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Thema: Seitenumbrüche
Führen Sie die in roten Texten beschriebenen 5 Aufgaben durch. Hinweise und Klärungen finden Sie am Schluss dieses Dokumentes; unbedingt lesen zu jeder Aufgabe lesen!
Aufgabe 1:	Klicken Sie auf den blauen Text und
drücken Sie die Tastenkombination [Ctrl]‑[Enter]

Überschrift 1
x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text x‑beliebiger Text
Aufgabe 2:	Löschen Sie die blaue Zeile und wählen Sie im Register «Seitenlayout» den Befehl «Umbrüche»  Abschnittsumbrüche  «Nächste Seite»

Überschrift 2a
Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a, Text zur Überschrift 2a,
Aufgabe 2:	Klicken Sie auf den blauen Text, drücken Sie die [Enter]-Taste und schauen Sie, was mit dem Text nach der Überschrift 2b passiert.

Überschrift 2b
Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b, Text zur Überschrift 2b
Aufgabe 4:	Ändern Sie die Formatvorlage Überschrift 3 wie folgt:
Format Absatz  Register «Zeilen- und Seitenumbruch»  und aktivieren Sie «Nicht vom nächsten Absatz trennen»
Aufgabe 5:	Ändern Sie die Seitenformatierung des ersten Abschnitts (das sind die Seiten 1 und 2)  vor dem Abschnittswechsel auf Querformat.
Aufgabe 6:	Klicken Sie in den Text unterhalb der Überschrift 2c und wählen Sie das Startprogramm «Absatz» aus dem Register «Start»  Register «Zeilen- und Seitenumbruch»  und aktivieren Sie «Diesen Absatz zusammenhalten»
Überschrift 2c
Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c, Text zur Überschrift 2c
Aufgabe 7:	Ändern Sie die Formatvorlage Überschrift 4 wie folgt:
Format Absatz  Register «Zeilen- und Seitenumbruch»  und aktivieren Sie «Seitenumbruch oberhalb»
Klärungen
zu Aufgabe 1
Mit [Ctrl]-[Enter] erzwingen Sie einen manuellen Seitenumbruch irgendwo in der Seite.
zu Aufgabe 2
Einen Seitenumbruch können Sie auch mit einem Abschnittswechsel einfügen. Hier haben Sie zusätzliche Möglichkeiten (eigene Kopf-/Fusszeilen, eigene Spaltenformatierung, eigene Seitenausrichtung etc.).
zu Aufgabe 3
Der Titel steht zuunterst auf der Seite und der Text beginnt auf der nächsten Seite. So ein Dokument sieht nicht schön aus. Um das zu verhindern gibt es eine hilfreiche Einstellung (, die standardmässig bei Überschriften angewählt ist).
zu Aufgabe 4
Der Titel bleibt jetzt beim nachfolgenden Text.
zu Aufgabe 5
Da Sie bei Aufgabe 2 einen Abschnittswechsel eingefügt haben, können Sie nun unterschiedliche Seitenformatierungen im selben Dokument haben. Achten Sie darauf, dass Sie bei der Formatierung zwischen «Aktuellem Abschnitt», «Dokument ab hier» oder dem «Gesamten Dokument» wählen können.
zu Aufgabe 6
«Diesen Absatz zusammenhalten» bedeutet, dass der Absatz auf eine neue Seite geschrieben wird, wenn er am Schluss der Seite keinen Platz mehr hat.
zu Aufgabe 7
Die einzelnen Erklärungen stehen auf separaten Seiten, weil immer vor dem Titel ein Seitenumbruch erzwungen wird.
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