Gestaltungsregeln für die Korrespondenz
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Grundschrift

Arial 

Hervorhebungen
keine Unterstreichungen, 

sondern fette Schrift

Schriftgröße

11 Punkt

Satzart


linksbündiger Flattersatz




(alle Zeilen laufen rechts aus)

Ränder (DIN A4)
links: 25 mm




rechts: 25 mm

Zeilenabstand

1,2fach (Word)

Briefende

mindestens 20 mm oberhalb




der Fußzeile des Briefes,




danach 2. Seite benutzen

Absätze 

zusätzlich durch eine Leerzeile verdeutlichen

