	

	Name:
	Klasse:
	Datum:
	




Serienbriefaufgabe
Öffne deine Briefmaske und entwerfe den Briefkopf einer Bausparkasse, der für das folgende Schriftstück verwendet werden soll (Schriftzug und Grafik). Erstelle dann den Brief aus folgenden Angaben:

1. Schreibauftrag:

	Anschrift:

>>Anrede<< >>Vorname<< >>Name<< >>Straße<< >>Ort<<
	Absender:

Absender passend zum Briefkopf eintragen

	Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom:


	Unser Zeichen, Unsere Nachricht vom:

ka-ga

	Telefon, Name:

(09391)4487, Bernd Kaufmann
	Datum:

Funktion für aktuelles Datum einfügen

	Betreff:

Neuigkeiten – Bausparnummer >>BausparNr<<
	Anrede:

Sehr geehrt>>Anrede2<<,

	Briefschluss:

Mit freundlichem Gruß

Firmenname wie im Absender
Bernd Kaufmann
	Anlagen:




2. Brieftext:

Der Brieftext setzt sich aus zwei Textteilen und einer Tabelle zusammen. Im nun folgenden Text ist der Ort für die Tabelle ausgespart.

um Ihre Bausparleistungen optimieren zu können, bitten wir Sie, uns die folgenden Fragen zu beantworten. Kreuzen Sie also gleich an:

Hier Tabelle einfügen

Wenn Sie einmal mit „JA“ geantwortet haben, sollten Sie sich unbedingt von uns beraten lassen. Sprechen Sie also mit Ihrer Bausparkasse – es geht um Ihre Vorteile!

3. Tabelle:

Füge die Ankreuz-Kästchen über „Einfügen – Symbol“ ein, entferne die Tabellen-Linien und füge nach jedem Fragezeichen eine Leerzeile ein (so dass die einzelnen Fragen durch Leerzeilen voneinander getrennt sind).

	1.
	Möchten Sie in absehbarer Zeit Ihr Haus / Ihre Wohnung modernisieren?
	( Ja
	( Nein

	2.
	Interessiert Sie unser neues Tarifprogramm mit einem Darlehenszins von 3,15 %?
	( Ja
	( Nein

	3.
	Möchten Sie mit dem neuen Profitsparen dreimal die Bausparprämie kassieren?
	( Ja
	( Nein

	4.
	Entspricht Ihre Bausparfinanzierung den heutigen Bedürfnissen?
	( Ja
	( Nein


4. Datensätze:

	Name
	Vorname
	Anrede
	Anrede2
	Ort
	Straße
	BausparNr

	Wasmeier
	Jakob
	Herrn
	er Herr
	93057 Regensburg
	Kolpingstraße 4
	B 43987S

	Gerlich
	Walther
	Herrn
	er Herr
	84326 Falkenberg
	Fluranger 27
	B 98731M

	Geier
	Elisabeth
	Frau
	e Frau
	97753 Karlstadt
	Martin-Luther-Straße 1 a
	C 65397B

	Freimann
	Julia
	Frau
	e Frau
	94340 Deggendorf
	Am Uferdamm 94
	A 7908765

	Reisch
	Christine
	Frau
	e Frau
	86179 Augsburg
	Afrarstraße 6 b
	B 2080723

	Estermeier
	Martin
	Herrn
	er Herr
	89407 Dillingen
	Im Blumenfeld 8
	C 43d2001


Aufgaben:

Brieferstellung, Silbentrennung, Brieftext in Blocksatz, Speichern unter „Kredit.doc“ bzw. „Kredit.mdb“, Ausdrucken Briefe „Geier“ und „Estermeier“, sowie Maske mit den Druckfeldern.
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