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Woher kommen die Schnellbausteine? 

Schnellbausteine können sehr clever und vielseitig eingesetzt werden. Ganz nach dem Motto, 

einmal einrichten, x-fach nutzen und das CD der Firma 

einhalten. 

 Kopf-/ Fusszeilen 

 Deckblätter 

 Textfelder 

 Autotexte 

 Symbole, Logos, Formen, wie in diesem Beispiel 

  

Speicherorte 

 Integrierte, mitgelieferte bzw. allgemeine Bausteine finden sich in der  

Built-in Building Blocks.dotx 

Speicherort: C:\Program Files\Microsoft Office\Office14\Document Parts\1031\14 

und \Users\<name>\AppData\Roaming\Microsoft\Document Building 

Blocks\<1031>\14Aufzählung 

 Benutzerdefinierte Bausteine stehen in der Building Blocks.dotx 

Speicherort: \Users\<name>\AppData\Roaming\Microsoft\Document Building 

Blocks\<1031>\14 

Organisieren 

Im Organizer für Bausteine wird in der Spalte "Vorlage" angezeigt, woher die Schnellbausteine 

jeweils stammen. 

Darüber hinaus können Bausteine in jeder DOTX/DOTM stecken: Beim Anlegen eines 

Bausteins entscheidet der Benutzer, ob er sie in die Buildingblocks, in die Normal.dotm oder in 

eine andere Vorlage speichert. Angeboten werden beim Anlegen alle geöffneten Vorlagen.  

 



WOHER KOMMEN DIE SCHNELLBAUSTEINE? 
 

Seite 2 von 2  www.officestyle.ch 

Vorgehensweise bei einer Firmeninstallation 

Es ist sinnvoll, die Built-In Building Blocks.dotx anzupassen, bevor sie ausgerollt wird. Löschen 

Sie die Bestandteile, die nicht dem Corporate Design entsprechen (insbesondere Deckblätter , 

Textfelder und Kopf-, Fusszeilen von Microsoft), erstellen Sie eigene Bausteine (wie Ihr Logo 

und Ihre typischen Kopf- und Fußzeilen). 

Praktisch ist dabei folgendes Vorgehen: 

 Erstellen Sie erst eine Sicherheitskopie der beiden Baustein-Dateien. Beispielsweise in 

einem Ordner den Sie „Archiv“ nennen. 

 Erstellen Sie sich an Ihrem Arbeitsplatz eine Vorlage und speichern Sie sie im oben 

genannten User-Ordner. Nennen Sie sie zum Beispiel "Firmenbausteine"; achten Sie darauf, 

dass sie tatsächlich die Dateiendung DOTX erhält. Lassen Sie die Vorlage geöffnet.  

 Erstellen Sie die Bausteine, die Sie für die Firma brauchen und speichern Sie sie in diese 

Vorlage. 

 Schließen Sie die Vorlage 

 vergessen Sie beim Beenden von Word das Speichern der  

Vorlage mit den Bausteinen nicht!  

 Benennen Sie sie um in: "Built-In Building Blocks.dotx" und verteilen Sie sie mit dem Setup. 


