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Folge den Anweisungen

 1) Besuche die Schulhomepage, lade die ZIP-Datei 🔲 DGB-Deutsch Märchen 
herunter und entpacke den Ordner auf dem Desktop. Lösche daraufhin die 
heruntergeladene ZIP-Datei.

 2) Öffne die Datei 🔲 Märchen Deutsch.docx

 3) Markiere den gesamten Text und formatiere diesen mit Calibri 14 pt.🔲

Tipp: STRG+A (Alles auswählen)

 4) Formatiere alle Absätze mit einem Zeilenabstand von 1,15🔲

Tipp: Absatz → Zeilenabstand 1,15

 5) Formatiere die Überschrift 🔲 Märchen – Merkmale: Mittig, 18pt, Arial
Tipp: Schriftart → Schriftgröße/Schrift

Absatz → Zentriert ausrichten

 6) Ändere im Dokument die Seitenränder oben und unten auf 2cm🔲

Tipp: Layout → Seite einrichten → Seitenränder → benutzerdef. Seitenrändern 
(2,0cm) 

 7) Entferne alle Hyperlinks im Text.🔲

Tipp: Markiere ganzen Text → Rechtsklick „Hyperlink entfernen“

 8) Füge das Bild 🔲 Märchenfiguren.png ein. (Einfügen → Bilder…)
Ändere die Bildhöhe auf 4cm und den Textumbruch auf Um den Text. 
Verschiebe das Bild in den rechten oberen Bereich (rechts vom ersten 
Absatz)
Bildgröße ändern: Klick auf das Bild → Format → Größe
Textumbruch: Klick auf das Bild →  → Text umläuft Bild

 9) Füge das Bild 🔲 Märchenspiegel.png links vom 4. Absatz ein (Märchen 
enthalten prinzipiell … bestimmte Charaktereigenschaften). Ändere gegebenenfalls 
die Größe. 

 10) Formatiere den gesamten Text im Blocksatz.🔲

Tipp: Alles markieren → Absatz → Blocksatz

 11) Füge am Ende des Dokumentes eine Tabelle ein.🔲  
Tipp: Einfügen → Tabelle 4x3

 12) Ändere die Farbe aller Rahmenlinien auf blau.🔲

Tipp: Tabellenentwurf → Tabellenformatvorlage → Schattierung → 
Rahmen → Rahmen und Schattierung


