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Office 2019 e Designs erstellen

1 Designs erstellen

Die einheitliche Gestaltung von Kommunikationsmitteln (,Corporate Design“) tragt
wesentlich zum Erscheinungsbild, also der Identitidt eines Unternehmens (,Corporate
Identity“), bei. Damit Sie die Formatvorgaben stets griffbereit zur Hand haben, kénnen Sie sie
als Design abspeichern. In Word, Excel und PowerPoint stehen alle Designs gleichermaRen
zur Verfligung. Nur beim Handling gibt es unter den Programmen kleine Unterschiede, auf die
in der nachfolgenden Anleitung Riicksicht genommen wird.

1.1 Farbdesign definieren

1. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE

WORD, POWER POINT
~ENTWURF*.

EXCEL
~SEITENLAYOUT".

PUBLISHER
~SEITENENTWURF“.

2. Klicken auf die SCHALTFLACHE ,FARBEN” n

Farben

-

WORD
in der GRUPPE ,DOKUMENTFORMATIERUNG".

EXCEL
in der GRUPPE , DESIGNS”.

POWER POINT
in der GRUPPE ,, VARIANTEN“.
[n Farben >]
[A] Sghrm:arten 3
@ [@] Effekte v

Varianten @ Hintergrundformate 4

3. Suchen Sie sich vorab in der Liste ein Farbschema aus, das lhrer Vorstellung am
ehesten entspricht. Fiir das Corporate Design der MU empfiehlt sich sehr gut
,Graustufe”.

Office

T Office

N N Office 2007 - 2010
BN 1T "El Graustufe
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Offnen Sie nochmals die Farben und wiahlen Sie danach den LISTENEINTRAG , FARBEN
ANPASSEN ...” aus.

I PN Galathea v
Farben anpassen...

PUBLISHER
Offnen Sie in der GRUPPE ,SCHEMAS“ mit der Pfeiltaste den ,FARBSCHEMEN-

"
KATALOG". [ Iletis H Modul - Aa
BFELS a *
[ D Wl yad
N GED E ofice 20..@5

Schemas

chriftarten

-

Suchen Sie sich vorab in der Liste ein Farbschema aus, das lhrer Vorstellung am
ehesten entspricht. Fiir das Corporate Design der MU empfiehlt sich sehr gut ,,Schwarz

und Grau”.  integriert
|| Ananke Bl Cronus Bl Dactylos
Bl Dcirmos | Galathea [ Ganymed
WO Hzemera [l Hyperion [ lapetus
Bl Lysithea [ Metis | Madul
B Mereus W E Hyad B Dffice
W Office 20, T Okeanos _JI Bapier
B B  Fhoeke Bl  Fhea | Schuvatz ..

Offnen Sie nochmals die Farben und wihlen Sie danach den LISTENEINTRAG , NEUES
FARBSCHEMA ERSTELLEN ...” aUS. mm Tosors EOE Tropen B Wasserisl -

Meues Farbschema erstellen...

WORD, POWER POINT, EXCEL
Sie erhaltenen ein DIALOGFENSTER, wo Sie iiber FARBSCHALTFLACHEN und die Option
,WEITERE FARBEN ...“ individuelle Farben auswahlen bzw. neu definieren konnen:

Designfarben bearbeiten ? X Designfarben
W EEEEEN
Designfarben Beispiel
Text/Hintergrund - dunkel 1 |:| - S
Definiert Full- )
d Text/Hintergrund - hell 1 |:| - .
un
. Text/Hintergrund - dunkel 3 - Standardfarben
Schriftfarben L EE EEEEE
Text/Hintergrund - hell 2 [ ]~ T r——
a) Eltere rarben.. |
Akzent 1 (o) ~
Akzent 2 I:l - Farben ¢
Definiert I.:arben far Akzent 3 - Standard | Benutzerdefiniert
Formen, Diagramme 1 = Farben: Abbrechen
Akzent 4 -
und SmartArts =
Akzent 5 E -
Akzent & E -
Definiert Farben { tink - -
fur Hyper“ns Besuchter Hyperlink E 7
Farbmodell: RGE
= Rot: =
Mame: CorpDesign MUL
Gran: 14 5
Zuridcksetzen Abbrechen Lﬂlau: 125 =
Aktuell A
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PUBLISHER

Corporate Design MUL

MUL-Turquoise ~ e———> \]UL-Turquoise
RGB: 0/114/125

CMYK: 100/40/50/0

MUL-Turquoise 25 % &———>
RGB: 201/215/220
CMYK: 25/10/13/0

v

MUL-Turquoise 10 % @
RGB: 234/239/241
CMYK: 10/4/5/0

MUL-Smoke ~ e——— NUL-Smoke

RGB: 58/57/56

CMYK: 0/0/0/91

5. Sie erhaltenen ein DIALOGFENSTER, wo Sie (iber FARBSCHALTFLACHEN und die Option
,WEITERE FARBEN ...“ individuelle Farben auswahlen bzw. neu definieren konnen: vgl.

Meues Farbschema erstellen ? X
> |- |
Schemafarben Worschau "
Aktuell Neu ENEEEEENR
Hauptfarbe: (— . . . . . . . .
EEEEEENEN
Akzentfarbe 1 ] EEOEEEEE
Akzentfarbe 2: [ B0 NO
Weitere Farben...
Akzentfarbe 3: [
Akzentfarbe & == Farben v r
P — Standard | BenUIZerderiniert| PANTONE®
) Eeispiel Farben: Abbrechen
[ I:l Haupttext
Linktext
Besuchter Link: o | Besuchter Linktext
Farbschemaname: | CorporateDesign MULI
Abbrechen

a
Rot:
G

114 2
125 15

Im

o
~ 8
3
B

> 100% ] aktuen

WORD, POWER POINT, EXCEL, PUBLISHER
6. Weisen Sie dem neuen Farbdesign einen Dokumentnamen zu und bestatigen Sie mit
»SPEICHERN"“.
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1.1.1 Farbdesign auswahlen

Alle benutzerdefinierten Farbdesigns sind unter ,FARBEN“ bzw. ,SCHEMAS" (Publisher) zu
finden.

1.

Aktivieren Sie den benutzerdefinierten Bereich der SCHALTFLACHE ,FARBEN“ Uiber

die REGISTERKARTE

WORD

LENTWURF“ - GRUPPE ,DOKUMENTFORMATIERUNG“ und wahlen Sie Ihr Design aus.

m

Farben

-

Benutzerdefiniert -

B W MM CopDesign MUL
I N [ Bl CorpDesign MUL red

EXCEL

,SEITENLAYOUT” - GRUPPE ,, DESIGNS“ und wahlen Sie lhr Design aus.

POWER POINT
LENTWURF“ - ,VARIANTEN” und wahlen Sie lhr Design aus.
[n Farben »
Schriftarten 3
@ [@] Effekte v
Varianten @ Hintergrundformate 3
PUBLISHER
1. Wahlen Sie unter ,SEITENFORMAT” im ,FARBSCHEMEN-KATALOG |hr personliches
Farbdesign aus. m Corporat., I F—
Bl Cronus Bl Dactylos -
Bl Ceimos e Galathea |+
Schemas
1.2 Schriftdesign definieren
1. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE

WORD, POWER POINT
~ENTWURF*.

EXCEL
~SEITENLAYOUT".

PUBLISHER
~SEITENENTWURF“.
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2. Klicken auf die SCHALTFLACHE ,,SCHRIFTARTEN“

A

Schriftarten

-

WORD
in der GRUPPE ,DOKUMENTFORMATIERUNG".

EXCEL
in der GRUPPE , DESIGNS”.

POWER POINT
in ,VARIANTEN".

Farben
@ Schriftarten
ekte

Varianten .
{_hj Hintergrundformate

PUBLISHER
in der GRUPPE ,SCHEMAS*“.

WORD, POWER POINT, EXCEL
Wahlen Sie den LISTENEINTRAG ,SCHRIFTARTEN ANPASSEN”.
T Cen MT

T Cen MT
Twr Cen MT

Aa

Schriftarten anpassen...

PUBLISHER
Wahlen Sie den LISTENEINTRAG ,,NEUES SCHRIFTENSCHEMA ERSTELLEN”.

WORD, POWER POINT, EXCEL und PUBLISHER
Sie erhalten ein DIALOGFENSTER, in dem Sie die

Schriftart fir die Uberschriften und den Textkdrper cor
definieren kénnen: Porate DESign MuL
MNeue Designschriftarten erstellen ? * Ar’al I ReguIar
Schriftart fir Oberschriften: Beispiel Fhe[gtext
Tahoma 1| Uberschrift ~
schriftart fir Textkarper: Textkérper Textkorper Textkrper. .
Calibri ~ v A”a’ I BO’d
Mame: |CorpDesign MUL| Hervorhebungen
Abbrechen

Weisen Sie dem neuen Schriftdesign einen
Dokumentnamen zu und bestdtigen Sie mit
,SPEICHERN",
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1.2.1 Schriftdesign auswahlen
Alle benutzerdefinierten Schriftdesigns sind unter ,,SCHRIFTARTEN“ abrufbar.

1. Aktivieren Sie den benutzerdefinierten Bereich der SCHALTFLACHE ,SCHRIFTARTEN*
Uber die REGISTERKARTE

WORD
LENTWURF“ - GRUPPE ,DOKUMENTFORMATIERUNG“ und wahlen Sie Ihr Design aus.

A

Schriftarten

-

Benutzerdefiniert -

Corporate Design MUL

As Tahoma

Calibri

EXCEL
,SEITENLAYOUT” - GRUPPE ,, DESIGNS“ und wahlen Sie lhr Design aus.

POWER POINT
LENTWURF“ - ,VARIANTEN“ und wahlen Sie lhr Design aus.

Farben ¥

Schriftarten ' ]
O theke '
Varianten @ Hintergrundformate '

PUBLISHER
»SEITENENTWURF” - ,SCHEMAS“ und wahlen Sie |hr Design aus.

1.3 Design definieren

Ein Design vereinigt jeweils ein bestimmtes Farb-, Schrift- und Effektdesign. Effektdesigns
kénnen nur ausgewdhlt, nicht aber editiert werden!
1. Wahlen Sie wie in den Kapiteln , Farbdesign auswahlen” und ,,Schriftdesign auswahlen
beschrieben das zu kombinierende Farb- und Schriftdesign aus.
2. Zusatzlich kénnen Sie ein passendes Effektdesign auswahlen.

[ |effekte~ WORD, EXCEL
Office

“"

] J|| 9.

Office Office 20...  Subtile K... Verbunde...

) ~N

Rauchglas  Leuchteff.. Grunge-.. Mattieds

Y r—~—
Farben 4

POWER POINT B L
[A] cohriftaden 3
[@ Effekte » ]
2] Hintergrundformate 3
Warianten

SEITE 6 ZID e SCHULUNGEN




Office 2019 e Designs erstellen

Klicken auf die SCHALTFLACHE , DESIGNS“ - , AKTUELLES DESIGN SPEICHERN ...

|!_'E Alktuelles Design speichern...

WORD
auf der REGISTERKARTE ,,ENTWURF“ -> GRUPPE ,,DOKUMENTFORMATIERUNG“.

Ad

Designs

-

Benutzerdefiniert

- --1 L L] -]

CorpDesig.. CorpDesig.

Office

Aa 1 Aa v Aa 1 U

L L] ] EEEEEE 1 EEEEEE EEEEEE
Office Facette Fetzen Galerie

Auf das Design aus der Vorlage zurdcksetzen
|'|f| Mach Designs suchen...
’!_'E Aktuelles Design speichern...

EXCEL
auf der REGISTERKARTE ,, SEITENLAYOUT” -> GRUPPE ,,DESIGNS“.

POWER POINT
auf der REGISTERKARTE ,,DESIGNS".

Designs

PUBLISHER

WORD, POWER POINT, EXCEL
MS Office schlagt zum Speichern automatisch das Verzeichnis ,,Document Themes” in

Ihrem Vorlagenordner (,Templates“) vor. Vergeben Sie einen passenden
Dokumentnamen und bestatigen Sie mit , SPEICHERN".

ey

E| Aktuelles Design speichern

“am Lokaler Datentrager (C:)

4 <« Templates » Document Themes v | O Document Themes” durchsu... @
P
Organisieren Meuer Ordner §=z - 0
~
A
[ Dieser PC Name
_J 3D-Objekte Theme Colors
& Bilder Theme Effects
I Deskiop Theme Fonts
\j Dok 'E_;', CorpDesign MUL.thmx
] it .
3 rumente I CorpDesign MUL-red.thmx
Downloads
J) Musik
B Vvideos

Dateiname: | CorpDesign MUL.thmx

Dateityp: Office-Design (*.thrmx)

 Ordner aushlenden

Tools - Abbrechen
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1.3.1 Design auswahlen
Alle Designs sind unter ,,DESIGNS“ abrufbar.

1. Aktivieren Sie Sie den benutzerdefinierten Bereich ,,BENUTZERDEFINIERT” der
SCHALTFLACHE , DESIGNS“ (iber die REGISTERKARTE

WORD
»ENTWURF“ > GRUPPE ,DOKUMENTFORMATIERUNG" und wahlen Sie Ihr Design aus.

Benutzerdefiniert

A ] 2]

CorpDesig... CorpDesig...

EXCEL
,SEITENLAYOUT” -> GRUPPE , DESIGNS“ und wahlen Sie Ihr Design aus.

POWER POINT
»ENTWURF“ - , DESIGNS“ und wahlen Sie lhr Design aus.

o

Designs

2 Corporate Design MU Leoben

Aa

Alle aktuell geltenden Corporate Design-Vorgaben der Montanuniversitat Leoben entnehmen
Sie bitte der am 7. Marz 2019 herausgegebenen Broschiire ,Design- und Gestaltungs-

richtlinien”!
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