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P R I V A T E  W I R T S C H A F T S S C H U L E  

B A Y R E U T H

der gemeinnützigen SchulGmbH

Schriftstücke gestalten

• Briefmasken

• Geschäftsbriefe

• Situationsbeschreibungen

• Aktennotizen 

• Protokolle

• DIN-Regeln

• Gedichte (Deutsch)

• Werbeanzeigen/Flyer

• Gliederungen

• Aufzählungen 

• Nummerierungen 

• Layoutgestaltungen

• Tabellen 

Schriftstücke erstellen

• 10-Finger-Tastschreiben

• Ziffernblock 

• Schreibsicherheit

• Schreibgeschwindigkeit 

• Jahresziel: 

150 Anschläge pro Minute

Schriftstücke rationell 

bearbeiten

• Dokumentvorlagen

• Textbausteine m. Variablen

• Serienbriefe m. Bedingungen

• Etikettenbeschriftung

• Briefhüllenbeschriftung 

• Formulare wie

ü Fragebögen

ü Kurzmitteilungen

Textverarbeitung


