Berufsschule

Karl Muster 

Kreuzackerstr. 75

4500 Solothurn

Mittwoch, 2. Oktober 2002
Bingo AG
Herrn W. Jäggi
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Linksbündige Briefdarstellung

Diese Art ist einfacher als der normale Brief, bei dem die Empfänger Adresse mit einem Tabulator auf 9.5 cm eingerückt ist. Sie ist immer häufiger anzutreffen, da das Schreiben rascher und einfacher geht. Allerdings bedingt diese Darstellung beim Couvert ein entsprechendes Plastikfenster auf der linken Seite!

Mit Winword kann man mit Datei / Neu auch Vorlagen für eigene Briefe abrufen! Mit diesen Vorlagen wird man aber als Neuling klassiert! Die aktuelle Vorlage ist brauchbar, probieren Sie sie aus!

Interessant sind Vorlagen aber vorallem, wenn der eigene Brief (ohne Text, aber mit allem, was immer wieder verwendet wird) mit DATEI / SPEICHERN UNTER als DATEITYP DOKUMENTVORLAGE ins Vorlageverzeichnis gespeichert ist.

Dort kann er mit DATEI / NEU wieder aufgerufen werden. Das neu eröffnete Dokument kann nicht irrtümlich überschrieben werden , sondern verlangt beim Speichern nach einem neuen Namen.

Später schreiben Sie Briefe am schnellsten mit Textbausteinen und Makros!

Mit freundlichen Grüssen

Karl Muster 

Kopie  an  Fachlehrer

