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|. PF Spende 2008

1. Willkommen

Vielen Dank, dass Sie sich fur ein Produkt der Vordruckverlag Weise GmbH entschieden
haben.

Mit “PF Spende 2008” erhalten Sie ein universelles Programm zum Erstellen von
Zuwendungsbestatigungen.

Bei der Entwicklung des Programms haben wir besonders darauf geachtet, dass die Arbeit
mit unserer Software unkompliziert, effizient und leicht erlernbar ist. Besondere Kenntnisse
sind nicht erforderlich; Grundkenntnisse im Umgang mit Windows sind vorteilhaft.

Die vorliegende Dokumentation soll IThnen ein gewisses Grundwissen vermitteln und beim
Einstieg in die Arbeit mit PF Spende helfen. Sie enthalt Hinweise zur Installation des
Programms und erldutert Ihnen Funktion und Wirkungsweise von Bedienelementen sowie
Handlungsablaufe.

2. Installation

Systemvoraussetzungen:
Windows 98, ME; NT 4, 2000, XP, Vista
160 MB freier Festplattenspeicher bei Installation aller Module
mind. 128 MB freier RAM

Vor der Benutzung des Programms muss PF Spende 2008 auf lhrem Rechner durch das
mitgelieferte Installationsprogramm eingerichtet werden.

Zum Starten des Programms gehen Sie wie folgt vor:

Einzelplatzversion
1. Starten Sie Windows und legen Sie die CD-ROM in das entsprechende Laufwerk

2. Das Installationsprogramm wird automatisch gestartet. Sollte dies nicht der Fall sein,
starten Sie die Installation bitte durch Doppelklicken der Datei “setup.exe” auf der CD.

3. Der Setupassistent fuhrt Sie durch den weiteren Installationsvorgang. Wahrend der
Installation werden zuerst die Programmdateien, danach der Druckertreiber zur Erzeugung
von PDF-Dateien und zum Schluss das XPressUpdate zur automatischen Updatesuche
installiert.

Fiahren Sie bitte nach der Installation unbedingt ei nen Neustart Ihres Computers aus,
um alle Anderungen wirksam werden zu lassen!

Sollte es notwendig sein, das Programm von der Festplatte zu entfernen, kbnnen Sie Uber
die Rubrik “Software” in der Systemsteuerung von Windows alle Programmdateien von “PF
Spende 2008” problemlos entfernen.

Von lhnen angelegte und bearbeitete Projekte sind von der Deinstallation ausgeschlossen
und missen manuell geléscht werden.
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Netzwerkversion
1. Starten Sie Windows und legen Sie die CD-ROM in das entsprechende Laufwerk

2. Der CD-Browser wird automatisch gestartet. Sollte dies nicht der Fall sein, starten Sie die
Installation bitte durch Doppelklicken der Datei “start.exe” auf der CD. Wahlen Sie den
Mentpunkte ,Produkte / PF Spende 2008 CS / Installation®.

Installation Server

Auf dem Server muss die MSDE oder MS SQL-Server installiert sein. Sollte dies der Fall
sein, kdnnen Sie diesen Schritt tUberspringen und die Clients an den einzelnen Rechnern
installieren. Falls Sie sich nicht sicher sind, betétigen Sie auf dem Server-Rechner die
Schaltflache "Installation MSDE". Es wird gepruft, ob die MSDE oder MS SQL-Server
installiert ist, ggf. wird die MSDE nachinstalliert. Nach Abschluss der Installation kénnen Sie
die einzelnen Clients installieren.

Client

Installieren Sie den Client an den einzelnen Workstations.

Der Setupassistent fuhrt Sie durch den weiteren Installationsvorgang. Wahrend der
Installation werden zuerst die Programmdateien, danach der Druckertreiber zur Erzeugung
von PDF-Dateien und zum Schluss das XPressUpdate zur automatischen Updatesuche
installiert.

Flhren Sie bitte nach der Installation unbedingt ei nen Neustart Ihres Computers aus,
um alle Anderungen wirksam werden zu lassen!

Sollte es notwendig sein, das Programm von der Festplatte zu entfernen, kbnnen Sie Uber
die Rubrik “Software” in der Systemsteuerung von Windows alle Programmdateien von “PF
Spende 2008 CS " problemlos entfernen.

Von lhnen angelegte und bearbeitete Projekte sind von der Deinstallation ausgeschlossen
und massen manuell geléscht werden.

3. Programmestart und Freischaltung

PF Spende 2008 wird Uber den Eintrag im Menlu “Programme” oder durch das
entsprechende Icon auf dem Desktop gestartet.

Sollten Sie noch keine Freischalthnummer besitzen, k  0nnen Sie durch Betéatigung der

Schaltflache “Demoversion” das Programm starten und testen. Auf allen Ausdrucken
erscheint dann der Aufdruck “Demoversion”!
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Einzelplatzversion

Beim ersten Programmaufruf werden Sie gebeten, die mitgelieferte Freischalthummer sowie
ihre Kundendaten einzugeben.

===

Freischalten
PF-Spende Version 2008 n r] y,
Bitte tragen Sie die Freizchalthummer und [hre Kundendaten ein, um daz Programm |J
freizuzchalten. Die Freizchaltnummer finden Sie auf der Innenseite des CO-Covers.
YWenn Sie noch keine Freizchaltnummer begitzen, konnen Sie das Programm alz Demo testen. Sy
Freizchaltnummer: | | - | | - | | - | |

Kundennummer: |12345 |

Yorname: |":"|F':""5 | : Mame: Mustermann |

FiFiay] |

Stre;ss'e': | |

Telefon: | |

PLZ: | oo |

Hilfe Jihi R R R R ; L (] 4 Demoversion

Die Freischaltnummer finden Sie auf der Innenseite des CD-Covers, Ihre Kundennummer
entnehmen Sie bitte der Rechnung. Nach korrekter Nummerneingabe und Betatigung der
“OK"-Taste wird das Programmfenster gedffnet.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008 - 3



Netzwerkversion
Beim ersten Programmaufruf wird die Verbindung zur Datenbank hergestellt.

F ||

Datenbankzervereinztellung
Computerauswahl und Benutzerdaten

Bitte wahlen Sie den Computer aus, auf welchem
zich der Server befindet:

Bitte beachten Sie. dazz Sie qaf. den Instanznamen der
k5 SOL Server Installation eingeben miiszen
[2.B.: <lhr Server: \SALE spresz)l

Bitte geben Sie Benutzermame und Paszwaort fur die Datenbank ein.

Benutzername: FPazswart;

Fallz Sie keinen eigenen SEL Server zondern die mitgelieferte MSDE
benutzen wollen, geben Sie in beide Felder "za" ein.

YWindows Authentifizierung venwenden

aE. Abbrechen

Tragen Sie als erstes den Namen des Computers ein, auf dem der Server installiert wurde
oder wahlen Sie den Computer Uber die nebenstehende Schaltflache aus.

Hinweis:

MS SQL Server 2005 wird standardmallig mit Instanzen installiert, d.h. Sie missen
hinter dem Computernamen noch den Instanznamen ange  ben (z.B.
Mein_Computer\instanzname)

Geben Sie danach Benutzername und Passwort fiir die Datenbank ein. Fir die mitgelieferte
MSDE tragen Sie bitte in beide Feldern "sa" ein. Die Zugangsdaten fir den MS SQL-Server
sind den jeweiligen Systemadministratoren bekannt.

Schliel3en Sie Ihre Eingaben mit Betatigung der OK-Taste ab. Die Datenbankverbindung
wird hergestellt und die Datenbank wird initialisiert. Dieser Vorgang kann in Abh&ngigkeit der
verwendeten Hardware einige Minuten dauern. Danach wird ein Fenster zur Lizenzierung
des Servers geoffnet.
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Lizenzierung E|

Fiigen Sie durch Eingabe der Lizenznummer neue Lizenzen hinzu
ader teilen Sie varhandene Lizenzen aul. 3 =

s/ 111 Mg
Lizenzrummer: | | Freizchalten
Lizenzanzahl: |I] |
Yerbundene Computername
Computer; 1

] Abbrechen

Tragen Sie die Lizenznummer ein und bestatigen Sie diese mit der Schaltflache
“Freischalten”. Die von lhnen erworbenen Lizenzierungen werden freigeschalten und
angezeigt.

Sollte die Maximalanzahl von Lizenzen erreicht sein, konnen Sie bei Bedarf Uber die
Schaltflachen “Hinzufiigen”, “Andern” und “Loschen” bestehende Eintrage editieren.

Durch Klick auf die OK-Taste wird der Computer registriert, das Fenster wird geschlossen
und der Freischaltdialog wird gedffnet.
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PF-Spende ¥Yerzion 2008 }

Bitte tragen Sie die Freizchalthummer und [hre Kundendaten ein, um daz Programm \/
freizuzchalten. Die Freizchaltnummer finden Sie auf der Inhenseite des CD-Cowvers.
YWenn Sie noch keine Freischalthummer besitzen, konnen Sie daz Programm alz Demo testen. Ly

Freizchaltnummer: . i & 4
Kundennummer: 12345
Vorname. &lfans Name. Mustsrmarn
Firma:
Strasse:
Telefon;
PLZ: Ok
Hilfe (] 4 Dremoverzion

Geben Sie in diesem Fenster die mitgelieferte Freischalthummer sowie ihre Kundendaten
ein.

Die Freischalthnummer finden Sie auf der Innenseite des CD-Covers, lhre Kundennummer
entnehmen Sie bitte der Rechnung.

Nach korrekter Nummerneingabe und Betéatigung der “OK”-Taste wird das Programmfenster
gedffnet.

Neues Lizenzmodell fir Netzwerkversionen:

Ab der Version 2008 bringt das neue Lizenzmodell Anwendern, die PF Spende 2008 CS auf
mehreren Geraten installiert haben, ein ganz wesentliches Einsparpotenzial: Ab der Version
2008 ist nicht mehr die Anzahl der Installationen ausschlaggebend, sondern die Anzahl der
Nutzer, die gleichzeitig mit dem Programm arbeiten (Floating Licence).

Sie koénnen also die Software auf beliebig vielen Rechnern innerhalb einer Firma installieren,
ohne dass Sie fur jeden Rechner bzw. Nutzer eine Lizenz erwerben missen. Die Anzahl der
bendtigten Lizenzen richtet sich danach, wie viele Nutzer gleichzeitig mit der Software
arbeiten. Diese neue Lizenzregelung entspricht dem Wunsch vieler Nutzer und wird in alle
Programmen der VVW GmbH eingefihrt.
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4. Konfiguration

Beim ersten Programmaufruf wird ein Konfigurationsassistent gestartet, mit dessen Hilfe Sie
grundlegende Einstellungen vornehmen konnen. Alle an dieser Stelle vorgenommenen
Anderungen kénnen von Ihnen auch nachtréglich im Programm geéndert werden.

y

Konfigurationsassistent

Ubersicht Willkommen

Sie benutzen die PrintForm zum ersten Mal, Dieser Assiskent
hilft [hnen, das Programm optimal an [hre Bediirfnizse anzupazsen.

alle Einstellungen, die Sie hier vornehmen, kinnen auch spater
im Programm jederzeit wieder geandert werden,

D atenubernahme

Prograrmminformationen

WWieiter Abbrechen

Betatigen Sie die Schaltflache ,\Weiter".

Einzelplatzversion

f
Konfigurationsassistent

—Datenbankverzeichnis

Die Datenbanken (Adressdaten, Stundenlohnzetkel) befinden sich
in Folgendem Yerzeichnis:

+) Lokales Yerzeichniz

Benutzerdefiniertes Yerzeichnis:

[ratenubernahime

Programminformationen

Zurick, Wfeiter ahbrechen I

Bestimmen Sie an dieser Stelle, in welchem Verzeichnis Adressdaten, Projekte und
Stundenlohnzettel gespeichert werden sollen. Treffen Sie die entsprechende Auswahl und
betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter".
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Netzwerkversion

Konfigurationsassistent
Ubersicht
Servereinstellungen
Yerzeichnizsze | Metzwerk ”
SErvErname: Wyn-2 Andern
anzahl Lizenzen: |20 Lizenzerwvensaltung
Dateniibernahme
Programminformationen
Zurick, Wfeiter ahbrechen

Sie konnen in diesem Dialogfenster den Datenbankserver @ndern und die vorhandenen
Lizenzen verwalten (z.B. weitere Lizenzen hinzufligen). Treffen Sie die entsprechende
Auswahl und betétigen Sie die Schaltflache ,Weiter*.

r_..
Konfigurationsassistent

Wir empfehlen eine reqelmalige Sicherung [hrer Projekte und D aten.
Draz Programm bietet hierflr eine automatizche Datenzicherng.

v| [Datenzicherung am Programmende durchfuhren
v Autamatizche D atenzicherungen durchfibren

Automatizche Datensicherung = [ Haufigkei wiichentlict
rnonathch (i [a] Do S0
e + wiichertlich Di & Fr
D atenubernahme taglich Mi Sa
Prograrmminformationen Apnfangzdaturm; 05102007 hrzeit: 0815 o

Sichermine |C:AProgrammetGemeinzame D ateient MWD atenzicher «=-

Zurlick WWieiter Abbrechen

In PF Spende 2008 haben Sie die Mdglichkeit Projekte und Daten automatisch zu sichern. In
diesem Fenster konnen Sie bestimmen, ob und in welchem Zyklus eine automatische
Datensicherung durchgefuhrt werden soll. Der Speicherort der Archivdatei kann von lhnen
gedndert werden, so das Sie die Mdglichkeit haben die Daten auch auf einem
Serverlaufwerk abzulegen. Nachdem Sie die entsprechenden Einstellungen vorgenommen
haben, betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter".
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y

Benutzer

D ateniibernahime

Programminformationen

Zurlick WWieiter

Dras Programm enthalt eine eigene Mutzerverwaltung.
Sie konnen beliebig wiele Mutzergruppen und Mutzer anlegen

und iknen bestimmte Rechte zuweizen.

Der Standardbenutzer izt "Admin'' [ohhe Pazswart].

Mutzervernwaltung

Logindialog beirm Start anzeigen

Benutzer miizzen gich beim Start des Programms mit Login und

Pazzwort anmelder.

Konfigurationsassistent

Ahbrechen

Das Programm enthalt eine eigene Nutzerverwaltung, die es

Ihnen ermdglicht,

unterschiedliche Nutzer mit unterschiedlichen Rechten anzumelden. Uber die Schaltflache

.Nutzerwaltung kdnnen Sie diese Nutzer anlegen. Uber die Schaltflache ,Weiter* gelangen
Sie auf die vorletzte Eingabemaske.

s

Ubersicht

Yerzeichnizze | Hetzwerk

[ratenubernahime

Programminformationen

—Datenbankverzeichnis

Konfigurationsassistent

Die Datenbanken (Adressdaten, Stundenlohnzetkel) befinden sich

in Folgendem Yerzeichnis:

+) Lokales Yerzeichniz

Benutzerdefiniertes Yerzeichnis:

Zurick, Wfeiter

ahbrechen I

In diesem Fenster erhalten Sie Hinweise zur Datentubernahme in PF Spende. Der Button
~Weiter* 6ffnet das letzte Fenster des Konfigurationsassistenten.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008



r_..
Konfigurationsassistent

Ubersicht I[}
PF-Spende Yersion 2008
— [ :

2008 Waordruckwerlag Weise GmbH, Alle Rechte vorbehalken,

Yordruckyerlag Weise GmbH.

Bamberger Str. 1 01187 Dresden, Bestellannahme: 0351 ) 4719419
Softwarehotline: 0351 [/ 2137950 Fax: 0351 [ 4711709

E-Mail: InfoiErardiuckyerlan.de

[ratenubernahime

Inkernet:  woeny vordruckverlag, de

Programminformationen

Zuriick, Fertigztellzn Abbrechen I

Dieses Fenster enthalt grundlegende Kontaktinformationen. Die Schaltflache ,Fertigstellen®
beendet den Konfigurationsassistenten und startet den Willkommensdialog.

> @i

Meuesz Projekt anlegen

was mochten Sie tun?

Projekbvenyaltung

Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Programm beenden

Uber die entsprechende Schaltflache koénnen Sie nun ein neues Projekt anlegen und diesem
Formulare hinzufigen.

5. Crashkurs fur Schnelleinsteiger

Ziel des Crashkurses soll es sein, nach erfolgreicher Installation schnell ein erstes

ausgefulltes Formular zu erhalten und dabei einen Uberblick tiber die wichtigsten Funktionen
zu bekommen.

1. Starten Sie Spende Uber den Eintrag im Meni Programme oder durch Doppelklick auf das
entsprechende Icon auf dem Desktop.

2. Tragen Sie beim ersten Programmaufruf lhre Freischaltnummer sowie ihre Kundendaten
in das entsprechende Feld ein und betétigen Sie die “OK”-Taste.
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Freischalten

PF-Spende ¥Yerzion 2008 "1
Bitte tragen Sie die Freizchalthummer und [hre Kundendaten ein, um daz Programm
freizuzchalten. Die Freizchaltnummer finden Sie auf der Inhenseite des CD-Cowvers.
YWenn Sie noch keine Freischalthummer besitzen, konnen Sie daz Programm alz Demo testen. Sy

Kundennummer: |12345 |

Yormame: |":"|F':""5 | : Mame: Mustermann |

Fifria: | |

Stre;ss'e': | |

TeleFon: | |

PLZ: | oot |

Hilfe Y R R RS ; L (] 4 Dremoverzion

3. Richten Sie das Programm mit Hilfe des Konfigurationsassistenten ein.

4. Wahlen Sie im Willkommensfenster die Schaltflache “Neues Projekt anlegen”

Willkommen |£|
Meuesz Projekt anlegen
was mochten Sie tun? Letztes Formular tffren
Projekbvenyaltung
[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen Frogramim beendsn

5. Geben Sie Ihrem ersten Projekt einen Namen. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit der “OK”-
Taste.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008 - 11



Anm.: Es empfiehlt sich einen signifikanten Namen z ~ u wahlen, um bei einer groReren
Anzahl von Projekten die Auswahl der Datensétze zu erleichtern.

6. Das Formularauswahlfenster wird gedffnet. An dieser Stelle kdnnen Sie entscheiden,
welche Formulare oder Textdokumente Sie in lhrem Projekt bearbeiten mdchten
(selbstverstandlich kénnen Sie dem Projekt auch zu einem spéteren Zeitpunkt Formulare
hinzufligen).

Sie kinnen die von Ihnen bendtigten Formulare durch Klick in das Ankreuzfeld auswahlen, Das J j\
dleichzeitige Auswahlen mehrerer Formulare isk mik gedrickker Shift-Taske méglich, Uber die
achaltflache vor jedem Formular erhalten Sie eine Yorschau,

B : Formulare

: Textdokumente

g Bestatigung (ber Geldzuwendungen)Mitgliedsbeitrag -Kérperschaften, Personenvereinigungen oder 'u'ermfjger.
g Bestatigung Ober Sachzuwendungen - Kérperschaften, Personenyvereinigungen oder Yermigensmassen

g Bestatigung (ber Geldzuwendungen - Personen oder Dienststellen &ffentlichen Rechts

g Bestatigung Ober Sachzuwendungen - Personen oder Dienstskellen &Ffentlichen Rechts

g Bestatigung (ber Geldzuwendungen)Mitgliedsbeitrag - Palitische Parteien

g Beskatigung Ober Sachzuwendungen - Politische Parteien

g Bestatigung Ober Geldzuwendungen/Mitgliedsbeitrag - Unabhangige YWahlervereinigung

g Bestatigung Ober Sachzuwendungen - Unabhangige Wahlervereinigung

g Bestatigung Ober Geldzuwendungen - Innlandische Stiftung &Ffentlichen Rechts

g Bestatigung Ober Geldzuwendungen/Mitgliedsbeitrag -Kbrperschaften, Personenvereinigungen oder YWermdgen
g Bestatigung Ober Sachzuwendungen - Kérperschaften, Personenversinigungen oder Yermdgensmassen

g Beskatigung Ober Geldzuwendungen - Personen oder Dienststellen dffentlichen Rechts

g Bestatigung (ber Sachzuwendungen - Personen oder Dienststellen affentlichen Rechts

g Bestatigung dber GeldzuwendungenMitgliedsbeitrag - Politische Parteien

g Bestatigung (ber Sachzuwendungen - Palitische Parkeien

g Bestatigung Ober Geldzuwendungen/Mitgliedsbeitrag - Unabhangige YWahlervereinigung

g Bestatigung (ber Sachzuwendungen - Unabhangige Wahlerversinigung

g Bestatigung Ober Geldzuwendungen - Innlandische Stiftung &Ffentlichen Rechts

| []

(] 4 abbrechen Hilfe

Wahlen Sie die Formulare durch Klick auf das Ankreuzfeld (Mehrfachmarkierungen durch
gedrickte Shift-Taste) aus und schlieRen Sie die Auswahl mit der “OK"-Taste ab.

12
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7. Die Projektverwaltung wird geotffnet und Sie sehen lhr Projekt inkl. der von lhnen
ausgewahlten Formulare.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008 - 13



Sie konnen durch Doppelklick ein Formular 6ffnen und die Projektverwaltung schliel3en. Das
Formular steht Ihnen zur Weiterbearbeitung zur Verfigung.
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Uber weiterreichende Funktionen und Arbeitserleichterungen informieren Sie sich bitte auf
den nachfolgenden Seiten.

6. Oberflache

Die Oberflache von PF Spende besteht aus der Menlleiste, der Symbolleiste und der
Arbeitsflache.
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6.1 Die Menlleiste

In der Menlzeile stehen lhnen alle Funktionen zur Bearbeitung und Verwaltung von

Formularen zur Verfiigung.

Menu Projekt:
Neu

Neu 6ffnen
Projektverwaltung

Formulare hinzufiigen/entfernen

Externes Dokument hinzufligen

Kopieren...

Einflgen
Ausschneiden
Loschen
Umbenennen
Drucken

Mehrere Formulare drucken

Projekt senden...
Projekteigenschaften

Projektstatusibersicht

Projektstatus
Projektberechtigungen
Beenden

Meni Formular:
Nachste Seite
Vorherige Seite
Kopieren

Einflgen
Ausschneiden
Speichern
Léschen
Schlief3en
Namenserganzung

Eingaben léschen
Hintergrund andern

Eingabefelder umwandeln

Menu Bearbeiten:
Ruckgéangig
Ausschneiden
Kopieren

16 -

legt ein neues Projekt an

offnet ein bereits vorhandenes Projekt

offnet die Projektverwaltung

offnet das Formularauswahlfenster zum
Hinzufiigen und Entfernen von Formularen

flgt dem Projekt ein externes Dokument (*.doc,
*xls etc.) hinzu

kopiert das markierte Objekt in die
Zwischenablage

fugt den Inhalt der Zwischenablage ein
schneidet das markierte Objekt aus

l6scht das markierte Objekt Text

benennt das markierte Objekt um

offnet den Windowsstandarddialog zum Drucken
des aktuellen Formulars

gestattet den Druck eines kompletten Projektes
versendet ein oder mehrere Formulare per Mail
enthéalt Projekt- und Formularinformationen
sowie Namenserganzungen

listet die Projekte nach ihrem Bearbeitungsstand
auf

setzt den Projektstatus

setzt Projektberechtigungen

beendet PF Spende und schliel3t alle gedffneten
Fenster

wechselt auf die nachste Formularseite
wechselt zur vorherigen Formularseite
kopiert das aktuelle Formular

flgt das kopierte Formular ein

schneidet das markierte Formular aus
speichert das aktuelle Formular

|6scht das aktuelle Formular

schlief3t das aktuelle Formular

flgt dem aktuellen Formular eine weitere
Bezeichnung hinzu

|6scht alle Eintragungen im aktuellen Formular
andert die Farbe des gerasterten
Formularhintergrundes

wandelt alle Formularfelder in einfache oder
erweiterte Eingabefelder

macht die letzte Aktion riickgangig
schneidet markierten Text aus
kopiert markierten Text in die Zwischenablage
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Einflgen
Loschen

Alles markieren
Schriftattribute
Textausrichtung

Schriftart &ndern
Grafik

Stammdaten zuweisen

Eingabefeld in rtf-Eingabefeld
umwandeln

Menl Ansicht:
Verkleinern
Vergrof3ern
Zoomstufe
Seitenbreite
Seitenansicht

Vorschau

Aktualisieren
Sortieren nach

Anzeige
Ansicht

Symbolleisten anpassen

Meni Stammdaten:
Adressdatenbank
Daten tGbernehmen

Stammdatenassistent

Meni Extras:
Textverarbeitung
Rechner
Bilddatenbank
Stundenzettel

Systemanalyse
Datensicherung

Datenbank reorganisieren
Nutzerverwaltung

Konfigurationsassistent
Optionen

flgt kopierten Text aus der Zwischenablage ein
|6scht markierten Text

markiert den gesamten Text eines Feldes
formatiert markierten Text fett oder kursiv
positioniert den Text im Eingabefeld links- oder
rechtsbiindig

Schriftart fir markierten Text andern

flgt Grafiken ins Formular ein und passt diese
an

gestattet die individuelle Zuordnung von
Stammdaten

wandelt das aktuelle Formularfeld in ein
einfaches oder erweitertes Eingabefeld

verkleinert das Formular

vergroRRert das Formular

stellt eine Standardzoomstufe ein

zoomt das aktuelle Formular auf Seitenbreite
zoomt das aktuelle Formular auf die
Ganzseitenansicht

offnet die Druckvorschau auf das aktuelle
Dokument

aktualisiert die Projektverwaltung

sortiert die Projektverwaltung alphabetisch oder
nach Erstellungsdatum

zeigt Projekte anhand des Projektstatus an
verandert die Ansichtsoptionen (Symbol, Liste,
Details)

individuelle Anpassungsmaoglichkeit fur die
Symbolzeile

startet die Adressdatenbank

flgt die aktuellen Stammdaten in das Formular
ein

startet den Stammdatenassistenten

startet die integrierte Textverarbeitung
startet den Windows-Rechner

startet die Bilddatenbank

legt einen neuen Stundenlohnzettel an oder
offnet einen bestehenden

Informationen Uber System und Drucker
archiviert und dearchiviert Adress- und
Projektdaten

behebt Datenbankfehler

erlaubt das Anlegen von Nutzerprofilen und die
Vergabe von Rechten

startet den Konfigurationsassistenten

legt grundsétzliche Programm- und
Netzwerkeinstellungen fest
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Meni Hilfe:

Benutzerhilfe offnet die Benutzerhilfe

Assistent ruft den Windows-Assistenten auf

Handbuch offnet das Handbuch als pdf-Datei

Produktinfo ruft die Internetseiten der VVW GmbH auf

E-Mail an VVW startet Ihr Mailprogramm

Update suchen... sucht automatisch nach
Programmaktualisierungen

Uber... Infos zur Version

6.2 Die Symbolleiste

Die Symbolleiste verfugt tber die am haufigsten gebrauchten Funktionen. Uber den
Menupunkt "Ansicht/Symbolleisten anpassen" haben Sie die Moglichkeit einzelne Symbole
zu entfernen oder hinzuzufligen. Darlber hinaus kdénnen Sie einzelne Symbolleisten per
Drag & Drop auf die Programmoberflache ziehen.

Die einzelnen Symbole haben folgende Bedeutung:

oOffnet die Projektverwaltung
speichert das aktuelle Formular
schliel3t das aktuelle Formular
druckt das aktuelle Formular
Druckvorschau
stellt die Zoomstufe auf 100 %
verkleinert das Formular
vergroRert das Formular

Manuelle Eingabe des Zoomfaktors
wechselt zur vorhergehenden Seite
wechselt zur néchsten Seite
offnet die Adressdatenbank
Ubernimmt die eingestellten Stammdaten in das aktuelle Formular

startet die Textverarbeitung

Farbauswahldialog fur den Formularhintergrund
I6scht alle Eingaben im aktuellen Formular

formatiert markierten Text "fett"
formatiert markierten Text "kursiv"

ordnet Text linksbiindig an
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ordnet Text rechtsbiindig an

verandert die Schriftart und Schriftgrof3e

6.3 Die Arbeitsflache

Auf der Arbeitsflache wird das Formular dargestellt und bearbeitet.

Uber die einzelnen Karteikartenreiter kénnen Sie zwischen den Formularen und der
Projektverwaltung navigieren. Bei Klick in ein einzeiliges Formularfeld kdnnen Sie dieses
direkt bearbeiten. Bei mehrzeiligen Formularfeldern betétigen Sie den gelb hinterlegten
Button , Text bearbeiten" am oberen Rand des Formularfeldes. Es wird ein Fenster gedffnet
in dem Sie den Text bearbeiten und formatieren kbnnen.
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7. Projekte

Alle Formulare, Dokumente und Stundenlohnzettel werden in Projekten organisiert. Zur
Ansicht von Projekten und deren Inhalt sowie zur Verwaltung von Formularen, Dokumenten
und Stundenlohnzetteln benutzen Sie bitte die Projektverwaltung, die Sie Uber den
Mentlpunkt ,Projekt/Projektverwaltung” oder das gleichnamige Symbol in der Symbolleiste
starten.

| 7.1 Projektverwaltung

Die Projektverwaltung stellt Ihnen alle Projekte, die darin enthaltenen Formulare, Dokumente
und Stundenlohnzettel in Form einer Struktur zur Verfligung, die lhnen sicher vom Windows
Explorer bekannt ist.

Auf der linken Seite werden die Projekte und Verzeichnisse dargestellt; die rechte Seite zeigt
Ihnen die dazugehérigen Formulare oder Dokumente an. Nach Markierung eines Projektes
oder eines Formulars kénnen Sie mit der rechten Maustaste unterschiedliche Popup-Menus
zur Weiterbearbeitung aufrufen.

Durch Doppelklick werden die entsprechenden Formulare gedffnet. Bei Klick in ein
einzeiliges Formularfeld kénnen Sie dieses direkt bearbeiten. Bei mehrzeiligen
Formularfeldern betéatigen Sie den gelb hinterlegten Button ,Text bearbeiten® am oberen
Rand des Formularfeldes. Es wird ein Fenster gedffnet in dem Sie den Text bearbeiten und
formatieren kénnen.

20 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008



Hinweis 1:

Sie haben auch die Mdglichkeit externe Dokumente (z.B. Word- oder Excel-Dateien) in die
Projektverwaltung aufzunehmen. Markieren Sie dazu das entsprechende Projekt und wahlen
Sie den Menupunkt ,Projekt/Externes Dokument hinzufiigen...“. Es wird ein Dialogfenster
geoffnet, in dem Sie die gewinschte Datei auswahlen kdnnen. Die Betatigung der
Schaltflache ,Offnen” fiigt eine Verkniipfung auf die Datei dem Projekt hinzu.

Hinweis 2:

Uber den Meniipunkt "Projekt / Projektberechtigungen" haben Sie die Mdglichkeit die fiir das
markierte Projekte geltenden Rechte (lesen, schreiben, hinzufligen/verwalten) sowie den
entsprechenden Besitzer (Ersteller) zu andern. Voraussetzung dafilr ist, dass Sie Uber die
entsprechenden Rechte verfigen und im Programm mindestens 2 Nutzer mit
unterschiedlichen Rechten angelegt wurden.

7.2 Projekte erstellen

Bevor Sie ein Formular bearbeiten kdnnen, missen Sie ein neues Projekt erstellen bzw. ein
vorhandenes Projekt 6ffnen.

In einem Projekt werden die zu einem Bauvorhaben gehdrenden Formulare
zusammengefasst und verwaltet. Sie haben damit die Mdglichkeit, jedem Bauvorhaben
genau die Formulare zuzuordnen die bendétigt werden. Selbstverstandlich kénnen dem
entsprechenden Projekt jederzeit weitere Formulare hinzugefiigt oder entfernt werden.

Um ein neues Projekt zu erstellen, wahlen Sie bitte den MenUpunkt “Projekt / Neu”.

Geben Sie dem Projekt einen Namen. Es empfiehlt sich, einen méglichst eindeutigen Namen
zu vergeben, um die Verwaltung einer gréf3eren Anzahl von Projekten zu erleichtern. Nach
Bestatigung Ihrer Angaben mit der “OK”-Taste wird die Formularauswahl geéffnet.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008 - 21



Sie kénnen sich das Formular vor dem Hinzufiigen anzeigen lassen, indem Sie auf den
kleinen Button vor jedem Formular klicken.

| 7.3 Projekte 6ffnen

Sie oOffnen ein Projekt, indem Sie es in der Projektverwaltung anklicken. Auf der rechten
Seite der Projektverwaltung werden alle enthaltenen Formulare angezeigt. Sie kbnnen das

gewiinschte Formular durch Doppelklick oder Betatigung der Enter-Taste 6ffnen und weiter
bearbeiten.

| 7.4 Projekte kopieren

Um ein Projekt zu kopieren, markieren Sie es Projektverwaltung und wahlen den Menipunkt
“Projekt / kopieren” der Mentlzeile oder den entsprechenden Eintrag im Popupmeni mit Hilfe
der rechten Maustaste. Das Projekt wird nun in die Zwischenablage kopiert.

Markieren Sie danach den Ordner "Projekte" bzw. einen anderen Ordner und wahlen Sie den
Menupunkt “Projekt / einfliigen” in der Menuzeile oder den entsprechenden Eintrag im
Popupmeni mit Hilfe der rechten Maustaste.

Das Projekt wird mit dem Namen "Kopie von [Projektname]" eingeflgt.
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7.5 Projekte umbenennen

Um ein Projekt zu umzubenennen, markieren Sie bitte das Projekt in der Projektverwaltung.

Wabhlen Sie den Mentpunkt “Projekt / umbenennen” der Menuzeile. Der Projektname ist nun
bearbeitbar und Sie kénnen einen neuen Namen vergeben.

| 7.6 Projekte I6schen

Ein Projekt wird geloscht, indem Sie es markieren und den Menipunkt “Projekt / Léschen” in
der Menizeile wahlen. Sie konnen auch die “Entf’-Taste betatigen. Nach einer
entsprechenden Sicherheitsabfrage wird das Projekt geldscht und aus der Projektverwaltung
entfernt.

| 7.7 Projekteigenschaften

Uber die Projekteigenschaften erhalten Sie wichtige Informationen (iber das jeweilige Projekt
und alle enthaltenen Formulare. Sie rufen die Projekteigenschaften auf, indem Sie in der
Projektverwaltung ein Projekt markieren und den MenUpunkt “Projekteigenschaften” wéahlen
(Uber die Menlizeile oder das Popupmen).

Im oberen Fensterteil sind alle wichtigen Infos zum Projekt dargestellt. Dartber hinaus haben
Sie die Mdglichkeit, dem Projekt einen Kommentartext hinzuzufigen oder den Status des
Projektes (in Bearbeitung, Abgeschlossen, Ablage) zu andern. Uber den Button “Details”
hinter der Formular bzw. Dokumentenanzahl wird ein weiteres Fenster mit
Detailinformationen zu den einzelnen Formularen/Dokumenten gedffnet. Sie konnen jedem
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Formular eine Namenserganzung zuweisen und erhalten damit eine
Unterscheidungsmaglichkeit bei mehreren gleichen Formularen innerhalb eines Projektes.
Zusétzlich wird das Datum der Erstellung sowie das Datum der letzten Anderung angezeigt.

| 7.8 Projektstatusiibersicht

In PF Spende 2008 haben Sie die Méglichkeit jedem Projekt einen bestimmten Projektstatus
(in Bearbeitung, Abgeschlossen, Ablage) zuzuweisen. Dies geschieht, indem Sie in der
Projektverwaltung ein Projekt markieren und den Menupunkt ,Projekt / Projektstatus® wahlen.
Die Projektstatustibersicht dient dazu die Projekte nach ihrem jeweiligen Status aufzulisten.
Sie 6ffnen die Projektstatustibersicht tber den Menipunkt ,Projekt / Projektstatusiibersicht".

8. Formulare und Textdokumente

Ein Projekt besteht im Wesentlichen aus Formularen und Textdokumenten. Der Unterschied
zwischen den beiden Typen besteht darin, dass Formulare ein eigenstéandiges Format
besitzen und mit Informationen aus der Stammdatenbank sowie Formeln hinterlegt sind.
Textdokumente und Vorlagen liegen im rtf-Format vor und sind von lhnen mit Hilfe einer
Textverarbeitung editierbar.

8.1 Formulare hinzufligen

Formulare kénnen jederzeit dem Projekt hinzugefiigt oder aus dem Projekt entfernt werden.
Um einem Projekt ein weiteres Formular hinzuzufigen, markieren Sie bitte das Projekt in der
Projektverwaltung und wahlen danach den Menupunkt “Projekt / Formulare
hinzufiigen/entfernen”. Es erscheint folgendes Fenster:
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Sie koénnen die bendtigten Formulare durch Klick in das Ankreuzfeld markieren (das
gleichzeitige Markieren mehrerer Formulare ist mit gedriickter Shift-Taste mdglich). Die
Betatigung der “OK"-Taste schlie3t Ihre Auswahl ab und Ubernimmt die Formulare in das
Projekt.

In der Projektverwaltung kénnen Sie nun die neu hinzugefigten Formulare durch Doppelklick
offnen. Wenn Sie auf ein Projekt oder ein Formular mit der rechten Maustaste klicken,
kénnen Sie Uber ein Popupmeni das Projekt bzw. Formular weiter bearbeiten.

8.2 Formulare 6ffnen

Formulare werden in der Projektverwaltung durch Doppelklick auf den Formularnamen oder
durch markieren und Betétigung der Enter-Taste gedffnet.

8.3 Formulare bearbeiten

Nachdem Sie ein Formular durch Doppelklick gedffnet haben, kdnnen Sie es beliebig weiter
bearbeiten. Mit einem Mausklick wird das gewtinschte Eingabefeld aktiviert und Sie knnen
alle notwendigen Eintragungen vornehmen.

Ein Formular kann folgende Feldarten enthalten:
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1. Ankreuzfelder

Ankreuzfelder werden per Mausklick aktiviert bzw. deaktiviert. Die Kreuzstarke ist
veranderbar und kann unter dem Menupunkt "Extras / Optionen / Formulare / Kreuzstarke
der Ankreuzboxen" eingestellt werden.

2. einfache Eingabefelder (einzeilig)

Die Eingabe in einzeilige Eingabefelder erfolgt auf direktem Wege, d.h. Sie platzieren den
Cursor im Feld und geben den entsprechenden Text ein.

Uber den Meniipunkt "Bearbeiten / Eingabefeld in rtf-Eingabefeld umwandeln" kénnen Sie
die Funktionalitat des Eingabefeldes erweitern. Bitte beachten Sie aber, dass nur die erste
Eingabezeile angezeigt wird.

3. rtf-Eingabefelder (mehrzeiliq)

Mehrzeilige Eingabefelder sind mit rtf-Funktionalitat ausgestattet, d.h. der Text kann von
Ihnen beliebig formatiert werden.

Beim Anklicken eines mehrzeiligen Eingabefeldes erscheint an der oberen linke Ecke ein
Button mit der Aufschrift "Text bearbeiten...”. Der Klick auf den Button 6ffnet ein weiteres
Eingabefenster:

Uber dieses Eingabefenster konnen Sie Text mit Tabulatoren versehen, Text beliebig
ausrichten oder Absatzformatierungen (Einriickungen, Abstande vor oder nach einer Zeile
etc.) durchfuhren.

26 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008



Hinweis 1:

Um die exakte Darstellung im eigentlichen Formularf  eld zu kontrollieren, empfiehlt es
sich, das Eingabefenster etwas versetzt zum Formula  rfeld zu platzieren. Die Ansicht
im Formularfeld entspricht zu 100 % der spateren Dr  uckausgabe.

Hinweis 2:

Uber den Menuipunkt "Bearbeiten / rtf-Eingabefeld in Eingabefeld umwandeln" kénnen Sie
die Funktionalitat des Eingabefeldes wieder einschranken und lhren Text ohne zusétzliches
Eingabefenster eintragen.

Mit Hilfe der F2-Taste haben Sie die Mdglichkeit, das aktuelle Tagesdatum in ein
Eingabefeld einzutragen.

Uber das Meni “Bearbeiten” kbnnen Sie Textattribute, Textausrichtung und Schriftart &ndern
(wahlweise natirlich auch tGber das Popupment).

Folgende Tastaturkiirzel stehen Ihnen dariber hinaus zur Verfigung:

Strg+ C markierten Text in die Zwischenablage kopieren
Strg +V markierten Text aus der Zwischenablage einfligen
Strg + X markierten Text ausschneiden

F1 kontextsensitive Hilfe aufrufen

F2 aktuelles Datum einfligen

F5 aktualisiert alle Eintrage in der Projektverwaltung
F11 Standardschrift fiir ein einzelnes Eingabefeld &ndern
F12 alle Formelfelder eines Formulars berechnen

Strg + Alt + V. Stammdaten zuweisen
Strg + Alt + W Offnet die Textverarbeitung
Strg + Alt + S Projektstatusibersicht anzeigen
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| 8.4 Formulare kopieren

Sie kdnnen Formulare beliebig oft kopieren. Dazu muss das entsprechende Formular in der
Projektverwaltung markiert sein. Uber den Meniipunkt "Projekt / kopieren oder das
Popupmentii (rechte Maustaste) wird das markierte Formular in die Zwischenablage kopiert.
Markieren Sie danach das Projekt in welches das Formular eingefligt werden soll und
wahlen Sie den Mentpunkt "Projekt / einfigen” Das Formular wird aus der Zwischenablage
in das Projekt eingefigt und steht IThnen zur Verfigung.

Uber die Option “Namenserganzung” (Klick mit der rechten Maustaste auf ein Formular in
der Projektverwaltung) kdnnen Sie jedem Formular noch einen Zusatztext hinzufligen, um
gleiche Formulare in der Projektverwaltung besser zu unterscheiden.

| 8.5 Formulare drucken

Sie kénnen in PF Spende 2008 wahlweise das aktuelle Formular oder mehrere Formulare
eines Projektes (bzw. das gesamte Projekt) drucken. Zusatzlich haben Sie die Mdéglichkeit
eine PDF-Datei des aktuellen Formulars zu erzeugen.

Um das aktuelle Formular zu drucken, wahlen Sie bitte das Druckersymbol in der
Symbolleiste oder den Menupunkt “Projekt / Drucken...”. Im daraufhin erscheinenden
Druckerdialog kdnnen Sie z.B. die auszudruckenden Seiten oder die Anzahl der Kopien
eingeben und Anderungen an den Druckereinstellungen vornehmen.

Um mehrere Formulare zu drucken, wahlen Sie bitte den Menupunkt “Projekt / mehrere
Formular drucken...”. Im darauf erscheinenden Auswabhldialog kénnen Sie entscheiden,

welche Formulare gedruckt werden sollen.

Uber den Meniipunkt “Extras / Optionen / Formulare / Hintergrund drucken” kénnen Sie
entscheiden, ob das Hintergrundraster des Formulars gedruckt werden soll oder nicht.

Sollte es notwendig sein, die Position des ausgedruckten Formulars auf der Seite geringfugig
Zu andern, so ist das Uber den MenlUpunkt “Extras / Optionen / Formulare / Druckoffset”
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maoglich.

Bei einer Verschiebung nach oben oder links werden negative Werte eingegeben, eine
Verschiebung nach unten oder rechts erfordert die Eingabe positiver Werte. Bitte beachten
Sie, dass diese Angaben in 1/10 mm zu machen sind.

PDF-Datei erzeugen

In PF Spende 2008 haben Sie die Méglichkeit eine PDF-Datei des aktuellen Formulars zu
erzeugen. Um dies zu ermoglichen, haben Sie die Mdglichkeit von der Programm-CD einen
Druckertreiber mit dem Namen ,PDFCreator” zu installieren.

Um eine PDF-Datei zu erzeugen, gehen Sie bitte folgendermafien vor:

1. Offnen Sie ein Formular

2. Wahlen Sie den Menupunkt ,Projekt/Drucken...”
3. Wahlen Sie als Druckertreiber den ,PDFCreator”

4. Betatigen Sie OK-Taste. Es erscheint folgendes Fenster:
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Sie kénnen an dieser Stelle allgemeine Dokumenteninformationen eintragen, Einstellungen
andern, die PDF-Datei sofort per E-Mail versenden oder als Datei speichern.

5. Betétigen Sie die Schaltflache ,Speichern” und geben Sie den Speicherort an.

6. Betatigen Sie wiederum die Schaltflache ,Speichern”. Die PDF-Datei wird erzeugt und
gedffnet.

Wichtiger Hinweis fuir Nutzer von Windows Vista:

Bei dem PDFCreator handelt es sich um eine Fremdkomponente, die kostenfrei mit unserer
Software ausgeliefert wird fur die Nutzer, die nicht im Besitz eines anderen PDF-
Druckertreibers sind. Sollte es zu Fehlern beim Einsatz unter Windows kommen (nach
unserer Erkenntnis ist noch Bug enthalten) empfehlen wir als Alternative den Einsatz von
~Bullzip“. Dieser Druckertreiber kann von unserer Webseite unter
http://www.vordruckverlag.de/htm/Download Komponenten.htm herunter geladen werden.
Sobald der Bug fur den PDFCreator gefixt ist, steht auch dieser in der aktuellen Version auf
unserer Internetseite zur Verfagung.

8.6 Formulare l6schen

Ein Formular wird geldscht, indem Sie es in der Projektverwaltung markieren und wahlweise
den Menlpunkt “Formular / Léschen” in der Menlizeile wéahlen oder die Entf-Taste betatigen.
Nach einer entsprechenden Sicherheitsabfrage wird das Formular geléscht und aus der
Projektverwaltung entfernt.
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8.7 Schriftattribute andern

einfache Eingabefelder:

Die Schriftmerkmale eines einfachen Eingabefeldes kénnen geédndert werden, indem Sie den
Cursor in dem entsprechenden Feld platzieren und in der Symbolleiste die Schriftart und die
SchriftgréRe andern. Alternativ dazu kdnnen Sie auch den Mentpunkt “Bearbeiten / Schriftart
andern” wahlen. Im darauf erscheinenden Schriftartendialog kdnnen Sie alle gewlnschten
Anderungen vornehmen und ihre Anderungen mit “OK” abschlieRen.

rtf-Eingabefelder:

Die Schriftmerkmale eines rtf-Eingabefeldes kdnnen gedndert werden, indem Sie den Button
»1ext bearbeiten...” betatigen, den gewinschten Text markieren und danach den Menipunkt
.Format / Schriftart* wahlen. Im darauf erscheinenden Schriftartendialog kdnnen Sie alle
gewiinschten Anderungen vornehmen und ihre Anderungen mit “OK” abschlieBen.

Die voreingestellten SchriftgroRenwerte wurden fiir die Schriftart “Arial” optimiert. Uber den
Mentlpunkt “Extras / Optionen / Formulare / Standardschrift &ndern” kbénnen Sie diese Werte
fur alle einzeiligen Eingabefelder andern. Bitte beachten Sie, dass diese Anderung keine
bereits angelegten Projekte betrifft, sondern nur P rojekte, welche nach dieser
Anderung angelegt werden.

Uber die Schaltflache “Zuriicksetzen” konnen Sie lhre Anderungen wieder riickgangig
machen.

Um die Standardschrift nur in einem bestimmten einz eiligen Feld zu andern,
positionieren Sie den Cursor in dem Feld und betati gen die Tastenkombination Strg +
Alt +T.

| 8.8 Hintergrundfarbe andern

Die Farbe fir den Formularhintergrund kann von lhnen geéndert werden. Wahlen Sie dazu
den Meniipunkt “Extras / Optionen / Formulare / Hintergrundeinstellungen”. Uber die
Schaltflache “Farbe auswahlen” wird ein Dialogfenster gedffnet in welchem Sie Farben aus
einer Farbpalette wahlen kdnnen oder dieser Palette benutzerdefinierte Farben hinzufiigen
kénnen. Zusatzlich kénnen Sie Uber das Ankreuzfeld ,Hintergrund drucken“ prinzipiell
entscheiden, ob die Formulare mit oder ohne Hintergrund gedruckt werden.

8.9 Grafiken einfiigen

In “PF Spende 2008” haben Sie die Mobglichkeit, eine oder mehrere Grafiken in lhre
Formulare zu integrieren. Die Grafik muss als Bitmap (*.bmp) oder JPG-Datei (*.jpg)
vorliegen.

Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

1. Wahlen Sie den Menlpunkt ,Bearbeiten / Grafik / Grafik einfligen...“. Sie werden gefragt,
ob Sie die Grafik aus der Bilddatenbank einfiigen méchten.

Ist die Grafik bereits in der Bilddatenbank enthalten, wahlen Sie ,Ja“; die Bilddatenbank wird
geodffnet und Sie kdnnen das gewtlnschte Bild selektieren. Méchten Sie das Bild direkt aus
einer Datei einfligen, dann wahlen Sie ,Nein“; im darauf erscheinenden Dateidialog kénnen
Sie den Speicherort der gewiinschten Grafik angeben. Die Betatigung der Schaltflache
“Offnen” fugt die Grafik ein.
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2. Mit der Maus kdnnen Sie die Grafik nun an jede beliebige Stelle des Formulars ziehen.

Weitere Funktionen:

Mentpunkt ,Bearbeiten / Grafik / Grafik wechseln...” — 6ffnet einen Dialog, um die Grafik
auszutauschen

Mentpunkt ,Bearbeiten / Grafik / Grafik entfernen...” — entfernt die Grafik

Mentlpunkt ,Bearbeiten / Grafik / Grafik anpassen...” — @andert die GréRe der Grafik
Mentpunkt ,Bearbeiten / Grafik / Grafik Fixieren...” — verankert die Grafik auf dem Formular

| 8.10 Textdokumente / Vorlagen

Zusatzlich zu den Zuwendungsbestatigungen in Formularform mit Stammdatentbernahme
sind im Programm auch Zuwendungsbestéatigungen in Form von RTF Dokumenten
enthalten, die Sie mit Word oder der internen Textverarbeitung weiter bearbeiten kénnen.

Daruber hinaus haben Sie auch die Mdglichkeit externe Dokumente (z.B. Word- oder Excel-
Dateien) in die Projektverwaltung aufzunehmen. Markieren Sie dazu das entsprechende
Projekt und wahlen Sie den Menipunkt ,Projekt/Externes Dokument hinzufligen...”. Es wird
ein Dialogfenster gedffnet, in dem Sie die gewlnschte Datei auswahlen konnen. Die
Betatigung der Schaltflache ,Offnen* fiigt eine Verkniipfung auf die Datei dem Projekt hinzu.

| 8.11 Formulare versenden

In PF Spende 2008 haben Sie die Mdoglichkeit, Formulare per E-Mail zu versenden.
Voraussetzung dafir ist eine installierte und funktionsbereite E-Mail-Anwendung (z.B.
Outlook). Der Empfanger muss nicht im Besitz einer Formularsoftware unserer Firma sein -
Sie konnen mit dem Archiv einen Viewer senden, der es dem Empfanger ermdglicht, die
Formulare aufzurufen und zu drucken.

Formulare senden

Um Formulare zu versenden, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

1. Wahlen Sie den Menupunkt ,Projekt / Projekt senden...

Es erscheint folgendes Fenster:
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2. Selektieren Sie das gewtiinschte Projekt und markieren Sie die entsprechenden Formulare
durch Ankreuzen.

3. Vergeben Sie einen Archivnamen und wahlen Sie die Sendeoptionen (mit oder ohne
Viewer).

4. Betatigen Sie die Schaltflache “Senden".

Das Archiv wird erstellt und lhre E-Mail-Anwendung wird gestartet. Das Archiv ist bereits der
Mail hinzugefigt. Sie kdnnen nun einen beliebigen Begleittext eingeben und die Mail senden.

Formulare empfangen

1. Speichern Sie die Archivdatei auf lhrer Festplatte.
2. Entpacken Sie die Dateien
3. Starten Sie die Datei ,pfview.exe” durch Doppelklick

9. Adressverwaltung

9.1 Adressdatenbank
9.2 Stammdaten
9.3 Stammdatenassistent
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| 9.1 Adressdatenbank

Die in PF Spende 2008 enthaltene Adressdatenbank dient zur Verwaltung von Adressen von
Austeller und Zuwendenden. Sie kdnnen die Datenbank frei editieren, d.h. Sie kdnnen
Eintrage hinzufugen oder entfernen, neue Tabellen anlegen, Tabellen umstrukturieren u. v.
m. Uber die Stammdatenauswahl kénnen Sie die Adressdaten Ihren Projekten individuell
zuordnen und Uber die Schaltflache “Anwenden” schnell in jedes beliebige Formular
einfligen.

9.1.1 Oberflache

9.1.2 Datensatze anlegen und bearbeiten
9.1.3 Datensatze suchen
9.1.4 Filterfunktionen

9.1.5 Datensatze sortieren
9.1.6 Tabellenstruktur andern
9.1

9.1

9.1

9.1

9.1

9.1

.7 neue Tabellen anlegen

.1.8 Datenimport /-export

.1.9 Schriftart &ndern

.1.10 Spaltenreihenfolge und Sichtbarkeit
.1.11 Stammdatenrubriken bearbeiten
.1.12 Datenbank drucken

9.1.1 Oberflache

Uber den Meniipunkt “Stammdaten / Adressdatenbank” wird die Adressdatenbank geoffnet.

Die Adressdatenbank besteht aus der Meniileiste, der Symbolleiste, dem Eingabebereich,
der Navigationsleiste sowie der Stammdatenubersicht.
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Meniuleiste:

Tabelle

Neu

Offnen
Speichern
Schliel3en
Loschen
Umstrukturieren
Drucken
Importieren...
Exportieren...
Anwenden
Beenden

Bearbeiten
Ausschneiden
Kopieren
Einflgen
Loéschen

Datensatz einfiigen
Datensatz lI6schen

Alles markieren

- legt eine neue Tabelle an

- Offnet eine vorhandene Tabelle

- speichert die aktuelle Tabelle

- schlief3t die aktuelle Tabelle

- l6scht eine Tabelle

- andert den Aufbau und die Struktur einer Tabelle
- druckt die Tabelle

- importiert eine Tabelle

- exportiert eine Tabelle

- fugt die Daten in das aktuelle Formular ein
- schlief3t die Adressdatenbank

- schneidet den markierten Text aus

- kopiert den markierten Text

- figt den markierten Text ein

- l6scht den markierten Text

- figt einen neuen Datensatz ein

- |6scht einen oder mehrere Datensatze
- markiert alle Datenséatze

Markierung umkehren- kehrt die Markierung um

Sortieren...

- sortiert die Datensétze in der
gewinschten Reihenfolge

Sortierung aufheben - hebt die Sortierung auf

Suchen
Suchen

Weitersuchen

Filter

Neu

Offnen

Alle Datenséatze
anzeigen

Optionen
Schriftart
Spaltenbreiten
Einstellungen

Stammdatenrubriken

Hilfe
Benutzerhilfe

Symbolleiste:

- 6ffnet ein Dialogfenster zur
Eingabe von Suchbegriffen
- fuhrt die eingestellte Suche fort

- legt einen neuen Filter an

- Offnet einen Filter

- zeigt alle Datensétze der Tabelle an
- andert die Schriftart

- erlaubt die benutzerdefinierte Einrichtung der Spaltenbreiten
- Optionen fur Spaltenreihenfolge, sichtbare Spalten und

- startet die Benutzerhilfe
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Die Symbolleiste enthalt die wichtigsten Funktionen der Adressdatenbank (von links nach
rechts):

- weitere Tabellen 6ffnen

- aktuelle Tabelle schlielzen
- Adressdatenbank drucken
- Datensatz hinzufiigen

- Datensatz l6schen

- Ausschneiden

- Kopieren

- Einflgen

- Suchen

- neuer Filter

- Benutzerhilfe

- ausgewahlte Stammdaten ins Formular Gbernehmen

Eingabebereich:

Der Eingabebereich beinhaltet die eigentliche Adressdatenbank und dient zur Bearbeitung
und Ansicht der Datensatze sowie zur Selektion von Stammdaten.

Die Datenbank besteht standardmaRig aus 3 verschiedenen Tabellen, die auf 3
unterschiedlichen Karteikarten angeordnet sind. Ein Klick auf den jeweiligen
Karteikartenreiter offnet die Datenbank. Im unteren Teil des Eingabebereichs befindet sich
eine Navigationsleiste, mit deren Hilfe Sie zwischen den einzelnen Datensatzen wechseln
koénnen.

Stammdatenibersicht:

In der Stammdatenubersicht werden die von Ihnen ausgewahlten Stammdaten Gbersichtlich
aufgelistet; ein Klick auf einen Eintrag innerhalb der Ubersicht wechselt zum jeweiligen
Datensatz.

9.1.2 Datensatze bearbeiten

In der Adressdatenbank sind alle Datensatze tabellarisch angeordnet. Sie kénnen ein
Tabellenfeld bearbeiten, indem Sie es mit der Maus anklicken und alle notwendigen
Eintragungen vornehmen. Mit der Tab-Taste kdénnen Sie zwischen den einzelnen Feldern
wechseln. Uber den Meniipunkt “Bearbeiten”, das Popupmenii (rechte Maustaste) oder das
entsprechende Symbol in der Symbolleiste kénnen Sie Eintrage markieren und einflgen
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oder neue Datensatze anlegen bzw. I6schen. Die Reihenfolge der Spalten kénnen Sie per
Drag & Drop andern, indem Sie den Spaltennamen mit gedrickter linker Maustaste an die
gewiinschte Stelle ziehen. Um der Tabelle neue Spalten hinzuzufiigen oder um das
Feldformat zu &ndern, missen Sie die Tabelle umstrukturieren.

9.1.3 Datensétze suchen

Uber den Meniipunkt “Suchen” haben Sie die Mdglichkeit bestimmte Textinhalte aufzufinden.

Tragen Sie in das Eingabefeld den gewtinschten Suchbegriff ein, legen Sie die Suchrichtung
fest und betéatigen Sie die Schaltflache “Suchen”.

9.1.4 Filterfunktionen

Uber die Filterfunktionen konnen Sie Datenséatze selektieren, die bestimmten Kriterien
entsprechen. Jeder Filter wird gespeichert und kann von Ihnen nachtréaglich bearbeitet oder
wieder geldscht werden. Um die Filterfunktion zu nutzen, wahlen Sie bitte den Menupunkt
“Filter / Neu”.

Ein Filterkriterium besteht aus der Spaltenbezeichn ung, der Filterbedingung und dem
Vergleichstext.

1. Fugen Sie durch Mausklick ein neues Filterkriterium hinzu
2. Fullen Sie die einzelnen Felder aus
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Hinweise:
Bei Verwendung mehrerer Kriterien kdnnen Sie im oberen Fensterteil die Verknupfungsart
(und, oder etc.) bestimmen.

Durch Klick auf den Button vor den einzelnen Kriterien konnen Sie diese entfernen oder
mehrere Kriterien in Gruppen zusammenfassen.

3. Betatigen Sie die "OK"-Taste

Sie werden gefragt, ob Sie den Filter speichern mdchten. Das Speichern eines Filters
empfiehlt sich besonders bei haufig wiederkehrenden Abfragen. Um eine einmalige
Filterabfrage zu erhalten, wahlen Sie ,Nein®.

Die Filtermaske wird geschlossen und das Filterergebnis wird in der Adressdatenbank
angezeigt.

Zwischen der Adresstabelle und der Navigationsleiste wir die Filterbedingung angezeigt.
Durch An- und Abwahl der Ankreuzbox kénnen Sie jeweils alle Datenséatze anzeigen oder
den aktuellen Filter anwenden. Dartber hinaus kénnen Sie sich Uber den MenlUpunkt “Filter /
Alle Datensatze anzeigen” alle Datensatze einer Tabelle wieder anzeigen lassen.

9.1.5 Datensatze sortieren

Mit Hilfe der Sortierfunktion haben Sie die Moglichkeit, eine bestimmte Spalte in
aufsteigender oder abfallender Reihenfolge zu ordnen. Sie kénnen einzelne Spalten
sortieren, mehrere Spalten sortieren und Daten gruppieren.

Einzelne Spalten sortieren

Um einzelne Spalten zu sortieren klicken Sie auf den Spaltennamen. Der erste Klick sortiert
die Spalte aufsteigend, der zweite Klick absteigend usw. Uber den Meniipunkt ,Bearbeiten /
Sortierung aufheben® wird die urspriingliche Reihenfolge wieder hergestellt.
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Mehrere Spalten sortieren
Wahlen Sie dazu den Menupunkt “Bearbeiten / Sortieren” oder das entsprechende Symbol in
der Symbolleiste.

Selektieren Sie das gewtnschte Feld und bestimmen Sie die Suchreihenfolge. Schliel3en Sie
Ihre Eingaben durch Betatigung der “OK”-Taste ab. Uber den Menipunkt ,Bearbeiten /
Sortierung aufheben® wird die urspriingliche Reihenfolge wieder hergestellt.

Daten gruppieren.

Eine Spezialform der Sortierung ist das Gruppieren von Daten. Sie haben damit die
Mdglichkeit die Eintrage einer Spalte in Gruppen zusammenzufassen und entsprechend
anzuzeigen.

Bsp.: Gruppieren nach PLZ

Ziehen Sie mit der gedrickter linker Maustaste die Spaltentberschrift ,PLZ" in den Bereich
oberhalb der Tabelle und lassen Sie die linke Maustaste los. Die Daten werden nach der
Postleitzahl gruppiert und Sie kénnen auf das Plussymbol vor den Eintragen klicken um den
Inhalt einzusehen.

Um die Gruppierung wieder aufzuheben und die Daten in der urspringlichen Reihenfolge
anzuzeigen, ziehen Sie das Feld ,PLZ" per Drag & Drop wieder an die entsprechende Stelle
in der Adressdatenbank.

9.1.6 Tabellenstruktur andern

Wenn Sie einer Tabelle z.B. eine neue Spalte hinzufiigen bzw. eine Spalte I6schen wollen,
mussen Sie die Tabelle umstrukturieren.

Gehen Sie dazu folgendermalfien vor:
1. Betatigen Sie den Menupunkt , Tabelle/umstrukturieren®.

2. Die Spaltenliste der Tabelle wird getffnet.
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3. Betétigen Sie die Schaltflaiche “Neue Spalte” und geben Sie dieser einen Namen.

4. Legen Sie den Typ fest.

5. Legen Sie auf die gleiche Art und Weise weitere Spalten an oder Idschen Sie bestehende
Spalten Uber die Schaltflache “Spalte |6schen”.

Die Reihenfolge der Spalten kdnnen &ndern, indem Si e die Spalte markieren und mit
Hilfe der Pfeiltasten in der rechten Fensterhalfte an die gewuinschte Position
verschieben.

Mit der “OK”-Taste schlieRen Sie die Umstrukturierung ab. Uber das Menii “Tabelle / Offnen”
konnen Sie die umstrukturierte Tabelle weiterbearbeiten.

9.1.7 neue Tabellen anlegen

Um eine neue Tabelle anzulegen, verfahren Sie bitte wie folgt:

1. Betétigen Sie den MenUpunkt “Tabelle / Neu...”. Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer leeren
Spaltenliste in die Sie der Reihe nach alle Spalten der neuen Tabelle eintragen.
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2. Vergeben Sie einen neuen Spaltennamen.
3. Legen Sie den Typ fest.
4. Wiederholen Sie die Schritte 2-3 fur alle weiteren Tabellenfelder.

5. Bestéatigen Sie lhre Eingaben durch Betéatigung der Schaltflache “OK”.
6. Geben Sie der neuen Tabelle einen Namen.
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Die neue Tabelle wird erzeugt. Uber das Meni “Tabelle / Offnen” kénnen Sie die neue
Tabelle nun weiter bearbeiten.

9.1.8 Datenimport/ -export

Sie kénnen sowohl eine Tabelle aus PF Spende exportieren, als auch eine vorhandene
Datenbank importieren.

Die zu importierende Datei muss als dBase-Datenbank (*.dbf), Paradox-Datei (*.db),
Excel-Tabelle (*.xIs) oder als Adressdatenbank in M S Outlook vorliegen.

Tabellenexport:
Sie kbnnen Adressdaten in folgende Formate exportieren: Excel, HTML, XML, Textformat

1. Offnen Sie die zu exportierende Tabelle oder bringen Sie die entsprechende Karteikarte in
den Vordergrund.

2. Wahlen Sie den Menupunkt “Tabelle / Exportieren...”.

3. Wéhlen Sie den neuen Dateinamen, das Dateiformat und den Speicherort.

4. Bestatigen Sie lhre Angaben mit der “Speichern”-Taste.

Die neue Datei wurde nun im angegebenen Pfad erzeugt.

Tabellenimport:

Sie konnen Daten aus folgenden Formaten importieren: Paradox, dBase, Excel, CSV- oder
Textdateien, Outlook

1. Wahlen Sie den Menlpunkt “Tabelle / Importieren...”, wéhlen Sie das Format, aus

welchem Sie Daten importieren mdchten und bestatigen Sie lhre Auswahl mit der Weiter-
Taste.
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3. Wéhlen Sie die gewlnschte Datei aus

4. Betétigen Sie die Schaltflache ,Weiter”. Die zu importierende Tabelle wird gedffnet und
angezeigt.
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5. Betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter*.

Auf der linken Seite werden die Feldnamen der Adresstabelle angezeigt. Sie missen nun
Feldnamen der zu importierenden Tabelle den Feldnamen der Adresstabelle zuordnen. Dies
geschieht, indem Sie in jeder Zeile das leere Feld auf der rechten Seite anklicken und die
entsprechende Spalte der zu importierenden Tabelle auswahlen.
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Verfahren Sie so mit allen gewilinschten Feldnamen und bestéatigen Sie Ihre Angaben mit
“Fertigstellen”. Die Datensatze wurden nun lhrer Datenbank hinzugefugt.

9.1.9 Schriftart andern

Zum Andern der voreingestellten Schriftart wahlen Sie bitte den Meniipunkt “Optionen /
Schriftart”. Der Standarddialog flr Schriften wird gedffnet.
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Selektieren Sie die Schriftart Inrer Wahl und betétigen Sie die “OK"-Taste.

9.1.10 Spaltenreihenfolge und Sichtbarkeit

Uber den Menuipunkt “Optionen / Einstellungen” kénnen Sie bestimmen, welche Spalten in
welcher Reihenfolge angezeigt werden.

Spaltenreihenfolge

Sie andern die Spaltenreihenfolge, indem Sie die entsprechende Spalte markieren und mit
Hilfe der Pfeiltasten an die gewlinschte Position verschieben.

Sichtbare Spalten
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Sie kbnnen die Spalten abwéahlen, indem Sie den Haken vor dem Spaltennamen entfernen.
Schliel3en Sie lhre Eingaben durch Betéatigung der “OK"-Taste ab.

9.1.11 Stammdatenrubriken bearbeiten

Die im Programm vorgegebenen Stammdatenrubriken kénnen von lhnen individuell erweitert
werden. Wahlen Sie dazu den Menupunkt “Optionen / Einstellungen” und wechseln Sie auf
die Karteikarte ,Stammdatenrubriken*
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Uber die Schaltflaiche ,neue Rubrik* konnen Sie beliebig viele weitere Eintragungen
vornehmen.

9.1.12 Datenbank drucken

Sie kénnen die Adressdatenbank ausdrucken, indem Sie den MenUpunkt “Tabelle / Drucken”
betatigen. Die Druckvorschau wird getffnet:
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Uber das Druckersymbol oder den Menuipunkt ,Datei / Drucken* wird die Tabelle an den
Drucker geschickt.

Daruber hinaus haben Sie folgende Layoutmdglichkeiten:
Seiteneinrichtung:
Uber den Mentpunkt ,Datei / Seite einrichten* kdnnen Sie Ra&nder, Format sowie die Kopf-

und Ful3zeile andern.

Auf der Karteikarte ,Seite” stellen Sie Papiertyp und —grofRe, die Ausrichtung und die
Druckreihenfolge ein.
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Auf der Karteikarte ,Rander” finden Sie alle Randeinstellungen.
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Auf der Karteikarte ,Kopf- und FuRRzeile* kénnen diese beiden Seitenbereiche von lhnen
bearbeitet werden. Dabei sind sowohl die Kopf- wie auch die FuRRzeile in 3 getrennte
Bereiche (Links, Mitte; Rechts) geteilt, die von lhnen individuell bearbeitet werden kénnen.
Sie konnen in jeden Bereich manuell Eingaben machen oder vordefinierte Funktionen aus

der entsprechenden Liste im unteren Fensterteil einfiigen (z.B. Uhrzeit; Benutzer; Seitenzahl
etc.)
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Die Karteikarte ,Skalieren* gestattet lhnen die VergroRerung und Verkleinerung des
Seiteninhaltes.

52 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008



Weitere Layoutmoglichkeiten stehen Ihnen Gber den M enipunkt ,Datei / Design* zur
Verfigung.

| 9.2 Stammdaten

Uber die Stammdatenauswahl werden Daten aus der Adressdatenbank automatisch den
Projekten zugeordnet und per Mausklick in jedes beliebige Formular eingefigt. Alle
eindeutigen Formularfelder sind bereits mit Stammdaten hinterlegt. Diese Felder erkennen
Sie am blauen Feldhintergrund. ,Leere” Felder besitzen einen griinen Feldhintergrund.

Anm.: Die Stammdatenauswahl ist beliebig von lhnen erweiterbar, d.h. Sie konnen
eigene Eintrage hinzufiigen und in ,leere” Formularf elder einfligen.

Sie mussen lediglich festlegen, welche Datensatze der Adressdatenbank als Stammdaten
verwendet werden sollen, d.h. welche Anschrift als Aussteller oder Zuwendender eingefligt
wird.

Um diese Zuordnung zu treffen gehen Sie bitte folgendermalR3en vor:

1. Offnen Sie ein Formular

2. Wéhlen Sie den Menlpunkt ,Stammdaten / Adressdatenbank*

3. Klicken Sie bei dem gewtunschten Datensatz in die Spalte ,Stammdaten” und legen Sie
fest, in welche Formularfelder der Datensatz eingeftigt werden soll.

Durch Klick in ein anderes Feld wird das Auswabhlfenster geschlossen und der Datensatz
wird im unteren Fensterteil der Adressdatenbank in der Rubrik ,,Aktuell ausgewéhlte
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Stammdaten” angezeigt.

4. Wiederholen Sie Schritt 3 fUr allen gewlnschten Stammdaten

5. Betétigen Sie die Schaltflache ,Anwenden®. Die Adressdatenbank wird geschlossen und
die Stammdaten werden in das aktuelle Formular tbernommen.

Anm.: Bei allen nachfolgenden Formularen brauchen S  ie nur noch das Symbol
“Stammdaten tbernehmen” betétigen, um Ihre Daten in das Formular einzutragen.

Darlber hinaus steht Ihnen ein Stammdatenassistent zur Verfigung der Sie bei der
Stammdatenzuordnung unterstitzt. Weitere Informationen zum Stammdatenassistenten
finden Sie im Kapitel 9.3 Stammdatenassistent.

Stammdatenverknipfung andern und Stammdaten mit ,le eren” Feldern verknipfen

PF Spende 2008 kdonnen Sie selbst bestimmen, welche Stammdaten in ein Formular
eingefligt werden. Sie kdnnen voreingestellte Zuweisungen andern oder in ein beliebiges
leeres Feld Stammdaten tbernehmen.

Gehen Sie folgendermal3en vor:

- Offnen Sie das gewiinschte Formular.

- Klicken Sie mit der Maustaste in das Feld dem Stammdaten hinzugefigt werden sollen.
- Betatigen Sie den Menipunkt “Bearbeiten / Stammdaten zuweisen” oder den Shortcut
Strg+Alt+V.

- Es wird folgendes Fenster getffnet:
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Im oberen Fensterteil finden Sie die einzelnen Rubriken aufgelistet. Darunter befinden sich
die einzelnen Felder der Rubrik. Im Feld “Vorschau” sehen Sie, ob schon Eintrdge dem Feld
zugeordnet sind.

Wahlen Sie zuerst die gewinschte Stammdatenrubrik aus. Markieren Sie dann das
Datenbankfeld, welches eingefigt werden soll und betétigen Sie die Schaltflache
,=Hinzufiigen“ (oder Doppelklick auf das Datenbankfeld). Verfahren Sie so mit allen
gewiinschten Feldern.
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Schliel3en Sie lhre Eingaben mit der “OK”"-Taste ab.

9.3 Stammdatenassistent

Der Stammdatenassistent unterstutzt Sie bei der Stammdatenzuordnung. Sie 6ffnen den
Assistenten tUber den Menipunkt ,Stammdaten / Stammdatenassistent.
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Der obere Teil des Assistenten enthédlt die schrittweise Anleitung zum Hinzufiigen von
Stammdaten. Uber die Schaltflaiche ,Jetzt Daten auswahlen* wird die Adressdatenbank
geoffnet und Sie kénnen die entsprechenden Zuordnungen treffen. Im unteren Teil des
Assistenten werden alle ausgewahlten Stammdaten tbersichtlich angezeigt.

Mit ,Ubernehmen* werden die Stammdaten ins aktuelle Formular ibernommen.

10. PF Spende im Netz

PF Spende 2008 wird als Einzelplatzversion und als Client-Server-Applikation angeboten.
Mit Hilfe der Client/Server-Technologie kdénnen Sie die Anwendungen optimal im Netz
betreiben und mehreren Nutzern gleichzeitig den Zugriff auf die Software gestatten
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lhre Vorteile:

- Gleichzeitiger Zugriff von mehreren PC's auf ein Projekt

- Gemeinsame Datenhaltung

- Erstellung benutzerdefinierter Formularpakete

- Bessere Projektubersicht und -transparenz

- Optimales Zusammenspiel aller Komponenten

- Hohe Datenbankintegritat

- Keine unterschiedlichen Versionen auf verschiedenen Rechnern
- Nutzung verschiedener Datenbanken (z.B. SQL-Server)

- Nachrichtenaustausch zwischen den Nutzern

Lizenzmodell:

Ab der Version 2008 ist nicht mehr die Anzahl der Installationen ausschlaggebend, sondern
die Anzahl der Nutzer, die gleichzeitig mit dem Programm arbeiten (Floating Licence).

Sie koénnen also die Software auf beliebig vielen Rechnern innerhalb einer Firma installieren,
ohne dass Sie fur jeden Rechner bzw. Nutzer eine Lizenz erwerben missen. Die Anzahl der
bendtigten Lizenzen richtet sich danach, wie viele Nutzer gleichzeitig mit der Software
arbeiten. Diese neue Lizenzregelung entspricht dem Wunsch vieler Nutzer und wird in alle
Programmen der VVW GmbH eingefiihrt.
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11. Optionen

Unter dem Menupunkt “Extras / Optionen” kdnnen Sie Voreinstellungen éndern. Die
Registerkarte ,Allgemein® wird standardmé&Rig angezeigt.

Auf dieser Registerkarte konnen Sie beispielsweise festlegen, ob beim Start ein Logindialog
angezeigt wird und ob die Ressourceniiberwachung eingeschaltet wird.Dartber hinaus
kénnen Sie festlegen welche Textverarbeitung verwendet werden soll und ob alle Formulare
zweiseitig ausgedruckt werden (Duplex).

Hinweis
Die Einstellung "Maximiert" versetzt den Hinweis auf die VVW GmbH von der

Seitenoberkante auf den linken Rand. Fir die Seite selbst steht dann mehr Platz zur
Verfligung.

Die Registerkarte ,Formulare® enthélt formularspezifische Einstellungen:
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Hintergrundeinstellungen

Innerhalb der Hintergrundeinstellungen kdnnen Sie die Farbe des Hintergrundes andern.
Uber das Ankreuzfeld “Hintergrund drucken” koénnen Sie entscheiden, ob das
Hintergrundraster des Formulars ebenfalls gedruckt werden soll oder nicht.

Bitte beachten Sie, dass nach Anderung der Standard  voreinstellungen die
Schaltflache “Hintergrund andern” und der Menipunkt “Formular / Hintergrund
andern” abgeschalten werden und die von Ihnen gewéh Ite Farbe automatisch fir alle
neuen Formulare angewendet wird.

Die Schaltflache “Zurticksetzen” stellt wieder die Standardvorgaben fir die Hintergrundfarbe
her und schaltet die Schaltflache “Hintergrund &ndern” und den Menupunkt “Formular /
Hintergrund @ndern” wieder ein. Diese Anderung gilt fur alle neu gedffneten Formulare; Ihre
vorherigen benutzerdefinierten Einstellungen bleiben erhalten.

Standardschrift

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie diese Werte fiir alle einfachen Eingabefelder (keine rtf-
Felder) auf einmal &andern. Bitte beachten Sie, dass diese Andergng keine bereits
angelegten Projekte betrifft, sondern nur Projekte, welche nach dieser Anderung angelegt
werden.

Uber die Schaltflache “Zuriicksetzen” kénnen Sie Ihr e Anderungen wieder riickgangig
machen.
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Um die Voreinstellungen fir ein einzelnes Eingabefeld zu dndern benutzen Sie bitte die
Tastenkombination Strg + Alt + T und stellen Sie im darauf folgenden Dialogfenster die
gewunschte Schrift ein.

Druckoffset

Sollte es notwendig sein, die Position des ausgedruckten Formulars auf der Seite geringfugig
zu andern, so ist das Uber den Menlpunkt “ Extras / Optionen / Formulare / Druckoffset”
maglich.

Bei einer Verschiebung nach oben oder links werden negative Werte eingegeben, eine
Verschiebung nach unten oder rechts erfordert die Eingabe positiver Werte. Bitte beachten
Sie, dass Sie lhre Angaben in 1/210 mm machen sind.

Kreuzstérke der Ankreuzboxen
Uber diese Option kénnen Sie die Strichstarke in Ankreuzfeldern festlegen.

Formulare mit folgender Zoomstufe 6ffnen
Voreingestellter Zoomfaktor, der auf alle Formulare angewendet wird

Uber die Registerkarte ,Daten” stellen Sie das Verzeichnis ein, in welchem Adressdaten und
Stundenlohnzettel gespeichert werden.
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Uber die Registerkarte ,Live-Update” kénnen Sie verfligbare Bugfixe und technische
Anpassungen downloaden (funktionale Erweiterungen, Neuerungen sowie
Rechtsanpassungen stehen nur Nutzern des entsprechenden Servicepaketes zur
Verfligung).

Live-Update
Startet sofort die Updatefunktion. Sie benoétigen dafir eine funktionsfahige
Internetverbindung

Manuelles-Update
Das manuelle Update ist flir den Einsatz an Rechnern gedacht, die nicht selbst tGber
Internetverbindung verfiigen.

12. Nutzerverwaltung

Durch Anlegen eines Benutzerprofils und Vergabe eines Kennwortes werden dem Nutzer
bestimmte Rechte zugewiesen und er muss sich bei Programmstart mit seinem Namen und
seinem Passwort anmelden. So kdnnen z.B. jedem Nutzer nutzerspezifische Rechte erteilt
werden.

Um ein Benutzerprofil einzurichten, wahlen Sie bitte den Menupunkt “Extras /

Nutzerverwaltung".
Es erscheint folgendes Fenster:
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Die Nutzerverwaltung ist in zwei Teile untergliedert:
a) in Gruppen
b) in Nutzer

Unter einer Gruppe werden bestimmte Rechte zusammengefasst — dem Nutzer wird dann
eine Gruppe (und damit die Rechte der Gruppe) zugewiesen.

Beispiel:

- Sie legen eine neue Gruppe mit dem Namen “Testgruppe 1" an.

- Sie geben dieser Gruppe die Rechte “Alle Projekte bearbeiten” und “Alle Stundenlohnzettel
bearbeiten”.

- Sie legen einen neuen Nutzer mit dem Namen “Nutzer 1” an.

- Sie bestimmen Login, Name und Passwort und legen die Mitgliedschaft zur Gruppe
“Testgruppe 1” fest.

"Nutzer 1” erhalt damit die Rechte von “Testgruppe 1” und kann eigene Projekte und eigene
Stundenlohnzettel bearbeiten.
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Neue Gruppe anlegen:
- Selektieren Sie den Eintrag “Gruppe”.
- Wahlen Sie die Schaltflache “Neu”.

- Vergeben Sie eine Gruppennamen und wéhlen Sie die entsprechenden Rechte aus.
- Betatigen Sie die “OK"-Taste.

Legen Sie nach Bedarf weitere Gruppen an.
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Neuen Nutzer anlegen:
- Selektieren Sie den Eintrag “Nutzer”.
- Wahlen Sie die Schaltflache “Neu”.

- Tragen Sie Login, Name und Passwort ein und legen die Mitgliedschaft zur gewiinschten
Gruppe fest.
- Betatigen Sie die “OK”"-Taste.

Legen Sie nach Bedarf weitere Nutzer an.
Schliel3en Sie die Nutzerverwaltung tber den Menupunkt “Beenden”.

13. Datensicherung

Uber den Meniipunkt “Extras / Datensicherung” haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Projekt
und/oder Stammdaten zu archivieren.
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Zur Archivierung von Daten muissen Sie als erstes entscheiden, welche Daten gesichert
werden sollen. Darlber hinaus haben Sie die Moglichkeit Uber die Schaltflache
»<Automatische Datensicherung” regelméaRige Backups Ihrer Projektdaten zu organisieren.

66 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008



Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben gelangen Sie Uber die “Weiter"-Taste zu einem

Dialogfeld in welchem Sie festlegen kénnen ob alle oder nur bestimmte Projekte gesichert
werden sollen.

Danach bestimmen Sie Namen und Speicherort der neuen Archivdatei. Mit der Schaltflache
“Speichern” bestétigen Sie Ihre Angaben und die Daten werden gesichert.

Die Dearchivierung schon vorhandener Projekte und Stammdaten erfolgt analog zur
Archivierung, d.h. Sie missen wiederum festlegen, welche Daten dearchiviert werden sollen
und Sie missen das Verzeichnis angeben, in dem Sie die Archivdateien abgelegt haben.
Nach Bestatigung aller erforderlichen Angaben werden die Archivdateien im Programm
installiert.
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14. Freischaltung

Der Menupunkt “Extras / Freischaltung” dient der Umwandlung einer Demoversion in eine
Vollversion. Nach Wahl dieses Menipunktes tragen Sie bitte die lhnen Ubermittelte
Freischalthnummer in das entsprechende Feld ein. Mit Bestéatigung Ihrer Eingaben werden
alle notwendigen Installationen automatisch ausgefihrt.

15. Datenbank reorganisieren

Der Menlpunkt “Extras / Datenbank reorganisieren” dient zur Optimierung der
Projektdatenbank und zur Vermeidung von Lese- und Schreibfehlern innerhalb der
Datenbank.

Zur ordnungsgemafen Durchfihrung der Datenbankreorganisation ist es notwendig, dass
alle Formulare und Projekte geschlossen sind. Bitte Uberprifen Sie auch, dass zum
Zeitpunkt der Reorganisation kein Netzwerkzugriff auf das Programm erfolgt.

Nach Abschluss der Optimierung erhalten Sie eine Erfolgsmeldung.
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16. Systemanalyse

Die Systemanalyse liefert Innen wichtige Informationen tber Ihre Hardware, die
angeschlossenen Drucker sowie bereits installierte Versionen der VVW GmbH. Sie starten
die Systemanalyse uber das entsprechende Symbol der linken Symbolleiste oder iber den

Mentlpunkt “Extras / Systemanalyse”.

Der Button “Prifen” startet den Analysevorgang.

Wahlen Sie den von lhnen verwendeten Drucker.

Betatigen Sie die OK-Taste. Nachdem die Systemanalyse durchgefiihrt wurde, kdnnen Sie
sich den Bericht anzeigen lassen, drucken oder (im Supportfall) direkt an uns senden.
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17. Datentibernahme

Die Datenlbernahme fur Folgeversionen erfolgt ab der Version 2008 (ber die
Datensicherung, d.h. Sie bilden eine Archivdatei (MenUpunkt ,Extras / Datensicherung /
Archivieren®) und spielen diese Datensicherung in die Folgeversion wieder ein (Menipunkt
.Extras / Datensicherung / Dearchivieren*).

18. Internet

Auf den Webseiten der VVW GmbH kdnnen Sie sich unter

www.vordruckverlag.de

jederzeit Uber aktuelle Produkte, Preise Updates informieren oder Kontakt mit uns
aufnehmen.

19. Hilfe

Die Benutzerhilfe finden Sie unter dem Menupunkt “Hilfe / Benutzerhilfe”. Zusatzlich wurden
ausgewahlte Masken mit einem Hilfe-Button versehen, der Ihnen sofort das jeweilige Thema
auflistet. Dartber hinaus koénnen Sie die Themenhilfe auch jederzeit mit der F1-Taste
aufrufen.
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[l. Stundenlohnzettel

1. Einfihrung

Der Stundenlohnzettel dient zur Erfassung von Stunden und Uberstunden inkl. der
dazugehdrigen Stundensatze und Summen. Der Stundenlohnzettel kann wahlweise
mitarbeiter- oder projektbezogen gefihrt werden. Der Ausdruck erfolgt Uber einen
Reportgenerator und kann von lhnen beliebig layoutet werden.

2. Stundenlohnzettel anlegen

Einen neuen Stundenlohnzettel legen Sie an, indem den Menupunkt "Extras /
Stundenlohnzettel / Neu" anwahlen. Es erscheint folgendes Fenster:

Geben Sie dem Stundenlohnzettel einen Namen und betétigen Sie die "OK"-Taste. Der
Stundenlohnzettel wird getffnet.
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Prinzipiell besteht der Stundenlohnzettel aus 3 Karteikarten: Allgemein, Felder und
Stundenlohnzettel. Auf der Karteikarte "Allgemein” (Abb. siehe oben) geben Sie
grundlegende Informationen wie Titel, Bezug, Ersteller, Datum und die Firmenanschrift ein.
Diese Informationen erscheinen im Kopfbereich des Stundenlohnzettels. Der Inhalt des
Feldes "Bemerkungen" wird dagegen (je nach gewahlter Vorlage) am Ende des
Stundenlohnzettels ausgedruckt.

Auf der Karteikarte "Felder" legen Sie fest, welche Felder Ihr Stundenlohnzettel enthalten
soll.
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Die Felder im rechten Fensterteil wurden bereits ausgewahlt, die Felder im linken Fensterteil
stehen Ihnen zusétzlich zur Verfugung. Uber die Pfeiltasten zwischen den beiden

Fensterteilen konnen Sie Felder hinzufiigen oder entfernen. Uber den gleichnamigen Button
auf der rechten Fensterseite haben Sie die Mdglichkeit, die Zusatzfelder 1-3 umzubenennen.

Darlber hinaus kénnen Sie in der Rubrik "Werte summieren" durch Ankreuzen festlegen,
welche Felder summiert werden sollen.

Die Karteikarte "Stundenlohnzettel" beinhaltet die Haupteingabetabelle.
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Durch Mausklick in die jeweilige Zelle wird diese aktiviert und Sie kdnnen Eintragungen
vornehmen. Uber die Navigationsleiste im unteren Fensterbereich haben Sie die Mdglichkeit,
Zeilen hinzuzufliigen, zu léschen etc.

Uber den Meniipunkt "Ansicht / Spaltenbreiten" haben Sie die Mdglichkeit die Breite der
Spalte automatisch ihrem Inhalt anzupassen (Einstellung automatisch) oder die individuellen
Spaltenbreiten zu bericksichtigen (Einstellung manuell).

3. Datenimport/ -export

Sie kénnen sowohl einen Stundenlohnzettel exportieren, als auch vorhandene Daten
importieren.

Die zu importierende Datei muss als dBase-Datenbank (*.dbf), Paradox-Datei (*.db), Excel-
Tabelle (*.xIs) oder als Adressdatenbank in MS Outlook vorliegen.
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Export:
Sie kénnen Daten in folgende Formate exportieren: Excel, HTML, XML, Textformat.

Gehen Sie beim Export folgendermalf3en vor:

1. Offnen Sie den zu exportierenden Stundenlohnzettel.

2. Wahlen Sie den Menulpunkt “Stundenlohnzettel / Exportieren...”.

3. Wéhlen Sie den neuen Dateinamen, das Dateiformat und den Speicherort.
4. Bestatigen Sie lhre Angaben mit der “Speichern”-Taste.

Die neue Datei wurde nun im angegebenen Pfad erzeugt.
Import:
Sie kénnen Daten aus folgenden Formaten importieren: Paradox, dBase, Excel, CSV- oder

Textdateien, Outlook.

1. Wahlen Sie das Format, aus welchem Sie Daten importieren mdchten und bestéatigen Sie
Ihre Auswahl mit der Weiter-Taste.

2. Wéhlen Sie die gewiinschte Datei aus.
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3. Betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter”. Die zu importierende Tabelle wird getffnet und
angezeigt.

4. Betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter*.
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Auf der linken Seite werden die Feldnamen der Adresstabelle angezeigt. Sie missen nun
Feldnamen der zu importierenden Tabelle den Feldnamen der Adresstabelle zuordnen. Dies
geschieht, indem Sie in jeder Zeile das leere Feld auf der rechten Seite anklicken und die
entsprechende Spalte der zu importierenden Tabelle auswéhlen.

Verfahren Sie so mit allen gewiinschten Feldnamen und bestatigen Sie lhre Angaben mit
“Fertigstellen”. Die Datenséatze wurden nun lhrer Datenbank hinzugefugt.
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4. Drucken

Uber den Meniipunkt "Stundenlohnzettel / Drucken” oder die entsprechende Schaltflache in
der Symbolleiste wird die Vorlagenauswahl gedffnet.

Wahlen Sie nun die entsprechende Vorlage aus und betatigen Sie die OK-Taste. Der
Druckerauswahldialog wird ged6ffnet und Sie konnen den Stundenlohnzettel drucken.

Uber die Schaltflache "Exportieren” haben Sie die Moglichkeit, den Stundenlohnzettel inkl.
des von lhnen gewahlten Layouts in andere Formate zu tibernehmen.

Uber den schwarzen Pfeil auf der rechten Seite des Buttons kénnen Sie zwischen folgenden
Exportformaten wéhlen:

RTF, PDF, XLS, HTML, BMP, JPEG, TIF, GIF, TXT, und CSV.

78 - Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008



5. Druckvorschau

Uber den Meniipunkt "Stundenlohnzettel / Druckvorschau" oder die entsprechende
Schaltflache in der Symbolleiste wird die Vorlagenauswahl gedffnet.

Wahlen Sie nun die entsprechende Vorlage aus.

Uber die Schaltflache "Exportieren” haben Sie die Moglichkeit, den Stundenlohnzettel inkl.
des von lhnen gewahlten Layouts in andere Formate zu tbernehmen.

Uber den schwarzen Pfeil auf der rechten Site des Buttons kénnen Sie zwischen folgenden
Exportformaten wahlen:

RTF, PDF, XLS, HTML, BMP, JPEG, TIF, GIF, TXT, und CSV.

Mit Betatigung der OK-Taste wird die Druckervorschau gedéffnet.
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Uber das Symbol "Rander" in der Symbolleiste kénnen Sie nachtraglich noch grundlegende
Seiteneinstellungen vornehmen.
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Uber das Symbol "Seite bearbeiten" in der Symbolleiste wird der Reportgenerator gedffnet
und Sie kénnen das Dokument nachtraglich bearbeiten.
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Hinweis:

Bitte beachten Sie, Anderungen, die Sie an dieser Stelle vornehmen betreffen nur das
aktuelle Dokument, nicht die Vorlage. Um Vorlagen zu andern wéhlen Sie bitte im
Stundenlohnzettel den Menupunkt "Stundenlohnzettel / Vorlagenverwaltung / Vorlage
bearbeiten”.

Der Reportgenerator enthalt alle wesentlichen Funktionen zum Erstellen und Andern von
Dokumenten. Sie kdnnen mit der Maus ein beliebiges Objekt markieren und nach Bedarf
andern, verschieben oder I6schen. Die Eigenschaften des ausgewahlten Objektes sind im
linken Fensterteil aufgelistet. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren
Ende des Eigenschaftenfensters eingeblendet.

Darlber hinaus bieten wir Ihnen als Dienstleistung an, individuelle Layoutvorlagen nach
Ihren Vorgaben zu erstellen. Wir unterbreiten lhnen dazu gern ein Angebot.
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6. Vorlagenverwaltung

Uber die Vorlagenverwaltung konnen Sie bestehende Layoutvorlagen verwalten und neue
Vorlagen erstellen. Uber den Menipunkt "Stundenlohnzettel / Vorlagenverwaltung" wird die
Vorlagenverwaltung gedffnet.

Uber die entsprechenden Schaltflachen kénnen Sie Vorlagen duplizieren, umbenennen,
bearbeiten, I6schen oder neu anlegen.

Hinweis:

Bestehende Vorlagen kdnnen nicht geandert werden. Sie haben aber die Mdglichkeit eine
vorhandene Vorlage zu duplizieren und dann zu bearbeiten.

kkkkkkkkkkkkkkkk

Beispiel: Sie mochten in die bestehende Vorlage "Modern" eine Kopfzeile mit Logo und lhren
Firmendaten einfiigen.

Gehen Sie folgendermalfien vor:

Markieren Sie die Vorlage "Modern", betatigen Sie den Button "Duplizieren" und geben Sie
der neuen Vorlage einen Namen.
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Die neue Vorlage wird am Ende der Vorlagenauswahl hinzugefigt.

Markieren Sie die Vorlage und betatigen Sie den Button "Bearbeiten”. Der Reportgenerator
wird geoffnet.
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Die Oberflache des Reportgenerators besteht aus folgenden Elementen:

Mentizeile

Symbolleisten

Arbeitsbereich

Reportbaum (enthélt alle Objekte einer Seite)
Objektinspektor (enthélt die Eigenschaften fir jedes Objekt)
Werkzeugleiste (enthalt eine Vielzahl von unterschiedlichen Elementen
Datenbaum (enthalt dynamische Felder einer Datenbank)
Masterdatenbander

PageHeader (Seitenkopf)

Header (Kopf) eines Masterdatenbandes

Footer (FuR) eines Masterdatenbandes

PP OO~NOOT,WNLPE

= O

Die Arbeitsflache selbst ist in Bander (Bereiche) gegliedert, die wiederum bestimmte Daten
enthalten. So gibt es fiir den Seitenkopf beispielsweise ein Band "PageHeader" gefolgt von
einem Masterdatenband (Masterdata 1), welches den Seitenkopf und entsprechende
Datenbankelemente enthdalt. Masterdatenbander kénnen beliebig durch Detaildatenbander
und Subdetaildatenbander untergliedert werden. Jedem Datenband kann seinerseits ein
eigener Kopf (Header) oder Ful’ (Footer) zugeordnet werden.

Sie kbnnen mit der Maus ein beliebiges Objekt markieren und nach Bedarf andern,
verschieben oder I6schen. Die Eigenschaften des ausgewahlten Objektes sind im linken
Fensterteil aufgelistet. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren Ende
des Eigenschaftenfensters eingeblendet.
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Markieren Sie mit der Maus den PageHeader und ziehen Sie ihn nach unten auf die
gewiinschte Grol3e.

Betatigen Sie nun in der Werkzeugleiste das Grafiksymbol und ziehen Sie im PageHeader
einen rechteckigen Bereich auf. Es wird folgendes Fenster gedffnet:

Wahlen Sie liber den "Offnen"-Button die Grafikdatei mit Ihrem Firmenlogo.
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Ubernehmen Sie nun das Logo durch Betatigung des OK-Symbols (griiner Haken) in den
Seitenkopf.

Fugen Sie nun dem Seitenkopf Text hinzu, indem Sie analog zur Grafikdatei das Werkzeug
"Text" auswahlen und wiederum einen rechteckigen Bereich rechts neben dem Logo
aufziehen. Es wird das Texteingabefenster gedffnet.

Geben Sie den gewiinschten Text ein.
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Speichern Sie den Text mit der "OK"-Taste. Das Fenster wird geschlossen und der Text wird
in den Seitenkopf Gbernommen.

Uber den Meniipunkt "Datei / Speicher" kdnnen Sie nun die geanderte Vorlage in der
Vorlagenverwaltung speichern und verwenden.

Darlber hinaus bieten wir Ihnen als Dienstleistung an, individuelle Layoutvorlagen nach
Ihren Vorgaben zu erstellen. Wir unterbreiten lhnen dazu gern ein Angebot.

[l Reportgenerator

0. EinfGhrung

Der Reportgenerator ist ein Giberaus komplexes und umfangreiches Tool, um Reports zu
erzeugen, zu layouten und um Daten variabel anzuzeigen. Innerhalb der Programme der
VVW GmbH wird der Reportgenerator in erster Linie fir die Vorlagen des Bautagebuches,
des Stundenlohnzettels sowie fir Rechnungen im HOAI-Programm und fiir Textvorlagen
verwendet. Wenn man eigene Reports in hoher Qualitat generieren will macht es sich
erforderlich das man, bedingt durch die Vielzahl der Funktionen und Mdéglichkeiten des
Reportgenerators, die Arbeit mit demselben erlernen und Gben muss. Die nachfolgenden
Seiten geben Ihnen eine Einfihrung und vermitteln grundlegende Praktiken und Techniken
beim Erstellen von Reports.

Sicher werden viele sich fragen: Warum ein Reportgenerator, warum nicht einfach Word?
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Die Antwort darauf ist einfach. Reportgeneratoren werden in erster Linie eingesetzt um
grolRere Mengen Daten aus Datenbanken universell anzuzeigen und das ist in MS Word nur
sehr umstandlich und mit deutlich eingeschrankter Funktionalitdt moglich (allein das
Bautagebuch enthalt 39 unterschiedliche Datenbankelemente, im HOAI-Programm sind es
Uber 200!)

Und einen weiteren wichtigen Grund gibt es: Die Erfahrung der letzten Jahre hat uns gezeigt,
dass man mit vordefinierten Vorlagen den Kundenwiinschen nur rudimentér Genuge tun
kann. Die mitgelieferten Vorlagen bilden eine gute Basis, aber jeder Kunde hat eigene
Wiinsche, was das Aussehen von Rechnungen, Bautagebiichern und Stundenlohnzetteln
angeht. Und diesen Winschen wird man nur mit einem Tool wie dem Reportgenerator
gerecht.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg beim Erstellen eigener Reports — Ihrer Kreativitéat sind dabei
keine Grenzen gesetzt.

lhr Entwicklerteam

Hinweis:
Als zusétzliche Dienstleistung bieten wir Ihnen an, individuelle Layoutvorlagen nach lhren
Vorgaben zu erstellen. Wir unterbreiten Ihnen dazu gern ein Angebot.

Zur vorliegenden Hilfe:

Der Reportgenerator wurde von einem auslandischen Anbieter hergestellt und wurde von
unseren Programmieren fur den Einsatz in unseren Programmen entsprechend maodifiziert.
Die Original-Hilfe liegt zur Zeit nur in englischer Sprache vor, auf Wunsch senden wir Ihnen
diese Version gern zu. An einer deutschen Ubersetzung wird von Seiten des Herstellers
gearbeitet. Sobald diese vorliegt wird sie kostenfrei im Programm implementiert. Wir haben
uns trotzdem fur diese Komponente entschieden, da sie in pkto. Flexibilitat und Funktionalitat
andere Reportgeneratoren (z.B. Crystalreports) tbertrifft. Aufbau und Struktur ist jedoch mit
herkdbmmlichen Generatoren vergleichbar, so dass Anwender anderer Reportgeneratoren
keine Schwierigkeiten beim Einstieg haben sollten. Anwendern ohne Erfahrungen soll die
vorliegende Dokumentation den Einstieg erleichtern und bei den ersten Schritten
unterstutzen.

1. Oberflache

Der Reportgenerator bietet Ihnen alle Funktionen, um das Layout eines Berichts zu
gestalten, inkl. einer simultanen Vorschaufunktion.
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Die Oberflache des Reportgenerators besteht aus folgenden Elementen:

Menuzeile
Symbolleisten
Arbeitsbereich
Reportbaum (enthalt alle Objekte einer Seite)
Objektinspektor (enthélt die Eigenschaften fir jedes Objekt)
Werkzeugleiste
Datenbaum (enthalt dynamische Felder einer Datenbank, Math. Funktionen,
ystemvariable)
Masterdatenbander
PageHeader (Seitenkopf)
Header (Kopf) eines Masterdatenbandes
Statusleiste

ConN~Noub~wWNE

[
Ny )

Die Bedeutung der einzelnen Symbole der Symbolleiste wird angezeigt, wenn Sie mit der
Maus langsam Uber die Symbole fahren.

Die Arbeitsflache selbst ist in strukturierte Bereiche (Bander) gegliedert, die wiederum
bestimmte Daten enthalten. So gibt es flr den Seitenkopf beispielsweise ein Band
"PageHeader" gefolgt von einem Masterdatenband (Masterdata 1), welches den Seitenkopf
und entsprechende Datenbankelemente enthalt. Masterdatenbdnder kdnnen beliebig durch
Detaildatenbénder und Subdetaildatenbander untergliedert werden. Jedem Datenband kann
seinerseits ein eigener Kopf (Header) oder Ful? (Footer) zugeordnet werden.

Sie kdnnen mit der Maus ein beliebiges Objekt markieren und nach Bedarf andern,
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verschieben oder I6schen. Die Eigenschaften des ausgewahlten Objektes sind im linken
Fensterteil aufgelistet. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren Ende
des Eigenschaftenfensters eingeblendet.

Tastaturkirzel

Strg+ O offnen

Strg+ S speichern

Strg + P Vorschau

Strg+Z rickgéngig

Strg+ C kopieren

Strg +V einfligen

Strg + X ausschneiden

Strg + A alles markieren

Entf I6schen des markierten Objektes

Shift + Pfeiltasten GroRRenanderung der ausgewdahlten Objekte
Strg + Pfeiltasten verschieben der ausgewahlten Objekte
Die Werkzeugleiste

Uber die Werkzeugleiste konnen Sie Objekte einem hinzufiigen. Wahlen Sie dazu das
gewiinschte Werkzeug aus und klicken Sie danach auf die Arbeitsflache.

Folgende Werkzeuge stehen Ihnen zur Verfligung:

Auswahlwerkzeug
Seiten verschieben
Zoom

Text editieren
Formatierung kopieren
Band einfligen

Barcode

OLE-Objekt

RTF-Feld

Kreuztabelle
Datenbank-Kreuztabelle
Kontrollkastchen
Farbverlauf

Diagramme

Text

Grafik

Unterreport

Systemtext

Zeichnen (Linie, Kreis, Rechteck etc.)
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2. Einstellungen

2.1 Grundlegende Einstellungen
2.2 Reporteinstellungen
2.3 Seiteneinstellungen

2.1 Grundlegende Einstellungen

Uber den Meniipunkt ,Ansicht / Optionen* konnen Sie grundlegende Einstellungen
vornehmen.

Hier kdnnen Sie die gewiinschten Einheiten (Zentimeter, Zoll, Pixel) einstellen und
Rasteroptionen angeben. Sie kdnnen eine Schriftart flir den Codeeditor und den Memoeditor
(Textfenster) einstellen.

Die Hintergrundfarbe des Reports kann tUber den Button ,Arbeitsbereich® in der Rubrik
.Farben“ gewahlt werden. Die Option "LCD-Rasterfarbe" steigert den Kontrast der
Rasterzeilen etwas, und es verbessert die Sichtbarkeit auf LCD-Monitoren.
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2.2 Reporteinstellungen

Das Fenster mit den Reporteinstellungen ist tber den Mentpunkt ,Report / Optionen*
verfugbar. Der Dialog hat drei Seiten.

Auf der ersten Seite kbnnen Sie die allgemeinen Einstellungen des Reports sehen:

Sie kdnnen einen Report an einen der im System installierten Drucker binden. Dies bedeutet,
dass der Report vom ausgewahlten Drucker standardmafiig gedruckt wird (z. B. fur den Fall,
dass es mehrere verschiedene Drucker im System gibt und Textdokumente mit einem
einfarbigem Drucker, Dokumente mit Grafiken aber mit einem Farbdrucker gedruckt werden
sollen).

Die Einstellung ,Vorgabe* ist der Standarddrucker. Wenn dieses Element ausgewahlt wird,
wird der Report mit keinem Drucker verbunden und mit dem im System eingestellten
Standarddrucker gedruckt.

Die Option "Drucken, wenn leer,” ermdglicht den Druck eines Reports, der keine Datenzeilen
enthalt.

Das "Passwort"-Feld aktiviert ein von Ihnen gewahltes Kennwort, das vor dem Offnen eines

Reports eingegeben werden muss.

Auf der zweiten Seite konnen Sie die Reportvererbungsoptionen einstellen:
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Was bedeutet Reportvererbung?

Oft wir haben viele Reports dasselbe Grundlayout - zum Beispiel gleiche Kopfzeile/Ful3zeile
mit Logo und Firmenanschrift. Nun stellen sich vor, dass sich die Firmenanschrift &ndert und
Sie missen alle Reports andern. Um das zu vermeiden, kénnen Sie die Reportvererbung
verwenden.

Sie kdnnen einen Basisreport erstellen, der nur gemeinsame Elemente enthéalt. Alle anderen
Reports verwenden den Basisreport und enthalten auf diese Art gemeinsame Elemente plus
die in einem Report definierten eigenen Elemente.

Falls sich nun die Firmenanschrift &ndert, 6ffnen Sie den Basisreport und nehmen die
notwendigen Anderungen vor. Aller anderen Reports ,erben” diese Anderungen und werden
automatisch auch geandert.

Auf der dritten Seite kénnen Sie die Beschreibungsmerkmale des Berichts einstellen. Alle
Felder dieses Dialoges dienen nur Informationszwecken.
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2.3 Seiteneinstellungen

Die Seiteneinstellungen erreichen Sie Gber den Menipunkt ,Datei / Seiteneinstellungen*. Der
Dialog hat zwei Seiten:
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Auf der ersten Dialogseite kdnnen Sie sowohl Grof3e und Ausrichtung der Seite als auch
Seitenrander auswahlen.

Auf der zweiten Seite kdnnen Sie die Anzahl von Spalten fiir den Druck von mehrspaltigen
Reports sowie weitere Seitenoptionen einstellen.
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3. Erstellen von Berichten

3.1 Reportobjekte

3.2 Hallo Welt" Reportbeispiel

3.3 Das ,Text“-Objekt

3.4 Bander im Report

3.5 Datenbander

3.6 Kopfzeile mit Firmenlogo und Anschrift

3.1 Reportobjekte

Ein leerer Bericht wird als eine Papierseite gezeigt. Der Benutzer kann dieser Seite nun
sowohl Objekte hinzufiigen, die andere Informationen (wie Text und/oder Grafiken)
enthalten, als auch das Layout des Reports definieren.

Folgende Objekte kénnen Uber die Werkzeugleiste eingefligt werden
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Band einfligen

Barcode

OLE-Objekt

RTF-Feld

Kreuztabelle
Datenbank-Kreuztabelle
Kontrollkastchen
Farbverlauf

Diagramme

Text

Grafik

Unterreport

Systemtext

Zeichnen (Linie, Kreis, Rechteck etc.)

Das "Band"-Objekt definiert einen Bereich dem ein bestimmtes Verhalten entsprechend
seines Typs eigen ist.

Das "Text"-Objekt dient dem Anzeigen einer oder mehrerer Textzeilen innerhalb eines
rechteckigen Bereichs.

Das "Grafik"-Objekt zeigt eine Datei in "BMP, JPEG, ICO, WMF" oder ein "EMF" Format an.

Das "Zeichnen"-Objekt stellt verschiedene geometrische Abbildungen (Linie, Rechteck,
gerundetes Rechteck, Ellipse, Dreieck und Raute) zur Verfligung.

Das "Systemtext"-Objekt zeigt bestimmte Systeminformationen an (Seitenzahlen, Datum,
Zeit)

Das "Unterreport"-Objekt kann eine zusatzliche Reportentwurfsseite in den Report einfigen

Das "Diagramm"-Objekt zeigt Daten in der Form von Diagrammen (Kreisdiagramm,
Histogramm usw.) an;

Das "RTF-Text"-Objekt zeigt einen formatierten Text im Rich Text Format (RTF) an
Das "Kontrollkastchen"-Objekt zeigt eine Checkbox an

Das "Barcode"-Objekt zeigt Daten in der Form verschiedener Arten von Barcodes an
Das "OLE"-Objekt ist in der Lage, jedes Objekt mit Hilfe der OLE Technik anzuzeigen

3.2 "Hallo-Welt !" Reportbeispiel

Der Report enthélt nur eine Inschrift ("Hallo Welt!"). Offnen Sie den Reportgenerator. Klicken
Sie auf das "Text"-Objekt. Bewegen Sie den Mauscursor an die gewlinschte Stelle auf der
Seite und klicken Sie wieder. Das Objekt ist eingefligt worden.

Das Texteditorfenster wird angezeigt; geben Sie den "Hallo-Welt-!" Text ein und betétigen
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Sie die OK-Taste.

Der Report wird erstellt. Fir eine Vorschau wahlen Sie den Menipunkt ,Datei / Vorschau®
oder das entsprechende Symbol in der Symbolleiste. Sie kdnnen nun den Report drucken
oder in eines der unterstitzten Exportformate exportieren.

3.3 Das "Text"-Objekt

Das "Text"-Objekt hat viele Merkmale. Uber die entsprechenden Symbole der Symbolleiste
kénnen Sie z. B. den Text beliebig horizontal und vertikal im Textfeld ausrichten.

Dartber hinaus kénnen Sie den Text im Textfeld um 45° 90° 180°oder 270°drehen

(Symbol ,Textdrehung). Uber die entsprechenden Symbole der Symbolleiste kénnen Sie den
Text beliebig horizontal und vertikal im Textfeld ausrichten. Dartiber hinaus kénnen Sie die
Farbe der Schrift, des Hintergrundes und des Rahmens andern.

Die meisten Eigenschaften eines Objektes stellen Sie im Objektinspektor ein. Der
Objektinspektor enthélt alle wesentlichen Funktionen zum Erstellen und Andern von
Objekten. Eine Beschreibung der jeweiligen Eigenschaft wird am unteren Ende des

Objektinspektors eingeblendet.
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Eine alphabetische Auflistung aller Eigenschaften finden Sie im Anhang.

Variable im Textobjekt

Eines der wichtigsten Merkmale dieses Universalobjekts ist die Fahigkeit, nicht nur
statischen Text, sonder auch variable Ausdriicke anzuzeigen. Ausdriicke kénnen sich im
Objekt zusammen mit Text befinden. Das beste Beispiel dafiir sind die Systemvariablen.
Lassen Sie uns ein einfaches Beispiel ausfuhren:

Platzieren Sie die folgende Zeile ins Objekt:

In der Reportvorschau sieht das Ganze dann so aus:

Hallo Wielt!
Heute ist der 19.11.2006

Was fihrte zu diesem Ergebnis? Wéahrend der Report gebildet wird, stol3t der
Reportgenerator auf die eckige Klammer und ersetzt den Text durch die entsprechende
Systemvariable (in unserem Fall das aktuelle Datum).

Weitere Variable sind:

[Date] Datum
[Time] Uhrzeit
[Page#] Seitenzahl

[TotalPages#] Gesamtseitenzahl

Das "Text" Objekt kann beliebig viele Ausdriicke enthalten. Dariiber hinaus kénnen auch
Konstanten, Funktionen und Datenbankfelder eingefligt werden.

3.4 Bander im Report
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Bander werden benétigt um Objekte auf der Ausgabeseite logisch zu platzieren. Wenn wir ein Objekt
in ein Band stellen, z.B. das Band "Seitenkopf”, so weil3 der Reportgenerator, dass das angegebene
Objekt am oberen Ende jeder Seite eines fertigen Reports angezeigt werden muss. Ebenso wird das
Band "SeitenfuR" unten auf jeder Seite angezeigt zusammen mit den Objekten, die es enthalt.

Lassen Sie uns das mit einem Beispiel demonstrieren. Wir erstellen einen Report der den "Hallo!" Text
am oberen Ende der Seite enthéalt, das aktuelles Datum rechts unterhalb des Textes und der
Seitenzahl am Ful} der Seite (rechts.)

Offnen Sie den Reportgenerator und klicken Sie auf "Datei / neuer Report". Sie sehen eine
Reportschablone, die schon drei Béander enthélt: den Reporttitel (ReportTitle), ein Masterdatenband
und den Seitenful (PageFooter). Entfernen Sie nun das Masterdatenband, indem Sie es anklicken
und die ,Entf“-Taste betéatigen. Jetzt fiigen Sie ein neues Band ein (Seitenkopf) indem Sie aus der
Werkzeugleiste das Band ,Seitenkopf* wahlen und in den Arbeitsbereich klicken. Wir sehen, dass das
Band unterhalb des Reporttitels eingefiigt wird. Der Reportgenerator ordnet die Bander automatisch
auf der Seite an, Kopfzeilenbander am Anfang, Datenbander in der Mitte und FuRzeilenbdnder am
Ende.

Jetzt fugen wir einige Objekte ein. Fligen Sie ein "Systemtext"-Objekt hinzu, indem Sie im Datenbaum
(rechts neben der Arbeitsflache) auf der Karteikarte ,Variablen“ die Systemvariable ,Date” wahlen und
per Drag & Drop in den PageHeader ziehen. Ordnen Sie das Feld am rechten Rand des
PageHeaders an. Figen danach ein "Text"-Objekt hinzu, das den "Hallo!" Text im "Reporttitel"-Band
enthélt. Wie Sie bemerken, wurde die Seitenzahl im PageFooter schon automatisch bei der Erstellung
des Reports hinzugefigt.

In der Vorschau sehen Sie dann wie die Objekte im fertigen Report angezeigt werden.
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3.5 Datenbander

Eine der wichtigsten Funktionen des Reportgenerators ist das Darstellen von Daten aus
Datenbanken. Dazu missen Sie den Report mit der Datenbank verknipfen. Wir
demonstrieren das am Beispiel des Bautagebuchs.

Wahlen Sie als erstes den Menupunkt ,Report / Daten®. Es wird folgender Dialog geoffnet:
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In diesem Fenster werden alle verfigbaren Datengruppen des Bautagebuchs angezeigt.

Hinweis:
Je nachdem aus welcher Vorlagenverwaltung der Repor  t ausgewahlt wird, werden
unterschiedliche Datenbanken zur Verfiigung gestellt , also im Bautagebuch die

Bautagebuchdatenbank, im Stundenlohnzettel, die Stu ndenlohnzetteldatenbank etc.

Kreuzen Sie nun alle Kontrollkéstchen an, um die Daten zur Verfigung zu stellen.

Betatigen Sie die OK-Taste. Die Daten werden nun im Datenbaum auf der Karteikarte
,Daten" angezeigt.
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Fugen Sie dem Report jetzt ein Masterdatenband hinzu. Ziehen Sie per Drag & Drop das
Datenfeld ,Firma“ der Rubrik ,Baustellenbesetzung” in das Datenband. Es wird folgendes
Fenster getffnet:

Markieren Sie die Datenrubrik ,Baustellenbesetzung” und betéatigen Sie die OK-Taste. Die
Datenrubrik wird mit dem Datenband verknipft. Fiigen Sie auf die gleiche Art und Weise alle
anderen Datenfelder der Datenrubrik ,Baustellenbesetzung” dem Datenband hinzu.
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Hinweis:
Um eine Tabellenstruktur zu erhalten geben Sie jede  m Objekt einen Rahmen und
ordnen die Objekte biundig an.

In der Vorschau sehen Sie nun, dass alle Daten in einer Tabelle angezeigt werden.

3.6 Kopfzeile mit Firmenlogo und Anschrift

Um eine Kopfzeile mit Firmenlogo und Anschrift einzurichten gehen Sie folgendermal3en vor:

Markieren Sie mit der Maus den PageHeader und ziehen Sie ihn nach unten auf die
gewinschte Grolie.

Betatigen Sie nun in der Werkzeugleiste das Grafiksymbol und ziehen Sie im PageHeader
einen rechteckigen Bereich auf. Es wird folgendes Fenster gedffnet:
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Wahlen Sie tiber den "Offnen"-Button die Grafikdatei mit Inrem Firmenlogo.

Ubernehmen Sie nun das Logo durch Betatigung des OK-Symbols (griiner Haken) in den
Seitenkopf.

Fugen Sie nun dem Seitenkopf Text hinzu, indem Sie analog zur Grafikdatei das Werkzeug
"Text" auswahlen und wiederum einen rechteckigen Bereich rechts neben dem Logo
aufziehen. Es wird das Texteingabefenster gedffnet.
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Geben Sie den gewiinschten Text ein.

Speichern Sie den Text mit der "OK"-Taste. Das Fenster wird geschlossen und der Text wird
in den Seitenkopf dbernommen.

Uber den Meniipunkt "Datei / Speichern" kénnen Sie nun die geanderte Vorlage in der
Vorlagenverwaltung speichern und verwenden.
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4. Workshops

In diesem Kapitel haben wir ausgewahlte Handlungsablaufe zusammengefasst, die von
Nutzern haufiger nachgefragt werden. Die einzelnen Workshops sind als pdf-Dateien
hinterlegt; Sie bendtigen also den Acrobat-Reader, um die Workshops starten zu kdnnen.

Workshop 1:
Zusatzliche Spalten in der Adressdatenbank anlegen und im Reportgenerator anwenden

Workshop 2:
Kopfzeile nur auf der ersten Seite und Ful3zeile nur auf Folgeseiten

Workshop 3:
Einfigen einer Kopf- und FuRzeile (Beispiel HOAI-Vorlage)

Workshop 4:
Erzeugen einer 2. Kopf- und Fusszeile (Beispiel HOAI-Vorlage)

Workshop 5:
Wie kann man in einer bestehenden Vorlage den Abstand zwischen Kopfzeile
und Empfangeradresse andern?

Workshop 6:
Anpassen des Inhaltes des Adressfeldes in einer Vorlage

Workshop 7:
Vermeidung des Ausdrucks von leeren Seiten (Beispiel Bautagebuch)

5. Alphabetische Auflistung aller Ereignisse

A

Active = Legt fest, ob ein Dataset gedffnet ist

Active.TfrxHighlight = Legt fest, ob Hervorhebung aktiv ist

AddHeight = Addiert eine bestimmten Freiraum zur Zellhéhe

Addwidth = Addiert eine bestimmten Freiraum zur Zellbreite

AliasName = Name des BDE-Alias

Align = Legt die Ausrichtung des Objektes relativ zum Band oder der Seite fest
Alignment = Ausrichtung des Textes des Objekts

AllowAllUp = Legt fest, ob alle Schalter in der Gruppe zugleich ausgeschaltet sein diurfen
AllowDuplicates = Legt fest, ob die Zelle identische Stringwerte akzeptieren kann
AllowEdit = Legt fest, ob fertige Reportseiten bearbeitet werden kénnen
AllowExpressions = Legt fest, ob das Textobjekt Ausdriicke im Text enthalten darf
AllowGrayed = Erlaubt Grauzustand eines Kontrollkéstchens

AllowHTMLTags = Legt fest, ob das Textobjekt HTML tags im Text enthalten darf
AllowSplit = Legt fest, ob das Band den Inhalt einer Zeile auf mehrere Seiten aufteilen darf
ArrowEnd = Legt fest, ob ein Pfeil am Ende der Linie gezeichnet wird oder nicht
ArrowLength = Lange des Pfeils
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ArrowSolid = Legt fest, ob ein ausgefillter Pfeil gezeichnet wird

ArrowStart = Legt fest, ob ein Pfeil am Anfang der Linie gezeichnet wird oder nicht
ArrowWidth = Breite des Pfeils

Author = Der Autor des Reports

AutoSize = Legt fest, ob die Grol3e der Kreuztabelle automatisch berechnet werden soll
AutoSize. TfrxPictureView = Legt fest, ob das Bild seine Grof3e automatisch berechnet
AutoWidth = Legt fest, ob das Textobjekt seine Breite automatisch berechnet

B

BackPicture = Hintergrundbild

BarType = Der Typ des Barcodes

Bevellnner = Der Typ des inneren Rahmens

BevelOuter = Der Typ des aul3eren Rahmens

BevelWidth = Die Breite des Rahmens

Border = Legt fest, ob der auRere Rahmen angezeigt wird
BorderStyle = Der Stil des Fensters

BottomLine = Rahmenlinie unten

BottomMargin = Die Gr63e des unteren Seitenrandes
BrushStyle = Der Pinselstil fir den Hintergrund des Objektes

C

CalcCheckSum = Legt fest, ob der Barcode die Checksumme automatisch berechnet
Cancel = Legt fest, ob der Schalter druch Driicken von Escape aktiviert wird

Caption = Beschriftung des Objektes

CellFields = Namen der DB Felder reprasentieren die Kreuzzellen

CellLevels = Anzahl der Zellebenen

Center = Legt fest, ob das Bild innerhalb des Objektes zentriert wird

Charset = Zeichensatz der Schrift

CharSpacing = Anzahl der Pixel zwischen zwei Zeichen

CheckColor = Farbe des Hakchens

Checked = Legt fest, ob das Objekt angehakt ist

CheckStyle = Stil des Hakchens

Child = Child-Band, das diesem Band untergeordnet ist

Clipped = Legt fest, ob der Text innerhalb des Objektes abgeschnitten wird
CloseDataSource = Legt fest, ob die Datenquelle geschlossen wird, wenn der Report
fertiggestellt ist.

Collate = Vorgabeeinstellung der Sortierung

Color = Die Farbe des Objektes

Color.TFont = Die Farbe des Textes

Color.TfrxFrame = Die Farbe des Rahmens

Color.TfrxFrameLine = Die Linienfarbe des Rahmens

Color.TfrxHighlight = Legt die Farbe des Objektes fest, wenn Hervorhebung aktiv ist
ColumnFields = Feldnamen reprasentieren Kreuzspalten

ColumnGap = Der Abstand zwischen den Spalten

ColumnLevels = Anzahl der Spaltenebenen

Columns = Anzahl der Spalten im Band

ColumnWidth = Die Breite der Spalte des Bandes

CommandTimeOut = Zeit, die zur Ausfiihrung einer Abfrage bendtigt wird

Condition = Die Gruppenbedingung. Gruppenumbruch erfolgt, wenn dieser Wert wechselt
Condition. TfrxHighlight = Ausdruck. Wenn dieser Ausdruck wahr ist, wird Hervorhebung
aktiviert

Connected = Legt fest, ob die Datenbankverbindung aktiv ist

ConnectionName = Name der Verbindung zur Datenbank

ConvertNulls = Legt fest, ob Nullwerte in der Datenbank in O, False oder leere Zeichenkette
konvertiert werden

Copies = Vorgabewert der Kopienanzahl
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Cursor = Cursor des Objektes
Curve = Abrundung der Ecken eines Rechtecks

D

Database = Datenbankverbindung

DatabaseName = Der Name der Datenbank

DataField = Legt das Feld fest, von dem das Objekt die Daten erhéalt
DataSet = Verbindet das Objekt mit dem Dataset, das das Datenfeld enthalt
Date = Der Datumswert des Objektes

DateFormat = Legt fest, in welchem Format das Datum angezeigt wird
DecimalSeparator = Das Dezimaltrennzeichen

Default = Legt fest, ob die Schaltflache die Standardschaltfléache ist
DefHeight = Vorgabe der Zeilenhthe

Description = Die Reportbeschreibung

Description. TfrxReportOptions = Die Reportbeschreibung

Diagonal = Legt fest, dass die Linie diagonal verlauft

DisplayFormat = Das Anzeigeformat

DoublePass = Legt fest, ob die Reportengine zweiten Durchlauf startet
Down = Legt fest, ob der Schalter gedriickt ist

DownThenAcross = Legt fest, wie grofR3e Tabellen auf Seiten aufgeteilt werden
DrillDown = Legt fest, ob die Gruppe auseinandergerissen werden kann.
DriverName = Der Name des BDE Treibers

DropShadow = Legt fest, ob das Objekt einen Schatten hat

Duplex = Legt den Duplexmodus fur die Seite fest

E

EditMask = Legt die Eingabe-/Anzeigemaske fur das Objekt fest

Enabled = Legt fest, ob das Objekt abgeblendet ist

EndlessHeight = Endlosseitenhdhe: Die Seitenhdhe vergrof3ert sich automatisch abhangig
von der Anzahl der Datensétze

EndlessWidth = Endlosseitenbreite: Die Seitenbreite vergrofRert sich automatisch abhéngig
von der Anzahl der Datensatze

EngineOptions = Die Engine-Optionen fir den Report

ExpandDrillDown = Legt fest, ob alle Drill-down-Elements beim ersten Start des Reports
aufgeklappt werden sollen

Expression = Der Wert dieses Ausdrucks wird im Objekt angezeigt

ExpressionDelimiters = Diese Zeichen begrenzen einen Ausdruck im Text

F

FieldAliases = Feldaliase des Datasets

FileLink = Ausdruck oder Name der Datei, die ein Bild enthalt

Filter = Die Filterbedingung des Datasets

Filtered = Legt fest, ob das Dataset die Satze gemalf Filterbedingung filtert
FlowTo = Das Textobjekt, das tiberzéhligen Text anzeigt

Font = Die Schriftattribute des Objektes

FontStyle = Dot-matrix Schriftstil

FooterAfterEach = Legt fest, ob das Ful3band nach jeder Datenzeile angezeigt wird
FormatStr = Die Formatzeichenkette

Frame = Die Rahmeneigenschaften des Objektes

fsBold = Fett

fsltalic = Kursiv

fsStrikeOut = Durchgestrichen

fsUnderline = Unterstrichen

ftBottom = Rahmen unten

ftLeft = Rahmen links

ftRight = Rahmen rechts
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ftTop = Rahmen oben

G

GapX = Der linke Abstand des Textes

GapY = Der obere Abstand des Textes

Glyph = Das Bild des Objektes

Grouplndex = Fasst Schalter zu einer Gruppe zusammen

H

HAlign = Die horizontale Ausrichtung des Textes

Height = Die Hohe des Objektes

HidelfSingleDataRecord = FuRzeile nicht anzeigen, wenn die Gruppe nur einen Datensatz
enthalt

HideZeros = Legt fest, ob Nullwerte unterdriickt werden

Highlight = Die Eigenschaften der bedingten Hervorhebung

I

IndexFieldNames = Namen des Index-Felder

IndexName = Der Name des Index

InitString = Drucker init Zeichenkette fir dot-matrix Reports
Items = Listet die Elemente des Objekts

J
JoinEqualCells = Legt fest, ob die Kreuztabelle Zellen mit identischem Wert verknipfen soll

K

KeepAspectRatio = Behélt das Seitenverhdltnis des Bildes

KeepChild = Legt fest, ob das Band zusammen mit dem Child gedruckt wird

KeepFooter = Legt fest, ob das Band zusammen mit dem Ful3 gedruckt wird
KeepHeader = Legt fest, ob das Band zusammen mit seinem Kopf gedruckt wird
KeepTogether = Legt fest, ob das Band zusammen mit allen Unterbandern gedruckt wird
Kind = Die Art der Schaltflache

Kind.TfrxFormat = Die Art der Formatierung

L

LargeDesignHeight = Legt fest, ob die Seite im Entwurfsmodus verg6Rert wird
LargeDesignHeightValue = Legt die HOhe der Seite im Entwurfsmodus fest, wenn
LargeDesignHeight auf true gesetzt ist

Layout = Anordnung des Bildes auf der Schaltflache

Left = Die linke Koordinate des Objekts

LeftLine = Rahmenlinie links

LeftMargin = Die GroR3e des linken Seitenrandes

Lines = Der Text des Objektes

LineSpacing = Der Abstand zwischen zwei Textzeilen in Pixel

LoginPrompt = Legt fest, ob der Anmeldedialog angezeigt wird

M

Margin = Legt die Anzahl der Pixel zwischen dem Bildrand und dem Rand der Schaltflache
fest

Master = Das Hauptdataset

MasterFields = Die Felder, die durch Master-Detailbeziehung verbunden sind

MaxLength = Maximale Textlange

MaxWidth = Maximale Breite der Spalte

Memo = Der Text des Objektes

MinWidth = Minimale Breite der Spalte

MirrorMargins = Seitenrander auf geraden Seiten spiegeln
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ModalResult = Legt fest, ob und wie die Schaltflache das modale Formular schlief3t

N

Name = Der Name des Objekts

Name.TFont = Der Name der Schrift

Name.TfrxReportOptions = Der Name des Reports

NextCross = Zeiger zur nachsten Kreuztabelle, die daneben angezeigt wird
NextCrossGap = Abstand zwischen zwei nebeneinander liegenden Kreuztabellen.
NumGlyphs = Legt die Anzahl der Bilder fest, die in der Grafik sind, die in der
Glypheigenschaft definiert ist

O

OnAfterCalcHeight = Dieses Ereignis wird ausgeltst, wenn die Element-HOohe berechnet
wurde.

OnAfterData = Ereignis OnAfterData

OnAfterPrint = Dieses Ereignis wird ausgelost, nachdem der Ausdruck vorbereitet ist.
OnBeforePrint = Dieses Ereignis wird ausgelést, bevor das Drucken beginnt.
OnManualBuild = Ereignis OnManualBuild

OnMasterDetail = Diese Ereignis wird bei Master-Detail-Beziehungen ausgeldst
OnPreviewClick = Ereignis OnPreviewClick

OnRunDialogs = Ereignis OnRunDialogs

OnStartReport = Dieses Ereignis wird ausgeldst, wenn die Reporterstellung beginnt.
OnStopReport = Dieses Ereignis wird ausgeldst, wenn die Reporterstellung beendet ist.
OpenDataSource = Legt fest, ob die Datasource automatisch gedffnet wird

Orientation = Die Ausrichtung der Seite

OtherColor = Andere...

OutlineExpand = Legt fest, ob die Gliederungsubersicht vollstdndig aufgeklappt wird oder
nicht

OutlineText = Der Text, der in der Gliederung des Vorschaufensters angezeigt wird
OutlineVisible = Die Sichtbarkeit der Gliederungstibersicht im Vorschaufenster
OutlineWidth = Die Breite der Gliederungsiibersicht

P

PageNumbers.TfrxPrintOptions = Die Anzahl der Seiten, die gedruckt werden
PaperHeight = Die Hohe der Seite

PaperSize = Das Papierformat

PaperWidth = Die Breite der Seite

ParagraphGap = Einzug der ersten Zeile des Absatzes

Params = Die Parameter der Abfrage

Params.TfrxBDEDatabase = Die Parameter der Verbindung

ParentFont = Legt fest, ob das Objekt Schrifteinstellungen tbernimmt

Password = Das Passwort des Reports

PasswordChar = Legt das Zeichen fest, das an Stelle des Originalzeichens bei Passwortern
erscheint

Picture = Das Bild

Picture.TfrxReportOptions = Die Bioldbeschreibung des Reports

PlainCells = Legt fest, ob mehrere Zellen nebeneinander oder hintereinander gedruckt
werden

Position = Die Anfangsposition des Fensters

PreviewOptions = Die Vorschauoptionen des Reports

Printable = Druckbarkeit des Objektes. Wenn False, wird das Objekt in der Vorschau
angezeigt, aber nicht gedruckt

PrintChildIfInvisible = Legt fest, ob das Childband gedruckt wird, wenn das Hauptband
unsichtbar ist

Printer = Der Name des Druckers, der beim Offnen oder Erstellen des Reports verwendet
wird
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PrintifDetailEmpty = Legt fest, ob das Datenband gedruckt wird, wenn sein Unterband leer ist
PrintifEmpty = Legt fest, ob die Seite gedruckt wird, wenn alle Datasets leer sind
PrintMode = Druckmodus: Normal, grof3e Seiten in kleine aufsplitten oder mehrere kleine
Seiten zu einer grof3en zusammenfassen

PrintOnFirstPage = Legt fest, ob das Band auch auf der ersten Seite gedruckt wird
PrintOnFirstPageOnly = Legt fest, ob das Band nur auf der ersten Seite gedruckt wird
PrintOnLastPage = Legt fest, ob das Band auch auf der letzten Seite gedruckt wird
PrintOnLastPageOnly = Legt fest, ob das Band nur auf der letzten Seite gedruckt wird
PrintOnParent = Legt fest, ob der Unterreport auf dem Hauptband gedruckt wird
PrintOnPreviousPage = Legt fest, ob die Seite auf dem verbleibenden freien Platz der
vorigen Seite erzeugt wird

PrintOnSheet = Papierformat auf das der Report gedruckt wird; wird benutzt, wenn
PrintMode nicht "' pmDefault™" ist"

PrintOptions = Druckoptionen des Reports

PrintPages = Legt fest, ob alle, ungerade oder gerade Seiten gedruckt werden

R

RangeBegin = Legt den Anfang des Datasetdurchlaufes fest

RangeEnd = Legt das Ende des Datasetdurchlaufes fest

RangeEndCount = Legt die Anzahl der Datensatze fest, wenn das Durchlaufende auf
reCount gesetzt ist

ReadOnly = Legt Nur-Lesen-Eigenschaft des Objektes fest

RepeatHeaders = Legt fest, Spalten/Zeilenkopf auf jeder neuen Seite wiederholt wird
ReportOptions = Die Optionen des Reports

ReprintOnNewPage = Legt fest, ob das Band auf jeder neuen Seite wiederholt wird
ResetPageNumbers = Seitennummer und Seitenanzahl zurticksetzen, wenn eine Gruppe
gedruckt wird. Sollte benutzt werden, wenn "'StartNewPage™" auf ""true"" gesetzt ist."
Restrictions = Gruppe von Einschrankungen

Reverse = Legt fest, ob die Seiten in umgekehrter Reihenfolge gedruckt werden
rfDontDelete = nicht I6schbar

rfDontEdit = nicht editierbar

rfDontModify = nicht &nderbar

rfDontMove = nicht verschiebbar

rfDontSize = nicht vergroRer-/verkleinerbar

RightLine = Rahmenlinie rechts

RightMargin = Die Gr63e des rechten Randes

Rotation = Die Textdrehung

Rotation.TfrxBarCodeView = Die Ausrichtung des Barcodes

RowCount = Anzahl der virtuellen Satze im Datenband

RowFields = Feldnamen reprasentieren Kreuzzeilen

RowLevels = Anzahl der Zeilenebenen

RTLReading = Legt fest, ob der Text von rechts nach links dargestellt wird

un [ nn

S

SessionName = Der Name der BDE session

ShadowColor = Die Farbe des Schattens

ShadowWidth = Die Breite des Schattens

Shape = Der Typ der Figur

ShiftMode = Verschiebeverhalten des Objektes

ShowColumnHeader = Legt fest, ob die Kreuztabelle Spaltenkdpfe anzeigt
ShowColumnTotal = Legt fest, ob die Kreuztabelle Gesamtsummen der Spalten anzeigt
ShowCorner = Legt fest, ob in der Kreuztabelle das linke obere Eckelement angezeigt wird
ShowDialog = Legt fest, ob der Druckdialog im Vorschaufenster angezeigt wird
ShowFooterlfDrillDown = Legt fest, ob Gruppen-Ful3zeilen auch bei auseinandergerissenen
Gruppen gedruckt werden

ShowRowHeader = Legt fest, ob die Kreuztabelle Zeilenkdpfe anzeigt
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ShowRowTotal = Legt fest, ob die Kreuztabelle Gesamtsummen der Zeilen anzeigt
ShowText = Legt fest, ob das Barcodeobjekt lesbaren Text anzeigt

ShowTitle = Legt fest, ob die Kreuztabelle eine Uberschrift anzeigen soll

Size = Die Grol3e der Schrift

SizeMode = Anzeigemodus des OLE-Objekts

Sorted = Legt fest, ob die Elemente sortiert werden

Spacing = Legt die die Anzahl der Pixel zwischen Bild und Text fest

SQL = Der SQL Befehl

StartNewPage = Beginnt eine neue Seite bevor das Band gedruckt wird

Stretch = Dehnt das Bild bis zur ObjektgroRe

Stretched = Legt fest, ob das Objekt gedehnt werden kann

StretchMode = Dehnverhalten des Objektes

Style = Der Stil des Objektes

Style.TFont = Der Stil der Schrift

Style. TfrxFrame = Der Rahmenstil des Objektes

Style. TfrxFrameLine = Der Linienstil des Rahmens

SuppressNullRecords = Legt fest, ob die Kreuztabelle Datenséatze ohne Werte ausblenden
soll

SuppressRepeated = Wiederholte Werte unterdriicken

T
TableName = Der Name der Datentabelle

Tag = Tagnummer des Objektes

TagStr = Tagzeichenkette des Objektes

Text = Der Text des Objektes

TitleBeforeHeader = Legt fest, ob Reporttitel vor dem Seitenkopf angezeigt wird
Top = Die obere Koordinate des Objektes

TopLine = Rahmenlinie oben

TopMargin = Die Gréf3e des oberen Seitenrandes

Typ = Der Typ des Rahmens

U

Underlines = Legt fest, ob das Textobjekt Gitterlinien nach jeder Textzeile anzeigt

URL = Die URL des Objekts

UserName = Username des Datenobjektes. Dieser Name wird im Datenbaum angezeigt

\Y,

VAlign = Die vertikale Ausrichtung des Textes
Version = Version von FastReport

VersionBuild = Version des Reports - Compilierung
VersionMajor = Version des Reports - Hauptversion
VersionMinor = Version des Reports - Nebenversion
VersionRelease = Version des Reports - Ausgabe
Visible = Sichtbarkeit des Objektes

w

WideBarRatio = Relative Breite der Balken des Barcodes

Width = Breite des Objektes

Width.TfrxFrame = Die Breite des Rahmens

Width.TfrxFrameLine = Die Linienbreite des Rahmens

WindowState = Anfangsanzeigestatus des Fensters

WordBreak = Silbentrennung

WordWrap = Legt fest, ob das Textobjekt weiche Zeilenschaltungen einfligt
Wysiwyg = Legt fest, ob zur Textdarstellung die Druckerzeichenflache benutzt werden soll,
um eine realistischere Anzeige zu erhalten. Hierfir muss ein Drucker installiert und
einsatzbereit sein.
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Wysiwyg.TfrxMemoView = Legt fest, ob der Text im WYSIWYG-Modus angezeigt wird.

Z
Zoom.TfrxBarCodeView = Zoomt den Barcode

V. Bilddatenbank

1. Grundlegende Funktionen

Die Bilddatenbank dient zum Verwalten von Bildern (z.B. Firmenlogos und Unterschriften)
und zur Ubernahme von Bilddaten in Formulare und Dokumente.

Sie 6ffnen die Bilddatenbank tiber den Menipunkt ,Extras / Bilddatenbank®.

Nach dem ersten Start ist die Datenbank leer. Um neue Bilder in die Datenbank zu
integrieren gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

Wahlen Sie den Menipunkt ,Bild / Hinzufigen* oder die entsprechende Schaltflache in der

Symbolleiste und wechseln Sie im darauf erscheinenden Dateidialog in das Verzeichnis, in
welchem die Bilddaten enthalten sind.
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Selektieren Sie das gewinschte Bild und betatigen Sie die Schaltflache ,Offnen“. Das Bild
wird in die Datenbank Gibernommen.

Uber den Mentpunkt ,Bild -> Details" kdnnen Sie weitere Informationen zum Bild wie z.B.
Bildbeschreibung, Bildbeschriftung oder Suchbegriffe eingeben.
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Uber die Navigationsleiste im unteren Fensterteil kénnen Sie bequem zwischen den
einzelnen Bildern navigieren.

2. Weitere Funktionen

Uber die Meniileiste und die Symbolleisten kbnnen Sie weitere Funktionen aufrufen:

Menu Bild

Hinzuflgen - fligt ein neues Bild hinzu

Quelle &ndern - andert eine Bildquelle

Loschen - |6scht ein Bild

Datei - konvertiert die markierte Datei als BMP oder JPEG
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Aktualisieren - aktualisiert die Ansicht

Details - Eingabe weiterer Bilddetails

Versenden - versendet Bilder per E-Mail

Speichern - speichert Anderungen in der Bilddatenbank

MS Paint - 6ffnet MS Paint zur weiteren Bildbearbeitung

Suchen - sucht Bilder anhand eingetragener Suchbegriffe
Einzelbild drucken - druckt ein einzelnes Bild

Alles drucken - druckt die gesamte Bilddatenbank

Beenden - beendet die Bilddatenbank

Menu Auswabhl
Das Auswahlmeni alle Bilder aus- bzw. abzuwahlen oder eine bereits getroffene Auswahl
umzukehren (zu invertieren)

Menu Stil
Im Menu ,,Stil* kbénnen Sie verschiedene Oberflachenlayouts einstellen

Menu Ansicht
Im MenU Ansicht konnen durch Ankreuzboxen Oberflachenelemente der Bilddatenbank an-
und abwéhlen

Mend Programm
Einstellungen - 6ffnet Grundeinstellungen der Bilddatenbank
Hilfe - startet die Benutzerhilfe
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3. Bilder suchen

Uber den Menipunkt ,Bild / Suchen* kénnen Sie die Datenbank nach verschiedenen
Kriterien durchsuchen.

Uber die Schaltflaiche "Suche starten" wird die Datenbank anhand der von lhnen
vorgegebenen Suchbedingungen durchsucht.
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4. Einstellungen

Der MenlUpunkt ,Programm / Einstellungen* o6ffnet ein Dialogfenster in  welchem
grundlegende Voreinstellungen vorgenommen werden kénnen.

Auf der linken Seite sind die entsprechenden Rubriken aufgelistet, die rechte Fensterseite
enthdlt die dazugehorigen Eigenschaften und Einstellungen. Die erste Rubrik enthalt
Einstellungen zum Druck eines Einzelbildes, d.h. Sie kénnen an dieser Stelle entscheiden,

ob und wo Bildbeschriftungen gedruckt werden sollen, welche Schriftart verwendet werden
soll und wie diese ausgerichtet wird.
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Die nachste Rubrik enthalt Eigenschaften von Thumbnails (kleine Bilder, die der Vorschau
dienen). Unter ,Visualisierung® stellen Sie ein, ob Thumbnails Kontextsensitiv (bei Bedarf)
eingeblendet werden oder ob Thumbnails permanent angezeigt werden. Darlber hinaus
kénnen Sie die Grole einstellen und entscheiden, ob eine Beschriftung angezeigt werden
soll.
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Auf dieser Seite stellen Sie das Verhaltnis zwischen Performance und Bildqualitat ein. Dies
ist gerade bei einer grolRen Anzahl hochauflosender Digitalfotos sinnvoll, um eine zufrieden
stellende Arbeitsgeschwindigkeit zu gewahrleisten.

Hinweis: Die eigentliche Bildqualitat ist von dieser Einstellung nicht betroffen, geandert wir
nur die Qualitdt der Anzeige innerhalb der Bilddatenbank.
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In der letzten Rubrik befinden sich die Einstellungen der Tabelle fur die Bilddatenbank. Sie
kénnen Darstellung und Breite der Tabelle anpassen, Gitternetzlinien an- oder abschalten
und festlegen, ob die Navigationsleiste angezeigt werden soll.

V. Textverarbeitung
1. Einfihrung

Die integrierte Textverarbeitung starten Sie Uber die entsprechende Schaltflache der linken
Symbolleiste oder den Menipunkt “Extras / Textverarbeitung”.
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Sie koénnen in der Textverarbeitung Dokumente erstellen und formatieren, Felder aus der
Adressdatenbank einfligen, Tabellen und Grafiken einbinden u. v. m.

Dieses Kapitel soll Sie mit den wesentlichen Funktionen und Oberflachenelementen vertraut
machen.

2. Oberflache

Die Oberflache der Textverarbeitung setzt sich aus der Meniizeile, der Symbolleiste und der
Arbeitsflache zusammen.

Menuzeile

Menu Datei

Neu — legt ein neues Dokument an

Offnen — 6ffnet ein vorhandenes Dokument

Speichern — speichert ein Dokument

Speichern unter... — speichert ein Dokument unter einem anderen Namen
SchlieRen — schliel3t ein Dokument

Drucke Kopf- und FuRzeile — legt fest, wann Kopf- und Ful3zeilen gedruckt werden
Drucken — druckt auf dem Standarddrucker

Drucke Seitenbereich — erweiterte Einstellungen zum seitenweisen drucken
Drucker einrichten... — Dialog zur Druckereinrichtung

Seiteneinstellungen.. seitenspezifische Einstellungen

Vorschau — Druckvorschau

Zuletzt geotffnete Dateien — Liste der Dateien welche von Ihnen zuletzt bearbeitet wurden
Beenden — Beendet die Textverarbeitung
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Menu Bearbeiten

Ruckgéangig — macht die letzte Aktion riickgéangig
Widerrufen — widerruft die letzte Riickgangig-Aktion
Ausschneiden — schneidet den markierten Text aus
Kopieren — kopiert den markierten Text

Einflgen — fugt Text aus der Zwischenablage ein
Léschen — 16scht den markierten Text

Alles auswéahlen — markiert die gesamte Seite
Suchen... — sucht nach bestimmten Textpassagen
Ersetzen... — ersetzt bestimmte Textpassagen
Body bearbeiten — wechselt zu Karteikarte ,,Body*
Kopfzeile bearbeiten — wechselt zur Kopfzeile
FuRRzeile bearbeiten — wechselt zur Ful3zeile

Menu Ansicht

Zoom — wechselt zwischen verschiedenen Standardzoomfaktoren

Layout — wechselt zwischen Standard- und Seitenlayout

Absatzsymbole — zeigt alle Formatsymbole an

Gitternetzlinien — zeigt die Gitternetzlinien an

Symbolleiste anpassen — schaltet verschiedene Symbolleisten an bzw. ab

Menu Format

Stil — @ndert Stilvorlagen

Stilvorlage — 6ffnet den Stilvorlagenkatalog

Absatz... — Dialogfenster flr Absatzeinstellungen

Nummerierung — figt Nummerierungen und Aufzahlungen hinzu
Rahmen... Dialogfenster fir Rahmeneinstellungen

Tabulator - Tabulatoren setzen und lI6schen

Rahmen — fligt dem markierten Text Rahmen und Schattierungen zu
Zellausrichtung — Textausrichtung in Tabellen

Text schiitzen — Text vor unbeabsichtigtem Léschen schiitzen
Schutz aufheben — Text wird wieder bearbeitbar

Text verstecken — macht markierten Text unsichtbar

Text sichtbar — unsichtbaren Text wieder sichtbar machen

Menu Einfligen

Symbol... — fligt Sonderzeichen ein

Objekt aus Datei — fugt Dateien ein

Grafik eingebettet — fligt eingebettete Grafiken ein
Grafik verknipft — fugt Verkniipfungen zu Grafiken ein
Hyperlink — flgt einen Hyperlink ein

Tabelle — fligt Tabellen ein

Seitennummer — fligt Seitennummern ein
Seitenanzahl — flgt die Seitenanzahl ein

Ankreuzbox — wandelt markierten Text in Ankreuzboxen um
Seitenumbruch — fligt Seitenumbriiche ein

Datei.. — fiigt Dateien ein

Mend Extras

Dokumenteigenschaften — Statistikfunktionen zum aktuellen Dokument
Lesezeichen — verwaltet Lesezeichen

Wortliste generieren — generiert eine Wortliste des aktuellen Dokumentes
Symbolleiste anpassen... — benutzerdefinierte Anpassung der Symbolleiste
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Ment Fenster

Anordnen - ordnet die gedffneten Fenster tUbereinander an
Horizontal teilen - ordnet die getffneten Fenster Ubereinander an
Vertikal teilen - ordnet die getffneten Fenster nebeneinander an

Meni Hilfe — startet die Benutzerhilfe

Symbolleiste

Standard
— Neues Dokument
— Dokument 6ffnen
— Dokument speichern
— Dokument schlie3en
— Drucken
— Druckereinrichtung
— Schriftart wahlen

— Schriftgrof3e wahlen

— Schriftfarbe wéahlen
— Schriftstil Kursiv
— Schriftstil Fett
— Schriftstil Unterstrichen
— Linksbiindig
— Zentriert
— Blocksatz
— Rechtsbindig

— Zoomfaktor

— leeres Markierungsfeld
— Markierungsfeld “Kreuz”

— Markierungsfeld “Haken”

Zusatzliche Zeichenformatierungen

— Hochgestellter Text
— Tiefgestellter Text
— Durchgestrichener Text

— Hyperlink
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Seitenansicht
— auf Seitenbreite anpassen
— Ganzseitenvorschau
— Auszoomen
— Einzoomen
— Vorherige Seite

— Néachste Seite

Bearbeiten
— Ruckgéngig
— Alles markieren
— Text ausschneiden
— Text suchen

— Text suchen und ersetzen

Umrandungen
— Tabelle interaktiv erstellen

— Alle Rahmen abschalten
— Alle Rahmen einschalten
— Innere Rahmen ein / aus
— AuRere Rahmen ein / aus
— Linker Rahmen ein / aus
— Rechter Rahmen ein / aus
— Oberer Rahmen ein / aus

— Unterer Rahmen ein / aus

Absatzformatierungen

— Aufzahlungszeichen umschalten
— Nummerierung umschalten
— Nummerierungsebene erhdhen

— Nummerierungsebene verringern

Tabelle
— Zellenname hinzufigen

— Formel hinzufiigen
— Eingaben bestatigen

— Hinweisfenster

— Inhalte neu berechnen

— Zeile auswéahlen
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— Zeile einfligen

— Zeile léschen

— Spalte einfligen
— Spalte 16schen

— Spalte auswéhlen
— Zellen trennen

— Zellen verbinden

3. Text bearbeiten

Die Eingabe und Bearbeitung von Text erfolgt prinzipiell wie in jeder anderen
Textverarbeitung auch, d.h. Sie kénnen Text beliebig Giber die Tastatur eingeben, markieren,
kopieren ausschneiden u. s. w.

Wir mdchten in diesem und den folgenden Abschnitten des Kapitels “12. Textverarbeitung”
jedoch noch auf einige spezifische Besonderheiten dieses Programms eingehen.

Allgemeiner Seitenaufbau
Ansicht

Rahmen

Tabulatoren

Text schitzen

Text verstecken

| 3.1 Allgemeiner Seitenaufbau

An der linken unteren Ecke jeder Seite befinden sich 3 Karteikartenreiter

- Body

- Kopfzeile

- FulRzeile

Der Begriff “Body” steht fur die eigentliche Seite. Die Kopfzeile befindet sich oberhalb des
Bodys am Beginn jeder Seite; die Ful3zeile am Ende jeder Seite unterhalb des Bodys. Die
GroRRe der Kopf- und Ful3zeile wird durch den darin befindlichen Inhalt bestimmt, d.h. Sie
beginnen mit der Eingabe des Kopf- oder Ful3zeilentextes jeweils links oben auf der
entsprechenden Karteikarte und haben theoretisch den gesamten Platz der Seite zur
Verfigung. Je nachdem, wie viele Zeilen Sie eingeben, werden diese dann jeweils am
Anfang oder Ende der Seite vom Body “abgezogen”.

Uber den Meniipunkt “Datei / Drucke Kopf- und Fuf3zeile” kénnen Sie dann z.B. festlegen, ob
die Kopf- und FulRzeile nur auf der ersten Seite oder auf allen Seiten gedruckt werden soll.
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3.2 Ansicht

Unter dem Menipunkt “Ansicht” stehen Ihnen verschiedene Ansichtsoptionen zur Verfliigung.
“Ganze Seite” zeigt Ihnen die Seiten einzeln an; “Standard” heif3t, die Seiten werden
fortlaufend dargestellt, wobei die Seitenumbrtiche durch eine gestrichelte Linie
gekennzeichnet werden. Die Wahl des Menlpunktes “Absatzsymbole” bewirkt, dass alle
Formatsymbole (Absatzmarken, Leerzeichen etc.) ebenfalls angezeigt aber nicht gedruckt
werden. Uber den Meniipunkt “Gitternetzlinien” werden im Dokument enthaltene
Gitternetzlinien sichtbar gemacht. Dies ist besonders sinnvoll, wenn sich im Dokument
Tabellen befinden, deren Rahmen nicht sichtbar sind.

3.3 Rahmen

Uber den Menuipunkt “Format / Rahmen...” kénnen Sie markierten Text einfach und schnell
mit Rahmenattributen versehen und ebenfalls die Hintergrundfarbe und —rasterung &ndern.

Sie fugen Rahmenattribute hinzu, indem Sie einfach die jeweilige Rahmenart anklicken und
Ihre Eingaben abschlieRend mit der “OK"-Taste beenden.

Vordruckverlag Weise GmbH Handbuch PF Spende 2008 - 129



3.4 Tabulatoren

Um Tabulatoren einzufiigen und zu léschen, haben Sie 2 Mdglichkeiten:

1. dber den Menupunkt “Format / Tabstopps”.

Tragen Sie den Wert und die Ausrichtungsart ein und betétigen Sie die Schaltflache
“Einfligen”. Uber die “OK”-Taste konnen Sie das Fenster wieder schlieRen.

2. Uber das obere Lineal

Wenn Sie mit der Maus in das Lineal klicken, wird ein Tabulator angelegt — ein erneuter Klick
auf den Tabulator, I6scht diesen wieder.

3.5 Text schiitzen

Uber den Meniipunkt “Format / Text schiitzen” kénnen Sie markierten Text vor
unbeabsichtigtem Bearbeiten und Léschen schitzen. Analog dazu hebt der MenlUpunkt

“Schutz aufheben” diese Sicherheitsmalinahme wieder auf und Sie kdnnen den Text wieder
bearbeiten.

| 3.6 Text verstecken

Der Menupunkt “Format / Text verstecken” macht markierten Text unsichtbar; Uber den
Mentpunkt “Text sichtbar” steht Ihnnen der Text wieder zur Verfligung.
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4. Tabellen

Sie haben 2 verschiedene Mdglichkeiten, um Tabellen zu erstellen:

1. Uber den Meniipunkt “Einfiigen / Tabelle.

Geben Sie Spalten- und Zeilenanzahl an und betétigen Sie die “OK"-Taste. Rahmen und
Hintergrundeinstellungen kdnnen jederzeit spater geandert werden.

2. Uber das Symbol “Tabelle interaktiv erstellen”.

In diesem “Fenster” kdnnen Sie durch Ziehen mit der Maustaste die Spalten- und
Zeilenanzahl bestimmen. Ein Klick auf den griinen Haken tbernimmt die Einstellungen und
legt die Tabelle an.

Nachdem eine Tabelle angelegt wurde, steht Ihnen eine weitere Symbolleiste zur Verfiigung,
die alle grundlegenden Bearbeitungsfunktionen enthalt.
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5. Grafiken

Grafiken - allgemein
Sie fugen Grafiken tber den Menipunkt “Einfligen / Grafik” ein.

Sie kénnen Grafiken beliebig vergréfiern oder verkleinern, indem Sie die Grafik markieren
und die GréRe durch verschieben der Markierungspunkte andern. Da Grafiken wie Text
behandelt werden, kdnnen Sie diese tber die Symbolleiste ausrichten.

Grafiken mit mehrzeiligem Text umgeben

Um neben einer Grafik mehrzeiligen Text einzufiigen, legen Sie bitte eine Tabelle mit einer
Zeile und zwei Spalten an und positionieren die Grafik in einer Spalte. In die andere Spalte
kénnen Sie dann den mehrzeiligen Text einfligen. Durch Verschieben der Trennlinie
zwischen den Spalten kénnen Sie die Gré3e der beiden Teilbereiche andern.

6. Druckfunktionen

Uber den Meniipunkt “Datei / Drucken” wird das Dokument an den eingestellten
Standarddrucker gesendet. Den Standarddialog zur Druckereinrichtung erreichen Sie tber
den Menupunkt “Datei / Drucker einrichten”.

Der Menupunkt “Datei / Drucke Seitenbereich” bietet Innen einen erweiterte Funktionalitat
zum Drucken bestimmter Seiten.
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Sie koénnen in diesem Dialogfeld sowohl einzelne Seiten, als auch Seitenbereiche durch
Komma getrennt festlegen und drucken.

7. Symbolleisten anpassen

Innerhalb der Symbolleiste kdnnen Sie bestimmte Gruppen zu- bzw. abschalten. Sie erhalten
damit die Moglichkeit, sich nur die Symbole anzeigen zu lassen, die von Ihnen ben6étigt
werden.

Kreuzen Sie die gewiinschten Symbolgruppen an und betéatigen Sie die Schaltflache
“Ubernehmen’.

8. Vorlagen bearbeiten

Die Bearbeitung von Vorlagen (z.B. fir Rechnungen, Vertrage etc.) geht schnell und
unkompliziert, wenn Sie folgende Hinweise bertcksichtigen:

Seitenstruktur anzeigen
Schalten Sie im Menupunkt “Ansicht” die Absatzsymbole und Gitternetzlinien zu, um zu
erkennen, wo sich Tabellen, Tabulatoren und Umbrtiche befinden.

Seitenumbriiche entfernen
Stellen Sie die Seitenansicht auf “Normal”. Umbriiche werden dann als gestrichelte Linie
dargestellt und lassen sich problemlos léschen.

Grafiken - allgemein

Sie fugen Grafiken tber den Menilpunkt “Einfiigen / Grafik” ein. Sie kbénnen Grafiken beliebig
vergroRern oder verkleinern. Da Grafiken wie Text behandelt werden, kénnen Sie diese Uber
die Symbolleiste ausrichten.

Grafiken mit mehrzeiligen Text umgeben

Um neben einer Grafik mehrzeiligen Text einzufiigen, legen Sie bitte eine Tabelle mit einer
Zeile und 2 Spalten an und positionieren die Grafik in einer Spalte. In die andere Spalte
kénnen Sie dann den mehrzeiligen Text einfligen
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VI. Impressum

Impressum/Kontakt

Sie erreichen uns Montag — Freitag in der Zeit von 8.00 Uhr - 16.00 Uhr unter:

Bestellannahme: 0351 /4719419
Fax: 0351 /4711709
E-Mail: info@vordruckverlag.de
Internet: www.vordruckverlag.de
Hausanschrift:

VVW GmbH

Bamberger Str. 1

01187 Dresden

Die Softwarehotline ist ebenfalls von 8.00 Uhr bis 16.00 Uhr besetzt.

Softwarehotline: 0351 /2137950

VII. Lizenzbedingungen

Lizenzbedingungen

WICHTIG — BITTE SORGFALTIG LESEN!

Die nachstehenden Regelungen beinhalten die Bedingungen fiir die Nutzung der Software.
Die Installation der Software beinhaltet die Einverstandniserklarung, durch diese Regelungen
gebunden zu sein. Fehlt es an einem solchen Einverstandnis, darf die Software nicht
installiert oder in sonstiger Weise verwendet werden.

Lizenzbedingungen

fur die Uberlassung von Software durch die
Vordruckverlag Weise GmbH (- Hersteller-)
an ihre Abnehmer (- Anwender -)
§1
Sachlicher Geltungsbereich

1. Die nachstehenden Bedingungen gelten fir die Nutzung der dem Anwender vom
Hersteller Gberlassenen Software.

2. Gegenstand des Vertrages ist die Einrdumung einer nach Maf3gabe der nachfolgenden
Regelungen beschrankten
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Gebrauchslizenz. Alle nicht ausdriicklich gewahrten Rechte, insbesondere Eigentums- und
Urheberrechte, bleiben vorbehalten und stehen dem Hersteller zu. Die in der Software
installierten Urheberrechtsvermerke sind stets unverandert beizubehalten.

§2
Umfang des Nutzungsrechts des Anwenders

1. Der Hersteller verschafft dem Anwender ein einfaches, dauerhaftes, tbertragbares
Nutzungsrecht zur Einzelnutzung der Software im Rahmen des bestimmungsgemalien
Gebrauchs in einer Softwareumgebung, die den in der Dokumentation angegebenen
Betriebssystemen entspricht.

2. Der bestimmungsgemafe Gebrauch umfasst als zulassige Nutzungshandlungen:

a) die Programminstallation und die Anfertigung einer Sicherungskopie gemaf § 3;
b) das Laden des Computerprogramms der Software in den Arbeitsspeicher und das
Ausfiihren geman § 4.

3. Zu einer weitergehenden Nutzung der Software, insbesondere zur Anderung,
Ubersetzung, Vervielfaltigung, Zuriickentwicklung, Dekompilierung, Entassemblierung oder
Portierung auf ein anderes Betriebssystem ist der Anwender nicht berechtigt, auch nicht
teilweise oder voribergehend, gleich welcher Art und mit welchen Mitteln.

4. Der Anwender bewahrt die Software so auf, dass Unbefugte keinen Zugriff haben.

5. Der Anwender verpflichtet sich, die Bestimmungen der Datenschutzgesetze in ihrer jeweils
gultigen Fassung einzuhalten und eine entsprechende Verpflichtung seinen Mitarbeitern und
anderen Personen, die mit der Software in Berihrung kommen, aufzuerlegen.

§3
Installation und Sicherungskopie

1. Der Anwender darf von dem Original-Datentrager eine einzige funktionsfahige Kopie auf
einen Massenspeicher Ubertragen (Installation).

2. Stimmen die installierte Kopie und der Inhalt der Original-Datentrager tberein, so verbleibt
der Original-Datentrager als Sicherungskopie. Die Anfertigung einer zusatzlichen
Sicherungskopie ist dann untersagt. Stimmen die installierte Kopie und der Inhalt der
Original-CD-ROM nicht Uberein, so darf der Anwender von dem Original-Datentrager eine
einzige weitere Sicherungskopie anfertigen.

3. Ist eine der dem Anwender genehmigten Kopien beschadigt oder zerstort, so darf er eine
Ersatzkopie erstellen.

§4
Laden und Ausfihren des Programms

Der Anwender darf das Computerprogramm der Software in einen Arbeitsspeicher laden und
verwenden, darauf zugreifen, es ausfihren sowie in anderer Weise damit interagieren
(Ausfuhren). Die zeitgleiche Mehrfachnutzung des Computerprogramms der Software ist
nicht gestattet, es sei denn, dass es sich bei dem Computerprogramm um Client-Server-
Versionen handelt, fur die der Anwender entsprechende Lizenzen erworben hat.
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§5
Programmpflege, Updates, Interoperabilitat

1. Updates und Pflegeleistungen sind nicht Gegenstand dieses Vertrages. Dieser Vertrag
verschafft dem Anwender daher keinerlei Anspriiche auf Fehlerbeseitigung, auf
Verbesserungen, Abanderungen, Erganzungen oder Funktionserweiterungen der Software.
Diese Leistungen sind nicht Gegenstand dieses Vertrages, sondern bedurfen einer
gesonderten vertraglichen Vereinbarung, die nur zusammen mit dem Erwerb eines
entsprechenden Servicepaketes abgeschlossen werden kann.

2. Dem Anwender werden verbesserte oder erweiterte Versionen der Software (Updates)
angeboten. Fir Updates kann insoweit eine gesonderte Gebihr verlangt werden, als die fur
die Software erhobene Lizenzgebuhr einmalig ist.

3. Sonstige Leistungen, wie z.B. die Anpassung der Software an besondere Bedurfnisse des
Anwenders, die Erstellung von zusatzlichen Schnittstellen oder andere
Programmierleistungen erfolgen nur gegen eine gesonderte Verglitung und setzen den
Abschluss eines gesonderten Vertrages voraus.

§6
Weitergabe der Software

1. Der Anwender darf die Software, soweit sie ihm zur dauerhaften Nutzung tGbertragen
wurde, nur so wie sie ihm Ubergeben wurde, d. h. den Original-Datentrager bei gleichzeitiger
Mitibertragung des Nutzungsrechts weitergeben, wobei zugleich das eigene Nutzungsrecht
des Anwenders erlischt. Voraussetzung der Weitergabe ist, dass der Ubernehmer sich mit
den Vertragsbedingungen einverstanden erklart.

Im Falle der zeitlich begrenzten Uberlassung an den Anwender darf die Software hingegen
weder endgultig oder zeitweise weitergegeben, noch Dritten — wozu nicht die Mitarbeiter des
Anwenders zahlen — in sonstiger Weise zuganglich gemacht werden.

2. Eine Ubertragung des Programms durch Uberspielen in jeder Form ist unzuldssig.

3. Im Falle der Weitergabe sind samtliche Vervielfaltigungsstiicke beim Anwender vollstandig
und irreversibel unbrauchbar zu machen.

4. Der Anwender hat dem Hersteller unverziiglich den Ubernehmer mitzuteilen.

5. Der Anwender darf die Software oder Teile davon nicht zeitweise an Dritte gegen Entgelt
oder in Form der Leihe geschaftsmaliig weitergeben. Auch insoweit gelten Mitarbeiter des
Anwenders nicht als Dritte im vorstehenden Sinn.

§7
Gewahrleistung

1. Es wird die Gewahrleistung dafur tbernommen, dass die Uberlassene Software die in der
Dokumentation beschriebenen Funktionen erfillt. Voraussetzung fir die Gewahrleistung ist
jedoch, dass die Software in ihrer jeweils giltigen, unverédnderten Originalfassung sowie
unter den in der Benutzerdokumentation angegebenen Einsatzbedingungen vertragsgeman
genutzt wurde und nicht bei dem Anwender zum Einsatz kommende Programme oder Daten
als ursachlich fur die Funktionsstérung anzusehen sind.

2. Als vereinbart gilt eine Beschaffenheit nur nach schriftlicher Festlegung.
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3. Der Anwender kann im Falle der Mangelhaftigkeit der Software Nachlieferung verlangen.
Ein Anspruch auf Beseitigung des Mangels besteht nicht.

4. Der Anwender hat dem Hersteller einen offensichtlichen Mangel innerhalb von vier
Wochen nach Lieferung schriftlich mitzuteilen. Bei Versaumnis dieser Frist sind
Gewahrleistungsanspriiche wegen des betreffenden Mangels ausgeschlossen.

5. Im Ubrigen verjahren die Gewahrleistungsanspriiche des Anwenders innerhalb einer Frist
von einem Jahr nach Lieferung, soweit nicht Vorsatz vorliegt. Sind in diesem Zeitraum
Mangel angezeigt worden, so verlangert sich die Gewahrleistungsfrist um die Zeit, wahrend
der ein etwaiger Beseitigungsversuch seitens des Herstellers andauert.

§8
Haftung

1. Bei grober Fahrlassigkeit oder Vorsatz haftet der Hersteller nach MaRRgabe der
gesetzlichen Vorschriften.

2. Bei einfacher Fahrlassigkeit wird die Haftung ausgeschlossen, soweit weder Leben,
Kdrper oder Gesundheit noch wesentliche Vertragspflichten verletzt wurden.

Bei einfacher Fahrlassigkeit wird, soweit eine wesentliche Vertragspflicht verletzt wurde oder
ein Fall des Verzuges vorliegt, die Haftung fiir Schaden, die nicht auf einer Verletzung von
Leben, Korper oder Gesundheit beruhen, begrenzt auf 50 % der Vertragssumme und jeweils
auf typische, vorhersehbare Schaden.

3. Dem Anwender ist bekannt, dass er im Rahmen seiner Schadensminderungsobliegenheit
insbesondere fur eine regelmafige Sicherung seiner Daten zu sorgen hat und im Falle eines
vermuteten Softwarefehlers alle zumutbaren zusétzlichen Sicherungsmaflinahmen ergreifen
muss.

Fur die Wiederbeschaffung von Daten haftet der Hersteller deshalb nur dann und insoweit,
als diese Daten im Sinne ordnungsgemaler Datenverarbeitung aus Datenbestanden, die in
maschinenlesbarer Form bereitgehalten werden, mit vertretbarem Aufwand reproduzierbar
sind.

89
Schutzrechte Dritter

1. Der Hersteller stellt den Anwender von allen Anspriichen Dritter gegen diesen aus der
Verletzung von Schutzrechten an den Uberlassenen Programmen in ihrer jeweils gultigen
Fassung frei, sofern der Anwender den Hersteller von solchen Ansprichen unverziiglich

schriftlich benachrichtigt hat.

2. Der Hersteller ist berechtigt, die Software aufgrund von Schutzrechtsbehauptungen Dritter
auf eigene Kosten zu andern oder umzutauschen. Ist dies oder die Erwirkung eines
Nutzungsrechts mit angemessenem Aufwand nicht méglich, kann der Hersteller den Vertrag
fur das betreffende Programm fristlos kiindigen. In diesem Fall haftet er dem Anwender fur
den ihm durch die Kiindigung entstehenden Schaden insgesamt bis hdchstens zur Hohe der
Einmalgebuhr der Software, die Gegenstand des Anspruchs ist. Der Nachweis keines oder
eines nur geringeren Schadens bleibt vorbehalten.
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§10
Kindigung und Rickgabepflicht

1. Der Hersteller hat das Recht zur fristlosen Kiindigung, wenn der Anwender Raubkopien
fertigt, die Software unbefugt weitergibt, unbefugten Zugriff nicht verhindert, unberechtigt
dekompiliert oder trotz Abmahnung von der Software fortgesetzt vertragswidrigen Gebrauch
macht.

2. Im Falle der fristlosen Kiindigung des Herstellers nach MaRRgabe der vorstehenden Ziffer
1. ist der Anwender zum Ersatz des durch die Aufhebung des Vertrages entstehenden
Schadens verpflichtet. Etwaige Schadenersatzpflichten aufgrund hiermit im Zusammenhang
stehender sonstiger Rechtsverletzungen bleiben unberihrt.

3. Endet der Vertrag infolge einer Kiindigung oder des Ablaufs der Zeit, fir den er
eingegangen wurde, hat der Anwender die Software auf der EDV-Anlage vollsténdig zu
I6schen, samtliche Kopien irreversibel unbrauchbar zu machen sowie die ihm Uberlassenen
Datentrager dem Hersteller unverziglich zuriickzugeben.
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