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Eine Reihe umfangreicher Broschüren, die LVR und LWL
gemeinsam herausgeben, werden verbandsintern mit dem
Programm	»Microsoft	Office	Word«	erstellt.	Um	damit	die	
Arbeit zu erleichtern, kann die Vorlage »LVR_LWL_Brosch_
DIN_A4_Innen_2017.dotx« genutzt werden, die dem 
gemeinsamen Corporate Design (CD) beider Verbände Rech-
nung trägt und eine einfache Handhabung ermög licht.

Für die Vorlage wurden:
>  CD-konforme Proportionen angelegt
>  Formatvorlagen für Texte entwickelt
>  Formatvorlagen für Tabellen entwickelt
>  Formatvorlagen für Word-Automatiken entwickelt
>  dynamische Dokumente, die je nach Dokumentlänge 

automatisch Druckseiten generieren, angelegt
>  Word-Automatiken für Beschriftungen, Verzeichnisse 

und Verweise entwickelt

Bitte verinnerlichen Sie folgende Grundlagen für die Arbeit 
mit	»Microsoft	Office	Word«:
>	 	Verwendung	der	Umbrucharten	»Absatz«	(Enter),	»Zeile«	

(Shift+Enter) und »Seite« (Strg+Enter)
>  Einsatz geschützter Leerzeichen (Strg+Shift+Leertaste)
>  Einsatz bedingter (Strg+-) und geschützter (Strg+Shift+-) 

Trennungen

RICHTLINIEN FÜR DIE GEMEINSAME MICROSOFT  OFFICE WORDVORLAGE FÜR LVR-/LWL-BROSCHÜREN 2



Übersicht über die Musterseiten

RICHTLINIEN FÜR DIE GEMEINSAME MICROSOFT  OFFICE WORDVORLAGE FÜR LVR-/LWL-BROSCHÜREN 3

Impressum

Herausgeber Landschaftsverband Rheinland (LVR)

LVR-Abteilung

Musterstraße 123

12345 Musterstadt

Telefon: 0000 000-0000

Fax: 0000 000-0000

post@lvr.de

www.lvr.de (oder Webadresse der Abteilung) 

Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL)

LWL-Abteilung

Musterstraße 123

12345 Musterstadt

Telefon: 0000 000-0000

Fax: 0000 000-0000

lwl@lwl.org

www.lwl.org (oder Webadresse der Abteilung)

Redaktion Andunt. Ucimolorum autatem poreptae  

Ut volende litiosam et volor as venem aut faccatquis ma sinctur

Mitarbeit inctatate pore nonectecae pa sinctem  

et, sit, si alignia dolut audiciu ntorerferum sandeni hicieniantum 

harciat.

Koordination Tempore pudae. Nam sequo doluptae mo tes aut iur, autendae 

vel millignati veniate molupta ad qui dolorest, sit pres rerum 

volupt

Texte cus re corerup tatibus aspererum rem rene et aut omnis ut licit 

molorep ereiciumque 

Fotos / Bildnachweis vendaerore quam, id eicium qui in necabor susam quiam, comni

Satz imusda quunt voluptaspid et fugiam ius volesti asi alitate 

ctorera temquas rest ut modit

Druck Faccull oresed eum nam eliquis anihit eum renihilla num qui idi 

dent mi, cone quod

Musterstadt, 2017 

© LVR/LWL

 Vorwort  ...........................................................................................................................................................

1  Das Wesen der Vormundschaft  .................................................................................................

2  Grundlagen, Führung und Aufgaben der Vormundschaft  .................................................

2.1  Gesetzliche Grundlagen  ............................................................................................................................

2.1.1  Vormundschaftkraft Gesetzes  ................................................................................................................

2.1.2  Vormundschaftkraft richterlicher Anordnung  ..................................................................................

2.2  Führung der Vormundschaft  ...................................................................................................................

2.3  Aufgaben der Vormundschaft  ................................................................................................................

3  Fachliche Qualifikationen  ...........................................................................................................

3.1  Ausbildung / Fortbildung  ..........................................................................................................................

3.1.1  Ausbildung  .....................................................................................................................................................

3.1.2  Fortbildung  ....................................................................................................................................................

3.2  Kenntnisse und Erfahrungen  ...................................................................................................................

3.2.1  Recht und Verwaltung  ...............................................................................................................................

3.2.2  Pädagogik, Psychologie und Soziologie  ............................................................................................

3.2.3  Praxiserfahrungen  .......................................................................................................................................

3.3  Fähigkeiten  .....................................................................................................................................................

3.4  Persönliche Grundeinstellungen und Anforderungen  ..................................................................

4  Qualitätsentwicklung  ...................................................................................................................

4.1    Strukturqualität: Organisatorische Rahmenbedingungen optimieren  ...................................

4.1.1  Klärung der verantwortlichen Aufgabenwahrnehmung  ..............................................................

4.1.2  Fallzahlbemessung  ......................................................................................................................................

4.1.3  Bildung eines „Fachgremiums Vormundschaften“  .........................................................................

4.1.4  Fachlicher Austausch in Fachteams (Reflexion / Intervision)  .......................................................

4.2  Prozessqualität: Geeignete fachliche Aktivitäten ausbilden  .......................................................

4.2.1  Handlungskriterien  .....................................................................................................................................

4.3  Ergebnisqualität: Beurteilung des Erreichten  ...................................................................................

 Die Geschichte des überregionalen Arbeitskreises und seine Mitglieder  .........................

 Literatur  ..........................................................................................................................................................

9

13

19

19

20

20

22

22

25

25

25

26

26

27

27

28

28

29

33

35

35

38

39

41

43

43

47

49

51

Inhalt

At am zzrillan ullaort ismodolore dunt alit prat. Or seniam, sit wisl euis adio conulla facinibh ea 

facinit acipisit vero er iusto con hent nullamconse cor ipis dolore ming eum zzrit non elent 

veraestie vel ullummy nullaoreril eugue do dit alit lut augait nonsectet aut wisit, quip eummy nim 

autat nim alit dolutpatio odolum essit utpatin ciliquisim alis dui blaorer adiate etue faci tat. Pero 

odit ute minisit, vel duipsum dipsum quisi.Odionum sandre feuguerit luptat nis nismolor sequatu 

eraesequamet alit nulputpatum num vullutat at alit at, sed tis nonsequipit landre tisl ulputat. Ut 

wisim quat. Ut luptat iureet nonullam nit erat. Ut wiscipsum zzril dunt niam incidunt ullum quat. 

Uguerit velent ad dit, suscil ing et nostio ea feugiam vullamet laor in volorem irit, volore tat num 

veliquatio con vero dolor in vel ulla facipit lore molorero do consequ ismodol oreros am, verit 

lorem quat augiametum erit minim qui bla faciduipisl dolut wis nostionum duipit ero odit luptat, 

Venim velit nisl ipit et utat,

2  Grundlagen, Führung und  
Aufgaben der Vormundschaft

Amconull andiat vullaor tionumsandre magnim iliquipit, sit erat. Ut alit, 
quisiscipsum tiri quis nim ipit, verci tat irit velenit nim vel ent prat, commy 
nostionse magnibh et ing se ersequ amc onsent praesequam zzrit iure 
modip eu faccum am, commy nulla feum volor conse qui te veniam del 
illaore rostis num eliquat. Ut augue tin vel eniam velis cumas.

Ovitaeptio ma quod millaboriae. Inis vellametusa cum, quationsent fugiatiur sit qui dolupta tquiate velectem. Excepud itatem que.
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2.1 Gesetzliche Grundlagen

Magnibh et, core dolobor se ming exerat, velit endit vercin vulla cor se diam non hent in ent at. 

Igna commod tat nim il ipsum il in vulla faci tem zzriusto do odiam dolor siIpis atueros amet 

augiam zzriure dipisit loreet amconsectet, quam, con ver sequi ero odolenim vulla feugait iustrud 

tat, quiscidunt lute magnim zzriure tem duisi bla aliquatie feu feugue molore tis amet velenit 

accumsandio esequat diat. Dolut ulput wis nosto duis at. Cum quisi. Putatincilis nis etue facillut irit 

praesed tatet duis do et vulput nulputpat in ulputat, senis nulla facidunt velit, quam, vulla feuissi 

bla facip ero dolut adit velit ulputat. Ut lumsan ulla feu facidui scinim quat. Quat. Si eraessit in 

vent nis adiat. Uguerci llaore mod molore dignit nonsecte dolestis ad eros delenis cilluptat ing er 

aut doloreet, sequisit ipismodolut augait ipit ut et adio od delis augiatio odit, quam voloreros alis 

nos num quatum dolor senis delissit vulla consed tet augiamcommy nonsectet, sequam, vel duisit, 

vulla commodo od magna feugait nos eum nulput vel estrud exerostrud dolendio dolore delit ex 

elit, qui tet, consequam ex exer sim iustio et augait prate feugiam, susci blaorperil dunt la facilisl 

dolore feui tatuer sendre.

Tatum dit dolessim zzrilisi. Wismodolore min henisci duiscin ullaortio odip ea feuisl diam zzriure 

feugait vel doloboreet laortie modio con henit, velit ut utat. Irit, vel dignis doloreet ullandre 

consed doloreet la amet nullandigna augiamet alisl in utpat num nonulla facin heniamc. 

Das ist eine Headline

Magnip etera zet

Duis nibh ex ero od dolorem

 Uptate duismodignis

 Ut lor aliquis diam ver iriusti niamet 

Vullandre magna 

Facilis modolore duisit

Peraesed tatum ver sequamc

Ommodolore molorpe rcipisim

Ipsustin henim vent nos 

Tatuercilla faccum quiscil eu faci
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At am zzrillan ullaort ismodolore dunt alit prat. Or seniam, sit wisl euis adio conulla facinibh ea 

facinit acipisit vero er iusto con hent nullamconse cor ipis dolore ming eum zzrit non elent 

veraestie vel ullummy nullaoreril eugue do dit alit lut augait nonsectet aut wisit, quip eummy nim 

autat nim alit dolutpatio odolum essit utpatin ciliquisim alis dui blaorer adiate etue faci tat. Pero 

eraesequamet alit nulputpatum num vullutat at alit at, sed tis nonsequipit landre tisl ulputat. Ut 

wisim quat. Ut luptat iureet nonullam nit erat. Ut wiscipsum zzril dunt niam incidunt ullum quat. 

Uguerit velent ad dit, suscil ing et nostio ea feugiam vullamet laor in volorem irit, volore tat num 

veliquatio con vero dolor in vel ulla facipit lore molorero do consequ ismodol oreros am, verit 

lorem quat augiametum erit iustrud erat alis nonsequat. Ting esenim verosto dipis enibh enisi.

4.1  Strukturqualität:  
Organisatorische Rahmenbedingungen optimieren

Magnibh et, core dolobor se ming exerat, velit endit vercin vulla cor se diam non hent in ent at. 

Igna commod tat nim il ipsum il in vulla faci tem zzriusto do odiam dolor siIpis atueros amet 

augiam zzriure dipisit loreet amconsectet, quam, con ver sequi ero odolenim vulla feugait iustrud 

tat, quiscidunt lute magnim zzriure tem duisi bla aliquatie feu feugue molore tis amet velenit 

accumsandio esequat diat. Dolut ulput wis nosto duis at solum de mitrimum. 

4.1.1 Klärung der verantwortlichen Aufgabenwahrnehmung

Cum quisi. Putatincilis nis etue facillut irit praesed tatet duis do et vulput nulputpat in ulputat, 

senis nulla facidunt velit, quam, vulla feuissi bla facip ero dolut adit velit ulputat. Ut lumsan ulla 

feu facidui scinim quat. Quat. 

 >  Vel do corpercip eu feuguero odolobore mincili scillaorem vendreet ex eleniss iscipsu 

scipisi scilit aut loreetu eriure cor auguerilis nisl ut vel utet.

 >  Dui tat alisit iriureril iril iusto od ea facing ex ea amcortio euiscipsum ver iliquat, quis 

acipsumsan henit in ullum iure tem vulla faccum. 

 >  Venim velit ero elestrud mincilla faci blam ea con euipis et, venim zzriure tio dolent ate 

dipissequi te dolutat ionsequat nibh euis accummy nonsequi el.

Wismodolore min henisci duiscin ullaortio odip ea feuisl diam zzriure feugait vel doloboreet 

laortie modio con henit, velit ut utat. Irit, vel dignis doloreet ullandre minim qui bla faciduipisl 

dolut wis nostionum duipit ero odit luptat, venim velit nisl ipit et utat, consed doloreet la amet 

nullandigna augiamet alisl in utpat num nonulla facin heniamc onseniam do conulluptat. To 

4 Qualitätsentwicklung

Amconull andiat vullaor tionumsandre magnim iliquipit, sit erat. Ut alit, 
quisiscipsum tiri quis nim ipit, verci tat irit velenit nim vel ent prat, commy 
nostionse magnibh et ing se ersequ amc onsent praesequam zzrit iure 
modip eu faccum am, commy nulla feum volor conse qui te veniam del 
illaore rostis num eliquat. Ut augue tin vel eniam velis cumas.
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consecte dolore tat lor si bla ad modit praestio od dolesse magnis ex etum in volenit del do dunt 

lore con vel enisisi tem do odolute ercipissi. Si erostrud do dolore con ulputetue dit ullum nisl ese 

ver susci ent alit pratetum ver sequam iureet alit ut nostrud digna consed dolesto odigna commy 

nim dolobor sendit accummy nulla con veliquamet augue faci blaorer susci bla feugait eu 

feugiatisit duisi te dolore deliquatuer in eugiamconsed elendipit luptate dolortionse essi blandit 

wissis nullaortie tionsed ming et, vulput utpatin cilisi. Met, qui bla commod enisit utat. Tem irilisisl 

dipsum ipit velis adigna consequat wisl iriure vulput iusci et, vendre magna consed modignis 

augue et, velit nullaorerit iriure cor sim dolum velenisl ut voloreet dolummo dipisi ex eugiam, 

quat lore dolortio odip euguero odipit, quisi.

4.1.2 Fallzahlbemessung

Liquat wisl utem il utat lor at ero eraesto con ullaore tatuerat luptat nim ver sim diam nit ipit, 

venissenit, si bla feu feu feu facilisi tio od dit luptat, si bla conulla mconulla alit nos nonsectem 

vendrem quat. Raesent digniat vel euipis nostissi elenim do deliquip eugait prat nulla feugiat 

volupta tumsan ercidunt lortis nullamc onsequis nonsectet ut ametue feuisi ent adiatin ut ullandre 

dolor adip ex ercipit vel estrud dolor il iliquisit am, quis dip et vel et venim quatum nostin velit 

aliquat pratue facilluptat. Enim num iusto odiam, quatum vulputpatio eugue mincilis augait wisit 

prat vercin venim zzrilit ver sed do odolut vullam nulput wisi.

Put atio commy nis aut esto conullamet wis augiamet venit ip exerilisl iurem nosto dolor ipit wis 

modi gniscin hendips ustrud ming esequating eugait praesse minim dio duismol oborperat 

accum venisit nibh essequis nummy nibh ese conum do euguero dolor se consendreros autat nim 

alit dolutpatio odolum essit utpatin ciliquisim alis dui nibh. 

Aktiva 31. 12. 2015 31. 12. 2016

" "

A. Anlagevermögen

I. Immaterielle Vermögensgegenstände

Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und ähnliche Rechte und Werte sowie 
Lizenzen an solchen Rechten und Werten

 
000.000,00

 
000.000,00

II. Sachanlagen

1. Grundstücke, grundstücksgleiche Rechte und Bauten  
einschließlich der Bauten auf fremden Grundstücken

 
000.000,00

 
000.000,00

2. Technische Anlagen und Maschinen 00.000.000,00 00.000.000,00

3. Andere Anlagen, Betriebs- und Geschäftsausstattung 000.000,00 000.000,00

4. Geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau 00.000,00 0.000,00

00.000.000,00 00.000.000,00

III. Finanzanlagen

1. Beteiligungen 0.000.000,00 0.000.000,00

2. Wertpapiere des Anlagevermögens 00.000,00 00.000,00

3. Sonstige Ausleihungen 000.000,00 000.000,00

0.000.000,00 0.000.000,00

00.000.000,00 00.000.000,00

1 Fußnote zum Text
2  Fußnote zum Text, Fußnote zum Text, Fußnote zum Text, Fußnote zum Text, Fußnote zum Text,  

Fußnote zum Text, Fußnote zum Text, Fußnote zum Text
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Optiur  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

intet  prere sus re quibus pore nonet

i. t.  et es et fugiae reperum fuga 

offic.  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Optiur  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

intet  prere sus re quibus pore nonet

i. t.  et es et fugiae reperum fuga 

offic.  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Optiur  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

intet  prere sus re quibus pore nonet

i. t.  et es et fugiae reperum fuga 

offic.  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Optiur  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

intet  prere sus re quibus pore nonet

i. t.  et es et fugiae reperum fuga 

offic.  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Optiur  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

intet  prere sus re quibus pore nonet

i. t.  et es et fugiae reperum fuga 

offic.  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Optiur  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

intet  prere sus re quibus pore nonet

i. t.  et es et fugiae reperum fuga 

offic.  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Optiur  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

intet  prere sus re quibus pore nonet

i. t.  et es et fugiae reperum fuga 

offic.  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Optiur  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

intet  prere sus re quibus pore nonet

i. t.  et es et fugiae reperum fuga 

Abkürzungsverzeichnis
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Abb. 1  Et asi ad quosape rumquat isitiunto et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 2  prere sus re quibus pore nonet

Abb. 3  et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 4  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Abb. 5  Et asi ad quosape rumquat isitiunto et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 6  prere sus re quibus pore nonet

Abb. 7  et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 8  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperumet es et fugiae reperum 

fuga prere sus re quibus pore nonet

Abb. 9  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

Abb. 10  prere sus re quibus pore nonetet es et fugiae reperum fuga 

Abb. 1  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

Abb. 2  prere sus re quibus pore nonet

Abb. 3  et es et fugiae reperum fuga et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 4  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Abb. 5  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

Abb. 6  prere sus re quibus pore nonet

Abb. 7  et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 8  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperumet es et fugiae reperum 

fuga et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 9  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

Abb. 10  prere sus re quibus pore nonetet es et fugiae reperum fuga et es et fugiae reperum 

fuga prere sus re quibus pore nonet

Abb. 1  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

Abb. 2  prere sus re quibus pore nonet

Abb. 3  et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 4  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperumet es et fugiae reperum 

fuga et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 5  Et asi ad quosape rumquat isitiunto 

Abb. 6  prere sus re quibus pore nonetet es et fugiae reperum fuga et es et fugiae reperum 

fuga prere sus re quibus pore nonet

Abb. 7  et es et fugiae reperum fuga 

Abb. 8  consed quae volorem quaspita vit quo et fugiae reperum

Abbildungsverzeichnis
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Layoutraster

Unter	Berücksichtigung	von	Word-Funktionalitäten	und	
Run dungs ungenauigkeiten liegen dem Dokument die 
nebenstehenden Gestaltungsproportionen zugrunde (in 
Millimetern).

Wesentliches Gestaltungsmerkmal ist die verkürzte Text spalte.

Bitte beachten Sie, dass die Fußnotenzahl zur besseren 
Orientierung aus dem Raster ausgerückt wird. Es ist daher 
notwendig, dass Sie beim Schreiben von Fußnoten mit 
einem	Tabulator	beginnen	(die	Ziffer	wird	von	Word	
automatisch gesetzt).

Das Titelblatt wird in einer separaten Datei erstellt. Das 
Template beginnt daher mit der Seitenzahl 2 und funktioniert 
durch den symmetrischen Satzspiegel und die einheitliche 
Behandlung der ungeraden und geraden Seitenzahlen auch 
als Einzelseiten dokument.

So ist eine einfache Bearbeitung ohne Einfügen von Ab-
schnitten möglich.
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Aktiva 31.12.2015 31.12.2016 

   
A. Anlagevermögen   

I. Immaterielle Vermögensgegenstände   
1. Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und ähnliche Rechte und Werte sowie 

Lizenzen an solchen Rechten und Werten 
000.000,00 000.000,00 

II. Sachanlagen   
1. Grundstücke, grundstücksgleiche Rechte und Bauten einschließlich der Bauten 

auf fremden Grundstücken 
000.000,00 000.000,00 

2. Technische Anlagen und Maschinen 000.000,00 000.000,00 
3. Andere Anlagen, Betriebs- und Geschäftsausstattung 000.000,00 000.000,00 
4. Geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau 000.000,00 000.000,00 

 000.000,00 000.000,00 
III. Finanzanlagen   

1. Beteiligungen 000.000,00 000.000,00 
2. Wertpapiere des Anlagevermögens 000.000,00 000.000,00 
3. Sonstige Ausleihungen 000.000,00 000.000,00 

 000.000,00 000.000,00 

 000.000,00 000.000,00 
A. LVR_Tabliste 

Die erste Ebene der Formatvorlage setzte die Zählung fort, dies ist aber nur innerhalb einer Tabelle sinnvoll. Bei neuen Tabellen sollte die 
Zählung auch wieder bei „A“ beginnen. 

A. Dies kann manuell angepasst werden, der Weg steht im Kurzmanual. 
 

To consecte dolore tat lor si bla ad modit praestio od dolesse magnis ex etum in volenit del do 
dunt lore con vel enisisi tem do odolute ercipissi. Si erostrud do dolore con ulputetue dit ullum 
nisl ese ver susci ent alit pratetum ver sequam iureet alit ut nostrud digna consed dolesto odigna 
commy nim dolobor sendit accummy nulla con veliquamet augue faci blaorer susci bla feugait eu 
feugiatisit duisi te dolore deliquatuer in eugiamconsed elendipit luptate dolortionse essi blandit 
wissis nullaortie tionsed ming et, vulput utpatin cilisi. Met, qui bla commod enisit utat. Tem irilisisl 
dipsum ipit velis adigna consequat wisl iriure vulput iusci et, vendre magna consed modignis 
augue et, velit nullaorerit iriure cor sim dolum velenisl ut voloreet dolummo dipisi ex eugiam, quat 
lore dolortio odip euguero odipit, quisi. 

2.1.2 Fallzahlbemessung 
Liquat wisl utem il utat lor at ero eraesto con ullaore tatuerat luptat nim ver sim diam nit ipit, 
venissenit, si bla feu feu feu facilisi tio od dit luptat, si bla conulla mconulla alit nos nonsectem 
vendrem quat. Raesent digniat vel euipis1 nostissi elenim do deliquip eugait prat nulla feugiat 
volupta tumsan ercidunt lortis nullamc onsequis nonsectet ut ametue feuisi ent adiatin ut ullandre 
dolor adip ex ercipit vel estrud dolor il iliquisit am, quis dip et vel et venim quatum nostin velit 
aliquat pratue facilluptat. Enim num iusto odiam, quatum vulputpatio eugue mincilis augait wisit 
prat vercin venim zzrilit ver sed do odolut vullam nulput wisi. 
 

 
1  Fußnote zum Text 
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Typografie

Für die Texte sind Formatvorlagen angelegt. Dabei sind 
folgende	Unterscheidungen	zu	beachten.

1. Es gibt Word-interne Vorlagen, die für eine effektive 
Nutzung der Verweisautomatiken für LVR/LWL angepasst 
wurden sowie speziell für LVR/LWL angelegte Format-
vorlagen, die an der Kennung »LVR« in der Bezeichnung zu 
identifizieren	sind.

2. Darüber hinaus gibt es Formatvorlagen, die Nutzerinnen
und Nutzer anwenden sollen (alle »LVR…« und Standard) 
sowie Formatvorlagen, die von Word automatisch ange-
wandt werden (Verweise, Beschriftungen, Fußnoten, …).

Alle regelmäßig genutzten Formatvorlagen liegen in
alphabetischer Reihenfolge in der Schnellformatleiste 1 . 

Bei Bedarf können alle Formatvorlagen im BereichFormat-
vorlagen 2  angesehen	werden.	Zu	empfehlen	ist,	die	
Optionen 3  wie in der Abbildung 4  einzustellen. So 
werden nur die relevanten Vorlagen angezeigt und nur diese 
können auch verwendet werden. Damit ist das Dokument 
davor geschützt, Fremdformatierungen innerhalb eines
Dokuments zu erzeugen.
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Typografie

Bitte nutzen Sie grundsätzlich die Vorlagen für die 
Formatierung 2  von Texten (siehe Seite 5), nicht die 
manuelleFormatierungaufAttributbasis 5 .  

In einigen Formatvorlagen sind Hervorhebungen durch die 
 Attribute »F« (Fett) und »K« (Kursiv) erlaubt. Dies gilt für die 
Formatvorlage »Standard«, sowie für weitere, bei denen es in 
der Beschreibung explizit erlaubt wird.

RICHTLINIEN FÜR DIE GEMEINSAME MICROSOFT  OFFICE WORDVORLAGE FÜR LVR-/LWL-BROSCHÜREN 6
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Typografie

Die von Word automatisch zugewiesenen  Formate werden 
im Weiteren nicht vorgestellt.

Folgende Formatvorlagen können im Rahmen der Bearbei-
tung genutzt werden (ggf. mit Shortcut):

LVR_0 Headline (Alt+0) 6  
für nicht zählende Überschriften,  
diese stehen nicht im Inhaltsverzeichnis

LVR_TabHead 7   
für Headlines in Tabellen

LVR_TabText 8   
für normalen Text in Tabellen

LVR_1 Headline (Alt+1) 9   
für zählende Überschriften der Ebene 1,  
die ins Inhalts verzeichnis übernommen werden

LVR_2 Headline (Alt+2) 10   
für zählende Überschriften der Ebene 2,  
die ins Inhalts verzeichnis übernommen werden

LVR_3 Headline (Alt+3) 11   
für zählende Überschriften der Ebene 3,  
die ins Inhalts verzeichnis übernommen werden

LVR_Liste 12   
für unnummerierte Aufzählungen mit drei Ebenen

RICHTLINIEN FÜR DIE GEMEINSAME MICROSOFT  OFFICE WORDVORLAGE FÜR LVR-/LWL-BROSCHÜREN 7
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2 Qualitätsentwicklung 

Amconull andiat vullaor tionumsandre magnim iliquipit, sit erat. Ut alit, 
quisiscipsum tiri quis nim ipit, verci tat irit velenit nim vel ent prat, commy 
nostionse magnibh et ing se ersequ amc onsent praesequam zzrit iure 
modip eu faccum am, commy nulla feum volor conse qui te veniam del 
illaore rostis num eliquat. Ut augue tin vel eniam velis cumas. 

At am zzrillan ullaort ismodolore dunt alit prat. Or seniam, sit wisl euis adio conulla facinibh ea 
facinit acipisit vero er iusto con hent nullamconse cor ipis dolore ming eum zzrit non elent 
veraestie vel ullummy nullaoreril eugue do dit alit lut augait nonsectet aut wisit, quip eummy nim 
autat nim alit dolutpatio odolum essit utpatin ciliquisim alis dui blaorer adiate etue faci tat. Pero 
eraesequamet alit nulputpatum num vullutat at alit at, sed tis nonsequipit landre tisl ulputat. Ut 
wisim quat. Ut luptat iureet nonullam nit erat. Ut wiscipsum zzril dunt niam incidunt ullum quat. 
Uguerit velent ad dit, suscil ing et nostio ea feugiam vullamet laor in volorem irit, volore tat num 
veliquatio con vero dolor in vel ulla facipit lore molorero do consequ ismodol oreros am, verit 
lorem quat augiametum erit iustrud erat alis nonsequat. Ting esenim verosto dipis enibh enisi. 

2.1 Strukturqualität: 
Organisatorische Rahmenbedingungen optimieren 

Magnibh et, core dolobor se ming exerat, velit endit vercin vulla cor se diam non hent in ent at. 
Igna commod tat nim il ipsum il in vulla faci tem zzriusto do odiam dolor siIpis atueros amet 
augiam zzriure dipisit loreet amconsectet, quam, con ver sequi ero odolenim vulla feugait iustrud 
tat, quiscidunt lute magnim zzriure tem duisi bla aliquatie feu feugue molore tis amet velenit 
accumsandio esequat diat. Dolut ulput wis nosto duis at solum de mitrimum.  

2.1.1 Klärung der verantwortlichen Aufgabenwahrnehmung 
Cum quisi. Putatincilis nis etue facillut irit praesed tatet duis do et vulput nulputpat in ulputat, 
senis nulla facidunt velit, quam, vulla feuissi bla facip ero dolut adit velit ulputat. Ut lumsan ulla 
feu facidui scinim quat. Quat.  
 
> Vel do corpercip eu feuguero odolobore mincili scillaorem vendreet ex eleniss iscipsu 

scipisi scilit aut loreetu eriure cor auguerilis nisl ut vel utet. 
> Ebene 2 

- Ebene 3 
 

> Dui tat alisit iriureril iril iusto od ea facing ex ea amcortio euiscipsum ver iliquat, quis 
acipsumsan henit in ullum iure tem vulla faccum. 

> Dui tat alisit iriureril iril iusto od ea facing ex ea amcortio euiscipsum ver iliquat, quis 
 

Wismodolore min henisci duiscin ullaortio odip ea feuisl diam zzriure feugait vel doloboreet 
laortie modio con henit, velit ut utat. Irit, vel dignis doloreet ullandre minim qui bla faciduipisl 
dolut wis nostionum duipit ero odit luptat, venim velit nisl ipit et utat, consed doloreet la amet 
nullandigna augiamet alisl in utpat num nonulla facin heniamc onseniam do conulluptat. 

LVR-LANDESJUGENDAMT RHEINLAND | LWL-LANDESJUGENDAMT WESTFALEN 

2 

Impressum 

Herausgeber Landschaftsverband Rheinland (LVR) 
LVR-Abteilung 
Musterstraße 123 
12345 Musterstadt 
Telefon: 0000 000-0000 
Fax: 0000 000-0000 
post@lvr.de 
www.lvr.de (oder Webadresse der Abteilung)  
 
Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL) 
LWL-Abteilung 
Musterstraße 123 
12345 Musterstadt 
Telefon: 0000 000-0000 
Fax: 0000 000-0000 
lwl@lwl.org 
www.lwl.org (oder Webadresse der Abteilung) 

Redaktion Andunt. Ucimolorum autatem poreptae  
Ut volende litiosam et volor as venem aut faccatquis ma sinctur 

Mitarbeit inctatate pore nonectecae pa sinctem  
et, sit, si alignia dolut audiciu ntorerferum sandeni hicieniantum 
harciat. 

Koordination Tempore pudae. Nam sequo doluptae mo tes aut iur, autendae 
vel millignati veniate molupta ad qui dolorest, sit pres rerum 
volupt 

Texte cus re corerup tatibus aspererum rem rene et aut omnis ut licit 
molorep ereiciumque 

Fotos / Bildnachweis vendaerore quam, id eicium qui in necabor susam quiam, comni 

Satz imusda quunt voluptaspid et fugiam ius volesti asi alitate 
ctorera temquas rest ut modit 

Druck Faccull oresed eum nam eliquis anihit eum renihilla num qui idi 
dent mi, cone quod 

 Musterstadt, 2017  
© LVR/LWL 

6 9

7

10

8

11

12



Typografie

LVR_Anleser 13   
für Einstiegstexte

Standard 14   
für den »normalen« Text

LVR_Bilder15  
Damit Bilder, Diagramme und andere eingefügte Dateien 
sich automatisch den Platz nehmen, den sie benötigen, 
muss ihnen dieses Format zugewiesen werden.

LVR_Rahmen 16   
für Überschriften im Rahmen

RICHTLINIEN FÜR DIE GEMEINSAME MICROSOFT  OFFICE WORDVORLAGE FÜR LVR-/LWL-BROSCHÜREN 8
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1 Grundlagen, Führung und Aufgaben der 
Vormundschaft 

Amconull andiat vullaor tionumsandre magnim iliquipit, sit erat. Ut alit, 
quisiscipsum tiri quis nim ipit, verci tat irit velenit nim vel ent prat, commy 
nostionse magnibh et ing se ersequ amc onsent praesequam zzrit iure 
modip eu faccum am, commy nulla feum volor conse qui te veniam del 
illaore rostis num eliquat. Ut augue tin vel eniam velis cumas. 

At am zzrillan ullaort ismodolore dunt alit prat. Or seniam, sit wisl euis adio conulla facinibh ea 
facinit acipisit vero er iusto con hent nullamconse cor ipis dolore ming eum zzrit non elent 
veraestie vel ullummy nullaoreril eugue do dit alit lut augait nonsectet aut wisit, quip eummy nim 
autat nim alit dolutpatio odolum essit utpatin ciliquisim alis dui blaorer adiate etue faci tat. Pero 
odit ute minisit, vel duipsum dipsum quisi.Odionum sandre feuguerit luptat nis nismolor sequatu 
eraesequamet alit nulputpatum num vullutat at alit at, sed tis nonsequipit landre tisl ulputat. Ut 
wisim quat. Ut luptat iureet nonullam nit erat. Ut wiscipsum zzril dunt niam incidunt ullum quat. 
Uguerit velent ad dit, suscil ing et nostio ea feugiam vullamet laor in volorem irit, volore tat num 
veliquatio con vero dolor in vel ulla facipit lore molorero do consequ ismodol oreros am, verit 
lorem quat augiametum erit minim qui bla faciduipisl dolut wis nostionum duipit ero odit luptat, 
Venim velit nisl ipit et utat, 
 
 

 
Abb. 1 Ovitaeptio ma quod millaboriae. Inis vellametusa cum, quationsent fugiatiur sit qui dolupta tquiate velectem. Excepud itatem que. 
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1.1 Gesetzliche Grundlagen 

Magnibh et, core dolobor se ming exerat, velit endit vercin vulla cor se diam non hent in ent at. 
Igna commod tat nim il ipsum il in vulla faci tem zzriusto do odiam dolor siIpis atueros amet 
augiam zzriure dipisit loreet amconsectet, quam, con ver sequi ero odolenim vulla feugait iustrud 
tat, quiscidunt lute magnim zzriure tem duisi bla aliquatie feu feugue molore tis amet velenit 
accumsandio esequat diat. Dolut ulput wis nosto duis at. Cum quisi. Putatincilis nis etue facillut irit 
praesed tatet duis do et vulput nulputpat in ulputat, senis nulla facidunt velit, quam, vulla feuissi 
bla facip ero dolut adit velit ulputat. Ut lumsan ulla feu facidui scinim quat. Quat. Si eraessit in 
vent nis adiat. Uguerci llaore mod molore dignit nonsecte dolestis ad eros delenis cilluptat ing er 
aut doloreet, sequisit ipismodolut augait ipit ut et adio od delis augiatio odit, quam voloreros alis 
nos num quatum dolor senis delissit vulla consed tet augiamcommy nonsectet, sequam, vel duisit, 
vulla commodo od magna feugait nos eum nulput vel estrud exerostrud dolendio dolore delit ex 
elit, qui tet, consequam ex exer sim iustio et augait prate feugiam, susci blaorperil dunt la facilisl 
dolore feui tatuer sendre. 
 
Tatum dit dolessim zzrilisi. Wismodolore min henisci duiscin ullaortio odip ea feuisl diam zzriure 
feugait vel doloboreet laortie modio con henit, velit ut utat. Irit, vel dignis doloreet ullandre 
consed doloreet la amet nullandigna augiamet alisl in utpat num nonulla facin heniamc. 
 
 

Das ist eine Headline 

 

Magnip etera zet

Duis nibh ex ero od dolorem

Uptate duismodignis

Ut lor aliquis diam ver iriusti niamet

Vullandre magna

Facilis modolore duisit

Peraesed tatum ver sequamc

Ommodolore molorpe rcipisim

Ipsustin henim vent nos

Tatuercilla faccum quiscil eu faci
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Farben

Für LVR/LWL ist ein Farbschema17  angelegt worden, das 
die Erstellung von Tabellen und Diagrammen vereinfacht.

Die	Farben,	die	Sie	hier	im	Dialog	finden,	entsprechen	den	
Definitionen	des	Layouts.	Bitte	nutzen	Sie	nur	die	Farben	der	
obersten Reihe. Die Abstufungen 18 , die Word automatisch 
erzeugt, sind nicht CD-konform.

Die Standardfarben 19  von	»Microsoft	Office«	sind	unver-
änderbar und entsprechen nicht den vorgesehenen Farb-
werten. 
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Tabellen

Für Tabellen ist die Tabellen formatvorlage LVR-Tabelle1 20  
angelegt.

Wird eine neue Tabelle erzeugt, hat diese standardgemäß 
das Format »Standard«. Achtung: Dieses darf nicht verwen-
det werden, da es für verkürzte Textspalten vorgesehen ist. 
Weisen Sie der Tabelle daher das Format LVR_TabText 21  zu. 
In dieser Formatvorlage ist die Verwendung der Attribute zur 
Hervorhebung erlaubt.
 
Je nach Einstellungen im Tabellenentwurf 22  werden die 
weiteren Formatierungen (Tabellenüberschrift, abwechselnde 
Zeilen-,	Spaltenhintergründe)	automatisch	der	Tabelle	 
zugewiesen.

Ergänzende Formatvorlage

Für hierarchische, nummerierte Listen in Tabellen ist die 
Formatvorlage LVR_TabListe 23  vorgesehen. In dieser 
Formatvorlage ist die Verwendung der Attribute zur Hervor-
hebung erlaubt. Dieses Format bietet drei Ebenen, die über 
den  Listenebeneneinzug 24  ausgewählt werden. 

Manuelle Anpassungen 25 , wie die Hervorhebung einzel-
ner	Zellen	durch	manuelle	Farbzuweisung	(Akzent	6),	sind	je	
nach Komplexität der Tabelle möglich / erwünscht. 
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Ergänzende Hinweise

Bilder 
Da alle Elemente in Word einen »Anker« im Text haben, 
lassen sich einige Standards für die Arbeit mit Bildern bereits 
in ein Texformat integrieren, das die Arbeit erleichtert. Für 
Bilder gibt es die Formatvorlage LVR_Bilder(siehe Seite 8). 
Diese gewährleistet eine automatische Platzierung von 
Bildern. Bitte denken Sie daran, Bildern, Diagrammen und
anderen eingefügten Dateien immer diese Formatvorlage 
zuzuweisen. 

Textübernahmen 
Texte haben, egal aus welcher Quelle sie stammen, immer 
eine Formatierung. Damit die CD-gerechte Gestaltung Ihrer 
Datei gewährleistet bleibt, müssen Sie beim Kopieren und 
Einfügen von Texten die Quellformatierung löschen. Nutzen 
Sie daher beim Einfügen immer den Shortcut »Strg+Alt+V« 
und die Option Unformatierten Text 26 .

Mitzählende Nummerierung 
Die zählenden Nummerierungen von Überschriften und 
Listen sind so angelegt, dass sie automatisch das ganze 
Dokument weiterzählen. 

In Einzelfällen kann dieses Verhalten unerwünscht sein  
(z. B. bei Tabellen). Dann können Sie die Nummerierung im 
Kontextmenü über die Funktion Neu beginnen mit A 27

manuell wieder bei 1 starten (oder A oder I …).
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