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Fluggesellschaft Weite Welt

Fluggesellschaft Weite Welt

Berliner Platz 43

80805 München

Telefon 089/01 23 45

Telefax 089/01 23 46

Blauer See Delikatessen 

Frau Hanna Moos

Forsterstraße 57

68306 Mannheim

Ihre Zeichen, Ihre Nachricht vom
Unser Zeichen, unsere Nachricht vom
Telefon, Name
Datum

IZ, 98-12-04
RA/96-12-11
-123 Peter Müller
00-02-17
Aktuelle Briefvorlage

Sehr geehrte Frau Moos, 
löschen Sie Rechtecke, Grafiken und Absenderangaben, indem Sie in der Layout-Ansicht auf das Objekt klicken. Klicken Sie auf den jetzt sichtbaren Begrenzungsrahmen und drücken Sie die ENTF-Taste.

Falls Sie die Grauwerte in den rechteckigen, grau schattierten Bereichen ändern möchten, klicken Sie auf das Rechteck, um die Ziehpunkte zur Größenänderung anzuzeigen. Anschließend klicken Sie im Menü Format auf Zeichnungselement. Experimentieren Sie mit den Einstellungen Farbe, Muster- und Muster​farbe, um die für Ihren Drucker günstigste Schattierung zu erzielen. Um den Grauwert der Erdkugel zu ändern, doppelklicken Sie auf die Abbildung. In der jetzt aktivierten Grafik klicken Sie in den grauen Bereich und klicken im Menü Format auf Zeichnungselement. Legen Sie einen Grauwert fest und klicken Sie auf Grafik Schließen.

So passen Sie den Briefkopf Ihren Anforderungen an

Um die Angaben im Briefkopf zu ändern, klicken Sie im Menü Datei auf Neu, wählen diese Dokument​vorlage und klicken auf Dokument und OK.

1. Fügen Sie Ihre Firmendaten in die Bereiche für Firmennamen, Adresse und Slogan ein.

2. Klicken Sie im Menü Datei auf Speichern unter. Im Dialogfeld wählen Sie Dokument​vorlage im Listenfeld Dateityp (die Dateinamenerweiterung sollte sich von .DOC in .DOT ändern). Speichern Sie die Datei zum Schutz des Originals unter einem neuen Namen bzw. überschreiben Sie die existierende Version durch Verwendung des gleichen Namens.

Zum Erstellen eines Dokuments klicken Sie im Menü Datei auf Neu und erstellen ein neues Dokument, das auf dieser Dokumentvorlage basiert. Ihre Firmeninformation sollte jetzt im Dokument erscheinen.

Mit freundlichen Grüßen

Fluggesellschaft Weite Welt
Peter Müller
Marketingdirektor
Wir erschließen Ihnen die Weite Welt



