MS Word: Anleitung zum Einbinden einer Dokumentvorlage
Du hast eine Datei bekommen, die eine Dokumentvorlage für Dein Word zum Schreiben von SPI-Artikeln ist.
Diese Vorlage musst Du auf Deinem Rechner im Vorlagenverzeichnis, also dem Vorlagen Ordner, speichern. Word findet sie dann, wenn Du in Word "Neu" anklickst. Unter Win 7 zeigt Word Dir dann eine Seite, auf der Du anwählen kannst "Online Vorlagen" oder "Private Vorlagen". Das sind die auf dem Rechner gespeicherten. Das klickst Du an und findest Deine Vorlagen in alphabetischer Reihenfolge.
Einschränkung:  Mein neuer Rechner hat Win10, da werden nur online Vorlagen angezeigt, ich vermisse die Möglichkeit, eigene Vorlagen zu verwenden. Als Abhilfe habe ich den Pfad für den Vorlagen Ordner in einer Text Datei gespeichert, bei mir heißt er:

C:\Users\Cheffe\Anwendungsdaten\Microsoft\Templates
Du müsstest den Benutzernamen, hier: Cheffe, durch Deinen Benutzernamen ersetzen. Diesen Pfad markieren, kopieren (Strg + C), Exlorer öffnen und in die Adresszeile setzen (Strg + V). Dann geht ein Fenster auf, in dem Du Deine Vorlagen findest, jetzt auch die SPI Vorlagen. Einfach die gewünschte doppelklicken, und Word öffnet sich mit einem neuen leeren Textfenster, das Deiner Vorlage entspricht.
Du kannst aber auch einfach die beiden empfangenen Word Vorlagen irgendwo abspeichern, z.B. auf einem Stick, und dort die gewünschte Vorlage doppelt anklicken, es öffnet sich Word mit der Vorlage, die Du beschreibst und dann abspeicherst. Word schlägt dann automatisch die Dateiform "Text", also .doc oder .docx vor. (docx ist das neuere Textformat, das aber nicht alle älteren PCs lesen können).
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Menuleiste: Einfügen - Bilder (Das einzufügende Bild (Computer / Stick) im Explorer auswählen)  und doppelt anklicken. Es erscheint sofort an der Cursorposition im Text. Nun das Bild mit der rechten Maustaste anklicken und die gewünschten Eigenschaften einstellen: Bild – Layout – Weitere – Rechteck – z.B.: nur links anwählen und mit OK bestätigen, bis wieder die Textseite zu sehen ist.
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