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Dokmentvorlagen

Dokmentvorlagen siind fertige Kostlime for ganze Dokmente, jlist as Formatvorlagen Kostu-
me for den Text siind. Formatvorlagen kéont in de Dokmentvérlagen mit binn steken!

Vorlagen: So’n Theater!

Wi hebbt tovodr de Formatvorlagen mit Kostiime vergleken un den Text mit de Schauspe-
ler op en Theater. Nu hebbt wi dat mit Dokmentvorlagen to doon. En Dokmentvorlaag is
as en Inszenierung — Kostiime, Buhnenbild, ok de Requisiten siind fastleggt. In en Dok-
mentvorlaag kéont namli Formatvorlagen un ok Textdelen al binn steken. Se seht, Word is
as en grote Theaterbtihn!

Mina Muster mutt nu jimmer wedder Forschungsberichte schrieven, un de schallt nattidirlich
jummers gliek utsehn. Ok de Kopp- un Footreeg will Mina nich jummers nieg anleggen. Do-
rim maakt se sik eenfach en Dokmentvorlaag! Dat geiht ganz licht:

Dokmentvoérlaag erstelln

Spiekert Se Ehr Dokment.
Nu markeert Se allens (Tastengriep: Strg + A) un l6scht Se’t (Entf-Taste)!

De Text is nu weg, avers de Formatvorlagen nich! Ok nich de, de Se stilven maakt hebbt.
De blievt bestahn — ok wenn dat keen Text gifft, de damit formateert is. Uno k de Kopp-
un Footreeg is noch da — also allens, wat wi for en niegen Forschungsbericht bruukt!

Nu wéhlt Se Datei | Speichern unter.
As eerst wahlt Se nu in de Liste Dateityp A den Indrag Dokumentvorlage ut.

Speichern unter,

Speichern in: |[E| beispiele ﬂ @ 25 = Extras =
F\ushang
;&Q I Flieﬁtext plus Bild
Werlauf
i

Furschungsbericht
@Gewichtheben
@Gewichthehen_l
Gewichthehen_E

Mina Lebenslauf

P @ Mina_anschreiben
@Mina_LebenslauF

Dateinarme: |FDrschungsbericht

L]

Speichern |

Metzwerk
v Abbrechen ‘

- Dateityp: |W0rd-Dakument A

Word-Dokument
Webseite
Webseite, gefiltert
Web Archiv

| |»]4

Dokumentyvorlage
Rich Texk Format ﬂ
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e Foorts jumpt de Liste Speichern in: A op den richtigen Ordner im, neem alle Dokment-

vorlagen in spiekert warrt.

Speichern unter,

v e -Em & X O E - Exres-

Speichern in: | |5 Yarlagen A

ﬁ, .................

Werlauf

ﬁ?

Eigens Dateien

Meues Dokument v X

Dokument offnen

]
Desktop
]
Favariten
=
13 Dateiname: |F0rschungsbericht B ﬂ
Hetzwerk _
- Dateityp: |Dokument\-'0rlage j

[ Speichern
bbrechen ward

Forschungsbericht

e Passt Se noch op, dat bi Dateiname B en verninftige Naam

steiht. Denn klickt Se Speichern.
e Trecht. Maakt Se dat Dokment to.

Wi hebbt also en Dokmentvérlaag maakt, indem dat wi en Dokment
mit allens Nodige in as VVorlaag spiekert hebbt. — Nu wiallt wi dat ok

bruken!

Dokmentvoérlaag bruken

e Maakt Se alle Dokmente to. Wi will nu en nieges Dokment,
avers keen normales; dorim drofft Se nu nich dat Symbool

Neues leeres Dokument - op de Symboolliest bruken.

e Gaht Se staats dat na Menu Datei | Neu.

e De Opgavenberiek rechterhand kiimmt wedder vortutg un beed allens
Mdoogliche an (Bild rechterhand baven). Wéhit Se dorvun den Indrag
Allgemeine Vorlagen... A. (Bi Word 2003 heet dat Auf meinem
Computer..., Bild ganz rechterhand.)

Yorlagen

Forschungsbericht
Hirwweise zum Manuskript
= wWeitere Dokumente. ..

Neu
[ Leeres Dokument
@ Leere Webseite
b Leere E-Mail Machricht

Neu aus vorhandenem Dokument
@ Dokument wahlen, ..

Mit ¥orlage beginnen

f] Allgermgine Yorlagen, .. A

MNeuves Dokument hd
ﬁ——] Yorlage

@ fa
Neu
|1 Leeres Dokument
] ¥ML-Dokument
) webseite
i E-Mail-Nachricht
] Von bestehendem Dokument...

Vorlagen
Onlinesuche nach:

e In’t
S;‘ Vorlagen auf Office Online

. Dialoogfenster
Allgemein ] Berichte ] Briefe & Faxe ] Memos ] Publikationen ] Seriendruck] Sonstige Dokumente ] Webseiten ]

Vorlagen hebbt

I,'E=J Auf meinem Computer. ..
[ Auf ahnen Websites. ..

Forschungsbericht

Vorschau nicht werfOgbar,

D] = EEE Se
Webssits E-Maiinachiicht orseha massenhaftig  Utwahl  an
anner Vorlagen (dat gifft

stiickerwat Registerkoorten!).
Op de eerste Registerkoort
Allgemein seht Se avers al

Ehr egen Vorlaag.
Duppelklickt Se ehr.
Meu erstellen H
* Dokument T Worlage SWUppS’dat nleg.e DOkment
is da! Suht na nix ut, avers
QF | Abbrechen |
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dat hett dat in sik. Maakt Se sik mal en poor lerrige Sieden (Einfiigen | Manueller Wech-
sel btw. Einfigen | Manueller Umbruch btw. Strg+Enter). Da kiimmt de Koppreeg! Un
wat is mit de Formatvorlagen in de Liste? Ok alle da! Se koont ehr glieks insetten.

So is dat maximal eenfach, jimmers schon formateerte Dokmente in glieken Stil to maken.

De annern Dokmentvoérlagen

Wi hebbt jist sehn, mit Meni Datei | Neu kriggt wi stiickerwat VVorlagen anbaden, de Word
al mitlevert hett. Kiekt Se sik de mal an!

Varlagen W

allgemein || Berichte | Briefe & Faxe | Memos | Publikationen | Seriendruck | Sonstige Dokumente
] 7] Si=l=1=
\ ; Varschau
Aktueller Brief Aktuelles Fax [
Auflleber-Assistent Brief-Assistent
Eleganter Brief & R
Meu erstellen
’m @ "1 [v] (#) Dokument ) Vorlage
[ Vorlagen auf Office Online ] l Ok I ’ Abbrechen ]

Op mennig Registerkoorten warrt Se Vorlagen anbaden, in de allens Modgliche al binn stekt.

Duppelklickt Se mal so en Dings. Poor dorvun hebbt ,,Makroschaltflachen®, bi de Se Inhollen
ingeven schallt, un allen moédglichen Schnickschnack. Man kiekt Se mal op de Registerkoort

Sonstige Dokumente! Da is ok en VVorlaag for en Levensloop.

Enkelte vun de Indrddg op de Registerkoorten siind ok Assistenten [**==*=**"*| Dat siind liitte
Programme, de Se helpt, en komplizeertes Dokment tostann to bringen.

Je nieger Ehr Word, je duller sett dat op Vorlagen. Se kdont ok Vorlagen ut’t Internet laden,
wenn Ehr Internetverbinnung steiht: Men( Datei | Neu un denn op Vorlagen auf Office on-
line orr Vorlagen auf Microsoft.com klicken.

peichern unter

Dokmentvdrlaag annern Speichernn: | () Vorlagen [v] @ @ @ X Ci @ - exrase
. . B =|;E,=Jf0rsd1ungsberid1t.dot

Se micht wat dnnern an en L‘b 0 Normal. dot

Dokmentvérlaag, de Se al spiekert W )

hebbt? D_enn ner\mt Se en Dokment, @ _Cm.ﬁce_br W

dat Se mltde Vorlaag erSteIIt hebbt’ Desktop Die Datei forschungsbericht, dot ist bereits vorhanden.

maakt de Annerungen un spiekert : e

dat Ganze wedder as Vorlaag af — %)

unner den Naam vun de Vorlaag, de ML A IR ko,

" .. ) Anderungen in vorhandener Datei zusammenfihren,

Se dnnern willt. Word fraagt denn 31! e | e

na, as dat Bild rechts wiest. Seggt Se SR e

OK. 7 , |

Ngk Dateiname: ifo.rs.c.hgp.g.s!a.grir_.ht..dot_ |vj

P- l a t_t'_ plattpartu .de - Dateityp: | Dokumentveorlage (*.dot) |:} ,
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Vorslag mit Pramie

De Alraun Alchimie AG hett betherto jummers ehr Breefpapeer fér Reknungen usw. vordru-
cken laten. Dat is dudr, un bavento woor veel verswendt, wieldat de Mitarbeiter dat verkehrt
rim in den Drucker leggen d&an, wenn se den Text vun de Reknen op drucken willn. der
Rechnung darauf drucken wollten. Mina maakt en VVorslag: Erstellt wi en Dokmentvorlaag, in
de Breefkopp, Firmenlogo, Bankverbinnung usw. binn stekt. Wokeen en Reknen, en Breef, en
Angebott schrieven will, roppt eenfach diisse Vorlaag op, un allens warrt mitdruckt! De Vors-
lag spaart so veel Geld, dat Mina en saftige Pramie dafor kriggt.

So as nerrn stiht de Koppdeel ut: In de Koppreeg Firmennaam un Logo. De Firmennaam is
»gesperrt” sett (Format | Zeichen, Registerkoort Zeichenabstand). En Textfeld for de
Adress sitt nau da, neem bi Fensterbreefkuverts dat Fenster is. Overhaupt kont Se hier ruhig
mit Textfeller im sik smieten. Dorlinner kiimt en lltte Tabell for Kundennummer, Telefon,

Datum (Feld infogen: Druckdatum!?).
)

Alraun Alchimis 4G + Beispiglalles 1358 + 12345 Betpielhausen Alraun Alchimie AG

Beispielalles 138

Anrede 12345 Beispielhausen
Worname MName Tel [0123) 45 67 89
Stralle Fax [0123) 45 67 99
PLZ Ort

Thre Fomderomanomer Tnser Zeichen, unser Schrethen vorm [~] Beispielhansen, S0, Noverber 2002
Sehr geehrte

De neddere Deel is denn licht: bloots en Footreeg, 'neem de Bankverbinnung in steiht. En
Rahmenlinie smuckt Kopp- un Footreeg.

Fulizeile

Beispielhausener-Biirgerbank - Kto.-987-654-321 - BLZ-007-007 007

Dat allens geevt Se in, laat dat in stahn, un denn spiekert Se — as Dokmentvorlaag. Denn
maakt Se dat Dokment to — orr ok dat ganze Word, dat’s egaal.

Wenn Se mit Datei | Neu en Dokment vun diisse VVorlaag oproopt, steiht allens al binn, wat
Se in de Vorlaag mitspiekert hebbt!
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Vorlaag un Dokment

En Dokmentvorlaag is wat ganz anners as en Dokment. Dat Dokment is dorto da, in’n
daéglichen Alldag verénnert to warrn; en Vorlaag nich. Se warrt bloots selten verénnert;
gode Vorlagen maakt een eenmaal un faat ehr denn nich mehr an, haalt sik bloots noch
niege Dokmente dorvun.

Doriim warrt de Dokmentvorlaag ok nich in’n Ordner Eigene Dateien spiekert, stinnern in
den Vorlagen- Ordner. Wenn Se en Dokment as Vorlaag spiekert hebbt, maakt Se dat
glieks to un roopt sik en nieges Dokment vun de Vo6rlaag op! Da kdont Se denn in riiman-
nern. De Vorlaag stlven schull tabu ween un bloots denn verdnnert warrn, wenn sik wat
Grundleggenes annert, t.B. de Naam vun de Firma.

Vorlagen sund jummers dal

Wenn Se sik mit Symbol A en normales nieges lerriges
Dokment haalt, steiht in de Liste vun de Formatvérlagen B uns
ole Bekannte Standard. Sie benutzen also immer eine For- [D ZF H S8 & [&
matvorlage, wenn Sie schreiben — die Standardvorlage. Auf |: 41 standard (B - Time
diese Vorlage haben Sie bisher alle ,harten” Formatierungen [L] ,
draufgesattelt. Die Vorlage verdndert sich davon nicht, sie ist _J
geduldig. Ebenso benutzen Sie eine Dokumentvorlage, wenn Sie ein neues leeres Doku- |

ment bestellen — die Dokumentvorlage Normal. Darin ist die Standardschrift gespeichert, |
die Vorlagen, die schon da sind, die Seitenréander, das Papierformat... ‘

A ei Bearbeiten  Ansicht

Noch en Voérlaag

Nehmt Se doch mal as Oven Ehr Tabell mit den Insatzplaan. Spiekert Se dat as Dokmentvor-
laag, maakt Se’t to un roopt Se en Dokment vun disse Vorlaag op!

17.3.2003

Montag Einsatzplan

Harms

Intern:

Extern:

uajaylapuosag

Optional

Sonstige Aktivitaten:

Bemearkung:

o genehmigt d abgelehnt o erledigt
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