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[bookmark: _GoBack]

[bookmark: _Toc517380301]Deckblatt anpassen
Um statt den Stäbchen am Cover ein Foto einzufügen, ziehe das Foto ins Dokument, wähle per Rechtsklick „Textumbruch  hinter den Text“ und anschließend „In den Hintergrund“. Verschiebe nun die Stäbchen-Maske etwas, wähle das dahinterliegende SPORTUNION-Muster und lösche dieses. Nun ist das Foto hinter den Stäbchen sichtbar. Schiebe abschließend die Stäbchen wieder an die richtige Position.
[bookmark: _Toc517380302]Überschrift 1 (H1) Unterüberschrift (optional)
Überschriften gibt es in 5 verschiedenen Ebenen. Der Fließtext ist jeweils in Schriftgröße 10,5 Punkt und wird in Zilla Slab Light geschrieben. Alle Stile sind als Formatvorlagen angelegt.

Optional können bei langen Dokumenten mit vielen Kapiteln vorangestellte Kapitelnummerierungen eingefügt werden (1.1, 1.1.1, etc.)
[bookmark: _Toc512004301][bookmark: _Toc512407445][bookmark: _Toc512503349][bookmark: _Toc512503526][bookmark: _Toc512503743][bookmark: _Toc512503965][bookmark: _Toc512503987][bookmark: _Toc512504090][bookmark: _Toc512504218][bookmark: _Toc512504656][bookmark: _Toc512504688][bookmark: _Toc517380303][bookmark: _Toc512004302]Überschrift 2 (H2)
[bookmark: _Toc512407446]Überschrift 3 (H3)
[bookmark: _Toc512004303][bookmark: _Toc512407447]Überschrift 4 (H4)
[bookmark: _Toc512004304][bookmark: _Toc512407448]Überschrift 5 (H5)
[bookmark: _Toc512407449][bookmark: _Toc512503350][bookmark: _Toc512503527][bookmark: _Toc512503744][bookmark: _Toc512503966][bookmark: _Toc512503988][bookmark: _Toc512504091][bookmark: _Toc512504219][bookmark: _Toc512504657][bookmark: _Toc512504689][bookmark: _Toc517380304]Zitate
„Du möchtest jemanden zitieren? Dann schreibe den Text kursiv! (Formatvorlage ‚Zitat‘“, Max Mustermann. 
„Du willst ein Zitat besonders hervorheben? Dann verwende die Formatvorlage ‘Zitat 2‘“.
Max Mustermann
[bookmark: _Toc512407450][bookmark: _Toc512503351][bookmark: _Toc512503528][bookmark: _Toc512503745][bookmark: _Toc512503967][bookmark: _Toc512503989][bookmark: _Toc512504092][bookmark: _Toc512504220][bookmark: _Toc512504658][bookmark: _Toc512504690][bookmark: _Toc517380305]Nummerierte Listen
Für nummerierte Listen gibt es den Stil „Nummerierte Liste“.

Dies ist eine nummerierte Aufzählung
Punkt 2
Punkt 3
a. ab dieser Ebene können optional auch ungeordnete Liste / Bullet Points verwendet werden (Zeichen in schwarz)
b. Punkt 3b
i. Punkt 3bi




[bookmark: _Toc512407451][bookmark: _Toc512503352][bookmark: _Toc512503529][bookmark: _Toc512503746][bookmark: _Toc512503968][bookmark: _Toc512503990][bookmark: _Toc512504093][bookmark: _Toc512504221][bookmark: _Toc512504659][bookmark: _Toc512504691][bookmark: _Toc517380306]Ungeordnete Listen / Bullet-Points
Wenn eine neue Aufzählung begonnen wird, muss beim ersten Mal ggf. manuell das SPORTUNION Aufzählungszeichen-Format unter „Liste mit mehreren Ebenen“ gewählt werden:
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Aufzählungen basieren auf der Formatvorlage „SPORTUNION-Aufzählung“ (Schrift ändert sich in Barlow Light 10pt).

Punkt 1
Punkt 2
Eingerückter Punkt
Weiter eingerückt
Noch weiter eingerückt
[bookmark: _Toc512407452][bookmark: _Toc512503353][bookmark: _Toc512503530][bookmark: _Toc512503747][bookmark: _Toc512503969][bookmark: _Toc512503991][bookmark: _Toc512504094][bookmark: _Toc512504222][bookmark: _Toc512504660][bookmark: _Toc512504692][bookmark: _Toc517380307]Tabellen
Tabellen sehen wie folgt aus (Tabellenstil „SPORTUNION-Tabelle“, Formatvorlage Text: „Tabelle“):

	Erste Spalte
	Titel
	Titel
	Letzte Spalte

	Zeile 1
	Inhalt
	Inhalt
	Inhalt

	Zeile 2
	Inhalt
	Inhalt
	Inhalt

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Ergebniszeile
	
	
	


[bookmark: _Toc512503354][bookmark: _Toc512503531][bookmark: _Toc512503748][bookmark: _Toc512503970][bookmark: _Toc512503992][bookmark: _Toc512504095][bookmark: _Toc512504223][bookmark: _Toc512504661][bookmark: _Toc512504693][bookmark: _Toc517380308]
Bestandteile der Tabelle 
Einstellung im Menü unter „Tabellentools/Entwurf“.
 
Eine Kopfzeile (optional)
Gebänderte Zeilen
Erste Spalte (optional)
Letzte Spalte (optional)
Ergebniszeile (optional)
[bookmark: _Toc512503355][bookmark: _Toc512503532][bookmark: _Toc512503749][bookmark: _Toc512503971][bookmark: _Toc512503993][bookmark: _Toc512504096][bookmark: _Toc512504224][bookmark: _Toc512504662][bookmark: _Toc512504694][bookmark: _Toc517380309]Bilder

[bookmark: _Toc512240241][bookmark: _Toc512249785][image: ]Bildbeschriftung



Bilder können in der Größe frei skaliert werden, jedoch in der Breite nur bis zum Seitenrand. 
[bookmark: _Toc512407453][bookmark: _Toc512503356][bookmark: _Toc512503533][bookmark: _Toc512503750][bookmark: _Toc512503972][bookmark: _Toc512503994][bookmark: _Toc512504097][bookmark: _Toc512504225][bookmark: _Toc512504663][bookmark: _Toc512504695]Die Anordnung ist linksbündig oder mittig möglich.
[bookmark: _Toc517380310]Infoboxen
Folgende Infoboxen stehen zur Wahl:

Infobox Überschrift
Dieser Text ist in der Formatvorlage „Infobox Text“ geschrieben. 
In vollfärbigen Infoboxen ist er weiß geschrieben, ansonsten färbig. Infoboxen können skaliert werden, jedoch in der Breite nur bis zum Seitenrand. Die Anordnung ist linksbündig oder mittig möglich.



Infobox Überschrift
Dieser Text ist in der Formatvorlage „Infobox Text“ geschrieben. 
In vollfärbigen Infoboxen ist er weiß geschrieben, ansonsten färbig. Infoboxen können skaliert werden, jedoch in der Breite nur bis zum Seitenrand. Die Anordnung ist linksbündig oder mittig möglich.





Infobox Überschrift
Dieser Text ist in der Formatvorlage „Infobox Text“ geschrieben. 
In vollfärbigen Infoboxen ist er weiß geschrieben, ansonsten färbig. Infoboxen können skaliert werden, jedoch in der Breite nur bis zum Seitenrand. Die Anordnung ist linksbündig oder mittig möglich.




[bookmark: _Toc517380311]Infobox mit Icons
Wahlweise können folgende Icons in den Infoboxen verwendet werden:
(kopieren und einfügen)

[image: Sportunion_icons-orange][image: C:\Users\bwolfram\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Sportunion_icons-orange2.png][image: C:\Users\bwolfram\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Sportunion_icons-orange6.png][image: C:\Users\bwolfram\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Sportunion_icons-orange4.png][image: C:\Users\bwolfram\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Sportunion_icons-orange5.png][image: C:\Users\bwolfram\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Sportunion_icons-orange3.png]



[image: C:\Users\bwolfram\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Sportunion_Wordvorlage_2018-04-20-icons11.png] [image: Sportunion_Wordvorlage_2018-04-20-icons21][image: Sportunion_Wordvorlage_2018-04-20-icons10][image: Sportunion_Wordvorlage_2018-04-20-icons6][image: Sportunion_Wordvorlage_2018-04-20-icons8][image: Sportunion_Wordvorlage_2018-04-20-tipp]


Beispiel:

[bookmark: _Toc512503357][bookmark: _Toc512503534][bookmark: _Toc512503751][bookmark: _Toc512503973][bookmark: _Toc512503995][bookmark: _Toc512504098][bookmark: _Toc512504226][bookmark: _Toc512504664][bookmark: _Toc512504696][image: Sportunion_Wordvorlage_2018-04-20-tipp]
Praxistipp
Mithilfe von Icons können Infoboxen weiter gestaltet werden.


[bookmark: _Toc517380312]Diagramme
Diagramme werden automatisch in den richtigen Farben eingefügt. Als Stil ist der dargestellte zu wählen. Die häufigsten Diagrammarten sind hier abgebildet, natürlich können weitere Diagramme eingefügt werden.

[bookmark: _Toc517380313]Kreisdiagramm




[bookmark: _Toc512503359][bookmark: _Toc512503536][bookmark: _Toc512503753][bookmark: _Toc512503975][bookmark: _Toc512503997][bookmark: _Toc512504100][bookmark: _Toc512504228][bookmark: _Toc512504666][bookmark: _Toc512504698][bookmark: _Toc517380314]Säulendiagramm

[bookmark: _Toc512503360][bookmark: _Toc512503537][bookmark: _Toc512503754][bookmark: _Toc512503976][bookmark: _Toc512503998][bookmark: _Toc512504101][bookmark: _Toc512504229][bookmark: _Toc512504667][bookmark: _Toc512504699]
[bookmark: _Toc517380315]Gestapelte Säulen



[bookmark: _Toc512503361][bookmark: _Toc512503538][bookmark: _Toc512503755][bookmark: _Toc512503977][bookmark: _Toc512503999][bookmark: _Toc512504102][bookmark: _Toc512504230][bookmark: _Toc512504668][bookmark: _Toc512504700][bookmark: _Toc517380316]Liniendiagramm


[bookmark: _Toc512503362][bookmark: _Toc512503539][bookmark: _Toc512503756][bookmark: _Toc512503978][bookmark: _Toc512504000][bookmark: _Toc512504103][bookmark: _Toc512504231][bookmark: _Toc512504669][bookmark: _Toc512504701]

[bookmark: _Toc517380317]Balkendiagramm


[bookmark: _Toc512503363][bookmark: _Toc512503540][bookmark: _Toc512503757][bookmark: _Toc512503979][bookmark: _Toc512504001][bookmark: _Toc512504104][bookmark: _Toc512504232][bookmark: _Toc512504670][bookmark: _Toc512504702][bookmark: _Toc517380318]Smart Art / Grafiken
Es stehen folgende zwei Stile zur Auswahl. Grafiken, die über die komplette Textbreite gehen, sind im Stil 2 zu formatieren. Der Text wird in Barlow Light, 10pt, Fett, geschrieben. 

Stil 1:





Stil 2:




Der Text kann bei Stil 2 optional auch schwarz eingefärbt werden.







Weitere Beispiele:
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Chef


Mitarbeiter 1


Mitarbeiter 2


Mitarbeiter 3


Mitarbeiter 4


Musterdiagramm

Verkauf	1. Quartal	2. Quartal	3. Quartal	4. Quartal	8.2000000000000011	3.2	1.4	1.2	


Datenreihe 1	Kategorie 1	Kategorie 2	4.3	2.5	Datenreihe 2	Kategorie 1	Kategorie 2	2.4	4.4000000000000004	Datenreihe 3	Kategorie 1	Kategorie 2	2	2	Datenreihe 4	Kategorie 1	Kategorie 2	3.7	4.5999999999999996	Datenreihe 5	Kategorie 1	Kategorie 2	2.9	4.2	Datenreihe 6	Kategorie 1	Kategorie 2	3.5	1.2	Datenreihe 7	Kategorie 1	Kategorie 2	3	5	Datenreihe 8	Kategorie 1	Kategorie 2	3.5	4.5	Datenreihe 9	Kategorie 1	Kategorie 2	1.8	2.8	Datenreihe 10	Kategorie 1	Kategorie 2	3	5	



Diagrammtitel

Datenreihe 1	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	4.3	2.5	3.5	4.5	Datenreihe 2	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	2.4	4.4000000000000004	1.8	2.8	Datenreihe 3	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	2	2	3	5	




Datenreihe 1	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	4.3	2.5	3.5	4.5	Datenreihe 2	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	2.4	4.4000000000000004	1.8	2.8	Datenreihe 3	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	2	2	3	5	




Datenreihe 1	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	4.3	2.5	3.5	4.5	Datenreihe 2	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	2.4	4.4000000000000004	1.8	2.8	Datenreihe 3	Kategorie 1	Kategorie 2	Kategorie 3	Kategorie 4	2	2	3	5	
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