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Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind Basisdokumente, auf deren Grundlage jedes neue Dokument erstellt
wird. D.h. eine Dokumentvorlage ist ein Dokumenttyp, der eine Kopie von sich selbst erstellt,
wenn sie ge6ffnet wird.

Bildlich kann man sich das wie einen endlosen Block von Notizzetteln vorstellen:
Wenn man eine neue Notiz (neues Dokument) schreiben will, reifst man vom
Block (Dokumentvorlage) einen neuen Notizzettel ab (Vorlage 6ffnen):

QP‘S\S do\'.“
. ,,Dokument.doc"

Elemente einer Dokumentvorlage

Folgende Einstellungen bilden die Grundstruktur:
e Seitenlayout (Standard: Réinder: oben, rechts, links 2,5 cm, unten 2 cm/A4/einspaltig)
e Ausrichtung (Standard: linksbiindig)
e Schriftformat (Standard: Calibri, 11 pt)

Es ist nich
t 3 .
e Zeilenabstand: (Standard: 1,5) Moglich,

Ohn
e Tabstopps (Standard: alle 1,25 cm) DokumEntv:rl
e Formatvorlagen arbeite, 'age zy

e Menieinstellungen
Weiters abgespeichert werden kdnnen:
e Schnellbausteine (AutoTexte, Dokumenteigenschaften, Felder)
e Tastenbelegungen
e Makros
e und Inhaltssteuerelemente (z.B. Textfeld bei Formular).

Arten von Dokumentvorlagen

g ' 4

Standard Word Individuelle
Dokumentvorlage Dokumentvorlagen Dokumentvorlagen
Normal.dotx
in Office mitgeliefert,

2.B. Faxvorlage, selbst erstellt,
Dokument Lebenslauf, ... z2.B. Briefvorlage

= neues leeres
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Standard-Dokumentvorlage ,,Normal.dot”

Jedes Mal, wenn Sie mit dem Befehl Datei ,,Neu” ein leeres Dokument anlegen, wird eine Kopie
der Dokumentvorlage ,Normal.dot” geoffnet.!

So 6ffnen Sie die Standard-Dokumentvorlage:
L] KliCken Sie an der REGISTERKARTE ,,DATEI” 9 KATEGORIE m Start Dagmar Einfugen Seitenlayou

,NEU“ auf ,,LEERES DOKUMENT" oder el speicnem Verfiighare Vorlagen
e Driicken Sie die SCHALTFLACHE ,NEU“ |1 in der SYMBOL- Ei:f"t & s
LEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF. :"Scm\e[&en

Informationen ]

Ein leeres Dokument wird gedffnet, in der Statuszeile steht die | , . e
Info ,,Dokumentl — Microsoft Word”. verendct %

Word-Dokumentvorlagen

Eine Vielzahl von Dokumentvorlagen in verschiedenen Arten (Fax, Brief,...) ist
a) bereits im Lieferumfang von Word enthalten. Uber die REGISTERKARTE ,DATEI“ >
KATEGORIE ,NEU“ - , BEISPIELVORLAGEN" kénnen Sie die Vorlagen finden.
b) online im Bereich ,OFFICE.COM-VORLAGEN” zum Download verfligbar (Internetzugang
erforderlich!). Heruntergeladene Vorlagen werden unter ,,Meine Vorlagen” abgespeichert.
Siehe ,,Vorlagen verwenden”.

+ &} start
a)
LA
N g D | lim
Leeres Dokument Blegbeitrag Zuletzt verwendete Beispielvors lagen Mein
Vorlagen %

Beispielvor- lagen

b

Meu aus vorhandenem

b) Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen

Individuelle Vorlagen

Haufig verwendete Dokumente wie Briefe oder Rechnungen sind grofStenteils gleich aufgebaut -
Briefkopfe, Logos, GruBRformeln usw. wiederholen sich. Es macht daher Sinn, fir diese Dokumente
Vorlagen zu erstellen. Damit sind lhre Arbeiten standardisiert und Sie sparen jede Menge Zeit!

Vorlage auf Basis eines leeren Dokuments erstellen
Sie beginnen mit einer leeren Dokumentvorlage, die Sie von Grund auf neu gestalten:

1. Waihlen Sie auf der REGISTERKARTE , DATEI“ > KATEGORIE ,NEU“ > die
OPTION , MEINE VORLAGEN” aus. (%

Meine Vorlagen

1 Word-Vorlage ohne Makros hat die Endung dotx; Word Vorlage mit Makros hat die Endung dotm.
Word-Dokument ohne Makros hat die Endung docx; Word Dokument mit Makros hat die Endung docm.

(Seite 3 |Kapitel: Dokumentvorlagen |ZID/Dagmar Serb
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2. Aktivieren Sie im soeben geo6ffnenten Dialogfeld die Vorlage ,LEERES DOKUMENT” und
stellen Sie im BEREICH ,NEU ERSTELLEN“ die OPTION ,VORLAGE" ein. Bestatigen Sie mit

»~OK“.

x|

Persdnliche Yarlagen |

g o 3z o

~Worschau
Anleitung_Infos.dokx Brief.dobx Kurs_Bestastigung. ...
= L
Kurs_Bewertungsbo, ., Leeres Dokument Mormal dot: Worschau nicht werfigbar,
b
Schulungshandout.. ..
Meuerstellen ———————
" Dokument G'l\yorlage

i\

oK I Abbrechen |

Ein leeres Dokument wird als Vorlage ged6ffnet, in der Statuszeile steht die Info ,Vorlagel —
Microsoft Word”.

3. Nehmen Sie alle Einstellungen (Seitenformate, Formatvorlagen, Schnellbausteine,...) vor,
die spater in jedem auf dieser Vorlage basierendem Dokument angewendet werden sollen.

4. Figen Sie alle Textbestandteile ein, die Standarttext werden sollen (z.B. Gruf3formel,...).

5. Speichern Sie die fertige Vorlage: SCHALTFLACHE ,DATEI“ > “SPEICHERN UNTER".
Vergeben Sie einen aussagekraftigen Dokumentnamen und bestdtigen Sie mit
,,SPEICHERN".

Als Speicherort wird automatisch der Vorlagenordner ,Templates” geéffnet (nicht
dndern!), der Dateityp ,,Word-Vorlage (*dotx)” ist eingestellt.

[w] Speichern unter - e @
uuv| o« - » AppData » Reaming » Microsoft » Templates » - |¢y|| Templates durchsuchen p|
Organisieren * Meuer Ordner EES ':@'
[E Microsoft Word MName Anderungsdatum Typ Grake

i . Charts 17.04.2013 08:39 Dateiordner

- Favoriten . Document Themes 08.05.2013 09:50 Dateiordner

Bl Desktop . LiveContent 19.04.2013 11:39 Dateiordner

& Schulungen . SmartArt Graphics 17.04.2013 08:38 Dateiordner
3 Dokumente @ Kurzmitteilung.dotx 16.03.2012 10:53 Microsoft Word-V... 1

. Templates

& Downloads i s

Dateiname:  Brief.dotx

l Dateityp: [Word—‘u’orlagef”.dotx] ]

Autoren: Dagmar Serb Markierungen: Markierung hinzufdgen Titel: Titel hinzufiigen

[1] Miniatur speichern

“~  Ordner aushlenden Tools - [ SpeichemQ [ Abbrechen
A
A

6. SchlieBen Sie die Vorlage, bevor Sie sie als Basis fiir ein neues Dokument verwenden.

Der Gebrauch der neuen Vorlage wird unter ,Vorlagen verwenden” beschrieben.
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Vorlage auf Basis eines bestehenden Dokuments erstellen

Wenn Sie ein fertiges Dokument haben, dann besitzen Sie ein Muster, aus dem Sie eine neue
Dokumentvorlage erstellen konnen.

w

Wadhlen Sie auf der REGISTERKARTE ,DATEI“ = KATEGORIE ,NEU“ - die
OPTION ,NEU AUS VORHANDENEM* aus.

Wahlen Sie Ihr Musterdokument aus und 6ffnen Sie es. In der Statuszeile
steht die Info ,Dokument# — Microsoft Word“.

MNeu aus vorhandenem

@ Hinweis: Sie kénnen das Musterdokument natiirlich auch auf herkémmliche Weise
6ffnen: ,DATEI“ = ,OFFNEN“. Hier laufen Sie allerdings Gefahr, das Originaldokument zu
liberspeichern!

Entfernen Sie alle Textbestandteile, die nicht Standarttext werden sollen.

Nehmen Sie bei Bedarf weitere Einstellungen (z.B. Seitenformate, Kopf- und Fusszeilen,
Schnellbausteine usw.) vor.

Aktivieren Sie zum Speichern lhrer fertigen Vorlage die SCHALTFLACHE ,DATEI“ -
“SPEICHERN UNTER” und wahlen Sie den DATEITYP ,,WORD VORLAGE“ (*.DOTX)“ aus.

Dateityp: ’Word—‘u‘orlage (*.dot) e

Als Speicherort wird automatisch der Vorlagenordner , Templates” vorgeschlagen (nicht
dndern!).

Vergeben Sie einen aussagekraftigen Dokumentnamen und klicken Sie auf ,SPEICHERN".
SchlieBBen Sie die Vorlage, bevor Sie sie als Basis fiir ein neues Dokument verwenden.

Lesen Sie weiter, wie Sie lhre neue Vorlage verwenden kénnen:

Vorlagen verwenden

1. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,,DATEI“ - KATEGORIE ,NEU“ - die
OPTION ,,MEINE VORLAGEN" aus. g
2. Klicken Sie auf die gewlinschte Vorlage und bestatigen Sie mit ,0OK"“. :

Meineorlagen
peu x|
Meine Varlagen...

Persdnliche Yorlagen |

'i]

Anleitung_Infos,daokx Kurs_Bestastigung. ...

Kurs_Bewertungsbo,.,  Leeres Dokument Mormal.dokx

5]

Schulungshandout....

] [z =]

~Worschau

3

HgE.__. I

Meu erstellen
’76’ Dokument ¢ Yorlage
OF I Abbrechen |

Eine Kopie der Vorlage wird gedffnet, in der Statuszeile steht die Info ,Dokument# —
Microsoft Word”.
3. Gestalten Sie das Dokument nach Wunsch und speichern Sie es ab.

| ZID/Dagmar Serb

Dokumentvorlagen
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Vorlagen andern

1. Wihlen Sie auf der REGISTERKARTE , DATEI“ den BEFEHL ,OFFNEN“ aus.
2. Achten Sie darauf, dass der DATEITYP ,,ALLE WORD-DOKUMENTE" eingestellt ist, damit
Ihre Vorlage sichtbar ist!

Dateiname: | - ’AIIeWord—Dokumente (*.docx® VI

Tools - [ Offnen |vl [ HAbbrechen ]

3. Wechseln Sie ins VERZEICHNIS ,TEMPLATES”

In Windows 7: C:\Benutzer\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\?

4. Markieren Sie die gewiinschte Dokumentvorlage und klicken Sie auf ,OFFNEN“. Die
Vorlage wird geodffnet, in der Statuszeile steht die Info ,,<Name>.dotm — Microsoft
Word"“.

5. Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

6. Am schnellsten speichern Sie die Vorlage durch Klick auf ,SPEICHERN“ = in der
Symbolleiste flir den Schnellzugriff ab.

7. SchlieBen Sie die Dokumentvorlage.

© Tipp: Mdéglicherweise ist der Ordner , Templates” bereits als Favorit in Ihrem Windows-
Explorer verfiigbar. Nein? Dann wechseln Sie bitte wie o.a. zum Ordner ,, Templates” und ziehen
diesen mit gedriickter linker Maustaste zu den ,Favoriten”. Nun ist der Vorlagenordner fiir Sie
jederzeit rasch erreichbar!

=50 [ |
@Qv <« Benutzer b-l_b AppData » Roaming » Microsoft » - |$¢|| Microsoft durchsuchen p'
Datei Bearbeiten A1 B E: B
Organisieren L ‘F In Bibliothek aufnehmen Freigeben fir = Brennen Neuer Ordner =« IZ@ZI
' Favoriten \- —- Name Anderungsdatum  Typ GroBe  *

Bl Desktop
4 Schulungen

%F Verknipfung erstellen in Favoriten fn (31
. Word

Dateiordner

J Templates

. PowerPoint Dateiordner

m

4. Downloads
1] Zuletzt besucht

. Templates Dateiordner
. Publisher Building Blocks

. Publisher

Dateiordner

Dateiordner

m

Bl Desktop . Excel Dateiordner
il Bibliotheken . Office Dateiordner
;Z_DagmarSerb | 0I5 Dateiordner
:l_"-,COmputer . InfoPath Dateiordner
{& Lokaler Datentrager (C:) | Clip Organizer Dateiordner

@ Hinweis zum Offnen von Dokumentvorlagen im Windows-Explorer: Mdchten Sie eine
Dokumentvorlage benutzen, fiihren Sie einen Doppelklick darauf aus. Méchten Sie eine
Dokumentvorlage bearbeiten, dann benutzen Sie den Befehl ,,Offnen” im Kontextmenii (rechter
Mausklick).

Beachten Sie:

Von Formatierungsanderungen (z.B. Seitenformat) sind Dokumente, die bisher auf Basis einer
geanderten Dokumentvorlage erstellt wurden, nicht betroffen. Anderungen an
Tastenkombinationen, Schnellbausteinen oder Makros wirken sich hingegen aus!

2 Falls der Ordner AppData nicht sichtbar ist, miissen Sie die entsprechende Option im Windows-Explorer anhaken:
Organisieren/Ordner- und Suchoptionen/Ansicht/Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen
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Briefvorlage erstellen

1. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,DATEI“ = KATEGORIE ,NEU“ - die OPTION , MEINE
VORLAGEN" aus.

2. Klicken Sie im soeben gedffneten Dialogfeld auf ,LEERES DOKUMENT" und wahlen Sie im
BEREICH ,,NEU ERSTELLEN” die OPTION ,VORLAGE" aus. Bestdtigen Sie mit ,,OK”.
e x|

Personliche Yorlagen |

5 @& 5 oo

~Worschau

Anleitung_Infos.dokx Brief.dobx Kurs_Bestastigung. ...

%) 2

Kurs_Bewertungsbo, ., Leeres Dokument Mormal dot: Worschau nicht werfigbar,

o]

Schulungshandout.. ..

Meuerstellen ———————
" Dokument % Yorlage

oK Abbrechen

W

Allgemeine Einstellungen

Zeilenabstand
1. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , START“ > GRUPPE ,ABSATZ” den BEFEHL ,ZEILEN-
UND ABSATZABSTAND" und wahlen den Wert 1,0 aus.
*

=

*:
V| 1
| % 1,15
Absatzabstand
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START” - GRUPPE ,FORMATVORLAGEN" auf die
SCHALTFLACHE , FORMATVORLAGEN".
3. Wahlen Sie bei ,ABSATZABSTAND" die OPTION , KEIN ABSATZABSTAND" aus.

Formatvorlagen

dndern =
| mA Stil-Set 3
: n Farben k
schrift arten .
i-; Absatzabstand . Int-eg;re_rt

% Kein Absatzrabstand
Schriftart

1. Wahlen Sie Uber die REGISTERKARTE ,SEITENLAYOUT“ - GRUPPE ,DESIGNS”
->SCHALTFLACHE ,SCHRIFTARTEN“ das Schriftdesign ,,GANYMED" aus.
f Schrift arten - | Ganymed |

A Verdana
a Yerdana %

(Seite 7 |Kapitel: Dokumentvorlagen |ZID/Dagmar Serb
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Kopfzeile: Logo einfiigen

2. Doppelklicken Sie im oberen Dokumentenbereich, um die Kopfzeile zu aktivieren.

3. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE ,GRAFIK“ und
fligen Sie das Bild MUL Logo Brief .jpg ein.

4. Positionieren Sie das Logo: Offnen Sie mit der rechten Maustaste das KONTEXTMENU und
wahlen Sie die OPTION ,,GROSSE UND POSITION...“ aus.

5. Aktivieren Sie im erhaltenen Dialogfeld den REITER ,,POSITION“.

6. Geben Sie folgende Werte ein:

[ Layout 2
Position | Textumbruch | Grafie |
Harizontal
@ Ausrichtung: Zentriert E gemessen von | Seitenrand d
() Buchlayout Innen = von Seitenrand
() Absolute Positon |0 cm | rechts von Seitenrand
() Relative Position ~| gemessenvon | Seitenrand
Vertikal
() Ausrid&t_lng Oben gemessen von | Seite
@ Absolute Positon (0,5 cm 2| unterhalb Seite E]
() Relative Position ~| gemessenwvon |Seite
Optionen
[7] objekt mit Text verschicben Uberlappen zulassen
Verankern i ----------

7. Verlassen Sie den Kopfzeilenbereich mit dem Befehl ,KOPF- UND FUSSZEILE SCHLIESSEN“
oder per Doppelklick im Dokumentbereich.

FuBzeile: Firmendaten einfiigen
8. Doppelklicken Sie im unteren Dokumentenbereich, um die FuRzeile zu aktivieren.
9. Fiigen Sie folgende Daten ein und formatieren Sie diese:

Montanuniversitdt Leoben
A-8700 Leoben, Franz-Josef-Strale 18, Tel.: +43 3842 402 -0, Fax-DW: 7702, name@unilecben.ac.at

Entwicklertools im Meniiband einblenden

Die Entwicklertools bendtigen Sie zur Erstellung von Positionsrahmen fiir das Adressfeld und fiir die
Bezugszeichen.
10. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen einer beliebigen Registerkarte um
das KONTEXTMENU zu 6ffnen.
11. Wihlen Sie die OPTION ,, MENUBAND ANPASSEN...“ aus.
12. Haken Sie in der Liste der HAUPTREGISTERKARTEN die ,, ENTWICKLERTOOLS” an.

~ el
I IHauptregisterkarten LII

Hauptregisterkarten
¥ start

Bl ¥ Dagmar [Benutzerdefiniert)
Persanlich (Benutzerdefiniert)
Schulungen (Benutzerdefiniert)

[V Einfiigen

¥ Seitenlayout

¥ Verweise

[+ Sendungen

[+ Uberprifen

Lo oot

[ o |
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Positionsrahmen fiir Adressfeld

1.

Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,ENTWICKLERTOOLS".

2. Wihlen Sie in der GRUPPE ,STEUERELEMENTE" - SCHALTFLACHE ,VORVERSIONSTOOLS" [~

den BEFEHL ,HORIZONTALEN RAHMEN EINFUGEN” aus.

5,

=1 e
e .

| Formularegys Vorversionen |
abl 7 {EE)a 2 j
ActiveX-5te elemente

FEAGES
Ham 3 2

Ein Positionsrahmen wurde mit dieser Aktion eingefiigt.

3.

4.

\n

Fahren Sie mit dem Mauszeiger liber die Rahmenlinie, bis sich der
Mauszeiger zu einem Kreuz verandert.

Aktivieren Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen ?
Sie den BEFEHL ,RAHMEN UND SCHATTIERUNGEN" aus.

#  Ausschneiden - =

53  Kopieren
[, Enfigeoptionen:

=|

] Rahmen%d Schattierung...

Position¥\ghmen formatieren...

Aktivieren Sie im REITER ,RAHMEN" die Option ,OHNE"” und bestatigen Sie mit ,,OK“. Der
Positionsrahmen wird jetzt ohne Kontur dargestellt.

Rahmen und Schattierung I. 2
Rahmen | Seitenrjnd | Schattierung |
Einstellung: Formatvorlage: Vorschau
- |~ Diagramm oder Schaltflachen
Ohne = Klicken, um Rahmen
D 2 T - hinzuzufiigen

Wihlen Sie erneut das KONTEXTMENU des Positionsrahmens und klicken Sie diesmal auf
den BEFEHL ,,POSITIONSRAHMEN FORMATIEREN".

Bestimmen Sie Gr6Re und Position des Rahmens und bestatigen Sie danach mit , 0K“.
Beachten Sie, dass die Kontrollkistchen ,MIT TEXT VERSCHIEBEN” und , VERANKERN”
deaktiviert sind!

(e )

Textumbruch

Diese Werte entsprechen der ONORM 1080
= (Richtlinie fiir Textgestaltung).
[Siehe Anhang: Musterbrief nach ONORM A 1080]

[l

rofie \
Breite: Genau IZ| An: |B,5am 2
Hahe: Genau IZ| An: |3,5am $
Horizontal
Position: |2,5cm |z| Relativ zu: | Seite |Z|
Abstand vom Text: |0 cm $
Vertkal
Position: |6,5cm |Z| Relativ zu: | Seite IZ|
Abstand vom Text: |0 cm =

\ [] Mit Text verschiehen

[Posiﬁonsrahmen entfernen I I OK. A I Abbrechen ]
|
o
M)

(Seite 9 |Kapitel: Dokumentvorlagen |ZID/Dagmar Serb
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Positionsrahmen fiir Bezugszeichen

8. Waihlen Sie den Befehl REGISTER ,ENTWICKLERTOOLS” - GRUPPE ,STEUERELEMENTE"
- SCHALTFLACHE ,VORVERSIONSTOOLS” = , HORIZONTALEN RAHMEN EINFUGEN".
9. Wihlen Sie im KONTEXTMENU des eingefiigten Rahmens die OPTION ,,RAHMEN UND

SCHATTIERUNGEN".

10. Aktivieren Sie bei ,RAHMEN" die OPTION ,,OHNE“ und bestatigen Sie mit ,,OK”.

11. Wahlen Sie erneut das KONTEXTMENU des Positionsrahmens und klicken Sie diesmal auf
den BEFEHL ,,POSITIONSRAHMEN FORMATIEREN".

12. Bestimmen Sie GroB8e und Position des Rahmens und bestatigen Sie danach mit ,,OK“:

[ Positionsrahmen [ 2 ﬂhr
Textumbruch
\.} Chne Umgebend
¥ Grishe \
/ Breite: | Automatisch Izl An: =
Hihe: Genau Izl An: (2am =
Horizontal
Position: |Links |z| Relativ zu: | Spalte |z|
Abstand vom Text: 0,25 cm =
Vertikal
Position: |9,5cm |Z| Relativ zu: | Seite |z|
Ahstand vom Text: |0cm =
\ [ Mit Text verschisben
\g Verankern /
[ Positionsrahmen entfernen ] [ Q§ [ Abbrechen ]
= L\\

Bezugszeichen eingeben

13. Klicken Sie in den soeben erstellten Positionsrahmen.

14. Tippen Sie Leoben," ein.

15. Figen Sie nach dem Leerzeichen das Datum als Schnellbaustein ein: REGISTERKARTE
LEINFUGEN“ > SCHALTFLACHE ,,DATUM UND UHRZEIT*.
16. Wahlen Sie in der Liste Ihr bevorzugtes Datumsformat aus und aktivieren Sie die OPTION

~AUTOMATISCH AKTUALISIEREN".

Freitai, 14, Juni 2013

14.06.13
2013-05-14
13-06-14
14f06/2013

14, Jun. 2013
14/08/13

Juni 13

Jun-13
14.06.2013 11:45
14.06.2013 11:45:35
11:45

11:45:35

11:45

11:45:35

Als Standard festlegen

s ~
Datum und Uhrzeit l ? i
verfugbare Formate: Sprache:
14.06.2013 = | |Deutsch (Osterreich) |Z|

Automatisch aktualisieren

3( Abbrechen

A

17. Bestatigen Sie mit ,,OK“.

i!) Datum und Uhrzeit
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18. Driicken Sie die [ENTER]-TASTE.

19. Tippen Sie Bearbeiter:* ein.

20. Fligen Sie nach dem Leerzeichen lhren Namen als Schnellbaustein ein: REGISTERKARTE
LEINFUGEN“ - SCHALTFLACHE ,SCHNELLBAUSTEINE“ - OPTION ,DOKUMENT-
EIGENSCHAFT“ - ,AUTOR".

|51 Dokumenteigenschaft b Autor %
— Betreff
Schnellbausteine Firma

-
Firmenadresse

21. ,Springen” Sie mit der rechten Pfeiltaste aus dem Autor-Feld.
22. Driicken Sie die [ENTER]-TASTE.
23. Tippen Sie Zeichen: <lhre Initialen> ein.
24. Weisen Sie den Bezugszeichen die Ausrichtung ,Rechtsbiindig” zu.
Empfanger
Positionsrahmen fiir Empfénger und
Bezugszeichen
Leoben, 28. September 2015

Bearbeiter: <Autor>
Zeichen: <Zeichen>

Betreff/Anrede/Inhalt
25. Tippen Sie
e unterhalb der Bezugszeile Betreff
e drei Absdtze unter dem Betreff Anrede
e und zwei Absdtze unter der Anrede Inhalt ein.

Optional: Platzhalterfelder

Sie haben soeben Betreff, Anrede und Inhalt als Platzhalter eingetippt. Mit der Feldfunktion
,Quote” konnen Sie funktionale Platzhalter erstellen, die Sie beim Benutzen der Vorlage mit der
TASTE [F11] anwahlen kdnnen.

Beispiel Platzhalterfeld fiir Betreff:
1. Markieren Sie ,Betreff”.
2. Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ -  SCHALTFLACHE
,SCHNELLBAUSTEINE” die OPTION ,FELD”. |[=1 Eeld..
3. Im erhaltenen Dialogfenster stellen Sie unter% ,KATEGORIEN“ die OPTION
,VERKNUPFUNGEN UND VERWEISE” und unter ,FELDNAMEN“ die OPTION ,QUOTE" ein.

-
Feld L2 [
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Konstanter Text:
Verknipfungen und Verweise |+
Feldnamen: Format:
—
AutoText L [EE N -
AutoTextlist 1,23 ..
Hyperlink a b, c, ..
IndudePicture A4 B,C, .. |
IndudeText i, i il .. =
Link: I, 10, I, .. Keine Feldoptionen filr dieses Feld vorhanden
MNoteRef 1,23 ..
Eins Zwei Drei ...
Erste, Zweite, Dritte ...
hex ...
Dollartext 7

(Seite 11 |Kapitel: Dokumentvorlagen |ZID/Dagmar Serb
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4. Blenden Sie anschlieRend mit Klick auf die SCHALTFLACHE ,,FELDFUNKTIONEN® (/inks unten
im Dialogfeld) die Feldfunktionen ein.

B

HBEEHET

Ref
StyleRef

eschreibung:

Fugt einen Text in das Dokument ein.

Eeldfunktionen

Linis cwer e ..
Erste, Zweite, Dritte ...
hex ..

Dollartext

Datumsformat:

Freitag, 25. September 2015
25, September 2015
25.09.15

1

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[ OK l ’ Abbrechen

AL

5. Geben Sie bei ,,FELDFUNKTIONEN“ nach dem Wort ,,QUOTE” , Betreff” ein.

Feld

? e

Feld auswahlen

Kateqorien:
Verknipfungen und Verweise IZI

Feldnamen:

AutoText -
AutoText ist

Hyperlink

IndudePicture

IndudeText

Link

MoteRef

FageRef
E_

Ref

6. Be

GruRform

26. Positionieren Sie den Cursor unterhalb des Inhaltsbereichs.

StyleRef

statigen Sie mit ,,0OK“.

el einfligen

Erweiterte Feldeigenschaften
Feldfunktionen:

QUOTE "Betreff”
QUOTE "Text™

27. Tippen Sie eine GruRformel3 ein:
Mit freundlichem Glickauf!
<lhr Name>

Loch- und

Faltmarken einfiigen

Loch- und Faltmarken helfen Ihnen, lhre Briefe an der richtigen Stelle zu Lochen und zu falten.
Damit die Linien beim Benutzen der Vorlagen nicht verrutschen, werden Sie uber die Kopfzeile

eingefigt.

7. Doppelklicken Sie zum Aktivieren der Kopfzeile im oberen Dokumentenbereich.

8. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ die
SCHALTFLACHE ,FORMEN“ an und wihlen Sie im BEREICH
,LINIE“ die Formenart ,LINIE” aus.

verdndert sich zu einem Fadenkreuz.

Der Mauszeiger

Zuletrt verwendete Formen
BExNOoO0ALLd G
IR S e

\%\.'\."I_"L.*L. T LG %

3 In der Schulungsunterlage ,,Schnellbausteine” lernen Sie, wie Sie hiufig benétigte Inhalte (wie etwa GruRRformeln) als
Bausteine abspeichern und jederzeit wieder rasch einfligen konnen. [Siehe Weiterfiihrende Unterlagen Seit 15.]
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10.

11.

12

13.
14.

15.

Dokumentvorlagen

Ziehen Sie zwischen Empfanger und Betreff mit gedriickter linker Empfanger
Maustaste eine kurze horizontale Linie auf. Diese Linie entspricht der
oberen Faltmarke.

Die exakte Lange von 0,5 cm ldsst sich in der aktiv gewordenen
REGISTERKARTE ,FORMAT-ZEICHENTOOLS” in der GRUPPE
,GROSSE" einstellen:

o—0

Doteoff

4k

2l [0 em © Tipp: Ist die Linie schief geworden, einfach den
s 05em = ersten Wert (Héhe) auf ,,0 stellen!

Grofe

Wahlen Sie bei nach wie vor markierter Linie in der REGISTERKARTE ,,FORMAT-
ZEICHENTOOLS” den BEFEHL ,,POSITION“ - , WEITERE LAYOUTOPTIONEN...” aus.

=

Position

-

[(H] Weitere Layoutoptionen...

. Geben Sie im Dialogfenster ,,LAYOUT” folgende Werte ein und bestéatigen Sie mit ,,0K":

[ Layout I. ? -53-]1

Position | Textumbruch I Grife |

Horizontal
) Ausrichtung: Links gemessen von | Seite
) Buchlayout Innen won Seitenrand

[-@- Absolute Position  |0,5 cm = rechts von Seite |Tl
() Relative Position —| gemessen von |Seite

Vertikal
) Ausrichtung Oben gemessen von | Seite

I-@- Absolute Position 10,5 cm = unterhalb Seite Fl
() Relative Position | gemessen von | Seite

Kopieren Sie die Linie zwei Mal (fiir die Loch- und die untere Faltmarke).
Die horizontale Position bleibt fiir beide Linien gleich, die vertikalen Positionen sind wie
folgt abzudndern:

Lochmarke: Vertikal:

(@ Absolute Position 14,85 = unterhalb Seite E
Untere
Faltmarke: Vertikal:

(@ Absolute Position | 20,1 = unterhalb Seite IZI

Haben Sie alle Einstellungen getroffen, speichern Sie die Vorlage unter dem Namen
MU-Briefvorlage.dotx ab und schlieRen Sie sie.

(Seite 13 |Kapitel: Dokumentvorlagen |ZID/Dagmar Serb
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Die fertige MU-Briefvorlage:

MONTAN

UNIVERSITAT

W DWILEDEES AL AT

Empfanger
Leoben, 28. Septermber 2015
o Bearbeiter: Dagmar Serb
Zeichen: <«Zeichen=
Betreff
Anrede
Inhalt

Mit freundlichern Glickauf!
<MNamez>

Montanuniversitit Leoben
A-8700 Leoben , Franz-losef-Strabe 18, Tel.: +42 3842 402-x000x, Fax-DW: xxxx, <pame>@unilecben.ac.at
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Einladung gestalten

1. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,DATEI“ -> KATEGORIE ,NEU“ auf ,MEINE
VORLAGEN".

2. Offnen Sie die Vorlage MU-Briefvorlage.dotx per Doppelklick.

3. Falls Sie mit Platzhalterfeldern (s. Optional: Platzhalterfelder) gearbeitet haben, wahlen Sie
diese jetzt mit der TASTE [F11] zur Bearbeitung an. Mit den Tasten [UMSCHALT] + [F11]
kdnnen Sie jeweils zum vorigen Feld zuriickkehren!

e EMPFANGER: Die Adressaten werden am besten iiber den Seriendruck eingegeben [s.
Weiterflihrende Unterlagen]!

e DATUM: wurde automatisch aktualisiert; keine Anderung nétig.

e BETREFF: Geben Sie Einladung ein.

e ANREDE: Auch die Anrede fligt man vorzugsweise Uber den Seriendruck ein!

e INHALT: Gestalten Sie einen Einladungstext, der in etwa so aussieht:

Die Montanuniversitdt Leoben
l&dt Sie zur

Sommerredoute 2015

29. Mai 2015
19:30 Uhr

Congress Leoben
Hauptplatz 7

auf das Herzlichste ein.

Einladung als Vorlage speichern

1. Aktivieren Sie zum Speichern der Vorlage die SCHALTFLACHE , DATEI“ = “SPEICHERN
UNTER” und wahlen Sie den DATEITYP ,,WORD VORLAGE" (*.DOTX)“ aus.

2. Vergeben Sie den Dokumentnamen ,Einladung SR-15.dotx“ und klicken Sie auf
,SPEICHERN".

3. SchlieBen Sie die Vorlage.

© Tipp: Jetzt kénnen Sie Ihre Einladung als Serienbrief versenden!

Weiterfuihrende Unterlagen

Ich darf lhnen folgende Schulungsunterlagen empfehlen, die Sie beim Erstellen von
Dokumentvorlagen gut gebrauchen kénnen:

e MS Word 2010/ Aufbau/Schnellbausteine
e MS Word 2010/ Aufbau/Seriendruck
e MS Office 2010/ Designs erstellen

Zu finden: Auf der Biiropostplatte
...\ ZID SCHULUNGEN \SCHULUNG-Unterlagen
Im Intranet )
http:/ /schulung.unileoben.ac.at/ (90\‘ nges,

;990

(oubes
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http://schulung.unileoben.ac.at/de/1545/
http://schulung.unileoben.ac.at/de/1545/
http://schulung.unileoben.ac.at/de/1545/
http://schulung.unileoben.ac.at/

Zentraler Informatikdienst

MONTAN
UNIVERSITAT

Anhang: Musterbrief nach ONORM A 1080

|

mindestens 30 mm

45 mm l
Absender MONTANUNIVERSITAT LEOBEN
Zentraler Informatikdienst
¥ Franz-Josef-Strafe 18, 8700 Leoben
5mm
+
38 mm 55-65 mm bei Empfangerangabe mit Fensterkurverts
Empfanger ¥

Bezugszeichen

25 mm |

F 3
¥
F

F 3

4+— Faltmarke bei 105 mm
atum

BS5mm —

mindestens 120 mm —s

Betreff

Anrede

Brieftext

4+— Lochmarke bei 148,55 mm

Unterschriften

Beilagenverme

Verteilerverme

Informationska

+—— Faltmarke bei 201 mm

ock

k

nm
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