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Neue Kopfbögen im comp.ASS – Briefeditor ab 02/2019 
 
Die neuen Kopfbögen für den Fachbereich Jobcenter (vgl. E-Mail vom 24.01.2019 an alle 
Beschäftigten des FB 56, Betreff „Neue Vorlagen für Briefbögen und E-Mail-Signatur im Rahmen der 
DLT-Imagekampagne“) sind im comp.ASS-Briefeditor hinterlegt. Zusammen mit der Änderung der 
Kopfbögen sind die Vorlagen jetzt für den beidseitigen Druck (oder auch Duplex genannt) 
vorgesehen. Eventuell müssen Änderungen in den Druckereinstellungen vorgenommen werden. 
 

 
oder 

 
 
Die Vorlagen sind auf die Arbeitsplatzdrucker (im Regelfall HP 400-Serie) eingestellt. 
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Das Briefkopfpapier muss aufgrund dieser Umstellung in folgender Richtung (in Papierkassete 2) 
eingelegt werden: 

 
Die Rückseite des Kopfbogens wird nicht bedruckt, ab der 2. Seite wird dann beidseitig gedruckt. Der 
Entwurf wird auf Normalpapier und ebenfalls beidseitig gedruckt. 
 
Bitte achten Sie darauf, dass auch bei Schreiben mit nur 1 Seite „beidseitig“ eingestellt ist. 
 
Falls der Einzug des Briefkopfes und/oder des Normalpapiers Probleme bereitet, können die 
Druckereinstellungen individuell ausgewählt werden. Die Ansteuerung der Papierfächer ist abhängig 
vom entsprechenden Drucker. In Word unter Seitenvorschau - Seite einrichten findet man im 
Karteireiter „Papier“ beispielsweise folgende Auswahlmöglichkeiten: 
 

 
 
Grundsätzlich sollte die erste Seite auf Fach 2 für die Briefkopf-Vordrucke und die restlichen Seiten 
auf Fach 3 (oder automatische Auswahl) für Normalpapier eingestellt werden. Dies ist die Vorgabe 
für das Einlegen der Papiersorten.  
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Beim FollowMe-Drucksystem wäre das: 
„Erste Seite -> Magazin 2“ und „Restliche Seiten -> Auto“ 

 
 
 
 
Freigegeben am/durch: 
12.02.2019 

  
 
 


