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Beitrag von Hans Muster                                  000 000 00 00

Berichterfassung


Titel
Untertitel. Initialen. Weiterfahren mit Text in Arial 11, Zeilenabstand 1,5 (Ctrl. 5)
Nach dem Erfassen Ihres Berichtes den Text unten bitte löschen.

Einige Richtlinien zur Texterfassung:

Namen:
Erst Vorname dann Nachnamen – nicht Herr


Kiener oder Frau Zehnder schreiben, sondern


Marco Kiener oder Vreni Zehnder

Datum:
12. März, 6. Juni, 24. Dezember


die aktuelle Jahreszahl wird nicht geschrieben.

Adressen:
Belp wird nichtgeschrieben, da es sich ja um 


den „Belper“ handelt.

Geld:
12 Franken, 40 Euro, 10 Dollar, 40 000 Franken


5000 Franken.

Zahlen:
Alle Zahlen werden als Zahl geschrieben.

Auschzeichnungen:

Auszeichnungen in Text: fett kursiv

Untertitel nach Titel: fett (siehe oben)

Untertitel können nachher fett oder fettkursiv - je nach Wichtigkeit - gesetzt werden.
Abspeichern von Datei und Bild/ern: Die Datei und das Bild/die Bilder immer mit dem Titel der Datei abspeichern.

Z. B.: Schwingklub.doc (Datei), Schwingklub1.jpg, Schwingklub2.jpg (Bilder).

Besten Dank für Ihre Unterstützung.
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