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Dokumentieren und Archivieren von Winzep-Dokumenten

Winzep kann ab Version 5.3 Build 03 Winzep-Dokumente archivieren. VVorraussetzung ist,
dass ein entsprechendes Programm auf dem Rechner installiert ist. Solche Programme sind z.
B. Programme zum Erstellen von *.pdf-Dateien oder anderen Programmen, die in Dateien
drucken konnen. In Office 2003 ist zum Beispiel standardmaiiig der Drucker Microsoft Image
Writer enthalten, der problemlos die Dokumente von WinZep verwalten kann.

Zur papierlosen Ablage dieser WinZep-Ergebnisse ist unter Winzep ein Unterverzeichnis
angelegt worden, unter dem es die gleiche Ordnerstruktur gibt, wie sie die ZE-Ordner haben.

Und so geht es:
Schalten Sie den Druckdialog ein, der vor Beginn des Ausdrucks vorgeschaltet ist.
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Grundeinztellungen im Programm wie 5chulnamel-n). Auzgabedatum, Kennwirter, Druckereinstellungen etc

Bei eingeschaltetem Druckdialog wird der Druckauftrag nicht sofort zum Drucker
geschickt, sondern es wird folgendes Bild gezeigt:
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Wahlen Sie den Drucker, der
Archivierungsdateien erstellen
kann, z. B. Adobe oder bei
Office 2003 den Microsoft
Document Image Writer

Beispiel einer
Dokumentenarchivierung

Stellen Sie das aktuelle Layout ein. Wechseln sie in das Druckzentrum. Dort wahlen Sie
die Option ,,Klasse”. Alle Schiilerinnen- und Schillernamen werden markiert.
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Durch einen Mausklick auf ,,aktuelles Layout” (rote Schrift) gelangt man in die
Druckansicht.
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In dem sich nun 6ffnenden Druckdialog hat man die Mdglichkeit, einen anderen Drucker
zu wahlen. Hier stellt man ein, ob man einen *.pdf Drucker oder einen anderen Drucker
waéhlt, der Dateien erzeugen kann.

Wenn man den Button ,,OK* gewahlt hat, fragt das Programm, wohin es die Dateien
ablegen soll.

Speichern in: Il.f} Doku-POF-Archiyv \ j L] |‘=_°F Ef-

Zielordner

) ZE-0607-2
\C)ZE-0708-1
) ZE-070E-2
) ZE-0809-1
) ZE-0809-2

D ateiname: I.mdi

= [ofen | Name der

Dateityp: IMicmsaft Document Imaging-Format [*.mdi] j Abbrechen

JLO

www.jloe.de Leimbrock@t-online.de



Im Ordner Winzep (Stammverzeichnis) findet sich ein Ordner Doku-PDF-Archiv. Dieser
Ordner enthélt eine auf die Halbjahre bezogene Unterstruktur. Bitte wéhlen Sie das
entsprechende Halbjahr aus (Button ,,Offnen* oder Doppelklick) und vergeben sie einen
eindeutigen Namen fur die Datei, zum Beispiel IPF-3¢3-15-11-2006. (Individuelle
Forderpléne der Klasse 3c3 vom 15.11.2006)

Auf diese Art und Weise kdnnen alle Dokumente aus Winzep (Zeugnisse, Schullaufbahn,
Forderplane) archiviert werden. Der Vorteil liegt einerseits in der papierlosen
Archivierung, anderseits in der Mdglichkeit, eine nicht verdnderbare Ablagemdglichkeit
mit schnellem Zugriff zu haben.

Im Meni ,,Drucken® erhalt man Zugriff auf des Archiv, indem man es aus dem Menl
heraus aufruft.
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Uber das Fenster des Archivs lasst sich dann die gewiinschte Datei 6ffnen.
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