
Word 2016 Suchen der perfekten Vorlage für eine 

Office-Datei 

 

Beim Starten von Office Anwendungen werden ihnen am Anfang immer eine Liste von Vorlagen 

angezeigt, die sie für Dateien und Dokumente verwenden können.  

1. Sie können jederzeit eine Vorlage für Office Anwendungen suchen. Dafür wählen sie Datei > 

Neu. 

 

 

 

2. Sie können oben in der Such-Leiste einen Suchbegriff für die Art eingeben der dann die 

Vorlage ihnen zeigt. 

 

 

 

  

 



3. Wenn sie die Miniaturansicht einer Vorlage auswählen können sie dessen Aussehen in einer 

größeren Vorschau sehen. Neben der Vorschau werden sie zwei Pfeile sehen um die anderen 

Vorlagen zu sehen. Wenn sie sich für eine Vorlage entschlossen haben wählen sie “Erstellen“ 

aus.  

 

 


