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Anleitung Pfarrbriefgestaltung mit MS Publisher

= Einleitung

Diese Anleitung will kein Handbuch zu M S Publisher sein,
sondern setzt grundlegende Fertigkeiten im Umgang mit
diesem DTP-Programm voraus. Es geht vielmehr darum,
das Konzept der Publisher-Vorlage zur Pfarrbrief-
gestaltung zu erlautern und die Schritte zu einer effektiven
Nutzung dieser Vorlagendatei vorzustellen.

In der Vorlage sind fr einige wiederkehrende Textformate
(Uberschriften, Bildunterschriften, Standardabsitze etc.)
bereits Formatvorlagen angelegt, welche die Arbeit verein-
fachen und beschleunigen sollen. Eine Anderung an einer
Formatvorlage wirkt sich auf alle Textelemente aus, die
mit dieser Formatvorlage gestaltet worden sind.

= | ayouthilfen

e Plarkrief-Ttel |

e

Einen zwei spaltigen Zeitungsspaltenfluss erhalten Sie
Uber die Formatierung der Textfelder:

Format -> Textfeld... -> Reiter: Textfeld -> Spalten...
Abstand zwischen den Spalten: 0,75cm

In der Publisher-Vorlagedatei finden Sie zudem verschie-
dene Textrahmen, wie sie Ublicherwei se eingesetzt wer-
den: Einspaltige Textrahmen, Zweispaltige Textrahmen
(Zeitungsspaltenfluss), Bildunterschriften, verschiedene
Tabellenvorgaben etc.

Nutzen Sie die Publisher-V orlagendatei wie einen Stein-
bruch und kopieren Sie sich die entsprechenden Textrah-
men und Objekte fur die von Ihnen gedachte V erwendung.

Am einfachsten nutzen Sie dafUr die Arbeitsflache neben
Ihrem Dokument, wo Sie von alen relevanten Objekten
ein leeres ablegen. Rainer Lamberts

Kopfzeile: Automatische Seitenzéhlung

Kopfzeile: Wiederholungstext auf jeder Seite.
Dieser Text wird einmalig auf der Masterseite
(Strg + M) eingegeben.

e K opfzeile: Rubriken-Uberschrift
Wird auf jeder Seite eingefligt und mit einer
Formatvorlage entsprechend gerader oder
ungerader Seite ausgerichtet

o Seitenrander:
Anordnen -> Layoutfiihrungslinien
links: 1 cm, rechts: 1 cm
oben: 2,25 cm, unten: 1 cm
Optisch sind 2 Spalten angelegt, die jedoch den
Textfluss nicht bestimmen, sondern nur als
Layouthilfe dienen.

e Hilfs- oder Filjhrungslinien, die der Anordnung und
Ausrichtung von Objekten (Bilder, Grafiken,
Infoboxen) dienen.

Nutzen Sie diese Linien, um die Breite von
solchen Objekten festzulegen.

T X
' Spalten — ——————
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mm Textelemente
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Info-Box

Textfeld (Rahmen):
Format -> Textfeld... -> Textfeld
Textfeldrander alle auf O (Null) setzen.
Spalten: 2 - Spaltenabstand: 0,75 cm
(siehe Seite 3 unten)

Masterseiten

Fur ,gerade Seiten”, ,,ungerade Seiten” und die
. Titelsaite" existieren je eine Masterseite.

Die Kopfzeile wechselt bei geraden und ungeraden
Seiten. Dieser Wechsel wird Uiber die jeweilige
Masterseite auf die gewlinschte Seite Ubertragen:

Format -> Masterseite
Ll Ubernehmen...

Masterseite iibernehmen v X I3
@ E
==
Whahlen Sie eine Masterseite zur 0_5
Amwendung auf Publikationsseite 1. i | E
PIEE
& =
23
Seite 1 N EE
b | =
Master C —=
wird angewendet o 4_5
Oy =
c 'I 3 |5 3
[ Master A {gerade Seiten (links))
[} Master B {ungerade Seiten (rechts))
[} Master C (Titelssite)

B Masterseite ignorieren

[l

Rubriken-Uber schrift:

Formatvorlagen:  Rubrik-Kopfzeile-links
Rubrik-Kopfzeile-rechts

Hinweis: Position abhéangig von gerader bzw.

ungerader Seitenzahl

Hauptuber schrift:

Formatvorlage: Uberschriftl

mit grafischem Element.

Tipp: Textfeld inkl. Element per Kopieren/
Einfligen verwenden. M&glichst nur einzeilige
Uberschriften!

Einleitung/ Anreil3er:

Formatvorlage: Einleitung

Hinweis: Nicht zwingend, kann aber gerade bei
langeren Artikeln fir den Leser hilfreich sein.

Zwichenlber schriften:

Formatvorlage: Uberschrift2
Uberschrift2_anfang

Hinweis: Uberschrift2_anfang hat keinen

Anfangsabstand zum vorherigen Absatz.

Info-Box-Titel:

Formatvorlage: Uberschrift_InfoBox
Hinweis: Diese sollte immer nach auf3en zum
nachsten Blattrand platziert sein. Siehe Seite 4 und
5inder Vorlage.

I nfo-Box-Text:

Formatvorlage: InfoBox-Text

Tipp: Box inkl. Uberschrift markieren und
weiterkopieren bzw. auf Arbeitsflache ablegen.

Autor-Hinweis;

Formatvorlage: Autor

Normaler Text:

linksbiindig, SchriftgroRe 11, Times New Roman,
Abstand zum Folgeabsatz 6pt, 1,21 z.

Hinweis: Keinen Blocksatz verwenden, da dieser
zu unschodnen Zwischenrdumen fiihrt und schwerer
leshar ist.
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mm Bild-Elemente

Kirchenchor

Ffarrbvist-Tiel | 7

west Unser K

irchechor ay

Bin umfangreiches Frogramm mif

beachieten Ayftritien
Firchenchor in Falie
erfol graichan Komzer!
uch en Besuch bel u
Fartnergemeinde in ]
Frogramm

Konzerte in Rom

Weit hinten, hinter di
e Lander Vokalien
ehen die Blindtexte.
ohnen 3ie in Buchs)
Kiiste des Semantil,
Sprachozeans. Ein ki
atriens Duden fliefit
ersorg sie mit den
Es ist ein paradiesmat

fliegen. Micht eitimal
allmichtigen Interpus

abet beschlof eine kl
ihr Name war Lotem
gehen in die weite Gr
Dpmox riet dbe davor
minele von bisen B
Fragezeichen und hiry
och das Blindtextchs

achte sich auf den ¥

absolvierfe unsere
Meben

fam in Rom stavd

piserer

eilaand avf dem

n Wotthergen, fern
tnd Konsonantien
Abgeschieden
tabhausen an der
ines grofien

ines Bachlein

gl dhren Ot und
itigen Regelialien,
lizches Land, in dem

eineth gebratene Satzteile in den Mund

ot det
iktion werden die

Blindtexte heherrscht — ein geradem
unotthographisches Leben. Eines Tages

itne Zeile Blindtext,
Ipsum, hinaus 2
atnnatik Der grofie
ah, da ez dott
_ominata, wilden

n liefi sich micht

beitren. Es packte seine sieben Versalien,
schob sich sein Indtial in den Glrtel und

Weg.

if grofer Tourn

Besindruckt waren cie
Besuch im Watikan.
Fote: Ma: Mustermann:

Anger war allem vom

tethiltigen Semikoll

Besuch bei Pary

Fwel flinke Boxer ja;
und thren Mops durcl
omplett verwahrlos
Bayern Zwilf Boxk:
guet iber den grofer
Duax zwickt Johys

wlvia wagt quick
den Jux bed
Pforzheim.
Polyfon afen
axchens Vogel

Fiben und Cuark,
ylvia wagt den
[ bei Pforzheim

Ewilf Boxkimpfer
agen Vikior quer

Gber den grofien
wlter Deich.

Herfa Miller

hergemeinde

men die quitlige Eva

Bylt. Franz jagt im
en Taxi quer durch
mpfer jagen Viktor
Sylter Deich. Vogel
Pferd Bim.

Solisten. H
Foto. Max Mustermann:

@
@

Bild und

Textflussum Bild:
Der Abstand zwischen

Text bzw.

Legende und Text
betragt 0,25 cm.
Format -> Bild ->

Layout

e R

e e

T mteten by T e b gt s bt

falsch: Person schaut
Lheraus’ aus der Seite.

T

Hinweis: Bei Portrataufnahmen sollten Personen stetsin
die Seite hinein und nicht hinaus schauen.

Foto oder Grafik:

Bildbreite: ) Spaltenbreite (wie 1) oder
Seitenbreite oder Halfte der Spalte (wie 14).
Damit ist ein harmonisches Layout gewéhrleistet.

Bilder werden mit einer schwarzen, 3/4-Punkt
starken Rahmenlinie formatiert.

Diese Liniefasst auch Bilder ein, deren evtl.
blasse Farben (Himmel etc.) in den
Seitenhintergrund zu verlaufen drohen.

Bilder lassen sich in Publisher mit Werkzeugen
der Grafik-Symbolleiste auf die passende Grofke
verkleinern und auf den passenden Ausschnitt

zuschneiden. Zuschneide-
werkzeug

: v ¥

AP WA F=EEHER S Y

Beachten Sie, dass Bilder fiir den Druck eine
Auflésung von mindestens 300 dpi bendtigen.

Fur den professionellen Offsetdruck miissen
Farbbilder im CMY K-Farbraum vorliegen.
Digitalkameras speichern Bilder im RGB-
Farbraum.

Bild-Unterzeile (BUZ):

Formatvorlage Bild-Unterzeile

Esgilt die Regel , Kein Bild ohne Legende”, d.h.
ohne Bildbeschreibung. Personen benennen,
sofern die Gruppe Uberschaubar ist.

Personen immer mit Vor- und Nachnamen
benennen (v.l.n.r.), nie: ,Herr Schmitz*, notfalls
Vornamen abkirzen: J. Schmitz.

Urheberhinweis nicht vergessen!

Wichtig:

Bilder sind nach deutschem Urheberrecht per se
geschitzt. Also keine Bilder verwenden, wenn Sie
von dem Urheber keine ausdriickliche
Genehmigung zur Verwendung des Bildes
eingeholt haben.

Fotos von Menschen in einem , geschiitzten
Raum* (nicht-6ffentliche Veranstaltung) dirfen
ohne deren Zustimmung nicht veroffentlicht
werden.

richtig: Person schaut
»hinein“ in die Seitein
Richtung Text.

Ebenso Portrataufnahmen oder Zoom-Aufnahmen
von Menschen in 6ffentlichen Veranstaltungen.

http://de.wikipedia.org/wiki/Bildrechte
http://de.wikipedia.org/wiki/Recht_am_eigenen_Bild
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mm Druck-Hinweise

Publisher untersttzt nattrlich das Broschiren-Format, bei
dem zwei A5-Seiten auf eine Din A4-Seite im Querformat
gedruckt werden - oder zwei A4-Seitenim A3-
Querformat.

Doch kommen die meisten Druckereien besser mit Ihrer
Datei zurecht, wenn Sie die Seiten nacheinander in eine
PDF-Datei drucken und nicht bereits im Broschiren-
Format.

Fast alle Druckereien wiinschen die Abgabe im PDF-
Format.

Bitte erzeugen Sie fir Druckereien niemals PDF-Dateien
mit dem PDF-Writer. Wenn Sie die Adobe-Software
installiert haben, ist der PDF-Writer meist als Symbol
direkt in den Office-Programmen verfiigbar. Das Ergebnis
ist fir den professionellen Offsetdruck nicht geeignet!

In Publisher speichern Sie die fertige Datei zunéchst als
Postscript-Datei:

Datei -> Speichern unter

Dateiname wahlen / Dateityp: Postscript (*.ps)

Aus dieser Postscript-Datei erstellen Sie nun mit dem
Adobe-Destiller oder einer vergleichbaren Software die
PDF-Datei.

Anleitung unter;
http://office.microsoft.com/de-de/publisher/
HP062074021031.aspx

Achten Sie darauf, Schriften mit in die PDF-Datei
hineinzuspeichern (einzubetten).

Beachten Sie auch, dass bei der Erstellung der PDF die
Auflésung und der Farbraum (CMY K) richtig gewahlt
sind. Erfragen Sie ggf. bei der Druckerei die gewiinschten
PDF-Einstellungen und die PDF-Version.

Anleitung

| Pfartbrief_AS5 riedl.pub - Microsoft Publisher - Druck

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabelle  Anotdnen  Fenster 7
Speichern unter 2lx
Speichernin:  [[Z) Eigene Dateien @ - @ K Ly - extras~

Name = =

/j )01 inkernet

Zuletzt |02 schulung
verwends.., (03 beruf |
[a-squared

() AxIS Media Control - Snapshaots
word_alles Dbak
| Zibilder_banken

Fr % [Z)brueggen
Dhea

Deskkop |2 Carel User Files

Scputest
I CyberLink

_J ﬂElgene Bilder

Eigene Dateien Eigene Datenquellen -

KT — 2

J Dateiname: | TERyaTEe j Speichern |~

7 echilinn
~ Datsityp: IPDStSEriDt *,ps) j Abbrechen

Dateityp: Postscript

Als PostScript-Datei speichern il

Erstellen einer PostScript-Datei mit dem Mamen PFarrbrief,ps in;
[iDateien),

Drucker

[EEU=H A dobe P

Eigenschaften. .. |

Typ:  Adobe PDF Converter

Speichern I Abbrechen |

Erweiterte Druckeinstellungen. .. |

PDF-Druckertreiber auswahlen.

Unter den Erweiterten Druckeinstellungen legen Sie den
Farbraum (CMY K) sowie Druckmarkierungen
(Schmittmarken etc.) fest.

Achtung: Viele Druckereien méchten keine
Druckmarkierungen!!

Dann auf Eigenschaften... (um die PapiergréRe festzulegen)

Layout ||'wﬂ»¢s|;ﬂ Ackte POF Lirutebungen |
B
T Dusdamat
T Qusdomnt gadeht .
smpmta [ 2] Reiter Layout
anklicken.
Dann auf
Erweitert...
[k ] sttomcm
2 x|

ﬁs Erweiterte Dokumenteinstelungen Fir Adobe PDF Converter

E% Papier|Ausgabe

. Papierardfe: | Benutzerdefinierte Seitengrafe fir Postscri - |
b finzahl der Exemplare: 1 Exemplar

'l Benutzerdefinierte Seitengrifen fiir Past e

Benutzerdefinierte S eitengrafenabmessungen Einheit

Breite:  [148 (25 40, 5090.00] " Zol

y = v Millimeter
Hohe:  [210 [25.40, 5020.00)
I ' Punkt

Papigreinzugznichtung: I Langes Ende zusrst j

! Einzelblatt

Im Werhalinis zur Papiersinzugsrichtung verschieben

ID.DD [0.00, 5080.00]
ID.DD [0.00, 5080.00]

Papigrtyp: ' Ruolleneinzug

Senkrechte Richtung:

Farallele Richtuna:

Ok, | .ﬂ.bbrechenl Wiederherstellenl

Papiergrofle Benutzer definierte SeitengroéfZe. .. auswahlen

Breite und Hohe Din A5 (=148 x 210 mm) eingeben und
alle offenen Fenster mit OK abschlief3en. Dann Speichern.

Die so erstellte Postscript-Datei nun in eine PDF-Datel
drucken, z.B. mit Adobe Destiller.
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= \\/ichtige Hinweise zur Gestaltung

Vorweg

Layout bedeutet, sich eine verbindliche Regel zur Gestal-
tung von Seiten zu geben.

Diese Regel ist grundsétzlich von allen Nutzern dieses
Layouts einzuhalten.

Brechen darf sie nur,
e wer ihren Sinn verstanden und akzeptiert hat

e und wer einen triftigen Grund flr einen Regelbruch
hat

e und wer sichergestellt hat, dass das Ergebnis des Re-
gelbruchs im Hinblick auf die Wirkung fir den Leser
eindeutig besser ist als die Regelldsung.

Layout-Vorschlage

Fur das DIN-A-5-Format bietet sich as Grundstruktur der
zweispaltige Textfluss als Regel an. VVon dieser Regel soll-
teimmer nur in gut begriindeten Ausnahmen abgewichen
werden. Regelméafiig einspaltiger Satz kann im Infoteil
sinnvoll sein, wenn ansonsten zu viele Zeilenumbriiche
notwendig wéren.

Spaltenvariante zum
Grundlayout o

Einspaltig mit einer Margi-
nal spalte (Randspalte)
jeweils auf dem auf3eren
Rand einer Seite.

In der Hauptspalten laufen
dann ganz normal die Texte
und Bilder der Artikel des
thematischen Teils—im
Idealfall nicht langer als
zwei Seiten —incl. lllustrati-

onen.

In der Marginalspalte laufen Nachrichten und Kurzberich-
te, ggf. mit kleinen Fotos oder auch mal ein Foto nur mit
ausfuhrlicher Bildunterzeile. Auch grof3ere Infokasten zum
Hauptartikel kdnnen in der Randspalte erscheinen.

Maglich in dieser Randspalte wéren auch Ankiindigungen
von Veranstaltungen in chronologischer Reihenfolge.

Auf diese Weise bekommt der inhaltliche/thematische Teil
des Prarrbriefs mehr Gewicht. Dazu profitieren die Leser
sowohl der Haupt- wie der Randspalte von der anders
gearteten Nachbarschaft.

Format- und Layoutvorgaben

Halten Sie sich an das , Schriftprogramm*, wie Sieesin
»Formatvorlage” definiert haben.

Absolut verboten ist es:

o die Schrift zu vergré3ern oder zu verkleinern, eine
schmaler laufende Schriftart zu verwenden,

e den Satzspiegel zu Uiberschreiten oder den Textrahmen
zu verbreitern,

e die Laufweite der Schrift um mehr als 5 oder 6 Prozent
Zu verandern,

damit ein Text auf eine Seite/in einen Kasten passt.

Seien Sie sehr sparsam mit Hervorhebungen im (Flief3-)
Text. Dadurch wird der Gesamteindruck des Textes ruhig
und lesefreundlich. Das hilft Ihrem Text am meisten.

Vermeiden Sie Unterstreichungen. Ggf. ist es angebracht,
Zitateim Text kursiv zu setzen, insbesondere, wenn es
viele davon gibt — dann kann man auf die lastigen Anfih-
rungszeichen verzichten.

Lassen Sie geniigend Abstand zwischen den einzelnen
Objekten und zu Linien.

Kéasten, Linien, Raster
Seien Sie grundsétzlich sparsam mit diesen Elementen.

Feine Raster sollten hinter/unter Schrift nur dann verwen-
den, wenn Papier- und Druckqualitét die Lesbarkeit des
Textes Uberhaupt nicht beeintréchtigen. Denken Sie immer
daran, dass die meisten I hrer Leser Augen haben, die dter
sind als 40 Jahre.

Auch so genannte Wasserzeichen (graue Grafiken oder
gesoftete Fotos) im Hintergrund von Fliefdtext sollten Sie
aus diesem Grund vermeiden.

Info-Késten sind fir die Prasentation/Hervorhebung von
gebundelter Information sinnvoll: sie entlasten einen
Artikel von zu viel Fakten (bessere Lesbarkeit) und
verschaffen ihm gleichzeitig zusétzliches Gewicht und
Aufmerksamkeit.

Nur ein (1) Kasten pro Seite, und der nicht zu grof3.

Vorsicht vor Zierrahmen — sie wirken meist sehr amateur-
haft, verspielt und werten dadurch den Inhalt ab.
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Bild-Elemente

Profis bearbeiten ihre Bilddateien immer im Foto-
Programm, bevor sie diese in das dtp-Programm importie-
ren: Gréfie grob zuschneiden, bei Bedarf Helligkeit und
Kontrast, gof. Farbe korrigieren. Im Publisher sollten Sie
dann lediglich die Feinjustierung vornehmen.

Aufldsung fur professionellen Offsetdruck ist gewdhnlich
300 dpi. Sprechen Sie aber in jedem Fall mit Ihrer Drucke-
rei, was diese unbedingt von ihnen braucht, um sauberen
Druck liefern zu kénnen.

Fotos generell

Achten Sie auf die Aussagekraft eines Fotos: es muss mehr
sagen, a's Sie mit Worten alen kénnen: Die Bildredakteu-
re von ZEIT MAGAZIN LEBEN schreiben in Heft 23/08
Uber die Bedeutung von Bildern in ihrem Magazin: "Fotos
in unserer Zeitung sollen zum Lesen verfihren. Se sollen

I nformationen und Emotionen transportieren, mal die Aus-
sagen einzelner Artikel illustrieren, mal durchaus auch
provozieren - wobei sie nicht nur mit der Bilderflut im
Fernsehen konkurrieren, sondern auch mit den Anzeigen
imeigenen Blatt ..."

Das gilt ohne Abstriche auch fur Pfarrbriefe. Ein Bild sagt
mehr als tausend Worte. Diese etwas abgegriffene Weis-

Hinweis

Pfarrbriefmagazin
zum Sonderpreis von 2,00 EUR (in Briefmarken)
zu beziehen Uber Bernhard Riedl

E-Mail: bernhard.riedl @erzbistum-koeln.de
Telefon: 0221 - 16 42 16 43
Telefax: 0221-16421370

Erzbischofliches Generalvikariat
Hauptabteilung Seelsorge
50606 Kéln

www.pfarrbriefservice.de

heit stimmt nicht immer, aber auf , starke" Fotostrifft sie
ohne Zweifel zu. Deshalb lohnt es sich, einige Miihe auf
die Bildredaktion, Motivauswahl bzw. auf das Fotografie-
ren selbst zu verwenden.

Fotos sind durch Kontraste lebendig: hell — dunkel, groflze
und kleine Elemente, vorne — hinten.

Hochformatige Bilder sind in der Wirkung meist dynami-
scher.

Bringen Sie nie Gruppenfotos, auf denen nicht alle sicht-
baren Personen auch wirklich ordentlich zu erkennen sind.

Bringen Sie nie Fotos oder Grafiken ohne Bezug zum
Text, nur um eine Seite zu fillen (sog. , Fuller*), haben Sie
vielmehr Mut zur weil3en Fléche. Die Leser werden es
Ihnen danken.

Umschlaggestaltung

Die Rickseite des Pfarrbriefs (U4 = Umschlagseite 4) ist
ebenso bedeutsam wie die Titelseite. Bringen Sie hier
wichtige Hinweise unter, welche die Leser mdglichst ohne
blattern im Heft finden sollen, z.B. wichtige Gottesdienst-
zeiten.

Wir sind dankbar fir Anregungen und Hinweise, die
helfen, diese Anleitung weiter zu entwickeln.



