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1 Willkommen im Berichtsgenerator

Mithilfe des in CRM-Plus integrierten Berichtsgenerators können Sie eigene individuelle Berichte
erzeugen bzw. vorhandene mitgelieferte Berichte umgestalten und unter anderem Namen
abspeichern.

Sie können Ihre erstellten Berichte entweder in der Kategorie "öffentlich" oder "privat" abspeichern
und somit bestimmte Berichte öffentlich zugänglich machen oder für andere Benutzer nicht anzeigen
lassen.

BERICHTSGENERATOR ÖFFNEN
1. Wählen Sie in einer geöffneten Listenansicht im CRM-Plus (z. B. Suchergebnis) die zu

druckenden Datensätze mit Klick in das Kästchen in der ersten Spalte aus.
2. Klicken Sie auf <Schriftverkehr>.
3. Im Auswahlmenü klicken Sie bitte auf <Berichtsdruck>.
4. Um einen neuen Bericht zu erstellen, klicken Sie in dem daraufhin geöffneten Dialogfenster auf

<Extras> und auf <Neue Berichtsvorlage>.
5. Um einen vorhandenen Bericht zu bearbeiten, markieren Sie diesen bitte unter den Kategorien

"persönlich" oder "öffentlich" per Klick und klicken auf <Extras>/<Berichtsvorlage bearbeiten>.

 

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Hauptseite
Berichte
Berichtsfelder
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2 Hauptseite

Nachdem Sie in CRM-Plus in einer Listenansicht über <Schriftverkehr>/<Berichtsdruck> ausgewählt
haben, gelangen Sie über das geöffnete Dialogfenster über <Extras> und <Neue Berichtsvorlage>
oder <Berichtsvorlage bearbeiten> direkt zur Hauptseite im Berichtsgenerator.

Mithilfe der vorhandenen Symbolschaltflächen auf der linken Seite im Berichtsgenerator können Sie
Texte, Bilder, Linien, Rahmen oder Seitenumbrüche in die Berichtsvorlage einfügen.

Darunter befindet sich die Liste aller vorhandener Stamm- und Ansprechpartnerdatenfelder, die Sie
per Klick und gedrückt gehaltener Maustaste in den nebenstehenden Bericht ziehen können.

Unter den Feldbezeichnungen werden Ihnen die Eigenschaften zum markierten Feld angezeigt
(siehe auch Berichtsfelder, Berichtsfelder einfügen und Berichtsfeld-Eigenschaften).
 
Rechts befindet sich die Bearbeitungsansicht, unterteilt in Berichtskopf, Seitenkopf, Detailbereich,
Seitenfuß und Berichtsfuß.

Mithilfe der über der Bearbeitungsansicht vorhandenen Symbolschaltflächen Können Sie einen
Bericht öffnen, Berichts- und Druckeinstellungen vornehmen, die Schriftgröße, -form, -art und -farbe
der Felddaten anpassen, die Hintergrund- und Linienfarben auswählen, Seitenzahlen einfügen, Text
ausschneiden, kopieren, einfügen sowie zentrieren bzw. links- oder rechtsbündig einstellen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtsfelder bearbeiten
Berichtseinstellungen
Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
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Seitenzahlen einfügen
Speichern
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3 Berichte

Für jeden Druckbereich werden Ihnen bereits Berichtsvorlagen zur Verfügung gestellt. Sie erhalten
dadurch die Möglichkeit, die vorhanden Vorlagen zu bearbeiten und dabei individuelle Berichte zu
entwickeln und abzuspeichern.

Des Weiteren können Sie eigene neue Druckberichte erstellen.
 

ACHTUNG Um einen Bericht zur Geburtstagsliste, der Wiedervorlage oder der
Gesprächsnotizen diverser Ansprechpartner zu erstellen, beachten Sie bitte, dass
Sie in CRM-Plus die dazugehörige Liste bzw. das entsprechende Suchergebnis
geöffnet haben.

In jeder Listenansicht werden Ihnen nach Klick auf <Schriftverkehr> und
<Berichtsdruck> die dazugehörigen Berichte angeboten bzw. können Sie neue für
diese Listenansicht erstellen.

Ebenfalls werden Ihnen im Berichtsgenerator nur die zur jeweils geöffneten
Listenansicht passenden Stamm- und Ansprechpartnerdatenfelder angeboten.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Bericht erstellen
Etikettendruck
Berichtseinstellungen
Gruppe einfügen
Seitenzahlen einfügen
Speichern

3.1 Bericht erstellen

Sie können ausgewählte Datensätze aus Listen in Form von Berichten darstellen, ausdrucken oder
exportieren.

Für jede Listenansicht (z. B. Suchergebnis, Geburtstagsliste oder Wiedervorlage) werden Ihnen
bereits vordefinierte Berichte angeboten. Sie haben die Möglichkeit mithilfe des Berichtsgenerators,
die vorhandenen Berichte zu bearbeiten oder eigene selbst erstellte hinzuzufügen.
 

ACHTUNG Ein Bericht kann nur erstellt werden, wenn Sie in einer geöffneten Listenansicht die
gewünschten Datensätze markiert haben, die im Bericht angezeigt werden sollen
(siehe auch Berichte).

Weitere Informationen erhalten Sie auch in der separaten Onlinehilfe der
Hauptanwendung unter dem Thema "Berichte drucken".

 

SO ERSTELLEN SIE SCHRITT FÜR SCHRITT EINEN BERICHT:
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1. SCHRITT - AUSWAHL DER DATENSÄTZE
Öffnen Sie bitte zuerst eine Listenansicht (z. B. Wiedervorlage) und wählen Sie per Klick in das
Kästchen in der ersten Spalte die zu druckenden Datensätze aus.

2. SCHRITT - ÖFFNEN DER BERICHTSAUSWAHL
Klicken Sie in der geöffneten Listenansicht auf <Schriftverkehr> und auf <Berichtsdruck>.

 
3. SCHRITT - BERICHTSGENERATOR ÖFFNEN
Um einen neuen Bericht zu erstellen, klicken Sie in dem geöffneten Dialogfenster auf <Extras> und
auf <Neue Berichtsvorlage>. Daraufhin wird der Berichtsgenerator geöffnet (siehe Hauptseite).

 
4. SCHRITT - BERICHT ERSTELLEN
4.1 Berichtsüberschrift einfügen

1. Klicken Sie bitte im Berichtsgenerator links oben auf die Menüschaltfläche  (siehe auch
Berichtsfelder einfügen).

2. Klicken Sie auf <Berichtsthema>
3. Danach können Sie auf der rechten Seite, z. B. im Seitenkopf, mit gedrückter Maustaste ein Feld

auf die gewünschte Größe ziehen. Automatisch wird die Beschriftung "Berichtsthema"
übernommen:

Sie können das erstellte Feld formatieren. Die Schaltflächen dafür befinden sich über der
Bearbeitungsansicht. So können Sie den Text des Feldes individuell bearbeiten, z. B. zentrieren
oder die Schriftart, -farbe oder -größe verändern (siehe Berichtsfelder bearbeiten).
 
4.2 Stamm- und Ansprechpartnerdaten-Felder einfügen
Um eine Wiedervorlagen-Liste zu erstellen, haben Sie die Liste Wiedervorlage geöffnet und die
Wiedervorlagen, die Sie in dem Bericht darstellen möchten, markiert.

In der ersten Spalte des Berichts können Sie z. B. den Wiedervorlagetermin einfügen.
 
1. Klicken Sie dafür bitte im linken Bereich des Berichtsgenerators unter den Stamm- und

Ansprechpartnerdaten auf das Pluszeichen vor "Wiedervorl" (Alternativ Doppelklick auf
"Wiedervorl").

2. Mit gedrückt gehaltener Maustaste ziehen Sie nun die Auswahlmöglichkeit "Termin" in den
Detailbereich Ihres Berichts:
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Sie können nun weitere Felder auf die gleiche Weise einfügen, z. B. die "Priorität", den "Kurztext",
der zugehörige Ansprechpartner ("AnredeUndName" unter "Ansprechp") und dessen Telefonnummer
(z. B. "Telefon1").

 
4.3 Bezeichnungsfelder für die Kopfzeile einfügen
Für die Darstellung der Daten im Bericht ist ebenfalls eine Kopfzeile zweckmäßig.

1. Um ein Bezeichnungsfeld für die Kopfzeile einzufügen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche 
(siehe auch Berichtsfelder einfügen).

2. Danach klicken Sie bitte mit der Maus auf die gewünschte Stelle im Bericht, z. B. im Seitenkopf
und erstellen mit gedrückt gehaltener Maustaste ein Feld.

3. In das leere Textfeld können Sie die gewünschte Spaltenüberschrift eingeben, z. B. "WV-Termin".
 
Auf diese Weise können Sie für alle Felder einen Spaltenkopf einfügen.

Bitte achten Sie darauf, dass die Bezeichnungsfelder den Feldbeginn an der selben Stelle wie die
darunter stehenden Stamm- und Ansprechpartnerdaten-Felder haben, so dass diese im Bericht
ebenfalls unter einander angezeigt werden.

Sie können die eingefügten Felder beliebig verschieben. Klicken Sie das zu verschiebende Feld an
und ziehen Sie es einfach an die gewünschte Stelle. Die durchgezogenen und gepunkteten Linien in
der Berichtsvorlage dienen Ihnen dabei als Anhaltspunkte.

4.4 Berichtsvorschau
Mit Klick auf <Vorschau> können Sie sich jederzeit den erstellten Bericht ansehen.
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So haben Sie gleich die Möglichkeit festzustellen, an welcher Stelle Sie noch entsprechende
Anpassungen vornehmen müssen, damit der Bericht Ihren Vorstellungen entspricht.
 
Hier sehen Sie die Berichtsvorschau für den oben erstellten Bericht:

Sie können Ihren Bericht gestalten, in dem Sie z. B. Linien einfügen, die Schriftfarbe oder  -größe
ändern. Sie können Bilder, Langtextfelder oder Seitenumbrüche einbauen.

In die Fußzeile können Sie z. B. die Seitenzahlen einfügen.

Ebenfalls ist es möglich, Felder zu sortieren, z. B. chronologisch nach dem WV-Termin. 

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfügen
Etikettendruck
Speichern

3.2 Berichtseinstellungen

Im Berichtsgenerator können Sie individuelle Berichtseinstellungen vornehmen.

Nach Klick auf die Schaltfläche  in der Symbolschaltflächenleiste über der Berichtsansicht öffnet
sich das Dialogfenster "Berichtseinstellungen".

Hierüber können Sie den Bericht konfigurieren. Sie können Einstellungen zu Papiergröße, Ränder
und Druckausrichtung vornehmen sowie den Berichtsnamen und die Beschreibung anpassen.
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DRUCKEREINSTELLUNGEN
Unter den Druckereinstellungen können Sie die Papiergröße, die Seitenränder und die
Druckausrichtung einstellen.
 
Papiergröße
Um die Papiergröße einzustellen, klicken Sie bitte auf <Papiergröße>. Rechts können Sie nach
Klick auf den Auswahlpfeil aus einer Liste ein Format auswählen. Die Breite und die Höhe stellen
sich automatisch ein.

Bei dem benutzerdefinierten Format können Sie selbst die gewünschte Breite und Höhe eintragen.
 
Seitenränder
Um die Ränder einzustellen, klicken Sie bitte auf <Seitenränder>. Rechts können Sie nun die
Zentimeter für den linken, rechten, oberen und unteren Seitenrand sowie für den Abstand eingeben.
 
Druckausrichtung
Nach Klick auf <Druckausrichtung> können Sie rechts auswählen, ob der Bericht in Hoch- oder
Querformat gedruckt werden soll.

BERICHTSEINSTELLUNGEN
Unter "Berichtseinstellungen" können Sie den Berichtsnamen und die Berichtsbeschreibung ändern.
 
Berichtsname
Nach Klick auf <Berichtsname> können Sie in dem Textfeld den Berichtsnamen überschreiben.
 
Berichtsbeschreibung
Nach Klick auf <Berichtsbeschreibung> können Sie die vorhandene Beschreibung ersetzen oder
bearbeiten.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
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Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfügen
Speichern

3.3 Gruppe einfügen

Bei Bedarf können Sie Ihre Berichtsdaten gruppieren bzw. gliedern und z. B. zu einer Firma
Informationen zu den einzelnen Ansprechpartnern untereinander darstellen.

Sie können neue Kopf- und Fußbereiche oder Gruppenkopf- und -fußbereiche in Ihren Bericht
einfügen.

So haben Sie die Möglichkeit, z. B. alle vorhandenen Gesprächsnotizen zu einem Ansprechpartner
untereinander anzeigen zu lassen. Danach folgt der nächste Ansprechpartner mit seinen
Gesprächsnotizen und so weiter.

 
GRUPPENKOPF, -FUß ERSTELLEN

1. Klicken Sie auf .
2. Klicken Sie auf die Auswahlmöglichkeit <Neuer Gruppenkopf/-fuß>.
 
Unter dem Seitenkopf wird ein Gruppenkopf und über dem Seitenfuß ein Gruppenfuß eingefügt.

BERICHT MIT GRUPPENKOPF UND -FUß ERSTELLEN
Nachfolgend können Sie nach Anleitung einen Beispiel-Bericht mit Gruppenkopf und -fuß erstellen.
Gehen Sie bitte wie folgt vor:
 
1. In den Berichtskopf können Sie z. B.  links ein Bezeichnungsfeld "Von:" und darunter ein

Variablenfeld "Akt.AbteilungUndLogin" einfügen. So können Sie darstellen, wer den Bericht
erstellt hat.

Klicken Sie bitte auf die Schaltfläche . Mit einem weiteren Klick in den Berichtskopf
können Sie mit gedrückt gehaltener Maustaste das Feld auf die gewünschte Größe ziehen.
Geben Sie als nächstes in das geöffnete Dialogfenster die Bezeichnung "Von:" ein und
bestätigen Sie bitte mit "OK".

Klicken Sie nun bitte auf die Schaltfläche  und dann auf die Auswahlmöglichkeit
<Abteilung & Benutzer-Login>. Fügen Sie das Feld mit gedrückt gehaltener Maustaste
neben oder unter dem Feld "Von:" ein.

 
2. Es bietet sich an, in die Mitte des Berichtskopfes eine Überschrift, z. B. das Berichtsthema

(siehe Berichtsfelder einfügen/ Variablenfeldauswahl) einzufügen.

Klicken Sie bitte auf die Schaltfläche  und dann auf die Auswahlmöglichkeit
<Berichtsthema>. Fügen Sie das Feld mit gedrückt gehaltener Maustaste in die Mitte des
Berichtskopfs ein.

Mit Klick auf die Schaltfläche  können Sie das Feld ausrichten, so dass es sich in der
Seitenmitte befindet.

Mit einem weiteren Klick auf die Schaltfläche  können Sie den Text im Feld zentriert
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ausrichten.

Mithilfe der Schaltfläche  (siehe linke Seite) können Sie, wenn Sie möchten, einen
Rahmen um die Berichtsüberschrift ziehen. Wenn Sie vom Standardmodus in den
Expertenmodus umschalten, können Sie das Rechteck über die Eigenschaften bearbeiten.

 
3. In den Seitenkopf können Sie die Spaltenüberschriften einfügen, z. B. "Firmenbezeichnung" und

"Vor- und Zuname" (siehe Bezeichnungsfeld einfügen).

4. In den Gruppenkopf gehören die Stamm- und Ansprechpartnerdaten, nach denen gruppiert werden
soll (siehe Stamm- und Ansprechpartnerdaten einfügen).

5. In den Detailbereich können Sie dann die Stamm- und Ansprechpartnerdaten, die in einer Gruppe
zusammen dargestellt werden sollen, einfügen.

 
Hier sehen Sie die dazugehörige Ansicht im Berichtsgenerator:

GRUPPE SORTIEREN
Damit innerhalb der Gruppe Ihre Daten ebenfalls sortiert sind, wählen Sie bitte links in den für das
markierte Feld angezeigten Detaildaten mit Klick auf den Pfeil und einem weiteren Klick die
Auswahlmöglichkeit <Ansprechp_Gruppe> aus.

So werden Ihre Stamm- und Ansprechpartnerdaten (hier <NoitzOderMemo>) nach Ansprechpartner
sortiert, das heißt erst werden alle Notizen und Memos zu Ansprechpartner A, dann die zu
Ansprechpartner B usw. aufgelistet.
 

Den fertigen Bericht können Sie dann in der Vorschau ansehen:
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ACHTUNG Um einen Bericht für Gesprächnotizen zu erstellen, beachten Sie bitte, dass Sie
über die Seitenleiste Notiz-/Memosuche das dazugehörige Suchergebnis geöffnet
haben.

Nur im Suchergebnis für Notizen/Memos werden Ihnen im Berichtsgenerator die
Felder für "Gesprächsnotizen" und "Memos" angeboten.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfügen
Speichern

3.4 Seitenzahlen einfügen

Über die Schaltfläche  können Sie Seitenzahlen zum Beispiel im Berichtsfuß einfügen.

Nach einem Klick auf diese Schaltfläche öffnet sich ein Dialogfenster, in welchem Sie die
Positionierung, die Ausrichtung und das Format auswählen können.
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POSITIONIERUNG
Klicken Sie auf den Auswahlpfeil und wählen Sie, an welcher Stelle Sie Seitenzahlen einfügen
möchten, am Seitenanfang (Kopfzeile) am Seitenende (Fußzeile).

AUSRICHTUNG
Wenn Sie auf den Auswahlpfeil klicken, können Sie die Ausrichtung der Seitenzahlen einstellen,
entweder links, zentriert oder rechts.

 
FORMAT
Über den Auswahlpfeil können Sie verschiedene Formate für die Anzeige der Seitenzahlen
auswählen, z. B. möchten Sie sich die aktuelle Seitenzahl (XX) anzeigen lassen und zusätzlich die
Gesamtseitenzahl (YY).
 
Formate Anzeige im Bericht

Seite XX von YY Seite 1 von 22

Seite XX Seite 1

Seite XX/ YY Seite 1/ 22

XX von YY 1 von 22

XX/ YY 1/ 22

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Speichern
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3.5 Speichern

Sie können einen im Berichtsgenerator erstellten und gespeicherten Bericht auch unter einem
anderen Namen abspeichern.

1. Klicken Sie bitte dafür in der Symbolleiste über der Bearbeitungsansicht auf .
 
2. Geben Sie bitte in dem geöffneten Fenster den neuen Berichtsnamen sowie optional eine

Berichtsbeschreibung ein.

3. Wählen Sie bitte noch per Klick aus, in welcher Kategorie Sie den Bericht unter dem neuen
Namen speichern möchten:

4. Klicken Sie bitte abschließend auf <Speichern>.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfügen
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4 Etikettendruck

Eine Berichtsvorlage für Etikettendruck wird Ihnen bereits in der Berichtsauswahl angeboten. Sie
haben die Möglichkeit, diese zu bearbeiten oder eigene Vorlagen für Labels, Adressetiketten bzw.
Versandaufkleber zu erstellen und zu nutzen, je nach dem welche Etiketten Sie verwenden
möchten.

SO ERSTELLEN SIE SCHRITT FÜR SCHRITT EINE ETIKETTENVORLAGE:

1. SCHRITT - AUSWAHL DER DATENSÄTZE
1. Öffnen Sie in der Hauptanwendung CRM-Plus die Listenansicht "Suchergebnis", indem Sie rechts

oben in die schnelle Kontaktsuche einen Suchbegriff bzw. * (zeigt alle CRM-Plus-Kontakte an)
eingeben.

2. Setzen Sie zur Auswahl per Klick in der ersten Spalte des Suchergebnisses vor die
entsprechenden Datensätze, zu denen Sie Etiketten drucken möchten, ein Kreuz.

2. SCHRITT - ÖFFNEN DER BERICHTSAUSWAHL
Klicken Sie nach der Auswahl der Kontakte in der geöffneten Listenansicht auf <Schriftverkehr> und
auf <Berichtsdruck>.

 
3. SCHRITT - BERICHTSGENERATOR ÖFFNEN
1. Klicken Sie in der Berichtsauswahl auf <Extras>.
2. Klicken Sie danach auf <neue Berichtsvorlage> um eine neue Etikettenvorlage zu erstellen.
3. Klicken Sie im geöffneten Berichtsdesigner auf die Schaltfläche <Standardmodus> und wechseln

per Klick zum <Expertenmodus>.

TIPP Sie können auch die vorhandene Berichtsvorlage "Etikettendruck" per Klick
markieren und danach auf <Extras> und <Berichtsvorlage bearbeiten> klicken.

So haben Sie bereits eine eingerichtete Vorlage, die Sie nur noch Ihren Wünschen
anpassen müssen.

 
Daraufhin wird der Berichtsgenerator geöffnet (siehe Hauptseite).

ACHTUNG Für die Erstellung/Bearbeitung einer Etikettenvorlage wird der Expertenmodus
benötigt.

Klicken Sie dafür oben links im geöffneten Berichtsdesigner auf die Schaltfläche
<Standardmodus> und wechseln per Klick zum <Expertenmodus>.

 
4. SCHRITT - ETIKETTEN-VORLAGE ERSTELLEN
4.1 Seitenränder einrichten
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1. Klicken Sie im geöffneten Berichtsgenerator auf .
2. Wählen Sie die Papiergröße und ändern die Seitenränder links, rechts, oben und unten, so dass

diese zu Ihren Etiketten passen.

4.2 Seitenkopf/-fuß
Da Sie für den Etikettendruck keinen Seitenkopf bzw. Seitenfuß benötigen, schalten Sie per Klick

auf  und <Seitenkopf/-fuß> diese Option aus.
 
4.3 Adress-Feld einfügen
1. Klicken Sie im linken Bereich des Berichtsgenerators unter "Verfügbare Berichtsfelder" auf das

Plus-Symbol vor "Ansprechp".
2. Klicken Sie auf "BriefkopfMitAnsprechp" und halten die Maustaste gedrückt.
3. Ziehen Sie das Adress-Feld in den Detailbereich der Bearbeitungsansicht und lösen die

Maustaste.
4. Schieben Sie das Adress-Feld mit gedrückt gehaltener Maustaste ganz an den oberen linken

Rand des Detailbereichs, so dass später beim Druck der Text direkt nach dem eingegebenen
Seitenrand beginnt.

4.4 Eigenschaften Adress-Feld einrichten
Ändern Sie die Eigenschaften des markierten Feldes links in den Berichtsfeld-Eigenschaften, z. B.
die Schriftart (siehe auch Berichtsfeld-Eigenschaften).

Klicken Sie dafür in die Zeile der Berichtsfeld-Eigenschaften, um die dazugehörige Eigenschaft zu

ändern, z. B. "Font" und wählen nach Klick auf  eine andere Schriftart aus.

Weitere Bearbeitungsmöglichkeiten finden Sie über der Bearbeitungsansicht (siehe auch 
Berichtsfelder bearbeiten).

In den Berichtsfeld-Eigenschaften können Sie in der Zeile "height" ebenfalls die Höhe des Adress-
Feldes einstellen, welche es im Bericht einnehmen soll bis die nächste Adresse folgt.
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Oder Sie ziehen mit gedrückt gehaltener Maustaste den unteren Rand der Detailansicht auf die
gewünschte Größe.

4.5 Spalten für Adress-Felder einstellen
Sollen beim Etikettendruck zwei oder drei Adressen nebeneinander ausgedruckt werden?

1. Klicken Sie in die Detailansicht.
2. Klicken Sie in den Berichtsfeld-Eigenschaften auf der linken Seite in die Zeile "ColumnCount" und

überschreiben die nebenstehende Ziffer entsprechend der Spalten, die nebeneinander gedruckt
werden sollen.

In der Zeile "ColumnSpacing" können Sie bestimmen, wie weit die Spalten auseinander bzw.
zusammen gezogen sind.

4.6 Berichtsvorschau
Mit Klick auf <Vorschau> können Sie sich jederzeit den erstellten Bericht mit den Auswirkungen
Ihrer Einstellungen ansehen.

So haben Sie gleich die Möglichkeit festzustellen, an welcher Stelle Sie noch entsprechende
Anpassungen vornehmen müssen, damit der Bericht Ihren Vorstellungen entspricht.
 

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Speichern
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5 Berichtsfelder

Sie haben die Möglichkeit verschiedene Felder in Ihren Bericht einzufügen. Zu den wichtigsten
Textfeldern gehören Bezeichnungsfelder, Variablenfelder sowie Stamm- und
Ansprechpartnerdatenfelder.

BEZEICHNUNGSFELDER

Ein Bezeichnungsfeld kann von Ihnen individuell beschriftet werden, z. B. für einen Spaltenkopf Ihres
Berichtes.

Möchten Sie ein Feld in Ihren Bericht einfügen, dass Sie selbst beschriften können, dann klicken
Sie bitte in der Symbolschaltflächenleiste rechts auf die Schaltfläche  und fügen Sie links in die
Berichtsvorlage per Klick und mit gedrückt gehaltener Maustaste das Feld ein.

VARIABLENFELDER

Für das Einfügen von variablen Feldern steht Ihnen unter der Menüschaltfläche  eine Auswahl
zur Verfügung, um z. B. das aktuelle Datum, den Wochentag, den Monat, das Jahr, das
Berichtsthema (geöffnete Listenansicht), den angemeldeten Benutzer-Login oder Benutzernamen
usw. einfügen zu können.

Das Feld passt sich automatisch an ein anderes Datum oder einen anderen Benutzer usw. an.

STAMM- UND ANSPRECHPARTNERDATENFELDER 

Links wird Ihnen eine Liste der vorhandenen und zur geöffneten Listenansicht gehörenden Stamm-
und Ansprechpartnerdatenfelder angeboten.
Sie haben die Möglichkeit diese Felder einfach mit gedrückt gehaltener Maustaste an die
gewünschte Stelle in ihrem Bericht einzufügen.

Des Weiteren können Sie Langtextfelder, Bilder, Linien, Rahmen oder Seitenumbrüche einfügen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
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5.1 Berichtsfelder einfügen

Auf der linken Seite im Berichtsgenerator wird Ihnen eine Symbolschaltflächenleiste angeboten.

 
Über die einzelnen Symbole können Sie sich u. a. eine Berichtsvorschau anzeigen lassen, Objekte
markieren, Bezeichnungsfelder, Langtextfelder, Bilder, Linien, Rahmen oder einen Seitenumbruch in
Ihren Bericht einfügen.

BERICHTSVORSCHAU
Um den angezeigten Bericht in der Vorschau anzusehen, klicken Sie bitte auf <Vorschau>.

In der Vorschau können Sie sich mit Klick auf <Info> anzeigen lassen, wer den Bericht wann erstellt
hat.

Sie können den Bericht drucken, kopieren, nach enthaltenen Begriffen suchen und die
Seitenanzeige einstellen.

Möchten Sie die Vorschau schließen und zurück zum Berichtsgenerator gelangen, klicken Sie
einfach auf die Schaltfläche <Zurück zum Berichtsdesigner>.

UMSCHALTEN VON STANDARD- IN EXPERTENMODUS
Sie können zwischen <Standardmodus> und <Expertenmodus> wechseln.

Im Standardmodus wird nur die Einstellung der grundlegenden Eigenschaften ermöglicht. Der
Standardmodus ist in der Regel ausreichend.

Im Expertenmodus haben Sie erweiterte Änderungs- und Anpassungsmöglichkeiten. Die
Eigenschaften entsprechen den VB-Script-Befehlen. Der Expertenmodus steht nur in englischer
Sprache zur Verfügung.

OBJEKTE MARKIEREN 
Um ein Feld für die weitere Bearbeitung in der Berichtsvorlage zu markieren, klicken Sie bitte auf die
oben gezeigte Schaltfläche und danach in das zu markierende Feld.

VARIABLENFELDAUSWAHL 
Für das Einfügen von variablen Feldern steht Ihnen unter obiger Menüschaltfläche eine Auswahl zur
Verfügung, um das Datum, den Wochentag, den Monat, das Jahr, das Berichtsthema, den
angemeldeten Benutzer-Login oder Benutzernamen usw. einfügen zu können.
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Variables Feld einfügen

1. Klicken Sie in der Symbolleiste oben links auf .
2. Klicken Sie auf die gewünschte Auswahlmöglichkeit, z. B. <angemeldeter Benutzername>.
3. Klicken Sie rechts in die Berichtsvorlage an die Stelle, an der Sie das Feld einfügen möchten und

ziehen Sie dieses mit gedrückt gehaltener Maustaste diagonal in die gewünschte Größe.

Bezeichnungsfeld einfügen 
1. Möchten Sie ein Feld in Ihren Bericht einfügen, dass Sie selbst beschriften können, dann klicken

Sie bitte auf obige Schaltfläche und erstellen in der Berichtsvorlage mit gedrückt gehaltener
Maustaste das Feld.

2. Geben Sie bitte in dem daraufhin geöffneten Fenster einen Beschriftungstext für das Feld ein.

RTF-Langtextfeld einfügen 
1. Um einen mehrzeiligen Text in Ihren Bericht einzufügen, klicken Sie zuerst auf obige Schaltfläche.
2. Erstellen Sie an der gewünschten Stelle in dem Bericht mit Klick und gedrückt gehaltener

Maustaste ein Feld.
3. Daraufhin wird ein Rich-Text-Editor geöffnet, in den Sie den gewünschten Text eingeben und

diesen bearbeiten können.
4. Mit Klick auf <Übernehmen> wird der Text in das Feld im Bericht übernommen.

BILD EINFÜGEN 
1. Möchten Sie ein Bild einfügen, klicken Sie auf obige Schaltfläche und erstellen Sie an beliebiger

Stelle in der Berichtsvorlage mit gedrückt gehaltener Maustaste ein Feld.
2. Unter den Feldbezeichnungen werden Ihnen die Eigenschaften des Grafik-Feldes angezeigt.
3. Um das Bild auszuwählen, markieren Sie bitte die Zeile "Bild" und klicken auf die 3 Punkte.

LINIE EINFÜGEN 
Mithilfe dieser Schaltfläche können Sie in den Bericht eine Linie, z. B. eine Trennlinie, einfügen.

Klicken Sie auf die Schaltlfläche und fügen Sie die Linie mithilfe eines Klicks und mit gedrückt
gehaltener Maustaste in Ihren Bericht ein.

RAHMEN EINFÜGEN 
Hierüber können Sie Rechtecke, z. B. Rahmen einfügen.

Klicken Sie auf die Schaltlfläche mit dem Rechteck und fügen Sie dieses in Ihren Bericht ein, in dem
Sie per Mausklick den Anfangspunkt setzen und mit gedrückt gehaltener Maustaste das Rechteck
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auf die gewünschte Größe ziehen.

SEITENUMBRUCH EINFÜGEN 
Mit oben gezeigter Schaltfläche können Sie an beliebigen Stellen in Ihrem Bericht einen
Seitenumbruch einfügen.

Klicken Sie bitte erst auf die Schaltfläche, dann können Sie per Klick im Bericht mit gedrückt
gehaltener Maustaste den Seitenumbruch einfügen.

 
STAMM- UND ANPRECHPARTNERDATEN-FELDER EINFÜGEN

Sie haben die Möglichkeit einfach per Klick auf ein Stamm- oder
Ansprechpartnerdaten-Feld dieses mit gedrückt gehaltener Maustaste
in die Berichtsvorlage an die gewünschte Stelle zu ziehen.

Vertriebsliste mit Total-Zeile (Summe)
Unter den Stamm- und Ansprechpartnerdaten-Felder finden Sie ebenfalls
Felder für die Erstellung eines Vertriebsberichts, z. B. den Status, den
Produktnamen, den Preis oder die Summe.

Zur Erstellung eines Vertriebs-Berichts öffnen Sie bitte zuerst in CRM-
Plus die <Vertriebsliste> per Klick auf die Schaltfläche in der obersten
Symbolleiste und lassen sich über die Kriterienwahl die Übersicht
anzeigen.

Nach Auswahl der Datensätze und Klick auf <Schriftverkehr> und
<Berichtsdruck> gelangen Sie in die Berichtsauswahl. In der
Berichtsauswahl werden Ihnen bereits mehrere Vertriebslisten zum
Berichtsdruck angeboten. Sie haben die Möglichkeit, diese zu nutzen
oder einfach mittels der Vorlage zu bearbeiten.

Einen Vertriebsbericht inklusive Summen-Funktion selbstständig neu zu erstellen, erfordert das
Umschalten auf den Expertenmodus.

Im Expertenmodus ist es erforderlich, eine so genannte Summengruppe in der Berichtsvorlage zu
erstellen. Damit die gewünschten Felder richtig summiert werden, müssen ebenfalls die
Eigenschaften für das Summenfeld im Bereich links unten detailliert festgelegt werden.
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Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfügen
Speichern

5.2 Berichtsfeld-Eigenschaften

Sie können ein einmal erstelltes Feld wieder bearbeiten, in dem Sie in das Feld klicken und die
Eigenschaften ändern.

Die Eigenschaften des markierten Feldes werden links unten angezeigt.

GRÖßE
Sie können die Größe eines Feldes entweder einstellen, in dem Sie das Feld mit gedrückt
gehaltener Maustaste größer ziehen oder die Eigenschaften für Breite und Höhe ändern.

RANDABSTAND
Ebenfalls können Sie neben "Links" und "Oben" die Abstände zum linken und oberen Rand
einstellen.

SCHRIFTART
Sie können die Schriftart einstellen und ob das Feld mehr- oder einzeilig sein soll.

FELD-TEXT
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Per Klick in die Zeile "DatenInfo" können Sie den Feld-Text überschreiben.

SICHTBARE/NICHT SICHTBARE GRAFIK
Bei Grafiken können Sie auswählen, ob das Bild im endgültigen Bericht sichtbar oder nicht sichtbar
sein soll.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfügen
Speichern

5.3 Berichtsfelder bearbeiten

Um Ihre Berichte bzw. die eingefügten Felder zu bearbeiten, stehen Ihnen mehrere Funktionen zur
Verfügung.

FELDER MARKIEREN
Möchten Sie ein Feld verändern, müssen Sie dieses vorher per Klick markieren.

Sollen mehrere Felder angepasst werden, markieren Sie diese, indem Sie mit gedrückt gehaltener
Maustaste ein Rechteck über den Bereich ziehen, in welchem die betroffenen Felder eingeschlossen
werden.

SYMBOLSCHALTFLÄCHEN ZUR FELDBEARBEITUNG

Neu 
Über obige Schaltfläche können Sie einen neuen Bericht öffnen.

Haben Sie Änderungen im aktuellen Bericht durchgeführt, werden Sie aufgefordert, diese zu
speichern, bevor sich der neue Bericht öffnet. Klicken Sie auf <Ja>, um die vorgenommenen
Änderungen zu verwerfen bzw. auf <Nein>, wenn Sie die Änderungen beibehalten möchten.

Öffnen 
Mit Klick auf diese Schaltfläche können Sie einen vorhanden Bericht öffnen.

In dem daraufhin geöffneten Fenster, können Sie per Klick auswählen, ob Sie einen Bericht aus
"persönliche Berichte" oder aus "öffentliche Berichte" öffnen möchten.

Um den markierten Bericht zu öffnen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche <Öffnen>.

Berichtsname umbenennen
Sie haben die Möglichkeit, den Bericht, den Sie öffnen möchten, umzubenennen.
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1. Klicken Sie dafür bitte auf die Schaltfläche <Umbenennen>.
2. Geben Sie danach mithilfe der Tastatur den neuen Berichtsnamen ein und bestätigen Sie

Ihre Eingabe mit Klick auf "OK".

Bericht löschen
1. Klicken Sie bitte in der oberen Symbolschaltflächenleiste im geöffneten Berichtsgenerator

auf die Schaltfläche .
2. Markieren Sie den Bericht, den Sie löschen möchten, mit einem Klick.
3. Klicken Sie bitte auf die Schaltfläche <Löschen>. Daraufhin wird der Bericht aus der Liste

entfernt.

Speichern 
Hierüber können Sie Ihren Bericht bzw. Ihre Änderungen im Bericht speichern.

Handelt es sich um einen neuen Bericht, geben Sie bitte nach Klick auf die obige Schaltfläche in
dem geöffneten Fenster den Berichtsnamen sowie optional eine Berichtsbeschreibung ein.

Wählen Sie bitte noch per Klick aus, in welcher Kategorie Sie den Bericht speichern möchten.

Klicken Sie bitte abschließend auf <Speichern>.

Bericht unter einem anderen Namen speichern 
Hierüber können Sie den geöffneten Bericht unter einem anderen Namen speichern.

Geben Sie bitte nach Klick auf die obige Schaltfläche in dem geöffneten Fenster den neuen
Berichtsnamen sowie optional eine Berichtsbeschreibung ein.

Wählen Sie bitte noch per Klick aus, in welcher Kategorie Sie den Bericht unter dem neuen Namen
speichern möchten.

Klicken Sie bitte abschließend auf <Speichern>.

Berichtseinstellungen 
Mit Klick auf obige Schaltfläche können Sie den Bericht konfigurieren.

Sie können hier die Papiergröße, die Seitenränder und die Druckausrichtung einstellen sowie den
Berichtsnamen und die Berichtsbeschreibung ändern (siehe auch Berichtseinstellungen).

Druckeinstellungen und Drucken 
In den Druckereinstellungen können Sie einen Drucker auswählen, unter Eigenschaften die Papierart
und Papierquelle einstellen sowie die Qualitäts- und Farbeinstellungen vornehmen.

Um zu Drucken, klicken Sie auf <OK>.

Schriftart 
Um die Schriftart eines Feldes zu ändern, markieren Sie bitte das gewünschte Feld mit einem Klick.
Danach haben Sie die Möglichkeit über den Pfeil eine Auswahlliste zu öffnen und eine andere
Schriftart einzustellen.

Schriftgröße 
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Um die Schriftgröße eines Feldes einzustellen, markieren Sie bitte das gewünschte Feld mit einem
Klick. Danach haben Sie die Möglichkeit über den Pfeil eine Auswahlliste zu öffnen und eine andere
Schriftgröße auszuwählen bzw. einzutragen.

Fließtext bearbeiten 
Möchten Sie ein Bezeichnungsfeld oder Langtextfeld bearbeiten, markieren Sie dieses bitte und
klicken auf obige Schaltfläche. Daraufhin öffnet sich ein separates Fenster um den Text zu
bearbeiten. Möchten Sie Ihre Änderungen speichern, klicken Sie bitte auf <Übernehmen>.

Fett/Kursiv/Unterstrichen 
Mithilfe obiger Schaltflächen können Sie die Schrift in einem markierten Feld fett, kursiv oder
unterstrichen einstellen.

Schriftart/-schnitt/-grad 
Mit Klick auf diese Schaltfläche öffnet sich ein Fenster, um die Schriftart, den Schriftschnitt, den
Schriftgrad, die Darstellung und die Farbe der Schrift innerhalb eines Feldes einzustellen.

Feldrahmen 
Über diese Schaltfläche können Sie für ein Text- oder Bezeichnungsfeld einen Rahmen auswählen.
Wählen Sie bitte nach Klick auf die obige Schaltfläche die Einstellung, Linienart und Farbe aus.

Ebenfalls können Sie einen Schatten einstellen.

In der Vorschau wird Ihnen der ausgewählte Rahmen angezeigt. Per Klick auf die Vorschau können
Sie eine Linie entfernen, ändern oder hinzufügen.

Hintergrundfarbe 
Nach Klick auf den Pfeil  neben obigem Symbol wird Ihnen eine Farbpalette angezeigt und Sie
haben die Möglichkeit mit einem weiteren Klick auf die gewünschte Farbe die Hintergrundfarbe des
Berichts oder des markierten Feldes zu ändern.

Vordergrundfarbe 
Hierüber können Sie die Schriftfarbe ändern. Klicken Sie auf den Auswahlpfeil, werden Ihnen Farben
angeboten, die Sie per Klick auf die Schrift des markierten Feldes übertragen können.

Linienfarbe 
Über oben gezeigte Schaltfläche können Sie die Farbe einer eingefügten Linie anpassen.

Kopf-, Fußbereich/Gruppenkopf-, fuß 
Mithilfe dieser Funktion können Sie die Berichtsdaten gruppieren bzw. gliedern. Sie können neue
Kopf- und Fußbereiche oder Gruppenkopf- und -fußbereiche in Ihren Bericht einfügen (siehe auch 
Gruppe einfügen).

Seitenzahlen einfügen 
Über obige Schaltfläche können Sie Seitenzahlen zum Beispiel im Berichtsfuß einfügen.

Nach einem Klick auf das obige Symbol öffnet sich ein Dialogfenster, in welchem Sie die
Positionierung, die Ausrichtung und das Format auswählen können (siehe auch Seitenzahlen
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einfügen).

Berichtsfeldsortierung 
Hierüber können Sie die Feldsortierung und Sortierreihenfolge bestimmen.

Nach einem Klick auf das obige Symbol öffnet sich ein Dialogfenster. Wählen Sie darin bitte die
Hauptsortierung aus, z. B. nach Firmenbezeichnung, sowie falls erforderlich weitere
Untersortierungen, z. B. nach Ansprechpartner.

Es ist möglich "Aufsteigend" oder "Absteigend" zu sortieren (siehe auch Feldsortierung).

Felder löschen 
Möchten Sie ein Feld in der Berichtsvorlage löschen, markieren Sie dieses bitte per Klick. Um es zu
entfernen, klicken Sie nun auf <Löschen>.

Ausschneiden 
Über diese Symbolschaltfläche können Sie markierte Felder ausschneiden. Das ausgeschnittene
Feld wird in der Zwischenablage gespeichert und kann an anderer Stelle wieder eingefügt werden.

Klicken Sie zum Einfügen auf .

Kopieren 
Über diese Schaltfläche können Sie das markierte Feld kopieren. Das kopierte Feld kann an anderer

Stelle eingefügt werden. Klicken Sie dafür bitte auf .

Einfügen 
Mit dieser Schaltfläche können Sie ausgeschnittene und kopierte Felder einfügen.

Rückgängig 
Möchten Sie eine durchgeführte Aktion rückgängig machen, klicken Sie bitte auf obige Schaltfläche.

Feld im Vordergrund 
Mithilfe dieses Symbols haben Sie die Möglichkeit das markierte Feld in den Vordergrund, z. B. vor
andere Felder, zu positionieren.

Feld im Hintergrund 
Mithilfe dieses Symbols haben Sie die Möglichkeit das markierte Feld in den Hintergrund, z. B.
hinter andere Felder, zu positionieren.

Ausrichtung
Den Feldinhalt eines markierten Feldes können Sie linksbündig, zentriert oder rechtsbündig
ausrichten. Nutzen Sie dafür folgende Symbolschaltflächen:

Linksbündig

Zentriert

Rechtsbündig
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Felder-Ausrichtung
Mit einem Klick können Sie alle Felder, z. B. in der "Detailansicht" des Berichtes links, zentriert,
rechts, nach oben, mittig oder nach unten ausrichten. Dafür klicken Sie bitte in den Bereich
"Detailansicht" und ziehen mit gedrückt gehaltener Maustaste ein Rechteck über alle Felder, die Sie
ausrichten möchten.

Nachdem die Felder markiert sind, können Sie diese mit einem Klick auf folgende Schaltflächen
ausrichten:

Links ausrichten

Zentrum ausrichten

Rechts ausrichten

Oben ausrichten

Mitte ausrichten

Unten ausrichten

Am Raster ausrichten

Seitenmitte

Dieselbe Breite und Höhe festlegen
Mithilfe folgender Schaltflächen können Sie bei allen markierten Feldern (siehe Felder markieren) die
gleiche Feldbreite oder/ und Feldhöhe festlegen:

Dieselbe Breite festlegen

Dieselbe Höhe festlegen

Dieselbe Breite und Höhe festlegen

Berichtsgenerator schließen
Möchten Sie den Berichtsgenerator schließen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche <Beenden>.

Möchten Sie Ihre Änderungen verwerfen, bestätigen Sie die Abfrage mit Klick auf <Ja>. Wenn Sie
Ihre Änderungen speichern möchten, klicken Sie bitte auf <Nein> und speichern Sie Ihren Bericht
vorher (siehe Speichern).

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtsfelder einfügen
Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
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Seitenzahlen einfügen
Speichern

5.4 Feldsortierung

Mithilfe der Feldsortierung können Sie im Berichtsgenerator Sortierungsfelder und deren
Sortierreihenfolge bestimmen.

Nach einem Klick auf die Symbolschaltfläche  öffnet sich folgendes Dialogfenster:

HAUPTSORTIERUNG
Wählen Sie bitte die gewünschte Hauptsortierung aus, z. B. "Firma_Bezeichnung1" und im
nebenstehenden Feld ob "Aufsteigend" oder "Absteigend" sortiert werden soll.

Daraufhin werden die ausgewählten Berichtsdaten primär nach den Firmenbezeichnungen sortiert.

UNTERSORTIERUNGEN
Zusätzlich zur Hauptsortierung können Sie noch fünf Untersortierungen festlegen, z. B. innerhalb der
Firmenbezeichnung soll z. B. noch nach der Position der Ansprechpartner sortiert werden. Wählen
Sie dafür bitte z. B. als 1. Untersortierung "Ansprechp_Position" aus.

Eine weitere Untersortierung wäre z. B. innerhalb der Ansprechpartner-Position nach
Ansprechpartnername zu sortieren. Wählen Sie dafür bitte z. B. als 2. Untersortierung
"Ansprechp_Nachname" aus.

Haben Sie alle Sortierungen eingegeben, klicken Sie auf <OK>.

Felder leeren 
Mit einem Klick auf den Radiergummi rechts neben einer Zeile werden die Felder wieder geleert und
somit die eingegebenen Sortierungen wieder gelöscht.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
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Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfügen
Speichern

5.5 RTFLangtextfeld

Sie können in Ihren Bericht auch Felder einfügen, in welche Sie mehrzeiligen Text eingeben können.
Dafür steht Ihnen das RichText-Format zur Verfügung. So können Sie über den Berichtsgenerator
ebenfalls Serienbriefe erstellen.

WAS IST RICHTTEXT-FORMAT?
Das RichText-Format (RTF) ist ein Dateiformat für Texte, das von Microsoft eingeführt wurde und
zum Datenaustausch zwischen Textverarbeitungsprogrammen verschiedener Hersteller dient.

Der Benutzer wählt in seiner Textverarbeitung im "Speichern-Dialog" als Dateityp RTF an, damit das
Programm den Text als RTF-Datei mit der Dateiendung RTF speichert. Mit einem anderen
Textverarbeitungsprogramm kann dann der Text wieder geöffnet werden. In den meisten Fällen
entspricht der Text dem Original, da das RTF-Format viele Darstellungsmerkmale enthält.

Technisch gesehen sind RTF-Dateien Textdateien.

WAS IST EIN TEXTEDITOR?
Ein Texteditor ist ein Computerprogramm zum Bearbeiten von Texten.

Der Editor öffnet die Datei und zeigt den Inhalt auf dem Bildschirm an. Durch diverse Aktionen
können die Daten dann bearbeitet werden. Zu diesen Aktionen kann das Einfügen, Löschen und
Kopieren gehören.

Die von einem Texteditor erzeugten Dateien erhalten in DOS und Windows üblicherweise die
Namensendung ".txt", wobei auch jede andere Dateinamenserweiterung denkbar ist.

RTF-LANGTEXTFELD EINFÜGEN

1. Um ein RTF-Langtextfeld in Ihren Bericht einzufügen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche .
2. Klicken Sie dann im Bericht die gewünschte Position an und ziehen Sie das Feld mit gedrückt

gehaltener Maustaste auf die gewünschte Größe.

Der RichText-Editor wird geöffnet.
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Ansicht größer/ kleiner 
Möchten Sie das RichText-Editor-Fenster vergrößern oder verkleinern, klicken Sie bitte auf die
untere rechte Ecke des Fensters und ziehen Sie mit gedrückt gehaltener Maustaste das Fenster auf
die gewünschte Größe.

Dokumente öffnen 
Über die obige Symbolschaltfläche können Sie ein beliebiges Dokument in einem unterstützten
Format (rtf, doc, txt, htm und html) öffnen. Der Textinhalt des geöffneten Dokuments wird in den
RichText-Editor übernommen.

Schriftart 
Hierüber können Sie die Schriftart des markierten Textes ändern.

Schriftgröße 
Hierüber können Sie die Schriftgröße des markierten Textes einstellen.

Schriftart 
Mit Klick auf diese Schaltfläche öffnet sich ein Fenster, um die Schriftart, den Schriftschnitt, den
Schriftgrad, die Darstellung und die Farbe der Schrift innerhalb eines Feldes einzustellen.

Schriftfarbe 
Hierüber können Sie die Schriftfarbe ändern. Klicken Sie auf den Pfeil, werden Ihnen Farben
angeboten, die Sie per Klick auf die Schrift des markierten Feldes übertragen können.

Ausschneiden 
Über diese Symbolschaltfläche können Sie markierte Felder ausschneiden. Das ausgeschnittene
Feld wird in der Zwischenablage gespeichert und kann an anderer Stelle wieder eingefügt werden.

Klicken Sie dafür bitte auf die Schaltfläche .

Kopieren 
Über diese Symbolschaltfläche können Sie das markierte Feld kopieren. Das kopierte Feld kann an

anderer Stelle eingefügt werden. Klicken Sie dafür bitte auf die Schaltfläche .

Einfügen 
Mit der Schaltfläche "Einfügen" können Sie ausgeschnittene und kopierte Felder einfügen.
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Rückgängig 
Möchten Sie eine durchgeführte Aktion rückgängig machen, klicken Sie bitte auf obige Schaltfläche.

Wiederholen 
Möchten Sie eine rückgängig gemachte Aktion wiederholen, klicken Sie bitte auf obige Schaltfläche.

Fett/ Kursiv/ Unterstrichen 
Mithilfe obiger Schaltflächen können Sie die markierte Schrift fett, kursiv oder unterstrichen
einstellen.

Durchgestrichen 
Mithilfe dieser Schaltfläche können Sie die markierte Schrift durchstreichen.

Linksbündig 
Über oben gezeigte Schaltfläche können Sie den Text linksbündig ausrichten.

Zentriert 
Über oben gezeigte Schaltfläche können Sie den Text linksbündig ausrichten.

Rechtsbündig 
Über oben gezeigte Schaltfläche können Sie den Text linksbündig ausrichten.

Speichern und Schließen 
Mit Klick auf <Übernehmen> können Sie Ihren Text speichern und in das RTF-Langtextfeld in Ihrem
Bericht übernehmen.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
Gruppe einfügen
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfügen
Speichern
 

5.6 Zusatztextfenster

Im Zusatztextfenster können Sie zusätzliche Informationen ablegen.

ZUSATZTEXTFENSTER ÖFFNEN

1. Klicken Sie auf .
2. Das Zusatztextfenster wird zum Bearbeiten geöffnet.
3. Mithilfe eines Klicks auf die Ecke  rechts unten können Sie mit gedrückt gehaltener Maustaste
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das Zusatztextfenster beliebig vergrößern oder verkleinern.
4. Möchten Sie Ihre Eingaben speichern, klicken Sie auf <Übernehmen>. Möchten Sie Ihre

Eingaben nicht speichern, klicken Sie auf <Abbrechen>.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfügen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
Gruppe einfügen
RTF-Langtextfeld
Seitenzahlen einfügen
Speichern
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