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1. Öffne das Dokument 15_tennengebirge.docx
2. Formatiere den gesamten Text mit Arial, 12 pt.
3. Ändere das Seitenformat auf Hochformat. 
4. Lösche den Seitenumbruch.
5. Formatiere die Überschrift mit der Absatzvorlage Überschrift 1.
6. Ändere den Abstand nach dem Absatz  ,... das zum Norden hin abfällt auf 18 pt.
7. Formatiere  den Text ...Bekannte Gipfel sind  mit einer anderen Schriftfarbe (z.B. Türkis)
Unterstreiche den Text mit einer Doppelline. 
Ändere die Schriftgröße auf 14 pt.
8. Übertrage dieses Format auf folgende Texte im Dokument:
Geologie
Höhlen 
Setze nach diesen Absätzen einen Abstand nach von 18 pt.
9. Füge rechts neben der Tabelle das Bild 15_tennengebirge.jpg ein und ändere die Bildhöhe auf 5 cm.
10. Weise der ersten Zeile der Tabelle einen hellgrauen Hintergrund zu.
11. Ändere die Breite der zweiten Spalte auf 4 cm.
12. Färbe die Gitternetzlinien der Tabelle mit einer anderen Farbe (z. B.türkis) und ändere die Linienstärke auf 1 pt.
13. Verändere das Aufzählungszeichen im Text „.. Eisriesenwelt …. Eiskogelhöhle“ beliebig.
14. Füge nach dem Text Eiskogelhöhle eine leere Zeile ein (ohne Aufzählungszeichen!)
15. Formatiere den Absatz Das Tennengebirge ist ein bevorzugtes Forschungsgebiet  ….von ihren Geheimnissen preis mit einem linken Einzug von 1,50 cm.
16. Speichere dieses Dokument in deinen Ordner.

17. Öffne die Datei 15_leopold_happisch_haus.docx
18. Verändere den Seitenrand links und unten auf 3 cm.
19. Formatiere die Überschrift mit der Formatvorlage Überschrift 3.
20. Weise dem Text ... Das Leopold-Happisch-Haus ist eine Schutzhütte ….im Tennengebirge unternehmen können. einen Abstand über Absatz von 12 pt zu. 
21. Lösche die dritte Spalte der Tabelle.
22. Markiere die Zeilen Wieselstein ….bis Gehzeit 2 ½ Stunden und setze für diese 5 Zeilen einen linksbündigen Tabulator von ca. 7 cm.
23. Füge in der Fußzeile links deinen Vor- und Zunamen und rechtsbündig das aktuelle Datum ein.
24. Füge in der Fußzeile vor deinem Namen das Copyright-Zeichen © ein.

25. Rahme die Überschrift mit einer roten Linie (2,5 pt. breit) ein.
26. Formatiere den Absatz  Wege zum Leopold-Happisch-Haus  mit roter Schriftfarbe, Fettdruck und Großbuchstaben  und unterstreiche in einer anderen Farbe. 
Übertrage dieses Format auch auf den Absatz Gipfelbesteigungen.
27. Speichere und schließe die Datei 15_leopold_happisch_haus.docx
28. Öffne die Datei 15_einladung.docx
Verwende diese Datei als Ausgangsdokument für die Erstellung von Serienbriefen. 
Als Datenquelle verwende das Dokument 15_bergfreunde.xlsx
29. Füge am Anfang vom Dokument die Seriendruckfelder für die Empfänger so ein:
	Anrede
	Vorname Zuname
	Straße
	PLZ Ort
30. Speichere  das Ausgangsdokument  15_einladung.docx
31. Speichere das Serienbriefdokument mit den Briefen an alle Empfänger unter 15_alle_einladungen.docx im Ordner. 
32. Schließe alle geöffneten Dateien.
33. Öffne die Datei 15_zusatz.docx
34. In der ersten Zeile wurde mehrmals die Leertaste gedrückt. Lösche alle Leerzeichen und zentriere den Text. 
35. Ändere in der darunter angeführten Liste den Tabulator auf ungefähr 7 cm.
36. Suche in der  Hilfe den Begriff Serienbrief und kopiere einen Absatz aus dem Hilfetext  in die Datei 15_zusatz.docx
37. Speichere und schließe alle Dokumente.



www.easy4me.info		  Microsoft Word 2007/10
image1.png




