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Satzhilfe Apache Open Office 3.4.1

Liebe GemeindebriefDruckerei-Kunden,

dieses Heft soll Ihnen eine Hilfe beim einfachen und richtigen Erstellen lhres
Gemeindebriefes sein.

Wenn Sie durch das Heft blattern, wird Ihnen auffallen, dass sich im Text rote und
gelbe Markierungen befinden. Die rote Textmarkierung weist auf Dinge hin, die
Sie unbedingt vermeiden sollten und die zu Problemen im Druck fiihren konnten.
Bei der gelben Textmarkierung handelt es sich um eine Orientierungshilfe. Wenn
man beispielsweise einen Anleitungstext gelesen hat, hat man sich nicht unbe-
dingt gemerkt, liber welche Meniipunkte und Klicks man zu bestimmten Fenstern
gelangt. Folgen Sie dann einfach der gelben Textmarkierung, diese fiihrt Sie Uiber
die einzelnen Klicks zu dem Fenster, das Sie 6ffnen mochten.

Nun wiinschen wir Ihnen viel Freude und gutes Gelingen bei der Gestaltung lhres
Gemeindebriefs.

Sollten Sie noch Fragen haben, rufen Sie uns gern an unter 0 58 38 / 99 08 99.
Unsere Mitarbeiter sind stets bereit, Ihnen beim Satz Ilhres Gemeindebriefs be-
hilflich zu sein.

Ihr Team der GemeindebriefDruckerei

Impressum:
Herstellung: GemeindebriefDruckerei
Layout: Nelli Schwarz | Redaktion: Marcel Epp | Marz 2023
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1. Seitenformat

1.1. Seitenformat einrichten

Als erstes richten Sie das Seitenformat ein. Als Beispiel dient ein Gemeindebrief
im Format DIN A5. Gehen Sie bitte auf Format - Seite und geben die Seiten-
maRe ein. Grundformat fiir

DIN AS ist 14,8cm x 21,0cm, (i =ssereed [

. . . . Verwalten |Seite ‘{" d IKup{ze!t: IFuEZEiie IE‘ d ISpahen IFuSnute ‘
Die Seitenrander konnen B
. Eormat -
nach Wunsch eingestellt M D
Breite |14,
werden. In unserem Bei- e LB

Ausrichtung @ Hochformat

() Querformat Papierzufuhr [Aus Druckereinstellung] E

gewah l.t. Da WIr In unserer Seitenrander Layouteinstellungen —————
Links EZ,OO:m | Seitenlayout Rechts und Links

konnen, konnte der Rand o [200cm [7] Registerhaltigieit

spiel wurden jeweils 2cm

Druckerei randlos drucken

auch 0cm betragen. unen (200

Referenzabsatzvorlage

[ Abbrechen l [ Hilfe ] I Zurick ]
— =

Nachdem Papierformat und Seitenrander bestimmt sind, kann die Vorlage gespei-
chert werden: Offnen Sie Datei - Speichern unter und wahlen hier unter Dateityp
die ODF Textdokumentvorlage aus. Nun erstellen Sie einen neuen Ordner und nen-
nen ihn beispielsweise ,Gemeindebrief Vorlage 1“. Wenn Sie spater einen neuen
Gemeindebrief gestalten, konnen Sie jederzeit auf diese Vorlage gehen und sie mit
einem Doppelklick 6ffnen.

Dateiname: Gemeindebrief Vorlage 1.ott -

Dateityp: [ODF Textdokumentvorlage (.ott) (*.ott) -
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1. 2. Seitenformat einrichten fiir den randlosen Druck
Wenn Sie gerne randlos arbeiten mochten, sollten Sie lhre Seite folgenderma-
Ben einrichten: Gehen Sie wieder auf Format - Seite und geben Ihr Format ein.
Grundformat fiir DIN A5 ist 14,8cm x 21,0cm.

Sie wollen aber randlos gestalten und benotigen umlaufend 3 mm Randabschnitt.
Also stellen Sie das Format auf 15,4cm x 21,6 cm. Fir die Seitenrander gilt nun
Folgendes: Wenn Sie z.B. 1cm umlaufend Rand haben mdchten, miissen Sie in
diesem Fall den Anschnitt mitrechnen und 1,3cm eingeben.

Seitenvorlage: Standard

Verwalten |Seite |Hintergrund |Kopfzei|e |FuBzeiIe |Umrandung |Spalten |Fu|3note|

Papierformat

Format Ben utzerdefirB

Breite 1540cm |+

Hohe | 2L60cm (%]

Ausrichtung @ Hochformat

) Querformat Papierzufuhr |[Au5 Druckereinstellung] IZH
Seitenrdnder ——————— Layouteinstellungen
Links ‘1,3(]cr'n ? Seitenlayout |Rechts und Links Iz“
Rechts 130em (| | Format L23,. [=]
Oben 130em = [] Registerhaltigkeit
Unten 1,37[]Er'r17 7’5‘ |F!Eferen:ahsat:'.-w:: rlage |

[ ok ][ Abbrechen | [ Hite |[ zuack |
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2. Bilder

2.1. Bilder einfiigen

Bilder diirfen nicht liber den Zwischenspeicher in Ihr Dokument eingefiigt wer-
den. Wenn Sie mit Hilfe der Tastenkombination Strg + C (Kopieren) und Strg + V
(Einfligen) lhre Bilder einbauen, gehen wichtige Bildinformationen verloren und
die Bilder werden in den meisten Fallen fiir den Druck unbrauchbar.

Bitte wahlen Sie stattdessen Einfligen - Bild - Aus Datei. Dann suchen Sie lhr
Bild aus einem Ordner heraus und fiigen es in IThr Dokument ein.

Datei Bearbeiten Ansichil_:ormat Tabelle Extras Fenster Hilfe

Eiv Ei QHE:b ‘ Manueller Umbruch... [5 % - g ; E@: |

—— - Eeldbefehl » =
Standard |: 88 Sonderzeichen.. P ]Z| F XK U
E S Formatierungszeichen » 4 .. .5. .6 .7
Bereich...
@& Hyperlink
Kopfzeile
FuBzeile »
FuB-/Endnote...

Beschriftung...

-

£

Textmarke...
Querverweis...
Kommentar Ctrl+Alt+C

Script...
Verzeichnisze »

@ 6l %

Briefumschlag...

Rahmen...
B Tabelle.. Ctrl+F12

Horizontale Linie...

. Film und Klang Scannen  »
Objekt v

Frame

=l
'@ Datei...
[

6 Wir sind fiir Sie da: 0 58 38 / 99 08 99



Satzhilfe Apache Open Office 3.4.1

2.2. Bilder formatieren
Sie konnen Ihr Bild sofort frei platzieren. Damit der Text um das Bild herum flieRt,

miissen Sie es zundchst formatieren. Gehen Sie mit dem Mauspfeil auf lhr Bild,

machen Sie einen Rechtsklick und wahlen Sie Umlauf. Wahlen Sie anschlieBend

beispielsweise Dynamischer Seitenumlauf (oder ,,Durchlauf”, wenn Sie dieses Bild

gerne im Hintergrund haben mochten).

g

B & X

Anordnung

Ausrichtung
Verankerung

Beschreibung...

Bild...

Grafiken speichern...
Beschriftung...
ImageMap

Ausschneiden

Kein Umlauf

Seitenumlauf

i Dynamischer Seitenumlauf

= Durchlauf

Im Hintergrund

Fﬂg Kontur bearbeiten...
Erster Absatz

Kopieren

Einfiigen

Uber den Rechtsklick kénnen Sie auch noch andere Punkte der Formatierung er-

reichen (Anordnung, Ausrichtung, Verankerungen).

Anordnung
Ausrichtung
Verankerung
Umlauf

Beschreibung...

Bild...

a

Ganz nach vorn
Weiter nach vorn
‘Weiter nach hinten

Ganz nach hinten

Ausrichtung

Verankerung =
Umlauf =
Beschreibung... | -
Bild...
S
Grafiken speichern...

=4

tl Beschriftung...

Links
Zentriert
Rechts

Basiz oben
Basis mitte

Basis unten

Anerdnung 3
Ausrichtung (S N .
Verankerung v An der Seite
Umlauf » | @ Am Absatz

| Am Zeichen
Beschreibung... ‘ 2

| Als Zeichen
Bild... ' e ——

GemeindebriefDruckerei.de
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2. 3. Bilder beschneiden und vergrofRern

Wenn Sie ein Bild vergroRern oder verkleinern mochten, ist es wichtig, dass die Pro-
portionen erhalten bleiben und nicht plotzlich Personen mit langen Gesichtern auf
Ihren Bildern auftauchen. Andern Sie die GroRe lhres Bildes also folgendermaBen:

=) - (1

Wie in der Abbildung zu erkennen ist, ziehen Sie bitte nur an den Eckpunkten

(unten oder oben) Ihres Bildes, so konnen Sie es proportional vergroRern oder
verkleinern. Sollte Ihr Bild zu groR werden oder Sie mochten unwichtige Details
auf Ihrem Bild entfernen, dann verwenden Sie bitte den Kontur-Editor. Machen
Sie einen Rechtsklick auf Ihr Bild und wahlen Sie Umlauf - Kontur bearbeiten. Es
erscheint das Fenster fiir den Kontur-Editor. Hier wahlen Sie z. B. das Rechteck aus
und ziehen den Bereich auf, den Sie spater als Bild haben mochten.

Kontur-Editor
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Mit diesem Werkzeug kann das Bild nur stufenwei- [Esrmet] 1abete Extres Ferster ke

se beschnitten werden. Fiir millimetergenaue Ar- ol i
Zeichen...
beit kann man das Fenster Bild 6ffnen benutzen. M
Entweder iiber Format - Bild, oder Sie klicken mit ;*J—d"“"'g'
Seite...
einem Rechtsklick auf Ihr Bild. Dort ist ebenfalls Grof-/Kleinschreibung ;
. . 5 o0 o o Spalten...
der Eintrag Bild zu finden. Wahlen Sie nun die E:feilm
Registerkarte Zuschneiden, hier konnen Sie lhr {8 Formatvorlagen A1
AutoKorrektur b
Bild zurechtschneiden. v
erankerung b
Umlauf b
E% Ausrichtung »
Anordnung b
Spiegeln 3
Gruppieren 3
Objekt s
Rahmen/Objekt...
Bild...
Bild (==

|Typ|Zusﬁtze |Um|auf |Hyperlink |Bi|d ‘Zuschneidien Umrandung | Hintergrund |Makro‘

Zuschneiden

() BildgroBe beibehalten

Links 0,00em |5 Oben 0,00em |5

Rechts 0,00ecm = Unten 0,00cm

4

Skalierung

Breite 35% =
Hehe  (30% =

BildgraRe
Breite 9 40cm

]

27,09cm x 20,32cm

Originalgrafe

Hahe 6,07cm

[P

| ok |[Abbrechen | [ Hite || zurack
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3. Gestaltung

3.1. Titelseite mit farbigem Hintergrund
Um einen farbigen Hintergrund und die richtigen Textabstande zu bekommen,
miissen Sie jetzt ein wenig tricksen. Nehmen wir an, Sie mochten einen griinen
Hintergrund haben. Gehen Sie zuerst auf Format - Seite.... Wahlen Sie bei den

Seitenrandern Ocm aus.
Gehen Sie danach auf die
Registerkarte Hintergrund.

| Seitenvoﬂage. Standard

—

=

|VerwaltenISeileIHintergrund |Kopfzeile |Fu81eile IUmmndung |Spalten IFuBnote |

Papierformat

Format
Breite

Héhe

21,00em [£]

Ausrichtung @ Hoghformat

(@) Querformat Papierzufuhr [Aus Druckereinstellung] |z|
Seitenrdnder ————— | Layouteinstellungen —M
Links ‘0,00cm E‘ Seitenlayout Rechts und Links |z|
Rechts Format L2 |E|
Oben 0,00em ; Registerhaltigkeit
Usten 0,00cm i |F!Eferenzabsag:'. orlage ‘ ‘
[ ok ][ Abbrechen |[ Hite |[ zudck |

Merken Sie sich den Namen der Farbe, die Sie wahlen. Im Beispiel wird Griin
verwendet. Wechseln Sie danach in die Registerkarte Umrandung.

SeﬁeMorbge Standard

=

|Verwal'ten ISeiteIHinlergnmdlKopfzeile |FuBzeile IUmrandung |Spalten |FuBnote |

Hintergrundfarbe

-

[Keine Fallun

ANENEEENC N -
BOEE | EEEN

10
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Dort wahlen Sie als Farbe ebenfalls Griin und 0,05pt. Der Abstand zum Inhalt
wird auf 1cm bzw. auf 1,3cm gesetzt, je nachdem, ob Sie randlos arbeiten oder
nicht. Bei Linienanordnung Standard wahlen Sie bitte noch Komplette Umran-
dung zeichnen aus. Danach sollte alles passen.

-

VerwaltenlSeite Hintergrund | Kopfzeile | FuBzeile |[Umrandung |Spalten |FuBnote

Linie ———————— Abstand zum Inhalt
Links [100em [£]

Linienanordnung
Standard

[ 5 o e

Benutzerdefiniert

e | Ob: 1,00 v
. . QOben cm 'Z,

Synchronisieren

> -

+ +

Schatten

Position Distanz Farbe

= ElEllal

| ok | [Abbrechen |[ mHife |[ zuack

Ihr Gemeindebrief sollte jetzt so aussehen. Machen Sie sich keine Gedanken liber
die weiBen Linien, diese verschwinden beim PDF Export.

GemeindebriefDruckerei.de n
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3.2. Beispiel fiir randlose Gestaltung: DIN A5
Gemeindebrief, Datei fiir den Druck (Dateiformat)

Textabstand zum 15,4 cm
Endformat=3mm €

<N

A\ 4

! UNSERE GEMEINDE 26

Blechknacker-Suite in Grof8 Oesingen

Am 15.12.2012 ist das Blechblasensemble
»Blechanfall“ mit seinem vorweihnachtlichen
Programm zu Gast in der Immanuels-Gemeinde
GroB Oesingen.

Die Geburtsstunde des Ensembles ist auf das Jahr 2001 datiert, als sich fiinf
Jugendliche einen Kinobesuch durch StralBenmusik finanzieren wollten.
Seitdem hat sich die Gruppe qualitativ und quantitativ weiterentwickelt
und besteht nun aus 13 jungen Studenten, Vatern und Ehemannern. Neben
der alljahrlichen Sommertour treffen sich die Hobbymusiker auch in der
Adventszeit, um ein Wochenende gemeinsam zu musizieren und Konzerte
zu spielen, und sind nun zum ersten Mal in GroR Oesingen zu Gast.
,Blechanfall” prasentiert sowohl weltliche als auch geistliche Werke rund
ums Weihnachtsfest aus einem musikalischen Repertoire von Bach bis
Krach. Klassiker, im Kontrast zu lockeren Spirituals und Swing, sorgen zusam-
men mit lustig-launischen Zwischenansagen fiir eine einmalige Konzertat-
mosphdre in der Immanuelskirche in Gro8 Oesingen.

Gestaltung

21,6 cm
Endformat
N

Seitenrander =
1cm

L
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3.3. Beispiel fiir randlose Gestaltung: DIN A5 Gemeinde-
brief, fertig gedruckt und beschnitten (Endformat)

0ocm

N
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

21

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
4

14,8 cm

R

UNSERE GEMEINDE 26

Blechknacker-Suite in GroB Oesingen

Am 15.12.2012 ist das Blechblasensemble
»Blechanfall“ mit seinem vorweihnachtlichen
Programm zu Gast in der Immanuels-Gemeinde
GroB Oesingen.

Die Geburtsstunde des Ensembles ist auf das Jahr 2001 datiert, als sich fiinf
Jugendliche einen Kinobesuch durch StraBenmusik finanzieren wollten.
Seitdem hat sich die Gruppe qualitativ und quantitativ weiterentwickelt
und besteht nun aus 13 jungen Studenten, Vatern und Ehemannern. Neben
der alljahrlichen Sommertour treffen sich die Hobbymusiker auch in der
Adventszeit, um ein Wochenende gemeinsam zu musizieren und Konzerte
zu spielen, und sind nun zum ersten Mal in GroB Oesingen zu Gast.
,Blechanfall” prasentiert sowohl weltliche als auch geistliche Werke rund
ums Weihnachtsfest aus einem musikalischen Repertoire von Bach bis
Krach. Klassiker, im Kontrast zu lockeren Spirituals und Swing, sorgen zusam-
men mit lustig-launischen Zwischenansagen fiir eine einmalige Konzertat-
mosphare in der Immanuelskirche in Grol8 Oesingen.

GemeindebriefDruckerei.de
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4. PDF-Export

4.1. PDF-Export mit dem PDF Creator

Open Office besitzt eine eigene Funktion zum Exportieren von PDF-Dokumenten.

Wir mochten Ihnen an dieser Stelle aber zur Benutzung des PDF Creators raten.

Wir haben gute Erfahrungen mit der Erstellung von PDF-Dateien und dem PDF

Creator sammeln konnen. Wie man den PDF Creator installiert und konfiguriert,

erfahren Sie auf unserer Internetseite unter dem Reiter Downloads. Dort konnen

Sie unter dem PDF Export den PDF Creator mit einer Anleitung herunterladen.

r—"" T"""‘"""’""" Kundennummer: Nelli
AUsIggen Saouls Mein Benutzerkonto

Gemeindebrief

Druckerei D o5t

Kostenlose Hilfen fiir ein optimales Druckergebnis
Intern

alle Eintrage zeigen / alle Eintrage schlieBen
Shop
Preisvergleich

v PDF Export

Benutzerkonto
Anfrage

PDF-Creator fiir Windows 2000, Windows XP, Vista und Windows 7
PDF-Creator erstellt PDF-Dateien aus jeder beliebigen Anwendung, aus der man
drucken kann. Eine Anleitung fur Funktionen und Installation ist diesem Download
beigefugt.

Achim, Astrid, Boris?

Unsere Starken

Ui PDF-Creator Version 1.2.0
e T Hilfen zur PDF llung fiir folgende A
e HSWE_C ey Bitte wahlen Sie das Programm aus, fir das Sie die Anleitung zur PDF-Erstellung
So funktioniert's herunterladen mochten:
Referenzen Acrobat Distiller (Joboptions
Downloads Acrobat Pro

Oft gestellte Fragen Corel

CorelDraw X5 / X6
InDesign CS
InDesign CS5. CS6, und CC
PageMaker

Kontakt

Weitere Infos PDF-Creator

TIhr Service-Telefon:

058 38-99 08 99

‘auf\

unserer
Webseite ...

Katholikentag:
285 bis 1.6.

| Stand V MK-23
Wir freuen uns
auf lhren Besuch!

GEMEINDEBRIEFE
| Alle Preise
auf einen Blick!
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Serviceheft

21-1

B

Gemeindebrief
Druckerei

PDF Creator 1.2.0
installieren und konfigurieren

pchcreator

The free PDF converter tool

E3EE
Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 - www.GemeindebriefDruckerei.de %%

So sieht das Deckblatt der Anleitung fiir den PDF Creator aus.

GemeindebriefDruckerei.de
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5. Haufig gestellte Fragen

5.1. Schwierigkeiten mit ClipArt

Es besteht die Maglichkeit, mit Clipart z. B. effektvolle Uberschriften zu gestalten.
Dieses sollte unbedingt vermieden werden, da man spatestens bei der Umwand-
lungin eine PDF-Datei Schwierigkeiten bekommt, die auchin der Druckereizu Prob-

lemen fihren.

5.2. Grafiken mit Transparent-Effekten

Mit Transparenz darf man im folgenden Fall niemals arbeiten: Sie fiigen ein Text-
feld ein und gelangen liber einen Rechtsklick zu dem Punkt Flache. Bitte wenden
Sie auf gar keinen Fall Transparenz an. Wenn ihr Textfeld durchsichtig werden soll,
dann wahlen Sie lieber eine passende Farbe.

Flache @
ﬁschaﬂrfmmmmm |Farben | Farbverldufe | Schraffuren | Bitmapmuster |
Transparenzmodus

() Transparenz 50%

() Verlauf
Typ Linear
Zentrum X 50% =
Zentrum ¥ 50%
Winkel 0Grad
Rand 0%
Startwert 0%
Endwert 100%

OK || Abbrechen | [ Hilte || Zzurack
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5.3. Ist mein Bildmaterial gut oder schlecht?

Zunachst muss man wissen, dass Bilder, die aus dem Internet heruntergeladen
werden konnen, grundsatzlich von schlechter Qualitat sind. Sie haben in der Re-
gel nicht mehr als 75 dpi - eine Ausnahme bilden kostenpflichtige Bilder, z. B. vom
Magazin Gemeindebrief.

Wenn Sie Bilder selbst einscannen, tun Sie dies bitte mit 300 dpi. Bilder, die Sie
mit lhrer Digitalkamera machen, sollten mit der hochsten Auflésung aufgenom-

men werden, die mit Ihrer Kamera moglich ist.

Ob lhre Bilder fiir eine gute Druckqualitat brauchbar sind, kdnnen Sie relativ
leicht nachpriifen: VergroRern Sie die Ansicht auf Ihrem Bildschirm auf 400 % (am
besten in Ihrer PDF-Datei). Wenn das Bild nun noch sehr scharf zu erkennen ist,
hat es mindestens die erforderlichen 300 dpi, sollte es aber verschwommen oder
pixelig aussehen, ist es nur von minderer Qualitat und kann auch im Druck nicht
sehr gut wiedergegeben werden.

J 300 dpi 4 72 dpi

GemeindebriefDruckerei.de 17
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WAS SIE
VER SPRECHEN'

EIN KUNDENFEEDBACK:

Fiir Fragen
stehen wir lhnen
gerne zur Verfiigung

Einfach anrufen unter:
05838 /990899

GemeindebriefDruckerei | Eichenring 15a
29393 GroR Oesingen | 0 58 38 / 99 08 99
info@GemeindebriefDruckerei.de
www.GemeindebriefDruckerei.de

Unsere 4-Plus-
Argumente
fur Sie

+ HILFREICH &
NUTZLICH

+ EINFACH &
SCHNELL

+ BEWUSST
NACHHALTIG

+ HOCHWERTIG &
PREISGUNSTIG

KAl MARTIN
HARMS HARMS

ANATOLI
HOCHWEISS

Bleiben Sie auf dem Laufenden
mit unserem kostenlosen
Newsletter.




