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Vorwort

Das vorliegende Unterrichtswerk ist als Arbeitsbuch fiir Auszubildende im Ausbildungsberuf Kaufmann/
Kauffrau fiir Biromanagement konzipiert. Der vorliegende Band ist Bestandteil des umfassenden Europa-
Programms Biiro 2.1; es ermdglicht die Entwicklung einer beruflichen Handlungskompetenz zur Bearbei-
tung von Geschéfts- und Blroprozessen der kaufménnischen Abteilungen von Unternehmen der verschie-
densten Wirtschaftsbereiche oder im 6ffentlichen Dienst.

Das Konzept des schon seit einigen Jahren eingefiihrten Arbeitsbuches bietet auch in vielen anderen kauf-
mannischen Bereichen die Mdglichkeit, einen professionellen Umgang mit den Anwendungen Word und
PowerPoint zu erlernen.

Das Deutsche Institut fir Normung e. V. hat die DIN 5008 nach 9 Jahren zum 1. Marz 2020 aktualisiert.
Diese Aktualisierung des neuen Regelwerkes fir die Geschaftskorrespondenz ist in der vorliegenden Auf-
lage durchgangig und konsequent umgesetzt worden.

Die wichtigsten Neuerungen/Anderungen der DIN 5008 gibt es bei dem Geschéftsbriefvordruck — dem
Anschriftfeld — den Protokollen — dem elektronischen Schriftverkehr — der Verwendung von bedingten/
geschitzten Zeichen — der Genderbezeichnung.

Erweitert haben wir das Werk durch jeweils eine komplexe Aufgabe am Ende eines jeden Lernfeldes. Hier
werden nochmals wichtige kaufménnische, praxisnahe Themen wie Lieferverzug, aber auch neue Entwick-
lungen, z. B. Zahlungsarten beim Online-Handel, inhaltlich fur die Aufgabenstellungen verwendet.
Erginzt wurde das Unterrichtswerk auch erstmals durch einen Anhang. Dieser beinhaltet Ubersichten zu
den DIN-Anderungen, die fiir Bearbeitungen in unserem Buch relevant sind sowie zu Shortcuts, Abkiirzun-
gen, Zahlengliederungen und Schreibweisen unter Beriicksichtigung der aktualisierten DIN 5008.

Die vorliegende Neuauflage wurde aktualisiert und verbessert.

Sommer 2021

Autoren und Verlag
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1 Planung und Durchflihrung einer Prasentation

—=eoe 11 Wann Sie PowerPoint einsetzen konnen

Wenn Sie in lhrem Unternehmen eine gréfBere Gruppe erreichen wollen, z. B. bei einer Fortbildung,
fir eine Produktvorstellung oder bei einem Fachvortrag u. A., bietet sich der Einsatz von Power-
Point an. Uber einen Beamer werden die Inhalte einer PowerPoint-Prasentation iiber vorbereitete
Folien auf eine Leinwand tibertragen.

—=ee 1.2 Wie Sie eine Prasentation gliedern sollten

Akademie fiir modernes
Buromanagement

itung == Begrufung der Teilnehmenden
Vorstellung des/der Moderierenden 3
Informationen dber den Inhalt und den Ablauf der Vera

== Kernaussagen in logischer Reihenfolge
- mundliche Erkldrungen der Kernaussagen
1zung durch grafische Elemente und |

—=e+ 13 Wie Sie lhre Prasentation vorbereiten

Treffen Sie fur die Erstellung der Prasentation im Vorfeld einige Uberlegungen, um den Erfolg Ihrer
Prasentation zu gewdhrleisten: Anlass — Ziele — Teilnehmende - Inhalte — Medieneinsatz:

Uberlegungen fiir die Ziele Fragen, um die Ziele zu erreichen

e Vermittlung von Informationen ¢ Welche Informationen mussen die Teilnehmer*innen erhalten,
damit das Ziel erreicht wird?

* Anregung einer Diskussion

: : " ) 5
« Darstellung von Ergebnissen ¢ Wie kann das Thema den Teilnehmer*innen vermittelt werden-

« Vorbereitung einer Entscheidung e Wie sollte der Aufbau inhaltlich erfolgen?

* Welche Unterlagen erhalten die Teilnehmer*innen?




—=e¢ 26 Textfelder einfligen

Uber die Registerkarte Einfiigen — Gruppe Text — Textfeld kénnen Sie fir die einzelnen Inhalte und
deren Bereiche Textfelder erzeugen:

Einfigen Entwurf Ubergange ‘ : ; :
5 0 4 B ]
= z

E Q e+ = | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt

Bilder Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbum

. . Fulizeile - Uhrzeit
Bilder Text

Akademie/ fiir modernes
BlUromanagement

0

—=ee 27 Objekte animieren

Um eine Prdsentation interessant und lebhaft zu gestalten, kdnnen Sie einzelne Objekte in einer
Folie durch besondere Effekte animieren.

Klicken Sie ein Objekt an und wahlen Sie die Registerkarte Animationen. Haben Sie eine Anima-
tion gewdhlt, wird lhnen diese unmittelbar als ,, Simulation” angezeigt. Probieren Sie die verschie-
denen Méglichkeiten aus und verschaffen Sie sich somit einen Uberblick, welche Animationen fiir
lhre Prasentation angebracht und sinnvoll erscheinen:

H -0 & - Akademie fiir modernes Biiromanagement.pptx - PowerPoint Zeichentools

Datei Start Einflgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Farmat Q Was méc

.‘ 5 » 4 l

% N Ok c W% K K kK -
Vorschau Keine Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen Form Rad Zufillige Ba.. |=| F

Varschau / Animation

1

e
Akademie fur modernes
BlUromanagement
. (i\ o Hier erhalten Sie ein
pnaion g sicht iiber alle Anima
(s. Abb. nichste Sei
Objekt anklicken

Verwenden Sie nicht zu viele Animationen. Das Betrachten der Prdasentation und das Lesen und
Aufnehmen der Informationen darf die Teilnehmer*innen nicht , Uberfordern”.



Normgerechte Kopf-/FuBzeilen-

Gestaltung .
o e beschriftung
G Seite 29
° [ ]
Anwendung von
Rahmenlinien und Erweiterte
Fillfarben FuBzeilen-
FlieBtext und Seite 28 bEse i
abschlieBende Seite 32

Bearbeitungen
nach DIN 5008

Seite 26
Verwendung
von Fuflnoten
Mehrseitige ette 34
Dokf.lmente Kapitel 1
seite 58 ALLGEMEINES
ZUR Seiten-
TEXTERFASSUNG/- *  formatierungen
| . GESTALTUNG seite 35
Sondereinzug
Seite 53
Gestaltung
von Seitenrandern

Seite 36

Texteinziige
Seite 52

Tabulator
Seite 42 °

Verwendung grafischer
e Elemente, z. B. Bilder aus
Dateien, Onlinegrafiken,
Symbole, WordArt,
Formen und Textfelder

Seite 38

Aufzdhlungszeichen
und Nummerierungen

Seite 48

Spalten-
verarbeitung

Seite 40



® 1.1.2.2 Aufgabe ,Ausbildungsrahmen*

Arbeitsanweisungen

Offnen Sie die Datei Ausbildungsrahmen.

Korrigieren Sie alle nicht normgerechten Absatzgestaltungen.

Fihren Sie die Bearbeitungen Silbentrennung und Blocksatz durch.

Gestalten Sie die Uberschrift in Rot, Arial, 20 Punkt, rechtsbiindig und fett.

Figen Sie unter der Uberschrift eine gestrichelte Rahmenlinie (1,5 Punkt) in Rot ein.
Den Ubrigen Text gestalten Sie in Arial, 15 Punkt und mit der Schriftfarbe Schwarz.
Bearbeiten Sie die in Klammern gesetzten Texte mit Fettdruck.

Im letzten Absatz Gibernehmen Sie die Formatierungen fett, kursiv, fir den Text Aus-
bildungsbetrieb.

Fur die Begriffe Ausbildungsplanen und Ausbildungsjahren im letzten Absatz verwenden
Sie die Formatierung fett.
Angaben fir die FuBzeile:

zentriert das heutige Datum

Richten Sie nach dem letzten Textabschnitt 3 freie Zeilen ein und erfassen Sie in der 4. Zeile
lhren Vor- und Nachnamen.

Unterlegen Sie den vorletzten Absatz mit einer Grauschattierung (25 %).
Versehen Sie den Begriff Ausbildungsberufsbild im ersten Absatz mit einem Konturrahmen.

Speichern Sie die Datei unter Ausbildungsrahmen_Name.

Texte und Textteile kénnen Sie durch Farbe, Texteffekte, Fettdruck, Kursivschrift usw. her-
vorheben. Vermeiden Sie in Serifenschriften’ das Unterstreichen.

Werden Textteile hervorgehoben, diirfen nachfolgende Satzzeichen nicht einbezogen wer-
den, es sei denn, sie gehéren inhaltlich zum hervorzuhebenden Textteil.

Beispiel:  Bitte beachten Sie, dass ... Bitte nicht stéren!

Hinweis: Klammern oder Anfiihrungszeichen gehdren nicht zu den Satzzeichen. Somit er-
halten sie die gleiche Gestaltung/Hervorhebung wie die Texte, zu denen sie
gehoéren.

Beispiel: ... ist das , Berufsbildungsgesetz* (BBiG) ...

1

Es handelt sich um Schriften mit feinen Auslaufern am Ende der Buchstaben.

Ubung’

DIGITAL+



—=e+ Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information
—9 o
m Bilder aus Dateien und Onlinegrafiken
m Symbole
m WordArt
® Formen und Textfelder
—e+ 1.3 Verwendung grafischer Elemente
— 1.31 Erlauterungen
Registerkarte Einfiigen — Gruppe lllustrationen — Text — Symbole
Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Ube A= |E| Schnellbausteine = JT. Formel -
9 - i ,
B g & B ll &l oy 3 WordAr Q2 Symbol
Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot = |nitiale
N Text Symbole <

Tab;IIen T \
\

Illukationen

\

Onlinegrafiken
(Bing- oder
Google-Suche)

T

N
Textfeld erstellen

WordArt

K Q=
Formen, Symbole
Linien, z. B.
Legenden Schriftart
u. A. Wingdings

Drehen grafischer
@ Elemente (grauer Pfeil)

F 5
LAYOUTOPTIONEN X
>

Anfasser

Form und Aus-
richtung dndern
(gelber Punkt)

Mit Text in Zeile

I 1

Mit Textumbruch

HaH

IR 1131

01 1>

n

® Mit Text
verschieben

Position auf der
Seite foaeren

Weitere anzeigen...

Mit sog. Anfassern kdnnen grafische Elemente in GrofRe
und Proportion verdndert werden. Um ein grafisches
Element im Dokument an bestimmte Positionen zu be-
wegen, kdnnen Sie den Textumbruch nutzen.
Leiten Sie diese Bearbeitung Uber die Layout-
optionen oder die Bildtools ein. Die Bildtools
werden nach dem Aktivieren eines Elements
automatisch in der Mentleiste (iber den Registerkarten)
angezeigt. Testen Sie die verschiedenen Einstellungen und
Bearbeitungen.

Zusétzliche Bearbeitungsmoglichkeiten bei grafischen Ele-
menten sind: Drehen, Form und Ausrichtung dndern.

Positionieren Sie beispielsweise zum Drehen den grauen
Pfeil usw.

Bildtools

Format

Fur weitere Grafikbearbeitungen, z. B. GroRe und Position, Farben, Rahmen usw. kénnen Sie auch
das Kontextmenii (Element aktivieren und die rechte Maustaste driicken) nutzen.



Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information
4 Y

m Beschriftung und Nummerierung mehrseitiger Dokumente
m Gestaltung nach DIN 5008
m automatische Seitennummerierung

m manueller Seitenumbruch

1.8 Mehrseitige Dokumente
1.81 Erlduterungen

m 1.8.1.1 Kennzeichnung und Nummerierung

Grundsétzlich sind ein einheitliches Layout (z. B. Schriftart/-gréBe) und Zeilenabstéinde einzu-
halten. Die festgelegte StandardschriftgréBe darf fiir Uberschriften sowie Kopf- und FuBzeilen
verindert werden. Fiir Berichte, Facharbeiten u. A. kénnen die Seitenzahlen sowohl in der
Kopfzeile als auch in der FuBzeile erfolgen.

In mehrseitigen Geschdftsbriefen werden die Seitenzahlen in der FuBzeile vor-
genommen.

Bei mehrseitigen Geschéftsbriefen wird die Angabe Seite 1 von 2 (rechtsbiindig) in der FuBzeile als
Seitennummerierung verwendet (auch auf Seite 1). Bei Dokumenten, bei denen Vorder- und Riick-
seite bedruckt werden, stehen die Angaben jeweils auBen.

Die Seitenkennzeichnung muss mit mindestens einer Leerzeile von den Geschéftsangaben in der
FuBzeile abgegrenzt werden (siehe Muster). Mit weiteren Folgeseiten ist entsprechend zu ver-
fahren. Fir die Seitenkennzeichnung ist die gleiche Schriftart/-gréBe zu benutzen, die auch fur das
ubrige Schriftstiick benutzt wird. Verwenden Sie keine weiteren Hervorhebungen.

Beispiel fur die Gestaltung der FuBzeile:

FuBzeile _ _ _ _ _ o M o e
Seite 1 von 2 Seite 2 von 2

[ ] [ ]

Informationsschrift ,,Betrieb und Umwelt* Informationsschrift ,,Betrieb und Umwelt*

Datum: TT.MM.JJJJ Datum: TT.MM.JJJJ

Die weiteren Angaben in der FuBzeile kdnnen auch linksbiindig oder mehrspaltig gestaltet werden.
Die hier gewahlte Darstellung stellt die Umsetzung der normgerechten Gestaltung und Anordnung
deutlicher dar.



Tabelle
Seite 66
Wochenplan
Gesprachspartner*innen | Gesprachs
10:15 Uhr | Helle Hansen Neue Kollekt
'3:00 Uhr | Marliese Beyer Planung it

1 Uhr | Abteilung Printmedien

Jour F*

©ra2 stud

Ralf Rasmuss

E-Mail

Seite 88

io-fotolia.com

Formular

Seite 74

An: Wont
L Saitens
o Oatums
Ce
| m= C et um Stalluns=-"
[ )

Kapitel 2
Tabelle
Formular
Protokoll
E-Mail

Protokoll

Seite 83

aGmbid

perig

Protokoll

Erstellen von Protokollen
Schulungsraum 100
TT.MM. 0

14:30 Uhr = 17:15 Uhr
5 Anlage
“-lage



2 Tabelle, Formular, Protokoll und E-Mail

—e « Was Sie in diesem Kapitel lernen

Information
— Q@ o

m Grundsétzliches Erstellen und Formatieren einer Tabelle
m Gestaltung einer Tabelle gemaB den Empfehlungen der DIN 5008
m Schreibweisen von Datums- und Zeitangaben gemaf DIN 5008

—ee 21 Tabelle

— 211 Erlauterungen
Registerkarte Einfiigen — Tabellen

Tabelle einfligen

E D d OB il a : . :
R =+ Klicken Sie auf das Tabellensymbol und ~ |Teetnsrote

i i H . Spaltenanzahl: ]
bestimmen Sie anschlieBend mit der | "™
Maus die gewilnschte Spalten- und | i for optimste srete

i — Zeilenzahl (z. B. 4 Spalten, 3 Zeilen). @ Feste Spaktenbreite; |Auto

OOa000000 O Optimale Breite: Inhalt

4 EiH—!il—i—"'/— Wenn Sie das Menii wahlen, erhalten | O optimie sreite: Eenster
Sie weitere Optionen fir die Tabellen-

bearbeitung (siehe Abb. rechts).

Zeilenanzahl: 2

|:| Abmessungen flr neue Tabellen speichern

DIN 5008’

Zusammenfassung zur Tabellengestaltung

Eine Tabelle besteht in der Regel aus einem Tabellenkopf mit der Gesamt-Tabelleniiberschrift,

Spaltenbezeichnungen sowie einer Vorspalte (= 1. Spalte) mit Zeilenbezeichnungen und Zellen
fiir die Tabelleninhalte.

Die Uberschrift und die Spaltenbezeichnungen sind horizontal und vertikal zu zentrieren. Die

Zellen sind, sofern sie Text enthalten, linksbiindig und, sofern sie Zahlen enthalten, rechts-
biindig auszurichten.

Serifenschriften (z. B. 7imes New Roman) sind in Tabellen zu vermeiden.
Tabellen sind mit mindestens 1 Zeile Abstand nach oben und unten und zentriert anzuordnen.

Vorspalte = 1. Spalte Tabelleniiberschrift Spaltenbezeichnungen  Zellinhalte
\ \ ~ /
\ SpielergebV /
" Verein Monat <~ Punkte /
DC Flinke Pfeile September / 10
Steeldarter MH Oktober y 11
1. DC Bullseye Oktober 14




m 2.1.2.4 Aufgabe ,Checkliste” . .
Situation

@ o
Sie haben vor 4 Monaten lhre Ausbildung in der Blue Design GmbH begonnen. Zusammen mit
den anderen Auszubildenden haben Sie gestern in einem Brainstorming Téatigkeiten zusammenge-
tragen, an die Sie unbedingt bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Kontrolle einer Besprechung
oder Sitzung denken mussen. Sie mochten daraus eine Checkliste erstellen. Die Pinnwand, auf der
die einzelnen Tatigkeiten stehen, sehen Sie unten.

Teilnahmebescheinigungen Aufgabenverteilun . .
uZﬂsténd\:gkeiltgng, Teinehmerkreis
Pressebericht erstellen bzw. Pressemitteilung,

Informationsmappe Verdffentlichungen in der Presseempfang

Presse verfolgen

tranke, Snacks, Essen
(Getranke, Snacks, Essen) Einladungen

Kostenzusammenstellung

Protokollversand an die Festlegen und Uberwachen (Rechnungen begleichen,
Teilnehmer*innen von Terminen fir erforderliche z. B. Hotelrechnung)

Malinahmen

Gastebetreuung Veranstaltungsfeedback einholen,
z. B. durch Interview, Abschlussrunde Tagesordnung

(Blitzlicht), Feedbackbdgen

Namensschilder
Tischkarten Reisekosten abrechnen Tagungsort

Liste der Teilnehmer*innen erstellen

Auswertung der
Feedbackbogen Informationsmappe verteilen

Zeitplan Protokollfiihrung

Rahmenprogramm
Zweck der Tagung/Zielsetzung

Ubung.

Arbeitsanweisungen

» Offnen Sie in Word ein neues Dokument. Speichern Sie es unter dem Namen Checkliste_
Name.

* Erstellen Sie eine Checkliste in Form einer Tabelle (siehe Vorlage ndchste Seite). Verwenden
Sie dafir die Stichpunkte von der Pinnwand und ordnen Sie diese den einzelnen Bereichen

— Vorbereitung
— Durchfihrung und
— Nachbereitung

sinnvoll zu.



T
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Ubung’

Arbeitsanweisungen (Fortsetzung)

* Verbinden Sie die drei Zellen in der oberen Zeile. Die Zeilenhéhe ist 2 cm. Fligen Sie die
Grafik Schriftzug_Blue_Design_GmbH.jpg ein und passen Sie diese an die Zeilenhéhe an.
Den Hintergrund der Zelle schattieren Sie blau (Farbe benutzerdefiniert: Farbmodell: RGB;
Rot = 184, Griin = 204, Blau = 228).

* Klicken Sie jetzt auf die Grafik mit dem unschénen weien Hintergrund. Unter Bild-
tools — Format (Anpassen) — Neu einfirben - Transparente Farbe tippen Sie mit dem
Zauberstab |, #| auf den weiRen Hintergrund der Grafik. Der Hintergrund wird transparent.

* Sehen Sie flr Zeile 2 eine Zeilenhéhe von 1 cm vor. Verbinden Sie die Zellen und tragen Sie
den Titel des Dokuments Poststelle — Fehlermeldung in 20 Punkt ein. Formatieren Sie die
Zeile normgerecht.

* In Zeile 3 (Hohe: 1 cm) sowie in Zeile 4 (Hohe: 1 cm) verbinden Sie die ersten beiden Zellen
der Zeilen. Schreiben Sie gemaB OLE-Formatierung in die obere verbundene Zelle: ,Von:
Poststelle” und in die untere ,, An:". Beides formatieren Sie fett. Rechts verbinden Sie die
beiden Zellen der 3. und 4. Zeile und fligen ein thematisch passendes grafisches Element ein.
(Passen Sie es in der GroBe an!)

* Verbinden Sie die Zellen aus Zeile 5. Dort fligen Sie den Text ein:

,Bei der

1
O Anlagenkontrolle
O Datumskontrolle

1

ist eine Unstimmigkeit festgestellt worden.”

* Verbinden Sie die Zellen aus Zeile 6. Dort fligen Sie ein: Beschreibung der Unstimmigkeit
(Zeilenhdhe: 3 cm).

* Bearbeiten Sie die Zeile 7 (Hohe: 1 cm) gemal der Ole-Formatierung:
1. Zelle: Bearbeitet durch 2. Zelle: Datum 3. Zelle: Unterschrift
* Speichern Sie |hr Ergebnis.

Notizen




2.5 Aufgabe zur Priifungsvorbereitung ,Betriebskindergarten”

Situation

@ o
Die letzte Befragung der Mitarbeiter*innen hat ergeben, dass sich 67 % der Mitarbeiter*innen fir
einen Betriebskindergarten ausgesprochen haben. In der letzten Sitzung haben der Geschéftsfihrer
der Blue Design GmbH, Herr Blau, und die Mitglieder des Betriebsrates, Frau Kettel und Herr Tau-
ber, entschieden, Giber einen Fragebogen die genauen Bedrfnisse und Wiinsche der betroffenen
Eltern sowie konkrete organisatorische Fragen zu klaren.

Herr Tauber bittet Sie, eine interne Mitteilung an Herrn Blau und Frau Kettel zu schreiben, in der Sie
Uber den Sachverhalt informieren. Den Fragebogen fiir die Mitarbeiter*innen entwerfen Sie nach
seinen Anweisungen und fiigen ihn der Mitteilung bei.

Informationen zum Aufbau und zur Gestaltung von internen Schreiben kénnen Sie auf Seite 89
nachlesen.

Ubung.

Arbeitsanweisungen
1. Teil: Erstellen der internen Mitteilung

¢ Offnen Sie ein neues Dokument und &ndern Sie den rechten Seitenrand auf 1 cm. Speichern
Sie das Dokument unter dem Namen Interne_Mitteilung_Betriebskindergarten_Name.

== * Fligen Sie das Logo der Blue Design GmbH ein und positionieren Sie es im oberen Bereich
i des Dokumentes.

* Verwenden Sie fir die Kopfangaben An - Von — Thema - Datum die Tabellenfunktion.

* Flllen Sie die Kopfangaben geméal der Situationsbeschreibung vollstandig aus. Beachten
Sie, dass die Gleichstellungsbeauftragte der Blue Design GmbH, Frau Mallmanns, zum
Empfangerkreis gehort.

* Berlicksichtigen Sie beim Formulieren des Sachverhaltes folgende inhaltliche Aspekte:

— Entwurf , Fragebogen Betriebskindergarten” wird beigefiigt

— der Anteil der Mitarbeiter*innen fur die Betreuung eines Kindes liegt bei ca. 400 EUR
— fur Geschwisterkinder ist eine ErmaBigung vorgesehen

— die Hohe der ErmaRigung muss noch festgelegt werden

— geplantes Zusatzangebot: Sporterziehung, Musikunterricht, Pflanzenkunde und Sprach-
unterricht

— bei der Auswahl des Sprachangebotes sollen die Wiinsche der Mitarbeiter*innen ein-
flieBen

— bitten Sie um Durchsicht des Fragebogens und um Mitteilung von Erganzungen bzw.
Anderungswiinschen bis zur nidchsten Monatssitzung (Termin selbst bilden)

E.[?:E::T: * Fligen Sie an geeigneter Stelle ein zum Thema passendes Bild oder eine Onlinegrafik ein.

* Erstellen Sie einen normgerechten Abschluss Ihrer internen Mitteilung mit GruBB, Namens-
wiederholung und Anlagenvermerk.

* Speichern Sie die komplette Bearbeitung erneut unter dem vorgegebenen Namen.



Beispiel
®

[ ]
Beispiel fiir einen Briefabschluss

Wir freuen uns, bald von lhnen zu héren.

Mit freundlichen Grif3en

1

Burobedarf Mingsten GmbH

1

i. A

Gabriele Mller

1
Anlage

Beispiel fiir einen Briefabschluss mit zwei Unterzeichnenden
Wir freuen uns auf eine gute Kooperation.

Mit freundlichen GriuRen

1
Birobedarf Mingsten GmbH

)l
)l
1

ppa. Holthausen i. V. Durrleben

Beispiel fiir einen Briefabschluss bei Platzmangel

Unser AuRendienstmitarbeiter wird sich in den néchsten Tagen bei Ihnen melden.

Mit freundlichen Grifien Anlagen

1

Birobedarf Miingsten GmbH Verteiler

1 Herr Schneider
1

1

i. A. Muller

m 3.1.1.6 Geschaftsangaben

Geschiftliche Angaben (z. B. Postanschrift, wenn nicht als Riicksendeangabe oberhalb
des Anschriftfeldes angegeben; Geschéiftsriume; Nummern der Hauptanschliisse aller
Kommunikationsmittel und Bankverbindungen) stehen in der FuBzeile. Fiir Rechnungen sind
auch steuerrechtliche Angaben (Steuer-Nr. bzw. USt-1dNr.) aufzufiihren.

Kapitalgesellschaften miissen zusétzlich noch folgende Angaben in der FuBBzeile machen:

Firmenname und Rechtsform, Sitz der Gesellschaft, USt-IdNr., Vorstandsmitglieder bzw.
Geschiftsfiihrer*innen, Vorsitzende*r des Aufsichtsrats, eingetragen beim Amtsgericht Ort,
HRB-Nummer.



— 31.2 Aufgabe ,Geschaftsbriefvordruck” . .
Situation

@ o
Eine Woche ist vergangen. Sie haben sich intensiv mit der normgerechten Gestaltung eines
Geschaftsbriefes auseinandergesetzt. lhre Chefin, Frau Gabriele Mller, freut sich darlber. lhr
kommt es ganz gelegen, dass Sie schon so fit sind. Sie bittet Sie, ihr zu helfen. Das Unternehmen
Klettersport Bach GmbH hat eine Anfrage gestellt. Das Angebot dazu muss heute (28.11.20..)
noch raus. Frau Muller hat Ihnen den Brieftext (siehe Arbeitsanweisung) schon vorgeschrieben. Die
Anfrage, auf die sich das Angebot beziehen soll, hat sie lhnen dazugelegt. Sie machen sich sofort
an die Arbeit, um das Angebot fertigzustellen.

e wlvv e T = T e

I

Ihr Zeichen: \
Ihre Nachricht vom;

Kletiersport Bach GmbH 23 # 46047 O

Miingsten GmbH Unser Zeichen: TUS

Aggerstralte 7 name: Frau Sybille Riisen

40474 Disseldorf
Telefon: 0208 5746-147
E-Mail: ruesen@klettersport-bach.de
Datum: 27.11.20..

— Anfrage

Sehr geehrtes Team der Mingsten GmbH,

unser Unternehmen beabsichtigt, eine Filiale in Disseldorf zu erdffnen. In dieser Filiale ist ein
BackOffice mit zwei Arbeitsplatzen auf 35 gm geplant. Jeder Arbeitsplatz soll mit einem Schreib-
und einem Computertisch ausgestattet sein. Unser Kundenstamm ist umweltbewusst und auch
wir legen Wert auf eine umweltfreundliche Ausstattung. Wir bitten um ein entsprechendes Ange-
bot.

Da wir unsere Filiale schon im Februar eroffnen, sind wir auf eine kurzfristige Lieferung ange-
wiesen.

Sicher kdnnen Sie uns ein passendes Angebot unterbreiten.
Mit freundlichen GriiRen

Klettersport Bach GmbH

i. A

Sybille Riisen
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m 3.2.1.2 Rationelles Arbeiten mit Schnellbausteinen® . .
Situation

'Y
Sie schauen lhrer Kollegin, Frau Sauter, bei der Erstellung eines Geschéftsbriefes tiber die Schulter.
Diese Kollegin tippt einfach irgendwelche Buchstaben-/Zahlenkombinationen in ihren PC ein und -
wie von Geisterhand — erscheinen auf einmal ganze Textpassagen. Sie sind begeistert und wollen
nattrlich wissen, wie so etwas geht. Dabei kann man ja unheimlich viel Zeit sparen!

Frau Sauter erkldrt Ihnen, dass es sich um Schnellbausteine handelt. Im Verkauf hat man schon
fur viele Situationen solche Bausteine in einem Texthandbuch zusammengestellt. Auf einem soge-
nannten Schreibauftrag werden die gewiinschten Passagen notiert. Anhand eines Schreibauftrags
wird der Brief schnell und ohne viel Aufwand erstellt.

Sie zeigt lhnen, wie das geht, und schldgt lhnen dann vor, eine solche Datei auch fiir Angebote zu
erstellen. Sie hat schon immer wiederkehrende Textpassagen zusammengetragen, die nur noch in
Schnellbausteine umgewandelt werden missen.

Nutzung von Schnellbausteinen

Word bietet lhnen die Moglichkeit, Textpassagen, die Sie immer wieder in Briefen verwenden, als so-
genannte Schnellbausteine zu speichern und tiber einen Shortcut® abzurufen. Sind die Schnellbausteine
erfasst und gespeichert, werden sie einzeln tber F3 abgerufen.

" Art = handelsiibliche Bezeichnung der Ware

2 Gite = Beschreibung der Qualitatsmerkmale (z. B. Gltezeichen, Handelsklassen)
* Der Rahmenlehrplan spricht von Textbausteinen in Lernfeld 3.

* Vgl. Shortcuts im Anhang



—e .« 3.3 Der Geschéftsbrief am Beispiel einer Auftragsbestatigung
Situation

@ o
Sie beobachten in der Abteilung Verkauf lhre Kollegin, Frau Sauter. Sie nimmt telefonisch eine Be-
stellung Gber zwei Schreibtischunterschranke auf. Als sie den Horer auflegt, sagt sie zu lhnen: , Jetzt
missen wir aber schnell noch eine Auftragsbestatigung schreiben. Sonst sagt uns der/die Kund*in
noch, wir hatten uns verhort. Wollen Sie das tibernehmen?*

—= 3.3.1 Erlduterungen

Auftragsbestatigung

Definition:

Unter einer Auftragsbestdtigung wird im Allgemeinen eine Mitteilung lber die (bedingte oder unbe-
dingte) Annahme einer Bestellung verstanden.

Form von Auftragsbestatigungen:

keine Formvorschrift, meist schriftlich

Unbedingte Annahme Unterstch(-z.ldungs- Bedingte Annahme
kriterium

Der/die  Verkdufer*in mochte
Missverstandnisse (z. B. bei einer
telefonischen Bestellungsaufnah-
me) vermeiden oder bestitigt | €= Anlass ->
eine Bestellung, die nicht dem
vorausgegangenen Angebot der/

Der/die Verkaufer*in will eine
vorangegangene Bestellung nur
unter bestimmten Bedingungen
(z. B. verdnderten Lieferfristen,
Zahlungsbedingungen) anneh-

des Verkaufer*in entspricht. men.

Ein Kaufvertrag soll dadurch zu- ya Ziel > Ein Kaufvertrag soll dadurch zu-
stande kommen. stande kommen.

Die Auftragsbestdtigung ist ver- Die Auftragsbestdtigung ist ver-
bindlich. Es handelt sich um die €« Rechtliche > bindlich. Es handelt sich um ei-
Annahme eines Antrages von Wirkung nen neuen Antrag an den/die

Kund*innen. Kund*in.

—— 3.3.2  Aufgabe , Schnellbausteine fiir Auftragsbestatigungen*
Ubung'

Arbeitsanweisungen

o Offnen Sie die Datei Schnellbausteine fiir Auftragsbestitigungen. Dort finden Sie Text-
passagen fir das Erstellen von Auftragsbestétigungen. Speichern Sie diese gemaR der auf
den Seiten 112 bis 113 beschriebenen Vorgehensweise als Bausteine. Denken Sie daran,
als vorbereitende Aufgabe die Fill-in-Felder zu bearbeiten.

* Markieren Sie dafir die Bausteine mit den dazugehérigen Absatzmarken, aber ohne das
angegebene Kdrzel.



Einleitung einer Mangelriige

e Unsere Bestellung vom ... oder

e |hre Lieferung vom ...

Hauptteil einer Mdngelriige

a) Hinweis auf unverziigliche Priifung der Ware
b) Unzufriedenheit ausdriicken
¢) Mangelbezeichnung und -beschreibung:

* Bei der Wareneingangskontrolle fehlten einige Kisten.

Die von uns bestellte Ware ist in mangelhaftem Zustand bei uns angekommen.
Die gelieferten Waren weisen Funktionsstérungen auf.

In diesem Zustand ist die Ware unverkauflich.

In diesem Zustand nimmt der/die Kund*in die Ware nicht ab.

Die Ware ist aufgrund der vorgezeigten Mangel wertlos/unbrauchbar.

d) Forderungen und/oder Vorschldge zur Madngelbehebung, z. B.:

Wir bitten Sie, die fehlenden Artikel so schnell wie méglich nachzuliefern.

Wir bitten um Ersatzlieferung.

Wir bitten Sie, uns einen Vorschlag fiir die Regelung des Schadens zu unterbreiten.
Wir bitten Sie, die Ware abzuholen.

Schluss einer Mangelriige

AbschlieBender Appell an den Lieferanten (z. B.: Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren. Wir er-
warten, dass Sie den Schaden schnell beheben. Wir hoffen, dass Sie umgehend alles tun werden, um
die vereinbarte Leistung zu erbringen. Wir bitten um eine baldige Stellungnahme.)

ﬁbung.

Arbeitsanweisungen

.E%T’::T: * Offnen Sie die Datei Geschaftsbriefvordruck_Reif KG. Speichern Sie diese Datei unter
Reif_KG_Mangelriige_Name.

* Schreiben Sie die Méngelriige. Formulieren Sie in ganzen Satzen.
* Ubernehmen Sie die bendtigten Informationen aus der Situation.
* Gehen Sie besonders auf folgende Punkte ein:

Einleitung und Schluss: siehe Infoblatt Mangelriige

Hauptteil: Weisen Sie auf die unverzigliche Priifung der Ware hin.
Driicken Sie lhre Unzufriedenheit aus.
Bezeichnen und beschreiben Sie die Mangel.
Machen Sie Vorschlage zur Mangelbehebung.

* Speichern Sie lhr Ergebnis.
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4.5 Aufgabe zum ,Angebotsvergleich”
Situation

@ o
Sie haben sich gut im Einkauf eingearbeitet und die Abteilungsleiterin, Frau Hoger, gibt lhnen
immer anspruchsvollere Aufgaben. Heute, am 04.05.20.., iberreicht sie lhnen zwei Angebote. Sie
erklart Thnen: ,,Wir wollen E-Bikes in unser Sortiment aufnehmen. Wir haben zwei Angebote iber
10 Fahrrader eingeholt. Einmal das Velo Vento 350 vom Hersteller BikeTec GmbH und dann noch
das Move On 47S von der Bikefactory GmbH. Beide Fahrrader sind gleichwertig.

Und unsere Vorstellungen zum Liefertermin kénnen auch beide Unternehmen erfillen. Jetzt geht
es also nur noch darum, wer giinstiger ist. Kénnten Sie beide Angebote vergleichen? Bitte bestellen
Sie die Fahrrader in meinem Namen bei dem Lieferanten, der uns die glinstigsten E-Bikes anbietet.
Wann kann ich mit lhren Unterlagen rechnen? Heute noch? Das wére schén.”

ﬂbung’

Arbeitsanweisungen

* Schauen Sie sich die beiden Angebote auf den folgenden Seiten gut an. Machen Sie sich
dann an die Arbeit,

1. beide Angebote zu vergleichen und
2. beim ginstigeren Lieferanten 10 E-Bikes zu bestellen.

Teil 1: Erstellen Sie das Formular fiir den Angebotsvergleich

» Offnen Sie dafiir die Datei Angebotsvergleich und speichern Sie diese unter Angebots-
vergleich_E-Bikes_Name.

* Oberhalb der Tabelle fiigen Sie eine Zeile (Hohe: 3 cm) mit einer Spalte ein. Horizontal und
vertikal zentriert fligen Sie den Titel , Angebotsvergleich fiir 10 E-Bikes" in SchriftgroBe 16,
Fettdruck und Farbe Orange ein.

* Flgen Sie rechts oben in die Titelzeile die Grafik Fahrrad.png ein.
Die Hohe der Grafik verdndern Sie auf 3 cm. Wandeln Sie die Farbe
der Grafik in Orange um. Positionieren Sie die Grafik Gberlappend
Uber die rechte obere Ecke.

* Die Zeile mit der Zeilenliberschrift: Lieferanten/Kalkulationsschema
verandern Sie bitte in der Hohe (= 2,6 cm). Die erste Zelle erhélt
einen diagonalen Strich von links oben nach rechts unten. Positi-
onieren Sie die beiden Leitworter angemessen. In die zweite und
dritte Zelle schreiben Sie die Namen der Lieferanten (Farbe: Orange).

* Die Vorspalte und der Titel erhalten einen schattierten Hintergrund (helles Grau, 15 %).
* Die Zeilen 3 bis 12 erhalten eine Héhe von 1,3 cm.

* Erstellen Sie den Angebotsvergleich gemaR den Angaben in den Angeboten. Kennzeichnen
Sie das guinstigste Angebot durch Ankreuzen in der entsprechenden Zelle. Wéhlen Sie als
Schriftfarbe Orange. Zentrieren Sie alle Zellen der Tabelle vertikal. Formatieren Sie ange-
messen gemal der DIN 5008.

* Speichern Sie Ihr Ergebnis.



Checkliste fiir die Serienbriefbearbeitung — Schritt 2: Datensatze kontrollieren

M  Zur Kontrolle kénnen im Hauptdokument die Datensitze Uberpriift werden, d. h. die im Haupt-
dokument eingesetzten Seriendruckfelder werden durch die tatsachlichen Daten ersetzt. Dazu in
der Registerkarte Sendungen die Schaltfliche Vorschau Ergebnisse aktivieren. Uber die daneben
liegende Schaltflache konnen die einzelnen Datensdtze durchgebldttert und kontrolliert werden.

M Werden Fehler bei den Daten aus den Seriendruckfeldern festgestellt, miissen diese in der ent-
sprechenden Datenquelle korrigiert werden.

M Wurde die Datenquelle als Tabelle in Word oder in Excel erstellt, missen die Dateien gedffnet,
geandert und aktualisiert bzw. nach dem Speichern mit dem Hauptdokument verbunden werden.

M Waurde die Datenquelle in Word (iber Neue Liste eingeben erstellt, wird sie automatisch als Daten-
bank (in Access) mit dem Dateizusatz .mdb gespeichert. Das Andern, Speichern und Aktualisieren
erfolgt Gber:

Sendungen — Empfangerliste bearbeiten — Datenquelle.mdb anklicken — Bearbeiten (sieche Abbildung)

Registerkarte Sendungen — Gruppe Seriendruck starten — Empfangerliste bearbeiten

't X
Seriendruck Empfinger |Empfangerliste| Seriendruckfelder Adres
starten = auswihlen = bearbeiten hervorheben

Seriendruck starten

Seriendruckempfianger

Diese Empfangerliste wird Fdr den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste dndern
oder Empfanger hinzufuagen. Mit den Kontrollkastchen konnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder
entfernen. Klicken Sie auf 2K, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle p’ Machname « | Vomame w | Anrede

F Cberhausen

Musterdatenquell... [¥ | Miemann Jessica Frau Cberhausen 46045 M ark
Musterdatenquell... v Miller & Co, Autchaus Malheirmn 46345 Post
£ >
Datenguelle 7 Empfangerliste verfeinern

:Musterdatenquelle.mdb ZAJ- Sortieren...

19 Eittern...

x4 Duplikate suchen...

E} Empfinger suchen...

D Adressen dberpriifen...

LU B A ETETT




Da jetzt nur noch zwei Varianten fir die Anrede verbleiben, kann das Bedingungsfeld vollstdndig
ausgefillt werden.

Bedingungsfeld einfigen: WENN ? X
WENN

Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit:

:Anrede v | | Gleich ¥ | |Herm

Dann diesen Text einfugen:
Sehr geehrter Herr ~

Sonst diesen Text einfugen:
Sehr geehrtes Team der Firma | ~

0K Abbrechen

Sind Serienbrieftext und Briefabschluss vollstdndig erfasst, sollten Sie die Kontrolle der Serienbrief-
funktion und der Datensatze (siehe Checkliste) nicht vergessen:

Registerkarte Sendungen — Gruppe Vorschau Ergebnisse

2 Was machten Sie tun?

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
[";‘ Regeln -

5 B B
— EE Ubereinstimmende Felder festlegen

Seriendruckfelder Adressblock GruBizeille Seriendruckfeld
hervarheben einfigen~ ! Etiketten aktualisieren

Schreib- und Einfagefelder

Markgraf Brunnen GmbH * Am Dorfgrabep-6= 9 + 79098 Freiburg ilung: Vertrieb

Herrn
Erich Mdller Telefon: 0761 1424-333
HauptstralRe 9 Telefax: 0761 1425

46149 Oberhausen F————————— . E-Mail: info@markgraf-brunnen.de

Datum: TT.MM.JJJJ




Word 2016

Losungen zu Lernfeld 2: Tabelle, Formular, Protokoll und E-Mail

Mogliches Ergebnis: Verlaufsprotokoll

Design GmbH!

Verlaufsprotokoll
Thema: Planung der alljdhrlichen Befragung der Mitarbeiter*innen
Ort: Sitzungszimmer der Blue Design GmbH
Datum: heutiges Datum
Zeit: 10:00 - 10:30 Uhr
Teilnehmer*innen: Herr Blau (Sitzungsleiter, Geschéftsfiihrer)

Herr Tauber (Betriebsratsmitglied)
Frau Kettel (Betriebsratsmitglied)
Frau Mertens (Protokollantin)
Tagesordnung: TOP 1: Entscheidung liber die Durchfiihrung einer Befragung
TOP 2: Inhaltliche Ausgestaltung einer schriftlichen Befragung

Termine/Aktionen

TOP 1: Entscheidung iiber die Durchfiihrung einer Befragung Ergebnisse

Herr Tauber bemerkt, dass die Befragung der Mitarbeiter*innen eine gute Tra-
dition im Unternehmen sei und von der Belegschaft sehr befiirwortet werde. Er
ist der Meinung, dass Befragungen eine Grundlage fiir Verbesserungen im Un-
ternehmen seien.

Herr Blau stellt folgenden Antrag: Es soll wieder eine schriftliche Befragung
durchgefiihrt werden.

Antrag einstimmig an-

Die Sitzungsteilnehmer*innen stimmen dem Antrag ohne Gegenstimmen und genommen

Enthaltungen zu.

TOP 2: Inhaltliche Ausgestaltung einer schriftlichen Befragung

Frau Kettel schl&gt vor, auf die alten Fragen zuriickgreifen. Dies biete den Vor- | Antrag einstimmig an-
teil zwischen den alten und den neuen Ergebnissen vergleichen zu kénnen. | genommen

Herr Blau und Herr Tauber unterstitzen den Vorschlag von Frau Kettel. Herr
Tauber ergénzt, dass ihn Frau Marx, die fir das Corporate Design zusténdig | 16/ Tauber erstellt
sei, gestern angesprochen habe. Sie habe ab dem néchsten Jahr ein Betreu- Fragebogen
ungsproblem, das durch einen Betriebskindergarten geldst werden kénne. Herr
Blau stimmt zu. Dies sei eine groRartige Idee und man denke schon langer Gber
die Einfihrung eines Betriebskindergartens nach.

Herr Tauber stellt den Antrag, den Fragebogen aus dem Vorjahr fur die Befra-
gung der Mitarbeiter*innen zu nutzen. Er wird um die Frage ergénzt: Haben die
Mitarbeiter*innen Interesse an einem Betriebskindergarten?

Die Sitzungsteilnehmer*innen stimmen dem Antrag ohne Gegenstimmen und

Enthaltungen zu.
Termin (heute in 30 Tagen)
Der nachste Sitzungstermin wird festgelegt. 10 Uhr Sitzungsraum
Mannheim, heutiges Datum
Matthias Blau/Sitzungsleiter Freia Mertens/Protokollflihrerin

Verteiler
alle Sitzungsteilnehmer*innen
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