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Anvendelse af Skabeloner i word

Word-skabeloner har fil-extension .dot til Indstillingzr ?)(X]
forskel fra dokumenterne, som jo hedder | wis | cenerst | Rediger | ndskiv | Gem |
.doc. (for word 2007 hedder filerne .dotx og | sMerhed |  Stave-oggrammatkortrl | Andringer |
dOCX) | Brugeroplysninger || Kompatibilitet | Filplaceringer
Filplaceringer
.dot-filer kan dannes ud fra et eksisterende ltvper: s —
dokumant og gemmes som .dot (Gem som CIDrtelr T _ T F b | -
Skabelon). De laegges typisk i e oo S iyt el
C:\...\Application Data\Microsoftiskabeloner. [ iz amimete e o e EnCeT
Skark Cih L Microsoftword| STARTUR

| denne mappe ligger brugerens egne skabe-
loner (Brugerskabeloner) til alle Office-
programmerne. Det er i denne mappe, man

kan lzegge skabeloner, man modtager an-
detsteds fra.

Har man adgang til en delt disk, kan Ar-
bejdsgruppeskabeloner laegges her. Place-
ringen specificeres i Funktioner-Indstillinger-
Filplaceringer — eksemplet her peger pa [
S:\Skabeloner.

oK ] [ Annuller

Start Word, Veelg "Ny” i menu punkt "Filer” (altsa IKKE ny-knappen)
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Nu abner sig en hgjre menu, hvorfra man kan veelge skabelon for det dokument, man skal til at skrive.
Veelg "Pa denne computer..” fra hgjremenuen

Og veelg den gnskede skabelon. De skabeloner,
der vises er de, som ligger i de specificerede ¢
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Senest dbnede skabeloner
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Eksermpel

Der er ikke noget eksempel.

Opret
® Dokument () Skabelon

[ Skabeloner pd Office Online J

h Ok J [ Annuller J

og sa er brevet klar til indhold.

Fra dette punkt har man selv helt kontrol over dokumentet, sa er der felter, som ikke helt er, som man
gnsker, kan man aendre det her uden at skabelonen aendres.

Skriv, print og gem som saedvanligt
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Med venlig hilsen
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