Übung zum Bereich Korrespondenz


1. Öffne die vorhandene Textbausteindatei „Fahrschule.dot“. Stelle im AutoText auf diese Vorlage um.
2. Erfasse nachfolgende Textbausteine zusätzlich.

	Volltext
	Bausteinname

	Anfrage über Klasse B
	n02

	Sehr geehrte Damen und Herren,
	n12

	Ihrem Wunsch entsprechend stellen wir Ihnen für die Ausbildung in der Fahrerlaubnisklasse A einen Mittelklassewagen zur Verfügung.
	n40

	Mit freundlichen Grüßen
	n71


3. Ändere den Textbaustein n30 wie folgt ab.

Ich versichere Ihnen, und alle meine bisherigen Kunden können das bestätigen, dass wir an die Ausbildung unserer Kursteilnehmer mit größter Sorgfalt herangehen. Noch nie war einer unserer Fahrschüler während seiner Ausbildung in einen Unfall verwickelt. Mit Stolz weisen wir auf eine 20-jährige unfallfreie Bilanz hin.
____ fett
4. Füge einen Textbaustein mit deinem Namen und einer beliebigen Nummer hinzu.

5. Speichere die Dokumentvorlage auf deiner Diskette im Ordner Korrespondenz mit dem Dateinamen „Fahrschule_neu.dot“ ab. 
6. Drucke die Textbausteine aus. Sollten AutoText-Einträge in der normal.dot enthalten sein, so lösche sie vor dem Drucken.
7. Öffne mit der Vorlage „Fahrschule_neu.dot“ ein „Neues Dokument“ und erstelle einen Geschäftsbrief mit dem nachfolgenden Inhalt. Achte dabei auf ein passendes Erscheinungsbild.
Empfänger: Erwin Meier, Dorfweg 5, 86647 Buttenwiesen
Ihr Zeichen: 

Unser Zeichen: FS-03
Telefon, Name: 1346 (Schülername)
Datum: aktuell
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