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15.1 Einleitung

15.1Einleitung

HAPAK-pro verfigt Gber eine eigene Textverarbeitung, mit der sich
ale Korrespondenzen fur Ihr Unternehmen bzw. auch lhre private
Post erledigen | asst.

Der Vorteil, der im Programm i mplementierten Textverarbeitung, ist
die Adress-Kopplung. Da die Textverarbeitung auf Ihre hinterlegten
Adressen zugreifen kann, finden Sie ihre Texte auch schnell Uber die
Adress-Historie wieder. Auerdem kdnnen Sie in der Textverarbei-
tung nach den Texten einer bestimmten Adresse suchen. Gleichfalls
kann eine Projektzuordnung erfolgen, so dass Sie auch den gesamten
Schriftwechsel zu einem Projekt, einer Baustelle, im unmittelbaren
Zugriff haben.

Im Gegensatz zu exter nen Textverarbeitungsprogrammen kénnen die
Texte mit einem Betreff hinterlegt werden, so dass Sie auch noch
nach Wochen wissen, was in den einzel nen Texten geschrieben steht.
Nach dem Betreff kann auch die Suche/Auswahl erfol gen.

Die Textverarbeitung bietet | hnen:

» Schreiben von Texten mit den géngi gsten Funktionen eines mo-
dernen Textverarbeitungsprogramm

> FErstellen von Serienbriefen unter Nutzung der Adress-Gruppen
» Erstellen von Vorlagen zur wiederkehrenden Nutzung

> Suchen von Texten bei den Adressen, Uber Auswahlliste, Uber
Betreff etc.

» Hinterlegung Ihres Formulars (Briefpapier)
» komplette Integration der Texte in die Programmfunktionalitét
etc.




15.2 Starten der Textverarbeitung

15.2 Starten der Textverarbetung

Um die Textverarbeitung aus dem Hauptmeni zu starten, starten Sie
HAPAK-pro, klicken auf den Reiter Auftragswesen und dann auf
Textverar beitung.
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Abbildung 1: Start Textverarbeitung

Folgendes Menu 6ffnet sich:




15.2 Startender Textverarbeitung
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Abbildung 2: Die Textverarbeitung

Stellen Sie al's erstes unter Optionen |hr Briefpapier ein.




15.3 Optionen

15.3 Optionen

Unter den Optionen stellen Sie Ihr Briefpapier ein. Klicken Sie auf
die Schaltflache O ptionen. Fol gender Dial og 6ffnet sich:

Voreinstellung fur neue Dokumente S|
© HAPAK-Formular | CSK 1 brief -
freie Einstellung
BlattgraNe Rander
A4 - 210 % 297 mm - 20y
urten 20 mm
Hohe 297 mm @ Hochformat links 20 mm

Breite 210 mm Querformat rechts 20 mm

W Ok
3 Abbrechen

Abbildung 3: Optionen

% Einstellung Standarddrucker

Unter dem ersten Punkt HAPAK-Formular kénnen Sie festlegen,
welches Formular, auf das auch Ihre Angebote, A uftragsbestéti gun-
gen, Rechnungen, Lieferscheine und freie Dokumente basieren, hier
als Firmenpapier verwendet werden soll. Offnen Sie dazu mit dem
kleinen schwarzen Dreieck die Listbox und wahlen Sie Ihr Formular
aus. Selbstverstandlich ist es mdglich, im Formulardesigner ein el ge-
nes Formular fir die Texte (Briefe) anzulegen. In der Listbox werden
ale in HAPAK-pro enthaltenen und von lhnen erstellten Formulare
angezeigt. Ein neuer Text konnte unter Verwendung eines Formulars
So aussehen:




15.3 Optionen
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Abbildung 4: Text mit Formular

Mit der zweiten Option freie Einstellung kénnen Sie jedes Format
fur Ihr Textlayout anlegen. Tragen Sie dazu einfach die Grofe Ihres
Papiers ein und stellen die Randzone ein. Mit dieser freien Einstel-
lung ist es nicht mdglich, auf vorhandene Formulare zuriickzugreifen.

Uber die Schaltflache Einstellung Standarddrucker legen Sie die-
sen fur die Textverarbeitung mit den entsprechenden Optionen fir
Kopiendruck fest.




15.4 Neue leere Datei

15.4Neueleere Date

Wollen Sie einen neuen Text schreiben, klicken Sie auf die Schaltfl &
che Neue leere Datei.

Heue leere Datei

Abbildung 5: Neue leere Datei

Als logische Folgerung wechselt das Programm in die Adress-
Verwaltung. Wahlen Sie die Adresse aus, an die Sie das Schreiben
senden wollen, oder legen Sie diese Adresse neu an. Bestétigen Sie
Ihre Auswahl mit OK oder mit einem Doppel klick auf die markierte
Adresse. Sie gelangen so zuriick in die Textverarbeitung, |hr Briefpa-
pier ist auf dem Bildschirm und die Adresse und alle anderen im
Formular festgel egten Daten sind bereits ausgefillt.
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Abbildung 6: Beispieltext

Die Textsteuerung mit Ihren Schaltflachen erlaubt Ihnen, alle gangi-
gen Funktionen einer modernen Textverarbeitung nutzen zu kdnnen.




15.4 Neue leere Datei
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Abbildung 7: Textsteuerung

Wie in den meisten Programmteilen von HAPAK-pro spielt auch in
der Textverarbeitung die rechte Maustaste eine wichtige Rolle. Dri-
cken Sie die rechte Maustaste in ihrem Text, erscheint fol gendes
Einfligemend.

Eearbeiten ¥
Format 4

Einfigen  *

Abbildung 8: Einfligemenii

Unter Bearbeiten stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten zur Verfi-
gung:

[%Bearbelten | Rockgangio: Formatieren  Strg+Z
Format v
Einfiigen L3

ER Eirfagen Strg+v

Alles markieren

Q, suchen...

Ersetzen...

Abbildung 9: Einfligen Bearbeiten

Unter For mat stehen Ihnen fol gende Mdglichkeiten zur Verfiigung:

gin Ele\sE\ertext Dasist ein Beispieltext. Das ist ein Beil

Bearbeiten  »

k Format b A zeichen...
Einfiigen L3 Absatz...
Absatzrahmen. ..

Seite...

Abbildung 10: Einfligen Format

Hinweis: Wollen Sie einen Text, der mit der freien Layouteinstellung
erstellt worden ist, mit lThrem Formular nachtraglich hinterlegen, so
klicken Sie hier auf den Menlpunkt Seite.
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15.4 Neue leere Datei

Unter Einfligen stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur Verfligung:

Beispietext. |

Bearheiten ¥

Format >

Einfigen  *  Grafik » frei postionierbar. .,
Floskel... als Zeichaeg..
Datenfeld...
Textdatei...
Textkonstante. .,

Anschrift auswahlen...

Ansprechpartner auswahlen, .,

Seitenwechsel

Abbildung 11: Einflgen




15.5 Arbeiten mit Vorlagen

15.5Arbeiten mit Vorlagen

Vorlagen sind Textvorlagen, die Sie immer wieder fir Anschreiben
an verschiedene Adressen nutzen wollen, aber nicht immer wieder
neu schreiben wollen. Vorlagen sind Voraussetzung fir die Erstel-
lung von Serienbriefen.

15.5.1 Erstellen von Vorlagen

Um Vorlagen zu erstellen, schreiben Sie einfach einen Brief an eine
Adresse. Sind Sie mit dem Brief komplett fertig, klicken Sie auf den
Menupunkt Datei. Dort finden Sie drei Mdoglichkeiten zum Spei-
chern dieses Textes.

Speichern Strg+s
Speichern unter...
Speichern als Varlage...

Abbildung 12: Speichern

Da Sie eine Vorlage erstellen wollten, nutzen Sie also den Meni-
punkt Speichern als Vorlage.

|r;_:fi als Vorlage speichern unter... ﬁ
Speichem in: | Texte - @2 E
= Nama’ Anderungs... Typ GraBe
il || BRIEF.TXV
Zuletzt
besuchte Orte

Desktop

Uwe
Computer

W Dateinams: [BRIEF. TV - Speichem
Mot Daeip [HAPAK - Textvorage v [ Abbrechen |

Abbildung 13: Speichern as Vorlage

Geben Sie einen Namen fir lhre Vorlage ein. Die Vorlagendatei
erhdlt die Endung *.txv (wie Textvorlage). Alle anderen Texte in
HAPAK-pro erhalten die Endung *.tx.
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155 Arbeiten mit Vorlagen
15.5.2 Verwenden von Vorlagen

Vorlagen kénnen verwendet werden, um an eine einzige Adresse
einen Brief zu schreiben, aber auch, um mehrere Ihrer Geschéftspart-
ner zu Ihrem Firmen-Jubil&dum einzuladen (Serienbrief).

Nach dem Starten der Textverarbeitung finden Sie obenin der Meni-
| ei ste die Schaltflache Vorlage auswahlen:

Yollage auswahisn

Abbildung 14: Vorlage auswahlen

Klicken Sie auf die Schaltflache.

Sie gelangen in die Auswahl der Briefvorlagen im Ordner Texte in
Ihrem HAPAK-pro-Verzeichnis.

|’»_-H Vorlage auswahlen... -t
Suchen in Texte - @ = m-
Name’ Anderungs... Typ GroBe
= BRIEF.TXV
Zuletzt -
besuchte Orte
Desktop
1
Uwe
Computer
e Datsiname: | - Offnen
Mot Dateiyp [HAPAK - TextVoragen v [ Abbrechen |

Abbildung 15: Vorlage auswahlen

Klicken Sie auf die entsprechende Vorlage doppelt. Sie gelangen
wiederum in die Adress-Verwaltung zur Auswahl der Adresse fir
dieses Anschreiben. Wahlen Sie die Adresse aus oder legen diese neu
an. Bestétigen Sie Ihre Auswahl mit el nem Doppelklick auf die mar-
kierte Adresse oder mit OK.

Der Text entsprechend der Vorlage wird nun an die Adresse gerichtet
erstellt. Sie kdnnen diesen Text jetzt drucken und/oder speichern.

11
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15.5 Arbeiten mit Vorlagen

Wollen Sie einen Serienbrief erstellen, so klicken Sie im Hauptmen(
der Textverarbeitung auf die Schaltfléache Serienbrief. Folgender
Dialog 6ffnet sich:

in einem
Serienbrief

serienbrief w
Worlage:
Bitte eine Yorlage auswahlen!
Adiessen
&l Gruppe
Adress-Historie
Eintrag in AdressHistorie vomehmen
Betreft | ‘
| B eer| \
‘wiedervorlage erledigt
TestDruck
o Stat
@ zunachst hur 2 Briefe zum Test diucken
sofort alle Briefe diucken XK sbbruch

Abbildung 16: Einstellungen fir Serienbrief

Arbeiten Sie diesen Dial og wie gewohnt von oben nach unten ab:

1. Nehmen Sie hier lhre Einstellungen vor und wé&hlen als Erstes
aus dem bekannten Dial og die entsprechende Textvorlage aus.

2. Haben Sie dies getan, wir der zweite Bereich Gruppe aktiviert.
Wahlen Sie Uber die gleichnamige Schaltflache die Adress-
Gruppe aus, an der Sie einen Serienbrief erstellen wollen. Sie ge-
|angen automatisch i n die Gruppenverwal tung der Adressen.

12



155 Arbeiten mit Vorlagen

3.

W' Gruppe fur Serienbrief auswahlen bzw. zusammenstellen

By Liste By Etket 2 Serenbief Export

verfiighare Gruppen

Ostergiiibe

13 Adessen hinzuliigen
i Adiesse entfenen

Mame der Gruppe

zugehiiiige Adiessen/nsprechpartner: 2

B|Murmer |KZ |Suchbedgrift |Firma / Titel Mame 1 Strale o

TUUEH EXTRAGUT Fima Extragut ’ AmHang 2 ) 3
A
v
¥

4 [ e

Kunden-MNi_# Suchbearift Firma Mame Strasse PLZ Ot

Abbildung 17: Gruppenauswahl f. Serienbrief

Wahlen Sie die entsprechende Gruppe aus oder legen eine neue
Gruppe aus. Flgen Sie Adressen in die entsprechende Gruppe
hinzu oder entfernen Sie welche. Sind Sie damit fertig, klicken
Sie auf die Schaltflache OK. Daraufhin bestétigt 1hnen das Pro-
gramm die Anzahl der zu druckenden Briefe.

Wahlen Sie im dritten Bereich die dargestel lten Optionen fir den
Eintragin der Adress-Historie aus:

Adress-Historie
[7] Eintrag in Adress-Historie vomehmen

Betrsf [ ]
Paostausgang | E pel | |
Miabsiter [ (7]

Wiedervorlage erledigt

Abbildung 18: Optionen-Serienbrief fir Historie

Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, kdnnte der Dialog jetzt etwa
SO aussehen:

Adress-Historie
Eintrag in Adress-Histarie vomehmen

Betsff [Serienbrief- Anschreiben neus Yersion |
Postausgang [30.04.2009 [§F] Past -
[M] Hugo Meyer

wiedervarlage [T] erledigt

Abbildung 19: Einstellungen fur Adress-Historie

13



15.5 Arbeiten mit Vorlagen

4. HAPAK-pro geht aber noch einen Schritt weiter. Wenn Sie wol -
len, druckt 1hnen das Programm erstmal die ersten beiden Briefe.
So koénnen Sie diese kontrollieren. Wenn das Layout stimmt,
kdnnen Sie dann die weitere Frage mit Ja beantworten, wenn
HAPAK-pro Sie fragt, ob nun auch die restlichen Briefe gedruckt
werden sollen. Aktivieren Sie dazu die erste Option im vierten
Bereich.

TestDruck T
@ zungchst nur 2 Briefe zum Test ducken il
sofart alle Briefe diucken X Abbruch

Abbildung 20: Testdruck

Haben Sie lhre Einstellungen fiir den Seriendruck getroffen, so kli-
cken Sie auf die Schaltflache Start.

Ist der Seriendruck komplett fertig, erhalten Sie vom Programm eine
entsprechende Meldung.

14



15.6 vorhandene Dateien 6ffnen

15.6 vorhandene Datelen 6ffnen

Um vorhandene Dateien in der Textverarbeitung zu 6ffnen, erkennen
Sie nach dem Start diese Schaltfl&che:

Datei ffnen

Abbildung 21: Datei 6ffnen

15.6.1 Uber Explorer

Auch diese Schaltflache ist zweigeteilt. Der grofere Teil mit der
Benennung der Schaltfléche bringt Sie in die Auswahl iber den Ex-
plorer, den Sie auch von alen anderen Programmen unter Windows
kennen:

I»_H Datei &ffnen... S|
Suchen in Texte - @ % M
. Name Anderungs... Typ Grafe
2‘77 [ HAPAK-News_801.TX
uletzt
besuchte Orte 24 TestTX
Desktop
I
Uwe
Computer
[ Dateiname: HAPAK-News_501.TX -
Mo L Datsiyp [HAPAK - Texdateien v [ Abbrechen |

Abbildung 22: Datei 6ffnen

Wahlen Sie aus dem von Ihnen gewlinschten Ordner (Verzeichnis)
die entsprechende Textdatei aus mit Doppelklick auf diese Datei oder
mit einem Klick auf diese Datei und anschlieend auf Offnen.

Die entsprechende Datei wird daraufhin in der Textverarbeitung ge-
oOffnet

15.6.2 Uber Auswahl

Klicken Sie auf den kleineren Teil der Schaltflache mit dem kleinen
schwarzen Dreieck, offenbart dieser Klick Ihnen Folgendes:

15



15.6 vorhandene Dateien 6ffnen

Diatei dlfnen

Offnen ther Auswahl, .. [%

1 Test.TH

Abbildung 23: Datei Offnen tiber Auswahl

Uber die Menlizeile Offnen iber Auswahl bekommen Sie alle Texte
angezeigt, die Sie mit der Textverarbeitung von HAPAK-pro erstellt
haben. Dabei zei gt 1hnen das Programm fol genden Dial og an:

8| Textdokument auswahlen | 5 ih
203 duswahl  2{} Schnelwahl  BY  Liste 2y Elikett % Optionen W [W]
PR ERTEST Kunden-Nr (10000 Suche Kunden m 5 0
Bezug nicht abgeleitet Prajekt/Khr. nicht neem el
Betrefl [Test PAB |
Datur 26.03.2008 Kunde Weiteres Zusatz
letzte Anderung 25.03 2008 16:08
Hernr
Status | nicht festgelegt \ Erwin Musteﬂ?gm
12345 Modelberg
Tel 01254568 Suche nach Befrefl, Uberschr.
Funk 017212345

Dateiname

=
Test PAB

WW1.TH 15001 SCHMELZER BTB Rohie 2

HAPAK-News 301.Tx 10000 MUSTERMANN | Meusiungen A

v

¥

= V=

Datei i Kunden-Mr /Kunde-Such /,_Betreff i Datum

Abbildung 24: Offnen tiber Auswahl

Sie erkennen, dass hier alle Text-Dateien angezeigt werden, die Sieje
mit der Textverarbeitung von HAPAK-pro geschrieben haben. Dabei
spielt es keine Rolle, in welchem Ordner (Verzeichnis) die Dateien
abgespeichert wurden. Zu jeder Datei wird der komplette Pfad ange-
zeigt. AuBerdem erkennen Sie die Kundenzuordnung, den Betreff der
Text-Dateien und das Erstellungsdatum.

In diesem Dialog haben Sie auerdem die Mdglichkeit, Texte direkt
zu suchen nach:

» Dateiname

» Kundennummer/Kunde
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15.6 vorhandene Dateien 6ffnen

> Beltreff.

Uber die Schaltflache Auswahl oben links in der Meniileiste kdnnen
Sie Texte sel ektieren und suchen nach:

Auswahl w
Blgemein | Weiteres | Zusatz | o
Drstum v | i [ i Testen
amsente [ |
Poiektkn [ | S

Abbildung 25: Auswahl Allgemein

Diese 4 Selektionskriterien kbnnen Sie zur Auswahl verwenden und
auch untereinander kombi nieren.

Auswahl ﬁ
Allgemein Weiterss | Zusate | e
Postausgang von | bis [
Vesandat [ 243 Testen
‘wiedervorlags bis
vemeter [ |G
Wermittler
Kanlo | -]
Kastenstele [ <

Abbildung 26: Auswahl Weiteres

AuRRerdem stehen hier noch weitere 5 Auswahlkriterien zur Verfi-
gung, die Sie untereinander und mit den Allgemeinen Kriterien kom-
binieren kdnnen.

Jedem Textdokument kénnen Sie 5 weitere Zusatzfelder, genauso
wie der Dokumentbearbeitung fir Angebote ... Rechnungen, hinter-
legen. Diese Zusatzfelder kdnnen Sie auch hier selbst benennen,
belegen und zur Auswahl/Sel ektion verwenden.

17
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15.6 vorhandene Dateien 6ffnen

Auswahl u

‘ Aligemein | ‘weiteres ‘ Zusatz 7

ze2[ ]| [ At
Zusatz 3

Abbildung 27: Auswahl Uiber Zusatzfelder
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