10 Werbeaussendung Gärtnerei	Modul 3	Word 2007[image: ]/10
1. [bookmark: _GoBack]Öffne die Datei blumen.docx und speichere sie unter dem Dateinamen 10_blumen.
2. Ändere die Schriftart der gesamten Datei auf Arial.
3. Teile den Absender mit Zeilenendezeichen in drei Zeilen.
4. Formatiere den Namen Blütenzauber  mit einer passenden Schriftart und Schriftgröße.
5. Füge 4 Leerzeilen ein.
6. Unterstreiche die letzte Zeile des Absenders (4020 Linz)
7. Formatiere den Absatz mit dem Datum rechtsbündig.
8. Beginne nach Sehr geehrte Kunden einen neuen Absatz.
9. Formatiere Sehr geehrte Kunden  mit einem Abstand von 48 pt vor und 24 pt nach dem Absatz (Rechtsklick/Absatz).
10. Verbinde den Text nach Blumengestecke mit dem nächsten Absatz. 
(Lösche das Absatzendezeichen)
11. Gib den Satz Unser Motto lautet: „Qualität vor Quantität. in eine eigene Zeile, zentriere und unterstreiche ihn, formatiere ihn fett, Abstand 24 pt vor und nach dem Absatz.
12. Formatiere den Absatz Große Auswahl an…. Balkonpflanzen wie folgt:
a. Linker Einzug 2 cm
b. 1,5 zeiliger Zeilenabstand
13. Verschiebe den Absatz Große Auswahl an ... Balkonpflanzen  unter das Wort Blumenspezialisten in eine neue Zeile. 
Füge eine Leerzeile zwischen den beiden Absätzen ein.
14. Jede Pflanze soll in einer Zeile stehen. Weise ihnen ein Aufzählungszeichen zu.
15. Füge vor den Absätzen Große Auswahl an und Meine Mitarbeiter…  eine Leerzeile ein.
16. Formatiere den Absatz Mit freundlichen Grüßen mit einem Abstand vor dem Absatz von 36 pt.
17. Ersetze das Wort Name mit deinen Namen und weise dieser Zeile die Formatvorlage Überschrift 3 zu. 
18. Füge eine passende Grafik (Clipart) ein (RK Einfügen/ClipArt – Rechtsklick/Grafik formatieren .../RK Layout – Hinter den Text/RK Bild – Farbe ausgeblichen)
Helle die Grafik passend auf! (Doppelklick – Helligkeit Anpassen)
19. Überprüfe die Rechtschreibung! (RK Überprüfen)
20. Speichere deine Datei unter dem Namen 09_blumen_fertig.
Serienbrief:
21. Schreibe ab der dritten Leerzeile deinen  Namen und  Adresse unter der Absenderadresse.
22. Erstelle nun mit diesem Brief als Hauptdokument einen Serienbrief. 
Als Datenquelle verwende die Datei adressen (RK Sendungen).
23. Ersetze deine Adresse durch die passenden Seriendruckfelder!
24. Speichere das Dokument unter dem Namen 10_blumen_serienbrief.
25. Erstelle ein Dokument, das alle Serienbriefe enthält und speichere es unter dem Namen 10_alle_blumenbriefe.
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