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Vorwort

Verwenden Sie bitte die neuen Broschiiren-Dokumentvorlagen
mit dem Schriftset Calibri. Diese stehen im Format A4 fir die
Dokumentsprachen Deutsch und Englisch in 3 Varianten zur
Verfligung: ,,DE-Broschuere” (mit neutralem Titelbild), ,,DE-
Broschuere-alter-Seitenaufbau” und ,,DE-Broschuere-Titelfoto”
(das Titelfoto bitte wie bisher ersetzen). Die Broschirevorlage
ist wie bisher fiir die PDF-Erstellung mit axesPDF optimiert.
Vorname und Nachname
Einige Anderungen im Aufbau der Broschiirenseiten (Impressum
auf U2 in den Varianten DE-Broschuere und DE-Broschuere-) und in einigen Teilen wie
beispielweise dem Inhaltsverzeichnis oder den geraden/ungeraden FuRzeilen wurden
aufgrund eingelangtem Feedback aus Ressorts umgesetzt. Die Seitennummerierung in der
FulRzeile fur die gesamte Broschiire beginnt wie bisher mit Seite 1 fiir die Titelseite. Bei
Bedarf konnen Sie die Seitenummerierung auf der ersten Seite im Kern (Vorwort) auf , mit

1 beginnen” umstellen.

Im Vorwort ist das Portraitbild jetzt wie vergleichsweise in den Dokumentvorlagen fiir
Einladungen tber ,Bild laden” (Bildschaltflache klicken) einzufligen. Bitte nicht vergessen,
gleich im Anschluss den Alternativtext (Portrait Vorname Nachname) zum Bild
einzugeben. Das Portraitbild selbst bitte in der GroRe 3,8 cm breit und 4,7 cm hoch fir
diesen Zweck vorbereiten. Falls Sie kein Bild bendtigen, den Positionsrahmen, welcher das

Bild und den Bilduntertitel enthalt, einfach entfernen.

Wir freuen uns Uber |hr Feedback und Ihre Anregungen zu den Word-Dokumentvorlagen.

Edith Vosta und Julia Lunte

Erstellerinnen der Word-Dokumentvorlagen
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Was ist neu in der Broschuren-Vorlage
1/20207?

Die neuen Word-Dokumentvorlagen fir Broschiiren enthalten alle bisher
bekannten Formatvorlagen mit der Anderung des Schriftsets zu Calibri und
entsprechend gedanderten Einstellungen in Schriftgréllen und Abstanden sowie ein

paar zusatzliche Formatvorlagen.

Die neuen Word-Dokumentvorlagen fiir Broschiiren enthalten alle bisher bekannten
Formatvorlagen mit der Anderung des Schriftsets zu Calibri und entsprechenden
Einstellungen in SchriftgroBe und Abstdanden. Zusatzlich sind Formatvorlagen mit
Ausrichtung Blocksatz und automatischer Silbentrennung — [Block] und [Block+VOR] —
eingerichtet, die flr langere Absatze anstelle [Standard] und [Std+VOR] eingesetzt werden
kdnnen. Leicht geandert sind die Formatvorlagen fiir das Inhaltsverzeichnis (kein Abstand
bei Ebene 2 und 3) und das Bild zum Vorwort (Bild laden anstelle Platzhalterbild

austauschen) sowie die FuRzeilen (gerade/ungerade).

Neu ist auch, dass die Dokumente einen Schutz (ohne Passwort) zugunsten
eingeschrankter Formatierung voreingestellt haben, womit beim Einfligen von Inhalten
aus externen Quellen die automatische Ubernahme von Fremdformatierungen verhindert
wird. Sie kdnnen diese Beschrankung natlrlich jederzeit deaktivieren im Dialog
"Formatvorlagen verwalten" > Reiter "Einschranken" > Checkbox bei "Nur zuldssige
Formatvorlagen" entfernen. Wir empfehlen, die Beschrankung eingestellt zu belassen,

wenn Sie Inhalte aus fremden Quellen im Dokument einfiigen mochten.

Sollten Sie spezielle Formatierungen oder spezielle Dokumentenvorlagen bendtigen,
Fragen zur Vorlage haben oder die Umwandlung der Formatvorlagen einer bestehenden
Broschiire oder Einschulungsbedarf in die Benutzung der Dokumentvorlagen benétigen,
wenden Sie sich bitte an Bundeskanzleramt Referat 1/12/b per E-Mail an office-

vorlagen@bka.gv.at.
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Absatz- und Zeichenformate

,P-Intro” flir den Einleitungstext des Kapitels, ein Absatz, kurz— optional, bei Bedarf

den Absatz einfach l6schen.

Alle wesentlichen Formatvorlagen fiir Absatz- und Zeichenformatierung stehen im
Formatschnellkatalog zur Verfligung.

AsBbCcD | AsBbCcD| AaBbCeD AaBbCeD AzBbceD AaBbced A 1 A AaBbC 1.1 Aa AaBbCc 1.1.1 A AzBbCeD AsBbCeDdi Aagbcend:
Kein Leerr... | TStandard | T 5td+VOR TBlock T Block+V... Fett U1 701 num... Uz 102 num... [UE] 103 num... TBeschrif.. TBild-UT T Quelle

AzBbCcDdl  AaBbCcDdE AaBbCcDdE * AaBbC - AaBbC 1. AaBb( a) AaBbt AaBbCcD AaBbCeD 1. AaBb( 1.1. AaB AaBbCcD AaBbCcD a) AaBb( AaBbCcD
TTD TTH-Spalte T TH-Zeile TuL1 TuL2 ToL1 oLz TLFtsz1 TLFtsz2 TGL1. TGL1.. TGLF1. TGLF1.1. TOL1a) TP-1.

AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcD AaBbCeD AaBbCeD * AaBbC( AaBbCeD AaBbCcD e AaBbCt e AaBbCe **®°CC9%=  AggbceD
TP-1.Ftsz TP-1.a) fP-1.a) Ft.. TP-Intro Zitat T Zitat-kle.. T Box Titel BoxStd TBoxUL1 TP-Wann.. TP-Absatz fP-UL TP-ULEn.. Hochstell. Kursiv

AaBbCcD AaBbCeD asBoccDdEe  AaBbCeD
ROT ROT+Fett  Tiefstellen  Hyperlink

Formatieren Sie einfach alles ausschlieBlich mittels Verwendung der

Formatvorlagen!

Nach der Box folgt ein Std+VOR-Absatz oder eine Uberschrift, dieser Absatz und der

folgende dient dem Ansichtsbeispiel einer FuBnote.!

Der folgende Inhalt beschreibt alle Formatierungen und prasentiert alle
Formatierungsmaglichkeiten.? Die Beispiel-Blécke stehen ebenso als Schnellbausteine zur
Verfiigung (Voraussetzung: lhr Word-Dokument ist mit der Dokumentvorlage DOTX

verbunden).

1 Das ist eine beispielhafte FuBnote, mit Formatvorlage ,FuBnotentext” automatisch verbunden,
2 zeilig erlaubt.
2 Nichste FuRnote
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Ubersicht Formatvorlagen

In der folgenden Tabelle finden Sie eine Ubersicht aller Formatvorlagen in der

Reihenfolge, wie sie im Formatschnellkatalog (Auswahl) und im Aufgabenfenster

Formatvorlagen (alle ,empfohlenen”) angeordnet sind:

Formatvorlage

Verwenden fiir

[Kein Leerraum]

einen Textabsatz ohne Abstand vor und danach

[Standard] ganz normale Absatze, den FlieRtext im Brief. Das Standard-
Absatzformat wird automatisch zugewiesen, wenn zum Beispiel
alle Formatierungen geldscht werden.

[Std+VOR] einen Standard-Absatz mit zusatzlichem Abstand vor. Verwendung
nach Listen oder Tabellen.

[Block] Standard-Absatz mit Ausrichtung Blocksatz, wofiir auch
automatische Silbentrennung eingestellt ist

[Block+VOR] Block mit Abstand vor. Verwendung nach Listen oder Tabellen.

[Fett] zum Fetten eines Worts oder mehrerer Worter. Zeichenformat fiir
den ausgewadhlten Bereich.

[01] Kapiteliberschrift (Uberschrift der Ebene 1)

[02] eine Zwischeniiberschrift (Uberschrift der Ebene 2

[03] eine weiter untergliederte Zwischeniberschrift (Uberschrift der
Ebene 3)

[U4] eine weiter untergliederte Zwischeniiberschrift (Uberschrift der
Ebene 4)

Uberschrift 5,05 eine weiter untergliederte Zwischeniberschrift (Uberschrift der
Ebene 5) — nicht im Formatschnellkatalog

[U1 num] Nummerierte Kapiteliiberschrift 1 (Uberschrift der Ebene 1 mit
automatischer Nummerierung)

[U2 num] eine nummerierte Zwischentiiberschrift 1.1 (Uberschrift der Ebene
2 mit automatischer Nummerierung)

[U3 num] eine weiter untergliederte nummerierte Zwischentberschrift 1.1.1
(Uberschrift der Ebene 3)

[U4 num] eine weiter untergliederte nummerierte Zwischenlberschrift
1.1.1.1 (Uberschrift der Ebene 4)

U5 num eine weiter untergliederte nummerierte Zwischentiberschrift

1.1.1.1.1 (Uberschrift der Ebene 5) — nicht im
Formatschnellkatalog
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Formatvorlage

Verwenden fiir

[TD] eine einfache Tabellenzelle, eine Datenzelle in Tabellen,
rechtsbiindig ausgerichtet.

TD links Datenzellen mit Ausrichtung linksbiindig

[TH Spalte] eine Spalteniiberschrift in Tabellen. StandardmaRig ist diese

rechtsbiindig ausgerichtet.

TH-Spalte links [TH Sp links]

eine Spalteniberschrift mit Ausrichtung links

[TH-Zeile] eine ZeilenUberschrift. StandardmaRig ist diese rechtsbiindig
ausgerichtet.

[Beschriftung] eine Beschriftung einer Tabelle oder einer Abbildung

[Quelle] einen Absatz fiir die Quelleangabe direkt nach einer Tabelle oder
einer Abbildung

[Bild-UT] Bilduntertitel, eine Beschriftung einer Abbildung unterhalb der

Abbildung (flr z. B. Fotos)

Aufzdhlungszeichen [UL 1]

eine Liste mit Aufzahlungszeichen, ein Listeneintrag in 1.
Gliederungsebene

Aufzdhlungszeichen 2 [UL 2]

eine verschachtelte Liste mit Aufzahlungszeichen, ein Listeneintrag
in 2. Gliederungsebene

Aufzdhlungszeichen 3 [UL 3]

eine verschachtelte Liste mit Aufzahlungszeichen, ein Listeneintrag
in 3. Gliederungsebene

Listennummer 1 [OL 1]

eine verschachtelte Liste nummerisch mit Format ,,1.%,
Listeneintrag in 1. Gliederungsebene

Listennummer 2 [OL 2]

eine verschachtelte Liste nummerisch mit Format ,a)“,
Listeneintrag in 2. Gliederungsebene

Listennummer 3 [OL 3]

eine verschachtelte Liste nummerisch mit Format ,,a)“,
Listeneintrag in 2. Gliederungsebene

Listenfortsetzung [L Ftsz 1]

den 2. Absatz eines Listeneintrags (Folgeabsatz) in 1. Ebene

Listenfortsetzung [L Ftsz 2]

den 2. Absatz eines Listeneintrags (Folgeabsatz) in 2. Ebene

Listenfortsetzung [L Ftsz 3]

den 2. Absatz eines Listeneintrags (Folgeabsatz) in 3. Ebene

1. Gliederung 1 [GL 1]

eine Gliederungsliste mit Format ,1.“, ein Listeneintrag in 1.
Gliederungsebene

1.1. Gliederung 1.1 [GL 1.1.]

eine Gliederungsliste mit Format ,1.1.%, ein Listeneintrag in 2.
Gliederungsebene

1.1.1. Gliederung 1.1.1. [GL 1.1.1.]

eine Gliederungsliste mit Format ,1.1.1.“, ein Listeneintrag in 3.
Gliederungsebene
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Formatvorlage

Verwenden fiir

Gliederung Listenfortsetzung 1 [GL F
1]

einen weiteren Absatz eines Listeneintrags (Folgeabsatz) in 1.
Ebene der Gliederungsliste

Gliederung Listenfortsetzung 2 [GL F
2]

einen weiteren Absatz eines Listeneintrags (Folgeabsatz) in 2.
Ebene der Gliederungsliste

Gliederung Listenfortsetzung 3 [GL F
3]

einen weiteren Absatz eines Listeneintrags (Folgeabsatz) in 3.
Ebene der Gliederungsliste

a) Listennummer a) [OL 1 a)]

eine nummerierte Liste, alphabetisch, fir 1. Ebene mit a) b) c)

[Zitat]

ein Zitat, ein oder mehrere Absatze

[Zitat-klein]

ein Zitat, ein oder mehrere Absatze, kleinere SchriftgroRe
(entspricht StandardschriftgrofRe) + Einzug links 0,7

Programm Wann Was [P-Wenn-
Was]

ein Absatz fur einen Programmblock (Einzug links), beginnt mit
einer Zeitangabe (hangende Zeile), dann (nach TAB) die
Beschreibung (was passiert)

Programm Absatz [P-Wenn-Was]

ein Folge-Absatz fir einen Programmblock ohne Zeitangabe
(Einzug links)

Programm Aufzdhlung 1, [P-UL]

eine Liste mit Aufzahlungszeichen im Programmblock (Einzug links)

Programm Aufzahlung 1 ABST
NACH, [P-UL Ende]

den letzten Listeneintrag in der Liste im Programmblock (mit
Abstand nach)

Ort-Datum Nur fur Titelseite: Ort und Datum (voreingestellt, nur den Inhalt
Gberschreiben) — nicht im Formatschnellkatalog

Titel Nur fiir Titelseite: Titel (voreingestellt im Positionsrahmen, nur
den Inhalt Gberschreiben) — nicht im Formatschnellkatalog

Untertitel Nur fiir Titelseite: Untertitel (voreingestellt im Positionsrahmen,

nur den Inhalt Gberschreiben) — nicht im Formatschnellkatalog

Inhaltsverzeichnisliberschrift

Nur fiir Inhaltsverzeichnis und Impressum-Uberschrift (in Vorlage
mit Foto), voreingestellt, unverdndert belassen — nicht im
Formatschnellkatalog

Verzeichnis 1

Fur Inhaltsverzeichnis Ebene 1, nicht verandern, wird automatisch
angewendet — nicht im Formatschnellkatalog

Verzeichnis 2

Fur Inhaltsverzeichnis Ebene 2 nicht verandern, wird automatisch
angewendet — nicht im Formatschnellkatalog

Verzeichnis 3

Fur Inhaltsverzeichnis Ebene 3 nicht verandern, wird automatisch
angewendet — nicht im Formatschnellkatalog

[GroRbuchstaben]

das Zeichenformat ,,GroRRbuchstaben” fiir ein Wort oder mehrere
Worter, flir den ausgewahlten Bereich.
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Formatvorlage

Verwenden fiir

[Hochstellen]

zum Kursiv-Setzen eines Worts oder mehrerer Worter.
Zeichenformat fiir den ausgewahlten Bereich.

[Hyperlink] zum Formatieren einer E-Mail-Adresse oder einer URL. Achtung:
nur das Format anwenden ergibt keine Verlinkung, nur die visuelle
Darstellung.

FuRBnotentext Fiir Absatz als FuRnotentext

FuBnotenzeichen

Fur FulBnotenzeichen

Abbildungsverzeichnis

Formatvorlage fiir Abbildungs- und Tabellenverzeichnis,
voreingestellt, nicht verandern, wird automatisch angewendet —
nicht im Formatschnellkatalog

[Tiefstellen]

zum Fetten eines Worts oder mehrerer Worter. Zeichenformat fiir
den ausgewdhlten Bereich.

Vorwort-Bild-UT

AusschlieRlich fiir die Bildunterschrift zum Portraitbild im Vorwort
— nicht im Formatschnellkatalog

Formateinstellungen mit Schrift Calibri

Ersteller von Vorlagen finden hier die Beschreibung der Formateinstellungen, die

zugunsten Calibri wie folgt gedandert wurden:

Broschiiren-Formatvorlage SchriftgroRe Abstand vor/nach Zeilenabstand
Kein Leerraum 12 Pt 0 Mehrfach 1,25
Standard 12 Pt 0/18 Pt Mehrfach 1,25
Std+VOR 12 Pt 18 Pt/18 Pt Mehrfach 1,25
Block (=Standard + Blocksatz- 12 Pt 0/18 Pt Mehrfach 1,25
Ausrichtung + Silbentrennung)

Block+VOR (=Std+VOR + Blocksatz- 12 Pt 18 Pt/18 Pt Mehrfach 1,25
Ausrichtung + Silbentrennung)

U1 und U1 num 28 Pt 0t/36Pt Mehrfach 1,1
02 und 02 num 15,5 Pt 36Pt/18Pt Mehrfach 1,1
U3 und U3 num 14 Pt 36Pt/0Pt Mehrfach 1,1
U4 und U4 num 12,5 Pt 36Pt/0Pt Mehrfach 1,2
U5 und U5 num 12,5 Pt 36Pt/0Pt Mehrfach 1,2
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Broschiiren-Formatvorlage SchriftgroRe Abstand vor/nach Zeilenabstand

U1 small 12,5 Pt 0Pt/18Pt Mehrfach 1,25
Inhaltsverzeichnisliberschrift 12,5 Pt 0Pt/18Pt Mehrfach 1,25
Titel 28 Pt OPt/18Pt Genau 34,5 Pt
Untertitel 14 Pt OPt/14Pt Mehrfach 1,25
Ort-Datum 14,5 Pt 0OPt/0 Pt Mehrfach 1,25
Verzeichnis 1 12 Pt 6Pt/0Pt Mehrfach 1,25
Verzeichnis 2 12 Pt OPt/0Pt Mehrfach 1,25
Verzeichnis 3 12 Pt OPt/OPt Mehrfach 1,25
Bilduntertitel 10 Pt OPt/18Pt Mehrfach 1,25
Quelle 10 Pt 18Pt/18Pt Mehrfach 1,25
TD 10 Pt OPt/0Pt Mehrfach 1,1
TD links (=TD + linksbiindig) 10 Pt OPt/OPt Mehrfach 1,1
TD 10 Pt OPt/OPt Mehrfach 1,1
TH-Spalte 10 Pt OPt/OPt Mehrfach 1,1
TH-Spalte links, TH Sp links (=TH Spalte 10 Pt OPt/0OPt Mehrfach 1,1

+ linksbiindig)

TH Zeile 10 Pt OPt/OPt Mehrfach 1,1

Aufzdhlungszeichen, UL 1 12 Pt 0 Pt Mehrfach 1,25
Aufzdhlungszeichen 2, UL 2 12 Pt 0 Pt Mehrfach 1,25
Aufzdhlungszeichen 3, UL 3 12 Pt 0Pt Mehrfach 1,25
Listennummer, OL 1 12 Pt 0Pt Mehrfach 1,25
Listennummer 2, OL 2 12 Pt 0Pt Mehrfach 1,25
Listennummer 3, OL 3 12 Pt 0Pt Mehrfach 1,25
Listenfortsetzung, L Ftsz 1 12 Pt 0 Pt Mehrfach 1,25
Listenfortsetzung 2, L Ftsz 2 12 Pt 0 Pt Mehrfach 1,25
Listenfortsetzung 3, L Ftsz 3 12 Pt 0Pt Mehrfach 1,25
1. Gliederung 1 [GL 1] 12 Pt 0 Pt Mehrfach 1,25
1.1. Gliederung 1.1 [GL 1.1.] 12 Pt 0 Pt Mehrfach 1,25
1.1.1. Gliederung 1.1 [GL 1.1.1.] 12 Pt 0 Pt Mehrfach 1,25
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Broschiiren-Formatvorlage SchriftgroRe Abstand vor/nach Zeilenabstand
Gliederung Listenfortsetzung 1 [GLF 1] 12 Pt 0Pt/18Pt Mehrfach 1,25
Gliederung Listenfortsetzung 2 [GLF 2] 12 Pt 0Pt/18Pt Mehrfach 1,25
Gliederung Listenfortsetzung 3 [GLF 3] 12 Pt 0Pt/18Pt Mehrfach 1,25
Listenummer a), OL 1 a) 12 Pt 0Pt Mehrfach 1,25
Box Titel 12 Pt 0Pt Mehrfach 1,25
Box Std 12PT 0/18Pt Mehrfach 1,25
Box UL1 12PT 0 Mehrfach 1,25
Zitat 12,5 Pt 0/18Pt Mehrfach 1,25
Zitat-klein (=wie Standard + 0,7 Einzug 12 Pt 0/18PT Mehrfach 1,25
links)

Programm Wann Was [P-Wenn-Was] 12 Pt OPT/18Pt Mehrfach 1,25
Programm Aufzahlung 1 [P-UL] 12 Pt OPT/OPt Mehrfach 1,25
Programm Aufzahlung 1 ABST NACH 12 Pt OPT/18Pt Mehrfach 1,25
[P-UL Ende]

FuRBnotentext 10 Pt OPt Mehrfach 1,1
FuRzeile 9 Pt OPt Mehrfach 1,25
Vorwort-Bild-UT (Teil des 9Pt 0Pt

Positionsrahmens)
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1 Uberschriftenformate

5 Uberschriftenebenen zur Gliederung stehen zur Verfiigung, jeweils als Uberschrift ohne

Nummerierung und als Uberschrift mit Nummerierung.

Jedes Kapitel beginnt mit einer Uberschrift der Ebene 1 (,,Uberschrift 1 [U1]“

beziehungsweise ,U1 nummeriert”) und damit automatisch auf einer neuen Seite.

Uberschrift 2 = U2

Der Folgeabsatz ist immer ein Absatz der Absatzformatvorlage ,Standard” oder ,,Block”.

Uberschrift 3 = U3
Der Folgeabsatz ist immer ein Absatz der Absatzformatvorlage ,, Standard” oder ,,Block”.

Uberschrift 4 = U4
Der Folgeabsatz ist immer ein Absatz der Absatzformatvorlage ,,Standard” oder ,,Block”.

Uberschrift 5 = U5

Der Folgeabsatz ist immer ein Absatz der Absatzformatvorlage ,,Standard” oder ,,Block”.

1.1 Uberschrift 2 = U2 nummeriert

Der Folgeabsatz ist immer ein Absatz der Absatzformatvorlage ,,Standard” oder ,,Block”.

1.1.1 Uberschrift 3 = U3 nummeriert
Der Folgeabsatz ist immer ein Absatz der Absatzformatvorlage ,, Standard” oder ,Block”.
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1.1.1.1 Uberschrift 4 = U4 nummeriert

Der Folgeabsatz ist immer ein Absatz der Absatzformatvorlage ,,Standard” oder ,,Block”.

1.1.1.1.1 Uberschrift 5 = U5 nummeriert
Der Folgeabsatz ist immer ein Absatz der Absatzformatvorlage ,,Standard” oder ,,Block”.
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2 Listenformate

Als Listenformatvorlagen sind eingerichtet:

e AT Unsortierte Liste flir Aufzahlungslisten

e AT Nummerierte Liste

e AT Gliederungsliste

e Programm-Liste (ausschlieRlich fiir Programminhalte)

e AT Uberschriften nummeriert (ausschlieRlich fir nummerierte Uberschriften der
Ebenen 1 bis 5)

Die Listenformatvorlagen sind mit den Absatzformatvorlagen fir Listenabsatze verknipft.
Listen sind ausschlieBlich lGiber die Absatzformatvorlagen fiir Listenabsatze zu formatieren.
Fir Listenfortsetzungen missen die der Gliederungsebene entsprechend verfiigbaren

Absatzformatvorlagengenutzt werden.

Aufzahlungslisten

Verwenden Sie fiir die Formatierung jeder Listenebene die Absatzformatvorlagen wie

folgt:

e Aufzdhlung 1. Ebene=UL1
- Aufzahlung 2. Ebene = UL 2
e Aufzahlung 1 Eintrag und nachfolgend
Listenfortsetzung 1 =L Ftz 1
- Aufzahlung 2 Eintrag und nachfolgend
Listenfortsetzung 2 = L Ftz 2
e Aufzahlung 3. Ebene = UL 3
Listenfortsetzung 3 =L Ftz 3

Der nachfolgende Absatz ist immer mit ,Std+VOR"” oder ,,Block+VOR" formatiert!
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Nummerierte Listen

Verwenden Sie fiir die Formatierung jeder Listenebene die Absatzformatvorlagen wie

folgt:
1. Listennummer 1. Ebene=0L1
a) Listennummer 2. Ebene=0L2
2. Listeneintrag=0L1
Listenfortsetzung = L Ftsz 1
a) Listeneintrag=0L?2
Listenfortsetzung = L Ftsz 2
i) Listeneintrat (OL 3) und nachfolgend
Folgeabsatz Ebene 3 ist eine Listenfortsetzung = L Ftsz 3

Der nachfolgende Absatz ist immer mit ,Standard+VOR“ oder ,,Block+VOR" formatiert!

Die Nummer der 1. Listen-Ebene in jeder neuen Liste ist selbst einstellen: Neu

nummerieren (lUber Kontextmen).

Alphabetische Liste
a) Erstes
b) Zweites

c) Drittes

Der nachfolgende Absatz ist immer mit ,Standard+VOR" oder ,,Block+VOR" formatiert!

Gliederungslisten
Listenformat = AT Gliederungsliste, eingerichtet fiir die Ebenen 1 bis 3
1. Gliederung1l.—GL1.

Listenfortsetzung — GL F 1.
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1.1. Gliederung1.1-GL 1.1.

Listenfortsetzung — GL F 1.1.

1.1.1. Gliederung1.1.1-GL1.1.1.

Listenfortsetzung —GLF 1.1.1

Den Absatz nach der Gliederungsliste einfach mit ,Standard” oder ,,Block” formatieren.

Alternative zu Gliederungslisten mit Listenfortsetzung:

Anstelle automatisch nummerierter Listen einzusetzen kdnnen Sie auch einfach Absatze

formatieren mit der ,,Standard“-Absatzformatvorlage und mit den Nummern als Teil der

Absatze selbst.

Nachteil dieser Variante ist natlirlich, dass die Nummern nicht automatisch aktualisiert

werden, wenn es um weitere Absatze erganzt wird.

Fiir die Einrlickung solcher Absatze konnen die folgenden Absatzformate zugewiesen

werden:
1. erster Eintrag mit ,P-1.“
Folgeabsatz mit ,P-1. Ftsz“
a) zweiter Eintrag mit,P-1.a)“
Folgeabsatz mit ,P-1.a) Ftsz“
i) dritter Eintrag mit ,,P-1.a)i)“

Folgeabsatz mit ,P-1.a)i) Ftsz*

Folgeabsatz ist ,Standard” oder ,Block”.
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3 Spezielle Absatzformate

Absatzformate fiir Programminhalte

12:00 Uhr »P-Wann-Was“ fur jeden Absatz im Programm, links steht die

Zeitangabe, rechts der Inhalt dazu

»,P-Absatz” fir weitere Absdtze zum Zeitpunkt
entspricht Standard mit Einzug links = 3,33 cm

e Aufzdhlungseintrag 1 im Programm = P-UL

e Aufzdhlungseintrag 2

e Aufzdhlungseintrag 3, letzter Eintrag mit Abstand nach = P-UL-
Ende

Block Zitate

Block ,Zitat”
»Ich bin ein Zitat. Ich gebe Gesprochenes oder Geschriebenes genau

wieder. Ich fihle mich nur wohl, wenn nach mir die Urheber genannt
wird.” (Zitat Urheber)

Block , Zitat-klein“
»lch bin ein Zitat. Ich gebe Gesprochenes oder Geschriebenes genau wieder. Ich flihle

mich nur wohl, wenn nach mir die Urheber genannt wird.” (Zitat Urheber)

Infobox

Format , Box Titel” fur ersten Absatz in Infoboxen, danach ,,Box Std“ und ,,Box UL 1“ fiir

Listen:
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Titel der Infobox = Box Titel

Die Schritte wurden lauter und lauter, er sah eine Gestalt um die Ecke biegen.
Fieberhaft irrten seine Augen durch die nachtliche Dunkelheit und suchten einen

Ausweg. = Box Std

Waren alle Mihe und alle Vorbereitungen umsonst? Die Schritte wurden lauter

und lauter, er sah eine Gestalt um die Ecke biegen.

* Esreicht eine Seite, die — richtig angelegt — sowohl auf verschiedenen
Browsern im Netz funktioniert = Box UL 1
e Aber ebenso gut fir den Ausdruck oder die Darstellung auf einem Handy

geeignet ist. Wohlgemerkt: Eine Seite fir alle Formate.

Der nachfolgende Absatz ist immer mit ,Standard+VOR" oder ,,Block+VOR" formatiert!

Absatzformate mit Blocksatz-Ausrichtung

Fir inhaltlich langere Standard-Absatze kann anstelle der linksblindigen Ausrichtung die
neue Formatvorlage ,Block” bzw. ,Block+VOR” anstelle ,Standard” und , Standard+VOR"“

verwendet werden. Diese enthalten automatische Silbentrennung eingestellt.
,Block” — fur Standard-Abséatze inklusive Blocksatz-Ausrichtung (enthalt automatische Sil-
bentrennung). , Block+VOR" — fir Standard-Absadtze mit Abstand vor inklusive Blocksatz-

Ausrichtung.

Alle anderen Formatvorlagen sind wie bisher mit Ausrichtung Linksbilindig und ohne Silben-

trennung eingestellt.
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4 Tabellen, Bilder und Diagramme

Tabellenformate
Tabellenformate zur visuellen Gestaltung (Hintergrund, Rahmenlinien):

e Tabellenraster

*  Republik-AT (Tabellenoption ,Erste Spalte” bitte immer deaktivieren.)

Alle Zellinhalte von Datentabellen werden mittels Absatzformatvorlagen formatiert!

Tabelle 1 Spalten- und Zeilentberschriften und Tabellenformat ,Republik-AT*

TH Spalte + links TH-Spalte TH-Spalte

TH-Zeile D D

TH-Zeile D D

TH-Zeile D D

TH-Zeile Gesamt TD + Fett TD + Fett
Quelle

Tabelle 2 Spalten- und Zeilenuberschriften und Tabellenformat , Tabellenraster”

TH Spalte + links TH-Spalte TH-Spalte

TH-Zeile D TD

TH-Zeile D TD

TH-Zeile TD TD

TH-Zeile Gesamt TD + Fett TD + Fett
Quelle
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Tabelle 3 Spalten- und Zeileniberschriften, Inhalte linksbiindig ausgerichtet

TH Spalte + links TH Spalte + links TH Spalte + links
TH-Zeile TD links TD links
TH-Zeile TD links TD links
TH-Zeile TD links TD links

Falls keine Quellangabe einer Tabelle nachfolgt mit ,, Std+VOR“ oder ,,Block+VOR“

formatieren.

Bilder und Diagramme

Bilder und Diagramme werden meist beschriftet und zeigen unterhalb die Quelle und
weitere Informationen zur Abbildung an. Die ,,Beschriftung” wird iber die Word-eigene
Funktion ,Beschriftung einfligen” erzeugt und weist standardmaRig einen Titel und eine

fortlaufende Nummer auf.
Bei informativen Abbildungen und Diagramme wird die Beschriftung oberhalb der

Abbildung eingefligt, weitere Angaben zur Abbildung und Quellangaben werden unterhalb
der Abbildung platziert.
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Abbildung 1 Mit axesPDF for Word ein barrierefreies PDF erstellen

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT REFEREMCES VIEW axesPDF
o ™
Por s @
i - SO
Export Show Role Document  Info  Help Create accessihle PDF
PDF  Mapping Settings
Document axesPDF FDF Filename
4
: . -
avi g ation Document Title
Handbook "Creating accessible documents with Word 20137
Search document 2 -
Primary Docurnent Language
HEADINGS PAGES RESULTS English(United Kingdom) v
1 Understanding structured documents Open POF Document in Default Viewer
4 2 Styles & templates — the key to accessi...
. erstal
4 2.1 Understanding styles Create Cancel
2.1.1 Adding structure elements b... tructured -4
b 312 Sl nt-maching
12 otyletypes T Let-us-have-alook
4 2.2 The role based model — implemen... documents:q
2.2.1 Tasks of the template develo... g
2.2.2 Tasks of the document author w
4 2.3 Understanding templates -
| P [ T I Y PO [Ny g, | NG N sy |

Die 3 Schritte zum barrierefreien PDF: 1. Export PDF klicken. 2. Dateiname auswahlen sowie den Titel und

die Grundsprache priifen. 3. Die Schaltflache Create klicken. Quelle: axes/Markus Erle

Die Beschriftung von Fotos kann als eine Art Bildtext unterhalb des Fotos platziert werden.
Formatieren Sie den Absatz, worin das Bild eingebettet wird, mit , Kein Leerraum“ und die
Beschriftung unterhalb mit der Absatzformatvorlage ,,Bild-UT“ aus dem
Schnellformatkatalog.

Gebirge © Agentur/Fotograf = Bildtext

Bilder und Diagramme barrierefrei — Alternativtexte
Allen Bildern, Grafiken und Objekten wie beispielsweise Fotos und Diagrammen im

Dokument missen Alternativtexte zugewiesen sein.
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Dazu wahlen Sie das Diagramm beziehungsweise das Bild aus und 6ffnen tber das

Kontextmeni den Dialog ,,Grafik formatieren” beziehungsweise ,Diagrammbereich

formatieren®”.

Grafik formatieren
D OB e

F Textfeld

4 Alternativtext
Titel &
Abbildung
Beschreibung

Abbildung: Die 3 Schritte zum
barrierefreien PDF, anschlieBend
beschrieben

Der Alternativtext wird immer im Feld ,,Beschreibung” eingegeben und sollte nicht zu

lange sein (Richtwert zirka 150 Zeichen) umfassen. Im Feld ,Tite

kurzer Titel eingegeben werden, kann wiederholt werden, dieser wird nicht ins PDF-

Format mit Gbertragen.

soll zusatzlich ein ganz

Bei umfangreichen oder komplexen Diagrammen wird empfohlen, die zugrundeliegende

Datentabelle mit zu publizieren und darauf im Alternativtext zu verweisen.
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Beispiele Diagramme mit Verweis auf Tabellen im Alternativtext

Abbildung 2 Balkendiagramm nicht gesplittet — Verteilung auf 4 Kontinenten

Diagrammbereich

0 10 20 30 40 5o 6o 70 8o 90 100
HRegion1 MRegion2 MRegion3 HRegions MRegiong
W Region6 mRegiony Region8 mRegiong Region 10
Quelle: Quellangabe
Tabelle 4 Verteilung auf 4 Kontinente
Region Region Region Region Region Region Region Region Region Region
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11 12 6 18 4 15 3 9 5 2
24 of 29 Beschreibung der Word-Dokumentvorlage Broschiire



Tabellenverzeichnis

Tabelle 1 Spalten- und Zeilenliberschriften und Tabellenformat ,Republik-AT“ ................ 20
Tabelle 2 Spalten- und Zeilenliberschriften und Tabellenformat ,Tabellenraster”............ 20
Tabelle 3 Spalten- und Zeilenliberschriften, Inhalte linksblindig ausgerichtet ................... 21
Tabelle 5 Verteilung auf 4 KONtINENTE ....ccoouiiiieiciiieee et 24

25 of 29 Beschreibung der Word-Dokumentvorlage Broschiire



Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1 Mit axesPDF for Word ein barrierefreies PDF erstellen ..........ccccovveeecvieeenns 22
Abbildung 2 Balkendiagramm nicht gesplittet — Verteilung auf 4 Kontinenten.................. 24

Beschreibung der Word-Dokumentvorlage Broschiire 26 of 29



Literaturverzeichnis

Nachname, Vorname: Titel des Buchabschnitts. In: Nachname, Vorname/Nachname,
Vorname (Hg.): Titel des Buches. Minster: Musterverlag 1889, Bd. 12, 10. Aufl., S. 21-25.

Nachname, Vorname/Nachname, Vorname: Titel des Buchabschnitts. In: Nachname,

Vorname/Nachname, Vorname (Hg.): Titel des Buches. Miinster: Musterverlag 1889, Bd.
12, 10. Aufl,, S. 21-25.

27 of 29 Beschreibung der Word-Dokumentvorlage Broschiire



Abkiirzungen

Abk.
BGBI.
Art.

Usw.
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Abklrzung
Bundesgesetzblatt
Artikel

und so weiter
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