Formatiere die Texte unter den hinterlegten Bereichen so, wie es jeweils in der darüber liegenden Arbeitsanweisung beschrieben ist.
Überschrift Absatzformate:
Zentriert, Absatzabstand nach 36 Pt., Schriftgrad 24
Absatzformate
Rechtsbündig, Absatzabstand nach 18 Pt.
Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. 
Blocksatz, Absatzabstand nach 18 Pt.
Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. 
Hängender Einzug um 2 cm, Blocksatz, Absatzabstand nach 18 Pt., Zeilenabstand 1,5
Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. 
Erstzeileneinzug um 2 cm, Blocksatz, Absatzabstand nach 18 Pt., Zeilenabstand 1,5 
Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. 
Linker Einzug um 2 cm, Absatzabstand nach 18 Pt., Zeilenabstand 1,2
Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. 
Rechter Einzug um 2 cm, Absatzabstand nach 18 Pt., Zeilenabstand 1,2
Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. 
Linker und rechter Einzug um jeweils 2 cm, Zeilenabstand 1,2
Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. Absatzformate können über die Symbole in der Symbolleiste, über das Menü FORMAT/ABSATZ oder über Shortcuts erstellt werden. 
Beschrifte die Datei in der gewohnten Art und Weise und speichere sie unter „Schwerpunkt Absatz“, nachdem du alle hinterlegten Anweisungen entfernt hast. 
[bookmark: _GoBack]Wende dazu folgende, rationelle Technik an:
Rechtsklick in einen hinterlegten Bereich und FORMATVORLAGEN/ALLE TEXTBESTANDTEILE MIT ÄHNLICHER FORMATIERUNG AUSWÄHLEN.
Kontrolliere die Markierung und entferne sie.
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