Benutzerhandbuch fir die

DI BUSINESS 3000

Modul: Adressverwaltung
- Adressverwaltung
. Serienbriefe
- Internet-Integration und Serien E-Mails
- Etikettendruck (optional)
- Adressen Import und Export (optional)
- Datensync - Adressenabgleich (optional)
- Bilder- Grafikintegration
- Adress Informations Management - AIM
- Terminverwaltung (optional)

Systemvor aussetzungen:
B [ntel-kompatibler Pentium PC mit 16 MB RAM

B \Windows 95/98/NT
B MAC




Die Vorteile der Adressverwaltung

Schnelle, Einfache Erfassung und Verwaltung
VVon Adressen, mit einer starken, relationalen Datenbank
Diesbedeutet fir Sie gréftmdgliche Rationalisierung, kurze Schulung und Einarbeitungszeit

S T 0] oL Y= (= R Seite: 32 bis 35
Die Serienbriefe werden direkt in der Adressverwaltung einfach und schnell erstellt.
Esist kein externes Textverarbeitungsprogramm notwendig, da die meisten Textverarbeitungswerkzeuge
in der Adressverwaltung integriert sind.
Einfacher Ablauf: Suchen - Liste - Texteingabe - Ausdruck

Neueste I nternet-1ntegration und AutomMatiSMeN ...........cceeeveeeveeieceeceese e Seite: 20
Eingabemdglichkeit von Internet-Adresse (WWW) und E-Mail Adresse.
Direktes 6ffnen der Internet Seite (WWW-Hompages) als auch von Outlook Express (E-Mail Programm)
Serienbriefe als Serien E-Mail versenden
Voraussetzung: Microsoft Internet Explorer ab Version 4.0

AdressInformationsManagement - AIM ........ccooirieceececee e Seite: 22, 23
Sie kdénnen durch AIM verschiedene | nformationen aus zusétzlichen Modulen wie z.B.: Briefe, Fakturen, ...
Adressbezogen anzeigen bzw. bearbeiten. Dieses System bringt den Vorteil, alle zu dieser Adresse gehérigen
Daten und Belege sofort, schnell und einfach Gberblicken zu kénnen.

Alle Informationen zu dieser Adresse auf einem Blick.

A1 A= I (o) 01 0] = | IS Seite: 31
Sie kdnnen einzelne oder mehrere Etiketten drucken.
Beim Einzel etikett kann die Plazierung ausgewahlt werden.

Empfohlene Standard EtikettengrofRe: Boeder 70x37

Einfacher Adressen Import und Export (optional) .........ccccoveveveeiecieieenieenen. Seite: 36 bis 41
Unterstltzt werden die gebréuchlichsten Formate wie z.B.: dBASE .dbf, getrennt durch Tabulator.
I mport: Die Adressen werden beim Import in eine,, Zwischen-Datei* (lbernommen und kdnnen dort
Uberarbeitet und erganzt werden. Die Feldzuwei sungen funktionieren einfach.
Die Importierten Adressen kdnnen automatisch einer Adressgruppe zugewiesen werden.
Export: Vorhandene Adressen kénnen einfach gesucht und exportiert werden.
Sie kdnnen verschiedene Laufwerke fir den Export angeben.
Optional ist auch eine ARJKomprimierung verflgbar.

Einfaches Datensync - Adressabgleichsfunktion (optional) ........ccccceeveieieeiiennnne. Seite: 42
Optional ist ein Adressabgleich zwischen verschiedenen Einzel platzen méglich.
Diesist besondersfir Aussendienstmitarbeiter von Vorteil, welche mit anderen Adressverwaltungen
Adressen austauschen bzw. abgleichen und auf den neuesten Stand bringen wollen.




Die Vorteile der Adressverwaltung

Bild- und GrafiKintegration ..........ccoeeie e Seite: 21
Es konnen pro Adresse bis zu vier Bilder (Visitenkarten, Fotos, ...) gespeichert werden.

Adressformat individuell einStellbar .........ccoceeeieiiiieceeeee e Seite: 15
Das Adressenformat ist fur jedes Land individuell einstellbar (Uber Lander).

Einfache Stammdatenerfassung ........ccccoeieeiiie s Seite: 17
Diese Stammdaten werden in der Adressverwaltung ein mal erfafdt und werden in allen weiteren Modulen
ohne nochmals eingegeben zu werden genutzt (Relationale Suche).

Einfache EiNgabemasken ... Seite: 17 bis 20
Die wichtigsten Daten sind in den Eingabemasken auf den ersten Blick zu sehen.

Individuell anpassbare Einstellungen fur Ihre Stammdaten ..........cccccceuneee. Seite: 9 bis 16
Adressgruppen, Skontos, Listen usw.

3 Adress-Hauptgruppen mit 2 fixen UNtergruppen .......ccceeceeveeveeeeneesesieeseeseeeeens Seite: 7
Durch Vergabe von individuellen Auswahlen sind beliebig viele Untergruppen moglich

SCHNEIE SUCNE......eiii et Setie: 27, 28
Die Sucheist in alen Eingabefeldern nach alen Kriterien moglich.

Einfaches Sortieren
Das Sortierenist per Knopfdruck nach vielen Kriterien moglich.

Adressumwandlung oder AdressdupliZiErung........cceeceeeeieieeveece e Seite: 26
Umwandeln oder Duplizieren von Adressen in eine andere Adressgruppe.

Vielfaltige Listen und AUSIrUCKE.........ccoveiiiieciecie e Seite: 29, 30, 40
Adressenliste, Telefonliste, Internetliste, Geburtstagsliste getrennt nach Adressgruppen.
Ausdruck von Adress Stammdaten.

UMSALZE PrO KUNAE ...ttt ene Seite: 22, 23
Nur in Verbindung mit Modul Fakturen

Grofl3e Datensicher heit
Durch automatisches speichern

32 Bit - Architektur
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Wichtige Programm-Hinweise

Beachten Sie die I nstallationsbedingungen fur Hard- und Software sowie Datensicherung.
Falls ausnahmswei se nicht vorhanden fordern Sie diese an von IDI Software oder |hrem Handler.

Dieses Programm beinhaltet bereits die intuitive Bedienung nur Uber Schaltflachen (Tasten und Symbole).
Diese Oberflache wird Uber kurz oder 1ang die Bedienung mit Menis abl 6sen und ist neueste Technol ogie.

Essind zwar, wie unten dargestellt, Reste des Datei-Mentis vorhanden.
Diese sollen jedoch nur zum Bearbeiten - Kopieren und Bearbeiten - Einfligen verwendet werden.

Aulerdem kann in Notféllen navigiert werden.

E3 FileM aker Pro - [AdressklFP3] mEE
Datei | Bearbeiten Modus  Auswabl Format  Seript Fenster  Hilfe =18 =l

Keim Bickaamaia Strgte

Auzzchneiden Skrg+

K.opieren Stig+l ——

Einsetzen Formatierter Test Stig+y ——

Einzetzen als. .

Lozchen Entf

Il EEER St

Allez auzwahlen Shrg+dy

Einzetzen Spezial 4

Objekte 3

Rechtzchreibung k

Wareinztelungen 4

Voraussetzungen fiir_eine einwandfreie Funktion. (siehe oben - I nstallationsbedingungen)
1. Dasjeweilige Betriebssystern muf3 sauber installiert sein.

2. Esdirfen keine fehlerhaften Treiber installiert sein - diese kénnen durch Inkompatibilidten mit
FileMaker Pro zu Fehlern bzw. zu Abstirzen fihren.

Um eine einwandfreie Funktion von Netzwerken mit FileM aker Pro zu gewéhrleisten,
sind unsere Netzwerk-1nstall ationsanl eitungen genau einzuhal ten.

Falls Sie nicht mit der Runtime-Version arbeiten, sollten Sie FileM aker Pro ab 4.1dv2 verwenden.




Hauptmeni Adressverwaltung

MENL - RIPEESSEN 3.1 11 104 Sl

AdiEsspuppe 1 Adressgruppe 2 Dt sl

£ Kuniden
Heuer Kunile
Lista Kunslen
Kundi Suchin

Adressgruppe 3 Dirmrse Funkdionen

fu Sonstige Ewport | Synic
HNewar Sonstige Ienpart | Symc
Liste Sonstige

Sonstipe Suchan Eimgaked ormular

IDI BUSINESS 3000 ..

BUSINESS SOFTWARE NEUESTER GENERATION PR A I——E

Tastenerklarung der Adressverwaltung - Hauptmenu

Dateiwechsel

Es befinden sich in jedem Modul der IDI Business 3000 die Tasten fiir Dateiwechsel auf der rechten Seite.
Mit diesen Tasten kdnnen zwischen den vorhandenen M odulen wechseln.

Adressgruppe 1 bis 3

Die Bezeichnung der Adressgruppen kann unter Einstellungen individuell eingestellt werden.
(Z.B.: Kunden, Géste, Mitglieder usw.)

Siekdnnen in der Adressverwaltung drei verschi edene Haupt-Adressgruppen verwalten, wobei den ersten
beiden Haupt-Adressgruppen je eine Untergruppe zugewiesen ist. Auf3er dieser Untergruppe kdnnen Sie
durch anlegen von Auswahlen ca. 30 zusétzliche Untergruppen erstellen.

Z.B.: Hauptgruppe 1 sind Kunden, Untergruppe 1 ist Kundenanfragen
Hauptgruppe 2 sind Lieferanten, Untergruppe 2 ist Lieferantenanfragen
Hauptgruppe 3 sind Sonstige, keine Untergruppe 3




Hauptmenl Adressverwaltung

Mit der Taste Zu Kunden wechseln Sie in die Eingabemaske der Kundengruppe
- Eswird noch keine neue Adresse angelegt
Mit der Taste Neuer Kunde wechseln Sie in die Eingabemaske und legen eine neue Kundenadresse an.
Mit der Taste Liste Kunden gelangen Siein die Kundenliste.
Mit der Taste Kunde Suchen kénnen Sie einen Kunden Suchen.

Die Taste fur Adressgruppe 2 und 3 sind von der Eingabe gleich, wie Adressgruppe 1.
Der Unterschied liegt nur in der Bezeichnung der Adressgruppen.

Achtung:
Falls Sie mit dem Modul Fakturen arbeiten, so mussen Sie Kunden in Adressgruppe 1 und Lieferanten in

Adressgruppe 2 zuordnen. Die Adressgruppen sind trotzdem beliebig zu bezeichnen.

Wenn Sie mit dem Modul Fakturen nicht arbeiten, so kdnnen Sie die Adressgruppen
frei nach Ihrem Winschen zuordnen.

Diverse Funktionen

Mit dieser Taste Export / Sync wechseln Sieins Men fir Adress Export und Adress Sync - Datenabgleich

Mit dieser Taste Import / Sync kénnen Sie Adressen aus Fremdprogrammen importieren (Word, Excdl, ...) oder
die Adressen aus einer Anderen Adressverwaltung 4001 abgleichen - Sync.

Mit der Taste Geburtstagdiste kommen Siein eine Adressgruppenauswahl. Sie kommen durch driicken
der gewiinschten Adressgruppein die Geburtstagdliste.

Mit der Taste Eingabefor mular kénnen Sie ein leeres Formular zur Adresserfassung ausdrucken.
Sonstige Tasten im Hauptmen(

Mit der Taste Update wechseln Sieins Update Menii um ein Update von einer Alteren Version auf die neue
Version der Adressverwaltung vorzunehmen. Eswerden alle Adressen der Vorgangerversion Ubernommen.
Mit der Taste Alle Daten aufrufen werden in der Warenwirtschaft alle Daten fur das Update aufgerufen.

- Eswerden alle Daten in alen Dateien der Warenwirtschaft aufgerufen.

- Diese Taste ist vor dem Update in der alten Version zu driicken.

Mit der Taste Einstellungen kénnen Sie die verschiedenen Einstellungen der Adressverwaltung bearbeiten.
Mit der Taste Arbeit Beenden beenden Sie die Warenwirtschaft.




Einstellungen: Allgemein

Bevor Sie beginnen, sollten Sie die Adressverwaltung an ihre Bedlrfnisse anpassen:

Drucken Sieim Hauptmeni auf die Taste Einstellungen. Sie befinden sich jetzt bei allgemeine Einstellungen.

Sie kdnnen auf dieser Leiste zwischen den verschiedenen Einstellungen durch Anklicken wechseln:

W BeschriﬂungT Listen T Update T Word

T Logo

| [ | standard Land Adressen |[@sterreich | | | L] Internationale ‘orwahl auch fiir Standard Land |
Standard Land é&ndern | Standard Land Hier kbnnen Sie einstellen, ob die International e Vorwahl
Land-Einstellungen Auswahl auch fir das Standardland verwendet werden soll

Mit der Taste,, Standard Land Adressen” kdnnen Sie das Format des Adressetiketts &ndern.
Wenn Sie weitere Lander andern wollen, sehen Sie unter , Einstellung der Lander” nach.
Das ausgewahlte Standard-Land wird bei jeder neuen Adressanl age automatisch verwendet.

Diese Werte werden bei jeder neuen Adressanlage als Standar dwerte verwendet:

Kunden

Beqginn der ersten

Kunden Mummer 1900
Standardeingaben fiir

Skonto % 3%
Skontotage 14Tg.
Ziettage 30 Tg.
Lieferanten

Adressqruppe 2:

Beschriftung Hunden Mr Kunden Hr.
Standardeingaben fiir

Skonto % 3%
Skontotagge

ZLiettage

Eigene Einstellungen:

Eigene Einstellungen

Kio. MrJBLL

Bankverbindung

USt. 1D Mr.

Einstellung der ersten Kunden-Nummer

Einstellung des Standard Skontos Kunden

Einstellung der Standard Skonto Tage Kunden

Einstellung der Standard Ziel Tage Kunden

Einstellung der Beschriftung unserer Kunden-Nr. bei Lieferanten

Einstellung des Standard Skontos Lieferanten
Einstellung der Standard Skonto Tage Lieferanten

Einstellung der Standard Ziel Tage Lieferanten

Eigene Konto-Nr. und Bank-Leit-Zahl (BLZ)
Bezei chnung eigene Bankverbindung

Eigene UID-Nr.

Einstellungen fur Serienbriefe: Behandlung von Serienbrieffolge/ Suchfolge

Abfrage: Hier werden Sie nach jedem Serienbrief gefragt,
ob Sie die Serienbrief-Nr. / Suchfolge in jeder ausgedruckten Adresse speichern wollen
Speichern: Speichert die Serienbrief-Nr. / Suchfolge automatisch in jeder ausgedruckten Adresse

Verwerfen: Die Serienbrief-Nr. / Suchfolge wird nicht gespeichert

Serienbriefe

Mitiahne Betreft

Serienkrietfolpe
Suchfolge

(Chne Betreff und Anrede

[verwerten

Verwendung von Betreff und Anrede

Auswahl Serienbrieffolgesichern
Auswahl Suchfolgesichern

Lizensiert fir:

(D] Soft Praxis

Moozztrate G0
[A-5020 Salzburg

Geben Siehier IThre Adresse (Firma) ein:

9



Einstellungen: Beschriftung - Adressgruppen

Die Adressverwaltung besteht aus 3 Adressgruppen, welche unabhangig voneinander beschriftet werden:

554 ADRESSEN EINSTELLUNGEHN () IDI Soft

[ Menii Tnllgemein Listen T Update T Word T Logo ]

[ | bsender | Etiketten | [ [ | |

Tastenbeschriftung (max. 11 Zeichen)

Bezeichnung Einzahl Bezeichnung Mehrzahl
Adressgruppe 1 Hunde Hunden
Unteradreszaruppe 1 |Anfrage Anfragen
Adressgruppe 2 Lieferant Lieferanten
Urteradrezsgruppe 2 |Anfrage Anfragen
Adressgruppe 3 =onstige =onstige

Die Adressverwaltung besteht aus 3 Haupt-Adressgruppen, wel che unabhéngig voneinander beschriftet werden
konnen.

Unter Adressgruppe 1 -3 kénnen Sie die Bezeichnung der Haupt-Adressgruppen (Einzahl/Mehrzahl) andern.
Ebenso kdnnen Sie zu den ersten beiden Haupt-Adressgruppen die Unter-Adressgruppen andern.

Falls Sie mit dem Modul Fakturen arbeiten, so ist Adressgruppe 1 fir Kunden und Adressgruppe 2 fur Lieferan-
ten fix zu verwenden um Such- und Anzeigefunktionen in der Fakturenverwaltung zu gewahrleisten.

10



Einstellungen: Beschriftung - Absender

[ Menii T Allgemein Listen T Update T Word T Logo ]

[W{ T Etiketten | [ [ [ |

Geben Sie hier lhre Absenderadressen ein: (Uber Adreszetikett)
Serienbrief 1 Ab=sender  |Musterfirma, A-5020 Salzburg, Moosstraize
Serienbrief 2 Absender
Serienbrief 3 Absender

Serienbrief 4 Ab=sender

Serienbrief 5 Ab=sender

Wusreimia, &-S020 Salzburg, WoossTa bk

Adressetikett
Dratum Druckent B |=alzburg, am Bei 2-Zeiligem Detum-Ausdruck
Text Beschriftung Text eingeben und eine Zeie Schatten
Datumsheispiel Salzhurg, am 17.03.99

Geben Sie unter Absenderadresse 1 bis5 Ihre Absenderadresse fur Serienbriefe ein, falls gewlinscht.

Die Absenderadresse 1 erscheint auf Formular 1.
Die Absenderadresse 2 erscheint auf Formular 2 usw.

Wollen Sie die Absenderadresse unterstreichen, so markieren Sie den Absender und
klicken Siein der Formatierungs-L eiste auf diese Taste: él

1. Markieren: Musterfirma, A-5020 Salzburg, Moosstralkie
2. Unterstreichungs-Taste driicken: A
3. Text ist unterstrichen huster firma Salzburg, Moos:

Durch anklicken der Markierung ,, Datum Drucken* kdnnen Sie das Datum mit el ngegebenen Datumstext auf
Serienbriefen drucken lassen. Rechts neben der Markierung kénnen Sie das Datumsformat nach Ihren Wiin-
schen anpassen.

11



Einstellungen: Beschriftung - Etiketten

Sie haben die Moglichkeit, beim Ausdruck von Adressetiketten einen Postvermerk direkt Uber Adressetikett
mitdrucken zu lassen. Zusétzlich ist auch eine Formatierung einstellbar.

554 ADRESSEHN EINSTELLUMGEHN

() IDI Soft

[ Menii Tmlgemein Listen T Update T Word T Logo ]

[ Adressgrp. T Absender T T T T T ]
Postvermerk verwenden ﬁ
Poztvermerk Text Poztaehihr bar bezahlt
Poztvermerk Formatierung Fomatienng fir Postwemmek

Zu Hiketten Layouts bearbeiten

Ist ,, Postvermerk verwenden* markiert, so wird beim Etikettendruck zusétzlich ,, Postvermerk Text" in der ersten
Zeile gedruckt. Sie kdnnen unter ,, Postvermerk Formatierung” den zu druckenden Postvermerk frei formatieren.

12



Einstellungen: Listen

1864 ADRESSEN EINSTELLUNGEHN ©) IDI Soft
Listen

= ein@eben
e ein@eben
e eingegeben

Unter Einstellungen - Listen kénnen Sie die Standard-Sortierungen fir Listen einstellen.

Wenn Sie die Sortierung &ndern wollen, so wéahlen Sie die gewlinschte Sortierung aus.

1864 ADRESSEN EINSTELLUNGEHN ©) IDI Soft
Listen




Einstellungen: Logo (nur fir 1Dl Software und Handler)

L ogointegrationen mif3en von DI Software oder dessen Handler gemacht werden - folgende
I nstallationsanwei sungen sind nur fr lizensierte Handler bestimmt.

Esist zu bedenken, dal? es sich um ein Datenbankprogramm und die Qualitét an die von
Druckerein nicht herankommt und es teilweise zu leichten Anderungen kommen kann.
Diese Funktion ist nicht fir Kunden bestimmt.

Fur vom Kunden gemachte Einstellungen wird keine Gewahr Gbernommen..

LOGO BEARBEITEN Logogrike: Breite: 20,1338 Hohe: 89,6520 LG © IDI Soft
1D Soft Praxis Tel.: 0662 B30676-35
Monsstraze 60 Fax: 0BB2? 8306T6E-65

A-5020 Salzburg ey idFsaft.cam

idi-softdde unet.at

Bearbeiten Sie vor dem Einsetzen der Yorlage nur unsere "Standard-Yorlagen™.
Diese vorlagen befinden sich im Yerzeichnis "Logo™ der Warenwirtschatft .

[ won MS Word 95 /97 / 2000 Vorlage einsetzen | Von Corel Draw 6.0 / 7.0 / 8.0 Vorlage einsetzen
| Zuruck Adressen | Logo aus Vorlage BMP / Jpeg 300 DPI einsetzen | Logo Lischen

Arbeitsschritte: (bevor Sie beginnen sichern Siedie komplette | DI Business3000).
1. Bearbeiten Sie vor dem Einsetzen der Vorlage nur unsere " Standard-Vorlagen".
Diese Vorlagen befinden sich im Verzeichnis"Logo".

2. Einsetzen der fertigen Vorlage.

Esgibt drei verschiedene Moglichkeiten, wie Sielhr Logo in die Kfm. Verwaltung einbinden kénnen:

Taste Von MSWord 95/ 97 / 2000 Vorlage einsetzen:
Durch driicken dieser Taste kdnnen Sie eine bearbeitete bzw. mit Ihrem Logo versehene Vorlage
in die Verwaltung tbernehmen.

Taste Von Corel Draw 6.0/ 7.0/ 8.0 Vorlage einsetzen:
Durch driicken dieser Taste kénnen Sie eine bearbeitete bzw. mit [hrem Logo versehene Vorlage
in die Verwaltung tbernehmen.

Taste L ogo aus Vorlage BMP / Jpeg 300 DPI einsetzen:
Durch driicken dieser Taste kénnen Sie eine bearbeitete bzw. mit |hrem Logo versehene Vorlage
in die Verwaltung tbernehmen.
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Einstellungen: Lander

Wenn Sie eine Anderung im Format des Adressetiketts wiinschen oder |hr gewiinschtes Land in der
Landauswahl der Adressverwaltung nicht aufgelistet ist, so driicken Sieim Hauptmenti der Adressverwaltung
unter Dateiwechsel Zu L éander .

Sie befinden sich nunin der Landerverwaltung.
Klicken Sie auf die Taste Zu L ander .

Sie befinden sich nun in der Liste Eingabe L ander - Wahrungen.
Mit der Taste Neues L and kénnen Sie ein neues Land anlegen.

Wenn Sie das Format des Adressetiketts verstellen wollen, so kénnen Sie das Format Zeilenweise unter an-
klicken der gewiinschten Auswahlen einstellen.

25 EINGABE LANDER - WAHRUNGEN [C) IDI Soft
Hr. | Metion || | Land | Int. Woreeahl | WEhrung | Stickelung Kurs Ek Kurs Wk
1 A [Bsterreich | o4z | aTs I | 100,000 | 100,000
Auzweahl 1 Auswahl 2 Auswahl 3

Leile 1 |Anrede | | | Standard Einsetzen | Euro Divisor 13,7603
Zeille 2 [Titel [vormame  )[Zuname
Zeile 3 |Zusatz |Oder |Zu Handen |Oder ||Leerzeile
Zeile 4 |StraBe | | | || Steversatz 1 20
Zeile s [Pz [ort | Steusrsatz 2 10
Zeile B | | | Steuerzatz 3 ]

I.I—_I Bei Yorwahl O Zulassen

Neues Lalld Suchen Lischen

Menii Sort Hummer Sort Bezeichnung Liste rucken

Einstellung, ob nach der internationalen Vorwahl ~ Geben Sie hier den
die 0 der Vorwahl verwendet wird, oder nicht Umrechnungs-Divisor des Eurosein




Anlegen einer Kunden Auswahl

Durch Auswahlen haben Sie die Méglichkeit, Adresshauptgruppen weiter zu unterteilen:
Auswahlen werden fir Suchabfragen und Serienbriefe verwendet.

Anlegen von Auswahlen:

Driicken Sieim Menl

der Adressverwaltung die

Taste Zu Auswahl (Dateiwechsel )

e Bl dge Al Arasaa

Tiw | foar | 1 | Fos

Sie befinden sich nun im Hauptmeni der Auswahl Datei (Auswahlfelder).
Dricken Sie die Taste Zu Auswahl Kunden.
Hier kdnnen Sie bestehende Auswahlen |6schen, andern oder neue Auswahlen anlegen.

Sie sehen nun alle angelegten Auswahlen:

2 EINGABE AUSWAHL KUNDEN @ IDI Soft
Auswahl Kunden
Auzwvahl 1
ALzwahl 2
| Menii | Neue Auswahl | Sort Auswahl | | Loschen

Dricken Sie die Taste Neue Auswahl, um eine neue Auswahl anzulegen.
Sort Auswahl sortiert alle Auswahlen nach Bezeichnung.
L 6schen [6scht die ausgewahlte Auswahl.

Wenn alle Auswahlen angelegt sind, driicken Sie die Taste Mendi.

Waéhlen Sie unter Dateiwechsel die Taste Zu Adressen.
Sie befinden sich nun wieder im Hauptmenti der Adressverwaltung.

Die eingegebenen Auswahlen sind nun in der Adresseingabe und Suche verflgbar:
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Eingabemaske: Adressgruppe 1 bis3

Es gibt zwei M6glichkeiten, vom Meni aus zur Eingabe-Maske einer Adressgruppe zu gelangen:
1. ZuKunden Wechselt zur Eingabe-Maske der Adressgruppe Kunden.
Eine neue Adresse wird nicht angelegt.

2. Neuer Kunde Wechselt zur Eingabe-Maske der Adressgruppe Kunden
Eine neue, leere Adresse wird angelegt um Daten zu erfassen.

Die Funktionsweiseist fUr alle drei Adressgruppen gleich.

0 KUNDEN Oianfrage ) Kunde Datum Anlage © ID1Soft { P
W Lieferanten | Sonstige | Listen | Alle Anfragen| Liste Alle
[ | Kunden Hr. | Homepage | |
O { o0 o] o
i 1 o Ol g
0 oo O =
Int. “orwahl Mummer Klappe Yorwahl  Fax Mr. z.Hd. Ansprechpartner  Zustindig 1= |
| | E-hiail
Anrede Titel  funame oder Firmenname E-Mail 2
W Orname Luzatz Geburtsdatum o
| | | check 5
Mat. Plz  Crt Stralke y
Perzdnliche Anrede - — T
uID Hr.li [ =keine Werte definiert= g
Preizgr, I o
| =]
Skonto % Tage  Ziel g
| | =]
Etikett kopieren || Wisttere Adressen | Werkéufer - Vertreter | [EYTE TS Fakturen Individ. Preise
Heu Kunde Suchen Serienbriefe Etiketten Ausdruck Stamm
Heu Anfrage Als Adresse Liaschen Heuer Brief Ter | Adr | Bri | Fak

Die Eingabemaskeist in ver schiedenen Bereichen unterteilt:

Der Gruppenbalken Wechseln zwischen den Adressgruppen, Listen

Telefon, Fax Nr., Land, Ansprechpartner Eingabe der Kommunikations-Daten
Adresseingabe Adresserfassungs-Bereich, Adressetikett
Detaileingabe, Auswahlen, Sonstige Tasten Internet, Infos, Auswahlen, Personen, Listen
AlM

Adress Informations Management
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Eingabemaske: Gruppenbalken, Telefon Nr. usw.

Der Gruppenbalken

WLM&[EMEM Sonstige | [Alle Anfragen| Liste Alle |

| Zuriickins | AdressGruppel, 2, 3 | Listedle | Listeale
Menti Anfragen Adressen

Der Gruppenbal ken ist nach einem Kartei-System aufgebaut.

Durch driicken der jeweiligen Taste wechseln Sie die Haupt-Adressgruppe.
Die Taste Alle Anfragen zeigt eine Liste aller Anfragen..

Liste Allezeigt eine Liste aller Kunden (ohne Anfragen).

Eingabe der Telefon Nr., Fax Nr., Suche Ort, L and, Ansprechpartner

Nummer Kunden Nr. Standard  Suchfeld fir Externe Suche/
| (Wahlen) Nr. 8ndern |Fax Nr. Ort, Plz. Anlagevon Plz. Auswahl Land
imden b 1203 | | Suchniort [Buch OfPIz] Land [Osterreich  TATS
- & o]IN O
@ 1 OFE @] Anrede [l
() 1, © |
E Int. VDerIhI Nummel Klalnpe arswahl F4( ] e Ansprel:hpartner LI | Zustandig
Internat. |Orts IKlappe “Fax IFax Nr. \ Zu I
Per D Zusténd
IVorwahl Vorwahl |Te|efon Vorwahl \Handen v ocusendg
Nummer verwenden Ansprechpartner

Im Kommunikations-Bereich kdnnen auf der ersten Seite sichtbar biszu drei Telefon und Fax-Nummern samt
Ansprechpartnern und Zusténdigkeiten eingegeben werden.
Weitere Telefon-Nummern und Ansprechpartner konnen Sie mit der Taste Per sonen erfassen.
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Eingabemaske: Adresseingabe

Adresseingabe, Weitere Adressen

Firma | IDI Soft Praxis

Anrede Titel Zuname oder Firmenname

Yorname Luzatz Geburtzdatum
| & [5020 |Salzburg [Moosstrafe B0 Anrede manuell
Mat. Pz ©r Stralie //

Anrede manuell —-|— |Sehr geehrter Herr Herzog

Perzsdnliche Anrede

Firtma UID Hr. UID Nr.

. Dl Zoft Praxis Prei : .
Adressetikett —H=. H. Herrn Herzog Hermann =TT Preisgruppe
Vorschau g“g;g;*f?fge &0 [ 3 [14 |3

alzhurg :
Skorto 9% Tage Ziel \Zahlungsr
| | bedingungen
Etikett kopieren || Wieitere Adressen || Verkéufer - ‘-.f'er‘tret}er
Weitere Adressen ! Verkafer/ |
Vertreter

Durch klick in die Auswahl Anrede wahlen Sie die Anrede aus.

Wenn Sie eine weitere Anrede in die Auswahl tibernehmen wollen, so klicken Sie auf Andern...

Wenn Sie eine Anrede verwenden wollen, die sich nicht in der Auswahl befindet und nicht in die Auswahl
aufgenommen werden soll, so wahlen Sie Sonstiges...




Eingabemaske: Detaileingaben, Vor- und Zurtickblattern von Adressen

Detaileingabe, Auswahlen, Sonstige Tasten

Internet [fwwew idi-soft com — Internet WWW-Adresse
E-tail [lidi-softi@eunst at — 1 EMail-Adresse
2
Detaileingabe & || Zurvergroflerten  ——
#w ]| Detaileingabewechseln
o [ &uzeahil-1
Zusétzliche || Auzwahl-2 o
Auswahl 1 §
L “H ZuBilder wechseln
Zusétzliche |
Auswahl 2
Personen IF Listyp |IE] Paket.l'l-{uuertl
=
Zusdtzliche Listen:
. - Internetliste
Weitere Personen/ - Telefonliste Packetkleber/
Ansprechpartner - Adressliste Kuvert bedrucken
9 HKUNDEN DETAILEINGABEHN Jatum Anlage §.7.1994 © IDISoft € |
Buchungs Mr.: | Suchfolge:| Serien M. |
Hier kinnen zu dieser Adresse individuelle Informationen eingegeben werden.
[ Asuswahl-1
1 suswahl-2
Zuriick | Drucken
Vor- und Zuriickblattern von Adressen
Im Meniibalken rechts befinden sich zwei Pfeile, mit denen Sie vor- und zurlickbl étern kénnen. Zifhs{e

9 KUNDEN Anfrage  Kunde Dt &l g () IDl Soft < |
Adressenindieser Gruppe 'Anfrage oder Kunde/Lieferant Anlage Datum Vorherige
Adresse
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Grafiken zur Adresse hinzufiigen (Bilder)

Wollen Sie z.B. eine Visitenkarte oder Foto in Form einer Datel zur Adresse speichern,

so driicken Siein der Adress-Eingabemaske die Taste ,, Bilder”.

Pro Adresse sind 4 Bilder moglich.

Siebefinden sich jetzt in der Miniaturbild-Ansicht

der aktuellen Adresse:

Um eine Grafik einzufiigen, dricken
SiedieTasteImport 1- 4

Suchen Sie die einzufiigende Grafik
Markieren Sie diese
und driicken Sie die Taste ,, Offnen*.

Graphik importieren | 7| x|

Suchenin | _Logos =l @ = [z

Dateigame: 101 e Offnen |
Dateityp: IAHe Dateien =l Abbrechen

™ NurVerweis aut die Datei sichem

Internet|fwe.idi-soft.com

E-Mail_|[idi-soft@eunst at

2
=
a
73

Auzvahl-1

(] suzvvahil-2 o
g
]
=

7 Personen ITE Listen [ Pakeﬁl(uuerli

Die ausgewahlte Grafik wurde zur Adresse hinzugeftigt:

Dricken Sie die Taste Vollbild, um das
Bild am ganzen Bildschirm anzuzeigen

Driicken Sie die Taste X, um eine Grafik
zu l6schen

Driicken Sie die Taste Zur tick, um zur
Eingabemaske zu wechseln.

885 BILDER - EMPFOHLENES FORMAT: JPG, 300DPI © IDI Soft ¢ |
ST E] ollbid]%]
E
ollaTa] ol 5
| Zuriick Import 1 Import 2 Import 3 Import 4 |
885 BILDER - EMPFOHLENES FORMAT: JPG, 300DPI © IDI Soft <

“ollilel[X]

SOFTPRAXIE

Eoflware
Hardwatre

Sarvice

7

Individuell
Perednlich

Vollbildlx

5

- - =

VDIIbIIdIXI Vollblldlx %
Zuriick Import 1 Import 2 Import 3 Import 4
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Adress Informations Management - AIM

Adress | nfor mations M anagement - AIM

Sie kénnen durch AIM verschiedene | nformationen aus zusétzlichen Modulen wie z.B.: Briefe, Fakturen, ...

Adressbezogen anzeigen bzw. bearbeiten. Falls Sie einen Brief/Beleg bearbeiten wollen, so klicken Sie auf die
entsprechende Zeile. Sie wechseln anschliessend in das Modul, in welchem dieser Brief/Beleg gespeichert ist.
AlleInformationen zu dieser Adresse auf einem Blick.

Firma
Wﬁﬁ Il Soft Praxis

Durch driicken Sie dieser Taste,
wechseln Siein die AIM-Briefe

AlM - Briefe

Durch driicken Sie dieser Taste,
wechseln Siein die AIM-Fakturen

Moozstralze 60
020 Salzhurg

durch driicken dieser Taste 7

ausserhalb der Adressverwaltung,
kommen Sie zum AIM zurlick

(nach auswahl eines Briefes/Beleges)

2807 1993 Sehr geshrter Herr Herzog Hermann | Musterbriet 1

2807 1999 Sehr geshrter Herr Herzog Hermann | Musterbrief 2

2507 1999 =ehr geehrter Herr Herzog Hermann | Musterbrief 3

Firtna

DI Soft Praxis

z. H. Herrn Herzog Hermann
roosstralie G0

S020 Salzhury

| Zuriick| Fakturen | ind. Preise |

[ Eriefe
[(Faxe
C1E-Mails
[ Privat

Briefe sonstige Funktionen

Neuer Brief
[+]
AIM - Fakturen:
[17.05.1959 Auftrag 158.506,001+Mf1] * Zu Austragen Firma
= I Soft Praxis
Umsitze
Moosstralie B0
2020 Salzhury
|1 offene Rechng.  |[1]
Diatum | AR R | Re. Betrag | Zahlungen | Offen
17.03.99 99/5 19.506 00 19,5005 00~ |
[+
| 1 bezahlte Rechnungen Summe offen: 19.506,00
=1ll117.03.99 99/6 Rechnung 19.506 00f=]
+ 1 Beleg(e) [+]

A alle Mol oo b e o~ 1 . A .
b Ale Dﬂkw Dokumenten-Anzeige umschalten
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Adress Informations Management - AIM

AIM - Individualpreise:

%[ Artikel Hr. 3 Muster AN 3 [~ Firma
Ek: 100,00 Individual Preis: 200,00 Dl Soft Praxiz
Wk 156,00 IF Rabatt: 5.0% 190,00
hoosstralie B0
2020 Salzhury
AlM
hd Sonstige Funktionen
Andern; [ 500%] 200,00 —
Rabatt Individuslpreis | Preisliste drucken |
| | 7 | Heuer Individualpreis |

AlIM - Sammelartikd:

17.03.1999 Heue Position
hiusterartikel

ID

4]

Firma
1Dl Soft Praxiz

Mooz stralie GO
S020 Salzhury

Al [ Fakturen | Ind. Preise |
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Musterbeispiel - Adresserfassung

In diesem Beispiel gehen wir davon aus, dal? die Adressgruppe 1 mit Kunden beschriftet ist.

Sie befinden sich im Hauptmeni der Adressverwaltung.

Dricken Sie die Taste Zu Kunden. Mit dieser Taste wechseln Sie zur Eingabemaske.

Ist noch keine Adresse in dieser Gruppe angelegt, so erscheint ein Dialog, ob eine neue Adresse angelegt
werden soll oder nicht. Bestétigen Sie diesen Dialog mit Neu. Esist nun eine neue, leere Adresse angel egt.
Wenn Sie schon Adressen angel egt haben (es erscheint kein Dialog), driicken Sie links unten in

der Tastenreihe die Taste Neu Kunde.

Der Cursor (Blinkender senkrechter Strich) befindet sichim Feld Suche Ort.

Hier haben Sie die Mdglichkeit, einen Ort bzw. eine Postleitzahl anzugeben.

Die meisten ¢sterreichischen Orte bzw. Postleitzahlen sind in der Postleitzahlen-Datel gespeichert.

Geben Sie a's Suchbegriff Salzbur g oder 5020 ein. Mit dieser Angabe wird die Vorwahl, Nation, Piz. und Ort
automati sch tibernommen.

Dricken Sie die Tabulator-Taste auf lhrer Tastatur
Mit der Tabulator-Taste springen Sie in das néchste Eingabefeld.

Wenn Sie einmal aus der automatischen Tabulator Folge rauskommen, so klicken Sie einfach mit der Maus
in das entsprechende Feld, und kénnen wieder wie gewohnt mit der automatischen Tabulator Folge fortfahren.

Der Cursor befindet sich nunim Feld Nummer, in der Sie die Telefon Nr. eingeben kdnnen. (ohne Vorwahl)
Geben Sie dsBeispiel die Telefon Nr. 830676 ein. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Klappe, in der Sie 35 eingeben. - Tabulator drticken.

Sie befinden sich im Feld Fax Nr., in der Sie 83067665 eingeben. - Tabulator drticken.

Sie befinden sich im Feld Vorwahl Tel. Nr. 2, in der Sie 0664 eingeben. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Tel. Nummer 2, in der Sie 1650000 eingeben. - Tabulator driicken.
Sie befinden sich im Feld Klappe 2, die Sie leer lassen. - Tabulator driicken.

Sie befinden sichim Feld Fax Nummer 2, die Sie leer lassen. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Ansprechpartner Anrede 1, wéhlen Sieausder ListeHerrn aus.
Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Ansprechpartner 1, in der Sie Her zog eingeben. - Tabulator driicken.
Sie befinden sich im Feld Zustéandig 1, in der Sie Geschéaftdleiter eingeben. - Tabulator driicken.
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Musterbeispiel - Adresserfassung

Sie befinden sichim Feld Anrede, wahlen Sie aus der Liste Firma aus. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Zuname oder Firmenname, in der Sie | DI Soft Praxis eingeben.

Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Vor name, Vorname kann nur in Verbindung mit einem Zunamen eingegeben werden.
Bei einer Firmenangabe ist ein Vorname nicht notwendig.

Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Ort, in diesem ist bereits Salzbur g Uber das Feld Suche Ort tGibernommen worden.
Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Stral3e, in der Sie M oosstral’e 60 eingeben. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Per sonliche Anrede, in der Sie eine individuelle Anrede eingeben kdnnen.

Beispiel: Lieber “Vorname’! - Tabulator driicken.

Sie befinden sichim Feld UID Nr., in der Siedie UID Nr. des Kunden eingeben kdnnen.

AlsBeispiel geben Sie ATU 1230000 ein. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Skonto %, dieser Wert wird von der Skonto Einstellung automatisch Gbernommen.
Andern Sie den Wert auf 3. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Skonto Tage, dieser Wert wird von der Skonto Einstellung automatisch Ubernommen.
Andern Sie den Wert auf 14. - Tabulator driicken.

Siebefinden sichim Feld Ziel Tage, dieser Wert wird von der Skonto Einstellung automatisch Ubernommen.
Andern Sie den Wert auf 30. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld I nter net, hier kénnen Sie die Homepage-Adresse fur diese Adresse angeben.
AlsBeispiel geben Sie,, www.idi-soft.com” ein. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld E-Mail, hier kdnnen Sie die E-Mail-Adresse fir diese Adresse angeben.

AlsBeispiel geben Sie,, idi-soft@eunet.at” ein. - Tabulator driicken.

Sie befinden sich im Feld Kunden Detaileingabe, hier kénnen Sie zusétzliche Informationen Uber den Kunden,
Wiinsche, Telefon Notizen usw. eingeben.

AlsBeispiel geben Sieein: Die Firma I DI Soft Praxisentwickelt Kfm. Software.

Haben Sie unsere Beispiel-Auswahlen schon eingegeben, so markieren Sie ,, Auswahl-1"

Dricken Sie auf lhrer Tastatur die, Enter”-Taste.
Eswird nun Uberprift, ob die neu eingegebene Adresse bereits vorhanden ist.

Dricken Sie nun die Taste Details. Sie sehen nun ein vergrof3ertes I nfofeld.

Dieses Feld klicken Sie mit der Maus an. Sie sehen rechts einen Rollbalken. Das bedeutet fiir Sie, dald auch
langere Texte pro Kunde erfalt werden kdnnen. Durch die Taste Drucken kénnen Sie die Details ausdrucken.
In der Eingabemaske sind ca. acht bis zwolf Auswahlen sichtbar. Im Detail sehen Sie ca. 30 Auswahlen.
Auch bei der Suche nach Auswahlen kdnnen Sie zu Detail wechseln.

Dricken Sie die Taste Zur tick, um in die normale Eingabemaske zu gelangen.

Driicken Sie nun links oben die Taste M enti.
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Umwandeln / Duplizieren von Adressen

Wollen Sie eine Adresse in eine andere Adressgruppe duplizieren oder umwandeln,
so suchen Sie die gewiinschte Adresse und driicken Sie die Taste ,, Als Adresse”.

Siegelangen nun in die Umwandlungs-Auswahl:

885 ADRESSE UMVWANDELN (C] IDI Soft
Adressetikett
Firma . Anlegen als Kunden
D1 =oft Praxis Anlegen als Kunden Anfrage
hoozstralie G0 -
5020 Salzhurg Anlegen als Lieferanten
Anlegen als Lieferanten Anfrage

Anlegen als Sonstige

Driicken Sie rechts die gewtinschte Gruppe, in welche Sie die Adresse umwandeln oder duplizieren wollen.

Bestétigen Sie die folgende Meldung mit: FileMaker Pro ]
Duplizieren, wenn Sie eine Adresse verfielfaltigen wollen

Umwandeln, wenn eine Adresse in eine andere Gruppe
verschoben werden soll

Wollen Sie diese Adresze duplizieren oder urmwandeln’?

Abbrechen | Hmwandeln |

Haben Sie Abbrechen ausgewahit, so kdnnen Sie eine andere Adress-Gruppe auswéhlen,
oder mit der Taste Zurtick in die Eingabemaske zurtickzukehren.

Sie befinden Sie sich jetzt in der Adresseingabe.
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Suchen von Adressen

Esgibt zwei Moglichkeiten, die Suche von Adressen zu starten:
- Aus dem Hauptmeni mit der Taste Kunde Suchen
- Aus der Eingabemaske mit der Taste Suchen

Prinzipiell kann in jedem Eingabefeld nach jedem Wert gesucht werden.

Die Werte missen nicht vollsténdig eingegeben werden, es gentigen auch Teile vom gesuchtem Begriff.
Die Grof3- und Kleinschreibung mul3 nicht beachtet werden.

In dieser Zeile befinden sich weiter e Suchoptionen:

< |leiner | = Griier | ... Bereich [ = Gleich od. Leer | % Einod.mehr Zeichen | <= Keinerod. gieich | »= Grdfierod, gleich

Dricken Sie die entsprechende Taste, um eine Suchfunktion in ein Feld einzufigen.

Suchfolgen zur spéteren Verwendung speichern oder auswahlen:

Suchfolge Speichern Suchfolge Auswahl

Drucken Sie die Taste , Suchfolge Speichern”,
wenn Sie die eingegebene Suchfolge z.B. als Mailing-Suchfolge speichern mdchten.

Dricken Siedie Taste,, Suchfolge Auswahl®,
wenn Sie eine gespei cherte Suchfolge fir eine Suche verwenden wollen.

Tastenerklarungen zu , Sucheduplizieren* und , Neue Abfrage*:

Abbhrechen Suche duplizieren Heue Abfrage Suchen - Weiter

Mit der Taste,, Suche duplizieren“ kdnnen Sie angezeigte Suchabfrage duplizieren und um weitere

Werte ergénzen. Wenn Sie eine Suchabfrage duplizieren, ist zu beachten, dal? sowohl die erste Abfrage gesucht
wird als auch jede weitere Abfrage.

Wenn Sie,, Suchen duplizieren* verwenden, so sind mindestens zwei Abfragen vorhanden.

Mit der Taste ,, Neue Abfrage" legen Sie eine weitere leere Suchabfrage an.
Im Gegensatz zu ,, Suche duplizieren* sind hier keine Werte zu ergénzen, sondern neue Such-Werte anzugeben.
Wenn Sie,, Neue Abfrage" verwenden, so sind mindestens zwei Abfragen vorhanden.
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Suchen von Adressen: Such Beispiele
Such Beispiel 1: Suche nach Firma

Drucken Siein der Eingabemaske die Taste Suchen.
Geben Sie unter Zuname oder Firmenname“1DI” ein.
Driicken Sie nun die Taste Weiter oder Fortfahren bzw. driicken Sie die Taste Enter auf der Tastatur.

Sollten mehr a's eine Adresse gefunden werden, so sehen Sie nun eine Liste, aus der Sie die gewlnschte Adres-
se durch anklicken auswahlen kdnnen.

In dieser Liste kénnen sie durch anklicken der obigen Sortier Tastenreihe die Liste nach alen Kriterien Sortie-
ren.

Sollte nur eine Adresse gefunden werden, so befinden Sie sich in der normalen Eingabemaske (unser Beispidl).
Sie haben nun die Adresse von IDI Soft Praxis gefunden.

Such Beispiel 2: Suche nach Auswahl

Dricken Siein der Eingabemaske die Taste Suchen.

Klicken Sie unter Auswahl Softwarekunde an.

Driicken Sie nun die Taste Weiter oder Fortfahren bzw. driicken Sie die Taste Enter auf der Tastatur.

Als Suchergebnis sehen Sie alle Adressen mit der Auswahl Softwarekunde.
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Listen der Adressverwaltung

FolgendeListen sind in jeder Adressgruppe moglich:

Listenart In welcher Gruppe verflgbar Zu erreichen mit Taste
ListeAlle Adresshauptgruppe LListeAlle!

Alle Anfragen Adressuntergruppe »Alle Anfragen”
Telefonliste Alle Gruppen ~Listen"

Adresdliste Alle Gruppen ~Listen"

Internetliste Alle Gruppen ~Listen"

Die verschiedenen Listen sind mit den jeweiligen Tasten in der Eingabemaske zu erreichen.

Die Sortierfunktionen fur allen Listen sind tiber den Sortier Balken zu sortieren:
Alle Tasten mit Sortiermdglichkeiten sind links mit einem K astchen versehen.
Tasten ohne Késtchen sind normal e Beschriftungen.

[ { Mummer |/ Zuname bzw. Firma [\IPiz.] Tort | Faxhr. | Telefonhr. |
| | |

Liste Sortiert Liste Sortiert Liste Sortiert  Liste Sortiert
nach Kunden Nr. nach Name nach Plz. nach Ort

Ver schiedene Listenbeispiele

Liste Alle

3 KUNDEN LISTE (D) IDI Soft

[ [Wummer [ [Zunamebzw.Firma [ Pzf jot | FaxWr. | TelefonHr. |
1 101 Soft Praxis 5020 |Salzburg QEE2S OEE2IS4ET
2 Musterkunde 2 S020 [Salzburg QEE2S OEE2054E7
3 Musterkunde 3 S0200 [Salzburg 6628 066215467

‘Wihlen Sie die Adresse durch einen Klick in das Feld "Zuname bzw. Firma" aus.
Zurick | Export ' Sync | Etiketten Serienbriefe Liste Drucken




Listen der Adressverwaltung

3 HKUNDEM AMFRAGEH LISTE [C) IDI Soft
[ [Zunamebzw.Firma [ Pzfjot | FaxHr. [ Telefonhr. |
(DI Soft Praxis [ 5020 [salzhurm |62 |oeE2Sd4ET
Musterkunde 2 5020 [Salzhurg QEE2Y OEGE255457
Musterkunde 3 5020 [Salzburg OEE2Y OEE2/5467
‘Wahlen Sie die Adresse durch einen Klick in das Feld "Zuname bzw. Firma" aus.
| Zuriick | | Etiketten Serienbriefe Liste Drucken

3 TELEFONLISTE KUMDEN [T) IDI Soft

| | Zuname bzw. Firma | |Plz| | Ort Telefon Hr. Telefon Hr.2 | TelefonHr.3 | Faxhr. |

0 Soft Praxis 2020 [Salzhurg (BE2/53067E-35 |0664/M 630000 (662/530675-65
husterkunde 2 2020 [Salzhurg OBE2/53067E-35 (0664 630000 066253067 5-65
Wiusterkunde 3 5020 [Salzburg QEE2/3306TE-35 |0BE4M BS0000 QEE2/E306TE-65
‘Wahlen Sie die Adresse durch einen Klick in das Feld "Zuname bzw. Firma" aus.

| Zuriick | | Liste mit Ansprechpartner Liste Drucken

[C) IDI Soft
[Ibr. [ [Zunamebzw.Firma [ |Plz. jort | SttaBe | TelefonHr. |
[ 1 |DisoftPraxis [ 5020 [Saizhurg  |MoosstraRe 60 |0BE2M30676-35
2 husterkunde 2 5020 [Salzhburg Musterstrafie 2 EG2/530676-35
3 husterkunde 3 5020 [Salzburg Musterstralie 3 OE62/530676-35
‘Wahlen Sie die Adresse durch einen Klick in das Feld "Zuname bzw. Firma" aus.
| Zuriick | | | Liste Drucken

J INTERHET KUMDEN LISTE (C) IDI Soft
[ [Zuname bzw. Firma | [Plz.[ Jort ||  Internetadresse |  E-Mailadresse |
[OrsoftPraxi= [ 5020 [Salzburg  [wewwidi-softcom [idi-soft@eunetat 00
rusterkuncde 2 S020 (Salzburg e ddi-zoft.com idli-zoftieunet ot
Musterkunce 3 2020 (Salzhurg ey ddi-zoft.com icli-zofti@eunst st

‘Wihlen Sie die Adresse durch einen Klick in das Feld "Zuname bzw. Firma" aus.

Zurick

Liste Drucken
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Etiketten - Druck (optional)

Das Standard Etikettengr6i3eist 70x37 cm
Wenn Sie eine andere Grofie al's die Standard- Etikettengrof3e verwenden wollen,
soist diesindividuell einzurichten.

Tastenerklérung zu , Etiketten*:
Dricken Sie in der Eingabe-Maske der jeweiligen Adressgruppe die Taste ,, Etiketten”.
Siekonnen zwischen Alle, Sonstige und Einzel-Etiketten auswahlen.

FileM aker Pro i X |

Einzel -» Einzelne Etikette der aktuelen Adresse
Songtige --» Individual Etiketten, Einzel/Seite
Alle -> Je eine Etikette der aufgerufenen/gefundenen Adressen

dle | |Senstige |[f

(Postvermerk nur far , Alle")

FileMaker Pro ] Postgebihr bar bezahit
Individual > Einzelne Etikette der aktuellen Adrezze Firma
Einzel/Seite --» Mehrere Etiketten [1 Seite] der aktuellen Adiesse 1D Soft Praxis

z. H. Hermm Herzog Hermann
hoosstrake 60
G020 Salzburg

Abbrechen | Eineel/Seite | [

Durch driicken der Taste,, Alle" werden alle ausgewahlte (gesuchte) Adressen in der Liste,, Auswahl Etiketten-
druck” angezeigt. In dieser Liste kdnnen Sie durch anklicken einer Zeile einzelne Adressen ausschlief3en,
weiters kdnnen Sie durch Klick in die Sortier-K astchen die Etiketten nach Name, Plz oder Ort sortieren.
Wollen Sie einen Postvermerk zusitzlich zum Etikett drucken, so aktivieren Sie [ Postvermerk verwenden |

Durch driicken der Taste,, Einzel“ gelangen Siein die Maske ,, Etiketten bedrucken”.

Hier sehen Sie die Etiketten-Auswahl mit Zahlen von 1 bis...x.

Klicken Sie auf die Stelle, auf welcher das Etikett gedruckt werden soll.

Falls auf Ihrem Etiketten-Bogen die ersten zwei Etiketten leer sind, so wéhlen Sie das dritte Etikett aus.
Das zu druckende Etikett wird mit einem , X“ dargestellt.

Zum drucken des Etiketts driicken Sie die Taste ,, Weiter*.

Sie befinden sich nun in der Seitenansicht.

Driicken Siein der Seitenansicht links im Status-Balken die Taste ,, Fortfahren®.
Script: ]

Bestétigen Sie den folgenden Druck-Dialog mit ,, OK*, wenn Sie die Etiketten drucken wollen.
| Wenn nicht, driicken Sie auf die Taste , Abbrechen®.

Durch drticken der Taste,, Sonstige” konnen Sie zusétzliche Etiketten auswahlen: Einzel/Seite und Individual

Wenn Sie die Taste,, Einzel/Seite” wéhlen, erhalten Sie von der aktuellen Adresse eine Seite von gleichen
Adress-Etiketten.

Wenn Siedie Taste,, I ndividual* wahlen, kommen Siein die Maske ,, Eingabe Individual -Etikett".
Hier kdnnen Sie den Text fur Ihr Individual -Etikett eingeben und die Anzahl der Exemplare wéhlen.
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Serienbriefe: Erste Schritte

Tastenerklérung zu , Serienbriefe”:
Dricken Siein der Eingabe-Maske der jeweiligen Adressgruppe die Taste,, Serienbriefe”.

Siegelangen in die Maske ,, Auswahl Serienbriefe”:

3 AUSWAHL SERIENBRIEFE (C] IDI Soft
Zuname bzw. Firma Mation| Plz.] ot | Strake |
Firma IDI Soft Praxis [ & [s020 [Salzhurg Moosstralze B0
Firtna |Musterkunde 1 A 2020 |Salzburg husterstraze 60
Firtma |Musterkunde 2 A 2020 [Salzburg musterstraiie G0

Durch Anklicken der Zeile schliefen Sie die Adresse vom Serienbrief aus!

fu S5erienbriefe Text eingeben

Zuriick Kontrolle Anreden Liste Drucken

In dieser Liste sind die Adressen nach Zuname sortiert. Wenn Sie eine andere Sortierung wiinschen, so klicken
in dasjeweilige Sortier-K &stchen.

Weiters haben Sie die Mdglichkeit, durch anklicken der Zeile Adressen vom Serienbrief auszuschliefzen.
Die Adresse wird nicht gelscht sondern nur aus der Liste entfernt.

Falls Sie fur diese Adressen die Anreden Uberprifen wollen, so driicken Sie die Taste , Kontrolle Anreden”.
Dricken Sie nach der Kontrolle und eventuellen Bearbeitung die Taste,, Zuriick Liste Serienbriefe”.

Mit der Taste,, Liste Drucken” kénnen Sie eine Liste Serienbrief-Mailing ausdrucken.
Diese Liste dient ev. zur Vorauswahl von Adressen.

Wenn Sie mit Ihren Eingaben fertig sind, driicken Sie die Taste,, Zu Serienbriefe Text eingeben”.

Es erscheint nun ein Auswahl-Meni mit den Tasten ,, Neu“, , Liste" und ,, Zu Eingabe“:

FileMaker Pro x|
Driicken Sie:

1. "Neu" um einen neuen Serien Brief anzulegen oder
2. "Liste" um einen bestehenden Serien Brief auszuwahlen ader
3. "Zu Eingabe" um beide 0. . Tasten spater anzuwahlen,

Mit der Taste ,, Neu“ legen Sie einen neuen, leeren Serienbrief an.

Mit der Taste,, Liste" gelangen Siein eine Auswahl-Liste der bereits eingegebenen Serienbriefe.
In dieser Liste kbnnen Sie einen Serienbrief durch anklicken auswahlen.

Mit der Taste,, Zu Eingabe* wechseln Sie zur Serienbrief-Eingabe ohne einen Serienbrief anzulegen.
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Serienbriefe; Eingabemaske

e Ezl s EEEE = s Tedwerkzeuge
|||I|||||1PD|||I|||||2PD|||I|||||3PD|||I|||||4PD|||I|||||5PD|||I|||||EPD||
Firtma 3 4 B Datum 13.07.99
IDI Soft Praxis 4 Seitenansicht Serienbr Mr. 1

z. H. Herrn Herzog Hermann

Monsstraie G0 El Mit Anrede Ausshl <|=| Hr. Ersetzen
) 2 Hi Urterschrit [J
5020 Salzhurg | Adressetikett |2_Hife |
| |Muster Serienbrief 1
Texteingabe des Serienbriefes Mit Anrede bzw. Ohne Anrede
g Umschaltung mit und ohne Anrede - Betreff
=
2
@ Texteingabe ganze Seite ——
21— Textbaustein auswahlen g
‘o =]
7 =
=
=]
=]
%
(=]
=t
| ad— Neuen Textbaustein anlegen ]
Zuriick Heuer Serienbrief Duplizieren Liste Serienbriefe | Lioschen Druck Auswahl
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Serienbriefe: Musterbeispie

Bevor Sie einen Serienbrief schreiben wollen, sollten Sie sich Uberlegen,
an welche Adressen der Serienbrief versendet werden soll.

Suche von Adressen fir den Serienbrief

Dricken Siein der Eingabemaske die Taste Suchen.
Klicken Sie unter Auswahl ,, Auswahl-1“ an.
Dricken Sie nun die Taste Suchen - Weiter bzw. driicken Sie die Taste Enter auf der Tastatur.

Wenn Sieim Musterbeispiel die Daten richtig erfal3t haben, so wurden nun drei Adressen mit der Auswahl
»~Auswahl-1“ gefunden.

Sie befinden sich nunin der Kunden Liste.

In dieser Liste kdnnen sie durch anklicken der obigen Sortier Tastenreihe die Liste
nach alen Kriterien Sortieren.

Dricken Sie nun die Taste Serienbriefe.

Sie befinden sich nun in der Liste Auswahl Serienbriefe.

In dieser Liste kdnnen sie durch anklicken der obigen Sortier Tastenreihe die Liste

nach allen Kriterien Sortieren.

In dieser Liste konnen Sie die Adressen durchsehen.

Sollte eine Adresse diesen Serienbrief nicht erhalten, so kénnen Sie durch anklicken der Adresszeile diese
Adresse vom Serienbrief ausschlief3en (nicht zu verwechseln mit Ldschen, die Adressewird lediglich in den
Hintergrund gestellt).

Sie haben die Moglichkeit, mit der Taste Kontrolle Anreden die Personlichen Anreden zu kontrollieren und
eventuell durch individuelle Anreden zu erganzen.
Driicken Sie nach dieser Kontrolle die Taste Zurlick Liste Serienbriefe.

Sie kdnnen mit der Taste Liste Drucken eine Liste der Adressen vom Serienbrief ausdrucken.
Dricken Sie nun die Taste Zu Serienbriefe Text eingeben.

Eserscheint ein Dialog.

Sie haben noch keinen Serienbrief geschrieben, driicken Sie a'so die Taste Neu.

Mit der Taste Liste kdnnen Sie aus bereits geschriebenen Serienbriefen einen Serienbrief auswahlen.
Mit der Taste Zu Eingabe gelangen Sie in die Eingabemaske von Serienbriefe.

Mit den Pfeiltasten rechts oben kdnnen Sie zwischen den vorhandenen Serienbriefen bl &ttern.

Eswurde mit der Taste Neu ein neuer Serienbrief angelegt.
Rechts oben sehen Sie das Datum, unter diesem Datum sehen Sie die Serienbrief Nr.
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Serienbriefe: Musterbeispie

Sie kdnnen nun den Serienbrieftext eingeben, wobel Sie zwischen zwel

M 6glichkeiten auswahlen kénnen. Die erste Mdglichkeit wére mit Betreff und EI Mit Anred
Grufdtext Anrede (z.B.: Sehr geehrter Herr Maier), nrece
die zweite Méglichkeit ist ohne Betreff und Gruf3text Anrede. IEI Ohne Anrede

Sie kénnen mit der Taste Ohne Anrede oder der Taste Mit Anrede
zwischen den beiden Eingabemasken wechseln.
Falsdie Taste Mit Anrede ersichtlich ist, so driicken Sie diese ein mal.

Sie befinden sich nun in der Eingabemaske mit Anrede und Betreff.

Geben Sie nun als Beispiel den Betreff M uster betreff ein.

Die Betreffeingabe befindet sich direkt unter dem Adressetikett (mittleres Feld)
Geben Sie nun als Beispieltext Musterserienbrief ein.

Markieren Sie nun den Text M uster serienbrief.

Sie sehen in der oberen Leiste die verschiedenen Formatierungsméglichkeiten, mit der Sie ihren Serienbrief,
wiein einem Textverarbeitungsprogramm gestalten kdnnen:

i 0, - AlA[&] [= z|=[=|T+ #]4]¢] p

Schriftart GroRe  Fett/Kursiv/  Ausrichtung Tabulator Mal3einheit
Unterstrichen

So formatieren Sie den Text (Markierung) mit 16 Punkt:

Wéhlen Sie unter Gr63e 18" Punkt aus.

Der Text ist nun etwas gréf3er geworden.

Wenn Sie die Markierung in Fett haben wollen, so driicken Sie auf das A (Fett).

Sie haben die Méglichkeit, mit der Taste Seitenansicht eine Seitenansicht Ihres Serienbriefes anzuschauen.
Ihr Serienbrief ist nun fertig geschrieben, und kann jetzt ausgedruckt werden.

Dricken Siejetzt die Taste Druck Auswahl.

Sie befinden sich jetzt in der Formularauswahl.

Hier kbnnen Sie das Formular auswéahlen, welches Sie fir den Ausdruck verwenden wollen.

Lassen Siedie Markierung auf Mit Firmenlogo.

Dricken Sie auf die Taste Drucken/Faxen.
Sie sehen jetzt noch eine Seitenansicht Ihres Serienbriefes.
Drucken Sie rechts auf die Taste Fortfahren und bestétigen Sie den Druck Dialog mit OK.

Wenn Sie die Einstellung Serienbrieffolge Speichern auf Abfrage gestellt haben, bestétigen Sie den néchsten
Dialog mit Ja, wenn Sie die Serienbrief Adressen mit dem ausgedruckten Serienbrief Speichern (markieren)
wollen. In unserem Beispiel driicken Sie auf Nein.

Sollte hier kein Dialog zu sehen sein, ist die Einstellung Serienbrief Speichern auf Verwerfen gestellt.

Eserscheint jetzt die Liste Serienbrief Mailing Gedruckt.
Diese Liste kbnnen Sie mit der Taste Serienbriefliste Drucken ausdrucken.

Der Serienbrief ist nun fertig, driicken Sie die Taste M enii, um den Serienbrief zu schliefzen.
Wollen Sie noch Anderungen vornehmen, so driicken Sie die Taste Zu Serienbriefe Text eingeben.
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| mportieren von Adressen (optional)
Wollen Sie aus einem Fremdprogramm Adressen in die Adressverwaltung Ubernehmen,
so haben Sie die Mdglichkeit, Adressen zu Importieren. FileMaker Pro =]

1. Wwallen Sie Adreszen van Fremdprogramme
Importieren (2.B.: Word, Excel, Access, ]

2. Oder die Adressen
aus einer anderen Adresskl 2usammenfubien [Sync]?

Abbrechen |

Drucken Sie dazu im Menl der Adressverwaltung die Taste , Import / Sync”.
Bestétigen Sie die folgende Abfrage mit Import.

syne |

Markieren Siejetzt im Datei offnen

»Datel 6ffnen-Dialog"
die zu Ubernehmende
Datei vom Fremdprogramm.

Suchen in: I 3 Alte Adressen

EEEEE

Adressen aus Fremdprogramm.tab
Adreszen aus Fremdprograrmmm, dbf

Unter stiitzte Formate:
FileMaker Dateien (*.FP3, *.FM) ]
Text mit Tab (*.TAB, *.TXT)

Text mit Komma (*.CSV, *.TXT)

SYLK (*.SLK)

DIF (*.DlI —
WKé (* .V\[;)K 1,* .WKS) Dateiname: |.f3\dressen aus Fremdprogranmn. dbF Offnen
BASIC (*.BAYS) D ateityp: I'é""E verfiigharen [ %] =] Abbrechen

Serienbrief (*.MER)

dBASE (*.DBF)

ClarisWorks (*.CWK, *.CWS)
EXCEL (*.XLS, *.XLK) J

| I S— S——

Hosts

Wir empfehlen das Format dBA SE, da dieses Format Fel dbezei chnungen beinhaltet.
Feldbezeichnungen im Dateiformat vereinfacht die folgende Fel dzuwei sung (Importfeldfol ge).

Haben Sie die Datei markiert, so driicken Sie die Taste Offnen.

Der néchste Schritt ist die Feld-Zuweisung der zu importierenden Datei.
Sehen Sie sich die Importfeldfolge genau durch, damit alle Daten richtig angezeigt bzw. Ubernommen werden.

Darstellung: [REEEIEE
Daten won: ‘Adresse.. Felder van: ‘Impa..."
ANREDE || Anrede =
TITEL |—+|Titel
. . ZUNAME || Zuname . . .
Hier sehen Sie alle Felder der zu +— VORNAHE |+ Voram Hier sehen Siedle Ziel-Felder
Ubernehmenden Datei STRASSE || Stiasse i
(die zuvor ausgewahlte Datei) Wttt | acion (Thre Adressverwaltung)
\NT,VDF\ECE{? :: ILrnal“\‘:urw1
INT_VORW_2 || Int Vorw 2
INT_VORW_3 || Int Vorw 3
WORW_MUM_1 |—|Yorw Num 1
WORW_NUM_2 ||| Vorw Num 2 |
Anzeige der Daten — [Baten s | Feldnanen
(ZuerSt Fel dnamen, dann 2 [T El o e,
i ' Meue Datensalzs erstellen
Feldinhalte) P B en
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| mportieren von Adressen

(optional)

Sie kdnnen mit klick auf ein Rechtes Feld (es erscheint ein Pfeil oben/unten)
diesesin der Liste verschieben und entsprechend Felder zuordnen.

Sie kénnen Pfeile-Zuordnungen aktivieren und deaktivieren.
Nur bei aktivem Pfeil wird der Feldinhalt dieses Feldesimportiert.

Zusammenstellung der Import-Felder:

Anrede

Titel
Zuname
Zuname 2
Vorname
Zusatz
Strasse

Piz

Piz u. Ort
Ort

Nation

Land

Int Vorw 1
Int Vorw 2
Int Vorw 3
Vorw Num 1
Vorw Num 2
Vorw Num 3
Fax Nr 1
Fax Nr 2

Anrede

Titel

Zuname

Zuname 2

Vorname

Zusatz

Stral3e

Piz

Pz u. Ort (Autom. Trennung)
Ort

Nation

Land

Internationale Vorwahl 1
International e Vorwahl 2
Internationale Vorwahl 3
Vorwah! u. Tel Nr. 1 (zusammen)
Vorwah! u. Tel Nr. 2 (zusammen)
Vorwah! u. Tel Nr. 3 (zusammen)
Fax Nr. 1

Fax Nr. 2

Fax Nr 3
Internet

E Mail

Auswahl Ku
Auswahl Li
Auswahl So
Infos

Auswahl 4
Datum Geburtstag
Nation u. Plz
Tel Vorwah! 1
Tel Vorwahl 2
Tel Vorwahl 3
Tel Nummer 1
Tel Nummer 2
Tel Nummer 3
Tel Klappe 1
Tel Klappe 2
Tel Klappe 3
Gruppe Kennz...

Haben Sie alle Felder zugewiesen, so driicken Sie die Taste Import.
Den folgenden Dialog bestédtigen Sie mit OK.
Je nach Datenmenge, kann der Import unterschiedlich lange dauern.

Fax Nr. 3

Homepage - WWW

E-Mail Adresse

Auswahl Kunden (Detail Auswahl)

Auswahl Lieferanten (Detail Ausw.)
Auswahl Sonstige (Detail Auswahl)
Infos (Detail Text)

Geburts-Datum

Nation mit Plz. (Autom. Trennung)
Tel. Nr. und Vorw. 1

Tel. Nr. und Vorw. 2

Tel. Nr. und Vorw. 3

Telefon Nr. 1 (nur Nr.)

Telefon Nr. 2 (nur Nr.)

Telefon Nr. 3 (nur Nr.)

Klappe 1 (nur Klappe)

Klappe 2 (nur Klappe)

Klappe 3 (nur Klappe)
Kennzeichen fur Adressgruppen
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| mportieren von Adressen (optional)

Siebefinden sich jetzt in der Maske Adressimport Voransicht:

1 ADRESSIMPORT 1.1 VORANSICHT (© IDI Soft
i 7 1 Al q Importierte Daten:
H ler haben S € Ver&hl edene M Ogl | Chke' ten’ 0562 [&30676 -|35 O Kunden Zuname [l Soft Praxis
0 H N (C) anfragen K
Ihre Daten fur die Adressverwaltung = Ao
I Lieterarten o\ ot [5020 Sazburg |
uberarba ten zu Im. Int crwwahl  Mummer  Klappe Fast M mlﬁa{ Pz A T T
‘Firma | |IDI Soft Praxis Kennz. E-Mail icli-soft@eunct.at
Anrede Titel  Zuname oder Firmenname Gruppe Internet e idi-soft com
| Tel. Mr. 1 |0BE2/830676-35
“Yarname Zusstz Gehurtsdatum Tel. MNr. 2
[ & | s020 [Salzburg [Moosstraize 60
Mat.  Plz Ort Strasse =L |
Land (Osterreich
Zuriick Adressen Datei Trimmen | Adressen o. Land Adressen uber,
Suchen Int. u. Vorwahl Striche: / entfernen Alle Adressen | Liischen
Liste Doppelte Adressen | Ersetzen Telefon Nr. aufteilen

Sehen Siediese Liste durch, ob Ihre Daten in diesem Bereich richtig eingeordnet bzw. tbernommen wurden.

Zurick Adressen
Mit dieser Taste gelangen Sie ohne Ubernahme I hrer Daten in die Adressverwaltung

Datei Trimmen
Einige Datenformate haben Fixe Feldlangen. Die unbenutzten Bereiche werden mit Leerzeichen gefllt.
Diese Leerzeichen am anfang und ende jedes Feldes kdnnen Sie mit der Taste Datei Trimmen entfernen.

Adressen 0. Land

Diese Taste sucht Adressen ohne Landzuweisung.

Weisen Sie diesen Adressen entweder einzeln ein Land zu oder

weisen Sie der ersten Adresse ein Land zu und driicken die Taste Er setzen - Meldung mit Ja bestatigen.
Damit werden ale gefundenen Adressen diesem Land zugewiesen.

Suchen
Diese Taste aktiviert den Such-Modus. Geben Sie nach driicken dieser Taste die gewlinschten
Daten ein und driicken Sie die Enter-Taste auf | hrer Tastatur rechts.

Int. u. Vorwahl Striche: / entfernen
Durch drticken dieser Taste entfernen Sie Bindestriche aus der Internationalen Vorwahl und Vorwahl.

Mit der Taste Alle Adressen zeigen Sie alle Adressen in der Liste an.
Mit der Taste L 6schen |6schen Sie eine Adresse (diese wird nicht mehr in die Adressverwaltung Gbernommen.

Listedoppelter Adressen

Diese Taste zeigt eine Liste aller doppelten Adressen.

Eswerden die Adressen der Adressverwaltung mit den zu tbernehmenden Adressen verglichen.

Doppelte Adressen werden in einer Liste angezeigt.

In dieser Liste konnen Sie mit der Taste Alle (doppelten) Adressen I6schen alle angezeigten Adressen |Gschen.
Sie kénnen auch die zu 16schenden Adressen links markieren,

und mit der Taste Markierte Adressen |6schen |dschen.

Haben Sie I hre doppelten Adressen Uberarbeitet, driicken Sie die Taste Zur tick.
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| mportieren von Adressen

(optional)

Ersetzen

Mit dieser Taste konnen Sie einen Wert in alen aufgerufenen Datensétze einsetzen.
Klicken Sie zuerst in ein Feld, geben Sie einen Wert ein und driicken Sie die Taste Ersetzen.
Bestétigen Sie die folgende Meldung mit Ja. Die Werte wurden in jeder Adresse eingesetzt.

Telefon Nr. aufteilen

Durch driicken dieser Taste konnen Sie eine komplette Telefon Nr. (,,0662/830676-35") in Einzelteile zerlegen
(Int. Vorwahl, Vorwahl, Telefon Nr. und Klappe) und korrekt in die vorgesehenen Felder Ubernehmen.

0662 330676 {35 33067665 Tel. Mr. 1
- -— Tel. k. 2
- Tel. Mr. 3
Irit. obveahl  Mummer Klappe Fax Mr.

Adressen vor der Ubernahme K ennzeichnen (Adressgruppe)

NE62/850676-35

Haben Sie gemischte Adressdaten importiert manuelle —@ Kunden
(Kunden, Lieferanten, Sonstige, Anfragen ...), Auswahl 8 fniragen K
so kénnen Sie ale Adressen entweder manuell importiertes (0 Aniragen L
einer Adressgruppe"zuwel sen, oder nach d.rucken . Kennzeichen T ;‘:n“nd:
der Taste Adressen Ubernehmen komplett in Gruppen einordnen. (zum Suchen) BEEE
Adressen Ubernehmen
Mit dieser Taste gelangen Sie wieder in die Adressverwaltung zurlick.
Sie sehen nun eine Auswahl, wie Sie die Importierten Adressen in die Adressverwaltung einordnen wollen:

[ libernehimien Kunden

\ {hernehmen Kunden Anfragen J\-l

} et } Diese Tasten ordnen die Adressen fix ein

[ Sonstige J

Diese Tasten ordnet die Adressen nach
_ amien sonse _; Kennzeichen Gruppe ein
B T LAl o Benutzen Siediese Taste nur, wenn Sie vor her

vergeben bzw. ersetzt wurden.

[ mem ] | | \ |

Je nachdem, wie Sie die Adressen einordnen wollen,

alle Adressen Gruppen zugewiesen haben!

wahlen Sie Uber nahme K unden/Liefer anten/Sonstige oder Uber nahme Kunden Liefer anten Sonstige.

Nach driicken einer Taste bestétigen Sie die Meldung mit Automatisch.

Wenn nach einer vergabe der Fortlaufenden Nr. gefragt wird, kdnnen Sie mit Ja automatisch allen neuen

Adressen eine Kunden- bzw. Lieferanten-Nr. vergeben.

Der Adressimport ist abgeschlossen.
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Exportieren von Adressen (optional)

Wollen Siefir ein Fremdprogramm Adressen aufbereiten (fur Serienbrief, ...),
so haben Sie die Moglichkeit, Adressen zu Exportieren.

Dricken Sie dazu im Menl der Adressverwaltung die Taste ,, Export / Sync".

Siebefinden sich jetzt im Export-Meni:

i ] BT | see | T T

Adressexport fur Fremdprogramme wie 2.B.: Word, Excel, Access, ...

1. Schritt: Suche der zu Exportierenden Adressen: Suche Kunden

Suche Lieferanten

Suche Sonstige
| Alle Adressen |
-
2. Schritt: Dateiformat und Zeichensstz auswahlen: Dateiformat: (MDRESSE1.DBF: dBASE
Der Zeichenzatz gitt nur flr . . Ii
Zeichenszatz: Windows (ANSI
das Format "Text getrennt durch Tak". SIEAEASEE 0 { )
3. Schritt: !Expu:urt der ge;uchten Adreszen auf dIE. Festplatte Exportieren auf
inz Yerzeichnis der Adressverwwatung: Festolatte
Dateinamen je nach Format: Adrezzel DBEF, Adressel TAB p
Kopiervorgang auf Externe Datentrager:
1. Schritt: Auswwahl des Laufwerks: | A ]
VYerwenden Sie immer leere oder formatierte Disketten!
2. Schritt: Komprimierungzoptionen: Mur in Yerbindung mit ARJ-kodul moglich! ‘
[ selbstdekomprimierende EXE-Datei erzeugen |
g

3. Schritt: Exportierte Adressen auf Laufwerk kopieren: Adressen Kopieren

Folgende Daten-Felder kdnnen aus der Adressverwaltung exportiert wer den:
Anrede, Titel, Zuname, Vorname, Zusatz, Strasse, Plz, Ort, Nation, Land,

Int-Vorw-1, Int-Vorw-2, Int-Vorw-3, Vorw-Num-1, Vorw-Num-2, Vorw-Num-3,
Fax-Nr-1, Fax-Nr-2, Fax-Nr-3, Internet, E-Mail,
Auswahl-Ku, Auswabhl-Li, Auswahl-So, Infos, Auswahl-4

Weitere Felder kdnnen individuell erstellt werden.
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Exportieren von Adressen (optional)

Adressexport fir Fremdprogrammewie z.B.: Word, Excel, Access, ...

1. Schritt: Suchen von Adressen fiir den Export:
Wenn Sie ale Adressen Exportieren wollen, so driicken Sie die Taste , Alle Adressen”. Wollen Sie nur einige
Adressen einer Adressgruppe, so driicken Sie die Taste,, Suchen Kunden / Lieferanten / Sonstige”.

2. Schritt: Dateiformat und Zeichensatz auswahlen:

Es stehen zwei verschiedene Standard-Dateiformate fir den Adress-Export zur verfiigung.

dBASE und Text getrennt durch Tab. Finden Sie keinen passenden Import-Filter fir dBASE, so installieren Sie
diesen oder verwenden Sie Text getrennt durch Tab.

Sie kdnnen beim Format “ Text getrennt durch Tab“ zusétzlich einen Zeichensatz einstellen:

Wollen Sie die Daten innerhalb von Windows verwenden, so verwenden Sie den Zeichensatz Windows (ANSI).
Fir Dos-Programme verwenden Sie die Einstellung DOS.

Wollen Sie die Adressen am Macintosh verwenden stellen Sie M acintosh ein.

3. Schritt: Export der gesuchten Adressen auf die Festplatte ins Verzeichnis der Adressverwaltung:
Ist der Export abgeschlossen, so finden Sie die exportierten Adressen im Verzeichnis der Adressverwaltung.

Dateinamen je nach Format: ., Adressel.DBF", . Adressel. TAB".

Die exportierten Adressen befinden sich auf der Festplatte
und konnen fiir Word und anderen Programme verwendet wer den. (Serienbriefe, usw ...)

Serienbriefe Word 97: Extras - Serienbriefdruck - Erstellen Hauptdokument - Daten Importieren -
Datenquelle 6ffnen - Daten angeben: Adressel. TAB - Seriendruckfeld(er) einfligen.

K opiervorgang auf externe Datentrager wie Disketten, Zip-/Jazz-L aufwerk:

Die néchsten Schritte sind nur notwendig, wenn Sie die Exportierten Adressen auf
einen externen Datentréager kopieren wollen.

1. Schritt: Auswahl eines Ziel-Laufwerks fir den Kopiervorgang:
Beachten Sie, dal3 am Ziel-Laufwerk genligend Speicherplatz frei ist.
Wir empfehlen, fir einen Adress-Austausch ein ZIP/JJAZZ-L aufwerk.

2. Schritt (optional): Verwendung der ARJ-Komprimierung (Selbstdekomprimierende EXE-Datei):
Arbeiten Sieviel mit Disketten, so kann es vorkommen, dal3 die Exportierte Datel aufgrund seiner Grof3e nicht
auf elne Diskette passt. Um diese Datei aufzuteilen, konnen Sie das Modul ,, ARJKomprimierung* erwerben.

3. Schritt: Exportierte Adressen auf Laufwerk kopieren:

Dricken Sie die Taste , Adressen kopieren*, wenn Sie den Kopiervorgang starten wollen.
Die Adressen wurden nun kopiert.

Prifen Sie, ob alle Daten auf dem Datentréger verfiigbar sind.
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Sync von Adressen (optional)

Das Modul Sync (Synchronisation von Adressen) ist optional erhdtlich.

Mit Hilfe des Sync kdnnen Sie Adressdaten auf Diskette ausgeben.
Diese Diskette wird am Hauptcomputer eingespielt und abgleichen.

Eswerden alle Adressdaten der aktuellen Adresse abgeglichen bzw. neu erstellte Adressen - welche noch nicht
am Hauptcomputer angelegt sind - angelegt.

Mit dem Modul Sync haben Sieimmer alle Adressen aller externen Adressverwaltungen.

Anwendungsbeispiel:
In einer Firmatauschen die Aussendienstmitarbeiter Adressen permanent mit dem Hauptcomputer aus.

T = i i i )

[[Ausueben | enspieton | I I I I ]

Adresszusammenflihrung

Mur fir Adressen von Adresskl zu Adresskl . B. for Adressenabgleich mit Laptop D| e% &:hn tte S nd
Daten ausgeven: fur das Ausgeben der Daten notwendig.
1. Schritt: Lautwerk angeben
2. Schritt: Adress-Gruppenausywahl fir Export Sync Dstei 4 &le sutgerufenen
Alle sufgerufenen: Mur gesuchte Adressen werden berlcksichtiot
Adressgruppe 1 bis 3 Gesamte Adressen der markierten Gruppe (=] &dressgruppe 1
werden berlicksichtict. (Alle aufgerufenen mul demarkiert sein) (=] &dressgruppe 2
B &ciressgruppe 3
1
3. Schritt: Exportiert die Adreszen in eine Sync-Datei "Adressen? fp3" Export Sync Adressen
L
4. Schritt: 2uf DatertrageriZiellaufwerk susgeben (Zip, Jazz, ..) Ausgeben
Verwenden Sie immer leere oder formatierte Di
24 ADRESSZUSAMMENFUHRUNG © IDI Soft
[ Meni | Export | SMC | i | | |

[W] Einspielen [ ‘[ ‘[ ‘[ ‘[ ]

Adresszusammenfuhrung
Mur fiir Adressen von Adresskl zu Adresskl z. B fir Adressenabgleich mit Laptop

Diese Schritte sind fir das Daten einspielen;
Einspielen/Abgleichen der Daten notwendig. | * Sehriti:Laufwerk angeben

2. Schritt: Yom Datentrager/Ziellaufwerk einlesen (Zip, Jazz, ..
3. Schritt: Impartiert neue und gleicht bestehends Adressen ah Abgleichen

=
GI(—‘
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Geburtstags-Liste

Durch driicken der Taste
Geburtstagslisteim Hauptmenti

der Adressverwaltung gelangen Sie
in die Adressgruppen-Auswahl der
Geburtstagdliste.

Wahlen Sie eine Adressgruppe aus

Gehurtstagsliste Kunden
Geburistagsliste Lieferanten
Geburtstagsliste Sonstige

Waéhlen Sie die gewiinschte
Adressgruppe durch anklicken aus.

Geburtstagsliste Alle Adressgruppen

Menii

Haben Sie Geburts-Daten eingegeben, so sehen Siejetzt die Geburtstagdliste:
1 GEBURTSTAGSLISTE

|| Zuname bzw. Firma

Musterkunde SEIEEI alzburg OEE2/530676-35 30071570 29
Wihlen Sie die Adresse durch einen Klick in das Feld “Zuname bzw. Firma" aus .
s | e Heute Diese Woche Dieses Monat Liste Drucken
Menii Serienbriefe |
N
Vorherige(s) - Blattern - Nachste(s) Woche/Monat  anzeige von aktueller Woche/Monat  Geburtstagsliste
drucken
Zu Serienbriefe

Dricken Sie die Taste Serienbriefe, wenn Sie ein Geburtstagsmailing drucken wollen.
Durch anklicken einer Adresse wechseln Siein die Eingabemaske.

Driicken Sie nach ansehen dieser Liste die Taste Mendl.
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Softwareabnehmer - Lizenz - Vertrag

BITTELESEN SIEDIESE LIZENZVEREINBARUNG SORGFALTIG, BEVOR SIE DIESE SOFTWARE VER-
WENDEN. DURCH VERWENDUNG DER SOFTWARE ERKENNEN SIE DIE LIZENZBESTIMMUNGEN
AN. WENN SIE MIT DEN BESTIMMUNGEN NICHT EINVERSTANDEN SIND, DURFEN SIE DIE SOFT-
WARENICHT BENUTZEN. GEBEN SIE DIE SOFTWARE UMGEHEND GEGEN ERSTATTUNG DESKAUF-
PREISES AN DEN HANDLER ZURUCK.

Dasmit dieser Lizenz gelieferte Programm (Kfm. Verwaltung oder Buchhaltungsbereich) der Softwarelinie,, IDI
BUSINESS 3000 wird Ihnen von IDI Software GmbH - im folgenden “IDI” genannt - bzw. dessen Handler nur
zum Gebrauch als Lizenznehmer Uberlassen und nicht verkauft, wobei der Gebrauch nach den Bestimmungen
dieser Lizenzvereinbarung beschrankt ist und IDI sich alle Rechte, die Ihnen nicht ausdrticklich Gbertragen wer-
den, vorbehdlt. Die Disketten, auf welche die Software Ubertragen wurde, gehéren Thnen. I1DI ist jedoch EigentU-
mer der Software selbst.

1. Lizenz: DieseLizenz erlaubt Ihnen

() die Benutzung einer K opie der Software auf nur einem Computer gleichzeitig. Die Software,, benutzen” bedeu-
tet, dai? die Software entweder in den temporaren Speicher (RAM) eines Computers geladen wird oder sich auf
einem permanenten Speichermedium (Festplatte) des Computers befindet.

(b) eine Kopie der Software in maschinenlesbarer Form lediglich fir Sicherungszwecke herzustellen. Die Soft-
wareist durch Urheberrechte geschiitzt. Auf jeder Kopie, die Sie von der Software anfertigen, miissen Sie samtli-
che Hinweise auf Urheberrechte oder andere Eigentumsverweise, die auch auf der Originalkopie von IDI erschei-
nen, anbringen.

2. Beschrankungen: Die Software enthalt Betriebsgeheimnisse. Zu deren Schutz diirfen Sie die Software nicht
DEKOMPILIEREN, RUCKASSEMBLIEREN ODER AUF ANDERE WEISE IN ALLGEMEIN LESBARE
FORM UMWANDELN. SIE DURFEN VON DER SOFTWARE ODER VON TEILEN DAVON ABGELEITE-
TE PRODUKTE NICHT ANDERN, ANPASSEN, UBERSETZEN, VERMIETEN, VERLEASEN, VERLEI-
HEN ODER HERSTELLEN.

3. Dauer: DieseLizenz gilt bis zu ihrer Beendigung. Sie endet unverziiglich, ohne dai3 es einer Kiindigung von
IDI Software GmbH bzw. dessen Handler bedarf, wenn Sie eine Bestimmung dieser Lizenzvereinbarung nicht
einhalten. Bei Beendigung haben Sie die Software, die begleitende Dokumentation, sowie alle Kopien zu vernich-
ten. Sie kdnnen den Lizenzvertrag jederzeit dadurch beenden, daf? Sie die Software, einschliefdlich aler Kopien
davon, vernichten. Die Abschnitte 6, 7 und 8 behalten auch nach einer solchen Beendigung ihre volle Wirkung.

4. Pal3worter: Diean Sielizensierte Software enthalt Funktionen, die durch bestimmte Pal3worter geschiitzt sind.
Siesind nicht berechtigt, solche Pal3wérter einzugeben, zu entfernen oder zu andern. Lediglich IDI hat das Recht,
diese Pal3worter einzugeben, zu entfernen oder zu &ndern.

5. Exportbeschrankungen: Sie sind damit einverstanden und sichern zu, daf? weder die Software noch eines der
unmittel baren Ergebnisseihrer Verwendung unmittelbar oder mittelbar in ein Land, wel ches den Beschrankungen
des United States Export Administration Act sowie dessen Ausfilhrungsvorschriften unterliegt, gegenwértig oder
zukUnftig versandt, verbracht oder reexportiert oder fir Zwecke gebraucht wird, die den vorgenannten Vorschrif-
ten entgegenstehen.
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Softwar eabnehmer - Lizenz - Vertrag

6. Gewdhrleistung: IDI garantiert fir einen Zeitraum von sechs (6) Monaten ab dem Kaufdatum, daf3 (1) die
Medien, auf denen sich die mitgelieferte Software (,IDI BUSINESS 3000") befindet, unter normalen Einsatz
bedingungen frei von Material- und Herstellungsfehlernist. Irrtiimer, Fehlangaben sowie Druckfehler in
Handbiichern sowie nicht aktualisierte Handblicher berechtigen lediglich und ausschliefdlich zum Austausch des
Handbuchs mit aktuellem Stand. DarUber hinaus bestehen keinerlei wieimmer gearteten Anspriiche. Im Fallevon
Hard/Softwareproblemen ist fir die Hilfestellung bzw. Verbesserung (Support) der Standort von IDI oder dessen
Handler (nach Wahl von IDI) vereinbart. Software Support ist jedoch nur méglich (ohne Mehrkosten) wenn die
Datentréger den Vorgaben von IDI entsprechen, falls Service vor Ort gewilinscht wird, sind auf alle Félle die
Anfahrtskosten inkl. Anfahrtszeit zu bezahlen.

7. Haftungsbeschrankungen: 1DI Software GmbH, deren Tochtergesellschaften, Lizenzgeber, Direktoren, leiten-
de Angestellte oder Mitarbeiter, oder Angehérige der vorgenannten, haften in keinem Fall fir etwaige direkte,
indirekt verursachte oder gefol gte Schaden (z. B. Gewinnverlust, Betriebsunterbrechung oder Verluste von Geschéfts-
informationen usw.), die, vorhersehbar oder unvorhersehbar, aufgrund der Verwendung oder der Nichtanwendbarkeit
der Software oder der begleitenden Dokumentation entstehen, selbst wenn IDI oder ein Vertreter des Unterneh-
mens auf die Moglichkeit solcher Schaden hingewiesen wurde. Die Haftung fir leichte Fahrlassigkeit ist ausge-
schlossen. Die Haftung von IDI und dessen Handler fir direkte Schéaden jedweder Ursache und unabhangig von
der Art der Aktion, ist auf den hdheren Betrag von ATS 15.000,00 oder dem fir die Software bezahlten Preis
beschrankt.

DIESE BESCHRANKUNG TRIFFT IM FALLE VON PERSONENSCHADEN NUR DORT UND IN DEM
MASSE ZU, WO DAS GELTENDE RECHT DIES VORSIEHT. DA EINIGE GESETZGEBUNGEN DEN
AUSSCHLUSS ODER DIE BESCHRANKUNG DER HAFTUNG FUR INDIREKT VERURSACHTE ODER
GEFOLGTE SCHADEN NICHT ZULASSEN, SIND DIE OBIGEN BESTIMMUNGEN FUR SIE EVENTU-
ELL NICHT ZUTREFFEND.

8. Weiterer Vertragsbestandteil sind 1) die Allgemeinen Bedingungen fur den Verkauf und die Lieferung von
Organisations-, Programmi erl el stungen und Werknutzungsbewilligungen von Softwareprodukten - empfohlen vom
Fachverband Unternehmensberatung und Datenverarbeitung (der Wirtschaftskammer Osterreich) sowiedem Bundes-
gremium des Maschinenhandels, Bundesberufsgruppe Biromaschinenhandel alsauch 2) die Installations-
bedingungen flr Hard- und Software und Datensicherung.

9. Sonstiges: AlsGerichtsstand ist Salzburg vereinbart, anzuwenden ist Osterreichisches Recht. Dieser Lizenzver-
trag bleibt im Zweifel auch bei rechtlicher Unwirksamkeit einzelner Bestimmungen, festzustellen durch ein zu-
sténdiges Gericht, in seinen Ubrigen Teilen verbindlich. Unwirksame Bestimmungen sind durch Regelungen zu
ersetzen, die dem angestrebten wirtschaftlichen Erfolg mdglichst nahe kommen.

45



