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Zum Umgang mit diesem Beispieldokument
Für das barrierefreie Mustermerkblatt wurden Absatz- und Überschrift-Formatvorlagen erstellt. Bitte verwenden Sie nur diese. Sie können dafür das Musterdokument überschreiben oder die Formatvorlagen in ein anderes Dokument übernehmen.
Kopfzeile (Überschrift Ebene 1 – Ü1 Mbl)
In der Kopfzeile auf Seite 1 ergänzen Sie bitte Ihr Amt oder Ihre Behörde.
Titel
Über dem Titel sind weitere Angaben zu den Ansprechpersonen zu machen. Sie können die Musterangaben einfach überschreiben. Achtung: Wenn der Vorname nicht ausgeschrieben wird, ist Herr/Frau zu verwenden. Ansonsten genügen Vorname und Name.
Fließtext 
Für das barrierefreie Mustermerkblatt wurden Absatz- und Überschrift-Formatvorlagen erstellt. Bitte verwenden Sie nur diese. 
Für Fließtext wird die Formatvorlage TF Fließtext verwendet. Zwischen den Absätzen wird keine Leerzeile eingefügt. 
Aufzählungen (Überschrift Ebene 2 – Ü2 Mbl)
Für Aufzählungen (nichtnummerierte Listen) wird die Formatvorlage Aufzählung Mbl verwendet. Sie enthält folgende Festlegungen:
Kennzeichnung durch Anstriche (keine anderen Symbole)
Einzug hängend 0,63 cm
Zeilenabstand 15 pt
Absatzabstand vor und nach der Aufzählung jeweils 6 pt
kein Abstand zwischen Absätzen gleicher Formatierung
weitere Strukturierung der nichtnummerierten Liste:
· Icon „Absatz einrücken“ verwenden
· weiterhin nur Symbol Anstrich verwenden
Ein Absatz (Fließtext) nach der Aufzählung wird durch zweifachen Zeilenumbruch erzeugt. Die Formatvorlage TF Fließtext ist zuzuweisen.
Nummerierte Listen (Überschrift Ebene 2 – Ü2 Mbl)
Für nummerierte Listen wird die Formatvorlage nummListe Mbl verwendet. Sie beruht auf den Einstellungen der Formatvorlage Aufzählung Mbl.
1) Untergeordnete Nummerierungen werden per Icon „Absatz einrücken“ erzeugt.
a) Das ist ein Beispiel für Ebene 2.
b) Die Listenbibliothek kann verwendet werden, um zu bestimmen, ob per Zahl oder Buchstabe nummeriert werden soll.
i) Das ist ein Beispiel für Ebene 3.
ii) Jede Ebene sollte aus mindestens zwei Punkten bestehen.
2) In einem Dokument ist stets die gleiche Form der Nummerierung zu verwenden.
Mehrseitiges Merkblatt (Überschrift Ebene 1 – Ü1 Mbl)
Das Merkblatt kann mehrere Seiten enthalten. Auf den Folgeseiten ist der Titel des Merkblattes in der Kopfzeile zu wiederholen. Das Dokument ist für den doppelseitigen Druck angelegt.
Tabellen, Grafikelemente und mehr
Bitte richten Sie sich bei der Gestaltung nach den Vorgaben des Musterdokuments für Richtlinien (siehe auch Intranet-Veröffentlichung im Bereich Öffentlichkeitsarbeit/Corporate Design, zuletzt vom 30. Januar 2019)
Tabelle 1- Bezeichnung der Tabelle
	Überschrift 1
	Überschrift 2
	Überschrift 3

	Inhalt 1
	Inhalt 2
	Inhalt 3


Kopfzeile
[bookmark: _GoBack]Hier den Titel des Merkblatts eintragen.
Formularfelder, Unterschriften
Dazu gibt es ebenfalls im Intranet ein Musterformular (Erstveröffentlichung 9.10.2018, aktualisiert 26.02.2019), aus dem Sie Elemente übernehmen können.
Dateiinformationen
Bitte nicht vergessen, an dieser Stelle unter „Eigenschaften“ den Titel des Merkblatts (auch verkürzt) einzutragen. Diese Information wird im Reiter des Browsers angezeigt.
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