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Einfache Formatierungsaufgaben

	Seitenfarbe
	Orange, Akzent 6, heller 80 % (Registerkarte  „Seitenlayout“)

	Silbentrennung
	Automatisch

	„So viel Selbstständigkeit …“
	Absatz zentriert – Sätze lt. Angabe löschen!


	Teilüberschriften
	Orange, Akzent 6, heller 25 %
Leerzeile nach den Überschriften einfügen, 16 pt

	Gesamter Text
	Linker Einzug bei 1,25 cm

	Aufzählungszeichen
	Pfeil aus „Wingdings“, grau, linke Ausrichtung
Zeichen bei 1,25 cm, Text bei 1,75 cm

	Heraushebungen
	Fette Formatierung lt. Angabe!

	Kopfzeile
	Gestalten Sie die Kopfzeile wie gewohnt!



Textfelder

	Absätze:
„Kosten“ „Voraussetzungen“
	Textfeld: keine Linie, keine Füllung, Text: Blocksatz
Platzieren Sie die Textfelder lt. Angabe. Achtung auf die Fluchtlinien!

	Hauptüberschrift:



Achtung
	Textfeld: keine Linie, Füllung in Orange, Akzent 6, heller 25 %
Kapitälchen, 26 pt, Abstand nach entfernen, Zeilenabstand: 1,0

mit dem grünen Punkt drehen und lt. Angabe platzieren 

„Nehmen“ Sie das Textfeld genau an der Linie, um es zu 
platzieren – Klicken Sie in den Text, stellt sich das Textfeld waagrecht)

	„Kontakt“
	Textfeld ohne Linie, keine Füllung, Text rechtsbündig ausrichten, Zeilenumbruch lt. Angabe!



Form

	Farbverlauf
	Rechteck einfügen (Einfügen – Formen), keine Linie


	Füllung
	Farbverlauf: [image: ]

	Achtung
	„Nehmen“ Sie die Form genau an der Linie, um es zu platzieren
Klicken Sie in den Text, stellt sich die Form waagrecht)
Drehen und platzieren Sie die Form lt. Angabe!



Bilder

	Betreutes Wohnen_1 Betreutes Wohnen_2
Betreutes Wohnen_3
	Zeilenumbruch: Vor dem Text
Bildformatvorlage: Schlagschattenrechteck
Markieren Sie die 3 Grafiken mit gedrückter STRG-Taste – 
Kontextmenü – Gruppieren - Gruppieren

	Gruppieren
	Welchen Sinn hat das Gruppieren von Grafiken?
…………………………………………………………………………………………………………

	Caritas_Betreutes Wohnen
	[image: http://www.caritas-salzburg.at/uploads/pics/Logo_Betreutes-Wohnen_12.gif]Farbe: Gelbbraun, Hintergrundfarbe 2 hell
drehen lt. Angabe, damit die Grafik in die Form passt. 
Achtung: Die weißen Ränder soll man im Farbverlauf nicht sehen!




Streicher Doris
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