Word-Standarddokumentvorlage?

von Jiirg Lippuner

Bis Word 2003: normal.dot Ab Word 2007: normal.dotm

Aufgaben

1. Suchen Sie auf Threm PC die Datei normal.dotm

Vista und Windows 7:  c:\users\ [username]\ AppData\ Roaming \ Microsoft\ Templates

XP: c:\Dokumente und Einstellungen \ [username] \ Anwendungsdaten \ Microsoft\ Templates

2. Erstellen Sie eine Sicherheitskopie der Datei normal.dotm auf Ihrem Desktop!
3. Offnen Sie Word, und @ndern Sie die Schriftart auf Book Antiqua.

4. Weisen Sie diese Einstellung auch der Standarddokumentvorlage zu (s. Abb.)

Schriftart i (2 [
Schriftart | Zeichenabstand

Schriftart: Schriftschnitt: Griifie:
Book Antiqua Mormal

-
Bookdings m
Bookman Old Style —| |Fett
Bookshelf Symbal 7

Bradley Hand ITC -

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch |z| (ohne) |z| Automatisch
Effekte
|| purchgestrichen [ schattiert || kapitalchen
|| oppelt durchgestrichen [ Umnriss || Grobuchstaben
|| Hochgestellt ] Relief || Ausgeblendet
|| Tiefgestellt [ Grayur

Vorschau

Book Antiqua

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Gonini ) k] [Abteechen

Microsoft Office Word B ﬁ

Sie sind im Begriff den Standard Schriftart in (Standard) Book Antiqua, 12 pt zu &ndern.

5ol diese Anderung fiir alle neuen Dokumente gelten, die auf der Vorlage 'NORMAL' basieren?

| Ja | ’ Nein ] ’ Abbrechen




5. Stellen Sie die Absatzabstinde wie in der unten stehenden Abbildung ein und
weisen Sie diese Einstellung der Standarddokumentvorlage zu.

Abstand
Vor: 0pt = Zeilenabstand: Von:
Nach: ot 12 Einfach | S

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Microsoft Office Word &J

Vorschau

. Sie sind dabei, die Standardausrichtung, den Einzug und den Abstand der Absétze in diesem Dokument zu &ndern.

¥ Sollen sich diese Anderungen auf alle neuen Dokumente, die auf der Vorlage NORMAL basieren, auswirken?

ﬂ [ Ja ] [ Nein ] [ Abbrechen

Ssamaiaa Smams e Roasta baas R O s S
Somazisi e Bmazes e Royzes e Bzl el Soameie !7.::’.5-::: = oz T Bmamed el
Eoapedicd

/
Gooe D [ ] [sresmn |

L.

6. Schliessen Sie Word und starten Sie das Programm erneut.
Ab jetzt gelten bei jedem Offnen von Word die oben gemachten Einstellungen

7. Schliessen Sie Word
8. Loschen Sie die Datei normal.dotm im Ordner ...\ Microsoft\ Templates
9. Starten Sie Word erneut und dndern Sie ein paar Formatierungen.

Word erstellt ohne Ihr Zutun eine neue Standarddokumentvorlage normal.dotm
mit den urspriinglichen Einstellungen

Seitenlayout: Rdnder: oben, rechts, links 2,5 cm; unten 2 cm; Grosse: 21 cm X 29.7 cm, einspaltig
Standardschrift : Calibri, 11 Punkt
Absatz: Ausrichtung: linksbiindig; Absatzabstand nach: 10 Pt.; Standardtabstopp: 1.25 cm

10. Schliessen Sie Word wieder und loschen Sie die Datei normal.dotm im Ordner

...\Microsoft\ Templates wieder

11. Kopieren Sie Ihre Sicherheitskopie aus Aufgabe 2 in den Ordner
...\Microsoft\ Templates

Jetzt haben Sie wieder Thre Einstellungen wie vor der Ubung

Tipp

Haben Sie ein Durcheinander mit den verschiedenen Einstellungen, so 16schen Sie

die normal.dotm und Sie haben wieder die Grundeinstellungen zum Zeitpunkt Ihrer
Office 2007-Installation



