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1. Öffne das Dokument 14_klaeranlage.docx.
2. Zoome das Dokument auf 100 % 
3. Ändere die Schriftart im gesamten Text auf Times New Roman, 12pt groß.
4. Ändere das Seitenformat von Querformat auf Hochformat (RK Seitenlayout/Orientierung).
5. Formatiere die Überschrift Kläranlage  in Fettdruck, 18 pt. groß, kursiv und mit blauer Schriftfarbe. Unterstreiche die Überschrift mit einer grünen Doppellinie. Füge danach einen Absatz von24 pt ein. 
(RK Start/Gruppe Schriftart/Verweisschaltfläche anklicken).
6. Formatiere den Text von  Eine Kläranlage dient …. 1) mit einem 1,5fachen Zeilenabstand und Blocksatz.
7. Formatiere den Text 1) hochgestellt. 
(RK Start/Gruppe Schriftart/Verweisschaltfläche anklicken/hochgestellt)
8. Schreibe in die Fußzeile linksbündig folgenden Text: 1) Quelle: wikipedia.at, 
stelle 1) hoch
9. Ersetze das Zeilenendezeichen hinter dem Absatz Wie funktioniert eine Kläranlage durch ein Absatzendezeichen.
10. Füge in der  Kopfzeile deinen Namen rechtsbündig ein. 
(RK Einfügen/Fußzeile/Leer – Textfeld überschreiben, danach zentrieren – RK Start)
11. Verwende für den Text Wie funktioniert eine Kläranlage die Formatvorlage Überschrift 2. 
12. Setze im gesamten Absatz Zuerst wird …gebracht einen Abstand vor dem Absatz von 18 pt. Ersetze alle Zeilenendezeichen durch ein Absatzendezeichen und schreibe auf, was dabei passiert. 

…………………………………………………………………………………………………..
13. Setze diesen Text in Blocksatz mit einem linken Einzug von ungefähr 1,5 cm. Den rechten Einzug stelle auf ca. 1 cm (RK Seitenlayout/Gruppe Absatz/Einzug festlegen)
14. Ändere den Zeilenabstand im Text  auf 1,5fach (RK Start/Gruppe Absatz/Zeilenabstand).
15. Führe eine Rechtschreibprüfung durch (RK Überprüfen).
16. Stelle die automatische Silbentrennung für das Dokument ein (RK Seitenlayout).
17. Formatiere das Wort Rechenwerk in blauer Schriftfarbe, 14 pt groß, unterstrichen, nicht fett gedruckt.
18. Übertrage dieses Format auf alle rot geschriebenen Wörter.
19. Füge das Bild 14_klaerbecken.jpg am Ende eines Dokuments ein 
(RK Einfügen/Grafik). Ändere die Bildhöheauf 6 cm (Doppelklick auf Bild, Textumbruch „Passend“ vergeben, bei Gruppe Schriftgrad die Breite einstellen).
 Rahme das Bild mit einer blauen, 1½ pt. breiten Linie ein (Gruppe Rahmen).
20. Setze nach dem Bild einen Seitenumbruch.
21. Öffne nun das Dokument  14_liste.docx und kopiere den gesamten Inhalt (Überschrift und Tabelle) auf die neue Seite.
22. Weise allen Rahmenlinien eine blaue Farbe zu. 
(RK Start/Gruppe Absatz/Rahmen und Schattierung…).
23. Füge über der Tabelle eine neue Zeile 1 ein. 
(Rechtsklick in die erste Zeile, Einfügen/Zeile oberhalb)
24. Schreibe als Titel in die erste Spalte Betreiber und die zweite Spalte Gemeinden.
25. Formatiere diese Spaltenüberschriften zentriert.
26. Schattiere die erste Zeile der Tabelle mit grauer Farbe.
27. Lösche sie dritte Spalte der Tabelle.
28. Ändere die Spaltenbreite aller Spalten auf 7 cm.
29. Ändere die Zeilenhöhe der zweiten und dritten Zeile auf 2 cm. 
30. Richte den Text in allen Zellen zentriert (horizontal und vertikal) aus. 
(RK /Layout/Gruppe Ausrichtung…).
31. Füge unterhalb der Tabelle ein Textfeld (beliebiges Format) mit folgendem Text ein:
Besuchen Sie uns am Tag der offenen Tür
32. Speichere die Datei unter dem Namen 14_loesung_klaeranlage. 
33. Speichere das Dokument noch einmal im Rich-Text Format (*.rtf).
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