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Klaus Weber · Kurfürstendamm 92 · 80123 München (5,3 cm)
Einschreiben

Firma
Karl Kirschbauer
Klausstraße 20
10321 Berlin




Bestellung (10,4 cm  danach 2 Leerzeilen)


Sehr geehrte Damen und Herren, (11,9 cm  danach 1 Leerzeile)

hiermit bestelle ich zum schnellstmöglichen Liefertermin: (12,9 cm  danach 3 Leerzeilen)

(Tab-Tabelle bei ca. 14,0 cm anlegen  4 Spalten / 9 Zeilen  )
Menge	Bezeichnung	E-Preis		G-Preis
	1	Kopiergerät	3324,00		3324,00
	1	Diktiergerät	236,20		236,20
	12	Karton Kopierpapier	18,35		220,20
	100	Ordner A4	6,72		672,00
	5000	Kanzleipapier A3	0,23		1150,00

Gesamt:				5602,40

Mit Tabulator erstellten Tabellen kann nicht gerechnet werden!!!
(danach 2 Leerzeilen)

Ich bitte um eine Auftragsbestätigung und um Angabe des Liefertermins. 
(danach 3 Leerzeilen)


Mit freundlichen Grüßen
(danach 3 Leerzeile)


(K.Weber)







Arbeitsbeschreibung (unter MS-Word2003): 

1. Tabulator-Tabelle erstellen
a. Menüleiste: Format 
b. Tabstopp
oder auf dem Lineal links Tabulator auswählen und auf dem Lineal anklicken (setzen)
c. 4 Tabstopps setzen
d. Überschriften
bei 1,25 cm – links / 3 cm-links / 7 cm-links / 9,5 cm-links
e. Positionen
bei 1,25 cm – rechts / 3 cm-links / 8 cm-dezimal / 10,5 cm-dezimal

2. und wie abgebildet eintippen und mit der TAB-Taste von einer Position zur nächsten Eingabe-Position springen
a. keine Formeleingabe möglich 

Arbeitsbeschreibung (unter MS-Word2007): 
1. Tabulator-Tabelle erstellen
b. Menüleiste: Format 
c. Tabstopp 
oder auf dem Lineal links Tabulator auswählen und auf dem Lineal anklicken (setzen)
oder auf der Schnellzugriffssymbolleiste  weitere Befehle hinzufügen  Tabstopp (und weitere nützliche Symbole, siehe Abb. )
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d. 4 Tabstopps setzen
e. Überschriften
bei 1,25 cm – rechts / 3 cm-links / 7 cm-dezimal / 9,5 cm-dezimal
f. Positionen
bei 1,25 cm – rechts / 3 cm-links / 7 cm-dezimal / 9,5 cm-dezimal

3. und wie abgebildet eintippen und mit der TAB-Taste von einer Position zur nächsten Eingabe-Position springen
a. keine Formeleingabe möglich 
a. 4 Tabstopps setzen
b. Überschriften
bei 1,25 cm – rechts / 3 cm-links / 7 cm-dezimal / 9,5 cm-dezimal
c. Positionen
bei 1,25 cm – rechts / 3 cm-links / 7 cm-dezimal / 9,5 cm-dezimal

2. und wie abgebildet eintippen und mit der TAB-Taste von einer Position zur nächsten Eingabe-Position springen
a. keine Formeleingabe möglich 
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