
1. Arbeitsblatt - Webseiten Visitenkarten und Magazine.doc 

Beilage zum Workshop vom 14. August 2009 
Eigene Visitenkarten erstellen – Arbeit "LEARNING B Y DOING" 
 
 
Taste Ctrl / Strg drücken und auf Link klicken – Verbindung mit Webseite wird hergestellt 
 
 
Visitenkarten von Microsoft 
 
 
http://office.microsoft.com/de-ch/templates/CT102532231031.aspx 
 

 
 
 
 
 
Vorlagen von Microsoft  
 
http://office.microsoft.com/de-
ch/templates/FX100595491031.aspx?pid=CL100632981031 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Cliparts von Microsoft 
 
 
http://office.microsoft.com/de-
ch/clipart/FX101321031031.aspx?pid=CL10057
0201031 
 
 

 
 
Tausende animierter Gifs und 
Webgrafiken  
 
http://webservice-reuther.de/    
 
Grafiken / Alphabets / Alphabet 1 = Ballons mit 
Buchstaben 
 
Word-Dokument in PDF umwandeln 
 
http://de.pdf24.org/onlineConverter.html 
 
http://www.freepdfconvert.com/ 
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Strasse/Postfach 
PLZ, Ort  
Land 
 
Tel. +00 (00) 000 00 00 
Mobil: + 00 (00) 000 00 00 
Fax: + 00 (00) 000 00 00 
www.Firmenname.com 
E-mail: name@firma.ch 
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DAS EVENTHAUS 
 

Sabine Mustermann 

Eventmanagerin 
Musterstrasse 12 

4056 Musterhausen 
Tel : +41/ 21403/ 256890 
Fax : +41/ 21403/ 256899 
Mobil : 076/ 55 66 770  

  

   

   
 

���������	

��������
Ral f  Riethmül ler , �������� 	
�	���
��

	����� ������	�  
�	�	��
  (0 30) 5 55 01 01 ���  (0 30) 5 55 01 11 
Kurfürstenstr. 5, 17707 Berlin 
www.mutterskaffeestube.msn.de 
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Martinstrasse 120 
3600 Thun 
Telefon +41 33 333 33 33 
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Firmenname  

Strasse/Postfach  
PLZ Ort Land 

Tel. +00 00 000 00 00 
Fax. +00 00 000 00 00 

E-mail: name@firmenname.ch  

Name Vorname  
Anrede Titel  

Firmenname  

Strasse 
Adresse 2 
PLZ ,  Or t  

Te le fon :  051  457  /  27  84  
Fax :  051  457  /  27  89  

 
E- Ma i l -Adresse 

Mitarbei tername  

Pos i t ion  

FIRMENNAME 
Name Vorname 

Strasse/Postfach 
PLZ, Ort 
Tel: + 00 (00) 000 00 00  
Mobil: + 00 (00) 000 00 00 
Fax: + 00 (00) 000 00 00 
www.Firmenname.ch 
E-Mail: name@Firmenname.ch 
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Strasse/Postfach 
PLZ Ort 
Land 
 
Tel. +00 (00) 000 00 00 
Mobil: + 00 (00) 000 00 00 
Fax: + 00 (00) 000 00 00 
www.Firmenname.ch 
E-mail: name@firmenname.ch 
 
 

Vielen Dank 
für 

Deine Hilfe!  

Sandra 
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2. Arbeitsblatt -  Visitenkarten mit Tabelle.doc 

  
 

   

   

   

   



4. Arbeitsblatt -  Visitenkarten Anleitung 2003.doc 

 

Anleitung zu Office 2003 
 
 
Wir beginnen unsere heutige Arbeit mit: 
 

·  Menu DATEI – öffnen 
·  Workshops - 09.08.14 Visitenkarten 
·  2. Arbeitsblatt Visitenkarte mit Tabelle 
·  wir sehen das Arbeitsblatt für unsere Visitenkarten 

vor uns …. 

 
 

Arbeiten im ersten freien Tabellenfeld: 
·  Menu EINFÜGEN 
·  Grafik – aus Datei 
·  Workshops – 09.08.14 Visitenkarten – Bilder 
·  Ab Position 200 Bild auswählen und mit Doppelklick 

einfügen 
·  Doppelklick auf Bild – Layout – passend 
·  Bild anklicken – mit linker Maustaste festhalten und 

verschieben bis Position OK 

 Arbeiten im gleichen Tabellenfeld: 
·  Menu EINFÜGEN 
·  Textfeld – linke Maustaste festhalten und im 

Tabellenfeld mit dem eingefügten Bild ein Textfeld 
aufziehen 

·  Textfeld anklicken - wagrecht und senkrecht in der 
Grösse anpassen 

·  Eigenen Namen – Anschrift – Telefon und Mail 
einfügen siehe Muster 

·  Schriftgrösse und Darstellung anpassen 

Arbeiten im gleichen Tabellenfeld: 
·  Doppelklick auf Textfeld – Farben und Linien 
·  Linie – Farbe – keine Linie 
·  Nun kann noch die Darstellung nach Wunsch 

angepasst werden 
·  zB Text linksbündig – eingemittet oder rechtsbündig 

nach eigenem Wunsch 
(Vorlage = eingemittet) 

·  Menu DATEI – speichern unter - Workshops – 
09.08.18 Visitenkarten – Dateiname: MEINE 
VISITENKARTE 

  Möchten Sie nun auch die restlichen 
Tabellenfelder ausfüllen? 

·  Grafik anklicken 
·  Ctrl plus C – dann Ctrl plus V 
·  Grafik in neues Tabellenfeld verschieben 
·  Textfeld anklicken 
·  Ctrl plus C – dann Ctrl plus V 
·  Textfeld in neues Tabellenfeld verschieben 
·  wiederholen, bis alle Felder ausgefüllt sind 

 

   Sind alle Fel der ausgefüllt und die Darstellung OK  
·  Menu TABELLE 
·  Tabelleneigenschaften 
·  Rahmen und Schattierungen  
·  ohne anklicken und OK 
·  Menu DATEI 
·  Seitenansicht 

nun können Sie die Vorschau Ihrer Visitenkarten ansehen 
 
Karten zu Hause in Vorschau überprüfen – wenn OK au f Papier 120gr 
weiss oder farbig ausdrucken und in die gewünschten  Grösse 
zuschneiden 
  
 PDF-Dokument erstellen, das auf jeden Drucker passt : 

·  Internet aufstarten - http://www.freepdfconvert.com/ 
·  Durchsuchen – Datei MEINE V ISITENKARTEN auf 

dem USB-Stift suchen und auswählen – öffnen – 
E-Mail-Adresse eingeben – "CONVERT" – sobald 
die Meldung "Die Job done" erscheint – Click here 
to download file = PDF herunterladen – öffnen und 
wenn iO auf USB speichern 

·  "Delete file from Server" – Datei von Server löschen 
·  Wurde die Mailadresse eingegeben, wird das 

Dokument auf dorthin gesandt. 
 

 WIR HABEN NOCH ZEIT ÜBRIG………  
 
es macht Spass und wir versuchen noch eine andere 
Variante  
 
-------------------------------------------------------------------------------- 
Sollte es zu Hause mit dem Ausdruck nicht passen, 
 rufen Sie mich an unter Telefon 033 336 03 25 oder 
 079 228 44 93 damit ich weiterhelfen kann. 
 
 Viel Spass mit Ihren persönlichen Visitenkarten 
 wünscht Evelyne H. Bur 
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Wd0000000.doc 

 

Anleitung zu Office 2007 
 
 
Wir beginnen unsere heutige Arbeit mit: 
 

·  Startknopf oben links – öffnen 
·  Workshops - 09.08.14 Visitenkarten 
·  2. Arbeitsblatt Visitenkarte mit Tabelle 
·  wir sehen das Arbeitsblatt für unsere Visitenkarten 

vor uns …. 

 
 

Arbeiten im ersten freien Tabellenfeld: 
·  Menu EINFÜGEN 
·  Grafik ( aus Datei einfügen) 
·  Workshops – 09.08.14 Visitenkarten – Bilder 
·  Ab Position 200 Bild auswählen und mit Doppelklick 

einfügen 
·  Doppelklick auf Bild – Bildtools/Tabellentools – 

anordnen – Klick auf Position – weitere 
Layoutoptionen - Textfluss - passend 

·  Bild anklicken – mit linker Maustaste festhalten und 
verschieben bis Position OK 

 Arbeiten im gleichen Tabellenfeld: 
·  Menu EINFÜGEN 
·  Text - Textfeld – Textfeld erstellen – linke Maustaste 

festhalten und im Tabellenfeld mit dem eingefügten 
Bild ein Textfeld aufziehen 

·  Textfeld anklicken - wagrecht und senkrecht in der 
Grösse anpassen 

·  Eigenen Namen – Anschrift – Telefon und Mail 
einfügen siehe Muster 

·  Menu START - Schriftgrösse und Darstellung 
anpassen 

Arbeiten im gleichen Tabellenfeld:  
·  Doppelklick auf Textfeld – Textfeldtools - Textfeld-

Formatvorlagen – Klick auf kleinen Pfeil unten 
rechts – Textfeld formatieren – Farben und Linien 

·  Linie – Farbe – keine Farbe 
·  Nun kann noch die Darstellung nach Wunsch 

angepasst werden 
·  zB Text linksbündig – eingemittet oder rechtsbündig 

nach eigenem Wunsch 
(Vorlage = eingemittet) 

·  Startknopf oben links – speichern unter - 
Workshops – 09.08.18 Visitenkarten – Dateiname: 
MEINE VISITENKARTE 

 Möchten Sie nun auch die restlichen Tabellen-
felder ausfüllen? 

·  Grafik anklicken 
·  Ctrl plus C – dann Ctrl plus V 
·  Grafik in neues Tabellenfeld verschieben 
·  Textfeld anklicken 
·  Ctrl plus C – dann Ctrl plus V 
·  Textfeld in neues Tabellenfeld verschieben 
·  wiederholen, bis alle Felder ausgefüllt sind 

 

   Sind alle Felder ausgefüllt und die Darstellung OK 
·  Ganze Tabelle markieren 
·  rechte Maustaste drücken 
·  Rahmen und Schattierungen  
·  Einstellung - ohne anklicken und OK 
·  Startknopf oben links – Seitenansicht 
·  Nun können Sie die Vorschau Ihrer Visitenkarten 

ansehen 
·  Startknopf oben links – speichern ! 

 
Karten zu Hause in Vorschau überprüfen – wenn OK au f Papier 120gr 
weiss oder farbig ausdrucken und in die gewünschten  Grösse 
zuschneiden 
  PDF-Dokument erstellen, das auf jeden Drucker passt:  

·  Internet aufstarten - http://www.freepdfconvert.com/ 
·  Durchsuchen – Datei MEINE V ISITENKARTEN auf 

dem USB-Stift suchen und auswählen – öffnen – 
E-Mail-Adresse eingeben – "CONVERT" – sobald 
die Meldung "Die Job done" erscheint – Click here 
to download file = PDF herunterladen – öffnen und 
wenn iO auf USB speichern 

·  "Delete file from Server" – Datei von Server löschen 
·  Wurde die Mailadresse eingegeben, wird das 

Dokument auf dorthin gesandt. 
 
 

 WIR HABEN NOCH ZEIT ÜBRIG………  
 
es macht Spass und wir versuchen noch eine andere 
Variante  
 
-------------------------------------------------------------------------------- 
Sollte es zu Hause mit dem Ausdruck nicht passen, 
 rufen Sie mich an unter Telefon 033 336 03 25 oder 
 079 228 44 93 damit ich weiterhelfen kann. 
 
 Viel Spass mit Ihren persönlichen Visitenkarten 
 wünscht Evelyne H. Bur 
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