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DIN-Normen im Briefverkehr

Normen gewaéhrleisten die allgemeine Einhaltung bestimmter Regelungen in fast al-
len Bereichen des taglichen Lebens - bei elektrischen Geréaten z. B. , aber auch in
vielen anderen Situationen trifft man auf Normen. Man kann nach dem Geltungsbe-
reich drei verschiedene Hauptbereiche unterscheiden:

. DIN, Deutsche Industrie-Normen

. EN, Europaische Norm

. IS0, International Organization for Standardization

Auch im Briefverkehr gibt es entsprechende Normen, deren Einhaltung etliche Vortei-
le mit sich bringen:
. Hauptinformationen wie Betreff, Erstelldatum befinden sich immer an gleicher

Stelle und sind deshalb schnell auffindbar

. bessere Informationsaufnahme durch einheitliche Struktur aller Schreiben

. Gebrauch von Briefumschlagen mit Fenstern mdglich durch feste Position des
Anschriftenfeldes

. genormte Papierformate erleichtern Druck, Versandkosten und Ablagesyste-
me

‘{’/"

Normen sollten bei allen Geschéaftsbriefen zwischen Unternehmen und ihren Kunden
und Zulieferern beachtet werden. Aber auch bei Schreiben von Privatpersonen an
Behorden und Betriebe wird die Einhaltung empfohlen.

Beim Briefverkehr gibt es mehrere Normen, die sich mit Gestaltung und Erstellung
beschéaftigen. Besonders wichtig sind die folgenden:
DIN 5008

. Inhaltliche Gestaltung von Briefteilen

. Angaben zu Absender, Empfanger, Betreff und Anrede

DIN 676
. Regelung der Mafe von Einzel- und Endlosvordrucken
. GroRe und Position Anschriftenfeld
. Position der Falzmarken
. Form A und Form B vorhanden

DIN 678 / DIN 680
. MaRe von Briefhiillen und Fensterbriefumschlagen
. z. B. gebrauchlich C5, DL

DIN 476
. Festlegung der Papierformate
. DIN-A-Reihe von A0 bis A7
. DIN A4 fur Geschéaftsbriefe
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Grundlegende Einstellungen

Typografie und Briefsti/

Schriftart

Um ein einheitliches Erscheinungsbild Ihres Geschéftsbriefes zu gewahrleisten, soll-
ten Sie gut lesbare Schriftarten wie ARIAL, COURIER NEw oder TIMES NEwW ROMAN
verwenden. Naturlich kdnnen Sie auch firmeneigene Schriften verwenden, die zum
Corporate Design der Firma passen.

Schriftgréi3e

Empfohlene Schriftgrof3en fir den Geschaftsbrief liegen fur Anschriften und Brieftext
im Bereich von 10 bis 12 pt. (Punkten). Zusatzinformationen wie Leitworter, Informa-
tionsblock, Angaben zur Gesellschaft sowie Absenderadressen kénnen zwischen 6
und 8 pt. grol3 sein.

Zeilenabstand

In Geschaftsbriefen ist prinzipiell ein einfacher Zeilenabstand zu verwenden. Ledig-
lich bei Gutachten, Berichten ist ein 1,5-facher Zeilenabstand méglich. Bei der Aus-
richtung lhrer Absétze gibt es keine Vorschriften der DIN. Ein linksbiindig ausgerich-
tet erstellter Brief wirkt individueller und lebendiger, allerdings kann nattrlich auch
Blocksatzausrichtung verwendet werden.

Stil

Gliedern Sie Ihren Brief in sinnvolle inhaltliche Abschnitte. Konzentrieren Sie sich auf
die wesentlichen Aspekte und vermeiden Sie unnétige Wiederholungen, Floskeln
und Fullworter.

Fur den Empfanger ist es einfacher, die hauptsachlichen Inhalte zu erfassen, wenn
Sie kurze Satze verwenden und auf Schachtelsatze verzichten.

Sprechen Sie Ihren Briefpartner moglichst immer personlich an. Bleiben Sie auch bei
~Schwierigen” Korrespondenzpartnern stets héflich und sachlich. Dazu zahlt eben-
falls, dass Sie sich fur Versaumnisse, Versehen oder Fehler entschuldigen.

Wichtige Aussagen und Elemente lhres Briefes sollten Sie hervorheben. Die ver-
schiedenen Mdglichkeiten dafir - farbliche Hervorhebung oder Einrtiickung sowie zu-
satzliche Leerzeilen - werden spater behandelt. Verwenden Sie diese Moglichkeit
aber sparsam, damit nicht der Lesefluss sowie das Gesamterscheinungsbild lhres
Briefes gestort werden.
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Seitenrdnder

Moderne Geschéftsbriefe konnen im Format DIN A4 in drei Arten verwendet werden.
Unterschiede bestehen in der Einstellung des oberen Seitenrandes und damit in der
Positionierung der Briefelemente:

. DIN 676 Briefblatter mit Vordruck, Form A

. DIN 676 Briefblatter mit Vordruck, Form B
. Briefblatter ohne Vordruck
Seitenrénder | Form A Form B
OBEN 2,7cm 45cm
nach Umfang Geschéafts- | nach Umfang Geschafts-
UNTEN
angaben angaben
LINKS 2,41 cm 2,41 cm
RECHTS mindestens 0,81 cm mindestens 0,81 cm
empfohlen 2,0 bis 2,5 cm | empfohlen 2,0 bis 2,5 cm

In den meisten Firmen werden bereits vorgedruckte Briefbégen verwendet. Um diese
mit Microsoft Word beschreiben zu kénnen, ist die Erstellung einer oder mehrerer
Dokumentvorlagen sinnvoll.

Zum Einstellen lhrer Seitenrander wahlen Sie Uber das Menlu DATEI den Eintrag SEI-
TE EINRICHTEN... Im sich 6ffnenden Dialogfeld legen Sie im Register SEITENRANDER
die passenden Ré&nder fest.

Seite einrichten i P

Seitenrander | Format I Lawouk I

Fander

oben: |4,5 cm 5‘ [% Unten: |2 cm
Liriks: I2,41 cril E‘ Rechts: |25 cm
Bundsteq: I':' c EI Bundstegposition: |Links

m Y
Orientierung

Y

Jo

Hochformat izuerformat

Can . Voraussetzung fir die korrekten Einstellungen sind DIN-gerecht gefertig-
3& te Vordrucke. Ansonsten muss man den Briefvordruck einmal vollstandig
= "=\ ausmessen.
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Falz- und Lochmarken

Fir das Falten und Lochen von Briefen kdnnen Sie sich entsprechende Marken - falls
nicht schon vorgedruckt - selbststandig in Ihr Dokument einflgen. Falzmarken stellen
sicher, dass Ihr Anschriftenfeld in einem genormten Briefumschlag mit Fenster voll-
standig zu sehen ist.

Je nachdem, ob Form A oder Form B der DIN 676 verwendet wird, verandern sich
die Positionen der Falzmarken. Gemessen werden die Positionen jeweils von der
oberen Blattkante (nicht Seitenrand!) aus.

Die Falzmarkenhaben eine Lange von 0,5 cm und werden ca. 0,2 cm vom linken
Blattrand eingefigt.

Can > Legen Sie Falz- und Lochmarken in der Kopf- und Ful3zeile an. So ist
/\/%&\\f& sichergestellt, dass Sie auf allen Seiten zur Verfligung stehen und nicht
= "=\ versehentlich geldscht oder verschoben werden.

Abstand von oberer Abstand von oberer

Blattkante Blatt kante

Form A Form B
Obere Falzmarke 8,70 cm 10,50 cm
Untere Falzmarke 19,20 cm 21,00 cm
Lochmarke 14,85 cm 14,85 cm

Offnen Sie das Menii ANSICHT und wahlen KoPF- UND FURZEILE. Fligen Sie mit Hilfe
der Zeichnen-Symbolleiste eine gerade Linie ein. Klicken Sie die Linie doppelt an

oder rufen den Eintrag |
FORMAT - AUTOFORM...
auf Bildposition | Textfiuss |
Horizontal

Im Register GRORE kbnnen " fusrichtuna; Im gEmMessen von m
Sie die Lange exakt
bestimmen. Zur Positionie- € Buchlayout fionen =] ven [setervand -]
rung wechseln Sie in das & » ‘—Gj

. . . * fbsolute Position 0,2 =1 rechts won Seit -
Register LavouT. Uber die i
Schaltflache ~ WEITERE... vertikal
gelangen Sie zu den er- " Austichtung: IOben —I gemessen van |Seite "I
weiterten  Layouteinstel-
Iungen. Legen Sie die Po- %" absolute Position 10,5 21 unterhalb Seite -
sitionen in der nebenste-  giinen
hend vorgegebenen Rei- I~ Objekk mit Text verschisben [~ {iberiappen zuiassen:
henfOIQe fest. ¥ Merankern % [T Layout in Tabellenzelle

(] 4 I abbrechen |
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Mustervordruck DIN 676 Form A

Linker Rand

241 om overRand | —Jochen Schubert Microsoft
il Ogdenstr. 31 %ﬂﬂ)
95030 Hot

Jochen Schubert, Ogdenstraie 31, 85030 Hof

A Vordruck

DIN 676
Form A

Name
Telefon/Abteilung > Hohe
Strale 4 cm
Postleitzahl Ort '

Falzmarke

8,7 cm hen Telefon e-Mail Datum |
unterhalb 09281 766460 Schubert Jochen@t-online. de 06.05.2005
— Blattkante ;

- Tabulator Tabulator Tabulator
5,08 cm 10,16 cm 15,24 cm

Betreff

Anrede '

Brieftext

Lochmarke
14,85 cm
unterhalb

== Blattkante

Falzmarke
19,2cm
unterhalb i
Blattkante Rechter Rand
Mind. 0,81cm

Unterer Rand
Nach Bedarf

{EDV-Beratung Sitz der G haft: B indung Steuernummer

Ogdenstr. 31 Amtsgericht Hof Sparkasse Hof 123134567

95030 Hof Kto.-nr: 380 123 456 Finanzamt Hof
BLZ: 780 500 00
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Mustervordruck DIN 676 Form B
—Jochen Schubert
Bie o Rong Ogdenstr. 31
Linker Rand 4,50 cm » - 95030 Hot,
2,41 cm — Microsoft
CERTIFIED
Professional
| Jochen Schubert, Ogdenstraie 31, 95030 Hot T
) Vordruck
DIN 676
Form B
Name
Telefon/Abteilung > Héhe
iStraRe 4cm
Postleitzahl Ort
Falzmarke ;
10,5 cm hen Telefon e-Mail Datum |
unterhalb 09281 766460 Schubert. Jochen@t-online.de 06.05.2005
——| Blattkante T T T |
i Tabulator Tabulator Tabulator
Betreff 5,08 cm 10,16 cm 15,24 cm
‘m
‘Anrede
Brieftext
| Lochmarke
14,85 cm
unterhalb
Blattkante
Falzmarke
21,0cm
_ unterhalb i
Blattkante Rechter Rand
Mind. 0,81cm
Unterer Rand i
’ Nach Bedarf | | B
EDV-Beratung Sitz der G aft: indung Steuernummer
Ogdenstr. 31 Amtsgericht Hof Sparkasse Hof 123134567
95030 Hof Kto.-nr: 380 123 456 Finanzamt Hof
BLZ: 780 500 00
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Mehrseitige Dokumente

Nattrlich kbnnen Geschéftsbriefe auch mehrseitig sein. Gemaf DIN missen mehr-
seitige Briefe oberhalb des Brieftextes nummeriert werden. Fiigen Sie Seitenzahlen
als Feld in der Kopfzeile. Auf der zweiten Seite wird der Brieftext in der zweiten Zeile
unterhalb der Kopfzeile fortgesetzt.

Aktivieren Sie im Menu Ansicht den Eintrag Kopf- und Ful3zeile. Setzen Sie die Ein-
fugemarke an die gewlnschte Position. Richten Sie die Seitenzahlen mit Hilfe des

passenden Symbols = rechtsbiindig aus.

Kopf- und Fulizeile

AutaText ejnfigen = |/ 8 & F 0o &5 & & 5, | shieken
- SEITE - Aus der Symbolleiste fir
Dateinams Kopf- und Ful3zeilen wéhlen Sie im Eintrag AUTOTEXT
Dateiname und Pfad EINFUGEN den Punkt SEITE X VON Y aus.
Erstelldatum
Erstellt von Wollen Sie fir die erste und die
Erstellt von, Seite, Datum folgenden Seiten unterschiedliche o ader | Foma Loyt |
Folgessite ... Kopf- und Ful3zeilen einrichten,
Folgeseite ... (Abschnitt) aktivieren Sie im Menu DATEl - -
Seite X von ¥ %_i SEITE EINRICHTEN... die Option "”I'if Do)

- - . . Geradefungerade anders
Sekennr. Folgeseite ERSTE SEITE ANDERS im Register i
Seitennr. Folgeseite (Abschnitt) LAYOUT.
‘ertraulich, Seite, Datum
Zuletzt gedruckk ﬂ il
Zuletzt gespeichert won Umbruch

Eine neue Seite erreichen Sie, indem mit Hilfe des Meniis :Saaltenumbruc"% s
EINFUGEN ein manueller Seitenwechsel (Umbruch) einge- i S

.. . . v . . . . Abschnitksumbruch

flgt wird. Alternativ konnen Sie diesen mit Hilfe der Tas- —~ . .
tenkombination =) + ] erlangen. Gestalten Sie dann die ¢ fortlavfend

unterschiedlichen Kopfzeilen. " Gerade Seite
{~ Ungerade Seite

Die Kopfzeile der ersten Seite mit eingefligter Seitennum- ok | abbrechen
merierung wirde wie folgt aussehen:
Bt Kopaele e
__—Jochen Schubert
—Ogdenstr. 31'
——— 95030 Hot,
- Microsoft

CERTIFIED
Professional '
Seite 1 von 2,
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Dokumentvor/agen

Damit Sie lhre Geschaftsbriefe nicht jedes Mal neu anlegen missen, bietet es sich
an, lhren Brief als Dokumentvorlage abzuspeichern. So kénnen Sie jederzeit einen
neuen leeren Briefvordruck 6ffnen und missen nicht andere Dokumente Uberschrei-
ben.

Zum Speichern eines Vordrucks als Dokumentvorlage gehen Sie wie folgt vor. Erstel-
len Sie lhren Brief mit allen Grundinformationen wie Absenderadresse, Informations-
block, Geschaftsangaben, Briefkopf, Textfeld oder Tabelle fur Anschriftenfeld usw.

Rufen Sie das Menl DATEI - SPEICHERN UNTER... auf. Im sich 6ffnenden Dialogfeld
missen Sie dann darauf achten, dass Sie bei Dateityp statt WORD-DOKUMENT (*.DOC)
die Auswahl auf DOKUMENTVORLAGE (*.DOT) setzen. Es Offnet sich automatisch der
Standardordner VORLAGEN. Vergeben Sie einen aussagefahigen Namen fir Ihre Do-
kumentvorlage und klicken auf SPEICHERN. Schliel3en Sie anschlie3end Ihr Doku-
ment.

Speichern unter 7l x]
Speichern in: ||_‘| DIN 5003 j @ -3 Q X g Ed - Exras-
i£1IEi-;|enn3 Iame = | Gréfie | iy p| Gedndert am -
\ ¢ -,
Dateien [ChBriefgestaltung Dn.. 03.05.2005 12:5
) Arbeitsplatz | 2260.doc Z44KE M. 06.05.200512:2
] anschriftenfeld. doc ZULKE M. 22.04,2005 12:3
53‘ag'smtt B Briefvorlagel web.dog IIKE M. 03022003 19:1
S I Erigfvorlage? web.doc S6KE M. O3.02.200% 19:1
& Jhetzwerk | e fyorlage DIN 676.doc 433K M. 04.08.200222:1
Unigebung
Wy B peckblatt. doc 307 KE M. 03032001 00:4
Y emroand... | | MDINS005-97-web.doc 177KB M. 22.04.2005 12:3_|
N W pins00s. doc BEKE M. 06052005 12:2
(& Desktop 3 parg-vor schriften. doc 25KB M. 13.08.200022:2
. B alzplan. doc FKE M. 08.11.2003 15:4
) Ward 2004 | W e brief a.doc 26KB M. 01.02.2002 05:4
wechsaldar | 2 Formbrief b.doc Z7KE M. 01.02.2002 083
entréger ... | ] Geschaeftshriefe DIM S005.doc LI13GKE M. 26.04.2005 153:0 -
4 | 3
Dateiname: Ll =peichern I
Dateityp: IWord—D-:-kument i*.doc) j [}‘ Abbrechen |
Speichern unter
HKML-Dokument (¥, xml) ) ) —
Wehseite in giner Datei (*.mht; *,mh Speichern n: I-.:l varlagen j

Webseite (*.hkm; * hkml) -

PO 'D Elgen_e Mame =
Dokurnerkvarlage (*,dobi Datzizn (D Excel
I SE e Ll =1 g Arbeitsplatz | [0 Word

%

-
%\
— T

Andern Sie den Standardordner VORLAGEN moglichst nicht. Sie kénnen
die Dokumentvorlage zwar prinzipiell in jedem anderen Ordner spei-
chern, aber es kdnnen sich Probleme ergeben, wenn Sie einen neuen
Brief schreiben wollen. Um die Dokumentvorlage auch auf anderen
Rechnern einzusetzen, kann jedoch ein anderer Speicherplatz gewahlt
werden.
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Um einen neuen Brief - auf Basis Ihrer Vorlage - zu erstellen, wahlen Sie im Menu
DATEI - NEU.... Im sich 6ffnenden Aufgabenbereich klicken Sie auf eine der zuletzt
verwendeten Vorlagen oder - falls die gewtinschte nicht vorhanden ist - aktivieren Sie
unter VORLAGEN den Punkt AUF MEINEM COMPUTER....

Yorlagen
Cnlinesuche nach:

| || L=

|:3Q Worlagen auf Office Online

IL_"_’|=J Auf meinem Compuker. . . -

s Auf meinen Websites, ..

Zuletzt verwendete ¥Yorlagen
Jochen Schubert,dok

Briefkopf-Yarlage. dok -
Brief mcp, dok

bFz-nokiz, dak

Markieren Sie die gewlnschte Basisvorlage. Achten Sie darauf, dass die Option NEu
ERSTELLEN auf DOKUMENT steht.

x
Sonstige Dokumente I ‘Wehseiten I Excel I Ward
Allgemein | Berichte I Briefe & Faxe I Memos I Publikationen I Seriendruck
o CrETTTTTETTTD
5 [ s =]
e ¥orschau——————————————
= =
Italiznisch. dot Jochen Schubert,dak
@ :I @ I ‘tarschau nicht verfigbar,
Outlook.dok Outlook,dot

S

Powerpaint Skript.dak Powerpaint, dak

Meu erstellen
LI o Dokumenth ™~ orlage

Vaorlagen auf Office Onling | QK I Abbrechen |

Zum Verandern einer Vorlage mussen Sie diese 6ffnen. Dies ist meist etwas proble-
matisch, da sich Vorlagen in einem versteckten Systemordner befinden.

Suchen Sie die gewiinschte Datei am einfachsten mit Hilfe der Windows-Suche. Ge-
ben Sie den gesamten Dateinamen an oder suchen Sie nach allen Vorlagen, die sich
auf lhrem Rechner befinden, indem Sie *.0oT eingeben.

Es missen die Optionen SYSTEMORDNER DURCHSUCHEN und VERSTECKTE ELEMENTE
DURCHSUCHEN aktiviert sein (je nach Betriebssystem etwas unterschiedlich). Zum
Beispiel Windows XP Professional:

| Geschaftsbriefe nach DIN 676 und DIN 5008 Seite 10 |
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Sobald die gewlinschte Vorlage gefun-

den ist, klicken Sie diese NICHT DOPPELT
. an, da sich sonst ein neues Dokument
H und nicht die Vorlage selbst 6ffnet.

Datei Bearbe|ten Ansicht  Favariten  Extras 7

l\J Zuriick = l,“_:; T I? ‘ pSuchen .:_ Ordner

Adresse Id Suchergebnisse

Such-Assistent x

Markieren Sie stattdessen die Datei und

Access, dok

DilAccess wahlen im Menii DATEI den Eintrag OFF-

Der Such ird . . . " .
Adeendid -k 1. NEN. Alternativ kdnnen Sie auch mit Hilfe
13 b = | windows.dot - -
Unten sgegehEnen Aiionst dgr rec.:h'ten Maus-Taste das Kontext_me
durchgefiihrt, na aktivieren und dort den Eintrag OFF-

Gesamter oder Teil des
Dateinarmens:

I*.dot

D Hintergrund. dok NEN ank“Cken'

DHEDWIDiverses

Ein Work oder ein Begriff
inmethalb der Datei:

- Iﬂl xcel Uebung. dok Italienisch. dok
S Co-Etikett1.dot CiDokumente und Einstellung... 4 Ci\Dokumnente u

I CelEDYY Diverses
. : @171

Suchen in: @ bfz kurzhrief. dat C: Ubergeordneten Ordner Sffren
Iiaﬂ Lokale Festplattenj | 0 \ECWYworlagen Neu
Wann wurde die 3 @ COutlook, dot
Datei gedndert? @ r|eF e, dot CiiDokumente und B0 procken
Wie grofi ist die [ 2 AEDYYorlagen
Datei?
Weitere Optionen W @
Diakeit - Brieflopf.dot

SR J DA EDYiWorlagen

I (alle Dateien und (j

¥ systemordner @ r
durchsuchen — | D Inlett.dat
¥ ¥ersteckte = D:\EDYivorlagen
Elemente ﬂ

@ ) EDv.dot
Zuriick | Suchen I 4 D\ECYivorlagen
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Bestandteile des Geschdftsbriefes

Anschriftenfeld

Die wichtigste Anderung in der DIN 5008 seit November 2001 ist die Anderung des
Anschriftenfeldes. Das Feld wird nun unterteilt in die Zusatz- und Vermerkzone und
die Anschriftenzone. Damit wird Forderungen der Deutschen Post nachgekommen
und eine Anpassung an internationale Schreibweisen erreicht. Es ist nun mehr Platz
fur Vermerke und groRere Zuséatze sowie fur elektronische Frankierung vorhanden.
Hervorhebungen der postalischen Vermerke, z. B. durch Unterstreichen sind nicht
mehr zulassig.

Das Anschriftenfeld ist maximal 4 cm hoch und 8,5 cm breit, damit es vollstandig in
einem Fensterbriefumschlag zu sehen ist. Der Aufbau sieht folglich so aus:

1| Zusatze und Vermerke Zusatz- und
2| (Vorausverfigungen, Produkte, elekt- | vermerkzone
3] ronische Freimachungsvermerke (12,7 mm)
1| Anschrie
2
3 Anschriftenzone
4 (27,3 mm)
=l
6

N —

——

Anschriftenfeld — Breite: 85 mm

Zusatz- und Vermerkzone

In der drei-zeiligen Zusatz- und Vermerkzone dirfen folgende Inhalte enthalten sein:
. Vorausverfuigungen, z. B. "Nicht nachsenden!" - "Wenn un-
zustellbar, zurick!"
. Produktbezeichnungen, z. B. "Einschreiben" - "Blichersen-
dung" - "Infopost"
. elektronische Freimachungsvermerke, z. B. Stampit der
Deutschen Post AG; Beispiel:

1
STAMPIT 0,55 EUR
Deutsche Post Q PC aco1234s67 18.03.04

2

3

1 Finanzamt
2 Bergisch Gladbach

3 Herrn Glunter Sommerfeld
4

5

6

Refrather Weg 35
51469 Bergisch Gladbach

| Geschaftsbriefe nach DIN 676 und DIN 5008 Seite 12 |
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Anschriftenzone

Sie umfasst entsprechend internationaler Normung nur noch 6 Zeilen. Die wichtigste
Neuerung ist, dass im gesamten Anschriftenfeld keinerlei Leerzeilen mehr geschrie-
ben werden, d. h. weder zur Trennung der Zusatze oder Vermerke von der Anschrift
noch innerhalb der Anschrift zwischen Stral3e bzw. Postfach und der Ortsangabe.

Dies bedeutet zudem, dass der Text in der Zusatz- und Vermerkzone nur in der ers-
ten Zeile beginnt, wenn er auch wirklich drei Zeilen umfasst. Zweizeiliger Text be-
ginnt entsprechend in Zeile 2, einzeiliger Text in Zeile 1.

BEISPIELE:
1 ; 1 Einschreiben
2 (’\0““ 2 }:9/80
3  Buichersendung 3
1 Familie 1 Herrn
2 Frank Mustermann 2 Prof. Paul Meier
3 Paracelsusstralie 12 3 Hoher Winkel 12
4 51465 Bergisch Gladbach 4
5 5 95030 Hof
6 6
1 1 Nicht nachsenden!
2 Nicht nachsenden! 2 Einschreiben
3 Einschreiben 3 Prudentia Allgemeine
1 Prudentia Allgemeine 1 Versicherungs-AG
2 Versicherungs-AG 2 Abt. Sach-Schaden
3 Abt. Sach-Schaden N 3 50597 Koln '%7/80
4 50597 KéIn act 4
5 j 5 X
6 6
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Umsetzung mit Microsoft Office Word 2003

Das Anschriftenfeld kann auf verschiedene Art und Weise im Dokument integriert
werden. Damit sich die weiteren Positionen nicht verschieben, bietet sich vor allem
die Einbindung als Textfeld an. Alternativ ware noch die Mdglichkeit einer Tabelle
vorhanden.

ANSCHRIFTENFELD ALS TEXTFELD

Klicken Sie in der Zeichnen-Symbolleiste auf €l und ziehen ein Textfeld auf. Mit ei-
nem Doppelklick auf den schattierten Rand des Textfeldes bzw. Gber den Menupunkt
FORMAT - TEXTFELD gelangen Sie zum untenstehenden Dialogfeld:

Textfeld Formatieren , x|

Farben und Linien | Grife I Layiouk I Biild I TextFeIdI Web I

ausfillen

Farbe: || |j
Transparenz: LI_I _'*I IIII % 5“

Limie

Farbe:

Gestrichelk: kKeine Linie h 4 IIII,?S pt ﬂ

Pfeile
N EEEEEEENE]
Startlinienart: BEEEEEEREE nienark: I j
Starkgrifie: EONEENEO rofe: | j

__JEpmimimy § I

Wahlen Sie im Register FARBEN UND LINIEN Uber das Auswahlfeld fir Linien den Ein-
trag KEINE LINIE.

Textfeld formatieren . |

Farben und Linien  Grdfe |La~;.n:u_|t I Eiild ITextFeIdI Web I

Grifie und Drehung

Hahe: I4J|:| crn 5‘ Ergite: IBJE crn E‘

R

Wechseln Sie zum Register GRORE und legen 4,0 cm fur die Hohe und 8,5 cm flr die
Breite fest.

Im Register LAyouT wird die genaue Position des Textfeldes festgelegt. Uber die
Schaltflache WEITERE... gelangen Sie zum Dialogfeld BiLDPOSITION. Dort setzen Sie
die horizontale Ausrichtung auf die absolute Position von 2,41 cm gemessen rechts
von der SEITE. Damit noch ausreichend Raum fir die Angabe der Absenderadresse
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vorhanden ist, stellen Sie bei der vertikalen Position eine absolute Position gemes-
sen unterhalb Seite von:

"\ 5,08 cm fur DIN 676 Form B bzw.

. 3,39 cm fur DIN 676 Form A ein.

Erweitertes Layout j x|

Bildposition | Textfuss |

Horizontal
& fusrichtung: |Links vl geEMessen Yon |5p.3||;.3 j
" Buchlayout |Innen vl (ol |Seitenrand j
¥ Absaolute Position Z,41 21 rechts von |Seite j
Yertikal
i fusrichtung: IDhen vl QEMESSEN YOO |Seite j
@ Hbsoiite Position!  [Eo5 =] unterhab [Seie =
Oplionen
[T Objekk mit Text verschishen [ Ubetlappen zulassen
v verankern % [T Layout in Tabellenzelle

Damit das Textfeld nicht verschoben wird, aktivieren Sie die Option VERANKERN und
deaktivieren die Ubrigen Optionen. Bestatigen Sie Ihre Einstellungen.

Zum Abschluss wechseln Sie zum Register TEXTFELD. Dort setzen Sie alle Innenran-
der auf 0 cm. Die Option Text in AutoForm umbrechen sollte aktiviert werden.

Textfeld formatieren _ |

Farben und Linienl iarifie | Layauk | Eild TexkfFeld | Web |

Innerer Seitenrand

Lirks: IIII £m E‘ Oben 0 cm =
Unkten: I,'II Crn 5‘
v Textin AutoForm umbrechen

™ Grofe der AutoForm dem Text anpassen %

Y

Rechts: 0 cm
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BEZUGSZEICHEN-, KOMMUNIKATIONSZEILE UND INFORMATIONSBLOCK

BEZUGSZEICHENZEILE

Die Leitworter ,lhr Zeichen, lhre Nachricht vom*, ,Unser Zeichen, unsere Nachricht
vom®*, ,Telefon, Name" und Datum sind in der angegebenen Reihenfolge zu setzen.
Der Abstand zum Anschriftenfeld betragt mindestens 8,5 mm. Die Leitwdrter sollten
einen Schriftgrad von mindestens 6 pt. haben

Leitworter dirfen im Briefblatt ergénzt, weggelassen oder verandert werden. Die ent-
sprechenden Bezugszeichen, Namen, Durchwahlnummern und Datumsangaben
werden eine Zeile unter die vorgedruckten Leitworter geschrieben, notfalls in zwei
Zeilen.

Leitworter trennen Sie in Word am einfachsten durch die Einrichtung von Tabulato-
ren/Tabstopps. Das erste Leitwort beginnt am linken Seitenrand bei 2,41 cm, der ers-
te linke Tabstopp liegt bei 5,08 cm, der nachste bei 10,16 cm und der letzte bei 15,24
cm. Alle Tabstopps werden vom Seitenrand aus gemessen.

Beispiel:

:Tel., Name
17254-58, Herr Schubert
]

[
Ll |

:Datum
12005-08-18
|

lhr Zeichen, Ihre Nachricht vom Iunser Zeichen
a-f 2005-08-15 is
)

&
<«

i
VI - |
5,08 cm 10,16 cm 15,24 cm

Beim Datum kann es notwendig werden, dass der rechte Einzug fiur die beiden Zeilen
entsprechend nach auf3en gesetzt werden muss, um einen Zeilenumbruch zu ver-
meiden.

Y

KOMMUNIKATIONSZEILE

Sind aul3er der Telefonnummer weitere Kommunikationsmdglichkeiten vorhanden
wie Telefax und E-Mail, so sind diese in der Kommunikationszeile erfasst.

Die Kommunikationszeile beginnt an der Position, so dass die Angaben auf Hohe der
letzten Zeile des Anschriftenfeldes erscheinen, 10,16 cm vom linken Seitenrand ent-
fernt. Ein zweiter Punkt wirde bei 12,7 cm beginnen.

Beispiel:

]

Telefax
17254-54
1

E-Mail
schubert.jochen@ho.bfz.de

Anschriftenfeld

lhr Zeichen, Ihre Nachricht vom Iunser Zeichen
a-f 2005-08-15 is

& »id

]

Tel., Name

17254-58, Herr Schubert
1

»

:Datum
12005-08-18
|

<« L |

MmN

110,16 cm

. 4

15,24 cm
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INFORMATIONSBLOCK

Sind mehrere Kommunikationsangaben erforderlich bzw. keine gedruckten Leitwdrter
vorhanden, kénnen Sie alternativ einen Informationsblock erstellen.

Dieser beginnt bei 10,16 cm rechts vom linken Seitenrand. auf Hohe der ersten Zeile
des Anschriftenfeldes.

Zwischen den Bezugszeichen und dem Leitwort Name sowie vor dem Leitwort Da-
tum ist je eine Leerzeile zu setzen.

Beispiele: :
[]
L L‘Ihr Zeichen: sj-jr
1lhre Nachricht vom: 2005-07-12
2 . 10,16 cm \Unser Zeichen: js-aw
3 Buchersendung \Unsere Nachricht vom: 2005-08-16
- e
1 Familie EName: Herr Jochen Schubert
2 Frank Mustermann iTelefon: 09281 7254-58
3 Paracelsusstrafie 12 O O T e
. | .
4 51465 Berglsch Gladbach 'E-Mail: schubert.jochen@ho.bfz.de
leo
g \Datum: 2005-08-17
° Ihr Zeichen: sj-jr
lhre Nachricht vom: 2005-08-11

L]
Geschaftszeichen: 11l B 234 - 12/05
Bitte bei Riickfragen stets angeben

o
*fz&
2

lhre Nachricht vom:

Name: Herr Jochen Schubert
Zimmer: 2.17

Telefon: 09281 7254-58
Telefax: 09281 7254-54
E-Mail: admin@ho.bfz.de

L]

Datum: 2005-08-16

lhr Zeichen: JS-A

2005-08-14

Telefon: 09281 7254-54
E-Mail: admin@ho.bfz.de
Internet: www.ho.bfz.de

L]

Datum: 2005-08-16

Die Reihenfolge der Leitwoérter ist wie angegeben einzuhalten:
lhr Zeichen: = lhre Nachricht vom: = Unser Zeichen: = Unsere
Name: = Telefon: = Telefax: = E-Mail: = Datum:

Um einen Informationsblock zu erstellen, verwenden
Sie am besten ein Textfeld, da Sie durch die unter-
schiedlich hohen Schriftgrade fur Anschrift und Info-
block sonst zu hohe Zeilenabstande erhalten.

Nachricht vom =
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Einstellungen fiur ein Textfeld:

Bei Einrichtung eines Textfeldes fur den Informationsblock sind folgende Einstellun-
gen festzulegen. Ziehen Sie Uber die Zeichnen-Symbolleiste oder den Eintrag EINFU-
GEN - TEXTFELD ein Textfeld auf. Klicken Sie auf den Rand des Textfeldes doppelt
oder rufen Sie das MenU FORMAT - TEXTFELD auf.

Im Register FARBEN UND LINIEN setzen Sie die Einstellungen auf KEINE FULLUNG und
KEINE LINIEN. Wechseln Sie zum Register GRORE und legen Sie die folgenden Ein-
stellungen fest. Breite: 8 cm, die Hohe richtet sich nach dem Umfang der Informatio-
nen.

Die wichtigsten Einstellungen betreffen das Register LAyouT. Falls noch gewahlt,
klicken Sie auf VOR DEN TEXT und betéatigen anschlieRend die Schaltflache WEITE-
RE... Richten Sie die Positionen entsprechend dem folgenden Bild aus (fir Form DIN
676 B und DIN 676 A). Aktiveren Sie die Option VERANKERN und entfernen Sie die
anderen Hakchen.

Erweitertes Layout El
Bildposition | Textfluss | DIN 676 Form B

Horizontal

C Ausrichtung: |Link5 -l gJemessern) ¥on |Spalte j
" Buchlayout |Innen -rl {ual |55itenrand j
¥ absolute Position IIEI,IE- I 5‘ rechts wan ||5|:|alte -

Vertikal

i Ausrichtung: Iol:uen -'l QEMMESSEn Yoo |SEite j
¢ Absolute Position |5J|:|a Iy E‘ unterhalb ISeite ;l

Cptionen

[™ Ubetlappen zulassen
[T Layout in Tabellenzele

(0] 4 abbrechen

(Anmerkung: Spalte bezeichnet in Word den linken Seitenrand,
Seite die linke Blattkante)
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Horizaontal

™ Ausrichtung: DIN 676 Form A &4 |S|:|a|te j
" Buchlayout |Innen vl o |Seitenrand j

% absolute Position |1|:|J15 I 5‘“ rechts won |S|:|a|te j

‘ertilual

l[‘".ﬁ.ugrin:htung: Iol:.en vl QEMESSEN %o |Seite j
{* Absoluke Position IS‘SQ I 5‘“ unterhalb ISeite j

Damit die Informationstexte auch wirklich an den gewtinschten Positionen erschei-
nen, missen Sie im Register Textfeld die Rander fur oben, unten, links, rechts je-
weils auf 0,00 cm.

Textfeld formatieren I x|

Farben und Linienl ke | Layout | Eild Textfeld | Weh |

Innerer Seitenrand

'

Lirks: 0 crm Chen 0 cm —
Rechts: 3o - Unten: 0cm -

¥ Textin AutoFaorm umbrechen
[T Gréfe der utoForm demn Text anpassen [%
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