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1. Einleitung

Visitenkarten werden nicht mehr Uber die DMZ gedruckt, sondern direkt selber mit Hilfe
einer Vorlage erstellt und am eigenen Arbeitsplatz ausgedruckt. Nachfolgend finden sie
die Anleitung zu der Erstellung der verschiedenen Visitenkarten.

Achtung: Die Darstellung im Handbuch kann je nach Office variieren, das Prinzip bleibt
jedoch das Selbe. Bei diesem Handbuch wird vom Office 2010 ausgegangen.

2. Vorlagen

Die Vorlagen finden sie unter www.dmz.gr.ch — Online-Schalter — Vorlagen.

Nachfolgend die Vorlagen, die zur Erstellung genutzt werden kdénnen:

Visitenkarten schwarz/weiss
Visitenkarten farbig
Visitenkarten Rickseiten

Vor- und Ruickseite kann hierbei beliebig kombiniert werden

3. Vorgangige Einstellungen und allgemein gultige Informationen

Speichern sie die Vorlagen aus dem Internet bei ihnen in einem entsprechenden Ordner
als Vorlagen ab, daraus entwerfen sie dann beispielsweise fir einzelne Mitarbeiter die
Visitenkarten nicht als Vorlage, sondern als Dokument.

Bitte beachten sie, dass es sich bei den Vorlagen mit der Endung ,..dotm*“ um Master-
Dateien handelt, bei denen man fur das Ausflillen der gesamten Seite mit Makros arbei-
tet.

Wabhlen sie eine beliebige Vorlage mit der Endung ,,.dotm*“ und machen sie in dieser bei
der Erstbentitzung im Word fur ein leichteres Handling bitte folgende Einstellungen:

- Makros Inhalte aktivieren mit ,Klick* auf ,Inhalt aktivieren“ in der Sicherheitswarnung

W e U |s  Visitenkarten_500082 502000_sw [Schreibgeschiitzt] [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word o B =
Start | Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Adddns Entwurf  Layout > @
i - | A AT - L iz . iz L 4=, EEEE A . }%ﬁ &4 Suchen -
Arial 7 A A Aa S E-i=-tE EE AT | aapbGel | AaBbCCL AaBbC: aasbee AADB . fs. 3 Ersetzen
Sag Ersetz
Eintugen F Format Gbertragen F £ U -ae x, X* LA E===l=H-m- T Standard | TKein Lee.. Uberschrif... Uberschrif... Titel = Farma‘tjwr‘aqen s Markieren =
- andern -
Zwischenablage Schriftart Absatz Formatvorlagen Bearbeiten
! Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert. | Inhalt aktiviersn x

- Absatzmarken mit ,Klick" auf || aktivieren

W = 0 s Dokument [Kampatibilitstsmodus) - Microsoft Word - B =
Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertool dd-Ins Entwurf Layout [~ @

=51 ¥ Ausschneiden X - i o 44 suchen ~

Arial -8 - A A Al % iz £ . o "

2 opieren AaBoCel | AaBbCcl AaBbCe AaBbce AADB . A 2. Ersetzen
Einflgen ~ F & U -~ ahe x, X° . A (= 7 Standard | T Kein Lee., Uberschrif., Uberschrif., Titel _ | Formatvorlagen

- o Format Gbertragen = i andern b Markieren =

Zwischenablage Schriftart Formatvorlagen Bearbeiten
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- Hinzufiigen des Menibands ,Entwicklertools” tiber Word-Optionen — Menuband an-
passen — ,Entwicklertools” aktivieren

‘Waord-Dpticnen

ABgemein

anzeige

Dekumentprutung

Speinern

Spaache

Erwentert
% Meniiband anpassen
Symboeiste fur den Scnnelzugntt
adang

Sicherheitscenter

ol
"a] Menuband und Tastenkomiinationen anpassen,

Eetehle suswihlen:
Hautig verwendete Betenle

Meniband gnpassen:

[=

Hauptregisterkarten

¢ Ablehnen und weiter

T apsatr..

F Anderungen nachrerfalgen
b} annenmen und weiter

1= AwlzBhlungszeichen

A Susschaeicen

ﬁ Anriveahl im Testfeldkatalog

Hauptregistericarten

5 [ Shact
i Iwischenablage
[ Sehaiftart
i Absats
[ Formatvoriagen
i Bearbeiten

Ling seite & |V Eintigen
2 Fintisgen [ sementayout
T tintegen ¥ & [ Vierwelse
G Email + [¥ sendungen
& rormat ubertragen ® ¥ Uberprafen
Formatvariage i = 1 [ angicnt
iy Fomuvortoen. %"1
¥ Formen t #1 [ Adding

AE FuBnote einfugen @ [/ Bingheitrag
i Grafik... # [ Einfugen iBlogoeilrag)
B ihpenak.. @ |4 Gliederng
<3 kKopleren # [ Freistellen

B Lnksbundig
i Ustenebene dndem
) Leschen
b Makros
%1 nachstes Liement
A Hew
' Neues Komments
Henies Tanlandarmat dedimiens

Anpassungen: | Jurlcksetzen T

Tastenkombinationer: | Anpassen... |

Importieren/xportiren ¥

m v

oK Abbrechen

- Uber Tabellentools — Layout —

W (LEES

[¢ Auswahlen =

Seitenlayout  Verweise

' B s 8

== Loschen | DarGber Darunter Links  Rechts
[ Eigenschaften - einfigen einfigen einfugen einfagen
Tabelle Zeilen und Spalten

] Rasterlinien anzeigen

sendungen

.Rasterlinien anzeigen“ aktivieren

Dokument2 - Microsoft Word |

Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout
Bzelenverbinden | [l e o H== A=

g zellen teilen

+ Hfzeilen verteilen
=3 Tabelle teilen -

===

Text-

Autofnpassen | 73 85 cm = spatten verteilen

Zusammenfuhren ZellengroBe

=l I=l = richtung grenzungen
Austichtung

B E£2

> @
Al 7 Uberschriften wiederhalen
=% In Text konvertieren
Sortieren
fe Formel
Daten

=

[

Zellenbe-

Diese Einstellungen missen fur Word nur einmal gemacht werden, ausgenom-
men sie werden zukunftig wieder deaktiviert.

Falls einige dieser Einstellungen bei Ihnen bereits Standard sind, entfallen diese Schrit-

te naturlich.
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4. Visitenkarten erstellen

Offnen sie das Dokument, Achtung: Nicht die Vorlage! und fiillen Sie die Felder wie
angegeben ab.

Klicken Sie dazu in das erste, grauschattierte Feld, machen sie ihre Eingabe und sprin-
gen sie mit F11 weiter. Ein Feld retour springen kdnnen sie mittels Shift + F11.

Visitenkarte vor Bearbeitung

1 1

WL Dienststelle_Deutschf

I- @ Dienststelle_Romanischi]

Dienststelle_ltalienisch
Homepagef

1
1
Vorname_NameT

Position]

ooooo q
1
1
1
Strasse - Telefon »  f88ss T
PLZ_Ont - Fax - peeEsE 1

- E-Mail
o 1

Visitenkarte nach Bearbeitung

1
WL COrucksachen-undMaterialzentrale-Graubundenf]
Ol Centralaperstampats e-material GrischunT

Cenfrale per stampati e material Grigionif]
www dmz gr chy

1
1

Dominik-GalliardT

Leiter Administration]

ﬂﬂﬂﬂﬂ q
hii
hii
ﬂ
Planaterrastrasse 16 - Telefon - 08125722549
7001 Chur - Fax - 08125721919
- dominik.galliard@dmz.gr.chX

Sobald alle Daten wie gewunscht abgefillt sind, markieren Sie die Visitenkarte (die
ganze Zelle markieren) und zwar via Pfeil in der linken, unteren Ecke (Pfeil im roten
Kreis, im Original etwas kleiner).

Gentrale per stampati e material Grigionif]

www .dmz.gr.chy

Drucksachen-undMatenalzenirale-Graubinden]
Centrala per stampats e material Grischun

T

1
Dominik-Galliardf|
Leiter-Administrationf]

1

bl

1

Planaterrastrasse 16 - Telefon - 081:25722-541

7001-Chur - Fax - 08125721917

- dominik. galliard @dmz.gr.ch&X
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Danach erfolgt das Abfillen der ganzen Seite mittels ,,Entwicklertools” — ,Klick* auf
~.Makros*

['g., Br=| B 9w-o ,@ o :; v Dominik Galliard s_w.docx - Microso
- Einfiigen Sejtenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
, 3 Makro aufzeichnen - & Entwurfsmodus | = g8 Schema L, ToE] g
= An As (=] B | L i 8.
ﬂ = 4 Aurzeicnnung anhaiten E aften :E %] Transformatior E- 5 g‘x
Visual Makros A, Matrosicherhet Struktur .. Dokument || Dokumentvorlage Dokumentbereich

4| Erweiterungspakete

Basic schiitzen -

Code Steuerelemente XL Schiitzen Vorlagen

Dann erhalten Sie mit ,Klick" auf ,Ausfiihren” eine abgefillte A4 Seite ihrer Visitenkarte.

Makros

Makroname:
Visitenkarte_Kopieren Ausfiihren
Visitenkarte Kopieren .

Einzelschritt

Bearbeiten
Erstellen
Laschen...

Organisieren...

Makros in: | Allen aktiven Dokumentvorlagen und Dokumenten E
Beschreibung:

Abbrechen

Die beschriebenen Schritte gelten fur alle Visitenkartenvorlagen gleich. Ausnahme sind
die Rickseiten mit der Endung ,..dotx* bei denen keine Makros verwendet werden.

Falls mit den Makros Probleme entstehen sollten, kann die erste Visitenkarte auch ko-
piert und auf das ganze Dokument mittels Einfligen oder Ctrl + V verteilt werden.
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5. Visitenkarten drucken

Wenn die gewunschten Visitenkarten erstellt sind, kénnen diese gedruckt werden wobei
im DMZ-Shop der folgende Artikel fir den Druck von Visitenkarten bezogen werden
kann:

Produkt Nr 500082 502000
Titel Visitenkarte 200g/m2, 25 Bg. & 10 Karten, 85x54mm. Zweckform
Kurzbeschreibung Packung & 250 Visitenkarten

Wengeneinheit Packung

Wichtiges beim Ausdruck:

- Visitenkarten via manuellem Einzug ausdrucken

- Visitenkarten langs (mit der kurzen Seite zum Einzug) einlegen um unndétige Papier-
staus zu verhindern

- héchstmdgliche Druckqualitat

- Drucker auf schweres Papier einstellen

- gedruckte Visitenkarten beim Ablésen unbedingt zur bedruckten Vorderseite ab-
knicken

Falls die Visitenkarten Rickseiten enthalten, missen diese zwei Mal im manuellen Ein-
zug eingelegt werden (1 x Vorderseite, 1 x Rickseite, jeweils ein separater Druck).
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