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5.2.8  Writer: Seitenumbruch

Schritt für Schritt

p Seitenumbruch - Vorbereitung
• Öffnen sie die WERBUNG-Datei, markieren Sie den gesamten Text und kopieren ihn mit der 

Tastenkombination [Strg] [c].
• Öffnen Sie eine neue Textdatei und fügen Sie den kopierten Text mit [Strg] [v] ein.
• Ergänzen Sie den Text um den Gutschein-Text, markieren Sie den gesamten Gutschein-Text und 

formatieren Sie ihn nach der Befehlsfolge ‘Format‘ ‘Absatz ..‘ in der gezeigten Art.
 Problem: Der Gutschein sollte auf eine neue Seite!! 

p Lösung: Seitenumbruch einfügen
• Positionieren Sie den Schreibcursor mit Klick zwi-

schen den zu trennenden Texten an den Zeilenan-
fang �.

• Nach der Befehlsfolge ‘Einfügen‘ ‘manueller Um-
bruch ..‘ ‘Seitenumbruch‘ und Bestätigung mit [OK] 
wird der Text in zwei Seiten getrennt.

p  Seitenumbruch rückgängig machen
• Sofort: Durch die Befehlsfolge ‘Bearbeiten‘ ‘Rück-

gängig: ..‘ oder durch Klick auf das ‘Rückgängig‘-
Symbol.

• Nachträglich: An den Beginn der ersten Zeile der 
zweiten Seite klicken und mit der [Rück]-Taste den Umbruch löschen.
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Quick - OpenOffice

5.2.9  Writer: Spalten-Einstellung zur Flyer-Gestaltung

p Spalten-Einstellung - Vorbereitung
Machen sie in der WERBUNG-Datei den Seitenumbruch wieder rückgängig, damit sich der gesamte 
Text gemäß der folgenden Abbildung darstellt:

p Spalten-Einstellung
• Soll der Flyer aus zwei 

Spalten bestehen, so ist die 
Befehlsfolge ‘Format‘ ‘Sei-
teneinstellungen..‘ ‘Spalten‘ 
aufzurufen.

• In dem nebenstehenden 
Fenster kann u.a. die Spal-
tenanzahl � und der Ab-
stand �  zwischen den Spalten bestimmt werden.

• Sind zwei Spalten und 1 cm Abstand zwischen den Spalten gewählt und die Wahl mit [OK] bestä-
tigt, so ist die Seite gemäß folgender Abbildung mit zwei Spalten formatiert.

• An der gewünschten Umbruchstelle � ist der Schreibcursor mit Klick zu positionieren und die 
Befehlsfolge ‘Einfügen‘ ‘manueller Umbruch ..‘ ‘Spaltenumbruch‘ zu wählen und mit [OK] zu be-
stätigen.

• Wird der Schreibcursor an den Beginn der zweiten Spalte positioniert, dann kann der Spaltenum-
bruch mit der [Rück]-Taste wieder rückgängig gemacht werden.
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