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Kapitel 1 Berichte Berichte

1 Berichte

Mit Berichten kénnen Berichte generiert, also Daten unter anderem auf Papier gebracht werden. Das heisst, Daten
aus der Datenbank werden mit einer Layout-Vorlage, welche die Anordnung der Daten und das Design festlegt, z.B.
auf einer A4-Seite dargestellt. Dieses Dokument (Bericht) kann in einem Vorschaufenster angezeigt, ausgedruckt oder
als Datei gespeichert werden.
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Kapitel 2 Verwaltung der Vorlagen Berichte

2 Verwaltung der Vorlagen

Die Verwaltung der Vorlagen wird in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration => Vorlagen aufgerufen.
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Berichte Kapitel 2 Verwaltung der Vorlagen

2.1 Vorlagen

In der Vorlagenverwaltung kdnnen samtliche Bericht-, Email- und SMS-Vorlagen bearbeitet werden.

Programme Protokalle Tools Import & Export

‘é'\ 4T

Startseite Vorlage

erstellen
Start

Bericht-Vorlagen
=2l Abos

Abcliste
=] %& Adressverwaltung

ol

Ordner
erstellen

Verlage
duplizieren

& & Vorlage importieren

Verlage
kenfigurieren

& Vorlage exportieren
[ vorlage 16schen
Berichtvorlagen

= Versand-Vorlagen
@ Geburistags-Gratulation

@ Begleitbrief

&d Layout importieren

Layout
bearbeiten L Layout erstellen

#& Layout exportieren

Feldliste
anzeigen

= Adress-Detailsdatensatze [Er Standardbrief (Interner Designer)

“ Lizenzen [Er Standardbrief (Werd/OpenOffice/RTF)
Lizenzen
Adressberichte
Adresslisten
.} Adressstamm
Briefe
= Journal
Eintrag
} Journal
Liste
Protokell
= Termine

Einzeltermin

Teilnehmer Terminblatt

4p Termine
Terminliste
E- Q) Artikelverwaltung
Artikelblatt
Artikelliste
£ 3 Aufgaben
p Aufgaben
Aufgabenliste

Titel: "
Begleitbrief -

Layout Speicher-Ort: () Datei (@ Datenbank

© 2001-2026 by delight software gmbh 6



Kapitel 2 Verwaltung der Vorlagen Berichte

2.1.1 Bericht-Vorlagen

Im Reiter Bericht-Vorlagen befinden sich alle Druck-Vorlagen. Jedem Bereich kénnen beliebig viele verschiedene
Vorlagen hinzugefuigt werden. Bestehende Vorlagen kénnen kopiert und bearbeitet werden.
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Links werden die einzelnen Bereiche aufgelistet. Rechts werden alle Vorlagen des ausgewahlten Bereiches angezeigt
und verwaltet.

siehe auch:

Angaben auf einer Vorlage
Vorlage hinzufiigen
Vorlage kopieren

2.1.1.1 Angaben auf einer Vorlage

Folgende Angaben sind auf einer Bericht-Vorlage enthalten:

Datenfeld Beschreibung bendtigt

Titel: Titel der Vorlage. Dieser Titel erscheint beim Ausfiihren des Berichtes im JA
entsprechenden Modul.

Layout Speicherort in  |Mit dem Layout-Speicherort kann angegeben werden, ob das Layout der JA
Datei: Vorlage in einer Datei oder in der Datenbank gespeichert wird.
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Berichte Kapitel 2 Verwaltung der Vorlagen

Layout-Datei: Datei, welche das Layout enthélt, wenn bei Layout-Speicherort "Datei" (JA)
ausgewahlt wurde.

2.1.1.2 Vorlage hinzufigen

Klicken Sie auf Vorlage erstellen um eine neue Vorlage hinzuzufiigen.

g
==
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Vorlage
erstellen

siehe auch:

Layout erstellen
Layout bearbeiten

2.1.1.3 Vorlage duplizieren

Klicken Sie auf Vorlage duplizieren, um eine Kopie der markierten Vorlage zu erstellen.

Yorlage
duplizieren

siehe auch:

Layout erstellen
Layout bearbeiten

2.1.1.4 Layout erstellen

Auf einer Vorlage ist immer ein Layout definiert. Das Layout bestimmt Inhalt und Aussehen der Vorlage. Es werden
verschiedene Arten von Layouts unterstiitzt.

Um ein neues Layout zu erstellen (z.B. nachdem Sie eine neue Vorlage erstellt haben), klicken Sie auf Layout
erstellen und wahlen Sie danach die gewiinschte Layoutart.
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Kapitel 2 Verwaltung der Vorlagen Berichte

2.1.1.5

PDF-Form-Bericht (PDF-Dokument mit Formular)

S B3 il

Pivotbericht (Pivet-Diagramm-Layout)
Druckersteuerung

Text-Bericht (PlainText/ XML/HTML/RTF-Layout)
RTF-Bericht (RichText-Layout)

XL5-Bericht (Excel-Layout)

FastReport-Bericht (integrierter Layout-Editor)

Etiketten-Bericht (Etiketten-Layout)

Textverarbeitungs-Bericht (Textverarbeitungs-Layout)

Ubernehmen  Abbrechen

Klicken Sie auf Ubernehmen, um das Layout zu erstellen. Das Layout wird im entsprechenden Vorlagendesigner
gedffnet und kann dort bearbeitet werden.

Referenzen zur Erstellung von Layouts:
Berichte im RTF-Layout

Berichte im Excel-Layout

Berichte im Designer-Layout

Layout bearbeiten

2.1.1.6

Klicken Sie auf Layout bearbeiten, um das Layout einer Vorlage zu bearbeiten, oder filhren Sie einen Doppelklick auf
die Vorlage aus.

Layout in Datei oder Datenbank speichern

Es kann angegeben werden, ob das Layout einer Vorlage in einer Datei oder in der Datenbank gespeichert werden
soll.

Layout Speicher-Ort: Datei 00 Dakenbank

Layout in Datenbank speichern:
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Kapitel 2 Verwaltung der Vorlagen

Vorteile:

- Das Layout wird zentral gespeichert. Das heisst, alle Benutzer verwenden dieselben Layouts (bei
Netzwerkwversionen).

- Es werden keine Layout-Dateien bendétigt.

e Wahlen Sie bei Layout Speicher-Ort die Option Datenbank, um eine verknlpfte Layout-Datei in die Datenbank zu
speichern (importieren).

Es erscheint ein Dialog, den Sie wie folgt beantworten kénnen:

o Klicken Sie auf Ja, um die Layout-Datei in der Datenbank zu speichern.

o Klicken Sie auf Nein, um die Layout-Datei nicht in der Datenbank zu speichern. Es wird eine neues leeres Layout in
der Datenbank erstellt.

Layout in Datei speichern:

Vorteile:
1. Die Layout-Datei kann fir mehrere Vorlagen verwendet werden.
2. Die Layout-Datei kann per Email versendet werden.

e Wahlen Sie bei Layout Speicher-Ort die Option Datei, um ein bestehendes Layout als Layout-Datei zu speichern
(exportieren) und anschliessend mit der Vorlage zu verknupfen.

Es erscheint ein Dialog, den Sie wie folgt beantworten kénnen:

e Klicken Sie auf Ja, um das Layout in eine Datei zu speichern.

o Klicken Sie auf Nein, um das Layout nicht in eine Datei zu speichern. Achtung! Das Layout wird in diesem Fall
geldscht.
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