
  



Ihr persönliches Scrivaro 

Sie freuen sich schon darauf, schnell und einfach 

professionelle Trauerdrucksachen mit Scrivaro zu erstellen? 

Es geht gleich los – jetzt gilt es aber erst mal, Ihr Scrivaro 

individuell zu konfigurieren, damit Sie ganz bequem auf Ihre 

Lieblings-Formate, -Vorlagen, -Formulierungen & Co. zugreifen 

können. Na, dann mal los! 
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Einstellungen im Programm 

 

Datenformate auswählen 

Stellen Sie unter Programmeinstellungen die gewünschten Formate der Daten ein. Zum Beispiel: 

• Geburts- und Sterbedatum 

• Mittwoch, \den oder Mittwoch, \de\m im Satz der Feierlichkeiten 

• Reihenfolge der Auftraggeber-Adresse STRASSE, PLZ ORT oder PLZ ORT, STRASSE ... 

 

Schriften zusammenstellen 

Stellen Sie aus Ihren Windows-Schriften die Schriften zusammen, die Sie in Scrivaro verwenden 

möchten, und installieren Sie die Schriftenliste auf jedem Arbeitsplatz in Ihrem Netzwerk.  

Hinweis:  Sie haben mehrere Rechner in ein Netzwerk eingebunden und erhalten an einem 

Arbeitsplatz die Meldung „Die Schrift XY ist nicht zur Verwendung freigegeben“? 

Dann muss die Schrift noch auf dem lokalen Arbeitsplatz installiert werden. 

 

Einstellungen für Zeitungen vornehmen 

• Legen Sie unter Layouts die einzelnen Spaltenbreiten der Zeitungen an 

 

• Legen Sie eine E-Mail-Schablone mit E-Mail-Adresse und Ihrer Kundennummer für jede 

Zeitung an, an die Sie Anzeigen senden möchten 

• Und zum Schluss legen Sie noch die Schablonen für die Termine beziehungsweise 

Trauerfeierlichkeiten an. Hier ein Beispiel für die Aktion Trauerfeier: 
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Ressourcen bearbeiten 

• Löschen Sie aus den Ressourcen alle mitgelieferten Bilder, Hintergründe und Papiere, die 

Sie generell nicht verwenden möchten 

• Laden Sie anschließend alle Papiere, Bilder und Hintergründe aus der Bibliothek, mit denen 

Sie arbeiten wollen 

• Heruntergeladene Ressourcen stehen Ihnen im jeweiligen Ordner aus der Bibliothek zur 

Verfügung. Sortieren Sie diese in die richtigen Kategorien, erstellen Sie sich nach Bedarf 

neue Kategorien unter Kategorien bearbeiten 

• Löschen Sie aus den Ressourcen alle mitgelieferten Texte, die Sie generell nicht verwenden 

möchten, und geben Sie eigene, viel genutzte Texte oder Textfragmente wie beispielsweise 

Spenden mit BIC und IBAN ein 

 

PowerOrdo einbinden 

• Ergänzen Sie in PowerOrdo unter Adressstammdaten/Scrivaro Orte für alle notwendigen 

Adressen die Formulierungen, die in Scrivaro verwendet werden sollen 

• Hinterlegen Sie Ihre E-Mail-Einstellungen unter Öffnen/Stammdaten/Mitarbeiter 

 

Daten sichern 

Wichtig: Stellen Sie sicher, dass das Verzeichnis, in dem Ihre Vorlagen und Ressourcen gespeichert 

werden, in eine Datensicherung läuft. Das Verzeichnis ist nicht Bestandteil der PowerOrdo 

Datenbank und deshalb auch nicht automatisch Bestandteil der Datensicherung von PowerOrdo.  

Tipp:  Um festzustellen, wo Ihre Vorlagen und Ressourcen gespeichert sind, rufen Sie uns einfach 

an: Telefon +49 451 619 66-0. 

 

Vorlagen bearbeiten / erstellen 

• Setzen Sie am besten eine Anzeige passend zu einem Brief und einer Karte – so wie in 

unseren Scrivaro Serien 
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• Erstellen Sie Muster für verschiedene Spaltenbreiten, aber nicht unbedingt für jede Höhe. 

Die Höhe einer Anzeige lässt sich schnell im aktuellen Dokument zum Sterbefall anpassen 

Tipp:  Unter Programmeinstellungen/Vorlagen können Sie eigene Vorlagenkategorien erstellen 

und nach Ihren Wünschen umsortieren.

 

 

Testanzeige 

Senden Sie eine Test-Anzeige an jede 

Zeitung, mit der Sie arbeiten.  

Sollte eine Zeitung mit dem zugesendeten 

PDF-Format Schwierigkeiten haben, stellen 

wir Ihnen weitere PDF-Formate zur Verfügung 

– rufen Sie uns dazu einfach an:  

Telefon +49 451 619 66-0 
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Ihre Ansprechpartner/innen 

Sie haben noch Fragen zu den Voreinstellungen für Ihren Scrivaro Trauerdruck oder ganz allgemein 

zu Ihren MAX Online-Services? Dann kommen Sie einfach auf uns zu – wir helfen Ihnen gerne 

weiter! 

Telefon: +49 451 61966-0 

 

   

Ute Trops   Julia Vegas   Martin Bummel 

ute.trops@rapid-data.de   julia.vegas@rapid-data.de  martin.bummel@rapid-data.de  

 

 Anleitungen & Infos rund um die MAX Online-Services finden Sie auch im Rapid Schulungscamp. 
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