09 - Gartenversand Rosenkavalier  Modul 3
 Textverarbeitung

1. Öffne das Dokument gartenversand.doc.
2. Speichere diese Datei unter dem Namen 09_rosenkavalier_fertig.
3. Markiere den gesamten Text und formatiere diesen mit der Schriftart Arial.

4. Formatiere Fax: 05577/6789 mit einem Abstand nach dem Absatz von 36 pt.

5. Füge nach der zweiten Anschrift eine Leerzeile ein, in der das heutige Datum rechtsbündig stehen soll.
6. Setze nach dem Datum einen Abstand von 24 pt. 

7. Füge vor der Telefonnummer das Telefonsymbol ( und vor der Faxnummer das Briefkuvert ( ein. (Einfügen Symbol, Schriftart Windings)
8. Formatiere den Absatz mit der Faxnummer  mit einer Rahmenlinie unten.

9. Füge nach Liebe Kunden! ein Absatzendezeichen und eine Leerzeile ein!

10.  Formatiere den Satz Wissen Sie schon, was Sie dieses Jahr mit Ihrem Garten machen? : Schriftart Comic Sans MS, 14 pt., zentriert, Schriftfarbe grün.

11. Füge nach diesem Satz eine Leerzeile ein.

12. Rahme den Satz grün Wissen Sie schon … ein und weise der Rahmenfläche eine hellgrüne Schattierung zu.

13. Führe eine Rechtschreibprüfung durch und korrigiere die Fehler.

14. Weise dem nächsten Absatz das Format Blocksatz zu.

15. Formatiere das Wort Frühling wie folgt: Schriftart Arial, 14 pt., grün, unterstrichen mit einer orangefarbenen doppelten Wellenlinie.

16. Übertrage das Format des Wortes Frühling auf die Wortgruppen Gartenkatalog der Firma Rosenkavalie und  Auswahl an Rosen.
17. Formatiere die Wörter Blumenzwiebeln, Pflanzen, Hecken und Sträuchern 
fett und kursiv.

18. Ersetze das Wort Österreich durch Europa.

19. Füge vor dem Satz Hier eine kleine Auswahl zwei Leerzeilen und nach diesem Satz eine Leerzeile ein.

20. Setze nach dieser Leerzeile folgende Tabstopps: 
1 cm linksbündig, 7 cm zentriert und 12 cm dezimal.

21. Schreibe dann folgende Liste:


Cherry Brandy
orangerot
11,50 €


Virgo
weiß
6,35 €


Blue Ocean
violett
21,95 €

22. Füge über dem Datum eine passende Clipart-Grafik ein (Höhe 3 cm).
Einfügen – Clipart – mit der rechten Maustaste in die Grafik klicken – Grafik formatieren –Layout: hinter den Text /  Größe (Höhe 3 cm) eingeben

23. Speichere dieses Dokument unter dem Namen Rosenkavalier fertig.
 Serienbrief:
24. Speichere dieses Dokument noch einmal unter dem Namen 09_Serienbrief_Rosenkavalier. 

25. Erstelle nun aus diesem Dokument einen Serienbrief.
26. Namen und Adressen der sind in der Datei adressen gespeichert.
27. Markiere in der Anschrift den Text Frau und überschreibe diesen mit dem 
Seriendruckfeld Anrede.
28. Überschreibe Maria mit dem Seriendruckfeld Vorname.

29. Überschreibe Maier mit dem Seriendruckfeld Nachname.

30. Überschreibe Seestraße 48 mit dem Seriendruckfeld Strasse.
31. Überschreibe 5700 mit dem Seriendruckfeld PLZ.

32. Überschreibe Zell am See mit dem Seriendruckfeld Ort.

33. Erstelle ein Dokument, das alle persönlich adressierten Briefe enthält.
34. Speichere alle Briefe unter dem Namen 09_Serienbrief_Rosenkavalier_fertig.

35. Schließe alle Dateien. Speichere, falls nötig!

36.  Öffne die Datei Rosenkavalier fertig, die du am Anfang gespeichert hast.

37. Füge am Ende einen Seitenumbruch ein. 
38. Öffne nun die Datei preisausschreiben und kopiere den gesamten Text auf die neu entstandene Seite.

39. Beantworte die Frage schriftlich und speichere das Dokument.

40. Füge eine linksbündige Kopfzeile mit folgendem Text ein: Übung09 von ... (Name)

41. Füge in der Fußzeile links das aktuelle Datum ein und rechts die Seitenanzahl 
(Seite x von y)

42. Formatiere Kopf- und Fußzeile mit Arial 10 pt.

43. Speichere alle Änderungen.
www.easy4me.info



