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Office-Templates mit 
InDesign gestalten



hamann
conceptsAgenda

‣ Briefing


‣ Farben, Maßeinheiten, Formate


‣ Schriften, Schrifteinbettung


‣ Typografie


‣ Effekte


‣ Logos und Dateivorbereitung


‣ Usability beachten



hamann
conceptsBriefing

1. alte Vorlage anfordern

2. Betriebssystem und Version abfragen

3. Hausschriften anfordern, sofern bereits vorhanden

4. feste und variable Elemente klären

5. Programmierung mit Makros möglich?

6. Unternehmenssprache

7. Schutz von Design und Inhalten klären

8. Verwendungszweck erfragen (z. B. Ausdruck auf DIN A4)
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1. Designfarben festlegen nach dem vorgegebenen Schema von Office

2. Zusatzfarben programmieren, ja oder nein?

3. Farbwerte korrekt angeben

4. Sind die Farben druckbar? Müssen sie druckbar sein?

5. Dateien sauber vorbereiten

6. Farbwelten vorbereiten

7. Textfarbe und Kontraste
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1. InDesign-Dokument in den korrekten Maßeinheiten einrichten

2. Größe der Datei richtig einrichten
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1. Rahmenpositionen und der Text im Rahmen

2. Hilfslinienlayouts für Rahmen 

Welche Hilfslinien sollen auf den Folien erscheinen?

3. Linienstärken und Linienmuster

4. Eckenformen und abgerundete Ecken

5. Ausrichtung im Rahmen und Abstände

6. automatisch wachsende Rahmen

7. Was geht nicht in Office-Programmen?
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1. Schriftauswahl 
Welcher Schrifttyp ist geeignet? Was muss die Schrift können?

https://www.linotype.com/de/1697-14513/opentype-glossar.html


https://www.linotype.com/de/8120/der-unterschied-zwischen-cff-und-ttf.html?
psafe_param=1&gclid=CjwKCAjw0N6hBhAUEiwAXab-
TZmOm1PdBMxVy6wjPEUj_mH9bYc9vKt75Or2vA8_N4xUy7qY_G1NjRoC3kIQAvD_B
wE


2. Schrifteinbettung ja oder nein?


https://support.microsoft.com/de-de/office/vorteile-des-einbettens-von-
benutzerdefinierten-schriftarten-cb3982aa-ea76-4323-
b008-86670f222dbc#OfficeVersion=Windows


3. Schrifttest notwendig? Sonderzeichen?

https://www.linotype.com/de/1697-14513/opentype-glossar.html
https://www.linotype.com/de/8120/der-unterschied-zwischen-cff-und-ttf.html?psafe_param=1&gclid=CjwKCAjw0N6hBhAUEiwAXab-TZmOm1PdBMxVy6wjPEUj_mH9bYc9vKt75Or2vA8_N4xUy7qY_G1NjRoC3kIQAvD_BwE
https://www.linotype.com/de/8120/der-unterschied-zwischen-cff-und-ttf.html?psafe_param=1&gclid=CjwKCAjw0N6hBhAUEiwAXab-TZmOm1PdBMxVy6wjPEUj_mH9bYc9vKt75Or2vA8_N4xUy7qY_G1NjRoC3kIQAvD_BwE
https://www.linotype.com/de/8120/der-unterschied-zwischen-cff-und-ttf.html?psafe_param=1&gclid=CjwKCAjw0N6hBhAUEiwAXab-TZmOm1PdBMxVy6wjPEUj_mH9bYc9vKt75Or2vA8_N4xUy7qY_G1NjRoC3kIQAvD_BwE
https://www.linotype.com/de/8120/der-unterschied-zwischen-cff-und-ttf.html?psafe_param=1&gclid=CjwKCAjw0N6hBhAUEiwAXab-TZmOm1PdBMxVy6wjPEUj_mH9bYc9vKt75Or2vA8_N4xUy7qY_G1NjRoC3kIQAvD_BwE
https://support.microsoft.com/de-de/office/vorteile-des-einbettens-von-benutzerdefinierten-schriftarten-cb3982aa-ea76-4323-b008-86670f222dbc#OfficeVersion=Windows
https://support.microsoft.com/de-de/office/vorteile-des-einbettens-von-benutzerdefinierten-schriftarten-cb3982aa-ea76-4323-b008-86670f222dbc#OfficeVersion=Windows
https://support.microsoft.com/de-de/office/vorteile-des-einbettens-von-benutzerdefinierten-schriftarten-cb3982aa-ea76-4323-b008-86670f222dbc#OfficeVersion=Windows
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1. Kerning beachten (Kein Optisches Kerning verwenden!)

2. OpenType-Features beachten (Word geht, PPT nicht)

3. Aufzählungszeichen und Nummerierung

4. Spracheinstellungen

5. Unterstreichungen

6. Outline-Schriften
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1. PPT kann nicht multiplizieren!

2. Schlagschatten sehen anders aus

3. Transparenzen vermeiden (auch png)
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1. Pfade und Linienstärken

2. Schutzzone beachten

3. Dateiformate SVG oder AI

4. Farben im Logo prüfen und ggf. korrigieren (RGB-Modus)

5. Verläufe und Gitter vermeiden


7. InDesign verpacken bitte.
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1. Beispiel Agenda

2. Beispiel Tabellen

3. Beispiel Diagramme
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https://support.microsoft.com/de-de/office/speichern-eines-benutzerdefinierten-diagramms-als-vorlage-259a5f9d-
a9ec-4b3f-94b6-9f5e55187f2a


https://support.microsoft.com/de-de/office/wo-sind-meine-benutzerdefinierten-vorlagen-88ed77ca-
df34-49e9-9087-3f01ae296e6e


https://support.microsoft.com/de-de/office/vergleich-von-powerpoint-features-auf-verschiedenen-
plattformen-90986850-227c-4b25-938e-1c5838166b8b


https://support.microsoft.com/de-de/office/speichern-eines-benutzerdefinierten-diagramms-als-vorlage-259a5f9d-a9ec-4b3f-94b6-9f5e55187f2a
https://support.microsoft.com/de-de/office/speichern-eines-benutzerdefinierten-diagramms-als-vorlage-259a5f9d-a9ec-4b3f-94b6-9f5e55187f2a
https://support.microsoft.com/de-de/office/wo-sind-meine-benutzerdefinierten-vorlagen-88ed77ca-df34-49e9-9087-3f01ae296e6e
https://support.microsoft.com/de-de/office/wo-sind-meine-benutzerdefinierten-vorlagen-88ed77ca-df34-49e9-9087-3f01ae296e6e
https://support.microsoft.com/de-de/office/vergleich-von-powerpoint-features-auf-verschiedenen-plattformen-90986850-227c-4b25-938e-1c5838166b8b
https://support.microsoft.com/de-de/office/vergleich-von-powerpoint-features-auf-verschiedenen-plattformen-90986850-227c-4b25-938e-1c5838166b8b

