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Einladungskarte / Glückwunschkarte                                                
7.11.08 

 Muster 

 

                                           

                                                        

 

 

 

 

 

Gebastelt von Silvo Burmann unter Verwendung einer Vorlage von Max Wiedenbach - - Berater: Gerd Scheyer 

Seitenbreite auf 75% einstellen 

 

1. Extras 

 

 

 

 

 

 

2. Optionen 

 

 

 

 

 

 

 

3. ▼  auf Textbegrenzungen � 

 

4.Datei  
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5. Papierformat wählen (Empfehlung: Format DIN A4) 

6. Seite einrichten (Seitenränder 2,5 cm) 

7. Querformat wählen 

 

 

 

       

8.         auf        Format       �                                                                       

                                                                                                                     

9.       auf    �     Spalten   ▼       

10. ▼ auf                                                                                   

                                                                                                                                                                                                                                                 

 

 

 

 

  

11.               einschalten  

 

 12.  Enter-Taste gedrückt halten bis                    im rechten Feld erscheint  
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WordArt aufrufen 

1. Einfügen  ▼ 

2.  �  Grafik 

 

 

 

 

 

 

 

3. WordArt 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

4. Schrift aussuchen  (z.B.) mit ▼auf Schrift  
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      5.  „Ihr Text“ mit eigenem Text überschreiben  

 

7.Schriftgröße wählen 

8. Schriftart wählen 

 

             

 

 

 

  

 

6.     ▼ auf  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ▼auf 

8. ▼auf 

9. ▼auf 
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10.  ▼  auf 

 

 

 

 

 

 

 

9. Schrift mit   ▼  (gedrückter linker Maustaste) an die gewünschte Stelle schieben 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Veränderung der Schrift 

▼auf Text  

  Drehen 

 

 

 

An allen Punkten, die an den Seiten oder unten/oben vorhanden sind kann die Schriftgröße 

und –form verändert werden. Am grünen Punkt kann man die Schrift drehen 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 Der Navigator ( I ) wird zu  ����     

    

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Am gelben Punkt verändert die Schrift ihre Form 

 

 

 

▼ auf Bildschirm  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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Schrift zweifarbig gestalten  

1. ▼  auf     

 

 

es erscheint: 

 

 

 

 

 

    2. ▼  auf     

 

 

3. ▼  auf     

 

 

 

 

 

 

  

4. ▼  auf     

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 



 7

 

 

 

 

 

 

 

5.▼  auf     

 

 

 

6. verschiedene Variationen sind möglich 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Dokument mit   ▼  auf           in die Taskleiste legen  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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ClipArt  aufrufen 

1. Einfügen  ▼ 

2.  �  Grafik 

 

 

 

 

3. ClipArt 

 

 

4. Thema aussuchen  

5. Dokument mit  ▼ auf  den Namen des Dokumentes aus der Taskleiste holen 

6. „Einfügen“ (Strg  +  .V.) 
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Externe Bilder einfügen 

A.  aus Google  (Urheberrechte beachten!) 

1. Google aufrufen 

 

 

2. ▼auf Bilder  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  3. „Geburtstag“ eintragen 

 

 

 

                                         

                                                       

 

                                                               Geburtstag.  

4.    „Enter“                                          
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5. Motiv aussuchen  und ▼ auf Bild 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.▼ auf  Kopieren 

7. Dokument aus der Taskleiste holen   

8.  Einfügen  ( Strg  +  .V.) 
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B. aus Datei 

1. Einfügen  ▼ 

 2.  �  Grafik 

 

 

3. aus Datei 

 

 

4. “Eigene Bilder“ suchen 

 

5.▼ auf gewünschtes Bild 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.▼ auf „Alle Grafiken“  

7. „Einfügen“ 
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Stadtplan 

1. Google aufrufen 

▼  auf „Maps“ 

 

 

 

 

 

z.B. „Gottmadingen Hauptstr. 62“  eingeben und ▼auf 

 

 

Karte  

 

Ausschnitt,  
größer/kleiner  

verschieben 

 

 

 

 
 

 

Screenshot mit  Strg + Druck      

Dokument in Taskleiste legen  

1.     aufrufen 

2. Einfügen 

3. mit  ▼  Karte ausschneiden 

4. Bearbeiten 
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5.▼  auf  

 

 

 

 

 

6.Dokument aus Taskleiste holen  

7.Einfügen 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Karte aus Google-Earth 

1.                  aufrufen 

2. Kartenausschnitt suchen 

3. Bearbeiten 

4. Bild kopieren 

5.in das Dokument Einfügen 



 14

Umrandung 

1.Format 

2. ▼  auf  

 

 

 

 

3.▼  auf  

 

 

 

 

4.▼  auf  

 

 

 

 

  

5. ▼  auf Motiv  
 

6. OK  


