RoBbach Advo-//ware

Erstellung und Einbindung eines Briefkopfes

Offnen Sie Word und ein leeres Dokument. Gehen Sie Uber die Meniileiste tiber
Extras — Optionen in das Menl Optionen
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Aktivieren Sie in diesem Meni unter Anzeigen die Option , Textmarken® und bei
Formatierungszeichen ,Alle"

2x]
Reachtschraibung und Grammatil | Anderungen verfolgen I Benukzerinformationen I
Kampatibilitak Speicherart Fir Dateien

Ansicht | allgemein I Eearbeiten I Drucken I Speichern

AnzZeigen
v rhebing: ¥ animierter Text [~ Feldrunkkionen

“ Textmarkﬂn, W Horizontale Bildlaufleiste  Feldschattierung:
[V Statusleiste W wertikale Bildlaufleiske  |Wenn ausgewahit j
v QuickInfa [ Platzhalter Fiir Grafiken

rarmatisrungszeichen
[~ Tabstoppzeichen [~ Ausgeblendeten Text
[~ Leerzeichen [ Bedingte Trennstriche
[~ absatzmarken I al

Seiten- und Weblayvoutoptionen
v Zeichnungen v wertikales Lineal (Mur Seitenlayout)

[ objektanker
I Textbegrenzungen

Cptionen fr Gliederungs- und Mormalansicht
[ Auf Fensterbreite umbrechen  Breite der Formatvarlagenanzeige:

[ konzepschriftart ID cm 5‘

| (a4 I Abbrechen

Erstellung eines Briefkopfes ab Vers. 2.552 Seite 1 von 10



§RoBbach Advo-//ware
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Fur die erste Erstellung eines neuen Briefkopfes sollten Sie die Mustervorlage benutzen,
die Advo-//ware mitliefert. Offnen Sie diese Uber die Menupunkte ,Datei — Offnen*
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Gehen Sie bitte in lhr Advo-ware Verzeichnis und dort zu dem Ordner ,DOT*
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oder suchen Sie manuell nach dieser Datei
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Bestatigen Sie mit Offnen.

Nun mussten Sie folgendes Dokument auf dem Bildschirm haben.
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Vor der individuellen Bearbeitung sollten Sie dieses Dokument bitte im Verzeichnis ,DOT*
innerhalb des Advoware Ordners als Dateityp ,, Dokumentvorlage (*dot)* abspeichern.

Vergeben Sie hierzu bitte auch eine individuelle Bezeichnung wie z.B. Kanzleibriefkopf.
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Nun kénnen Sie lhren Briefkopf sicher bearbeiten.

Wichtig sind bei der Bearbeitung die sogenannten Textmarken (rot markiert). Diese durfen
Sie nicht [6schen. Jedoch kdnnen vor oder hinter einer Textmarke jederzeit Umbriiche oder
Leerzeilen einfligen. Sie kdnne diese auch in andere Vorlagen kopieren und entsprechend
verschieben.

Wenn Sie mit Positionsrahmen (keine Textfelder, diese missen in Positionsrahmen
umgewandelt werden) arbeiten, so achten Sie bitte darauf, dass Sie diesen verankern und
die Verankerungspunkte sich IMMER oberhalb der ersten Textmarke befinden. (Rot
markiert)
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Um die Vielfaltigen Platzhalter von Advo-//ware in Ihren Briefkopf oder andere Dokumente
einzubinden und zu nutzen, Klicken Sie bitte in der Advo-//ware Symbolleiste auf das
Fragezeichen.
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Es 6ffnet sich dann das Kontextmeni mit den Platzhaltern, die Sie einfach anklicken und mit
OK Bestatigen. Die Platzhalter werden dann an der Stelle eingefiigt an der sich Ihr Cursor im
Dokument befindet.
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Nach der Bearbeitung speichern Sie lhren Briefkopf einfach noch einmal ab und kdnnen
diesen nun in Ihr Advo-//ware einbinden.

Einbindung des Briefkopfes in Advo-//ware

Offnen Sie in Advo-//ware das Menii Grundeinstellungen, dort Kanzleiorganisation, dann
wahlen Sie den Menipunkt Mitarbeiter aus.
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Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, dem der Briefkopf zugeordnet werden soll. In unserem Fall
Karl Kleinlich. Klicken Sie dort auf den Menipunkt Praferenzen.
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Klicken Sie auf das kleine Dreieck rechts neben betl.dot und wéhlen Sie aus dem
Auswahlmenu lhren gewtinschten Briefkopf aus und bestétigen Sie mit OK. Wenn dieses |hr
Standardbriefkopf sein soll, so aktivieren Sie einfach das Kastchen “Als Standardbriefkopf
definieren”. Wenn Herr Kleinlich nun einer Akte als Sachbearbeiter zugeordnet wurde, so
wird in dieser standardmafiig mit seinem Briefkopf geschrieben.

Mochten Sie bis zu 10 verschiedene Briefkdpfe je Sachbearbeiter verwalten, so klicken Sie
auf das Dreieck neben Briefkdpfe, wéhlen aus Briefkopf 2 bis 10 aus und ordnen dann die
entsprechende Vorlage zu.

Mitarbeiter x|

|
I Allgemein Praferenzen | Notarangabenl

Titel: IHechlsanwaIt

Standardordner: I @l
Briefkopfordner: I E’;l
Briefkople: |57 IKanzIeihriefknpf.dnt j
Briefkopf 1! Kanzleibriefkopf.dok
Favoritenordner fur Anschreiben: Eriefkopf =
abweich. Ordner fur Antrage: Briefkopf 4: =
Eriefkopf 5:
abweich. Ordner fiir Bechnungen: EBriefkopf 6! =
Eriefkopf 7: [ —
Telefon: EBriefkopf &;
Email: Briefkopf 9 =
Eriefkopf 10;

Sekretanat:

I
nachste Schriftsatznr.: |1

Stundensatz: 250,00
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Einbindung eines vorhandenen Wordbriefkopfes

Bitte 6ffnen Sie lhren selbst erstellten Kanzleibriefkopf. Bei uns ist dies der nachstehende.

Hans Mustermann lzolde Mustermann

Rechtsanwalt Rechtsanwiltin

Rathausstraie 1416
38093 Hagen

Telefon: 0 23 33

Telefax: 0 23 33

111119
=11 1112

Roe Maste mawy_ Ratiassstr. 1016 SE095 Hagey Bitte stets angeben:
Aktenzeichen
Rubrum
Sachbearbeiter
Datum

In diesem Briefkopf sind noch keine Platzhalter oder Textmarken eingebunden worden.
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Um Platzhalter und Textmarken einzufiigen, 6ffnen Sie bitte unsere Mustervorlage betl.dot.
Denken Sie daran das Sie unter Extras = Optionen = Ansicht das Feld Textmarken aktiviert
haben. Markieren Sie die den unten aufgefihrten Bereich inkl. aller Textmarken und
kopieren Sie diese in die Zwischenablage.

Klaus Meier Meike Miiller

Rechtsanwalt Rechtsanwialtin

Rathausstrafe 14/16
53095 Hagen
Telefon: @ 23 35 - 1111 11
Telefaz: 023 35 - 1111 12

R Meierund hiller  Rath ausstr. 1416 85035 Hagen Bitte stets angehen;
zhnschrifts DH-20/34103

Schieffer /. Hamann
Notar Detlef Hansen

Hagen, 12.11.2004 DH - M3

zBetreffs

Wechseln Sie dann in Ihren Briefkopf und fiigen Sie die kopierten Inhalte an die Position ein,
an der die Anschrift stehen soll.

Hans Mustermann Isolde Mustermann

Rechtsanwalt Rechtsanwiltin

Rathausstrafe 1416
53095 Hagen
Telefon: 023 35- 1111 11
Telefax: 023 35 - 1111 12

RAehdeier und biiiller Rathausstr. W6 55005 Hagen Bitte stets angeben:
| Aktenzeichen
# Busschnsiden Rubrum

Kopieren Sachhearbeiter

[leriogen Daturn

A Zeichen. ..
=% ahsatz..,
= Mummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

- % Hyperlink...

Synonyme »
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Nun masste lhr Briefkopf wie folgt aussehen.

Hans Mustermann Isolde Mustermmann

Rechtsanwalt Rechtsanwialtin

Rathausstrafe 1416
58095 Hagen
Telefon: 023 35 - 11 11 11
Telefax: 023 35 - 1111 12

Efebdeierund bddller  Rathausstr. 1446 S5095 Hagen Bitte stets angehen:

[zAnschrifts ] Aktenzeichen
Rubrum
Ansprechpartner
Daturm

[Telefaxs

[:Eetreffs

L

[zBriefanredes ]

]

I

Nun kénnen Sie die o.a. Platzhalter entsprechend verschieben. Danach sollen noch das
Aktenzeichen, Rubrum, Ansprechpartner und Datum automatisch eingeftigt werden. Hierfur
markieren Sie den entsprechenden Bereich.

9% Hagen
2335 -1111 11
23 35 - 1111 12

y///////////////////////////////////////////////////////////////////////
“Bitte stets angeben:

Aktenzeichen
gRuhrum
zAnsprechpartner

PRy

A
#Datum
O o o o o o e o e o o o o o o A A il

*\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Dann 6ffnen Sie, wie auf Seite 6 beschrieben, das Kontextmenl mit den Platzhaltern, wahlen
Aktenzeichen aus und bestatigen dieses mit OK. Nun befindet sich dort der Platzhalter «Az» .
So verfahren Sie bitte auch mit den weiteren Bereichen in denen Daten automatisch
eingefiigt werden sollen. Fir das Einfligen des Datums nutzen Sie bitte den entsprechenden
Wordplatzhalter unter Einfligen = Datum und Uhrzeit. Dort wahlen Sie das entsprechende
Format aus.

Zum Speichern und fur die Nutzung des Briefkopfes verfahren Sie bitte wie auf Seite 4 bzw.

6 und 7 beschrieben. Bitte deaktivieren Sie zum Schluss noch unter Extras = Optionen =
Ansicht das Feld Textmarken. Damit werden diese nicht mehr angezeigt.
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