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Unser heutiges Arbeitsprogramm

Grusskarte erstellen mit Tabellenprogramm wie EXCEL
Vorlage vorhanden - kann geotffnet werden

Text erstellen mit Textprogramm wie WORD
Vorlage vorhanden — kann geo6ffnet werden

Viele Gedichte — Spriiche — Weisheiten
3. gibt es im Internet oder
eventuell haben Sie ja selber eine kleine Sammlung

Grusskarte erstellen auf Blatt A4 quer
Vorlage vorhanden — kann gedffnet werden

Kartenvorlagen von Microsoft
http://office.microsoft.com/de-
ch/templates/CT101043221031.aspx

Grusskarten erstellen im Internet
Es gibt hier auch ganz verschiedene Anbieter

Suchen nach Cliparts und Rahmen bei Microsoft
http://office.microsoft.com/de-
ch/clipart/results.aspx?qu=Rahmen&sc=20#24

Menukarte erstellen
Vorlage vorhanden — kann gedffnet werden
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1. Grusskarte erstellen mit Excel

Excel-Tabelle 6ffnen

Datei — Seite einrichten — Seitenrander = tberall 0.5 —
anschliessend die Seite "Speichern unter” und mit einem
treffenden Namen versehen

Einfligen — Grafik — aus Datei
Bild suchen, auswéhlen und einfligen
Normalerweise ist das eingefiigte Bild zu gross

Auf Bild klicken — rechte Maustaste driicken im Kontexmenu
auswahlen "Grafik formatieren” und im LAYOUT das Rechteck
wahlen

Alsdann ebenfalls in "Grafik formatieren" auf "Grosse" klicken
Hohe = 13.65 cm / Breite = 18.20 cm
Foto hat nun die richtige Grosse und wird auf Zeile 35 platziert

Eventuell Text mit Wordart hinzufigen = Einfligen — Grafik -
Wordart

Motiv aussuchen — OK — lhren Text schreiben
hier "Malcantone TI ..."

Im neuen Kontexmenu "ABC" anklicken und den geraden Strich
auswahlen und OK

Nun noch das Symbol rechts (Farbeimer) anklicken und die Farben
ans Bild anpassen

Wenn uns das Bild in unserer Grusskarte gefallt, kbnnen wir es
speichern und dann in der Druckvorschau betrachten ob OK
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Text fur Ruckseite in Word erstellen

Nun mochten wir fiir die Riickseite noch einen schénen Text gestalten
Word — Dokument 6ffnen

Datei — Seite einrichten — Seitenrander = Uberall 2 - anschliessend die Seite
"Speichern unter" und mit einem treffenden Namen versehen

Nun gestalten wir mit Wordart den Text in der oberen Halfte der Karte
Einfugen — Grafik — Wordart

Nun wéhlen wir eine schone, farbige Vorlage aus und schreiben unseren Text
hier "ZUM GEBURTSTAG MIT DEN ALLERBESTEN WUNSCHEN"

Vielleicht steht nun alles auf einer Linie — also klicken wir nochmals auf das
Wordart und dann hinter "Geburtstag" und setzen hier eine Absatzmarke mit
der Eingabetaste

Nun sieht das Ganze schon besser aus, aber die Farben gefallen uns nicht
Wir klicken auf das Wordart — wahlen im Kontextmenu den Farbeimer

Nun konnen wir die Farben nach Wunsch anpassen bei
"Ausfillen — Farbe" und "Linie — Farbe"

Am Besten probieren wir verschiedene Mdglichkeiten aus, um die Effekte
kennen zu lernen

Bitte zwischendurch mal speichern, damit die vorgéngige Version erhalten
bleibt

Zum Abschluss wird noch der Text im unteren Teil der Karte eingefligt — das
kann ein schoner Spruch sein oder einfach ein lieber Text fur das
Geburtstagskind
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3. Texte fur unsere Grusskarten suchen und finden
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Gluckwunschkarte mit Hintergrund - Wordtabelle

Word 6ffnen

Datei — Seite einrichten — Seitenrander = tberall
0.5 — / Querformat einstellen und Ignorieren -
anschliessend die Seite "Speichern unter" und
mit einem treffenden Namen versehen

Einfligen — Grafik — aus Datei
Bild suchen in Vorlagen — Hintergrund — einfligen

Auf Bild klicken — rechte Maustaste driicken im
Kontexmenu auswahlen "Grafik formatieren" und
im LAYOUT "hinter den Text" wahlen

nun kann die Vorlage Uber das ganze Blatt
gezogen werden, dass dieses ausgefullt ist

Tabelle — einfiigen — Tabelle - 3 Spalten — 1
Zeile

Rechte Maustaste — Tabelleneigenschaften —
Spaltenbreite anpassen 13 —1.5-13

Rechte Maustaste — Rahmen und
Schattierungen — Einstellungen — OHNE dass
der Rahmen beim Druck nicht angezeigt wird

nun kann der Text geschrieben und formatiert
werden

Ausdruck auf Papier oder als PDF zum
versenden mit E-Malil
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5. Kartenvorlagen von Microsoft -  http://office.microsoft.com/de-ch/templates/FX10059  5491031.aspx

Verschiedene Kartenvorlagen kdnnen von der
< Homepage MICROSOFT herunter geladen werden

Es ist darauf zu achten, dass die Version von
Office <2003 oder >2003 mit der eigenen Version
Uubereinstimmt

Nach dem herunterladen einfach ausprobieren und
mit etwas Geduld kann das Jedefrau und
Jedermann schaffen
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Grusskarten erstellen im Internet

http://www.horboden.ch/card.php

http://www.marlies-grusskartenservice.ch/

http://www.pauliland.ch/

http://www.digital-postcard.ch/

http://www.coolphotos.de/grusskarten/weihnachten.html

http://www.dayspring.com/ecards/

http://www.123qgreetings.com/

http://www.qgrusskartenzentrum.com/

http://de.greetings.yahoo.com/

http://www.fiolex.net/german/index.asp

http://www.qgrusskarten.de/

http://www.peterlauster-community.de/hamcards/start.shtmi
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6. Cliparts und Rahmen von Microsoft -  http://office.microsoft.com/de-ch/clipart/results.aspx?qu=Rahmen&sc=20#24

Hier kbnnen nach Wunsch eigene Rahmen gesucht werden
Hintergrundbilder sind ebenfalls vorhanden

eine ganze Menge Cliparts kénnen hier auch gesucht, herunter
geladen und versendet werden
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Menukarte mit Word erstellen

't

Nun mdchten wir eine Menikarte erstellen

Datei — Seite einrichten — Seitenrander alle auf 1

Datei speichern unter — passenden Namen vergeben und speichern
Nun fagen wir einen Rahmen ein — Einfligen — Grafik — Aus Datei

wir suchen auf dem USB Flash Speicher den Ordner "Vorlagen" und suchen uns
einen passenden Rahmen aus

Eingefligten Rahmen anklicken — aus dem Menu "Grafik" wahlen wird das 4
Symbol von rechts (schraffiertes Feld mit Hindchen" und klicken auf "hinter den
Text"

Jetzt kdnnen wir den Rahmen verschieben und lber das ganze Blatt verteilen
bis uns die Darstellung geféllt — bitte speichern

Jetzt kommt noch der schwierigere Teil, namlich das Einfligen von Text — hier ist
Word etwas eigenwillig und es erfordert einigen Durchhaltewillen, die Menukarte
zu gestalten — OK versuchen ...

Mit dem Cursor eine freie Stelle tber dem Rahmen wahlen — Schriftart "Comic
Sans" und Schriftgrésse "20" auswéhlen — schreiben "Menukarte" und
Eingabetaste betétigen — leider verrutscht dadurch der Rahmen aber wir
schieben ihn wieder an die richtige Stelle

Steht "Menukarte" an der richtigen Stelle, drucken wir in der Standard-
Formatleiste auf "Einmitten”

Nun konnen wir die ganze Menukarte erstellen
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Wer wirde sich fir einen monatlichen TREFF interessier  en?
Gemutlich zusammensitzen
Erfahrungen austauschen
Fragen stellen und beantworten
Mogliche Workshops besprechen
und vieles mehr .................
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