
Aufgabe – Übung 
Gutschein mit Grafik und Zierrand erstellen 

 
 
Wir erstellen eine Dokumentenvorlage für einen Gutschein: 
 
Zunächst fügen wir über 
 
FORMAT – Rahmen und Schattierungen – Seitenrand – Effekte 
 
einen Zierrand in das 
Dokument ein.  
 
Register: Seitenrand 
 
Effekte: Muster auswählen 
 
Evtl. Breite und Farbe 
noch verändern 
 
 
 
 
 
 
 
Im oberen Teil bitte mit WordArt 
den Schriftzug „Gutschein“ einfügen 
und nach eigenen 
Vorstellungen Form und Farbe 
gestalten.  
 
Im geöffneten Word-Art- Fenster 
„Gutschein“ eingeben und 
Schriftgröße wählen 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
Dann über Einfügen – Grafik – Clipart oder aus Datei (unter eigene Bilder) 
 
Ein Bild in das Dokument einfügen und einen Zweck des Gutscheins einfügen, 
z.B. für ein gemütliches Abendessen zu Zweit oder Besuch mit den Enkeln im Zoo 
usw. Das Bild sollte zum Zweck des Gutscheines passen. 
 
 
 
 
 

Die Schrift sollte zentriert angeordnet werden und durch Schriftart, Schriftgröße und 
Farbe das Dokument optisch unterstreichen. 
 
 
Nach Fertigstellung sollte das Dokument unter dem Namen „Gutschein“ und als 
Dateityp „Dokumentenvorlage“ abgespeichert werden. 
 
Schließen Sie das Dokument und Öffnen Sie die Dokumentenvorlage wieder über 
Datei „Neu“  „Gutschein“. 
 
Verändern Sie nun den Gutschein und speichern Sie diesen erneut, aber unter dem 
Dateityp „Word-Dokument“. 
 
Prüfen Sie anschließend, ob Ihre Dokumentenvorlage noch in der ursprünglichen 
Form vorhanden ist. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Für Lisa, Fritzchen und Hanni 

über einen Besuch im Wuppertaler Zoo 

und Fahrt mit der Schwebebahn 

 
Tag dürft Ihr Euch aussuchen. 

 
Opa und Oma 

 
 


