
http://www.mut.de/main/main.asp?page=deutsch%2Fbookdetails&ProductId=130416
http://www.pearsoned.de










www.wintotal.de/Artikel/dinbrief/dinbrief.php www.
din-5008-richtlinien.de















www.download-cards.
de/bb/pflichangb.shtml





































< >
































































	Office Home & Student 2007 - Leicht einsteigen in Excel, Word, Powerpoint und OneNote
	3 Briefe und sonstige Word-Dokumente
	So schreiben Sie einen Brief
	Arbeiten mit Word-Dokumentvorlagen
	Eine eigene Briefvorlage erstellen
	Die Seitenränder kontrollieren
	So können Sie den Briefkopf anlegen...
	... und so das Anschriftenfeld gestalten
	... sowie die Fußzeile ergänzen
	Loch- und Falzmarken gefällig?
	Das Anschriftenfeld in den Briefkopf einfügen
	Bezugszeile und Betreff eingeben
	Anrede, Brieftext und Grußformel
	Speichern des Entwurfs als Dokumentvorlage
	Einen Brief verfassen

	Erstellen von Rechnungen
	Währungsbeträge ausrichten
	Berechnungen in Tabellen vornehmen

	Techniken zur Dokumentgestaltung
	So definieren Sie neue Auto-Einträge
	Textformatierung für Könner
	Textformatierung mit Formatvorlagen
	Seitennummerierung einfügen

	Gestalten einer Telefonliste
	Sonderzeichen und Symbole einfügen
	Tabellenelemente bearbeiten
	Tabelle sortieren
	Tabellengestaltung mit Autoformat

	Testen Sie Ihr Wissen

	Ins Internet: Weitere Infos zum Buch, Downloads, etc.



