OpenOffice 3.x Visitenkartel

Fur den Druck der Visitenkarten erhalten Sie in den Geschéften Seitenvorlage: Standard

Etikettenbdgen und auch spezielle Bogen fur Visitenkarten von verwalten | = | TEr—
verschiedenen Herstellern. Die Beispielmal3e missen Sie an lhre i
Kartenabmessungen anpassen. Papierformat
Farmak W
1. In Format, Seiteneinstellungen... geben Sie fir oben den
passenden Rand von 2,35 cm und fiir die anderen e
Seitenrander 1cm vor, damit die Tabelle fur die Visitenkarte Hithe

auf das Blatt passt.
P Austichtung (%) Hochformat

2. In dem Dialogmeni Tabelle, Einfligen, Tabelle... © guerfarmat
per__________ - Seiterrnder
at BEWEEN Fxtras Fenster Hilfe TﬂhE"E Elnfugﬂn
, B Il SugiFi2 Links
Marne Tabelle1
geben Sie fur die Tabellengrolie Tabellengréfie
H e
S_paltenanza_hl_ 2 und_ Zeilenanzahl 5 Spalten 2 (A oben
ein und bestatigen mit OK. F
T [

3.  Zum Markieren der Tabelle

- zeigen Sie links neben die 1. Zeile, i
- driicken die linke Maustaste / >
- ziehen mit gedruckter linker Maustaste bis zur letzten Zeile

oder Tabelle, Auswéahlen, Tabelle
Zeilenhdhe

4. Damit die Tabelle markiert bleibt, zeigen Sie auf die Tabelle.
- Sie rufen mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.
- In Zeile, Hohe... geben Sie die Hohe 5 cm ein und entfernen das
Hakchen fur dynamisch anpassen

Hihe

[ ] dvnamisch anpassen:

. . Tabellenformat
5. In Tabelle, Tabelle wahlen Sie Ausrichten

Automatisch ab und wahlen z.B. Zentriert . Tabele | Textfluss |5palten Urnrandung
In Tabelle,Tabelleeigenschaften, Spalten  setzen Sie
das Hakchen fiir Tabellenbreite anpassen fiokelentie elenpsscy
und geben die Spaltenbreite mit 9 cm ein. [] spalten gleichmaBi &ndern
6. Klicken Sie in die 1.Zelle (links oben) und geben lhre Hoch verfigbarer Platz
Daten ein. Spaltenbreite
Markieren Sie den Text mit gedrickter linker | 5
Maustaste und Formatieren die Daten mit Schriftart, B B
Schriftgrad, fett, kursiv... g,00cm % | [9,00im % | |

7. Je Absatz konnen Sie
unter
Format, Absatz... z.B.
Einzliige und Abstéande,
Ausrichtung vorgeben.

Initialen Urnrandung Hinktergrund

Einziige und Abstande Ausrichtung Texkfluss Mummerierung Tabulator
I I

8. Sie markieren den formatiertenText,
- kopieren mit Bearbeiten, Kopieren Dk " paarbaten A T g S e ———
- klicken in die nachste Zelle B-EH= [ Ban 9k 8- B
- flgen den Text je Zelle mit Bearbeiten, — —

B 003.0-Visitenkarte1.odt - 0penOffice.org Writer

LY. i s ‘Tabel\en Inhal: V| |Century Gothic V| |14 V‘ |?|K u
Einfugen ein. o e L
Sie kdnnen auch die Tastenkobinationen aus - —
dem Menii oder das Kontextmenii verwenden. : :’/,'Bﬁe“:s'g}gg

. . i i - 34567 Besuchsstadt

9. Das Ergebnis unter Datei, Speichern speichern. |,
; Tel: 070 &7 55 43 21

E-Mall: Webmaoster@isitenkarte. de

10. Die Seite mit Datei, Drucken drucken — fertig. N
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