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3 
3. Geschäftsbriefe mit Word erstellen 

3.1 Geschäftsbriefe nach DIN 5008  

 Beispieldatei: Begrüßungsbrief nach DIN 5008_Form B.docx 
 
Als Bürokraft der Firma Ideal- 
Küchen erstellen Sie u. a. 
Begrüßungsbriefe an potenzielle 
Neukunden entsprechend der 
DIN 5008 – Schreib- und 
Gestaltungsregeln für die Text-
verarbeitung.  
 
In der Firma werden alle 
Geschäftsbriefe auf firmen-
eigenen Briefbögen gedruckt, 
die bereits das Firmenlogo in 
der Kopfzeile und die Geschäfts-
angaben in der Fußzeile 
enthalten. 
 
Im Folgenden lernen Sie, wie 
Sie mit Word DIN-gerechte 
Geschäftsbriefe erstellen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIN 5008: Zur Verdeutlichung wurden in der Abbildung die von DIN 5008 vorgeschriebenen Leer-
zeilen mit dem Symbol  hervorgehoben.  



 Geschäftsbriefe mit Word erstellen 3
 
 
 

 © HERDT-Verlag 35  

Seitenränder für Geschäftsbriefe einstellen 
 Erstellen Sie ein neues leeres Word-Dokument. 
 Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Seitenränder. 
 Klicken Sie in der eingeblendeten Liste auf Benutzerdefinierte Seitenränder. 
 Geben Sie im Dialogfenster Seite einrichten im Register Seitenränder die unten abgebildeten 

Werte in die Felder ein und bestätigen Sie mit OK. 
 

  
 

DIN 5008: Die DIN 5008 schreibt einen rechten Seitenrand von mindestens 1 cm vor. Legen Sie 
für den rechten Seitenrand jedoch am besten einen Wert zwischen 2,0 und 2,5 cm fest. Dadurch 
wirkt ein Geschäftsbrief optisch ansprechender. Der Wert für den unteren Seitenrand wird in der 
DIN 5008 nicht geregelt. Er richtet sich nach dem Umfang der jeweiligen Geschäftsangaben. 

 
 
 

3.2 Text in Word eingeben 

Text eingeben 
 Geben Sie Ihren Text über die Tastatur ein. 

 
Am Ende einer Zeile setzt Word den Text automatisch in der nächsten Zeile fort (automatischer 
Zeilenumbruch). Schreiben Sie so lange weiter, bis Sie einen neuen Absatz erzeugen möchten. 
Als Absatz bezeichnet man einen inhaltlich zusammenhängenden Abschnitt, der sich über eine 
oder mehrere Zeilen erstreckt.  
 

 Möchten Sie einen Absatz erzeugen, drücken Sie Ü. 
 Eine Leerzeile erzeugen Sie, indem Sie zweimal Ü drücken. 

 

Blenden Sie die Formatierungszeichen über  (Register Start, Gruppe Absatz) ein. Dadurch 
können Sie am Bildschirm sehen, ob Sie die richtige Anzahl von Leerzeilen zwischen den Brief-
elementen haben. Die Formatierungszeichen werden angezeigt, jedoch nicht gedruckt. 

 
 
Text bei der Eingabe korrigieren 
Während der Texteingabe kennzeichnet Word alle falsch geschriebenen bzw. unbekannten 
Wörter mit einer roten Wellenlinie. Auf diese Weise können Sie Fehler schnell erkennen und 
beseitigen.  
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3.7 Übung 

Briefvorlage speichern und verwenden 

Level 
 

Zeit ca. 15 min 

Übungsinhalte  Eigene Vorlage erstellen und verwenden 
 Rechtschreib- und Grammatikprüfung durchführen 
 Druckvorschau nutzen und Dokument drucken  

Übungsdatei Brief.docx 

Ergebnisdatei Briefvorlage-E.dotx, Brief_Fried-E.docx 
 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Brief.docx. 
2. Speichern Sie die Datei als Vorlage unter dem Namen Briefvorlage-E.dotx und schließen Sie 

die Datei. 
3. Erstellen Sie auf der Basis der zuvor gespeicherten Vorlage ein neues Dokument. 
4. Erstellen Sie den abgebildeten Geschäftsbrief. Überschreiben bzw. löschen Sie hierzu die im 

Dokument vorhandenen Platzhalter und füllen Sie den Informationsblock aus. 
5. Führen Sie eine Rechtschreib- und Grammatikprüfung durch. 
6. Überprüfen Sie den Brief in der Druckvorschau und drucken Sie ihn aus. 
7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Brief_Fried-E.docx. 
 

 
Ergebnisdatei „Brief_Fried-E.docx“ (Ausschnitt) 
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5 
5. E-Mails mit Outlook senden 

5.1 Outlook-Fenster im Überblick 

 Lernvideo: Alle Fenster bis auf das Outlook-App-Fenster schließen.mp4 

 
Nach dem Start von Outlook wird im Outlook-Fenster standardmäßig das Modul E-Mail an-
gezeigt. Im Modul E-Mail ( ) können Sie E-Mails schreiben, gestalten und versenden. Hier 
können Sie auch empfangene E-Mails lesen und beantworten oder alte und nicht benötigte 
E-Mails löschen. 
 

 

Ordnerbereich Alle Ordner eines Moduls werden hier aufgelistet.  

Navigationsleiste Um die einzelnen Funktionen gezielt nutzen zu können, sind die Funktionen 
in der Navigationsleiste in Module unterteilt. Durch Anklicken einer dort 
vorhandenen Schaltfläche lässt sich das entsprechende Modul öffnen. 

Anzeigebereich

Ordnerbereich 

Lesebereich 

Navigationsleiste
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Anzeigebereich Wenn Sie auf einen Ordner im Ordnerbereich klicken, werden alle ent-
haltenen Elemente in diesem Bereich angezeigt. Als Element wird z. B. eine 
E-Mail, ein Termin, ein Kontakt bzw. eine Aufgabe bezeichnet.  

Lesebereich Wenn Sie ein Element im Anzeigebereich markieren, wird eine Vorschau des 
Inhalts im Lesebereich angezeigt. Das Element kann direkt im Lesebereich 
bearbeitet werden. 

 

 
Ergänzende Lerninhalte: Nützliche Tastenkombinationen für Outlook 2016.pdf 
Hier finden Sie hilfreiche Tastenkombinationen, die Ihnen die Arbeit mit Outlook 
erleichtern. 

Glossar: Glossar Outlook 2016.pdf 
Hier finden Sie kurze und prägnante Erläuterungen wichtiger Outlook-Begriffe. 

 
 
 

5.2 E-Mails verfassen, senden und öffnen 

E-Mails erstellen 
 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Modul E-Mail ( ). 
 Klicken Sie im Register Start, Gruppe Neu, auf Neue E-Mail, um das Formular Nachricht zu 

öffnen. 
 

 
 
 
Empfänger eingeben 
Empfänger manuell eingeben 

Beim Adressieren einer E-Mail können Sie mehrere Empfänger ( ) bzw. Kopieempfänger  
( ) festlegen – die Adressaten werden jeweils mit einem Semikolon (;) voneinander getrennt. 
 

 Geben Sie in einem Firmennetzwerk den Benutzernamen 
(in der Regel den Vor- und Nachnamen) ein.  

 oder Tragen Sie die komplette E-Mail-Adresse ein. 
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Empfänger aus Vorschlagsliste auswählen 

 
 
Entfernen Sie unerwünschte Vorschläge, indem Sie neben dem Vorschlag auf  klicken.  

 

Empfänger aus dem Adressbuch wählen 

Über das Adressbuch können Sie auf verschiedene Adresslisten zugreifen. Die zwei wichtigsten 
Adresslisten sind: 
 
Globale 
Adressliste 

Diese Liste enthält die E-Mail-Adressen der Benutzer innerhalb Ihres Exchange-
Server-Netzwerks. 

Kontakte Alle E-Mail-Adressen aus Ihren Kontakteinträgen im Modul Personen stehen in 
dieser Adressliste zur Verfügung. 

 
Befinden Sie sich in einem Exchange-Server-Netzwerk ist standardmäßig die Globale Adressliste 
voreingestellt – andernfalls die Adressliste Kontakte. 
 

 Klicken Sie im Formular Nachricht auf die Schaltfläche An bzw. Cc. 
 

 

 Fügen Sie eventuell auf die gleiche Weise weitere Empfänger hinzu. 
 Klicken Sie auf OK. 

 

 Verwenden Sie Cc nur, wenn sich die Empfänger untereinander kennen und Sie als Sender 
möchten, dass die weiteren Empfänger über die gesendete E-Mail informiert werden. 

 

Blindkopieempfänger ( ) werden nicht in der Kopfzeile der empfangenen E-Mail angezeigt; 
so bleiben sie vor den Empfängern und Kopieempfängern verborgen.  
 

Um das Feld Bcc zum Versenden von Blindkopien im Formular Nachricht dauerhaft anzuzeigen, 
klicken Sie im Formular Nachricht im Register Optionen, Gruppe Felder anzeigen, auf Bcc. 

Hier klicken, um die Person in Kopie zu setzen
Hier klicken, um der Person eine Blindkopie zu senden

1 Im geöffneten Adressbuch 
eine Adressliste auswählen 

2 Namen der gewünschten 
Person anklicken  

3 Auf An klicken  

2 Vorschlag anklicken  

1 Die ersten Buchstaben des 
Empfängers eintragen   
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Termine im Anzeigebereich bearbeiten 

Sie möchten … 

die Dauer des Termins 
verändern  
einen Termin 
verschieben 

 
zeitgleiche Termine 
eingeben  

 
einen Termin auf ein an-
deres Datum verlegen 

 Ziehen Sie den Termin auf das Datum.  
 Verändern Sie gegebenenfalls die Uhrzeit, die vom vorherigen 

Termin übernommen wurde. 

einen Termin kopieren  Geben Sie für mehrere ähnliche Termine den ersten Termin ein.
 Klicken Sie auf den Termin und drücken Sie S c. 
 Wechseln Sie zum Tag des nächsten Termins, klicken Sie auf die 

Uhrzeit und drücken Sie S v. 

einen Termin löschen  Klicken Sie auf den Termin und drücken Sie _. 
 

 

10.3 Terminserien und Ereignisse erstellen 

Terminserien eintragen 
Regelmäßig wiederkehrende Termine können Sie als Terminserie eintragen. 
 

 Klicken Sie im Register Start, Gruppe Neu, auf Neuer Termin, um das Formular Termin zu öffnen. 
 Klicken Sie im Register Termin in der Gruppe Optionen auf Serientyp. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 Den oberen bzw. unteren Rand 
auf eine andere Uhrzeit ziehen   

1 Termin auf die neue Uhrzeit bzw. 
auf den neuen Tag ziehen 

1 Rechts neben einem 
Termin klicken  

2 Hier einen kurzen 
Betreff eintragen  

1 Beginn, Ende und Dauer 
des Termins festlegen   

2 Zeitintervall auswählen 
und Optionen festlegen 

3 Auswählen, wann der 
erste Termin beginnen soll

5 Hier klicken  
4 

Bei Bedarf feste Anzahl 
von Terminen bzw. das 
Datum des letzten 
Termins festlegen 
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 Füllen Sie das geöffnete Formular mit weiteren Angaben wie Betreff und Ort aus und 
bestätigen Sie Ihre Eingaben mit Speichern & schließen (Register Termin, Gruppe Aktionen). 

 
Alle Termine der Serie werden im Kalender eingetragen. In der 
Tages- und Wochenansicht werden die Termine mit  gekenn-
zeichnet. 
 

Ausnahmen in einer Serie berücksichtigen 

 Ziehen Sie den Termin auf den neuen Tag bzw. die neue Uhrzeit und bestätigen Sie die 
Rückfrage mit Ja. 

 
Der geänderte Termin in der Serie wird im Kalender mit  
gekennzeichnet. 
 
 
Terminserie ändern 

 Klicken Sie auf einen beliebigen Termin der Serie und klicken Sie im Register Terminserie in 
der Gruppe Optionen auf Serientyp. 

 Nehmen Sie Ihre Änderungen vor und bestätigen Sie mit OK. 
 Speichern Sie das Formular. 

 
Falls Sie einzelne Termine der Serie verschoben oder gelöscht haben, wird ein Hinweis einge-
blendet, den Sie mit OK bestätigen müssen. Hierbei gehen die Anpassungen der Ausnahme-
termine verloren. Die Anpassungen können Sie bei Bedarf erneut vornehmen. 
 
 
Einzelne bzw. alle Termine einer Serie löschen 

Sie möchten … 

einen einzelnen 
Termin löschen 

 Klicken Sie auf den zu löschenden Termin und drücken Sie _. 
 Aktivieren Sie im Dialogfenster Löschen bestätigen das Optionsfeld 

Dieses Serienelement löschen und bestätigen Sie mit OK. 

alle Termine 
löschen 

 Klicken Sie auf einen Termin der Serie und drücken Sie _. 
 Aktivieren Sie im Dialogfenster Löschen bestätigen das Optionsfeld 

Alle Serienelemente löschen und klicken Sie auf OK. 

die letzten Termine 
einer Serie löschen 

 Klicken Sie doppelt auf einen Termin der Serie. 
 Aktivieren Sie im Dialogfenster Terminserie öffnen das Optionsfeld 

Die gesamte Serie und bestätigen Sie mit OK. 
 Klicken Sie im Formular Terminserie im gleichnamigen Register, 

Gruppe Optionen auf Serientyp.  
 Verkürzen Sie über Endet nach bzw. Endet am die Seriendauer. 
 Bestätigen Sie mit OK.  
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Das Diagramm wird als Diagrammobjekt auf dem aktuellen Tabellenblatt eingefügt.  
 
Nach dem Einfügen befindet sich das Diagramm im Bearbeitungsmodus (Rahmen mit Anfassern). 
Rechts neben dem (markierten) Diagramm erscheinen die Schaltflächen ,  und  und im 
Menüband werden die zusätzlichen Register Entwurf und Format angezeigt. Über die Schalt-
flächen bzw. zusätzlichen Register können Sie das Diagramm gemäß Ihren Wünschen anpassen 
bzw. formatieren. 
 
 
Individuellen Diagrammtitel eingeben 

  
 
 
 

 

1 

Miniaturansicht anklicken, 
um im rechten Fenster-
bereich eine Vorschau auf 
das Diagramm anzuzeigen; 
im Beispiel die oberste 
Miniaturansicht anklicken

2 Diagramm mit OK einfügen  

1 
Diagrammtitel anklicken, Text 
eingeben (dieser erscheint in der 
Bearbeitungsleiste) und Ü drücken  

Gruppiertes 
Säulendiagramm  
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14.3 Diagramm mit bestimmtem Diagrammtyp erstellen 

Beispiel: Kreisdiagramm erstellen 
Wenn Sie schon wissen, mit welchem Diagramm(unter)typ Sie Ihre Daten darstellen möchten, 
können Sie das Diagramm auch direkt über eine Schaltfläche im Register Einfügen, Gruppe 
Diagramme, erstellen.  
 
Sie möchten beispielsweise ein Kreisdiagramm erstellen, um die Verteilung der Umsätze in den 
einzelnen Verkaufsbereichen zu veranschaulichen. Innerhalb eines Kreisdiagramms lässt sich – 
anders als bei den anderen Diagrammtypen – lediglich eine Datenreihe (eine Zeile bzw. Spalte 
innerhalb der Tabelle) abbilden. 
 

 Wechseln Sie in der Beispieldatei Umsätze.xlsx zum Tabellenblatt Kreisdiagramm erstellen. 
 Markieren Sie zunächst die Datenreihe, die im Diagramm dargestellt werden soll. Im Beispiel 

markieren Sie den Zellbereich D4:D8 . 
 Drücken Sie S und markieren Sie nun den Bereich A4:A8 . Die dort vorhandenen Zeilen-

titel werden im Kreisdiagramm in der Legende  angezeigt. 
 

 
 
Sie können nun wie zuvor erläutert einen individuellen Diagrammtitel eingeben. 
 

1 Register Einfügen anklicken  2  anklicken

3 Hier klicken 

 


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14.5 Übung 

Balkendiagramm erstellen 

Level 
 

Zeit ca. 10 min 

Übungsinhalte  Balkendiagramm erstellen und Diagrammformatvorlage zuweisen 
 Diagramm vergrößern und verschieben  
 Diagrammbeschriftungen formatieren 

Übungsdatei Umsätze als Diagramm.xlsx 

Ergebnisdatei Umsätze als Diagramm-E.xlsx 
 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Umsätze als Diagramm.xlsx. 
2. Erstellen Sie aus den Daten im Bereich A3:F6 ein gruppiertes 

Balkendiagramm (Register Einfügen, Gruppe Diagramme, ). 
3. Weisen Sie dem Diagramm die Diagrammformatvorlage Format-

vorlage 12 zu. 
4. Ändern Sie Sie die Größe und Position des Diagramms ent-

sprechend der unteren Abbildung. 
5. Formatieren Sie sämtliche Beschriftungen innerhalb des 

Diagramms fett und mit schwarzer Schriftfarbe. 
6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umsätze als 

Diagramm-E.xlsx. 
 

 
Ergebnisdatei „Umsätze als Diagramm-E.xlsx“ 
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