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A COMPUTERIA

bed STOCKACH Gestalten mit Word

Effekte erzielen mit Initialen

Erst alles hintereinander schreiben, dann das H anklicken
Auf Format, Initial clicken, die gewiinschte Version wahlen, den Text gestalten

erzliche Glickwunsche

zu Deinem Geburtstag

Viel Glick und gute Gesundheit
erzliche Wethnachtsgriisse,
viel Glick

und ein gutes Neues Jahr

Immer lhren Briefkopf zur Hand!

Schauen wir uns mal Einfiigen AutoText an, was es da so alles ,automatisch” gibt, z.B.
Anreden (Sehr geehrte Frau Dr.), Briefschluss (Mit freundlichen Grufen) etc.,
unter anderem kénnen Sie hier auch lhren Briefkopf erstellen und sofort holen

= IRIS und KAJO DIESMANN
Uberlinger Str. 20, D 78351 Bodman-Ludwigshafen
Tel. 07773 93 77 36 — Emails: ikdiesmann@t-online.de

Sie schreiben den gewiinschten Text in der gewiinschten Darstellung, so z.B. wie oben
und markieren ihn gleich

Dann clicken Sie auf:
EINFUGEN — AUTOTEXT nochmals AutoText

Dort erscheint der markierte Text, in dem Fall Ihre Adresse
Dann clicken Sie auf HINZUFUGEN und Ihr Briefkopf wird gespeichert.

Wenn Sie das nachste Mal einen Brief schreiben, gehen Sie zuerst auf:

EINFUGEN — AUTOTEXT - AutoText

Dann in das freie Feld mit dem Anfangsbuchstaben, hier ein I. Dann sehen Sie lhre
Anschrift und miissen nur noch auf EINFUGEN clicken und die gesamte Adresse ist da.
Praktisch — oder?

Seitenrander verzieren

Format, Rahmen und Schattierungen, Seitenrand, Effekte

Effekte auslesen, Grosse bestimmen, bei schwarzen Mustern Farbe teilweise wahlbar,
bestimmen, WO der Rand verziert werden soll:

Rundherum, nur oben, nur unten, nur rechts, nur links
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Verschiedene Rahmen
V Format, Rahmen auswahlen, eventuell Farbe geben, Breite des Randes bei den
v Millimetern festlegen
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| Schattierung, z.B. bei einer Uberschrift |

Schattierung
Format, Rahmen, Schattierung — Grauton oder Farbe wéhlen

EINFUGEN — GRAFIK — WORD ART, WordArt auswahlen, Doppelclick, Text schreiben,

: Rathaus Stockach
Computeria Stockacl

Word Art
Einfigen, Grafik, Word Art aussuchen

Clip Art (Bildi) einfiigen
Sofern auf Ihrem PC méglich: Einfugen, Grafik, ClipArt, Bild aussuchen
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