memorandum

An:
MAKROSCHALTFLÄCHE NoMacro [Hier klicken und Namen eingeben]
Von:
MAKROSCHALTFLÄCHE NoMacro [Hier klicken und Namen eingeben]
Betreff:
MAKROSCHALTFLÄCHE NoMacro [Hier klicken und den Betreff eingeben]
datum:
05.12.96
Kopien an:
MAKROSCHALTFLÄCHE NoMacro [Hier klicken und Namen 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 Markierung löschen. Klicken Sie anschließend den Befehl AutoText unter dem Menüpunkt AutoText im Menü Einfügen, wählen Formatvorlagen-Beispiel und klicken dann auf Einfügen.

Um Änderungen in dieser Vorlagen für zukünftige Verwendung zu speichern, klicken Sie im Menü Datei auf Speichern unter. Im Dialogfeld wählen Sie "Dokumentvorlage" aus dem Listenfeld Dateityp. 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 wählen den Namen der Dokumentvorlage. Sie erstellen auf diese Weise ein neues Dokument, basierend auf der soeben erstellten Vorlage. Wenn Sie den beschriebenen Schritten gefolgt sind, sollte Ihre Firmeninformation an der gewünschten Stelle erscheinen.

Anmerkung: Dieses Memo enthält "Klicken und eingeben"-Features, die das Erstellen von Memos vereinfachen. Zum Ausfüllen des oberen Teils des Memos klicken Sie auf den "Hier klicken ..."-Bereich zwischen den rechteckigen Klammern und geben anschließend Text ein.
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