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Diese Präsentation können Sie mit folgender Adresse runterladen und nochmals spielen 
http://www.Computeria-Opfikon.ch/downloads/weihnachtskarten.pps

http://www.Computeria-Opfikon.ch/downloads/win8.1praes.pps


Inhalt

1. „DesignPro 5“ von Avery Zweckform
2. Microsoft Office „PowerPoint“ 

Es gibt aber auch eine grosse Zahl von Weihnachtkarten im Internet:
Suchen Sie diese im Google – Bilder:  Stichwort Weihnachtsbilder.
Klicken Sie in die Bilder damit sie grösser dargestellt werden.
Sofern Sie  Windows 7 oder 8 haben können Sie mit dem 
„Snipping Tool“ die Bilder auf dem Bildschirm ausschneiden und als 
.PNG oder jpg-Datei abspeichern.

Das Programm „Snipping Tool“ finden Sie in Windows 7 unter 
Programme -> „Zubehör“

Zwei Programme stelle ich vor

Vorlagen

Wagen Sie sich eine Vorlage selber zu gestalten. Scannen Sie 
die Vorlage ein und speichern Sie die Bilder als .PNG, oder .jpg-Dateien.



Snipping Tool in Windows 8

Windows 8 und 8.1: Sinpping Tool bereitstellen

„Klick“ in den Pfeil zeigt alle Kacheln in alphabetischer Ordnung und öffnet das Suchfeld    



Snipping Tool

Windows 8 und 8.1: Sinpping Tool bereitstellen

Nur schon die Eingabe von „Sn...“ 
bringt das „Snipping Tool“ zur
Auswahl.   

Mit dem Rechtsklick der Maus auf das
„Snipping Tool“ Signet öffnet sich 
das Fenster in welchem man das App
an den „Start“ und an die „Taskleiste“
anheften kann. 

Wählen Sie: An die „Taskleiste 
anheften“, denn das App wird 
hauptsächlich von der Desktop-
ebene aus benützt.



Anwendung des „Snipping Tools“

Klick in das
gewünschte
Bild ver-
grössert es

Taskleiste

Snipping Tool

Auswahl aus dem Internet

Die Wahl „Rechteckiges
Ausschneiden“ legt 
einen Grauschleier über 
die Webseite.  

Nächste Folie



Anwendung des „Snipping Tools“

Taskleiste

Bilder-Auswahl 
aus dem Internet

Ein Kreuz kann von 
einer Ecke in die 
andere gezogen 
werden, wobei das
ausgewählte Bild
in einem 
neuen Fenster
klar erscheint,
und gespeichert
werden kann.

Nächste Folie



Anwendung des „Snipping Tools“

Benennen Sie die Datei

Wählen Sie das Bildformat: 
PNG oder JEPG



1. „DesignPro 5“ Gratisprogramm von Avery 

Ein Programm welches etwas Einarbeitung benötigt, 
was sich aber lohnt. 

Es kann neben der Kartengestaltung auch 
für viele Anwendungengen braucht werden z.B.:

Adresskleber, Gomfigläser-Beschriftungen, 
CD/DVD-Etiketten, Namenschilder etc 

Gegenwärtig kann das Gratisprogramm von 
Avery direkt runtergeladen werden. 
Die folgenden Schritte führen Sie an 

die richtige Adresse.  



Google Eintrag „Avery“

Wenn unter den 
vielen Zitaten 
„Avery-Zweckform“ 
aufgelistet wird,
wählen Sie diese. 
Ansonsten „Avery“

Richtiger Einstieg in die „Web-Site“ von Avery

Viele Quellen bieten für „Avery“ Downloads an.
Verwenden Sie aber nur die Quelle die von der 
Web-Site von Avery angeboten wird.



Unter dem Titel
„Etiketten und 
Visitenkarten von
Avery Zweckform“
wählen Sie
„Vorlagen & Software“

Richtiger Einstieg in die „Web-Site“ von Avery



Sie Wählen „Avery Zweckform
Design & Print Online“

Kostenlos online gestalten
Klicken Sie in: Jetzt starten!

Richtiger Einstieg in die „Web-Site“ von Avery
Mit der Wahl „Vorlagen & Software“ öffnet sich folgende Seite 



Bemerkung: Im Falle Sie „Avery“ an Stelle von „Avery-
Zweckform“wählten, erscheint folgende Seite

Sie befinden sich auf der Einstiegseite von „Avery“
Wählen Sie das Unterkapitel „Vorlagen & Software“,
um auf die zuvor gezeigte Seite zu gelangen.   



Installation des Programms „DesignePro 5“

Mit Klick auf „Download“
erscheint ein Fenster
in dem die Personalien
angegeben werden müssen

Sind alle die 
mit * gekenn-
zeichneten
Felder ausgefüllt 
kann die Datei
„gesendet“ 
werden.

Das Fenster zeigt an, dass das „Downloading“ beginnt.



Installation des Programms „DesignePro 5“

Nach der Installation 
des Programms erscheint
auf dem Desktop 
der Verweis für den 
Start des Programms
„DesignPro 5“

Möglicherweise erscheint auf dem Bildschirm 
das Fenster mit der Aufforderung die 
Installations-Datei zu speichern.



Start-Fenster von „DesignPro 5.0“ 

In einem ersten Schritt werden die Vorlagen für die Kartengestaltung
aufgerufen, um eine Wahl zu treffen.

 Zur Information:
Die A-Papierformate

A0 84.1 x 118.9 cm
A1 59.4 x 84.1 cm
A2 42.0 x 59.4 cm
A3 29.7 x 42.0 cm
A4 21.0 x 29.7 cm
A5 14.8 x 21.0 cm
A6 10.5 x 14.8 cm
A7 7.4 x 10.5 cm

Kreditkarten
8.5 x 5.4 cm

Das A4 Format ist das Standart-Druck-Format.
Die kleineren A-Formate sind Teile des A4-Formates. 
In einem Druckprozess können 2 A5-Karten oder
4 A6-Karten gemeinsam ausgedruckt werden.



Vorlagen

Vorschau
vom ange-
wählten
Format.

Rechte obere Ecke des Startfensters

Klicken Sie auf
Datei-> Neu->
Leeres Projekt.
Das folgende
Fenster der 
Vorlagen 
erscheint

Der erste Schritt: Wahl des Formates: Zuerst
werden alle Produkte aufgelistet, das erste wird 
in der Vorschau gezeigt.



Vorlagen

Nächste Folie

Limitierung der Avery-Produkte auf „Karten“



Gewünschte Vorlage
Wahl des Avery-Produktes: 2 Faltbare Karten, A6 im Hochformat, Druck auf A4-Papier

A4 2 x A5

A5 gefaltet -> A6

Nächste Folie



Das Blatt wird
von „DesignPro“

als
Benannt. 

Grundsätzliches zur Gestaltung der Karten

Der Massstab zeigt,
dass es sich bei der
Vorlage um ein
A4 Blatt handelt.

Für spezielle
Anwendungen
wird es zum

„Karte 1“

„DesignPro“ benennt das
1. Vorlage-Blatt „Karte 1“ 

„Master-Blatt“

Hat man die Vorlage mit 
dem gewünschten Format
mit OK bestätigt, öffnet
sich das „Editor-Fenster“
in dem das „Vorschau-Bild“
im Zentrum dargestellt ist.

„DesignPro“ erlaubt die
gewünschten Seiten
der gefalteten Karte
zu gestalten.



Vorarbeiten für die Gestaltung: Anzahl Karten  

1. Schritt: Bestimmung der Anzahl Karten, in unserem Fall 2 Karten.
2. Schritt: Die 2. Karte muss zugefügt werden. 

Bereich der Auflistung
der Karten

Klick in das Feld

Vergrösserte Darstellung 

Wichtig: Bevor mit der Gestaltung 
der Karten begonnen wird, müssen
alle Karten erzeugt sein.



Grundsätzliches zur Gestaltung der Karten
Die Weihnachtskarten sollen mit einem Bild im A6 Format geschmückt werden
und einen gedruckten Text zum Beispiel „Fröhliche Weihnachten“ auf der
Innenseite der gefalteten Weihnachtskarte enthalten.

Faltungs-
Achse

Karte 1

Karte 2

Faltungs-
Achse

Modell von 2 Weihnachtskarten auf dem A4-Blatt

Die Vorder-
seite 
des A4 
Blattes

Die Hinter-
seite 
des A4 
Blattes

Mit einem einseiten-fähigen Drucker wird  zuerst
das A4-Blatt der Karte 1 gedruckt, dann das A4 
Blatt gekehrt und wieder eingezogen um die 
Karte 2 zu drucken.   

Das A4 Blatt ungefaltet



Karte 1
In unserem Falle wird die Karte 1, mit 2 Weihnachtsbildern geschmückt.
Zur Veranschaulichung werden die 2 Weihnachtsbilder vorerst mit A und C ersetzt.

Die Bilder A und C werden
in die beiden rechten Felder 
der Vorschau eingefügt.

Die rote Achse symbolisiert die Faltung der Weihnachtskarte



Bilder oder Graphiken einfügen
Die Buchstaben A und C 
wurden als Hilfe zuvor
in Karte 1 eingefügt.

Man sucht und
wählt das 
gewünschte
Bild.
Dann fügt man 
das Bild ein.

Weiter mit dem Prozess
in den folgenden Folien. 



Bilder oder Graphiken einfügen

Die Buchstaben A und C 
wurden als Hilfe zuvor
in Karte 1 eingefügt.

Das in Karte 1 eingefügte
Bild wird im Zentrum der
Karte dargestellt.

Mit Hilfe von editorischen
Schritten wird das Bild in den
gewünschten Bereich
verschoben, zentriert und 
füllt den Bereich.
Hier im Bereich A



Bilder oder Graphiken einfügen
Die Buchstaben A und C 
wurden als Hilfe zuvor
in Karte 1 eingefügt.

Den Buchstaben A
sichtbar machen 
durch Anheben der
unteren Ebene. 

Klick in das
Editorenfeld
macht die 
untere Ebene
sichtbar



Bilder oder Graphiken einfügen
Die Buchstaben A und C 
wurden als Hilfe zuvor
in Karte 1 eingefügt.

Die Schritte um eine 
gewünschtes weiteres
Bild auf dem Platz C zu
positionieren wiederholt
sich. Darum setze ich es
ohne die einzelnen 
Schritte zu erläutern.

Mit dem Klick auf „Karte 2“
erscheint die noch nicht
beschriebene „Textkarte“

Nächste Folie



Karte 2
In unserem Falle werden auf Karte 2,  2 Texte geschrieben
Zur Veranschaulichung werden die 2 Texte vorerst mit B und D ersetzt.

Die Texte B und D werden
in die beiden rechten Felder 
der Vorschau eingefügt.
(in die gleichen wie die Bilder)

Die rote Achse symbolisiert die Faltung der Weihnachtskarte



Karte 2 Text für „B“

Klick um das
Textfeld zu 
öffnen. 

Viele Schriften stehen
zur VerfügungZentrieren



Karte 2 Text für „D“

Um den Text 
für die Karte D
zu schreiben:
Klicken Sie  
widerholt 
in das Editor-
feld. 

Beachten Sie:
Die Schrift ist „Links-
bündig“ und „oben“
orientiert.

Schreiben Sie 
den Text. Hier 
nur „Fröhliche
Weihnachten“

Mit Klick in die 
Editorfelder
„Zentriert“ und
„Mitte“ wird der Text
verschoben.

Der Text kann nun an 
den gewünschten Ort
verschoben werden.
Hier über das D.
So bleibt noch Platz
für handschriftliche
Mitteilungen.



Das Bild wird gewählt und eingefügt 
(wie zuvor gezeigt).

Danach wird es in das 
korrekte Feld verschoben. 

Klick mit der rechten 
Maustaste in das Bild 
öffnet das Auswahl-
fenster in dem man die 
Drehfunktion wählt.

Weihnachtskarten im Querformat
Es sind mehr Karten im Querformat im Angebot und sie sind auch vielfältiger

Wir starten gleich wie bei den vorigen Karten 
und wählen auch die gleiche Vorlage C2352

Nun wird die Bildgrösse
dem Rahmen angepasst



Schriften im Querformat

Rechtsklick auf den Rand 
des Textfeldes öffnet
das Auswahlfenster um
das Textfeld zu drehen



Schrift im Querformat

Mit Links-Klick in den Text stellt
sich das Textfeld vorübergehend 
wieder horizontal damit Korrek-
turen vorgenommen werden
können. 

Mit Rechts-Klick auf den Rand
des Textfeldes öffnet sich das 
Auswahlfenster, in dem Sie das 
Textfeld kopieren oder
wenn nötig ausschneiden 
(löschen) können.

Das Textfeld 
ist an den
vorgeseh-
enen Platz 
verschoben
worden.

In diesem Fall habe ich den 
das Textfeld kopiert und den
Text ergänzt.



Vor dem Drucken

Die Qualität der Karten ist direkt von der 
Qualität des Druckers abhängig.

Die Qualität der Karten ist jedoch auch 
von der Qualität der A 4 Blätter abhängig.

Prüfen Sie welche Papierdicken der Drucker bewältigt. Wenn 160 g/m2 OK.
Manche Drucker besitzen eine spezielle Klappe die vorübergehend geöffnet
werden kann, damit dickes Papier das in die manuelle Schachtzufuhr
gelegt wird, geradlinig durch den Druckprozess geführt wird. 

Für schwarz-weiss Graphiken genügt ein schwarz-weiss-Drucker.
Die Qualität des Farbdruckers beeinflusst die Qualität der Farbdrucke. 
Wenn randlos gedruckt werden kann, können die Karten mit einem 
Schnitt getrennt werden. Andernfalls sind auch Randschnitte notwendig. 



Bemerkungen betreffend Drucken

Hier wird nochmals bildlich dargestellt wie die beiden Seiten angeordnet sind.
Die eine Seite (hier mit A und C markiert) tragen die beiden Bilder.
Die Texte (hier mit B und D markiert) müssen im gefalteten Zustand 
der Weihnachtskarten lesbar sein. 
Sie sind deshalb auf der hinteren Seite des A4 Blattes aufgedruckt.

Faltungs-
Achse

Karte 1

Karte 2

Faltungs-
Achse

Modell von 2 Weihnachtskarten auf dem A4-Blatt

Die Vorder-
seite 
des A4 
Blattes

Die Hinter-
seite 
des A4 
Blattes



Druckertest

Nachdem die Vorderseite gedruckt wurde, wird das Blatt 
entsprechend dem im Test erprobten Orientierung entweder 
in die Schale des Blattvorrates oder in den Einzugsschacht 
gelegt um die hintere Seite zu drucken. 

Es lohnt sich in einem Test festzustellen welche Seite des in
der Papierkassette liegenden Blattes bedruckt wird.

Markierung z.B. 
„oben hinten“

und nun wo befindet sich die 
Markierung nach dem Druck?



Ausdruck der Weihnachtskarten
Dieser Drucker ist nur einseitig
druckend. Der erste Druck gilt der
Karte 1. Danach wird das Blatt
umgekehrt und in den Drucker 
geschoben. Karte 2 wird angewählt 
und kann gedruckt werden. 

Gedruckt wird bei 
dieser Einstellung 
die zuvor 
angewählte Karte.



Seitenansicht der Weihnachtskarten

Es kann von der 
Seitenansicht 
aus direkt 
gedruckt 
werden. 

Wichtig: 
Zuerst mit dem „Setup“ die Drucker-
einstellungen vornehmen, wenn diese 
nicht schon vorgenommen wurden.



2. Microsoft Office „Power Point“

Das Power Point Präsentationsprogramm 
eignet sich sehr gut für die Gestaltung von 
Weihnachtskarten.

Ablauf der Gestaltung:
Die Grundeinstellungen von Power Point
Bilder einsetzen und Texte schreiben
Drucken

„Power Point“ nennt die einzelnen A4 Blätter
„Folien“



Grundeinstellungen von „Power Point“ Folienformat A4

Linker Teil des Menübandes
von „Power Point“ -> „Entwurf“ 
ist angewählt -> Klick in „Seite 
einrichten“.

Löschen Sie die beiden 
Textfelder



Grundeinstellungen von „Power Point“ Folienformat A4

Nächste Folie

„Lineal“ anwählen

„Gitternetzlinien“ anwählen

Linksklick in das
Feld „Normal“ 



Grundeinstellungen von „Power Point“ Folienformat A4

Die Gitternetzlinien sind wichtig für die Platzierung der einzusetzenden Bilder.
Sie sind nicht Bestandteil der Folie und erscheinen nicht im Druck!

Zusätzlich können auch wichtige Abgrenzungslinien für die A6-Felder gezeichnet werden,
die allerdings auch Bestandteil der Folie sind. Sie müssen vor dem Druck gelöscht werden.

Nächste Folie

Übersichtsbilder aller Folien



Grundeinstellungen von „Power Point“ Folienformat A4

Die Linien parallel zu 
den Seitenlinien sind
Bestandteil der Seite
und können zugunsten
des Gitters weggelassen
werden. 

A6-Format für den 
Eintrag von Bildern
oder Texte für die 
Weihnachtskarten

Diese Seite als „Vorschau“
zur 2. Seite verdoppeln

Feine Linien parallel zu 
den Seitenlinien durch
das Zentrum ziehen. 

Neue Folie
anklicken
und 1. Folie
duplizieren

Nächste Folie



Grundeinstellungen von „Power Point“ Folienformat A4

A6-Format für den 
Eintrag von Bildern
oder Texte für die 
Weihnachtskarten

Neue Folie
anklicken
und 1. Folie
duplizieren

Leserlicher Text:
Ausgewählte Folie duplizieren



Grundeinstellungen von „Power Point“ Folienformat A4

Diese beiden Seiten als Vorlage
mit oder ohne Zentrumslinien
für weitere Weihnachtskarten
speichern



In Folie 1 werden 2 Bilder in die unteren A6 Felder eingefügt 



Bilder im „Power Point“ einsetzen

Teil der A4 Seite

Das Bild wird
in das Zen-
trum des A4
Blattes ein-
gefügt. 

Das Bild kann
am grünen
Punkt gedreht
werden und in
das eine A6-
Feld verscho-
ben werden.



Zwei Karten im Hochformat

Die Bilder wer-
den dem A6-
Netz angepasst.

Der „Zug“ an 
den Eckkreisen 
vergrössert 
die Fläche 
des Bildes
proportional

Der „Zug“ an den Kreisen 
auf den Linien vergrössert
die Fläche des Bildes, aber
das Bild wird verzerrt.



Endprodukt der Folie 1



Texte werden in Folie 2 mit der Schrift „Lucida Calligraphica“ eingefügt

Für Karte 1 
ist der Text 
schon 
platziert 
und orientiert

Der Text ist für 
Karte 2 zentriert
geschrieben. Er muss 
noch gedreht und 
platziert werden.

Wichtig:
Die Bilder und die
Texte werden in
die unteren Felder
übertragen.



Das Endprodukt ist für den Drucker bereit

Vor dem Drucken
die Orientierungs-
linien in beiden 
Folien löschen



Das Endprodukt für Karten im Querformat
Folie 1

Die Bilder wurden nacheinander 
eingefügt, an den Zielort verschoben 
und die Grösse der Bilder angepasst. 



Das Endprodukt für Karten im Querformat
Folie 2

Die Texte wurden nacheinander 
geschrieben, an den Zielort verschoben 
und die Grösse der Texte angepasst. 



Einseitiger Druck: Unabhängig welche Folie zuerst gedruckt wird

Die beiden Folien sind 
erstellt. Hier wird zuerst
Folie 2 gedruckt.
Danach muss auf das
gleiche Blatt Folie 1
gedruckt werden. 

Druck auslösen



Beispiel beidseitiger Drucker



Nächste Folie2 Folien

Besitzen Sie mehrere Drucker, müssen
Sie den gewünschten Drucker mit
beidseitiger Druckmöglichkeit auswählen.



Einstellungen für beidseitigen Druck

Einstellung fixieren

Bei einseitigem Druck
wurde „nein“ gewählt

Bei beidseitigem Druck
wird je nach Drucker eines 
der beiden „ja‘s“ gewählt.

Probieren! 

Die Vorgängerfolie erscheint wieder: Wählen Sie OK um den Druck auszulösen



Nächster Computreff

Tag der offenen Tür; Sie „fragen“ mit oder ohne PC

Das Team ist bereit für Sie im Raum der Stille

am 11. Dezember 2014

Am 8. Januar 2015 Computreff mit dem Thema 

„Datensicherung“


