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Normal.dotx-Einstellungen 
 
 

A Vorgehensweise, um die normal.dotx-Einstellungen bis zum nächsten Re-Rollout 
anzupassen. 
 

 

 

Word öffnen 
 „Datei“ anklicken 
 „Neu“ wählen 
 „Meine Vorlagen“ 
anklicken 
 

  
 
 

 

 

 

„Leeres Dokument“ 
 „Vorlage“ 
 „OK“ 
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Schriftgrösse und –art 
anpassen: 
 
 Register „Start“ 
 Schriftart „Arial“  
 Schriftgrösse „12“ 

  
 
 

 

 

 

Absatz anpassen: 
 Register „Start“ 
 Symbol für „Zeilen- 
und Absatzabstand“ 
wählen 
 „Zeilenabstands-
optionen…“ anklicken 

  
 
 

 

 

 Register „Einzüge und 
Abstände“ 
 Die Abstände vor und 
nach einer Zeile müssen 
auf „0 Pt.“ sein. 
 Der „Zeilenabstand“ ist 
„Einfach“ 
 „OK“  
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 Register „Datei“ 
 “Speichern unter“ 

  
 
 

 

 

 Dem Dokument einen 
Namen geben (z.B. 
„Vorlage.dotx“). 
 Bei Dateityp „Word-
Vorlage (*.dotx)“ wählen. 
 „Speichern“ 
 

  
 
 

B „Vorlage“ als Verknüpfung auf dem Desktop 
speichern 

 

 

 
 

 „Datei“ anklicken 
 „Neu“ wählen 
 „Meine Vorlagen“ 
anklicken 
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 Rechtsklick auf die 
eben erstellte 
„Vorlage.dotx“ 
 „Verknüpfung 
erstellen“ 

  
 
 

 

 

 

 Rechtsklick auf 
„Vorlage.dotx-
Verknüpfung“ 
 „Ausschneiden“ 
 „Abbrechen“ 

  
 
 

 

 

 

 Rechtsklick auf 
den Desktop 
 „Einfügen“ 
Die Verknüpfung zur 
Vorlage ist nun auf 
dem Bildschirm. 
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Die KITS-Fachstelle wünscht Ihnen gutes Gelingen bei der Anwendung dieser 
Anleitung. 
 
Fragen und Rückmeldungen zu dieser Anleitung nehmen wir gerne entgegen: 
E-Mail  kfk@zuerich.ch   
Telefon  0844 5487 4357  
Internet  www.stadt-zuerich.ch/kitsfuerkids  

C Will man keine Verknüpfung auf dem Desktop, gibt es 
noch eine weitere Möglichkeit: 

 

   
 

 

 „Datei“ 
 „Zuletzt 
verwendet“ 
Bei der gewünschten 
Vorlage auf den 
„Reissnagel“ klicken. 

  
 
 

 

 

 

 Der „Reissnagel“ 
erscheint nun von 
oben und ist blau. 
 
Beim Öffnen der zu 
zuletzt verwendeten 
Dateien erscheint die 
Vorlage künftig 
immer ganz oben auf 
der Liste. 
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