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Optionen

Das Teilmenue "Optionen” bietet Ihnen eine ganze Reihe hochinteressanter Zusatzleistungen.
Folgende Programme werden in dieser Auswahl angeboten:

| OfficeControl Easy -
Bearbeiten  Stammdaten

Auftrag

Mandanten

Listengenerator

Formular-
generator

Infobildschirm

Listengenerator
Pro

Formular-
generator
Pro

Grafische Aus-
wertungen

- B:AOCESTESTAOCES-1GATESTMAND

(ALl =al Crucken Fenster  Hilfe

t andanten

Formnulargenerator
Liztengenerator
Irfobildzchirm

Entzperren

Formulargenerator Pro
Liztengenerator Pro

Grafigche Auswertungen

Hier konnen Sie Mandanten erstellen, wechseln
oder I6schen.

Hier kdnnen individuelle Listen, Serienbriefe
erstellt bzw. bestehende Listen auf Ihre Wiinsche
angepal3t werden.

Hier kénnen Sie Formulare fur Auftrage, Rechnun-
gen, Lieferscheine und Mahnungen sowie bereits
mitgelieferte anpassen oder neue erstellen.

Hier erhalten Sie schnell und selektiv
Informationen aus den Bearbeitungsprogrammen
"Finanzbuchhaltung” und "Auftragsbearbeitung".

Sie kdnnen hier individuelle Listen fiir Serienbriefe
erstellen bzw. bestehende Listen Ihren Wiinschen an-
passen

Sie konnen hier Formulare fiir Auftrage, Rechnungen,
Lieferscheine und Mahnungen erstellen bzw.
mitgelieferte anpassen.

Hier knnen Sie sich jederzeit einen schnellen Uberblick
uber die derzeitige Situation lhres Unternehmens bilden

Seite 8
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1. Mandanten

OfficeControl EASY bietet Ihnen die Mdglichkeit, die Daten von mehreren Mandanten zu
verwalten. Einem Mandant wird in der Regel eine juristische Gesellschaft zugeordnet, die ein
unabhangiges Rechnungswesen und eine eigensténdige Finanzbuchhaltung aufweisen.

Das bedeutet, jeder Mandant hat einen eigenen Kundenstamm, Artikelstamm, Formulare usw.

Wir sprechen bei einem Mandanten auch von einem Datenlaufwerk, weil jedem Mandanten ein
Verzeichnis auf Ihrer Festplatte zugeordnet ist, in dem alle Daten-, Formular und Listendateien
gespeichert sind. Es besteht unter anderem die Mdglichkeit, die Dateien in ein anderes
Verzeichnis zu kopieren, um eine identische Kopie eines Mandanten zu erzeugen.

Nach der Installation von OfficeControl EASY sind bereits zwei Mandanten vorhanden. Der
Mandant, mit dem Sie Ihre Firmendaten bearbeiten, und ein Testmandant, der dazu dient, sich in
das Programm einzuarbeiten, ohne dabei Verédnderungen im "echten” Datenbestand
durchzufiihren. Der Testmandant verfligt bereits Uiber Kunden-, Lieferanten-, Artikel, Festkonten-
und Sachkontendaten. Sie kdnnen sich also sofort mit den Bearbeitungsprogrammen vertraut
machen, ohne dabei Ihre eigenen Daten zu verandern.

Beachten Sie hierzu bitte auch die Beschreibungen im Einfilhrungshandbuch.
Wenn Sie den Menuepunkt "Mandanten" anwahlen, erscheint folgender Bildschirm:

Mandantenauswahl E |

Mandanten:;

(CAOCELRDMDATEN
CAOCESDMTESTMAND

MNeuanlage... Loschen Ok Abbrechen Hilfe |
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1.1

1.2

Mandantenwechsel

Um die Daten eines anderen Mandanten zu bearbeiten, klicken Sie mit der Maus auf den
gewiinschten Mandanten und schlieRen den Bildschirm durch Anwahl des OK-Buttons. Oder Sie
plazieren die Maus mit Doppelklick auf den Mandanten.

Danach zeigt die erste Zeile des Hauptmenues den neuen Mandanten an.

Neuanlage eines Mandanten

Wenn Sie einen neuen Mandanten erstellen mdchten, missen Sie den Neuanlage-Button
anwahlen. Es 6ffnet sich folgender Bildschirm:

Mandantenanlage

~Kontenrahmen —
Mandantenpfad: |C:'-,0CE5I]I]'-,DATEN LA

+ DATEVO3
" DATEVD4

" IKR
" GKR

Programmverzeichnis: Ic:\oceﬁl]l]

Listen kopieren aus: Ic:\oceEl]l]\datentlisten

Formulare kopieren aus: Ic:\nceEl]l]\daten\fnrmular

[v Kopieren ListenfFormulare:

Ok | abbrechen |  Hite |

StandardméRig wird der DATEN Mandant vorgegeben. Uberschreiben Sie das Wort DATEN mit
dem Mandanten Ihrer Wahl. Bitte beachten Sie, daf3 der Name des Mandanten nicht langer als
acht Zeichen lang sein und keine Sonderzeichen enthalten darf. Die zweite Zeile zeigt das
Programmverzeichnis an. Sollte die Angabe nicht mit Ihrer Installation Gbereinstimmen, mussen
Sie die Zeile korrigieren (in der Regel miissen dort keine Anderungen vorgenommen werden).

Sie haben weiter die Méglichkeit, die bereits angelegten Listen und Formulare eines bereits
existierenden Mandanten zu ibernehmen. Das erspart in der Regel aufwendige Anpassungen,
da sich die Formulare und Listen meist sehr &hnlich sind.

In den zwei nachfolgenden Zeilen geben Sie die Verzeichnisse an, von denen die Listen und
Formulare kopiert werden sollen. Es werden automatisch die Verzeichnisse des ersten
Mandanten vorgeschlagen.

Wenn sie keine Listen und Formulare kopieren, dann entfernen Sie das Kreuz aus dem Feld:

Auf der rechten Bildschirmseite stellen Sie ein, welcher Kontenrahmen fiir den neuen Mandanten
eingerichtet werden soll.

Seite 10
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Durch Anwahl des OK-Buttons werden die Dateien in das neue Datenlaufwerk kopiert und es
erscheint folgender Bildschirm. Hier kdnnen Sie jetzt den neuen Mandanten zur Bearbeitung

anwabhlen.
—Kont h —

Mandantenpfad: C:\OCE500YFIRMA_1| onfenraimen
Programmverzeichnis: cloces00 & DATEY03
Listen kopieren aus: cloce50D0\datenilisten " DATEV04

IKR
Formulare kopieren aus: |c\ocebO0\daten\formular

" GKR

¥ Kopieren Listen/Formulare

Ok Abbrechen Hilfe

1.3 Léschen eines Mandanten
Plazieren Sie die Markierung auf den Mandanten, den Sie I6schen mochten.
Danach wahlen Sie den OK-Button an.

Der Mandant wird dann aus der Liste entfernt. Das bedeutet aber nicht, daR die Daten
physikalisch auf der Festplatte geldscht werden. Aus Sicherheitsgriinden kann das nur iiber den
Dateimanager (Explorer) oder tiber einen DOS-Befehl durchgefiihrt werden.
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2.1

Listengenerator

Alle nachfolgenden Beispiele basieren auf OfficeControl Easy. Fir Anwender, die das Produkt
OfficeControl Easy deLuxe erworben haben, kann es inshesondere bei den beschriebenen
Variablen zu geringfligigen Abweichungen kommen. Dies andert jedoch nichts an der
grundsatzlichen Vorgehensweise bei der Erstellung von Listen..

Listen sind ein unentbehrliches Instrument, um den unterschiedlichen Bedirfnissen von
Unternehmen nach aktuellen Informationen gerecht zu werden. Sie dienen als Grundlage von zu
treffenden Entscheidungen. Der Listengenerator bietet Ihnen die Mdglichkeit, Listen nach
individuellen Wiinschen zu erstellen.

Im Listengenerator haben Sie Zugriff auf alle vorhandenen Datenbanken. Sie konnen dabei auf
alle Daten zugreifen, die an anderer Stelle im Programm eingegeben (z.B. die Kundenadressen)
oder berechnet worden sind.

Zusétzlich wurden verkniipfte Datenbanken eingeflihrt, sog. Joins. Mehrere in Relation stehende
Datenbanken konnen gleichzeitig angezeigt und ausgedruckt werden.

Eine Reihe von Standardlisten wird Ihnen zusammen mit dem Programm zur Verfligung gestellt.
Selbstversténdlich konnen Sie diese Listen entsprechend Ihren Bedirfnissen modifizieren oder
neue Listen anlegen.

Professioneller Listengenerator

Im Lieferumfang ist ein einfacher und ein professioneller Listengenerator enthalten. Die
Unterschiede bestehen im wesentlichen bei der Formatierung der Listen. Der professionelle
Listengenerator unterstiitzt alle wesentlichen Merkmale eines modernen Layout Programms. Es
werden alle auf dem Computer installierten Schriften unterstitzt.

Die Erstellung von Listen ist deshalb aufwendiger als beim einfachen Listengenerator.
Insbesondere aus kompatibilitats Griinden zu den vorherigen Versionen von OfficeControl EASY
bleibt der einfache Listengenerator Bestandteil des Lieferumfangs.

Nach der Programmbeschreibung des Formulargenerators werden wir die Bedienung des
professionellen Listengenerators beschreiben. Im wesentlichen ist die Funktionalitat des
professionellen Listengenerators auf den professionellen Formulargenerator zu tbertragen.

Seite 12
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2.2

Allgemeine Hinweise

Um lhnen die Funktionsweise und den Aufbau einer Liste zu erklaren, werden wir immer wieder
typische Begriffe der Computersprache verwenden, die in diesem Zusammenhang nicht
unbedingt immer gelaufig sind. Deshalb méchten wir Ihnen an dieser Stelle einige dieser haufig
verwendeten Begriffe erklaren:

Datenbank Eine Datenbank ist der Ort, an dem alle Informationen gespeichert werden, die Sie
uber die verschiedenen Eingabebildschirme erfassen. Es kann sich dabei um eine einzige Datei
oder auch eine Vielzahl von Dateien handeln, die miteinander in Zusammenhang stehen. Z.B. die
Datenbank von OfficeControl EASY umfaft die Dateien KUNDEN.DAT fir die Speicherung von
Kunden, ARTIKEL.DAT fiir die Speicherung von Artikeln usw. (die genaue Auflistung kénnen Sie
dem Kapitel "Datenbanken" entnehmen).

Datendatei (Datei) Es handelt sich dabei um einen Teil der Datenbank, in dem Informationen
eines bestimmten Sachgebietes gespeichert werden (z.B. die Datei KUNDEN enthalt alle
Kundeninformationen).

Datensatz Ein Datensatz ist genau eine Einheit in einer Datendatei. Die Informationen eines
Kunden sind genau in einem Datensatz der Kundendatei gespeichert.

Wenn Sie 1000 Kunden erfa3t haben, dann enthélt Inre Kundendatei genau 1000 Datensatze.

Datenfelder Es handelt sich hier um die einzelnen Segmente eines Datensatzes der
Datendatei. Die Informationen werden in der Datendatei, &hnlich wie die Felder der Kunden-
Erfassungsmaske, in ihre Einzelteile aufgegliedert und in den daflir vorgesehenen Feldern
gespeichert.

Datentyp Der Datentyp klassifiziert die Art eines Datenfeldes. Folgende Datentypen werden
von OfficeControl verwendet:

Alphanumerische Felder: Hier kdnnen Buchstaben, Zahlen und
Sonderzeichen gespeichert werden.

Datum-Felder: Dienen zur Speicherung von Datums-
Informationen.

numerische Felder: Diese Felder kdnnen nur Zahlen
speichern.

Man unterscheidet noch zwischen
Feldern, die Zahlen mit bzw. ohne
Nachkommastellen speichern kdnnen
und den maximalen Wert, der
gespeichert werden kann.

Logische Felder: Diese Felder enthalten im Prinzip
nur die Information "JA" oder NEIN".
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Der Datentyp legt nicht nur fest, welche Art von Informationen in diesem Feld gespeichert werden
kénnen. Er bestimmt auch die Art und Weise der Wiedergabe, d.h. auf Ausdrucken oder
Bildschirmanzeigen. Weiter hat der Datentyp Einflu auf die Art und Weise der Sortierung auf
Ausdrucken und der gezielten Suche nach Informationen.

Join  Ein Join ist die Verkniipfung von zwei oder mehreren Datendateien. Diese Technik dient
dazu, detaillierte und differenzierte Listen zu erstellen . Normalerweise gibt eine Liste die
Information einer Datei wieder. Z.B. eine Liste der Kundendatei kann alle Felder der Datei oder
auch nur einen Teil der Felder der Datei ausdrucken.

Wenn sie aber zusatzlich zu den Datenfeldern, die in der Kundendatei zur Verfiigung stehen,
auch noch wissen mdchten welche Artikel der Kunde bei Ihnen gekauft hat, dann muR die
Kundendatei mit der Rechnungsdatei verkniipft werden. Diese Verknlipfung nennt man Join.

Wir haben Ihnen eine sinnvolle Auswahl dieser Verkniipfungen in der Datenauswahl des
Listengenerators zur Verfligung gestellt.

Datenauswahl Als Datenauswahl bezeichnen wir die Auswahl aller Dateien und
Joindefinitionen, die wir Ihnen fur den Ausdruck von Listen zur Verfugung stellen. Wenn Sie
bestimmte Informationen ausdrucken méchten, miissen Sie zuerst lokalisieren, in welcher der
AuswahIimdglichkeiten sich die Daten befinden. In einer Datenauswahl stehen Ihnen dann
bestimmte Datenfelder zur Verfigung, die Sie drucken kdnnen. Im Kapitel "Datenbanken”
kénnen Sie sich einen Uberblick aller Dateien und deren Datenfelder verschaffen, die in der
Datenauswahl zur Verfiigung stehen. Bei den Joinauswahlpunkten (alle Nummern >= 100)
wurden nicht immer alle Felder der verkniipften Dateien tibernommen. Die genaue Anzahl der
Datenfelder in einer Joinauswahl ersehen Sie tber die Funktion "Feldinformationen im
Listengenerator”.

Variable Als Variable bezeichnen wir den Inhalt eines Datenfeldes, das in einer Liste
ausgedruckt wird.

Virtuelle Variable Virtuelle Variablen sind "gedachte" Variablen, die nicht in der Datenbank
existieren. Sie werden mit Hilfe einer Berechnung aus Variablen, Konstanten und
Rechenfunktionen gebildet. Diese Variablen kdnnen von Ihnen erstellt und in der Liste
ausgedruckt werden. Weitere Informationen zu dem Thema entnehmen Sie diesem Kapitel unter
"Virtuelle Variablen definieren".

Blocksumme Eine Blocksumme ist eine Zwischensumme innerhalb einer Liste. Der Punkt, an
dem eine Blocksumme gedruckt werden soll, kann individuell bestimmt werden. Um
Blocksummen auszudrucken, muB eine Liste immer sortiert werden. Weitere Informationen zu
dem Thema entnehmen Sie diesem Kapitel unter "Blocksummen definieren”.
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Virtuelle Blocksummenvariable In einer Liste kdnnen mehrere Blocksummen gebildet werden.
Die Werte, die in diesen Blocksummen erscheinen, kdnnen fir weitere Berechnungen
herangezogen werden. Diese erzeugten Werte nennt man virtuelle Blocksummenvariablen. Von
dieser Funktion wurde in den Listen der Datenauswahl-Sachkonten vielfach Gebrauch gemacht.

Selektion Eine Selektion von Datensétzen innerhalb einer Liste bedeutet, daR auf der Liste
nicht alle Datensétze der Datei ausgedruckt werden sollen. Mit der Selektion konnen Sie genau
Angaben machen, welche Datensatze auf dem Ausdruck erscheinen sollen (z.B. alle Kunden mit
einem Umsatz, der groRer DM 10.000 ist usw.).

Sortierung  Eine Sortierung von Datensétzen innerhalb einer Liste bedeutet, dal? die
gedruckten Datensétze in einer ganz bestimmten Reihenfolge erscheinen sollen. Z.B. eine
Kundenliste soll nach dem Namen der Firma alphabetisch sortiert ausgedruckt werden.
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2.3 Die Arbeit mit dem Listen-/Reportgenerator
Wabhlen Sie aus dem Hauptmenue den Menuepunkt "Optionen” an. Aus der erscheinenden
Auswahlliste wéhlen Sie nun den Punkt "Listengenerator”.
Es 6ffnet sich ein Bildschirm. W&hlen Sie den Menuepunkt "Datei" an. Es erscheint dann
folgende Auswahlliste:
Lizste: Definitionen laden fiir. ..
[ARTIKEL-AUFTRAGZ-AUFTRAGY - IMFO 167
ARTIKEL-LIEFERANT - INFO 117
ARTIKEL-RECHNUNGZ-RECHNUNUG1-INFO 186 ooy
ARTIKELTEXTE - INFO 128
ARTHT 086
AUFTRAGA 887
AUFTRAGT1-AUFTRAGZ - INFO 1688
AUFTRAG2 088
AUFTRAG2-AUFTRAGT - INFO 183
BW-RECHHUNGA 832
FIRMDAT 811 =l
OK Abbrechen |
Wenn der Listen-/Reportgenerator fiir Sie einen Bericht zusammenstellen soll, ist dafiir eine
bestimmte Vorgehensweise notwendig. Dazu miissen Sie genau angeben, welche Informationen
Sie wiinschen und wo sich diese befinden. Sie gehen folgendermafen vor:
1. Datenauswahl anwéhlen
Wabhlen Sie aus der Liste der angezeigten Auswahlpunkte (Abb. oben) die gewiinschte Datei
bzw. Join (z.B. Kunden). Damit ist der erste Schritt getan.
2. Liste erstellen
Bei der Neuanlage einer Liste wird die Grundeinstellung der Liste vorgegeben. Sie miissen jetzt
mit der Eingabe von Konstanten und Datenfeldern beginnen.
Bevor Sie mit den Eingaben beginnen, beachten Sie bitte die nachfolgenden
Hinweise zum Listenaufbau und zum Listeneditor. Danach wird das Erstellen
einer Liste an einem einfachen Beispiel erklart. Fortgeschrittene Anwendungen,
Blocksummen, virtuelle Variablen etc.) werden anschlieRend beschrieben.
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231

Offnen

Um eine bestehende Liste zu &ndern, wahlen Sie die Auswahl "Offnen” an.

Es o6ffnet sich ein Fenster. Hier erscheint die Liste aller Datenbanken mit den dazugehérenden
Nummern, die in OfficeControl EASY verwendet werden. Samtliche von lhnen angelegten Daten
sind in diesen Datenbanken gespeichert. Wenn der Listen-/Reportgenerator fir Sie einen Bericht
zusammenstellen soll, ist dafiir eine bestimmte Vorgehensweise notwendig. Dazu missen Sie
genau angeben, welche Informationen Sie wiinschen und wo sich diese befinden. Sie gehen in
drei Schritten vor:

1 Datenbank(en) auswéahlen
2. Listenformular (Datei) auswéhlen oder neue Liste einfiigen
3. Liste erstellen und Datenfelder benennen

1. Datenbank auswéahlen

Wabhlen Sie aus der Liste der angezeigten Auswahlpunkte (Abb. oben) die gewiinschte Datei
bzw. Join (z.B. Kunden) und bestatigen Sie mit Enter (Return). Damit ist der erste Schritt getan.

2. Listenformular auswahlen

Nach der Auswahl der Datei erscheint ein neuer Rahmen mit allen Listenformularen, die in der
Datei bzw. Join angelegt sind.

Fiir das Uberarbeiten bereits vorhandener Listen positionieren Sie den Cursor auf dem Namen
und bestatigen mit Enter (Return). Die Listendefinition wird geéffnet.

Bevor Sie mit den Eingaben beginnen, beachten Sie bitte die nachfolgenden
Hinweise zum Listenaufbau und zum Listeneditor. Im Einfihrungshandbuch wird
das Erstellen einer einfachen Liste erklart. Fortgeschrittene Anwendungen
(Blocksummen, virtuelle Variablen etc.) werden anschliefend beschrieben.
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2.3.2

233

234

235

Drucken

Der Ausdruck einer Liste erfolgt tiber die Auswahl "Drucken". Wenn Sie noch keine Liste
angewdhlt haben, erscheint die Datenauswahl.

Wabhlen Sie eine Datenbank an und tibernehmen Sie aus der nachfolgenden Listenauswahl eine
Liste. Es erscheint dann folgender Bildschirm:

_| Listengenerator | [O] x|
Beartieter Uity Hile

Neu ﬂ
Oifren...

Schlielen
SpEiEhET
Gpeisher urtern.

Drucken..
Druckereinnichtung, .

Beenden

Al AP

In dem Feld "Ausgabe auf:" haben Sie die Mdglichkeit, die Liste auf den eingestellten Drucker,
den Bildschirm oder in einer Datei auszugeben.

Druckereinrichtung

Wenn Sie einen anderen Drucker einstellen mochten, wéhlen Sie die Druckereinrichtung an. Es
erscheint der Windowsbildschirm zur Druckereinrichtung.

Beachten Sie dazu die Erklarungen in lhrem Windows-Handbuch.

Beenden

Das Programm beenden Sie tber die Auswahl "Beenden”. Sie gelangen dann wieder in die
Hauptmenue-Ebene zuriick.

Info
Die Auswahl "Info" zeigt Ihnen die Versions- und Seriennummer Ihres Programms an.

Seite 18
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2.4 Listenaufbau

Bevor Sie an die Arbeit gehen, nehmen Sie sich bitte die Zeit und betrachten Sie den Aufbau der
Arbeitsebene. Die in unserem Beispiel bereits angelegte Liste finden Sie in der Datenauswahl
"Kunden" mit dem Namen "Umsatz". An ihrem Aufbau lassen sich acht unterschiedliche
Elemente erkennen, die jeweils durch ein Kennzeichen voneinander abgesetzt sind.

Eine vollstandige Ausgabeliste besteht aus den Elementen:

@ Seitenkopf .sk.
@ Zeileninformation Z.
@ Seitenende .S€.
@ Listenende le.
@ Definitionsteil dt.
@ Sortierung .50. (optional)
@ Selektion .sl. (optional)
@ Listenbeschreibung Ib.

Die einzelnen Elemente haben jeweils ganz unterschiedliche Aufgaben. Wir stellen sie lhnen
nachfolgend in einzelnen Abschnitten vor.

24.1 Seitenkopf

Der Seitenkopf ist das oberste Element in der Arbeitsebene des Listen-/ Report-generators. Hier
legen Sie fest, wie der Kopf eines jeden Blattes einer ausgedruckten oder angezeigten Liste
spater einmal aussehen wird. Jede Liste benétigt einen Titel, um verschiedene Listen
unterscheiden zu konnen. Die Angabe des Tagesdatums des Ausdrucks, der Seitennummer und
des Firmennamens sind weitere elementare Daten, die auf jeder Seite der ausgedruckten Liste
erscheinen.

Folgende Datentypen diirfen im Seitenkopf verwendet werden:

<Firmenname>
<Datum>
<Seite>
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242

243

Zeileninformation

Dieses Element ist der eigentliche Kern einer Liste. Hier ist der Ort, an dem alle Felder der
ausgewahlten Datei benannt werden, deren Inhalte auf der ausgegebenen Liste erscheinen. In
der Zeileninformation ist das Datenfeld NAME1 eingetragen. Die Zeichen v< bezeichnen den
Anfang des Feldes (gefolgt von einer Nummer, die die Variable definiert), ein > steht fiir das
Feldende. Vergleichen Sie nun die Ausgabeliste. Die Feldinhalte von NAME, PLZ, ORT und
UMSATZ werden genau dort ausgedruckt, wo die Felder in der Zeileninformation eingetragen
sind. Abhéngig von der Datenmenge wird die Ausgabeliste unterschiedlich lang. Wahrend sich
der Seitenkopf auf jeder Listenseite wiederholt (die Seitennummer wird weitergezahit), wird die
Ausgabe von Feldinhalten im Element Zeileninformation von der ersten bis zur letzten Seite
fortgesetzt.

Die Zeilenanzahl pro Ausgabeseite ist abhéngig von den Festlegungen, die Sie in der
Druckereinrichtung von Windows ausgewahlt haben (z.B. A4, A5). Soll die Zeilenanzahl zur
Ausgabe verandert werden, nehmen Sie eine neue Bestimmung der Druckereinrichtung vor.

Folgende Datentypen diirfen in der Zeileninformation verwendet werden (.. ersetzt die Nummer
einer Variablen):

V<., > Variable
bs<.. > Blocksummenvariable
bd<.. > Durchschnittswert der Blocksummenvariable

Seitenende

Jede Seite einer Ausgabeliste enthdlt ein Seitenende, das sich (genauso wie der Seitenkopf) von
Seite zu Seite wiederholt. Hier kdnnen zu ausgewahlten numerischen Feldern
Zwischensummen- oder Durchschnittswerte gebildet werden. Verwendbar ist die
Summenbildung von Feldern der aktuellen Seite oder die Summenbildung kumulativ (ermittelt die
Summenwerte vom Listenanfang bis zum Ende der aktuellen Seite). Entsprechende
Berechnungen lassen sich mit Durchschnitt pro Seite und Durchschnitt kumulativ vornehmen.
Zusatzlich kdnnen Texteintragungen vorgenommen werden.

Folgende Datentypen dirfen im Seitenende verwendet werden (... ersetzt die Nummer einer
Variablen):

SS<.. >  Seitensumme der Variable
sd<.. > Kumulative Summe bis zur aktuellen Seite
der Variablen

Seite 20
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244

245

2.4.6

Listenende

Das Listenende ist vorgesehen fiir die Ausgabe von Endergebnissen der numerischen Felder
aus der gesamten Liste. Es &hnelt damit dem auf jeder Seite vorhandenen Seitenende,
wiederholt sich aber nicht, sondern erscheint nur einmal auf dem letzten Blatt der Ausgabeliste.

Das Feld GESAMTUMSATZE gibt den Summenwert der Umsétze auf der Gesamtliste aus. Es
erscheint nur einmal am Ende der Ausgabeliste.

Beachten Sie, daf nur die fiir das Seitenende vorgesehenen Datentypen verwendet werden.

AusschlieBlich numerische Datentypen dirfen im Listenende verwendet werden (.. ersetzt die
Nummer einer Variablen):

ks<.. > Kumulative Summe bis zum Listenende
der Variablen
kd<.. > Durchschnittswert der Variablen
Definitionsteil

Der Definitionsteil einer Liste dient dazu, sog. virtuelle Variablen und virtuelle
Blocksummenvariablen fiir eine Liste zu erstellen. Das Verfahren und der Zweck dieser
speziellen Variablen wird unter "Definition von virtuellen Variablen" ausfihrlich beschrieben. Es
handelt sich dabei um eine auRerst flexible und weitreichende Funktionalitit, die es dem
Anwender ermdglicht, sehr komplexe Auswertungen zu erstellen.

Wir empfehlen dem Anfénger, sich zuerst mit der Erstellung von einfachen Listen vertraut zu
machen. Wenn Sie die Bedienung der Standardfunktionen des Listengenerators beherrschen,
sollten Sie anhand der mitgelieferten Listen die Funktionen des Definitionsteils erlernen.

Folgende Eingaben diirfen im Definitionsteil verwendet werden (.. ersetzt die Nummer einer
Variablen):

bil<..> Blocknummer 1 der Variable ..
*NAME= Definition einer virtuellen Variablen
#NAME= Definition einer virtuellen

Blocksummenvariablen

Sortierung

Dieses Element einer Liste ist optional und dient dazu, die Definition einer Sortierung
aufzunehmen. Sie konnen den Ausdruck einer Liste nach einem beliebigen Feld (=Variablen)
sortieren lassen. Weitere Informationen entnehmen Sie diesem Kapitel unter "Sortierkriterien
formulieren”.
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2.4.7

248

2.5

2.5.1

Selektion

Dieses Element einer Liste ist optional und dient dazu, die gezielte Ausgabe von Daten zu
ermdglichen (OfficeControl EASY bietet eine Fiille von Selektionskriterien an). Weitere
Informationen entnehmen Sie diesem Kapitel unter "Selektionskriterien formulieren”.

Listenbeschreibung
Dieses Element nimmt die Beschreibung der Liste auf und wird im Druckbildschirm angezeigt.

Der Editor des Listengenerators

Der Listenbildschirm

Der Arbeitsbereich des Listengenerators entspricht dem eines einfachen Datei Editors. Die
Listendateien konnen auch mit einem anderen ASCII-Editor erstellt werden. Wichtig ist nur, daf3
die Struktur der Listenelemente eingehalten wird. Der Editor von OfficeControl Easy bietet
zusétzlich einige Funktionen zur Analyse der Listenelemente und Gestaltung des Ausdrucks.

Datei
Die Auswahl Datei entspricht dem Kapitel "Die Arbeit mit dem Listen-/Reportgenerator”.

Bearbeiten

In dieser Auswahl stehen lhnen einige Funktionen zur Bearbeitung von Textblocken zur
Verfligung.

Markieren von Textblocken Das Markieren eines Feldinhaltes oder einer Teilinformation
geschieht ber das Halten von Shift und das Bewegen des Cursors mit den Pfeiltasten. Sie
kénnen die Markierung ebenso mit der Maus durchfihren, indem Sie die linke Maustaste
gedriickt halten und die Maus nach links bzw. nach rechts bewegen.

Ausschneiden von Texblécken  Sie kénnen mit der Tastenkombination Strg + X einen
markierten Feldinhalt [6schen und in die Zwischenablage kopieren.
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2.5.2

Kopieren von Texblocken  Sie kénnen mit der Tastenkombination Strg + C einen markierten
Feldinhalt in die Zwischenablage kopieren.

Einfiigen von kopierten Textblocken  Uber die Tastenkombination Strg + V werden kopierte
Textblocke an einer anderen Stelle wieder eingefiigt.

Loschen von Textblocken  Sie konnen mit Entf (DEL) einen markierten Feldinhalt Idschen. Der
Textblock wird nicht in die Zwischenablage kopiert und kann nicht wiedergegeben werden.

Utilities (Hilfsprogramme) des Listeneditors

Feldinfo

Es wird eine Auswahl aller Datenfelder angezeigt, die fiir diese Liste zur Verfugung stehen. Es
werden neben den Variablen auch virtuelle Variablen (mit * gekennzeichnet) und virtuelle
Blocksummenvariablen angezeigt (mit # gekennzeichnet).

Liste drucken

Beschreibung:

Inﬂikelhewegungslisle

Ausgabe auf:

‘Epsun Stylus COLOR ESC{P 2 j|

Zeichensatz: = ANSI [Windows] T 0EM [DOS5]

Abbrechen | Einrichten... |

Entsprechend der Cursorposition in der Liste lassen sich mit Anwahl von OK oder Enter (Return)
die Variablen in die Liste ilbernehmen. Uber das Feld VARIABLENART kénnen Sie folgende
Einstellungen vornehmen:

i Feldinformationen
Datenbank: Variablenart: Sortierung:
IAHT|KE|— |Variah|t: j| ‘Name j‘
Name Nummer Typ Grie Index
ANZAHLPERIODE 26 float 8
ARTIKELRABATT 23 float 8
BEZEICHHUNGA 3 zstring 61 1s b
BEZEICHHUNG?2 4 zstring 61 25
BEZEICHHUNG3 5 zstring 61
BEZEICHHUNG: i] zstring 61
BEZEICHHUNGS ¥ zstring 61
EK 15 float 8 hd
0K Abbrechen
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Variable Es wird der Wert der Variablen in der Liste ausgedruckt. Diese Variableneinstellung
darf nur in der Zeileninformation verwendet werden.

Blocksumme Bei einer eingestellten Sortierung mit Blockwechsel wird die Blocksumme der
angewahlten Variablen gedruckt. Ist nur fir numerische Felder giiltig. Diese Variableneinstellung
darf nur in der Zeileninformation verwendet werden.

Durchschnittliche Blocksumme  Bei einer eingestellten Sortierung mit Blockwechsel wird der
Durchschnittswert aller aufgelisteten Werte der angewéahlten Variablen gedruckt (ist nur fiir
numerische Felder giltig). Diese Variableneinstellung darf nur in der Zeileninformation verwendet
werden.

Seitensumme  Es wird eine Summe Uber alle gedruckten Werte der Variablen von einer Seite
gedruckt. Diese Variableneinstellung darf nur im Seitenende verwendet werden.

Durchschnitt Seitensumme  Es wird der Durchschnitt Giber alle Werte der Variablen einer Seite
gedruckt. Diese Variableneinstellung darf nur im Seitenende verwendet werden.

Kumulative Summe Es wird eine Summe (iber alle gedruckten Werte der Variablen Gber die
komplette Liste gedruckt. Diese Variableneinstellung darf nur im Listenende verwendet werden.

Durchschnitt Kumulative Summe  Es wird der Durchschnitt Giber alle Werte der Variablen Gber
die komplette Liste gedruckt. Diese Variableneinstellung darf nur im Listenende verwendet
werden.

Folgende Variablen werden in dem Feldinfo Bildschirm nicht angezeigt und durfen nur im
Seitenkopf verwendet werden:

<DATUM>
<SEITE>
<FIRMENNAME>
<UHRZEIT>

Tip: Wenn Sie eine Liste erstellen mgchten, empfehlen wir Ihnen, den Cursor in die
Zeileninformation zu plazieren und dann iber das Programm "Feldinfo" alle Variablen, die Sie in
der Liste plazieren mochten, nacheinander anzuwéhlen. Die Variablen werden dann in einer
Reihe in den Listenbildschirm Gbernommen. Wenn Sie alle Variablen ausgewéhlt haben, kénnen
Sie die Plazierungen uber Ausschneiden- und Einfligen Funktionen beliebig &ndern.

Wir empfehlen Ihnen, die Liste der Variablen wéhrend der ganzen Listendefinition gedffnet zu
halten. Sie kénnen dann zu einem beliebigen Zeitpunkt Variablen aus der Liste tibernehmen.
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Variableninfo

Dieses Programm konnen Sie nutzen, um in einer bestehenden Liste die einzelnen Variablen zu
identifizieren. Plazieren Sie dazu den Cursor auf eine Variable und rufen Sie dann das Programm
"Variableninfo" auf.

: Feldinformationen Ed

Datenbank: Variablenart: Sortierung:
IhHﬂKEL Variable Name j
N —_—

Name Blocksumme e Index

Durchsch.Blocksumme

AHZAHL JAHR

ANZAHLPERIODE Seitensumme

ARTIKELRABATT Durchsch.S5eitensumme 2

BEZEICHHUNG 3 zstring 61 1s b

BEZEICHMUNG?2 4  zstring 61 2s

BEZEICHMUNG3 & zstring 61

BEZEICHHUNGY 6 zstring 61

BEZEICHHUNGS 7 zstring 61

EK 15  float 8 =]
(1] 4 Abbrechen

Der Bildschirm zeigt Ihnen die vollstdndigen Informationen zu der Variablen an.

Tip: Lassen Sie den Bildschirm gedffnet. Sie kdnnen dann jederzeit mit der Maus diesen
Bildschirm anwahlen, wenn der Cursor auf einer Variablen plaziert ist. Sie erhalten dann sogleich
die gewiinschte Variableninformation.

Schriften

Text- oder Datenfelder kénnen mit besonderen Schriftattributen versehen werden. In
OfficeControl EASY sind bereits Standard Schriftarten definiert. Zusétzlich werden alle Schriften
mit festen Wortabstanden lhres Druckers unterstiitzt.

OfficeControl EASY unterstiitzt nur die Schriften mit festen BuchstabengrofRen (Fixed Fonts).
Deshalb werden auch nicht alle Schriften angezeigt die Ihr Drucker normalerweise unterstiitzt.

Wenn Sie eine der vordefinierten Schriftarten (Schmal, Breit usw.) verwenden und das Druckbild
trifft nicht mit dem gewtinschten Erscheinungsbild.
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Wenn Sie eine individuelle Schriftart auswéhlen, 6ffnet sich folgender Bildschirm:

: Yariableninformationen E3

Datenbank ARTIKEL
Variable BEZEICHNUNG1
Interne Grife 61

Typ zstring

Linge Platzhalter 30

Indexinfo 1s

Schriftart Courier New, 0

Virtuelle Yariable JJN |Mein
Blockvariable J{N Mein

Blocksumme J{N Mein
Seitensumme J{N MNein
Durchschnitt J{N Mein
Kumulativ J{N Mein

Sie konnen jetzt eine der angezeigten Schriften anwahlen und mit OK tibernehmen. Es wird dann
ein Steuerzeichen (bzw. Schriftvariable) in die Liste ibernommen. Am Ende der Liste wird die
genaue Definition des Druckers und der Schriftvariablen eingetragen. Dadurch sollte die Liste nur
noch auf dem dafir vorgesehenen Drucker ausgedruckt werden. Wird ein anderer Drucker
angewahlt, erscheint eine Warnung und die in der Liste plazierten Schriften werden ignoriert. Sie
kénnen aber auch fiir eine individuelle Schriftart mehrere Drucker definieren.

Beispiel:
Sie haben in lhrer Liste eine individuelle Schriftart des Laserdruckers
HP DeskJet plaziert. In die Liste wurde folgendes Kiirzel ibernommen.

@5 Das bedeutet: ab dieser Stelle wird mit der
selektierten Schriftart gedruckt.

Am Ende der Liste ist folgende Definition ibernommen worden:

HP LaserJet Plus
@5=Courier New, 12
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Wenn Sie diese Liste auf dem HP LaserJet Plus oder auf einem HP DeskJet ausdrucken
mochten, dann sollten Sie die Definition am Listenende wie folgt erweitern:

HP LaserJet Plus
@5=Courier New, 12
HP DeskJet Printers
@5=Courier 10 Pitch, 12

Das bedeutet: bei der Verwendung einer individuellen Schrift (ab @5 aufwérts) mu3 am
Listenende die Definition dieser Schriftvariablen fiir alle Drucker erfolgen, die Sie verwenden
mochten.

Preview
Mit der Preview Funktion wird die erste Seite der Liste auf dem Bildschirm ausgegeben. Sie
kénnen dann alle Variablen auf deren Richtigkeit Gberprifen. In der Liste verwendete Schriftarten
kénnen uber die Preview Funktion nicht angezeigt werden, weil das Schrifthild des Druckers sich
von den Bildschirmschriften unterscheidet.

Syntaxcheck

Diese Funktion soll Innen bei der Fehlersuche in der Liste behilflich sein. Wenn Sie den
Syntaxcheck aufrufen und es befindet sich ein Fehler in der Listendefinition, dann springt der
Cursor an die entsprechende Stelle und zeigt eine Fehlermeldung an. Sie kdnnen den Fehler
dann beheben und den Syntaxcheck wieder aufrufen. Wenn keine Fehler mehr gemeldet
werden, kdnnen Sie die Liste ausdrucken.

Ausgabe Bildschirm
Die Liste wird vollstandig auf dem Bildschirm angezeigt.

Ausgabe Datei
Die Liste wird vollstandig in eine Datei ausgedruckt. Es erscheint eine Abfrage fiir einen
Dateinamen. Geben sie einen beliebigen Dateinamen ein (8.3 Stellen), in den die Liste gedruckt
werden soll.
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2.6 Selektion von Datensatzen

Bei gréRReren Datenbestanden (z.B. bei einem groRen Kundenstamm) ist es meist nicht sinnvoll,
die komplette Liste ausgeben zu lassen, wenn nur bestimmte Daten ben6tigt werden.

Sie haben die Mdglichkeit, die Bedingungen der Datenauswahl und ihrer anschlieRenden
Sortierung genau zu bestimmen.

Die Selektionskriterien werden neben das Listenelement .sl. plaziert. Die Definition einer
Selekionsformel enthélt Angaben (iber die Variablen nach denen selektiert werden soll,
Operanden und Konstanten.

Beispiel:
SL. (V<82> I= 9) && (V<11> ="RA" || V<11> = "GU" || V<11> ="ST" || V<11> = "FI")

Eine Liste aller Operanden und die Einhaltung der Syntax erhalten Sie im Anschlul? dieses
Beispiels.

2.6.1 Selektionskriterien formulieren

Im folgenden Beispiel wird Schritt fiir Schritt die Formulierung der Selektionskriterien an einem
Beispiel erklart.

Beispiel:
Sie bendtigen eine Umsatzliste aller Kunden aus dem Postleitzahlbereich 7 fiir eine gezielte

Werbemalinahme. Ferner wollen Sie nur GroRRkunden mit einem Gesamtumsatz von mehr als
100.000 DM auswahlen.

Positionieren Sie den Cursor neben das Listenelement .sl. und rufen Sie aus dem Menuepunkt
UTILITY das Programm FELDINFO auf.

Damit Sie die richtigen Variablen in die Formel einfugen kdnnen, haben Sie die Mdglichkeit alle
zur Verfligung stehenden Variablen aus der Auswabhlliste zu Gbernehmen.

Ubernehmen Sie die Variable PLZ aus der Liste und kiirzen Sie bis auf die Feldbegrenzer, damit
der Selektionsausdruck ubersichtlich bleibt. Danach komplettieren Sie die Formel mit dem
Operanden ? (beginnt mit) und der Konstante 7 wie folgt :

SL.V<9> 27"

Der Ausdruck bedeutet, dal? alle Kunden, deren Postleitzahl mit 7 beginnt, gedruckt werden
sollen.

Das zweite Selektionskriterium (JAHRESUMSATZSOLL) soll mit dem ersten durch UND
verknipft werden. Schreiben Sie daher zunéchst den Operatoren && (UND) hinter die
bestehende Formel.
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2.6.2

SL.V<9>?2"7" &&

Ubernehmen Sie dann aus der Auswahlliste der Variablen das Datenfeld GESAMTUMSATZ.
Komplettieren Sie die Formel mit dem Operanden >= (gréRer gleich) und der Konstante 100000
wie folgt:

SL. V<9> ?2"7" && V<49> >= 100000

Der Ausdruck bedeutet jetzt, daB alle Kunden, deren Postleitzahl mit 7 beginnt, gedruckt und
deren UMSATZ grol3er gleich 100.000 ist, gedruckt werden sollen.

Damit ist die Formulierung beendet und Sie kdnnen die Liste ausdrucken.

Syntax der Datenselektion

Bei der Formulierung von Selektionskriterien muf3 eine ganz bestimmte Syntax beachtet werden,
die im folgenden erklart wird.

Beachten Sie, dal zwischen dem Operator und dem Suchwort immer ein
Leerzeichen eingegeben wird.

Die Eingabebedingungen fiir die Datenselektion unterscheiden sich in der Abhéngigkeit vom
Feldtyp. Fir die Selektionskriterien bei alphanumerischen Feldern (CHARACTER-Felder bzw.
ZSTRING-Felder) gilt folgende Schreibweise (.. ersetzt die Nummer einer Variablen):

v<..> ? "Suchwort" die Variable fangt an mit "Suchwort"

v<..> # "Suchwort" die Variable enth&lt "Suchwort"

v<..> 1# "Suchwort" - die Variable enthalt nicht "Suchwort"

v<..> NULL die Variable ist leer

v<.> <> NULL - die Variable ist nicht leer

v<..> < "Suchwort" die Variable ist kleiner "Suchwort"

v<..> > "Suchwort" die Variable ist gréf3er "Suchwort"

v<..> = "Suchwort" die Variable ist gleich "Suchwort"

v<..> <= "Suchwort" die Variable ist kleiner oder gleich "Suchwort"
v<..> >="Suchwort" die Variable ist groRRer oder gleich "Suchwort"
v<..> 1= "Suchwort" die Variable ist ungleich "Suchwort"

v<..> <>="Suchwort" die Variable ist ungleich "Suchwort"

Fur die Selektionskriterien bei Zahlenfeldern (INTEGER, FLOAT) gilt folgende Schreibweise:
v<..>< 1000 - die Variable ist kleiner 1000

v<..>> 1000 - die Variable ist groRer 1000

v<..>=1000 - die Variable ist gleich 1000

v<..> <= 1000 - die Variable ist kleiner oder gleich 1000
v<..>>= 1000 - die Variable ist grof3er oder gleich 1000
v<..>1=1000 - die Variable ist ungleich 1000

v<..><>1000 - die Variable ist ungleich 1000
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Fir die Selektionskriterien bei Datumfeldern gilt folgende Schreibweise
(MM —> Monat, DD —> Tag, YYYY —> Jahr):

v<..> < MM/DD/YYYY - - die Variable ist kleiner MM/DD/YYYY

v<..> > MM/DDIYYYY - die Variable ist groRer MM/DD/YYYY

v<..> = MM/DD/YYYY - die Variable ist gleich MM/DD/YYYY

v<..> <= MM/DD/YYYY die Variable ist kleiner oder gleich MM/DD/YYYY
v<..>>= MM/DD/YYYY die Variable ist groRer oder gleich MM/DD/YYYY
v<..> I= MM/DD/YYYY- die Variable ist ungleich MM/DD/YYYY

v<..> <> MM/DD/YYYY die Variable ist ungleich MM/DD/YYYY

Die Selektionshedingungen fiir ein Datenfeld konnen durch UND oder ODER, die Sie aus der
Liste der Operatoren auswéhlen kdnnen, miteinander verknupft werden.

| verkn(ipft die Ausdriicke mit ODER
&& verkn(ipft die Ausdriicke mit UND

Mit Hilfe dieser Operatoren kdnnen z.B. folgende Anweisungen formuliert werden.
1. Bereichsangabe:

v<..>>=10 && v<..> <= 100 grolRer gleich 10 und
kleiner gleich 100
2. Ausschluf?:
v<.>< 10 || v<..>> 100 kleiner 10 oder groRer 100

3. Aufz&hlung:
v<..> = "Miller" || v<..> = "Meier" || v<..> = "Schmitz"

Langere Selektionsanweisungen konnen durch eine Klammersetzung erweitert werden. Die
Abarbeitung einer Selektionsanweisung erfolgt nicht nach der mathematischen Grundregel
"Punktrechnung vor Strichrechnung", sondern erfolgt von links nach rechts.
Klammeranweisungen werden ebenfalls von links nach rechts abgearbeitet.
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2.1

2.7.1

Sortierung von Datenséatzen

Der Listengenerator leistet fir Sie die Suche und Ausgabe von wichtigen Informationen, selbst
aus einer grolRen Datenmenge.

Mit der Datenauswahl in der Informationszeile haben Sie zwar die gewiinschten Felder und
mdgliche Selektionskriterien bestimmt, es gibt aber noch keine Ordnung in der Liste. Die
Datensétze werden "in bunter Folge" ausgegeben.

Eine gute Liste zeichnet sich dadurch aus, da der Leser sich schnell orientieren und
systematisch suchen kann. Dazu ist es notwendig, ein Ordnungs- oder Sortiersystem anzulegen.

Uber die Sortierfunktion .so. kénnen Sie Ihre Liste ordnen.

Alphanumerische Felder

Die Sortierfunktion ordnet Daten in alphabetischer Folge steigend oder fallend. Hier kdnnen auch
Blocke gebildet werden.

Numerische Felder

Die Sortierfunktion ordnet Daten nach der GroRRe der Zahlenwerte steigend oder fallend. Nur fir
numerische Felder kdnnen Blocksummen ermittelt werden. Es konnen keine Blocke mit
numerischen Feldern definiert werden.

Die Sortierkriterien werden neben das Listenelement .so. plaziert. Die Definition einer
Sortierformel enthalt Angaben tber die Variablen nach denen sortiert werden soll, eine Angabe
fiir fallende bzw. steigende Sortierung und optional die Anzahl fiir Blockbild-Endestellen.

.S0. V<9>S/4

Sie kdnnen nach allen Feldern der Datenauswahl sortieren. Nutzen Sie das Programm
FELDINFO, um sich alle Variablen anzeigen zu lassen. Die Sortierung nach "Nicht-Index-
Feldern" kann etwas mehr Zeit in Anspruch nehmen, deshalb sollten nach Méglichkeit
Indexfelder fir die Definition von Sortierkriterien herangezogen werden.

Beispiel: Sortierfunktion

Plazieren Sie den Cursor neben das Listenelement .so. und wahlen Sie PLZ aus der Liste der
Variablen aus. Wir empfehlen Ihnen die Liste der Variablen (Programm Feldinfo) wahrend der
ganzen Listendefition getffnet zu halten. Sie kdnnen dann zu einem beliebigen Zeitpunkt
Variablen aus der Liste ibernehmen.

Geben Sie danach ein Komma und den Wert "s" ein, damit legen Sie die Art der Sortierung fest.
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Es gibt folgende Eingabemdglichkeiten:
s steigend:
f fallend:

S0. V<9>,S

Um eine Blockbildung innerhalb der Liste zu definieren, geben Sie nach der Festlegung der
Sortierungsrichtung getrennt durch ein Komma die Anzahl der Blockbild-Enden-Stellen ein.

.S0. V<9>S/4

Sind grofl3e Datenmengen vorhanden, ist es sinnvoll, ein zweites Sortierfeld festzulegen. Durch
eine zusatzliche Sortierung nach dem Namen werden alle Kunden aus dem gleichen
Postleitzahlbereich nach dem Namen in alphabetischer Reihenfolge sortiert.

Die zweite Definition wird einfach im Anschlul? an das Blockbildungskriterium des ersten
Sortierkriteriums angehéngt. Trennen Sie die beiden Sortierangaben durch ein Komma. Wéhlen
Sie die Variable "Namel" aus der Liste, definieren Sie "steigend" und Blockbildung "nein".

S0. V<9>,5,4V<2>S

In gleicher Weise wie fiir PLZ und NAME1 beschrieben, nehmen Sie eine Sortierung tiber die
Grolze der Werte von numerischen Feldern vor.

@ steigend bedeutet hier: von 0 his ¥
# fallend bedeutet hier: von ¥ his 0
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2.8

2.8.1

Blockbildung

Eine grolie Menge von Datensatzen ist als Ganzes nur umstéandlich zu handhaben, wenn Sie auf
der Suche nach bestimmten Informationen sind. Eine Moglichkeit, das Vorgehen zu
vereinfachen, liegt darin, die Gesamtmenge systematisch in Blocke zu unterteilen.

Alle alphanumerischen und Datumsvariablen aus dem Bereich "Zeileninformation" kénnen zur
Blockbildung herangezogen werden.

Jedes Feld, in dem eine Blockbildung vorgenommen werden soll, muf3 entsprechend sortiert
worden sein. Bei Datumsfeldern wird angegeben, nach wieviel Monaten ein Blockwechsel
erfolgen soll.

Voraussetzung einer Blockbildung ist eine erfolgte Sortierung der Daten.

Durch die Anlage von Blécken allein werden noch keine zusatzlichen Informationen geliefert.
Sind Blocke aber einmal eingerichtet, lassen sich zu diesen Einheiten neue Informationen
abfragen (etwa durch die Definition von Blocksummen) und sogar zusétzliche
Rechenoperationen vornehmen. Das Interessante dieser Methode liegt darin, dal? Sie selbst die
Kriterien vorgeben kdnnen, nach denen der Listen/Reportgenerator die Datenmenge gliedert.

Die Blockbildung ist also ein komfortables Instrument, um lhren Informationsbedarf genau so zu
formulieren, wie er fiir Inre Zwecke bendtigt wird.

Textfelder zur Bezeichnung von Blocksummen

Um Blocksummen zu bezeichnen ist es wichtig, dal’ der eingegebene Text nur dann gedruckt
wird, wenn die Blocksumme ausgegeben wird. Dazu knnen eckige bzw. geschweifte Klammern
verwendet werden.

Ein Text, der in eckige Klammern [ ] gesetzt wird, wird nur gedruckt, wenn auch
eine Blocksumme gedruckt wird. Er erscheint immer am Ende des Blockes.

Auch eine Variable, die in eckige Klammern [ ] gesetzt wird, wird nur gedruckt,
wenn auch eine Blocksumme gedruckt wird. Sie erscheint immer am Ende des
Blockes.

Eine Textzeile, die in geschweifte Klammern {} gesetzt wird, wird nur einmal am
Anfang und dann jeweils zu Beginn eines neuen Blockes ausgegeben.

Textzeilen, die in doppelten eckigen Klammern [[ ]] stehen, werden nur
ausgedruckt, wenn eine virtuelle Blockvariable ausgedruckt wird.
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2.8.2

2.8.3

Uber die Schreibweise I4Rt sich der Ausgabemodus steuern:

TEXT = Text wird in Liste immer
normal ausgedruckt

[TEXT], {TEXT}, [TEXT]] Text wird bei Block-
in Klammern wechsel ausgegeben

Block anlegen

Eine Blockbildung ist eine abstrakte Operation, bei der sich sehr schnell logische Fehler
einschleichen kdnnen. Zur Anlage ist daher zu empfehlen, sich zuerst von der zu unterteilenden
Liste einen Ausdruck zu machen und anhand dieser die Blockbildung zu planen. Erst danach
sollte die Eingabe vorgenommen werden.

Die Einrichtung eines Blockes bezieht sich jeweils auf Daten des Abschnittes "Zeileninformation”
der Listen Arbeitsebene.

Wenn Sie einen Block anlegen wollen, beginnen Sie am besten mit Uberlegungen zur Strategie.
€ Welche Felder eignen sich zur Blockbildung?
€ Welches Feld wahlen Sie aus?

& Welche Blockoperation soll erfolgen?

So gehen Sie vor:
@ Sortierung vornehmen
@ Blockbildung angeben
@ Feld als Blockvariable anlegen.

Anzahl blockbildender Stellen

Blockbildungskriterien sind die Anzahl der blockbildenden Stellen (gez&hlt von links nach rechts).
Satze eines Blockes stimmen an den blockbildenden Stellen (iberein, d.h. bei 1 blockbildenden
Stelle wird immer dann ein neuer Block gebildet, wenn sich die erste Stelle der Blockvariablen
andert, bei 2 blockbildenden Stellen wenn an den ersten beiden Stellen der Blockvariablen eine
Anderung erfolgt.
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2.9

Beispiel:
Blockbildung nach Postleitzahlen

blockbildende Stellen =1-> ein Block besteht aus den
Werten von 10000 - 19999
bzw. 20000 - 29999 etc.

blockbildende Stellen =2-> ein Block besteht aus den
Werten von 10000 - 10999
bzw. 11000 - 11999 etc.

Drucken Sie die Liste auf dem Bildschirm aus, um das Ergebnis zu prifen.

Im vorliegenden Beispiel wird die erste Zahl des Feldes PLZ ausgewahlt, um eine Blockbildung
vorzunehmen. Ein Block ist immer dann abgeschlossen, wenn die erste Zahl wechselt. So bilden
alle Datensatze aus einem Postleitzahlgebiet jeweils einen Block.

Innerhalb des Blockes lassen sich Informationen zusammenfassen oder es lassen sich
Rechenoperationen vornehmen, die von Ihnen bestimmt werden. Im Beispiel wird die
Umsatzsumme pro Block ausgegeben.

In der Einrichtung von Blocken haben Sie véllige Freiheit. Ander Sie die Sortierung des o.g.
Beispiels nach dem Namen der Firma und geben Sie die Liste nochmals auf dem Bildschirm aus.
Die Sortierdefinition miiRte wie folgt gedndert werden:

S0.V<2>S1
Drucken Sie die Liste zum Vergleich Gber den Bildschirm aus.

Virtuelle Variablen

Wahrend Variablen existierende Felder einer Datenbank sind, versteht man unter virtuellen
Variablen "gedachte" Felder, die nicht in der Datenbank stehen und erst bei der Auswertung der
Liste berechnet werden, um bestimmte Informationen bereitzustellen. Fiir Rechenoperationen
kénnen alle numerischen Variablen der Zeileninformation herangezogen werden. Eine
Direkteingabe von Zahlenwerten ist ebenfalls mdglich.

Virtuelle Variablen sind besonders dann sehr hilfreich, wenn man verschiedene Variablen fur
Auswertungszwecke zueinander in Beziehung setzen will. So kann z.B. durch eine virtuelle
Variable der Lagergesamtwert aus Bestandsmenge und deren Einkaufspreis ermittelt werden.
Virtuelle Variablen lassen sich ausschlief3lich flir numerische Felder einrichten.

Die Definition einer virtuellen Variablen nehmen Sie entsprechend Ihrem Informationsbedarf vor.
Vielfaltige Mdglichkeiten stehen Ihnen dabei zur Verfligung.

Beginnen Sie mit Uberlegungen zur Strategie:
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2.10

€ Welche Zusatzinformation wird bendtigt?
€ Wie kann diese als Variable formuliert werden?
€ Wo soll sie in der Liste ausgegeben werden?

Folgende Operatoren sind verwendbar:

+ Addition

- Subtraktion
* Multiplikation
/ Division

So gehen Sie vor:
@ virtuellen Variablennamen vergeben
@ virtuelle Variable definieren
@ virtuelle Variable in Ausgabeliste positionieren

Um die Liste zu prifen, sollten Sie auf einem Drucker ausgeben, damit Sie die korrekte Eingabe
der Schriftarten kontrollieren konnen. Sie konnen aber auch eine Ausgabe auf dem Bildschirm
starten, um sich vorab von der Positionierung der Variablen zu tiberzeugen.

Virtuelle Blockvariablen
Im Einfuhrungshandbuch haben Sie schon virtuelle Variablen und Blockvariablen kennengelernt.

Zur Erinnerung: Virtuelle Variablen sind Felder, die nicht in der Datenbank gespeichert sind,
sondern erst bei der Auswertung der Liste berechnet werden. Fiir Rechenoperationen kénnen
alle numerischen Variablen herangezogen oder Zahlenwerte eingegeben werden.

Blockvariablen dienen dazu, eine Liste systematisch in Blocke zu unterteilen. Die Liste mul3 nach
der Blockvariablen sortiert sein. Samtliche Variablen der Zeileninformation kénnen zur
Blockbildung herangezogen werden.

Die Blockbildung ist Voraussetzung fiir die Bildung von Blocksummen. Blocksummen kénnen
von allen numerischen Variablen erzeugt werden.
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Virtuelle Blockvariablen sind eine Sonderform virtueller Variablen. Fir Rechenoperationen
kénnen Blocksummen herangezogen werden. Voraussetzung ist die Sortierung und Blockbildung
der Liste.

Durch eine Reihe zusatzlicher Optionen kdnnen Sie die Blocksummen miteinander in Beziehung
setzen, bestimmte Blocke fiir die Auswertung selektieren, Durchschnittswerte ermitteln u.v.m. Es
stehen Ihnen also fast unbegrenzte Mdglichkeiten fiir individuelle Blockauswertungen offen.

Eine Reihe von sehr komplexen Listen, die sich dieser Funktionen bedienen, wird in der
Datenauswahl "Sachkonten" mitgeliefert.

2.10.1 Beispiel zur Erstellung von virtuellen Blockvariablen

Zielsetzung ist die Ermittlung eines durchschnittlichen Umsatzes pro Kunde in den PLZ-
Gebieten.

Auf Grundlage der Datenbank KUNDEN muf} zundchst eine Kundenliste mit Umsétzen
ausgegeben werden. Danach wird die Liste nach Postleitzahlen sortiert mit Blockbildung. Die
Anzahl blockbildender Stellen ist = 1, so daf fir die PLZ-Gebiete insgesamt max. 10 Blécke
entstehen. AnschlieRend wird die Blocksumme der Umsétze gebildet.

Mit einer virtuellen Blockvariablen sollen die Blocksummen anschlieRend durch die Anzahl der
Datensétze im Block dividiert werden. Das Ergebnis ist der durchschnittliche Umsatz pro Kunde
in den Blocken der PLZ-Gebiete. Dabei entspricht der Block Nummer 1 der Summe aller
Umsatze aus dem PLZ-Gebiet 0, Block Nummer 2 aus dem PLZ-Gebiet 1 usw.

2.10.2 Schema fiir die Vorgehensweise bei der Einrichtung virtueller Blockvariablen
- Liste anlegen

- Liste sortieren

- Blockbildung

- Virtuelle Blockvariable anlegen

- Virtuellen Blockvariablennamen verge ben

- Virtuelle Blockvariable definieren

- Ggf. Bedingungen formulieren

- Anweisung formulieren

- Virtuelle Blockvariable in Ausgabeliste positionieren

Die Einrichtung virtueller Variablen ist ein theoretisches Problem, bei dem
selbst kleine Gedankenfehler zu unerwiinschten Konsequenzen fithren kdonnen.
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2.10.3

2.10.4

Gehen Sie daher praktisch vor:

Drucken Sie die zugrundeliegende Liste aus, untersuchen Sie das
Material und numerieren Sie die auszuwertenden Bldcke.

Uberlegen Sie die geeignete Berechnungsstrategie.
Definieren Sie erst danach die virtuelle Blockvariable.

Virtuellen Blockvariablennamen vergeben

Um eine virtuelle Blockvariable einzurichten, muf3 zunéchst der Name bestimmt werden.
Positionieren Sie den Cursor unter das Listenelement .dt. (Definitionsteil). Der Name einer
virtuellen Blockvariablen wird mit vorangehendem # definiert.

#DurchKundenUmsatz=
Variablennamen konnen in einer Lange bis zu 19 Zeichen gewé&hlt werden.

Virtuelle Blockvariablen definieren

Die Definition der Blockvariablen erfolgt durch Ubernahme von Variablen, Operanden und
Konstanten nach dem = Zeichen. Die Definition virtueller Blockvariablen erfolgt analog zu der
Definition virtueller Variablen. Der Unterschied bei der virtuellen Blockvariable besteht darin, da
es sich bei den numerischen Variablen der Tabelle um Blocksummen handelt. AuRerdem werden
Sonderfelder fur spezielle Auswertungen zur Verfiigung gestellt.

Eingabebeispiele fiir die Definition virtueller Blockvariablen werden nachfolgend beschrieben.
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2.10.5

Sonderfelder zur Definition virtueller Blockvariablen
Fur die Definition von virtuellen Blockvariablen stehen folgende Sonderfelder zur Verfigung:

@ IF () THEN ELSE

€ BLOCKNUMMER - bnr
€ BLOCKGROESSE - bgr<.>
@ Wert eines bestimmten Blocks

(z.B. 1) der Variablen .. - bl<..>

(.. ersetzt die Nummer der Variablen, 1 kann durch eine beliebige Blocknummer ersetzt werden).

IF () THEN ELSE (Bedingte Anweisung)

IF () THEN ELSE ist der Ausdruck fiir eine in der Sprache der Datenbank formulierte bedingte
Anweisung. Sie steht fiir "Wenn () , dann ..." und ist hilfreich, um zwischen virtuellen
Blocksummen einer Liste Beziehungen herstellen zu konnen.

Mit der bedingten Anweisung wird es erst méglich, zwischen Blocksummen
Beziehungen herzustellen oder bestimmte Berechnungen an einer ganz
bestimmten Stelle der Liste auszugeben.

In einigen Féllen ist es wiinschenswert, daR die Feldinhalte von virtuellen Blocksummen immer
im Listenausdruck erscheinen. In anderen dagegen soll dieses nur bei bestimmten Blécken
geschehen.

Die Formulierung nehmen Sie in zwei Schritten vor:
@ Bedingung formulieren
€ Anweisung formulieren

Flr Bedingung (in der Klammer) als auch Anweisung gilt, daR entsprechend folgendem Muster
jeweils ein oder mehrere Elemente benutzt werden kénnen.

Muster: Beispiel:

IF(A)THENB  WENN
Block = 1 (Bedingung),

DANN
Blocksumme Jahresumsatz Soll
dividiert durch Anzahl der Daten--
sétze im Block ausgeben (Anweisung)

MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch Seite 39



BLOCKNUMMER - bnr

Wird fiir eine Liste eine Blockbildung vorgenommen, wird jedem Block eine Blocknummer
zugeordnet. Entsprechend ist die Anzahl der Blocknummern abhéngig von der Anzahl der Blocke
einer Liste. Sortieren Sie z.B. eine Adressenliste nach der Postleitzahl (iber die erste Stelle, dann
hat lhre Liste maximal 10 Blocke.

Das Programm numeriert intern alle Blcke durch, so daB der Block fiir das PLZ-Gebiet 0 bei
aufsteigender Sortierung die Nummer 1 erhalt, PLZ-Gebiet 1 Nummer 2 etc.

Diese Blocknumerierung gilt nur fiir diese Liste. Bei Anderung der
Selektionsbedingungen, des Datenbestandes oder der Blockanzahl andert sich
auch die Blocknumerierung und damit auch der Bezug fiir die Berechnung der
virtuellen Blocksummen.

Wird die Liste z.B. absteigend sortiert, ist Block Nr. 1 der Block fiir das PLZ-Gebiet 9. Wenn fr
das PLZ-Gebiet 9 keine Daten vorhanden sind, erhélt der Block vom PLZ-Gebiet 8 die
Blocknummer 1 etc.

Die Blocknummer wird i.d.R. nur im Zusammenhang mit der IF () THEN ELSE Anweisung
verwendet. Dabei kann sie sowohl in der Bedingung (IF () als auch in der Anweisung (THEN)
angewandt werden. Damit bietet sich die Mdglichkeit, gezielt auf Daten eines bestimmten
Blockes zuzugreifen. Auch kann die Blocknummer als Entscheidungskriterium verwendet
werden.

Immer wenn an einer ganz bestimmten Stelle der Liste eine virtuelle Blockvariable ausgegeben
werden soll, wird die Blocknummer in der Bedingung ausgegeben. Wird hier keine Blocknummer
angegeben, erscheinen im Listenausdruck die Feldinhalte von virtuellen Blockvariablen bei
jedem Block. Wenn in der Rechenformel firr die virtuelle Blockvariable nur die Blocksummen von
ganz bestimmten Blocken herangezogen werden, wird in der Anweisung mit Blocknummern
gearbeitet.

Beispiel: Kontenliste fir GuV

In der GuV kénnen bestimmte Konten (z.B. Erléskonten) zu Blocken zusammengefal3t werden,
um Summenbetrdge zu ermitteln.

1. Block Erlése / Blocksummen Erlose
2. Block Wareneingang / Blocksumme Wareneingang
3. Block Kosten ...

Nach AbschluR des 2. Blocks soll die Differenz beider Blocksummen ermittelt werden.

Bedingte Anweisung:
IF (Blocknummer = 2) THEN Blocksumme Erlése Minus
Blocksumme Wareneingang

In beiden Beispielen muf vor der Definition der Anweisung jeweils ein Name flir die neue
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Variable vergeben werden.

Eine sinnvolle Verwendung der Blocknummer ist i.d.R. nur in Verbindung mit
der IF () THEN ELSE Anweisung mdglich.

Sie definieren z.B. eine virtuelle Blockvariable des aktuellen Saldos ohne IF () THEN ELSE
Anweisung, indem Sie die Differenz zwischen den Blocksummen JAHR_ZSOLL und
JAHR_HABEN bilden und den Saldovortrag hinzu addieren. Bei der Frage nach der
Blocknummer geben Sie jeweils "7" ein. In der Liste wird dann der Saldo von Block Nr. 7 nach
jedem Block ausgedruckt.

Richtig wiirde die Anweisung lauten:
IF (Blocknummer = 7) THEN Blocksumme Umsatz

Diese Anweisung gibt nur fiir die Kontenklasse des siebten Blockes den Blockumsatz aus. Alle
anderen Blocke bleiben davon unberihrt.

Vergleichen Sie dazu die unter der Datenauswahl "Sachkonten" angelegten Listen.

BLOCKGROESSE - bgr
Die Blockgrolie ist eine Zahlvariable (ein Z&hler), die jeweils die Anzahl von Datensétzen eines
Listenblocks ausgibt.

Die BlockgrolRie ist hilfreich zur Bildung von Block- und Listendurchschnittswerten, zur Abfrage
nach Blockgrélien bzw. der Abfrage, ob bestimmte Blocke vorhanden sind. Auch kann die
Ausgabe von Daten von einer bestimmten BlockgroRe abhé&ngig gemacht werden.

Beispiel:
(IF bgr > 100) THEN Umsatz
Die Anweisung gibt den Umsatz aus, sobald die BlockgréRe 100 ubersteigt.

Wert eines bestimmten Blocks — b1<..>

Wenn in der Formel einer virtuellen Blocksummenvariablen nur der Wert einer bestimmten
Blocksumme verwendet werden soll, dann miissen Sie in Ihrer Angabe gezielt einen Wert diese
Blockes ansprechen konnen.

Die Angabe erfolgt nach folgendem Muster:

bx<..>
b - bedeutet Blocknummer
- ersetzt die Blocknummer
- ersetzt die Nummer der Variablen
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Beispiel:
Sie haben eine Umsatzliste gedruckt mit einer Blocksumme nach den Postleitzahlgebieten 0-9

(d.h. Sie haben 10 Blocksummen innerhalb Ihrer Liste). Die Blocksumme wurde (iber die Variable
JAHR_SOLL gebildet (v<40>). Demnach wiirden die Werte der Blocke wie folgt dargestellt:

b1<40> - Wert Blocksumme 1 von Variable
JAHR_SOLL (v<40>)

h9<40> - Wert Blocksumme 9 von Variable
JAHRSOLL (v<40>)

2.10.6 Textfelder zur Bezeichnung von virtuellen Blocksummenvariablen

Um virtuelle Blocksummenvariablen zu bezeichnen, ist es wichtig, dal® der eingegebene Text nur
dann gedruckt wird, wenn die virtuelle Blocksummenvariable ausgegeben wird. Dazu kénnen
doppelte eckige Klammern [[ ]] verwendet werden.

Ein Text, der in doppelte eckige Klammern gesetzt wird, wird nur gedruckt,
wenn auch eine virtuelle Blocksummenvariable gedruckt wird.

Uber die Schreibweise I4Rt sich der Ausgabemodus steuern:

TEXT = Text wird in Liste immer
normal ausgedruckt

[[TEXT]] = Text wird nur dann aus-
in doppelten eckigen Klammern gedruckt, wenn eine

virtuelle Blocksummen-
variable gedruckt wird
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2.10.7

2.10.8

Virtuelle Blockvariable in der Listendefinition positionieren

Nachdem die virtuelle Blocksummenvariable definiert worden ist, muf sie in der Listendefinition
plaziert werden. Sie sollte mdglichst in der gleiche Spalte wie die Blocksumme plaziert werden.
Oder wenn es sich um Kennziffern handelt (siehe Sachkontenlisten) am Ende der Liste. Die
Ubernahme kann iiber das Programm "Feldinfo" erfolgen. Wenn die Nummer der Variablen
bekannt ist, kann sie selbstverstandlich auch manuell editiert werden. Alle virtuellen
Blocksummenvariablen werden in der Liste der Feldinformationen mit vorangestelltem # am
Ende der Liste angezeigt. Wenn die Variable tibernommen wird, muf3 das Feld VARIABLENART
auf VARIABLE eingestellt werden.

Das bedeutet: eine virtuelle Blocksummenvariable hat in der Listendefinition das gleiche
Erscheinungsbild wie eine gewdhnliche Variable (mit vorangestelltem v<..>).

Virtuelle Blockvariable definieren und anlegen (Beispiele)
Beispiel 1:

Vertreter Umsatzliste

Die Vertreter einer Firma betreuen PLZ-Gebiete. Sie wollen den Gesamtumsatz des Vertreters
fur die Gebiete 1-3 ermitteln.

Dazu erstellen Sie eine Liste, die nach PLZ sortiert die Felder KUNDENNAMEN, PLZ, ORT und
JAHRESUMSATZSOLL enthalt. Ausgegeben werden sollen der Gesamtumsatz in den PLZ-
Gebieten 1-3. (Sie konnen auch die Liste UMSATZ aus der Datenauswahl "Kunden" aufrufen).

Die bedingte Anweisung wirde dann im Klartext lauten:
WENN BLOCKNUMMER = 4

DANN AUSGABE VON BLOCKSUMME UMSATZ BLOCK2 + BLOCKSUMME
UMSATZ BLOCK3 + BLOCKSUMME UMSATZ BLOCK4

Da ein Kunde aus dem Postleitzahlgebiet 0 vorhanden ist, verschiebt sich die
Blocknummerierung im Vergleich zu dem Postleitzahlgebiet um eins.

Die Eingabe solcher Bedingungen beschreiben wir anhand der Liste UMSATZ aus der
Datenauswahl "Kunden". Offnen Sie deshalb diese Liste. Die Eingabe einer Sortierung nach der
Variable PLZ ist bereits erfolgt. Ebenso die Definition der blockbildenden Stelle = 1.

Positionieren Sie den Cursor jetzt unter dem Listenelement .dt. (Definitionsteil). Zuerst wird der
Name der virtuellen Blocksummenvariablen erstellt.

#UmsPLZ1-3=

Die Variable, tiber die Blocksumme ausgegeben wird, ist JAHR_SOLL. Die Numerierung der
Variablen ist v<49>, wie in der Listendefinition ersichtlich ist.

Folgende Sonderfelder stehen fiir die Definition von virtuellen Variablen zur Verfugung:
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WENN-DANN Anweisung - IF () THEN ELSE

Wert eines best. Blocks (z.B. Block 1) - bl<..>
BLOCKNUMMER - bnr
BLOCKGROESSE - bgr

Die Formel wird wie folgt erstellt:
#UmsPLZ1-3=if(bnr = 4) then b2<49> + h3<49> + b4<49>

Im Klartext bedeutet die Formel: wenn die Blocknummer 4 gedruckt wird, dann soll Blocknummer
2 und Blocknummer 3 und Blocknummer 4 der Variablen 40 (Jahresumsatzsoll) addiert und
ausgedruckt werden.

Rufen Sie jetzt das Programm "Feldinfo" auf und positionieren Sie die Variable #UmsPLZ1 unter
die Blocksumme.

Beachten Sie, daR bei der Ubernahme von virtuellen Blocksummenvariablen die
Variablenart auf VARIABLE eingestellt ist. Es handelt sich bei dem Wert nicht
mehr um eine Summe sondern um einen Einzelwert.

Sie sollten zusétzlich einen Text fur die Variable erstellen und diesen Text in die doppelten
Klammern setzen, damit dieser Text nur bei dem Druck der virtuellen Blocksummenvariablen
gedruckt wird.

Testen Sie die Liste uber die Bildschirmausgabe.

Denken Sie daran, daR die Blocknumerierung nur fir diese Liste gilt. Andern Sie die
Selektionsbedingungen z.B. derart, da® nur Umsatze der PLZ-Gebiete > 2 ausgegeben werden,
enthalt die Liste anschliel3end nur die Umsétze der PLZ-Gebiete 3 bis 9 (d.h. im ersten Block
lhrer Liste stehen jetzt die Umsatze aus dem PLZ-Gebiet 3). Wenn die virtuelle Blockvariable
ohne Anderung der Berechnungsformel ilbernommen wird, werden in dieser Liste nicht die
Umsétze der PLZ-Gebiete 1-3, sondern die der PLZ-Gebiete 4-6 berechnet.

Beispiel 2:

Durchschnittlicher Kundenumsatz je PLZ-Gebiet

Dazu erstellen Sie eine Liste, die nach PLZ sortiert die Felder KUNDENNAMEN, PLZ, ORT und
JAHRESUMSATZSOLL enthalt. (Sie kdnnen auch die Liste UMSATZ aus der Datenauswahl
"Kunden" aufrufen).

Die Liste soll eine Blocksumme bei dem Wechsel des Postleitzahlgebietes ausdrucken.

Zusétzlich soll der durchschnittliche Umsatz der Kunden pro Postleitzahlgebiet berechnet und
ausgedruckt werden.

Positionieren Sie den Cursor jetzt unter dem Listenelement .dt. (Definitionsteil). Zuerst wird der
Name der virtuellen Blocksummenvariablen erstellt.
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#DurchUmsPlz=

Die Variable, tiber die die Blocksumme ausgegeben wird, ist JAHR_SOLL. Die Numerierung der
Blocksumme ist bs<49>, wie in der Listendefinition ersichtlich ist.

Die Formel wird wie folgt erstellt:
#DurchUmsPlz=bs<49> / bgr

Im Klartext bedeutet die Formel, daR alle Blocksummen durch die Anzahl der Positionen eines
Blocks dividiert werden soll.

Rufen Sie jetzt das Programm "Feldinfo" auf und positionieren Sie die Variable #DurchUmsPIz
unter die Blocksumme.

Beachten Sie, daR bei der Ubernahme von virtuellen Blocksummenvariablen die
Variablenart auf VARIABLE eingestellt ist. Es handelt sich bei dem Wert nicht
mehr um eine Summe sondern um einen Einzelwert.

Sie sollten zusétzlich einen Text fur die Variable erstellen und diesen Text in die doppelten
Klammern setzen, damit dieser Text nur bei dem Druck der virtuellen Blocksummenvariablen
gedruckt wird.

Testen Sie die Liste uber die Bildschirmausgabe.

In diesem Fall wird zu jeder Blocksumme eine virtuelle Blocksummenvariable gebildet. Eine
Anderung der Blocksummenanzahl hatte keine Auswirkungen auf die Richtigkeit der Liste.
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3.  Formulargenerator

Alle nachfolgenden Beispiele basieren auf OfficeControl Easy. Fir Anwender, die das Produkt
OfficeControl Easy deLuxe erworben haben, kann es inshesondere bei den beschriebenen
Variablen zu geringfligigen Abweichungen kommen. Dies andert jedoch nichts an der
grundsatzlichen Vorgehensweise bei der Erstellung von Formularen.

Innerhalb einer Auftragsverwaltung und Finanzbuchhaltung sind Dokumente wie schriftliche
Angebote, Auftragsformulare und Lieferscheine etc. von herausragender Bedeutung.

Mit dem Formulargenerator von OfficeControl EASY verfugen Sie tber ein Werkzeug zur
Gestaltung von Dokumenten, das lhnen die Mdglichkeit bietet, sdmtliche bendtigten Formulare
individuell zu gestalten.

Weitestgehende gestalterische Mdglichkeiten stehen Ihnen offen. So ist es allein lhren
Bed(irfnissen (iberlassen, ob Sie universell einsetzbare Formulare erstellen wollen oder sich fir
die Realisierung individueller Dokumente entscheiden. Mit OfficeControl EASY ist es auch kein
Problem mehr, bereits bestehende Formulare in der Gestaltung so zu modifizieren, daf sie
veranderten internen Anspriichen entsprechen.

Haufig besitzen Unternehmen eigene drucktechnisch vorgefertigte Versanddokumente mit
Briefkopf. Selbst eine in diesem Fall notwendige individuelle Losung kénnen Sie mit dem
Formulargenerator von OfficeControl EASY erstellen. Der Formulargenerator bietet die
Mdglichkeit, die Formulare auf bestehendes Briefpapier anzupassen oder Formulare fir
unbedrucktes Papier zu erstellen. Oder Sie kdnnen dort auch zusétzliche Formulare wie z.B.
Nachnahmekarten oder Paketkarten erstellen.

3.1 Professioneller Formulargenerator

Im Lieferumfang ist ein einfacher und ein professioneller Formulargenerator enthalten. Die
Unterschiede bestehen im wesentlichen bei der Formatierung der Formulare. Der professionelle
Formulargenerator unterstiitzt alle wesentlichen Merkmale eines modernen Layout Programms.
Es werden alle auf dem Computer installierten Schriften unterstiitzt.

Die Erstellung von Formularen ist deshalb aufwendiger als beim einfachen Formulargenerator.
Insbesondere aus kompatibilitats Griinden zu den vorherigen Versionen von OfficeControl EASY
bleibt der einfache Formulargenerator Bestandteil des Lieferumfangs.
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3.2 Die Arbeit mit dem Formulargenerator

Fir jeden Formulartyp kdnnen beliebig viele Formulare erfa3t werden. Wahlen Sie aus dem
Hauptmenue den Menuepunkt "Optionen” an. Aus der erscheinenden Auswahlliste wahlen Sie

nun den Punkt "Formulargenerator”. Wé&hlen Sie den Menuepunkt "Datei” an. Es erscheint dann
folgende Auswahlliste:

Schiiftart EH
Schriftart: Schriftzchnitt:
|S tandard
Abbrechen |

Courier -
B Courier New

Fixedsys
T LettrGoth12 BT

T M5 LineDraw
T OCR-A BT
i OCR-B-10 BT x|

Muster

Schrift:

| =l

3.2.1 Neues Formular

Wenn Sie ein Formular erstellen mochten, ist dafiir eine bestimmte Vorgehensweise notwendig.

Dazu mussen Sie genau angeben, welche Informationen Sie wiinschen und wo sich diese
befinden. Sie gehen folgendermalen vor:

1 Formularart anwéahlen

2. Formular erstellen und Datenfelder benennen

1. Formularart anwahlen

Wahlen Sie aus der Liste der Formulararten (Abb. oben) die gewiinschte aus (z.B. Auftrag).
Damit ist der erste Schritt getan.

2. Einfiigen neuer Formulare

Bei der Neuanlage eines Formulars wird die Grundeinstellung des Formulars vorgegeben. Sie
mussen jetzt mit der Eingabe von Konstanten und Datenfeldern beginnen .

Bevor Sie mit den Eingaben beginnen, beachten Sie bitte die nachfolgenden
Hinweise zum Formularaufbau und zum Formulareditor. Danach wird das
Erstellen eines Formulars an einem Beispiel erklart.
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3.2.2 Offnen
Um ein bestehendes Formular zu andern, wéhlen Sie die Auswahl OFFNEN an.
Es o6ffnet sich ein Fenster. Hier erscheint die Liste Formulararten, die in OfficeControl EASY
verwendet werden. Wenn Sie ein Formular erstellen mdchten, ist dafiir eine bestimmte
Vorgehensweise notwendig. Dazu miissen Sie genau angeben, welche Informationen Sie
winschen und wo sich diese befinden.
1. Formularart auswahlen
2. Formular anwéhlen
3. Formular andern und Datenfelder benennen
1. Formularart auswéhlen
Wabhlen Sie aus der Liste der Fomulararten (Abb. oben) die gewiinschte Formularart (z.B.
Auftrag) und bestétigen Sie mit Enter (Return) . Damit ist der erste Schritt getan.
2. Formular auswéhlen
Nach der Auswahl der Datenbank erscheint ein neuer Rahmen mit allen Formularen.
Fiir das Uberarbeiten bereits vorhandener Formulare positionieren Sie den Cursor auf den
Namen und bestétigen mit Enter (Return) . Die Formulardefinition wird gedffnet.
Bevor Sie mit den Eingaben beginnen, beachten Sie bitte die nachfolgenden
Hinweise zum Formularaufbau und zum Formulareditor.
3.2.3 Drucken
Der Ausdruck eines Formulars erfolgt tiber die Auswahl "Drucken". Wenn Sie noch kein Formular
angewdhlt haben, erscheint die Auswahl der Formulare.
Wahlen Sie eine Formularart an und ibernehmen Sie aus der nachfolgenden Listenauswahl ein
Formular. Es erscheint dann folgender Bildschirm:
Formular: Definitionen laden Fur...
Lieferschein
Rechnung Abbrechen
Gutschrift
Storno
Mahnung
Uberweisung
Scheck
In dem Feld AUSGABE AUF haben Sie die Mdglichkeit, das Formular auf den eingestellten
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3.24

3.25

3.3
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Drucker, den Bildschirm oder in Datei auszugeben. Falls Sie sich bereits in einer
Formulardefinition befinden, erscheint sofort der Ausgabe Bildschirm.

Druckereinrichtung

Wenn Sie einen anderen Drucker einstellen mdchten wahlen Sie die Druckereinrichtung an. Es
erscheint der Windowsbildschirm zur Druckereinrichtung.

Beachten Sie dazu die Erklarungen in lhrem Windows-Handbuch.

Beenden

Das Programm beenden Sie tber die Auswahl BEENDEN. Sie gelangen dann wieder in die
Hauptmenue-Ebene zuriick.

Aufbau eines Formulars

Bevor Sie an die Arbeit gehen, nehmen Sie sich bitte die Zeit und betrachten Sie den Aufbau der
Editorebene im Formulargenerator. An seinem Aufbau lassen sich sieben unterschiedliche
Elemente erkennen.

Ein vollstandiges Formular besteht aus den Elementen
@ Formularkopf - k.

® Seitenkopf Ubertrag - sk
€ Formularrumpf -
@ Seitenful} - sf.
@ Formularful® - ff
@ Definitionsteil - .t
€ Formularbeschreibung - .Ib.

Die einzelnen Elemente haben jeweils ganz unterschiedliche Aufgaben. Wir stellen sie Ihnen
nachfolgend in einzelnen Abschnitten vor.

Formularkopf

Der Formularkopf ist das oberste Element in der Editorebene des Formulargenerators. Hier legen
Sie fest, wie der Kopf eines jeden Formulars spater einmal aussehen wird. Die Daten des
Formularkopfs werden nur auf der ersten Seite ausgegeben.

Jedes Formular bengtigt einen Titel, um seinen Inhalt und Bezug bereits auf den ersten Blick
erkennen zu konnen. Die Angabe der vollstandigen Rechnungsanschrift des Kunden, der
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3.3.2
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Kundennummer als auch Belegnummer und Erfassungsdatum sind Kerndaten zur Identifizierung
eines Auftrags und werden in der Regel innerhalb des Formularkopfes positioniert. Flr einen
Auftrag sind hier ferner sowohl die Versandart als auch der Bearbeiter oder dessen Nummer von
Bedeutung.

Es diirfen nur Variablen der Datenbank AUFTRAG1.DAT, LIEFERSCH1.DAT bzw.
RECHNUNL1.DAT in dieses Element ibernommen werden.

Seitenkopf

Der Seitenkopf Ubertrag wird ab Seite 2 auf jeder Seite im Kopf ausgegeben. Bei mehrseitigen
Formularen kann man i.d.R. darauf verzichten, sémtliche Daten aus dem Formularkopf, wie
Adref3daten etc. erneut auf jeder Seite auszugeben. Vielmehr sollte die Mdglichkeit bestehen,
Zwischensummen anzuzeigen. Speziell fur diese Bed(irfnisse wurde dieser Bereich entwickelt.

Sie haben auch hier die Mdglichkeit, alle Kopfvariablen zu iibernehmen (aus AUFTRAG1.DAT,
LIEFERSCH1.DAT bzw. RECHNUN1.DAT), also alle Variablen, die auch im Formularkopf und
FormularfuR angeboten werden. Zusatzlich kénnen Sie die kumulierten Summen aller
Rumpfvariablen (nur numerisch) Zwischensummen bilden. Rumpfvariablen sind in den
Datenbanken AUFTRAG2.DAT, LIEFERSCH2.DAT bzw. RECHNUN2.DAT1 gespeichert und
enthalten alle artikelspezifischen Daten.

Formularrumpf

Dieser Bereich eines Formulars dient dazu, die gewiinschten Daten zu Artikeln und
Artikelpositionen in Listenform auszugeben.

Entsprechend missen im Formularrumpf die Datenfelder benannt und positioniert werden, deren
Inhalte genau hier spéter ausgedruckt erscheinen sollen. Es besteht die Mdglichkeit, virtuelle
Variablen zu definieren. Die Definition von virtuellen Variablen ist nur im Formularrumpf moglich.

Abhangig von der Datenmenge wird die Auflistung der Auftragspositionen unterschiedlich lang.
Wihrend sich der Seitenkopf Ubertrag auf jeder Seite ab Seite 2 wiederholt (die Seitennummer
wird weitergezahlt), wird die Ausgabe von Feldinhalten im Element Formularrumpf von der ersten
bis zur letzten Seite fortgesetzt.

Sind die auszudruckenden Daten des Formularrumpfes langer als eine Seite, so erfolgt ein
Seitenvorschub. Der Ausdruck wird auf der Folgeseite fortgesetzt.

Es dirfen nur Variablen der Datenbank AUFTRAG2.DAT in dieses Element Gibernommen
werden.

Seitenfull

Der Seitenful8 wird auf jeder Seite, auler der letzten, am Fuf’ ausgegeben. Wie im Bereich
Seitenkopf Ubertrag konnen alle Kopfvariablen angezeigt und Gibernommen werden, sowie die
Summen aller numerischen Rumpfvariablen (s. Seitenkopf-Ubertrag) zur Bildung von
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3.3.6

3.3.7

Zwischensummen. In den Zwischensummen im SeitenfuR sind die Werte fir die aktuelle Seite
ebenfalls enthalten.

Als Ubertrag bzw. Zwischensumme sollte i.d.R. nur ein Feld verwendet werden,
z.B. BETRAG.

Formularful?

Die Daten des Formularful3es werden nur auf der letzten Seite ausgegeben. Hier konnen Daten
aufgenommen werden, deren Nennung an dieser Stelle wichtig ist. Denkbar sind
Texteintragungen, z.B. Unternehmensform, Geschaftsfiinrer, Handelsregister, weitere
Bankverbindungen etc.

Es koénnen alle Kopfvariablen, und die kumulativen Summen aller Rumpfvariablen (nur
numerisch) tibernommen werden.

Wegen moglicher Rundungsdifferenzen sollten hier nur Gesamtsummen und
nicht die akkumulierten Werte der Auftragsrumpfpositionen iibernommen
werden.

Definitionsteil

Der Definitionsteil eines Formulars dient dazu, sog. virtuelle Variablen fur das Formular zu
erstellen. Das Verfahren und der Zweck dieser speziellen Variablen wird unter "Definition von
virtuellen Variablen" ausfuhrlich beschrieben. Es handelt sich dabei um eine &uRerst flexible und
weitreichende Funktionalitat. Wir empfehlen dem Anfénger sich zuerst mit der Erstellung von
einfachen Formularen vertraut zu machen.

Listenbeschreibung

Dieses Element nimmt die Beschreibung des Formulars auf und wird im Druckbildschirm
angezeigt.
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Der Formular Bildschirm

Grundlegendes

Der Arbeitsbereich des Formulargenerators entspricht dem eines einfachen Datei Editors. Die
Formulardateien konnen auch mit einem anderen ASCII Editor erstellt werden. Wichtig ist nur,
daR die Struktur der Formularelemente eingehalten wird. Der Editor von OfficeControl Easy bietet
zusétzlich einige Funktionen zur Analyse der Formularelemente und Gestaltung des Ausdruckes.

Datei
Die Auswahl "Datei" entspricht dem Punkt "Die Arbeit mit dem Formulargenerator".

Bearbeiten

In dieser Auswahl stehen lhnen einige Funktionen zu Bearbeitung von Textblocken zur
Verfligung.

Markieren von Textblocken Das Markieren eines Feldinhaltes oder einer Teilinformation
geschieht ber das Halten von Shift und das Bewegen des Cursors mit den Pfeiltasten. Sie
kénnen die Markierung ebenso mit der Maus durchfihren, indem Sie die linke Maustaste
gedriickt halten und die Maus nach links bzw. nach rechts bewegen.

Ausschneiden von Textblocken Sie kénnen mit der Tastenkombination Strg + X einen
markierten Feldinhalt [dschen und in die Zwischenablage kopieren.

Kopieren von Textbldcken Sie kénnen mit der Tastenkombination Strg + C einen markierten
Feldinhalt in die Zwischenablage kopieren.

Einfiigen von kopierten Textblécken Uber die Tastenkombination Strg + V werden kopierte
Textblocke an einer anderen Stelle wieder eingefiigt.

Loschen von Textblocken  Sie kdnnen mit Entf einen markierten Feldinhalt I6schen. Der
Textblock wird nicht in die Zwischenablage kopiert und kann nicht wiedergegeben werden.
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3.4.2 Utilities (Hilfsprogramme) des Formulareditors
Feldinfo

Es wird eine Auswahl aller Datenfeldern angezeigt, die flir dieses Formular zur Verfiigung
stehen. Es werden neben den Variablen auch virtuelle Variablen (mit * gekennzeichnet)
angezeigt.

Formulare drucken

Auftrag

t"‘grig.inale Yon: I il Kopien: Iﬂ
* Kopien Bis: |1nnn1 il Jahr: |1995

Beschreibung:
IAuﬂrag

Ausgabe auf:

|Epsnn Stylus COLOR ESC{P 2 j|

0K I Abbrechen | Einrichten... |

Entsprechend der Cursorposition in der Liste lassen sich mit Anwahl von OK oder die Variablen
in das Formular tibernehmen.

Uber das Feld VARIABLENART kénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

- Variable
Es wird der Wert der Variablen in der Liste ausgedruckt. Diese

Variableneinstellung darf nur in der Zeileninformation verwendet
werden.

- Kumulative Summe
Es wird eine Summe uber alle gedruckten Werte der Variablen gedruckt.
Diese Variableneinstellung darf nur im Seitenkopf, Seitenfu® und
Formularful3 verwendet werden. Sie dient der Anzeige von
Zwischensummen und Ubertragen

Folgende Variablen werden in dem Feldinfo Bildschirm nicht angezeigt und diirfen nur im
Formularkopf und Seitenkopf verwendet werden:

<DATUM>
<SEITE>
<FIRMENNAME>
<UHRZEIT>

Tip: Wenn Sie ein Formular erstellen mochten, empfehlen wir Ihnen, den Cursor in die Zeilen zu
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plazieren und dann Gber das Programm "Feldinfo" alle Variablen, die Sie in der Liste plazieren
mdchten nacheinander anzuwahlen. Die Variablen werden dann in einer Reihe in den Listen-
bildschirm tibernommen. Wenn Sie alle Variablen ausgewahlt haben kénnen Sie die
Plazierungen Gber Ausschneiden- und Einfugen- Funktionen beliebig &ndern.

Wir empfehlen lhnen, die Liste der Variablen wahrend der ganzen Formulardefinition geéffnet zu
halten. Sie kénnen dann zu einem beliebigen Zeitpunkt Variablen aus der Liste tibernehmen.

Variableninfo
Dieses Programm konnen Sie nutzen, um in einem bestehenden Formular die einzelnen
Variablen zu identifizieren. Plazieren Sie dazu den Cursor auf eine Variable und rufen Sie dann
das Programm "Variableninfo" auf.

Siehe Listengenerator.
Der Bildschirm zeigt Ihnen die vollstdndigen Informationen zu der Variablen an.

Tip: Lassen Sie den Bildschirm gedffnet. Sie kdnnen dann jederzeit mit der Maus diesen
Bildschirm anwahlen, wenn der Cursor auf einer Variablen plaziert ist. Sie erhalten dann sogleich
die gewiinschte Variableninformation

Schriftarten

Text- oder Datenfelder kdnnen mit besonderen Schriftattributen versehen werden. In
OfficeControl EASY sind bereits Standardschriftarten definiert. Zusatzlich werden alle Schriften
mit festen Wortabstanden Ihres Druckers unterstiitzt. Wenn Sie die Auswahl "Schriften”
anwahlen, offnet sich ein Bildschirm. Siehe Listengenerator.

Syntaxcheck

Diese Funktion soll Ihnen bei der Fehlersuche in dem Formular behilflich sein. Wenn Sie den
Syntaxcheck aufrufen und es befindet sich ein Fehler in der Formulardefinition, dann springt der
Cursor an die entsprechende Stelle und zeigt eine Fehlermeldung an. Sie kénnen den Fehler
dann beheben und den Syntaxcheck wieder aufrufen. Wenn keine Fehler mehr gemeldet werden
kénnen Sie das Formular ausdrucken.

Ausgabe Bildschirm
Die Liste wird vollstandig auf dem Bildschirm angezeigt.

Ausgabe Datei
Das Formular wird vollstandig in eine Datei ausgedruckt. Es erscheint eine Abfrage fir einen
Dateinamen. Geben sie einen beliebigen Dateinamen ein (8.3 Stellen) in den das Formular
gedruckt werden soll.
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3.4.4

Feld verkirzen/verlangern

Beim Kiirzen von Variablenfeldern beachten Sie bitte, daR die Feldbegrenzer
(inkl. der Ziffer) ( v<2 >) erhalten bleiben miissen. Die Begrenzung > kénnen
Sie nach links bzw. nach rechts verschieben.

Haben Sie ein alphanumerisches Feld iiber die auszugebende Lange von Daten (z.B. Namen)
hinaus verkiirzt, so werden die Daten am Ende abgeschnitten. Bei numerischen Feldern ist das
Kiirzen von Ausgabedaten unzuléssig. Es erfolgt eine Meldung mit der Anzahl der Uberlaufe und
die Darstellung des Feldes als

777

Beispiel:
Sie kiirzen das Namensfeld auf 10 Stellen. Haben Sie einen Kunden namens MULLER-
SCHULZE (14 Stellen), so wird lediglich MULLER-SCH ausgegeben. Kiirzen Sie dagegen das
BETRAG-Feld auf 4 Stellen und erfolgt dadurch ein Uberlauf, wird das Feld mit ??? gefilllt
dargestellt.

Auch bei einer Feldverlangerung gilt, daR die Begrenzungszeichen <1 und > erhalten bleiben
mussen. Positionieren Sie den Cursor links vom > und fillen Sie mit Leerzeichen auf.

Grafiken in Formularen

Ein Bild in Form einer Datei kann in Listen bzw. Formulare eingebunden und auf dem Bildschirm
angezeigt oder auf den Drucker ausgegeben werden. Es kdnnen maximal 10 Dateien pro Liste
bzw. Formular eingebunden werden. Die Bilddateien mussen als .BMP ( Bitmap ) oder .DIB (
Device Independent Bitmap ) Formate vorliegen

Um die Bilddateien in das Formular bzw. die Liste einzubinden muf3 in dem Definitionsteil (.dt.)
des Listen-/ Formulargenerators ein Verweis auf die Datei eingegeben werden.

Folgende Zeichenkombination wird als Verweis auf eine Bilddatei erkannt:
&&n = Name (kompletter Pfadname, falls nicht im Programmverzeichnis)
Wobei 'n' eine Zahl von 0 bis 9 ist. :

Beispiel:

Jdt.

&&0 = C:\OCEASY\FIRMKOPF.BMP
&&1 = C:\OCEASY\FUSS.BMP

Danach wird die Bilddatei als Variable in den Formular- bzw. Listenkopf eingetragen
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fk.

&&0
&&1
Anschrift
v<14 >
v<15 >
v<19 >
V<21------> V<22--mm e >

Bei der Ausgabe werden die Verweise auf die Bilddateien durch das entsprechende Bild ersetzt,
wobei die linke obere Ecke des Bildes an der Stelle des ersten Zeichens im Verweis positioniert
wird.

Bitte beachten Sie bei der Erstellung von Listen- und Formularen der Bereich, der fir die
Ausgabe der Bilddatei benétigt wird freigehalten wird.

Der professionelle Listen- und
Formulargenerator

Der professionelle Listen- und Formulargenerator ist ein vielseitiges und méachtiges Werkzeug,
hat aber als solches einen gewissen Komplexitatsgrad. Fiir die effektive Verwendung von
Funktionen zur Formatierung der Ausgabe oder Formulierung von Bedingungen sind Kenntnisse
in der Programmiersprache BASIC niitzlich, aber nicht unbedingt erforderlich.

Generell die Empfehlung:
Wenn Sie ein neues Formular erstellen mdchten, nehmen Sie am besten eines der mitgelieferten

als Ausgangsbasis. Dasselbe gilt fur Listen.

Fir méchten lhnen an dieser Stelle einige wichtige Tips vermitteln, die bei der Arbeit mit dem
professionelle Listen- und Formulargenerator niitzlich sind. Wir greifen deshalb Punkte auf, die
bisher noch nicht erklart wurden. Wir mgchten diese Punkte deshalb an den Beginn stellen, damit
Sie jederzeit nachtraglich diese Punkte gebiindelt einsehen konnen.

Wenn lhnen einige dieser Punkte noch nicht geldufig sind, sollten Sie alle Kapitel des
professionellen Listen- und Formulargenerators lesen und dann zu diesen Punkte zurtick
kommen.
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Wichtige Hinweise

1. Summenvariablen:
Wenn keine Summen oder nur Unsinn als Summe ausgegeben wird, héngt das sehr
wahrscheinlich daran, dal} das betreffende Textobjekt nicht mit dem Tabellenobjekt verkettet ist.

Wabhlen Sie im "Objekte"-Meni "Objektliste”, dort das Objekt Tabelle (gegebenenfalls zuvor
erstellen) und "anzuh@ngendes Objekt wahlen". Hangen Sie auf diese Weise alle Objekte an die
Tabelle an, die Summen ausgeben sollen.

2. Objekte auf der letzten Seite:
Auch die Funktion "LastPage()" fir die bedingte Ausgabe von Objekten nur auf der letzten Seite
ist nur wirksam, wenn das betreffende Objekt mit der Tabelle verkettet ist.

Um ein Objekt nur auf der letzten Seite auszugeben, wéhlen Sie fiir das Objekt im "Objekte"-
Meni "Darstellungsbedingung...” und geben "Lastpage()" ein (ohne Anflinrungszeichen), bzw.
wahlen diese Funktion uber die "Funktion"-Schaltflache.

Alternativ dazu kdnnen Sie die Funktion auch in IF()-Ausdriicken verwenden.

3. Gruppensummen in Listen:
(siehe Gruppenbildung - in der Terminologie des Standard- Listengenerators "Blockbildung” und
"Blocksummen" genannt)

Gruppensummen oder beliebigen Text am Ende einer Gruppe kdnnen Sie in einem speziellen
(Text-)Objekt ausgeben. Dieses Objekt muf} den Namen "Gruppenful?" tragen (Funktion
"Objekte" -> "Name" oder in der Objekiliste im "Name"-Feld eingeben). Ansonsten ist es ein ganz
gewohnliches Objekt.

Fir die Verwendung in einem solchen Objekt sind die Variablen GruppenSumme_Columnel bis
GruppenSumme_Columnel5 vorgesehen. Wahlen Sie die Variable fiir die Tabellenspalte, in der
der Wert steht, tiber den Sie die Summe bilden mdchten (z.B. fir die dritte Spalte
GruppenSumme_Columne3).

Die Position in der Vertikalen ist unerheblich. Dieses Objekt wird immer nach Abschluf3 einer
Gruppe ausgegeben. Die Ausrichtung in der Horizontalen spielt dagegen eine Rolle.

Tip:

Fugen Sie vor dem eigentlichen Text eine Leerzeile (einfach zwei Anfuihrungszeichen) ein.
Hiermit bestimmen Sie einen Abstand zur vorangehenden Zeile, den Sie mit Hilfe der
Schrifthéhe fir diese Zeile noch leicht variieren kénnen.

Den Abstand zur daran anschlieBenden Gruppe bestimmen Sie durch die Hohe des Objekts.

-> Nennen Sie immer nur ein Objekt "Gruppenfu3". Wenn es mehrere gibt, ist das Ergebnis
undefiniert.
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-> Das Objekt muB - im Gegensatz zu sonstigen Summenobjekten - nicht mit der Tabelle
verkettet sein.

4. Gruppeniiberschriften in Listen:
Analog Gruppensummen im Gruppenfuf3, konnen Sie Zwischeniberschriften definieren, indem
Sie ein spezielles Objekt "Gruppenkopf" benennen.

5. Textzeile fiir ein Objekt/eine Tabellenspalte bearbeiten:

Achten Sie darauf, daf in dem Feld unterhalb der Textzeile die Meldung erscheint "Ausdruck ist
korrekt". Wenn Sie normalen Text eingeben, ist dies nicht der Fall. Denken Sie daran, den Text in
Anfiihrungszeichen einzuschlief3en.

Wenn Sie in dem Dialog die Schaltflache "Text" verwenden, erledigt das diese Funktion
automatisch fir Sie. Anderenfalls mussen Sie die Anfiihrungszeichen selbst eingeben.

In Ausnahmefallen werden von der Syntaxpriifung Fehler in der Positionierung der
Anfiihrungszeichen nicht entdeckt. Dann haben Sie wahrscheinlich "Datenmdll” in der
Ausgabeliste stehen.

Uberpriifen Sie in solchen Fallen den Ausdruck auf korrekt gesetzte Anfilhrungszeichen. Der
Ausdruck wird auch dann als "korrekt" angesehen, wenn Sie zuféllig den Namen einer als String
definierten Variable treffen.

Das Ergebnis ist dann aber unter Umsténden nicht das gewtinschte.

Um Zeichenketten ("Strings") miteinander zu verbinden (z.B. eine in Anflihrungszeichen
eingeschlossene Zeichenkette mit einer String-Variable aus der Datenbank), miissen Sie sie mit
dem "+"-Operator verbinden, z.B.:

"Diesen Text vor der Variable ausgeben... " + BEZEICHNUNGL + " ...diesen Text dahinter."
Denken Sie dabei an trennende Leerzeichen.

Numerische Werte miissen Sie als "String" formatieren, damit sie in einen Ausdruck eingebaut
werden kénnen. Dafir ist meist die Funktion STR$() am zweckmaRigsten. Geben Sie am besten
Vor- und Nachkommastellen an, sonst werden dafiir Standardwerte verwendet.

Wenn Sie keine Nachkommastellen wiinschen, geben Sie dafiir Null an, z.B.:
STR$(NR, 6,0)

Fir eine Formatierung auf eine feste Anzahl von Stellen kann die Funktion FSTR$()
zweckmaliiger sein (das ist in der Regel nur mit nicht-proportionalen Schriftarten sinnvoll).

Fir jede Ziffer geben Sie ein "#" an. Wenn Sie fihrende Nullen wiinschen, verwenden Sie statt
dessen ein "&".

Beispiel:

Diese Zahl wird immer in Lange 13, 10 Vor- und 2 Nachkommastellen, mit mindestens einer
Ziffer vor dem Komma ausgegeben:
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FSTR( NR, "HHHHHHHHHE.&&" )
Dasselbe mit Ausgabe flinrender Nullen:
FSTR(NR, "&888&&888&.&&")

-> Achten Sie darauf, daR Sie den Punkt als Dezimaltrennzeichen verwenden, damit in der
Ausgabe korrekt das Komma eingesetzt wird.

6. Abstande zwischen Tabelleneintrégen:

Sie kdnnen mit Hilfe eines Zeilenumbruchs fiir eine Tabellenspalte einen Abstand zwischen
jedem Eintrag einer Tabelle bewirken. Dieser "Trick" wird jedoch nur wirksam, wenn dem
Zeilenumbruch mindestens ein Zeichen folgt - zweckmaRigerweise ein Leerzeichen.

Fur die Spalte muf3 daftir "Wortumbruch" eingeschaltet sein.

7. Ausgabe von Texten/langeren Bezeichnungen in Tabellenspalten:

Achten Sie darauf, daR flir die Spalte unter "Anpassung" im Spaltenlayout "Wortumbruch"
eingeschaltet ist. Sie kdnnen den Effekt direkt beim Einschalten dieser Option in der Ansicht der
Liste sehen, wenn Sie den Dialog ein wenig zur Seite schieben.
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4.1 Ubersicht
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4.1.2

Lineale

Die Lineale umrahmen den Arbeitsbereich. Die auf den Linealen verwendeten Einheiten passen
sich automatisch dem jeweiligen Darstellungsmodus an. Die momentane Position des
Mauszeigers wird durch Strich-Markierungen auf den Linealen angezeigt, so dal} Sie stets die
aktuellen Koordinaten ablesen kénnen.

Meniibereich

Der Mentibereich entspricht dem normalen Windows SAA-Standard. Er besteht aus einer Reihe
von Oberbegriffen oder Mends, die beim Anwéhlen nach unten aufklappen und dabei jeweils eine
Reihe von Optionen oder Befehlen, die sog. Meniipunkte, anzeigen. Hinter einigen Menlpunkten
verbergen sich noch weitere Unterpunkte. Sie erkennen solche Meniipunkte an einem
Dreieckssymbol rechts neben dem jeweiligen Mentipunk.

Wenn Sie einen Menupunkt auswéhlen, wird entweder direkt die damit verbundene Aktion
ausgefiihrt oder aber es werden zuvor noch tber Dialogfenster weitere Angaben vom Benutzer
erfragt. Fast alle Aktionen kénnen (ibrigens unmittelbar nach dem Ausfiihren Gber den
Menipunkt Ruckgéngig aus dem Menii Bearbeiten wieder Riickgéngig gemacht werden. Wahlen
Sie Meniipunkte wie unter Windows iblich aus:

. durch Anklicken mit der Maus
. durch die Kurzwahltasten (Taste ALT+Unterstrichener Buchstabe)
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Toolleiste

Zusatzlich kdnnen einige Mentipunkte - als Abkiirzung - direkt Gber eine Buttonleiste angewahlt
werden. Klicken Sie dazu einfach auf den gewiinschten Button. Dies ist besonders fiir den
professionellen Bereich eine schnelle und einfache Auswahimethode.

Das Tool

o
L

si=1 158 Lufal-

=60

entspricht dem Meniibefehl

Objekte - Selektieren

Objekte - Einfligen - Text
Objekte - Einfligen - Rechteck
Objekte -Einfiigen - Linie
Objekte -Einfiigen - Bild

Objekte - Einfligen - Barcode

Objekte - Einflugen - Tabelle
Objekte - Eigenschaften
Datei - Speichern

Datei - Probedruck

Projekt - Seitenlayout

Datei - Beenden
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414 Arbeitsbhereich

Der Arbeitshereich wird von den Linealen eingerahmt und ist der Platz, an dem Objekte
verandert oder definiert werden kdnnen. Form und Grél3e des Arbeitsbereiches ergeben sich aus
der eingestellten PapiergroRe und -Ausrichtung (siehe Projekt Seitenlayout).

Die Gesamtheit aller Objekte auf dem Arbeitsbereich mit ihrem jeweiligen Layout wird Projekt
genannt. List & Label unterscheidet zwischen Listen-Projekten (wenn Sie eine Liste oder Tabelle
erstellen) und Etikettenprojekten (wenn Sie Etiketten erstellen).

4.15 Vorschau/Preview

Um das Layout des Arbeitsbereiches zu tberprifen, existiert das sog. Preview-Fenster. Durch
die TAB-Taste kann das Preview-Fenster in den Vollbildmodus (bzw. zuriick) geschaltet werden.
Die Grol3e des Preview-Fensters kann durch Ziehen des Rahmens beliebig verandert werden.
Durch Ziehen der Titelleiste kann es zudem nach Belieben verschoben werden. Diese
Einstellungen werden global gespeichert, sind also fiir alle List & Label Projekte giiltig.

Wenn Sie die Maus (iber das Preview-Fenster bewegen, veréndert sich der Mauszeiger zu einer
Lupe mit einem Pluszeichen. Das bedeutet, daR3 beim Betétigen der Maustaste das Preview-
Fenster zum Vollbild vergroRert wird. In diesem Vollbild &ndert sich der Mauszeiger zu einer
Lupe mit einem Minuszeichen, d.h. beim erneuten Betétigen der Maustaste wird das Fenster
wieder auf seine vorige GroRe verkleinert.
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4.1.6 Infobereich

Der Infobereich ist in drei Abschnitte aufgeteilt:

der linke Abschnitt zeigt die momentane Mauszeigerposition in Millimeter an. Der erste Wert gibt
den Abstand vom linken, der zweite Wert den Abstand vom oberen Rand des Arbeitsbereiches
an.

. der mittlere Bereich gibt an, in welchem Modus man sich befindet, z.B. Selektieren,
Rechteck zeichnen, usw.

. der rechte Bereich gibt im Falle einer Selektion den Namen oder die Art des selektierten
Objektes sowie dessen rdumlichen Ausmalie an.
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5.1

5.1.1

Arbeiten mit dem Designer

In List & Label erstellen Sie Ausgabemasken fiir den Ausdruck von Informationen, die entweder
einer Datenbank entnommen werden oder von Ihnen direkt in die Ausgabemaske geschrieben
werden. Die Ausgabemasken werden Projekte genannt. List & Label kennt zwei Arten von
Projekten - Listen und Etiketten. Die einzelnen Elemente eines solchen Projektes heil3en
Objekte.

List & Label stellt 7 verschiedene Arten von Objekten zur Verfigung, die in dem Arbeitsbereich
frei plaziert und in der GroRe verandert werden konnen.

. Text und Variablen

. Rechtecke

. Linien

. Bilddateien (Metafiles oder Bitmaps)
. Barcodes

. Tabellen (Listen)

. Formular-Vorlagen

Um ein existierendes Objekt zu bearbeiten, muf3 es zuerst selektiert werden. Klicken Sie dazu
mit der Maus in das zu selektierende Objekt. Ein selektiertes Objekt erkennen Sie an seinem
hervorgehobenen Rahmen. Wenn Sie ein neues Objekt erzeugen, ist es automatisch selektiert
und es kann direkt verandert werden.

Objekte

Objekte sind die Bausteine Ihrer Projekte. In List & Label haben Objekte immer eine rechteckige
Form und sind von einem Rahmen umgeben, tiber den ihre Grof3e und Position veréndert
werden kann. Dieser Rahmen bezeichnet den Platz, den das Objekt auf dem Arbeitsbereich
einnimmt und damit auch die maximale Ausdehnung, die der jeweilige Inhalt eines Objektes
annehmen kann. Objekte diirfen sich dabei auch ganz oder teilweise tiberlagern, wobei das
uberlagerte Objekt unter Umstanden verdeckt werden kann.

Nachstehend werden die in List & Label verfligharen Objekte kurz beschrieben. Weitergehende
Information finden Sie im Kapitel "Einfigen".

Text

Textobjekte

Textobjekte sind Objekte, die Text enthalten kdnnen. Hier in diesem Zusammenhang wird die
Bezeichnung "Text" sowohl fiir freien Text, als auch im Zusammenhang mit Variablen
(Platzhaltern) verwendet.
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Unter freiem Text werden Eingaben, die Sie direkt Uber die Tastatur eingeben, verstanden. Freier
Text steht fir das gesamte Projekt fest. Variablen hingegen bezeichnen Platzhalter, die beim
regularen Ausdruck des Projektes durch bestimmte Inhalte, etwa den Inhalten von
Datenbankfeldern oder durch das aktuelle Datum ersetzt werden.

Textobjekte konnen frei auf dem Arbeitsbereich positioniert und dimensioniert werden, sowohl in
Listen als auch in Etikettenprojekten.

5.1.2 Rechteckobjekte

Rechteckobjekte kdnnen in jeder Projektart verwendet werden. Rechteckobjekte konnen als
Rahmen, als Hintergrund oder anderweitig eingesetzt werden. Sie kénnen sich von einem
Rechteckobjekt nur den Rahmen anzeigen lassen (transparentes Rechteckobjekt), oder sich
auch den Innenraum des Rechteckobjektes mit einem von Ihnen gew&hlten Muster in einer von
lhnen gewahlten Farbe fillen und anzeigen lassen (geftilltes Rechteckobjekt). AuRerdem kdnnen
Sie Rechteckobjekten einen Schatten zuordnen, fir den Sie wiederum Farbe und Stérke frei
wahlen konnen.

5.1.3 - Linienobjekte

Linienobjekte sind nichts anderes als gerade Linien. Linienobjekte sind in jeder Projektart
verfugbar. Sie kdnnen jede beliebige Neigung, Dicke und Farbe haben. Diese Eigenschaften
kénnen auch nachtraglich verandert werden.

5.14 @I Bildobjekte

Bildobjekte haben die Form rechteckiger Rahmen, die mit dem Inhalt einer Bilddatei gefullt
werden. Bildobjekte stehen in jeder Projektart zur Verfligung. Die Bilddateien kdnnen entweder
fest (das gleiche Bild fir jeden Datensatz) oder variabel (verschiedene Bilder fiir verschiedene
Datensatze) eingefugt werden.

5.15 bl Tabellenobjekte

Tabellenobjekte dienen dazu, Tabellen bzw. Listen zu erstellen. Eine Tabelle besteht aus einer
Uberschriftszeile mit den Spaltenképfen, den Uber die einzelnen Spalten gehenden Datenzeilen
sowie einer optionalen Ful3zeile. Die Anzahl, die Breite und der Inhalt der Spalten in einem
Tabellenobjekt konnen frei bestimmt werden.

5.1.6 Formular-Vorlagenobjekte

Formular-Vorlagen sind eingescannte Bitmaps von Formularen, die Sie sich als Schablone in den
Hintergrund Ihres Arbeitsbereiches legen konnen, wenn Sie selbst ein entsprechendes Formular
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erstellen wollen. Die Formular-Vorlagen werden zwar auf dem Arbeitshereich angezeigt, sie
werden jedoch nicht mit gedruckt und kénnen auch nicht weiter bearbeitet werden. (Ausnahme:
tber die Objektliste sind auch Formular-Vorlagenobjekte bearbeitbar).

Wenn Sie beispielsweise bestimmte Adressformulare ausfiillen mdchten, kénnen Sie eine
solches Formular einscannen (lassen) und zur Arbeitserleichterung als Formular-Vorlage in den
Hintergrund Ihres Arbeitsbereiches legen. Dann kdnnen Sie die gewiinschten Objekte, z.B. Text
oder Tabellenobjekte mit den gewiinschten Variablen) genau an den Stellen auf dem
Arbeitsbereich und der Formular-Vorlage plazieren, an der Sie spéter in das Formular
eingetragen werden sollen. Wenn Sie dann das betreffende Projekt auf das in der Formular-
Vorlage verwendete Adressformular ausdrucken, werden Ihre Adressen genau an den
entsprechenden Stellen auf das Formular gedruckt.

5.2 Objekt erstellen

. Wabhlen Sie den gewtinschten Objekt-Typ aus dem Menii Objekte - Einfiigen, tber die
Toolleiste oder Uber die Kurztasten. Der Mauszeiger verwandelt sich in Kreuz.

. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den Punkt, an dem eine Ecke des Objektes beginnen
soll. Am besten wéhlen Sie hierzu die linke obere Ecke des geplanten Objektes.

. Driicken Sie den linken Mausbutton und ziehen Sie - bei gedriicktem Mausbutton - den
Mauszeiger zur diagonal entgegengesetzten Ecke des geplanten Objektes. Haben Sie mit
der linken oberen Ecke begonnen, ziehen Sie den Mauszeiger zur rechten unteren Ecke
des geplanten Objektes.

Wahrend Sie ziehen, erscheint ein gestrichelter Rahmen von der GroRe, die das Objekt
annehmen wirde, wenn Sie jetzt die Maustaste loslief3en.

. Lassen Sie den Mausbutton los, wenn das Objekt (der gestrichelte Rahmen) die
gewinschte GroRe hat.
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5.2.1

Tools und Kurztasten, um Objekte zu erzeugen

Auf3er liber das Meni Objekte kénnen Sie Objekte auch Uber die Toolleiste und spezielle Kurz-
Tastenkombinationen erzeugen.

Bild in Toolbox Objekt Typ Kurztaste
Text
Text STRG+T
Rechteck STRG+R

- Linie STRG+L
@l Bilddatei STRG+D

EEEE Tabelle STRG+E

Selektieren von Objekten

Damit ein Objekt selektiert werden kann, miissen Sie sich im Selektionsmodus befinden. Der
jeweils aktive Modus wird im mittleren Bereich der Infozeile angezeigt. Um in den
Selektionsmodus zu wechseln, verwenden Sie eines der folgenden Verfahren:

. Meni: Objekte - Selektieren - Selektionsmodus
. Uber Kurztasten: STRG+S
. Toolleiste: Pfeiltool

Um im Selektionsmodus ein Objekt zu selektieren, klicken Sie einfach mit der linken oder rechten
Maustaste in das zu selektierende Objekt. Klicken Sie mit der linken Maustaste, wird das Objekt
nur selektiert. Klicken Sie mit der rechten Maustaste, wird das Objekt selektiert und gleichzeitig
der Befehl Objekte - Eigenschaften aufgerufen, mit dem Sie die Eigenschaften des Objektes
bearbeiten kénnen. Eine detaillierte Beschreibung der Eigenschaften von Objekten finden Sie in
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den einschl&gigen Unterkapiteln des Kapitels "Objekte Einfiigen” ab Seite 88.

53.1 Selektion eines einzelnen Objektes

Stellen Sie sicher, daR Sie sich im Selektionsmodus befinden, und verwenden Sie eines der
folgenden Verfahren:

. Um ein Objekt zu selektieren, klicken Sie in das Objekt.

. Ebenso kann ein Objekt selektiert werden, indem Sie den Mauszeiger (iber das zu
selektierende Objekt ziehen. Dabei erscheint ein diinner Rahmen. Lassen Sie die
Maustaste los, wenn das zu selektierende Objekt vollstdndig von dem Rahmen
umschlossen ist.

. Beachten Sie: Damit ein Objekt selektiert wird, mul? es vollstdndig von dem
Selektionsrahmen umschlossen sein!

. Um ein einzelnes Objekt zu selektieren und direkt dessen Eigenschaften zu bearbeiten,
klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt.

5.3.2 Selektion von mehreren Objekten

Stellen Sie sicher, daR Sie sich im Selektionsmodus befinden, und verwenden Sie eines der
folgenden Verfahren:

. Um mehrere Objekte zu selektieren, driicken Sie die UMSCHALT-Taste und klicken Sie in
die zu selektierenden Objekte.

. Ziehen Sie mit der Maus iber die zu selektierenden Objekte. Alle Objekte, die dabei von
dem Selektionsrahmen vollstdndig umschlossen werden, werden selektiert. Nur teilweise
umschlossene Objekte werden nicht selektiert.

5.4 Objekte bearbeiten

Selektieren Sie das Objekt, das Sie bearbeiten mdchten. Sie kénnen nun:
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5.4.1

. Die GroRe des Objektes &ndern und es auf dem Arbeitsbereich verschieben.

. Die Inhalte (Eigenschaften) des Objektes bearbeiten. Diese Inhalte sind je nach
gewahltem Objekt (Text, Bild, Tabelle, etc.) unterschiedlich. Eine detaillierte Beschreibung
der Eigenschaften von Objekten finden Sie in den einschldgigen Unterkapiteln des
Kapitels "Objekte Einfligen" ab Seite 88.

. Darstellungsbedingungen fir das Objekt definieren. Mit einer Darstellungsbedingung legen
Sie fest, unter welchen Bedingungen das Objekt im Projekt erscheinen soll.

. Dem Objekt einen Namen geben. Mit diesen Namen kdnnen Sie auch unter vielen
ahnlichen Objekten das gew(inschte auf Anhieb herausfinden.

. Das Objekt mit anderen Objekten verketten. Dadurch konnen Sie erreichen, daR sich die
Position oder Grél3e eines Objektes automatisch anpalit, falls sich die Position oder Grol3e
desjenigen Objektes andert, mit dem es verkettet wurde.

. Die Eigenschaften von Objekten bearbeiten.

Die genannten Bearbeitungsmdglichkeiten werden nachfolgend im Detail beschrieben.

GroRe verandern und verschieben

Sie kdnnen jedes selektierte Objekt verschieben oder in der GroRRe veréandern. Wahrend des
Bearbeitens kann dies riickgangig gemacht werden, indem kurz auf den rechten Mausbutton
gedriickt wird.

Wenn mehrere Objekte selektiert sind, kdnnen diese wie ein einzelnes Objekt veréndert werden.

GroBRe verandern
. Selektieren Sie das Objekt.
. Wenn der Mauszeiger sich Gber dem Rahmen befindet, &ndert sich der Mauszeiger zu
einem bidirektionalen Pfeil. Die Grol3e kann in diesem Zustand veréndert werden, indem
bei gedriickter linker Maustaste der Rahmen in einer der beiden Pfeilrichtungen gezogen

wird. Um das Objekt gleichzeitig sowohl horizontal als auch vertikal zu verandern, muf3
sich der Mauszeiger auf einer Ecke des Rahmens befinden.

. Wahrend Sie ziehen, verwandelt sich der Mauszeiger in einen Vierfachpfeil, dem ein
gestrichelter Rahmen folgt, der die neue GroRe des Objektes widerspiegelt.

. Lassen Sie den Mausbutton los, wenn das Objekt die gewiinschte GroRe erreicht hat.

Verschieben eines Objekts
. Selektieren Sie das gewtinschte Objekt.

. In der Mitte des Rahmens erscheint ein kleines Quadrat. Wenn der Mauszeiger sich tiber
diesem Quadrat befindet, verandert sich sein Aussehen zu einem Vierfach-Pfeil. Wenn
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5.4.2

5.4.3

nun die linke Maustaste gedrtickt wird, kann das Objekt verschoben werden.
. Lassen Sie die Maustaste los, wenn das Objekt die gewiinschte Position erreicht hat.

GroRe Andern und Verschieben per Dialog

Sie kdnnen die GroRe / Position einen Objektes auch uber einen Dialog veréndern. Diesen
Dialog kénnen Sie auf drei verschiedene Arten aktivieren:

Selektieren Sie zuerst das Objekt, bei dem Sie die entsprechenden Daten verandern mdchten.
(Hinweis: Es kann nur jeweils ein einzelnes Objekt dialoggesteuert verandert werden.)
Verwenden Sie dann eines der folgenden Verfahren, um den Positionsdialog aufzurufen:

. Wabhlen Sie den Men(ibefehl Objekte - Positionsdialog
. Halten Sie die umsCHALT-Taste gedrickt und klicken Sie auf das ? Tool
. Driicken Sie die Tastenkombination UMSCHALT+ENTER
Eine detaillierte Beschreibung der Einstellungsmdglichkeiten finden Sie im Kapitel
"Positionsdialog".
Objekte verschieben mit der Tastatur
. Selektieren Sie ein Objekt.

. Benutzen Sie die RICHTUNGS-Tasten, um das Objekt in die entsprechende Richtung zu
verschieben.

Ein Tastendruck verschiebt um 1/10 Millimeter; wenn die UMSCHALT-Taste zusatzlich
gedriickt ist, wird das Objekt jeweils um 1 Millimeter verschoben.

L Eigenschaften

Wenn Sie ein Objekt selektieren und dann den Menipunkt Objekte - Eigenschaften wahlen oder
die Taste ENTER drlicken, kénnen Sie in einem Dialogfenster die zum jeweiligen Objekt
gehdrenden Eigenschaften bearbeiten. Zu den Eigenschaften von Objekten z&hlen
beispielsweise die in ihnen enthaltenen Variablen sowie Formatierungen etc. Art und Anzahl der
Eigenschaften sind von Objektart zu Objektart verschieden.

Die Eigenschaften der einzelnen Objekte werden in den einschldgigen Unterkapiteln des Kapitels
"Objekte Einfugen" ab Seite 88 detailliert beschrieben.

Darstellungsbedingungen festlegen
Siehe das Kapitel "Darstellungsbedingung .
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5.4.4 Namen fiir Objekte festlegen
Siehe das Kapitel "Name".

545 Objekte verketten
Siehe den entsprechenden Punkt im Kapitel "
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Objektliste".
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6. Menl "Datel"”

6.1 Neu

Um ein neues Projekt zu beginnen, wahlen Sie Datei - Neu. Wenn Ihr aktuell geladenes Projekt
noch ungesicherte Anderungen enthélt, werden Sie gefragt, ob Sie es speichern mdchten. List &
Label I&dt dann automatisch das Default-Projekt fir die entsprechende Projektart.

Das Default-Projekt ist eine Vorlage fir das Erstellen von Projekten. StandardmaRig ist das
Default-Projekt ein leerer Arbeitsbereich. Sie kdnnen jedoch das Default-Projekt nach Ihren
Wiinschen verandern und wieder unter seinem Namen "Default" abspeichern. Beim néchsten
Aufruf von Datei - Neu wird dann automatisch das geénderte Default-Projekt geladen.

6.2 Laden

Um ein bestehendes Projekt zu offnen, wahlen Sie Datei - Laden. Wenn Ihr aktuell geladenes
Projekt noch ungesicherte Anderungen enthélt, werden Sie gefragt, ob Sie es speichern
mochten.

Es erscheint ein Windows-tiblicher Dialog, in dem Sie die zu ladende Datei auswahlen kdnnen.

= Tabellendefinition
| D ateiname | Yerzeichnisse V (1] %
[U3test1 Ist | c:\amwin30\listen3

T ——— X Avbruch
I3test? Ist = amwin30
muster. st = listend

Skizze:

| Beschreibung:  Hier konnen Sie lhre Liste beschreiben! |

| D ateiformat | Laufwerke
|Lislen [=.1st) |£| | = c: ms-dos_ b6 |£|

Sofern einem Projekt eine Beschreibung zugeordnet wurde (siehe Datei - Speichern Als) wird
diese im Feld "Beschreibung" angezeigt. Im Feld "Skizze" wird eine Skizze des jeweils
angewéhlten Projektes angezeigt, um es Ihnen so einfach wie mdglich zu machen, unter einer
Vielzahl an Projekten schnell das Gewiinschte herauszufinden. (Achtung: Die Skizze wird nur
angezeigt, wenn die entsprechende Option nicht unter Optionen - Kompatibilitat - Skizze in
Dateidialog ausgeschaltet wurde.
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6.3

E Speichern

Wenn Sie ein neues oder geéndertes Projekt einfach unter seinem bisherigen Namen speichern
mdchten wahlen, Sie Datei - Speichern.

Neue Projekte basieren zunéchst auf dem Default-Projekt und tragen automatisch den Namen
"Default". Wenn Sie ein neues Projekt mit Datei - Speichern abspeichern wollen, erscheint
automatisch der Dialog Datei - Speichern Als, in dem Sie einen eigenen Namen fiir Ihr Projekt
festlegen konnen.

Wenn Sie keinen anderen Dateinamen als "Default" angeben, andern Sie damit das Default-Projekt!

6.4

6.5

Speichern Als...

Um ein bestehendes Projekt unter einem anderen Namen oder in einem anderen Verzeichnis
oder Laufwerk zu speichern, wéhlen Sie Datei - Speichern Als.

= Speichern als...
|ﬁeschreihung: IEehen Sie hier eine Beschreibung des Projektes einl|
Dateiname |£erzeichnisse “ 0K
c-hamwin2b\listen3umuster.Ist | c-hamwin30ilisten3
3test] . Ist = e\
I3test2 Ist = amwin30 x Abbruch
muster_Ist = listen3
Netzwerk...
Dateiformat Laufwerke
Listen [=.1st] Iil = c: ms-dos_b |£|

Der Windows-ilbliche Dialog erscheint, in dem Sie einen Namen fir das Projekt angeben, sowie
das Laufwerk und das Verzeichnis auswahlen kénnen, in dem das Projekt gespeichert werden
soll.

Zusétzlich kénnen Sie im Feld "Beschreibung” eine Beschreibung des jeweiligen Projektes
eingeben. Diese Beschreibung wird dann im Dialog Datei - Laden angezeigt und erleichtert es
lhnen, schnell das gewiinschte Projekt zum Laden auszuwéhlen.

E Probedruck...

Mit dem Meniipunkt Datei - Probedruck wird ein Probedruck Ihres momentanen Projektes
durchgefuhrt. Fester Text erscheint im Probedruck wie im Projekt festgelegt, Variablen werden
dabei jedoch durch einen vordefinierten Beispieltext ersetzt.
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6.5.1

Probedruck bei Etiketten

Druck mit Konzeptrahmen

Wenn Sie den Mentipunkt Probedruck - Druck mit Konzeptrahmen wahlen, erscheint beim
Etikettendruck ein Rahmen, der die Umrisse der Etiketten darstellt.

Dieser Rahmen erscheint nicht beim normalen Druck!

6.5.2

6.6

Anhand dieses Konzeptrahmens kénnen Sie beispielsweise berpriifen, ob die Etiketten in der
gewiinschten GréRe und an der gewiinschten Position gedruckt werden.

Druck ohne Konzeptrahmen

Wenn Sie den Mentipunkt Probedruck - Druck ohne Konzeptrahmen wéhlen, wird eine Seite
lhres Projektes genau so gedruckt - ohne Konzeptrahmen - wie Sie es in dem Projekt festgelegt
haben. Einzige Ausnahme: Variablen werden durch einen vordefinierten Beispieltext ersetzt.

Probedruck bei Listen

Bei Listenprojekten gibt es keine Untermentis im Befehl Datei - Probedruck, der Probedruck
wird nach einer Abfrage direkt gestartet.

Probedruck:
Wollen Sie den Druck der letzten Seite?

Q Hein x Abbruch

Klicken Sie auf den Button "Ja", um die letzte Seite zu drucken, auf "Nein", um die erste Seite zu
drucken oder auf "Abbruch”, um den Probedruck abzubrechen ohne etwas zu drucken.

Beenden

Wahlen Sie Datei - Beenden, um List & Label zu verlassen. Wenn Ihr aktuell geladenes Projekt
noch ungesicherte Anderungen enthélt, werden Sie gefragt, ob Sie es speichern mochten.
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7. Men( "Bearbeiten”

7.1 Rickgangig
Mit dem Mentpunkt Bearbeiten - Riickgangig oder der Tastenkombination ALT+RUCKTASTE
kénnen Sie die letzten Anderungen ungeschehen machen.

Achtung: Es kdonnen bis zu drei Schritte riickgangig gemacht werden.

7.2 Léschen

Mit dem Meniipunkt Bearbeiten - Loschen oder der ENTF-Taste kénnen Sie ein oder mehrere
selektierte Objekte ldschen, ohne daf sie in die Zwischenablage (Clipboard) kopiert werden.

Geloschte Objekte konnen nur noch mit Bearbeiten - Riickgéngig wiederhergestellt werden -
sofern Sie zwischenzeitlich nicht zu viele (mehr als 3) Bearbeitungsschritte ausgefiihrt haben.

7.3 Ausschneiden

Mit dem Meniipunkt Bearbeiten - Ausschneiden oder der Tastenkombination UMSCHALT+ENTF
kénnen Sie selektierte Objekte in die Zwischenablage (Clipboard) ausschneiden. Der bisherige
Inhalt der Zwischenablage wird dabei tiberschrieben.

Die urspriinglichen Objekte (Quell-Objekte) werden beim Ausscheiden aus lhrem Projekt
geloscht. Die ausgeschnittenen Objekte stehen dann wieder zum Einfugen, z.B. in anderen
Projekten, zur Verfigung.

7.4 Kopieren

Mit dem Meniipunkt Bearbeiten - Kopieren oder der Tastenkombination STRG+EINFG kdnnen Sie
selektierte Objekte in die Zwischenablage (Clipboard) kopieren. Der bisherige Inhalt der
Zwischenablage wird dabei Giberschrieben.

Die urspriinglichen Objekte (Quell-Objekte) bleiben in Ihrem Projekt erhalten. Die kopierten
Objekte kdnnen tber den Befehl Bearbeiten - Einfligen aus der Zwischenablage in andere oder
das gleiche Projekt(e) eingefligt werden.

7.5 Einfligen

Uber den Befehl Bearbeiten - Einfiigen oder der Tastenkombination UMSCHALT+EINFG kann der
momentane Inhalt der Zwischenablage in das aktuell gedffnete Projekt eingefugt werden.
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8.1

8.1.1

Men( "Projekt”

EE

stehen.

Seitenlayout...

Wenn Sie den Mentipunkt Projekt - Seitenlayout wahlen, erscheint ein Dialog, in dem Ihnen je
nach Projektart - Etiketten oder Liste - verschiedene Konfigurationsmdglichkeiten zur Verfligung

Seitenlaxout bei Etiketten
= aeiten-Layout

horizontal [x]: vertikal [y]:

Seite:

2101 mm 2969 mm
[ Physikalische Seitengrobe

Dffset: X:EDE |?.l] mm 10.0 mm
ir
- P
Grobe: YE IE |1 0.0 mm | 137.0 mm
Abstand: '_”E |I]_I] mm |5 1] mm
Anzahl: |1 | 2

e

? Hilfe

Physikalische Seitengréiie
Ist diese Option eingeschaltet, wird die ganze physikalische Seite als Arbeitsbereich angezeigt,
inclusive des nicht bedruckbaren Randbreiches. Ist die Option ausgeschaltet, wird nur der
tatséchlich bedruckbare Bereich der Seite als Arbeitshereich angezeigt.

Der nicht bedruckbare Rand der Seite wird im Preview jeweils schraffiert angezeigt.

Offset

gibt den horizontalen bzw. vertikalen Abstand des linken oberen Etiketts zum Rand des unter
"Physikalische Seitengréf3e” gewéhlten Seitenbereichs (physikalisch/bedruckbar) in mm an.

Hinweis: Die linke obere Ecke des Arbeitshereichs beginnt in der Bildschirmdarstellung immer
bei den Koordinaten 0/0, unabhangig von der ausgewéhlten Seitengré3e und vom eingestellten
Offset. Die Wirkung des Offset sehen Sie jedoch im Preview oder beim Ausdrucken.
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GroRe
gibt die Grole (horizontal=Breite / vertikal=Hohe) des Etiketts in mm an.

Abstand
gibt den Abstand zum néchsten Etikett in Millimeter an. Bei einspaltigen Etiketten muf nur der
vertikale Abstand eingetragen werden.

Anzahl

gibt die Anzahl der Etiketten pro Seite an. Die horizontale Anzahl gibt die Anzahl der Etiketten in
horizontaler Richtung (Spalten) pro Seite, die vertikale Anzahl gibt die Anzahl der Etiketten in
vertikaler Richtung (Zeilen) pro Seite an.

Sollte ein ungultiger Wert in der Layouttabelle eingegeben worden sein, so erscheint ein
entsprechender Hinweis. Das Layout kénnen Sie zusétzlich Gberprifen, indem Sie den
MenUpunkt Optionen - Preview -Seiten-Preview anwahlen.

Der Button "Drucker”
Uber den Button "Drucker" wéhlen bzw. definieren Sie (liber den Button "Setup" des
Druckerdialogs) den zu benutzenden Drucker.

Haben Sie gerade ein neues Projekt begonnen, entspricht die Druckerauswahl und -Einstellung
den in der Windows Systemsteuerung getroffenen Festlegungen. Wenn Sie diese Einstellungen
andern, werden die gednderten Einstellungen mit Inrem Projekt gespeichert.

Die Seitenmal3e der tiber den Button "Drucker” - "Setup” eingestellten PapiergroRe werden zur
Erinnerung in einem unveranderlichen Feld "Seite" der Layouttabelle in der Einheit Millimeter
angezeigt.

PapiergréRe und Ausrichtung festlegen

Um PapiergréRe und -Ausrichtung flir ein Projekt festzulegen, klicken Sie auf den Button "Setup"
im Druckerdialog. Dort kdnnen Sie neben weiteren, druckerspezifischen Optionen auch die
Papiergrol3e und das Papierformat (Hochformat; Querformat) einstellen.

Die Papierorientierung wird dabei mit dem jeweiligen Projekt gespeichert und &ndert nicht die
Einstellungen in der Windows - Systemsteuerung. Haben Sie also beispielsweise eine Liste im
Querformat gedruck und wollen danach mit Ihrer Textverarbeitung einen ganz normalen Brief
drucken, missen Sie den Drucker nicht erst wieder in das Hochformat umstellen.
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8.1.2

Yorlagen
Bezeichnung GroBe [mm] Abstand [mm]
h ¥ h ¥
[Zweckform No. 3424
Zweckform No. 3425 106.0 h7.0 0.0 0.0
Zweckform No. 3426 105.0 70.0 0.0 0.0
Zweckform Mo 3484 105.0 35.0 a.0 0.0
Zweckform No. 3489 70.0 297 0.0 0.0
Zweckform Mo 3651 h2 5 297 0.0 0.0
Zweckform No. 3652 700 423 0.0 0.0
Zweckform No. 3653 105.0 424 a.0 0.0
Zweckform Mo. 3657 485 254 0.0 0.0
Zweckform No. 3658 G4 6 izs 0.0 0.0
Zweckform No. 3666 380 21.2 0.0 0.0
Zweckform No. 3667 48.5 16.9 0.0 0.0
Zweckform Mo, 3668 52.5 21.2 0.0 0.0

Der Button "Vorlagen"

Uber den Button "Vorlagen" 6ffnen Sie einen weiteren Dialog, ber den Sie das gewiinschte
Standard-Etikettenformat auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf das gewtinschte Etikettenformat und dann auf "OK", um ein Etikettenformat zu

laden.

Seitenlayout bei Listen

Uber den Dialog "Druckerauswahl" wihlen bzw. definieren Sie (iiber den Button "Setup” des
Druckerdialogs) den zu benutzenden Drucker sowie Ausrichtung und Grol3e des zu
verwendenden Papiers. Diese Einstellungen werden in Form und Grol3e des Arbeitsbereichs
reflektiert. Dargestellt wird als Arbeitshereich immer die physikalische Seitengrol3e; der nicht
bedruckbare Randbereich der Seite wird dabei schraffiert angezeigt. Objekte, die in den

schraffierten (nicht bedruckbaren) Bereich hineinragen, werden beim Ausdruck - nicht jedoch im
Previewfenster! - entsprechend abgeschnitten.

Haben Sie gerade ein neues Projekt begonnen, entspricht die Druckerauswahl und -Einstellung
den in der Windows Systemsteuerung getroffenen Festlegungen. Wenn Sie diese Einstellungen
andern, werden die gednderten Einstellungen mit Inrem Projekt gespeichert.
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8.2

Der Button "Setup”

= Druckerauswahl

| verfugbare Druckertreiber:

Apple Lazerwnter Plus on LPT1:

Uber den Button "Setup" 6ffnen Sie den Konfigurationsdialog fiir den gewahiten Drucker.
Hier kénnen Sie unter anderem das Papierformat und die Ausrichtung des Papiers festlegen.
Format und Ausrichtung des Papiers bestimmen das Seitenlayout fir Listenprojekte.

PapiergréRe und Ausrichtung festlegen

Um PapiergréRe und -Ausrichtung flir ein Projekt festzulegen, klicken Sie auf den Button "Setup"
im Druckerdialog. Dort kdnnen Sie neben weiteren, druckerspezifischen Optionen auch die
Papiergrol3e und das Papierformat (Hochformat; Querformat) einstellen.

Die Papierorientierung wird dabei mit dem jeweiligen Projekt gespeichert und &ndert nicht die
Einstellungen in der Windows - Systemsteuerung. Haben Sie also beispielsweise eine Liste im
Querformat gedruck und wollen danach mit Ihrer Textverarbeitung einen ganz normalen Brief
drucken, missen Sie den Drucker nicht erst wieder in das Hochformat umstellen.

Sortierung der Daten

Dieser Meniipunkt steht nur in Listenprojekten zur Verfiigung. Sie haben darin die Mdglichkeit,
eine Sortierung bzw. Gruppierung fur die Ausgabe Ihrer Daten festzulegen. Es erscheint ein
Dialog, in dem Sie unter verschiedenen Mdglichkeiten der Sortierung auswahlen kdnnen.

Im Feld "Angebotene Sortierungen” wéhlen Sie das Feld aus, nach dem die Daten sortiert /
gruppiert werden sollen. Aus dem darunterliegenden Listenfeld wahlen Sie die Art der
gewlinschten Sortierung / Gruppierung aus. Dabei stehen Ihnen folgende Maglichkeiten zur
Wahl:
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Gruppierung Beschreibung
keine Keine Gruppierung / Sortierung der Daten

Laufgruppierung Die Daten werden nach dem gewahlten Kriterium / Feld in laufende
Gruppen unterteilt, d.h. die einzelnen Gruppen folgen ohne
Seitenwechsel aufeinander.

Seitengruppierung Die Daten werden nach dem gewéhlten Kriterium / Feld seitenweise in
Gruppen unterteilt, d.h. jede Gruppe erscheint auf einer eigenen Seite.

Wenn Sie eine Zwischeniiberschrift definieren méchten, miissen Sie das Objekt
Gruppenkopf nennen. Fiir die Definition einer Gruppensumme, muf3 das Objekt
Gruppenfull heillen.

8.3 Filter
Uber den Befehl Projekt - Filter konnen Sie Darstellungsbedingungen fiir die Zeilen eines Text-
oder Tabellenobjektes festlegen. Beim Aufruf des Befehls erscheint folgender Dialog:
|Bedingung:
|Pageﬂ=2
Ausdruck ist korrekt.
Einfugen
Funktion I | Yanable I Yerknupfg. I | Text I
In das Eingabefeld "Bedingung" kénnen Sie Kriterien eingeben, die bestimmen, ob eine Zeile in
lhrer Tabelle erscheinen soll oder nicht.
Der Dialog impliziert bereits eine WENN - DANN - SONST Bedingung. WENN der in das Feld
"Bedingung" eingetragene Ausdruck wahr ist, DANN wird die betreffende Zeile in der Tabelle
erscheinen, SONST wird Sie nicht erscheinen.
Als Ausdruck kénnen Sie dabei einen beliebigen logischen Ausdruck eingeben, der Funktionen,
Variablen, Verkniipfungsoperatoren und festen Text enthalten darf. Der Ausdruck muR als
Ergebnis (Ruckgabewert) einen logischen Wert (TRUE oder FALSE) ergeben. Achten Sie zudem
auf die jeweilige Syntax der verwendeten Funktionen und Operatoren.
Bereits wahrend der Eingabe Ihres Kriteriums wird dieses auf die korrekte Schreibweise und
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Syntax Uberprift. Das Ergebnis dieser Uberpriifung finden Sie in dem Feld direkt unterhalb des
"Bedingung" Feldes angezeigt. Solange Ihr Kriterium noch unvollstandig ist, ergibt die
Auswertung in der Regel eine Fehlermeldung, die Sie in diesem Fall noch nicht zu bekiimmern
braucht. Erscheint jedoch auch nach der vollstdndigen Eingabe des Kriteriums eine
Fehlermeldung, haben Sie das Kriterium nicht korrekt eingegeben. Meistens erlaubt die
Fehlermeldung bereits Riickschlisse auf die Ursache des Fehlers.

Unter diesem Meldungsfeld finden Sie das Feld "Einfligen" mit einer Reihe von Buttons, tiber die
Sie verschiedene Elemente in Ihr Kriterium einfligen kdnnen. Diese Buttons und Ihre Bedeutung
werden nachstehend erldutert.

Der Button "Funktion"

Uber den Button "Funktion" erhalten Sie einen Dialog mit den verfiigbaren Funktionen und ihren
Argumenten.

Links im Feld "Verfligbare Funktionen" finden Sie den Funktionsnamen und in Klammern Anzahl
und Wertetyp der Argumente der Funktion. In der rechten Spalte finden Sie den Wertetyp des
Ruckgabewertes (Ergebnis) der Funktion.

Hinweis: die Funktionen in der Liste sind alphabetisch geordnet. Sie kénnen
einfach den Anfangsbuchstaben der gewiinschten Funktion eingeben, um zum
ersten Vorkommen dieses Buchstabens in der Liste zu springen.

|\»"erfi.ighale Funktionen

<Zahl> |
AddMonths(<Datum> <Zahl>) <Datum> OK
Addweeks(<Datum>.<Zahl>] <Datum> i
AddYears[<Datum> .<Zahl>] <Datum>
Asc[<String>) <Zahl> x
Atrim$[<5tringz] <5tring> @
Barcode$(<Barcode’] <5tring>
Barcode[<5tring?.<5tring>] <Barcode»
Case$[<Zahl> .<S5triing>[.<5tring>]] <String>
Chr$[<Zahl>] <String>
ChrSubst$[<5ting> <String>[.<String>]] <String>
Cond[<Boolean> <Alle>[ <Alle>]] <Alle>
Cstr$[<Zahl> <String:) <String>
D atet[<Datum>,<String>) <String>
Date[<5tring>] <Datum> 7 Hilfe
DatelnA ange[<D atum> <Datum>.<Datum>] <Boolean> a — |
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Sie wéhlen unter den aufgelisteten Funktionen die gewtinschte aus, indem Sie
. die Funktion anklicken und die Auswahl mit "OK" bestatigen

oder
. auf die Funktion doppelklicken

Eine Erlauterung der verfligbaren Funktionen finden Sie im Kapitel "Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden." im Anhang auf Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. bzw.
unter dem entsprechenden Thema in der Online-Hilfe.

Der Button "Variable"
Uber den Button "Variable" erhalten Sie einen Dialog mit den verfligbaren Feldnamen, die in List
& Label als Variablen fiir die Feldinhalte verwendet werden.

Im Feld "Verfligbare Variablen" werden die definierten Feldnamen sowie der jeweilige Typ dieser
Variablen aufgelistet. Wenn Sie ein Projekt ausdrucken (nicht im Probedruck), werden diese
Feldnamen durch die jeweiligen Feldinhalte ersetzt, daher auch die Bezeichnung "Variablen".

= Variablenbezeichner

|Verli.igbale Yanablen

ABTEILUNG String - "
AMREDE String

ANREDEBR String
NAME String

YORNAME String

SUCH String

LAND String

PLZ String

ORT String

STRASSE String

POSTFACH String

TELEFOM String

TELEFAX Shing m
TELEFOM2 String

Sie wéhlen unter den aufgelisteten Variablen die gewtnschte aus, indem Sie

. die Variable anklicken und die Auswahl mit "OK" bestatigen
oder
. auf die Variable doppelklicken

Hinweis: die Variablen in der Liste sind alphabetisch geordnet. Sie konnen
einfach den Anfangsbuchstaben der gewiinschten Variable eingeben, um zum
ersten Vorkommen dieses Buchstabens in der Liste zu springen.
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Variablen kénnen mit Text, Funktionen und Verknipfungsoperatoren beliebig vermischt werden. Insbesondere kénnen
Variablen als Argumente in Funktionen verwendet werden.

Der Button "Verkn(ipfg."
Uber den Button "Verkniipfg." 6ffnen Sie einen Dialog mit den verfligharen
Verkniipfungsoperatoren.

In der Spalte ganz links sehen Sie das jeweilige Operatorzeichen, in der mittleren Spalte die
Syntax und in der rechten Spalte die zuldssigen Wertetypen.

|‘Jerfiighare Operatoren
<Werty + <Werlk> . .
= <Wert> = {wert> Zahl V OK
- <Wert> - (Wert> Zahl, Datum
f <Wert> / <wlert: Zahl
% Wert> Z dwWer> Zahl x
= <Wert> = (wlert> Alle @
== {Wert> == Owlert> Alle
< Werty ¢ (wfert> Zahl, String, Datum
<= <wlert> <= (wfert> Zahl, String. Datum
> <Werty > <Wert» Zahl, String, Datum
»= <Wert> » {wfert> Zahl, String. Datum
1= <Wert> 1= Jwlert: Alle
<> <Wert> <> <Wert> Alle
not not <Wwert> Boolean
or Owferty or (Wert> Boolean
KOT <Wert> xor <wert> Boolean B

Sie wahlen unter den aufgelisteten Operatoren den gew(inschten aus, indem Sie wahlweise

. den Operator anklicken und die Auswahl mit "OK" bestétigen
. auf den Operator doppelklicken

Nattirlich konnen Sie Operatoren auch direkt in die Eingabezeile eingeben. Eine Erléuterung der
verfugbaren Verkniipfungsoperatoren finden Sie im Kapitel "Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden." im Anhang auf Seite Fehler! Textmarke nicht definiert..
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Der Button "Text"
Uber den Button "Text" kdnnen Sie freien Text in Ihre Bedingung aufnehmen, Tabulatoren setzen
und Zeilenumbriiche festlegen.

= Text

| Inhalt: v 0K

|Eehen Sie hier den gewiinschten Text einl

Abbruch
Einfiigen x e

| Tabulator ‘1[ Zellenumbruch ? —
ilfe

Geben Sie den gewtnschten Text ein und klicken Sie auf "OK" um Ihre Eingabe zu bestatigen.
Der einzige Unterschied zwischen der Texteingabe Gber den Button "Text" und der Texteingabe
direkt in das Feld "Bedingung" ist, dal? Sie bei der Texteingabe (iber den Button den Text nicht
extra in Anfiihnrungszeichen setzen miissen und daf? Sie Tabulatoren und Zeilenumbriiche
einfugen konnen.
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9.11

9.1.2

9.13

9.14

Menl "Objekte"
Selektieren

Selektionsmodus

Alle selektieren Strg+A
Selektierung Invertieren Strg+Yy
nichstes Objekt Num-"+"
voriges Objekt Num-"~-"

Beim Aufruf des Befehls Objekte - Selektieren 6ffnet sich ein Untermend, in dem Sie
verschiedene Selektionsoptionen einstellen kdnnen.

Selektionsmodus

Uber den Meniipunkt Objekte - Selektieren - Selektionsmodus, durch Driicken der
Tastenkombination STRG+s, oder durch Anklicken des Pfeil-Tools wechseln Sie in den
Selektionsmodus, in dem Sie Objekte zur Bearbeitung selektieren kénnen.

Eine ausfuhrliche Beschreibung, wie Sie Objekte im Selektionsmodus selektieren, finden Sie im

Kapitel " Selektieren von Objekten" ab Seite 68.

Alle selektieren

Wabhlen Sie den Mentipunkt Objekte - Selektieren - Alle Selektieren oder driicken Sie die
Tastenkombination STRG+A, wenn Sie alle Objekte auf dem Arbeitshereich selektieren mochten.

Selektierung Invertieren

Wabhlen Sie den Mentipunkt Objekte - Selektieren - Selektierung invertieren oder driicken Sie
die Tastenkombination STRG+Y, um alle Objekte, die selektiert sind, zu deselektieren, sowie alle
Objekte die nicht selektiert sind, zu selektieren.

Né&chstes Objekt

Die Reihenfolge, in der Objekte erstellt wurden, ist fiir diesen Mentpunkt wichtig: Wé&hlen Sie den
Menupunkt Objekte - Selektieren - Nachstes Objekt oder driicken Sie die PLUS-Taste im
numerischen Tastenfeld, um das Objekt zu selektieren, das nach dem momentan selektierten
Objekt erstellt wurde.

Dieser Mentipunkt ist hilfreich, wenn ein Objekt so nahe an einem anderen Objekt liegt, dal3 es
mit der Maus nur schwer zu selektieren ist.
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9.15 Voriges Objekt

Die Reihenfolge, in der Objekte erstellt wurden, ist fiir diesen Mentpunkt wichtig: Wéhlen Sie den
Menupunkt Objekte - Selektieren - Voriges Objekt oder driicken Sie die MINUS-Taste im
numerischen Tastenfeld, um das Objekt zu selektieren, das vor dem momentan selektierten
Objekt erstellt wurde.

Dieser Mentipunkt ist hilfreich, wenn ein Objekt so nahe an einem anderen Objekt liegt, dal} es
mit der Maus nur schwer zu selektieren ist.

Auf3erdem kdnnen Sie alle Objekte auch (iber die Objektliste (Objekt - Objektliste) selektieren.
Die Objekiliste erlaubt einen unmittelbaren Zugriff auf alle Objekte eines Projektes, unabhangig
davon, wo sie plaziert sind.

9.2 Einflige

Zoom _Optionen

Enter
ShiftEnter
ingung... Ctri-Enter
Strg-Shift-Enter
Objektliste... Num-* 1
- |

Beim Aufruf des Befehls Objekte - Einfiigen 6ffnet sich ein Unterment, in dem Sie den
gewlinschten Objekt-Typ auswéhlen, den Sie in Ihr Projekt einfligen wollen. Eine allgemeine
Beschreibung von Objekten finden Sie im Kapitel "Objekte" auf Seite 65.

9.3 — Textobjekte einfligen

Textobjekte dienen dazu, einen beliebigen Text auf dem Arbeitshereich zu plazieren. Zusatzlich
zu festem Text kdnnen hier auch Platzhalter, wie Seitennummern, Datum oder andere Variablen /
Feldbezeichnungen eingesetzt werden. Diese Platzhalter werden dann beim Ausdruck (nicht
beim Probedruck!) durch ihre jeweiligen Inhalte ersetzt.

Uber den Befehl Objekte - Einfiigen - Text oder die Tastenkombination STRG+T fiigen Sie
Textobjekte in Ihr Projekt ein.

. Erstellen Sie ein Textobjekt wie unter dem Kapitel "Objekt erstellen” auf Seite 67
beschrieben. Das Textobjekt ist automatisch selektiert.

. Klicken Sie das "?"-Tool an oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt oder
betatigen Sie die ENTER-TASTE oder wahlen Sie den Men(ipunkt Objekte - Eigenschaften.
Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie verschiedene Einstellungen und Eingaben
vornehmen kénnen.
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Das Text-Eigenschaftsfenster sieht folgendermalen aus:

= Text-Eigenschaften

‘Beispieltext’

‘Textobjekte sind zeilenorientiert!" 'D h, jede Zeile kann fur sich '
'hearbeitet und formatiert werden. Aukerdem kannen Textzeilen'
“variablen, Funktionen und Yerknipfungen enthalten!'

Jetzt kinnen Textzeilen zusazlich zu linksbindi, rechtsbondig
'zentrient' auch im Blocksatz ausgerichtet werden!!

r Blockszatz

ialogstil

* WYSIWYG

[ unloschbar
r Wort-Umbruch

Schriftart

Anal 11 pt

‘Ti‘ Eﬁhlenl ‘T‘t !meinst.l

Zeilen Andern / Einfiigen / Léschen

Textobjekte sind zeilenorientiert, d.h. jede Zeile kann fir sich bearbeitet und formatiert werden.
Um mehrere Zeilen gleichzeitig zu bearbeiten, miissen Sie diese zuvor markieren.

Um eine Zeile in einem Textobjekt zu erstellen, klicken Sie auf den Button "Einfuigen". List &
Label fligt eine leere Zeile oberhalb der aktuell markierten Zeile ein und 6ffnet den unten

beschriebenen Dialog.

Um eine bestehende Zeile wieder zu l6schen, markieren Sie die betreffende(n) Zeile(n) durch
Anklicken mit der Maus und klicken Sie auf den Button "Ldschen".

Um eine bestehende, markierte Zeile zu

andern, konnen Sie entweder auf den "Andern" Button

klicken oder auf der entsprechenden Zeile doppelklicken. Daraufhin erscheint folgender Dialog:

| Inhailt:

= Textzeile hearbeiten

|'ﬁehen Sie hier den gewinschten Text und/oder

WYariablen ein!”

Augdruck ist komrekt.

Einfiigen
| Yariahle ‘ Text ‘ Funktion
‘Jerknﬂpfungl ‘ ‘1[ Umbruch ‘ Tabulator

xhbbluchl

Tab-Eigenzchalten
@ linksbiindig
O rechtsbiindig

O Dezimaltabulator |I]_I] ﬂ mm

Z  Hille |

Schreiben Sie den gewiinschten Text in die Textzeile bzw. &ndern Sie den bestehenden Text
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nach lhren Vorstellungen. Text, den Sie direkt iber die Tastatur eingeben, missen Sie in
Anfiihrungszeichen setzen. Fir die Bearbeitung stehen Ihnen dabei eine Reihe von Buttons zur
Verfligung.

Der Button "Funktion"

Uber den Button "Funktion" 6ffnen Sie die bereits im Kapitel "Filter" ab Seite 82 beschriebene
Liste der verfiigbaren Funktionen. Eine ausfihrlichere Erlauterung aller Funktionen finden Sie im
Anhang ab Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. und in den entsprechenden Kapiteln der
Online-Hilfe.

Hinweis: Uber die Funktion IF(<Boolean>, <Alle> [,<Alle>]) kénnen Sie beliebige Bedingungen
formulieren, so etwa, welcher Text und/oder welche Variable angezeigt werden sollen, wenn ein
bestimmtes Feld einen bestimmten Inhalt hat, oder was angezeigt werden soll, wenn das Feld
leer ist oder einen anderen Inhalt hat.

Ein Beispiel fiir die Verwendung der Funktion IF() finden Sie im Anhang.

Der Button "Variable"
Uber den Button "Variable" erhalten Sie einen Dialog mit den verfiigbaren Variablen. Ein solcher
Dialog konnte z. B. folgendermafen aussehen.

= Variablenbezeichner
| Yerfugbare ¥anablen
DRUCKDATUM Shring [ |
DRUCKSEITE Shing m
DRUCKUSER String - °
DRUCKZEIT Sting
DATENBANKNAME String
*PAGE= String
*FINAL= String
CountAllData Zahl
CountPageD ata Zahl
CountAllPrintedRows Zahl
CountPagePrintedD ata Zahl
SortStrategy String
FilterE xpression String

Im Feld "Verflighare Variablen" werden die verfligbaren Variablen sowie der jeweilige Typ dieser
Variablen aufgelistet.

Sie wéhlen unter den aufgelisteten Variablen die gewlnschte aus, indem Sie
. die Variable anklicken und die Auswahl mit "OK" bestatigen

oder
. auf die Variable doppelklicken

Seite 90
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Variablen kénnen mit Text beliebig vermischt werden.

Der Button "Text"
Uber den Button "Text" kdnnen Sie freien Text in Ihr Textobjekt aufnehmen, Tabulatoren setzen
und Zeilenumbriiche festlegen.

= Text
|1nha|t:
|Eehen Sie hier den gewiinschten festen Text einl
Einfiigen
| Tabulator ‘1[ Zellenumbruch
7 Hille

Geben Sie den gewtnschten Text ein und klicken Sie auf "OK" um Ihre Eingabe zu bestatigen.
Der einzige Unterschied zwischen der Texteingabe Uber den Button "Text" und der Texteingabe
direkt in das Dialogfenster "Text-Eigenschaften" ist, daR® Sie bei der Texteingabe Uber den Button
den Text nicht extra in Anflihrungszeichen setzen missen.

Die Buttons "Tabulator" und "Zeilenumbruch” werden in den folgenden Kapiteln erlautert.

Der Button "Verkniipfung"

Uber den Button "Verkniipfung" 6ffnen Sie die bereits im Kapitel "Filter" ab Seite 82 beschriebene
Liste der verfiigbaren Verknlpfungsoperatoren. Eine ausfiihrlichere Erl&uterung aller Operatoren
finden Sie im Anhang ab Seite 128 und in den entsprechenden Kapiteln der Online-Hilfe.

Der Button "Umbruch”
Uber den Button "Umbruch” figen Sie einen Zeilenumbruch ("") in lhre Textzeile ein.

Ein solcher Umbruch wirkt sich jedoch nur aus, wenn zudem die Option "Wort-Umbruch" im Feld
"Eigenschaften” des Dialogs "Text-Eigenschaften” eingeschaltet ist. In diesem Fall werden die
Worte, die nicht mehr in die Zeile passen, in eine neue Zeile umgebrochen und die
darunterliegenden Zeilen um eine Zeile nach unten verschoben. (Achtung: Besteht der Text nicht
aus mehreren Worten, sondern nur aus einem langen Wort, wird er nicht umgebrochen, sondern
abgeschnitten).
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Der Button "Tabulator"

Zwischen Textelementen oder Variablen kann ein Tabulator eingefiigt werden. Dessen Position
laRt sich, nachdem der Tabulatorbutton betétigt wurde, tiber das Feld "Tab-Eigenschaften"
einstellen. Ein positiver Wert im Eingabefeld bedeutet, da vom linken Rand des Textobjektes
aus gerechnet wird, ein negativer Wert, dafl} vom rechten Rand aus gerechnet wird.

Der Tabulator bewirkt, dal} der Text davor bis max. zum Tabstop l&uft. Falls die Option "Wort-
Umbruch" im Feld "Eigenschaften” des Dialogs "Text-Eigenschaften” eingeschaltet ist, wird der
Text vor dem Tabulator bei Bedarf in die ndchste Zeile umgebrochen, andernfalls wird er
abgeschnitten.

Der Text nach dem Tabulator wird abhéngig von der Art des Tabstops umgebrochen - wenn die
Option "Wort-Umbruch" angekreuzt ist:

. linksbiindig: der Text erscheint linksbiindig im Bereich zwischen Tabulator und dem
rechten Rand des Textobjekts.

. rechtsbiindig: der Text erscheint rechtsbiindig im 0.g. Bereich.

. dezimal: die Zahl nach dem Tabulator wird am Dezimaltabulator ausgerichtet. (Vorsicht!
Text oder Zahlen vor einem Dezimaltabulator werden nicht umgebrochen!).

Das Feld "Eigenschaften”

Linksbiindig/Zentriert/Rechtsbiindig

Hier kdnnen Sie die Ausrichtung der einzelnen Textzeilen festlegen. Wé&hlen Sie zwischen
linksbuindig, rechtsbiindig und zentriert aus. Diese Auswahlen beziehen sich immer auf die
gerade markierten Zeilen.

Blocksatz

Mit der Option "Blocksatz" konnen Sie Zeilen im Blocksatz ausrichten. Eine solche Einstellung
wirkt sich natrlich nur aus, wenn die betreffende Zeile Giberhaupt umgebrochen wird, d.h. die
Zeile muB zum einen langer als der zur Verfligung stehende Platz sein, zum anderen muB sie
aus mehreren Worten bestehen (damit ein Umbruch mdglich ist) und die Option "Wort-Umbruch"
muf3 eingeschaltet sein.

Bitte beachten Sie zudem, daR zusétzlich zur Option "Blocksatz" jeweils noch eine der tbrigen
Optionen "linkshiindig", "zentriert" und "rechtshiindig" eingeschaltet ist. Diese Einstellung wirkt
sich auf die letzte angefangene Zeile des Blocksatzes aus, d.h. diese wird der Einstellung
entsprechend ausgerichtet. Ublicherweise wird bei Blocksatz die angefangene letzte Zeile
linksbuindig ausgerichet.

Unléschbar
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Mit dieser Option konnen Sie bestimmen, ob eine Zeile als Leerzeile erhalten werden soll, falls ihr
Inhalt nach dem Ersetzen der Variablen durch Inhalte leer sein sollte.

Wenn die Option nicht gewé&hlt ist, werden solche leeren Zeilen von List & Label automatisch
unterdriickt und die nachfolgenden Zeilen riicken nach oben.

Wort-Umbruch
Erlaubt, dal® Text (Wdrter), der nach rechts tiber den vom Objekt definierten Raum hinausgeht, in
eine neue Zeile umgebrochen wird.

Wenn die Option nicht gewahlt ist, wird der Text abgeschnitten. (Falls der Text nicht aus
mehreren Wortern, sondern nur aus einem langen Wort besteht, wird er immer abgeschnitten,
gleichgdiltig, ob die Option eingeschaltet ist oder nicht.

Zeilenabstand

Der Zeilenabstand wird in Punkten angegeben: Um einen 1,5 zeiligen Abstand bei einer 10
Punktschrift zu erreichen, geben Sie 5 Punkte an. Auch negative Werte sind erlaubt.

Schriftart

Um Schriftart, -Auszeichnung, -GroRe und -Farbe festzulegen, klicken Sie auf den Button
"Wahlen". Der Windows-iibliche Schriftartauswahldialog erscheint. Um die unter Objekte -
Voreinstellungen - Schriftart eingestellte Schriftart zu erhalten, wahlen Sie den Button
"Voreinst.". Die eingestellten Schriftarten beziehen sich jeweils auf die markierte Zeile. Haben Sie
mehrere Zeilen markiert, kénnen Sie fiir alle markierten Zeilen die Schriftoptionen auf einmal
einstellen.

Die Einstellung unter Objekte - Voreinstellungen - Schriftart sollte unbedingt vorgenommen werden.

Das Feld "Dialogstil"

Ist die Option "WYSIWYG" eingestellt, wird die Schrift der einzelnen Zeilen im Dialog "Text-
Eigenschaften" genau so dargestellt, wie Sie diese formatiert haben. Ist die Option nicht gewahlt,
wird stattdessen eine Standardschrift zur Darstellung verwendet und Formatierungen wie Grof3e
oder Farbe werden nicht dargestellt.
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Der Button "Orientierung”

Uber den Button "Orientierung” erhalten Sie einen Dialog, iber den Sie die Orientierung
samtlicher Zeilen in lhrem Textobjekt festlegen konnen.

= Objekt-Richtungen

Richtung [Grad]:

Text @ 0 el () 180

) 90

Text

) 270

e

Die Orientierung kann durch das Anklicken der entsprechenden Option in 90° Schritten beliebig
festgelegt werden.
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9.4 Rechteckobjekte einfiigen

Rechtecke dienen zur Hervorhebung, zur Abtrennung oder allgemein als Gestaltungsmittel. Um
ein Rechteckobjekt zu erstellen, wéahlen Sie den Mentpunkt Objekte - Einfiigen - Rechteck oder
Sie driicken die Tastenkombination STRG+R.

. Erstellen Sie ein Rechteckobjekt wie unter dem Kapitel "Objekt erstellen” ab Seite 67
beschrieben. Das Rechteckobjekt ist automatisch markiert.

. Klicken Sie das "?"-Tool an oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt oder
betatigen Sie die ENTER-Taste oder wéhlen Sie den Mentipunkt Objekte - Eigenschaften.
Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie verschiedene Einstellungen und Eingaben
vornehmen kénnen.

Das Rechteck-Eigenschaftsfenster sieht folgendermal3en aus:

= Hechteck-Definition
Rahmen Fullung -5Schatten
() kein Rahmen (I tranzparent Breite
@ |#7 Farbe @® gefiili [20 | 4 mm
s
Breite g wz Hagter

x Abbruch

7 Hite

Das Feld "Rahmen"

Im Feld "Rahmen” legen Sie die gewiinschte Rahmenstérke (Option "Breite") und Farbe (Button
"Farbe") fest. Wenn Sie keinen Rahmen wiinschen, schalten Sie die Option "Kein Rahmen" ein.

Das Feld "Fillung"

Im Feld "Fillung" kénnen Sie wahlen, ob das Rechteck-Objekt keine Fiillung haben soll (Option
"Transparent") oder ob es mit einem der zahlreichen verfigbaren Muster und/oder einer Farbe
gefiillt werden soll. Uber die Buttons "Raster" und "Farbe" konnen Sie unter einer Vielzahl von

Maglichkeiten wéhlen. (Hinweis: Der Button "Farbe" erscheint erst nach Anklicken des Buttons

"Raster".)
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Das Feld "Schatten"

Uber das Feld "Schatten" kénnen Sie einem Rechteck einen Schatten zuordnen. Breite, Raster
und Farbe des Schattens konnen frei gewahlt werden. (Hinweis: Der Button "Farbe" erscheint
erst nach Anklicken des Buttons "Raster". Damit der Button "Raster” angewéhlt weden kann,
muR zuerst eine Schaten - "Breite” groRer 0,0 eingestellt werden.)

Beachten Sie auch den Meniipunkt Objekte - Voreinstellung - Rahmenfarbe / Fiillfarbe.

9.5 - Linienobjekte einfligen

Linien dienen zur Abtrennung oder allgemein als Gestaltungsmittel. Um ein Linienobjekt zu
erstellen, wéhlen Sie den Menupunkt Objekte - Einfligen - Linie oder Sie driicken die
Tastenkombination STRG+L.

. Erstellen Sie ein Linienobjekt wie unter dem Kapitel "Objekt erstellen” ab Seite 67
beschrieben. Das Linienobjekt ist automatisch markiert.

. Klicken Sie das "?"-Tool an oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt oder
betétigen Sie die ENTER-Taste oder wahlen Sie den Meniipunkt Objekte - Eigenschaften.
Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie verschiedene Einstellungen und Eingaben
vornehmen kénnen.

Das Linien-Eigenschaftsfenster sieht folgendermafen aus:

Linien-Definition

Stnchstarke: | 0.5 ﬂmm

v ok I Lx;ﬁu.hhruch

Strichstérke und Farbe lassen sich frei wahlen.

Beachten Sie auch den Meniipunkt Objekte - Voreinstellung - Linienfarbe / Fiillfarbe
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9.6 @ Bildobjekte einfiigen
Bilddateien folgender Formate konnen in List & Label eingebunden werden:
.BMP Bitmaps
.RLE Bitmaps
.DIB Bitmaps

\WMF Aldus Meta Files
TIFF Tagged Image File Format
PCX Bitmaps

Bilddatei plazieren

Um ein Bildobjekt zu erstellen, wéhlen Sie den Menipunkt Objekte - Einfligen - Bild oder Sie
driicken die Tastenkombination STRG+D.

. Erstellen Sie ein Objekt wie im Kapitel "Objekt erstellen” ab Seite 67 beschrieben. Die
GroRe ergibt die spatere Grolie der Grafik.

. Klicken Sie das "?"-Tool an oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt oder
betatigen Sie die ENTER-Taste oder wéhlen Sie den Mentipunkt Objekte - Eigenschaften.
Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie verschiedene Einstellungen und Eingaben
vornehmen kénnen.

Wenn aul3er festen Grafiken auch variable Grafiken erlaubt sind, erscheint das unten abgebildete
Fenster.

Wenn Sie eine feste, d.h. auf jeder Seite gleiche, Grafik plazieren mochten, schalten Sie die
Option "Dateiname" ein und klicken dann auf den Button "Wahlen". Danach wéhlen Sie mit dem
Windows-iblichen Dateiauswahldialog die gewiinschte Bilddatei aus.

Wenn Sie eine variable Zeichnung plazieren mochten, schalten Sie die Option "Variable" ein und
wahlen dann aus der Listbox die gewiinschte Variable aus. In der Listbox finden Sie alle Felder
vom Typ "Zeichnung", die in Ihrer Datenbank definiert sind.

= Zeichnung laden

Zeichnungsdateif-¥ariable

C) Dateiname: [ | gﬂ Wahlen|

® Yariable: ZUSATZ2 BILD

ZUSATZZ BILD
ATZ4 BILD

Bearbeiten

[ Erhalte Proportionen

V Ok xhhhruchl

Z  Hilfe
]

il

Uber die Option "Erhalte Proportionen” kénnen Sie festlegen, ob sich die Grafik vollstandig dem
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Rahmen des Bildobjektes anpassen soll (Option ausgeschaltet), oder ob die Grafik so eingefligt
werden soll, daf3 das Verhéltnis von Hohe und Breite erhalten bleibt (Option eingeschaltet).

9.7 Ll Tabellenobjekte einfiigen
Um Listen, Tabellen, Reports oder manche Formulare zu erstellen, bendtigen Sie das
Tabellenobjekt.
Um ein Tabellenobjekt zu erstellen, wéahlen Sie den Menlpunkt Objekte - Einfiigen - Tabelle.
. Erstellen Sie ein Tabellenobjekt wie unter dem Kapitel "Objekt erstellen” ab Seite 67
beschrieben. Das Tabellenobjekt ist automatisch markiert.
. Klicken Sie das "?"-Tool an oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt oder
betétigen Sie die ENTER-Taste oder wahlen Sie den Mentipunkt Objekte - Eigenschaften.
Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie verschiedene Einstellungen und Eingaben
vornehmen kénnen.
| Spalten: Spalten-Layout
Titel
;gar%i)b | <FIRMA>
_(IELEFI]N)
Honz. Ausrichtung ¢
Vert. Ausrichtung T
Trennlinie -
Anpassung Abschneiden
Kopf-Hintergrund = +.
Kopf-5Schrif Arial 14 pt
‘ Hintergrund transparent
Schriftart [Arial 10 pt]
indeml einfg. I lozch I I
(O] links O zentriert O rechts
E - rerg C Dezimal | ﬂ mm Il Blockszatz
E La’p"ll | —— | |¢ oK I |x Abhruchl | 7 il |
Das Feld "Spalten” wird mit denjenigen Feldern aufgefillt, die in der Tabelle erscheinen sollen.
Jede Spalte des Tabellenobjektes wird dabei durch eine Zeile im Feld "Spalten” représentiert.
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Spalten Andern / Einfiigen / Léschen

Tabellenobjekte sind spaltenorientiert, d.h. jede Spalte kann fiir sich bearbeitet und formatiert
werden.

Um eine Spalte in einem Tabellenobjekt zu erstellen, klicken Sie auf den Button "Einfligen". List &
Label fiigt eine leere Spalte vor der aktuell markierten Spalte ein und 6ffnet den unten
beschriebenen Dialog.

Um eine bestehende Spalte wieder zu [6schen, markieren Sie die betreffende(n) Spalte(n) und
klicken Sie auf den Button "Léschen”.

Um eine bestehende Spalte zu &ndern, konnen Sie entweder auf den "Andern" Button klicken
oder auf der entsprechenden Spalte doppelklicken. Daraufhin erscheint ein weiterer Dialog:

= Spalte bearbeiten

| Inhalt:

|'Legen Sie hier die Eintrage [Text f Yariablen]) fur die aktuelle Spalte fest!®

Ausdruck ist komrekt.

Einfiigen V 0K
‘ ¥ariable ‘ Text Funktion xnhhruch

‘ CH' Umbruch

Yerknupfung

Schreiben Sie den gewiinschten Text in die Eingabezeile bzw. &ndern Sie den bestehenden Text
nach lhren Vorstellungen. Fir die Bearbeitung stehen Ihnen dabei eine Reihe von Buttons zur
Verfligung.

Der Button "Funktion"

Uber den Button "Funktion" 6ffnen Sie die bereits im Kapitel "Filter" ab Seite 82 beschriebene
Liste der verfiigbaren Funktionen. Eine ausfihrlichere Erlauterung aller Funktionen finden Sie im
Anhang ab Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. und in den entsprechenden Kapiteln der
Online-Hilfe.

Hinweis: Uber die Funktion IF(<Boolean>, <Alle> [,<Alle>]) kénnen Sie beliebige Bedingungen
formulieren, so etwa, welcher Text und/oder welche Variable angezeigt werden sollen, wenn ein
bestimmtes Feld einen bestimmten Inhalt hat, oder was angezeigt werden soll, wenn das Feld
leer ist oder einen anderen Inhalt hat.

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie Darstellungsbedingungen nun auch fiir die Eintrége in
einzelnen Tabellenspalten festlegen, nach dem die entsprechenden Bedingungen fir ganze
Tabellenzeilen bereits im Kapitel "Filter" ab Seite 82 beschrieben wurden. Entsprechende
Bedingungen flr ganze Objekte konnen Sie dann tber den Befehl Objekte -
Darstellungsbedingung (siehe Seite 111 ff) festlegen.
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Ein Beispiel fiir die Verwendung der Funktion IF() finden Sie im Anhang.

Der Button "Variable"
Uber den Button "Variable" erhalten Sie einen Dialog mit den verfligbaren Feldnamen, die in List
& Label als Variablen fiir die Feldinhalte verwendet werden.

= Variablenbezeichner

|Verli.igbale Yanablen

ABTEILUNG String - °
ANREDE Sting

ANREDEBR String
NAME String

YORNAME String

SUCH String

LAND String

PLZ String

ORT String

STRASSE String

POSTFACH Sting

TELEFON Sting

TELEFAX Shing m
TELEFONZ Stiing

Im Feld "Verfiigbare Variablen" werden die von lhnen in Ihrer Datenbank definierten Feldnamen
sowie der jeweilige Typ dieser Variablen aufgelistet. Wenn Sie ein Listen-Projekt ausdrucken
(nicht im Probedruck), werden diese Feldnamen durch die jeweiligen Feldinhalte ersetzt, daher
auch die Bezeichnung "Variablen".

Sie wéhlen unter den aufgelisteten Variablen die gewtnschte aus, indem Sie

. die Variable anklicken und die Auswahl mit "OK" bestatigen
oder
. auf die Variable doppelklicken

Hinweis: die Funktionen in der Liste sind alphabetisch geordnet. Sie kénnen
einfach den Anfangsbuchstaben der gewiinschten Funktion eingeben, um zum
ersten Vorkommen dieses Buchstabens in der Liste zu springen.

Sie kdnnen auch mehrere Variablen (Felder) in eine Spalte einfiigen!

Der Button "Verkniipfung"

Uber den Button "Verkniipfung" 6ffnen Sie die bereits im Kapitel "Filter" ab Seite 82 beschriebene
Liste der verfiigbaren Verknlpfungsoperatoren. Eine ausfiihrlichere Erl&uterung aller Operatoren
finden Sie im Anhang ab Seite 128 und in den entsprechenden Kapiteln der Online-Hilfe.

Der Button "Umbruch"
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Uber den Button "Umbruch” fiigen Sie einen Wort-Umbruch ("]") in Ihre Tabellenspalte ein.

Damit ein eingefligter Wort-Umbruch wirksam werden kann, mul? im Dialog "Tabellen-Eintréage”
die Option "Anpassung" auf "Wort-Umbruch" gesetzt werden.

Tabellenlayout bestimmen

Uber die Felder "Erscheinungsbild" und "Spalten-Layout" des Dialogs "Tabellen-Eintrage"
kénnen Sie das Erscheinungshild eines Tabellenobjektes bestimmen. Im Feld "Erscheinungshild”
legen Sie Voreinstellungen fir das Layout der gesamten Tabelle fest, im Feld "Spalten-Layout"
kénnen Sie zusatzlich die Eigenschaften einzelner Spalten der Tabelle individuell festlegen.

Bitte beachten Sie, dal? Sie bei der Bestimmung des Layouts einer Tabelle auch bei gedffneten
Dialogen jederzeit im Preview-Fenster die Auswirkungen der von lhnen getroffenen Auswahlen
angezeigt bekommen. So kénnen Sie die verschiedenen Optionen einfach ausprobieren und sich
dann fiir das Layout entscheiden, das lhnen am besten gefllt.

Erscheinungsbild der Tabelle bestimmen

Links unten im Dialog "Tabellen-Eintrage" finden Sie das Feld "Erscheinungsbild” mit den beiden
Buttons "Layout" und "FuRzeile". Uber diese Buttons kénnen Sie Voreinstellungen fiir das Layout
der gesamten Tabelle treffen und eine spezielle Ful3zeile mit Tabellenstatistiken hinzufligen.

Der Button "Layout”
Uber den Button "Layout" 6ffnen Sie folgenden Dialog:

= Tabellen-Layout

Yoreinzstellung Kopfzeile

Schnft:  [Anal 12 pt) Schrift:  [Anal 12 pt]

Tt \I"mginsl_l

Yoreinstellung D atenzeilen

“_‘ﬁ; Wihlen I Tt gmeinst_l ‘f_‘ﬁ; Wahlen

[ Kopfzeile unterdiicken [X Zebramuster-

Zeilenabstand: | 5 ﬂ pt

R ahmen-D efinition

Yoreinstellung FuBzeile

Schrift:  [Anal 12 pt)

‘ﬁ W ahlen I Tt \I’gleinsl_l

Kopfzeile
[ Wit Unterstreichung DatEnZe@Ie
r FuB nur auf letzter Seite Patenzelle
P Fixe Groe Datenzeile
r Separatoren durchziehen Datenzeile
Fudzeile

Uber diesen Dialog konnen Sie eine Reihe von Voreinstellungen fiir das Erscheinungsbild der
gesamten Tabelle festlegen.

Voreinstellung Kopfzeile
Button "Wahlen" / "Voreinst."
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Im Feld "Voreinstellungen Kopfzeile" konnen Sie fiir die Kopfzeile der Tabelle Schriftart, -Stil, -
Grole und -Farbe frei wahlen (Button "Wahlen") oder das unter Objekte - Voreinstellungen -
Schriftart festgelegte Standardschriftbild einstellen (Button "Voreinst.").

Option "Kopfzeile unterdriicken”

Mit der Option "Kopfzeile unterdriicken" kdnnen Sie bestimmen, daf3 die Tabelle ohne Kopfzeile
angezeigt und gedruckt wird. Die Kopfzeile ist jedoch trotzdem vorhanden und kann bei Bedarf
durch Ausschalten der Option "Kopfzeile unterdriicken” wieder eingeblendet werden.

Voreinstellung Datenzeilen

Button "Wéhlen" / "Voreinst."

Im Feld "Voreinstellungen Datenzeilen" kdnnen Sie fir die Datenzeilen der Tabelle Schriftart, -
Stil, -Grol3e und -Farbe frei wahlen (Button "Wéhlen") oder das unter Objekte - Voreinstellungen -
Schriftart festgelegte Standardschriftbild einstellen (Button "Voreinst.").

Option "Zeilenabstand"

Uber die Option "Zeilenabstand" kénnen Sie den Zeilenabstand fiir die Datenzeilen in Punkt
festlegen. Um beispielsweise bei einer 10 Punktschrift einen Zeilenabstand von 1,5 Zeilen zu
realisieren geben Sie einen Zeilenabstand von 5 Punkt an. Auch negative Werte sind erlaubt.

Option "Zebramuster”

Mit der Option "Zebramuster" konnen Sie bestimmen, ob die Datenzeilen abwechselnd dunkel
und hell unterlegt werden sollen. Damit konnen Sie die Ubersichtlichkeit insbesondere von
groRen Tabellen verbessern.

Der Button "Raster"

Ist die Option "Zebramuster" eingeschaltet, konnen Sie Gber den Button "Raster" das Muster
bestimmen, mit dem die Datenzeilen abwechselnd hinterlegt werden sollen. Uber den Button
"Farbe" kdnnen Sie zudem die Farbe des gewahlten Musters einstellen.

Voreinstellung Ful3zeile

Button "Wéhlen" / "Voreinst."

Im Feld "Voreinstellung FuRzeile" konnen Sie fiir die Ful3zeile der Tabelle Schriftart, -Stil, -GroRe
und -Farbe frei wéhlen (Button "Wahlen") oder das unter Objekte - Voreinstellungen - Schriftart
festgelegte Standardschriftbild einstellen (Button "Voreinst.").
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Option "Mit Unterstreichung"

Uber die Option "Mit Unterstreichung” kénnen Sie die FuRzeile unabhangig von einem eventuell
festgelegten Rahmen unterstreichen lassen. Ist kein Rahmen festgelegt, erscheint bei
eingeschalteter Option eine einfache Linie unter der Ful3zeile, wenn aulRerdem ein Rahmen
festgelegt ist, eine fette Linie. Ist die Option ausgeschaltet, aber ein Rahmen festgelegt, erscheint
ebenfalls eine einfache Linie; wenn kein Rahmen festgelegt ist, erscheint gar keine Linie unter
der Ful3zeile.

Option "FuB nur auf letzter Seite”

Uber die Option "FuR nur auf letzter Seite" kénnen Sie festlegen, daB die FuBzeile nur auf der
letzten Seite des Listenausdrucks erscheinen soll. Ist die Option ausgeschaltet, erscheint die
FulRzeile am Ende jeder Tabellenseite.

Rahmen-Definition

Im Feld "Rahmen-Definition" finden Sie die verfligharen Rahmenlinien flir die Tabelle angezeigt.
Sie kdnnen diese Rahmenlinien einzeln ein- oder ausschalten, indem Sie mit der Maus auf die
betreffenden Rahmenlinien klicken. Ausgeschaltete Rahmenlinien werden abgeblendet
dargestellt.

Die oberen bzw. unteren Rahmenlinien im Feld "Rahmen-Definition" bestimmen die Rahmen fiir
Kopf. bzw. Ful3zeile. Die mittleren Rahmenlinien stehen stellvertretend fir die Linien, mit denen
die einzelnen Datenzeilen in der Tabelle voneinander getrennt werden konnen.

Weitere Optionen
Option "Fixe GroRe"

Uber die Option "Fixe GroRe" kdnnen Sie bestimmen, daf die Tabelle Ihre GroRe nicht
automatisch anpassen soll, wenn Sie nach dem Ersetzen der Variablennamen durch Feldinhalte
weniger Datenzeilen enthélt, als Platz im Tabellenobjekt verfiighar ist. Bei ausgeschalteter Option
riickt das Ende der Tabelle in diesem Fall automatisch nach oben.

Eine eventuell definierte FuRzeile wird bei eingeschalteter Option "Fixe GroRe" um eine Leerzeile
von der dbrigen Tabelle abgesetzt; bei ausgeschalteter Option erscheint die Ful3zeile unmittelbar
unter der Tabelle.

Beachten Sie bei der Wahl dieser Option, daf? mit der Tabelle eventuell verkettete Objekte ihre
Position nattirlich nur dann automatisch an eine verénderte TabellengréRe anpassen kénnen,
wenn die Option "Fixe Grof3e" ausgeschaltet ist.
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Option "Separatoren durchziehen”

Bei eingeschalteter Option "Fixe GroRe" steht Ihnen aulRerdem die Option "Separatoren
durchziehen" zur Verfiigung. Die eingeschaltete Option bewirkt, daR die Spaltentrennlinien bis
unter die letzte Datenzeile durchgezogen werden. Bei ausgeschalteter Option reichen die
Spaltentrennlinien nur bis genau zur letzten Datenzeile.

Spaltenlayout festlegen

In der Sektion "Spalten-Layout" des Dialogs "Tabellen-Eintrage" konnen Sie zu den jeweils in der
Liste "Spalten” markierten Spalten verschiedene Einstellungen vornehmen. Haben Sie mehrere
Spalten markiert, konnen Sie die den markierten Spalten gemeinsamen Eigenschaften in einem
Durchgang bearbeiten. Eigenschaften, die nicht allen markierten Spalten gemeinsam sind,
stehen bei Mehrfachmarkierungen nicht zur Verfigung.

Feld "Titel"

Eingabefeld "Titel"

Hier kénnen Sie fiir jede Spalte einen Spaltentitel festlegen, der dann als Spaltenkopf erscheinen
soll. Als Voreinstellung wird der Name der in die jeweilige Spalte eingefiigten Variablen als Titel
ibernommen. Sie kénnen jedoch auch einen beliebigen anderen Titel in das Eingabefeld
eintragen.

Button "{"

Uber den Button "J" kénnen Sie auch einen Wort-Umbruch in den Spaltentitel einfugen.
Beachten Sie jedoch, daR ein eingefiigter Wort-Umbruch erst dann wirksam werden kann, wenn
auch in der Layout-Option "Anpassung"” die Option "Wortumbruch" eingestellt ist!

Weitere Layout-Optionen

Unterhalb des Feldes Titel befindet sich ein Listenfeld mit den weiteren verfligbaren Optionen fiir
das Spaltenlayout. In dieser Liste stehen links die verfiigharen Layout-Optionen und rechts
daneben die jeweils getroffenen Einstellungen. Um eine Layout-Option zu andern, klicken Sie
einfach auf die betreffende Zeile in der Liste der Layout-Optionen. Direkt unterhalb der Liste
erscheinen dann die fur die gewahlte Option verfugbaren Einstellungsmaoglichkeiten.

Breite

Uber die Option "Breite" legen Sie die Breite (in mm) fiir die markierten Spalten fest. Beim
Anklicken der Option "Breite" erscheint unter dem Listenfeld das Feld "Breite”, in dem Sie die
gewlinschte Spaltenbreite festlegen kdnnen.

Uberschreitet dabei die Summe der Spaltenbreiten die Gesamtbreite des Tabellenobjekts,
erhalten Sie eine entsprechende Fehlermeldung.
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Horiz. Ausrichtung

Uber diese Option legen Sie fest, wie die markierten Spalten waagrecht ausgerichtet sein sollen.
Beim Anklicken der Option "Horiz. Ausrichtung" erscheint unter dem Listenfeld das Feld
"Horizontale Ausrichtung" mit den Optionen "Links", "Zentriert", "Rechts" und "Dezimal". Schalten
Sie die gewiinschte Option ein, um die markierten Spalten entsprechend auszurichten.

Vert. Ausrichtung

Uber diese Option legen Sie fest, wie die markierten Spalten senkrecht ausgerichtet sein sollen.
Beim Anklicken der Option "Vert. Ausrichtung” erscheint unter dem Listenfeld das Feld "Vertikale
Ausrichtung” mit den Optionen "Oben", "Zentriert" und "Unten”. Schalten Sie die gewtinschte
Option ein, um die markierten Spalten entsprechend auszurichten.

Trennlinie

Uber diese Option kénnen Sie eine Spaltentrennlinie am linken Rand der markierten Spalten
einfugen. Beim Anklicken der Option "Trennlinie" erscheint unter dem Listenfeld das Feld
"Trennlinie links" mit den beiden Optionen "mit Trennlinie” und "ohne Trennlinie".

Anpassung

Uber diese Option legen Sie fest, ob der Inhalt der markierten Spalten bei Erreichen der
Spaltengrenze in eine neue Zeile umgebrochen oder abgeschnitten wird. Beim Anklicken der
Option erscheint unter dem Listenfeld das Feld "Anpassung" mit den beiden Optionen
"Abschneiden” und "Wortumbruch".

Hinweis: Es kdnnen nur Spalteneintrdge umgebrochen werden, die auch aus mehreren Worten
bestehen. Einzelne Worte werden prinzipiell nicht umgebrochen, sondern bei Erreichen der
Spaltenbegrenzung immer abgeschnitten.

Kopf-Hintergrund

Uber diese Option kénnen Sie den Hintergrund fur die Spaltentitel (Spaltenkdpfe) der markierten
Spalten festlegen. Beim Anklicken der Option "Kopf-Hintergrund" erscheint unter dem Listenfeld
das Feld "Kopf-Hintergrund-Farben" mit den beiden Buttons "Muster" und "Farbe". Per
Voreinstellung ist das Muster "transparent”, d.h. kein Muster ausgewéhlt, und folglich kann dem
Hintergrund auch keine Farbe zugeordnet werden. Um eine Farbe zuordnen zu kénnen, muf3
erst ein anderes Muster als "transparent” gewahlt werden.
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Kopf-Schriftart

Uber diese Option kdnnen Sie fiir die Spaltentitel (Spaltenkdpfe) der markierten Spalten
Schriftart, -Stil, -GroRe und -Farbe festlegen. Beim Anklicken der Option "Kopf-Schriftart"
erscheint unter dem Listenfeld das Feld "Kopf-Schriftart” mit den beiden Buttons "Wahlen" und
"Voreinst." Klicken Sie auf "Wahlen" um beliebige Schriftoptionen einzustellen oder klicken Sie
auf "Voreinst." um die unter Objekte - Voreinstellungen - Schriftart festgelegten
Standardeinstellungen zu wahlen.

Hintergrund

Uber diese Option kdnnen Sie den Hintergrund fiir die Datenzeilen der markierten Spalten
festlegen. Beim Anklicken der Option "Hintergrund" erscheint unter dem Listenfeld das Feld
"Datenzeilen-Hintergrund-Farben" mit den beiden Buttons "Muster" und "Farbe". Per
Voreinstellung ist das Muster "transparent”, d.h. kein Muster ausgewéhlt, und folglich kann dem
Hintergrund auch keine Farbe zugeordnet werden. Um eine Farbe zuordnen zu kénnen, muf3
erst ein anderes Muster als "transparent” gewahlt werden.

Schriftart

Uber diese Option konnen Sie fiir die Datenzeilen der markierten Spalten Schriftart, -Stil, -GroRe
und -Farbe festlegen. Beim Anklicken der Option "Schriftart" erscheint unter dem Listenfeld das
Feld "Schriftart” mit den beiden Buttons "Wahlen" und "Voreinst." Klicken Sie auf "Wahlen" um
beliebige Schriftoptionen einzustellen oder klicken Sie auf "Voreinst." um die unter Objekte -
Voreinstellungen - Schriftart festgelegten Standardeinstellungen zu wéhlen.
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9.8

Formular-Vorlagenobjekte einfligen

Formular-Vorlagen sind eingescannte Bitmaps von Formularen, die Sie sich als Schablone in den
Hintergrund Ihres Arbeitsbereiches legen konnen, damit Sie Objekte genau passend zu dem
Formular in einem Projekt plazieren konnen. Die Formular-Vorlagen werden zwar auf dem
Arbeitsbereich angezeigt, sie werden jedoch nicht mit ausgedruckt und kénnen auch nicht weiter
bearbeitet werden.

Um sich eine Formular-Vorlage in den Hintergrund lhres Arbeitsbereiches zu legen, verwenden
Sie das Formular-Vorlagenobjekt, das Sie Gber den Mentipunkt Objekte - Einfiigen - Formular-
Vorlage einfugen konnen.

. Erstellen Sie ein Formular-Vorlagenobjekt wie unter dem Kapitel "Objekt erstellen” ab Seite
67 beschrieben. Das Formular-Vorlagenobjekt ist automatisch markiert.

. Klicken Sie den "?"-Button an oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt
oder betétigen Sie die ENTER-Taste oder wahlen Sie den Mentipunkt Objekte -
Eigenschaften. Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie verschiedene Einstellungen und
Eingaben vornehmen konnen.

= Formularvorlage laden

D ateiname: |Eelzeichnisse: | !5 ok I

sunny3. wmf | c:lamwin30

sunny1_wmf = ot

sunny2 wmf = amwin30 x‘”’b"‘":h
] etikett3

D ateiformat: Laufwerke:

MetaFile [=.wmif] \El = c: ms-dos_B |i|

Wabhlen Sie hier die Datei aus, in der die gewlinschte Formular-Vorlage gespeichert ist. List &
Label unterstiitzt die folgenden Formate:

.BMP Bitmaps

.RLE Bitmaps

.DIB Bitmaps

\WMF Aldus Meta Files

TIFF Tagged Image File Format
PCX Bitmaps

Beachten Sie auch die Einstellungsméglichkeiten unter Objekte - Voreinstellungen - Formularvorlagen-Farbe.

Um ein Formularvorlagen-Objekt auf dem Arbeitsbereich zu positionieren oder seine Grol3e zu
verandern, ziehen Sie das Anfasserkastchen (verschieben) oder den Rahmen (GréRe
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verandern). Wenn Sie die GroRRe eines Formularvorlagen - Objektes andern, bleiben seine
Proportionen automatisch erhalten, nur die Grél3e &ndert sich. Um ein Formularvorlagen-Objekt
exakt zu plazieren, rufen Sie am besten tiber den Befehl Objekte - Positionsdialog oder die
Kurztasten UMSCHALT+ENTER den Positionsdialog auf, in dem Sie Position und GroRe des
Objektes auf 1/10 Millimeter genau bestimmen kénnen.

Hinweis: Wenn Sie Formular-Vorlagen verwenden, um selbst ein Formular nach
der Vorlage zu erstellen oder um ein Formular auszufillen, sind Gréf3e und
Position der Vorlage von kritischer Bedeutung. Fiir diese Falle empfehlen wir
Ihnen, die Vorlage iiber den Positionsdialog zu plazieren, da dieser in der
Regel ein praziseres Arbeiten erméglicht, als die entsprechenden
Mausverfahren.

Nach dem Erstellen sind Formular-Vorlagenobjekte nur noch iiber die Objektliste bearbeitbar; auf dem Arbeitsbereich
kdnnen sie nicht mehr selektiert weden.

9.9

Formularvorlagen-Objekte erneut selektieren

Formularvorlagen-Objekte sind per Voreinstellung nicht bearbeitbare Objekte, d.h. insbesondere,
daR Sie nicht einfach durch Anklicken mit der Maus selektiert und bearbeitet werden konnen. Um
ein Formularvorlagen-Objekt erneut zu selektieren, rufen Sie iber Objekte - Objektliste oder die
Taste "x" im numerischen Tastenfeld die Objektliste auf, klicken in der Liste auf die gewiinschte
Formularvorlage und dann auf den Button "OK". Jetzt ist die Formularvorlage wieder selektiert
und kann bearbeitet werden.

Anordnen

In Hintergrund Strg+Ende
Eine Ebene vor Strg+BildAuf
Eine Ebene zuriick Strg+BildAb

Ausrichtung...

Auf dem Arbeitshereich kdnnen Sie verschiedene Objekte plazieren. Diese Objekte kdnnen sich
gegenseitig verdecken und dabei mehrere Schichten oder Ebenen bilden. Mit dem Menupunkt
Objekte - Anordnen konnen Sie Objekte von einer Ebene in eine andere verschieben.

Markieren Sie zundchst die Objekte, die Sie auf dem Arbeitshereich anordnen wollen. Wahlen
Sie dann eine der nachfolgend beschriebenen Optionen.
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9.9.1

9.9.2

9.93

9.94

9.95

Vordergrund

Uber den Befehl Objekte - Anordnen - Vordergrund oder die Tastenkombination STRG+P0S1
werden alle selektierten Objekte der obersten - d.h. der auf jeden Fall sichtbaren - Ebene
zugeordnet.

Hintergrund

Uber den Befehl Objekte - Anordnen - Hintergrund oder die Tastenkombination STRG+ENDE
werden alle selektierten Objekte der hintersten (untersten) Ebene zugeordnet.

Eine Ebene vor

Uber den Befehl Objekte - Anordnen - Eine Ebene vor oder die Tastenkombination STRG+BILD
A werden alle selektierten Objekte eine Ebene weiter nach vorne (oben) gestellt.

Eine Ebene zuriick

Uber den Befehl Objekte - Anordnen - Eine Ebene zuriick oder die Tastenkombination
sTrRG+BILDNV werden alle selektierten Objekte eine Ebene weiter nach hinten (unten) gestellt.

Ausrichtung

Mit diesem Menipunkt kénnen Sie mehrere Objekte aneinander ausrichten. Es miissen
mindestens 2 Objekte markiert sein, damit das Menti anwahlbar wird. Es erscheint dann der
folgende Dialog:

horizontal wertikal:
) lhinks . C) oben
) rechts () unten

() GroBenanpassung

- ) GroBenanpassung

(® unverandert (@ unverandert
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Wihlen Sie in den Feldern "horizontal" und "vertikal" die gewiinschte Art der Ausrichtung. Uber
die Optionen "links", "rechts", "oben”, "unten" werden die markierten Objekte an einer
entsprechenden gemeinsamen Kante ausgerichtet. MalRgeblich ist dabei das jeweils am
weitesten auflen stehende der markierten Objekte.

Uber die Option "GroRenanpassung" werden die markierten Objekte in der jeweiligen Dimension
(horizontal oder vertikal) auf eine gemeinsame Gréf3e gezogen. MaRRgeblich ist dabei das jeweils
groRte Objekt.

Wollen Sie die Objekte in einer Dimension (horizontal oder vertikal) unveréndert lassen, wéhlen
Sie die Option "Unverandert".

Bestéatigen Sie zuletzt Inre Auswahl mit "OK", um die Objekte auszurichten.

9.10 2 Eigenschaften

Wenn Sie ein Objekt selektieren und dann den Menipunkt Objekte - Eigenschaften wahlen oder
die Taste ENTER drlicken, kdnnen Sie in einem Dialogfenster die zum jeweiligen Objekt
gehdrenden Eigenschaften bearbeiten. Die Eigenschaften der einzelnen Objekte wurden bereits
in den einschlagigen Unterkapiteln des Kapitels "Objekte Einfuigen” ab Seite 88 detailliert
beschrieben.

9.11 Positionsdialog

Uber den Meniipunkt Objekte - Positionsdialog oder die Tastenkombination UMSCHALT+ENTER
kénnen Sie die genaue Position des jeweils selektierten Objekts auf dem Arbeitsbereich
festlegen:

= Position und GriiBe des Objekis

- Koordinaten

horizontal [x]: vertikal [v]:

Er;llc:;uhere |113_2 ﬂ e |45.5 ﬂ mm
:Ee;::e untere Im ﬂ o Im ﬂ -
g::i:iigftsdes |BE'? ﬂ mm |1I]1_B ﬂ mm

x Ahhruchl ‘E

Sie konnen hier die kompletten Positionsdaten verandern. Die Angaben haben dabei folgende
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9.12

Bedeutung:

horizontal (x): vertikal (y):
linke obere Ecke Abstand vom linken Seitenrand in mm Abstand vom oberen Seitenrand in mm
rechte untere Ecke Abstand vom linken Seitenrand in mm Abstand vom oberen Seitenrand in mm
GroRe des Objektes Horizontale Grél3e des Objektes inmm  Vertikale GroRe des Objektes in mm

Bei Etiketten-Projekten ist mit "Seitenrand” jeweils der von lhnen im Dialog Projekt -
Seitenlayout festgelegte Seitenrand ohne Beriicksichtigung des Offset gemeint.

Bei Listen-Projekten bezeichnet "Seitenrand” den ggf. tiber den Button "Setup” eingestellten
Druckerseitenrand.

Uber die Eingabefelder des Dialogs knnen Sie die gewiinschte Position des selektierten
Objektes auf 1/10 Millimeter genau festlegen. Beachten Sie dabei bitte, dal? eine Veranderung in
einem Eintrag eine automatische Berechnung der damit zusammenh&ngenden anderen Werte
ergibt.

Darstellungsbedingung

| Tabelle (5. 7mm, 58.7mm, 187 4mm_ 234_3mm]

| Bedingung:
|Pagen-2

Auzdruck izt komrekt.

Einfugen

Funktion | ¥anable | Yerknuplg. ‘ Text

/ oK xhhbluchl 7 Hire |

Uber den Meniipunkt Objekte - Darstellungsbedingung oder die Tastenkombination
STRG+ENTER konnen Sie flir selektierte Objekte Bedingungen vergeben, die festlegen, wann ein
Objekt beim Ausdrucken dargestellt werden soll und wann nicht.

In das Eingabefeld "Bedingung" kénnen Sie Kriterien eingeben, die bestimmen, ob ein Objekt in
Ihrem Projekt erscheinen soll oder nicht. Der Dialog impliziert bereits eine WENN - DANN -
SONST Bedingung. WENN der in das Feld "Bedingung" eingetragene Ausdruck wahr ist, DANN
wird das betreffende Objekt beim Ausdrucken in dem Projekt erscheinen, SONST wird es nicht
erscheinen.

Als Kriterium kénnen Sie dabei einen beliebigen logischen Ausdruck eingeben, der Funktionen,
Variablen, Verkniipfungsoperatoren und festen Text enthalten darf. Der Ausdruck muR als
Ergebnis (Ruckgabewert) einen logischen Wert (TRUE oder FALSE) ergeben. Achten Sie zudem
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auf die jeweilige Syntax der verwendeten Funktionen und Operatoren.

Die in diesem Dialog verfligharen Buttons entsprechen den bereits in Kapitel "Filter" ab Seite 82
beschriebenen Madglichkeiten. Eine ausfihrlichere Darstellung von Funktionen und
Verkniipfungen findet sich im Anhang und in den betreffenden Kapiteln in der Online-Hilfe.

9.13 Name

Uber den Meniipunkt Objekte - Name oder die Tastenkombination STRG+UMSCHALT+ENTER
kénnen Sie einem selektierten Objekt einen Namen geben. Mit diesen Namen kdnnen Sie auch
unter vielen dhnlichen Objekten das gewiinschte auf Anhieb herausfinden.

= Objekt-ldentifikation

| Zeichnung [113.2mm. 45 5mm. 199.9mm. 147.3mm]

Hame:

Geben Sie hier den gewiunschten Hamen einl

v’ o 7 Hile

Im oberen Feld sehen Sie die interne Bezeichnung des selektierten Objektes. Wenn Sie viele
gleichartige Objekte haben, kdnnen Sie diese nur anhand der in Klammern stehenden
Positionsdaten unterscheiden - es sei denn, Sie haben die interne Bezeichnung durch einen
Namen ersetzt.

Diesen Namen geben Sie in das Feld "Name" des Dialogs "Objekt-Identifikation” ein. Der Name
kann aus mehreren Worten bestehen und Leerzeichen enthalten.
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9.14

Objektliste

Uber den Befehl Objekte - Objektliste oder die Taste NumX (Taste X im Numerischen Tastenfeld)
rufen Sie einen Dialog mit einer Liste aller in Ihrem Projekt vorhandenen Objekte auf. Die Objekte
werden dabei durch Ihre interne Bezeichnung oder, sofern vorhanden, den zugeordneten Namen
représentiert.

= Objektliste
Objekte
Hame: |Hinterglund Titeltext

Text (19.7mm, 85.5mm, 91.4mm, 103.0mm) Yerkettung
Text (134 0mm, 90.9mm, 173 7mm, 102 9mm)

Text (64.3mm. 199.2mm. 141_4mm. 211_9mm) Typ
Beispiel Formularvorlage Position
Beispiel Liste [ horizontal
B eizpiel Bilddatei Computer ™ vertikal
Titeltext ® Anf_ang
‘L& Hintergrund Titeltext ) Ende
Text (103.4mm. 47.5mm. 109.5mm. 148 0mm)
Text [145.6mm. 24.0mm. 191_3mm. 33.0mm] GroBe
C hornizontal
hangendes r vertikal
aglire kt wahlen I % Bearbeithar

Yerkettung
auflogen

Button "Andern”

In diesem Dialog kdnnen Sie alle Objekte auch bearbeiten. Durch einen Doppelklick auf ein
Objekt in der Liste oder durch Anklicken des Buttons "Andern" rufen Sie den Eigenschafts-Dialog
des betreffenden Objektes auf. Die jeweiligen Eigenschaftsdialoge wurden bereits in den
einschlagigen Unterkapiteln des Kapitels "Einfiigen” ab Seite 88 beschrieben.

Button "Ldschen”
Mit dem Button "Léschen” kdnnen Sie die in der Objektliste selektierten Objekte aus dem Projekt
l6schen.

Die Option "Bearbeitbar”

Ist die Option "Bearbeitbar" fiir ein Objekt ausgeschaltet, kann das betreffende Objekt im
Arbeitsbereich nicht mehr selektiert und folglich auch nicht bearbeitet (Andern von GréRe,
Position und Eigenschaften) werden. Es kann jedoch nach wie vor in der Objektliste bearbeitet
werden. Bei eingeschalteter Option kann das Objekt hingegen auch im Arbeitsbereich selektiert
und bearbeitet werden.

Das Feld "Name"
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9.14.1

In dem Eingabefeld "Name" kdnnen Sie einen Namen fiir das in der Liste selektierte Objekt
vergeben. Diese Namensvergabe entspricht der auch Gber den Befehl Objekte - Name
maglichen Namensvergabe.

Button "Voreinst"
Uber den Button "Voreinst" kdnnen Sie den Namen des in der Objektliste selektierten Objektes
wieder auf seine interne Bezeichnung zuriicksetzen.

Objekte verketten

Uber das Verketten von Objekten kdnnen Sie bewirken, daR manche Objekte zeitlich
nachgeordnet zu anderen Objekten gedruckt werden und diese im Uberlappungsfall iiberlagem
("zeitliche Verkettung") oder daB sich manche Objekte in Grdl3e und Position automatisch an
Anderungen in anderen Objekten anpassen ("raumliche Verkettung").

Die verknipften Objekte werden dazu in eine "Eltern - Nachkommen" Hierarchie gestellt. Das
Objekt, an das andere Objekte angehangt werden, wird zum "Eltern"-Objekt. Die Objekte, die an
ein anderes Objekt angehangt werden, sind die "Nachkommen"-Objekte. Die "Nachkommen"-
Objekte kdnnen den "Eltern"-Objekten zeitlich oder raumlich nachgeordnet werden.

Button "anzuh&ngendes Objekt wéhlen"

Uber diesen Button kénnen Sie an das in der Objektliste selektierte Objekt andere Objekte
"anhé@ngen” bzw. mit diesem verketten. Nach dem Anklicken des Buttons erscheint eine Liste mit
den zur Verkniipfung verfiigharen Objekten in Ihrem Projekt. Wahlen Sie das Objekt, das Sie an
das in der Objektliste selektierte Objekt anhdngen wollen. Die Verkniipfung wird in der Objektliste
durch eine Art "Stammbaum" angezeigt, aus dem hervorgeht, welches Objekt das "Eltern"-Objekt
und welches das "Nachkommen"-Objekt ist. Um mehrere Objekte an ein Objekt anzuh&ngen,
wiederholen Sie die oben beschriebenen Schritte.

Verkettungstypen

Sobald ein verkettetes Objekt ausgewahlt wurde - z.B. durch Anklicken mit der Maus -, stehen
im Feld "Verkettung" eine Reihe von Verkettungstypen zur Auswabhl, die im Folgenden néher
erlautert werden.

Zeitliche Verkettung

Eine zeitliche Verkettung bedeutet, daR die "Nachkommen"-Objekte dem "Eltern"-Objekt zeitlich
nachgeordnet werden. Das bedeutet, daf ein "Nachkommen'-Objekt nach dem "Eltern"-Objekt
ausgedruckt wird. Falls sich "Nachkommen"-Objekt und "Eltern"-Objekt uberlappen, wird in
jedem Falle das "Eltern"-Objekt durch das "Nachkommen"-Objekt tiberlagert, gleichgiiltig welche
Einstellungen Sie unter Objekte - Anordnen vorgenommen haben.

Die zeitliche Verkettung ist die Voreinstellung nach dem Verketten von Objekten. Sie wird durch
das Symbol einer Sanduhr in der Objekiliste angezeigt.

Raumliche Verkettung
Eine rdumliche Verkettung bedeutet, dal? die "Nachkommen"-Objekte dem "Eltern"-Objekt
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raumlich nachgeordnet werden. Dabei kann ein "Nachkommen'-Objekt mit einem "Eltern"-Objekt
beziiglich seiner GroRe oder seiner Position oder beidem verkniipft werden. Andert sich das
"Eltern"-Objekt in seiner GroRe oder Position, weil die in ihm enthaltenen Variablen weniger
Raum einnehmen, als das Objekt zur Verfligung stellt, passen sich die "Nachkommen"-Objekte
automatisch diesen Anderungen an.

Réaumliche Verkettungen sind nur wirksam, wenn sich die GréRe oder Position des "Eltern"-Objektes beim Ersetzen der
Variablen durch die jeweiligen Feldinhalte dndert. Manuelle Anderungen der GroRe oder Position des "Eltern"-Objektes im
Arbeitsbereich haben hingegen keine Auswirkungen auf die "Nachkommen"-Objekte.

Um aus einer zeitliche Verkettung eine raumliche zu machen, selektieren Sie die betreffenden
"Nachkommen"-Objekte in der Objektliste und wéhlen dann die gewiinschte Option. Raumliche
Verkettungen werden in der Objektliste durch ein Rechtecksymbol gekennzeichnet.

Verkettungstyp "Position"

Eine rdumliche Verkettung beziiglich der Position bedeutet, dal? sich das "Nachkommen"-Objekt
in seiner Position automatisch den Anderungen in der Position des "Eltern"-Objektes anpalit.
Dabei haben Sie zwei mal zwei Optionen:

Option "horizontal"

Das "Nachkommen"-Objekt paft sich in seiner Position an horizontale Positionsénderungen des
"Eltern"-Objektes an. Welche Ecke des "Eltern"-Objektes dabei fiir die Positionsanpassung des
"Nachkommen"-Objektes maf3geblich ist, héngt von der gewahlten Option ("Anfang" oder
"Ende") ab.

Option "vertikal"

Das "Nachkommen"-Objekt paft sich in seiner Position an vertikale Positionsanderungen des
"Eltern"-Objektes an. Welche Ecke des "Eltern"-Objektes dabei fiir die Positionsanpassung des
"Nachkommen"-Objektes maf3geblich ist, héngt von der gewahlten Option ("Anfang" oder
"Ende") ab.

Sind beide Optionen "horizontal" und "vertikal" eingeschaltet, paft sich das "Nachkommen™-
Objekt an beide Arten von Positionsédnderungen des "Eltern"-Objektes an. Die fiir die
Psotionsanpassung mafgebliche Ecke des "Eltern"-Objektes wird dabei wie tblich Uber die
Optionen "Anfang" und "Ende" bestimmt.

Option "Anfang"
MaRgeblich fur Positionsanpassungen ist die linke obere Ecke des "Eltern"-Objektes.

Option "Ende”
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MaRgeblich fur Positionsanpassungen ist die rechte untere Ecke des "Eltern"-Objektes.

Verkettungstyp "GroRe"
Eine raumliche Verkettung beztglich der Grof3e bedeutet, daB sich das "Nachkommen*-Objekt in
seiner GroRe automatisch den Anderungen in der GréRRe des "Eltern"-Objektes anpal3t.

Option "horizontal"
Das "Nachkommen'-Objekt paft sich in seiner horizontalen Ausdehnung an horizontale
GrolRendnderungen des "Eltern"-Objektes an.

Option "vertikal"
Das "Nachkommen'-Objekt paft sich in seiner vertikalen Ausdehnung an vertikale
GrolRendnderungen des "Eltern"-Objektes an.

Button "Verkettung auflésen”

Wenn Sie ein "Nachkommen"-Objekt in der Objektliste selektiert haben, steht lhnen der Button
"Verkettung auflésen” zur Verfiigung. Uber ihn kdnnen Sie eine bestehende Verkettung wieder
l6sen.
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9.15

Voreinstellungen

Uber den Meniipunkt Objekte - Voreinstellungen kénnen Sie verschiedene Voreinstellungen
festlegen. Danach neu angelegte Objekte entsprechen dann zundchst diesen Voreinstellungen;
Sie konnen die entsprechenden Einstellungen aber auch im Nachhinein fiir jedes Objekt
individuell &ndern.

Die Voreinstellungen, gelten nur fir das jeweils geladene Projekt. Das heif3t, Sie konnen in
verschiedenen Projekten mit verschiedenen Voreinstellungen arbeiten.

Farben einstellen
Der Windows-iibliche Dialog zur Farbauswahl wird angezeigt. Wahlen Sie die gewlinschte Farbe
oder definieren Sie sich eine eigene Farbe. SchlieBen Sie den Dialog mit "OK",

Schriftart einstellen

Der Windows-ubliche Dialog zur Schriftauswahl wird angezeigt, in dem Sie Schriftart, Schriftstil,
Schriftgrof3e und Schriftfarbe wéhlen kénnen.
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10.

Menu “"Zoom"

Um auch bei grof3en Arbeitsbereichen hinreichend genau arbeiten zu kénnen, stehen lhnen

verschiedene Vergrol3erungsstufen zur Verfugung:

. Voll

. 2-fach
. 4-fach
. 8-fach

ALT+1
ALT+2
ALT+3
ALT+4

Der momentane Vergro3erungszustand ist an einem Haken im entsprechenden Men(i

erkennbar.
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11.
11.1

11.2
11.2.1

11.2.2

11.2.3

11.3
11.3.1

Men( "Optionen”

Farben

Hintergrund MaBstibe...
Vordergrund MaBistdbe...
Hintergrund Beispiel [Preview]...
Vordergrund Beispiel [Preview]...

Stellen Sie hier auf die unter Windows Ubliche Art die Farben fiir verschiedene
Programmbereiche ein.

Preview

Seiten-Preview

Nur in Etiketten-Projekten verfugbar. Bei eingeschalteter Option wird die ganze Seite mit allen
Etiketten im Preview angezeigt. Bei ausgeschalteter Option wird hingegen nur ein Etikett im
Preview angezeigt, was den Bildaufbau beschleunigt.

Tabellenkorper reduziert

Nur in Listen-Projekten verflighar. Bei eingeschalteter Option werden nur die erste und die letzte
Datenzeile von Tabellen angezeigt und die dazwischenliegenden Zeilen ausgespart.. Der Vortell
ist eine deutlich hohere Geschwindigkeit beim Bildaufbau im Preview-Fenster.

Bei ausgeschalteter Option werden alle Datenzeilen im Preview dargestellt.

Zeichnungen als Rechtecke

Bei eingeschalteter Option werden Zeichnungen nur durch einen leeren Rahmen angezeigt, um
den Bildaufbau im Preview-Fenster zu beschleunigen.

Bei ausgeschalteter Option werden die Zeichnungen vollstandig dargestell.

Arbeitsbhereich

Text in Arbeitsfeld

Wenn diese Option eingeschaltet ist, erscheinen die Eintrége in Textobjekten als schematischer
Text, der allerdings nicht genau dem Layout entspricht. Sie kdnnen jedoch anhand dieses
schematischen Textes ersehen, welche Eintrdge in einem Textobjekt vorhanden sind.

Wenn diese Option ausgeschaltet ist, werden Textobjekte auf dem Arbeitshereich als leere
Rahmen angezeigt. Der Bildaufbau erfolgt dafiir etwas schneller.
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11.3.2

11.3.3

Gitter einrichten

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie ein Gitternetz definieren, das im Arbeitsbereich angezeigt
werden kann und lhnen das genaue Positionieren von Objekten erleichtert. Dieses Gitternetz
wird mit dem jeweiligen Projekt gespeichert, d.h. Sie kdnnen flir verschiedene Projekte auch
unterschiedliche Gitter festlegen. Beim Aufruf des Befehls erscheint folgender Dialog:

Stnchabstande

horizontal: |5-|:I ﬂmm
rerbikal: |5-|] ﬂmm

- synchron

x Gitter zeigen

|x Abbruch |? Hilfe

Strichabstande

Im Feld "Strichabstande" kénnen Sie die waagrechten und senkrechten Abstande zwischen den
Gitternetzlinien festlegen. Dabei konnen Sie fur die waagrechten und senkrechten Absténde
auch unterschiedliche Werte angeben.

Option "Synchron"

Wenn Sie die Option "Synchron" einschalten, passen sich die Strichabsténde bei Anderungen in
einer Dimension in der anderen Dimension automatisch an. In diesem Modus sind also keine
unterschiedlichen Absténde fiir "horizontal" und "vertikal" moglich.

Option "Gitter zeigen"

Die Option "Gitter zeigen" bewirkt in eingeschaltetem Zustand, daf3 das definierte Gitter auch im
Arbeitsbereich angezeigt wird. Bei ausgeschalteter Option wird das Gitter nicht angezeigt und Sie
kénnen auch keine Objekte daran ausrichten.

Ausrichten an Gitter

Diese Option steht lhnen nur zur Verfugung, wenn die Option "Gitter zeigen" im Dialog "Gitter
einrichten” eingeschaltet ist.

Bei eingeschalteter Option "Ausrichten an Gitter" werden Objekte beim Erstellen oder Bearbeiten
automatisch an den Gitterlinien ausgerichtet. Bei ausgeschalteter Option kénnen Objekte
hingegen vollig frei auf dem Arbeitsbereich plaziert werden.

Sie konnen die Option tiber den Meniipunkt Optionen - Arbeitsbereich - Ausrichten an Gitter
oder (iber die Tastenkombination ALT+Y ein- und ausschalten.
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11.4 Kompatibilitat

11.4.1 Skizze in Dateidialog

Diese Option legt fest, ob im Dateiauswahldialog eine Skizze des des jeweils angewahlten
Projektes angezeigt wird. Ist die Option eingeschaltet, wird eine entsprechende Skizze beim
Speichern eines Projektes erzeugt und mitgespeichert. Wenn Sie nun das néchste Mal dieses
Projekt im Dateiauswahldialog anwahlen, wird die Skizze in einem separaten Feld des
Dateiauswahldialogs angezeigt. Auf diese Weise kdnnen Sie leicht das gewtinschte Projekt zur
Bearbeitung oder zur Datenausgabe auswéhlen.

Manche Grafiktreiber haben leider einen Fehler in der Unterstiizung dieser Funktion. In diesem
Féllen ist es hilfreich, die Option "Skizze in Dateidialog" auszuschalten, um Stérungen im Betrieb
von List & Label unter Windows zu vermeiden.
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12. Ubersicht

12.1.1 Schreibweise von Funktionen

Die Funktionen in List & Labelfolgen alle der gleichen, an die Programmiersprache BASIC
angelehnten Schreibweise:

Rickgabewert = Funktion(Argumente)

Sie geben dabei nur die Funktion und die Argumente in die Eingabezeile ein. Die Grof3- und
Kleinschreibung ist bei Funktionsnamen bedeutungslos, nicht jedoch bei den Argumenten.
Insbesondere wenn Variablen als Argumente benutzt werden, ist die Grol3- und Kleinschreibung
wichtig.

List & Label wertet den Ausdruck aus und ersetzt bei der Interpretation des Ausdruckes den Teil
"Funktion(Argumente)" durch den "Riickgabewert". D.h. Sie geben in die Eingabezeile ein:
Funktion(Argumente)

und List & Label macht daraus den

Riickgabewert

Dabei bedeuten:

Funktion():

Der Name der jeweiligen Funktion in seiner korrekten Schreibweise. Bitte beachten Sie, daf die
Klammern () fur die Argumente zum Funktionsnamen dazugehdren. Selbst wenn eine Funktion
keine Argumente hat, missen die Klammern angegeben werden.

Argumente:

Die Werte, die eine Funktion benutzt, um daraus den Riickgabewert zu erzeugen. Die Argumente
schlieBen sich unmittelbar, d.h. ohne dazwischenliegendes Leerzeichen, an den

Funktionsnamen an. Eine Funktion kann keine, eines oder mehrere Argumente haben.

Meist erwarten Funktionen Argumente eines bestimmten Wertetyps (siehe unten). Es ist wichtig,
daR die Wertetypen der Argumente den von der Funktion erwarteten Typen entsprechen,
andernfalls gibt List & Label eine Fehlermeldung aus.:

Riickgabewert:
Der Wert, den List & Label als Ergebnis einer Funktion zurtickgibt. Der Wertetyp eines
Ruckgabewertes hangt von der jeweiligen Funktion bzw. dem Wertetyp der Argumente ab.

12.1.2 Wertetypen
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12.1.3

BOOLEAN:

Die logischen Werte WAHR oder FALSCH (bzw. TRUE oder FALSE). Dieser Wertetyp ergibt sich
meist als Ergebnis einer Bedingung. Ist die Bedingung erfullt, ist der Ergebniswert TRUE,
andernfalls FALSE.

String:

Eine beliebige Zeichenkette. Diese Zeichenkette kann Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen
enthalten. Sie missen in Anflihrungszeichen (™) gesetzt werden, damit List & Label sie von
Variablennamen unterscheiden kann.

Datum:
Datumswerte nach dem Julianischen Kalender.

Zahl:
Eine Zeichenkette, die nur aus den Ziffern 0, 1,..., 9 besteht; andere Zeichen sind nicht erlaubt.
Zeichenketten vom Typ ZAHL mussen nicht in Anfilhrungszeichen eingeschlossen werden.

Barcode:
Eine Zeichenkette, die aus den flr Barcodes verwendeten Zeichen besteht.

Zeichnung:
Eines der von List & Label unterstiitzen Bildformate.

Liste der verfigbaren Funktionen
Im Folgenden werden die verfiigbaren Funktionen alphabetisch sortiert aufgelistet.

Dabei bedeuten die Argumente

Alle:
ALLE bedeutet, dal? das Argument jeden der folgenden Wertetypen annehmen kann (BOOLEAN,
STRING, DATUM, ZAHL, ZEICHNUNG, BARCODE).

Gleich:

GLEICH bedeutet, dal der Wertetyp dieses Argumentes identisch sein muf3 mit dem des ALLE-
Argumentes bzw. dal’ der Wertetyp des Riickgabewertes dem Wertetyp des ALLE-Argumentes
entsprechen wird.

In der folgenden Tabelle stehen in der Spalte "Argumente” Anzahl und Typ der von der jeweiligen
Funktion erwarteten Argumente. Sind keine Argumente angegeben, heil3t das, dal? die Funktion
keine Argumente (auBer den leeren Klammern) erwartet. Ansonsten erwartet die jeweilige
Funktion genau so viele Argumente wie angegeben. In eckigen Klammern ([ ])stehende
Argumente sind optional, d.h. sie kdnnen auch weggelassen werden.

Funktion Argumente Riickgabe-wert
(Wo keine Argumente angegeben sind,
hat die Funktion keine Argumente)

Hour ZAHL
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LastPage
Minute
Second
Today
Page

Abs
AddMonths
AddWeeks
AddYears
ATrim$
Barcode
Barcode$
Case$
Chr$
ChrSubst$
cstr$
DatelnRange
DateToJulian
DateYMD
Datum
Datum$
Day

Day$
Dow$
Empty
Even

Exp
Exp10
Frac

FStr$

If

Int

ZAHL
DATUM

DATUM

DATUM

STRING

STRING,STRING
BARCODE
ZAHL,STRING[,STRING]
ZAHL
STRING,STRING[,STRING]
ZAHL,STRING
DATUM,DATUM,DATUM
DATUM
ZAHL,ZAHL,ZAHL
STRING

DATUM,STRING

DATUM

DATUM

DATUM

STRING

ZAHL

ZAHL

ZAHL

ZAHL

ZAHL,STRING
BOOLEAN,ALLE[,GLEICH]
ZAHL

BOOLEAN
ZAHL
ZAHL
DATUM
ZAHL
ZAHL
DATUM
DATUM
DATUM
STRING
BARCODE
STRING
STRING
STRING
STRING
STRING
BOOLEAN
ZAHL
DATUM
DATUM
STRING
ZAHL
STRING
STRING
BOOLEAN
BOOLEAN
ZAHL
ZAHL
ZAHL
STRING
GLEICH
ZAHL
DATUM
STRING
ZAHL
ZAHL
ZAHL
STRING
Riickgabe-wert

(Wo keine Argumente angegeben sind, hat die Funktion keine Argumente)

JulianToDate ZAHL

Left$ STRING,ZAHL
Len STRING

Log ZAHL

Log10 ZAHL

Lower$ STRING
Funktion Argumente
LTrim$ STRING

Mid$ STRING,ZAHL,[ZAHL]
Month DATUM
Month$ DATUM

STRING
STRING
ZAHL

STRING
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12.1.4

NuminRange ZAHL,ZAHL,ZAHL BOOLEAN
Odd ZAHL BOOLEAN
Ord STRING ZAHL
Pow ZAHL,ZAHL ZAHL
Rep$ STRING,ZAHL STRING
Right$ STRING,ZAHL STRING
RTrim$ STRING STRING
Sart ZAHL ZAHL
Str$ ZAHL|DATUMI,ZAHL[,ZAHL]] STRING
StrPos STRING,STRING[,ZAHL] ZAHL
StrRPos STRING,STRING[,ZAHL] ZAHL
StrSubst$ STRING,STRING[,STRING] STRING
Time$ STRING STRING
Upper$ STRING STRING
Val STRING ZAHL
Year DATUM ZAHL
Year$ DATUM STRING

Nachfolgend werden Beispiele zur Verwendung von einiger ausgewahlter Funktionen
beschrieben. Eine detailliertere Beschreibung sémtlicher Funktionen finden Sie in den
entsprechenden Kapiteln der Online-Hilfe.

Beispiele zur Benutzung von Funktionen
Die Funktion "ATrim$(STRING)"

Die Funktion "ATrim$(STRING)" entfernt Leerzeichen von Anfang und Ende einer Zeichenkette
vom Typ STRING. Dabei ist "ATrim$()" der Funktionsname und "STRING" das Argument.
Nehmen Sie an, Sie hétten eine Adress-Datenbank, die unter anderem das Feld FIRMA fiir den
Firmennamen enthalt. Sie wollen nun ein Etikett drucken, das den Firmennamen enthélt. Um
keinen Platz zu verschwenden, sollen dabei eventuell vor oder nach dem Firmennamen
stehende Leerzeichen nattirlich nicht mit ausgedruckt werden. Der Ausdruck

ATrim$(FIRMA)
entfernt alle Leerzeichen im Feld FIRMA die vor oder nach dem Firmennamen stehen.

aus wirde im Rickgabewert
" MAGIX GmbH " "MAGIX GmbH"

Die Funktion "Left$(STRING,ZAHL)"

Die Funktion "Left§(STRING, ZAHL)" kirzt die Zeichenkette STRING von rechts um so viele
Zeichen, das gerade noch die unter ZAHL angebenene Anzahl von Zeichen brigbleibt. Dabei ist
"Left$()" der Funktionsname und "STRING, ZAHL" die Argumente.

Nehmen Sie an, Sie hatten eine Kunden-Datenbank, die unter anderem das Feld NAME fiir den
Familiennamen enthélt. Sie wollen nun alle Kunden heraussuchen, deren Familiennamen mit
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einem "A" beginnt. Dazu mussen Sie zuerst die jeweiligen Anfangsbuchstaben identifizieren.
Der Ausdruck

Left$(NAME, 1)

liefert als Riickgabewert den ersten Buchstaben des Namens.

aus wirde im Rickgabewert
"Left$("MAGIX", 1)" c"

Die Funktion "StrSubst$(STRING,STRING[,STRING])"

Die Funktion "StrSubst$(STRING,STRING[,STRING])" durchsucht die Zeichenkette des ersten
Argumentes STRING nach Vorkommen des zweiten Argumentes STRING und ersetzt sie durch
die Zeichenkette des dritten Argumentes STRING. Ist kein drittes Argument vorhanden, wird die
dem zweiten Argument entsprechende Zeichenkette einfach aus der Zeichenkette des ersten
Argumentes geldscht.

Nehmen Sie an, Sie wollten Adressaufkleber drucken, in denen der Firmenname enthalten ist.
Sie haben auf dem Etikett jedoch nur wenig Platz, und kénnen es sich daher nicht leisten, lange
Firmenbezeichnungen wie "Universitat Konstanz" auszuschreiben.

Mit dem Ausdruck
StrSubst$(FIRMA,"Universitat","Uni")
ersetzen Sie jedes Vorkommen von "Universitat” im Feld FIRMA durch "Uni":

aus wirde im Ruckgabewert
"Universitat Konstanz" "Uni Konstanz"

Die Funktion "If(<BOOLEAN>,<ALLE>[,<ALLE>])"

Die Funktion "If(<BOOLEAN>,<ALLE>[,<ALLE>]) erlaubt das Formulieren beliebiger
Bedingungen. Das erste Argument, BOOLEAN, ist ein logischer Ausdruck, der auf seinen
Wahrheitsgehalt geprift wird.

Ist der Ausdruck wahr (TRUE), so wird das zweite Argument ALLE als Ergebnis zuriickgegeben.
Ist der Ausdruck falsch (FALSE), so wird das dritte Argument ALLE als Ergebnis zuriickgegeben.
Ist kein drittes Argument angegeben, nimmt der Ruickgabewert bei FALSE in Abhangigkeit vom
Wertetyp des zweiten Argumentes folgende Standardwerte an:

Seite 126

MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch



hat das 2. Argument den Typ so wird das Ergebnis bei FALSE

Boolean FALSE

String " (leerer String)

Datum Julianischer Datumswert 0
Zahl 0

Zeichnung " (leerer String)

Barcode " (leerer String)

Mit der Funktion "If(<BOOLEAN> <ALLE>[,<ALLE>]) kdnnen Sie sich auf einfache Weise selbst
WENN - DANN - SONST Bedingungen formulieren: WENN <erstes Argument> DANN <zweites
Argument> SONST <drittes Argument>.

Stellen Sie sich beispielsweise vor, Sie hatten in Ihrer Datenbank ein Feld LAND in dem Sie die
Landerkennzeichen der Adressen Ihrer Geschaftspartner verwalten. Nehmen wir an, bei nicht
allen Datensatzen wére ein Eintrag flir LAND vorhanden. Sie wollten nun Adress-Etiketten
ausgeben, bei denen das Landerkennzeichen der PLZ mit einem Bindstrich vorangestellt wird.
Falls das Feld LAND leer ist, soll nattirlich kein Bindestrich vor der PLZ eingeftgt werden.

Anstatt nun einfach in einem Textobjekt die Zeile "LAND"-"PLZ ORT" einzugeben, schreiben Sie:

If(LAND<>"" LAND+"-",")PLZ ORT

WENN nun LAND nicht leer ist, wird "LAND-"vor PLZ geschrieben, andernfalls wird nichts, auch
kein Leerzeichen, vor PLZ geschrieben.
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12.1.5 Verkniipfungen

Verkniipfungen dienen dazu, Variablen und frei eingegebenen Text zu komplexeren
Bedingungen zusammenzusetzen und Vergleiche oder Berechnungen durchzuftihren.

In ein und derselben Bedingung kénnen Sie mehrere - auch unterschiedliche - Verknupfungen
miteinander kombinieren. Beachten Sie dabei die jeweiligen Bearbeitungshierarchien der
verwendeten Operatoren und setzen Sie bei Bedarf Klammern.

Die allgemeine Bearbeitungshierarchie ist

Prioritat Operatorentyp

Klammern ()

Funktionen

Logische Operatoren
Arithmetische Operatoren
Relationen (Vergleichsoperatoren)

OB~ N -
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12.1.6

Operatoren

Operatoren verkniipfen zwei oder mehr Werte bzw. Variablen zu einem neuen Wert. Sie konnen
damit arithmetische Ausdriicke (Grundrechenarten) oder logische Ausdrticke formulieren. Der
Wertetyp des Ergebnisses eines Ausdruckes ist dabei abhéngig von den Wertetypen der
einzelnen Elemente des Ausdruckes.

Relationen

Relationen oder Vergleichsoperatoren bestehen aus zwei Werten desselben Datentyps, die
miteinander dahingehend verglichen werden, ob die gewahlte Relation fur die beiden Werte
zutrifft oder nicht. Das Ergebnis (Riickgabewert) ist der BOOLEAN-Wert TRUE wenn die Relation
zutrifft und FALSE im anderen Fall.

Relation Bedeutung Datentypen

> GroRer STRING, ZAHL, DATUM
>= GroRer oder gleich STRING, ZAHL, DATUM
< Kleiner STRING, ZAHL, DATUM
<= Kleiner oder gleich STRING, ZAHL, DATUM
= Gleich STRING, ZAHL, DATUM
== Gleich STRING, ZAHL, DATUM
<> Ungleich STRING, ZAHL, DATUM
I= Ungleich STRING, ZAHL, DATUM

Ein Beispiel fiir die Verwendung von Relationen ware die Vergleichsbedingung:
PLZ >= 70000

Hiermit wirden beispielsweise alle Datensétze ausgewéhlt, deren Wert im Feld PLZ groier oder
gleich 70000 ist.

Arithmetische Operatoren

Bitte beachten Sie, dal? fur arithmetische Operatoren die bekannte Bearbeitungshierarchie -
"Punkt- vor Strichrechnung"- gilt.

Zuerst wird der Operator "Modulo" ausgewertet, dann die Punktrechnung ("*" und "/") zuletzt die
Strichrechnung ("+" und "-") . Wenn Sie eine andere Bearbeitungsreihenfolge wiinschen, miissen
Sie Klammern setzen. Die am weitesten "innen" stehende Klammer wird jeweils zuerst
ausgewertet.

Operator Bedeutung Datentypen

+ Addition STRING, DATUM, ZAHL
- Subtraktion DATUM, ZAHL

* Multiplikation ZAHL

/ Division ZAHL

% Modulo ZAHL

Ein Beispiel fiir die Verwendung von arithmetischen Operatoren ware der Ausdruck:
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NETTOPREIS+(NETTOPREIS*0,15)

Damit wirde zum Wert des Feldes NETTOPREIS der Betrag von 15% (=MWSt.) des Inhaltes
von NETTOPREIS hinzuaddiert.

Logische Operatoren

Logische Operatoren dienen der Formulierung logischer Ausdriicke. Das Ergebnis
(Rlckgabewert) eines logischen Ausdruckes ist immer ein BOOLEAN-Wert: TRUE falls der
Ausdruck wahr ist und FALSE, wenn der Ausdruck falsch ist.

Bitte beachten Sie, dal? fir logische Operatoren eine Bearbeitungshierarchie &hnlich wie fiir
arithmetische Operatoren ("Punkt- vor Strichrechnung") gilt.

Zuerst werden NEGIERUNGEN ausgewertet, dann das logische UND und zuletzt das logische
ODER. Wenn Sie eine andere Bearbeitungsreihenfolge wiinschen, miissen Sie Klammern
setzen. Die am weitesten "innen" stehende Klammer wird jeweils zuerst ausgewertet.

Operator Bedeutung Datentyp

NOT oder .NOT. Negierung BOOLEAN
AND oder .AND. logisches UND BOOLEAN
OR oder .OR. logisches ODER BOOLEAN
XOR oder .XOR. logisches exklusiv-ODER BOOLEAN

Ein Beispiel fiir die Verwendung von logischen Operatoren wére der Ausdruck

PLZ>=70000 AND PLZ<=80000

Hiermit wiirden alle Datensétze ausgewéhlt deren Inhalte im Feld PLZ groRer gleich 70000 UND
gleichzeitig kleiner gleich 80000 sind.

Ein anderes Beispiel wére
NOT(PLZ>=70000 AND PLZ<=80000)

Hiermit wiirden alle Datensé&tze ausgewahlt, deren Inhalte im Feld PLZ nicht im Bereich zwischen
70000 und 80000 liegen.

Seite 130 MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch



13. Infobildschirm

Das Programm "Infobildschirm” informiert Sie schnell und dbersichtlich Gber den aktuellen Stand
der Daten, die in den Bearbeitungsprogrammen erzeugt werden. Folgende Auswahlbildschirme
stehen Ihnen dort zu Verfligung:

Name des Information/Anzeige Datenbank Datenbank
Infobildschirms (Kopfteil)  (Rumpfteil)
anzjourn.inf ~ Anzeige des Journals Kunden Journal
anzprima.inf ~ Anzeige der Primanota Kunden Primanota
histryku.inf Anzeige der Kunden Rechnunl,
Kundenverkaufe Rechnun2
histryar.inf Anzeige der Artikel Rechnunl,
Artikelverk&ufe Rechnun2
kbkundjo.inf  Kontenblattanzeige Kunden Journal
der Kunden
aus dem Journal
kbkundpr.inf  Kontenblattanzeige Kunden Primanota
der Kunden
aus der Primanota
kbliefjo.inf Kontenblattanzeige Lieferanten Journal
der Lieferanten
aus dem Journal
kbliefpr.inf Kontenblattanzeige Lieferanten  Primanota
der Lieferanten
aus der Primanota
kbsachjo.inf  Kontenblattanzeige Sachkonten  Journal
der Sachkonten
aus dem Journal
kbsachpr.inf  Kontenblattanzeige Sachkonten  Primanota
der Sachkonten
aus der Primanota
opkunden.inf  Offene Postenanzeige Kunden Rechnunl
der Kunden
opliefer.inf Offene Postenanzeige Lieferanten  Bestelll
der Lieferanten
Name des Information/Anzeige Datenbank Datenbank

Infobildschirms

(Kopfteil)  (Rumpfteil)
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opaufkun.inf Offene Auftragsanzeige Kunden Auftragl,

nach Kunden Auftrag?
opaufart.inf Offene Auftragsanzeige Artikel Auftragl,
nach Artikeln Auftrag?
opliekun.inf Offene Lieferscheinanzeige Kunden Lieferscl,
nach Kunden Liefersc2

Einige der hier aufgeflihrten Infobildschirme kdnnen Sie auch direkt aus den
Bearbeitungsprogrammen oder Stammdaten aufrufen.

Nach dem Aufruf von INFOBILDSCHIRM aus der Menueauswahl "Optionen" erscheint folgender

Bildschirm:
: Feldinformationen Ed
Datenbank: Variablenart: Sortierung:
IAUFI'FM.G1 Variable Name j
Name Kumulative Summe . Index
ABGESCHLOSSEHKEHHZ 81 logical 1 s
ARTIKELRABATT 1483 float 8 —
AUFTRAGSHEHNHGE 1684 float 8
BETRAG 118 float 8
BEZEICHHUHG1 o8 zstr‘ing 61
BEZEICHHUNGZ g9 zstring 61
BEZEICHHUHG3 1608 25tring 61
BEZEICHHUHG: 161 zstring (i} |
BEZEICHHUHGS 182 zstring (i} | ;I

(1] 4 Abbrechen

Wahlen Sie hier den Infobildschirm aus, mit dem Sie arbeiten méchten.
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13.1 Aufbau

Infobildschirm laden HE|
D ateiname: Ordner: | 0K I
Im c:hoceb00hinfobs

= = Abbrechen |
anzjourn.inf A~ et -
anzprima.inf 500
higtryar.inf %qcr b Netzwerk... |
histiyku_inf - intobs
kbkund;2._inf
kbkundjo_inf
kbkundpr.inf —
kbliefi2.inf hd
Dateityp: Laufwerke:
I‘.inf j I = ¢ video_c j

Jede Infobildschirmmaske besteht aus drei Bereichen:
1. Button-Zeile

2. Anzeigebereich des Stammdatensatzes, fir den die Bewegungsdaten
angezeigt werden. Die angezeigten Daten stammen aus der Datenbank
KOPFTEIL. Siehe Liste der Infobildschirme.

3. Anzeigebereich der Bewegungsdaten. Die hier angezeigten Daten
stammen aus der Datenbank RUMPFTEIL. Siehe Liste der
Infobildschirme.
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13.1.1

Die Button-Zeile

SchlieBen Start Selektion | Sortierung | Suchen | Summen| €<| 2> | Hilfe

SCHLIEREN

Bei Anwahl des Schliel3en-Buttons wird der Infobildschirm verlassen und Sie gelangen in das
Hauptmen( zuriick. Wenn Sie den Infobildschirm aus einem anderen Programm aufgerufen
haben, gelangen Sie in das jeweilige Programm zurlick.

START

Uber den START-Button wird die Anzeige der Daten fiir einen selektierten Stammdatensatz
aktiviert. Bevor Sie den START-Button aktivieren, muf3 im Kopfteil des Infobildschirms ein
Datensatz eingeladen werden. Das Einladen eines Datensatzes geschieht entweder automatisch
(wenn Sie aus einem anderen Programm einen Infobildschirm aufgerufen haben) oder Sie laden
einen Stammdatensatz tiber den Suchen-Button.

SELEKTION
Es 6ffnet sich eine Eingabemaske zur Aufnahme von individuellen Selektionshedingungen. Die
Eingabe orientiert sich an der Syntax der Datenselektion im Listengenerator.

Die Eingabe der Variablen erfolgt nicht tiber Kiirzel sondern (iber den Feldnamen der Variablen.
Eine Auflistung aller Feldnamen der entsprechenden Datenbanken finden Sie im Kapitel
"Datenbanken”. Beachten Sie dazu die entsprechenden Datenbanken des jeweiligen
Infobildschirms (siehe Liste der Infobildschirme).

In der Selektionseingabe diirfen Sie nur Variablen des Rumpfteils verwenden.

Beispiel: Infobildschirm KUHSTRY —-Kunden-History

Sie konnen sich in diesem Infobildschirm alle Verkdufe an einen Kunden anzeigen lassen. Da bei
den Kunden im Laufe der Zeit sehr viele Informationen auflaufen, ist es firr Sie interessanter, nur
einen Auszug dieser Informationen sichtbar zu machen.

Sie mdchten beispielsweise nur die Verkaufe flir einen bestimmten Artikel einsehen.
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Infoanzeige ohne Selektion:
Siehe Eingangsmaske. Geben Sie z.B. folgendes in den Selektionsbildschirm ein:

i Kunden-History

‘ Sghlieﬂen” Start I Sglekliunl Sgnierungl Suchen | §ummen|£|3| Hilfe ||

Kunde Nr. (100001 Mame |Firma Hicker
PLZ 80999 Ort Miinchen

Nr. Rel. Datum  Artikelnr. Bezeichnung Rech.-Menge Einzelpreis  Rabatt

A A 100 4008 85 0.00%
30084 RA 65.87.96 128 Mainboard 1,88 29080,080 0,88 %

Infoanzeige mit Selektion:

Selektion E3

Ib‘lr_artikel ="12g"

DK | Abbrechen | Yoreinstellung |

Die Anwendungsmaglichkeiten sind eigentlich unbegrenzt. Auf diese Weise erhalten Sie gezielte
Informationen ber alle Daten, die jemals in OfficeControl EASY gespeichert wurden.

SORTIERUNG

Es 6ffnet sich eine Eingabemaske zur Aufnahme von individuellen Sortierbedingungen. Die
Eingabe orientiert sich an der Syntax der Sortierdefinition im Listengenerator.

Die Eingabe der Variablen erfolgt nicht tiber Kiirzel sondern tiber den Feldnamen der Variablen.
Eine Auflistung aller Feldnamen der entsprechenden Datenbanken finden Sie im Kapitel
"Datenbanken”. Beachten Sie dazu die entsprechenden Datenbanken des jeweiligen
Infobildschirms (siehe Liste der Infobildschirme).

In der Sortiereingabe durfen Sie nur Variablen des Rumpfteils verwenden.
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13.1.2

SUCHEN

Sie gelangen in den Suchenbildschirm der Infomaske. Zur Bedienung der Suchen-Bildschirme
verweisen wir auf das Kapitel "Stammdaten/Suchen”.

SUMMEN

Dieser Button wird nur in den Infobildschirmen JOURNAL und PRIMANOTA aktiviert. Sie kdnnen
sich dann die Summen der Sollseite und Habenseite anzeigen lassen.

HILFE

Nach Aufruf des Hilfe-Buttons gelangen Sie in den Hilfebildschirm von OfficeControl EASY. Hier
stehen Ihnen die gesamten Informationen des Handbuchs zur Verfigung.

Der Anzeigebereich des Stammdatensatzes (Kopfteil)

+ Kunden-History E

‘ Sghlieﬂen” Start I Sgleklinnl Sgrtierungl Suchen | §ummen|£|£| Hilfe ||

Kunde Nr. 100001 Name |Firma Hicker
PLZ 80999 Ort Miinchen

Nr. Rel. Datum  Artikelnr. Bezeichnung Rech.-Menge Einzelpreis  Rabatt
T T T e 1 T . T

In diesem Bereich werden vier Felder aus den Stammdaten fiir einen Satz angezeigt. Nach der
Aktivierung des START-Buttons werden fiir den geladenen Satz alle Bewegungen aus den
Datenbanken des Rumpfteils angezeigt. Wenn Sie aus den Stammdaten oder einem der
Bearbeitungsprogramme einen Infobildschirm aufrufen, dann wird der dort geladene Datensatz in
den Infobildschirm Gbergeben und die Anzeige sofort aktiviert.

Gelangen Sie (iber das Hauptmenue in die Infobildschirme oder méchten Sie die Anzeige fiir
einen anderen Datensatz aktivieren, haben Sie zwei Mdglichkeiten:

1. Sie tragen manuell eine andere Datensatznr. (z.B. Artikelnummer,
Kundenummer usw.) in das erste Feld ein und wahlen den START-
Button an.

2. Sie wahlen den Suchen-Button an und Ubernehmen einen Datensatz aus
der Suchliste. Es wird nach der Ubernahme sofort die Anzeige aktiviert.
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13.1.3 Der Anzeigebereich der Bewegungsdaten (Rumpfteil)

i Kunden-History

‘ Sghlieﬂen” Start I Sglektiunl Sgﬂierungl Suchen | §ummen|£|£| Hilfe ”

Kunde Nr. [100001 Mame |Firma Hicker
PLZ 809499 Ort Miinchen

Der Anzeigebereich der Bewegungsdaten ist in Form einer Tabelle aufgebaut. In Abhangigkeit
des aufgerufenen Infobildschirms werden hier die Bewegungsdaten des im Kopfteil selektierten
Datensatzes angezeigt.

13.2 Beschreibung der Infobildschirme

Wir werden lhnen nachfolgend den individuellen Aufbau und die Feldbeschreibungen der
einzelnen Informationshildschirme erklaren. Zu den Feldbeschreibungen des Kopfteils verweisen
wir auf die jeweiligen Kapitel der Stammdaten.

13.2.1 anzjourn.inf - Anzeige des Journals

Nr. Rel. Datum  Artikelnr. Bezeichnung Rech.-Menge Einzelpreis Rabatt

30004 RA 05 .07.96 127  Honitor 26% TG00 00 B o0
30684 RA B5.87.96 128 HMainboard 1,808 20688,88 6,88 %

Die Bildschirmausgabe des Journals zeigt Ihnen alle seit dem letzten Periodenabschluf3
verarbeiteten Buchungen an. Im Rumpfteil werden die Daten der Datei JOURNAL.DAT
angezeigt.

Feldbeschreibungen

LFDNR - laufende Nummer

Die laufende Nummer wird in der Reihenfolge der Verarbeitung fur jeden erzeugten
Buchungssatz vergeben. Auch bei Aufteilungsbuchungen erhalt jeder Teilbuchungssatz eine
neue Nummer. Die Numerierung ist fir das ganze Geschéftsjahr fortlaufend und wird erst mit der
Durchfiihrung des Jahresabschluf? zuriickgesetzt.

BK - Buchungskennzeichen
Beinhaltet das Kirzel des gewéhlten Buchungskennzeichens.

BP - Buchungsperiode
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Zeigt die eingegebene Buchungsperiode an.

BELEG NUMMER
Zeigt die eingegebene Belegnummer an.

US - Umsatzsteuerschliissel
Zeigt den verwendeten Umsatzsteuerschliissel an.

BUCHUNGSTEXT
Hier werden die ersten 12 Stellen des eingegebenen Buchungstextes angezeigt.

KONTO
Die erste mit Konto betitelte Spalte gibt die Soll-Kontonummer an.

SOLL
Anzeige des im Soll gebuchten Betrages.

HABEN
Anzeige des im Haben gebuchten Betrages.

KONTO
Die zweite mit Konto betitelte Spalte gibt die Haben-Kontonummer an.

13.2.2 anzprima.inf — Anzeige der Primanota

Der Informationshildschirm zur Primanota (Buchungserfassung) zeigt Ihnen alle noch nicht
verarbeiteten Buchungserfassungssétze an. Die Satze sind in der Reihenfolge der
Buchungserfassung sortiert.
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Im Rumpfteil werden die Daten der Datei PRIMANOT.DAT angezeigt.

! JOURMAL-Anzeige

SchlieBen ‘ Start | Selektion | Sgrtit:rung‘ ‘ §ummen| g<| 2>| Hilfe |
B B Beleg U

LfdNr K P Nr. S Buchungstext Konto Soll Haben Konto

26 RA 7 38801 2 Rechnungsaus 1808881 200,080 173,91 380020 o

27 RA 7 38881 2 Rechnungsaus 1808881 a, 88 26,089 317728

28 RA 7 38802 2 Rechnungsaus 186082 L4BO 7Y 425 .86 386020

29 RA 7 38882 2 Rechnungsaus 188882 a, 88 63,88 317728

30 RA 7 38803 2 Rechnungsaus 186004 213,63 185,77 386020

31 RA 7 38883 2 Rechnungsaus 1808884 a, 88 27,86 317728

32 ZET @ 1 2ahlungseing 312000 200,080 200,08 106061

33 ZE 7 @ 1 3120888 g9 .74 489 .74 10008062

34 RA 7 911182 2 Rechnungsaus 1808881 1158, 080 1606,00 380026

35 RA 7 911182 2 Rechnungsaus 1808881 8,080 156,08 317720

36 GA 7 7ul 2 Gutschriftau 38686828 138,43 158,08 108881

37 GA 7 Fui 2 Gutschriftau 317720 19,57 6,08 106061

a8 GE 7 236 2 Gutschriftei 208081 256,088 222,61 330828

39 GE 7 230 2 Gutschriftei 266001 8,080 33,39 315726

ua RE 7 58881 2 Rechnungsein 338828 391,38 800,08 200801

'y RE 7 58881 2 Rechnungsein 315728 58,70 6,08 2068081

u2 RE 7 58881 2 Rechnungsein 331808 384,35 8,088 2a00m

43 RE 7 58881 2 Rechnungsein 315728 45,65 6,68 208081 —

hh RA 7 38884 2 Rechnungsaus 188881 3454, 08 30080,088 386128 _:J

Summe |

Beschreibung der Bildschirmspalten

LFDNR - laufende Nummer

Die laufende Nummer wird in der Reihenfolge der Verarbeitung fur jeden erzeugten
Buchungssatz vergeben. Auch bei Aufteilungsbuchungen erhalt jeder Teilbuchungssatz eine

neue Nummer.

BK - Buchungskennzeichen

Beinhaltet das Kirzel des gewéhlten Buchungskennzeichens. Das Kiirzel wird nur in der ersten
Zeile einer Buchungsnummer angezeigt.

BP - Buchungsperiode
Zeigt die eingegebene Buchungsperiode an.

BELEGNUMMER
Zeigt die eingegebene Belegnummer an.
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UsS
Zeigt den eingebenen Umsatzsteuerschliissel an.

BUCHUNGSTEXT
Die ersten 9 Stellen des Buchungstextes werden angezeigt.

KONTO
Die erste mit KONTO betitelte Spalte gibt die Soll-Kontonummer an.

SOLL
Anzeige des im Soll gebuchten Betrages.

HABEN
Anzeige des im Haben gebuchten Betrages.

KONTO
Die zweite mit KONTO betitelte Spalte gibt die Haben-Kontonummer an.

13.2.3 histryku.inf — Anzeige der Kundenverkaufe

Der Bildschirm Kunden-History zeigt alle Artikelpositionen der Rechnungen, Gutschriften und
Stornorechnungen eines Kunden an.

Im Rumpfteil werden die Daten der Dateien RECHNG1.DAT und RECHNG2.DAT angezeigt.

i PRIMANOTA-Anzeige E3

| Schlieflen || Start I Selektion | Sortierung | Suchen | Summen | £ | > | Hilfe ”
B B Beleg U
LidNr K P Nr. 5 Buchungstext Konto Soll Haben Konto
e "30005 2 Rechnungsaus 100061 e
2 RA 7 30885 2 Rechnungsaus 18686881 8,88 158,808 317720
3 RA 7 30885 2 Rechnungsaus 18686881 8,88 2p0080,P88 3BA128
!} RA 7 3084885 2 Rechnungsaus 188881 a,08 30d.88 317720
Summe
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Beschreibung der Bildschirmspalten
NR
Es wird die Belegnummer der Rechnung, Gutschrift oder Storno angezeigt.

REL
Anzeige der Belegart Rechnung, Storno oder Gutschrift.

DATUM
Anzeige des Belegdatums.

ARTIKELNR.
Anzeige der Artikelnummer einer Belegposition.

BEZEICHNUNG
Anzeige der Artikelbezeichnung einer Belegposition.

RECH.-MENGE
Anzeige der Rechnungsmenge des Artikels einer Belegposition.

EINZELPREIS
Anzeige des Einzelpreises des Artikels einer Belegposition.

RABATT
Anzeige des Rabattes des Artikels einer Belegposition.
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13.24 histryar.inf — Anzeige der Artikelverkaufe

Der Bildschirm Artikel-History zeigt alle Kunden und deren Rechnungen, Gutschriften und
Stornorechnungen an, die jemals fiir diesen Artikel fakturiert worden sind.

Im Rumpfteil werden die Daten der Dateien RECHNG1.DAT und RECHNG2.DAT angezeigt.

‘ Sghlieﬂen” Start I Selektion | Sgnierungl Suchen | §ummen|£|£| Hilfe ”

Kunde Nr. (100001 Name |Firma Hicker
PLZ 80999 Ort Miinchen

Nr. Rel. Datum  Artikelnr. Bezeichnung Rech.-Menge Einzelpreis Rabatt

30004 Rp 05 07 .06 127 Monitor 20° a0 160680 B DT
Jgevs RA 85.87.96 128 Mainboard 1,88 200808,688 8,08 %

Beschreibung der Bildschirmspalten

NR

Es wird die Belegnummer der Rechnung, Gutschrift oder Storno angezeigt.
REL

Anzeige der Belegart Rechnung, Storno oder Gutschrift.
DATUM

Anzeige des Belegdatums.
KUNDE

Anzeige der Kundennummer eines Beleges.
NAME

Anzeige des Namens eines Kunden flir einen Beleg mit dieser Artikelnummer.
RECHNUNGSMENGE

Anzeige der Rechnungsmenge des Artikels einer Belegposition.
EINZELPREIS

Anzeige des Einzelpreises des Artikels einer Belegposition.
RABATT

Anzeige des Rabattes des Artikels einer Belegposition.
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13.2.5

kbkundjo.inf — Kontenblatt-Anzeige der Kunden aus dem Journal

Die Bildschirmausgabe des Kontoauszuges zeigt ihnen alle seit dem letzten Periodenabschlu
erfalRten bzw. verarbeiteten Buchungen des gewéhlten Kontos an.

| Schliefen || Start I Selektion | Sgﬂierungl Suchen | §ummen| g(l 2>| Hilfe ”
Artikel Nr. [128 Bez.1 IMainhuard Bez.2 IPCI—PipeIine Burst
Lagerbest.[-1.00 Anz.Jahr |1,I]I] Umsatz Jahr I2I]l]l],l]l]

Nr. Rel. Datum Kunde MName Hechnungsmenge Einzelpreis HRabatt
R 1 A R TR e A —— e 1 [ rr T TS

Beschreibung der Bildschirmspalten (Kopfteil)

KONTO NR.
Die eingegebene Kontonummer.

BEZEICHNUNG
Die Bezeichnung des gewé&hlten Kundenkontos.

Beschreibung der Bildschirmspalten (Rumpfteil)

LFDNR - laufende Nummer

Die laufende Nummer des Journals wird in der Reihenfolge der Verarbeitung flir jeden erzeugten
Buchungssatz vergeben. Auch bei Aufteilungsbuchungen erhalt jeder Teilbuchungssatz eine
neue Nummer. Die Numerierung ist fir das ganze Geschéftsjahr fortlaufend und wird erst mit der
Durchfiihrung des Jahresabschluf? zuriickgesetzt.

BK - Buchungskennzeichen
Beinhaltet das Kirzel des gewéhlten Buchungskennzeichens.

MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch Seite 143



13.2.6

BP - Buchungsperiode
Zeigt die eingegebene Buchungsperiode an.

BELEG NUMMER
Zeigt die eingegebene Belegnummer an.

BELEG DATUM
Hier finden Sie das eingegebene Belegdatum.

UA - Umsatzsteuerart
Gibt die Art der Umsatzsteuer an (Leer=keine USt; V=Vorsteuer; M=MwSt.).

US - Umsatzsteuerschliissel
Zeigt den verwendeten Umsatzsteuerschliissel an.

BUCHUNGSTEXT
Hier werden die ersten 10 Stellen des eingegebenen Buchungstextes angezeigt.

GEGEN-KONTO
Auf dem hier angegebenen Konto erfolgte die entsprechende Gegenbuchung.

UMSATZ SOLL
Anzeige des im Soll gebuchten Betrages.

UMSATZ HABEN
Anzeige des im Haben gebuchten Betrages.

Soll
Die akkumulierten Soll-Umsatze seit dem letzten Periodenabschluf?.

Haben
Die akkumulierten Haben-Umsatze seit dem letzten PeriodenabschluR.

SALDO
Der neue Saldo dieses Kontos (nach Verarbeitung der vorstehenden Buchungen).

kbkundpr.inf — Kontenblattanzeige der Kunden aus der Primanota

Die Bildschirmausgabe des Kontoauszuges aus der Primanota zeigt die Umsatz- und
Saldoentwicklung an, die nach der Verarbeitung der im Rumpfteil angezeigten Satze entstehen
wirde.

Dieser Infobildschirm ist sehr hilfreich, um die Saldoentwicklung nach der Verbuchung aller
Bewegungen eines Bankkontos mit dem Original-Bankauszug zu vergleichen.

Da die Buchungen noch nicht verarbeitet wurden, kénnen vor der Verarbeitung noch Korrekturen
durchgefuhrt werden, falls der Saldo des Original-Kontoauszuges mit dem hier angezeigten nicht
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Uibereinstimmt.

Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog zu dem Infobildschirm "Kontenblattanzeige"
der Kunden aus dem Journal.

13.2.7 kbliefjo.inf — Kontenblattanzeige der Lieferanten aus dem Journal

Ubertragen Sie die Beschreibung zu dem Infobildschirm "Kontenblattanzeige" der Kunden aus
dem Journal sinngemaf auf diesen. Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog.

13.2.8 kbliefpr.inf — Kontenblattanzeige der Lieferanten aus der Primanota

Ubertragen Sie die Beschreibung zu dem Infobildschirm "Kontenblattanzeige" der Kunden aus
der Primanota sinngemal auf diesen. Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog.

13.2.9 kbsachjo.inf — Kontenblattanzeige der Sachkonten aus dem Journal

Ubertragen Sie die Beschreibung zu dem Infobildschirm "Kontenblattanzeige" der Kunden aus
dem Journal sinngemaR auf diesen. Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog.

13.2.10 kbsachpr.inf — Kontenblattanzeige der Sachkonten aus der Primanota

Ubertragen Sie die Beschreibung zu dem Infobildschirm "Kontenblattanzeige" der Kunden aus
der Primanota sinngemal auf diesen. Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog.
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13.2.11 opkunden.inf — Offene Postenanzeige der Kunden
Dieser Infobildschirm zeigt Ihnen alle noch Offenen Posten eines gewahlten Kunden an. Die Liste
der Offenen Posten ist aufsteigend nach OP-Nummern sortiert.
+ Kontenblatt-Anzeige JOURMNAL/KUNDEN
‘ SchlieBen || Start I Selektion | Sortierung | Suchen | Summen | &lil Hilfe ||
Konto Nr. 100001
Bezeichnung |Firma Hicker
B B Beleg Beleg U U Bezug- Gegen- Umsatz
LfdNr. K P nr. datum S5 A nr. konto Saoll Haben
3 2 8 83.87.96 @ a 3120080 a, 88 1211?8,29_
5 3 9 A3.a7.96 0 a 312000 a,080 143,95
7 4L 8 83.87.96 @ 8 3120080 a8, 88 4263 ,18
9 5 8 03.87.96 @ a 312000 a, 08 698,14
18 5 8 83.87.96 @ 8 3120080 a8, 88 8753,28
12 6 @ 83.87.96 @ 8 312000 a, 88 6333,0808
14 i 8 83.87.96 @ 8 3120080 a8, 88 852,08
16 8 @ 83.87.96 @ 8 312000 a8, 88 7842 ,080
18 9 8 83.87.96 @ 8 3120080 a8, 88 3ae,87
28 18 @ 83.87.96 @ 8 312000 a8, 88 1234,0808
22 11 8 83.87.96 @ 8 3120080 a8, 88 586,08
24 12 @ 83.87.96 @ 8 312000 a8, 88 23689, 08
26 RA 7 38681 84.87.96 2 H @ Joopon 208,088 8,88 —
32 ZE ¥ B 04.87.96 1 H 30061 312000 a8, 88 289,08
34 RA 7 911182 85.87.96 2 H 368882 ELLEEL) 1158, 88 ﬂ,ﬂﬂ;l
Soll I Haben I Saldo I
Beschreibung der Bildschirmspalten
OPNR
Anzeige der Belegnummer des Offenen Posten. Es werden alle offenen Rechnungen,
Gutschriften und Stornos angezeigt.
RG-Datum
Anzeige des Belegdatums des Offenen Posten.
ZKD
Anzeige der Zahlungskonditionsnummer des noch Offenen Posten.
ZAHLBETRAG
Falls eine oder mehrere Teilzahlung auf dem offenen Posten verbucht wurden, wird hier die
Summe aller Teilzahlungen angezeigt.
ZAHLDATUM
Hier wird das Datum der letzten Teilzahlung angezeigt.
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OP-Betrag

Anzeige des noch offenen Betrages des Offenen Postens. Bei Gutschriften und Stornos wird der
Betrag negativ angezeigt. Es handelt sich in dem Fall um ein Guthaben des Kunden.

ALTER

Anzeige des Alters des Offenen Postens. Es wird die Anzahl der Tage ausgehend vom
Rechnungsdatum berechnet.

MKZ

Anzeige des Mahnkennzeichens des Offenen Postens. Wenn der Beleg bereits angemahnt
wurde, wird das Mahnkennzeichen um einen Zahler erhoht. Eine Rechnung, die noch nicht
angemahnt wurde (auch wenn Sie bereits féllig ist), hat das Mahnkennzeichen 0.

OoP
Das "J" bedeutet, dal} es sich um einen Offenen Posten handelt.

RG-Betrag

Wenn Sie den Button SUMMEN aufrufen, wird die Gesamtsumme aller Rechnungsbetrage der
angezeigten Offenen Posten ermittelt.

ZAHLBETAG

Wenn Sie den Button SUMMEN aufrufen, wird die Gesamtsumme aller Zahlbetrage der
angezeigten Offenen Posten ermittelt.

OP-Betrag

Wenn Sie den Button SUMMEN aufrufen, wird die Gesamtsumme aller offenen Betrage der
angezeigten Offenen Posten ermittelt.

13.2.12 opliefer.inf — Offene Postenanzeige der Lieferanten

Ubertragen Sie die Beschreibung zu dem Infobildschirm "Offene Postenanzeige" der Kunden
sinngemé&R auf diesen. Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog.

13.2.13 opaufkun.inf — Offene Auftragsanzeige nach Kunden

In diesem Infobildschirm werden alle noch nicht ausgelieferten Auftrage angezeigt. Die Anzeige
der offenen Auftrage erfolgt sortiert nach Auftragsnummern.

Ubertragen Sie die Beschreibung zu dem Infobildschirm "Kunden-History" sinngemaR auf diesen.
Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog.

Statt der Selektion aller Rechnungen, Gutschriften und Stornos wird in diesem Infobildschirm
eine Selektion aller noch nicht abgeschlossenen Auftrdge und deren Positionen angezeigt.
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13.2.14

13.2.15

14.

opaufart.inf — Offene Auftragsanzeige nach Artikeln

In diesem Infobildschirm werden alle noch nicht ausgelieferten Auftrége nach Artikeln angezeigt.
Die Anzeige der offenen Auftrége erfolgt sortiert nach Auftragsnummern.

Ubertragen Sie die Beschreibung zu dem Infobildschirm "Artikel-History" sinngemaR auf diesen.
Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog.

Statt der Selektion aller Rechnungen, Gutschriften und Stornos wird in diesem Infobildschirm
eine Selektion aller noch nicht abgeschlossenen Auftrdge und deren Positionen angezeigt.

opliekun.inf — Offene Lieferscheinanzeige nach Kunden

In diesem Infobildschirm werden alle noch nicht berechneten Lieferscheine nach Kunden
angezeigt. Die Anzeige erfolgt sortiert nach Lieferscheinnummer.

Ubertragen Sie die Beschreibung zu dem Infobildschirm "Offene Posten" nach Kunden
sinngemaR auf diesen. Der Aufbau und die Feldbeschreibungen sind analog. Statt der Selektion
aller Rechnungen, Gutschriften und Stornos wird in diesem Infobildschirm eine Selektion aller
noch nicht berechneten Lieferscheine angezeigt.

Entsperrung

Das Dienstprogramm ENTSPERR dient zur Entsperrung von Formularen in der
Auftragsverwaltung.

In einer Multi-User-Installation mul? die Verarbeitung von Auftragsformularen wahrend der
Bearbeitung vor dem Zugriff anderer Benutzer gesperrt werden. Falls ein Formular durch einen
besonderen Vorfall nicht bei der Beendigung entsperrt wird, kann es mit dem Entsperrprogramm
manuell entsperrt werden.

Seite 148

MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch



Drucken

Uber die Auswahl "Drucken" kénnen alle zur Verfigung stehenden Listen und Formulararten
gedruckt oder Gber den Bildschirm angezeigt werden. Viele der dort angebotenen Listen und
Formulare kdnnen auch direkt aus den Bearbeitungs- und Stammdatenprogrammen angewéhlt

werden.

i Offene Posten/KUNDEN

| Sghlieﬂen” Start I Selektion | Sgrtierungl Suchen | §ummen|£|£| Hilfe ”

Konto Nr. |1 oooo Kontobezeichnung IFirma Hicker

OPNR  RG-Datum ZKD Zahlbetrag Zahldatum

0OP-Betrag Alter MKZ

611102 0507 1996 O S GG
iy 85 .87 .1996 @ 0,00 00.00.0000
3egey  B95.87.1996 8 8,08 80.00.008008
38805 65.87.1996 @ 0,80 A0.00.00080
RG-Betrag Zahlbetrag
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15. Drucken von Listen

Wabhlen Sie aus dem Hauptmenue den Menuepunkt "Drucken" an. Aus der erschei-nenden
Auswahlliste wéhlen Sie nun den Punkt "Listen". Aus dem geéffneten Bildschirm wahlen Sie den
Menuepunkt "Datei" an. Es erscheint dann folgende Auswahlliste:

12| OFficeControl Easy - C:\DOCESODATESTMAND

Eormulare

Eontoausziige
Bilanz

Gu Rechnung
UST Yaranmeldung

Hier erscheint die Liste aller Datenbanken mit den dazugehdrenden Nummern, die in
OfficeControl EASY verwendet werden. S&mtliche von Ihnen angelegten Daten sind in diesen
Datenbanken gespeichert.

Die Liste der Datenbanken mit der Endung (Pro) zeigt nur Listen, die mit dem
professionellen Listengenerator erstellt wurden. Die Dateninhalte von z.B. der
Auswahl ARTIKEL und ARTIKEL (Pro) sind gleich. Bei der Formatierung und
den Schriften haben Sie mit dem professionellen Listengenerator mehr
Moglichkeiten.

Wenn sie bestimmte Informationen bendétigen und deshalb eine Listen ausdrucken mdchten, ist
dafur eine bestimmte Vorgehensweise notwendig. Dazu missen Sie genau angeben, welche
Informationen Sie wiinschen und wo sich diese befinden. Sie gehen folgendermafen vor:

1 Datenauswahl anwéhlen
2.  Liste auswéhlen

3. Ausgabeeinheit einstellen
4 Liste ausdrucken
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15.1 Datenauswahl anwahlen

Wahlen Sie aus der Liste der Datenbanken die gewtinschte Datenbank (z.B. Kassenbuch). Damit
ist der erste Schritt getan.

Listendofinitionenladen——_____________ ||
AHCEBOTI—AHGEEOTZ = THED 3
ARTIKEL il
ARTIKEL 105 (Pro)
ARTIKEL - LAGERE — INFO 133
ARTIKEL-ART LIEF — INFO 143
ARTIKEL-AUFTRAGZ—AUFTRAG]1 — INFOD 107
ARTIKEL-AUFTRAGZ—AUFTRAG]1 — INFOD LE7 (Prao)
ARTIKEL-BESTELLZ?-BESTELL1-INFOD 131
ARTIKEL-LIEFERANT — INFO 117
ARTIKEL-LIEFERANT — INFOD L7 (Pra)
ARTIKEL-RECHHUNGZ-RECHHUNUG1-INFD I56 (Pro)
ARTIKELTEXTE — INFO 120
ARTIKELTEXTE — INFO L70 {Fro) 7
oK Abbrechen Hife |

15.2 Auswahlen einer Liste

Nach der Auswahl der Datenbank erscheint ein neuer Rahmen mit allen Listenformularen, die in
der/den gewéhlten Datenbank/en angelegt ist/sind.

Wahlen Sie eine der dort angebotenen Listen aus und es erscheint folgender Bildschirm:

Liste drucken i

Beschreibung:

IAﬁikr:!bew&gungﬁiiﬁif:

Ausgabe auf:
|Epson Stylus COLOR ESC/P 2 -]

Zeichensatz: & ANSI [Windows] € 0EM [DOS]

Abbrechen | Einrichten... |

Beschreibung
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15.3

15.3.1

Es erscheint nun eine néhere Listenbeschreibung. Wenn Sie anhand des Listennamens nicht
sicher sind, welche Informationen Ihnen die Liste bietet, kdnnen Sie (iber die Listenbeschreibung
jetzt noch entscheiden, ob die Liste gedruckt werden soll oder nicht.

Ausgabe

Es erscheint der Standarddrucker, der in Ihrer Windows-Konfiguration eingestellt wurde. Durch
Anklicken des Pfeils kdnnen Sie die Ausgabe auf einen anderen Drucker umstellen.

Zusatzlich zu den in Windows installierten Druckern erscheinen die Ausgabeeinheiten "Datei"
und "Bildschirm".
Einrichten

Der EINRICHTEN-Button ermdglicht Ihnen, die Druckparameter Ihres Druckers zu modifizieren.
Néahere Informationen zu dieser Auswahl erhalten Sie tiber Ihr Windows-Handbuch.

Beschreibung der mitgelieferten Listen

Da sich die Anzahl und Zusammenstellung der Listen regelmaRig andert, werden hier nur die
wichtigsten Listen besprochen.

Listen der Finanzbuchhaltung

Die Listen der Finanzbuchhaltung finden Sie in folgenden Punkten der Datenauswahl:

1. Sachkonten
2. Primanota
3. Journal

Wir empfehlen Ihnen, diese Listen nicht zu andern, damit Ihre Auswertungen korrekt sind. Wenn
Sie dennoch individuelle Anderungen in den Listen vornehmen méchten, sollten Sie die
Anderungen in Kopien der Originallisten durchfiihren.
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Sachkontenlisten
Die nachfolgend aufgefhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten.

Cash Flow Auswertung — CASHFLOW.134

Erfolgsstruktur Liste - ERFOLGSS.134

Finanzstruktur liste — FINANZST. 134

Liste der Produktivitét - PRODUKTI. 134

Liste der Rentabilitat - RENTABIL. 134

Summen- und Saldenliste — SUSASACH. 134

Diese Liste sollte immer vor einem Periodenwechsel in der Finanzbuchhaltung gedruckt werden.
Sachkontenstammliste — SACHKONT. 134

Liste Uber die Vermdgensstruktur - VERMOEGE. 134

Liste Giber den Umschlag des Kapitals - ZUSATZ. 134

Diese Listen konnen innerhalb eines Buchungsjahres zu jedem Zeitpunkt gedruckt werden. Nach
einem Jahreswechsel ist der Ausdruck nicht mehr mdglich.

Listen des Journals
Die Auswahl Journal bietet folgende Listen an:

Liste aller Buchungen Uber das ganze Jahr - JOURNAL.013
Vor einem Jahresabschluf? muR unbedingt das Journal gedruckt werden.

Listen der Primanota
Die Auswahl Primanota bietet folgende Listen an:

Liste aller noch nicht verarbeiteten Buchungen - ERFASSUN.025

15.3.2 Listen der Auftagsbearbeitung
Die Listen der Auftragshearbeitung finden Sie in folgenden Punkten der Datenauswabhl:
1. Auftragl-Auftrag2-Info
2. Auftrag2-Auftragl-Info
3. Lieferscheinl-Lieferschein2-Info
4. Rechnungl
5. Rechnungl-Rechnung2-Info

Wir empfehlen Ihnen, diese Listen nicht zu andern, damit Ihre Auswertungen korrekt sind. Wenn
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Sie dennoch individuelle Anderungen in den Listen vornehmen méchten, sollten Sie die
Anderungen in Kopien der Originallisten durchfiihren.

Auftragsbearbeitungslisten nach Kunden

Die Datenauswahl "Auftragl-Auftrag2" enthdlt alle Felder der Auftragskopfdaten und
Auftragsrumpfdaten nach Kunden sortiert.

Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Liste der offenen Auftrdge nach Kunden sortiert — OFFENEAB.100

Auftragsbearbeitungslisten nach Artikeln

Die Datenauswahl "Auftrag2-Auftragl enthdlt alle Felder der Auftragskopfdaten und
Auftragsrumpfdaten nach Artikeln sortiert.

Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Liste der offenen Auftrdge nach Artikeln sortiert — OFFAUFTR.103

Lieferscheinlisten

Die Datenauswahl "Lieferscheinl-Lieferschein2" enthélt alle Felder der Lieferscheinkopfdaten
und Lieferscheinrumpfdaten nach Kunden sortiert.

Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Anzeige der noch nicht berechneten Lieferscheine - OFFENELI.102

Rechnungskopflisten (Listen 003)
Die Datenauswahl "Rechnungl” enthalt alle Felder der Rechnungskopfdaten.

Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:

Liste der Offenen Posten nach Kunden sortiert — OPLISTE.003
Anzeige der noch nicht bezahlten Rechnungen.

Liste der Offenen Posten ~ nach Monaten sortiert  — OPMONAT.003
Anzeige der noch nicht bezahlten Rechnungen.

Rechnungs-, Gutschriften-, Stornoprotokoll - RA_PROTO.003

Anzeige aller Rechnungen, Gutschriften und Stornos, die noch nicht in die Finanzbuchhaltung
bergeben wurden. Es wurde fiir diese Rechnungen, Gutschriften und Stornos noch kein
TagesabschluB durchgefihrt.
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Rechnungs-, Gutschriften-, Stornoprotokoll - RA PR_MO0.003

Anzeige aller Rechnungen, Gutschriften und Stornos des Monats 09/1996. Diese Liste kann
dazu verwendet werden, alle Rechnungen, Gutschriften und Stornos eines Monats
auszudrucken. Andern Sie dazu in den Selektionsbedingungen nur das Datumsintervall auf den
aktuellen Monat ab.

Gutschriften-, Stornoprotokoll - ST_PROTO0.003

Anzeige aller Gutschriften und Stornos des Monats 09/1996. Diese Liste kann dazu verwendet
werden, alle Gutschriften und Stornos eines Monats auszudrucken. Andern Sie dazu in den
Selektionsbedingungen nur das Datumsintervall auf den aktuellen Monat ab.

Umsatzmeldung aller EG Kunden mit einer USTID - UMSMELKU.003

Es wird eine Quartalsmeldung aller fakturierten Umsatze mit Kunden, die eine USTID haben (die
USTID darf DE fiir Deutschland nicht enthalten), gedruckt. Andern Sie die
Selektionsbedingungen des Datumsintervalls auf das aktuelle Quartal ab. Skontoabzlige kénnen
in der Liste nicht beriicksichtigt werden.

Skontomeldung aller EG Kunden mit einer USTID — SKONTIKU.003

Es wird eine Quartalsmeldung aller Skontoabziige mit Kunden, die eine USTID haben (die USTID
darf DE fur Deutschland nicht enthalten), gedruckt. Andern Sie die Selektionsbedingungen des
Datumsintervalls auf das aktuelle Quartal ab. Ziehen Sie die Skontoabziige von dem
Meldebetrag der Liste UMSMELKU.103 ab.

Umsatzmeldung aller EG Kunden mit einer USTID - UMMELKU2.003

Es wird eine Quartalsmeldung aller bezahlten Umsétze mit Kunden, die eine USTID haben

(die USTID darf DE fiir Deutschland nicht enthalten), gedruckt. Andern Sie die
Selektionsbedingungen des Datumsintervalls auf das aktuelle Quartal ab. Skontoabzlge sind in
der Liste beriicksichtigt worden.

Vertreterprotokoll - VT_RGLIS.003

Anzeige aller Rechnungen, Gutschriften und Stornos des Monats 09/1996. Diese Liste wird nach
Vertretern sortiert ausgedruckt. Andern Sie dazu in den Selektionsbedingungen nur das
Datumsintervall auf den aktuellen Monat ab.

Rechnungslisten (Listen 101)

Die Datenauswahl "Rechnungl-Rechnung2-Info" enthélt alle Felder der Rechnungskopfdaten
und Rechnungsrunpfdaten nach Kunden sortiert.

Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:

Provisionsauswertung aus dem Roherlos - ERTR_PRB.101

nach Vertretern sortiert

Ermittlung des Rohertrags und der Vertreterprovision aller Rechnungen, Gutschriften und
Stornos des Monats 09/1996. Die Provision wird erst nach der Zahlung der Rechnung unter
Abzug von Skonto berechnet. Diese Liste wird nach Vertretern sortiert ausgedruckt. Andern Sie
dazu in den Selektionsbedingungen nur das Datumsintervall auf den aktuellen Monat ab.

Provisionsauswertung aus dem Umsatz - VER_PRBR.101
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nach Vertretern sortiert

Ermittlung des Umsatzes und der Vertreterprovision aller Rechnungen, Gutschriften und Stornos
des Monats 09/1996. Die Provision wird erst nach der Zahlung der Rechnung unter Abzug von
Skonto berechnet. Diese Liste wird nach Vertretern sortiert ausgedruckt. Andern Sie dazu in den
Selektionsbedingungen nur das Datumsintervall auf den aktuellen Monat ab.

Provisionsauswertung aus dem Roherlos - ERTR_PRN.101
nach Vertretern sortiert
Provisionsauswertung aus dem Umsatz -VER_PRN.101

nach Vertretern sortiert

Diese Provisionslisten werden von den Anwendern verwendet, die mit der Einstellung
"Bruttofakturierung" arbeiten. Aus dem Erlés und dem Umsatz wird die Mehrwertsteuer
herausgerechnet.

Einzelaufstellung aller Artikelverk&ufe - KUNDEINK.101

an die Kunden

Anzeige aller Artikelverkdufe nach Kunden sortiert. Durch Erganzung der Selektionskriterien
kénnen die Verk&ufe eines Kunden und oder eines speziellen Artikels ausgedruckt werden.

Einzelaufstellung aller Artikelverkaufe -MONLIST.101

Anzeige aller Artikelverkdufe nach Kunden und Monaten sortiert. Durch Ergénzung der
Selektionskriterien konnen die Verkaufe eines Kunden und oder eines speziellen Artikels
ausgedruckt werden.

Einzelaufstellung aller Artikelverk&ufe - MUMSBRUT.101

Diese Liste liefert die gleichen Informationen wie die MONLIST.101. Der Unterschied besteht
darin, daR flir Anwender die mit der Einstellung "Bruttofakturierung" arbeiten der Nettoumsatz
errechnet wird.

15.3.3 Listen der Kundenstammdaten
Die Listen der Kundenstammdaten finden Sie in folgenden Punkten der Datenauswahl:

1. Kunden

Kunden-Kundentxt-Info
Kunden-Auftragl-Auftrag2-Info
Kunden-Lieferscheinl-Lieferschein2-Info
Kunden-Rechnungl-Rechnung2-Info
Kunden-Journal (Soll)

Kunden-Journal (Haben)

N U AW

Wir empfehlen Ihnen, diese Listen nicht zu andern, damit Ihre Auswertungen korrekt sind. Wenn
Sie dennoch individuelle Anderungen in den Listen vornehmen méchten, sollten Sie die
Anderungen in Kopien der Originallisten durchfiihren.

Kunden - Listen
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Die Datenauswahl "Kunden" enthalt alle Felder der Stammdaten.
Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
AdreRliste nach Kunden — ADRESLI.015

Beispiel eines Serienbriefes - - SERIE.015

In Abh&ngigkeit der maximalen Anzahl der Druckzeilen Ihres Druckers miissen Sie einige
Leerzeilen I6schen oder in die Liste einfligen. Ersetzen Sie die Texteintrége durch Ihren
Serienbrief und speichern Sie die Liste unter einem neuen Namen ab.

Umsatzliste der Kunden - UMSATZ.136
Diese Liste ist nach Postleitzahlen sortiert und druckt bei dem Wechsel des Postleitzahlgebiet
eine Blocksumme aus.

Kunden - Kundentext - Listen

Die Datenauswahl "Kundentext-Info" enthélt alle Felder der Stammdaten Kunden und der
Kundentexte.

Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck einer Kundenkarteikarte - KARTEI118

Kunden - Auftrags - Listen

Die Datenauswahl "Kunden" enthélt alle Felder der Stammdaten Kunden und der
Auftragsbestatigungen.

Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck aller Auftrage - AUFTRAG.108

Kunden - Lieferschein - Listen
Die Datenauswahl "Kunden" enthélt alle Felder der Stammdaten Kunden und der Lieferscheine.

Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck aller Lieferscheine - LIEFERUN.109

Kunden - Rechnung - Listen
Die Datenauswahl "Kunden" enthalt alle Felder der Stammdaten Kunden und der Rechnungen.

Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck aller Rechnungen - RECHNUNG.110

Kunden - Journal (Soll) - Listen

Die Datenauswahl "Kunden" enthalt alle Felder der Stammdaten Kunden und der Buchungen im
Soll.

MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch Seite 157



Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck aller Buchungen der Kunden im Soll — ANZEBUCH.114

Kunden - Journal (Haben) - Listen

Die Datenauswahl "Kunden" enthalt alle Felder der Stammdaten Kunden und der Buchungen im
Haben.

Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck aller Buchungen der Kunden im Haben - ANZEBUCH.113

15.3.4 Listen der Artikelstammdaten

Die Listen der Artikelstammdaten finden Sie in folgenden Punkten der Datenauswahl:

1. Artikel

2. Artikel-Artikeltxt-Info

3. Artikel-Auftrag2-Auftragl-Info

4. Artikel-Rechnung2-Rechnungl-Info
Wir empfehlen Ihnen, diese Listen nicht zu andern, damit Ihre Auswertungen korrekt sind. Wenn
Sie dennoch individuelle Anderungen in den Listen vornehmen méchten, sollten Sie die
Anderungen in Kopien der Originallisten durchfiihren.

Artikel - Listen
Die Datenauswahl "Artikel" enthalt alle Felder der Artikelstammdaten.
Die nachfolgend aufgefihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Artikelbewegungsliste mit Anzeige von - ARTBEWEG.005
EK und Lagerbestand
Lagerbewertungsliste - LAG_WERT.005
Artikelpreisliste - PREISLIS.005
Umsatzliste der Artikel — UMSATZLI.005
Artikelliste mit Anzeige von Preisen - ART.005
Artikel - Auftragsbearbeitung - Listen
Die Datenauswahl enthélt alle Felder der Stammdaten Artikel und der Auftragsbestatigungen. Die
nachfolgend aufgeflinrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck des Auftrags- und Lagerbestand —AUFTRAG.108
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fir alle Artikel mit einem offenen Auftragsbestand

Artikel - Rechnungsbearbeitung - Listen

Die Datenauswahl enthélt alle Felder der Stammdaten Artikel und der Rechnungsbearbeitung.
Die nachfolgend aufgefhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:

Ausdruck eines Preisvergleichs zwischen - ARTVGL.106
erzieltem Preis und EK, VK1, VK2 und VK3.

15.3.5 Listen der Lieferantenstammdaten
Die Listen der Lieferantenstammdaten finden Sie in folgenden Punkten der Datenauswahl:

1. Lieferan

2. Lieferantentext-Info

3. Lieferan-Journal (Soll)
4. Lieferan-Journal (Haben)

Wir empfehlen Ihnen, diese Listen nicht zu andern, damit Ihre Auswertungen korrekt sind. Wenn
Sie dennoch individuelle Anderungen in den Listen vornehmen méchten, sollten Sie die
Anderungen in Kopien der Originallisten durchfiihren.

Lieferanten - Listen
Die Datenauswahl "Lieferan" enthélt alle Felder der Stammdaten.

Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Adreflliste nach Lieferanten sortiert — ADRESLI.018

Lieferanten - Lieferantentext - Listen

Die Datenauswahl "Lieferantentext-Info" enthélt alle Felder der Stammdaten Lieferanten und der
Lieferantentexte.

Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck einer Lieferantenkarteikarte - LIF_TEXT.119

Lieferanten - Journal (Soll) - Listen

Die Datenauswabhl "Lieferanten” enthalt alle Felder der Stammdaten Lieferanten und der
Buchungen im Soll.

Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck aller Buchungen der Lieferanten im Soll - ANZEBUCH.116
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Lieferanten - Journal (Haben) - Listen

Die Datenauswabhl "Lieferanten” enthalt alle Felder der Stammdaten Lieferanten und der
Buchungen im Haben.

Die nachfolgend aufgefiihrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Ausdruck aller Buchungen der Lieferanten im Haben—- ANZEBUCH.115

15.3.6 Listen der Firmendaten / Konstanten
Die Listen der Firmenstammdaten finden Sie in folgenden Punkten der Datenauswahl:
1. Firmdat
2. Firmtext
3. Konstant
Wir empfehlen Ihnen, diese Listen nicht zu andern, damit Ihre Auswertungen korrekt sind. Wenn
Sie dennoch individuelle Anderungen in den Listen vornehmen méchten, sollten Sie die
Anderungen in Kopien der Originallisten durchfiihren.
Firmendaten - Listen
Die Datenauswahl "FIRMDAT" enthélt alle Felder der Firmendaten.
Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Liste der angelegten Firmendaten - FIRMDAT.011
Firmentext - Listen
Die Datenauswahl "FIRMTEXT" enthélt alle Felder der Firmentexte.
Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:
Liste der angelegten Firmentexte - FIR_TEXT.012
Seite 160 MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch



16.
16.1

Konstanten - Listen
Die Datenauswahl "KONSTANT " enthalt alle Felder der Konstanten- und Festkontendaten.

Die nachfolgend aufgefuhrten Listen sind im Lieferumfang enthalten:

Liste der angelegten Firmenkonstanten - FIRMKONS.014
Liste der angelegten Zahlungshedingungen - ZAHLBED.014
Formulare

Druck der Formulare

Wahlen Sie aus dem Hauptmenue den Menuepunkt "Drucken” an. Aus der erscheinenden
Auswabhlliste wahlen Sie nun den Punkt "Formulare”.

Es 6ffnet sich eine Auswahlliste.

Hier erscheint die Liste aller Formulararten, die in OfficeControl EASY verwendet werden.
Séamtliche von Ihnen angelegten Daten sind in diesen Datenbanken gespeichert.

Formularart anwéhlen
Wabhlen Sie aus der Liste der Formulararten die gewinschte aus.

Auswahl eines Formulars

Nach der Auswahl der Datenbank erscheint ein neuer Rahmen mit allen Formulare, die angelegt
sind.

Wahlen Sie eines der dort angebotenen Formulare aus und es erscheint folgender Bildschirm:

Formulare drucken BE
Auftrag

Cl Qriginale  Yon: IU Kopien: IUI
@ Kopien Bis: Iiu Jahr: |199Ei

Beschreibung:
IAuﬂrag

Ausgabe auf:
|HP LaserJet 4P1AMP PostSeript =l

| 0K I | Abbrechen I |Einrichten...|
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Originale / Kopien

Durch Anwahl einer der beiden Punkte entscheiden Sie, ob ein Original oder eine Kopie gedruckt
wird. Fir jedes Formular existiert eine Variable DRUCK_KOPIE, die den Z&hler enthalt, wie oft
ein Formular bereits gedruckt wurde. Nur wenn der Z&hler auf 0 steht handelt es sich um ein
Original.

Wenn Sie die Einstellung auf Original belassen, werden demnach nur Formulare gedruckt, die
noch nicht gedruckt worden sind (der Zahler steht auf 0). Wird die Einstellung "Kopie" gewahlt,
kénnen alle jemals gespeicherten Formulare wieder gedruckt werden.

Von - Bis
Stellen Sie ein, welche Formularnummern Sie drucken méchten.

Kopien
Hier kénnen Sie einstellen, wieviel Kopien gedruckt werden sollen.

Beschreibung

Es erscheint nun eine n&here Formularbeschreibung. Wenn Sie anhand des Formularnamens
nicht sicher sind, um welches Formular es sich handelt, knnen Sie (iber die Beschreibung jetzt
noch entscheiden, ob das Formular gedruckt werden soll oder nicht.

Ausgabe

Es erscheint der Standarddrucker, der in Ihrer Windows-Konfiguration eingestellt wurde. Durch
Anklicken des Pfeils kdnnen Sie die Ausgabe auf einen anderen Drucker umstellen.

Zusatzlich zu den in Windows installierten Druckern erscheinen die Ausgabeeinheiten "Datei"
und "Bildschirm".

Einrichten

Der EINRICHTEN-Button ermdglicht Ihnen, die Druckparameter Ihres Druckers zu modifizieren.
Néahere Informationen zu dieser Auswahl erhalten Sie tiber Ihr Windows-Handbuch.

Seite 162 MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch



17.
17.1

Drucken

Druck der Kontoausziige

Ermdglicht den Ausdruck der Kontoausziige tiber einen Drucker. Kontoausziige kdnnen erst
nach der Verarbeitung gedruckt werden. Nach Aufruf von "Kontoausziige" erscheint folgender
Bildschirm:

Drucken Kontoauszuge E

Kontoauszug zum 30.07.1996 | Drucken

Konto |1 00001 bis (100009 | Schliefien
— | Hilfe
Periode I?_ bis |/

! aktuelles Jahr
C' Folgejahr

Ausgabe auf. HP Laserdet 4 Einrichten

Schrifthbhe: C 7 ® g C 9 C 10

Kontoauszug zum
Stellen Sie hier das Datum der Kontoausziige ein. Standardméafig ist das Datumsfeld mit dem
aktuellen Systemdatum vorbelegt.

Konto von
Stellen Sie hier ein, welche Konten Sie drucken mochten. StandardméRig ist der gesamte
Kontenbereich von 100000 bis 399999 vorbelegt.

Periode
Geben Sie hier an, welche Periode(n) Sie drucken méchten. StandardmaRig ist die aktuelle
Periode vorbelegt.

Ausgabe auf

Hier wird der Standarddrucker vorgegeben. Uber den Button DRUCKER-EINRICHTUNG konnen
Sie die Ausgabe auf einen anderen Drucker umleiten bzw. die eingestellten Druckoptionen
andern (z.B B5 Papiergrolie).
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17.2 Bilanz

Ermdglicht den Ausdruck der Bilanz iiber einen Drucker. Nach Aufruf von "Bilanz" erscheint
folgender Bildschirm:

Bilanzauswertung E

Ausgabe auf HP LaserJet 4

| EDruckt:n_ll Schliefien | Hilfe Druckereinrichtung...

Druckereinrichtung

Der DRUCKEREINRICHTUNG-Button ermdglicht Ihnen, die Ausgabe auf einen anderen Drucker
einzustellen. Es werden nur die von Ihnen unter Windows installierten Drucker angeboten.

Drucken
Der DRUCKEN-Button startet den Ausdruck auf den ausgewahlten Drucker.

SchlielRen
Durch die Anwahl des SchlieBen-Button wird das Druckprogramm verlassen.

17.3 GUV

Ermdglicht den Ausdruck der Gewinn- und Verlustrechnung tber einen Drucker. Nach Aufruf von
"GUV" erscheint folgender Bildschirm:

Gewinn- und Yerlustrechnung E

Ausgabe auf HP LaserJet 4
fiir 1. Quartal im aktuellen Jahr ‘_zeitraum...é
Drucken Schliefen Hilfe | Druckereinrichtung...
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17.4

Druckereinrichtung

Der DRUCKEREINRICHTUNG-Button ermdglicht Ihnen, die Ausgabe auf einen anderen Drucker
einzustellen. Es werden nur die von Ihnen unter Windows installierten Drucker angeboten.

Drucken
Der DRUCKEN-Button startet den Ausdruck auf den ausgewahlten Drucker.

Zeitraum

Hier kénnen Sie den zu druckenden Zeitraum angeben
Quartal im aktuellen Jahr
Jahr Folgejahr

alle denkbaren Kombinationen sind mdglich

SchlielRen
Durch die Anwahl des SchlieBen-Button wird das Druckprogramm verlassen.

UST-Voranmeldung

Ermdglicht den Ausdruck der Umsatzsteuervoranmeldung iiber einen Drucker. Nach Aufruf von
"UST" erscheint folgender Bildschirm:

Drucken Umsatzsteuervoranmeldung E

Ausgabe auf HP Laserdet 4
fiir Periode ¥ im aktuellen Jahr ‘_zeitraum...é
| Drucken | Schliefen | Hilfe | Druckereinrichtung...

Druckereinrichtung

Der DRUCKEREINRICHTUNG-Button ermdglicht Ihnen, die Ausgabe auf einen anderen Drucker
einzustellen. Es werden nur die von Ihnen unter Windows installierten Drucker angeboten.

Drucken
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Der DRUCKEN-Button startet den Ausdruck auf den ausgewahlten Drucker.

Zeitraum

Hier kénnen Sie den zu druckenden Zeitraum angeben
Quartal im aktuellen Jahr
Jahr Folgejahr

alle denkbaren Kombinationen sind mdglich
StandardmaRig ist die aktuelle Periode des aktuellen Jahres eingestellt

[Voranmeldungszeiaum gy
Umsatzsteuer-Yoranmeldung fiir
Periode: |7
Zeitraum —— [ Jahr
' Quartal ® aktuelles Jahr
@ Periode: C Folgejahr
| oK | | Abbrechen

SchlielRen
Durch die Anwahl des SchlieBen-Button wird das Druckprogramm verlassen.
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Was Sie sonst noch tiber OfficeControl
wissen sollten

18.

18.1

Organisation von OfficeControl auf der
Festplatte

Bei der Installation wird ein Programmverzeichnis OCEASY mit den verschiedenen
Unterverzeichnissen angelegt. Fur das Programm- und Datenverzeichnis kdnnen bei der
Installation auch andere Namen angegeben werden (bei den folgenden Erlauterungen werden
aber die Standardnamen verwendet).

Wenn Sie im Programm einen neuen Mandanten anlegen, wird ein weiteres Unterverzeichnis
(Datenverzeichnis) von OfficeControl EASY mit dem gewahlten Namen angelegt.

Der Charakter, den die Dateien in diesen Verzeichnissen haben, ist an der Dateierweiterung
erkennbar.

Baumstruktur

Bei diesem Beispiel wird von der Installation auf das Festplattenlaufwerk C: und der Verwendung
der Standardverzeichnisse ausgegangen.

(0%
___OCE500
___INFOBS
__INSTALL
__TEMP
___TESTMAND
___LISTEN
___ FORMULAR
___DATEN
___LISTEN
___ FORMULAR
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18.2 Welche Dateien sind wo abgespeichert?
Das Verzeichnis enthalt
OCEasy u.a. alle Programmdateien, Stapeldateien, trn-, shr-,
ddf-, kon-, rah-, einige msg- und hlp-Dateien.
DATEN alle erfaRBten Daten einschlief3lich evtl. erfalRter
Archivdateien (ebenfalls dat-Dateien), Formulare,
Listen, ddf-Dateien.
TESTMAND Testdaten
INFOBS Bildschirmmaskendefinitionen
TEMP dient nur zur Aufnahme von temporaren Dateien,
die bei einigen Programmteilen angelegt werden;
isti.d.R. leer. Da bei einigen Programmteilen
zwingend temporéare Dateien angelegt und spéter
wieder geldscht werden, muR jeder Benutzer auf
diesem Verzeichnis Loschrechte besitzen.
LISTEN Listendateien
FORMULAR Formulardateien
18.3 Dateierweiterungen und deren Bedeutung
Dateien mit der enthalten
Erweiterung
DAT Datenbanken, alle erfalRten Daten
.DDF Informationen zum Aufbau der Datenbanken
EXE Programme
DLL Bibliotheken
HLP Hilfetexte, Tools
FRM Bildschirmmaskendefinitionen, Tools
BAT Stapeljobs (z.B. fur den Programmaufruf)
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Dateien mit der enthalten

Erweiterung

PIF Windows Ladedateien fir DOS Tools
07? (?? = Ziffern) Listen

F?? (?? = Buchstaben) Formulare

INF Formate fur Infobildschirme
.SHR,.TRN, .PRE Transaktionsdateien

19. Installierte Kontenrahmen

€ DATEVO03
€ DATEV04
€ KR
€ GKR

Die Kontenrahmen DATEV03 und DATEV04 sind an die DATEV-Kontenrahmen angelehnt. Sie
enthalten allerdings nur die wichtigsten (ca. 180) Konten des DATEV-Kontenrahmens. Aul3erdem
wurden die Kontonummern erweitert, da alle Konten in OfficeControl EASY sechsstellig sind.

Der GKR ist ein Gemeinschaftskontenrahmen; bei dem IKR handelt es sich um den Industrie-
Kontenrahmen.

Nachfolgend geben wir Ihnen eine Aufstellungen der Struktur fiir die
Umsatzsteuervoranmeldung, Gewinn- und Verlustrechnung und Bilanz. Die Sachkonten werden
uber das Auswertungskennzeichen einer Position innerhalb der GUV und Bilanz oder das UVA
Kennzeichen 1 einer der Position innerhalb der Umsatzsteuervoranmeldung zugeordnet..Die Zu-
ordnung der Sachkonten zu den jeweiligen Summenpositionen innerhalb dieser Listen
entnehmen Sie den einzelnen Kontenrahmen.

Wenn Sie ein neues Konto anlegen, miissen Sie eine Zuordnung zu den Listen treffen. Zur
Vereinfachung konnen Sie die Werte eines vergleichbaren Kontos der Kontengruppe fiir das
neue Konto Ubernehmen.

Der nachfolgenden Grafik entnehmen Sie die Positionsnummern fiir das Kennzeichen UVA 1 der
Umsatzsteuervoranmeldung.

Der Ausdruck entspricht dem Formular fur das Finanzamt.
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DATEVO03

Nachfolgend werden nur Konten und deren UVA 1 Kennzeichen aufgefiihrt die in der
Umsatzsteuervoranmeldung beriicksichtigt werden.

Konto Nr. Bezeichnung Auswl UVA1 UVA2 BWA
380001 Ums.Stfr.innerg.84 Nr.1b USIG 62 1 M B
383600 Ums.Neufahrz. /Abneh.o.UStID/ 62 2 M Vv
383700 Ums.Neufahrz. auBerh.d Untern. 62 3 M V
380000 Umsatzerlose 62 4 M V
387300 SKONTO-AUFWAND 62 4 M V
383500 Ums.Sons.strf. 84Nrla,2-7UStG 62 4 V
381000 Ums. Steuerfrei 84Nr.8-28 62 5

380020 Umsatzerlése 15% 62 6 M V
385000 Provisionserlose 15% 65 6 M V
387320 SKONTO-AUFWAND 15.00% 62 6 M V
383100 Umsétze Versand 62 6 M V
383200 Umsétze Verpackung 62 6 M V
383300 Umsétze Versicherung 62 6 M V
380030 Umsatzerlése 14% 62 7 M B
380010 Umsatzerlose 7% 62 8 M V
384150 Warenentnahme 7% 63 8 M V
387310 SKONTO-AUFWAND 7% 62 8 M V
380090 Ums. mit anderen Steuersétzen 62 9 M B
383420 Umsatze EG /LuF Abn mit UStID/ 62 10 M V
383430 Umsétze /Géatrenke usw./ 62 1 MV
317720 MWST 15.00% 0 12 B
317710 MWST 7% 0 13 B
317730 MWST 14.00% 0 14 B
317711 UST innergem. Erwerb 7.00% 0 15 B
317721 UST innergem. Erwerb 15.00% 0 16 B
317706 UST innergem. Erwerb Neufahr. 0 17 B
330001 Strf. innerg. Erwerbe 84b UStG 66 20 E
334211 Innergem. Erwerbe 7% 66 21V E
334221 Innergem. Erwerb 15% 66 22 V E
334400 Innerg. Erwerb Fahrzeuge 15% 66 23V
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Konto Nr. Bezeichnung Auswl UVA1 UVA2 BWA
315700 Vorsteuer 0% 0 25 B
315710 Vorsteuer 7% 0 25 B
315720 Vorsteuer 15.00% 0 25 B
315800 Erw.St Gegkto.zu 317711,317721 0 26 N
315810 Entrichtete EUSt 0 27

317701 MWST 5.00% 0 28 B
317702 MWST andere Steuersatzte 0 29 B
317703 Steuer(Wechsel Besteu.Art) 0 30 B
315820 VSTbetrdge §§23 u. 23aUStG 0 31 B
315830 Bericht.d.VSTabz.§15aaUStG 0 32 B
315840 VSTabz.innerg.Fahrz.§2aUStG 0 33 B
329000 Kiirzungen nach d. BerlinFG 0 4V B
315860 Kiirzungen BerlinFG(Steuer) 0 35 B
317830 Unberecht.Steuerbetr.814Abs.2 0 36 B
315870 Anrechnung(Sondervorauszahl.) 0 37 B
385100 851Leistungen 852 Abs.2 UStG 0 38 M V
385200 851Leistungen(USTEinzubehalt.) 0 39 M V
317704 851MWST(Leist.USTEinzubeh.) 0 40 B
385300 861Leistungen 852 Abs.2 UStG 0 41 M V
385400 861Leistungen(USTEinzubehalt.) 0 2 M V
317705 861MWST(Leist.USTEinzubeh.) 0 43 B
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DATEV04

Nachfolgend werden nur Konten und deren UVA 1 Kennzeichen aufgefiihrt, die in der
Umsatzsteuervoranmeldung beriicksichtigt werden.

Konto Nr. Bezeichnung Auswl UVA1 UVA2 BWA
340001 Ums.Stfr.innerg.84 Nr.lb UStG 62 1 \Y
343700 Ums. Neufahrz. /Abneh. o.UStld 62 2 V
343800 Ums.Neufahrz. aulerh.d Untern. 62 3 V
343600 Ums. Son.strf. 84Nrla,2-7UStG 62 4 V
347300 SKONTO-AUFWAND 0.00% 62 4 Vv
340000 Umsatzerlose 0% Erlosgruppe 10 62 4 M \Y
341500 Ums. Steuerfrei 84Nr.8-28 62 5 V
340020 Umsatzerlose 15% Erlosgr. 10 62 6 M \Y
346000 Eigenverbrauch 63 6 V
346020 Warenentnahme 15% 63 6 M V
347320 SKONTO-AUFWAND 15.00% 62 6 M Vv
343300 Umsétze Versicherung 62 6 M \Y
343200 Umsétze Verpackung 62 6 M V
343100 Umsétze Versand 62 6 M V
345000 Provisionserlose 15% 65 6 M

340030 Umsatzerlose 14% Erlosgr. 10 62 7 M \Y
340010 Umsatzerlose 7% Erloskonto 10 62 8 M V
346010 Warenentnahme 7% 63 8 M V
347310 SKONTO-AUFWAND 7.00% 62 8 M Vv
340090 Ums. mit anderen Steuersatzen 62 9 M V
343520 Umsétze EG /LuF Abn mit UStld/ 62 10 M V
343530 Umsétze /Getranke usw./ 62 11 M V
338020 MWST 15% 0 12 B
338010 MWST 7.00% 0 13 B
338030 MWST 14,00% 0 14

338011 UST innergem. Erwerb 7.00% 0 15 B
338021 UST innergem. Erwerb 15.00% 0 16 B
338009 UST innergem. Erwerb Neufahr. 0 17 B
350001 Stir. innerg. Erwerbe 84b UStG 66 20 E
350011 Innergem. Erwerb 7% 66 21 V E
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Konto Nr. Bezeichnung Auswl UVA1 UVA2 BWA
350021 Innergem. Erwerb 15% 66 22 V E
354401 Innergem. Erwerb Fahrzeuge 15%66 23 V E
314000 VORSTEUER 0% 0 25 B
314010 VORSTEUER 7.00% 0 25 B
314020 VORSTEUER 15% 0 25 B
314400 Erw.St Gegkto.zu 338011,21... 0 26 Y
314410 Entrichtete EUSt 0 27 E
338001 MWST 5% 0 28 B
338002 MWST ander. Steuersétze 0 29 B
338003 Steuer ( Wechsel Besteu.Art) 0 30 B
314420 VSTbetrage §§23 u. 23aUStG 0 31 E
314430 Bericht.d.VSTabz.815aUStG 0 32 E
314440 VSTabz.innerg.Fahrz.§2aUStG 0 33 E
379100 Kiirzungen nach d. BerlinFG 0 34 Vv B
314310 Steuer (Kirzungen BerlinFG) 0 35 B
338510 Unberecht.Steuerbetr.8§14Abs.2 0 36 E
314460 Anrechnung(Sondervorauszahl.) 0 37 E
345100 851Leistungen 852 Abs.2 UStG 0 38 M %
345200 851Leistungen(USTeinzubehalt.) 0 39 M V
338004 §51IMWST (Leist.USTEinzubehalt) 0 40 B
345300 861Leistungen 852 Abs.2 UStG 0 41 M V
345400 861Leistungen(USTeinzubehalt.) 0 2 M V
338005 861MWST (Leist.USTEinzubehalt) 0 43 B
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IKR

Nachfolgend werden nur Konten und deren UVA 1 Kennzeichen aufgefiihrt, die in der
Umsatzsteuervoranmeldung beriicksichtigt werden.

Konto Nr. Bezeichnung

Auswl UVAL UVA2 BWA

350002
353700
353800
353000
350100
350001
353600
353120
352100
352200
353020
350120
352000
350130
353010
350010
353110
353170
353180
348120
348110
348130
348111
348121
348106
360001
360011
360021
363100
328120

Ums.Stfr.innerg.84 Nr.1b USIG 62
Ums. Neufahrz.(Abneh. 0. UStID 62
Ums. Neufahrz.(auRerh.d.Unter) 62
SKONTO-AUFWAND 0.00% 62
Umsatzerlose ErzeugnisB 0% 62

Erlosher. Erzeugnis A 62
Ums. sons.stfr. $4Nrla,2-7UStG 62
Ums. steuerfrei §4Nr.8-28 62
VERPACKUNG 15,00% 62
VERSICHERUNG 15,00% 62

SKONTO-AUFWAND 15.00% 62
Umsatzerlose Erzeugnis B 15% 62
VERSANDKOSTEN 15,00% 62
Umsatzerlose Erzeugnis B 14% 62
SKONTO-AUFWAND 7.00% 62
Umsatzerlose ErzeugnisA 7% 62
Ums. mit anderen Steuersétzen 62
Umsétze EG/LuF Abn. mit UStID/ 62
Umsatze /Getrénke usw./ 62
MWST 15.00%

MWST 7.00%

MWST 14.00%

UST innergem. Erwerb 7.00%
UST innergem. Erwerb 15.00%
UST innergem. Erwerb Neufahr.
Stfr.innerg.Erwerbe 84b UStG 66

Innergem. Erwerb 7% 66
Innergem. Erwerb 15% 66
Innergem. Erwerb.Fahrzeuge 15% 66
VST 15.00% 0

1 M V
2 M V
3 M V
4 M V
4 M V
4 M V
4 M V
5 V
6 M V
6 M V
6 M V
6 M V
6 M V
7 M V
8 M v
8 M V
9 V
10 M V
1 M V
12 B
13 B
14 B
15 B
16 B
17 B
20 E
21V E
22 V E
23V E
25 B
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Konto Nr. Bezeichnung Auswl UVA1 UVA2 BWA
328110 VST 7.00% 0 25 B
328100 VST 0.00% 0 25 B
328210 Erw.St Gegkto. 0 26 B
328220 Entrichtete EUSt 0 27 B
348101 MWST 5% 0 28 B
348102 MWST ander. Steuersétze 0 29 B
348103 Steuer (Wechsel Besteu.Art) 0 30 B
328230 VSTbetrage §§23 u. 23aUStG 0 31 B
328240 Bericht.d.VSTabz.815aUStG 0 32 B
328250 VSTabz.innerg.Fahrz.§2aUStG 0 33 B
363200 Kiirzungen nach d. BerlinFG 0 4V B
328200 Steuer /Kiirzungen BerlinFG/ 0 35 B
348200 Unberecht.Steuerbetr.814Abs.2 0 36 B
328260 Anrechnung(Sondervorauszahl.) 0 37 B
353130 851Leistungen 852 Abs.2 UStG 0 38 V
353140 851Leistungen (USTeinzubehalt) 0 39 M V
348104 851MWST (Leist.USTEinzubehalt) 0 40 B
353150 861Leistungen 852 Abs.2 UStG 0 41 V
353160 861Leistungen (USTeinzubehalt) 0 2 M V
348105 861MWST (Leist.USTEinzubehalt) 0 43 B
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GKR

Nachfolgend werden nur Konten und deren UVA 1 Kennzeichen aufgefiihrt, die in der
Umsatzsteuervoranmeldung beriicksichtigt werden.

Konto Nr. Bezeichnung

Auswl UVAL UVA2 BWA

380001
380009
380011
380000
384400
380008
380003
380020
383100
383200
383300
384420
380030
380010
384410
380002
383400
383500
317520
317510
317530
317511
317521
317517
330001
330011
330021
334401
315520
315510

Ums.Stfr.innerg.84 Nr.1b USIG 62
Ums.Neufahrz./Abneh.o.UStID/ 62
Ums.Neufahrz.au3erh.d Untern. 62
Umsatzerlose 0% 62
SKONTO-AUFWAND 0.00% 62
Ums.sons.stfr.84Nrl1a,2-7UStG 62
Ums.Stfr.84 Nr.8-28 UStG 62
Umsatzerlose 15% 62
Umsatze Versandkosten 15,00% 62
Umsétze Verpackung 15,00% 62
Umsétze Versicherung 15,00% 62
SKONTO-AUFWAND 15.00% 62
Umsatzerlose 14% 62
Umsatzerlose 7% 62
SKONTO-AUFWAND 7.00% 62
Ums.mit anderen Steuersdtzen 62
Umsatze EG /LuF Abn mit UStID/ 62
Umsétze /Géatrenke usw./ 62
MWST 15.00%

MWST 7.00%

MWST 14.00%

UST innergem.Erwerb 7.00 %
UST innergem. Erwerb 15.00%
UST innergem. Erwerb Neufahr.
Strf.innerg. Erwerbe 84b UStG 66

Innerg. Erwerb 7.00% 66
Innerg. Erwerb 15.00% 66
Innerg. Erwerb Fahrzeuge 66
VST 15.00% 0
VST 7.00% 0

© 00 00O NJNOoOOo”oo o ol & PB bW

N T R R R e T e S e e e
O WNEFPR O~NOOOMWDNIERERO

<< < === £
WO MMIMIMODO©EWEWWEIO<L< << <K< <K< <K< <K< <K <K <K< <K <K <K <£K <<« K£«£<<

N
o1

Seite 176

MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch



Konto Nr. Bezeichnung Auswl UVA1 UVA2 BWA
315500 VST 0.00% 0 25 B
315512 Erw.St Gegkto. 0 26 v
315513 Entrichtete EUSt 0 27 B
317512 MWST 5% 0 28 B
317513 MWST andere Steuersatze 0 29 B
317514 Steuer (Wechsel Besteu.Art) 0 30 B
315514 VSTbetrege §§23 u. 23a UStG 0 31 B
315515 Bericht.d.VSTabz.8§15sUStG 0 32 B
315516 VSTabz.innerg.Fahrz.§2aUStG 0 33 B
347301 Kiirzungen BerlinFG 0 34 B
315511 Steuer (Kirzungen BerlinFG) 0 35 B
317530 Unberecht.Steuerbetr.814Abs.2 0 36 B
317531 Unberecht.Steuerbetr.814Abs.2 0 36 B
315517 Anrechnung(Sondervorauszahl.) 0 37 B
380004 851Leistungen 852 Abs.2 UStG 0 38 v
380005 851Leistungen (USTeinzubehalt) 0 39 M V
317515 851MWST (Leist.USTEinzubehalt) 0 40 B
380006 861Leistungen 852 Abs.2 UStG 0 41 V
380007 861Leistungen (USTeinzubehalt) 0 2 M V
317516 861MWST (Leist.USTEinzubehalt) 0 43 B
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19.1

DATEVO03

Nachfolgend wird der Kontenrahmen DATEVO03 mit allen mitgelieferten Konten aufgefiihrt.

Konto Nr. Bezeichnung

Auswl UVAL UVA2 BWA

300010
300100
300350

300390
300500
300650
300900
301400
302000
302100
303200
303500
304000
304100
304200
304400
304990
305000
305050
305100
305200
305250
305400
305500
306150
306160
306200
306300
306310
307010
307100

Aufwend.f. die Ingangsetzung
Konzessionen,Schutzrechte
Geschéfts- oder Firmenwert

Anzah. a. immater. Vermogensg.

Grundstiicke

Unbebaute Grundstlcke
Geschéftshauten
Wohnbauten

Technische Anlagen
Maschinen

PKW

LKW

Betriebsausstattung
Geschaftsausstattung
Biiroeinrichtung

Werkzeuge

Anzahlungen auf Anlagen
Antei.an verb.Unter.(Anlage.)
Auslei. an verb. Unternehmen
Beteiligungen

Auslei. an beteil. Unternehmen
Wertpapiere Anlageverm.
sonst. Ausleihen

Darlehen

Anleihen konvertibel

Anleihen konvertibel bis 1 J.
Anlei. konvertibel gréRerl1J.
Verb.Krediti.Laufz.mehr.a.1 J.
Verb.Krediti.Laufz.bis zu 1 J.
Verb. gg. verb. Unter. < 1J
Verb. gg. verb. Unter. > 1J

< < < <K<K <K< <
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Konto Nr. Bezeichnung

Auswl UVAL UVA2

BWA

307160
307200
308000
308010
308100
308400
308460
308500
308510
308600
308680
308700
308720
308730
309190
309500
309550
309700
309800
309900
310000
310200
310400
311000

311100
311200
312000
312100
312200
313000
313010
313300
313400
313450
313480

Verb. gg. betei. Unter. < 1J
Verb. gg. betei. Unter. > 1J
Gezeichnetes Kapital

Ausst. Einlag.nicht eingeford.
Ausst. Einlag. eingefordert
Kapitalrticklagen
Gesetzliche Riicklagen
Rucklagen fur eigene Anteile
SatzungsmaRige Ricklagen
Gewinnvortrag
Verlustvortrag

Festkapital A

Festkapital B

Festkapital C
Jahrestiberschuf3/Jahresfehlbetr
Pensionriickstellungen
Steuerriickstellungen
Sonstige Rickstellungen
Akt. Rechnungsabgrenzung
Passive Rechnungsabgrenz.
Kasse

Nebenkasse 2

Nebenkasse 1

Postgiro 1

Postgiro 2

Postgiro 3

Bank 1

Bank 2

Bank 3

Wechsel L+L Laufz.mehra. 1 J.
Wechsel L+L Laufzeit bis zu 1J
Schecks

Anteile an verb.Unter(Umlauf.)
Eigene Anteile

Sonstige Wertpapiere UV

53
52
30
59
60
31
32
33
34
35
35
30
30
30
36
37
38
39
29
58
28
28
28
44

44
44
44
44
44
48
18
28
25
26
27
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Konto Nr. Bezeichnung

Auswl UVAL UVA2 BWA

314000
314010
314510
314550
315000
315070
315100
315110
315150
315250
315300
315700
315710
315720
315800
315810
315820
315830
315840
315860
315870
315880
315950
315960
315980
315990
316000
316010
316250
316260
316600
316800
317010
317030

FORDERUNGEN AUSLAND
FORDERUNGEN INLAND
Ford. aus L+L bis 1 Jahr
Ford. aus L+L groRer 1 Jahr
Sonst. Vermdgensgegenst.
Ford. gegen Gesellschafter
Geleistete Anzahlungen
Geleistete Anzahlungen 7%
Geleistete Anzahlung. 15%
Kautionen

Forderung gegen Personal
Vorsteuer 0%

Vorsteuer 7%

Vorsteuer 15.00%

18
18
18
19
24
24
17
17
17
24
24
0

0

0

Erw.St Gegkto.zu 317711,317721 0

Entrichtete EUSt

VSThetrége §§23 u. 23a UStG
Bericht.d.VSTabz.§15aaUStG
VSTabz.innerg.Fahrz.§2aUStG
Kiirzungen BerlinFG(Steuer)
Anrechnung(Sondervorauszahl.)
JahresabschluRBkonto Vorsteuer
Ford. gg verb. Unterneh. < 1J
Ford. gg verb. Unterneh. > 1J
Ford. gg betei. Unterneh. < 1J
Ford. gg betei. Unterneh. > 1J
VERBINDL. AUSLAND
VERBINDL. INLAND

Verb. aus L+L bis 1 J.

Verb. aus L+L groRer als 1 J.
Verb. aus Wechseln bis 1 J.
Verb. aus Wechseln gréi3er 1 J.
Sonst. Verb. bis 1J

Sonst. Verb. groRer 1J

O O O O O O O o o o o
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Konto Nr. Bezeichnung

Auswl UVAL UVA2

BWA

317100
317110
317150
317430
317440
317700
317701
317702
317703
317704
317705
317706
317710
317711
317720
317721
317730
317830
317850
319000
320000
321000
321300
321500
322000
322100
322200
323750
323800
324000
324010
324050
325000
326000

Erhaltene Anzahlungen
Erhaltene Anzahlungen 7%

Erhaltene Anzahlungen 15%
Verb. in Rahmen soz.Sicher.<1J
Verb. in Rahmen soz.Sicher.>1J

MWST 0%
MWST 5.00%

MWST andere Steuersétzte
Steuer(Wechsel Besteu.Art)
851MWST (Leist.USTEinzubech.)
861MWST (Leist.USTEinzubech.)
UST innergem. Erwerb Neufahr.

MWST 7%

UST innergem. Erwerb 7.00%

MWST 15.00%

UST innergem. Erwerb 15.00%

MWST 14.00%

Unberecht.Steuerbetr.§14Abs.2
JahresabschluRkonto MWST

Entnahme
Auf3erordentliche Aufwend.
Zinsen und ahnl. Aufwend.
Diskontaufwendungen
Aufw. aus Kursdifferenzen
Korperschaftsteuer
Kapitalertragssteuer
Vermdogensteuer
Grundsteuer

Spenden
Forderungsverluste
Forderungsverluste 7%
Forderungsverluste 15%
Auf3erordentliche Ertrage
Ertrége aus Beteiligungen

O O O O O O O o o o o o
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Konto Nr. Bezeichnung

Auswl UVAL UVA2 BWA

326190
326200
326490
326500
326590
326700
327900
327920
329000
330000
330001
331000
333000
334211
334221
334400
337300
337310
337320
338000
338500
339710
339720
339730
341100
341200
341300
341380
341400
341650
341700
341750
341900
342000

Ertrage a.Beteil.an verb.Unter
Ertrdge aus Wertpapieren
Ertr.a. Wertpap.a.verb. Unter.
sonst. Zinsen und Ertrage
sonst.Zins.und Ertr.verb.Unter
Diskontertrage

Ertrage aus Verlusttbern.

Ert. Gewinngemeinschaft
Kiirzungen nach d. BerlinFG
Roh- Hilfs- Betriebsstoff

Strf. innerg. Erwerbe 84b UStG
Fremdleistungen

Rohstoffe

Innergem. Erwerbe 7%
Innergem. Erwerb 15%
Innerg. Erwerb Fahrzeuge 15%
SKONTO-ERTRAG
SKONTO-ERTRAG 7%
SKONTO-ERTRAG 15.00%
Anschaffungsnebenkosten
Z6lle und Einfuhrabgaben
Rohstoffe

Hilfsstoffe

Betriebsstoffe

Lohne

Gehélter

gesetzl. soz. Aufwendung
Beitrdge zur Berufsgen.

freiw. soz. Aufwendungen
Aufw. f. Altersversorgung
Vermogenswirksame Leist.
Fahrkostenerstattung
Aushilfsléhne

Raumkosten

74
75
76
77
78
77
75
75
0

66
66
67
66
66
66
66
66
66
66
66
67
14
14
14
68
68
69
69
69
69
69
68
68
72

0 V
0 V
0 V
0 V
0 V
0 V
0 V
0 V
34 Vv N
0 E
20 E
0 E
0 E
21V E
22 V E
23 E
0 V E
0 V E
0 V E
0 V E
0 E
0 B
0 B
0 B
0 K
0 K
0 K
0 K
0 K
0 K
0 K
0 K
0 K
0 V K
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Konto Nr. Bezeichnung Auswl UVA1 UVA2 BWA
342100 Miete 72 0 v
342200 Pacht 72 0 V
342300 Heizung 72 0 v
342400 Gas, Strom, Wasser 72 0
342500 Reinigung 72 0 \Y
342800 sonst. Raumkosten 72 0 V
343200 Gewerbesteuer Vorauszahl. 83 0 V
343300 Gewerbeertragssteuer 83 0
343400 Sonstige Steuern 84 0
343600 Versicherung 72 0
343800 Beitrage 72 0
345000 Fahrzeugkosten 72 0 V
345200 Kfz-Versicherungen 72 0
345400 Kfz-Reparaturen 72 0 V
345500 Garagenmiete 72 0 V
345800 sonstige Kfz-Kosten 72 0 V
346100 Werbekosten 72 0 V
346300 Geschenke bis DM 75 72 0 V
346350 Geschenke iiber DM 75.- 72 0 V
346500 Bewirtungskosten 72 0 V
346600 Reisekosten Arbeitnehmer 72 0
346700 Reisekosten Unternehmer 72 0 V
346850 KM-Geld-Erstattung 72 0 V
347100 Verpackungsmaterial 72 0 v
347600 Verkaufsprovision 72 0
348220 Abschr. a. immatr. Werte 70 0
348300 Abschr. a. Sachanlagen 70 0
348550 Sofortabschreibung GWG 70 0 V
348650 Abschreibungen auf GWG 70 0 V
348700 Abschreib. a. Finanzanlagen 79 0
348820 Abschr. Vermdgensgeg. UV 71 0
348860 Verlust aus Abgang UV 72 0
349100 Porto 72 0
349200 Telefon 72 0
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Konto Nr. Bezeichnung

Auswl UVAL UVA2 BWA

349250
349300
349400
349550
349560
349570
349700
370000
371000
380000
380001
380010
380020
380030
380090
381000
383100
383200
383300
383420
383430
383500
383600
383700
384150
385000
385100
385200
385300
385400
386000
387300
387310
387320

Fernschreiber

Burobedarf

Zeitschriften, Blicher
Buchfiihrungskosten

Rechts- und Beratungskosten
Abschlu3- und Prifkosten
Nebenkosten des Geldverk.
Unfertigte Erzeugnisse, Leist.
Fertige Erzeugnisse, Waren
Umsatzerldse
Ums.Stfr.innerg.84 Nr.1b UStG
Umsatzerlose 7%

Umsatzerlose 15%
Umsatzerlose 14%

Ums. mit anderen Steuerséatzen
Ums. Steuerfrei 84Nr.8-28
Umsétze Versand

Umsétze Verpackung

Umsétze Versicherung

Ums. EG /LuUF Abn mit UStID/
Umsétze /Getranke usw./
Ums.Sons.strf. 84Nrla,2-7UStG
Ums.Neufahrz. /Abneh.o.UStID/
Ums.Neufahrz. auBerh.d Untern.
Warenentnahme 7%
Provisionserlose 15%
851Leistungen 852 Abs.2 UStG
851Leistungen(USTeinzubehalt.)
861Leistungen 852 Abs.2 UStG
861Leistungen(USTeinzubehalt.)
Sonstige Erlose
SKONTO-AUFWAND
SKONTO-AUFWAND 7%
SKONTO-AUFWAND 15.00%

72
72
72
72
72
72
72
15
16
62
62
62
62
62
62
67
62
62
62
62
62
62
62
62
63
65
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Konto Nr. Bezeichnung Auswl UVA1 UVA2 BWA
389000 Eigenverbrauch 63 0 V
389100 Warenentnahme 15% 63 0 M V
389600 Bestandsverand.. unfert.Erz. 63 0 M V
389800 Bestandsverand. fert. Erz. 63 0 M V
389900 andere aktiv. Eigenleist. 64 0 M V
395000 GuV (Statistisches Konto) 0 0 N
399501 Bitte keine Buchungen 43 0

399502 Bitte keine Buchungen 43 0

399503 Bitte keine Buchungen 4 0

399504 Bitte keine Buchungen 4 0

399960 SALDOVORTRAG 0 0

399990 Fehlerkonto 0 0
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20. Datenbanken
20.1 Begriffserklarung

Key = Schllisselfeld
Field = Feldname
Size = Grolke in Byte
ZString = Alphanumerisches Feld
Logical = Logisches Feld Ja/Nein
Date = Datumsfeld
Integer 2 = Numerisches Feld im Bereich von -32.767 bis + 32.767
Integer 4 = Numerisches Feld im Bereich von -2.147.483.647
bis + 2.147.483.647
Float = Numerisches Feld
LVar = Feld mit einer variablen Lange,
Anzahl der Zeichen = Anzahl der Size
Dups = Doppelter Eintrag erlaubt Ja/Nein
Mod = Index modifizierbar Ja/Nein
Case = Grol3- und Kleinschreibung wird
identifiziert Ja/Nein
Asc = Aufsteigende Sortierung
Total = Anzahl der Satze

Wichtiger Hinweis fiir den Datenimport:

Mit ,0“ gekennzeichnete Schliisselfelder in der Spalte Key sind die
Primarschliissel. Bei zusammengesetzten Primérschlisseln wird nur die erste
Zeile mit 0 gekennzeichnet, die darunterliegende Zeile hat kein Kennzeichen,
gehort aber zwingend zum Primérschliissel.

Mit ,S* gekennzeichnete Schliissel sind Sekundéarschliissel und missen beim
Import nicht eingelesen werden.
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20.2 Programmabhangige Felder

Der Inhalt der nachfolgend beschriebenen Felder wird vom Programm verandert, d.h. diese
Felder sind nicht vom Anwender editierbar. Fur das Erstellen von Listen ist es jedoch wichtig, die
Bedeutung der Feldinhalte zu kennen.

Auftragl / Lieferscl / Rechnunl

Relation
AB = Auftragsbestatigung - nur Auftragl
LI = Lieferschein - nur Lieferscl
RA = Rechnung - nur Rechnunl
ST = Storno - nur Rechnunl
GU = Gutschrift - nur Rechnunl
FI = Satz kommt aus der - nur Rechnunl
Buchungserfassung (Offener Posten)
Druck_Kopie
0 = Formular kann nur als Original gedruckt werden.

Bei Anderungen von Formularen wird die Druckopie
immer wieder auf 0 gesetzt.

1 = Formular ist eine Kopie. Es wurde Kopien in Hohe des
Zéhlers gedruckt

usw.. Das Formular kann nur noch als Kopie gedruckt werden.

BuchungsKennz nur fiir Rechnunl relevant

0 = Satz noch nicht in die FiBu ibergeben ( noch kein
TagesabschluR durchgefihrt).
1 = Satz vom TagesabschluB erfaRt, d.h., in die Primanota

ubergeben (gebucht).

AbgeschlossenKennz

Ja =  Abgeschlossener Vorgang (z.B. Auftrag vollstandig
ausgeliefert).

Vorgang noch nicht abgeschlossen (z.B. Auftrag noch
nicht oder nur teilweise ausgeliefert/berechnet;
Lieferschein noch nicht berechnet; Rechnung noch
nicht bezahlt).

Nein
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MahnKennz nur fir Rechnunl relevant
Hat nur Bedeutung fur die Relationen RA, ST, GU, FI

keine Bedeutung

Offener Posten
Mahnstufe 1

Mahnstufe 2

Mahnstufe 3

kein Offener Posten mehr

Editierzahler nur fir Rechnunl relevant

0 = bei Relation FI
1 = bei Relation AN, AB, LI und RA
-1 = bei Relation ST und GU

Bedeutung der Relationenkennzeichen s.u. RELATION.

Dieses Feld bietet die Mdglichkeit, als Ergebnis einer virtuellen
Variablen einen negativen Wert zu erzeugen (z.B. durch die Formel
"NETTOBETRAG * EDITIERZAHLER" bei Stornos und Gutschriften).

Auftrag2 / Liefersc2 / Rechnun2
Relation

s.u. RECHNUN1

Erledigtkennz

E = Position ist erledigt (die einzelne Artikelposition wurde
z.B. komplett geliefert, berechnet oder storniert).

ID

= interner Schalter
Zeilennr

= interner Schalter
ID_BEZUG

= interner Schalter
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SATZART
= interner Schalter

Bestelll (Offene Posten der Lieferanten)

Relation
RE = Rechnung
SE = Storno
GE = Gutschrift
FI = Satz kommt aus der Buchungserfassung (Offener Posten)

Firmtext (Firmentexte)
Textkennz

Firmentexte
Mahntexte (1-3)

Journal
Buchungskennzeichen
0 = normaler Satz
1 = Satz vorlaufig im Journal; noch keine Sammel- u.
Automatikbuchungen erstellt, d.h. Verarbeitung der
Buchungen konnte nicht ordnungsgemal beendet werden
und mul} wieder aufgenommen werden.
2 = Satz archiviert (nach Periodenwechsel)

MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch Seite 189



21. Erste Hilfe bei Stérungen

Sollten bei der Benutzung von OfficeControl einmal Stérungen auftreten, beachten Sie bitte
genau die folgenden Hinweise:

- Notieren Sie bitte genau, in welchem Programmteil und bei welchem
Arbeitsschritt die Stérung aufgetreten ist.

- Wenn eine Fehlermeldung erscheint, notieren Sie bitte auch diese.

— Uberprifen Sie nun, ob Sie mit Hilfe der Statusmeldungen und anhand
nachfolgender Hinweise die Fehlerursache beheben kénnen.

- La&Rt sich die Stérung nicht auf diese Weise beheben, wenden Sie sich
an den Support von OfficeControl Easy. Die oben erwdhnten Notizen
schicken Sie bitte unter Angabe Ihrer System-konfiguration (Single User
oder Netz, welche Netzwerkversion, Prozessortyp etc.) vorab per Fax
an den Support von MAGIX OfficeControl Easy.

Beachten Sie bitte, daB nur fiir registrierte Anwender von OfficeControl Easy
und nur far Stérungen, die MAGIX zu vertreten hat (z.B. defekte
Programmdiskette, Programmbugs) Support gewahrt werden kann.

Wenn Sie weiterfiihrende Hilfestellung, etwa bei der Konfiguration lhres
Systems oder bei Anwendungsfragen wiinschen, sollten Sie einen Service-
Vertrag abschlief3en.
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21.1 Einige der am haufigsten auftretenden Stérungen und
Maflnahmen zu deren Beseitigung

Ohne Fehlermeldung

Bei verschiedenen Programmschritten, insbesondere beim Abspeichern von Daten, gelangen Sie
auf eine hohere Meni- oder sogar auf die DOS-Ebene. Ursache: zu wenig Arbeitsspeicher.
Uberprifen Sie Ihren verfiigbaren Ar-beitsspeicher aus dem Systemebene-Fenster heraus und
optimieren Sie ggf. Ihren Arbeitsspeicher.

... Malloc failure xxxx Bytes
Gleiche Ursache, zu wenig Speicher.

Status 2 unter NOVELL

Sie haben wahrscheinlich eine ungepatchte Netzwerkversion. Wenden Sie sich an lhren
Netzwerkspezialisten oder an NOVELL. Fir einige Btrieve- und Brequest-Versionen erhalten Sie
von uns Patches bei der Programm-auslieferung.

Status 3

Magliche Ursache: Die Anzahl Files in der CONFIG.SYS ist zu niedrig. Files = 30 reichen u.U.
nicht aus. Wenn Sie z.B. OfficeControl unter Windows laufen lassen, bendtigen Sie mind. Files =
70. Nach Anderung der CONFIG.SYS muf das System neu gestartet werden. Sollte dieses keine
Abhilfe schaffen, ist wahrscheinlich die Datei ganz oder teilweise zerstort. Spielen Sie die letzte
Datensicherung auf.

Status 5 doppelter Schlisselwert

Ursachen: Sie haben den Nummernkreis des entsprechenden Programm-teils heruntergesetzt
oder wéahrend der Bearbeitung eines Datensatzes wurde das Programm abgebrochen (z.B.
durch Stromausfall, Systemabsturz, Ausschalten). Intern wurde vom Programm fir diesen
Datensatz bereits eine Stammnummer vergeben, die Nummernkreise jedoch noch nicht erhoht.
Beim Versuch, erneut in diesem Programmteil einen Datesatz anzulegen, erscheint obige
Meldung.

Abhilfe: erhdhen Sie die Startnummer in dem entsprechenden Nummernkreis.
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Status 6
Fuhren Sie eine Standard-Reorganisation der beteiligten Datenbanken durch.

Status 9

Ende der Datei: Das Programm versucht, auf einen Datensatz zuzugrei-fen, der nicht mehr
vorhanden ist. Beispiel: Sie haben einen Artikel geldscht (oder eine alte Datensicherung Ihrer
ARTIKEL.DAT aufgespielt, in der die zuletzt eingegebenen Artikel fehlen) oder wollen aus einem
Angebot einen Auftrag machen. In dem Angebot wird einer der nicht vorhandenen Artikel
angesprochen.

Beim Versuch, den Auftrag abzuspeichern, durchsucht das Programm die gesamte Datenbank
bis an das Dateiende, findet den entsprechenden Datensatz nicht und meldet Status 9.

Status 12

Uberpriifen Sie, ob in der obersten Bildschirmzeile das Mandantenver-zeichnis angezeigt wird.
Sollte dieses nicht der Fall sein, wahlen Sie mit F3 das gewtinschte Verzeichnis aus. Legen Sie
im Programmteil Passwort-schutz fur den betreffenden Anwender einen Default-Datenpfad fest.

Status 14

Flhren Sie eine erweiterte Reorganisation der beteiligten Datenbanken durch. Wenn Sie unter
NOVELL 3.11 arbeiten, Gberprifen Sie den Aufruf fiir die BSPXCOM.NLM (Aufruf im Bsetup mit
Bstart). Setzen Sie dort den Parameter: -W=1 ein. Starten Sie anschlieBend das System neu.

xrestrict-Fehler bei Auswertung von Listen
Die Selektionshedingungen der entsprechenden Liste sind fehlerhaft.

Datensatz gesperrt beim Versuch, Formulare abzuspeichern
Entsperren Sie den entsprechenden Datensatz mit dem Programm ENTSPERR.

Status 20 unter NOVELL 3.11

Uberpriifen Sie im BSETUP den Aufruf fiir die BTRIEVE.NLM. Sie mufs mit BSTART (nicht mit
load Btrieve) geladen werden. Starten Sie nach einer Anderung das System neu.

Status 36
Die Anzahl Transactions im BSETUP muf3 mindestens 10 betragen.
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Status 43
Fuhren Sie eine Standard-Reorganisation der beteiligten Datenbanken durch.

Status 84 + 85

Datei oder Datensatz sind durch eine Transaktion gesperrt, d.h. ein anderer Anwender greift auf
diese Daten zu und flihrt damit eine Verar-beitung durch. Nach Abschlul? der Transaktion kdnnen
Sie wieder auf die Daten zugreifen.

Status 87

Die Anzahl Files in der CONFIG.SYS ist zu niedrig. Files = 30 reichen u.U. nicht aus. Wenn Sie
z.B. OfficeControl unter Windows laufen lassen, benétigen Sie mind. Files = 70.

Datei xxxxx kann nicht ge6ffnet werden
Die Anzahl Files in Ihrer CONFIG.SYS ist zu niedrig (s.0.).

Status 204, 207 und 232

Ldschen Sie die Datei VIEW.DDF aus Ihrem Datenverzeichnis. Sollte das keinen Erfolg bringen,
sind moglicherweise die anderen *.DDF-Files defekt. Wenn Sie mit mehreren Mandanten
arbeiten, tiberprufen Sie, ob dieser Status auch dort auftritt. Wenn nicht, kopieren Sie die *.DDF-
Files (ohne VIEW.DDF) aus diesem Mandanten in den Mandanten, bei dem die Stérung
aufgetreten ist.

Status 207 beim Versuch, eine Liste auszugeben
Die Selektionshedingungen in der Liste sind wahrscheinlich fehlerhatt.
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Tools

22. Daten Import/Export

In OfficeControl EASY steht Ihnen flir einen komfortablen Datentransfer ein eigenstandiges
Programm zur Verfligung. Sollten Sie externe Daten in das Programm aufnehmen wollen, kann
So eine grol3e Varianzbreite unterschiedlicher Datenformate und Datenstrukturen berticksichtigt
werden, denn in OfficeControl EASY haben Sie die Mdglichkeit, diverse Voreinstellungen
vorzunehmen.

Die gleichen umfangreichen Mdglichkeiten eréffnen sich Ihnen, wenn es darum geht, Daten aus
OfficeControl EASY in ein anderes Dateiformat und damit fir die Verwendung in einem anderen
Programm zu exportieren.

Eine Liste der Datenbanken und die zugehorigen Datenfelder finden Sie im
Anhang. Sie sollten nach Maglichkeit nur Stammdaten (Artikel-, Kunden-,
Lieferantenstamm etc.) und keine Bewegungsdaten importieren.

Nach Aufruf des Programms erscheint eine Abfrage welchen Mandanten Sie bearbeiten
mochten. Geben Sie an dieser Stelle ein, fiir welchen Mandanten Sie Daten exportieren bzw.
importieren mochten.

Entscheiden Sie, ob ein Import oder ein Export vorgenommen werden soll. Der gewtinschte
Modus steht dabei in spitzen Klammern. Mit Enter (Return) andern Sie den angezeigten Modus,
mit W gelangen Sie in das n4chste Feld.

,_'_ D aten-lmport/Export - IMPEXP

e = Gl (e B @ls] Al

Fli-0k
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22.1

22.1.1

Formate

Allgemeine Tips zum Format der ASCII-Datei

Bei der ASCII-Datei, die importiert werden soll, missen einige Besonder-heiten beziiglich des
Formats beachtet werden, erklart am Beispiel der Kundendatei.

Alle Priméarschliisselfelder miissen besetzt sein.

(Schlusselfelder s. Anhang: Liste der Datenbanken). In der Kunden-Daten-bank sind
Kundennummer und FiBu-Kontonummer Primarschlissel-felder.

Tip: Wenn in lhrer Datei die FiBu-Kontonummer fehlt, Ihre Kunden-nummer aber max. 5-stellig
numerisch ist, konnen Sie diese auch als FiBu-Kontonummer verwenden. Beachten Sie aber,
daf Sie in diesem Fall die Kundennummer zun&chst duplizieren missen, da jedes Feld nur
einmal eingelesen werden kann (ausgenommen beim SDF-Format).

Die Priméarschliisselfelder miissen eindeutig sein, d.h. es dirfen keine
doppelten Kunden- oder Fibu-Kontonummern vorkommen.

Primarschliisselfelder diirfen keine Leerzeichen enthalten.

Magliche Ausnahme beim sequentiellen Format: wenn in allen Daten-sétzen am Feldende oder -
anfang eine bestimmte Anzahl Leerzeichen stehen, werden diese durch Anpassung der Angaben
fiir Feldbeginn und -lange eliminiert.
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Beispiel:
Das Feld FIBUNR steht an erster Stelle im Datensatz, ist 10 Stellen lang und hat jeweils 5
fihrende Leerzeichen. Geben Sie dann firr Feldbeginn 6 und fiir Feldlange 5 ein. Die 5
verbleibenden Stellen diirfen aber keine Leerzeichen mehr enthalten. Beim ASCII-Standard-
Format eliminieren Sie filhrende Leerzeichen oder Leerzeichen am Feldende wie unten
beschrieben.

Numerische Felder miissen linksbiindig stehen, sonst werden sie nicht
eingelesen.

Tip (gilt nur fir das ASCII-Standard-Format): Wenn in Ihrer Datei die numerischen Felder
rechtsbiindig angeordnet sind, kénnen Sie die fihrenden Leerzeichen im Editor mit der
Suchen/Ersetzen-Funktion eliminieren. Suchen Sie nach dem Feldbegrenzer (z.B. Semikolon) +
1 Leerzeichen und lassen Sie diese nur durch den Feldbegrenzer ersetzen. Verfahren Sie
ebenso mit Feldbegrenzer + 2 Leerzeichen, Feldbegrenzer + 3 Leerzeichen etc., bis alle
numerischen Felder linksbiindig stehen.(Auf die gleiche Art konnen auch Leerzeichen am Anfang
oder Ende eines Primarschlusselfeldes eliminiert werden.)

Tip (gilt nur fur das sequentielle Format): Wenn Sie nur eine Datei mit rechtsbiindig
angeordneten numerischen Feldern erzeugen konnen, fiigen Sie vor das Datenfeld ein
Sonderzeichen ein, z.B. "?". Mit der Suchen/Ersetzen-Funktion kénnen Sie dann nach
Sonderzeichen + 1, 2, 3 etc. Leerzeichen suchen und diese eliminieren.

Gilt nur fiir das ASCII-Standard-Format: Feldinhalte dirfen nicht das gewahlte
Trennzeichen enthalten.

Die Datensétze geraten sonst durcheinander und Sie erhalten einen Formatfehler.

Beispiel:
Sie haben als Feldbegrenzer " gewahlt. Im Kommentarfeld eines Kunden steht: Kunde erhélt 3.5
Disketten. Das " wird als Feldbegrenzer erkannt und alle folgenden Feldinhalte verschieben sich.

Nur bei ASCII-Standard-Format: Felder diirfen nicht ohne Inhalt sein.

Zwischen zwei Feldbegrenzern mufd wenigstens ein Leerzeichen stehen.

Tip: Wenn in lhrer Datei leere Felder vorhanden sind, kdnnen Sie diese im Editor mit der
Suchen/Ersetzen-Funktion andern. Wenn Sie z.B. als Feldbegrenzer Semikolon verwenden,
suchen Sie nach ";;" und lassen sie diese durch ";_;" ersetzen ("_" wird nicht geschrieben, das
Zeichen soll hier nur ein Leerzeichen verdeutlichen).
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22.1.2

22.1.3

ASCII-Standard

Daten werden in ganzen Datensatzen angelegt und gespeichert. Die Beson-derheit des ASCII-
Standard-Formats ist, dal} die Datensétze jeweils in Zeilen abgelegt werden. Pro Datensatz wird
also eine Zeile bendtigt. Die Datenfelder werden durch ein Komma, Semikolon oder ein
Leerzeichen ge-trennt. Zum Import werden die Felder der Datensétze entsprechend der
Definition isoliert und in das Zielformat gebracht. Unterstiitzende Routinen sind dabei behilflich.

Es ist jeweils nur die Positionsnummer anzugeben, die die Datenfelder in der zu
importierenden Datei einnehmen.

Wenn z.B. in lhrer Datei die PLZ das 19. Feld ist, suchen Sie in der Formatdatei das Feld PLZ
und tragen dort 19 ein.

Beispiel:
FibuNr
KundenNr
Namel

- Ort

oo

Die Importdatei fiir obiges Beispiel wiirde demnach z.B. so aussehen:

10035;10035:Meier;Hamburg;
10036:10036;Miller;:Miinchen;
10037;10037;Schmitz;Kdln;

ASCII SDF

Auch die Datensatze des SDF-Formats sind zeilenweise aufgebaut. Sowohl die Anfangsposition
als auch die Lange der einzelnen Datenfelder sind von Datensatz zu Datensatz konstant und
mussen in der Formatangabe fiir je-des Feld einzeln angegeben werden. Nicht belegte
Feldbereiche werden mit Leerzeichen aufgefiillt. Numerische Felder miissen mit fihrenden
Nullen aufgeftillt werden. Dieses Format bendtigt einen relativ gro3en Speicherplatz.

Es sind sowohl der Beginn eines Feldes als auch die Feldlange genau
anzugeben.

Tip: Mit diesem Format ist es mdglich, die FibuNr und KundenNr mit der gleichen Position in der
SDF-Datei einzulesen.

Beispiel:
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— FibuNr 1 5
— KundenNr 1 5
- Namel 6 30
- Ort 36 30

Die Importdatei fiir obiges Beispiel wiirde demnach z.B. so aussehen:
(_ = Leerzeichen)

10035Meier Hamburg
10036Miiller Miinchen
10037Schmitz Kdin

Beachten Sie auch die Hinweise zum Format der ASCII-Datei.

22.1.4 Sequentielles Datenformat

Im sequentiellen Datenformat werden alle Datenfelder untereinander auf-gelistet. Ein neuer
Datensatz kann durch eine Leerzeile abgesetzt werden.

Wichtig bei der Definition ist die Anzahl der Zeilen, die ein Datensatz umfafit. Die Anzahl Zeilen
entspricht der Feldanzahl (auch Felder, die nicht eingelesen werden, werden mitgezahlt. Falls
zwischen den Datensétzen eine Leerzeile verwendet wird, wird diese nicht mitgezahit).

Es ist die Anzahl der Zeilen, die ein Datensatz enthalt, anzugeben und weiter,
ob eine Leerzeile verwendet wird oder nicht.

Die Formatangaben fiir die Felder entsprechen dem ASCII-Standard-Format.

Beispiel:
— FibuNr
— KundenNr
— Namel
- Ort

oo

Die Importdatei fiir obiges Beispiel wiirde demnach z.B. so aussehen:

10035 10036 10037
10035 10036 10037
Meier Miller Schmitz
Hamburg Minchen Kdln

22.1.5 Format-Dateien
Um das Importieren bzw. Exportieren zu vereinfachen, kénnen fir wieder-kehrende Aufgaben
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22.2

Format-Dateien gespeichert bzw. abgerufen werden, um nicht die gleichen Eingaben
wiederholen zu miissen:
Format abspeichern mit Shift-F5

Da das Eingeben der Feldpositionen bzw. -langen mitunter sehr miihselig ist, kdnnen Sie die
eingegebenen Werte in einer Format-Datei abspei-chern. Geben Sie Shift F5 zum Speichern der
Format-Datei ein.Geben Sie den Namen ein, unter dem die Datei angelegt werden soll. Je nach
ASCII-Format erhalten die entstehenden Dateien folgende Endungen:

Standard-ASCII: .MAS
SDF: .MSD
Sequentiell: .MSE

Der Name der Datei ist frei wahlbar, lediglich die Endung ist festgelegt. Standardmafiig wird die
Datei im Verzeichnis des Mandanten angelegt und der Name der ASCII-Datei vorgeschlagen.

Format-Datei lesen mit F5

Hier kdnnen Sie ein gespeichertes Format einlesen. Geben Sie das Verzeichnis ein und wahlen
Sie aus der Liste aus.

Die Daten werden automatisch in die Maske eingetragen.

Import

Zunachst ist die Datenbank anzugeben, in die importiert werden soll. Bei Cursorposition auf dem
Feld und der Bestatigung mit Enter (Return) 6ffnet sich eine Liste aller Datenbanken zum Zweck
der Auswahl.

Nach Auswahl der Datenbank muf der Name der externen Datei (der zu importierenden Datei)
angegeben werden. Hierbei ist zu beachten, dal3 diese Datei sowohl existent als auch auf dem
Programm-Laufwerk vorhanden sein muR (das Programm-Laufwerk ist das, in dem sich MAGIX
OfficeControl Easy befindet). Ist dieses noch nicht der Fall, so muR die Datei zuerst dort
eingerichtet werden oder der komplette Pfad, in dem sich die Datei befindet mu3 angegeben
werden.
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T/IMPCORT Optionen

<IMPOET>= oder EXPOET

ARTIEEL

ASCITI Standard

AnschlieRend ist das Format der externen Datei zu bestimmen. Um einen Transfer einer groRen
Zahl anderer Programme zu gewahrleisten, stehen lhnen drei unterschiedliche Formate zur
Auswahl. Beachten Sie unbedingt nachfolgende Erlauterungen zu den Formaten.

Speichern Sie die Eingaben mit F10 ab.

- Wenn Sie das SDF-Format gewahlt haben, erscheint die Maske fiir die
Formatangaben.

- Wenn Sie das ASCII-Standard-Format gewé&hlt haben, erscheint
zunéchst eine Bildschirmmaske, in der Sie Angaben machen (ber die
Art des Feldbegrenzers in Ihrerimportdatei und ob die Felder in
Anflihrungszeichen stehen. Speichern Sie die Ein gaben mit F10 ab.
Danach erscheint die Maske fiir die Formatangaben.

- Wenn Sie das sequentielle Format gewahlt haben, miissen Sie nun
angeben, ob die Datensétze in Ihrer Importdatei durch Leerzeilen
getrennt sind. Speichern Sie die Eingaben mit F10 ab. Danach erscheint
die Maske flr die Formatangaben.

In der Maske sind alle Felder der Datenbank, in die importiert werden soll, aufgelistet. Geben Sie
hier die Formatangaben entsprechend der Hinweise zu den einzelnen Formaten ein. Bestatigen
Sie die Eingaben mit F10 .

Das Programm beginnt nun mit dem Datenimport. Der Import kann bei grof3en Datenbesténden
einige Zeit in Anspruch nehmen. Vom Programm wird lhnen angezeigt, wieviele Datensétze
bereits importiert wurden. Trifft das Programm auf einen doppelten Schilisselwert (z.B. 2
Kundendatensétze mit der gleichen Kundennummer), wird der entsprechende Datensatz nicht
eingelesen.
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22.3

22.4

224.1

Das Programm meldet dann:
XXX DATENSATZE BEREITS VORHANDEN
(wobei xxx die bisher gefundene Anzahl doppelter Schliissel ist).

Der Priméarschliissel einer Datenbank muf3 immer versorgt werden und darf
keine Leerzeichen enthalten. Eine Liste der Datenbanken bzw. der
dazugehdrigen Priméarschliissel finden Sie im Kapitel "Datenbanken”.

Export

Das Vorgehen des Datenexportes ist im Grunde nichts anderes als ein um-gekehrter
Datenimport. So stehen auch bei diesem Daten-Transferverfah-ren die drei beschriebenen
Dateiformate ASCII-Standard, ASCII-SDF und das sequentielle Format zur Verfligung.

In gleicher Weise ist anzugeben, welche Feldnamen zum Export beriick-sichtigt werden sollen
und in welchem Datenformat Gibertragen werden soll.

Im Unterschied zum Import kann beim Datenexport das Selektionsverfah-ren verwendet werden.
Dieses ermdglicht eine Auswahl ganz bestimmter Datensétze aus dem Gesamthestand der
Daten. Fir die Selektion ist es notwendig, genau die gewiinschten Kriterien anzugeben, die ein
Datensatz enthalten soll. (Zur detaillierten Beschreibung des Selektionsverfahrens schlagen Sie
bitte im Kapitel "Listen-/Reportgenerator” nach).

Aktualisierung bestehender Datenbesténde

Das Datenimport-/Exportprogramm von OfficeControl verfligt nicht iber eine Update-Funktion
(bei einer Update-Funktion wiirden bestehende Datensatze beim Import von Datenséatzen mit
gleichem Primarschlussel Uberschrieben). Der gelibte Anwender hat trotzdem die Mdglichkett,
mit geringem Aufwand seine Daten zu aktualisieren.

Import zusétzlicher Datensétze

Grundsatzlich ist es immer mdglich, zusétzliche Datensétze in eine beste-hende Datei zu
importieren. Datensétze, die den gleichen Primarschlissel haben wie Datensétze in der
bestehenden Datei werden allerdings nicht eingelesen (s.0.).

Beispiel:
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22.4.2

In Ihrem Artikelstammdaten haben Sie Artikel mit den Artikelnummern (=Primérschlissel) von 1
bis 100. Sie wollen zusatzliche Datensatze importieren mit den Artikelnummern 80 bis 150.
Ergebnis: Nur die Datensatze der Artikelnummern 101 bis 150 werden importiert, da die
Artikelnummern 80 bis 100 bereits in der Datenbank vorhanden sind.

Andern bestimmter Datensétze
Beispiel:
Sie haben einen Lieferanten, der Ihnen jedes Jahr eine neue Preisliste seiner Artikel schickt. Sie

wollen Ihre Preise an die neuen Preise anpassen, ohne im Artikelstamm jeden einzelnen Artikel
aufrufen zu missen.

Verfahren:

Flhren Sie einen nach diesem Lieferanten selektierten Export der Artikel-stammdaten durch.
Zum schnelleren Auffinden der zu d&ndernden Felder sollten Sie diese in Ihrer Exportdatei durch
eine entsprechende Format-angabe mdglichst an den Anfang der Datensatze stellen, etwa an
zweiter Stelle hinter der Artikelnummer. Speichern Sie das Format mit Shift F5 flir den spéteren
Import ab. Die Datei kdnnen Sie nun in einem ganz normalen Editor &ndern. Wenn Sie (iber ein
Tabellen-Kalkulations-programm verfiigen, kénnen Sie z.B. auch pauschale Preiserh6hungen um
einen bestimmten Prozentsatz mit einer Rechenoperation durchfihren.

Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen durchgefiihrt haben, kénnen Sie die Datei nicht in
lhren ursprunglichen Mandanten zuriick importieren, da Datensatze mit den gleichen
Primérschlusseln ja dort bereits vorhanden sind (s.0.).

Legen Sie sich daher einen zusétzlichen Datenpfad an (siehe "Datenpfad anlegen”).

Importieren Sie nun die gednderte Datei in diesen Datenpfad unter Angabe des vorher
abgespeicherten Formates (mit F5, als Pfad fur die Formatdatei geben Sie den urspriinglichen
Mandanten an).

Aus Ihrem urspriinglichen Mandanten exportieren Sie nun die komplette Artikel-Datenbank, am
einfachsten mit ASCII-Standard ohne Format-angabe (Formatangabe mit Gbergehen).
AnschlieRend importieren Sie die Datei auf die gleiche Weise in den neuen Mandanten (die
Artikel, die sich mit den Anderungen bereits im neuen Mandanten befinden werden nicht
tberschrieben).

Ihr neuer Mandant enthélt jetzt den kompletten Datenbestand der Artikeldatei. Uberpriifen Sie im
Artikelstamm, ob alle Daten in korrekter Form zur Verfiilgung stehen. Kopieren Sie anschlieRend
die ARTIKEL.DAT aus ihrem neuen Mandanten in den urspriinglichen Mandanten.
Zwischenzeitlich sollten Sie in Ihrem alten Mandanten keine Anderung der Artikelstammdaten
vornehmen, da diese sonst verloren gehen.

Seite 202

MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch



23. Reorganisation

Eine Reorganisation von Datenbestanden wird nur in seltenen Ausnahme-fallen notwendig.
Wenn Ihnen auffallen sollte, dal3 das Suchen be-stimmter Datensatze, von deren Existenz Sie
sicher wissen, nicht mehr maglich erscheint und statt der gewiinschten Daten die Meldung "Satz
nicht vorhanden™ ausgegeben wird, sollte eine Reorganisation vorgenom-men werden.

Wahlen Sie "Reorganisation”. Bevor Sie mit der Reorganisation der be-treffenden Datenbank
fortfahren, sollten Sie unbedingt eine Sicherheits-kopie Ihrer Daten (*.DAT-Dateien) in Ihrem
Datenverzeichnis anlegen.

Das Programm legt zur Sicherheit zusatzlich eine *.BAK-Datei der reorganisierten Datenbank an.
Diese kann nach Wunsch anschlie3end wieder in eine *.DAT-Datei umbenannt werden.

' Reorganisation - REORG M= Ed

e o pilele| B =5 Al

¥» Reorganisation «

Folgende Punkte sind vor der Benutzung der Reorganisation zu beachten:
* Hur der Benutzer der Reorganisation darf sich in Office
Contrel-Easy befinden

* Fur Datensicherheit sollte ein Backup des Datenwerzeichnisses
angelegt werden

4 weiter mit bel. Taste >

F1-Hilfe
ESC-Abbr
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"4 M5-DOS-Eingabeaufforderung - REORG

Auswahl Mandant:

Dateipfad C:~OCESABNTESTMANDN

Laufwerk Uerzeichnis
M 3

Datei
+ART I KEL.DAT
B: .. ARTHT .DAT
(e FORMULAR AUFTRAGL .DAT
D: LISTEN AUFTRAG2 .DAT
BANK.DAT
BE_RECH1.DAT
[ | BLS1.DAT
BUCHTERT .DAT
4 [FIRMDAT . DAT

Fl-Hilfe
ESC-Ahbr

Zur Reorganisation stehen alle bestehenden Datenbanken zur Verfiigung. Wéhlen Sie die
betreffende an und bestatigen Sie mit Enter (Return).

Wenn Sie die Datenbanken USERDAT.DAT (enthalt Informationen zu den
angelegten Benutzern) oder DRUCKER.DAT reorganisieren mdéchten, missen
Sie zunéchst diese Dateien aus dem Programmverzeichnis in das
Datenverzeichnis kopieren. Nach erfolgter Reorganisation kopieren Sie die
Dateien wieder in das Programmverzeichnis und iiberschreiben die alte
Version.

Es 6ffnet sich ein Bildschirm mit folgender Abfrage:

Reorganizationverfahren

Erweitert

|

- Das Standardverfahren eignet sich, um defekte Indizes in der
Datenbank wiederherzustellen.

- Das erweiterte Verfahren dient dazu, schwere Fehler zu beseitigen
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(wenn z.B. der Status 14 bei Anwahl einer Datenbank angezeigt wird).

Beim Standardverfahren werden zundchst die Datenbank- und Indexinformationen geladen.

Bevor die eigentliche Reorganisation beginnt, wird ein Informationsbildschirm angezeigt, der
Aufschluf uber die Dateistruktur und den Inhalt der zu reorganisierenden Datei gibt.

Informationshildschirm der Datenbankstruktur (Standard-Verfahren):

# MS-D0S-Eingabeaufforderung - REORG _|O] %]

I Auto vI . E@M

#gl Datei Information

Dateiname...........:
Anzahl der ESchlii

Seitengribe. .
Ainzahl der Sdtze....:

@ NR_ARTIKEL No
8 TITEL No
18 HNR_ARTIKEL No
28 TITEL No

No
No
Yes
Yes

Unbenutzte Seiten: B

Yes
Yes
No
No

No ==
No
No
No
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Informationshildschirm der Datenbankstruktur (Erweitertes Verfahren):

# M5-D05-Eingabeaufforderung - REORG

Dateiname

Datensatzlang Kompr. Sdtze
Uariahle Satz 508 PuffergroBe in %.: @
Anzahl der Sch 3

Seitengrobe 3 Inbenutzte Seiten: A
Anzahl der Satze

Fi-Hilfe
ESC-fibbr

Verlassen Sie den Informationshildschirm mit Enter (Return) .

Das Programm verfahrt nun in folgender Weise: Zundchst werden die alten Daten ausgelesen,
die Datenbank geldscht und eine neue Datenbank mit den korrekten Indizes angelegt.
AbschlieRend werden die Datensatze erneut eingelesen und stehen damit wieder in korrekter
Anordnung zur Verfligung.
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INDEX

A VErknUpfUNG ... e 89; 98
Alle SEIEKHEIEN .....vvvieeeiesre s 85 D
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ANOTANEN ..o s s 106 LAEN ... s e 72
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VOrdergrund ... s 107 Daten IMPOM/EXPOIt........ccuvveeerniireiees e 192
Arbeiten mit dem DeSIgNEr..........ccvrerrnerreerensneerneenes 64 FOMALE ... e 193
ArbeitShEr ICh ... e 59: 62; 117 DateNbANKEN .....o.evevvcrereesss et s 184
AN Gitter aUSICHEEN ..o s 118 DATEV03
Gitter eINMCHTEN.......cvvreeceere e 118 KONENSEAMM ....cvviieee e 176
Text in Arbeitseld ... s 117 UVA Kennzeichen L., 168
Arithmetische Operatoren............ooveeneereesseveeenes 127 DATEV04
AUSIIChEEN @N GILET ..o e 118 UVA Kennzeichen L., 170
AUSTICNTUNG oo e 107 Default-Projekt..........ocviernieneis s 72
AUSSCRNBIAEN.......cvveiiei s 75 DiIAIOGSHl ... s s 91
B DIB BitMaps.......ccovvererrerererenesrressssssessessessessens 95: 105
DIUCKEN <o s e 147
BarCOUES ... s s 64 E
BearDeiten ... s 75
AUSSCANGIAEN ... e 75 Eigenschaften von Objekten..........ccovvviereinnnns 70; 108
EINFUGEN ... s 75 EINTUGEN ... s s 75
KOPIEIEN ... s s 75 BildODJEKIE ..o e 95
LOSCREN ... s s 75 Formular-Vorlagen ... conrineeseineenns 105
RUCKGANGIG .o s 75 LINIENODJEKLE ... s 94
BEENUEN ... s s 74 ODJEKEE ..o e s 86
BIlANZ ... e 162 ReChteCKODJEKLE ... s 93
BIlAAALEI .....cvvoeee s s 95 Tabellenobjekte ... e 96
Proportionen erhaiten ... v 96 TEXIODJEKIE ... s 86
unterstitzte FOrMAte..........coovvereeeneenes e 95 ENSPEITUNG ... e 146
BIlAAALEI ..o s s 65 Erste Hlfe ... e 188
BilddALBIEN ... s 64 EXPOM.c.eeceecres e e 199
BildODJEKLE ..o 65; 95 =
EigensChaften ... e 95
EINFUGEN ..o s 95 FIEET oo s s 80
PIAZIETEN ... e e 95 FOIMUIAIE ... s 159
BItMapS ..o e 64; 95; 105 FOrMUIIrGENErator ........covvveveeeereenseree s, 45
BIOCKSALZ ..o s s 90 Aufbau eines FOrmulars ... s 48
Button die Arbeit mit dem.........cocvvnenncinn s 46
FUNKLON ...t e 88: 97 Formular-BildSChirm........ccevevvmeeiesss e 51
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Grafiken in FOrmMUIAren...........cocvvevninees v 54 EigensChaften ... e 96
UBIIIEES .o s e 52 EINFUGEN .o e 96
Formular-Vorlagen ... 64; 66 LISTENGENEIALION ... e 11
Eigenschaften ... e 105 ..die Arbeit mit dem ... s 15
ErStRllEn.......coesc s 105 AlIGEMEINES ..o s 12
Formular-Vorlagenobjekte...........ccovnvvinernis i 105 BIOCKDIIAUNG ... s 32
FUNUNG oo s s 93 der EdItor des ... 21
FUNKLON ..ttt s r 88; 97 Listenaufbau........ccvvvieesssis s 18
FUNKEONEN ..ot e 81; 120 Selektion von DatenSALZEN........cccvvvvereeerererer e 27
BEISPIEIE ... 123 Sortierung von DatenSatzen..........ccvevvvreeneenns 30
SCHIEIDWEISE ..o e 120 Utilities des EdItorS..........couvrvrrrnrnrnns corersensensensennes 22
UDEISICNL ....vvoooveeeeesse s 121 virtuelle Variablen ... e, 34
WEMELYPEN ... e 121 LogiSChe OPEratoren ..........oveereenerneserneereesnseneens 128
LOSCNEN c.vevveverisississississi st ssssness sesesnns 75
G
Gitter M
AUSHICHEEN @N ..o e 118 MaANAANTEN.....ecvvvierieierere s essens enens 8
01 11 RO 118 WdBSCHEN e e 10
GKR MU cvvitietriseie s st s 9
UVA Kennzeichen L.........ccocveierinrenesvenerienienes 174 WECHSEIN....cooeec et e s 9
Grafiken in FOrmMUIAren...........cooeeverererrercnnenssenens 54 MENU ..ot s s s 59
GUV i s s 162 MENUDErEICH. ..o e 60
| MELAFIIES. .v.rvrerererisrierisrisre sttt s 64
IKR N
UVA Kennzeichen L. s, 172 NACNSLES ODJEKL ... s 85
IMPOTT. e e s 197 NAIME ..o e s 110
INfODEIBICN. ...t e 59: 63 Namen fESEYEN .....c.vvcevererercrere s 110
INFODIASCRINM ..o s 129 NEBU vt s s ees 72
AUTDAU .o s 131 o
Beschreibung ... s 135
Installierte KontenraNmen...........c.cceveeveereeneennsveirennens 167 ODJEKI.....vcvrveiereiee s e s 64; 85
INVEITIEIEN. ..o e e 85 ANOTANEN ...ttt e 106
K Bilddatei.......cvvvvivirereessre s 65; 95
Darstellungshedingung ...........ccoeeeeerneerers creerneene. 109
Kontoausziige drucken..........oceereneereserrersnnenens 161 Eigenschaften ... o, 108
KOPIEIEN <.t e s 75 EINFUGEN .o 86
KUFZEASEEN .o e s 67 ErStellen ... e e 66
L Formular-Vorlagen...........ccoereverivriener s 64: 66; 105
GroRe VEIANEIN ....c..cvveveveieieirere s 69
LAUEN ... e s 72 LINIEN oo s 64; 65; 94
LINBAIE 1.vvvvvvveeieieevese e st 59; 60 LISIEN v s e 65
LINIEN oo e 64; 65; 94 NAMEN ot s 110; 112
LINIENODJEKLE ..o s 94 ODJEKLISE .....vvvvverereiereie s et nenes 111
EigensChaften ... s 94 POSItIONSAIAI0Y ... e 108
EINFUGEN ... s 94 RECNIECKE ... e 65
L 0T T 94 TADEIEN . s 65
SHICSIAIKE .v.vovvvecececiessesens vt 94 TOXE vttt e s 64
LISTEN oot s 64 TEXIODJEKIE ... s 86
Seite 208 MAGIX OfficeControl Easy Zusatzhandbuch



VEISChIEDEN ..o e 69
VOreinStelluNgen ... e 115
Objekte Dearbeiten.......cccovrenine s 69
Objekte erstellen ... e 66
Objekte VErKeteN. ... e 112
ODJEKISTE ... s 111
(O] 0T (0] £=] OO 83; 126; 127
ANNMELISC....cocecvceeee e e 127
LOGISCN ..o s e 128
REIALIONEN ...vvvsssc e e 127
VergleichSOperatoren .........overneeners cvrerseeeens 127
OPLONEN .o e e 7: 117
ArbeitshereiCh ..., 117
FarDEN ..ot e 117
PIEVIBW....vivevessssssess st sttt e 117
Organisation von OCE&SY ..........oeveeemreneerensveeneens 165
OMENHEIUNG ... s e 92
P
PCX DABIEN.....ooveveesssrsciiseis e 95: 105
POSItion VEIANAEIN ....c.vvieevieeccieee st 70
POoSItIONSAIAI0Y ...vvverereeeeisissereeree e, 70; 108
PIEVIBW ...t ettt st 117
SEItENPIEVIEW......ovvcvvcieieiierie et 117
TabellenkOrper reduziert ... sernns 117
Zeichnungen als Rechtecke...........ccovnnireinnens 117
Preview FENSEEN ..o e 59
PrODEATUCK ...vvvvcsssi et s sre 73
T 1] 74
I3 (=] T 74
PIOJEKL. ... s s 76
=] T 80
SOMIEIUNG ..o e 79
PIOJEKL. ... s s 62
R
RANMEN .t e e 93
RECEECKE......cvevetrssssritres e 64; 93
RecChteCKODJEKLE.........verereererrirrineire e 65; 93
EigensChaften ... s 93
EINFUGEN ... s 93
FUNUNG .o s s 93
RANMEN ...t e e 93
SChALEN o s e 94
REIALIONEN ..vvvvcss et e rer 127
REOIGANISALION ..o s 201
RLE BitMapsS......cveveereeeieereieieseesesesesesessenens 95: 105
RUCKGANGIG ..o e s 75

S
SCHAEN. ... e e 94
SCHIftArt vcveveee e e 91; 100; 104; 115
SEIENIAYOUL.......oveeee e 76
EHKEHEN. ..o e e 76
LISIEN oo s e 78
Y=Y [T (=) PO 68; 85
AR oot s 85
INVEITIEIEN ..o e 85
NACNSIES ODJEKL......covreeeriieriireis s 85
VOriges ODJEKL.........ocrriieie e 86
Selektieren von Objekten..........cocveereeniinerinerniiens 67
SelektionSMOUUS..........vevreeecireies i 85
Skizze in Dateidialog..........ccoreeveereenin s 72
Sortierung der DAEN..........cvverrvneineine s 79
SPAIENIAYOUL. ... s 102
SPEICNEIMN .o s e 73
SPEICNEIN AlS ... s 73
T
B 10 =111 64; 96
TabellenObjeKLe ........covveverreieere e 65; 96
DAtENZEIlEN ..o s 100; 104
EigensChaften ... e 96
EINFUGEN .o e 96
FUBZEIIE ..o e 100
KOPFZEIIE ... s 100
Layout DESHMMEN.........ccvrreee e 99
RANMEN ... e 101
Spalten bearbeiten..........ccovvrcnis e, 97
SpaltenausrichiuNg .........oveveeereeeenrine e 103
SPAIENDIEIE ... s 102
SPAENIAYOUL.......cvvveveeiereei s 102
Spaltentitel.........coeverereierere e, 102; 103; 104
Spaltentrennlinie ..., 103
Varablen ... e s 98
VOreinStelluNgen ..o s 99
Weitere OptioNeN ..o coeeieieseseeenes 101
ZEIENTIItEr 1..vvvveveieee e s 80
ZeilenumbrucCh ... 99: 103
TADUIALOT. ...t e s, 90
TASTALUL .. e s 70
TEXE ettt s s 65
BULEON .o 84: 89
Text und Variablen..........ccocceenener e 64
TEXIODJEKEE .vuvvervrerererrcirirsis st 64; 86
DiIAIOGSHl .....vvveerrerieis e 91
Eigenschaften ... e, 86; 87
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EINFUGEN ... s 86 VEIKEHEN ..o e s 112
FUNKEON...ocvcvcccc e e 88; 97 Verknlpfung ...c.eeeeeeceeee s 89; 98
OMENHEIUNG ..o s 92 VerknUpfungen ... e 83; 126
SCAMIFAI ... e 91 Verschieben von ODJeKIen ... v, 69
TaDUIALOTEN ..ot s 90 Virtuelle Variablen ... e, 34
UMDBTUCH e s 89 VOreinStellUNGeN ... e 115
Unldschbare ZEIIEN ... e 91 FarbEN oot s s 115
Variablen ... e s 88 SCHMtAM ..o e 115
Zeilen Dearbeiten ... e 87 VOriges ODJEKL. ... s 86
Zeilenabstand...........ocvcveieineer e 91 VOrSCRAU/PIEVIEW .......cvveierieeiss et sttt esnens 62
ZeilenaUSIICTUNG .....couvvvieereieeises e 90 W
ZeilenumbrUCh ... e 91

TIFF DALBIEN....vcvevevvvesiseeeerere s et 95: 105 WMF DAtBIEN.....cveveverrsirsieee s 95: 105

TOOMBISIE ..vvvevessrsrereee s 59:; 61 7

TOOIS ..ottt e s 67

U Zeilenabstand...........ccocoveeenieie e 91

Zeilenausrichtung

UDBISICNE .vvoovvevveseeseiees et sssse s 59 BIOCKSALZ ....vvvovvvovevcvisiesies s sessssnssen e 90

61010 (1o TN 89: 99 126 10T o o 90

UST-Voranmeldung .........ccccveeeeneemenee s 163 TEChESDUNDIG.....vvveeee s 90

Vv =] 111111 OO PTRTRRRRR 90

Zeilen-EigensChaften ... e, 90

Vaniablen ... s 65; 82; 88; 98 40 To] (P 116

VergleiChSOPEratoren ... seeneeensneeens 127
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