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Brief Formatierung 

‒ Adresszeile 
‒ Ort 
‒ Datum 
‒ Titel 
‒ Anredezeile 
‒ Brieftext 

In Abschnitte gliedern und Wesentliches hervor heben 

Es ist uns nicht möglich, die Zahlungsfrist zu verlängern. Bitte überweisen Sie die 
CHF 13 490.– innerhalb von 10 Tagen auf unser Postkonto. 

Einladung zur Vorstandssitzung vom 

9. August 2016, 19 Uhr, Restaurant Krone, Aarberg 
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Texte mit Ziffern, Buchstaben und Zeichen gliedern gehören an den linken 
Rand. 

1. das Kongressprogramm mit Anhang 

2. das Anmeldeformular 

a) zum Reservieren der Zimmer  
(Hotelverzeichnis im Anhang) 

b) zur Teilnahme an den Veranstaltungen 

3. Wegbeschreibung 
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 Die Betragskolonne gehört an den rechten Schreibrand 

12 Dtzd. Filzschreiber Sanford Spezial 500 CHF 1.70 

15 " " Pentel-Signa CHF 1.60 

10 " " Edding (Leichtmetall) CHF 4.30 
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Stichwortangaben und Bedingungen gehören an den linken Schreibrand 

Titel Einführung in die Textverarbeitung mit Word 2016 

Kursdaten 12., 19. und 26. Mai 2016 

Zeit 19.30–21.00 Uhr 

Ort Wirtschaftsschule Thun, Zimmer 213 

Kursleiterin Sandra Roos, Bürofachlehrerin 

Kurskosten CHF 320.– 
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 Titel (Warenbezeichnung) und Beschreibung (Warenbeschreibung) 

mita DC-152Z, Kopierautomat 

für Formate A6–A3, verkleinert oder vergrössert zwischen 
64% und 141%, bietet 4 Farben zu Auswahl, Löschfunktion 
für dunklen Rand, 15 Kopien je Minute CHF 5 100.– 
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Zwischen Vor- und Hauptkolonne steht ein Zwischenraum 

Prüfen Sie bitte folgende Abrechnung: 

23. August unsere Rechnung Nr. 495 CHF 458.90 
21. Oktober " " " 763 CHF 211.30 

 CHF 670.20 

Davon gehen ab: 

12. November Ihr Postgiro CHF 300.00 
14. Dezember " " CHF 100.00 CHF 400.00 

 CHF 270.20 
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 Gleichartige oder gleichwertige Angaben sind in Gruppen zusammenzufassen 

Tabellenform 

Für den Einbau in Ihren Wagen eignen sich besonders die folgenden BLAUPUNKT-
Autoradios zu Discount-Preisen: 

Modell «Marseille» MCR 86 UKW CHF 249.— 

" «Verona» RCR 45 UKW, MW CHF 299.— 

" «Casablanca» RCM 17 UKW, MW, LW CHF 399.— 
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 Angaben, die sich wiederholen, sind als Titel zu setzen 

Posten Stunden Ansatz in Franken Total 

Trax 6.5 146.50 CHF 952.25 
Vorarbeiter 1.0 87.00 CHF 87.00 
Gärtner 28.0 65.00 CHF 1 820.00 
Lehrling 11.0 24.50 CHF 269.50 
 

 
 

  

 

N
ot

iz
en

 

 

 

 

 

 

N
ot

iz
en

 

 

 

 

 

 

 GLD – 03.03.2016  4 


	Textpräsentationsregeln 1 + 2
	Textpräsentationsregeln 3 + 4
	Textpräsentationsregeln 5 + 6
	Textpräsentationsregeln 7 + 8

