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1 Scrivaro starten

1.1 Programmstart

1.1.1 Aus PowerOrdo | Registerkarte Scrivaro

Die Registerkarte Scrivaro enthélt den Trauerdruck zu einem Sterbefall. Hier starten Sie
auch das Programm. Ein Klick auf Neu | Anfiigen erzeugt eine neue, leere Zeile. Tragen Sie
im Feld Bezeichnung eine knappe Beschreibung des Inhalts (z. B. ,,TA“ oder
»Iraueranzeige®) ein.

Starten Sie Scrivaro mit einem Doppelklick innerhalb der blau markierten Flache oder durch
Klicken auf die Schaltflache Speichern, danach auf Bearbeiten.

—— - - - | —
« o« Ubersicht =+ (Ehe) Oberfii Termine ¥ Sori Abm. / ZIg. Rechnung o ot Dokumente(-) Vorgénge(-)
Scrivaro Service-Center Abmelde-Assistent Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen(-) Auftrag +/-

Vorschaubild Bezeichnung |Beschreibung / Scrivaro Historie
raue igen| |

Kein Vorschaubild vorhanden!

Zeilen verschieben
Lizenzstatus
Nicht lizenzpflichtig
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1.1.2 Aus powerordoCLOUD | Registerkarte Dokumente

Die Registerkarte Dokumente enthdlt den Trauerdruck zu einem Sterbefall unter dem
Menipunkt ,,Scrivaro“.

Hier starten Sie auch das Programm.

Verstorbene Auftraggeber Angehérige Termine Aufgaben Dokumente

Formulare Abmeldungen

Uploads I Scrivaro

l

Ein Klick auf ,,Scrivaro 6ffnen* startet das Programm Scrivaro.

Formulare Abmeldungen

Uploads Scrivaro

Sie nutzen Scrivaro? Dann konnen Sie hier in die Anwendung wechseln, um wie gewohnt Trauerdrucke fiir diesen Sterbefall gestalten zu konnen.

Hinweis: Zur Nutzung von Scrivaro aus powerordoCLOUD benotigen Sie mindestens die Version 2.2. Die aktuellste Version konnen Sie hier herunterladen.
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1.2 Die Startseite

Scrivaro startet standardméafig mit einem neuen, leeren Dokument. Wahlweise kdnnen Sie
stattdessen direkt mit der Vorlageniibersicht starten. Diese Auswahl treffen Sie in den
Programmeinstellungen unter allgemein. In beiden Fallen konnen Sie sofort mit [hrem

Trauerdruck beginnen.
Tipp: Diese Auswahl treffen Sie in den Programmeinstellungen unter allgemein.

Start ohne Vorlagenauswabhl:

) o rwsctin

HE808~1ae9 . DLx9 1%

s - @0 | DRI S 8900.

[— St Do B o Pkt - . S

'{gli[”!n!f{

AN )

180 | S SBC St 4 0 Ged O |2 AT =

Start mit Vorlagenauswahl:

stoe

i Sty | Dniengge (e | | Kocpian i | Capeincan e | Entenarias | paoahion | hewn | oo | Sonengs | lecage asmricn
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1.3 Die Vorlageniibersicht

Im oberen Bereich der Ubersicht finden Sie die Vorlagen, die als Favoriten hinterlegt

wurden.

| tere.

Anzeigen Zetung

Version: 21703416 | Speicher 262.560K

espaltig / 100 mm

Serie Barkars Wieserthsl

N e vl L O 2
ot

Franka Ludwig
e S

Errrp g
e T
Holea Hocson.

Dl Tt Bama 33 A3
i ey
g

3-tpaiig /B0 mm 2-spaltia /120 mm

e etac | bt | P | ot | soneige [ 857

2-spaitig ) T0 mm

spaitiq /S0 mm

] Eementedesakueten okumerts bemehmen [OF

Seriendruck: @ L 0von0 | Zoom: 1

!

100%

Im unteren Bereich der Ubersicht finden Sie weitere Vorlagen. Die weiteren Vorlagen
werden angezeigt, wenn Sie auf die graue Leiste mit der Bezeichnung weitere klicken.
Weitere Vorlagen sind Dokumente, die Sie nicht so haufig benotigen, wie Vorlagen mit
speicherintensiven Bildern und Vorlagen mit selten verwendeten Papier- oder

Anzeigengrofien.

Anzeigen Zeitung = Danksagungen Zeitung = Briefe | Klappkarten quer | Klappkarten hoch | Karten einfach = Sterbebilder | Parten Kaffeekarten | Sonstige = Banner

Mit einem Klick auf die jeweilige Registerkarte am unteren Rand des Fensters wechseln Sie
zu weiteren Formatvorlagen, z. B. Briefen oder Karten. Unter Sonstiges finden Sie Vorlagen
wie z. B. Einleger fiir CD-Hiillen oder Banner.

Tipp: Aus dem Vorlagenmodus heraus kénnen Sie eigene Registerkarten, z. B. fiir Banner,
anlegen. Ndheres dazu lesen Sie unter dem Punkt Programmeinstellungen | Vorlagen.

Hinweis: Wie Sie eigene Vorlagen erstellen, lesen Sie unter dem Punkt Vorlagenmodus.

Stand: 03.09.2025

Rapid Data GmbH

Seite 10 von 104



Trauerdruck & Gestaltung

2 Die Meniileiste
Die Mendiileiste finden Sie ganz oben im Scrivaro Fenster. Hier befinden sich die Befehle

und Funktionen, mit deren Hilfe Sie das Trauerdokument bearbeiten. Die einzelnen
Bereiche finden Sie im Folgenden ndher beschrieben.

[— T i e b’

Nur dnrch die Tiebe

Dr. Franka
Ludwig

peb. Willemsen
*12.10.1933 11.1.2001

In Erinnerung

Dr. Bernhardt Willemsen

Die Beisetzung wird im engsten
Familicnkreis stattfinden.

HIE BG4 B <&

In diesem Teil der Meniileiste finden Sie die Programmeinstellungen, sowie Befehle, die

das gesamte Dokument betreffen. Dazu gehoren z. B. Speichern, Drucken oder Exportieren.
Die Funktion Exportieren via E-Mail ist von korrekten E-Mail-Kontoeinstellungen abhangig.

A BT ) ¥

Fiir die grundsatzlichen Editierbefehle wie Ausschneiden, Kopieren, Einfligen und Loschen,

muss mindestens ein Element ausgewahlt sein bzw. sich in der Zwischenablage befinden.
Die Pfeile konnen Sie verwenden, um Aktionen riickgangig zu machen bzw. riickgangig
Gemachtes wiederherzustellen.

ESFLEEEME

Die Schaltflachen zum Ausrichten von Elementen sind verfiigbar, sobald Sie mindestens

zwei Elemente ausgewahlt (markiert) haben. Mit ihnen lassen sich Position und Gréf3e von
Elementen aneinander anpassen. Mehr dazu finden Sie unter dem Punkt Elemente
ausrichten.

Mit dieser Funktion gruppieren Sie Elemente bzw. l6sen eine Gruppierung auf.
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el

Mit Hilfe dieser Symbole kénnen Sie Elemente innerhalb der Ebenen anordnen.
Mehr dazu finden Sie unter dem Punkt Elemente anordnen.

IAE@
e O

Im rechten oberen Bereich finden Sie die Schaltflachen zum Wechsel der Arbeitsmodi
(Vorlagen und Ressourcen bearbeiten), sowie den Zugang zur Online-Bibliothek.

In der zweiten Zeile finden Sie die Funktion Text-Musterbuch erstellen und die Windows-
Zeichentabelle zum Einfiigen von Sonderzeichen. Mit dem Fragezeichen 6ffnen Sie das
Scrivaro Handbuch (Online-Version). Das Handbuch kann gedruckt werden. Der Info-Button
liefert weitere Informationen zum aktuell gedffneten Trauerdokument und zu Datenpfaden.

= F K U TT BookmanOidStyle~ 15 -

Bei ein oder mehr ausgewdhlten Textelementen kénnen Sie die markierten Elemente mit
diesen Schaltflachen formatieren und die Texte ausrichten. Mehr dazu finden Sie unter dem
Punkt Textbearbeitung.

el CJ— | W = oe -

Diese Symbole dienen der Erstellung und Bearbeitung von grafischen Elementen und der

Farbauswahl fiir Texte, Rahmen, Linien und Flachen. Mehr dazu finden Sie unter dem Punkt
Elemente.

2.1 Besonderheit bei powerordoCLOUD

ORI A BQS 4B -

Wenn Sie powerordoCLOUD nutzen, 6ffnen Sie lhre Trauerdruckdokumente iiber den gelben

Ordnerin der Symbolleiste.

Sie sehen dann eine Ubersicht Ihrer Dokumente und kénnen diese 6ffnen oder l[6schen

Dokumentbezeichnung zuletzt bearbeitet
| Traueranzeige 90mmx120mm  29.04.2024,13:09 |
| MNeues Dokument erstellen Dokument Ischen | | Dokument Gffmen | | Abbrechen |

Stand: 03.09.2025 Rapid Data GmbH Seite 12 von 104



Trauerdruck & Gestaltung

3 Die Ressourcen

Die Ressourcen finden Sie am linken Rand der Scrivaro Arbeitsflache. Ressourcen sind
Elemente, mit denen Sie Ihren Trauerdruck individuell gestalten kénnen. Die Ressourcen
gliedern sich in 5 Bereiche:

Bilder: Grafische Elemente, die frei im Trauerdruck positioniert und in der
Grofe skaliert werden konnen.

Texte: Eine kleine Bibliothek fiir Spriiche, Zitate und haufig verwendete
Formulierungen.

Auftragsdaten: An dieser Stelle finden Sie die Daten des aktuellen
Sterbefalls, die PowerOrdo / powerordoCLOUD an Scrivaro durchreicht.

Hintergrundbilder: Grafiken, die sich bei Verwendung sofort tiber die
gesamte Papierflache der aktuellen Seite legen.

Papiere: Diverse Papierhersteller stellen ihre Papiere als Grafiken zur
Verfligung. Sie konnen direkt auf dem Papier des Herstellers gestalten.
Beim Ausdruck wird das Papier nicht mitgedruckt. Bei der Verwendung von
Papieren kann die Dokumentengrofie nicht manuell verandert werden. Es
wird immer die vom Hersteller mitgelieferte Papiergrofe verwendet.
Bonus: Wenn Sie Papiere direkt beim Hersteller erwerben, diirfen Sie in
vielen Fallen die im Papier verwendete Grafik fiir die Gestaltung der
Traueranzeige nutzen. Die genauen Copyright-Bedingungen finden Sie in
der Online-Bibliothek.

Sie konnen alle Kategorien (auBer Auftragsdaten) im Ressourcen-Modus bearbeiten
und ergdnzen. Die beliebtesten Ressourcen konnen Sie, ebenfalls im Ressourcen-
Modus, als Favoriten markieren.
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*1210.1933 11.1.2001

In Edinnerung

Dr. Bernhardt Willemsen

Die Beisetzung wird im engsten
Familicnkreis stattfinden.
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Ressourcen Um eine Ressource schnell zu finden, nutzen Sie das
rose Filterfeld oberhalb der Favoriten. Geben Sie hier einen
Kreuze | Suchbegriff (z. B. rose) ein, werden in der gerade

geoffneten Ressourcenkategorie nur noch die Elemente
* angezeigt, die diesen Suchbegriff enthalten.
P — a | Suchbegriffe kdnnen Stichworte, Zahlen oder andere
Begriffe sein, die Sie im Ressourcen-Modus selbst
I hinterlegen kdnnen.
Blumen A

) _ Sie fligen eine Ressource in |hr Trauerdokument ein,
- ? /\' . @ indem Sie diese mit der Maus in das Dokument ziehen.

Anschliefend konnen Sie die Ressource positionieren
™ und bearbeiten.

4 Der Arbeitsbereich

Im Arbeitsbereich wird das Trauerdokument erstellt und bearbeitet.

In der Kopfzeile des Bereiches sind die Dokumenteneinstellungen (kleines Zahnrad, auf der
rechten Bildschirmseite, neben dem Elemente-Stapel) zu finden.

Unterhalb der Kopfzeile und an der linken Seite des Arbeitsbereiches befinden sich zwei
Lineale. Die grauen Pfeile im Lineal kennzeichnen die Mitte des Dokuments.

In der FuBBzeile sorgt eine Zoom-Funktion fiir den optimalen Blick auf das Dokument.

Das Zoomen ist durch das Verschieben des Reglers oder durch Drehen des Mausrades in
Kombination mit der Strg-Taste moglich. Zudem finden Sie links von diesem Regler drei
Symbole mit fest vorbelegten und intelligenten Zoomstufen. Sie konnen die Ansicht des
Dokuments auf 100% stellen, das gesamte Dokument oder mindestens die Seitenbreite
des Dokuments ins Sichtfeld bringen.
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5 Gestaltungselemente

5.1 Arten von Gestaltungselementen

Die Gestaltung eines Dokuments erfolgt durch das Zusammenspiel vieler kleiner
Gestaltungselemente, diese kdnnen sein:

Textfelder: Frei eingebbarer Text, mit Formatierungsmoglichkeiten.

Auftragsdaten-Felder: Datenfelder, die aus PowerOrdo / powerordoCLOUD
tibergeben und in Scrivaro bereitgestellt werden, z. B. der Name des/der
Verstorbenen (in unterschiedlichen Kombinationen), Geburts- und
Sterbedatum und vieles mehr.

Frei positionierbare Grafiken (Symbole, Fotos, etc.).
Gestaltungselemente, wie Linien, Rahmen, Flachen und Effekte.

Hintergrundbilder, die sich automatisch an das Format des aktuellen
Dokuments angleichen und das Dokument vollstandig fiillen.

Papiere von Papierherstellern, auf denen Sie lhren Trauerdruck passgenau
gestalten kénnen. Die Papiere werden nicht zusammen mit dem Dokument
ausgedruckt, da das Papier ja bereits in lhrem Drucker liegt.

5.2 Gemeinsamkeiten von Gestaltungselementen

Alle Elemente, die frei positionierbar sind (Texte, Auftragsdaten, frei positionierbare
Grafiken/Bilder, Linien, Rahmen und Flachen), haben Gemeinsamkeiten bei der
Bearbeitung.

5.2.1 Anfasser/Ziehpunkte

Wenn Sie ein Element im Arbeitsbereich anklicken, wird das Element markiert. Es bekommt
einen Rahmen und Anfasser, bzw. Ziehpunkte. Wenn Sie das Element an diesen grauen,
kugelférmigen Symbolen anfassen, kénnen Sie das Element in der Grof3e verdndern
(groBer/kleiner ziehen).

Textfelder haben nur zwei Anfasser (rechts und links am Textfeld), mit denen Sie die Breite
des Textfeldes verdndern kdnnen. Anfasser fiir die Hohe gibt es bei Textfeldern und
Auftragsdaten nicht, da sich das Feld automatisch in der Hohe an den enthaltenen Text
anpasst.

Frei positionierbare Grafiken und Gestaltungselemente haben acht Anfasser (jeweils einen
an jeder Ecke und jeweils einen an jeder geraden Seite).
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Grafische Gestaltungselemente konnen Sie an allen 8 Ziehpunkten skalieren, ohne dass
der Inhalt Schaden nimmt. Frei positionierbare Grafiken (Symbole, Fotos) vergréBern und
verkleinern Sie bitte NUR iiber die Anfasser an den Grafik-Ecken. Ein Skalieren dieser
Elemente {iber die geraden Seiten fiihrt immer dazu, dass das Element in den Proportionen
verdndert wird.

121,81 mm
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Sobald Sie einen Anfasser greifen, sehen Sie an der oberen und der linken Au3enkante die
Position des Elementes. An der unteren und der rechten Aufenkante werden Breite und
Hohe des Elementes in mm angezeigt.

5.2.2 Drehpunkt

Jedes frei positionierbare Element hat oberhalb einen Drehpunkt @ , mit dessen Hilfe Sie
ein Element drehen konnen. Die Drehung kann

frei erfolgen, d.h., das Element wird ohne Rasterschritte frei gedreht.

in kleinen Schritten erfolgen, dazu halten Sie wahrend des Drehens die
Strg-Taste.

in groBen Schritten erfolgen, dazu halten Sie wahrend des Drehens die
Tasten Strg und Shift (GroBschreib-Taste).

Die Schrittweite der Drehung kénnen Sie in den Programmeinstellungen (gro3es Zahnrad)
festlegen.

5.2.3 Deckkraft / Transparenz

Sie konnen jedes frei positionierbare Gestaltungselement mit Transparenz versehen.
Transparenz ldsst sich anwenden auf Bilder, Texte, Auftragsdaten, Linien, Rahmen, Flachen
und auf manuell importierte Fotos (z. B. ein Bild, das Ihnen der Auftraggeber zur Verfiigung
stellt).

Die Transparenz stellen Sie ein, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte
Element klicken und im Menii Deckkraft auswéahlen. Mit Hilfe des Schiebereglers stellen Sie
die bendotigte Transparenz ein.
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5.2.4 Farben

Trauerdruck & Gestaltung

&, ausschneiden

kopieren

‘nicht auswahlbar’ machen

Deckkraft > 7D7 (60%)
Ausrichtung »
Anordnung 3

[] Element einrahmen

=

Bild maskieren

A

Die Gestaltungselemente Text, Rahmen, Linien und Flachen kénnen Sie farblich anpassen.
Dazu klicken Sie auf das gewiinschte Element (Mehrfachauswahl ist mit gedriickter Strg-
Taste moglich) und dann auf das Symbol der Farbpalette

| ME

| Serivaro ’alle Farbenj

Designfarben
/'@ EEEEEEN

.
EER
(1 L8 Y
HiH
- EEEE
Standardfarben
EEY NEEEEN

B =

Jig\—:aﬁr—o} alle Farben ’

R —( 8

G - - 141
{l 212

R: Rot

G: Gelb

B: Blau

Der Farbdialog enthalt zwei Registerkarten. Auf der ersten
namens Scrivaro konnen Sie durch Klick auf ein
Farbkastchen die gewiinschte Windows-Standardfarbe
auswdhlen.

Auf der zweiten Registerkarte alle Farben greifen Sie auf
einen vollstandigen Farbdialog zu. Auf der rechten Seite des
Fensters finden Sie einen ,Temperaturregler”. Mit dessen
Hilfe wahlen Sie die gewiinschte Farbtemperatur. Die
Farbflache zeigt den Farbraum an, in dem sich der
Schieberegler befindet. Zeigt die Flache den gewiinschten
Farbraum an, kénnen Sie durch Klicken auf die Farbflache
einen bestimmten Farbwert aufnehmen. Der gewdhlte
Farbwert wird unterhalb der Farbflache in dem kleinen
Kastchen angezeigt. Rechts davon steht der hexadezimale
Farbwert der gewdhlten Farbe.

Ein Klick auBerhalb des Farbauswahlfensters schlief3t den Farbdialog.
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Tipp: Farbwerte iibernehmen

Der hexadezimale Farbwert findet auch in Bildbearbeitungsprogrammen (z. B. Photoshop
Elements) Verwendung. Sie kdnnen einen bestimmten Farbwert mit einem
Bildbearbeitungsprogramm bestimmen (z. B. die exakte Farbe lhres Firmenlogos oder
Ahnliches) und diesen dann mit Kopieren (Strg+C) und Einfiigen (Strg+V) in den Scrivaro
Farbdialog tibertragen. In Scrivaro muss immer das Zeichen # vor dem Farbwert-Code
stehen. Fiirimmer wiederkehrende Farbwerte kénnen Sie sich auch eine Textdatei mit den
gewiinschten Farbwerten anlegen und die Farbwerte mit Strg+C und Strg+V von der
Textdatei in den Scrivaro Farbdialog kopieren. Sobald der Farbwert eingefiigt wurde und Sie
das Feld mit der Tab- oder Enter-Taste verlassen, werden Farbflache und Farbkastchen
(sowie die markierten Elemente im Arbeitsbereich) auf die neue Farbe eingestellt.

5.2.5 Linienstdrke

Fiir die Gestaltungselemente Rahmen, senkrechte Linie und waagerechte Linie konnen Sie
die Linienstarke des ausgewdahlten Elements einstellen (Es konnen auch mehrere Elemente
in der Linienstarke verdandert werden. Markieren Sie dazu bei gedriickter Strg-Taste alle
Elemente, die eine einheitliche Linienstérke erhalten sollen). Durch einen Klick auf das Feld
mit der Linienstarke in der unteren Werkzeugleiste 6ffnet sich ein DropDown-Menii, aus
dem Sie eine Linienstdrke auswahlen kénnen. Die Angaben sind in mm. Sie kénnen auch
eine Linienstarke direkt in das Feld eintragen. Verlassen Sie danach das Feld mit der Tab-
Taste.

02 |-
0l
02
03
o4
06
1

15
2

5.2.6 Elemente platzieren/bewegen

Elemente verschieben Sie mit der linken Maustaste oder der Pfeiltasten auf der Tastatur.

Pfeiltasten: kleine Schrittweiten
SHIFT + Pfeiltaste: grof3e Schrittweiten
Alt + Maus: verhindert das Andocken an Hilfslinien

Sie konnen Elemente auch aufierhalb lhres Dokuments ablegen und bearbeiten.
Ziehen Sie dafiir das gewiinschte Element aus der Arbeitsflache heraus. Damit ist es
moglich, Elemente in den Anschnitt zu setzen und nur Teilbereiche eines Bildes zu drucken.
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5.2.7 Elemente fixieren / nicht auswadhlbar machen

Sie kdnnen Gestaltungselemente im Arbeitsbereich und im Elementestapel fixieren. Das ist
nitzlich, wenn die Positionierung des Elementes (z. B. Rahmen oder Grafik) nicht
versehentlich verandert werden soll. Zum Fixieren klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das Element und wéhlen im Menii den Eintrag nicht auswahlbar machen. Das fixierte
Element kann nun nicht mehrim Arbeitsbereich angeklickt/markiert werden. Uber den
Elemente-Stapel konnen Sie ein fixiertes Element wieder entsperren.

In liebevollerLErianrung !

ausschneiden

I} kopieren

Rundung 3
‘nicht auswahlbar' machen

Deckkraft r
Ausrichtung 3
Anordnung 3

I:‘ Element einrahmen

5.2.8 Format kopieren
(=0 - ¢
Formate kopieren !

Um ein Format in ein anderes Element zu ibernehmen, wahlen Sie zuerst das Element aus,
dessen Format Sie tibernehmen wollen. Mit gedriickter Strg-Taste markieren Sie dann das
Element (oder die Elemente) auf die das Format tibertragen werden soll. Ein Klick auf
Format kopieren iibertragt das Format vom zuerst angeklickten auf die anderen Elemente.
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5.2.9 Elemente einrahmen

Um einen Rahmen um ein Element (z. B. ein Bild) zu legen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Element. Im Menii wéhlen Sie Element einrahmen. Das markierte
Element wird mit einem Rahmen versehen. Diesen Rahmen kénnen Sie sowohl farblich als
auch in seiner Linienstarke anpassen.

o, ausschneiden

. | kopieren

'nicht auswahlbar' machen

Deckkraft »
Ausrichtung 3
Anordnung 3

[] Element einrahmen

Bild maskieren

Der Rahmen erscheint als eigenes Element vor dem Bild/Text, der eingerahmt wurde.
Mithilfe des Elemente-Stapels kdnnen Sie das Element und den Rahmen bei gedriickter
Strg-Taste markieren und gruppieren. Rahmen und Bild sind nun verbunden und lassen
sich gemeinsam bewegen. Um den Rahmen vom Bild zu l6sen, klicken Sie erneut auf das
Bild und wahlen Gruppe in einzelne Elemente trennen in der Meniileiste.

Tipp: Unter Programmeinstellungen/allgemein kann man den Abstand des Rahmens
einstellen. Standardeinstellung ist 1 mm.

5.2.10 Elemente gruppieren

Einzelne Elemente kdnnen zu einer Gruppe zusammengefasst werden. Diese Elemente-
Gruppe kann dann wie ein Einzel-Element bearbeitet werden (z. B. eine Gruppe aus einer
waagerechten und einer senkrechten Linie, die ein Kreuz bilden, oder eine Gruppe aus
mehreren Textfeldern, deren Abstand nicht verandert werden soll).

gt

Sobald Sie mindestens 2 Elemente markiert haben, kdnnen Sie diese gruppieren. Eine

Stand: 03.09.2025 Rapid Data GmbH Seite 20 von 104



Trauerdruck & Gestaltung

Gruppe von Elementen kann bedingt gemeinsam formatiert werden. Es ist mdglich, die
Linienstarke und die Farbe von gruppierten Elementen (Linien, Rahmen) zu verdndern. Bei
gruppierten Textfeldern kdnnen Sie fiir die Gruppe Schriftart, -farbe und -gréf3e dndern.
Beachten Sie bitte, dass dann alle Elemente der Gruppe auf diese Schriftgrofie gesetzt
werden. Die Gruppierung bietet lhnen also die Méglichkeit, mehrere Elemente gleichzeitig
zu formatieren, zu verschieben, zu verkleinern oder zu vergréfiern.

Beispiel:

gt

Die Gruppierung kdnnen Sie jederzeit aufheben. Wahlen Sie hierzu die jeweilige Gruppe
aus und anschliefend das Symbol Gruppe in einzelne Elemente trennen.

5.3 Textfelder

aol|[ ]— | M @‘!—_"‘

I leeres Textfeld einfiigen kn x 60,00mm)

Ein Textfeld kann beliebigen Text, einen Spruch oder Daten aus dem Auftrag enthalten.
Erstellen Sie in einem Trauerdokument ein neues Textfeld, indem Sie das entsprechende
Symbol in der Meniileiste anklicken.

Das neue Textfeld erscheint oben links in lhrem Arbeitsbereich.
Sie konnen entweder

das Textfeld mit einem Doppelklick 6ffnen, Ihren Text eingeben und das
Textfeld dann an die richtige Position verschieben, oder

das Textfeld an die richtige Position verschieben, es dann mit einem
Doppelklick 6ffnen und lhren Text eingeben.
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Tipp: Halten Sie wahrend des Verschiebens die ALT-Taste gedriickt, kann das Element frei
positioniert werden und rastet nicht an Hilfslinien ein. Ein Textfeld kann nur verschoben
werden, wenn es nicht geoffnet ist.

Ein neues Textfeld wird mit den aktuell eingestellten Textattributen (Schriftart und -gréfe)
erstellt.

1 2 3 4 5 3
||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I|||||||||I||||||||'FI|||||||

In liebevoller Erinnerung/

[

Tipp: In ein Textfeld konnen Auftragsdaten und Texte aus den Ressourcen per Drag & Drop
(Ziehen mit der linken Maustaste) eingefiigt werden. Hierfiir muss das Textfeld gedffnet
sein, d. h. der Cursor muss im Textfeld blinken.

Tipp: Soll der neue Text wie ein bereits vorhandener Text formatiert werden, aktivieren Sie
erst das vorhandene Textfeld durch Anklicken. Die Formatierung wird in die Meniileiste
(Felder Schriftart und Schriftgréfe) ibernommen und ist somit die Voreinstellung fiir das
neue Textfeld.

Tipp: Wenn der Text an einer ungiinstigen Stelle umbricht, z. B. mitten im Trauerfeier-
Datum, positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der die Zeile umbrechen soll und
driicken Sie die Tastenkombination Shift+Enter. Der Text wird an dieser Stelle umgebrochen
und mit einem normalen Zeilenabstand versehen. Wenn Sie einen Text mit Shift+Enter
umgebrochen haben, wirkt sich der Blocksatz nicht mehr auf diesen Text aus.

5.3.1 Textausrichtung in Textfeldern

Sie kdnnen ein oder mehrere Textfelder auswahlen und deren Eigenschaften, z. B. die
Textausrichtung, andern. Dazu stehen die klassischen Formatierungsschaltflachen zur
Verfligung:

Mit Hilfe dieser Schaltflachen konnen Sie den Text linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig und
im Blocksatz darstellen. Besonderheit beim Blocksatz: Er wirkt sich nur aus, wenn der Text
von Scrivaro automatisch umgebrochen wird. Enthalt das Textfeld erzwungene
Zeilenumbriiche, wirkt der Blocksatz nicht. Die letzte Zeile eines Absatzes kann, wenn Sie
zu kurz ist, ebenfalls nicht auf die Feldbreite aufgedehnt werden.

5.3.2 Hohen und Absténde

| Zeilen- und Absatzeinstellungen I EQ

=l F K
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13,

3.2.1 Zeilenhohe und Absatzabstand

E¢J ' L C ™ N
Zeilenhche: %
Absatzabstand: g

:

Ly e e e

Der Abstand zwischen Zeilen und zwischen Absdtzen innerhalb eines Textelements wird
automatisch, entsprechend der gewdhlten Schriftgréfie, gesetzt. Sie konnen diese
Abstdande jedoch verdandern.

Markieren Sie das gewiinschte Textfeld durch einfaches Anklicken (nicht durch
Doppelklicken! Der Cursor darf sich nicht innerhalb des Textfeldes befinden). Danach
klicken Sie auf die Schaltfliche |=| fiirH6hen und Abstdnde

Im Ursprungszustand sind die Felder Zeilenhdhe und Absatzabstand leer. Scrivaro verwaltet
die Zeilenhdhen, proportional zur Schriftgrofie, selbst. Sie konnen mit den schwarzen
Pfeiltasten den Wert fiir Zeilenhohe und Absatzabstand veridndern. Die Anderung wirkt sich
sofort auf das von lThnen markierte Feld aus.

Zeilen- und Absatzabstdnde werden gerne dafiir verwendet, sogenannte ,,Familiengruppen®
in der Liste der Angehdrigen zu betonen, z. B. ein Kind, das ndher an den Eltern steht.

Beispiel

Doris Menke

g Absatz (ENTER)

Dorothee und Marc Menke

. > g Zeilenumbruch (Shift + ENTER)
imit Lisa ®
==} Absatz (ENTER)
Heinz-Dieter und Silke Menke
— Absatz (ENTER)

sowie alle Angehorigen

Hinter ,,Doris Menke“, ,,mit Lisa“ und ,,Silke Menke“ wurde die Enter-Taste gedriickt. Es
entstand ein Absatz-Abstand.

Hinter Marc Menke wurde mit der Tastenkombination Shift+Enter ein erzwungener
Zeilenumbruch erzeugt.

Diese beiden Abstandsarten kénnen Sie jetzt iiber Hohen und Abstdnde separat
voneinander anpassen, bis der gewiinschte optische Eindruck entsteht,

15,

.3.2.2 Schriftgrofie Weifiraum

E(J ' ‘ ‘_' ™ N
e ) .
D i '

SchriftgroBe WeiBraum: iz—g
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Mit dieser Funktion konnen Sie in Textfeldern mit der Formatierung Blocksatz die
Leerzeichen vergroBern bzw. verkleinern.

Beispiel Vorher

Die Trauerfeier findet am 11. April 2020 um 10
Uhr 1n der Kapelle des Schlutuper Friedhofs statt.
Anschliefend ist die Beisetzung.

Beispiel Nachher

Die Trauerfeier findet am 11. April 2020 um 10 Uhr
in der Kapelle des Schlutuper Friedhofs statt.
AnschlieBend ist die Beisetzung.

5.3.3 Textformatierung
5.3.3.1 Fett, kursiv, unterstrichen

Mit den klassischen Schaltflachen F, K, U konnen Sie ein oder mehrere Textfelder mit den
Attributen ,fett“, , kursiv“ und ,unterstrichen“ versehen.

F K U

Die Attribute konnen beliebig miteinander kombiniert werden. Sie konnen ein Textfeld mit
einem Doppelklick 6ffnen und ein Wort oder eine Textpassage anders formatieren.

5.3.3.2 Besonderheit: Die Schaltflache TT

Die Schaltflache TT wandelt den Text des markierten Textfeldes komplett in
GroBBbuchstaben um. Solange Sie ihr Dokument noch nicht gespeichert haben, ldsst sich
diese Funktion mit der Riickgangig-Schaltflache oder der Tastenkombination Strg+Z
riickgdngig machen. Sollten Sie lhr Dokument zwischenzeitlich gespeichert haben oder die
Umwandlung in Grofbuchstaben ist schon viele Bearbeitungsschritte her, kann diese
Formatierung nicht mehr riickgangig gemacht werden. Dann hilft es nur noch, das Textfeld
zu loschen und manuell neu zu schreiben.

5.3.4 Schriftart und Grofie

Scrivaro hat keine eigenen Schriften und es werden auch keine Schriften zusammen mit

dem Programm ausgeliefert. Scrivaro arbeitet ausschlief3lich mit den auf Ihrem lokalen

Computerinstallierten Windows-Schriften. Um wahrend der Gestaltung mit Scrivaro nicht
alle Schriften Ihres Computers angezeigt zu bekommen, kénnen Sie sich in den
Programmeinstellungen eine Schriftenliste lhrer bevorzugten Schriften zusammenstellen.
Scrivaro arbeitet ausschliefllich mit TTF-Schriften (True Type Fonts).

Um die Schriftart ein oder mehrerer Textfelder zu andern, markieren Sie das gewiinschte
Feld/die gewiinschten Felder. Im Fall von Schriftart-Anderungen kénnen Sie auch mit der
Tastenkombination Strg+A alle Elemente markieren. Verdnderungen von Textattributen
wirken sich nicht auf eventuell mit-markierte Grafiken, Linien oder Flachen aus.
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Klicken Sie dann auf den schwarzen Pfeil hinter dem aktuellen Schriftennamen und die
Liste Ihrer bevorzugten Schriften wird angezeigt.

Nyala ] 10 - T
Kavivanar ‘
Lucida Calligraphy
Lucida Handwriting
Meta Offc

Monotype Corsiva

|Palatino Linotype

Pa pyrus

Pristinag

Seqoe Print
Segoe Seript

Vijaya
Vatra Nne

Wahlen Sie die gewiinschte Schrift aus der Liste und die markierten Textfelder werden
sofort in die neue Schrift umgesetzt.

Direkt hinter dem Feld mit dem Namen der Schriftart konnen Sie die Schriftgré3e einstellen.
Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil hinter der Schriftgrof3e, wird eine Liste von moglichen
Schriftgrofien angezeigt, aus der Sie mit der Maus wahlen kénnen. Ist Ihre gewiinschte
Schriftgrofie nicht in der Liste enthalten, kénnen Sie auch direkt in das Feld mit der
Schriftgrofe klicken und die gewiinschte Schriftgrée manuell eingeben. Auch hier wirkt
sich die Anderung sofort auf alle markierten Textfelder aus.

Bei manueller Eingabe verlassen Sie das Feld mit der Schriftgr63e mit der Tab- oder Enter-
Taste.

In Liebe und Dcn'kborkeit travern wir um.
einen wundervollen Menschen.|

In Liebe Ond Dankbarkeit 2

trauern wir um eine 2
wundervollen Menschen. o
=

5.4 Rahmen

al[1— | EI|.*| = 03 ~
5/ Rahmen einfiigen hgﬂ,ﬂlﬂmm % 110,00mm}

Rahmen kdnnen als gestalterische Elemente verwendet werden, z. B. als Rahmen um einen
Text oder ein Bild oder als Doppelrahmen oder innenliegender Rahmen um ein Dokument.
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Wéhlen Sie das Symbol Rahmen einfiigen, um einen Rahmen zu erstellen. Der neue
Rahmen erscheint oben links in Ihrem Arbeitsbereich, in der eingestellten Farbe und

Rahmenstarke.
1 2 Tipp: Die Ecken eines Rahmens kénnen abgerundet werden.

ST |..-'.' il pazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rahmen
= e und wahlen im Meni den Punkt Rundung. Es erscheint ein
= Schieberegler, mit dem Sie die Stédrke der Rundung einstellen

=

= konnen.

=

Verschieben Sie den Rahmen an die gewiinschte Position und ziehen Sie ihn an den
Anfassern (graue Kugeln) in die gewiinschte GréRe. Zur Skalierung diirfen Sie alle
Ziehpunkte verwenden, die Starke der Linien verdndert sich dadurch nicht.

Mdchten Sie den Rahmen als Innenrahmen nutzen, positionieren Sie den Rahmen oben
links in der Ecke, mit einem gleichmaRigen Abstand an der linken und oberen Seite (z. B.
Abstand zur Dokumentenkante oben und links 2 mm).

Tipp: Mithilfe der Pfeiltasten kénnen Sie den Rahmen in mm-Schritten verschieben. Die
Schrittweite dndern Sie {iber die Programmeinstellungen (groBes Zahnrad).

Wenn Sie den Rahmen positioniert haben, klicken Sie ihn mit der rechten Maustaste an und
wahlen im Meni Ausrichtung | symmetrische Randabstéande. Scrivaro positioniert den
Rahmen automatisch. Der Rahmenabstand rechts im Dokument wird identisch mit dem
linken Rahmenabstand gemacht, der untere Rahmenabstand identisch mit dem oberen.

Es empfiehlt sich, den Rahmen anschlieBend im Elemente-Stapel nach unten zu legen,
damit er die anderen Elemente nicht tiberdeckt. Zusatzlich kann der Rahmen ,,nicht
auswahlbar“ gemacht werden, damit er bei der weiteren Bearbeitung nicht versehentlich
verschoben wird.

Weitere Informationen iber Elemente anordnen finden Sie unter Punkt 10.

Hinweis: Rahmen an der AuRenkante eines Dokuments (z. B. Rahmen um eine
Zeitungsanzeige) setzen Sie in den Dokumenteneinstellungen (kleines Zahnrad), Register
aktuelle Seite.

5.5 Linien

Sie kdnnen in Ihr Dokument Linien einfiigen, z. B. fiir einfache Kreuze oder zur optischen
Trennung von Gestaltungselementen. Es stehen Ihnen sowohl waagerechte als auch
senkrechte Linien zur Verfiigung.
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Klicken Sie auf das gewiinschte Symbol. Die neue Linie erscheint oben links in lhrem
Arbeitsbereich in der eingestellten Farbe und Linienstarke und kann nun bearbeitet und
positioniert werden.

— I mEl =0 — 1 HER- =

| senkrechte Linie Elﬂfugenj ‘ waagerechte Linie einfiigen L,l)

° °
o o °
o Qo
(-] (-} (]

° °

° °

5.6 Flachen

In Scrivaro lassen sich auch farbige Flachen einfligen, um z. B. einen Textbereich zu
hinterlegen. Die neue Flache erscheint oben links in Ihrem Arbeitsbereich in der
eingestellten Farbe. Eine Flache sollte moglichst weit unten im Elemente-Stapel liegen,
damit sie keine Gestaltungselemente {iberlagert.

HEEl-=o:-

:i Flache in der eingestellten Farbe einfiigen

Wie Sie eine Flache unter ein Textfeld legen, erfahren Sie unter dem Punkt Elemente |
Anordnen. Flachen kdnnen an allen Ziehpunkten in der Grofe gedndert werden. Ist die
Farbe zu kraftig, konnen Sie die Flache tiber die Reduzierung der Deckkraft transparent
machen.
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6 Bilder

Haufig bekommen Sie Fotografien von Angehdérigen, die Sie im Trauerdruck verwenden
sollen. Achten Sie bei Bildern bitte vor dem Import auf Folgendes:

Ist das Copyright und die Zustimmung zur Veroffentlichung geklart?

Hat das Bild ein passendes Dateiformat (JPG (JPEG), PNG, BMP, TIF (TIFF))?

Hat das Bild eine verwendbare Gréf3e?

(BildgroRen ab 10 MB werden in der Verarbeitung hdufig unhandlich,
Bildgrofen tiber 20 MB sind fiir kleine Dokumente (Zeitungsanzeigen,
Gedenkbildchen, etc.) nicht vertretbar. Die hier angegebenen Werte
konnen je nach Rechnerausstattung nach oben und unten variieren.

6.1 Eigenes Bild importieren

Um ein Bild aus lhren Dateien (Format: JPG (JPEG), PNG, BMP oder TIF (TIFF)) in ein
Dokument einzufiigen, stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur Verfligung.

1. Wenn Sie den jeweiligen Ordner schon im Windows-Explorer gedffnet haben, kénnen Sie
das Bild via Drag & Drop einfach im Trauerdokument ,fallen lassen®.

]
- . - . . -
¥ oA re R E | .::3{1}.‘5“" < F2» Q0
Bereoarcen e Bnten ey« (KL O o G0 D) 9 . Cemente

»

b * Symem K b Sywboe Timstsdncy ¢ o|0p B yriney merstuat Amvins. D |
AR A = =R R o ——

AT

We B OMes e Ouow Onces T = s 3@
T . Al

gugmm%;
e
A‘M

R

oox =
3 o Para beveent Eagetd ot og Peat LIAMNL Merzlow (pny
l(m(u" ' _—
@ OreOrve \ f
Wors aks Caste N ‘ A
L = Bosonetn
it Govzen B "‘»w a
e R GOGGUS  poppy ERST,
.- & Maa .. s *]
- W popey-FOMI0 100000 Adnadinan T2062000 1308
PGB
: L
5] ¥FZ0 " 5 g s el 142 x 225 e
Verson 27004 | Spweter 190001 € Stk 4 Dm0 O | Zoee L TLE 1 D

2. Verwenden Sie das Symbol zum Einfligen eigener Bilder.

G = -

Tm{ eigenes Bild in das Dokument einfiigen i
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« “ 4 &> DieserPC > Bilder > v &  ‘Bider durchsuchen »

Organisieren v Neuer Ordner v @ @
& Downloads # ~
] Dokumente #
(] Bilder -

Pusteblume 7jpg  Pusteblume &
swipg

@ OneDiive Adobe Bildschirmfotos Eigene Gespeicherte
Aufnahmen Bilder

58 Dieser PC

1 30-Objete ﬂ

= Bilder ’
Adobe
Bildschirmfoto Pusteblume 6jpg
Eigene Aufnah
Gespeicherte B
Screenpresso

I Desktop

Dateipame: [Pusteblume 5 swipg | [Bild-Dateien (jogrpng)

.

Hinweis: Die Bildeigenschaften mit Angaben zur Grof3e und Auflésung des Bildes werden
rechts unten im Elemente-Stapel angezeigt.

6.2 Bilder anpassen

Scrivaro, als Gestaltungsprogramm, kann Bilder nicht bearbeiten. Es gibt aber einige
Funktionen, die Ihnen den Umgang mit Bildern vereinfachen.

Ein Doppelklick auf ein Bild oder eine Grafik startet die Bearbeitung. Das Bild/die Grafik
wird vom Rahmen gelost und kann hinter dem Rahmen verschoben oder gedreht werden.
Ein Klick auBBerhalb des Rahmens beendet den Bearbeitungsmodus.

Tipp: Ein Doppelklick auf die Grafik (nicht auf den Rahmen) stellt die urspriingliche Grafik
wieder her.

Tipp: Schieben Sie die Grafik nicht komplett aus dem Rahmen. Der Bezugspunkt fiir das
Gestalten des Dokuments bleibt der urspriingliche Rahmen. Schieben Sie die Grafik sehr
weit von ihrem Rahmen weg und verlassen das Anpassen des Bildes, ist es miithsam, die
Grafik zu verschieben (verschoben werden muss der Rahmen, die Grafik selbst kann nicht
angeklickt werden, wenn sie sich aufierhalb des Rahmens befindet).

6.2.1 Bilder drehen

Bilder konnen direkt oderim Bearbeitungsmodus gedreht werden. Einige Druckertreiber
haben Schwierigkeiten mit direkt gedrehten Grafiken, die Transparenz enthalten
(durchsichtiger Bildhintergrund). Die Losung kann hier sein, die Grafik im
Bearbeitungsmodus zu drehen, so dass der Rahmen der Grafik senkrecht bleibt.

Winkel: -75,00°
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Tipp: Per Doppelklick auf den Drehpunkt setzen Sie ein gedrehtes Element auf 0° zuriick.
Alternativ kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste in das Element klicken und im
Kontextmeni Ausrichtung | gerade stellen auswahlen.

6.2.2 Bilder spiegeln

b4

b4

Gehen Sie mit einem Doppelklick in den Bearbeitungsmodus des Bildes. Oben links werden
Ihnen zwei Symbole (wie doppelte Pfeilspitzen) zum Spiegeln angezeigt. Ein Klick darauf
spiegelt das Bild horizontal bzw. vertikal.
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6.2.3 Bilder maskieren

Diese Funktion erlaubt Ihnen, Teile eines Bildes abzudecken, also zu maskieren. Dazu
aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus mit einem Doppelklick auf das Bild/die Grafik, dann
schieben Sie das Bild aus dem Rahmen, so dass nur noch der Teil des Bildes im Rahmen
verbleibt, der sichtbar sein soll. Klicken Sie auf3erhalb des Bildes, um den
Bearbeitungsmodus zu beenden. Um den Bildbereich abzudecken, der sich auf3erhalb des
Rahmens befindet, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bildrahmen und wahlen
im Meni die Option Bild maskieren.

Sie kdnnen Korrekturen an der Positionierung vornehmen, indem Sie erneut doppelt auf das
Bild klicken und die Positionierung korrigieren. Ein Klick auBBerhalb der Grafik beendet den
Bearbeitungsmodus.

Beispiel:

o

7 Der Elemente-Stapel

Rechts neben dem Arbeitshereich befindet sich der Elemente-Stapel. Hier sind alle
Elemente aufgelistet, die sich in Ihrem Dokument befinden. Bilder und Rahmen sind als
solche benannt, wahrend Texte mit einer Textvorschau hinterlegt sind.

Auftragsdaten werden mit ihrer Bezeichnung angezeigt, z. B. Verstorbener: Titel, Rufname
Nachname, bzw. dem Namen der Schablone fiir den Termin/die Feierlichkeit.

Der Elemente-Stapel zeigt alle verwendeten Elemente in einer Liste an. Die Blickrichtung
durch den Elemente-Stapel ist immer von oben nach unten. Neue Elemente werden oben
auf den Stapel gelegt. Uber den Elemente-Stapel kénnen Elemente in der Reihenfolge
verschoben werden (z. B. wenn die zuletzt eingefiigte Grafik einen Text tiberdeckt). Sie
konnen die Elemente hier direkt auswahlen und per Klick mit der rechten Maustaste
bearbeiten. Das ausgewadhlte Element wird auch im Dokument markiert.
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we - W0O— | WM Se-

nnnnn

Nur durch die Liebe
und den Tod
begiihet der Mensch
das Unendliche.
Alexandre Dumas

Dr. Franka
Ludwig

geb. Willemsen
12101933 § 1.1.2001

In Erinnerung

Dr. Bernhardt Willemsen

Die Beisetzung wird im engsten
Faumilicukscis stattfindea.

7.1 Blaue Unterlegung

Elemente
Trauerfeier
In Liebe und...
Verstorbener: Geburtsname

Gruppe

- Verstorbener: Geburts- und Todestag

Blau unterlegte Elemente weisen darauf hin, dass
es sich um Elemente mit Kopplung an Auftragsdaten
handelt. Der Inhalt passt sich den PowerOrdo /
powerordoCLOUD Daten an. Erstellen Sie ein
Scrivaro Dokument mit Datenfeldern und speichern
es ab, werden Anderungen an den PowerOrdo /

- Verstorbener: Titel, Rufname Nachnar PowerordoCLOUD Daten beim ndchsten Aufruf des

In liebevoller Erinnerung
Die Zeit heilt...

Auftraggeber: Titel Vornamen Nachnar

@ Bank Baum Sonnenuntergang

Scrivaro Dokuments automatisch in die Datenfelder
durchgeschrieben. Somit wird z. B. eine
Namenskorrektur in PowerOrdo / powerordoCLOUD
beim ndchsten Aufruf des Trauerdokuments sofort
wirksam.

Hinweis: Sie konnen bei Bedarf die automatische Anpassung von Auftragsdaten-Elementen

aufheben, indem Sie das Element mit der rechten Maustaste anklicken und den Eintrag in

festen Text umwandeln auswéhlen.

Wird ein Auftragsdaten-Element durch individuelle Bearbeitung wie zuséatzliche Zeichen

oder Umbriiche innerhalb des Textes verdandert, wandelt Scrivaro es automatisch in festen

Text um.
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7.3 !lals besonderer Hinweis

Elemente

[Gd]

1 * 14, Marz...
« || 1 Trauerfeier
1! Bernhard Willemsen
1! geb. Willemsen
1! Franka Ludwig

nia
Die Schrift 'Constantia' ist nicht zur Verwendung freigegeben. ]l

O

11l Du bist nun...
11! In stiller Trauer

@ Bild

Mit den drei Ausrufezeichen weist Scrivaro Sie auf Besonderheiten bei Schriften hin. Sobald
Sie mit der Maus tiber die I!! fahren, wird ein Hinweis angezeigt, z. B. dass die verwendete
Schrift nicht zur Verwendung freigegeben ist. (Schriften konnen Sie {iber die
Programmeinstellungen (grofRes Zahnrad) auf dem Register Schriften hinzufiigen.)

Hinweis: Bitte gehen Sie den Hinweisen unbedingt nach, bevor Sie ein Dokument drucken
oder versenden. Ignorieren Sie den Hinweis, ersetzt Scrivaro die im Dokument verwendete
Schrift durch die Windows-Standardschrift, meist Arial oder Times New Roman.

7.4 Schloss-Symbol

'i(j Elemente
i@ Bild
» || @ Bild
* 14, Marz...
Tr, feier
,'ﬁ ausschneiden mhard Willemsen
1| kopieren b. Willemsen
nka Ludwig
'nicht auswahlbar' machen B
bist nun...
Deckkraft 3 ;
stiller Trauer
Ausrichtung 3 4
Anardnung 3
D Element einrahmen
in festen Text umwandeln

Mit einem Schloss gekennzeichnete Elemente sind fixiert, also ,,nicht auswahlbar”
gemacht. Die Fixierung verhindert, dass das Element versehentlich verschoben wird.

Sie fixieren ein Element, indem Sie mit der rechten Maustaste daraufklicken (im Dokument
oder im Elemente-Stapel) und in dem Menii den Punkt ,,nicht auswéhlbar® wahlen.

Lesen Sie hierzu den Punkt Elemente fixieren/ nicht auswédhlbar machen.
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7.5 Gruppe

Elemente

G Bild
i Bild
* 14, Marz...
Trauerfeier

Gruppe
- Franka Ludwig

- geb. Willemsen
- Bernhard Willemsen

D bist nun...
In stiller Trauer

Bild

Einzelne Elemente kdnnen zu einer Gruppe zusammengefasst werden. Diese Elemente-
Gruppe kann dann wie ein Einzel-Element bearbeitet werden (z. B. eine Gruppe aus einer
waagerechten und einer senkrechten Linie, die ein Kreuz bilden, oder eine Gruppe aus
mehreren Textfeldern, deren Abstand nicht verdndert werden soll). Eine Gruppe von
Elementen kann nur mit bestimmten Programmfunktionen bearbeitet werden. Lesen Sie
hierzu den Punkt Elemente gruppieren.

8 Hintergriinde

Hintergriinde verhalten sich in der Bearbeitung anders als frei positionierbare Bilder und
Grafiken. Ziehen Sie ein Hintergrundbild aus den Ressourcen in lhren Arbeitsbereich, wird
das Hintergrundbild sofort auf die komplette DokumentengréfRe skaliert. Achten Sie darauf,
dass hochformatige Hintergriinde in einem querformatigen Dokument deformiert werden.
Ziehen Sie ein weiteres Hintergrundbild in das Dokument, wird das vorherige
Hintergrundbild aus dem Dokument entfernt. Die Hintergrundbilder werden im Dokument
nicht iibereinandergelegt.

Hintergrundbilder konnen nicht direkt im Arbeitsbereich bearbeitet werden. Fiir die
Bearbeitung 6ffnen Sie die Dokumenteneinstellungen (kleines Zahnrad) und wahlen dort
die Registerkarte aktuelle Seite. Im unteren Fensterbereich finden Sie die
Bearbeitungsmoglichkeiten fiir Hintergrundbilder.

Hintergrund: Deckkraft: D{lﬂﬂ%] ‘ v|m b 4
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8.1 Deckkraft bearbeiten

Die Deckkraft des Hintergrundbildes stellen Sie mit dem Schieberegler fiir Deckkraft ein.
Wenn Sie spater ein anderes Hintergrundbild in das Dokument ziehen, bleibt der
Transparenzwert bestehen. Das neu in das Dokument gezogene Hintergrundbild behdlt den
eingestellten Transparenzwert.

8.2 Hintergrund in verschiedenen Farben

Mit der Schaltflache L~ im Reiter aktuelle Seite konnen Sie eine Hintergrundfarbe (siehe
auch Kapitel 15. Farben) fiir Ihr Trauerdokument auswahlen. Die Deckkraft der Farbflache
konnen Sie nach Bedarf regulieren.

ginnsiney I
{!
I
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8.3 Eigenes Hintergrundbild importieren

Wenn der Auftraggeber lhnen ein Foto zuschickt, konnen Sie dieses Foto als
Hintergrundbild verwenden. Uber die Schaltfldche FY importieren Sie das Bild von Ilhrem
lokalen Rechner oder aus dem Netzwerk. Importiert werden konnen Bilder mit dem Format

JPG (JPEG), PNG, BMP oder TIF (TIFF). Auch bei importierten Bildern kénnen Sie die Deckkraft
regulieren.

8.4 Hintergrundbild l6schen

Uber die Schaltfliche x konnen Sie ein Hintergrundbild aus dem Dokument entfernen.

9 Elemente ausrichten

Wenn Sie mithilfe der Strg-Taste mehrere Elemente gleichzeitig auswahlen, werden in der
Mendiileiste eine Reihe von blauen Symbolen freigeschaltet. Mit ihnen kénnen Sie z. B.
Textfelder linksbiindig ausrichten. Alle ausgewdhlten Elemente passen sich grundsatzlich
an das Element an, welches Sie zuerst ausgewdhlt haben (Der Erste hat Recht)!

Diese Funktionen stehen lhnen auch zur Verfiigung, wenn Sie mehrere Elemente auswahlen
und mit der rechten Maustaste auf das richtig ausgerichtete Element klicken. Im Menii
finden Sie unter Ausrichtung dieselben Befehle, wie in der oberen Werkzeugleiste.

Im Folgenden werden die Funktionen anhand von Text- und Grafikelementen beschrieben.
Sie kdnnen jedoch auch Rahmen, Linien oder Fldchen ausrichten.
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9.1 Elemente links- oder rechtsbiindig ausrichten

Wenn Sie zwei oder mehr Elemente links- oder rechtsbiindig ausrichten wollen, wahlen Sie
zundchst das Element mit der richtigen Grof3e und Positionierung aus, danach, bei
gedriickter Strg-Taste, die anzupassenden Elemente. Sind alle Elemente markiert, klicken
Sie auf das entsprechende Symbol zur Ausrichtung.

Beispiel linksbiindig:

! Dr. Franka Ludwig
! 8 geb. Willemser
b *14. Juni 1933+ 18. Januar 2020

ENFAETEEMT

o

Franka Ludwig . 9
eb. Willemsen . ]
*14. Juni 1933 T 18. Januar 2020 1

Beispiel rechtsbiindig:

? Dr. Franka Ludwig
- 0 geb. Willemseny
} * 14. Juni 1933 4 18. Januar 2020

FEPreaETERENT

o

? Franka Ludwig
t o geb. Willemsery
. * 14. Juni 1933 1 18. Januar 2020
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9.3 Elemente oben oder unten ausrichten

Wenn Sie zwei oder mehr Elemente oben oder unten ausrichten wollen, wahlen Sie
zundchst das Element mit der richtigen Gréf3e und Positionierung aus, danach, bei
gedriickter Strg-Taste, die anzupassenden Elemente. Sind alle Elemente markiert, klicken
Sie auf das entsprechende Symbol zur Ausrichtung.

Beispiel fiir Ausrichtung oben:

FOMiRETERE N

. H G| L[H
G| |© (A e
L|L]F APEYF
:IACI:];RF“ QUCI B :F:r
U N B|E[N
B|B|U E U
E EJN N
G G
Beispiel fir Ausrichtung unten:
PRI TERE NS
H i
G|l |0 o)
LIL|F G F
AlT|F LI[L]F
‘:U"E‘)Nﬂ A [ﬂNCI
gl B|U 1"wﬁu(f-l)]i:tcn-u
E[LE|N B|B|lN
G E|E| G
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9.4 Elemente horizontal oder vertikal zentriert ausrichten

Wenn Sie zwei oder mehr Elemente zentriert ausrichten wollen, wéahlen Sie zundchst das
Element mit der richtigen Grof3e und Positionierung aus, danach, bei gedriickter Strg-Taste,
die anzupassenden Elemente. Sind alle Elemente markiert, klicken Sie auf das
entsprechende Symbol zur Ausrichtung

Beispiel horizontale Zentrierung:

FAPFLETEENT

& H H
L : ¢ G — |0
A eEo F L I F
o U 9 F A F
Bl ¢ @ ¢ o 9EQ 9 ©
B N U N
E U B B U
£ E
N E N
G G
Beispiel vertikale Zentrierung:
? Drc.) Franka Ludwig

5 geb. Willemsery
¢ *14.Juni 1933 1 18. Januar 2020

FOIPAaeEEENT

! Franka Ludwig <
' geb. Willemsen <
© *14.Juni 1933 7 18. Januar 2020 ¢
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9.5 Elemente gleich breit machen

Wenn Sie zwei oder mehr Elemente gleich breit machen méchten, wahlen Sie zundchst das
Element mit der richtigen Grof3e und Positionierung aus, danach, bei gedriickter Strg-Taste,
die anzupassenden Elemente. Sind alle Elemente markiert, klicken Sie auf das
entsprechende Symbol zur Ausrichtung.

Beispiel:

Franka Ludwig |
? geb. Willemsen }
¢ *14.Juni 1933 1t 18. Januar 2020 1

FEPAEYERE NS

: Franka Ludwig i
4 geb. Willemsen i
> *14. Juni 1933 1 18. Januar 2020

9.6 Elemente gleich hoch machen

Wenn Sie zwei oder mehr Elemente gleich hoch machen mochten, wahlen Sie zundchst das
Element mit der richtigen Grof3e und Positionierung aus, danach, bei gedriickter Strg-Taste,
die anzupassenden Elemente. Sind alle Elemente markiert, klicken Sie auf das
entsprechende Symbol zur Ausrichtung.

Diese Funktion gilt nicht fiir Textfelder, da sich ihre Héhe aus der Menge bzw. GréfRe des
Textes ergibt.

Beispiel:

FOEPrAaET EIOME

Oo—O0—o—0—S—9
@
? Q Q9 Q 9
o0
o—o—0 0909090
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9.7 Vertikal verteilen

Wenn Sie drei oder mehr Elemente im gleichen Abstand vertikal zueinander verteilen
mochten, wahlen Sie zuerst das oberste Element, danach, bei gedriickter Strg-Taste, das
unterste Element und erst dann alle Elemente zwischen den beiden. Die Reihenfolge sorgt
dafiir, dass Scrivaro erkennt, zwischen welchem festen Element oben und welchem festen
Element unten die weiteren Elemente gleichméafig verteilt werden sollen. Oberstes und
unterstes Element verdndern ihre Position bei diesem Vorgang nicht.

Sind alle Elemente markiert, klicken Sie auf das entsprechende Symbol zur Ausrichtung.

Beispiel vertikal Verteilen:

]

¥ geb. Willemsen {
- *14. Juni 1933+ 18. Januar 2020

FEPrAaETEENE

0 Franka Ludwig !
0 geb. Willemsen !
¢ *14. Juni 1933 +18. Januar 2020 ¢
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9.8 Horizontal verteilen

Wenn Sie drei oder mehr Elemente im gleichen Abstand horizontal zueinander verteilen
mochten, wahlen Sie zuerst das duBerst linke Element, danach, bei gedriickter Strg-Taste,
das duBerst rechte Element und erst dann alle Elemente zwischen den beiden. Die
Reihenfolge sorgt dafiir, dass Scrivaro erkennt, zwischen welchem festen Element links und
welchem festen Element rechts die weiteren Elemente gleichméfiig verteilt werden sollen.
Linkes und rechtes Element verdandern ihre Position bei diesem Vorgang nicht.

Sind alle Elemente markiert, klicken Sie auf das entsprechende Symbol zur Ausrichtung.

09
Q@ 9
00

Al A 1 AR | Uik

o9
Q@ Q
o090

Beispiel horizontal Verteilen:
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9.9 Symmetrische Randabstdnde

Elemente konnen auf einem Scrivaro Dokument symmetrisch ausgerichtet werden. Das
bedeutet, dass der untere Abstand des Elements zur Papierkante identisch ist mit dem
oberen Abstand, und der rechte Abstand zur Papierkante identisch mit dem linken. Die
hadufigste Verwendung findet diese Funktion mit innenliegenden Rahmen, mit Flachen und
mit Bildern/Grafiken.

Um ein Element symmetrisch auszurichten, gehen Sie wie folgt vor:

- Sie positionieren das Element in der oberen, linken Ecke des Dokuments.
Achten Sie darauf, dass Sie oben und links den richtigen Abstand zur
Papierkante treffen.

Tipp: Sie kdnnen Elemente auch mit den Pfeiltasten bewegen. Wenn Sie
das Element genau passend in die obere, rechte Ecke schieben und dann
mit den Pfeiltasten die gewiinschte mm-Zahl nach unten und dann nach
rechts verschieben, sollte der Abstand zur Papierkante genau getroffen
werden.

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das auszurichtende Element.

- Wahlen Sie im Meni den Punkt Ausrichtung/symmetrische Randabstédnde.

Die Licbe héret nimmer auf.

o ausschneiden

|| kopieren

*
“nicht auswahlbar' machen _/udw1g

Deckkraft ¥

cmsen

= links

Ausrichtung

Anardnung rechts

oben

m
[ Element einrahmen m

Bernhard

unten

M E

gleiche Breite

) ) ) . leiche Hohe
Die Trauerfeier beginnt am Freitag, N

in der Kapelle des Schlutuper Friedhg

ontal verteilen ne.

HE =N

g g

al verteilen

symmetrische Randabstande

F = =

Die Liebe héret nimmer auf.

Franka Ludwig

geb. Willemsen
* 14, Juni 1933 § 18. Januar 2020

In liebevoller Erinnerung
Bernhard Willemsen

Die Traverfeier beginnt am Freitag, den 24. Januar 2020, um 10.00 Uhr
in der Kapelle des Schlutuper Friedhofes statt. AnschlieBend ist die Beisetzung.

| °

| (=
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9.10 Elemente verschieben

Elemente und Hilfslinien konnen per Maus oder mit den Pfeiltasten verschoben werden. Bei
der Verwendung der Pfeiltasten gibt es zusatzlich die Moglichkeit, Elemente in festen
Schrittweiten zu verschieben:

Die reine Verwendung der Pfeiltasten verschiebt ein Element um 1 mm
(bzw. den in den Programmeinstellungen gesetzten Wert fiir Schrittweite
klein).

Driicken Sie beim Verschieben des Elementes mit den Pfeiltasten
gleichzeitig die Shift-Taste, verschiebt sich das Element pro Tastendruck
um 5 mm (bzw. den in den Programmeinstellungen gesetzten Wert fiir
Schrittweite grof3).

10 Elemente anordnen

Die Elemente in einem Trauerdokument liegen iibereinander, vergleichbar mit einem Stapel
Fotos oder Papier. Dabei liegt das zuletzt erstellte Element ganz oben. Das ist meist ohne
Bedeutung, aber beim Gestalten eines Trauerdokuments kann es vorkommen, dass sich
einige Elemente in lhrem Dokument tiberschneiden, z. B. eine Flache und ein Text.

Beispiel:

Die Symbole von Anordnen von Elementen finden Sie in der oberen Werkzeugleiste und
auch im Kontextmenii (Element mit der rechten Maustaste anklicken).

Um sicherzustellen, dass die Elemente auf die richtige Weise angeordnet sind,
stehen Ihnen folgende Befehle zur Verfligung:

i

Mit diesem Befehl wird das ausgewdhlte Element ganz nach vorn geschoben, wodurch es
vor allen anderen Elementen steht und nicht durch ein anderes verdeckt wird.

N

Mit diesem Befehl wird das ausgewdhlte Element eine Ebene nach vorn geschoben.
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» » 2w

Mit diesem Befehl wird das ausgewdahlte Element eine Ebene nach hinten geschoben.

"

Mit diesem Befehl wird das ausgewdhlte Element nach ganz hinten geschoben, wodurch es
hinter allen anderen Elementen steht und durch dariiberstehende Elemente verdeckt wird.

Alternativ kdnnen Sie auch per Rechtsklick auf das anzuordnende Element oder per Drag &
Drop im Elemente-Stapel die Anordnung verandern.

Beispiel:

¥ 14. Marz 1926+ 29_ April 2020 ¢
w,  Busschneiden
| kopieren

‘nicht suswihibar’ machen

Drechkraft *
Ausrichtung L |
Anordnung ¥ | & ganz nach vom
M eine Ebene nach vorn
[ Eelemnent einrahmen 5 | eine Bbene nach hinten
in festen Text umwandeln o | qrarz riach htars

11 Speichern

I Absatz zentriert formatieren I

3]

Speichern Sie Anderungen an lhrem Trauerdokument, wenn Sie einen Bearbeitungsvorgang
abgeschlossen haben. So bleibt dieser Stand erhalten, wenn Sie weitere
Bearbeitungsschritte wieder verwerfen wollen.

Wenn Sie Scrivaro schlieflen, ohne vorher zu speichern, werden Sie gefragt, ob Sie wirklich
das Programm beenden wollen. Sie werden darauf hingewiesen, dass alle Anderungen
verloren gehen, wenn Sie die Frage mit ,,Nein“ beantworten. ,Abbrechen® bricht den
Schliefen-Vorgang ab und Sie befinden sich wieder in der Bearbeitung lhres
Trauerdokuments.
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12 Trauerdokument laden (powerordoCLOUD)

Wenn Sie powerordoCLOUD nutzen, 6ffnen Sie Ihre Trauerdruckdokumente tiber den gelben
Ordnerin der Mendileiste.

R A0

l | ——
|Trauerdokument laden _{J| I

Sie sehen dann eine Ubersicht Ihrer Dokumente und kénnen diese 6ffnen oder l6schen

Dokumentbezeichnung zuletzt bearbeitet
Traueranzeige Q0rmm x 120mm 29.04.2024, 13:09
MNeues Dokument erstellen Dokument lGschen | I Dokument 5ffnen | | Abbrechen
Dokumentbezeichnung zuletzt bearbeitet
| Traueranzeige 90mmx 120mm  20.04.2024, 1309 |
| Neues Dokument erstellen Dokumnent |aschen ” Dokurnent Gffnen | | Abbrechen |

13 Exportieren

13.1 Dokument als PDF exportieren

DRI+ 2Q6

Dokument als PDF exportieren |F ]

Sie kdnnen lhr Trauerdokument jederzeit als PDF-Datei exportieren. Das Papierformat der
PDF -Datei entspricht genau dem Papierformat Ihres Trauerdokuments. Die PDF -Datei ldsst
sich mit jedem beliebigen PDF -Programm (z. B. Acrobat Reader) 6ffnen.

Hinweis: PDF -Dateien konnen nicht in Scrivaro importiert werden!
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13.2 Dokument per E-Mail versenden

Scrivaro bietet lhnen die Moglichkeit, Ihr Trauerdokument direkt aus dem Programm per
E-Mail zu versenden. Die PDF -Datei wird automatisch erzeugt und Sie kénnen im Vorlauf-
Fenster des E-Mail-Versands zwischen verschiedenen vorgefertigten Mustertexten wahlen.
Diese Texte konnen selbstverstandlich vor dem E-Mail-Versand bearbeitet werden.

1A= PP PP Rl

= = =—l=1 9 rr IY

& B

"[‘T Constantia ~

Dokument exportieren und per E-Mail versenden

alle Felder | nur Anschreiben

E-Mail-Schablone: | Auftraggeber (Beleg) ¥ |

Betraff: |Trauerdokumer|t fir Frau Dr. Franka Ludwig |

Anschreiben: |Sehrgeehrter Herr Dr. Willemsen,

wir senden lhnen in der Anlage das Trauerdckument zur
weiteren Verwendung.

Mit freundlichen GriBen

Empfanger: |support@scrivaro.de | +

ce | | &

Bec: | | +
Dateiformat: | scrivaro Standard-PDF v
weitere Dateien:

Kopie an mich:

Lesebestatigung: O

Tipp: Um den Text des Anschreibens besser lesen zu kdnnen, wechseln Sie in die
Registerkarte nur Anschreiben.

Die Empfanger-E-Mail-Adresse kann fest in der Vorlage gespeichert werden (z. B. bei
Versand an eine Zeitung), durch einen Platzhalter gesetzt werden (dann wird z. B. die
Auftraggeber-E-Mail-Adresse aus PowerOrdo eingetragen) oder Sie wéahlen die E-Mail-
Adresse iiber die blauen Plus-Zeichen #® aus allen E-Mail-Adressen des aktuellen
Sterbefalls.

Sie kdnnen E-Mail-Adressen auch manuell eingeben. Bei mehreren E-Mail-Adressen trennen
Sie die einzelnen Adressen durch ein Semikolon (;) ohne Verwendung eines Leerzeichens
(z. B. Auftraggeber@web.de;Tochter@gmx.de;Sohn@gmail.com).

Da der E-Mail-Versand direkt tiber Ihren E-Mail-Server erfolgt (nicht tiber ein lokal
installiertes E-Mail-Programm), bekommen Sie eine BCC-Kopie der Mail.

Als Voraussetzung fiir den Versand per E-Mail miissen Ihre E-Mail-Daten in den Mitarbeiter-
Stammdaten in PowerOrdo oder in den Scrivaro Programmeinstellungen im Register E-Mail-
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Konto hinterlegt sein. In den Programmeinstellungen entscheiden Sie durch Aktivierung der
Option ein aus PowerOrdo iibergebenes E-Mail-Konto verwenden, welche E-Mail-Daten fiir
den Versand benutzt werden.

Bei Bedarf konnen Sie weitere Dateien von lhrem Rechner als Anhang hinzufiigen. Ein Klick

auf das Symbol offnet einen klassischen Windows-Dialog zum Einfiigen von beliebigen
Dateien.

Durch Setzen des Hakens bei , Lesebestatigung” konnen Sie wahlen, ob automatisch eine
Lesebestdtigung angefordert wird. Der Haken bei ,,Kopie an mich“ ist standardmafiig immer
gesetzt. Sie kdnnen ihn entfernen, wenn Sie ausnahmsweise keine Kopie dieser E-Mail
erhalten wollen.

Die Senden Schaltflache zum Versenden der E-Mail wird erst dann freigegeben, wenn Sie
mindestens einen E-Mail-Empfanger eingetragen haben. Nach dem Versand lhrer E-Mail
wird die PDF-Datei mit lhrem Dokument zur Kontrolle noch einmal am Bildschirm angezeigt.

Hinweis: Die E-Mail-Schablonen bearbeiten Sie in den Programmeinstellungen im Register
E-Mail-Schablonen.

13.3 Dokument in das Scrivaro Gedenkportal exportieren

Ein fertiges Trauerdokument kénnen Sie in das Scrivaro Gedenkportal exportieren.
Dabei erstellt Scrivaro eine E-Mail-Vorlage mit dem dazugehdrigen Link, die Sie an die
Angehorigen verschicken kénnen.

Zu einem Sterbefall kdnnen beliebig viele Trauerdokumente in das Gedenkportal gestellt
werden.

Hinweis: Die korrekte Anschrift des Verstorbenen sowie das Sterbedatum miissen in
Power Ordo hinterlegt sein.

Verwenden Sie das powerordoMAX / cloudMAX Gedenkportal (ehemals: Webtool), wird Ihr
Trauerdokument beim Upload nicht nurin das Scrivaro Portal sondern zeitgleich auch in die
personliche Online-Gedenkseite bei exportiert.
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13.3.1 Neues Dokument
neues Dokument | vorhandene Dokumente |

Verstorbener: Franka Ludwig, + 14.08.2019
Wohnort: [D | - [23552 | [Labeck |

Dokumentbeschreibung: ‘ v
anzeigen ab: [ E]
anzeigen bis: |29.11.2020 ]

Dokument in das Portal stellen | |Abbrechen |

In der Registerkarte neues Dokument erfassen Sie die Beschreibung des Dokuments und
legen fest, wie lange das Dokument im Scrivaro Portal veroffentlicht werden soll. Scrivaro
schlagt fiir anzeigen bis automatisch das heutige Datum + 1 Jahr vor. Sie kdnnen diesen

Vorschlag beliebig andern.

Der Sterbefall wird im Gedenkportal scrivaro.de/ unter dem letzten Wohnort des
Verstorbenen angezeigt.

Hinweis: Es konnen nur Dokumente fiir Verstorbene mit letztem Wohnsitz in Deutschland
eingestellt werden, da die Dokumente im Portal nach Bundeslandern und Orten gruppiert
werden. War der Verstorbene z. B. im Ausland wohnhaft, wird jetzt aberin Deutschland
bestattet, dann haben Sie beim Einstellen des ersten Trauerdokuments ins Gedenkportal
die Moglichkeit, einen Wohnort in Deutschland einzutragen, der nicht in PowerOrdo
zuriickgeschrieben wird.

Tipp: Als E-Mail-Schablone (siehe Programmeinstellungen) fiir den Versand des Links an die
Angehdrigen wird die erste Schablone vorgeschlagen, die das Wort online im Namen
enthdlt.

13.3.2Vorhandene Dokumente

meves Dokument | vorhandene Dokumente |

Vierstorbener  Franziska Menke, + 6.04.2020
Wohnort D-33098 Paderbam

I Dokumentbeschreibung anosigen ab  arcsigen bis | Aktion
Traueranzeige | | 13.04.2020 - -
Brief 13042020 | nectarn. o =

5042120, (P

| Aktionen ausfiahren | | Abbrechen |

In der Registerkarte vorhandene Dokumente konnen Sie die Bezeichnung von bereits in das
Scrivaro Portal geladenen Dokumenten dndern, die Laufzeit anpassen oder diese l6schen.
Die Aktionen haben nur Auswirkungen auf das Scrivaro Portal, nicht auf die persdnliche
Online-Gedenkseite in Ihrem powerordoMAX / cloudMAX Gedenkportal.

Zum Andern gehen Sie mithilfe eines Doppelklicks in das jeweilige Feld und nehmen Ihre
Anderungen vor. Scrivaro stellt dann fiir das gednderte Dokument automatisch die Aktion
andern ein.
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Wenn Sie ein Dokument aus dem Scrivaro Gedenkportal ldschen wollen, klicken Sie in das
Feld ,,Aktion“ und wahlen loschen aus. Mit Aktionen ausfiihren werden lhre Dokumenten-
Eigenschaften (nicht das Dokument an sich!) im Scrivaro Gedenkportal aktualisiert bzw.
geloscht.

13.3.3 Dokument mit Scrivaro auf eine personliche Online-Gedenkseite
(Webtool) laden

Achtung: Um ein Dokument aus Scrivaro auf die personliche Online-Gedenkseite zu laden,
muss diese Gedenkseite vorher iber PowerOrdo / powerordoCLOUD erstellt worden sein!

Offnen Sie das Dokument und gehen in der Meniileiste auf Dokument in das Scrivaro

Gedenkportal exportierena. Unter dem Reiter Neues Dokument vergeben Sie eine
Dokumentbeschreibung oder wahlen eine vorhandene aus der Liste aus. Diese
Beschreibung wird in das Scrivaro Portal und auf die personliche Online-Gedenkseite in
Ihrem powerordoMAX / cloudMAX Gedenkportal (ehemals: Webtool) tibernommen. Klicken
Sie danach auf Dokumente in die Portale stellen. Das Datum anzeigen ab/bis ist nur fiir
Scrivaro giiltig. Auf der personlichen Online-Gedenkseite ist das Dokument sofort sichtbar.

neves Dokument | vorhandene Dokumente {nur scrivaro dek: |
Verstorbener. Prof. Franziska Menke, + 6.04.2019
Wohnort: D-33098 Paderborn
Dokumentbeschreibung:

zeigen ab (nur scrivaro.de): }

eigen bis (nur scrivaro.dek: 104.06.2019

EE‘J@«

Dokument in dee Portale stellen

Auf Scrivaro.de wird das Dokument ebenfalls angezeigt. Ein Klick auf die Anzeige leitet
direkt weiter auf die personliche Online-Gedenkseite in Ihrem powerordoMAX / cloudMAX
Gedenkportal.

13.3.4 Dokument auf einer personlichen Online-Gedenkseite (Webtool)
l6schen bzw. dndern

Melden Sie sich als Bestatter bei lhrem powerordoMAX / cloudMAX Gedenkportal (ehemals:
Webtool) an und ldschen Sie das fehlerhafte Dokument im Register Anzeigen. Offnen Sie
Scrivaro und korrigieren das Dokument. Danach laden Sie das korrigierte Dokument tiber
Vorhandene Dokumente mit der Option ,Andern® erneut hoch.

Der Dialog: Vorhandene Dokumente mit den Aktionen @ndern | loschen gilt nur fiir das
Scrivaro Portal.
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13.4 Trauerdruck abstimmen

H* 296+

====\l=lw K U|TT|E
_—_l Trauerdruck abstimmen

Uber die Schaltfliche Trauerdruck abstimmen haben Sie die Moglichkeit lhren erstellten
Trauerdruck direkt in Ihr digitales Kunden-Center hochzuladen.

Hinweis: Um den Trauerdruck iiber das Kunden-Center abstimmen zu kénnen, muss sich lhr
Kunde zundchst im Kunden-Center registrieren. In PowerOrdo kdnnen Sie die
Registrierungseinladung tiber Reiter Service-Center senden. Wenn Sie powerordoCLOUD
nutzen, wird die Registrierungseinladung automatisch versendet.

Wenn Sie das Trauerdokument bereitstellen mochten, erfolgt zuerst eine
Anmeldeaufforderung fiir Ihr Service-Center.

Sollten Sie mehrere Geschéftsstellen nutzen, wahlen Sie die entsprechend oben in der
ersten Zeile angezeigten Anmeldedaten fiir jeweilige Geschaftsstelle des Service-Centers.

Bitte verwenden Sie Zugangsdaten fiir das Service-Center von Bestattungen Burgleitner!

:ﬂ Service-Center

Anmelden

Benutzername / E-Mail

| l

Passwort Passworl vergessen

Passwort

Impressum | Datenschutz

Wenn die Anmeldung korrekt erfolgt ist, erscheint die Eingabemaske zur Beschreibung des
Dokumentes in der Trauerdruckabstimmung:
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Dokumenttyp [ Anzeige in der Zeitung 7
Name | |
Geplantes Erscheinungsdatum

Zusage erforderlich bis | E‘ | TYm—

Publikationen |

|
Format |92,0mm * 60,0mm |
|
|

Kommentar | “

Angaben die ausgefiillt werden kdnnen:
Dokumententyp:
Dokumenttyp Anzeige in der Zeitung 2

Anzeige in der Zeitung
Danksagung in der Zeitung
Trauerbrief

Sterbebild

Zusage erforderlich bis Sonstiges

Name

Geplantes Erscheinungsdatum

Name: z. B. Traueranzeige fiir Liibecker Nachrichten
Geplantes Erscheinungsdatum
Zusage erforderlich bis: Datum und Uhrzeit

Format: Maf’e des Dokumentes werden an dieser Stelle von Scrivaro
libergeben

Publikationen: In welcher Zeitung soll die gewiinschte Anzeige erscheinen?

Kommentar: Auswahl aus der Liste der vorerstellten Kommentare
(Programmeinstellungen | Trauerdruck-Abstimmung.) Es kann hier aber
auch jederzeit ein Individueller Text fiir den Kunden hinterlegt werden.

Wenn das Dokument erfolgreich in das Kunden-Center hochgeladen wurde, sehen Sie dies
direkt im Dokument, links tiber den Ressourcen. Hier erhalten Sie jederzeit einen aktuellen
Bearbeitungsstand der Trauerdruck-Abstimmung fiir dieses Dokument.

13.5 Dokument als JPG-Grafik exportieren

= = 5—=—x ¥ U|TT|6
JPG-Grafik exportieren :

Exportieren Sie das Trauerdokument als JPG-Grafik. Sie kdnnen es dann in anderen
Dokumenten, z. B. Ihrem Musterbuch oder einem Erinnerungsbuch einfiigen oder
anderweitig verwenden.

Hinweis: Die JPG-Datei wird mit einer Auflésung von 300 dpi gespeichert.
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Tipp: Unter Programmeinstellungen/allgemein konnen Sie die gewiinschte Auflésung in dpi
einstellen.

14 Drucken

— L E K JTiTrlg
| Trauerdokument drucken |

Vor dem Drucken kdnnen Sie mithilfe der Dokumentenvorschau (Symbol links daneben —
Blatt mit Lupe) Ihr Dokument kontrollieren. Die Vorschau zeigt Ihnen, wie das Dokument
beim Druck aussehen wiirde.

Nach einem Klick auf das Drucker-Symbol erscheint eine Vorlaufmaske mit verschiedenen
Optionen:

Druckrander [mm]: Iinks:lEl oben:lO | rechts:|l] | unten: |0 |

[] Dokument zentrieren
Mehrfachnutzen

Spalten-/Zeilendefinition
Spalten: | 1

Spaltenabstand: |0

|
|
Zeilen: [1 |
|

Zeilenabstand: |0

eingestellter Print-Server: | |

[ Print-Server-Einstellung verwenden

eingestellter Drucker: | |

|| Drucker-Einstellung verwenden

[ alle forgaben (diesmal) ignorieren

Setzen Sie einen Haken bei ,,Dokument zentrieren®, konnen Sie das erstellte Dokument
zentriert auf einem A4-Blatt drucken. Diese Funktion ist niitzlich, wenn sie einem
Auftraggeber das Layout einer Anzeige zeigen wollen. Setzen Sie den Haken nicht, wird das
Dokument immer oben links beginnend auf das Papier gedruckt.

Fiir den Ausdruck auf ein passendes Stiick Papier (Trauerbrief, Trauerkarte, etc.) sollte der
Haken nicht gesetzt sein.

Die Eingabe von Druckréandern ist meistens fiir den Druck von Mehrfachnutzen erforderlich
(z. B. Kaffeekarten). Manche Drucker haben auch einen Versatz im Einzug, den man durch
die Eingabe von Druckrdandern ausgleichen kann.

Ein negatives Vorzeichen (,-“) vor dem Wert des Druckrandes zieht den Rand {iber den 0-
Punkt hinaus in die entsprechende Richtung. Das Feld einer Randangabe darf nicht leer
sein. Soll kein Rand gesetzt werden, geben Sie als Wert 0 ein.

Beim Mehrfachnutzen wird ein einzelnes Dokument im eingestellten Format mehrfach
unter- (Zeilen) und nebeneinander (Spalten) gedruckt z. B. Sterbebilder, Kaffeekarte. Bitte
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achten Sie darauf, dass die Grofie des Dokuments in den Dokumenteneinstellungen so
angegeben ist, dass es in mehrfacher Ausfiihrung auf das Papier passt.

Die zuletzt in diesem Dokument genutzten Druckeinstellungen sehen Sie im Druckment
unter erweiterte Druckeinstellungen anzeigen.

Fiir den Druck eines Trauerdokuments (Brief, Karte, Klappkarte, etc.) geben Sie in der Regel
keine Druckrander ein. Sie setzen keinen Haken bei ,,Dokument zentrieren“ und auch
keinen bei ,Mehrfachnutzen“

Klicken Sie in der Vorlaufmaske des Druckdialogs auf Drucken, 6ffnet sich die Windows-
Druckerauswahl mit der Moglichkeit, den Drucker passend fiir den Druck einzustellen.

Tipp: Die Abmessungen des Scrivaro Dokuments miissen auch im Druckertreiber eingestellt
werden, damit der Ausdruck korrekt auf dem Papier sitzt.

Tipp: Wegen ungewdhnlicher Papiermafie kann es erforderlich sein, dass Sie fiir Ihren
Drucker sowohl den PCL- als auch den PS-Treiber installieren miissen.

14.1 Mehrere Seiten

Wenn Sie mehrere Seiten im Scrivaro Dokument angelegt haben, erscheint ein neues Feld
im Druckmenii: Seiten.

Druckrander [mm]: links: p oben: rechts: g unten: g

Seiten: | 3lle Saiten -
Seite(n) zentrieren
Mehrfachnutzen

Spalten-/Zeilendefinition
Spalten: | 1

Spaltenabstand: | 0

|
|
Zeilen: | 1 |
|

Zeilenabstand: | 0

erweiterte Druckereinstellungen anzeigen

Hier entscheiden Sie, welche Seiten Sie drucken wollen:

Alle Seiten (Standard-Einstellungen)
Aktuelle Seite
Einzelne Seiten z. B. 1-4 oder 1;2;4 (iiber manuelle Eingabe)

Tipp: In den Programmeinstellungen, unter dem Reiter allgemein, konnen Sie festlegen, ob
Sie bei mehrseitigen Dokumenten standardmafig die aktuelle Seite oder alle Seiten
drucken wollen.
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15 Optisches Raster anzeigen
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optisches Raster anzeigen
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Uber dieses Symbol kénnen Sie durch mehrfachen Klick verschiedene Hilfsraster
einblenden. Das Raster liegt unter allen Designelementen, aber (iber dem Hintergrund. Das
Raster ist ein rein optisches Hilfsmittel. Die Linien sind nicht magnetisch. Sie werden auch
nicht mitgedruckt oder in eine PDF -Datei exportiert.

Das Raster wechselt mit jedem Klick auf das Symbol. Der flinfte und letzte Klick ldsst das
Raster wieder verschwinden.

Das Raster liefert folgende Moglichkeiten:

Mittellinien: Jeweils auf den Mittelachsen des Dokuments wird eine Linie
eingeblendet.

Drittel-Regel: Das Dokument wird durch die Rasterlinien horizontal und
vertikal gedrittelt.

Goldener Schnitt: Das Dokument wird horizontal und vertikal nach den
Regeln des Goldenen Schnittes aufgeteilt.

Millimeter-Raster: Das komplette Dokument wird mit einem kleinteiligen
Millimeterraster (Millimeterpapier) hinterlegt.

Tipp: Die Farbe des Rasters konnen Sie in den Programmeinstellungen dndern (Register
Farben)

Tipp: Fiir schnelle Unterteilungen kann man Hilfslinien auf die Rasterlinien ziehen und das
Raster dann wieder ausblenden.

16 Hilfslinien

Hilfslinien vereinfachen Layout und Gestaltung eines Dokuments enorm. Sie dienen zum
einen der optischen Unterteilung und zum anderen einem schnelleren Arbeiten.

Was machen sie?

Hilfslinien sind magnetisch. Man kann einzelne oder mehrere Elemente an einer Hilfslinie
einrasten lassen. Dadurch kann man Elemente schnell biindig setzen. AuBerdem helfen sie
bei der optischen Aufteilung eines Dokuments. Hilfslinien werden mit dem Dokument
gespeichert und sind beim ndchsten Offnen des Dokuments immer noch da.

Tipp: Legen Sie sich das optische Raster auf das Dokument, ziehen eine Hilfslinie auf eine
der roten Linien des Rasters (z. B. fiir Drittelung oder Goldenen Schnitt) und blenden Sie
das optische Raster wieder aus.
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Was macht sie nicht?

Sie wird nicht gedruckt und nicht in PDF-Dokumente exportiert. Die Hilfslinie ldsst sich nicht
mit den Pfeiltasten, sondern nur mit der Maus verschieben.

Wie bekommt man sie?

Fahren Sie mit der Maus auf das Lineal oberhalb oder links des Arbeitsbereiches, driicken
die linke Maustaste (wenn der Mauspfeil genau auf dem mm-Raster des Lineals ist) und
ziehen mit gedriickter linker Maustaste die Hilfslinie auf Ihren Arbeitsbereich.

Wie bedient man sie?

Verschieben: Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf die Linie. Sobald sich der
Mauszeiger in einen Doppelpfeil verwandelt, kdnnen Sie die Hilfslinie mit
gedriickter linker Maustaste verschieben.

Tipp: Driicken Sie wahrend des Verschiebens die Strg-Taste, rastert die
Hilfslinie in mm-Schritten durch das Lineal. Driicken Sie gleichzeitig die
Strg- und die Shift-Taste, rastert die Hilfslinie in 5-mm-Schritten durch das
Lineal. Die Schrittweiten konnen Sie in den Programmeinstellungen,
Register ,,Allgemein®, Felder,,Schrittweite klein“ und ,,Schrittweite gro*“
einstellen.

Fixieren: Um eine einmal gesetzte Hilfslinie nicht versehentlich zu
verschieben, kann man die Hilfslinie fixieren. Dazu fahren Sie mit dem
Mauszeiger auf die Hilfslinie. Wird ein Doppelpfeil als Mauszeiger
angezeigt, klicken Sie einmal die rechte Maustaste. Statt des Doppelpfeils
wird Ihnen jetzt ein rotes Durchfahrt Verboten Symbol angezeigt. Die
Hilfslinie ist immer noch magnetisch, aber jetzt im Dokument fixiert.

Fixierung l6sen: Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf die Hilfslinie, bis das
rote Durchfahrt Verboten Symbol erscheint. Klicken Sie dann ein Mal die
rechte Maustaste. Die Fixierung der Hilfslinie wird geldst und die Hilfslinie
kann verschoben oder entfernt werden.

Wie wird man sie los?

Falls notig, heben Sie eine Fixierung der Hilfslinie mit Rechtsklick auf. Nehmen Sie dann die
Hilfslinie mit gedriickter linker Maustaste und schieben Sie sie vom Dokument. Lassen Sie
die linke Maustaste los, sobald sich die Hilfslinie aufRerhalb des Dokuments befindet. Die
Hilfslinie verschwindet.

Kann man die Hilfslinie iiberlisten?

Ja, man kann und manchmal muss man auch. Wenn Sie ein Element verschieben, rastet
dieses Element unweigerlich an samtlichen Hilfslinien und am Dokumentenrand ein. Driickt
man wdhrend des Verschiebens eines Elementes die Alt-Taste, ist der Magnetismus der
Hilfslinien ausgeschaltet und wird erst wieder aktiv, wenn man die Alt-Taste losldsst.

Kann man die Hilfslinie anders einfirben?
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Ja, in den Programmeinstellungen kann man unter ,Farben® die gewiinschten Farben fiir

aktive und inaktive Hilfslinien einstellen.

Ein Beispieldokument mit Hilfslinien (hier griin dargestellt):
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Danke

fiir die trostenden Worte, geschrieben
pder gesprochen,

flir ein stilles Gebet,

N

-~ Rine stumme Umarmung, Q

@ b4 < fiir alle Zeichen der Liebe und
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i Freundschaft,

Fra n ka flir Blumen und Krdnze und

. )y das letzte Geleit.

L u !ng stiller Trauer o Q

& zeb. Willemsen Bernhard Willemsen 9 |
i ¥

Q 718 Januar 2020 Q@  Gelmsdorf, im Januar 2020 Q

Die gestrichelten Hilfslinien an den AuRenkanten eines Dokuments sind die Seitenrdnder,

auch Andockrdander genannt. Sie werden nur iiber die Dokumenteneinstellungen gesetzt

und kénnen nicht mit der Maus verschoben werden. Bei einer Anderung der

Dokumentengrofie behalten sie ihren Abstand zum Dokumentenrand.

Weiteres zu Seitenrdandern/Andockrdndern finden Sie unter Dokumenteneinstellungen.
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17 Dokumenteneinstellungen

Die Dokumenteneinstellungen finden Sie oben rechts in der Kopfleiste des
Arbeitsbereiches, direkt neben dem Elemente-Stapel. Durch einfaches Klicken auf das
Zahnrad-Symbol 6ffnet sich das Einstellungs-Fenster. In diesem Bereich nehmen Sie
Einstellungen fiir das aktuell gedffnete Dokument vor.

17.1 Register ,,Dokument*

17.1.1 Bezeichnung, Layout, Mafe

Dokument | aktuelle Ssite

Bezeichnung: Z-gpaltig ¢ 50 mrrJ

oyt |

Breite: ag @ Héhe: 50 @

Im oberen Bereich des Registers konnen Sie dem Dokument einen beliebigen Namen
geben, das Layout verdndern (Layouts hinterlegen Sie in den Programmeinstellungen) und
die gewiinschte Hohe und Breite Ihres Dokuments einstellen. Sind die Felder Hohe und
Breite gedimmt (nicht anklickbar), verwenden Sie in lhnrem Dokument das Papier eines
Papierherstellers. Sobald Sie ein Papier verwenden, werden die Felder Hohe und Breite
deaktiviert, da die Grof3e des Dokuments an das Papier des Herstellers gebunden ist.

17.1.2 Neue Seite anfiigen

Ein Scrivaro Dokument kann mehrere Seiten enthalten. Einzige Bedingung: Alle Seiten des
Dokuments miissen gleich grof} sein. Mit dieser Funktion kénnen Sie z. B. Aufien- und
Innenseite einer Klappkarte in einem Dokument gestalten und die Karte im Duplexdruck
ausgeben (sofern Ihr Drucker das unterstiitzt).

Breite: 275 % Héhe: 175 %

Seiten: ["u'c:rderseite '] B |:|

Sobald Ihr Dokument mehr als eine Seite enthalt, kénnen Sie im Drop-Down-Menii (hinter
dem Wort ,,Seiten:“) auf den kleinen schwarzen Pfeil nach unten klicken. Die Liste mit allen
vorhandenen Seiten wird angezeigt und Sie konnen eine bestimmte Seite (z. B. als
Kopiervorlage fiir eine weitere Seite) auswahlen.

Das X-Symbol |6scht die aktuell ausgewdhlte Seite aus dem Dokument, die *-Schaltflache
offnet den Dialog zum Anlegen einer neuen Seite:
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Bezeichnung:

von der aktuellen Seite Papier Seitenrahmen
Ubernehmen: | Hintergrund Seitenrdander
Elements Hilfslinien

Anzahl neuer Serten: 1

Einfigen:

vor Seite 1 (Vorderseite)
am Ende anfiigen

Bezeichnung: Hier konnen Sie der aktuellen Seite einen sprechenden Namen
geben, z. B. Innenseite.

Von der aktuellen Seite iibernehmen: Mit diesen Checkboxen kénnen Sie
entscheiden, was von der aktuell ausgewahlten Seite auf die neue Seite kopiert
werden soll.

Papier: Kopiert das auf der aktuellen Seite hinterlegte Papier auch auf die neue
Seite.

Hintergrund: Kopiert einen vorhandenen Hintergrund von der aktuellen auf die
neue Seite.

Elemente: Kopiert alle von lhnen auf der aktuellen Seite gesetzten Elemente (Text,
Grafik, Linien, Rahmen, etc.) auch auf die neue Seite.

Seitenrahmen: Kopiert einen auRen am Papier anliegenden Rahmen auch auf die
neue Seite.

Seitenrander: Auch Andockrdander genannt. Kopiert die auf der aktuellen Seite
eingerichteten Seitenrdnder auch auf die neue Seite.

Hilfslinien: Kopiert alle auf der aktuellen Seite vorhandenen Hilfslinien auch auf
die neue Seite.

Anzahl neuer Seiten: Hier geben Sie ein, wie viele neue Seiten Sie benotigen. Bei
Karten und Briefen ist das i.d.R. nur eine Seite, bei Liedzetteln oder Musterbiichern
kénnen es auch mehr Seiten sein.

Einfiigen: Hier entscheiden Sie, ob die neue Seite/die neuen Seiten vor oder hinter
der aktuellen Seite eingefiigt werden soll.
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17.2 Register ,,aktuelle Seite*

Dokument | akfuelle Seite

Bezeichnung:

Seitenrahmen: % | - |

Seitenrander: links: % rechts: g

o @ |

oben: % unten:

E] Seite enthdlt ein Papier

Hintergrund: Deckkraft: U{ILDD%] | v'||I| _

Bezeichnung: Hier konnen Sie einen Namen fiir die aktuell gedffnete Seite
vergeben.

Seitenrahmen: Hier stellen Sie Stédrke und Farbe eines Seitenrahmens ein.
Der Seitenrahmen liegt direkt an der Papierkante an. Erhéhen Sie die
Linienstérke, verbreitert sich der Rahmen nur nach innen. Uber den
Farbdialog am Ende der Zeile knnen Sie den Seitenrahmen in einer
beliebigen Farbe einfarben. Wiinschen Sie keinen Seitenrahmen, stellen
Sie die Rahmenstarke auf Null.

Seitenrdnder: Seitenrdander /Andockrdnder sind eine Art intelligenter
Hilfslinien. Andockrander sind magnetisch und Elemente rasten beim
Verschieben spiirbar an den Andockrandern ein. Im Gegensatz zu
Hilfslinien stehen Andockrander nicht an einer absoluten Position, sondern
orientieren sich an den Rindern des Dokuments. Andern Sie die GroRe
eines Dokuments, positionieren sich die Andockrdnder automatisch auf
der eingestellten Position. Sie geben die Position in mm ein und legen
damit fest, wie weit sich der Andockrand von der jeweiligen
Dokumentenkante entfernt befinden soll.

Hintergrund: Mit diesem Dialog konnen Sie einen Hintergrund im
Dokument beeinflussen. Hintergriinde sind nicht direkt im Dokument
bearbeitbar, da sie das Dokument immer vollstdndig ausfiillen. Der Dialog
erlaubt Ihnen, die Deckkraft des Hintergrundes zu regulieren, den
Hintergrund mit einer Farbe zu fiillen, ein externes Bild als Hintergrund in
das Dokument zu importieren und den Hintergrund zu l6schen.
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18 Programm- und Benutzereinstellungen

B x|

Die Programmeinstellungen finden Sie oben links in der Symbolleiste. Sie 6ffnen die
Einstellungen durch einen einfachen Klick auf das Zahnrad-Symbol (Zwischen den
Symbolen fiir,,Drucken® und ,,Ausschneiden®).

In den Programmeinstellungen haben Sie die Moglichkeit, allgemeingiiltige Einstellungen
flir das Programm und Einstellungen fiir den einzelnen Benutzer/Arbeitsplatz vorzunehmen.

18.1 Allgemein

In diesem Register stellen Sie Allgemeines fiir den aktuellen Benutzer/Arbeitsplatz ein:

E-Mail-Schablonen | E-Mail-Konto | Trauerdruck-Abstimmung | Farben | Updates |
allgemein ‘ Schriften | Auftragsdaten I Layouts ‘ Vorlagen

Einfiige-Versatz: [0

Schrittweite klein: [0,1

Schrittweite groB: |2

Drehungsschritt klein: |90

Drehungsschritt grof: | 180

AnzeigegréBe Ressourcen: | 60

Abstand Rahmen: [0

Auflesung JPG-Export: [300

Ressourcenkategorie einzeln wahlen
[] Verlagenauswahl beim Start anzeigen

[[] ausgewahite Befehle des Kontextmends auf alle ausgewahit

Zu druckende Seiten: | slle Seiten - ‘

Beim Speichern: | Datenfelder als Datenfelder speichern ¥ ‘

Einfiige-Versatz: Wenn Sie ein Element kopieren und wieder einfiigen, gibt
der Einflige-Versatz [mm] den Abstand zwischen dem urspriinglichen und
dem neu eingefligten Element an. Stellen Sie als Versatz 0 ein, wird die
Kopie genau auf das Original gelegt.

Schrittweite: Design-Elemente und Hilfslinien kénnen um den in
Schrittweite klein [mm] angegebenen Abstand gerastert verschoben
werden, indem Sie die Pfeiltasten auf der Tastatur benutzen. Wenn Sie
dazu noch die Shift-Taste driicken, wird der Abstand Schrittweite grofd
[mm] verwendet.

Drehungsschritt: Bei gedriickter Strg-Taste drehen Sie das gewiinschte
Element mit der Einstellung Drehungsschritt klein. Halten Sie die
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Tastenkombination Strg + Shift wahrend des Drehens, wird der
Drehungsschritt grofl angewendet.

Anzeigegrofie Ressourcen: Die Anzeigegrofle der Ressourcen legt fest, wie
groB (in mm) das Vorschaubild einer Ressource angezeigt werden soll.

Abstand Rahmen: Wenn Sie ein Element einrahmen (Rechtsklick auf ein
Element, im Kontext-Meni ,,Element einrahmen® wahlen), wird der Rahmen
in dem hier angegebenen mm-Abstand um das Element gelegt. 0 (Null)
setzt den Rahmen direkt an das Element. Geben Sie z. B. 1 ein, bleibt
zwischen Bild und Rahmen ein sichtbarer Abstand von 1 mm. Dies kann als
gewiinschte Gestaltung eingesetzt werden. Geben Sie hier einen negativen
Wert ein (z. B. -1) wird der Rahmen in das Element gelegt, mit jeweils 1 mm
Abstand zu Bildkante. Mit einem wei3en Rahmen kdnnen Sie so ebenfalls
bemerkenswerte Effekte erzielen.

Aufldosung JPG-Export: Der Export in eine JPG-Datei erfolgt mit dieser
Auflésung. Standardeinstellung ist 300 dpi.

Ressourcenkategorie einzeln wahlen: Das bedeutet, dass nur eine Rubrik
des Ressourcen-Katalogs aufgeklappt werden kann. Die zuvor angezeigte
Kategorie wird zugeklappt, wenn eine neue Kategorie ausgewahlt wird.
Sobald Sie den Haken entfernen, kénnen Sie auch mehrere Kategorien
gleichzeitig offnen.

Vorlagenauswahl beim Start anzeigen: Bei nicht gesetztem Haken wird
Ilhnen ein Blanko-Dokument beim Start angezeigt. Setzen Sie den Haken,
werden lhnen beim Start direkt die Vorlagen angezeigt.

Ausgewdhlte Befehle des Kontextmeniis auf alle ausgewdhlten Elemente
anwenden: Sobald Sie diese Einstellung aktiviert haben, kénnen Sie bei
mehreren ausgewdhlten Elementen die Deckkraft verandern und / oder die
Elemente nicht auswdhlbar machen.

Zu druckende Seiten: Wenn Ihr Dokument mehrere Seiten umfasst, kénnen
Sie beim Drucken auswahlen, ob nur die aktuelle oder direkt alle Seiten
gedruckt werden sollen. Hier konnen Sie festlegen, welche Voreinstellung
im Druckvorlauf gesetzt werden soll.

Beim Speichern: Hier konnen Sie entscheiden, was mit den (im Elemente-
Stapel blau unterlegten) Datenfeldern beim Speichern des Dokuments
passiert. Sie kdnnen zwischen drei Optionen entscheiden:

o Datenfelder als Datenfelder speichern

Die Programmierung bleibt erhalten. Anderungen an den PowerOrdo-Daten

wirken sich beim Offnen des Scrivaro Dokuments aus.

o Datenfelder beim Speichern in festen Text umwandeln

Die Programmierung wird entfernt. Alle Datenfelder werden in festen Text

umgewandelt und werden nicht mehrverdandert. Auch Fehlerin

Datumsangaben oder Ahnliches werden nicht mehr automatisch korrigiert,

sondern Sie miissen alle Anderungen manuell vornehmen.
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o Beijedem Speichern fragen
Sie entscheiden bei jedem Speichervorgang, ob die Programmierung in
den Datenfeldern erhalten bleiben soll.

18.2 Schriften

Auf dieser Registerkarte kénnen Sie eine Auswahl der Schriften zusammenstellen, die Sie in
Scrivaro verwenden mochten. Im Bereich Systemschriften finden Sie alle auf Ihrem lokalen
Computer installierten Schriftarten (im Terminal-Server-Betrieb die Schriften, die lokal auf
dem Server installiert sind). Sobald Sie einen Schriftnamen anklicken, wird im Bereich
Schriftprobe unter der Schriftenliste eine Vorschau dieser Schrift dargestellt.

Schriftarten, die Sie verwenden mochten, klicken Sie an und betatigen dann den
Doppelpfeil, der nach rechts zeigt, auf der Mittelleiste zwischen den Schriftenlisten. Die
Schrift wird in die Liste der zu verwendenden Schriften verschoben. Durch Driicken der Strg-
Taste kdnnen Sie mehrere Schriften auswahlen und anschlieend in die Liste der zu
verwendenden Schriften tibertragen. Genauso kdnnen Sie Schriften wieder aus der Liste
entfernen. Das Hin- und Herschieben einer Schrift kann auch durch einen Doppelklick auf
den Schriftnamen erfolgen.

Wird eine Schriftart rot angezeigt, kann sie nicht in ein PDF-Dokument eingebunden werden.
Es handelt sich dabei meist um Schriftarten mit eingeschrankten Rechten, die mit einer
Software, z. B. mit CorelDRAW, mitgeliefert werden oder um Schriften, die kostenlos aus
dem Internet geladen wurden. Dokumente, die solche Schriftarten enthalten, knnen in den
meisten Fallen problemlos auf dem eigenen Drucker gedruckt werden. Die Textpassagen mit
dieser Schriftart werden allerdings beim Versand als PDF in eine Pixel-Grafik umgewandelt
und sind dann unscharf im Ausdruck.

| E-Mail-5c | E-Mail-Konto | -Abstimmung | Farben | Updates
allgemein Schriften | Auftragsdaten |  layouts | Vorlagen

Systemschriften: zu verwendende Schriften:
{hazel grace} ~ Algerian ~
Agency F8 Amsatic 5C
Alegre Sans Arial
Another day in Paradise Ama Pro Caption
Arial Rounded MT Baldive
Bahnschrift Book Antiqua
Baskerville Old Face Calibri
Bauhaus 93 Cambria Math
Bell MT Caveat
Bellota Text Century Gothic
Berlin Sans FB CoalhandLukeTRIAL
Bernard MT Constantia
Blackadder ITC Courier New
Bodeni MT Dr Sugiyama
Bodoni MT Poster ~ Engravers MT ~

Schriftprobe (12pt):

Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern

Asdslupt

1234567880 * / + -

Hinweis: Bitte achten Sie darauf, die zu verwendenden Schriften auf allen Computern lhres
Netzwerkes zu installieren. Fehlt die Schrift auf einem Arbeitsplatz, verwendet Scrivaro
automatisch die von Windows voreingestellte Ersatzschrift, meist Arial oder Times New
Roman.
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18.3 Auftragsdaten

E-Mail-Schablonen | E-Mail-Konto I Trauerdruck-Abstimmung | Farben I Updates |
allgemein I Schriften | Auftragsdaten | Layouts | Vorlagen

Geburts-, Sterbedaturmn: |d.M.yyyy |

Datum Feierlichkeit: |dddd, d. MMMM yyyy, |

Uhrzeit Feierlichkeit: [H.mm |

bei vollen Stunden die Minuten anzeigen (16,00 Uhr)

Auftragsadressen: |#STRASSE#, #PLZ# #ORT# |

Firmenadresse: |#STRASSE#, #PLZ# #0ORT# |

Standard Terminsatz: |#FEIER# findet am #DATUM2 um #ZEIT# Uhr auf dem #0RT2
statt.

Mamea Altion Schablone

Abschiednahme

Abschiednahme

Die Abschiednahme findet am 2DATUMS# um ?

Aufbahrung (gesc

Aufbahrung (gesc

Die Aufbahrung findet am 2DATUM# um #7EI

Aufbahrung (offel

Aufbahrung (offer

Die Aufbahrung findet am 2DATUM# um #7EI

Beerdigung mit B

Beerdigung mit B

Die Trauerfeier findet am #DATUM# um #ZEIT:

Beerdigung Beerdigung

Die Beerdigung findet am #DATUM# um #ZEN

Beisetzung Beisetzung Die Beisetzung findet am FDATUMZ um £ZEIT
Gottesdienst Gottesdienst Der Gottesdienst findet am #DATUM# um #7E
Kaffeetafel Kaffeetafel Wir laden zum gemeinsamen Kaffeetrinken #C
Trauerfeier Trauerfeier Die Trauerfeier findet am #DATUM# um #ZEIT:
Trauerfeier |l Trauerfeier Dies wird eine Trauerfeier.

Hier kénnen Sie Formate fiir Datum und Uhrzeit festlegen und in welcher Reihenfolge
Adressen dargestellt werden sollen.

Maogliche Datumsformate:

d Angabe des Tages ein- oder zweistellig (1.10.2020), ohne fiihrende Null.
dd: Angabe des Tages immer zweistellig (01.10.2020), mit filhrender Null.
ddd: Angabe des abgekiirzten Wochentages (Fre)
dddd: Angabe des ausgeschriebenen Wochentages (Freitag)
M: Angabe des Monats als Zahl, ein oder zweistellig (10.1.2020),
ohne fiihrende Null
MM Angabe des Monats als Zahl, zweistellig (10.01.2020)
mit flihrender Null
MMM Angabe des Monats in Buchstaben, verkiirzte Form (10. Jan. 2020)
MMMM: Angabe des Monats in Buchstaben, lange Form (10. Januar 2020)
yy: Angabe des Jahres zweistellig (10.10.20)
yyyy: Angabe des Jahres vierstellig (10.10.2020)
Uhrzeit:
h Angabe der Stunden ein- oder zweistellig, (12 Stunden-Format)

ohne fiihrende Null

hh: Angabe der Stunde zweistellig (12-Stunden-Format), mit fiihrender Null
Angabe der Stunden ein- oder zweistellig (24-Stunden-Format)
ohne fithrende Null

HH: Angabe der Stunde zweistellig (24-Stunden-Format), mit fithrender Null.
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mm: Angabe der Minuten. Hier ist nur eine zweistellige Einstellung sinnvoll.
SS: Angabe der Sekunden. Hier ist nur eine zweistellige Einstellung sinnvoll.

Um die Buchstaben d und m in einem Datumsfeld als Buchstaben auszugeben, muss dem
Buchstaben ein Backslash (\) vorangestellt werden.

dddd, \de\m d. MMMM yyyy -> Freitag, dem 1 Oktober 2020
dddd, dem d. MMMM yyyy -> Freitag, 1e10 1. Oktober 2020

Tipp: Das Einstellungsfeld fiir die Uhrzeit der Feierlichkeiten muss eine Minutenangabe
enthalten, das Format der Uhrzeit ist immer H.mm. Nach Wunsch kdnnen Sie die Anzeige
der Minuten bei vollen Stunden jedoch unterdriicken, indem Sie das Optionshakchen
entfernen.

Adressen:

Sie kdnnen den Aufbau von Adressen beliebig definieren. Die folgenden Platzhalter werden
durch die jeweiligen Daten ersetzt:

#STRASSE#, #PLZ# und #ORT#

Beispiel:
#STRASSE#, #PLZ# #ORT#: An der Trave 7a, 23923 Selmsdorf
#PLZ# #ORT#, #STRASSE#: 23923 Selmsdorf, An der Trave 7a

Hinweis: Die Daten fiir den Terminsatz werden von PowerQOrdo an Scrivaro libergeben. Es
handelt sich um die auf der Registerkarte ,,Termine* hinterlegten Angaben.
Die richtige Formulierung fiir die Beschreibung eines Ortes ,,... auf dem Friedhof...“, ,,... in

der Kirche...“ erfassen Sie in den Adressstammdaten von PowerOrdo unter,,Scrivaro Orte“.
Wenn Sie im Sterbefall den Trauerfeierort tiber die Tastenkombination Strg-Taste + F3 mit
dem angelegten Termin verkniipfen, ibergibt PowerOrdo die richtige Formulierung an
Scrivaro.

Terminsatz:
Der Standard-Terminsatz findet immer dann Verwendung, wenn ein Termin nicht in der
darunter folgenden Tabelle enthalten ist.

In der Tabelle konnen Sie die Formulierungen hinterlegen, die Sie bei bestimmten Terminen
verwenden wollen. Der Schliissel zwischen dem Termin in PowerOrdo und der Formulierung
in den Scrivaro Einstellungen ist die Angabe in der Spalte ,,Aktion®. Die Aktion in
PowerOrdo und die Aktion in den Scrivaro Einstellungen miissen 100% identisch heif3en,
damit der Satz aus den Scrivaro Einstellungen verwendet wird. Gibt es keine
Ubereinstimmung, wird der Standard-Terminsatz zur Darstellung in Scrivaro verwendet.

Die Tabelle mit den Terminsdtzen gliedert sich in 3 Spalten:

Name Derintern in Scrivaro verwendete Name. Er wird z. B. dann angezeigt, wenn
Sie mit der Maus auf den Termin in den Ressourcen zeigen. Der Name darf
keine Satz- oder Sonderzeichen enthalten.

Aktion 1:1-Kopplung mit dem Namen der Aktion in PowerOrdo.
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Schablone Der Text, den Sie zu einem Termin formulieren. Innerhalb des Textes
werden folgende Platzhalter unterstiitzt:

#FEIER# Aktionstext des Termins in PowerOrdo, z. B. ,Trauerfeier®, ,,Beerdigung*
#DATUM# Datum, wie im Feld ,,Datum Feierlichkeit* definiert

HZEITH# Uhrzeit, wie im Feld ,,Uhrzeit Feierlichkeit” definiert

#ORTH# wenn vorhanden: Scrivaro Ort, sonst Kurzname des Ortes

Die Tabelle der individuellen Schablonen fiir Terminsatze konnen Sie nach Belieben
bearbeiten und ergdnzen:

Wenn Sie eine Schablone l6schen méchten, markieren Sie die gewiinschte Zeile und
driicken die Entf-Taste.

Achtung: Es kdnnen keine Schablonen mit gleichen Namen angelegt werden. Die Namen
diirfen keine Satz- und Sonderzeichen enthalten.

Beriicksichtigt werden alle Aktionen, die in PowerOrdo in den Aktionsstammdaten fiir die
Ubergabe an Scrivaro in der Spalte ,,scr* mit ,,j“ (ja) gekennzeichnet sind und die im
aktuellen Auftrag verwendet werden.

1. Beispiel:

Name: Trauerfeier und Beisetzung
Aktion: Trauerfeier

Schablone:
Die Trauerfeier ist am #DATUM# um #ZEIT# Uhr #ORT#, anschlieRend bitten
wir zur Beisetzung.

Terminsatz in Scrivaro
Die Trauerfeier ist am Freitag, dem 1. Mai 2020, um 12.30 Uhr auf dem
Friedhof in Liibeck, anschliefend bitten wir zur Beisetzung.

2. Beispiel:

Name: Gottesdienst
Aktion: Wortgottesdienst

Schablone: Der Wortgottesdienst beginnt am #DATUM# um #ZEIT# Uhr
#ORTH.

Terminsatz in Scrivaro
Der Wortgottesdienst beginnt am Freitag, dem 1. Mai 2020, um 15.00 Uhr
auf dem Friedhof in Liibeck.

Hinweis: Anderungen an den Programmeinstellungen fiir die Auftragsdaten kénnen erst
beim ndchsten Start von Scrivaro beriicksichtigt werden, weil nur beim Start die Daten aus
dem Auftrag abgerufen und an Scrivaro iibergeben werden.
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18.4 Layouts

Definieren Sie hier diverse feste Formate, wie z. B. gdngige Anzeigengréfien oder andere
DIN-Formate. Uber die Dokumenteneinstellungen (kleines Zahnrad) kénnen Sie diese
Layouts fiir Ihr Trauerdokument und Ihre Vorlagen auswahlen.

Um eigene Layouts hinzuzufiigen, gehen Sie mit Doppelklick in die leere Zeile und fiillen
diese. Die Eingabe einer neuen Zeile muss immer mit der Enter-Taste abgeschlossen
werden. Die Angaben ,,Breite“ und ,Hohe“ erfolgen immer in mm.

E-Mail-Schablonen | E-Mail-Konto | Trauerdruck-Abstimmung I Farben | Updates |

allgemein | Schriften | Auftragsdaten | Layouts Vorlagen
Name Breite Héhe
A4 hoch 210 297

A4 quer 297 210

A5 hoch 149 210

AS quer 210 140
Anzeige dreispaltig (100 mm) 135 100
Anzeige zweispaltig (70 mm) a0 70

Blitz 2 spaltig 45 50

18.5 Vorlagen

Auf den Reiter Vorlagen kann nur im Vorlagenmodus zugegriffen werden. Hier konnen Sie
eigene Kategorien fiir lhre Vorlagen erstellen z. B. fiir Banner,

die Vorlagenkategorien verschieben/umsortieren und Kategorien l6schen (Zeile markieren
und Entf-Taste driicken).

Befindet sich in einer Kategorie keine Vorlage, wird die Kategorie bei der Vorlagenauswahl
automatisch ausgeblendet. In unserem Beispiel ist es die Kategorie Musterbiicher.

| E-Mail-5chabl I E-Mail-Konto I Trauerdruck-Abstimmung I Farben I Updates
| allgemein | Schriften | Auftrag: 1 | Layouts | Vorlagen
Kategorie

|Anzeigen Zeitung

Anzeigen online
Dank jen Zeitung
Eriefe

Klappkarten quer
Klappkarten hoch
Karten einfach
Sterbebilder

Parten

Kaffeekarten
Sonstige

Vorlage Musterbuch

Serie Hanna Federsen Serie Viola Azur Serie Mia Eichbaum

weitere A

it T wegmpehon i mich s s, i v sl

Anzeigen Zeitung | Anzeigen online | Danksagungen Zeitung | Briefe | Kiappkarten quer | Klappkarten hoch | Karten einfach | Sterbebilder | Kaffeekarten | Banner | Sonstige

|
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18.6 E-Mail-Schablonen

In dieser Registerkarte hinterlegen Sie verschiedene E-Mail-Vorlagen (z. B. fiir verschiedene
Zeitungen), mit deren Kontaktdaten, einem Anschreiben und dem gewiinschten PDF- oder
XPS-Format.

Eine Schablone erstellen oder l6schen Sie mit den zwei Symbolen neben dem Namen der
Schablone. Die hier angelegten E-Mail-Schablonen gelten fiir alle Scrivaro Benutzer.

Mit der Schaltflache * legen Sie eine neue E-Mail-Schablone an. Die aktuelle E-Mail-
Schablone wird dabei komplett kopiert und als neue Schablone angelegt. Erfassen Sie eine
Bezeichnung fiir die E-Mail-Schablone und passen Sie die erforderlichen Daten (Betreff, E-
Mail-Adresse und das E-Mail-Anschreiben) an.

Mit der Schaltflache X l6schen Sie die aktuell angezeigte E-Mail-Schablone.

Hinweis: Scrivaro sendet Dokumente in einem von uns definierten Standard PDF-Format.
Bitte testen Sie den Versand nach dem Einrichten einer Schablone fiir die Zeitung. Schicken
Sie eine Testanzeige und kldren Sie mit der Zeitung, ob das Format fiir deren
Weiterverarbeitung geeignet ist. Sollte Ihre Zeitung Schwierigkeiten mit dem Format haben,
kontaktieren Sie uns bitte. Wir konnen lhnen weitere PDF-Formate zur Verfligung stellen. Sie
haben anschliefend die Moglichkeit, fiir jede einzelne E-Mail-Schablone das von der
jeweiligen Zeitung gewiinschte Format fest einzustellen.

‘ Il i I Schriften | Auftragsdaten Layouts | Vorlagen
E-Mail-Schablonen ‘ E-Mail-Konto | Trauerdruck-Absti ing | Farben | Updates |
| Zeitung xo & |IZ|

Bezeichnung: |Zeilung 200 |

Betreff: |Traueranzeige fiir Sterbefall #VERSTORBENER_NAME# |

E-Mail-Adresse: | |

E-Mail Anschreiben: |Sehr geehrte Damen und Herren, ~
bitte verffentlichen Sie die anhdngende Traueranzeige.
GroBe: #BREITE_MM# x #HOHE_MM#

Erscheinungsdatum: 777

Ausgabe: 777

Rechnungsstellung bitte an:

#AUFTRAGGEBER_NAME#

#AUFTRAGGEBER_ADRESSE®

'Wir bitten Sie, uns den Erhalt dieser Mail zu bestatigen.

ESIGNATURS:

w

Expartformat: | scrivaro Standard-PDF ‘]

In der E-Mail-Schablone konnen Sie Platzhalter verwenden, die dann automatisch mit den
zugehorigen Daten aus PowerOrdo ersetzt werden. Per Rechtsklick in das gewiinschte Feld
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erhalten Sie die Auswahl der Platzhalter und kdnnen diese per Klick direkt einfiigen:

Ausschneiden Strg+X

Kopieren Strg+C
Einfligen Strg+V
Anrede des Verstorbenen Platzhalter »
Ruf- und Nachname des Verstorbenen
Geburtsdatum des Verstorbenen
Sterbedatum
Auftraggeber: Sehr geehrte(r)... Exportformat I@
Auftraggeber: Liebe(r)...
Vor- und Nachname des Auftraggebers
Adresse des Auftraggebers

E-Mail-Adresse des Auftraggebers
Verwandtschaftsverhaltnis zum Verstorbenen

lhre Auftragsnummer

Breite des Dokuments {(mm)

Hohe des Dokuments (mm)

Signatur (Einstellungen E-Mail-Kento)
Link zur Gedenkseite

18.7 E-Mail-Konto

Durch Setzen des Hakens bei ,,ein aus PowerOrdo iibergebenes E-Mail-Konto verwenden“
kénnen Sie entscheiden, ob die in PowerOrdo beim Mitarbeiter hinterlegten E-Mail-Daten
genutzt werden sollen.

ligemei I Schriften I Auftragsdaten I Layouts | Vorlagen
| E-Mail-Schablonen | E-Mail-Kente | Trauerdruck-Abstimmung | Farben | Updates

Ihre E-Mail-Adresse: |intern@rapid-data.de

Angezeigter Name: |intern@rapid-data.de

Anmeldung: | Standard | Office 365/0Auth2

SMTP-Server: |smtp.office365.com

Port: |587
Anmeldename: |intern@rapid-data.de
Passwort; |t
[] Passwort bei jedem Senden &
E-Mail verschlisseln

[] Kopie an mich senden
[] Lesebestatigung anfordern

Signatur:

SMTP-Timeout [sekl: 100 |

Sollen die Daten nicht aus PowerOrdo iibergeben werden, kénnen Sie hier manuell die
SMTP-Zugangsdaten fiir den jeweiligen Benutzer/Arbeitsplatz hinterlegen. Diese Angaben
werden fiir den Versand der E-Mails beziiglich des Gedenkportals verwendet und fiir den
Versand von PDF-Dateien an Zeitungen oder Auftraggeber.
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‘ 1l i I Schriften | Auftragsdaten Layouts | Vorlagen | m i | Schriften |  Auftragsdaten Layouts | Vorlagen
| E-Mail-Schablonen | E-Mail-Konto | Trauerdruck-Abstimmung | Farben | Updates E-Mail-Schablonen | E-Mail-Konto | Trauerdruck-Abstimmung | Farben | Updates
| [] ein dbergebenes E-Mail-Konto verwenden r [] ein dbergebenes E-Mail-Konto verwendan
Ihre E-Mail-Adresse: |intern@rapid-data.de | Ihre E-Mail-Adresse: [intern@rapid-data.de |
Angezeigter Name: |intern@rapid-data.de | Angezeigter Name: |intern@rapid-data.de |
sometsun [ Sancars Jofiee 3570082 | smekung: [Sandar | Ofice 365082 |
SMTP-Serven g ]
Anmeldename: [] Kopie an mich senden
Passwort: [] Lesebestatigung anfordern
[T Passwort bei jedem Senden ¢ Signatur:
E-Mail verschlisseln
[[] Kopie an mich senden

[] Lesebestitigung anfordem SMTP-Timeout [sekl: [100

Signatur:

SMTP-Timeout [sekl: 100 |

Hinweis: Wenn Sie Probleme haben, dieses E-Mail-Konto einzurichten, oder die
Anwendungs-ID und Mandanten-ID nicht kennen, wenden Sie sich an lhren Techniker.

Mit einem Haken kennzeichnen Sie, ob Sie generell eine Lesebestdtigung anfordern
mochten.

Hinterlegen Sie hier eine Signatur, wird diese beim Versand einer E-Mail aus Scrivaro mit
dem Platzhalter #SIGNATUR# in den E-Mail-Schablonen eingefiigt.

Scrivaro sendet das Dokument {iber Ihren E-Mail-Provider (hier: smtp.mein-
bestattungshaus.de) an den Empfanger. Die Zeitspanne der Kommunikation zwischen
Scrivaro und dem Provider wird vom Timeout bestimmt. Scrivaro hat standardmafig 100
Sekunden Zeit, dass Dokument zu verschicken. Reicht diese Zeit nicht aus, dann erhalten
Sie eine Hinweismeldung SMTP-Fehler / Timeout. Dann haben Sie vermutlich eine
auBergewdhnlich grofe Datei ausgewdhlt. Setzten Sie das Timeout kurzfristig auf z. B. 300
Sek. (5 Minuten).
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18.8 Trauerdruck-Abstimmung

allgemein | Schriften | Auftragsdaten I Layouts | Verlagen
E-Mail-Schablonen | E-Mail-Konto | Trauerdruck-Abstimmung | Farben | Updates |

neus Machricht ’ | |I|

Bezeichnung: |neue Nachricht |

lhre Machricht: |#AUFTRAGGEBER_SEHRGEEHRT#
anbei erhalten Sie zur Freigabe das Dokument
ZBREITE_MM# & #HOHE_MM#

FSIGNATUR=

Auf dem Reiter ,, Trauerdruck-Abstimmung* haben Sie die Moglichkeit Textvorlagen /
Kommentare fiir die Trauerdruck-Abstimmung vorzubereiten.

18.9 Farben

allgemein I Schriften | Auftragsdaten Layouts | Veorlagen
E-Mail-Schablonen | E-Mail-Konto | Trauerdruck-Abstimmung = Farben | Updates
Hilfslinien aktiv: (Il *|

Hilfslinien inaktiv: [ |
optisches Raster: E]
Hintergrund Ressourcen: E]
Dokumentvorschau: E]

Auf dieser Registerkarte konnen Sie Farben fiir lhren lokalen Scrivaro Arbeitsplatz
individuell anpassen. Wahlen Sie z. B. fiir den Hintergrund der Ressourcen eine andere
Farbe als weif3, um zu erkennen, ob eine Grafik transparent ist oder um das Format eines
Papieres besser wahrzunehmen.
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18.10Updates

Diese Registerkarte zeigt hnen die installierte Programmversion an sowie die Anderungen,
die bei Updates durchgefiihrt wurden.

Bei jedem Start priift Scrivaro, ob es ein Update gibt. Dieses konnen Sie dann installieren
oder die Installation {iberspringen. Haben Sie die Installation {ibersprungen, dann kénnen
Sie iber den Button update Ihr Programm zu einem spdteren Zeitpunkt aktualisieren. Bitte
achten Sie darauf, dass alle Arbeitsplatze zeitnah auf denselben Update-Stand gebracht
werden.

18.11Rechte fiir Benutzer und Programmeinstellungen

Rechte werden tiber die Benutzerverwaltung von PowerOrdo erteilt. Standardmafig sind
alle Rechte fiir alle Mitarbeiter freigeschaltet. Optional konnen Sie folgende Rechte
einschranken:

neu anlegen

bearbeiten
in Ablage bearbeiten
in ,Scrivaro“ drucken
in,,Scrivaro“ faxen
in ,Scrivaro“ als E-Mail versenden
in,,Scrivaro“ ins Gedenkportal stellen
in ,Scrivaro“ als PDF speichern
in ,,Scrivaro“ Ressourcen bearbeiten
in ,,Scrivaro“ Vorlagen bearbeiten
in ,Scrivaro®“ Programmeinstellungen bearbeiten

B4 * bearbeiten (323)

----- S, * in Ablage bearbeiten (331)

----- S * in "Scrivaro” drucken (332)

g% * in "Scrivaro" faxen (333)

% * in "Scrivaro" als EMail versenden (334)
- * in "Scrivaro" ins Gedenkportal stellen (335)
% * in "Scrivaro" als PDF speichem (336)
- * in "Scrivaro" Ressourcen bearbeiten (378)
-, * in "Scrivaro" Vorlagen bearbeiten (379)
- g% * in "Scrivaro" Programmeinstellungen bearbeiten (380)
g% * importieren {in Master) (324)

-, * exportieren (aus Child) (325)

Um die Rechteeinstellung bei Ihnen zu verdndern, wenden Sie sich bitte an Ihren
PowerOrdo-Administrator oder unsere Kundenbetreuer.
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19 Seriendruck

Sie kénnen mit Scrivaro im Seriendruck personlich adressierte Dokumente beschriften, z. B.

Briefumschldge oder Einladungskarten. Voraussetzung dafiir ist, dass in PowerOrdo, auf

der Registerkarte ,,Trauerdruckadressen® mindestens zwei Adressen erfasst wurden. Sie

konnen die Adressdaten in PowerOrdo manuell eingeben oder aus einer CSV-Datei

importieren. Die Adressen stehen Ihnen in Scrivaro automatisch zur Verfligung, wenn Sie in

PowerOrdo ein Hakchen in der Spalte ,,Auswahl*“ haben.

19.1 Seriendruck-Felder verwenden

Seriendruck-Felder

[ Seriendruck: Titel ]
Anika

Schmitt

Dorfstralie 25

[ Seriendruck: Land ]
23923

Selmsdorf

[ Seriendruck:
VollstAdrzeilel ]

Frau

Anika Schmitt
Dorfstrale 25
23923 Selmsdorf

[ Seriendruck:
VollstAdrzeileb ]

[ Seriendruck:
WVaollstAdrzeileT ]

[ Seriendruck:
Vallstidrzeiled ]

[ Seriendruck:
VaollstAdrzeile ]

Sehr geehrte Frau Schmitt,

Sie finden die Adressdaten in Scrivaro im Bereich der
Auftragsdaten. Hier wird jetzt eine neue Kategorie ,,Seriendruck-
Felder“ angezeigt. Sie sehen die Daten des ersten Adresssatzes.
Diese neuen Ressourcen kdnnen Sie in das Dokument einfiigen
und dort wie die normalen Gestaltungselemente verwenden.

Im Elemente-Stapel werden die verwendeten Seriendruck-Felder
— wie normale Auftragsdaten - blau unterlegt.

Tipp: Verwenden Sie fiir Adressierungen (Umschldge) die
Seriendruckfelder VollstAdrzeile2 (hier im Beispiel ,,Frau®) bis
VollstAdrZeile7, um einen postkonformen Adressaufbau zu
erreichen.

In der unteren Symbolleiste finden Sie Befehlsschaltflachen, mit denen Sie durch die
Datensitze bldttern konnen. Diese Funktion dient zum Uberpriifen, ob die Steuerdatei mit
derrichtigen Kodierung eingelesen wurde und zum Einstellen eines bestimmten

Datensatzes fiir den Druck.

Seriendruck: @ - 1lvon7 © |Zoom: aQE —=0 — 240%
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19.2 Seriendokument drucken

Setzen Sie den Haken in die Checkbox Seriendruck. Danach kdnnen Sie auswédhlen, ob Sie
alle Datensétze, den aktuellen Datensatz oder nur bestimmte Datenséatze (z. B. 1-6 oder
1;5;8;9;12) drucken mochten.

Druckrander [mm]: links: B oben: 0 rechts: 0 | unten: |0 |
[C] Dokument zentrieren
[[] Mehrfachnutzen

Spalten-/Zeilendefinition
Spalten: 1

Spaltenabstand: 0
Zeilen: 1

Zeilenabstand: 0

Seriendruck
Datensatze: | 1.6 v

aktueller Datensatz
alle Datensatze

19.3 Seriendokument speichern und wiederverwenden

Beim Speichern des Dokuments behalten Seriendruck-Felder ihren Datenbezug und ihre
Funktion, auBer, die Seriendruckfelder werden beim Speichern Ihres Dokuments in festen
Text umgewandelt. Wenn Datenfelder beim Speichern in festen Text umgewandelt werden,
funktioniert der Seriendruck mit diesem Dokument nicht mehr, da die in den Feldern
hinterlegte Programmierung fiir den Seriendruck zwingend erforderlich ist.

20 Musterbuchfunktion

HN
RIS B

Um Ihren Kunden Ihre Bilder, Hintergriinde und Papiere zu prasentieren, kénnen Sie eigene
Musterbiicher anlegen. Wir empfehlen, dass Sie sich in PowerOrdo eine Vorsorge (gerne im
Bereich ,,Angebot“, wenn vorhanden) anlegen. Nennen Sie die Vorsorge/das Angebot in

PowerOrdo ,,Musterbiicher o.A. und erstellen Sie lhre Musterbiicher hier im Register
Scrivaro.

Bitte beachten Sie, dass die Bilder zwar klein dargestellt werden, die physikalische Grof3e
der Bilddatei aber nicht verkleinert wird. Wir empfehlen, Musterbiicher mit Bildern
(abhéngig von der Grof3e der Bilddateien) mit moglichst wenig Seiten, stattdessen mehrere,
thematisch unterschiedliche zu erstellen.
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20.1 Bilder und Hintergriinde

Um ein Musterbuch mit Bildern oder Hintergriinden zu erstellen, fligen Sie einen
Musterbuch-Platzhalter und ein Textfeld ein. In den Platzhalter wird spater das Bild
eingefiigt und in das Textfeld automatisch die dazugehdrige Bildbezeichnung. Die
Ausrichtung von Musterbuch-Platzhalter und Textfeld konnen Sie frei gestalten. Fiir eine
optimale Anordnung von vielen Elementen auf einer Seite hat es sich bewahrt, das Textfeld
so breit zu machen, wie den Musterbuch-Platzhalter und den Text zentriert auszurichten.
Damit das Textfeld automatisch gefiillt werden kann, miissen Musterbuch-Platzhalter und
Textfeld gruppiert werden.

[ <@ .
12
2= =
) < E
= '
= E
EE 00 o o < SE
7% itte ersetzen éie diesen Tex ;_E bitte ersetzen Sie diesen Text
= durch Ihren eigenen E durch Thren eigenen
- 8= o

Anschlieffend konnen Sie diese Gruppe beliebig hdufig kopieren und auf dem Blatt
platzieren, um z. B. eine komplette A4 Seite zu gestalten. Hilfslinien und das Ausrichten
von Elementen aneinander erleichtern die Gestaltung.

Beispiele:

Sie Sie 2
i Tact = Tas ip s Taze diesenTextdurch  diesenTextdurch  diesenTetdurch  diesen Textdurch
[ PRI—— Ihren e Thren e Inren

Sie b Sie b i b
diesen Text durch diesen Text durch diesen Text durch diesen Text durch

s Tucct Zta e Tuze
e Ihras aiganan

Sie 2
diesen Text durch diesen Text durch diesen Text durch diesen Text durch

s Tucct Zta e Tuze

2o Ihras aiganan.

Sie Sie i
diesen Text durch diesen Text durch diesen Text durch diesen Text durch

d)scrivam)

Um die Platzhalter mit Bildern zu fiillen, doppelklicken Sie in den Ressourcen auf die
gewiinschten Bilder. Die Platzhalter fiillen sich automatisch in der Reihenfolge, in der sie
erstellt wurden. Wenn Sie einen ganz bestimmten Platzhalter nutzen méchten, markieren
Sie ihn, bevor Sie ein Bild mit Doppelklick auswéahlen.
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Pusteblume, hoch, bitte ezsetzen Sie itte ersetzen Sie itts ersetzen Sie

schvvarz vt 011 diesen Text durch diesen Text durch dissen Text durch
Thren sigenen Inren sigenen Ihwen eigenen
bi i it Sie Fader, 002

ditesen Text durch diesen Text durch dsesen Text durch

bitte ersetzen Ste. Angler 001 bitte ersetzen Ste ‘itte ersetzen Ste
diesen Text durch dsesen Text duch. diesen Text durch

Thren sigenen. Thren eigenen. Thren sigenen.
s . . s
dienTetdurch  dissenTetdurch  dissenTectdurch  dissen Textdurch
Thven sigenen Then sigenen Inen sigenen Thren eiganen
®sc nvum)

Sie konnen im Nachhinein die automatisch eingefiigten Bildbezeichnungen anpassen und
einzelne Bilder bearbeiten (z. B. in der GroRe skalieren).

Tipp: Auch wenn sie klein dargestellt werden: Die Grafiken werden in ihrer vollen Groe in
das Musterbuch kopiert. Begrenzen Sie die Seiten eines Musterbuchs auf das Notwendigste
und legen Sie besser mehrere Musterbiicher, z. B. nach Themengebieten, an.

20.2 Texte

Um lhre Texte in einem Musterbuch abzubilden, fiigen Sie bitte einen Musterbuch-
Platzhalter ein und ziehen ihn auf die gewiinschte Lange wie im Beispiel. Wahlen Sie die
gewiinschte Schriftart und -gr6f3e. Ein Doppelklick auf den gewiinschten Text fligt ihn in den
Platzhalter ein. Der ndchste Text wird, bei Doppelklick, automatisch daruntergesetzt. Uber
die Funktion Zeilenh6he und Absédtze kénnen Sie jetzt das komplette Textfeld weiter
anpassen.

**************************************** Rug
Nur urz beschien die Sonne dein

zartes Gesichs.

Din Lazhsin, kezum de - schon erloschen.

Und dock: Dein Zauber blsibe.

Sabine Coners.

Riso

e ich jatzt erst singesshan,
was mir Sehenstes ebts,

sait o2 mie gastorben ist?
Nein, ichwist' ez lange
Frisdrich Rickert

R
Niche s gewisser alsder Tod, michts
e

|
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Der Platzhalter hat keine automatische Begrenzung nach unten. Wenn der Platzhalter in der
von lhnen definierten Grof3e mit Text gefiillt ist und Sie einen weiteren Text mit Doppelklick
aufnehmen, wird der Platzhalter automatisch nach unten erweitert.

21 Der Vorlagenmodus

Vi

Scrivaro verfiigt liber drei unterschiedliche Arbeits-Modi. Das eine ist das Bearbeiten von
Dokumenten fiir einen konkreten Sterbefall. Die beiden andren Arbeitsmodi sind
administrativ. Einer dieser Arbeitsmodi ist das Erstellen von eigenen Vorlagen fiir Briefe,
Karten, Anzeigen und vieles mehr.

21.1 Eigene Vorlagen erstellen

Sie kdnnen den Vorlagenmodus entweder auf einem neuen, leeren Dokument starten oder
mit einem Dokument, das Sie fiir einen Sterbefall erstellt haben und jetzt auch als Vorlage
verwenden mochten. Offnen Sie das Dokument wie gewohnt mit einem Doppelklick auf der
Registerkarte ,,Scrivaro“ in PowerOrdo.

Uber die Schaltfliche Vorlagen bearbeiten (oben rechts in der Fensterecke) wechseln Sie in
den Vorlagenmodus. Scrivaro fragt, ob Sie in den Vorlagenmodus wechseln mdchten. Bitte
beachten Sie: Falls Sie noch Anderungen am Originaldokument vorgenommen haben,
miissen Sie diese speichern, bevor Sie in den Vorlagenmodus wechseln.

Achtung

Um in die Vorlagenbearbeitung zu wechseln, muss die Verbindung zu PowerCrdo getrennt
werden. Das aktuelle Dokument kann danach nicht mehr im Auftrag gespeichert werden.

Wollen Sie wirklich in die Vorlagenbearbeitung wechseln?

Wenn Sie die Frage mit ,,Ja“ beantworten, wird der Vorlagenmodus gestartet. In diesem
Beispiel wurde der Vorlagenmodus von einem leeren Dokument aus gestartet:
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Sie erkennen am Schriftzug ,,Scrivaro“ im Hintergrund lhres Dokuments, dass Sie sich im
Vorlagenmodus befinden.

21.1.1 Platzhalter-Elemente

Samtliche Datenfelder (im Elemente-Stapel

Wir wollen nicht trauern, E . . .

g xmo ; blau unterlegt) werden im Arbeitsbereich als
sondern dankbar sein, | .
e el kA | Platzhalter angezeigt. Das Besondere an

diesen Platzhalter-Elementen: Sie enthalten
Programmierung. Wenn Sie eine Vorlage mit

#Dr. Franka ! Platzhaltern speichern, kann Scrivaro diese
Lua’wrg# i | Platzhalter bei Verwendung in einem
#gob. Willemsen# : .
#° 12, Obtober 1033 7 10. Februar 2020% | konkreten Sterbefall mit den Daten des
i | Sterbefalles fiillen. Im Arbeitsbereich erkennt
In liehevoller Erinnerung .
Dr Bornhordt Willmeen#t || Man Platzhalter-Elemente an den Raute-

Zeichen (#) vor und hinter dem Text.
" : Platzhalter-Elemente kénnen Sie nur aus den

- Kondolenzanschrift: #An der Trave 7.‘1,:

D-23923 Selmsdorf# ; Ressourcen, Bereich Auftragsdaten, per Drag

. | & Dropin den Arbeitsbereich ziehen. Ein

e Toimetfin it Eimaringe S manuelles Erstellen tiber Texteingabe in ein

13. Februar 2020, um 8.00 Uhraufdem | | Textfeld ist nicht moglich.
 Zentralfriedhof statt.#

|
|

Sie bedienen Scrivaro im Vorlagenmodus genauso, wie im Bearbeiten eines Sterbefall-
Dokuments. Es gibt nur einen gravierenden Unterschied: Sie diirfen in einem Platzhalter-

Element keine Anderungen zwischen den Rauten vornehmen! Das gilt auch fiir Platzhalter-

Elemente, die Terminsatze (Trauerfeier, Beisetzung, etc.) enthalten. Nehmen Sie
Anderungen zwischen den Rauten vor (dazu zdhlen auch Eingaben von Leerzeichen oder
Zeilenumbriiche), entfernt Scrivaro automatisch die Programmierung des Elements und
wandelt es in festen Text um. Die Konsequenz: Verwenden Sie die Vorlage fiir einen
konkreten Sterbefall, kénnen die Daten in diesem Element nicht mehr durch Auftragsdaten
ersetzt werden und der Text des Elements wird 1:1 aus der Vorlage {ibernommen.
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Formatierungen von Platzhalter-Elementen (Schriftart, -gréBe, -farbe, -ausrichtung), die sich
auf das komplette Platzhalter-Element auswirken, sind moglich.

Eingaben in einem Platzhalter-Element sind vor und hinter den Raute-Zeichen ebenfalls
moglich.

+KDHJ,D]CHZ&HEC}TL’iH: #Aﬂ 416].' TI'H,\TE: Ta,

D-23923 Selmsdorl#

21.2 Vorlagen speichern

H &

I']1

il Trauerdokument speichern |

Scrivaro Vorlagen werden, im Gegensatz zu sterbefallbezogenen Dokumenten, nicht in der
PowerOrdo-Datenbank gespeichert. Wenn Sie im Vorlagen-Modus auf das Speichern-

Symbol H klicken, 6ffnet sich Speicher-Dialog:

Bezeichnung:  2-cpaltig / 50 mm

neue Vorlage erstellen

Kategorie: [ Anzeigen Zeitung hd ]

Favoriten

[Speichernl [ Abbrechen l

Bezeichnung: Hier konnen Sie lhrer Vorlage einen Namen geben.

Checkbox neue Vorlage erstellen: Wenn Sie eine neue Vorlage speichern
wollen, muss das Hakchen gesetzt sein. Wollen Sie hingegen eine
bestehende Vorlage korrigieren, entfernen Sie das Hakchen, damit die
Original-Vorlage mit lhrer gednderten Version iiberschrieben wird.

Kategorie: Hier wahlen Sie aus, in welcher Kategorie die Vorlage
gespeichert werden soll.

Checkbox Favoriten: Mit diesem Hakchen entscheiden Sie, ob die Vorlage
in den Favoriten oder unter den weiteren Vorlagen abgespeichert und
angezeigt werden soll

21.3 Vorlagen nachtraglich bearbeiten

Offnen Sie iiber das Symbol Dokument aus Vorlage neu erstellen eine bestehende Vorlage,
die Sie dndern/korrigieren mochten. Fithren Sie lhre gewiinschten Anderungen durch.
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Speichern Sie die gednderte Vorlage durch Klick auf das Disketten-Symbol. Im
nachfolgenden Speichern-Dialog darf das Hakchen in der Checkbox neue Vorlage erstellen
nicht gesetzt sein.

21.4 Vorlagen in anderen Kategorien speichern

Um eine Vorlage in einer anderen Kategorie zu speichern, miissen Sie die Vorlage zuerst
offnen. Damit die Speichern-Schaltflache aktiv wird, klicken Sie auf ein beliebiges Element
und verschieben es mit den Pfeiltasten 1x nach oben und dann wieder 1x nach unten. Das
Element befindet sich jetzt wieder an seiner urspriinglichen Position und die Speichern-
Schaltflache ist aktiv. Klicken Sie auf Speichern. Setzen Sie im Speicher-Dialog ein Hakchen
fiir neue Vorlage erstellen und wahlen Sie im Feld darunter die Kategorie aus, in der die
Vorlage gespeichert werden soll.

21.5 Vorlagen verwalten

Wenn Sie im Vorlagenmodus auf das Symbol fiir Dokument aus Vorlage neu erstellen
klicken, gelangen Sie auch hierin die Vorlageniibersicht. Im Vorlagenmodus konnen Sie die
Vorlagen hier verwalten. Die Verwaltungs-Funktionen erreichen Sie {iber die Schaltflachen
am oberen Fensterrand

A e |3

oder liber Rechtsklick auf die gewiinschte Vorlage

DR
o b
\&i).. IMach einem Leien voller Liche, Gore und
LY Pflichterfiiling entscilief

‘2-spaltig / 70 mm Schmuckecke' 6ffnen

]
E=

‘2-spaltig / 70 mm Schmuckecke' umbenennen

X

‘2-spaltig / 70 mm Schmuckecke' IGschen

,'f '2-spaltig / 70 mm Schmuckecke’ in die Favoriten verschieben

_& 'Z2-spaltig / 70 mm Schmuckecke’ aus den Favoriten verschieben
Eie Tray

auf dem Zentralfriedhof statt.#=

2-spaltig / 70 mm Schmuckecke
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21.5.1Vorlagen umbenennen

Klicken Sie eine bestehende Vorlage mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im
Kontext-Menii <Vorlagenname» umbenennen. Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem aktuellen
Vorlagen-Namen, den Sie hier editieren kénnen.

MNeuer Name der Vorlage:

3-spaltig / 90 mm |

21.5.2Vorlagen loschen

Vorlagen kdnnen Sie iiber die Schaltflache x oder iiber das Kontextmenii l6schen.

Wahlen Sie eine Vorlage durch Anklicken aus und betdtigen dann die Schaltflache x in
der Werkzeugleiste oder

Klicken Sie die gewiinschte Vorlage mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie die
Option «<Vorlagenname> loschen aus dem Kontextmendi.

In beiden Féllen erscheint ein Abfragefenster.

Soll die Vorlage “2-spaltig / 70 mm Schmuckecke tatsdchlich unwiederbringlich gel&scht

werden?

Beantworten Sie die Abfrage mit Ja, wird die Vorlage physikalisch geloscht und kann nur

wieder aus einer Datensicherung zuriickgeholt oder neu erstellt werden. Antworten Sie mit
Nein, wird der Loschen-Vorgang abgebrochen und die Vorlage bleibt erhalten.

21.5.3Vorlagen nach Namen sortieren

Eine Sortierung wirkt sich nur auf die gerade gedffnete Kategorie aus. Vorlagen kénnen nur

tiber die Schaltflache 3 sortiert werden. Klicken Sie die Schaltflache an, werden die
Vorlagen der gerade gedffneten Kategorie alphanumerisch sortiert.

21.5.4Vorlagen manuell sortieren

Sie konnen Vorlagen innerhalb einer Kategorie auch manuell sortieren. Klicken Sie dazu auf
eine Vorlage und verschieben Sie sie mit der Maus an die gewiinschte Stelle. Die Position,
an der die Vorlage eingefiigt wiirde, wird durch einen grauen Strich zwischen den Vorlagen
angedeutet, der sich wahrend des Verschiebevorgangs zusammen mit der ausgewdhlten
Vorlage verschiebt.

21.5.5 Vorlagen-Prioritédt (Favoriten/weitere)

Um die Prioritat von Vorlagen zu dndern, 6ffnen Sie beide Ansichten (Favoriten und
weitere), indem Sie auf die graue Leiste mit der Beschriftung weitere unterhalb der
angezeigten Favoriten klicken.
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weitere

Wenn beide Fensterbereiche gedffnet sind, konnen Sie Vorlagen auf mehreren Wegen

bewegen:

Per Drag & Drop: Sie schieben die Vorlagen mit der Maus zwischen beiden
Fensterbereichen hin und her.

Per Schaltflache ? -"f_': Sie klicken auf eine Vorlage und nutzen die
Schaltflachen zum Verschieben einer Vorlage.

Per Kontextmenii (rechte Maustaste): Sie klicken eine Vorlage mit der
rechten Maustaste an und wahlen die gewiinschte Option aus dem

Kontextmendi.

21.6 Eigene Vorlagenkategorien

Nurim Vorlagenmodus haben Sie die Moglichkeit, iber die Programmeinstellungen
Vorlagenkategorien zu sortieren, neue Kategorien anzulegen und Kategorien zu l6schen.
Offnen Sie die Programmeinstellungen, ist im Vorlagenmodus die Registerkarte Vorlagen

zuganglich.

| E-Mail-Schablonen | E-Mail-Konto I Trauerdruck-Abstimmung | Farben I Updates |

| allgemein | Schriften | Auftragsdaten

| Layouts | Vorlagen

Kategorie

‘Anze\'gan Zeitung

Anzeigen online

Dank Zeitung

Briefe

Klappkarten quer

Klappkarten hoch

Karten zinfach

Sterbebilder

Parten

Kaffeckarten

Sonstige

Vorlage Musterbuch

An dieser Stelle kdnnen Sie:

Den Namen von Vorlagenkategorie dndern,
sofern Sie diese selbst erstellt haben.

Die Reihenfolge der Vorlagenkategorien mit den Pfeiltasten im unteren
Fensterbereich verandern.

Vorlagenkategorien l6schen. Dazu klicken Sie auf die gewiinschte
Vorlagenkategorie und driicken die Entf-Taste auf Ihrer Tastatur. ACHTUNG:
Alle in der Vorlagenkategorie enthaltenen Vorlagen werden dadurch auf die
Registerkarte Sonstige verschoben.

Neue Vorlagenkategorien anlegen. Geben Sie in die unterste, leere Zeile
den Namen der neuen Vorlagenkategorie ein und schlielen Sie lhre
Eingabe mit der Tab- oder Enter-Taste ab.
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Tipp: Solange eine Vorlagenkategorie leer ist, wird sie in der Vorlageniibersicht nicht
angezeigt. Erst wenn Sie die erste Vorlage in dieser Kategorie gespeichert haben, wird sie
auch in der Vorlageniibersicht sichtbar.

22 Ressourcenmodus

Der zweite administrative Arbeitsmodus ist der Ressourcenmodus. Hier kdnnen Sie Bilder,
Grafiken, Texte, Hintergriinde und Papiere der Papierhersteller verwalten und sogar Einfluss
auf die von PowerOrdo libergebenen Daten nehmen.

Hinweis: Speichern Sie Ihre Anderungen an den Ressourcen immer mit einem Klick auf das
»Speichern“-Symbol, bevor Sie den Ressourcenmodus verlassen.

22.1 Bilder

22.1.1 Bilder hinzufiigen

Sie konnen eigene Bilder und Grafiken von Ihrem lokalen Computer oder aus lhrem lokalen
Netzwerk in die Scrivaro Ressourcen einfligen. Bilder und Grafiken miissen eines der
folgenden Grafikformate haben: JPG (JPEG), PNG, BMP oder TIF (TIFF). Bitte beachten Sie,
dass TIF-Grafiken hdufig sehr grof3 sind. Ggf. sollten Sie TIF-Grafiken in JPG-Grafiken
umformatieren, damit Arbeitsspeicher und Prozessor Ihres Computers nicht voll ausgelastet
werden.

Sie konnen Bilder und Grafiken aus dem Windows-Explorer mit Drag & Drop in das
gewliinschte Thema der Ressourcen (z. B. Natur oder Bildzeichen) ziehen. Eine
Mehrfachauswahlim Windows-Explorer ist bei gedriickter Strg-Taste moglich. Die
markierten Bilder/Grafiken kénnen nurin ein Thema der Ressourcen eingefiigt werden.
Zeigen Sie mit der Spitze des Mauspfeils auf das gewiinschte Thema. Lassen Sie die linke
Maustaste los, werden die Bilder genau an dieser Stelle eingefiigt.

Hinweis: Das Hereinziehen von Ressourcen per Drag & Drop ist bei Remote-Desktop und
Citrix-Verbindungen nur bedingt moglich.

Alternativ kénnen Sie Bilder und Grafiken auch tiber die Schaltfliche Ressource hinzufiigen
im unteren Bereich der Ressourcen importieren. Nach einem Klick auf die Schaltflache
offnet sich folgendes Fenster:
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Kategorie: | Fayoriten -

Sortierung:

Beschreibung:

Bilddatei:

| Speichern |

Kategorie: Wahlen Sie hier die Kategorie aus, in der Sie das Bild/die Grafik
einfligen mochten.

Sortierung: Sie konnen hier einen numerischen Sorter eingeben. Er
bestimmt, in welcher Reihenfolge die Bilder/Grafiken innerhalb eines
Themas angezeigt werden. Vergeben Sie keinen Sorter, verwaltet Scrivaro
die Reihenfolge selbst.

Beschreibung: Hier tragen Sie die Beschreibung des Bildes/der Grafik ein.
Die Bezeichnung wird auch als Suchbegriff verwendet. Beim Erstellen eines
Musterbuches wird sie zur Beschreibung des aktuellen Elements.

Bilddatei: Klicken Sie auf die drei Punkte am Ende der Zeile, 6ffnet sich ein
klassischer Windows-Dialog zur Auswahl einer Bild- oder Grafikdatei.

@v[lv » Compuler » System (C:) » Symbole Trauerdruck » v!#, H Symbole Trauerdruck d. ,07‘
Organisieren v Neuer Ordner S 0
% Dropbox ‘s Bilder_aus_den V Anre Eichenzweigpng «

orlagen geknickt.png

b Zuletzt besucht =
[ Creative Cloud Files
@ OneDrive

7 Bibliotheken =8 ’
& Bilder Engell cutjpg  heart-1205291 1 Herzl sw (2).png
.} Dokumente 920jpg 4
& Musik ) =
s Videos
& Computer
& System (C) poppy-3502870_ I
< Daten (D) - 1920jpg 54
Dateiname: poppy-3502870_1920pg ~ |Bild-Dateien (*jpg*png)  ~

Markieren Sie das gewiinschte Bild und klicken Sie auf Offnen.

Kategorie: [Blumen Y]

Sortierung:

Beschreibung: | Mohr|

Bilddatei:  C:\Symbole Trauerdruck\poppy-3502870_1920,pg
@

Vor dem Speichern kénnen Sie Ihre Angaben noch
Uberarbeiten/korrigieren/erganzen. Klicken Sie zum Importieren
abschlieend auf die Schaltflache Speichern.
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Tipp: Bilder und Grafiken, die Sie hdaufig verwenden, kdnnen Sie im Ressourcenmodus per
Drag & Drop in die Favoriten ziehen. Das Bild bleibt in der urspriinglichen Themen-Kategorie
und wird zusatzlich bei den Favoriten angezeigt.

Tipp: Pflegen Sie nur hdufig verwendete Bilder und Grafiken in Ihre Ressourcen ein, um die
Ressourcen tibersichtlich zu halten. Bilder und Grafiken, die Sie nur einmal im Jahr (oder
seltener) verwenden, speichern Sie besser auf Ihrem lokalen Rechner/in Ihrem lokalen
Netzwerk und fiigen sie bei Bedarf iiber die Funktion eigenes Bild in das Dokument
einfiigen ein.

Tipp: Ist ein Bild freigestellt, so wird (wie in vielen Bildbearbeitungsprogrammen) der
Hintergrund durch grau-weif3e Kdstchen angezeigt.

22.1.2 Bilder bearbeiten und loschen

— Um ein Bild oder eine Grafik anders zu beschreiben, den Sorter zu
% . %&{s - &g% 2} andern oder die Grafik zu l6schen, klicken Sie die gewiinschte
Grafik links in der Ressourcentiibersicht an. Die Grafik/das Bild wird

grof} im Arbeitsbereich angezeigt. Das Bild selbst konnen Sie nicht

L]
-

verandern, aber rechts, im Eigenschaften-Bereich, in den
entsprechenden Feldern den Sorter und die Beschreibung. Beenden
Sie Ihre Anderung durch einen Klick auf das Speichern-Symbol.

Sie kdnnen ein Bild/eine Grafik jederzeit zu den Favoriten hinzufiigen, indem Sie das
Element mit Drag & Drop in die Kategorie Favoriten ziehen.

Tipp: Wenn Sie eine Grafik/ein Bild anklicken, wird bei Elementen, deren Hintergrund
transparent ist, die Transparenz durch ein grau-weifes Wiirfelmuster angezeigt.

g Klicken Sie auf die Schaltfliche Ressource [6schen (unten im
S Eigenschaften-Bereich), wird das Bild/die Grafik aus den angezeigten
e Ressourcen entfernt. Vorher erfolgt eine Abfrage:
Sie kénnen die Ressource ‘Motorrad' aus allen Kategorien entfernen, in denen sie enthalten
ist oder nur aus der Kategorie ‘Bildzeichen’.
Wollen Sie die Ressource aus allen Kategorien 10schen?
Ja Die markierte Ressource wird aus allen Themenkategorien
geléscht.
Nein Die markierte Ressource wird nur aus der gerade
gedffneten Themenkategorie geloscht. Existiert die
Ressource laschen

Ressource noch in weiteren Themen-Kategorien (z. B.
Bildzeichen), bleibt sie dort erhalten.

Abbrechen Der Losch-Vorgang wird abgebrochen. Die Ressource bleibt
erhalten.
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Die dazugehdrige Grafik-Datei wird physikalisch nicht geléscht und demensprechend auch
kein Festplattenplatz freigegeben. Wenden Sie sich gerne an Ihr Scrivaro Team, falls Sie ein
Bild/eine Grafik versehentlich geloscht haben.

22.2 Texte
22.2.1Texte hinzufiigen

Wéhlen Sie die Ressourcenkategorie Texte. Uber die Schaltfliche Ressource hinzufiigen
gelangen Sie in ein Editor-Fenster.

Kategorie: [Favoriten -] |

Sortierung: |

Beschreibung: |

Text:

Spel(hem‘ Abbrechen !

Kategorie: Wahlen Sie aus, in welcher Text-Kategorie der Text gespeichert
werden soll.

Sortierung: Sie konnen hier einen numerischen Sorter eingeben. Er
bestimmt, in welcher Reihenfolge die Bilder/Grafiken innerhalb eines
Themas angezeigt werden. Vergeben Sie keinen Sorter, verwaltet Scrivaro
die Reihenfolge selbst.

Beschreibung: Hier tragen Sie die Beschreibung des Textes ein. Sie kénnen
auch den kompletten Text als Bezeichnung eingeben, bzw. in das Feld
kopieren. Die Bezeichnung wird auch als Suchbegriff verwendet. Falls Sie
Ihre Textsammlung bereits nummeriert haben, empfiehlt es sich, die
Nummer auch in der Beschreibung zu erfassen.

Text: Hier erfassen Sie den kompletten Text. Zeilenumbriiche erzeugen Sie
mit der Enter-Taste. Sollten Sie Ihre Spriiche/Texte/Zitate bereits in einer
anderen Software erfasst haben, kdnnen Sie diese Texte mit Kopieren und
Einfligen aus der anderen Software ibernehmen.

Kategorie: [Zitahe - ]

Sortierung:

Beschreibung: 118

Text: | Des Menschen Seele gleicht dem Wasser:
Vam Himmel kemmt es, zum Himmel steigt es,
und immer wieder nieder zur Erde muss es,

ewig wechselnd,
Inhann Walfranm unn Gnatha

Speichern ] [ Abbrechen
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22.2.2 Texte bearbeiten und loschen

Um einen Text zu bearbeiten, klicken Sie den gewiinschten Text in den Text-Ressourcen an.
Der Text wird im Arbeitsbereich des Scrivaro Fensters angezeigt. Anderungen am Text, dem
Sorter oder der Beschreibung nehmen Sie an der rechten Fensterseite, im Eigenschaften-
Bereich, in den Feldern Sortierung, Beschreibung und Text vor.

Sie kdnnen einen Text jederzeit zu den Favoriten hinzufiigen, indem Sie den gewiinschten
Text mit Drag & Drop in die Kategorie Favoriten ziehen.

Um einen Text zu loschen, klicken Sie auf die Schaltfliche Ressource l6schen. Es erfolgt
eine Abfrage:

Sie kdnnen die Ressource 'R103" aus allen Kategorien entfernen, in denen sie enthalten ist
oder nur aus der Kategorie ‘weltlich’.

Wollen Sie die Ressource aus allen Kategorien |Gschen?

[Nein] [Abbrechen

Ja: Die markierte Ressource wird aus allen Themenkategorien geloscht.

Nein: Die markierte Ressource wird nur aus der gerade getffneten Themen
Kategorie geloscht. Existiert die Ressource noch in weiteren Themen
Kategorien (z. B. ,,modern®), bleibt sie dort erhalten.

Abbrechen: Der Losch-Vorgang wird abgebrochen. Die Ressource bleibt
erhalten.

Hinweis: Der Text wird aus den angezeigten Ressourcen entfernt und auch physikalisch
geldscht.

22.3 Auftragsdaten

Auftragsdaten werden von PowerOrdo / powerordoCLOUD an Scrivaro tibergeben. Dies
geschieht mit Hilfe von Platzhaltern und komplexer Programmierung. Eine benutzerseitige
Anderung oder Erweiterung ist nicht moglich. Sie kénnen Auftragsdaten jedoch ein- und
ausblenden.

Um eine Ressource auszublenden, klicken Sie das gewiinschte Element im
Ressourcenbereich mit der linken Maustaste an. Wechseln Sie dann auf die rechte Seite
des Bildschirms, in den Eigenschaften-Bereich und klicken Sie auf die Schaltflache
Ressource ausblenden.
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Willemsen

Dr. Franka Selina Ludwig, geb.

Die ausgeblendete Ressource wird gedimmt dargestellt. Bei der Bearbeitung eines
Sterbefall-bezogenen Dokuments und im Erstellen von Vorlagen sind die ausgeblendeten
Auftragsdaten nicht sichtbar.

Verstorbener Name
Franka Selina
Franka

Cr.

Dr. Ludwig

Dr. Franka Selina Ludwig

Cr. Franka Ludwig

Dr. Franka Ludwig, geb.
Willemsen

Willemsen
geb. Willemsen

Franny

Um eine ausgeblendete Ressource wieder sichtbar zu machen,
klicken Sie links im Ressourcen-Bereich auf das gewiinschte
Element und dann auf der rechten Bildschirmseite, im
Eigenschaften-Bereich, auf die Schaltflache Ressource einblenden.
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22.4 Hintergriinde
22.4.1 Hintergriinde hinzufiigen

Sie konnen eigene Bilder und Grafiken von Ihrem lokalen Computer oder aus lhrem lokalen
Netzwerk als Hintergrund in die Scrivaro Ressourcen einfiigen. Bilder und Grafiken miissen
eines der folgenden Grafikformate haben: JPG (JPEG), PNG, BMP oder TIF (TIFF). Bitte
beachten Sie, dass TIF-Grafiken hadufig sehr grof3 sind. Ggf. sollten Sie TIF-Grafiken in JPG-
Grafiken umformatieren, damit Arbeitsspeicher und Prozessor Ihres Computers nicht voll
ausgelastet werden.

Achten Sie bei der Wahl von Hintergriinden auch auf die besondere Eigenschaft der
Hintergriinde: Zieht man sie in ein Dokument, werden sie automatisch auf die komplette
Papiergrofe skaliert. Nicht alle Bilder und Grafiken sind fiir dieses Vorgehen geeignet.

Sie konnen Bilder und Grafiken aus dem Windows-Explorer mit Drag & Drop in das
gewiinschte Thema der Ressourcen (z. B. Hochformat oder Querformat) ziehen. Eine
Mehrfachauswahlim Windows-Explorer ist bei gedriickter Strg-Taste moglich. Die
markierten Bilder/Grafiken kénnen nur in ein Thema der Ressourcen eingefiigt werden.
Zeigen Sie mit der Spitze des Mauspfeils auf das gewiinschte Thema. Lassen Sie die linke
Maustaste los, werden die Bilder genau an dieser Stelle eingefiigt.

Hinweis: Das Hereinziehen von Ressourcen per Drag & Drop ist bei Remote-Desktop und
Citrix-Verbindungen nur bedingt moglich.

Alternativ kénnen Sie Bilder und Grafiken auch tiber die Schaltfliche Ressource hinzufiigen
im unteren Bereich der Ressourcen importieren. Nach einem Klick auf die Schaltflache
offnet sich folgendes Fenster:

Kategorie: [Favmiten ']

Sortierung:

Beschreibung:

Bilddatei:

‘. Speichern ‘

Kategorie: Wahlen Sie hier die Kategorie aus, in der Sie das Bild/die Grafik
einfligen mochten.

Sortierung: Sie konnen hier einen numerischen Sorter eingeben. Er
bestimmt, in welcher Reihenfolge die Bilder/Grafiken innerhalb eines
Themas angezeigt werden. Vergeben Sie keinen Sorter, verwaltet Scrivaro
die Reihenfolge selbst.

Beschreibung: Hier tragen Sie die Beschreibung des Bildes/der Grafik ein.
Die Bezeichnung wird auch als Suchbegriff verwendet. Beim Erstellen eines
Musterbuches wird sie zur Beschreibung des aktuellen Elements.

Bilddatei: Klicken Sie auf die drei Punkte am Ende der Zeile, 6ffnet sich ein
klassischer Windows-Dialog zur Auswahl einer Bild- oder Grafikdatei.
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@-| | » Computer » System (C:) » Symbole k 'l*’” Symbole Traverdruck d... P’
Organisieren * Neuer Ordner 2+ 0 @
% Dropbox | Bilder_aus_den_V Anre Eichenzweig.png 4
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[ Creative Cloud Files

;J

@ OneDrive W 3 o '
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Markieren Sie das gewiinschte Bild und klicken Sie auf Offnen.

Kategorie: [mume" M ]

Sortierung:

Beschreibung: | Mohr|

Bilddatei:  C:\Symbole Trauerdruck\poppy-3502870_1920,pg

‘f.
¥
Vor dem Speichern kdnnen Sie lhre Angaben noch
Uberarbeiten/korrigieren/ergdanzen. Klicken Sie zum Importieren
abschliefend auf die Schaltflache Speichern.

Sie kdnnen Hintergrundbilder jederzeit zu den Favoriten hinzufiigen, indem Sie einen
Hintergrund per Drag & Drop in die Kategorie Favoriten ziehen.

Tipp: Bilder und Grafiken, die Sie haufig verwenden, kdnnen Sie im Ressourcenmodus per
Drag & Drop in die Favoriten ziehen. Das Bild bleibt in der urspriinglichen Themen-Kategorie
und wird zusatzlich bei den Favoriten angezeigt.

Tipp: Pflegen Sie nur haufig verwendete Bilder und Grafiken in Ihre Ressourcen ein, um die
Ressourcen tibersichtlich zu halten. Bilder und Grafiken, die Sie nur einmal im Jahr (oder
seltener) verwenden, speichern Sie besser auf Ihrem lokalen Rechner/in Ihrem lokalen
Netzwerk und fiigen sie bei Bedarf {iber die Funktion eigenes Bild in das Dokument
einfiigen ein.

Tipp: Ist ein Bild freigestellt, so wird (wie in vielen Bildbearbeitungsprogrammen) der
Hintergrund durch grau-weifie Kastchen angezeigt.
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Um ein Hintergrundbild anders zu beschreiben, den Sorter zu dndern
oder das Hintergrundbild zu l6schen, klicken Sie das gewiinschte
Hintergrundbild links in der Ressourceniibersicht an. Das

= Hintergrundbild wird grof3 im Arbeitsbereich angezeigt. Das Bild selbst
konnen Sie nicht verdndern, aber rechts, im Eigenschaften-Bereich, in
den entsprechenden Feldern den Sorter und die Beschreibung.
Beenden Sie Ihre Anderung durch einen Klick auf das Speichern-
Symbol.

22.4.2 Hintergriinde bearbeiten und loschen

Tipp: Wenn Sie eine Grafik/ein Bild anklicken, wird bei Elementen, deren Hintergrund
transparent ist, die Transparenz durch ein grau-weifes Wiirfelmuster angezeigt.

penschatien Klicken Sie auf die Schaltflache Ressource l6schen (unten im

Sortierung:

Eigenschaften-Bereich), wird das Hintergrundbild aus den angezeigten
Ressourcen entfernt. Vorher erfolgt eine Abfrage:

Beschreibung:

Sonnenuntergang am Strand

Sie kénnen die Ressource ‘Sonnenuntergang am Strand' aus allen Kategerien entfernen, in
denen sie enthalten ist oder nur aus der Kategorie 'Hochformat'.

Wollen Sie die Ressource aus allen Kategorien lI6schen?

Ja Das markierte Hintergrundbild wird aus allen
Themenkategorien geléscht.
Nein Das markierte Hintergrundbild wird nur aus der gerade

gedffneten Themenkategorie geldscht. Existiert das
Hintergrundbild noch in weiteren Themen-Kategorien (z. B.

Querformat), bleibt es dort erhalten.

Abbrechen Der Losch-Vorgang wird abgebrochen. Das Hintergrundbild
bleibt erhalten.

Die dazugehdrige Grafik-Datei wird physikalisch nicht geléscht und demensprechend auch
kein Festplattenplatz freigegeben. Wenden Sie sich gerne an Ihr Scrivaro Team, falls Sie ein
Hintergrundbild versehentlich geldscht haben.
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22.5 Papiere

In Scrivaro haben Sie die Moglichkeit, Ihr Trauerdokument direkt auf dem Papier eines
Papierherstellers zu gestalten.

22.5.1 Papiere aus der Online-Bibliothek laden

Die Papierhersteller haben einen eigenen Zugang zur Scrivaro Online-Bibliothek und laden
ihre Papiere selbst hoch. Wie Sie die Papiere (und h&ufig auch die Symbole) von
Papierherstellern aus der Scrivaro Online-Bibliothek herunterladen kénnen, lesen Sie im
Kapitel Scrivaro Online-Bibliothek.

22.5.2 Eigene Papiere hinzufiigen

Sollten Sie mit eigenen Papieren arbeiten (z. B. einer Karte, die Sie vorgedruckt von lhrer
Druckerei beziehen), kénnen Sie auch eigene Papiere in Scrivaro einpflegen. Wichtige
Voraussetzung: Die Datei muss in den Mafen zu 100% dem verwendeten Papier
entsprechen! Hat das Papierdokument eine Gréf3e von 167x115mm, muss die Grafik die
gleichen Kantenlangen haben.

Sie konnen die Grafik aus dem Windows-Explorer mit Drag & Drop in das gewiinschte
Thema der Ressourcen (z. B. eigene Papiere) ziehen. Eine Mehrfachauswahl im Windows-
Explorerist bei gedriickter Strg-Taste moglich. Die markierten Grafiken kénnen nurin ein
Thema der Ressourcen eingefiigt werden. Zeigen Sie mit der Spitze des Mauspfeils auf das
gewiinschte Thema. Lassen Sie die linke Maustaste los, werden die Bilder genau an dieser
Stelle eingefiigt.

Hinweis: Das Hereinziehen von Ressourcen per Drag & Drop ist bei Remote-Desktop und
Citrix-Verbindungen nur bedingt moglich.

Alternativ kdnnen Sie die Grafiken auch tiber die Schaltfliche Ressource hinzufiigen im
unteren Bereich der Ressourcen importieren. Nach einem Klick auf die Schaltflache 6ffnet
sich folgendes Fenster:

Kategorie: [Favoriten -

Sortierung:

Beschreibung:

Bilddatei:

Speichern |

Kategorie: Wahlen Sie hier die Kategorie aus, in der Sie die Grafik einfligen
mochten.
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Sortierung: Sie konnen hier einen numerischen Sorter eingeben. Er

bestimmt, in welcher Reihenfolge die Grafiken innerhalb eines Themas
angezeigt werden. Vergeben Sie keinen Sorter, verwaltet Scrivaro die

Reihenfolge selbst.

Beschreibung: Hier tragen Sie die Beschreibung der Grafik ein. Die

Bezeichnung wird auch als Suchbegriff verwendet. Beim Erstellen eines
Musterbuches wird sie zur Beschreibung des aktuellen Elements.

Bilddatei: Klicken Sie auf die drei Punkte am Ende der Zeile, 6ffnet sich ein

klassischer Windows-Dialog zur Auswahl einer Grafikdatei.

@@v’ | » Computer » System (C:) » Symbole Trauerdruck » - [ 4y ‘ | Symbole Trauerdruck d.. L |
Organisieren v Neuer Ordner 8 - El e
% Dropbox = sl
b Zuletzt besucht
E Creative Cloud Files K »
@ OneDrive £ "
:;I Bibliotheken Bilder_aus_den_V Ahre I?urgleitner =
= orlagen geknickt.png Eigene Karte
&, Bilder 167x115jpg Wahlen Sie eine Datei fir
., Dokumente die Vorschau aus.
& Musik
B videos [ h
& Computer
& System (C) Eichenzweig.png Engell_cutjpg heart-1295291,1
920jpg
< Daten (D;) ~ s
Dateiname: v |Bild-Dateien (*jpg;*png) ¥

Markieren Sie die gewiinschte Grafik und kli

Kategorie: [Favuriten

-

Sortierung:

Beschreibung: | Bestattungen Burgleitner - eigene Karte 167x115

Bilddatei:  C:\Symbole Trauerdruck\Burgleitner Eigene Karte 167x115jp ...

Speichern | | Abbrechen

cken Sie auf Offnen.

Vor dem Speichern kénnen
Sie lhre Angaben noch
bearbeiten / korrigieren /
ergdnzen.

Klicken Sie zum Importieren
abschliefend auf die

Schaltflache Speichern.

Sie kdnnen Papiere jederzeit zu den Favoriten hinzufiigen, indem Sie ein Papier per Drag &

Drop in die Kategorie Favoriten ziehen.

22.5.3 Papiere bearbeiten und loschen

links in der Ressourcen

verdndern, aber rechts,

Um ein Papier anders zu beschreiben, den Sorter zu dndern
oder das Papier zu l6schen, klicken Sie das gewiinschte Papier

ibersicht an. Das Papier wird grof} im

Arbeitsbereich angezeigt. Das Papier selbst kdnnen Sie nicht

im Eigenschaften-Bereich, in den

entsprechenden Feldern den Sorter und die Beschreibung.

Beenden Sie lhre Anderung durch einen Klick auf das Speichern-Symbol.
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Klicken Sie auf die Schaltfliche Ressource l6schen (unten im Eigenschaften-Bereich), wird
das Papier aus den angezeigten Ressourcen entfernt. Vorher erfolgt eine Abfrage:

Eigenschaften . . . .
Sie k&nnen die Ressource 'Sonnenuntergang am Strand' aus allen Kategaorien entfernen, in

Sortierung: denen sie enthalten ist oder nur aus der Kategorie 'Hochformat'.
Beschreibung: Wollen Sie die Ressource aus allen Kategorien 16schen?
Burgleitner Eigene Karte 167x115
Ja Das markierte Papier wird aus allen Themenkategorien
geloscht.
Nein Das markierte Papier wird nur aus der gerade gedffneten

Themenkategorie geloscht. Existiert das Papier noch in
weiteren Themen-Kategorien (z. B. Favoriten), bleibt es
dort erhalten.

Abbrechen Der Losch-Vorgang wird abgebrochen. Das Papier bleibt
erhalten.

Die dazugehorige Grafik-Datei wird physikalisch nicht geléscht und
demensprechend auch kein Festplattenplatz freigegeben. Wenden Sie
sich gerne an |hr Scrivaro Team, falls Sie ein Hintergrundbild

[ Ressource loschen J

versehentlich geloscht haben.

22.6 Ressourcen-Kategorien bearbeiten

In den Ressourcenbereichen Bilder, Texte, Hintergriinde und Papiere kdnnen Sie
Ressourcenkategorien umbenennen, umsortieren, Kategorien ldschen oder neue Kategorien
hinzufligen. Wahlen Sie dazu im Ressourcenbereich die Schaltflache Kategorien
bearbeiten.

Kategorie
Hande
Natur

M Engel
Schiffe
Kreuze

Bildzeichen

Blumen

Baume
Skulpturen
Sonstige Bilder

Tiere

D@
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Markieren Sie eine Kategorie durch Anklicken. Sie kdnnen diese Kategorie nun
umbenennen oder mit den Pfeilen (Schaltflichen) umsortieren.

Zum Loschen einer Kategorie klicken Sie die gewiinschte Kategorie an und verwenden dann
die Entf-Taste auf Ihrer Tastatur.

Hinweis: Beim Loschen einer Kategorie wird nicht nur die Kategorie entfernt, sondern auch
alle in der Kategorie enthaltenen Elemente!

Zum Anlegen einer neuen Kategorie doppelklicken Sie in die leere Zeile am Ende der Liste.
Hier konnen Sie die Bezeichnung der neuen Kategorie eingeben. Schlie3en Sie |hre Eingabe
mit der Enter- oder Tab-Taste ab.

Die Bearbeitung der Kategorien schlieen Sie mit Betdtigen der Schaltflache OK ab. In
diesem Fall werden Ihre Anderungen gespeichert. Verlassen Sie das Fenster iiber die
Schaltfliche Abbrechen, werden alle Anderungen komplett verworfen.

Leere Kategorien werden bei der Bearbeitung eines sterbefallbezogenen Dokuments und im
Vorlagenmodus automatisch ausgeblendet.

Hinweis: Speichern Sie lhre Anderungen an den Ressourcen immer mit einem Klick auf das
»Speichern“-Symbol, bevor Sie den Ressourcenmodus verlassen.
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23 Scrivaro Online-Bibliothek

Ein Klick auf die Weltkugel in der oberen rechten Bildschirmecke bringt Sie direkt in die
Scrivaro Online-Bibliothek. Je nach Internetverbindung dauert die Ladezeit unterschiedlich

B scrivaro - Trauerdruck in PowerGrdo [Ressourcen besrbesten] o

Fiertet

Banner (213 Eiemente) v

Banner Kir BOK ereRTiv Karten (25 Elemente] ] Bilder und Grafikan

Bikdzeichen (176 Elemente) v

Biumen (132 Eiemente) v

BOK (612 Eemente) v

Die Collection (35 Elemente) v

D Waldo Losch (43 Elemente) v

Effekte (45 Elemente) v

Emmel (40 Elemente) *

Engel (20 Eiemene) v
Henuntergeladene Elemente finden sich in

Erinnerungsbuch (12 Elements) ¥ sa Unterkategorie “aus der

Family Cards (12 Elemente) v .

Kreuze (73 Elemente) v

Libecker Nachrichten (51 Elemente) v

Maskische Allgemeine (304 Bemente) =
Maustaste auf das Element, das Favorit

mavan de v
werden soll

Hatur (164 Bemente) v

peka (21 Element) ¥ Um die Ladezeit von

Rheinische Post (120 Elements) ¥ entfemen Siz mogli

Rsssler (1 ementz) v oder gar nicht gel

Stetfens (5 Elemente) v aus ihren Ressourcen. Sie konnen sie zu
einem spateren Zeitpunkt von dieser Stelle
jederzai herunterladen
wichtiger Hinweis
Manche Elemente dirfen nicht frei
verwendst werden. Sie werden zB.
von bestimmtan Verlagen nur fur die
Verwendung in bestimmten Medien
(Zeitungen) zur Verfigung gestellt, Wenn
Sie ein solches Element 2uf ein Dokument
zishen, wird eine Nutzungsbedingung
des Herstellers angezeigt. Achten Sie
bitte genau auf die Einhaltung disser
Nutzungsbedingung, da die Aechteinhaber
im Falle eines verstobes hohe
schadenersatziorderungen stellen konnen.

Bider | Hintesgetnde | Papiere | Seren | Vorlagen [Herunteriaden

Version: 22114507, | Speicher. 235996 K. Seriendruck: J# £ Ovon0 & | Zoae: 1Y [T [ I ms0%

Hier finden Sie eine Vielzahl von Elementen zur Gestaltung Ihrer Dokumente:

- Bilder

- Hintergriinde

- Papiere
- Serien
- Vorlagen

Bitte beachten Sie, dass es Copyright- und Leistungsschutzrecht-Bestimmungen fiir die
Elemente der Scrivaro Online-Bibliothek gibt! Laden Sie nur Elemente von Anbietern, mit
denen Sie eine Geschaftsbeziehung haben!

Die einzelnen Copyright- und Leistungsschutzrecht-Bestimmungen finden Sie in den
jeweiligen Kategorien am rechten Bildschirmrand, sowie direkt bei jedem Element. Klicken
Sie ein Element an, bekommen Sie eine grof3ere Vorschau des Elements, sowie den
dazugehorigen Schutztext angezeigt.
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Motorrad n
Front
001

Copyright-Hinweis des Anbieters:

Dieses Element hat Rapid Data fur
die ausschlieBliche Verwendung in
Scrivaro entwickeln lassen. Eine
Verwendung mit anderen
Programmen oder fiir einen
anderen Zweck als den Trauerdruck
verletzt ein Copyright oder
Urheberrechte Dritter und ist daher
nicht erlaubt. Achten Sie bitte auf
die Einhaltung dieser
Nutzungsbedingung, da die
Rechteinhaber im Falle eines
VerstoBes hohe
Schadenersatzforderungen stellen
kénnen.

Tipp: Sollte nach dem Klick auf die Weltkugel ein Hinweis erscheinen, priifen Sie bitte, ob
Ihre eingetragenen Maildaten korrekt sind (in den Scrivaro Programmeinstellungen) und ob
Sie aus dem richtigen Modus (Ressourcenmodus) gestartet sind.

Oberhalb der Elemente befindet sich ein Feld namens Filtertext. Hier kdnnen Sie gezielt
nach Begriffen oder Bestellbezeichnungen suchen. Bei Verwendung eines Filtertextes wird
die Ansicht angepasst und nur noch Elemente angezeigt, die dem Filterkriterium
entsprechen. Entfernen Sie den Suchbegriff, werden wieder alle Elemente angezeigt.

Filtertext: i
Banner (219 Elemente)

Banner fur BOK creARTiv Karten (25 Elemente) v Bilder und Grafiken
Bildzeichen (176 Elemente)

Q) O
m]

s |0

| i1

e her

» 0

Wichtiger Hinwsis:

@03

s O

Manche Elemente darfen nicht frei
verwendet werden. Sie werden 2.B.
von bestimmten Veragen nur fur die
Verwendung in bestimmten Medien
(Zeitungen) zur Verfigung gestelit. Wenn
~am Sie ein solches Element auf ein Dokument
ziehen, wird eine Nutzungsbedingung

o des Herstellers angezeigt. Achten Sie

bitte genau auf die Einhaitung dieser
Nutzungsbedingung, da die Rechteinhaber

im Falle eines Verstofies hohe
% Schadenersatzforderungen stellen kénnen.

Seriendruck: @ L Ovon0 & | Zoom: 8 [ (@

Bilder | Hintergrande | Papiere | Serien | Voriagen

Version: 221145071 | Speicher: 250760

Mochten Sie eine Ressource in Scrivaro tibernehmen, wahlen Sie die Ressource durch
Setzen eines Hakchens zum Herunterladen aus. Sie kdnnen beliebig viele Ressourcen
auswdhlen und anschlieend liber die Schaltfliche Herunterladen unten rechts
herunterladen.

Herunterladen ist nur im Ressourcenmodus und nur mit korrekten E-Mail-Einstellungen
moglich. Bei fehlerhaften E-Mail-Einstellungen erhalten Sie einen Hinweis und der
Download-Vorgang wird nicht ausgefiihrt.

Hinweis: Die E-Mail-Daten sind fiir den Download-Vorgang zwingend notwendig. Wir haben
uns dazu verpflichtet, jeden Anbieter liber Download-Vorgange der von ihm angebotenen
Elemente zu informieren
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Nach Klick auf Herunterladen erscheint ein Fenster, das Sie nochmals auf die rechtlichen
Bestimmungen zu den Elementen hinweist.

Sie haben Ressourcen der Firma Rapid Data zum Download ausgewihlt. Dieser Anbieter
stellt Thnen seine Ressourcen unter falgenden Bedingungen zur Verfligung:

Die von Rapid Data bereitgestellten Ressourcen dieser online-Bibliothek sind geschiitzt.
Rapid Data stellt sie zur unbeschrankten Benutzung innerhalb von Scrivaro zur Verfligung.
Jede andere Verwendung (z.B. mit anderen Trauerdrucksystemen) oder die Weitergabe ist
untersagt.

AuBerdem wird der Anbieter darliber informiert, welche Ressourcen Sie in Scrivaro

integrieren wollen. Akzeptieren Sie diese Bedingungen?

Sobald Sie diese Meldung mit Ja bestétigen, erhdlt der Rechteinhaber eine Mail, die Sie als
BCC-Empféanger ebenfalls bekommen. Danach beginnt der eigentliche Download-Vorgang.
Sind alle Elemente heruntergeladen, erscheint folgendes Informationsfenster:

Alle Ressourcen wurden heruntergeladen und stehen Thnen jetzt zur Verfigung.
Bitte denken Sie daran, die Anderungen an den Ressourcen zu speichern.

gefolgt von

Die E-Mail mit den Angaben tber die herunter zu ladenden Ressourcen wurde versandt.
Sie erhalten eine Bcc-Kopie der Nachricht.

Wenn Sie alle gewiinschten Elemente heruntergeladen haben, schlieen Sie die Scrivaro

Online-Bibliothek tiber die Schaltflache SchlieBen in der unteren rechten Fensterecke.

SchlieRen Sie das Fenster nicht tiber das X in der oberen rechten Fensterecke! Dies wiirde
das komplette Scrivaro schlieien (nicht nur die Online-Bibliothek) und lhre
heruntergeladenen Elemente wiirden unter Umstdanden nicht gespeichert!

Sobald Sie die Online-Bibliothek tiber die Schaltflache SchliefBen in der unteren rechten
Bildschirmecke schlieBen, finden Sie die heruntergeladenen Ressourcen in der jeweiligen
Ressourcenkategorie (Bilder, Hintergriinde, Papiere) und dort in der Rubrik aus der
Bibliothek.

Sortieren Sie die neuen Ressourcen-Elemente per Drag & Drop in die korrekten Rubriken
ein. Sobald die Kategorie aus der Bibliothek leer ist, wird sie ausgeblendet.

Tipp: Wenn Sie Vorlagen heruntergeladen haben, werden diese automatisch in die
Vorlagenkategorien einsortiert und sind in der sterbefallbezogenen
Dokumentenbearbeitung und im Vorlagen-Modus sofort sicht- und verwendbar.
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Hinweis: Speichern Sie Ihre Anderungen an den Ressourcen immer mit einem Klick auf
Speichern, bevor Sie den Ressourcenmodus verlassen.

Hinweis: Beachten Sie die Urheberrechts- und Copyright-Bestimmungen, denen die
Elemente der Scrivaro Bibliothek unterliegen. Die Rechteinhaber konnen bei nicht
bestimmungsgeméafiem Gebrauch ihrer Motive moglicherweise hohe
Schadenersatzforderungen stellen.

24 Textmusterbuch

'Etjlr

Uber dieses Symbol kénnen Sie ein Musterbuch lhrer Scrivaro Texte erstellen. Ein Klick
darauf, listet Ihre Texte in lhrem Standard-Browser auf. Markieren Sie die Auflistung und
kopieren Sie den Inhalt in eine Word-Datei oder ein anderes Programm, um |hr Musterbuch
individuell aufzubereiten.

Die Texte konnen auch direkt aus dem Browser-Fenster gedruckt werden.

Hinweis: Diese Funktion funktioniert nicht im Vorlagen- und Ressourcenmodus.

25 Zeichentabelle

ap

4% Zeichentabelle ' . -?ﬂih
Schr_iﬂart:v
trTe]s]wle] T+ [-] [/ ]o]1]2]3]4] ~
56789-;<=>‘?@ABCDEFGHL_’
I|J|K|L|M|N[O|P[Q|R|S|T|U|V|W|X|Y|Z|[|\

\ 11~ alb|c|d|e|f|g|h|i|j|k|]l|m|n|o|p

\ q|r|s|tlu|viw|x|y|lz|{|]|]|}|~ ile|£|a|¥

[l THNECUEOEELENEEENDNEAE
o »|w|wnln|  [A|A[A|A|A|A|&E|[C|E[E|E[B|1]]
i[1[p|N[0]|6|6[6|0|x|@|UlU|C|U|Y|p|B|a]a
ala|ala|e|gleléléle|li|li|i|1|08|H|06|6]|6]|d
o|=|e|u|alalaly|p|v|Ala|Alalalalé]e[Ele] .
Zeichenauswahl: ] [Auswahlm ]‘ Kopieren \

lgrweiterteAnsid\t

| o = Yo

M| Gruppieren nach: l@(u\eGruppe’mg) ']

Suchen nach: \ §uthEn‘\
U+0021: Ausnifezeichen

Mit der Windows-Zeichentabelle konnen Sie Sonderzeichen in Ihre Texte einfligen.
Empfehlung: Wahlen Sie hier die Schriftart, die Sie auch in Threm Textfeld verwenden. Nicht
jede Schrift enthélt jedes Sonderzeichen. Sobald Sie die Schriftart gewahlt haben, werden
die verfiigbaren Sonderzeichen angezeigt.
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Markieren Sie das gewiinschte Sonderzeichen und fiigen Sie es mit Auswédhlen in die
Zeichenauswahl ein. Sollten Sie mehrere Zeichen in Folge benétigen, wiederholen Sie
diesen Schritt fiir alle Zeichen. Klicken Sie dann auf Kopieren und schliefen Sie die
Zeichentabelle tiber das X in der oberen rechten Fensterecke. Die gewiinschten Zeichen
werden in die Zwischenablage gelegt und konnen jetzt in Scrivaro an einer beliebigen
Textstelle tiber die Tastenkombination Strg + V eingefiigt werden.

26 Hilfe (online)

Ein Klick auf dieses Symbol 6ffnet die Scrivaro Hilfe im Browser. Hier konnen Sie Tipps fiir
die Nutzung von Scrivaro nachlesen.
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27 Ubersicht Tastenkombinationen

Enter

Shift-Taste + Enter
Strg-Taste + linke Maustaste
Strg-Taste + A

Strg-Taste + C

Strg-Taste + X

Strg-Taste + V

Alt-Taste + Element verschieben

Element auswdhlen + Pfeiltasten

Element auswdhlen + Pfeiltaste + Shift-Taste
Element verschieben + Strg-Taste

Hilfslinie verschieben + Strg-Taste

Hilfslinie verschieben + Strg-Taste + Shift-
Taste

Strg-Taste + Mausrad drehen

Alt + 0132 (auf dem Ziffernblock)
Alt + 0147 (auf dem Ziffernblock)
Alt + 0146 (auf dem Ziffernblock)

Strg + 0 (auf dem Ziffernblock)

Strg + 1 (auf dem Ziffernblock)

Absatz

Zeilenumbruch

Markieren von einzelnen Elementen
Alles markieren

Kopieren

Ausschneiden

Einfligen

Deaktivierung des Magnetismus der
Hilfslinien

Verschieben in kleinen Schrittweiten
Verschieben in grof3en Schrittweiten
Rasterung in kleinen Schrittweiten
Kleine Rasterung / Schrittweiten

Grof3e Rasterung / Schrittweiten

Zoomen

“

Zeigt das aktuelle Dokument
bildschirmfiillend

100% Ansicht
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28 Eigene Notizen
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29 lhre Ansprechpartnerin

Sie haben noch Fragen zum Scrivaro Trauerdruck? Dann kommen Sie einfach auf mich
zu — ich helfe Ihnen gerne weiter!

Telefon: +49 451 61966-0
E-Mail: scrivaro@rapid-data.de

Stephanie Barths

Rapid Data GmbH Unternehmensberatung | RitterstraRe 3 | 10969 Berlin | Tel. +49 30 208 98 17-40 | Fax +49 30 208 98 17-49
Standort Selmsdorf: An der Trave 7a | 23923 Selmsdorf | Tel. +49 451 619 66-0 | Fax +49 451 619 66-99
info@rapid-data.de | www.rapid-data.de
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