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	Anpassung der Merkblätter


Die Mandanten-Merkblätter online können Sie sofort einsetzen. Die Gestaltung ist so neutral gehalten, dass Sie die PDF-Dateien sofort ausdrucken, per E-Mail versenden oder auf Ihrer Homepage zur Verfügung stellen können.
Aber vielleicht möchten Sie ja Angaben zur Kanzlei (Briefkopf, Name, Anschrift, Internetadresse, ...) und Kanzleilogo in die Merkblätter einfügen? Hier erfahren Sie, wie Sie dies schnell und einfach erledigen können - entweder mit Adobe Acrobat oder mit Microsoft Word:
1. Einfügen eines Briefkopfs mit Adobe Acrobat
Um Ihren Kanzleibriefkopf direkt in die PDF-Fassung eines Merkblatts einzufügen benötigen Sie eine Vollversion von Adobe Acrobat. Mit dem kostenlosen Adobe Reader ist dies leider nicht möglich. Falls auf Ihrem Rechner keine Vollversion von Adobe Acrobat installiert ist, lesen Sie bitte unter Punkt 2 (Einfügen eines Briefkopfs mit Microsoft Word) weiter.
1. Öffnen Sie in Ihrem Textverarbeitungsprogramm (z.B. Microsoft Word) Ihre Briefkopfvorlage und löschen Sie alle Felder, die nicht auf dem Merkblatt erscheinen sollen (z.B. Anrede, Datum, Grußformel etc.). Drucken Sie die Datei anschließend über den Drucker „Adobe PDF“ aus. Sie werden aufgefordert einen Ordner und einen Dateinamen festzulegen. Die Datei wird daraufhin im PDF-Format gespeichert,
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2. Wählen Sie dann online das gewünschte Merkblatt aus und speichern Sie die PDF-Fassung auf Ihrem Rechner.

3. Öffnen Sie das Merkblatt mit Adobe Acrobat. Klicken Sie dort im Menü auf Dokument | Wasserzeichen und Hintergrund hinzufügen.
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4. Wählen Sie unter Quellseite Ihr soeben erstelltes PDF-Dokument aus. Geben Sie unter Seitenbereich von 1 bis 1 an, wenn der Briefkopf nur auf der ersten Seite des Merkblatts angezeigt werden soll. Unter Position und Darstellung können Sie das Aussehen Ihres Briefkopfes beeinflussen. Eine Deckkraft von 100% bringt in der Regel das beste Ergebnis. Bestätigen Sie anschließend mit OK.
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5. Das war der letzte Schritt. Sie müssen das Dokument nur noch speichern.

2. Einfügen eines Briefkopfs mit Microsoft Word

Wenn Sie nicht über eine Vollversion von Adobe Acrobat verfügen, lassen sich Ihr Logo, Ihre Adresse und Seriendruckfelder mit Microsoft Word einfügen. Dazu sind nur wenige Arbeitsschritte nötig.
1. Wählen Sie online die Word-Version des gewünschten Merkblatts aus und klicken Sie oben rechts auf die Schaltfläche Dokument bearbeiten.
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2. Speichern Sie anschließend das Word-Dokument auf Ihrem Rechner und öffnen Sie es.
3. Sie erleichtern sich die Arbeit, wenn Sie in Microsoft Word die nichtdruckbaren Zeichen (z.B. Absatzmarken) einblenden. Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche ¶. 
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4. Klicken Sie auf der ersten Seite des Merkblatts doppelt in den leeren Bereich oberhalb des Inhaltsverzeichnisses. Sie gelangen in die Bearbeitungsansicht für die Kopfzeile. Hier können Sie Ihre Daten und Seriendruckfelder eingeben und über das Menü Einfügen | Grafik | Aus Datei beispielsweise Ihr Kanzleilogo einbinden, wenn es als gängiges Grafikformat wie jpg oder tif vorliegt. Die Kopfzeile des Deckblatts können Sie also bei jedem Merkblatt frei und individuell nach Ihren Bedürfnissen selbst gestalten.
5. Wenn Sie ein Kanzleilogo über das Menü Einfügen | Grafik | Aus Datei einfügen, sollten Sie folgende Einstellungen vornehmen: Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf die Grafik öffnen Sie das Kontextmenü. Klicken Sie hier auf Grafik formatieren. Wählen Sie unter der Registerkarte Layout die Option Vor den Text bei der Umbruchart. So lässt sich Ihr Logo anpassen und mit gedrückter Maustaste verschieben, ohne dass Seriendruckfelder oder Ihre Adresse verrutschen.
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Dieses Beispiel zeigt einen Briefkopf mit Seriendruckfeldern, in Word eingefügten Kanzleiangaben und einer eingefügten Grafik. 
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