9 Seitenlayout gestalten

Seitenlayout gestalten

9.1 Basiswissen Seitenlayout

P|us+ Beispieldatei: Seitenlayout.docx

Einstellungen zum Seitenlayout werden in der Regel auf das gesamte Dokument angewandt.
Zum Seitenlayout gehoren u. a. folgende Elemente:

Die Seitenrander sind die Bereiche, die am duRReren Blattrand leer bleiben.

Die Ausrichtung legt fest, ob die Seite im Hoch- oder Querformat verwendet wird.
Als (Papier-)Formate stehen z. B. DIN A4 oder DIN A5 zur Auswabhl.

Mit Spalten konnen Sie den Text in Spalten anordnen.

Mit Umbriichen konnen Textumbriiche oder Abschnitte erzeugt werden.

€ € XK < < «

Die Silbentrennung verhindert einen Flatterrand bzw. bei der Absatzformatierung mit
Blocksatz groRe Abstdnde zwischen den einzelnen Wortern.

Standard Andere Seitenrénder Querformat Format DIN A5

Die Einstellungen rund um das Seitenlayout nehmen @ FW [E %= Umbriiche v

Sie im Register Layout vor. : D i1 Zeilennummern ~
Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rinder = - - -~ b Silbentrennung ~
Seite einrichten [
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Seitenlayout gestalten 9

9.2 Seitenrander, Ausrichtung und Format andern

Seitenrander festlegen ]
Seiten-
» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite ein- i
richten, auf Seitenrdnder. E ot 25 cm Unten: 2 cm
. X . . . Links: 25 cm Rechts: 25 cm
Es werden Kombinationen von Seitenrandern mit
den jeweiligen MaRen aufgelistet. = oo em Unem 127 em
Links: 1,27 cm Rechts: 1,27 cm

»  Klicken Sie auf den gewtinschten Eintrag. =

Mittel
Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 1,91 cm Rechts: 1,91 cm

Die Seitenrander Gespiegelt konnen Sie fir doppelseitige E]
bzw. mehrseitige Dokumente verwenden, die wie ein Buch Ij Breit

Links: 508 cm Rechts: 508 cm

. . . Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
ein gespiegeltes Seitenlayout erhalten sollen.

Gespiegelt
Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Innen: 3,18 cm AuBem 2,54 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdander...

Individuelle Seitenrander einstellen Seitenrander  Papier | Layout

Seitenrdnder

» Klicken Sie auf Seitenrédnder und dann auf oben:  [2om 3 unten: 2am s

Benutzerdefinierte Seitenrdnder. 2em 3] Redhts 2 an :

P . . . . Bundstegq: | 0em = Bundstegposition: Links B
> Legen Sie im Register Seitenrdnder in den ruancht
usrichtung
Feldern Oben, Unten, Links und Rechts die -
Seitenrander fest.
. . . Hochformat Querformat
In der Vorschau sehen Sie die Auswirkung seiten
der gewahlten Werte Mehrere Seiten: Standard ~

» Um die Einstellungen fiir das Dokument Vorschau
zu Ubernehmen, klicken Sie auf OK.

Mochten Sie die Einstellungen fir alle kiinftigen
Dokumente verwenden, klicken Sie auf Als Stan-
dard festlegen und dann auf Ja.

Ubernehmen fir: | Gesamtes Dokument | »

Als Standard festlegen Abbrechen

Haben Sie sehr kleine Werte fiir die Seitenrander festgelegt, erhalten Sie einen Warnhinweis.
Sie konnen die Werte liber Korrigieren andern.

| Einige Seitenrander liegen auBerhalb des druckbaren Seitenbereichs. Versuchen Sie, diese Seitenrdnder in den Druckbereich zu verschieben.

Hilfe anzeigen ==

Kaorrigieren Ignarieren

Die letzte benutzerdefinierte Seitenrandeinstellung @
erscheint als oberster Listeneintrag der Schaltflache Seiten-
Seitenrdnder und kann so schnell erneut genutzt rénder »
Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Werden' Oben: 2 cm Unten: 2 cm
Links: 2 cm Rechts: 2 cm
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Papierformat (GroRe) einstellen B = Umbriche -

i Y Zeilennummern -
Format Spalten

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, _

auf Format. D ad -
21emx 29,7 cm

|:| A5

148 cmx 21 cm

be Silbentrennung ~

» Wahlen Sie in der Liste ein Papierformat aus.

Ausrichtung wahlen

B Raicn: . .
Plus Beispieldatei: Bericht.docx
Lernvideo: Seite drehen.mp4

'; —
» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Ausrichtung. @ ID

IAusrichtung Format

D Hochformat
D Querformat

»  Wahlen Sie zwischen Hoch- und Querformat aus.

Ausrichtung ab der Cursorposition andern Ausrichtung
Die Ausrichtung lasst sich auch ab der aktuellen Cursor-
position fur den Rest des Dokuments andern:

Hochformat  Querformat

> Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite Seften

einrichten, an M Mehrere Seiten: Standard W

Worschau

»  Wahlen Sie im Bereich Ausrichtung z. B. das
Querformat und wihlen Sie bei Ubernehmen fiir =
den Eintrag Dokument ab hier.

Ubernehmen fiir: | Dokument ab hier

Aktuellen Abschnitt
Als Standard festled Gesamtes Dokument

> Markieren Sie den Text, der auf einer einzelnen Seite im Querformat erscheinen soll.

Einzelne Seite ins Querformat drehen

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf = .

» Wibhlen Sie im Bereich Ausrichtung das Querformat und wéhlen Sie bei Ubernehmen fiir
den Eintrag Markierten Text.

Word erzeugt eine neue Seite im Querformat und fligt vor und nach der neuen Seite
Abschnittswechsel ein.

s

Filial-Umsatze im ersten Halbjahr

\ e [ Neue Seite im Querformat |

© HERDT-Verlag
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9.3 Umbriiche einfigen und entfernen

'{::Umbrﬂche'

Seitenumbriiche

Umbriche einfligen

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nichste Seite beginnt.

Neben der Moglichkeit, einen manuellen Seiten-
umbruch einzuftigen, bietet Word weitere Umbruch-
arten an.

-

I & L

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Sie kdnnen mit Umbriichen den Text z. B. auch in
Abschnitte aufteilen. Fir jeden Abschnitt lassen sich
dann eigene Einstellungen zuweisen, wie unterschied-
liche Seitenrander oder -ausrichtung.

Textumbruch

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkdrper.
Abschnittsumbriiche

Nichste Seite

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

-

B EE g g

> Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der
Umbruch erfolgen soll.

Fortlaufend

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite
einrichten, auf Umbriiche.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen.

» Wabhlen Sie einen der folgenden Eintrage aus: Ungerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen.

Seitenumbriiche Wo soll der Text fortgefliihrt werden?

Seite Auf einer neuen Seite

Spalte In der ndchsten Spalte

Textumbruch Unterhalb eines eingefligten Objekts, z. B. einer Grafik
Abschnittsumbriiche Wo soll der neue Abschnitt beginnen?

Ndchste Seite Auf einer neuen Seite

Fortlaufend An der aktuellen Cursorposition

Gerade Seite/Ungerade Seite Auf der nachsten geraden bzw. ungeraden Seite

Erzeugen Sie Umbriiche immer mit einer der hier beschriebenen Méglichkeiten. Erzeugen Sie
Umbriiche stattdessen durch mehrmaliges Driicken von (Absatzschaltung), missten Sie
die so entstandenen Leerzeilen bei einer Textanderung jedes Mal anpassen.

Umbriche entfernen

Bei eingeblendeten Formatierungszeichen sind Umbriiche wie folgt gekennzeichnet:

=Abschnitkswechsel (Wachste Seite):

» Blenden Sie im Register Start, Gruppe Absatz, mit 9 die Formatierungszeichen ein.
» Setzen Sie den Cursor direkt links neben das Umbruchzeichen und driicken Sie (Enif].

Loschen Sie das Umbruchzeichen eines Abschnitts, werden auch alle individuellen Formatie-
rungen des Abschnitts geldscht. Der Abschnittstext wird automatisch in den ndchsten Absatz
integriert und , erbt” dessen Formatierung.

© HERDT-Verlag .
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Seitenumbruch an Absatz koppeln

Sie kdnnen einen Absatz so formatieren, dass vor diesem Absatz immer ein Seitenumbruch
vorhanden ist. Der Seitenumbruch ist fest an den Absatz gekoppelt.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Absatz, auf T« .

Wechseln Sie zum Register Zeilen- und Seiten-

umbruch.

Schalten Sie die Option Seitenumbruch oberhalb ein

und bestatigen Sie mit OK.

Einziige und Abstinde

Paginierung

Absatzkontrolle

Zeilen- und Seitenumbruch

D Micht vom nachsten Absatz trennen

|:| Diesen Absatz zusammenhalten
Seitenumbruch oberhalb

Einen Seitenumbruch oberhalb kénnen Sie nur entfernen, indem Sie das Dialogfenster
erneut aufrufen und das Kontrollfeld wieder ausschalten.

Fuhren Sie fur einen Absatz, der einen Seitenumbruch oberhalb besitzt, eine Absatz-
schaltung durch, wird auch fiir den neuen Absatz ein Seitenumbruch oberhalb erzeugt.

9.4 Spaltentext

P|us+ Beispieldatei: Spalten.docx

Spalten erzeugen

Spalten konnen Sie entweder fir das ganze Dokument oder nur fir einen Bereich erzeugen.

Die Anzahl der Spalten bestimmen Sie dabei selbst.

Die Wohnmobil GmbH

UNSER UNTERNEHMEN

Unser Unternehmen besteht seit 1998 und wurde gegrindet vom Quidoor-Spezialisten
‘Otto Kem und dem Kfz-Mechaniker Frieder Berg. Beide Griinder waren domals schon
viele Jahre mit dem e und wolten inre Lei und ihre
Erfahrung an andere Menschen weitergeben.

Was zunachst mit einem umgebauten VW-Bus begann, wurde im Laufe der Jahre
immer weiter perfektioniert.

‘Otto Kern nufzte das Wohnmobil als Basis fur seine umfangreichen Trekkingtouren. Er
lemte dabei den Komfort eines Wohnmabils schatzen: Sowohl im Sommer aks auch im
‘Winter bot es die beste M8glichkeit, sich von den Strapazen des Tages 2u erholen und
Rrafte for den néichsten Tag zu sammein.

fieder Berg ourtle mit verschiedenen Wohnmobien durch ganz Europa und
Nordafrika. Ganz gleich, in welcher Kimazone er sich aufhiell, bolen ihm die
Wohnmabile — dank perfekter lsolierung, Stondheizung und Kimoanlage — ein
‘angenehmes Juhause.

Die Wohnmobil GmbH

UNSER UNTERNEHMEN

Unser Untemehmen besteht seit 1998
und wurde gegrondet vom Outdoor
Speziaiisten Offo Kem und dem Kiz-
Mechaniker ~frieder Berg. Beide
Grinder waren damals schon viele
Jahre mit dem Wohnmobil untorwags
und wollten ihre Leidenschaft und ihre
ffohung  an  ondere  Menschen
weitergeben.

Was zunachst mit cinem umgebauten
VW-Bus begann. wurde im Laufe der
Jahre immer weiter perfekfioniert.

Otto Kem nutzte das Wohnmobil ols
Basis for scine  umfangreichen

Trekkingtouren. Er lemte dabei den
Komfort eines Wohnmebis schatzen:
Sowohl im Sommer als aucl inter
bol es die besle Mogiichkeil, sich von
den Stapazen des lages zu erholen
und Keaifte for den nachsten Tag 7u
sammeln.

Frieder Berg lourle mil verschiedenen
‘Wohnmobilen durch ganz Europa und
Nordafika. Ganz gleich, in welcher
Kiimazone er sich aufhieft, boten ihm

die Wohnmobile - dank perfekter
Isolierung, Standheizung und
Kimaaniage ein  angenchmes
Zuhause.

Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Dokument, wenn

Sie den gesamten Text in Spalten setzen mdéchten bzw. markieren
Sie den Text, der in Spalten gesetzt werden soll.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Spalten.

Wahlen Sie aus, wie viele Spalten erzeugt werden sollen.

Spalten

LI .
'—= Umbriiche -

§:DZelIennummern =

Eine

Die Spalten werden gleichmaRig Giber die ganze Seitenbreite verteilt.

Haben Sie nur einen bestimmten Bereich des Textes in Spalten gesetzt,
fugt Word davor und/oder danach automatisch Abschnittsumbriiche

ein.

70
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Zwei

Drei

Links

Rechts

Mehr Spalten...

be Silbentrennung ~

P
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Weitere Spaltenoptionen

>

Klicken Sie im Register Layout,
Gruppe Seite einrichten, auf
Spalten und dann auf Mehr
Spalten, um individuelle Spalten
einzurichten.

Sie kdnnen anschlieBend die
Spaltenanzahl, -breite und den
Spaltenabstand festlegen.

Durch Aktivieren von Zwischen-
linie lassen sich vertikale Linien
zwischen den Spalten ein-
blenden.

Spaltenumbruch einfligen

Voreinstellungen

Eine Zwei Drei

Spaltenanzahl: |2 =
Breite und Abstand

Spalte:  EBreite: Abstand:

7,38 cm 2 [1.25em =
7,38 cm = =
Gleiche Spaltenbreite
Ubernehmen fiir: | Aktuellen Abschnitt L

Links. Rechts
I:‘ Zwischenlinie

Vorschau

Meue Spalte beginnen

Abbrechen

Innerhalb von Spalten kénnen Sie an einer beliebigen Stelle einen Spaltenumbruch einfligen:
Fiigen Sie in der linken Spalte einen Umbruch ein, wird der nachfolgende Text in die nachste
Spalte verschoben. Fligen Sie in der rechten Spalte einen Umbruch ein, wird der Text vor der
Cursorposition in die Spalte davor verschoben.

[}

A

des Spaltenumbruchs

4
[Cursor beim Einfugen ]

>
>

Cursor beim Einfligen
des Spaltenumbruchs

Setzen Sie den Cursor an die entsprechende Position in der Spalte.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Umbriiche und wahlen Sie Spalte.

Falls die Spalten nicht gleichmaRig mit Text gefiillt sind (also nicht auf gleicher Hohe enden),
fliigen Sie am Spaltentextende tiber Umbriiche, Eintrag Fortlaufend, einen fortlaufenden
Abschnittsumbruch ein. Text, den Sie nachtraglich erganzen, miissen Sie vor dem letzten
Abschnittsumbruch eingeben.

Spalten entfernen

>

Um die Spalten zu entfernen, setzen Sie den Cursor in den Spaltenbereich, klicken auf

Spalten und wahlen Eins.

Wurden bei der Erzeugung der Spalten Abschnittsumbriiche eingefiigt, miissen diese bei Bedarf
manuell geléscht werden.

© HERDT-Verlag
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9.5 Basiswissen Silbentrennung

| Plus+|

Lernvideo:

Beispieldatei: Silbentrennung.docx
Woérter richtig trennen.mp4

Mit der Silbentrennung vermeiden Sie unschone Liicken am Seiten- bzw. Spaltenrand:

Typ A

Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kiichenzeile, Duschkabine, VWC und
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein
leistungsstarker Motor sorgt dafiir, dass kein

Alpenpass zu steil ist.

Absatz linksbiindig ohne Silbentrennung ...

TypA

Geeignet flir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
wcC
Klimaanlage lassen keine Wiinsche offen. Ein
leistungsstarker Motor sorgt dafiir, dass kein

Kiichenzeile, Duschlkabine,

Typ A

=)

Geeignet fiir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kichenzeile, Duschlabine, WC und Klimaan-
lage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungs-
starker Motor sorgt dafiir, dass kein Alpen-

pass zu steil ist.

Typ A

und

=)

... und mit Silbentrennung

Geeignet flir bis zu 4 Personen. Viel Stauraum,
Kuchenzeile, Duschkabine, WC und Klimaan-
lage lassen keine Wiinsche offen. Ein leistungs-
starker Motor sorgt dafiir, dass kein Alpenpass

Alpenpass zu steil ist. zu steil ist.
Absatz im Blocksatz ohne Silbentrennung ... ... und mit Silbentrennung
Was ist zu tun, wenn ... Beispiel Losung
ein Wort getrennt werden | Dieses »  Flgen Sie an der Trennstelle

soll, das in die nachste Zeile
ibernommen wurde?

Beispielwortungetiim
soll getrennt werden.

mit (-) einen bedingten

Trennstrich ein.

bundene Worter nicht
durch den Zeilenumbruch
getrennt werden sollen?

zwei Worter nicht durch Hennings KG »  Flgen Sie statt des normalen
den Zeilenumbruch Leerzeichens mit ]
getrennt werden sollen? ein geschiitztes Leerzeichen ein.
zwei mit Bindestrich ver- Miller-Ladenscheidt >  Flgen Sie statt eines normalen

Bindestrichs mit B
einen geschiitzten Trennstrich
ein.

I Driicken Sie fiir eine manuelle Worttrennung niemals (-). Dieses Zeichen bleibt namlich
erhalten, falls das Wort nach einer Textanderung wieder vollstandig in einer Zeile steht.

Dieses Beispielwort-
ungetiim soll getrennt
werden.

Dieses unschéone
Beispielwort-ungetiim
soll getrennt werden.

=)

9.6 Silbentrennung durch Word

Automatische Silbentrennung

Sie kdnnen die Silbentrennung automatisch fiir das gesamte Dokument von Word erledigen
lassen. Word fligt dabei fiir jede Trennstelle einen bedingten Trennstrich ein.

Andreas Schultheis
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» Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, "= Umbriiche - Einzug
auf Silbentrennung. [ Zeilennummern 3= Links:
»  Waihlen Sie Automatisch. b Silbentrennung = =% Rechts:
v Keine

Um die automatische Silbentrennung zu deaktivieren, wahlen Sie
Keine. Alle automatisch eingefiigten Trennstellen im Dokument
werden wieder entfernt.

Automatisch
Manuell

be Silbentrennungsoptionen...

Manuelle Silbentrennung

Bei der manuellen Silbentrennung kdnnen Sie jede Trennung kontrollieren. Sie kdnnen so z. B.
einen Trennvorschlag Gberspringen oder Trennungen wie au-tomatisch vermeiden. Die manuelle
Silbentrennung beginnt ab der aktuellen Cursorposition und bearbeitet entweder das gesamte
Dokument oder einen markierten Abschnitt.

»  Klicken Sie auf Silbentrennung und dann auf Manuell.
Das erste trennbare Wort wird angezeigt.

:l Aktueller Trennvorschlag ]
Trennvorschlag: Klima;an

( Trennmaglichkeiten | L TR

» Wahlen Sie bei Bedarf eine andere Trennstelle und klicken Sie auf Ja, um zu trennen.

oder Um nicht zu trennen, sondern zum nachsten Wort zu springen, klicken Sie auf Nein.

Textabschnitt von der Silbentrennung ausschlieRen

Um einen Textabschnitt von der Silbentrennung aus- Einziige und Abstande  Zeilen- und Seitenumbruch

zuschlieRen, gehen Sie so vor: i,
Paginierung

Absatzkontrolle

» Markieren Sie den Text und klicken Sie im Register ]
D Micht vom nachsten Absatz trennen

Start, Gruppe Absatz, auf I .

D Diesen Absatz zusammenhalten
»  Aktivieren Sie im Register Zeilen- und Seiten- [ seitenumbruch oberhalb

umbruch die Option Keine Silbentrennung.
>  Bestdtigen Sie mit OK.

Formatierungsausnahmen

D Zeilennummern unterdriicken

Keine Silbentrennung

Einstellungen rund um die Silbentrennung

> Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Silbentrennung und wéhlen Sie
Silbentrennungsoptionen.

»  Schalten Sie das Kontrollfeld D aus, falls Wérter T
in GroRBbuchstaben nicht getrennt werden sollen. [ warter in GroBbuchstaben trennen (1)
> Legen Sie im Feld @ die Anzahl aufeinanderfolgender | sibentrennzane: z
Zeilen fest, in denen ein Trennstrich stehen darf. Aufeinanderfalgende Trennstriche: |Unbegrer(2)1%
>  Bestdtigen Sie mit OK. Manuell... Abbrechen
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9.7 Ubung

Zeitschriftenartikel gestalten

Level /,\F Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Seitenlayout anpassen
v Text in Spalten setzen

v Silbentrennung durchfihren

Ubungsdatei Pangramme.docx

Ergebnisdatei Pangramme-E.docx

Offnen Sie die Ubungsdatei Pangramme.
2. Stellen Sie schmale Seitenrander, das Querformat und das Papierformat DIN A5 ein.

3. Setzen Sie den groRen FlieStextblock in zwei Spalten und fiihren Sie eine manuelle
Silbentrennung durch.

Flgen Sie links vom Text Vogel Quax einen Spaltenumbruch ein.
Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Pangramme-E.

Was sind Pangramme?
Pangramme bezeichnen Sitze, in denen sehr viele oder méglichst sogar alle Buchstaben des Alphabets
vorkommen.
Wozu sind Pangramme gut? Nun ja, Pangramme Vogel Quax zwickt Johnys Pferd Bim. Sylvia wagt
eignen sich beispielsweise zum Uben des Zehn- quick den Jux bei Pforzheim. Polyfon zwitschernd
fingerschreibens oder auch zum ersten Kennen- allen Méxchens V&gel Riben, Joghurt und Quark.
lernen der Computertastatur. Auch als Blindtexte, "Fix, Schwyz!" quakt Jirgen bléd vom Pass. Victor
das sind Platzhaltertexte wihrend der Erstellung jagt zwolf Boxkampfer quer tiber den groRen
von Layouts, sind Pangramme beliebt. Es folgen Sylter Deich. Falsches Uben von Xylophonmusik
ein paar Beispiele: Zwei flinke Boxer jagen die quélt jeden gréBeren Zwerg. HeizdlriickstoRab-
quirlige Eva und ihren Mops durch Sylt. Franz jagt dampfung. Ubrigens, wer ein englischsprachiges
im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bay- Pangramm bendtigt, kann auf diesen Satz zuriick-
ern. Zwdlf Boxkdmpfer jagen Viktor quer tiber greifen: The quick brown fox jumps over the lazy
den grollen Sylter Deich. dog.

Gut zu wissen

... noch mehr Ubungen:
Einladung Apfelfest.pdf
Flyer anpassen.pdf

|Plus+|

Silbentrennung durchfiihren.pdf
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