Legen Sie die Spaltenbreite und Zeilenhthe
lhrer Tabelle (iber das Kontexttool TABELLEN-
TOOLS/LAYOUT, GruppeTABELLE, Schaltfliche
EIGENSCHAFTEN, Registerblatt ZEILE bzw. SPALTE
genau fest.

Registerblatt ZEILE:
Tabelleneigenschaften \ lllﬂ_hj

“_I'abelle| Zeile | Spalte I Zelle Iyter..aﬁvtext|

Zeilen
Grafie

[¥] Hhe definieren:y |18,5 an % Zellenhdhe: |Mindestens

Optionen

Zeilenwechsel auf Seiten zulassen
[ Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

[‘ Vorherige Zeile ] [V Nachste Zeile

Registerblatt SPALTE:
Tabelleneigenschaften / l P -

A
‘ Tabelle I Zeile | " Spaite. | Zelle I Alternativiext |

Spalte 1:
Griifie

[¥] Bevorzugte Breite; | 7,9 cm = Mafeinheit: | Zentimeter E

& (] Vorherige Spalte & Machste Spalte

Drucken des Faltblattes

Wenn Sie einen Duplexdrucker verwenden, ak-
tivieren Sie die Funktion fiir den beidseitigen
Druck. Wenn Sie den beidseitigen Druck ma-
nuell durchfiihren, legen Sie das Papier erneut
in den Drucker ein, nachdem Sie die erste Seite
gedruckt haben, z.B. in den manuellen Ein-
zugsschacht. Wie Sie die zweite Seite fiir den
Druck einlegen missen, hangt vom Drucker-
modell ab. Beispiel:

MANUELLER EINZUGSSCHACHT
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fiir das Erstellen eines

sechsseitigen Faltblattes

mit Wickelfalz



Bei sechsseitigen Faltblattern wird das A4-Blatt
quer genommen und so geteilt, dass jede Seite
Uber drei Text- und zwei Faltbereiche verfiigt.
Stellen Sie die Seitenrdnder lhrer Seite ein:

Oben: 1cm Links: lcm
Unten: 1cm Rechts: 1cm

Die Aufteilung des Blattes erfolgt mithilfe einer
Tabelle, die aus 5 Spalten und 1 Zeile besteht:
Register EINFUGEN, Gruppe TABELLEN Schalt-
flache TABELLE.

Legen Sie fir die Tabelle Gber das Kontexttool
TABELLENTOOLS/LAYOUT, Gruppe ZELLENGRORE,
Schaltflaiche AUTOANPASSEN, die Eigenschaft
FESTE SPALTENBREITE fest, damit sich die Spalten-
breite nicht ungewollt verandert.

Entfernen Sie die druckbaren Rahmenlinien:
Kontexttool TABELLENTOOLS/ENTWURF, Gruppe
TABELLENFORMATVORLAGEN, Listenpfeil der Schalt-
fliche RAHMEN, Befehl KEIN RAHMEN. Blenden
Sie fiir lhre Orientierung innerhalb der Tabelle
die Rasterlinien ein: Kontexttool TABELLEN-
TOOLS/LAYOUT, Gruppe TABELLE, Schaltflache
RASTERLINIEN ANZEIGEN.

Formatieren Sie die Absatzmarke unterhalb der
Tabelle in Schriftgrad 1. So vermeiden Sie einen
unnotigen Seitenumbruch. Kopieren Sie lhre
erste Tabelle, wenn Sie sie fertig formatiert ha-
ben, und fligen Sie sie an dieser Stelle ein.
Geben Sie Ihre Inhalte in die Textbereiche der
Tabellen ein.

Beachten Sie bei der Gestaltung lhres Faltblat-
tes die Reihenfolge der gefalteten Seiten:
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Hohe: 18,9 cm
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