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Briefumschlag

Einen Briefumschlag in Writer erstellen

Wahlen Sie im Menu Einfiigen > Briefumschlag, Abbildung 1.
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Abbildung 1: Meni
Einfiigen>Briefumschlag

Es erscheint der Dialog |Umschlag , hier kénnen Sie im Tab "Umschlag" die Angaben im Bereich
"Absender" und "Empfanger" Gberprifen, Abbildung 2.
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Abbildung 2: Dialog Tab "Umschlag"

Tab "Umschlag"

Wenn Sie im Meni Extras > Optionen > LibreOffice > Benutzerdaten Ihre Daten (Name,
Vorname, Adresse) gespeichert haben, Abbildung 3, wird der Absender automatisch mit diesen
Daten gefillt, sofern Sie ein Hakchen bei "Absender" gesetzt haben. Sie kdnnen diese Daten fir
den Absender tbernehmen oder verandern.

Sie kdénnen die Angaben fir den Absender und Empfanger direkt in die Fenster schreiben oder Sie
verwenden die Adressen aus einer vorhandenen Datenbank, die Sie auf der rechten Seite des
Dialogs (Auswabhlliste "Datenbank” und "Tabelle") selektieren kbnnen, Abbildung 2.
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Optionen - LibreOffice - Benutz

|— Be erdaten Adresse

Allgemein Firma:

Ansicht -

Drucken Vor-/Nachname/Kirzel: Klaus Mustermann KM

Pfade StraBe:

Schriftarten

Sicherheit PLZ/Ort:

Personalisierung Land/Region:

Anwendungsfarben Titel/Position:

Barrierefreiheit

Erweitert Telefon (privat/geschaftlich):

Online-Update Fax/E-Mail:

OpenCL " -

i Daten fuir Dokumenteigenschaften verwenden
Laden/Speichern
Spracheinstellungen Verschliisselung
LibreOffice Writer OpenPGP-Schlissel zum Signieren: |Nicht verschllisseln ™ |
LibreOffice Writer/Web OpenPGP-Schissel Verschitssel |N' ht hissel |
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Hilfe Zuriicksetzen Anwenden OK Abbrechen

Abbildung 3: Dialog | Optionen - LibreOffice - Benutzerdaten |

Tab "Format"

In dem Tab "Format" Uberprifen oder dndern Sie die Position der Empfanger- und Absender-
Felder, Abbildung 4.
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Hilfe Einfigen Zurlicksetzen Abbrechen
Abbildung 4: Dialog Tab "Format"
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Der Bereich unten rechts zeigt Ihnen eine Vorschau der Felder auf dem Briefumschlag. Um die
Absatz- oder Zeichenformatierung der Absender- und Empfangerangaben zu andern, klicken Sie

jeweils auf Bearbeiten.

« Wahlen Sie Zeichen: So kdnnen Sie die Schriftart, Schriftgré3e, Schrifteffekte und andere
Eigenschaften andern, wie Sie es von der Zeichenformatierung in einem Dokument kennen,
Abbildung 5.

Format | Bearbeiten ¥

Zeichen...
Absatz...

Abbildung 5: Auswahl
Format-Bearbeiten

« Wahlen Sie Absatz: So kdénnen Sie die Einziigen, Abstande, den Textfluss, Tabulatoren,

Initialien, Umrandungen und Hintergriinde &ndern, Abbildung 5.

Im Bereich "Grol3e" legen Sie Uber das Drop-down-Meni GréBe-Format den Briefumschlag fest.
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Abbildung 6: Drop-down-

Menl GréBe-Format
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Die "Hohe" und "Breite" werden in den unterhalb liegenden Feldern angezeigt.

Wabhlen Sie das Format "Benutzerdefiniert”, so kdnnen Sie die Gro3e des Briefumschlages nach

Ihren Winschen festlegen.

Tab "Drucker"

Nach der Formatierung wechseln Sie zum Tab "Drucker", Abbildung 7, um den Einzug fir den
Umschlag festzulegen. Hier missen Sie evtl. ein wenig experimentieren, um den gewiinschten
Ausdruck fur Ihren Drucker zu erhalten. Ihr Drucker-Handbuch sollte Auskunft dartiber geben, wie

und wo Briefumschlage einzulegen sind.

Umschlag
Umschlageinzug
El El El O O O

BB G m
® Von oben bedrucken
) Von unten bedrucken
Nach rechts 0,00 cm =
Nach unten 0,00 cm =

Aktueller Drucker
Brother MFC-J5320DW Printer Einrichten...

Hilfe Einfligen Zuriicksetzen Neues Dokument Abbrechen

Abbildung 7: Dialog Tab "Drucker"
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Waagerecht links

Der Umschlag wird dem Drucker quer vom linken Rand des Druckerschachts zugefihrt.
Waagerecht Mitte

Der Umschlag wird dem Drucker quer von der Mitte des Druckerschachts zugefuhrt.
Waagerecht rechts

Der Umschlag wird dem Drucker quer vom rechten Rand des Druckerschachts zugefihrt.
Links senkrecht

Der Umschlag wird dem Drucker langs vom linken Rand des Druckerschachts zugefihrt.

Senkrecht Mitte

Der Umschlag wird dem Drucker langs von der Mitte des Druckerschachts zugefihrt.

(Briefumschlag fur Brother)

Senkrecht rechts

Der Umschlag wird dem Drucker langs vom rechten Rand des Druckerschachts zugefihrt.
Von oben bedrucken

Der Umschlag wird mit der zu bedruckenden Vorderseite nach oben eingelegt.

Von unten bedrucken

Der Umschlag wird mit der zu bedruckenden Vorderseite nach unten eingelegt.

Nach rechts

Geben Sie ein, um welchen Betrag der Druckbereich nach rechts verschoben werden soll.
Nach unten

Geben Sie ein, um welchen Betrag der Druckbereich nach unten verschoben werden soll.

Aktueller Drucker

Hier sehen Sie den Namen des aktuellen Druckers. Sie wechseln den aktuellen Drucker in IThrem

Betriebssystem.
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Einrichten

Auch lassen sich hier iber den Button |Einrichten... | je nach verwendetem Drucker weitere
Einstellungen treffen, beispielsweise tber das verwendete Papierformat und die Ausrichtung.

Prufen Sie diese Einstellungen. Wahlen Sie die erforderlichen/gewiinschten Einstellungen.

Briefumschlag fertig stellen

Nach dem Beenden der Formatierung kdnnen Sie den Briefumschlag fertig stellen, indem Sie

entweder den Button [ Neues Dokument] oder | Einfiigen | betatigen.

» Neues Dokument] erstellt den Briefumschlag als neues Dokument im Seitenformat

Umschlag.

 Einfugen| fiigt den Briefumschlag vor das vorhandene Dokument im Seitenformat Umschlag

als erste Seite ein.

Um die Erstellung des Briefumschlages abzubrechen, klicken Sie auf oder driicken Sie
die - Taste. Sie kénnen auch auf den Button klicken, um die bisherigen Anderungen

riickgangig zu machen und zu den Einstellungen vor dem Offnen des Dialogs zuriickzukehren,
Wenn der Dialog geschlossen wird, kehren Sie zu Ihrem Dokument zurick.

Sichern Sie Ihr Dokument, das jetzt auch den Briefumschlag enthalt.

Ausdruck des Briefumschlages

Wahlen Sie im Meni Datei > Drucken....

Im Dialog | Drucken|, im Bereich "Bereich und Kopien" geben Sie im Feld "Seiten" eine
"1" ein und klicken Sie auf|[Drucken |.
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Drucker einrichten am Beispiel Brother MFC-J5320DW

Einrichten...

Auch lassen sich hier tiber den Button |Einrichten... |, nach Abbildung 7, weitere Einstellungen
treffen, beispielsweise Uber das verwendete Papierformat und die Ausrichtung. Wahlen Sie die

erforderlichen/gewtinschten Einstellungen.

Eigenschaften

Wahlen Sie im Dialog | Drucker einrichten| den Button | Eigenschaften|, Abbildung 8.

Drucker einrichten

Drucker

5320DW Printer

MName; Eigenschaften...

Status: Standarddrucker; Offline
Typ: Brother MFC-J5320DW Printer
Ort:  http://192.168.2.102:80/WebServices/Device

Kommentar:

Hilfe Optionen... oK Abbrechen

Abbildung 8: Dialog Drucker einrichten
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Es erscheint der Brother Dialog | Eigenschaften von Brother . Wahlen Sie dort im Tab
"Grundeinstellungen” die Papiergré3e "Umschl. DL (110 x 220 mm)", Abbildung 9.

== Eigenschaften von Brother MFC-J5320DW Printer

brother  MFC-J5320DW SomutionsCenter

Grundeinstellungen  Enweitert  Druckprofile  Wartung

>
I

Druckmedium Normalpapier W

Il'l

@ []Langsam trocknendes Papier(W)

=
iJ

Druckqualitat MNormal o
Papiergrolte A4 (210 x 297 mm)
A (210 x 294 mim)
N Ibapi ® 10x15cm (4 x6 Zoll)
ormalpapier Farbmodus
Druckqualitat: Normal A3(297x 420 mm)
A4 AB (148 x 210 mm)
210x 297 mm AB (105 x 148 mm)
Fandlos drucken : Aus Letter (215.9x 279.4 mm)

Farbmodus : Lebhaft

Legal (215.9 % 355.6 mm)

Kopien : 1 :
Meirseitendruck: MNormal Ausniehting Executive (184.1 x 266.7 mm)
Duplex/ Broschiire : Keiner Kopien Ledger (2794 x 431.8 mm)
Folio (215.9x 330.2 mm)
Eltalizfur::'Aus @ 13x18 cm (5% 7 Zoll)
Spiegeldruck  Aus Mehrseitendruck 13%20 cm (8 Zol)
Urnkehrdruck: Aus 9x13cm(3.5x5 Zoll)
“Wasserzeichen : Aus Seitenreihenfolge Umschl. C5 (162 x 229 mm)

Com-10(104.7 x 241.3 mm)

mschl. DL (110 x 220 mm)
Duplex / Broschire Monarch (98.4 x 190.5 mm)
Benutzerdefiniert (88.9 x 127.0 mm)...

Fahmen(v)

[ ] Druckvorschau

Profil hinzufigen(J)...

Status Monitor starten(Z)... Standard

Support.. | oK Abbrechen Hilfe

Abbildung 9: Dialog |Eigenschaften von Brother |
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Papierformat und Ausrichtung beim Einlegen (Manuelle Zufuhr)

Aus dem Handbuch Brother MFC-J5320DW - Briefumschlag im Hochformat, Abbildung 10.

A3 ¢ Hochformat

Ledger ¢
Legal
Folio

A5 Fﬁ"'—lv_Tﬂ'l

p \
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Photo L
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Karteikarte (Photo 2)

L

\

Umschlag

Abbildung 10: Papierformat Ausrichtung

Druckvorschau

Beschrifteter Briefumschlag in der Druckvorschau, Abbildung 11.

Klaus Mustermann
Musterstrale 1 a
12345 Musterstadt

Heidi Musterfrau
Musterinstrae 2b
54321 Musterhausen

Abbildung 11: Briefumschlag in der Druckvorschau
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Copyright

Dieses Dokument unterliegt dem Copyright © 2010-2022. Die Beitragenden sind unten aufgefihrt.
Sie dirfen dieses Dokument unter den Bedingungen der GNU General Public License
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder héher, oder der Creative Commons
Attribution License (http.//creativecommons.org/licenses/by/3.0/), Version 3.0 oder hdher,

verandern und/oder weitergeben.
Warennamen werden ohne Gewahrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

Fast alle Hardware- und Softwarebezeichnungen sowie weitere Stichworte und sonstige Angaben,

die in diesem Buch verwendet werden, sind als eingetragene Marken geschutzt.

Da es nicht mdglich ist, in allen Fallen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das

Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.

Mitwirkende/Autoren

Harald Berger

Riickmeldung (Feedback)

Kommentare oder Vorschldge zu diesem Dokument kdnnen Sie in deutscher Sprache an die

Adresse discuss@de.libreoffice.org senden.

Vorsicht Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und

anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird o6ffentlich archiviert und kann

nicht geléscht werden. Also, schreiben Sie mit bedacht!

Datum der Veréffentlichung und Softwareversion

Veroffentlicht am 24.12.2021. Basierend auf der LibreOffice Version 7.2.

Anmerkung fur Macintosh Nutzer

Einige Tastenbelegungen und Mentieintrdge unterscheiden sich zwischen der Macintosh Version
und denen fur Windows- und Linux-Rechner. Die unten stehende Tabelle gibt Ihnen einige
grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der Hilfe des

jeweiligen Moduls.
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Windows/Linux entspricht am Mac Effekt

Menl Extras — Optionen... LibreOffice — Einstellungen Zugriff auf die Programmoptionen
Rechtsklick | Control sRx[8% offnet ein Kontextmenti
(Steuerung) (Command) (in Verbindung mit anderen Tasten)
offnet den Navigator

F11 FH+T offnet den Dialog Formatvorlagen

Briefumschlag

14



	Briefumschlag
	Einen Briefumschlag in Writer erstellen
	Tab "Umschlag"
	Tab "Format"
	Tab "Drucker"
	Waagerecht links
	Waagerecht Mitte
	Waagerecht rechts
	Links senkrecht
	Senkrecht Mitte
	Senkrecht rechts
	Von oben bedrucken
	Von unten bedrucken
	Nach rechts
	Nach unten
	Aktueller Drucker
	Einrichten

	Briefumschlag fertig stellen
	Ausdruck des Briefumschlages
	Drucker einrichten am Beispiel Brother MFC-J5320DW
	Einrichten...
	Eigenschaften
	Papierformat und Ausrichtung beim Einlegen (Manuelle Zufuhr)
	Druckvorschau



