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Impressum

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil der Unterlage darf in irgendeiner Form (Druck,
Fotokopie, Mikrofilm oder anderen Verfahren) ohne schriftliche Genehmigung durch mich
reproduziert oder unter Nutzung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfdltigt oder

verbreitet werden.

Dieses Skript wurde durch mich mit groBer Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem
schlieBe ich Fehler nicht vollkommen aus. Flr fehlerhafte Angaben und deren Folgen

Ubernehme ich weder eine juristische noch irgendeine sonstige Haftung.

Sollte es mir trotz intensiver Recherchen nicht gelungen sein, alle Rechteinhaber der

verwendeten Quellen und Abbildungen zu finden, so bitte ich um eine kurze Nachricht.

Die in dieser Unterlage abgebildeten bzw. zum Download angebotenen Dateien,
genannten Personen und Organisationen, Adress- und Telekommunikationsangaben,
Bankverbindungen usw. sind frei erfunden. Ahnlichkeiten und Ubereinstimmungen mit
lebenden oder toten Personen sowie real existierenden Organisationen oder

Informationen sind unbeabsichtigt und rein zufallig.

Die durch mich erstellten Unterlagen kénnen Verweise oder Links auf Internetseiten
anderer Anbieter enthalten. Auf deren Inhalt und Gestaltung dieser Angebote habe ich

keinen Einfluss. Hierflr sind die Anbieter selbst verantwortlich.

Produkte, die als Warenzeichen eingetragen sind, sind nicht extra kenntlich gemacht. Die
in dieser Dokumentation verwendeten Hard- und Softwarebezeichnungen sowie
Markennamen der jeweiligen Firmen unterliegen im Allgemeinen warenzeichen-, marken-

und patentrechtlichem Schutz.
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Informationen zur Unterlage

1 Informationen zur Unterlage

1.1 Formatierungen im Text

Kapitdlchen, fett

Kennzeichnen Bedienelemente, z. B. Register: START, Tasten

und Tastenkombinationen sowie Befehle.

Kapitalchen

Kennzeichnen Bedienelemente, z. B. Gruppe: SCHRIFTART.

1.2 Tasten

Bezeichnung

Synonym

ALTGR-Taste

Alternative graphische Belegung

ENTER-Taste

Return-Taste, Eingabetaste

ENTF-Taste Lésch-Taste, DEL-Taste
Esc-Taste Abbruch-Taste
LEERTASTE Space-Taste
PFEILTASTEN Cursorsteuertasten

RUckscHRITT-Taste

Backspace-Taste

SHIFT-Taste Umschalt-Taste, GroBschreib-Taste
STRG-Taste Steuerungstaste, CTrRL-Taste
1.3 Bezeichnung der Bedienelemente
Bezeichnung Synonym
Drehfeld Spinbutton

a[| Hahe: 0,58 em 2

o4 Breite: 105 em
Gruppe

Q@ 4 3

Hyperlink Textmarke Quervenweis

Hyperlinks
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Bezeichnung

Synonym

Kombinationsfeld

Combobox, Kombinationsfeld aus Eingabe- und Listenfeld

Kontrollfeld

Checkbox, Auswahlfeld, Kontrollkastchen

Minisymballeiste fir die Auswahl anzeigen (i)
|:| Livevorschau aktivieren (i)

Listenfeld

Dropdown-Listenfeld, Dropdown-Liste

Memofeld

Textarea

Kommentare: | Deckblatt fiir Skripte
inklusive Impressum und [nhaltsverzeichnis

Optionsfeld

Radiobutton, Optionsschaltflache

() Speicherort fir Serverentwiirfe

@ Zwischenspeicher fir Office-Dokumente

Register

Registerkarte, Tab, Reiter

Start Einfugen Seitenlayout

Schaltflache

[ Einstellungen...

Symbol a
Gt
Hyperlink
Textfeld Eingabefeld, Textbox
Benutzername: |Astrid Thater
Initialen: ath
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Loch- und Falzmarken

2 Loch- und Falzmarken

2.1 Einfiihrung

Loch- und Falzmarlen erleichtern Ihnen die Arbeit beim Lochen und Falten Ihrer
Geschéftsbriefe. Erstellen Sie die Loch- und Falzmarken in der Kopfzeile, um diese auf
jeder Seite des Briefes anzuzeigen und vor unbeabsichtigten Veranderungen zu
schitzen. Verwenden Sie fir Thren Geschéftsbrief Seiten mit unterschiedlichen
Kopfzeilen, dann missen Sie die Loch- und Falzmarken in jeder Kopfzeile einmal

definieren.

In den nachfolgenden Abschnitten wird exemplarisch die OBERE FALZMARKE flr einen Brief
nach FormM B beschrieben. Die Vorgehensweisen fir die UNTERE FALZMARKE sowie die

LOoCHMARKE sind identisch.

Kopieren Sie die Linie der oberen Falzmarke und andern Sie lediglich die

Positionsangaben fiir die untere Falzmarke sowie die Lochmarle.

2.2 MaBe fiir Loch- und Falzmarken

Die MaBangaben fiir die Loch- und Falzmarken unterscheiden sich, je nach Form des
verwendeten Briefkopfs. Die Loch- und Falzmarken haben ca. eine Lange von 0,5 cm

und einen Abstand vom linken Seitenrand von 0,2 cm.

Abstand von der oberen Blattkante in cm

Form A Form B
Lochmarke 14,85 14,85
Obere Falzmarke 8,70 10,50
Untere Falzmarke 19,20 21,00
2.3 Falz- und Lochmarke einfiigen

Wechseln Sie in die Kopfzeile. -
=i
Klicken Sie auf das Register: EINFUGEN. l'l_‘}

Klicken Sie in der Gruppe: ILLUSTRATIONEN auf das Formen
Symbol: FORMEN.
4. Ziehen Sie bei gedriickter SHIFT-TASTE Eine Kopfzeile

waagerechte Linie von ca. 0,5 cm auf. o—o0
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24 Ldnge der Linie festlegen

Markieren Sie die eingefligte Linie.

iJoem 2
2. Klicken Sie auf das Register: ZEICHENTOOLS
FORMAT. 105 em
3. Andern Sie die Lange der Linie in der Gruppe: Gribke

GRrOBE auf eine Lange von 0,5 cm im Drehfeld:

FORMENBREITE.

2.5 Farbe, Breite und Kontur der Linie definieren

Markieren Sie die eingefiigte Linie.

2. Klicken Sie auf das Register: ZEICHENTOOLS
L&” Formkontur =
FORMAT.
= Formeffekte =
3. Klicken Sie in der Gruppe: FORMENARTEN auf das

Symbol: FORMKONTUR.

4, Stellen Sie die Linienstarke und die Linienfarbe
ein.
Alternative 1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die eingeflgte Linie.
2. Klicken Sie auf den Befehl: FORM FORMATIEREN.

Tipp Wahlen Sie eine Linienstarke von 0,25 pt (1/4 pt) und eine Linienfarbe Grau 50%.
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2.6 Falz- und Lochmarke positionieren
1. Markieren Sie die eingefligte Linie.
2. Klicken Sie auf das Register: ZEICHENTOOLS FORMAT.
3. Klicken Sie in der Gruppe: ANORDNEN auf das Symbol: POSITION.
4. Klicken Sie auf den Befehl: WEITERE LAYOUTOPTIONEN.
5. Wahlen im Abschnitt: HORIzZONTAL eine ABSOLUTE POSITION von 0,2 cm

RECHTS VON SEITE.

6. Wahlen im Abschnitt: VERTIKAL eine ABSOLUTE POSITION von 10,5 cm

UNTERHALB vOn SEITE.

Aktivieren Sie im Abschnitt: OpTiIoNEN das Kontrollfeld: VERANKERN.

Deaktivieren Sie im Abschnitt: OpTIONEN alle anderen gesetzten Kontrollfelder.

Layout

Position | Textumbruch | Grife |

[ 7 el

Harizontal
) Ausrichtung: Links gemessen van | Seite
(71 Buchlayout Innen won Seitenrand
@ Absolute Posiion 0,2 cm | rechts von Seite IZI
71 Relative Position gemessen von | Seite
Vertikal
) Ausrichiung Chen gemessen von | Seite
@ Absolute Position | 10,5 cm = unterhalb Seite IEI
i) Relative Position gemessen von | Seite
Optionen
[7] objekt mit Text verschieben [7] Uberlappen zulassen
Verankern [] Layout in Tabellenzelle
ok | [[Abbrechen
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die eingeflugte Linie.
2. Klicken Sie auf den Befehl: LAYOUTOPTIONEN.
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