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Arbeitsblatt Form nach Norm

Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung nach DIN 5008

5.	 Zwischen	welchen	Leitwörtern	des		
	 Informationsblockes	bleibt	eine	Leerzeile?

  zwischen den Bezugszeichen und dem Leitwort  
 „Name“

  zwischen den Kommunikationsmöglichkeiten und  
 dem Datum

  nach jedem Leitwort 

  nach dem Leitwort „Ihre Nachricht vom“

6.	 Sie	füllen	den	Informationsblock	aus.	Wie	groß		
	 ist	der	Abstand	zwischen	einem	Leitwort	und		
	 den	folgenden	Bezugszeichen?

  zwei Leerzeichen

  mindestens ein Leerzeichen

  Der Anwender kann frei entscheiden.

  Die Bezugszeichen dürfen untereinander stehen.

7.	 Wann	dürfen	die	Bezugszeichen	in	einer		
	 Fluchtlinie	untereinander	stehen?

  wenn es ohne Probleme möglich ist

  wenn die Leitwörter eine kleinere Schriftgröße  
 (Schriftgrad) haben

  wenn die Leitwörter besonders hervorgehoben  
 sind

  wenn die Leitwörter in Fettschrift hervorgehoben  
 sind

8.	 Vor	welchem	Leitwort	beginnt	die	Anschrift-	
	 zone	des	Anschriftfeldes?

  vor dem Leitwort „Name“

  vor der Leerzeile zwischen „Unsere Nachricht  
 vom“ und „Name“

  vor dem Leitwort „Unser Zeichen“ 

  vor dem Leitwort „Unsere Nachricht vom“ 

9.	 Wie	groß	ist	der	Abstand	zwischen	dem	letzten		
	 Leitwort	des	Informationsblockes	und	dem		
	 folgenden	Betreff?

  Das hängt von der Länge des Informationsblockes  
 ab.

  zwei Leerzeilen 

  eine Leerzeile

  drei Leerzeilen

  

1.	 Wo	beginnt	der	Informationsblock	(Form	A),		
	 gemessen	vom	oberen	Rand?	

  3,39 cm (gerundet 3,4 cm) vom oberen Rand

  5,08 cm (gerundet 5,� cm) vom oberen Rand

  7 cm vom oberen Rand

  �0,�6 cm (gerundet �0,2 cm) vom oberen Rand

2.	 Wo	beginnt	das	1.	Leitwort	des	Informations-	
	 blockes	innerhalb	der	Zeile?	

  5,08 cm (gerundet 5,� cm) vom linken Rand

  �0,�6 cm (gerundet �0,2 cm) vom linken Rand

  �5,24 cm (gerundet �5,2 cm) vom linken Rand

  �2,28 cm (gerundet �2,3 cm) vom linken Rand

3.	 Welche	Leitwörter	gehören	nicht	zum	Infor-	
	 mationsblock?

  Telefon:

  Handelsregisternummer:

  Unser Zeichen:

  Ihr Zeichen:

  Datum:

  Geschäftsräume:

  Name des Geschäftsführers:

  Name des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin:

  Ihre Nachricht vom:

  Unsere Nachricht vom:

  Internet:

  Steuernummer:

4.	 Bezeichnen	Sie	die	Reihenfolge	der	Leitwörter		
	 des	Informationsblockes	mit	Ziffern.

  Name:

  Unsere Nachricht vom:

  Telefon: 

  Ihre Nachricht vom:

  Telefax:

  Internet:

  Datum:

  E-Mail:

  Unser Zeichen:

  Ihr Zeichen:


