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Auf diesen Seiten stellen wir Ihnen beispielhaft
einige der Word-Vorlagen ausführlicher vor

Wer nur gelegentlich
einen Brief versendet
und gerade nur ein 
Kuvert mit Fenster zur
Verfügung hat, kennt
das Problem: Wie plat-
ziert man die Empfän-
geradresse optimal auf
der Seite, dass sie auch
vollständig ins Fenster
passt? Die Lösung bie-
tet eine Vorlage für
Ihre Anschreiben, die
Sie immer wieder neu verwenden
können und bei der alles schon
korrekt positioniert ist. 

Für dieses Sonderheft haben
wir eine Vielzahl an nützlichen
Word-Vorlagen zusammenge-
stellt, die Ihnen helfen werden, 
typische Aufgaben noch einfacher
und vor allem schneller zu erledi-

gen. Dazu gehören Brie-
fe, aber auch Vorlagen
für Visitenkarten, Gruß-
karten, Faxe und vieles
mehr. Stöbern Sie ein-
fach auf der CD: Be-
stimmt entdecken Sie
auch den einen oder an-
deren Mustertext, den
Sie mit wenigen Ände-
rungen sofort für eigene
Zwecke nutzen können.
Wie Sie optimal die Vor-

lagen an eigene Zwecke anpassen,
lesen Sie in den Praxis-Seiten in
diesem Sonderheft. Viel Spaß!

Elmar Friebe
Redaktionsleiter
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