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bitte ausschneiden

Vorlage fiir DIN-Brief

Das Grundgeriist Ihrer Briefvorlage ist bereits angelegt und
gespeichert. Nun vollenden Sie die Dokumentvorlage fiir
Ihr personliches Briefpapier und setzen sie auch gleich ein.

Den Briefkopf und das Textfeld fiir die
Empfanger-Adresse in Threr Doku-
mentvorlage haben Sie bereits in Folge
1 dieser Anleitung eingefiigt und gestal-
tet. Nun fehlen noch die Falzmarken, die
Absenderzeile und einige andere Fein-
heiten. Dazu miissen Sie zundchst die
Dokumentvorlage laden.

Word unterscheidet strikt zwischen
Dokumentvorlage und Dokument - al-
so Threm Briefmuster und den darauf ba-
sierenden Briefen. Das Programm legt die

Dateien beim Speichern in unterschied-
lichen Standard-Ordnern ab und vergibt
andere Dateinamen: ,Eigene Dateien®
und ,,.doc* fiir Dokumente, ,,Vorlagen*“
und ,,.dot“ fiir Dokumentvorlagen. Um
eine Vorlage zu bearbeiten, geniigt es
nicht, einfach einen neuen Brief auf der
Basis der Vorlage zu entwerfen. In die-
sem Fall hdtten Sie lediglich ein neues
Dokument. Wir zeigen Ihnen, wie Sie die
Vorlage ,Privatbrief“ fertig stellen und

fiir kiinftige Briefe verwenden.

© Was Sie brauchen
@ Microsoft Word 2000. Die meisten
Schritte lassen sich genauso
in Word 97 nachvollziehen

© Was Sie lernen

Folge 1: Computer easy Heft 14/2000

e Dokumentvorlage anlegen und bearbeiten
e Seitenrdnder einstellen

o Kopfzeile und Textfeld einfligen

o Adressfeld in Word 97 formatieren

Folge 2

o Adressfeld in Word 2000 formatieren

e Falzmarken definieren

e Absenderzeile und Datum einfligen

e Vorlage einsetzen

Schritt n Dokumentvorlage bearbeiten

Nach dem Start von Word 6ffnen Sie die nach dem ersten Teil des
Kurses gespeicherte Dokumentvorlage ,,Privatbrief.dot* iiber das

Menii ,,Datei“ und ,,Neu“.

1 Im Dialogfeld
»Neu“ sehen Sie auf

der Registerkarte glasey

Sonstige Dokumente ]

‘Webseiten ]

Betichte ] Briefe & Faxe ] Memas ]

»Allgemein“ die vor-
handenen Vorlagen.

]

Leeres Dokument

Yarschau

e |

Webseite

]

Frivatbrief

‘Warschau nicht verfigbar,

2 Markieren Sie mit

Mew erstellen
" Dokument

Business Planner-Yorlagen ]

2] 3 Da Sie noch keinen auf dieser

Vorlage basierenden Brief schrei-
ben, sondern die Vorlage selbst
verandern mochten, aktivieren Sie
per Klick die Option ,,Vorlage.

Fublikationen |

4 Mit ,0K“ laden Sie den Inhalt
der Dokumentvorlage. Word ver-
gibt dabei wieder den Standard-
® namen ,,Vorlage1“, da es davon
o ausgeht, dass Sie auf Basis der

I

einem Klick die
Vorlage ,,Privatbrief*.

Ok | Abbrechen

existierenden Vorlage eine neue
entwerfen mochten.

Schritt E Textfeld formatieren

Das in der ersten Folge dieser Anleitung eingefiigte Textfeld muss
noch normgerecht formatiert und an der korrekten Stelle auf dem
Briefbogen platziert werden. Dabei hilft Ihnen ein Dialogfeld, das

in mehrere Registerkarten unterteilt ist. Zunachst werden Rahmen

und Farbe des Textfelds entfernt.

5 Klicken Sie im Bereich ,,Linie“ auf den Pfeil
neben dem Listenfeld ,,Farbe*, und wahlen
Sie den Eintrag ,,Keine Linie“.

4 Offnen Sie im

Textfeld formatieren

1 Aktivieren Sie das Textfeld durch einen Mausklick in das Feld. Die
schattierte Umrandung mit den Objektgriffen muss zu sehen sein.

mmmm- .-%,(--------------------------------------------------------------------.[-----------------------------------------------------------------------------------.

2 Klicken Sie mit der
rechten Maustaste
auf den Rahmen des

Textfelds, um das Kon- =@

textmenii zu 6ffnen.

é{; Ausschneiden
Kopieren
E Einfiigen

Text bearbeiten

Gruppierung 3
Reihenfolge 3

== Textfeld verkniipfen

Als Standard FOr AutoForm festlegen

% Textfeld Formatieren

Bereich ,,Ausfiillen*
mit einem Klick auf
den Pfeil [=] das
Listenfeld ,,Farbe“,
und wahlen Sie dort
den obersten Ein-
trag ,,Keine Farbe“.

3 Nach einem Klick
auf den Befehl
»Textfeld formatie-
ren” erscheint das
gleichnamige Dia-
logfeld mit der
Registerkarte

—1 ,,Farben und Linien*

im Vordergrund.

Farben und Linien | Gréfie | Layout I Eild | Textfeld |
Ausfiillen

Farbe: FKeine Fatbe 'I " |Halbtransparent

Linie:

Farbe: : ek 1 I
Gestrichelt: | 'I Skérke: |0,?5 pt

x|
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Schritt B Grof3e des Textfelds festlegen (Word 2000)

Wie das Adressfeld mit Word 97 formatiert wird, haben Sie bereits in der letzten Ausgabe gelernt.

Hier nun die etwas kompliziertere Vorgehensweise fiir Word 2000.

Textfeld formatieren

Farben und Linien

Grafie und Drehung

Hahe:

i S

reiter ,,Grofie*.

. | ] PR | | L
GrDBE‘I LayTac | [u]||n ] | TEXLEID | men |

1 Klicken Sie auf den Register-

|4 i -.L E‘ Breite:

Drehung: =

=

IEE,S K ) E‘

2 Nach einem Dreifachklick in das
Eingabefeld ,,Hohe“ liberschreiben
Sie den markierten Wert mit 4 cm.

Skalieren

Hihe:

IQD o 5‘

Ereite:

IIDD e 5‘

3 Andern Sie den Wert im Eingabe-
feld ,,Breite“ auf 8,5 cm.

Schritt Textfeld positionieren (Word 2000)

Damit die Empfangeradresse spater immer richtig im Fenster des Briefumschlags
sitzt, miissen Sie das Textfeld an der korrekten Position platzieren. Diese Einstel-

lungen nehmen Sie im Dialogfeld ,,Erweitertes Layout* vor.

Wenn Sie jetzt in Ihrem Dokument

mit der Maus neben das Textfeld

klicken, verschwindet es scheinbar,
weil in Schritt 2 die Rahmenlinie ent-
fernt wurde. Wenn Sie in das unsichtba-
ren Textfeld klicken, wird die schattierte

Umrahmung wieder sichtbar.

4 Tragen Sie hier fiir die
Ausrichtung des Text-
feldes 2 em ein.

Erweitertes Layout

Eildposition Textumbruchl

Textfeld formatieren

Farben und Linien

1 Im noch offenen Dia-
logfeld ,, Textfeld forma-
tieren“ wechseln Sie
mit einem Klick auf die
Registerkarte ,Layout®.

2 Klicken Sie auf

Griifie

Layout | Eid | Textfeld | web |

die Schaltflache
»Weitere“. Das Dia-
logfeld ,,Erweitertes
Layout“ erscheint

im Vordergrund.

HF

Harizanktal

= gustichtung:

€ Buchlayout

5 Geben Sie als absolute Position fiir
die vertikale Ausrichtung 5 em ein.

% ahsolute Position

[Links
IInnen vl w0on
|2 o @

j geMmessen von Ispalte VI
ISeitenrand Vl

= links wan Seite @— ¥

Text Yor der| Tex

Wertikal

6 Uberpriifen Sie die den Bereich
»Optionen“. Hier darf nur das Kontroll-
kastchen ,Verankern® aktiviert sein.

" Ausrichtung:

* pbsolute Position

IOben vl QEMESSEn Yon ISeite j
|5 m @ E‘ unterhalb

ISeite .—j

3 Bestimmen Sie die
Stelle, auf die sich die
Positionen beziehen
sollen. Klicken Sie

Opkjonen

7 Klicken Sie auf ,,OK“. Sie kehren
damit ins Dialogfeld ,, Textfeld formatie-
ren“ zuriick. Auch dieses schlieBen

Sie mit einem Klick auf ,,OK*.

v Werankern
[~ (berlappen zulassen

Obijekt mit Text verschisben

Weitere, @

neben den Listenfel-
dern ,,links von“ und

abbrecher | »unterhalb®, und

wahlen Sie in beiden

oo |

Abbrechen |

Fallen ,,Seite“ aus der
Ausklappliste.

dazu auf die Pfeile B

Schritt E Falzmarken einfiigen

1 Aktivieren Sie die Kopf-
zeilenansicht mit lhrem Brief-
kopf zur Bearbeitung. Das
geht am schnellsten, indem
Sie auf den grauen Text in der
Kopfzeile doppelklicken.

|
°

5 Lassen Sie die Maustaste
wieder los.

2 Blenden Sie tiber das Menii
»Ansicht“ und den Befehl

auf das Symbol ,,Zeichnen® [4].

»Symbolleisten” die Symbolleiste
»Zeichnen® ein. Oder klicken Sie

lhres Briefes eingebaut.

l‘TIlVolIagﬂ - Microse it Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster 7

Falzmarken dienen dazu, den fertigen Brief an der richtigen Stelle
falten oder lochen zu kénnen. Die Falzmarken werden innerhalb
des Kopfzeilenfensters eingesetzt und dann an den linken Rand
verschoben. Durch diesen kleinen Kniff werden sie auf jeder Seite

Nach dem Loslassen der
Maustaste erhalt die Linie

4 Bewegen Sie den Mauszei-
ger in den Kopfzeilenbereich.
Wenn sich die Form zum Kreuz
andert, klicken und ziehen
Sie bei gedriickter Maustaste

Eeispiclallee 39
11111 Teststadt

#EEF e Oy

IE ‘P_T' E;, Stchlisfen

eine waagerechte Linie auf.

DR SRy B < QHEOE— S|B9 w0 - @[ F A :
L'\'E‘\'l'I‘Z'I‘E' DRI I I ORI SRR IURNACE RIS ¢ IS KRN IS = NIV C RRNICE R, (| amAnfangUndEnde]e
einen Objektgriff. Sie kann
5 damit gréBer oder kleiner
LSapfeelle . gezogen werden. Die Ob-
[Claudia Konig jektgriffe tauchen auf, so-

bald man die Linie anklickt,
und verschwinden, wenn
die Linie nicht mehr bear-
beitet wird.

R 3 Klicken Sie in

Computer easy 15/2000

=== =4
Zeichnen - [ sucFarmen - . W O E 4l 3| d- L-A-=SE =B @ .
Seite 1 Aab 1 11 Bei 1,2cm Spl Deutsch (De

der ,Zeichnen-
| Leiste auf das

Symbol ,,Linie*.

O

bitte ausschneiden
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Schritt E Falzmarke formatieren

Damit die Linie den Normen einer Falzmarke entspricht, miissen Sie die Grofe festlegen und sie korrekt positionieren.
Die Vorgehensweise dabei entspricht dem Formatieren eines Textfeldes (siehe Schritte 2, 3 und 4).

1 Fiihren Sie den Maus- 2 Driicken Sie die 3 Wéhlen Sie den Befehl 4 Wechseln Sie 5 Legen Sie
zeiger auf die Linie. Er rechte Mausta- »Autoform formatieren®. per Mausklick als Linien-
verandert sich zum Vier- ste. Ein Kontext- Das gleichnamige Dialog- zur Registerkarte breite 0,6
fachpfeil []. meni erscheint. feld wird eingeblendet. »Grofe”. cm fest.
KDDFEEIIE _ EDJD_FZ_BI_'E‘_ _______________________ ] AutoForm formatieren

I i e A : O— s Farberund Linien  Griifie I Layout I I web ]

: D—’-++—|:| : & Ausschneiden i e B

1 {% . Kopieren ® Hehe: oem =] Breite:

1 1

1 T Ei_l'leIgEI'I Drehung: 0° 3:

re Punkte bearbeiten shateren
Hehe: [too= =] reite: [loow =]
Gruppisrung L4 I~ seitererhaltris
Schneller rufen Sie das Dialog- Rehenfolge b s
feld auf, wenn Sie mit der BIETEEERD
. . " Als Skandard Fiir AukoFaorm Fest

zum Vierfachpfeil veranderten - T ——— Bz
Maustaste auf die Linie s-4| uboFarm Farmatieren. ..
doppelklicken. & Hyperlink... abbrechen

Schritt Falzmarken positionieren

DI(? Falzmarken versch.leb.en Sie nlfn nosh an de.n . © el S0 e P e e
Seitenrand. Das funktioniert auf die gleiche Weise wie Registerkarte ,Layout* nach vorne.
das Positionieren des Textfeldes fiir die Adresse. Zum Ausrichten der Falzmarken mit

71x] | Word 97 orientieren Sie sich bitte in Teil 1

S o Lagut ] ] | weo | dieses Kurses anhand der Beschreibung

arben uns nen roiie = . . .

EreTETERIEy e > in Schritt 5 ,Adressfeld formatieren®.

4 Geben Sie die Positionen -

fiir die Falzmarken ein: vor Bicostian | Textunbruch | = o

,links von* 0,6 cm und vor “°“{‘E°:E‘Z‘mhtung. | E T : 2 Driicken Sie die Schaltfliche

,wunterhalb“ 10,5 cm. . ' b Text o den Text »Weitere“. Das Dialogfeld ,,Erweitertes
¥ By Layout“, das Sie bereits vom Positionie-
& Absclute Positio nEmn = ke ven e @— = | |dere ren des Textfeldes her kennen, wird
gezeigt (vergleiche Schritt 4).
“ertikal
" Ausrichtung: j
5 Priifen Sie die Einstel % phsolute Positio 10,5cm = unterhal Seite .—E‘
riifen Sie die Einstel-
lungen unter ,,Optionen*. EpliETEn

L . I~ Obiskt mit Text verschieben weitere... @ Weitere Falzmarken positionieren Sie wie
Aktivieren Sie das Kontroll- .

kastchen ,,Verankern“, [ Ubstlappen zulassen
und schalten Sie die beiden

in den Schritten 5, 6 und 7 beschrieben.
] | Soll eine zweite Falzmarke das untere
Briefdrittel kennzeichnen, platzieren Sie

anderen Optionen aus. I Fooc | eborgeren | eine 0,6 cm lange Linie bei 21 cm
| wunterhalb“. Fiir eine Falzmarke zur
6 Schlieien Sie dieses und das noch gedffnete Dialogfeld 3 Andern Sie die Bezugsstelle Kennzeichnupg der .Mitt.e des.B.riefbo-
»Autoform formatieren“ mit je einem Klick auf ,,0K“. Verlas- fiir die absolute Position bei gens, formatieren Sie d'e,s‘? L'_"'e etwas
sen Sie anschlieend die Kopfzeilenansicht, indem Sie in der »links von“ und ,,unterhalb“ br(.elter (0,75 cm) und positionieren sie
Symbolleiste ,,Kopf- und FuBizeile* auf ,,SchlieBen* klicken. jeweils auf ,,Seite“. bei 14,8 cm ,,unterhalb®.

Schritt E Absenderzeile eintragen

me ffehlen nur nocf] elnl.ge. Feinheiten 1 Klicken Sie auf das Symbol ,,Einblenden/Aus- 4 Gestalten Sie die Absender-
wie die Absenderzeile, die im . blenden* [11], oder driicken Sie die Tastenkom- zeile in der Schriftart ,,Arial®,
Fenster des Kuverts zu sehen sein bination ,,Strg“+,Umschalt“+,*“ (Sternchen). mit einer SchriftgréBe von 8 pt.
sollte. Um die nachsten Schritte
besser nachvollziehen zu konnen,
blenden Sie die nicht druckbaren el s . = ‘ _
= By o - 100% - 2| arial ] S| F X =7 H
Sonderzeichen ein. peasneac- OB Dl o 8 rx=y |markeindenoberen der
= beiden Absétze. Tippen Sie

B lhre Anschrift, durch Kom-

nsicht Einfligen Format Extras Tabele Fenstab 2 3 Setzen Sie die Elnfuge-

2 Aktivieren Sie das Textfeld per : mas unterteilt, ein. Dann
Mausklick. Driicken Sie die Ein- - markieren Sie diesen Absatz
gabetaste fiir einen Absatz. N KA | o mit einem Dreifachklick.

mmmm- .-%,(--------------------------------------------------------------------.[-----------------------------------------------------------------------------------.
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Schritt ﬂ Datum und Gruf3formel

Zum Schluss fiigen Sie noch Ort, Datum und Gruf3formel ein. Beim
Datum handelt es sich um ein Feld, das Word spater automatisch
aktualisiert. So haben Sie immer das korrekte Datum auf dem Brief.

1 Klicken Sie vor die Absatz-
marke {iber dem Textfeld.

_INFO

Je nach Einstellung Ihrer Textverarbeitung ist das Datum méglicher-
weise grau unterlegt. Die graue Rasterung wird nicht mitgedruckt.
Sie zeigt Ihnen nur an, dass es sich um ein Feld handelt, das von
Word automatisch aktualisiert wird.

1
1[1[

[ 4
—a—a _a—a

g

Claudia Kinig, Beispielales- 39 -1111-Teststadt T

SRSt}

= ) ) o

Te

1[ Claudia Konig, Beispiglalles 39 1111 Teststadt]]

4 Geben Sie den Ort, ein Komma, das Wort
den und ein Leerzeichen ein. Driicken Sie die
Tastenkombination ,,Alt“+,,Umschalt“+,D*,
damit Word das aktuelle Datum einfiigt
(siehe Info-Kasten oben). AnschlieBend for-
matieren Sie diese Angaben mit der Tasten-
kombination ,,Strg“+,,R“ rechtsbiindig.

Teststadt,-den-22 05,009

il Vorlage - Micrasoft Word

| Datei Bearbeiten Ansicht Enfilgen Formst Extras Tabele Eenster 2

Dezdan|: e mE|1 o

5 Setzen Sie die Einfiigemarke
vor die unterste Absatzmarke.

R

|
AIA

&
o

2 Driicken Sie so oft die
Eingabetaste fiir
weitere Absdtze, bis Sie
vier Absdtze unterhalb
des Textfeldes sehen.

3 Setzen Sie die Einfiigemarke
in den Absatz dariiber.

R R R R S R R R

o

fevuciar Kiinig

39,1111 Teststat|

—=

6 Driicken Sie zweimal die Eingabetaste =1,
und schreiben Sie Sehr geehrte.

7 Schaffen Sie drei leere Absat

ze. Tippen Sie die Gruf3formel
Mit freundlichem GruB.

8 Weitere drei Absitze tiefer

ehrge ehrt=]@

m_miy-m_m _m_m._m_m._m._m._a_m_a_n_a_a

Mt freundlichem: GruB@

—m_a

ClandiaK onigll @————

schreiben Sie Ihren Namen.

symbol [E], um die fertige
Briefvorlage zu speichern
(siehe ndchster Schritt).

9 Klicken Sie auf das Disketten-

Schritt Vorlage speichern

Da Word beim Laden (in Schritt 1 beschrie-

ben) die Dokumentvorlage ,,Vorlage1*
genannt hatte, 6ffnet sich das Dialogfeld

»Speichern unter®.

Speichern unter

Speichern in: ID Vorlagen

Tem @XCE- bve-

I~$ivatbrief

I~$Nurma\

Business Planner-Yorlagen
ormal

Werlauf

_INFO

Die Anrede vervollstdndigen
Sie spéater beim Schreiben
des Briefes, zum Beispiel zu
»Sehr geehrte Damen und
Herren“. In den leeren Raum
zwischen Anrede und GruB-
formel tippen Sie anschlie-
Bend Ihren Brieftext ein.

Privatbris! @

Microsoft Word

& Soll die bereits existierende Datei Privatbrief ersetzt werden?

Mein | Abbrechen |

Dateiname:  |Privatbrief

j u Speichern . |

1 Markieren Sie die Dokument-
vorlage ,,Privatbrief“ per
Mausklick.

2Klicken Sie auf die Schalt-
flache ,,Speichern.

Dateityp: Dokumentvorlage

| Abbrechen |

3 Beantworten Sie die Abfrage
zum Ersetzen der Datei durch die
soeben fertig gestellte Briefvor-
lage mit einem Klick auf ,Ja“.

Schritt Dokumentvorlage einsetzen

Wenn Sie kiinftig einen Brief schreiben,
legen Sie ein neues Dokument auf der

Basis der Dokumentvorlage an.

il Dokument2 - Microsoft Word

5 Zum Schluss speichern Sie

den Brief wie gewohnt iiber das
Diskettensymbol und ver-
geben einen Dateinamen.

1 WE'S!hlen Sie aei Eerhelten Ansicht ngugmag
im Menii = Offren... Strg+0
»Datei“ den iR
Befehl ,,Neu“.
2Ein Doppel-
klick auf die
Dokument-

Computer easy 15/2000

vorlage ,,Pri-
vatbrief“ 6ffnet
ein neues Do-
kument auf Ba-
sis der Vorlage.

6 Ist das Dokument gespei-

chert, drucken Sie es.
Dazu klicken Sie mit der Maus
auf das Druckersymbol EIR

Sonstige Dokumente | Webseiten
Allgemein I Berichte | Briefe & Fax
o] m
=) =

Leeres Dokument wehseits

21
Bl EEER
| zedhnen - By ¢ | avoFomen- . x O B 4l 8| &
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- 1

N T

- T

- Eclauma Konig, Beispielalles-33,1111 Teststadty

2 Totackstee Versicherung-AGY
- gMuscerweg-lzz-lzsﬂl o——

1
23456-Probenheim

3 Klicken Sie unter-
halb der Absender-
zeile in das unsicht-
bare Textfeld, um es
zu aktivieren. Dann
driicken Sie die Ein-

gabetaste fiir

eine leere Zeile.

1
1
1
1
IS 1
. 1
1
1
3

ehr-ge ehrte-Damen-und Hemrenl @—

4 Tippen Sie die
Adresse, und ver-
vollstandigen Sie
die Anrede. Schrei-
ben Sie lhren Brief.

bitte ausschneiden
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