Anleitung für die Erstellung eigener Vorlagen für Einzel- und Serienbriefe in SchTop
Lesen Sie diese Anleitung zuerst gut durch und führen dann die untenstehenden Punkte aus:

· Sie finden am oberen Bildschirmrand eine zusätzliche Symbolleiste (SchTop Vorlagen-Assistent). Klicken Sie auf den ersten Menüpunkt 'Neue Vorlage'.
Achtung: Sollte dieser Punkt nicht funktionieren, liegt dies vermutlich an den Word-Sicherheitseinstellungen. Stellen Sie diese im Menü: Extras - Makro - Sicherheit auf 'Mittel'. Anschliessend müssen Sie das Dokument nochmals öffnen und die Abfrage nach der Aktivierung der Makros bejahen. Nun können Sie mit den folgenden Punkten fortfahren.
· Schreiben Sie wie gewohnt Ihr gewünschtes Dokument mit allen gleich bleibenden Texten, aktuelles Datum, Grafiken, Kopf- und Fusszeilen usw.

· Natürlich können Sie auch ein bestehendes Dokument (Briefvorlage, Arbeitsblatt usw.) als SchTop-Vorlage verwenden. Nach Punkt eins (Neue Vorlage) wählen Sie einfach im normalen Word-Menü "Einfügen - Datei" das entsprechende Dokument aus und fahren mit den untenstehenden Arbeitsschritten weiter.

· Markieren Sie mit dem Cursor diejenigen Stellen, wo Ihnen das Programm automatisch die SchTop-Daten von Schülern, Eltern, Lehrer etc. einfügen soll. Klicken Sie anschliessend auf den entsprechenden Menüpunkt in der SchTop-Symbolleiste. Falls das Dokument eine Adresse enthält, unterscheiden Sie bitte zwischen Einzel- und Seriendruck-Vorlage. Beachten Sie auch, dass SchTop dann automatisch die entsprechende Zeile um drei oder vier neue Zeilen für die Adresse erweitert.
· Speichern Sie am Schluss das Dokument unbedingt mit dem letzten Menüeintrag auf der Symbolleiste („ Als Vorlage speichern“) ab. Vergeben Sie einen aussagekräftigen Namen, durch welchen Sie auch wieder erkennen können, ob es sich um einen Serienbrief oder um eine Vorlage für einen Einzeldruck handelt. 

Was passiert genau?
Word fügt an die entsprechenden Stellen so genannte Textmarken ein, damit SchTop bei der Erstellung eines Briefes die entsprechenden Daten dort hineinschreiben kann. Lassen Sie diesen Platz also leer (keine Beispiel-Adresse oder -Begrüssung hineinschreiben).
Sie brauchen nicht alle Textmarken einzufügen. Fehlende Einträge werden einfach ignoriert. Wenn Sie z.B. für ein Arbeitsblatt eine Vorlage erstellen wollen, in welcher nur die Vornamen der Schüler eingetragen werden sollen, wählen Sie den Eintrag „Vornamen“ und wählen in der Serienbrief-Auswahl 'Schüler-Adressen'.

Nach dem automatischen Erstellen eines Serienbriefes durch SchTop haben Sie alle Möglichkeiten des Word-Seriendruckes. Sie können so auch weitere Seriendruckfelder wie Vorname oder Beruf des Vaters oder der Mutter etc. einfügen.

Sie finden im Verzeichnis 'SchTop\Vorlagen' vier einfache Beispieldateien, welche Sie auch direkt anpassen können (Achtung auf bestehende Textmarken!). In diesen Ordner werden automatisch auch alle neu erstellten Vorlagen gespeichert.
