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Ausbildungsziel:
Erstellen einer doppelseitigen Faltkarte (Grul3, Einladung)

0. Ziel

Es soll eine DINA4-Seite erstellt werden, die doppelseitig ausgedruckt und in der Mitte
zusammengeklappt, eine ,Faltkarte” fur beliebige Anlasse

z.B. Ostern, Weihnachten oder Einladungen ergibt.

Nach dem Ausdruck kann die Karte auf die jeweilige GrofRe eines Kuverts (A5, C5, C6)
beschnitten werden. Im Beispiel ist die Grolke auf C6 (kleines Kuvert) eingestellt.

1. Grundlagen

Zeichenprogramme bieten die Moglichkeit eine oder mehrere Seiten mit beliebigen
Inhalten abzuspeichern und diese einzeln oder doppelseitig auszudrucken

(z.B. als Karte , Poster, etc).

Insbesondere Karten mit wenig Text und Hintergrund-Bildern sind hier sehr schnell
gestaltbar.

Im Gegensatz zu einer Textverarbeitung (WORD, Draw) ist jede Seite aber auf den
eingestellten Bereich beschrankt. Uberschreitet man die Seitengrenzen, ergibt sich KEIN
Seitenumbruch!! — Man muss die Objekte verkleinern, bis alles wieder auf die Seite passt!

Programm fur Erstellung von Zeichnungen:
Libre-Office: Draw (Dateiendung: *.ODG)
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2. Neue Zeichnung erstellen (Beispiel LibreOffice Draw)
LibreOffice am Desktop 6ffnen:

Doppelklick mit linker Maustaste auf Symbol

oder l.
nach Markierung mit der Maus, A .
ENTER-(=RETURN-) Taste driicken Lliatiiie i

Uber Kontextmenl (rechte Maustaste) und dann

Im Startment
,Erstellen Draw Zeichnung®
auswahlen:

Erstellen:

Writer Textdokument
Calc Tabellendokument

Impress Prasentation

Draw Zeichnung

Math Formeldokument

@ (24|22 @ 8, [,

Base Datenbank

(=) Unbenannt 1 - LibreOffice Draw
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Damit wir die Seite leichter
formatieren konnen, wahlen wir
unter ,Ansicht“ sichtbare Lineale
und die Symbolleisten
~Standard“ und ,Zeichnung*:
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@ Unbenannt 1 - LibreOffice Draw

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras /

P2 - & -

)

- OEH t©@& <~ N\ |

12: 1110

13

B

Normal
Master

Symbolleisten
Statusleiste

Einoaberacthoda Chadic

rolienbereich
Raster
Fanglinien
Farbe
Kommentare
Seitenleiste
ClipArt-Gallery

Navigator

MaBstab

F5

|
! v Lineale Strg+Umschalt+R

d
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3D-Einstellungen
3D-Objekte

Bild

Einfagen

Fontwork
Formular-Entwurf
Formular-Navigation
Formular-Steuerelemente
Klebepunkte
Kommentare

Kreise und Ellipsen (veraltet)
Linie und Fillung
Masteransicht
Medienwiedergabe
Modus

Objekte ausrichten
Optionen

Pfeile

Punkte bearbeiten
Rechtecke (veraltet)
Standard

Standard (Ansicht)
Suchen

Tabelle

Textformat
Zeichnung

Zoom

Earbleiste

Anpassen...
Wiederherstellen
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Damit wir spater die
Mitte der Seite leichter
erkennen konnen,
wird das Raster
sichtbar gemacht:
Ansicht-Raster-
Raster sichtbar

Die Vorbereitungen sind
jetzt abgeschlossen
und

wir kdnnen den Inhalt
fullen.
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Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Andern Fenster Hilfe

=

+ 1 ® Normal
Nad

Master

N
] -

Statusleiste
v  Lineale

Raster
ranginien
Farbe

Seitenleiste

4
1110

Nayvigator

12

MaBstab

[ : Symbolleisten

Strg+Umschalt+R

v i Folienbereich

Kommentare

ClipArt-Gallery

F5

» | 2
» | '& Am Rastertangen

>

= .,
)
O

Raster sichtbar

N

Raster im Vordergrund

Zuerst erzeugen wir ein Rechteck im Blatt, welches nachher dazu dient, das Foto dartuber
zu platzieren. Das Rechteck bestimmt dabei die Formatgrofe des spateren Schnittes fur
das richtige Kuvert. Das Foto wird entweder in das Rechteck eingepasst oder man lasst es

daruber hinausgehen und schneidet den Uberstehenden Teil weg.

Rechteck erzeugen und Grolde definieren:
- linke Maustaste auf das Rechtecksymbol in der Zeichnungs-Symbolleiste

- im Blatt linke Maustaste -klicken, halten und ziehen- ein Rechteck aufziehen

. im Rechteck rechte Maustaste driicken; Menupunkt ,Position und GrofRe” wahlen.
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Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Andern Fenster Hilfe &
B-8-B- DA XZE-4%- HQ BTd o - &0 |9
: = 14312 1110191817 16151413 1211 23045161718 10111112113 114115 17118 11§ 120121122 123 124125126127 128129 130 131132133
S
-
- Position und GroBe X
/ Position und GroBe Drehung Schrég stellen / Eckenradius
4 - Position
=]
-
@® -

}

Schiitzen
Position:

v = Hilfe Abbrechen Zurick
,: ]

*VOEH $t @€ &~ N

Das Rechteck mul} auf die linke Seite der unteren Halfte, damit beim Umklappen das Bild
der Vorderseite wieder aul3en ist und beim Aufklappen das Innenbild (Blatt-Ruckseite)
unten zu sehen ist.

Die Hohe der DINA4-Seite betragt (B 21,0 cm x H 29,7 cm.)

Im Kontext-MenU kann man oben gleich bei der Y-Position die Halfte des Hohen-Wertes
(=14,8cm) minus den nicht bedruckbaren Randbereich (meist 1cm) eingeben (=13,8cm).
Die X-Position setzt man auf 0 cm.

Das spater genutzte C6-Kuvert hat die GroRe B 15cm * H 10cm

Durch das Auswahlen des Positionsschutzes kann das Rechteck spater nicht aus
Versehen verschoben werden, wenn das Bild platziert und ggf in der Grol3e angepasst
wird.

Nach Bestatigung der Einstellungen mit OK wird das Rechteck auf die untere Halfte ganz
auf die linke Seite gesetzt und die Position fixiert.
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Nach dieser Vorarbeit ist es Zeit der Datei einen Namen zu geben und sie abzuspeichern.
- Menlpunkt Datei SPEICHERN
- Ordner: Dokumente , Dateiname ,Osterkarte”, mit SPEICHERN abschlielRen

@ Unbenannt 1 - LibreOffice Draw

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Exti

|

i @

3

®E@ x

Neu
Offnen...
Webdatei 6ffnen...

Strg+0

Zuletzt verwendete Dokumente
Assistenten
Vorlagen

SchlieBen
Speichern

Auf Webserver speichern,..

Strg+¢

Speichern unter... Strg+Umschalt+¢

Kopie speichern...

Alle< sneichern

>
-

D)

(2] Speichern unter

Organisieren v Neuer Ordner
[ Dieser PC 2

& Bilder

I Desktop

|z] Dokumente

& Downloads

D Musik

B videos

‘s DISK1_VOL1 (C\

= Daten_und_Prc

Name

steuer

s Backup_auf_SC
s |DE-Festplatte . vV

&~ v /4 |5 » DieserPC > Dokumente >

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Dokumente" durchsuchen

Anderungsdatum

X
= j—‘[g

®
_E

Typ
Dateiordn|

Dateiordn|

Dateiname: | Osterkarte|

Dateityp: ODF Zeichnung (.odg) (*.odg)
Automatiscie
Dateiendung

] Mit Kennwort
speichern

Filtereinstellungen
bearbeiten

A Ordner ausblenden

Abbrechen

-

1

Von nun an sollte jeder Fortschritt in der Bearbeitung gespeichert werden.
Am einfachsten geschieht dies Uber die Menlleiste, indem das Disketten Symbol
fur SPEICHERN gedrickt wird.
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Die erste Seite soll als
Vorlage

fur die zweite Seite dienen.
Dazu kopiert man am
einfachsten die komplette
Seite.

Dies geschieht, indem man

den Folienbereich einblendet:

Ansicht Folienbereich

Danach ist das erste Blatt in einem kleinen Fenster sichtbar.
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Q Osterkarte_mit_Leer-Blatt.odg - LibreOffice Draw

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format

l L
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L | |-
-
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@

=

(0

Normal

Master

Symbolleisten

Statusleiste

Lineale Strg+Umschalt+R

Folienbereich

Raster
Fanglinien
Farbe

Kommentare

Seitenleiste
ClipArt-Gallery

Navigator

MaBstab

[
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Extras Andern Fenster Hilfe

F5

-

Die zweite Seite wird Uber -rechte Maustaste- Kopieren — Einfugen erstellt.
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@ Osterkarte_mit_Leer-Blatt.odg - LibreOffice Draw
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Andern

@ Osterkarte_mit_Leer-Blatt.odg - LibreOffice Draw
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Andemn |

5@ @@ Il' - BB

1—18117:16l15l14

a% Ausschneiden

‘ Kopieren

[ Neue Folie

Folie umbenennen
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Als nachstes wird das Bild fur die erste Seite ausgewahlt:

EINFUGEN - BILD...

\gj Unbenannt 1 - LibreOffice Draw

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen ‘i o.mat Extras Anden F

........ =
NEE

Seniorenschulung

=& NeueFolie

=olie doppeln
Lbene...

F ngpunkt/-linie einflgen...
Fu dbefehl

K¢ nmentar
SoMerzeichen...
For atierungszeichen

Hyg fdink... Strg+K

s

Bild...”
Medien

Nianramm

>

»
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Im Explorer-Fenster wird links der Ordner gesucht, in dem die Bilder gespeichert sind.
Das gewinschte Bild wird markiert und der Vorgang mit OFFNEN abgeschlossen.
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|2) Bild einfigen X

— v N « 22_Einla... > Osterkarte_Draw v 0 Osterkarte_Draw" durchsuch... ©

Organisieren v Neuer Ordner = v [H o
[l Desktop o
|| Dokumente
4 Downloads
D Musik

20170401_17382¢ /201 70401_173947.

B videos P9 g P9

‘aa DISK1Z AL1(C
- Daten_und_Prc
- Backup_auf_SC
= |DE-Festplatte .
= DVD-RW-Laufy
- OSD klein (H:)

- USB-Laufwerk

N
o Y [P RESESR 3N

N

Dateiname: [20170401_173947_jpg vl [ Kl‘.lle Formate> (*.bmp;*.dxf;*.¢ v

[ Verknipfen Offnen Abbrechen

Das Bild wird in das Blatt eingefiigt.
Steht es auf dem Kopf, dann wird das Bild {iber das Kontext-Menii um 180° gedreht:
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Position und GroBe X

Position und GrﬁBg Drehung Schrag stellen / Eckenradius
/
Dre""/..c/

Position X 19,50 ¢ 3 Standardeinstellungen:

=

('l—(‘

"

4 4

PositionY: 12,42 ;m

Drehwinkel ’

Winkel: 180,00 Standardeinstellungen:

4»

’

Y
\Tz/

7 s
Rggg) 1\

I

Hilfe Abbrechen Zuruck

Das Bild ist jetzt eingefligt und muf} in der Grof3e ggf noch an die Seite angepasst werden.

Dazu Bild an den griinen Ecken mit der Maus anfassen und kleiner oder grofer ziehen.

Tipp: am Anfang lassen wir das Bild kleiner, damit weitere Elemente (z.B. Text) einfacher eingefiigt
werden konnen. Erst am Ende wird das Bild auf die Seitenbreite aufgezogen.

Achtung: hat man das Bild bereits ausgewéhlt (griine ,,Anfasser*) und klickt nochmal in das Bild,
dann wechseln die Anfasser in die rote Farbe. Damit wird angezeigt, daB jetzt das Bild gedreht bzw
gekippt werden kann. Will man das nicht, dann driickt man kurz die ESC-Taste oder betdtigt die
linke Maustaste auBlerhalb der Seite. Nach einem KURZEN Klick mit der linken Maustaste im Bild
ist das Bild wieder ausgewéhlt und kann erneut verschoben oder in der Grof3e gedndert werden.
Zum AbschluB} zieht man das Bild auf die volle Seitengrof3e (=iiber das Rechteck) auf.

Nach Anwabhl der 2. Seite im Folienfenster links wird der Vorgang der Bildplatzierung wiederholt.
Nachdem das Bild auf Seite 2 platziert ist, kann man wieder auf Seite 1 iiber das Folienfenster
wechseln.
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Fiir den Ostergruf} er6ffnen wir ein neues Textfeld.
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Dazu muB aber die Symbolleiste ,, Textformat* sichtbar sein:
ﬁ Osterkarte_mit_Leer-Blatt.odg - LibreOffice Draw
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Andern  Fenster Hilfe
Liberation Sans | { ® Normal é _é, yEEEEIE
. Master o) A e il e
& - E " Symbolleisten » i 3D-Einstellungen p e
....... Folien Statusleiste 3D-Objekte R
L} 1 Eingabemethode-Status Bild
= . ~ Lineale Strg+Umschalt+R Einfigen
= ~” Folienbereich Fontwork
a i Raster s Formular-Entwurf
| e Formular-Navigation
/ Fanglivien ’ Formular-Steuerelemente
Farbe » =
= .~ Kommentare Kehepunkis
C— Kommentare
© Seitenleiste Kreise und Ellipsen (veraltet)
P | B ClipArt-Gallery Linie und Fillung
& Nayigator F5 Masteransicht
£ MaBstab » Medienwiedergabe
rlo . T Modus
el Objekte ausrichten
@ o = Optionen
- = Pfeile
9 ’ - Punkte bearbeiten
[ 2 = Rechtecke (veraltet)
.| 3 @ ~/ Standard
= Standard (Ansicht)
D " F Suchen
k- : ]. lapelle
T Textformat
B = s Zeichnung h
& Zoom
~ Farbleiste
~ Anpassen...
4 ~ Wiederherstellen
=

Im Programmbereich befindet sich jetzt die Symbolleiste Textformat und das Symbol fiir ,, Textfeld*

@]‘ Osterkarte_mit_Leer-Blatt.odg - LibreOffice Draw

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Andern Fenster Hilfe

a-8-HAda

Folien X

| D |

1_‘

18

17

E.

16

@ m
&
=8

1]

9 g 7. g

=
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Nach Anklicken dieses Symbols kann im Blatt einen neues Textfeld mit dem GruBltext erstellt
werden. Am besten auflerhalb des Bildes.

F rohev Ostern

Nach Markieren des Textes (STRG+A oder rechte Maustaste {iber Text streichen) kann der Text
groBBer gemacht werden und eine elegante Schriftart (TimesNewRoman) gewihlt werden:

L

Zeichen X

Schriftarten Schrifteffekte Position Hervorhebung

Schrift Stil GroBe:
Times New Romg Kursiv 36

Standard 24 A

Trebuchet MS | |Fett 26
Tw Cen MT T
Tw Cen MT Condensed Fett Kursiv 32

Tw Cen MT Condensed Extra Bold h

Verdana 40

Viner Hand ITC } 44

Vivaldi } 48
\l[,:xﬁmiz,(aj_nt—w L | N
Sprache: | Deutsch (Deutschland) N7

Fur Ausdruck und Anzeige am Bildschirm wird die gleiche Schri' cart verwendet.

~ Frohe Ostern__|

—

-

Hilfe Abbrechen Zuriick

Frohe Ostern

Durch gréBerziehen des Textfeldes an den Ecken und Auswahl von ,,zentriertem Text*
wird das Textfeld mittig im gewdhlten Anzeige-Bereich zentriert.
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Andern Fenster Hilfe

ETimesNewRomanV 36 va da a a@ Q’ag'%' — =R =k~

i8-8 B Ed48 B-4%- <@

. 21120 119 118 117 116 115 114 113 1 12
.. Folien x | [GigL2T & :
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Eventuell muB} die Textfarbe angepasst werden, damit der Text vor einem dunklen Bild noch gut
sichtbar ist:

Zeichen X

Schriftarten Schrifteffekte Position Hervorhebung

Schriftfarbe: Uberstreichung: Farbe:

3 |(Ohne) jI }jéj::"‘a: sch —I
Durchstreichung:

[©ohne) v

Unterstreichung: Farbe:
|(Ohne) 3 \ Automatisch :I

Wortweise

I Lioht biue
[ Light green
[ Light cyan
I Light red

- Light mage #a
Gelh

‘ohe Ostern

T er—
— CdU 607 %

Grau 70%
Grau 60% -
Grau 40% | - OK | Abbrechen Zurtck
[ Grau 30%
"] Grau 20% |
[:] Grau 10%
/1 .

...alle weitere Inhalte nach eigenem Geschmack...

3. Ausdruck doppelseitig

Der Ausdruck der ersten Seite erfolgt am Drucker ,,ganz normal®.

Fiir die 2. Seite muf} das Blatt gewendet und auf den Kopf gestellt werden.

Nach dem Falten iiber die Mitte des Blattes sind beide Ansichten wieder textrichtig dargestellt.
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