DK 651.722 DEUTSCHE NORMEN Juni 1972
Entwurfsblatter fir Vordrucke 4—9 08
Construction sheets for forms
Feuilles gabarit pour formulaires
Maf3e in mm
1. Zweck ‘
Diese Norm soll dazu dienen, das Entwerfen und Herstellen von Vordrucken, die mit Biiromaschinen ausgefiillt werden,
zu erleichtern. Hierfiir werden in dieser Norm Entwurfsbldtter mit Gitterlinien und Skalen entsprechend den Bewe-
gungsschritten der Biiromaschinen (Teilung und Zeilenabstand) und entsprechend dem nach typographischen Punkten
bemessenen Setzmaterial der Druckereien festgelegt.
2. Entwurfsblitter (siehe Seite 5 bis 9)
Entwurfsblatt E1l E2 E3 E4 E5
% Grofe der Ent- | 210mmXxX297mm| 297mmXx 210mm | 210mm X 297mm | 297mmXx 210mm| 365,7mmXx 304,8 mm
2] | wurtsfiiche (A4h1)) (A 4q2) (A4h) (A4q) (144/10" x 12")
& & g | Teilung 2,6 mm 2,3 mm 2,54 mm (1/10"")
8 € 8| Grundzei-
:T‘% 5'& lenabstand 4,26 mm 4,23 mm (1/6")
Q -
8 | fiir A4nh Adq A4dh Adq Endlosvordrucke
2 Vordruck- A5hund g A5hundq A5hundq A5hund q bis 144 Schreibstellen
% formate A6hundq A6hundq A6hundq A6hundq und 72 Schreibzeilen
5 Abmessungen iiber der Entwurfsfldche, waagerechte Skalen fiir:
q;; Teilungen in mm Teilungen in mm
S Teilungen in typographischen Punkten nach DIN 16 507 Teilungen in typ.Pkt.
i Teilungen in Zoll
£ Anzahl der Teilungen Anzahl der Teilungen
?) unter der Entwurfsfliche, Wiederholung der Skale fiir Anzahl der Teilungen
‘2 rechts der Entwurfsfliche, senkrechte Skalen fiir:
o Anzahl der Grundzeilenabsténde Anzahl der Grund-
gn zeilenabstinde
’E Grundzeilenabstinde
g in Zoll
3 Grundzeilenabstinde in typographischen Punkten nach DIN 16 507 Grundzeilenabstinde
= in typ. Pkt.
E Grundzeilenabstinde in mm Grundzeilenabstiande
3 in mm
% links der Entwurfsfliche, Wiederholung der Skale fiir:
?o — Grundzeilenabstinde
2 in Zoll
5 Linierung waagerechte Linien
5 Abstand zweier durchgezogener Linien = 2 Grundzeilenabstinde Abstand zweier halb-
_: fetter Linien = 6
E Grundzeilenabstinde
= Abstand eines kurzen Striches von einer durchgezogenen Linie = 1 Grund- | Abstand zweier feiner
g zeilenabstand Linien = 1 Grund-
z zeilenabstand
senkrechte Linien
erste Linie bei Grad 9, weitere alle Linien im Abstand von je Abstand zweier halb-
Linien im Abstand von je 10 Teilungen fetter Linien = 10
10 Teilungen Teilungen
Abstand zweier feiner
Linien = 1 Teilung
Zeilenanfang 3) | Grad 10 Grad 11 —
1) h = hoch
) @ - auer Fortsetzung Seite 2 bis 9
3 h DIN 5008 or ung el 4 1S
) nac 0 Erlduterungen Seite 4
Fachnormenausschuf} Biirowesen im Deutschen Normenausschu3 (DNA)
Fachnormenausschuf3 Maschinenbau im DNA
Fachnormenausschu3 Druck- und Reproduktionstechnik im DNA
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2.1. MaBangaben

Durch die waagerechten und senkrechten Skalen sind die
Abmessungen, die fiir das Entwerfen von Vordrucken von
Bedeutung sind, auf dem Entwurfsblatt zusammengefaft
und zueinander in Beziehung gesetzt.

Die vertikalen Gitterlinien auf dem Entwurfsblatt sind
fiir horizontale Randlinien von Schreibstreifen oder
Schreibfeldern, die horizontalen Gitterlinien fiir vertikale
Randlinien von Spalten oder Schreibfeldern bestimmt.

2.2. Entwurfsfliche

Die Formate A 5 (148 mm x 210 mm) und A 6 (105 mm
x 148 mm) konnen durch Ziehen von Linien, fiir deren
Beginn im Entwurfsblatt entsprechende Eckenmarkierun-
gen eingedruckt sind, gebildet werden.

Beim Entwurfsblatt E 5 sind die der A-Reihe angeniher-
ten Vielfachen des Grundzeilenabstandes von 1/6"" mit
Eckenmarkierungen eingedruckt, weil bei Endlosvordruk-
ken die Formathohen genau durch den Grundzeilenab-
stand teilbar sein miissen. Mit dem Liniennetz in E 5 ist
es moglich, jede einzelne Schreibstelle in der Entwurfs-
fliche anzusprechen. Die halbfetten waagerechten und
senkrechten Linien erleichtern das Zahlen der Schreib-
stellen.

Links und rechts der Entwurfsfldche sind die fiir Endlosvor-
drucke notwendigen Fiihrungslochrinder nach DIN 9771
(z. Z. noch Entwurf) eingedruckt. Innerhalb der Fiihrungs-
lochrinder ist in fortlaufender Folge die Anzahl der
Schreibzeilen angegeben.

2.3. Feld fiir Anschrift des Empfiingers

Fiir Vordrucke, die mit Fensterbriefhiillen versandt wer-
den sollen, z. B. Geschiftsbriefe und Lieferantenvordrucke,
sind in der Entwurfsfliche bei den Entwurfsblittern E 1
und E 3 je 2 Anschriftfelder markiert und bemaft. Hier-
bei zeigen die vollinierten Eckenmarkierungen den Stand
eines Anschriftfeldes gemi DIN 676 und die gestrichel-
ten Eckenmarkierungen den Stand eines Anschriftfeldes
gemdl DIN 4991 an.

2.4. Faltmarken

Fiir Vordrucke, die in Briefhiillen versandt werden sollen,
sind am oberen und linken Rand des Vordruckes Falt-
marken einzuzeichnen. Ihr Stand entspricht den Format-
angaben fiir A 6 quer und A 5 hoch; fiir das hochgestellte
Anschriftfeld ist er auf den Entwurfsblittern E 1 und E 3
besonders vermerkt,

2.5. Druckereianweisungen

Unter bzw. rechts neben der Entwurfsflache sind Anwei-
sungen an die DrucKkerei fiir das Setzen, fiir die Ausstat-
tung und fiir die Auflagenhohe des jeweiligen Vordruckes
vorgesehen. Bei Bedarf konnen noch weitere Angaben hin-
zugesetzt werden.

2.6. Papierqualitit und Druckfarbe des Entwurfsblattes
Damit das Entwurfsblatt mit dem Entwurfsvordruck in
jedem Verfahren und fiir verschiedene Zwecke, z. B. fiir
das Einholen von Angeboten der Druckereien, vervielfil-
tigt werden kann, ist ein lichtpausbares Papier zu ver-
wenden. :

Der Aufdruck des Entwurfsblattes sollte in einer Farb-
tonung gedruckt werden, die bei bestimmten Vervielfl-
tigungsverfahren unsichtbar wird. Dadurch k6nnen von
dem Entwurfsvordruck Abziige, z. B. fiir die Priifung der
Eignung des Vordruckes in der Praxis, gemacht werden.

3. Hinweise fiir das Entwerfen von Vordrucken
3.1. Anordnung des Vordrucktextes

Allgemeine Anweisungen fiir das Ausfiillen sind moglichst
im oberen Teil des Vordruckes zu setzen. Leitworter/
Leittexte sind moglichst iiber die Schreibstellen zu setzen;
bei Schreibfeldern sollten sie und etwaige Ausfiill-Anwei-
sungen links beginnen.

Fiir Auswahltexte sind Auswahlfelder vorzusehen, die in

der Regel 2 Teilungen breit und etwa 5 mm hoch sein
sollen.

3.2. Schreibbeginn

Fiir maschinenschriftliches Ausfiillen von Vordrucken ist
vom oberen Papierrand bis zur 1. Beschriftungszeile ein
Abstand von drei Grundzeilen vorzusehen, damit der Vor-
druck von den Papierandruckrollen festgehalten werden
kann.

Der Beginn der Schreibfliche fiir die Eintragungen soll mit
Randsteller und/oder Tabulator erreicht werden konnen.

3.3. Zeilenabstinde

Innerhalb eines Vordrucks sollten die Zeilenabstéinde
gleichbleibend sein, damit die eingestellte Zeilenschaltung
durchgehend benutzt werden kann.

Von der letzten Beschriftungszeile bis zum unteren Papier-
rand ist ein Abstand von wenigstens 20 mm einzuhalten.

Zwei Zeilenabstinde sind auch fiir Felder, die handschrift-
lich auszufiillen sind, geeignet.

3.4. Heftrand

Bei Vordrucken, die abgeheftet werden sollen, ist ein
Heftrand von 20 mm Breite vorzusehen.

3.5. Lochmarke und Warnzeichen
Eine Lochmarke ist in der Hohenmitte auf dem Heftrand
rechts vorzusehen, soweit nicht vorgelocht wird.

Ein Warnzeichen auf dem linken Vordruckrand, 40 mm
oberhalb des VordruckfuB3es, gibt den Hinweis, da3 noch
etwa 9 Schreibzeilen zur Verfligung stehen.
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Beispiel fiir die Hinweise unter den Abschnitten 3.1 bis 3.3
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