
[bookmark: _GoBack]Ein Blatt DIN A4 zweiseitig bedruckt ergibt DIN A5 gefaltet mit 4 Seiten oder
ein Blatt DIN A5 zweiseitig bedruckt ergibt DIN A6 gefaltet mit 4 Seiten.
Die Seiten werden durch das Einfügen von Spalten unterteilt.
[image: ]Vorlage für die Grußkarte erstellen 
Klicken Sie auf Datei – Neu. 
Mit einem Doppelklick auf Leeres Dokument öffnet ein leeres Dokument.
Klicken Sie im Register Seitenlayout auf Größe und auf A4 oder A5.
[image: ]



 




[image: ]













Klicken Sie auf Seitenlayout – Ausrichtung – Querformat.
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Klicken Sie auf Seitenlayout – Seitenränder – Benutzerdefinierte Seitenränder.
[image: ]
Klicken Sie im Fenster  Seite einrichten auf  das Register Seitenränder.
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.

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.



[image: ]Klicken Sie auf Seitenlayout – Spalten – Zwei. 
Drücken Sie einige Male die Enter-Taste zum Einfügen von Leerzeilen.
[image: ]
Klicken Sie auf Seitenlayout – Umbrüche – Spalte.
Dies wiederholen Sie, bis Sie 
2 Seiten mit jeweils 2 Spalten sehen.


Speichern Sie dieses Ergebnis zunächst als Vorlage.
[image: ]Speichern Sie die Datei unter Datei – Speichern unter mit dem Namen Grußkarte DinA4.dotx. (Name und Dateityp ändern.)

So können Sie die Vorlage immer wieder aufrufen und neu gestalten.

Grußkarte gestalten
Lassen Sie sich eine ganze Seite anzeigen. 
Klicken Sie dafür unten rechts in der Statusleiste auf die Prozentzahl (Zoommodus). 
Im Fenster Zoom klicken Sie auf Ganze Seite und OK.

Fügen Sie nun in die rechte Seite des ersten Blattes ein Bild ein und
schreiben Sie einen passenden Text darunter.
Dieses Blatt ist nach dem Falten die Titelseite.

Auf der linken Seite können Sie je nach Geschmack eine kleine Grafik
als Schmuck der Rückseite einfügen.

Arbeiten Sie möglichst in der Einstellung zentriert, damit genügend
Abstand von den Seitenrändern vorhanden ist.

Das zweite Blatt wird die Innenseite der Grußkarte.
Hier können Sie nach eigenen Wünschen ein Bild, ein Gedicht oder
auch persönlichen Text einfügen.
Bei einem DIN A4 Querformat können Sie natürlich auch mehr Text einfügen.

Grafik (Bild) einfügen:
Fügen Sie an den Platz für die Grafik die Einfügemarke mit einem Doppelklick ein.
Bild aus einer Datei vom PC: 	Einfügen – Grafik
ClipArt vom PC und Office.com:	Einfügen – ClipArt
[image: ]
Grafik verkleinern
Bild anklicken – es sind jetzt Ziehpunkte sichtbar.
Mit der Maus auf eine Ecke zeigen. Wenn der Mauszeiger zu einem diagonalen Doppelpfeil  wird, mit gedrückter linker Maustaste das Bild diagonal zusammen schieben. 
Grafik frei verschiebbar machen
Eingefügte Grafik mit rechter Maustaste anklicken.
Im Kontextmenü auf Zeilenumbruch – Passend klicken.
Die Grafik lässt sich jetzt mit der Maus frei verschieben.

Speichern Sie die Datei für die Grußkarte unter dem Namen Grußkarte DINA4.docx. 
Klicken Sie auf Datei – Speichern unter. 
Tragen Sie in das Feld Dateiname den neuen Dateinamen ein. 
Klicken Sie auf Speichern.
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Fröhliche Weihnachten













In Weihnachtszeiten 

In Weihnachtszeiten reis`ich gern 
Und bin dem Kinderjubel fern 
Und geh in Wald und Schnee allein. 
Und manchmal, doch nicht jedes Jahr, 
Trifft meine gute Stunde ein, 
Dass ich von allem, was da war, 
Auf einem Augenblick gesunde 
Und irgendwo im Wald für eine Stunde 
Der Kindheit Duft erfühle tief im Sinn 
Und wieder Knabe bin ... 

Hermann Hesse
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Fröhliche Weihnachten

und ein gesundes Neues Jahr

wünschen Euch

von Herzen
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Seitenformat

Ein Papierformat fir den aktuellen
Abschnitt auswahlen.

Klicken Sie auf ‘Weitere
Papierformate’, um ein
bestimmtes Papierformat auf alle
Abschnitte des Dokuments.
anzuwenden.
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Seitenausrichtung
Far die Seiten zwischen Hochformat und
Querformat wechseln.
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