Word 2010: Karte mit 2 Rahmen je Druckseite erstellen
[image: ]Die Seiten erhalten im Seitenlayout die Größe DIN A5. 
Ohne Skalierung können 2 Seiten mit DIN A5 auf ein Blatt der Größe DIN A4 gedruckt werden. 
Je Seitenlayout kann ein Rahmen eingefügt werden. 
Gefaltet ergibt dies ein Faltblatt DIN A5 mit 4 Seiten. Druckseite 1
Druckseite 2


Vorlage für die Karte erstellen
[image: ]






Klicken Sie auf Datei – Neu. 

Mit einem Doppelklick auf Leeres Dokument öffnet ein leeres Dokument.


Klicken Sie im Register Seitenlayout auf Ausrichtung>Hochformat. 

Klicken Sie auf Größe>A5.

Klicken Sie auf 
Seitenlayout>Seitenränder> Benutzerdefinierte Seitenränder.



[image: ]
Klicken Sie im Fenster  Seite einrichten auf  das Register Seitenränder.
[image: ]Geben Sie für die Seitenränder für Oben, Unten, Links und Rechts je 1cm ein. 
Klicken Sie auf OK.
Word wandelt eine Eingabe von 1 oder 1cm in 1 cm um.

[bookmark: _GoBack]Wenn die Seitenränder außerhalb des bedruckbaren Seitenbereichs liegen, klicken Sie in der Fehlermeldung auf Korrigieren. 
Word fügt druckbare Werte für die Seitenränder ein.

Anzeige für Absatzmarken einschalten zur Orientierung:
Klicken Sie auf das Symbol [image: ] Start – Alle anzeigen.

· Drücken Sie einige Male die Enter-Taste zum Einfügen von Leerzeilen.
· Klicken Sie auf Seitenlayout>Umbrüche>Abschnittsumbrüche Nächste Seite.
[image: ]Drücken Sie einige Male die Enter-Taste zum Einfügen von Leerzeilen.
[image: ]
Dies wiederholen Sie, bis Word in der Statusleiste 4 Seiten anzeigt.
Speichern Sie dieses Ergebnis zunächst als Vorlage.

Speichern Sie die Datei unter Datei – Speichern unter mit dem Namen 2 Rahmen je Druckseite auf DinA4.dotx.

[image: ]
· Ändern Sie den Dateinamen, 
· wählen Sie den Dateityp 
Word-Vorlage (*.dotx)
· Klicken Sie auf den Speicherort 
MicrosoftWord>Templates.
·  Klicken Sie auf Speichern.

So können Sie die Vorlage immer wieder unter 
Datei>Neu>Meine Vorlagen aufrufen und neu gestalten.




Karte gestalten
[image: ]Lassen Sie sich eine Druckseite (2 Seiten) anzeigen. [image: ]
Klicken Sie dafür unten rechts in der Statusleiste auf die Prozentzahl (Zoommodus). 

Im Fenster Zoom klicken Sie auf Mehrere Seiten und 1 x 2 Seiten.
Klicken Sie auf OK.


Effekt für Seitenrand einfügen.
[image: ]Im Register Seitenlayout können Sie für jede Seite (2 x je Druckseite) einen Rahmen einfügen.
Klicken Sie in die Seite, die einen Rahmen erhalten soll. 
Im Bild zeigt Word in der Statusleiste zeigt Word die ausgewählte Seite 2 von 4 an.
[image: ]

Klicken Sie auf Seitenlayout>Seitenränder. 
[image: ][image: ]Klicken Sie im Register Seitenrand auf das Listenfeld Effekte. Klicken Sie im Listenfeld auf einen Effekt. Im Feld Breite können Sie die Breite verändern. In der Vorschau können Sie einzelne Rahmen hinzufügen oder abwählen. 
Unter Optionen können Sie den Abstand zum Seitenrand ändern.
Im Listenfeld Übernehmen für: wählen Sie 
Diesen Abschnitt aus. Klicken Sie auf OK.
Im Lineal können Sie erkennen, welchen Abstand Ihr Text vom Seitenrand haben soll. Legen Sie für Ihren Text den Abstand zu den Seitenrändern fest. Markieren Sie das Dokument mit Strg+A. Klicken Sie auf Start>Absatz. Legen Sie den linken und rechten Einzug so fest, dass ein optisch guter Abstand zum Seitenrand (Rahmen) eingehalten wird. 

Sie können Text und Grafiken einfügen. Zum Beginn haben Sie 4 Seiten. Die Anzahl der Seiten soll nicht verändert werden. Wenn Sie zu viel Text oder Grafiken hinzufügen, fügt Word eine Seite hinzu. In diesem Fall müssen Sie den Text reduzieren oder die Grafik verkleinern.
Zum Ausrichten von Text können Sie im Register Start die Befehle der Gruppe Absatz verwenden. Zum Platzieren der Grafiken können Sie die Befehle im Register Bildtools>Format in der Gruppe Anordnen verwenden.
Karte drucken
Drucken Sie die Karte zum Test mit dem XPS-Drucker aus. Der XPS-Drucker ist eine Software auf Ihrem Rechner und erzeugt eine anzeigbare, druckbare, aber nicht veränderbare Datei. Der XPS‑Drucker ist ein Konkurenzprodukt zu  PDF-Dateien. 
[image: ]Klicken Sie auf Datei>Drucken.


Wählen Sie den Drucker Microsoft XPS Document Writer. Lassen Sie das Papierformat DIN A5 stehen. 

[image: ]Wählen Sie 2 Seiten pro Blatt. Klicken Sie auf Drucken.




Geben Sie im Fenster Datei speichern als den Dateinamen ein, navigieren zum Speicherort und klicken auf Speichern.
[image: ]Bei Starten der gespeicherten Datei *.xps Datei sehen Sie eine Druckvorschau. Sie können diese Datei hier nicht bearbeiten, nur anzeigen und drucken.
Wenn Ihnen das Aussehen der Karte gefällt, klicken Sie auf Datei>Drucken. 
Wählen Sie Ihren Drucker. 
Aktivieren Sie die Option Aktuelle Seite oder Seiten und geben 1 ein. Klicken Sie auf Drucken. 
Legen Sie das bedruckte Blatt wieder in den Drucker ein.
Geben Sie in der Option Seiten eine 2 ein.
Klicken Sie auf Drucken.

Sie können Ihre Karte statt auf dem Software-Drucker Microsoft XPS Document Writer auch sofort mit Ihrem Standarddrucker drucken.
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