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Abstract

This document serves as User’s Guide and as documentation of the new
LaTeX-Style or a LaTeX2-Class. This class/style implements a new doc-
ument layout for writing letters, according to the rules of DIN (Deutsches
Institut fur Normung, German standardization institute). The User’s Guide
is written in German, since we assume the style is of minor interest outside
Germany. Of course, most of the macros are explained in English.
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1 Benutzerhandbuch (User’s Guide)

Mit LaTeX konnen (ndirlich) auch Briefe geschrieben werderurFenglische
Briefe gibt es die Dokumentklassetter. Deutsche Briefe&nen mit der Klas-
sedinbrief geschrieben werden.



Die vorliegende Klassdinbrief basiert auf dendinbrief-Stil der Uni-
versitat Karlsruhe. Dieser Stil wurde auletter.sty entwickelt, welcher
von D. Heinrich abgefal3t wurde. Seinerseits geht dieseickuauf den Stil
a4letter von H. Partl, welcher seinen Ursprung im uii@pglichenletter-Stil
von L. Lamport hatte. Zu#zlich wurden aus dedinbrief.sty von R. Sen-
gerling der Befehlsvorrat und die Optiaorm lbernommen. Ferner efdthdiese
Klasse Tips und Anregungen von B. Raichle.

In den Briefen knnen u.a. Formeln, Tabellen und beliebige Listen verwendet
werden. In einem Dokumentdkinen mehrere Briefe geschrieben werden. Die
Gliederung in Abatze erfolgt durch Eirifgen einer Leerzeile (wie in LaTeX
ublich).

2 Zusatzliche Optionen derdinbrief-Klasse

In der DIN Norm 676 werden zwei Formen von Briefen festgelegtalteren
Versionen dieses Paketes wurde nur diejenige Form utitet;sin der oben ein
Rand von 45mmifr den Briefkopf freigelassen wird. In der zweiten Version ist
dieser Rand auf 27mm vdikzt; damit stehtiir den Brieftext mehr Platz (18mm)
zur Verfugung.

Die Wahl der gewinschten Form kann durch Angabe der Optioagéfresshigh
fur einen oberen Rand von 27mm odedressstd fur einen oberen Rand von
45mm getréfen werden. Die Angabe der Optiaddressstd kann unterbleiben,
da sie ohnehin voreingestellt ist.

3 Befehle in derdinbrief-Klasse

Bereits vor\begin{document} kann man Angaben machen, di@ falle Brie-
fe gultig sind, z.B.Absender (\address bzw. \backaddress), Absendeort
(\place), Telefon (\phone) undUnterschrift (\signature).

3.1 Aus derletter-Klasseibernommene Befehle

Jeder Brief steht in einer eigen@ertter-Umgebung. Der Emg@inger wird als
Argument dedbegin{letter}-Befehls angegebenegin{letter}{(Anschrifhl}).
Eine entscheidende Bedeutung beim Schreiben von Briefen haipeting-
Befehl. Nur dieser Befehl setzt den Briefkopf, die Absenderangaben und die
Adresse des Emphgers. DieAnrede des Empfingerswird als Argument an-
gegebenYopening{(Anrede}).
Danach folgt der eigentliche Brieftext. Die abschlieRe@Gael3formel wird
mit dem Befehl\closing{(Gruf3forme}} gesetzt. Dieser Befehluft auch
die maschinenschriftliche Wiederholung der Unterschrift an, wie sie mit dem
\signature-Befehl festgelegt wurde. Die erweiterte FoxelLosing [(Unterschriff] {(GruRforme}}
ermglicht es, die Unterschrift unter den Brief als Text oder Graphik einzubinden.
Im Anschluf? an die GruRformel werdémlagen- (\encl{(Anlage?}), Ver-
teilvermerke (\cc{(Verteilen}) und dasPostscriptum (\ps{(Postscriptur})
an den Brief angéigt.
Mit dem Befehl\makelabels (vor \begin{document}) werden zugtzlich
Adrel3-Etiketten erzeugt.



Daruberhinaus wurden die oben eflanten Befehlé address, \place und
\signature aus defletter-Klassellbernommen.

3.2 Zusatzliche Befehle im DIN-Brief

Der Befehl \phone{(Vorwahh}{(Rufnummer/Durchwah} legt die Telefon-
nummer des Absenders fest. Sie wird in der Bezugszeichenzeile ausgegeben.

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

Mit dem Befehl\sign{(Unsere Zeichen, unsere Nachricht v@nkann eine
eigene Kennzeichnungles Briefes angegeben werden.

Mit dem Befeh\writer{(Sachbearbeite} kann demName des Sachbear-
beiters festgelegt werden.

Die Bezugszeichenzeile wird nur gesetzt, falls einer der Befefdarmail,
\sign oder\writer verwendet wird. Der Befenwriter schaltet zuatzlich
auf das in der DIN Norm 676 (Entwurf Mai 1991) festgelegte Layout um.

DerBetreff (die stichwortartige Inhaltsangabe)des Briefes wird durch den
Befehl \subject{(Betrgf)} angegeben. Mitbackaddress wird die Adresse
festgelegt, die aldbsenderadresse im Brieffensteeingeblendet wird.

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

Fur alle, denen dagFenster* um die Adresse nicht gdlf, besteht die
Moglichkeit, durch Angabe vohnowindowrules vor dem Befehl\opening
dieses abzuschalten. Durghindowrules laf3t es sich wieder aktivieren.

Der Trennstrich zwischen deriiRksendeadresse und der Anschrift im An-
schriftenfeld kann mit dem Befehlnobackaddressrule unterdiickt und bei
folgenden Briefen mitbackaddressrule wieder aktiviert werden.

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

Die Veranderung des Layouts der Briefe ist mit Hilfe von insgesamt 13 Be-
fehlen mbglich. Um fur einen Brief wirksam zu werden, irasen diese Befehle
vor dem BefehNopening angegeben werden. Die ersten 9 dieser Befehle legen
Grol3e und Position des Fensteiis flie Anschrift und der Adresse des Absenders
im Anschriften-Fenster fest. Digbrigen Befehle legen den Abstand der Oberkan-
te der Bezugszeichenzeile, den Abstand der Oberkante des BergichAegében
zu Kapitalgesellschaften und die Aate der Faltmarkierungen vom oberen Pa-
pierrand fest. Ein Befehl zur Festlegung der Lochmarkierunghbsigens nicht
vorgesehen, da die Lochmarkierung in die Mitte der Seite -aadpig vom Wert
der LAnge\paperheight — gesetzt wird.

Der Befeh\setaddressllcorner{(Langenangabgd{(Langenangabg legt
mit seinen beiden Argumenten die Position der linkaterenEcke des Fensters
bezogen auf die linkebere Ecke des Blattes fest: das erste den Abstand vom
linken und das zweite den Anstand vom oberen Blattrand. Der Abstand des Fen-
sters vom linken Rand — oh#nderung des Abstandes vom oberen Rand — kann
mit dem BefehN\setaddressllhpos{(Langenangabg festgelegt werden. Ent-
sprechend legt der BefeRketaddressllvpos{(Langenangabgd den Abstand
des unteren Randes des Fensters vom oberen Blattrand fest.

Zur Auswahl der zu verwendenden Variante der Boien — hochgestell-
te oder tiefer gestelltes Feldurf die Anschrift — stehen die beiden Befeh-
le \addresshigh (hochgestellte Anschrift) unladdressstd (voreingestellte
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\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 LaTeX.



tiefer gestellte Anschrift) zur Veilgung. Beide Befehle sind nur wirksam, wenn
sie vor dem \opening-Befehl angegeben werden. Gegebenenfalisnien sie
auch — wie viele anderen Befehle — in der Konfigurationsdatei verwendet wer-
den.

Auch zur Festlegung derdthe und Breite des Fensteis flie Anschrift sind
Befehle vorgesehen. Der Befetdetaddresswidth{(Langenangabg setzt die
Breite des Fensters auf die angegebedade. Entsprechend legt der Befehl
\setaddressheight{(Langenangabgd die Hohe des Fensters fest (ohne das
direkt datiber angeordnete Feldrfden Absender).

In der Regel rmichte man den Text der Anschrift nicht direkt am linken
Rand beginnen lassen — wie auch in diesem Paket voreingstellt. Mit dem Befehl
\setaddressoffset{(Langenangabg kann man diese Eifickung selbst fest-
legen. Der Text der Anschrift wirdbrigens nicht abgeschnitten und kann daher
gegebenenfalléiber den rechten Rand des Fensters hinausragen — bitte brechen
Sie in diesem Fall zu lange Zeilen an einer geigneten Stelle selbst um.

Die Hohe des Feldesif den Absender direkt oben anschlielend an das Feld
fur die Anschrift kann mit dem BefeRNketbackaddressheight{({Ladngenangabg
festgelegt werden.

Werden der DIN Norm entsprechende Fensterunagghierwendet, sollten
die Voreinstellungenifr GroRe und Position des Fensteis tlie Anschrift und
den Absender nicht vandert werden, damit sie im Fenster sichtbar sind.

Der Befehl\setreflinetop{{Langenangabg legt den Abstand der Ober-
kante der Bezugszeichenzeile vom oberen Papierrand fest; bei den beiden Formen
der DIN Norm liegt diese Oberkante 8.5mm unterhalb des Fendiedid An-
schrift.

Am Ende der ersten Seite von Briefen ist ein FéldAngaben zu Kapitalge-
sellschaften vorgesehen, das man bei eigenen Briefen gegebenenfalls zur Angabe
des eigenen Kontos verwenden kann. Die Foatibt der Norm seherilf dieses
Feld nur die letzten 16mm des Papiers vor. &gt man mehr Platzifr Angaben
in diesem Feld, kann man mit dem Bef&bktbottomtexttop{(Langenangabg
die Oberkante des Feldes geeignet festlegen. idatdn Brieftext zur Vetigung
stehende Platz wird automatisch angepal3t.

Im Zusammenhang mit einer Verschiebung des Fenstarslié Anschrift
mussen gegebenenfalls die Faltmarkierungen angepalt werden. Den Abstand
der oberen Faltmarkierung vom oberen Blattrand legt man mit dem Befehl
\setupperfoldmarkvpos{(Langenangabg fest, den der unteren Faltmarkie-
rung entsprechend mit dem Beféllet lowerfoldmarkvpos{(Langenangabg.

Die Hohe der Markierung zum Lochen (in der Blattmitte) ergibt sich automatisch
aus der Blatthhe und kann nicht véndert werden.

Ausfuhrungen und Eduterungen zum Erstellen von AdreR3-Etiketten finden
Sie in einem eigenen Abschnitt weiter hinten in diesem Dokument. Die Be-
fehlsreferenz entit ebenfalls kurze Beschreibungen der Befehle zu den Adrel3-
Etiketten.

Eine einfache Absenderanschrift in der auf Schreibmaschibkchen Form
(DIN 5008) wird durch den BefeMstdaddress{(Absenderanschrif} anstel-
le von \address erreicht. Die einzelnen Zeilen sind dur&h zu trennen. Das
Datum wird ebenfalls oben ausgegeben. Die Bezugszeichenzeidtentf

Mit dem Befehl\postremark kann ein Postvermerk gesetzt werden. Dieser
Vermerk erscheint im Anschriftenfeld oben, von dirigen im Argument des



Befehls\begin{letter}{(Anschrify} durch eine Leerzeile getrennt. Der Be-
handlungsvermerk wird durch den Befélandling{(Tex$} vereinbart.

Die Anlagen- und Verteilvermerketkinen mit dem Befehhenclright
rechts auf Grad 50 anstelle nach der Gruf3¢formel ausgegeben werden. Die Befehle
\encl und\cc sind dazu vor demiclosing-Befehl anzugeben.

3.3 Befehlsreferenz

\begin{letter}{(Anschrift)} ... \end{letter}
Diese Befehle rahmen jeden einzelnen Brief ein. Die Anschrift des Em-
pfangers wird als Argument des Befelsegin{letter}{(Anschrify}
angegeben. Die einzelnen Zeilen in der Anschrift werden duxaetrennt.
Es dirfen weitere Briefe folgen.

\signature{(Unterschrift des Absendej3
Dieser Befehl legt die maschinenschriftliche Wiederholung der Unterschrift
fest. Der Befehl gilt solange, bis ein weitelarignature-Befehl eine neue
~unterschrift’ festlegt.

\address{(Name und Adresse des Absendgrs
Die Adresse des Absenders wird vereinbart. Dieser Befehligildén lau-
fenden und alle weiteren Briefe; er gilt solange, bis ein weiteséfiress-
Befehl angegeben wird.

\backaddress{(Absenderadresse im Brieffenstgr
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
Datum im Briefkopf ausgegeben wird.

\date{(Briefdatum)}
Soll als Absendedatumichtdas aktuelle Tagesdatum (des Rechners) ein-
gesetzt werden, kann mit diesem Befehl das Datum explizit angegeben wer-
den.

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 vony)
Dieser Befehl legt den Inhalt des Feldéssere Zeichen .. fest.

\phone{(Vorwahl)}{(Rufnummer/Durchwah}
Die Telefonnummer aufgeteilt nach Vorwahl und Rufnummer oder Durch-
wahl wird mit dem BefehN\phone vereinbart. Diese Angaben werden in
der Bezugszeichenzeile ausgegeben.

\writer{(Sachbearbeiter}
Die Neufassung der Norm DIN 676 vom Mai 1991 sieht in der Bezugs-
zeichenzeile ein weiteres Feldrfden Sachbearbeiter vor. Mit dem Befehl
\writer kann ein solcher Sachbearbeiter angegeben werden.
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Die Verwendung dieses Befehls gestaltet den Brief entsprechend der Norm
DIN 676 vom Maij 1991.

\subject{(Betrgff)}
Mit diesem Befehl wird der Betfégesetzt, der den Emguigeruber den
Gegenstand des Briefes informiert.

\concern steht aus historischen @rden als Synonym bis auf weiteres zur
Verfigung.

\centeraddress
Die Empfangeranschrift wird im Brieffenster vertikal zentriert.

\normaladdress
Die Empfangeranschrift wird im Anschriftenfeld unten gesetzt.

\opening{{Anrede}
Dieser Befehl vereinbart die Anrede des Eamers und setzt den Brief-
kopf, die Emp&ngerangaben, eine eventuell vorhandene Bezugszeichenzei-
le, den Betré& und die Anrede des Emighgers.

Dieser Befehl darf nicht fehlen!

\closing[(Unterschrift)] {(GrufRformel)}
Der Befehl\closing setzt die Gruf3formel und nach drei Leerzeilen die
maschinenschrifliche Wiederholung der Unterschrift.

Die erweiterte Formclosing [(Unterschriff] {(Gru3forme}} setzt zuatz-

lich das optionale Argument — beispielsweise eine\mitcludegraphics
eingebundene PostScript-Datei — als Unterschrift in die freigelassenen Zei-
len.Uberschreitet die Bhe des optionalen Argumentes zwei Zeilen, rutscht
die maschinenschrifliche Wiederholung der Unterschrift entsprechend nach
unten. Bitte beachten Sie, dal} ein optionales Argument eckige Klammern
nur enthalten darf, wenn das optionale Argument selbst in geschweifte
Klammern eingeschlossen ist.

\encl{(Anlagen}
Der Vermerkilber dem Brief beigéigte Anlagen wird mit dem Befehl
\encl an den Brief angaingt. Die einzelnen Eintragungeirnen durch
\\ getrennt werden.

Die Reihenfolge der Verwendung der Befekémcl, \cc und\ps ist belie-

big, falls die Befehle nach deixlosing-Befehl angegeben werden. Die
Norm empfiehlt allerdings den Anlagenvermerk vor dem Verteilvermerk
anzubringen.

\cc{(Verteilen}
Der Vermerkiber weitere Emgifnger dieses Briefes wird mit dem Befehl
\cc gesetzt. Die einzelnen Eintragungdimken durch\\ getrennt werden.

Die Befehle\encl und \cc konnen sowohl vor wie auch nach dem
\closing-Befehl stehen. Wird der BefeRknclright verwendet, riissen
die beiden Befehle vor deftlosing-Befehl stehen.



\ps{(Postscriptum?
Gesclaftsbriefe enthalten kein Postskriptum. Es wurde trotzdem dig-M
lichkeit geschéen, ein solches zu verwenden. Mit dem Befgps wird
ein Postskriptum gesetzt.

\makelabels
Dieser Befehl muf3 in der Rambel stehen; also zwischedbcumentstyle
oder\documentclass und dem\begin{document}-Befehl. Er aktiviert
das Ausdrucken von Adress-Etiketten.

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

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

\bottomtext{(Feld fur Kapitalgesellschaftep}
Am Ful3 der ersten Briefseite werden Geftsangaben und zétlich bei
Kapitalgesellschaften gesellschaftsrechtliche Angaben angegeben. Der Be-
fehl\bottomtext vereinbart diese Angaben.

Dieser Befehl muf3 nactbegin{document} Sstehen.

\windowrules
Das Anschriftenfeld im Brief wird durch Linien ober- und unterhalb vom
ubrigen 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 (Moreinstellung).

\nobackaddressrule
Die Trennungslinie zwischen dem Absender und der Anschriftim Anschrif-
tenfeld des Briefes wird unteridekt.

\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 De-
zember 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 Rang} {(Abstand vom oberen Rand



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

\setaddressllhpos{(Abstand vom linken Rany}:
Der Befehle legt den (horizontalen) Abstand des Fensterdié Anschrift
vom linken Blattrand fest. Soll gleichzeitig diedHe des Fensters gedert
werden, kann der Befehksetaddressllcorner verwendet werden.

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

\setaddressllvpos{(Abstand vom oberen Rand
Der Befehl legt den (vertikalen) Abstand des Fensti@rdiie Anschrift vom
oberen Blattrand fest. Soll das Fenster gleichzeitig horizontal verschoben
werden, kann der Befehksetaddressllcorner verwendet werden.

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

Zur einfachen Auswahl der Varianten stehen die beiden Optia@ié¢resshigh
(hochgestellte Anschrift) undddressstd (voreingestellte tiefer gestellte
Anschrift) vorgesehen.

\addresshigh
Dieser Befehl setzt diedngen\addrvpos, \reflinevpos, \uf ldmarkvpos
und \1fldmarkvpos entsprechend der Variante mit hochgestelltem Feld
fur die Anschrift entsprechend der Form A der DIN Norm. Der Befehl ist
nur wirksam, wenn evor dem\opening-Befehl steht (auch in der Konfi-
gurationsdatei).

\addressstd
Der Befehl setzt die ingen\addrvpos, \reflinevpos, \ufldmarkvpos
und\1fldmarkvpos entsprechend der Variante mit tiefer gestelltem Feld
fur die Anschrift entsprechend der Form B der DIN Norm und entspricht
der Voreinstellung. Der Befehl ist ebenfalls rmar dem\opening-Befehl
wirksam (auch in der Konfigurationsdatei).

\setaddresswidth{(Breite des Fensterdlir die Anschrift)}
Mit diesem Befehl wird die Breite des Fensteiis flie Anschrift festgelegt
(voreingestellt: 85mm).

\setaddressheight{(H0he des Fensterdif die Anschrift)}
Die Hohe des Fenstersif die Anschrift kann man mit diesem Befehl fest-
legen. Voreingestellt sind 40mm.

\setaddressoffset{(Abstand vom linken Fensterrang
In der Regel mchte man, dal die Anschrift nicht direkt am linken Rand des
Fenstersiir die Anschrift beginnt, sondern einige Millimeter eingekt ist.
Mit diesem Befehl kann man die Eiickung festlegen. Voreingestellt sind
4mm. Die Anschrift beginnt bei dieser Einstellungriaig mit dem Text des
Briefes.



\setbackaddressheight{(Hohe des Feldedir den Absendey}
Das Feld @ir den Absender schlie3t oben an das Fensterdi& Anschrift
an. Die Hbhe dieses Feldes wird mit dem Bef&hktbackaddressheight
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 fir eine hochgestellte Anschrift wird der Wert auf 80.5mm ge-
setzt.

\setbottomtexttop{(Abstand vom oberen Rand
Mit diesem Befehl legt man den den Abstand der Oberkante des Féldes f
Gesclaftsangaben und (nur bei Kapitalgesellschaften) gesellschaftsrechtli-
che Angaben auf der ersten Seite und dem oberen Blattrand fest. Vorein-
gestellt sind 281mm; bei mehrzeiligen Angaben in diesem Fekd muf3 man
den Wert entsprechend verringern. Der Abgleich mit déhélder letzten
verfugbaren Zeile auf der Seite erfolgt automatisch.

\setupperfoldmarkvpos{(Abstand vom oberen Rang
Mit diesem Befehl legt man den Abstand adrerenFaltmarkierung vom
oberen Blattrand fest. Voreingestellt sind 105mm und bei Angabe der Op-
tion fur 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 Op-
tion fur eine hochgestellte Anschrift 192mm.

\setlabelwidth{(Breite eines Labels}
Dieser Befehl legt die Breite eines Labels fest. Als Argument erwartet die-
ser Befehl eine Angenangabe.

Die Labelbreite ist in der vorliegenden Version auf bb festgelegt wor-
den und sollte nicht gandert werden. Dieser Befehl istrfspatere Erwei-
terungen resetrviert.

\setlabelheight{(HOhe eines Labels
Der Befehl\setlabelheight vereinbart die im Argument angegebene
Lange als Labelbhe.

\setlabeltopmargin{(oberer Rand}
Bevor die beiden obersten Label (bei beiden Spalten) ausgegeben werden,
wird oben ein Rand gelassen, desséiéimit\setlabeltopmargin an-
gegeben wird. Es wird einedlngenangabe 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 frei-
gelassen, bevor das erste Adre3—Etikett ausgegeben wird. Die Label werden
spaltenweise durchgafalt.

10



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

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

\enclright
Die Anlagen- und Verteilvermerke beginnen, falls sie vor §ehosing-
Befehl angegeben wurden, rechts neben der Grul3formel.

\postremark{({Postvermerk}
Der Postvermerk wird mit dem BefeRpostremark vereinbart. Der Post-
vermerk geht der Empahgeranschrift mit einer Leerzeile voraus. Dieser
Befehl mul? zwischenbegin{letter} und dem BefehhNopening ste-
hen.

\handling{(Behandlungsvermerk:
Der Behandlungsvermerk wird rechts neben der EBmgéranschrift auf
Grad 50 (bei einer 10er Teilung) indHe der letzten Zeile der Enipiger-
anschrift ausgegeben. Dieser Befehl muf3 zwischitesgin{letter} und
dem BefehNopening stehen.

3.4 Bezugszeichenzeile

Die vorliegende Version desinbriefs entfalt 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 Unterscheidung in Abbildung 2 wiedergegeben.

Bezugszeichenzeile nach DIN 676 vom Dezember 1976

lhre Zeichen, Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen Telefon Ortsname

\yourmail \sign \phone ™"
\place

\date
Bezugszeichenzeile nach DIN 676 vom Mai 1991 (Entwurf)

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

Abbildung 2: Formen von Bezugszeichenzeilen

3.5 Standardkonfiguration mit einer Konfigurationsdatei

Am Ende der Bearbeitung der Dokumentklagsebrief wird die Konfigurati-
onsdatedinbrief . cfg eingelesen, falls eine Datei dieses Namens im Suchpfad
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Tabelle 1: Zusammenfassung der Dinbrief-Befehle (Teil 1):

\begin{document}
\end{document}

\begin{letter}{(Anschrify}
\end{letter}

\signature{(Unterschrift des Absendens
\address{(Name und Adresse des Absendykrs
\backaddress{(Absenderadresse im Bffenstei}

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

\yourmail{(lhre Zeichen, Ihre Nachricht voyh
\sign{(Unsere Zeichen (, unsere Nachricht voin)
\phone{(Vorwahh}{(Rufnummer/Durchwa}
\writer{(Sachbearbeite}

\subject{(Betrgf)}
\concern{(Betrgf)}
\opening{{Anrede?}
\closing[(Unterschrify] {(GruRforme}}

\centeraddress
\normaladdress

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

\makelabels
\labelstyle{(Stil der Labe)}

\bottomtext{(Feld fur Kapitalgesellschaftey}

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

\disabledraftstandard
\enabledraftstandard

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

\addressstd

\setaddresswidth{(Breite des Anschriften-Fensté}s
\setaddressheight{(HOhe des Anschriften-Fenstgks
\setaddressoffset{(Abstand vom linken Fensterrayid
\setbackaddressheight{(HOhe des Anschriften-Fenstgks

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

\setlabelwidth{(Breite eines Labe}$
\setlabelheight{(HOhe eines Labe)3
\setlabeltopmargin{(oberer Ran¢}
\setlabelnumber{(Labelanzahl pro Spal}¢
\spare{(Anzahl leerer Label3
\stdaddress{(Adresse des Absendigrs
\begin{dinquote}

\end{dinquote}

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

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}

fur TeX-Eingabedateien gefunden wird. Die Suche wird in der gleichen Weise
durchgetihrt wie bei anderen TeX-Eingabedateien.

In der Konfigurationsdateidnnen alle Befehle verwendet werden, die man
vor \begin{(documenit} angeben darf. Beispielsweise kann die Datei mit den
dafur vorgesehenen Befehlen das Layout des Briefes abweichend von der DIN
Norm festlegen, einen Briefkopf definieren oder das Feld Angaben bei
Kapitalgesellschaften verggrn und auch die Angaben selbst mit dem Befehl
\bottomtext festlegen.

Die Angabe der Optioneaddresshigh oderaddressstd uberschreibt An-
gaben vertikalen Positionierung des Feldas die Anschrift, der Bezugszei-
chenzeile und der Faltmarkierungen. Explizite Festlegungen vor dem Befehl
\opening Uberschreiben sowohl Einstellungen durch Angabe von Optionen in
der\documentclass-Anweisung als auch in der Konfigurationsdatei.

Beim Auspacken detinbrief-Verteilung wird auch eine Konfigurationsda-
tei erstellt, die nur Kommentare efdih Einzelne Befehleénnen durch Entfernen
des Kommentarzeichens aktiviert werden. Die verwendeten Befehle sind in dieser
Dokumentation beschrieben.

3.6 Briefkopf

Bei haufigem Briefeschreiben kommt sicher bald der Wunsch nach einem eige-
nen Briefkopf auf; auch dies ist mit LaTeX zu verwirklichen. Am bestédiffaet
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man sich in seiner Briefdatei (die man sichdifer oder sater anlegen wird)
ein File mit dem Namemrfkopf . tex. In dieses kann man z.B. den Briefkopf
in Abb. 3 aufnehmen. Am besten erstellt man eine Datei mit den Einstellungen
fur eigene Briefe, wie im Beispiel die Daterfkopf . tex. Diese Datei kann z.B.
den Briefkopf aus Abb. 3 enthalten.
Am Anfang des Briefes sollte nun der Befelilnput{brfkopf} aufgenom-
men werden gefolgt voRaddress{\myaddress} . Dies sorgtifir die gewinsch-
te Ausgabe des Briefkopfes am Beginn des Briefesiilah lassen sich auch
andere als die hier verwendeten Schriftarten verwenden.

3.7 Kopfzeilen

Es stehen verschiedene Kopfzeilen zur Wgdng die Uber die Option
\pagestyle{...} ausgewhlt werden Knnen. Beiplain wird eine Seitennu-
merierung bei mehrseitigen Briefen in der Ful3zeile eingeblendet, die Kopfzeile
bleibt leer. Durciheadings wird die Kopfzeile mit einer Anrede und der Seiten-
zahl bei mehrseitigen Briefen gesetzt.

3.8 Einblenden von Unterschriften

\closing[(Unterschrify] {(GruRforme}} erlaubt es, die Unterschrift als Gra-
phik einzubinden. &r unser Beispiel nehmen wir an, daf? die Graphik als encapus-
lated Postscript-Datei im Verzeichnis und mit Namgraph/sig.eps vorliegt.

Die Befehle zum Einbinden von Graphiken stellt das PaketpPHICSzur Verf-
gung. In der Piiambel des Briefes wird ein Befehl zum Setzen der Unterschrift
definiert:

\newcommand{\setsignature}{\includegraphics{graph/sig.eps}’}
Die Grul3formel wird dann in der erweiterten Form gesetzt:
\closing[\protect\setsignature]{Mit freundlichen Gr"u"sen}

Gegebenenfalls ist es notwendig, die Unterschrift mit dem Befedl sebox in
die notwendige Position zu schieben. Dazu ist die Definition des Macros zum Ein-
binden der Unterschrift wie folgt anzupassen:

\newcommand{\setsignature}{\raisebox{-3mm}{\includegraphics{graph/sig.eps}}}

Die Langenangabe (hier -3mm) ist entsprechend anzupassen.

3.9 Briefe in englischer oder frandsischer Sprache

Wer Briefe in anderen Sprachen schreibeiichte, kann dir Englisch und
Frandsisch die Trennung (aBhgig von der Installation) und BefehlarfBuch-

staben mit Akzenten mit dem Befehéelectlanguage{(Spraché} umschal-

ten. Das Umsetzen von Bezeichnungen ziB.Anlage ... mul3 explizit durch
Befehle erfolgen, die in der Dokumentation zdimbrief beschrieben sind.

3.10 Serienbriefe

Mit LaTeX lassen sich auch Serienbriefe schreiben. Marbtighdazu nur ein
kleines Makro wie z.B. das folgende:
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\newlength{\UKAwd}
\newlength{\ADDRwd}

\font\fa=cmcscl1l0 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}}
\put(7.5,7.5){\circle{ 5}}
\end{picturel}V

}

{\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]{0pt}{Opt}}

Abbildung 3: Definition eines Briefkopfs
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\def\mailto#1{
\begin{letter}{#1}
\input{brftext}
\end{letter}}

Mit dem Befehl\input{brftext} wird die Datei geladen, die den Texirf

den Serienbrief en#it. In einer weiteren Datei stehen unsere Adressaten im fol-
genden Format:

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

Die Briefe kdnnen nun mit einer Umgebung wie der in Abbildung 4 ausge-
druckt werden. In der Zeil&input{#address} ist der Platzhaltettaddress
durch den Dateinamen zu ersetzen.

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

Ein Beispiel ir die Dateibrftext . tex finden Sie in Abbildung 5.

3.11 Einige Regelniir das Briefeschreiben

Dieser Abschnitt entilt Passagen aus den Normen DIN 5008 (Red&ldds Ma-
schinenschreiben) und DIN 676 (Geaéisbrief), ergnzt um einige zuszliche
Hinweise und Tips. Der Abschnitt erhebt keinen Anspruch auf \éolidigkeit. Er

soll Anfangern wie auch Gibten einerlJberblick uber die wichtigsten Regeln
geben. Ferner werden die Grenzen der vorliegenden Version aufgezeigt und es
wird auf bekannte Fehler hingewiesen.

1. Zeilenabstand
Es wird mit einfachem Grundzeilenabstand geschrieben.

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

(a) Sendungsart, Versendungsform, Voraugigarhg

(b) Leerzeile

(c) Empfangerbezeichnung

(d) Postfach oder Stral3e und Hausnummer

(e) Leerzeile

(f) Postleitzahl und Bestimmungsort

(9) Leerzeile

(h) Bestimmungsland
Bei Auslandsanschriften ist die Leerzeile zwischen der Zeile mit Postfach
oder Stral’e und Hausnummer und der Zeile mit dem Bestimmungsort ent-

behrlich, wenn das Bestimmungsland unter der entsprechenden Zeile ange-
geben werden muf3.
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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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Im Verkehr mit bestimmten &ndern kann auf die Angabe des Bestim-
mungslandes verzichtet werden, wenn das Unterscheidungskennzéichen f
den grenidberschreitenden Kraftfahrzeugverkehr der Postleitzahl — durch
einen Bindestrich getrennt — vorangestellt wird.

. Bezugszeichen und Tagangabe

Die Eintragungen in dieser Zeile werden automatisch an der richtigen Stelle
plaziert.

. Betreff und Teilbetreff

Betrdf und Teilbetrdf sind stichwortartige Inhaltsangaben. Der Bfftbe-
zieht sich auf den ganzen Brief, Teilbefieebeziehen sich auf Briefteile.

DerWortlauf des Betpgs wird ohne Schluf3punkt geschrieben.

. Behandlungsvermerke

Behandlungsvermerke (z.B. eilt) werden neben das Anschriftenfeld, begin-
nend auf Grad 50 (bei einer 10er Teilung), oder im Anschluf3 an die Betref-
fangabe geschrieben; siérknen hervorgehoben werden.

. Anlagen- und Verteilvermerke

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

Der Anlagenvermerk geht dem Verteilvermerk voraus.

. Postscriptum

Die DIN Norm 5008 sieht kein Postscriptum vor. Die vorliegende Versi-
on des ‘dinbriefs’ unterstzt trotzdem ein Postscriptum. Wir empfehlen
das Postscriptum unmittelbar nach der Grul3forindlosing oder nach
Anlagen- und Verteilvermerken zu setzen.

. Seitennumerierung

Die Seiten eines Schrifistks sind von der 2. Seite an oben fortlaufend zu
benummern. Die Pagestyl@eadings und contheadings unterstitzen
diese Forderung. Das Verfahren ist jedoch noch nicht befriedigend.
. Hinweis auf Folgeseiten
Wenn der Text eines Schriftatks eine Achste Seite beansprucht, wird
empfohlen

e am Fuld 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 untdrsat. Der Pagestyleontheadings
schreibt jedoch an das Ende der laufenden Seite die Seitenzahl der Folge-
seite und auf Folgeseiten die aktuelle Seite in der Kopf der Seite.
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Die Kombination des Befehlsbottomtext, zum Einblenden einer wei-
teren Kommunikationszeile am unteren Blattende der ersten Seite sowie
von gesellschaftsrechtlichen Angaben, mit Seitenstilen, die die Ful3zeile un-
ten mit der Seitennummer oder Folgeseitennummer beschriften, hat unter
Umsinden zur Folge, daf3 die Seiten- oder Folgeseitennummer von diesen
Feldernuiberschrieben wird.

10. Kommunikationszeile am Blattende und gesellschaftsrechtliche Anga-
ben

Eine Kommunikationszeile am Blattende kann die folgenden Angaben ent-
halten: Geschftsiaume, Telefon, Telefax, Teletex, Telex, Btx und Konto-
verbindungen.

Bei Kapitalgesellschaften sind die Angabigrer

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 Gesell-
schaft nach gesetzlicher Vorschrift einen Aufsichtsrat zu bilden hat),

o die Namen des Vorsitzenden und aller Mitglieder des Vorstandes (bei
Gesellschaften mit besdmkter Haftung die Namen der Geafts-
fuhrer),

am Fuld des Vordrucks aufzifren.
Die Rechtsform kann auch im Briefkopf als Bestandteil der Firma angege-
ben werden.

3.12 AdreRR—Etiketten

Das Ausdrucken von Adrel3-Etiketten istimschenswert, wenn keine Fenster-
briefhullen verwendet werden. Damit das Bedrucken von verschiedenen Eti-
kettsatzen ndglich wird, kann die Breite und dhe der einzelnen Etiketten mit den
Befehlen\setlabelwidth{(Breite)} und \setlabelheight{(HOhe&} einge-
stellt werden. Der obere Rand kann mit dem Befedelt 1abel topmargin{{oberer Rang}
festgelegt werden. Die Anzahl der Labels in einer Spalte wird durch den Be-
fehl \setlabelnumber{(Anzah}} angegeben. Die mehrfache Verwendung ei-
nes Etikettenblatts wird durch den BeféBbare{(Anzah}} moglich. Dieser Be-
fehl rickt den Druckbeginn urAnzahlPositionen vor. Die Ausgabe der Adrel3—
Etiketten erfolgt spaltenweise.

In vielen Druckern bleiben die Etiketterdter Fangen, wenn die &gerfolie
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 UniveéiKarlsruhe ein Briefstil entwickelt, dem der
Namen ‘dinbrief’ gegeben wurde. Im gleichen Jahroffemtlichte Rainer Sen-
gerling einen Briefstil unter dem gleichen Namen.

Rainer Sengerling hat darauf verzichtet seinen Briefstil an Lafe#i2-
zupassen. Daraufhin haben wir den Briefstil ‘dinbrief’ im Dezember 1994 als
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LaTeX 2 -Klasse vebdffentlicht. Die beiden Briefstile haben unterschiedliche Be-
fehlssatze, was bei vielen Benutzern zu Verwirrung und Irritationenilgefhat.
Wegen der unterschiedlichen Befehle der beiden Stile haben uns viele Anfragen
erreicht. Die jetzt vorliegende Fassung stellt beide Befaldeszur Verfigung
und fuhrt die bisher unal#nigen Briefstile zusammen.

Gegenvirtig wird die Klassenoptiogerman nicht ausgewertet undifirt zu
einer Warnung. Alternativ muf3 mit dem Befehl

\usepackage{german}

der Stil,,german® geladen werden.

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

\Retourlabel
Dieser Befehl erzeugt AbsenderadreR-Etiketten, falls die Erzeugung der
Etiketten aktiviert wurde.

Ferner wird die Ausgabe d&Retouradresse unterdtickt.

Dieser Befehl wird gegenvrtig nicht unterstitzt und erzeugt eine
Warnung.

\Fenster
Bei der Verwendung von Fensterbriéflen wird die mit\Retouradresse
vereinbarte einzeilige ikksendeadresse (Absenderadresse) oben im An-
schriftenfeld eingeblendet, falls der Befetfenster angegeben wurde.
Ferner werden die Faltmarken am linken Rand ausgegeben.

Dafur wird die Ausgabe der Etiketten unteidkt.

Dieser Befehl wird gegenwirtig nicht unterstitzt und erzeugt eine
Warnung.

\Postvermerk{(Postvermerk}
Dieser Befehl vereinbart Vermerkeérfden Postversand wie z.B. Einschrei-
ben.

\Behandlungsvermerk{(Behandlungsvermerk}
Der Befehl\Behandlungsvermerk dient zur Angabe von (man wirds
kaum glauben) Behandlungsvermerken wie z.B. Eilt, {pish oder, Fur
die unterste Schublade”.

\Absender{(Name und Adresse des Absendgrs
Die Adresse des Absenders wird vereinbart. Dieser Befehl gjiltden
laufenden und alle weiteren Briefe; er gilt solange, bis ein weiterer
\Absender- oder\address-Befehl angegeben wird.

\Absender{(Teil 1::Teil 2)}
Dies ist eine Sonderform d&a&bsender-Befehls. Der durch : abgetrenn-
te Teil2 erscheint im Briefkopf, aber nicht im Absenderetikett, falls ein sol-
ches mit dem BefeRetourlabel angefordert wurde.

Dieser Befehl wird korrekt unterigtzt. Da aber der BefehNRetourlabel
nicht implementiert wurde, hat die Aufteilung im Moment praktisch keine
Bedeutung; sie kann aber ingpren Versionen wieder notwendig sein.
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\Datum{(Briefdatum)}
Soll als Absendedatumichtdas aktuelle Tagesdatum (des Rechners) ein-
gesetzt werden, kann mit diesem Befehl das Datum explizit angegeben wer-
den.

Der Befehl\heute wird nicht unterditzt.

\Betreff{(Betregff)}
Mit diesem Befehl wird der Betfégesetzt, der den Emgnfigeruiber den
Gegenstand des Briefes informiert. Der Béftkeann ein oder mehrzeilig
sein.

\Einrueckung{(Text)}
Der Text wird um Irn eingefickt und geht bis zum rechten Rand. Der Text
darf Absatze enthalten.

\anlagenrechts
Die Anlagen- und Verteilvermerke beginnegchtsneben der Grul3formel
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 muf3
vor \closing stehen. Die Anlagen- und Verteilvermerké&ssen in diesem
Fall ebenfalls vor demiclosing-Befehl stehen.

\Anlagen{(Anlagenvermerk}
Mit diesem Befehl werden eventuelle Anlagenvermerke vereinbart oder ge-
setzt. Dieser Befehl darf sowohl vor deyalosing-Befehl als auch hinter
diesem stehen. Der Anlagenvermerk wird nur vereinbart falls der Befehl
vor dem\closing-Befehl angegeben wird. Der Anlagenvermerk wird so-
fort ausgegeben und gesetzt, falls der Befehl nach ¥emsing-Befehl
angegeben wird.

\Verteiler{(Verteilvermerk}
Dieser Befehl vereinbart oder setzt Verteilvermerke. Die Ahgingen
zum\Anlagen-Befehl gelten auchiir diesen Befehl.

\Etihoehe{(H0he eines Adressetike}ts
Verschiedene Herstelle vertreiben Adressetiketten, die alle ein bischen an-
ders sind. Um den Briefstil an unterschiedlich hohe AdreRetiketten anzu-
passen, kann mit dem BefeXiEtihoehe die Hohe eines Etiketts angege-
ben werden.

\Etirand{{oberer Rand}
Die Bogen mit den AdrelRetiketten haben oft einen Versatz oder oberen
Rand. Mit dem Befeh\Etirand kann dieser Versatz eingestellt werden.

\Etizahl{(Zahl der Etiketten}
Auf ein Blatt mit AdrefRetiketten passen leider nicht beliebig viele son-
dern nur eine 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 Befehl
\Etizahl angegeben.

\spare{{(n)}
Das Bedrucken der Adrel3etiketten beginnt nadtéeren Adrel3labeln. Die
Label werden spaltenweise durchgblt.
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