Word2000-2003 Visitenkartel

Fur den Druck der Visitenkarten erhalten Sie in den Geschaéften
Etikettenbogen und auch spezielle Bégen fiir Visitenkarten von RRISIUNENEY
verschiedenen Herstellern. Die Beispielmaf3e missen Sie an lhre
Kartenabmessungen anpassen.

Seitenrander l Fapierformat l

WAL

Ohen: 1cm
1. In Datei, Seite einrichten... geben Sie die Seitenrander mit 1cm
vor, damit die Tabelle fir die Visitenkarte auf das Blatt passt.

4|k

nken: 1em

Lirks: 1cm E|:
2. In dem Dialogmenu Tabelle, Zellen

einfiigen, Tabelle, Tabelle einfiigen Tabelle einfiigen Rechbs:  [tlam ]
geben Sie fur die Tabellengrol3e - Bundsteq:  [0cm =
Spaltenanzahl 2 und Zeilenanzahl 5, Tabelengrafis L :

Spaltenbreite 9 cm ein und bestatigen Spaltenanzahl: z :
mit OK. Zeilenanzahl: g =
3. Zur_n Marki_eren der Tabelle _ Einstellung for optimale Ereite:
- klicken Sie links neben der 1. Zeile, = Bevorzugte Spaltenbrelte: 9 cm| =
- zeigen links neben die letzte Zeile _— o
- driicken die Shift-Taste und klicken i
mit der linken Maustaste. Tabelleneigenschaften
4. In Tabelle, Tabelle Eigenschaften..., | Isbele , Zeie l spate | Zele |
Register Zeile — ] Grife
geben Sie fur die Zeilen 1-5 die Zeilen 1-5:

genaue Zeilenhthe von 5 cm vor.

W Hithe definieren: |Scm <3 Zeilenhdhe: m
5. Klicken Sie in die 1.Zelle (links oben) und geben lhre

Daten e|n Datei EBearheiten Ansicht Eirfiigen Format Extras Tabele Fenster 7

Formatieren Sie die Daten mit Schriftart, Schriftgrad, Deds RV Bd o- @b

fett kUI’SIV Uberschrift 1 ~ Century Gothic - 14 ~-F X O

' 9 1'I-§|‘1'|-2-|-3-|-4-|-5.|.5.|
6. Wenn Sie mit der Maus links neben die 1.Zeile zeigen, |- X'F; Wifh]ﬁzg
H H H H H H - ISITEMSTE.
\é?(;wandelt sich der Mauszeiger in einen kleinen, dicken : e A
Mit einem Linksklick markieren Sie die Zelle. B Tel:090 87 &5 4321
N E-Mail: Webrnaster@visitenkarte.de

7. In Tabelle, Tabelleeigenschatften..., Tabelleneigenschaften

Register Zelle geben Sie die Vertikale

Ausrichtung Zentriert  vor. Tabelle ] Zeile ] Spalke Zelle ]

arife

Fir Format, Absatz geben Sie die
Ausrichtung zentriertg\,/or oder Sie \W\Q?I_ﬂrzugte Breite: |9cm  —= Mafieinheit: [Zentimeter =

klicken auf das Symbol Zentriert in der Wertikale Austichtung
Symbolleiste Format.

8. Sie markieren die fertig formatierte ‘ I;'
Zelle und kopieren Sie mit dem _
Kontextmeni. Sie klicken nacheinander Ofen Zentriert Unken

in die anderen Zellen und fugen den Zelleninhalt mit dem Kontextmenu ein.

9. Sie klicken in eine Zelle und markieren die
Tabelle tGber Tabelle, Markieren, Tabelle . In Horizontal
Tabelle, Tabelle Eigenschaften... , aktivieren Sie | position: Pe—.
den Textfluss Umgebend . Jetzt kdnnen Sie I _l—_|'
unter Position... die Horizontale und Vertikale asite
Position Zentriert fir die Tabelle auf dieser Seite | Vertikal

vorgeben. Position: GEMESSEn Yon:
— Speichern - Drucken - fertig Zentriert - Seite hd
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