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Satzhilfe flir Microsoft Word 2010

Liebe GemeindebriefDruckerei-Kunden,

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

Wenn Sie durch das Heft blattern, wird lhnen auffallen, dass sich im Text rote und
gelbe Markierungen befinden. Die rote Textmarkierung weist auf Dinge hin, die Sie
unbedingt vermeiden sollten und die zu Problemen im Druck flihren kdnnten.

Bei der gelben Textmarkierung handelt es sich um eine Orientierungshilfe. Wenn
man beispielsweise einen Anleitungstext gelesen hat, hat man sich nicht unbedingt
gemerkt, ber welche Menupunkte und Klicks man zu bestimmten Fenstern ge-
langt. Folgen Sie dann einfach der gelben Textmarkierung, diese flihrt Sie tUber die
einzelnen Klicks zu dem Fenster, das Sie 6ffnen mdchten.

Nun wiinschen wir lhnen viel Freude und gutes Gelingen bei der Gestaltung Ihres
Gemeindebriefs.

Sollten Sie noch Fragen haben, rufen Sie uns gern an unter 0 58 38 — 99 08 99.
Unsere Mitarbeiter sind stets bereit, Ihnen beim Satz Ihres Gemeindebriefs behilf-

lich zu sein.

lhr Team der GemeindebriefDruckerei

Impressum:

Herstellung: GemeindebriefDruckerei | Produktname: Dennis
Layout: Nelli Schwarz | Redaktion: Marcel Epp

Titelbild: @ Gunnar Assmy | 3. Auflage 2012, Nr. 21002

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 2
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1. Seitenformat

1.1. Seitenformat einrichten

Als erstes richten Sie das Seitenformat
ein. Als Beispiel dient ein Gemeindebrief
im Format DIN A5. Gehen Sie bitte auf
Datei - Seitenlayout - Seite einrichten

und geben die SeitenmaBe ein. Grund-

=

Seite einrichten

| Seitenrander I Papier ILayuut ‘

Papierformat:

Benutzerdefiniertes Format EI

-

format fur DIN ASist 14,8cm x 21,0cm. _| 14,8 cm =

Breite:

-

— Hohe: |21cm =

Danach wechseln Sie zu der Register-
karte Seitenrdnder. Die Seitenrdnder
kénnen nach Wunsch eingestellt werden. In unserem Beispiel wurden jeweils 1cm
gewahlt. Da wir in unserer Druckerei randlos drucken kdénnen, kdnnte der Rand

auch Ocm betragen.

P )

Seite einrichten

Seitenrénder ‘ Papier | Layout ‘

Seitenrénder
Oben: === |1cm = Unten: - | 1 C1 o
Links: == |1 cm : Rechts: > | 1 cm =
Bundsteq: Ocm = Bundstegposition: Links E

Nachdem Papierformat und Seitenrdnder bestimmt sind, kann die Vorlage gespei-
chert werden: Offnen Sie Datei - Speichern unter und wéhlen hier unter Dateityp
die Dokumentvorlage aus. Nun erstellen Sie einen neuen Ordner und nennen ihn
beispielsweise ,Gemeindebrief Vorlage 1”. Wenn Sie spater einen neuen Gemein-
debrief gestalten, kénnen Sie jederzeit auf diese Vorlage gehen und sie mit einem
Doppelklick 6ffnen.

Dateiname: Gemeindebrief Vorlage 1

Dateityp: [Wnrdf\lorlage

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 4

Seitenformat
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1. 2. Seitenformat einrichten fiir den randlosen Druck
Wenn Sie gerne randlos arbeiten mdchten, sollten Sie Ihre Seite folgendermaB3en

einrichten: Gehen Sie wieder auf Datei - Seitenlayout - Seite einrichten und geben
Ihr Format ein. Grundformat fiir DIN A5 ist 14,8cm x 21,0 cm.

Sie wollen aber randlos gestalten und benétigen umlaufend 3 mm Randabschnitt.

Also stellen Sie das Format auf 15,4 cm x 21,6 cm. Fiir die Seitenrdnder gilt nun Fol-

gendes: Wenn Sie z.B. 1cm umlaufend Rand haben méchten, miissen Sie in diesem

Fall den Anschnitt mitrechnen und 1,3cm eingeben.

.

Seite einrichten

Seitenrénder | Papier

Layout ‘

-2 (]

Papierformat:

Benutzerdefiniertes Format EI

Breite: |15,4cm

Hohe: |21,6 cm

Y
-

Y
-

.

Seite einrichten

Seitenrénder | Papier | Layout

Seitenrander
Oben: ===l |1,3cm = Unten: - | 1,3 cm =
Links: sl | 1,3 €m . Rechts: - 1,3 cm o
Bundsteq: 0 cm = Bundstegposition: Links E

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99

Seitenformat
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2. Bilder
2.1. Bilder einfiigen

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

Bitte wahlen Sie stattdessen Einfligen - Grafik. Dann suchen Sie Ihr Bild aus einem
Ordner heraus und fugen es in Thr Worddokument ein.

IN™ B AL AL

Start Einflgen Seitenlayout Venweise
i =l ElE [~
=] ﬂ = T (el @8 €

Deckblatt Leere Seitenumbruch @ Tabelle Grafik | Clipart Fon
= Seite = "

Seiten Tabellen

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 6

Bilder
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2. 2. Bilder formatieren

Wenn Sie ein Bild eingefiigt haben, miissen Sie es zundchst formatieren, um es frei
bewegen zu kénnen. Gehen Sie mit dem Mauspfeil auf Ihr Bild, machen Sie einen
Rechtsklick und wahlen Sie Zeilenumbruch. Wdahlen Sie anschlieBend beispielswei-
se das Quadrat (oder ,hinter den Text"”, wenn Sie dieses Bild gerne im Hintergrund
haben mdchten). Jetzt kdnnen Sie das Bild frei auf Ihrer Seite bewegen.

Ausschneiden

Kapieren

@, Einflgeoptionen:

El

Als Grafik speichern...

Bild dndern...

Hyperlink...
Beschriftung einflgen... ‘,‘

M Mit Text in Zeile

-

= Zeilenumbruch

GroBe und Position... E Quadrat I
Grafik formatieren...

Passend
Transparent
Oben und unten
Hinter den Text

Vor den Text

[g] weitere Layoutoptionen...

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 7
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2. 3. Bilder beschneiden und vergroBern
Wenn Sie ein Bild vergréBern oder verkleinern mochten, ist es wichtig, dass die Pro-

portionen erhalten bleiben und nicht plétzlich Personen mit langen Gesichtern auf

Ihren Bildern auftauchen. Andern Sie die GréBe Ihres Bildes also folgendermaBen:

|:> :

(==

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

ten oder oben) lhres Bildes, so kdnnen Sie es proportional vergréBern oder verklei-

nern. Sollte Ihr Bild zu groB werden oder Sie mochten unwichtige Details auf Ihrem

Bild entfernen, dann verwenden Sie bitte das Beschneidungswerkzeug, welches Sie

mit einem Rechtsklick auf Ihr Bild erreichen.

-

afli17.42 em 3 | O B

|
16 am _“lii.'

Mit diesem Werkzeug kann das Bild nur stufenweise beschnitten werden. Fur mil-

limetergenaue Arbeit kann man unter dem Reiter Format ganz rechts ein Fens-

ter sehen. Dort kdnnen Sie die Hohe und

Breite in cm angeben.

ol |
—=

Zuschneiden

-

|| Hahe: 791 em :

—; Breite: 16 cm &

Groke

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99

Bilder
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2.4, Bilder mit transparentem Hintergrund
Wenn Sie Ihre Grafik ohne weiBen Hintergrund haben mdéchten, kénnen Sie Ihr Bild
anwdhlen und unter dem Reiter Bildtools -» Format bei Farbe ,Transparente Farbe

bestimmen” wahlen. Klicken Sie nun auf den weiBen Hintergrund. Er verschwindet.

w Ls B = :
[0 B
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Format

.

- (]

: P = B . .

" :g_ - e ﬁ gBllderkomprlmleren = . = - — S

: " } E' Bild andern _‘ gl e . =
Freistellen | Korrekturen| Farbe finstlerische . o — - == i - ‘ d

™ = Effekte ~ QHBlId zurdcksetzen ~
Farbsittigung

HNavigation lg e

Dokument durchsuchen

ENEAE]

Dieses Dokument en
keine Uberschriften.

Um
Mavigationsregisterk
zu erzeugen, erstelle
dem Dokument

Uberschriften, indem
Formatvorlagen far
Uberschriften anwe

Weitere Varianten 13

Transparente Farbe bestimmen

Eildfarboptionen...

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 9
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3. Gestaltung

3.1. Titelseite mit farbigem Hintergrund
Nun nehmen Sie sich lhre fertig gestaltete Titelseite vor und gehen auf Einfligen -

Textfeld - Textfeld erstellen. Ziehen Sie jetzt mit gedriickter linker Maustaste einen

Rahmen uber die ganze Seite auf.

[E3 Datum und Uhrzeit
»gd Objekt ~

TextfeldiSchnellbausteine WordArt

Integriert

Einfaches Textfeld Alphabetrandleiste Alphabetritat

|

Austin Randleiste Austin Textzitat Bewegungsrandleiste

Bewegungszitat Dekoratives Zitat Haftnotizzitat

Kachelrandleiste Kachelzitat Klammerzitat

ﬂ _5 4 . [ signaturzeile - TE S

Formel Sym

vl

[ Textfeld erstellen

AnschlieBend machen Sie einen Rechts-
klick auf Ihr aufgezogenes Textfeld. Wahlen
Sie Zeilenumbruch und dann ,Hinter den
Text"

41742 em

=
i04 16 tm

Sl

+ Zh-

Ausschneiden

Kopieren

&
3

Einfiigeoptionen:

=

Als Grafik speichern...

Bild dndern...

| |

Qy Hyperlink...

g Beschriftung einfdgen..,

¥ Zeilenumbruch s Mit Text in Zeile

@ Groke und Position... Quadrat

{3/ Grafik farmatieren... Passend
Transparent

Oben und unten

Hinter den Text

Vor den Text

B mEEE R EE

Weitere Layoutoptionen...

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99

10
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Wenn Sie nun einen weiteren Rechtsklick auf Ihr erstelltes Textfeld machen, kdnnen
Sie Ihren Hintergrund entweder ein- oder zweifarbig mit Fiilleffekten gestalten.

Wenn Sie gerne einen Hintergrund haben mdéchten, der 80 % Griin ist, wahlen Sie
bitte weitere Fiillfarben... aus. Fiir einen Farbverlauf wahlen Sie Farbverlauf.

Calibri [T ~ 11
F K

Nk
1TTHIT

Standardfarben
L] FEEEEN

Keine Fallung

Weitere Fullfarben...
Bild...
Farbverlauf

B EE e

Struktur

Wichtig! Bitte wahlen Sie keine Transparenz aus (siehe Seite 14 & 21).

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 11

Gestaltung l
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3. 2. Beispiel fiir randlose Gestaltung: DIN A5
Gemeindebrief, Datei fiir den Druck (Dateiformat)

Textabstand zum 15,4 cm
Endformat =3 mm >

N

A 4

! UNSERE GEMEINDE 26

Blechknacker-Suite in Grof8 Oesingen

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

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

21,6 cm
Endformat
R e I

Seitenrander =
lcm

L

Gestaltung l

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 12
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3. 3. Beispiel fiir randlose Gestaltung: DIN A5 Gemeinde-
brief, fertig gedruckt und beschnitten (Endformat)

21,0cm
i I

UNSERE GEMEINDE 26

Blechknacker-Suite in Grof8 Oesingen

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

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

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99

13

Gestaltung l
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4. Haufig gestellte Fragen

4.1. Schwierigkeiten in Word — WordArt / ClipArt

Es besteht die Méglichkeit, mit WordArt z. B. effektvolle Uberschriften zu gestalten.
Dieses sollte unbedingt vermieden werden, da man spatestens bei der Umwand-
lung in eine PDF-Datei Schwierigkeiten bekommt, die auch in der Druckerei zu Prob-
lemen fiihren.

4.2. Schwierigkeiten in Word — Transparenz

Mit Transparenz darf man im folgenden Fall niemals arbeiten: Sie fligen ein Text-
feld ein und gelangen tber Form formatieren... zum Fenster Form formatieren. Bit-
te wenden Sie auf gar keinen Fall Transparenz an. Wenn ihr Textfeld durchsichtig
werden soll, dann wdhlen Sie unter den Fiillfarben eine Designfarbe, die heller ist.

o

Form formatieren @@
Fullung F(jllung
Linienfarbe ") Keine Fiillung
Linienart @ Einfarbige Fillung

) Farbverlauf

Schatten Bild- oder Texturfillung

Spiegelung Musterfillung
Leuchten und weiche Kanten Fillfarbe
3D-Format Farbe: | -

30-Drehung mll- Transparenz: ) 0% =
Bildkorrekturen
Bildfarbe
Kiinsterische Effekte
Zuschneiden
Textfeld
Alternativtext

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 14

Haufig gestellte Fragen l
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4. 3. Ist mein Bildmaterial gut oder schlecht?

Zundchst 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 mdglichst mit der hochsten Auflésung aufge-

nommen werden, die mit lhrer Kamera maglich ist.

Ob Ihre Bilder fiir eine gute Druckqualitdt brauchbar sind, kénnen Sie relativ leicht
nachprifen: VergréBern Sie die Ansicht auf Ihrem Bildschirm auf 400 % (am besten
in lhrer PDF-Datei). Wenn das Bild nun noch sehr scharf zu erkennen ist, hat es
mindestens die erforderlichen 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

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 15
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5. Tipps & Tricks

5.1. Bestmogliche Bildwiedergabe erreichen

Word-Dateien mit hoch aufgelésten Bildern kénnen schnell mehrere Megabyte
groB werden. Darum werden die Bilder in den Office 2010 Anwendungen von Micro-
soft immer auf eine Aufldsung von 220 ppi herunter gerechnet. Werden diese Bilder
spater vergroBert oder hochauflésend
gedruckt, ist das Ergebnis meistens
nicht mehr gut genug. Wer dies ver-
hindern méchte, kann fiir jedes Doku-
ment eine Anderung vornehmen oder

die Einstellung dauerhaft lber einen

speziellen Registry-Eintrag dndern.

Warnhinweis

In der Windows-Registrierung durchgefiihrte Anderungen sind sofort wirksam
und es wird keine automatische Sicherungskopie erstellt. Andern Sie die
Windows-Registrierung nur, wenn Sie genau wissen, wie Sie vorgehen missen.
Microsoft hat folgenden Warnhinweis beziiglich des Registrierungs-Editors

veroffentlicht:

»Die unkorrekte Verwendung des Registrierungs-Editors kann schwerwiegende, das
gesamte System betreffende Probleme verursachen, die eine Neuinstallation Ihres Be-
triebssystems erforderlich machen. Microsoft kann nicht garantieren, dass Probleme,
die von einer falschen Verwendung des Registrierungs-Editors herriihren, behoben wer-
den kénnen. Benutzen Sie den Registrierungs-Editor auf eigene Verantwortung.”

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 16
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5. 2. Bilder nicht in der Datei komprimieren

In der Standardeinstellung von Word 2010 kann der Grad der Bildkomprimierung
erstmals in den Optionen eingestellt werden. Die Optionen der Komprimierung
finden Sie unter Datei » Optionen - Erweitert. So sieht der Standardeintrag aus.

Word-Opticnen f@j@
Allgemein Einfgen aus anderen Programmen: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) [ w |  #
Anzeige Bilder einfugen als Mit Text in Zeile [+

7] Aufzihlungszeichen und Nummern beim Einfagen von Text mit der Option ‘Nur den Text Gbernehmen’ beibehalten

Dokumentprifung | EINFG-Taste zum Einfugen verwenden

Speichemn V] Schaltfiache fir Einfigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingeflgt wird

v o |
Sorache Intelligentes Ausschneiden und Einfagen Einstellungen...
Skt BildgroBe und -qualitst 8] Dokumentt 3

Mendband anpassen | Bearbeitungsdaten verwerfen

Symbolieiste fiir den Schnellzugritt Bilder nicht in Datei komprimieren

Standardzielausgabe festlegen auf: | 220 ppi E

Add-Ins

Sicherheitscenter Dokumentinhalt anzeigen

Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
Platzhalter fur Grafiken anzeigen (7

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Textanimation anzeigen

COcs

| Textmarken anzeigen
Textbegrenzungen anzeigen
Zuschnittsmarken anzeigen

] Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

Feldschattierung:  Wenn ausgewamt-ﬂ
Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden
Name;
T

Schriftarten ersetzen...

Anzeigen

o)

Es ist kein Haken bei ,Bilder nicht in die Datei komprimieren” gesetzt. Das bedeu-
tet, dass die Bilder in der Datei beim Speichern komprimiert werden. Sie werden auf
den Wert komprimiert, der eingestellt ist. Zur Auswahl stehen hier 96, 150, 220 ppi.
StandardmaBig ist hier der Wert 220 ppi eingestellt. Die Losung ist nun, dass man
beim Erstellen der Datei den Haken setzt. Leider bleibt der Haken nicht gesetzt,
wenn man Word beendet oder eine neue Datei 6ffnet. Um diese Anderung dauerhaft
zu Ubernehmen, kénnen Sie einen Eintrag im Registrierungs-Editor von Windows
vornehmen. Lesen Sie dazu unbedingt den Warnhinweis auf der linken Seitel!

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 17
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5. 3. Bilder dauerhaft unkomprimiert

Um nicht jedes Mal den Haken unter den Optionen setzen zu missen, kdnnen Sie
die Anderung dauerhaft aktiv machen. Gehen Sie auf das Startsymbol und wahlen
in der Suchmaske ,, Ausfiihren”. Es erscheint das Fenster Ausfiihren. Geben Sie hier

nun in Kleinbuchstaben regedit ein. Danach driicken Sie auf OK.

Programme (1)

I 13) Ausfihren

Systemsteuerung (8)

(& Empfohlene Wartungsaufgaben automatisch ausfiihren
Programme ausfihren, die fur vorherige Versionen von Windo...
#2, Kontoanderungen ausfihren

P Computerstatus Gberprifen und Probleme Igsen

:‘_: Metzwerkstatus und -aufgaben anzeigen

(5 Standardeinstellungen fir Medien und Geréte indern

"4 CDs und andere Medien automatisch wiedergeben

g Verwendung der automatischen Wiedergabe fir alle Medien un...

4 Weitere Ergebnisse anzeigen

Iausfﬁhren x I | Herunterfahren | » |

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 18
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In der Regel kommt jetzt eine Sicherheitsabfrage, die Sie mit Ja beantworten. An-

schlieBend 6ffnet sich der Registrierungs-Editor.

=== (eben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
Dokuments oder einer Internetressource an.

= Ausfishren @

Offnen:  regedit

1 0K 1 [ Abbrechen ] [Durchsuchen.u

(¥) Details anzeigen

% Benutzerkontensteuerung
Mdchten Sie zulassen, dass durch das folgende

S>> Programmname:

@ Verifizierter Herausgeber: Microsoft Windows

@ Programm Anderungen an diesem Computer
vorgenommen werden?

Anzeigezeitpunkt fiir die Benachrichtigungen dndern

Registrierungs-Editor

la || Nen |

@ Registrierungs-Editor
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten 7

4 li tomputer Name Typ
; HKEY_CLASSES_ROOT
HKEY_CURRENT_USER
HKEY_LOCAL_MACHINE
HKEY_USERS
, HKEY_CURRENT_CONFIG

Daten

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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Im Registrierungs-Editor gehen Sie zu dem Punkt HKEY CURRENT_ USER\Soft-
ware\Microsoft\Office\14.0\Word\Options

H Registrierungs-Editar =8 ECR =<
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten 7
GDIPlus * || Name Typ Daten
M 25 (Standard) REG_SZ (Wert nicht festgelegt)
m;p f4|ATUserAdded  REG_DWORD 0x00000001 (1)
o o s #4)BkgmdPag REG_DWORD 0x00000001 (1)
Internet Explorer fi3|CustomBottom... REG_DWORD 0x00057 e6d (360045)
Ibaret Mail and M #|CustomLeftMar... REG_DWORD 0x000576d (360045)
Keyboard #| CustomRightMa... REG_DWORD 0x00057e5d (360045)
MediaPlayer #|CustomTopMar... REG_DWORD 0x00057¢5d (360045)
MS Design Tools #FirstRun REG_DWORD 0x00000000 (0)
MSDAIPP #|LastUlLang REG_DWORD 0x00000407 (1031)
MSF 74| OptionsDigSizeP... REG_BINARY b6/03 00 00 ad 02 00 00 9d 01 0000 100 00 00 00 0...
Muhtimedia a5|PROGRAMDIR  REG_SZ C:\Program Files (:86)\Microsoft Office\Officel4\
a- ), Office £ ||| #SoundFeedback REG_DWORD 0x00000000 (0)
a- )i 140
. Common
Excel
Outlock
PowerPoint
Registration
User Settings
4.} Weord
Data
File MRU
Options
Place MRU
Resiliency
Security
e )l Wizards
Common -

‘ ] 3

*' Computer\HKEY_CURRENT_USER\Scftware\Microsoft\Office\14.0\Word\Opticns

Dort machen Sie im rechten Teil des Fensters einen Rechtsklick. Nun wahlen Sie
DWORD-Wert (32-Bit). Es erscheint der Eintrag Neuer Wert #1. Diesen Namen Uber-

schreiben Sie mit AutomaticPictureCompressionDefault.

Neu » Schldszel

Zeichenfolge
Bindrwert

DWORD-Wert (32-Bit) I
QWORD-Wert (64-Bit)

Wert der mehrteiligen Zeichenfolge

Wert der erweiterbaren Zeichenfolge

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 20
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Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten

7

Ju GDIPlus -
b-u IAM
p-gu IME
oo b IMEIP
1 Intemnet Connection Wizard
- Ju Internet Explorer
b)) Internet Mail and News
- Ju Keyboard
b- i MediaPlayer
1>~ Ju MS Design Tools
b- ) MSDAPP
-0 MSF
>}y Muhtimedia
Ju Office
)i 140
> 4 Commeon
) Excel
J. Outlock
-}! PowerPaint
- Ju Registration
b -
4

| User Settings
Word
. Data
. File MRU
. Options
. Place MRU
-} Resiliency
b Security
L Wizards
b-ds Commen 52
‘ [ i "

Name Typ

) (Standard) REG_SZ

) ATUserAdded REG_DWORD
4 BkgmdPag REG_DWORD
# CustomBottom... REG_DWORD
$4)CustomLeftMar... REG_DWORD
%24 CustomRightMa... REG_DWORD
4 CustomTopMar... REG_DWORD
&4 FirstRun REG_DWORD
$4)LastUILang REG_DWORD
724 OptionsDigSizeP... REG_BINARY
aEIPROGRAMDIR  REG_SZ

% SoundFeedback  REG_DWORD
2 IS | REG_DWORD

Daten

(Wert nicht festgelegt)

0x00000001 (1)
000000001 (1)
0x00057e6d (360045)
000057 e6d (360045)
0x00057 e6d (360045)
0400057 e5d (360045)
000000000 (0)
000000407 (1031)

b6 03 00 00 ad 0200 00 9d 01 00 00 d1 00 000000 0...
C:\Program Files (x86)\Microscft Office\Officel4\

0x00000000 (0)
000000000 (0)

Computer\HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\14.0\Word\Opticns

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten

7

J. GDIPlus -
p-Ju IAM
5~ IME
b- gy IMEIP

| Internet Connection Wizard
- Intemet Explorer
>y Internet Mail and News
b Ju Keyboard
b- i MediaPlayer

J. MS Design Tools
-} MSDAIPP
b~ MSF
b Multimedia
) Office

- 140
p -4 Common
s Excel
. Outlook
| PowerPoint
. Registration
User Settings
+-Ji Word

). Data

. File MRU
. Opticns
Place MRU
b -Ju Resiliency
by Security
...... ) Wizards

b4 Common 5
‘ [ , »

Name

8] (Standard)
84 ATUserAdded
74)BkgmdPag
) CustomBottomMargin
%4 CustomLeftMargin

) CustomRightMargin
74| CustomTopMargin

£ FirstRun

4] LastUILang
FﬂOmiunlegSizePcs

%) PROGRAMDIR
74 SoundFeedback

Tye

REG_SZ
REG_DWORD
REG_DWORD
REG_DWORD
REG_DWORD
REG_DWORD
REG_DWORD
REG_DWORD
REG_DWORD

REG_DWORD

Daten

(Wert nicht festgelegt)

0x00000001 (1)

000000001 (1)

0x00057e6icl (360045)

000057 e6dl (360045)

0x00057 e6dl (360045)

000057 eGd (360045)

000000000 (0)

00000407 (1031)

b6 03 00 00 ad 02 00 00 9d 01 00 00 d1 00 00 00 000...
C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Officel4\
000000000 (0)

000000000 (0)

AutomaticPictureCompressionDefault

Computer\HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\14.0\Word\Opticns

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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Zur Kontrolle wird die umbenannte Datei mit einem Doppelklick gedffnet. Die Datei

muss den Wert Null enthalten. Jetzt konnen Sie den Editor schlieBen.

4

«

& Registrierungs-Editor

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten ?

GDIPlus
Iam
IME
IMEJP
Internet Connection Wizard
Internet Explorer
Internet Mail and News
Keyboard
MediaPlayer
MS Design Tools
MSDAIPP
MSF
Multimedia
Office
140
Commoen
Excel
. Outlook
. PowerPoint
Registration
User Settings
-} Word
Data
File MRU
Options
Place MRU
Resiliency
Security
Wizards
Common
it v

o

Name v

a8 (Standard) REG_SZ
8 ATUserAdded REG_DWORD
£ BkgmdPag REG_DWORD
£ CustomBottomMargin REG_DWORD

#i3] CustomLeftMargin REG_DWORD

CustomRightMargin REG_DWORD
CustomTopMargin REG_DWORD
FirstRun REG_DWORD
7| LastUILang REG_DWORD
7% OptionsDigSizePos REG_BINARY
ab| PROGRAMDIR REG_SZ
72| SoundFeedback REG_DWORD

7] AutomaticPictureCompressionDefault REG_DWORD

Daten
(Wert nicht festgelegt)

0x00000001 (1)

000000001 (1)

0x00057e6d (360045)

0x00057e6d (360045)

0x00057e6d (360045)

000057 e6d (360045)

0x00000000 (0)

000000407 (1031)

560300 00 ad 02 0000 9d 01 00 00 &1 00 00 00 00.0...
C:\Program Files (86)\Microsoft Office\Officel4\
0x00000000 (0)

0x00000000 (0)

DWORD-Wert (32-Bit) bearbeiten

Westname:

Automatic PictureCompressionDefault

# 0]

Wert: Basis
©) Hexadezimal
Dezimal

ey

Computer\HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\14.0\Word\Opticns

Der Haken in Word sollte dauerhaft gesetzt sein, egal ob Sie Word beenden oder

eine neue Datei 6ffnen. Denken Sie aber bitte auch daran, dass Ihre Dateien mit zu

groBen Bildern schnell mehrere Megabyte gro3 werden kénnen.

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99
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Word-Optionen
‘ Allgemein Einfugen aus anderen Programmen: Ursprungliche F z‘ =
Anzeige Bilder einfagen als: Mit Text in Zeile E|
[ Aufzshlungszeichen und Nummern beim Einfigen von Text mit der Option ‘Nur den Text Obernehmen’ beibehalten
Dokumentpratung ] EINFG-Taste zum Einfagen verwenden
Speichern Y] Schaltfigehe tir Einfigeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingeflgt wird
Z i © [ Enstetngen... ]
| spracne Intelligentes Ausschneiden und Einfagen© | Einstellungen.
\
Erweitert BildgroBe und -qualitat &) Dokumentt E

Mendband anpassen | Bearbeitungsdaten verwerfen

Symbolleiste fir den Schnellzugritt | Bilder nicht in Datei komprimieren (.

Standardzielausgabe festlegen auf: | 220 ppi
Add-Ins - g J peil=]

m

Sicherheitscenter Dokumentinhalt anzeigen

| Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
| Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
7] Platzhalter fur Grafiken anzeigen (i
[¥] Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
7] Textapimation anzeigen
| Textmarken anzeigen
| Textbegrenzungen anzeigen
"] Zuschnittsmagken anzeigen
| Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Feldschattierung: | Wenn [+]

[7] Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

lamg: | Courier New
10

rten ersetzen...

Wenn Sie die Anderungen wieder riickgdngig machen wollen, reicht es, die Datei
aus dem Registrierungs-Editor zu I8schen.

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 23
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5.4. Transparente Objekte

Was sind transparente Objekte? Transparente Objekte kdnnen z.B.Schatten,
Kanten, Verlaufskanten, Word- oder Clipart sein. Oder, wie auf Seite 14 schon er-
wahnt, Objekte, bei denen die Transparenz eingestellt worden ist. Wieso ist das ein
Problem? Wenn Sie transparente Objekte in eine PDF exportieren, kénnen unter

Umstanden folgende Probleme auftreten:

- Das Objekt zeigt mdglicherweise ein Streifenmuster an.

- Die Farbe des Objektes wird maoglicherweise geandert.

- Das Objekt kann unscharf angezeigt werden.

- Das Objekt hat méglicherweise seine Transparenz verloren.

- Wenn dieses Objekt ein anderes transparentes Objekt tiberlappt oder von diesem
Uberlappt wird, kann ein unerwilinschtes Muster (Moiré) angezeigt werden.

Dies hat zur Folge, dass sich die Seiten

I . ?

sristopho;
> & R St

in der PDF mit transparenten Objekten

immer sehr langsam und zeilenweise

aufbauen. In der Druckvorstufe gibt es
erhebliche Probleme in der Weiterver-
arbeitung der PDF-Datei. Teilweise ist
es sogar unmoglich, diese Seiten ohne
Fehler zu verarbeiten.

Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 24
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5.5. Transparente Objekte vermeiden (Bilder)

Fir dieses Objekt wird eine transparen-
te Farbe fir eine Linie oder Fiillung ver-
wendet. Bearbeiten Sie die Bilder vorher
lieber mit einem Bildbearbeitungspro-
gramm. Dann kdnnen Sie aus dem Hin-
tergrund und der Grafik ein Bild machen.
Wenn Sie Uber kein Bildbearbeitungs-
programm verfiigen, konnen Sie z.B.das
kostenlose Programm Gimp verwenden.
http://www.gimp.org/

I

y curistophory,;
t\'a

Am besten benutzen Sie eine Auflésung von 300 dpi fiir den Druck. Legen Sie die

Grafik, die Sie benutzen wollen, am besten uber den Hintergrund. Speichern Sie

das Bild z.B.als Bitmap ab. In Gimp missen Sie daflir Datei -» Exportieren wahlen.

Bild exportieren
Name: Bild 01.bmp
In Qrdner speichern: :1 prinect Ordner anlegen
Orte Name
\ Suchen
@ Zuletzt verwendet
prinect
Desktop
& Lokaler Datentrager (...
CO-Laufwerk (D)
Pictures
Documents
= o]
Dateityp: Windows-8MP-Bild
Dateityp Endungen 2
TarGA-Bild 198
TIFF-Bild it tiff
ﬂ Windows-BMP-Bild bmp
X-BitMap-Bild *brm,ican,bitmap
X-PisMap-Bild xpm
X-Window-Speicher xwd
ZSoft-PCX-Bild poupee =
Service-Hotline: 0 58 38 — 99 08 99 25
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