Kurzanleitung Web2Print-Tool Bio Suisse
Januar 2010

Die Kurzanleitung dient als Hilfestellung zur Nutzung des Bio Suisse-Web2Print-Tools.

Es werden hier nicht alle Schritte und Eventualitaten erklart, sondern lediglich die Basis. Das Tool ist
so aufgebaut, dass es selbsterklarend ist und man mit etwas Ausprobieren das Tool problemlos
bedienen kann.

Falls Sie dennoch Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne zur Verfiigung unter 061 385 96 10 oder
web2print@bio-suisse.ch.

Wir wiinschen Ihnen viel Spass und Erfolg mit unserem Web2Print-Tool und dem Erstellen lhrer
individuellen Hofmaterialien.

WICHTIG: Laden Sie die neuste Version von Java herunter, da sonst gewisse
Textelemente nicht bearbeitet werden kdnnen (http://java.com/de).

1) Login und Startseite
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Loggen Sie sich ein unter: http://biosuisse.openmedia.ch
(Benutzername: Bio Suisse Betriebsnummer, Passwort: bsw2p)

Wenn Sie sich zum ersten Mal einloggen, empfehlen wir Ihnen das Passwort zu andern. Dies ist zu
Ihrem eigenen Schutz, da (kostenpflichtige) Druckauftrage an die Druckerei ausgelst werden kdnnen.
Auf der Startseite finden Sie dieses Handbuch als Download, sowie Telefonnummer und Mailadresse
bei Ruckfragen und Unklarheiten.

e Unter Punkt 1 (Meine Daten) kdnnen Sie Ihr Passwort andern, sowie die Adresse des Haupt-
Users. Diese Adresse erscheint jeweils automatisch bei der Rechnungs- und Lieferadresse. Der
Hauptuser ist auch verantwortlich fur das Login und das Passwort.

o Unter Punkt 2 (Meine Dokumente) sind alle Dokumente, die dem Benutzer zur Verfigung stehen,
zusammengefasst. Je nachdem, wie weit die Dokumente bearbeitet wurden, bzw. in welchem
Erstellungsstadium sich diese Dokumente befinden, werden sie in unterschiedlichen Bereichen
angezeigt (Entwirfe, Inbox, Outbox).

¢ Unter Punkt 3 (Meine Medien) werden lhre Logos, Fotos und Bilder abgelegt, die Sie fur die
Werbemittel wie Plakat, Postkarten etc. verwenden kdnnen.

¢ In Punkt 4 (Meine Auftrage) finden Sie alle von Ihnen erstellen und in Auftrag gegebenen
Dokumente (nach Status ,zur Vorpriifung weiterleiten”). Die Dokumente erscheinen aber erst in
diesem Ordner, nachdem sie von Bio Suisse geprtft und freigegeben wurden (nach ca. 2 Tagen).
Wir pritfen dabei nicht den Inhalt der Dokumente, sondern schauen kurz nach Tippfehlern oder ob
die Auflésung/Qualitat der Bilder fiir den Druck ausreichend ist.

e Unter Punkt 5 (Abmelden) loggen Sie sich aus dem System aus.



2) Ein Werbemittel erstellen

Schritt 1: Vorlage auswahlen

Auf der Startseite konnen Sie die ,Vorlage auswahlen®. In den diversen Unterordnern suchen Sie die
entsprechende Vorlage aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste an. Es gibt verschiedene
Vorlagen. Von Postkarte A6 bis zu Blachen F12, einseitig oder beidseitig. Entscheiden Sie sich fir
eine Vorlage und klicken Sie diese an. Klicken Sie auf ,Vorlage verwenden” (ganz rechts) um die
Vprlage zu individualisieren.
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Schritt 2: Dokument anlegen

Wenn Sie sich flr eine Vorlage (in diesem Beispiel fiir Postkarte A6) entschieden haben, dann
mussen Sie das Dokument anlegen (mittels Klick auf den Knopf ,Dokument anlegen*). Sie kénnen
dem Dokument auch einen eigenen Namen geben, damit Sie es ggf. zu einem spéateren Zeitpunkt
leichter finden. (Bsp. Postkarte A6_Biohof Meier).
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Schritt 3: Dokument bearbeiten - Beispiel: A6 Postkarte

In diesem Schritt erstellen Sie Ihr Werbemittel (hier eine Postkarte). Wenn Sie mit der Maus Uber das
Bild wie auch Uber die Seitenelemente fahren, dann werden jene Elemente, die bearbeitet werden
kdnnen, rot umrandet. Um das entsprechende Feld zu bearbeiten, kénnen Sie entweder auf das
umrandete Feld im Bild klicken, oder in den Seitenelementen unten den entsprechenden Text (z.B.
Bild ,Auswahl Sujet" oder www-Adresse) anwahlen.

BIDELISSE

2 Mavia Holler [BicSuisss_Cditer]  Spradhe:

Drrknrnenl bearbeilen (GPostkarle_a6_deolsch™)

Hanchuch & HiFe

Hiljpling: 044 258 &3 90 [, werschau [ FOr-vorschaw B3 Aktusisizren gl [nhalt= zuruckssczen

'|'|"=:|:F|'if't.r JRPIEERCN

{ibernicht

Mizime Cuten R kdom dar 2earar,

Faine Dakuments
Enbwiirtc

Cingarg by o

Butsjearny -
W=ne Madizn . |
Mana fAufrags )
abmziden il Siansdralan | Vieesianshisaria

Seitenclemere Boarboiungsstoise

= Aswanl Suees
TR Imtermer-adresos (chres bp:f)

&) bearbstung mbschisGen | 0 spmichern 2 nhbrechen

In diesem Beispiel konnen Sie auf beiden Seiten der Postkarte eigene Texte erfassen, dies erkennen
Sie an der kleinen 2 in der Vorlage an der rechten unteren Ecke, bzw. an den beiden quadratischen
Feldern mit 1 und 2 unterhalb der Vorlage im Bearbeitungsmodus.

In der obersten Leiste kbnnen Sie das Dokument jederzeit als JPG (Vorschau) oder PDF (PDF
Vorschau) anschauen. Ebenfalls kénnen Sie mit dem durchgekreuzten Bleistift ALLE Anderungen
zuriicksetzen. Dann sieht die Vorlage wieder aus wie zu Beginn. Sie kdnnen selbstversténdlich auch
nur einzelne Elemente mit dem Bleistift [6schen. In diesem Fall wéahlen Sie den durchgestrichenen
Bleistift beim entsprechenden Serienelement.

Spezialfall Postkarte
Auf Seite 2 haben Sie hier die Mdglichkeit Text in einer oder zwei Spalten einzufiigen, oder Text und
Bild. Dazu klicken Sie erst auf die kleine 2 unter der Vorlage, dann auf ,Auswahl Textobjekt‘ und dann
auf ,Auswahl Textvorlage" und wéhlen die gewiinschte Vorlage aus. Das gleiche gilt fiir das
Adressfeld unten rechts neben dem Logo.
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Schritt 4: Bild einfligen

In vielen Vorlagen kdnnen Sie eigene Bilder oder Logos einfugen. Diese mussen Sie aber erst in lhr
Verzeichnis laden. Wenn Sie noch kein Bild/Logo hochgeladen haben, dann kénnen Sie das unter
.Meine Medien" erledigen.
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Sie mussen das Bild nur einmal hochladen. Wenn Sie dies schon via ,Meine Medien* erledigt haben
oder das Foto schon bei einer anderen Vorlage verwendet haben, dann ist Ihr Bild in der Bibliothek
unter ,Meine Medien“ abgespeichert. In diesem Fall, kbnnen Sie es einfach aus dem Ordner ,User
Media“ abrufen, wenn Sie in der entsprechenden Werbemittel-Vorlage Auf ,Auswahl Sujet/Bild"
klicken.

Schritt 5: Text einsetzen

Bei den meisten Vorlagen kdnnen Sie gewisse Textpartien anpassen oder manuell eingeben. Z.B. bei
den Plakaten kénnen Sie das Sujet nach lhrem Gutdiinken auswahlen und der Text wird automatisch
daran angepasst. Bei den Postkarten kénnen Sie z.B. Ihre eigene www-Adresse einfligen (Achtung:
darf nicht zu lang sein) und auf der Riickseite kdnnen Sie Ihre Adresse, lhr Logo und/oder Ihr Hofbild
und weitere Texte einfligen.

Auf den Vorlagen sind meist Platzhalter drin (ausser bei den individuellen Feldern wie z.B. auf der
Ruickseite der Postkarte). Sie kdnnen also die meisten Vorlagen auch ohne individuelle Anpassung
drucken lassen, dann haben Sie einfach die Standard Knospe-Ausfiihrung, so wie es friher war.

Falls einmal der Text fur ein Feld zu lang ist, wird Ihnen das System eine Meldung , Textiiberhang*
anzeigen. Gehen Sie zuriick um den Text zu bearbeiten. Im Editor kdnnen Sie verschiedene
Schriftgréssen auswahlen.

Sind alle gewlinschten Eintrage gemacht, Giberpriifen Sie bitte Inr Werbemittel genau auf Fehler.
Sind Sie mit dem Dokument einverstanden, kénnen Sie mit dem Button ,Bearbeitung abschliessen”
weiterfahren.

Freie Textfelder (z.B. bei Postkarte)

Aufgrund dessen, dass Sie z.B. bei der Postkarte selbst relativ viel Text schreiben kdnnen, empfehlen
wir Thnen, den Text in einem externen Editor (Word, Wordpad, Editor oder &hnliches) zu schreiben.
Dies ist vorbeugend, falls im System ein Fehler passiert und der Text geldscht wird. So stellen Sie
sicher, dass nichts verloren geht. Sie kénnen das Geschriebene dann einfach ins System kopieren
und bearbeiten.

Sie haben im ,freien Textfeld" verschiedene Mdéglichkeiten den Text zu formatieren. Die
verschiedenen Textformate stehen in einem Auswabhlfeld oberhalb des freien Textfeldes zur
Verfiigung. Uberpriifen Sie immer wieder die Ansicht auf der ,Vorschau* und kiirzen Sie den Text, falls
TextUberlauf entsteht.

Schritt 7: Bestellung des Werbemittels
Hier werden Sie Ihr Werbemittel bestellen bzw. zur Prifung freigeben. Entscheiden Sie danach ob Sie
das Werbemittel als PDF bestellen, oder ob Sie es direkt drucken lassen mdchten.

WICHTIG: Uberpriifen Sie das Dokument genau. Wenn Sie das Werbemittel abgeschickt haben,
dann kénnen keine Anderungen mehr vorgenommen werden, wenn das Dokument durch den
Vorprifer freigegeben wurde!



Bio Suisse wird in einer ersten Testphase jedes Werbemittel vor der Weiterleitung in die Druckerei
kurz prufen. Wenn wir sehen, dass die Werbemittelerstellung ohne Probleme klappt, wird dieser
Schritt wegfallen und die Werbemittel werden direkt nach Ihrer Bestellung an die Druckerei
weitergeleitet. Wiinschen Sie weiterhin eine Prifung, dann senden Sie uns doch einfach eine Kopie
des Vorschau PDFs an web2print@bio-suisse.ch mit der Bitte um Priifung. Danach kénnen Sie lhr
Dokument abschicken.

Bestellung eines PDF

Wenn Sie sich fur ein PDF entschieden haben, dann setzen Sie ein Hakchen an der entsprechenden
Stelle im Bestellformular. Bitte Uberprifen Sie auch die Liefer- und Rechnungsadresse. Sind die
Felder nicht ausgefillt, kann der Vorgang nicht abgeschlossen werden.

Zum Schluss setzen Sie bitte den Haken bei ,Ich habe die AGBs gelesen und meine Eingaben und
Inhalte auf Richtigkeit Uberprift®. Als letzten Schritt klicken Sie auf: ,Zur Vorprifung weiterleiten®.

Das PDF wird nun zur Prifung an Bio Suisse weitergeleitet und innert 2 Arbeitstagen freigegeben.
Nach der Freigabe erhalten Sie unmittelbar danach eine Amil mit dem Link zum Download des Druck
PDFs (da das PDF meist zu gross fur den Mailversand ist). Nachdem Sie das PDF herunter geladen
haben, kdnnen Sie dies entweder auf Ihrem eigenen Drucker ausdrucken oder an Ihre Druckerei im
Dorf weiterleiten.

Wenn Sie keine Priifung durch Bio Suisse wiinschen, kénnen Sie auch einfach das PDF mittels ,PDF-
Vorschau” 6ffnen und auf Inrem Computer speichern. Die Datei ist ebenfalls in Druckqualitat.

Druckauftrag erteilen

Wenn Sie sich entschieden haben, das Werbemittel direkt produzieren / drucken zu lassen, dann
setzen Sie bitte den Haken im entsprechenden Feld. Falls Sie eine Expresslieferung wiinschen,
kénnen Sie dies vermerken (Haken in die Checkbox). Falls Sie das Werbemittel spater als in zehn bis
14 Arbeitstagen bendtigen, dann vermerken Sie dies im Kalender. Im Drop-Down-Meni wéhlen Sie
die Anzahl Stiick aus, die Sie gedruckt haben mdchten. Das System wird lhnen dann direkt den Preis
ausweisen. Wahlen Sie zuletzt die Ihnen entsprechende Druckerei aus.

TIPP: Vergleichen Sie die Preise. Je hther die Auflage, desto kleiner wird der Preisunterschied in der
Stuckzahl.

Zum Schluss setzen Sie bitte den Haken bei ,Ich habe die AGBs gelesen und meine Eingaben und
Inhalte auf Richtigkeit Uberpruft®. Als letzten Schritt klicken Sie auf: ,,.Zur Vorprifung weiterleiten*.

ACHTUNG: Ab diesem Knopfdruck entstehen die oben erwahnten Kosten fir das gedruckte
Erzeugnis plus Verpackungs- und Versandkosten.

3) Spezialfall Etiketten

Bei den Etiketten ist die Bearbeitung eigentlich analog der anderen Vorlagen. Je nach Etiketten
Vorlage kénnen Sie den Text frei eingeben (eigene Zeilenschaltung) oder Zeile fiir Zeile (z.B. Etiketten
Bioproduzenten)

Wenn Sie die Etiketten zu Hause ausdrucken mdchten, benutzen Sie dafir das PDF aus der PDF
Vorschau und Blanko Etiketten. Fir die Bogen mit 24 Etiketten waren das Etiketten der Marke
Zweckform, Modell3474. Fur die Bogen mit 9 Etiketten (Dekoetikette) gibt es kein entsprechendes
Zweckform Modell. Am Besten nehmen Sie eineA4 Etikette, drucken das PDF darauf aus und
schneiden die Etiketten dann zu. Noch einfacher ist die Bestellung via Druckerei.

Was die Etiketten als Sonderfall auszeichnet ist die Bio-Zertifizierungs-Nummer. Standardmassig ist
hier ein Platzhalter eingefligt. Unten in den Seitenelementen kénnen Sie im Dropdown-Menu die
entsprechende Nummer auswahlen. Wenn Sie keine Nummer aufdrucken méchten/Missen (Achtung:
Bitte beachten Sie hier die Richtlinien/Vorschriften, wann eine Nr. aufgedruckt werden muss), missen
Sie im Menu ,keine / none* auswahlen.

ACHTUNG: Wenn hier im Menu NICHT eine Nummer oder ,keine/none* ausgewahlt wird, dann
wird der Platzhalter ,Bio-Zertigfizierung:* auf der Etikette trotzdem aufgedruckt! Soll keine
Nummer gedruckt werden MUSS zwingend ,keine/none* ausgewahlt werden.




4) Die nachsten Schritte
Nachdem Sie das Werbemittel zur Vorpriifung weitergeleitet haben, erhalten Sie ein Bestatigungsmail
mit allen Angaben Uber lhre Bestellung.

Ihr erstelltes Werbemittel wird nun von Bio Suisse (Abteilung Kommunikation) Uberprift. Die Firma
wird aber nur die Bildqualitat GUberprifen, nicht den Inhalt. Darum ist es ausserordentlich wichtig, dass
SIE das Dokument auf Korrektheit tUberprufen. Wird lhr Dokument freigegeben, dann finden Sie es im
Ordner ,Meine Auftrdge” und sehen am Status, dass es freigegeben wurde. Sie miissen nun nichts
mehr machen. Das PDF bzw. die Drucksachen folgen in den nachsten Tagen.

Haben Sie ein PDF bestellt, dann wird Ihnen in den nachsten Tagen (maximal 2 Arbeitstage nach
Bestellung) ein weiteres Mail zugeschickt mit einem Link mit dem Sie das PDF herunterladen kénnen.
Das PDF wird nicht verschickt, da es von der Datengrésse zu schwer ist.

5) Lieferung des Druckmaterials

Aufgrund dessen, dass es verschiedene Druckverfahren gibt, werden evtl. nicht alle Werbemittel aus
diesem Tool bei einer/in einer einzigen Druckerei produziert. Sie haben aber die Mdglichkeit, die
Druckerei im Tool auszuwahlen. Soweit moglich wird alles am gleichen Ort produziert. Wir bitten Sie
hier um Ihr Verstandnis.

6) Deklaration Okologie

Fur alle Vorlagen hat Bio Suisse mit der entsprechenden Druckerei vereinbart, welches Papier
verwendet wird. Jedes der definierten Papiere wurde nach FSC Standard aus FSC Holz produziert.
Auch sind alle im Tool integrierten Druckereien klimaneutral und drucken nach den neuesten,
Okologischen Standards. Die Blachen werden aus Recyclingmaterial produziert.



