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Aufgabe: Eine Buchungsbestätigung erstellen 

In dieser Aufgabe erstellen und gestalten Sie einen Brief. 

Inhalte 

• Text mit Leerzeilen eingeben 

• Fließtext eingeben 

• Text formatieren 

Aufgabe 

1. Öffnen Sie aus dem Übungsordner die 

Datei: Buchungsbestätigung - 

Anfang - S0181. 

2. Drucken Sie das Dokument aus und 

legen es sich als Vorlage an Ihren 

Arbeitsbereich. 

3. Schließen Sie Word. 

4. Öffnen Sie Word mit einem leeren 

Dokument und schreiben Sie den 

gesamten Text ab. Achten Sie auf die 

Leerzeilen. 

5. Weisen Sie dem Briefkopf die Formate 

Rechtsbündig und die Schriftart 

Agency FB zu. 

6. Weisen Sie dem Namen im Briefkopf 

die Formate Fett, Kursiv und 

Schriftgröße 18 zu. 

7. Weisen sie der Zeile mit Ort und 

Datum das Format Rechtsbündig zu. 

8. Weisen Sie der Betreffzeile das 

Format Fett zu. 

9. Drucken Sie den Brief aus. 

10. Speichern Sie das Dokument unter 

dem Namen Buchungsbestätigung 

4561. 

11. Schließen Sie Word. 
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