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Sehr geehrter Herr Dr. Miiller, Einriickung 2,54 cm

vielen Dank fur lhre Anfrage fur ein-Seminar fir lhre Mitarbeiter/-innen. Denn die Befahigung, korrekte
Schreiben zu erstellen, erhalt imtnserer Gesellschaft hohe Anerkennung. Mitarbeiter in Einrichtungen
und Firmen sind angehalten; nach Form und Norm die Schriftstlicke zu erarbeiten, den entsprechen-
den modernen Briefstitanzuwenden sowie die Schreibung nach neuen Rechtschreibregeln umzu-
setzen. Briefstil undformen &ndern sich im Wandel der Zeit.

In diesem Jahr haben wir flir unsere Stammkunden ein besonders ginstiges
Angebot ...
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Hinweise zur Beschriftung von Briefbliittern
(Auszug aus "Der Geschiftsbrief" von Karl Griin, 3. Aufl. 2005)

)|

chriftart, -groBe. Ausgefallene Schriftarten (z. B. Schreibschrift) und Schriftstile (z. B. Kapitélchen) sind zu
~Die maximale Schriftgrofe sollte eine 12-p-Schrift sein, sofern nichts anderes angegeben wird.

eilenabstand. Geschiftsbriefe u
achten, Beric i

te werden 1-zeilig geschrieben. Schriftstiicke besonderer Art (z. B. Gut-
irfen mit groBerem Zei tand (z. B. 1 1/2-zeilig) geschrieben werden.

Mit freundlichen GriiBen Der Teilbetreff beginnt an der

q Fluchtlinie, schlie3t mit einem
.. Punkt ab und wird hervorgeho-
Biro korrekt . .
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q drei Punkte "...
Anlage am rechten Seitenrand
Lerninhalte Seminar S
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