
1. Erfassen Sie zunächst nur den Text ohne Formatierung und ohne Kopf und Fußzeile. 
2. Fügen Sie zur Kenntlichmachung der Kategorie zwei bzw. drei Sterne hinter dem 

Hotelnamen ein. Das Stern-Sonderzeichen finden Sie in der Schriftart Wingdings. 
3. Fügen Sie zwischen den Angaben zu den Hotels einen Seitenwechsel ein. 
4. Wechseln Sie in die Kopfzeile. Geben Sie die Wörter Stand vom und setzen Sie das 

aktuelle Datum über die Funktion „Datum/Uhrzeit“ ein. 
5. Schalten Sie in die Fußzeile, geben Sie das Wort Seite ein und lassen Sie von Word die 

aktuelle Seitenzahl einfügen. 
6. Formatieren Sie dann den Text wie aus der Abbildung ersichtlich 
7. Zentrieren Sie alle Texte. 
8. Führen Sie alle Zeichenformatierungen durch. 
9. Versehen Sie die Absätze, die die Straße und die Telefonnummer des Hotels 

aufführen, mit folgenden Formatierungen: Linienart: einfach, Linienbreite: 3 pt, 
Linienfarbe: Blau, Schattierung: Gelb. 

10. Formatieren Sie die Absätze, die die Preise enthalten, wie folgt: Linienart: doppelt, 
Linienbreite 1 ½ pt, Linienfarbe: Blau; die Linien sollen nur rechts und links von dem 
Text erscheinen. 

11. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Hotel-E. 
 
 

 


