Dateivorlagen für Formwertprüfungen



    anleitung.doc
Nach einigen Sonderleitungen von Formwertprüfungen habe ich nun meine Dateivorlagen in ein MS Word Serienbrief-Format gebracht, um den Schreibaufwand für diese Prüfungen etwas zu vereinfachen.

Folgende Formulare müssen für Formwertprüfungen erstellt werden:

Prüfungsbögen (je 2 Seiten pro Teilnehmer)

Teilnehmerliste fürs Veterinäramt (wenn gefordert)

Etiketten für die Eckspannermappen je Teilnehmer

Da meine Handschrift nicht unbedingt formulartauglich ist, habe ich mich recht früh entschieden, die Prüfungsbögen ebenfalls per Computer/Drucker auszufüllen.

Der Prüfungsbogen hat zwei Durchschläge. Wer einen Nadeldrucker besitzt, kann die Formulare direkt bedrucken. Ansonsten empfiehlt sich die Verwendung von Etiketten-Aufkleber, die dann je Teilnehmer 3x ausgedruckt und auf Original und die beiden Durchschläge geklebt werden.

Unser lokales Veterinäramt fordert nach Ende der Prüfung eine Teilnehmerliste mit den Daten des Hundes sowie Impfdaten.

Da ich nicht unbedingt alles mehrfach eingeben wollte, habe ich eine Steuerdatei mit einer Tabelle aller relevanter Daten erstellt – in diese Tabelle müssen (nur einmal) alle Teilnehmer- und Hundedaten eingegeben werden. Die eigentlich zu druckenden Dokumente greifen dann gemeinsam auf die Daten zu.

Gerade für Erst-Sonderleiter ist es ein ziemlicher Aufwand, sich seine Vorlagen erstmals selbst herzustellen – ich möchte es hiermit also etwas leichter machen.

Vorbereitung: 

Die bereitgestellten Word-Dateien (6 Dateien) in einen gemeinsamen neuen Ordner kopieren. 

Wer sie als .zip heruntergeladen hat, sollte die Dateien unbedingt vorher entpacken, da die Word-Serienbrieffunktion ansonsten nicht auf die Steuerdatei zugreifen kann!

Die auszufüllende Tabelle befindet sich in der Datei „formwert_liste.doc“

Die darin enthaltenen Felder dürften selbsterklärend sein. Die fünf rechten Spalten sind nur erforderlich, wenn das Veterinäramt eine Liste der Impfdaten einfordern sollte (ist bei uns leider der Fall).

Auf den nächsten Seiten sind die Arbeitsschritte im Detail beschrieben.

1. formwert_vetliste.doc
Diese Liste wird nur benötigt, wenn das Veterinäramt eine solche Liste einfordert. Entweder man besorgt sich die Impfdaten vorab von den Teilnehmern, oder man notiert die Daten am Prüfungstag und gibt die Daten dann in die Steuerdatei (formwert_liste.doc) ein.

Beim Öffnen der Datei kann es passieren, dass Word die Steuerdatei nicht findet und dies beim Öffnen anmeckert. In diesem Fall die vorher ausgefüllte formwert_liste.doc auswählen.

Es empfielt sich sowieso, die Verknüpfung zur Steuerdatei nochmals vorzunehmen, manchmal werden bei dieser Verknüpfung die Pfadangaben meines Rechners übernommen, so dass es für Ihren Rechner sicher nicht passen wird.

Hierzu unter dem Menü „Extras“ -> „Seriendruck“ auswählen und „Daten importieren“ auswählen. Dann die Datei formwert_liste.doc auswählen.

Anschließend auf „Seriendruck“ klicken und Ausgabe in ein neues Dokument auswählen. Die neue Datei (z.B. katalog1.doc) enthält jetzt alle Angaben, die zuvor in die Steuerdatei eingegeben wurden.

2a. „formwert_nadeldrucker.doc“.

Wer über einen Nadeldrucker verfügt, öffnet die Datei „formwert_nadeldrucker.doc“.

Auswahl der Steuerdatei erfolgt wie unter 1. beschrieben.

Zum Drucken auf „Seriendruck“ klicken, Ausgabe in eine neue Datei auswählen, die sich dann öffnende Datei (z.B. katalog1.doc) enthält dann schon die Daten aus der Steuerdatei- je 1 Seite pro Teilnehmer.

Es empfiehlt sich, erst ein paar Testdrucke auf weißes Papier zu machen und zu überprüfen, ob die Felder an der richtigen Stelle ins Formular passen. Sind Änderungen notwendig (z.B. weil der eigene Nadeldrucker das Papier weiter einzieht als meiner – übrigens ein Epson LX-300+), empfiehlt es sich, diese Änderungen im  Hauptdokument „formwert_nadeldrucker.doc“ vorzunehmen und den Seriendruck in ein neues Dokument dann erneut vorzunehmen. Somit sind dann schon alle Seiten automatisch geändert.

Die zweite Seite des Formwertformulars „seite2.doc“ (oben mit Katalognummer und Datum, unten mit Ort und Datum) habe ich nicht per Serienbrieffunktion automatisiert, es ist hier ja genauso einfach, nach jedem Formulardruck die Katalognummer manuell um eins hochzuzählen....dazu braucht’s keine Seriendruckfunktion, um x Seiten zu erstellen.

2b. „formwert_aufkleber.doc“

Wer die Aufkleber-Variante bevorzugt, öffnet die Datei „formwert_aufkleber.doc“

Auswahl der Steuerdatei erfolgt wie unter 1. beschrieben.

Das Datum der Prüfung muß jeweils noch eingetragen werden.

Zum Drucken auf „Seriendruck“ klicken, Ausgabe in eine neue Datei auswählen, die sich dann öffnende Datei (z.B. katalog1.doc) enthält dann schon die Daten aus der Steuerdatei- für 4 Teilnehmer je Seite.

Das Datum der Prüfung muß jeweils noch eingetragen werden.

Möglicherweise ist ein nachträgliches Formatieren notwendig (z.B. bei zu langen Hundenamen oder z.B. bei Tollern dank ihrer überlangen offiziellen Rassebezeichnung).
Ausdruck erfolgt auf vorgestanzte Etiketten, die Formatierung passt für Ordnerrücken von Zweckform im Format 192x61mm (Avery Zweckform Nr. 4761). Die Aufkleber sind zwar noch etwas zu breit, müssen also noch unten abgeschnitten werden. Jede Seite muß 3x ausgedruckt werden (für Original und zwei Durchschläge)


3. „mappen_etiketten.doc“

Ich lege immer für jeden Starter eine eigene Gummi-Eckspanner-Mappe an. In das Sichtfeld lege ich dann ein Etikett mit den Daten des Starters / des Hundes ein. 

Dazu die Datei „mappen_etiketten.doc“ öffnen.

Auswahl der Steuerdatei erfolgt wie unter 1. beschrieben.

Zum Drucken auf „Seriendruck“ klicken, Ausgabe in eine neue Datei auswählen, die sich dann öffnende Datei (z.B. katalog1.doc) enthält dann schon die Daten aus der Steuerdatei- für 7 Teilnehmer je Seite.

Wer Fehler findet oder noch Verbesserungen einbauen konnte, kann mir gerne die verbesserte Version mailen. Bei Fragen:

Rainer Zinke

06241/51521 oder 0172/6806582

Email ziraan@aol.com

