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1. Allgemeines InDesign 

InDesign ist ein teures Programm, dass nicht jeder*jedem privat zur Verfügung steht, dennoch 

als Layoutprogramm für Text und Graphiken sehr verbreitet ist. Oftmals bieten Hochschulen 

Computer-Pools mit entsprechenden Grafik-Programmen oder vergünstigte Lizenzen hierfür 

an. Macht Euch keine Sorgen, wenn Ihr noch nie mit dem Programm gearbeitet habt. Für alle 

Probleme gibt es auch leichtverständliche Video-Tutorials und Erklär-Seiten im Internet. 

Probiert Euch einfach aus. Durch die Vorlagen ist es auch nicht super kompliziert. 

Öffnet zunächst das Programm. Klickt auf die Symbolfläche Datei, anschießend Datei öffnen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

                              

1.1 Arbeitsbereich einrichten 

Stellt den Arbeitsbereich oben in der Ecke auf „Erweitert“. Benötigte Felder: Ebenen, Farbfelder, 

Zeichenformate und Absatzformate 
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Nun wird euch rechts eine Leiste mit verschiedenen Kategorien angezeigt. Klickt auf die zwei 

kleinen Pfeile um diese auszuklappen. 

 

Die Schaltfläche Objektformate und Effekte brauchen wir nicht. Daher ziehen wir diese 

Kategorie nach links aus der Leiste raus. 

 



 5 

 

Nun ist die Kategorie aus der Leiste herausgelöst. Klickt auf Schließen oben links in der Ecke. 

Nun sind unsere Arbeitsflächen eingestellt. Jetzt geht es um die Ansichts-Einstellungen 

1.2. Die Ansicht anpassen 

Wähle unter Menüpunkt Ansicht, zunächst die Kategorie Bildschirmmodus aus und hier den 

Bildschirmmodus: Normal. 

Gleich darunter befindet sich die Kategorie Anzeigequalität: je nach Leistung Eures Rechners. 

(Beachtet: Die Bildqualität wird in InDesign dann nicht mehr in der Ausgabequalität angezeigt. 

Um Euch das Endergebnis anzugucken, nutzt die Tastenkombination Shift+W und guckt Euch 

Eure exportiert Datei nochmal an, bevor Ihr sie postet.) 
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Damit alle Elemente immer gut aufeinander abgestimmt positioniert sind, aktiviert die 

Funktionen „Intelligente Hilfslinien“ und „an Hilfslinien ausrichten“. Dadurch werden Elemente 

automatisch bündig zueinander positioniert, wenn Ihr sie in der Nähe eines Elements habt. 

 

 

 

 

 

1.3. Die Arbeitsoberfläche 
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A: Die Werkzeugleiste. Wichtigstes Werkzeug ist das Auswahlwerkzeug (Dunkler Pfeil ganz 

oben). Hiermit bewegt, vergrößert/verkleinert Ihr Objekte auf der Arbeitsfläche (K) 

B: Mit diesen beiden Feldern stellt Ihr ein, wo ein Objekt, hier das Hintergrundbild auf eurem 

Dokument liegt. X beschreibt die horizontale Position; Y die vertikale, genau wie bei einem 

Koordinatensystem. (Maßeinheit sind Pixel (px)) 

C: Mit diesen beiden Feldern könnt Ihr die genaue Größe des ausgewählten Objekts festlegen. 

(Maßeinheit sind Pixel (px)) 

D: Diese beiden Felder sind für die Farbe eines Objekts wichtig. Das obere legt die Farbe des 

Objekts fest. Das untere Feld ist die Rahmenfarbe. 

E: Diese beiden Felder sind nur wichtig, wenn Ihr einen Rahmen über die Rahmenfarbe bei „D“ 

eingestellt habt. Hier könnt Ihr die Dicke des Rahmens (oben) und die Art des Rahmens 

festlegen (unten).  

F: Hiermit könnt Ihr die Transparenz eines Objekts einstellen.  

G: Hier seht Ihr eure Ebenen und was auf den Ebenen „liegt“. In diesem Beispiel haben wir nur 

eine Ebene (Layer 1) mit drei Objekten (Logo, Text, Hintergrundbild). Hierzu später mehr. 

H: Die Farbfelder. Hier sind die Farben des neuen Kachel-CD angelegt, sodass Ihr diese einfach 

auswählen könnt und nicht immer neu die Farben eingeben müsst. Dadurch nutzt Ihr auch 

immer die selben Farben, sodass euer SocialMedia Auftritt einheitlich bleibt. 

I: Absatzformate Diese sind für euren Text wichtig. Hier sind die Textposition im Textfeld 

vordefiniert, sodass euer Text immer gleich aussieht. (Vgl. Kapitel 2.3.) 

J: Zeichenformate sind dafür da, dass die Schriftart, -größe und der Zeilenabstand immer 

identisch sind. (Vgl. 2.3.) 

K: Euer Dokument, dass Ihr bearbeiten wollt.  

 

2. Die Grundprinzipien von InDesign 

2.1. Ebenen 

In InDesign werden Ebenen verwendet, auf denen Objekte wie Bilder/Grafiken oder Textfelder 

„liegen“. Bildlich kann man sich das wie einen mehrstöckigen Kuchen vorstellen. Wenn auf die 

unterste Ebene etwas „draufgelegt wird“, dann ist das draufgelegte Element im Vordergrund 

und die unterste Ebene im Hintergrund. In unserem Fall ist das unterste Element das 

Hintergrundbild, auf das zunächst das Textfeld mit dem Slogan „drauf gelegt“ wird. Das hat 

zur Folge, dass überall dort wo Buchstaben des Textfeldes sind, das Hintergrundbild unter 

diesen verschwindet. Würden wir das Bild auf das Textfeld legen, würde der Text überall wo 

das Bild ist „darunter“ verschwinden. Die Ebenen können einfach mit der Maus verschoben 

und in Ihrer Reihenfolge geändert werden. Es bietet sich folgende Reihenfolge an:  

 Ganz unten: Das Hintergrundbild 

 Darüber: Das Textfeld 

 Darüber: Das Logo 
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Welches Objekt auf der Ebene ausgewählt ist seht Ihr an dem kleinen Quadrat hinter dem 

Objekt. So könnt Ihr auch zwischen den verschiedenen Objekten hin und her schalten, indem 

Ihr auf das Quadrat hinter den Objekten drückt. 

 

2.2. Objekte 

Um ein Objekt z.B. ein Hintergrundbild oder Euer Logo einzufügen geht auf 

„Datei“„Platzieren“ und wählt dann die entsprechende Datei aus. 

 

Alle Objekte auf der Ebene haben einen Rahmen um sich, mit dem Objekte größer und kleiner 

gezogen werden können. Dies funktioniert über die kleinen Kästen an den Ecken und 

Außenkanten.  
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Wichtig bei Bildern! Es gibt verschiedene Kästen. Nach dem Einfügen kann der Inhalt des 

Kastens zusammen mit dem Ausschnitt des Bildes verändert werden.  Nach einem einfachen 

Klick ist der Rahmen blau. Jetzt könnt Ihr den Bereich festlegen, der sichtbar sein soll. Also 

den Rahmen, der eine Art „Schaufenster“ ist. Dieser sollte für das Hintergrundbild genau so 

groß wie die Kachel sein (1200x900px). Beispiel Rahmen beim Hintergrundbild: 

 

Nach einem Doppelklick wird der Kasten orange. Jetzt bearbeitet Ihr nur den Inhalt der hinter 

dem „Schaufenster“ (blauer Rahmen) liegt. Dies ist vor allem nützlich, wenn Ihr nur einen Teil 

des Bilds später vergrößert auf eurer Kachel haben wollt. 
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Beispiel Rahmen beim Logo: 

 

 

Wichtig! Haltet beim vergrößern/verkleinern immer die Shift-Taste gedrückt, um proportional 

zu vergrößern/verkleinern. Ansonsten werden Eure Bilder gestreckt/gestaucht und sehen 

merkwürdig aus. 
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Ist Euer Rahmen größer als der Inhalt, klickt mit einem rechtsklick auf das Bild und drückt unter 

„Anpassen““Inhalt proportional anpassen“ 

 

 

2.3. Textfelder/Absatzformate/Zeichenformate 

Eine Kachel braucht natürlich auch einen guten Slogan. Hierfür müsst Ihr ein Textfeld erstellen. 

(Bei der Kachelvorlage existiert dieses bereits. Hier müsst Ihr nur einen Doppelklick auf den 

Text machen, dann könnt Ihr diesen ganz einfach bearbeiten) Ansonsten klickt Ihr auf das „T“ 

in der Werkzeugleiste rechts. Nun könnt Ihr ein Feld auf der Kachel ziehen. (Wie bei 

PowerPoint)  

Bei den Vorlagen gibt es sog. Zeichen- und Absatzformate. Diese nehmen Euch die Arbeit ab, 

den Text hinsichtlich Position, Größe, Zeilenabstand, etc. einzustellen. Wichtig: Lasst in jeder 

Zeile vor dem ersten Buchstaben und dem letzten ein Leerzeichen, wenn Ihr den Text mit einem 

farbigen Balken hinterlegt. 
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3. Facebook-Vorlagen 

Wir haben Euch drei Kacheldesigns zur Verfügung gestellt. Zwei Vorlagen für Textkacheln und 

eine Kachel mit Bild als Hintergrund. Die Bearbeitung der einzelnen Vorlagen wird im 

Folgenden erklärt. Falls Ihr noch nicht so versiert im Umgang mit InDesign seid, lest Euch bitte 

Abschnitt 1&2 vorher durch. Insbesondere Ebenen, Textfelder und Zeichenformate sind für die 

Kacheln von Bedeutung. 

 

3.1. Text-Kacheln mit Balken 

Für Textkacheln, bei denen der Text mit einem farbigen Balken versehen ist, nutzt die erste 

Seite im InDesign-Dokument zu den Kacheln.  

 

Um die Hintergrundfarbe zu verändern klickt am äußeren Rand auf die rote Hintergrundfläche. 

Und klickt anschließend auf den Pfeil neben der roten Farbfläche in der oberen Leiste. 
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Nun könnt Ihr eins der vordefinierten Farbfelder aus dem Corporate Design auswählen, um die 

Hintergrundfarbe zu ändern. 
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Wenn Ihr die Hintergrundfarbe festgelegt habt, könnt Ihr nun mit einem Doppelklick auf den 

Text diesen bearbeiten. Wenn Ihr die Textgröße und Textfarbe bearbeiten wollt (und 

dementsprechend auch Größe und Farbe des Balkens dahinter), geht Ihr in der rechten Leiste 

in die Kategorie Zeichenformate.  

 

 

 

Dann mit einem Rechtsklick auf „Text mit Balken“ und dann auf „Text mit Balken bearbeiten“. 
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Nun könnt Ihr unter „Grundlegende Zeichenformate Schriftgröße und Zeilenabstand 

bearbeiten. 

 

 

 

Unter „Zeichenfarbe“ ändert Ihr die Farbe der Schrift. 
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Unter „Unterstreichungsoptionen“ könnt Ihr Dicke, Farbe und Position der Balken hinter dem 

Text bearbeiten. Unter „Stärke“ verändert Ihr wie dick der Balken ist. Unter „Versatz“ könnt Ihr 

den Balken weiter nach oben oder unten bewegen. Unter „Farbe“ verändert Ihr die Farbe des 

Balkens. Bestätigt Eure Änderungen mit Ok im unteren rechten Bereich des Fensters, da sie 

sonst wieder verworfen werden. 

 

 

 

Nun müsst Ihr nur noch den Platzhalter für das Logo mit Eurem Logo ersetzen. Geht dafür 

einfach unter „Datei“ auf „Platzieren“ und fügt Euer Logo ein. (Details zum Einstellen der Größe 

findet Ihr in Kapitel 2.2.). Anschließend löscht Ihr den Platzhalter einfach indem Ihr das Objekt 

anklickt und mit der Löschen-Taste entfernt. 
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Wenn Ihr fertig mit der Bearbeitung der Kachel seid, müsst Ihr diese noch exportieren. 

Exportiert Eure Bilder als .png-Datei (Beim Upload bei Facebook haben diese Dateien den 

kleinsten Qualitätsverlust). Dazu müsst Ihr auf „Datei“ und dort auf „Exportieren“ klicken. Nun 

wählt Ihr den Ort, wo Ihr die Datei abspeichern wollt. Achtet unbedingt darauf, das beim Feld 

„Format“ die Angabe „png“ steht. 

 

Anschließend müsst Ihr die Details für Eure spätere Datei festlegen. Wählt zunächst im oberen 

Bereich aus, welche Seite des InDesign-Dokuments Ihr exportieren wollt. Wählt bei 

Ausgabequalität „maximal“, bei Auflösung „96 dpi“ und bei Farbraum „RGB“. Übernehmt die 

restlichen Optionen wie auf dem Bild unten. 

 

  

Klickt nun auf Exportieren im unteren Bereich des Fensters und Eure Kachel wurde gespeichert 

und kann nun gepostet werden. 
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3.2. Text-Kacheln ohne Balken 

Für Textkacheln, bei denen einfach nur Text auf einem farbigen Hintergrund zu sehen sein soll, 

haben wir Euch die zweite Vorlage erstellt. 

Um die Hintergrundfarbe zu verändern klickt am äußeren Rand auf die gelbe 

Hintergrundfläche. Und klickt anschließend auf den Pfeil neben der gelben Farbfläche in der 

oberen Leiste. Nun könnt Ihr eins der vordefinierten Farbfelder aus dem Corporate Design 

auswählen um die Hintergrundfarbe zu ändern. 

 

 

Wenn Ihr die Hintergrundfarbe festgelegt habt, könnt Ihr nun mit einem Doppelklick auf den 

Text diesen bearbeiten. Wenn Ihr die Textgröße und Textfarbe bearbeiten wollt, geht Ihr in der 

rechten Leiste in die Kategorie Zeichenformate.  
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Dann mit einem Rechtsklick auf „Text“ und dann auf „Text bearbeiten“. 

 

 

Nun könnt Ihr unter „Grundlegende Zeichenformate Schriftgröße und Zeilenabstand 

bearbeiten. 
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Unter „Zeichenfarbe“ ändert Ihr die Farbe der Schrift. 

 

 

Nun müsst Ihr nur noch den Platzhalter für das Logo mit Eurem Logo ersetzen. Geht dafür 

einfach unter „Datei“ auf „Platzieren“ und fügt Euer Logo ein. (Details zum Einstellen der Größe 

findet Ihr in Kapitel 2.2.). Anschließend löscht Ihr den Platzhalter einfach indem Ihr das Objekt 

anklickt und mit der Löschen-Taste entfernt. 

 

 

 

 

 

 



 21 

Wenn Ihr fertig mit der Bearbeitung der Kachel seid, müsst Ihr diese noch exportieren. 

Exportiert Eure Bilder als .png-Datei (Beim Upload bei FB haben diese Dateien den kleinsten 

Qualitätsverlust). Dazu müsst Ihr auf „Datei“ und dort auf „Exportieren“ klicken. Nun wählt Ihr 

den Ort wo Ihr die Datei abspeichern wollt. Achtet unbedingt darauf, das beim Feld „Format“ 

die Angabe „png“ steht. 

 

Anschließend müsst Ihr die Details für Eure spätere Datei festlegen. Wählt zunächst im oberen 

Bereich aus, welche Seite des InDesign-Dokuments Ihr exportieren wollt. Wählt bei 

Ausgabequalität „maximal“, bei Auflösung „96 dpi“ und bei Farbraum „RGB“. Übernehmt die 

restlichen Optionen wie auf dem Bild unten. 

  

Klickt nun auf Exportieren im unteren Bereich des Fensters und Eure Kachel wurde gespeichert 

und kann nun gepostet werden. 



 22 

3.3. Bild-Kacheln  

 

Für die Bildkacheln müsst Ihr zunächst ein Bild heraussuchen als Hintergrund. Verwendet 

dafür eigene Aufnahmen oder ladet ein Bild herunter, dass Ihr benutzen dürft. Beachtet 

unbedingt Urheber*innen- und Bildrechte, um Abmahnungen zu vermeiden. Guckt 

beispielsweise bei pixabay.com oder stocksnap.io nach Bildern mit CC0-Lizenz. Euer Bild fügt 

Ihr einfach über „Datei“ und dann „Platzieren“ ein 

 

Löscht anschließend das Bild, das wir als Platzhalter platziert haben. Schaut, dass Euer Bild 

rechts im Feld „Ebenen“ ganz unten ist. Ist dies nicht der Fall, zieht es per Drag & Drop nach 

ganz unten. 

 

Wenn Ihr das Hintergrundbild festgelegt habt, könnt Ihr nun mit einem Doppelklick auf den 

Text diesen bearbeiten. Wenn Ihr die Textgröße und Textfarbe bearbeiten wollt, geht Ihr in der 

rechten Leiste in die Kategorie Zeichenformate. Dann mit einem Rechtsklick auf „Text mit 

Balken Fotokachel“ und dann auf „Text mit Balken Fotokachel bearbeiten“. 
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Nun könnt Ihr unter „Grundlegende Zeichenformate Schriftgröße und Zeilenabstand 

bearbeiten. 

 

 

Unter „Zeichenfarbe“ ändert Ihr die Farbe der Schrift. 
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Unter „Unterstreichungsoptionen“ könnt Ihr Dicke, Farbe und Position der Balken hinter dem 

Text bearbeiten. Unter „Stärke“ verändert Ihr wie dick der Balken ist. Unter „Versatz“ könnt Ihr 

den Balken weiter nach oben oder unten bewegen. Unter „Farbe“ verändert Ihr die Farbe des 

Balkens. Bestätigt Eure Änderungen mit Ok im unteren rechten Bereich des Fensters, da sie 

sonst wieder verworfen werden. 

 

 

Nun müsst Ihr nur noch den Platzhalter für das Logo mit Eurem Logo ersetzen. Geht dafür 

einfach unter „Datei“ auf „Platzieren“ und fügt Euer Logo ein. (Details zum Einstellen der Größe 

findet Ihr in Kapitel 2.2.). Anschließend löscht Ihr den Platzhalter einfach indem Ihr das Objekt 

anklickt und mit der Löschen-Taste entfernt. 
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Wenn Ihr fertig mit der Bearbeitung seid, müsst Ihr das Bild noch exportieren. Exportiert Eure 

Bilder als .png-Datei (Beim Upload bei FB haben diese Dateien den kleinsten Qualitätsverlust). 

Dazu müsst Ihr auf „Datei“ und dort auf „Exportieren“ klicken. Nun wählt Ihr den Ort wo Ihr die 

Datei abspeichern wollt.  

 

 

 

Anschließend müsst Ihr die Details für Eure spätere Datei festlegen. Wählt zunächst im oberen 

Bereich aus, welche Seite des InDesign-Dokuments Ihr exportieren wollt. Wählt bei 

Ausgabequalität „maximal“, bei Auflösung „96 dpi“ und bei Farbraum „RGB“. Übernehmt die 

restlichen Optionen wie auf dem Bild unten. 

  

Klickt nun auf Exportieren im unteren Bereich des Fensters und Eure Kachel wurde gespeichert 

und kann nun gepostet werden. 
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4. Flyer/Postkarte 

 

4.1. Allgemeines 

Die Postkarten sind im Format A6 (148x105 mm), einmal als hochkant und einmal als 

Querformat angelegt. Zusätzlich sind 3 Millimeter Anschnitt angelegt. Diese sind wichtig, da 

Flyer/Postkarten, wenn sie gedruckt werden aus einem größeren Papierbogen ausgeschnitten 

werden. Damit Euer Bild bis zum Rand geht und kein weißer Rand bleibt, müsst Ihr Euren 

Hintergrund daher in der Größe 154 x111 mm anlegen. (148mm+3mm+3mm Anschnitt auf 

beiden Seiten) (105mm+3mm+3mm Anschnitt auf beiden Seiten mm).  

 

Achtet außerdem darauf, dass alles was Ihr auf der Karte habt mindestens 3 Millimeter vom 

schwarzen Rahmen entfernt ist, da Druckereien manchmal ungenau ausschneiden und dies 

ein Sicherheitsabstand ist, damit nichts ausversehen weggeschnitten wird.  

 

Wichtig! Je nachdem, bei welcher Druckerei Ihr Eurer Material produziert, können die 

Größenangaben und Vorgaben zum Anschnitt variieren und sollten unbedingt zu Beginn 

überprüft werden. 
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4.2. Flyer/ Postkarte Hochformat 

Für die Vorderseite des Flyers/ der Postkarte müsst Ihr zunächst ein Bild heraussuchen als 

Hintergrund. Verwendet dafür eigene Aufnahmen oder ladet Euch ein Bild herunter, dass Ihr 

benutzen dürft. Beachtet unbedingt Urheber*innen- und Bildrechte, um Abmahnungen zu 

vermeiden. Beispielsweise könnt Ihr bei pixabay.com oder stocksnap.io nach Bildern mit CC0-

Lizenz suchen. Euer Bild fügt Ihr einfach über „Datei“ und dann „Platzieren“ ein. 

 

Löscht anschließend das Bild, das wir als Platzhalter bereits im InDesign-Dokument platziert 

haben. Schaut, dass Euer Bild rechts im Feld „Ebenen“ ganz unten ist. Ist dies nicht der Fall 

zieht es per Drag & Drop nach ganz unten. 

 

Wenn Ihr das Hintergrundbild festgelegt habt, könnt Ihr nun mit einem Doppelklick auf den 

Text diesen bearbeiten. Wenn Ihr die Textgröße und Textfarbe bearbeiten wollt, geht Ihr in der 

rechten Leiste in die Kategorie Zeichenformate.  
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Dann mit einem Rechtsklick auf „Vorderseite: Headline mit Balken“ und dann auf „Vorderseite: 

Headline mit Balken bearbeiten“. 

 

Nun könnt Ihr unter „Grundlegende Zeichenformate Schriftgröße und Zeilenabstand 

bearbeiten. 
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Unter „Zeichenfarbe“ ändert Ihr die Farbe der Schrift. 

 

 

Unter „Unterstreichungsoptionen“ könnt Ihr Dicke, Farbe und Position der Balken hinter dem 

Text bearbeiten. Unter „Stärke“ verändert Ihr wie dick der Balken ist. Unter „Versatz“ könnt Ihr 

den Balken weiter nach oben oder unten bewegen. Unter „Farbe“ verändert Ihr die Farbe des 

Balkens. Bestätigt Eure Änderungen mit Ok im unteren rechten Bereich des Fensters, da sie 

sonst wieder verworfen werden. 
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Nun müsst Ihr nur noch den Platzhalter für das Logo mit Eurem Logo ersetzen. Geht dafür 

einfach unter „Datei“ auf „Platzieren“ und fügt Euer Logo ein. (Details zum Einstellen der Größe 

findet Ihr in Kapitel 2.2.). Anschließend löscht Ihr den Platzhalter einfach indem Ihr das Objekt 

anklickt und mit der Löschen-Taste entfernt. 

 

 

Nun könnt Ihr auf der Rückseite Eure Inhalte in das Textfeld schreiben. Ersetzt auch hier das 

Platzhalter-Logo durch Euer eigenes.  

 

 

Wie Ihr die Datei richtig exportiert und abspeichert, wird im letzten Absatz von Unterkapitel 4.3 

erläutert.  
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4.3 Flyer/ Postkarte Querformat 

Bei der Vorlage für den Flyer/Postkarte im Querformat ist das Textfeld auf der hinteren Seite 

zweispaltig eingestellt. (Die Gestaltung der Vorderseite entspricht der Anleitung aus 

Unterkapitel 4.2.) 

Die Anordnung des Textes könnt Ihr einfach ändern, indem Ihr das Textfeld einmal auswählt 

und dann oben rechts die Anzahl der Spalten von „2“ auf „1“ stellt. (siehe unten) 

 

 

Wenn Ihr Euren Flyer fertig gestaltet habt, könnt Ihr diesen nun als druckbares PDF exportieren. 

Geht dafür auf „Datei“ und dann auf „Exportieren“ 

 

 

Nun wählt Ihr den Ort wo Ihr die Datei abspeichern wollt. Achtet unbedingt darauf, das beim 

Feld „Format“ die Angabe „PDF (Druck)“ steht. 
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Nun öffnet sich ein Fenster, indem Ihr die Einstellungen für Euer PDF auswählen müsst. Wählt 

ganz oben die Voreinstellung „Qualitativ Hochwertiger Druck“ aus. 

 

 

 

Nun wählt in der linken Leiste das Feld „Marken und Anschnitt“ aus, und setzt das Häkchen 

beim Feld „Anschnittseinstellungen des Dokuments verwenden“. 

 

Falls die Druckerei bei der Ihr Eure Flyer/Postkarten produzieren lasst, ein Farbprofil 

angegeben hat, das Ihr verwenden sollt, wählt in der linken Leiste „Ausgabe“ und aktiviert dort 

die „Farbkonvertierung“ und wählt dann im darunterliegenden Feld das entsprechende 

Farbprofil, das Ihr braucht.  
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Klickt nun unten rechts im Fenster auf Exportieren und Ihr erhaltet ein PDF-Dokument, dass Ihr 

nun in den Druck geben könnt. 
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5. Plakate 

 

5.1. Allgemeines 

In den Vorlagen findet Ihr zwei Plakate, die im Format DIN-A2 hochkant angelegt sind. Auf dem 

Wahlplakat Kandidierende habt Ihr Platz neun Kandidat*innen vorzustellen, beim Wahlplakat 

Einzelperson könnt Ihr eine*n Kandidat*in vorstellen. Wenn Ihr ein größeres Plakatformat 

bevorzugt, müsst Ihr vorab die Größeneinstellungen verändern. Es handelt sich hierbei 

lediglich um eine Vorlage zur Orientierung, die Gestaltung und Anordnung und die Inhalte Eurer 

Wahlplakate obliegen ganz Euch! 

 

5.2. Wahlplakat Kandidierende 

Nachdem Ihr die Datei geöffnet habt, müsst Ihr zunächst die Platzhalterbilder durch die Bilder 

Eurer Kandidierenden ersetzen. Achtet dabei darauf, dass Ihr die Bilder vorher mit einem 

Bildbearbeitungsprogramm (Adobe Photoshop, GIMP, ...) in den Farbmodus CMYK 

umgewandelt habt und das Bildformat 3:2 ist. Zum Ändern der Bilder gibt es zwei 

Möglichkeiten. Die erste ist das einfache Löschen des Platzhalters und das Einfügen eines 

neuen Bildes über „Datei““Platzieren“ (siehe vorherige Kapitel). Die Zweite Option, die hier 

vorgestellt wird funktioniert über die Verknüpfungen. 

 

Zunächst wählt Ihr das Bild aus, das ersetzt werden soll, und geht dann oben rechts auf den 

Reiter Verknüpfungen. 

 

Geht nun mit einem Rechtsklick auf die markierte Verknüpfung rechts und wählt „Erneut 

verknüpfen“ aus. 
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Anschließend öffnet sich Euer Finder/Explorer und Ihr könnt dort Euer Bild was Ihr einsetzen 

wollt auswählen. (In unserem Fall entscheiden wir uns für die Spitzenkandidatin Rosa) 

 

Drückt nun auf Öffnen unten rechts und schon ist das Bild in Eurer Datei eingefügt und die 

ursprüngliche Größe des Objektrahmens ist beibehalten, sodass alle Bilder dieselbe Größe 

haben. 
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Überprüft nun, ob das neue Bild den alten Rahmen ganz ausfüllt und Euch die Größe des Bildes 

gefällt. Zoomt dafür etwas ran und klickt doppelt auf das Bild, sodass Ihr es bearbeiten könnt 

ohne, dass sich der Rahmen („Schaufenster“, siehe Kapitel 2.2.) verändert. 

 

In diesem Fall wollen wir Rosa etwas größer draufhaben und weniger Hintergrund im Bild 

haben, zieht einfach bei gedrückter „Shift“-Taste den Rahmen größer und verschiebt das Bild, 

sodass der Kopf mittig platziert ist. (wenn sich beim Größerziehen nicht das Bild, sondern nur 

der Rahmen verändert, müsst Ihr nochmal doppelt auf das Bild klicken und dann nochmal 

versuchen das Bild größer zu ziehen.) Dieses Prozedere macht Ihr nun mit allen neun Bildern.  
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Anschließend könnt Ihr die Hintergrundfarbe des Plakats ändern. Geht dafür einfach am 

rechten Rand im Fenster „Ebenen“ auf die Ebene „Hintergrund“ und wählt dann „Rechteck“ aus 

indem Ihr hinter dem Wort „Rechteck“ in das kleine Kästchen klickt. Nun könnt Ihr mit dem 

Kästchen oben in der Mitte (siehe Bild unten), die verschiedenen Farbfelder öffnen und so den 

Hintergrund verändern. 
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Nachdem wir nun den Hintergrund geändert haben, ist die Schrift nicht mehr lesbar. Die 

Schriftfarbe könnt Ihr einfach über die „Zeichenformate“ am rechten Rand ändern. Geht 

einfach mit einem Rechtsklick auf „Text unter Bild“/ „Headline“/“Text neben Logo“ und klickt 

dann auf „... bearbeiten“. 

 

 

Nun öffnet sich ein Fenster, wo Ihr in der linken Leiste auf „Zeichenfarbe“ geht, dort könnt Ihr 

nun die Farbe der Schrift festlegen. Aktiviert unten links im Fenster die Vorschau, dann seht 

Ihr während Ihr die Farbe auswählt schon das Ergebnis Eurer Änderung. Wenn Ihr zufrieden 

seid mit der Farbauswahl, geht unten rechts auf „OK“. 

 

Um die gesamte Schrift auf dem Plakat anzupassen, macht diesen Vorgang einfach bei allen 

Zeichenformaten. 
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Um den Text auf dem Plakat anzupassen, wählt in der linken Leiste das Textwerkzeug aus und 

klickt dann einfach auf den Text, den Ihr ändern wollt. 

 

 

Nun müsst Ihr nur noch den Platzhalter für das Logo mit Eurem Logo ersetzen. Geht dafür 

einfach unter „Datei“ auf „Platzieren“ und fügt Euer Logo ein. (Details zum Einstellen der Größe 

findet Ihr in Kapitel 2.2.). Anschließend löscht Ihr den Platzhalter einfach indem Ihr das Objekt 

anklickt und mit der Löschen-Taste entfernt. 
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Wenn Ihr Euer Plakat fertig gestaltet habt, könnt Ihr diesen nun als druckbares PDF exportieren. 

Geht dafür auf „Datei“ und dann auf „Exportieren“ 

 

Nun wählt Ihr den Ort wo Ihr die Datei abspeichern wollt. Achtet unbedingt darauf, das beim 

Feld „Format“ die Angabe „PDF (Druck)“ steht. 

Nun öffnet sich ein Fenster, indem Ihr die Einstellungen für Euer PDF auswählen müsst. Wählt 

ganz oben die Voreinstellung „Qualitativ Hochwertiger Druck“ aus. 

 

 

 

 

 

 



 41 

Nun wählt in der linken Leiste das Feld „Marken und Anschnitt“ aus, und setzt das Häkchen 

beim Feld „Anschnittseinstellungen des Dokuments verwenden“. 

 

Falls die Druckerei bei der Ihr Eure Plakate produzieren lasst, ein Farbprofil angegeben hat, das 

Ihr verwenden sollt, wählt in der linken Leiste „Ausgabe“ und aktiviert dort die 

„Farbkonvertierung“ und wählt dann im darunterliegenden Feld das entsprechende Farbprofil, 

das Ihr braucht.  

 

Klickt nun unten rechts im Fenster auf Exportieren und Ihr erhaltet ein PDF-Dokument, dass Ihr 

nun in den Druck geben könnt. 
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5.3. Wahlplakat Einzelperson 

 

Nachdem Ihr die Datei geöffnet habt, müsst Ihr zunächst das Platzhalterbild durch ein Bild 

Eurer*Eures Kandidat*in ersetzen. Achtet dabei darauf, dass Ihr das Bild vorher mit einem 

Bildbearbeitungsprogramm (Adobe Photoshop, GIMP, ...) in den Farbmodus CMYK 

umgewandelt habt und das Bildformat ungefähr 1:1 ist. Zum Ändern des Bildes gibt es zwei 

Möglichkeiten. Die erste ist das einfache Löschen des Platzhalters und das Einfügen eines 

neuen Bildes über „Datei““Platzieren“ (siehe vorherige Kapitel). Die Zweite Option, die hier 

vorgestellt wird, funktioniert über die Verknüpfungen. 

Zunächst wählt Ihr das Bild aus und geht dann oben rechts auf den Reiter Verknüpfungen. 

 

Geht nun mit einem Rechtsklick auf die markierte Verknüpfung rechts und wählt „Erneut 

verknüpfen“ aus. 
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Anschließend öffnet sich Euer Finder/Explorer und Ihr könnt dort Euer Bild was Ihr einsetzen 

wollt auswählen. (In unserem Fall entscheiden wir uns für unsere Spitzenkandidatin Rosa) 

 

Drückt nun auf öffnen unten rechts und schon ist das Bild in Eurer Datei eingefügt und die 

ursprüngliche Größe des Objektrahmens ist beibehalten. 

 

Überprüft nun, ob das neue Bild den alten Rahmen ganz ausfüllt und Euch die Größe des Bildes 

gefällt. Klickt doppelt auf das Bild, sodass Ihr es bearbeiten könnt ohne, dass sich der Rahmen 

(„Schaufenster“, siehe Kapitel 2.2.) verändert. 
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In diesem Fall wollen wir Rosa etwas größer draufhaben und weniger Hintergrund im Bild 

haben, zieht einfach bei gedrückter „Shift“-Taste den Rahmen größer und verschiebt das Bild, 

sodass der Kopf mittig platziert ist. (wenn sich beim Größerziehen nicht das Bild, sondern nur 

der Rahmen verändert, müsst Ihr nochmal doppelt auf das Bild klicken und dann nochmal 

versuchen das Bild größer zu ziehen.) 

 

 

Anschließend könnt Ihr die Hintergrundfarbe des Plakats ändern. Geht dafür einfach am 

rechten Rand im Fenster „Ebenen“ auf die Ebene „Hintergrund“ und wählt dann „Rechteck“ aus 

indem Ihr hinter dem Wort „Rechteck“ in das kleine Kästchen klickt. Nun könnt Ihr mit dem 

Kästchen oben in der Mitte (siehe Bild unten), die verschiedenen Farbfelder öffnen und so den 

Hintergrund verändern. 
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Nachdem wir nun den Hintergrund geändert haben, wollen wir die Schrift und die Unterlegung 

hinter dem Namen ändern. Die Schriftfarbe könnt Ihr einfach über die „Zeichenformate“ am 

rechten Rand ändern. Geht einfach mit einem Rechtsklick auf „Vorname+Nachname“/ „Text 

unter Name“/“Text neben Logo“ und klickt dann auf „... bearbeiten“. 

 

Da wir nicht nur die Textfarbe, sondern auch die Hinterlegung ändern wollen, bearbeiten wir 

nun exemplarisch „Vorname + Nachname“ 

 

Nun öffnet sich ein Fenster, wo Ihr in der linken Leiste auf „Zeichenfarbe“ geht, dort könnt Ihr 

nun die Farbe der Schrift festlegen. Aktiviert unten links im Fenster die Vorschau, dann seht 

Ihr während Ihr die Farbe auswählt schon das Ergebnis Eurer Änderung. (In diesem Beispiel 

ändern wir die Farbe der Schrift allerdings nicht, da sie noch gut lesbar ist.) 
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Da wir durch die Anpassung des Hintergrunds die Unterlegung von Vornamen und Nachnamen 

nicht mehr sehen können wollen wir die Farbe hiervon auch ändern. Geht dafür in der linken 

Leiste des Fensters auf „Unterstreichungsoptionen“. Dort könnt Ihr unter „Farbe“ die farbliche 

Hinterlegung ändern. 

 

In diesem Fall machen wir die Hinterlegung der Schrift in hellblau. 

Um die gesamte Schrift auf dem Plakat anzupassen, macht den Vorgang mit „... bearbeiten“ 

einfach bei allen Zeichenformaten. 
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Um den Text auf dem Plakat anzupassen, wählt in der linken Leiste das Textwerkzeug aus und 

klickt dann einfach auf den Text, den Ihr ändern wollt. 

 

 

Nun müsst Ihr nur noch den Platzhalter für das Logo mit Eurem Logo ersetzen. Geht dafür 

einfach unter „Datei“ auf „Platzieren“ und fügt Euer Logo ein. (Details zum Einstellen der Größe 

findet Ihr in Kapitel 2.2.). Anschließend löscht Ihr den Platzhalter einfach indem Ihr das Objekt 

anklickt und mit der Löschen-Taste entfernt. 
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Wenn Ihr Euer Plakat fertig gestaltet habt, könnt Ihr diesen nun als druckbares PDF exportieren. 

Geht dafür auf „Datei“ und dann auf „Exportieren“ 

 

Nun wählt Ihr den Ort wo Ihr die Datei abspeichern wollt. Achtet unbedingt darauf, das beim 

Feld „Format“ die Angabe „PDF (Druck)“ steht. 

 

Nun öffnet sich ein Fenster, indem Ihr die Einstellungen für Euer PDF auswählen müsst. Wählt 

ganz oben die Voreinstellung „Qualitativ Hochwertiger Druck“ aus. 
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Nun wählt in der linken Leiste das Feld „Marken und Anschnitt“ aus, und setzt das Häkchen 

beim Feld „Anschnittseinstellungen des Dokuments verwenden“. 

 

 

Falls die Druckerei bei der Ihr Eure Plakate produzieren lasst ein Farbprofil angegeben hat, das 

Ihr verwenden sollt, wählt in der linken Leiste „Ausgabe“ und aktiviert dort die 

„Farbkonvertierung“ und wählt dann im darunterliegenden Feld das entsprechende Farbprofil, 

das Ihr braucht.  

 

Klickt nun unten rechts im Fenster auf Exportieren und Ihr erhaltet ein PDF-Dokument, dass Ihr 

nun in den Druck geben könnt. 

 

 

Wir wünschen Euch viel Spaß mit den Vorlagen                                                                                   

und viel Erfolg im nächsten Hochschulwahlkampf! 


