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Hilfetexte zur Briefvorlage nach dem Corporate Design der Universität Siegen

Sehr geehrte Damen und Herren,

Diese Vorlage ist ohne Dokumentenschutz erstellt, damit Ihnen alle Word-Funktionen in vollem Umfang zur Verfügung stehen. Hiermit obliegt es auch in Ihrer Verantwortung, Änderungen nur im vorgegebenen Rahmen durchzuführen und auf seine Richtigkeit zu prüfen.


Wir möchten Sie darauf hinweisen, dass die Vorlage gemäß dem Corporate Design der Universität Siegen eingerichtet und formatiert worden ist und diese Einstellungen nicht verändert werden dürfen!


In diesen Hilfetexten werden Sie auf die Besonderheiten hingewiesen und bekommen eine Anleitung wie Sie effektiv und sicher mit dem neuen Briefbogen arbeiten können. Nehmen Sie sich bitte die Zeit die hier angeführten Anmerkungen durchzulesen.


Bei Fragen, Probleme, Anregungen und Wünschen zum Hilfetext, wenden Sie sich bitte an Volker Hess (s. o.)

Das Corporate Design der Universität Siegen dient einer einheitlichen Präsenz nach außen, weshalb individuelle Änderungen an dem Layout nicht toleriert werden.


Allgemeines zum Corporate Design der Briefbögen


Schrift: Arial

· Schriftgröße Adressfeld (12 pt, Absatz genau 13,5 pt)


· Schriftgröße Auskunftsfeld (9 pt, Absatz genau 11,5 pt)


· Schriftgröße Fließtext (11 pt, Absatz genau 13,5 pt)


Seitenränder

· links und rechts: 2,2 cm, oben: 2,5 cm, unten: 1,5 cm


Bearbeitungshinweise Briefbögen (Angaben z. T. aus der
DIN 5008 Schreib- und Gestaltregeln für die Textverarbeitung)

Bitte erst prüfen, ob unten genannte Elemente am Bildschirm sichtbar sind


· sind innerhalb des Briefkopfes keine grauen Felder zu sehen, dann bitte folgende Einstellungen ändern: im Menü „Extras“ -> „Optionen“ -> Registerkarte „Ansicht“ -> Feldschattierung auf „immer“ einstellen -> mit „OK“ Änderung übernehmen. Die grauen Felder werden nicht gedruckt!!!


· ist unterhalb des UNI-Logos der Text „Entwurf“ nicht zu erkennen, dann wieder unter „Optionen“ ‑> Registerkarte „Ansicht“ unter „Formatierungszeichen“ vor „ausgeblendeten Text“ einen „Haken“ setzen. Mit „OK“ klicken und Änderung übernehmen.


Angaben „Auskunftsbereich“


· Angaben, die in diesem Bereich mit grauen Feldern hinterlegt sind, sollen bearbeitet werden!!!


· Durch einen Doppelklick auf die grauen Feld können Sie den Vorgabetext über das Dialogfenster im Feld „Standardtext“ ersetzen (empfohlen) oder durch einmaliges anklicken dieser Felder einfach überschreiben. Mit der Taste F11 können Sie direkt zum nächsten Feld springen.

· innerhalb dieser Tabelle nie die Tabulatortaste anwenden!


· der Text „Auskunft:“ muss beim Kanzler- bzw. Rektorbogen immer drin stehen, in allen anderen Fällen kann dieser entfernt werden!


· Sie können den Namen des Verfassers über zwei Zeilen schreiben.
Auf die Angabe „Frau“ bzw. „Herr“ sollte hier verzichtet werden!

· hier immer die Postleitzahl 57068 der Postanschrift der Universität Siegen verwenden

· Telefon- und Fax-Durchwahl immer als zusammenhängenden Zahlenblock schreiben!


· Falls Sie kein Aktenzeichen verwenden, löschen Sie bitte auch das Textfeld „Aktenzeichen:“

· Das Datum in folgendem Format schreiben: 2. Februar 2007.
Vermeiden Sie bitte die automatische Erstellung des Datums. Beim späteren Öffnen des Textes ist das ursprüngliche Erstelldatum nicht mehr nachzuvollziehen!

Adressfeld


· das Adressfeld ist an die Fenstergröße eines Umschlages angepasst. Es stehen 7 Zeilen in der Höhe und 8,20 cm in der Breite zur Verfügung. Lange Texte werden automatisch umgebrochen, Anschriften über 7 Zeilen werden nicht mehr angezeigt.


· Im Falle einer Verteilerliste schreiben Sie unterhalb der Tabelle weiter. Bitte keine Veränderungen an den Tabelleneinstellungen vornehmen!!!


· die Postleitzahl / Ort ohne Leerzeile unterhalb der Strasse schreiben


Betreffzeile


· die Betreffzeile sollte mit einer Leerzeile unterhalb der Tabelle beginnen.


Anrede


· zwischen Betreff und Anrede 2 Leerzeile lassen.

Seitennummerierung


· die Seitennummerierung beginnt erst mit der 2. Seite und steht rechts oben.


Ausgeblendeten Text drucken


· hierzu gehört der Text „Entwurf“ und „ab am:“


· gehen Sie auf „Datei“ -> „Drucken“ -> in dem Dialogfenster links unten auf die Schaltfläche „Optionen…“ klicken. Unter dem Menüpunkt „Mit dem Dokument drucken“ den „ausgeblendeten Text“ auswählen (Haken setzten) und mit „OK“ die Auswahl übernehmen.


Textinhalte aus anderen Vorlagen kopieren und die Formatierung aus dem neuen Corporate Design übernehmen

Führen Sie vorab folgende Einstellungen durch


· Gehen Sie unter Menü „Format“ auf „Formatvorlagen und Formatierungen“. Daraufhin erscheint rechts im Bildschirm eine Liste. Ganz unten muss neben „Anzeigen“ „Benutzte Formatvorlagen“ stehen. Wenn nicht ändern Sie dies um, indem Sie einmal auf das Listenfeld klicken und die entsprechende Auswahl vornehmen.

Adressen einfügen


· gehen Sie in die alte Vorlage, markieren und kopieren Sie hier max. 7 Zeilen


· klicken Sie in das Adressfeld der neuen Vorlage und fügen dort den Text ein


· markieren Sie noch mal die eben eingefügte Adresse


· klicken Sie rechts in der Liste auf die Formatierung „Adressfeld“


· die Formatierung nach dem Corporate Design ist nun abgeschlossen


· sollten Probleme beim kopieren/einfügen auftreten, schreiben Sie die Adresse neu.
Die Formatierung „Adressfeld“ muss auch in diesem Fall umrandet sein!!!


Betreffzeile


· Kopiervorgang wie oben beschrieben


· Betreffzeile markieren und in der Formatierungsliste auf „Betreff“ klicken


· die Formatierung nach dem Corporate Design ist nun abgeschlossen


· sollten Probleme beim kopieren/einfügen auftreten, schreiben Sie die Betreffzeile neu.
Die Formatierung „Betreff“ muss auch in diesem Fall umrandet sein!!!


Fließtext


· Kopiervorgang wie oben beschrieben


· markieren Sie die eben eingefügten Text


· klicken Sie rechts in der Liste auf die Formatierung „Fließtext“


· die Formatierung nach dem Corporate Design ist nun abgeschlossen


Die Formatierungen sind nun abgeschlossen, die Liste kann geschlossen werden.


Bildelement der Einrichtung austauschen


· löschen Sie das z. Zt. vorhandene Bildelement rechts oben (1 x auf das Bild klicken -> ein schwarzer Rand erscheint und drücken die Taste „Entf“)


· gehen Sie auf den Menüpunkt „Einfügen“ -> „Grafik“ -> „aus Datei“ und wechseln in das Verzeichnis, in dem das neue Bildelement abgespeichert ist. Klicken Sie die Datei an und bestätigen die Auswahl mit „OK“.


· öffnen Sie das Dialogfenster „Grafik formatieren“ ( Doppelklick auf das Bildelement), wechseln Sie auf die Registerkarte „Größe“ und vergewissern Sie sich, dass bei Höhe und Breite 100% angezeigt wird. Ansonsten die Schaltfläche „zurücksetzen“ anklicken.


· Vor „Seitenverhältnis“ und „Relativ zur Objektgröße“ darf kein Haken sein.


· Schließen Sie das Fenster mit „OK“


· Überschreitet die Höhenangabe 2,8 cm, wenden Sie sich unbedingt an o. g. Ansprechpartner!!!


· korrigieren Sie danach noch die Angabe der Anschrift über dem Adressfeld und innerhalb des Auskunftsbereiches.


Wir hoffen, dass Ihnen alle notwendigen Informationen zur

Mit freundlichem Gruß
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Hilfetexte zur Briefvorlage nach dem Corporate Design der Universität Siegen

Sehr geehrte Damen und Herren,

Diese Vorlage ist ohne Dokumentenschutz erstellt, damit Ihnen alle Word-Funktionen in vollem Umfang zur Verfügung stehen. Hiermit obliegt es auch in Ihrer Verantwortung, Änderungen nur im vorgegebenen Rahmen durchzuführen und auf seine Richtigkeit zu prüfen.


Wir möchten Sie darauf hinweisen, dass die Vorlage gemäß dem Corporate Design der Universität Siegen eingerichtet und formatiert worden ist und diese Einstellungen nicht verändert werden dürfen!


In diesen Hilfetexten werden Sie auf die Besonderheiten hingewiesen und bekommen eine Anleitung wie Sie effektiv und sicher mit dem neuen Briefbogen arbeiten können. Nehmen Sie sich bitte die Zeit die hier angeführten Anmerkungen durchzulesen.


Bei Fragen, Probleme, Anregungen und Wünschen zum Hilfetext, wenden Sie sich bitte an Volker Hess (s. o.)

Das Corporate Design der Universität Siegen dient einer einheitlichen Präsenz nach außen, weshalb individuelle Änderungen an dem Layout nicht toleriert werden.


Allgemeines zum Corporate Design der Briefbögen


Schrift: Arial

· Schriftgröße Adressfeld (12 pt, Absatz genau 13,5 pt)


· Schriftgröße Auskunftsfeld (9 pt, Absatz genau 11,5 pt)


· Schriftgröße Fließtext (11 pt, Absatz genau 13,5 pt)


Seitenränder

· links und rechts: 2,2 cm, oben: 2,5 cm, unten: 1,5 cm


Bearbeitungshinweise Briefbögen (Angaben z. T. aus der
DIN 5008 Schreib- und Gestaltregeln für die Textverarbeitung)

Bitte erst prüfen, ob unten genannte Elemente am Bildschirm sichtbar sind


· sind innerhalb des Briefkopfes keine grauen Felder zu sehen, dann bitte folgende Einstellungen ändern: im Menü „Extras“ -> „Optionen“ -> Registerkarte „Ansicht“ -> Feldschattierung auf „immer“ einstellen -> mit „OK“ Änderung übernehmen. Die grauen Felder werden nicht gedruckt!!!


· ist unterhalb des UNI-Logos der Text „Entwurf“ nicht zu erkennen, dann wieder unter „Optionen“ ‑> Registerkarte „Ansicht“ unter „Formatierungszeichen“ vor „ausgeblendeten Text“ einen „Haken“ setzen. Mit „OK“ klicken und Änderung übernehmen.


Angaben „Auskunftsbereich“


· Angaben, die in diesem Bereich mit grauen Feldern hinterlegt sind, sollen bearbeitet werden!!!


· Durch einen Doppelklick auf die grauen Feld können Sie den Vorgabetext über das Dialogfenster im Feld „Standardtext“ ersetzen (empfohlen) oder durch einmaliges anklicken dieser Felder einfach überschreiben. Mit der Taste F11 können Sie direkt zum nächsten Feld springen.

· innerhalb dieser Tabelle nie die Tabulatortaste anwenden!


· der Text „Auskunft:“ muss beim Kanzler- bzw. Rektorbogen immer drin stehen, in allen anderen Fällen kann dieser entfernt werden!


· Sie können den Namen des Verfassers über zwei Zeilen schreiben.
Auf die Angabe „Frau“ bzw. „Herr“ sollte hier verzichtet werden!

· hier immer die Postleitzahl 57068 der Postanschrift der Universität Siegen verwenden

· Telefon- und Fax-Durchwahl immer als zusammenhängenden Zahlenblock schreiben!


· Falls Sie kein Aktenzeichen verwenden, löschen Sie bitte auch das Textfeld „Aktenzeichen:“

· Das Datum in folgendem Format schreiben: 2. Februar 2007.
Vermeiden Sie bitte die automatische Erstellung des Datums. Beim späteren Öffnen des Textes ist das ursprüngliche Erstelldatum nicht mehr nachzuvollziehen!

Adressfeld


· das Adressfeld ist an die Fenstergröße eines Umschlages angepasst. Es stehen 7 Zeilen in der Höhe und 8,20 cm in der Breite zur Verfügung. Lange Texte werden automatisch umgebrochen, Anschriften über 7 Zeilen werden nicht mehr angezeigt.


· Im Falle einer Verteilerliste schreiben Sie unterhalb der Tabelle weiter. Bitte keine Veränderungen an den Tabelleneinstellungen vornehmen!!!


· die Postleitzahl / Ort ohne Leerzeile unterhalb der Strasse schreiben


Betreffzeile


· die Betreffzeile sollte mit einer Leerzeile unterhalb der Tabelle beginnen.


Anrede


· zwischen Betreff und Anrede 2 Leerzeile lassen.

Seitennummerierung


· die Seitennummerierung beginnt erst mit der 2. Seite und steht rechts oben.


Ausgeblendeten Text drucken
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· gehen Sie auf „Datei“ -> „Drucken“ -> in dem Dialogfenster links unten auf die Schaltfläche „Optionen…“ klicken. Unter dem Menüpunkt „Mit dem Dokument drucken“ den „ausgeblendeten Text“ auswählen (Haken setzten) und mit „OK“ die Auswahl übernehmen.


Textinhalte aus anderen Vorlagen kopieren und die Formatierung aus dem neuen Corporate Design übernehmen

Führen Sie vorab folgende Einstellungen durch


· Gehen Sie unter Menü „Format“ auf „Formatvorlagen und Formatierungen“. Daraufhin erscheint rechts im Bildschirm eine Liste. Ganz unten muss neben „Anzeigen“ „Benutzte Formatvorlagen“ stehen. Wenn nicht ändern Sie dies um, indem Sie einmal auf das Listenfeld klicken und die entsprechende Auswahl vornehmen.

Adressen einfügen


· gehen Sie in die alte Vorlage, markieren und kopieren Sie hier max. 7 Zeilen


· klicken Sie in das Adressfeld der neuen Vorlage und fügen dort den Text ein


· markieren Sie noch mal die eben eingefügte Adresse


· klicken Sie rechts in der Liste auf die Formatierung „Adressfeld“


· die Formatierung nach dem Corporate Design ist nun abgeschlossen


· sollten Probleme beim kopieren/einfügen auftreten, schreiben Sie die Adresse neu.
Die Formatierung „Adressfeld“ muss auch in diesem Fall umrandet sein!!!


Betreffzeile


· Kopiervorgang wie oben beschrieben


· Betreffzeile markieren und in der Formatierungsliste auf „Betreff“ klicken


· die Formatierung nach dem Corporate Design ist nun abgeschlossen


· sollten Probleme beim kopieren/einfügen auftreten, schreiben Sie die Betreffzeile neu.
Die Formatierung „Betreff“ muss auch in diesem Fall umrandet sein!!!


Fließtext


· Kopiervorgang wie oben beschrieben


· markieren Sie die eben eingefügten Text


· klicken Sie rechts in der Liste auf die Formatierung „Fließtext“


· die Formatierung nach dem Corporate Design ist nun abgeschlossen


Die Formatierungen sind nun abgeschlossen, die Liste kann geschlossen werden.


Bildelement der Einrichtung austauschen


· löschen Sie das z. Zt. vorhandene Bildelement rechts oben (1 x auf das Bild klicken -> ein schwarzer Rand erscheint und drücken die Taste „Entf“)


· gehen Sie auf den Menüpunkt „Einfügen“ -> „Grafik“ -> „aus Datei“ und wechseln in das Verzeichnis, in dem das neue Bildelement abgespeichert ist. Klicken Sie die Datei an und bestätigen die Auswahl mit „OK“.


· öffnen Sie das Dialogfenster „Grafik formatieren“ ( Doppelklick auf das Bildelement), wechseln Sie auf die Registerkarte „Größe“ und vergewissern Sie sich, dass bei Höhe und Breite 100% angezeigt wird. Ansonsten die Schaltfläche „zurücksetzen“ anklicken.


· Vor „Seitenverhältnis“ und „Relativ zur Objektgröße“ darf kein Haken sein.


· Schließen Sie das Fenster mit „OK“


· Überschreitet die Höhenangabe 2,8 cm, wenden Sie sich unbedingt an o. g. Ansprechpartner!!!


· korrigieren Sie danach noch die Angabe der Anschrift über dem Adressfeld und innerhalb des Auskunftsbereiches.


Wir hoffen, dass Ihnen alle notwendigen Informationen zur
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