Erstellen eines Elternbriefes

· Öffnen von Word

· Schreiben des Textes

· Gliedern des Textes ( Überschrift, Text...)

Einfügen von Sonderzeichen/ Symbolen

· Einfügen - Symbol - Wingdings

· auf gewünschtes Symbol klicken - Einfügen 

· Schließen des Dialogfensters

Linien

· gestrichelte Linie. Aneinanderfügen von Bindestrichen ------------

· Linie für Zeilen: Grundstrich _______ oder
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über Extras - Anpassen - Symbolleiste            Zeichnen aktivieren  - gerade Linie einfügen

Einfügen einer Grafik                    

· Einfügen - Grafik - Clipart

Einfügen von WordArt

· Symbolleiste Zeichnen aktivieren 

· auf Schaltfläche WordArt einfügen klicken

· Stil für WordArt wählen und auf OK klicken

· Text eingeben und Schrift auswählen, auf OK klicken.

· Größe einstellen, wie es mit Grafik getan wird

Erstellen eines Seitenrahmens

· Format - Rahmen und Schattierung - Seitenrand

Rechtschreibkontrolle

· Extra - Rechtschreibung und Grammatik

Speichern des Briefes

· Datei - Speichern 

· Ordner suchen, unter dem Brief abgelegt werden soll

· Dateinamen geben

· auf Speichern klicken

Drucken

· zuerst Seitenansicht im Menü Datei oder über entsprechendes Symbol

· Datei - Drucken anklicken oder entsprechendes Symbol in der Symbolleiste
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