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Herzlich willkommen
bei unserem Kurzseminar

,Briefpapier einbinden”



Vorbereitung
Vorlage als Grafik
Bearbeitung mit IrfanView

Vorlage im Word-Format
Vorlage im PDF-Format
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Integration des Briefkopfes
in die Formulare
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* In welchem Format liegt der Briefbogen vor ggf. schon digital:

e als Briefbogen der Druckerei
e als Grafik

e Im Word-Format
e als PDF-Dokument
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 Warum sollte man dies vorher wissen?
Die Wege zum fertigen Formular mit Briefbogen unterscheiden sich,
je nach Vorlage, etwas.

e Was benotige ich daflr?

 PDF24 -> PDF-Dokumente erstellen, Dokumente als Bilder speichern.
* Irfanview -> Grafikbetrachter zum Einstellen der Bilder
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* Das Programm PDf24 finden Sie auf dieser Internetseite:
https://de.pdf24.org/

* Das Programm Irfanview ist hier zu finden:
https://www.irfanview.com/

Je nach Threm Windows-System finden Sie dort die richtigen Versionen.


https://de.pdf24.org/
https://www.irfanview.com/
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* Einscannen der gedruckten Versionen lhres Briefbogens

* Beste Auflésung dafir 300 DPI

* Bei Problemen und Fragen beim Scannen bitte lhren IT-Spezialisten vor
Ort ansprechen
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Bearbeitung mit IrfanVie
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* Das Dokument auf demselben Server/System speichern wie Lexware

e Datei im Format PNG abspeichern bzw. umwandeln
e Irfanview dazu starten -> Offnen anklicken -> Datei aussuchen

B Offnen
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* Nach dem Offnen des Bildes im Menupunkt ,,Bild” auf | == :

,Grolle andern” klicken.
* GroRe und DPI anpassen:

LUSIMA

=

Information... |

A

Meues (leeres) Bild erstellen... Shift+M

Panorama-Bild erstellen...

Links drehen L

Vertikal spiegeln v

Haorizo

GrofBe dndern...

<

Effekt-Rahmen hinzufigen... Strg+D

Farbtiefe erhdhen...

Farbtiefe reduzieren...

* Neue Grolde -> ,cm“ auswahlen -> Breite 21cm; Hohe ca. 29,7

* DPI auf,,300“ einstellen -> Ok auswahlen

GréBe dndemn X

Einige Standard-Dimensionen: (Pixel):
Aktuelle Grofe: 2484 x 3547 Pixel Neue Grike ~ |jverwendst 'Proportional’)
Neue Groke 2484 x 3547 Pixel () 640x 480 (71920 x 1080 (FHD)
(O 800x 600 (03840 2160 (4K)
N 1024 x 768 (0 7680 x 4320 (8K)
1280x 720 (HD)
() An Bildschim anpassen
() Bildschimmgré e {nicht proportional)

Halb Doppett

(®) Neue Grole

() Prozentsatz vom Original:

Breite: 10000 %  Hohe:

Seiten vertauschen | |Zu Standards hinzuf.

Methode:
Proportional (®) Besample (bessere Qualitat). Fiter
[[] Scharfen nach Resample anwenden Lanczos {langsam) ~
] DPI auf neue Grike anpassen {proport.) () Resize (schneller)

DPI: {Automatik fir cm/inch) Schnellen Fitter fiirs Verkleinem verwenden

[1Gamma bei Resample verbessem




LUSIMA

Nun in Irfanview auf den Menupunkt ,,Datel und dort auf

,Speichern unter” klicken. = S— L s |
In dem erscheinenden Fenster den . ==
Dateityp auf PNG stellen und den =
Speicherort und den Namen — A
entsprechend wahlen. o T

Dies waren die Vorbereitungsarbeiten flr einen nur aIs Druckdatei
vorliegenden Briefkopf. Wie es weitergeht kommt nach den nachsten
Folien.
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Sollte der Briefbogen schon als Grafik-Datei vorliegen ist das Vorgehen
ahnlich wie beim eingescannten Dokument.

Man o6ffnet die Datei einmal mit Irfanview und stellt alles so ein wie
vorhin schon besprochen. Die BildgroRe (ca. 21x29,7cm) sollte man
anpassen, sowie die DPI-Zahl (300 DPI).

Danach ,,Speichern unter” und wichtig, den Dateityp auf PNG einstellen
und den richtigen Dateinamen und Speicherort vergeben.

Wie man dann die Datei in Lexware einbindet, zeige ich bei Punkt
,0 Integration des Briefkopfes in die Formulare®
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Wenn der Briefbogen als Word-Dokument vorliegt, ist es auch nicht viel
schwieriger.

In Word ein neues Dokument mit der Vorlage erstellen. So dass nur der
Briefkopf im Dokument enthalten ist
Nun kommt PDF24 ins Spiel.

Man druckt das Dokument in Word aus, wahlt aber als Drucker den
PDF24-Drucker aus.



Es erscheint nun folgendes Fenster:

Hier bitte ,Speichern als”

auswahlen.

LUSIMA

4 PDF24 Assistant

(+1-1+]+]-17]]

Umgeleitetes Druckdokume...

» [iber PDF24 Creator =» Update suchen

Gute Qualitat “
N/
Als PDF Per E-Mail
speichern versenden
' @
Speichern als... Worschau

& —*

Im Creator Drucken
Gffnen

A L

Komprimieren Text erkennen

- >

Als Fax
versenden MIGH'
< 8

Offnen Erstellen Sie sich eine
Version mit |hrem
eigenen Banner:

& & www.pdf24.0rg
In der Cloud
drucken - = .

» Einstellungen = Speicherprofile
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Im nun auftauchendem Fenster in s

PDF PNG - Portable Network Graphics

der linken Spalte PNG auswahlen und iz

Sicherheit .
Auflésun
Auflésung g 300| | ppr

die Auflosung auf 300 DPI einstellen. | gz

Dann auf ,Weiter” und den <
Dateinamen und Speicherort
vergeben und speichern. Qe

BMP

PCX

TIFF

PSD

TXT
@ Alle Seiten () Seite bis Weiter...
Profile: |Beste Qualitat ~| |Neu Abbrechen
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Nun wie schon bei den beiden vorherigen Vorgehensweisen:

Man 6ffnet die Datei einmal mit Irfanview und stellt alles so ein wie
schon besprochen. Die BildgrofSe (ca. 21x29,7cm) sollte man anpassen,
sowie die DPI-Zahl (300 DPI).

Danach ,Speichern unter” und wichtig, den Dateityp auf PNG einstellen
und den richtigen Dateinamen und Speicherort vergeben.
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Wenn der Briefbogen schon einmal als PDF-Dokument vorliegt, dann
sollte er als ,,leeres” Dokument vorliegen. Soll heilden, nur der
Briefbogen sollte zu sehen sein. Nichts weiteres.

Die Vorgehensweise ist praktisch wie bei Word. Man druckt das
Dokument auf den PDF24-Drucker und speichert es als PNG ab.

Auch hier unbedingt mittels Irfanview die Grolse und DPI-Zahl prifen
und evt. anpassen.
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Jetzt der Teil, auf den wohl schon alle warten:
Wie baue ich das nun in meine Lexwareformulare ein?

Als erstes starte ich naturlich mein e
Lexware-Programm.
Nun gehe ich zur Formularverwaltung Uber das * ==

Druckenmend. = — =

Positionstext drucken




Hier nun unbedingt das richtige Formular auswahlen und auf -

. . . . Formularverwaltung W
den Button , Bearbeiten” bei der Zeile ,,Formulardatei“

1 Farmularvariantes: : oe -
klleen, - Bearbeiten.. % Suchen i Duplizieren [u] Deaktivieren 4 -f

'ﬁL,ayuut-D atel in englizcher leberzetzung Proy 1R -
5 Briefpapier Test ohne steuertedt
5 Packliste
5 Packliste sartiert nach Lager
5 Standard Mr. Ust. Kopf Ful_Test
5 Proventusz Standard 1 deaktiviert
5 Ernail Briefpapier Proventus deaktiviert
) Standard TEST
el Standard TEST Postit

———

W
v

Bezeichnung: |Standard_TEST |

Ausgabe nach: 20 Drucker

Formnulardate: || lay_pro.wmb ( Eearbeiten...

Bemerkung: ||F'0$., tenge, Test, Einzelpreiz, Gesamtpreis

Gruppenzuordnung: Auftrage >

Eerichtzdesign || layout.ini

Abbrechen Hilfe
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Hier auf der linken Seite ,Logo” e . — :
auswahlen. Man sieht nun die (B e Ml
Einstellungen fir die Logos. | ToCE = G
Wenn Sie den Briefbogen als Btene e Clormeome
1.Logo einrichten, muld die Position des g
1. Logo’s auf 0 gestellt werden. T
Bei ,von oben” und bei von ,von links®.  =u-

Die Grolie auf die DIN A4 Seitengrolie I
von 21x29,7cm einstellen | |

(Achtung hier erst die Hohe von 29,7 und dann die Breite von 21m)
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Formularlayout - Standard_TEST X

Formularbereich Position 1. Logo Grife 1. Logo
@ Seiteneinstellungen

Nun das Logo Uber die Lupe bei dem
,Pfad 1.Logo” suchen. B e Conmle | | o -

@ Freie Kopfzeile

: @ S Position 2. Logo _ Gréfe 2. Logo )
von oben 4,50~ cm Héhe 2,50 an
| | [ Fufizeilenausrichtung - —=
| | Freie Fubzeile von links 1,80 cm Breite 5,00 ==|cm
@ Absenderzeile
@ Adressfenster 1. Logo anzeigen 2. Logo anzeigen
@ Frankieren [Jauf der ersten Seite [CJauf der ersten Seite
[ Betrefffeld [ auf den Folgeseiten [ auf den Folgeseiten
[ Infofeld

@ Infozeilengestaltung
=

@ Tabelle

@ Spalteneinstellungen
@ Tabellendarstellung
@ Schlusstexte Pfad 2. Logo
[ Freifelder | | 3
@ Optionen
@ Texte
[ Artikelbild

Pfad 1. Logo
| Wbusioserv-test\lexware_premiumformulare\faktura p| [*3

Formularrahmen
Hilfe

lay_pro.vmb ~ | | im Editor bearbeiten Speichern
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Hier unbedingt auf den richtigen Dateityp PNG stellen, da Ilhnen sonst
die entsprechende Datei nicht angezeigt >~ =

T <]
' |
W I r‘d rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr = W @ |
L] | Verfahrensanwei * Name - Anderungsdatum Typ
- Drive * Postit-Test.png 09.09.2021 08:36 IffanView PMNG File
@ pi
5 D)
&= Bilder
[ De:
@ Do
<& Downloads
5 Mu
B Videos
i Syl ()]
Daten (D:)
I
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| B Formularlayout - Standard_TEST X ‘

Das Formular nun speichern. S P —————— |
Sie kdnnen es unter dem gleichen Namen zz== == i

wie das alte Formular speichern. i o o e i
Meine Empfehlung ware, es allerdings  :z= =l
unter einem anderen Formularnamen zu &
speichern, damit das Original-Formular ===
nicht verloren geht. Iy

lay_pro.vmb ~ | |im Editor bearbeiten

Nun kdnnen Sie sich das neue Formular per Vorschau ansehen.



Vielen Dank!
LUSIMA

LUSIMA GmbH
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info@lusima.de
www.lusima.de

Lexware i [ESXWARE.
voroRT &) B = @200z ==




	Standardabschnitt
	Folie 1:  
	Folie 2
	Folie 3: Herzlich willkommen bei unserem Kurzseminar  „Briefpapier einbinden“
	Folie 4:  
	Folie 5: Vorbereitung
	Folie 6
	Folie 7
	Folie 8
	Folie 9: Vorlage als Grafik
	Folie 10
	Folie 11: Bearbeitung mit IrfanView
	Folie 12
	Folie 13
	Folie 14
	Folie 15
	Folie 16: Vorlage im Word-Format
	Folie 17
	Folie 18
	Folie 19
	Folie 20
	Folie 21: Vorlage im PDF-Format
	Folie 22
	Folie 23: Integrieren des Briefkopfes in die Formulare
	Folie 24
	Folie 25
	Folie 26
	Folie 27
	Folie 28
	Folie 29
	Folie 30: Vielen Dank!


