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1 Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen sind Basisdokumente, auf deren Grundlage jedes neue Dokument erstellt
wird. D.h. eine Dokumentvorlage ist ein Dokumenttyp, der eine Kopie von sich selbst erstellt,
wenn sie gedffnet wird.

Vorlagen stellen eine Arbeitserleichterung dar und sind beispielsweise mit vorgedrucktem
Briefpapier vergleichbar. Einmal eingerichtet, kdnnen Sie stets darauf zuriickgreifen ohne
Gefahr zu laufen, Einstellungen versehentlich zu Gberschreiben.

Bildlich kann man sich das wie einen endlosen Block von Notizzetteln
vorstellen: Wenn man eine neue Notiz (neues Dokument) schreiben will,
reifst man vom Block (Dokumentvorlage) einen neuen Notizzettel ab
(Vorlage 6ffnen):

1.1 Elemente einer Dokumentvorlage

Folgende Einstellungen bilden die Grundstruktur:
e Seitenlayout (Standard: Rinder: oben, rechts, links 2,5 cm, unten 2 cm/A4/einspaltig)
e Ausrichtung (Standard: linksbiindig)

e Schriftformat (Standard: Calibri, 11 pt) Es ist hicht me ..

e Zeilenabstand: (Standard: 1,5) ohne Oglich,
e Tabstopps (Standard: alle 1,25 cm) DokumentVorla

e Formatvorlagen arbeiten ge zy

e Mendieinstellungen
Weiters abgespeichert werden kénnen:
e Schnellbausteine (AutoTexte, Dokumenteigenschaften, Felder)
e Tastenbelegungen
e Makros
e und Inhaltssteuerelemente (z.B. Textfeld bei Formular).

1.2 Arten von Dokumentvorlagen

g ? g

Standard Word Individuelle
Dokumentvorlage Dokumentvorlagen Dokumentvorlagen
Normal.dotx
in Office mitgeliefert,
= neues leeres 2.B. Faxvorlage, selbst erstellt,
Dokument Lebenslauf, ... z.B. Briefvorlage
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1.2.1 Standard-Dokumentvorlage ,,Normal.dot"

Jedes Mal, wenn Sie mit dem Befehl Datei ,,Neu” ein leeres Dokument anlegen, wird eine
Kopie der Dokumentvorlage ,,Normal.dot” getffnet.!

So 6ffnen Sie die Standard-Dokumentvorlage:
e Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,,DATEI“ - ,NEU“ - ,EMPFOHLEN“ - , LEERES
DOKUMENT”“ oder...

©

Informationen N ey

Neu

Dokument]

Offnen Mach Onlinevorlagen suchen Fel

Sradiam Empfohlene Suchbegriffe:  Geschdftlich  Ausbildung  Karten  Ercignis  Bricfe  Etiketten  Handzettel

Speichern unter EMPFOHLEN PERSONLICH
Als Adobe PDF ’ ‘

speichern e

Freigeben Eine Tour

Exportieren unternehmen

\ Leeres Dokument ‘ Willkommen bei Word MU

e driicken Sie die SCHALTFLACHE ,NEU“ [} in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF.

Drucken

SchlieBen

Ein leeres Dokument wird gedffnet, in der Statuszeile steht die Info ,,Dokument1 - Word”.

1.2.2 Word-Dokumentvorlagen

Eine Vielzahl von Dokumentvorlagen verschiedener Art
a) istim Lieferumfang von Word enthalten und unter REGISTERKARTE , DATEI“ - ,,NEU“

zu finden. e e —
b) kann online abberufen e
u
werden.
b) Nach Onlinevorlagen suchen yel

a) L= N @-._ oo Lo i anoo

a o
Professioneller Lebensia... Frisches und Klares Ans.. Kreatives Anschreiben,...

wlSHe ¢

.

! Word-Vorlage ohne Makros hat die Endung dotx; Word Vorlage mit Makros hat die Endung dotm.
Word-Dokument ohne Makros hat die Endung docx; Word Dokument mit Makros hat die Endung docm.
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1.2.3 Individuelle Vorlagen

Haufig verwendete Dokumente wie Briefe oder Rechnungen sind grofStenteils gleich
aufgebaut - Briefkopfe, Logos, GruRformeln usw. wiederholen sich. Es macht daher Sinn, fur
diese Dokumente Vorlagen zu erstellen. Damit sind |Ihre Arbeiten standardisiert und Sie
ersparen sich jede Menge Zeit!

1.2.3.1 Vorlage erstellen
Beachten Sie:

Word speichert Vorlagen standardmaRig in folgendem Verzeichnis ab:
C:\Benutzer\Benutzername\ AppData\Roaming\Microsoft\Templates?

Das Problem: Wenn lhre benutzerdefinierten Vorlagen in diesem Verzeichnis liegen, werden
Sie nicht im Bereich Datei - Neu - Persénlich angezeigt!
&)

P Neu
Neu

Offnen Nach Onlinevorlagen suchen Fel

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschéftlich  Ausbildung  Karten Ereignis  Briefe  Etiketten
Handzattel

Speichern unter =
EMPFOHLEN f| PERSONLICH

Als Adobe PDF
speichemn

Speichen

[ Aktuell sind hier keine anzuzeigenden Vorlagen vorhanden. ]

Drucken

Die Losung: Andern Sie den Standardspeicherort fiir personliche Vorlagen!

1. Offnen Sie mit DATEl > ,OPTIONEN“ die WORD-OPTIONEN und gehen Sie zum
Bereich ,,SPEICHERN".

2. Geben Sie unter ,,SPEICHERORT FUR PERSONLICHE VORLAGEN:“ folgenden Pfad ein:
C:\Users\<username>\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Word-Optionen ? s
Allgemein . . .
g B Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichern Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docx) -
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 S| Minuten
Erleichterte Bedienung Beim 5chlieBen ochne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten
Erweitert Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: C:\Users\pocccecd AppData\Reaming\Microsoft\Word\, Durchsuchen...

Menaband anpassen [[] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkdrzeln nicht anzeigen

Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
Symbolleiste far den Schnellzugriff

[] StandardmiBig auf Computer speichern

Add-Ins

Trust Center

cpel i i LU sers\mooocoot Docurmentst Dure
Standardspeicherort fiir persinliche Vorlagen: |C\Users\poccoced Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen)| |

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

2 Falls der Ordner AppData nicht sichtbar ist, miissen Sie die entsprechende Option im Windows-Explorer
anhaken: Ansicht - Ausgeblendete Elemente
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© Tipp: Damit Ihre Vorlagen immer schnell zur Hand sind: Ziehen Sie den persénlichen
Vorlagen-Ordner mit gedriickter linker Maustaste in den Schnellzugriff!

e

v 4 <« Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen v O Benutzerdefinierte Office-Vor.., 2

-

MName Anderungsdatum
’V 7 Schnellzugriff ‘ |

Brief_MUL.doti
[ Desktop U Brief | otm
Mgy Brief_private.dotm
00_Schulun g=| Handout.dotx .
¥ Downloads @] Handout-Cover.dotx 11.01.201915:13
[=| Dokumente =] Kurzmitteilung.dotx 09.01.2019 13:43
5 i 09.01.2019 13:45
Templates lT\;J An Schnellzugriff anheften M= Kurznachricht.dotc :::1_:1: ‘I..-_lj
Document Building Blocks 0= MU.dotx 09.01.2019 14:55
\ Settings J @ MUL-HG_Bilder.potx 25.04.2018 11:01 b
< >
18 Elemente i==| = |

Jetzt kénnen Sie mit der Erstellung Ihrer persénlichen Vorlage beginnen:

1. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,,DATEI“ - ,NEU“ - ,EMPFOHLEN“ -> ,LEERES
DOKUMENT* aus.

2. Gehen Sie auf SCHALTFLACHE ,DATEI“ = “SPEICHERN UNTER“ und klicken Sie auf
einen beliebigen Speicherort.

3. Wahlen Sie unter ,DATEITYP“ , WORD-VORLAGE (*DOTX)“ bzw. , WORD-VORLAGE
MIT MAKROS (*DOTM)“ aus. Mit diesem Schritt wechselt Word automatisch in den
Vorlagenordner , Benutzerdefinierte Office-Vorlagen”.

4. Vergeben Sie einen aussagekraftigen Dokumentnamen und bestdtigen Sie mit
»SPEICHERN".

[E] Speichern unter *
< v ’]‘[ <« p- » Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen v O Benutzerdefinierte Office-Vor... )3]
Organisieren « Meuer Ordner == - 0

[ Dieser PC ~ MName - Anderungsdatum Typ Grofe
J 3D-Objekte M= Handout.dotx 14.01.2019 14:18 Microsoft Word-V... 3 KB
= Bilder =] Handout-Cover.dotx Microsoft Word-V... 134 KB
I Desktop 0= Kurzmitteilung.dotx Microsoft Word-V... 691 KB
0= Kurznachricht.dotx Microsoft Word-V... TITKB
|| Dokumente X » . i
=) MU.dotx Microsoft Word-V... 14 KB
; Downloads =] NF-Anwesenheitsliste.dotx Microsoft Word-V... ITKB
b Musik M= NF-Sitzungsprotokoll.dotx Microsoft Word-V... 58 KB
B Videos @=] Themenvorlage.dotx Microsoft Word-V... 23 KB
. Lokaler Datentra M| vorlage_gastticket.dotx Microsoft Word-V... 20 KB
== Biiropost (Z)
T v
Dateiname: | Dokl.dotx »
[Dateil:yp: Word-Vorlage (*.dot) ~
Autoren: Dagmar Serb Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufdgen
[] Miniatur speichern
A Ordner ausblenden Jools ~ Abbrechen
k]

5. Nehmen Sie alle Einstellungen (Seitenformate, Formatvorlagen, Schnellbausteine, ...)
vor, die spater in jedem auf dieser Vorlage basierendem Dokument angewendet
werden sollen.

6. Fiigen Sie Standard-Textbestandteile ein (z.B. GruRformel).

7. Speichern Sie die fertige Vorlage und schlieBen Sie sie.
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1.2.3.2 Vorlage verwenden
1. Klicken Sie auf REGISTERKARTE ,,DATEI“ = ,NEU“ > ,PERSONLICH".
2. Offnen Sie die gewiinschte Vorlage durch Klick darauf.

Dokument1 - Word Dagmar Serb 7 = m} X

©
Infarmationen N e u
Neu
Offnen Nach Onlinevorlagen suchen §el
Speichem Empfohlene Suchbegriffe:  Geschafilich  Ausbildung Karten Ereignis  Briefe  Etiketten Handzettel
Speichern unter EMPFOHLEN
Als Adobe PDF =
speichern
Drucken
Freigeben
Exportieren %
SchlieBen

Brief_ MUL Brief_private Handout

Eine Kopie der Vorlage wird gedffnet, in der Statuszeile steht die Info
,Dokument# —Word”.
3. Gestalten Sie das Dokument nach Wunsch und speichern Sie es ab.

1.2.3.3 Vorlage andern
1. Offnen Sie im Datei-Explorer das Verzeichnis
C:\Users\<username>\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
2. Offnen Sie Sie per rechtem Mausklick das Kontextmenii der zu dndernden Datei.
3. Wibhlen Sie die OPTION ,OFFNEN“ aus.

057 Brief_M™ e
= o - MNeu
057 Brief_pr =
= Handol Drucken
= Kurzmii 7-Zip >

=l Kurzna¢ ) |n Adobe PDF konvertieren

= MU.dot E% In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden

@] MUL-H

3] MUL-5¢

] MuL-v{ 7
2| NF-Any & Freigabe

=| NF-Sitz Offnen mit...

¥o Auf Viren untersuchen

Reputation in K5M dberprifen

® Info: Der Befehl ,Offnen“ im Kontextmenii 6ffnet die Vorlage zur Bearbeitung, ein
Doppelklick auf die Datei erstellt eine Kopie zur Benutzung der Vorlage!

4. Die Vorlage wird ge6ffnet, in der Titelleiste steht die Info ,,<Name>.dotx- Word*“.

5. Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

6. Am schnellsten speichern Sie die Vorlage durch Klick auf ,,SPEICHERN“ | in der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff ab.

7. SchlieBen Sie die Dokumentvorlage.

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 5


http://www.schulung.unileoben.ac.at/

Beachten Sie:

Von Formatierungsanderungen (z.B. Seitenformat) sind Dokumente, die bisher auf Basis einer
gednderten Dokumentvorlage erstellt wurden, nicht betroffen. Anderungen an
Tastenkombinationen, Schnellbausteinen oder Makros wirken sich hingegen aus!

1.3 UBUNGSTEIL - Briefvorlage erstellen

Die nachfolgend beschriebene Anleitung zur Erstellung einer Briefvorlage entspricht den fiir
die Montanuniversitdt Leoben am 7. Marz 2019 herausgegebenen Design- und Gestaltungs-
richtlinien:

12mm 4 Das Logo einer organi-
L satorischen Einheit be-
] Department/ Lehrstuhl findet sich rechts neben
30,5 mm t::;m?sp.ﬂ.&.mnﬂn dem MUL Logo in einem
A- 700 Lecben ZaB'}:\\. Abstand von 25 mm zum
MONTAN | Tel +43 3282 402 0000 =
UNIVERSITAT | Maxmustermann@urilecken ac.at ZENTRUMmBERG rechten Rand.
M LEDEEN W | hepsifnieohen acat
25 mm b} 425 mm b
Empfanger In diesem Bereich
konnen auch diverse
40 mm | MexMustermann Logos von Partnern
Mustersiralie 88 platziert werden.
2181 Musterhausen
Y N Die Adresse ist
- 85 mm - individuell verdnderbar.

Lenben, 22 Mai 20X
Die zu verwendende
BETREFF Schrift ist Arial,
SchriftgroBe 11 pt.

Sehr geshrber Herr Mustermann,

. ) o ) . Das Institut steht
cae laboreperios aut voluptur rae eatiosa ntiuriost ut que et et pa vende niendit |autectet laborporenis - . .
arcieni cus exeraenon pra non estiore ictatiur® Nullabormo maios aut volutempore pra woluptatium autas immer alleine in der
autempos qui dessinu llabo. Ut et utesed utatiat adis delupta volupta si utatur? Lest, qui temgue net mod ersten Zeile und wird
maluptiae simusam fuga. Explisguodit adigenducius nulparit milignatiam voluptatiusa quiam faccaborum fett gEStE”t.
Latur, qui cuptur magni dolorum nonsequis exera doluptam aut facea con phtiust mintiae ma eostrum
SUM, Crredsimn cumguia ssitatus et abo. tta gue porepratur, aligenem con pa ad magnate ciemod
quibus doluptiis sinctat ut hillaut que et vellabo. Torerro vel ipsanti dipis escim eati utet rehendus ditia
pelacculpa volluptae. Feriam quunt repercium et rest et aut earias et accum et, tem nus, cccumguam
welessi autas et ra pa il ipiet ent et libus ea voluptatint, omni officient.

Muscipition re, conecestis endae pro iscil idis ut aut gue nullabo. As eos modicit que conse verferum, ut
aut as prehendae dem quarn, iur? Nat proratetur? Dunt, od ut officas mi, sed elique exeri officim con
conem qui alibusdam hillo cum eum wolora woluptatus nia quo ipiciendicia velest, et ut eat dolor rate
QUaM nonsers pemaiio. Fum que afgnissit faces sifia a veruplio idebi ut aut exercrepuda solupta
quatque dellectia sequamn, num eum =32 nis es earctati dermn rem renim auwt labo. Fiziis ducipient.

Aque optatis utern fugia ellorer ibusam, inihillatior andaes explati beatian dtibusasst ent rem conit, sad
milit qui cusdant es guodi te eosio culpar: hilibusam assed moleratur mod quibea dis rem volorae res
eribusda venim de re parum sequi rerum sunt es por sinihil lenditibus nonsad ex et, officiae et apeno
consegu isquis endis guas ea dolorem wollab weme rehenditiur min repratem Ratur, tem quatis repersped
wipa sad quia dolorum faccum nisndus rem que volluptatur sut smem rate as rem.

Gliick auf!
Max Mustermann

8mm |
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1. Klicken Sie in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF auf ,NEUES LEERES

DOKUMENT ERSTELLEN".
2. Klicken Sie in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF auf ,SPEICHERN“ und

klicken Sie auf einen beliebigen Speicherort.
3. Wahlen Sie unter ,,DATEITYP“ ,WORD-VORLAGE (*DOTX)“ aus.
4. Speichern Sie die Vorlage mit dem Namen ,Brief” ab.

1.3.1 Allgemeine Einstellungen

1.3.1.1 Seitenrander einstellen
1. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,LAYOUT” auf die SCHALTFLACHE

,SEITENRANDER” und wihlen Sie die OPTION ,BENUTZERDEFINIERTE
SEITENRANDER“aus.

B

Seiten-
rander =

2. Stellen Sie den Wert des oberen Seitenrandes auf ,,5,5“ ein und bestéatigen Sie mit OK.

Seite einrichten ? b
Seitenrander Papier Layout
Seitenrander
[Qben: 5,5 $ ] Unten: 2em $
Links: 2,5m = Rechts: 2,5 cm $
Bundsteg: Oecm = Bundstegpaosition: Links ~

1.3.1.2 Zeilenabstand
3. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE ,ABSATZ“ den BEFEHL

»ZEILEN- UND ABSATZABSTAND" und wahlen Sie den Wert 1,0 aus.

=
=

v 1,0
1,15

1.3.1.3 Absatzabstand
4. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,ENTWURF“ - GRUPPE ,DOKUMENT-

FORMATIERUNG” auf die SCHALTFLACHE ,,ABSATZABSTAND” und wihlen Sie die
OPTION ,KEIN ABSATZABSTAND" aus.
_E»d Absatzabstand - |—E]

Formatvorlagensatz

:::‘ Standard

Integriert

% Kein Absatzabstand

Komprimiert
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1.3.1.4 Schriftart
5. Wabhlen Sie Gber die REGISTERKARTE ,ENTWURF“ -> GRUPPE

Zeichenabstand von ,, Standard-Schrift” skalieren:

»,DOKUMENT-FORMATIERUNG" - SCHALTFLACHE i

»SCHRIFTARTEN" das Schriftdesign ,,ARIAL” aus. Benutzerdefiniert B
Corporate Design MUL
Tahoma
|Aa calibri

Office
Office
Calibri Light

Aa c::i::rin b

Office 2007 - 2010
A Cambria
a Calibri

Calibri
Calibri
Calibri

Aa

Arial

Arial
Aa | L %

- Arial ©

1.3.1.4.1 Uberschriften-Format anpassen

1.

3.

Fihren Sie im REGISTER ,START”“ - ,,FORMATVORLAGEN“ auf ,STANDARD" einen
Rechtsklick aus und wihlen Sie aus dem Kontextmenii die OPTION ,ANDERN“. Das
Dialogfeld ,,Formatvorlage édndern” 6ffnet sich.

AaBbé aaBbCcl AaBbC AaBbCc AAL aakba

T Stan Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

iﬂg Andem...

i Alles markieren: (Keine Daten)
Umbenennen...
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufigen

Klicken Sie im soeben gedffneten DIALOGFELD ,FORMATVORLAGE ANDERN“ auf die
SCHALTFLACHE ,FORMAT"“ und wahlen Sie die OPTION , SCHRIFTART ...“ aus.

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: [Standard) + Textkarper [Arial], Links
Zeilenabstand: Mehrere 1,08 ze, Abstand
Mach: & Pt., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvorlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvorlagenkatalog hinzufugen

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

L oK Abbrechen

Schriftart...

ADSALL..,
Tabstopp...
Rahmen...

Sprache...

Stellen Sie im soeben gedffneten DIALOGFELD ,,SCHRIFTART”, REITER ,ERWEITERT“
bei SKALIEREN den Wert ,, 75 ein.

SEITE 8
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Schriftart ? *

Schriftart | Erweitert

Zeichenabstand

Skalieren: |75% ~
Abstand: | Mormal ~ | Vomn =
Position: | Mormal w Van: =

1.3.2 Kopfzeile

1. Doppelklicken Sie im oberen Dokumentenbereich, um die Kopfzeile zu aktivieren.
Logo einfiigen:
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE , EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE ,,BILDER” und
fugen Sie das Bild MUL Logo.jpg ein.
Grof3e/Position einstellen:
3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das KONTEXTMENU und wihlen Sie die OPTION
»GROSSE UND POSITION... aus.
4. Aktivieren Sie im erhaltenen Dialogfeld den REITER ,,GROSSE*.
5. Geben Sie unter Breite den Wert ,,2“ ein, die Hohe passt sich automatisch proportional
dazu an: (2 cm Breite ist It. Corporate Design die kleinstmdgliche Anwendung!)

Layout ? *
Position  Textumbruch
Hahe

® Absolut (2,98 cm |5

Relativ relativzu | Seite ~
Breite
(@ Absolut |2 -
Helativ = relativzu | Seite ~

6. Aktivieren Sie im erhaltenen Dialogfeld den REITER ,,POSITION“.
7. Geben Sie folgende Werte ein:

Layout ? x
Temmbmch — HORIZONTAL - AUSRICHTUNG:
- Links gemessen von Seitenrand
Links ~ | gemessenvon |Seitenrand ~
O s e = ven ST | VERTIKAL - ABSOLUTE POS.:
() Absolute Position 0,01 cm 2l rechts van Seitenrand ~ 1,32 cm unterhalb Seite
O Relative Position =/ gemessenvon |Seitenrand ~
WVertikal
OAusricﬂtung Oben ~ | gemessenvon | Seite ~ ,,OBJEKT MIT TEXT
(® Absolute Position 1,32 em + unterhalb Seite v VERSCHIEBEN"“ deaktivieren!
T Relative Pasition T gemessenvon | beite v
Optionen
l [] Objekt mit Text verschieben ] Uberlappen zulassen
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Horizontale Linie einfligen:
8. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ die =0
SCHALTFLACHE ,FORMEN“ an und wihlen Sie im ./

BEREICH ,LINIEN“ die Formenart ,LINIE“ aus. Der [°™"

-

Mauszeiger veréindert sich zu einem Fadenkreuz. Zuletzt verwendete Formen

BN NOCOA L Lo
VAN I 1

L i vencs

9. Ziehen Sie an beliebiger Stelle mit gedriickter linker Maustaste m =

eine kurze vertikale Linie auf.

MONTAN
UNIVERSITAT
M LEDBEN B

10. Die exakte Hohe von 2,98 cm (Héhe Logo) lasst sich in der aktiv gewordenen
REGISTERKARTE ,,FORMAT“ in der GRUPPE ,GROSSE“ einstellen:

ED 2% cm

A -
eo3 |V CM -

Grofke ]

Ol © Tipp: Ist die Linie schief geworden, einfach den ersten Wert (Héhe)
auf, 0”stellen!

11. Wihlen Sie bei nach wie vor markierter Linie aus dem KONTEXTMENU (rechter
Mausklick) den BEFEHL ,,WEITERE LAYOUTOPTIONEN...” aus.
12. Geben Sie im REITER ,,POSITION” folgende Werte ein:

M

Ry Z

Formatvorlage Rahmen

GF m K

# 8

Ausschneiden
Kopieren
Einfiigeoptionen:

o,

)

‘f'.‘ Q

Link

Alternativtext bearbeiten...
Als Standardlinie festlegen
Weitere Layoutoptionen...

Form formatieren...

Layout ? X
Tex‘tumbruch Grage
Harizantal
OAusrichtung: Links ~ | gemessenwvon |Spalte ~
O Buchlayout Innen ~ | von Seitenrand ~
[@ Absolute Position (2,33 cm > rechts von Spalte V]
O Relative Position +/| gemessenvon | Seite ~
Vertikal
E EAusrichtung Jben gEmessen von Seite v
@Absolute Position 1,32 ecm + unterhalb Seite V]
O Relative Position /| gemessenwvon | Seite ~
Cptionen
iObjekt mit Text verschiebend Uberlappen zulassen

HORIZONTAL - ABSOLUTE POSITION:
2,33 cm rechts von Spalte

VERTIKAL - ABSOLUTE POSITION:
1,32 cm unterhalb Seite

SEITE 10
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Der Linie die Farbe MUL-Turquoise zuweisen:
13. Stellen Sie iiber REGISTERKARTE ,FORMAT“ - SCHALTFLACHE ,FORMKONTUR" -
OPTION ,,WEITERE KONTURFARBEN" den RGB-WERT: 0/114/125 ein:

E Formkontur - I

Farben ? X

Standard  Benutzerdefiniert

Earben: Abbrechen

Farbmodell: | RGB ~

Rot: a o

Gran: 14 |5

Blau: 125 |

Transpargnz:

< > 0% = aktuen

Linken Einzug fiir den Absender auf 2,64 cm einstellen:
14. Verschieben Sie den Einzugsregler mit gedriickter [ALT]-TASTE nach rechts, bis Sie den
Wert ,,2,64 cm” erreicht haben. Alternativ kénnen Sie den Wert natlirlich auch im
Dialogfeld ,,Absatz” eingeben!

C G==)
—/ Pﬁ%

- MONTAN
- UNIVERSITAT
. WLEOBEN W

15. Geben Sie an dieser Stelle die gewiinschten Absender-Daten ein:

Organisationseinheit

Max Mustermann

Franz Josef-Stralle 18

A-8700 Leoben

MUNTAN Tel.: +43 (3842) 402-DW
UNIVERSITAT | max.mustermann@unileoben.ac.at
B LEOBEN M | www.unileoben.ac.af
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Optional: Logo einer organisatorischen Einheit einfligen
16. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,, EINFUGEN" auf die SCHALTFLACHE ,,BILDER" und
fligen Sie das gewiinschte Logo ein.
17. Stellen Sie wie unter den Schritten 3 bis 7 beschrieben die passenden Werte fiir die
GrofBle und die Position des Logos ein.

@ Hinweis: Das Logo organisatorischer Einheiten muss sich rechts neben dem MUL Logo
in einem Abstand von 25 mm zum rechten Rand befinden. Auch Partner-Logos kénnen
hier platziert werden.

Department / Lehrstuhl
Leitung: Univ.-Prof. Dipl-ing. Dr.mont. Max Mustermann
Franz Josef-Strale 18
A-8700 Leoben Za B ‘\_
MONTAN | Tel:-+43 38424020000
UNIVERSITAT Max.rr.us@elmann@un leoben ac.at ZENTRU M E B ERG
I LENBEN M ' htips:funileoben.ac.at
<425mm >

18. Wechseln Sie mit der SCHALTFLACHE ,ZU FUSSZEILE WECHSELN“ zur r'

Fulizeile.
Zu Fulizeile
wechseln
1.3.3 FuBzeile
Textrahmen fiir Claim einfiigen:
1. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ die =y
SCHALTFLACHE ,FORMEN“ an und wihlen Sie im r\|>
BEREICH , LINIEN“ die Formenart , TEXTFELD“ aus. Der ™"
Mauszeiger veréindert sich zu einem Fadenkreuz. Zuletzt verwendete Formen
2. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste ein NOOOALLS O
Textfeld auf. I AYR R A

Linien

3. Tippen Sie den Text ,,Wo aus Forschung Zukunft wird NN TLL L BUNO

in GroRbuchstaben ein.

B i
¥ WO-AUS FORSCHUNG ZUKUNFT-WIRD(

4, Weisen Sie dem Text Uber das REGISTER ,START” - WERKZEUGE der GRUPPE
»SCHRIFTART" und ,,ABSATZ" folgende Formatierung zu:
a. Schriftgrad: 20 pt
b. Ausrichtung: zentriert
c. Schriftfarbe: RGB 201/215/220
d. Skalierung: 85 % (DIALOGSTARTER "= der REGISTERKARTE ,START" -
DIALOGFELD ,SCHRIFTART” - REITER ,,ERWEITERT” - , SKALIERUNG")

Schriftart ? *
Sch;iftar‘t
Zeichenabstand
[ Skalieren: | 85%] w ]
Abstand: | Mormal | Von $
Position: Mormal Vo =

SEITE 12 ZID « SCHULUNGEN
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5. Entfernen Sie bei markiertem Textfeld Uber das REGISTER ,ZEICHENTOOLS” -
,FORMAT” - ,FORMKONTUR" die Rahmenlinie des Textfelds. 7 F
# Farmbkontur =
6. Wihlen Sie aus dem KONTEXTMENU (rechter Mausklick) des Textfelds den BEFEHL
,WEITERE LAYOUTOPTIONEN...” aus.

3 Ausschneiden
E® Kopieren
iD Einfiigeoptionen:
=
= L
Text bearbeiten
2" Punkte bearbeiten

'—'_||E| Alternativtext bearbeiten...

I Weitere Layoutoptionen..,

? ‘%f Form formatieren...

7. Geben Sie im REITER ,,POSITION” folgende Werte ein:

Layout ? *
Tex‘tumbruch Groke
Horizontal HORIZONTAL - AUSRICHTUNG:
[ ® Ausrichtung: Zentriert “~ | gemessenvon | Seitenrand VI Zentriert gemessen von Seitenrand
O Buchlayout Innen von Seitenrand ~

O Absolute Position |0 cm

coren et 2| VERTIKAL - ABSOLUTE POS.:
B 28 cm unterhalb Seite

Alr| 4] <

O Relative Position
Wertikal
OAusricﬂtung Oben

gemessen von | Seite ~

~
[ @) Absolute Pasition |28 cm 4| unterhalb Seite ,OBJEKT MIT TEXT

O Reatiepostion 2] oemessenvon [see “| | VERSCHIEBEN" deaktivieren!
Optionen
l |:| Objekt mitText\rerschieben' Uberlappen zulassen

Trennlinie einfiigen:
8. Ziehen Sie wie unter Kopfzeile , Schritten 8 bis 13, eine Linie auf und stellen Sie
folgende Parameter ein:

a. Lange:11,15cm
b. HORIZONTAL - AUSRICHTUNG: zentriert gemessen von Seitenrand
»  VERTIKAL - ABSOLUTE POSITION: 28 cm unterhalb Seite
Y  Konturfarbe: RGB 201/215/220

9. Verlassen Sie den FuRzeilenbereich.

Die fertige FufSzeile:
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1.3.4 Entwicklertools

Die Entwicklertools benétigen Sie zur Erstellung von Positionsrahmen fiir das Adressfeld und
die Bezugszeichen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen einer beliebigen Registerkarte
um das KONTEXTMENU zu &ffnen.
2. Waihlen Sie die OPTION ,MENUBAND ANPASSEN...“ aus.

Die Symbeolleiste far den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Gber dem Menidband anzeigen

= = [Men'ubancl anpassen.. ]

Menidband reduzieren

3. Haken Sie in der Liste ,,HAUPTREGISTERKARTEN die ,ENTWICKLERTOOLS" an.

Menidband anpassen:

Hauptregisterkarten -

Hauptregisterkarten
Blogbeitrag

Einfiigen (Blogbeitrag)
Gliederung

Freistellen

Start

Einfligen

Zeichnen

Entwurf

Layout

Referenzen
Sendungen
Uberprifen

Ansicht

[

[ Hilfe
[ Acrobat

Meue Registerkarte Meue Gruppe Umbenennen...
1.3.5 Positionsrahmen

1.3.5.1 Adressat
1. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,ENTWICKLERTOOLS".
2. Wihlen Sie in der GRUPPE ,STEUERELEMENTE“ > SCHALTFLACHE , VORVERSIONS-
TOOLS“ den BEFEHL ,,HORIZONTALEN RAHMEN EINFUGEN“ aus.

Aa fAa (= B B Entwurfsmodus ]:E
EalEERE]

Formulare au
Steuerelemente iia a;
ActiveX-5teuerelemente
A @ La[E
EoEg 2§

4 4

OTVErsionen
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3. Der Mauszeiger verwandelt sich zu einem Fadenkreuz. ZIEHEN Sie mit gedriickter
linker Maustaste einen Rahmen auf

4. Fahren Sie mit dem Mauszeiger iiber die Rahmenlinie, bis beim Mauszeiger ein
Fadenkreuz sichtbar wird. | ) !

i

b

5. Aktivieren Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu und wéahlen Sie den
BEFEHL , POSTITIONSRAHMEN FORMATIEREN...” aus.

X Ausschneiden

'Em Kopieren
iD Einfiigeoptionen:
e

O

[ Rahmen und Schattierung...
ucsiticnsrahmen formatieren... l

6. Bestimmen Sie wie folgt GroBe und Position des Rahmens und bestatigen Sie danach

mit ,,0K”.
Pasitionsrahmen ? it
Textumbruch
0 =[=
COhne Umgebend
Groke
Breite: Genau ~ An: |85 =
Hahe: Genau w A |4 =
Harizantal
Position: | 2,5 ~ | Relativzu: | Seite e
Abstand vom Text: |0 =
Vertikal Achten Sie darauf, dass die Kontrollkdstchen
Postion: {63 v| Retivz: ESCMMMMRN | ANT TEXT VERSCHIEBEN und ,, VERANKERN”
Abstand vom Text: |0 em = L. .
deaktiviert sind!
DMitText!erschieben F
DVeranl_(em
Paositionsrahmen entfernen Abbrechen

7. Waihlen Sie erneut das KONTEXTMENU des Positionsrahmens und klicken Sie diesmal
auf den BEFEHL ,,RAHMEN UND SCHATTIERUNGEN".

8. Aktivieren Sie im REITER ,RAHMEN" die Option ,OHNE” und bestatigen Sie mit ,, OK“.
Der Positionsrahmen wird jetzt ohne Kontur dargestellt.

Rahmen und Schattierung ? *

Seitenrand  Schattierung
Einstellung: Formatworlage: Vorschau
EI M Diagramm oder Schaltflichen
Ohne klicken, um Rahmen

hinzuzuflgen
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1.3.5.2 Bezugszeichen

1. Sie benotigen wieder die REGISTERKARTE ,ENTWICKLERTOOLS”.

2. Waihlen Sie in der GRUPPE ,STEUERELEMENTE“ - SCHALTFLACHE , VORVERSIONS-
TOOLS“ den BEFEHL ,,HORIZONTALEN RAHMEN EINFUGEN“ aus.

3. ZIEHEN Sie mit gedriickter linker Maustaste einen Rahmen auf.

4. Aktivieren Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Sie den
BEFEHL ,,POSTITIONSRAHMEN FORMATIEREN...” aus.

5. Bestimmen Sie wie folgt GréBe und Position des Rahmens und bestéatigen Sie danach
mit ,,0K”.

Positionsrahmen 7 x
Textumbruch
= = Achten Sie wieder darauf, dass die
— = Kontrollkédstchen ,,MIT TEXT VERSCHIEBEN“
s onne e und ,VERANKERN” deaktiviert sind!
Breite: | Automatisch |~ An: >
Hihe: Mindestens |+ An: (1,5 =
Harizontal
Position: |Links « | Relativzu: | Spalte v
Abstand vom Text: 0,25 cm =
Vertikal
Pogition: (9,5 « | Relativzu: | Seite v
Abstand vom Text: |0 em| =
[ Mit Text verschieben
[] verankern
Positionsrahmen entfernen Abbrechen

1.3.5.2.1 Bezugszeichen eingeben
1. Klicken Sie in den soeben erstellten Positionsrahmen.
2. Tippen Sie ,Leoben,:“ ein.
Optional - Datum als Schnellbaustein einfiigen:
3. Positionieren Sie den Cursor nach dem Leerzeichen und wahlen Sie den Befehl
REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ - GRUPPE ,TEXT“ - SCHALTFLACHE ,SCHNELL-
BAUSTEINE“ - ,FELD...”

|;| Schnellbausteine =

Ei AutoText 3
[= Dokumenteigenschaft 3
] Feld...

4. Stellen Sie bei KATEGORIEN ,DATUM UND UHRZEIT” ein, selektieren Sie den
FELDNAMEN ,,CREATEDATE" und wahlen Sie bevorzugtes Datumsformat aus:

Feld ? =
Feld auswihlen Feldeigenschaften Feldoptionen c
Kategorien: [ Hijri/mond® ” reateDate” (Erst ]
i ) e datUm)
Datum und Uhrzzit ~ ad MLy ugt beim Erstel|
3 18.03.2019 [ Indischen ¥ Dok €llen lhreg
= Montag, 18, Marz 2019 ment
e Oumsial  Datgm o 095 aktuelle
; 18.03.19 um ein, welch .
PrintDate 2019-03-18 OFf & Ches beim
SaveDate 19.03-18 fnen des Doky
Time 18/03/2013 einem sp Mments zy
18, Mar, 2019 .
1810310 unvep?teren Zeltpunkt
Marz 19 r .
Mar 19 andert bleibt,
18.03.2018 12:20
18,03.2018 12:20:33
12:20 nachm,
12:20:33 nachm,
12:20
12:20:33
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5. Bestatigen Sie mit ,0K".

Optional — Sachbearbeiterin als Schnellbaustein einfligen:
6. Fligen Sie nach dem Datum einen Absatz ein.
7. Tippen Sie ,Sachbearbeiterln:-“ ein.

Leoben, 15.-Marz- 2019
Sachbearbeiterin:-

8. Wihlen Sie den Befehl REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ - SCHALTFLACHE
»SCHNELLBAUSTEINE“ -> OPTION ,, DOKUMENT-EIGENSCHAFT“ - ,AUTOR".

[2] Schnellbausteine = |—_‘,3 Signaturzeile - T Formel - - Autar
Allgemein - Betreff %
Sl AutoText L4 Firma
[E—J Dokumenteigenschaft 4 ] Firmenadresse
]  Feld... Firmen-E-Mail-Adresse
=} Organizer fir Bausteine... Firmenfaxnummer

Firmentelefonnummer
Bezugszeichen ausrichten, Rahmen entfernen:
9. Markieren Sie den Positionsrahmen und klicken Sie auf ,RECHTSBUNDIG
AUSRICHTEN". =
10. Offnen Sie das KONTEXTMENU des Positionsrahmens (Rechtsklick auf den Rahmen)
und klicken Sie auf ,RAHMEN UND SCHATTIERUNGEN®.
11. Aktivieren Sie im REITER ,RAHMEN“ die Option ,,OHNE“ und bestatigen Sie mit ,,OK“.

Die fertigen Positionsrahmen fiir Adressat und Bezugszeichen:

Max Mustermann
Musterstrasse 88
8181 Musterhaus

Leohen, 15. Marz 2019
Sachbearbeiterin: Max Mustermann

1.3.6 Betreff/Anrede/Inhalt

1. Fidhren Sie unterhalb der Bezugszeichen einen Doppelklick aus, um den Cursor zu
positionieren.
2. Tippen Sie
a. ,BETREFF“ ein und weisen Sie ihm den RGB Wert 0/114/125 zu.
b. etwa drei Absatze unter dem Betreff erfolgt die Anrede,
c. etwa zwei Absatze unter der Anrede beginnt der Inhalt.

1.3.7 GruBformel als Schnellbaustein

1. Positionieren Sie den Cursor unterhalb des Inhaltsbereichs.
Tippen Sie die gewlinschte GruRformel ein.
3. Markieren Sie die GrufRformel.

N
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4. Dricken Sie die TASTEN [ALT]+[F3].
5. Sie erhalten das DIALOGFELD ,NEUEN BAUSTEIN ERSTELLEN“:

Meuen Baustein erstellen 7 *
Mame: mfg Name: Kurzen Namen eingeben.
Katalog: Schnellbausteing - Katalog:.Gewunsch_ten Katalog aussuchen.
Kategorie: Kategorie aussuchen oder neu anlegen.
Kategorie: Allgemein bl Beschreibung: nach Bedarf kurze Beschreibung eingeben.

Speichern in: ,Building Blocks.dotx“ =
Standardspeicherort aller in Word mitgelieferten
Schnellbausteine und fir alle Dokumente verfiigbar;
aktuelle Dateivorlage (meistens ,,Normal.dotm*) =

Beschreibung:

Speichern in: Building Blocks.dotx{de-DE) e

Optionen: Mur Inhalt einflgen verfiigbar.
Optionen: Wahlen Sie eine der drei Optionen aus.

Inhalt in eigenem Absatz einfldgen
Inhalt auf eigener Seite einfigen

Zum Einfligen der GrulRformel
) klicken Sie am  REGISTER LEINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE
,SCHNELLBAUSTEINE” und wahlen aus der Liste Ihren Schnellbaustein aus

oder ..
Y Sie tippen den Namen des Schnellbausteins ein und driicken anschlieRend die
TASTE [F3].

© Tipp: In der Schulungsunterlage Word 2019/Aufbau/Schnellbausteine erhalten Sie eine
ausfiihrliche Beschreibung zum Thema ,Schnellbausteine”.

1.3.8 Loch- und Faltmarken einfligen

Loch- und Faltmarken helfen lhnen, Ihre Briefe an der richtigen Stelle zu Lochen und zu falten.
Damit die Linien beim Benutzen der Vorlagen nicht verrutschen, werden Sie in der Kopfzeile
hinterlegt.
1. Doppelklicken Sie zum Aktivieren der Kopfzeile im oberen Dokumentenbereich.
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ die
SCHALTFLACHE ,FORMEN“ an und wihlen Sie im r\|>

BEREICH ,LINIEN“ die Formenart ,LINIE“ aus. Der ™"

Mauszeiger verdndert sich zu einem Fadenkreuz. Zuletst verwendete Formen
BN NOCOAL LG
270l Y

CFniinz2anns

3. Ziehen Sie an beliebiger Stelle mit gedriickter linker Maustaste eine kurze horizontale
Linie auf. Diese Linie wird die obere Faltmarke werden.

4. Die Lange von 0,5 cm lasst sich in der aktiv gewordenen REGISTERKARTE ,,FORMAT“
in der GRUPPE ,,GROSSE“ einstellen:

ik

E[l Dem

© Tipp: Ist die Linie schief geworden, einfach den ersten Wert (Héhe)
ws 03cm O L quf, 0“stellen!

L]

Grake IF}
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5. Wahlen Sie bei nach wie vor markierter Linie in der REGISTERKARTE ,,FORMAT" den
BEFEHL ,,POSITION” = , WEITERE LAYOUTOPTIONEN...” aus oder benutzen Sie das
KONTEXTMENU (rechter Mausklick).

El Pasition ~ ] Ebene
Mit Text in Zeile

(]

Mit Textumbruch
a FHEED]
(] (] (]
= = =

[H Weitere Layoutoptionen...

6. Geben Sie im Dialogfenster ,LAYOUT" folgende Werte ein und bestatigen Sie mit

, OK“:
Layout ? *
Textumbruch  Groke
Horizontal HORIZONTAL - ABSOLUTE POS.:
O Ausrichtung: Links ~ | gemessenvon |Spalte ~ 0,5 cm rechts von Seite
Buchlayout lnnen ~ 1 von Scitenrand ~
@Absolute Position |05 Z rechtsvon Seite V] VERTIKAI. _ ABSOLUTE POS.:
O Relative Position +| gemessenvon |Seite ~ .
Vet 10,5 cm unterhalb Seite
[Q.AMM Quco o on Siic -
(® Absolute Position 10,5/ 2| unterhalb Seite v]
O Relative Position +| gemessenvon |Seite ~

7. Weisen Sie der Linie eine dezente Linienfarbe- und starke zu.

Kopieren Sie die Linie zwei Mal (fiir die Loch- und die untere Faltmarke).

9. Die horizontale Position bleibt fiir beide Linien gleich, die vertikalen Positionen sind
wie folgt abzudndern:

%

Lochmarke: 14,85

Vertikal VERTIKAL - ABSOLUTE POS.:
OAusricﬂtung Oben ~ | gemessenvon | Seite s 14,85 cm Unterhalb Seite
@ Absolute Position  |14,85 cm +| unterhalb Seite e

Untere Faltmarke: 20,1

— VERTIKAL - ABSOLUTE POS.:
OAusricﬂtung Oben ~ | gemessenvon | Seite e 20,1 cm unterhalb SEite
(® Absolute Position | 20,1 3| unterhalb Seite w

10. Verlassen Sie den Kopfzeilenbereich.
11. Ihre Briefvorlage ist fertig, speichern und schlieBen Sie sie!
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Die fertige MU-Briefvorlage:

Orgamisationseinheit

Max Musbermanm

Framz Jesef-Sirake 18

A-ZTH0 Leoben
MONTAN | Tel: 43 3242 42-DW
UNIVERSITAT | marmusiermana@mnieeben.acal
M LEOBEN M | www.umilesben acat

Adreszat
Leaben, 12.03.2019
Sachkearbeierin: Dagmar Ser
BETREFF
Sehrgeehirier Hem Mustermann,

Lorem ipsum dolbor it amet, consectetuer adipiscing efif. Maecenas portfiber comgue massa. Fusce pesuers, magna sed
pulvinar ulirides, purus leches makesuad a libero, sit amet commodo magaa ems quis uma. Nunc vivera mpesdist enim.
Fesce esi. Vivamus a fellus. Pelleniesque habitant morbi tristigee senecius ef nefus ef maleswada fames ac brpis egestas.
Pruin pharefra nonummy pede. Maunis et orci. Aznean neclorem. In perifitor. Donec loreet nenemmy augue. Sespendisse
dui purnes, scelerisque at, vulpuiate viae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque t sem venenatis eleifend. Ut nonummy.
Fesce aliquel pede non pede. Suspendisse dapibes lerem pellentesque magna. Infeger aulla. Donec blandit feugiak Byula.
Denec hendresit, felis et mperdiet evismod, puns ipsam pretium metus, in lacinia nulla misl eged sapien.

Lorem ipsum dader sit amef, consectetuer adipiscing el Mascenas porttiter congue massa. Fusce pesuers, magna zed
pulvinar ulirides, purus leches makesuad a libero, sit amet commodo magaa ems quis uma. Nunc vivera mpendist enim.
Fesce esl Vivamus 2 fells. Pelieniesque habitant merbi tristigee zenecius et nefus ef maleswada fames ac burpis egestas.
Prain pharefra nonummy pede. Mauris et orci. Aznean nec lorem. In perititer. Donec laoreel nenemmy augue.

Lorem ipsum dolbor it amet, consectetuer adipiscing efif. Maecenas portfiber comgue massa. Fusce pesuers, magna sed
pulvinar ulirides, purus leches makesuad a libero, sit amet commodo magaa ems quis uma. Nunc vivera mpendist enim.
Fesce esl. ¥vamus # fellus. Pelieniesque habitant morbi tristigee senecius ef nefus ef maleswada fames ac burpis egestas.
Pruin pharefra nonummy pede. Maunis et orci. Aznean neclorem. In perifitor. Donec loreet nenemmy augue. Sespendisse
dui pumez, scelerizque at, volpuiate vitze, predium mattis, nunc. Mauris eget neque &t zem venenzlis eleifend. Ut nonmmmy.
Fesce aliquel pede non pede. Suspendisse dapibes lerem pellentesque magna. Infeger aulla.

Ghick auf!
M ax Mustermann
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