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Zeichenformatierung
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Absatzformatierung
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Rahmen und Schattierungen
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Tabstopps
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Grafik einfügen
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Grafik formatieren

1. Öffnen Sie die Datei Londonwochenende_Text.doc.
2. Weisen Sie dem gesamten Dokument die Schrift Arial 12pt und die Schriftfarbe dunkelblau zu.

3. Fügen Sie vor dem ersten Absatz Programm... drei Leerzeilen ein.

4. Richten Sie den Absatz Programm... zentriert aus und formatieren Sie ihn mit der Schriftgröße 18pt, fett.

5. Formatieren Sie den Absatz Freitag fett und weisen Sie dem Absatz einen Abstand vor und nach von 18pt zu.

6. Verleihen Sie ihm eine Schattierung in einer beliebigen Farbe sowie eine Rahmenlinie unten in der Stärke 11/2pt in einer anderen Farbe.

7. Übertragen Sie das Format des Absatzes Freitag auf die beiden Absätze Samstag und Sonntag.

8. Setzen Sie für den Absatz 19:00... bis ...an der Hotelbar einen Tabstopp bei 4cm mit der Ausrichtung links und Punkten als Füllzeichen.

9. Setzen Sie nun jeweils hinter der Uhrzeitangabe ein Tabulatorzeichen.
10. Übertragen Sie das Format dieses Absatzes auf die Absätze 10:00-11:30... bis ...Townhall und 10:00... bis ...Abreise. Fügen Sie wieder Tabulatorzeichen hinter den Uhrzeitangaben ein.

11. Fügen Sie in die erste Zeile des Dokuments zentriert ein geeignete Grafik aus der Clipartgalerie (z.B. Kategorie Reisen) ein.

12. Ändern Sie die Breite der Grafik auf genau 5cm. Das Seitenverhältnis soll dabei beibehalten werden.

13. Versehen Sie das Dokument mit einem Seitenrand. Wählen Sie dazu aus der Dropdown-Liste Effekte im entsprechenden Dialogfenster ein Motiv aus, das eine Erdkugel zeigt und stellen Sie eine Breite von 25pt ein. 

14. Speichern Sie das Dokument in einem geeigneten Ordner unter dem Namen Londonwochenende.doc.

15. Drucken Sie das Dokument einmal aus.
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