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Word Woche 6 
Grafiken 

���� Grafiken einfügen und formatieren 
���� Grafiken 
 
���� Benötigte Datei: Mediation.docx, Phasen.docx und Bilder.zip 

���� Überprüfen Sie Ihr Wissen – nach dieser Übung können Sie komplette und 
umfangreiche Dokumente erstellen. 

Aufgabe  

1. Laden Sie Bilder.zip auf Ihren Rechner und extrahieren Sie die Bilder.  

2. Öffnen Sie das Dokument Mediation.docx. 

3. Erstellen Sie für das Dokument einen Bundsteg von 0,8 cm. 

4. Die Kopfzeile ändern Sie auf 3 cm. 

5. Erfassen Sie in einer Kopfzeile den Text: Mediation – Konflikt als Chance und Potential 

6. Markieren Sie das gesamte Dokument. Ändern Sie den Zeilenabstand auf Einfach. 

7. Ersetzen Sie im gesamten Dokument den manuellen Zeilenwechsel durch 
Absatzmarken (verwenden Sie Suchen/Ersetzen). 

8. Ändern Sie für das gesamte Dokument die Abstände vor einem Absatz auf 18 pt. 

9. Formatieren Sie die beiden ersten Absätze in Bradley Hand ITC, 14 pt. 

10. Formatieren Sie diese beiden Absätze im Blocksatz. 

11. Ziehen Sie den rechten Rand für den ersten Absatz um 4 cm ein, ziehen Sie den 
linken Rand für den zweiten Absatz um 4 cm ein. 

12. Markieren Sie die Liste Auftragsvereinbarung bis Mediationsvereinbarung. 

13. Nummerieren Sie die Liste nach dem Muster Phase I bis Phase V. 

14. Dabei soll die Nummernposition linksbündig bei 0 cm formatiert werden. Die 
Textpositionen formatieren Sie jeweils bei 2,2 cm. 

15. Öffnen Sie zusätzlich das Dokument Phasen.docx. 

16. Kopieren Sie den Text (!) des ersten Absatzes. Fügen Sie diesen Text unter dem 
Listenpunkt der Phase I ein, verwenden Sie dabei einen Zeilenwechsel (Soft 
return).  
 
Ihr Text sieht dann zB so aus: 
 

Phase I Auftragsvereinbarung 
Was wird nach der erfolgreichen Mediation anders sein? 

 
 

17. Kopieren Sie nach diesem Muster die restlichen Absätze für die Phasen II bis V. 

18. Fügen Sie rechts neben dem ersten Absatz das Bild 1 Kopie.jpg ein. 

19. Fügen Sie links neben dem zweiten Absatz das Bild 2 Kopie.jpg ein. 
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20. Achten Sie auf den Textfluss. Ändern Sie die Höhe dieser Bilder auf 2,5 cm. 

21. Fügen Sie neben den Phasen III und IV das Bild 3 und 4 Kopie.jpg ein. 

22. Fügen Sie im letzten Absatz das Bild 5 Kopie.jpg ein. Ändern Sie die Breite auf 
2 cm und kopieren Sie das Bild. Fügen Sie es 3-mal nebeneinander ein.  

23. Speichern Sie Ihre Arbeit unter dem Namen Mediation fertig.docx. Unter 
Mediation_Ergebnis.docx finden Sie das Ergebnis. 

 

Viel Erfolg! 


