	RSVW
	Regionaler Seniorinnen- und Senioren-Verband Winterthur



 
	14
	Osterkarte erstellen

	Kursziel
	Sie verstehen, eine Osterkarte zu erstellen und auszudrucken.



Oeffnen Sie das Programm Paint
	Oeffnen Sie das Bild  Osterhase vorne.jpg
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	Verkleinern oder vergrössern der Ansicht
über Ansicht | Verkleinern  oder Vergrössern.

	[image: ]

	Einfügen einer Nase
Wählen Sie dazu in der Menüleiste Start in der Gruppe Formen den Kreis.
	[image: ]

	Wählen Sie die Füllfarbe aus.
Klicken Sie zuerst das Feld 2. Farbe.
Klicken Sie dann rechts in den Farbfeldern die gewünschte Farbe (z.B. rosa), sie ist dann angezeigt.
	[image: ]

	Klicken Sie rechts neben Füllen den kleinen Pfeil und wählen Sie die Auswahl Einfarbig.
	[image: ]

	Positionieren Sie den Mausanzeiger unter dem linken Auge und ziehen Sie die Maus nach rechts und etwas nach unten. Wenn Sie mit der Grösse zufrieden sind, lassen Sie die Maustaste los.
Mit Ctrl-Z können Sie die Nase wieder rückgängig machen.
	[image: ]

	Einfügen eines Textes.
Wählen Sie dazu das Textwerkzeug.

	[image: ]

	Markieren Sie unterhalb des Hasen den Eingabebereich für den Text. In der Menüleiste wird das Menü Texttool geöffnet. 
Hier können Sie die Schriftart, –grösse und -farbe (Farbe 1) bestimmen.
	[image: ]

	Wenn Sie den Text (oder einzelne Buchstaben) markieren, können Sie die Schriftart,  –grösse oder –farbe  ändern.
Ueber die Kreise im Rahmen können Sie den Text verschieben.
	[image: ]

	Ueber Datei | Speichern oder Speichern unter können Sie das fertige Bild speichern.

	Vertiefte Informationen zu Paint finden Sie in den Kursunterlagen vom 21. März 2013 unter
http://silberhaare.ch/rsvw/

	[image: ]




Oeffnen Sie das Programm Word

	Format auf Querformat.
In der Registerkarte  Seitenlayout  ist in der Gruppe Seite einrichten die Schaltfläche Ausrichtung vorhanden.
Oeffnen Sie diese mit dem kleinen Pfeil und wählen Sie Querformat.
	[image: ]

	Ränder einstellen
In der Registerkarte  Seitenlayout  ist in der Gruppe Seite einrichten die Schaltfläche Seitenränder vorhanden.
Oeffnen Sie diese mit dem kleinen Pfeil und wählen Sie ganz unten Benutzerdefinierte Seitenränder.
Aendern Sie diese auf
Oben: 2 cm, Links 3 cm, Rechts 3 cm
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	2 spaltiges Dokument
In der Registerkarte  Seitenlayout  ist in der Gruppe Seite einrichten die Schaltfläche Spalten vorhanden.
Oeffnen Sie diese mit dem kleinen Pfeil und wählen Sie Zwei.
	[image: ]

	Einfügen des Hasen
In der Registerkarte  Einfügen  ist in der Gruppe Illustrationen die Schaltfläche Grafik vorhanden.
Oeffnen Sie diese mit dem kleinen Pfeil und wählen Sie die Datei Osterhase hinten.jpg.
	[image: ]

	Fügen Sie in die rechte Spalte die Datei Osterhase vorne.jpg.
In der Registerkarte  Start   ist in der Gruppe Absatz die Schaltfläche Einmitten vorhanden. 
Mitten Sie damit das Bild ein.
	[image: ]

	Neue Seite einfügen.
In der Registerkarte  Einfügen  ist in der Gruppe Seiten die Schaltfläche Leere Seite vorhanden.
Fügen Sie damit eine neue Seite ein.
	[image: ]

	Einfügen eines Textes 
Tippen Sie in die linke und rechte Seite einen Text ein. Sofern Sie nur in der rechten Spalte einen Text wollen, drücken Sie mehrmals die Eingabetaste bis Sie am gewünschten Ort sind.

	Formatieren Sie nun den Text in der gewünschten Schriftart, -grösse und –farbe.

	Speichern Sie nun die Datei.

	Drucken
Wählen sie über Datei und Drucken
Nur Seite 1 auswählen und Anzahl Drucke eingeben.
Rückseite drucken:
Das bedruckte Papier gedreht in Drucker einlegen.
Nur Seite 2 drucken, zuerst ein Testexemplar drucken, dieses dann falten und kontrollieren.
Restliche Exemplare drucken.
	[image: ]


[bookmark: _GoBack]Vertiefte Informationen zu Word finden Sie in den Kursunterlagen vom 10. September 2011 unter
http://silberhaare.ch/rsvw/

	www.silberhaare.ch>RSVW>   RSVW Osterkarte.docx 
07. März 2014
	2




image2.png




image3.png
Einfugen

Zwischenablage

Auswahlen

uschneiden
& GroBe andem
%A Drehen -
Bild

7O A
LAY

Tools

Pinsel

JLYVAN
N DAt
O+ %000

Formen




image4.png
Strichstarke 2
- S | Farbe





image5.png
A - 7 umis -
Q-

) Keine Fallung

Du

@ sunste





image6.png




image7.png
Abrenen- P A RP

Bild Tools




image8.png
Start  Ansi Text

£ ausameisen [
e e ne

Kopieren

[

schenablage Schriftart




image9.png




image10.png




image11.png
AT B romen

"""" [Escrritsrten =

Designs seien,
O [Olemeite | anger
__ Designs | 7 e

Hochformat
]





image12.png
A

Designs

|

Oz o

ns




image13.png
Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 2 cm Unten: 25 am
lnks: 3 m Rechts: 3 cm




image14.png
AJ] Erawen- b @ IE

[lscrtarten -
Designs Setten- Ausrctung Grose
1905 5] Ettekte ~ T R





image15.png
Seiteniayout

= -
B D

Deckblatt Leere Seitenumbruch | TaB
v seite




image16.png
Uberprifen  Ansicht | Format | E:

24 |[W)

&~





image17.png
B =

Deckblatt Seitenumbruch

‘Seiten




image18.png
Start  Einfagen  Setenloyout  Venweise  Sendunger

I speichem
Drucken
[&L Speichern unter @
o Bemplare: 1 &
Oftnen
O Drucken
Schiiesen
Informationen Drucker
Zuletzt HP Desklet 1220C
verwendet = offine
Neu

Einstellungen

Drt

) Benszerdeiniren Bereich drucken
feiten oder Abschnitte fi d

speichern und
senden




image1.png
eIy




