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[bookmark: _GoBack]Der Brief ist die Visitenkarte eines Unternehmens. Lerne einen Standard-Geschäftsbrief zu erstellen. 
Voraussetzung: Beide Module Textdesign.
	Kapitel
	
	Datum
	Ergebnisdatei
	Meine Anmerkung

	Der Geschäftsbrief
	Sieh dir Seite 206 genau an!
Beschrifte die Textteile mit den Begriffen von S. 200: Absender, Empfänger, Bezugszeichenblock, Betreff, Briefanrede, Brieftext, Grußformelblock, Beilage
	
	
	

	
	6.6.1 Lies aufmerksam und erstelle alle drei Bezugszeichenblöcke mit den angegebenen Tabulatoren in einem neuen Word-Dokument „Bezugszeichenblöcke.docx“
	
	
	

	
	6.6.3 – 6.6.4 Betreff ohne und mit Bezugszeichen
	
	
	

	
	6.6.5 = 6.5.2 Weil es wichtig ist die Geschäftspartner höflich anzusprechen, mache diesen Punkt und die Übung sehr gewissenhaft!
	
	
	

	
	6.6.6 – 6.6.7 Grußformelblock. Unterstreiche die zu machenden Abstände!
	
	
	

	
	6.6.8 = 6.5.5 Beilagenvermerk
	
	
	

	
	6.6.9 Verteiler
	
	
	

	Übung
	Mache die beiden Übungen auf S. 203
	
	
	

	Merkblatt
	Vergleiche S. 204 mit S. 200. Fotografiere beide mit deinem Handy.
	
	
	

	Briefe
	Mache die drei Briefe auf S. 205 – 207
Zeige jeden Brief dem Lehrer: 1 2 3
Reserviere dafür zwei bis drei Doppelstunden!
	
	
	

	Praxisübung 1
	Erstelle einen Brief nach den Angaben „Wertebank Information.pdf“
	
	
	

	Praxisübung 2
	Erstelle einen Brief nach den Angaben „Wertebank erste Mahnung.pdf“
	
	
	

	Ende der Grundkompetenz
Für die erweiterte Kompetenz mache noch folgende Aufgaben:

	Faltarten
	6.9 Erstelle das Dokument „Faltarten“ nach den Angaben im Buch.
	
	
	

	Der Briefumschlag
	6.10 Lies und erstelle für die die Briefe von S. 205 – 207 passende Umschläge wie in 6.10.2 angegeben. Drucke den Umschlag (das Kuvert erhälst du vom Lehrer).
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