| Personliches Layout © hul45@gawnet.ch ]

Mit dem Kauf eines Computers tibernimmst du automatisch das vom Hersteller eingestellte Layout. Oft
entsprechen diese Einstellungen aber nicht deinen Vorstellungen.

In sogenannten Dialogfenstern kannst du viele dieser Einstellungen &ndern und als deinen persénlichen
Standard definieren. Zu den wichtigsten gehdren die Wahl der Seitenrénder, die Schriftart, die Schriftgrofe
sowie der Zeilenabstand.

Die Seitenrander kannst du wie folgt festlegen:

1. Register SEITENLAYOUT ¥
[ seterrancer | Format | Layout |

2. Gruppe SEITE EINRICHTEN / SEITENRANDER e —

3. Inder sich 6ffnenden Liste kannst du entweder eine vorgeschlagene U S [ i
Variante auswéahlen oder BENUTZERDEFINIERTE SEITENRANDER anklicken. X
Das Fenster SEITE EINRICHTEN erscheint. — L

4. In diesem Fenster kannst du fir alle vier Seitenrdnder deine Abstande
eingeben.

5. Wenn du deine Wahl mit OK abschliesst, gelten die Einstellungen =
nur fir das aktuelle Dokument.

6. Wenn du deine Wahl mit STANDARD abschliesst, sind die gewahlten (oot oo o
Einstellungen ab jetzt dein persénlicher Standard und bleiben auch
in einem neuen leeren Dokument erhalten.

Die Schriftart und Schriftgrosse kannst du wie folgt festlegen:

1. Register START Schriar L2 e

. . Schriftart | Ze
2. Gruppe SCHRIFTART, PFEIL unten rechts, oder RMT in markierten Text
. Schriftart: Schriftschnitt: Grafe:

Das Fenster SCHRIFTART erscheint. el s

3. Wahle in diesem Fenster die Schriftart und Grosse aus "’ o
; P [ ——— ad L
z.B. Schriftart: ARIAL Grdsse: 10 ontiote biosvotung e
. X - . i . . Automatisch || | (ohne) E| Automatisch
4. Fur die Bestatigung deiner Einstellungen gelten die gleichen - o s
Regeln W|e Oben ] Doppelt durchgestrichen [ Unriss 7] GroBbuchstaben
7] Hochgestelit [ Relief [7] Ausgeblendet
[ Tiefgestellt [ Grawur
Viorschau
Avrial ‘
Die TrueType-5chriftart wird fiir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
_ _

Den Zeilenabstand kannst du wie folgt festlegen:

1. Register START s ? ot

2. Gruppe ABSATZ, PFEIL unten rechts oder RMT in markierten Text i i ot :

Das Fenster ABSATZ erscheint uidong %
Gliederungsebene: | Textkérper

3. Wahle in diesem Fenster den ZEILENABSTAND aus -

z.B. Zeilenabstand: EINFACH o
Rechts: Oem |5 {ohne)

4. Fdur die Bestéatigung deiner Einstellungen gelten die gleichen i

Regeln Wle Oben AT;:M opt | Zeilenabstand: von:
Mach: opt = Enfach [=]
[ keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen
Vorschau
Tabstopps.., | [ standard... | [ ok ][ Avbrechen

In allen Dialogfenstern gibt es noch viele andere Mdéglichkeiten, dein persénliches Layout einzustellen.
Natirlich kannst du diese Auswahlfenster auch wahrend deiner Arbeit aufrufen und nur fir das aktuelle
Dokument Einstellungen vornehmen!




