Erstellen einer Dokumentenvorlage für einen Geschäftsbrief nach DIN 5008

Dokumentenvorlagen sind Schablonen bzw. Musterdateien, die bestimmte Grund- und Arbeitseinstellungen für neue Dokumente bereithalten. Beim Erstellen eines neuen Dokuments werden diese Einstellungen aus der Dokumentenvorlage automatisch übernommen. Dokumentenvorlagen enthalten Formatvorlagen, Standardtext, Autotexte, Makros, Menü-, Tasten- und Symbolleistenbelegungen.

Damit wird deutlich, dass ein Dokument immer auf einer Dokumentenvorlage basiert. Word vergibt automatisch eine Vorlage – die Normal.dot – wenn keine entsprechende Vorlage ausgewählt wird. Diese Vorlage ist immer aktiv. Öffnet man jetzt auf der Grundlage dieser Vorlage ein Dokument, dann übernimmt es alles, was in der Vorlage gespeichert wurde, z. B. Rändereinstellungen, Kopf -und Fußzeilengestaltung, Position des Datums, Formate u. a. .

Vorlage erstellen
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1. Menü „Datei“, „Neu“


2. Unter „Neu erstellen“ Vorlage aktivieren


3. OK

ODER

1. Word-Dokument öffnen
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Menü „Speichern unter“






3. Wechsel 

des Dateityps von Word-Dokument (*.doc) zu Dokumentenvorlage (*.dot)


4. Speichern

Briefvorlage nach DIN 5008 erstellen

1. Öffnen von Word und eines Dokumentes


2. Speichern als Vorlage 
über Menü „Datei“, „Speichern unter“, Wechsel des Dateityps von „Word-Dokument“ zur „Dokumentenvorlage“, Eingabe eines Dateinamens; „Speichern“


3. Einstellen der Ränder
über Menü „Datei“, „Seite einrichten“, Eingabe folgender Werte: oben 4,5 cm, links 2,41 cm, rechts 2,0 cm oder 0,8 cm, unten 2,0 cm; OK


4. Erste Seite anders einrichten
über Menü „Datei“, „Seite einrichten“, Registerschaltfläche „Seitenlayout“, unter Kopf- und Fußzeile  „Erste Seite anders“ anklicken; OK


5. Gestalten der Kopf- und Fußzeile
über Menü „Ansicht“, Kopf –und Fußzeile; Eintragen der Adresse, E-Mail-Adresse, Einfügen des Logos u. a.; „Schließen“


6. Einfügen des Abschnittswechsels
über Menü „Einfügen“, „Manueller Wechsel“, „Abschnittswechsel fortlaufend“; OK


7. Eingabe der Postanschrift
d. h. der Absender wird hintereinander in Schriftgrad 8pt eingegeben


8. Öffnen der Formularsymbolleiste
über Menü „Ansicht“, „Symbolleisten“, Auswahl „Formular“
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Einfügen der Formularfelder für die Empfängeradresse
nacheinander über Symbol „ab“
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Beschriftung der Formularfelder nach Bedarf
über Symbol „Formularfeld-Optionen“ 
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Einfügen der Bezugzeichenzeile mit Feldern
in den Abständen 5,08 cm, 10,16 cm und 15,24 cm
über Menü „Format“, „Tabstopp“, Eingabe der Zahlen nacheinander 
unter Tabstoppposition“ und der Schaltfläche „Festlegen“; OK und
Einfügen der Felder wie oben
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Einfügen der Felder für die Betreffzeile und die Anrede






























13. Festlegen der zweiten Seite
mit Hilfe eines manuellen Seitenwechsels
über Menü „Einfügen“, „Manueller Wechsel“, „Seitenwechsel“

14. Seitenrand auf der zweiten Seite verändern
über Menü „Datei“, „Seite einrichten“, Registerschaltfläche „Seitenränder“,
Änderung des Seitenrandes von oben auf 2,7 cm; OK


15. Einfügen der Seitennummerierung in die Kopfzeile der zweiten Seite
über Menü „Ansicht“, „Kopf –und Fußzeile“; Tabsprung in die Mitte; Einfügen der Seitennummerierung über das entsprechende Symbol der Symbolleiste der Kopf und Fußzeile 

und „Schließen“





16. Löschen des Seitenwechsels auf der ersten Seite
durch Wechsel auf die Seite 1, markieren des Seitenwechsels und Entf-Taste drücken


17. Festlegen der Falzmarken und der Lochmarke
1. Kopf- und Fußzeile öffnen
2. über Symbolleiste „Zeichnen“ drei Striche nacheinander in der Kopfzeile 
ziehen
3. mit rechter Maustaste ersten Strich anklicken, Auswahl „Autoform 
formatieren“ 
4. Auswahl Registerschaltfläche „Größe“, Eingabe von Höhe: 0 cm¸ 

Breite: 0,5 cm; OK
5. Wechsel auf Registerschaltfläche „Layout“ und Schaltfläche „Weiter“
6. Eingabe unter „Horizontal“, absolute Position: 0,6 cm links von Seite
7. Eingabe unter „Vertikal“; absolute Position: 10,5 cm unterhalb von Seite
8. OK


18. Diesen Vorgang für die zweite Falzmarke und die Lochmarke mit folgenden Werten wiederholen:

zweite Falzmarke:
1. Registerschaltfläche „Größe“, Eingabe von Höhe: 0 cm¸ 

Breite: 0,5 cm; OK
2. Wechsel auf Registerschaltfläche „Layout“ und Schaltfläche „Weiter“
3. Eingabe unter „Horizontal“, absolute Position: 0,6 cm links von Seite
4. Eingabe unter „Vertikal“; absolute Position: 21,0 cm unterhalb von Seite
5. OK

Lochmarke:
1. Registerschaltfläche „Größe“, Eingabe von Höhe: 0 cm¸ 

Breite: 0,75 cm; OK
2. Wechsel auf Registerschaltfläche „Layout“ und Schaltfläche „Weiter“
3. Eingabe unter „Horizontal“, absolute Position: 0,6 cm links von Seite
4. Eingabe unter „Vertikal“, absolute Position: 14,85 cm unterhalb von Seite
5. OK


19.  Dokumentenvorlage schützen
über das entsprechende Symbol „Formular schützen“ der Formularsymbolleiste



Ergebnis:


Dokumentenvorlage anwenden

A) Wenn die selbsterstellte Vorlage in den Vorlagenordner von Word gespeichert 
wurde, kann ein Dokument auf der Grundlage dieser Vorlage über Menü „Datei“, 
„Neu“ geöffnet werden.



Dieses so geöffnete Dokument kann entsprechend beschrieben, gestaltet und als neue Datei in einem beliebigen Ordner gespeichert werden, ohne dass die Vorlage in ihrer Gestaltung verändert wird.

B) Wurde die Vorlage auf Diskette oder in einem anderen Ordner gespeichert, 
dann muss das Dokument, das auf der Grundlage der Vorlage geöffnet 
werden soll, im Windows-Explorer geöffnet werden.



Vorlage bearbeiten

Um die selbsterstellte Dokumentenvorlage zu bearbeiten, muss zunächst Word geöffnet werden und danach wird die Vorlage als Original aus dem Vorlagenordner geöffnet. Jetzt kann verändert und neu gestaltet werden.

Über Menü „Extras“, „Optionen“, „Speicherort für Dateien“ kann der Standort des Vorlagenordners von Word gefunden werden.



 © Dr. Karla Harnisch


