catShop $
Anleitung DIE BUCHEREI

Easy catShop Anleitung Stand: 31.08.2017
Zu allen Objekten, Druck, Bestellung und Logo-Generator

Grundsatzliches

Text immer Uber den , Text einfligen” Button eingeben, speichern und dann ggf. weiter bearbeiten
(fett, kursiv, Absatze). Oder Uber Ihren Text-Editor erstellen und dann einfligen. So stellen Sie sicher,
dass keine unerwiinschten Formatierungen mit in die Bearbeitungsmaske libertragen werden. Dies
konnte im Einzelfall zu einer Fehlermeldung oder dem Abbruch der PDF-Ausgabe fiihren. In diesem
Fall bitte den Text I6schen, die Formatierungen mit dem ,,Radiergummi-Symbol“ zuriicksetzen und
den Text idealerweise von Hand eingeben.

Halten Sie die Shift Taste gedrickt, driicken Enter, ist der Umbruch einzeilig, ohne Shift Taste bricht
der Text doppelzeilig um.

In den groReren Textfeldern kénnen Sie entscheiden (Auswahl tiber das Pulldown-Meni am Ende der
Eingabemaske) ob der Text zentriert oder linksbiindig stehen soll. Schauen Sie sich an, was fir Ihren
Text sinnvoller ist.

Wenn Sie eine Uberschrift weglassen oder einen Text, priifen Sie wie das fertige Ergebnis aussieht. Es
sind keine Pflichtfelder vorgegeben, das gilt auch fiir Bilder. Die Textausgabe erfolgt dynamisch.

Bilder: Achten Sie beim Aussuchen der Bilder darauf, dass das Format (hochkant, quer) zu dem
Bildfeld passt. Nach dem Speichern, klicken Sie das Bild erneut an um es passend an den Platz zu
ricken (ganz einfach tber Bildausschnitt). Damit stellen Sie sicher, dass das Bild oder eben der
Ausschnitt des Bildes richtig platziert ist.

Beim letzten Punkt, dem Abspeichern der pdf, kdnnen Sie einen Namen eingeben. Sinnvoll ist hier,
Datum und Namen zu vergeben, damit man weis was wann erstellt wurde. Und Sie finden in lhrem
Archiv die Datei besser wieder.

Startseite

Uirike Fink | Merin Konto | Abmelden

easy catshop Archiv.
Schritt 1: Kategorie wiillen
Schritt 2: Kategorle wiihlen (Die Biicheref)
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1. Schritt auswahlen was Sie erstellen mochten
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Anleitung DIE _BUCHEREI

- Postkarte

Neu 2017: Sie kdnnen jetzt auf der Vorder- und Riickseite Text eingeben. Wahlen Sie auch hier durch
Anklicken eine Variante aus.
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Schitt 1 Bestelung bes Drockensl sder POF-Ausgabe

2. Schritt bearbeiten

Klicken Sie in die Felder oder im Arbeitsmeni an, was Sie bearbeiten méchten und fiillen das

folgende Feld mit Ihren Angaben oder wiahlen ein Bild aus. Nach dem Speichern kénnen Sie das Bild /
den Text noch weiter bearbeiten.

wazy catShep

ST . Schott: Ratmperis mihien

artione Sehritt 3 Tont/Bid basrheston [Pestharte]
SSRAE 3: POF (it Besebrittaumaahl)

Fertig ist Ihre Postkarte

DIE BUCHERE!

DIE BOCHERE!
Bilderbuch am
o ot SEPELE Nachmittag

eiusmod tempor incidunt ut labore 3
et dolore magna sliqua. Ut enim ad _ ¢
miiriim veniam, quis nostrud exerci- Entdecke die Welt

tatien ullames labaris nisi ut 5

Kommen She und informienen sich
Thr Blichereiteam

Grofe Auswahl
an newen Titeln

Baby kommt
Ratgeber fiir Eltern

Entdeche die Welt
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Anleitung DIE BUCHEREI

- Visitenkarte
Hinweise von KOBs: Als Namenskarte nutzen. Als Tischkarte nutzen.

BT CUTinoe Schritt 1: Kategerie witlen

Startidite Schritt 11 Kategorie witien (Die Blicherei)
BaTEN Schritt §: Text/bild bearbeiten (Visitenkarte)
SELODATENBANS Sl

SONSTIGES

ADMIMSTRATION -
Benutzer -,

Auspewiahice Selte: Vorderseets

Position  Artikel

DIE BUCHERE!

2. Schritt bearbeiten

1 P e p—

easy calShop

Archiy

Schrits 1: Kategorie wihion
seartse Schritt 2: Mategorle withben (Die Dicterel)
BATEN * shmy

BLOOATERAL

Tawt/Bea Dearbamen [Vismenkarte]

Satteraumant
SONSTIGES

ADMRESTRATION i I
2 i Ve Riicksetie [Tex

Leg eptienl)

4

Pusition  Artiel

Ausgawiahite Seite: Verderaie

Toxt 1 [ peaan

DIE BUCHEREI

I Schiitt 47 Bavteliung ol Drisciersd scur POF-Augabe

Klicken Sie in die Felder oder im Arbeitsmeni an, was Sie bearbeiten méchten und fiillen das
folgende Feld mit Ihren Angaben aus.

Das Textfeld ist begrenzt auf 5 Zeilen, die sich von unten nach oben aufbauen, ebenso auf der
Rickseite (diese kann auch freibleiben).

3. Schritt Druck-pdf erzeugen, Namen eingeben, speichern.

wazy catShop
fasv caToEe - CECMEIC TS
Hartone ekt 2 Tousis baseseten [Pesthartn)

Schritt 3: POF [t Beabrittaune anl)

Fertig ist Ihre Visitenkarte DIE BOCHEREI

Blindtent At vero eos et accusam
et justa dus dalares et ea rebum.

Stet clita kasd gubergren
no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor it amet
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Anleitung DIE BUCHEREI

-Bei den Leseausweisen gehen Sie genauso vor, Sie haben zusatzlich die Wahl zwischen farbig und
schwarz/weiR.

Neu 7.2017: Das Unterschriftenfeld kann ein- und ausgeblendet werden, um den Platz darunter fir
die Barcodes zu vergrofRern. Die Unterschrift ist hier nicht zwingend nétig, da die Unterlagen in der
Blicherei unterschrieben sind.

g
& Meistbesucht @ Erste Schritte @ Erste Schritte = Aktuelle Machrichten
catshop

easy catShop

Schritt 1; Kategorie wahlen

EASY CATSHOP
Startzeite Schritt 2: Kategorie wihlen (Die Blcherei)
DATEN L2 Schritt 3: L Verarbeitung (L

BILDDATEMBAMNK
Schritt 4: Leseauswais VA 4c (Leseausweiz)

SONSTIGES
ADMINISTRATION i
Berutzer

Anwendargruppen

Meta-Spalten 13 r—
S mmamm
Log
Lesesuwels 4¢ Lesenuswels sw

Weitere Schritte wie gehabt und ...

Fertig ist Ihr Leseausweis

Offnungszeiten
Blindtext At vero eos et accusam
et justo duo dolores et ea rebum.

MAX MUSTER

Vor-Nachname

DIE BUCHERE|

Benutzerausweis

- Blindtext At vero eos et accusam
Unterschrift it meiner Unterschrift erkenne ich die Benutzungsardrrg an ) et justo duo dolores et ea rebum.

Stet clita kasd gubergren
no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet

Flr die weitere Verarbeitung nach dem Druck schneiden Sie den Leseausweis bitte zu und knicken
ihn an der Falzlinie. Danach Unterschrift und Barcode ergdnzen und im Laminiergerat verarbeiten.
Das fertige Scheckkartenformat betragt 85x55mm.

Gffnungszeiten Benutzerausweis
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate

velit esse molestie consequat o0
MARKUS MUSTER kOb bVo

Vor-Nachname Katholische &ffentliche Biicherei

U ift Mismen ) Borromausverein e.V.l Redaktion online&print
Wittelsbacherring 7-9 L 53115 Bonn
Tel.: 0228/7258-407 | Fax: 0228/7258-412
www.borromaeusverein.de
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Anleitung DIE _BUCHEREI

-Plakate und Flyer - Sie kénnen zwischen zwei Flyer Layouts und je finf Layouts fir Din A4 und Din A3
Plakate wahlen.

2017 sind 2 Layouts vom Designer des neuen Corporate Design fiir die Blichereiarbeit dazu
gekommen, die Kreis-Plakate in A4.

(Date: Desrberten Ansicht Chronik Lesezeichen Citrar e IO T — — ———
‘ 7 THROD Logi %) [ essycushop-comshep = | [ Bomomusverein-Veranst., % | 4
| [ d| () @  httpe/buechereiscbait catthopunet/essy_cotshop ph

| B Mentbewucht @ ErsteSchrtte @ Erste Scheitte 2 Aktuelle Nachnchten
catshop

easy catShop

Mezdicrvierwaltung

|

|

‘ EASY CATSHOP . | Schritt 1 Kategorie wiihien
|

Startseite Schritt 2: Kategorie wiihlen (Die Biicherei)
DATEN y Schritt 3+ Flyartyp wihlan (Flyer)
BILDDATENBANK »

SONSTIGES r

ADMINISTRATION -

Benutzer

Arweender gruppen

Meta-Spalten

Log

& Msrzbecht @ Erote Schiitte % Erste Schiitte 3 Aktuelle Nachsichten

8| catshop

Medienverwaliung easy catShop

T . Schritt 1: Kategorie wiihlen
Startseite Schritt 2: Kategorie wihlen (Die Bichersi)
DATEN L Schritt 3; Plakatauswahl (Plakate)
BILDDATEHBAHK
SONSTIGES
ADMINISTRATION

Schritt 4: Plakatauswahl A4 (Plakat DIN A4)

S — L —1

Benutzer Ea ..f_/é' :
I —
! S

et

Anwendergruppen

Meta-Spalten

321
10 7013

z ‘Werden Sie Buchpate

Log iy

P - 4

Paat a4 {1 Abbursg) Platat 44 2 Abbildungen) O — Plakat A4 (1 Abbildungen/ Textiold) | [Plakat A4 quer 3 Abbildungen Testreld)
|8 Meistbesucht @ Erste Schritte @ Erste Schritte 5 Aktuelle Nachrichten Egal WelCheS Layout Sle Wéhlen dle
7’

Bearbeitung ist dhnlich wie bei den

Sesy cathiap anderen Objekten. Sie wahlen ein Feld

Medienverwaltung

SR . | schritt 1: Kategorie wahlen an, bearbeiten es je nach dem ob Bild
Startseite Schritt 2: Kategorie wihlen (Die Biicherei) oder Text einzufligen sind und gehen
DATEN ; Schritt 3: DieBuecherei Poster (Kreis-Plakate DIN A4) dann die weiteren Schritte’ die lhnen
BILDDATENBANK v .

nun schon bekannt sind.
SONSTIGES ’ a4 ‘
ADMINISTRATION - e % 4
Benutzer y - C
Anwendergruppen f{ﬁ?p’fz}zﬁosc

AFRIKA-
AUsS T

Meta-Spalten

o ‘ — il S A

Hutzungsbedingungen Version A |1 Bild) Version B (2 Bilder)
Datenschutzerklarung

Impressum

Handbuch

Seite 5von 8



catShop

Anleitung DIE BUCHEREI

- Logo-Generator DIE BUCHERE|

Sie kénnen hier Ihren individuellen Namen unter das Hier steht Ihr individueller Name

Logo einfligen. Die PDF ist eine Druckdatei mit 300dpi Auflosung. Alle easy catShop
Daten die eine Druckerei fiir den professionellen Druck bendtigt, sind in Schritt 1: Kategerle wiklen
der Datei enthalten, Schritt 2: Kategorie wiihlen (Die Bilcherei)

Schritt 3: Text/Bild bearbeiten (Blcherei-Logo)

Schritt 4: POF erstellan

Seit August 2017 ist es moglich das Logo als jpg abzuspeichern. Sie gehen ——
Uber Schritt 4: pdf erstellen, dort ist im kleinen Meni Ausgabeformat ooy 7?2
eine Auswahl moglich, anklicken und abspeichern. (Looostion  fen

Alternativ kann nach der alten Vorgehensweise gearbeitet werden:

Sie sollten sich die Datei auf lhrem Rechner abspeichern, so haben Sie immer das Logo griffbereit.
Wenn Sie keine pdf Pro Version haben, kdnnen Sie folgende Schritte gehen um ein jpg (Bild) in einer
Datei zu verarbeiten:

Wenn Sie die pdf abgespeichert haben, schlieRen Sie
ggf die Datei.

Drucken  Brennen  Newer Ordner

ATOZ10-jecen_das_parzende-Plakat 54 _2_abbildungen

= ATOR13- ok felefnble v
= 10213 beispiel-buaethesei-anna-Fhyer, Tyg!

Wahlen Sie den Speicherplatz an und gehen mit der s o

Flyer_Typ 21

= 1013 bunt- Leseamweis 4

Maus Uber den Dateinamen, klicken mit der RECHTEN QR ——
Maustaste darauf, in der Auswahl klicken Sie auf \
kopieren.

= 031 -y e

) Mit Adcbe Acrobat bearbeiten

| Duteinn in Acrobit sussmenanfihosn.

1ML = ol
170 b-test
AT Sty

10 ver
X 17077-eaed

Cemert uath POFCreator

= IMITon dmmer ctfine vertighar

T AMEIRDe|  Vorghagensisionen wiederarstslen
% logcten Sanden an
suturn: 1 9
wieq  hemschesden £
Kopieren = - =
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Verkniipfung erstelien
Lisehen

Dann gehen Sie zu Ihren Blatt in Word, dort

Gin- A xR klicken Sie wieder mit der RECHTEN Maustaste
rruEw-Ad \uf das Blatt und wahlen einfiigen.

i, [Cinfigeoptionen:

‘ Es erschein eine Grafik, die wenn Sie einmal
hineinklicken, Punkte zum

en anzeigt. Wenn Sie den

Eckpunkt nutzen, verzerren Sie die

ildung nicht so sehr.

DIE BUCHEREI

Hier steht lhr individueller Name
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Anleitung DIE BUCHERE

Noch ein Wort zur Druckbestellung

Sie kénnen mit lhrer erstellten Datei (ob Flyer, Lesezeichen oder Logo), die Sie auf Ihrem Rechner
abgespeichert haben (!), zu einer Druckerei oder zu einem Copyshop in der Stadt gehen oder die
Datei an eine Online Druckerei schicken. Wir haben fiir Sie die Moglichkeit in catShop eingebunden
direkt aus dem Programm heraus bei einer Druckerei zu bestellen. Die Preise konnen Sie sich vorher
anzeigen lassen.

Wenn Sie eine Datei erstellt haben, wird Ihnen am Ende die Wahl angezeigt:
Bestellung bei Druckerei oder PDF-Ausgabe. Fiir eine Druckbestellung auRerhalb des Programmes,
missten Sie sich vorher nach dem Beschnitt erkundigen und stellen diesen an dieser Stelle schon ein.

|8 Meistbesucht @ Erste Schritte @) Erste Schritte 5 Aktuelle Nachrichten

easy catShop

Medienverwaltung

Schritt 1: Kategorie wahlen

EASY CATSHOP b
Startseite Schritt 2: Kategorie wihlen (Die Biicherei)
DATEN ' Schritt 3: Lesezeichen VA (Lesezeichen)
BILDDATENBANK 4
Schritt 4: Text/Bild bearbeiten (Lesezeichen 52x148)
SONSTIGES >
ADMINISTRATION . Schritt 5: Bestellung bei Druckerei oder PDF-Ausgabe %
Benutzer Beschnittzugabe Auswa hI

Anwendergruppen

bestellung, kein Bescl

ruck auf eigenem Laserdrucker.

Meta-Spalten (mind. 3 Zeichen)

Log
N " d oruckbestellung” kénnen Sie Ihr Werbemittel jetzt direkt aus catShop heraus

utzungsbedingungen 5 - An iw " o e
Datenschutzerklarung PDF-Download ohne Bestellung nehmen sie wie bisher mit Druck-PDF erzeugen" vor. Sie ki h . hI
impressum tberpriifen. Ein erneuter Download ist dann nur nach Anderungen des Contents méglich. Besc n |ttaUSWa
Handbuch [ Druckbestellung | | Druck-PDF erzeugen | | Abbrechen

Wenn Sie bei der integrierten Druckerei bestellen mdchten, klicken Sie Druckbestellung an. Sie haben
jetzt noch nicht bestellt! Hier kénnen Sie sich die Preise fiir die verschiedenen Mengen anzeigen
lassen, geben bei manchen Objekten schwarz-weill oder bunt an und kénnen lhre Daten fiir die
Bestellung eingeben.

Sie kénnen auch eine unterschiedliche Rechnungs- und Lieferadresse angeben. Klicken Sie den
passenden Reiter an. Wenn Sie nur die Preise angezeigt bekommen moéchten, liberspringen Sie die
Adressfelder.

1' B8 Meiatensin @ G Goine 3 o it 5, Aty s hsightan

sasy catshop

Wenn die Lieferung an eine andere Anschrift erfolgen 5ol als die Rechaungsarschrift, geben Sie bitte unter Lisferung
die Lieferanschrift e,

Arrede *

Frau

Vorname * ang nrnehmen o davs POF amsehen, am das

Postisitzant *

ot

weiter unten werden noch ein paar Sachen eingestellt:
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Anleitung DIE BUCHEREI
k Druckbestellung
Posteltzant” Direkt unter lhren Datenfeldern kénnen Sie die Details fiir den
ort* Druck angeben. Hier werden lhnen auch die Preise angezeigt,

wenn Sie die Mengen bzw Auflage eingegeben haben.

Bemerkung /

Farbraum *
mehrfarbig bunt  ~

Papier *

300 g/gm Chromosulfatkarton ~
Auflage *

Bitte wahlen . ~

Postleitzahl *

Ort *

Ausgabeformat
PDF/X-3:2003 ~

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder. 1| Bemerkung
Kostenpflichtig Bestellen E
Farbraum * Preis: 41,65 € Weitere Preise:
mehrfarbig bunt [+ 100 Stiick: 46,41 €
Und erst wenn Sie den Button Papier * R
. . 300 g/gm Chronosulfatkarton ~ Alle Preise inkl. MwSt.
Kostenpflichtig Bestellen pr—
anklicken, haben Sie die * v
Bestellung aufgegeben und Ausgabeformat
. PDF/X-3:2003 =
bekommen zur Bestatigung von PRE———— der
Druckerei eine E-Mail.

Im Archiv (rechts oben) konnen Sie sich Ihre erstellten Dateien aufrufen, bearbeiten etc. Hier sehen
Sie nun warum Sie einen Namen eingeben sollten, es erleichtert das Auffinden der richtigen Datei.
Uber den kleinen, ganz rechts am Rand gezeigten, Button kénnen Sie auch Dateien I6schen.

Nur Mut - Probieren geht liber Studieren.
Probieren Sie alles aus, speichern Sie sich einen Flyer mit Inrem Namen und dem Zusatz ,Test” ab
und testen Sie was das Zeug hilt.

Tipp: Wenn Sie sich mit Ihren Kollegen einen Zugang teilen, kann jeder auf alle Materialien zugreifen
und diese aktualisieren oder andern. Wenn sich jeder selbst (iber z.B. den privaten Account
anmeldet, kann er nur seine erstellten Sachen sehen. Nutzen Sie fiir ein gemeinsames Konto z.B. die
Blichereimailadresse und ein gemeinsames Passwort, dann steht auch an der Stelle der Teamarbeit
nichts im Wege.

Diese Anleitung wachst auch mit lhren Erfahrungen, Fragen und Hinweisen. Schreiben Sie mir, wenn
Ihnen etwas auffillt. Oder haben Sie ein schones Objekt erstellt, dann kann ich es als Beispiel fur
Andere auf unserer Seite ausstellen. Schicken Sie mir dann bitte die Datei zu.

Viel Spal8 in catShop.

Ulrike Fink

Redaktion online&print

catshop@borromaeusverein.de

Infos und Beispiele unter http://www.borromaeusverein.de/buechereiarbeit/catshop/
Stand: 31.08.2017
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