Word 2016 - Zusitzliche Ubung

Individuelle Kopfzeile gestalten

Level Zeit ca.10 min

Ubungsinhalte v Leere Kopfzeile erstellen

v Kopfzeile mit Text und Grafiken gestalten

Ubungsdatei Gartenarbeit
Ergebnisdatei Gartenarbeit-E

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gartenarbeit.

2. Flgen Sie eine neue, leere Kopfzeile ein.

3. Geben Sie in das Inhaltssteuerelement den Text Wir bringen Leben in Ihren Garten! ein.

4. Formatieren Sie den Text groRer (ca. 20 pt), farbig und mit einem Texteffekt und richten Sie
den Text zentriert aus.

5. Fugen Sie Uber das Register Einfiigen, Gruppe lllustrationen, Schaltfliche Onlinegrafiken eine
Illustration ein: Geben Sie als Suchbegriff Blume ein und fligen Sie eine beliebige Blume in
die Kopfzeile ein.

6. Stellen Sie fur die Grafik die Zeilenumbruchsart Vor den Text ein, verkleinern Sie die Blume
und positionieren Sie sie links neben dem Text.

7. Kopieren Sie die Grafik anschliefend und verschieben Sie die kopierte Grafik rechts neben

den Text.

Uberpriifen Sie mithilfe der Dokumentvorschau, ob die Kopfzeile richtig dargestellt wird.

Ergebnisdatei
Gartenarbeit-E

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Gartenarbeit-E.

Wir bringen Leben in lhren Gartenl

Erstes Halbjahr

Der Januar eignet sich sehr gut, die Planung fiir das kommende Gartenjahr
vorzunehmen.
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