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Erstellung von Namensschildern

Anleitung

Die von uns zur Verfügung gestellten Vorlagen sind 
speziell für unsere Namensschilder konzipiert. Mithilfe 
dieser Vorlagen können Sie Ihre Namensschilder 
individuell und passgenau gestalten. 

Hilfslinien - Hilfslinien als optische Gestaltungshilfe

Logobilddateien - Personalisieren Sie Ihr Namensschild mit Ihrem Firmenlogo

Textangaben - Formatierungen und Anpassungen 
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Hier finden Sie ein Beispiel für die Gestaltung eines Namensschildes:

Sie benötigen:

•	 Ihr LOGO als Bilddatei
•	 Unsere Vorlage als Download
•	 Bearbeitungsprogramm (idealerweise WORD)

•	 Öffnen Sie unsere Vorlage 
•	 Klicken Sie auf: Tabellentools / Layout / Gitternetze anzeigen 

•	 Bilddatei in die Vorlage einfügen: klicken Sie auf Einfügen / Bild einfügen  
•	 Bilddatei anpassen und verschieben: klicken Sie auf Ihr Logo, wählen Sie  

Bildtools / Textumbruch / Transparent 
•	 Ihre Logobilddatei lässt sich nun in der Vorlage frei bewegen 

•	 Schriftarten oder Abstände ändern: klicken Sie auf (Seiten)Layout / Abstand / Abstand vor & nach 
Hier können Sie diesen verändern 

•	 Achten Sie darauf, die Höhe der Zeilen nicht zu verändern 

Vorgehensweise zur Namensschilderstellung in WORD:

Max Mustermann
Abteilung

TIPP: Welche Angaben sollen auf einem Namens-
schild zu finden sein?:

Titel
Vorname Nachname
Position
Firmenlogo
Kommunikationssprache (Flaggen)

ACME service.
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Rahmenlinien - Rahmenlinien als Schneidehilfe4

TIPP: zuvor eingefügte Gitterlinien werden nicht mitgedruckt. Wenn Sie Blanco Druckpapier nutzen, erleichtern Sie 
sich das Zuschneiden Ihrer Namensschilder durch den Andruck von Rahmenlinien. 

Rahmenlinien können Sie wie folgt einblenden:
•	 Wählen Sie zunächst die komplette Tabelle aus
•	 Rahmenlinien einfügen: Im WORD Dokument unter: Start / Rahmen / alle Rahmenlinien 

Ihre Vorlage ist nun druckbereit!


