Bedrucken von Namenskarten fur infoplus - Namensschilder
Papyrus | Zahn

1. Vorlagen-Datei (Download) auf Ihrem Rechner sichern oder bereits vorhandene Datei
offnen.

2. fur Ausfiihrung ,lachender Zahn* mit einzeiliger Beschriftung:
Datei ,,Papyrus-lachZahn-D22-1zlg.doc* 6ffnen

fir Ausfiihrung ,,lachender Zahn“ mit zweizeiliger Beschriftung:
Datei ,Papyrus-lachZahn-D22-2zlg.doc” 6ffnen

Bevor Sie Anderungen an der geédffneten Datei vornehmen, sollten Sie diese zunéchst

unter einem anderen Namen abspeichern, damit Sie stets eine Originaldatei zur
Verfuigung haben.

3 Atlantss 78x32-D 32 F10-12lg - Miciosalt Word

Name-eintragen= Name-eintragen-

Name-eintragen. Name-eintragen-

Name-eintragen. Name-eintragen-

3. Namen und Funktionen eintragen.

Bei Verwendung einer anderen Schriftart (Arial voreingestellt) stimmt ggf. die Ausrichtung
zu den Randern der Namensfenster nicht mehr. Diese kdnnen durch die Formatierung
des Absatzes fur die erste Zeile angepasst werden.

Namen mit Uberlange durch Anderung der SchriftgroBe so anpassen, dass der Name
bzw. die Funktion in einer Zeile erscheinen.

4. Gdf. ersten Ausdruck mit Tabellenrahmen auf weillem DIN A4-Papier durchfiihren um
Abstande und Aussehen zu kontrollieren.

5. Druckbégen in Drucker einlegen und neu angelegte Datei ausdrucken.
Absétze formatieren (Zeilenabstand und Einziige andern):
Zeile markieren, Rechtsklick auf Markierung, im Kontextmenu ,Absatz* wahlen, ,Abstand Vor:*,

»Einzug Links:“ bzw. ,Einzug Rechts:“ andern

Nach Erteilung des Druckauftrages erscheinen ggf. Hinweise/ Meldungen (Seitenrander auf3erhalb
des bedruckbaren Bereiches ...). Diese bestatigen Sie bitte mit ,Ja“.
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