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- 1. Wie lege ich VVorlagen an? -
- 2. Wo speichere ich Vorlagen? -
-3. Wie rufe ich Vorlagen auf? -

1. Wie lege ich eine Vorlage an?

Erstellen Sie eine Datei, welche Sie immer wieder als VVorlage nutzen wollen. Das kann z.B.
ein ,,normales* Word-Dokument sein, das so gestaltet wird, wie Sie es spater immer wieder
verwenden wollen.
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2. Wo speichere ich Vorlagen?
Gehen Sie auf Datei = Speichern unter. Suchen Sie den Ordner ,,VVorlagen“ im

Gruppenlaufwerk heraus und speichern Sie das Dokument als Dokumentenvorlage mit der
Endung .dot (unter Dateityp auswéhlen). Diese Beispieldatei heil’st Dokumentationsvorlage.
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Eigene Dateien
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. Word-Dokument (*,.doc) -
Arbeitsplatz YML-Dakument (7, xml)
Wiehseite in einer Dakei C%.mht; *. mbkml)
Webseite (*.htm; *.hkml)
Dateiname: [Webseite, gefiltert (* Rtm; *. htrml)

Metzwerk Dokumentyorlage (udotl
- Dateltyp:  |Dokumentvorlage (*,daok) u Abbrechen |
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3. Wie rufe ich Vorlagen auf?

Entweder gehen Sie auf Start > Neues Office-Dokument. Es 6ffnet sich ein Fenster mit
samtlichen Vorlagen. Unter dem Reiter Allgemein finden Sie meine Dokumentationsvorlage.
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Oder Sie gehen im Arbeitsplatz/Explorer auf das Gruppenlaufwerk und 6ffnen von dort aus
die entsprechende Vorlage.

Natdrlich kénne Sie auch Uber das jeweilige Programm die Vorlage aufrufen. Wenn Sie Word
geOffnet haben, gehen Sie auf Datei = Neu. Es erscheint ein Fenster am rechten Rand des
Bildschirms. Dort kénnen Sie unter Vorlagen die entsprechende Datei suchen und 6ffnen.
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