Flyer Berger Anleitung

1. Öffne die Datei "flyer Berger"
2. Stelle folgende Seitenränder ein: unten 2 cm, sonst überall 2,5 cm
3. Führe die Rechtschreibprüfung durch

4. Formatiere den gesamten Text in der Schrift Verdana, Schriftgröße 11
5. Füge das Bild "radreisen" ein, Textfluss "passend", Größe unverändert, vergrößere die Helligkeit
6. Füge die Überschrift "Radreisen Berger" als Wort-Art ein: Schriftart Verdana 36, fett, rot, Textfluss "vor den Text"

7. Formatiere "Ihr Spezialist ..." Größe 14, fett, rot, zentriert, danach eine zweite Leerzeile
8. Füge zwischen den Absätzen jeweils eine Leerzeile ein - siehe Vorlage

9. Überschrift "Individuelle Touren ...": Größe 14, fett, Kapitälchen, Schattierung Blassblau, Abstand danach 6 pt

10. Absatz 1 und 2: Blocksatz
11. Absatz 3: Absatzeinzug links und rechts 1,3 cm, zentriert, Schattierung blassblau, 1. Zeile  und das Wort "E-Bike" fett, danach 2 Leerzeilen
12. Überschrift "Unser Highlight 2011": Größe 14, fett, Kapitälchen, Schattierung Blassblau, Abstand danach 6 pt

13. Formatiere die nächsten beiden Zeilen fett, den Absatz danach in Blocksatz
14. Füge einen Seitenumbruch ein

15. Alle Überschriften auf der zweiten Seite: fett, Schriftfarbe blau, Rahmenlinie unten 1 1/2 pt, blau (Format übertragen!!); nach den Überschriften jeweils eine Leerzeile einfügen 
16. Reiseverlauf: trenne die einzelnen Punkte durch Tabstopps: linksbündig 1,5 und 8 cm

17. Leistungen: füge Aufzählungszeichen laut Vorlage ein
18. Füge die beiden Bilder "hallstatt" und "schloss orth" ein: Textfluss passend, Breite 6 cm

19. Füge notwendige Leerzeilen ein, damit die Bilder Platz haben

20. Füge die Preisliste laut Vorlage ein: linke Spalte und die ersten beiden Zeilen fett, Schattierung Blassblau
21. Füge in der Fußzeile links die automatische Seitenzahl und rechts deinen Namen ein

22. Speichere das Dokument als "Flyer Berger Lösung" und drucke es aus
