Name:





Klasse


Datum:

Seite:

Tischkärtchen erstellen (Namenskärtchen)

1. Öffne Word

2. Füge eine Tabelle mit 2 Spalten und 6 Zeilen ein

3. Füge in jede Zelle die gleiche Anzahl Zeilen ein, so dass die gesamte Seite ausgenutzt ist.

Tipps zur Arbeitserleichterung:

· Erstelle und gestalte zuerst ein Namensschildchen komplett fertig und kopiere es dann in die anderen Zellen; du musst dann nur noch die Namen entsprechend ändern; zeitraubende Formatierungen werden übernommen.

· Beschrifte jeweils nur die Zellen in der zweiten, vierten und sechsten Zeile (so kannst du dann später die Schildchen falten und aufstellen).

4. Beschrift die erste geeignete Zelle mit dem Namen (Vornamen oder Herr/Frau XY)

5. Formatiere den Namen (Schriftart, Größe, Farbe, ...)

6. Füge ein kleines passende Bild ein (Beachte: der Name ist das Wichtige).

7. Füge einen passenden Rahmen um Text und Bild (Autoform „Rechteck“ etwas kleiner als die Zelle aufziehen > Format > Rahmen und Schattierungen > Linien/Strichart auswählen > Layout: hinter den Text)

8. Kontrolliere kritisch das gesamte Layout deines ersten Kärtchens. Wenn du zufrieden bist, kopierst du es in die anderen Zellen und änderst anschließend nur noch die Namen.

9. Überprüfe zum Schluss, ob alle Zellen wirklich die gleiche Größe haben. Dann drucke die Seite aus, zerschneide die Kärtchen und falte sie.

Beispiel: 
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Frau Meier










