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Netzwerk Gesunde Kinder LDS, AWO Wohnpark „Am Kirchplatz“
Kirchplatz 15 · 15711 Königs Wusterhausen

Adressfeld
(6 Zeilen verfügbar)
3
4
5
6

Netzwerk Gesunde Kinder 
Dahme-Spreewald

AWO Wohnpark „Am Kirchplatz“
Kirchplatz 15
15711 Königs Wusterhausen
Tel. 0800-64546337 (kostenfrei)
ngk-lds@awo-bb-sued.de

Weiterer Standort:
Spreewaldklinik Lübben
Schillerstraße 29
15907 Lübben
Tel.:  03546-754614
ngk-lds@awo-bb-sued.de

(Hier bei Bedarf Ergänzung
weiterer Standorte wie im obigen 
Beispiel > dann einleitende Über-
schrift „Weitere Standorte:“)

Königs Wusterhausen, den 19.1.2017

Muster Betreffszeile

Sehr geehrte Damen und Herren,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Donec molestie. Sed 
aliquam sem ut arcu. Phasellus sollicitudin. Vestibulum condimentum facilisis 
nulla. In hac habitasse platea dictumst. Nulla nonummy. Cras quis libero. Cras 
venenatis. Aliquam posuere lobortis pede. Nullam fringilla urna id leo. Praesent 
aliquet pretium erat. Praesent non odio. Pellentesque a magna a mauris vulpu-
tate lacinia. Aenean viverra. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per 
conubia nostra, per inceptos hymenaeos. Aliquam lacus. Mauris magna eros, 
semper a, tempor et, rutrum et, tortor.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Donec molestie. Sed 
aliquam sem ut arcu. Phasellus sollicitudin. Vestibulum condimentum facilisis 
nulla. In hac habitasse platea dictumst. Nulla nonummy. Cras quis libero. Cras 
venenatis. Aliquam posuere lobortis pede. Nullam fringilla urna id leo. Praesent 
aliquet pretium erat. Praesent non odio. Pellentesque a magna a mauris vulpu-
tate lacinia. Aenean viverra. 

Mit freundlichen Grüßen

Sandra Kempe
Projektkoordinatorin
Netzwerk Gesunde Kinder Dahme-Spreewald
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Beispiel Hauspapier blanco 
• Vorlage Hauspapier.idml

Beispiel ausgedruckter Briefbogen 
• Vorlage Briefbogen_komplett.docx

Bitte Logos und Texte einmalig anpassen
(Anleitungen auf Seite 20)
(Die gelbe Zone ragt in der Wordvorlage nach unten 
hin etwas über das Seitenformat hinaus und kann 
bei mehr Platzbedarf für Text weiter nach oben 
geschoben werden.)

 Hinweis: Bei der Beauftragung der Haus-
papier-Vordrucke bitte darauf hinweisen, dass 
für die gelbe Zone kein Schutzlack o. ä. benutzt 
wird, damit später der Text dort eingedruckt 
werden kann.

Vorlagen
Briefbogen  1/2

 Im Intranet zu fi nden im Bereich Geschäftspapiere

Vordrucke für Postversand 
und Vorlagen für PDFs zum Mailversand

Jedes Regio nalnetzwerk erstellt nach dem abgebildeten Muster 
ein Hauspapier mit eigenem Logo und gelbem Fuß bereich. 
Dieses wird bei einer Druckerei vorgedruckt und kann fl exibel für 
jegliche internen Schrift stücke genutzt werden (Briefe, Ankün-
digungen etc.). 
Für die Einrichtung der Briefbögen gibt es Word-Vorlagen. Die 
Anpassung der Inhalte erfolgt ebenfalls eigenständig vor Ort.

 Anmerkungen zum Umgang mit den Vorlagen und wichtige technische 
Hinweise fi nden Sie auf der nächsten Seite.



20

 Wichtige Hinweise zur Einrichtung Hauspapier und Briefbogen:

Schritt 1 : Test Einzug und Druckränder am eigenen Drucker
Dies ist möglich mit Hilfe der Hilfsdatei Randtest_Briefbogen.pdf (Abbildung links) über die dort beschrie-
benen Anleitungen. Außerdem können Sie durch einen Testausdruck der Datei Briefbogen_Ausdruck.pdf auf 
dem Hauspapier der Landeskoordinierungsstelle ausprobieren, ob Ihr Drucker die Angaben in die richtige 
Höhe des gelben Fußbereichs eindruckt.

Beim Test bitte folgendes berücksichtigen: 
a) Position des Texts in der gelben Zone im Fußbereich,
b) Position von Adressblock, Falz- und Lochmarke (zwei kleine Kreise links), damit die Adresse korrekt im 
Fensterumschlag sitzt.

Schritt 2 : Einrichtung der Dateien (Briefbogen und Hauspapier)
Voraussetzung für eine fehlerlose Nutzung der Vorlage ist die Installation der Schrift Clear Sans 
(siehe Anleitung im Bereich Typografi e Seite 9).
Sie erstellen Ihren Briefbogen mit Hilfe der Musterdatei Briefbogen_komplett.docx und berücksichtigen dabei 
bei Bedarf die Druckränder und -toleranzen aus Schritt 1 (ein Standardrand von 5 mm ist bereits einkalku-
liert). Falls der gelbe Fußbereich für den Textumfang nicht ausreicht, bitte die Schrift etwas ver kleinern oder 
falls nötig den gelben Bereich anpassen (bitte auch für den Hauspapier-Vordruck). Bei nur zwei Zeilen bitte 
den Text und die Seitenzahl etwas nach unten versetzen (optische Mitte des gelben Fußbereichs/erste Text-
zeile in einer Linie mit der Seitenzahl).

Schritt 3 : Erstellung und Nutzung verschiedener Word-Versionen
Nach fertiger Einrichtung des Briefbogens:
• in Datei Briefbogen_komplett.docx gelbe Zone und Logo löschen > speichern als Briefbogen_Ausdruck.docx 
• in Datei Briefbogen_komplett.docx Falz-und Lochmarke löschen > speichern als Briefbogen_Mail.docx
• Datei Briefbogen_Mail.docx im Anschluss noch als Version für externe Empfänger abspeichern, bei der die 

Schrift eingebettet wird > Briefbogen_extern.docx (Hilfe im folgenden Link)
https://support.microsoft.com/de-de/help/290952/how-to-embed-a-truetype-font-in-a-document

Die verschiedenen Vorlagen können dann für den jeweiligen Einsatzbereich genutzt werden.

Hinweis Ausdruck für Postversand (Datei Briefbogen_Ausdruck.docx):
Bitte auf Hauspapier in Originalgröße ausdrucken (keine automatische Seitenanpassung o. ä.).

Hinweis PDF-Erzeugung für Mailversand (Datei Briefbogen_Mail.docx):
Bitte PDF in ausreichender Qualität erzeugen (pixelfreie Logos). 

Hinweis zum Versand off ener Worddokumente, z. B. an Partner (Datei Briefbogen_extern.docx): 
Bitte hierfür immer die gesonderte Vorlage mit eingebetteter Schrift benutzen, damit keine 
un kontrollierbaren Ersatzschriften angezeigt werden.

 Word-Dateien bitte nur dann versenden, wenn eine externe Weiterbearbeitung nötig ist. 
Fertige Schreiben werden als PDF versandt.

Test Ränder und Einzugstoleranzen

Bitte folgende Schritte zur Vorabprüfung ausführen:
1. Ausdruck auf A4
 > Ausdruck muss genau 100 % sein
 („An Papierformat anpassen“ o.ä. ausschalten)
2. Gegenprüfung, ob ohne Skalierung gedruckt wurde:
 Horizontaler Abstand zwischen den Quadraten muss genau  

130 mm betragen; vertikaler Abstand muss genau 217 mm  
betragen

3. weißbleibende Randbereiche in den Quadraten nachmessen  
(bei 5 mm Standardrand kein Problem (falls größere Ränder, müssen 
die Vor lagen ggf. angepasst werden)

4. innere Positionen der unteren Quadrate nachmessen > diese sollten 
40 mm vom Rand betragen (ansonsten sind Einzugstoleranzen in den 
Vorlagen ggf. zu korrigieren)

5. Blatt an der schwarzen Falzmarke links oben zusammenfalten und 
prüfen, ob die Adresse gut im Fensterumschlag sitzt 

6. Falls es größere Ränder oder Einzugsdifferenzen gibt, müsste dies 
entsprechend in den Vorlagen einmalig angepasst werden.

 Die Inhalte und Elemente dürfen nicht von den Druckrändern ab-
geschnitten sein und müssen unten gut in der gelben Zone sitzen. 
Der Adressbereich soll genau im Fensterumschlag sitzen (bitte auch 
Position Falz- und Lochmarke beachten)

(Schritte 1 – 4 zwei- bis dreimal wiederholen, um eventuelle Einzugs-
ungenauigkeiten festzustellen und bei Bedarf zu berücksichtigen) 

  Zusätzliche Hilfe zum Test der Vorlagen:
 Ausdruck in vorgedrucktem Hauspapier der Koordinationsstelle
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(Falls Punkte im Ausdruck 
angeschnitten werden, bitte 
gelbe Marken in Word-Vor-
lage etwas weiter rechts 
positionieren)

< für Gegenprüfung Adressfeld im Fensterumschlag

Hilfsdatei zur Einrichtung der Vorlagen:
Randtest_Briefbogen.pdf 
(liegt den Briefbogen-Dokumenten im Intranet bei)

Vorlagen
Briefbogen  2/2 


