Falzmarken in Microsoft Word

In Briefen ist es praktisch, wenn Marken anzeigen, wo der Brief gefaltet werden soll.
Nach DIN 676 Form B kann das bei 10,50 cm sein, wie auf dieser Seite.

Einfiigen eines Quadrats in der Kopfzeile

Um ein Quadrate als Hilfsmittel zum Falten eines Briefes zu erhalten, fiigen Sie in der
Kopfzeile (Menl | Ansicht | Kopf- und FuBzeile) z. B. lber die Zeichnen-Symbol-
leiste ein Rechteck am linken Rand des Blattes ein.
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Formatierung der Falzmarke
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Gréfe und Drebhung
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Auf der Registerkarte Layout klicken Sie | | e |
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[o]4 | Abbrechen |
Dann ieben Sie eine negative Zahl ein, z. B. 1,27 cm, bei ® Absolute Position rechts

von Spalte . | {* Ahsolute Position -1,27 cm El: rechks wan Spalte - ‘
Genau 10,5 cm miissen es bei ® Absolute Position unterhalb von Seite | sein.

Bei "Verankern" setzen Sie ein Hakchen.
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Optionen
[ Cbjekt mit Text verschieben
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Zusatzlich kénnten Sie noch die untere Falzmarke als Quadrat bei 21 cm und eventu-
ell die Lochmarke als Linie bei 14,85 cm setzen.

Tipp des Monats Maria Fahndrich
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