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5.2.8 Writer: Seitenumbruch

' Schritt fiir Schritt )

O Seitenumbruch - Vorbereitung

e Offnen sie die WERBUNG-Datei, markieren Sie den gesamten Text und kopieren ihn mit der
Tastenkombination [Strg] [c].

o Offnen Sie eine neue Textdatei und fiigen Sie den kopierten Text mit [Strg] [v] ein.

o Erganzen 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!!
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Liebe Eundin, lieber Eunde,

runidchst bedanken wir uns fir Thre Werbundenheit zu unserem Haus.

Whr winschen [hnen und Thren Angehérigen frohe Festtage und zum Jahreswechsel Ghick
und Gesundheit und dass Sie in eine gute Zukunft steuern.
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O Losung: Seitenumbruch einfiigen Mit freundlichen Griffen

e Positionieren Sie den Schreibcursor mit Klick zwi-
schen den zu trennenden Texten an den Zeilenan-
fang @.

e Nach der Befehisfolge ‘Einfigen’ ‘manueller Um-
bruch .. ‘Seitenumbruch’ und Bestatigung mit [OK]
wird der Text in zwei Seiten getrennt.

Elmow Weigel:

O Seitenumbruch riickgangig machen

e Sofort: Durch die Befehlsfolge ‘Bearbeiten’ ‘Riick-
gangig: .. oder durch Klick auf das ‘Riickgangig‘-
Symbol. Bei Threm nachsten Besuch in u

e Nachtraglich: An den Beginn der ersten Zeile der
zweiten Seite klicken und mit der [Riick]-Taste den Umbruch I6schen.
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' Quick - OpenOffice )

O Spalten-Einstellung - Vorbereitung

5.2.9 Wiriter: Spalten-Einstellung zur Flyer-Gestaltung

Machen sie in der WERBUNG-Datei den Seitenumbruch wieder rlickgangig, damit sich der gesamte
Text gemafl der folgenden Abbildung darstellt:

Liebe Eundin, ieber Eunde,

zunéchst bedanken wir uns fiir Thre Verbundenheit mu unserem Haus.
"W winschen Ihnen und Thren Angehérigen frohe Festtage und zum Jahweswechszel Glick und Gesundheit
und dass Sie in eine gute Zulunft stevern. |

It freundlichen Griffen

Elmas Wedigels

Seitenvorlage: Standard

Eei Threm nachsten

O 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.

2

Breite
Sp4
Bre

Abs

Yorgaben

Spalten

&

und sbstand
[te:

(Z]

band

a

D

=

9,38cm

9,38cm

0,00cm (2]

ﬂgmmke he Breite

| verwalten | Seite | Hintergrund | kopfzeils | FuBzeile | Umrandung |Spalten |FuBnDte

Sind zwei Spalten und 1 cm Abstand zwischen den Spalten gewahlt und die Wahl mit [OK] besta-
tigt, so ist die Seite gemaR folgender Abbildung mit zwei Spalten formatiert.

Liebe Eundin, ieber Eunde,

runéchst bedanken wir uns fiir Thre Verbundenheit

zu unserem Haus.

Wi winschen Ihnen und Thren Angehérigen frohe
Festtage und zum Jahreswechsel Glick und Ge-
sundheit und dass Zie mn eine gute Zubunft stevern.
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it freun 1
Liebe Eundin, hieber Eunde, |
Elwvae V| zunachst bedanken wir uns fir Thre Verbundenheit T
| zu unserem Haus.
Wir winschen Thnen und Thren An\g"ehorjgen frohe B [l s e
Festtage und mum Jalreswechsel Glick und Ge- ] :
3 e remn Haus schenken wir Thnen ein
B sundheit und dass 3ie m eine gute Zubunft stevern. P T AP 7
It freundlichen Griffen Rt IO
® Wir freuen uns auf Sie.

An der gewlinschten Umbruchstelle ® ist der Schreibcursor mit Klick zu positionieren und die
Befehlsfolge ‘Einfligen’ ‘manueller Umbruch ..* ‘Spaltenumbruch® zu wahlen und mit [OK] zu be-

statigen.

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



