Word

Briefkopf erstellen

Starten Sie Word und 6ffnen Sie ein leeres Dokument. Als erstes stellen Sie das Blattformat fiir die
Briefvorlage ein.
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Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Seitenrander und wahlen Benutzerdefinierte Seitenrander.
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Tragen Sie im neuen Fenster als "oberen Seitenrand” den Wert -1 cm ein, fur "unten" 1,5 cm. Fur
"Links" tragen Sie 2 cm und fir "Rechts" 1,25 cm ein. SchlieBen Sie das Fenster per Klick auf OK.
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Flgen Sie eine Tabelle mit vier Spalten und funf Zeilen ein. Klicken Sie dazu auf die Registerkarte
Einfigen, Tabelle und markieren die entsprechende Anzahl Spalten und Zeilen.
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Markieren Sie die Zelle mit der linken Maustaste und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste
darauf. Im Anschluss wahlen Sie im Kontextmenu den Befehl Tabelleneigenschaften.
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Im neuen Fenster wechseln Sie in die Registerkarte Zeile
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Jetzt definieren Sie die Hohe jeder einzelnen Zeile. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Nachste
Zeile. Die erste Zeile der Tabelle ist nun aktiv.
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Jetzt definieren Sie die Hohe jeder einzelnen Zeile. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Nachste
Zeile. Die erste Zeile der Tabelle ist nun aktiv.
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Aktivieren Sie die Option H6he definieren. Dort tragen Sie den Wert 3,5 cm ein. Im Feld "Zeilenhhe"
wahlen Sie den Eintrag Genau aus. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Nachste Zeile um
zur nachsten Tabellenzeile zu wechseln.
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In der zweiten Tabellenzeile legen Sie als Hohe 0,5 cm fest. Im Feld "Zeilenhéhe" wahlen Sie den
Eintrag Genau aus. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche Nachste Zeile um zur néchsten
Tabellenzeile zu wechseln.
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In der dritten Tabellenzeile legen Sie als Hohe 4 cm fest. Im Feld "Zeilenhdhe" wéhlen Sie den Eintrag
Genau aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Nachste Zeile.
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In der vierten Tabellenzeile legen Sie als Hohe 0,85 cm fest, und als "Zeilenhéhe" erneut den Eintrag
Genau aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Nachste Zeile und schlieRen Sie das Fenster per
Klick auf OK.
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Markieren Sie die beiden ersten Zellen in der ersten Zeile, klicken Sie dann mit der rechten Maustaste
darauf und fihren Sie im Kontextmeni den Befehl Zellen verbinden aus.
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Wiederholen Sie den Schritt "Zellen verbinden" und gestalten Sie nach diesem Vorbild auch die
nachsten zwei Zeilen mit 0,5 cm und 4 cm Héhe um.
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Im néchsten Schritt wird die Absenderadresse eingeben Zeile 1. Wechseln Sie dazu in den Reiter
Start und positionieren den Mauszeiger in die erste obere Zelle. Setzen Sie jetzt den Cursor an den
Anfang der Absenderadresse in der Zeile 1 und geben den Abstand vor 4 Pt ein. Tragen Sie jetzt den
Absender noch in die Zeile 2 ein.
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Geben Sie jetzt Inren Namen, StraRe, Postleitzahl und den Ort in die Zeile 3 ein. Uber den Einzug
vergrofRern-Button schieben Sie die Anschrift passgenau in die Mitte flr das spatere
Umschlagfenster. Setzen Sie jetzt den Cursor an den Anfang des Empfangernamens Zeiel 3 und
geben den Abstand vor 4 Pt ein.
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Fahren Sie mit dem Ausfullen der Tabelle fort. In die vierte Zeile gehéren die Eintrage fur
Korrespondenzeichen, Ihre Telefonnummer und das Datum. Per Rechtsklick und den Befehl
Zellausrichtung fixieren Sie den Text innerhalb der Zelle.
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Die Telefonnummer kénnen Sie darunter fest eintragen, in die Zelle fur das Datum fligen Sie das
aktuelle Datum per Feldfunktion ein. Klicken Sie dazu auf den Reiter Einfliigen und wahlen
Schnellbausteine, Feld.
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Beschreibung:
Flgt das aktuele Datum ein.

Im neuen Fenster wahlen Sie Date und klicken unter "Datumsformat" auf den obersten Eintrag.
SchlieRen Sie das Fenster per Klick auf OK.
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Im letzten Schritt markieren Sie die gesamte Tabelle und weisen ihr eine Darstellung ohne
Rahmenlinien zu. Klicken Sie dazu im Menu auf das Rahmen-Symbol und wahlen die Option Kein
Rahmen.


http://digital.t-online.de/foto-show-briefkopf-als-word-vorlage-anlegen/id_49106594/tid_embedded/sid_40001022/si_19/index
http://digital.t-online.de/foto-show-briefkopf-als-word-vorlage-anlegen/id_49106594/tid_embedded/sid_40001022/si_19/index
http://digital.t-online.de/foto-show-briefkopf-als-word-vorlage-anlegen/id_49106594/tid_embedded/sid_40001022/si_20/index
http://digital.t-online.de/foto-show-briefkopf-als-word-vorlage-anlegen/id_49106594/tid_embedded/sid_40001022/si_20/index

Word

Einfopen  Setenlyjout  Verweise

) A Gmeflet- 2 - AN A A &

M »

| Formatvorlagen  Beacbeiten

5 4a
intugen 3 > ) v B2 A
Dy F K U x X a e

f 1350ncare | T Keintee., USeriched.

2wischenabia.. & Schotiaet . Formatvectagen

MartinMustermann§ ] u "
Musterweg109g
64295 Darmstadio

Empfangernameq
9

Adresseq
Postleitzahl/\WohnortY] ]
[

Ine Zeichen/ihreNachacrtvone UnserZeicrens Tetefone Catum=

-] ]

0 )
1

9
Betreffzeile®
1

1
Sehrgeehrte: Damen-und Herren,§
1

seite:1ven1 | Wester31 | S Deutseh [Deutseniang) |

Der fertige Briefkopf l&sst sich als Word-Dokument speichern. Kleiner Tipp: Damit Sie in Zukunft Ihre
Briefkopfvorlage Uber Word direkt aufrufen kdnnen, speichern Sie diese am besten als Word-Vorlage
ab.
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