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Formatierübung Herbstgenuss inklusive Bilder einfügen 

Beim Inhalt dieses Beispiels handelt es sich um rein fiktive Daten, die in keinem 

Zusammenhang mit tatsächlichen Orten oder Unternehmen stehen. 

1. Öffnen Sie die Vorlage Herbstgenuss (wird zum Download angeboten) und speichern Sie 

das Dokument in einem von Ihnen vorbereiteten Beispielordner. 

2. Gestalten Sie das Dokument entsprechend dem Lösungsvorschlag (siehe Seite 2) unter 

Berücksichtigung nachstehender Aufgaben. 

3. Überschrift: Schriftart Monotype Corsiva, Schriftgröße 20, zentriert 

4. 2. Absatz: zentriert 

5. Bild einfügen: suchen Sie aus den Onlinebildern ein ähnliches Bild (Blättergirlande), mit Text 

in Zeile belassen, zentriert, Schatten (Offset: unten rechts) 

6. Pauschalpreis:… linksbündiger Tabulator bei 4,25 und 10,25 cm, Absatzmarke durch 

manuelle Zeilenschaltung ersetzen (nach der ersten Zeile) 

7. Übernachtung… bis …Whirlpool: Aufzählung, Neues Aufzählungszeichen definieren, suchen 

Sie dafür ein ähnliches Bild als Aufzählungszeichen (Blatt) 

8. Bilder einfügen: Suchen Sie ähnliche Bilder aus den Onlinebildern (Kürbis, Blätter, See), 

Bildgröße jeweils ca. 5 cm breit, genau 4 cm hoch (bei Bedarf zuschneiden), auf Form 

zuschneiden (Zuschneiden), Bilder korrekt anordnen (Ausrichten) und gruppieren, mit Text 

in Zeile, zentriert ausrichten 

9. Oranger Seitenrand mit Schatten (Dialogfenster Rahmen und Schattierung): Rahmenbreite 

½ pt 

 

Viel Erfolg! 
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