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Die weitere Blattauf-
teilung erfolgt so, dass 
das Blatt ausgefüllt 
erscheint. 
Anordnung wie ne-
benstehend. 
 

 

Aufgaben: 
 

Verfassen sie die folgenden zwei Schreiben und speichern Sie die Schreiben auf ihrer Disket-
te ab! 
 

A) Entschuldigung an den Klassenlehrer, die per Post an die Schule geschickt wird. 
 Dateiname: Entschuldigung_Schule 
 

C) Antrag auf Beurlaubung an den Klassenlehrer wegen einer Führerscheinprüfung. 
 Dateiname: Beurlaubung_Führerschein 
 

Hinweise zur Durchführung: 
Seitenränder: 2,5cm 
Inhalt:  Setzen sie ihre persönlichen Daten und den Namen ihres Klassenlehrers ein. 
 Beachten Sie:  Wenn Sie jünger als 18 Jahre sind � Absender sind die Eltern 
                         Wenn Sie 18 Jahre oder älter sind � Absender sind Sie selbst 
Schreiben Sie zunächst den Text und formatieren Sie den Brief anschließend. nach untenstehen-
dem Muster (Offizieller Brief nach DIN 5008)  
Entnehmen Sie die fehlenden Daten (Schuladresse, Datum usw.) dem folgenden unformatierten 
Text! 
 

Briefkopf:   Hans Müller, Bahnhofstr. 17, 66213 Plattenheim, Klasse: ITA 1   (Ihre Daten benutzen) 
 

Empfänger: EDUARD – SPRANGER – BERUFSKOLLEG, Vorheider Weg 8, z.Hd. Herrn Klassenlehrer 
 59067 Hamm 
 

Betreff:  Entschuldigung für die Zeit vom 12.07. bis 14.07.2001, Klasse ITA 3 
 

Textbeispiel: Sehr geehrter Herr.........., aufgrund einer fiebrigen Erkrankung konnte ich vom 12.07. bis  
 zum 14.07.2... nicht am Unterricht teilnehmen. 
 Ich bitte mein Fehlen zu entschuldigen. 
 Ein ärztliches Attest liegt bei.    

Anlage:  1 Attest 
Maße vom oberen Blattrand 
 
15 mm 
 
untere Zeile des Absenders 
(auch neben „C“ möglich) 
 

50 mm (Fensterbriefumschlag) 
 
110 mm (min) 
 
130 mm (min) 
 

 
 
 
Sehen Sie 
auch:  
 
 
 
 
 

 
www.deutschepost.de / brief  (dort weiter „Brief Kommunikation/Schreiben & Spaß“) 

E D U A R D  -  S P R A N G E R  -  B E R U F S K O L L E G 
Berufskolleg  der Stadt Hamm  für  Technik 

Thema:  1. Grundlagen Word                       
1.1 Textformatierungen       

 1.2  Schreiben  Übung Nr. 3  
Name:                                                           Klasse:  ITA/BIT/BET                     Datum: 
Gruppenteilnehmer:                                       Platz:                     Raum: Testat: 
 ok kl. 

Mängel 
erhebl. 
Mängel 


