
Formatierungsübung - WORD
	1. 
	Öffnen Sie die Datei „Verdi.docx“.
	0,5
	

	2. 
	Fügen Sie in der Fußzeile zentriert Ihre eigene Nummer ein.
	0,5
	

	3. 
	Formatieren Sie den Text „Hermes - Reisen“ bis „Stand: 20. Mai 2016“ mit der Schriftart Comic Sans MS 24pt, Kapitälchen, Fett, zentriert.
	2
	

	4. 
	Fügen Sie vor „Hermes Reisen GmbH“ 4 Leerzeilen ein.
	0,5
	

	5. 
	Formatieren Sie den Text „Hermes Reisen GmbH“ mit der Schriftart Comic Sans MS 18pt fett und zentriert.
	1
	

	6. 
	Formatieren Sie den Text „Verdi-Wallfahrt“ und „für Verdi-Fans“ mit der Schriftart Arial 18pt fett, kursiv, KapiTälchen, zentriert.
	2
	

	7. 
	Fügen Sie vor „Reiseverlauf:“ vier Leerzeilen ein.
	0,5
	

	8. 
	Formatieren Sie den Text „Reiseverlauf:“ mit Arial 14pt fett, unterstrichen.
	1
	

	9. 
	Fügen Sie danach zwei Leerzeilen ein.
	0,5
	

	10. 
	Fügen Sie eine Tabelle mit zwei Spalten und drei Zeilen ein.
	1
	

	11. 
	Verändern Sie die Spaltenbreiten auf folgende Werte: 
Erste Spalte: 2 cm, zweite Spalte 14,5 cm.
	1
	

	12. 
	Verschieben Sie die Aufzählungen „1.Tag:, 2.Tag: und 3. Tag:“ in jeweils eine Zeile der linken Tabellenspalte.
	1,5
	

	13. 
	Verschieben Sie die dazugehörigen Textbereiche in die entsprechenden Zeilen der rechten Spalte. (1. Tag: „Fahrt... - ...Hotel.“; 2. Tag: „Heute... - ...statt.“; 3. Tag: „Nach... - ...Ausgangsort.“). In der Tabelle sollen keine Absatzendemarken vorhanden sein.
	1,5
	

	14. 
	Ändern Sie die Textgröße in der Tabelle auf 12 pt und die Schriftart auf Arial. Zwischen der Tabelle und dem folgenden Text sollen sich 2 Leerzeilen befinden.
	1
	

	15. 
	Weisen Sie dem Text von „Pauschalreisen“ bis „Festspielprogramm!“ die Schriftart Comic Sans Ms 14pt und zentriert zu.
	1
	

	16. 
	Versehen Sie die Absätze „Pauschalreisen“ bis „Festspielprogramm!“ in dem Textbereich mit einer Rahmenlinie außen.
	1
	

	17. 
	Verändern Sie die Einzüge des Textbereiches „Pauschalreisen“ bis „Festspielprogramm!“ auf folgende Maße:
Links und rechts: 3 cm.
	1
	

	18. 
	Fügen Sie vor „Unsere Leistungen“ zwei Leerzeilen ein.
	0,5
	

	19. 
	Übertragen Sie das Format des Absatzes „Reiseverlauf:“ auf den Absatz „Unsere Leistungen“. Fügen Sie danach eine Leerzeile ein.
	1
	

	20. 
	Versehen Sie die Absätze „Busfahrt …“ bis „… Verdis“ mit Aufzählungszeichen (Häkchen).
	1
	

	21. 
	Kontrollieren Sie das Dokument in der Seitenansicht und drucken Sie es aus.
	1
	

	
	Gesamtpunkte
	21
	



Viel Erfolg!
