“B WinBrief

WinBrief ist ein modernes Textverarbeitungsprogramm, das optimal auf
WinSchule abgestimmt ist.
Es hat unter anderem folgende Eigenschaften:

* praktisch unbegrenzte Textlédnge, die nur durch den zur Verfligung ste-
henden Arbeits- und Festplattenspeicher begrenzt wird.

* volles WYSIWYG (What You See Is What You Get): Alles was Sie ein-
geben, sehen Sie sofort und zu 100% so, wie es spater ausgedruckt wird!

* Neben Text konnen auch andere Objekte wie Grafiken, OLE-Objekte,
Felder und Serienbrieffelder eingefiigt und bearbeitet werden.

* komplette Textformatierung: Die Schriftart und -groe kann wie folgende
Optionen eingestellt werden: Fett, Kursiv, einfach unterstrichen, nur
Worter unterstreichen, doppelt unterstreichen, gepunktet unterstreichen,
Farbe, Durehgestrichen; Hochgestell o i, Verborgen, KAPITALCHEN,
GROSSBUCHSTABEN, kleinbuchstaben.

So kénnen auch einfache Formeln entworfen werden: E=mc?

* komplette Absatzformatierung: Absdtze konnen linksbiindig,
zentriert,
rechtsbiindig,
im Blocksatz (der meiste Text in diesem Handbuch ist als Blocksatz
formatiert) dargestellt werden. Rahmen, Schattierungen, linker und rech-
ter Rand, hingender Einzug, erste Zeile vorgezogen, Abstand zum Ab-
satz vorher und nachher, Zeilenabstand etc...

* Seitenformatierung im Buchformat mit spezieller Seitenanordnung
* automatische Silbentrennung

» wissenschaftlicher Formel-Editor mit automatischer Formatierung
* Verwaltung von Aufzihlungszeichen

* Formatierte Kopf- und FuBlzeilen

* optimale Unterstiitzung aller Drucker

* und noch vieles mehr...
Sie konnen WinBrief als eigenstindiges Programm iiber die Programm-

gruppe WinSchule aufrufen. WinBrief startet dann als normales
Windows-Programm. WinBrief kann auch iiber die Toolbar aus WinSchule
gestartet werden (6. groB3es Ikon von links).
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Die Toolbar (Realschule)

Zusitzlich kann WinBrief iiber das Pull-Down-Menii WinBrief von Win-
Schule gestartet werden. Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen
besprochen. Wiéhlen Sie <Neu>, damit ein leeres Dokument gedffnet wird.

X|

D s Elicken Sie den "Nen'"'-Enopf, umm ein neues
1 WinBrief-Dolaument zu erstellen.

D’-_m Wenn Sie em WmBrief-Dokument dffnen wollen, das
"' bereits existiert, so klicken Sie bitte hier.

Wenn Sie den genanen Namen des Dolkkumentes nicht

&l Suchen q . 2 o
= mehr wissen, klicken Sie hier.

? it Weitere Informationen mn WinBrief kinnen Sie it
" 1 diesem Enopf erhalten.

. e Elicken Sie anf diesen Enopf, uin WinBrief zu
"1 verlassen.

zuletzt bearbeitete Doliumente:

C:h. . Handtrme'Winscha 7

C: . Hand2001 ' Winschu 7 = E”;Fr:'::
CLC Handtme 'Wins chaé

i\ Ablage' Broschive

C:\.. . Handtrme' Winschud xAbhruch

Dateiauswahl beim Start von WinBrief

ol

A Unter einer Dokumentenvorlage versteht man die Grundlage eines Brie-
fes. Das kann z.B. ein Brief mit dem Schulkopf, dem Tagesdatum und dem
Absender sein.

WinBrief-Dokumentenvorlagen haben die Endung WDV. Sie sollten sich
Briefkopfe erstellen und mit der entsprechenden Endung im BRIEFE-Ver-
zeichnis abspeichern.
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@ Machten Sie als Grundlage fur dieses Dokument eine Dokumentenvorlage nehmen?

Ja | Mein ‘ Abbrechen ‘

Anfrage Dokumentenvorlage

Die Fensterelemente von WinBrief
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Teilfenster WinBrief

WinBrief 6ffnet das Dokument mit einem Teilfenster. Somit konnen Sie
mehrere Dokumente gleichzeitig 6ffnen und anschauen. Fiir unsere Zwecke
klicken Sie rechts oben im Teilfenster das Rechteck neben dem x an

o/}

% und offnen so das Vollfenster.

Sie sehen das leere Arbeitsblatt von WinBrief. In der obersten Zeile
(Uberschrift) wird der Name des bearbeiteten Dokuments angezeigt. Ist das
Arbeitsblatt leer, so heifit es NEUES DOKUMENT. Darunter befindet sich das
Pull-Down-Menii mit den Punkten DOKUMENT, BEARBEITEN, ANSICHT,
EINFUGEN, FORMAT, OPTION, FENSTER UND HILFE:
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Dokument Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Optionen Fenster Hilfe
Pull-Down-Meni WinBrief

Darunter befindet sich eine Liste mit Schaltknépfen und einigen Anzeigen:
[Blg] [ors o [Fmes e omar <10 =] E[K[U[[E TE| & =] &lafm ] 1 KIK/<E
Toolbar WinBrief

Unter der Toolbar befindet sich das Lineal mit Einziigen und Tabulatoren:
El\l]\|\2|\\3\||4||\5|\lSlll?lllaw||3|I|m|I|H|||12|I|13\I|M|I|15|I|E
Lineal WinBrief

Die Toolbar

Die einzelnen Felder und Tkonen haben folgende Bedeutungen:

e SPEICHERN

=1

Das aktuelle Dokument wird gespeichert. Gleichzeitig wird der zuletzt ge-
speicherte Text mit der Endung .BAK gesichert.

* DRUCKEN

=]

Das aktuelle Dokument wird gedruckt.

e SCHRIFTNAME UND -GROSSE
Times New Bomarn j| | 10 j|

Die Schriftart und -grof3e kann hier eingestellt werden. StandardméBig
ist Times New Roman mit der Schriftgroe 10 Punkte eingestellt.

Times Mew Roman j
10CR & Extended =]
Playbill
Surnbol
Times Mew Boman

Univers

Univers Condenzed

Wide Latin =

Wingdings -
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SCHRIFTATTRIBUTE

IF £y

Sie konnen den Text mit diesen Schaltern fett, kursiv oder unterstrichen
darstellen. Sie konnen selber einstellen, welche Symbole dargestellt
werden.

ABSATZAUSRICHTUNG

Ein Absatz kann linksbiindig, zentriert, als Blocksatz oder rechtsbiindig
ausgerichtet werden.

ZEILENABSTAND

Der Zeilenabstand kann auf einfach, 1'% und doppelt eingestellt werden.

RAHMEN UND SCHATTIERUNG

|| [l

Ein Absatz kann mit dem linken Symbol einfach umrahmt werden. Er
kann auch mit einem Grauraster unterlegt werden:

WinBrief

AUFZAHLUNGEN

Sie konnen einen Absatz zu einem Aufzéhlungspunkt einriicken.

ZOOM

&0z

Der Text kann vergrofert oder verkleinert werden.

Die VergroBerung kann durch die Lupen verdoppelt bzw. halbiert wer-
den. Auch ein bestimmter VergroBerungsfaktor kann eingegeben wer-
den.

ANSICHT

Rty

Symbole wie Absatzmarken oder Leerzeichen kdnnen mit dem Absatz-
symbol q dargestellt werden. Feldelemente konnen mit dem Bla-Schalter
im Klartext dargestellt werden.

.SERIENBRIEF
| <[ <| @[>l

Serienbrieffelder konnen mit dem BLA-Schalter im Klartext dargestellt
werden. Mit den Richtungskndpfen kann zwischen den einzelnen Se-
rienbriefvarianten geblattert werden. Mit dem NEU-Knopf kann ein Se-
rienbrieffeld eingefiigt werden. Lesen Sie dazu bitte auch die Rubrik Se-
rienbriefe.

Sie kénnen selber bestimmen, welche Ikonen in der ToolBar angezeigt wer-
den:
* Kilicken Sie mit der rechten Maustaste diese Toolbar an.

* Es offnet sich ein Menii, mit dem man diese Toolbar gestalten kann:

e nlllhls
EINFUGEN ¥ Dokurment
* At
J_i * Schriftname und -griffe
w # Scheiftatiribute
* Absatzausrichitung
. . . . . . . . ¥ Zellenabstand
Sie konnen ein Formel-Objekt in den Text einfiigen. Lesen Sie dazu < Rabmen St
auch das Kapitel iiber den Formel-Editor. ST
: Serienbriel

Menii zur optionalen Einstellung der Toolbar
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Das Lineal Das Pull-Down-Menii von WinBrief
Unter der ToolBar befindet sich das Lineal: Die einzelnen Pull-Down-Menii-Punkte haben folgende Bedeutung:
Ell\1|||2||\3|||4||\5|||5|||?|||E|I\3|I|1U|Iﬁ
B DOKUMENT - NEU
Das Lineal kann folgende Bestandteile aufweisen: Sie konnen ein neues Fenster mit einem leeren Dokument 6ffnen. Sie wer-
den gefragt, ob Sie eine Dokumentenvorlage (z.B. einen leeren Briefbogen
* TEXTBEGRENZUNGSMARKEN mit Threm Schulkopf) als Grundlage des neuen Dokuments nehmen moch-
Am linken- und rechten Ende sind die Textbegrenzungsmarken: ten. Dokumentenvorlagen konnen iiber den Punkt DOKUMENT - SPEICHERN
E UNTER erzeugt werden. Lesen Sie dazu auch die Rubrik Dokumentenvorla-
(linke Textbegrenzungsmarke). gen.
Sie konnen diese Marken anklicken und ziehen, um den markierten Text
auszurichten. B DOKUMENT - OFFNEN

Sie konnen ein vorhandenes Dokument 6ffnen.
e TABULATOREN

L 21x

Sie konnen Tabulatoren setzen, indem sie einfach die gewiinschte Stelle Suchenin: |3 handie = * ck Ev
mit der Maus anklicken. Durch einen Doppelklick kénnen Sie dann die
Ausrichtung und Fiillung definieren. Lesen Sie dazu auch die Informati-
onen zum Meniipunkt FORMAT - TABULATOR.

1 Titelbil ‘Winschu?
B Willkarmrm "Winschuf
I Winhriel
1 winbrie1
[ winschui
I Winschul
I8 wWinschuz
& wWinschu3
Eigene Dateien @ Winschud
18 wWinschus
I wWinschub

A Tabulatoren lassen sich nicht auf Textbegrenzungsmarken ziehen, um-
gekehrt jedoch.

Dateiname: || LI ftfren I
=

D ateityp: Ialle Dokurnente Ahbrechen

s

Dokument 6ffnen

Unter Dateityp kdnnen Sie folgende Dateiformate auswihlen:

D ateityp:
alle Dokumente ;I
WinBrief Dokument
Dokumentenvorlage
Rich Text Format
WwwW-Dokument [HTML)
ASCII-Text
;alle Dokumente:

Auswahl des Dateiformats
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B DOKUMENT - SCHLIESSEN

Sie konnen das aktue;_lle Dokument schlieBen. Natiirlich werden Sie vorher
noch gefragt, ob Sie Anderungen abspeichern mochten.

B DOKUMENT - SPEICHERN

Wenn Thr Dokument einen Namen besitzt, wird es ohne Nachfrage gespei-
chert. Andernfalls werden Sie gefragt, wie es heiflen soll:

B DOKUMENT - SPEICHERN UNTER

Sie konnen das aktuelle Dokument unter einem neuen Namen speichern.
Der Dialog hat das Aussehen des DOKUMENT - OFFNEN-Dialogs. WinBrief
verarbeitet lange Dateinamen unter # Windows 95/98.

Wenn Sie als Dateityp DOKUMENTENVORLAGE wihlen, wird eine solche
angelegt.

ol

“° Normale Dokumente von WinBrief haben die Endung *.WBR. Doku-
mentenvorlagen enden auf *. WDV.

B DOKUMENT - SEITE EINRICHTEN

Im folgenden Dialog ist die Einrichtung der Seiten fiir dieses Handbuch
dargestellt.

X

Seltenausricktung Koprefle

- Hochformat Inhali: Ausri g

S [WinBrief | [Zentrier >
& Bt O || 7 gmnior Aoy
Seiterndinder: T indern |
Cicn: Fubzeile
Unten: 200cm Inhaliz Ausri :

: [SeiteArabischr+178> || [augen =]
Lins: M ki At o S e
Rechis: 2,00 cm Textformat indern |
e — _| Daeiname in Fubzeile auferster Seite drucken
Bild: | | Durchsuchen \
Farhe: | | | Farbeaussuchen |

Eine Seite einrichten
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Sie haben folgende Mdglichkeiten:

* Sie konnen das Blattformat wéhlen und die Blattrdnder einstellen.

* Die Seiten konnen zusétzlich eine Numerierung und einen Text oben
und unten erhalten (Kopf- und FuB3zeilen).

* Diese Texte konnen fiir die erste bzw. letzte Seite ausgeblendet werden.

e Sie konnen auch verschiedene Schriftarten und -attribute mit TEXT-
FORMAT ANDERN wihlen.

* Bei der Seitennumerierung konnen Sie verschiedene Formate wéhlen
und sogar Seitenzahlen addieren.

B DOKUMENT - DRUCKEN

Folgender Dialog erscheint:
2|
Eigenzchaften...

Crrucker

M arne:

Status: Bereit
Tup: HP Lazerlet 4P
Standort:  LPT3:
Kammentar:
I™ Ausgabe in Diated urnleiten
Druckbereich Exemplare
(v Alle Anzahl der Exemplare: 1 EI:

(™ Seiten  wori |1 bis: |14
-
" Markierng

ok | Abbrechenl

Der Druckdialog

Sie konnen hier wie iiblich angeben, welche Seiten Sie drucken wollen. Die
Druckqualitét kann bestimmt und die Anzahl der Kopien festgelegt werden.
Zusitzlich konnen Sie die Druckqualitdt einstellen und die Seitengrof3en
einstellen (Einrichten).

B DOKUMENT - FAXEN

Wenn ein Faxdrucker eingerichtet ist, wird dieser automatisch ausgewéhlt.
Siehe auch OPTIONEN - FAXEN

B DOKUMENT - BEENDEN

188



WinBrief

Sie konnen WinBrief beenden, wann Sie wollen.
B BEARBEITEN - RUCKGANGIG

WinBrief merkt sich alle Verdnderungen, die Sie an einem Dokument in ei-
ner Sitzung vornehmen. Eine Sitzung beginnt mit dem OFFNEN und endet
mit dem SPEICHERN bzw. SCHLIESSEN eines Dokuments. Alle diese Ande-
rungen kdnnen mit ROUCKGANGIG schrittweise zuriickgenommen werden.

B BEARBEITEN - KOPIEREN, EINFUGEN, LOSCHEN, ALLES MARKIEREN

Diese Meniipunkte haben die in Windows-Programmen iibliche Bedeutung
zum Datenaustausch iiber die Zwischenablage. Da WinBrief das RichText-
Format (RTF) unterstiitzt, konnen Sie formatierte Texte auch mit anderen
Textverarbeitungsprogrammen austauschen.

B BEARBEITEN - SUCHEN, ERSETZEN

Suchen nach: ISchuISthWare Weitersuchen

Suchrichiung
" Mach oben

i plach unten

[ Mur ganzes Wort suchen &bbrechen

i
X

[ GroB-/Eleinschreibung

Suchen-Dialog

Suchen nach: |Sn::huls::nftware Weitersuchen

Erzetzen durch; IS::huIS aftwdarel Ersetzen

Alles erzetzen
[~ Mur ganzes Wort

Abbrechen

e

[T Grol-/Kleinschreibung

Ersetzen-Dialog
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Sie konnen nach Wortern suchen oder diese ersetzen. Dabei konnen Sie fol-
gende Optionen beanspruchen:

e ALSWORT
Nur einzelne Worter werden gesucht/ersetzt. Wenn Sie nach Schule su-
chen, wird WinSchule nicht gefunden.

*  GROSS-/KLEINSCHREIBUNG
Gibt an, ob GroB3- und Kleinschreibung beachtet werden soll.

* AUFWARTS/ABWARTS
Gibt an, ob von der aktuellen Position in Richtung Anfang oder Ende des
Dokuments gesucht werden soll.

B BEARBEITEN - GEHE ZU

Sie konnen zu einer bestimmten Position im Dokument springen.

[ X|
Gehe zu Element: Position

Seiterezakl:
|

Zeile

Grafik

Zeichen

/ oK xﬁ.hhruch ? Hilfe

Gehe zu-Dialog

B ANSICHT - TOOLBAR

Sie kénnen die Toolbar an- und ausschalten.

B ANSICHT - LINEAL

Sie konnen das Lineal an- und ausschalten. Die Anzahl der Striche/cm auf

dem Lineal hingt vom Zoom-Faktor ab.
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B ANSICHT - SEITENBREITE

Die Vergroflerung wird so geéndert, dass der Bildschirm in der Breite opti-
mal genutzt wird. Wenn Sie diesen Meniipunkt erneut anklicken, wird die
alte Darstellung wiederhergestellt.

B ANSICHT - EINE SEITE

1 -|o| %]
# Dokument  Bearbeiten  Arsicht  Einfligen  Format  Optionen Fenster  Hille SIS
B8] it ] [1mes e vene oo ElK |01V EJF 83 £ DT &) E] slaf o) Sy K< nle ) 2

B ok LB o EeE ey k9 Liun |

WinBrief suikt sich all Varisdions
mar Sitmng vormbemea. e it
it i SHEICETEA b SCELIES

= Brassrres . Kasmwres Evours Loscern ALun Morrmzrs

I M goasme 1 o r"‘::n: st
I Gt Midebes | potomen
Socn Daog
(Frastze x|
it oo
e T — -
T s . e |
[ il

[y

‘wirkiref « Copyright ' 153 . 2000 by K. Tilmarn

Seitenansicht

Es wird immer eine ganze Seite dargestellt, wenn Sie diesen Punkt anwéh-
len.

B EINFUGEN - SEITENWECHSEL
Sie kdnnen einen Seitenwechsel an der aktuellen Position erzwingen.
B EINFUGEN - SONDERZEICHEN

Sie konnen ein beliebiges Sonderzeichen aus irgendeiner Schriftart in den
Text einfiligen:
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A,

Hand und Buch aus Wingdings als Sonderzeichen Schriftgrofe 72

So X

schriftart sonderzeichen Vorschau

Era— M
QE: -

J ? Hilfe

S
x
1 ] ©

Auswahl Sonderzei;hen

B EINFUGEN - FELD

Sie konnen ein Feldelement einfiigen. Dieses Feldelement wird immer auf
dem neuesten Stand sein:

Fel X
Feldiamen V ok |
Datum (11.11.00)

Datum (Samstag, der 11. 11.00) xﬂhhruch
Datum (11. November 00)

Datum (Samstag, der 11, Noverer 00)
Datum (11.11.2000)

Datum (Samstag, der 1. 11.2000)
Datum (11. Novemhex 2000)

Datum (Samstag, der 11. Noverher 2000)
DIV 5008-Datum 2 Ziffern

DIV 5008-Datum 4 Ziffern

US-Datum 2 Ziffern

US-Datum 4 Ziffern

2v]

Feld einfiigen-Dialog
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Wenn Sie ein Feld einfiigen, wird es folgendermaBlen auf dem Bildschirm
erscheinen:

Datum (Mittwoch, der 14. August 2000)

(sichtbares Feld mit Tagesdatum)

Wenn der Brief gedruckt wird, wird nur der Klartext gedruckt:
Mittwoch, der 14. August 20000
(Klartext)

B EINFUGEN - SERIENBRIEFFELD

Sie konnen ein Serienbrieffeld-Element einfiigen. Um diesen Meniipunkt
benutzen zu konnen, miissen Sie das Dokument als Serienbrief einrichten.
Lesen Sie dazu die Rubrik Serienbrief.

B EINFUGEN - LISTE

"% Es kénnen nur dann Daten von Schiilern oder Lehrern als Liste eingefiigt
werden, wenn gleichzeitig WinSchule lauft.

Wenn WinSchule l4uft, werden Sie gefragt, ob Sie Schiiler- oder Lehrerda-
ten importieren wollen. Klicken Sie die gewiinschten Schiiler an. Klicken
Sie OK an und entscheiden Sie nun, welche Felder importiert werden sol-
len.

L x|
Felder Feldtrennung
v/ Name # 1 (Semikolon)
v| Vornaine
> omma
« Klasse >,(K|k1 l)t Stricl
T | (senkrechter Strich)
L Ont > Leerstelle
| Strafie

| Geschlecht

_ Gebwurtsort

_| Geburtstag

_| Staatsangehirigkeit
_| Vatername

_| Muttername

_| Telefon

| Grundschule | ¢ s I xAbbluchI

=~ DaDialogwird beendet und die Daten werden gespeichert. ==
Auswahl Felder importierter Listen
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Die importierten Daten haben nun folgendes Aussehen:
Colberg; Vivian; 9A; Berlin;

Fathi; Alma; 9A; Berlin;

Gesch; Silvia; 9A; Berlin;

Klammt; Christoph; 9A; Berlin;

B EINFUGEN - TABELLE
Es konnen komplette Tabellen mit senkrechten und waagerechten Strichen

erstellt werden. Es sind mehrere Zeilen in einem Feld moglich, ebenso die
Zentrierung in einem Feld. Rahmen und Linienstérken sind Optionen.

[Tabelle sinfagen 3| Grarik eintugen 2%
i [ PHOTOS = ' E3
, | . Sushanic [ IPHOTE _ & E e
Zellen: 1L Zele Awsrichiung elnstellen fir - :‘Eﬂ;_ . ;:g‘,’;” ’!ﬂi E.
Sy 1. Spalie Zeflew v Spallen B nuc il
AE=1 Hbug EDL
| 1. Byalbe: i Eer MWEu EINSTE
- : :-:‘W i p EST
1 Bxkomen 3. Spalie HEH Hbugklein P
— WEOLOG dicHe FO
havizamale Linken #ew AL H1GO0000
¥ vertikale Linien  bstand su Lisien s g::.::: mum
Dkt 94 #Eene DeL HES
i 5
ftumi2 =l [
[v/] o] [@=] e S
V| ] (2] 5 )
Einfiigen Tabellen Einfligen Grafik

s

“Sie sollten mit Tabellen sparsam umgehen. Das Objekt Tabelle ist nur
als kleines Hilfsmittel gedacht. Es ist nicht noch nicht vollstindig ausgear-
beitet.

B EINFUGEN - DOKUMENT

Sie konnen ein Dokument einfligen. Es werden die gleichen Formate wie
beim Meniipunkt OFFNEN akzeptiert.

B EINFUGEN - GRAFIK

Sie koénnen Grafiken, die Thnen im BMP, WMF oder JPG-Format vorliegen,
in den Text einfiigen. Verdndern Sie die GroBe der Grafik, indem Sie an den
schwarzen Quadraten ziehen oder sie iiber FORMAT GRAFIK einstellen.

B EINFUGEN - OBJEKT

Sie konnen ein beliebiges OLE-Objekt erzeugen und in das Dokument ein-
fiigen. Auch der Formel-Editor wird aufgelistet:
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Ohjektivp

Microsoft Excel Diagramm -
Microsoft Excel Diagramm
Microsoft Excel Diagramm
Microsoft Graph 2000-Diagramm
Microsoft PowerPoint-Folie
Microsoft PowerPoint-Folie
Microsoft PowerPoint-Folie
Microsoft PowerPoint-Prisentation
Microsoft PowerPoint-Prisentation
Microsoft PowerPoint-Prisentation
Microsoft Word 2.0-Dokument
Microsoft Word 6.0 - 7.0-Bild
Microsoft Word 6.0 - 7.0-Dokument

Microsoft Word-Bild I

Microsoft Word-Dokument

MIDI-Sequenz

2 e

Objekt einfiigen
B FORMAT - ZEICHEN
Sie konnen alle Formatierungen, die Zeichen betreffen, hier einstellen.

Wenn Sie auf ABSTAND klicken, kénnen Sie weitere Einstellungen iiber den
Zeichenabstand und die Zeichenposition vornehmen.

x|
Schriftart: Schriftschniti: Schrifizrad:  Darsiellung:
‘ ‘ | | ‘ # Durchzestrichen
Algerian i‘ Standard TS 8 Hpchgestellt
Allegro BT Kursiv 9 pt 5 Tiefzestellt
AmerType Md BT Fett 10pt -
Arial Fett Kursiv 11pt # Hervorheben
Arial Black 12pt B Yerhorgen
Arial CE ﬂ 14 pt ﬂ =
# Kapitilchen
Untersiveichung: Farhe: # Grofhuchstaben
x| [undefiniert ~|| | # Keinbuchstaben
Vorschau:

xxhhmh ? Hife I ot 5

Format Zeichen

B FORMAT - ABSATZ

Folgender Dialog erscheint bei diesem Meniipunkt:
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Ausrichiung Einzug Abstand

Rechis: Mach:

il

ok Exira: um: Zeilenahsiand:
[iewsch 7] Howey =]} | |

Texiflub

| | keine i Silhenir g vormel

Ok Abbruch Hilfe
Vo || X ?

Festlegung der Daten eines Absatzes

Alle Absatzformatierungen konnen hier eingestellt werden.
B FORMAT - TABULATOR

Es gibt maximal 32 Tabulatoren in einem Absatz. Sie kdnnen alle in dem
Dialog auf der nichsten Seite eingestellt werden:

X|
Tahsiop-Position: Standard-Tabstop

e

Eigenschafien Seizen |

Ausrichtung: | j| ra |

950 cm e )
1,00 cm ﬂ Filllurg: \—ﬂl Alle Iischen

V 0K x.\\bbruch ? Hilfee

Festlegung der Tabulatoreinstellungen

Sie konnen neue Tabulatoren definieren, indem Sie angeben, an welcher Po-
sition sie sich befinden sollen und dann auf den SETZEN-Knopf klicken. Sie
konnen einen angewihlten alten Tabulator mit dem LOSCHEN-Knopf ent-
fernen, alle mit dem ALLE LOSCHEN-Knopf.

Jeder einzelne Tabulator kann eine Ausrichtung und eine Fiillung erhalten.
Sie konnen auch den Standard-Tabstop verdndern.
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B FORMAT - RAHMEN UND SCHATTIERUNG

Sie konnen einem Absatz einen Rahmen und einen grauen Hintergrund ge-
ben. Im folgenden Menii konnen Sie alle Einstellungen auswéhlen. Die Dia-
loge bei Textabsitzen und Grafiken unterscheiden sich leicht.

10% Hintergrundschattierung

x|
Rahmen Schatien

Ohen: - LI

_ | Schatten am Rahmen

Schattengrifie:

Links: itherall Rechis:
= i

Griifie

Unten: Ralmengrite:
V 0K xAbhruch ? Hilfe

Rahmen und Schattierungen

B FORMAT - AUFZAHLUNGEN

Sie kdnnen einen Absatz als Aufzahlung formatieren.

Beispiel:

& Zeile eins
® Zeile zwei
® Zeile drei

® Aufzihlung
@ Aufzéhlung
B Aufzihlung
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X

Zeichen Ahstand

o linker Abstand zum Texi:

> .

om Eizenes Zeichen

e - eigenes Zeichen: ¥

.

P eigenes Zeichen aussuchen |
kein Zeichen

“* keine Aufrillungszeichen

V oK xnbhruch ? Hike

Format Aufzéhlungen

B FORMAT - GRAFIK

ol

A Klicken Sie vorher unbedingt eine Grafik an!
Sie konnen die Breite und Hohe der Grafik direkt in % oder ecm eingeben.

Wenn Thre Grafik mit den Absatzriandern abschlieSen soll, klicken Sie den
Knopf Absatzbreite und dann den OK-Knopf an.

X|

Prozent Opiionen

Ahsatzhreite |

V oK xnbbruch ? Hilke

Menti Format - Grafik
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B FORMAT - SPALTEN WinBrief kann mehrere Fenster in verschiedenen Formen gleichzeitig bear-
beiten. Die Regeln entsprechen denen in Standard-Textverarbeitungspro-
Sie konnen jede Seite Ihres Dokuments mit mehreren Spalten erstellen. Ein grammen.

Beispiel hierzu ist das Sachverzeichnis am Ende dieses Handbuchs.

x|

B HILFEN - INFO

X
Anzahl der Spalten:
_LI | Frvmslinie swisvhen Hpalien WinBrief
Ausrichiung: :}3 Version 1.6
Copyright © 1996-99 by Nikelai Tillmann

1.Spalie  Breite:
2.Spalte  Breite: Abstand:

3. Spale B e v ? e

v alle Spaliem glelehiael

Amwenden auf: | markierten Bereich =] Info zu WinBrief
B OPTIONEN - STATISTIK
V o xﬁ.bbruch ? Hife
Dialog Spalten EI
Sie konnen maximal 10 Spalten pro Seite einrichten. In diesem Fall betragt Anzahl

die Spaltenbreite allerdings nur noch 0,86 cm. Sie kdnnen die Spaltenbreiten

und Spaltenabstéinde zwar dndern, aber Sie sollten dies WinBrief iiberlas- Zeichen: 25920

sen. Zusitzliche Optionen sind: Wiirier: 3526
- L . . Grafiken: 44

* Eine Trennlinie zwischen den Spalten ziehen. .
. . . . Zeilen: G99
* Die Spaltenaufteilung auf das ganze Dokument, die aktuelle Seite oder Ahsiize: 442
nur auf den aktuellen Absatz anwenden. Abschmitte: 1
B FENSTER Seiten: 26

Deskriptoren: 184

unkomprimierie
Alle anordnen Griifie: 8807 ME
Teilen
alle SchlieBen
1 Winbrieo v ? vire
¥ 2 Winbriel
Fenster-Anordnungen Statistik des Dokuments
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Object Linking and Embedding (OLE)

Sie konnen in WinBrief beliebige OLE-Objekte (Object Linking and Em-
bedding) einbinden. Viele Programme erzeugen solche Objekte, wenn Sie
Daten in die Zwischenablage iibertragen. Sie konnen so z.B. Gerdusche,
Filme oder Diagramme in WinBrief einbinden und nachtriaglich anhoren,
anschauen oder veréndern. Lesen Sie dazu auch den Abschnitt {iber den
Formel-Editor.

Einheiten

In vielen Dialogen kdnnen Sie Zahlenwerte eingeben, die mit einer Einheit
in Verbindung stehen. WinBrief kennt folgende Einheiten:

Name Bezeichnung Umrechnung
O cm Zentimeter lem =1/,p0m
O mm Millimeter Imm =!/,9pom
Q in Inch bzw. Zoll lin= 2,54cm
O pt Punkt Ipt=/7in
Dokumentenvorlagen

Die meisten Briefe sollten ein einheitliches Aussehen haben, aber auch an-
dere Dokumente gleichen sich. Um Verwechslungen zu vermeiden und sich
unniitze Tipparbeit zu ersparen, konnen Sie Dokumentenvorlagen benutzen.
Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

= Legen Sie ein neues Dokument an.

= Entwerfen Sie einen Rohentwurf fir alle Dokumente, die mit dieser Vor-
lage abgedeckt werden sollen.

Wiéhlen Sie DOKUMENT - SPEICHERN UNTER.

Klicken Sie als Dateityp DOKUMENTENVORLAGE an.

fertig.

4343
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Serienbriefe

ol
A WinSchule muss im Hintergrund laufen, um die Serienbrieffunktionen
benutzen zu kénnen. Ggf. wird WinSchule automatisch gestartet.

WinBrief stellt Thnen ein méchtiges Serienbriefmodul zur Verfiigung. Be-
folgen Sie folgende Anleitung, um einen Serienbrief zu schreiben:

= OFFNEN Sie ein Dokument oder beginnen Sie ein NEUes Dokument.

= Starten Sie WinSchule, wenn Sie dies noch nicht getan haben.

= Waihlen Sie unter OPTIONEN den Meniipunkt SERIENBRIEF an.

= Wenn Sie WinSchule noch nicht gestartet haben, erscheint der linke Dia-
log.

IDaten LI IDaten LI
Wiklen Sie elne Dasenguelle aus: Wiklen Sie elne Dasenguelle aus:
WinSchule (Lehrer., Schiller/Eliern- und Abgingerdaten)

Win'ichule ctarien | Wi . |

WinDaten starien | WinDaten starien |

A= A=

Auswahl der Datenquelle

Klicken Sie ,,WinSchule starten® an. WinBrief benutzt WinSchule als Da-
tenbank, kann aber auch mit anderen Programmen wie WinDaten zusam-
menarbeiten. Im neuen Dialog klicken Sie ,WinSchule (Lehrer-, Schii-
ler/Eltern und Abgéngerdaten)* an. Das erscheint hier iiberfliissig, aber bei
Ausnutzung aller Moglichkeiten konnen in dem Auswahlfeld mehrere Da-
tenquellen stehen.

= Geben Sie an, an welche Zielgruppe Ihr Serienbrief gerichtet ist. Um die
Zielgruppe weiter einzuschrianken, konnen Sie das Textfeld benutzen. Im
Textfeld konnen Sie z.B. eine Klassenbezeichnung oder einen beliebigen
Text, der im Bemerkungsfeld der Stammdaten der Zielgruppen-Personen
stehen muss, eingeben.

= Bestitigen Sie mit OK.
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Zielgruppe
" Einzelbrief Zielgruppe einschrinken
 Lehrer Klasse oder Text aus dem Bemerkungsfeld:
< Schiiler/Eliern +| nur Klasse heachien, Bemerkungen ignorieren
© Abginger BC

V 0K xﬁ\bhruch

Dialog Deklaration Serienbrief

Danach erscheint wieder das Hauptfenster von WinBrief. Wenn bereits Se-
rienbrieffelder vorhanden sind, werden diese mit den Daten des ersten Da-
tenobjektes ausgefiillt.

%" Wenn die Zielgruppe EINZELBRIEF ist, ist die Eingabe im Textfeld ohne
Bedeutung. Wenn Sie den Dialog verlassen haben, erscheinen in der Tool-
bar die Knopfe fiir Serienbriefe.

| K[<|B]> ]I

Als Beispiel wird folgender Brief geschrieben:

10. August 2000
An
Frau Miller
Herr Miller
Hauptstr. 55
12107 Berlin

Sehr geehrte Frau Miller
Sehr geehrter Herr Muller

leider missen wir lhnen mitteilen, dass Ihr Sohn Fritz (Klasse 9A) nicht
immer punktlich zum Unterricht kommt.

Mit freundlichen Grifien
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Fiir die personenbezogenen Daten miissen Serienbrieffelder eingesetzt wer-
den:

* Sie konnen dazu unter EINFUGEN - SERIENBRIEFFELD anwéhlen oder

* Sie kénnen in der Toolbar den NEU-Knopf anklicken:

I—I- NEU-Knopf. Sie erhalten dann folgenden Dialog:

x|

Feldnamen V o I

Kiasse Hhernstrabe Towisie Zugangsdatum

nsichste Klasse FhternPlz Ort sinseine Abgangsdatum

Klassenlehrer Thtern Bristalresse Liehex/Liebe Staatsangehirigheit

Mutorkiirzel Exziehungsherechtigier TieherTiehe Geburisdatum

Tutor: HernFraubei Volljihrigen  Sohm/Tochter Geburisort

MerrFraubei allen Schillern  Herrn/Fraubei Volljihrigen  Sohnes/Tochier Grundschule

Merrm/Frauhei allen Schillern Rufname. The/Thre Religionsunterricht

= g o T e

orname Schiil iiler Threm/Th Wohnberirk

snrede Dex/Die Thren/Tire Einschulungstermin

Sirafe deridie seinerfihrer Ceschlecht

Pl Ort dessen/eren seinefihre erste Fremdsprache

Briefadresse demider Hifliche Anrede Schiler weite Fremdsprache

Melefon denslie Hifliche Anrede Mutter dritte Fremdsprache

EMail seinfihr Hifliche Anrede Vater vierte Fremdsprache

Fax seines/ihres Mutter Briefadresse Behinderung

. Elternane. mit Vorname  seinemikrem Vater Bri Gr

1. Elternane. ohne Vorname Ex/Sie 1. i

Eternanrede mit Vormame  exisie 2. Wallpflichifach Mutter Name

[Eternanrede ohne Yorname ik Geburistag Mutter Yorname

“ | »
Felder erweitert anzeigen | ‘ ? il |

Auswabhl der Serienbrieffelder

Wenn Thnen die Bezeichnungen der Felder unklar sind, driicken Sie bitte auf
den Knopf FELDER ERWEITERT ANZEIGEN. Sie sehen dann diese Felder mit
realen Daten:

X

Feldnamen / o I

bC Seidelastweg 86 T 01081998

Loc 12357 Berlin ein

Herr Dr. Stolz Frau und Herrn... Licher deutsch

keeiner beide Licher 23007.1986

keeiner Sohn Berlin

Herr Sohnes Oskar-Heinroth- Grundschule

Herrn The evangelisch

Becker Schiller Thres

Nonas Schillers Tuem

Wenas Becker Der Thren

Seidelhastweg 86 der seiner ‘miinnlich

12357 Berlin dessen seine Frawzésisch

Woutas Becker... dem. Sehr geehrier Herr Becker,.. Englisch

562 57 19 den Sehr geehrie Frau Becker,..  keine

sein Sehr geehrier Herr Becker,.. keine
seines Frau Becker...

Sehr geelirie Frau Regins Beckseinent Herr Becker... Gymmasium

Sehr geehrie Frau Becker,... Er Biologie

[Frau und Herrm... er Keines Becker

[Frau und Herrm... il 2307.1986 Regine

[l | »
Feldernamen anzeigen | ‘ ? Hifle |

erweiterte Darstellung der Serienbrieffelder
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Klicken Sie eines der Felder an, z.B. HOFLICHE ELTERNANREDE. Wihlen
Sie dann OK. Folgender Eintrag erscheint:

Hofliche Elternanrede I

Wenn Sie den BLA-Knopf 7 angewdhlt haben, erscheint das Feld als Klar-
text:

Sehr geehrte Frau Miiller,
Sehr geehrter Herr Miiller,

Sie konnen in den Schiilerdaten bldttern. Wenn Sie z.B. den folgenden Se-
rienbriefknopf anklicken: [>1, so erscheint die Elternanrede des nichsten
Schiilers:

Sehr geehrte Frau Mayer,
Sehr geehrter Herr Mayer,

Die Funktionen der iibrigen Knopfe sind offensichtlich. So konnen Sie alle
personenbezogenen Daten als Serienbrieffelder in das Dokument einfiigen.
Auch das Datum kann als normales Feld eingebaut werden und ist so immer
auf dem neuesten Stand.

Weitere Hinweise zu Serienbriefen

* Sie konnen einen Serienbrief wie jedes Dokument abspeichern. Alle
Angaben, die Sie fiir den Serienbrief gemacht haben, werden gesichert.

*  Wenn Sie einen Serienbrief 6ffnen, wird der letzte Stand wiederherge-
stellt.

* Der Ausdruck eines Serienbriefes ist eine langwierige Prozedur: Alle Se-
rienbriefe werden hintereinander ausgedruckt. Von ihrem Brief werden
also z.B. 20 personenbezogene Kopien ausgedruckt. Das Druck-Ikon

@ druckt genau einen Brief (den sichtbaren). Uber das Pull-Down-
Menii Dokument kénnen alle Briefe gedruckt werden.

e Wenn WinSchule nicht liuft, wird in allen Feldern

ungiiltiges Feld

angezeigt. Die Daten gehen hierdurch jedoch nicht verloren. Sobald Sie
WinSchule starten, werden alle Felder wieder mit Thren urspriinglichen
Inhalten ausgefiillt.
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HTML-Dokumente

Definitionen

Mit Hilfe dieses Editors kdnnen Sie eine HomePage im Internet erstellen.

Aber zuerst einmal einige Begriffsdefinitionen aus diesem Bereich:

= Internet ist ein weltweit verbundenes Computernetzwerk iiber Telefon
oder Satellit.

* Eine HomePage ist die Einstiegsseite eines Internetbenutzers.

= WWW (World Wide Web) ist ein von CERN entwickelter Dienst, der
aus mit Links verbundenen HTML-Dokumenten besteht.

= HTML (Hyper Text Markup Language) ist eine Textauszeichnungs-
sprache, die fiir die Erstellung von WWW-Seiten benutzt wird. Diese
Dokumente sind plattform- (computer-)unabhéngig.

= Links sind anklickbare Verbindungen zu einem anderen HTML-Doku-
ment.

= Tags sind HTML-Markup-Elemente. Sie definieren die Eigenschaften
eines HTML-Dokuments.

= Browser sind Programme zur Darstellung von WWW-Seiten.

= eMail ist eine tiber das Internet versandte Mitteilung. Hierzu benétigt
man eine eMail-Adresse.

WinBrief kann zur Bearbeitung von einfachen HTML-Dokumenten verwen-
det werden. Um die fertige Seite ansehen zu konnen, benétigen Sie einen In-
ternet-Browser.

Darstellungsarten

Auf den Installationsdisketten wird die Datei DEMO.HTM mitgeliefert.
Wenn Sie sich diese Datei mit einem ASCII-Editor wie NOEPAD anschau-
en, sehen Sie dieses kryptische Gebilde:

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "'-//W3C//DTD HTML 3.2//EN'>
<I-- WinBrief Version 1.1 Copyright 1996,97 by N. Tillmann -->
<HTML>
<HEAD>
<TITLE>SchulSoftWare A. Tillmann</TITLE>
</HEAD>
<BODY BGCOLOR=#FFFFFF>
<P><A NAME=Top></P>
<P ALIGN=CENTER><IMG ALIGN=LEFT SRC="file://berl_jpg'>
<IMG ALIGN=RIGHT SRC="file://brand.jpg'></P>
<H1><P ALIGN=CENTER>SchulSoftWare A. Tillmann</P></H1>
<P ALIGN=CENTER></FONT>Diese Seiten sind leider noch nicht
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auf englisch verf&uuml;gbar.</P>
<P ALIGN=CENTER><A HREF="mailto:a-tillmann@usa.net'">
Schreiben Sie uns.</A></P>
<P><HR></P>
<P><MARQUEE HSPACE=0 VSPACE=0 LOOP=INFINITE BGCOLOR=Lime>
WinSchule jetzt als Landeslizenz in allen Brandenburger
Schulen</MARQUEE></P>
<P><HR></P>
<P>Wir sind ein kleines mittelst&auml;ndiges Unternehmen,
das sich auf die Erstellung von Verwaltungsprogrammen
f&uuml;r Schulen im Berliner und Brandenburger Raum spe-
zialisiert hat. Unsere Kompetenz ergibt sich durch die
direkte Verbindung von Schule und Universit&auml;t,
Fachbereich Informatik. Dies zeigt sich daran, da&szlig;
<I><B>WinSchule</1></B> als Landeslizenz in Brandenburg
in bis zu 1200 Schulen eingesetzt wird. Das Programm ist
f&uuml;r F&ouml;rderschulen, Grundschulen, Realschulen,
Gesamtschulen und Gymnasien ausgelegt. In Berlin eignet
es sich noch zus&auml;tzlich f&uuml;r Hauptschulen und
Oberstufenzentren. <I><B>WinStundenPlan </1></B>ist
schultypenunabh&auml ;ngig.</P>
<P>Unsere wichtigsten Produkte sind:</P>
<UL><L1 TYPE=DISC><P><A HREF=#WinSchule>
<I><B>WinSchule</A></1></B></P></LI>
<Ll TYPE=DISC><P><A HREF=#WinStundenPlan>
<I><B>WinStundenPlan</A></1></B></P></LI1>
<Ll TYPE=DISC><P><A HREF=#WinBrief>
<I><B>WinBrief</A></1></B></P></LI>
<Ll TYPE=DISC><P><A HREF=#Plotter>
<I><B>Plotter</A></1></B></P></LI>
<Ll TYPE=DISC><P><A HREF=#ProgrammezurPhysik>
<I><B>Programme zur Physik</A></1></B></P></LI1>
<Ll TYPE=DISC><P><A HREF=#ProgrammezurChemie>
<I><B>Programme zur Chemie</A></1></B></P></LI1>
<Ll TYPE=DISC><P><A HREF=#I1SDN>
<I><B>1SDN</A></1></B></P></LI></UL>
<P></1></B> Wir nehmen auch gerne Auftragsarbeiten entge-
gen. Diese werden schnell, kompetent und
preisg&uuml;nstig bearbeitet.</P>

DEMO.HTM als Text
Mit WinBrief konnen Sie dieses Dokument unter DOKUMENT - OFFNEN la-

den. Klicken Sie zuerst den Dateityp ,, WWW (HTML-Dokument)* an. Da-
nach kénnen Sie DEMO . HTM anklicken und laden.
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VB WinBriel - [Demo]

Dokument  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Optionen  Fenster  Hilfe

[_ O[]
==l x|

SchulSofrin are . Tillade

Buaaliuages 2us Dokueadr

acerpuke, Top"

Schul SoﬂWare-A.-'I‘illmannﬂ
1

L

FOUEES|

Gruadachulas, e

Laaeremncho o -ProdukTand.
+ Faferauz- Began sPiaSchuen Faferdaz. Badq)

+ Referaaz. Bejyee sHUS o don Plags Fefered- Badef]

* Raferauz- Begn PG Fafards- Badq]

v Rafaraz. Bagee tRlausrs Rafarcds. Ba

- Raferedz. BRgdd sEFSEIIWME Tut-PH Lk Feferedz. Eidq'[
- e weie s a1

+ Rafereus. Begs SO Raforca. Badd]

bkt

Raterzaz- !nﬂq[
v Rafareas- Bag e s Doarvah cuouv Rsfarea- Budd]
- Raferedz- Begidd Hhaiebow R&fﬁmﬂ-!ndﬂ'{

T
v Rafereas. Beg e sDomuload (ber IS0 Refereas- Badq]

alarpugke , WisSchule”

Seite 1, Absatz 22, Zeile 28, Spalte 8 bei vertikal 22,2 cm, harizontal 4,6 cm.

4

DEMO.HTM als WinBrief-Dokument

Explorer 6ffnen:
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Ei SchulSoftware A. Tillmann - Microsoft Internet Explorer |_ (O] x|

LDiatei  Bearbeiten Ansicht Egplorer  Favoiten 7

e 800 858 80 o

Zurick  Yorwarts Abbrech.. Aktualisi.. Startsete  Suchen Favorten Dmucken Schriftgr. Mal  Bearbe

H Links

“ Adresse ID.\PrDiEkte\BneFZ\dEmu htm

SchulSoftWare A. Tillmann

Diese Setten smd lesder noch meht auf enghsch verfiighar.

Schreiben Sie uns

&

|
/-/

-

. TWinSchule jetet als Landeslizens in allen Brandenburger Schulen

Wi sind ein kleines mittelstindiges Unternehmen, das sich auf die Erstellung won Werwaltungsprogrammen
fir Schulen im Betliner und Brandenburger Eaum spezialisiert hat. Unsere Kompetens ergibt sich durch die
direkte Verbindung von Schule und Universitit, Fachbereich Informatik. Dies zeigt sich daran, dal3
WinSchile al: Landeslizenz in Brandenburg in bis zu 1200 Schulen eingesetzt wird. Das Programrm ist fiir
Férderschulen, Grundschulen, Eealschulen, Gesamtschulen und Gymnasien avsgelegt. In Betlin eignet es
sich noch msatglich fir Hauptschulen und Oberstufenzentren. BinStéundenPlan ist schultypenunabhingie

TInsere wichtigsten Produltte sind:

o WinSchule

+  HinStundenPlan

« WinBrief
+  Plotier
«  Programme mir Pliysik
=l
|Fertig [ 2] 4

DEMO.HTM als HTML-Dokument unter Microsoft Internet Explorer

Im Internet-Explorer sieht einiges anders aus, als in WinBrief:

Die Eigenschaften ALIGN=LEFT bzw. ALIGN=RIGHT der beiden gro-
Ben Grafiken wurden umgesetzt.

Die Schrift auf griinem Hintergrund ist eine Laufschrift.

Die gelben Hinweise ,Referenzbeginn® und ,Referenzende® sind
verschwunden.

und vieles mehr...

Sie konnen DEMO.HTM als Grundgeriist fiir die Erstellung einer neuen Ho-
mePage benutzen.
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Einschrinkungen

WinBrief setzt die wichtigsten HTML-Tags automatisch in sein eigenes Da-
teiformat um. So werden Sie sich z.B. nie um Absatzmarken, Schriftgréen
und Umlaute kiimmern miissen. Allerdings gibt es wichtige Einschrankun-
gen:

*

Benutzen Sie nur die Schriftart Times New Roman. Dies ist die Stan-
dardschrift. Andere Schriftarten kénnen nur dann in einem Internet-
Browser dargestellt werden, wenn die Schrift auch auf dem PC des Em-
pféangers installiert ist.

Andern Sie nicht die SchriftgroRe. Benutzen Sie statt dessen die neue
Eigenschaft der Absatzbedeutung. Sie kénnen zwischen Standard und
Uberschrift wihlen. Die SchriftgroBe wird dann automatisch eingestellt.
Sie konnen die SchriftgroBe zwar auch manuell dndern, das HTML-
Format sieht aber nur sieben verschiedene Schriftgrolen vor. Es gehen
also Informationen verloren.

Wundern Sie sich nicht, wenn der Internet-Browser den von Ihnen ein-
gestellten Blocksatz nicht richtig darstellt. Diese Formatierung ist im
HTML-Format zwar vorgesehen, wird aber nur von wenigen Internet-
Browsern unterstiitzt.

Die Schriftattribute Fett und Kursiv und die Formatierungen Links-,
Rechtsbiindig, Zentriert sowie Aufzédhlungen werden wie in WinBrief
iiblich benutzt. Das Attribut Unterstrichen sollten Sie vermeiden, da die
Links vom Browser meistens unterstrichen dargestellt werden.
Tabulatoren werden im HTML-Format nicht unterstiitzt. Sie konnen aber
manuell Tabellen mit den entsprechenden HTML-Tags erstellen.

Bilder diirfen nicht direkt in den Text eingefiigt werden. Das HTML-
Format sieht aber vor, Bilder indirekt iiber Ihre Dateinamen einzubinden.
Wihlen Sie dazu EINFUGEN - REFERENZ AUF GRAFIK...

Sie diirfen natiirlich keine Serienbrief- oder sonstige Felder einfligen.
OLE-Objekte wie z.B. Videofilme diirfen auch nicht eingefiigt werden.
Die Eigenschaften Rahmen und Schattierung funktionieren nur teilweise.

Lassen Sie sich aber nicht von all diesen Einschridnkungen abschrecken. Bis
auf die Tatsache, dass Bilder in eigene Dateien gesteckt werden miissen,
konnen Sie Thre meisten Dokumente ohne grofere Verfremdung einfach als
HTML-Dateien abspeichern und im Internet prasentieren!
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Erweiterungen

Neben den oben beschriebenen Einschrinkungen kommen Sie jetzt in den
Genuss von folgenden Erweiterungen von WinBrief:

* WinBrief unterstiitzt jetzt das JPEG-Format! Sie konnen jetzt also neben
BMP und WMF-Dateien auch die superkomprimierten JPG/JPEG-Datei-
en in WinBrief einbinden. Dies ist auch das bevorzugte Format fiir den
Bildaustausch iiber das Internet.

* Viele der Eigenschaften des HTML-Formats konnen Sie jetzt auch in Ih-
ren normalen WinBrief-Dokumenten benutzen:

* Sie konnen gleiche Bilder in einer separaten Datei speichern und in
vielen WinBrief-Dokumenten ohne zusétzlichen Speicheraufwand
durch Referenz einbinden.

* Sie konnen Hyperlink auf andere Dokumente auch in WinBrief-Do-
kumenten plazieren. So kdnnen Sie Spriinge in andere Dokumente
auf Mausklick realisieren und interaktive Texte erzeugen.

* Sie konnen einfach eine horizontale Linie einfligen.

* und vieles mehr...

Folgende Erweiterungen in der ToolBar, im Pulldownmenii und in Stan-
darddialogen dienen der Gestaltung von HTML-Dokumenten:

B IN DER TOOLBAR: ABSATZBEDEUTUNG

ers::hrift 1
Uberschrift 2

Uberschrift 3
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschiift &

ToolBar: Absatzbedeutung

In der ToolBar gibt es ganz links jetzt eine neue Auswabhlliste: Die Absatz-
bedeutung. Wenn Sie eine Uberschrift in Ihr Dokument einfiigen wollen, so
versehen Sie den Uberschriftabsatz bitte mit der Bedeutung einer Uber-
schrift. So wird er auch gleich entsprechend formatiert!

In HTML-Dokumenten ist dies die dringend empfohlene Methode, um
Uberschriften zu setzen, da nur so eine Absetzung vom Standardtext durch
die SchriftgroBe garantiert wird.
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B DOKUMENT - SEITE EINRICHTEN...

In diesem Dialog gibt es unter der neuen Rukrik ,,Hintergrund zwei Optio-
nen:

* Hintergrundbild und

* Hintergrundfarbe.

Sie konnen eine beliebige Grafikdatei als Hintergrundbild angeben. Diese
wird dann gekachelt iiber die ganze Seite verteilt.

T Das Hintergrundbild wird nicht in das Dokument eingebettet. Lediglich
eine Referenz wird gespeichert.

Sie konnen aber auch eine Hintergrundfarbe angeben. Diese wird natiirlich
wesentlich schneller dargestellt als ein gekacheltes Bild.

Wenn Sie sowohl eine Hintergrundfarbe als auch ein Hintergrundbild ange-
ben, wird nur das Bild dargestellt.

B FORMAT - RAHMEN UND SCHATTERIERUNG...

Damit Sie Thre Seiten im Internet auch bunt gestalten konnen, wurde in die-
sem Dialog die Mdglichkeit hinzugefiigt, einem Absatz neben einer Schat-
tierung auch eine Farbe zu geben.

“%°Mit einer dunklen Hintergrundfarbe und weiBler Schrift lassen sich ein-
fach professionell wirkende Uberschriften erstellen.

B FEINFUGEN- ANKER..
BEGINN EINER REFERENZ AUF ANKER...
BEGINN EINER REFERENZ AUF WWW-DOKUMENT...

Sie konnen in diesem Dialog entweder einen Anker definieren oder eine Re-
ferenz zu Anker einfligen.

Ein Anker markiert eine bestimmte Stelle in einem Dokument und ermdg-
licht so die Aufteilung in mehrere Abschnitte, zwischen denen man in einem
Internet-Browser durch Referenzen umherspringen kann.

Eine Referenz zu einem WWW-Dokument ermoglicht es, zwischen ver-
schiedenen Dokumenten quer durch das Internet zu springen.
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“ Amkerpunkt im Dokument definieren

Anlkername: |]1.ier |

~ Referenz zu Ankerpunki im Dokument

_ Referenz zuwww-Dokument

Dokument: | ﬂ|

V 0K x.t'khbruch ? Hilfe

Dialog: Anker / Beginn einer Referenz auf Anker / - auf WWW-Dokument

B EINFUGEN - ENDE EINER REFERENZ

Im letzten Punkt haben Sie die Mdglichkeit kennengelernt, den Beginn einer
Referenz zu setzen. Im Internet-Browser wird nachher alles zwischen dem
Beginn und dem Ende einer Referenz als ein anklickbarer Hyperlink darge-
stellt werden. Damit der Browser auch weil3, wo das Ende ist - neben Text
konnen Sie ndmlich auch noch Bilder zum Anklicken einfiigen -, muss noch
eine Ende-Markierung gesetzt werden, eben ein ,,Referenzende®.

In WinBrief wird eine komplette Referenz dann so aussehen:

Referenzbeginn «SchulSoftWare A. Tillmann» Referenzende

B EINFUGEN - REFERENZ AUF GRAFIK

Da Grafiken im HTML-Format nicht direkt mit dem Text abgespeichert
werden konnen, diirfen Sie nur Referenzen auf Grafiken einfligen, damit die
Seite nachher im Internet-Browser komplett dargestellt wird.

Sie konnen so ohne zusétzlichen Speicheraufwand aber auch eine Grafik in
mehreren Dokumenten oder an verschiedenen Stellen in einem Dokument
einsetzen! Diese neue Eigenschaft konnen Sie natiirlich auch fiir WinBrief-
Dokumente einsetzen. Wenn sie z.B. einen aufwendigen Briefkopf mit ei-
nem Zeichenprogramm entworfen haben, so konnen Sie Thn durch eine sim-
ple Referenz einbinden - und Ihre Briefe werden nur den Speicherplatz fiir
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Dennoch haben Sie weiterhin die Moglichkeit, die Grafik in Threr GroBe zu

veriandern.

B EINFUGEN - HORIZONTALE LINIE

Eine sehr beliebte Methode, verschiedene Abschnitte optisch zu trennen,

sind horizontale Linien.

B EINFUGEN - HTML-TAG..

Falls Sie alle bestehenden und noch kommenden Méoglichkeiten des HTML-
Formats ausreizen wollen, so haben Sie mit diesem Befehl dazu die Gele-

genheit.

Bezeichnung des HTML-Tags

X

|MARQU'EE | zB. A, HR, META...
Eigenschaften: Eigenschaft
BGCOLOR="LIME"= Bezeichnung
HSPACE=0= | |
LOOP=INFINITE=
MARQUEE=
VSPACE=0= |We“ |
‘ neue Eigenschaft hinzufiigen |
diese FEigenschaft loschen ‘

V 0K xAbbruch

? Hilfe:

Dialog: HTML-Tag editieren

Dieser Dialog enthélt alle Angaben zu folgendem HTML-Tag:
<MARQUEE HSPACE=0 VSPACE=0 LOOP=INFINITE BGCOLOR="Lime">

So konnen Sie bequem HTML-Tags fiir Laufschriften, Tabellen, Frames, etc

einfiigen.
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Da WinBrief natiirlich nicht alle Facetten von HTML wie im Browser direkt
darstellen und editeren kann - so einen HTML-Editor gibt es nicht -, sollten
Sie sich entsprechende Fachliteratur zulegen, falls Sie der Welt die kompli-
zierteste Internetseite zeigen wollen.

Fiir die meisten einfachen Befehle versorgt Sie WinBrief jedoch mit dem
gewohnten WY SIWY G-Komfort.

ol

2" Wenn Sie ein HTML-Tag nachtriglich editeren wollten, so klicken Sie
einfach doppelt auf ihn. Dieser Dialog wird dann zum nachtrdglichen Bear-
beiten wieder gedffnet.

Sie konnen auch mit der rechten Maustaste auf ein HTML-Tag klicken.
Dann finden Sie im aufspringenden Kontextmenii unter dem Namen des Be-
fehls alle seine Eigenschaften, die Sie durch Anklicken wiederum zu diesem
Dialog fiihren.

WYSIWYG

Sie haben sich sicherlich schnell an diese Eigenschaft von WinBrief ge-
wohnt: What You See Is What You Get.

Fiir das World Wide Web gilt dies aber nur eingeschrinkt. Oben wurden
auch einige Punkte aufgelistet, in denen sich die Browser-Wirklichkeit von
der Darstellung in WinBrief unterscheidet. Dazu sollte man sich auch im-
mer wieder daran erinnern, dass der Internet-Browser viele Freiheiten bei
der Darstellung Thres Textes hat. Ein HTML-Dokument steht ja weltweit
zum Abruf bereit und kann auf vielen verschienden Computer-Typen ange-
sehen werden, neben einem Windows-PC also auch auf einem Maclntosh,
einer Sun-Workstation, etc.

Sie sollten also erst gar nicht versuchen, ein Dokument so zu optimieren,
dass in Threm Browser alles punktgenau ausgerichtet ist: Auf dem néchsten
Computer - oder vielleicht schon mit der ndchsten Version lhres eigenen
Browsers? - wird auf jeden Falls alles etwas anders aussehen.

Sie sind also gut beraten, wenn Sie sich auf die Moglichkeiten, die Thnen

WinBrief bietet, verlassen, und weitere HTML-Extras nur sparlich in An-
spruch nehmen.
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Dieses Handbuch drucken

Bevor Sie Teile des Handbuches ausdrucken kénnen, miissen Sie die sechs
Handbuchdisketten installiert haben. Legen Sie dazu die einzelnen Disketten
in das Laufwerk ein und rufen Sie in einem DOS-Fenster das Installations-
programm INSTALL auf.

Gehen Sie dann folgendermaf3en vor:
* Offnen Sie WinBrief.
* Offnen Sie in WinBrief eines der Handbuch-Dokumente. Diese Dokumen-
te haben Namen wie
Inhalt.WBR (Inhaltsverzeichnis),
Seitel01.WBR (Seite 101 bis 121),
Seitel21.WBR (Seite 121 bis 141) etc.
* Wihlen Sie dann im Menii DOKUMENT den Punkt DRUCKEN an.
* Wenn Sie auf OK-Klicken, erhalten Sie folgenden Dialog.

X|
Seiten Rand

* 4,1 (alle Vorderseiten) | mitilerer Lochrand:
2,3 (alle Riickseiten)
o (4,1042.3) (wie Buch)

* 1234 (sequentie]l}é

V oK | xﬁ.bhruch ? Hilfe

Auswahl der Druckart

WinBrief ermoglicht es, nicht nur DIN A4-Dokumente zu drucken, sondern
auch zwei DIN A5-Dokumente, und dies in vier verschiedenen Variationen.
Schauen Sie sich dieses Handbuch an. In diesem Fall miissen fiir das erste
Blatt die Seiten 4 und 1 und 2 und 3 (oder umgekehrt) gedruckt werden. Bei
DIN A5-Druck kann noch zusétzlich in der Mitte der Lochrand variiert wer-
den.

Wenn Sie ein echtes Handbuch mit Vorder- und Riickseite drucken wollen,
so gehen Sie bitte folgendermaf3en vor:
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* Drucken Sie alle Vorderseiten (4,1).

* Legen Sie diese Blitter erneut in den Drucker ein und wéhlen Sie wieder
den Meniipunkt DRUCKEN und bestétigen Sie den Dialog mit OK.

* Drucken Sie nun alle Riickseiten (2,3).
Wenn zwei Blatter vom Drucker allerdings fdlschlicherweise gleichzeitig
eingezogen werden, sehen Sie dumm aus.

Die rechte Maustaste

Wenn Sie die rechte Maustaste in einem WinBrief-Fenster driicken, 6ffnet
sich ein Menl, das - abhéngig vom jeweiligen Bezug - verschiedene Einstel-
lungen anbietet.

“Dokument | New |

Ausschneiden HHL

. SchlieBen
Kopieren
Einfiigen (Bitmap) Speichern
Lischen Speichern unter...
Angicht » Seite einrichten...
Format 5 Drudken...

Fax...

Menii rechte Maustaste

Hilfe in Dialogfenstern von WinBrief

In Dialogen konnen Sie mit der rechten Maustaste ein kleines Hilfe-Fenster
mit Informationen zu einem darunterliegenden Dialogelement erhalten

Klicken Sie auf OK, um dieses Dialogfenster zu
schlielen und alle Anderungen zu speichern

Hilfetext zum OK-Knopf
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Textsuche in WinBrief - Dokumenten

Rufen Sie im Hauptfenster von WinBrief ,,.Suchen‘ auf.

Wenn Sie den genanen Namen des Idokumentes nicht

Q] suchen mehr wissen, klicken Sie hier.

Textsuche in WinBrief-Dokumenten

X

enthaltender Texi:

SCaNner |

Verzeichnis, ab dem gesuchi werden soll:

|c:mrinschu1mriefe |

V oK xm:bruch ? Hilke

Texteingabe

Im Beispiel werden jetzt alle WinBrief-Dokumente im Ordner
C:\winschul\briefe einschlieBlich aller Unterordner nach dem Wort
»Scanner durchsucht. Das Ergebnis wird im HTML-Format angezeigt. Ein
Klick auf eine blaumarkierte Zeile 6ffnet das gesuchte Dokument.

Dokument suchen

Text: Scanner
Verzeichnis: C:\winschul\briefe

Barcode

Schiiler-Biicherausleihe [zu erreichen iiber das Ikon Biicher ... - weitere

Fenster - Biicher] Ausleihe iiber Barcode-Leser und Transaktionsnummern

(2. Auswahlseite) Barcode (Strichcode)-Scanner vereinfachen die Bu-

chausleihe enorm. Der Anschluf3 ist sehr einfach und ohne Vorkenntnisse...
Ergebnisse der Suche im HTML-Format
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Klicken Sie das dritte Symbol WinFormular mit einem Doppelklick der
linken Maustaste an:

YWlinFarmular

Programmgruppe WinSchule

WinFormular meldet sich mit diesem Logo:

WinFormular erzeugt Formulare fiir Schiiler und Lehrer.
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Der Aufruf

s

A WinFormular liuft nur nach erfolgreicher Installation von WinSchule.
WinFormular erzeugt ein Formular, das Thnen WinSchule nicht zur Verfi-
gung stellt, fiir einen einzelnen Schiiler oder eine Menge von Schiilern.

WinFormular ist nur fiir einen einzigen Benutzer im Netzwerk zuginglich,
der sich mit einem Hauptpasswort einloggen muss. Nach dem Start zeigt
sich WinFormular in der folgenden Darstellung :

—lolx|

B E o 'O o
Datei  Bearbeiten  Ausrichbung Hilfie

o] = || e 2] (D

G VWikien T cien Elunng i Foonbo s ol verindom i disen. 22

Hauptfenster WinFormular

WinFormular erstellt ein Formular pro Schiiler, z.B. einen Schiilerausweis.
Sie konnen unter DATEI OFFNEN ein altes Formular laden und weiterver-
arbeiten oder ein neues erstellen. Hier wird erkldrt, wie man ein neues For-
mular erstellt. Oben sehen Sie das Pull-Down-Menii. Es ist selbsterklarend
und wird hier nicht weiter besprochen. Rechts sehen Sie die Auswahlliste.
Sie wird die Elemente enthalten, die das Formular ausmachen, z.B.

e cinfachen Text,

o Blocksatztexte,

e Sonderzeichen und Symbole,
e Linien und

o Rechtecke.

506



WinFormular

In dieser Liste kann man einen Eintrag direkt anklicken und dann weiterbe-

In der untersten Zeile sehen Sie die Fulinotenhilfe zu dem aktiven Element,
in diesem Fall ist es die Auswahlliste. Zusétzlich gibt es noch Blasenhilfe
und kontextorientierte Hilfen. Im Pull-Down-Menii konnen Sie ebenfalls
die Hilfe aufrufen.

arbeiten. Erzeugt werden diese Elemente mit dem Neu-Knopf:

Links sehen Sie das Formular selbst als gerastertes Rechteck. In ihm siecht
man die Umrandung durch das bekannte WinSchule-Rechteck. Alle Ele-
mente, die eingefiigt werden, kann man sofort so sehen, wie sie spéter aus-
gedruckt werden.

Man kann ein Element direkt im Formular anklicken:

¢ linke Maustaste: Das Element kann bearbeitet werden, z.B. kann der
Text eingegeben oder die Schriftart und -farbe gedndert werden.

¢ rechte Maustaste: Es kann direkt die Position des Elementes gedndert
werden.

Das Formular

Die Grunddaten des Formulars werden mit dem Formular-Knopf eingege-

Formular

ben:

Das Formular bekommt einen Namen, unter dem es in der Datei abgespei-
chert wird, hier neues Formular. Im mittleren Bereich werden einige
Grunddaten abgehakt. Beachten Sie, dass durch den Seitenvorschub bei ei-
nem DIN AS-Formular natiirlich ein ganzes Blatt benétigt wird. Wenn
Brieffenster mit Absender angeklickt wird, so erscheint im Brieffenster
eines Langbriefes cin gerastertes abgerundetes Rechteck.

Im oberen Teil befindet sich klein der Schulabsender.
WinFormular verarbeitet die Daten von Lehrern und Schiilern. Daher muss

eine Zielgruppe angegeben werden, wenn derartige Daten eingebaut wer-
den sollen. Die Zielgruppe keine ergibt ein Blatt ohne jegliche personliche
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x|
Formularmame: |

> Dm-AS v| WinSchul-Rahmen _| Schulkopf
+ DIN-A4 _ | Brieffenster mit Absender | reserviert
‘ Zielg@ruppe: 4 keine > Schiler > Lelwer

V O xm:bruch ? Hiffe T

& Hier bekommt dag Formular semen Namen. &)

Einstellung des Formulars

Daten. Schlielen Sie nun dieses Fenster und geben Sie dem Formular einen
Inhalt mit dem Neu-Knopf.

Der Neu-Knopf

X|

 Blocksatz-Text

~ Symbole und Sonderzeichen
~ Linien

 Rechtecke

V 0K xﬁ\.hhruch
& —

Element aussuchen

Ein Formular kann fiinf verschiedenartige Elemente, von jeder Sorte je-
doch beliebig viele, enthalten. Beginnen wir mit dem einfachsten Element,
dem einfachen Text.
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Der einfache Text

X

Schulbescheinigung -

[ | Text erst beitn Diuck eingeben

Ausnchtung: | link shindig ¥ | Winkel: |[0° v

V 0k xﬁ.bbruch =chnft FPosition ? Hilfe

einfachen Text eingeben

Im Eingabefenster kann man einen beliebigen, jedoch zeilenorientierten
Text eingeben. Driickt man den Pfeil rechts neben der Eingabezeile, 6ffnet
sich eine Auswahlliste. Je nach der ausgewihlten Zielgruppe koénnen Sie
jetzt Makros fiir Lehrer- oder Schiilerdaten oder auch allgemeine Aussa-
gen wie das Datum einfiigen. Verdndern Sie die Inhalte der Makros nicht,
da diese fest vorgegeben sind. Die Makros stehen in Klammern. Zur Druck-
zeit des Formulars wird das Makro durch den Inhalt ersetzt. {Name},
{Vorname} wird dann z.B. durch Miiller, Peter ersetzt. Der Text kann je-
doch auch erst beim Drucken eingegeben werden, so dass jeder Schiiler oder
Lehrer einen anderen Text bekommen kann. Natiirlich merkt WinFormular
sich die wihrend des Druckens eingegebenen Texte, so dass man, wenn kei-
ne Anderung vorgenommen werden soll, den alten Text {ibernehmen kann.

Einfache Texte konnen links-, rechtsbiindig und zentriert angeordnet wer-
den.

Die Schrift kann gedreht werden, so dass grafische Effekte hervorgerufen
werden konnen. In der Auswahlliste stehen Winkel zum Anklicken zur
Auswahl, oder man gibt den Winkel ganzzahlig selber ein.
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Die Schriftart

Schift
Mit dem Schrift-Knopf kann die Schriftart, -grofie und -far-
be (Schwiirzung) gewéhlt werden. StandardméBig wird Times New Ro-
man der GroBe 12 verwendet. Der voreingestellte Schriftstil ist Standard.
Die zur Verfiigung stehenden Schriften hingen von Threr Windows-Version
und Threm Drucker ab.

21X

(] |
Abbrechen

Schriftart: Schrftzchnitt:
i nan Standard

(} Trebuchet M5 Fursiv

B Typolpright BT Fett

g Verdana Fett Eursiv
Webdings

B wide Latin ~

()} ‘Wingdings j

Drarztellung hduzter
[ Durchgestrichen
[ Unterstrichen ‘
Farbe:
|-Schwar2 j Skript:

|'\whestlich |

AaBbYvis

Schriftart und -gréBe aussuchen

Die Position der Schrift

Posttion
Mit dem Position-Knopf konnen Sie die Lage der Schrift auf
dem Blatt festlegen. Bedenken Sie, dass bei vertikaler Schrift diese nach
oben aus dem folgenden Rechteck ausliuft. Es gibt zwei Arten, um die Posi-
tion der Schrift festzulegen:
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¢ Durch direkte Eingabe der Koordinaten in !/;o mm von der oberen lin-
ken Blattecke aus gemessen. Dies ist die genaueste Eingabeart. Geben
Sie jeweils fiir x und y eine natiirliche Zahl ein. Z.B. bedeuten
x= 300, dass der erste Buchstabe 3 cm vom linken Blattrand weg liegt.
y = 432 bedeutet, dass die Unterkante (ohne Unterldnge) der Schrift 4,32
cm vom oberen Blattrand entfernt liegt. Fiir jeden Text wird ein Recht-
eck vorgegeben, so dass auch die untere rechte Ecke des Rechtecks an-
gegeben werden muss.

g

oben hinl:s

-

y. [9s0

unten rechts

X: |1550

alle

- : Angaben in
/10 mam

Das Formular

4 Sie sehen ein Rechteck. Klicken Sie den schwarzen Punkt in der Mitte
des Rechtecks an und halten Sie die linke Maustaste fest und verschie-
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ben Sie das Rechteck. Gleichzeitig laufen links die Koordinaten mit.
Wenn Sie die schwarzen Punkte auf der Umrandung des Rechtecks
anklicken und verschieben, so dehnen oder stauchen Sie den Text.
Wird das Rechteck zu schmal, so verkleinert sich die Schrift.

Damit die Lage relativ zu den Blattkanten auch exakt bestimmt werden
kann, muss vorher WinSchule mitgeteilt werden, wo das Standard-Win-
Schule-Rechteck liegt. Lesen Sie hierzu bitte den Wegweiser Drucker
durch und fithren Sie die dort angegebenen Anweisungen durch.

Der Blocksatztext

X

Der Blocksatz zeichmet sich dadwrch aus, dass der Text |~
sowohl links- als auch rechtshimdig ist.

Sie haben ein ganzes Feld fin' die Scluifteingabe zur
Verfiigung. Dieses Feld wird i Blocksatz gedimclkt. Die
Position und Breite des Dhuckbereiches wird unter
Position wie beim emfachen Text hescluieben, festgele-gt.l

il |

Vuﬁl

Fenster Blocksatz

x.ﬁ.bhruch Schrift || Position || Einfigen ?Hilfe

Sie haben ein ganzes Feld fiir die Schrifteingabe zur Verfiigung. Dieses
Feld wird im Blocksatz gedruckt. Die Position und Breite des Druckberei-
ches wird unter Position wie beim einfachen Text beschrieben, festgelegt.
Sie konnen einen Text eingeben, der fast beliebig lang sein kann. Der Text
wird automatisch umgebrochen und als Blocksatz gedruckt. Die GroBe des
Rechtecks bei der Positionierung hat folgende Auswirkungen:

- Oberer Rand, linker und rechter Rand legen die Grenzen des Blocksat-
zes fest.
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- Der untere Rand sollte sehr groBziigig festgelegt werden. Ein zu grofler
Wert hat keine Auswirkung, ein zu kleiner kann einen Teil des Textes
abschneiden.

Unter Einfiigen konnen Sie auch hier Makros verarbeiten. Der Text kann
Makros fir Schiiler- oder Lehrerdaten enthalten. Diese bekommen Sie, in-
dem Sie den Pfeil nach unten rechts neben dem Text anklicken. Das Makro
wird an der Stelle des Cursors eingefiigt. Beim Drucken wird das Makro
dann durch den tatsdchlichen Wert ersetzt. Beachten Sie daher, dass das
Makro unterschiedliche Langen zur Laufzeit hat.

X

{Datum}
{Postleitzahl}
jort}

jOrt, Datmn}
jAbsender}

V 0K x.\\bhruch ? Hilfe

(= Klicken Sie eine Auswahlmoglichkeit an. <&

Auswabhlliste Einfligen

Sohrift
Mit dem Schrift-Knopf konnen Sie wiederum die Schriftart, -
grofle und -farbe festlegen. Innerhalb des Blocksatztextes konnen Sie auch
dick oder kursiv oder vergrofiert schreiben. Benutzen Sie hierzu die folgen-
den Formatierungs-Moglichkeiten:

dick |Dies ist ein dicker Text.|
kursiv \Dies ist ein kursiver Text\
unterstrichen Dies ist ein unterstrichener Text.
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Svmbole und Sonderzeichen

]
.

[ | Text erst benn Dhiuck emgeben

Ausrichtung: | lmkshiindig v || Winkel: 0% -

“ 13 x.d.hbruch =chnift Position ? Hilfe

Dialog Symbole und Sonderzeichen

Der Dialog entspricht dem des einfachen Textes. Im Eingabefenster kann
man einen beliebigen Text eingeben. Dieser wird nach MaBBgabe der Schrift
Wingdings in Sonderzeichen und Symbole umgewandelt. Driickt man den
Pfeil rechts neben der Eingabezeile, 6ffnet sich eine Auswahlliste. Dort be-
finden sich einige hiufig benutzte Sonderzeichen zur Auswahl.

Der Text kann jedoch auch erst beim Drucken eingegeben werden, so dass
jeder Schiiler oder Lehrer einen anderen Text bekommen kann. Natiirlich
merkt der Rechner sich die wihrend des Druckens eingegebenen Texte, so
dass man, wenn keine Anderung vorgenommen werden soll, den alten Text
iibernehmen kann. Symbole und Sonderzeichen kénnen links-, rechtsbiin-
dig und zentriert angeordnet werden:

linkshiindig *

Die Schrift kann gedreht werden, so dass grafische Effekte hervorgerufen
werden konnen. In der Auswahlliste stehen Winkel

0°

zum Anklicken zur Auswahl, oder man gibt den Winkel ganzzahlig selber
ein.

Die Position wird wie beim einfachen Text festgelegt.

Die Standardschrift ist Wingdings der Grofie 12.
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Linien
,ﬁ Linie ﬁl
Stirke: ¢| | 1
durchgehend ﬂ

’ oK x.ﬁ.hhruch Farbe | | Posttion ?Hilfe
CS— Bestuunen e e et duocligelend putiet. 1 &0

Fenster Linien

Sie konnen beliebige Linien in jeder Lage zeichnen. Im obersten Teil kon-
nen Sie an einem Balken die Linienstirke innerhalb eines bestimmten Be-
reichs einstellen. Die Standard-Pinselstarke ist 1. In der Auswahlliste darun-
ter konnen Sie die Linienart cinstellen. Die Linie kann durchgehend, ge-
strichelt oder gepunktet sein. Kombinationen hiervon sind ebenso mdg-
lich. Die Position wird wie beim einfachen Text festgelegt. Zusétzlich kann
noch die Farbe der Linien festgelegt werden. Hierbei kdnnen Sie direkt die
RGB-Werte eingeben oder auch Grundfarben anklicken.

Grundfarben:
=
=
.
.
L
Benutzerdefinierte Farben:
.
|

HEEN T |
LL L
EEREETT
EEEET ]

Farbe: ‘IBD Rat: D

Satt: IU_ Grian: l_

Farbem defirieren >3 | FarbeIBa3|s Hell__ID BIau_ID

ak. I Abbrechen | Farben hinzufiigen I

Fenster Farben

EE (EEEERT
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Rechtecke

,ﬁ, Rec x|
Linienbreite: 4 | | LI 1
waghes

| Rechteck abgerumdet

’ oK x.ﬁ.bhruch Rahmen || Flache || Position ?Hil[e
C&—  Bestwen e e Luenant dcligebend puaktert . &2

Fenster Rechteck

Sie konnen beliebige Rechtecke in jeder Lage zeichnen. Im obersten Teil
konnen Sie an einem Balken die Linienstirke der Umrandung

innerhalb eines bestimmten Bereichs einstellen. In der Auswahlliste darun-
ter konnen Sie die Linienart

durchgehend *

einstellen. Die Linie kann durchgehend, gestrichelt oder gepunktet sein.
Kombinationen hiervon sind ebenso mdglich. Das Rechteck kann an den
Ecken abgerundet werden. Die Position wird wie beim einfachen Text
festgelegt. Zusétzlich kann noch die Farbe der Umrandungslinie (Rahmen-

Eahmen Flache
Knopf) und der Flache (Flache-Knopf) festgelegt
werden. Die Festlegung der Position erfolgt wie beim einfachen Text.
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Loschen

=i Ein Formular kann mit dem Loschen-Knopf aus der Datei ent-
fernt werden. Sie werden noch einmal vor dem Ldschen gewarnt.

Das Pull-Down-Meniu

WinFormular enthélt ein Pull-Down-Menii. Es folgt den iiblichen Konven-
tionen und ist selbsterkldrend.

? Hilfe
Winformular enthélt drei verschiedene Hilfesysteme:
o das kontextorientierte Hilfesystem mit dem Hilfeknopf,
¢ FufBinotenhilfen am unteren Rand des Dialogfensters und
¢ Blasenhilfen bei jeder Eingabe.

Hilfen

Gehen Sie auf ein Feld, Giber das Sie Hilfe erwarten und klicken Sie den Hil-
feknopf an. Innerhalb des Hilfesystems konnen Sie blattern und nach Stich-
wortern suchen.

Import und Export

Im Pull-Down-Menii Datei konnen Sie unter dem Punkt ,,Externe Formulare
iibernehmen® diese iibernehmen, sofern im Verzeichnis EXTRACT die Da-
teit FORMULAR.DAT existiert.

e

" Es werden alle Formulare iibernommen. Es erfolgt keine Auswahl!

Im Pull-Down-Menii DATEI kénnen Sie unter den Punkten ,,Ausgewéhlte
Formulare extrahieren” im Verzeichnis EXTRACT die Datei FORMU-
LAR.DAT erzeugen.

Die Auswahl erfolgt durch eine Auswahlliste.
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Drucken des Formulars

Es sei einmal angenommen, dass Sie Thr Formular so aufgebaut haben:

== Formular A=

Datel Iiﬂal‘hﬂllr!'\ Avssrichiung il

RUCKERT-OBERSCHULE

=

5 locksake T el [2 Wir brscheinigen hisemit
Blucksate T ol naemu nalmnm l&khn ede]HiljAdress }
Linic [262/545] [11D0/545]: Stirke 1 d g end

= n:mmamm (1102780} sm; 1 durchgehend

L] ot [262[430) [812/755F {buendur}

o] = | od| i 2| (D)

CEF™ Viikkea Ui cana B ins Fomunic m8 e vesimbim D disen "800

Die endgiiltige Definition des Formulars

Klicken Sie den Drucker-Knopf an, um einen Ausdruck Thres Formulars zu
bekommen.

Zu den iibrigen Mdoglichkeiten dieses Meniis verweise ich auf die Beschrei-
bung aus WinSchule.

Je nach Zielgruppe erscheint eine Auswahl der Klassen oder Lehrer. Sie
konnen einen einzelnen Schiiler oder Lehrer markieren. Seine Zeile wird
dann farbig markiert sein. Dies ist auch fiir mehrere Schiiler moglich. Wenn
Sie einen ganzen Bereich markieren wollen, so

= klicken Sie den Knopf Markieren an,

= klicken Sie den ersten Schiiler/Lehrer des ausgewihlen Bereichs an,
= klicken Sie Anfang an,

= Kklicken Sie den letzten Schiiler/Lehrer des ausgewihlen Bereichs an,
= klicken Sie Ende an.

Alle Schiiler/Lehrer in diesem Bereich werden farbig markiert werden. Auf
dem Drucker erhalten Sie dann einen (dhnlichen) Ausdruck:
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Quittung

Durand, Nya hat fiir die Projektfahrt "Verhaltensbiologie" nach Berlin
in den Zoo am 28.10.1997 einen Beitrag in folgender
Hohe geleistet:

21,00 DM

Berlin, 05. Februar 1999

(Schulstempel)

(Unterschrift)

Ausdruck des Formulars

Ende

-
d

WinFormular kann mit dem Hand-Knopf beendet werden.
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