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Liebe Schulerinnen und Schdler,
liebe Auszubildende,
sehr geehrte Lehrkrafte,

sehr geehrte Anwenderinnen und Anwender,

die Ubungen in diesem Buch erfordern gute Kenntnisse im Programm MS Word 2010. Es
kommt hierbei auf die Fahigkeit und Fertigkeit an, die gesamte Geschaftskorrespondenz

rationell, ansprechend und entsprechend der DIN 5008 zu fuhren.

Die einzelnen Kapitel teilen sich auf in:

Geschaftsbriefe

Erstellen von Serienbriefen und Datenquellen

Erstellen von Textbausteindateien (Handbicher) und Bausteinbriefen
Layout

Online-Formular

Interne Mitteilung

N N NNAMNN

Texterfassung

Die Ubungen mit aufsteigenden Schwierigkeitsgraden enthalten Texte und Situationen aus
den verschiedensten Bereichen. Es wurden bewusst abwechslungsreiche, nicht alltagliche
Vorgange ausgewahlt. Die Geschaftskorrespondenz umfasst mehr als nur Angebote, Re-
klamationen, Mahnungen etc. Geschaftskorrespondenz findet auch in Anwaltskanzleien,

Notariaten, Arztpraxen, Behdrden und Kommunen statt, um nur einige zu nennen.

Vor den schwierigen Aufgaben finden Sie genaue, schrittweise Erklarungen zur Vorge-
hensweise im Programm MS Word 2010. Mit etwas Ubung werden Sie Abweichungen
auch in alteren Programmen oder im jeweils neuesten Programm umsetzen. Nach jeder

Aufgabe kdnnen Sie anhand der Losungsvorschlage bzw. Losungen lhr Ergebnis messen.
Anderung der DIN 5008
Mit der Herausgabe der neuen DIN 5008 im April 2011 traten einige Anderungen in der

Textverarbeitung ein. Sie sind in diesem Buch eingearbeitet und werden lhnen im Folgen-

den zusammengefasst vorgestellt.



Kommastellen wurden ge-
rundet:

linker Einzug statt bei 2,41 cm jetzt bei 2,5 cm

Anlagen- und Verteilerver-
merk:

statt 10,16 cm jetzt bei 10 cm

Die Seitenzahlen fiir die Ge-
schaftsbriefmasken:

linker Einzug 2,5 cm, rechter Einzug 2 cm
oben 2,7 cm (Form A) bzw. 4,5 cm (Form B)

Romische Ziffern bei Stock-
werksangaben entfallen:

z. B. WilhelmstraRe 18 // 4. Stock

Briefmasken:

Sowohl die Maske mit der Bezugszeichenzeile als auch die
Maske mit dem Infoblock durfen verwendet werden. Wegen
der Praxisnahe sollte im Unterricht verstarkt die Maske mit
dem Infoblock eingesetzt werden.

Geschaftsbriefmaske mit der
Bezugszeichenzeile:

Der rechte Schreibrand ist bei 2 cm.

Die Leitworter der Bezugszeichenzeile werden in Schriftart
Arial, SchriftgroRe 8 p geschrieben.

Die Mal3e sind angepasst:
1. Leitwort bei 0 cm, 2. Leitwort bei 5 cm,
3. Leitwort bei 10 cm, 4. Leitwort bei 15 cm.

Die Erganzungsworter werden in der Schriftart und -gréfRe
des Brieftextes geschrieben.

Damit das Datum in der Erganzungszeile in einer Zeile Platz
hat, erhalt diese Zeile einen rechten Rand von 0,8 cm.

Geschéftsbriefmaske mit
dem Infoblock:

Der Informationsblock beginnt bei 10cm vom linken

Schreibrand.

Die Leitworter werden in Arial, 10 p geschrieben, die Ergan-
zungsangaben in der Schriftart und -grofle des Brieftextes.
E-Mail-Adressen und Homepage-Adressen, die sehr lang
sind, durfen in kleinerer SchriftgréRe dargestellt werden.

Die Erganzungsangaben stehen entweder nach einem Leer-
zeichen unmittelbar nach dem Leitwort oder an einer
2. Fluchtlinie und erhalten die Schriftart und -grél3e des Brief-
textes.

Bei Vordrucken mit Informationsblock werden keine Neben-
stellen angegeben, sondern immer die komplette Telefon-
nummer bzw. Faxnummer mit jeweiliger Vorwahl.

Jahreszahlen werden grundsatzlich vierstellig geschrieben.

Hervorhebungen:

Hervorhebungen mit Unterstreichungen sollen nur angewandt
werden, wenn damit keine Unterlangen abgeschnitten wer-
den.

Bei einfacher Unterstreichung als Hervorhebung ist darauf zu
achten, dass kein Hyperlink entsteht.

Satzzeichen nach Hervorhe-

bungen:

(Diese Ausfuhrungen sind nach dem
Verstandnis der Autorin dargestellt.
Sollten sich hierzu noch genauere
Anweisungen in der DIN 5008 erge-
ben, werden sie in der nachsten Auf-
lage miteingearbeitet.)

Satzzeichen nach Hervorhebungen werden nicht mehr mit-
hervorgehoben, sondern stehen in der Normalschrift

Dies betrifft insbesondere Kommas etc. im Satz und Satzzei-
chen am Ende eines Satzes, wenn ein oder mehrere Worter
davor hervorgehoben sind.




Ausnahmen: Satzzeichen innerhalb einer Hervorhebung, z. B.:

Erfassen Sie alle Schiilerinnen, Schiiler und Lehrkrafte,
sowie das Verwaltungspersonal.

Satzzeichen, die inhaltlich zur Hervorhebung gehdren, z. B.:

Beachten Sie bitte Folgendes:

im Buch verzichtet.

oder:
Wir fihren die Marke ,Superfit".

Teilbetreff: Beim Teilbetreff ist der Punkt nach wie vor fett bzw. farbig zu
formatieren.

Anschriftfeld: Es wurde um eine Zeile fur Ricksendeangaben erweitert. Da

dies in der Praxis sehr selten vorkommt, wurde auf Beispiele

Anderungen im Programm MS Word 2010 im Vergleich zu ilteren Versionen

Die erforderlichen Programmschritte fiir die Ubungen sind chronologisch dargestellt.

Das Programm MS Word 2010 hat keine Office-Schaltflache mehr, sondern wieder eine

Registerkarte ,,Datei“, mit der viele Funktionen (Speichern, Offnen, Drucken usw.) aufge-

rufen werden konnen.

Richten Sie sich eine Symbolleiste fir den Schnellzugriff ein, das erleichtert in vielen Fal-

len langes Suchen in den Registerkarten. Offnen Sie hierzu den kleinen Pfeil rechts.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

MNeu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
Rickgdngig

Wiederholen

Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei offnen

Weitere Befehle...

Uber dem Menidband anzeigen

Eine gravierende Anderung ist die Gestaltung einer WordArt. Da in den meisten Ge-

schéaftsbriefen eine solche Ubung eingebaut ist, soll hier kurz darauf eingegangen werden.



Sie rufen die Registerkarte Einfugen auf und klicken auf den Button WordArt. Es er-

scheint die Dialogflache fur die Auswahl:

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
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A Textmarke = @ Datum und Uhrzeit
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Klicken Sie entweder selbststandig oder nach einer Vorgabe aus der Aufgabe auf die ent-

sprechende WordArt. Sie erhalten nachstehendes Bild:
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Geben Sie lhren Text ein. In der groRen Symbolleiste sehen Sie, dass lhnen nun zahllose
Gestaltungsmoglichkeiten zur Verfugung stehen. Sie kdnnen die WordArt-Form jederzeit
auch nach der Texteingabe noch andern. Um die Schriftart und -gré3e zu bestimmen, ge-

hen Sie auf die Registerkarte Start oder rufen mit einem Rechtsklick das Kontextmenu auf.

In den Ubungen im Buch wurden zu Layoutaufgaben konkrete Vorgaben erstellt. Diese
mussen selbstverstandlich im Unterricht nicht eingehalten werden. Das Arbeiten mit dem
Programm soll den Schilerinnen und Schilern Freude bereiten. Mit dem selbststandigen

Gestalten wird auch eine hohe Fertigkeit im Umgang mit dem Programm erzielt.



Wenn Sie |hr Dokument in einer friheren Version abspeichern, erscheint fir die Auswahl
der WordArt das bisher bekannte Dialogfenster:

Wordlit: yordA™ worda., Worddrl Woraar

T 3

Wizt WordArt WordArt woranr: Werdiiet

= manfvel espoeed

ot

Jordint W wardare  ~WordArt 1Ir1'fr*'H‘(Li'gl[‘i i 5
Worddet WorGArt Mordhet ity wosili!

g =

'm“ aaPhabl -~

Eine weitere Anderung ist unter der Registerkarte Datei — Schaltflache Drucken zu finden.

Hier haben Sie jetzt auch sehr viele Moglichkeiten, lhren Ausdruck zu gestalten.

Start  Einfugen  Seitenlayout  Verweise

Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

Speichern und
Senden

Hilfe

[ optionen

[ Beenden

Sendungen  Uberps
I speichern
Drucken
Speichern unter L@
B Exemplare: |1 =

(5 Offnen

Drucken
[ schlieBen

Drucker

1@ Brother HL-1430 series
Bereit

<
Druckereigenschaften
Einstellungen

L Alle Seiten drucken
k! Das gesamte Dokument drucken

Seiten: ©
|i Einseitiger Druck .
Nur auf eine Seite des Blatts drucken
Sortiert
1:2_‘3 1,23 123
n
Hochformat -
D At
<
21 emx297 cm
| Benutzerdefinierte Seitenrander -
=

D 1 Seite pro Blatt e

Seite einrichten

Ich wiinsche lhnen gutes Vorankommen bei den Ubungen, viel Freude am Arbeiten im

Programm und eine erfolgreiche Umsetzung des Gelernten in der Praxis.

Die Autorin



Die Geschaftskorrespondenz nach DIN 5008

Als Einstieg in die Geschaftskorrespondenz finden Sie zwei Vorschlage fiur Geschafts-
briefmasken nach DIN 5008. Sie konnen lhre Maske mit der herkdmmlichen Bezugszei-
chenzeile verwenden oder mit dem umfangreicheren Infoblock. Die Ubungen wechseln auf
beiden Masken ab. Es wurde bewusst auf zu viele Angaben verzichtet (wie z. B. Postan-
schrift des Absenders oder komplette Telefonnummern in der BZZ-Maske und Absender-
angaben wie Bankverbindungen etc.). Dies ist fiir die eigentliche Ubung von geringer Be-
deutung. Die Angaben in der FulRzeile der Briefmasken sind nur beispielhaft und missen
nicht Gbernommen werden.

Die folgenden Beispiele fur die Geschaftskorrespondenz umfassen die Bereiche:

Schule (Informationsschreiben)

Reiseburo (Werbebrief)

Gemeinde (Vollzugsanordnung)

Bank (Darlehensangebot)

Arztpraxis (3. Mahnung)

Arztpraxis (Einzugsverfahren tber Abrechnungsstelle)
Handwerk (Angebot)

Arztpraxis (Impfangebot fir Kindergarten)
Anwaltspraxis (Verkehrsunfall)

Stadtverwaltung (Gebuhrenerhéhung)

NEX
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Bei der Gestaltung der Briefe sind Hervorhebungen im Text, Layout sowie

einzeilige Nummerierung

mehrzeilige Aufzahlung

mehrzeilige Aufzahlung mit Einrtickung nach DIN 5008
Aufstellung mit mehreren Tabulatoren

Aufstellung mit verschiedenen Tabulatoren mit Flllzeichen
Aufstellung mit Tabelle
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behandelt. Vor den Ubungen helfen Einfiihrungen in die Formatierung.

Nach den Ubungen finden Sie verschiedene Lernzielkontrollen zu den Formatierungen
und zu DIN-Regeln Uber:

M Schreibweise von Uhrzeiten
M Schreibweise von Zahlen
M Schreibweise von Stralennamen
Das Kapitel Geschaftskorrespondenz wird abgeschlossen mit einem

v Stichwortbrief
M Situationsbrief

Nach jeder Ubung sehen Sie einen Lésungsvorschlag zum Vergleich Ihrer Arbeit.
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Vorlage zu einem Geschaftsbrief mit Bezugszeichenzeile

Postanschrift des Absenders v" Dokumentvorlage erstellen: Datei — Neu — Leeres
Dokument
)| v' Speichern unter: Word-Vorlage — Maske GB.
1 v' Seite einrichten: oben 2,7 cm, unten 2cm,
q links 2,5 cm, rechts 2 cm.
©00e0e06 v" Automatische Silbentrennung aktivieren.
060000 v Schriftart Arial, Schriftgrof’e 11 p eingeben.
o o000 v' Fur die Beschriftung entweder Stopp-Codes {:-}
oo oo setzen (Strg + F9) (mit der F11-Taste ansteuern),
oder
MR v Uber die Registerkarte Entwicklertools — Gruppe
1 Steuerelemente — Vorversionstools — Button ab
T Textfelder °°°°° eingeben (mit der F11-Taste
ansteuern).
lhr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom Telefon, Name Datum
0 0O0O0OO 0o0o0O0O 0o00O0O 0 0O0O0OO
1.|. A A
Fhr die Bezugszeichenzeile jewei|s einen linksbiindigen Tabulatorl setzen:
5cm 10 cm 15 cm
°eooc° | Betreff
|l Bezugszeichenzeile: 1. Zeile Schriftart Arial, Grof3e 8 p
q 2. Zeile: Schriftart Arial, GroRe 11 p, rechter Rand bei 0,8 cm
°°°°° 1 Anrede
1
°° °\° ° | Beginn des Brieftextes
1
1
T » | Textfeld
1
1
T
1
oo0o0o0o | crinformel cooo0o0 Anlagenvermerk
1
°ecoo° | Bezeichnung des Unternehmens bzw. der Behorde
1
°°°°° | Zusatze
°°°°° | Namenswiedergabe des Unterzeichners
Bankverbindungen: Geschaftsfuhrer: Registergericht: Steuernummern: Hausanschrift:
HRB
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Vorlage zu einem Geschaftsbrief mit Infoblock

Postanschrift des Absenders

| lhr Zeichen: ©°°°°
1 _ Ihre Nachricht vom: ©°°°°
q Dokumentvorlage erstellen nach vorigen Unser Zeichen: ©°°°°
Angaben (ohne Bezugszeichenzeile): '
Seeie e 9 ( 9 ) Unsere Nachricht vom: ©°°°°
°°°°° | Datei — Neu — Leeres Dokument
0 0O0O0O0 Name:OOOOO
Peeoe Epeicgelrnfunlter:k Word-Vorlage — Mas- Telefon: 2°°°°
0000O0 e_G _nObOC Telefax:ooooo
| E-Mail: ©°°°°
1 Homepage: °°°°°
ﬂ .00000
1 Datum:
ﬂ h
1-[0 000 Fur den Informationsblock einen linksbin-
q Betreff | digen Tabulator bei 10 cm setzen.
|| Leitworter: Schriftart Arial, GroRe 10 p
0 0O0O0O0
»| Anred L . . . .
q nrece Fur die erganzenden Worter kénnen Sie
o oaoS : : auch einen linksbundigen Tabstopp an
q A Beginn des Brieftextes einer 2. Fluchtlinie setzen.
| Sie koénnen fir den Infoblock auch ein
Textfeld erstellen. Geben Sie dann bei
T 7
Absatz — Zeilenabstand — Genau ein. Da-
1 Textfeld
mit verhindern Sie ein Verschieben der
H TextfeldgrofRe.
J
1
ooo0oo | GruRformel 00000 Anlagenvermerk
1
eoooo | Bezeichnung des Unternehmens bzw. der Behorde
1
1
1
0 0O0O0OO0

Zusatze und Namenswiedergabe der Unterzeichner

Bankverbindungen: Geschéaftsfihrer:

Registergericht: Steuernummern: Hausanschrift:
HRB
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Lernziel zu einem Geschaftsbrief mit einzeiliger Nummerierung im Brieftext

Im vorgelegten Textentwurf bietet sich fur die vier Fragen im Text zur besonderen Her-
vorhebung eine einzeilige Nummerierung an.

Die Nummerierung beginnt an der linken Fluchtlinie. Nach DIN 5008 besteht flr eine
einzeilige Nummerierung nur eine Moglichkeit:

1.
2.
3

Wird die Nummerierung Uber den Button
Nummerierung in der Registerkarte Start,
Gruppe Absatz aktiviert, entsteht auto-
matisch ein Abstand von 0,63 cm zur lin-
ken Fluchtlinie. Nach DIN 5008 muss die
Nummerierung an der linken Fluchtlinie
bei 0 cm beginnen, die Textposition ist
bei 0,63 cm. Klicken Sie deshalb an-
schlieBend auf den Button Einzug ver-
kleinern.
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Sie haben auch die Mdoglichkeit, ver-
schiedene Einstellungen vorzunehmen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Nummerierung. Es erscheint ne-
benstehendes Kontextmenlu und Sie ha-
ben verschiedene Schaltflachen fur lhre
Einstellungen zur Auswahl.

Wenn Sie die Schaltflache Listeneinzug
anpassen aktivieren, erhalten Sie das
Dialogfenster Listeneinriickung anpas-
sen. Sie kdnnen hier auch die Positionen
nach DIN 5008 festlegen: Nummernposi-
tion 0 cm, Texteinzug 0,63 cm, Tabstopp
hinzuftigen bei 0,63 cm.

Mit der Schaltflache Schriftart legen Sie
das Zahlenformat nach der Schriftart und
Schriftgroe des Brieftextes fest (ist das
erste Wort in der Nummerierung fett oder
kursiv, wird auch die Zahl fett bzw. kursiv
formatiert).
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Hyperlink...

Nachschlagen »

Listeneinriickungen anpassen |E|E\

Murnmernposition:
Texkeinzug:
Text danach:
|Tabstoppzelchen ~
Tabstopp hinzufigen bei:
ehufrant: Scftecheat:  groBac
il Sandwd 1
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Agerey FE sy £
s et 0
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