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Im Ordner 3.4 Kommunikation finden Sie folgende Dokumente:
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Schulbrief

Dieses Dokument kann z.B. auf einem Rechner im Lehrerzimmer gute Dienste
leisten. Mit den Einblendmenues tber dem Briefkopf wéhlen Sie Absender, (erste)
Klasse und (ersten) Schiler aus. Aus dem Inventar kénnen Sie vorgefertigte Text-
bausteine in das Textfeld ziehen, die automatisch die richtigen Schilernamen ver-
wenden.
Sie kdnnen einen Brief an Eltern ein-
zelner Schiilerlnnen, an die einer gan-
zen Klasse oder an alle Eltern der

}‘ \ Schule schreiben. Sie wahlen nur den
Redschuke im Abeeis, Im Abseits 3, 72822 Ammingen- Dorf = . - -
an s ersten Schiler und nennen im Serien-
Familie D-78388 Ammingen-Dort brief-Dialog die Anzahl der gewiinsch-
Edeltral_n Bauder Tel: 08142 /4 4682 . . . ..
Peter-Visco-Str. 44 Fox: 08142 / 46862 ten Serienbriefe. (Die Schilerzahl der
: Alfred Grupp = H

92751 Ammingen —— < W gewahlter_l Klasse sowie der ganzen

: Schule wird Ihnen oberhalb des Brief-
Betr.: Adalbert Bauder Armmingen-Dior, den 10012005 )

kopfes angezeigt.) Adressen und Na-

Lisbe Etem, men werden ohne lhr Zutun eingesetzt.

leidelr muss ich ?1\11&11. miltteﬂen. dalssl)l.dcdbert am mdﬁm Ilane.uichtl 1um11|sq}11ﬂdigltfelm- Im Inventar _des_DOkumenteS SChUIda-
D iarien rait Aot i fass i oS s wicoshot, 20 e Geepi h e 1 T ten finden Sie ein Rechenblatt Lehrer-
nen und Adolbert geme zur Verfiigung, - . - -
? S daten. Hier sind in Spalte A die Namen
der LehrerInnen und in Spalte B deren
Mit fre undlic hem Grufll R
| Sprechstunden einzugeben.

Die vorhandenen Textbausteine kénnen
beliebig gedndert oder durch weitere
erganzt werden. Beachten Sie dabei,
dass diese Bausteine berechneten Text
enthalten, den Sie sich per Menue
Fenster zeigen lassen kdnnen.

Alfred Grupp

Nutzen Sie dartiber hinaus die Mog-
lichkeiten des Programmes RagTime,
um mit einem eigenen Layout einen
Teil der corporate idendity Ihrer Schule
zu gestalten!

Am besten sichern Sie Ihr Schulbrief-
Dokument als Formular. Nach einem
Neustart von RagTime kénnen Sie die-
ses dann mit dem Menue Ablage / Da-
tei - Neu anfangen mit .. aufrufen.
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Rundschreiben

Nicht selten mussen Schul- und Fachleiter ein Rundschreiben an bestimmte Per-
sonengruppen verschicken. Hierbei ist es tiblich, im Kopf des Schreibens in einem
Verteiler die Adressaten aufzuzahlen. Haufig wird dann auf jedem Ausdruck ein
Adressat von Hand markiert.

Wahlen Sie im Seriendruck-Dialog 9 Seriendrucke, dann wird jeder Im hler Vorllegenden FormUIar Ubernlmmt
Mame imYerteiler automatisch auf einern Ausdruck fett gedruckt! M RagTIme daS Markieren. SChI‘eiben S|e dle

Realschule im Abseit it der Bitte um: H 1 H
pesan e I ARl 0 Rkt Adressaten in die Zeilen des Re(_:her_lblattes
)P N I g am rechten Rand oder wahlen Sie eine Ad-
i Thema hier schreiben! O . .
Jo\ X Vorschlage ressatengruppe mit dem Einblendmenue
i O . . - .
Armmendingers Land 0 Uber diesem Rechenblatt. Wenn Sie im
B Februar 2008 [ Kiasseneirer v Dryckdialog so viele Seriendrucke wahlen
Liebe Kolleglnuer, __g-u‘mmlg Alreg wie Adressaten vorhanden sind, wird in je-
rupp, Barnhar .
Bilbnar. ake dem Ausdruck ein anderer Adressat fett
Mo, ot und unterstrichen markiert.
Schinthaler, Rolf
Storch, Sabine .
Sehitz, Winfied Auch den Absender und das ,,Wasserzei-

chen* hinter dem Text kdnnen Sie mit Ein-
blendmenues wahlen.

Die Betreff-Zeilen sind Ankreuzfelder, die
per Mausklick markiert werden kénnen.

Selbstverstandlich konnen Sie dieses For-
mular an Ihre Bedurfnisse anpassen.
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Visitenkarten

Um mit dem Dokument Visitenkarten eigene Visitenkarten zu gestalten, &ndern
Sie zunéchst in einer der Karten die vorhandenen Texte. Dies muss lediglich ein-
mal in einer der Karten geschehen. Die Gbrigen Karten tibernehmen Ihre Ande-
rungen automatisch. Wenn lhnen das Bild im Hintergrund nicht zusagt, 6ffnen Sie
im Inventar des Dokumentes das Rechenblatt Bilder. Hier kénnen Sie in den ent-
sprechenden Zellen Ihr eigenes Foto, Logo 0.4. einsetzen oder auch einfach das
vorhandene Bild I6schen.

o Mﬁﬁgb

Be Mﬁa&&b

Groftkopfete Str. 45 Grofikopfete Str. 45

D-54321 Glashiitten 5 D-54321 Glashiitten 5
BLO2233-45566 <o | RL02233-d%566 o,
Badler@magjovillaze cam Badler@magicvillaze com

Bo mﬁma%%&v

Eo mﬁm@b@&&v

Grofikopfete Str. 45 Grofikopfete Str 45

D-54321 Glashiitten ") D-54321 Glashiitten ")
102233455 66 e — B 022 33 -455 66 -
Badler@magicvillaze com Badler@magicvillage com

5 ernbicerd yﬁs&&/b 6 erntbcends o%a‘gex T
Crofiloplete Str 45 E Crofkoplete Str 45 J
D-54321 Glashitten j D-54321 Glashitten j
ElL02233-455 66 = =~ Rl 02233 -455 66 SrE—
Badler@magicvillaze com BadlerZmagicvillage com

Crefilopfete Str 45 E Crofikopfete Str 45 J
D-54321 Glashitten :j D-54321 Glashirten —'\)
BL02233-455 66 —_ 102233455 66 —
Badler@magjcvillaze com Badler(@magicvillage com

Beo mﬁmdi/%&m

Groftkopfete Str. 45

Ee Mﬁaﬂ&y

Grofikopfete Str. 45

D54321 Glashitten .':J D-54321 Glashitten -')
Tl 022 33 -4 55 66 = = Tl 022 33 -455 66 - -
Badler@magicvillaze com Badler@magicvillage com

Wenn Ihnen ein Visitenkartenschneider
zur Verfligung steht, kdnnen Sie mit die-
sem Dokument die eigenen Visitenkar-
ten besonders schnell produzieren. Al-
ternativ kdnnen Sie Papier verwenden,
das fiir Visitenkarten perforiert ist. Oder
Sie zerschneiden das Papier an den
Schnittmarken.
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Schilerzeitungen und Wandzeitungen

RagTime als Publishing-Programm eignet sich besonders fur das Erstellen groRe-
rer Dokumente. Also auch z.B. fiir Schulerzeitungen. Fiir ein gutes einheitliches

Layout sollte man hierbei vor allem das Stammlayout, die Absatz- und Schriftvor-
lagen, sowie die magnetischen Hilfslinien und evtl. das Grundlinienraster nutzen.

Gut Uberlegt will sein, ob man einseitig oder doppelseitig drucken will. Ebenso,
ob man einseitig oder doppelseitig drucken will. Weiter, ob man als Format Din-
A4 hoch wahlen will oder eine Broschire auf Din-A4 quer herstellen will. In letz-
terem Fall wére schliel3lich noch zu uberlegen, ob man dazu ein Layout auf Din-
A4 quer anlegt oder ein doppelseitiges Stammlayout mit Din-A4-Seiten verwen-
det, das spater auf Din-A4 quer verkleinert wird.

Fur Wandzeitungen lassen sich in RagTime problemlos entsprechend grofe For-
mate definieren, gestalten und drucken - auch z.B. auf Din-A4 Blattern, die man
anschlieBend zum gewtinschten grof3en Format zusammen klebt.

Bei all diesen Uberlegungen kénnen Dokumente und Vorlagen des Ordners

2 SchoolPublishing helfen, die - einschlie3lich eines interaktiven Lehrganges - als
freeware problemlos auch den Schiiler-Redakteuren zur Verfugung gestellt wer-
den durfen.
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Weiterentwicklung

Neue Ideen, Anregungen, Verbesserungsvorschldage und Kritik zu den Dokumen-
ten des medien LEHREROf{fice nimmt gerne entgegen:

Medienwerkstatt Muhlacker
Pappelweg 3

75417 Mihlacker

Tel.: 07041-83343
info@medienwerkstatt.de
www.medienwerkstatt.de



