	Word Übungsbeispiel: 

Mitgliederversammlung Segelflieger
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Absatzformatierung
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Zeichenformatierung
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Datum einfügen
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Rahmen und Schattierungen
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Aufzählung
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autom. Silbentrennung
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Kopf- und Fußzeile
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Grafik einfügen

[image: image9.png]



Serienbrief

Teil A

Falls Sie nur die Serienbrieffunktion üben möchten, können Sie direkt mit Teil B fortfahren und dort die Datei Segleflieger_2.doc öffnen.

1. Öffnen Sie die Datei Segelflieger_Text.doc.

2. Verleihen Sie dem gesamten Text die Schriftart Arial.
3. Legen Sie für den ersten Absatz einen Abstand vor von 48pt und einen Abstand nach von 12pt fest.

4. Fügen sie hinter Falkenstein, den über den entsprechenden Befehl im Menü das aktuelle Datum mit ausgeschriebenem Monatsnamen ein. Das Datum soll automatisch aktualisiert werden.

5. Richten Sie die Zeile Falkenstein, den... rechts aus.

6. Zentrieren Sie den Absatz Mitgliederversammlung und legen sie einen Abstand vor und nach von 30pt fest.

7. Formatieren Sie den Text Mitgliederversammlung mit dem Schriftgrad 18pt, fett.

8. Versehen sie den Absatz Mitgliederversammlung mit einer Rahmenlinie außen und einer Schattierung 20% grau.

9. Legen Sie für den Absatz Liebe Sabine einen Abstand nach von 12pt fest.

10. Übertragen sie dieses Absatzformat auf die nächsten beiden Absätze (Wie jedes Jahr... und Folgende Punkte...)

11. Versehen Sie die Absätze Begrüßung... bis Einteilung... mit (beliebigen) Aufzählungszeichen
12. Legen Sie für die Absätze Wir freuen uns... bis Der Vorstand einen Abstand vor von 12pt und Abstand nach von 24pt fest.

13. Wechseln Sie in die Kopfzeile und fügen Sie links die Grafik Segelflieger.jpg ein.

14. Reduzieren Sie die Größe der Grafik auf eine Breite von 6cm (das Seitenverhältnis soll beibehalten werden).

15. Fügen sie rechtsbündig (Tabulatortaste! () in der Kopfzeile den Text "Segelflieger-Club Falkenstein" ein.

16. Formatieren Sie diesen Text mit der Schriftart Comic Sans MS, 14pt, kursiv.

17. Verleihen Sie dem Absatz eine Rahmenlinie unten.

18. Aktivieren Sie für das Dokument die automatische Silbentrennung mit einer Silbentrennzone von 0,75cm.

19. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Segelflieger_2.doc.

Teil B

Falls Sie Teil A Übersprungen haben, öffnen Sie bitte die Datei Segelflieger_2.doc.
20. Machen Sie aus diesem Dokument einen Serienbrief.

21. Die Adressen der Mitglieder sind in der Datei SERIENBRIEF_Adressen.doc gespeichert.

22. Fügen Sie Seriendruckfelder in das Serienbriefhauptdokument ein:
Ersetzen Sie folgenden Text mit den entsprechenden Seriendruckfeldern:

Frau
(
Anrede
Sabine
(
Vorname
Luftig
(
Name
Alpenstraße 32
(
Adresse
1234
(
Plz
Falkenstein
(
Ort
23. Ersetzen Sie in der Briefanrede Liebe Sabine das Wort Sabine durch das Feld Vorname.

24. Ersetzen Sie in der Briefanrede Liebe Sabine das Wort Liebe durch ein Bedingungsfeld vom Typ Wenn...Dann...Sonst... .Wenn im Feld Anrede "Herr" steht, soll der Text "Lieber", ansonsten "Liebe" eingefügt werden.

25. Überprüfen Sie, ob Sie zwischen den Feldern ein Leerzeichen gesetzt haben. Überprüfen Sie mit der Seriendruck-Vorschau, ob alle Felder die gewünschten Resultate bringen.

26. Speichern Sie das Serienbriefhauptdokument unter dem Namen Segelflieger_Hauptdokument.doc.
27. Erstellen Sie ein Dokument, das alle persönlich adressierten Briefe (an die in Serienbriefe_Adressen.doc genannten Empfänger) enthält.

28. Speichern Sie das Dokument mit allen Serienbriefen unter dem Namen Segelflieger_Einladungen.doc.
29. Schließen Sie alle noch offenen Dokumente und das Programm.
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