Einfihrung in die Serienbrief-Funktion von , Star Writer*

Wenn eine Datenbank in einer Gruppe (z.B. ,, Datenbanken*) im Explorer angemeldet ist, kann auf
diese Datenbank mit der Serienbrieffunktion zugegriffen werden.

Der Zugriff erfolgt Uber Feldbefehle (= Serienbrieffelder), die die Verbindung zur Datenbank her-
stellen. Sind diese Feldbefehle mit Daten gefillt, kann eine Textvorlage unter einem anderen Namen
abgespeichert werden.

Auch wenn dann die Datenbank nicht mehr zur Verfigung stehen wirde, blieben die eingefligten
Daten vorhanden. Allerdings wére dann kein Datenaustausch Uber diese Datenfelder mehr maglich.
Wirde dann jedoch eine andere Datenbank mit diesem Dokument verkniipft werden, die zumindest
einen Teil gleich definierter Datenfelder enthalten wirde, so wirden diese wieder mit Daten gefullt
werden kdnnen.

Hinweis: Bei der Erklarung kann eswichtig werden, dass Leerzeichen deutlich zu sehen sind. Se werden daher als
druckbare Zeichen ,, «* angezeigt.

Zunachst wird eine leeres Textdokument gedffnet (Mentleiste: Datei - Neu - Textdokument), damit
die gewiinschten Funktionen zur Verfligung stehen.

1. Einfigen von Datenfeldern

Mit ,, Strg+F2" wird das Feldbefehl-Fenster gedffnet (alternativ: Menlzeile - Einfigen - Feldbe-
fehl - Andere). Dort wird unter der Lasche ,, Datenbank® unter ,, Datenbankauswahl® die benétigte
Datendatei markiert. Wird dann ,,Feldtyp - Serienbrieffeld* markiert, erscheint vor dem Daten-
banksymbol ein Plus-Zeichen. Wird ein Plus-Zeichen angeklickt, werden alle in der Datenbank
enthaltenen Feldnamen zur Auswahl angeboten.

e Die bendtigten Da-
Feldbefehle | = > .
R tenfelder kbnnen jetzt
Diakument I Referenzen ! Funktionen I Diokumentinfo I Yarablen Datenhanki angeklickt und mit
Eeldtyp D atenbark avswahl »Einflgen* in den
Beliebiger Datenzatz B 2 Comburg B Text Ubernomm?n
Datenbarkname E-F\ Schuldat = werden. Abgekurzt
Datersatznummer KLASSE kann man das auch
MHachster Datenzatz SHMAME mit einem Doppel-
e O klick auf den Daten-
feldnamen erreichen.
eI GEBTAG _ﬂ '
Lie (L i sConoT Das Datenfeld wird
i —Format im Text an der Stelle
G ateruier % fus Datenbark eingefligt, an der
| {1 Selbist defirert |Standard =l vorher der Cursor

positioniert wurde.

Einfiigen | Gchlieen | Hife |

Hinweis: Das Feldbefehlfenster kann gedffnet gehalten werden; denn im Gegensatz zu anderen getffneten Fens-
tern kann das Dokument auch bei gedffnetem Fenster bearbeitet werden!

Beispiel: <SGV AME> *<SNNAME >+ <AV AME> «<SNNAME>+
Im Beispiel konnen  =aTEASSE=T] <STRASSE>]

die Dalenvon Zwel  =ppzs. cFOENORTS 4] <PLZ><WOHNORT|
Adressen aufge-

nommen werden. Wachstar Datensniz

Dafir muss jedoch
am Ende der ersten Adresse einmal der Feldbefehl ,,Nachster Datensatz eingegeben werden.
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Im néchsten Schritt werden die Feldbefehle mit Daten gefiillt. Dazu wird mit ,, F4* der ,, Beamer”
gedffnet.

1.1 Der Beamer in seiner Funktion fir die Serienbrieffunktion

Beim Einfugen der Feldbefehle wurde

das Dokument mit einer Datenbank Diatei Bearbeiten

Anzicht  Enfugen  FEaormat  Egtraz Fenster

verkniipft, die deshalb jetzt Gber den

Beamer zugegriffen werden kann.

ifile:.-".-".-"u:II.-"s.-"arbeitsdateien.-"lehrgang .::] F_ﬁ L ] I _ I@Iﬁ.‘,}i

] T% J;E ?f*' il E % i _@ﬂ = oEe | =
. . n
In der_ Funk_tlonslel_ste d@ Beamers KLASSE | SMNAME | SWNAME | GESCHLECHT
kann jetzt die Datei sortiert und be- T e ol e ——
stimmte Daten konnen nach verschie- & |44 Amend Burcu W
denen Kriterien selektiert und ange- = O e Antoniadiz  Philipp M
; Ao Arnold Michael ]
Zegt werden. 1d fipelom [l hd l
. . [ A e eIz 4
In der gezeigten Einstellung wurden L | TR

die Nachnamen alphabetisch/aufstei-
gend sortiert. Auf die Funktion der einzelnen Buttons wi

ELASSE

konnen.

Sollen mehrere Datensatze markiert
zelne dadurch hinzugefiigt werden, i

die Strg-Taste gedriickt gehalten wird.

rd Gber die Tipp-Hilfe hingewiesen.

j"ﬂ ' %i | EI' Die gew(inschten Datensétze y_verde_n durch Anklicken der Zeilenkndpfe
aktiviert. Uber den Spaltenkndpfen ist der Knopf zu finden, [== ==
mit dem alle angezeigten Datensétze ausgewahit werden =

ELAS
ad

AT
werden, kbnnenein- |
ndem beim Anklicken 1

2b

}.—l

ELASSE

Eine Auswahl nacheinander folgender Daten- | | 13d
werden, indem der erste Datensatz ausgewahlt

ter Umschalt-Taste der letzte der zu markieren-
Jetzt sind ale dazwischenliegenden ebenfalls P

Lo

ab

sétze kann dadurch markiert
wird und dann bel gedrick-
den Gruppe angeklickt wird.
markiert.

[l

]
om

a7 G Wenn der Beamer getffnet wird (Wenn die zum Dokument passende Da-
=t tenbank angezeigt werden soll, muss alerdings mit ,,F4“ gedffnet wer-
Beamer sin/auz

14

den!), erscheint der gezeigte Button in der Funktiondleiste eingedruickt.

EoAE e s Durch einen Klick auf diesen Button kann er auch wieder geschlossen

werden.

Beim Offnen des Beamers kann dieser so eingestellt wer
den, dass er das darunter gedffnete Dokument teilweise

Einfll

arbeitet werden.

Claes
332

—EF = Uberdeck, er ist , schwe-
[ van EER bend” eingestellt. Durch ei-
nen Klick auf die Nadel
= [Times New kann er aber auch fixiert werden. Dann bleiben auch wahrend
1] iy P der Arbeit mit dem Beamer die Objektleisten und Lineal
sichtbar und es kann auch bei gedffnetem Beamer damit ge-

Bei gedffneter Datenbank steht dafiir eine Funktiondeiste zur Verfligung. Die ausgegrauten
Funktionen sind noch inaktiv, solange sie keine Verwendung finden kénnen.

o] 18[42|<| w[z[[ | =] [ [o]
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1.2

1.3

Wenn dann zumindest ein Datensatz markiert ist, wird dadurch der Button ,, Daten in Felder”
aktiviert. Durch einen Klick auf diesen Button werden aus den markierten Datensétzen die

gewtunschten Daten in die Feldbefehle des Dokuments einge-
spidlt. | =1 E=d =2

Im Beispiel sind zwei Datensétze markiert. Das Dokument kann .22 18;55'391 g
die Daten von zwel Datensatzen anzeigen. Falls weitere Da- 3.3.]49.;.
tensdtze markiert wéren, wirden die im vorliegenden Beispiel

nicht angezeigt werden kdnnen. B REVETERSTtE
Beispiel:

NataliesBaier ManueleBarth

Josef-Kunz-Stral3e 6 Bahnhofstr.24

76646°Bruchsale 76646°Bruchsal

Die Feldbefehinamen wurden jetzt durch die Daten ersetzt. Diese sind jetzt dauerhaft mit
dem Dokument verbunden. Solange die Datenbank aber mit dem Dokument verknUpft ist,
koénnen die Daten jederzeit durch neue ersetzt werden.

Austausch einer Datenbank

Wenn ein Serienbrief mit Hilfe einer Datenbank erstellt wurde, so sind die Feldbefehle auch
auf diese Datenbank bezogen. Das wird ganz deutlich, wenn die aternative Anzeige fur den
Inhalt der Feldbefehle mit , Strg+F9* angezeigt wird. 0

Aus dieser Anzeige kénnen dann dig V_erkni_prung%\n- Cornburg Schuldat, SV AME]
gaben herausgelesen werden: Im Beispiel wird ange-
zeigt, dass die Datenbank ,, Schuldat” mit dem Feldbe-
fehl verknupft ist und dass diese Datenbank in dem Ordner ,, Comburg® gespeichert ist. Das
Datenfeld, das in den Feldbefehl eingespielt werden kann, muss den Namen ,, SVNAME"
haben.

Ein nochmaliges Drticken von ,, Strg+F9* macht die Anzeige rickgangig.

EEESEGl Anzicht Einfugen  Farmat E
. L . Ruickgangig: neuer Abzatz Strg+e
/
Wenn nun das vo_r_hegende Dokum_ent mit einer anderen < lekie B e e e
Datenbank verkntipft werden soll, in der ebenfallsDa- |
tenfelder mit genau den gleichen Datenfeldnamen vor- = Einfligen Dlig
handen sind, muss diese Datenbank zunéchst neu ver- § Hete Snigen. o
kniipft werden. Das erfolgt mit dem Befenl in der Me- || =252 2
nlizeile ,,Bearbeiten - Datenbank austauschen®. - Anderungen r
i Dokument vergleichen...
* Suchen & Ersetzen... Strg+G
Hinweis zur Formatierung bei Verwendung Pl e =
» Adrezsbuch
Wenn in einem mit Feldbefehlen bestlickten Dokument = Literaturdatenbanik -
diese Anzelg(_e aktiviert \_Nlrd, W|r_d haufig wegen des N e &
Platzbedarf dieser Anzeigenart die Formatierung

durcheinander gebracht. Aber keine Angst, nach dem
Umschalten der Anzeige wird das wieder riickgangig gemacht.

Da Feldbefehle mit bis maximal so vielen Zei-
chen gefillt werden konnen, wie in dem Da- =SNNAME=- -  <SNNAWME=]
tenfeld maximal Platz haben, kann sich das Earth- — Be}rersd@rfeﬁ'[
ebenfalls auf die Formatierungsvorgaben aus-
wirken.
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In dem sich 6ffnenden Fenster wird

nun die gewijnschte Datenbank Wemnwendete Datenbanken Werflgbare Datenbanken

merkiert und mit , Einfugen” fir das | |2 «& %mug B8 Conbug ~
Pl S chuldak S chuldal

Dokument guiltig gemacht. A Tes i

In den nun folgenden Beispielen 2 HlL2000

wird das Erstellen von Serienbrief- xF Lehrerbiichorsi oo

Vorlagen Anwendung finden.
2. Beispiel 1: Elternbriefvorlage

Fur diese Vorlage werden zunéchst etwas umfangreichere V orbereitungen erforderlich. Die dafur
aufgewendete Zeit wird aber durch die Zeitersparung bel der Erstellung aller weiter darauf auf-
bauenden Elternbriefe bel weitem wettgemacht.

Zunéchst wird ein leeres Textdokument getffnet. Esist ratsam, dem Dokument gleich zu Beginn
einen Namen zu geben und unter dem gewiinschten Pfad abzuspeichern (z.B.: C:\Eigene Da-
telen\Elternbrief.sdw). Auf diese Weise kann dann jeder Arbeitsschritt durch ,, Speichern” gesi-
chert werden.

[Schullogo)

Mame der Schule ® Strage, Hausnummer ® PLE Ort

<ADE_AME =
<IWVHANE > <WIHNMNAWE:=
B TRASSE=

<PLZ> <WOHNORT=

—_ Aldenzeichen Iht Schreiben wom Iht Zeichen Tnser Zeichen Dratutn

Feldbeoh] 25.02.2001

Thres Sohnes <SVNAME:=, Elasse <KLASSE=

Sehr geshrt<BRI ANE > <WINMNAWME= <WHMNAME = | Versteckter Absatz
Unterschriftsqrafik

(Unterschnft)

Diese Vorlage soll der Prototyp eines Briefbogens der Schule werden, der fir die Korrespondenz
der Schule Verwendung finden kann und eine gedruckte Vorlage erspart. Anstelle des Rah-
mens ,, Schullogo” kann eine entsprechende Grafik eingefligt werden.

Einfihrung in die Serienbrief-Funktion Seite4 (15) Stand: 20.08.2001



Diese Grafik konnte mit dem Star-Office-Modul ,, Star Draw* erstellt werden; bel einfacherer
Gestaltung jedoch auch mit dem ,, Star Writer”. Noch einfacher wére nattrlich das Einscannen
eines bereits vorhandenen Logos.

(Eine Vorlage des ganzen Briefbogens ist noch einmal im Anhang zu finden.)

Ein Logo in dieser einfachen Form kann im Mo-

dul , StarDraw” erstellt werden. Die Elemente M u Ster - SC h u | e
werden dann gruppiert und als WMF-Gréfikfile Grund- und Hauptschule
exportiert. HauptstraRe 26 * 77777 Musterstadt

Fon 07777/88888 Fax 07777 /88889
eMail: musterschule.musterstadt@gmx
Homepage: www.ghs-musterstadt.de

2.1 Seitenformatierung
a) Formatierung der 1. Seite

Dem Uber die Menlleiste - ,Datel - Neu” erzeugten leeren Textdokument wurde stan-
dardmallig die Seitenformatierung ,, Standard” zugewiesen. Dadie erste Seite anders
formatiert werden soll als die Folgeseiten, geben wir dieser Seite zweckméldigerweise
auch eine andere Seitenformatierung. Wir wahlen dazu die Seitenvorlage , Erste Seite"
aus.

Dazu Klicken wir in der Statusieiste mit der RM-Taste

auf das zweite L eistenfenster von links und wahlen im | Verwalten | Ssite | Hintergiund || Kepfzs
Kontextmentu , Erste Seite" aus.

[Hlame IErste Seite
Dieses Seitenformat hat dieselben Einstellungen wie B —
das Seitenformat ,, Standard*. Wenn aber mit dem e i Standard

Befehl aus der Menizeile , Einflgen - Manueller —
Umbruch* eine Folgeseite ,,erzwungen® wird, hat
diese das Seitenformat ,, Standard"”.

Hinweis: Die Standard-Seitenvorlage hat als Folgevorlage automatisch wieder eine Standard-Seiten-
vorlage, wenn mit einem ,, Manuellen Seitenumbruch® nicht eine andere Seitenvorlage ausgewahit wird!

Unter der Lasche , Seite” werden folgende Rander eingestellt.

Yenwalten SEilEI Hinterarund I F.opfzeile | Ful?lzeilel Irrandung l Spaltenl Fr

—Rander——— —Seitenlayout———— —Worschau
Linkz m E,&,lle :_I
Rechts Im
Oben ﬁm — Mummerierung- -
Unter ﬁm i1,2, i j

Wichtige Telefonnummern werden in eine Ful3zeile untergebracht, dann stéren diese An-
gaben nicht beim Schreiben des Brieftextes.

wenwalten | Seite | Hinterarund | Kopfzeile FuBzeile | | Unter der Lasche , FuRzeile" wird zunéchst

op o die Fulizeile eingeschaltet, als Abstand
................................................ . reichen in der Regel ”0’30 cm® aus. Die
............................................... Hohe der Fuzeile ist mit . 0.50 e

U [030em (Mindesthéhe!) voreingestellt. Die Hohe

Hiihe E'15'3C'“ = soll sich den Eintragen automatisch anpas-

(7 e e s e sen; daher wird ,,H6he dynamisch anpas-
sen” aktiviert.
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Bel der Erzeugung eines neuen Textdokuments ist als Absatzlayout grundsétzlich ,, Stan-
dard* voreingestellt. Wir weisen daher den Textabsatzen Uber den Stylisten das Format
» 1 extkorper zu. Die Absatzabstande ,,nach oben* und ,,nach unten” stellen wir auf ,,0,30

cm* Der Zeilenabstand wird auf ,, Proportional - 120 %" eingestellt.
2.2 Formatierung und Layout der Folgeseiten

Umbruch einfugen

— Ak
= Zeilenumbruch

Damit eine Folgeseite erstellt wird, wird der
" Spalterumbruch

Cursor auf den letzten (im vorliegenden Fall _
ist das der einzige!) Absatz des beschreibba- ¢ Seitenumbruch

ren Textteils der ersten Seite geklickt. Yorlags _
=
Standaru:_l —
Erste Seite
_ Linke Seite =

Abbrechen |

]9

Hilfe

Dann wird in der Menlizeile mit , Einfigen - Manueller Umbruch® eine Folgeseite erzeugt.
Die Einstellung ist auf ,, Seitenumbruch® voreingestellt; da fir die Folgevorlage automa-
tisch,, Standard® eingestellt ist, konnen die Einstellungen mit , OK* bestétigt werden.

Der Cursor muss jetzt auf einem Absatz in der Folgeseite stehen. Mit einem Doppelklick

(wie gehabt!) wird jetzt das Seitenlayoutfenster ,, Standard” gedffnet.

Hier werden jetzt unter ,Seite” die Réander eingestellt und die Ful3zeile
mit den Angaben entsprechend der ersten Seite aktiviert.

=Ran

Links  [BIEm =]
Bechts m
Oben m
Unten m

der————

Die Ful3zeile hat vom Programm bereits die Absatzvorlage , Ful3zeile* enthalten. Diese Ab-
satzvorlage hat die Eigenschaften von Standard und als Ergénzung zwel Tabulatoren. Im
Stylisten andern wir somit nur noch die Schriftgrof3e auf ,, 10 Punkt”. Der darin eingetragene

Text (siehe Abbildung) steht dann in alen Folgeseiten zur Verfligung.

= Tabulator
hiusterschuletusterstadt —+ sSchrethen-worm2s, 02 2001 —+ Seited-won-2dy

Die Feldbefehle fur das Datum sowie fir die Seitennummern und die
Anzahl der zum Dokument gehdrenden Seiten holen wir uns auf
kurzem Wege mit einem Langklick aus der Werkzeugleiste ,, Feldbe-
fehle einfligen”.

Das Einstellungsfenster fir den eingefligten Datum-Feldbefehl wird
durch Doppelklick auf den Feldbefehl ,, Datum"gedffnet und von
»Datum-(fix)*“ auf ,,Datum” geéndert.

=

&

Cratum
Ihrzeit

S eitennummer
Seitenanzahl
Thema

Titel

Sukor

2 |z lmmlm |

Andere...

Dasdurch ,, Datum-(fix)* dargestellte Datum bleibt erhalten; das andere Da-
tumsformat zeigt beim Offnen des Dokuments immer das aktuelle Datum an.

Auf dem gleichen Weg werden die Feldbefehle fur ,, Seitennummer” und ,, Seitenanzahl” ein-
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geflgt und danach die Tabulatoren geschaltet.

Der Cursor wird jetzt wieder auf den letzten Absatz der , Ersten Seite® geklickt; dann wird
der Seitenumbruch mit der ,Entf-Taste" wieder gelOscht. Wenn bei einem langeren Text eine
Folgeseite erzeugt wird, steht automatisch die so formatierte Seite wieder zur Verfligung.

2.3 Formatierung des Brieflayouts
a) Formatierung des Layouts der 1. Seite

Anstelle des Schullogos wird ein Rahmen mit Umrandung mit der 3':5 _Eif“ﬂ
Abmessung 7,00 cm x 3,50 cm aufgezogen. Der Rahmen ist stan- i 'EE“E
dardméRig an einem Absatz verankert. Daer jedoch auRerhalb des ﬁmsgt;chen
Textbereichs positioniert werden soll, muss er zunéchst an der Seite ATt
verankert werden. R,

Ein Doppelklick auf den Rahmenrand 6ffnet das Einstellfenster. Unter der Lasche Typ
stellen wir jetzt die Position ein. (Zundchst kdnnte er allerdings auch ganz einfach mit
gedrickter LM-Taste an die voraussichtliche Position gezogen werden!)

— Position

Horizontal I"v"u:un Links :_] um E'I 2.44cm :ﬂ
[ &uf geraden Seiten zpiegeln

Wertik.al I\-"u:un COben ;I L i1,?3'3m :ﬂ

Die beiden Linien ober- und unterhalb des Adressfeldes werden ebenfalls mit Hilfe eines
Textrahmens erzeugt.

Zunéchst wird ganz einfach der markierte ,,Logorahmen® in die Zwischenablage kopiert,
die Markierung mit einem Klick auf eine freie Stelle daneben entfernt, der Rahmen wieder
eingeftigt und an den linken Textrand gezogen.

Typ ! Luzatze I lelaufl Hyperlink, I rorandung ! Hinte Anschliefiend wird mit einem Doppel klick
e e auf den Rahmenrand das Formatierungs-
s : _ Ee fenster gedffnet und die Einstellungen der
Breite [IEHER =] I Relativ Fan | GréRe und Position eingegeben.
A I 3‘ i 0 als Zeil Lo ) .
o EEE| W | SchlieRlich wird die Umrandung auf oben
[~ Abglsich W auto. Hihe und unten eingestellt.
— Pozition —orgaben
Harizantal IVDn Links > um [2.00cm = I_' E [I_I ﬁil_
" &uf geraden Seiten spiegeln M
Wertilal I"-.-"u:un Ober _"_’__I Lm IE,EEDITI ﬁ .- La
Dain diesen Rahmen nicht geschrieben werden soll, werden . =

die Abstande zu den Umrandungdlinien auf , 0,00 gestellt.

Fur die Adressenangabe Uber dem Adressenfenster wird der Schullogo-Rahmen noch
einmal kopiert, im Einstellungsfenster auf die Grole,, 8,80 cm x 0,50 cm” verkleinert und
die Umrandung ganz abgestellt. Als Position werden die Werte ,,von links: 2,00 cm® und
»von oben: 5,20 cm* eingegeben. Danach wird in den Rahmen die Schuladresse einge-
tragen. Der Text muss verkleinert werden. Mit ,, Strg+A* markieren und in der Textob-
jektzeile die Schriftgrofe ,,8 Punkt” zuweisen.
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finardnung [ Ganz nach worn
Damit die Begrenzungslinien im Ausrichtung v Weiter nach vomn
Adressrahmen vollstandig zu sehen Werarkenng v Weiter pach hinten
sind, wird dieser noch einmal markiert Urnlauf + _ Ganz nach hinten
und im Kontextment (RM-Taste!) der Bl
Befehl ,, Anordnung - Ganz nach vorn* Beschriftung...
angeklickt. Auzschneidsn Strg

#—— FEopieren Strg+C
Einfligen Strg+y

Das Adressfenster wird wieder als
Textrahmen ausgeftihrt. Schullogo-
Rahmen kopieren, und jetzt am Absatz verankern. Dadurch springt der Rahmen in den
Textbereich. Zunéchst stellen wir as Grol3e ,, 7,90 cm x 3,50 cm” ein und entfernen die Um-
randung. Dann schneiden wir diesen Rahmen aus und

- IE " stellen ihn damit in den Zwischenspeicher.
Auznchtung * f L . .
Werankeung v Zentriert Der Cursor wird jetzt auf das Absatzeichen in den
Urnlauf + Bechts Begrenzungdinien-Rahmen geklickt und mit ,, Einf-
B ahimer, Tber: gen* der Rahmen an diesen Absatz verankert. Der
B hnig Mitte Rahmen wird danach mittig zwischen die Begren-
T Unten zungdlinien gezogen und mit Hilfe des Kontextmentis

Ausschneiden  Stigex ganz nach links gestellt. Hat das nicht den gewiinsch-
F.opieren Strg+C . laf Klick auf
Eirfiigen Sirge ten Erfolg, missen unter ,,Umlau (Dq_ppel ick au

- den Rahmen - Lasche ,Umlauf” - Absténde) ale Ab-

stande auf ,,0“ gestellt werden.

In die Datumzeile sollen gut gegliedert noch weitere Angaben aufgenommen werden. Das wird
am Besten mit einer Tabelle erreicht.

Im Textbereich wird mit Hilfe der Werkzeugleiste ,, Einfligen - Tabelle* (Langklick!) eine Tabelle
mit 2 Zeilen und 5 Spalten erzeugt. Die Tabelle wird dann mit ,Strg+A*“ ganz markiert. Um diese
Tabelle wird jetzt ein Rahmen gezogen: Werkzeugleiste - Einfligen - Rahmen manuell einfi-

gen. (Das Programm setzt den Rahmen automatisch!). Im Rahmen-Einstellfenster wird anschlie-
Rend die Rahmenumrandung abgeschaltet (Doppelklick auf den Rahmenrand!).

Position Nachdem der Rahmen an

Harizantal i"-.-"u:-n Lirk.s ;‘ L IE,EIEI::m :";j zu lGesamte Seite j der Seite V_erankert I,
kann er (mit der Tabelle)

[ Auf geraden Seiten spiegeln

an die gewiinschte Posi-
wetkal — [vonOben x| um [1020cm 2 2u  [GesamteSete 7| tion unterhalb der Be-
grenzungdlinien gezogen
werden.
Die Position kann im Einstellfenster unter , Typ“ noch justiert werden.
Alle bisher eingefiigten Rahmen sollen nicht versehentlich geandert werden Schiltzen-
konnen. Das kann dadurch erreicht werden, dass im Einstellfenster fir I Inhal
Rahmen unter der Lasche ,,Zusédtze" die Position und die Grof3e durch An- ¥ Position
haken geschitzt werden. Diese Einstellung muss fur jeden Rahmen getrennt WV Grike

vorgenommen werden.

Jetzt konnen in der Tabelle die gewtinschten Eintragungen vorgenommen werden. Das Datum

wird mit dem Feldbefenl ,,Da-
tum” belegt. Ih-Feichend Unzer-Zeicheny Draturm

. . . 1 il 2502 20019
Die Tabelle wird noch einmal
ganz markiert und jeder Zelle
durch einmaligen Klick auf den Button , Zentriert” in der Objektzeile das Attribut zugewiesen.
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2 Algenreichend
Alsletztes Gestaltungselement kann an den linken Rand ol Linie...

noch ein kleiner Strich als Falzhilfe eingefligt werden. Flache...

Test...

Fosition und Grale. ..

Dafur 6ffnen wir die Abreisseiste ,Zei-
chenfunktionen anzeigen* in der Werk-
zeugleiste (4. Button von oben) mit e-
nem Langklick und wéahlen die Funktion
Linie aus.

Mit dem Kreuzcursor kann jetzt eine Linie aufgezogen werden, die Al
jedoch am Absatz verankert ist. Deshalb wird sie zunéchst an die Seite| B3

verankert. Solange die Linie markiert ist, kann mit einem Klick auf die
RM-Taste ein Kontextmenti gedffnet werden, durch das wir zum Ein-
stellfenster fiir , Position und GréRe* gelangen.

In diesem Fenster konnen wir jetzt beide Werte fir die Position und Grof3e unter den ent-
sprechenden Laschen einstellen und zusétzlich die Po-

Position und Grobe sition noch schiitzen.
Positi = =
ozgition I Gn:uE.eI Drehung l Schrag stell Position und Giiibe
— Poszition o = =
Fozitian ErDBEl Direbung | Schrag stel
Fositiar IU,EEI::m 3: =
— Grole

Pasition it I'I 0,7 0cm 3: Breite m
¥ Schidtzen Hihe IEI,EH om 3:

Die Telefonangaben werden zum Schluss in die Ful3zelle der ,,Ersten Seite” entsprechend
dem Muster geschrieben. Der Text wird dann mit ,, Strg+A* ganz markiert und ihm in der
Objektzeile das Attribut , Zentriert” zugeordnet.

Dawir im Absatzlayout des Stylisten der ,, Ful3zeile® bereits die Schriftgrofe ,, 10 Punkt*
gegeben haben, ist dies jetzt auch in dieser Ful3zeile guiltig.

b) Formatierung des Layouts der Folgeseiten

Das Layout der Folgeseiten haben wir bereits bel der Formatierung der Folgeseiten mit-
erledigt.

2.4 Formatierung des Adressfeldes

a) Einfugen der Feldbefehle

Die Feldbefehle des Adressfeldes werden, wie bereits beschrieben, eingefiigt, indem mit
»Strg+F2 das Feldbefehl-Fenster getffnet wird und unter der Lasche ,, Datenbank” die
Serienbrieffelder durch Doppelklick an die Position des Cursors gesetzt werden.

Dain unserem Falle bel der Anrede von allein erziehenden Eltern eine Leerzeile entstehen
wurde, werden spater mit der Funktion ,,Versteckte Absdatze” diese einfach ausgeblendet.

Doch zunéchst werden alle benitigten Serienbrieffelder gesetzt.
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b afkstab...
. L . .. = wEupl
In der Mentizeile ,,Ansicht” mussim Menifens- S
ter ,Versteckte Absatze" aktiviert sein.
W Steuerzeichen Strg+F10
wiiersteckte Abzatze

IEEE Einfiigen Format Extras  Fengter

Das Adressfenster enthdlt folgende Serienbrieffelder:

!

<ADE_ANWE>Y |/
<hWVITAWE - <M ANWE=> 4
<WWIA ME= =WV HITAWE= - A
<o TRASSE=

“PLZ==WOHNORT=Y

Die erste Zeile wurde durch einen Zeilen-
umbruch etwas nach unten versetzt.

Die ersten drei Zeilen werden durch tber-
streichen mit der gedriickten LM-Taste als
Block markiert. Anschlief3end wird ihnen im
Kontextmenu ,,Absatz“ der Absatzabstand
auf ,,0" gestellt.

b) Arbeit mit versteckten Abséatzen

| Feldbefehle

Du:ukument! Referenzen Funktiunen!

Eeldiyp

Famat

Bedingter Tewt
Eingabefeld

b akro ausfubren
Platzhalter
Wergteckter Test

Afersteckier Abzatz

Einfihrung in die Serienbrief-Funktion

Die kleinen grauen Marken hinter den Serienbrieffel-
dern der zweiten und dritten Zeile zeigen an, dass dort
Funktionsfelder eingefligt sind. Um Sie anzeigen zu
konnen, wurde zuvor ein Leerzeichen eingefigt.

Um diese Funktionsfelder zu definieren, wird bei ge-
offnetem Anzeigefenster ,, Feldbefehle” auf die Lasche
» Funktionen® umgeschaltet. Dort wird der ,,Feldtyp -
Versteckter Absatz” aktiviert und dann die Bedin-
gungen definiert.

Bedingung 0K
Als Bedingung, die, wenn sie zutrifft, den be- [MNNAME == _I
treffenden Absatz nicht anzeigen soll, wird _ Abbrechen |
hinter den Angaben zum Namen der Mutter | 2" _
<MNNAME = = ""> eingetragen. I Hite |
Bedeutung: ,, Wenn der Nachname der Mutter
keinen Eintrag enthalt, dann soll der Absatz
nicht angezeigt werden®.
Hinweis. Bedingungstexte missen von Anfih-
rungszeichen begrenzt werden. in diesem Falle Makio.. | 3 I
begrenzen ,Nichts*.
Hintern den Angaben zum Namen des Vaterswird <VNNAME = =""> eingetragen.
Bedingung Bedeutung: ,, Wenn der Nachname des Vaters keinen Ein-
EVNNﬁM — trag enthalt, dann soll der Absatz nicht angezeigt werden® .

Wenn ,,Versteckte Absdatze anzeigen* nicht aktiviert ist, hat das folgende Auswirkungen:

Wenn Angaben zu Vater und Mutter in einem Datensatz enthalten sind, wird Absatz 2
und 3 angezeigt; denn die Bedingungen treffen ja beide nicht zu.

Wenn eine alleinerziehende Mutter
Feld <VNNAME> i¢t jaleer.

eingetragen ist, wird Absatz 3 ausgeblendet; denn das
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Wenn ein dlein erziehender Vater eingetragen ist, wird Absatz 2 ausgeblendet; denn das
Feld <MNNAME> ist jaleer.

Dadurch werden also Leerabsétze im Adressenblock vermieden!
2.5 Formatierung der Briefanrede
a) Einfugen der Feldbefehle

Vor der Briefanrede wird vor der Anrede eine Betreffzeile vorbereitet, in die bereitsin
der Vorlage beim Einspielen der Daten noch andere Angaben zum Schiller aus der Da-
tenbank geholt werden. Falls sie dann doch nicht gebraucht werden, kénnen sie ja ge-
|6scht werden. Im anderen Fall stehen die Daten zur Verfiigung und kénnen per
»drag&drop® auch mehrmalsin den Text kopiert werden (Den gewlinschten Feldbefehl
bei gedriickter LM-Taste mit dem Mauszeiger markieren, erneut innerhalb der Markie-
rung anpacken, mit gedrickter Strg-Taste an die vorgesehen Stelle ziehen und , fallen
lassen”.).

Der , Betreffzelle® wird Uber die Objektleiste das Attribut ,, Fett” zugewiesen. (Vorher mit
Dreifachklick die Zeile markieren!) Dann wird der , Abstand nach unten” dieses Absatzes
uber das Kontextment auf ,,0,50 cm* vergrofert.

Diese Abstandsanderung bewirkt jedoch, dass diese Eigenschaft bei der Erzeugung eines
Folgeabsatzes beibehalten wird. Daher markieren wir den Folgeabsatz und weisen ihm
Uber das Kontextmenl wieder die Eigenschaft von ,, Standard” zu.

Nun werden die beiden Anredezeilen mit dem im Muster vorgegebenen Text und den
Serienbrieffeldern ergénzt. Der erste Absatz enthélt die Anrede fir beide Erziehungsbe-
rechtigten.

Der zweite Absatz enthalt die Anrede fir alleinerziehende Eltern. Beim Einspielen der
Daten kann hier nur der Name des Vaters oder der der Mutter stehen, das jeweils andere
Serienbrieffeld ist leer und wird beim Ausdruck somit auch nicht angezeigt. Deshalb sind
die beiden Felder auch nicht durch ein Leerzeichen getrennt.

Auch bel diesen Anredezeilen darf nur eine erscheinen. Deshalb fligen wir hier ebenfalls
Feldbefehle fur ,, Versteckte Absétze” ein.

Die Bedingung zum Verstecken des Absatzes lautet bei der Anrede im ersten Absatz:

<BRI_ANR neq "e Herr und“> eingetragen sein. Auf vollstandige Eintrdge in der Da-
tenbank muss daher Wert gelegt werden. Wenn namlich dieses Feld leer wére, wirde der
Absatz ndmlich auch nicht ausgeblendet werden!

Bel der Anrede im zweiten Absatz heif3t die Bedingung:
<BRI_ANR eq "e Herr und Frau">

Erkldrung: ,eq=,gdleich (equal)* und, neq=, nicht gleich (non equal)*
Angtelle von ,, eq* kann auch , ==" und anstelle ,, neq* auch ,, '=" gesetzt werden!
b) Einfligen von bedingten Textfeldern

In der Betreff-Zeile ist noch en weiterer Feldbe-

fehl eingefligt worden, der besonders bei alterna- | Dokument | Referenzen Funktionen | Dok

tiven Angaben grof3e Vorteile bietet, namlich die Eeldtyp ot
Funktlon Y Bajl ngter Textu . .............. .............................................................
.. . Eingabefeld
In unserem Beispiel ist das die vom Geschlecht Wiakio-austihren
des Schillers abhangige Angabe ,,Ihres Sohnes - Flatzhalter
lhrer Tochter*. "ersteckber Text

Einfihrung in die Serienbrief-Funktion Seite 11 (15) Stand: 20.08.2001



Als Bedingung wird folgendes eingetragen:

c) Einfigen der Unterschriftsgrafik

Bedingung

IGESEHLEEHT E0) "

Dann

Ilhrer Tochter

Saonst

Ilhres Sohhes

Im vorliegenden Beispiel wurde anstelle der Unterschriftsgrafik ein gefarbter Rahmen
verwendet. Die Formatierung einer Grafik (Werkzeugleiste . Einfligen - Grafik) erfolgt

auf dieselbe Weise wie die eines Rahmens.

Diese Grafik erhdlt die Eigenschaft ,,Am Absatz verankert“ und wird dann in einen etwas
groéRReren Rahmen kopiert. in diesem Rahmen wird die Unterschrift in Druckschrift wie-
derholt. Durch das Einfligen mehrerer Absétze kann der Text an den unteren Rand posi-
tioniert werden. Fur die Justierung kénnen die Schriftgréi3e oder der Abstand zwischen
den Absétzen durch , harte Formatierung* geandert werden.

Manchmal kann es vorteilhaft sein, wenn die Grafik ,,durchsichtig” gemacht wird (Dop-

pelklick auf die Grafik: Lasche ,,Umlauf* - Durchlauf - Im Hintergrund).

Zunéchst werden nach der Briefanrede etwa drel weitere Absatzmarken eingefiigt (,, En-
ter). Der Rahmen, der die Grafik enthdlt, wird dann am letzten Absatz verankert. Wird
dann nach der Briefanrede der Text geschrieben, wandert die Unterschrift automatisch
mit der Einfligung jeder weiteren Zeile nach unten und steht damit nach Abschluss des

Schreibens bereits an der gewlinschten Stelle.

3. Beispiel 2: Adress-Etiketten

Mit Hilfe von ,, Star-Writer konnen auf einfache Weise Adressen formatiert werden, die an-
schliefRend auf Klebe-Etikettenbogen ausgedruckt werden kdnnen. Um beliebig viele Adressen
aus einer Datenbank ausdrucken zu kénnen, bedarf es dennoch nur der Formatierung einer ein-
zigen Seite. Wenn dann zum Ausdrucken die Serienbrieffunktion verwendet wird, reicht diese
Formatierung, auch wenn dann mehrere Seiten ausgegeben werden.

3.1 Formatierung einer Etikettenvorlage

Mit dem Befehl in der Menlzelle ,,Datel -Neu - Ettiketten” wird ein Fenster getffnet, in dem
die erforderlichen Eingaben zur Erstellung der Vorlage eingestellt werden konnen.

Hewu

Dok umentyorlage

difnen... Strg+0

Seitenanzicht / Setendruck

MNricken Stn+P

Eearbeiten Angicht  Einfugen Format  Extraz Fenster  Hilfe
i% T extdokurment
E T abellendokumert

2 b
@ Farmel

B Etiketten
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Etiketten | Format | Zusitze |
— Awfzchnft
Butschiif [ desse  Datenl Unter der Lasche , Etiketten” ist eine Sammlung
“| |comb von Etikett-Formaten verschiedener Hersteller
zu finden. Fur unser Beispiel wurde die Marke
b »Zweckform* und von dieser Marke der Typ
| [ * | ,3658" ausgewahlt. Als, Format* entscheiden
oo wir uns fur ,,Bogen®.
e Em Eiketen |
" Bogen T |3858 InkijeteL :
: =5 Sl Etiketten I Farmat Zusatzei
JE5E Inkjet+Lazer &.46cm = 3.38cm [2 < 8]
* fGanze Sele
. . . .. " Einzelnes Etilett
Unter der Lasche ,,Zusétze" entscheiden wir uns fir ,,ganze -
Saite". ¥ Inhalte synchronisieran
Wenn wir ,, Inhalte synchronisieren® aktivieren, ersparen wir
uns fir unsere Aufgabe eine Menge Arbeit. — Diucker
HF Lazerlet 1700
| MNeues Dokument l
1

EEEERE

Mit einem Klick auf den Button ,, Neues Dokument” nimmt
uns das Programm die Vorbereitungen fur die Erstellung
der Adressfelder ab und 6ffnet die der Auswahl entspre-
chende Vorlage.

a) Einfigen der Adressfelder

Auf der Vorlage sind jewells die Absatzzeichen fir den Adresstext sowie die Etiketten-
begrenzung zu sehen.

Fir das weitere Vorgehen wird vorausgesetzt, dass das Beispiel , Elternbriefvorlage” als
fertige Vorlage abgespeichert ist. Diese Vorlage wird jetzt geladen. Die bereits forma-
tierte Adresse im Adressfeld wird mit ,, Strg+A* markiert und in den Zwischenspeicher
kopiert. Dann kann diese V orlage wieder geschlossen werden.

Der Cursor wird nun in der Etikettenvorlage auf das Absatzzeichen des ersten Etiketts
links oben geklickt und mit dem Befehl , Einfligen® der Inhalt der Zwischenablage dort
eingefgt.
Dawir bei der Adresse im Brief mit ,, versteckten Absdtzen” gearbeitet haben, wird der
Befehl in der Menlizeile ,Ansicht - Versteckte Absdtze* deaktiviert.

Damit es nicht vergessen wird, muss jetzt die Datenbankverkntipfung aktualisiert werden.
Dazu klicken wir auf den Befehl in der Mentizeile ,,Bearbeiten - Datenbank austauschen®
und wéahlen dort die gewlnschte Datenbank aus.
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Wenn noch einmal alle Adressangaben markiert worden sind,
konnen mit dem linken Zeilenbegrenzungspfeil alle Abstande zum
Etikettenrand etwas eingertickt werden.

Mit dem Zeilenumbruch am oberen Rand haben wir bereits einen
Rand eingestellt. Bis zum néchsten Etikett bleibt ebenfalls noch
ein kleiner Abstand. Nur noch ganz lange Namen kdnnen beim
Einspielen der Adressen jetzt noch die Formatierung durchein-
ander bringen. Vielleicht ist dann die Zuweisung einer kleineren
Schriftgrof3e erforderlich.

— Nach der Angabe ,, Wohnort* wird jetzt
IS noch der Feldbefehl , Nachster Daten-

Etiketten zunchronizsieren | satz" eingefugt und anschlieRend auf den
Schalter , Etiketten synchronisieren® ge-
4 Klickt.

Der Inhalt des ersten Etiketts wird jetzt in alle Etikettenrahmen eingetragen.
b) Ausdruck der Etiketten:

Mit ,F4* wird nun der Beamer gedffnet und dort die gewlinschten Etiketten
markiert. Wenn die Auswahl der Adressen auf einer Seite Platz findet (hier
max. 24), kdnnen mit dem Button ,Daten in Felder” in der Objektleiste des
Beamers die Daten in die Etikettenvorlage eingespielt werden. Das Dokument
kann mit den eingefiigten Daten abgespeichert werden und steht dann zum

wiederholten Gebrauch zur Verfligung.
LA A i DR (27

? = s
Sollen dagegen mehr Etiketten ausgedruckt werden als Platz auf einer |5 N T
Seiteist, ist der Ausdruck mit der Serienbrieffunktion der optimalste | Serienbiist .

Weg.

Soiorbriol

Die gewtinschten Daten- — Datensatze o
satze werden markiert. e |_|
Dann erd der Button i+ Markierte Datenzatze abbrechen |

»Serienbrief ... angeklickt. o IEE

Darauf offnet sich das Ein- Hife |
stellfenster fir den Serien- |~ 5 o ohe
briefdruck. % Ducker i Mailing i~ Datej
) . ] —Diucker
Dort werden die gewlinschten Einstellungen vorgenommen Hape
und dann mit ,,OK* bestétigt. :
Status Standarddrucker; Bereit
Damit wird das Eingabefenster fir den Ausdruck gedffnet. Typ HP LaserJet 1100
Falls beim Ausdruck etwas nicht stimmen sollte, empfiehit E” LBT:
es sich gelegentlich, die Einstellungen unter dem Button EMELL
,Zusdtze" zu Uberprifen. I Ausdruck in Datei
Die Etiketten werden jetzt auf so vielen Seiten nacheinander | —puckbersich
ausgedruckt, wie ben6tigt werden. * flles
" Seiten |1
0 fepyziaf
Zuzatze. . | k.
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(Schullogo)

Name der Schule * Strae, Hausnummer * PLZ Ort

<ADR_ANR>
<MVNAME> <MNNAME>
<VVNAME> <VNNAME>
<STRASSE>

<PLZ><WOHNORT>

Aktenzeichen Ihr Schreiben vom Ihr Zeichen Unser Zeichen Datum
20.08.2001

Ihres Sohnes <SVNAME>, Klasse <KLASSE>

Sehr geehrte Frau <MNNAME>, sehr geehrter Herr <VNNAME>,
Sehr geehrt<BRI_ANR> <MNNAME><VNNAME>,

Schulleitung: Rektor NN, Konrektor NN
Sekretariat: Frau NN, Tel. 00000/00000 * Hausmeister: Herr NN Tel. 00000/00000




