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[Geben Sie den Firmennamen des
Absenders ein]

[Geben Sie die Firmenadresse des
Absenders ein]

«Adresse»

[Wahlen Sie das Datum aus]

«Anrede»

Auf der Registerkarte 'Einfiligen' enthalten die Kataloge Elemente, die auf die Gesamtdarstellung Thres Dokuments
abgestimmt werden. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckblatter und
sonstige Dokumentbausteine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Diagramme oder Tabellen erstellen, werden diese auch
auf die aktuelle Darstellung des Dokuments abgestimmt.

Formatierungen von markiertem Text im Dokument konnen durch Auswahl eines Formats auf der Registerkarte
"Start", Katalog "Schnellformatvorlagen" einfach gedndert werden. Text kann direkt mit den anderen
Steuerelementen auf der Registerkarte "Start" formatiert werden. In den meisten Steuerelementen kann das
aktuelle Designformat bzw. ein direkt angegebenes Format gewahlt werden.

Um die allgemeine Darstellung des Dokuments zu dndern, wihlen Sie auf der Registerkarte 'Seitenlayout' neue
Designelemente aus. Verwenden Sie den Befehl zum Andern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die
verfiigbaren Formate im Katalog 'Schnellformatvorlagen' zu dndern. Die Kataloge 'Designs' und
'Schnellformatvorlagen’ stellen Befehle zum Zuriicksetzen bereit, damit Sie immer die urspriingliche Darstellung
des Dokuments in der aktuellen Vorlage wiederherstellen konnen.

[Geben Sie die GruBformel ein]
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