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1. Öffne das Dokument  Amazonien.docx.
2. Zoome das Dokument auf 100 % (RK Ansicht/Gruppe Zoom/Symbol 100 %).
3. Ändere die Schriftart im gesamten Text auf Comic Sans MS, Schriftgrad 12 pt. Ändere das Seitenformat von Querformat auf Hochformat 
(RK Seitenlayout - Gruppe Seite einrichten - Orientierung).
4. [bookmark: _GoBack]Zentriere die Überschrift Amazonien und formatiere sie: Fettdruck, 18 pt. groß, kursiv, grüne Schriftfarbe. Unterstreiche die Überschrift mit einer braunen Doppellinie. 
Sorge dafür, dass vor und nach der Überschrift zwei Leerzeilen vorhanden sind.
5. Lösche die Zeile mit dem Text Über den brasilianischen Regenwald“
6. Beginne einen neuen Absatz nach den Worten Vegetation am Amazonas. 
Beginne den nächsten Satz (als....) mit einem Großbuchstaben (Als...)
7. Die beiden Sätze Helfen Sie mit Ihrer Spende mit, den tropischen Regenwald Amazoniens zu retten und Vielen Dank sollen jeweils ein eigner Absatz sein.
8. Formatiere die Absätze von Im Norden Brasiliens... bis ...Regionen:
Blocksatz, linker Einzug von 1,5 cm (Rechtsklick - Absatz ...), 
Zeilenabstand 1,5 Zeilen (RK Start - Gruppe Absatz - Symbol Zeilenabstand),
Abstand nach dem Absatz 18 pt (Rechtsklick - Absatz ...).
9. Führe eine Rechtschreibprüfung durch und verbessere vorhandene Tippfehler 
(RK Überprüfen - Gruppe Dokumentprüfung).
10. Stelle die automatische Silbentrennung für das Dokument ein 
(RK Seitenlayout - Gruppe Seite einrichten - Silbentrennung).
11. Füge das Bild regenwald.jpg in der rechten oberen Ecke deines Dokuments ein. 
Wähle das Layout „vor den Text“ (Doppelklick auf Bild - Textumbruch) und ändere die Bildhöhe auf 4,5 cm (Rechtsklick – Größe…).
Rahme das Bild mit einer dunkelgrünen, ca. 2 pt. dicken Linie ein.
12. Füge eine Fußzeile mit folgendem Text ein. Übung 07, Modul 3, dein Name; am rechten Rand soll das aktuelle Datum stehen 
(RK Einfügen - Gruppe Kopf- und Fußzeile - Fußzeile - Leer).
13. Verwende für den Text Vielen Dank die Formatvorlage Überschrift 2 (RK Start - Gruppe Formatvorlagen ...). Schreibe deinen Namen als Unterschrift darunter; formatiere deinen Namen mit einer Schriftart, die einer Handschrift ähnlich ist.
14. Setze den linken Seitenrand auf 2 cm 
(RK Seitenlayout - Gruppe Seite einrichten - Seitenränder - Benutzerdefinierte Seitenränder ...)
15. Speichere die Datei.
16. Verwende dieses Dokument zur Erstellung eines Serienbriefes:
a. Verwende die Datei adressen als Datenquelle. 
Ersetze die angeführte Adresse durch die Seriendruckfelder Anrede, Vorname, Zuname, Straße, PLZ und Ort.
Achte, dass die Leerzeichen erhalten bleiben!
b. Erstelle ein Dokument, das alle persönlich adressierten Briefe enthält und speichere dieses unter dem Namen Alle Spendenbriefe.
c. Speichere die Datei Amazonien.
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