powerordo

Formulargenerator

www.rapid-data.de



Anwenderdokumentation PowerOrdo

Samtliche Inhalte und Zusammenstellung von Informationen sowie Bilder und Logo dieser
Schulungsunterlagen sind ausschlieflliches Eigentum der Rapid Data GmbH. Das Nutzen
dieser Materialien ist nur zu personlichen, nichtkommerziellen Zwecken gestattet. Das
Kopieren und Verbreiten sowie die Wiedergabe bzw. Anderung der Informationen dieses
Dokuments in elektronischer oder Papierform ohne die ausdriickliche vorherige schriftliche
Zustimmung seitens der Rapid Data GmbH sind streng untersagt.

Stand: 08.03.2022 Rapid Data GmbH Seite 2 von 44



Formulargenerator

Inhaltsverzeichnis
1  Formulargenerator mit POWErOrdo .......cccceeeeeeeereeeennenccceceeeeeeennsssssccccsssesnnssssssccessssanns 4
1.1 Organisation des DruCKMENUS....ccviiieeiieee e eeee e e e e e e e e eeeee e e e e eeeens 4
1.1.1 Sortierung der Dokumente anNdern .......uueeeeeeiieeeiiiiceee e 4
1.1.2 Sichtbarkeit einstellen (ANZEIZE) covveeeeeeeeeeeeeieeeieceeeeceeeee e 5
1.1.3 Einstellen des DruckUmfangs c..uu.eeieeeeieeiieiiie e ee e e e eeaae e 6
1.2 Druckziel, Drucker- und SchachtStEUEIUNG ..cevvvveeiiiiiiiee et eereiee s 7
1.3 Druckfolgen @iNSTEIIEN ovvvue e e e et e e e e eeee e e e e et e e e e raaae e e 8
1.4 AnwenderprogrammiEIUNG ...ceeeeeeeeeeeeeeuneeeeeeeeereeennnaaeeeeeeesresssnnsaaeeesessssnnnnsasessessees 8
1.5 Dokumente mit dem Formulargenerator selbst erstellen........ueeeeeeieeerreenennnnnn... 11
1.6  Standardeinstellungen fiir Dokument / Druckobjekte vornehmen...................... 12
1.7  Druckobjekte aufNeNMEN ... eiieiee et e e e e e e 13
1.7.1  Anwendung am Beispiel eines Text-Druckobjektes.......cceeeviriirirviiiiieeniinenns 17
1.7.2  Anwendung am Beispiel des Druckobjektes Briefpapier......cccccvvuvieeeniennnns 21
1.7.3  Anwendung am Beispiel des Druckobjektes Bilder: Grafik........ccccceeuuunnnnnee. 22
1.7.4  Anwendung am Beispiel der grafischen Elemente .......ueeeeiiiiieiiiiiiiceennnennns 23
1.7.5  Anwendung am Beispiel von Adress-Druckobjekten.......ccceeeeeeeeveevicvinnnnnnee 24
1.7.6  Anwendung am Beispiel vOn Abfragen .......uueeeiiiieeiiiiiiceee e, 27
1.7.7  Anwendung am Beispiel von Auftragspositionen .......ccceeeerieeeeveeveniieeneeeennns 35
1.7.8 Nachtragliche Bearbeitung von Druckobjekten ........cevvveeeeeveveeieeevnereennnnnn. 36
1.8  Druckobjekte kopieren, l6schen, einfligen.....ccccuuuuuieeeriiiiiiiiiiiiieeee e, 36
1.8.1 Druckobjekte KOPIEreN ..u.ue e 36
1.8.2 Druckobjekte @iNflGEN ....u.uuueeee s 37
1.8.3 Druckobjekte LBSCHEN ...uuueee e 37
1.9  Formulare mehrseitig geStalten ..oovvviveeeieeee e 38
1.9.1 Anfligen/Einfligen einer Weiteren Seite.......uvveeeeeeeereeeereereeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeene. 38
1.9.2 Besonderheiten beim Einblenden des Briefpapieres.....ccoeeeeeeeevvveiceenneeennns 39
2 PoWerOrdo INfOCENTET .....ceeeeeeeeeeeeeeeeeseeeessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnne 41
B Y N 1 = B o F g o Yot o =Y PR 41
2.2 PowerOrdo-Update anfOrdern......uuueeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemeeeee 42
3 |hre KuNndenbetr@UUNG ......ceeeeeceeeeereeenennecececeereeeannscsssceceesessnnsssssssssssssasnnsssssssscssssanns 43

Seite 3 von 44 Rapid Data GmbH Stand: 29.08.2023




Anwenderdokumentation PowerOrdo

1 Formulargenerator mit PowerOrdo

1.1 Organisation des Druckmeniis

Die Organisation des Druckmeniis umfasst Funktionen zur Steuerung:

der Sortierung der Dokumente,

der Dokumentenanzeige nach verschiedenen Kriterien,
des Druckumfangs innerhalb eines Dokuments,

der Drucker- und Schachtsteuerung,

und erlaubt die Definition von Druckfolgen.

1.1.1 Sortierung der Dokumente @dndern

Drucken Lste Druckfomat Druckziel Druckobjekte ©=iioic

[ Druckbereich ISichtbarkeit im Druckbereich »Auftrage, sofern fiir den jeweiligen Auftrag z ~ Neu / Anfigen

Bezeichnung IF' beil a! Aligemei ! Auftrag I aktuell Iabgelegtl IBestanund Vorsorge I Sonstig I I Normal IStanda
Antwort auf Auskunftsverlangen | einstellbar ja nein Dot/ foperen
Datenblatt nach Kopie  nein ja ja ja ja ja nein ja nein New/ Erfigen
Protokoll ja nein nein
Terminplan einstellbar ja nein Loschen
Ablaufzettel ja nein nein mgwg
Aufnahmebogen nein nein nein —
——— DSGVO und Auftrag — — ja ja ja ja ja nein nein ja nein Speichem
Informationsblatt zur DSGVO einstellbar ja ja ja ja ja nein nein ia nein_
Volimacht / Auftrag, Bestattung ja ja ja ja ja ja I Zeien verschiehen Aldualisieren
Vollmacht / Auftrag. Einwilligung ja ja ja ja ja ja nein
Widerrufsbelehrung ja nein ja ja ja ja nein [ nachoben | | an den Anfang | | Wo verwendet? ‘

Volimachten — ja ja ja nein ja ja
Vollmacht, Bank / Versicherung ja ja ja ja nein ja nein ‘ nach unten ‘ l ans Ende ‘
Vollmacht / Auftrag, Bestattung | ja nein nein Auch méglich: Zeilen durch Exportiers
Generalvollmacht Il ja nein nein »Drag & Drop« verschieben. fokal)
Vollmacht ja nein nein { et Zeken moerea l
Vollmacht / Auftrag, ADELTA ja nein nein Importieren (intemet)
Einzugsermachtigung nach Kopie  nein nein ‘ Ok | l Aobechen ]
SEPA-Lastschritmandat einstellbar ja ja ja nein ja ja

Columba — ja ja ja nein ja nein nein IE] nein At
Columba-Vollmacht nach Kopie ja ja ja nein ja nein nein ja nein
Columba-DN-Vollmacht nach Kopie  nein nein Druckvorschau
Columba Vertrag nach Kopie  nein ja ja nein ja nein nein ja nein
Columba Vertrag (Anlage 1) nach Kopie ja nein

Stand: — nein ja ja nein ja nein nein ja nein v e
. < > ausgeblendet

Register Liste: Zeilen verschieben / Sortierung dndern

Ausgangspunkt fiir den Formulargenerator ist im allgemeinen <F9> oder Daten-Druckmenti
<F8> das Register Liste. Es werden alle Dokumente aufgelistet. Um ein Dokument zu
verschieben, miissen erst alle Dokumente eingeblendet werden. Dazu nehmen Sie bitte
den Haken bei ,,ausgeblendet” raus.

Sortierung andern:
1. Dokument markieren.
2. Schaltflache ,,Zeilen verschieben* aktivieren.

3. Schrittweises Verschieben tiber Optionen ,,nach oben* / ,nach unten*.
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4. Optionen ,,an den Anfang“ / ,,ans Ende* verschiebt das Dokument an die erste oder
letzte Stelle in der Liste.

5. Nach Aktivieren der Schaltflache ,,Zeilen verschieben“ konnen einzelne oder mehrere
markierte Dokumente auch per,,Drag & Drop“ verschoben werden (Anfassen mit
gedriickter rechter Maustaste)

1.1.2 Sichtbarkeit einstellen (Anzeige)

Drucken Liste Druckformat Druckziel Druckobjekte =iroicliiien

Druckbereich Sichtbarkeit im Druckbereich »Auftrage, sofern fiir den

Bezeichnung IBearbeitung Allgemeinl Auftrag | aktuell Iabgelegtl lBestattund Vorsorgel Sonstige
DSGVO und Auftrag — - ja ja ja ja ja nein nein
Informationsblatt zur DSGVO einstellbar ja ja ja ja ja nein nein

Vollmacht / Auftrag, Bestattung|

Vollmacht / Auftrag. Einwilligung ja ja ja ja ja ja nein nein
Widerrufsbelehrung ja nein ja ja ja ja nein nein

Vollmachten - ja ja ja nein ja ja nein
Vollmacht, Bank / Versicherung ja ja ja ja nein ja nein nein
Viallanmnlht [ AiBlenn Dantatbiima | -~ - -

Register Liste

Sichtbarkeit Druckbereich:

1. Dokument markieren.

2. Spalte ,,Allgemein® steuert die Anzeige im allgemeinen Druckmenii (Formulardruck F9).

3. Spalte ,,Auftrag” steuert die Anzeige im Daten-Druckmenti (F8) eines Auftrages, einer
Vorsorge oder eines Standardauftrages.

Sichtbarkeit nach Status:
4. Spalte ,,aktuell” steuert die Anzeige im Druckmenii aktueller Auftrage oder Vorsorgen.

5. Spalte ,,abgelegt” steuert die Anzeige im Druckmenii abgelegter Auftrage oder
Vorsorgen.

Sichtbarkeit nach Arbeitsbereich:

6. Spalte ,,Bestattung® steuert die Anzeige im Arbeitsbereich Auftrag, abhédngig von den
Einstellungen im Druckbereich und Status.

7. Spalte ,Vorsorge“ steuert die Anzeige im Arbeitsbereich Vorsorge, abhdngig von den
Einstellungen im Druckbereich und Status.

Sichtbarkeit in Abgrenzung zu Standardauftrdgen oder Standardvorsorgen:

8. Spalte ,,Normal® steuert die Sichtbarkeit in Auftragen und Vorsorgen.
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Anwenderdokumentation PowerOrdo

9. Spalte ,,Standard“ steuert die Sichtbarkeit in Standardauftrdgen und —vorsorgen.
Sichtbarkeit in Abhadngigkeit der Bestattungsart:

10. Spalte ,,Erde“: steuert Einstellung der Anzeige des Dokuments bei Erdbestattung.
11. Spalte ,,Feuer“: steuert Einstellung der Anzeige des Dokuments bei Feuerbestattung.
12. Spalte ,,See“: steuert Einstellung der Anzeige des Dokuments bei Seebestattung.
13. Spalte ,,keine“: steuert Einstellung der Anzeige des Dokuments bei Kleinauftragen.

Die Einstellungen 10 bis 13 stehen generell in Abhdngigkeit zu den vorangegangenen
Einstellungen.

1.1.3 Einstellen des Druckumfangs

Drucken Liste Druckformat Druckziel Druckobjekte ©rotel

Allgemeines
[Emzeldruck

Druckumfang: urmular und Daten l I

Aufforderung: [] "Bitte Papier einlegen!”

Register: Druckformat

1. Im Register Drucken oder Liste das Dokument markieren.

2. In das Register Druckformat wechseln.

3. Druckumfang einstellen:

Steuert die Anzeige des Druckumfangs beim Aufruf des <F8>-Druckmeniis.
- Formular: Blankodruck (fester Text)

- Daten: reiner Datendruck

- Formular und Daten: Komplettdruck

Hinweis: Unabhdngig von diesen Vorgabewerten kann der Druckumfang eines Dokuments
im Register Drucken, Spalte ,,Druckumfang” fiir jeden Auftrag oder jede Vorsorge
individuell eingestellt werden! Diese Einstellung gilt dann nur fiir den aktuellen Ausdruck
und wird nicht gespeichert.

Stand: 08.03.2022 Rapid Data GmbH Seite 6 von 44



Formulargenerator

1.2 Druckziel, Drucker- und Schachtsteuerung

Kurznotiz: [
Drucken Liste Druckf Druckziel - Druckobjek
Arbeitsplatz Alles auf Standard
WS-SYST-10 |l | e————
\_nDaten« -> wFomulare|
Druckumfang: nur »Daten« oder »Formular und Daten« Druckumfang: nur »Formulare e
Druckziel firr das erste Exemplar | Rickgangg |
ﬁﬁ“ﬁ“ﬁﬁ“ﬁ‘ |<Standarddrucker> EI Speichem
Schachtzuordnung Schachtzuordnung -
Erste Seite Folgeseite Erste Seite Folgeseite Aldtualisieren
|<Standardschacht> <Standardschacht> || |<Standardschacht> |<Standardschacht>
Versatz (cm) Versatz (cm) Versatz (cm) Versatz (cm)
horizontal: | | horizontal: | | horizontal: | | horizontal: | |
vertikal: [ vertikal: [ | vertikal: vertikal: [ |
Druckziel fiir Folgeexemplare Druckziel fiir Folgeexemplare
|<Standarddrucker> |<Standarddrucker> &
Schachtzuordnung Schachtzuordnung
Erste Seite Folgeseite Erste Seite Folgeseite
|<Standardschacht> |<Standardschacht> || |<Standardschacht> |<Standardschacht>
Versatz (cm) Versatz (cm) Versatz (cm) Versatz (cm)
horizontal: | horizontal: horizontal: horizontal: I
vertikal: | vertikal: vertikal: vertikal:

Register: Druckziel

1.Im Register Drucken oder Liste das Dokument markieren.

2. In das Register Druckziel wechseln.

3. Druckziel fiir das erste und ggf. fiir die Folgeexemplare einstellen.

Hinweis: Ausgangspunkt fiir die Einstellung des Druckziels sind die in Windows
installierten Druckertreiber! Grundsétzlich sind ,,<Standarddruckenr“ und
~<Standardschacht>* voreingestellt. Die Vorgabe greift auf den in Windows eingestellten
Standard-Druckertreiber zuriick.

Um eine Schachtsteuerung vornehmen zu kdnnen, muss vorab der Drucker namentlich aus
der Liste derin Windows installierten Druckertreiber ausgewahlt werden! Erst dann stehen
die verschiedenen Schdchte zur Auswahl bereit. Es werden nur die druckerspezifischen
Schéchte angezeigt!

Die Drucker- und Schachtsteuerung gilt nur fiir den aktuellen Arbeitsplatz. Im Netzwerk
muss die Drucker- und Schachtsteuerung an jeden Arbeitsplatz eingestellt werden. Da
Druckergebnisse (Positionierungen) in Abhangigkeit von Drucker und Druckertreiber
unterschiedlich ausfallen konnen, besteht die Moglichkeit, fiir jedes Dokument an jedem
Arbeitsplatz einen horizontalen und vertikalen Versatz zur Positionskorrektur
vorzunehmen!
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1.3 Druckfolgen einstellen

Eine Druckfolge ist die Definition ausgewahlter Dokumente fiir einen gemeinsamen
Druckauftrag tiber die Schaltflache ,,Alles Drucken“ im allgemeinen- oder Daten-
Druckmendi. Eine Druckfolge kann dort auf Knopfdruck ausgewahlt werden. In Power-Ordo
konnen funf Druckfolgen eingerichtet werden.

() PowerOrdo - Meine Benutzeroptionen X .
S 1. Alle Fenster schlief3en.
Allgemeines. = rerer=
e || e S e , _
e I o Core e 2. Menii Werkzeuge | Benutzeroptionen.
2 e i S —
Tomkanie 3. Checkbox: ,,Druckfolgen anzeigen*
aktivieren.
Im Druckmenii werden 5 zusatzlich n
e rp— uckmenii werden 5 zusdtzliche Spalte

(,Folge 1“ bis ,,Folge 5“) angezeigt.
Benutzeroptionen: Anzeige von Druckfolgen einstellen

Um ein Dokument einer Folge hinzuzufiigen, markieren Sie das entsprechende Dokument
und wechseln in das Register Druckformat. Im Bereich ,,Druckfolgen® legen Sie die Anzahl
von Exemplaren fest, die fiir dieses Druckformat fiir eine bestimmte Druckfolge gelten soll.
Dieser Eintrag wiirde nach Auswahl einer Folge im Register Drucken die entsprechende
Ziffer in die Spalte Anzahl ibertragen.

1.4 Anwenderprogrammierung

Das Kapitel Anwenderprogrammierung beschreibt die Moglichkeiten zur Einflussnahme auf
Inhalt und Form von Rapid-Dokumenten sowie die Werkzeuge fiir die Programmierung
eigener Dokumente.

PowerOrdo kennt vier Bearbeitungsstati. Jedem Dokument ist ein Bearbeitungsstatus
zugeordnet. Der Bearbeitungsstatus sagt aus, ob es sich um ein Rapid-Data- oder um ein
eigenes Dokument handelt und in welcher Weise Modifikationen an diesem Dokument
moglich sind.

Bearbeitungsstatus ,,nein*:

Bei Dokumenten mit dem Bearbeitungsstatus ,,nein“ handelt es sich um Rapid-Data-
Dokumente, die fiir Modifikationen an Form und Inhalt nicht freigegeben sind. Sie kénnen
auch nicht geléscht werden.

Bearbeitungsstatus ,,einstellbar*:

Einstellbare Dokumente sind Rapid-Data-Dokumente und kénnen an ausgewahlten Stellen
mittels PowerOrdo-Funktionalitdt modifiziert werden. Die Moglichkeiten der Einflussnahme
auf das Dokument werden in Form von ,,Einstellungen® vorgegeben. Die meisten
Einstellungen bieten eine oder mehrere Alternativ-Vorschlage (-Werte) an. Alle
Einstellungen sind mit einem Standard-Wert vorbelegt. Der Wert einiger weniger
Einstellungen ist frei definierbar oder kann nur mit Hilfe der Rapid-Data-Systembetreuung
gedndert werden (Bsp.: Einstellungen am Briefpapier).
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Drucken Liste Druckformat Druckziel Criciiobeii= Einstellungen
Beschreibung IWen I I A Bearbeiten
2733: Text der Uberschrift der Artikelg E2 (Eigenlei ermafigt )
2734: Text der Uberschrift der Arti DO (D Posten, ohne ). [ Vorgabe setzen
2735: Text der Ub DO (D le Posten, ohne ). R ——
2736: Text der Ub F1 (F i voll ) | Voreinstelung nutzen |
2737: Text der Ub Fi(F i voll ). —_———————
2738: Text der Ub F2 (Fi i ermaRigt [ Adusiseen |
2739: Text der Ub F2 (Fremdlei ermaligt
2903: Artikeldberschriften fett drucken.
2904: Artikeliiberschriften kursiv drucken. Standardsorti
2629: Text vor dem Rechnungsendbetrag.
2630: Text vor dem Rechnungsendbetrag.
3411: Gesamt-MWSt. am Ende der Rechnung ausweisen. P
3416: Text, der den Gesamt-MWSt -Betrag unter dem Rechnungsbetrag ausweist.
4211: Die Betrage bestimmen, fir die ein "Euro-Text" gedruckt werden soII l wichtige
4216: Text, der den G g in der Nicht g
4229: Text. der den Endbetrag Drlferenz aus Rechnunsbet ag und Abschlagszahlungen) in det ‘ verwendete
3511: Abschlags- und Auszahlungen drucken e
3811: AbschluRitext drucken. \ alle |

3511: Abschlags- und Auszahlungen drucken.

Hinweise:
- wenn sie die Abschlags- und Auszahlungen auch bei sonderrechnungen
(z.B. "vorsorgevertrag") drucken wollen, missen Sie in Einstellung
73542" den wert "auch bei Sonderrechnungen” einstellen
- falls sie einen Absch’luBtext verwendenn%mnste’l'lung "3811"), beachten
sie bitte die Einstellung "
- weitere Erlauterungen fmden S1e auch bei der Einstellung "3811"

| Hintergrundarbeiten: Lokale und Intemnet »aktive | Version 805/805 | 19.05.2020 08:09

Auszug ,wichtiger“ Einstellungen des Dokuments Rechnung

1. Im Register Drucken oder Liste das Dokument markieren. Die Spalte ,,Bearbeiten®im
Register Liste zeigt an, welche Dokumente einstellbar sind!

2. Register Einstellungen aktivieren. Es werden zundchst immer nur die wichtigsten
Einstellungen angezeigt (siehe Fensteriiberschrift).

Jede Einstellung hat eine Nummer. Fiir jede vom Standard abweichende Einstellung wird
der neue Wert in der Spalte ,,Wert“ angezeigt! Detaillierte Beschreibungen einer Einstellung
befinden sich im unteren Drittel des Bearbeitungsfensters.

Die Schaltflache ,,alle“ zeigt alle Einstellungen des ausgewdhlten Dokuments an.

Die Schaltflache ,,wichtige® schrankt die Anzeige auf die gebrduchlichsten Einstellungen
ein.

Die Schaltflache ,verwendete® listet nur die von der Standardvorgabe abweichenden
Einstellungen auf und zeigt deren ,,Wert“ an!

3. Zu @ndernde Einstellung markieren (hier: 3511).
4. Schaltflache ,,Bearbeiten* aktivieren.

5. Alle Werte der ausgewdhlten Einstellung werden angezeigt. Der Standard-Wert ist
markiert.

6. Alternativ-Wert auswahlen und mit ,,0k*“ bestatigen. Der Alternativ-Wert wird in der
Spalte ,Wert“ angezeigt und beim nachsten Ausdruck beriicksichtigt.
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|3511: Abschlags- und Auszahlungen drucken.

Wahlen Sie den gewinschten Wert aus dieser Liste aus:

mit Abschlags- und Auszahlungen

ohne Abschlags- und Auszahlungen

Alternativ-Werte einer Einstellung

Die Schaltflache ,Vorgabe setzen“ {iberschreibt den von der Vorgabe abweichend
eingestellten Wert wieder mit der Standardvorgabe.

Die Schaltflache ,,Voreinstellung nutzen“ ignoriert den aktuellen Wert, blendet ihn ggf. aus
der Spalte ,,Wert*“ aus und nutzt bis auf Widerruf im Ausdruck die Standardvorgabe.

Eine Sonderform der einstellbaren Dokumente sind die ,,hybriden Druckformate“.

Hier handelt es sich um Dokumente, wo Einstellungen (wie oben beschrieben) und die freie
Positionierung der Druckobjekte mit den Werkzeugen des Bearbeitungsstatus ,,ja“
gleichermafien mdéglich sind. Zu den ,,hybriden Druckformaten“ zahlt z. B. das Dokument
Uberweisungsauftrag.

Bearbeitungsstatus ,,nach Kopie*:

Bei Dokumenten mit dem Bearbeitungsstatus ,,nach Kopie“ handelt es sich um Rapid-Data-
Dokumente, deren Kopien komplett modifizierbar sind. Die Originale kdnnen nicht
verdndert und auch nicht geléscht werden. Diese werden von Rapid Data weiter ,,gepflegt”
und dann bei Druckformate-Updates automatisch aktualisiert, auch, wenn die Anzeige
dieser Druckformate im Druckmenii unterbunden ist. Kopierte Dokumente werden nicht
von Rapid Data gewartet!

Die Duplikate der Dokumente mit dem Bearbeitungsstatus ,,nach Kopie“ erhalten
automatisch den Bearbeitungsstatus ,,ja“. Um die Duplikate im Druckmenii von den
Originalen unterscheiden zu kénnen, sollten sie einen eindeutigen, vom Original
abweichenden Dokumenten-Namen erhalten.

1. Im Register Drucken oder Liste das gewiinschte Dokument mit dem Bearbeitungsstatus
»nhach Kopie“ markieren.

2. Soweit noch nicht erfolgt, in das Register Liste wechseln.

3. Schaltflache ,,Neu/Kopieren* aktivieren.

PowerOrdo erzeugt eine Kopie mit allen Einstellungen des Originals, stellt es an das
Listenende und benennt es automatisch um. Dem alten Dokumenten-Namen wird ,,Kopie:*
vorangestellt. Das neue Dokument erhdlt den Bearbeitungsstatus ,,ja“.
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Bearbeitungsstatus ,,ja“:

Dokumente mit dem Bearbeitungsstatus ,,ja“ sind fiir die Anwenderprogrammierung
komplett freigegeben. Es handelt sich dabei um neue (eigene) Anwender-Dokumente oder
um kopierte Rapid-Data-Dokumente, deren Originale den Bearbeitungsstatus ,,nach Kopie®
haben (siehe oben).

1.5 Dokumente mit dem Formulargenerator selbst erstellen

Vorbemerkungen:

Ein Dokument besteht aus einer Druckseite (Papier) und seinem Inhalt (Druckobjekte). Vor
der Definition der Inhalte miissen die Standardeinstellungen der Druckseite (z. B. Hoch-
oder Querformat etc.) festgelegt werden. Eine nachtragliche Bearbeitung der
Standardeinstellungen kann zu unerwiinschten Effekten fiihren.

Zu den Standardeinstellungen gehdoren:

Papierausrichtung (Hoch- / Querformat)

Papiergrofie

Zeilenabstand fiir mehrzeilige Texte

Schriftart, SchriftgroBe, Schriftattribute (fett/kursiv/unterstrichen)
»Prompt-Stil“

Neues Dokument erstellen:

| Neu/ Afiigen ]M Druckmenii 6ffnen.
[ Meu / Kopisren ] 2. Register Liste 6ffnen.
[ T — ] 3. Schaltflache ,,Neu/Anfligen* aktivieren.
| e | ° »Was mochten Sie anlegen?*
Druckformat (PowerOrdo) oder Druckformat (extern)
| Rickgangig | oder Trenner.
| Spechem | . PowerOrdo erzeugt ein neues Dokument
| Aduaisiersn | o und positioniert es an das Ende der Liste.

4. Das neue Dokument umbenennen
e (Standardname: <neues Druckformat).

5. Ggf. Sortierung und Sichtbarkeit einstellen.

Schaltflachen im Register Liste

6. Die Schaltflache ,,Neu/Einfligen*“ erzeugt ein neues Dokument oberhalb des
zurzeit markierten Dokuments
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1.6 Standardeinstellungen fiir Dokument / Druckobjekte vornehmen

Kurznotiz:
Tata| Drucki Druckziel | Druckobjek
; st gaben fir D) Bickgnog |
At Einzeldruck | Absatz s
Druckumfang: {gli it ERIT R ENE) Zeilenabstand: 045 (cm) | ' gemaB Schritart s ?dm |
Aufforderung: [ "Bitte Papier einlegen!”
Schrift
¥
Druckart: einseitig . (T,-\::?abj: ‘:e hle'r\lang;geben

Ausrichtung: | Hochformat Yok Times AW oA irfomationstext
Papiergroe: A4 210 x 287 mm Groe:| 12 (Punk) _ _

Versatz (cm) bei Druckumfang Aussehen: [ fett O kursiv [ unterstrichen

nur »Daten« oder nur »Formular« £
»Formular und Daten« ey - @l
— —_— Vorschau: Times New Roman
horontal | 000 horzontal | 000
vertikal:| 0,00 vertikal:| 0,00
archiviere beim ... 2
OF Ob R Sonstiges :
Lange fir »___ -« Texte: 5,00 (cm)
Voreinstellung setzen

Hersteller: Burgleitner | Druckfolgen

Folge: 1: 2
Anzahl derExempIare:D []

L]

(T
WS
(e

Stand: 19.05.2020 | Systi |

Kurznotiz

Register Druckformat (Standardeinstellungen)
Im Register Drucken oder Liste das betreffende Dokument markieren.

In das Register Druckformat wechseln.

Druckumfang einstellen.

N WD R

Ggf. Aufforderung (Papier einlegen) aktivieren. Nur interessant bei
manueller Schachtsteuerung.

Druckart einstellen (bei mehrseitigen Druckformularen)
Ausrichtung einstellen.
PapiergréfBe einstellen.

Zeilenabstand fiir mehrzeilige Texte einstellen.

Lo N

Uber ,Vorgabe“ kann die Formatierung des Briefpapiers iibernommen
werden (z. Bsp. bei Verwendung einer Hausschrift)

10. Schriftart einstellen. (Standardmafig stehen hier Arial, Courier und Times
New Roman zur Auswahl).

11. Schriftgrofe einstellen.
12. Schriftattribute einstellen.

13.,,Prompt-Stil“ einstellen. Der Prompt-Stil bedeutet, dass der Text bis zur
angegebenen Lange mit Unterstrichen aufgefiillt und mit einem
Doppelpunkt abgeschlossen wird.
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14. Im Register Druckziel Einstellungen zur Drucker- und Schachtsteuerung
vornehmen.

Standardvorgaben fiir Druckobjekte (Punkt 8-13) werden automatisch auf jedes Text-
Druckobjekt im Dokument angewendet. Die Auswahl der Standardvorgaben sollte so
gewdhlt werden, dass bei der Einrichtung der Druckobjekte (Programmierung) moglichst
wenig individuelle Formatierung nétig wird. Eine nachtrigliche Anderung dieser
Standardvorgaben wirkt sich auf alle Text- Druckobjekte, die keine abweichende
Formatierung erhalten haben, aus.

Die Einstellungen im Register Druckziel kénnen auch spater (nach der Programmierung)
vorgenommen werden.

Hinweis: Unter bestimmten Voraussetzungen konnen zusatzliche Schriftarten mit Hilfe von
Rapid-Data im Formulargenerator eingerichtet werden.

1.7 Druckobjekte aufnehmen

Mit den Druckobjekten werden die Inhalte eines Dokuments festgelegt. Es gibt
verschiedene Druckobjekt-Arten mit unterschiedlichen Funktionen und unterschiedlichen
Formatierungsmoglichkeiten. PowerOrdo hdlt alle verfiigbaren Druckobjekte in einer Liste
bereit. Die Liste der Druckobjekte wird von Rapid Data standig gewartet und im Rahmen der
Programm- oder Druckformate-Updates beim Kunden aktualisiert. Ein ausgewahltes
Druckobjekt muss in einem Bearbeitungsfenster positioniert und formatiert werden.
Ausgangspunkt fiir Positionierung und Formatierung sind die zuvor festgelegten
Standardeinstellungen (siehe oben).

Im Formulargenerator werden folgende Druckobjekt-Arten unterschieden:

feste Texte (statische Textelemente in einem Dokument)
variable Texte (Texte mit Datenbezug aus Auftrdgen und Vorsorgen)
Textbausteine (... in Form von Textergdanzungen in Absatzform)

Abfragen (Definition neuer Datenfelder mit Bezug auf Auftrage und
Vorsorgen)

Auftragspositionen (... der Auftrdge und Vorsorgen)
Briefpapier (Geschaftspapier mit Druck-Auswahlkriterien)
Bilder (... fiir Kondolenzlisten, Firmenlogos etc.)

feste und wahlbare Adressen (Zugriff auf alle Adressen der
Adressverwaltung)

Aktionstypen (Zugriff auf zusdtzliche auftragsbezogene Adressen;
Register Termine)

grafische Elemente (Striche, Kreise, Rechtecke, Kammraster, etc.)

Rahmen mit Text (... fir Vollmachten etc.)
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@ 1 = vont

Versatze und
Sichtbarkeiten werden
nicht ausgewertet!

v | Duckvorchau

< 2 Position Mauszeiger

B Sl = > oy v M2 > 4

Register Druckobjekte fiir neues Dokument ohne Druckobjekte

1. Im Register Drucken oder Liste das betreffende Dokument markieren.

2.In das Register Druckobjekte wechseln.

3. Schaltflache ,,Neu/Anfiigen“ aktivieren. Die Liste der Druckobjekte wird angezeigt.

Die linke Spalte des Registers Druckobjekte listet Positionierung und Formatierung der
ausgewdhlten Druckobjekte auf (Bildlaufleiste). In der rechten Spalte erfolgt die
Druckvorschau des Dokuments (Bildlaufleiste und Zoom). Variable Druckobjekte werden
hier nur mit dem Platzhalter angezeigt. Die Bearbeitung der Druckobjekte ist tiber die
Schaltflache ,,Bearbeiten” oder iber einen Doppelklick auf dem entsprechenden
Druckobjekt moglich.

Die Auswahl eines Druckobjektes mittels linkem Mausklick in der linken Spalte zeigt seine
Position und seinen Inhalt in der Druckvorschau an und umgekehrt (soweit es sich nicht
um variable Textobjekte handelt). Eine Drag- & Drop-Bearbeitung ist in dieser Darstellung
zurzeit noch nicht moéglich.
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O PowerOrdo - Auswahl Druckobjekt X

Bezeichnung Datenbezug|verkettbar|Format] Nummer | A
Verstorbener: Anrede V] Text 20010000
Verstorbener: Vornamen Text 20010001
Verstorbener: Nachname Text 20010002
Verstorbener: Rufname Name Text 20010003
Verstorbener: Anrede Rufname Name Text 20010004
Verstorbener: Name ", " Rufname ", geb. " Geburtsname Text 20010005
Verstorbener: Vornamen Name ", geb. " Geburtsname Text 20010006
Verstorbener: Name ", " Vornamen “, geb. " Geburtsname Text 20010007
Verstorbener: Name ", geb. " Geburtsname Text 20010008
Verstorbener: Name ", " Vornamen (Rufname unterstrichen) 20010009
Verstorbener: Vornamen (Rufname unterstrichen) Name 20010010
Verstorbener: Rufname Text 20010011
Verstorbener: Titel Text 20010012
Verstorbener: Vornamen (Rufname unterstrichen) 20010013
Verstorbener: Vornamen (ohne Rufnamenerganzung) Text 20010014
Verstorbener: "genannt” Text 20010015
Verstorbener: "genannt” -> Rufname -> Vornamen Text 20010016
Verstorbener: Rufname Name ", geb. " Geburtsname Text 20010020
Verstorbener: Name, Rufname Text 20010025
Verstorbener: Geburtsname Text 20010030
Verstorbener: Anrede Titel Rufname Name Text 20010040
Verstorbener: Anrede Titel Rufname Name ", geb. " Geburtsname Text 20010041
Verstorbener: Titel Rufname Name (Kurzname) Text 20010045 |,

<

RRRRRRRRRRRRRRRRNRRRRRE
RRKRKRRRRRRRRRRRRRRRRRRE

@;’i’e}@ "Platzhalter” einfugen [ Ok, einfugen ] ’ Abbrechen \

Die Liste der Druckobjekte
Beschreibung:
1. Spalte ,,Bezeichnung®: Transparente Beschreibung der Druckobjekte.

2. Spalte ,,Datenbezug®: Zeigt an, ob das Druckobjekt Datenfeldinhalte von Auftragen,
Vorsorgen oder Standardauftragen druckt.

3. Spalte verkettbar: Zeigt an, ob das Druckobjekt mit anderen Druckobjekten verkettet
werden kann.

4. Spalte Format: Zeigt an, in welchem Format der Ausgabewert gedruckt wird.

Text = beliebige Zeichen
Datum = Datumsformat
Anzahl = numerisch, Zahl
Betrag = Wahrungsformat
Uhrzeit = Zeitformat

Hinweis: Druckobjekte, fiir die ein bestimmtes Ausgabeformat vorgesehen ist, bieten im
Druckobjekte-Bearbeitungsfenster (siehe unten) tiber die gleichnamige Schaltflache
»,Format® zusdtzliche, Standard iibergreifende Einstellungsmoglichkeiten.

Die Sortierung der Liste kann durch Anklicken der Spalteniiberschrift (Sortierkriterium)
gedndert werden. Um die Ausgangssortierung wieder herzustellen, dient die Schaltflache
»,Standardsortierung®.
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Da feste Texte in einem Dokument sehr haufig bendtigt werden, kénnen diese tiber die
gleichnamige Schaltflache schneller gefunden werden als {iber die Listenauswahl. Das
Bearbeitungsfenster ist identisch.

Die Auswahl eines Druckobjektes aus der Liste erfolgt mittels Doppelklicks oder {iber Ok.
Dann wird das Bearbeitungsfenster fiir Positionierung und Formatierung angezeigt.

Druckobjekt
[Fester Text: #<277>¢

Positionierung {cm)

Die Angaben svon obene und svon linkss .
beziehen sich auf die Papierkante: Tl7 a D I d
won oben: von links: Breite/Ldnge: Hiohe:  won ohen ! Zeilen- Hih
[ | 200[ 1840 000 ata abstand | Fohe
rechter Rand [»von links<): won links —p—— Lange — e
Druckumfang
[Druckobiekt exforder keinen Datenbezug | Druckobiekt sall geduckt werden
Schrift (TrueType) [Mindividuelle Einstellungen weitere Einstellungen
At | El Ausrichtung: |Iinksb[]ndig |Z|
Grofe: [Punkt) [Hohe 0.48 cm]
l:l erketten
Aussehen: [[] Fett Aty unterstrichen
——— | Prompt-5tl
Farbe: - Auswahlen et

—
Yorschaur Times New Roman (12pt) einstelbarer Zeichenabstand

Text [7] gaf. umbrechen [mehrzeiig)
[Platz fir | 1) Zeile) [ Text .. [ Fomat |
[ Text |

e e e

Das Bearbeitungsfenster eines Druckobjekts

Beschreibung:

1. ,Druckobjekt“: Zeigt an, welches Druckobjekt bearbeitet wird.

2. ,Positionierung®: Festlegung der Position des Druckobjekts mit bildhafter Beschreibung.
3. ,,Druckumfang®: Zuordnung des Druckobjekts in den Formular- oder Datenbereich.

4. ,Schrift“: Hier erfolgen nur Einstellungen, wenn Standardvorgaben nicht genutzt werden
sollen oder Erganzungen zu den Standardvorgaben notig sind.

5. ,weitere Einstellungen®:
Die Einstellungsmoglichkeiten im Bereich der ,,weiteren Einstellungen® sind abhangig von
Art- und Format des Druckobjekts. Fiir Textobjekte gilt:

»Ausrichtung®: abhdngig von Positionierungsangaben;

»Verketten“: Verschmelzung mit vorherigem Druckobjekt iber
Verkettungszeichen;

»Prompt-Stil“: bei Aufzdahlungen;

,einstellbarer Zeichenabstand: (z. B. fiir den Eindruck in
Kammraster, Postrente);

Schaltflache , Text“: Eingabefenster fiir festen Text;

Schaltflache ,,Format“: Moglichkeiten der Darstellungsdanderung u. -
erweiterung.
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Anwendung am Beispiel eines Text-Druckobjektes
»,von oben“: cm von der oberen Papierkante des Blattes.

Hinweis: Die Positionierung ,,von oben“ kann durch Driicken der Minus-
oder Plus-Taste auf dem Nummernblock um den Wert des im Register
Druckformat eingestellten allgemeinen Zeilenabstandes nach unten oder
oben korrigiert werden!

,von links“: cm vom linken Rand des Blattes.
,Breite/Ldnge“: Breite des gesamten Druckbereiches in cm.
,Hohe“: Wird automatisch ermittelt.

,rechter Rand“: Wird automatisch ermittelt.

nur im Formular-Druck
nur im Daten-Druck
im Formular- und Daten-Druck

Schrift (TrueType) [Mindividuelle Einstellungen

Grafe: |:| [Purki] [Highe 0,48 cm)

Auzzehen: [] fett Ko unterstrichen

Warschau: Times New Roman (12pt)

,Druckumfang*:

Einstellung zur Trennung zwischen Formular- und Datendruck.
Formular-Druck: Nur bei Blankoformular (ohne Datenbezug).
Daten-Druck: Bei Druck in ein Blanko- oder in ein Komplettformular.
Formular- und Daten-Druck: Nur bei Komplettformular!

Ein Komplettformular ist ein Dokument ohne Trennung von Formular- und
Datendruck!

Bt | El

Text: gaf. umbrechen [mehrzeilig)

[Platz fiir| 1] Zeie)

10.

11
12

»individuelle Einstellungen®: Aktivieren, wenn Formatierung der Schrift und
der Schriftattribute von den Standardvorgaben abweichen soll. Erst die
Aktivierung der Checkbox ermoglicht abweichende Eingaben.

,Art“: Auswahl der Schriftart.
,GroRe“: Eingabe der Schriftgrof3e (in Punkt).
»fett/kursiv/unterstrichen“: Festlegung d. Attribute.

. ,Farbe“: auch Graustufen in % (100%=schwarz).

. ,Vorschau“: ...der bisherigen Einstellungen.
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Test [¥] igaf. umbrechen [mehrzeiigh

Abstand: [em)  (Platzfiii| 1| Zeile)

13.,,Text ggf. umbrechen®: Wenn die Ldnge des Text-objektes die im Rahmen
seiner Formatierung vorgesehene ,,Breite/Lange“ liberschreitet, kann mit
Aktivierung dieser Checkbox ein mehrzeiliger Ausdruck eingerichtet werden.

14. ,,Abstand“: Festlegung des Zeilenabstandes (Vorgabewert wird angezeigt).

15. ,,Platz fiir Zeile“: Festlegung der Zeilenanzahl mit automatischer
Auswertung der ,,Hohe“. Vorgabewert ist 1.

Hinweis: Die Lange des Textes ist nicht nur abhdngig von der Anzahl seiner Zeichen,
sondern auch von der Formatierung der Schrift! Fiir die vollstédndige Textanzeige muss
zum einen die Breite des Druckbereiches und bei mehrzeiligen Texten auch die Hohe
des Druckbereiches (einzustellen tiber die Zeilenanzahl) passen. Fiir die Ausrichtung
des Textes ist die Breite des Druckbereiches mafigeblich.

16. ,Ausrichtung®:
- linksbiindig: ab der Einstellung ,,von links*;
- zentriert: innerhalb der definierten ,,Breite/Ldnge“, gemessen ab der
Einstellung ,,von links®;
- rechtsbiindig: addierte Werte ,,von links“ und ,,Breite/Ldnge* ergeben
»rechten Rand von links“ - Ausgangspunkt fiir rechtsbiindigen
Druck;
- Blocksatz

Prarmpt-S il

einztellbarer Zeichenabstand

17. ,Verketten“: Verkettung ist die Verschmelzung des aktuellen
Druckobjektinhaltes mit dem vorher aufgenommenen Druckobjektinhalt
tiber ein Verkettungszeichen (hier Standard: Komma und Leerzeichen) zu
einer zusammen-hdangenden Zeichenkette. Die Einstellungen zur
Positionierung werden ausgeblendet. Von den Standardvorgaben
abweichende Einstellungen zur Formatierung der Schrift miissen fiir das zu
verkettende Druckobjekt gesetzt werden! Die Formatierung wird auch auf
das Verkettungszeichen angewendet. Verkettete Druckobjekte werden im
Register Druckobjekte mit einem ,,+“ gekennzeichnet (ab dem zweiten bis
zum letzten Druckobjekt).
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Hinweis: Um die Trennung zwischen Formular- und Datendruck (Druckumfang) im
Druckmenii zu gewahrleisten, ist die Verkettung von festem Text mit datenbezogenen
Druckobjekten nicht vorgesehen!

Werketten
Prompt-Stil [ s#pz

] Lange: [cm)

einztellbarer Zeichenabstand

18. ,,Prompt-Stil*“: Sinnvolle Anwendung nur bei festem Text. Die Aktivierung der
Checkbox deaktiviert diverse Einstellungsmoglichkeiten im
Bearbeitungsfenster des Druckobjektes und blendet den Langen-
Vorgabewert ein. Anderungen an dieser Stelle werden in die ,,Breite/Ldnge*
tbertragen. Ausgangspunkt im Ausdruck ist der Wert ,,von links®.

ieinztellbarer Zeichenabstand

Ahbstand [zm] fuir marimal Zeichen

Auzzuzchheidende Zeichen: | |

19. ,,einstellbarer Zeichenabstand“: Wird z. B. fiir den Eindruck in ein
Kammraster (Rentennummer) gebraucht. Im Datenfeld ,,Auszuschneidende
Zeichen“ werden die Zeichen festgelegt, die zwar im Druckobjekt enthalten
sein konnen, aber nicht gedruckt werden diirfen. Das konnten z. B. runde
Klammern, Bindestriche oder Leerzeichen in Kontonummern oder
Bankleitzahlen sein.

-

[¥] Zeilenumbruch  [7]10 Purkt [schwarz Ok | [ Abbrechen |

20. Schaltflache ,, Text*: <???» ist automatisch markiert und wird durch
Tastendruck ersetzt.

Achtung: Der im Eingabefenster angezeigte Zeilenumbruch entspricht nicht
dem Zeilenumbruch im Ausdruck!

Checkbox ,,Zeilenumbruch“: Bricht FlieRtexte im Textfenster um.
Checkbox,,10 Punkt“: Bezieht sich nur auf die Anzeige im Textfenster.
Checkbox ,,schwarz“: Bezieht sich nur auf die Anzeige im Textfenster.

Die beiden letztgenannten Checkboxen werden benétigt, wenn die Formatierung der Schrift
im Bearbeitungsfenster die Bearbeitung im Texteingabefenster einschrankt.

Seite 19 von 44 Rapid Data GmbH Stand: 29.08.2023



Anwenderdokumentation PowerOrdo

21. Schaltflache ,,Format*:
Die Schaltflache ,,Format“ bietet fiir Druckobjekte mit den Formaten:

Text
Anzahl
Datum
Uhrzeit
Betrag

zusatzliche, Standard {ibergreifende Einstellungsmoglichkeiten. Fir
feste Texte sind keine zusatzlichen Formierungsmoglichkeiten
vorgesehen. Nachfolgend wird fiir jedes Format ein Beispiel aufgezeigt.
Die verschiedenen Einstellungsmdéglichkeiten in Form von Checkboxen,
Radio-Buttons oder Texteingaben sind weitestgehend selbsterkldrend.
Das Ergebnis der Einstellungen wird jeweils im Abschnitt ,,Vorschau
(Wert/Ergebnis)“ angezeigt. Bei den hierbei angezeigten Werten handelt
es sich um in PowerOrdo hinterlegte Musterdaten.

@ PowerOrdo - Bearbeitung »Text« Formatierung X @ PowerOrdo - Bearbeitung »Anzahl« F ierung X
Feste Texte svor« und snach« dem Di j Feste Texte »vor« und snach« dem Druckobjek
| I (1 I \
Anzahiformat

Anzahl =0: [ als Zahl (Zffem) [ als Wort (n Buchstaben, ausgeschrieben)

Textformat (gitt nur fir das Druckobjekt, nicht fir die festen Text »vor« und snach«)

Ll Clcmaen(fedon: yesten i orofe verveandet) Anzahl=1: [ als Zahl Zffem) [] als Wort in Buchstaben, ausgeschrieben)
[ nur Zffem (alle anderen Zeichen werden aus den Text herausgeschnitten) [ \
Anzahl >1: [ als Zahl (Zffem) [] als Wort (n Buchstaben, ausgeschrieben)
\ |
Vorschau (Wett / Ergebnis) Vorschau (Wert / Ergebris)
PwrOrdo2020 | »PwrOrdo2020« ] 2020 %2020« |
(o ] [ sborechen | [0 [ Astrechen |
Verstorbener: Titel Verstorbener: Alter als Zahl (nurin Jahren)
D PowerOrdo - Bearbeitung »Datums Fi g X | | PowerOrdo - Bearbeitung »Uhrzeit« F g X
Feste Texte »vor« und snach« dem Druckobjf Feste Texte »vors und »nach« dem Di j
| ][ J (]Il _ |
Datumformat
£ Tag ohne fihrende Null M: Monat ohne fuhrende Null Uhrzeitformat
11:Trr Tag mit fihvender Null mm Monat mi fiibrender Null - ) ares H:  Stunde ohnefihrende Nul ~ M:  Minute ohne fiihrende Nul
TTTT: Wochentag MMMM: Monatsname WH:  viersteliges Jahr Ak Lo I ki el S MM S e it Caiences Nl
[TTMM.JJ £ [ | |
[HH:MM &
Datum wird verschoben um ...
Jahre: | 0 Monate: 0 Tage:| 0
Vorschau (Wert / Ergebnis) Vorschau (Wert / Ergebnis)
[19.05.2020 | »19.05.2020« | || [10:30 | »10:30« |
[0 [ Avorechen |  Bpbrechen |
Trauerfeier: Datum Verstorbener: Tod Uhrzeit
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D PowerOrdo - Bearbeitung »Betrag« F ierung X
Feste Texte »vor« und snach« dem Druckobjekt
Betragformat
Wahrungsart Sonstiges Position WKZ
(®) Vertragswahrung [ Tausender-Trenner ®ohne
O Nicht-Vertragswahrung [ Dezimal-Trenner O s Beting
(OEURO [ Null ausgeben O nach Betrag
Oland
Dezimalstellen [ Auffiillen Vorzeichen
L eae Goee
Dezimalstellen:| 2| O umgekehit
Vorschau (Wert / Ergebnis)
[ 12.345 67 »-12.345 67« \
[0 ] [ sbbrechen |

Kontostand (Restbetrag)

1.7.2 Anwendung am Beispiel des Druckobjektes Briefpapier

@ PowerOrdo - Bearbeitung Druckobjekt
Druckobjekt

[10000000 |Briefpapier

[ Steuemummer

Zusatzliche Drucksteuerung

Layout |‘Erste Seite’ auf Seite 1, weitere Seiten ‘ohne’ [~]
Daten Formular
i [ Logos und Werbung
[ Anschrift Anschrift
[[] Fensterzeile [ Fensterzeile
[ Fattmarken [ Fattmarken
[] FuRzeilen [ FuBzeilen
[ FuBzusatz [] FuRzusatz
[ Datum [] Datum
[] Berater [] Berater
[ 1K-Nummer [ IK-Nummer

[] Steuemummer

| Einstellung der Sichtbarkeit der Druckobjekte in den jeweiligen Briefpapierbereichen.

o |

| ok llebtechenll]:ernelmen

Briefpapier

Formulargenerator

Das Druckobjekt ,,Briefpapier” fligt das von Rapid Data programmierte firmeneigene
Geschaftspapierin eigene Dokumente ein. Die verschiedenen Einstellungen kdnnen
abhdngig vom Druckbereich definiert werden.

Das ,,Briefpapier” steht nur fiir Dokumente im Hochformat zur Verfiigung. Die
Positionierung erfolgt automatisch durch PowerOrdo an der linken oberen Papierecke! Eine
Anpassung an der Positionierung ist nicht moglich!
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1.7.3 Anwendung am Beispiel des Druckobjektes Bilder: Grafik

@ PowerOrdo - Bearbeitung Druckobjekt X
Druckobjekt
[30000000 |Bilder: Grafik (<???>), v.oben, n.stauchen, LO

Positionierung {cm)
Die Angaben »von oben« und »svon links«
beziehen sich auf die Papierkante:

vonchen onleks ke Linge: Hite:
. EEB | 2.00[ 20,32 27,09

rechter Rand (»von links«): \ 22,%

Druckumfang

[Druckobiekt erfordert keinen Datenbezug  Druckobjekt soll gednuckt werden | nurim Fommular-Druck v|

Einstellungen : ; T—
Farbe: Auswahlen | GrafikgroRe Gibemehmen | Posttionierung: =von oben v l

Ausrichtung: !Iinks oben E Wenn die Grafik zu groB ist: { abschneiden (rechts/unten);:J

Zur Verfigung stehende Druckgrafiken: (die markierte wird verwendet)

Bezeichnung|Beschreibung monochrom| A

LOGO9200 Adresskatalog: Deckblatt

KD000018  Algordanza - Auftrag2013 Ll
KD000017  Antrag-Flussbestattungen ]
KD000033  BigFormular
LOGO0001 Burgleitner-Logo S1 O
LOGO0002 Burgleitner-Logo S2 Ly
[ »Breite« und »Hohe « werden der Grafik entnommen. |
| fostife | [0 ][ Abbrechen | | fsemehmen

Bilder: Grafik

Das Druckobjekt Bilder: Grafik hdlt mehrere Logos/Grafiken zur Auswahl bereit. Dabei
handelt es sich um standardmafig von Rapid Data mitgelieferte Grafiken (z. B. Kondolenz-
Deckblatt ,,Feder”) sowie um einzelne Logos des firmeneigenen Geschaftspapiers und
eigene hinterlegte Druckgrafiken. Neben dem ,,Druckumfang® ist auch die Definition der
Farbe fiir monochrome Grafiken moglich.

Uber die Breite/Hthe kann eine Grafik verkleinert werden. Dazu von Grafik abschneiden zu
Grafik stauchen wechseln. Uber GrafikgroRe iibernehmen wir die OriginalgroRe der Grafik
wiederhergestellt.
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1.7.4 Anwendung am Beispiel der grafischen Elemente

Die Liste der Druckobjekte stellt verschiedene grafische Elemente bereit. Die
Bearbeitungsfenster fiir Linie, Rechteck, abgerundetes Rechteck sowie Kreis und Ellipse
sind identisch aufgebaut und unterscheiden sich nur marginal in den
Einstellungsmdglichkeiten.

Nachfolgend wird fiir jedes grafische Element ein Beispiel aufgezeigt. Die verschiedenen
Einstellungsmdglichkeiten sind u. a. auch bedingt durch die detaillierte Beschreibung der
Positionierung selbsterklarend.

Druckobjekt Druckobiekt
[+0000000 [grafisches Element. Linie [20000050 [grafisches Element Rechteck, Breite: 0,00cm, Hohe: 0,00cm

Fostionienung (cm) Postionierung (cm) -

Die Angaben »van oben und svan linkss —pivon links Die Angaben »von abens und »von links« 47 —hivan links

bezishen sich auf die Papierkante: 4T bezishen sich auf die Papierkante: ;

wonooen
van aben; van links:Brette/Langs: Hihe: Hithe van oben; von links: Breite/Lange: Hahe: Hihe
; [
rechter Rand [»von links<): Lange N rechter Riand [»von finks), ——Lénge—

Druckumfang Druckumfang

Druckobjekt erfordert keinen Datenbezug | Druckobiekt soll gedruckt werden [nurim Fommular-Duck - Druckobjekt erfordert keinen Datenbezug | Druckobiekt soll geciucid werden [nurim FommularDruck -
Enstellungen Einstelungen

Sttfabe Stifarbe

[T individuele Einstellung [ individuelie Einstellung
(oo (e
Stiftbreite: [mm) Shitbraite: [min)

Fiilfarbe:

[ Kein Rechiedk, sondem e Punkd! ]

Keine Linie, sondem ein Punid!

Bearbeitungsfenster Bearbeitungsfenster

fiir das Druckobjekt Linie fiir das Druckobjekt Rechteck
Druckabjekt Druckabjekt
[20000055 [grafisches Element: Abgerundetes Rechieck, Brete: 0,00cm, Hohe: 0,00cm, Eckenradius: 0,00cm [20000100 [grafisches Element: Kreis (um Mittelpunkt), Durchmesser: 0,00cm

Postiorierung (om) Pastionierung (em)

Die Angaben svon ohen und svon links« van ‘”"@93_93 Fadius Die Angaben svon obens und svon linksa von links
+ beziehen sich auf die Papierkante: —H

bezichen sich uf die Papirkantz .
Won oben '
von oben: vonlinks:Breile/Linge: Hghe: 0N 0ben Hehe el weniteBelel e M 47 y
[ ;
techter Fiand [svon linkss: T A rechter Fiand [svan litks+]. ' Sraite = Hohe
Druckurtang Druckurfang
Brockobield efforder kenen Daterbezug | Druckobjsk soll gednuckt werden [nurim Fomular-Druck - [Bruckobjekt erordert keinen Datenbezug | Druckobiek soll gedruckt werden [nurim Fomnular-Druck: -
Enstelungen Enstelungen
Stiftfarbe Stiftfarbe

[ individuelle Einstellung [T individuelle Enstellung

R [ ositien R :svshien
Shifttreite: [mrm) Stiftbreite: (mm]
Fiilfaibe: Fiilfatbe.

Radius fem)

Kein Kreis, sondem ein Punki! |

Kein abgerundstes Rechteck, sondem ein Puni!

Ok fbbrechen | | b Info/Hife o Ubemehmen

Bearbeitungsfenster Bearbeitungsfenster
fir das Druckobjekt abgerundetes Rechteck fiir das Druckobjekt Kreis
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Druckobiekt Druckobiekt
[40000105 [orafisches Element. Elipse (um Mittelpunki), Breite: 0,00cm, Hehe: 0,00cm [20000200 [grafisches Element. Kammraster, Breite: 18,00cm, 36 Zeichen
Postiorisrung (om) Postionienng () -
Die Angaben »van cben« und svon linkss won links Die Angaben »von obsne und svonnkse  von links —p) 1. Trenner
bezishen sich auf die Papietkante: . M Bezizhen sich aul die Papieikante: i
von aben
vanober: van links:Breite/Lange: Hohe: 47 Hihe von oben von nks Brefle/Lange: Hohe: Héhe
[ BE[ 20 0w om ' CHew ol o P fe | ] ]
rechter Rand [svon lirks«) i rechter Rand (svon links«] Toni ;
Druckumfang Druckumfang
[ruckobiet erfordert keinen Datenbezug | Druckobiek soll gednuckt werden [Druckobiekt erfordert keinen Datenbezug | Druckobiekt sol geduckt werden
Einstellungen Einstellungen
Stftfabe Stitfarbe
#nzah Felder kG
ndividuelle Enstelng individuslle Enstellung
Stiftbreite: (] Stiftbreite: (mm) Hishe Trenner (em)
Fiilfarbe: Siiftbreite Trenner ()
Liste Trenner. | |
Semikolon-separiete Liste dor Trenner laufends Hummer), de
we die selichen Begrenzer ormaliert werden sallen (28, %:7.12).
I Keine Blpse. sondem ein Purki] ] I ]
[ ox ] [ Abrechen | | i ] [ imfostite | [0k [[Apbrechen | [ Ocemehmen |
Bearbeitungsfenster Bearbeitungsfenster
fiir das Druckobjekt Ellipse fiir das Druckobjekt Kammraster

Stiftfarbe: Farbe des Umrissstiftes
Stiftbreite: Dicke des Umrissstiftes
Fillfarbe: Objektfiillung

1.7.5 Anwendung am Beispiel von Adress-Druckobjekten

Adress-Druckobjekte beziehen sich entweder auf ganze Adressen oder bestimmte
Adressinhalte, die in der Adressverwaltung hinterlegt sind. In der Liste der Druckobjekte
werden auftragsbezogene von nicht auftragsbezogenen Adress-Druckobjekten
unterschieden.

Auftragsbezogene Adress-Druckobjekte verweisen entweder auf Adressen oder
Adressinhalte, fiir die im Auftrag ,,starre“ Datenfeldabfragen definiert sind (z. B. Todesort
oder Arzt), oder sie verweisen auf Adresstypen, die im Auftrag mehrfach benutzt werden
kdnnen (z. B. Rechnungsempfanger oder Institutionen im Register Abmeldungen), oder sie
verweisen auf Adressen, die im Register Termine benutzt werden.

Im ersten Fall ist die Auswertung des Druckergebnisses eindeutig. Im zweiten Fall wird eine
»lreffer-Liste” eingeblendet, aus der die richtige Adresse ausgewdhlt werden muss. Im
dritten Fall liegt der Schwerpunkt in der Definition des Adress-Druckobjektes (,,Aktionstyp:
...“) um eindeutige Druckergebnisse zu erzielen. Mit dem Adress-Druckobjekt ,,Aktionstyp*
konnen alle im Register Termine hinterlegten Adressen gezielt gedruckt werden.

Bei den Adress-Druckobjekten ohne Auftragsbezug handelt es sich um ,,wahlbare
Adressen® mit einer Adresstyp-Vorauswahl. Wahrend des Ausdrucks wird dann die
allgemeine Adress-Liste mit dem voreingestellten Adresstyp zur endgiiltigen
Adressauswahl eingeblendet (siehe unten).

Das Bearbeitungsfenster zur Positionierung, Formatierung und ggf. Adressauswahl hat in
allen o. g. Féllen den gleichen Aufbau und unterscheidet sich nurin wenigen
Einstellungsmdglichkeiten.
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Beispiel ,,wahlbare Adresse ohne Auftragsbezug*:

Druckobjekt

28100801 : &hlb: dr 3 1 Anschrift mit wa

Posttiorierung (cm)

Die fAngabien zvon abens und swon links« .

beziehen sich auf die Papistkante: 47 a D | d

won oben: von links: Breite/Lange: Hohe:  won oben f Zailan- Héih
atg | L |

techter Rand (svon links«) won links — Lénge — P o
Druckurfang
[Bruckobjekt efordert keinen Datenbezug  Druckabjekt soll gedruckt werden | nurim Formular-Druckc -
Schrift (TrueType} [¥]individuelle Einstellungen weiters Einstellungen
s [l nicht zentriert zentriert
Giridhe: [Purki) Hhe 043om) [
fwssehen: 7] fett dorwi [C] unterstiichen [—
e e
Fae: [ . com— —
Warschaw | Times New Roman (12pt) [ —
Test: [¥] umbrachen [mehizeiia) []Adresse zentrieren
Abstand: lem)  (Plelzf| 9Zeler] [ oAdmssyplemesuswatien || fomet
Adfbersitele formatierte) Adresse. i.d.R. fur Adressfensler. Tex.
[0 (e ] [orrne |

Bearbeitungsfenster fiir das Druckobjekt wahlbare Adresse
1. Druckobjekt auswahlen.

2. Einstellungen im Bearbeitungsfenster vornehmen. Bei der Auswahl einer vollstandigen
Anschrift sind ,,Breite/Ldange“, ,Hohe“ sowie ,,Abstand“ fest vorgegeben.

3. Schaltflache ,Adresstyp auswadhlen“ aktivieren und die Auswahl des Adresstyps
vorbelegen.

4. Die Schaltflache ,,Format® wird nur bei Adress-Druckobjekten mit Zugriff auf
Teilinformationen freigeschaltet.

Zur Ermittlung der Adresse wird beim Ausdruck die Adressliste mit dem vorbelegten
Adresstyp eingeblendet.

JAuswahl [+ [Ausgewahite Adresstypen T
Pastor/ Pfarrer Trauerfeierort
Pfarrsi Friedhof

Rentenabmeldung
Sonstige
Abzugleichende Adresse
Importierte Adresse
(andere)
Sprecher (Pastarf Plarer
und Redner)
Sterbeort
Heim
Krankenhaus.
(andere)
Trager
T
Friedhof
Kirche
(andere)
Verlag
Versicherung

m,

(o [sbbresten |

Bearbeitungsfenster zur Vorbelegung des Adresstyps
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Beispiel fiir Adress-Druckobjekt ,,Aktionstyp, vollstandige Adresse“:

|Bezeichnuni |ﬁ

Rede
Rednerbestellung
Kaffeetafel
Urnenabholung
Standesamt
Gaértner
Lieferanten
Steinmetz
Exhumierung
Verlag
Friedhofsverwaltung i

m

(»Aktionstypens werden in den Aldionsstammdaten definiert)

[ ok ][ apbrechen |

Bearbeitungsfenster zur Auswahl des Aktionstyps
Bearbeitungsfenster nach Auswahl des Adress-Druckobjektes wie oben.

1. Schaltflache ,,Aktionstyp auswahlen“: Festlegung, auf welche Aktion im Register Termine
beim Ausdruck der Adresse zuriickgegriffen werden soll.

Aktionstypen werden in den Adressstammdaten definiert. Mit Hilfe von Aktionstypen
konnen fiir die Adress-Auswahl im Register Termine Adresstypen vorbelegt werden.

Wird der Aktionstyp im Register Termine mehrfach benutzt, erhalt die Adresse der Aktion,
die im Terminprotokoll zuerst aufgefiihrt wird, Vorrang im Ausdruck, auch, wenn fiir diese
Aktion noch kein Datum eingetragen ist!

Der Adressaufbau des Druckergebnisses entspricht in allen Fallen dem PowerOrdo-
Standard.

Altstadtfriedhof
- Verwaltung -
Friedhofsstral3e
23564 Liibeck

Druckergebnis einer wahlbaren Adresse
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1.7.6 Anwendung am Beispiel von Abfragen

Abfragen werden herangezogen, wenn in PowerOrdo fiir die gewiinschten Informationen
keine eigenen Datenfelder zur Verfiigung stehen. Uber Abfragen werden neue Datenfelder
definiert, deren Inhalte wahrend des Ausdrucks in Dialogform abgefragt und je nach
Einstellung im Auftrag gespeichert.

@_Werlqeuge Hilfe
o RO oeBEE

Drucker auswahlen Vorsorgen »
(@ Druckereinrichten (Samsung SCX-4x28 Series PCL6 Class Driver (umgeleitet 1) an TS001) Serienbrief Auftraggeber (Steverdats))
5] Neuanmelden Ubersicht Friedhéfe / Graber
S
¢ GlobaleSuche
[ Beenden Alt+F4
] Adressen »
1 Bestattung: (200004) - Schratzer, Julian (* 04.06.1935, + 19.02.2020, (84), Wohnung)
»
2 Bestattung: (200002) - Berg, Johannes (* 05.09.1929, + 10.01.2020, (30), Altenheim) Budyialting 2 Kunden
5 S
3 Bestattung: (200003) - Freuer, Kurt kv G Lieferanten
Statistik » Mitarbeiter

4 Bestattung: (190024)- Eichert, Fritz (* 26.12.1923, +26.12.2019, (36), Universitatsklinik Libeck)
5 Bestattung: (190021) - Friedrich, Ruth (* 07.09.1919, + 20.11.2019, (100)) [l | Terminkalender/"Meine Termine” & Artikel

6 Bestattung: (190018) - Bergmann, Gertrude (* 02.03.1930, + 05.10.2019, (89)) Aktionen
7 Bestattung: (200001) - Freitag, Marianne (* 15.02.1935, + 31.12.2019, (84)) Banken
8 Bestattung: (300021) - Richter, Cordula (* 05.06.1930, + 02.11.2019, (89)) Zeitungen

9 Bestattung: (190020) - Eixner, Elenora (* 05.09.1922, + 05.11.20189, (97))

=

Auswertungskriterien
Drucken >

Textbausteine (Schablonen)

Mentaufruf

Die Definition der Abfragen erfolgt zentral in der Stammdatenverwaltung!

Infotext: [
Liste Abfrage Verwendung
Kennung |Typ |Sti| |Zeilen Infotext gesgem} ~ | Neu / Anfiigen (Abf) |
AUFTRAGGEBER atzli Angaben): R —
eber, G | ] | Neu / Anfugen Gp.) |
Auftraggeber, Geburtsort fest (auspr) Text 1 L] [m‘
VERSTC atzliche Angaben) E———
Verstorbener, Beruf der Eltern bei minderjahrigen  fest (auspr.) Text 1 ] [Neu / Enfigen (Abf) |
Verstorbener, erwerbstatig gewesen fest (auspr.) Einfachauswahl 3 O m;uf/ffﬁ‘
STERBEFALLANZEIGE: e
Angaben zum Todeszeitpunkt anderbar  Text 2 (Wer hat den Verstorbenen zuletzt gesehe [
Weitere Angaben zu sonstigem Vermogen? anderbar  Einfachauswahl 2 - Bei Nein wird "unbekannt” gedruckt - []
Vermagen, Land fest (auspr.) Text 5 \Vermogen des Verstorbenen: Land-und Fi [
Vermogen, Grund fest (auspr) Text 5 6gen des dbesitz [
Vermdgen, Betrieb fest (auspr) Text 3 Vermogen des Verstorbenen: Betriebe O
Sonstiges Vermagen anderbar  Text 6  -Je Punkt 2 Zeilen - O \ |
Sterbefallanzeige, Bemerkungen fest (auspr.) Text 5 (|
PFARRER / REDNER:
Rednermitteilung BATF, Infos anderbar  Text 10 O
Mitteilung an das Pfarramt, welcher Termin anderbar  Einfachauswahl 5 O
FRIEDHOF SMELDUNG:
Wiinsche der Angehérigen anderbar  Text ) ]
GRAB:
G ht - Daten des anderbar  Text 2 Name, Vorname / Anschrift O
Grabnutzungsrecht, Daten des Inhabers anderbar  Text 2 Name, Vomame / Anschrift []
Grabnutzung, Angaben zur letzten Bestattung fest (auspr.) Text 4 O
Grabnmzungsberecht?gter. Anschrift fest (auspr) Text 3 Name / StralRe / Ort O ["W‘
Grabnutzungsberechtigter, Telefon fest (auspr) Text 1 O e
htigf i fest (auspr.) Text 1 zum O | Zellen verschieben |
| B > [gesp. ausgeblendet

Auftragszusatzdatenkennungen

Register Liste:
Auflistung aller Abfragen in alphabetischer Reihenfolge.

Register Abfrage:
Einrichtung der Abfrage.

Register Verwendung:
Anzeige, in welchen Dokumenten und in welchen Auftragen die ausgewdhlte (markierte)
Abfrage benutzt wird.
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Abfrage ] Text 29000040
Abfrage: Anzahl ] Anzahl 29000044
Abfrage: Betrag ] Betrag 25000041
Abfrage: Datum ] Datum 29000042
Abfrage: Uhrzeit ] Uhrzeit 29000043

Formulargenerator/Druckobjekte Abfrage
Das Einbinden von Abfragen in Dokumente erfolgt im Formulargenerator!

Aus dem Bearbeitungsfenster des Druckobjektes ,,Abfrage* wird tiber die Schaltflache
»Abfrage—Daten* die Liste der in den Stammdaten definierten Abfragen zur Auswahl

geodffnet.
@ PowerOrdo - Auswahl Abfrage X
Kennung lZeilenlInfotext | A

Abfragestil » Text«

Abrechnung, Einleitungstext

Algordanza - Auftrag, Anzahl

Algordanza - Auftrag, Gravur(max. 75 Zeichen)
Algordanza - Auftrag, Grosse

Algordanza - Auftrag, individueller Aufdruck, Texte
Algordanza - Auftrag, Schliffart

Angaben zum Todeszeitpunkt

Angaben zur 1. im Testament beauftragten Person
Angaben zur 2. im Testament beauftragten Person
Anmeldung, Einascherung Urnenverandadresse
Anzeiger ausgewiesen durch

Auftraggeber, Ausgewiesen durch

Auftraggeber, Geburtsname

Auftraggeber, Geburtsort

Bemerkungen

Bemerkungsfelder

Bergungsrechnung, Nummer

Daten minderjahriger Kinder

Factoring-Nummer

Freigabe, Nummer

Friedwald Vertrag S. 1, Schmuckurne, Modell

|

Geben Sie die Grosse in Karat an

(Wer hat den Verstorbenen zuletzt geseh
Name / Anschrift / Telefon
Name / Anschrift / Telefon

Bemerkungen

b ek ok ek b UL ek bk b b A D CON = N - Y e

v

Abfrage-Daten

Die Abfrage-Liste wird nach den verschiedenen Abfragestilen (siehe unten) sortiert
angezeigt.

Eine Abfrage kann fiir verschiedene Dokumente mehrfach ausgewahlt werden. Einmal im
Zuge des Ausdrucks abgefragt und im Auftrag gespeichert, steht die Information allen
Dokumenten in diesem Auftrag zur Verfligung, die diese Abfrage nutzen!
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PowerOrdo unterscheidet verschiedene Abfragestile:

-

. Textabfrage (zur freien Texteingabe)

N

. Abfrage nach einer Zahl (z. B. Anzahl)

w

. Abfrage nach einem Betrag

~

. Abfrage nach einem Datum

Ul

. Abfrage nach einer Uhrzeit
6. Einfachauswahl (Sonderform)
7. Mehrfachauswahl (Sonderform)

Der Abfragestil wird im Register Abfrage der Auftragszusatzdatenkennungen (Stammdaten)
eingestellt.

1.7.6.1 ABFRAGESTIL TEXTABFRAGE:

Infotext: [

Liste | Abirage | Vemendung
Bearbstungsmoglichketten —
Al boatoatta [ s ]
. Diese Abfrage wird (noch) nirgendwo verwendet und kann beliebig geandert werden.
@ frevs
Apfragedaten Erweiterts Bearbetungsmagichikeit
Kennung: Abfrage ]
Infotest: fur ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt) ] Infotext andem
Typ: | anderbar S Text [~] Angahlde Zeikn: gespert
Vorcinstelung andem
Textzeile hinzufiigen

Testzeile l6schen

Textzeie verschieben

Auftragszusatzdatenkennung, Register Abfrage
Definition der Textabfrage:
Bearbeitungsmadglichkeiten:

,Designmodus® griin:
frei bearbeitbar; bei Abfragen, die weder in einem Dokument noch in einem Auftrag
verwendet werden.

,Designmodus*
alles bearbeitbar; bei Abfragen, die in einem Dokument, aber noch nicht in Auftragen
verwendet werden.

,Designmodus” rot:
nicht bearbeitbar; bei Abfragen, die in einem Dokument und in einem Auftrag verwendet
werden.
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»Abfragedaten Kennung“: Festlegung eines eindeutigen Namens fiir die Abfrage.

»Abfragedaten Infotext“: Zusatzinformationen, die im Abfragefenster angezeigt
werden.

»Abfragedaten Stil“: Definition des Abfragestils.

»Abfragedaten Anzahl in Zeilen*: Einrichtung des Zeilenumfangs fiir die freie
Texteingabe (Ergebnis wird im Bereich ,,Werte“ angezeigt).

@ PowerOrdo - Einstellungen »Abfrage« X

|Abfrage
(Fur ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt))

[Textabfrage
bei Verwendung im Datendruck Einstellungen

[ Abfrageergebnis im Auftrag speichem 3 Zeilen
[C] Abfrage immer anzeigen [CJnur den Text aus einer Zeile

Vorgabe fir Druckobjekt:

B

[ o ]| avbrechen

| Auswahlen || Entfemen || Aktualisieren |

Das Druckobjekt Text-Abfrage
Verwendung der Abfrage im Datendruck:

»Abfrageergebnis im Auftrag speichern® speichert die Information im Register Zuséatze des
Auftrages unter dem Namen der Kennung der Abfrage.

,Abfrage immer anzeigen“ sorgt dafiir, dass bei erneutem Druck des Dokuments das
Abfrageergebnis in einem Abfragefenster zur Uberarbeitung angeboten wird.

0 PowerOrdo - Abfrage X
Abfrage
1] 1 |
2] I |
3 | |
Fir ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt)
| Ouckausgabe)Abbrechen | [ Ok | | Abbrechen (Andenungen verwerfen) |

Dialogfenster beim Ausdruck

Abfragefenster der Textabfrage beim Ausdruck.
,Abfrage“ = Kennung.

,fUr ein bestimmtes...“ = Infotext.

Die Abfragestile Text (Anzahl), Text (Betrag), Text (Datum) und Text (Uhrzeit) sind in ihrer Art
und Bearbeitung so dhnlich, dass sie nachfolgend stellvertretend am Beispiel des
Abfragestils Text (Anzahl) beschrieben werden.
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1.7.6.2 ABFRAGESTIL TEXT (ANZAHL)

Abfragedaten
Kenirung: P\bfrage |

Infotext: tﬁ]r ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt) |

Tvp: | &nderbar st [Text (Anzahl) - Anzahl der Zeilen gespert
Werte:
dnaat ||

Definition einer Text-Abfrage (Anzahl) in den Stammdaten (Register Abfrage)

D PowerOrdo - Einstellungen »Abfrage« X
|Kopie: Abfrage
(Fur ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt))
[Textabfrage nach einer Anzahl
bei Verwendung im Datendruck Einstellungen

i Al.lm'agspetdrem 1 Zeile

Anzahl:

| Auswahlen || Entfemen || Aktualisieren | ["ok ]| Abbrechen

Das Druckobjekt Abfrage Text (Anzahl)
Einstellungen zum Druckobjekt Abfrage (Anzahl)

»,Vorgabe fiir das Druckobjekt*:

Fiir das Abfragefenster des Ausdrucks kann hier eine Vorgabe eingerichtet werden. Diese

Vorgabe wird dann im Abfragefenster angezeigt und kann dort ggf. iiberschrieben werden.

Beim Druckobjekt Abfrage Text (Datum) besteht die Mdglichkeit, das Tagesdatum vor zu

belegen. Wird die Vorgabe , Tagesdatum*® nicht aktiviert, bleibt das Abfragefensterim
Ausdruck leer und erwartet eine Eingabe.

Abfrage
Anzahl: l:l
fir ein bestimmtes Dokument {wird immer bei der Abfrage angezeigt)
| (Duckausgabe) Abbrechen | [ o ] [ Abbrechen (Andenungen vemwerfen) |

Abfragefenster des Druckobjekts beim Ausdruck
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1.7.6.3 ABFRAGESTIL EINFACHAUSWAHL

Die Einfachauswahl kommt dann zum Einsatz, wenn an einer im Ausdruck fest definierten
Ausgabeposition mehrere Antwortmdoglichkeiten zur Auswahl stehen und eine Vorgabe
ausgewahlt werden muss.

Kennung: Abfrage |

Infotext: rﬁir ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt) ‘

o siil [Einfachauswahl  [] Arzahlderwerte:| 2] gespent

Werte: VE|Wert
Auswahl 1

Auswahl 2

Definition einer Einfachauswahl in den Stammdaten (Register Abfrage)

,Anzahl der Werte“:
Zahlenmafige Festlegung der Auswahlmdéglichkeiten.

Spalte ,Wert*:
Definition der Auswahlmdglichkeiten.

Spalte ,,VE“(Voreinst.):
Die mit dem Hakchen versehene Auswahl wird im Abfragefenster voreingestellt.

|Abfrage
(fir ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt))
|Einfachabﬁage
bei Verwendung im Datendruck Einstellungen
[¥] Abfrageergebnis im Auftrag speichem 2 Zeilen

[¥] Abfrage immer anzeigen

Vorgabe fur Druckobjekt:

VE|Wert abweichender zu druckender Text
ohne Stammbucheintrag ohne NN
mit Stammbucheintrag mit

Einstellungen im Druckobjekt
»,Vorgabe fiir Druckobjekt*:

Spalten ,,VE“ und ,,Wert*:
Ubernahme der Einstellungen aus den Abfrage-Stammdaten.

Spalte ,abweichender zu druckender Text*:
Eintrdge in diese Spalte ersetzen im Ausdruck den Inhalt der Spalte ,,Wert*; im
vorliegenden Fall wird z.B. bei Auswahl ,,ohne Stammbucheintrag® die Zeichenkette
»ohne“in einen vorbereiteten Text gedruckt.
Abfrage
©fohne Stammbucheintrag;
) mit Stammbucheintrag

fur ein bestimmtes Dokument {wird immer bei der Abfrage angezeigt)

| Dudweusgabs)ibbrecien | [ Ok ] [ Abbrechen (Andemungen venweren)

Abfragefenster wahrend des Ausdrucks
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Die Mehrfachauswahl kommt dann zum Einsatz, wenn mehrere Antwort-Vorgaben
ausgewdhlt werden kénnen, fiir die im Ausdruck jeweils exakte Ausgabepositionen
definiert sind. Dabei muss fiir jede Antwort-Vorgabe ein eigenes Druckobjekt mit dem
Abfragestil ,Mehrfachauswahl“ definiert werden.

1.7.6.4 ABFRAGESTIL MEHRFACHAUSWAHL

Abfragedsten
Kennung: lAbﬁage |

Infatent: |ﬁ]r gin bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt) |

Top: | anderbar st | Mehrfachauswahl [] furashl der Weate: | 4] gespent

Werte: [VE[Wert [ ]
Sterbeurkunde

Versichertenkarte

Vaollmacht

|_PRentenbescheid .

Definition einer Mehrfachauswahl in den Stammdaten (Register Abfrage)

|Abfrage
(fiir ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt))
|Mehrfachahfrage
bei Verwendung im Datendruck Einstellungen
[V] Abfrageergebnis im Auftrag speichem 4 Zeilen

abweichender zu druckender TextH

Sterbeurkunde
Versichertenkarte
Vollmacht
Rentenbescheid

(voreingestellt sind die i 1 Zeilen - ieren. ieren durch Klick in die Spalte »VE«)

Einstellungen im Druckobjekt
»Vorgabe fiir Druckobjekt®:

Spalten ,,VE“ und ,,Wert*:
Ubernahme der Einstellungen aus den Abfrage-Stammdaten.

Spalte ,abweichender zu druckender Text“:

Eintrdge in diese Spalte ersetzen im Ausdruck den Inhalt der Spalte ,,Wert*; im
vorliegenden Fall wird bei Auswahl ,,Sterbeurkunden® ein ,X“ in ein im Dokument
(Formular) vorbereitetes Kdstchen gedruckt. Die Positionsangaben fiir das ,,X“ werden im
tibergeordneten Bearbeitungsfenster des Druckobjektes festgelegt.

Hinweis: Fiir die Eintrdage ,Versichertenkarte®, ,,Vollmacht“ und ,,Rentenbescheid“ miissen
ebenfalls Druckobjekte angelegt werden! Man spart sehr viel Zeit, wenn das erste
Druckobjekt (im vorliegenden Fall das fiir die Auswahl der Sterbeurkunden) tiber die
Schaltflache ,,Neu/Kopieren“ im Register Druckobjekte mehrfach dupliziert wird und die
Duplikate danach fiir den Ausdruck richtig positioniert und inhaltlich angepasst werden.
Dabei ist zu beachten, dass NUR im Druckobjekt des ersten Abfragewertes (hier
Sterbeurkunden) die Checkbox ,,Abfrage immer anzeigen“ aktiviert sein darf!
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Abfrage

Sterbeurkunde

[¥] Vollmac

Rentenbescheid
fur ein bestimmtes Dokument (wird immer bei der Abfrage angezeigt)

| (Druckausgabe) Abbrechen | [ ok | | Abbrechen (Anderungen verwerfen) |

Abfragefenster wahrend des Ausdrucks

Im vorliegenden Fall wird fiir den Abfragewert ,,Vollmacht®“ und ,,Rentenbescheid* im
Ausdruck jeweils ein ,, X“ gedruckt.

1.7.6.5 ANWENDUNG AM BEISPIEL VON TEXTBAUSTEIN-SCHABLONEN

Mit Textbaustein-Schablonen kénnen variable FlieBtexte in Dokumente eingefiigt werden.
Textbausteine werden in den Stammdaten definiert und verwaltet.

Offnen Sie hierzu den Meniipunkt
Datei | Offnen | Stammdaten | Textbausteine (Schablonen)

D PowerOrdo - Auswahl und Einstellungen »Textbausteine X

Bezeichnung A
Abrechnung - Restbetrag
Abrechnung - Bankeinzug
Abrechnung - Guthaben Uberweisung
Abrechnung - Guthaben Verrechnungsscheck

Abrechnung - ausgeglichen

Abmeldung: zusatzlicher Text

Antrag Meldebescheinigung

Mitteilung Friedhofsverwaltung - max. 5 Zeilen
Mitteilung Pfarrer / Redner - max. 11 Zeilen

Brief an den Auftraggeber v
(Textbausteine (Schablonen) werden in den Stammdaten definiert)
Text bearbeiten Sonstiges
(®immer (bei jedem Druck) [ Automatisch holen
(Oeinmal {beim ersten Druck)
Oniemals [Mim Auftrag speichem | ox I " Abbrec

Textbaustein/Textbaustein-Daten

1. Im Bearbeitungsfenster des Druckobjektes ,,Textbaustein-Schablone® Einstellungen zur
Positionierung und Formatierung vornehmen.

2. Schaltflache , Textbaustein-Daten* aktivieren.
3. Textbaustein-Schablone auswéhlen.

4. Radio-Button ,,Text bearbeiten*:
- Festlegung, ob und wie oft der Schablonentext vor dem Ausdruck bearbeitet werden soll.

5. Checkbox ,,Sonstiges“:

- Festlegung, ob der Schablonentext aus der Liste der Textbausteine ausgewahlt, oder
automatisch geholt werden soll.

- Festlegung, ob der Schablonentext im Auftrag (Register Texte) gespeichert werden soll.
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1.7.7 Anwendung am Beispiel von Auftragspositionen

Druckobjekt
[20z00000 Liste, R »allen
Positionierung {cm)
Die &ngaben »von obene und svon linkss
beziehen sich auf die Papierkante: gggn Spalte 1 T
b Spalte 2
won oben: von links: Breite/Lange: Hohe: v =P b worletzte Héhe
~ 100 200 [EEH| o0.00 Spahe et
- I\\/r?lps Vi Spalte
rechter Rand (zvon links«) b Lange
Druckumfang
|Dr|.|ckabjekt erfordert Datenbezug Druckobjelt soll gedruckt werden
Schrift (TrueType) [Tindividuelle Einstellungen wedtere Einstellungen
ot ol
Grobe: |:| [Purkt] [Hiihe 0,48 cm)
Aussehen: [T fett Aeawiy unterstrichen
Farbe: - Auswahlen
Worschau: | Times New Roman (12pt)
Text: [7] ggf. umbrechen [mehrzeilig)
[Platz fur Zeile) [ Einstellungen ] | Format |
[ Text |
5] [boaten ] [Ghomommen |

Bearbeitungsfenster fiir Druckobjekt Auftragspositionen

1. Im Bearbeitungsfenster des Druckobjektes die allgemeinen Einstellungen zur
Positionierung und Formatierung vornehmen.

»Breite/Ldange“ und ,Hohe“ bestimmen den allgemeinen Druckbereich. Die Ausrichtung
der verschiedenen Details erfolgt im Bearbeitungsfenster der Schaltflache ,,Einstellungen®

2. Schaltflache ,Einstellungen* aktivieren.

d) PowerOrdo - Einstellungen »Positionsliste« X

Artikelnummernkreise Sonstiges
1 ’ Rechnungsstufe: {glgg@ene: [~ \:ﬂ

Ausgabe in: \717-5’\ Spalte

mit Artikelnummer M mit Text M mitwkz M mitPreis
| 0,00/ cm von links | 1,80 cm von links 9.20 | cmvonlinks | 14,50 cm von links | 15,80 cm von links
® Leistung [ mitBst-kz | | ®Verragswahrung [ auch »0.00« drucken
O Suchbegriff Platzhalter in Zusatztext einfiigen O Nicht-Vertragswahrung
O Bestellbezeichnung [ k| O Euro
O ohne § S ;:‘; Oobm
|
o Many Ko-inhaber
[J mit Kommentaren [ ]
| alle Nummemkreise | [oc ] | apbrechen

Bearbeitungsfenster der Schaltflache , Einstellungen*
Schaltflache ,,Einstellungen*:

3. ,Artikelnummernkreise“ festlegen, deren Auftragspositionen zum Druck herangezogen
werden sollen. Reichen 5 Nummernkreise nicht aus, kénnen {iber die Schaltflache ,alle
Nummernkreise“ weitere 15 Bereichsangaben festgelegt werden. Um einen bestimmten
Artikel zu drucken, muss der Bereich auf eine Artikelnummer begrenzt werden.
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4. ,Rechnungsstufe: Legt fest, aus welcher Rechnungsstufe die Positionen zum Druck
herangezogen werden.

5. ,,Ausgabe in Spalten®: Teilt den allgemeinen Druckbereich in mehrere nebeneinander
liegenden Spalte (siehe Dokument Datenblatt).

6. ,Artikeltexte umbrechen“: Umbruch von Artikeltexten, wenn der Druckbereich der
Teilinformation nicht ausreicht.

7. Checkboxen: ,,mit Artikelnummer®, ,,mit Text®, ,,mit WKZ*, ,,mit Preis“:
Festlegung, welche Teilinformationen der infrage kommenden Artikel mit welchem Inhalt
an welcher Stelle gedruckt werden.

Hinweis: Der Druckbereich der Teilinformationen wird durch die Positionsangaben im
Bearbeitungsfenster der Schaltflache ,,Einstellungen® bestimmt. Die cm-Angaben von links
beziehen sich auf den eingestellten Druckbereich ,,von links“! Die Ausrichtung des Preises
erfolgt grundsatzlich rechtsbiindig, namlich mit 0,2 cm Abstand von der ndchsten, sich
rechts anschlieBenden Positionsangabe (oder dem rechten Rand des allgemeinen
Druckbereiches).

Anderungen am allgemeinen Druckbereich bewirken automatische Korrekturen bei den
Positionsangaben der Teilinformationen.

1.7.8 Nachtragliche Bearbeitung von Druckobjekten

Die nachtrdagliche Bearbeitung von Druckobjekten erfolgt im Register Druckobjekte {iber die
Schaltflache ,,Bearbeiten®.

1.8 Druckobjekte kopieren, l6schen, einfiigen

1.8.1 Druckobjekte kopieren

Druckobjekte, die in einem Dokument mehrfach vorkommen sollen, kénnen im Register
Druckobjekte {iber die Schaltflache ,,Neu/Kopieren*“ dupliziert werden. Das Duplikat
besitzt dieselben Einstellungen, wie das Original. Lediglich in der Positionierung ,,von
oben*“ besteht eine Abweichung um den in den allgemeinen Einstellungen definierten
Zeilenabstand. Bei verketteten Druckobjekten wird die gesamte Kette dupliziert, egal
welches Druckobjekt der Kette kopiert worden ist.

Hinweis: Die Positionierung ,,von oben* kann durch Driicken der Minus- oder Plus-Taste auf
dem Nummernblock um den Wert des allgemeinen Zeilenabstandes nach unten oder oben
korrigiert werden!

Die Kopierfunktion ist vor allem dann hilfreich, wenn auf einem DIN-A4-Blatt im Hochformat
zwei identische DIN-A5-Formulare erstellt werden sollen. Des Weiteren erleichtert das
Kopieren von Druckobjekten die Arbeit z. B. bei Textobjekten mit der Eigenschaft ,,Prompt-
Stil“, die in der Regel untereinander aufgelistet werden. Die Abweichung vom Original
besteht grundsatzlich in der Positionierung ,,von oben®.
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Die Schaltflache ,,Neu/Einfligen* erleichtert die Positionierung neuer Druckobjekte in
Dokumenten. Dazu im Register Druckobjekte in der linken Spalte (Liste aller bisher
aufgenommenen Druckobjekte) das Druckobjekt markieren, in dessen Ndhe das neue
Druckobjekt eingefiigt werden soll. PowerOrdo merkt sich die Positionsangabe ,,von oben*
des Ausgangs-Druckobjektes. Dann die Schaltflache ,,Neu/Einfligen“ aktivieren und aus
der eingeblendeten Liste der ,,Stamm“-Druckobjekte das neue Druckobjekt auswahlen.
Das neue Druckobjekt wird einen Zeilenabstand tiefer als das Ausgangs-Druckobjekt
einsortiert.

1.8.2 Druckobjekte einfiigen

1.8.3 Druckobjekte loschen

Fiir das Loschen von Druckobjekten steht die Schaltflache ,,Loschen® zur Verfligung. Dazu
im Register Druckobjekte in der linken Spalte (Liste aller bisher aufgenommenen
Druckobjekte) das Druckobjekt markieren, das geléscht werden soll. Danach die
Schaltflache ,Loschen“ aktivieren.

@ Méchten Sie das Druckobjekt [aschen?

e [ e ]

Die Sicherheitsabfrage mit ,,Ja“ bestdtigen, wenn das Druckobjekt wirklich geléscht werden
soll.

@ Soll die gesamte Kette geldscht werden?

[ @ ][ hNen ] [ Abbrechen |

Wenn ein verkettetes Druckobjekt geléscht werden soll, wird die Auswirkung des
Loschvorganges auf die gesamte Kette erfragt.

- ,Ja“: Loscht die gesamte Kette.
- ,Nein“: Loscht nur das aktuelle Druckobjekt.

- ,Abbrechen®: Bricht den Loschvorgang ab.
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1.9 Formulare mehrseitig gestalten

Das Seitenmanagement des Formulargenerators bietet [hnen interessante Moglichkeiten:
Sie konnen mehrere Seiten gestalten, vorhandene Druckformate an- oder einfiigen, Seiten
umsortieren und komplette Seiten l6schen, das mehrseitige Dokument duplex (beidseitig)
drucken lassen.

1.9.1 Anfiigen/Einfiigen einer weiteren Seite

Ein Anwendungsfall aus Ihren Reihen:

Der Kundenbefragungsbogen besteht aus einer oder mehreren Seiten und soll mit einem
personlichen Anschreiben vorweg versehen werden. (Fiir die einzelnen Seiten des
Fragebogens gibt es ggf. bereits im Druckmenii ein oder mehrere Druckformate.)

e Wadhlen Sie im Druckmeni das zu erweiternde Druckformat aus, z.B. ein
bereits bestehendes Anschreiben oder die 1. Seite des Kundenfragebogens.

e Wechseln Sie anschliefend auf das Register "Druckobjekte”.

e Die Schaltflache "Seite" 6ffnet das Fenster "Seitenmanagement".

‘ PowerCrdo - Formulargenerator, Seitenmanagement E
Sie konnen ...
(") eine Seite anflgen Versatze und
Sichtbarkeiten werden
() eine Seite vor der aktuellen (1) einfigen nicht ausgewertet!
(@ ein Druckformat anfigen Bez.:l —il = Druckvorschau
die aktuelle Seite (1) l5schen Erklarung, unwiderrufliches Bezugsrecht Position Mauszeiger
. : Flussbestattungen, Beisetzungsantrag o v 10,8 > 131
(© die Seiten umsortieren ... I Fragebogen-Kundenzufriedenheit S. 2 E 0% 5 2
Friedwald - Vertrag S. 1
'Gebihrenibernahme, Friedhof
'Grabnutzungsantrag ¥

Hier kbnnen Sie ...

e eine Seite anfiigen ...
... fligt eine neue leere Seite am Ende des Dokumentes an.

e eine Seite vor der aktuellen (x) einfiigen ...
... fligt eine leere Seite vor der aktuellen, durch "x" dargestellten Seite ein.
In unserem Anwendungsfall kénnten Sie vor dem Kundenfragebogen eine
neue Seite einfiigen. Auf dieser neuen Seite platzieren Sie die Druckobjekte
fuir Ihr Anschreiben.

e ein Druckformat anfiigen ...
... wahlen Sie aus der Liste das Druckformat aus, welches Sie anfiigen
wollen.
In unserem Anwendungsfall kénnten Sie im Anschreiben den (oder die)
Fragebogen-Seite(n) anfiigen. Mit wenigen Klicks wird aus mehreren
Dokumenten eins.
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Hinweis: Zur Auswahl werden nur Formulargenerator-Druckformate angeboten, die sofort
oder nach Kopie bearbeitbar sind. Einstellbare Druckformate, wie z.B. die Rechnung
konnen nicht angefiigt werden.

Der Inhalt des gewédhlten Druckformats wird auf einer neuen Seite angefiigt. Das
urspriingliche Druckformat bleibt weiterhin separat im Druckmenii stehen. Es gibt keine
Kopplung zwischen dem urspriinglichen Druckformat und dieser eingefiigten Seite.
Nachtragliche Anderungen werden nicht durchgeschrieben.

e die aktuelle Seite (x) ldschen ...
... loscht die aktuelle, durch "x" dargestellten Seite.

e die Seiten umsortieren ...
... andern Sie die Reihenfolge nach Wunsch.

1.9.2 Besonderheiten beim Einblenden des Briefpapieres

Das "Briefpapier" und Funktionalitdt-Druckobjekte werden nur auf der 1. Seite platziert.
Hier werden Einstellungen getroffen, die fiir alle Seiten gelten.

Fiir den Druck des Briefpapiers stehen Ilhnen verschiedene Seitenlayouts zur Verfligung:

d) PowerOrdo - Bearbeitung Druckobjekt X
Druckobjekt
{10000000 |Briefpapier

Layout l'Erste Seite’ auf Seite 1, weitere Seiten ‘ohne’ [~
‘Erste Seite’ auf Seite 1, weitere Seiten 'Folgeseite’
alle Seiten ‘Erste Seite’

alle Seiten 'Folgeseite’

L] ‘Erste Seite’ auf Seite 1, weitere Seiten ‘ohne’
O Fe'Folgeseite’ auf Seite 1, weitere Seiten ‘ohne’

[] Fattmarken Faltmarken
[] FuRzeilen ] FuRzeilen

[] FuRzusatz [] FuRzusatz
Datum [] Datum

[] Berater [] Berater

[ 1K-Nummer 7 1K-Nummer
[] steuemummer [] Steuemummer

Zusatzliche Drucksteuerung
| |

| Einstellung der Sichtbarkeit der Druckobjekte in den jeweiligen Briefpapierbereichen. |

| nfo/tife | [ Ok || Adbrechen | | Obemehmen |
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Wenn Druckformate mit Briefpapier oder Funktionsdruckobjekten an-/eingefiigt werden
und es diese Druckobjekte auf der 1. Seite ...

e noch nicht gibt,
... wird das Briefpapier von der neuen Seite entfernt. Bei Bedarf kann es auf
der 1. Seite hinzugefiigt und nach Wunsch eingestellt werden.
Die Funktionsdruckobjekte werden automatisch von der neuen Seite auf die
1. Seite verschoben.

e Dbereits gibt,
... weist ein entsprechender Hinweis dieser Art darauf hin:

PowerOrdo - Hinweis u

4 Folgende Druckobjekte werden nicht importiert:
& - »Briefpapier« (10000000)
- »Funktionalitat: E-Mailadresse ist: aus DOs »Auftraggeber« (J«
(19500000)
- »Funktionalitdt: Telefaxnummer ist: aus DOs »Auftraggeber« ()«
(19500010)

e Bitte priifen Sie in diesem Fall die Einstellungen der genannten Druckobjekte auf
der 1. Seite und passen Sie die Einstellungen dort ggf. an.

Hinweis: Druckobjekte, wie z.B. Texte, konnen NICHT auf eine Folgeseite umgebrochen
werden.

Tipp: Fiir die jeweils 1. und nachfolgende Seiten konnen im Original (="erstes Exemplar")
wie bei Kopien (="Folgeexemplare") unterschiedliche Druckziele — also verschiedene
Druckerschidchte — eingestellt werden (je Arbeitsplatz). Aktivieren Sie nach Wunsch die
Druckart beidseitig auf dem Register "Druckformat” (gilt fiir alle Arbeitspldtze).
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2 PowerOrdo Infocenter

2.1 Artikel im Infocenter

In unregelmafiigen Abstdanden informieren wir Sie tiber Neuigkeiten zu unserem Programm.
Uber die entsprechende Uberschrift gelangen Sie direkt in unser PowerOrdo-Infocenter.

D PowerOrdo - Neuigkeiten im Infocenter X

Im Infocenter warten folgende Neuigkeiten/Empfehlungen auf Sie:
Bereits in Ihrer Version enthalten:

Gutscheine — steuerpflichtig oder nicht?
Neue/aktualisierte Formulare im Internet ab 2020-04-20
Neue/aktualisierte Formulare im Internet ab 2020-04-29
Neue/aktualisierte Formulare im Internet ab 2020-05-19
Rest ins Clearing

Veroffentlichung eines Sterbefalles — Voreinstellung andern

Mochten Sie das Infocenter aufufen?

[ason | [ Men | [ soater |

Sie kdnnen auch aus dem Programm heraus jederzeit das PowerOrdo Infocenter aufrufen.
Dazu gehen Sie {iber den Meniipunkt ,Hilfe / Infocenter“ oder driicken die ,,F1“ Taste oder

mit einem Klick auf das @ Symbol.

PowerOrdo Infocenter

Sollten Sie weitere Hilfe bendtigen, so wenden Sie sich bitte mit einer E-Mail an
support@rapid-data.de.

Wenn Ihnen in einem Artikel eine Funktion vorgestellt wird, die Sie in Ihrem
PowerOrdo nicht finden, konnen Sie hier ein |Update anfordern|.

suchen|

Bestellungen 3 o =

N -n__uzenin M Gutscheine - steuerpflichtig oder nicht? $

® Scrivaro-Lizenzen Jeder kann auf sich und seine Arbeit aufmerksam machen. Zum Beipiel mit einem
"Tag der offenen Tur"... So eine Informationsveranstaltung wird gern zum Zweck der

Nachrichten Werbung und Kundenbindung genutzt und gaf. werden "Gutscheine” ausgegeben.

* aktuell

* neue Formulare im Internet Wie verhalt es sich jedoch mit der geschuldeten Steuer? mehr...

* Lesezeichen

 allgemeine Informationen & £ o R

* (iber das Infocenter Diesen Artikel finden Sie im Bereich:

allgemeine Informationen

Downloads
* Anwenderdokumentationen M Neue/aktualisierte Formulare im Internet ab 2020-05-19 :'j
* Tipps & Tricks 2 go — . .
. Jaieiswechse]scareibgn Laden Sie die neuesten Formulare in Thr PowerOrdo - aus den Bereichen PLZ 0, PLZ
« Weiteres 2, PLZ 3, PLZ 4, PLZ 5, PLZ 7 und Uberregional. mehr...
PowerOrdo-Archiv Diesen Artikel finden Sie im Bereich:
* Auftragsbearbeitung neue Formulare im Internet
* Bonitatspriifung/Factoring
ADELTA o - - . =
: Columba M veréffentlichung eines Sterbefalles — Voreinstellung @ndern o
: miﬁ;z:ﬁ;ﬁe"e Auf der Sterbefallanzeige kénnen Sie angeben, ob das Standesamt einen Sterbefall

QAP T PGSR S Segiar SR SRR SR IS e (ST SR SR ARG A NSRS nia
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Hier finden Sie Informationen zu wichtigen aktuellen Themen, neueste Filme
oder ausfiihrliche Beschreibungen. Sie kénnen nach Schlagworten suchen oder in unserem
Archiv stébern.

Hinweis: Zu allen Themen finden Sie Hilfefilme und Beschreibungen. Wahlen Sie sich ein
Thema (im PowerOrdo-Archiv) aus und sehen Sie sich einen Film an (Filmsymbol) oder
lesen Sie den Text (mehr...). Die Fiillfarbe des vorangestellten Quadrates deutet auf die
Nutzungsmoglichkeit des Artikels: griin = grundlegendes Basiswissen, gelb =
fortgeschrittene Programmnutzung, rot = Profiwissen (Tipps & Tricks).

Probieren Sie diese Hilfen aus und schauen Sie sich alle Bereiche an, denn es gibt viel zu
lernen oder einfach nur das Gewusste aufzufrischen!

Weiterhin sind die Seminartermine aufgefiihrt, diese finden Sie auch unter
http://kalender.rapid-forum.de/seminarkalender.html.

2.2 PowerOrdo-Update anfordern

Wenn lhnen in einem Artikel eine Funktion vorgestellt wird, die Sie in Ihrem PowerOrdo
nicht finden, kdnnen Sie im Infocenter liber die Schaltflache ,,Update anfordern® ein
Update anfordern. Wir stellen lhnen dann entweder das Update online zur Verfiigung oder
senden lhnen eine Update-CD zu.

Sollten Sie Ihre PowerOrdo-Updates noch nicht online beziehen, kénnen Sie sich in
PowerOrdo iiber den grauen Pfeil in der Symbolleiste zum Online-Update-Verfahren
anmelden.

PowerQrdao- Frage

0 Machten Sie am OnlineUpdate-Verfahren teilnehmen?

Sie bekommen dann zukdnftig statt einer Update-CD den
Hinweis, dass ein Online-Update fdr lhre Installation vorliegt,
indem diese Schaltflache auf gelbem Hintergund angezeigt
wird.

[ 5a | Nein
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