
„Spickzettel“:                  Standard-Einstellungen WORD 

 Alle Zeichen sichtbar:   Symbol     ¶ 

 Schriftart / Schriftgröße:   Times New Roman  /  12 

 Zeilenabstand: Menü  Start / Absatz 
 Abstand Vor: 0 Pt. Zeilenabstand:  Einfach 
 Nach: 0 Pt. 
 Lineal sichtbar machen!   Menü Ansicht 

 Seitenränder 
 Menü   Seitenlayout   oder  Doppelklick auf das   Lineal: 
 oben + unten  1,7  cm;    links  2,5  cm;    rechts  2  cm 
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