
Einladungstext gestalten

Aufgabe

� Sie  möchten  mit  wenigen  Handgriffen  eine  Einladung  optisch  ansprechend
gestalten.

� Erfassen Sie den abgebildeten Text,  und sichern Sie ihn unter dem Namen
„Feier“. 

� Sie möchten den Text so auf der Seite anordnen, dass das Papier in der Mitte
gefaltet und links vom Text ein Foto eingeklebt werden kann. Legen Sie für
die Seite Querformat fest, und vergrößern Sie den linken Seitenrand, sodass
er  sich über mehr als die Hälfte der Seite erstreckt  und (bei  DIN-A4-Papier
z.B. 16,85 cm).

� Markieren Sie den ganzen Text, und legen Sie als Schriftart Arial sowie einen
Zeilenabstand  von  1,5  Zeilen  fest.  Stellen  Sie  für  den  ersten  Absatz  einen
nachfolgenden Absatzabstand von 1,8 cm und für alle übrigen Absätze einen
nachfolgenden Absatzabstand von 0,8 cm ein.

� Formatieren Sie das Wort Einladung in der Schriftgröße 18 pt, fett, schattiert
und mit einer um 2 pt erweiterten Laufweite. Richten Sie den Absatz zentriert
aus.

� Weisen Sie dem übrigen Text eine Schriftgröße von 14 pt zu, und lassen Sie
ihn kursiv darstellen.

� Versehen  Sie  das  Wort  befördert sowie  das  vor  dem  Wort  befindliche
Leerzeichen  mit  folgenden  Formatierungsmerkmalen:  hochgestellt,  fett,
Versalien, um 4 pt erweiterte Laufweite.

� Unterstreichen Sie die Textpassage Donnerstag um 19:00 Uhr.

� Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Feier-Nachname.

Ergebnisdatei Feier-Nachname



Preisliste

Aufgabe

� Laden Sie die Artikelliste mit Namen „Preise“.

� Ersetzen Sie alle DM-Preise in Euro.

� Schalten Sie Querformat ein.

� Verändern  Sie  die  Schriftgröße  (11pt)  und  Absatzabstände  (Abstand  unter
0,1cm)

� Verändern Sie die Tabstopps so, dass die Liste gut auf eine DIN-A4-Seite im
Querformat passt.

� Speichern Sie die Liste unter dem Namen „Preise-Nachname“.

Artikelliste Preise1-Nachname



Sonderangebot

Aufgabe

� Öffnen Sie die Datei „Sonderangebote“!

� Erzeugen Sie folgendes  zweiseitiges Infoblatt  (Preise in €),  indem Sie den
Text selbst  in  ein neues Dokument eingeben und dieses unter  dem Namen
Sonderangebote-Nachname speichern.

� Fügen  Sie  vor  und  hinter  den  beiden  Überschriften  Sonderangebote sowie
hinter das zweimal vorkommende Wort anthrazit je eine Absatzschaltung ein. 

� Gestalten Sie den Text wie aus der Abbildung ersichtlich. Verwenden Sie die
dargestellten Aufzählungs- bzw. Nummerierungszeichen, und wählen Sie für
die Schriften einen möglichst hohen Schriftgrad.

� Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Sonderangebote-Nachname,
und drucken Sie es aus.

Seite 1 und Seite 2 der Ergebnisdatei Sonderangebote-Nachname



Reisebeschreibung

Aufgabe

� Laden  Sie  die  Datei  California,  fügen  Sie  vor  den  Erläuterungen  zum
Programm des  dritten  und  vierten Tages (Geplant  ist  für  den dritten  Tag...
und Der Vormittag des vierten Tages...) je eine Absatzschaltung ein.

� Nehmen Sie die Textformatierungen gemäß Abbildung vor.

� Nummerieren Sie die Absätze wie aus der Abbildung unten ersichtlich.

� Richten  Sie  den  Text  im  Blockformat  aus.  Die  Überschriften  sind  zentriert
auszurichten.

� Ziehen  Sie  den  Text  auseinander,  in  dem  Sie  Abstände  nach
Absatzschaltungen eingeben.

Ergebnisdatei California-Nachname

� Speichern Sie das Dokument unter dem Namen California-Nachname.


