So finden Sie die globale Vorlage NORMAL.DOT/.DOTX
Versionen: Word 2010, 2007, 2003 und 2002/XP

 FRAGE:  In SmartTools Word Weekly geht es immer wieder um Anpassungen der globalen Vorlage NORMAL.DOT/.DOTX. Um die Datei bearbeiten zu können, sollte man mit dem Suchbefehl des Windows-Arbeitsplatzes nach ihr suchen. Diese Suche blieb bei mir aber immer erfolglos. Es half auch nichts, den Dateinamen nur in Groß- oder nur in Kleinbuchstaben einzugeben. Fehlt die globale Word-Vorlage auf meinem System oder habe ich etwas falsch gemacht?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Die globale Vorlage NORMAL.DOT/.DOTX befindet sich zumindest in den neueren Word-Versionen in einem versteckten Ordner. Das bedeutet, dass die Suche erfolglos bleibt, wenn Sie auf Systemebene die Ansicht versteckter Ordner ausgeschaltet haben. In Windows ist das allerdings der Standard, so dass es nicht verwundert, dass Sie die Datei nicht finden.

Um in Windows auch versteckte Ordner in die Suche einzubeziehen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Öffnen Sie den Windows-Explorer.

2. Unter Windows 7 und Windows Vista klicken Sie in der Symbolleiste erst auf Organisieren und dann auf Ordner- und Suchoptionen. - Unter Windows XP und früher wählen Sie Extras-Ordneroptionen an.

3. Wechseln Sie im danach angezeigten Dialogfenster auf die Registerkarte Ansicht.

4. Blättern Sie in der Liste unter Erweiterte Einstellungen nach unten, bis Sie den Eintrag Versteckte Dateien und Ordner finden.

5. Aktivieren Sie direkt darunter die Option Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen (Windows 7) bzw. Alle Dateien und Ordner anzeigen (Windows Vista und Windows XP).

6. Klicken Sie zur Bestätigung auf Ok.

Bei der Suche unter Windows Vista und Windows XP müssen Sie außerdem direkt im Suchdialog angeben, dass Sie in versteckten Ordnern suchen wollen.

In Windows Vista lassen Sie sich dazu per Mausklick die Optionen für die Erweiterte Suche anzeigen. Danach aktivieren Sie das Kontrollkästchen Nicht indizierte, versteckte und Systemdateien einbeziehen.

In Windows XP blenden Sie auf der linken Seite des Suchdialogs Weitere Optionen ein. Darunter aktivieren Sie die Kontrollkästchen Versteckte Elemente durchsuchen sowie Systemordner durchsuchen.

Zusätzlicher Hinweis: Falls Sie in den Suchergebnissen nicht den vollständigen Dateinamen NORMAL.DOT/.DOTX sehen, sondern nur NORMAL (ohne die Dateinamenerweiterung), liegt es ebenfalls an den Ordneroptionen des Windows-Explorers. Um auch die Dateinamenerweiterung anzeigen zu lassen, öffnen Sie noch einmal - wie oben in den Schritten 1 bis 3 - die Ansichtsoptionen. Danach entfernen Sie das Häkchen des Kontrollkästchens (Dateinamen)Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden.
