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Sobald man einen Text eingibt, blendet Word 2007 auch gleich die passende Symbolleiste zum
formatieren von Schrift mit ein.

Ganz oben in der Titelzeile erscheint als weitere, farbige Registerkarte ,Kopf- und
FuRRzeilentools“. Wenn man das anwahlt, gelangt man direkt in ein Untermend um Hilfsmittel
wie Seitenzahlen oder Datum usw. einzuftigen.

Direkt unter der farbigen Registerkarte steht ,Entwurf. Hier findet man viele andere nitzliche
Formatierungshilfen- und Moglichkeiten, um die Kopf- und FuR3zeilen ,in Form* zu bekommen.

Sobald man auRerhalb der Kopf- oder FuBzeile doppelklickt, gelangt man wieder in den
normalen Modus. Man kann die Kopf- bzw. FuRzeile auch Uber den Button ,Kopf- und FuR3zeile
schlieBen“ in der Symbolleiste verlassen.
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gibt es auch in DIN B4, also so grof3, dass die Bewerbungsmappe hineinpasst. Viele legen das
Anschreiben auf die Bewerbungsmappe und verschicken das mit Fenster.
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So geht es weiter bis Zeile 20. Hier wird in Fettdruck die Betreffzeile eingefligt. Achtung : Das
Wort ,Betreff* wird nicht mehr hin geschrieben. Nach zwei weiteren Leerzeilen folgt dann die
personliche Anrede, also ,sehr geehrte Damen und Herren®, ,Sehr geehrter Herr Muller* usw..
Darunter schlief3t sich dann das eigentliche Bewerbungsschreiben an, das mit der Gruf3formel
.mit freundlichen GriRen* oder ,Mit freundlichem GruRR“ endet.
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Dieses Fenster wurde auch benutzt, um das
Datum mit 16 cm rechtsbindig zu
formatieren.

Wenn man das Fenster Giber OK wieder verlassen hat, sieht der Lebenslauf so aus:

Durch die eingeblendeten Formatierungszeichen ( ) kann man erkennen, dass die Tabstopps
einfach nur grofRer wurden. Eben 6 cm statt der tiblichen 1,25 cm.
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