
Regionale Fortbildung für IT-Lehrkräfte
Aufbaumodul B1

Aufbau des Privatbriefes

Situationsbeschreibung:

Familie Müller möchte ihren Sommerurlaub 2009 am Bodensee verbringen. Frau Müller schreibt 
das Fremdenverkehrsamt in Lindau am Bodensee an und bitte um Informationsmaterial.
Gegeben sind die Objekte eines Textdokuments.

1. Erstelle  ein  Briefblatt  A4  ohne  Aufdruck  (Privatbrief)  mit  einem  Textverarbeitungspro-
gramm; beachte dabei die Regeln der Briefgestaltung sowie die Normen nach DIN 5008.

2. Gliedere den Brief durch sinnvolle Absätze.
3. Wende die Rechtschreibprüfung und die Silbentrennung an.
4. Verändere einen dir sinnvoll erscheinenden Attributwert.
5. Drucke den Brief aus.
6. Erstelle für das Textdokument ein Klassendiagramm und beschreibe es.

Mögliche Lösungshinweise:

• Oberer Rand bei einem Brief ohne Aufdruck: 1,69 cm oder 0,67“
• Briefdatum im Format alphanumerisch
• Betreffvermerk = fett
• 3. bis 15. August = fett
• Mietmöglichkeiten für Segelschiffe = unterstreichen
• …

Absender Frau Annemarie Müller, Bismarckallee 3 a, 97080 Würzburg
Datum heute
Empfänger ProLindau Marketing GmbH & Co. KG, Alfred-Nobel-Platz 1, 

88131 Lindau am Bodensee
Betreff Informationsmaterial zur geplanten Reise an den  Bodensee
Anrede Sehr geehrte Damen und Herren,
Brieftext wir möchten gerne vom 3. bis 15. August unseren Urlaub am Bodensee verbrin-

gen. Wir suchen für zwei Erwachsene und unseren 13-jährigen Sohn ein Dop-
pelzimmer sowie ein Einzelzimmer mit Dusche/Bad und Frühstück, möglichst 
in unmittelbarer Nähe des Bodensees. Da wir leidenschaftliche Segler sind, bit-
ten wir Sie außerdem um Informationen über Mietmöglichkeiten für Segelschif-
fe. Für Ihre Bemühungen danken wir Ihnen im Voraus. 

Grußformel Mit freundlichen Grüßen
Unterschrift Annemarie Müller (handschriftlich)



Annemarie Müller heutiges Datum
Bismarckallee 3 a
97080 Würzburg
Tel. 0971 574901

ProLindau
Marketing GmbH & Co. KG
Alfred-Nobel-Platz 1
88131 Lindau (Bodensee)

Informationsmaterial zur geplanten Reise an den Bodensee

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir möchten gerne vom 3. bis 15. August unseren Urlaub am Bodensee verbringen.

Wir suchen für zwei Erwachsene und unseren 13-jährigen Sohn ein Doppelzimmer sowie ein 
Einzelzimmer mit Dusche/Bad und Frühstück, möglichst in unmittelbarer Nähe des Bodensees. 

Da wir leidenschaftliche Segler sind, bitten wir Sie außerdem um Informationen über Mietmög  -  
lichkeiten für Segelschiffe.

Für Ihre Bemühungen danken wir Ihnen im Voraus.

Mit freundlichen Grüßen

Annemarie Müller Achtung! Handschriftl. Unterschrift
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