Theorie und Praxis der Textverarbeitung 3/2017

Geschaftsbrief mit Briefkopf und FuBzeile

1. Erstellen Sie eine Vorlage fiir einen Geschdiftsbrief und gestalten Sie diese ansprechend.
Briefkopf: Markische Mobel GmbH

a) Wahlen Sie fiir den Brief die Schriftart ,Tahoma*“ und fiir die Rlicksendeangabe die SchriftgrofSe 7.
Riicksendeangabe: Markische Mobel GmbH, Postfach 58 12 35, 14770 Brandenburg

b) Beginnen Sie die erste Zeile des Anschriftfeldes 5 cm von der oberen Blattkante. Positionieren Sie
den Informationsblock 10 cm vom linken Rand. Wahlen Sie fr die Leitworter die Schriftgrofe 9.
Verwenden Sie diese Leitworter und Angaben:

Ihr(e) Berater(in): (Ihren Namen einsetzen) — Abteilung: — Telefon: — Telefax: — E-Mail: —
Internet: — Datum:

c) Fligen Sie diese Fufszeile in eine Tabelle ein. Wdhlen Sie die Schriftart Arial, Schriftgrofse 7.
Loschen Sie die Gitternetzlinien, nachdem Sie die Tabelle erstellt haben.

Geschaftsraume Sparda-Bank Berlin Geschaftsfiihrerin Sitz der Gesellschaft HR B 2415 beim
Berliner StraBe 18 — 26 IBAN: DE69 1209 6597 0000 2251 16 Stefanie Finger Brandenburg an der Havel | Amtsgericht Brandenburg
14776 Brandenburg BIC: GENODEF1S10

2. Gestalten Sie den Geschdftsbrief normgerecht.

Empfangeranschrift: Frau Katja GroBe-Braukmann, EintrachtstraBe 112, 13187 Berlin

Ansprechpartner(in): Ihren Namen einsetzen

Abteilung: Verkauf

Telefon: 03381 55553-12

Telefax: 03381 55553-15

E-Mail: namen@maerkische-moebel-wvd.com
Internet: www.maerkische-moebel-wvd.com
Datum: heutiges Datum

d) Formulieren Sie einen aussagekrdftigen Betreff und wdhlen Sie eine geeignete Anrede aus.

e) Erfassen Sie den Text oder laden Sie ihn unter www.winklers.de/zeitschriften aus dem Internet
herunter. Bilden Sie sinnvolle Absdatze.

f) Heben Sie weitere Textstellen |hrer Wahl hervor.

g) Gestalten Sie den Briefabschluss normgerecht. Fligen Sie eine Broschtire bei.

bestimmt haben Sie schon langer dariber nachgedacht, wie schén doch eine neue
Kiche wére. Nattirlich hat Sie der hohe Preis davon abgehalten, diesen Traum zu
realisieren. Nun kann Ihr Wunsch Wirklichkeit werden: FUr die Kiche ,Kuchenstar”
zahlen Sie nur noch 2.798,00 €. Sie sparen gegenliber dem bisherigen Preis immerhin
1.200,00 €! Das ist doch ein Anreiz, oder? Und nun zu den Details: Die silberfar-
benen Fronten dieser hochwertigen Kiche aus Aluminium mit Stangengriffen wirken
sehr ansprechend. Im Preis enthalten sind auch die Einbaugerate aus Edelstahl.
Dazu gehdren eine Dunstesse, ein Ceranfeld und ein Backofen. Auf einen Kuhlschrank
und eine Einbauspile missen Sie nicht verzichten. Fur 418,00 € bekommen Sie auch
schon einen Geschirrsptiler. Entnehmen Sie weitere Einzelheiten unserem Prospekt.
Die Kuche erhalten Sie innerhalb einer Woche frei Haus. Wenn Sie die Rechnung in
spadtestens 8 Tagen begleichen, gewdhren wir Ihnen 2 % Skonto. Winschen Sie weitere
Informationen, dann rufen Sie uns an. Am besten kommen Sie einmal zu uns, um sich

die attraktive Kiche anzusehen.

I Den Text dieser Seite und die Lésung finden Sie im Internet unter www.winklers.de/zeitschriften.



bestimmt haben Sie schon langer dariber nachgedacht, wie schon doch eine neue
Kiche ware. Naturlich hat Sie der hohe Preis davon abgehalten, diesen Traum
zu realisieren. Nun kann Ihr Wunsch Wirklichkeit werden: Fur die Kiche
,.Kichenstar®“ zahlen Sie nur noch 2.798,00 €. Sie sparen gegeniber dem
bisherigen Preis immerhin 1.200,00 €! Das ist doch ein Anreiz, oder? Und nun
zu den Details: Die silberfarbenen Fronten dieser hochwertigen Kiche aus
Aluminium mit Stangengriffen wirken sehr ansprechend. Im Preis enthalten sind
auch die Einbaugerate aus Edelstahl. Dazu gehdren eine Dunstesse, ein
Ceranfeld und ein Backofen. Auf einen Kihlschrank und eine Einbausplle missen
Sie nicht verzichten. Fur 418,00 € bekommen Sie auch schon einen
Geschirrspiler. Entnehmen Sie weitere Einzelheiten unserem Prospekt. Die
Kiuche erhalten Sie innerhalb einer Woche frei Haus. Wenn Sie die Rechnung in
spatestens 8 Tagen begleichen, gewdhren wir lhnen 2 % Skonto. Winschen Sie
weitere Informationen, dann rufen Sie uns an. Am besten kommen Sie einmal zu
uns, um sich die attraktive Kuche anzusehen.
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Mérkische Mdbel GmbH

Mérkische Mébel GmbH - Postfach 58 12 35 - 14770 Brandenburg
Ihre Beraterin: Tanja Becker

Abteilung: Verkauf
Frau Telefon: 03381 55553-12
Katja Grolie-Braukmann Telefax: 03381 55553-15
Eintrachtstralle 112 E-Mail: becker@maerkische-moebel-wvd.com
13187 Berlin Internet: www.maerkische-moebel-wvd.com
Datum: 2017-08-18

Ihre Traumkiche jetzt zum Sonderpreis

Guten Tag Frau GroRe-Braukmann,

bestimmt haben Sie schon léanger dartiber nachgedacht, wie schon doch eine neue Kiche ware.
Naturlich hat Sie der hohe Preis davon abgehalten, diesen Traum zu realisieren. Nun kann Ihr
Wunsch Wirklichkeit werden:

Fur die Kuche ,,Kuchenstar* zahlen Sie nur noch 2.798,00 €.
Sie sparen gegeniber dem bisherigen Preis immerhin 1.200,00 €! Das ist doch ein Anreiz, oder?

Und nun zu den Details: Die silberfarbenen Fronten dieser hochwertigen Kiiche aus A/uminium mit
Stangengriffen wirken sehr ansprechend. Im Preis enthalten sind auch die Einbaugeréte aus Edel-
stahl. Dazu gehoren eine Dunstesse, ein Ceranfeld und ein Backofen. Auf einen Kiihlschrank und
eine Einbausptile missen Sie nicht verzichten. Fir 418,00 € bekommen Sie auch schon einen Ge-
schirrspiller. Entnehmen Sie weitere Einzelheiten unserem Prospekt.

Die Kiiche erhalten Sie innerhalb einer Woche frei Haus. Wenn Sie die Rechnung in spéatestens
8 Tagen begleichen, gewahren wir Ihnen 2 % Skonto.

Winschen Sie weitere Informationen, dann rufen Sie uns an. Am besten kommen Sie einmal zu uns,
um sich die attraktive Kiiche anzusehen.

Freundliche GriRe Anlage

1 Prospekt
Mérkische Mobel Gl
i. A

Tanja Becker

Geschaftsraume Sparda-Bank Berlin Geschéftsfuhrerin Sitz der Gesellschaft HR B 2415 beim
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http://www.maerkische-moebel-wvd.com/
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