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1 Textbausteine

1.1 Allgemeines zu Textbausteinen

Wahlen Sie im Systembereich Arbeitsplatz aus und
gehen anschlielend im Navigationsbaum auf
Berichtskonfiguration =» Abschlussberichte =
Textbausteine, um eine Ubersicht der Textbaustei-

ne zu erhalten.

Es gibt grundsétzlich drei Ebenen, auf denen
Textbausteine gespeichert werden kénnen. Diese
Ebenen werden durch die Auswahl des Geltungs-
bereiches — @ Standard, & Berater oder i Man-
dant — festgelegt. Mit Hilfe des Geltungsbereiches
kénnen Sie berater- oder mandanten-spezifische
Textbausteine erstellen. Standard-Textbausteine

werden systemseitig vorgegeben.
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.f Vorginge

> 9

[+ I

f:_lﬂ Mandanten
@ edfibu-is

2 Ubernahme
| Kontenrahmen

) Berichtskonfiguration
4| Abschlussberichte

| Bilder

{13) Berichtsvorlagen
W Textbausteine

% Buchfiihrung

L), Jahresabschiuss

5 Steuern

||-: v_‘?: Arbeitsplatz

Mandanten | Startseite’ Textbausteine X

D Meu B Bearbeiten Ej Léschen U_:I Duplizieren
1513 Textbausteine

[& Alle -

¢ [ Kein Akt.bed filter

+ @ ale -

@ & Name
@ @ steuerliche Verhiltnisse Umsatzsteuer Gewinnermittlung
@ & Steuern vom Einkommen und Ertrag (5 285 Satz 1 Nr. 6 HGE) Anhang

@ Textbaustein1

# &) Textbaustein 2

Beschreibung

Giltigkeit
01.01.2005 -
01.01.2005 -
01.01.2012 -
01.01.2005 -

Sie haben die Mdglichkeit, die Darstellung der Textbausteine in der Hauptansicht selbst zu

definieren, indem Sie die Textbausteine nach den Kriterien — wie Status, Geltungsbereich,

Aktivierungsbedingungen, oder Kategorien — filtern. Die Filter kbnnen in der Symbolleiste

aktiviert werden.

1.2 Standard-Textbausteine

Standard-Textbausteine bilden die Grundlage der Standard-Berichtsvorlagen. Diese Textbau-

steine werden systemseitig vorgegeben. Anderungen hieran wirken sich automatisch in den

Vorlagen aus, auch wenn Sie Standardbausteine in lhren Berater- bzw. Mandantenvorlagen

verwenden. Dies kann fir Sie von Vorteil sein, wenn Sie bspw. den Standardtextbaustein far

die allgemeinen Auftragsbedingungen verwenden. Dieser wird Ofter aktualisiert.
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1.3 Erstellen von Textbausteinen
Es konnen Textbausteine auf Berater- oder Mandantenebene erstellt werden. Beim Erstellen
eines Textbausteins muss deswegen dessen Geltungsbereich festlegt werden.

So erstellen Sie einen neuen Textbaustein:

B Wahlen Sie in der Hauptansicht die Aktion Neu aus.

I Mandanten rStarEei'EVyTa'tbausteine x l

D Meu B Bearbeiten m Laschen Duplizieren I Alle -

313 Textbaustein erstellen
@ (& Name Beschreibung

B Es wird ein Assistent geoffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte fihrt.

Eigenschaften der Textbausteine kdnnen auch nachtraglich geandert werden.

Allgemeine Angaben

Hier kénnen Sie die allgemeinen Eigenschaften des Textbausteins festlegen.

Allgemeine Angaben

N7 befullen

Beschreibung:

Status: In Bearbeitung

Geltungsbereich

Kenfiguration: Berater 3997

Galtigheit
Beginn: Jan 2005

Ende:

Fertigstellen Abbrechen
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Beachten Sie, dass Sie den Geltungsbereich eines Textbausteins nachtraglich nur bedingt
andern konnen. Es ist lediglich eine VergroRerung des Geltungsbereiches mdglich, d.h. dass
nur eine Anderung von Mandant zu Berater mdglich ist. Ein urspriinglich auf Beraterebene

erstellter Textbaustein kann nicht auf Mandantenebene verschoben werden.

Wenn Sie einen Textbaustein erstellen, dann wird systemmaRig der Status in Bearbeitung

vorgeschlagen. Es gibt 3 verschiedene Status-Auswahlmaoglichkeiten:

® in Bearbeitung
B Review

B Freigegeben

Der Status Review ist fur eine interne Uberprifung/Kontrolle durch einen Mitarbeiter vor Frei-
gabe des Textbausteins gedacht. Eine Statusé&nderung ist jederzeit moglich. Beachten Sie,
dass der erstellte Textbaustein erst in den Abschlussbericht eingefligt werden kann, wenn der
Textbaustein freigegeben ist (Status Freigegeben).

Nachdem Sie einen Textbaustein erstellt haben, erscheint dieser in der Ubersicht. Nun kdnnen

Sie in der Detailansicht im Tab Text den Inhalt des Textbausteins festlegen.
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1.4 Texteingabe

Die Bedeutungen der rot markierten Buttons entnehmen Sie bitte dem Gbernachsten Bild.

Text = Bedingungen

¢@3-|m;m?mmmmﬁ
10~ |5 k] UTEE S S]: | -

Uber den Aufruf des Kontextmeniis (rechter Mausklick) kénnen Sie ebenfalls die verschiede-

nen Bearbeitungs- und Formatierungsmaglichkeiten des Textes vornehmen.

Auch ber einen rechten Mausklick kénnen Anpassungen vorgenommen werden.

s

Ausschneiden
Kopieren
Einfigen

Fett

Kursiv
Unterstrichen
Linksbindig
ZLentriert
Rechtsbindig

e B

] o] i

Blocksatz

In der Textbearbeitung haben Sie die Moglichkeit, einen Text direkt einzugeben oder einen
bereits vorhandenen Text tber die Zwischenablage in das Textfeld einzufligen. Vorgenomme-
ne Texteingaben und Anderungen kénnen durch die beiden Pfeile zuriickgenommen oder
wiederhergestellt werden.

@ @ Wirtschaftsjahr
@ a Wirtschaftsjahr

Text | Bedingungen

»20H3 - Door o[ &l

10 - Einfigen formatierten Text

I Einfagen unformatierten Text mit Umbrichen
Elnfﬁgemperten Text als ein Absatz

Hinweis:

Beziglich der begrenzten Verwendbarkeit von Formatierungen aus externen Programmen

empfehlen wir ,Einfigen unformatierten Text mit Umbriichen* auszuwahlen.
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1.5 Tabellen

Sie haben die Mdglichkeit in den Textbausteinen Tabellen zu erstellen. Die Standardbreite
einer Tabelle ist auf 100% vorbelegt. Bei dieser Voreinstellung entspricht die Tabellenbreite
der maximal mdglichen Breite einer Seite im Bericht und kann, auf andere Formate (25%,

50%, 75%) angepasst werden.

if Vorgange Mandanter  Textbausteine X% Y
El (7] Neu [ Bearbeiten & Léschen 7 i ) Kein Aktbedditer v @ Berater3997 ~
il Mandanten 4T
B v @ [ Name Beschreibung Gilltigk
& Ubemahme )
¥ Kontenrahmen @ < Anfang 01.01.2005
* e Anfang | |
4 (J Berichtskonfiguration o) . lo1.01.2005
4 ) Abschlussberichte a9 ohne Singular 01012005
@ Berichtsvorlagen & 4 Tetbausteinl 01012012
=] Bilder

Text | Bedingungen
$00-3-[OEarEEEd
G == e IS RS

Tabelle erstellen =]

Eigenschaften definieren

Zeilen: 3

Spalten: 4 -

{8 Mandant Ausrichtung: ks
Breite:  100% -
@ Buchfihrung

L33, Jahresabschiuss

S s Abbrechen
5} steuem

) Arbeitsplatz

Neben dem Erstellen einer Tabelle kdnnen ganze Spalten/Zeilen hinzugefiigt oder Spalten,
Zeilen oder einzelne Zellen entfernt werden. Ganze Spalten/Zeilen und einzelne Zellen kon-
nen auch markiert werden.

Tabelle einfiigen, Zeilen einfiigen, Spalten einfiigen, Zellen I6schen|

Text Bedingungen |

D O0-I-DoorioEa|e e
10w (S E)VEN G E)EN

Spalte markieren, Zeile markieren, Zelle markiere

Die Formatierungsmdglichkeit in den Tabellen beschrankt sich auf die, wie sie fur Texte zur
Verfigung stehen: Fett, Kursiv, Unterstrichen. Au3erdem die Ausrichtung linksbindig, zen-

triert, rechtsbindig und Blocksatz. Eine Aufzahlung ist in einer Tabelle nicht méglich.
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1.6 Berichtsfelder
Angaben, wie z.B. Unternehmensdaten oder

] . Text | Bedi
Kennzahlen, welche systemseitig vorliegen, edingungen

_ ) +»00-FllommrmEm @®
stehen in Form von Feldern zur Verfigung. 0 - lf) _,‘r Berichtsfeld einfagen L
Diese werden immer mit aktuellen Werten in Leerzeile einfligen

den Berichten dargestellt. Hierzu wéhlen Sie in

der Detailansicht im Tab Text den Button Feld

einfligen sodann Berichtsfeld einfliigen aus.

Es wird eine Ubersicht der vorhandenen Felder gedffnet. Um ein Feld einzufiigen, markieren
Sie das Feld und bestétigen das Einflgen mit dem Button OK. Eine Filterung kann durch die

vordefinierten Kategorien oder die Suche erfolgen.

Kategorien:

Alle 1@, Suchen
Allgemeine Angaben

Auftrag und Auftragsdurchfahrung
| Beraterdaten oo |
Abweichende Adresse der Geschaftsleitung

Berichtersteller

| (Adresse T
|| [Berichtinformationen |Adresse des Untemehmenssitzes |z

Bescheinigung |Anrede P
|| [Beteiligungsverhaitnisse |Anzahl Arbeitnehmer
: Bilanzposten =| [Betrichsstatten
|| |Daten zu den Geschaftsjahren E'Eﬂcha
|| [Einnahmenberschussrechnung (Anlage EDR) irma

Ertragslageposten Firma kurz

Firma und Rechtsform -

|| |EUR-Angaben
| Formatieung

Geschaftsfahrung und Vertretung Erster Buchstabe grof Felder mit der Uberschrift
| |Gesellschafter Grossbuchstaben

Gesellschafterbeschliisse | |Kieinbuchstaben [] Tabellarische Darstellung

Gesellschaftsvertrag Voreinstellung

Gewinnermittlung nach 54 Abs. 3 EStG

GuV-Posten

Inhaber

Kennzahlen o

Beschreibung

Vorschau

Beispiel: Fugen Sie das Feld Firma kurz ein. Das eingefligte Feld wird im Textbaustein wie

folgt dargestellt:

-im Folgenden kurz $FIRMA_KIURZE oder "Gesellschaft” genannt -

Wird der Textbaustein anschlieRend im Abschlussbericht verwendet, wird dieses Feld ,bei
vorliegen eines Wertes, systemseitig gefillt. Kénnen diese Felder, z.B. aufgrund unvollstandi-
ger Unternehmensdaten, nicht automatisch gefullt werden, erhalten Sie hierfir im Abschluss-

bericht den folgenden Hinweis:
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Sobald Sie die fehlenden Informationen (z.B. in den Unternehmensdaten) vervollstandigen,

werden die Felder systemseitig gefillt.

Fur systemseitig nicht vorliegende Angaben kann ein Platzhalter eingefiigt werden. Diesen

finden Sie in der Kategorie Sonstiges. In der Feldeigenschaft kann festgelegt werden wofir

der Platzhalter verwendet werden soll. Wird hier beispielsweise “Name* erfasst, wird dieser

Platzhalter im Textbaustein wie folgt dargestellt.

$PLATZHALTER Name$

Im Abschlussbericht wird dieser Platzhalter wie folgt dargestellt:

Bitte Name angeben!

Bei mehrfach vorhandenen Feldnamen, beispielsweise ,Gesellschafter, haben Sie die Mdg-

lichkeit in Ihrem Beratertextbaustein die Angaben differenziert nach den Gesellschaftern aus-

wahlen. Dazu wahlen Sie den entsprechenden Feldwert aus. Im Beispielfall wéare dies der

Feldwert ,Gesellschafter |I. Gesellschafter”.

2 Feld einfigen

Kategorien:

Alle

Allgemeine Angaben

Auftrag und Auftragsdurchfihrung
Beraterdaten

Berichtersteller
Berichtinformationen
Bescheinigung

Text | Bedingungen

10 - (6K Y]|EEEE ] a-

$»DL{E|EEErEEE DR

Bilanzposten
Daten zu den Geschaftsjahren
Einnahmeniberschussrechnung (Anlage EUR)

Gesellschafter

EUR-Angaben

Firmenangaben (Rechtsform, Sitz, etc.)
Geschaftsfihrung und Vertretung
[
Gesellschafterbeschlusse
Gesellschaftsvertrag
Gewinnermittlung nach § 4 Abs. 3 EStG
GuV-Posten

Inhaber

Kennzahlen

i

@, suchen

Feldname

\Adresse des Gesellschafters
\Anrede der Gesellschafter

escllschafter Stammeinlage

in Prozent

Gesellschafter I Gesellschafter

m.

Formatierung:

Beschreibung

Vorschau

[] Felder mit der Uberschrift

[7] fabeliarische Darsteiiung

04 | B0 o [S]

pul

In Threm Abschlussbericht wird bei der Verwendung dieses Textbausteins entsprechend der

Nummerierung ihrer Gesellschafter die Daten des Gesellschafters mit der Nummer 1 im Text

dargestellt.

Stand: 03/2015
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2 Berichtsvorlagen

2.1 Ubersicht kontextabhangige Toolbar bei Berichtsvorlage
Zu den Berichtsvorlagen gelangen Sie tUber den Pfad:
Arbeitsplatz = Berichtskonfiguration = Abschlussberichte =» Berichtsvorlagen fir

Abschlussberichte. Dort finden Sie im Arbeitsbereich folgende kontextabhangige Toolbar:

Mandanten I’Stadseﬁy/y Berichtsvorlagen fir Abschlussberichte X l 4 b
D Meu |27 Bearbeiten k| Loschen Duplizieren B Aktivierungsbedingungen zuricksetzen I@ Alle vI H I@ Alle vI ‘{. Suchen
- v 4
-
-
- - -

[& alle -

’m—' . Geltungsbereich
Review Freigabestatus Standard

Freigegeben Berater 3997
Alle Mandant 622

2.2 Standard-Berichtsvorlagen
Je nach Gewinnermittlungsart, Rechtsform und Wirtschaftsjahr stehen Ihnen unterschiedliche

Standard-Berichtsvorlagen zur Verfigung.

Um eine Liste der vorhandenen Standard-Berichtsvorlagen zu erhalten, wahlen Sie
Arbeitsplatz =» Berichtskonfiguration =» Abschlussberichte = Berichtsvorlagen aus.

Die betreffende Vorlage kdnnen sie mit einem Doppelklick auf den Namen der Vorlage 6ffnen.

Mandanten | Startseite | Brotokolls Berichtsvorlagen fur Abschlussberichte X ab

1) Neu [ Bearbeiten Wl Loschen [} Duplizieren | [ Aktivierungsbedingungen zuriicksetzen | [& Alle - D@ ale ~ @, suchen
74 Berichtsvorlagen

@ (& Name Beschreibung Gultigkeit
@ & Bilanzbericht fur eine Kapitalgesellschaft 01.01.2005 -
@ (b Bilanzbericht fur einen Einzelunternehmer 01.01.2005 -
@ L Erdauterungen zur Einnahmeniiberschussrechnung 01.01.2005 - 31.12.2006
@ 4 Erlduterungen zur Einnahmeniberschussrechnung 01.01.2007 - 31.12.2008
& < Bilanzbericht fur eine Personengesellschaft 01.01.2005 -
@ & EUR Einzelunternehmer 01.01.2005 -
@ U EUR (kurz) EU/PersGes 01.01.2009 -
@ O Bilanz (kurz) EU/PersGes 01.01.2008 -
@ % abweichende Steuerbilanz 01.01.2009 -
@ < Bericht dber die Erstellung des JA einer KapGes 01.01.2005 -
@ 4 Ergffnungshilanz 01.01.2010 -
@ 4 EURfar Finanzamt EU/PersGes 01.01.2009 -
@ U Jahresabschluss fiir Finanzamt EU/PersGes HR 01.01.2009 -
@ 4 Steuerbilanz fur Finanzamt EU/PersGes 01.01.2005 -
@ . Steuerbilanz fur Finanzamt KapGes 01.01.2005 -
@ O Plausibilitatsbericht iber die Erstellung des JA 01.01.2005 -
@ 4 EUR (kurz) EU/PersGes 01.01.2009 -
@ A Uberschussermittlung EU/PersGes 01.01.2009 -
@ @ E-Bilanz Ergffnungshilanz 01.01.2010 -
@ @ E-BilanzJahresabschluss 01.01.2010 -

Standard-Berichtsvorlagen werden systemseitig vorgegeben und kdnnen daher nicht unter
Arbeitsplatz = Berichtskonfiguration =» Abschlussberichte = Berichtsvorlagen veran-
dert werden.
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Sie haben jedoch die Mdglichkeit, auf Berater- oder Mandantenebene eigene Berichtsvorlagen
zu erstellen. Sofern Sie eigene Berichtsvorlagen erstellt haben, werden Ihnen diese ebenfalls
unter Arbeitsplatz =» Berichtskonfiguration =» Berichtsvorlagen angezeigt.

Im Gegensatz zu den Standard-Berichtsvorlagen kénnen Sie diese Vorlagen bearbeiten.

2.3 Erstellen von Berichtsvorlagen

Sie haben zwei Mdglichkeiten eine eigene Berichtsvorlage zu erstellen:

1. Mdglichkeit:

Sie erstellen eine eigene Vorlage auf der Grundlage einer Standard-Berichtsvorlage. Hierzu
wahlen Sie die entsprechende Standard-Vorlage aus und kopieren diese. Es wird eine neue

Vorlage auf Beraterebene erstellt, welche Sie nach ihren Anspriichen andern kdnnen.

2. Mdglichkeit:

Wenn Sie die Standard-Berichtsvorlagen nicht nutzen mdchten, kbénnen Sie auf Berater- oder
Mandantenebene eigene Berichtsvorlagen erstellen. Dabei gehen Sie wie folgt vor:

® Wahlen Sie Arbeitsplatz = Berichtskonfiguration = Abschlussberichte =
Berichtsvorlagen aus.

® Wahlen Sie in der kontextabhéngigen Toolbar den Button Neu (Berichtsvorlage
erstellen) aus.

¥  Es wird ein Assistent geoffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte flihrt.

Berichtsvorlage erstellen

Allgemeine Angaben
Hier kénnen Sie allgemneine Eigenschaften der Berichtsverlage festlegen,

Allgemeine Angaben

MName: Meine Berichtsvorlage
Beschreibung:

Status: In Bearbeitung hd

Geltungsbereich

Konfiguration: E]
. Berater 3997
Gultigke — Jutandant 622
Beginn: Jan 2005
Ende:
Bilanzierer: []
Fertigstellen Abbrechen
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Beachten Sie, dass Sie den Geltungsbereich einer Berichtsvorlage ausschlie3lich zum Erstel-
lungszeitpunkt festlegen konnen. Eine nachtragliche Anderung des Geltungsbereiches ist nicht '
mehr mdglich. Alle anderen Eigenschaften einer Berichtsvorlage kénnen auch nachtraglich H
geéndert werden.

Sie erhalten eine leere Berichtsvorlage, die Sie nun bearbeiten kénnen.

Berichtselemente

Zum Bearbeiten der Berichtsvorlage stehen Ihnen die Berichtselemente Gliederungspunkt,

Auswertung sowie Textbaustein zur Verfligung:

: [ Hinzufigen -

@ Gliederungspunkt...
[  Auswertung...
D Textbaustein...

B

So erstellen Sie einen Gliederungspunkt:

Markieren Sie die Ebene, auf der Sie einen Gliederungspunkt erstellen méchten.

[
B Wahlen Sie die Aktion Hinzufligen (Berichtselement hinzufligen) aus.
B Wahlen Sie die Aktion Gliederungspunkt aus.

[

Es wird ein Assistent getffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte fiihrt.

Gliederungspunkt erstellen 2 ]
-
Allgemeine Angaben —
Hier kinnen Sie die allgemeinen Eigenschaften des Gliederungspunktes festlegen,

Titel, Mummerierung, Inhaltsverzeichnis

Titel: Meuer Gliederungspunkt
Abw. Titel (Inhaltsverzeichnis):
Automatische Mummerierung:
Inhaltsverzeichniseintrag auch chne Mummer: [}
Seiteneinstellungen
Auf neuer Seite beginnen: [}
Seitenformat: @ Hochformat
() Querformat
Weitere Einstellungen

Optienal (Iaschbar)

Weiter > || Fertigstellen | | Abbrechen
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Die korrekte Kategoriezuordnung des Gliederungspunktes ermoglicht eine entsprechende
Filterung fir das Einfugen der Textbausteine.

Gliederungspunkt erstellen [ |
-_—
Kategoriezuordnung —!
Hier kinnen Sie dem Berichtselement die gewlnschten Kategorien zuerdnen,
-7 ﬁ Abschlusshericht
- [ &) Deckblatt

AT

¢ [V j] Allgemeine Angaben

- [E] ﬂ Beraterdaten

- [ ﬂ Daten zu den Geschaftsjahren
- [0 ﬂ Personen

= ﬂ Berichtersteller

- [E] ﬂ Berichtinformationen
- [7] &) EUR-Angaben

[} j] Auftrag und Auftragsdurchfihrung
|71 =) Rechtliche Verhaltnisse

E Firmenangaben (Rechtsform, Sitz, ete.)
ﬂ Registereintrige

- 0] ﬂ Gesellschafter

- [E] ﬂ Gesellschaftsvertrag

- [0 ﬂ Gesellschafterbeschlasse

- [0 ﬂ Geschéftsfihrung und Vertretung

- [E] ﬂ Beteiligungsverhiltnisse

[ ) Inhaber

- |:| ﬂ Steuerliche Verhiltnisse

| ﬂ Steuerliche Betriehsprifungen

s+ [] [2) Wirtschaftliche Verhaltnisse
a5 B2 A |

o

AT

OgE

Weiter > [ Fertigstellen ] [ Abbrechen ]

Die Eigenschaften der Gliederungspunkte kénnen auch nachtraglich geadndert werden. Hierzu

markieren Sie den Gliederungspunkt und klicken Sie auf den Button Eigenschaften aus.

Mandanten = Startzeite” Bilanzbericht 2014 X

[.E Hinzufigen - B Entfernen D Eigenschaften

| Eigenschaften bearbeiten

Entsprechend gehen Sie beim Einfligen eines Textbausteins oder einer Auswertung vor. Hier-
zu markieren Sie den Gliederungspunkt, unter den Sie den Textbaustein oder die Auswertung
einfilgen mdchten und wahlen die Aktion Berichtselement einfligen und anschlieBend eine

der 3 Mdglichkeiten aus:

B Gliederungspunkt einfligen
B Auswertungen einfligen
B Textbaustein einfligen
Beachten Sie, dass die Standard-Textbausteine und ggf. auch die von lhnen erstellten Text-

bausteine bestimmten Kategorien zugeordnet sein kénnen und lhnen diese daher nur dann

zur Verfigung stehen, wenn dem Gliederungspunkt die gleiche Kategorie zugeordnet wurde.
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3 Erstellen und Einfigen von Bildern

3.1 Erstellen von Bildern

>eurodata

Fur die Vorlagen stehen Ihnen zwei Standard-Bilder zur Verfigung. Unter Arbeitsplatz =»
Berichtskonfiguration =» Abschlussberichte =» Bilder haben Sie die Méglichkeit, ihre indi-

viduellen Bilder hinzuzufiigen, die Sie im Anschluss ausschlieRlich auf dem Deckblatt einfligen

kdénnen.

® Wahlen Sie die Aktion * Bild hinzufligen aus.

®  Es wird ein Assistent geoffnet, der Sie durch die notwendigen Schritte fuhrt.

| Bild hinzufugen

Bildauswahl

Beschreibung:

Hier kinnen Sie das Bild als Datei hinzufiigen. “
Mame: Kanzlei-Logo.png
Datei: ChUsers\sfreihoefer\Desktop\Kanzlei-Logo.png
Fertigstellen Abbrechen

3.2 Einfigen von Bildern

So fiigen Sie ein Bild in die Vorlage ein:

¥ Markieren Sie den Gliederungspunkt Deckblatt.

¥ Wahlen Sie die Aktion Eigenschaften aus.

®  Es wird der Assistent zum Bearbeiten von Gliederungspunkten geoffnet.

Wahlen Sie die Rubrik Hintergrundbild aus.

Waéhlen Sie aus den Standard-Bildern oder den von lhnen hochgeladenen Bil-
dern das Bild aus, das Sie einfigen mochten und bestimmen Sie die Position

des Bildes.
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