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Gestaltungstipps — MS Publisher 2010

Liebe Publisher-Anwender,

das Satzprogramm Publisher ist im Vergleich zu professionellen Satzprogrammen
wie z.B. InDesign ein relativ kostenglinstiges Gestaltungswerkzeug, mit dem einige
unserer Kunden ihren Gemeindebrief setzen und das fiir diesen Zweck durchaus

geeignet ist.

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

Daraufhin haben wir diese ausfiihrliche, aber leicht verstandliche ,,Rundum-Anlei-
tung” flr Publisher 2010 erstellt. Im ersten Teil (Seite 6-30) geht es flir absolute
Publisheranfdnger erstmal um die wichtigsten Funktionen, die man in Publisher
kennen sollte. Direkt ab Seite 32 steigen Sie ein, wenn Sie Publisher bereits ken-
nen, aber dennoch wissen méchten, wie mit unserer Gestaltungsvorlage gearbeitet
wird. Unter anderem wird hier erklart, wie unser kostenloses Musterseitenpaket fiir

Publisher heruntergeladen und installiert wird.

Wir wiinschen Ihnen 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

2 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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1. Publisher fur Einsteiger

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

Offnen Sie das Programm Publisher, nachdem Sie es auf Ihrem Rechner installiert ha-
ben. Es erscheint automatisch eine Ansicht mit verfligbaren Vorlagen H, die Sie nut-
zen konnen. Um einen Gemeindebrief einzurichten, reicht es erst einmal, ein A4-For-
mat blanko im Hochformat zu wahlen B, das im Nachhinein angepasst wird. Klicken
Sie dieses an H. Es wird ein neues Dokument erstellt H.

Im Menii ,,Seitenentwurf” B stellen Sie nun Seitenrander B, Ausrichtung des Doku-
mentes B (Hoch- oder Querformat) und die GroBe (A4, A5) B fiir Ihren Gemeindebrief
ein. Eine weitere hilfreiche Funktion sind die ,Fiithrungslinien” H. Diese helfen lhnen
spater, die Texte und Bilder auf der zu gestaltenden Seite anzuordnen. Klicken Sie
auf ,Innere Flihrungslinien und Basislinien” E. Unter JAuBere Fihrungslinien” B
legen Sie den AuBenrand fiir Ihren Gemeindebrief fest. Aktivieren Sie hier auBerdem
das Hékchen ,Zweiseitige Gestaltungsvorlage” B. Uber ,Innere Fiihrungslinien”
werden die Spaltenanzahl und der Abstand zwischen den Spalten festgelegt E. Au-
Berdem ist eine Unterteilung des Layouts in Zeilen moglich . Diese Einstellungen

kénnen nachtraglich immer noch verdndert werden.

Bl I
Start Einfigen Seitenentwurf Sendungen Uberpriifen Ansicht
=

Verfiigbare Vorlagen

(5 Gffnen Installierte Vorlagen und Onlineverlagen w

=) & Homepage

Zuletzt

1
verwendet FI:‘

A4 blanko Weitere Meine
(Hochformat) (Querformat) Formate fir Varlagen
leere Seiten

6 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99




Gestaltungstipps — MS Publisher 2010
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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 ,Sei-
tennavigation” H links im Programmfenster zeigt die Miniaturen aller vorhandenen
Gemeindebriefseiten fiir einen schnellen Uberblick an. Durch Klicken auf die einzelnen
Seiten in dieser Seitennavigation kénnen Sie sich durch den Gemeindebrief hindurch-
klicken. Sollte die Seitennavigation mal ausgeblendet sein, kann diese liber den But-

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

In der ,FuBleiste” unten rechts gibt es einige Funktionen, um die Seitenansicht zu
verandern. Sie kdnnen sich den Gemeindebrief im Einzel- B und Doppelseitenmo-
dus B anzeigen lassen. Der Doppelseitenmodus eignet sich fiir einen Gemeinde-
brief besser: so sehen Sie namlich, welche Seiten sich im Gemeindebrief gegentber
liegen und kdnnen dementsprechend seiteniibergreifend gestalten. Die Seitenan-
sicht kann heran- oder herausgezoomt werden B und nach dem Zoomen die Sei-
tenansicht wieder auf volle BildschirmgréBe angepasst werden H.

Im Meni ,Ansicht” B haben Sie auch hier die Mdglichkeit, zwischen Einzel- und
Doppelseitenmodus zu wechseln E. Daneben finden sich weitere wichtige Anzei-
geeinstellungen: Wenn Sie ,,Begrenzungen” B aktivieren, sehen Sie — wie auf der
linken Gemeindebriefseite © — die Umrandung von Text-, Bild- und Flachenobjek-
ten. Diese Funktion muss nicht zwingend aktiviert sein. Die Fiuhrungslinien
im Gemeindebrief sollten immer aktiviert sein — diese helfen Ihnen spdter beim
Ausrichten und Positionieren der Text- und Bildelemente. Wenn Sie die Lineale
aus- oder einblenden mochten, dann klicken Sie hier E.

Noch ein wichtiger Punkt ist der Entwurfsbereich E—die groBe graue Flache rund um
die Gemeindebriefseiten. Hier legen Sie Objekte ab, die Sie aus Ihrem Gemeindebrief

8 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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[ Begrenzungen Lineale [ Grafik-Manager
Fihrungslinien Seitennavigation [C] Basislinien
[ Felder [ Entwurfsbereich

— -

1
=[] 100% (=) (+) [
34 6

herausnehmen, aber nicht unbedingt 16schen mdchten. Diese Objekte werden nicht
mitgedruckt. Um zu sehen, was nachher tatsdchlich gedruckt wird, blenden Sie den
Entwurfsbereich hier E einfach aus. Sind Objekte im Entwurfsbereich abgelegt, sind
diese fir jede Seite im Gemeindebrief sichtbar und auf jeder beliebigen Seite zum

Einfligen griffbereit.

Noch eine wichtige Sache — der Anschnitt: An dieser Stelle E sehen Sie, dass das
Farbfeld ein wenig lber das Endformat hinausragt. Wenn Sie in Ihrem Gemeinde-
brief farbige Flachen oder Bilder anlegen, die randlos gedruckt werden sollen, ist
es fur die spdtere Produktion des Gemeindebriefs in der Druckerei wichtig, dass
diese Flachen immer ein wenig (2-3 mm) iiber das Endformat hinausgehen. Diesen

,Uberstehenden 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 Zu einer bestimmten Seite im Gemeindebrief
navigieren

Strg + Umsch + L Die gesamte Seite des Gemeindebriefs anzeigen

Strg + Umsch + O Die Begrenzungsrahmen der Text-, Bild- und
Farbelemente ein- und ausblenden

Strg + Bildt 4 Den Gemeindebrief vor- oder zurilickblattern
F9 Zwischen aktueller GréBenansicht und OriginalgroBe
wechseln

Strg + Pfeiltasten  Seite im Fenster bewegen

Strg + Scrollen Ein-, auszoomen

10 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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1. 3. Dateien speichern und erneut 6ffnen

Sie speichern ein Publisher-Dokument, indem Sie im Meni ,Datei” B auf ,Spei-
chern” B klicken. Sichern Sie Ihr Dokument in einem Datenordner Ihrer Wahl ab.
Wahrend der Gestaltung des Gemeindebriefs sollten Sie Ihr Dokument 6fters zwi-

schenspeichern. Dafiir driicken Sie einfach die Tastenkombination ,Strg + S”.

Ist eine neue Gemeindebrief-Ausgabe fallig, dann brauchen Sie den Gemeindebrief
nicht komplett neu anzulegen. Offnen Sie die aktuellste Gemeindebrief-Datei, kli-
cken Sie dann auf ,Speichern unter” Bl und geben Sie einen neuen Namen fiir lhre
Gemeindebrief-Datei ein. An dieser neu erstellten Datei kénnen nun Anderungen

fiir den ndchsten Gemeindebrief gemacht werden.

Unter ,Zuletzt verwendet” B werden alle Publisher-Dateien aufgelistet, an denen
kiirzlich gearbeitet wurde. Méchten Sie eine Gemeindebrief-Datei 6ffnen, an der Sie
kiirzlich gearbeitet haben, kénnen Sie hier schnell auf die Datei zugreifen, ohne den
Speicherort des Gemeindebriefs aufrufen zu mussen.

DIEE
Start Einflgen Seitenentwurf Sendungen Uberpriifen Ansicht
| Speichern
n Zuletzt verwendete Publikationen
@ Speichern unter B
= |E| Gemeindebriefvorlage_ADD.pub =

5 Offnen \WHSERVE\Daten\GED_Auftraege_Ticketsystem\ T002%9\Meuer Ordner

[ schliegen

Informationen

Zuletzt

verwendet 4

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

Um einen Text im Gemeindebrief zu platzieren, muss —anders als im Word — zuerst
ein Textfeld angelegt werden. Dieses kann anschlieBend auf unterschiedliche Weise
befillt und auf Wunschposition gebracht werden.

Im Meni ,Einfligen” H finden Sie einen Button , Textfeld
erstellen” H. Klicken Sie diesen Button an. Der Pfeil der
Maus verwandelt sich in ein Fadenkreuz B, mit dem Sie

nun durch Ziehen der Maus ein Textfeld auf beliebiger

Position und in beliebiger GroBe erstellen BA. Sobald das
Textfeld erstellt ist, blinkt der Cursor im Textfeld und Sie +H

kénnen direkt mit der Texteingabe beginnen. Soll eine T~ m;hd
Worddatei importiert werden, dann gehen Sie auf ,Datei
einfligen” B und platzieren lhre Worddatei. Das Textfeld

kann nachtraglich beliebig verschoben und die GréBe

verandert werden.

AR | | e ey

0D oD B 'F n 4B aoma

Seite Katalogseiten | Tabelle | Grafik Clipirt Formen Bildplatzhalter | Seiten-  Kalender Ra und gen r xtfeld Unternehmensin formationen WardArl u tei Symbol Ds t um und Objekt
= - - bestan. g - rstellen fagen rzeit

Seiten Tabellen liustrationen Bausteine g Text

1. 5. Textfeldtools

Wenn Sie mit der Maus ins Textfeld klicken, springt das Meni automatisch auf
»Jextfeldtools” B um. Hier haben Sie unterschiedliche Méglichkeiten, um den Text
zu formatieren — viele Werkzeuge werden lhnen aus Microsoft Word sicher schon

bekannt vorkommen.

12 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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2] ] | PR = P oz
tart Eint Stat  Einfigen  Seitenentwurf  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Fo 14

fa b a- e T A s =] 7 - Gliederung A=
@ spenem gl e emmen £ ol o
Textanpassung Textrichtung Silbentrenaung | F & U x, x* Aa- | - | A - Spaiten Seftenrander | Verknapfung Schatten Initiale
Speichern unter - - Tl e = - erstellen S 2010 A relier -
Text a scuirtart_ R a Ausrichtung Verknupen Effekte
(5 Offnen
[ senticsen Publisher-Optionen e
_ —— | =
Informationen 4 5 =
Allgemein f .
- 4 |3:=| Erweiterte Optionen fur Publisher
Zuletzt Dokumentprifung
Veniendet Speichemn Bearbeitungsoptionen
Neu sprache n Automatisch ganzes Wart markieren
Automatisch ganzes Wort formatieren
Erweitert
Drucken Textbearbeitung durch Drag & Drop zulassen
Meniband anpassen [ Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung
Speichern und T —— Schriftart bei fehlenden ostasiatischen Schriftzeichen automatisch ersetzen
Senden [] Tastatur auf Sprache des Texts I 5] penutzergenmiene senenrsnger
Add-Ins Schaltflache fur Einfageoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefugt wird
Hilfe
Sicherneitscenter Automatische Silbentrennung in neuen Textfelderm
ms Silbentrennzone: 0,64 cm
[ Benutzerdefinierte Prazisionsausrichtung
[ Beenden Objekt-Prézisionsaustichtung um: [0,32 cm

Hier B wird die Silbentrennung fiir ein aktives Textfeld aus- oder eingeschaltet.
Wenn Sie die Silbentrennung fiir das gesamte Dokument ausschalten moéchten,
gehen Sie im Meni auf Datei @ - Optionen B - Erweitert B, und entfernen hier den
Klick fiir die Silbentrennung E.

Im Mentbereich ,Schriftart” B kénnen Schriftart, SchriftgréBe und -farbe veran-
dert werden, sowie Fett- und Kursivstellung genutzt werden, wie man es bereits

aus Word kennt.

Im Bereich , Ausrichtung” B bestimmen Sie, wie der Text im Textfeld ausgerichtet
werden soll (linksblindig, rechtsbiindig, Blocksatz ...). Sie kénnen Ihrem Textfeld
sogar mehrere Spalten zuweisen E. Uber den Button ,Seitenrander” B wird fir ein
Textfeld ein Innenrand festgelegt. StandardmaBig hat ein neu angelegtes Textfeld

einen minimalen inneren Rand. Dieser sollte auf ,,Ohne” E stehen.

Weiterhin finden Sie hier B unterschiedliche Effekte wie Schatten oder Initiale, mit

denen Sie |hren Text ausschmiicken kdnnen.

GemeindebriefDruckerei.de 13
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1. 6. Textfelder verkniipfen

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

Sie verknlpfen Textspalten, indem Sie im Menii ,Textfeldtools” B auf ,Verkniip-
fung erstellen” B klicken. Sie sehen, dass sich der Mauspfeil in ein GefaB verwandelt
hat E. 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 E. Dieses Kdstchen mit dem Pfeil B zeigt, dass eine Textfeldver-
knlpfung vorliegt. Wenn Sie auf diesen Pfeil klicken B, gelangen Sie in das Textfeld,
das mit diesem Textfeld verkniipft worden ist. AuBerdem konnen Sie im Textfeld-

meni zwischen den Textfeldern ,weiter” und ,zuriick” springen E.

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

weiteren Textfeld weiterlaufen.

Die Verknupfung von Textfeldern heben Sie auf, indem Sie das erste der verknipf-

ten Textfelder aktivieren und dann auf,,Umbruch” B klicken.

14 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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1.7. Ein Bild platzieren

Sie platzieren ein Bild in Publisher, indem Sie das Bild per Drag & Drop aus Ihrem
Datenordner ins Publisherfenster ziehen oder im Menii ,Einfiigen” H den Button
,Grafik” B anklicken. AnschlieBend wahlen Sie ein Bild aus Ihrem Datenbestand
und klicken auf ,Einfligen” H. 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 vergréBern méchten, dann fassen Sie es an einem der Eck-
punkte an B und vergréBern /verkleinern es auf die gewlinschte GroBe. Bitte ach-
ten 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 verdndert werden. Klicken
Sie das Bild dazu einfach doppelt an. Es erscheint automatisch das Ment ,,Bild-
tools” . Hier gehen Sie auf den Button ,Zuschneiden” H. Die Anfasser an den
Ecken des Bildes verandern sich H. Das Bildfeld konnen Sie nun beliebig auf- und
zuziehen HE, ohne dass sich das eigentliche Bild in seiner GréBe und Position ver-
andert. Klicken Sie in den halbtransparenten Bereich B, um den Bildausschnitt zu
verschieben E. Um den Bildausschnitt im zugeschnittenen Bildfeld zu skalieren,
bewegen Sie die Anfasser an den Ecken des Bildes E. Das Bild kann jederzeit wieder
Uber den Button ,,Zuschneiden” E in GroBe und Bildausschnitt modifiziert werden.
Wenn Sie das Bild schrdg stellen méchten, klicken Sie auf den griinen Punkt tiber
dem Bild B und drehen Sie es.

Genaue BildmaBe fiir ein Bild geben Sie an dieser Stelle B ein. Weitere Bildoptio-
nen wie z.B. das Seitenverhdltnis des Bildes werden lber den kleinen Pfeil im Menii
,GréBe” eingestellt E.
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IEH M)zl w | Bildtools
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1. 8. Bildtools

Das Meni ,Bildtools” B 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 kdnnen 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 Mdglichkeit, Helligkeit und Kontrast fir ein Bild einzustellen H, hier-
bei entstehen aber meistens nicht so gute Ergebnisse. Uber ,Neu einfirben” kén-
nen Sie ein Bild neu farben E. Wenn Sie Bilder mit vordefinierten Rahmen und
Schatten ausstatten méchten, dann wahlen Sie hier B den passenden Effekt. Aber
auch manuelle Rahmen B und Schatteneffekte E kénnen genutzt werden.

Eine sehr interessante Funktion finden Sie unter ,Bildform” H. Ist ein Bild bereits
platziert, dann kann es nachtrdglich in seiner Form verdndert und angepasst wer-
den E. Bei einigen Bildformen finden Sie am Bildrand eine gelbe Raute B durch die
Sie den Grad der Bildrundung modifizieren kdnnen E. Unterschiedlichste Formen
wie Sterne, Pfeile und Bégen sind moglich E.

Wenn Bildelemente lbereinander liegen, kénnen diese in den Vorder- bzw. Hinter-
grund geschoben werden, indem die Funktion ,,Eine Ebene nach vorne/hinten”
betatigt wird.
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Alle Bildeffekte kdnnen zurtickgesetzt werden, indem das entsprechende Bild akti-
viert und der Button ,Bild zurlicksetzen” B angeklickt wird.

An dieser Stelle sind zwei unterschiedliche Bilder platziert E. Diese kénnen nun mit
einem Klick innerhalb ihrer Rahmen ausgetauscht werden, indem Sie die beiden
Bildrahmen markieren und anschlieBend auf ,,Austauschen” E klicken. Sie sehen,
dass die Bilder den Bildrahmen gegeneinander ausgetauscht haben E.

GemeindebriefDruckerei.de 19
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Praktische Tastaturkiirzel fiir das Arbeiten mit Bildern:

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

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

20
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1.9. Bilder im Text einbinden

Bilder kénnen im Gemeindebrief an unterschiedlichen Stellen ihren Platz finden:

Uber oder unter dem Text oder auch zwischen den Texten. Sie haben die Méglich-

keit, Bildern unterschiedliche Umflussmdéglichkeiten zuzuweisen, sodass das Bild

vom Text umflossen wird. Im Men( ,,Bildtools” Bl unter Zeilenumbruch B stellen Sie

den passenden Umfluss fir Ihr Bild ein. Hier einige Beispiele: ,,Ohne” B | ,Quadrat”

| ,,Passend” B | ,Oben und unten” E. Damit der Text nicht zu nah am Bild ent-

langlauft, sollte unter ,Weitere Layoutoptionen” Bl der Abstand des Textes zum Bild

ein wenig erhoht werden E.
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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 kénnen in
Publisher ganz einfach erstellt und modifiziert werden.

Eine farbige Box erstellen Sie iiber das Meni ,Einfiigen” H. Nach Klick auf ,,For-
men” H erhalten Sie eine Vielzahl von Formvorschldgen. Gehen Sie nun auf das
abgerundete Rechteck ziemlich in der Mitte des Fensters Bl und ziehen Sie anschlie-
Bend ein beliebig groBes Rechteck auf A. An der gelben Raute am AuBenrand des
Rechteckes B kénnen Sie durch Verschieben der Raute die Eckenrundung verdn-
dern oder ganz herausnehmen. Sie kénnen nun fiir das Rechteck eigene Fiill- und
Konturparameter wahlen B oder einen vordefinierten Stil auswahlen H. Die Box
kann jetzt noch mit Text befiillt werden, indem Sie mit der rechten Maustaste auf

die Box und anschlieBend auf , Text hinzufiigen” klicken H.

Hinweisbuttons Bl erstellen Sie genau so. Sie missen den Text jedoch nicht immer
direkt in die Form schreiben, sondern kénnen den Text auch als eigenes Textfeld
Uber die Form legen B 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” E. Die beiden Elemente werden
zu einem Element gruppiert. Die ,Gruppierung” der beiden Objekte kann jederzeit
wieder aufgehoben werdenH.
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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 nutzen.
Im Ment( ,Einfigen” H unter Seitenbestandteile H finden Sie bereits einige vordefi-
nierte Bausteine, die nach Kategorien unterteilt sind. Klickt man auf einen Baustein,

wird er ins Layout Gbertragen und man kann es verandern.

Um eigene Bausteine abzuspeichern, markieren Sie die Elementgruppe, die Sie als
Baustein speichern méchten B, machen einen Rechtsklick auf diese Elemente und ge-

|II

hen dann auf ,Als Baustein speichern” B. 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 B. AnschlieBend bestatigen Sie mit ok H. |hr Baustein
taucht nun unter Seitenbestandteile B unter der entsprechenden Kategorie auf B

und kann in jedem geé6ffneten Publisher-Dokument auf die Schnelle platziert werden.
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1.12. Inhaltsseiten organisieren: Seiten einfiigen,
duplizieren, I6schen und verschieben

OIFICECEE
Start Einflgen Seitenentwurf

Einflgen F K U x, x
- # Format Gbertrage =
Zwischenablage . Schrift]
7 & 5
Seitennavigation < 1 T BT AT F A
a
1
o
i
1
Seite einflgen...
&4 Duplizierte Seite einfiigen.., H
Léschen...
Verschieben...

Umbenennen...

4 Bereich einfugen »

Seitenzahlen 8

Um Seiten im Gemeindebrief hinzuzufligen, machen
Sie einen Rechtsklick auf die Seite, die vor oder nach
der neuen Seite stehen soll. Es erscheint ein Men(, an
der Sie an erster Stelle ,Seite einfiigen ...” H vorfin-
den. Klicken Sie dieses an und geben Sie dann an, wie
viele H und wo H neue leere Seiten B erstellt werden
sollen. Sie sehen, dass zwei neue leere Seiten erstellt
wurden H.

Sie haben auBerdem die Mdglichkeit, eine Seite —
mit allen ihren Elementen — zu duplizieren. Dazu

klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

b
[@ Gestaltungsvoriage{seie einfugen 7 <
S |[V] zwei seiten-ansicnt gamneue,sm ] n eine Seite und wahlen dann ”Dup|izierte
6 7 — Vor der linken Seite:
- Nach der rechten Seite . . " o . .
S| [ty Seite einfiigen ...” B. Wahlen Sie anschlie-
7 8::;:5;;2’;‘]”::5:6‘@ Bend aus, welche Seiten dupliziert werden
8 9 E O Alle Obsekte duplzeren auf Seite: |2 ) i X .
el oot [ .| sollen H. Sie sehen, dass die Seiten 2-3 mit
B sttt ihren kompletten Text- und Bildinhalten
B [
B2 [setcapmen 7 x dupliziert wurden H.
@® Duplikat beider Seiten einfligen
(O Duplikat der linken Seite einfiigen
(O Duplikat der rechten Seite einfigen . . . X
Abbrechen Sollen Seiten im Gemeindebrief verscho-

ben werden, dann klicken Sie die ent-
sprechenden Seiten an und ziehen Sie diese an die
gewdiinschte Stelle H. Es erscheint eine Linie an der
Stelle B, wohin die neue Seite verschoben wird. Uber
Rechtsklick ,Verschieben” Bl haben Sie ebenfalls die
Moglichkeit, Seiten zu verschieben.
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Sie konnen Seiten des Gemeindebriefs [0schen, in-
dem Sie einen Rechtsklick auf die bestimmte Seite
machen und dann ,Léschen” B wahlen. Entscheiden

Sie, welche Seiten geléscht werden sollen H.

Beim Einfligen, Verschieben und Léschen von Gemein-
debriefseiten kénnen Doppel- oder Einzelseiten ge-
[6scht werden. Sie sollten jedoch immer nur Doppel-
seiten einfligen oder l6schen, 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 méchten, dann legen Sie eine leere
Doppelseite an und verschieben die gewtinschten Ein-
zelseiten manuell. Dazu markieren Sie alle Objekte auf
der entsprechenden Seite (mit der Maus und Shift-Tas-
te alle Text- und Bildelemente anfassen) B —dann dri-
cken Sie Strg + X (Ausschneiden), gehen auf die Seite,
auf die die Seite verschoben werden soll und driicken
hier Strg + V (Einfligen). Die Text- und Bildelemente
werden exakt auf der Seitenposition eingefligt, auf der
die Elemente vorher standen. Sie sehen, die Inhalte
von Seite 16 Ewurden auf Seite 10 B verschoben.

Genauso kdnnen Sie Daten aus alten Gemeindebriefen
iibernehmen. Offnen Sie die Publisherdatei der alten Ge-
meindebriefausgabe, kopieren Sie die gewiinschten Ele-
mente (Strg+C) und fiigen Sie diese im aktuellen Publis-
herdokument an gewlinschter Stelle mit , Strg+V“ ein.
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Seitenentwurf
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1. 13. Automatische Seitenzahlen einfiigen

Klicken Sie im Reiter Seitenentwurf auf Gestaltungsvorlage B und dann ,Gestal-
tungsvorlage bearbeiten” H. Erstellen Sie nun an der Stelle ein Textfeld, wo Sie die
Seitenzahl platziert haben mdéchten. Klicken Sie flir das Platzieren einer automati-
schen Seitenzahl nun auf Seitenzahl H - In aktuelles Textfeld einfligen . Verschie-
ben Sie das Textfeld bei Bedarf auf die gewtlinschte Position und schlieBen Sie die
Musterseite wieder.

s ufoH

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl

kopf- und Ful
e [# #
26 “ c £
Oben links ~ Oben Mitte  Oben rechts

P @ B

Unten links ~ Unten Mitte Unten rechts

B I akt

L caiton

Praktische Tastaturkiirzel fiir das Organisieren der Inhaltsseiten:
Strg + X Seitenelemente aus einer Seite ausschneiden
Strg + C Seitenelemente einer Seite kopieren
Strg+V Kopierte Seitenelemente auf einer Seite einfligen
Alt + Tab Zwischen mehreren gedffneten Publisherdateien

wechseln
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2. PDF-Export

2.1. Voreinstellungen fiir die PDF-Erstellung

Fiir den PDF-Export stellen Sie zuerst den Farbraum ein. Dazu klicken Sie auf Da-
tei H - Informationen B. Danach wahlen Sie ,Einstellungen flir professionellen
Druck” B - ,Farbmodell wahlen” B. Es erscheint das Fenster fiir das Farbmodell.
Bitte wahlen Sie dort ,Beliebige Farbe (RGB)” H aus. Bestatigen Sie mit OK.

Jetzt wahlen Sie unter ,Einstellungen flr professionellen Druck” das Menl
,Schriftarten verwalten” B aus. Es 6ffnet sich das Fenster fiir die Schriftarten. Hier

aktivieren Sie den ersten und letzten Haken. Der mittlere Haken wird entfernt E.

Bl [ |
Start Einfugen Seitenentwurt Sendungen Uberprafen  Ansicht
|l speichern . . .
e Informationen zu Gemeindebriefvorlage_A001
#L Speichern unter
\\XSERVE'Daten\GBD_Auftraege_Ticketsysterm\TO0299\Neuer Ordner\Gemeindebriefvorlage_A001.p...
(5 Offnen
[ Sehliegen x .
i Unternehmensinformationen
Informationen |a= Der standardmaBige Unternehmensinformationssatz wird
- aktuell verwendet. Wahlen Sie "Unternehmensinformationen
T Unternehmensinformationen bearbeiten’, um einer L
ule bearbeiten . 2
verwendet Slogan oder Motto: Farbmodell ? X
MName:
Neu Position oder Alle Farben definieren als:
Berufsbezeichnung: o :
Name der Organis (@) Beliehige Farbe (RGE) - Empfohlen fiir Desktopdrucker
Drucken Ailiea (O Einzelne Farbe
Speichern und O Spotfarben
Senden (O) Prozessfarben (CMYK)
Lilfe Telefon/Fax/E-Mail: () Prozessfarben und Spotfarben
(3 Optianen Druckfarben  Farben
& Beenden Designdetektiv

g Verwenden Sie den De
Senden als E-Mail oder

Designdetektiv ausfdhren Probleme in der Publi

Informationen fiir

Ty
©..'~ n Einstellungen fir Farbi

L<
i Registrierung verwalte

ISl Diese Publikation
professionellen Druck =

Farbmodell wahlen
-. RGB-, Prozess- oder Spotfarben far
den professionellen Druck auswahlen.
M Eingebettete Schriftarten verwalten
Ersatzschriftarten und Optionen far
Schriftart-Teilmengen auswahlen, Zuriicksetzen
- Registereinstellungen
A Trapping-, Uberdrucken- und

Spotfarbeneinstellungen verwalten.

Abbrechen Hilfe
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7

Schriftarten

TrueType-Schriftarten beim Speichern der Publikation einbetten

[]keine allgemeinen Systemschriftarten einbetten

Schriftart-Teilmenge beim Einbetten verwenden

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
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2. 2. Publisher-Datei als PDF speichern

Gehen Sie liber ,Datei” H auf ,Speichern unter” B. Es erscheint das Fenster zum
Speichern der Datei. Bei ,,Dateityp” wahlen Sie ,,PDF” H aus. AnschlieBend klicken
Sie auf den Button ,,Optionen” B. Es 6ffnet sich das Fenster ,Veroffentlichungsop-
tionen”. Dort wahlen Sie den Eintrag ,Professioneller Druck” H aus. Alle Hakchen
im unteren Drittel des Fensters missen deaktiviert sein, es wird lediglich der Haken
bei ,Bitmaptext anzeigen ...” aktiviert H. Die Einstellung ,Professioneller Druck” H
springt um auf , Benutzerdefiniert”, das ist aber in Ordnung. Danach klicken Sie auf
den Button ,,Druckoptionen” E. Hier wahlen Sie ,eine Seite pro Blatt” H aus und
geben bei ,Papier” B die GroBe ,Publikationsseite” ein. Bei ,Ausrichtung” B wah-
len Sie das Hochformat. Unter ,,Seitenbereich” B konnen Sie entweder alle Seiten
oder auch nur einzelne Seiten exportieren. Bei , Druckermarkierungen” setzen Sie
nur das mittlere Hakchen E. Danach bestdtigen Sie mit ,,OK” B und anschlieBend
,Speichern” Sie . Ihr Druck-PDF wird erstellt. Dieses konnen Sie so an die Gemein-
debriefDruckerei weiterleiten.

Start Einflgen Seitenentwurf Sendungen Uberpriifen Ansicht

H Speichern

- 2| Informationen zu Gemeindebriefvorlage_A001
Speichern unter : .

] Speichern unter pd
T~ <« XSERVE » Daten » GBD_Auftraege Ticketsystem » T00289 s Neuer Ordner v O Meuer Ordner” durchsuchen @
Organisieren Neuer Ordner - @
[ Desktop A Name - Anderungsdatum Typ GroBe

5| Dokumente Schriften_bitte installieren 17.06.2016 11:10 Dateiordner

& Downloads - L Gemeindebriefvorlage A0D1 vorschau.pef  02.1 08:26 Adobe Acrobat-D... 1.277KB

Dateiname: ‘ Gemeindebriefvorlage_A001.pdf v

Dateityp: | PDF (*.pdf) n v
Autoren:  prinect Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufugen
Optimieren fiir: | Hohe Druckqualitst [~] Datei nach dem
Veroffentlichen offnen
Optionen...
14
~ Ordner susblenden Tools v | Speichclk] | Abbrechen
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Veraffentlichungsoptionen

Angeben, wie diese Publikation gedruckt oder verteilt wird.

Mindestgréle

Standard

Hohe Druckqualitit 5

Professioneller Druck

Benutzerdefiniert |
Erstellt eine Datei mit benutzerdefinierten Einstellungen.

Grafiken
Eine hihere Grafikauflisung {dpi) filhrt bei einer hiheren Dateigrifie zu einer

besseren Druckqualitat.

Farb- und Graustufengrafiken:
Komprimieren zu: | 300 dpi v
S/W-Grafik (1-Bit):

Komprimieren zu: | 2400 dpi “w | wenn Gber:

wenn dber: 450 dpi w

3600dpi |

Designdetektiv
[] warnung bei Verwendung von Transparenz- und Farboptionen

Micht druckbare Informationen einschliefen

[ Dokumentstrukturtags firr Barrierefreiheit

PDF-Optionen
[ 150 19005-1-kompatibel (POF/A)
H Bitmaptext anzeigen, wenn Schriftarten méglicherweise nicht eingebettet werden

[] Das Dokument mit einem Kenmwort verschiisseln

Druckoptionen. . Abbrechen

Druckoptionen T X
Druckoptionen Vorschau
: ~ T
N F Al
B = By
Eine Seite pro Blatt Flache Mehrere Kopien pro NAJBEE DN S
Blatt
v
Papier Ausrichtung
Grafie: | pyplikationsseite n w ® Hochformat [0}
Breite: «| Hihe: = Querformat
Seitenbereich Druckermarkierungen
(@) Alle Seiten m [ Zuschrittsmarken
O Aktuelle Seite
() seiten: [ Beschnittzugabemarken
Zahlen oder Bereiche getrennt durch Kommas (z. B. 1,3,5-12) eingeben.
13
1 T
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3. Arbeiten mit der Layoutvorlage

3.1. Layoutvorlage herunterladen und 6ffnen

Rufen Sie die Seite www.GemeindebriefHelfer.de auf und klicken Sie im Menu unter
~Downloads” B auf , Gestaltungsvorlagen” B. Hier finden Sie einige Gestaltungs-
vorschldge fiir Gemeindebriefe — unter anderem fiir das Programm Microsoft Pu-
blisher. Wahlen Sie nun Ihre Wunschvorlage aus und klicken Sie auf das Publis-

her-Symbol zum Herunterladen der Gestaltungsvorlage H.

Es wird nun eine zip-Datei heruntergeladen H. Ist der Download abgeschlossen,
speichern Sie den zip-Ordner an einem Ort [hrer Wahl ab. Entpacken Sie die Datei
nun tber Rechtsklick = 7-Zip - Hier entpacken B. In dem entpackten Ordner fin-
den Sie die Schriften, die in der Layoutvorlage verwendet werden, die Publisher-Vor-
lage 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” B. Offnen Sie nun —
nachdem Sie die Schriften installiert haben — die Publisherdatei. Alle Schriftarten,
die in diesem Dokument verwendet werden, sollten nach dem Installieren der mit-

gelieferten Schriften richtig dargestellt werden.

Offnen von gemeindebriefvorlage_a001_publisherzip X

Sie machten folgende Datei &ffnen:

age_a001 4

Vomn Typ: Compressed (zipped) Folder (8,5 MB)
Von: http://www.gemeindebriefhelfer.de

CRCSHA

(€) Mit ESET Endpoint Antivirus prafen

Enweiterte Einstellungen

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

An "Start” anheften

@ Offnen mit | Windows-Explorer (Standard) v

(O Datei speichern H N m £u Alegreya (OpenType) H
P -
£ / Drucken @installicren

[ Fur Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfiihren

E chriftname: Alegreya

fersion: Version 1.003

Schriften_bitte ostScript Konturen
installieren flage_A001.pub  rlage_ADD1_vorsc

hau.pdf bedefghijklmnopqrstuvwxyz ABC

oK Abbrechen
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Gemeindebrief

Startseite  Werkzeuge *  Blog Links | Downloads = | Fanartiksl *  Fragen *  Sitamap

Weihnachten

Helfer
Anleitungen
Filtern i ek i iel gildarchiv
Advent - - -
Layoutvorlagen fiir Gemeindebriefe | szverengel
‘Gottesdienstplan
3 veraffentlicht am 9. Dezember 2016 von Nelli Schwarz o 2
InDesign Fiir Kinder
Konfirmation
Pfingsten
Publizsher
Seribus

Themen
Advent
‘Gemeindebrief
Gemeindebriefe
Gestaltungsvorlagen
InDesign
Kenfirmation
Liedblatter
Musterseiten
Publisher
Scribus

letzte Beitrdge
Vorlagen far
Gottesdienstplane
Gestaltungsvorlage
Gemeindebrief A4 Scribus
Musterseitenpaket zu
Pfingsten
Musterseitenpakeste zur
Konfirmation
Musterseitenpaket far
Publishar

Gestaltungsvorlagen

Gemeindebrief
Druckerei

lhre
Vorteile:

v" Schnell

v’ Verldsslich
v’ Preisgiinstig

Hier finden Sie einige Layoutvorlagen im Format AS fiir Publisher (ab Version 2010) und
InDesign (ab C54) fur die Gestaltung Ihres Gemaindebriafs.

v Beratung
fur Laien

InDesign oder Publisher?

.InDesign” ist ein professionalles Layoutprogramm, das in den meisten Medienbstrieben als
i vird. Da die far InDesign sehr hoch

sind, empfehlen vir als Alternative das viel kostengiinstigere Satzprogramm .Publisher” von

Microsoft. Dieses Programm ist fur den Satz von Gemeindebriefen sehr gut geeignet und

sinfach zu badienen.

Sie méchten unsers Layoutvorlagen verwenden und bendtigen Unterstitzung beim Einrichten
und Einarbeiten in Ihre neue Layoutvorlage? Rufen Sie uns gerne an unter Tel. 0 58 38 - 99

i )
08 99. Wir freuen uns auf Thren Anruf! www.GemeindebriefDruckerei de

Telefon 0 58 38 - 99 08 99

Hinweis: Falls Sie mit C54 oder C56 arbeiten und die InDesign-Datei nicht 6ffnen kénnen,
dann Sffnen Sie die Vorlage mit der Endung .idml. die dem zip-Ordner der Downloaddatei
beiliegt.

Tipp: Wer Publisher kennen lernen oder wissen méchte, vie man mit den folgendan
Layoutverlagen arbeitet, kann dies in diesen isfihrlich: und leicht
if fir Publisher 2010 und 2016

Gemeindebrief-Layout AD01

m“sunui{

I

e

Publisher InDesign
2010 abCSe
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3. 2. Titelbild und Titeltext verandern

Auf der Titelseite der Gemeindebrief-Vorlagen finden Sie alle Angaben, die stan-
dardmaBig auf einem Gemeindebrief-Titel abgedruckt sind. Hier z.B. Titel, Ausgabe,
Angaben des/der Orte, Internetadresse und ein Titelbild HI. Sie brauchen die Anga-
ben —wenn notig — einfach nur zu dndern und evtl. die GréBen der Farbfelder und
der Schriften anzupassen. Dann platzieren Sie |hr Titelbild, wie Sie es bereits in den
vorherigen Kapiteln gelernt haben.

In diesem Beispiel (Bild rechts oben) wurde der Gemeindebrief-Titel fiir eine Musterge-
meinde angepasst: Die Ausgabe H, Titel B, Ortsangabe B, Internetadresse H und
Bildquelle wurde 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 E. Der Farbbalken der
Ortsangabe hat nur eine Zeile, deshalb wurde die Textbox in der Hohe ein wenig

reduziert B 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 Farbfeld
anzufassen und manuell zu verandern. Publisher bietet die Mdglichkeit, anhand
von Farbschemen die gesamte Farbgebung des Dokuments mit einem Klick neu
zu definieren oder zu verandern. Gehen Sie dazu im Menu auf ,Seitenentwurf” &
und lassen Sie sich alle Farbschemen anzeigen H. Nun fahren Sie mit der Maus
Uber die Farbvorschldge. Sie sehen, dass sich die Farbvorschldge zur Ansicht auf
Ihr Dokument tibertragen B. Ist ein passendes Farbschema dabei, dann klicken Sie
dieses an. Die Farben auf dem Umschlag sowie im Innenteil des Gemeindebriefs
verandern sich Bl. Die verwendeten Schemafarben werden Ihnen fiir die weitere

Gestaltung bei den Schrift-, Full- und Konturfarben angezeigt H.
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Ausgabe [ETATE

GEMEINDEBRIEF

p— _
‘Bezirk A | Bezirk B | Bezirk C | Bezirk D | Bezirk E

nusgabe [FVITY

MUSTERBOTH

meindebrief der Kirchengemeinde Musterstadt

- 4

Gemeindebrief der Kirchengemeinde Musterstadt

musterstadt.de

[ SalFanetiekt - | ) o
Schemafarben m ‘.5.:] %
| J | o,
Uberschrift 1 medis enda am, eneffekte
ur atis aut ut
Ibuscimusa dolut quo 2 es venihitibusa porem facidus sum Uaepellore. Seud T Hu
<or sertum que volutec:  quiasiti audi dolorer itatibus. Sendige te cone dictate I I
tusae pimintum rese et,  niae quis aut es di tem cone dictate bus enient ation
idenihite veratem sim si  sequas non ex exeribus enjent ationse asit abariostrunr P,
eccabor  poreribus  lacia quo ilita niet asit aboriostrum esequatio. Epud
ipsanda eperias ere de  harchicatus, alisqua esequatio. Epu: -‘{‘ﬂfi}lﬂ et quan] HE EEER -

GemeindebriefDruckerei.de
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3. 4. Ein neues Farbschema erstellen

Ist kein Farbschema dabei, das zu Ihrem Titelbild passt, dann legen Sie ein neues
Farbschema an. Gehen Sie dazu tber ,,Seitenentwurf” B auf die Farbschemen und
klicken Sie ganz unten im Meni auf ,Neues Farbschema erstellen” H. Als Haupt-
farbe Hl ist meistens Schwarz definiert, die Farbe flir die Schriften. Diese sollten Sie
nicht andern. Um die Farbgebung des Gemeindebriefs zu beeinflussen reicht es,
wenn die Akzentfarben 1, 2 und 3 gedndert werden . In der Miniaturansicht ist zu
sehen, wie sich die neu ausgesuchten Farben auf den Gemeindebrief auswirken H.
Geben Sie einen Namen flir das neue Farbschema ein B und klicken Sie auf ,Spei-
chern” . Das neu erstellte Farbschema wird in der Schemapalette angezeigt B. Die

Farbe im Innenteil des Gemeindebriefs hat sich automatisch mit verandert.

Der Titelschriftzug des Gemeindebriefs ist in dieser Vorlage nicht als Schemafarbe
definiert, weshalb sich der Farbton nicht mit verandert hat BI. Im neuen Farbsche-
ma wurde eine zum Bild passende Farbe ,rot” als Akzentfarbe 3 definiert E. Diese
kann nun als Titelfarbe gewahlt werden.

Die Titelseite ist nun textlich und farblich angepasst E. Sollte die weiB3e Schrift zu
wenig Kontrast zur gelben Hintergrundfarbe aufweisen, kann die Schrift auch in

einer anderen passenden Farbe (schwarz oder rot) eingefdrbt werden.
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DI RREEE
Start Einfigen Seitenentwurf Sendungen Uberpriifen Ansicht

/ Q Iﬂ IE D Ausrichten an |k Laschen Integriert
5 = i Fihrungslinien 5 Werschieben W Ananke Bl Cronus CH
\_;z:jl:rg: Optionen rSaqu\;eEr:-' Ausncvhtung Grel}e Fuhrun'gsllmen Objekte ﬂUmbenennen ] Nerei EE Hyad ™
Vorlage Seite einrichten (1} Layout Seiten Integriert (klassisch)
P o T O 2 e
Il Flieder H W Forele H |
[ | Insel H W s [ |
[ | Maos [ B Muskat [ |
Il Rotholz O Salbei
[ Wasserfall VB Weinberg =
Meues Farbschema erstellen...

MNeues Farbschema erstellen T x
Schemafarben Vorschau Ansicht
Aktuell Neu 8
Y, Py Octosen [ Ga¥har | mumm
auptfarbe: o -
[ Verschieben [ I Modul H
St — E} Umbenennen | |l Blaugrin [l
Akzentfarbe 2: [ Seiten
R | R £ f
i e I FWWTE FERT ERTRE FRTNE TRARY FURT) ARTRY FNTNA FRATE AT AT
ntfarbe 3:
Alzentfarbe 4: ==
Akzentfarbe 5: 1 EEOEEEEE
EO0O00ENEDO
Hyperlink: [ ]
Weitere Farben... Haupttext
| et Hyperlinktext
Besuchter Hyperiink: 1 [ '[ Besuchter Hyperlinktext
Farbschemaname: :-GemamdehnefMusherstadt n |
Abbrechen

T

Sonaefl] | | MUSTERBOTE

1I

Standardfarben

| IEENE

Zuletzt verwendete Farben
| HEEN

18 Weitere Farben...

Filleffekte...

GemeindebriefDruckerei.de 37

Arbeiten mit der Layoutvorlage l



Arbeiten mit der Layoutvorlage

Gestaltungstipps — MS Publisher 2010

3. 5. Arbeiten mit dem Musterseitenpaket

Wie bereits in Kapitel 1.11 erklart, bietet Publisher die schone Mdglichkeit, Seiten-
bestandteile aus Publisherdokumenten als Baustein zu speichern und in beliebigen
Publisherdokumenten wieder zu verwenden. AuBerdem kdnnen die Bausteine weiter-
gegeben 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 flr die

Gemeindebriefgestaltung verwendet werden kann.

Rufen Sie die Seite www.GemeindebriefHelfer.de auf und klicken Sie im Meni unter
,Downloads” H auf ,Gestaltungsvorlagen” H. Sie haben nun die Méglichkeit, hier
das Musterseitenpaket herunterzuladen H. Nun entpacken Sie dieses auf lhrem
Desktop oder einem anderen Speicherort Ihrer Wahl. Die heruntergeladenen Bau-
steine miissen nun in einem bestimmten Ordner gespeichert werden. Dazu 6ffnen
Sie den Ordner ,,\Benutzer\<Benutzername>\AppData\Roaming\Microsoft\Publis-
her Building Blocks”. Der Ordner ,,AppData” ist manchmal ausgeblendet und somit
nicht sichtbar. Sollte dies der Fall sein, dann suchen Sie nach ,Publisher Building
Blocks”. Haben Sie den Ordner gefunden, dann 6ffnen Sie diesen und kopieren alle
Dateien aus dem entpackten Musterseitenpaket in diesen Ordner hinein.

Starten Sie nun das Programm Publisher neu und gehen Sie liber das Ment ,Ein-
fligen” @ auf Seitenbestandteile B. Unter der Kategorie ,GemeindebriefDruckerei”
finden Sie nun viele Musterseitenvorschlage B. Klicken Sie eine Musterseite an, um
diese im Dokument zu platzieren H. Eventuell muss der Baustein auf der Seite noch
zurechtgeschoben werden.
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Gemeindebrief Startseite  Werkzeuge *  Blog Links | Downloads * | Fanartikel *  Frags

Helfer

Anleitungen

blish.

Startseite / Gestaltungsvorlagen / fiir Bildarchiv

Filtern

Advent Musterseitenpaket fiir Publisher Sz Fizel .

Gottesdienstplan

Veréffentlicht am 9. Dezember 2016 von Nelli Schwarz

InDesign Fur Kinder

Konfirmation
Gestaltungsvorlagen

Pfingsten
Publisher
Scribus

Weihnachten e

Themen

Advent 'l n

Gemeindebrief (]
Musterseitenpaket herunterladen (Version: v 2016 01
Gemeindebrisfe

Bestaltungsvorlagen Dieses Musterseitenpaket ist bestimmt fir unsere Publisher-Gemsindsbrief-Vorlagen und

InDesign enthalt iiber 80 Gemeindebrief-Musterseiten, die Sie in diesen Publisher-Dokumenten
Konfirmation platzieren kénnen. Die enthaltenan Dateien sind ,Seitenbestandteile”, die als Datel selbst
Liedblatter zwar nicht gedffnet, jedoch im Publisher-Dokument platziert werden kénnen.

Musterseiten

\psam, quis e
walor maohupid molore deluptin cores

tibus 3 masonsed Guis veri o olupt-
ut s d pany sitian exernun, ius mint

lecia quo ikte niet asit ehoricstrum inctur andenuat.
haschicatus, alisqua esequatio. Epu 0s nem solorpormo et volo quis quo
dac. Dif que efur an volupiet et blabo Nam resacti nctic

quamet sborun volor
nemodiorro off

delugta ipit duatimat
fotaqui mum sequae

= ni omis dit, nonsed que perum jum
docus sape 43 19 weium est. velignis
= dolorrovid quasperia andi nostotas

i, id que supi
S —
beaquintibus volo onmclupta vel
maio to il imet eut quia volorio inc

Harchic ietur? Beat qui baborest
T g quos a cus D ariam o m volupa dokreptes
empedt alibus  doluptics  eic
anaecte fmum. que pa dust mos su
debit qui e ali
ecspernam endit qui o nimus, comnis mAgatur, tem qua:
it i | comuis abor sandae con nis
rerum Fagitatio. &t wellorundunt end:  magnam fught s 5 i cus eatione it utest, on
ae dollic eruptas efun am consequ  eaquls nd, quamusa et fuga. Usae ad verupti at plaby rects
asimod vok sapind Ut s chenn nos eu que o rerior arepuda corposa el
ionsequ ot magaihillaut » niends qu volst malugta
odipsuscipsa quiane eamm solupta  tempere sit, cptatur, totam f
s vere velt sperfe matur alica deliquisani, v dolutataquos
ithusa porem fackius S que prEnGnenlem. Nem smo cois
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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 herausldschen und mit der rechten Maustaste ins Textfeld klicken.
Uber , Text dndern” B - , Textdatei” B kénnen Sie einen neuen Text platzieren.

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

Uberschrift 1: Fiir Seitentiberschriften
Uberschrift 2: Fiir Zwischenliberschriften innerhalb des Textes
Normal: Standardtext (mit Einzug, um neue Absatze besser zu

kennzeichnen)

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

Bildunterschrift/Autor: Fir Bildunterschriften und Autorenangaben

3.7. Bilder einfiigen

Um ein Bild einzufligen, klicken Sie auf das bereits vorhandene Bildfeld und an-
schlieBend die rechte Maustaste. Wahlen Sie tber ,Grafik andern” B - ,,Bild an-
dern” - HE ein Bild aus. Das Bild wird im Bildfeld platziert H.

Die Bild- und Textelemente der Musterseite sind gruppiert. Sie kdnnen die Grup-
pierung aufheben, um einzelne Text- oder Bildelemente zu verschieben oder sie in
ihrer GréBe anzupassen.
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3. 8. Elemente ausrichten

Sicher haben Sie in Publisher bereits das Lineal oben und links bemerkt H. Wenn
Elemente an bestimmten Positionen ausgerichtet werden sollen, ziehen Sie einfach
mit der Maus eine Hilfslinie aus dem Lineal und platzieren diese an die gewiinschte
Stelle. Die Hilfslinie kann nachtrdglich verschoben werden, indem Sie diese mit der
Maus anfassen und durch Ziehen verschieben. Sollen Hilfslinien geléscht werden,
schieben Sie die Linie einfach wieder ins Lineal zurtick.

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

gréBe per Eingabe verandern konnen A,

Haben Sie mehrere Objekte auf einer Seite oder Doppelseite platziert und méchten
diese nach links, rechts, oben oder unten hin exakt gleich ausrichten, hilft Innen das
LAusrichtenwerkzeug” B. Ist die unterste Position ,,Relativ zu Fithrungslinien” B akti-
viert, wird an den vorhandenen Hilfslinien ausgerichtet. Klicken Sie einfach mehrere
Objekte auf der Seite an und wdhlen Sie dann die gewiinschte Ausrichtungskor-
rektur. Mit ein wenig Ausprobieren erkldrt 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 + <»
Strg+L
Strg+E
Strg+R
Strg +]
Strg+4/»
Pos 1

Ende

Strg+a /v

Strg + Ende
Strg + Pos 1
Umsch+4/»

Strg + Umschl +
«/»

Praktische Tastaturkiirzel fiir das Arbeiten mit Text und Bildern:

Text fett stellen
Text kursiv stellen
Text unterstreichen

Zwischen mehreren gedffneten Fenstern
Publisherdateien wechseln

Objekt drehen (Text, Bild, anderes Objekt)

Text linksbilindig 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 /¥

Strg + Umsch +

a/w

Umsch + F7

F7

Strg + A

Strg + Umsch + C
Strg + Umsch +V
Strg+Y

Strg + Leertaste

Strg + Umsch + H
Alt + Umsch +D
Alt + Umsch + P
Alt +Umsch +T

Strg + Umsch +
Leerzeichen

Text zeilenweise markieren

Text absatzweise markieren

Synonyme fiir ein Wort suchen
Rechtschreibpriifung

gesamten Text im Textfeld markieren
Textformatierung kopieren

Einfugen der Textformatierung
Sonderzeichen im Text ein-/ausblenden

Abweichungen vom angewandten Textstilformat
|6schen

Dialogfeld fiir Silbentrennung anzeigen
aktuelles Datum einfligen

aktuelle Seitenzahl einfligen

aktuelle Uhrzeit einfligen

geschitztes Leerzeichen einfligen
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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 kénnen. 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, verdndert sich das Element
automatisch auf allen Seiten, auf denen die Masterseite zugewiesen wurde. In dieser
Gestaltungsvorlage sind Kopf- B und FuBgestaltung B, einschlieBlich Rubrikbezeich-

nung B auf der Masterseite definiert.
3.10.Rubriken hinzufiigen, andern, Idschen

Gehen Sie im Menii ,Ansicht” B auf ,Gestaltungsvorlage” B . Hier verbergen sich die
Masterseiten. An der gelben Hintergrundfarbe erkennen Sie, dass Sie sich auf der Mas-
terseite befinden B. In der Seitennavigation finden Sie einige Seiten vor F. Wenn Sie
diese nacheinander durchklicken, sehen Sie, dass alle Seiten gleich aufgebaut sind,
nur die Rubrikbezeichnung dndert sich. Auf den Masterseiten werden also die Rubriken
gepflegt. Es kdnnen beliebig viele Rubriken angelegt werden. Soll eine Rubrik fir Ihren
Gemeindebrief hinzugefiigt werden, klicken Sie eine Seite (z.B. Seite A) in der Seitenna-
vigation an und driicken ,,Duplizieren” H. Es wird eine weitere Seite in der Seitennavi-
gation hinzugeflgt. Sie geben unter ,Beschreibung” B die Rubrikbezeichnung ein und
andern nun auf der neu erstellten Masterseite den Rubriktext im linken und rechten
Seitenkopf E. Sollten Sie bereits bestehende Rubrikbezeichnungen nicht benétigen,
konnen Sie die Rubriktexte ersetzen. Wichtig ist dann, die geanderte Seite nach der
neuen Rubrikbezeichnung umzubenennen E. Falls gewiinscht, Idschen Sie unbendtig-
te Gestaltungsvorlagen E. Hier kdnnen Sie die Masterseite wieder schlieBen H.
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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 wahlen ,Gestaltungsvorlagen” H. Sie erhalten nun eine
Liste der vorhandenen Rubriken/Masterseiten in Miniaturansicht B und die dazuge-
horige Benennung E. Wahlen Sie die gewlinschte Rubrik flir die angewahlte Doppel-
seite aus. Soll eine Rubrik einer einzelnen Seite oder mehreren Seiten zugeordnet
werden, dann klicken Sie auf ,Gestaltungsvorlage iibernehmen” E. Geben Sie nun
an, welche Rubrik B auf welchen Seiten B angewendet werden soll.

3.11. Gemeindebrief ohne Rubriken

Aufden Masterseiten ist bereits eine Vorlage angelegt, die keine Rubrikbezeichnung
beinhaltet E; der Kopf ist ohne Rubriktext gestaltet. Wenn Sie Ihren Gemeindebrief
ohne Rubrikbezeichnungen gestalten mochten, dann machen Sie einen Rechtsklick
auf eine beliebige Seite, wahlen dann ,Gestaltungsvorlagen” B, ,Gestaltungsvorla-

ge Gibernehmen” B und wahlen dann ,Keine Rubrik” B fiir alle Seiten E.

3.12. Unterschiedliche Rubrikfarben

Wenn unterschiedliche Farben fir Rubriken gewiinscht sind, dann passen Sie die

Farben der Kopf- und FuBgestaltung auf den Masterseiten an.
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4. Tipps & Tricks

4.1. Tipp: DateigroBe einer Publisherdatei klein halten
durch Bildverkniipfungen

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

Bei umfangreichen Gemeindebriefen mit viel und groBem Bildmaterial kann die
Publisherdatei deshalb manchmal ziemlich groBB werden. Oft kommt es dann sogar
soweit, dass das Programm irgendwann nur noch sehr langsam reagiert und ein
PDF-Export gar nicht mehr méglich ist.

Um dieses Problem zu umgehen, gibt es die Mdglichkeit, das Bildmaterial nicht in
die Datei einzubetten, sondern mit der Publisherdatei zu verkniipfen. Mit einer Bild-
verkniipfung werden die gesamten Bildinformationen nicht ins Publisherdokument
eingelesen, sondern bleiben beim Bild. Die DateigréBe bleibt lbersichtlich. Wird
nun ein PDF exportiert, bezieht sich Publisher auf das extern liegende Bildmaterial.
Deshalb sollte man darauf achten, die Bilder nach dem Platzieren im Gemeinde-
brief nicht mehr zu verschieben oder zu I6schen, da Publisher sonst nicht mehr auf
die gesamten Bildinformationen zugreifen kann und die Bildauflésung dann nur
dirftig ausfallt. Am besten legen Sie einen Bildordner an, in dem Sie alle Bilder
ablegen, die im Gemeindebrief platziert werden sollen.

So verknipfen Sie das Bildmaterial mit Ihrem Dokument: Platzieren Sie das Bild wie
gewohnt tber ,Einfligen” H, ,Grafik” B und wahlen Sie das entsprechende Bild.
Und nun kommt der entscheidende Schritt: Klicken Sie beim ,Einfiigen-Button”
auf den Pfeil B und wahlen Sie dann ,Mit Datei verkniipfen” @.

Aktivieren Sie nun den ,Grafikmanager” B tber ,Ansicht”H, ,Grafik-Manager”H.
Hier erhalten Sie eine Ubersicht dariiber, welche Bilder verkniipft B und welche
eingebettet B sind. Sie kdnnen ein Bild immer noch nachtraglich einbetten oder
verkniipfen H.
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Wurde ein verknupftes Bild nach dem Platzieren in das Publisherdokument veran-
dert, zeigt der Grafikmanager an, dass das Bild verandert wurde E. Sie kdnnen das
veranderte Bildmaterial per Klick im Dokument aktualisieren E.

Noch ein Tipp: Sie kénnen unter ,Details” B einsehen, welche Bildauflésung ein
platziertes Bild hat E. 300 dpi sind fur 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.

BllH9-™-|+ Publikation1 - Mi:ruﬂhlisher 5 %
Start Einfugen nentwurf Sendungen Uberprifen Ansich &

ClipAtt Begrenzungen [ Lineale 7] Grafik-Manager | 5! Q 6% -
IEREIL S — ~ 3@ =
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4. 2. Bilder mit transparentem Hintergrund

Publisher bietet die Mdglichkeit, weiBe Hintergriinde aus Grafiken oder Logos zu
entfernen. Klicken Sie dazu |hr Bild an und wahlen Sie ,Formatieren Hl - Neu ein-
farben H - Transparente Farbe bestimmen B “. Klicken Sie nun auf die weiBe Farbe

im Bild, die transparent gestellt werden soll. Hier im Beispiel H.

Start Einfligen Seitenentwurf sendungen Uberpriifen Ansicht ﬁormatieren
P 3 .
pal | 0k

;ﬁ\{ Bilder komprimieren

I Bild andern ~ ,d: d‘:/ ;J é

Grafik | Helligkeit Kontra Neu : 5
i . el | 8 Bild zuricksetzen
Einflgen Keine Neueinfirbung tauschen Bildformatvorlagen
12 10 8 5] 4 2
Seitennavigation < | b
L =
F
Farbmedi
= | |

Bhe =
' Dunkle Varianten

| -

Helle Varianten

1
@ Weitere Varianten...
&/ Transparente FarbEtimmem

Gemeindebrief ‘

Gemeindebrief ’
. n
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4. 3. Ist mein Bildmaterial gut oder schlecht?

Zunachst muss man wissen, dass Bilder, die aus dem Internet heruntergeladen
werden kénnen, 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 300 dpi. Bilder, die Sie mit
Ihrer Digitalkamera machen, sollten mdéglichst mit der hochsten Aufldsung aufge-

nommen werden, die mit Ihrer Kamera maglich ist.

Ob Ihre Bilder fir eine gute Druckqualitat brauchbar sind, kénnen Sie relativ leicht
nachprifen: VergréBern 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 300dpi, sollte es aber verschwommen oder pixelig
aussehen, ist es nur von minderer Qualitdt und kann auch im Druck nicht sehr gut

wiedergegeben werden.

4 300 dpi 4 72 dpi
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4. 4. Bunte Schrift wird schwarz

Ein Problem, das uns nach Riicksprache mit unseren Kunden aufgefallen ist, 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 ausgewdhlt ist. Um das zu uberprifen, gehen Sie bitte auf das Windows
Symbol (Start) - Gerdte und Drucker H.

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

Dort wahlen Sie den Mentieintrag Druckereigenschaften aus H.

O() [&5 b Systemateuerung » Hardware und Sound + Gerdte und Drucker

Gerlit hi Drucker i D ge anzeigen

4 Drucker und Faxge: dte (6)

«r/ Tl e, ) ) )

A.n OneMote 21 Als Standarddrucker festlagen L PDF24 Fax PDF24 PDF PDFCreator

H, Erste Schritte

Druckeinstellungen

! Yerbindung mit inem Prajek| 4 Gerate (4) D Reigasehatin

Verknpfung erstellen

Rechner i
Problembehandiung >
Gerst entfemen 'h/
Kurznotizen Nicm-pr}p'-MnJ Eigenschaften VBOX HARDDISK
or (Standardy ATA Device
@54 Paint
An OneNote 2010 senden  Status: @ Standard 0 in der ge
] ~ xpS_Viewer { Modell: Send To Microsoft One...
*A Q Kategorie: Drucker

Systemsteuerung
1
Gerite und Drucker

Standardprogramme

Hilfe und Support

54 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99



Gestaltungstipps — MS Publisher 2010

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

Sollten Sie keinen Farbdrucker angeschlossen haben, kénnen Sie sich einen virtu-
ellen Drucker erstellen. Hier geht es in erster Linie darum, dass Publisher einen
Farbdrucker bekommt. Unter Gerdte und Drucker fligen Sie einen neuen Drucker

hinzu. Driicken Sie auf den Knopf Drucker hinzufiigen HA.

=) Eigenschaften von An Oneblote 2010 senden
Fabvewalung | Sicheth [ Gedesinstelungen |
Algemein | Fieigabe |  Anschiisse | Ewetet |
{Qj An OneNote 2010 senden
Standort:
Kommentar:
Madelk: Send To Microsoft OneMote 2010 Driver
Funktionen
ﬁ, 3 : [F=8 Eo8 =x=
Betdseltior] rick Meley (LI ) [& » systemsteuerung » Hardware und Sound + Gerste und Drucker 49 |[ Gerate unc. o]
Hefter: Mein
Geschwindigkeit: Unbekannt e o stab i = o
Max. Auflasung: 1200 dpi 4 Drucker und Faxgerate (6)
[@J Eigenschaften ir\dernl I Einst ; 7 ;
{ | I | ]
e~ -y Wy Wy Wy
An OneNlote 2010 Microsoft XPS PDF24 Fax PDF24 PDF PDFCreator
senden Document Writer
+ Gerite (4)
| >
‘ -
Hicht-PrP-Monit PRINECT-PC USB Tablet VBOX HARDDISK
or (Standard) ATA Device

10 Elemente

=3
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Gestaltungstipps — MS Publisher 2010

Es offnet sich ein Fenster, welches Sie durch die Installation flihrt. Sie werden ge-
fragt, was Sie fur einen Drucker hinzufligen mochten. Hier wahlen Sie bitte ,Einen
lokalen Drucker hinzufiigen” H. Im nachsten Schritt wahlen Sie, ,vorhandenen
Anschluss verwenden®. Als Anschlussart wahlen Sie File: (Ausgabe in Datei um-
leiten) H. Als Hersteller wahlen Sie Generic und als Drucker MS Publisher Color
Printer E. Den Druckernamen konnen Sie so belassen, wie er ist. Zur besseren Iden-
tifikation konnten Sie hier auch einen anderen Namen vergeben. Klicken Sie auf
»weiter” B. Bei der Druckerfreigabe klicken Sie ,,Drucker nicht freigeben” H. Um
sicherzugehen, dass Publisher diesen Drucker auswahlt, sollten Sie den Haken bei

»als Standarddrucker festlegen” gesetzt lassen B.
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() m Druckerengen

Gﬂmﬁ-ﬁn,—

Welchen Druckertyp méchten Sie installieren? Einen Druckeranschluss auswahlen

7 g Ein Druckeranschluss ist ine Verbinds die &3 dem Computer ermaglicht, ationen mit einem
% Einen lokalen Drucker hinzuftigen B e g I Bgficht Inform: @
Verwenden Sie diese Option nur dann, wenn Sie keinen USB-Orucker besitzen. (USE-Drucker

—
wesden unter Windows beim Anschieden automatisch installert) I @ Vorhandenen Anschiuss verwenden: [FILE: (Ausgabe in Datei umeiten) - I

© Newen Anschluss arstellen:
Anschlusstyp Local Port -]
= Einen Netzwerk-, Drahtlos- oder Bluetoothdrucker hinzufligen
Siesi der Ce ist oder dass der Bluetooth-

 das
oder Drahtiosdrucker eingeschaitetist.

& = Onuckesintogen & = Ducker hinzuiogen
Den Druckertreiber installieren Geben Sie einen Druckernamen ein
‘Wahien Sie Buren Drucker in des Liste aus. Klicken Sie auf “Windaws Update”, um weitese Druckemame:
Modelle anzizeigen.
Klicken Sie auf "Datentrsger”, um den dem MS Publisher Color P
Hersteller “ || Drucker =
Fuji Xeron [ | CadGeneric et Graphics 3pin -
Genetic o b bicoa L
Gestener M5 Publisher Colo Pinte
. pomro 3 .
5] Der Treiber hat eine digitale Signatur. Windows Updute
Yharum ist Tesbersigaerung wichtig?
4
Abbrechen Ldigie T Pobrechen |

e

(]
=3
=
=
-
o3
(74
Q.
=
iy

() # Duckerhinzufogen | () # Drucker inaugen
Druckerfreigabe MS Publisher Color Printer wurde erfolgreich hinzugefigt
Wenn dieser soll, missen Sie einen angeben. Sie ksnnen
" e, Der anderen
Hetzwerkbenutzem ang (] Als Seandaeddrucker festlegen
ycker nicht fisigebes
ueker reigeben, darmit Metzwerk ibn i
Frei M5 Publisher Color Printer
Sandort:
Kommentar: Drucken See 2ine Testsette, um oder um
zur Problembehandhung far den Drucker anzeigen.
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,’ Die Kunden— und di Mztarbezter—
zufmedenhezt gehoren genauso U
den Unternehmenszielen wie der

nachhaltige Umgang mit Ressourcen
in der gesamien Produktion. ‘ ‘

Wir lassen uns auf Prozesse ein, die immer wieder Verdnderungen und
Herausforderungen mit sich bringen. So erreichen wir unser Ziel,
ein nachhaltiges und verantwortungsvolles Unternehmen zu sein und zu bleiben.

Y N
7y |V il
SOZIALES: OKOLOGIE: OKONOMIE:

Ein attraktives Arbeitsumfeld ist
die Basis flir unsere fortschritt-
liche Unternehmenskultur.
Das wurde durch eine
Mitarbeiterumfrage von GPTW mit
»Sehr gut” bestatigt.

Wir pflegen einen riicksichtsvollen
Umgang mit natirlichen
Ressourcen. Die Produkte unserer
Naturschutzkollektion erfiillen
die anspruchsvollen Kriterien des
Umweltzeichens , Blauer Engel”.

Stetige Investitionen in den
Ausbau unserer Produktionsstdtte
und die Zusammenarbeit mit
Lieferanten aus Deutschland und
der EU machen uns zu einem
zukunftsfahigen Unternehmen.

Wir haben unser Ziel fest im Blick und arbeiten konsequent an der Umsetzung.
Mit Begeisterung!

Werden Sie Teil unseres Teams!

Einfach flr eine unserer offenen Stellen im Bereich Kundenservice,
Softwareentwicklung oder Assistenz der Geschdftsfiihrung bewerben!
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