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Jeder wird darin fiindig, egal von welcher Interessenslage er ausgeht. Der Einstei-
ger kann Grundschritte lernen fiir die wichtigsten Programme, wer schon weiter
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81829 Miinchen

www.mut.de
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Briefbogen selbst gemacht 3

Briefbogen selbst gemacht

Korrespondenz lésst sich sehr elegant per Computer erledigen. Sie konnen dabei
jedes Mal mit einem leeren Blatt beginnen und den Brief samt Absenderangabe,
Empfingeradresse etc. erstellen. Pfiffiger ist es aber, wenn Sie einmalig einen
eigenen Briefkopf anlegen, der Absenderangaben und weitere Briefelemente ent-
hilt, und diesen als Vorlage speichern. Dann lassen sich Briefe in Word und Wri-
ter mit dieser Vorlage erstellen.

An dieser Stelle noch einige Hinweise zur Briefgestaltung, die im Geschiftsver-
kehr DIN 5008 (Regeln fiir allgemeine Schreibweisen) und DIN 676 (Gestal-
tung/Abstinde Geschiftsbrief) entsprechen sollten. Auch private Briefbogen kon-
nen sich an diese DIN anlehnen. Ein nach diesen DIN-Regeln gestalteter Brief
entspricht im Aufbau dem nachstehend gezeigten Briefbogen (der aus Platzgriin-
den etwas in der Hohe gekiirzt wurde).
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Die obersten 4,5 cm des DIN-A4-Blatts (21 cm breit und 29,7 cm lang) sind im
DIN-Brief zur freien Gestaltung des Briefkopfes reserviert. Die DIN legt den
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4 Briefbogen selbst gemacht

Rand fiir den Brief mit mindestens 2,14 cm links und 0,81 cm rechts fest. Als
Schriftgrad ist ein Wert von mindestens 10 Punkt vorgegeben. Haufig beginnt
man bereits bei 1,67 cm vom oberen Rand mit dem Firmenkopf. Eine Ortsangabe
mit Datumszeile wird dann in der gleichen Zeile mit einem Tabulatorabstand von
10,16 cm, bezogen auf den linken Blattrand, angeordnet. Das Anschriftenfeld mit
der Empfingeradresse beginnt 5,08 cm vom oberen sowie 2,41 cm vom linken
Rand und weist neun Zeilen auf. Die erste Zeile enthélt die Versandart (z.B. Ein-
schreiben). Die letzte Zeile ist der (nicht hervorgehobenen) Ortsangabe vorbehal-
ten. Weitere Bestandteile eines Geschiftsbriefs sind Bezugs- und Betreffzeilen,
die Anrede, die GruBformel, das Unterschriftenfeld und die Anlagen. Diese Be-
standteile werden durch eine vorgegebene Anzahl an Leerzeilen getrennt. Da beim
Ausdruck die Absatzmarken nicht angezeigt werden, habe ich im hier abgebilde-
ten Schema die Leerzeilen durch kleine Punkte markiert. Die FuBBzeile am unteren
Rand ist nach DIN frei gestaltbar. In der FuB3zeile konnen Sie Geschifts- und
Bankverbindungen eintragen. Bendtigen Sie keine Bankverbindung, lassen Sie die
Fuzeile weg. Bei einem Privatbrief konnen Sie auch die Bezugszeile mit dem
Text »Ihr Zeichen« entfallen lassen. Setzen Sie stattdessen am rechten Rand den
Text »Ort, den Datum« in die betreffende Zeile ein.

Briefvorlage anlegen

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Vorlage fiir geschiftliche Schrei-
ben mit eigenem Briefkopf zu erstellen. Leser, die lediglich eine Vorlage fiir die
private Korrespondenz benétigen, iibergehen einfach die Schritte zum Einfiigen

der nicht benotigten Elemente (wie die Bezugszeile).

1 Offnen Sie iiber die Schaltfliche Neu ein neues leeres Dokument. Schalten Sie
die Seitenlayoutansicht (z.B. tiber den gleichnamigen Befehl im Menii Ansicht)
und die Anzeige der Absatzmarken ein.

2 Markieren Sie die erste Absatzmarke im Dokument und setzen Sie die Schrift-
art auf »Times New Roman« oder »Arial« sowie den Schriftgrad (z.B. auf 11
Punkt). Zusitzlich konnen Sie einen Abstand von 6 Punkt vor bzw. nach dem Ab-
satz festlegen.

Im néchsten Schritt gilt es, die Seitenrinder des Blatts zu kontrollieren bzw.
anzupassen. Das ldsst sich iiber die Lineale oder iiber entsprechende Eigenschaf-
tendialoge vornehmen.

3 in Word (oder WordPad) wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Seite einrich-
ten. Im Writer miissen Sie dagegen im Menii Format den Befehl Seite wihlen.

© Giinter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag



Briefbogen selbst gemacht 5

In Word sind die Ein-

Seltenrander ] Papierformat | Papieraufubr | Seitenlayout | Stellungen auf der hier

. e ezeigten Registerkarte
Unten; 2,5 cm 3: g g g

N Seitenrdnder zu finden.

Beim Writer hei3en die
Registerkarten mit den

Rechts: 4,5 cm E:

Bundsteq:  |0cm

Abstand vom Seitenrand

} 111

Kopfasiler  [Lz7em =1 Daten Seite, Kopfzeile
Rieie:  [1.27an =] e s =l und Fuf3zeile. WordPad
sy el ©lgs (" oben unterstiitzt nur den lin-
standard. . _aween | | ken/rechten Seitenrand.

4 Setzen Sie die Werte fiir die Seitenrinder und ggf. fiir die Kopf- und Fullzeile
gemal der hier gezeigten Darstellung und klicken Sie auf die OK-Schaltfliche.
Diese Schritte stellen sicher, dass die neue Seite sich mit dem linken Rand an die
DIN-Vorgaben hélt. Nun gilt es, den Briefkopf mit der Absenderangabe zu ges-
talten (z.B. konnte diese Angabe in der obersten Zeile zentriert erscheinen). Da
der Briefkopf niemals oder nur selten gedndert wird, sollten Sie die Absenderan-
gabe vor einer unbeabsichtigten Anderung schiitzen.

Kopf- und FuBzeilen anlegen

In Word oder dem Writer lassen sich diese Elemente in der Kopf- und FuBzeile
hinterlegen.

1 Wihlen Sie in Word im Menii Ansicht den Befehl Kopf- und Fuf3zeile. Tm Wri-
ter klicken Sie auf den mit einem grauen Rahmen hervorgehobenen Kopfbereich.

2 Geben Sie in der ersten Zeile die Absenderangabe ein und erginzen Sie diese
ggf. in einer weiteren Zeile durch Telefonnummer und E-Mail-Adresse.

3 Geben Sie einige Leerzeilen ein und tragen Sie dann eine Zeile mit der Absen-
derangabe (zur Anzeige im Fensterkuvert) ein.

4 Formatieren Sie ggf. die einzelnen Zeilen wie hier gezeigt oder nach eigenen
Vorstellungen.

L -|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-§_-|-9-|-10-|-11-I-12-|-13-|-14-|-15-|-m-|

Maria - Miiller--Im-Haingraben-19---60143-Frankfurt+
Tel-0658-1234-567--E-Mail:- M Mueller@ams def

+ Kopf- und Fulizeile
AukoText einfiigen -~ Rl & F O, | Schliefen

ey g S

DI S I B - B B A e

Die Absenderangabe fiir den Fensterbereich des Kuverts wurde unterstrichen und
mit 9 Punkt formatiert. Um den Abstand von 5,08 cm zum oberen Seitenrand ein-
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6 Briefbogen selbst gemacht

zuhalten, wurden einige Leerzeilen eingefiigt. Der Feinabgleich erfolgte iiber das
Absatzformat der Absenderzeile, bei der die Abstandsangabe (in Word iiber den
Wert Vor:, in Writer iber den Wert Oben) des Absatzformats entsprechend ge-
setzt wurde.

Mochten Sie die Briefvorlage mit einer Ful3zeile versehen, um z.B. die Bankver-
bindungen oder andere Angaben aufzufiihren?

1 Blittern Sie zum unteren Blattrand und klicken Sie per Maus auf die FuBzeile.

ragen Sie den Inhalt der FuB3zeile (z.B. Bankverbindung) ein. Verwenden Sie
2T Sie den Inhalt der FuBzeile (z.B. Bankverbindung) ein. V den Si
ggf. eine Tabellenstruktur zum Positionieren der Inhalte.

Fulizeile

iBankverbindungCi Kto 12345670 ELZ-500-000-000 Commerzbank-Frankfurﬁ:ﬁi
i i o o !

3 Sobald Kopf- und Ful3zeile gestaltet wurden, verlassen Sie diese, indem Sie im
Dokumentfenster in den normalen Dokumentbereich doppelklicken.

In Word konnen Sie auch die Schaltfliche Schlieffen der Symbolleiste fiir die
Kopf- und Fulzeile verwenden, um zum normalen Dokumentbereich zu wech-
seln. Beim Writer reicht zum Wechsel eigentlich ein Mausklick auf den mit einem
grauen Rahmen markierten Dokumentbereich. Die Gestaltungselemente fiir den
Kopf- und Fullbereich liegen nun geschiitzt in der Kopf- und Fu3zeile des Brief-
bogens vor.

Anschriftenfeld hinzufagen

Als Nichstes konnen Sie nun eine Vorgabe fiir die Empfiangerangabe im An-
schriftenfeld, die Datumsangabe, die Zeile fiir den Betreff, die Anrede sowie die
GrufBfloskel im normalen Dokumentbereich einfiigen.

1 Fiigen Sie einige Leerzeilen (zur Aufnahme des Anschriftenfelds) in das Do-
kument ein. Passen Sie bei Bedarf den vertikalen Absatzabstand der ersten Zeile
tiber das Absatzformat an die Position des Fensters im Kuvert an.

2 Tippen Sie anschlieend einen 0
Platzhalter fiir die Empféangerangabe |1
im Anschriftenfeld ein. Sie brauchen |1

dann den Blindtext spiter nur noch Firma]

.. . Gehe-&-Sohnf
zu iiberschreiben. -z Tid -Herrn-Sonne--]

Stralef
E0000-Orty

Ortsnamen werden nach DIN und Duden iibrigens weder unterstrichen noch her-
vorgehoben. Die DIN 5008 (Fassung Januar 2005) sieht auch keine Leerzeile zwi-
schen Strale und Ortsnamen mehr vor (de.wikipedia.org/wiki/DIN_5008). Auch
die Voranstellung des Landerkennzeichens (D, A, CH) ist bei Adressen innerhalb

© Giinter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag



Briefbogen selbst gemacht 7

des Landes nicht mehr vorgesehen. Lediglich beim grenziiberschreitenden Post-
verkehr werden die Zusitze vor die Postleitzahl gestellt.

Bezugs- und Betreffszeile

Brauchen Sie eine Bezugs- und eine Betreffzeile, in denen bei Geschéftsbriefen
Sachbearbeiterzeichen fiir den Schriftwechsel, Telefonnummern, Ansprechpartner
etc. angegeben werden? Zur Gestaltung dieser Bezugszeile sind folgende Schritte
auszufiihren:

1 Fiigen Sie vier Leerzeilen unterhalb der Ortsangabe des Anschriftenfeldes ein.

2 Klicken Sie auf die dritte Absatzmarke und fiigen Sie eine Tabelle mit vier
Spalten und zwei Zeilen im Dokument ein.

3 Tragen Sie in der Tabelle die Texte geméal der folgenden Darstellung ein. Die
Texte der oberen Spalte sollten Sie nach der Eingabe markieren und mit einem
Schriftgrad von 8 Punkt versehen. Die untere Textzeile behilt dagegen einen
Schriftgrad von 10 Punkt bei.

&0000-Orty

1
1

1
Ihr Zeichen, Thre Nachrichts | Unser-Zeichen, unsere Nachrichts Telefon, Harnes Diaturess ]
o M- =567 Mdillers 30 -April-2003= o

1
Die DIN 5008 kennt eine Kurzform sowie die hier gezeigte Langform fiir die Be-
zugszeile. Die Spalten weisen folgende Abstinde vom linken Seitenrand auf:
2,41;7,49; 12,57 und 17,65 cm. Sie konnen die Breite der Zellen iiber das hori-
zontale Lineal kontrollieren und ggf. durch Ziehen der Trennlinien zwischen den
Tabellenzellen anpassen.

Sehr bequem ist es, wenn die Datumsangabe ganz rechts beim Erstellen, Laden
und Drucken automatisch durch Word oder den Writer aktualisiert wird. Hierzu
miissen Sie ein Datumsfeld einfiigen. In Word wihlen Sie im Menii Einfiigen
den Befehl Feld. Wihlen Sie die Kategorie »Datum und Uhrzeit« und den Feld-
namen »Date«. Dann klicken Sie im Dialogfeld auf die Schaltfliche Optionen,
wihlen auf der Registerkarte Allgemeine Optionen die Formatschablone »d.
MMMM yyyy« und klicken auf die Schaltfliche Hinzufiigen. SchlieBen Sie die
Dialogfelder iiber die OK-Schaltflichen. Beim Writer wihlen Sie im Menii Ein-
fiigen den Befehl Feldbefehl und im Untermenii Andere. Auf der Registerkarte
Dokument wihlen Sie als Feldtyp »Datums, setzen die Auswahl auf »Datum« und
klicken auf das gewiinschte Format (z.B. 19. Dezember 2003). Dann wéhlen Sie
die Schaltfliche Hinzufiigen und klicken auf die Schaltflache Schliefien. Das Da-
tum wird als Feld im Dokument eingefiigt.

. Ein Feld ist eine Art Platzhalter mit einer zugeordneten Funktion, den Word oder |
der Writer im Dokument einfiigen. Die Funktion bewirkt dann, dass der Platzhal-
iter durch einen Wert ersetzt wird. Im obigen Fall liefert das Feld das aktuelle Da-

© Giinter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag
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8 Briefbogen selbst gemacht

itum, das in Word bzw. im Writer bei jedem Aufruf des Briefentwurfs automatisch
raktualisiert wird. Ein markiertes Feld wird in der Anzeige grau hinterlegt und Sie
. konnen den Feldinhalt durch Driicken der Funktionstaste F9 aktualisieren. Durch |
 Driicken der Tasten Umschalt+F9 lisst sich in Word zwischen der Anzeige der |
' Felddefinition und des Feldwertes umschalten. ]

_________________________________________________________________________________________________________

Beim automatisch aktualisierten Datum scheiden sich die Geister, da das Datums-
feld automatisch beim nichsten LLaden des Briefes aktualisiert wird. Drucken Sie
die Briefe nicht und benétigen Sie das Datum, an dem das Dokument erstellt wur-
de, frieren Sie das automatisch per Feld eingefiigte Datum einfach ein. Hierzu
markieren Sie das Datumsfeld und driicken die Tastenkombination
Strg+Umschalt+F9.

Bei Privatbriefen verzichten Sie auf die Bezugszeile und fiigen stattdessen in der

betreffenden Zeile den Text »Ort, den Datum« ein. Den Datumswert konnen Sie
als Feld einfiigen. Richten Sie die Zeile (wie hier gezeigt) am rechten Rand aus.

1
Firmaf

Gehe-&-Sohnf

--z.Hd -Herrn-3onne--
Strafie]

&0000-Ort

T

1
1
T

1
Bleibt jetzt noch die Betreffzeile (in der Regel zwei Zeilen unter der Bezugszeile)

einzufiigen. An dieser Stelle kann spiter beim Schreiben des Briefes ein kurzer
Satz, der den Betreff des Briefes angibt, eingefiigt werden.

Anrede, GruBformel etc. anlegen

Frankfurt,-den-30 - April-2006]

Um das Schreiben der spiteren Briefe zu erleichtern, empfehle ich Thnen, auch die
Anrede, einige Leerzeilen als Platzhalter fiir den Brieftext und die Gruf3formel
als Abschluss hinzuzufiigen. Weiter konnen Sie noch den Begriff »Anlagen« am
Briefende aufnehmen.

1 Fiigen Sie unterhalb der Tabelle mit der Bezugszeile (oder bei Privatbriefen
unterhalb der Datumsangabe) zwei Leerzeilen ein.

2 Tippen Sie in der dritten Zeile das Wort »Betreff« ein %
und formatieren Sie den Text fett. Betreff:-q
1

3 Fiigen Sie unterhalb der Betreffzeile einige Leerzeilen ein.

Viele Anwender erzeugen den gewiinschten Zeilenabstand zwischen Absitzen
durch zweimaliges Driicken der Eingabe-Taste (auch die DIN lidsst dies zu).

© Giinter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag



Briefbogen selbst gemacht 9

Personlich wiirde ich aber in Schritt 3 das Absatzformat fiir Anrede, Brieftext und
GruBfloskel so anpassen, dass ein vergroflerter Absatzabstand entsteht (z.B. 6
Punkt nach jedem Absatz). Das erspart die Eingabe von Leerzeilen, um den Zei-
lenabstand zu vergrofBern.

4 Klicken Sie auf die dritte Leerzeile und fiigen Sie den Text der Anrede »Sehr
geehrte Damen und Herren,« ein.

. . Betreff:-
5 Wechseln Sie zur untersten Leerzei- q T

le und geben Sie dort eine Grulformel |1
wie »Mit freundlichen Griifen« sowie ~|>®geshrieDamen-und-Hemren,
getrennt durch einige Leerzeilen das T
Wort »Anlage« ein. 1

Der Rest des Briefentwurfs sieht jetzt ~ [MfrevndlichenGrifieny

wie hier gezeigt aus. T
1
Anlagﬁﬂ
Mit diesen Schritten ist der Briefentwurf fertig. Sie konnten das Dokument unter
einem Namen speichern und spéter beim Schreiben eines Briefs als Vorlage laden.
In WordPad ist das in der Tat der einzig gangbare Weg. Allerdings besteht die
Gefahr, dass Sie diese Briefvorlage beim Speichern eines neuen Briefs einmal
unbeabsichtigt tiberschreiben.

Entwurf als Dokumentvorlage speichern

Word und der Writer bieten daher eine intelligentere Alternative, indem Sie den
Entwurf als Dokumentvorlage speichern konnen. Das funktioniert fast genauso
wie das Speichern einer normalen Dokumentdatei.

1 Wihlen Sie in Word im Menii Datei den Befehl Speichern unter.

2 Stellen Sie

. A Speichern in: |._‘| vorlagen ﬂ & @ @ - Exfras =
im Dialogfeld Sofosro
Speichern (e
unter als Da- [DDsPresss
. - 1Lt
teltyp »Do- \ziw;u:qgs »
kumentvorla— %CBId-Spaléen.dot
B Mormal . dot
ge (*.dOt)« Prostil4a,dot
ein.

u Speichern |
Abbrechen

Sobald Sie den Dateityp auswihlen, verwendet Word automatisch den Ordner, in
dem Vorlagen gespeichert sind. Im Feld Speichern in sehen Sie den Ordner Vor-
lagen. Die Lage dieses Ordners lisst sich auf der Registerkarte Speicherort fiir

© Giinter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag
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10 Briefbogen selbst gemacht

Dateien in der Zeile Benutzervorlagen einstellen (Aufruf iiber den Befehl Optio-
nen im Menii Extras). Unterordner erlauben, die Vorlagen in Kategorien (z.B.
Briefe & Faxe etc.) zu unterteilen. Jeder Unterordner wird spiter im Word-
Dialogfeld Vorlagen bzw. Neu (die Bezeichnung wechselt mit den Word-
Versionen) als eigene Registerkarte angezeigt.

3 Tragen Sie jetzt im Feld Dateiname einen Namen (z.B. Briefkopf.dot) ein. Die
Dateinamenerweiterung .dot verweist in Word auf eine Vorlagedatei.

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Word legt beim Speichern das Dokument als Vorlage ab. Sie konnen danach das
Dokumentfenster schlieBen. Wenn Sie wie am Kapitelanfang im Abschnitt »Neue
Dokumente aus Vorlagen erstellen« beschrieben vorgehen, ldsst sich die von Ih-
nen erstellte Vorlage fiir den Brief wihlen. Das neue Dokument enthilt alle Ele-
mente, die Sie in der Vorlage hinterlegt haben. Sie brauchen dann nur noch die
Empfingerangabe und den Brieftext zu ergénzen, um anschlieBend den Brief als
Word-Dokument zu speichern und/oder zu drucken.

Im Writer verwenden Sie zum Speichern der Vorlage den Befehl Dokumentvorla-
ge/Speichern im Menii Datei. Im Dialogfeld Dokumentvorlagen tragen Sie den
Namen der Vorlage ein. Anschlieend konnen Sie beim Anlegen neuer Dokumen-
te auf diese Vorlage zugreifen.

© Giinter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag
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Stichwortverzeichnis

Absenderangabe
in Anschriftenfenster
verschieben 6
Bezugszeile
Brief 7
Brief
Anrede 8
Anschriftenfeld
gestalten 6
Bezugszeile eingeben 7
Datumsangabe
als Feld 7
entwerfen 3
GrufB3formel 8
Briefbogen 3

Briefgestaltung
nach DIN 3

Briefvorlage
erstellen 3, 4

Datumsfeld
einfiigen (Text) 7

DIN 5008 3

DIN 676 3

Dokumentvorlage
nutzen 3
speichern 9

Feld 7
einfiigen (Text) 7

Felddefinition
ein-/ausblenden 8

FuBzeile
gestalten (Word) 6
Registerkarte
Seitenrdnder (Word) 4
Seitenrand
einstellen (Word,
Writer) 4
Tabelle
einfiigen (Word) 6
Word
Dokumentvorlage
erstellen 9
nutzen 3
Tabelle
einfiigen 6
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