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Effekte

D Durchgestrichen

|:| Kapitalchen
|:| Doppelt durchgestrichen |:| Grofibuchstaben
Gib die Schriftart Arial, GroRe 12 ein,

|:| Hochgestellt
klicke danach auf ,Als Standard festlegen” [] Tiefgestellt
und danach bestatigst du mit ,,OK”

(@) Nur dieses Dokument?

() Alle Dokumente basierend auf der Vorlage Normal?

Soll die Standardschriftart fiir Folgendes auf (Standard) Arial, 12 Pt. festgelegt werden:
Vorschau

Die TrueType-Schriftart wird fiir den Ausdruck und /
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Als Standard festlegen Texteffekte...
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\‘l( Oben: 1,5 cm Unten: 1 cm
|| Links: 2 om Rechts: 1,73 cm
- - —
Normal
o Oben: 25 cm Unten: 2 om
- Links: 25 cm Rechts: 25 cm
- Schmal
- Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 om
- Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 om
Mittel
- Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
"_‘ Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm
- Breit
A‘ Oben; 2,54 tm Unten; 2,54 cm
. Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm
. Gespiegelt
. Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 om
- Innen: 3,18 cm AuBen: 2,54 om )
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- Benutzerdefinierte Seitenrander...
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Seitenrander Papier Layout

Seitenrdnder
QOben: Unten:
Links: Rechts:
Bundsteq: Bundstegposition:
Ausrichtung

Hochformat — Querformat

Standard

Seiten

Mehrere Seiten:

Vorschau

Ubernehmen fiir: |Gesamtes Dokument

2cm

<[]

2 cm eingeben

5 cm eingeben

Als Standard festlegen 0K

| | Abbrechen
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Seitenrander

Links: 2,5¢cm E
=

Bundsteg: 0cm

Ausrichtung

Hochformat — Querformat

Seiten

anklicken

Unten:
Rechts:

Bundstegposition:

Mehrere Seiten: |Standard
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Ubernehmen fiir: |Gesamtes Dokument .

Als Standard festlegen |
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Abschnitt
Abschnittsbeginn: Neue Seite

Endnoten unterdriicken

Kopf- und Fulizeilen

|:| Gerade/ungerade anders
D Erste Seite anders

Kopfzeile:
Abstand vom Seitenrand:

FubBzeile: 1,25 cm E

Seite

Vertikale Ausrichtung: |Dben

Vorschau
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= |

[“lizeilennummern hinzufiigeni

Beginnen mit:

Abstand zum Text: | Auto

Zahlintervall:
Nummerierung:
@ Jede Seite neu beginnen
O Jeden Abschnitt neu beginnen
O Fortlaufend

~J
X

] | Zeilennummern...

|| Rander... |

| 0K

| | Abbrechen |

Nur bei Kopfzeile 1,7 cm eingeben!

/ Danach auf Zeilennummern klicken und anschlieBend

@ Héakchen setzen!

| 0K | | Abbrechen
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Zum Schluss in den Kopfzeilenbereich einen
Doppelklick machen. Danach ,Rechtsbiindig”
bei Absatz anklicken und anschlieRend die
Adresse einfligen.
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Willi Muster
MusterstraBBe 21 a
97424 Schweinfurt
Telefon: 09721 809090

Mobil: 0151 10000000
E-Mail: willi.muster@web.de
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Flige noch mit der Enter-Taste 9 Zeilen
ein und speichere das Ganze als Datei
»Privatbrief Vorlage” ab.
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