
© Verband der Volkshochschulen Südtirol  Seite 1 von 2  

Übung Word: Absatzformatierung 

Autor(en): Michael Wild 

Stichwörter: Absatzformatierung, Grafik und WordArt einfügen und formatieren 

Kurzbeschreibung 
der Übung: 

Möglichen Absatzformatierungen werden anhand von Übungen näher 
gebracht. Weiters wird das Einfügen und Formatieren von Grafiken und 
WordArt-Objekten besprochen 

Ausgangsdatei(en): AbsatzZusatz.doc 

Lösungsdatei(en): AbsatzZusatzLösung.doc 

 

Übungsanleitung 

Öffnen Sie das Dokument mit dem Namen AbsatzZusatz. 

Führen Sie im Dokument die in Abb. 1 vorgegebenen Formatierungen durch. So stellen Sie 
beispielsweise im Absatz unterhalb der Überschrift Der Blocksatz mit Initial die Initialformatierung 
ein. 

Weiters stellen Sie in den nachfolgenden Absätzen Einzüge (links und rechts sowie negativer 
Erstzeileneinzug) und doppelte Zeilenabstände ein (vgl. Abb. 1). 

Am Ende des Dokuments sollen Sie WortArt- und ClipArt-Grafiken einfügen und lt. Abb. 1 
positionieren. 

Zum Schluss versehen Sie bitte das Dokument mit Ihren Namen, und drucken es aus. 

Zur Kontrolle, ob Sie alle Formatierungen richtig gemacht haben, konsultieren Sie bitte das 
mitgelieferte Dokument AbsatzZusatzLösung. 

 

Drucken Sie sich bitte diese Übungsanleitung aus. Dadurch wird es für Sie leichter, die 
Übungen durchzuführen. 
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(Abb. 1) 


