So machen Sie Änderungen an der Standardvorlage wieder rückgängig
Versionen: Word 2010, 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  Aufgrund einer nicht mehr nachvollziehbaren Fehlbedienung beim Scannen einer Textvorlage erscheint jetzt in jedem neuen Word-Dokument das eingescannte Bild. Offenbar handelt es sich um eine Grafik, die von dem typischen Rahmen mit den acht Ziehpunkten umgeben ist. Mit einem Druck auf Entf lässt sich diese Grafik entfernen. Aber natürlich ist es sehr lästig, vor jedem normalen Arbeiten erst die Grafik löschen zu müssen. Es hat auch nichts gebracht, das neue Dokument, das beim Starten von Word angezeigt wird, ohne Grafik unter dem Standardnamen "Dokument1" zu speichern. Beim nächsten Mal erschien wieder die eingescannte Grafik. Können Sie mir einen Rat geben, wie ich wieder mit einem leeren Dokument beginnen kann? Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Offenbar haben Sie die Grafik unbeabsichtigt in der Standardvorlage von Word, der Datei NORMAL.DOT (oder NORMAL.DOTX bzw. NORMAL.DOTM in Word 2010/2007) gespeichert. Diese Datei dient als Vorlage für alle neuen Standarddokumente, die Sie in Word anlegen - so auch für das Dokument, das direkt beim Starten des Programms angezeigt wird.

Um unerwünschte Text- oder Grafikelemente zu entfernen, die in jedem neuen Dokument auftauchen, müssen Sie folglich die Standardvorlage von Word bearbeiten. Dazu müssen Sie wissen, wo diese Datei gespeichert ist. Anschließend können Sie sie in Word öffnen und von überflüssigen Elementen befreien. Zuverlässig erreichen Sie das mit folgender Methode:

1. Starten Sie Word.

2. Wechseln Sie per Alt+F11 in den Visual Basic-Editor.

3. Darin wählen Sie Ansicht-Direktfenster an. Der blinkende Cursor befindet sich daraufhin in einem Unterfenster mit dem Titel Direktbereich.

4. Geben Sie im Direktbereich folgende VBA-Anweisung ein:

?Application.NormalTemplate.FullName
· Danach drücken Sie auf Return. Direkt unter der VBA-Anweisung erscheinen jetzt der vollständige Pfad sowie der Dateiname der aktuellen Standardvorlage von Word, zum Beispiel

C:\Dokumente und Einstellungen\
<Benutzername>\Anwendungsdaten\
Microsoft\Vorlagen\Normal.dot
· Markieren Sie die komplette Pfadangabe und drücken Sie Strg+C, um sie in die Zwischenablage zu kopieren.

· Verlassen Sie den Visual Basic-Editor per Datei-Schließen und zurück zu Microsoft Word.

· In Word 2010/2007 klicken Sie jetzt auf die Office-Schaltfläche und dann auf Öffnen. In den älteren Word-Versionen wählen Sie Datei-Öffnen an.

· Im Dialogfenster Öffnen setzen Sie den Cursor in das Feld Dateiname. Danach drücken Sie Strg+V, um die Pfadangabe der Standardvorlage aus der Zwischenablage einzufügen. Anschließend klicken Sie auf Öffnen.

· In der jetzt geöffneten Datei entfernen Sie alle überflüssigen Text- oder Grafikelemente wie zum Beispiel die eingescannte Textvorlage.

· Klicken Sie auf das Symbol Speichern in der Word-Symbolleiste bzw. in der Symbolleiste für den Schnellzugriff von Word 2010/2007.

· Schließen Sie die Datei.

Ab sofort sollten Ihre neuen Dokumente keine überflüssigen Grafiken mehr enthalten.
