
  

 WORD TEXTVERARBEITUNG 

© fit4ecdl.info Seite 1 Arbeitsblatt 5 – Word 

 

Formatierübung Oase zum Wohlfühlen 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 Oase (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. Grafik oben: Rahmenlinie unten, orange, ½ pt, Form einfügen (Sonne – mit gedrückter 

SHIFT-Taste aufziehen), orange einfärben, Textumbruch "Vor den Text" und passend zur 

Linie platzieren 

4. Überschrift: Schriftgröße 14, fett, Kapitälchen, zentriert ausrichten 

5. Bäderdorf "Auszeit": Schriftgröße 18, orange, Schatten "Außen" (Offset unten), zentriert 

ausrichten 

6. Adresse mit manueller Zeilenschaltung umbrechen (anstatt Absatzmarke) und zentriert 

ausrichten 

7. Bild einfügen: ähnliches Bild aus den Onlinebildern, Textumbruch "Mit Text in Zeile", 

zentriert ausrichten, je nach ausgewähltem Bild ev. einen Schatten zuweisen 

8. Entspannen… bis …Lage: Aufzählung, Neues Aufzählungszeichen definieren: ähnliches 

Symbol auswählen und orange einfärben 

9. Überschrift Bäderdorf "Auszeit": Zeilen mit manueller Zeilenschaltung umbrechen (anstatt 

Absatzmarke), beide Zeilen zentriert, orange Schattierung, Schriftfarbe weiß, Schriftgröße 12, 

fett, erste Zeile Kapitälchen 

10. Innenbecken bis Finnische Saune: von Vorlage (Seite 2) abschreiben, vorher Tabulatoren mit 

Füllzeichen setzen (Dialogfenster Tabstopps): 

5 cm: linksbündig 

7,5 cm: rechtbündig 

10 cm: linksbündig 

15,5 cm: rechtsbündig 

 

Viel Erfolg! 
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