Einen Briefkopf unter Word 2007 erstellen

Unter Word 2007 sind die einzelnen Funktionen im Gegensatz zu den bisherigen Word-
Versionen auf sogenannten “Multifunktionsleisten® in Arbeitsgruppierungen verteilt, so
dass man diese zunéchst oft erst suchen muss.
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Man kann sich die Arbeit vereinfachen, wenn man die Leiste ,Start“ benutzt, auf der die
Formate zu finden sind und zusatzlich die Schnellstartleiste mit den meistbenutzten
Symbolen einrichtet. Die Multifunktionsleiste darf nicht minimiert werden.

Siehe dazu auch die Beschreibung ,Schnellstartleiste® einrichten.

So sollte es dann ungefahr aussehen:
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Fahre zunachst mit der Maus Uber die Symbole, um zu sehen, welche Funktion sich dahinter
verbirgt. Wer schon mit anderen Word-Versionen gearbeitet hat, wird die meisten davon
kennen.

Um einen Briefbogen vorzubereiten, benétigen wir zunachst die folgenden Symbole:

Seite einrichten: s

Kopfzeile und Ful3zeile: ERE
Beschaftigen wir uns zunachst mit der Funktion ,,Seite einrichten®.

Wenn wir das Symbol Seite einrichten anklicken, 6ffnet sich das Fenster fur die
Seiteneinstellung:

e 7
seveeener |l Hier konnen die Seitenrdnder festgelegt
o W v = B werden, beim Briefbogen wie folgt:
e T Oben: 5,08 cm
T — Unten: 2 cm bei Bedarf auch mehr
gat Links: 2,41 cm
ol e = - Rechts: 0,89 cm bis 2 cm
Ein Briefbogen wird im ,Hochformat®
— bearbeitet, also DIN A4 hoch. Dies wird auch
= im Vorschaufenster angezeigt.
Srswen i, Cesames Dt
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Beim Briefbogen wird die Absender-Adresse in der Kopfzeile eingegeben. Diese erscheint
dann aber auf allen Seiten des Dokuments, was in diesem Fall nicht gewlinscht wird.
Deshalb ist eine zusétzliche Einstellung erforderlich:

Seite einrichten

ool iopery] Loyt Auf dem Reiter ,Layout” muss deshalb im
bschni . . .
P Bereich Kopf- und Fuf3zeilen noch ein
g Hakchen bei ,Erste Seite anders” gesetzt
pf- un ulizeilen
e werden.
[#] Erste Seite anders!
Aostard vam Seiervand: <77 . .
Fgele: [125cn 3 Nun erscheint der Briefkopf nur auf der
Seite .
Vertikale Ausrichtung: erSten Selte'
S Mit o0.k. bestatigen
— Auf dem Reiter Format brauchen Sie
= keine Einstellungen vorzunehmen.
Ubernehmen fiir: |GesambesDokument v| [Ze\lenngmmem‘.. ] [ Rénder... ]

So sieht nun lhre Seiteneinstellung aus.
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Offnen Sie nun den Bereich ,Kopfzeile* mit Klick auf das entsprechende Symbol:
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So sieht nun lhre Seite aus — die Kopfzeile hat sich geotffnet.
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Schreiben Sie nun lhre Anschrift in die Kopfzeile:

Lineal Tabstopp

Heinrich-Mustermannf]
Liebknechtstrae-249
10245-Berlin-
Tel.-030-21356679]

Erste Kopfzeile ﬂ

|

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 Maustaste und ziehen Sie
ihn einfach nach unten heraus. Den rechten Tabstopp bendtigen wir fir das Einsetzen des
Datums.

Setzen Sie nun den Cursor hinter den Namen und driicken Sie 1 x die Tabtaste (links mit 2
gegenlaufigen Pfeilen). Die Schreibmarke springt nun ganz nach rechts. Wenn Sie nun
schreiben, wandert die Schrift wieder nach links.

So soll es aussehen:

Heinrich-Mustermann - Berlin,-den-8.-Oktober-20084]
Liebknechtstraie-249]

10245-Berlin-
Tel.-030-2135667

Erste Kopfzeile ﬂ

Damit das Datum sich spater in der Briefkopfvorlage immer wieder neu einstellt, kann man
das Datum automatisieren.
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Suchen Sie auf dem Reiter ,Einfigen® auf der rechten Seite die Funktion:

,Datum und Uhrzeit"

Hier stellen wir ein, wie das
Datum geschrieben werden
soll und setzen ein Hakchen
bei ,Automatisch
aktualisieren®.

Wenn wir spéater den Brief
offnen, hat er immer das
tagesaktuelle Datum.

Datum und Uhrzeit E]E|
Verfligbare Formate: Sprache:

Deutsch (Deutschland) v
Mittwoch, 8. Oktober 2008

8. Oktober 2008

03.10.08

2008-10-08

03-10-08

08/10/2008

08. Okt. 2008

08/10/08

Oktober 08

Okt-08

08.10.2008 15:21

08.10.2008 15:21:24

321

2124

15:21

15:21:24

Automatisch aktualisieren

o] (e

Die Kopfzeile schlie3en wir nun mit Doppelklick auf das untere Schreibfeld.

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

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

Nach dem Einfigen der Adresse driicken wir 3 x die ENTER-Taste.

Nun markieren wir die Anschriftenzeile mit einem Klick mit der Maus in den Rand vor dem
Text. Der Test hat nun eine Markierung. Auf der Leiste ,START" finden wir die Schriftgrof3e

und wahlen GroRRe ,,8“ und ,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 wir den Bereich

,FufRzeile“ um diese hinzuzufugen.

Erste FuBzeile
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Auf der Multifunktionsleiste wird nun ,Entwurf’ - ,Kopf- und Ful3zeilentools* angezeigt.

I@ Dokument2 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung Kopf- und FuBzeilenteols

S Start Einfiigen Seitenlayout  Verweis=  Sendungen Uberprifen  Ansicht Add-Ins Entwurf
EC 3 E _ BEE | [, Vorheriger Apschnitt V| Erste Seite anders 5 Kopfzeile vonoben: (1,25¢cm 2 E
= = # L =[5, Nachster Abschnitt Untersch. gerade ungerade Seiten || fdr FuBzeile von unten: (125cm &

Kopf- und
V| Dokumenttext anzeigen Ej Ausrichtungsregisterkarte einflgen || pyrzeile schiieken

Kopfzeile Fubzeile Seitenz: Datum und Schnellbausteine Grafik ClipArt || Zu Kopfzeile Zu Mit vorheriger y e
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e

Hier kbnnen wir nun die Seitenzahl-Funktion aufrufen.

B | &
I o L )

Wir wahlen nun durch Anklicken mit

= EECE der Maus in dem Auswahlfeld aus,
== = wie die Seitenzahlen aussehen
i sollen.

Dann kénnen wir noch entscheiden,
— ob die Seitenzahl rechts, links oder
zentriert stehen soll.

Einfache Zahi

GroB, kursiv

Erste FuBzsile |

Seite-1-von- 1]

Mit Klick auf das eigentliche Schreibfeld schlieRen wir die Fu3zeile wieder oder mit Klick auf
den Knopf ,Kopf- und FulRzeile schlieRen® in der Multifunktionsleiste.

Da wir eine Briefkopfvorlage erstellen wollen, die immer wieder neu verwendet werden kann,
speichern wir an dieser Stelle den Briefbogen.
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Start

Klicken Sie auf den runden Office-Button = = —
dann auf ,Speichern unter® und ,Word-Vorlage®.

Speichern unter '_ ] .
B EERE . Unter Windows XP haben
Speichern in: Eigene Dateien v @~ [ REER . . .
= Vertrawenswirdige Name Grobe | Typ Geandert am ] S Ie d I es e An S I C ht .
“‘”ag ; D010 Dateiordner 23.04.2008 13:55
Zuletzt vernendete | | Py pjieraktiy Dateiordner 12,08,2008 17:30 ) . )
peims [)Briefe privat Dateiordner 17,08,2008 10:27 Kl ICke n S e | N kS auf
(&} Desktop [ Camtasia Studio Dateiordner 25.04.2008 08:05 ) . .
———————{ | DCapture Dateiordner 11,05.2008 10:46 ”Vertrau enswu rd | ge
() Eigene Dateien [C)Dateien privat Dateiordner 17.07.2008 08:58 i
—| | )Dateien Word Dateiordner 02.12.2007 23:11 Vor | ag e“ u nd Iegen Sie
13 Arbeitsplatz [C3)Daten gemischt Dateiordner 28.09,2008 09: 15
§ [Delivery Dateiordner 31,12,2007 15:47 unter Datei name einen
‘i Netzwerkumgebung [C)Downloads Dateiordner 06.10,2008 20:48
(2} Eigene Bider Dateiordner 06.10.2008 12:42 N amen fest Der Dat e | ty p
|C3)Eigene eBooks Dateiordner 21,08,2008 14:43 :
[C3)Eigene Google Gadgets Dateiordner 01.11,2007 23:35 1 1
E\gene Musik Dateiardner 03.08.2008 18:45 SO"te SO erSCheInen’ Wle
[C)Eigene videos Dateiordner 06.05.2008 17:57 1 .
Fax Dateiordner 17.01.2007 16:46 hler dargeSte”t'
I filelib Dateiordner 12.09.2008 16:34 *
[C3)FlyerKurs Dateiardner 12.09.2008 16:46 v WO rd -VO rI ag e( . d Otx) .
Dsteinams: - |einrich Musterman L dotx v
DelEP!  |word-vrage ("ot o Speichern bestatigen.

Unter Vista ist die Ansicht etwas anders.

w| Speichern unter (e |

£ N — ____ —— e
.v- . % Microsoft » Templates » 5 || Suchen

‘ Organisieren ~ 288 Ansichten ‘ MNeuer Ordner

Linkfavoriten Name Anderungsdatum Typ » H|er mussen S|e
Document Themes =
: TJrrlplt St Gaphics zunéachst au‘l‘c _
{E] Briefpapier.dotx ~remplates klicken, um
Ordner w Briefpapier(2).d . . .
oy B T in den Speicherbereich
i Speech fur Vorlagen zu
| SystemCertificates
. Templates [ kommen
. Document Therr
. SmartArt Graphit .
i i Dateinamen festlegen
Dateiname: Heinrich Mustermann > _-Und SpEIChem
Dateityp: [Word-\c’orlage (*.dotx) hd
Autoren: ACER Markierungen: Markierung hinzufiigen
[ Miniatur speichern
“  Ordner ausblenden Tools - [ Speichem J [ Abbrechen ]

Um nun die Vorlage wieder aufrufen zu kbnnen, gehen Sie den folgenden Weg:

Start
o7 . ... Klicken Sie auf den Office-Button, dann auf ,NEU".

In dem nachsten Fenster wahlen Sie in der linken Auswahl ,Meine Vorlagen®. Wenn das
Dokument schon verwendet wurde, erscheint es auch unter ,Zuletzt verwendete Vorlagen®.
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Neues Dokument

Ur ~ ‘ I

[=] | Leeres D

Leer und zuletzt
Solueiic Leer und zuletzt verwendet

Installierte Vorlagen

N g

Neu von vorhandenem

Microsoft Office Oniine Leeres Dokument Never
Unterstotze Blogbeitrag
Agends Zuletzt venwendete Vorlagen

Leistungszertifikate
Broschiiren

Visitenkarten

Kalender

Vertrage

spesenabrechnungen Heinrich Nermal dotm
Mustermanndotc

Faxvoriagen

Handzettel

Forr

GruBkarten
Einladungen

Rechnungen

Etiketten

Briefe

Listen -
Memos

Autzeichnungen

Magazine

Plane

Planer

Postearten

[£3

.

Erstellen Apbrechen

Unter ,Neu“ ,Meine Vorlagen* 6ffnet sich dieses Fenster.

Vorlage anklicken und mit o.k. bestatigen.

Neu

Meine Vorlagen |

@ﬂ HEE
= Varschau
Heinrich Leeres Dokument
Mustermann.dot
Vorschau nicht verfligbar.
Meu erstellen
(®)Dokument () Vorlage
[ oK l [ Abbrechen ]

Nun 6ffnet sich meine gespeicherte Vorlage mit dem aktuellen Tagesdatum und kann als

neuer Brief fertiggestellt werden.
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Adress-Wiederholzeile:«
8-pt-und-unterstrichenq

Heinrich-Mustermann,Liebknechtstrafe24.10245-BerlinY

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

44873-Munsterhagen{ "
Adresse-ohne-Leerzeile-
zwischen-Strae-und-Ort{

erabredungq

1
1
1
1
bl
Vi
1
1

Liebe-Julia,{

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

Leider-ist-meine-Mutter-erkrankt-und-muBte-ins-Krankenhaus.-Aus-diesem-Grund-muss-
ich-nunmeinen-Besuch-bei-Dir-verschieben.-Bitte-nenne-mir-doch-einen-neuen-Termin
der-fur-Dich-passend-ist.{|

5

lebhaviirda.minrh.eahr.fraiian anvannawiraime.in.rn A \WWnrhan.ecahan.lAnntan .Rie.Aahin.

Den Brief speichern wir anschliel3end Uber ,Speichern unter®im Bereich Eigene Dateien
bzw. eigene Dokumente (Vista).

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

Die Formatierung der Adresse ist auf diese Weise so erfolgt, dass es genau in einen
Fensterumschlag DIN lang hineinpasst. Der Brief muss dazu beim Falten gedrittelt werden.

Viel Spal3 beim Nacharbeiten!
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