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LEITZ 1685 – VORLAGEN FÜR 
ORDNERRÜCKEN ERSTELLEN

Ihre Schritt-für-Schritt Anleitung für die Erstellung 
der Ordnervorlagen in Word. 
Brauchen wir in Zeiten der Digitalisierung noch analoge Ablagestrukturen?

Gerade im Wechsel  hin zur digitalen Arbeitsumgebung wächst der Wunsch nach 
Klarheit: Effiziente Arbeitsabläufe und smarte Produktlösungen führen gerade dann 
zum Erfolg, wenn der Alltag unübersichtlicher und weniger berechenbar wird.

Eine lesbare und einheitliche Ordnerbeschriftung trägt deshalb zur Verbesserung 
von Arbeitsabläufen bei, den jeder findet das Gesuchte, ohne die Handschriften 
anderer entschlüsseln zu müssen. 

Wer viele Ordner in seinem Büro oder Arbeitszimmer hat, kann schnell den 
Überblick verlieren. Damit ein Büro reibungslos funktioniert, braucht es daher 
vor allem zwei Dinge: Ordnung und Übersichtlichkeit. 

Lesen Sie hier die einfache Schritt-für-Schritt Anleitung zur Erstellung der 
Ordnerrücken!

+ Die Vorlage direkt zum herunterladen und ausdrucken!
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1. Schritt:

Öffnen Sie ein neues Dokument in Word und klicken Sie auf Sendungen:

2. Schritt:

Wählen Sie aus den Vorlagen Etiketten:



https://lp.wirtschaftswissen.de/ftpdata/lp/all/sbm/whatsapp/?campaignId=34214&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-Ordnerr%C3%BCcken_ABO_SBM_whatsapp-34214_PDF
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3. Schritt:

Klicken Sie auf Optionen:

4. Schritt:

Es öffnet sich das Fenster Etiketten einrichten. Wählen Sie hier unter Etiket-
tenhersteller Avery A4/A5 aus. (Wenn Sie einen anderes Ettikett benötigen 
geben Sie das hier einfach an.) 
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Unter der Etikettennummer wählen Sie das genaue Etikett aus. Für die Leitz 
Ordner ist dies LR4761.

Danach klicken Sie auf OK. 

5. Schritt:

Das Etikett ist nun ausgewählt und Sie sehen eine kleine Vorschau. Klicken Sie 
auf Neues Dokument, um mit der Beschriftung fortzufahren.



Jetzt gratis sichern

https://www.digital-wissen.com/etiketten/index.html?campaignId=51378&banner=PDF_MFW_Sekada_SEK-Ordnerruecken_ABO_WAD_etiketten-51378_PDF
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Daraufhin öffnet sich ein neues Dokument mit der Ordnerrückenvorlage, fertig 
zur Bearbeitung.

6. Schritt:

Zum Beschriften wählen Sie nun Ihre gewünschte Schriftart und Schriftgröße. 



Jetzt herunterladen

Jetzt herunterladen

Sichern Sie sich zwei weitere kostenlose E-Books

Die DIN 5008: Hier lässt die Neuauflage  Sie im Stich!

Schlummert eine dieser 667 Stilsünden in Ihren E-Mails?

„Sehr geehrte Persönlichkeiten“ – So schreiben Sie
genderneutral und respektvoll

Alles rund um die neue DIN 5008

Der korrekte Briefkopf: Inkl. Word-Vorlage

Der Aufbau eines Geschäftsbriefs: Inkl. Muster-Vorlage

12 spannende Fragen zum Anschriftfeld + Antworten

DIN 5008 inkl. Musterbrief

Inkl.
Muster

Anzeige

https://www.info.workingoffice.de/praemien-uebersichtsseite/pdf-praemien-anzeigen.html
https://www.info.workingoffice.de/praemien-uebersichtsseite/pdf-praemien-anzeigen.html
https://www.info.workingoffice.de/praemien-uebersichtsseite/pdf-praemien-anzeigen.html
https://www.info.workingoffice.de/praemien-uebersichtsseite/pdf-praemien-anzeigen.html
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Unser Tipp: Wenn Sie die zentrierte Ausrichtung, damit die Schrift in der Mitte 
des Etiketts liegt. 

Im Bereich Layout wählen Sie die Textrichtung, unter Einfügen können Sie ein 
Logo oder Bild einbauen. 

7. Schritt: 

Speichern Sie den erstellten Entwurf. 

8. Ganz einfach ausdrucken

Drucken Sie die Vorlage aus. Sie können entweder normales Kopierpapier 
nutzen und die Rücken entlang der Markierung zuschneiden, oder Sie nutzen 
die Drucketiketten und legen diese direkt in den Drucker ein. 

Ihr Downloadlink: 

https://lp.mediaforwork.de/lp/all/asi/Leitz_1685_Vorlage.docx

Unter diesem Link können Sie sich die fertige Vorlage direkt herunterladen 
und loslegen! 
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