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Musterseiten (mit Gestaltungsraster)  
anlegen und bearbeiten 

Auf Musterseiten werden wiederkehrende Elemente platziert. Damit 
sind sie das Werkzeug um ein durchgängiges Layout sicherzustellen. Aus 
diesem Grund bietet es sich an, das Gestaltungsraster auf einer Musterseite 
anzulegen, damit das Raster auf jeder Seite verfügbar ist.
Darüber hinaus ist es sinnvoll, einfache wiederkehrende grafische Elemente 
(Linien), Farbflächen (Hintergründe) und Seitenzahlen (automatisch 
durchnummerierend) auf einer Musterseite zu platzieren.
Zugang zu den Musterseiten finden Sie unter  
Menü: Fenster > Seiten. 
Der obere Bereich der Seitenpalette ist für Musterseiten reserviert. Mit 
einem Doppelklick auf die betroffene Musterseite gelangt man zu dieser 
und kann jetzt wiederkehrende Inhalte platzieren.
Achtung: Bitte nicht vergessen, die Musterseite wieder zu verlassen, wenn es 
darum geht Texte und Bilder in das Dokument einzufügen!
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Horizontale und vertikale Hilfslinien
Wem die Spalten- und Steglinien noch nicht ausreichen, kann auch noch Hilfslinien ziehen. Damit kann 
man praktisch unbegrenzt Spalten und Zellen abbilden. Hilfslinien erstellt man am sinnvollsten auf 
Musterseiten. Dann erscheinen sie auf allen Seiten, denen die entsprechende Musterseite zugrunde 
liegt. Die Hilfslinien rufen Sie wie folgt auf:
Menü: Layout > Hilfslinien erstellen

Automatische Seitenzahlen
Ziehen Sie einen Textrahmen auf und fügen Sie eine automatische Seitenzahl ein:
Menü: Schrift > Sonderzeichen einfügen > Marken > Aktuelle Seitenzahl

Fragen und Zusatzaufgaben:
Finden Sie heraus, wie man das Dokument mit Seite 5 beginnen lassen kann.
Finden Sie heraus, wie man das Format der Nummerierung ändern kann (z. B. Römische Ziffern, 
Buchstaben, arabische Zahlen o. a.)
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