Einfügen eines manuellen Spaltenumbruchs im Stile eines Rundschreibens

Wechseln Sie zur Seitenlayoutansicht. 

Setzen Sie die Einfügemarke an die Stelle, an der die neue Spalte beginnen soll. 

Klicken Sie im Menü Einfügen auf Manueller Umbruch. Klicken Sie auf Spaltenumbruch. 

Microsoft Word verschiebt den der Einfügemarke folgenden Text an den Anfang der nächsten Spalte.
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