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Ein Briefpapier entsteht

Bevor es losgeht

Ein gut aussehendes Briefpapier ist das A&O jeder Geschéaftsausstattung. Es bildet die Grundlage fiir
jedes Kundenanschreiben und Mailing. Es kann |hre Eintrittskarte fir einen ersten Kundenkontakt und
sogar einen Geschéftsabschluss sein.

Noch zwei Tipps, bevor Sie anfangen:

Ein Template auch fir ein gedrucktes Briefpapier?

Selbst wenn Sie lhr Briefpapier doch drucken lassen, sollten Sie nur die farbigen Angaben (Linien,
Logo, Bilder, etc.) eindrucken. Die restlichen Angaben sollten Sie Uber das Template und den
Ausdruck auf das Papier bringen. Dadurch missen Sie Ihr Briefpapier nicht gleich neu drucken, wenn
sich z.B. die Telefonnummer andert.

Ein Briefpapier frei gestalten?

Gerade hier unterliegen Sie gewissen Rahmenbedingungen sowohl was die Grundgestaltung angeht
(Position des Adressfeldes, etc.) als auch rechtlich.

DIN 5008

Hier werden die wesentlichen Inhalte der Geschéftskorrespondenz beschrieben. Von der Position der
Adressfelder bis hin zur Gliederung von Telefonnumern, Bankleitzahlen, etc. Interessierten gibt die
Website www.tastschreiben.de den schnellsten Uberblick.

GmbH-Gesetz

Fur Unternehmen, die als Gesellschaften mit beschrankter Haftung im Handelsregister eingetragen

sind, gilt:
Sobald es Anderungen (besonders bei den Geschéftsfilhrern) in der Gesellschaft gibt, miissen die
FuRzeilenangaben entsprechend gedndert werden. Schriftstiicke (z.B. Rechnungen oder Mahnungen)

mit veralteten Angaben sind formalrechtlich anfechtbar.
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Bauanleitung

Im Template sind automatisch alle wesentllichen Rahmendaten beriicksichtigt. So dass Sie sich ganz

auf die gute Gestaltung konzentrieren kdnnen. Zunéachst einige Bemerkungen zum Aufbau:
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Die Kopfzeile: In der Normalansicht ist sie grau hinterlegt. Das Feld 6ffnen Sie durch einen
Doppelklick. Hier wird in der Regel das Unternehmenslogo oder ein Bild eingefiigt.

Das Anschriftenfeld: Es ist so positioniert, dass es auf die Standard-Fensterumschlage passt
und lhre Firmenadresse auch noch gut sichtbar ist. Das ist wichtig fir Riicksendungen, falls
der Empfénger nicht erreicht wird.

Die Referenzzeile: Hier wurde die Langversion gewahlt. Die Angaben, die Sie nicht bendtigen,
einfach ldschen.

Die Ful3zeile: Hier tragen Sie die entsprechenden Angaben in die Tabelle ein. ich

Briefpapier in 4 Schritten

1.

Offnen Sie die Vorlagendatei:

Gehen Sie im Explorer Uber die Datei. Rechte Maustaste, dann den Befehl ,6ffnen”. Wichtig:
kein Doppelklick auf die Datei.

Heben Sie in Word den Dokumentschutz auf:

“Extras” / Dokumentschutz aufheben. ,0k" klicken (Passwort ist nicht gesetzt)

Definieren Sie unter Formatvorlage die Schriftarten, die Sie fir Ihren gesamten
Unternehmensauftritt festgelegt haben.

Geben Sie oberhalb des Anschriftenfeldes Ihre Firmenangaben ein.

Passen Sie die Referenzzeile an:

Machen Sie den Tabellenrahmen unsicher und l6schen Sie ggf. die Textelemente, die Sie

nicht bendétigen.
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6. Passen Sie die Kopfzeile an:
Doppelclick auf die Kopfzeile (sie wird aktiviert)
Machen Sie lhre Anderungen und fiigen Sie, falls gewiinscht Ihr Logo ein.
Einflgen/aus Datei...
Tipp: Achten Sie darauf, das unter Objekt Formatieren/ Optionen ,verankern“ markiert ist. So
verschiebt sich das einmal gesetzte Bild/Logo nicht mehr. (ndheres in der Office-Ecke)

7. Passen Sie die Ful3zeile an:
Auch hier fugen Sie die entsprechenden Inhalte ein und achten darauf, dass Sie, wenn
erforderlich, nur die Inhalte aber nie die eigentliche Tabelle I6schen. Gegebenenfalls machen
Sie den Tabellenrahmen ,unsichtbar”.

8. Stellen Sie den Dokumentschutz wieder her:
Klicken Sie in den Haupttext (Sie durfen nicht im Ful3-/Kopfzeilenmodus sein). Im Meniipunkt

“Extras” stellen Sie den Dokumentschutz wieder her.

d Die Office-Ecke: Briefvorlagen
Diese MS Office-Funktionen sollten Sie kennen, wenn Sie |hre Briefpapiervorlage gestalten:
Tabellen
Alle Bereiche, in denen es auf die richtige Anordnung ankommt, sind als Tabelle angelegt
(Anschriften-, Referenz- und Ful3zeilenfeld). Das erleichtert Ihnen die Arbeit erheblich. Den
Tabellenrahmen machen Sie unsichtbar durch den Mentpunkt Tabelle/Tabelleneigenschaften
(Registerblatt Tabelle)/Rahmen und Schattierung (Registerblatt Rahmen: Einstellung) ohne. Auf
keinen Fall die Tabelle I6schen. Vielleicht brauchen Sie sie spater noch einmal. Im Ausdruck ist sie
dann ohnehin unsichtbar.
Formularfelder
Mit der Tabulatortaste lhrer Tastatur kénnen Sie so schnell von Feld zu Feld springen. Das spart Zeit
bei der taglichen Schreibarbeit. Wichtig: Die Formularfunktion ist nur aktiv wenn der
Dokumentenschutz aktiviert wurde.
Formatvorlagen

li mima_brief.dot - Microsoft Word Im Menu Formatvorlage sind fir die Briefvorlage sieben

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format

~unterschiedliche" Formate pro Element festgelegt. Ein Tipp:

J br_anschriftenfeld F Arial

Beschranken Sie sich, wie im Beispiel, auf Ihre Hauptschrriftart und max.

J | 1_br_firmenadresze

=N L
2 alza
I_ﬁ

[ P p——— 2 SchriftgroRen (grunlich= Normalgrée normal + fett; rotl.=kleinere
| ih . =q Schrift). Definieren Sie alle 7 Vorlagen unterschiedlich, erhalten sie
_br_referenzzeile_oben ap
=q schnell ein kompliziertes Schriftenchaos, das niemand nachvollziehen
4_br_referenzz_urten 11 pt
=q kann.
5_br_betreff 11t
=4 So passen Sie die Formatvorlage an:
B_br_text g
=c 1. Wabhlen Sie ein Wort, dass Sie so formatieren, wie sie es
7_br_fussz -
- 9pt

! wiinschen.
2. Markieren Sie es.

3. Klicken Sie in das Formatvorlagenfenster
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4. Dricken Sie die ,enter-Taste". Alle Textteile, die mit dieser Vorlagen geschrieben wurden
werden entsprechend umformatiert.

Dokumentschutz
Diese Funktion hat bei der Briefvorlage zwei entscheidende Vorteile:
Nur so sind die Formularfelder richtig aktiviert, und Sie kdnnen mit der Tabulatortaste ,blitzschnell“ von
Feld zu springen und lhre Texteingaben machen.
Sie verschieben nicht aus Versehen mit der Maus zuféllig Elemente wie, Logo, Tabellen, etc., die Sie
vorher muhevoll und milimetergenau positioniert haben.

Wichtig: Wenn Sie den Dokumentschutz wiederherstellen missen Sie folgende Meniipunkte

aktivieren.
Extras Tabele Fenster 7 Acrobat ume Abschnitt schiitzen
"‘.B/Q Rechtschreibung und Grammatik...  F7 Zulassen
Sprache » " Uberarbeitungen
1 Wiérker z3hlen. .. " Kommentare
i @ AutoZusammenfassen. .. &+ Eormulare: abschnitte. ..
| Autokorrekir... :I
finderungen werfalgen b Kennwoart {(optional): Markierte Abschnitke werden geschiitzt, wenn im
- . I Dokument nur Formulareingabe zugelassen ist.
Dokumente zusammenfibren. ..

ik tzen...
Dokun iitzen oK abbrechen

Onlinezusammenarbeit 3

Grafik/Objekt formatieren
Wenn Sie eine Grafik oder ein Texfeld einfligen, so wird es automatisch mit der Textstelle verbunden,
wo es eingefugt wurde. Verschiebt sich der Text, verschiebt sich auch die Grafik. Wollen Sie bei der
Gestaltung einer Grafik, oder einem Textrahmen eine feste Position zuweisen (z.B. das Logo auf
einem Briefpapier), missen Sie das Element verankern:

= Gehen Sie auf das Element (Grafik, Textrahmen, etc.) das Sie formatieren wollen. Wahlen Sie

mit der rechten Maustaste den Befehl ... formatieren*.
= Offnen Sie die Meniifelder und klicken Sie, wie gezeigt auf ,verankern®. Mit den Angaben

unter Bildposition kdnnen Sie das Objekt sogar millimetergenau platzieren.
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