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Multiple Formate
Die Wordvorlagen beinhalten 
verschiedene Layouts für jeweilige 
Anwendungsgrößen:

DIN A3 – Poster
DIN A4 – Aushang

Word Vorlagen für Veranstaltungen der KAB Eichstätt



2 Teile für 1 Plakat
Die Wordvorlagen sind so konzipiert, 
dass sie zusammen mit einem farbigen 
Vordruck zu einem Plakat zusammen-
gesetzt werden. 

Bearbeitbar ist ausschließlich der 
schwarze Text, sodass die beste 
Qualität von handelsüblichen Tinten-
strahl- oder Laserdruckern genutzt 
werden kann.
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2 Varianten für DIN A4
Für DIN A4 finden Sie zwei 
Word-Vorlagen-Dokumente, 
die für verschiedene Textlängen 
angedacht sind.

Vorlagen-Dokument 1 
mit QR-Code und URL

Vorlagen-Dokument 2 
für weitere Informationen
zu Partnerverbänden und/oder 
Informationen zur Anmeldung
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Word Formatierungen
Öffnen Sie das Word Dokument, 
können Sie den Text bearbeiten. 

Sie finden in der Bearbeitungsleiste 
unter dem Reiter „Sart“ die Format-
vorlagen für die verschiedenen 
Schriftgrößen vordefiniert.

Die Formatvorlagen sind definiert 
von H1 „Titel“ bis H7 „Adress- und 
Kontaktzeile“.
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Word Formatvorlagen
H1 Titel
H2 Kleiner Titel
H3 Untertitel Vorspann
H4 Referent:in
H4+ Datum / Uhrzeit*
H5 Rubrik / Funktion
H6 Adresse / Kontakt (fett)
H7 Adresse / Kontakt

* H4+ hat einen eingebauten 
 Abstand nach oben und unten – 
 ist ansonsten identisch zu H4 

H1

H3

H5
Leerzeile

H5

H7

H6

H4

H4+
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Word Formatvorlagen
Falls die Veranstaltung einen 
zusätzlichen Titel braucht – oder 
der Platz nicht ausreicht, kann 
beim Veranstaltungstitel auf H2 
zurückgegriffen werden.

H1
H2
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Word Formatvorlagen
Bitte achten Sie darauf, dass Sie 
Textinformationen kurz halten und 
verweisen Sie lieber auf die Internet-
seite für weitere Informationen 
(Vorlagen-Dokument 1).

Vermeiden Sie das Beschreiben von 
mehreren Seiten in Word. Die Inhalte 
des Plakats sollen auf einer Seite
Platz finden.

Die Seitenränder sind so eingestellt,
dass der schwarze Text die farbigen 
Elemente nicht überlappt. 
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KAB Ortsverband eintragen
Möchten Sie den Namen eines Orts-
verbands eintragen, klicken Sie die 
graue Schrift an und tippen Sie direkt 
auf Ihre Tastatur den Namen ein.

Tragen Sie hier keinen Namen ein, 
bleibt dieses Feld leer und wird nicht 
mitgedruckt.
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KAB Ortsverband eintragen
Bei der DIN A3 Vorlage können Sie 
den Veranstaltername einfach als 
Zusatz in der Adresszeile hinzufügen.
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KAB Ortsverband eintragen
Sie sehen die graue Schrift nicht?

Gehen Sie in ihre Word-Einstellun-
gen unter Datei > Optionen > Anzei-
ge und setzen einen Haken bei „aus-
geblendeten Text“. 
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Datei1.

3.

4.

2.



Nur Schrift ohne Hintergrund drucken
Ihr Hintergrundbild in Word wird 
mitgedruckt, obwohl nur der Text 
gedruck werden soll?

Gehen Sie in ihre Word-Einstellungen 
unter Datei > Optionen > Anzeige.

Achten Sie darauf, dass unter 
Druckoptionen keine Haken bei „in 
Word erstellte Zeichnungen drucken“ 
und „Hintergrundfarben und -bilder 
drucken“ gesetzt ist. 
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Datei1.

3.

4.

2.



Bildungswerk der KAB Diözesanverband Eichstätt e.V.
Telefon  (0841) 93 15 18 15
info@kab-eichstaett.de
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