A10- Serienbrieferstellung mit SchILD-NRW Kurzanleitung

I.
Brieftext aus Worddokument übernehmen (Erzieherbrief)
1)
Öffnen Sie das Dokument mit Word

2)
Wenn Sie die Meldung bekommen *****.doc ist ein Seriendruck-Hauptdokument. Word konnte die Datenquelle, xxxxxx nicht finden, wählen Sie die Option Daten/Steuersatzquelle entfernen.

3)
Wenn Ihr Brief angezeigt wird, markieren Sie den Text ab Betreffzeile oder Anrede und kopieren ihn in die Zwischenablage. (STRG-C oder Bearbeiten / Kopieren)

4)
Öffnen Sie ein neues leeres Worddokument.

5)
Fügen Sie den Inhalt der Zwischenablage ein. (STRG-V oder Bearbeiten / Einfügen)
Das Dokument sollte jetzt nur den Brieftext ohne Kopf- und Fußzeile, Anschriftenfeld und Datum enthalten.

6)
Speichern Sie das Dokument mit Datei / Speichern unter im Verzeichnis
Schild-Reports \ Brieftexte.\ Erzieher unter einem geeigneten Namen mit dem Dateityp Richtext-Format (*.rtf).

7)
Kennzeichnen Sie alle Textstellen farbig, die sich bei vollständiger Personalisierung in Abhängigkeit von Schüler, Erzieher oder Lehrer ändern. Beispiel: Lieber / Liebe, deine Eltern / dein Vater / deine Mutter, dein Klassenlehrer / deine Klassenlehrerin.

8)
Öffnen Sie die Datei Schild-Reports \ Brieftexte.\ Erzieher \._Platzhalter_Erzieher.rtm
ebenfalls in Word. (Alternativ legen Sie einen Ausdruck der Liste der verfügbaren Platzhalter bereit.)

9)
Ersetzen Sie die farbig gekennzeichneten Stellen durch die passenden Platzhalter.

10)
Speichern Sie den fertigen Brieftext und schließen den Brieftext in Word.

11)
Öffnen Sie die neue Formularverwaltung und drucken den Brief mit dem Report
Erzieher_Brief mit Textimport.

II.
Graphiken aus Worddokumenten extrahieren

1)
Öffnen Sie das Dokument mit Word (siehe I)

2)
Speichern Sie das Dokumen mit ‚speichern unter’ als ‚Webseite’ mit der Endung .html.
Die Graphiken werden dabei im Unterverzeichnis ‚Dokumentame-Dateien’ in zwei Versionen mit unterschiedlicher Auflösung gespeichert.

III.
Brief_Kopf, Brief_Fuss und Brief_Informationsblock aus Worddokument übernehmen

1)
Öffnen Sie das Dokument mit Word (siehe I) 

2)
Extrahieren Sie die Graphiken des Word-Dokuments (siehe II.

3)
Markieren Sie den Text des Briefkopfes und kopieren den markierten Text in die Zwischenablage. (Bearbeiten / Kopieren oder Strg-C)
4)
Öffnen Sie in der Schild-Formularverwaltung die Richtext-Version des Brief_Kopf.rtm.

5)
Öffnen Sie das Richtextfeld mit Rechtsklick / Bearbeiten, klicken in das Textfeld und löschen überflüssige Textfragmente.

6)
Fügen Sie den Text aus der Zwischenablage ein (Bearbeiten / Einfügen oder Strg-V)
