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Gebrauchsanleitung
Gemeindeseite-Word-Template

Mac OS ab 10.13, Word fir Mac, ab Version 15.41

Verwenden Sie flr die ein-

fache Formatierung das
Formatvorlagenfenster, das Sie
mit der Tastenkombination
«alt-cmd-Umschalt-S» einblenden.

Formatvorlagen

Aktuelle Formatvorlage:

() Flicsstext q

Neue Farmatverlage... Alles auswahlen Formatvorlagen mit dem

Absatzzeichen | dndern den

Farmatvorlage Gbernehmen:
. ganzen Absatz.

Formatierung léschen

00_Fliesstext T Formatvorlagen mit dem «a»
o11_Autos - &ndern nur die markierten
Zeichen.

002_Fliesstext_fett a

004 _Fligsstext kursiv a

(Wha Fliesstext mit Einzug 1]
11_Lead T
02_Schiusszeilen Ll

03_Haupttitel 1
04_Zwischentitel q
05_Bildlegende 9

06_Rubriktitel T

06a_Rubriktitel chne Abstand bl Wenn Sie Text aus anderen Dokumenten in die

Manuskriptvorlage einfigen méchten, benitzen Sie
07_Kalender_Datum q . . - .
immer die Funktion «Nur den Text tibernehmen»

08_Kalender_Titel q

08a_Kalender_Titel_mit_Abstand 9

09 _Kalender_infos q ij . rgen

Y lil hitio
- i 1 £  Urspriingliche Formatierung beibehalten
1 Bbachis 1 b An Zielformatierung anpassen
{l as
standard q : n Text Ubernehmen
Uberschrift 1 T izie werden

ar

Liste; Im aktuellen Dokument
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Bilder andern:

Primarschulkinder viel erle-
ben, aber auch spiclerisch ler-

na JeE 3

von der

nen.

. "
Ausschneiden Bilder #ndern: Klicken Sie mit

. der rech austaste auf das
KPFII__EFEI'I zu andern g:gil'd und wahlen Sie
s hat 1m Fall ges E|nfugen «Bild dn 3 >i«Aus Datei»
:h sp, dass klaim ;r
nscht sind? Gibf . .
e Als Bild speichern... "
Miteinander ode ® 2 i
e ot Bild @ndern... X
war Luaces wisdes b
dabel, und hdtts I
rrdebut gegeben, Gruppleren .. ;
vielen Kinden. [N d&n Vordergrund L
M. %0 schon war . L
d ?F'"‘fi:h:‘“."'h In den Hintergrund > | Bilder zuschneiden: Klicken Sie
E:::.uf:; 9 . K mit der rechten Maustaste auf das
Link... HEK * zu andernde Bild und wahlen Sie
«Zuschneiden»
Beschriftung einfligen... ler 1 Beschriftung einfiigen..
Zeilenumbruch [ I Zeilenumbruch >

I erhm

GroBe und Position... |
& §1 Bild formatieren... {381

Ziehen Sie hier mit gedriickter
Maustaste um den Bildausschnitt

Ziehen Sie hier mit gedrtickter
zu verandern.

Maustaste um die Bildgrésse zu
verandern.
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Druckvorlage erstellen:

Bearbeiten Ansicht Einfiigen

Neues Dokument % So speichern Sie die Gemeindeseite
Neu aus Vorlage... {3 als Druckvorlage fiir die Druckerei:
Offnen... “0 1 «Ablage» > «Speichern unter» ...
Zuletzt verwendete 6ffnen > i

SchlieBen 3EW

Speichern #S

oxs’

Als Vorlage sichern...

Wiederherstellen 2
Freigeben 2
Berechtigungen einschranken >

DateigroBe verringern...

Seite einrichten...

Drucken...
Dateiform ai v Word-Dokument (.docx)

Eigenschaften...

Word 97-2004-Dokument (.doc) K
——— Word-Vorlage (.dotx)
Word 97-2004-Vorlage (.dot)
RTF-Format (.rtf)
Mur Text (.txt)
Webseite (.htm)
Webseite, gefiltert (.htm) ... Wahlen Sie als Dateiformat «PDF*» ...

i OpenDocument-Text (.odt)

Word-Dokument mit Makros (.docm)
Word-Vorlage mit Makros (.dotm)
Word-XML-Dokument (.xml)

Word 2003-XML-Dokument (.xml)
Webseite in einer Datei (.mht}

Dateif t: | PDF T
atetiorma ... Wahlen Sie als Eyeiformat «Optimal

" Optimal fir elekzumDruckenzilung und Barrierefreiheit
{verwendet den Microsoft-Onlinedienst) «Exportieren» Sie die Datei und senden

Sie die pdf-Datei in die Druckrei.
Eo Optimal zum Drucken | P
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