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1. Starte das Textverarbeitungsprogramm
2. Offne das Dokument textvl.doc Laufwerk M:/, Ordner MNI

3. Sortiere die Satze so wie du die am Beamer siehst. Verwende dabei die Befehle
~Ausschneiden™ und Einfiigen" (ber das Menl Bearbeiten oder mit den Tasten
STG+X und STRG+V

4. Markiere den gesamten Text und stelle die Schriftart ,Verdana", SchriftgréBe 12
ein.

5. Die Uberschriften sollten die GroBe 14 erhalten.

6. Versuch nun, tUber das MenU Format Absatz die Abstdande folgendermaBen
einzutragen:
Markiere den gesamten Text (STRG+ALT), Menu Format > Absatz - Abstand vor 2 6 pt

Nun bist du fertig, speichere das Ergebnis unter textl.doc in deinen persdnlichen Ordner.
ACHTUNG: Dateityp richtig auswahlen!!!!

Leg dir dazu in deinem Verzeichnis einen neuen Ordner mit dem Namen MNI an, alles
was wir in BPB machen, kannst du hier abspeichern und auch schnell wieder finden.

Viel SpaB

© Anna Kronthaler-Schwarzimuller

Dienstag, 07.11.06
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