Sie arbeiten bei der Firma Otto Versand (Postfach 2000, 8021 Graz, Tel.: 0316 60 67 07, Fax: 0316 60 67 08, vip@ottoversand.at, www.ottoversand.at und Ihr Vorgesetzter Herr Franz Hauser (Geschäftsführer) bittet Sie einen Brief an Frau Irene Hamster, wohnhaft in Steinberg 20a, 4171 St. Peter zu verfassen.

	Bezugszeichenblock:
	heutiges Datum, Kurzzeichen: mg-..

Bearbeiter: Frau/Herr eigener Name

Telefon: DW …, Telefax: DW …, E-Mail: vn.nn@otto.at

	Betreff:
	1, 2 oder 3 Geschenke und attraktive VIP-Prämien!

	Beilage:
	siehe Brieftext
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	Fügen Sie in die Kopfzeile das VIP-Logo (Briefkopf.jpg) ein.

Fügen Sie die drei Bilder (Geschenk 1.jpg, Geschenk 2.jpg, Geschenk 3.jpg) neben dem Brieftext ein.


Brieftext:

Sie zählen für uns zu den bevorzugten VIP-Kunden, daher haben wir uns eine besondere Überraschung für Sie ausgedacht. // Vergleichen Sie Ihre persönliche Glücksnummer mit den Zahlen- und Buchstabenkombinationen unter den abgebildeten Paketen. Stimmt diese mit einer der Nummern überein, dann gehen ein, zwei oder sogar drei Überraschungsgeschenke auf die Reise zu Ihnen. // Sie erhalten Ihr Geschenk automatisch mit Ihrem Paket mitgesandt, wenn Sie mit der unten vorbereiteten Bestellkarte bis 15. September d. J. bestellen. // Je öfter Sie bestellen, desto wertvoller wird Ihre Prämie bzw. umso größer die Prämienauswahl. Schauen Sie gleich in Ihren großen VIP-Katalog. Dort finden Sie alles über die Prämien. // Als VIP-Kunde werden Sie von Ihrem persönlichen VIP-Team bevorzugt betreut. Nutzen Sie daher Ihre VIP-Service-Nummer: 0316 60 67 07 für alle Bestellungen, Wünsche und Fragen. // Wir wünschen Ihnen dreifach Glück und viel Vergnügen beim Katalog-Shopping. Freundliche Grüße (Sie unterschreiben im Auftrag)
Aufgabenstellung:

· Speichern Sie den fertigen Brief unter Otto_Brief_Spalten_Lösung.doc.

· Fügen Sie zwei Spalten ein, mit einer Textbreite von 5 cm und einem Zwischenraum von
1,25 cm.

· Fügen Sie neben dem Brieftext untereinander die drei Geschenksbilder ein (Beginnen Sie mit Geschenk 1.jpg).

· Achten Sie auf die ÖNORM!
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