Tipp der Woche KW 20/2000 - Textfelder einfügen

Mit Hilfe von Textfeldern können Sie in Word Eingabebereiche z.B. für Anschriftenfelder definieren und fest positionieren.

Dies soll am folgenden Beispiel einer Briefvorlage für Fensterumschläge 
(Format "DL") kurz erklärt werden.

· Öffnen Sie ein neues Dokument

· Fügen Sie über "Einfügen - Textfeld" ein Adressfeld ein

· Nach dem markieren können Sie das Textfeld mit der rechten Maustaste zum formatieren öffnen

· Für das Adressfeld im Fensterumschlag sind folgende Parameter notwendig

· Farben und Linien
Linie - Farbe = "keine Linie"

· Größe
Höhe:

4,0 cm
Breite:

8,5 cm

· Position
Horizontal:
2,0 cm von "Seite"
Vertikal:
5,0 cm von "Seite"
Verankern =  ( (Wichtig!)

· Anschließend können Sie die Datei als Vorlage speichern

· "Datei - Speichern unter" 
Dateityp: "Dokumentvorlage"

· Bei Briefen, die von dieser Vorlage erstellt werden passt die Anschrift auf Anhieb ins vorgesehene Umschlagsfenster

Anregungen, Fragen => Forum Markus Reichenbach - http://www.markus-reichenbach.de
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