Word 2016 Suchen der perfekten Vorlage fiir eine
Office-Datei

Beim Starten von Office Anwendungen werden ihnen am Anfang immer eine Liste von Vorlagen
angezeigt, die sie fuir Dateien und Dokumente verwenden kénnen.

1. Sie kdnnen jederzeit eine Vorlage fiir Office Anwendungen suchen. Daflir wahlen sie Datei >
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2. Sie kdnnen oben in der Such-Leiste einen Suchbegriff fir die Art eingeben der dann die
Vorlage ihnen zeigt.

Nach Onlinevorlagen suchen jo)

Empfohlene Suchbegriffe: Designsets Personlich  Geschaftlich  Ereignis  Ausbildung  Industrie  Karten



3. Wenn sie die Miniaturansicht einer Vorlage auswahlen kdnnen sie dessen Aussehen in einer
groReren Vorschau sehen. Neben der Vorschau werden sie zwei Pfeile sehen um die anderen
Vorlagen zu sehen. Wenn sie sich fiir eine Vorlage entschlossen haben wahlen sie “Erstellen”
aus.
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[GEBEN SIE DEN FIRMENNAMEN DES ABSENDERS EIN]

[Geben Sie die Firmenadresse des Absenders ein]
(Geben Sie den Titel des Empfangers ein)
[Geben Sie dwe Adresse des Emptangers ein) \j

[GEBEN SIE DIE ANREDE EIN]

Aut der Registerkarte “Einfogen” enthalten de Kataloge Elemente, die auf die Gesamtdarsteliung
Ihres. . Mithilfe Sie Tabellen, Koplzeilen,

FuBizeden, Listen, einfugen. Wenn Sie Bilder,

oder T: . weeden diese auch auf i des

avgestimmt.

Text Formats auf der
Registerkarte *Start”, Katalog “Schnellformatvoriagen” einfach gedndert werden. Text kann direkt mit
den anderen “Start" . In den messten

das aktuelle ein
‘werden.
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g aktuelien
S um die Fomate im Katalog *Schnesformatvoriagen® zu
Andern. Die Kataloge "Designs” und "Schneliformatvortagen® stellen Befehie zum Zurbcksetzen
des der aktuelien Vorlage

wiederherstelien konnen.

[GEBEN SIE DIE GRUBFORMEL EIN]

[Geben Sie den Namen des Autors ein]
[Geben Sie dwe Adresse des Absenders ein]




