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Designs erstellen

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

Farbdesign definieren

WORD und EXCEL

1. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE , SEITENLAYOUT".
POWERPOINT

1. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,ENTWURF”.
PUBLISHER

1. Aktivieren Sie die REGISTERKARTE , SEITENENTWURF*.

WORD, EXCEL und POWERPOINT

2. Klicken Sie in der GRUPPE ,DESIGNS” auf die SCHALTFLACHE j nFarben"
" E
,FARBEN”. e Schrif%rten -

Designs

s Effekte ~

Designs

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”.

Integriert
B NEENNE Larissa
BN %Graustufe

4. Offnen Sie nochmals die Farben und wihlen Sie danach den LISTENEINTRAG ,NEUE
DESIGNFARBEN ERSTELLEN” aus.

Meue Designfarben erstellen...

N

PUBLISHER

2. Offnen Sie in der GRUPPE ,SCHEMAS" mit der unteren Pfeiltaste  pmmm  Hyperion -

den ,FARBSCHEMEN-KATALOG" [ ] lapetus =
1=

[- Larissa
Schemas T}
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3. Suchen Sie sich vorab im Katalog ein Farbschema aus, das Ihrer Vorstellung am ehesten
entspricht. Fiir das Corporate Design der MU eignet sich gut ,Schwarz und Grau”.

Integriert

B Ananke H B Cronus [ ] Dactylos
H B Deimos [ Galathea [V Ganymed
| Haemera H B Hyperion [T lapetus
[- Larissa ]- Lysithea || Metis

| | Modul | ] Mereus H B Myad
H B Ckeanos [l Papier H B Phoebe
| ] Rhea [ IXSchwarz o« M Telesto

Al

4. Offnen Sie nochmals den Katalog und wihlen Sie danach den LISTENEINTRAG ,NEUES

FARBSCHEMA ERSTELLEN”.

Meues Farbschema erstellen...

WORD, EXCEL und POWERPOINT

Ly

5. Sie erhalten folgendes DIALOGFENSTER, wo Sie iiber die FARBSCHALTFLACHEN und die
OPTION ,WEITERE FARBEN...” individuelle Farben auswahlen oder neu definieren konnen:

Definiert Eill- Text/Hintergrund - hell 1

und Schriftfarben

Text/MHintergrund - dunkel 2

!

TextHintergrund - hell 2

— Akzent 1

Akzent 2

Definiert Farben fir Akzent 3
Formen, Diagramme 1m e

nt 4

und SmartArts -

Akzent 5

_ akzents

Definiert Farben Huperiink

flr Hyperlins Besuchter Hyperlink

PEEEREEECELE

il

Zuriicksetzen

[

Mame: |Corporate Design MUL|

¢ [S,
Al Fi

Hyperlink

[ Speichern ] [ Abbrechen

der

MUL Turquoise
CMYK: 100/40/50/0
RGB: o/110/110
HKS: 52K
PANTONE: 328 C/U
RAL: 5021 Wasserblau
WEB: #006ece

Corporate Design

MUL Smoke

CMYK: 0/0/0/91

RGB: 60/60/60

HKS: 97K

PANTONE: 433 C/U
RAL: 7021 Schwarzgrau
WEB: #3C3C3C

F ™y
Meue Designfarben erstellen m
Designfarben Beispiel _
— Text/Hintergrund - dunkel 1
Text/Hinterg —

Designfarben

Standardfarben
| B | EEEEN
1% Weitere Farben...

A 4

Farbmodell:

Rot:

Grin; 110

Blau: 110

Al | [l | (4]

-
Farben LM
Benutzerdefiniert oK

Neu

Aktuell
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e Beispiel fir Corporate Design der MUL:
- Text/Hintergrund — dunkel 2: RGB 0/110/110
- Akzent 1: RGB 0/110/110

® Info: Der Wert , Text/Hintergrund — dunkel 2“ wirkt sich als Datenbeschriftung bei Tabellen,
SmartArts usw. aus. Der Wert ,,Akzent” kommt als Fiillfarbe, z.B. bei Formen, zur Anwendung.

PUBLISHER

5. Sie erhalten folgendes DIALOGFENSTER, wo Sie iiber die FARBSCHALTFLACHEN und die
OPTION , WEITERE FARBEN...” individuelle Farben auswdhlen oder neu definieren konnen
[vgl. Word, Excel und PowerPoint Punkt 5].

Meues Farbschema erstellen @lﬂ_hj

Schemafarben Vorschau
Aktuell  Meu

Hauptfarbe: -
Akzentfarbe 1. (—
Alzentfarbe 2: ()
Akzentfarbe 3: =
Akzentfarbe 4 ==
Akzentfarbe 5: —1

Beispiel

s - Haupttext
Hyperlinktext
Besuchter Hyperlink: [ — | IZ| Besuchter Hyperlinktext

Farbschemaname: | MUL

[ Speichern ] [.Abbred1en

WORD, EXCEL, POWERPOINT und PUBLISHER

6. Weisen Sie dem neuen Farbdesign einen Dokumentnamen zu und bestdtigen Sie mit
,SPEICHERN".

Farbdesign auswahlen

Alle benutzerdefinierten Farbdesigns sind in der Gruppe ,,DESIGNS* unter ,,FARBEN" zu finden.

WORD, EXCEL und POWERPOINT

7. Klicken Sie in der GRUPPE , DESIGNS* auf die SCHALTFLACHE ,FARBEN“ und wihlen Sie im
BEREICH ,,BENUTZERDEFINIERT” lhr personliches Farbdesign aus.
n Farben -

Benutzerdefiniert -

BN NEENE corporate Design MUL

Integriert
| ] [ ] [ [C)EEs
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PUBLISHER

7.

Offnen Sie in der GRUPPE ,SCHEMAS“ mit dem unteren Pfeil den ,FARBSCHEMEN-
KATALOG und wahlen Sie im BEREICH ,,BENUTZERDEFINIERT” Ihr personliches Farbdesign
aus.

BBl Hyperion .

[ Iapetus =

EE larissa B Benutzerdefiniert 3
Schemas E“ r- RUL % |

Schriftdesign definieren

WORD und EXCEL

1.

Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,, SEITENLAYOUT".

POWERPOINT

1.

Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,ENTWURF”.

PUBLISHER

1.

Aktivieren Sie die REGISTERKARTE ,, SEITENENTWURF“.

WORD, EXCEL und POWERPOINT

2. Klicken Sie in der GRUPPE ,,DESIGNS“ auf die SCHALTFLACHE ,, SCHRIFTARTEN"
j H Farben -
— Schrifﬁrten -
P19 5] Efexté
Designs
3. ...und wahlen den LISTENEINTRAG ,,NEUE DESIGNSCHRIFTARTEN ERSTELLEN“ aus.
Meue DesignschriftartenlﬁstelIen...
PUBLISHER
2. Klicken Sie in der GRUPPE ,SCHEMAS* auf die SCHALTFLACHE , SCHRIFTARTEN*
Aa
Schrift&ten
3. ...und wahlen den LISTENEINTRAG , NEUES SCHRIFTARTENSCHEMA ERSTELLEN“ aus.

Meues Schriftartenschema erstellen...

Schriftartenschema-Cptionen...

(Seite 5 [Designs erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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WORD, EXCEL, POWERPOINT und PUBLISHER

4. Sie erhalten dieses DIALOGFENSTER, wo Sie die Schriftart fir die Uberschriften und den
Textkorper definieren konnen:

[ Designschriftarten bearbeiten M
] Bertholg Akzidenz g,
Schriftart fiir Uberschriften: Beispiel rotesk | Extra Bold Congeps
2 d:
Tahoma -1 | Uberschrift WDRTM ARKE MON TANU Ne i |
Schriftart fiir Textkirper: TexctkBrper Textkbrper Textkiirper. Berthol Akziden; g , VE H s, TAT L E 0 B “
Agfa Rotis Sans Serif IZ| Textkdrper Textkdrper. W0 Totesk | Bol Condenseg: EN “
Mame: |CorpDesignMUL 2] U,]RTMAR_KE MDNTAN UN’VERS'TA.T LED “
— erschriften jp Werhegittely BEN
Eﬁg@x ;’:grtﬁéizg uS 3”'” 55 Regular;

m Schriftvsrkehr

(Agfa) Rotis 5 )
. . . . Hey - 2ans Serjf .
e Beispiel fiir Corporate Design der MUL: WObungen in Do o0 i?ﬁ,’,ﬂ;wh

- Uberschrift: Tahoma Aematisein g, pe
- Textkérper: Agfa Rotis Sans Serif Tatoms | Regua

i :
eBtext jm allgemeinen S:hnﬂverke

5. Weisen Sie dem neuen Schriftdesign einen Dokumentnamen zu und bestdtigen Sie mit
,SPEICHERN".

Schriftdesign auswahlen

Alle benutzerdefinierten Schriftdesigns sind in der Gruppe DESIGNS bzw. SCHEMAS unter den
,SCHRIFTARTEN“ abrufbar.

WORD, EXCEL, POWERPOINT und PUBLISHER

6. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,SCHRIFTARTEN“ und wéihlen Sie im BEREICH
,BENUTZERDEFINIERT Ihr personliches Schriftdesign aus.

Schrift arten

Benutzerdefiniert -

CorpDesignUL
A Tahoma
a

Calibri

CorpDesignMLUL 2

A Tahoma
: Agfa Rotis Sans Serif %

Design definieren

Ein Design vereinigt jeweils ein bestimmtes Farb-, Schrift- und Effektdesign in einer Vorlage.

WORD, EXCEL und POWERPOINT

1. Wabhlen Sie wie in den Kapiteln ,Farbdesign auswahlen” und ,Schriftdesign auswahlen”
beschrieben das zu kombinierende Farb- und Schriftdesign aus.
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2. Zusatzlich konnen Sie ein passendes Effektdesign auswahlen (Effektdesigns kdénnen
ausgewdhlt, nicht aber editiert werden).

[IFarben A

=20 [A] Sehrift arten ~
Desi
Eslgns I:'Eﬁ’eh:te%

Designs

WORD und EXCEL

3. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,DESIGNS“ und wihlen den LISTENEINTRAG
»~AKTUELLES DESIGN SPEICHERN...” aus.

n:_,ﬂ Aktuelles Design speichern...

s

POWERPOINT

3. Offnen Sie mit dem unteren Pfeil den ,DESIGN-KATALOG“ und wihlen den
LISTENEINTRAG , AKTUELLES DESIGN SPEICHERN...” aus.

n Farben =
Aa _||Aa - | [A] sehrift arten ~
L " EEEEE

7%@ Effekte =

i

P n__ﬂ Aktuelles Design speichern...

s

WORD, EXCEL und POWERPOINT

4. 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".

@ Altuelles Design speichern - "
‘QQ ‘ .« AppData » Roaming » Microsoft » Templates » Document Themes » v|4,|| Decument Themes durchsuch
Organisieren « Meuer Ordner = v .Qw
@ Downloads ~ *  Name Anderungsdatum  Typ GroBe Titel
=/ Eigene Bilder Nich ben 4
4
~| Eigene Dokum icht angegeben (4)
o' Eigene Musik . Theme Fonts 08.05.2013 10:18 Dateiordner
B Eigene Videos Theme Colors 08.05.2013 09:50 Dateiordner
[+ Favoriten c . Theme Effects 17.04.2013 08:39 Dateiordner
2 Gespeicherte 5| = Corporate Design MUL.thmx 08.05.2013 09:50 Microsoft Office-... 30 KB
= Kontakte
# Links
Schulungen
£ Suchvorginge = 4 | ] v
PESLELSM Corporate Design MUL thm| -
Dateityp: [O‘Fﬁca—Deswgn (*thr) v]
+ Ordner ausblenden Jools = Abbrechen
kL = A

Design auswahlen

Alle Designs sind in der Gruppe ,,DESIGNS“ unter der gleichnamigen Schaltflache abrufbar.

(Seite 7 [Designs erstellen] [ZID/Dagmar Serb]
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WORD und EXCEL

1. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,DESIGNS“ und wé&hlen Sie im BEREICH
»BENUTZERDEFINIERT" lhr persdnliches Design aus.

S OB 56

Designs Seiten- Ausrichtung Grofe Drug
- l:‘ Effekte - rander * > T bereig
Benutzerdefiniert -

Aa
L L]} L
Corporate 3

W
POWERPOINT

1. Offnen Sie mit dem unteren Pfeil den ,DESIGN-KATALOG” und wahlen Sie im BEREICH
,BENUTZERDEFINIERT" lhr personliches Design aus.

bl 2

Designs

Tl

Alle Designs ™
Diese Prasentation —

Benutzerdefiniert

|

Integriert

T

Corporate Design MUL

Einige Hinweise zur MUL Farb- und Schriftgestaltung haben Sie bereits in dieser Lernunterlage
erhalten. Die Gesamtheit der geltenden Designrichtlinien der MU-
Leoben finden Sie im ,Corporate Design Manual” auf der
Blropostplatte im Verzeichnis ,,PR“ (MUL CD Manual.pdf).
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