Geschäftsbrief schreiben
Jede Firma hat ihre eigenen Vorgaben
Hier die Vorgaben an der Schule BBZW

Checkliste: 
1. Ränder: Links 3, oben 5.2, rechts 2, unten 2 
2. Schriftgrösse 11 oder 10, Zeilenabstand 0 / 0 einfach
3. Silbentrennung eingeschaltet!
4. Adressfeld, Datum und Gruss am Schluss mit vollem Einzug bei 9 cm
5. Datum hat 9 cm vertikale Ausrichtung von oben.
6. Anzahl leere Zeilenschaltungen überall richtig
7. Wenn eine Zeilenschaltung ¶ gemacht wurde, dann immer auch eine Leerzeile einfügen!
8. Betreff fett
9. Regel 1
Absätze machen (Hand Finger auseinander)
10. Regel 2
Aufzählungen mit Strichen – (Haare auf Handgelenk)
Halbgeviertstrich – (Ctrl und – auf dem Zahlenfeld)
Striche stehen linksbündig, Abstand bis zum Text: ca. 0.5 cm
Nummern stehen linksbündig, Abstand bis zum Text: ca. 0.75 cm
11. Regel 3
Zahlen stehen rechts (ausser im Fliesstext, wo Geldbeträge einfach erwähnt werden) (Ellbogen nach rechts) 
Geviertstrich — und .00 nicht mischen. 
(Ich empfehle nur .00 zu verwenden, das ist einfacher.)
Tabulator bei Fr. und DezTab oder Rechtstab ganz rechtsbündig! 
1’000er Trennzeichen!
Unterstreichen mit Rahmenlinie und Einzug darunter!!
12. [bookmark: _GoBack]Regel 4
Stichworte fett ohne Doppelpunkt (Stich ins Fett im Oberarm) 
Hängender Einzug: Abstand Hinter dem längsten Stichwort bis zum Text: mind. 0.5 cm max. 1 cm. 
Leerzeile kann danach eingefügt werden.
13. Rechtschreibung beachten / siehe auch Regeln von Turtschi

Adresse
Wörter wie: An die / An den / Firma …  sind überflüssig!
Bei Einzelpersonen lautet die Anrede Frau / Herr (früher Herrn)
Ort, Datum
Nach dem Ort folgt ein Komma, dann das Datum. Das Wort den ist überflüssig.
Reine Zahlen:  Zweistellig, Punkt dazwischen, ohne Abstände 04.12.2017
Zahlen + Wörter: Zahlen ohne Null davor, mit Abständen 4. Dez. 2017
Anrede
Kein Satzzeichen nach der Anrede:	Sehr geehrte Damen
Danach aber trotzdem gross weiterfahren:	Wie wir im letzten …
Mögliche Anreden: Liebe Mitarbeiter, Liebe Familie, Guten Tag, Grüezi Frau
Höflichkeit
Im Brief werden du und ihr klein oder aus Höflichkeit auch gross geschrieben.
Die Formelle Anrede Sie oder Ihr wird gross geschrieben. 
Auszeichnungen
Fett:	Ist die auffälligste Auszeichnung
Kursiv	
Unterstreichen	Ist veraltet, wird nicht mehr gebraucht
Unterlegung	auch mit negativer Schriftfarbe
Sperren	Buchstabenabstände erweitern
GROSSBUCHSTABEN	für kurze Titel
KAPITÄLCHEN	aus dem alten Rom (Kapitalis = alte röm. Schrift.)




Gruss Pirmin Lenherr

Korrektur: Auch Rechtschreibung beachten 
(Lehrperson zur Korrektur: Überarbeitungsmodus mit Sprechblasen einschalten)

