Textverarbeitung
Ubung 1 Ziffern und Zeichen

Arbeitsauftrag:

Schreiben Sie in Courier New, Schriftgrof3e 12 die folgenden Satze ab. Verandern Sie die
Randeinstellung wie folgt: oben, unten 2 cm, links 2,5 und rechts 1,75 cm. Dann kénnen Sie ohne
Zeilenschaltung schreiben. Bei richtiger Lé6sung sind alle Zeilen gleich lang.

1.Gruppe

Die Besprechung in Leipzig soll am 09. Oktober, 9.30 Uhr beginnen.
Ich rechne damit, dass diese Besprechung gegen 13.00 Uhr beendet ist.
Dr. Klar hat auf die ,Neue Post™ (Ausgabe 01-09-2000) hingewiesen.

2. Gruppe

Die Firma Bauer & Burger hat jetzt ihr Biro in der Berg-StraRe 5 Db.
Die alten Blrordume in der Paul-Kleestrabe 9-11 sind vermietet.
Die Wohnung in der Limburger StraRe 25 W 407 steht zum Verkauf.
Meine Freundin Monika Weber wohnt seit Mai - Goethe-Str. 156,IV.

3. Gruppe

Sie haben den Auftrag Herrn Scheid unter (02671) 414 anzurufen.
Frau Erika Zimmer ist direkt unter 030 7150 - 388 zu erreichen.
Die Zentrale 04307/3323 - 0 gibt Thnen gern spezielle Hinweise.

4. Gruppe

Am 01. August wurde Herrn Rathmann das Postfach 230407 zugeteilt.
Ihre neue Anschrift lautet: Fr. Schone, Postfach 34 5, 50003 Koln.
Auf unseren Briefblattern wird das neue Postfach 345 37 vermerkt.
Schreiben Sie an die Filiale, BahnhofstraBe 3 /5 , 06749 Bitterfeld.

5. Gruppe

Fir den Kredit wird uns die Neustadter Bank 12% Zinsen berechnen.
Der 10-%ige Aufschlag fiur den Artikel , Paris™ ist nicht berechtigt.
Das Maklerbiliro Zimmermann und WeiBer verlangte 19 %o Maklergebiihr.



