Schreiben im PDF Format erstellen
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1. PDF Vorlage erstellen

Bevor ein Schreiben in KeyScan erstellt werden kann, muss dieses als PDF Vorlage definiert und mit
den wichtigsten Parametern versehen werden. Gehen Sie dazu in KeyScan unter ,Support” ->

“w
,Datenpflege
KeyScan Auswertung Utilities | Support |
=" & K & & & ® =3
Anleitungen | Update suchen || Einstellungen | Benutzerverwaltung | signotec Pad | Werkzeuge | Schliisselaufbewahrung || Datenpflege
Support Einstellungen

Im Bereich der Datenpflege wechseln Sie zu ,PDF Vorlagen”. In dieser Ansicht kann nun eine neue
Vorlage erstellt, oder eine bereits vorhandene bearbeitet werden.

Textbausteine Bezeichnung Titel / Betreff

Markierung
Schlisselliste

PDF Worlagen

# SchlieBen

Meu Bearbeiten Li=chen

PDF Vorlagen verwalten

Unabhangig der gewahlten Option, kann nun die PDF Vorlage eingerichtet werden.
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Schlizzelverlust
Meldung Schlisselverlust

v
2
v
2

Schreiben Kopfzeile (Schreib |
Schreiben FuBzeile (Schreibe *+

Bezeichnung Editierbar
TB: Schlisselverlust Anrede ja
Freitext ja

TE: Schlisselverlust Abschluss nein
Baustein hinzufigen

Angaben fiir die PDF Vorlage

Betreff Hierbei handelt es sich um die Betreffzeile auf lhrem Schreiben.

PDF Kopf- und Hier kdnnen Textbausteine fir die Kopf- und FuRzeile des Schreibens
FuBzeile hinterlegt werden.

Im oberen Bereich werden die grundlegenden Parameter festgelegt. So braucht die Vorlage ein einen
Namen und einen Betreff. Optional kdnnen Sie je einen Textbaustein (siehe 2.) fir die Kopfzeile und

die FuRzeile auswahlen.
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Im unteren Bereich kdnnen verschiedene Bausteine der Vorlage hinzugefligt werden. Diese werden
auf dem Schreiben blockweise dargestellt. Hinweis: Die Bausteine kénnen erst hinzugefiigt werden,
wenn die Vorlage einmal gespeichert wurde.

Bei den Bausteinen kann zwischen vordefinierten Textbausteinen und freien Textfeldern gewahlit

i3 Baustein hinzuﬁm ﬁ

werden.

Baustein: [TB: Schliisselverlust Absc v]
/| Editierbar: [ ja - Text anderbar

’ =4 ] ’ Ubernehmen ] [ Abbrechen l
1

Hinzufiigen einen Textbausteines

Bei der Verwendung der Textbausteine lasst sich zusatzlich festlegen, ob der Text bei der Erstellung
des Schreibens noch geandert werden kann, oder nicht.

Die freien Textfelder verstehen sich als optionale Textfelder, die bei der Erstellung des Schreibens
nach Belieben ausgefiillt werden kdnnen. Werden diese leer gelassen, hat das keine Auswirkung auf
das resultierende Schreiben.

Die Reihenfolge der Bausteine entspricht der spateren Darstellung auf der PDF. Diese lassen sich
problemlos via Drag & Drop in ihrer Reihenfolge verschieben.

2. Textbausteine in den PDF Vorlagen

Um einheitliche Texte in den Schreiben zu haben, empfiehlt es sich, diese als Textbausteine vorher
festzulegen. In der Datenpflege lassen sich die Textbausteine erstellen und bearbeiten. Zudem lassen
sich die Textbausteine kategorisieren, so dass eine spatere Zuordnung einfacher ist.

2.1. Platzhalter in den Textbausteinen

Durch Platzhalter fiir bestimmte Daten, lassen sich auch die Textbausteine dynamischer gestalten.
Klicken Sie dazu im Text einfach mit der rechten Maustaste an die Stelle, an der der Platzhalter
eingefligt werden soll, und wahlen Sie das gewiinschte Werte-Feld aus.
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Bezeichnung: Kategorie:

Text:

l Schlizselverlust Anrede Schreiben -
I Sehr geehrte/r 2%ADR_ANREDE%: %ADR_NAME%,

in Objekt Schliisseldaten ¥
Objektdaten

Einheit

Ausschneiden

Kopieren

Adresse

Einfligen

Textausrichtung: [ Linksbindig - ]

Li=chen ’ Speichern ]’ Schliefen ]

Einfiigen von Platzhaltern liber die rechte Maustaste

Bei der spateren Erstellung des Schreibens werden diese Platzhalter entsprechend der gewahlten
Daten ausgefiillt.

2.2. Grafik als Textbaustein
Uber einen einfachen Trick lassen sich auch Grafiken in die Schreiben einbauen. Dies wird aktuell nur
bei der Kopf- und FuRzeile der Vorlage beachtet und entsprechend interpretiert.

Tragen Sie daflir einfach nur das Verzeichnis und den Dateinamen der Grafik ein, die dafir
verwendet werden soll. Es empfiehlt sich, die gewlinschte Datei fiir alle Benutzer zugdngig
abzulegen. Unterstiitzt werden die Dateitypen: JPG, PNG und BMP.
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Schreiben Kopfcie

Z:\Daten\Vorlagen\Briefkopf.png

Angabe einer Grafik-Datei in einem Textblock

Die Darstellung der eingefligten Grafik kdnnen Sie am Ende dieses Dokumentes sehen.

3. Schreiben erstellen

Wurde nun eine PDF Vorlage angelegt, gibt es viele Moglichkeiten, ein Schreiben zu erstellen. Welche
dieser Optionen Sie wahlen, spielt dabei keine Rolle, da die Daten erst bei der letztendlichen
Erstellung verknlipft werden.

Der einfachste Weg, dies zu tun, ist tUber , Utilities”-> ,Schreiben erstellen”.

KeyScan Auswertung ’ Utilities i Support

o

DruckDesigner Listen Druck Layout || Schreiben erstellen || Notizen

Drucken Schreiben

Im ersten Schritt wahlen Sie sich die gewiinschte Vorlage aus.
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| Bezeichnung Titel / Betreff
Schltsselverlust Meldung Schlisselverlust
Meue Vorlage erstellen Ubernehmen Schliefen

Auswahl der gewiinschten Vorlage

KeyScan generiert entsprechend der Einstellungen die notwendigen Auswahlfelder, und zeigt auch
die gewadhlten Textfelder an. Diese kénnen, je nach Option, nun noch im Text angepasst werden.

Im Freitext, sowie in den editierbaren Textblocken, lassen sich auch an dieser Stelle Uber die rechte
Maustaste noch Platzhalter einfligen.
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Bitte Schliissel auswahlen m
Bitte Objekt & Einheit auswahlen m
Bitte eine Person auswahlen m

Sehr geehrte/r % ADR_ANREDEY %ADR_NAMEY:,

in Objekt %.0B]_NR% - %0OB]I_ANSCHRIFT% kam es zu ei

R [ —

Mit freundlichen Grifen

Max Mustermann

[epotemaion | ot J scticnen Y

Nach dem erfolgreichen Erstellen des Schreibens, wird die generierte PDF angezeigt und automatisch
als Dokument mit allen angegebenen Daten (wie Schliissel, Entleiher oder Objekt) verkntipft.
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Firma GmbH

Daniel Muster
Industriestrale 101 - 115
53555 Firmenberg
Herr Max Mustermann

MaxMusterStralie 11
54321 MaxMusterStadt

05.06.2020

Meldung Schliisselverlust

Sehr geehrte/r Herr Herr Mustermann, Max,
in Objekt 10002 - Objekt 2 kam es zu einem Schliisselverlust.
Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann

Firma GmbH
IndustriestraRe 101 - 105 * 55555 Firmenberg

Das resultierende Schreiben
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