
Aufgabe: Ein Anschreiben verfassen 

1. Öffnen Sie die Bilddatei, die Sie von Ihrer 

Kursleitung bekommen haben.   

2.Öffnen Sie das Textverarbeitungsprogramm 

Word. Richten Sie die beiden Fenster so ein, 

dass sie gegenüberliegen. 

3. Schreiben Sie das Anschreiben Wort für Wort 

ab.  

4. Betätigen Sie die Eingabetaste so oft wie 

angegeben. Den Tabulator nutzen Sie bitte, 

um Ort und Datum an den rechten Rand zu 

rücken.  

5. Ergänzen Sie die drei Großbuchstaben XXX 

mit Ihren persönlichen Daten. Formatieren 

Sie den gesamten Text mit der Schriftart 

Arial und Schriftgröße 12. 

6. Speichern Sie das Dokument auf Ihrem 

Desktop. 

7. Schicken Sie Ihrer Kursleitung die Datei per 

E-Mail. 
  



 

 


