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WORD

Wiederholung
1. Starte das Textverarbeitungsprogramm,
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Klicke nun auf Einfügen – Grafik – WordArt. Es erscheint nun ein Fenster 
mit dem WordArt-Katalog. Klicke hier in der vierten Zeile das zweite 
Kästchen vorn links an und bestätige anschließend mit OK. 

3. Es öffnet sich nun das Fenster, in dem du den WordArt-Text bearbeiten kannst. Gib hier das Wort Einladung ein, klicke auf den Pfeil unter Schriftgrad und wähle hier den Wert 66 aus. Anschließen bestätige wieder mit OK. Füge unter „Einladung“ fünf Leerzeilen ein. 

4. Um den WordArt-Text in der Mitte zu positionieren, klicke „Einladung“ an (der Text erhält nun einen Rahmen). Anschließend klicke in der Symbolleiste auf das Symbol Zentriert.
5. Gib nach den bereits eingefügten fünf Leerzeilen den Text zu meiner Geburtstagsfeier ein. Markiere diesen Text und klicke in der Symbolleiste auf das Symbol Zentriert. Anschließend formatiere den Text: Schriftart: ARIAL; Schriftgröße: 20; Schriftfarbe: ROT und FETT.

6. Füge nach diesem Text 4 Leerzeilen ein und gib anschließend folgenden Text ein: 

Wann: 11.11.2004

Beginn: 14 Uhr

Wo: 1080, Schusterstraße 4

ICH FREUE MICH SCHON AUF DEIN KOMMEN!

Dein Freund

Georg

7. Gib vor und nach dem Text „ICH FREUE MICH SCHON AUF DEIN KOMMEN!“ jeweils drei Leerzeilen ein. Markiere diesen Text, klicke auf Einfügen – Grafik – WordArt, anschließend in der dritten Zeile auf das vierte Kästchen von links. Bestätige zweimal mit OK.

8. Markiere den Text „Georg“ und gib ihm dasselbe WordArt-Format wie „Einladung“.
9. Speichere das Dokument auf dem Laufwerk Kommunikation (K) im Ordner !!schoenet unter gebeinladung_name.doc. (Statt name gib deinen Nachnamen ein! z.B. gebeinladung_mustermann.doc)

Viel Spaß!
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