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Schriftart einrichten 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Der Privatbrief 
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Klicke auf das kleine Kästchen in der 
Ecke von Schriftart! 

Gib die Schriftart Arial, Größe 12 ein, 
klicke danach auf „Als Standard festlegen“  
und danach bestätigst du mit „OK“ 
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Seite einrichten 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

anklicken 

anklicken 
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5 cm eingeben 

2 cm eingeben 
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Nur bei Kopfzeile 1,7 cm eingeben!  
Danach auf Zeilennummern klicken und anschließend 
Häkchen setzen! 
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Zum Schluss in den Kopfzeilenbereich einen 
Doppelklick machen. Danach „Rechtsbündig“ 
bei Absatz anklicken und anschließend die 
Adresse einfügen.  
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Füge noch mit der Enter-Taste 9 Zeilen 
ein und speichere das Ganze als Datei 
„Privatbrief Vorlage“ ab. 
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