

Aufzählung, Nummerierung, Gliederung


Angabe


Aufgabe:
Schreiben Sie zunächst die folgenden Angaben unformatiert ab (Schriftart Arial, Schriftgröße 12 pt), kopieren Sie diese zweimal und speichern Sie die Datei unter „bim“ im Ordner „TXV/WORD“ ab.
Gestalten Sie dann die folgenden Übungsbeispiele wie unten angegeben (Aufzählungszeichen- bzw. Nummernposition: 0 cm, Textposition: 1 cm).
Erstellen Sie mit den Kopien eine numerische und eine alphanumerische Gliederung, jeweils auf einer eigenen Seite.
Beachten Sie die allgemeinen Layoutvorschriften.

bim
Berufs-Info-Messe

1000 gute Ideen für’s Weiterkommen

· Berufseignungstest

· Bewerbungsseminar

· Maturantenberatung

· Auslandsjahr

· Universitäten

· Fachhochschulen

· Lehrberufe

1000 fundierte Ideen für Job und Karriere

· Karriere-Beratung

· Marketing

· Verkaufspräsentation

· Vier-Sprachen-Diplom

· Wellnesstrainer

· Train the Trainer

· Raumausstatter

· Werbe-Design-Akademie

· Kommunikationstraining
Bildung im Wert von € 3.000,00 zu gewinnen

1. Software-Entwickler

2. Berufsreifeprüfung

3. Bilanzbuchhalterprüfung

4. Cambridge-Certificate

5. EDV-Technik

6. Grafikdesign

7. Heilmasseur

8. Rhetorik-Seminar
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