In dieser Anleitung sind die verschiedenen Schritte zur Texterstellung
und -formatierung in einer sinnvollen Reihenfolge angegeben, die
allerdings nicht zwingend ist.

Dein eingegebener Text hat zunichst etwa folgende Gestalt, wenn du das ,,Steuerzeichen*
eingeschaltet hast:

| Das Steuerzeichen ist hilfreich bei der Arbeit an Formatierungen. |
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Fuhre folgende Arbeitsschritte durch:

A:  Verdndere im Menii ,,Format* und dem Unterpunkt ,,Seiteneinstellungen ...*“ den linken
Seitenrand auf 3 cm. Das ist sinnvoll wenn man das Blatt lochen und abheften will.

B:  Markiere die erste Zeile des Textes und wiéhle in der Symbolleiste das ,,Zentriert”“-Symbol.

C:  Markiere den gesamten weiteren Text und wihle Schriftart ,,Arial* und SchriftgroB3e ,,10%.



D:

E:

Markiere alle Absédtze ab ,,Durchfithrung: ....“ und fiihre im Fenster, das sich unter dem Meni

,Format“ und Untermenii ,,Absatz...“ 6ffnet folgende Schritte durch:

e Im Bereich ,,Einziige und Abstiande” wéhlst du 3 cm vor dem Text und -3 cm flr die erste

Zeile.

e Im Bereich ,, Tabulator* wéhlt du fiir ,,Links* 3 cm und driickst hinter jedem Doppelpunkt

die Tabulatortaste.

e Im Bereich ,, Textfluss* wihlst du unter ,,Silbentrennung* die Moglichkeit automatisch mit
2 Zeichen am Zeilenende, 2 Zeichen am Zeilenanfang und max. 2 aufeinanderfolgenden

Trennstellen.
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Hier stellst du ein, wie der
Absatz grundsétzlich aussehen
soll

ie Tabulatortaste findest du
relativ weit oben ganz links auf
deiner Tastatur. Hier kannst du
genauer bestimmen, was damit
passieren soll.

Silbentrennung?

Markiere die Gerate und Chemikalien und wéhle unter ,,Format* und ,,Nummerierung und
Aufzéhlungszeichen ... unter ,,Bullets“ die schwarzen Punkte und unter ,,Position die

Einrlickung 3 cm.

Dein Text sollte jetzt relativ aufgerdaumt aussehen. Nur die Uberschrift ist noch unscheinbar und das
Datum fehlt:

F:

Erganze das Datum nach der Vorlage (Symbolleiste: Rechtsbiindig) und markiere die
Uberschrift und wahle SchriftgroRe 12 Punkt, Schriftart fett und unterstrichen (Symbolleiste).

Vergleiche dein Ergebnis mit dem Ch7 Beispiel 2.pdf aus Download-Ordner der CvO-

Homepage




