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Exporte - Sekretariat

Philosophie

Exporte sind flr unterschiedliche Verwendungszwecke angelegt und missen entsprechend
madglichst viele Bedlrfnisse abbilden kdnnen. Aus diesem Grund sind in den meisten Exporten eine
Vielzahl von Daten enthalten. Die Struktur richtet sich nach der grundsatzlichen Frage: Wie soll der
einzelne Datensatz aussehen. Ein Teil der Exporte dreht sich um Schuler*innen oder Kinder, d.h.
die entsprechenden Teilnehmer*innen einer Gruppe. Andere Exporte eignen sich flr Schreiben an
die Eltern oder weitere Korrespondenzen.

Ziel ist es, an den Orten, an denen man die Exporte benétigt und wo die entsprechende
Information vorliegt, ohne weitere Umwege, diese zur Verfligung zu stellen. AuBerdem war uns
wichtig, dass sie in Ihrer Grundstruktur immer gleich sind, sodass ein Arbeiten mit Word-Serienbrief
oder Excel-Vorlagen reibungslos laufen kann.

Die folgenden Kernfragen, die Sie sich stellen mUssen, bevor Sie eine Vorlage erstellen oder einen
Export machen, werden wir an dieser Stelle klaren:

Wer soll alles ein entsprechendes Dokument erhalten?

o Teilnehmer*in/ Schiler*in/ Kind

(@]

Korrespondenzen

o Eltern

o

Sorgeberechtigte

Gruppen oder Einzelpersonen?

Um was geht es in dem Dokument?

Welche Daten sollen enthalten sein?

o reine Adressdaten/ evtl. auch Haushaltsbezogen

o0 Gruppeninformationen



Wo befinden sich die Exporte?

Einzelpersonen

Briefexporte Uber die Karteikarte

Far alle Briefexporte finden Sie in der Karteikarte im Reiter ,Person” eine Reihe von
unterschiedlichen Briefexporten, die sich in ihrem Inhalt (welche Datensatze sind enthalten und
zusammengefasst) unterscheiden, aber nicht in den Feldern und ihren Benennungen.

Persan F ol Formmunikation Finanzedn Beilrige Info Abveesanhaiben | Schubvedauf
Briefewport | Wahlen Sie ainen Wed « Emal Wahlen Sie sinan Weait = Kontakidaten Haushalt
Persanendaien Adressdaten Art Medmum Lighr  Kondaklin
Hawshalt Kokbil 1 0155-558
Anrede Adr 2. Hamenszeile
Hawshalt Tedaton 1 858873
Anrade Briel Siralle Guntramsir 7%
Hachname Aalen-Muslar Fueats

Vorab sollte im Ubersichtsbaum die gewiinschte Gruppe ausgewahlt werden, um die fiir den Export
relevanten Gruppeninformationen zu laden.

Moglichkeiten:
Schuler P5/ Kinder P5/ Gruppenteilnehmer Komplett

Betrifft an Eltern/ Sorgeberechtigte/ Korrespondenzen


https://docs.alpha-np.de/uploads/images/gallery/2025-07/p9egrafik.png

Aalen-Muster, Emma

Auswahl der gewilinschten Gruppe(n)

Rechte Maustaste im Bereich der Teilnehmer*innen

Gruppenexporte

Gruppenname | ] autive || Enemaige || Zokunfige| | Expot | Expart:
= I Zenirale
S IFiees F— Eirir 01,08, 2022 = Virsicharung_hr
o B Bissichiungen Ausirii 30,11.2023 = Masermuorage 26002022
= EM AG Freie Schuls Musierhbeng Jathirgang 212 MasarnTest Masermschiste |mmurtl
] w Eddrechie HF;IMEX KL
Christengemainschafl - fehiende_Infos Passiolo
lear Anirag
Imlernationaie Schule Indi Geturtsland
Gymnasium Aarinabmetndos_Datum
N eina Schule Im A R_tisislung
laar ‘Wiaich_EinknHl .02 2022
laar [ Betwimmen subnis
Grupgennanse ] KL® :
S ZZenirale | Sehiter [| Zustandige | Gruppendalen  An Gruppe el Feider JF
= | Frées Schule Musberbedg
= E Einrichtungen Mon:| 14.06.2024 |59 B | 14.06.2024 (5] | [F]Kor 7] Enem [
= EN Klassen Freie Schule Musterberg = [
B 5 2242025 Hachaame Vomams  Geburisdabem Gruppe  Jahegi
B & 2023024 Efl 1 Blaschis-Musler Joshua 02.02 2009 EL8 2023 9
EL1 2 Hagel-Musler W aria @5.05.2009 KL 2023 B
KLZ 3 Hemmann-Muster Henr 2708 2010 KL® 2023 %
KL ¥ 4 Jeremic-Musier  Elish 23122008 KLB 223 9
KL 4 5§ KWetist-Muster  Dieter 12.11. 1585 KL8 2023 %
KL% T a Ligkscher-Musher m i N
Bearbeilen B r
KL 5 Baksnllasas T Mharydi-Ki-has Sarah
KL & B Musiammann Sletsn
Liebacher-Musier, Bemnd B Vebucker
KELT 9 MHaumannMusier Juls (S T ey
EL & 10 Pal-Muster Karl n atrapernbaden
KLS N FolMusler  Zaler T i
KL 19 112 PrayserMuster  Tom - B
—_ Endiatite_5chuse
KL 11 1 -
Newe Person zu dieser Gnuppe: hing
EL12 . " Gropoen_Teirahmar_Formget
KL i3 Bricn In Groppe wisdereimneten | SehuelPS
KL 13 Akd S Getrtaiag
- Fiflar Gebutitagalisie
Layoud Gebutitaguinie sciell
EH EN WL - Klassen Freae Schule Must . .
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Auswahl von mehreren Personen

KL, KLZ, KL3.. @

B "':.- Gruppenverwaltung ! Tellnehmer /KL 1 KL 2 KL 3

Kaisen  Bebeuungey F i Babts  Desssiiberuahi
BrUpgennATE KL1_ KL2 KLI..
= 2 Zarkals <

Sctasim Dustindge  Groppardaten  An Gropps Saf Feider  An Gruops vertigtaes Feider  Nur e Grugpsniet varfigtun Pl
5 I Frist Sehvle Musleibeny

S EEnwchiungsn o 31002023 ] B 31002083 5 Ko 7] Blem [T Soeger [T TednMindSchiles [ Hank | [ mil Osheim |
= EM Kiassen Frese Schule Musierberg E v = E

5 %) MIMI0 Hach Caburiadan Geupps  Juwgangasiole  Geschischl Einil Ausili AT
K1 8 Biesellusier Jeselne 0B 012004 KLINOZ 3 ‘Wesich 01081022 A
mz 9 BrnkmaneMeler  Simon 07082613 LA 4 Mannich o1e A
K3 W Bugeluser Marsslo 22082018 KLY N Mnniik 008 &
F4 11 DabBaus-lusier  Dinter AT KL4 232 4 Miniich 01 681033 A
KL S i2  Dvacheeaie Sorg 15 08 3815 KL 4 Manniic B Ba 2032 A
FLE 13 Duisi-Musier Kian 26.02 2616 K12 1 Mannich 01087022 &
mz W Efeuuster [ 1B 10 20E ML N “Wekich meenm A
e 15 For.sate = 10122008 KLY 202 1 Waisich 01680 A
Ky 16 Hageb bt Hebe 15032815 LI 2 Manniics 1081022 A
KL 10 | T Haget At Fonja 05,08 3813 KLAZOD 4 ‘Weiiich o082 A
L T e s Chesian 15012006 KL12Z 1 Manniich o &
12 o Hedsubuser Martea 1501 2006 WL 0 “wipkich o baa &
L 138 Heade-Meited Ml Pasiin AT AT 2013 EL4 222 4 “imezh 01,08 022 A

B 2 NRHNN | ——————L.. T AU timinirh 14112022 &
KLO B [y 15 Persanen ¥ Email an Konespondenssn psrden P o
= 23 Harbsn RETE o] &
K2 30 Hermansiieel oot | ] Exporde e chase Personen by | Sewi Expert
KL 3 25 Hischhausen Hannah 2306 Brihcpont
KL 4 % Kang-Musier o il Meys Sammelgrapee mil Senen Parcnsn anisgen Brileapirl pio Haudhall
KL 27 Wik . Musler g 004 —_—
e 3 MikekiMasi M Sash pg0g | o0 Teinarmen Riichen o1 033022 A

Auswahl der entsprechenden Gruppen
Auswahl der Teilnehmer
Rechte Maustaste - XX Personen

Exporte fur die Personen

Grundstruktur

Datensatzstruktur

Je nach Art des Exportes sind sowohl die Datensatze als auch die mitgelieferten Felder
unterschiedlich.

Teilnehmer*in/ Schuler*in/ Kind
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Diese Exporte haben je Teilnehmer*in/ Schiler*in/ Kind einen Datensatz, d.h. eine Zeile.
Informationen zu Gruppenzugehdrigkeiten sowie weitere Informationsfelder sind in der Regel
enthalten. Zusatzlich befinden sind im gleichen Datensatz Namen und Adressen der dazugehérigen
Eltern oder Korrespondenzen. Der Standardexport ist hier der SchtlerP5/ KinderP5

Beispiele fur die Nutzung:
Schulvertrage
Schulbescheinigungen
Schulerlisten

Etc.

Briefexport

In Briefexporten hat man eine Zeile je Brief. MGchte man, dass Haushalte zusammen einen Brief
erhalten, wahlt man den entsprechenden Briefexporte pro Haushalt. Eltern/ Sorgeberechtigte/
Korrespondenzen erhalten nur ein Schreiben, auch wenn sie mehrere Kinder in den ausgewahlten
Gruppen haben.

Enthalten sind in dem Export neben den Einzeladressfeldern (Anreden, Namen, StralRe, PLZ, Ort)
fertige Adressbldcke.

Beispiele fUr die Nutzung:
Etiketten
Einladungen Mitgliederversammlung

Allgemeine Korrespondenz (ohne Benennung von Schuler*innen/ Kindern)

Betrifftexport

Beim Betrifftexport erhalt jeder Haushalt fur jedes teilnehmende Kind/ Schiler*in ein Schreiben.
Sollten Eltern/ Korrespondenzen/ Sorgeberechtigte getrennt leben, gehen somit je Kind 2 Schreiben
raus.



Enthalten sind Datenfelder des Adressexportes sowie Daten zu dem teilnehmenden Kind
(Stammdaten/ Gruppenzugehorigkeitsdaten/ Info).

Beispiele fur die Nutzung
Zusageschreiben flr einen Schulplatz
Verweis

Einladung zum Klassenspiel (soweit der Name des Kindes genannt werden soll)

An wen?

Sowohl fur die Brief- als auch fur die Betrifftexporte haben Sie die Auswahl an wen lhre Schreiben
sich richten. Hierflr sind die Einstellungen und Zuordnungen in Procurat zu beachten.

Teilnehmer*innen

Briefe gehen direkt an die Teilnehmer*innen der entsprechenden Gruppen. In der Regel sind dies
Betriebe oder Personengruppen. Aber auch in der Oberstufe kann es sinnvoll sein ein Schreiben
direkt an die Schiler*innen zu schicken. Dies ist nur bei den Briefexporten méglich.

Korrespondenzen

Die Korrespondenzen werden in den Kontaktdaten des jeweiligen Kindes gepflegt und dies sind alle
Personen, die ein berechtigtes Interesse an dem Kind haben. Hier ist weder das Sorgerecht
zwingend notwendig, noch der Status Eltern. Entsprechend kann auch beispielsweise der
Lebensgefahrte der Mutter in die Korrespondenzen aufgenommen werden, so dass er die
wochentlichen Nachrichten der Schule erhalt.

Eltern

Eltern sind alle Personen, die aus dem Blickwinkel der Schule, die Elternrolle Gbernehmen, mit den
entsprechenden Verantwortlichkeiten oder als Vertragsnehmer*innen. In der Regel sind dies die
sorgeberechtigten Eltern, es kénnen in Ausnahmefallen aber auch Pflegeeltern oder GroBeltern
sein, soweit sie diese Rolle Ubernehmen (siehe auch 3.1.2.2).



Sorgerecht

Sorgerecht kann durch die Geburtsurkunde oder einen entsprechenden richterlichen
Sorgerechtserlass nachgewiesen werden.

Ablage der Exporte?

Alle Exporte werden je Benutzer*in abgelegt und befinden sich im Procuratverzeichnis, bei dem/der
jeweiligen Benutzer*in. Nach dem Export erhalt man einen entsprechenden Hinweis, in dem der
Ablageort auch benannt wird.



E-Mail verschicken

Mit Procurat kdnnen E-Mails verschickt werden. Es wird dabei eine E-Mail Datei erzeugt, in der alle
gewunschten E-Mail-Adressen standardmaBig im BCC enthalten sind. Sollten ausgewahlte
Haushalte keine E-Mail Adresse haben, wird zusatzlich ein Briefexport mit den fehlenden
Haushalten erzeugt, sodass diese separat angeschrieben werden kdnnen.

E-Mail an Einzelpersonen oder Familien

Abend-Muster, Rosina
Pesan Familie Komimunikation Fimanzen Betrape Info Abw

Erietepat Wamen S ean Ven w Emad \Wahien See snes Weit v

Parsoasndien Email digse Person
Emudl B ptiiinia
Anfeds Adr
Emadl dilie
M o | P——
nimds Boe Email Komespendenzen | 000 28
Hactname Abarad-Musier Ermml Eten
Vst ime Raosina Email Sorgeberechiple | rrhuand

Al Vorna men ROsna e rREAR

Uber den Personenreiter kdnnen E-Mails an die Person oder Bezugspersonen geschickt werden.

E-Mail an Gruppen

Im Kontextmenu jeder Gruppe kdnnen Sie an alle Korrespondenzen oder/und an die Schiler oder
Schulerinnern (Teilnehmer) der ausgewahlten Gruppe eine E-Mail verfassen.

Ezarbeben
Linbscher Muster, Bernd ¥

Cruppagaila

Sruppen-Eiais ) Ebiaal an Toinabrie iandsn

ENLal an Komespondencen sendes
Mewe Persos fw deser Grupps benculigen

Person in Geuppe wisdereinineben la5sen Eltadl an Teiinabmar und Kom penden

Im Anschluss 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Hier kann festgelegt werden welche E-Mail Art verwendet werden soll sowie welche E-Mail-Adresse
im An-Feld der E-Mail stehen soll. Weiter besteht hier die Mdglichkeit, dass die E-Mail-Adressen mit
dem Haken ,Empfanger in AN“ im AN-Feld stehen und nicht im BCC. Beachten Sie hier bitte die
Regeln des Datenschutzes.

Nach dem Setzen aller Parameter kdnnen Sie mit ,,Mail erzeugen” die E-Mail generieren.
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Grundlagen fur Word-
Serienbrief

Jeder Word-Serienbrief ist mit einer Datenquelle (XLSX oder CSV) verknupft, aus der Word sich die
Datenfelder nimmt. Diese mussen entsprechend integriert werden. Alle Word-Serienbrieffunktionen
finden Sie in Word im Bereich Sendungen.

Verknupfung eines Word-Serienbriefes

Wenn Sie einen Word-Serienbrief neu mit eine Excel Liste verknUlpfen wollen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Gehen Sie a Einfiigen Zeichnen Entwurf  Layouwt  Referenzen = Sendungen ,Vorhandene Liste

=

Seriendrucl  Emplanger
starten >~ auswihlen
3 E‘ Meue Liste eingeben... schreib-
a2 — . rBep e Fen By o B
Varhandene Liste verwenden...,

“ R=  Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...
verwenden

2. Suchen Sie die gewlnschte Excel Liste und Verknupfen.
3. Word wird Ihnen manchmal zwei Optionen pro Tabellenblatt zur Verfligung stellen.
Wahlen Sie das Tabellenblatt mit $-Zeichen aus und klicken auf OK.

Tabelle auswihlen O >
Mame Beschreibung Gedndert Erstellt Tvp
Ef export 22 2
| s 514/2024 ©22:01 AWM 514/2024 9.22:01 AM  TABLE
£ >
Erste Datenreihe enthilt Spaltendberschriften Abbrechen y
4
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4. Dokument speichern

5. Wenn Sie nun Ihr Dokument wieder verwenden wollen, 6ffnen Sie den Word-Serienbrief.
Word stellt Ihnen die Frage, die VerknUpfung erhalten bleiben soll. Wahlen Sie ,Ja“ und die
Verknipfung wird wieder hergestellt.

Microsoft Word *

Beim Offnen des Dokuments wird der falgende SOL-Befehl ausgefanrt:
| SELECT * FROM “exports’

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

;

TIPP:

Wenn Sie nicht wissen, an welche Stelle Procurat! die Exporte ablegt: Bei jedem Export wird der
Ablageort mit angegeben:

Meldung - Procurat v56.1.376.230308 e

, Fwnnrt "Crhualar DS viaw™ wurde unter
/ iBenutzer ruh/Exporte gespeichent.

J

il fe

QK

Schreiben eines Word-Serienbriefes

Felder einflgen

£

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

— ﬁ % [ Regeln ~ |
E) - BB AB

R ) _ _ & Ubereinstimmende Felder festlegen
Empfingerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Senendruckfeld Vorsc

bearberten hervorheben ainflgen~ L& Ergeb

rten Schreib- und Einfogefelder
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Uber den Menilipunkt Seriendruckfeld einfligen kann man Felder in das Worddokument integrieren.
Hierbei gibt es 2 Mdglichkeiten:

Einzelne Felder Uber das Dropdown

s D? Regeln ~
- ?»_E Ubereinstimmende Felder festlegen
Seriendruckfeld
einflgen ~ P

Personen_ID
DebitorenMr
Adresze_ |D
Familien_|D

FamRnlle

Hier kann man im Schreiben des Textes sich einzelne Felder holen. Nachteil ist, dass sich das
Dropdownfenster nach dem Anwahlen eines Feldes sofort wieder schlief3t.

Mehrere Felder Uber ein eigenes Fenster

Uber den oberen Bereich des ,Seriendruckfeld einfiigen“ 6ffnet sich ein eigenes Fenster. Hier kann
man hintereinander mehrere Felder raussuchen und durch Doppelklick gleich in das Dokument
integrieren. Nachteil: Es kann nicht parallel geschrieben werden.
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[™ Regeln ~
p— p— oo
- —_ o

%E Ubereinstimmende Felder festle
fressblock GruBzeile Senendruckfeld

einfiigen ~ |__E:. Etiketten aktualisieren

Schreib- und Einflgefelder
o Foor 8B % A0 21 120 130 14y 15 e

Seriendruckfeld einfiigen ? x

Einfagen:
() Adressfelder (®) Datenbankfelder

Felder:

A
Debitorenhr

Adresse_|D

Familien_ID

FamRaolle

Machname

Geburtsname

“orname

AlleVornamen

MNameyall

TitelAkad

Adelstitel

MNamensvorsatz

MNamenszusatz

GeschlechtiD hd

| Ubereinstimmende Felder festlegen... | | Einfdgen | | Abbrechen |

Sortieren und Filtern

Uber den Knopf ,,Empfangerliste bearbeiten“ kénnen Sie sowohl einzelne Datenséatze an- oder
abwahlen, sowie Uber Sortierung die Reihenfolge anpassen oder eine spezielle Filterung wahlen.

Senendruckernplinger 7 *
Duese Emplangediste wird fir den Senendmuck versendet. bt den falgenden Oplionen kinnen Sie die Liste ndem
oder Emplanger MinzufGgen, Mit dem Kontrolistehen kdnnen Sie 1Gr den Serendrudk Emplanger hinzuldgen oder
entlemen. Ecken Sie aul "OK, wenm die Liste Tertig gestel® (st
Datenquede =
E Aalén-Muiter arman Malhaussn |
Schueler PSALSK [ Amstatter-Muster Franz Musterhausen 99998
Schueler P5LSX ¥ | Brandenburg-Muster Lenks Tobingemn 15924 D
Schueler PSLSK [ Bresel-Muster Amake Musterhsuzen el
Schueles P3ALSK | [F Bresel-Muster Ida Musterhsusen 99998
Schugler PS.SK | ¥ Bresel-Muster losefine Musterhausen 55998
Schueler PSXLSY [ Burger-Muster Marsello Hausen T
Schueler P5XLSX F Chan - Musker Chantal Musterhauzen ‘94948 v
a —— - e - —
Duatenguelle Emptangerliste verfeinem
Schueler_P5.XLSX ’E‘l Sorienen..,

T EBazn..

%y puplikate suchen...

[ Emotinger suchen

o Adressen uberprifen

Bearbeiten Akfualisieren
=]}
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Datums- und Zahlenformatierunge

Feldfunktionen ein/aus

Um die Felder bearbeiten zu kénnen muss entweder Alt und F9 gedrickt werden, um alle
Feldfunktionen zu sehen

ODER
Rechte Maustaste auf dem betreffenden Feld -> Feldfunktion ein/aus um das eine betreffende Feld

Zu sehen.

Nach der entsprechenden Anpassung (s.u.) Alt&F9 ODER rechte Maustaste auf dem betreffenden
Feld -> Feldfunktion ein/aus wiederholen, um die Feldfunktionen wieder nicht sichtbar zu machen.
Danach muss die Ansicht aktualisiert werden, z.B. Vorschau aus und wieder anschalten.

Datum

27.01.2017 { MERGEFIELD Datum \@ ,, dd.MM.yyyy*“ }

Fr, 27.01.2017 { MERGEFIELD Datum \@ , ddd, dd.MM.yyyy*“ }

27. Januar 2017 { MERGEFIELD Datum\@ , dd.MMMM yyyy“ }

JAN 2017 { MERGEFIELD Datum \@ ,,MMM yyyy*“ }

2017 { MERGEFIELD Datum \@ , yyyy* }

Zahlen

€: { MERGEFIELD Zahl \# ,, #.###,00 €“ }

2 Stellen nach Komma: { MERGEFIELD Zahl \# ,,#,00“ }

% { = {MERGEFIELD Prozentzahl \# "#0,0000" } * 100 } %

Fertigstellen und Zusammenfuhren



Wenn Sie lhrer Vorlage mit allen Feldern bestlckt haben, kénnen Sie IThr Dokument drucken und/
oder speichern. Daflr gehen sie auf:

s
Ftlig steilen wed
ausamimenihng ©

[ Erradine Dokureroe beabeten..
#b Dopuments dnscken_

B E-Wail-Macheschben genden

Einzelne Dokumente bearbeiten

Hierbei erstellt sich ein Dokument in dem alle Einzelschreiben enthalten sind. Alle
Seriendruckfelder werden dabei in tatsachlichen Text verwandelt. Je nach Seitenanzahl Ihrer
Vorlage und Menge der Datensatze kann diese durchaus etwas Zeit brauchen.

Sie kénnten nun Einzeldokumente an dieser Stelle nochmal anpassen und dann Speichern und/
oder drucken.

Dokumente drucken

Sie konnten |hre Dokumente hieruber direkt an den Drucker schicken. Dabei konnen Sie nochmal
auswahlen ob es nur Einzeldokumente sind oder alle. Bei ,,alle” wird die Auswahl, die Sie unter
~Empfangerliste bearbeiten” getroffen haben, berlcksichtigt.

E-Mai-Nachricht senden

Seriendruck in E-Mail [} *
Hachrichtenoptionen
Iy EMail |
Betreffzeile:
E-Mail-Format: | yyp
anl
Datensatzauswah| . 1o
() ale HTML
I!:In Aktueller Datensatz
) yom: Ay
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Sie kénnen lhr Schreiben auch als Mail herausschicken, auch wenn dies in der Regel nicht zu
empfehlen ist. Beachten Sie hierbei, dass es dabei nur die folgenden drei Alternativen gibt:

Anlage: Hierbei wird das Einzelschreiben fur den Adressat als .docx der Mail angehangt. Ist in der
Regel nicht zu empfehlen.

Nur-Text: Der Inhalt des Dokumentes wird als reiner Text in die Mail Gbernommen. Alle
Formatierungen gehen dabei verloren.

HTML: Der Inhalt des Dokumentes wird mit Formatierungen in die Mail dbernommen. Weitere
Anhange sind dabei nicht maglich.

Word-Serienbriefvorlage speichern

Es ist sinnvoll die Vorlagen immer abzuspeichern, dass diese auch als Word-Seriendokument
erkannt werden. Wir empfehlen dazu folgendes:

Ablageort

Versuchen Sie alle Ihre Vorlagen an einem Ort im System abzulegen. Selbstverstandlich kdnnen Sie
sich dabei Unterordner schaffen.

Name der Datei
Vorlage_SelbstGewahlterDateiname_XLSX-Export-Benutzer-Kurzel

Das Wort ,Vorlage” gibt Ihnen den Hinweis, dass es sich um ein Seriendokument handelt. Beim
~SelbstGewahlterDateiname” tragen Sie den tatsachlichen Namen lhres Dokumentes ein. Beim
XLSX-Export nehmen Sie den Namen des Exportes aus Procurat, sodass Sie bei der nachsten
Verwendung wissen, welchen Export Sie vorher anstoBen mussen. Zudem ist es sinnvoll, wenn
Vorlagen von mehreren Personen einer Einrichtung genutzt werden, ein sein eigenes Klrzel an den
Namen anzuhangen, um zu verdeutlichen, dass die Vorlage mit den eigenen Exporten verknipft
ist. Man kann Vorlagen von anderen verwenden, darf beim Offnen des Dokumentes, die
Verknipfung nicht bestatigen und muss dann neu mit den eigenen Exporten verknUpfen.

Dateiformat



Word legt in der Regel alles als .docx ab. Dies ist auch durchaus maéglich. Zum besseren Schutz
Ihrer Vorlage, kénnen Sie es aber auch als .dotx (Word-Vorlage) ablegen. Hierbei 6ffnet sich bei
Doppelklick auf das Dokument nicht das Dokument selber, sondern ein neues Dokument mit

denselben Inhalten.

Listenerstellung mit Word

Es ist moglich mit Word Seriendruck sinnige Listen, die nach einen Vorstellungen gestaltet werden
kdnnen, zu erstellen.

Start: Festlegung des Listenformats in Word

Bevor irgendwelche Aktionen in Word vorgenommen werden, sollte das Listenformat
ausgewahlt werden. Dieses erleichtert, die spatere Listenerstellung.
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Arbeiten mit Tabelle

Einfugen:
Grunduberlegung zum Aufbau der Tabelle: Anzahl der
Spalten, welche Informationen sollen wie dargestelit
werden
Einfligen Tabelle: Anzahl der Spalten
Zeilenanzahl: 2

Uberschriften in die erste Zeile einfligen

Spaltenbreiten anpassen
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Tabelleneigenschaften anpassen:
Tabelle/ Optionen -> Haken entfernen bei ,,Automatische Grollenanderung zulassen*

Zeile -> Haken entfernen bei , Zeilenwechsel auf Seite zulassen”

Uberschriftenzeile in Kopfzeile:

Die Uberschriftenzeile markieren, ausschneiden und in die Kopfzeile einfigen

Daten werden als Felder ebenso wie in 4.3.2 beschrieben eingesetzt und formatiert.

Liste fertigstellen

Die Funktion ,Fertig stellen und Zusammenfihren” -> ,Einzelne Dokumente bearbeiten” stellt die
gesamte Liste zur Verfigung. Im Anschluss kdnnen noch weitere Bearbeitungen sinnvoll sein.
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