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   Einführung Formatvorlagen  
  

 
Für die Berufsschule soll Petra, Auszubildende im 
Reisebüro „Happy Holidays“, ein ansprechendes Do-
kument erstellen, welches von ihr ausgewählte itali-
enische Regionen beschreibt. 
 
Gut, dass sie dafür erst vor Kurzem Textbausteine 
erstellt hat. Diese kann sie gleich wieder herneh-
men. Nun muss sie sich nur noch ein Layout überle-
gen. 
 
Jakob geht in die gleiche Klasse wie Petra. Er weiß, 
dass ein einheitliches Layout leicht über Formatvor-
lagen erreicht werden kann.  
 

Aufgabe A 

Recherchiere im Internet und notiere dir in einem neuen Dokument die Vorteile von Formatvorlagen. Er-
zeuge ebenfalls ein paar Screenshots zur Anwendung dieser innerhalb deines Textverarbeitungspro-
gramms, damit du auch später schnell wieder darauf zurückgreifen kannst. 
 

Aufgabe B 

Erstelle eigene Formatvorlagen und gestalte mit ihrer Hilfe ein ansprechendes Layout für die italienischen 
Regionen.  

 


