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cobra ADRESS PLUS

Der Format-Editor fur Adresslisten, Etiketten und
Karteikarten

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Drucken: Etikett / E% QL—.E. %

Karteikarte / Adressliste«. Klicken Sie dabei in den Karteikarte. Adressliste || Enzcbrief Se
unteren Teil der Schaltflache. - - -

|| Format bearbeiten Strg+Alt+P ||

Mit diesem Format-Editor gestalten Sie eigene Ausgabeformate fur Etiketten, Kartei-
karten und Adresslisten.

Dieser Editor wird Ihnen vertraut vorkommen, wenn Sie bereits mit marktgangigen
Report-Generatoren gearbeitet haben.

Formate fur Briefe werden in einem anderen Editor erstellt. Dieser Editor
wird in einem eigenen Abschnitt dieses Handbuches beschrieben.

Rechte

Sind Sie als einfacher Benutzer angemeldet, konnen Sie - je nach Zugriffsrechten -
Formate meistens nur in |hrem eigenen Benutzerbereich speichern.

Formate im Systembereich durfen nur Systemverwalter anlegen und bearbeiten. Sys-
temformate konnen aber von allen Benutzern fir ihre Adresslisten, Etiketten und
Karteikarten eingesetzt werden.
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Uberblick

Registerkarten

Werkzeugleisten Symbolleiste
Arbeitsfliche  »Standard«  Verschiedene Bereiche

Elementauswahl
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Adressfelder

Zusatzdaten
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_ Diverse
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Formelauswahl
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Formate werden aus einzelnen Elementen auf der Arbeitsflache des Editors zusam-
mengestellt. Zu den verfugbaren Elementen zahlen Felder der Datenbank und For-
meln ebenso wie Beschriftungen oder Graphiken.

Dieser Format-Editor verfugt Uber drei Registerkarten:

» |Im Designer gestalten Sie das eigentliche Format auf einer Arbeitsflache. Links au-
Ren sehen Sie die Elementauswahl, rechts daneben eine Werkzeugleiste. Oben
findet sich eine Symbolleiste mit wichtigen Befehlen. Die eigentliche Arbeitsflache
ist eine schematische Darstellung des Formates, das dort aus verschiedenen Ele-
menten zusammengesetzt wird.

» |n der Vorschau sehen Sie, wie sich das Format im derzeitigen Zustand im Druck
ausnehmen wird.

» |Im Layout legen Sie einen Drucker, das Papierformat, diverse Rander, Abstande
usw. fest.

Der Format-Editor ist fur die drei Arten von Formaten analog aufgebaut, lediglich die
Registerkarte »Layout« weist je nach Formattyp nennenswerte funktionale Unter-
schiede auf.
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Start

Recherchieren Sie ggf. vor dem Start des Format-Editors jene Adressen, mit denen
Sie Ihr neues Format spater in der Vorschau des Format-Editors ausprobieren wollen.
Wahlen Sie auch eine geeignete Sortierreihenfolge, denn diese wird - je nach For-
mateinstellungen - vom Format-Editor ubernommen.

Sie offnen den Format-Editor

= mit einem der Befehle »Format: Etiketten«, »Format: Karteikarten« oder »Format:
Adressliste«

» und bei der Ausgabe von Etiketten, Karteikarten oder Adresslisten Uber die Schalt-
flachen zum Bearbeiten von Formaten.
Formate verwalten

Mit der Symbolleiste »Standard« des Format-Editors verwalten Sie Ihre Formate.

} [T schliefien [ 7 Meuw... @Offnen... k) Speichern 3¢ Léschen... |4 Symbal |@Hilfe

Wollen Sie ein vorhandenes Format bearbeiten, legen Sie es durch Klick auf die
Schaltfliche »Offnen« auf die Arbeitsfliche.

Ein neues, leeres Format anlegen

Wollen Sie ein vollig neues, leeres Format anlegen,

= klicken Sie die Schaltflache »Neu« der Symbolleiste an.

» Geben Sie in Abhangigkeit von |hren Rechten an, in welchem Bereich und unter
welchem Namen das Format angelegt werden soll.

Neues Format

Bereich: | System v
Mame: |N Fi b
Buss Foma Abbrechen

[CJDaten aus dem aktuellen Format Libernehmen

= Sie erhalten eine leere Arbeitsflache, die im Fall einer Adressliste in die drei Berei-
che »Seitenkopf«, »Detail« und »Seitenfuf3« gegliedert ist. Sie kdnnen spater wei-
tere Bereiche hinzufligen. (Etiketten und Karteikarten verfugen nur Uber den Be-
reich »Detailx.)
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'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'5'I'T'I'3'I'9'I'IU'I'll'l'12'I'13'I'14'I'15'I'1
[=] seitenkapf

=| [ Detail

=& Seitenfuli

Ein vorhandenes Format als Vorlage fiir ein neues verwenden

Wollen Sie ein bestehendes Format als Vorlage fur ein neues Format verwenden, so
dass das bestehende Format unverandert bleibt:

= Klicken Sie die Schaltflache | Ineu. an.

= Aktivieren Sie die Option »Daten aus dem aktuellen Format Ubernehmenc.

Neues Format fg|
Bereich: |S_|,Jstem V|
Mame: |Standard grofl |

Draten aus dem akbuellen Format Ubermehmen

Anderungen speichern

Anders als in cobra sonst tiblich, miissen Sie Anderungen an Formaten eigens
speichern - diese Anderungen werden also nicht etwa automatisch gespei-
chert, wenn Sie ein anderes Format 6ffnen. Sie werden beim Verlassen gefragt,
ob Sie Anderungen speichern wollen.
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Der Designer

Im Designer legen Sie fest, was (Feldinhalte, Formeln, Beschriftungen, Graphiken
usw.) im gedruckten Dokument enthalten sein und welche logischen und graphischen

Eigenschaften es haben soll.

Elemente einfiigen

Der Format-Editor orientiert sich an »Elementen«.

= Elemente ziehen Sie bei gedruckter linker Maustaste aus der

Elementauswahl links in den entsprechenden Bereich der Ar-
beitsflache. Lassen Sie die Maustaste los, wird das Element
auf der Arbeitsflache abgelegt. Ziehen Sie ein Adressfeld auf
die Arbeitsflache, wird automatisch ein Beschriftungsfeld an-
gelegt - dieses konnen Sie auch wieder loschen. Bei Adress-
listen wird eine Beschriftung im Seitenkopf, bei Karteikarten
direkt neben dem Adressfeld eingefugt.

Die Elemente konnen Sie auch in der Elementauswahl ankli-
cken und mit der Maus auf der Arbeitsflache als Rahmen auf-
ziehen, der ihre Grof3e angibt. Der Mauszeiger wird uber der
Arbeitsflache zu einem Kreuz, wenn etwas aufgezogen wer-
den kann. Fugen Sie ein Adressfeld nach diesem Verfahren in
die Arbeitsflache ein, wird keine automatische Beschriftung
angelegt.

] m] O
—
[m] a (|

Das Element lasst sich auf der Arbeitsflache jederzeit ver-
schieben, inhaltlich bearbeiten, loschen und durch Greifen an
den Kanten verkleinern und vergrofiern.

Dresigner | Yorschau | Layout

Fontakte
Dokumente

‘Wertriebzprojekte
Werknlpfungen
Stichwortliste
Fuhrpark
Wertrage
Presse
Gerate
Benutzerattribute
Parameter
=1 Parameterfeld
== Spezial
D atumeit
lw] Seitenzahl
k] Seienanzahl
les] Seite rvon m
Anzahl
=i Farmeln
B Ansprechpartner
& PLZOR
5| PLEOnPostiach
5| PLZ0rntemational
5| Berutzerdefinierts Forme
=) weitere Elemerte
Beschiiftung
[ i
Linie
[=] waagrechte Lirie
[T] senkrechte Linie

Auf der eigentlichen Arbeitsflache bearbeiten Sie die Elemente, indem Sie die
Elemente markieren, zum Beispiel durch Anklicken, und dann Befehle aus den
Werkzeugleisten einsetzen oder durch Doppelklick. Der Doppelklick 6ffnet je nach
Elementtyp ein Bearbeitungsfenster fur die Objekteigenschaften.

Uber Werkzeugleisten steuern Sie u. a. die Ausrichtung von Elementen und die op-

tischen Eigenschaften von Texten.
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Elementarten

Datenbankfelder erkennen Sie an spitzen Klammern.

Beispiel

<Abteilung>

Benutzerattribute sind in Dollar-Zeichen eingeschlossen.

$Nachname$

Parametern ist ein Paragraphenzeichen vorangestellt. Parame-
ter erlauben Benutzereingaben.

8§Parameter

Unterberichte haben eckige Klammern (wie Formeln) und wer-
den in normalem Schriftschnitt dargestellt. Sie bearbeiten sie
in einem eigenen Editor.

[Versicherungen]

Spezialfelder iUbernehmen Sie aus der Elementauswahl links.

Ihnen stehen nur die hier angebotenen Felder zur Verfugung, {DatumZeit}

Sie konnen keine eigenen definieren.

Eine Formel erkennen Sie an eckigen Klammern und kursiver [Ansprechpartner]

Schrift. Sie bearbeiten sie im Formeleditor. prechp

AufBerdem stehen |hnen Beschriftungen, die Funktion zum Ein-

fugen von Bildern sowie verschiedene Linientypen zur Verfu-

gung.

Elemente auswahlen

» Klicken Sie ein einzelnes Element an, wird es mit :Adressliste ) i
einem so genannten Selektionsrahmen versehen. : S . .
Damit ist es ausgewahlt, und Sie kénnen es bear- QFirma _ 5

beiten.

» Um Ausrichtungsfunktionen aus der Menduleiste auf Elemente anwenden zu kon-
nen, mussen Sie mehrere Elemente auswahlen. Dazu klicken Sie sie nacheinander
bei gedrickter Strg-Taste an. Alle ausgewahlten Elemente erhalten einen Selekti-

onsrahmen.
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Bereiche

Hier ein Beispiel, wie Elemente auf der Arbeitsflache aussehen:

[ =

%] L TR S - B S I ST U U - N I - SN N~ NI N ' AT S NI TS PO TS = S B U NS RS B [N T I T £ SR B b B B | U B3 L B
Ln [=] Seitenkopf

%% - Adressliste

1

- Firma |NameIPosition | Adresse |Te|efonIFax
=|[=] Detail

s [ [Firma) afAnsprechpartner] O [PLZOR] [Direlit Telefon]
- imt 0. i

= [ seitenfuld

_ Stand: {DatumZei} Gedruckt von: $Nachnamed

Sie sehen in der Abbildung verschiedene Elemente, verteilt auf die Bereiche Seiten-
kopf, Detail und Seitenfufs.

» |m Seitenkopf finden sich in diesem Beispiel Beschriftungen und Linien, die die
Adressliste als Tabelle gliedern werden. Diese Elemente werden jeweils oben auf
jeder Seite des spateren Ausdrucks wiederholt.

» |Im Detailbereich sehen Sie in diesem Beispiel ein Symbol und Formeln, die defi-
nieren, welche Daten aus der Datenbank in die Adressliste ibernommen werden
sollen. Solche Formeln geben etwa an, was angezeigt werden soll, wenn ein Feld
leer ist. Detailbereiche kdnnen aber naturlich auch andere Objektarten aufneh-
men.

* |m Seitenfuf’ gibt es eine Beschriftung, ein Spezialfeld, das das aktuelle Datum
ausgibt, sowie ein Benutzerattribut. Diese Elemente werden jeweils unten auf je-
der Seite des spateren Ausdrucks wiederholt.

Das Format gliedert sich also in verschiedene Bereiche, die durch graue Balken von-
einander abgetrennt werden. Bereiche enthalten die einzelnen Elemente des jeweili-
gen Formates. Es gibt zwei prinzipiell verschiedene Arten von Bereichen:

= Den Detailbereich sowie
» drei verschiedene Kopf- und FuRbereiche fur Berichte, Gruppen und Seiten.

Etiketten und Karteikarten bestehen nur aus einem Detailbereich und haben
keine Kopf- und FuRbereiche.

Adresslisten verfigen zusatzlich zum Detailbereich Uber Kopf- und Fufdberei-
che.
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Detailbereich

Der Detailbereich enthalt alle Elemente, die sich pro Adresse andern. Sie legen im De-
tailbereich etwa fest, welche Eintrage pro einzelner Adresse erfasst und fur jede Ad-
resse wiederholt werden sollen. Dazu ziehen Sie in den Detailbereich Datenbankfel-
der und fligen Graphiken etc. ein.

» |n einer Adressliste stellen Sie im Detailbereich zusammen, welche Daten zu jeder
einzelnen Adresse in der Liste erfasst werden sollen. Sie tragen nur einmal das
Datenschema ein, es wird dann automatisch fur alle auszuwertenden Adressen
wiederholt:

=] Detail
(@] [Firma] ofAnsprechpartner] o [PLZO] [DirskiTe.
imt O im}

In der fertigen Adressliste nimmt sich dieser Detailbereich so aus:

# Ahele & Sohn GmbH Martin-Luther-King-Allee 7 0731/580-003
18217 Neu Vitense Fax 0731/580-580
& Ahele & Sohn GmhbH Abele, Sonja Marktplatz 7 0¥31/580-723
Vertriehsheauftragter 29073 Ulm Fax: 0731/580-010
Geschaftsleitung
) Ahele & Sohn GrkH Brehmer, Martina Marktplatz 7 0731/580-456
Geschaftsfihrer 89073 Ulm Fax: 0731/580-010
Geschaftzleitung
88 Aggregate Plogskirt Szuba, Walfgang Blaukehlchemveg 143 0384/34420003
Geschaftsfihrer 02684 Wartha Fax: 0384/34420010
Lager
8l Ambrock GmbH Brandau, Lwe Staufener Str. 3 0F733/703403
Key Account Manager 79252 Stegen Fax: 07733/703410
Geschaftsleitung
& Amler & Michalek Limited Hallich, Borseay Am Stadtgraben G0 +41 22788 11 110z
Leiter CH-8213 Meunkirch Faw: +41 22788 22
Cualitdtsmanagement
Lager
% ADB GmbH Frofessor Blauhadfer, Blaukehlcherweg 79 0421/4784-003
Zuzatz Herbert H. 84503 Altdtting Fa 0421/4784-010
Key Account Manager
YVertrieh
2l Arends & Co. KG Sollondz, Hans-Huhert Traubenweq 3 0231/47842403
Vertriebsleiter 44265 Daortmund Fa: 0231/47842410
Vertrieh

10
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Karteikarten bestehen nur aus einem Detailbereich. Sie bieten aber viel ausfuhrli-
chere Informationen zu einzelnen Adressen und verzeichnen oft auch Kontakte
und Bemerkungen, so dass jede Adresse eine ganze Seite oder sogar mehr Platz
beansprucht.

= Detail
- o
- {DatumZed }
1 computeglrazag Kartelkarte {Seite nvonm}
2 [Firma: [Benutzerdefinierte Formel]
T Mame: [Ansprechpartner]
* labteilung <Abteilung>
; Fosition: <Puasition=
- |3trasse: =5trassos
¢ [Ort: [PLZOR]
- [Telefon: <Telefon= hobil: <hobil=
& [Dirakt: <0irekt= Privat Telefon: <P _Telefon=
T [Telefax: <Telefaws Telefax: <P Telefax=
; _
- [E-Mail: <E-Mail= E-Mail:  <P_E-Mail>»
; Internet: <Internet> Internet: <P_Internet>
% Stichworter: [Stichwartliste]
3 Bemerkungen:  <Bemerkung=
1:0 Kontakte: [Kontakte]

Dies ist die gesamte Definition einer Karteikarte, wie sie sich etwa ein Aufien-
dienstmitarbeiter vor einem Kundenbesuch ausdruckt.

Ein Ausschnitt aus dem gedruckten Dokument:

CRRNA Karteikarte Soleous

Firma: Aggregate Plogskirt

Mame: Herr Wolfgang Szuba

Abteilung Lager

Position: Geschaftsfuhrer

Strasse: Blaukehichenweg 143

Ort: 02694 Wartha

[Telefon: 0384/34420003 Mabil:

Direkt: Privat Telefon: 0384/107527

Telefax: 0384/34420010 Telefax: 0384107518

E-Mail: wolfgang.szuba@ap.de E-Mail: wolfgang.szuba@ap.com

Internet: www.aggregate-plogskirtde Internet:

Stichwérter: Mailing.Stufenmailing Marketing.Projekt Marketing.Schulung
Messe.CeBIT 2004 Software Windows Weihnachten Karte

Bemerkungen: | Interesse an Adress PLUS zum Einsatz fir Autendienst.

trinkt Kaffee gerne mitZucker

Kontakte: 03.02.2004 Petra Telefonisch
Einladung CeBIT Hannowver 2004
28.01.2004 Johann E-Mail Ausgang
Prébchen Adress PLUS 10&SQL und Informationen zugesandt
23.02.2004 Renata Telefonisch
Machakquise zu Adress PLUS 10
05.05.2004 Martina E-Mail Ausgang
Einladung Roadshow Berlin 2004
30.05.2004 Petra Schriftlich

Anmeldebestatigung Roadshow Berdin 2004

11
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= Ftiketten bestehen ebenfalls nur aus einem Detailbereich und haben keinerlei
Kopf- und FuRbereiche.
=] Detail

prr‘g YWeberinnenstralle 7, D-78467 Konstanz

[FirmaFerson]

[PLZOR)

P T N R

Uber die Groke und Abstande der einzelnen Etiketten auf dem Ausgabebogen be-
stimmt das Layout (Seite 35).

cobra Weberinnenstrae 7, D-F8467 Konstanz cobra Weberinnenstralle 7, D-78467 Konstanz
Aggregate Plogskirt Altenkirchen Kalk GmbH

Lager Kundendienst

Herr Wolfgang Szuba Herr Dr. Karl Klonen

Blaukehlchenweg 143 Am Hochkreuz 35

02694 Wartha 37534 Eisdorf

DEUTSCHLAND DEUTSCHLAMD

CC)br‘Cl Weberinnenstralte 7, D-78467 Konstanz CObm Weberinnenstralte 7, D-78467 Konstanz
Ambrock GmbH Amler & Michalek Limited

Geschaftsleitung Lager

Herr Uwe Brandau Herr Borseav Hallich

Staufener Str. 3 Am Stadtgraben 60

79252 Stegen 8213 Neunkirch

Deutschland Schweiz

Kopf- und FuRbereiche (nur in Adresslisten)

Kopf- und FuRbereiche funktionieren analog zu Textverarbeitungsprogrammen, bei
denen Sie bestimmte Dinge, die sich auf jeder Seite wiederholen sollen (Seitenzah-
len, Datum etc.), in Kopf- und Fufdzeilen platzieren.

Sie kdnnen pro Adresslisten-Format nur einen einzigen Detailbereich anle-

gen.
N R R R R N R R RN t U - A R N - R IR RN I FE R P U BBt
[ Seitenkopf
- Telefonverzeichnis cobra Stand: {DatumZaif
1
- Firma |Name |0rt |Te|efon
= [=] Detail
- =Firma= |[Ansprechpartnerj [PLECH] [ Telefon]
=| B Seitenful I I I
z {Seite nvan m}

Sie sehen hier die Bereiche »Seitenkopf«, »Detail« und »Seitenfufi«.

12
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Kopf- und Fufibereichs-Typen

Solche Bereiche treten immer paarweise als Kopf- und FuRbereich auf.

Seitenkopf
Seitenfuf’

Berichtskopf
Berichtsfu®

Gruppenkopf
Gruppenfuf’

Elemente, die in diesen Bereichen untergebracht werden, werden
unten bzw. oben auf jeder einzelnen Seite der Adressliste gedruckt.
Typische Elemente fur diese Bereiche sind etwa Seitenzahlen.

Diese Bereiche konnen in einem Format ein einziges Mal angelegt
werden.

Elemente, die in diesen Bereichen untergebracht werden, werden
nur einmal am Anfang bzw. am Ende des gesamten Berichtes ge-
druckt. Typische Elemente fiir diese Bereiche sind etwa eine Uber-
schrift auf der ersten Seite oder ein Copyright-Hinweis auf der letz-
ten Seite.

Diese Bereiche konnen in einem Format ein einziges Mal angelegt
werden.

Fur den Druck kann es notig werden, z. B. Zwischensummen Uber
einzelne Felder zu berechnen oder Adressen nach bestimmten Kri-
terien wie etwa Postleitzahlen, Aufendienstmitarbeitern, Umsatzen,
Betriebsgrofien etc. in Gruppen zusammenzufassen. Zu diesem
Zweck werden zwischen Seitenkopf/-fuf? und Detailbereich Grup-
penbereiche eingeflugt.

Diese Bereiche konnen in einem Format mehrfach angelegt werden.

13
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Neuen Bereich anlegen

Um neue Kopf-/Fuf3-Bereiche einzufligen, klicken Sie in das Format und betatigen die

rechte

Maustaste. Es erscheint ein Kontextmend, in dem lhnen die fir dieses Format

zulassigen Bereiche zum Einfligen angeboten werden.

R

IS I BT BRI SN IR - IR ST I - U BT AL RS [ IR IS 5 AU B IR B I = U I N I 11

[= Seitenkopf
- Telefonverzeichnis

1
- Firma

| Name, Vorname | Oort

=[] Detail
- =Firma=

| [Ansprechpartnet] [PLZOR]

EBereich einfligen 3 Berichtskopf/-Full

Gruppenkopf/-Fuli

Léschen

Ausrichten

Grife anpassen

Abstande entfernen

Eigenschaften. ..

Durch Klick auf die Kastchen & bzw. = im Bereichsbalken klappen Sie einen Bereich
zum Bearbeiten auf bzw. schliefsen ihn wieder.

Sie sehen, dass Kopf- und Fufibereiche immer paarweise auftreten.

Bereiche loschen

Nur Kopf- und Fufdbereiche lassen sich loschen, der Detailbereich ist fur alle Format-
typen unerlasslich.

Seien Sie mit dem Loschen von Bereichen vorsichtig! Klicken Sie einen Be-
reich an, wird dieser markiert. Das erkennen Sie daran, dass der graue Be-
reichsbalken blau unterlegt wird. Betatigen Sie die Taste Entf, werden ohne
Vorwarnung sowohl der angeklickte Bereich mit all seinen Elementen als auch
ein eventuelles Gegenstlick entfernt! Loschen Sie einen Kopf, wird also auch der
Fuf$ entfernt und umgekehrt. Sollte Ihnen eine solche Loschung einmal verse-
hentlich unterlaufen, kdnnen Sie nur sofort den Befehl »Rickgdangig machen«
v» aus der Werkzeugleiste links erteilen

oder den Format-Editor durch Klick auf den SchlieRknopf 4 oben rechts be-
enden und auf die Frage »Mdchten Sie die Anderungen speichern« mit »Nein«
antworten. In diesem Fall gehen alle Anderungen seit dem letzten Speichern
verloren.

14
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Bereiche bearbeiten
Wollen Sie einen Bereich verandern,
= klicken Sie den Bereichsbalken doppelt an oder

= klicken den Bereichsbalken einmal an (er wird blau markiert) und klicken dann die
Eigenschafts-Schaltflache E= in der oberen Werkzeugleiste an.

Folgender Dialog wird geoffnet:

Eigenschafien von “Detail" Die hier abgebildeten Einstellungen
Bereich | Expete sind die einzig verfugbaren fur alle
Hhe Bereiche aufRer fur Gruppenkopfe.

0,739 | em
¥ Dieser Bereich darf im Ausdruck hoher werden Zu Besonderhe|ten von Gruppenkop-

fen vgl. den nachsten Abschnitt.

» Weisen Sie dem Bereich eine Hohe zu. Ob die Hohe hier in cm oder Zoll angege-
ben wird, legen Sie in der Registerkarte »Layout« unter »Einheit« fest.

Sie kdnnen die Hohe jederzeit auch auf der Ar- o=l
beitsflache direkt andern, indem Sie den Bereich :
mit der Maus vergroRern oder verkleinern. Dazu ;'F‘""a Adresse
ziehen Sie bei gedruckter Maustaste oben oder =| B Datai @
- [Firmaj [Adresse]

unten am Bereichsbalken.

= Schalten Sie die Option »Bereich darf im Ausdruck héher werden« ein, dehnt sich
der Bereich im Bedarfsfall senkrecht so aus, dass alle darin platzierten Elemente in
der Vorschau und im Ausdruck sichtbar werden. Schalten Sie diese Option aus, er-
halt der Bereich im Druck zwangsweise die angegebene Hohe, auch wenn dadurch
Elemente evtl. abgeschnitten oder Uberhaupt nicht angezeigt werden. Diese Opti-
on kann also evtl. auch dazu flhren, dass ein Bereich, in dem etwa Kontakte plat-
ziert sind, sich Uber mehrere Seiten ausdehnt.

15
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Gruppenkopf und -fuf’

Der Bereich »Gruppenkopf« verfligt im
Eigenschaftsdialog Uber eine zusatzli-
che Einstellmoglichkeit, das Gruppier-
feld.

Eigenschaften von “Gruppenkopf1™

Bereich | Esperte

Hihe
en

[v Dieser Bereich darf im Ausdruck hiher werden

Gruppierteld Die Idee dabei ist, Daten im Ausdruck
Der Gruppenkopf wird jedesmal ausgegeben, wenn sich in diesem

Datenbankfeld der wert dndet, zu Gruppen zusammenzufassen - also
Pz 3 beispielsweise Adressen in einer Liste

nach Postleitzahlen (oder Vertriebs-
mitarbeitern oder Umsatzen etc.) ge-
ordnet auszugeben.

» Angenommen, Sie wollen ein Adressliste nach Postleitzahlen gruppieren.

Recherchieren Sie am besten zuerst genugend Adressen, damit sich die Gruppie-
rung nach Postleitzahlen in der Vorschau spater auch auswirkt.

Offnen Sie den Format-Editor mit dem Befehl »Format: Adressliste«.

Wir arbeiten in diesem Beispiel mit einem neuen Format mit der Vorlage »System:
Standard«. Offnen Sie also das Format »System: Standard«.

Klicken Sie in der Symbolleiste
das Symbol  ‘weu.. an. Tragen Sie
den Namen des neuen Formates
ein und ubernehmen Sie das
Standard-Format als Vorlage
(»Daten aus dem aktuellen For-
mat Ubernehmenc).

» Legen Sie nun Gruppenkopf und -
fufs an.

» Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste in einen Bereichsbalken. Er-
teilen Sie aus dem Kontextmenu
den Befehl »Bereich einflgen:
Gruppenkopf/-fufd«.

» Esist gleichgultig, in welchen der
Bereichsbalken Sie dafir klicken,
die Reihenfolge der Bereiche un-
tereinander ist fix.

Neues Format

Bereich: |S_l,lstern V|
MName: |G iert hach PLZ
| MUPRIET nac | Abbrechen
Daten aus dem aktuellen Format ibermehmen
Pl 2 o 3 o d 0 B R 0 F o B o 09 Al |
| Bereich einfligen » Berichtskopf-Ful
- Telefonve
i
- Firma Gruppenkopf/-fuld
=| =] Detail
- <Firma= Léschen | [Ansprechpartner]
= & seitenful 5
- |

Ausrichten 3

-

Gréffe anpassen

Abstande entfernen »

Eigenschaften...

16
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Ziehen Sie aus der Elementaus-

= F_Kinder
—1 P_Krankenkasze
— P_Land

[=] Seitenkopf

- Telefonverzeichnis

wahl das Feld »PLZ« in den Grup- = F_bobil :
. . = P_Machname - Firma
penkopf. Dies ist das Feld, nach =R W=
=1 P_Perzsohalnummer =Sl Grupperkopf ___
dem gruppiert werden soll. =Pz -
=1 P_Pastfach : [m u] u]
= P_FPLZ !
Verringern Sie die Hohe des P i ;
Gruppenkopfes so, dass nur noch =2 P Steuersse 7
. K — P_Stale 3
die PLZ zu sehen ist. = P VM :
= P:Tfelefon N
Klicken Sie das Feld »PLZ« dop- i :
pelt an. Weisen Sie ihm bei- = Personentsp i
erzon ra. z = z =rFirma=
spielsweise den Schriftschnitt e A % | Sew

3 Fosihon

fett-kursiv zu.

Klicken Sie mit der rechten Maus- | B==eh |Experte
taste den Bereichsbalken »Grup- Hihe
penkopfl« an. Wihlen Sie aus 0820 Jem
dem Kontextmenu den Menu-
punkt »Eigenschaften«.

[v Dieser Bereich darf im Auzdruck hoher werden

Gruppierfeld

Der Gruppenkopf wird jedesmal auzgegeben, wenn zich in diezem
Datenbarkfeld der Wert andert,

Wahlen Sie »PLZ« als Gruppier-
feld. Die Liste wird nach diesem
Feld sortiert.

FLZ v

Geben Sie in den Bereichseigenschaften nichts an, wird so sortiert, wie es gerade
fur die zugrunde liegende Datenbank eingestellt ist. Ziehen Sie auf der Arbeitsfla-
che das Feld »PLZ« nicht in den Gruppenkopf, wird zwar nach PLZs sortiert, die
PLZs werden aber in der Liste nicht eigens angezeigt.

Sortierung in Vorschau und Ausgabe

Die Gruppierung des Format-Editors uUbersteuert immer die Sortierung der
Adressen in der Datenbank. Innerhalb der Gruppierung des Format-Editors
wird dann aber nach der Sortierung der Adressen in der Datenbank sor-
tiert.

Geben Sie im Format keine Gruppierung an, werden die Adressen nach der
Sortierung in der Datenbank angeordnet.

Mit den abgebildeten Einstellungen (hier ein Auszug)

= & aruppenkopfl

-

=| = Detail

- =Firma= | [Ansprachpartner] [PLZOR] [Telsfan]

= = aruppenfulil

17
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» ergibt sich eine Liste mit diesem Aufbau:

Kamieimberg Kniel, Bernd-Ludwig 01665 Miedermuschitz Q70727727403
Rietschen Brunnenbau oHG Kiihl, Heribert 01665 Niedermuschil 07182/441103
GSF&Co. KG Henkelmann, Josef 01683 Elgersdarf 0711/43100703
Lindig & Kuhlmeier GmbH Eisenkolb, Arno 01683 Elgersdorf 07231/470120032
Ludger &Hdfner Limited Reineke, Robert (01683 Elgersdorf 0711422881003
Park AG Wunder, Urban 01683 Elgersdorf 4992

Weilandt &Heiland Limited Hagele-Entenmann, Jakob 01683 Deutschenbora 07433/8877-003
Glaser & Holzinger Inc. Michna, Thilo 01728 Possendorf 0371/42783703
Kelkeler & Bothof & Co. KG Mibel, RainerJ. 01728 Possendorf A711/77001003

Einzelne Bereiche ausblenden

Eigenschaften von “"Gruppenful31*

Sie mussen Bereiche immer paarweise anle-
gen, also Kopf und FuR gemeinsam. Eventuell
bendétigen Sie aber nur den Kopf oder den Fuf. “D;‘UD _

Dann blenden Sie den nicht bendtigten Be-

reich einfach aus, indem Sie ihm die Hohe 0

zuweisen. Enthalt der Bereich Objekte, werden

diese mit ausgeblendet - Sie mussen dann

aber »Dieser Bereich darf im Ausdruck hoher f?:f;j, harooss

werden« ausschalten, sonst werden diese Ob- - - ggrf?_il%*‘rl]gﬂg
jekte doch mit ausgedruckt. =| 8 sekerfu

Bereich | Experte

[ Dieser Bereich darf im Ausdruck hoher werden

_ Stand vom {DatumZeit
= [ Berichtsfuil

Auf der Arbeitsflache wird der fragliche Be-
reich zwar weiterhin angezeigt, in Vorschau
und Ausdruck ist er aber nicht mehr zu sehen.

Nur fur Fachleute: Die Registerkarte Experte

Die Registerkarte »Experte« steuert weitere Eigenschaften. Sie enthalt je nach Ob-
jekttyp andere Einstellmoglichkeiten.

Benutzen Sie diese Registerkarte bitte nur, wenn Sie Giber einschlagiges
Fachwissen verfugen! Wir uUbernehmen fur die richtige Funktion dieser Regis-
terkarte keinerlei Garantie.
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Experte 4] Sie verdndern hier Eigenschaften des Bereiches
= Aopeare R wie den Namen, die Hintergrundfarbe, die Zahl
E der Spalten sowie die Spaltenabstande.

CanGrow
CanShirink.

ColumnGroupkespT ogeth

True
Falze
Falze

Gruppenkopfl

Die Optionen »CanGrow« und »CanShrink« ge-

olann ot Tue ben an, ob der Bereich je nach Ausdehnung der

roupkeepT ogether Mone

Eeethosgtelthe' Ea'se in ihm enthaltenen Elemente wachsen oder
epealalye one . .
Underlaphest Fake schrumpfen darf (True) oder nicht (False). Beide

Vizible True

sind aber durch die Option »Darf im Ausdruck
hoher werden« auf der Registerkarte »Eigen-

[ ataField ZIP0
NewColurn None schaften« abgedeckt.
MewPage MHone
=
Height 0.5 cm
tadifiers Private

Die Arbeit mit Elementen

Elemente selektieren
Einzelnes Element

= Mit einem Einfachklick selektieren Sie ein einzelnes Element. Das Element wird
markiert.

i i
OfAnsprechpartnet]
i i

OO0

Mehrere Elemente
1.
Sie konnen Objekte Uber das Lineal am oberen Rand der Arbeitsflache auswahlen.

= Klicken Sie einen Bereich (z. B. den Detailbereich) an, in dem Objekte ausgewahlt
werden sollen.

= Klicken Sie mit der Maus ins Lineal. Der Cursor verwandelt sich in einen Pfeil.
= Halten Sie die Maustaste weiterhin gedruckt.

= Ziehen Sie sie im Lineal nach rechts oder links.

= Lassen Sie die Maustaste los.

Der Linealteil unter der Maus wird blau. Samtliche Elemente, die ganz oder teilweise
in diesen blauen Bereich des Lineals hineinragen, werden ausgewahlt.
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EESERERENERE e R R N R N I FE RN ST
E seitenkopf

- Telefonverzeichnis cobra

1

- Firma |Name |0rt

- =Firma= | [Ansprechpartner] [FLZOw]

=| & seitenfufi I I
L L B I R O S - - - N A T R B AR AR N BN A A L
[ seitenkopf

- Telefonverzeichnis = o COrQ o

i o o m} : o ,_1 ]

- Firma EName o |0rt

= ] Detai

- =Firma= E[Ansprechpannerj OFLZOR]

= é Seitenful " N

2.
Sie wollen mehrere Elemente selektieren, um sie etwa gegeneinander auszurichten?

» Dazu halten Sie die Strg-Taste gedrickt und klicken die Elemente nacheinander
an.

Das zuletzt markierte Objekt erkennen Sie daran, dass seine Greifpunkte im Selekti-
onsrahmen blau werden. Dies ist fur Ausrichtungsbefehle wichtig, weil die anderen
Objekte immer am zuletzt ausgewahlten Objekt ausgerichtet werden!

L] ] m 0 (m] _I:I
- Telefonverzeichnis s pgeon O Sndmemr
] . " scoorge T

o i e

Element(e) loschen

= Wollen Sie eines oder mehrere Elemente loschen, selektieren Sie es oder sie und
betatigen die Taste Entf.

Element(e) verkleinern/vergrofiern

= Sje verandern Grofse und Seitenverhaltnis selektierter Elemente mit der Maus
durch Klicken und Ziehen an einem der Zugpunkte.

[l [ im
4COOrg o}
m: O o |
b oo ,'\

Element(e) verschieben
= Selektieren Sie ein Element.

= Verschieben Sie es bei gedruckter linker Maustaste.
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= |assen Sie die Maustaste los, wird das Element an der neuen Position auf der Ar-
beitsflache abgelegt.

Werkzeugleisten

Die Werkzeugleisten (links und oberhalb der Arbeitsflache) arbeiten kontextsensitiv.
Ihnen werden also nur jene Werkzeuge angeboten, die fur die Arbeitssituation auf
der Arbeitsflache gerade zur Verfigung stehen. Was lhnen in den Werkzeugleisten
angeboten wird, hdangt also davon ab, welches Element des Formates Sie auf der Ar-
beitsflache gerade angeklickt haben.

Werkzeugleiste oberhalb der Arbeitsflache

Eine aus Textverarbeitungen bekannte Formatierungsleiste wird bei Elementen mit
Texteigenschaften aktiv. Dazu zahlen Felder, Spezialfelder, Benutzerattribute und
Beschriftungen. Bei Formeln wird die Schrift im Formel-Editor festgelegt, da eine
Formel aus verschiedenen Schriften bestehen kann.

= Selektieren oder markieren Sie das entsprechende Element.

= Sie konnen auch Textattribute mehrerer Elemente auf einmal bearbeiten, sofern
die gewahlten Elemente Felder, Spezialfelder, Benutzerattribute oder Beschriftun-
gen sind. Es darf also keine Formel, Linie oder Bild mit ausgewahlt sein.

= Stellen Sie dann hier die Schriftattribute ein:

Airial w11 « |F | E IO =

(]
(l
=

Sie bestimmen auf diese Weise Schriftart, Schriftschnitt und die Ausrichtung des Tex-
tes.

Das Symbol ganz rechts 6ffnet die Dialogbox fur Elementeigenschaften (s. u.), in der
Sie die Schrifteigenschaften ebenfalls festlegen konnen.

Werkzeugleiste links der Arbeitsflache

Aktionen rlickgdngig machen

) Sie machen die letzte(n) Veranderung(en) rickgangig.

Elemente in den Vorder- oder Hintergrund riicken

Durch Vordergrund- bzw. Hintergrund-Operationen legen Sie etwa Text Uber ein Hin-
tergrundbild.

u Sie stellen ein Element in den Vordergrund.

= Selektieren Sie das Element.
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= Klicken Sie diese Schaltflache an.

Das Element (erkennbar an den blauen Greifpunkten) wird in den Vorder-
grund gestellt, so dass es vor allen anderen Elementen, die sich an derselben
Position befinden, zu liegen kommt.

0 O 0 0 0

Sie stellen ein Element in den Hintergrund (das geschieht analog zum In-
den-Vordergrund-Stellen).

Eine Linie wird hinter den mit einem farbigen Hintergrund versehenen Text
gestellt

Telefonverzeichnis Telefonverzeichnis

4

Elemente aneinander ausrichten

Ausrichtungsbefehle bewirken, dass die Position eines oder mehrere Objekte sich an
der Position eines anderen Objektes orientiert. So lassen sich Objekte etwa exakt am
linken Arbeitsflachenrand positionieren.

Fir alle Ausrichtungsbefehle gilt:

= Selektieren Sie mindestens zwei Objekte.

= Selektieren Sie das Objekt, an dem das/die andere(n) Objekt(e) ausgerichtet wer-
den sollen, als letztes. An diesem Objekt werden die anderen Objekte ausgerich-

tet.

Welches Objekt zuletzt selektiert wurde, erkennen Sie an den blauen Greifpunkten.

=
II:I
—

Sie richten Elemente linksbiindig aus. Dieser Befehl arbeitet auch mit Ele-
menten aus verschiedenen Bereichen, Sie konnen damit also auch Elemente
aus Kopf- und FuRbereichen aneinander ausrichten.

n | | ] [} L ] ]
sAdressliste = sAdressliste .
=g o i u| =g n g " "
OFirma ] OFirma [m]
[m] & i a O mf (m} DD

[mn Eu]
000

OMName/Position OName/Position
[m] O mf O

Sie haben mehrere Elemente selektiert und richten sie mittig am zuletzt se-
lektierten Element aus. Dieser Befehl arbeitet auch mit Elementen aus ver-
schiedenen Bereichen.
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«Adressliste = sAdressliste .
[ & & ID { | ] g I!l g { ]
OFirma o OFirma o
o O o [m} o a
O a [m} O o
OMName/Position u] OName/Position [m]
a O a [m} m} o
=| Sie haben mehrere Elemente selektiert und richten sie rechts am zuletzt se-
lektierten Element aus. Dieser Befehl arbeitet auch mit Elementen aus ver-
schiedenen Bereichen.
sAdressliste = =Adressliste .
- o o "o = g o )
OFirma u] oOFirma o
[m} im} im a
[m] O a O o
ONamel/Position u] OMName/Position o
a O a [m} a a
i Sie haben mehrere Elemente selektiert und richten sie oben am zuletzt se-
lektierten Element aus. Dieser Befehl arbeitet nicht mit Elementen aus ver-
schiedenen Bereichen.
[m] {m| m] [m m} oo (m [ ] { | ]
OFirma Og o o OFirma 0OONamel/Position =Adresse =
OO OnoNamelP osition 2 . ®  OoeOesng o A . G
o o 5 Adresse =
o} Sie haben mehrere Elemente selektiert und zentrieren Sie gegenliber dem
zuletzt selektierten Element. Dieser Befehl arbeitet nicht mit Elementen aus
verschiedenen Bereichen.
mEm n W [ m O o
uStand: & il O oStand: w{DstumZsit} o
- a— g{DatumZert}D g FE—— o g
allL Sie haben mehrere Elemente selektiert und richten sie unten am zuletzt se-
lektierten Element aus. Dieser Befehl arbeitet nicht mit Elementen aus ver-
schiedenen Bereichen.
:Firma. : :Firma. :
u n (] it " " 0
[m; ul
Grofsenanpassung

Sie konnen die Grofse von Objekten an die Grofie anderer Objekte anpassen.

= Selektieren Sie die betreffenden Objekte. Selektieren Sie dabei das Objekt, an dem
sich die anderen Objekte orientieren sollen, zuletzt.

+
Lo

L+

+O+
ro+

Sie gleichen die Hohe und Breite aller selektierten Elemente dem zuletzt se-
lektierten Element an. Dieser Befehl arbeitet auch mit Elementen aus ver-
schiedenen Bereichen.

[} L] | {m m] [} L] | o m]
=Name -EOrt DJ =Name -$0rt o |
o L] . o L] L m} o )

[m] m| o

Sie gleichen die Hohe aller selektierten Elemente dem zuletzt selektierten
Element an. Dieser Befehl arbeitet auch mit Elementen aus verschiedenen
Bereichen.
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n L] {m| (m o n L] o a m]

= Telefonverzeichnis = | = Telefonverzeichnis o cobra o

[ ] { ] DCObr\o m n { | mf Bl -E| a
mf - o . : ]

— Sie gleichen die Breite aller selektierten Elemente dem zuletzt selektierten
Element an. Dieser Befehl arbeitet auch mit Elementen aus verschiedenen

Bereichen.

= Telefonverzeichnis = =Telefonverzeichnis .
a g & . a &
o cobrg = o cobra o
O O a [m m| o

Abstdnde zwischen Elementen anpassen

Sie konnen Abstande zwischen Elementen entfernen lassen, so dass diese Elemente
direkt neben- oder untereinander platziert werden.

= Selektieren Sie zumindest zwei Elemente. Das zuletzt selektierte Element behalt
seine Position, das/die andere/n Element/e werden an das zuletzt selektierte her-
angeruckt.

%# Sie entfernen den senkrechten Abstand zwischen Elementen, so dass diese
direkt untereinander zu liegen kommen.

= Telefonverzeichnis . 5Te|ef9:nverzgichnis .
i i o cobra o :
O O a [m O a

o coord o

[mi O a

ﬁ Sie entfernen den waagerechten Abstand zwischen Elementen, so dass diese
direkt nebeneinander zu liegen kommen.
[} ] = 0O o {m] [} { | o O o
= CObra : oTelefonverzeichnis o+ CODNA coTelefonverzeichnis D

Elemente anpassen

= Elemente, die auRerhalb des Arbeitsbereichs liegen, werden in den Arbeits-
bereich geschoben. Zu kleine Elemente, die unsichtbar sind, werden sichtbar
gemacht. Die Hohe von Feldelementen, Benutzerattributen, Spezialfeldern
und Beschriftungen wird an die Schrifthohe angepasst. Bei Beschriftungen
wird auch noch die Breite des Elements an die Breite des Textes angepasst.
Die Hohe von Bereichen wird an die enthaltenen Elemente angepasst.

=B @ruppenkopfi = B aruppenkopfi

- 2. -
; =|E Detail

=|[=] Detail
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Elemente vor Veranderungen schutzen

il Hiermit schutzen Sie den Arbeitsbereich gegen versehentliches Verschieben.
Sie konnen Elemente aber weiterhin durch Ausrichtungsbefehle oder die Ein-
stellungen in ihren Eigenschaften verschieben und verandern.

Diese Sperre lasst sich jederzeit wieder aufheben.

Elementeigenschaften bearbeiten

Um ein Element zu bearbeiten,

= klicken Sie es mit der rechten Maustaste an

» und erteilen aus dem Kontextmenu den Befehl »Eigenschaften.

» Sie erhalten je nach Elementart eine Dialogbox, in der Sie die Eigenschaften des
Elementes festlegen.

Haben Sie versehentlich mehrere Elemente selektiert, werden nur die Eigenschaften
des zuerst selektierten Elementes gedandert. Der Name des selektierten Elements
wird in der Titelzeile des Dialogs »Eigenschaften« angezeigt.

Zum Bearbeiten stehen fur die meisten Elemente 2 Registerkarten zur Verfugung,
wobei die erste Registerkarte die gangigsten Einstellungen enthalt, wahrend die Re-
gisterkarte »Experte« viele weitere Einstellungen enthalt. Den Expertenmodus soll-
ten Sie nur einsetzen, wenn Sie im Umgang mit Reportgeneratoren gelbt sind. Die
Registerkarte »Experte« ist englischsprachig und wird hier nicht beschrieben.

Felder, Beschriftung

Feld-Elemente werden im Designer in spitzen Klammern angezeigt: z. B. <Firma>.

Feld Experte

dart im Ausdruck griber werden

Schiift

Schriftart: Arial 9pt B

Ausrichtung: lirik:s b4

Hintergrundfarbe: D B Beispiel

Fozition Grioke

o links: 0,000) cm Ereite: 6,800 cm

on ober: 1.045| em Hihe: (0.402| cm

[ oK. I [Ubemehmeﬂl [ Abbrechen l

Name....ccooomrrrerrerneeneene Der in der Titelleiste angezeigte Name wird vom Programm
vergeben und kann nicht geandert werden.
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Darf im Ausdruck grofier werden [nur fur Felder]

Beschriftung

Sorgt dafur, dass auf jeden Fall der gesamte Feldinhalt darge-
stellt wird, auch wenn er mehr Platz als die unten eingestellte
GrofRe dieses Elementes einnimmt und eventuell andere Ele-
mente Uberlappt.

Die Einstellungen fur Schriftart, -ausrichtung und Texthinter-
grundfarbe werden uber die vertrauten Windows-Dialogboxen
vorgenommen. Die Schriftattribute lassen sich auch direkt Uber
die Formatierungsleiste andern.

Abstande von links und oben gegenuber dem Bereich, in dem
das Element liegt. Die Position lasst sich auch direkt auf der
Arbeitsflache mit der Maus andern

Breite, Hohe. Die GrofRe lasst sich auch direkt auf der Arbeits-
flache mit der Maus andern.

Beschriftungen erscheinen im Designer als einfacher Text.

Eigenschaften von “Label1™

Eeschriftung | Experte

Telefonverzeicl hiiz

Schrift
Schriftart: Arial 14pt fett

Ausrichtung: linkes

21X

(]

v

Hintergrundfarbe: D B Beispiel

Fuosition Grife

“an links: 0,000) cm Erreite: 6.100) cm

“on ohen: 0,000 cm Hihe: (0625 cm

[ ak. I [Ubemehmem] [ Abbrechen ]

NamMe ...
TeXtociciiins
SCrift e,
POSItioNn ...

Der in der Titelleiste angezeigte Name wird vom Programm
vergeben und kann nicht geandert werden.

Tragen Sie hier den eigentlichen Beschriftungstext ein.

Die Einstellungen fur Schriftart, -ausrichtung und -
hintergrundfarbe werden Uber die vertrauten Windows-
Dialogboxen vorgenommen. Die Schriftattribute lassen sich
auch direkt Uber die Formatierungsleiste andern.

Abstande von links und oben gegenuber dem Bereich, in dem
das Element liegt. Die Position lasst sich auch direkt auf der
Arbeitsflache mit der Maus andern.
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Grof3e e Breite, Hohe. Die GrofRe lasst sich auch direkt auf der Arbeits-
flache mit der Maus andern.

Linien

Um eine Linie einzufuigen, klicken Sie in der Elementauswahl auf eine der Linienar-
ten. Der Cursor wird zu einem Kreuz, und Sie kdnnen die Linie zeichnen. Sie kdnnen
sie spater jederzeit wieder selektieren und an ihren Greifpunkten verandern.

Eigenschaften wvon “Line4™

Linie | Experte

Pazition Linierizhl

#nfang der Linie Ak durchgehend w
wan links £.914 cm

von obety 1,046 cm Rl A

Ende der Linie Farbe: - D

wan links E.914 cm

von ober 1.802 =]

Die senkrechte Linie soll im Ausdiick ..

™ wie angegeben platziert werden.
" mit dem Bereich mit wachsen.

" die ganze Seite ausfiillen.

t+ die ganze Seite ausfullen, aber nicht die Fubzeile.

¢~ die ganze Seite ausfillen, aber nicht die Kopf-
und Fuzeile.

[ 0K ] ’Ubemehmen] [ Abbrechen ]

Name....ererrrrrenns Der in der Titelleiste angezeigte Name wird vom Programm
vergeben und kann nicht geandert werden.

Anfang / Ende der Linie
Die Angaben verstehen sich gegenuber dem Bereich, in dem
die Linie liegt. Senkrechte Linien Uber mehrere Bereiche (siehe
liberndchste Option) ignorieren diese Einstellung!

Linienstil.....cooeeereennne. Die unter Windows ublichen Einstellungen.

Die senkrechte Linie soll im Ausdruck ...
Mit diesen Optionen kdnnen Sie senkrechte Linien uber mehre-
re Bereiche ausdehnen. Fur waagerechte Linien gibt es keine
vergleichbaren Einstellmoglichkeiten.

Wie angegeben platziert werden
In diesem Fall wird die Linie exakt an der von |hnen defi-
nierten Stelle mit der von Ihnen angegebenen Lange unter-
gebracht und auch nicht Uber den Bereich, in dem sie liegt,
hinaus ausgedehnt. Verdndert sich die Grof3e des Bereiches,
andert sich die Lange der Linie also nicht.
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Die folgenden Einstellungen bewirken, dass sich senkrechte Linien automa-
tisch so ausdehnen, dass sie bestimmte Bereiche des Blattes immer ausful-
len. Diese Funktionen dienen z. B. dazu, Spalten in Listen durch Linien von-
einander abzuheben.

Beachten Sie, dass die automatische Anpassung der Linien nur nach unten,
nicht nach oben stattfindet! Das obere Ende der Linie liegt also auch im
Ausdruck an exakt jener Position, die in den Linieneigenschaften eingestellt
ist. Die Linie wird aber nach unten in der angegebenen Weise ohne einen
unteren Rand verlangert, egal wo die Linie platziert ist, wie lang sie im De-
signer ist usf.

Mit dem Bereich mitwachsen
In diesem Fall passt sich die Linie automatisch Grofenande-
rungen des Bereichs an. Dies geschieht aber nur nach unten.

Die ganze Seite ausflllen
Die Linie erstreckt sich durch alle Bereiche uber das gesam-
te Blatt bis zum in der Registerkarte »Layout« definierten
Rand. Auch dies gilt nur nach unten, ein Abstand nach oben
hingegen wird beibehalten.

Die ganze Seite ausfullen, aber nicht die Fuf3zeile
Die Linie erstreckt sich durch alle Bereiche uber das gesam-
te Blatt bis an den oberen Rand der FuRzeile. Auch dies gilt
nur nach unten, ein Abstand nach oben hingegen wird bei-
behalten.

Die ganze Seite ausflllen, aber nicht die Kopf- und FufRzeile
Damit bleiben Kopf- und FufRzeile frei, die Linie fullt aber
den Rest des Blattes komplett nach unten. Ein Abstand der
Linie nach oben wird beibehalten.
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Bilder

Name.......... Der in der Titelleiste angezeigte Eigenschaften von *Picture1” PIX
Name wird vom Programm vergeben Bid | Enpetts
und kann nicht gedandert werden. o

Bild.............. Mit sAndern« bestimmen Sie den CObr\O
Pfad zur Bilddatei. Zulassige Datei-

| Endem |

typen sind bmp, gif, jpg, jpeg, png, computer s brainware
ico, emf, wmf. Posiian G
Yan links: 8,864 cm Brreite: 4.236| cm
Position ....Abstande von links und oben gegen- Vonoben: | 1500| cm  Hohe: | 3130]em

uber dem Bereich, in dem das Ele-
ment liegt. Die Position lasst sich
auch direkt auf der Arbeitsflache mit
der Maus andern.

0K ] [Ubemehmen] [ Abbrechen

Grofie.......... Breite, Hohe. Die Grofde lasst sich
auch direkt auf der Arbeitsflache mit
der Maus andern.

Formeln

Beim Konvertieren alter Formate in das neue Format konnen die alten For-
meln nicht einfach Ubernommen werden, weil der neue Formel-Editor einen
geringeren Funktionsumfang hat als der alte Formel-Editor. Uberpriifen Sie al-
so alle konvertierten Formate in diesem neuen Format-Editor!

Formeln stehen in der Elementauswahl zur Verfugung und werden wie Datenbank-
felder und Spezialfelder in den Arbeitsbereich gezogen. Formeln kdnnen neu ange-
legt, editiert und geloscht werden. Jede Formel hat einen einmaligen Namen und
steht mit ihrem Namen in der Elementauswahl. Im Designer wird der Name der zum
Bearbeiten geladenen Formel angezeigt. Die Formel selber wird im Formel-Editor
wiedergegeben und kann dort bearbeitet werden.

Formeln sind im Designer an eckigen Klammern und kursiver Schrift zu erkennen:
[Ansprechpartner]

In der Elementauswahl stehen Ihnen folgende Formeln zur Verfigung.

=< Farmeln
“% Ansprechpartner
2% PLZ0nPastfach
N PLzod
2% PLZ0mtIntemational
'\ Benutzerdefinierte Formel

Ziehen Sie eine solche Formel auf die Arbeitsflache des Designers, und bearbeiten
Sie sie anschlieRend.
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Zum Bearbeiten klicken Sie die Formel im Designer doppelt an. Die Formel wird in
einem eigenen Editor geoffnet.

Systemverwalter kdonnen neue Formeln hinzufigen und alte Formeln l6schen. Sie fin-
den die Formeln als XML-Dateien im Verzeichnis System\Macros. Die Formeln wer-
den in der Elementauswahl in der Reihenfolge der Dateien (Sortierung auf Name) an-
gezeigt. Sie loschen eine Formel dauerhaft aus der Elementauswahl, indem Sie die
entsprechende Datei loschen. Im Eigenschaften-Dialog flr Formeln kdnnen Sie lhre
angepassten oder selbst erstellten Formeln als Datei speichern, sodass sie in der
Elementauswahl zur Verfligung stehen. Klicken Sie dazu auf das Disketten-Symbol im
Formel-Editor. Das Disketten-Symbol wird nur im Systemverwalter-Modus einge-
blendet.

Eigenschaften von “forPLZOrt*

FormelEditar | Positiorienng | Experte

ERE=] diessen Aial (1 R4 7 U] | 4, ¢

3@ Befehle = 2
<y, Wenn <Strazze><Zeile>
2y Damn <Wenn><Land=<lIst Nicht Leer=<Dann>
% Sonst <Wenn=<Land=<Nicht Gleich=D<Dann=>
% Ende Wenn <L and=-
2, Zaile <Ende Wenn>
2, Bem <Ende Wenn=<PL7> <Ort=

Es gibt einen Feld- und einen Befehlsvorrat sowie eine Arbeitsflache. Felder und Be-
fehle werden mit Drag&Drop in die Arbeitsflache gezogen oder per Doppelklick an
der Position der Einfugemarke im Arbeitsbereiche eingefugt. Felder und Befehle kon-
nen aber auch direkt als Text eingegeben werden. Formel-Befehle werden wie bisher
blau angezeigt und Datenbank-Felder innerhalb einer Bedingung grun, freier Text
hingegen wird in der Farbe und Schrift ausgedruckt, die der Benutzer im Formel-
Editor einstellt.

Der Formel-Editor kennt die abgebildeten Befehle.

Den Wenn-Befehl bearbeiten Sie durch Doppelklick auf <Wenn> in einem eigenen
Fenster.
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WENN-Feld einfiigen/bearbeiten

Wern

Feld: Wergleich: Wergleich mit;

Land || Micht Glzich w D w

B Adressen Avial [T e ul | &, | L
& Befehle d,

Dann zaoll auzgegeben werden

<|Land=-

Sonst soll auzgegeben werden

[ 0K | [ Abbechen |

Sie konnen ein Feld mit einem anderen Feld vergleichen oder mit einem festen Wert,
den Sie bei ,Vergleichen mit” eingeben. Wenn Sie einen Vergleichstext eingeben, der
einem Feldnamen entspricht (z.B.: ,Feld2®), wird das als Vergleich gegen das entspre-
chende Feld interpretiert (,<Feld2>"). D.h. im Formel-Editor wird der Text mit spitzen
Klammern gezeigt (<Wenn><Land><Nicht Gleich><Feld2><Dann> ...). Wenn Sie tat-
sachlich gegen den Text ,Feld2” vergleichen mochten, kdnnen Sie die spitzen Klam-
mern im Formel-Editor entfernen.

Das kleine blaue Rechteck in der Werkzeugleiste zeigt Ihnen, auf welches Eingabe-
feld sich die Formatierungswerkzeuge in der Werkzeugleiste beziehen - oben (,Dann
soll ...“ oder unten (,Sonst soll ...").

Positionierung

Name....cooomrvrerrerneeneene Der in der Titelleiste angezeigte Name wird vom Programm
vergeben und kann nicht geandert werden.

SChrift s Bei Formlen kann hier die Textausrichtung eingestellt werden.

POSItioNn ... Abstande von links und oben gegenuber dem Bereich, in dem
das Element liegt. Die Position lasst sich auch direkt auf der
Arbeitsflache mit der Maus andern

Grofie e Breite, Hohe. Die GrofRe lasst sich auch direkt auf der Arbeits-

flache mit der Maus andern.
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Unterberichte

Unterberichte geben Daten wieder, die ihrerseits aus zahlreichen Datensatzen beste-
hen kdonnen - ein Beispiel sind etwa die Kontakte zu einer Adresse oder die Service-

Daten aus einer Zusatztabelle. Sie wahlen aus, welche und wie viele dieser Datensat-
ze in das Dokument einflie3en sollen. Ein Unterbericht kann einen weiteren Unterbe-
richt enthalten.

Bei Daten fiuir Unterberichte handelt es sich

= einerseits um die in Ihrem System angelegten Zusatzdatentabel- Adressverknlipfungen
. . . . Wersicherunagen
len (in den Unterberichten am Namen zu erkennen, in der Abbil- Service
dung »Versicherungeng, »Service, »TUV-Abwicklungk), 3:::::;?'0'8“3

. Fontakte
» andererseits um Kontakte, Dokumente, Adressverknupfungen und Dokumente

Stichworter Stichwortiste

Sie ziehen einen Unterbericht auf die Arbeitsfliche in einen Bereich  aSicioriizl
(meist dirfte es sich um den Detailbereich handeln) und bearbeiten
ihn anschliefiend.

ooh

Neben den bereits vertrauten graphischen Eigenschaften sowie den Moglichkeiten,
sie an anderen Objekten auszurichten etc. gibt es fur Unterberichte zwei zusatzliche
Bearbeitungsmoglichkeiten:

= Den Editor fur Unterberichte, in dem Sie festlegen, welche Daten aus dem zur Ver-
fugung stehenden Datenvorrat ins Format aufgenommen werden sollen.

= Die Dialogbox mit den Unterberichts-Eigenschaften. Hier konnen Sie u. a. festle-
gen, wie viele Datensatze wiedergegeben werden sollen.

Einen Unterbericht zusammenstellen

Sie stellen den Unterbericht in einem Editor zusammen, der Uber eine abgespeckte
Version der vertrauten Arbeitsflache verfugt.

Sie offnen diesen Editor
» entweder durch Doppelklick auf den Unterbericht auf der Arbeitsflache

= oder indem Sie den Unterbericht auf der Arbeitsflache mit der rechten Maustaste
anklicken und im Kontextmeniu den Befehl »Unterbericht bearbeiten« erteilen.
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= Unterbericht: Kontakte

i| Benutzerdefinierte Forme
EI{EI weitera Elemente
: Beschriftung

waagrechte Linie
senkrechte Linie

[@]abbrechen | Ubernehmen (6 Hilfe. ..

||m_=ﬂ+mﬁ|.¢'.%5|_|

= & =

<

| 3

lo @[z o (4]0

]
[

Vel 2 0 3 4 g

4 B

LS B R - S U I I (I s 5 S B =3 B R IS AR L

[=] Detail

- =DatumErfas <PersonErfasst>
- <Bemerkung=

<

[Kontaktar]

|

>

Sie verfahren hier wie gewohnt und ziehen Elemente aus der Auswahl links auf die
Arbeitsflache, ehe Sie sie dort bearbeiten. Diese Elemente bilden dann den Unterbe-

richt.

» Danach kehren Sie durch Klick auf den Schlief’knopf oben rechts auf die Hauptar-
beitsflache zurlick. Hier treffen Sie weitere Einstellungen flr den Unterbericht.

Umfang des Unterberichtes

Wie viele Kontakte tatsachlich in der Vorschau angezeigt und spater ausgedruckt
werden, ist von einer Einstellung in den Eigenschaften fur [Kontakte] abhangig.

= Klicken Sie auf der Arbeitsflache das Element [Kontakte] mit der rechten Maustas-

te an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Eigenschaften.

= Die entscheidenden Einstellungen verteilen sich Uber zwei Registerkarten.

33



cobra ADRESS PLUS

1. Auswahl der Unterdatensatze

Diese Registerkarte ist je nach-
dem, mit welcher Art von Daten

Unterbericht| Kontakte | Experte

Eigenschaften von “srpKontakte™

Sie es zu tun haben, anders be-
nannt. Sie filtern hier jene Eintra-
ge der Unterdatensatze heraus, die
Sie ausdrucken wollen.

Sartierung nach:
Erste:

Filter:

Die Benutzer konnen diese Einstel- Zeiraum:
lungen im Druck-Dialog bei ,Filter”
fur einen einzelnen Ausdruck an-
dern.

2. GrofRe

Eine fundamentale Einstellung ist die Option un-
ten in der Registerkarte »Unterbericht«.

Diese Einstellung sorgt dafur, dass tatsachlich
alle ausgewahlten Datensatze ausgedruckt wer-
den, egal ob der daflr im Format eigentlich zu-
gewiesene Platz ausreicht oder nicht. Zugleich
sorgt diese Option dafur, dass der Unterbericht
nur dann angezeigt wird, wenn Daten vorhanden
sind. Damit wird verhindert, dass Liicken im Be-
richt entstehen, wenn im Unterbericht keine Da-
ten vorhanden sind.

3. Ausdruck auch Uber mehrere Seiten

Augwahl der Unterdatensatze

| D atumErfasst w " Absteigend v |

Datenzitze ausgeben

| Eigene Fontakte w |

Feld: | D atumErfasst v |

| aktuelles J ahr v |

Won: Bis:
| | Bis | |

Eigenschaften von “srpKontakte™

Unterbericht |K0ntakte Experte

Position Grafe
Yon links: cm Breite: cm
Yon oben: cm Hohe: cm

GroPenanpazzung

Die Groke dieses Unterbericht zoll im Ausdruck an die
Daten angepasst werden, Der Unterbericht wird nur
angezeigt, wenn D aten vorhanden sind.

Achten Sie darauf, dass auch bei dem Bereich, der den Unterbericht enthalt, einge-

stellt ist, dass er grofer werden darf.

Eigenschaften von “Detail”

Bereich | Experte

Hihe
en

v Dieser Bereich darf im Ausdruck hoher werden

Aktivieren Sie im Bereich, der den Unterbericht enthalt, die Option »Dieser Bereich

darf im Ausdruck hoher werdenx.
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Layout

In der Registerkarte »Layout« treffen Sie Einstellungen, die den Druck betreffen: etwa
jene fur Seitenrander oder die Abstande zwischen einzelnen Etiketten auf einem

Druckbogen. Diese Ein

stellungen werden auch von der Vorschau des Format-Editors

verwendet. Je nach Formatart differieren die Einstellungen.

Etiketten
Designer | Yorschau | Layout
Drrucker: HP Laserlet 2100 PCLE
Fapierformat; A4
Breite: cm
Ausrichtung Einheit
(%) Hochformat & cm
O Querformat Ozl

Hihe: cm

Layoutvorlage Etiketten
In der Ausgabe sollen Felder
und Formel-Elemente an dem
Element, daz den Ort enthalt,
auzgerichtet werden,

~

+ Benutzerdefiniert

Rand oben |0,500
I

Anzahl Etiketten

Etikettenbreite nebeneinandsr

Band cobra GrmbH

link.z

M arketingleiterin
- 0.000

TH4ET Konstanz

Frau Ulrike Schuster

weberinnenstralle 7

10,500 2

Abstand
2wizchen
Etiketten

0.000

Etikettenhihe| 4,100

Anzahl Etiketten 0,000
I

untereinander

Abstand zwizchen Etiketten

] [

Drucker

Papierformat

Ausrichtung

Einheit

Layoutvorlage

Mit welchem Drucker spater tatsachlich gedruckt wird, wird
von dieser Einstellung nicht beeinflusst. Der im Layout ange-
gebene Drucker ist »nur« der Drucker, der den Benutzern vor-
geschlagen wird. Der Drucker fur den tatsachlichen Druck wird
spater auf jedem einzelnen Rechner von den Benutzern indivi-
duell festgelegt.

Wahlen Sie hier das Papierformat. Dieses Format wird auch fur
die Vorschau im Format-Editor verwendet.

Wahlen Sie zwischen Hoch- und Querformat.

Sie konnen Einheiten cm oder Zoll [= Inch] wahlen. Diese Ein-
heit wird nicht nur hier in der Registerkarte »Layout« verwen-
det, sondern im gesamten Format-Editor.

Wir liefern Ihnen eine Auswahl vordefinierter Formate fur gan-
gige Etikettengrofien fihrender Hersteller mit. Diese Formate
wahlen Sie aus der Auswahlliste aus.

Klicken Sie die Option »Benutzerdefiniert« an, wenn Sie eigene
Etikettenformate definieren wollen. Diese Funktion ist etwa
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Etiketten

Rand usw. ..o

dann praktisch, wenn Sie eigene Adressaufkleber fir Briefe auf
selbstklebendes Papier ausgeben mochten, oder wenn Sie mit
fertigen Etiketten arbeiten, fur die wir keine Formate mitlie-

fern, so dass Sie sie ausmessen und die Werte manuell erfassen
mussen.

.Diese Ausrichtungsoption sorgt dafur, dass die Zeile, in der der
Ort steht, immer einen festen Abstand vom oberen Rand des

Etiketts hat, egal, wie viele Zeilen davor stehen.
cobra corg

Weberinnenstralle 7, D-78467 Konstanz Weberinnenstralie 7, D-78467 Konstanz

ADB GmbH

Zusatz

Vertrieb

Herr Professor Herbert H. Blauhéfer
Blaukehlchenweg 79

84503 Altatting

Architektenpartnerschaft
Herr Raymond Wenninger
Fischergrube 51

23552 Lubeck

Schalten Sie diese Option aus, wird der Text des Etiketts am
oberen Rand des Detailbereichs ausgerichtet.

CObr‘C] Weberinnenstraite 7, D-78467 Konstanz OObI"‘CI WeberinnenstraRe 7, D-78467 Konstanz
AOB GmbH Architektenpartnerschaft

Zusatz Herr Raymond Wenninger

Vertrieb

Fischergrube 51

Herr Professor Herbert H. Blauhofer 23352 Libeck

Blaukehlchenweg 79
84503 Altatting

Im benutzerdefinierten Layout fur Etiketten werden die Anzahl
der Etiketten neben- und untereinander sowie alle dazwischen
liegenden Abstande angegeben.

Um einen Etikettenbogen auszumessen, gehen Sie so vor:
= Offnen Sie das Format, dessen Layout Sie festlegen wollen.

= Wahlen Sie die Registerkarte »Layout«:

Designer | Vorschau | Layout
Drucker: Snagit 10 -
Papierformat: g4 -
Breite: | 21,005 | em Héhe: 29893 | cm
Ausrichtung Einheit Layoutvorlage Etiketten
In der Ausgabesollen Felder
@ Hochformat @ an Zwedkform 3477 - und Formel-Elemente an dem
) Element, das den Ort enthalt,
© Querformat © zoll (@ Benutzerdefiniert ausgeriéhtet werden. ’
| } } Anzahl Etiketten
Rand oben |0,500 Etikettenbreite  pehenginander
! 10,500 2
Abstand
Rand cobra GmbH zwischen
links Frau Petra Bond Etiketten
| o,0000 H— 0,000 |
Etikettenh@he 4,100
1
7 Anzahl Etiketten X
e T U,UUIU Abstand zwischen Etiketten
| ] |
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Wahlen Sie die Einheit (cm oder Zoll), in der Sie die Mafde
eintragen wollen. Beachten Sie in diesem Zusammenhang
bitte die Hinweise auf Seite 38.

Messen Sie den Abstand zwischen dem oberen Seitenrand
und dem oberen Rand des ersten Etiketts. Tragen Sie den
gemessenen Wert ins Feld »Rand oben« ein.

Messen Sie den Abstand zwischen dem linken Seitenrand
und dem linken Rand des ersten Etiketts. Tragen Sie den
gemessenen Wert ins Feld »Rand links« ein.

Messen Sie den horizontalen Abstand zwischen zwei neben-
einander liegenden Etiketten. Tragen Sie den gemessenen
Wert ins horizontal zwischen den Etiketten platzierte Feld
»Abstand zwischen Etiketten« ein.

= Messen Sie den vertikalen Abstand zwischen zwei Ubereinander liegenden Etiket-
ten. Tragen Sie den gemessenen Wert ins vertikal zwischen den Etiketten platzier-
te Feld »Abstand zwischen Etiketten« ein.

Messen Sie die Breite eines Etiketts. Tragen Sie den gemes-
senen Wert ins Feld »Etikettenbreite« ein.

Messen Sie die HOohe eines Etiketts. Tragen Sie den gemes-
senen Wert ins Feld »EtikettenhOhe« ein.

Tragen Sie ins Feld »Anzahl Etiketten nebeneinander« ein,
in wie viele Spalten der Etikettenbogen aufgeteilt ist.

Tragen Sie ins Feld »Anzahl Etiketten Ubereinander« ein, in
wie viele Zeilen der Etikettenbogen aufgeteilt ist.

Um die Einstellungen zu prufen, klicken Sie die »Vorschau«
an.

Endlosetiketten ausmessen

Drucken Sie |hre Adressen auf Endlos-Etiketten, geben Sie im
Dialog »Layout« folgende Einstellungen an:

Offnen Sie mit »Format:: Etiketten« das Format, mit dem Sie
Endlosetiketten bedrucken wollen.

Wahlen Sie die Registerkarte »Layout«.

Wahlen Sie die »Einheit« (cm oder Zoll), in der Sie die MafRe
eintragen wollen.

Tragen Sie ins Feld »Rand oben« den Wert O ein.
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= Messen Sie den Abstand zwischen dem linken Seitenrand
und dem linken Rand des ersten Etiketts. Tragen Sie den
gemessenen Wert ins Feld »Rand links« ein.

= Bei einem Tragerband mit mehreren Etiketten nebeneinan-
der tragen Sie die »Anzahl Etiketten nebeneinander« ein
und messen den horizontalen Abstand zwischen zwei ne-
beneinander liegenden Etiketten. Tragen Sie den gemesse-
nen Wert ins horizontal zwischen den Etiketten platzierte
Feld »Abstand zwischen Etiketten« ein.

= Tragen Sie ins vertikal zwischen den Etiketten platzierte
Feld »Abstand zwischen Etiketten« der Wert O ein.

= Messen Sie die Breite eines Etiketts. Tragen Sie den gemes-
senen Wert ins Feld »Etikettenbreite« ein.

= Messen Sie die Hohe eines Etiketts. Tragen Sie den gemes-
senen Wert ins Feld »Etikettenhohe« ein.

= Tragen Sie ins Feld »Anzahl Etiketten untereinander« den
Wert 1 ein.

= Um die Einstellungen zu prufen, klicken Sie »Vorschau« an.

» Klicken Sie »SchlieRen«, um den Dialog zu schliefRen.

Die Mafdeinheit Zoll

Alle Einstellungen werden im gewahlten Format gespeichert,
wenn Sie dies bestatigen.

= Bei den Druckereinstellungen wahlen Sie das Papierformat
A4 aus.

Etliche Drucksachen werden im Zollformat hergestellt. Ihre
Mafie in cm sind daher wahrscheinlich etwas ungenau. Da auch
die kleinste Ungenauigkeit in der Lange nach einigen hundert
Etiketten immer starker sichtbar wird, sollten Sie zur Kontrolle
die erfassten Zentimetermafie in Zoll umschalten, dort runden
und wieder in cm zuruckschalten. Hier die Umrechnungsfor-
meln:

[Zoll] = [cm] / 2,54
[cm] = [Zoll] * 2,54

Die ublichsten Maf3e im Zollformat sind nicht etwa Zehntel
Zoll, sondern halbe, Viertel und Achtel Zoll. Gerundete Werte
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Karteikarten

Designer | Yorschay | Lavout

sind deshalb zum Beispiel 0,5 oder 0,75 oder 0,375, nicht aber
0,3 oder 0,4.

Diucker: HF Laserlet 2100 PCLE -
Papierfarmat: a4 La
Breite: cm Hahe: cm
Ausrichtung Einheit Layoutvorlage
(%) Hochformat & cm -
() Querformat ) Zall (+ Benutzerdefiniert
Rand oben 1,000 Karteikartenbreite ':QEZQLE;:::.E};?”EH
i 16,000 1
Abstand
Fand cobra G_mbH zwizchen
links Frau Ulrike Schuster F.arteikarten
M arketingleiterin
1998  1———— “Webeinnenstale 7 —— 0o
78467 Konstanz
‘ Karteikartenhiohe | 28,000
| L
- T
1 Anzahl Karteikarten ooon Abstand zwischen
untereinander - I Karteikarten
| | [

Drucker .ooeeeeeeeeeeeeeeeene

Papierformat.................

Ausrichtung ..................

Einheit .o

Layoutvorlage...............

Rand Usw. ..o

Mit welchem Drucker spater tatsachlich gedruckt wird, wird
von dieser Einstellung nicht beeinflusst. Der im Layout ange-
gebene Drucker ist »nur« der Drucker, der den Benutzern vor-
geschlagen wird. Der Drucker fur den tatsachlichen Druck wird
spater auf jedem einzelnen Rechner von den Benutzern indivi-
duell festgelegt.

Wahlen Sie hier das Papierformat. Dieses Format wird auch fur
die Vorschau im Format-Editor verwendet.

Wahlen Sie zwischen Hoch- und Querformat.

Sie konnen Einheiten cm oder Zoll [= Inch] wahlen. Diese Ein-
heit wird nicht nur hier in der Registerkarte »Layout« verwen-
det, sondern im gesamten Format-Editor.

Wir liefern von uns aus keine solchen Vorlagen mit. Sie konnen
hier aber von anderen Anbietern gefertigte Layoutvorlagen
auswahlen.

Diese Einstellungen sind dieselben wie flir benutzerdefinierte
Etiketten (siehe Seite 35).
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Adresslisten

Designer | Worschau | Lavout

Drucker:

HF Laseret 2100 PCLE

Papierformat: ad w
Braite: chi Hahe: cm
Austichtung Einbeit Seitenwechsel
() Hochformat ) em Meue Seite bei: | neuem Anfangzbuchstaben v
(%) Querformat O Zall
|
Rand oben 1,643
|
Fland Fand
lirks: rechts
—{1.000 — —1.000 —
|
Fand unten 1,080
I
Drucker .....vceveeeeenceunnn. Mit welchem Drucker spater tatsachlich gedruckt wird, wird

Papierformat

Ausrichtung

Einheit

Seitenwechsel

von dieser Einstellung nicht beeinflusst. Der im Layout ange-
gebene Drucker ist »nur« der Drucker, der den Benutzern vor-
geschlagen wird. Der Drucker fur den tatsachlichen Druck wird
spater auf jedem einzelnen Rechner von den Benutzern indivi-
duell festgelegt.

Wahlen Sie hier das Papierformat. Dieses Format wird auch fur
die Vorschau im Format-Editor verwendet.

Wahlen Sie zwischen Hoch- und Querformat.

Sie kénnen Einheiten cm oder Zoll [= Inch] wahlen. Diese Ein-
heit wird nicht nur hier in der Registerkarte »Layout« verwen-
det, sondern im gesamten Format-Editor.

Sie konnen an bestimmen Stellen Ihres Dokumentes einen au-
tomatischen Seitenwechsel erzwingen.

Neuer Anfangsbuchstabe

Die Seite wird gewechselt, wenn ein neuer Anfangsbuchstabe
beginnt. In einer Adressliste, in der Adressen nach Firmenna-
men aufgefuhrt sind, wird auf einer neuen Seite fortgefahren,
wenn der Anfangsbuchstabe der Firmennamen wechselt. Zwi-
schen den mit A beginnenden Firmennamen und den mit B be-
ginnenden wird also die Seite gewechselt.
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Neues Wort, Neuer Feldinhalt

Rand [oben usw.].........

Vorschau

Ein Feldinhalt wie zum Beispiel der Firmenname kann aus
mehreren Wortern bestehen. Z.B. »BF AG« oder »BF Getriebe
GmbH« oder »BF Nutzfahrzeuge AG«.

Beim Seitenwechsel nach Feldinhalt wird jeweils fur »BF Ge-
triebe GmbH« und fur »BF Nutzfahrzeuge AG« eine neue Seite
angefangen.

Beim Seitenwechsel nach einem neuen Wort wird die neue Sei-
te erst angefangen, wenn sich das erste Wort des Feldinhalts
andert. Die Datensatze »BF AG«, »BF Getriebe GmbH« und »BF
Nutzfahrzeuge AG« landen also auf der selben Seite. Der Sei-
tenumbruch kommt erst, wenn das Feld Firma nicht mit dem
Wort »BF« beginnt.

Dies ist die Einstellung fir die Seitenrander. Tippen Sie die
Werte direkt in die entsprechenden Eingabefelder des gelben
Bereichs ein.

Die Vorschau stellt einige Seiten recherchierter Adressen so dar, wie das ausgedruckte
Dokument spater aussehen wird. Ist keine Adresse recherchiert, wird nur die aktuelle
Adresse Uber mehrere Seiten wiederholt ausgegeben.

» Mit »Drucken« 6ffnen Sie den ublichen Windows-Druckdialog und starten die Aus-

gabe.

= Mit Klick auf die Schaltflache »Exportieren« geben Sie den Ausdruck im Format
HTML, PDF, RTF, TXT oder XLS zur Weiterverarbeitung in anderen Programmen

aus.

= Kopieren Sie die Liste in die Zwischenablage, konnen Sie sie an anderer Stelle

wieder einfugen.

= Suchen Sie einen Eintrag in lhren Listen, um evtl. eine bestimmte Adresse zu pri-

fen.

Mit den verschiedenen Lupen konnen Sie die Ausschnittsvergrofierung andern.
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