badgepoint®

Namensschilder Systeme e Name tag systems

Kurzanleitung creator 2.0

Mit dem creator 2.0 konnen Sie an Ihrem Computer Namenskarten fiir alle bei badgepoint® erhaltlichen
Namensschilder selbst erstellen.

Die Vorlagen setzen sich hierfiir aus 3 Komponenten zusammen:

0 Druckvorlage:

Mit der Druckvorlage legen Sie das Format der zu bearbeitenden Namenskarten fest. Wahlen Sie eine passende
unter den angelegten badgepoint® Vorlagen aus.

e Namensliste:

Sie konnen Ihre Namenslisten entweder neu anlegen oder aus einer Excel-, bzw. Text-Datei importieren
(.txt, .csv, .xls, .xlsx).

e Layout:

Sie bestimmen in diesem Schritt, an welcher Stelle spater die Namen und ggf. auch die Bilddateien erscheinen
werden.

Erst wenn alle drei Komponenten bearbeitet worden sind, kann ein Druckdokument erstellt werden.

Anmerkungen

Es handelt sich bei diesem Leitfaden um eine Kurzanleitung, die keine vollstandige Beschreibung der zahlrei-
chen Funktionen des creators bietet, sondern Sie in die Lage versetzen soll, schnell und ohne Vorkenntnisse
Ihre ersten eigenen Namenskarten zu erstellen.

Gehen Sie diese Anleitung am besten beim ersten Mal Schritt fiir Schritt durch, um sich mit den grundlegenden
Aspekten des creators vertraut zu machen. Sie werden feststellen, dass alle weiteren, erganzenden Funktionen
intuitiv zu bedienen sind.
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Druckvorlage wahlen

o Klicken Sie auf der Startseite des creators auf das Symbol + Neues Dokument.
crea'torzv | P LavouTs = NAMENSLISTEN | % EXTRA

by badgepoint

-+

Neves
DOKUMENT

Hier gaht es
los! Lagan Sia
Ihr neues
Dokument anl

Wahlen Sie in der ersten Reihe die Serie, der Ihr Namensschild angehdrt. Die korrekte Bezeichnung finden
Sie bspw. auf Ihrem Lieferschein oder in Ihrem Kundenkonto.

Neues Dokument erstellen

perfoct/ CARD® [ [perfoct/CARD® § [perfect/CARD®

event 40- 75x37mm event 60 - 85x54mm forum 60 - 85x54mm

Danach wahlen Sie in der zweiten Reihe die passende Namenskarten- (=Druckbogen-) Grof3e aus. Unten
rechts klicken Sie so dann auf die Schaltflache mit der Beschriftung Schritt 2: Namenslisten.

R [E—— [— R S - FO—

SCHRITT 2: NAMENSLISTEN
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Namensliste erstellen
Sie befinden sich nun in dem Bereich des creators, wo Sie Namenslisten importieren, erstellen oder bearbeiten

konnen. Zwischen den beiden Namenslistenfeldern finden Sie Buttons, deren einzelne Funktionen sich erkldren,
wenn Sie mit der Maus dariiber fahren. Klicken Sie auf den + Button, um eine neue Namensliste zu erstellen.

Neues Dokument erstellen

e Im Dokument sehen Sie jetzt ein langes Feld mit der Bezeichnung Neues Textfeld. Im unteren Bild-
schirmrand konnen Sie mit Klick auf das + Symbol die Anzahl an Spalten und Zeilen erhéhen. In den
neu erscheinenden Feldern konnen Sie Ihre Namen eintragen.

creator LAYOUTS NAMENSLISTEN

e Weiterhin finden Sie im Textfeld ein T Symbol, mit Doppel- oder Rechtsklick auf dieses konnen Sie
zwischen Typ: Text und Typ: Bild wahlen. Mit Bild wird an dieser Stelle auf die Flaggen zur Sprach-
kennzeichnung verwiesen, die Sie jedem Namen einzeln zuordnen konnen (dies ist nicht zwingend
erforderlich).

cl'ea‘tor20 LAYOUTS NAMENSLISTEN
t zuriickczu ent

Miiller W
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Flaggen zur Sprachkennzeichnung einfiigen

Wenn Bild ausgewahlt ist, dndert sich das T ist ein Bildsymbol. Im Eingabefeld kénnen Sie nun
zwischen Flaggen und Image wahlen. Wahlen Sie Flaggen.

cl'ea‘tor20 LAYOUTS NAMENSLISTEN

by badgepoint

Mein naues Druckdokument = zuriickzum Dokument

T, Neues Textfeld T, Neues Textfeld Neues Textfeld

=
v
I

Es offnet sich eine Dialogbox, wo Sie Flaggensymbole als Sprachkennzeichnung fiir jeden Namen einzeln
auswdhlen konnen. Bestdtigen Sie mit Klick auf den OK Button.

creator“ LAYOUTS NAMENSLISTEN

badgepoint

zuriick zum Dokument

T, Naues Textfeld T, Neues Textfeld £ Neues Textfeld

==
Clipart selektieren |

Nam, URL

agge crima S RO W T
Flagge Costa Rica filedCyUsers/KA/Desktoplwindows_di

filedC:/UsersIKA/D:

Flagge Deutschland

Flagge Dom. R fileC:UsersIKA/D:

Flagge Ecuador file/C4/Users/KA/Desktoplwindows_di

fileC:UsersIKA/D: i di...

Namensliste importieren

0 Ebenfalls haben Sie die Mdglichkeit, bereits vorhandene Namenslisten zu importieren.
Klicken Sie dafiir in ein Textfeld und danach unten auf die Schaltfliche Import.
[ — p—————— | TSRV R e S

cl'ea‘tor20 LAYOUTS NAMENSLISTEN

d by badgepoint

Mein neves Druckdokument 1 zuriickzum Dokument

NAMENSLISTE
T, Neues Textfeld & Neues Textfeld

filedC/Users/KA/Desktopiwindows_distribution/Cr...

SICHERN &ZURUCK
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@ Es erscheint eine neue Dialoghox fiir den Import von Namenslisten.

LAYOUTS NAMENSLISTEN

T, Neues Textfeld T, Neues Textfald £ Neues Textfeld

Miiller filez/C/Users/KA/ Dasktopiwindows_distribution/Cr...

’ ﬁl\lamenshs{e importieren

@ Mit Klick auf Auswahlen kdnnen Sie eine Namensliste, die auf IThrem PC gespeichert ist, zum Hochladen
markieren. Es erscheint eine weitere Dialogbox, wo Sie den Upload mit Klick auf OK bestatigen,
nachdem Sie das Format gewdhlt haben.

LAYOUTS NAMENSLISTEN

T, Neues Textfeld extfeld £ Neues Texteld

Miillar fila/C/Usars/KA/Dasktopiwindows_distribution/Cr...

Nun miissen Sie noch entscheiden, ob Sie die Daten mit oder ohne Kopfzeile importieren méchten.
Wenn Sie sich fiir einen Import ohne Kopfzeile entscheiden, miissen Sie darauf achten, dass Sie in
Schritt 5 bereits so viele Spalten angelegt haben, wie Sie an dieser Stelle bendtigen.

LAYOUTS NAMENSLISTEN

T, Neues Textfeld T, MNeues Textfeld [, Neues Textfeld

Miller files/C/Usars/KA/ Desktopiwindows_distribution/Cr...

Y5 Fetanamen aus der Dats
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@ Nach Ihrer Entscheidung zeigt die Dialogbox eine Vorschau an. Bestitigen Sie mit Klick auf Ubernehmen.

NeuesTextfeld  NeuesTextfold  Neues Textfald

Beratung

Kundensarvica

Verkauf

SICHERN &ZURUCK

Im creator sehen Sie jetzt Ihre importierte Liste. Klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache
SICHERN & ZURUCK, Sie werden dann aufgefordert, eine Bezeichnung fiir Ihre Namensliste einzugeben
(vorgegeben ist Meine neue Namensliste).

LAYOUTS NAMENSLISTEN EXTRA

Naues Textfald T, Neuas Textfeld @ Neuas Textfeld

Miiller file/C:/Users/KA/Desktopiwindows_dist Cr...

Oliver Kriiger Beratung
Stefan Thormahlen

Sabine Schneider Kundenservice
Tanja Koster Verkauf
‘Wiebke Maller

Susanne Nolting Marketing
Volker Warnecke

Roland Maas

Nicole Wendt

Martina Helmke Beratung
Karin Stoll

Jan-Philipp Witt

Bernd Steenbock

FrankMassner

SICHERN & ZURUCK
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Nach dem Speichern kénnen Sie entweder Ihre komplette Namensliste oder eine Auswahl einzelner
Fintrige fiir die Erstellung des Druckdokumentes auswahlen. Klicken Sie danach auf Ubernehmen.

Neues Dokument erstellen

Meine neue Namensliste

Vorname Neues Texfeld Neues Textfeld Neues Textfeld
Klaus Miiller file:C/Users/KA/Des...

Brigit Schramm

Thomas Hansen

Oliver Kriiger

Stefan Thormahlen

Sabine Schneider

Tanja Koster

Wiebke Moller

Es 6ffnet sich ein neues Fenster und Ihre Liste erscheint in blau markiert links unter Ausgewdhlte
Namenslisten. Klicken Sie fiir den ndchsten Schritt unten rechts auf die Schaltflache Schritt 3: Layout.

Meine neue Namensliste

SCHRITT 3:LAYOUT
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Layout gestalten

Vorab ein grundsdtzlicher Hinweis zur Bedienung des Layout-Meniis: In der unteren Leiste finden Sie die Tools,
mit denen Sie die Daten- oder Bildeingabefelder definieren, wahrend Sie in der linken Meniileiste diejenigen
Werkzeuge vorfinden, mit denen Sie Ihre Eingaben auf der Namenskarte im Detail bearbeiten kdnnen.

@ Fiir die Erstellung einer neuen Layout-Vorlage klicken Sie auf Neues Layout +.

Neues Dokument erstellen

@ Es offnet sich die Eingabemaske mit der Namenskartenvorlage in der Mitte. Klicken Sie am unteren
Bildschirmrand auf T1,2 (Text Datenfeld Element hinzufiigen). T1 meint die erste Textspalte in der
Namensliste, also z.B. den Namen, T2 meint die zweite Textspalte (das kdnnte z.B. die Funktion sein).
Diese Eingaben beziehen sich auf alle Namen in Ihrer Liste, sie sind also global giiltig. z.B. fiir Namen
(T1 = erste Textspalte in der Namensliste)

SICHERN &ZURUCK

@ Thnen werden nun Textfelder auf der Vorlage angezeigt, die Sie beliebig verschieben und in der GroRe
verdandern kdnnen. Diese Felder legen fest, an welcher Stelle IThre Namen auf der Namenskarte gedruckt
werden.

0 i 5 3 4 5 6
R R R R AR A R A A

Textfeld 1

0

Textreld 2
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Klicken Sie nun ebenfalls unten rechts auf das Bild-Icon 1,2 (Bild Datenfeld Element hinzufiigen).
B1 meint hier wiederum das erste Bildfeld in der Namensliste, B2 das zweite usw. Hier konnen Sie z.B.
Flaggen zur Sprachkennzeichnung einfiigen, wenn diese fiir alle Mitarbeiter gleich sind.

Textfeld 2

SICHERN &ZURUCK
en

@ Auf der Namenskarten-Vorlage erscheint ein Fotoapparat-Icon. Dieses kdnnen Sie nach Belieben dorthin
ziehen, wo spater die Sprachkennzeichnungsflagge erscheinen soll. Auch ist ein Vergrof3ern oder
Verkleinern moglich.

0 | 5 3 4 5 6
R R R R R R TR R T R AR NI

Textfeld 1

Textfeld 2

Schrift anpassen

Im Menii auf der linken Seite konnen Sie eine Schriftart auswahlen, wenn Sie zuvor ganz unten auf
den Reiter Text klicken.

0 | 2 3 4 5 3
R R R R R AR A R R N

Textfeld 1

Textreld 2

SICHERN &ZURUCK
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Dort konnen auch die GroRe und die Laufweite der Schrift angepasst werden. Markieren Sie das Textfeld,
das Sie bearbeiten mochten.

Textfeld 1
Textreld 2

Logo einfiigen

@ Um Ihr Logo oder ein Bild einzufiigen, welches ebenfalls auf allen Namenskarten erscheinen soll, klicken
Sie zundchst unten auf das Icon Bild Element hinzufiigen und dann im Menii links auf den Reiter Bild,
wo Sie im Feld Datei zwischen Flaggen und Image wahlen. Wahlen Sie Image, um z.B. Ihr Logo in die

Namenskarten-Vorlage zu laden. Es 6ffnet sich eine Dialogbox, in der Sie auf Ihrem PC die gewiinschte
Datei suchen kdnnen.

0 i 5 3 4 s 6
R R R R AR A R A

Textfeld 1
Textfeld 2

SICHERN &ZURUCK

@ Sie konnen nun das Bild auf der Vorlage bearbeiten. Klicken Sie links auf die Reiter Geometrie und
Ausrichtung und passen Sie Ihr Logo nach Ihren Wiinschen mit Hilfe der dort aufgefiihrten, selbst-
erkldrenden Optionen an. Wenn Sie zufrieden sind, klicken Sie unten rechts am Bildschirmrand auf die

SICHERN & ZURUCK Schaltfliche. Sie werden aufgefordert, einen Namen fiir das Layout einzugeben.
(voreingestellt ist Mein neues Layout).

0 i 7 3 + s 6
R R R R AR A R A

logo

SICHERN &ZURUCK
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@ Das Layout ist nun gespeichert. Klicken Sie unten rechts auf Fertig.

Neues Dokument erstellen

FERTIG

Namenskarten drucken

@ Jetzt wird Ihnen die fertige Vorlage fiir den Namenskarten-Druckbogen in der Druckvorschau angezeigt.
creatorzo LAYOUTS NAMENSLISTEN

4 badgepoint

DOKUMENT

logo logo
Klaus Méller Brigit Schramm
-
logo loge
Thomas Hansen Oliver Kriiger
Beratung
logo logo
Stefan Thormahlen Sabine Schneider
Kundenservice
logo logo
Tanja Koster Wiebke Moller
Verkauf
logo logo
Susanne Nolting Volker Warnecke
logo logo
Roland Maas Nicole Wendt
logo logo
Martina Helmke Karin stoll

Beratung

Marketing
lego

Frank Messner
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@ Sie kdnnen entscheiden, ob Sie alle oder lediglich ausgewdhlte Namenskarten drucken mdchten. Mit der
linken Maus- und der Steuerungstaste auf Ihrer Tastatur kdnnen Sie die entsprechenden Felder auswahlen.
Der Drucken Button unten rechts gibt Ihnen die Mdglichkeit, zwischen Alles Drucken und Auswahl
Drucken auszuwédhlen.

creatOI'" LAYOUTS NAMENSLISTEN

by badgepoint’

DOKUMENT <

logo logo

T iausmoter | srignsewamm

1ogo logo

" nomasHansen  oiver wruger

logo logo

“Stefan Trormanien  Sabine schnetder

Kundenservice

logo logo

T anjakoster | wiebke moller
Verkauf

logo logo

Sussmmenotng  Volkarwarnecke
Warketing

logo ogo

Roland Maas Nicole Wendt

10go 1690
Martina Helmke Karin Stoll
Beratung
logo logo
Jan-Philipp Witt Bernd Steenbock
Warksting
logo

SO Alles Drud
Frank Messner

et Mein neues Druckdokument  Datum: 08.03.2016  Benutzer: Local User - Deskiop  Sete: 1

Auswahl Dy

DRUCKEN SICHERN & ZURUCK

Wenn Sie sich nun noch Schneidmarken anzeigen lassen mdchten, so klicken Sie links unten auf Ansicht.
Dariiber erscheint ein neues Menii, wo Sie Schneidmarken anzeigen anklicken.

creator” LAYOUTS NAMENSLISTEN

DOKUMENT
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DRUCKEN SICHERN &ZURUCK
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