Mit Word-Vorlagen einen professionellen Briefkopf erstellen

Beim Schreiben von Briefen sollte auf ein professionelles Aussehen geachtet werden. Zum Ersten macht dies
beim Empfanger immer einen guten Eindruck, zum Anderen ist bei der Verwendung einer Briefkopf-Vorlage
sichergestellt, dass die Mal3e auf Fensterbriefumschlége abgestimmt sind. Dann passt die Anschrift auch in das
Fenster des Umschlags. Dabei ist die Erstellung personlicher Korrespondenz mithilfe der VVorlagen sehr
einfach.

Starte dazu Microsoft Word mit einem leeren Dokument. Mit Mausklicks auf Datei | Neu | Briefe gelangt man
zu der Liste der Brief- und Fax-Vorlagen.
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Aus der Liste der Vorlagen suchst du dir das gewtinschte Modell aus...
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...und passt die Vorlage deinen Vorstellungen entsprechend an.
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[Geben Sie den Firmeanamen des
Abzenders ein]
[Geben Sie die Firmenadresse des
Absenders ein]

[Geben Sie die Adresse des Empfingers ein)

[Geben Sie den Namen des Empfingers ein)

[Wihlen Sie das Datum aus]

[Geben Sie die Anrede sin]

Auf der Registerkarte ‘Einfligen’ enthalten die Kataloge Elemente, die anf die Gesamtdarstellung Thres Dokurments
abgestimmt werden. Mithilfe dieser Kataloge kinnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, Fufizeilen, Listen, Deckblitter und
sonstige Dokumentbausteine sinfagen, Wenn Sie Bilder, Diagramme oder Tabellen erstellen, werden diese auch
al die aktuelle Darstellung des Dokuments abgestirmmt,

Formatierungen von markiertem Teoxt im Dokument kinnen durch Answahl eines Formats anf der Registerkarte
*Start”, Katalog "Schnellformatvorlagen” sinfach gelindert werdan. Text kann direkt mit den andaren
Steuerelementen auf der Registarkarte "Start” formatiert wenden, In den medsten Steverelementen kann dae
aktnelie Destgntormat bew, e dinekt angegebenss Format gewaiit wenden,

Tm die allgemeine Darstellung des Dokuments zu &ndern, wihlen Sie auf der Registerkarte ‘Seitenlavout’ nene
Designelemente aus, Verwenden 5ie den Befehl zum Andern des aktuellen Schnellformatvorlagen-Satzes, um die
verfiigharen Formate im Katalog 'Schnellformarvoriagen’ zu dndeen. Die Kataloge 'Designe’ und
‘Schnellformatvordagen’ stellen Befehle zum Zuricksetzen bereit, damit Sie immer die urspriingliche Darstellung
des Dokuments in der aktuellen Vorlage wisderharstellen kinnen.

[Geben Sie die Grubformel ein]

User
[Geben Sie den Firmennamen des Absenders ein]

Achte beim Speichern auf den Dateityp Word-Vorlage, damit alle Einstellungen dieser VVorlage erhalten

bleiben.
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