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Empfängerdaten: 
- Anschriftenfeld mit 11 Zeilen 
- Zeilen 1-5: Arial 8 (für 

Vermerke) 
- Zeilen 6-11: Arial 11:Anschrift 
- Platzierung für das 

Sichtfenster im Kuvert! 

Absenderdaten: 
- Im Kopfbereich 
- Freie Formatierung 

1 

Aktuelles Datum: 
- Rechtsbündig 
- oder 17.02.2021 
- oder 2021-02-17 

1 

1 

Anrede: 
- Persönlich ( Sehr geehrte Frau Dr. Schönfelder ) 

- Allgemein (Sehr geehrte Damen und Herren) 

Grußformel: z.B. „Mit freudlichen Grüßen“ 

Unterschrift: mit dem Kugelschreiber unterschreiben! 

Der  
Privatbrief 

Diese Einstellungen machst du zuerst! 
Seitenränder: 

- 5 cm oben (wegen Absenderadresse im Kopfbereich) 

- 2,5 cm links (das Blatt wird vielleicht gelocht) 

- 1 cm unten 

- 2 cm rechts 
Alles wird in Arial 12 geschrieben! 
Zeilenabstand 0 pt., einfach  
Ausnahme: Die ersten 5 Zeilen im Anschriftenfeld in Arial 8) 

Automatische Silbentrennung aktivieren 
 


