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Liebe Publisher-Anwender,

das Satzprogramm Publisher ist im Vergleich zu professionellen Satzprogrammen
wie z.B. InDesign ein relativ kostengiinstiges 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 2016 erstellt. Im ersten Teil (Seite 4-25) geht es flr absolute
Publisheranfdnger erstmal um die wichtigsten Funktionen, die man in Publisher
kennen sollte. Direkt ab Seite 26 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: Dennis
Layout: Nelli Schwarz | Redaktion: Nelli Schwarz | 2. Auflage 2017, TO0540
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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 das Format (A4, A5) B fir Ihren Gemeinde-
brief ein. Eine weitere hilfreiche Funktion sind die ,Fiihrungslinien” B. Diese helfen
Ihnen spater, die Texte und Bilder auf der zu gestaltenden Seite anzuordnen. Klicken
Sie auf ,Innere Fiihrungslinien und Grundlinien” B. Unter ,,AuBere Fiihrungslinien” B
legen Sie den AuBenrand fiir Ihren Gemeindebrief fest. Aktivieren Sie hier auBerdem
das Hikchen ,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 E. Diese Einstellungen

kénnen nachtraglich immer noch verdndert werden.

Publisher

Zuletzt

24 e My 1A b Alarrat e
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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 fir 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 lhrem Gemeindebrief

6 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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P =

herausnehmen, aber nicht unbedingt 16schen mochten. Diese Objekte werden nicht
mitgedruckt. Um zu sehen, was nachher tatsdchlich gedruckt wird, blenden Sie den
Entwurfsbereich hier B 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 7
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Einige praktische Tastaturkiirzel fiir noch schnelleres Arbeiten

mit der Seitenleiste und den Zoomfunktionen:

F5/Str+G
Str+Umsch + L

Str+ Umsch + O

Str + BildtJ

F9

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 GréBenansicht und OriginalgroBe
wechseln

Seite im Fenster bewegen

Ein-, auszoomen
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1. 3. Dateien speichern und erneut 6ffnen

Sie speichern ein Publisher-Dokument, indem Sie im Men( ,Datei” B klicken. An-
schlieBend 6ffnet sich dieses Fenster B. Hier haben Sie die Moglichkeit die Datei zu
speichern HE. Sichern Sie Ihr Dokument in einem Datenordner |hrer Wahl ab. Wah-
rend der Gestaltung des Gemeindebriefs sollten Sie Ihr Dokument 6fters zwischen-

speichern. 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” B 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 ,,Offnen” B und dann , Zuletzt verwendet” B werden alle Publisher-Dateien
aufgelistet H, an denen kiirzlich gearbeitet wurde. Moéchten Sie eine Gemeinde-
brief-Datei 6ffnen, an der Sie kiirzlich gearbeitet haben, kénnen Sie hier schnell auf

die Datei zugreifen, ohne den Speicherort des Gemeindebriefs aufrufen zu missen.

E(j' =

Datei 1 Start Einfiigen Seitenentwurf Sendungen Uberpriifen

D D | .l Begrenzungen || Lineale Grafik-Manager [E) |:
| Fidhrungslinien |+ Seitennavigation Grundlinien
Mormal Gestaltungsvorlage Einzelne Zwei Seiten- 100% G
Saite Ansicht Felder Entwurfsbereich S,
.
Ofen 5 bl Zubetzt verwendet n Heute
o Gemeindebricfvorlage AN pul
Spwichem 3 VRO = Duben =GB, Aceisage Tickmrysbem = THOMS
Sl OneDrive
Spaicham wrder
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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” B finden Sie einen Button , Textfeld _

erstellen” B. Klicken Sie diesen Button an. Der Pfeil der
Maus verwandelt sich in ein Fadenkreuz H, mit dem Sie
nun durch Ziehen der Maus ein Textfeld auf beliebiger
Position und in beliebiger GréBe erstellen B. Sobald das \|
Textfeld erstellt ist, blinkt der Cursor im Textfeld und Sie | +|H

kénnen direkt mit der Texteingabe beginnen. Soll eine eine Testigatd
Worddatei importiert werden, dann gehen Sie auf ,Datei

einfligen” B und platzieren Ihre Worddatei. Das Textfeld

kann nachtrdglich beliebig verschoben und die GroBe ver-

andert werden.

Sefe Ratdogeoies Tabche S Caliregifies Perret BlhiFate Sobene  Kaieece Lifrsemund Wobsameger  Ioffeld Urbeischeroisl senaliin Werddtt  Late
b b Lewis arvicbar enfigos

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.

10 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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| NS —— —

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 Menbereich ,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 11
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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 verknilpfen 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-
knilpfung 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 B.

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.

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



Gestaltungstipps — Publisher 2016

e T iing b unnarg

w1

ok, Tetalang =
AT -
A A AR

Ubserschrift 1

Rancimins okl Gun (o8 SETum e
vohulotheds pimirtem foc o, il
hie vesalem S ¥ occabol pOSE s
mands epodes op o wdebR ok
T, 1 i facnas b oor e e
ikt ek, Sameead ehgeni nis g &

hprar?

Mabe? Simss eleni omae qum
comeiml, incitan emodh Bab ho
et modks enda am, sedis surda
dobaplalur ol sl ul ol sorem m
igd. acpelloe, ol cotstgs oF
e, vl el dnlcich encala eniind!
B derats ok MGlont dum quo of &
OIS OSCT g O SR MO b
gk

Ut eruberschrilt 1

O e pon o il . W mlum
LESUIL s St 1€ usthoimL od
WiE VERAG esplaborem ail estias ot
O GUITET? oy Tien.

SO QU ARYIE. Uhe placesin
e dolonibibes perl Felemol aprasn
terem hagitatie. 11 wrllonsdust crdac
o] ETUEEE ET 3 Lo FR
o valcirs repilate, g lenen
odutitasty magribillasl plgnaesa
Gelame walan Sakels quamn. Ve

-

vebt asperfe (el abois = vendhiti
b e Lkl wam quindll aud
okt itatitars
Senahernia gu 4l & 8 Lom ox
1 diClale seuas non e el &
e aToRse B quo i neet aax

el 1€ wOfdlis wohgon Surlon iosnars harchech. akigud £

Quata. Epudae. DI g £1Ur an vol
pied vt guamel abonam wolor sem W
doheples pommodionn ol pofl vl
I nan g nenpone kil ey
Rt g dedclatuy cotld 4 weney
Ipbenar adipaaperhs s purm Tagts 60
It gan detenis ma @ wonem
Fird ex onalil o4 pro wikuple fusiinimees
ChTINT. A2 WDRONETNS J5TIES wolonis
oyt M, i n guil Guam
rererem g vakughn

Harchix feha? @eat ool blaboret
rum g Gues @ f M arikem nen
cmpedil  alitan OGO CRER
CRH . e B Sl M n
Lt e vedl el Qul aul ainenhouwod
gt SPETPETIT NG qul Ul 3
Ll il rcmsuiy # Gk mig
nam Rl Lbors s dolupta
e T, QU o baph Usee ad
of dobpls EClEm e o G
wole men eensds o kel molupts
L i

| Bncimana dol w0 i e
e b e AL DG o,
|ty woalem m W Gtk
i e P G de
|idebit aiguam. it jum tacoum b
Low ame ) v, vl chgers
:rnvuud-lw T
(st cottor Tl

| maner? sk cent vcae oum
|comnimi. incttas e Bt Wy
gt rrdn nas am, e funds
| douptatior ams aut ut weat acenam

Ie sam, wel ichei deloreh endelg
|enbinti be weim e molore wm
| e et 22 coms oo gl i i
b et Lah gl

Uinibesrdbasrschini 1

|Bhewin con cum iml . w a0smm
iw.l:nhn 08 It 8 AiBeE.
] L veric explaluren dul et
|l o o el ik

|l g mpel, W et
|t hodoimikeia o il gl

| dnan rimam tagitatio H\ﬂ.ﬂl

| .

|1 fugs oo, e corunens

ersdae Bl ersplio Chars o COmE
o molR rlees eapilata s
o ey adnlbmally MU
il ofgancia QEMHTE e
solupls Guames. vene el mEperie
tater alicla = Ox o sclorpenms o
WOl i Gun plaborim sat Ga
Fam el mdind paa nebdl da
lspta iph Suviunl esm es0e Lem
Tohaad mam venusrie. Min ne @2
fdmar?

VENNMBINGNE  HEpLans  makor
PrluGRil, 6 Gt Bt Gl 18 iip0
s ATk

sepis cogute. Epdee. O gue
el o3 welaper o el aberam
Typhor sam o dobaplee iomosistic
okl gk vl in e e pEECTT
iird Ewtiat Cabtpu Seoli-
1 enitland 3 venes ipiter aigape
th e gurs hagils dolorindel quic
TS 3 e PSS (e 8 ]
w pro ohets Terlnames el
% R volonenam ECa ol s ar T
bl e Rt QT P
a0 wohaplun. Harchic ietur? Beat gui
aborsiium Gl gn 8 G Lo
A CEnOTOl Bibul Ashetion
eiat oliecle mum. gue pa dusl

alteranquad  BObAPLy SR BT
el g ul i il nor

e et sl dels oui -‘l.l

GemeindebriefDruckerei.de

13



Publisher fiir Einsteiger

Gestaltungstipps — Publisher 2016

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 Meni ,Einfiigen” H den Button
.Bilder” 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 verandert werden. Klicken
Sie das Bild dazu einfach doppelt an. Es erscheint automatisch das Ment ,,Bild-
tools” B. Hier gehen Sie auf den Button ,Zuschneiden” H. Die Anfasser an den
Ecken des Bildes verandern sich B. 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 BE. 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” Ein GroBe und Bildausschnitt modifiziert werden.
Wenn Sie das Bild schrdg stellen méchten, klicken Sie auf den weiBBen Punkt tber
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.

14 Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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Date Start Enfgen Gefenertwut Sendungen Uberprifen Angicht Formatiesen
% =] Edder kempremssren Tk, 2" arabumien =
= * i, F— — —
- sl Bild Bndem - J—— — e = | il Bldeffekie E
Dilder  Kearelduren MNeu . Sarlaichen e — e e
- cindErhen = il Bild 2ul :kiiuem * " | 2] Beschnftung =
Firdigen -||: viLem 2 Auttsuichen Eddlamatvarlagen

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 E, 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 weitere Bildeffekte B kénnen genutzt werden.

Eine sehr interessante Funktion finden Sie unter ,Zuschneiden” und weiter ,Auf
Form zuschneiden” B. Ist ein Bild bereits platziert, dann kann es nachtrdglich in sei-
ner Form verandert und angepasst werden E. Bei einigen Bildformen finden Sie am
Bildrand eine gelbe Raute B durch die Sie den Grad der Bildrundung modifizieren
kénnen E. Unterschiedlichste Formen wie Sterne, Pfeile und Bégen sind moéglich E.

Wenn Bildelemente libereinander liegen, kénnen diese in den Vorder- bzw. Hinter-
grund geschoben werden, indem die Funktion ,Eine Ebene nach vorne/hinten” B
betatigt wird.
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Alle Bildeffekte kdnnen zurlickgesetzt 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” B klicken. Sie sehen,

dass die Bilder den Bildrahmen gegeneinander ausgetauscht haben E.
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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

Str+C
Str+ X
Str+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 einfiigen
Loschen eines Bildes
Bild bewegen

Bild in groBeren Abstanden bewegen

Bild in den Vordergrund verlagern

Bild in den Hintergrund verlagern

18
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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 Umflussméglichkeiten zuzuweisen, sodass das Bild

vom Text umflossen wird. Im Ment ,,Bildtools” B unter Zeilenumbruch E stellen

Sie den passenden Umfluss fiir Ihr Bild ein. Hier einige Beispiele: ,Ohne” B | ,Qua-

drat” B |, Transparent” B | ,Oben und unten” E. Damit der Text nicht zu nah am

Bild entlanglduft, sollte — wenn mdglich — unter ,Weitere Layoutoptionen” B 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 Men( ,Einfigen” H. Nach Klick auf ,For-
men” B 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” B 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-
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 ge6ffneten Publisher-Dokument auf die Schnelle platziert werden.
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1. 12. Inhaltsseiten organisieren: Seiten einfiigen,
duplizieren, I6schen und verschieben

Cindaniegradosn
Seiten 2
.
L;
: [
F] n

Um Seiten im Gemeindebrief hinzuzufiigen, machen
Sie einen Rechtsklick auf die Seite, die vor oder nach
der neuen Seite stehen soll. Es erscheint ein Mend, an
der Sie an erster Stelle ,Seite einfligen ...” B 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

eine Seite und wahlen dann ,Duplizierte
Seite einfigen ...” B. Wahlen Sie anschlie-

?_-ff::_-f:-“ Bend aus, welche Seiten dupliziert werden
P Aeteimestpmeami sollen H. Sie sehen, dass die Seiten 2-3 mit
H II_T_ s ihren kompletten Text- und Bildinhalten

b chaphoiam

dupliziert wurden H.

T 3

& Duplist pasder Sates smbign
g kst et rnim. Sebe anfigin
n g kst dar prrlen St sintgm

[ Aodarhm

Sollen Seiten im Gemeindebrief verscho-

ben werden, dann klicken Sie die ent-
sprechenden Seiten an und ziehen Sie diese an die
gewlinschte Stelle H. Es erscheint eine Linie an der
Stelle @, wohin die neue Seite verschoben wird. Uber
Rechtsklick , Verschieben” B haben Sie ebenfalls die
Moglichkeit, Seiten zu verschieben.

GemeindebriefDruckerei.de
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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 mochten, dann legen Sie eine leere
Doppelseite an und verschieben die gewtlinschten 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 Str + X (Ausschneiden), gehen auf die Seite,
auf die die Seite verschoben werden soll und driicken
hier Str + V (Einfligen). Die Text- und Bildelemente wer-
den exakt auf der Seitenposition eingefiigt, auf der die
Elemente vorher standen. Sie sehen, die Inhalte von
Seite 16 EH wurden auf Seite 10 B verschoben.

Genauso kénnen Sie Daten aus alten Gemeindebriefen
iibernehmen. Offnen Sie die Publisherdatei der alten
Gemeindebriefausgabe, kopieren Sie die gewiinschten
Elemente (Str+C) und fiigen Sie diese im aktuellen Pub-
lisherdokument an gewtinschter Stelle mit ,Str+V* ein.

St bbb r =
® Dede Seten
1 ik Seite
I Rpitie Sede
re—
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Praktische Tastaturkiirzel fiir das Organisieren der Inhaltsseiten:

Str+ X Seitenelemente aus einer Seite ausschneiden

Str+C Seitenelemente einer Seite kopieren

Str+V Kopierte Seitenelemente auf einer Seite einfligen

Alt + Tab Zwischen mehreren gedffneten Publisherdateien
wechseln

GemeindebriefDruckerei.de
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2. Arbeiten mit der Layoutvorlage

2.1. Layoutvorlage herunterladen und 6ffnen

Rufen Sie die Seite www.GemeindebriefHelfer.de auf und klicken Sie im Men( 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 uber 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.
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2. 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 H. Sie brauchen die Anga-
ben —wenn notig — einfach nur zu dndern und evtl. die GréBen 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 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 H. 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.
2. 3. Titelfarbe anpassen

Um die Titelfarbe des Gemeindebriefs zu andern, brauchen Sie nicht jedes Farbfeld
anzufassen und manuell zu verdndern. Publisher bietet die Méglichkeit, anhand
von Farbschemen die gesamte Farbgebung des Dokuments mit einem Klick neu
zu definieren oder zu verandern. Gehen Sie dazu im Menu auf ,Seitenentwurf” B
und lassen Sie sich alle Farbschemen anzeigen H. Nun fahren Sie mit der Maus
Uber die Farbvorschlage. 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 B. Die verwendeten Schemafarben werden Ihnen fiir die weitere

Gestaltung bei den Schrift-, Full- und Konturfarben angezeigt H.
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2. 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 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 gedndert werden B. In der Miniaturansicht
ist zu sehen, wie sich die neu ausgesuchten Farben auf den Gemeindebrief aus-
wirken B. Geben Sie einen Namen fiir das neue Farbschema ein B und klicken
Sie auf ,Speichern” H. 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 Schemafarbe
definiert, weshalb sich der Farbton nicht mit verandert hat B. Im neuen Farbsche-
ma wurde eine zum Bild passende Farbe ,rot” als Akzentfarbe 3 definiert B. Diese

kann nun als Titelfarbe gewahlt werden.

Die Titelseite ist nun textlich und farblich angepasst E. Sollte die weiBe 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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2. 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 fir 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 tiber 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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2. 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 kdnnen 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!| B:

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

2.7. 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” - H 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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2. 8. Elemente ausrichten

Sicher haben Sie in Publisher bereits das Lineal oben und links bemerkt B. 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 kénnen 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 Ihnnen das
LAusrichtenwerkzeug” B. Ist die unterste Position ,Relativ zu Fiihrungslinien” 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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Str+ Umsch + F
Str+ Umsch + K
Str+ Umsch+ U

Alt + Tab

Str+Alt + <»
Str+L
Str+E
Str+R
Str+]
Str+d¢/»
Pos 1

Ende
Str+a/~w
Str + Ende
Str+ Pos 1
Umsch +4</»

Str + 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 linksblndig 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 /v

Str + Umsch +

a/w

Umsch + F7

F7

Str+A
Str+Umsch + C
Str+ Umsch +V
Str+Y

Str + Leertaste

Str+Umsch + H
Alt + Umsch +D
Alt + Umsch + P
Alt+Umsch +T

Str + Umsch +
Leerzeichen

Text zeilenweise markieren

Text absatzweise markieren

Synonyme fiir ein Wort suchen
Rechtschreibprifung

gesamten Text im Textfeld markieren
Textformatierung kopieren

Einfiigen 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 einfiigen

GemeindebriefDruckerei.de
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2.9. 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.
2.10.Rubriken hinzufiigen, andern, Idschen

Gehen Sie im Meni ,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 E. 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” B. 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 B. Falls gewiinscht, I6schen 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 tibernehmen” E. Geben Sie nun
an, welche Rubrik B auf welchen Seiten B angewendet werden soll.

2.11. 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 Uibernehmen” B und wahlen dann ,Keine Rubrik” B fiir alle Seiten E.

2.12. 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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Gestaltungsvorlage Gbernehmen ? *

Wahlen Sie eine Gestaltungsvorlage:

#lg Master C (Rickblick)

Ubernehmen fiir:

() Alle Seiten
()Seiten won: |1 bis: |24

(@) Aktuelle Seite(n)

Abbrechen

Gestaltungsvorlage dbernehmen ? *
Wahlen Sie eine Gestaltungsvorlage:
] Master K (KEINE RUBRIK) v
Ubernehmen fiir:
(®) Alle Seiten
(Jseiten wom: |1 bis: | 24

() aktuelle Seite(n)

Abbrechen

GemeindebriefDruckerei.de
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2.13. Voreinstellungen fiir die PDF-Erstellung

Fiir den PDF-Export aus Publisher 2016 brauchen Sie den Farbraum nicht mehr
einstellen — die Publisher-Version 2016 arbeitet nur noch im RGB-Farbraum. Die
Schriften missen nach wie vor eingebettet werden. Dazu klicken Sie auf Datei -»
Informationen H, danach wahlen Sie ,Eingebettete Schriftarten verwalten” B. Es

offnet sich das Fenster flir die Schriftarten. Hier aktivieren Sie den ersten und letz-

Arbeiten mit der Layoutvorlage .
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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
GemeindebriefDruckerei.de 45
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2. 14. Publisher-Datei als PDF speichern

Gehen Sie iiber ,Datei” auf ,Speichern unter” H und dann auf ,Durchsuchen” B. Es
erscheint das Fenster zum Speichern der Datei. Bei ,Dateityp” wahlen Sie ,PDF” B
aus. AnschlieBend klicken Sie auf den Button ,,Optionen” B. Es 6ffnet sich das Fenster
.Veroffentlichungsoptionen”. Dort wahlen Sie den Eintrag ,,Professioneller Druck” B
aus. Alle Hakchen im unteren Drittel des Fensters miissen deaktiviert sein, es wird le-
diglich der Haken bei ,,Bitmaptext anzeigen ...” aktiviert B. Die Einstellung ,Professi-
oneller Druck” B springt um auf ,,Benutzerdefiniert”, das ist aber in Ordnung. Danach
klicken Sie auf den Button ,Druckoptionen” H. Hier wahlen Sie ,eine Seite pro Blatt” B
aus und geben bei ,,Papier” B die GroBe ,,23 x 32“ fiir A4-Gemeindebriefe, ,17 x 23"
flr A5-Gemeindebriefe ein. Bei ,Ausrichtung” B wahlen Sie das Hochformat. Unter
,Seitenbereich” B kdnnen Sie entweder alle Seiten oder auch nur einzelne Seiten ex-
portieren. Bei ,,Druckermarkierungen” setzen Sie die ersten zwei Hakchen B. Danach
bestatigen Sie mit ,OK” B und anschlieBend ,Speichern” Sie . Ihr Druck-PDF wird
erstellt. Dieses kdnnen Sie so an die GemeindebriefDruckerei weiterleiten.
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Vergffentlichungsoptionen

Angeben, wie diese Publikation gedruckt oder verteilt wird.

Mindestgrdke

Standard

Hohe Druckqualitat 5
Professioneller Druck
Benutzerdefiniert

Grafiken

besseren Druckqualitat.

Farb- und Graustufengrafiken:

Komprimieren zu: | 300 dpi

Designdetektiv

[IDokumenteigenschaften:

PDF-Optionen

Druckgptionen.

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

Eine hohere Grafikauflosung [dpi} fohrt bei einer hoheren Dateigrafe zu einer

~ | wenn Uber:

|:| Warnung bei Verwendung von Transparenz- und Farboptionen

Micht druckbare Informationen einschliefen

|:| Dokumentstrukturtags far Earrierefreiheit

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

|:| Das Dokument mit einem Kennwaort verschiasseln

450dpi |

Abbrechen

sz kanptiren

Duyckoptonen

Ewe Seile g Blatl Uinlerbeill

Pagist
GrelE | Eenuezerdetinien n e
Bpeite: Heme:

17em 5 Mem

Leflenbeeih
i A Semen
0 Bkbuclle Seite
O Seterc

11

HepREEn.

Michrere Espicn pra
Efstt

Ausnichbung
Faghtorma

paslcemal

Zahlen oder Beveiche getrennt durch Kommas [z B 1,3,%12)

[ zusennittsmarien

Druckermarkisiungen

F] Beschnitbrugaben naassen
] Deschnittzugabimarken

L
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2.15. 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 Uber ,Einfligen” H, ,Bilder” 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 (ber ,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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Gestaltungstipps — Publisher 2016

Wurde ein verknupftes Bild nach dem Platzieren in das Publisherdokument veran-
dert, zeigt der Grafikmanager an, dass das Bild verdndert 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 B. 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.
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