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CRM-Plus ist eine professionelle Adress-, Kontakt- und
Informationsmanagement-Software (Customer Relationship
Management), die speziell fiir die Anforderungen des
Mittelstands entwickelt wurde. Mittelsténdische und kleine
Unternehmen kénnen ihre Datenbasis, ihr
Kontaktmanagement optimal organisieren und damit
Wettbewerbsvorteile sichern.

CRM-Plus biindelt Information & Wissen, Organisation &
Routine, Aufgaben & Kalender und vor allem das Wie & Wer.
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Willkommen im Berichtsgenerator

Die moderne Losung fiir effektive Kundenbindung

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

Sie konnen lhre erstellten Berichte entweder in der Kategorie "6ffentlich” oder "privat" abspeichern
und somit bestimmte Berichte 6ffentlich zuganglich machen oder fiir andere Benutzer nicht anzeigen
lassen.

BERICHTSGENERATOR OFFNEN
1. Wahlen Sie in einer gedffneten Listenansicht im CRM-Plus (z. B. Suchergebnis) die zu
druckenden Datensatze mit Klick in das Kastchen in der ersten Spalte aus.

. Klicken Sie auf <Schriftverkehr>.

. Im Auswahlmenu klicken Sie bitte auf <Berichtsdruck>.

4. Um einen neuen Bericht zu erstellen, klicken Sie in dem darauthin gedffneten Dialogfenster auf
<Extras> und auf <Neue Berichtsvorlage>.

5. Um einen vorhandenen Bericht zu bearbeiten, markieren Sie diesen bitte unter den Kategorien
"personlich" oder "6ffentlich” per Klick und klicken auf <Extras>/<Berichtsworlage bearbeiten>.

w N

Hauptseite
Berichte

Berichtsfelder

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten



CRM-Plus 2014 Berichtsdesigner

Tell



CRM-Plus 2014 Berichtsdesigner

Hauptseite

Nachdem Sie in CRM-Plus in einer Listenansicht Gber <Schriftverkehr>/<Berichtsdruck> ausgewahlt
haben, gelangen Sie Uber das gedffnete Dialogfenster liber <Extras> und <Neue Berichtsvorlage>
oder <Berichtswvorlage bearbeiten> direkt zur Hauptseite im Berichtsgenerator.
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Mithilfe der vorhandenen Symbolschaltfiachen auf der linken Seite im Berichtsgenerator kénnen Sie
Texte, Bilder, Linien, Rahmen oder Seitenumbriiche in die Berichtsvorlage einfligen.

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

Unter den Feldbezeichnungen werden |hnen die Eigenschaften zum markierten Feld angezeigt
(siehe auch Berichtsfelder, Berichtsfelder einfligen und Berichtsfeld-Eigenschaften).

Rechts befindet sich die Bearbeitungsansicht, unterteilt in Berichtskopf, Seitenkopf, Detailbereich,
Seitenful® und Berichtsfuly.

Mithilfe der Uber der Bearbeitungsansicht vorhandenen Symbolschaltflachen Kénnen Sie einen
Bericht 6ffnen, Berichts- und Druckeinstellungen vornehmen, die Schriftgrof3e, -form, -art und -farbe
der Felddaten anpassen, die Hintergrund- und Linienfarben auswahlen, Seitenzahlen einfigen, Text
ausschneiden, kopieren, einfligen sowie zentrieren bzw. links- oder rechtsbiindig einstellen.

Berichtsfelder bearbeiten

Berichtseinstellungen
Feldsortierun
Gruppe einfligen

RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
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Seitenzahlen einfligen
Speichern
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3 Berichte

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

Des Weiteren kénnen Sie eigene neue Druckberichte erstellen.

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

In jeder Listenansicht werden Ihnen nach Klick auf <Schriftverkehr> und
<Berichtsdruck> die dazugehdrigen Berichte angeboten bzw. kénnen Sie neue fur
diese Listenansicht erstellen.

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

Bericht erstellen
Etikettendruck
Berichtseinstellungen

Gruppe einfiigen
Seitenzahlen einfligen

Speichern

3.1 Bericht erstellen

Sie kénnen ausgewahlte Datensatze aus Listen in Form von Berichten darstellen, ausdrucken oder
exportieren.

Fur jede Listenansicht (z. B. Suchergebnis, Geburtstagsliste oder Wiedenorlage) werden Ihnen
bereits vordefinierte Berichte angeboten. Sie haben die Mdglichkeit mithilfe des Berichtsgenerators,
die vorhandenen Berichte zu bearbeiten oder eigene selbst erstellte hinzuzufigen.

Ein Bericht kann nur erstellt werden, wenn Sie in einer gedffneten Listenansicht die
gewunschten Datensétze 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 FUR SCHRITT EINEN BERICHT:

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten
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1. SCHRITT - AUSWAHL DER DATENSATZE
Offnen Sie bitte zuerst eine Listenansicht (z. B. Wiedervorlage) und wéhlen Sie per Klick in das
Kastchen in der ersten Spalte die zu druckenden Datensatze aus.

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

3. SCHRITT - BERICHTSGENERATOR OFFNEN
Um einen neuen Bericht zu erstellen, klicken Sie in dem gedffneten Dialogfenster auf <Extras> und
auf <Neue Berichtsworlage>. Darauthin wird der Berichtsgenerator gedffnet (siehe Hauptseite).

4. SCHRITT - BERICHT ERSTELLEN
4.1 Berichtsiiberschrift einfiigen

1. Klicken Sie bitte im Berichtsgenerator links oben auf die Menischaltflache it T (siehe auch
Berichtsfelder einfiigen).

2. Klicken Sie auf <Berichtsthema>

3. Danach konnen Sie auf der rechten Seite, z. B. im Seitenkopf, mit gedriickter Maustaste ein Feld
auf die gewlinschte GroRe ziehen. Automatisch wird die Beschriftung "Berichtsthema”
Ubernommen:

Seitenkopf
[ ] u .-
e Thama, ool

=l 2

Sie kdnnen das erstellte Feld formatieren. Die Schaltfiachen dafiir befinden sich Gber der
Bearbeitungsansicht. So kénnen Sie den Text des Feldes individuell bearbeiten, z. B. zentrieren
oder die Schriftart, -farbe oder -grof3e verandern (siehe Berichtsfelder bearbeiten).

4.2 Stamm- und Ansprechpartnerdaten-Felder einfiigen
Um eine Wiedervorlagen-Liste zu erstellen, haben Sie die Liste Wiedervorlage gedffnet und die
Wiedenrvorlagen, die Sie in dem Bericht darstellen méchten, markiert.

In der ersten Spalte des Berichts kénnen Sie z. B. den Wiedenorlagetermin einfligen.
1. Klicken Sie dafiir bitte im linken Bereich des Berichtsgenerators unter den Stamm- und
Ansprechpartnerdaten auf das Pluszeichen vor "Wiedervorl" (Alternativ Doppelklick auf

"Wiedervorl").

2. Mit gedriickt gehaltener Maustaste ziehen Sie nun die Auswahlmoglichkeit "Termin" in den
Detailbereich lhres Berichts:

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten
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Sie kdnnen nun weitere Felder auf die gleiche Weise einfiigen, z. B. die "Prioritat", den "Kurztext",
der zugehorige Ansprechpartner ("AnredeUndName" unter "Ansprechp") und dessen Telefonnummer
(z. B. "Telefon1").

4.3 Bezeichnungsfelder fiir die Kopfzeile einfiigen
Fir die Darstellung der Daten im Bericht ist ebenfalls eine Kopfzeile zweckmalig.

1. Um ein Bezeichnungsfeld fir die Kopfzeile einzufiigen, klicken Sie bitte auf die Schaltfiache A«
(siehe auch Berichtsfelder einfiigen).

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

3. In das leere Textfeld konnen Sie die gewiinschte Spalteniberschrift eingeben, z. B. "WV-Termin".
Auf diese Weise kdnnen Sie fur alle Felder einen Spaltenkopf einfligen.

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 koénnen die eingefiigten Felder beliebig verschieben. Klicken Sie das zu verschiebende Feld an

und ziehen Sie es einfach an die gewlinschte Stelle. Die durchgezogenen und gepunkteten Linien in
der Berichtsvorlage dienen Ihnen dabei als Anhaltspunkte.

[=] Seitenkopf -
5 o7 5 o ) R ) A ) R L
f.W'i'*T?’:"‘F': oo [ Pdort S Wursteont |17 |55 ompreripaiiner. :_.T:“-k
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[ FWipHsdd el | _Wmdﬂ_rfﬂir':-%ﬁ:#ﬂ?fftrLK.Wﬂ.E?ﬂ. - Aneprentn, AnadeUnaid
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4.4 Berichtsvorschau
Mit Klick auf <Vorschau> kénnen Sie sich jederzeit den erstellten Bericht ansehen.

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten
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3.2

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

Hier sehen Sie die Berichtsvorschau flr den oben erstellten Bericht:

Wiedervorlage
WV _-Termin Prioritat Kurztext Ansprechpartner Telefon-Nr.
18.02.2004, 20:00 Mormal Frotokoll versenden Frau Kihne 033633 / 2480-03
19.05.2004, 0945 Maormal Frotokoll versenden Frau Kihne 033633 / 2460-03
05.02.2004, 16:00 Mormal geandertes Frau Kithne 033535 / 24B0-03
Fratakoll
abstimmen

Sie koénnen lhren Bericht gestalten, in dem Sie z. B. Linien einfiigen, die Schriftfarbe oder -gro3e
andern. Sie konnen Bilder, Langtextfelder oder Seitenumbriiche einbauen.

In die FuRzeile kdnnen Sie z. B. die Seitenzahlen einfligen.

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

Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfligen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung

Gruppe einfligen
RTF-Langtextfeld

Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfligen
Etikettendruck

Speichern

Berichtseinstellungen
Im Berichtsgenerator kdnnen Sie individuelle Berichtseinstellungen vornehmen.

Nach Klick auf die Schaltflache gl in der Symbolschaltfiachenleiste tber der Berichtsansicht 6ffnet
sich das Dialogfenster "Berichtseinstellungen”.

HierlUber kdnnen Sie den Bericht konfigurieren. Sie kénnen Einstellungen zu Papiergrole, Rander
und Druckausrichtung vornehmen sowie den Berichtsnamen und die Beschreibung anpassen.

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten
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Berichtseinstellungen

"

Einstellungen ¥
Berichtskonfiguration &
Druckereinstellungen
e Papiergraiie

---Seitenrander Grafe: |.-’-'-.4

o Druckausrichbung
Berichtseinstellungen Breike: 327
-Betichtsname

‘- Beschreibung Hihe: 11.63
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DRUCKEREINSTELLUNGEN
Unter den Druckereinstellungen kénnen Sie die Papiergrof3e, die Seitenrander und die
Druckausrichtung einstellen.

PapiergroRe

Um die PapiergroRe einzustellen, klicken Sie bitte auf <Papiergrol3e>. Rechts kénnen Sie nach
Klick auf den Auswahlpfeil aus einer Liste ein Format auswahlen. Die Breite und die Hohe stellen
sich automatisch ein.

Bei dem benutzerdefinierten Format kdnnen Sie selbst die gewinschte Breite und Héhe eintragen.

Seitenrander
Um die Rander einzustellen, klicken Sie bitte auf <Seitenrander>. Rechts konnen Sie nun die
Zentimeter fur den linken, rechten, oberen und unteren Seitenrand sowie fiir den Abstand eingeben.

Druckausrichtung
Nach Klick auf <Druckausrichtung> kdnnen Sie rechts auswahlen, ob der Bericht in Hoch- oder
Querformat gedruckt werden soll.

BERICHTSEINSTELLUNGEN
Unter "Berichtseinstellungen" kénnen Sie den Berichtsnamen und die Berichtsbeschreibung andern.

Berichtshame
Nach Klick auf <Berichtsname> konnen Sie in dem Textfeld den Berichtsnamen Uberschreiben.

Berichtsbeschreibung
Nach Klick auf <Berichtsbeschreibung> kdnnen Sie die vorhandene Beschreibung ersetzen oder
bearbeiten.

Weitere Informationen erhalten Sie unter:

Berichtsfeld-Eigenschaften

Berichtsfelder einfligen
Berichtsfelder bearbeiten

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten
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3.3

Eeldsortierung
Gruppe einfligen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfligen
Speichern

Gruppe einfugen

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

Sie kénnen neue Kopf- und Fulibereiche oder Gruppenkopf- und -fulibereiche in lhren Bericht
einfugen.

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

GRUPPENKOPF, -FUR ERSTELLEN

A

1. Klicken Sie auf -~
2. Klicken Sie auf die Auswahlmdglichkeit <Neuer Gruppenkopf/-fuld>.

Unter dem Seitenkopf wird ein Gruppenkopf und Uber dem Seitenfull ein Gruppenful’ eingefugt.

BERICHT MIT GRUPPENKOPF UND -FUR ERSTELLEN
Nachfolgend kdnnen Sie nach Anleitung einen Beispiel-Bericht mit Gruppenkopf und -full erstellen.
Gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. In den Berichtskopf konnen Sie z. B. links ein Bezeichnungsfeld "Von:" und darunter ein
Variablenfeld "Akt.AbteilungUndLogin" einfligen. So kénnen Sie darstellen, wer den Bericht
erstellt hat.

e Klicken Sie bitte auf die Schaltfiache 4a. Mit einem weiteren Klick in den Berichtskopf
kénnen Sie mit gedriickt gehaltener Maustaste das Feld auf die gewlinschte GréRRe ziehen.

e Geben Sie als nachstes in das gedffnete Dialogfenster die Bezeichnung "Von:" ein und
bestatigen Sie bitte mit "OK".

¢ Klicken Sie nun bitte auf die Schaltflache it T und dann auf die Auswahlmdglichkeit
<Abteilung & Benutzer-Login>. Fligen Sie das Feld mit gedriickt gehaltener Maustaste
neben oder unter dem Feld "Von:" ein.

2. Es bietet sich an, in die Mitte des Berichtskopfes eine Uberschrift, z. B. das Berichtsthema
(siehe Berichtsfelder einfligen/ Variablenfeldauswahl) einzufiigen.

¢ Klicken Sie bitte auf die Schaltflache :ﬁ T und dann auf die Auswahlmoglichkeit
<Berichtsthema>. Fligen Sie das Feld mit gedriickt gehaltener Maustaste in die Mitte des
Berichtskopfs ein.

e Mit Klick auf die Schaltflaiche ™* kénnen Sie das Feld ausrichten, so dass es sich in der
Seitenmitte befindet.

 Mit einem weiteren Klick auf die Schaltfiiche ¥¥ kénnen Sie den Text im Feld zentriert

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten



Berichte 17

ausrichten.

e Mithilfe der Schaltflache L1 (siehe linke Seite) kdnnen Sie, wenn Sie mdchten, einen
Rahmen um die Berichtsuberschrift ziehen. Wenn Sie vom Standardmodus in den
Expertenmodus umschalten, kdnnen Sie das Rechteck Uber die Eigenschaften bearbeiten.

3. In den Seitenkopf kénnen Sie die Spalteniberschriften einfiigen, z. B. "Firmenbezeichnung" und
"Vor- und Zuname" (siehe Bezeichnungsfeld einfiigen).

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

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

Hier sehen Sie die dazugehdérige Ansicht im Berichtsgenerator:

=l Berichtzkopf

'u'-:.|'|:.......|..
= - L
<okt A bteilun _IndLDufu: . L Thema ] ..
I | | | | | |
=] Seitenkopf
I I I
Firmenbezeichnung - - |- - - | ... |- .. | .. .| . Vor-undZuname. .
1 1 1
=l Angprechp_Gruppe
Firma_Bezeichnung1+2 Horizontal Ansprechp_VorlmdHachname
gt Dotz
=
hlntiinerMem _E. . |MotizOderMema_Text
w:v'-am.l'l......l.........

GRUPPE SORTIEREN

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

So werden lhre Stamm- und Ansprechpartnerdaten (hier <NoitzOderMemo>) nach Ansprechpartner
sortiert, das heil3t erst werden alle Notizen und Memos zu Ansprechpartner A, dann die zu
Ansprechpartner B usw. aufgelistet.

Gruppe Zusamm

Hihe Ansprechp_Gruppe
Sichtbar Ansprechp_Abkeill
Yergrifierbar | Ansprechp_sngelegl
Yerkleinetbar | Ansprechp_anrede

Zusammenhalte| Ansprechp_Anredel =

Den fertigen Bericht konnen Sie dann in der Vorschau ansehen:

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten
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3.4

Von
Abteilung C, Diana

Gesprachsnotizen ]

Firmenbezeichnung

Vor- und Zuname

Datum: Motiz:

Adolf Christ VerdagGmbH & Co KG Robert Flach
Dt Motz

17.07.2004 1727 Betchtsenerator

Coheremt GmbH Meddical Group GerdStraufs

14.01 2004,13:14

16.09.2002,19:29 UTES ende.

Um einen Bericht fiir Gesprachnotizen zu erstellen, beachten Sie bitte, dass Sie
Uber die Seitenleiste Notiz-/Memosuche das dazugehérige Suchergebnis gedffnet

haben.

Nur im Suchergebnis fur Notizen/Memos werden Ihnen im Berichtsgenerator die
Felder fur "Gesprachsnotizen" und "Memos" angeboten.

Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfligen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfligen
Speichern

Seitenzahlen einfugen

Uber die Schaltflache 4] kénnen Sie Seitenzahlen zum Beispiel im Berichtsfuly einfligen.

Nach einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein Dialogfenster, in welchem Sie die
Positionierung, die Ausrichtung und das Format auswahlen kénnen.

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten



Berichte 19

Positionierung:
Seitenende [Fubzeile] &
Ausnchtung: —

Zentrigrt & —

[ W OK |
Format: ———
Seite 34 van YY - [ €23 Abbrechen |

POSITIONIERUNG
Klicken Sie auf den Auswahlpfeil und wahlen Sie, an welcher Stelle Sie Seitenzahlen einfligen
mochten, am Seitenanfang (Kopfzeile) am Seitenende (Ful3zeile).

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

FORMAT

Uber den Auswahlpfeil kénnen Sie verschiedene Formate fir die Anzeige der Seitenzahlen
auswahlen, z. B. mdchten Sie sich die aktuelle Seitenzahl (XX) anzeigen lassen und zuséatzlich die
Gesamtseitenzahl (YY).

Formate Anzeige im Bericht
Seite XXwon YY Seite 1 von 22

Seite XX Seite 1

Seite XX' YY Seite 1/ 22

XXwon YY 1 von 22

XYY 1/ 22

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften

Berichtsfelder einfiigen

Berichtsfelder bearbeiten

Feldsortierung

Gruppe einfligen
RTF-Langtextfeld

Zusatztextfenster
Speichern

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten



20

CRM-Plus 2014 Berichtsdesigner

3.5

Speichern

Sie kénnen einen im Berichtsgenerator erstellten und gespeicherten Bericht auch unter einem

anderen Namen abspeichern.

1. Klicken Sie bitte dafiir in der Symbolleiste Uber der Bearbeitungsansicht auf .

2. Geben Sie bitte in dem gedffneten Fenster den neuen Berichtsnamen sowie optional eine

Berichtsbeschreibung ein.

3. Wahlen Sie bitte noch per Klick aus, in welcher Kategorie Sie den Bericht unter dem neuen

Namen speichern moéchten:

CRM-Plus Bericht :

- Ep:.i,!.'b‘__,__‘

Berichtzname:

Ergebnizlizte

B eschreibung: [optional]

Ergebnizlizte mit Angprechpartner [Querformat]

I zpeichern als personlicher Bericht
@ zpeichern als offentlicher Bericht

4 M aniare g,

i

4. Klicken Sie bitte abschlieRend auf <Speichern>.

Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfiigen
Berichtsfelder bearbeiten

Feldsortierung

Gruppe einfiigen
RTF-Langtextfeld

Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfiigen
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Etikettendruck

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

SO ERSTELLEN SIE SCHRITT FUR SCHRITT EINE ETIKETTENVORLAGE:

1. SCHRITT - AUSWAHL DER DATENSATZE

1. Offnen 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 Datensatze, zu denen Sie Etiketten drucken méchten, ein Kreuz.

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

3. SCHRITT - BERICHTSGENERATOR OFFNEN

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 gedffneten Berichtsdesigner auf die Schaltflache <Standardmodus> und wechseln
per Klick zum <Expertenmodus>.

TIPP Sie kénnen 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 lhren Wiinschen
anpassen missen.

Daraufhin wird der Berichtsgenerator gedffnet (siehe Hauptseite).

Fur die Erstellung/Bearbeitung einer Etikettenvorlage wird der Expertenmodus
bendtigt.

Klicken Sie dafir oben links im gedffneten Berichtsdesigner auf die Schaltflache
<Standardmodus> und wechseln per Klick zum <Expertenmodus>.

4. SCHRITT - ETIKETTEN-VORLAGE ERSTELLEN
4.1 Seitenrander einrichten
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1. Klicken Sie im gedffneten Berichtsgenerator auf gl .
2. Wahlen Sie die Papiergrofte und &ndern die Seitenrander links, rechts, oben und unten, so dass
diese zu lhren Etiketten passen.

4.2 Seitenkopf/-fufl
Da Sie fir den Etikettendruck keinen Seitenkopf bzw. Seitenful} bendtigen, schalten Sie per Klick

i

auf 7 und <Seitenkopf/-fuld> diese Option aus.

4.3 Adress-Feld einfiligen

1. Klicken Sie im linken Bereich des Berichtsgenerators unter "Verfiigbare Berichtsfelder" auf das
Plus-Symbol vor "Ansprechp”.

2. Klicken Sie auf "BriefkopfMitAnsprechp" und halten die Maustaste gedriickt.

3. Ziehen Sie das Adress-Feld in den Detailbereich der Bearbeitungsansicht und I6sen die
Maustaste.

4. Schieben Sie das Adress-Feld mit gedriickt gehaltener Maustaste ganz an den oberen linken
Rand des Detailbereichs, so dass spater beim Druck der Text direkt nach dem eingegebenen
Seitenrand beginnt.

Yerfiuigbare Berichtsfelder: Dietaibersich
= Anzprechp Al . : -
Aher bnsprechp. BrietkopfMitAnsprech =
Apredallnd ame i e — e e —Ml -
TR sl | ol | Rl it | B S s

YorUndNachhamne L\E
Abteilung
Angelegt
Anrede v

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

Klicken Sie dafiir in die Zeile der Berichtsfeld-Eigenschaften, um die dazugehdrige Eigenschaft zu
andern, z. B. "Font" und wahlen nach Klick auf ... eine andere Schriftart aus.

{Mame] Figld1 ~
Aligriment 0 - ddT#Left

BackiColar ]

Backstyle 0 - ddBKTransparent
Zaniaraw True

Canshrink, False
CountMullvalue: False

Datalnfo Ansprechp_BriefkopfMi
Faonk Arial iy
FareCalar [ %
hieight 283 b

Weitere Bearbeitungsmdglichkeiten finden Sie Uber der Bearbeitungsansicht (siehe auch
Berichtsfelder bearbeiten).

In den Berichtsfeld-Eigenschaften kénnen Sie in der Zeile "height" ebenfalls die Hohe des Adress-
Feldes einstellen, welche es im Bericht einnehmen soll bis die nachste Adresse folgt.
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Oder Sie ziehen mit gedriickt gehaltener Maustaste den unteren Rand der Detailansicht auf die
gewlnschte Grole.

Detalbereich -

iﬂmaprEE:hp-_EiriefEup-fMitAnaprech E :

ndl e nglee ool ey o fffv

£ >

4.5 Spalten fiir 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
Uberschreiben die nebenstehende Ziffer entsprechend der Spalten, die nebeneinander gedruckt
werden sollen.

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

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

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

Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfligen
Berichtsfelder bearbeiten

Speichern
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Berichtsfelder

Sie haben die Mdéglichkeit verschiedene Felder in lhren Bericht einzufiigen. Zu den wichtigsten
Textfeldern gehéren Bezeichnungsfelder, Variablenfelder sowie Stamm- und
Ansprechpartnerdatenfelder.

BEZEICHNUNGSFELDER

Zeentek i F

Ein Bezeichnungsfeld kann von Ihnen individuell beschriftet werden, z. B. fir einen Spaltenkopf lhres
Berichtes.

Méchten Sie ein Feld in Ihren Bericht einfiigen, dass Sie selbst beschriften kénnen, dann klicken

Sie bitte in der Symbolschaltfiachenleiste rechts auf die Schaltfidache A« und fiigen Sie links in die
Berichtsworlage per Klick und mit gedriickt gehaltener Maustaste das Feld ein.

VARIABLENFELDER

:::M::rniatd.ahr:ib - :
[

Fir das Einfiigen von variablen Feldern steht Ihnen unter der Menuschaltflache :ﬁ T eine Auswahl
zur Verfugung, um z. B. das aktuelle Datum, den Wochentag, den Monat, das Jahr, das
Berichtsthema (gedffnete Listenansicht), den angemeldeten Benutzer-Login oder Benutzernamen
usw. einfligen zu kdnnen.

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

STAMM- UND ANSPRECHPARTNERDATENFELDER

u_ Lo u
.Flrma_ eZeich urg1.
+2 Harizartat | -
| —Hl—

Links wird Ihnen eine Liste der vorhandenen und zur gedffneten Listenansicht gehérenden Stamm-
und Ansprechpartnerdatenfelder angeboten.

Sie haben die Mdglichkeit diese Felder einfach mit gedriickt gehaltener Maustaste an die
gewiinschte Stelle in ihrem Bericht einzufligen.

Des Weiteren kénnen Sie Langtextfelder, Bilder, Linien, Rahmen oder Seitenumbriiche einfligen.

Berichtsfelder einfligen
Berichtsfelder bearbeiten
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5.1

Berichtsfelder einfugen

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

g‘-.-‘::urschau ¥ standardmodus+

e 4% N O

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

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

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

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

Moéchten Sie die Vorschau schlieRen und zurlick zum Berichtsgenerator gelangen, klicken Sie
einfach auf die Schaltflache <Zurlick zum Berichtsdesigner>.

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

¥ standardmodus~

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

¥ Expertenmodus~

* Im Expertenmodus haben Sie erweiterte Anderungs- und Anpassungsmdglichkeiten. Die
Eigenschaften entsprechen den VB-Script-Befehlen. Der Expertenmodus steht nur in englischer
Sprache zur Verfligung.

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

VARIABLENFELDAUSWAHL &~

Fir das Einfugen von variablen Feldern steht Ihnen unter obiger Menuschaltflache eine Auswahl zur
Verfugung, um das Datum, den Wochentag, den Monat, das Jahr, das Berichtsthema, den
angemeldeten Benutzer-Login oder Benutzernamen usw. einfligen zu kénnen.
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Variables Feld einfiigen

1. Klicken Sie in der Symbolleiste oben links auf i N

2. Klicken Sie auf die gewiinschte Auswahlmdglichkeit, z. B. <angemeldeter Benutzername>.

3. Klicken Sie rechts in die Berichtsvorlage an die Stelle, an der Sie das Feld einfligen méchten und
ziehen Sie dieses mit gedriickt gehaltener Maustaste diagonal in die gewlinschte GroRe.

Bezeichnungsfeld einfiigen 4«

1. Méchten Sie ein Feld in lhren Bericht einfiigen, dass Sie selbst beschriften kénnen, dann klicken
Sie bitte auf obige Schaltflache und erstellen in der Berichtsvorlage mit gedriickt gehaltener
Maustaste das Feld.

2. Geben Sie bitte in dem darauthin gedffneten Fenster einen Beschriftungstext fiir das Feld ein.

RTF-Langtextfeld einfiigen =

1. Um einen mehrzeiligen Text in lhren Bericht einzufiigen, klicken Sie zuerst auf obige Schaltflache.

2. Erstellen Sie an der gewlinschten Stelle in dem Bericht mit Klick und gedriickt gehaltener
Maustaste ein Feld.

3. Daraufhin wird ein Rich-Text-Editor gedffnet, in den Sie den gewiinschten Text eingeben und
diesen bearbeiten kénnen.

4. Mit Klick auf <Ubernehmen> wird der Text in das Feld im Bericht (ibernommen.

BILD EINFUGEN ad

1. Mochten Sie ein Bild einfligen, klicken Sie auf obige Schaltflache und erstellen Sie an beliebiger
Stelle in der Berichtsworlage mit gedriickt gehaltener Maustaste ein Feld.

2. Unter den Feldbezeichnungen werden lhnen die Eigenschaften des Grafik-Feldes angezeigt.

3. Um das Bild auszuwahlen, markieren Sie bitte die Zeile "Bild" und klicken auf die 3 Punkte.

(Mame) Imagez
{MNone)
Breite S67
Datenfeld
Grifienanpassu 0- Clip
Hiihe Fo9
Links 5953
Chben 283
Sichtbar Ja

LINIE EINFUGEN ™
Mithilfe dieser Schaltflache konnen Sie in den Bericht eine Linie, z. B. eine Trennlinie, einflgen.

Klicken Sie auf die Schaltlfiache und fligen Sie die Linie mithilfe eines Klicks und mit gedriickt
gehaltener Maustaste in lhren Bericht ein.

RAHMEN EINFUGEN [
Hierlber kdnnen Sie Rechtecke, z. B. Rahmen einflgen.

Klicken Sie auf die Schaltlflache mit dem Rechteck und fligen Sie dieses in Ihren Bericht ein, in dem
Sie per Mausklick den Anfangspunkt setzen und mit gedriickt gehaltener Maustaste das Rechteck

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten



Berichtsfelder 29

auf die gewlinschte GréR3e ziehen.

SEITENUMBRUCH EINFUGEN "
Mit oben gezeigter Schaltflache kénnen Sie an beliebigen Stellen in Inrem Bericht einen
Seitenumbruch einfligen.

Klicken Sie bitte erst auf die Schaltflache, dann kénnen Sie per Klick im Bericht mit gedriickt
gehaltener Maustaste den Seitenumbruch einfligen.

STAMM- UND ANPRECHPARTNERDATEN-FELDER EINFUGEN
[#] Anzprechp # Sie haben die Moglichkeit einfach per Klick auf ein Stamm- oder
[ ArsprechpPrivat " Ansprechpartnerdaten-Feld dieses mit gedriickt gehaltener Maustaste
[=] Eigentiirner in die Berichtsworlage an die gewlinschte Stelle zu ziehen.
Anrede

Aufgabenbersich
Ciurchvaahl

ebd ail

Laqgin

M achnarme

Y armame

Vertriebsliste mit Total-Zeile (Summe)

[=] Yertrieh Unter den Stamm- und Ansprechpartnerdaten-Felder finden Sie ebenfalls
Ctabus Felder fur die Erstellung eines Vertriebsberichts, z. B. den Status, den
Produktr Produktnamen, den Preis oder die Summe.

Bearbeiter

Zur Erstellung eines Vertriebs-Berichts 6ffnen Sie bitte zuerst in CRM-
Plus die <Vertriebsliste> per Klick auf die Schaltflache in der obersten
Symbolleiste und lassen sich Uber die Kriterienwahl die Ubersicht
anzeigen.

Bearbeiterdnredel ndi ame

BearbeiterB ereich

Produktnanme

D atum

Ersteller Nach Auswahl der Datensatze und Klick auf <Schriftverkehr> und

<Berichtsdruck> gelangen Sie in die Berichtsauswahl. In der
Berichtsauswahl werden Ihnen bereits mehrere Vertriebslisten zum

E rztellerdnredeldndt ame

ErstellerBersich

Menge Berichtsdruck angeboten. Sie haben die Mdglichkeit, diese zu nutzen
Preis oder einfach mittels der Vorlage zu bearbeiten.

Surnme

Zusgatzinfo

YE.-Chance

Froduktgruppe

Einen Vertriebsbericht inklusive Summen-Funktion selbststandig 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 gewiinschten Felder richtig summiert werden, miissen ebenfalls die
Eigenschaften fir das Summenfeld im Bereich links unten detailliert festgelegt werden.
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5.2

Weitere Informationen erhalten Sie unter:
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung

Gruppe einfligen
RTF-Langtextfeld

Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfiigen

Speichern

Berichtsfeld-Eigenschaften

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

Die Eigenschaften des markierten Feldes werden links unten angezeigt.

1 Werschau ¥ Standardmodus = B3 HE B85 wd ]
Elte- 2SO |- @ Xushen Y Bls © 00 E
ﬁ-mplmhﬂ _il.-."'|"'1"'3"'4"'5""5'""-""'3'
) AnsprechpPiivat ||= Beiichtskepl

[#] Esgentiimer =

[ Fiema

Angelest

Bezeichrung? -
Baseichrringl+2 Harzared =] Detaibereich
. Pazsickrunalad e al ol - [
(Marnz) Eleld24
Breita 1953
Dakaninfio Firna_Bamerhunge
Fanmat .
o s | - i
Lirks 189
Mehrzeiin la
L U 48
GRORE

Sie kdnnen die GroRRe eines Feldes entweder einstellen, in dem Sie das Feld mit gedruckt
gehaltener Maustaste grofRer ziehen oder die Eigenschaften fir Breite und Hohe andern.

RANDABSTAND

Ebenfalls kbnnen Sie neben "Links" und "Oben" die Abstande zum linken und oberen Rand
einstellen.

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

FELD-TEXT
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Per Klick in die Zeile "DatenInfo" konnen Sie den Feld-Text Uberschreiben.

SICHTBARE/NICHT SICHTBARE GRAFIK
Bei Grafiken kénnen Sie auswahlen, ob das Bild im endglltigen Bericht sichtbar oder nicht sichtbar
sein soll.

Berichtseinstellungen
Berichtsfelder einfiigen
Berichtsfelder bearbeiten
Feldsortierung

Gruppe einfligen
RTF-Langtextfeld

Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfligen

Speichern

53 Berichtsfelder bearbeiten

Um lhre Berichte bzw. die eingefiigten Felder zu bearbeiten, stehen lhnen mehrere Funktionen zur
Verfligung.

FELDER MARKIEREN
Méchten Sie ein Feld verandern, missen Sie dieses vorher per Klick markieren.

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

SYMBOLSCHALTFLACHEN ZUR FELDBEARBEITUNG

Neu B

Uber obige Schaltflache kénnen Sie einen neuen Bericht 6ffnen.
Haben Sie Anderungen im aktuellen Bericht durchgefiihrt, werden Sie aufgefordert, diese zu

speichern, bevor sich der neue Bericht 6ffnet. Klicken Sie auf <Ja>, um die vorgenommenen
Anderungen zu verwerfen bzw. auf <Nein>, wenn Sie die Anderungen beibehalten méchten.

Offnen ‘3
Mit Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie einen vorhanden Bericht offnen.

In dem daraufhin gedffneten Fenster, konnen Sie per Klick auswahlen, ob Sie einen Bericht aus
"personliche Berichte" oder aus "6ffentliche Berichte" 6ffnen mdchten.

Um den markierten Bericht zu 6ffnen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache <Offnen>.

Berichtsname umbenennen
Sie haben die Mdglichkeit, den Bericht, den Sie 6ffnen méchten, umzubenennen.
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1. Klicken Sie dafiir bitte auf die Schaltfliche <Umbenennen>.
2. Geben Sie danach mithilfe der Tastatur den neuen Berichtsnamen ein und bestétigen Sie
lhre Eingabe mit Klick auf "OK".

Bericht 16schen

1. Klicken Sie bitte in der oberen Symbolschaltflachenleiste im geoffneten Berichtsgenerator
auf die Schaltfiache ‘2.

2. Markieren Sie den Bericht, den Sie |I6schen mochten, mit einem Klick.

3. Klicken Sie bitte auf die Schaltflache <Léschen>. Daraufhin wird der Bericht aus der Liste
entfernt.

Speichern i
Hierliber kénnen Sie Ihren Bericht bzw. Ihre Anderungen im Bericht speichern.

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

Wahlen Sie bitte noch per Klick aus, in welcher Kategorie Sie den Bericht speichern mdchten.

Klicken Sie bitte abschliefend auf <Speichern>.

. . . A
Bericht unter einem anderen Namen speichern b
Hierlber kdnnen Sie den gedffneten Bericht unter einem anderen Namen speichern.

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

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

Klicken Sie bitte abschlieRend auf <Speichern>.

Berichtseinstellungen Ll

Mit Klick auf obige Schaltflache konnen Sie den Bericht konfigurieren.

Sie kénnen hier die Papiergrofe, die Seitenrander und die Druckausrichtung einstellen sowie den
Berichtsnamen und die Berichtsbeschreibung andern (siehe auch Berichtseinstellungen).

]
Druckeinstellungen und Drucken "=

In den Druckereinstellungen kdnnen Sie einen Drucker auswahlen, unter Eigenschaften die Papierart
und Papierquelle einstellen sowie die Qualitats- und Farbeinstellungen vornehmen.

Um zu Drucken, klicken Sie auf <OK>.

-

Schriftart A1l
Um die Schriftart eines Feldes zu andern, markieren Sie bitte das gewiinschte Feld mit einem Kilick.
Danach haben Sie die Maglichkeit tber den Pfeil eine Auswahlliste zu 6ffnen und eine andere
Schriftart einzustellen.

SchriftgroBe °
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Um die SchriftgroRe eines Feldes einzustellen, markieren Sie bitte das gewlinschte Feld mit einem
Klick. Danach haben Sie die Méglichkeit Uber den Pfeil eine Auswahlliste zu 6ffnen und eine andere
Schriftgréfle auszuwahlen bzw. einzutragen.

FlieRtext bearbeiten <=

Méchten Sie ein Bezeichnungsfeld oder Langtextfeld bearbeiten, markieren Sie dieses bitte und
klicken auf obige Schaltflache. Daraufhin 6ffnet sich ein separates Fenster um den Text zu
bearbeiten. Méchten Sie Ihre Anderungen speichern, klicken Sie bitte auf <Ubernehmen>.

Fett/Kursiv/Unterstrichen F KU
Mithilfe obiger Schaltflachen kdnnen Sie die Schrift in einem markierten Feld fett, kursiv oder
unterstrichen einstellen.

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

Feldrahmen
Uber diese Schaltfiache kénnen Sie fiir ein Text- oder Bezeichnungsfeld einen Rahmen auswahlen.
Wahlen Sie bitte nach Klick auf die obige Schaltfliche die Einstellung, Linienart und Farbe aus.

Ebenfalls kobnnen Sie einen Schatten einstellen.

In der Vorschau wird Ihnen der ausgewahlte Rahmen angezeigt. Per Klick auf die Vorschau kénnen
Sie eine Linie entfernen, andern oder hinzufigen.

Hintergrundfarbe 2 -

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

Vordergrundfarbe i T
Hierlber kdnnen Sie die Schriftfarbe andern. Klicken Sie auf den Auswahlpfeil, werden Ihnen Farben
angeboten, die Sie per Klick auf die Schrift des markierten Feldes Ubertragen kénnen.

o v
Linienfarbe ==
Uber oben gezeigte Schaltflache kénnen Sie die Farbe einer eingefiigten Linie anpassen.

i

Kopf-, FuBbereich/Gruppenkopf-, fu L
Mithilfe dieser Funktion kénnen Sie die Berichtsdaten gruppieren bzw. gliedern. Sie kdnnen neue
Kopf- und FuR bereiche oder Gruppenkopf- und -fubereiche in Ihren Bericht einfligen (siehe auch

Gruppe einfiigen).

Seitenzahlen einfiigen %]
Uber obige Schaltflache kénnen Sie Seitenzahlen zum Beispiel im Berichtsfu einfiigen.

Nach einem Klick auf das obige Symbol 6ffnet sich ein Dialogfenster, in welchem Sie die
Positionierung, die Ausrichtung und das Format auswahlen kdnnen (siehe auch Seitenzahlen

© Copyright JBSoftware. Alle Rechte vorbehalten



34

CRM-Plus 2014 Berichtsdesigner

einfligen).

Berichtsfeldsortierung 2l
Hierliber kénnen Sie die Feldsortierung und Sortierreihenfolge bestimmen.

Nach einem Klick auf das obige Symbol 6ffnet sich ein Dialogfenster. Wahlen Sie darin bitte die
Hauptsortierung aus, z. B. nach Firmenbezeichnung, sowie falls erforderlich weitere
Untersortierungen, z. B. nach Ansprechpartner.

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

Felder lschen " oschen

Méchten Sie ein Feld in der Berichtsvorlage I6schen, markieren Sie dieses bitte per Klick. Um es zu
entfernen, klicken Sie nun auf <Loschen>.

Ausschneiden &
Uber diese Symbolschaltfidche kénnen Sie markierte Felder ausschneiden. Das ausgeschnittene
Feld wird in der Zwischenablage gespeichert und kann an anderer Stelle wieder eingefigt werden.

Klicken Sie zum Einfugen auf ke .

Kopieren EE
Uber diese Schaltfidche kénnen Sie das markierte Feld kopieren. Das kopierte Feld kann an anderer

Stelle eingeflgt werden. Klicken Sie dafur bitte auf & .

Einfiigen ke
Mit dieser Schaltflache kénnen Sie ausgeschnittene und kopierte Felder einfligen.

Riickgangig *~
Méchten Sie eine durchgefiihrte Aktion riickgangig machen, klicken Sie bitte auf obige Schaltflache.

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

Feld im Hintergrund !
Mithilfe dieses Symbols haben Sie die Mdglichkeit das markierte Feld in den Hintergrund, z. B.
hinter andere Felder, zu positionieren.
Ausrichtung
Den Feldinhalt eines markierten Feldes kdnnen Sie linksblindig, zentriert oder rechtsbiindig
ausrichten. Nutzen Sie dafiir folgende Symbolschaltflachen:

FT3 Linksbiindig

=T Zentriert

33 Rechtsbiindig
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Felder-Ausrichtung
Mit einem Klick konnen Sie alle Felder, z. B. in der "Detailansicht" des Berichtes links, zentriert,

rechts, nach oben, mittig oder nach unten ausrichten. Dafiir klicken Sie bitte in den Bereich
"Detailansicht" und ziehen mit gedriickt gehaltener Maustaste ein Rechteck Uber alle Felder, die Sie

ausrichten mochten.

Nachdem die Felder markiert sind, kénnen Sie diese mit einem Klick auf folgende Schaltflachen

ausrichten:

I= Links ausrichten

L3 Zentrum ausrichten

= Rechts ausrichten

= Oben ausrichten

-+ Mitte ausrichten

ol Unten ausrichten

| Am Raster ausrichten

Fea] Seitenmitte

Dieselbe Breite und Hohe festlegen

Mithilfe folgender Schaltflachen kénnen Sie bei allen markierten Feldern (siehe Eelder markieren) die
gleiche Feldbreite oder/ und Feldhdhe festlegen:

= Dieselbe Breite festlegen

af] Dieselbe Hohe festlegen

Lal Dieselbe Breite und Hohe festlegen

Berichtsgenerator schlieBen

Méchten Sie den Berichtsgenerator schlieien, klicken Sie bitte auf die Schaltflache <Beenden>.

Méchten Sie lhre Anderungen verwerfen, bestatigen Sie die Abfrage mit Klick auf <Ja>. Wenn Sie
Ihre Anderungen speichern méchten, klicken Sie bitte auf <Nein> und speichern Sie |hren Bericht
vorher (siehe Speichern).

Berichtsfelder einfligen

Feldsortierung

Gruppe einfligen
RTF-Langtextfeld

Zusatztextfenster
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54

Seitenzahlen einfligen
Speichern

Feldsortierung

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

Nach einem Klick auf die Symbolschaltfiache 2l offnet sich folgendes Dialogfenster:

Hauptsortierund:  Fims Bezeichnungl T Aubsteigend T 2
1. Untersortienung: | skeine weitere Untersortierungs v Aufsteigend T o2
2. Untersortienund: | ¢kaine weitere Untersortisrungs = Aufsteigend T o2
3 Untersortisnind: ¢k eine weitere Untersartierung * Aufsteigend T 2
4. Untersotienund: | ¢keine weitere Untersartierung: T Aufsteigend T o2
5. Untersortienind: ¢k eine weitere Untersartierung: * Aubsteigend T o2

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

Daraufhin werden die ausgewahlten Berichtsdaten primar nach den Firmenbezeichnungen sortiert.

UNTERSORTIERUNGEN

Zusatzlich zur Hauptsortierung kénnen Sie noch finf Untersortierungen festlegen, z. B. innerhalb der
Firmenbezeichnung soll z. B. noch nach der Position der Ansprechpartner sortiert werden. Wahlen
Sie dafir bitte z. B. als 1. Untersortierung "Ansprechp_Position" aus.

Eine weitere Untersortierung ware z. B. innerhalb der Ansprechpartner-Position nach
Ansprechpartnername zu sortieren. Wahlen Sie daflr 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 geldscht.
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Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfligen
Berichtsfelder bearbeiten
Gruppe einfligen
RTF-Langtextfeld
Zusatztextfenster
Seitenzahlen einfligen
Speichern

5.5 RTFLangtextfeld

Sie kdnnen in lhren Bericht auch Felder einfugen, in welche Sie mehrzeiligen Text eingeben kénnen.
Dafir steht lhnen das RichText-Format zur Verfugung. So kénnen Sie Uber den Berichtsgenerator
ebenfalls Serienbriefe erstellen.

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

Der Benutzer wahlt 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 gedffnet werden. In den meisten Fallen
entspricht der Text dem Original, da das RTF-Format viele Darstellungsmerkmale enthalt.

Technisch gesehen sind RTF-Dateien Textdateien.

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

Der Editor 6ffnet die Datei und zeigt den Inhalt auf dem Bildschirm an. Durch diverse Aktionen
kénnen die Daten dann bearbeitet werden. Zu diesen Aktionen kann das Einfiigen, Léschen und
Kopieren gehdren.

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

RTF-LANGTEXTFELD EINFUGEN

1. Um ein RTF-Langtextfeld in Inren Bericht einzufiigen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache =A .
2. Klicken Sie dann im Bericht die gewiinschte Position an und ziehen Sie das Feld mit gedriickt
gehaltener Maustaste auf die gewlinschte GroR3e.

Der RichText-Editor wird gedffnet.
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RichT ext-Editor r
Arial Bio - EiNe J‘

Der Editor dffnet die Datei und zeigt den Inhalt a.
Aktionen kinnen die Daten dann bearbeitet we
Laschen und Kaopieren gehiren. &
4
Die von einem Texteditor erzeugten Dateien erha,

die Mamensendung "txt", wobei auch jede a
’...-F‘ P

S

Ansicht groRer/ kleiner -

Méchten Sie das RichText-Editor-Fenster vergroRern oder verkleinern, klicken Sie bitte auf die
untere rechte Ecke des Fensters und ziehen Sie mit gedriickt gehaltener Maustaste das Fenster auf
die gewlinschte GroRie.

Dokumente 6ffnen '

Uber die obige Symbolschaltfiache kénnen Sie ein beliebiges Dokument in einem unterstiitzten
Format (rtf, doc, txt, htm und html) 6ffnen. Der Textinhalt des gedffneten Dokuments wird in den
RichText-Editor Ubernommen.

-

Schriftart il
Hiertiber konnen Sie die Schriftart des markierten Textes andern.

Schriftgrofe 8

Hierlber kénnen Sie die SchriftgroRe des markierten Textes einstellen.

A
Schriftart <

Mit Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein Fenster, um die Schriftart, den Schriftschnitt, den
Schriftgrad, die Darstellung und die Farbe der Schrift innerhalb eines Feldes einzustellen.

Schriftfarbe i T
Hiertiber konnen Sie die Schriftfarbe andern. Klicken Sie auf den Pfeil, werden lhnen Farben
angeboten, die Sie per Klick auf die Schrift des markierten Feldes Ubertragen kdnnen.

Ausschneiden &
Uber diese Symbolschaltfidche kénnen Sie markierte Felder ausschneiden. Das ausgeschnittene
Feld wird in der Zwischenablage gespeichert und kann an anderer Stelle wieder eingefigt werden.

Klicken Sie dafir bitte auf die Schaltflache e .

Kopieren EE
Uber diese Symbolschaltfiache kénnen Sie das markierte Feld kopieren. Das kopierte Feld kann an

IE .

anderer Stelle eingefligt werden. Klicken Sie dafir bitte auf die Schaltflache

Einfiigen ke
Mit der Schaltflache "Einfigen" kénnen Sie ausgeschnittene und kopierte Felder einflgen.
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Riickgangig *
Méchten Sie eine durchgefihrte Aktion riickgangig machen, klicken Sie bitte auf obige Schaltflache.

Wiederholen ©*
Méchten Sie eine riickgangig gemachte Aktion wiederholen, klicken Sie bitte auf obige Schaltflache.

Fett/ Kursiv/ Unterstrichen F KU
Mithilfe obiger Schaltflachen kénnen Sie die markierte Schrift fett, kursiv oder unterstrichen
einstellen.

Durchgestrichen #&
Mithilfe dieser Schaltflache kénnen Sie die markierte Schrift durchstreichen.

Linksbiindig
Uber oben gezeigte Schaltfiache kénnen Sie den Text linksbiindig ausrichten.

Zentriert

Uber oben gezeigte Schaltflache kénnen Sie den Text linksbiindig ausrichten.

Rechtsbiindig

Uber oben gezeigte Schaltfidche kénnen Sie den Text linksbiindig ausrichten.

Speichern und SchlieBen ¥ Ubsrnehmen

Mit Klick auf <Ubernehmen> kénnen Sie lhren Text speichern und in das RTF-Langtextfeld in Ihrem
Bericht Gbernehmen.

Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfiigen
Berichtsfelder bearbeiten

Feldsortierung

Gruppe einfligen
Zusatztextfenster

Seitenzahlen einfligen
Speichern

5.6 Zusatztextfenster

Im Zusatztextfenster kdnnen Sie zusatzliche Informationen ablegen.

ZUSATZTEXTFENSTER OFFNEN

1. Klicken Sie auf ===,
2. Das Zusatztextfenster wird zum Bearbeiten geoffnet.
3. Mithilfe eines Klicks auf die Ecke - rechts unten kénnen Sie mit gedriickt gehaltener Maustaste
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das Zusatztextfenster beliebig vergréRern oder verkleinern.
4. Méchten Sie Ihre Eingaben speichern, klicken Sie auf <Ubernehmen>. Méchten Sie Ihre

Eingaben nicht speichern, klicken Sie auf <Abbrechen>.

Berichtseinstellungen
Berichtsfeld-Eigenschaften
Berichtsfelder einfiigen
Berichtsfelder bearbeiten

Feldsortierung

Gruppe einfligen
RTF-Langtextfeld

Seitenzahlen einfligen
Speichern
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