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Neues Dokument erstellen
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Mach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschéftlich  Ereignis  Ausbildung  Briefe

Karten  Lebensldufe und Bewerbungsanschreiben

EMPFOHLEN BENUTZERDEFINIERT

officevorlagen

Etiketten

Benutzerdefinierte Off...

Thomet Orlando
thometarland @htwchur.ch
Konto wechseln

— Word offnen
— «Benutzerdefiniert» wahlen
— Ordner «Officevorlagen» offnen



Neues Dokument erstellen
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Neues Dokument erstellen
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Neues Dokument erstellen
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— Kein Querformat auf der Titelseite

— Alle eingefligten Elemente zum Bearbeiten stehen lassen — die nicht bendtigte Elemente am Ende |6schen
— Farbschema der HTW Chur ist hinterlegt unter: Entwurf/Farben/Farben HTW Chur

— Kein Fett verwenden sondern Formatvorlage «Hervorgehoben» wahlen

— 100% Deckung zurtickhaltend einsetzen (falls notwendig Schriftfarbe weiss und einen Schnitt fetter wahlen)
— Gender berUcksichtigen Hilfe bietet das Corporate Design

HTW Chur


https://htwchur.frontify.com/d/1QPxf3jUrzmd/cd-htw-chur#/grundlagen/diversity/empfehlungen-fuer-sprachliche-gleichstellung

Aktuellste Vorlage verwenden

- Per Mail verschicken

HTW Chur



Nutzung von (mehrstufigen) Aufzahlungen (=Listen)



Ziel / Variante 1

Ziel
— Aufzahlungen (=Listen) sollen einheitlich
verwendet werden.

Wie komme ich zu Aufzahlungen?

HTW Chur

Variante 1: Klicken auf Aufzahlungszeichen:

Sendun jen Uberpriif 'n Ansicht Entwick]

Nachteil

— Die Formatierung (Einzug, Abstande usw.) lassen
sich nicht an das CI/CD der HTW anpassen.

— Die Formatierung ist, abhangig vom Kontext,
unvorhersehbar

- Nicht verwenden



Variante 2

Variante 2: Nutzung von Formatvorlagen

| Lis... 1 5croll Lis... Y Scroll Lis... 01 Standard [ = [E TN P
= Bearbeiten
Fs
Formatvorlagen
Alle 1&schen

Abbildungsverzeichnis

Absatz-Standardschriftart

Aufzdhlungszeichen

Aufzdhlungszeichen 2

Aufzdhlungszeichen 3

Aufzdhlungszeichen 4

Beschriftung

BesuchterLink

HTW Chur

w =

Vorteil

— Die Formatierung (Einzug, Abstande usw.) sind an
das CI/CD der HTW angepasst.

— Die Formatierung ist immer gleich, unabhangig
vom Kontext.

10



Mehrstufige Aufzahlungen

Beispiel Variante 1: Formatvorlage anpassen
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verwenden.
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Formatvorlagen T
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Mehrstufige Aufzahlungen

Variante 2: Ebeneneinzug vergrossen/verkleinern Allgemein

— Durch das Arbeiten mit Formatvorlagen kann die
Darstellung fur alle Aufzahlungen im ganzen
Dokument geandert werden.

ise Sendungen Uberpriifen AL Entwicklertoo
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Dokument2
Ver Vo

4 Listenebene andern

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren...
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Nummerierung

Standardnummierung

— Formatvorlagen Listennummer, Listennummer 1,
Listennummer 2 usw.

LIZLEINTLDELLUNIY 2
Listenfortsetzung 4
Listenfortsetzung 3

Listennummer

Listennummer 2
Listennummer 3
Listennummer £

Listennummer 3

= = =4 =4 4|44 =4

Literaturverzeichnis
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Nutzung von Content Controls (dt. Inhaltssteuerelemente)
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Content Controls

Individuelle Steuerelemente fur die Nutzung in Beispiel 1: Dropdown-Listenelemente einfligen
Vorlagen, Formularen und Dokumenten. — Achtung: Zuerst Entwicklertools freischalten

Formulare enthalten sehr oft Auswabhllisten (drop-

Word-Optionen
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D Ganze Seite anzeigen Makros
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Verwendung von Content Controls in der Vorlage

Titelseite Kopfzeile

| HTW Chur e tAusgabestelle
ie innovative Fachhochschule aus
. . Hochschule fir Technik und Wirtschaft Linnovativa scuola universitaria pro AUSgEbEEtE”E Prorekiorat | ¥

University of Applied Sciences Linnovativa scola ypiyersiara. Titel: Test I:r'l{-‘_' U]
Gelungsbkersich: Hochschule HTW Chur

2 Autor/in
Autor/] Martin Studer
Ausgabestel Prorekiorat .
Geltungsbereid Hochschule HTW C Fusszel |e
Klzssifizieru Intern
ersig W01.00
Ausgabedaty 02.10.2018

Werteil Hochschulleitung . | FUBIE“E —A.b'SEhﬁ-lﬂ 2- | __________________________________________________________________________________
a4 A A
Anderungskontrolle Dokument2 s Ausgabedatum
Version  Uberarbeitung Autor/in Dat Version: V01.00 Ausgabedatum]02[10.2018 | w

W01.00 Martin Studer 02.
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Content Controls sind verbunden

Ein Teil der Informationen kommt mehrmals im
Dokument vor.

Beispielsweise ist das Ausgabedatum einerseits auf
der Titelseite, andererseits in der Fusszeile.

Autor/in: Martin Studer
Ausgabestelle:  Prorektorat|
Geltungsbereich: Hochschule HTW Chur

Klassifizisrung: Intern
Version: W01.01

Ausgabedatum: 371.70.20718

YVerteiler: Hochschulleitung

: Ausgabedatum

Ausgabadatum 31|1D.2ma| v

HTW Chur

Da die Content Controls miteinander verbunden sind,

spielt es keine Rolle, bei welchem Content Control man

eine Anderung vornimmt.

Die Anderung wird automatisch in alle anderen
Content Controls ubernommen.
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Content Controls — Umgang mit der Word-Vorlage

1. Identifikationsmerkmale im Dialog erstmalig 2. Danach direkt im Word-Dokument andern.
erstellen
Identifikation X Auch fur Logo.
Titel Test (neu) _ k(r%
:Logo |;| ..|
Autor Martin Studer O—
o Logos

Klassifikation Intern j . HTW Chur
Ausgabestelle - o

Prorektorat J . B HTW Chur
Geltungsbereich Hachschule HTVW Chur j ' HE Emﬁﬁ;l;1:;;E;E3n::|.:;2:;ﬁnscnafu
Wersion W01.00 |

Kopfzeile -Abschnitt 1- |.

Ausgabedatum  102.10.2018 ~| HTW Chur [ohne Wiirfel]
Verteiler Hochschulleitung o HTW Chur
Logo HTW Chur j

0K Cancel




Tabellen mit Tabellenformatvorlagen
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Tabellenformatvorlagen

Tabelle erstellen 3. Tabellenformatoptionen auswahlen

1. Tabelle erstellen

2. Tabellenformatvorlage Tabelle HTW Chur — Einstellung Erste Spalte deaktivieren
auswahlen

Datel Start| Einﬂ,'| Entw| Lavo | "u"enn.'| Send| Uber | Ansi:| Entw | fote | Acro | Entw

| Uberschrift

Ergebniszeile

| Gebanderte Zeilen Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen Tabellenformatve
|_-|E§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-@|-E.-|-?-|-B-|-9-|-
Ausgabestelle: Prorekiorat He

Titel: Test (neu)
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Tabellenformatvorlagen

Keine Direktformatierungen anwenden.
— Fett, Kursiv
— Direktformatierungen loschen

avgpr"ﬁ%, =

F

Einfilgen Entwurf Layout Verweise Sendungen

chneiden - 110 K 5| Aa

ieren

; e A .ap . A S
1at (bertragen F K U -~abex, X A~

ilage P Schriftart |;.
3.0 - 2010 E -0 -1 203

HTW Chur
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Weitere Features
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— Text hervorheben: Formatvorlage Hervorgehoben
— Querformat
— Einzug: Formatvorlage Standardeinzug

HTW Chur
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Vielen Dank fiir Ihnre Aufmerksamkeit
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