
Anleitung zum Individualisieren von Kandidatenfoldern

Bei Fragen und Problemen wendet Euch bitte an uns:
Sara Hoffmann-Cumani und Brigitte Voit
BayernSPD | Grafikdesign und Druck
Oberanger 38 | 80331 München
089/23 17 11 50
druckerei.bayern@spd.de
 
Bitte beachtet:
Unser Büro ist am 11. + 12. Dezember wegen internen Sitzungen geschlossen.
Vom 23.12.2019 – 6.01.2020 sind wir im Urlaub.
Ab dem 7. Januar sind wir wieder für euch erreichbar.
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Text bearbeiten:
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Wenn Du Text bearbeiten möchtest:
Links oben das Werkzeug für Text auswählen. Dann mit gedrückter Maustaste den zu bearbeitenden Text auswählen.
Unter Absatzvorlage kannst Du vorhandene Stile auswählen - oder Textfarbe, Schriftart, Größe etc. über die Bedienelemente oben individuell 
anpassen.
Die Zeichenvolagen sind nur für Sonderfälle gedacht - dazu später mehr.



Bilder:
Bilder platzieren funktioniert prinzipiell über das 
Feld „Bilder“ links.
In den Ordnern das passende Bild raussuchen. Dort 
dann draufklicken und es mit gedrückter Maustas-
te auf den Zielrahmen ziehen.
(Der wird dann mit grünem Rahmen angezeigt und am Mauspfeil erscheint 
ein kleines, grünes Plus)

Wenn Ihr dann „loslasst“ wird das Bild ins Layout 
geladen.
(Das kann bei größeren Dateien etwas dauern, da der Server eine Voransicht 
erzeugt zum schnelleren Arbeiten)

Das geht auch bei leeren Bilderrahmen! 

Bilder einpassen könnt Ihr auf zwei Wegen!
Entweder über das Popup-Menü dadrüber:

oder nach einem Klick auf das 
Symbol        in einem extra Fenster:

Bei der Einstellung Manuell könnt Ihr mittels 
Zahleneingabe (oder mit gedrückter Maustaste 
auf das Bild) am meisten einstellen. Größenan-
passung, Drehung, Position.
Mit den Einstellungen Rahmen, Stretch, Pro-
portional und Proportional Outside kann man 
auf vorgefertigte Einpassungen zurückgreifen. 
Welches am besten passt hängt vom Bild ab. 
Probiert es einfach mal aus!



Häufige Probleme mit Texten:

In diesem Beispiel wurde im Text editiert, dabei jedoch die Zwi-
schenüberschriften gelöscht.

Eine neue Zwischenüberschrift lässt sich einfügen, in dem Ihr 
einen neuen Absatz reinsetzt und dem dann die Absatzvorlage: 
Zwischenhead_schwarz zuweist.
Diese gilt für den gesamten Absatz in dem sich der Cursor befin-
det, oder alle Absätze die Ihr ausgewählt habt.

In diesem Beispiel ist ein Name zu 
lang (links).
Wählt den Namen aus (auf kei-
nen Fall die ganze Zeile!) und 
ändert die Schriftgröße. Entweder 
durch Eingabe der Punktgröße 
(hier 9 Punkt) oder mittels der 
Pfeiltasten daneben.
Schon passt alles.



Hier wurden Vor- und Nachname zusammen 
eingetippt.
Bitte auf dieser Seite immer Vorname und 
Nachname einzeln überschreiben!

Reparieren lässt es sich in diesem Fall dadurch, 
dass vor dem Nachnamen ein Return einge-
setzt wird und der Zeile dann die Absatzvorlage 
„Liste_Kandidaten_Nachname“ zugewiesen 
werden muss. Nur so erscheint auch wieder die 
automatische Trennlinie daunter!

Hier wurde der Vorname beim Ändern der Nummer mitgelöscht.

Einfach davor die Nummer neu eintippen und einen Tabulator      
vor den Vornamen. Danach den Vornamen auswählen und die 
Zeichenvorlage [None] zuweisen und alles ist wieder okay.



Warnungen:

Der Editor hat eine Funktion um Euch vor größe-
ren Problemen rechtzeitig zu warnen. 
Die Liste findet Ihr links oben unter „Warnungen“
(Unten im Editor steht dort auch nochmal die Anzahl an Warnungen)

Es wird gewarnt vor Bildern, die zuwenig Auf-
lösung haben und Texten die zu lang für ihren 
Textrahmen sind.

Wenn Ihr auf den Warneintrag doppelklickt wird 
der betroffene Rahmen rot gerahmt angezeigt.

Außerdem bekommen alle Problemrahmen schon 
während Ihr editiert schon gelbe Warndreiecke 
unten rechts.

Außerdem kommt eine Warnung beim Speichern!

Zu lange Texte lassen sich ja leicht beheben (unter 
Umständen sind das nur überflüssige Returns).

Bei zu niedrig aufgelösten Bildern schaut mal, ob 
Ihr bessere habt. 


