WORD TEXTVERARBEITUNG

Formatieriibung Oase zum Wohilfiihlen inklusive Bilder einfiigen

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

Zusammenhang mit tatsachlichen Orten oder Unternehmen stehen.

1.

Offnen 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 Ldsungsvorschlag (siehe Seite 2) unter
Bertcksichtigung nachstehender Aufgaben.

3. Grafik oben: Rahmenlinie unten, orange, ¥z pt, Form einfligen (Sonne — mit gedrickter
SHIFT-Taste aufziehen), orange einfarben, Textumbruch "Vor den Text" und passend zur
Linie platzieren

4. Uberschrift: SchriftgréBe 14, fett, Kapitdlchen, zentriert ausrichten
Baderdorf "Auszeit": SchriftgroBe 18, orange, Schatten "AuBen" (Offset unten), zentriert
ausrichten

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

7. Bild einfligen: ahnliches Bild aus den Onlinebildern, Textumbruch "Mit Text in Zeile",
zentriert ausrichten, je nach ausgewahltem Bild ev. einen Schatten zuweisen

8. Entspannen... bis ...Lage: Aufzéhlung, Neues Aufzahlungszeichen definieren: ahnliches
Symbol auswahlen und orange einfarben

9. Uberschrift Baderdorf "Auszeit": Zeilen mit manueller Zeilenschaltung umbrechen (anstatt
Absatzmarke), beide Zeilen zentriert, orange Schattierung, Schriftfarbe weif, SchriftgroBe 12,
fett, erste Zeile Kapitalchen

10. Innenbecken bis Finnische Saune: von Vorlage (Seite 2) abschreiben, vorher Tabulatoren mit
Fullzeichen setzen (Dialogfenster Tabstopps):
5cm: Iinkstndig Tabstoppposition: Standardtabstopps:

) 5cm 1,25 cm =
7,5 cm: rechtbiindig < om
Zu laschende Tabstopps:
10 cm: linksbiindig oo
.. . 15,5 cm
15,5 cm: rechtsbiindig
Ausrichtung
(®) Links () Zentriert () Rechts
Viel Erfolg! (0 Dezimal () Vertikale Linie
Fallzeichen
(O 1 0hne ®2... O3
(O F
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WORD TEXTVERARBEITUNG

EINE OASE ZUM WOHLFIHLEN! '

Baderdorf "Auszeit"

Sonnemweg 3
2500 Bad Sonnen

Entspannen, genielen
Gepflegte Kiche
Familidre Atmosphare
Schonste Lage

L I

Unser kleines, aber feines Haus liegt auf einem sonnigen Higel direkt am Waldrand in ruhiger Lage.
Wir bieten unseren Gasten grofzigige Zimmer, mit allem Komfort ausgestattet. Unser reichhaltiges
Frihsticksbuffet [dsst keine Winsche offen.

BiDERDORF " AUSZET"
Thermalbaden und -schwimmen

Innenbecken ... 36°C___ 100 m? Tepidarium.....................37 —39°C
Aulenbecken (Gberdacht) ....... 34°C__..500 m? Biosaunarium ................40 = 55°C
SportauBenbecken................34°C____150m? Dampfbad ................42—48°C
Nichtschwimmerbecken ... 3C. 40 m® Finnische Sauna .............60 —90°C
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