Stopselblatter

Informationen zu den Stdpselblattvorlagen

Die Vorlagen sind im Dateiformat ..dot" gespeichert, durch Offnen mit
Doppelklick auf den Dateinamen aus dem Windows-Explorer 6ffnet sich
die Vorlage als Worddokument im Format ...doc" und muss nach
Bearbeitung unter einem anderen Namen gespeichert werden. Der Vorteil
liegt darin, dass die Vorlage unverdndert erhalten bleibt und wieder neu
beschrieben werden kann.
Den Vorlagen liegen Tabellenfelder zu Grunde, Schrift, Zellausrichtung
und Abstand des Textes vom Tabellenrand sind voreingestellt:
Die Rahmenart kann gedndert werden iber

.Format - Rahmen und Schattierung ...",
die Zeilen oder Spaltengrofe liber

.Tabelle - Tabelleneigenschaften”

Tipp zum schnellen Uberschreiben der _-Zeichen in der
Rechenstépselkarte: Den Uberschreiben-Modus mit der Taste "Einfg"
aktivierenl

Diese Einstellungen sollen bei ,Seite einrichten" angezeigt werden:

Vorlage richtig-falsch:
Seite einrichten_

e

Seitenrander I Papierformat I Pa

Oben: m
nken: m
Links: Im
Rechts: Im

-

Bundsteq: [0 cm

rabstand vom Seitenrand

Kopfzeile: |1 crh E‘
FuBzeile: |1 cm 5"
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Vorlage 3er-Auswahl und Rechenstopselkarte:

Seite einrichten

Seitentander | Papierformat | B

Ohen: 2 om —
Irken: 2 om —
Links: Zcom -
Rechts: 2 cm -

e

Bundsteq: |0 cm

#bstand wom Seitenrand

Kopfzeile: I 1 em 5‘
Fulizeile: 1 cm —~

Vorlage 4er-Auswahl:

Seite einrichten

Seitentander | Papierfarmakt |

e

Qben: 0cm

Lnten: 1,5cm =

e

Links: 1,5cm

e

0N

Rechts: 1,5 cm

k

Bundsteq: |0 cm

abstand wom Seitenrand

J

Kopfzeile: 0,8cm =

-

Fulfzeile: 1com
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