


Mai 20, 2003

Memorandum

An:
MACROBUTTON NoMacro [Hier klicken und Namen eingeben]
CC:
MACROBUTTON NoMacro [Hier klicken und Namen eingeben]
Von:
MACROBUTTON NoMacro [Hier klicken und Namen eingeben]
Datum:
20.05.2003
Betreff:
MACROBUTTON NoMacro [Hier klicken und Betreff eingeben]
So verwenden Sie diese Memo-Dokumentvorlage

Markieren Sie Text, den Sie ersetzen möchten (z.B. diesen Text), und überschreiben Sie ihn mit dem Text Ihres Memos. Verwenden Sie Formatvorlagen, wie z.B. Überschrift 1-3, Textkörper und Aufzählungszeichen, aus der Formatierungs-Symbolleiste.

Um weitere Informationen zum Anpassen dieser Dokumentvorlage zu erhalten, klicken Sie auf Alles markieren im Menü Bearbeiten und dann auf Löschen. Klicken Sie anschließend den Befehl AutoText unter dem Menüpunkt AutoText im Menü Einfügen, wählen Formatvorlagen-Beispiel und klicken dann auf Einfügen.

Um Änderungen an dieser Vorlage zur späteren Verwendung zu speichern, klicken Sie im Menü Datei auf Speichern unter, und wählen Sie Dokumentvorlage als Dateityp (die Dateinamenerweiterung sollte sich von .doc auf .dot ändern). Um ein neues Dokument auf der Basis Ihrer neuen Vorlage zu erstellen, klicken Sie im Menü Datei auf Neu. Klicken Sie im Aufgabenbereich Neues Dokument unter Vorlagen auf Auf meinem Computer. Im Dialogfeld Vorlagen wird Ihre aktualisierte Vorlage im Register Allgemein erscheinen.
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