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I h It Eine Reihe umfangreicher Broschiren, die LVR und LWL
NNa ) ) :
gemeinsam herausgeben, werden verbandsintern mit dem
Programm »Microsoft Office Word« erstellt. Um damit die
Arbeit zu erleichtern, kann die Vorlage »LVR_LWL_Brosch_

3 Ubersicht Gber die Musterseiten
DIN_A4 _Innen_2017.dotx« genutzt werden, die dem
4 Layoutraster gemeinsamen Corporate Design (CD) beider Verbande Rech-
5 Typografie nung tragt und eine einfache Handhabung ermdglicht.
9 Farben

Fur die Vorlage wurden:
10 Tabellen > CD-konforme Proportionen angelegt
10 Ergénzende Formatvorlage > Formatvorlagen fFJ:r Texte entwick(?lt
> Formatvorlagen fir Tabellen entwickelt
11 Ergénzende Hinweise > Formatvorlagen fiir Word-Automatiken entwickelt
12 Impressum > dynamische Dokumente, die je nach Dokumentlange
automatisch Druckseiten generieren, angelegt
> Word-Automatiken flr Beschriftungen, Verzeichnisse
und Verweise entwickelt

Bitte verinnerlichen Sie folgende Grundlagen fir die Arbeit

mit »Microsoft Office Word«:

> Verwendung der Umbrucharten »Absatz« (Enter), »Zeile«
(Shift+Enter) und »Seite« (Strg+Enter)

> Einsatz geschltzter Leerzeichen (Strg+Shift+Leertaste)

> Einsatz bedingter (Strg+-) und geschitzter (Strg+Shift+-)
Trennungen
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A, Anlagevermégen
I Immaterielle Vermagensgegenstande

1. Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und ahnliche Rechte und Werte sowie 000.000,00 000.000,00
Lizenzen an solchen Rechten und Werten

Sachanlagen

1. Grundstiicke, grundstiicksgleiche Rechte und Bauten einschlieBlich der Bauten 000.000,00 000.000,00
auf fremden Grundstiicken
2. Technische Anlagen und Maschinen 000.000,00 000.000,00
3. Andere Anlagen, Betriebs- und Geschéftsausstattung 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
Iil. Finanzanlagen

1. Beteiligungen 000.000,00 000.000,00
2. Wertpapiere des Anlagevermagens 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 Zahlung fort, dies ist aber nur innerhalb einer Tabelle sinnvoll. Bei neuen Tabellen solite die
Zshlung 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 irilisis!
dipsum ipit velis adigna consequat wis! iriure vulput iusci et, vendre magna consed modignis
'augue et, velit nullaorerit iriure cor sim dolum velenis! 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 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.

!_|FuBnote zum Text

Layoutraster

Unter Berticksichtigung von Word-Funktionalitdten und
Rundungsungenauigkeiten liegen dem Dokument die
nebenstehenden Gestaltungsproportionen zugrunde (in
Millimetern).

Wesentliches Gestaltungsmerkmal ist die verkirzte Textspalte.

Bitte beachten Sie, dass die FuBnotenzahl zur besseren
Orientierung aus dem Raster ausgeriickt wird. Es ist daher
notwendig, dass Sie beim Schreiben von FuBnoten 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 Einzelseitendokument.

So ist eine einfache Bearbeitung ohne Einfiigen von Ab-
schnitten moglich.
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Formatierung zum Anzeigen als Formatvorlagen auswahlen:
] Formatierung auf Absatzebene
[] schriftartformatierung
] Formatierung fir Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

Darstellung von integrierten Formatvorlagennamen auswahlen
[] Bei Verwendung der verherigen Ebene néchste Uberschrift anzeigen

] Integrierten Mamen ausblenden, wenn ein alternativer Mame vorhanden ist,

(®) Mur in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Abbrechen

Typografie

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

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

2. Dariiber 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, Funoten, ...).

Alle regelmé&Big genutzten Formatvorlagen liegen in
alphabetischer Reihenfolge in der

Bei Bedarf konnen alle Formatvorlagen im
angesehen werden. Zu empfehlen ist, die
wie in der einzustellen. So
werden nur die relevanten Vorlagen angezeigt und nur diese
kdnnen auch verwendet werden. Damit ist das Dokument
davor geschitzt, Fremdformatierungen innerhalb eines

Dokuments zu erzeugen.
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Typografie

Bitte nutzen Sie grundsatzlich die Vorlagen fiir die
Formatierung [ von Texten (siehe Seite 5), nicht die
manuelle Formatierung auf Attributbasis H.

In einigen Formatvorlagen sind Hervorhebungen durch die
Attribute »F« (Fett) und »K« (Kursiv) erlaubt. Dies gilt fir die
Formatvorlage »Standard«, sowie fiir weitere, bei denen es in
der Beschreibung explizit erlaubt wird.
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cus re corerup taibus aspererum rem rene et aut omais ut it
molorep ereiciumaue

Vendaerore quam, d eicum qui in necabor susam quiam, comni

imusda quunt voluptaspid e fugiam us volesi a5 altate

ctorera temaquas rest ut modit

im nam eliquis aifit eum renifilla num qui i

Musterstact 2017
©WRIWL
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laor tionumsandre magnim liquipit, sit erat. Ut alit,
quis nim ipit, verci tat it velenit nim vel ent prat, commy

nibh et ing se ersequ amc praesequam zzrit iure

faccum am, commy nulla feum volor conse qui te veniam de
illaore rostis num eliquat. Ut augue tin vel eniam velis cumas

prat Or seniam,

pero

talitat, sed ulputat Ut
wisim quat it erat.

i, voloretat rum
nvel verit
21
Magibh. doloborse ming exerat
lgna psum il
quam, con ver

t

211 Kisnung
Cum quisi
senis nula facidunt velt quam, wilafevissi bla facip ero dolutaditvelt uputat. Ut lumsan ulla
feu facic

im quat. Quat

scpisscilt aut loreetu eiure cor auguerils is ut ve utet.
Ebene2
Ebene3

Duitat st

iusto od ea facing ex ea amcortio eviscpsum ver iquat, quis

acipsumsan lum ure tem vulla faccurn
iquat auis
veltut utat It facduipis!
uptat, pit et utat,
st in utpat num

Typografie

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

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

LVR_O Headline (Alt+0) @
fur nicht zdhlende Uberschriften,
diese stehen nicht im Inhaltsverzeichnis

LVR_TabHead
fir Headlines in Tabellen

LVR_TabText H
fir normalen Text in Tabellen

LVR_1 Headline (Alt+1) B
fur zahlende Uberschriften der Ebene 1,
die ins Inhaltsverzeichnis ibernommen werden

LVR 2 Headline (Alt+2)
fiir zahlende Uberschriften der Ebene 2,
die ins Inhaltsverzeichnis lbernommen werden

LVR_3 Headline (Alt+3)
fur zahlende Uberschriften der Ebene 3,
die ins Inhaltsverzeichnis ilbernommen werden

LVR Liste ¥
fir unnummerierte Aufzdhlungen mit drei Ebenen



RICHTLINIEN FUR DIE GEMEINSAME MICROSOFT OFFICE WORDVORLAGE FUR LVR-/LWL-BROSCHUREN

Typografie

LVR_Anleser

fur Einstiegstexte
1 Grundl Fiihrung und Aufgaben der 1.1 Gesetzliche Grundlagen
Vormundschaft Magribh e, core dolobor se ming exeat,
lgna ipsum il

B oottt g st s o Standard

quisiscipsum tiri quis nim ipit, irit velenit i Jut vl duis at. Cum quisi
far den »normalen« Text

nostionse magnibh et ing se ersequ amc onsent pr

modip eu faccum am, commy nula fe v cor e ve

illaore rostis num eliquat. Ut augue tin vel eniam velis cumas. vent nis adiat. Uguerc

LVR Bilder

Damit Bilder, Diagramme und andere eingefligte Dateien

sich automatisch den Platz nehmen, den sie bené&tigen,

Venim velt s pt et tat,
Magrip etera et

muss ihnen dieses Format zugewiesen werden.

LVR_Rahmen
fur Uberschriften im Rahmen

Ao fugiatr
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W90 LVR_LWL_Brosch_DIN_A4_Innen_2017 Lay03.docx - Microsoft Word Diagrammtools. = X
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Einfugen % - e 3. ea. ea.. ea. nleser ilder iste . rat rat rat ndarc rmatvorlagen
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verkauf

nautomatik

2000
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B :utomatisch

Designfarben
H BEENEN

[
| —

\5\
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>

BIERIEE

Boplloll-=2a-a22a3E=2222[38

Standardfarben

EEY EEEEEE
fﬂ Weitere Farben...
[ Farbverlauf 3

\\\\\//297

Farben

Fur LVR/LWL ist ein Farbschema [ 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 B, die Word automatisch
erzeugt, sind nicht CD-konform.

Die Standardfarben E& von »Microsoft Office« sind unver-
anderbar und entsprechen nicht den vorgesehenen Farb-
werten.
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Tabellen
g”:-'l“’" sy bt e R - © ) FurTabellen ist die Tabellenformatvorlage LVR-Tabellel
angelegt.

Wird eine neue Tabelle erzeugt, hat diese standardgemaB

LVR-LANDESIUGENDAMT RHEINLAND | LWL-LANDESJUGENDAMT WESTFALEN

das Format »Standard«. Achtung: Dieses darf nicht verwen-
det werden, da es flr verkirzte Textspalten vorgesehen ist.
Weisen Sie der Tabelle daher das Format LVR_TabText [ zu.
In dieser Formatvorlage ist die Verwendung der Attribute zur

it i i R Hervorhebung erlaubt.
1L Sachanlagen

Je nach Einstellungen im Tabellenentwurf 2 werden die

2. Technische Anlagen und Maschinen
i~

Betriebs-

" o OO AR 4 A B weiteren Formatierungen (Tabellenlberschrift, abwechselnde
- Zeilen-, Spaltenhintergriinde) automatisch der Tabelle

I Finanzanlagen
1. Beteihgungen
2. Wertpapiere des Anlagevermogens
3. Sonstige Ausieihungen

zugewiesen.

Erganzende Formatvorlage

o consecte dalore 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. $i d do dolore con ulp: dit ullum

Fir hierarchische, nummerierte Listen in Tabellen ist die
Formatvorlage LVR _TabListe £ vorgesehen. In dieser

Formatvorlage ist die Verwendung der Attribute zur Hervor-

IR B A I LVR_LWL_Brosc
Start Einfdgen Seitenlayout Verweise
Bl | [¥] Uberschrift Erste Spalte

[¥] Ergebniszeile Letzte Spalte
Verbundene Zeilen Verbundene Spalten

Optionen fdr Tabellenformat

LVR-Tabelle1

hebung erlaubt. Dieses Format bietet drei Ebenen, die tUber
den Listenebeneneinzug 2 ausgewahlt werden.

Manuelle Anpassungen B, wie die Hervorhebung einzel-

ner Zellen durch manuelle Farbzuweisung (Akzent 6), sind je

nach Komplexitdt der Tabelle méglich/erwiinscht.
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Inhalte einflgen

Quelle: Unbekannt

Als:

(®) Einfiigen Formatierten Text (RTF

Verknipfung einfugen:
{ETILRIING BIHEE: e formatierten Unicode-Text

Als Symbol anzeigen

Ergebnis

Fuigt den Inhalt der Zwischenablage als Text ohne Formatierung ein.

II' Abbrechen

SegoeU - 75 - A A" 5

B. » LVR TablisxF ¥ U =2 -A- ¥

Die-erstq i b Isetzte-die-Zéthung-fod,-dies-ist-aber-nur
Zahlung =y nen.l
A. + Dieskan @ Enfugeoptionen: en,der-Weg-steht-im-Kurzmanual.«

1
&
To-consecte-

Neu beginnen mit A

nodit- praestio- od- dolesse- magnis-ex

[E3

Nummerierung fortsetzen

Nummerierungswert festlegen... | fa- ercipissi.- Si-erostrud- do-dolore-

Listeneinzug anpassen... . . .
Finzug verkieinern ir-sequam-iureet- alit-ut-nostrud- dign

Einzug vergraBern

I

dunt-lore-co

nisl-ese-ver-s

commy-nim- y-nulla-con-veliquamet- augue-faci-bl
Schriftart...
Absatz... -in-eugiamconsed- elendipit- luptate

Aufzahlungszeichen

feugiatisit-du

wissis-nullao put-utpatin-cilisi.-Met,- qui-bla-comm

Nummerierung

dipsum-ipit-y A Formatioriagen

sisl-iriure- vulput-iusci-et,-vendre- mag
Hyperlink...

augue-et,-ve im-dolum-velenisl- ut-voloreet- dolum

Nachschlagen | »
lore-dolortio;  synonyme A
55 Ubersetzen
Zusétzliche Aktionen »
2.1.2 + Fallzamuoemessungn

Liquat-wisl-utem-il-utat-lor-at-ero- eraesto- con-ullaore- tatuerat- luptat-nim

11

Erganzende Hinweise

Bilder

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

Textiibernahmen

Texte haben, egal aus welcher Quelle sie stammen, immer
eine Formatierung. Damit die CD-gerechte Gestaltung Ihrer
Datei gewahrleistet bleibt, missen Sie beim Kopieren und
Einflgen von Texten die Quellformatierung I16schen. Nutzen
Sie daher beim Einfligen immer den Shortcut »Strg+Alt+V«
und die Option

Mitzdhlende Nummerierung

Die zéhlenden Nummerierungen von Uberschriften und
Listen sind so angelegt, dass sie automatisch das ganze
Dokument weiterzdhlen.

In Einzelféllen kann dieses Verhalten unerwiinscht sein
(z. B. bei Tabellen). Dann kénnen Sie die Nummerierung im
Kontextmeni Uber die Funktion

manuell wieder bei 1 starten (oder A oderI ...).
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