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Eigene Briefvorlage erstellen 

Level 

 

Zeit ca. 30 min 

Übungsinhalte  Dokumentvorlage erstellen 

 Kopf- und Fußzeilen erzeugen 

 Grafik einfügen 

Übungsdatei Brieflogo.jpg 

Ergebnisdatei Mein Brief-E1.dotx, Mein Brief-E2 

 
1. Erzeugen Sie eine neue Dokumentvorlage mit dem Namen Mein Brief-E1.dotx. 

2. Definieren Sie die Seitenränder: oben 4,5 cm, unten 2 cm, links 2,5 cm, rechts 1,75 cm. 

3. Verändern Sie die Formatvorlage Standard nach Ihren Wünschen. Wählen Sie z. B. als 
Schriftart Courier New.  

4. Gestalten Sie eine Kopfzeile für die erste Seite mit einem Logo (z. B. Brieflogo.jpg) und 
großer Adresse. 

5. Erstellen Sie eine einzeilige Kopfzeile für die folgenden Seiten mit Ihrer Adresse. 

6. Gestalten Sie für alle Seiten eine Fußzeile mit Ihrer Bankverbindung. 

7. Definieren Sie ein Adressfeld an der entsprechenden Position. 

8. Fügen Sie folgende Bezugszeile ein:  

 
9. Speichern Sie die Dokumentvorlage Mein Brief-E1.dotx. 

10. Fertigen Sie einen neuen mehrseitigen Brief unter Nutzung der Dokumentvorlage  
Mein Brief-E1 an und sichern Sie ihn unter dem Namen Mein Brief-E2. 

  


