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1 Ubung Seitenformatierung

1. Offnen Sie die Datei Uebung Seitenformatierung.docx aus Ihrem Kursordner.

1.1 Seitenrander einstellen

Im Dokumentenkopf soll spdter ein Bild eingefiigt werden. Der obere Rand muss deshalb
entsprechend eingestellt werden:

2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,LAYOUT“ auf die SCHALTFLACHE

,SEITENRANDER” und wiahlen Sie die OPTION ,BENUTZERDEFINIERTE
SEITENRANDER“aus. i

Seiten-
rander ~
Letzte benutzerdefinierte Einstellung

Ober: 3cm Unten: 2cm
Links: 23 cm Rechts: 25cm

Oben: 25 cm Unten: 2cm
Links: 253 cm Rechts: 25cm

]

Schmal

Oben: 1,27 cm Unten: 1,27 em

Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 em

Mittel

COben: 2,534 cm Unten: 2,54 cm

Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm

Breit

Oben: 2,534 cm Unten: 254 cm

Links: 5,08 cm Rechts: 5,08 cm

Gespiegelt

Oben: 2,534 cm Unten: 2,54 em

Innen: 318 cm Aufen: 254 cm
[ Benutzerdefinierte Seitenrdnder... ]

3. Stellen Sie den Wert des oberen Seitenrandes auf ,3“ ein und bestatigen Sie mit OK.

Seite einrichten ? x

Seitenrander Papier Layout

Seitenrdnder

(Oben: 3l 2 ] Unten: 2em
Links: 25cm B Rechts: 2,5cm
Bundsteg: Oem = Bundstegpasition: Links ~

1.2 Spaltenanzahl definieren

Teilen Sie den Text in 2 Spalten, das ergibt ein ansprechendes Layout!
4. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,SEITENLAYOUT auf die SCHALTFLACHE
,SPALTEN” und wahlen Sie ,,ZWEI“ aus.

Spalten

-

Eine
Zwie
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@ Hinweis: Méchten Sie nicht das ganze Dokument, sondern nur bestimmte Passagen in
Spalten teilen, miissen Sie diese zuvor markieren!

1.3 Textausrichtung

Die Ausrichtung , Blocksatz” verleiht dem Text professionelles Aussehen:
5. Markieren Sie den gesamten Text durch Driicken der Tasten [STRG] + [A].
6. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE ,ABSATZ” auf die
SCHALTFLACHE , BLOCKSATZ". =

1.4 Seitenumbruch einfligen [Strg] + [Enter]

Das letzte Thema auf der ersten Seite soll auf der néichsten Seite beginnen. Fligen Sie daher
einen Seitenumbruch ein:
7. Machen Sie die nicht druckbaren Zeichen durch Klicken auf ,,ALLE ANZEIGEN“ ¥ auf
der REGISTERKARTE ,, START” sichtbar.
8. Positionieren Sie den Cursor vor der letzten Themeniiberschrift.

@rem-ipsum-dolor-si‘f-ametﬂ

Maecenas- porttitor- congue- massa.
posuere,- magna- sed- pulvinar- ultricies

9. Driicken Sie die TASTEN [STRG] + [ENTER]

oder..

Seitenumbriiche Wéhlen S|e auf der REGISTERKARTE
|| Seite ,LAYOUT“ -> SCHALTFLACHE ,,UMBRUCHE"
'|_'>1 E;:hzt”:ii::gt;f:ga”demEi”ESEitT:"Et”""C'iE im Bereich Seitenumbriiche die OPTION

u
I Spalte ME ,,SEITE .
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende

Text in der nachsten Spalte beginnt.

Der betreffende Text wurde nun auf die nichste Seite platziert und an der Stelle des
Umbruchs wurde die Markierung , Seitenumbruch” eingefiigt:

BoT=T = U 1§11 A g

1.5 Spaltenumbruch einfligen [Strg] + [Umschalt] + [Enter]

Bringen Sie das am Dokumentenende befindliche Zitat in die rechte Spalte:
10. Positionieren Sie den Cursor am Anfang des Zitats.

Fusce-in-sapien-eu-purus-dapibus-commodo.-9

nec- metus- massa,-
hollis-vel,-tempus-placerat,-
vestibulum- condimentum,-
ligula.- Nunc- lacus- metus,-

posuere- eget,- lacinia- eu,-
varius-quis,-libero.-Aliquam-
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11. Driicken Sie die TASTEN [STRG] + [UMSCHALT] + [ENTER]

oder...
Seitenumbriiche wahlen Sie auf der REGISTERKARTE
|| Seite ,SEITENLAYOUT“ >  SCHALTFLACHE

4 Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die n “w . H .
LT nachste Seite beginnt. »UMBRUCHE” im Bereich Seitenumbriiche
die OPTION , SPALTE".

| Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende

Text in der nachsten Spalte beginnt. [
)
Das Zitat ist nun in die rechte Spalte ,,gerutscht” und an der Stelle des Umbruchs wurde

die Markierung , Spaltenumbruch” eingefiigt:

12. Markieren Sie das Zitat und weisen Sie ihm die Textausrichtung , Zentriert” zu.

1.6 Abschnittsumbruch einfiigen

Fiigen Sie eine weitere Seite, diesmal jedoch im Querformat, hinzu. Dies ist nur durch Einfiigen
eines Abschnittsumbruchs méglich:
13. Positionieren Sie den Cursor am Ende des Zitats.

© Tipp: Wenn es sich platzmdfig ausgeht, fiigen Sie durch Driicken der [ENTER]-
TASTE ein oder zwei Abséitze vor dem Umbruch ein. Diese sorgen fiir eine gute
Sichtbarkeit der Umbruchmarkierung und verhindern das versehentliche Loschen
oder Manipulieren des Umbruchs!

14. Wahlen Sie auf der REGISTERKARTE ,SEITENLAYOUT“ - SCHALTFLACHE
,UMBRUCHE" im Bereich Abschnittsumbriiche die OPTION ,NACHSTE SEITE.

| =
= Umbriiche ~

Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nachste Seite beginnt,

-

D 3 T

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkdrper,

Abschnittsumbriiche

Michste Seite

Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen. r\\

Fortlaufend a0
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen,

3

(TS AT

Der Cursor befindet sich nun auf der ersten Seite des neuen Abschnitts und an der Stelle
des Umbruchs wurde die Markierung ,, Abschnittswechsel (Néichste Seite)” eingefiigt:

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 3



http://www.schulung.unileoben.ac.at/

m

1.7 Ausrichtung dndern

Jetzt kénnen Sie dieser einen Seite Querformat zuweisen:
15. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,LAYOUT“ auf die SCHALTFLACHE
»AUSRICHTUNG" und wahlen Sie die OPTION ,,QUERFORMAT" aus.
P&
[ ]
Ausrichtung

-

D Hochformat
|:[§ Querformat

1.8 Bilder einfligen/positionieren

Fiigen Sie auf der aktuellen Seite ein Bild ein:
16. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE ,,BILDER” und

wihlen Sie die gewlinschte Datei (in dieser Ubung statistik.jpg) aus. [ ilder

Beachten Sie:

StandardmadBig wird ein Bild nach dem Einfligen in die a) Textebene gesetzt (Option ,MIT
TEXT IN ZEILE“). Das Bild verhalt sich also wie ein Textzeichen - es wird nicht vom Text
umflossen und kann nicht frei bewegt werden (Abgesehen von der Méglichkeit, die
Absatzausrichtung linksbiindig, rechtsbiindig oder zentriert zu verwenden!).

Setzen Sie lhre Bilder hingegen in die b) Zeichnungsebene (,VOR TEXT“, ,QUADRAT" ...),

konnen Sie sie sowohl frei positionieren, als auch deren exakte Position auf der Seite
bestimmen.

7% Texturnbruch ~ E[}gAuswahlt
Mit Text in Zeile l
a) Textebene Quadrat
Eng
Transparent

/|

Oben und unten

b) Zeichnungsebenen Hinter den Text

Vor den Text ‘

Rahmenpunkte bearbeiten

< I3 'm (1= - T

Mit Text verschieben
Position auf Seite fixieren
H  Weitere Layoutoptionen...

Als Standardlayout festlegen

Setzen Sie Ihr Bild in die Zeichnungsebene, um es frei bewegen zu kénnen:
17. Das Bild ist markiert. Klicken Sie auf die REGISTERKARTE ,,BILDTOOLS” und wahlen

Sie Uber die SCHALTFLACHE , TEXTUMBRUCH" die OPTION ,VOR DEN TEXT“ aus
oder ...
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Neu

18. wahlen Sie diese Option direkt Gber die SCHALTFLACHE ,LAYOUTOPTIONEN",
die bei markiertem Bild sichtbar ist: ?

(o]
| E J. layoutoptionen x

Mit Text in Zeile

O
O

verschieben

Position auf der G
(] O 'e] Seite fixieren

Weitere anzeigen...

Das Bild ist jetzt frei beweglich.

19. VergroBern Sie das Bild durch Ziehen an den Eckpunkten.
20. Positionieren Sie das Bild mit den Befehlen ,AUSRICHTEN“ - ,HORIZONTAL
ZENTRIEREN“ und ,VERTIKAL ZENTRIEREN“ auf der REGISTERKARTE ,,BILDTOOLS".

= Linkshindig

[ E. Horizontal zentrieren ]

5| Rechtsbindig
R ? Objekte horizot

¥ Oben ausrichten

g
[‘Uﬂ' Vertikal zentrieren ]

Unten ausrichten

=
=
=

Horizontal verteilen

i 2 |

Vertikal verteilen
An Seite ausrichten

v Am Seitenrand ausrichten

Fligen Sie ein weiteres Bild ein:
1. Positionieren Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle auf Seite 1.
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,,EINFUGEN" auf die SCHALTFLACHE ,,BILDER” und
wahlen Sie die Datei qrcode.png aus lhrem Kursordner aus.
3. Setzen Sie auch dieses Bild in die Zeichnungsebene (OPTION ,VOR DEN TEXT").
4. Passen Sie ggf. die GroRe des Bildes an.
5. Verschieben Sie das Bild mit gedriickter linker Maustaste in die rechte untere Ecke.

© Tipp: Benutzen Sie die Befehle ,,Ausrichten” > , Rechtsbiindig” und ,,Unten ausrichten”. Sie
kénnen auch unter REGISTER ,,ANSICHT” die Gitternetzlinien einblenden!

Das f‘echtS Unten ausgerichtete Bild- adipiscing augue. Lorem ipsum dolor sit amet,

consectetuer adipiscing elit.

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 5
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6. Positionieren Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle auf Seite 2.
7. Figen Sie Gber die REGISTERKARTE , EINFUGEN*“, SCHALTFLACHE ,BILDER” die Datei

study.jpg aus hrem Kursordner ein.

Das Bild soll dieses Mal mit der Schaltflédche ,,Position” an seinen Platz gelangen:
8. Klicken Sie bei markiertem Bild auf die REGISTERKARTE ,,BILDTOOLS” und wahlen Sie
tiber die SCHALTFLACHE ,,POSTITION“ die OPTION ,,UNTEN ZENTRIERT aus.

El Pasition ~
Mit Text in Zeile

Das Ergebnis:

Pellentesque habitant morbi tristique senectus
et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere,
El metus quam iaculis nibh, vitae scelerisque nunc
massa eget pede. Sed velit urna, interdum vel,
ultricies vel, faucibus at, quam.

Mit Textumbruch Donec  elit  est,

consectetuer eget,
(] (] (]

consequat quis, tempus
quis, wisi. In in nunc.
Class aptent  taciti
sociosqu ad litora
torquent per conubia

TS
posuere eget, lacinia eu, varius quis, libero.
Aliguam nonummy adipiscing augue. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus
lectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urna.

R T

Nunc viverra imperdiet
enim. Fusce est. Vivamus
a tellus. Pellentesque
habitant morbi tristique
senectus et netus et
malesuada  fames ac

nostra, per inceptos
hymenaeos. Donec
ullamcerper fringilla

turpis egestas. Proin
pharetra nenummy
pede. Mauris et orci

(] (] (]

0 Weitere Layoutoptionen..,

1.9 Kopfzeile einfligen

1. Aktivieren Sie die Kopfzeile, indem Sie im oberen Randbereich einer beliebigen Seite
doppelklicken.
Der Cursor beginnt im Kopfzeilenbereich zu blinken und die KOPF-
FUSSZEILENTOOLS stehen fiir die Bearbeitung zur Verfiigung.

Datei  Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriffen Ansicht Dagmar Entwicklertools Hilfe

UND

\ -
Q Siewinsc ) Freigeben

[ Kopfzeile - E\ [El schnellbausteine - T| E B 1,25 em o a
Q) =l " -
3 FuBzeile - - it [} Bilder b Th125em *
Datum und Dokumentinformationen Zu FuBzeile Optionen Kopf- und

[#] Seitenzahl - Uhrzeit - [ Onlinebilder wechseln i FuBzeile schlieBen
hﬁf— und FuBzeile Emfﬂﬁn Na\ﬂﬁatinn Position Schliefen "~
H O i -0 | A & 97 m | T D E- 2 ai B - =

9 I'Z‘I'l‘l'g'l'l' v 2 DERE R X R RN R R R AN LR AR = RS R R N R A " s L ] -
~ |[kopfzeite -Abschnitt 1- | ipsum dolor sit amet  eros. Fusce in sapien eu purus dapibus

2. Driicken Sie 2 Mal die [TAB]-TASTE, um den folgenden Text am vorhandenen rechten
Tabstopp (liegt bei 16 cm) auszurichten.

3. Geben Sie ,Jahresbericht 2018“ ein.

4. Formatieren Sie den Text nach Belieben.

5. Positionieren Sie den Cursor wieder am Zeilenanfang.

Fiigen Sie nun ein Logo ein:
6. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,,EINFUGEN“ auf die SCHALTFLACHE ,,BILDER” und

wahlen Sie die Datei MUL Logo.jpg aus lhrem Kursordner aus.
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Wie Sie erkennen, ist das Logo zu grof3! AufSerdem ist die Position anzupassen:

JAHRESBERICHT 2018

| [Koptacile Abschnitt 1- [REE

sagittis. Curabitur varius fringilla nisl. Duis
premm mi evismod erat. Maecenas id augue.

in
elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce

das KONTEXTMENU.

,LAYOUT" zu 6ffnen.

Ausschneiden

v

e
| o

o

Kopieren

Einfiigeoptionen:
e ol

@

v

Als Grafik speichern...

Behalten Sie die Markierung der Grafik bei und 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste

Wahlen sie die OPTION ,GROSSE UND POSITION...“ aus, um das DIALOGFELD

E‘g Bild dndern 3
9, In den Vordergrund »
2% In den Hintergrund 3
B Link
Beschriftung einfdgen...
= Tedumbruch »
[zl  Alternativtext bearbeiten...
r:::: GraBe und Position... ]
2¢  Grafik formatieren...
9. Stellen Sie auf der KARTEI ,,GROSSE“ die absolute Héhe ,2,3 cm“ ein und bestétigen
Siemit OK: [ 7 %
Position  Textumbruch
Héhe
[ ®absoit [23em 2]
Relativ o relativzu | Seitenrand ~
Ereite
(@ Absolut 1,54 em |5
Relativ = relativzu | Seitenrand ~

@ Hinweis: Die Breite dndert sich bei den gegebenen Einstellungen automatisch im

Seitenverhdltnis mit!

10. Offnen Sie erneut das DIALOGFELD ,LAYOUT“ iber das Kontextmenii der Grafik.
11. Stellen Sie auf der KARTEI ,,POSITION“ folgende Werte ein und bestatigen Sie mit OK:

www.schulung.unileoben.ac.at
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Position des Logos:

Layout ? *
Textumbruch  Groge
Harizantal
Ogusrichtung: Links ~ | gemessenvon | Spalte ~
O Buchlayout Innen ~ | won Seitenrand w
@ Absolute Position |0 cm 5| rechts van Spalte W
O Relative Pasition | gemessenvon |Seite ~
Wertikal
(O Ausrichtung Oben ~ | gemessenvon | Seite w
[@Absolute Position 0,5 + unterhalb Seite v]
O Relative Pasition ! gemessenvon | Seite w

GréfSe und Position des Logos sind nun angepasst:

3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-1-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-l§-|-1?-|-18-
JAHRESBERICHT 2019
UNIVERSITAT
M LEOBEN W
eros. Fusce in sapien eu purus dapibus

1.10FuBzeile einfligen

Bearbeiten Sie jetzt die Fuf3zeile:
12. Doppelklicken Sie im unteren Randbereich der Seite

oder...

wechseln Sie direkt aus der Kopfzeile in den FulRzeilenbereich, indem Sie

in den ,KOPF- UND FUSSZEILENTOOLS“ die SCHALTFLACHE ,ZUR r|

FUSSZEILE WECHSELN"“ anklicken. Zu FuBzeile
13. Tippen Sie ,,Seite” und danach ein Leerzeichen ein. “’EChSE“'L\\B

Fiigen Sie die Seitenzahl als Schnellbaustein ein:

14. Klicken Sie in den ,KOPF- UND FUSSZEILENTOOLS“ auf die SCHALTFLACHE
»SEITENZAHL” und wahlen Sie in der KATEGORIE ,,AKTUELLE POSITION“ die Vorlage
,EINFACHE ZAHL" aus.

[
Seitenzahl

I B Seitenanfang 3
[F Seitenende 3
] Seitenrander 3

[#] Aktuelle Position 3

Einfach

Einfache Zahl .
Erg Seitenzahlen formatieren... n by

B'.; Seitenzahlen entfernen

Einfache Zahl

Zahl ohne Formatierung oder
Einfache Akzentuierungen

Eckige Klammern

SEITE 8 ZID » SCHULUNGEN
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15. Driicken Sie einmal die [TAB]-TASTE. Der Cursor befindet sich jetzt auf der
voreingestellten Tab-Position in der Mitte des Dokuments.

Fiigen Sie die Dokumenteigenschaft , Autor” als Schnellbaustein ein:

16. Klicken Sie in den ,KOPF- UND FUSSZEILENTOOLS” auf die SCHALTFLACHE
»SCHNELLBAUSTEINE“ und wahlen Sie aus den ,DOKUMENTEIGENSCHAFTEN“
,AUTOR" aus. D

Autor

Schnellbausteine Betret
Fin
Allgemein - irma
& AutoText R Firmenadresse

. Fir -E-Mail-Adress
[=1 Dokumenteigenschaft 3 frmen al-fdresse

] Feld Firmenfaxnummer
] Feld...

I Organizer fur Bausteine... Firmentelefonnurmmer
Kategorie
Kommentare
Kurzfassung
Manager
Schldsselwdrter
Status
Titel

Vergffentlichungsdatum

17. Springen Sie mit der rechten Pfeiltaste aus dem Autoren-Feld und driicken Sie wieder
die [TAB]-TASTE, um zum néachsten Tabstopp (rechtsbiindig bei 16 cm) zu gelangen.
18. Geben Sie Ihre Dienststelle ein und formatieren Sie den Text nach Belieben

So sieht die fertige Fufzeile aus:

[Rumeeiie aoscmit -]
SEITE 3 [Autor] [Dienststelle]|

19. Verlassen Sie den FulRzeilenbereich durch Doppelklick in den Dokumentenbereich
oder...
durch Klicken auf die SCHALTFLACHE ,KOPF- UND FUSSZEILE a

SCHLIESSEN“ in den ,,KOPF- UND FUSSZEILENTOOLS". oot
opf- un
FuBzeile schliefien

SchlieBen

1.11Unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen einstellen

Die Kopf- und Fuf3zeilen auf Seite 4 miissen dem Querformat angepasst werden. Dazu miissen
vorher die Verkniipfungen zum vorherigen Abschnitt aufgehoben werden:
20. Aktivieren Sie die Kopfzeile auf Seite 4.
21. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,, MIT VORHERIGER VERKNUPFEN“ in den , KOPF-
UND FUSSZEILENTOOLS".

Jetzt kénnen Sie die Kopfzeile bearbeiten, ohne die Kopfzeile des vorherigen Abschnitts zu
beeintréchtigen:
22. Weisen Sie ,Jahresbericht 2018“ die Ausrichtung rechtsbiindig mit der gleichnamigen
Schaltflache auf der REGISTERKARTE ,START" zu. EI%

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 9
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23. Wechseln Sie zur FuB3zeile.

24. Trennen Sie auch hier wieder die Verbindung zum vorherigen Abschnitt, indem Sie in
den ,KOPF- UND FUSSZEILENTOOLS” auf die SCHALTFLACHE ,MIT VORHERIGER
VERKNUPFEN“ klicken.

Andern Sie iiber das Lineal folgende Tabstopps:

25. Verschieben Sie mit gedriickter linker Maustaste den Tabstopp Pos. 16 cm auf die
Position 24,75 cm (entspricht dem rechten Rand!).

26. Verschieben Sie mit gedriickter linker Maustaste den Tabstopp Pos. 8 cm auf die
Position 12,5 cm.

|-E-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-&-l-9-|-1C--|-11-|-1@]-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-1&-|-19-|-2C--|-21-|-22-|-23-|-24@-|

le -Abschnitt 2-

SEITE4 [Autor] [Dienststelle]

27. Verlassen Sie den FuRzeilenbereich.

1.12Dekoratives Textfeld einfligen

Gestalten Sie das Zitat auf Seite 3 mittels Textfeld:
28. Positionieren Sie den Cursor auf Seite 3.

29. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ und klicken Sie auf die [

SCHALTFLACHE , TEXTFELD“.

30. Wahlen Sie aus dem Katalog die gewiinschte Vorlage aus. Textfeld
Integriert - - Q
. |
Einfaches Textfeld Austin Randleiste Austin Zitat

31. Markieren Sie jetzt das Zitat.

32. Kopieren Sie es mit [STRG] + [C].

33. Schneiden Sie es mit [STRG]+[X] aus.

34. Aktivieren Sie das Textfeld und fiigen Sie das Zitat mit [STRG]+[V] ein.
35. Positionieren Sie das Textfeld nach Ihrem Geschmack!

So kénnte das Zitat im Textfeld aussehen:

morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Nunc
ac magna. Maecenas odio dolor,
vulputate vel, auctor ac, accumsan id, “Donec metus massa, mollis vel, tempus
felis. Pellentesque cursus sagittis felis. placerat, vestibulum condimentum, ligula.

Pellentesque  porttitor,  velit  lacinia Nunc lacus metus, posuere eget, lacinia eu,
egestas auctor, diam eros tempus arcu, varius guis, libero. Aliquam nonummy
nec vulputate augue magna vel risus. adipiscing augue. Loremipsum dolor sit
tras non magna vel ante adipiscing amet, consectetuer adipiscingelit.”

rhoncus. Vivamus a mi. [Zitieren Sie hier |hre Quelle.]

Morbi neque. Aliquam erat
volutpat. Integer ultrices lobortis
eros. Pellentesque habitant morbi
tristiqgue senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas.
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1.13 Deckblatt einfligen

Fligen Sie eines der im Programm mitgelieferten Deckbldtter ein:
36. Die Cursorposition im Dokument spielt jetzt keine Rolle! Klicken Sie auf der
REGISTERKARTE ,EINFUGEN" auf die SCHALTFLACHE , DECKBLATT".
37. Wahlen Sie aus dem Katalog |hre bevorzugte Vorlage aus.

B Deckblatt ~
Allgemein -
S
Deckblatt Kapitel Endbericht
Integriert

Austin Bewegung Facette

Das Deckblatt wurde automatisch am Beginn des Dokuments eingefiigt.
38. Tragen Sie Ihre Daten in die Textfelder ein.

Wenn die Vorlage ein Bild enthdlt, tauschen Sie es wie folgt gegen lhr eigenes aus:
39. Markieren Sie das Bild.

40. Wihlen Sie aus dem KONTEXTMENU (rechter Mausklick) die OPTION ,,BILD ANDERN*
und wahlen Sie die gewiinschte Datei aus.
X Ausschneiden
E® Kopieren

hD Einfiigeoptionen:

T

== i

Als Grafik speichern...

o Aug Datei... .
EL Bild andemn g & i EE , Q\inges
’:‘ﬂ’ Aus Bnlinequellen...

% Aus Piktogrammen...
I ,
In den Vordergrund L .
- = 9 = Aus Zwischenablage...

ul .
o Inden Hintergrund 3

Und so kénnte das fertige Beispiel aussehen:
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