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 Seiten in Form bringen:  

Manchmal ist es notwendig, dass bei gewissen Arbeiten andere Seitenränder verwendet werden 
müssen. Eine oft verwendete Funktion ist das Querformat, aber auch andere nützliche Funktionen sind 
im Bereich Seitenlayout zu finden. Einige werden nun genauer erklärt. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schritt 1 

Word 2010 Easy 4 School wurde lizenziert für OS Triesen. 

Ein Produkt von www.wineasy4school.com. 

1) Klicke mit der Maus den Pfeil 

unterhalb des Befehls „Ausrichtung“. 

Danach klappt das Menü auf. 

3) Im Bereich Seitenränder 

kannst du den Leerraum 

zwischen Blattrand und Text 

festlegen. Klicke dazu auf den 

Pfeil. 

7) Musst du einen Text in 

mehrere Spalten angeben, 

dann klickst du auf das 

Symbol. 

5) Bei der „Größe“ kannst du das Blattformat 

voreinstellen. Standardmäßig ist immer das Blattformat 

A4 eingestellt. Damit du ein anderes Format auswählen 

kannst, klickst du wieder auf den Pfeil. 

2) Nun kannst 

du zwischen 

Hoch- und 

Querformat 

auswählen. 

4) Hier kannst du vordefinierte Seitenränder 

auswählen. Ganz unten kannst du im Bereich 

„Benutzerdefinierte Seitenränder“ auch eigene 

Seitenabstände eingeben. 

6) Wiederum kannst du 

vordefinierte 

Einstellungen auswählen, 

indem du auf eine der 

Formate klickst. Sollte 

dein Papierformat nicht 

aufscheinen, kannst du 

im benutzerdefinierten 

Bereich dein spezielles 

Blattformat eintippen. 

8) Die 

Vorgehensweise 

ist wieder gleich 

wie in den 

vorhergehenden 

Beispielen. 

http://www.wineasy4school.com/


 

  
 

W
o

rd
 2

01
0 

 
 

 
Nachdruck der Screenshots mit freundlicher Erlaubnis 
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 Aufgabe:  

 Erstelle nun eine Postkarte mit dem Seitenformat von 15 x 10 cm. 

 Der Seitenrand soll von oben, unten, rechts, und links 1 cm betragen. 

 Das Blatt sollte zudem aus 2 Spalten bestehen (Tipp: Drücke sooft die Entertaste bis du eine 2. Seite 

erhältst.). 

 Zeichne genau in der Mitte des 1. Blattes eine senkrechte Linie. 

 Erstelle ein Rechteck in der oberen rechten Ecke des Blattes ( Das ist der Platzhalter für die 

Briefmarke.). Das Rechteck soll eine Größe von 2 x 1,75 cm haben. 

 Auf der rechten Hälfte der Postkarte zeichnest du insgesamt 4 Linien. Diese sind für die Anschrift 
gedacht. Die unterste Linie hat aber einen größeren Abstand als die anderen drei Linien. 

 Auf der 2. Seite fügst du ein Bild deiner Wahl ein und füllst die ganze Seite damit aus. 

 Schreibe in das Bild mit Hilfe eines Textfeldes die Wörter „Schöne Urlaubsgrüße“. 

 Wenn du alles richtig gemacht hast, dann müsste die Postkarte wie folgt aussehen. 

 Zeige das Resultat deiner Lehrperson 
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