EASY4ME



Modul 3

 Textverarbeitung  

13 – Hahnenkammrennen

1. Starte ein Textverarbeitungsprogramm und öffne die Datei  hahnenkammrennen. 
2. Speichere dieses Dokument unter dem Namen 13_hahnenkammrennen
3. Ändere die Schriftart im gesamten Text auf Arial, 12 pt. groß.

4. Ändere das Seitenformat von Querformat auf Hochformat.

5. Stelle die automatische Silbentrennung für den Text von Vom 21. bis 23. Jänner 2005 .... bis ....von 8 bis 12 Uhr erreichen ein und setze diesen Absatz in Blocksatz.

6. Verwende für den oben angegebenen Text einen 1,5fachen Zeilenabstand.

7. Verwende Fettschrift und Schriftgrad 14 (14 pt) für die Anredezeile Sehr geehrte Medienvertreter, liebe Skisportfreunde.
8. Füge unterhalb des Absenders A - 6370 Kitzbühel eine Rahmenlinie ein. Der Abstand nach diesem Absatz soll 30 pt sein.
9. Nach den Absätzen 5440 Golling und Sehr geehrte Medienvertreter, liebe Skisportfreunde sollen Abstände von jeweils 25 pt sein.
10. Füge in  der Zeile unter 5440 Golling das aktuelle Datum rechtsbündig ein.

11. Weise dem Wort Willkommen die Formatvorlage rot zu!

12. Setze eine Absatzendemarke nach dem Wort ..ermöglichen.

13. Ziehe die Zeilen von Bereits jetzt ein herzliches Willkommen allen Medienvertretern bis Kitzbüheler Schiclub links 1,5 cm ein.

14. Hebe den Text Kitzbüheler Schiclub mit gelber Markierungsfarbe hervor.

15. Füge nach  Kitzbüheler Schiclub einen Seitenumbruch ein.

16. Füge in der Kopfzeile rechtsbündig deinen Vor- und Zunamen ein und in der Fußzeile zentriert eine automatische Seitennummerierung.

17. Füge ein passendes Bild aus dem Internet, z. B. ein Logo, in der rechten oberen Ecke (oberhalb des Datums) deines Dokuments ein.

18. Ändere die Bildbreite auf 3 cm.

19. Speichere deine Arbeit.

20. Formatiere auf der zweiten Seite die Überschrift Eintrittspreise 2005 für Erwachsene mit Schriftart Comic Sans MS, Schriftgrad 14, zentriert

21. In der Tabelle füge rechts eine fünfte Spalte ein. Schreibe als Spaltenüberschrift Anzahl.

22. Zentriere alle Spaltenüberschriften, schreibe diese in Fettschrift und kursiv.

23. Übertrage dieses Schriftformat auch auf die Texte in der ersten Spalte.

24. Färbe alle Rahmenlinien der Tabelle blau ein. Die Linienstärke soll 1 ½ sein.

25. Ändere die Spaltenbreite der letzten Spalte auf 2 cm.

26. Öffne das Dokument siegerherren.doc und kopiere den gesamten Inhalt an das Ende deiner Datei.

27. Kopiere das oben eingefügte Bild und füge es am Ende deiner Datei zentriert ein.

28. Zoome auf 75 % und speichere das Dokument.

29. Drucke die Datei aus.


30. Serienbrief: 
Verwende die aktuelle Version des Dokuments Hahnenkammrennen als Hauptdokument. Die Adressen (Datenquelle) sind in der Datei adressen gespeichert.

31. Ersetze im angeführten Adressblock die Seriendruckfelder <<Anrede>>, <<Vorname>>, <<Zuname>>, <<Straße>>, <<PLZ>>, <<Ort>>. Achte darauf, dass vorhandene Leerzeichen, Zeilenende und Absatzendezeichen erhalten bleiben!

32. Verbinde Hauptdokument und Datenquelle um die Serienbriefe zu erzeugen. Speichere die Serienbriefe unter dem Namen 13_hahnenkamm_briefe.
33. Speichere und schließe alle offenen Programme.

34. Öffne das Dokument 13_geschichtehahnenkammrennen.
35. Setze nach der Überschrift 2 Absatzendemarken und formatiere die Überschrift mit Fettschrift, Comic Sans MS, Schriftgrad 14, Schriftfarbe rot, Kapitälchen, unterstrichen mit einer blauen Wellenlinie.

36. Setze im gesamten Text einen Abstand nach dem Absatz auf 24 pt.

37. Ändere den linken und den rechten Seitenrand auf 3 cm.

38. Speichere dieses Dokument rtf-Format (Rich Text Format).

39. Schließe das Dokument.

40. Öffne das Dokument 13_herrenabfahrt.

41. Führe in der Tabelle folgende Änderungen durch:

a. Überschrift:
Text Sieger der Herren Abfahrt: Schriftgrad 22, Schriftfarbe rot, Fettschrift, unterstrichen, kursiv.
Text 1931 bis 2006: Arial, 14 pt., hochgestellt, nicht unterstrichen
b. Spaltenüberschriften: Fettdruck, Schriftgrad 12, kursiv

c. Schattiere die erste Zeile grau (15 %).

d. Alle Rahmenlinien sollen in roter Farbe angezeigt werden, Linienstärke  ¾ pt.

e. Der äußere Rahmen soll eine Stärke von 1 ½  pt. aufweisen.

f. Schreibe in die dritte Spalte die Spaltenüberschrift Land.

g. Ändere die Spaltenbreite in Spalte3 auf  2 cm und zentriere sie.

h. Schattiere alle Zeilen, in denen ein österreichischer Rennläufer aufscheint, hellgelb.

i. Füge ganz unten eine Zeile für das Jahr 2006 ein und schreibe den Sieger hinein.
42. Füge unterhalb der Tabelle ein passendes Bild vom Hahnenkammrennen (aus dem Internet) zentriert ein.

43. Ändere die Bildhöhe auf 8 cm.

44. Rahme das Bild mit einer blauen, 2 ¼ starken Linie ein.

45. Speichere dieses Dokument als Dokumentvorlage (dot) unter dem Namen Siegerliste.
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