Plakat anfertigen 
(auf DIN A 4, anschließend auf dem Kopierer vergrößern)
A
Vorlage aufrufen

1. Mit dem InternetExplorer: www.schueller-viersen.de/methoden.html

2. rechte Maustaste auf: Tierbeschreibung (Entwurf)

3. >Ziel speichern unter< mit linker Maustaste anklicken

4. >Desktop< (linke Spalte) anklicken und Ordner suchen, dort speichern

5. um auf USB-Stick zu speichern: 
a) 1.-2. wiederholen
b) statt 3. :>Arbeitsplatz<, dort Stick (vermutlich >Wechseldatenträger<) anklicken und dann speichern 

B
mit WORD Vorlage bearbeiten

1. „Tierbeschreibung01.doc“ im Ordner/auf dem Stick öffnen

2. Querformat einstellen: >Datei/Seite einrichten/Querformat<

3. oben eine Zeile ergänzen:
a) obere Zeile markieren
b) >Tabelle/einfügen/Zeile oberhalb<

4. auf das Querformat anpassen:
a) alle Zeilen markieren
b) >Tabelle/AutoAnpassen/Größe an Fenster anpassen<

5. die unteren drei Zeilen in der Höhe vergrößern:
a) >Tabelle/Tabelleneigenschaften/Zeile/Höhe definieren/ (auf mindestens 4,5 cm einstellen)

6. in der oberen Zeile Zellen miteinander verbinden:
a) Zeile markieren
b) >Tabelle/Zellen verbinden<

7. alle Zellen mittig einstellen:
a) alle Zeilen/Zellen markieren
b) Menüleiste: zentriert anklicken
