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Anleitungzur Nutzung der Flyervorlage

Logos

Das Logo des Bundesprogramms, der AlphaDekade und das Forderlogo des Bundesministeriums fir
Bildung, Familie, Senioren, Frauen und Jugend sindim Flyer bereits am richtigen Orteingefiigt. Diese
sollen nicht verandert werden.

Zusatzliche Forderlogos missen wie im Gestaltungsleitfaden auf Seite 11beschrieben eingefligtwerden.
Dazu mussen Sie die FulRzeile bearbeiten, die Logos einfligenundinderGroRRe anpassen.

Texte bearbeiten

ZumBearbeitenderTexteklickenSiebitteeinfachindasTextfeld, |6schen Sie die Blindtexte und fiigen
Sie IhreneigenenTextein.

Den Programmbereich kdnnen Sie ebenfalls I6schen und durch FlieRtexte ersetzen, wenn Sie einen
Infoflyer erstellen mochten. Loschen Sie dazu alle Blindtexte in den drei Textfeldern und setzen Sie
Ilhren FliefStext ein.

Die erste Seite ist mit einzelnen Textbereichen aufgebaut, die nicht miteinander verknipftsind. Die
zweite Seite ist mit 3 Textfeldern aufgebaut, die so verknipftsind, dass der Textvon der linken Spalte
Uber die mittlere zur rechten Spalte lberlauft.

Textformatierung

ZurFormatierungsolltendievordefiniertenFormatvorlagenverwendetwerden.

Die 4 Textbereiche der linken Spalte auf der ersten Seite bitte in der Formatierung nicht verandern.
Fir die Offnungszeiten verwenden Sie bitte die Formatvorlage , Offnungszeiten, diese besitzt keinen
Abstand nach einem Absatz (zwischen den gleichen Formatierungen).

Fiir Auszeichnungen innerhalb eines Absatzes konnen Sie die Formatvorlagen , Auszeichnung Fett”,
»Auszeichnung Fett Blau“ oder , Auszeichnung Fett Rot” verwenden.

Programmteil

Flr die Linien bitte jeweils einen Absatz erzeugen und mitder Formatvorlage , Linie” formatieren.

Bilder bearbeiten

Eigene Fotos kénnen Sie einfligen, indem Sie die FulRzeile bearbeiten. Klicken Sie mitder rechten Maus-
tasteindas Bildfeld. Uber ,Bild &ndern“ kdnnen Sie eine andere Grafik auswahlen. Hat die Grafik nicht
das korrekte Format/Seitenverhiltnis, vergréRern Sie diese.



Die Grafiken, Logos und Partnerlogos konnen in der Kopf- und FulRzeile bearbeitet werden.

Ansprechperson

Fiir den Ansprechperson ist erst einmal ein Platzhalterbild eingesetzt. Um dieses zu ersetzen sind ein
paar Handgriffe notig.

Das Platzhalterbild kann folgendermaRen ausgetauscht, bzw. ein Bild des Ansprechperson eingesetzt
werden:

—

Klicken Sie mit der Maus den Bereich des Bildes an. Dadurch ist der Bereich ,,Bild und Telefon-
nummer” markiert.

Nun noch einmal direkt auf das Bild klicken.

Sobald dieses markiert ist, noch einmal mit der rechten Maustaste darauf klicken und ,,Fillung”
anwahlen, danach ,Bild auswahlen”.

Jetzt konnen Sie ein Bild aus Ihren Dateien auswahlen.

Das ausgewahlte Bild wird automatisch angepasst. Falls es kein quadratisches Format hat, sieht
es evtl. verzerrt aus. Dies kdnnen Sie folgendermalen anpassen, sowie auch den Ausschnitt ver-
andern: Klicken Sie hierzu bei angewahltem Bild, unter ,,Format — Bildtools“, auf den Pfeil unter
,Zuschneiden” und wahlen , Ausfillen” aus. Nun kdnnen Sie auch den Bildausschnitt verandern.
Danach klicken Sie auf einen freien Bereich im Dokument, um die Bearbeitung zu beenden.

Am einfachsten ist es, wenn Bilder im korrekten Seitenverhaltnis verwendet werden. In diesem
Fall ist ein quadratisches Bild optimal.

Drucken und Falten

Drucken Sie den Flyer im beidseitigen Modus (Duplex).
Spiegeln Sie beim Duplex Druck an der kurzen Seite.
Nach dem Drucken bitte den Flyer gedrittelt falten, sodass der Titel zuoberst liegt.

Bei Fragen wenden Sie sich gern an das Team vom Pressebliro.





