Word 2010: Briefkopf erstellen nach DIN 5008, Form B

Ab Word 2007 sind die einzelnen Funktionen in der Multifunktionsleiste auf Register verteilt.
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Diese Anleitung nutzt die Register Start, Seitenlayout, Kopf- und FulR3zeilentools, Einfligen.
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Word 2010: Briefkopf erstellen nach DIN 5008, Form B

Bei dieser Briefvorlage wird die Absender-Adresse in

. . . Seite einrichten @
die Kopfzeile eingegeben. R |
Damit die Absender-Adresse nur auf der ersten Seite
erscheint, muss im Register Layout im Bereich Kopf- e b
und Ful3zeilen das Hakchen bei Erste Seite anders Kopt-und Fuzaien
[ cerade/ungerade anders
gesetzt werden. e
Abstand vom Seitenrand: Kopfzaler [125cm (S
Im Register Papier bleibt die Standardeinstellung Rk e

Seite

DIN A4 fir das Papierformat. B

Bestatigen Sie die Eingaben und klicken auf OK.

termehmen i [Gesamtes boument.[7]

Als Standard festlegen Abbrechen
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Die Kopfzeile 6ffnen Sie mit einem Doppelklick in den Kopfbereich des Blattes.

Word zeigt dann das Register Kopf- und FuRzeilentools an.

- Kopfzeile

Absender in Kopfzeile eingeben
Geben Sie nun Ihre Anschrift in die Kopfzeile ein:

Im Lineal sind automatisch schon 2 Tabstopps eingetragen. Einer in der Mitte und einer ganz

rechts. Fassen Sie den Tabstopp in der Mitte mit der gedrickten linken Maustaste und ziehen Sie

ihn einfach nach unten heraus. Den rechten Tabstopp bendtigen wir fir das Ausrichten des
Datums.
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Word 2010: Briefkopf erstellen nach DIN 5008, Form B

Setzen Sie nun den Cursor hinter den

Namen und driicken Sie 1 x die Tabtaste Wd9- o Kopf- und FuBzeilentools

(|InkS mlt 2 gegenlauﬂgen Pfe”en) Start Einfiigen Seitenlayout Sendungen Entwurf

Die Schreibmarke springt nun ganz nach = Kopfzelle - ?J) — ] [ Erste seite ander:

I’eChtS = FuBzeile ~ o y ) b 5 Untersch. gerade

. . . . Datum uni i Zu Kopfzeile Zu FuBzeile

Wenn Sie nun schreiben, wandert die 9 Seitenzahl - g, € B ipart O 2 rechee 7| Dokumenttext an:

SCh”ft Wleder naCh I|nkS Kopf- und FuBzeile Einflgen MNavigation Optior

Datum und Uhrzeit (7

Verfugbare Formate: Sprache: ) )

e | [oeutseh euscrang)  [7] Word kann spéter in der Briefkopfvorlage das aktuelle
o o

o - Datum einfiigen.

e Klicken Sie im Register

e Kopf- und FulR3zeilentools — Entwurf

o2 oder Einfugen auf

a0 Datum und Uhrzeit.

| as standard festiegen oK Abbrechen

Im Dialogfeld Datum und Uhrzeit klicken Sie auf das gewlinschte Datumsformat.

Setzen ein Hakchen bei Automatisch aktualisieren, damit im Worddokument immer das aktuelle
Datum steht.

Klicken Sie zur Bestatigung der Eingabe auf OK.

Die Kopfzeile schliel3en wir nun mit Doppelklick auf das untere Schreibfeld oder durch Klicken auf
Kopf- und FulRzeilentools — Entwurf — Kopf- und Fuf3zeile schlielen.

Nun kdnnen wir das Feld fir die Anschrift des Empfangers vorbereiten.

Zunachst schreiben wir die Absenderadresse noch einmal neu — in einer Zeile.
Diese Wiederholzeile ist spater im Fenster des Briefumschlages uber der Anschrift zu sehen und
dient der Post als Information, wenn der Brief nicht zustellbar sein sollte.

Nach dem Einfligen der Adresse driicken wir bei gedriickter Umschalt-Taste 3 x die ENTER-
Taste. Dadurch geben Sie keinen Absatz, sondern einen Zeilenwechsel ein.

Nun markieren wir die Anschriftenzeile mit einem Klick mit der Maus in den Rand vor dem Text.
Im Register START wéhlen wir die Formatierung:
Die GroRRe mit dem Schriftgrad 8, Fett und Unterstrichen.

Die Anschrift wird laut Postvorschrift auf der 3. Textmarke begonnen. Die beiden freien Zeilen
kénnen fur Versandvermerke — z.B. Einschreiben — genutzt werden.

Soll der Brief auch noch eine Seitenzahl auf jeder Seite haben, so 6ffnen Sie den Bereich
Ful3zeile mit einem Doppelklick.

Fufizeile

=
« o w4
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Word 2010: Briefkopf erstellen nach DIN 5008, Form B

Die Multifunktionsleiste zeigt nun das Register Kopf- und Fuf3zeilentools — Entwurf an.

| ld ¥ - & & | Bricfvorlage-ab Word 2007.docx - Microsoft Ward nichtkommerzielle Verwend... [/l el - @ =
aige Seitenlayout  Verweise sendungen Uberprifen  Ansicht E g o @
EL L 3 [ schnellbausteine - j‘ (5 vorherige ste Seite anders 51 Kopfzzile von oben: 1,25 cm 5 E
= = B¢ ) :
= = =0 ok 5} Hachste T Untersch. gerade ungerade Seiten | i+ Fubzeile von unten: 1,25 cm  *
Kopfzeile Fubzefe Seitenzahl| fatum und Zu Kopfzeile Kopf- und
> = = Uhrzeit 8] ClipArt e e 2 Dokumenttext anzeigen [ Ausrichtungstabstopp einfiigen | Fugzeile schlieBen
kopf- und P Einfigen Navigation Optionen Position SchlieBen

Wenn die erste Seite ohne Seitenzahl sein soll, setzen Sie den Haken flir Erste Seite anders.
Klicken Sie auf Seitenzahl.
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Schliel3en Sie die Ful3zeile.
Klicken Sie daftir mit einem Doppelklick auf das eigentliche Schreibfeld oder klicken in der
Multifunktionsleiste auf

Kopf- und FulRzeilentools — Entwurf — Kopf- und Ful3zeile schliel3en.

Falt- und Lochmarken erstellen
Falt- und Lochmarken sind zwingend erforderlich, erleichtern aber das Falten und lochen.
Gewahlte Mal3e: Breite ~ Abstand vom oberen Rand
Faltmarke 1 0,5cm 10,5cm

Faltmarke 2 015 Cm 21’0 Cm @ H9-0 \:j’ : . Word_2010_Brie.fkopf_arstallan.docx - M.\.cmsof‘t‘
L h k 0 7 14 85 m Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpraf
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. _ H H H Seiten Tabellen Il Zuletzt verwendete Formen K
Die Falt- und Lochmarken werden in die Kopfzeile e e NON-CECRN.
elngegeben' : Falt- und Loch E";r\{ b
Faltmarke 1 2 Falt- und Lochm ™ " 1L 2 2, s 4
Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf Berale M b cconao
Einfligen — Kopfzeile — Kopfzeile bearbeiten. ' A s
Klicken Sie auf das Symbol Linie. Lﬂvm ==

R . . . . Horizontal
Ziehen Sie am linken Rand mit der linken O nrchtrg: ik
Maustaste eine kurze horizontale Linie. jafjj”hj;:jjm - R B

() Relative Position gemessen von | Seite
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Linie. —
Klicken Sie im Kontextmenu auf Weitere O huridtors  [cben ] gemessenvon [See
. @ Absolute Position 10,5 cm %+ unterhalb Seite |z|
Layoutoptionen... © Relatye Fosson
Im Register Position legen Sie fest: o T s S
e Horizontal - Absolute Position 0,5 cm
rechts von Seite
e Vertikal — Absolute Position 10,5 cm
unterhalb Seite
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Word 2010: Briefkopf erstellen nach DIN 5008, Form B

e Setzen Sie den Haken fur Optionen — Verankern und I6schen die anderen Haken.

Im Register Grof3e setzen Sie Breite — Absolut 0,5cm.
e Kilicken Sie auf OK.

Faltmarke 2

Kopieren Sie die Faltmarke 1.

Ziehen Sie die Faltmarke 1 kurz mit gedrtckter linker Maustaste.
Klicken Sie im Kontextment auf Hierhin kopieren.

Klicken Sie mit rechts auf die kopierte Faltmarke.

Klicken Sie im Kontextment auf Weitere Layoutoptionen...

Im Register Position legen Sie fest:
e Horizontal - Absolute Position 0,5 cm rechts von Seite
e Vertikal — Absolute Position 21 cm unterhalb Seite
e Klicken Sie auf OK.

Lochmarke

Kopieren Sie eine Faltmarke.

Klicken Sie mit rechts auf die kopierte Faltmarke.

Klicken Sie im Kontextment auf Weitere Layoutoptionen...

Im Register Position legen Sie fest:
e Horizontal - Absolute Position 0,5 cm rechts von Seite
e Vertikal — Absolute Position 14,85 cm unterhalb Seite

Im Register Gr63e setzen Sie Breite — Absolut 0,5cm. )

Z® Hierhin verschieben

=3 Hierhin kopieren

Abbrechen

e Kilicken Sie auf OK.

Briefkopfvorlage speichern
Da die Briefkopfvorlage immer wieder neu verwendet werden soll,

Start

Einflgen

.ﬂ Speichern

speichern Sie an dieser Stelle den Briefbogen.

| [E] speichern unter |

Klicken Sie auf Datei — Speichern unter.

Klicken Sie links im Navigationsbereich auf

Microsoft Word Starter - Templates bzw. Microsoft Word - Templates.

@ Speichern unter @
@n\_/lv| . « Boot (C:) » Benutzer » Anwender » AppData » Roaming » Microsoft » Templates » - |¢,|| Templates durchsuct p‘
Organisieren « Meuer Ordner SR 'ZEZ'

- | c W) .
@ Microsoft Word Name Anderungsdatum Typ Grobe
Templates 3 Document Themes Dateiordner
LiveContent Dateiordner
- Favoriten SmartArt Graphics Dateiordner
B Decktop @ Anschreiben mit Anlagen.dotx 2 Microsoft Word-V... 59 KB
4 Downloads @__J Briefvorlage.dotx 05.04.2013 17:53 Microsoft Word-V... 578 KB
=l Zuletst besucht
& SkyDrive
= Bibliotheken
Dateiname: | Brief-mit_Adresse_in_Kopfzeile.dot -
Dateityp: IWord-‘u‘orIage(*.doD(] -
Autoren: PcEinsteiger Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Briefvorlage
[F] Miniatur speichern
 Ordner ausblenden Tools - Speichern ] I Abbrechen ‘
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1. Geben Sie den Dateinamen ein.

2. Klicken Sie in die Zeile Dateityp und klicken in dem Listenfeld auf Word-Vorlage

(*.dotx).
3. Kilicken Sie auf Speichern.

Briefkopfvorlage anwenden
Vorlage *.dotx / *.dotm aufrufen
Klicken Sie auf Datei - Neu - Meine Vorlagen.

@; = 29| Dokumnentl - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht
el speichemn
Verfiighare Vorlagen
Speichern unter
[ Offnen @ start
[ SchlieBen
Informationen
. =d e | &
Zuletzt Leeres Dokument Bloghbeitrag Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen Meine Vorlagen
verwendet Varlagen
_ Neu @
Persénliche Vorlagen
Drucken _
- (] ] (@l B=a
Speichern und Meu aus vorhandenem 7 Jé ; Varechos
Senden Anschreiben mit Briefvorlage.dotx
Office.com-Vorlagen Anlagen.dotx drEine
Hilfe @!']
] Optionen Leeres Dokument Verschau nicht verfigbar,
B Beenden =l
Abrechnungen
Meu erstellen
Klicken Sie im Fenster Neu im © Bolument (0 Yerlage
Register Persénliche Vorlagen auf o] ([aecn

Ihre Vorlage und auf OK.

Word 6ffnet Ihre Vorlage mit dem Namen Dokument*.docx.

Wenn das Dokument schon verwendet wurde, erscheint es auch unter

Datei — Neu - Zuletzt verwendete Vorlagen.

Nun 6ffnet sich die gespeicherte Vorlage mit dem aktuellen Tagesdatum und kann als neuer Brief

Adress-Wiederholzeile:
8-pt-und-unterstrichen

Heinrich-Mustermann, Liebknechtstrale-24.10245-Berlin{

Julia-Sondhofen- Textin-11-oder-12-ptf|
Ministerweg-4q

44873-Munsterhagen( o

il Adresse-ohne-Leerzeile-
% zwischen-Stralte-und-Ort{]
1

T

Verabredungq

|

1

Liebe-Julia,{

T

wir-hatten-ja-verabredet,-dass-wir-uns-am-Sonntag-in-Munster-treffen-wollten,-um-den-
wunderschénen-Zoo-zu-besichtigen.q|

Leider-ist-meine-Mutter-erkrankt-und-muRte ins-Krankenhaus.-Aus-diesem-Grund-muss-
ich-nunmeinen-Besuch-bei-Dir-verschieben.-Bitte-nenne-mir-doch-einen-neuen-Termin

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA ’

der-fur-Dich-passend-ist.|

Lehaniirda.minh.cahrfraiian avannawirame.in.an AM/Arhan.cahan.lidnntan Rie.Aahin.

fertiggestellt werden.

Den Brief speichern wir anschlie3end
Uber ,Speichern unter” im Bereich
Eigene Dokumente.

Die eigentliche Vorlage bleibt
weiterhin erhalten und kann immer
wieder benutzt werden. Auch das
Datum wird immer automatisch
eingeflgt.

Die Formatierung der Adresse ist auf
diese Weise so erfolgt, dass es
genau in einen Fensterumschlag DL
(DIN lang) hineinpasst.

Viel Spal beim Nacharbeiten!
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