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Betreff
Sehr geehrte Damen und Herren,

Wenn Sie diese Vorlage zum ersten Mal verwenden, dann empfehlen wir folgendes:

1. Tragen Sie oben rechts Ihre persönlichen Kontaktdaten ein.
2. Speichern Sie die Vorlage einmal als “Word-Vorlage (.dotx)” in Ihrem Vorlagenverzeichnis. 
a. Bitte hier weiterlesen, falls Ihr PC bei der Auswahl “Word-Vorlage (.dotx)” nicht automatisch ihr Vorlagenverzeichnis wählt: So finden Sie heraus, wo sich dieses befindet: 
· Öffnen Sie ein neues Word-Dokument.

· Klicken Sie auf den Tab "Datei".

· Klicken Sie in der Leiste links auf den Punkt "Optionen".

· Klicken Sie im sich öffnenden Fenster in der linken Leiste auf "Erweitert".

· Scrollen Sie hinunter bis zum Abschnitt "Allgemein" und klicken Sie dort "Dateispeicherorte" an.

· In dem sich öffnenden Fenster sehen Sie unter dem Punkt "Benutzervorlagen", wo sich der Speicherort Ihrer Vorlagen befindet.

3. Rufen Sie dann für jedes neue Schreiben diese Vorlage über „Datei“ ( “Neu“ ( „Persönlich“ auf und speichern Sie Ihre Texte später als “Word-Dokument (.docx)” ab.

Herzlichen Dank!    

Mit freundlichen Grüßen

Katrin Junge Grafik
Naturschutzjugend im LBV


Eisvogelweg 1


91161 Hilpoltstein


Telefon: 09174  / 4775 - 7653


naju-bayern @ lbv.de


www.naju-bayern.de





Maxi Mustermann


Gruppenleiterin der „Wilden Würmer“


Telefon: 09111/ 467677


E-Mail: naju-musterstadt @ lbv.de
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Maxi Mustermann
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