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4. W BIURZE

Fanta zostata

wymyslona
w Niemczech.
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Gehaduse

Heftgerat

Kennwort

Kopiergerat

Notebook

Ringbuch
Tabellenkalkulationsprogramm
Textverarbeitungsprogramm
Trennblatt

Whiteboard

dringend

einen Termin absagen

einen Termin andern

einen Termin bestatigen
einen Termin machen/ vereinbaren
einen Termin verschieben
hiermit

i. V. (in Vollmacht)

i.A. (im Auftrag)

im Moment

kabellos

rechtzeitig

unterwegs

zusatzlich

zustandig sein fur + Akkusativ

Motor abstellen - wytgczyc silnik

Werkstatt nicht betretten
- zakaz wstepu do warsztatu

Essen und Trinken verboten
- zakaz jedzenia i picia

obudowa

zszywacz

hasto

kserokopiarka

notebook

kotonotes

arkusz kalkulacyjny

edytor tekstu

kartka oddzielajgca w segregatorze
tablica suchoscieralna

koniecznie

odwoftac termin
Zmienic termin
potwierdzic termin
uzgodnic termin
przetozyc termin
niniejszym/ tym samym
Z upowaznienia

na zlecenie

w tej chwili
bezprzewodowy

na czas

w drodze

dodatkowo

byc¢ odpowiedzialnym za

Na drugiej Miedzynarodowej
Konwencji Radiotelegraficznej
w Berlinie w 1906 r.
uzgodniono sygnat alarmowy
SOS jako standardowy sygnat
dla kodu Morse'a.
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Il"\: Ubersetzen Sie ins Deutsche!
\ Prosze przettumaczyc na jezyk niemiecki!

1. Zszywaczem mozna zszy¢ kilka kartek papieru.

2. Dziurkacz robi dziury w papierze.

3. Przy pomocy korektora mozna usung¢ btedy z dokumentu.

4. Niszczarka ma za zadanie zniszczy¢ dokumenty.

5. W komputerze mozna zapisac i odczytac pliki z dysku twardego.
6. Jesli chcemy przycig¢ dokument, musimy uzyc gilotyny.

7. Jesli chce sie co$ zalaminowa¢, potrzeba laminatora.

8. Jesli chcemy wydrukowac dokument, musimy uzy¢ albo drukarki laserowej lub atramentowe;.

9. Jesli chcemy cos powieli¢ kilka razy, nalezy uzy¢ kserokopiarki.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Jesli chce sie podkresli¢ wazne informacje, nalezy uzy¢ markera.

Jesli chcemy usung¢ zszywke, musimy uzy¢ rozszywacza.

Koszulka na dokumenty znajduje sie w teczce z podziatka.

Notatke znajdzie Pan w skoroszycie.

Potozytam na biurku nozyczki i otéwek, ale ich tam nie ma.

Podktadka na biurko jest w szufladzie.

Wktad z tonerem zamowitam 2 tygodnie temu i do dzisiaj go nie otrzymatam.

Zszywacz i dziurkacz potozytam Ci wczoraj na biurko.

Pozyczytam wczoraj od ciebie spinacze i rozszywacz.

Powiesitam tablice korkowa na scianie po lewej nad biurkiem.
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20.

21
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Kosz na papier postawitam pod biurkiem, a kosz na inne odpady jest w rogu.

. Szafka zaluzjowa wisi nad szafkg na kétkach.

On powiesit gtosnik nad drzwiami.

Prosze wydrukowac¢ mi te dokumenty na godzine 13.00!

Prosze podpisac i ostemplowac dokumenty i przekazac jej dyrektorowi!

Szef zlecit jej zestawienie kosztow.

Prosze przedtozy¢ dokumenty jutro o 12.00!

Prosze zniszczy¢ te dokumenty do jutra!

Do dokumentéw prosze zatgczy¢ rachunek.

Na szkoleniu prosze przedstawic te prezentacje!

Pinezki znajdujg sie na tablicy korkowe;j.
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24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.

Losung
Rozwiqgzanie

Mit einem Hefter kann man ein paar Papierblatter einheften.

Ein Locher macht die Lécher im Papier.

Mithilfe von einer Korrekturflissigkeit kann man die Fehler von einer Unterlage entfernen.
Ein Aktenvernichter hat die Aufgabe, die Unterlagen zu vernichten.

Im Rechner kann man die Dateien speichern und von der Festplatte lesen.

Wenn wir eine Unterlage zuschneiden méchten, mussen wir eine Schneidemaschine benutzen.
Wenn man etwas laminieren mochte, braucht man eine Laminiermaschine.

Wenn wir eine Unterlage ausdrucken mdéchten, mussen wir entweder einen Laserdrucker
oder einen Tintenstrahldrucker benutzen.

Wenn wir etwas ein paar Mal vervielfaltigen mochten, muss man ein Kopiergerat benutzen.

. Wenn man wichtige Informationen unterstreichen mdchte, soll man einen Textmarker

benutzen.

Wenn wir eine Heftklammer entfernen mdchten, mussen wir einen Klammerentferner benutzen.
Eine Sichthulle befindet sich in einer Umlaufmappe.

Einen Notizzettel finden Sie in einem Schnellhefter.

Ich habe auf den Schreibtisch eine Schere und einen Bleistift gelegt, die sind aber dort nicht da.
Eine Schreibtischunterlage ist in einer Schublade.

Die Druckerpatrone habe ich vor 2 Wochen bestellt und ich habe sie bis heute noch nicht
bekommen.

Einen Hefter und einen Locher habe ich dir gestern auf den Schreibtisch gelegt.

Ich habe gestern von dir die Buroklammer und einen Klammerentferner geliehen.

Ich habe eine Pinnwand links an die Wand Uber den Schreibtisch gehangt.

Einen Papierkorb habe ich unter den Schreibtisch gestellt und ein Abfalleimer ist in der Ecke.
Ein Rollladenschrank hangt Gber einem Rollcontainer.

Er hat einen Lautsprecher Gber die Tur gehangt.

Drucken Sie mir bitte diese Unterlagen fur 13.00 Uhr aus!

Unterschreiben und stempeln Sie bitte die Unterlagen und geben Sie sie bitte dem Direktor
weiter!

Der Chef hat sie mit einer Kostenaufstellung beauftragt.

Legen Sie bitte die Unterlagen morgen um 12.00 Uhr vor!

Vernichten Sie bitte diese Unterlagen bis morgen!

Zu den Unterlagen flgen Sie bitte die Rechnung bei!

Bei der Schulung stellen Sie bitte diese Prasentation dar!

Die Reilszwecken befinden sich an der Pinnwand.

Adidas zostat zatozony
przez bawarskiego
Adolfa ,Adi” Dasslera.
Jego brat, Rudolf
Dassler zatozyt Pume.
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Meine Notizen

Moje notatki
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Kénntest du mir das bitte
noch einmal genauer
erklaren? Das ist mir zu hoch.
[Mogtabys mi to jeszcze raz
doktfadniej objasnic? To nie na
mojq gtowe.]




