Zum Drucken der Anleitung, klicken Sie auf Drucken im Menü Datei und OK.

WIE ERSTELLE ICH EINE BROSCHÜRE

Verwenden Sie diese Vorlage, um professionelle Broschüren zu erstellen. So gehen Sie dabei vor:

1. Überschreiben Sie den vorgegebenen Text, verwenden Sie die vorgegebenen Formatvorlagen. Passen Sie diese gegebenenfalls an.

2. Drucken Sie die Seiten 1 und 2 auf Vorder- und Rückseite eines DIN A4-Blattes.

3. Falten Sie das Papier wie eine dreiseitige Broschüre, so dass die Seite mit der Grafik die Vorderseite bildet.

WAS MUSS ICH SONST NOCH WISSEN?

Um die Formatvorlage eines Absatzes zu ändern, setzen Sie die Einfügemarke in den Absatz. Wenn die Einfügemarke blinkt, markieren Sie eine Formatvorlage in der Dropdownliste in der linken oberen Bildschirmecke. Drücken Sie die Eingabetaste, um die Formatvorlage zuzuweisen. (Absatzformat​vorlagen verändern alle Formatierungen eines Absatzes. Zeichenformatvorlagen ändern nur die Formatierung des markierten Textes.)

Um Grafiken zu verändern, klicken Sie in eine Grafik und dann auf Grafik im Menü Einfügen. Wählen Sie eine neue Grafik, und klicken Sie auf Öffnen.
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WIE KANN ICH DIE BROSCHÜRE ANPASSEN?

Sie werden wahrscheinlich alle Vorlagen anpassen, wenn Sie feststellen, wie viel einfacher es damit ist, Dokumente zu erstellen. Um diese Vorlage anzupassen, klicken Sie im Menü Datei auf Neu, um ein Dokument basierend auf dieser Vorlage zu erstellen.

1.  Schreiben Sie Ihre Daten anstelle des Textes.

2. Klicken Sie im Menü Datei auf Speichern unter, wählen Sie Dokumentvorlage als Dateityp (die Dateinamenerweiterung sollte sich von .DOC auf .DOT ändern). Speichern Sie die Datei unter einem anderen Namen, um die Originaldatei zu erhalten, oder verwenden Sie den gleichen Namen, um die Datei zu überschreiben.

3.  Um ein neues Dokument zu erstellen, klicken Sie im Menü Datei auf Neu und wählen diese Dokumentvorlage aus. Ihre eigenen Daten sollten jetzt im Dokument enthalten sein.

DIE “BILDER” IN DER BROSCHÜRE

Die „Grafiken“ in dieser Broschüre sind Zeichen der Schriftart Wingdings. Um eine neue „Grafik“ einzufügen, markieren Sie eine „Grafik“. Klicken Sie dann im Menü Einfügen auf Sonderzeichen, wählen Sie das gewünschte Zeichen aus der Liste und klicken auf Einfügen und Schließen. 

ARBEITEN MIT WECHSELN

Umbrüche in Word-Dokumenten erscheinen als beschriftete punktierte Linien auf dem Bildschirm. Klicken Sie im Menü Einfügen auf Manueller Wechsel, um Seitenwechsel, Spaltenwechsel oder Abschnittswechsel einzufügen.

Um Informationen zu den verschiedenen Wechseln zu erhalten, drücken Sie die F1-Taste. Klicken Sie auf Suchen und geben Sie „Manueller Wechsel“ ein. Klicken Sie OK und Anzeigen. Klicken Sie Optionen und Thema drucken, um die Seite zu drucken.

Um einen Wechsel einzugeben, klicken Sie im Menü Einfügen auf Manueller Wechsel. Wählen Sie eine Option und klicken Sie auf OK, um Ihre Wahl zu bestätigen.

ARBEITEN MIT ABSTÄNDEN

Um den Abstand zwischen Absätzen zu reduzieren, setzen Sie die Einfügemarke in den Absatz und klicken Sie im Menü Format auf Absatz. Reduzieren Sie den Wert für Abstand nach: auf 6pt. Führen Sie bei Bedarf weitere Änderungen durch.

Um die Formatvorlagenänderungen zu speichern, klicken Sie, mit der Einfügemarke im geänderten Absatz, in der Dropdownliste Formatvorlage (linke obere Bildschirmecke) auf die geänderte Formatvorlage. Klicken Sie auf OK, um die Änderungen zu speichern und alle Absätze, die mit dieser Formatvorlage formatiert sind, zu ändern.

Um den Zeichenabstand anzupassen, markieren Sie den Text, der geändert werden soll, und klicken Sie im Menü Format auf Zeichen. Klicken Sie auf Abstand und geben Sie den Abstand ein.

ANDERE TIPPS ZU BROSCHÜREN

Schriftgrößen ändern Sie, indem Sie aus der Liste Schriftgrad die gewünschte Größe auswählen.

Hintergrundschattierung in Absätzen ändern:
 Um die Hintergrundschattierung von Absätzen zu ändern, klicken Sie im Menü Format auf Rahmen und Schattierung. Wählen Sie unter Schattierung eine Farbe und ein Muster aus. Probieren Sie verschiede Varianten um ein besseres Ergebnis auf Ihrem Drucker zu erhalten.

Zeichenformatierungen werden entfernt, indem Sie den Text markieren und Strg+Leertaste drucken. Sie können auch "Absatz-Standardschriftart" aus in der Dropdownliste Formatvorlage wählen.

IDEEN ZU BROSCHÜREN 

„Grafikschriften“ wie Wingdings werden beliebter. Verwenden Sie Symbolschriftarten für Logos.

Drucken Sie Ihre Broschüre auf farbiges Papier. 

ZU KOSTEN, DIE SIE SICH LEISTEN KÖNNEN

Wir sparen Ihnen oft mehr Geld als unser Service kostet. Wann rufen Sie uns an?
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