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Arbeitsschritte zu den Lösungen der Aufgaben des Geschäftsbriefes (1) 
Erstellen Sie eine Vorlage mit einem gestalteten Informationsblock und gestalten Sie diese optisch ansprechend.

Seitenrand

· Seitenlayout 

· Gruppe: Seite einrichten den Pfeil rechts unten anklicken

· Fenster Seitenränder – diese Maße eingeben:

Oben: 0 cm – Unten: 2 cm – Links: 2,5 cm – Rechts: 2 cm

Anschriftfeld im Textfeld
· Einfügen

· Textfeld

· Textfeld erstellen

· Textfeld ziehen 
· Maus Rechtsklick auf Textfeldrahmen

· Textfeld formatieren

· Höhe: 4,5 cm

· Breite: 8,5 cm

((Textfelder nebeneinander))

Positionieren des Textfeldes
4,5 cm von der oberen Blattkante

Informationsblock im Textfeld

· Einfügen

· Textfeld

· Textfeld erstellen – 10 cm vom linken Rand

· Textfeld ziehen 

· Maus Rechtsklick auf Textfeldrahmen

· Textfeld formatieren

· Höhe: 5 cm

· Breite: 8 cm

Textrahmen löschen

· Maus Rechtsklick auf Textfeldrahmen
· Textfeld formatieren

· Farben und Linien

· Linie – Farbe: keine Farbe
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Arbeitsschritte zu den Lösungen der Aufgaben des Geschäftsbriefes (2) 

Leitwörter Informationsblock

Schriftart Tahoma – Schriftgröße 8
Tabstopp nach dem längsten Leitwort setzen, damit die Angaben in einer Fluchtlinie untereinander ste​hen.

Fußzeile einfügen

· Einfügen
· Gruppe Kopf- und Fußzeile: Fußzeile

· Einfügen

· Tabelle

· 4 Spalten anklicken

· Schriftart Tahoma, Schriftgröße 7
· Tabelle markieren
· Gruppe Absatz: Rahmensymbol anklicken

· Kein Rahmen einstellen
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Lösung Geschäftsbrief 
Großhandlung Karbowski & Schmalz GmbH

Mitarbeiterin:
Katrin Krause

Abteilung: 
Verwaltung
Karbowski & Schmalz GmbH, Postfach 34 32 59, 47051 Duisburg
.

Büroorganisation

Telefon: 
0203 11553-20
Steinhoff & Co. KG
Telefax:
0203 11553-21
Postfach 35 78 20
E-Mail: 
krause@karbowski-schmalz-wvd.com
46045 Oberhausen
Internet: 
www.karbowski-schmalz-wvd.com


.
.
Datum: 
2018-12-06
.

.

Anfrage nach Bürodrehstühlen

.

.

Guten Tag, sehr geehrte Damen und Herren, 

.

unser Bestreben ist es, unseren Kunden qualitativ hochwertige Büromöbel anzubieten. In unser Ver​kaufsprogramm möchten wir moderne Bürodrehstühle auf​neh​men. 

.

Bitte senden Sie uns ein 

.
Angebot über Bürodrehstühle.
.
Die Stühle sollen in jeder Hinsicht durch Design und Komfort überzeugen. Die Körpergewichts​ein​stellung soll ein individuelles und variables Sitzen ermöglichen. Ein langlebiger Bezug aus Neusee​land-Wolle soll hohen Sitzkomfort garantieren. Eine Kontaktmechanik soll die Bewegungen des Nut​zers optimal unterstützen. Fügen Sie Ihrem Angebot bitte auch einen Prospekt bei.

.
Können Sie uns bis zum 20. Dezember 2018 beliefern? Informieren Sie uns bitte über Ihre Liefer- und Zahlungsbedingungen. Gewähren Sie bei einer Abnahme von fünf Bürodrehstühlen einen Preis​nachlass?

.
Sicher werden Sie uns ein attraktives Angebot zusenden. Darauf sind wir schon heute sehr ge​spannt.

.

Freundliche Grüße 

.

Großhandlung 
Karbowski & Schmalz GmbH  
.

i. A.

.

Katrin Krause
	Geschäftsräume

Dieselstraße 30 – 33 
47228 Duisburg
	Telefon: 0203 11553-0

E-Mail: info@karbowski-schmalz-wvd.com


	Sparkasse Duisburg
IBAN: DE18 3505 0000 0007 4632 76
BIC: DUISDE33XXX
	Geschäftsführer

Thomas Karbowski
 


Sitz der Gesellschaft: Duisburg – HRB 24 637 beim Amtsgericht Duisburg
Mitarbeiter(in): 	


Abteilung: 	





Telefon: 	0203 11553-20


Telefax:	0203 11553-21


E-Mail: 	name@karbowski-schmalz-wvd.com


Internet:	www.karbowski-schmalz-wvd.com





Datum:	














