
Kolpingwerk Deutschland
30./31. Januar 2019 in Köln

Anmeldung

Bitt e melden Sie sich bis zum 15.11.2018
per E-Mail, Fax oder postalisch an:

  Kolpingwerk Deutschland
  Frauke Mustermann | Referenti n BFA 4

St.-Apern-Straße 32 | 50667 Köln
  F 0221 20701-456
 frauke.mustermann@kolping.de

 

                   Ich nehme an der Fachtagung 
„Verantwortung für die Eine 
Welt – Thema Landraub“ 
am 30./31.01.2019 in Köln teil.

Vor-/Nachname

Straße

PLZ/Ort

E-Mail

Telefon

Mitglied in Kolpingsfamilie (event.)

Datum, Unterschrift 

Programm – Nachmitt ag
13:30–13:45 Uhr

Vortrag
Welche Wege führen zur Anerkennung berufl icher 
Kompetenzen?
  Max Mustermann, Beispielverband des muster-

gülti gen Musterlandes

13:45–13:50 Uhr

E-Voti ng

13:50–15:15 Uhr

Diskussion/Fishbowl
Teilnehmer ergänzen mit ihren Inputs 
  Max Mustermann, Beispielverband des muster-

gülti gen Musterlandes
  Frauke Mustermann, Beispielverband des 

mustergülti gen Musterlandes
  Max Mustermann, Beispielverband des muster-

gülti gen Musterlandes
  Frauke Mustermann, Beispielverband des 

mustergülti gen Musterlandes

15:15–15:30 Uhr

Ausblick
  Frauke Mustermann, Beispielverband des 

mustergülti gen Musterlandes
 Moderati on: Max Mustermann, Beispielverband

Veranstaltungsort
STADTHOTEL am Römerturm
St.-Apern-Straße 32 | 50667 Köln
Raum „Adolph Kolping“

Fachtagung des 
Bundesfachaus-
schusses 
„Verantwortung 
für die Eine Welt“
Thema Landraub 

Einige Tipps zur Gestaltung von Flyern in MS-Word nach den neuen Gestaltungsrichtlinien:

Die Bundesversammlung hat im November 2018 einheitliche Gestaltungsrichtlinien für das 
Kolpingwerk Deutschland sowie die verbandlichen Rechtsträger, Einrichtungen und Unter-
nehmen beschlossen. Dazu gibt es eine umfangreiche Anleitung. Näheres dazu auf kolping.
de. 

Hier nun einige besondere Hinweise für den Umgang mit MS-Word:

Versuche niemals, selbst ein Dokument von Grund auf neu aufzubauen oder ein veraltetes/
fremdes Layout für die Erstellung eines neuen Kolping-Dokuments zu überschreiben. Nutze 
stattdessen immer die bereitgestellte Word-Gestaltungsvorlage, denn nur so werden die 
vielfältigen Gestaltungsvorgaben automatisch richtig übernommen. Einfach den (Muster)Text 
anklicken und hineinschreiben oder den neuen Text über die Zwischenablage einfügen.

Ein ganz wichtiger Tipp: Wenn Du Texte aus anderen Quellen kopierst (etwa aus anderen 
Worddokumenten), so speichere bitte diese Quellen zunächst als reinen Text ab! Kopiere 
dann den unformatierten Text über die Zwischenablage in jeweils ein Element mit gleicher 
Formatierung. Bitte die vorhandene Schrift des Muster-Dokumentes, z.B. eine Überschrift 
oder einen Fließtext, markieren und durch den Text aus der Zwischenablage ersetzen.
Auf diese Weise wird nur der reine Text kopiert und nicht auch die veralteten Textformatie-
rungen. So verhinderst Du einfach und wirkungsvoll, dass sich falsche Textformatierungen in 
das neue Worddokument einschleichen.

Erstellen eines Folders mit Word
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Ein Seitenaufbau für einen Folder/Flyer ist in Word nur 
mit Textboxen möglich. Diese Arbeitsweise unterschei-
det sich grundlegend von der typischen Arbeitsweise in 
Word, ist aber recht einfach in der Anwendung. Mache 
Dich damit vertraut, es lohnt sich, da wesentlich viel-
fältigere Layoutvariationen möglich sind. Nutze dazu 
die mitgelieferte Vorlage, denn so wird die Arbeit noch 
einfacher und die Kolping-Gestaltungsvorgaben werden 
automatisch richtig übernommen.

Einen automatischen Textüberlauf von einer Textbox in 
die nächste gibt es in Word nicht. Achte darauf, wenn 
Du Text erweitern willst, denn dann ist eine manuelle 
Anpassung der Textüberläufe in den verschiedenen Text-
boxen notwendig. Dazu bitte einen Anfasser am Rand 
der Textbox anklicken und die Textbox entsprechend 
vergrößern.

Arbeiten mit Textboxen
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Frauke Mustermann
Referenti n BFA 4
Kolpingwerk Deutschland
T 0221 20701-123

Programm – Vormitt ag

10:00–10:30 Uhr

Registrierung
Empfang beim Kaff ee 

10:30–10:45 Uhr

Begrüßung/Einführung
  Max Mustermann, Beispielverband

10:45–10:50 Uhr

E-Voti ng

10:50–11:05 Uhr

Vortrag
Brauchen wir neue Wege zur Anerkennung beruf-
licher Kompetenzen? Überwiegen die Vorteile oder 
die Risiken?
  Frauke Mustermann, Beispielverband

11:05–12:30 Uhr

Diskussion/Fishbowl 
Teilnehmer ergänzen mit ihren Inputs:
  Max Mustermann, Beispielverband des 

mustergülti gen Musterlandes
  Frauke Mustermann, Beispielverband
  Max Mustermann, Beispielverband des 

mustergülti gen Musterlandes
  Frauke Mustermann, Beispielverband

12:30–13:30 Uhr

Mitt agspause

Kolpingw
erk Deutschland
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usterm

ann / BFA 4
50606 Köln

Bitt e 
ausreichend 
frankieren

Anm
eldung

zur Fachtagung 
des Bundes-
fachausschusses 
„Verantw

ortung 
für die Eine W

elt“
Das Kolping-Logo ist insbesondere strikt definiert und 
darf niemals verändert werden. Zusammensetzung, Pro-
portionen, Farben, Schrift und Innenabstände sind fix. 
Position und Gesamtgröße des Logos sind grundsätzlich 
variabel.

Auch das orange „Doppelquadrat“, der ovale Anschnitt 
wie auch die Farben schwarz, orange und grau sind 
ebenfalls verbindlich definiert und dürfen nicht durch 
eigene „Adaptionen“ oder „Gestaltungsalternativen“ 
ergänzt oder ersetzt werden. 

Die verbindlich vorgegebene Schriftart für die Gestal-
tung sämtlicher Kolping-Dokumente ist die Schrift 
„Calibri“. Sie ist durchgehend auf Rechnern mit dem MS-
Office-Paket vorinstalliert und damit praktisch immer 
vorhanden. Orientiere Dich beim Umgang mit Text an 
der Word-Gestaltungsvorlage, so werden auch andere 
Textvorgaben wie Farben, Schriftgrößen und Abstände 
automatisch richtig übernommen.

Verbindliche Gestaltungsmerkmale
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Bildauswahl und Bildplatzierung bedürfen der beson-
deren Aufmerksamkeit. Suche bitte nach passendem 
Bildmaterial, das durch eine „emotionale Ansprache“ 
möglichst gut wirkt. Wähle den Bildausschnitt so, das 
wenig aussagekräftige Randbereiche weggeschnitten 
werden. 

Bilder werden am wirkungsvollsten „mit Anschnitt“ am 
Seitenrand verwendet. Sie laufen mit mindestens einer 
Seite bis an die Blattkante.

Word bietet einige Möglichkeiten, um die Bildgrösse 
eingebundener Bilder zu ändern und Randbereiche indi-
viduell „zurechtzuschneiden“. Entdecke diese Möglich-
keiten, um die Betrachter optimal anzusprechen. Lasse 
die Bildproportionen aber stets unangetastet.

Word kennt nur rechteckige Bildboxen. Um den typi-
schen ovalen Bildanschnitt zu erzielen, wird ein zweites 
vorgefertigtes weißes Bild mit entsprechendem ovalen 
Bildausschnitt benutzt, dass über das Bild gelegt wird. 
So liegen das eigentliche Bild und die weiße „Maske“ 
wie auf einem Stapel übereinander.

Bildauswahl & Bildplatzierungen


