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3. Wie erstelle ich eine Vorlage
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Das Arbeiten mit Vorlagen kann Zeit sparen...

Vorlagen konnen das Layout erleichtern.
Vorlagen machen das Arbeiten mit dem Corporate Design (oder dem Design der Einheit) einfacher.

Die Anleitungen ist auf Mac ausgelegt.

Die Demo wird mit einem Windowsgerat gemacht.
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1. Wo finde ich meine Vorlagen?

O it Word-Einstellungen Q
Erster Weg Erstellungstools und Korrekturhilfen
. . F ] — =D, ABC :
In den Word-Einstellungen (Mac) resp. in den 8] @ B |E & s
Opt|0nen (WlndOWS) flnden SlCh dle i Allgemein Ansicht Mseyn;szlr::i;r;d Bearbeiten Rue::téf:r;er;zliir:(g AutoKorrektur

Dateispeicherorte. E
Der Dateipfad fiir Vorlagen kann angepasst werden. e

' Ausgabe und Freigabe

= = =,
Empfehlung: NICHT ANPASSEN. H orecen B

nachverfolgen

Personliche Einstellungen

FS g B ¢

Benutzerinformationen  Sicherheit Dateispeicherorte Datenschutz

ywie des Protokolls I preTegmm———
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O < :iit  Dateispeicherorte Q

Dateispeicherorte

Dateitypen Speicherorte
Bilder
Benutzervorlagen /Benutzer/sdorn/Library/Grou...ffice/Benutzerinhalte/Vorlagen

Arbeitsgruppenvorlagen
AutoWiederherstellen-... /Benutzer/sdorn/Library/Cont...rary/Preferences/AutoRecovery

Tools
AutoStart

Andern... Zuriicksetzen

Die Benutzervorlagen sind lokal abgelegt.

Bei meinem Computer sieht das so aus
/Users/sdorn/Library/Group Containers/UBF8T346G9.0ffice/User Content.localized

/Users/sdorn/Library/Group Containers/ UBF8T346G9.0ffice/Benutzerinhalte/\VVorlagen

Sucht als erstes den Speicherort in den Einstellungen, dann konnt ihr im Finder den Ablageort
anwahlen.

Wenn ihr in Word den Befehl ,Neu aus Vorlage® &) 38 P wahlt, kommt ihr direkt zu diesem Ordner.
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1. Wo finde ich meine Vorlagen?

Zweiter Weg

Direkt in den Vorlagenordner kommt Ihr auch Uber
den Finder:

Mit dem Menu-Befehl «Gehe zu» mit gedruckter
Commandtaste 38

gehe zu Library.

Achtung: Ohne Commandtaste 38 ist der Ordner
Library nicht sichtbar.
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Gehe zu Fenster Hilfe

Zurick

Ubergeordneter Ordner in neuem Fenster

@ Zuletzt benutzt
(Y Dokumente
(= Schreibtisch
® Downloads

{a} Benutzerordner
fil Library

< Computer

@ AirDrop

@ Netzwerk

&> iCloud Drive
E® Geteilt

A Programme

S¢ Dienstprogramme
Benutzte Ordner

Gehe zum Ordner ...

Mit Server verbinden ...

ool Didurdimnvuridyueri

14
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2. Wo finde ich die UZH-Vorlagen?

www.cd.uzh.ch — Login mit Shorthname und personlichem Passwort

https://www.cd.uzh.ch/de/vorlagen/publikation-interne-berichte/bericht uzh/intern.html

Anleitung zu Officevorlagen (sehr praktisch!):

https://www.cd.uzh.ch/de/anleitungen/anleitungen/MS-Office-Vorlagen.html

Am DS gibt es unter ,Seminarinfos”
- aufs DS angepasste Vorlagen der UZH: Briefe u.a.m.
- Vorlagen fur Plakate A3 und Flyer A4 im Wordformat
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3. Wie erstelle ich (m)eine Vorlage in Word

Kopf- und Fusszeilen o < i Ansicht Q
Schriften einstellen i Document anseigen
TabUIatoren Setzen Textmarken Zeichnungen
Ggf Weltere Formate festlegen Kommentare.bei Rollover Hervorheben

. - Konzeptschriftart Objektanker
SpGlChern AIS VOr/age SpeIChern Feldfunktionen anstelle von Werten Textbegrenzungen

Schnittmarken
Aufforderungen zum Seriendruck

Feldschattierung: Nie

Nicht druckbare Zeichen anzeigen

Alle
Ausgeblendeter Text Absatzmarken Tabstoppzeichen
Bedingte Trennstriche Leerzeichen

Fensterelemente anzeigen
Vertikales Lineal
Leerraum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht

Breite der Formatvorlagenanzeige: 0 cm > Zeilen auf Fensterbreite umbrechen
Meniiband
Registerkarte "Entwicklertools" anzeigen Gruppentitel anzeigen
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3. Wie erstelle ich (m)eine Vorlage in Word

Besonderheiten:

Plakate: Freibereich beachten
=> Schnittmarken aktivieren
=> Rander gemass CD-Manual
Printmedien

https://www.cd.uzh.ch/de/anleitungen/manuals.html
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3.8 Plakate
Grundlayout A4 hoch

Das Gestaltungskonzept der Plakate sieht neben fix po-  den Formaten A4 hoch und quer erstellt. Grossere For-
sitionierten Elementen eine individuell zu gestaltende mate konnen durch proportionales Skalieren erstellt
Flache vor (im Rahmen der vorgegebenen Grundlagen  werden.

Schrift, Farbe und Bildwelt). Die Vorlagendatei ist in
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Noch Fragen?

Das meiste lasst sich auch auf andere Apps anwenden: Excel, Powerpoint etc.
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