Musterbrief (Dokumentvorlage) in Microsoft Word
Dokumentvorlagen erleichtern die Arbeit mit Word.

Erstellen einer Dokumentvorlage

Erstellen Sie z. B. einen Brief, in den Sie bereits den Text eingeben, der unverandert
bleiben soll. An die Stellen, die spater beschriftet werden sollen, fligen Sie mit der
Tastenkombination + [F9 Sprungmarken ein. Sprungmarken erscheinen als grau
hinterlegte geschweifte Klammern mit zwei Punkten in der Mitte {**}.

PC-Studio-*=Monitorstr. -1 2-+-70939-Stuttgart= i i o o

o Thr-Zeichen:q a0 o]
Thre-Nachricht-vom: 9 | 49
UnserZeichen bby
Unsere-Machricht-vorn: F39
1 T
Name:q Bertr Bty
Zimmer:- 8009
Telefon 0711-000-109
Telefax-| 0711-000-999
E-Bail:4q biti@pestudio. dey .
i 1 Abschnitts-
Daturn: g
1 wechsel
1{1}% folgt spater

1 .
Sehrgeehrtef £ 9
i

Abschnittswechsel (Fortlaufend)

L

Sie kénnen Uber Menu | Einfligen | Datum und Uhrzeit... auch ein Datum einfligen,

das sich automatisch aktualisiert, ™ &utomatisth skiuslisiten. oo patym wird ein grau

hinterlegtes Feld, z. B. mit folgender Programmierung { DATE \@ "dd.MM.yyyy" \*
MERGEFORMAT } (drticken Sie zur Ansicht der Programmierung @ und ).

Speichern der Dokumentvorlage

Klicken Sie auf Menii | Datei | Speichern unter. Andern Sie den Dateityp in "Doku-
mentvorl_age".
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Word andert automatisch den Speicherort; es erscheint der Ordner, der bei Extras |
Optionen | Speicherort flir Dateien bei Benutzervorlagen eingestellt ist. Vergeben Sie
einen sinnvollen Namen flir Ihre Vorlage, z. B. "Offizielles Briefpapier" und klicken Sie

dann auf . SchlieBen Sie nun Ihre Vorlage.

Leichtes Offnen der Dokumentvorlage

In Zukunft kénnen Sie die Dokumentvorlage leicht 6ffnen. Klicken Sie auf Menti |
Datei | Neu. Das Fenster "Vorlagen" wird sofort sichtbar (bis Word 2000) oder 6ffnet
sich durch Klick auf "Allgemeine Vorlagen” rechts im Aufgabenbereich (ab Word
2002). Offnen Sie dann Ihre Vorlage "Offizielles Briefpapier".

Die Sprungfelder sind nicht mehr sichtbar. Wenn Sie aber die Taste driicken,
wandert der Cursor zur nachsten Sprungmarke.

Das aktualisierbare Datum markieren Sie am besten, driicken die Tasten und [11]
gleichzeitig und einmal auf . Nun ist das Datum normaler Text.

Tipp des Monats Maria Fahndrich
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