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Briefvorlage Microsoft Word 2010

Was ist eine Vorlage

Wird ein Word Dokument als Vorlage gespeichert, wird bei einem ,Doppelklick® auf die
Datei eine Kopie der Vorlage erstellt und erhalt die Bezeichnung Dokument versehen mit
einer laufenden Nummer. Die Vorlagendatei bleibt dabei unberuhrt. Wenn Sie die
Dokumentvorlage in den Vorlagenordner speichern, wird diese zur Auswahl angezeigt.
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Unter dem Reiter Ansicht bei Lineal das Hakchen markieren
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