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Modul 3


Textverarbeitung

10 – Amazonien

1. Starte ein Textverarbeitungsprogramm und öffne das Dokument  Amazonien.

2. Speichere dieses Dokument unter dem Namen Amazonien.
3. Zoome das Dokument auf 100 %.

4. Ändere die Schriftart im gesamten Text auf Comic Sans MS, Schriftgrad 12 pt. Ändere das Seitenformat von Querformat auf Hochformat.

5. Zentriere die Überschrift (Amazonien) und schreibe sie in Fettdruck, 18 pt. groß, kursiv und mit grüner Schriftfarbe. Unterstreiche die Überschrift mit einer braunen Doppellinie. Sorge dafür, dass vor und nach der Überschrift zwei  Leerzeilen vorhanden sind.

6. Lösche die Zeile mit dem Text „Über den brasilianischen Regenwald“
7. Beginne einen neuen Absatz nach dem Worten „Vegetation am Amazonas.“ Beginne den nächsten Satz (als....) mit einem Großbuchstaben (Als...)

8. Setze am Ende des Textes die Sätze „Helfen Sie mit Ihrer Spende mit, den tropischen Regenwald Amazoniens zu retten“ und „Vielen Dank“ ebenfalls jeweils in eine neue Zeile.
9. Setze den Text von „Im Norden Brasiliens...“ bis „...Regionen“ in Blocksatz. Setze in diesem Text  einen linken Einzug von ungefähr 1,5 cm. Den rechten Einzug stelle auf ca. 16 cm (oder
1 cm rechts einziehen)
10. Ändere den Zeilenabstand im Brieftext auf 1,5 cm.

11. Setze im gesamten Brieftext (Im Norden Brasiliens .... Vielen Dank)  die Abstände nach einem Absatz auf 18 pt.

12. Führe eine Rechtschreibprüfung durch und verbessere vorhandene Tippfehler.

13. Stelle die automatische Silbentrennung für das Dokument ein.

14. Füge das Bild regenwald.jpg in der rechten oberen Ecke deines Dokuments ein. 
Ändere die Bildhöhe auf 4,5 cm.
Rahme das Bild mit einer dunkelgrünen, ca. 2 pt. dicken Linie ein.

15. Füge eine Fußzeile mit folgendem Text ein. Übung 07, Modul 3, dein Name; am rechten Rand soll das aktuelle Datum stehen.

16. Verwende für den Text „Vielen Dank“ die Formatvorlage Überschrift 2. Schreibe deinen Namen als Unterschrift darunter; formatiere deinen Namen mit einer beliebigen Schreibschrift.

17. Stelle die Seitenränder so ein, dass der gesamte Text auf zwei Seiten Platz findet.

18. Speichere die Datei und drucke sie aus.

19. Serienbrief: Verwende dieses Dokument zur Erstellung eines Serienbriefes:

a. Verwende die Datei Adressen (Festplatte) als Datenquelle. Ersetze die angeführte Adresse durch die Seriendruckfelder Anrede, Vorname, Zuname,. Straße, PLZ und Ort.
Beachte die Leerzeichen!

b. Verbinde das Hauptdokument und die Datenquelle um die Serienbriefe herzustellen. Speichere die Serienbriefe unter dem Namen Spende Amazonien.
c. Erstelle ein Dokument , das alle persönlich adressierten Briefe enthält und speichere dieses unter dem Namen Alle Spendenbriefe.

d. Speichere und schließe das Programm.
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