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Gestaltungstipps — MS Publisher 2013 2016 2019

Liebe Publisher-Anwender,

das Satzprogramm Publisher ist im Vergleich zu professionellen Satzprogrammen
wie z.B. InDesign ein relativ kostengiinstiges Gestaltungswerkzeug, mit dem eini-
ge unserer Kunden ihren Gemeindebrief setzen und das fiir diesen Zweck durch-

aus geeignet ist.

Nachdem wir vor einiger Zeit auf www.GemeindebriefHelfer.de unsere kostenlo-
sen Gestaltungsvorlagen fiir Gemeindebriefe zur Verfiigung gestellt haben, kamen
hin und wieder Fragen von unseren Kunden zu den Publisher-Vorlagen. Die am
haufigsten gestellte Frage war zum Beispiel: ,Wie andere ich den Rubriktext im
Seitenkopf?“

Daraufhin haben wir diese ausfiihrliche, aber leicht verstandliche ,Rundum-An-
leitung” fuir Publisher 2013, 2016 und 2019 erstellt, da es zwischen diesen drei Ver-
sionen keine wesentlichen Unterschiede gibt. Im ersten Teil (Seite 6-31) geht es
fiir absolute Publisheranfanger erst mal um die wichtigsten Funktionen, die man
in Publisher kennen sollte. Direkt ab Seite 32 steigen Sie ein, wenn Sie Publisher
bereits kennen, aber dennoch wissen mochten, wie mit unserer Gestaltungsvor-
lage gearbeitet wird. Unter anderem wird hier erklart, wie unser kostenloses Mus-

terseitenpaket fiir Publisher heruntergeladen und installiert wird.

Wir wiinschen lhnen viel Freude mit Publisher und dieser Anleitung.
Sollten Sie noch Fragen haben, rufen Sie uns gern an unter 0 58 38 / 99 08 99.

Ihr Team der GemeindebriefDruckerei
Impressum:

Herstellung: GemeindebriefDruckerei | Produktname: Dachs
Layout: Nelli Schwarz | Redaktion: Nelli Schwarz | Februar 2025

2 Wir sind fiir Sie da: 0 58 38 — 99 08 99



Gestaltungstipps — MS Publisher 2013 2016 2019

Inhaltsverzeichnis

1. Publisher fiir Einsteiger

11 Publisher-Dokument erstellen; Format, Rander, Fihrungslinien ...... 6
1.2. Die Seitenleiste, FuRleiste und das Menii ,Ansicht“ ................. 8
1.3. Dateien speichern und erneutoffnen ................. ... ... 1
1.4. Ein Textfeld anlegen und mit Text fiillen .......................... 12
1.5. Textfeldtools .. ... 12
1.6. Textfelder verknlipfen ...t 14
1.7 Ein Bild platzieren ........coiiiiiiii 16
1.8. BildtoOols . ...ttt e 18
1.9. Bilder im Text einbinden ....... ... o it 21
110.  Schmuckelemente: Infoboxen, Buttonsund mehr .................. 22
111, Seitenelemente als Bausteine speichern ............... ... ..., 24
112. Inhaltsseiten organisieren ..........c.coiiiiiiiiiiineeiiinannn 25
113.  Automatische Seitenzahlen einfligen.............. ... ... ... ....... 27
2. PDF-Export

21 Voreinstellungen fiir die PDF-Erstellung ..............oooiiiiiae, 28
2.2. Publisher-Datei als PDF speichern ..............cccoviiiiiiennn... 30

iestste\\e“-

GemeindebriefDruckerei.de







Gestaltungstipps — MS Publisher 2013 2016 2019

3.
3.1
3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.1
372.

4.
4.2.
4.3.
4.4,

Arbeiten mit der Layoutvorlage

Layoutvorlage herunterladen und offnen ......................... 32
Titelbild und Titeltext verandern ..........cciiiiiiiiiinnnnnn 34
Titelfarbe anpassen ... 34
Ein neues Farbschemaerstellen ......... ... iiiiiiiiiiiiiin... 36
Arbeiten mit dem Musterseitenpaket ............ ..., 38
Text einfligen und formatieren ....... ..o, 40
Bilder einfligen ...... .o e e e 40
Elemente ausrichten ...... ... .oiiiiiiiiii 42
Masterseiten und Rubriken ........ ..o 46
Rubriken hinzufiigen, andern, loschen ..., 46
Gemeindebrief ohne Rubriken ........... ... i 48
Unterschiedliche Rubrikfarben ......... ... iiiiiiiiiii.... 48
Tipps & Tricks

Tipp: DateigroBe klein halten durch Bildverknipfungen............. 50
Bilder mit transparentem Hintergrund ............. ...l 52
Ist mein Bildmaterial gut oder schlecht? .......................... 53
Bunte Schriftwirdschwarz ......... ..ot 54

Dieses Produkt Dachs schont die Ressourcen.
Emissions- und schadstoffarm auf
100% Altpapier gedruckt.

GBD < www.GemeindebriefDruckerelde

( www.blauer-engel.de/uz195 ) —

GemeindebriefDruckerei.de 5




Publisher fiir Einsteiger

Gestaltungstipps — MS Publisher 2013 2016 2019

1.  Publisher fiir Einsteiger

1.1. Ein Publisher-Dokument erstellen;
Format, Rander und Fiihrungslinien definieren

Offnen Sie das Programm Publisher, nachdem Sie es auf lhrem Rechner installiert
haben. Es erscheint automatisch eine Ansicht mit verfiigharen Vorlagen Hl, die Sie
nutzen konnen. Um einen Gemeindebrief einzurichten, reicht es erst einmal, ein
A4-Format blanko im Hochformat zu wihlen 1, das im Nachhinein angepasst wird.
Klicken Sie dieses an Hl. Es wird ein neues Dokument erstellt H.

Im Menii ,Seitenentwurf I stellen Sie nun Seitenrander H, Ausrichtung des Do-
kumentes B (Hoch- oder Querformat) und das Format (A4, As) Bl fiir Ihren Gemein-
debrief ein. Eine weitere hilfreiche Funktion sind die ,Fiihrungslinien* El. Diese
helfen Ihnen spater, die Texte und Bilder auf der zu gestaltenden Seite anzuordnen.
Klicken Sie auf ,Innere Fiihrungslinien und Grundlinien“ El. unter ,AuBere Fiih-
rungslinien“ U legen Sie den AuBenrand fiir Ihren Gemeindebrief fest. Aktivieren
Sie hier auBerdem das Hakchen ,Zweiseitige Gestaltungsvorlage” K. Ober ,Innere
Fiihrungslinien“ E werden die Spaltenanzahl und der Abstand zwischen den Spal-
ten festgelegt FBl. AuRerdem ist eine Unterteilung des Layouts in Zeilen moglich .
Diese Einstellungen konnen nachtraglich immer noch verandert werden.

Publisher Guten Morgen

~ Neu

m
Startseite N n
i ®
Sin

D A4 blanko (Hochformat) A4 blanko (Querformat) Weitere Formate fiir leere Se... Kochbuch

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



Gestaltungstipps — MS Publisher 2013 2016 2019

‘. Publikation1 - Publisher
Datei Start Einfligen Seitenentwurf Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe
]—“D E ﬁ IE Dj Ausrichten an [ Loschen WO Herews  EOM Nyad BN Office
v"" e || A Enta el B Office20. WOM Okeanos M Papier
arlage eiten- Ausrichtung Farma thrungslinien =
s : & ¥ Umbenennen | MSE Phocbe WM FRhea RO Schwar
Vorlage Bsitunm .ry Kgmmlmhmms“nim Schemas
. ol Mo | TN =T
Seiten T
4
OE
Integrierte Linealfihrungslinien
1
Horizontale Linealfhrungslinien einfiigen
Vertikale Linealfuhrungslinien einfagen
Linealfahrungslinien...
Innere Fihrungslinien und Grundlinien... n
Layoutfu:liman 7 X Layoutfuhrungslinien ? x
AuBere Fuhrungslinien  nnere Fihrungslinien Grundlinien Aukere Filhrungslinien  Innere Fuhrungslinien  Grundiinien
Gestaltungsvorlagen Vorschau Spaltenfihrungslinien Vorschau
Zweiseitige Gestaltungsvorlage Spalten: m 2 =
Aukere Fihrungslinien Abstand: 0,5 cm 2
Innen: 1,27 cm 5 Zeilenfithrungslinien
AuBen: 1,27 cm = Zeilen: 1 2
Oben: 1,27 em 2 Abstand: m 0,2 em =
Unten: 127 em =
Dwaschenlinie zwischen Spalten
und Zeilen hinzufigen

sbbrecen proe
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1.2. Die Seitenleiste, FuBleiste und das Menii ,, Ansicht”

Im Bild auf der rechten Seite ist ein 16-seitiger Gemeindebrief abgebildet, an dem wir
Ihnen die allerersten Funktionen in Publisher zeigen mochten. Die praktische ,Seiten-
navigation“ Il links im Programmfenster zeigt die Miniaturen aller vorhandenen Ge-
meindebriefseiten fiir einen schnellen Uberblick an. Durch Klicken auf die einzelnen
Seiten in dieser Seitennavigation konnen Sie sich durch den Gemeindebrief hindurch-
klicken. Sollte die Seitennavigation mal ausgeblendet sein, kann diese {iber den But-

ton ,Seite: xx von xx“ ganz unten links H mit einem Klick wieder eingeblendet werden.

In der ,FuBleiste” unten rechts gibt es einige Funktionen, um die Seitenansicht zu
verindern. Sie kdnnen sich den Gemeindebrief im Einzel- Bl und Doppelseitenmo-
dus EX anzeigen lassen. Der Doppelseitenmodus eignet sich fiir einen Gemeindebrief
besser: so sehen Sie namlich, welche Seiten sich im Gemeindebrief gegeniiberliegen
und konnen dementsprechend seitenlibergreifend gestalten. Die Seitenansicht kann
heran- oder herausgezoomt werden Bl und nach dem Zoomen wieder auf volle Bild-
schirmgroBe angepasst werden .

Im Meni ,Ansicht” EA haben Sie auch hier die Moglichkeit, zwischen Einzel- und Dop-
pelseitenmodus zu wechseln El. Daneben finden sich weitere wichtige Anzeigeein-
stellungen: Wenn Sie ,Begrenzungen® Bl aktivieren, sehen Sie - wie auf der linken
Gemeindebriefseite MU - die Umrandung von Text-, Bild- und Flichenobjekten. Diese
Funktion muss nicht zwingend aktiviert sein. Die Fiihrungslinien il EH im Gemeinde-
brief sollten immer aktiviert sein — diese helfen Ihnen spater beim Ausrichten und Po-
sitionieren der Text- und Bildelemente. Wenn Sie die Lineale B aus- oder einblenden
mochten, dann klicken Sie hier K.

Noch ein wichtiger Punkt ist der Entwurfsbereich - die groRe graue Fliche rund um
die Gemeindebriefseiten. Hier legen Sie Objekte ab, die Sie aus Ihrem Gemeindebrief

8 Wir sind fiir Sie da: 0 58 38 — 99 08 99
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Begrenzungen |/ Lineale Grafik-Manager
4§l /| Fahrungslinien [+ Seitennavigation || Grundlinien
Enwurfsbercich PP

Gottesdienstplan

Uberschrift 1

Thuscimusa dolus quo car seUM Qe | MBI QIAWIT Simus et aesae
velutestusa nimintusy rese et ident- | cum comnim). fngtbus remods i
bite veratem sim si ecsaber persbus | us sepudit modlis sosla am, sesls sun:
Iosanda eperias ers de vidshlt ol | o doluptatiur 26 aus ut ent acerund
quam, s 1 faseum b car sime ex- | im fuga. Saepeliors. omAls serumal
it vent, sinvend eligeni s quas diut | e sam, v idus)

Quos re vendae veligen duntem do-

o —

[
E B - 1 +100%a

herausnehmen, aber nicht unbedingt [6schen mochten. Diese Objekte werden nicht
mitgedruckt. Um zu sehen, was nachher tatsachlich gedruckt wird, blenden Sie den
Entwurfsbereich hier @ einfach aus. Sind Objekte im Entwurfsbereich abgelegt, sind
diese fiir jede Seite im Gemeindebrief sichtbar und auf jeder beliebigen Seite zum
Einfugen griffbereit.

Noch eine wichtige Sache - der Anschnitt: An dieser Stelle ild sehen Sie, dass das
Farbfeld ein wenig liber das Endformat hinausragt. Wenn Sie in lhrem Gemeinde-
brief farbige Flachen oder Bilder anlegen, die randlos gedruckt werden sollen, ist es
fiir die spatere Produktion des Gemeindebriefs in der Druckerei wichtig, dass diese
Flachen immer ein wenig (2-3 mm) iiber das Endformat hinausgehen. Diesen ,iiber-
stehenden Bereich” nennt man ,Anschnitt”.

GemeindebriefDruckerei.de 9
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Einige praktische Tastaturkiirzel fiir noch schnelleres Arbeiten

mit der Seitenleiste und den Zoomfunktionen:

F5 / Strg + G

Strg + Umsch + L
Strg + Umsch + O

Strg + Bild ™ 4
Fo

Strg + Pfeiltasten

Strg + Scrollen

Zu einer bestimmten Seite im Gemeindebrief
navigieren

Die gesamte Seite des Gemeindebriefs anzeigen

Die Begrenzungsrahmen der Text-, Bild- und
Farbelemente ein- und ausblenden

Den Gemeindebrief vor- oder zurtickblattern

Zwischen aktueller GroRenansicht und OriginalgrofRe
wechseln

Seite im Fenster bewegen

Ein-, auszoomen

10
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1. 3. Dateien speichern und erneut offnen

Sie speichern ein Publisher-Dokument, indem Sie im Menii ,Datei“ Hl klicken.
AnschlieRend 6ffnet sich dieses Fenster E1. Hier haben Sie die Moglichkeit, die
Datei zu speichern Ed. Sichern Sie Ihr Dokument in einem Datenordner lhrer Wahl
ab. Wahrend der Gestaltung des Gemeindebriefs sollten Sie Ihr Dokument ofters
zwischenspeichern. Dafiir driicken Sie einfach die Tastenkombination ,Strg + S*.

Ist eine neue Gemeindebrief-Ausgabe fallig, dann brauchen Sie den Gemeinde-
brief nicht komplett neu anzulegen. Offnen Sie die aktuellste Gemeindebrief-Da-
tei, klicken Sie dann auf ,Speichern unter” B und geben Sie einen neuen Namen
fir lhre Gemeindebrief-Datei ein. An dieser neu erstellten Datei kdnnen nun An-
derungen fiir den nachsten Gemeindebrief gemacht werden.

Unter ,Offnen“ Bl und dann ,Zuletzt verwendet“ B werden alle Publisher-Dateien
aufgelistet B, an denen kiirzlich gearbeitet wurde. Mochten Sie eine Gemeinde-
brief-Datei 6ffnen, an der Sie kiirzlich gearbeitet haben, knnen Sie hier schnell auf
die Datei zugreifen, ohne den Speicherort des Gemeindebriefs aufrufen zu miissen.

E(j' =

© Guten Morgen

1

Datei Start Einfiig

-
) Startseite Mo

= 9 B

S
EZ Offnen B ‘ Mormal Gestaltungsvorlage
Informatianen [ 1]

Ad blanko (Hochformat) Ad blanko (Querformat) Weitere Formate fiir leere Se... Kochbuch (mohnrof)

Speichem 3

Speichem unter  fy

Drucken ‘ £ Suchen

Freigeben

Zuletzt verwendet  Angeheftet

Exportieren

[ Name

Gemeindebriefvorlage_A001.pub .
Desktop » gemeindebriefvorlage_ab01_publisher(2)

SchlieBen
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1. 4. Ein Textfeld anlegen und mit Text fiillen

Um einen Text im Gemeindebrief zu platzieren, muss - anders als in Word - zu-
erst ein Textfeld angelegt werden. Dieses kann anschlieBend auf unterschiedliche
Weise befiillt und auf Wunschposition gebracht werden.

Im Meni ,Einfligen” Kl finden Sie einen Button ,Textfeld
erstellen” B, Klicken Sie diesen Button an. Der Pfeil der i

Maus verwandelt sich in ein Fadenkreuz B, mit dem Sie | . . /' . . ...
nun durch Ziehen der Maus ein Textfeld auf beliebiger

Position und in beliebiger GroRe erstellen . Sobald das J

Textfeld erstellt ist, blinkt der Cursor im Textfeld und Sie | +|E} ‘

konnen direkt mit der Texteingabe beginnen. Soll eine mw
Worddatei importiert werden, dann gehen Sie auf ,Datei | |

einfiigen* B und platzieren Ihre Worddatei. Das Textfeld

kann nachtraglich beliebig verschoben und die GroRe

verandert werden.

l

Textfeld WordArt  Datei Datum und
erstellen - ~  einfugen Uhrzeit

Datei  Start  Einfigen  Seftenentwurf  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
D E BRBE® S| EBw = . 4B
d

Seite Katalogseiten | Tabelle | Bilder Onlinebilder Formen Bildplatzhalter Seiten-  Kalender Rahmen un
- @ = bestandteile  + Alzente »

Seiten Tabellen Bausteine 5 Text

1.5. Textfeldtools

Wenn Sie mit der Maus ins Textfeld klicken, springt das Meni automatisch auf
JJextfeldtools” k& um. Hier haben Sie unterschiedliche Mdglichkeiten, um den Text
zu formatieren - viele Werkzeuge werden lhnen aus Microsoft Word sicher schon
bekannt vorkommen.

12 Wir sind fiir Sie da: 0 58 38 - 99 08 99
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b%’ Genti [ - [ = A (=~} A 123
BEEE A | A Textkontur~
[EmEm ST p 0 e S A (e S B ot | "l Zolenicmt
- - erstellen e

n 0 H uuuuu R

Publisher-Optionen

Al

HaEmen T Erweiterte Optionen fiir Publisher
Dokumentprifung

Speichern Bearbeitungsoptionen

Sprache n v| Automatisch ganzes Wort markieren
Er ] Automatisch ganzes Wort farmatieren

] Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen
Meniiband anpassen
Zur Vorlagenaktualisierung auffordern

Symbolleiste fr den Schnellzugriff ] Schriftart bei fehlenden ostasiatischen Schriftzeichen automatisch ersetzen

Add-Ins | Tastatur autematisch auf Sprache des umgebenden Texts umschalten

Trust Center /| Schaltfliche fir Einfigegptionen snzeigen, wenn Inhalt eingefiigt wird

m Automatische Silbentrennung in neuen Textfeldern

Silbentrennzone: 0,64 cm

Hier @ wird die Silbentrennung fiir ein aktives Textfeld aus- oder eingeschaltet.
Wenn Sie die Silbentrennung flir das gesamte Dokument ausschalten mochten,
gehen Sie im Menii auf Datei ll - Optionen B - Erweitert Bl und entfernen hier
den Klick fiir die Silbentrennung (.

Im Meniibereich ,Schriftart* K kénnen Schriftart, SchriftgroRe und -farbe veran-
dert werden sowie Fett- und Kursivstellung genutzt werden, wie man es bereits
aus Word kennt.

Im Bereich ,Ausrichtung” [ bestimmen Sie, wie der Text im Textfeld ausgerichtet
werden soll (linksbiindig, rechtsbiindig, Blocksatz ...). Sie konnen lhrem Textfeld
sogar mehrere Spalten zuweisen EE. Uber den Button ,Seitenrander* K wird fiir
ein Textfeld ein Innenrand festgelegt. StandardmaRig hat ein neu angelegtes Text-
feld einen minimalen inneren Rand. Dieser sollte auf ,Keine“ [H stehen.

Weiterhin finden Sie hier @ unterschiedliche Effekte wie Schatten oder Initialen,
mit denen Sie lhren Text ausschmiicken konnen.

GemeindebriefDruckerei.de 13
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1. 6. Textfelder verkniipfen

Wie bereits erwahnt, wird in Publisher — anders als in Word - mit Textfeldern
gearbeitet. Die Uberschrift erhilt oft ein eigenes Textfeld oben auf der Seite H,
der Artikel wird meistens in zwei Textspalten darunter platziert @3. Die beiden
unteren Textfelder werden verkniipft, sodass der Text von der linken in die rechte
Textspalte hineinflieRt.

Sie verkniipfen Textspalten, indem Sie im Menii ,Textfeldtools” ki auf ,Verkniip-
fung erstellen“ B klicken. Sie sehen, dass sich der Mauspfeil in ein GefaR verwan-
delt hat . Klicken Sie nun in das Textfeld, in das der Text weiterflieBen soll.
Wenn Sie dann das linke Textfeld einmal verkleinern B, flieBt der restliche Text
im nachsten Textfeld weiter Bl. Dieses Kastchen mit dem Pfeil B2 zeigt, dass eine
Textfeldverkniipfung vorliegt. Wenn Sie auf diesen Pfeil klicken B8, gelangen Sie
in das Textfeld, das mit diesem Textfeld verknlipft worden ist. AuBerdem konnen
Sie im Textfeldmenii zwischen den Textfeldern ,weiter” und ,zuriick” springen 238

Ist in einem Textfeld mehr Text vorhanden, als in das Textfeld hineinpasst, sehen
Sie dies an dem Kastchen mit den drei Punkten E&l und den rot markierten Ecken
des Textfeldes EH. Entweder muss Text gekiirzt werden oder der Text muss in ei-

nem weiteren Textfeld weiterlaufen.

Die Verkniipfung von Textfeldern heben Sie auf, indem Sie das erste der verkniipf-
ten Textfelder aktivieren und dann auf ,Umbruch“E3 klicken.

14 Wir sind fiir Sie da: 0 58 38 - 99 08 99
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Ho o -
Datei  Start  finfugen  Setenentwurf  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Format
mﬁ baci GentiomBasic <[t <| & & 4 SEE Al [~} UBEE AN
Text Texrichtung Silbent BIEIE e e o E‘,Welterm A il
extanpassung Textrichtung Silbentrennung 2 A~ | AV - palten Seitenrinder Verkniipfung =
FEUxxha- 8 A ggE™ 2 retellen 2 Zurack = [ Texteffekte-
Text I Schriftart I Ausrichtung Verkniipfen ‘WordArt-Formate I

Uberschrift 1 m

Ibuscimusa dolut quo cor serrum que
volutectusae nimintum rese et, ideni:
hite veratem sim si occabor poreribus
ipsanda eperias ere de yidebit ali-
quam, sit ium faccum hiti cor sime ex-
plit vent, sinvend eligeni nis quas di
quos re vendae veligen duntem
luptur?

Ofatur? Simus elent occae cum
comnimi, inctibus remodis illab ius
repudit modis enda am, sedis sunda
doluptatiur atis aut ut vent acerum im
fuga. Itaepellore, omnis corumaqui te
sam, vel iduci doloreh endelig entiisti
te senim eos molore sum quo et et
omnis nonem qui dis suntur modit lab
iligent.

Unteriiberschrift 1
Oles in con cum imil iur, se acestrum
quatestrum nos quae re iuntiscient, od
ute vento explaborem aut estiasi dit
od quaeper emodita tibus.

sedit que aspersperit, ute placesto
que doloritibea pedi autemol uptasin
rerum fugitatio. Et vellorundunt endae
dollit eruptas eium am consequ asimo-
di volores explitatur, sapiend ionsequ
odistibustis magnihillaut odipsuscipsa
quiame eatum solupfa quamus vere

|

velit asperfe rnatur alicia es venihiti-
busa porem facidus sum quiasiti audi
dolorer jtatibus.

Sendigeniae quis aut es di tem co-
ne dictate sequas non ex exeribus e-

ient ationse lacia quo lita niet asit

boriostrum harchicatus, alisqua ese-
quatio. Epudae. Dit que etur ati volu:
piet et quamet aborum volor sam si
doluptae nemodiorro officit porias vel
in non re nempore icimil invelitatiis
exerepudis destotatus enjtiant a venes
ipietur acipsaperis sin num fugita do-
lorrovid quae dolenis ma que venem
rero ex endit es pro volupta turiasimus
elitatem. Ra volorerum asitata volenis
ius aut odit, sin prerum quat quam
rerferum quo voluptus.

Harchic jetur? Beat qui blaborest:
rum fugia quos a cus rem ariam non-
empedit alibus  doluptios  eicaect
otaecte inum, que pa dust mos sun-
turibus sedi debit qui aut alitenisquod
molupta sperspernam endit qui ut au-
festi jstibus nonsequis et officid mag:
nam  fugit labores simus dolupta
eaquis mi, quamusa et fuga. Usae ad
qui dolupta ssinctem nos eum que
volor min pienda qui volest molupta
tempere sit.

SR S
lbuscimusa dolut quo cor serrum
que volutectusae nimintum rese et,
idenihite veratem sim si occabor
poreribus ipsanda eperias ere de
videbit aliquam, sit ium faccum hiti
cor sime explit vent, siovend eligeni
nis quas di ut quc ae veligen
duntem doluptur?| o

Otatur? Simus elent wicae cum
compimi, inctibus remodis illab ius
repudit modis enda am, sedis sunda
doluptatiur atis aut ut vent acerum
im fuga. Itaepellore, omnis corumqui
te sam, vel iduci doloreh endelig
entiisti te senim eos molore sum
quo et et omnis nonem qui dis sun-
tur modit lab iligent.

Unteriiberschrift 1

Oles in con cum imil iur, se acestrum
quatestrum nos quae re iuntiscient,
od ute vento explaborem aut estiasi
dit od quaeper emodita tibus.

Sedit que aspersperit, ute placesto
que doloritibea pedi autemol upt-

asin rerum fugitatio. Ety unt

S

i

endae dollit eruptas eium am conse-
qu asimodi volores explitatur, sa-
piend ionsequ  odistibustis -magni-
hillaut odipsuscipsa quiame eatum
solupta quamus vere velit asperfe
matur alicia es Os nem solorporro et
volo quis quo blaboriam atur? Ga.
Nam resecti nctiosa pisqui nobiti do-
lupta ipit duntiunt eum exceri tem.
Totaqui inum sequaerio. Min ne co-
netur?

Venimusandae aceptatis maior
moluptiist, se quatius ero quj te repti
culpa nimus.

Autor

1

alisqua esequatio. Epudae. Dt que
etur ati volupiet et quamet aborum
Hlyolor sam si doluptae nemodiorro
officit porias vel in non re nempore
icimil invelitatiis exerepudis destota:
tus enitiant a venes ipietur acipsape-
fis sin num fugita dolorrovid quae
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es pro volupta turiasimus elitatem.
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ariam nonempedit alibus doluptios
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endit qui ut autesti istibus nonsequis
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1.7. Ein Bild platzieren

Sie platzieren ein Bild in Publisher, indem Sie das Bild per Drag & Drop aus lhrem
Datenordner ins Publisherfenster ziehen oder im Ment ,Einfligen” Kl den Button
,Bilder Hl anklicken. AnschlieRend wahlen Sie ein Bild aus lhrem Datenbestand
und klicken auf ,Einfiigen“ E. Das Bild wird im Layout platziert. Es kann jetzt
durch Anfassen und Ziehen an eine beliebige Position verschoben werden. Wenn
Sie das Bild verkleinern oder vergréRern mochten, dann fassen Sie es an einem
der Eckpunkte an E3 und vergroBern / verkleinern es auf die gewiinschte GroRe.
Bitte achten Sie darauf, nicht an den mittleren Anfassern B zu skalieren, da das

Bild sonst verzerrt wird.

Das Bild kann auch in seinem Format und Bildausschnitt verandert werden. Kli-
cken Sie das Bild dazu einfach doppelt an. Es erscheint automatisch das Menii
,Bildtools“ . Hier gehen Sie auf den Button ,Zuschneiden” E. Die Anfasser an
den Ecken des Bildes veriandern sich El. Das Bildfeld kdnnen Sie nun beliebig
auf- und zuziehen B, ohne dass sich das eigentliche Bild in seiner GroRe und
Position verdndert. Klicken Sie in den halbtransparenten Bereich M, um den Bild-
ausschnitt zu verschieben . Um den Bildausschnitt im zugeschnittenen Bildfeld
zu skalieren, bewegen Sie die Anfasser an den Ecken des Bildes EH. Das Bild kann
jederzeit wieder tiber den Button ,,Zuschneiden” Bl in GroBe und Bildausschnitt
modifiziert werden. Wenn Sie das Bild schragstellen mochten, klicken Sie auf den
weiBen Punkt iiber dem Bild Bl und drehen Sie es.

Genaue BildmaRe fiir ein Bild geben Sie an dieser Stelle L& ein. Weitere Bildopti-
onen wie z.B. das Seitenverhaltnis des Bildes werden liber den kleinen Pfeil im
Menii ,GroRe” eingestellt .
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@ Grafik einfugen X
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E = Eildtools L

Datei Start Einfligen Seitenentwurf Sendungen Uberpriifen Ansicht Formatieren

. :EtBiIder komprimieren F% EBiIdrahmen'
-z F Y E‘! Lot ‘&I v . r - A :
T 1] Bild @ndern - el | - ~ | CF Bildeffekte
Bilder  Korrekturen Meu Austauschen — —_— -
- einfirben = R Bild zuru:kseﬂem o m - Beschriftung -
Einflgen [:]passen G Austauschen Bildformatvorlagen [}

1. 8. Bildtools

Das Meni ,,Bildtools” K wird automatisch aktiviert, wenn Sie ein platziertes Bild
doppelgeklickt haben. Es bietet einige Moglichkeiten, um Bilder z.B. mit Effekten
auszustatten. An passender Stelle im Gemeindebrief konnen Bildeffekte genutzt
werden, allerdings sollte man darauf achten, nicht zu viele unterschiedliche Bild-
effekte einzubringen. Zu viel Unterschiedliches bringt Unruhe ins Layout.

Sie haben die Moglichkeit, Helligkeit und Kontrast fiir ein Bild einzustellen 181
hierbei entstehen aber meistens nicht so gute Ergebnisse. Uber ,Neu einfarben“
konnen Sie ein Bild neu firben KEl. Wenn Sie Bilder mit vordefinierten Rahmen und
Schatten ausstatten mochten, dann wihlen Sie hier Hl den passenden Effekt. Aber
auch manuelle Rahmen Bl und weitere Bildeffekte B kénnen genutzt werden.

Eine sehr interessante Funktion finden Sie unter ,Zuschneiden“ und weiter ,Auf
Form zuschneiden® B8, Ist ein Bild bereits platziert, dann kann es nachtriglich in
seiner Form verandert und angepasst werden El. Bei einigen Bildformen finden Sie
am Bildrand eine gelbe Raute B, durch die Sie den Grad der Bildrundung modi-
fizieren konnen E3. Unterschiedlichste Formen wie Sterne, Pfeile und Bdgen sind
méglich E.

Wenn Bildelemente iibereinander liegen, kdnnen diese in den Vorder- bzw. Hin-
tergrund geschoben werden, indem die Funktion ,Eine Ebene nach vorne/hinten”
FH] betitigt wird.
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Gemeindebriefvorlage_ADD1.pub - Publisher

I - ruppier = -
EE .1 Ebene nach vornm Gruppieren . : iali Einpassen El] Hohe [137 em *
. i 01 Ebene nach hint Gruppierung aufheben L i Fiillbereich
Miniaturansichten  Zeilen-  _ . [Zuschneiden . Breite: (154 em =
e il |& Ausrichten - k Drehen ~ i 4J'Zuschmtt lgschen  *=% : hd
Anordnen H  Zuschneiden Grobe ]
L
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Bo00OOeAVY

SO J L

]

Alle Bildeffekte konnen zuriickgesetzt werden, indem das entsprechende Bild ak-
tiviert und der Button ,Bild zuriicksetzen“ angeklickt wird.

An dieser Stelle sind zwei unterschiedliche Bilder platziert El. Diese kdnnen nun
mit einem Klick innerhalb ihrer Rahmen ausgetauscht werden, indem Sie die bei-
den Bildrahmen markieren und anschlieRend auf ,Austauschen“ Bl klicken. Sie
sehen, dass die Bilder den Bildrahmen gegeneinander ausgetauscht haben EZ.
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Umsch + Bild-
ecke ziehen

Umsch +
Bild ziehen

Strg +
Bild ziehen

Strg + Umsch +
Bild ziehen

Strg + C
Strg + X
Strg +V
Entf
Pfeiltasten

Umsch +
Pfeiltasten

Alt + F6

Alt + Umsch
+F6

Praktische Tastaturkiirzel fiir das Arbeiten mit Bildern:

Bild proportional skalieren

Bild verschieben, ohne dass sich die Horizontale oder
Vertikale verschiebt

Bild auf beliebige Position verschieben

Bild duplizieren, ohne Verschiebung der Horizontale
oder Vertikale

Bild kopieren

Bild ausschneiden
Bild einfligen
Loschen eines Bildes
Bild bewegen

Bild in groBeren Abstanden bewegen

Bild in den Vordergrund verlagern

Bild in den Hintergrund verlagern
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1.9. Bilder im Text einbinden

Bilder konnen im Gemeindebrief an unterschiedlichen Stellen ihren Platz finden:
tber oder unter dem Text oder auch zwischen den Texten. Sie haben die Moglich-
keit, Bildern unterschiedliche Umflussmoglichkeiten zuzuweisen, sodass das Bild
vom Text umflossen wird. Im Menii ,Bildtools“ B2 unter Zeilenumbruch EH stellen
Sie den passenden Umfluss fiir Ihr Bild ein. Hier einige Beispiele: ,Ohne” |
,Quadrat“Ed | ,;Transparent“Ed | ,0ben und unten“Ed. Damit der Text nicht zu nah
am Bild entlangliuft, sollte — wenn moglich - unter ,Weitere Layoutoptionen” E&
der Abstand des Textes zum Bild ein wenig erhoht werden EE.

Gemeindebrisvorlage A0 pub - Publicher

Ibuscimusa dolut quo cor serrum que  te sam, vel waglsh endelig enti: Ibuscimusa dolut quo cor serrum que  doluptatiur atis aut ut vent acerum im
velutectusae nimintum rese et, ideni-  isti te senim eos molore sum quo et ef volutectusae nimintum rese et, ideni-  fuga. Itaepellore, omnis corumqui te

hite veratem sim si occabor pore ROis nenem qui dis &uuw modit lab hite veratem sim si occabor po- sam, vel iduci doloreh endelig

ipsanda eperias ere de v g 3 reribus ipsanda eperias ere entiisti te senim eos molore
quam, sit ium faccum hi de videbit aliquam, sit ium sum quo et et omnis nonem
plitvent, sinvend el faccum hiti cor sime explit i dis suntur modit lat
quos re vendae velige s o e eni nis gent. Oles in con cum jmi|
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iur, se acestrum quatestrum
\ nos quae re iuntiscient, od
occae cum ute vento explaborem aut estia-
emodis illab ius  si dit od quaeper emodita tibus. Sedit
am, sedis sunda  que asperspert, ute placesto que do:

Tbuscimusa dolut quo cor serrum que  enda am, sedis si
volutectusae nimintum rese et, ideni- ~ aut ut vent acerus
hite veratem sim si oc-
cabor poreribus  ipsanda
eperias ere de videbit ali-

B 0 cor serrum que  quam, sit ium faccum hiti cor sime ex:
m rese et, ideni-¢ plit vent, sinvend eligeni nis quas di ut

quam, sit ium faccum — s

cor sime explit vent, [JE1) ui dis suntur modit lab ili:

vend eligeni nis quas di ut &' gent. Oles in con cum imil

quos re vendae veligen iur, se acestrum quatestrum

duntem doluptur? Otatur? nos quae re iuntiscient, od | TR |

Simus elent occae cum comnimi, incti-  ute vento explaborem aut estiasi dit hite veratem sim si occabor poreribus  quos e vendae veligen duntem do:
bus remodis illab ius repudit modis od quaeper emodita tibus. Sedit que ipsanda eperias ere de videbit ali- luptur? Otatur? Simus elent occae

| [
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1. 10. Schmuckelemente: Infoboxen, Buttons und mehr

Farbige Akzente wie Infoboxen oder kleine Hinweise, die hervorgehoben werden,
frischen einen Gemeindebrief auf und bringen mehr Leben hinein. Diese konnen
in Publisher ganz einfach erstellt und modifiziert werden.

Eine farbige Box erstellen Sie liber das Menu ,Einfligen” K. Nach Klick auf ,For-
men“ H erhalten Sie eine Vielzahl von Formvorschlagen. Gehen Sie nun auf das
abgerundete Rechteck ziemlich in der Mitte des Fensters Bl und ziehen Sie an-
schlieBend ein beliebig groBes Rechteck auf E. An der gelben Raute am Au-
Renrand des Rechteckes El konnen Sie durch Verschieben der Raute die Ecken-
rundung verandern oder ganz herausnehmen. Sie konnen nun fiir das Rechteck
eigene Fiill- und Konturparameter wihlen I oder einen vordefinierten Stil aus-
wahlen EA. Die Box kann jetzt noch mit Text befiillt werden, indem Sie mit der
rechten Maustaste auf die Box und anschlieRend auf ,Text hinzufiigen“ klicken H.

Hinweisbuttons Bl erstellen Sie genauso. Sie miissen den Text jedoch nicht immer
direkt in die Form schreiben, sondern konnen den Text auch als eigenes Textfeld
iiber die Form legen M und beliebig verschieben und drehen. Wenn Text und Form
des Hinweisbuttons als ein Element verschoben werden sollen, dann markieren
Sie beide Objekte und klicken auf ,Gruppieren“ . Die beiden Elemente werden
zu einem Element gruppiert. Die ,,Gruppierung” der beiden Objekte kann jederzeit
wieder aufgehoben werdenl.
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1. 11. Seitenelemente als Bausteine speichern

Publisher bietet eine sehr hilfreiche und schone Funktion, um bestimmte Seiten-
elemente als Baustein zu speichern und fiir eine Wiederverwendung in demselben
Dokument oder einer anderen Datei (z.B. dem nachsten Gemeindebrief) zu nut-
zen. Im Menii ,Einfiigen“ Il unter Seitenbestandteile Bl finden Sie bereits einige
vordefinierte Bausteine, die nach Kategorien unterteilt sind. Klickt man auf einen

Baustein, wird er ins Layout iibertragen und man kann ihn verandern.

Um eigene Bausteine abzuspeichern, markieren Sie die Elementgruppe, die Sie als
Baustein speichern méchten B, machen einen Rechtsklick auf diese Elemente und
gehen dann auf ,Als Baustein speichern” 1. Geben Sie unter ,Titel“ H einen Namen
fiir diesen Baustein ein. Wahlen Sie nun eine Kategorie fiir den Baustein aus oder
geben Sie hier eine neue Kategorie ein . AnschlieBend bestatigen Sie mit ok . Ihr
Baustein taucht nun unter Seitenbestandteile Bl unter der entsprechenden Kategorie
auf B und kann in jedem gedffneten Publisher-Dokument auf die Schnelle platziert

werden.
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1. 12. Inhaltsseiten organisieren: Seiten einfiigen,
duplizieren, loschen und verschieben

(Sl Seitenentwurf

HS o -
Datei Start

-
N

Seiten

Seiten

E ] ld

Seite Katalogseiten Tabelle  Bilder Onlinegrafiken

Tabellen INustr;

. i

pem—
Duplizierte Seite einfagen... n

% Léschen...

Um Seiten im Gemeindebrief hinzuzufiigen, machen
Sie einen Rechtsklick auf die Seite, die vor oder nach
der neuen Seite stehen soll. Es erscheint ein Menij,
an dem Sie an erster Stelle ,Seite einfligen ... K vor-
finden. Klicken Sie dieses an und geben Sie dann an,
wie viele B und wo EFl neue leere Seiten I erstellt
werden sollen. Sie sehen, dass zwei neue leere Sei-
ten erstellt wurden H.

Sie haben auBerdem die Moglichkeit, eine Seite -

mit allen ihren Elementen - zu duplizieren. Dazu

Seite duplizieren ? X

(® Duplikat beider Seiten einfigen
(O Duplikat der Jinken Seite einfagen
(O Duplikat der rechten Seite einfigen

-]a Umbenennen...
Bereich einfigen » klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
[#] Seitenzahlen Seite einfiig ? X o . . a_g
L I i ) eine Seite und wahlen dann ,Duplizierte
== o e P . . e . . .
D e 3 Seite einfiigen ..“ . Wihlen Sie anschlie-
= Bend aus, welche Seiten dupliziert wer-
e E | den sollen EA. Sie sehen, dass die Seiten
¥ EE . . . .
5 | E 2-3 mit ihren kompletten Text- und Bildin-
- [
102

halten dupliziert wurden H.

Sollen Seiten im Gemeindebrief verscho-

ben werden, dann klicken Sie die entspre-
chenden Seiten an und ziehen Sie diese an die ge-
wiinschte Stelle Bl. Es erscheint eine Linie an der
stelle I, wohin die neue Seite verschoben wird.
Uber Rechtsklick ,Verschieben* il haben Sie eben-
falls die Moglichkeit, Seiten zu verschieben.

GemeindebriefDruckerei.de
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Sie konnen Seiten des Gemeindebriefs loschen, in-
dem Sie einen Rechtsklick auf die bestimmte Seite
machen und dann ,Loschen* lE wihlen. Entscheiden
Sie, welche Seiten geloscht werden sollen 138

Beim Einfligen, Verschieben und Loschen von Gemein-
debriefseiten konnen Doppel- oder Einzelseiten ge-
l6scht werden. Sie sollten jedoch immer nur Doppel-
seiten einfligen oder loschen, da sich sonst Seiten von
rechts nach links und von links nach rechts verschie-
ben. Meistens sind die Seiten jedoch schon bewusst
als rechte oder linke Seite angelegt. Wenn Sie einzelne
Seiten verschieben mochten, dann legen Sie eine leere
Doppelseite an und verschieben die gewiinschten Ein-
zelseiten manuell. Dazu markieren Sie alle Objekte auf
der entsprechenden Seite (mit der Maus und Shift-Tas-
te alle Text- und Bildelemente anfassen) @ - dann drii-
cken Sie Strg + X (Ausschneiden), gehen auf die Seite,
auf die die Seite verschoben werden soll, und driicken
hier Strg + V (Einfiigen). Die Text- und Bildelemente
werden exakt auf der Seitenposition eingefligt, auf der
die Elemente vorher standen. Sie sehen, die Inhalte
von Seite 16 K8 wurden auf Seite 10 i verschoben.
Genauso konnen Sie Daten aus alten Gemeindebriefen
iibernehmen. Offnen Sie die Publisherdatei der alten
Gemeindebriefausgabe, kopieren Sie die gewiinsch-
ten Elemente (Strg + C) und fligen Sie diese im aktu-
ellen Publisherdokument an gewiinschter Stelle mit
,Strg + V¥ ein.

H® c- -
Datei Start [ENUVSNN  Seitenentwurf
g | &
[ d L
Seite Katalogseiten = Tabelle Bilder Onlinegrafiken
Seiten Tabellen lilustrd

Seiten g bt ospstn

Seite einfigen..

Duplizierte Seite einfiigen...
= [% Loschen..

D} Verschieben...

= E) Umbenennen...

Bereich einfugen »
Seitenzahlen 3

Gestaltungsvorlagen v

« B

Zwei Seiten-Ansicht

o
[k

— | Seiteloschen 7 b

Laschen

o (®) Beide Seiten

() Linke Seite
(O Rechte Seite

X T

=, |

14 15 147
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1. 13. Automatische Seitenzahlen einfiigen

Klicken Sie im Reiter Ansicht auf Gestaltungsvorlage El. Erstellen Sie nun an der

Stelle ein Textfeld, wo Sie die Seitenzahl platziert haben mochten. Klicken Sie fiir

das Platzieren einer automatischen Seitenzahl nun auf Seitenzahl F - In aktuelles

Textfeld einfiigen El. Verschieben Sie das Textfeld bei Bedarf auf die gewiinschte

Position und schlieBen Sie die Musterseite wieder 1.

(Gestaltungsvorlage |
hinzufdgen  Gest

Seiten <

urf  Uberprafen  Ansicht B @ E
N Kopfzeile Fubzeile 2
ubzeile
Tk T 2 1
li

Kopf-und Ful

fte anzeigen| Seitenzahl einfugen (Alt+Umschal

Praktische Tastaturkiirzel fiir das Organisieren der Inhaltsseiten:

Strg + X
Strg+C
Strg +V
Alt + Tab

Seitenelemente aus einer Seite ausschneiden
Seitenelemente einer Seite kopieren
Kopierte Seitenelemente auf einer Seite einfiigen

Zwischen mehreren geoffneten Publisherdateien
wechseln

GemeindebriefDruckerei.de
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2. PDF-Export
2.1. Voreinstellungen fiir die PDF-Erstellung

Fiir den PDF-Export aus Publisher 2016 und 2019 brauchen Sie den Farbraum nicht
mehr einstellen — die beiden Publisher-Versionen arbeiten nur noch im RGB-Farb-
raum. Die Schriften miissen nach wie vor eingebettet werden. Dazu klicken Sie
auf Datei » Informationen Ell, danach wihlen Sie ,Eingebettete Schriftarten ver-
walten“ Hl. Es 6ffnet sich das Fenster fiir die Schriftarten. Hier aktivieren Sie den
ersten und letzten Haken. Der mittlere Haken wird entfernt E.

© Informationen

{n) Startseite
Gemeindebriefvorlage_AQ001
[ Neu Desktop » gemeindebriefvorlage_a001_publisher(2)
& Offnen ‘ 5 Pfad kopieren ‘ Dateispeicherort offnen
Informationen Unternehmensinformationen Publikatio|
EI Aktuell wird der standardmaige Untemehmensinformationssatz e
Speichem Untemehmensinformationen | verwendet. Klicken Sie auf "Unternehmensinformationen
bearbeiten bearbeiten”, um einen neuen Satz zu erstellen, Farbschema
Speichern unter Slogan oder Motte: Firmenslogan oder Metto Farbmodus
Name: Standardbenutzer Pubikations
Brosken Position oder Position
Bttty s
Name der Organisation: Firmenname GroBe
Freigeben
Adresse: Erste Geschaftsadresse Erstes Speich
Adressenzeile 2 :
Expartieren Adressenzeile 3 Lem=iy
Adressenzeile
SchlieBen Telefon/Fax/E-Maik Telefon: 0555-5 55 55 55

Fa: 0355-5 5 35 55
E-Mail: jemand@example.com

v Designdetektiv

Verwenden Sie den Designdetektiv, um ver dem Drucken, dem
Senden als E-Mail ader dem Speichern mit Pack & Go magliche

Designdeteldiv ausfihren Prableme in der Publikation zu finden.
= Informationen zu eingebetteten Schriftarten
Verwalten Sie Einstellungen fiir eingebettete Schriftarten in lhrer
Eingebettete Schriftarten Publikation.

verwalten n
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Schriftarten

TrueType-Schriftarten beim Speichern der Publikation einbetten
[]keine allgemeinen Systemschriftarten einbetten
Schriftart-Teilmenge beim Einbetten verwenden

GemeindebriefDruckerei.de

Mame der Schriftart  Typ der Schriftart  Quelle der Schriftart  Lizenzeinschrankungen  Schrifta
Calibri TrueType System Einbetten maglich Ja
Gentium Basic TrueType System Einbetten maglich Ja
£ >
Einbetten
schriftarten ersetzen... Abbrechen Hilfe
29
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2.2. Publisher-Datei als PDF speichern

Gehen Sie iiber ,Datei” auf ,Speichern unter Il und dann auf ,Durchsuchen” H.
Es erscheint das Fenster zum Speichern der Datei. Bei ,Dateityp” wahlen Sie ,,PDF*
El aus. AnschlieBend klicken Sie auf den Button ,Optionen“ . Es 6ffnet sich das
Fenster ,Veroffentlichungsoptionen. Dort wahlen Sie den Eintrag ,Professioneller
Druck“H aus. Alle Hakchen im unteren Drittel des Fensters miissen deaktiviert sein,
es wird lediglich der Haken bei ,Bitmaptext anzeigen ...“ aktiviert El. Die Einstellung
Professioneller Druck“ H springt um auf ,Benutzerdefiniert”, das ist aber in Ord-
nung. Danach klicken Sie auf den Button ,Druckoptionen EA. Hier wahlen Sie ,eine
Seite pro Blatt“ Bl aus und geben bei ,Papier” Bl die GroBe ,Publikationsseite” ein.
Bei ,Ausrichtung” ] wihlen Sie das Hochformat. Unter ,Seitenbereich“ il kdnnen
Sie entweder alle Seiten oder auch nur einzelne Seiten exportieren. Bei ,Drucker-
markierungen” setzen Sie nur das mittlere Hikchen EH. Sollte der PDF-Export aus
irgendwelchen Griinden nicht funktionieren, versuchen Sie, das erste der beiden

Hakchen B wegzulassen. Danach bestitigen Sie
mit ,0K“ BB und anschlieRend ,Speichern“ Sie .
Ihr Druck-PDF wird erstellt. Dieses konnen Sie so

Speichern unter

G onedrive

an die GemeindebriefDruckerei weiterleiten. F onvemin
Durchsuchen n
[ Speichern unter X
A [ > Netowerk » XSERVE + Daten > GBD_Auftracge Ticketsystem » T00345 ~ | ®| | "To0345" durchsuchen F)
Organisieren v Neuer Ordner = (7]
0 xp-vM A Name Anderungsdatum  Typ GroBe Ll
[ XSERVE
v Es wurden keine Suchergebnisse gefunden, T
Dateiname: | Gemeindebriefvorlage_AQ01 pdf -
Dateityp: | PDF (*pdf) B ~
Autoren: prinect Markierungen: Markierung hinzufagen Titel: Titel hinzufagen Betreff: Betreff angeben
Optimieren fr: | Hohe Druckqualitat Datei nach dem
Vercffentlichen off;
Optionen..
A Ordner ausblenden Tools v [ Speichem |v| | Abbrechen
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Vergffentlichungsoptionen

Angeben, wie diese Publikation gedruckt oder verteilt wird.

Mindestgrdfke

Standard

Hohe Druckgqualitat 5

Professioneller Druck

Benutzerdefiniert

Erstellt Dateien mit maximaler Dateigrabe, die fir den professionellen Druck geeignet

Grafiken

Eine hohere Grafikauflosung [dpi} fohrt bei einer hoheren Dateigralfe zu einer
besseren Druckqualitat.

Farb- und Graustufengrafiken:

Komprimieren zu: | 300 dpi ~ | wenn Uber: 450 dpi ~
Designdetektiv
|:| Warnung bei Verwendung von Transparenz- und Farboptionen

Micht druckbare Informationen einschliefen

|:| Dokumentstrukturtags far Earrierefreiheit

PDF-Optionen

[1150 19005-1-kompatibel PDF/A)
n Bitmaptext anzeigen, wenn Schriftarten maglicherweise nicht eingebettet werden

|:| Das Dokument mit einem Kennwaort verschlasseln

Druckgptionen. Abbrechen

Druckoptionen ? X
Druckoptionen Vorschau
~ = ]
!
=g 5
Eine Seite pro Blatt Unterteilt Mehrere Kopien pro ZAblinEiEy
Blatt
v
Papier Ausrichtung
GroBe: | puplikationsseite n w
Breite: 2| Héhe = A giiner
Seitenbereich Druckermarkierungen
@ Alle Seiten . 12 I:| Zuschnittsmarken
O Aktuelle Seite 11 Beschnittzugaben zulassen
O Seiten: D Beschnittzugabemarken
Zahlen oder Bereiche getrennt durch Kommas (z. B. 1,3,5-12)
eingeben.

GemeindebriefDruckerei.de
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3. Arbeiten mit der Layoutvorlage

3.1. Layoutvorlage herunterladen und offnen

Gehen Sie auf unserer Webseite unter ,Layoutvorlagen” Ell. Hier finden Sie einige
Gestaltungsvorschlage fiir Gemeindebriefe — unter anderem fiir das Programm
Microsoft Publisher 1. wahlen Sie Ihre Wunschvorlage aus und laden Sie diese
herunter.

Es wird nun eine zip-Datei heruntergeladen Ed. Ist der Download abgeschlos-
sen, speichern Sie den zip-Ordner an einem Ort lhrer Wahl ab. Entpacken Sie
die Datei nun iiber Rechtsklick - 7-Zip - Hier entpacken 1. In dem entpackten
Ordner finden Sie die Schriften, die in der Layoutvorlage verwendet werden, die
Publisher-Vorlage und eine PDF-Vorschau der Gestaltungsvorlage. Installieren Sie
alle Schriften, die sich im Ordner ,Schriften_bitte installieren befinden H. Dazu
doppelklicken Sie die Schriftdateien und betétigen den Button ,Installieren* .
Offnen Sie nun - nachdem Sie die Schriften installiert haben - die Publisherdatei.
Alle Schriftarten, die in diesem Dokument verwendet werden, sollten nach dem
Installieren der mitgelieferten Schriften richtig dargestellt werden.
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Startseite Shop Werkzeuge

Gestaltungsvorlagen

Fiir Adobe InDesign, Affinity Publischer, MS

Suchbegriff

Kategorit Affinity Publisher Canva

Microsoft Publisher Micresoft Word Plakate

Musterseitenpakete zur
Konfirmation

Hiermit stellen wir hnen zwei Sets von Musterseiten
fur Thren Gemeindebrief zum Thema Konfirmation
zur Verfugung.

USERE MONFIRMANDININEN Ko ianauc an & s

£ KORFIMANDEN

BitDEnB0GE
ZURGHRNATION

Flyer

Uber uns Kosten

Shop

Bildarchiv

Kinderseiten » Blog

Layoutvorlagen

ks

Monatsspriiche >

Jahreslosung

DIN A4

Scribus Symbole Themen

Musterseitenpaket fiir Publisher

Musterseitenpaket herunterladen (Version:
v_2016_01) Dieses Musterseitenpaket ist bestimmt
fisr unsere Publisher-Gemeindebrief-vorlagen und

Gestaltungsvorlagen

Musterseitenpaket fir Publisher

Anleitungen

Layouter-Forum

Oft gestellte Fragen
Werkzeuge

Gewichtsrechner

DIN AS

Blauer Engel

GemeindebriefBeratung

GemeindebriefForum

Hier kénnen Sie uns treffen

Newsletter

Produktiibarsicht

Rechnung

Versand

InDesign Kalender

Layoutvorlagen fiir Gemeindebriefe

Hier finden Sie einige Layoutvorlagen im Format A5
fr Publisher (ab Version 2010) InDesign (ab CS4)

Lake
G,

Gffnen von gemeindebriefvorlage_a001_publisher.zip

Sie mochten folgende Datei offnen:

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

¥ indebri 2001

Vom Typ: Compressed (zipped) Folder (2,5 MB)
Ven: http://www.gemeindebriefhelfer.de

©! Bffnen mit | Windows-Explorer (Standard)

(O Datei speichern

[ Ear Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfiihren

oK

x
Otfnen
Alle extrabieren.
7-Zip. Offnen
cRCsHA Offnen
() Mit ESET Endpoint Antivirus prafen Dateien entpacken.
Enveitere Einstelungen Hier entpacken
Entpacken nach "gemeindebriefvorlage_
An "Start" anheften 5 2 £
B mk £ Alegreya (OpenType) m
Drucken Ginstall
S chriftname: Alegreya
o ersions Version 1.003
Schriften_bitte ostscript Konturen
installieren flage AOCTpub  rlage ADDI vorsc " =
janscche hau.pdf kbedefg hijklmnopqrstuvwxyz ABC

GemeindebriefDruckerei.de
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3. 2. Titelbild und Titeltext verandern

Auf der Titelseite der Gemeindebrief-Vorlagen finden Sie alle Angaben, die stan-
dardmaRBig auf einem Gemeindebrief-Titel abgedruckt sind. Hier z. B. Titel, Ausga-
be, Angaben des/der Orte, Internetadresse und ein Titelbild Il. Sie brauchen die
Angaben —wenn notig - einfach nur zu andern und evtl. die GroRBen der Farbfelder
und der Schriften anzupassen. Dann platzieren Sie Ihr Titelbild, wie Sie es bereits
in den vorherigen Kapiteln gelernt haben.

In diesem Beispiel (Bild rechts oben) wurde der Gemeindebrief-Titel fiir eine Mus-
tergemeinde angepasst: Die Ausgabe H, Titel Bl, Ortsangabe B, Internetadresse
HE und Bildquelle wurden korrigiert. Auch ein neues Bild wurde platziert B. Die
Schrift des Titels wurde ein wenig vergroBert, um - wie in der Vorlage - an der
rechten Kante biindig mit der darunter liegenden Textbox abzuschlieBen El. Der
Farbbalken der Ortsangabe hat nur eine Zeile, deshalb wurde die Textbox in der
Hohe ein wenig reduziert X und die Textbox der Internetadresse ein wenig nach

oben verschoben H.
3.3. Titelfarbe anpassen

Um die Titelfarbe des Gemeindebriefs zu andern, brauchen Sie nicht jedes Farb-
feld anzufassen und manuell zu verandern. Publisher bietet die Moglichkeit, an-
hand von Farbschemen die gesamte Farbgebung des Dokuments mit einem Klick
neu zu definieren oder zu verandern. Gehen Sie dazu im Menii auf ,Seitenentwurf”
A und lassen Sie sich alle Farbschemen anzeigen . Klicken Sie mit der Maus auf
die Farbvorschlage. Sie sehen, dass sich die Farbvorschlage zur Ansicht auf lhr
Dokument iibertragen . Ist ein passendes Farbschema dabei, dann klicken Sie
dieses an. Die Farben auf dem Umschlag sowie im Innenteil des Gemeindebriefs
verandern sich El. Die verwendeten Schemafarben werden lhnen fiir die weitere
Gestaltung bei den Schrift-, Fiill- und Konturfarben angezeigt .
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o pe I H -

GEMEINDEBRIEF MUSTERBOTE

Musterstadt “~-meindebrief der Kirchengemeinde Musterstadt
Bezirk A | Bezirk B | Bezirk C | Bezirk D | Bezirk E

www.kirchengemeinde-musterstadt.de

Gemeindebrief der Kirchengemeinde Musterstadt

www.kirchengemelnde-musterstad.de

A ====1=-3-
Uberschrift 1 Schemafarben
EETE H

lbuscimusa dolut quo  busa perem facidus sum quiasiti audi

esdlmmﬁmmmnex
exeribus enjent afionse lacia quo ilita

Lol
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3. 4. Ein neues Farbschema erstellen

Ist kein Farbschema dabei, das zu lhrem Titelbild passt, dann legen Sie ein neues
Farbschema an. Gehen Sie dazu iiber ,Seitenentwurf“ Bl auf die Farbschemen und
klicken Sie ganz unten im Meni auf ,Neues Farbschema erstellen” H. Als Haupt-
farbe H ist meistens Schwarz definiert, die Farbe fiir die Schriften. Diese sollten
Sie nicht andern. Um die Farbgebung des Gemeindebriefs zu beeinflussen, reicht
es, wenn die Akzentfarben 1, 2 und 3 geandert werden 1. In der Miniaturansicht
ist zu sehen, wie sich die neu ausgesuchten Farben auf den Gemeindebrief aus-
wirken H. Geben Sie einen Namen fiir das neue Farbschema ein [ und klicken
Sie auf ,Speichern“ E. Das neu erstellte Farbschema wird in der Schemapalette
angezeigt . Die Farbe im Innenteil des Gemeindebriefs hat sich automatisch mit
verandert.

Der Titelschriftzug des Gemeindebriefs ist in dieser Vorlage nicht als Schema-
farbe definiert, weshalb sich der Farbton nicht mit verandert hat El. Im neuen
Farbschema wurde eine zum Bild passende Farbe ,rot“ als Akzentfarbe 3 definiert
. Diese kann nun als Titelfarbe gewdhlt werden.

Die Titelseite ist nun textlich und farblich angepasst . Sollte die weiBe Schrift zu
wenig Kontrast zur gelben Hintergrundfarbe aufweisen, kann die Schrift auch in
einer anderen passenden Farbe (schwarz oder rot) eingefarbt werden.
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H ©- s

Datei Start Einfigen Seitenentwurf Sendungen Uberprifen Ansicht

E"D @ @ IE [lj P e v hi=re [ Laschen Benutzerdefiniert

/| Fiihrungslinien .+ Verschieben W Benutzer...
Vorlage Optionen  Seiten- Ausrichtung Format = Fuhrungslinien S D entesr

e T - s /| Objekte £ Umbenennen | Integriert

Vorlage Seite einrichten [ Layout Seiten BT Ananke [ Cronus MM Dactylos [ Dei
MaBeinheit BB Nerews B W Nyad T Office Il offi
% ¥ Integriert (klassisch)

. TN O WO 0 0 N 0 T < I Al u Aquamarin I Aubergine I Bee
Seiten - EE fod N Flieder EOMY Forcle W Ged
a Hohle WM Hattensi.. | Insel W W s

Preiselbe... MM Regenwald M Riff

[

HE O Meer  EE O Mt W Monarch Il Mo
u u

[ Sonnenu... Wl sprameim Wl Ton RN Tos

Neues Farbschema erstellen..

it

Farbschema bearbeiten ? X

Schemafarben Vorschau

Hauptfarbe: n

Akzentfarbe 1:

Akzentfarbe 2:

Akzentfarbe 3:

Benutzer... B Gememd. W
Metis | Modul
Alpen [ | Aquamarin [l

1 o 1 2 3 4
.I....|....I....|....I....|....I....|....I....|....I....|....I..

Akzentfarbe 4:

Akzentfarbe 5:
EEOO0ONEO

Weitere Farben...

e Haupttext

Linktext
|- ~ | | Eesu{;\zeriinktext

Abbrechen

N RINIE N RN

Besuchter Link:

Farbschemaname: |~ Gemeindebrief Musterstadt n

m&BTerBOTE

Uberprifen Ansicht

|

i
: IIII :
I II I "

Standardfarben
[ | EEN
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3.5. Arbeiten mit dem Musterseitenpaket

Wie bereits in Kapitel 1.11. erklart, bietet Publisher die schone Moglichkeit, Seiten-
bestandteile aus Publisherdokumenten als Baustein zu speichern und in beliebigen
Publisherdokumenten wiederzuverwenden. AuBerdem konnen die Bausteine wei-
tergegeben und von anderen Publisher-Anwendern genutzt werden. Diese Funktion
hat es uns moglich gemacht, ein Musterseitenpaket fiir Publisher zu erstellen, das
auf unserer Seite www.GemeindebriefHelfer.de heruntergeladen, installiert und fiir

die Gemeindebriefgestaltung verwendet werden kann.

Auf unserer Webseite unter ,Layoutvorlagen Il (https://helfer.gemeindebrief-
druckerei.de/downloads/gestaltungsvorlagen/musterseitenpaket-fuer-publis-
her/) haben Sie die Mdglichkeit, das Musterseitenpaket herunterzuladen Hl. Nun
entpacken Sie dieses auf lhrem Desktop oder einem anderen Speicherort Ihrer
Wahl. Die heruntergeladenen Bausteine miissen nun in einem bestimmten Ordner
gespeichert werden. Dazu offnen Sie den Ordner ,\Benutzer\<Benutzername>\
AppData\Roaming\Microsoft\Publisher Building Blocks“. Der Ordner ,AppData“
ist manchmal ausgeblendet und somit nicht sichtbar. Setzen Sie in diesem Fall
den Klick bei ,Ausgeblendete Elemente”, um unsichtbare Elemente sichtbar zu
machen El. Haben Sie den Ordner gefunden, dann 6ffnen Sie diesen und kopie-

ren alle Dateien aus dem entpackten Musterseitenpaket in diesen Ordner hinein.

Starten Sie nun das Programm Publisher neu und gehen Sie liber das Menii ,Ein-
fiigen” I auf Seitenbestandteile H. Unter der Kategorie ,GemeindebriefDrucke-
rei“ finden Sie nun viele Musterseitenvorschlage . Klicken Sie eine Musterseite
an, um diese im Dokument zu platzieren EA. Eventuell muss der Baustein auf der

Seite noch zurechtgeschoben werden.
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Uberuns~  Leistunge Kosten Shop | W

Bildarchiv > Anleitungen Blauer Engel

Startseite Shop Werkzeuge
Kinderseiten * GemeindebriefBeratung

Blog

GemeindebriefForum

Layoutvorlagen

Layouter-Forum

Links Hier kénnen Sie uns treffen

Monatsspriiche >

Newsletter

Jahreslosung Oft gestelite Fragen

Werkzeuge > Produktabersicht

Gewichtsrechner Rechnung

Gestaltungsvorlagen

Fiir Adobe InDesign, Affinity Publischer, MS

Versand

Musterseitenpakete zur
Konfirmation

Hiermit stellen wir hnen zwei Sets von Musterseiten
fur Thren Gemeindebrief zum Thema Konfirmation
zur Verfugung.

USERE KONFIRMANDINEN.
£ KORFIMANDEN

AT o s

Suchbegriff
Kategorien: Affinity Publisher canva Flyer DIN A4 iefe DIN AS InDesign Kalender
Microsoft Publisher Microsoft Word Plakate Scribus Symbole Themen

Musterseitenpaket fiir Publisher

Musterseitenpaket herunterladen (Version:
v_2016_01) Dieses Musterseitenpaket ist bestimmt
fisr unsere Publisher-Gemeindebrief-vorlagen und

1
| JEc—
|
|

Layoutvorlagen fiir Gemeindebriefe

Hier finden Sie einige Layoutvorlagen im Format A5
fr Publisher (ab Version 2010) InDesign (ab CS4)

Arbeiten mit der Layoutvorlage

Musterseitenpaket fir Publisher

BitDEnB0GE KonmmATION
ZURGHRNATION A

2

+ | C\Users
Start  Freigeben  Ansicht
.:' [THVerschautenster | B E¥tra grate Symbole ] Grobie Symbole I [1] Gruppieren nach - O E\emmtm\lkﬁstthen
Mittelgrage Symbale ] Kieine Symbale (i spatten ninzutiigen - Date enweiterungen

Sortieren .,
nach~ 7 GroBe aller Spalten anpassen

T

Layout

Navigationsbereich [TE Detailbereich

[ Liste Ausgeblendete Elemente  Ei

Bereiche Aktuelle Ansicht Ein-/ausblenden|

Gemeindebriefvoriage_ADOT pub - Publisher

Enfugen [

B =

Sendungen

Gnerproten

NE R DD R

Em) < L)
Seie Katslogeeten Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen Bildpltzhaher | Seiten-  Kalender Rahmen und Werbeanzsigen  Tefeld Uternehmensinformationen WordArt Datei yrmbol Datumund Objekt  Link Testmarke  Kopicile Fubzeile Setenzahl
- - - betandeeies - Alcente~ - enellen - = anfagen Uneit =
seien Tbelen uststonen T o] tnk Kopt-und Fusseie
Maticinheit
* EE “ ®
: O T O TN IO O T O O O R O - i,
Seiten Al

wnda deluptatiur atis aut ut vent ace:
um im fuga. Itaepellore. Seodigeniae
auis aut es di tem cone dictate sequas

Uberschrift 1

lbuscimus. . : 5 p
or sermur 10n ex exeribus enient ationse lacia
tusae nim quo ilita niet asit aboriostrum harchiz
idenihite v :atus, alisqua esequatio. Epudae. Dit
Luni b
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3. 6. Text einfiigen und formatieren

Haben Sie eine passende Musterseite platziert, dann tauschen Sie den Text aus, in-
dem Sie den Text herausloschen und mit der rechten Maustaste ins Textfeld klicken.
Uber ,Text andern” [l > ,Textdatei“ Bl kdnnen Sie einen neuen Text platzieren.

In unseren Layoutvorlagen sind bereits vordefinierte Schriftformatvorlagen enthal-
ten, um eine durchgangige einheitliche Formatierung der Schrift im Gemeindebrief
zu gewahrleisten. Formatieren Sie den platzierten Text mit den vorgegebenen Stilvor-
lagen, indem Sie den Text markieren und im Menii ,Start” E auf die entsprechende
Formatvorlage gehen . Sie haben fiinf vordefinierte Schriftstile zur Auswah! H:

Uberschrift 1: Flr Seitenliberschriften
Uberschrift 2: Fur Zwischeniiberschriften innerhalb des Textes
Normal: Standardtext (mit Einzug, um neue Absatze besser zu

kennzeichnen)

Normal_ohne Einzug:  StandardflieRtext (ohne Einzug, fiir den ersten Text-
absatz. Ein Einzug ist am Anfang eines Artikels nicht
notwendig.)

Bildunterschrift/Autor: Fiir Bildunterschriften und Autorenangaben

3.7. Bilder einfiigen

Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf das bereits vorhandene Bildfeld und an-
schlieBend die rechte Maustaste. Wihlen Sie iiber ,Grafik andern“ @ - ,Bild &n-
dern“ - H ein Bild aus. Das Bild wird im Bildfeld platziert .

Die Bild- und Textelemente der Musterseite sind gruppiert. Sie konnen die Grup-
pierung aufheben, um einzelne Text- oder Bildelemente zu verschieben oder sie

in ihrer GroRe anzupassen.
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Sefte Katalogseiten
seiten

Maseinheit

Seiten <

Einfugen

B 2 3
Tl B Oningofienfomen Bt | Seter- Sl Ftmennd Wbz Tt Utrehmersormaionn Wordin_ 0o Sl Ot nd Okt Uk Tetmre gl Pl St
g betandie - | tlen g . Ut g
b sttt s 5 ot e Copt-und Futcte
y 4 42 [ 100%
T 4 A O S o ST S N O A T T T A T N o S

emeinde

brefvor

Uberschrift 1

*
-]
i

b

B¢

By

Kopieren

Einfigeoptionen:

D

Objertschen

a5 ammﬁmh

Tetfeld formatieren

M A schifar
Zeichenabstand.

Nadl Apsatz
Ubersetzen Nummerierung
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3. 8. Elemente ausrichten

Sicher haben Sie in Publisher bereits das Lineal oben und links bemerkt K. wenn
Elemente an bestimmten Positionen ausgerichtet werden sollen, ziehen Sie ein-
fach mit der Maus eine Hilfslinie aus dem Lineal und platzieren diese an der ge-
wiinschten Stelle. Die Hilfslinie kann nachtraglich verschoben werden, indem Sie
diese mit der Maus anfassen und durch Ziehen verschieben. Sollen Hilfslinien
geloscht werden, schieben Sie die Linie einfach wieder ins Lineal zuriick.

Eine weitere Moglichkeit, um Elemente auf die Position genau auszurichten, ist
das Platzieren liber die ,Objektposition” ganz unten links im Publisher-Fenster.
Klicken Sie ein beliebiges Objekt auf einer Seite an. Es werden die Objektposition
E1 und die ObjektgroRe Bl angezeigt, falls ein Objekt aktiviert ist. Wenn Sie auf
eine der beiden Angaben klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Objekt-

position und ObjektgroRe per Eingabe veridndern konnen H.

Haben Sie mehrere Objekte auf einer Seite oder Doppelseite platziert und méch-
ten diese nach links, rechts, oben oder unten hin exakt gleich ausrichten, hilft
Ilhnen das ,Ausrichtenwerkzeug” H. ist die unterste Position ,Relativ zu Fiihrungs-
linien“ A aktiviert, wird an den vorhandenen Hilfslinien ausgerichtet. Klicken Sie
einfach mehrere Objekte auf der Seite an und wahlen Sie dann die gewiinschte
Ausrichtungskorrektur. Mit ein wenig Ausprobieren erklart sich diese Funktion
ganz von selbst. Ein praktischer und zeitsparender Helfer!
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Strg + Umsch + F
Strg + Umsch + K
Strg + Umsch + U
Alt + Tab

Strg+Alt + U
Strg + L
Strg + E
Strg + R

Strg +
Strg+0 /»
Pos 1

Ende

Strg+a /v

Strg + Ende

Strg + Pos 1

Umsch +0 /»

Strg + Umsch + 0 /»

Praktische Tastaturkiirzel fiir das Arbeiten mit Text und Bildern:

Text fett stellen
Text kursiv stellen
Text unterstreichen

Zwischen mehreren gedffneten
Publisherdateien wechseln

Objekt drehen (Text, Bild, anderes Objekt)

Text linksbiindig ausrichten

Text zentriert ausrichten

Text rechtsbiindig ausrichten

Text im Blocksatz ausrichten

Cursor um ein Wort nach links/rechts verschieben
Cursor an Zeilenanfang setzen

Cursor an Zeilenende setzen

Cursor um einen Absatz nach oben/unten
verschieben

Cursor ans Ende des Textfeldes verschieben
Cursor an den Anfang des Textfeldes verschieben
Text zeichenweise nach links/rechts markieren

Text wortweise nach links/rechts markieren
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Praktische Tastaturkiirzel fiir das Arbeiten mit Text und Bildern:

Umsch + a [ ¥ Text zeilenweise markieren

Strg + Umsch + a / v Text absatzweise markieren

Umsch + F7 Synonyme fiir ein Wort suchen

F7 Rechtschreibpriifung

Strg + A gesamten Text im Textfeld markieren

Strg + Umsch + C Textformatierung kopieren

Strg + Umsch +V Einfligen der Textformatierung

Strg+Y Sonderzeichen im Text ein-/ausblenden

Strg + Leertaste Abweichungen vom angewandten Textstilformat
loschen

Strg + Umsch + H Dialogfeld fiir Silbentrennung anzeigen

Alt + Umsch + D aktuelles Datum einfiigen

Alt + Umsch + P aktuelle Seitenzahl einfiigen

Alt + Umsch + T aktuelle Uhrzeit einfiigen

Strg + Umsch + geschiitztes Leerzeichen einfiigen

Leerzeichen
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3.9. Masterseiten und Rubriken

Beim Arbeiten mit den Gemeindebriefvorlagen werden Sie feststellen, dass einige Sei-
tenelemente nicht angefasst und bearbeitet werden konnen. Das sind Elemente, die
auf der sogenannten ,Masterseite” platziert sind. Hier werden Elemente wie Seiten-
zahlen, Kopf- und FuBgestaltung platziert - also solche Elemente, die sich auf jeder
Seite wiederholen. Um diese Elemente nicht manuell auf jeder Seite platzieren zu miis-
sen, werden sie einmal auf einer Masterseite definiert und anschlieBend den Seiten
zugeordnet. Andert man ein Element auf der Masterseite, verandert sich das Element
automatisch auf allen Seiten, auf denen die Masterseite zugewiesen wurde. In dieser
Gestaltungsvorlage sind Kopf- Il und FuRgestaltung A, einschlieBlich Rubrikbezeich-
nung B, auf der Masterseite definiert.

3. 10. Rubriken hinzufiigen, andern, loschen

Gehen Sie im Meni ,Ansicht” EX auf ,Gestaltungsvorlage” B. Hier verbergen sich die
Masterseiten. An der gelben Hintergrundfarbe erkennen Sie, dass Sie sich auf der Mas-
terseite befinden . In der Seitennavigation finden Sie einige Seiten vor . Wenn Sie
diese nacheinander durchklicken, sehen Sie, dass alle Seiten gleich aufgebaut sind, nur
die Rubrikbezeichnung andert sich. Auf den Masterseiten werden also die Rubriken
gepflegt. Es konnen beliebig viele Rubriken angelegt werden. Soll eine Rubrik fiir hren
Gemeindebrief hinzugefiigt werden, klicken Sie eine Seite (z.B. Seite A) in der Seitenna-
vigation an und driicken ,Duplizieren“ EX. Es wird eine weitere Seite in der Seitennavi-
gation hinzugefiigt. Sie geben unter ,Beschreibung” Bl die Rubrikbezeichnung ein und
andern nun auf der neu erstellten Masterseite den Rubriktext im linken und rechten
Seitenkopf . Sollten Sie bereits bestehende Rubrikbezeichnungen nicht benétigen,
konnen Sie die Rubriktexte ersetzen. Wichtig ist dann, die geanderte Seite nach der
neuen Rubrikbezeichnung umzubenennen K. Falls gewiinscht, [6schen Sie unbendtig-
te Gestaltungsvorlagen EE. Hier kdnnen Sie die Masterseite wieder schlieRen .
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So wenden Sie die Masterseiten in lhren Gemeindebriefen an: Soll eine Rubrik auf
einer Doppelseite angewendet werden, machen Sie einen Rechtsklick auf die ent-
sprechende Doppelseite und wihlen ,Gestaltungsvorlagen“ E. Sie erhalten nun
eine Liste der vorhandenen Rubriken/Masterseiten in Miniaturansicht BH und die
dazugehdrige Benennung 8. Wahlen Sie die gewiinschte Rubrik fiir die angewihlte
Doppelseite aus. Soll eine Rubrik einer einzelnen Seite oder mehreren Seiten zuge-
ordnet werden, dann klicken Sie auf ,Gestaltungsvorlage iibernehmen* . Geben
Sie nun an, welche Rubrik B auf welchen Seiten Bl angewendet werden soll.

3. 11. Gemeindebrief ohne Rubriken

Auf den Masterseiten ist bereits eine Vorlage angelegt, die keine Rubrikbezeich-
nung beinhaltet El; der Kopf ist ohne Rubriktext gestaltet. Wenn Sie Ihren Ge-
meindebrief ohne Rubrikbezeichnungen gestalten mdchten, dann machen Sie
einen Rechtsklick auf eine beliebige Seite, wahlen dann ,Gestaltungsvorlagen”
i, ,Gestaltungsvorlage iibernehmen® K und wahlen dann ,Keine Rubrik* Bl fiir
alle Seiten E2.

3. 12. Unterschiedliche Rubrikfarben

Wenn unterschiedliche Farben fiir Rubriken gewiinscht sind, dann passen Sie die
Farben der Kopf- und FuRgestaltung auf den Masterseiten an.
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4. Tipps & Tricks

4.1. Tipp: DateigroRe einer Publisherdatei klein hal-
ten durch Bildverkniipfungen

In Publisher funktioniert der Bildimport standardmaRig so, dass das Bild beim
Platzieren mit allen seinen Informationen in das Publisherdokument eingebettet
wird. Alle Bildinformationen liegen somit im Publisherdokument.

Bei umfangreichen Gemeindebriefen mit viel und groRem Bildmaterial kann die
Publisherdatei deshalb manchmal ziemlich groB werden. Oft kommt es dann so-
gar so weit, dass das Programm irgendwann nur noch sehr langsam reagiert und
ein PDF-Export gar nicht mehr moglich ist.

Um dieses Problem zu umgehen, gibt es die Moglichkeit, das Bildmaterial nicht
in die Datei einzubetten, sondern mit der Publisherdatei zu verkniipfen. Mit einer
Bildverkniipfung werden die gesamten Bildinformationen nicht ins Publisherdo-
kument eingelesen, sondern bleiben beim Bild. Die Dateigrofe bleibt iibersicht-
lich. Wird nun ein PDF exportiert, bezieht sich Publisher auf das extern liegende
Bildmaterial. Deshalb sollte man darauf achten, die Bilder nach dem Platzieren
im Gemeindebrief nicht mehr zu verschieben oder zu loschen, da Publisher sonst
nicht mehr auf die gesamten Bildinformationen zugreifen kann und die Bildauflo-
sung dann nur diirftig ausfallt. Am besten legen Sie einen Bildordner an, in dem
Sie alle Bilder ablegen, die im Gemeindebrief platziert werden sollen.

So verkniipfen Sie das Bildmaterial mit Ihrem Dokument: Platzieren Sie das Bild
wie gewohnt iiber ,Einfiigen“ H, ,Bilder F und wihlen Sie das entsprechende
Bild. Und nun kommt der entscheidende Schritt: Klicken Sie beim ,Einfiigen-But-
ton“ auf den Pfeil El und wahlen Sie dann ,Mit Datei verkniipfen“ .

Aktivieren Sie nun den ,Grafikmanager H iiber ,Ansicht“ [, ,Grafik-Manager“ H.
Hier erhalten Sie eine Ubersicht dariiber, welche Bilder verkniipft Bl und welche
eingebettet Bl sind. Sie konnen ein Bild immer noch nachtriglich einbetten oder
verkniipfen il
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Wurde ein verknipftes Bild nach dem Platzieren in das Publisherdokument ver-

andert, zeigt der Grafikmanager an, dass das Bild verdndert wurde K. Sie kdnnen

das verinderte Bildmaterial per Klick im Dokument aktualisieren 2.

Noch ein Tipp: Sie konnen unter ,Details” K einsehen, welche Bildauflosung ein
platziertes Bild hat 1. 300 dpi sind fiir den Druck optimal, 200 dpi sind auch noch
gut, unter 165 dpi sollte man nicht gehen, das Bild wird sonst im Druck unscharf

und pixelig erscheinen.
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4.2. Bilder mit transparentem Hintergrund

Publisher bietet die Moglichkeit, weiBe Hintergriinde aus Grafiken oder Logos zu
entfernen. Klicken Sie dazu Ihr Bild an und wihlen Sie ,Formatieren Il > Neu
einfirben F > Transparente Farbe bestimmen E1“ Klicken Sie nun auf die weiRe
Farbe im Bild, die transparent gestellt werden soll. Hier im Beispiel 1.

@9

Datei Start Einfugen Seitenentwurf Sendungen Uberpriifen  Ansicht

P Bildrahmen -

2 I;‘ Bilder komprimieren ‘
) . Bild andern - . p—— ' g - {JBildeffekte -

Bilder Korrekturen|  Neu Austauschen _
& einférben ~ & Bild zuriicksetzen = [ Beschriftung ~

Einfligen Bildformatvorlagen

Selten < & &; &_—_‘ &; 8 B B

e 3
Al 2
1
Tz Weitere Varianten 3
2 3 :44 Transparente Farbe bestimmen n
_- - %‘ Bildfarboptionen...
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e
6 7 =

Gemeianebrief
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4. 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 75dpi - eine Ausnahme bilden kostenpflichtige Bilder, z.B. vom
Magazin Gemeindebrief.

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

aufgenommen werden, die mit lhrer Kamera moglich ist.

Ob Ihre Bilder fiir eine gute Druckqualitat brauchbar sind, konnen Sie relativ
leicht nachpriifen: VergréRern Sie die Ansicht auf Ihrem Bildschirm auf 400 % (am
besten in lhrer 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
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4. 4, Bunte Schrift wird schwarz

Ein Problem, dasunsnach Rucksprache mitunseren Kunden aufgefallenist, ist, dass

Publisher bunten Text als schwarzen Text in der PDF-Datei ausgeben kann. Nach

langer Suche haben wir festgestellt, dass die Ursache darin besteht, dass kein Farb-

drucker ausgewahlt ist. Um das zu iiberpriifen, gehen Sie bitte auf das Windows-

symbol (Start) » Gerate und Drucker K.

Als Nachstes klicken Sie bitte mit einem Rechtsklick auf Ihren Standarddrucker.

Dort wihlen Sie den Meniieintrag Druckereigenschaften aus Hl.

-

OO*I@ » Systemsteuerung » Hardware und Sound » Gerate und Drucker

Gerit hi Drucker hit

D ageanzeigen D

4 Drucker und Faxgerate (6)

4‘ XPS-Viewer

@ Internet Explorer

g‘i Windows-Fax und -Scan
% Remotedesktapverbindung
@‘f Bildschirmlupe

> Alle Programme

Systemsteuerung

Gerite und Drucker

Hilfe und Support

Standardprogramme

=
’ Erste Schritte Druckauftrige anzeigen
= AnOneNote2( 1 4o co i ucker festlegen PDF24 Fax PDF24 PDF PDFCreator
senden 9 r
| . L . e Druckeinstellungen
4 Gerite (4
Verbindung mit einem Projel] erdte (4) Oickereigentehafen
Verknipfung erstellen
Ca)
Rechner -
Problembehandlung >
Gerat entfemen TQ/
Kurznotizen Nicm-ﬁEﬁ:Mo[ Eigenschaften VBOX HARDDISK
or {Standardy ATA Device
') Paint
An OneNote 2010 senclen Status: @ Standard & 0D in der

Modell: Send To Microsoft One...

Kategorie: Drucker

1
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Unter dem Eigenschaften-Fenster sollten Sie sich nun vergewissern, dass bei Far-
be ein Ja steht H.

Sollten Sie keinen Farbdrucker angeschlossen haben, konnen Sie sich einen virtu-
ellen Drucker erstellen. Hier geht es in erster Linie darum, dass Publisher einen
Farbdrucker bekommt. Unter Gerate und Drucker fiigen Sie einen neuen Drucker
hinzu. Driicken Sie auf den Knopf Drucker hinzufiigen 1.

[
@ Eigenschaften von An OnelNote 2010 senden @
Farbverwaltung | Sicherheit | Gerateeinstellungen |
Allgemein | Freigabe | Anschliisse | Erweitert |

ﬁ An OneNote 2010 senden|

Standort:

Kommentar:

Modell: Send To Microsoft OneMote 2010 Driver
Funktionen
Beidseiti Druck: Nein O_O*l@ » Systemsteuerung » Hardware und Sound » Gerite und Drucker
Hefter: Nein
R Gerat hinzufigen || Drucker hinzufage
Gescl ligkeit: Unbekannt
Max. Auflasung: 1200 dpi 4 Drucker und Faxgerate (6)
[@ Eigenschaften ﬁndem] [ Eins { ] ] 7 / ’/ / /

& x x B L
An OneNote 2010 Microsoft XPS PDF24 Fax PDF24 PDF PDFCreator
senden Document Writer

4 Gerate (4)

N L P

Nicht-PnP-Monit PRINECT-PC USB Tablet VBOX HARDDISK
or (Standard) ATA Device

J 10 Elemente

=
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Es offnet sich ein Fenster, welches Sie durch die Installation fiihrt. Sie werden ge-
fragt, was Sie fiir einen Drucker hinzufiigen mochten. Hier wahlen Sie bitte ,Einen
lokalen Drucker hinzufligen“ El. Im nichsten Schritt wahlen Sie ,vorhandenen
Anschluss verwenden*. Als Anschlussart wahlen Sie File: (Ausgabe in Datei um-
leiten) . Als Hersteller wahlen Sie Generic und als Drucker MS Publisher Color
Printer E1. Den Druckernamen kdnnen Sie so belassen, wie er ist. Zur besseren
Identifikation konnten Sie hier auch einen anderen Namen vergeben. Klicken Sie
auf ,weiter* 1. Bei der Druckerfreigabe klicken Sie ,Drucker nicht freigeben“ H.
Um sicherzugehen, dass Publisher diesen Drucker auswahlt, sollten Sie den Ha-
ken bei ,als Standarddrucker festlegen” gesetzt lassen 6
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@ ) Drucker hinzufiigen

Welchen Druckertyp méchten Sie installieren?

< Einen lokalen Drucker hinzufiigen
Verwenden Sie diese Option nur dann, wenn Sie keinen USB-Drucker besitzen. (USB-Drucker
i i hlieS tisch installiert)

< Einen Netzwerk-, Drahtlos- oder Bluetoothdrucker hinzufiigen
Stellen Sie sicher, dass der Computer mit dem Netzwerk verbunden ist oder dass der Bluetooth-
oder Drahtlosdrucker eingeschaltet ist.

@ = Drucker hinzufagen

Einen Druckeranschluss auswéhlen

Ein Druckeranschluss ist eine Verbindung, die es dem Computer ermaglicht, Informationen mit einem
Drucker auszutauschen.

I ® Vorhandenen Anschluss verwenden:

© Neuen Anschluss erstellen:

[FILE: (Ausgabe in Datei umleiten) B

hlusstyp: Local Part

&P = Drucker hinzufagen

Den Druckertreiber installieren

7 Wahlen Sie Thren Drucker in der Liste aus. Klicken Sie auf "Windows Update”, um weitere
Maodelle anzuzeigen.

Klicken Sie auf "Datentrager”, um den Treil

Hersteller “ || Drucker o
Fuji Xerox (7] | R Generic 1M Graphics 9pin

Generic = Al Gianhicedaioa L
Gestetner r
HP

[ DerTreiber hat eine digitale Signatur.

Warum st Treibersignierung wichtig?

& = Drucker hinzufagen

Geben Sie einen Druckernamen ein

Druckemame:

[MS Publisher Color Printe]

mit dem olor

ﬁ]

@ & Drucker hinzufagen
Druckerfreigabe

Wenn dieser Drucker freigegeben werden soll, missen Sie einen Freigabenamen angeben. Sie knnen
den vorgeschlagenen Namen verwenden adler einen neuen eingeben. Der Freigabename wird anderen
Netzwerkbenutzem angez

Drucker nicht freigeber

© Drucker freigeben, damit andere Benutzer im Netzwerk ihn finden und verwenden kannen

Freigabename: [ MS Publisher Color Printer ]

Standort: [ ‘

Karnmeniaes | ]

@ (=) Drucker hinzufagen

MS Publisher Color Printer wurde erfolgreich hinzugefigt.

[7] Als Standarddrucker festlegen

Drucken Sie eine Testseite, u ifen, ob
2ur Problembehandlung fir den Drucker anzuzeigen.

Testseite drucken

ist, oder um
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GEMEINDEBRIEF
BERATUNG

HILFESTELLUNG
RUND UM IHR
ENGAGEMENT

Unser Gemeindebrief-
Experte Detlef Briuckner
berat Sie zu allen Themen
rund um den Gemeinde-
brief, die Redaktionsar-
beit und die kirchliche
Offentlichkeitsarbeit.

Lassen Sie sich
kostenlos und
unverbindlich
beraten.

www.gemeindebriefdruckerei.de/leistungen/infos/gemeindebriefberatung



o pIE®

2N ZUSAMMENARBEIT
' IST HERVORRAGEND.

Hallo, ich nehme immer gerne die Monats-
spriiche - tolle Gestaltung! - in unseren
Gemeindebrief auf. Und das muss auch
mal gesagt werden: Die Zusammenarbeit
mit Ihnen finde ich - bei Druck oder bei
Nachfragen, beim Stobern im Bildarchiv
und bei den Vorlagen etc. — hervorragend.
Auch ein Telefonat ist immer eine Freude!
Ich habe vor einem 3/4 Jahr die Gestaltung
unseres Gemeindebriefes libernommen
und bin dankbar fiir Ihre Unterstiitzung!
Vielen Dank und herzliche GriifSe.

UTE VON MASSOW
PROT. KIRCHENGEMEINDE BAD DURKHEIM

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
fiir Sie

+ HILFREICH &
NUTZLICH

+ EINFACH &
SCHNELL

+ BEWUSST
NACHHALTIG

+ HOCHWERTIG &
PREISGUNSTIG

MARTIN ANATOLI
HARMS HOCHWEISS

Bleiben Sie auf dem Laufenden
mit unserem kostenlosen
Newsletter.



