Schlankheitskur für Ihre Dokumentvorlage NORMAL.DOT
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Word braucht beim Starten inzwischen sehr lange. Bei der Fehlersuche habe ich festgestellt, dass meine NORMAL.DOT-Datei auf eine Größe von 1,7 MB angewachsen ist. Ich vermute deshalb, dass der langsame Programmstart auf diese Dateigröße zurückzuführen ist. Nun will ich unnötigen Ballast aus der Standardvorlage NORMAL.DOT entfernen. Ich weiß aber nicht, wie ich die Datei öffnen kann. Word zeigt mir immer nur eine leere Datei an, wenn ich NORMAL.DOT zum Beispiel aus dem Windows-Explorer öffne. Können Sie mir sagen, wie ich die Datei trotzdem bearbeiten und ihre Dateigröße reduzieren kann?
R. Bässler

 ANTWORT:  Es ist ganz normal, dass die Standardvorlage von Word, die Datei NORMAL.DOT, leer ist – oder besser gesagt: keinen Text enthält. Ansonsten würde dieser Text bei jedem Programmstart automatisch auf dem Bildschirm erscheinen.

Die Dateigröße der Datei NORMAL.DOT ergibt sich vielmehr durch diverse "versteckte" Objekte. Benutzerdefinierte Symbolleisten, VBA-Makros und AutoText-Einträge sind die wichtigsten Elemente. Prüfen Sie, ob Sie alle Symbolleisten, Makros und AutoTexte, die Sie gleich nach dem Programmstart von Word einsetzen können, auch wirklich jederzeit benötigen. Sie können Ihre NORMAL.DOT-Datei schlanker machen, indem Sie weniger wichtige Elemente in eine andere Dokumentvorlage verschieben, die Sie dann nur bei Bedarf laden.

Um die genannten Programmbestandteile zu verschieben, legen Sie eine neue Vorlage an, die als Ziel des Verschiebevorgangs dienen soll. Dazu wählen Sie Datei-Neu an. In Word 2003 und 2002/XP öffnet sich daraufhin der Aufgabenbereich, in dem Sie den Link Auf meinem Computer (2003) bzw. Allgemeine Vorlagen (2002/XP) anklicken. Jetzt sehen Sie das Dialogfenster, das in Word 2000 und 97 sofort nach Aufruf von Datei-Neu erscheint. Darin aktivieren Sie unten rechts – im Bereich Neu erstellen – die Option Vorlage. Ein Klick auf Ok öffnet ein neues, leeres Dokument. Speichern Sie die Datei als Dokumentvorlage unter einem Namen Ihrer Wahl, lassen Sie sie aber weiterhin geöffnet.

Wählen Sie nun den Befehl Extras-Vorlagen und Add-Ins an und klicken Sie im danach angezeigten Dialogfenster auf die Schaltfläche Organisieren. Im nächsten Dialogfenster stehen Ihnen vier Registerkarten zur Verfügung, in denen die verfügbaren Formatvorlagen, AutoTexte usw. aufgelistet werden. Dabei sehen Sie die in NORMAL.DOT gespeicherten Elemente jeweils auf der rechten Seite, während auf der linken Seite die Inhalte der zuvor angelegten Dokumentvorlage angezeigt werden.

Überprüfen Sie alle Elemente der NORMAL.DOT-Datei. Die nicht so wichtigen markieren Sie und Kopieren sie in die neue Dokumentvorlage. Direkt danach klicken Sie auf Löschen, um sie aus NORMAL.DOT zu entfernen. Nach Abschluss der Aufräumaktion speichern Sie die neue Dokumentvorlage, um die kopierten Elemente zu sichern. NORMAL.DOT wird normalerweise gespeichert, sobald Sie Word beenden.

Wenn Sie später einmal die verschobenen AutoTexte, Makros usw. benötigen, laden Sie die entsprechende Dokumentvorlage, indem Sie Extras-Vorlagen und Add-Ins aufrufen und die Datei als globale Dokumentvorlage Hinzufügen. Die globalen Vorlagen und Add-Ins können per Kontrollkästchen immer wieder schnell ge- und entladen werden.
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