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                                        Word: Einladung Format A 6 
 
Sie wollen eine Einladung gestalten, mit Schrift, mit Bildern. Es soll eine Art „Doppelkarte“ 
im Format A 6 werden, also alle 4 Seiten sollen beschriftet sein. 
 
Sie müssen sich vorstellen, dass Sie dafür ein Blatt a 4, Hochformat benötigen, das Sie in 
der Mitte von oben nach unten falten. Und dann nochmals von links nach rechts. 
 
Aus Ihrem Blatt A 4 Hochkant erhalten Sie dann zwei fertige Einladungen 
 

 
 
Überlegen Sie sich vorab, welche Bilder Sie verwenden möchten und speichern diese z.B. 
unter „eigene Bilder“ ab, damit Sie diese zur Verfügung haben. Am besten Sie legen sich 
neben dem PC ein Blatt Papier A 4, Hochformat, längs und quer gefalten, damit Sie sich 
Ihr Tun besser vorstellen können, einmal von oben nach unten, dann aber auch von links 
nach rechts gefalten. 
 
Es führen verschiedene Wege nach Rom, heisst es bek anntlich. 
 
 
So können Sie auch diese Karte auf mindestens zwei Arten mit Word gestalten 
 
1) mit zwei Spalten 
 
2) mit zwei  nebeneinander liegenden, gleich grossen Textfeldern 
 
 Ein Textfeld können Sie im Zeichenprogramm erstellen, d.h. zwei gleich grosse, 
 neben einander liegende. Oder ganz einfach: Einfügen – Textfeld. Vergessen Sie 
 nicht in der Mitte den Abstand, die Karte soll ja gefaltet werden. 
 
3) Mir scheint das Textfeld etwas kompliziert, es braucht einige Übung, dass die 
 Felder wirklich gleich gross sind und der Abstand genau in der Mitte stimmt. 
 Deshalb habe ich mich für 1) entschieden, nämlich für zwei  Spalten 
 

Bald kann es losgehen 
 
Bevor Sie aber anfangen , kontrollieren Sie bitte, ob auf Ihrem Bildschirm das LINEAL 
aktiviert ist. Wenn nicht: Anclicken: Ansicht und bei LINEAL ein Häkli ins Kästchen 
machen. 
 

Sie brauchen auch zur besseren Gestaltung das „Pi“ oder den „Rucksack“, ¶ wie viele 
sagen. Wenn Sie bei Ihrer Zeilenschaltung das „PI“ nicht sehen, blenden Sie es ein. Sie 
finden es meist in der 1. Reihe der Symbole (einblenden/ausblenden). 
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Gehen Sie jetzt auf  
Datei, Seite einrichten, Seitenränder, Hochformat, Seitenränder 
oben und unten 1 cm, links und rechts 1cm. 
 
Sie haben von der Karte eine Aussenseite links, eine Aussenseite rechts und eine 
Innenseite links und eine Innenseite rechts. 
 
Gehen Sie auf Format, dann Spalten, dann 2 Spalten. 
Das brauchen Sie, denn Sie wollen die beiden Seitenhälften ja unabhängig von einander 
dekorieren.  
 
Sie sehen auf Ihrem Display auch immer, was passiert. Nicht zu sehen ist die Mitte des 
Blattes. Die müssen Sie sich denken oder mal auf das neben Ihnen liegende gefaltete 
Blatt A 4 schauen. Denn Sie wollen ja auf einer Seite 2 Karten drucken. 
 
Sie sehen die beiden Spalten und können den Abstand zwischen den Spaten bestimmen. 
Geben Sie z.B. 3 cm ein, d.h. der Zwischenraum ist je Blatthälfte 1,5 cm. 
 
Das sind eigentlich die Vorarbeiten, jetzt kommt das „Schöne“, das Gestalten. 
 
 

Die Aussenseite links 
dekorieren Sie vielleicht mit dem Monogramm von Ihnen und Ihrer Frau – ziemlich gross, 
damit es „etwas darstellt“. 
 
Das geht so: Einfügen, Grafik, Word Art – Hier wählen Sie aus, was Ihnen gefällt. 
 

 
 

oder 
 

 
 
 
 

Oder oder oder … 
 

 
Sie haben jetzt auf der linken Seite die 1. Blatthälfte „dekoriert“. 
Diesen Text kopieren Sie und fügen ihn auf der 2. Blatthälfte ein, also darunter. 
 
Jetzt haben Sie auf der linken Blatthälfte 2 x den gleichen Text. Es soll ja auch 2 Karten 
geben. Schauen Sie, dass beide Blatthälften gleichmässig verteilt sind. 
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Die Aussenseite rechts 
 
Da es eine Geburtstagseinladung wird, schreiben Sie auf die Aussenseite rechts: 
 

Herzliche Einladung 
zu meiner Geburtstagsfeier 

 

 
 
Hierzu wählen Sie eine Schrift, die Ihnen gefällt, eine präsentable Grösse und Ihre 
Lieblingsfarbe. Diese Farbe und die Schrift sollten Sie eigentlich auf der ganzen Karte 
(Innen- und Aussenseite) „durchziehen“, damit es eine „Einheit“ gibt. 
 
Diesen Text kopieren Sie wieder auf die 2. Hälfte des Blattes 
 
Vergessen Sie nicht, immer wieder abzuspeichern und  auf „Seiten-
ansicht“ nachzuschauen, wie sich Ihr Kunstwerk präs entiert. 
 
 

Die beiden Aussenseiten sind fertig, jetzt folgen die beiden 
Innenseiten 

 
 
Jetzt nehmen Sie ein neues Blatt A 4 Hochformat, das bereiten Sie genau wo so vor, wie 
das Aussenblatt, es ergibt 2 x die Innenseite links und  2 x die Innenseite rechts. 
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Vorschlag Innenseite links 
 
Diese Seite könnte man z.B. so gestalten:. 
Einfach ein Foto einfügen vom Haus, in dem man wohnt oder ein Fantasiegebilde, ein 
Schloss z.B. 
 
 

 
 

Das ist unser „Schloss“ an der Bergstrasse 43, 7833 3 Stockach 
Tel. 07771 1234 

Email: em.thomann@bluewin.de 
 
 

Vorschlag Innenseite rechts: 
 

Wir freuen uns sehr 
wenn Ihr Sonntag, 12. April 2009, um 16.00 Uhr 

zu uns zum Geburstagskaffee kommt. 

 
Generelles: Schauen Sie, dass Sie die gleiche Schriftart, die Schriftgrösse und die 
Schriftfarbe durchziehen und möglichst nicht – oder nur wenig – wechseln. So haben Sie 
eine Einheit – Ihre Karte hat mehr Pfiff!! 
 
Wichtig: Speichern: Innenseite 
 
 
Nachdem Sie nun zwei Blätter vorbereitet haben, nämlich 
 
- 2 x die Aussenseite, rechts und links 
- 2 x die Innenseite, rechts und links 
 
ist die grösste Arbeit erledigt. 
 

Jetzt muss alles nur noch gedruckt werden 
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Und das geht relativ einfach, wenn Sie die Sache ruhig und konzentriert angehen. 
 
Zuerst drucken Sie die Aussenseite auf etwas festerem Papier, 120 gr reicht. 
 
Machen Sie den Versuch mit einem Exemplar. 
 
Sie drucken „ Aussenseite“ 
So, wie sie herauskommt, lassen sie die Seite liegen. So ist es jedenfalls bei unserem 
Drucker. Bei Ihnen kann es anders sein – daher probieren. 
 
Dann drucken Sie die „Innenseite“ 
 
Bei unserem Drucker funktioniert das einwandfrei, man hat nichts verdreht und auch nichts 
übereinander gedruckt. Sie müssen probieren, wie Ihr Drucker reagiert. 
 
Als kleine Erinnerung 
 
Sie wissen noch, wie man den Seitenrand verziert, falls Sie das wünschen? 
- Format 
- Rahmen und Schattierungen 
- Seitenrand 
- Effekte (suchen!  am Anfang steht „ohne“) 
 
 
 

Sie haben alles gedruckt – Prima 
 
Jetzt schneiden Sie die Seite nur noch quer in der Mitte durch und Sie haben 2 
Einladungen 
 
 

F a z i t 
 
 
Wenn Sie das zum ersten Mal machen, finden Sie wahrscheins, das sei ein ungeheurer 
Aufwand. 
 
Wenn Sie es aber geschafft haben, können Sie stolz über Ihr Werk sein und auf diese Art 
und Weise noch viele schöne Dinge, doppelseitig, vorbereiten. 
 
 
 
 
 
15. April 2009 ID 


