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1 Benutzerhandbuch (User’'s Guide)

Mit LATEX kdnnen (natirlich) auch Briefe geschrieben werden. Fur englische Briefe
gibt es die Dokumentklasdetter. Deutsche Briefe konnen mit der Klagsmbrief
geschrieben werden.

Die vorliegende Klassé@inbrief basiert auf dendinbrief-Stil der Universitat
Karlsruhe. Dieser Stil wurde aud etter.sty entwickelt, welcher von D. Heinrich
abgefalRt wurde. Seinerseits geht dieser zurtick auf desiStik ter von H. Partl, wel-
cher seinen Ursprung im urspringlichest ter-Stil von L. Lamport hatte. Zusétzlich
wurden aus dedinbrief.sty von R. Sengerling der Befehlsvorrat und die Option
norm Ulbernommen. Ferner enthalt diese Klasse Tips und Anregungen von B. Raichle.

In den Briefen kdnnen u.a. Formeln, Tabellen und beliebige Listen verwendet wer-
den. In einem Dokument kénnen mehrere Briefe geschrieben werden. Die Gliederung
in Abséatze erfolgt durch Einfiigen einer Leerzeile (wieATEK Ublich).

2 Zusatzliche Optionen derdinbrief-Klasse

In der DIN Norm 676 werden zwei Formen von Briefen festgelegt. In dlteren Versionen
dieses Paketes wurde nur diejenige Form unterstiitzt, in der oben ein Rand von 45mm
fur den Briefkopf freigelassen wird. In der zweiten Version ist dieser Rand auf 27mm
verkirzt; damit steht fur den Brieftext mehr Platz (18mm) zur Verfligung.

Die Wahl der gewiinschten Form kann durch Angabe der Optiai@hesshigh
fur einen oberen Rand von 27mm odeidressstd fur einen oberen Rand von 45mm
getroffen werden. Die Angabe der Optiaadressstd kann unterbleiben, da sie oh-
nehin voreingestellt ist.

3 Befehle in derdinbrief-Klasse

Bereits vor\begin{document} kann man Angaben machen, die fur alle Briefe giltig
sind, z.B.Absender (\address bzw. \backaddress), Absendeort(\place), Tele-
fon (\phone) undUnterschrift (\signature).



3.1 Ausderletter-Klasse ibernommene Befehle

Jeder Brief steht in einer eigenaatter-Umgebung. Der Empféanger wird als Argu-
ment des\begin{letter}-Befehls angegebenfegin{letter}{(Anschrifhl).

Eine entscheidende Bedeutung beim Schreiben von Briefen ha{ogening-
Befehl. Nur dieser Befehl setzt den Briefkopf, die Absenderangaben und die Adres-
se des Empfangers. Didnrede des Empfangerswird als Argument angegeben
(\opening{(Anrede}).

Danach folgt der eigentliche Brieftext. Die abschlieRBe@taRformel wird mit
dem Befehl\closing{(GruRforme]} gesetzt. Dieser Befehl fugt auch die maschi-
nenschriftliche Wiederholung der Unterschrift an, wie sie mit detrgnature-Befehl
festgelegt wurde. Die erweiterte Fortalosing[(Unterschrify]{(Gru3forme)} er-
maoglicht es, die Unterschrift unter den Brief als Text oder Graphik einzubinden.

Im Anschlufd an die GruRformel werdémlagen- (\enc1{(Anlage}), Verteilver-
merke (\cc{(Verteilen}) und dasPostscriptum (\ps{(Postscripturi}) an den Brief
angefugt.

Mit dem Befehl \makelabels (vor \begin{document}) werden zusétzlich
AdreR3-Etiketten erzeugt.

Dariliberhinaus wurden die oben erwahnten Befeldédress, \place und
\signature aus derfletter-Klasse Ubernommen.

3.2 Zusatzliche Befehle im DIN-Brief

Der Befehl\phone{ (Vorwah)}{(Rufnummer/Durchwali} legt die Telefonnummer
des Absenders fest. Sie wird in der Bezugszeichenzeile ausgegeben.

Der Bezug auf einen empfangenen Brief ist méglich mit Hilfe des Befehls
\yourmail{(lhre Zeichen, Ihre Nachricht voyh.

Mit dem Befeh\sign{(Unsere Zeichen, unsere Nachricht Vankann einecige-
ne Kennzeichnungdes Briefes angegeben werden.

Mit dem Befeh\writer{(Sachbearbeite} kann deName des Sachbearbeiters
festgelegt werden.

Die Bezugszeichenzeile wird nur gesetzt, falls einer der Bef&hleirmail,
\sign oder\writer verwendet wird. Der BefeNwriter schaltet zusatzlich auf das
in der DIN Norm 676 (Entwurf Mai 1991) festgelegte Layout um.

Der Betreff (die stichwortartige Inhaltsangabe) des Briefes wird durch den Be-
fehl \subject{(Betreff)} angegeben. Mitbackaddress wird die Adresse festge-
legt, die alsAbsenderadresse im Brieffensteeingeblendet wird.

Abbildung 1 enthalt ein Beispiel fir einen Brief. Die Anwendung der Befehle und
ihre Reihenfolge in der Quelldatei kann dem Beispiel entnommen werden.

Fur alle, denen das ,Fenster” um die Adresse nicht gefallt, besteht die Méglichkeit,
durch Angabe vonnowindowrules vor dem BefehNopening dieses abzuschalten.
Durch\windowrules l&aRt es sich wieder aktivieren.

Der Trennstrich zwischen der Riicksendeadresse und der Anschrift im Anschrif-
tenfeld kann mit dem Befelnobackaddressrule unterdriickt und bei folgenden
Briefen mit\backaddressrule wieder aktiviert werden.

Die Faltmarkierung am linken Blattrand wird durch den Befelbwindowtics
ab- und mit\windowtics wieder angeschaltet.

Die Veranderung des Layouts der Briefe ist mit Hilfe von insgesamt 13 Befehlen
maoglich. Um fur einen Brief wirksam zu werden, missen diese Befairldem Befehl
\opening angegeben werden. Die ersten 9 dieser Befehle legen Grofie und Position



\documentclass[12pt]{dinbrief}
\usepackage{german}

\address{R"udiger Kurz\\
Am See 1\\
76133 Karlsruhe}
\backaddress{R. Kurz, Am See 1, 76133 Karslruhe}

\signature{R"udiger Kurz}
\place{Karlsruhe}

\begin{document}

\phone{0721}{222222}

\begin{letter}{Deutsche Bundespost\\
Fernmeldeamt Karlsruhe\\
Postfach 7300\\[\medskipamount]
{\bf 76131 Karlsruhel}}

\yourmail{01.04.93}
\sign{123456}
\subject{Betrieb eines Mikrowellensenders}

\opening{Sehr geehrte Damen und Herren,}

anbei sende ich Thnen eine Kopie der bisherigen Genehmigung f'"ur
unseren Mikrowellenherd...

Ihre Bem"uhungen im voraus vielen Dank.
\closing{Mit freundlichen Gr"u"sen,}
\ps{Wir bitten um schnelle Erledigung.}
\cc{Deutsche Bundespost\\

Karlsruher Privatfunk \\

S"uddeutscher Rundfunk}

\encl{Abschrift der Urkunde}

\end{letter}
\end{document}

Abbildung 1: Brief mit ETEX.



des Fensters fur die Anschrift und der Adresse des Absenders im Anschriften-Fenster
fest. Die Ubrigen Befehle legen den Abstand der Oberkante der Bezugszeichenzeile,
den Abstand der Oberkante des Bereiches fur Angaben zu Kapitalgesellschaften und
die Abstande der Faltmarkierungen vom oberen Papierrand fest. Ein Befehl zur Festle-
gung der Lochmarkierung ist tibrigens nicht vorgesehen, da die Lochmarkierung in die

Mitte der Seite — abh&ngig vom Wert der Langeaperheight — gesetzt wird.

Der Befehl \setaddressllcorner{(L&ngenangabgd{(Lédngenangabg legt
mit seinen beiden Argumenten die Position der linketerenEcke des Fensters be-
zogen auf die linkeobere Ecke des Blattes fest: das erste den Abstand vom linken
und das zweite den Anstand vom oberen Blattrand. Der Abstand des Fensters vom
linken Rand — ohne Anderung des Abstandes vom oberen Rand — kann mit dem
Befehl\setaddressllhpos{(Langenangabg festgelegt werden. Entsprechend legt
der Befeh\setaddressllvpos{(Langenangabgd den Abstand des unteren Randes
des Fensters vom oberen Blattrand fest.

Zur Auswahl der zu verwendenden Variante der Briefform — hochgestellte oder
tiefer gestelltes Feld fiir die Anschrift — stehen die beiden Bef&hlglresshigh
(hochgestellte Anschrift) ungaddressstd (voreingestellte tiefer gestellte Anschrift)
zur Verfigung. Beide Befehle sind nur wirksam, wennwiedem \opening-Befehl
angegeben werden. Gegebenenfalls kdnnen sie auch — wie viele anderen Befehle — in
der Konfigurationsdatei verwendet werden.

Auch zur Festlegung der Hohe und Breite des Fensters fur die Anschrift
sind Befehle vorgesehen. Der Befetdetaddresswidth{(L&ngenangabg setzt
die Breite des Fensters auf die angegebene Lange. Entsprechend legt der Befehl
\setaddressheight{(L&ngenangabd die Hohe des Fensters fest (ohne das direkt
darliber angeordnete Feld fur den Absender).

In der Regel méchte man den Text der Anschrift nicht direkt am linken
Rand beginnen lassen — wie auch in diesem Paket voreingstellt. Mit dem Befehl
\setaddressoffset{(Ldngenangabd kann man diese Einriickung selbst festlegen.
Der Text der Anschrift wird Gibrigens nicht abgeschnitten und kann daher gegebenen-
falls Uber den rechten Rand des Fensters hinausragen — bitte brechen Sie in diesem Fall
zu lange Zeilen an einer geigneten Stelle selbst um.

Die Hohe des Feldes fur den Absender direkt oben anschlieRend an das Feld fur die
Anschrift kann mit dem Befehsetbackaddressheight{(Ldngenangabg festge-
legt werden.

Werden der DIN Norm entsprechende Fensterumschlage verwendet, sollten die
Voreinstellungen fur Gré3e und Position des Fensters fur die Anschrift und den Ab-
sender nicht verandert werden, damit sie im Fenster sichtbar sind.

Der Befehl\setreflinetop{(L&ngenangabg legt den Abstand der Oberkante
der Bezugszeichenzeile vom oberen Papierrand fest; bei den beiden Formen der DIN
Norm liegt diese Oberkante 8.5mm unterhalb des Fensters fiir die Anschrift.

Am Ende der ersten Seite von Briefen ist ein Feld fir Angaben zu Kapitalgesell-
schaften vorgesehen, das man bei eigenen Briefen gegebenenfalls zur Angabe des eige-
nen Kontos verwenden kann. Die Formblatter der Norm sehen fur dieses Feld nur die
letzten 16mm des Papiers vor. Benoétigt man mehr Platz fir Angaben in diesem Feld,
kann man mit dem Befehlsetbottomtexttop{(LAngenangabg die Oberkante des
Feldes geeignet festlegen. Der fur den Brieftext zur Verfligung stehende Platz wird au-
tomatisch angepal3t.

Im Zusammenhang mit einer Verschiebung des Fensters fiur die Anschrift
missen gegebenenfalls die Faltmarkierungen angepaf3t werden. Den Abstand
der oberen Faltmarkierung vom oberen Blattrand legt man mit dem Befehl



\setupperfoldmarkvpos{(Langenangabgd fest, den der unteren Faltmarkierung
entsprechend mit dem Befefdetlowerfoldmarkvpos{(L&ngenangabg. Die HO6-

he der Markierung zum Lochen (in der Blattmitte) ergibt sich automatisch aus der
Blatththe und kann nicht verandert werden.

Ausfuihrungen und Erlauterungen zum Erstellen von Adrel3-Etiketten finden Sie
in einem eigenen Abschnitt weiter hinten in diesem Dokument. Die Befehlsreferenz
enthalt ebenfalls kurze Beschreibungen der Befehle zu den AdreR3-Etiketten.

Eine einfache Absenderanschrift in der auf Schreibmaschinen ublichen Form
(DIN 5008) wird durch den Befehstdaddress{(Absenderanschrif} anstelle von
\address erreicht. Die einzelnen Zeilen sind durgN zu trennen. Das Datum wird
ebenfalls oben ausgegeben. Die Bezugszeichenzeile entfallt.

Mit dem Befehl\postremark kann ein Postvermerk gesetzt werden. Dieser Ver-
merk erscheint im Anschriftenfeld oben, von den Ubrigen im Argument des Befehls
\begin{letter}{(Anschrify} durch eine Leerzeile getrennt. Der Behandlungsver-
merk wird durch den BefefNhandling{(Tex}} vereinbart.

Die Anlagen- und Verteilvermerke kdnnen mit dem Befedclright rechts auf
Grad 50 anstelle nach der Gruf3¢formel ausgegeben werden. Die Bedakleund\cc
sind dazu vor demclosing-Befehl anzugeben.

3.3 Befehlsreferenz

\begin{letter}{(Anschrift)} ... \end{letter}
Diese Befehle rahmen jeden einzelnen Brief ein. Die Anschrift des Empféngers
wird als Argument des Befehlbegin{letter}{(Anschrifl} angegeben. Die
einzelnen Zeilen in der Anschrift werden durgk getrennt. Es diurfen weitere
Briefe folgen.

\signature{(Unterschrift des Absendej$
Dieser Befehl legt die maschinenschriftliche Wiederholung der Unterschrift fest.
Der Befehl gilt solange, bis ein weitergsignature-Befehl eine neue ,Unter-
schrift” festlegt.

\address{(Name und Adresse des Absendgrs
Die Adresse des Absenders wird vereinbart. Dieser Befehl gilt fir den laufen-
den und alle weiteren Briefe; er gilt solange, bis ein weit&egldress-Befehl
angegeben wird.

\backaddress{(Absenderadresse im Brieffenstar
Der Befehl legt die Anschrift des Absenders oben im Anschriftenfeld des Briefs
fest.

\place{(Ortsangabe im Brief}
Mit diesem Befehl wird der Absendeort angegeben, der zusammen mit dem Da-
tum im Briefkopf ausgegeben wird.

\date{(Briefdatum)}
Soll als Absendedatumicht das aktuelle Tagesdatum (des Rechners) eingesetzt
werden, kann mit diesem Befehl das Datum explizit angegeben werden.

Ohne diesen Befehl wird das aktuelle Tagesdatum im Brief verwendet.



\yourmail{(lhre Zeichen, Ihre Nachricht vom}
Der Befehl legt den Inhalt des Feldise Zeichen, lhre Nachricht vom in der
Bezugszeichenzeile fest.

\sign{(Unsere Zeichen (, unsere Nachricht voi})
Dieser Befehl legt den Inhalt des Feldégssere Zeichen .. fest.

\phone{(Vorwahl)}{(Rufnummer/Durchwah)?
Die Telefonnummer aufgeteilt nach Vorwahl und Rufnummer oder Durchwabhl
wird mit dem BefehNphone vereinbart. Diese Angaben werden in der Bezugs-
zeichenzeile ausgegeben.

\writer{(Sachbearbeiter
Die Neufassung der Norm DIN 676 vom Mai 1991 sieht in der Bezugszeichen-
zeile ein weiteres Feld fur den Sachbearbeiter vor. Mit dem Befehiter
kann ein solcher Sachbearbeiter angegeben werden.

Die Verwendung dieses Befehls gestaltet den Brief entsprechend der Norm
DIN 676 vom Mai 1991.

\subject{(Betreff)}
Mit diesem Befehl wird der Betreff gesetzt, der den Empfanger tiber den Gegen-
stand des Briefes informiert.

\concern steht aus historischen Griinden als Synonym bis auf weiteres zur Ver-
fugung.

\centeraddress
Die Empfangeranschrift wird im Brieffenster vertikal zentriert.

\normaladdress
Die Empfangeranschrift wird im Anschriftenfeld unten gesetzt.

\opening{(Anrede}
Dieser Befehl vereinbart die Anrede des Empfangers und setzt den Briefkopf, die
Empféangerangaben, eine eventuell vorhandene Bezugszeichenzeile, den Betreff
und die Anrede des Empfangers.

Dieser Befehl darf nicht fehlen!

\closing[(Unterschrift)] {(GruRforme)}
Der BefehI\closing setzt die GruRformel und nach drei Leerzeilen die maschi-
nenschrifliche Wiederholung der Unterschrift.

Die erweiterte Form.closing[(Unterschrify] {(GruRforme}} setzt zusatzlich

das optionale Argument — beispielsweise eine Yaiicludegraphics einge-
bundene PostScript-Datei — als Unterschrift in die freigelassenen Zeilen. Uber-
schreitet die Hohe des optionalen Argumentes zwei Zeilen, rutscht die maschi-
nenschrifliche Wiederholung der Unterschrift entsprechend nach unten. Bitte be-
achten Sie, dal} ein optionales Argument eckige Klammern nur enthalten darf,
wenn das optionale Argument selbst in geschweifte Klammern eingeschlossen
ist.

\encl{(Anlagen}
Der Vermerk uber dem Brief beigefligte Anlagen wird mit dem Befghicl



an den Brief angehangt. Die einzelnen Eintragungen kénnen dirgetrennt
werden.

Die Reihenfolge der Verwendung der Befehlencl, \cc und \ps ist belie-
big, falls die Befehle nach deiktlosing-Befehl angegeben werden. Die Norm
empfiehlt allerdings den Anlagenvermerk vor dem Verteilvermerk anzubringen.

\cc{(Verteiler)}
Der Vermerk Uber weitere Empfanger dieses Briefes wird mit dem Béfahl
gesetzt. Die einzelnen Eintragungen kdnnen ditcgetrennt werden.

Die Befehle\encl und\cc kénnen sowohl vor wie auch nach déwilosing-
Befehl stehen. Wird der BefeRknclright verwendet, missen die beiden Be-
fehle vor dem\closing-Befehl stehen.

\ps{(Postscriptum}
Geschéftsbriefe enthalten kein Postskriptum. Es wurde trotzdem die Méglichkeit
geschaffen, ein solches zu verwenden. Mit dem Befgklwird ein Postskrip-
tum gesetzt.

\makelabels
Dieser Befehl muf in der PrAambel stehen; also zwistlierumentstyle
oder\documentclass und dem\begin{document}-Befehl. Er aktiviert das
Ausdrucken von Adress-Etiketten.

\labelstyle{(Stil der Labe)}
Dieser Befehl vereinbart das Layout der Adress-Etiketten. Es gibt Drucker, die
in der Lage sind, Briefumschlage zu bedrucken. Mit diesem Befehl legt man die
Form der Briefumschlage fest.

Zur Zeit steht nur das Layoliflabelstyle{plain} zur Verfligung.

\bottomtext{(Feld fir Kapitalgesellschafteji}
Am Ful3 der ersten Briefseite werden Geschéaftsangaben und zusatzlich bei
Kapitalgesellschaften gesellschaftsrechtliche Angaben angegeben. Der Befehl
\bottomtext vereinbart diese Angaben.

\windowrules
Das Anschriftenfeld im Brief wird durch Linien ober- und unterhalb vom tbrigen
Brief abgegrenzt. Die Hervorhebung wird aktiviert.

\nowindowrules
Der Befehl schaltet den Rahmen ab.

\backaddressrule
Der Absender und die Anschrift im Anschriftenfeld des Briefes werden durch
eine Linie getrennt (Voreinstellung).

\nobackaddressrule
Die Trennungslinie zwischen dem Absender und der Anschrift im Anschriften-
feld des Briefes wird unterdriickt.

\windowtics
Es werden Faltmarkierungen am linken Briefrand geruckt.



\nowindowtics
Es werden keine Faltmarkierungen am linken Briefrand ausgedruckt.

\disabledraftstandard
Der Brief wird entsprechend den Vorschriften der Norm DIN 676 vom Dezember
1976 auf dem Briefbogen ausgegeben.

\enabledraftstandard
Der Brief wird entsprechend den Vorschriften des Entwurfs der Norm DIN 676
vom Mai 1991 auf dem Briefbogen ausgegeben.

\setaddressllcorner{(Abstand vom linken Ranl}{(Abstand vom oberen Rand

Mit diesem Befehl legt man die Position der linken unteren Ecke des Fen-
sters fur die Anschrift des Empfangers fest. Beide Argumente sind Langen,
wobei die erste den (horizontalen) Abstand zum linken Blattrand und die zweite
den (vertikalen) Abstand zum oberen Blattrand angibt.

\setaddressllhpos{(Abstand vom linken Rangl}
Der Befehle legt den (horizontalen) Abstand des Fensters fiir die Anschrift vom
linken Blattrand fest. Soll gleichzeitig die Héhe des Fensters geadndert werden,
kann der Befehlasetaddressllcorner verwendet werden.

In der DIN Norm ist der Abstand vom linken Rand fest als 20mm vorgegeben
(dieser Wert ist voreingestellt).

\setaddressllvpos{(Abstand vom oberen Rand
Der Befehl legt den (vertikalen) Abstand des Fensters fur die Anschrift vom obe-
ren Blattrand fest. Soll das Fenster gleichzeitig horizontal verschoben werden,
kann der Befehl@setaddressllcorner verwendet werden.

Die DIN Norm sieht zwei Varianten mit einer hochgestellten und einer tiefer
gestellten Anschrift vor. Voreingestellt ist die tiefer gestellte Variante mit einem
Wert von 90mm. Fur die hochgestellte Variante ist der Wert 72mm vorgeschrie-
ben.

Zur einfachen Auswabhl der Varianten stehen die beiden Optiadéfesshigh
(hochgestellte Anschrift) undddressstd (voreingestellte tiefer gestellte An-
schrift) vorgesehen.

\addresshigh
Dieser Befehl setzt die Langefaddrvpos, \reflinevpos, \ufldmarkvpos
und\1fldmarkvpos entsprechend der Variante mit hochgestelltem Feld fir die
Anschrift entsprechend der Form A der DIN Norm. Der Befehl ist nur wirksam,
wenn ervor dem\opening-Befehl steht (auch in der Konfigurationsdatei).

\addressstd
Der Befehl setzt die La&ngetaddrvpos, \reflinevpos, \ufldmarkvpos und
\1fldmarkvpos entsprechend der Variante mit tiefer gestelltem Feld fur die
Anschrift entsprechend der Form B der DIN Norm und entspricht der Vorein-
stellung. Der Befehl ist ebenfalls nuor dem\opening-Befehl wirksam (auch
in der Konfigurationsdatei).



\setaddresswidth{(Breite des Fensters fir die Anschrift
Mit diesem Befehl wird die Breite des Fensters fir die Anschrift festgelegt (vor-
eingestellt: 85mm).

\setaddressheight{(H6he des Fensters fir die Anschrift
Die Hohe des Fensters fur die Anschrift kann man mit diesem Befehl festlegen.
Voreingestellt sind 40mm.

\setaddressoffset{(Abstand vom linken Fensterrand
In der Regel méchte man, daf die Anschrift nicht direkt am linken Rand des
Fensters fiir die Anschrift beginnt, sondern einige Millimeter eingeriickt ist. Mit
diesem Befehl kann man die Einrtickung festlegen. Voreingestellt sind 4mm. Die
Anschrift beginnt bei dieser Einstellung biindig mit dem Text des Briefes.

\setbackaddressheight{(H6he des Feldes fur den Absendér
Das Feld fiir den Absender schliel3t oben an das Fensters fiir die Anschrift an. Die
Hohe dieses Feldes wird mit dem Befélletbackaddressheight festgelegt.
\Voreingestellt sind 5mm.

\setreflinetop{(Abstand vom oberen Rand
Mit diesem Befehl wird der Abstand der Oberkante der Bezugszeichenzeile vom
oberen Blattrand festgelegt. Voreingestellt sind 98.5mm; bei Angabe der Option
fur eine hochgestellte Anschrift wird der Wert auf 80.5mm gesetzt.

\setbottomtexttop{(Abstand vom oberen Rard
Mit diesem Befehl legt man den den Abstand der Oberkante des Feldes fiir Ge-
schéftsangaben und (nur bei Kapitalgesellschaften) gesellschaftsrechtliche An-
gaben auf der ersten Seite und dem oberen Blattrand fest. Voreingestellt sind
281mm; bei mehrzeiligen Angaben in diesem Fekd muf3 man den Wert entspre-
chend verringern. Der Abgleich mit der Hohe der letzten verfugbaren Zeile auf
der Seite erfolgt automatisch.

\setupperfoldmarkvpos{(Abstand vom oberen Rand
Mit diesem Befehl legt man den Abstand adrerenFaltmarkierung vom oberen
Blattrand fest. Voreingestellt sind 105mm und bei Angabe der Option fiir eine
hochgestellte Anschrift 87mm.

\setlowerfoldmarkvpos{(Abstand vom oberen Rand
Den Abstand deunterenFaltmarkierung vom oberen Blattrand legt man mit
diesem Befehl fest. Voreingestellt sind 210mm und bei Angabe der Option fur
eine hochgestellte Anschrift 192mm.

\setlabelwidth{(Breite eines Labels
Dieser Befehl legt die Breite eines Labels fest. Als Argument erwartet dieser
Befehl eine Langenangabe.

Die Labelbreite ist in der vorliegenden Version auf 10 festgelegt worden
und sollte nicht gedndert werden. Dieser Befehl ist fiir spétere Erweiterungen
reserviert.

\setlabelheight{(Hb6he eines Labels
Der Befehl\setlabelheight vereinbart die im Argument angegebene Lénge
als Labelhéhe.



\setlabeltopmargin{(oberer Rand}
Bevor die beiden obersten Label (bei beiden Spalten) ausgegeben werden, wird
oben ein Rand gelassen, dessen Hohe \mdtt labeltopmargin angegeben
wird. Es wird eine Ladngenangabe erwartet.

\setlabelnumber{(Labelanzahl pro Spaltg
Dieser Befehl bestimmt die Zahl der Labels in einer Spalte.

\spare{(Anzahl leerer Labels}
Es werden die im Argument des Befehls angegebene Anzahl von Label freige-
lassen, bevor das erste Adrel3—Etikett ausgegeben wird. Die Label werden spal-
tenweise durchgezahlt.

\offlabels
\onlabels
\nolabels

\stdaddress{(Adresse des Absendeis
Dieser Befehl setzt die Absenderanschrift in der auf Schreibmaschinen tblichen
Form (DIN 5008). Mit diesem Befehl kann der Briefkopf nicht frei gestaltet
werden.

\begin{dinquote} ... \end{dinquote}
Diese Umgebung ruckt den Text auf der linken Seite um ein Inch ein. Rechts
folgt keine Einriickung.

\enclright
Die Anlagen- und Verteilvermerke beginnen, falls sie vor §ebosing-Befehl
angegeben wurden, rechts neben der Gru3formel.

\postremark{(Postvermerk}
Der Postvermerk wird mit dem BefeRNpostremark vereinbart. Der Postver-
merk geht der Empféngeranschrift mit einer Leerzeile voraus. Dieser Befehl muf3
zwischen\begin{letter} und dem Befeh\opening stehen.

\handling{(Behandlungsvermerk}
Der Behandlungsvermerk wird rechts neben der Empfangeranschrift auf Grad
50 (bei einer 10er Teilung) in Hohe der letzten Zeile der Empfangeranschrift
ausgegeben. Dieser Befehl mul zwischergin{letter} und dem Befehl
\opening stehen.

3.4 Bezugszeichenzeile

Die vorliegende Version deginbriefs enthalt zwei verschiedene Formen von
Bezugszeichenzeilen. Die beiden Formen sind in der Norm 676 vom Dezember
1976 und im Entwurf zur Norm 676 vom Mai 1991 definiert. Mit den Befehlen
\enabledraftstandard und\disabledraftstandard schaltet man auf die Form

des Entwurfs oder der geltenden Norm um. Die beiden Formen sind zur besseren Un-
terscheidung in Abbildung 2 wiedergegeben.
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Tabelle 1: Zusammenfassung der Dinbrief-Befehle (Teil 1):

\begin{document}
\end{document}

\begin{letter}{(Anschrifh}
\end{letter}

\signature{(Unterschrift des Absenderns
\address{(Name und Adresse des Absengikrs
\backaddress{(Absenderadresse im Brieffenster

\place{(Ortsangabe im Brief}
\date{(Briefdatun}

\yourmail{(lhre Zeichen, Ihre Nachricht vorh
\sign{(Unsere Zeichen (, unsere Nachricht voin)
\phone{(Vorwah)}{(Rufnummer/Durchwah}
\writer{(Sachbearbeitgi}

\subject{(Betreff)}
\concern{(Betreff)}
\opening{(Anrede}
\closing[(Unterschrif}] {(GruRforme)}

\centeraddress
\normaladdress

\encl{(Anlagen}
\ps{(Postscripturn}
\cc{(Verteilen}

\makelabels
\labelstyle{(Stil der Labe)}

\bottomtext{(Feld fir Kapitalgesellschaften

\nowindowrules
\windowrules
\nobackaddressrule
\backaddressrule
\nowindowtics
\windowtics

\disabledraftstandard
\enabledraftstandard

\setaddressllcorner{(Abstand vom linken Rah¥
\setaddressllhpos{(Abstand vom linken Raih#
\setaddressllvpos{(Abstand vom oberen Rayid
\addresshigh

\addressstd

\setaddresswidth{(Breite des Anschriften-Fenstéks
\setaddressheight{(H6he des Anschriften-Fenstg¥s
\setaddressoffset{(Abstand vom linken Fensterrayid
\setbackaddressheight{(HO0he des Anschriften-Fenstgks

\setreflinetop{(Abstand vom oberen Ray
\setbottomtexttop{(Abstand vom oberen Rayi
\setupperfoldmarkvpos{(Abstand vom oberen Rajd
\setlowerfoldmarkvpos{(Abstand vom oberen Rayi
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Tabelle 2: Zusammenfassung der Dinbrief-Befehle (Teil 2):

\setlabelwidth{(Breite eines Labe}s
\setlabelheight{(HGhe eines Labe}$
\setlabeltopmargin{(oberer Ran{}
\setlabelnumber{(Labelanzahl pro Spali¢
\spare{(Anzahl leerer Label$
\stdaddress{(Adresse des Absendg¥s
\begin{dinquote}

\end{dinquote}

\enclright
\postremark{(Postvermerk}
\handling{(Behandlungsvermek

Tabelle 3: Uberschriftvariablen und deren Inhalt

(Voreinstellung entspricht DIN)
\ccname{Verteiler}
\enclname{Anlage(n)}
\psname{PS}
\phonemsg{Telefon}
\signmsgold{Unsere Zeichen}
\signmsgnew{Unsere Zeichen, unsere Nachricht vom}
\yourmailmsg{Ihre Zeichen, Ihre Nachricht vom}

3.5 Standardkonfiguration mit einer Konfigurationsdatei

Am Ende der Bearbeitung der Dokumentklagsebrief wird die Konfigurationsda-
tei dinbrief . cfg eingelesen, falls eine Datei dieses Namens im Suchpfaddn T
Eingabedateien gefunden wird. Die Suche wird in der gleichen Weise durchgefiihrt wie
bei anderengX-Eingabedateien.

In der Konfigurationsdatei kénnen alle Befehle verwendet werden, die man vor

Bezugszeichenzeile nach DIN 676 vom Dezember 1976

Ihre Zeichen, Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen Telefon Ortsname

\yourmail \sign \phone  ©*"
\place

\date

Bezugszeichenzeile nach DIN 676 vom Mai 1991 (Entwurf)

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom Telefon, Bearbeiter Datum
\yourmail \sign \phone \place
\writer \date

Abbildung 2: Formen von Bezugszeichenzeilen
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\begin{(documeni} angeben darf. Beispielsweise kann die Datei mit den dafir vor-
gesehenen Befehlen das Layout des Briefes abweichend von der DIN Norm festlegen,
einen Briefkopf definieren oder das Feld fir Angaben bei Kapitalgesellschaften ver-
gréérn und auch die Angaben selbst mit dem Befghlt tomtext festlegen.

Die Angabe der Optioneaddresshigh oder addressstd Uberschreibt Anga-
ben vertikalen Positionierung des Feldes flr die Anschrift, der Bezugszeichenzeile
und der Faltmarkierungen. Explizite Festlegungen vor dem Beéfepéning Uber-
schreiben sowohl Einstellungen durch Angabe von Optionen indterumentclass-
Anweisung als auch in der Konfigurationsdatei.

Beim Auspacken detinbrief-Verteilung wird auch eine Konfigurationsdatei er-
stellt, die nur Kommentare enthalt. Einzelne Befehle kénnen durch Entfernen des Kom-
mentarzeichens aktiviert werden. Die verwendeten Befehle sind in dieser Dokumenta-
tion beschrieben.

3.6 Briefkopf

Bei haufigem Briefeschreiben kommt sicher bald der Wunsch nach einem eigenen
Briefkopf auf; auch dies ist mi"IX zu verwirklichen. Am besten erstellt man eine
Datei mit den Einstellungen fur eigene Briefe, wie im Beispiel die Dat¢kopf . tex.

Diese Datei kann z.B. den Briefkopf aus Abb. 3 enthalten.

Am Anfang des Briefes sollte nun der Befetinput{brfkopf} aufgenommen
werden gefolgt vonaddress{\myaddress}. Dies sorgt fur die gewinschte Ausgabe
des Briefkopfes am Beginn des Briefes. Natirlich lassen sich auch andere als die hier
verwendeten Schriftarten verwenden.

3.7 Kopfzeilen

Es stehen verschiedene Kopfzeilen zur Verfigung die Uber die Option
\pagestyle{...} ausgewahlt werden koénnen. Beilain wird eine Seitennu-
merierung bei mehrseitigen Briefen in der Ful3zeile eingeblendet, die Kopfzeile bleibt
leer. Durchheadings wird die Kopfzeile mit einer Anrede und der Seitenzahl bei
mehrseitigen Briefen gesetzt.

3.8 Einblenden von Unterschriften

\closing[(Unterschriff]{(GruBBforme]} erlaubt es, die Unterschrift als Graphik
einzubinden. Fir unser Beispiel nehmen wir an, dal3 die Graphik als encapuslated
Postscript-Datei im Verzeichnis und mit Namgraph/sig. eps vorliegt. Die Befehle

zum Einbinden von Graphiken stellt das PakstapPHICcS zur VerfAgung. In der
Préaambel des Briefes wird ein Befehl zum Setzen der Unterschrift definiert:

\newcommand{\setsignature}{\includegraphics{graph/sig.eps}}
Die Gruf3formel wird dann in der erweiterten Form gesetzt:
\closing[\protect\setsignature]{Mit freundlichen Gr"u"sen}

Gegebenenfalls ist es notwendig, die Unterschrift mit dem Befeaisebox in die
notwendige Position zu schieben. Dazu ist die Definition des Macros zum Einbinden
der Unterschrift wie folgt anzupassen:

\newcommand{\setsignature}{\raisebox{-3mm}{\includegraphics{graph/sig.eps}}}
Die Langenangabe (hier -3mm) ist entsprechend anzupassen.
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\newlength{\UKAwd}
\newlength{\ADDRwd}
\font\fa=cmcscl0 scaled 1440
\font\fb=cmss12 scaled 1095
\font\fc=cmss10 scaled 1000
\def\briefkopf{

\settowidth{\UKAwd}{\fa Institut f"ur Verpackungen}

\settowidth{\ADDRwd}{\fc EARN/BITNET: yx99 at dkauni2}

\vspacex{7truemm}

\raisebox{-11.3mm}{%
\setlength{\unitlength}{1truemm}
\begin{picture}(15,15) (0,0)

\thicklines
\put(7.5,7.5){\circle{15}}
\put(7.5,7.5){\circle{10}2}
\put(7.5,7.5){\circle{ 5}}
\end{picturel}y,
}
{\fc\hspace{.7em}}
\parbox [t] {\UKAwd}{
\centering{\fa Universit\"at Gralsruhe} \\
\centering{\fa Institut f"ur Verpackungen} \\[.5ex]
\centering{\fb Prof.\ Dr.\ Fritz Schreiber}
}

\hfill

\parbox [t]{\ADDRwd}{
\fc Engesserstr.\ 9 $\cdot$ Postfach 6980 \\
\fc 76128 Karlsruhe\\
\fc Telefon: (0721) 608-9790 \\
3

\signature{Prof.\ Dr.\ Fritz Schreiber}

\place{Karlsruhe}

\address{\briefkopf}

\phone{ (0721) }{608-9790%}

\def\FS{Prof.\,F.\,Schreiber, Univ.\,Karlsruhe,
Postf.\,6980, 76128\,Karlsruhe\rule[-1ex]{Opt}{Opt}}

Abbildung 3: Definition eines Briefkopfs
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3.9 Briefe in englischer oder franzésischer Sprache

Wer Briefe in anderen Sprachen schreiben méchte, kann fur Englisch und Franzésisch
die Trennung (abhéngig von der Installation) und Befehle flir Buchstaben mit Akzen-
ten mit dem Befeh\selectlanguage{(Sprach&} umschalten. Das Umsetzen von
Bezeichnungen z.B. fir Anlage ... mul3 explizit durch Befehle erfolgen, die in der
Dokumentation zundinbrief beschrieben sind.

3.10 Serienbriefe

Mit LATEX lassen sich auch Serienbriefe schreiben. Man benétigt dazu nur ein kleines
Makro wie z.B. das folgende:

\def\mailto#1{
\begin{letter}{#1}
\input{brftext}
\end{letter}}

Mit dem Befehl\input{brftext} wird die Datei geladen, die den Text fur den
Serienbrief enthdlt. In einer weiteren Datei stehen unsere Adressaten im folgenden
Format:

\mailto{Karle Huber\\
Lichtensteinstr. 45\\[\medskipamount]
77777 Hintertupfingen}
\mailto{Anna H"aberle\\
Wallstra"se 7\\[\medskipamount]
88888 L"andle}

Die Briefe kbnnen nun mit einer Umgebung wie der in Abbildung 4 ausgedruckt
werden. In der Zeild input{#address} ist der Platzhaltettaddress durch den Da-
teinamen zu ersetzen.

Beachten sollte man, daf3 dann der Text in der Daiditext.tex direkt mit
\opening{. ..} beginnt (also keif\begin{letter} und \end{letter} enthalt)
und mit\closing{...} bzw.\ps{.. .} abschlief3t.

Ein Beispiel fur die Datebrftext . tex finden Sie in Abbildung 5.

3.11 Einige Regeln fur das Briefeschreiben

Dieser Abschnitt enthalt Passagen aus den Normen DIN 5008 (Regeln fur das Maschi-
nenschreiben) und DIN 676 (Geschéftsbrief), erganzt um einige zusatzliche Hinweise
und Tips. Der Abschnitt erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Er soll Anfangern
wie auch Geuibten einen Uberblick tiber die wichtigsten Regeln geben. Ferner werden
die Grenzen der vorliegenden Version aufgezeigt und es wird auf bekannte Fehler hin-
gewiesen.

1. Zeilenabstand

Es wird mit einfachem Grundzeilenabstand geschrieben.

2. Anschriftenfeld
Die Angaben im Anschriftenfeld werden auf folgende Weise gegliedert:

(a) Sendungsart, Versendungsform, Vorausverfligung
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\documentclass[12pt]{dinbrief}
\usepackage{german}

\input{brfkopf}
\address{\myaddress}
\backaddress{R. Kurz, Am See 1, 76139 Karlsruhe}

\signature{R. Kurz}
\place{76139 Karlsruhe}

\def\mailto#1{ % zum ausdrucken von
% Serienbriefen

\begin{letter}{#1}
\input{brftext} % Datei, die den Text enthaelt
\end{letter}}

\begin{document}

\input{#address} % Adress-Datei

\end{document}

Abbildung 4: Erstellen von Serienbriefen

\opening{Betrieb eines Mikrowellensenders}
Sehr geehrte Damen und Herren,

anbei sende ich Thnen eine Kopie der bisherigen Genehmigung f'"ur
unseren Mikrowellenherd...

Ihre Bem"uhungen im voraus vielen Dank.
\closing{Mit freundlichen Gr"u"sen,}
\ps{Wir bitten um schnelle Erledigung.}
\cc{Deutsche Bundespost\\

Karlsruher Privatfunk\\

S"uddeutscher Rundfunk}

\encl{Abschrift der Urkunde}

Abbildung 5: Rumpf eines Serienbriefes
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(b) Leerzeile

(c) Empféangerbezeichnung

(d) Postfach oder StraRe und Hausnummer
(e) Leerzeile

(f) Postleitzahl und Bestimmungsort

(g) Leerzeile

(h) Bestimmungsland

Bei Auslandsanschriften ist die Leerzeile zwischen der Zeile mit Postfach oder
Stral3e und Hausnummer und der Zeile mit dem Bestimmungsort entbehrlich,
wenn das Bestimmungsland unter der entsprechenden Zeile angegeben werden
muf3.

Im Verkehr mit bestimmten Landern kann auf die Angabe des Bestimmungs-
landes verzichtet werden, wenn das Unterscheidungskennzeichen fiir den grenz-
Uberschreitenden Kraftfahrzeugverkehr der Postleitzahl — durch einen Binde-
strich getrennt — vorangestellt wird.

Nach dem ersten Eintrag im Anschriftenfeld darf nur &l stehen. Direkte
Langenangaben (z.B\ [\medskipamount]) sind nicht zulédssig und verursa-
chen einen Fehler. Der Fehler kann umgangen werden, indem eine Konstruktion
(Versendungsfori\ ~\\ (Empféngerbezeichnupgsw. verwendet wird.

. Bezugszeichen und Tagangabe

Die Eintragungen in dieser Zeile werden automatisch an der richtigen Stelle pla-
Ziert.

. Betreff und Teilbetreff

Betreff und Teilbetreff sind stichwortartige Inhaltsangaben. Der Betreff bezieht
sich auf den ganzen Brief, Teilbetreffe beziehen sich auf Briefteile.

Der Wortlauf des Betreffsvird ohne Schluf3punkt geschrieben. Dilbetreff
beginnt an der Fluchtlinie (linker Rand), schliel3t mit einem Punkt und wird un-
terstrichen. Wir empfehlen diesen Text besser durch eine andere Schriftart (z.B.
fett) hervorzuheben. Der Text wird unmittelbar angefiigt.

. Behandlungsvermerke

Behandlungsvermerke (z.B. eilt) werden neben das Anschriftenfeld, beginnend
auf Grad 50 (bei einer 10er Teilung), oder im Anschlu?3 an die Betreffangabe
geschrieben; sie kdnnen hervorgehoben werden.

. Anlagen- und Verteilvermerke

Anlagen- und Verteilvermerke beginnen an der Fluchtlinie oder auf Grad 50 (60
oder 75). Die vorliegende Version des ‘dinbriefs’ unterstiitzt nur Anlagen- und
Verteilvermerke auf der Fluchtlinie.

Der Anlagenvermerk geht dem Verteilvermerk voraus.

. Postscriptum

Die DIN Norm 5008 sieht kein Postscriptum vor. Die vorliegende Version des
‘dinbriefs’ unterstitzt trotzdem ein Postscriptum. Wir empfehlen das Postscrip-
tum unmittelbar nach der Gruf3formetlosing oder nach Anlagen- und Ver-
teilvermerken zu setzen.
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8. Seitennumerierung

Die Seiten eines Schriftstiicks sind von der 2. Seite an oben fortlaufend zu be-
nummern. Die Pagestylegadings undcontheadings unterstitzen diese For-
derung. Das Verfahren ist jedoch noch nicht befriedigend.

9. Hinweis auf Folgeseiten
Wenn der Text eines Schriftstiicks eine nachste Seite beansprucht, wird empfoh-
len
e am Ful3 der bereits beschrifteten Seite,
e nach der letzten Textzeile,
e mit mindestens einer Leerzeile Abstand,
e auf Grad 60 (72 oder 90) beginnend,

als Hinweis auf die folgende Seite drei Punkte zu schreiben.

Dieses Vorgehen wird zur Zeit nicht unterstiitzt. Der Pagestyi®headings
schreibt jedoch an das Ende der laufenden Seite die Seitenzahl der Folgeseite
und auf Folgeseiten die aktuelle Seite in der Kopf der Seite.

Die Kombination des Befehl§bottomtext, zum Einblenden einer weiteren
Kommunikationszeile am unteren Blattende der ersten Seite sowie von gesell-
schaftsrechtlichen Angaben, mit Seitenstilen, die die Ful3zeile unten mit der Sei-
tennummer oder Folgeseitennummer beschriften, hat unter Umstanden zur Fol-
ge, daB die Seiten- oder Folgeseitennummer von diesen Feldern tberschrieben
wird.

10. Kommunikationszeile am Blattende und gesellschaftsrechtliche Angaben

Eine Kommunikationszeile am Blattende kann die folgenden Angaben enthalten:
Geschéaftsrdume, Telefon, Telefax, Teletex, Telex, Btx und Kontoverbindungen.

Bei Kapitalgesellschaften sind die Angaben tber

e die Rechtsform und den Sitz der Gesellschaft,

e das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der
die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist,

e den Namen des Vorsitzenden des Aufsichtsrates (sofern die Gesellschaft
nach gesetzlicher Vorschrift einen Aufsichtsrat zu bilden hat),

e die Namen des Vorsitzenden und aller Mitglieder des Vorstandes (bei Ge-
sellschaften mit beschréankter Haftung die Namen der Geschéaftsfuhrer),

am Fufl’ des Vordrucks aufzufiihren.
Die Rechtsform kann auch im Briefkopf als Bestandteil der Firma angegeben
werden.

3.12 AdreR—Etiketten

Das Ausdrucken von AdreRR-Etiketten ist winschenswert, wenn keine Fensterbrief-
hillen verwendet werden. Damit das Bedrucken von verschiedenen Etikettsétzen
moglich wird, kann die Breite und Hohe der einzelnen Etiketten mit den Befeh-
len \setlabelwidth{(Breite)} und \setlabelheight{(H6he} eingestellt wer-

den. Der obere Rand kann mit dem Bef&Bktlabeltopmargin{(oberer Ran{}
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festgelegt werden. Die Anzahl der Labels in einer Spalte wird durch den Befehl
\setlabelnumber{(Anzah}} angegeben. Die mehrfache Verwendung eines Etiket-
tenblatts wird durch den BefeRkpare{(Anzah}} moglich. Dieser Befehl riickt den
Druckbeginn unAnzahlPositionen vor. Die Ausgabe der Adrel3—Etiketten erfolgt spal-
tenweise.

In vielen Druckern bleiben die Etikettenblatter hangen, wenn die Tréagerfolie in
beiden Spalten freiliegt. Drucker, die alternativ einen ebenen Papiertransport besitzen,
sollten zur Ausgabe von Etiketten auf diesen umgeschaltet werden.

3.13 Kompatibilitat zu Rainer Sengerlings ‘dinbrief’

Im Jahr 1992 wurde an der Universitat Karlsruhe ein Briefstil entwickelt, dem der
Namen ‘dinbrief’ gegeben wurde. Im gleichen Jahr verdffentlichte Rainer Sengerling
einen Briefstil unter dem gleichen Namen.

Rainer Sengerling hat darauf verzichtet seinen Briefstil/agX2s anzupassen.
Daraufhin haben wir den Briefstil ‘dinbrief’ im Dezember 1994 &i§gK 2¢-Klasse
veroffentlicht. Die beiden Briefstile haben unterschiedliche Befehlsséatze, was bei vie-
len Benutzern zu Verwirrung und Irritationen gefuhrt hat. Wegen der unterschiedlichen
Befehle der beiden Stile haben uns viele Anfragen erreicht. Die jetzt vorliegende Fas-
sung stellt beide Befehlssatze zur Verfiigung und fuhrt die bisher unabhanigen Brief-
stile zusammen.

Gegenwartig wird die Klassenoptigrerman nicht ausgewertet und fiihrt zu einer
Warnung. Alternativ muf3 mit dem Befehl

\usepackage{german}

der Stil ,german” geladen werden.

\Retouradresse{(Absenderadresse im Brieffenstér Der Befehl legt die An-
schrift des Absenders oben im Anschriftenfeld des Briefs fest.

\Retourlabel
Dieser Befehl erzeugt Absenderadrel3-Etiketten, falls die Erzeugung der Etiket-
ten aktiviert wurde.

Ferner wird die Ausgabe d&Retouradresse unterdrickt.
Dieser Befehl wird gegenwartig nicht unterstiitzt und erzeugt eine War-
nung.

\Fenster
Bei der Verwendung von Fensterbriefhilllen wird die RRetouradresse ver-
einbarte einzeilige Ricksendeadresse (Absenderadresse) oben im Anschriften-
feld eingeblendet, falls der BefeRFenster angegeben wurde. Ferner werden
die Faltmarken am linken Rand ausgegeben.

Dafur wird die Ausgabe der Etiketten unterdriickt.
Dieser Befehl wird gegenwartig nicht unterstitzt und erzeugt eine War-
nung.

\Postvermerk{(Postvermerk}
Dieser Befehl vereinbart VVermerke flir den Postversand wie z.B. Einschreiben.
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\Behandlungsvermerk{(Behandlungsvermerk:
Der Befehl\Behandlungsvermerk dient zur Angabe von (man wirds kaum
glauben) Behandlungsvermerken wie z.B. Eilt, personlich oder ,Fur die unterste
Schublade®.

\Absender{(Name und Adresse des Absendgrs
Die Adresse des Absenders wird vereinbart. Dieser Befehl gilt fir den laufen-
den und alle weiteren Briefe; er gilt solange, bis ein weit&drsender- oder
\address-Befehl angegeben wird.

\Absender{(Teil 1::Teil 2)}
Dies ist eine Sonderform des\bsender-Befehls. Der durch: : abgetrennte
Teil2 erscheint im Briefkopf, aber nicht im Absenderetikett, falls ein solches mit
dem BefehNRetourlabel angefordert wurde.

Dieser Befehl wird korrekt unterstutzt. Da aber der Bef@dtourlabel nicht
implementiert wurde, hat die Aufteilung im Moment praktisch keine Bedeutung;
sie kann aber in spateren Versionen wieder notwendig sein.

\Datum{(Briefdatum)}
Soll als Absendedatumicht das aktuelle Tagesdatum (des Rechners) eingesetzt
werden, kann mit diesem Befehl das Datum explizit angegeben werden.

Der Befehl\heute wird nicht unterstiitzt.

\Betreff{(Betreff)}
Mit diesem Befehl wird der Betreff gesetzt, der den Empfanger tber den Gegen-
stand des Briefes informiert. Der Betreff kann ein oder mehrzeilig sein.

\Einrueckung{(Text}
Der Text wird um 1n eingertickt und geht bis zum rechten Rand. Der Text darf
Absatze enthalten.

\anlagenrechts
Die Anlagen- und Verteilvermerke beginneachtsneben der Gruf3formel auf
Grad 50. Mit diesem Befehl kann Platz gespart werden, falls die Seite fast voll
ist, und kein neues Blatt begonnen werden soll. Dieser Befehl muxtosing
stehen. Die Anlagen- und Verteilvermerke miissen in diesem Fall ebenfalls vor
dem\closing-Befehl stehen.

\Anlagen{(Anlagenvermerk}
Mit diesem Befehl werden eventuelle Anlagenvermerke vereinbart oder ge-
setzt. Dieser Befehl darf sowohl vor demlosing-Befehl als auch hinter die-
sem stehen. Der Anlagenvermerk wird nur vereinbart falls der Befehl vor dem
\closing-Befehl angegeben wird. Der Anlagenvermerk wird sofort ausgegeben
und gesetzt, falls der Befehl nach d&rlosing-Befehl angegeben wird.

\Verteiler{(Verteilvermerk}
Dieser Befehl vereinbart oder setzt Verteilvermerke. Die Ausfiihrungen zum
\Anlagen-Befehl gelten auch fiir diesen Befehl.

\Etihoehe{(HOhe eines Adressetikeits
Verschiedene Herstelle vertreiben Adressetiketten, die alle ein bischen anders
sind. Um den Briefstil an unterschiedlich hohe AdreR3etiketten anzupassen, kann
mit dem BefehNEtihoehe die Hohe eines Etiketts angegeben werden.
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\Etirand{(oberer Rand}
Die Bogen mit den AdreRetiketten haben oft einen Versatz oder oberen Rand.
Mit dem Befehl\Etirand kann dieser Versatz eingestellt werden.

\Etizahl{(Zahl der Etiketten}
Auf ein Blatt mit Adref3etiketten passen leider nicht beliebig viele sondern nur ei-
ne begrenzte Anzahl von Etiketten, die sich dann auch nicht kunterbunt auf dem
Blatt tummeln, sondern Spaltenweise angeordnet sind. Die Zahl der Etiketten,
die in eine Spalte passen werden durch den Befetlzahl angegeben.

\spare{(n)}
Das Bedrucken der Adref3etiketten beginnt natderen Adrel3labeln. Die Label
werden spaltenweise durchgezéhlt.
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