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An: Alle Beschäftigten
Von: Abteilung für Kurzmitteilungen
Betrifft: Kurzmitteilung

• Wir haben eine neue Vorlage erstellt, um die firmeninternen Mitteilungen einheitlich zu 
gestalten. Verändern Sie diese Vorlage Ihren Bedürfnissen entsprechend.

• Wir empfehlen, dieses punktorientierte Format (•) zu verwenden, um eine klare und 
präzise Kommunikation zu gewährleisten.

• Sollte Ihre Abteilung Ihr eigenes Logo bzw. Ihren eigenen Briefkopf haben, so können 
Sie den obigen ersetzen. Diese Kopfzeile wurde in MacDraw II erstellt und über die 
Zwischenablage importiert.

• Vergewissern  Sie  sich,  daß  Sie  das  Dokument  mittels  Rechtschreib-prüfung  auf 
Fehler untersucht haben, bevor Sie Ihre Kurzmitteilung veröffentlichen.

• Mittels Serienbrieffunktion und Datenbank können Sie auch eine größere Gruppe von 
Personen einfach ansprechen.

• Die Fußzeile enthält das Steuerzeichen für die Seitennummer. An dieser Stelle wird 
automatisch die korrekte Seitennummer angezeigt.
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