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Übung  –  Dokument aus Vorlage erstellen (LK 19) 
Schritt 1: Subdossier öffnen 

 

Schritt 2: Dokument aus Vorlage erstellen 

- Befehl «Dokument aus Vorlage» wählen  

- Vorlage Aktennotiz im Ordner CD Bund auswählen 

- Name mit dem effektiven Dateinamen überschreiben 

- Speichern 
- Inhalt des Dokuments mit Befehl «Inhalt öffnen» öffnen 
- Dokument verändern 
- «Speichern und schliessen» 

 
 

 


