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Marginalspalten bei gespiegelten Seiten 
 
In Broschüren oder Büchern wird oft eine Randspalte verwendet, die als Blickfang dient und in die Überschriften 
oder Grafiken aufgenommen werden können. Besonders interessant ist dieses Merkmal, wenn sich die Randspal-
te immer an der Aussenseite befindet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Leider ist das Einfügen von Randspalten eher kompliziert. Verwendet man aber eine Formatvorlage dazu, ist die 
Erstellung danach ausserordentlich einfach. Hier soll nun schrittweise beschrieben werden, wie zuerst die Seiten-
ränder und danach die Randspalten formatiert werden. Danach wird eine Formatvorlage eingerichtet, die später 
das Einfügen der Randspalten direkt übernehmen wird. 
 
 
 Festlegen der Ränder 
 
 
Befehl: Datei / Seite einrichten 

 Option: Gegenüberliegende Seiten 

 
 
Seitenränder:  Innen:    2 cm 
  Aussen: 5 cm 
 
 
 

 
 
 
 

Selbstverständlich lässt sich das 
hier vorgestellte Verfahren auch 
auf einseitige Dokumente anwen-
den. (Seite 4) 
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Text für die Randspalte formatieren 

 
 
 

Sie haben bereits einen Absatz erstellt und 
möchten nun neben diesem Text eine Randno-
tiz einfügen.  

 
 
 

Geben Sie diese Randnotiz unmittelbar vor 
dem Absatz ein und wählen Sie das ge-
wünschte Zeichenformat. 

 
 
1) Markieren Sie die Randnotiz. 

 
 
 

Wählen Sie den Befehl: Einfügen / Textfeld 
(Die Randnotiz wird mit einem Rahmen verse-
hen). 

 Befehl: Format / Textfeld 

 
 
2) Wechseln Sie zum Register: Textfeld 

 
 

Klicken Sie auf die Schaltfläche: 
3)  Zu Positionsrahmen umwandeln. 

 
 
(Die eingeblendete Warnung können Sie igno-
rieren). 
 
 
Befehl: Format / Positionsrahmen. 

 4) Einstellungen: 

 
 
 

   Horizontal / Position: Aussen 
   Gemessen von Seite 

 
 

   Abstand zum Text: 0.5 cm 
   (Abstand zwischen Absatz und Randnotiz) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Breite: Genau     Mass: 4 cm 
   (Der Seitenrand ist ja 5 cm). 

   Höhe: Automatisch 

5) Die Einstellungen mit OK abschliessen. 
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Nun können die unerwünschten Formatie-
rungen (z.B. Rahmen) entfernt werden. 

Achtung: Den Positionsrahmen selber 
dürfen Sie nicht mehr verschieben, weil 
sonst die vorgenommenen Einstellungen 
verloren gehen.  
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Randnotiz in die Formatvorlage 
übernehmen. 
Damit diese aufwändigen Einstellungen 
nicht für jedes Randspaltenelement wie-
derholt werden müssen übernehmen wir 
diese in die Formatvorlage. 

Markieren Sie den Positionsrahmen und 
öffnen Sie die Formatvorlage. 

Befehl:  Format / Formatvorlage 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu.. 
   und geben Sie der Formatvorlage einen 
   Namen. (z.B. Randnotiz). 

Nun können Sie jederzeit im Dokument 
(vor dem betreffenden Absatz) die Randno-
tiz eingeben und mit Hilfe der Formatvorla-
ge in den Seitenrand verschieben. 
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Einseitige  
Marginalspalten 
Wenn Sie Marginalspalten auf 
einseitige Dokumente anwen-
den wollen ist das Vorgehen 
genau gleich. Einzig beim Ein-
richten der Seite müssen die 
Ränder anders definiert werden. 

Damit Sie nicht den Umweg 
über die Dokumente mit gege-
nüberliegenden Seiten machen 
müssen finden Sie die vollstän-
dige Anleitung für einseitige 
Dokumente. 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Festlegen der Ränder 
Befehl: Datei / Seite einrichten 

Option: Gegenüberliegende Seiten 

Seitenränder:  Links:    2 cm 
  Rechts: 5 cm 

 
Die Felder  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    Gegenüberliegende Seiten 

   2 Seiten pro Blatt 

Dürfen nicht markiert sein. 
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Text für die Randspalte formatieren 
Sie haben bereits einen Absatz erstellt und 
möchten nun neben diesem Text eine Randno-
tiz einfügen.  
Geben Sie diese Randnotiz unmittelbar vor 
dem Absatz ein und wählen Sie das ge-
wünschte Zeichenformat. 
1) Markieren Sie die Randnotiz. 
Wählen Sie den Befehl: Einfügen / Textfeld 
(Die Randnotiz wird mit einem Rahmen verse-
hen). 
Befehl: Format / Textfeld 
2) Wechseln Sie zum Register: Textfeld 
Klicken Sie auf die Schaltfläche: 
3)  Zu Positionsrahmen umwandeln. 

 
 
 
 
 

(Die eingeblendete Warnung können Sie igno-
rieren). 
Befehl: Format / Positionsrahmen. 
4) Einstellungen: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Horizontal / Position: Aussen 
   Gemessen von Seite 
   Abstand zum Text: 0.5 cm 
   (Abstand zwischen Absatz und Randnotiz) 
   Breite: Genau     Mass: 4 cm 
   (Der Seitenrand ist ja 5 cm). 
   Höhe: Automatisch 
5) Die Einstellungen mit OK abschliessen. 
 
 
 
 
 

 

1 

 

2 

4 4 

4 

4 

4 

3 5 

Nun können die unerwünschten Formatie-
rungen (z.B. Rahmen) entfernt werden. 

Achtung: Den Positionsrahmen selber 
dürfen Sie nicht mehr verschieben, weil 
sonst die vorgenommenen Einstellungen 
verloren gehen.  
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Randnotiz in die Formatvorlage 
übernehmen. 
Damit diese aufwändigen Einstellungen 
nicht für jedes Randspaltenelement wie-
derholt werden müssen übernehmen wir 
diese in die Formatvorlage. 

Markieren Sie den Positionsrahmen und 
öffnen Sie die Formatvorlage. 

Befehl:  Format / Formatvorlage 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu.. 
   und geben Sie der Formatvorlage einen 
   Namen. (z.B. Randnotiz). 

Nun können Sie jederzeit im Dokument 
(vor dem betreffenden Absatz) die Randno-
tiz eingeben und mit Hilfe der Formatvorla-
ge in den Seitenrand verschieben. 
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