Kartei
Informationen zu den Karteivorlagen

Die Vorlagen sind im Dateiformat ...dot" gespeichert, durch Offnen
mit Doppelklick auf den Dateinamen aus dem Windows-Explorer
offnet sich die Vorlage als Worddokument im Format ..doc" und muss
nach Bearbeitung unter einem anderen Namen gespeichert werden.
Der Vorteil liegt darin, dass die Vorlage unverdndert erhalten bleibt
und wieder neu beschrieben werden kann.

Die Rahmen der Karteikarten sind Textfelder, die in der Kopfzeile
eingefligt wurden, das heilt, die Rahmen erscheinen als
Hintergrundbilder unter dem Text, man beschreibt die Seite wie
eine .normale" Seite, achtet aber darauf, dass man beim Schreiben
immer innerhalb der Karte bleibt! Die Rahmen erscheinen
automatisch auf jeder weiteren Seite des Dokumentes, wenn eine
neue Seite beschrieben wird!

Wenn die 2. Karte beschrieben werden soll, so viele Leerzeilen
einfligen, bis der Cursor an der gewiinschten Position erscheint! Dazu
ist es vorteilhaft, wenn man die Schaltfldche

.einblenden/ausblenden" ' T einschaltet um die Absatzzeichen

sichtbar zu machen. Soll der Text .ndher" oder ,weiter" vom oberen
Textfeldrand geschrieben werden, kann man ein Absatzzeichen

9 markieren und die Schriftgrofe der leeren Zeile so dndern, dass
der Abstand zum Rand angepasst wird!

Um die Rahmenart dndern zu kénnen, den oberen Rahmen mit
Doppelklick ,aktiv" machen (die Kopfzeile 6ffnet sich), dann die
Rahmen mit der rechten Maustaste anklicken und aus dem
Kontextmenii ,Textfeld formatieren" wahlen! Zuletzt die Kopfzeile
wieder schlieflen.
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Diese Einstellungen sollen bei ,Seite einrichten" angezeigt werden:
Seite einrichten 2]
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Anpassen des Textes an die Karteikarte:

Uberschriftq)

Text eingebend

Text eingebend
Text eingebend Bild-einfligen
Text eingebend

q

Text eingebend

Text eingebend

Text eingebend
Text eingebend mit Leerzeilen zur nachsten

Text eingebend
Text eingebend

Text eingebend Kartenrand angepasst werden!
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Achtung:

Karteikarte wechseln, durch
Andern der SchriftgroRe dieser
Zeichen kann der Abstand zum

andere ‘Uberschriftq

Die Vorlage zur Kartei rot / quer hat als Eingabefeld eine Tabelle,
die liber einem Textfeld liegt!
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