit einer =i

— -

groBen Menge an — =

vordefinierten For- =

e st L' =

matvorlagen ausge- —

stattet. In vielen Fal- m i

len werden Sie keine eigenen Formatvor-
lagen anlegen missen, sondern beste-
hende verandern.

Die meisten dieser Vorlagen arbeiten au-
tomatisch. Das heift, sie werden entwe-
der sofort beim Anlegen des Dokuments
oder aber nach der Arbeit mit bestimm-
ten Funktionen von Word an den Text
vergeben. Die folgende Tabelle gibt einen
kleinen Uberblick:

Abbildungsverzeich-  automatisch angeleg-

nis te Abbildungsver-
zeichnisse
Anmerkungstext den Text einer An-

merkung (Ment Ein-
fligen/Anmerkung)
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Beschriftung die Unterzeile unter
Abbildungen oder
Tabellen

Endnotentext alle Endnoten

FuBnotentext alle FuBnoten

FuBzeile alle FuB3zeilen

Index 1/9 alle automatisch an-

gelegten Indexes

Zwischentiberschrif-
ten Giber der alphabe-
tischen Gruppe im

Indextiberschrift

Index
Kopfzeile alle Kopfzeilen
Standard jeden Absatz, der kei-

ne andere Format-
vorlage besitzt

Uberschrift 1/9 alle Gliederungstiber-

schriften

Verzeichnis 1/9 alle automatisch an-
gelegten Verzeichnis-

se

Anmerkung:
Wechseln Sie tiber das Menti [ANSICHT] in
die Kopf- und FuBzeile. Word vergibt so-
fort die Formatvorlage "Kopfzeile". Sie

orlage andern.
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Formatvorlagen indern

Sie konnen eine vordefinierte Word-
Formatvorlage oder auch Ihre selbst er-
stellten Formatvorlagen andern.

Menii [FORMAT] [FORMATVORLAGE]

Wahlen Sie aus der Liste die zu andern-
de Formatvorlage.

Klicken Sie auf die Schaltflache
"Bearbeiten". paubsis..

Definieren Sie das neue Format.
Bestitigen Sie mit "0k ".E

Tastenkombination zuweisen

Sie konnen Ihren Formatvorlagen auch
Tastenkombinationen zuordnen. Dies
funktioniert tiber das Menti

[EXTRAS] [ANPASSEN] oder

[FORMAT] [FORMATVORLAGE].

Wahlen Sie im Ment

[FORMAT] [FORMATVORLAGE]

die gewtinschte Vorlage.

Klicken Sie auf die Schaltflache
"Shortcut". | gmink.. Sie erhalten ein
Dialogfenster, in dem Sie eine Tasten-
kombination definieren kénnen.

Geben Sie bei "Neuen Shortcut driicken"
die gewtinschte Tastenkombination ein
und bestatigen Sie iber die Schaltflache

"Zuordnen" igwm |

o SchlieBen Sie iber die Schaltflache

"Schlieflen".| shishe
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Anmerkung:

Um einen Shortcut zu bestimmen, miis-
sen Sie eine Tastenkombination in Ver-
bindung mit den Tasten (Strg),
oder festlegen.

Formatvorlagen organisieren

Sie kénnen eine Formatvorlage in ein an-
deres Dokument bzw. in eine andere Do-
kumentvorlage kopieren bzw. Formatvor-
lagen umbenennen.

Offnen Sie dazu das Dokument oder die
Dokumentvorlage, in der die Formatvor-
lage gespeichert ist.

o Wahlen Sie Menii
[FORMAT] [FORMATVORLAGE]

o Schaltflache "Organisieren" gysume |
T T - |

o Sie konnen mit der Schaltflache "Datei
schliefen" nicht benoétigte Dokumente

schliefBen. AnschlieBend steht lhnen die
Schaltflache "Datei 6ffnen"zur Verfligung.
Nachdem die Quell- und Zieldatei geoff-
net sind, markieren Sie die gewtinschte
Formatvorlage und aktivieren die Schalt-
flache "Kopieren"." i

Formatvorlage umbenennen

Um Formatvorlagen umzubenennen,
oder zu léschen bendétigen Sie ebenfalls
das Dialogfenster "Organisieren".

Wabhlen Sie Ment

[FORMAT] [FORMATVORLAGE] fssses. .|
Markieren Sie die entsprechende For-
matvorlage und aktivieren Sie die Schalt-
flache "Umbenennen". s

I U

Formatvorlagen léschen
Um Formatvorlagen zu léschen wahlen
Sie im Menii [FORMAT] [FORMATVORLAGE]
im Dialogfeld "Organisieren" == die
Schaltflache "Léschen"| #s .

4 s s o e

e | s | s

Anmerkung:
Sie kénnen nur die von Thnen definierten
Formatvorlagen l6schen! Standardmaf3ig
definierte Formatvorlagen kénnen nicht
geldscht, sondern nur verandert werden!

3 B 1 4

L

Tj|.|:|_ gnd” Frau, da kann man nix mehre -.H‘-
machen-Thr Gerdt ist mit dem Virus

o [ A e |8 S FENS (S E| W B A

o
e U Y YA R IS i)

-

SEE[NT:

5-'.-'
g "D RNl e

N IEWE[E

susanne.riedler@aon.at Susanne Riedler

PCNEW5-65 November 1999

71

'.'r

S LT ITICRT = BT

A [ e I e T F

raaisl eI S Ry

5 il | -

.



