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Tippe die erste Seite ab und formatiere diese erste Seite anschließend wie im Screenshot gezeigt. 

so vielseitig wie Akzent 5 – Unterstreichung doppelt Akzent 2 

Kulturschätze Kapitälchen, Akzent 4 

Grunddesign wählen (nächste Seite) Nummer 6, Farben Nummer: 12 

Weitere Ausgrabungs… 3 Zeilenschaltungen vor dem Wort  

Ligist, Lankowitz  Format von Wort Kulturschätze übertragen 

Treffpunkt bis erforderlich 8pt, Absatzeinstellungen beachten und Leerzeile zu Weitere… 
einfügen 

Bild von Ligist einfügen und zuschneiden (1 Seite!) 

mystische Voitsberger Schlossber Akzent 6 dunkler, 25% 

Unsere Führungen finden statt… Arial Black oder Arial Bold, Akzent 3, fett, 14pt 

Mai bis 16:00 Uhr Tabulator bei 5,4cm, Füllzeichen …… 

2. Zeile TIPP: Tabulator rechtsbündig bei 17cm, Formatierung 
Großbuchstaben: fett, Akzent 2 

Dokumenteinstellung Silbentrennung, Blocksatz (außer Tabulatorliste) 

 Rechtschreibprüfung durchführen 

Tippe folgende Tabelle / Inhalte und schreibe die richtigen Shortcuts daneben:  

Beschreibung Shortcut 
einfügen  
 STRG + p 
Kapitälchen  
 STRG + h 
Tab schließen STRG + w 
neue Seite in Word einfügen STRG + ALT + ENTF 
suchen/ersetzen in Word (Seitenumbruch)  
 ALT + F4 
 STRG + a 
in Tabelle nach links springen STRG + o 
 STRG + c 
Programm schließen STRG + v 
drucken  
ausschneiden STRG + SHIFT + f 
kopieren SHIFT + TAB 
Fenster anordnen STRG + f 
alles markieren STRG + SHIFT + q 
fett formatieren  
öffnen STRG + x 
suchen (mit Wordnavigation) WIN + PFEILTASTEN 
Taskmanager öffnen STRG + ENTER 
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Tabulator rechts, Tabulator links mit Füllzeichen: Kanzler-Beispiel Österreich 

Arbeite mit aktuellen Daten / Besetzungen: 
https://www.bundeskanzleramt.gv.at/bundeskanzleramt/die-
bundesregierung/bundesministerinnen-und-bundesminister.html  
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Zusatzblatt (DEINE PC_NUMMER: ____) 
Designzuweisung  

Die Namen können anders lauten je nach installierter Office-Version  

[der Name kann ein anderer sein] – zähle daher einfach selbst durch!) 

 

Farben: ausgenommen beim Durchzählen sind  
Design-Farben Office bis Graustufe nicht wählen.  

 

Zusatzbeispiel: Abschrift und Formatierung Musterbeispiel – Baue 1:1 nach 
Burgenland: Überschrift 1 | Thermanbaden und -schwimmen Überschrift 2 
Dokumentdesign: Badge, Schattiert, Designfarbe z. B. Gelborange 
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