Handhabung der 
Word-Dokumentvorlagen

Unsere Dokumentvorlagen sind absichtlich mit einer älteren Version von Word (2010) erstellt worden, damit eine Nutzung gewährleistet ist, ohne dass sich die Elemente und Paramater verschieben oder die Einstellungen und Formatvorlagen nicht mehr funktionieren. Dies bringt jedoch eine besondere Handhabe beim Speichern mit sich.
Wenn man ein Dokument öffnet, welches mit einer alten bzw. älteren Programmversion erstellt wurde, als die am Rechner installierte Version, wird das Dokument in einem sogenannten „Kompatibilitätsmodus“ geöffnet. Dieser Modus ermöglicht es, die Einstellungen beizubehalten. 
[bookmark: _GoBack]ACHTUNG: 
Beim Sichern der Daten über „Speichern unter“ muss man im Dialogfeld links unten den Haken bei „Kompatibilität mit früheren Versionen von Word beibehalten“ setzen, sonst wird die ursprüngliche Datei in die neuere Word-Version konvertiert. Somit gehen auch gewisse Einstellungen verloren und das Dokument entspricht nicht mehr unserer Dokumentvorlage und demnach auch nicht mehr unseren Vorgaben. 

Für Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung.
Viel Erfolg!
Ihr KSP-Verlag-Team
