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die Dienstleistung, -en | der Dienstleistungsbereich, -e | der Dienstleistungssektor, -en | 
der Einzelhandel (Sg.) | der Erfolgsfaktor, -en | die Kaufentscheidung, -en | 
die Kundenbindung (Sg.) | die Kundenfreundlichkeit (Sg.)

auswirken: sich positiv/negativ auswirken | beeinfl ussen: die Kaufentscheidung beeinfl ussen | 
beitragen: zum Erfolg beitragen

aufgeschlossen | geschäftsschädigend | verärgert
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Lesemagazin: Guter Kunden-
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6 Unternehmenskultur 47

Lesemagazin: 
Frauenförderung – Was 
können Unternehmen tun? 54

 M
O

D
U

L 
3 Beratung  23

Lesemagazin: Wie fi nde ich 
den passenden Beruf? 30  M
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7 Berufl ich unterwegs sein 55

Lesemagazin: 
Risikofaktor Dienstreise – 
wie viel Reisen ist gesund? 62
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4 Besondere Momente 

im Beruf 31
Lesemagazin: Selbst aktiv 

werden ist gefragt! 38  M
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8 Karriere machen 63

Lesemagazin: Führungs-
kräfte richtig fördern 70

Wichtige Wörter und Wendungen für Ihren Beruf

Piktogramme und Symbole
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Vorwort 6
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 1 Unzufriedenheit im Job
Ich finde es wichtig, dass meine  
Arbeit abwechslungsreich ist. 8

 2 Formulierungen im Arbeitszeugnis
Der Mitarbeiter war  
stets bemüht.   10

 3  Kündigung
Hiermit kündige ich meinen  
Arbeitsvertrag.  12
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 4 Freundlicher Umgang mit Kunden 
Ich werde mich um  
eine Lösung bemühen.   16

 5 Informationstechnik am Arbeitsplatz
Ein Tablet wäre gut!    

   18

 6 sich schriftlich bedanken
Ich möchte mich ganz herzlich für  
die gute Zusammenarbeit bedanken.   20
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 7 Verkaufsgespräch
Sie sollten berücksichtigen,  

dass …  24

 8 Berufsberatung 
Sie sind für soziale  
Berufe geeignet.    26

 9 Betriebssport
Anschließend spreche ich über  
die Vorteile von Betriebssport.  28
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 10 Pannen im Beruf 
Ich habe mich so  
über mich geärgert!   32

 11 Glücksmomente im Beruf
Er ist zum Mitarbeiter  
des Monats gewählt worden.  34

 12 Small talk im Beruf 
Es hat mich gefreut,  
Sie kennenzulernen.  36
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Anhang 71
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 13 Gründe für eine Fortbildung
Diese Fortbildung wäre notwendig,  
damit ich …  40

 14 Suche nach einer passenden Fortbildung
Ich bin auf der Suche nach  
einer Fortbildung zum Thema …     42

 15  Über eine Fortbildung berichten 
Der Kurs hatte ganz andere Inhalte  
und Schwerpunkte als erwartet!  44 
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 16 Mitarbeiterzufriedenheit 
Ich lege größten Wert darauf,  
dass ...  48

 17 Vereinbarkeit von Beruf und Familie 
Ich kann mir gut vorstellen,  
in Teilzeit zu arbeiten.  50

 18 Umweltfreundliche Unternehmen
Wir möchten uns für  
den Umweltschutz engagieren.     52
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 19 Sich am Flughafen informieren
Ich würde gern wissen, ... 
   56

 20 Im Hotel einchecken 
Ich habe ein Einzelzimmer reserviert. 
   58

 21 Eine Reisekostenabrechnung ausfüllen
Tickets und Rechnungen müssen  
eingereicht werden.  60
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 22 Eine Firma vorstellen 
Der Sitz des Unternehmens  
ist in …  64

 23 Karriereförderung im Beruf
Uns ist es wichtig, unsere  
Mitarbeiter zu fördern.  66

 24 Berufliche Zukunftsvisionen
Ich würde gern Projektleiter  
werden. 68

URKUNDE
Klimafreundliches  Unternehmen

SG

Menschen B1, Berufstrainer mit CD, ISBN 978-3-19-961903-1 © Hueber Verlag



72  |  zweiundsiebzig

QUELLENVERZEICHNIS
Cover: © Getty Images/Digital Vision/Andreas Pollok

S. 4: M 1: © Thinkstock/Stockbyte/George Doyle; M 2 © Thinkstock/iStock/Minerva Studio; M 3 © iStock/nullplus;  
M 4 © Thinkstock/iStock/KatarzynaBialasiewicz

S. 5: M 5 © Thinkstock/iStock/JackF; M 6 © Getty Images/Neustockimages; M 7 © Thinkstock/Photodisc/Digital Vision.;  
M 8 © Thinkstock/iStock/m-imagephotography

S. 7: 1 © irisblende.de; 2 © Thinkstock/Valueline/Christine Mariner/Design Pics; 3 © Thinkstock/Stockbyte/George Doyle;  
4 ©iStockphoto/wdstock

S. 8: © iStock/muharrem öner
S. 9: 1 © Thinkstock/iStock/Wavebreakmedia; 2 © Thinkstock/Hemera/Kheng ho Toh; 3 © Thinkstock/iStock/cmfotoworks
S. 12: © Thinkstock/Wavebreak Media
S. 14: © Thinkstock/iStock/Cathy Yeulet
S. 15: © Thinkstock/iStock/Minerva Studio
S. 16: © Thinkstock/moodboard
S. 17: Ü2: A: Mann © fotolia/michaeljung; Frau © Thinkstock/iStock/bowdenimages; B: Florian Bachmeier, Schliersee;  

C © Thinkstock/Stockbyte/Jupiterimages
S. 18: Ü1 © Thinkstock/iStock/Maximkostenko; Ü2 © Thinkstock/iStock/MatthewJean-Louis
S. 19: © iStock/M_a_y_a
S. 21: © Thinkstock/Creatas/Creatas Images
S. 22: © fotolia/cirquedesprit
S. 23: 1 © iStock/nullplus; 2 © Thinkstock/iStock/monkeybusinessimages; 3 © Thinkstock/iStock/gpointstudio;  

4 © Thinkstock/iStock/Ridofranz
S. 24: Ü1 © fotolia/Robert Kneschke; Ü2 © Thinkstock/iStock/Goxi
S. 25: © Thinkstock/iStock/JackF
S. 26: Ü1 © Thinkstock/iStock/marko187; Ü2 © fotolia/WavebreakmediaMicro
S. 28: © Thinkstock/iStock/Jacob Wackerhausen
S. 30: Simon © MEV/Witschel Mike; Lena © Thinkstock/Stockbyte/Comstock; Tim © Thinkstock/iStock/Shelly Perry
S. 31: 1 © Thinkstock/PHOTOS.com>>/Jupiterimages; 2 © Thinkstock/Photodisc/Nick White; 3 © Thinkstock/Wavebreak Media;  

4 © Thinkstock/iStock/KatarzynaBialasiewicz
S. 32: © Thinkstock/iStock/AVAVA
S. 34: © iStock/JohnnyGreig
S. 35: © Thinkstock/iStock/AaronAmat
S. 36: © Thinkstock/Photodisc/Ryan McVay
S. 37: Ü2b © Thinkstock/iStock/g-stockstudio
S. 38: © Thinkstock/iStock/monkeybusinessimages
S. 39: © Thinkstock/iStock/JackF
S. 40: 1 © iStockphoto/nyul; 2 © PantherMedia/Manuel Tennert; 3 © Thinkstock/iStock/nyul
S. 41: © PantherMedia/werner.heiber
S. 42: © Thinkstock/Wavebreak Media
S. 43: © Thinkstock/iStock/Frank_Merfort
S. 44: Tessa © PantherMedia/iloveotto; Irina © Thinkstock/Photodisc; Leon © Thinkstock/iStock/LDProd;  

Tanja: Florian Bachmeier, Schliersee 
S. 46: © fotolia/contrastwerkstatt
S. 47: © Getty Images/Neustockimages
S. 50: © Thinkstock/iStock/SerrNovik
S. 51: Ü2: Quelle: Statistisches Bundesamt; Ü3 © Thinkstock/Wavebreak Media
S. 52: © fotolia/Robert Kneschke
S. 53: © Thinkstock/iStock/pixinoo
S. 54: © Thinkstock/Creatas
S. 55: 1 © Thinkstock/Pixland; 2 © Thinkstock/Photodisc/Digital Vision; 3 © iStock/Neustockimages
S. 57: Ü2 © Thinkstock/iStock/Juri Hahhalev
S. 58: Ü1: 1 © Thinkstock/iStock/PinkBadger; 2 © iStockphoto/ImagesbyTrista; 3 © fotolia/Bjoern Wylezich;  

4 © Thinkstock/iStock/vadimguzhva; 5 © iStockphoto/bgpix
S. 59: Sonne © fotolia/SG- design; Hotel © iStock/kickstand
S. 62: © Thinkstock/iStock/diego_cervo
S. 63: 1 © Getty Images/TommL; 2 © Thinkstock/iStock/m-imagephotography; 3: Florian Bachmeier, Schliersee
S. 64: 1 © Thinkstock/Purestock; 2 © Thinkstock/iStock/Rauluminate; 3 © iStock/wundervisuals
S. 65: © Thinkstock/Goodshoot
S. 66: © fotolia/Franz Pfluegl
S. 68: a © Thinkstock/iStock/vadimguzhva; c © iStock/Yuri Arcurs
S. 70: © fotolia/BildPix.de

Bildredaktion: Iciar Caso, Hueber Verlag, München

Menschen B1, Berufstrainer mit CD, ISBN 978-3-19-961903-1 © Hueber Verlag



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Gray Gamma 2.2)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (Coated FOGRA39 \050ISO 12647-2:2004\051)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /sRGB
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo false
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
    /Arial-Black
    /Arial-BlackItalic
    /Arial-BoldItalicMT
    /Arial-BoldMT
    /Arial-ItalicMT
    /ArialMT
    /ArialNarrow
    /ArialNarrow-Bold
    /ArialNarrow-BoldItalic
    /ArialNarrow-Italic
    /ArialUnicodeMS
    /BookAntiqua
    /BookAntiqua-Bold
    /BookAntiqua-BoldItalic
    /BookAntiqua-Italic
    /BookmanOldStyle
    /BookmanOldStyle-Bold
    /BookmanOldStyle-BoldItalic
    /BookmanOldStyle-Italic
    /BookshelfSymbolSeven
    /Century
    /CenturyGothic
    /CenturyGothic-Bold
    /CenturyGothic-BoldItalic
    /CenturyGothic-Italic
    /ComicSansMS
    /ComicSansMS-Bold
    /CourierNewPS-BoldItalicMT
    /CourierNewPS-BoldMT
    /CourierNewPS-ItalicMT
    /CourierNewPSMT
    /EstrangeloEdessa
    /FranklinGothic-Medium
    /FranklinGothic-MediumItalic
    /Garamond
    /Garamond-Bold
    /Garamond-Italic
    /Gautami
    /Georgia
    /Georgia-Bold
    /Georgia-BoldItalic
    /Georgia-Italic
    /Impact
    /Kartika
    /Latha
    /LucidaConsole
    /LucidaSans
    /LucidaSans-Demi
    /LucidaSans-DemiItalic
    /LucidaSans-Italic
    /LucidaSansUnicode
    /Mangal-Regular
    /MicrosoftSansSerif
    /MonotypeCorsiva
    /MSOutlook
    /MSReferenceSansSerif
    /MSReferenceSpecialty
    /MVBoli
    /PalatinoLinotype-Bold
    /PalatinoLinotype-BoldItalic
    /PalatinoLinotype-Italic
    /PalatinoLinotype-Roman
    /Raavi
    /Shruti
    /Sylfaen
    /SymbolMT
    /Tahoma
    /Tahoma-Bold
    /TimesNewRomanMT-ExtraBold
    /TimesNewRomanPS-BoldItalicMT
    /TimesNewRomanPS-BoldMT
    /TimesNewRomanPS-ItalicMT
    /TimesNewRomanPSMT
    /Trebuchet-BoldItalic
    /TrebuchetMS
    /TrebuchetMS-Bold
    /TrebuchetMS-Italic
    /Tunga-Regular
    /VenusURWTOT-Bol
    /VenusURWTOT-Lig
    /VenusURWTOT-Med
    /Verdana
    /Verdana-Bold
    /Verdana-BoldItalic
    /Verdana-Italic
    /Vrinda
    /Webdings
    /Wingdings2
    /Wingdings3
    /Wingdings-Regular
    /zuendfontRoman
    /ZWAdobeF
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 150
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 150
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (Coated FOGRA39 \050ISO 12647-2:2004\051)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e55464e1a65876863768467e5770b548c62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc666e901a554652d965874ef6768467e5770b548c52175370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents suitable for reliable viewing and printing of business documents.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /ESP <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata pogodnih za pouzdani prikaz i ispis poslovnih dokumenata koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA (Utilizzare queste impostazioni per creare documenti Adobe PDF adatti per visualizzare e stampare documenti aziendali in modo affidabile. I documenti PDF creati possono essere aperti con Acrobat e Adobe Reader 5.0 e versioni successive.)
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020be44c988b2c8c2a40020bb38c11cb97c0020c548c815c801c73cb85c0020bcf4ace00020c778c1c4d558b2940020b3700020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken waarmee zakelijke documenten betrouwbaar kunnen worden weergegeven en afgedrukt. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /ConvertToRGB
      /DestinationProfileName (Coated FOGRA39 \(ISO 12647-2:2004\))
      /DestinationProfileSelector /UseName
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements true
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /UseName
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /UseDocumentProfile
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [150 150]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




