Briefwerk

Schritt-far-Schritt-Anleitungen fur Briefwerk.

e Einen Brief Schritt fur Schritt erstellen

e Brief-PDF erstellen und auf Briefpapier drucken

e Eigene PDFs finden, herunterladen, ubernehmen und léschen




Einen Brief Schritt fur Schritt
erstellen

Ziel: Einen Brief auf Grundlage des vorgegebenen Drucklayouts schreiben.

A ‘t Brief erstellen B Beispielonte [
Eine Anwendung von
KOMMUNIKATION Brief erstellen
Jz WEI%:M:K[U"; + A4 - Vorlage bereit
Brief ausfillen und als PDF erstellen.
Arbeitsbereiche
Druckvorschau a4
@ Ubersicht o Absender
Voreinstellungen anpassen. Die Anderungen gelten nur fur diesen Brief.
@ Brief erstellen
Organisation * Funktion des Absenders
T Meine PDFs

& Gremien

verwaltung

# Administration

CDU-Fraktion Leipzig

Name des Absenders *

Michael Weickert

Der Fraktionsvorsitzende

Absenderadresse *

Neues Rathaus
Martin-Luther-Ring 4-6
04109 Leipzig

@ Hilfe & Einfibrung 7

Bis zu drei Zeilen im Absenderblock
@ Datenschutz Riicksendezeile (optional) Ort im Briefdatum *
Leipzig
Kl le Gber dem
. Empfénger & Anlass e et
Die Adresse wird passend zum Fenster gesetzt
Adressat (optional) Briefdatum *
Firma f Organisation 10/02/2026 [u]
Frau Erika Muster Y Berelt fir Ihr Briefpapier.
MusterstraBe 12 .
04109 Leipzi 4 tsachliche GroBe / 100 %" wahlen. Di
Leipzig F enthilt keinen Brieflopf und keine
Der Adressat kann leer bleiben. Die Positionen sind auf Ihr Briefpapier FuBzeile,

# abgestimmt

Leer lassen oder bis zu finf Zeilen eintragen. maximal 78.5 mm breit
Betreff *

Worum geht es in Ihrem Brief?

Schritt 1: Absender und Empfanger
eintragen

1. Offnen Sie Brief erstellen.

2. Prifen Sie Organisation, Funktion des Absenders, Name des Absenders und
Absenderadresse.

3. Andern Sie diese Angaben bei Bedarf. Die Anderungen gelten fiir diesen Brief; die
allgemeinen Voreinstellungen andern Sie dadurch nicht.

4. Erganzen Sie bei Bedarf die Rucksendezeile und prifen Sie den Ort im Briefdatum.

. Tragen Sie den Adressaten ein oder lassen Sie das Feld leer. Es ist optional.

6. Prifen Sie Briefdatum und Betreff und erganzen Sie die Anrede.

(S,



Schritt 2: Den

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION
IZ sistoune
Arbeitsbereiche

fal Obersicht

T Meine PDFs

AL Gremien

Verwaltung

# Administration

@ Hilfe & Einflhrung 7

@ Datenschutz

Brief erstellen
Betreft *

Einladung zur nachsten Beratung

. Der Inhalt

Schrift und Seitenumbruch werden automatisch gesetzt.
Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,

Brieftext *

B 1 u s Textfarbe  Schwarz  Markierung  Keine ~ == = o= =

Link Trennlinie  Seitenumbruch . ™ 7

- Liste 1.Liste «

Gerne laden wir Sie zur nachsten Beratung der Arbeitsgruppe ein. Gemeinsam méchten wir die weiteren Schritte fiir eine

lebendige Innenstadt besprechen.

Schriftart und SchriftgraBe bleiben unverandert durch die Vorlage vorgegeben. Formatierungen wert

wird beim Schreiben lokal berechnet; die Druck-PDF ibernimmt den endgiltigen Satz. Maximal 30 Seiten / 30.000 Zeichen

GruBformel

Mit freundlichen GriiRen Michael weickert

Funktion

1. Schreiben Sie in das Feld Brieftext.
2. Markieren Sie Text und wahlen Sie die gewlinschte Formatierung, beispielsweise Fett,
Kursiv, Listen, Ausrichtung oder einen Link.
3. Nutzen Sie Riickgangig und Wiederholen, wenn Sie eine Anderung korrigieren méchten.
4. Prufen Sie rechts die Druckvorschau. Bei einem langeren Brief kdnnen Sie zwischen den
Vorschauseiten wechseln.

Schriftart und SchriftgroRe bleiben vorgegeben: Liberation Sans, 11 pt. Beim Einfligen

den direkt im Text angezeigt un

Name unter der Unterschrift *

d in die PDF Gbernommen. Die Seitenaufteilun

Brieftext schreiben

Druckvorschau

B

Beispielkonte

FuBzeile.

tsachliche GraBe / 100 %" wahlen. Die
Druck-PDF enthilt keinen Brisfkopf und keine

fremder Texte werden fremde Schriftvorgaben nicht Gbernommen. Externe Bilder sind kein
Bestandteil des Briefeditors.

Actora teilt lange Briefe automatisch auf Folgeseiten auf. Zusatzliche manuelle Seitenumbriche

sind Uber den Editor mdglich. Die Vorschau ist schematisch; maf3geblich ist die erzeugte PDF. Ein

Brief darf hdchstens 30 Seiten beziehungsweise 30.000 Textzeichen umfassen.

Schritt 3: Abschluss prufen

1. Erganzen Sie GruBRformel, Name unter der Unterschrift und Funktion.

2. Entscheiden Sie unter Druckoptionen, ob Falzmarken einfugen aktiviert sein soll.
3. Kontrollieren Sie Absender, Empfanger, Datum, Betreff und Text.



4. Folgen Sie der Anleitung PDF erstellen und drucken.

Der Brief wird erst beim Erstellen einer PDF gespeichert. Verlassen Sie das Formular deshalb nicht
mit der Erwartung, dass ein unfertiger Brief bereits im Archiv liegt.


https://hilfe.zachrau-kommunikation.de/books/actora/page/brief-pdf-erstellen-und-auf-briefpapier-drucken

Brief-PDF erstellen und auf
Briefpapier drucken

Ziel: Die richtige Datei erzeugen und passend auf vorhandenes Briefpapier drucken.

Brief erstellen B Beispielonte [

A actora

Eine Anwendung von

KOMMUNIKATION Druckvorschau A%
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG

SUNIEIEN SIE TIET TSN DIET ...

Arbeitsbereiche

fr Ubersicht

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs

& Gremien [—

verwaltung

nd in die PDF Gbememmen. Die Seitenauftailung

# Administration

@ Hilfe & Einfahrung 7 GruRformel Name unter der Unterschrift *
@ Datenschutz Mit freundlichen GraBen Michael Weickert
Funktion

Fraktionsvorsitzender

. Druckoptionen

% Bereit fur Ihr Briefpapier
Abgestimmt auf Ihr vorhandenes Briefpapier

A3 und ,Tatsachliche Gralie / 100 %" wahlen. Die

Druck-PDF enthalt keinen Briefkopf und keine

o Fubzeile
[ ] Falzmarken einfiigen

Dezente Markierungen auf der ersten Seite links bei 105 und 210 mm

FoRe bisber s e e Druck-PDF erstellen -

Meine PDFs

PDF erstellen

1. Schreiben und prifen Sie den Brief wie unter Brief erstellen beschrieben.

2. Aktivieren Sie bei Bedarf Falzmarken einfligen. Die Markierungen erscheinen auf der
ersten Seite links bei 105 und 210 mm.

3. Klicken Sie auf Druck-PDF erstellen.

4. Nach erfolgreicher Erstellung finden Sie den Brief unter Meine PDFs.

5. Offnen Sie die Kontrollansicht, um die Platzierung zusammen mit der Briefkopfvorlage
zu prufen.

6. Laden Sie mit Herunterladen die eigentliche Druckdatei herunter.

Datei oder Ansicht Zweck


https://hilfe.zachrau-kommunikation.de/books/actora/page/einen-brief-schritt-fur-schritt-erstellen

Druck-PDF Erganzende Inhalte fir den Ausdruck auf vorhandenem
Briefpapier; der vorgedruckte Briefkopf wird nicht erneut
mitgedruckt.

Kontrollansicht Prifung mit eingeblendeter Briefkopfvorlage.

Druckvorschau im Formular Schematische Orientierung wahrend der Eingabe.

Auf Briefpapier drucken

Legen Sie das passende Briefpapier in den Drucker.

Offnen Sie die heruntergeladene Druck-PDF in Ihrem PDF-Programm.

Wahlen Sie das Papierformat A4.

Wahlen Sie Tatsachliche GroBe beziehungsweise 100 %. Eine automatische Anpassung

an die Seite verandert die Positionen.

5. Prufen Sie die Druckvorschau Ihres PDF-Programms und drucken Sie zunachst ein
Exemplar.

6. Bei einem mehrseitigen Brief kontrollieren Sie auch die Folgeseiten.

P wWwhNH

Wenn alle erganzten Inhalte gleichmaBig zu weit links, rechts, oben oder unten stehen, kann die
Administration den Druckversatz korrigieren. Andern Sie vorher nicht wahllos die Druckskalierung.
Die Vorlageneinstellungen (siehe Kapitel ,Administration”, Seite , Absender, Drucklayout,
SeitenfuR und Speicherfristen einstellen”) erlautern die Korrektur.



Eigene PDFs finden,
herunterladen, tUbernehmen und
l0schen

Ziel: Ihre personlichen Briefe verwalten.

A ‘t Brief erstellen B Beispielonte [
GruBformel Name unter der Unterschrift *
Eine Anwendung von —
Mit freundlichen GriRen Michael Weickert e
KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG
Funktion

Arbeitsbereiche Fraktionsvorsitzender

fr Ubersicht

[@ Brief erstellen

T Meine PDFs . Druckoptionen

Abgestimmt auf Ihr vorhandenes Briefpapier
&, Gremien

[] Falzmarken einfigen
Verwaltung Dezente Markierungen auf der ersten Seite links bei 105 und 210 mm.

# Administration

% Bereit fur Ihr Briefpapier

i e PDFs bleiben 50 Tage in Ihrem
@ Hilfe & Einfiihrung 7 o Druck-PDF erstellen - Adund Tatsachliche GraBe /100 5" wahlen. Die

Druck-PDF enthilt keinen Brisfkopf und keine
@ Datenschutz Fubzsile.

Meine PDFs

Ihre erstellten Briefe. Archiv durchsuchen  Betreff oder Empfanger

[ '\I Vorbereitung der nachsten Beratung
02.10.2026 00:52 30.12.2026 Herunterladen Kontrollansicht | Ubsrnehmen Léschen
eo

¢  Ohne adressat - 1 Saita(n)

[3) Planungsstand <Stadtentwicklung>
02.10.2026 00:52 30.12.2026 Herunterladen Kontrollansicht = Ubernehmen Laschen
=

£  Ohne Adressat - 1 Seite(n)

e 152 Actora - Entwickelt von Jenathan Zachrau A4 - Tatsachliche Grole /100 %

Einen Brief finden und herunterladen

Offnen Sie links Meine PDFs.

Suchen Sie bei Bedarf nach Betreff oder Empfanger.

Prifen Sie die Angaben zum Dokument, die Seitenzahl und das Erstellungsdatum.
Klicken Sie auf Herunterladen fUr die Druck-PDF oder auf Kontrollansicht zur
Layoutprifung.

5. Beachten Sie das angezeigte Loschdatum.

P wWwNH



Einen vorhandenen Brief als
Ausgangspunkt nutzen

Wahlen Sie beim gewiinschten Dokument Ubernehmen.

Die gespeicherten Angaben werden in das Briefformular geladen.
Passen Sie insbesondere Empfanger, Datum, Betreff und Inhalt an.
Klicken Sie auf Druck-PDF erstellen, um einen neuen Brief abzulegen.

P whH

Die urspringliche PDF bleibt unveréndert. ,Ubernehmen* ersetzt sie nicht.

Eine PDF l6schen

1. Klicken Sie beim betreffenden Brief auf Loschen.
2. Priufen Sie die Bestatigung PDF loschen?.
3. Wahlen Sie Jetzt loschen oder Abbrechen.

Das Loéschen entfernt die PDF und die zugehdrigen gespeicherten Briefdaten aus Ihrem Archiv.
Actora bietet hierflr keinen Papierkorb. Laden Sie benétigte Unterlagen vorher herunter.

Das Briefarchiv ist personlich. Andere Gremienmitglieder erhalten dadurch keinen Zugriff auf Ihre
Briefe. Gemeinsame Sitzungs-PDFs liegen im PDF-Archiv der Sitzung (siehe Kapitel ,Gremien
und Sitzungen”, Seite ,,Gemeinsam speichern und Sitzungs-PDFs verwalten”).



