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Arbeiten mit der Dokumentvorlage des BIS-Verlag

Fur die Texterstellung steht Ihnen die Word-Dokument-
/Formatvorlage bis-verlag.dot zur Verfligung. Darin
enthalten sind bereits die Angaben zur Seiteneinrich-
tung (Seitenrénder, Formatierung der Kopfzeilen etc.)
sowie mehrere Formatvorlagen fiir unterschiedliche
Absatzformate (Standardabsatz, nummerierte und nicht
nummerierte Uberschriften, Bildunterschriften etc.). Nur
in besonderen Ausnahmefallen kénnen abgewandelte
Versionen fir lhre BedUrfnisse erstellt werden.

Erstellung eines neuen Textes mit Hilfe der Doku-
mentvorlage des BIS-Verlags

Speichern Sie die Dokumentvorlage auf Ihrem Rech-
ner im Verzeichnis ,Vorlagen”. Der Standort dieses
Ordners kann je nach Betriebssystem variieren! Sie
kénnen auch nach der normal.dot suchen, die sich im
Jrichtigen” Verzeichnis befindet. Sie kdnnen hier ein
Unterverzeichnis ,BIS-Verlag” einrichten und die For-
matvorlage bis-verlag.dot in dieses legen.

Windows 95 | c:\ Programme\Microsoft Office\Vorlagen

Windows 98 | c:\ Programme\Microsoft Office\Vorlagen

WinNT / c:\Dokumente und Einstellungen\

2000 [NAME]\Anwendungsdaten\Microsoft\
Vorlagen)\

Windows XP | c:\Dokumente und Einstellungen\
[NAME]\Anwendungsdaten\Microsoft\
Vorlagen)\

Um ein neues Dokument mit der Vorlage des BIS-Ver-
lags zu erstellen, gehen Sie anschlieBend folgenderma-
Ben vor:

New Office Document EHE
General I Arbeitsblattidsungen I Berichte | Briefe & Faxe I Datenbanken ] Entwurfsvorlagen | Memos
Prasentationen | Publikationen | Sonstige Dokumente | Webseiten | gap bis-verlag ] hup
@his-v&rlag.dnl

- Preview
Preview not available,
o] oo |

Abb. 1 Auswahl der Formatvorlage
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Word starten - Datei — Neu — [Vorlage auswdhlen] -
(,Dokument” anklicken, falls es nicht bereits standard-
maBig ausgewdhlt ist) — OK (Abb. 1).

Sie befinden sich nun auf der ersten Seite eines neuen
leeren Dokuments, welches auf der von lhnen be-
stimmten Dokumentvorlage basiert, und kdnnen mit
dem Schreiben beginnen. Weisen Sie entweder mittels
der Schaltflachen oder der Liste in der Mendleiste den
einzelnen Absitzen, Uberschriften etc. die jeweils ge-
winschte Formatvorlage zu:

Cursor im zu formatierenden Absatz positionieren,
dann aus der Meniileiste gewiinschtes Format auswah-
len und durch Klicken auf die entsprechende Schaltfla-
che zuweisen.

Einflgen eines Textes in eine Dokumentvorlage

Erstellen Sie zundchst ein neues Dokument auf der Basis
der gewlinschten Dokumentvorlage (siehe oben).
Rufen Sie nun parallel (!) die Datei auf, deren Text in

die Dokumentvorlage eingepasst werden soll: Datei

- Offnen. Markieren Sie den gesamten Text, kopieren
Sie ihn (Bearbeiten — Kopieren) und fligen ihn in das
leere Dokument ein (Bearbeiten - Einfligen). Damit sind
die Grobeinstellungen vorgenommen (Seitenrander,
Formatierung der Kopfzeilen etc.). Nun kénnen Sie den
einzelnen Absitzen, Uberschriften etc. jeweils die ge-
winschte Formatvorlage zuweisen: Cursor im zu forma-
tierenden Absatz positionieren, dann aus der Mendileis-
te gewiinschtes Format auswahlen und durch Klicken
auf die entsprechende Schaltflache zuweisen.

Benutzerdefinierte Formatvorlagen

Einzelheiten zu den Formatvorlagen in der Word-Do-
kument-/Formatvorlage bis-verlag.dot kénnen Sie dem
Merkblatt ,Die Textformate des BIS-Verlag” entnehmen.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an
Frau Sellmann im Druckzentrum des BIS-Verlags.

Tel.: 798-2287 (nur vormittags)
E-mail: sellmann@bis.uni-oldenburg.de
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