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1 Hintergrund 
Standardmäßig verwendet Word die Vorlage "Normal.dotx", wenn Sie ein neues Word-
Dokument beginnen. In dieser Vorlage sind die gängige Formatvorlagen wie Überschriften, 
Listenformate oder Beschriftungen bereits vorhanden. 

Trotzdem ist es sinnvoll, eigene benutzerdefinierte Word-Vorlagen zu verwenden. In einer 
solchen Vorlage definieren Sie ein einziges Mal alle Formatvorlagen und axesWord®-
Dokumenteinstellungen wie Sie sie brauchen. Danach können Sie immer wieder auf die 
Vorlage zurückgreifen und haben Ihre gewünschten Formatvorlagen zur Verfügung. 

Wir haben Ihnen diese Arbeit bereits abgenommen und eine Master-Dokumentvorlage für Sie 
erstellt. Diese Vorlage enthält: 

■ Überschriften (Ebene 1 - 9) 
■ Textabsatz 
■ Gegliederte Listen mit Aufzählungszeichen 
■ Gegliederte Listen mit Nummerierung 
■ Listenfortsetzungen 
■ Zeilen- und Spaltenüberschriften für Tabellen  

(jeweils Zeilen- und Spalten-Header Ebene 1 - 5) 
■ Datenzelle 
■ Link 
■ Fußnote 
■ Zitat 
■ Beschriftung 
■ Verzeichnis 

Allen Formatvorlagen wurden die korrekten Rollen zugewiesen, sodass Sie bei der 
Konvertierung Ihres Word-Dokuments in ein PDF-Dokument mit Hilfe von axesWord® sofort 
ein barrierefreies PDF/UA-Dokument erhalten. 



  Guide: Arbeiten mit der Master-Dokumentvorlage 
 

Copyright © 2023 axes4 GmbH  5 

2 Word einrichten: Geeignete Ansichten und Fenster 

2.1 Absatzmarken und Formatierungssymbole einblenden 
Klicken Sie hierzu auf das ¶-Symbol (rechts oben) in der Funktionsgruppe: Absatz (in der 
Registerkarte: Start). 

 

Abbildung 2: Funktionsgruppe "Absatz" in der Registerkarte "Start" 

Begründung 

Sie erkennen auf einen Blick, welche Absatzformate und Formatierungssymbole 
verwendet sind. 

 

2.2 Formatvorlagen einblenden 
Klicken Sie in der Registerkarte: Start in der Funktionsgruppe: Formatvorlagen auf das Pfeil-
Symbol ( ) in der rechten unteren Ecke - der Aufgabenbereich: Formatvorlagen wird auf der 
rechten Seite eingeblendet. 

Begründung 

Sie erkennen auf einen Blick, welche Formatvorlagen Ihnen zur Verfügung stehen bzw. 
welche Formatvorlage Sie den Absätzen zugewiesen haben. 

2.3 Navigationsbereich einblenden 
Aktivieren Sie dazu das Kontrollkästchen: Navigationsbereich in der Funktionsgruppe: 
Anzeigen in der Registerkarte: Ansicht. 

 

Abbildung 3: Funktionsgruppe "Anzeigen" in der Registerkarte "Ansicht" 

Der Aufgabenbereich: Navigation wird auf der rechten Seite eingeblendet. 
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3 Arbeiten mit der Master-Dokumentvorlage 
Doppelklicken Sie auf die Master-Vorlagendatei - dies ist der einfachste Weg, um ein neues 
Dokument zu beginnen. 

Speichern Sie dieses Dokument gleich unter einem neuen Namen ab. 

3.1 Dokumenttitel 
Den Dokumenttitel legen Sie am besten bereits zu Beginn in den Dokumenteigenschaften fest. 
Klicken Sie auf die Registerkarte: Datei und geben Sie in dem Texteingabefeld: Titel einen 
entsprechenden Dokumenttitel ein. 

 

Abbildung 5: Dokument-Eigenschaften 

3.2 Sprache festlegen 
Legen Sie die Sprache Ihrer Inhalte fest, indem Sie auf die Sprache in der Statusleiste unten 
links klicken. In dem Dialogfenster: Sprache können Sie Ihre Auswahl treffen. 


