4 Der Formulardesigner

HAPAK-pro arbeitet wie auf einem Blatt Papier, Ihrem Firmenpa-
pier, so, a'swenn es durch eine Schreibmaschi ne 1auft. Sie fullen es
nur am Bildschirm aus und greifen natirlich auf alle Automatismen
zurtick, die Ihnen das Programm zur Verfligung stellt.
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4.1 Allgemeines

4.1 Allgemeines

Der Formulardesigner ist ein separates Modul, mit dem Sie nach
Erwerb bdiebig viele Formulare anlegen kénnen. So kdnnte ein
Lieferschein anders aussehen al's ein Angebot. Sie kdnnten Formula-
re fir Fax und fur email einrichten. Die Grenzen legen nur Sie sich
selbst auf. Haben Sie den Formulardesigner nicht erworben, befin-
det er sich trotzdem als Demo-Version auf Threm Rechner. Im De-
mo-Modus kdnnen Sie trotzdem 3 Formulare bearbeiten und auf
Ihre Bedirfnisse einrichten. Das sind die von uns mitgelieferten
Formulare Standard, Standard_profi sowie das Formular Bestell.
Sollten Sie weitergehende Formulare bentigen und sich mit der
Erstellung nicht abgeben wollen, dann wenden Sie sich an lhren
Handler, der Ihnen sicherlich bel der Erstellung lhrer firmenspezifi-
schen Formul are hilft.

In Ihre Formulare kbnnen lhr Logo, Ihre Adresszeile fir das Brief-
fenster, Inhalte Ihrer Geschéftstatigkeit, die FulRzeile mit Kontakt-
madglichkeiten sowie der Bankverbindung etc. etc. eingebaut wer-
den.

Falls Sie schon fertiges Firmenpapier haben, wére es nicht sinnvoll,
darauf das Logo nochmals zu drucken. Firr jedes Element in IThrem
Formular kdnnen Sie deshalb Attribute vergeben, zB. Anzeigen,
aber nicht drucken oder nur anzeigen oder nur drucken. So
kdnnen Sie sicherstellen, dass Sie tatsdchlich auf Ihrem Firmenpa-
pier arbeiten und nur das gedruckt wird, was tatséchlich gedruckt
werden soll.

Jedem erstellten Formular kann man separat einen Drucker zuwei-
sen. Das bedeutet: Haben Sie ein Extra-Fax-Formular eingerichtet
und verwenden dieses, so kdnnen Sie drucken und automatisch wird
z.B. die Fritz-Software oder eine andere Fax-Software gestartet.

Das Wechseln der Formulare wahrend der Arbeit ist sel bstverstand-
lich auch mogich. So konnen Sie auf lhrem Standard-Firmen-
Formular arbeiten, schalten dann auf das andere Formular um, weil
Sie esfaxenwollen.

Sie starten den Formulardesigner Uber das Hauptment - Datenser-
vice - Formulardesigner.
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Abbildung 1: Start Uber Hauptmenii

Fol gendes Fenster 6ffnet sich:
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Abbildung 2: Formulardesigner
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4.2 Optionen

Sie sollten als erstes auf die rechts befindliche Schaltflache Optio-
nen klicken. Hier stellen Sie grundlegende Dinge fur die Arbeit mit
dem Formul ardesigner ein.

Dieser Dialog 6ffnet sich:
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Abbildung 3: Optionen

Imlinken Teil kénnen Sie die farbliche Kennzei chnung der aktiven,
inaktiven und der variablen Felder andern. Dies ist reine Ge-
schmackssache. Sie sollten hier keine grofRen Experi mente machen.
Denken Sie bitte bei solchen farblichen Anderungen daran, dass es
im Supportfall per Telefon zu argen Mildversténdnissen kommen
kann, wenn man von roten Feldern spricht und bei lhnen sind die
ganz anders, als wie der Supporter dies am Telefon erwartet.

Darunter finden Sie zwei optional e Hakchen:
» Feldrander anzeigen und
» Markierung des bedruckbaren Bereiches.

Hier sollten Sie aus Ubersichtsgriinden die Hakchen bel assen, weil
sie doch ein sehr grof3e Hilfe sein kénnen bel der Arbeit mit dem
Formulardesigner.
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Die erste Option zei gt Ihnen um jedes Feld, dass gesetzt ist oder das
Sie setzen wollen, einen schwarzen Rahmen. So kénnen Sie |eichter
die GroRe des Feldes sowie die Ausrichtung des Feldes im Allge-
mei nen und dessen Inhalt i m Besonderen beei nfl ussen.

Die zweite Option zeigt Ihnen an, wie weit Sie sich auf dem Papier
"bewegen" kénnen, weil nahezu alle Drucker eine nicht bedruckbare
Zone haben. Die Anzeige des druckbaren Bereiches durch einen
grauen Rahmen zeigt lhnen immer, ob die gesetzten Felder auch
vom Drucker noch gedruckt werden. Der druckbare Bereichist von
Drucker zu Drucker unterschiedlich. Tintenstrahldrucker haben in
der Regel einen kieineren druckbaren Bereich vor allem an der
Unterseite des A4-Blattes, weil sie das Papier beim Drucken ja
irgendwie noch flhren missen. Laserdrucker dagegen haben nur
etwa 5 mm am unteren Rand, der nicht bedruckt werden kann. Je
nachdem, welcher Drucker das Formular drucken soll, andert sich
natiirlich die Vorschau auf den druckbaren Bereich.

Im rechten Teil kdnnen Sie oben rechts Uber die Schaltflache an-
dern Ihre Standardschriftart fur neu anzulegende Felder hinterlegen.
Dies erspart Ihnen ggfs. jedes Mal das Andern der Schriftart im
angelegten Feld. Das Fenster mit dem Beispieltext zeigt |hnen dann
die jeweilig gewahlte Schriftart als Bild an.

Darunter erkennen Sie einen Schieberegler, der den Zoomfaktor der
Darstel lungsgrofie beeinflusst und mit dem Sie diese Grof3e andern
kdnnen. Es macht sich besser, wenn Sie beim Positionieren und
Ausrichten von Feldern eine grofl3e Darstellungsgréfie verwenden,
damit die Genauigkeit Ihrer Arbeit erhoht wird. Meistens reicht aus,
wenn die DarstellungsgroRe an die FenstergrofRe angepasst wird.
Hier kann man sich al's Faustregel merken, dass die Einstellung des
Zoomfaktors bei 120 ein Vollbild ergibt (bei einer Bildschirmaufl6-
sung von 1024x768 Bildpunkten)

Haben Sie ale Einstellungen getétigt, klicken Sie auf die Schaltfl&
che OK und der Dialog schlief?t sich wieder.
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4.3 Andern eines Formulars

43.1 Vorbemerkungen

Wie unter Allgemeines schon erlédutert, liefert HAPAK drei Formu-
lare mit. Diese Formulare kdnnen Sie auch ohne Erwerb des Modul's
Formular designer andern.

Es macht sich natiirlich besser, ein bestehendes Formular zu veran-
dern, als ein Neues anzulegen. Alle relevanten Felder sind schon
vorhanden und Sie sollten sie nur noch richtig positionieren bzw.
neue Felder in das Formular integrieren.

43.2 Formular 6ffnen

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Formular 6ffnen. Es 6ffnet
sich ein Auswahlifenster. Markieren Sie die gewinschte Datei, in
unserem Beispiel standard.frm und klicken danach auf die Schalt-
flache Offnen.

Ihr Bildschirm sollte nun etwa so aussehen und | hnen das gedffnete
Standard-Formular zeigen:
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Abbildung 4: Das Standard-Formular
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Sie erkennen obenin der Meniileiste, dass nun weitere Schaltflachen
aktiviert wurden (Sichern, Schlief3en, Verwerfen, Drucken).

X &

1
Sichern Schliefien  WVerwerfen Drucken

Abbildung 5: Aktivierte Schaltflachen

Darunter sehen Sie 5 Regi sterkarten:

| Erstes Blatt Folgeblatter Arbeitshereich Hintergrundbild Druckervoreinstellung

Abbildung 6: Registerkarten

Diese Registerkarten schalten die Ansicht des Hauptfensters um auf
die jeweligen Teile bzw. Zusatzfunktionalitédten des Formularde-
signers.

4.3.3 Formular bearbeiten

4.3.3.1 ErstesBlatt

Das Erste Blatt ist das Deckblatt, also genau Ihr Firmenpapier, das
Sie kinftig Uber die Dokumentenbearbeitung ausfillen. Sie erken-
nen den typischen Aufbau eines Firmenbriefbogens mit Logo, Ad-
ressfeld, Datum, Kundennummer etc.

Die schwarzen Rahmen um die jeweiligen Elemente (Felder) sind
beim Ausdruck nicht sichtbar. Unter Optionen hatten Sie eingestel|t,
dass genau diese Feldrénder angezeigt werden sollen.

Gleichzeitig kbnnen Sie den grauen Rand erkennen, der um das
gesamte dargestellte Blatt reicht. Dies ist die Darstellung des druck-
baren Berei ches des eingestellten Druckers.

Die Felder mit den roten Inhalten sind die variablen Felder, die
automatisch durch das Programm ausgefillt werden. Diese Dater-
felder gelangen Uber eine spezielle Zuordnung (Feldtyp) in das
Formular, zu der weiter unten weitere Ausfiihrungen getéatigt wer-
den.

[T



Ausrichten

Schriftgrad

Verschieben

4.3 Anderneines Formulars

Fihren Sie a's Erstes einige Verénderungen am Formular durch:

Die Adresszeile Uber der Adresse sollte linksblndig mit der eigent-
lichen Adresse angeordnet werden:

Klicken Sie dazu in das Feld. Es bekommt dadurch einen gelben
Hintergrund und ein Hilfslineal wird angezeigt, das Zeichen dafir,
dass Siejetzt hier Anderungen vornehmen kénnen. Die A usrichtung
des Feldes erfolgt Uber die Formatierungsleiste unter den erwahnten
Regi sterkarten.
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Abbildung 7: Formatierungsleiste
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Klicken Sie einfach wie in einer Textverarbeitung auf das Symbol
zum Ausrichten am linken Rand.

Als nichstes Andern Sie auf die gleiche Art und Weise die Schrift-
grofe des Adressfeldes von 12 auf 11. Also Anklicken des Adress-
feldes, in der Formatierungsleiste den Schriftgrad von 12 auf 11
setzen. Die Anderung wird sofort sichtbar.

Das Feld Kundennummer (12345) sowie das Datumsfeld wollen Sie
an den rechten Rand verschieben und die Inhalte sollen rechtsbiin-
dig dargestellt werden. Dabei wollen Sie die SchriftgréflRe auf 10
andern. Folgende Schritte:

Schriftgrofie wie gehabt Uber Formati erungsl eiste andern
Ausrichtung des Feldes auf rechtsbiindi g setzen

Felder verschieben

YV V V VY

Grofe der Felder anpassen.

Die beiden ersten Punkte sollten lThnen nun leicht von der Hand
gehen.

Sie erkennen, dass das Logo und andere Felder nach rechts bis zur
Lineal position 20 reichen. Das Lineal am oberen Rand macht dies
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deutlich. Sie wollten also beide Felder nach rechts schieben bis zur
Position 20. Dazu klicken Sie bei gedrtckter linker ALT-Taste und
gleichzeitig gedriickter linker Maustaste i n das Feld Kundennummer
(12345). Sie erkennen, dass der Mauszeiger sich in ein Kreuz ver-
wandelt und dass Hilfslinien eingeblendet werden, die jewells auf
das senkrechte bzw. waagerechte Lineal zeigen. Bei Bewegung der
Maus konnen Sie nun das erste Feld genau auf die waagerechte
Position 20 verschieben. Wiederholen Sie dies mit dem Datumsfel d.

Da Sie die SchriftgrofRe geAndert haben, ist jetzt der Feldrahmen ein
wenig zu grof3 und Sie wollen diese Feldgrofie an die neue Schrift-
orofe anpassen. Dazu driicken Sie die linke AL T-Taste und fuhren
die Maus einfach auf den unteren Feldrahmen. Diesmal verwandelt
sich die Maus in einen Doppel pfeil. Driicken Sie nun zusétzlich die
linke Maustaste und schieben den unteren Rand nach oben bis es
nicht mehr weiter geht, weil der Feldinhalt die minimale GroRe
bestimmt.

Auf gleicher Art und Weise passen Sie nun die Breite des Datums-
feldes (linken Feldrand verwenden) an die Grofe des Feldes Kur-
dennummer (12345) an. Auch hierbei snd die senkrechten und
vertikalen Hilfdlinien recht hilfreich.

Da nun die Felder Kunden-Nr. und Datum unpassend angeordnet
sind, &dern Sie auch diese Felder und verschieben Sie sie passend.
Dabei sollten Sie beachten, dass das Feld Kunden-Nr. ein reines
Textfeld ist. Zum Andern der SchriftgroRe miissen Sie also in ge-
wohnter Windows-Manier diesen Ausdruck markieren.

Figen Sie nun einen Firmennamenin lhr Formular ein:

Dazu bendtigen Sie ein neues leeres Textfeld. Um dieses zu erzeun
gen, ziehen Sie einfach bei gedriickter linker Maustaste z.B. links
neben dem Logo ein Rechteck auf. Die Grof3e sollte grof genug
sein, damit | hr Firmenname auch kompl ett rei npasst.

Schreiben Sie in das gelbe Rechteck Ihren Firmennamen rein und
formatieren Sie ihn Uber die Formatierungsleiste. Richten Sie dann
das Feld waagerecht und senkrecht aus. In der Regel ist ein 2 cm
linker Rand einzuhalten.

So kdnnte Thr Formular jetzt aussehen:

Feldrahmen

Textfeld
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Abbildung 8: Firmenname als Textfeld

Da Sie in der Programmkonfiguration oder schon bei der Installati-
on lhre Firmendaten eingegeben haben, kdnnen Sie natiirlich auch
diese als Datenfeld (variabd) hier verwenden. Klicken Sie dazu auf
Ihr soeben erstelltes Textfeld mit Ihren Firmennamen mit der rech-
ten Maustaste.

Daraufhin 6ffnet sich ein kleines dreizeiliges Ment:

joh Cahnavenh
Handwerks betrll% B

Textfeld loschen
AUf Folgeblatt kapiersn

Abbildung 9: Feldtyp andern

Feldtyp I\D/I_i atzl einem Klick auf die erste Zeile Feldtyp andern, 6ffnet sich ein
ialog:

10
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Abbildung 10: Feldtyp wahlen

In diesem Dialog kdnnen Sie anhand der Reiter
> Standard

Kundendaten

freie Formularfel der

Lieferanschrift

Rechnungsanschrift

Mieterangaben

Ansprechpartner

Adress-Info

Zusatzdaten

V V V V V V VYV V

Ihren Textfeldern Datenfelder zuordnen. Im rechten Teil geben Sie
Ihrem Feld ein Attribut (Anzeigen und Drucken, nur Anzeigen, nur
Drucken).

Sie erkennen links, dass der Punkt Festes Textfeld akti-
viert/ausgewahlt ist. Setzen Sie den Punkt in das Feld Name der
eigenen Firma und bestétigen Sie Ihre Anderung mit OK. Ihr Text-
feld sollte nun mit Ihrem Firmennamen versehen sein, etwa so:

11
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Abbildung 11: Feldtyp geéndert

Auf diese Art und Weise kénnen Sie Ihre Formulare beliebig gestal -
ten. Hier ein Beispiel:
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Abbildung 12: Beispielformular

Logo Ein Logo ist eine Grafik, die in das Formular eingefligt wird. Dazu
ziehen Sie mit der Maus ein neues Formularfeld auf, das etwas
grofer sein sollte, als das Logo, das Sie einfligen mochten. Sobald
das Formularfeld existiert, wird oben die Schaltfléche Bild einfligen
aktiviert. Mit einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein
Auswahldialog, mit dem Sie die entsprechende Grafik von dem
Laufwerksordner auswahlen, wo sie sich befindet. Ist die Grafik im

12
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Formularfeld angekommen, wurde sie entsprechend der Grélie des
Feldes in dieses angepasst.

Mit einem Klick auf das Logo 6ffnet sich ein Dialog, mit dem Sie
die GroRe des Logos verandern konnen. Ist die Grafik angepasst,
kdnnen Sie dieses Feld wie jedes andere verschieben und so positio-
nieren. Gleichfalls konnen Sie Uber das Kontextmen(, das Sie wie
gewohnt Uber die rechte Maustaste erreichen, den Feldtyp andern,
also z.B. ob das Logo nur angezeigt werden soll, weil es auf I|hrem
Firmenpapier schon vorhanden ist, oder ob Se es Anzeigen und
Drucken lassen wollen, weil das Formular z.B. als Faxformular
dienensoll.

Beachten Sie, dass Grafiken folgender Formate eingefiigt werden
kdnnen: bmp (Windows-Bitmap), tif (tagged image format), wmf
(windows meta file) sowie jpg (JPEG). Sollten Sie Ihr Logo in ei-
nem anderen Format vorliegen haben, wandeln Sie dies mit Hilfe
eines beliehigen Bildbearbeitungsprogramm in eines der genannten
um.

Beachten Sie aul3erdem, dass die Skalierung (GroRenveranderung)
von bmp-,tif- und jpeg-Grafiken zu unerwiinschten Nebeneffekten
fuhren kann (Treppeneffekt). Deshalb ist es sinnvoll, Grafiken in
das wmf-Format umzuwandeln. Diese wmf-Grafiken sind frei ska-
lierbar und flihren nicht zu den erwahnten Nebeneffekten.

Grafiken haben entsprechend lhrer Grof3e und Farbauflsung eine
bestimmte SpeichergroRe. Wenn Sie z.B. eine Grafik im bmp-
Format in das Formular einfiigen, die ca. 10 MB grof3 ist, so wird
diese Grafik Bestandteil 1hres Formulars. Das heif¥, Ihr Formular ist
dann Gber 10 MB grof3. Wenn Sie spater mit dem Formular arbeiten,
muid I hr Rechner natiirlich in der Lage sein, dieses Formular mit all
seinen | nhalten auch anzuzeigen. AuRerdem kann es ja vorkommen,
dass Sie Zwecks Kopieren zwei oder mehr Dokumente 6ffnen wol-
len/miissen. Beachten Sie dann bitte, dass jedes Formular mindes-
tens 10 MB grofRist. Wie lange macht das Ihr Rechner mit? Deshalb
ist es durchaus sinnvoll, solche Grafiken in das wmf-Format umzu-
wandeln, da dieses Format weit weniger Speicherplatzin Anspruch
nimmt als z.B. das bmp-Format.

4.3.3.2 Folgeblétter

In der Regel verwendet man fur die erste Seite vorgedrucktes Fir-
menpapier und fir die Folgeseiten (Folgeblétter) weilRes Papier.

13
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Aber auch diese Folgeblétter sollen Informationen erhalten, die
genau lhrer Firma und Ihrem Dokument zugeordnet sind. Ahnlich
wie auf der ersten Seite kdnnen Sie auch diese Folgeblatter gestal-
ten.

Dazu klicken Sie auf den Reiter Folgeblatter. Ihr Bildschirm sollte
nun etwa so aussehen:
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Abbildung 13: Folgeblétter

Sie erkennen, dass hier kein groRRer Formularkopf dargestellt ist,
was jafir Folgeseiten durchaus sinnvoll sein kann. Aber wie auf der
ersten Seite haben Sie ale Méglichkeiten, Ihr Formular Ihren spe-
ziellen BedUrfni ssen anzupassen.

Nicht wenige Anwender mbchten gern, dass die Fu3zeile der ersten
Seite mit Adresse, Telefonnummern, Bankverbindungen etc. auch
auf allen Folgebl &ttern erscheinen soll, um auch auf der letzten Seite
eines mehrseitigen Dokumentes einen gewissen Abschl uld zu haben.

Diese Fuzeile haben Sie schon auf dem ersten Blatt erstellt, etwa
[So)

14
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[eschattsfihrer. Sitz Hendelsregister. Bankverbindung. YR Bank Schwerin
ipl.Ang. Georg Kaliner Schwerin Amtsgericht Schwerin HR B BE23 (BLZ 140914 B4) WioNr. 30 556 47
USt ANy DE 5123093442 SWIFT GENODES 1SN

Abbildung 14: FuRzeile

Um diese FulRzeile auf alle Folgeblétter zu kopieren, klicken Siein
diesem Textfeld auf der ersten Seite die rechte Maustaste und
waéhlenin dem Kontextmeni die Option Auf Folgeblatter kopieren
durcheinenKlick mit der Maus aus.

Daraufhinwird dieses Feld an genau diesel be Stelle auf dem Formu-
lar der Folgeblatter kopiert wie auf der ersten Seite. Uberpriifen Sie
das Ergebnis umgehend, damit nicht zuféllig noch eine Uberlage-
rung mit anderen Feldern auf den Fol gebl dttern vorhanden ist.

4.3.3.3 Arbeitshereich

Auf der ersten Seite und auf den Folgebléttern erkennen Sie den
turkisfarbenen Arbeitsbereich, der die Inhalte der tabellarischen
Auflistung lhrer Dokumente enthdlt. Genau wie jedes andere Feld
kdnnen Sie diesin der Grofe und in der Lage verandern, wobei Sie
darauf achten sollen, dass die GroRRe nicht zu klein gewahlt werden
sollte, damit ale Informationen dargestellt werden kdnnen. Sie
muissen hier nicht unbedingt Verénderungen vornehmen, die klassi-
schen Grundeinstellungen lassen ein flexibles Arbeiten und Ausse-
hen des Ergebnisses zu.

Um ggfs. dennoch die Inhalte des Arbeitsbereiches zu veréndern
und zu gestalten, klicken Sie im Formulardesigner auf den Reiter
Ar beitsbereich. Daraufhin 6ffnet sich fol gender Dial og:

Dieser Didogist in mehrere Bereche aufgeteilt. Oben erkennen Sie
die Bereiche:

» Zeilendarstellung

» Tabellenkopf

» Eigenschaften der Spalten sowie
» Anordnung spezieller Feder.

15



4.3 Anderneines Formulars

Im unteren Bereich ist ein Beispielfeld fir den kiinftigen Arbeitsbe-
reich dargestellt. Jede Anderung, die Sie vornehmen, kénnen Sie
hier verfolgen.
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e S| Positionsnummer ol il Drvmsoms Fed recitht
weite Dede [ oee v - - von [Spalte 1 Fox
r 1| ks [ weks  Poson [0 8]
Auitchor [nksbundg = =
Spate enthilim Lbertiag g | J ]
| den Tea Ubettiog' L [Spale 1 =| Pos )
et des Ubeitiags L ) wchtn  Posllon (295 5
O DO SO0 POV - TN VTN VOO OO IOPTOTN T - OO 1 POWOO - VOVON 1 YL VUL OO - IO P |
||Triﬂ_]z Fed || Fsd || 4 Feid 5 Feld B Fekd
Hezisgnahmand auf Ihre Anirage untarhratan wir Ihnan ds nachialganda Angatot
Pos Wenge ME Bezeichnung E-Prats G-Prets r
1 Anstricharbaiten
1 488 Unlesgrnd vorbehandeln
Iose Ansiriche entfemen
Unebenhaitan susgeichen 234 1,10
Summe 1. Anstrichartaiten 1,10
hetriag &1,10

Im Bereich Zeilendarstellung legen Sie hauptsachlich Thre Schriftart
far Thre kanftigen Dokumente sowie die Schriftgréfde und Schrift-
farbe fest. AulBerdem haben Sie die Mdglichkeit, den Abstand der
Zeilen zueinander sowie die Linienbreite zu verédndern. Hier ist die
Linienbreite gemeint, die Sie spater z.B. as einfache Trennlinie in
das Dokument einfligen, um z.B. Titel (Blocke) vonei nander optisch
besser zu trennen.

Wahlen Sie keine zu helle Farbe, nur weil gelb Ihre Lieblingsfarbe
ist. Bei einem Drucker (Laser) wirde dies ziemlich hell aussehen
oder gar nicht gedruckt werden.

Wahlen Sie nicht eine zu kleine Linienbreite, weil Ihr Drucker diese
jaauch drucken muss.
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4.3 Anderneines Formulars

Tabellenkopf

Im Bereich Tabellenkopf wird Ihnen die Anzahl der Spalten ange-
zeigt. Sie erkennen, dass dieses Feld grau unterlegt ist. Sie kénnen
es also hier nicht einfach andern. Wollen Sie eine zusétzliche Spalte
einflgen, klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste im Beispiel-
feld auf den Tabellenkopf in der benachbarten Spalte und wéhlen
Uber das erscheinende kleine Kontextmenl die entsprechende Opti-
on aus. Die Moglichkeiten fur zusétzliche Spalten sind allerdings
sehr begrenzt, weshalb wir hier keine weiteren Ausfiihrungen dazu
machen. Sollten Sie Fragen dazu haben, kontaktieren Sie bitte Ihren
Handler.

Aulzerdem wird Ihnen im Bereich Tabellenkopf angeboten, weitere
Linienbreiten zu andern bzw. den Abstand der Linien vom Text zu
variieren. Spielen Sie einfach mit den Ei nstellungen. Im Beispielfeld
sehen Sie sofort die Verénderungen.

Eigenschaften der Spalten

Im Bereich Eigenschaften der Spalten haben Sie die Méglichkeit,
den Inhalt der el nzelnen Spalten zu verandern. Entweder wéhlen Sie
Uber die Listbox (kleiner schwarzer Pfeil) die entsprechende Spalte
aus oder klicken einfach im Beispielfeld auf den Spaltenkopf. In
jedem Fall werden nun die Eigenschaften der gewdahlten Spalte
angezeigt.

Wie Sie erkennen kdnnen, sind Siein der Lage, z.B. auch die Mate-
rial- oder Leistungsnummer mit in die Formulare zu integrieren, da
es miglich ist, 2 Zeilen pro Spalte darzustellen. Zum Beispiel wére
es miglich, in der Spalte 4 in der ersten Zeile die Artikelnummer
und ab der 2. Zeile den Bezeichnungstext darzustellen. Sinnvoll
wére dies bei Bestellungen. Wahlen Sie einfach tber die Listboxen
(kleiner schwarzer Pfeil) den entsprechenden Spalteninhalt aus.

Bendtigen Sie die Ubertragszeile bestehend aus der Bezeichnung
Ubertrag sowie dem Wert des Ubertrages, so kdnnen Sie beides den
entsprechend gewiinschten Spalten zuordnen (ber die beiden Opti-
onsfelder.

17



4.3 Anderneines Formulars

Anordnung spezieller Felder

In diesem Abschnitt kdnnen Sie nun die Anordnung spezieller Fd-
der veréndern. Klappen Siedie Listbox auf, kénnen Sie das entspre-
chende Feld auswahlen, und mit Hilfe der darunter liegenden Schie-
bereglern verandern. Nattrlich kdnnen Sie auch rechts daneben ein
Pixelwert eingeben.

Beachten Sie, dass all e Felder entsprechend dem gedffneten Formu-
lar Sandard richtig ei ngestel It sind. Haben Sie z.B. die Spalte Men-
ge und Mengeneinheit rechts neben die Spalte Bezeichnung posi-
tioniert, miissen Sie hier jedes einzelne Element auf deren Lage im
unteren Bildbereich unbedi ngt Uberpriifen und verandern.

4.3.3.4 Hintergrundbild

Diese Funktion ist vergleichbar mit der Mdglichkeit, Grafiken als
Logo in das Formular einzufiigen. Der Unterschied ist der, dass
Grafiken, die tber die Funktion Hintergrundbild eingefligt werden,
hinter allen anderen Formularfeldern liegen. Vielleicht haben Sie
schon mal von dem Begriff "Wasserzeichen" gehért, dass z.B. iber
die gesamte Formularseite im Hintergrund liegt und von Text tber-
deckt wird. Da diese Funktion fur umfangreiche und flachenméidig
grol3e Grafiken genutzt werden soll, haben wir uns darauf be-
schrénkt, hier generell wmf-Grafi ken zuzulassen, um die Formular-
grofe nicht ausufern zu lassen.

Klicken Sie auf den Reiter Hintergrundbild, erreichen Sie folgen-
denDialog:

T HAPAR - Formulardesigner [Standard prafizfre] | 00 » i
N » 1 =
3 X ! : &=
lFr B H © a E @ .
Heu fifinen Sichem  Schiefien  Veden | Decken Optionen Hiin Heercen
Essles Blell | Foigablalles | L dbid

WMF Hisrgrundbid suf sritsm Dl WMF Hinteigrundsid sul Folzeblittem

Abbildung 15: Hintergrundbild einfligen
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4.3 Anderneines Formulars

Setzen Sie bei der Option WMF-Hintergrundbild auf erstem
Blatt ein Hakchen, offnet sich sofort der Dialog zur Auswahl Ihrer
Hintergrundgrafik:

T — e —— ===
Suchenin: | HapakPralo_1 ~ @3 E (P33TS) &
Home” Andenngsdstum | Typ Grede EE=—
Advesien Lager
Auftven Leittung
cams Lehn
Config Matenial
Daten HEalk
OTA Save
Cieffirma Temp.
- Fiou Tese
[ Flagiel Update
User
Une
B C5K_ Headwred
| Computer
| K st 5K Head wed -
| bomews  Dmet Wexkes Metabiel WM} o] | saeshen | |

Abbildung 16: Hintergrundbild auswahlen

Klicken Sie lhre Hintergrundgrafik an und Offnen sie mit dem
Klick auf die gleichnami ge Schal tfl ache.

et HAPAK - Formulardeaigny Standard profizfim] ¥ ===
i
F & H 0 X | a B 4§ @- 1
Neu Ofreny Sichesn Schistien Vesweden Dirucken Opticnen Hite Beenden

EwlosBlall_| Fogeblaler | Abetsbmech | Hrieguncid | Duskenvorensislurg

] WM Hirtesgrundbid sul erster Blatt WMF Hirkergnundbild sul Felgeblshem

Biddatel snzeigen und ducken
@ Biddareirux ducken - icht onacigen
Bicdatei nur arzegen - nicht dracken
3K 3cre GmbiH

gesnden

Abbildung 17: Hintergrundbild ausgew &hit

Nun wird Ihnen das Hintergrundbild in der VVorschau angezei gt und
Sie koénnen Uber die aktivierten Optionen festlegen, wie mit dem
Hintergrundbild verfahren werden soll.
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4.3 Anderneines Formulars

Im rechten Teil des Dialoges Hintergrundbild besteht die Méglich-
keit, auf gleiche Weise ein Hintergrundbild fir Folgeseiten einzufi-
gen und dies kann natUrlich ein von der ersten Seite abweichendes
Bild sein.

Vorschau

Hier erkennen Sie die Anderungen, die Sie getétigt haben, in der
Vorschau.

AuRerdem haben Sie auch hier Uber die rechte Maustaste z.B. die
Moglichkeit, ganze Spalten auszublenden bzw. eine weitere Spalte
hi nzuzuftigen.

4.3.3.5 Druckervoreinstellung

Eine nicht untergeordnete Rolle bei der Erstellung von Formularen
spielen die Einstellungen fiir den Druck des angel egten Formulars.

") HAPAK - Formulardesigner [Standard_profizfim] 8 = [ &

F B H A X a B § @

Neu Offren Sichem Schliefen Werwerfen Drucken Optionen Hilfe: Beenden

ErstesBlatt | Folgsbléter | Ambeitsbereich | Hinteigrundbid | Diuckervorsinstelung |

spezielle Druckereiniichtung fir dieses Formular voreinstellen

7 Druick aller Kopizn auf dem selben Diucker Die 1. Austertigung wird gedruckt auf
® Diuckerauswahl ist von der Kopie sbhingia  Drucker [HP Color LasetJet CP1215 -
Anzahi derKopien 1 &

Buswahl Papiereinzug

Bezsichnung der Ausfert
eeeiEnnung der Austetigungsn Erstes Blait [ Auto/Fach 1 v
AuishNr | Bezeichnung
7 Folgeblitter | Auto/Fach 1 =
2 |1.Kopie ]
Feinjustage Kapien sortieren
3|2 Kopie
o2 Kopie horizontal 0] rm -E'H -!'H
5 |4 Kopie vetikal 0] rm
6 |5 Kopie [C] Duplesdruck
7|65 Kopie
8 |7 Kopie
3|6 Kopie
>3 |9 Kopie

geandert

Abbildung 18: Eigenschaften des Formulars
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4.3 Anderneines Formulars

Hier kbnnen Sie:

» jedemerstellten Formular den zu verwendenden Drucker zu-
weisen;

» jeder Ausfertigung (Kopie) einen entsprechenden Drucker zu-
weisen

» die jewels zu druckenden Exemplare (Anzahl der Kopien)
festlegen und deren Druckreihenfol ge;

» eine Feinjustage fur den Druck festlegen, sollte der Ausdruck
horizontal oder vertikal versetzt gedruckt werden.

» den Papiereinzug entsprechend der Druckerausstattung zu-
weisen;

» dieArbeit mit Ausfertigungen festlegen.

Beispiel 1:

Ihre zu druckenden Formulare auf Papier sollen generell auf einem
Laser ausgegeben werden. Das Faxformular soll generell auf dem
Fritzl Fax-Drucker ausgegeben werden und wenn Sie ein Formular
fur email erstellt haben, soll generell der pdf-mailer verwendet wer-
den.

Beispiel 2

Sie haben ein Formular fUr Angebote, Auftrage und Rechnungen
erstellt und ein separates fur Lieferscheine und noch eines fir Be-
stellungen. Das erste soll generell mit einem Laser gedruckt werden,
die anderen beiden mit einem Nadeldrucker.

Beispiel 3

Wenn alle Formulare mit dem Laser gedruckt werden sollen, dann
soll festgelegt sein, dass der Druckvorgang aus dem ersten Schacht
des Druckers sich den Firmenkopfbogen holt und alle Folgebl étter
aus Schacht 2, weil dort normal weilRes Papier liegt.

Beispiel 4

Wenn Sie generell zB. bei Rechnungen 2 oder 3 Kopien gleich
mi tdrucken lassen, dann kdnnen Sie festlegen, wie die Ausfertigun-
gen benannt werden sollen und woher sich wiederum das Papier
geholt werden soll. Bel Kopien muss man ja nicht unbedingt den
Firmenkopfbogen aus Schacht 1 verwenden.
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4.3 Anderneines Formulars

434 Formular sichern

i

Sichem

Um die Anderungen an einem Formular zu speichern, klicken Sie
auf diese Schaltfléche. Es 6ffnet sich fol gender Dial og:

Sichern des bearbeiteten Formularsatzes @

Speichemin | £ Forms > @ -

£y @ bestel Frm
=) standard.frm

Zuet2 (i Standard profifm
werwendste D

Desktop

Eigene Dateien

-
g8
Abeitsplatz
h_’} Dateiname Standard_profifim v
-
Netowerkumaets | Dateityp HAPAK-Formudsrsaitze (* FAM) v Abbrechen

Abbildung 19: Sichern des Formulars

Wenn Sie ein vorhandenes Formular zum Andern gedffnet hatten,
steht unter Datei name der vorher ausgewahlte Dateiname wieder zur
Verfligung, so dass Sie nur noch auf Speichern klicken miissen.

Sie kdnnen hier aber auch einen anderen Namen vergeben. Beachten
Sie hierbei die Hinweise unter Allgemeines.

Aulerdem ist es zwingend notwendig zu erwahnen, dass HAPAK-
pro die Formulare immer in einem Ordner sucht, der als Forms
benannt und als Unterordner des Hauptver zei chnisses von HAPAK -
pro festgelegt ist. Beachten Sie hierbei auch die Festlegungen, die
Siein der Konfiguration des Programms unter Verzeichnisse fest-
gel egt haben.
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