Benutzerhandbuch fir

DI BUSINESS 3000

Modul: Briefverwaltung
- Briefe
- Internet-Integration
- Brief-Datenbank - Volltextsuche
- Faxe
- Plakate
- Briefarchivierung

Systemvor aussetzungen:
B [ntel-kompatibler Pentium PC mit 16 MB RAM
®  Windows 95/98/NT
m MAC




Die Vorteile der Briefverwaltung

Schnelle, Einfache Erfassung von Briefen und Faxen .........ccccccooeveeveieececeenne. Seite: 10, 11
Dies bedeutet fur Sie grofitmogliche Rationalisierung, kurze Schulung und Einarbeitungszeit.
Die Stammdaten werden aus der Adressverwaltung tibernommen (falls vorhanden)
bzw. es kénnen Stammdaten neu angelegt werden.
Eine schnelle Brieferfassung ohne die Adresse anzulegen ist ebenfalls mdglich.

Neueste I nternet-Integration und AutomMatiSMeN ...........cceceeeeeveeiecieese e Seite: 16
Eingabemdglichkeit von E-Mail Adresse. Direktes versenden eines Briefes als E-Mail méglich. Automati-
scher Wechsel zum E-Mail Programm. Nach dem Senden des E-Mails Riickkehr in die Briefverwaltung.
E-Mail Listen

Einfache Eingabemasken ... Seite: 10, 19, 20
Formatierte Texteingabefel der.
Sie brauchen auf keine Seitenrdnder (oben und unten, links und rechts) zu achten.

Beste SUChMOGIIChKEITEN ......c.oooeeeee e e Seite: 17
- Volltextsuche

- Suche nach allen Eingabekriterien z.B. Name, Adresse usw.

Listealler oder gesuchter Briefeund FaXe .........cccoeveeeeiececce e Seite: 18
Nach der Suche eines bestimmen Namens kénnen Sie z.B. adle Briefein einer Liste zu diesem Namen sehen

TEXEDAUSLEINE. ...ttt et e s e st ee s e e s beeeeeneesreenneaneens Seite: 12, 13
Far haufig wiederkehrende Texte legen Sie einfach Textbausteine an.
Mit anklicken aus einer Liste wahlen Sie den gewlinschten Textbaustein aus.

Datenbankmafiige Speicherung aller Briefe, Faxe und E-Mails in einer Datei

32 Bit - Architektur
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Wichtige Programm-Hinweise

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.

Bestes Arbeiten mit Touch-Screen ist dadurch gewahrleistet.
Zu beachten ist, dal3 alle Eingaben tber die Schaltfléachen zu machen sind.

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 ein von uns garantiertes Arbeiten:
1. Dasjeweilige Betriebssystern muf3 sauber installiert sein.

2. Esdirfen keine fehlerhaften Treiber installiert sein - diese konnen durch Unvertréglichkeit von
FileMaker Pro zu Fehlern bzw. zu Abstiirzen fuhren. Z.B.: Windows NT Service Pack 4 und
ater Lexmark Optra E Treiber und sonstige veraltete bzw. inkompatible Druckertreiber.

Ab ca 600 installierten Schriftarten unter Windows 95/98 kann es zu Problemen fihren.

Um eine einwandfreie Funktion von Netzwerken mit FileMaker 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.




HauptmenU Briefverwaltung

MENU - BRIEFE 1.9 (C] IDI Soft

Dateiwechsel
Zu Briefe Zu Adressen

Heuer Brief Zu Fakturen
Liste Briefe £u Termine

Brief Suchen £u Auswahil
Zu Etiketten
£u Texthausteing

Serienbriefe Plakate

Zu Serienbriefe Zu Plakate
Heue Yorlage Heues Plakat

Liste Serienbriefe Liste Plakate Einstellungen
Serienbrief Suchen Plakat Suchen Arheit Beenden
Firma
IDI1 BUSINE
Moo=s=str. 60

BUSINESS SOFTWARE NEUESTER GENERATION 5020 Salzbiirg

Tastenerklarung der Briefverwaltung - Hauptmeni
Dateiwechsel

Esbefinden sich in jedem Modul der Kfm. Verwaltung rechts die Dateiwechsel, mit denen Sie zwischen
den vorhandenen Dateien wechseln kénnen.

Briefe

Mit der Taste Zu Briefe wechseln Sie in das Eingabementi der Briefverwaltung ohne neuanlage eines Briefes.
Mit der Taste Neuer Brief wechseln Siein das Eingabementi und es wird ein neuer Brief angelegt.

Mit der Taste Liste Briefe kommen Siein eine Liste aller Briefe.

Mit der Taste Brief Suchen kénnen Sie einen Brief suchen.




HauptmenU Briefverwaltung

Serienbriefe (nur Anlage der Serienbriefe)

Mit der Taste Zu Serienbriefe wechseln Siein das Eingabemeni der Serienbriefe.

Mit der Taste Neue Vorlage wechseln Sie in das Eingabemeni und es wird eine neue Serienbriefvorlage ange-
legt.

Mit der Taste Liste Serienbriefe kommen Siein eine Liste aler verfligbaren Serienbriefe.

Mit der Taste Serienbrief Suchen kdnnen Sie einen Serienbrief suchen.

Plakate
Mit der Taste Zu Plakate wechseln Sie in das Eingabemen( der Plakate.
Mit der Taste Neues Plakat wechseln Siein das Eingabemeni und es wird ein neues Plakat angel egt.

Mit der Taste Liste Plakate kommen Siein eine Liste aller verfligbaren Plakate.
Mit der Taste Plakat Suchen kdnnen Sie eine Plakat suchen.

Sonstige Tasten im Hauptmen(

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




Einstellungen: Allgemein

Bevor Sie mit der Briefverwaltung beginnen, sollten Sie

Dricken Sie im Hauptmeni auf die Taste Einstellungen.

diese an ihre Beduirfnisse anpassen:
Sie befinden sich jetzt bei algemeinen Einstellungen.

Sie kdnnen auf dieser Leiste zwischen den verschiedenen Einstellungen durch Anklicken

der Auswahl wechseln:

Word

T Ahsender

Update Logo

| |

Einstellung der Druck-Rander

Rander Einstellungen:

(Standard = Normal)

1@ Mormal=Links ZcmRechts 27
) Brett  =Links 2cmBechts 1,4
WYSMWYG (in dieser Version noch nicht miaglich)

Text alsWY SIWY G anzeigen
Ist in dieser Version noch nicht moglich.

Datum drucken Markiert = Datum drucken

——Iﬂ |Salzburg, am

1) Eir Kleine Bildschirmdarstelung (Arial 10)
() Sus Grafere Darstellung (MS Sans Serif 10)

Dratum Druckens
Text Beschriftung

Bei 2-Zeiligem Datum-Ausdruck
Text eingeben und eine Zeile Schaten

Einstellung des Textes vor Datum

Standard Unterschrift Person

Salzburyg, am 13.07 93

Datumsheispiel

Standard Unterschrift
I

Lieferanten Nr. bel Brief an Lieferanten mitdrucken —

[0

| Bei Brief an Lisferant Li

r. ober Datum drucken

I 1 [Mormal

feranten

Automatische Unterschrifts-Grofe

Unterschrift drucken

Eigene Kommunikationsdaten (diese Daten werden bei Verwendungeines Fax-Formulars verwendet):

Eigene Kommunikationsdaten:
Telefon M. Eigene Telefon-Nr.
Fax M. Eigene Fax-Nr.
Homepage: Eigene Homepage
E-hisil: Eigene E-Mail Adresse
Standard Druckformular:
Einstellung des [@ohne Firmenlogo - Arial

it Firmenlogo - Arial
Okne Firmenlogo - Times
it Firmenlogo - Times
Obne Loga - Avant Garde
it Logo - Avant Garde

Standard-Formulars
for Druck Standard

[slslslslslalalale]

Legt fest, welches Formular welche Schriftart, ...

Sortierung fur Listen:
Adresse

Einstellung der Standard-Sortierung
aller Listen

fur den Standard-Ausdruck verwendet wird (Taste: Druck Standard).
Fir Formularanderungen konsultieren Sie lhren Vertriebspartner.




Einstellungen: Absender

[ Menii T Einstellungen T Word Update T T Logo ]

Gehen Sie hier lhre Absenderadressen ein; (Uber Adressetikett)

Brief 1 Absender: [Musterfirma 1, A-5020 Salzburg, Moozstralke
Brief 2 Absender: [Musterfitma 2, A-5020 Salzburg, Moozstralie
Brief 3 Absender: [Musterfitma 3, A-5020 Salzburg, Moozstraliie
Brief 4 Absender: [Musterfirma 4, A-5020 Salzburg, Moozstralie
Brief 5 Absender: [Musterfitma 5, A-5020 Salzburg, Moozstraliie
Brief & Absender: [Musterfitma 6, A-5020 Salzbury, Moozstralie
Briet FAbzender: [Musterfirma 7, A-5020 Salzburg, Moosstralie
Brief & Absender: [Musterfitma &5, A-5020 Salzburg, Moozstralie
Brief 9 Absender: [Musterfirtma 9, A-5020 Salzburg, Moozstralie

Brief 10 Abzendet: |Mustetfirma 10, A-5020 Salzhurg, Moosstraie
Wir etmmpfehlen Unterstrichen - Dricken Sie in der Formatierungs-Leiste (oben) diese Taste: él
Muzrefimia 1, A-SCa0 Salzbung  Wocssma be

Adresze

Geben Sieunter Brief 1 bis 10 Absender Ihre Absenderadresse(n) fur Briefe ein, falls gewiinscht.

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: é|

1. Markieren: husterfirma, A-3020 Salzhury, Moosstralie
2. Unterstreichungs-Taste druicken: él
3. Text ist unterstrichen Mustetfirma, 4-S020 Salzburs




Einstellungen: Logo

Durch driicken der Taste L ogo kommen Sie zu L ogo Bear beiten:

LOGO BEARBEITEN Logogroke; Breite: 20,1
Dl Soft Praxis Tel: 0GEZ 830676-35
W oosstraze 60 Fax: 0662 33067 6-65

A-5020 Salzburg
iy, il i- 507 cam
idi-softieunet. at

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

Yon MS Word 95 197 1 2000 Yorlage einsetzen Yon Corel Draw 6.0/ 7.0 / 8.0 Yorlage einsetzen
Zuriick Briefe Logo aus Yorlage BMP [ Jpeqg 300 DPI einsetzen Logo Laschen

Arbeitsschritte:

1. Bearbeiten Sie vor dem Einsetzen der Vorlage nur unsere " Standard-Vorlagen".
Diese Vorlagen befinden sich im Verzeichnis"Logo".

2. Einsetzen der fertigen Vorlage.

Esqibt drei verschiedene Moglichkeiten, wie Sie lhr Logo in die Verwaltung einbinden kénnen:

Taste Von MSWord 95/ 97 / 2000 Vorlage einsetzen:
Durch driicken dieser Taste kénnen Sie eine bearbeitete bzw. mit |hrem 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.




Eingabemaske: Briefeingabe

Esqibt zwei M&glichkeiten, vom Menii aus zur Eingabe-Maske zu gelangen:

1. Zu Briefe

2. Neuer Brief

Wechselt zur Eingabe-Maske der Briefe.
Eine neuer Brief wird nicht angelegt.

Wechselt zur Eingabe-Maske der Briefe.
Ein neuer, leerer Brief wird angelegt.

Die Funktionsweiseist fur Briefe/ Serienbriefe/ Plakate gleich.

Menii

Briefe

| Ansicht | Adr.Anlage |Briefloschen | Alle Briefe

Detail

[»

Suchfeld (7]

EEICE

4]

i I 4p]

=ehr geehrte Damen und Herrenl

| Grugtext |[=| Textbaustein | || Anrede |

Diatum

Fax

Tel

Wersand L] Brief
[IFax
[ E-Mail
[IPrivat

Aoy

Irterzchrift E |
|

Alz Serienbrief anlegen

Gruiztext Block speichern

Ter

Adr

Bri

Fak

Meuer Brief

Suchen

Duplizieren

Druck Auswahl

Druck Standard

10



Eingabemaske: Briefeingabe

Briefe || Ansicht || Adresse |rieflischen | AlleBriefe |

| Menii |
Zurtick Normale Seitenansicht |Neue Adresse |Aktue||en Listealler
Hauptment  |Briefeingabe akt. Brief anlegen Brief [6schen Briefe
o Adress
/Zu Detaileingabe Suche
7 I d
AIM Suchfeld ][ 7]
Briefe o+ |02 = |
| 1 4| B [[zehr geehrte Damen und Herren! I
Adressetikett Automatischq Gefundene
aktueller Brief Sonderzeichen Anrede Ansicht Adressen/Auswahl
zum einfligen Uber
Drag & Drop
Automatische
Anrede einsetzen
Brief Datum —iDatum 13.07.1999
Fax Nummer —I-2%
Tel

Yersand [ Brief
Versandart aktueller Brief ———————F1Fax
[ bt

—Auswahl Textbaustein
[T Privvat

Grufdtext speichern —t Grulktest Block speichern

(markierung)

Unterschrift verwenden, GrdBe—UHteFaehFiﬂ—E:,
Auswahl Autor —eter—— |

Grufdtext
einsetzen

—|'Gruﬂtext ||:l=;| Texthausteinﬂ || Anrede—

Duplizieren | Druck Auswahl | |Druck Standard

| Heuer Brief | | Suchen | | |
|Neuer Brief |Brief Suchen |Brief duplizieren |Zu Druckauswahl |Brief drucken
(eingestelltes

Standard-Formular)

11




Anlegen von Textbausteinen wahrend der Brief-Eingabe

Sie befinden sich gerade in der Brief-Eingabe, und mdchten Textbausteine anlegen.

vl_vlélﬂlél =|=El=] Xl == oo~
DaZU drucken Sie dIeTaSteTextbauSte nar]l - LI o e o e
ag
Menii HEE || | ansicht_ | Adresse | Brieflischen | _Alle Briefe
.. . . = Suchfeld | 7] 1|
Nach driicken dieser Taste gelangen Sie B OREIHE |
in die Textbaustein-Ei ngabe L | e A P [lsehr geehrte Damen und Herren!
@ Datum 13.07.1999
g Fax
Driicken Sie die Taste Neuer Textbaustein, || T
um einen neuen Textbaustein anzulegen. s e
Geben Sieim Text den gewiinschten Text ein. | |2 Lo
g
Sind Sie mit der Anlage fertig, s
so driicken Sie die Taste Zur lick Briefe. 3 .
Sie befinden sich jetzt z e DL
W|eder in der Br|efe| ngabe. Neuer Brief ‘ Suchen | Duplizieren ‘ Druck Auswahl | Druck Standard |
Den angel egten Textbaustein konnen ] I:I BRIEF TEXT — @ 101 ot
Sie mit der Taste Textbaustein [ fester Textbansten 1
anzeigenundin einer Listeauswéhlen. |2 !
z
=
Wollen Sie einen Textbaustein einfiigen, |8
so klicken Sie diesen an. %
=
Der Textbaustein wurde eingefugt. pster Tetomisten 2
Sie befinden sich wieder ] :
in der Brief-Eingabe.
Wollen Sie keinen Textbaustein einfligen,
so driicken Sie die Taste Zurick Briefe.
Wihlen Sie einen T in durch i in den Text aus
Zuriick Briefe

12



Anlegen von Textbausteinen

Driicken Sieim Menii der Adress- Briefverwaltung die Taste Zu Textbausteine.
Sie gelangen dadurch direkt ins Menii der Textbausteine:

WERal cEITERUS TEIRE 1.5

Epstene Faktenen Kogl

Fiidl Agjilesd
Fl s aghae,
Fiill L b i

Pl Bachmmn

Full Py s age
i E-Busilising

Fairhpes Paetisn s

IDI BUSINESS 3000

BUSINESS SOFTWARE NEUESTER GENERATION

Sie befinden sich jetzt im Menti der Textbausteine.
Durch driicken der jeweiligen Taste der Textbaustein-Gruppe wechseln Sie direkt zur Textbaustein-Eingabe.

Dricken Sie die Taste Brief - Text unter ,, Bausteine Briefe®.
Sie befinden sich jetzt in der Textbaustein-Eingabe:

Driicken Sie die Taste Neuer Textbaustein, Text
um einen neuen Textbaustein anzulegen. Pm Toxhausion

1
Geben Sieim Text den gewinschten
Text ein.
Sind Sie mit der Anlagefertig,
so0 driicken Sie die Taste Menli
und unter Dateiwechsel die
Ausgangs-Datei
(unser Beispiel: Zu Briefe)

Menii | Heuer Textbaust. | << Zuriick | Vor => | Liaschen |

Anlage  vorheriger  ndchster Textbaustein
Textbaustein Textbaustein Textbaustein  [6schen

13



Musterbeispiel - Brieferfassung

Sie befinden sich im Hauptmeni der Briefverwaltung.
Dricken Sie die Taste Zu Briefe.
Mit dieser Taste wechseln sie zur Eingabemaske der Briefe.

Dricken Sie auf die Taste Neuer Brief.
Sie haben jetzt einen neuen, leeren Brief angelegt.

Der Cursor (Blinkender senkrechter Strich) befindet sich im Suchfeld (zur Adress-Suche).
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Suchkriterien anzugeben. =
—H
Die Suchkriterien sind:

Zuname bzw. Firma, Vorname, Plz., Ort und Kunden Nr., Lieferanten Nr..

Mit diesem Suchbegriff wird rechts neben dem Suchfeld eine Liste angezeigt.

Wir empfehlen als Haupt Suchkriterium Zuname bzw. Firma (3 bis 10 Zeichen).

Gesucht wird nach max. 10 Zeichen des 1. Wortes und max. 6 Zeichen des 2. Wortes.

Nach der Eingabe des Suchbegriffes driicken Sie die Tabulator Taste auf Ihrer Tastatur.

Eine weitere Suchmdglichkeit wére, in das Suchfeld einen Suchbegriff anzugeben.
Dann die Taste Suchfeld driicken.

Es erscheint anschlief3end eine Liste mit den gefundenen Adressen.

Mit anklicken der gewilinschten Adresse wird diese Gbernommen.

Geben Siein unserem Beispiel 1Dl ein

Tabulator driicken

Es erscheint rechts die Adresse IDI Soft Praxis, 5020 Salzburg, M oosstral3e 60.
Klicken Sie diese Adresse an.

Jetzt erscheint links das kompl ette Adressetikett.

Hinweis:
Falls Sie durch Ihre Suche entdecken, dal3 kein Kunde angelegt ist, so haben Sie zwei Méglichkeiten:

1. Mdglichkeit:  Wenn Sie schnell einen Brief bendtigen - weil der Kunde bereits wartet - so kdnnen Sieim
Adressetikett Links eine Adresse auch manuell eingeben
(esist also nicht nétig, die Adresse vor der Briefeingabe anzulegen).
Nachteil: Es sind von dieser Adresse keine Stammdaten erfaldt (Doppel eingabe).
Wir empfehlen die Adresse zu einem spéteren Zeitpunkt anzulegen.

2. Mo6glichkeit:  Siedriicken die Taste Adresse.
Siewechseln damit in die Adressverwaltung.
Sie kénnen mit der Taste Neuer Kunde einen neuen Kunden anlegen.
Mit der Taste Briefe/Zur tick Briefe wechseln Sie wieder zur Briefverwaltung und die
neu eingegebene Adresse wird automatisch tbernommen.

14



Musterbeispiel - Brieferfassung

Klicken Sie nun mit der Maus in den Brieftext.

Geben Sie als Betreff ein: Betreff: Muster brief (Formatierung: Fett).

Dricken Siejetzt die Taste Anrede (Formatierung: Standard).

Eswird nun die eingestellte Anrede (in der Adressverwaltung) im Text eingesetzt.

Drucken Sie mit der Maus links neben dem Text die Taste E (Textbaustein Anlegen).

Sie befinden sich in der Eingabemaske fUr Textbausteine (Brief Text).

Dricken Sie die Taste Neuer Textbaust., um einen Textbaustein anzulegen.

Geben Sieals Text ein: Diesist ein Mustertextbaustein.

Dricken Sie die Taste Zurick Briefe.

Dricken Sie mit der Maus links neben dem Text die Taste (Textbaustein Auswéhlen). —
Eserscheint nun eine Liste mit den angelegten Textbausteinen.

Wéhlen Sie diesen Textbaustein durch anklicken in den Text aus.

Texthaustein

Dricken Siejetzt die Taste Grul3text.
Mit dieser Taste wird der gespeicherte Grufdtext eingesetzt.

Wenn Sie einen Gruf3text speichern wollen, so schreiben Sie den Gruf3text im Brieftext.
Markieren Sie den Grufdtext und driicken die Taste Gruf3text Block Speichern.
Bestétigen Sie den Dialog mit Speichern.

Somit ist der markierte Gruf3text gespeichert.

Ihr Brief ist jetzt fertig.
Driicken Siedie Taste Druck Standard.

Sie sehen jetzt eine Seitenansicht des geschriebenen Briefes.
Sie kénnen rechts mit dem Rollbalken rauf und runter Scrollen.

Dricken Sielinks die Taste Fortfahren.

Es erscheint nun ein Druckdial og.

Wenn Sie noch Korrekturen vornehmen wollen, driicken Sie auf Abbrechen.
Wenn der Brief korrekt eingegeben ist, bestétigen Sie den Dialog mit OK.

Der Brief ist nun ausgedruckt.

15



Verwendung der Taste Druck Auswahl und Druck Standard

Druck Auswahl | Druck Auswahl | Druck Standard |
Nach driicken der Taste Druck Auswahl kommen Sie in die Maske For mular auswahl:
1 FORMULARAUSWAHL (T ID1 Soft
Autor Briefie) Drucken Auzswahl  Fax(e) Drucken
Standard
() Musteractar-1 (| ©hne Firmenlaga - Arisl @ O ohne Firmenlogo - Arial
O Musterautor-2 | wit Firmeniogo - Arial O O Wit Firnenloge - Arisl
O] Ohne Firmenlogo - Times - Cl
] o g
O Mit Firmenlogo - Times e} ]
M Ohne Logo - Ayvant Garde e}
[ it Loga - Avant Garde | [0B62/830676-65
| e} Faxnummer
] O
] O
Aktuelle Adresse
Firma
1D Soft Praxis
z. H. Hetrn Herzog Hermann
toosstralie 60
5020 Salzhurg
Betreff (nur fiir E-Mail)
Dieser Betreff wird als E-Mail Betreff Ghergeben,
E-Mail Adresse
fidi-soft@eunet at
| Menii | Eingahe Zuriick | Als E-Mail senden | Drucken / Faxen |

Brief als E-Mail versenden Brief drucken/faxen

Achtung:

Wenn sowohl Brief alsauch Fax angekreuzt ist, werden 2 For mulare gedruckt.

Hier kdnnen Sie grundsétzlich unterscheiden, ob Sie ein Brieffor mular oder/und ein Faxformular drucken
wollen. Das zu druckende Formular ist mit einer Markierung zu versehen.

Falls Sie z.B. nur einen Brief drucken wollen, darf unter Brief drucken nur eine Markierung vorhanden sein.
Falls Sie z.B. nur ein Fax drucken wollen, darf unter Fax drucken nur eine Markierung vorhanden sein.
Wenn Sie beide (oder mehrere) Formulare drucken wollen, so markieren Sie die zwei (oder mehrere).

Sie kdnnen unter Brief Drucken bis zu 10 verschiedene Formulare und 3 verschiedene Schriftarten auswéhlen.
Bei den Schriftarten ist zu beachten, dal3 wahrend der Texteingabe

keine Teile des Textes mit einer andern Schriftart formatiert werden.

Die Formatierung von Schriftgrof3e, Fett, Kursiv, Ausrichtung usw. spielt keine Rolle.

Individuelle Formulare kdnnen bei 1hrem Vertriebspartner in Auftrag gegeben werden.

Druck Standard

Durch driicken der Taste Druck Standard wird immer
dasunter Einstellungen ausgewéhlte Standar d Druckformular verwendet.
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Suchen von Briefe

Esgibt zwei Moglichkeiten, die Suche von Briefe zu starten:
- Aus dem Hauptmen( mit der Taste Brief 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.

BRIEF SUCHEHN ©) IDI Soft
£
=
E Adress-Suche mit Hamen und Adresse
) bzw. Teilen davon - Yoltextsuche
=
=y
Datum
Fax
Versand: |]Brief
[CIFax
--*» Volltextzuche im Textbereich mit Worte oder Wortteilen hier moglich. L] M?"
[ Privat
=
Lii]
=
Betreft (E-hail): | Volitextsuche E-Mail Betreff Autar:
| Zuriick Eingahe | Menii Weiter suchen ... |
Such Beispiel:

Drucken Sieim MenU die Taste Brief Suchen oder in der Eingabemaske die Taste Suchen.
Geben Sie die gesuchten Daten ein (Adresse, Text, Betreff, Datum, Fax Nr., Versandart, Autor).
Dricken Sie nun die Taste Weiter suchen ... bzw. driicken Sie die Taste Enter auf der Tastatur.

Sollte mehr as ein Brief gefunden werden, so sehen Sie nun eine Liste, aus der Sie den gewiinschten Brief
durch anklicken auswahlen und ansehen kénnen.
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Listen der Briefverwaltung

Folgende L isten sind mdglich:

Listenart

Zu erreichen mit Taste

Liste Briefe (Standard: kurzer Text)

Langer Text
Kurzer Text

Liste Serienbriefe

Liste Plakate

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

3 LISTE BRIEFE [C] DI Soft

LListeBriefe*, , Alle Briefe"

~Listelanger Text"
JListekurzer Text"

,Liste Serienbriefe’, , Alle Ser. Br.“
LListe Plakate®, ,, Alle Plakate"

Datum Funame bzw. Firma Text Brief Brief Breit
28071929  [Firma O
T Briet Dl Soft Praxis
h;:;l Eﬂ.ul-al.sl-smgeHgEmg Hermann Sehr geehiter Herr Herzog Hermann |
S020 Salzburg Musterbrief 1
Autor-1
28071929  [Firma O
F— IDI Soft Praxis
Priﬂ; fn'.:Hc.is'gﬁgEeHgﬁmg Hermann Sehr geehrter Herr Herzog Hermann |
S020 Salzburg Musterbriet 2
Autor-2
28071929  [Firma O
F— IDI Soft Praxis
Er?;f Eﬂ.DHD.SI;terggEHgamg Hertmiann Sehr geehrter Herr Herzog Hermann |
S020 Salzburg Musterbriet 3
Autor-1

Wahlen Sie den Serienbrief durch einen Klick in das Feld "Wor und Zuname™ aus .

Eingabe zurick

Liste langer Text

Liste Drucken

Zur Eingabe-Maske
wechseln

Die Sortierfunktionen fur allen Listen sind Giber den Sortier Balken zu sortieren:

Liste umschalten:
kurze/ lange Texte

Alle Tasten mit Sortiermdglichkeiten sind links mit einem K astchen versehen.
Tasten ohne Késtchen sind normal e Beschriftungen.

| Datum | Zuname bzw. Firma | | Text Brief
I

Liste Sortiert Liste Sortiert

nach Datum nach Name

aktuelle Listedrucken
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Eingabemaske: Serienbriefe

Achtung:

- In Briefe kdbnnen keine Serienbriefe gedruckt werden.
- Serienbrief-Vorlagen sind in Briefe gespeichert und kénnen nur bear beitet und angesehen werden.

Durch driicken der Taste Zu Serienbriefeim Ment der Briefverwaltung gelangen Sie in die Serienbriefeingabe:
=EENEEEE R

A Ajalal =l

I||1|I||?|I|HI||4|I||qI||ﬁI||?|I||EiI||E|I||1|DI||1|1I||1?I||1|3]||1|4I||1PI||1|E]||1|?I||1|8I||1|9I||?|DI||2|1I||EI

Mena | Serienbriefe | Zugriere | Ansicht |

TListe gesucht T Alle Ser.Br. ]

| |Betref-Eingabe (hur fir Serienbriefe mit Anrede und Betref) Betreff 1
> z
a]
| IMuster Serienbrief 1 Text
Hier steht der Serienbrief-Text
=
[=1]
7]
-
=]
=]
%
(=5}
(=
A || Gruitext Einzetzen | Gruldtext Block Speichern| Autu:urNersender:|r-.-1usteraut|:|r-1 |||:|| |
Heue Yorlage | Suchen | Liaschen Duplizieren | Drucken
legt eine neue, leere Suchen einer aktuelle Vorlage Vorlage Serienbrief-Vorlage
Serienbrief-Vorlage an Vorlage |6schen duplizieren Seitenansicht, drucken

Mit der Taste Menl gelangen Sie ins Menl der Briefverwaltung.

Mit der Taste Zu Briefe wechseln Sie direkt zur Brief-Eingabe.
Mit der Taste Ansicht sehen Sie die Seitenansicht der aktuellen Serienbrief-Vorlage.
Mit der Taste Liste gesucht wechseln Sie zur Serienbrief-Liste.

Mit der Taste Alle Ser. Br. erhalten Sie eine Liste aler Serienbriefe.

Mit der Taste Textbaustein kdnnen Sie einen angel egten Textbaustein auswahlen und einflgen.
Mit der Taste A wechseln Sie zur Textbausteinanlage.

Die Verwendung der Serienbriefe (ausdruck) ist im Handbuch der Adressverwaltung beschrieben.
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Eingabemaske: Plakate

I NfO: Plakate sind fiir Schriftstiicke ohne Seitenr ander gedacht.

Durch driicken der Taste Zu Plakate im Menl der Briefverwaltung gelangen Sie in die Plakat-Eingabe:

J_ | alalal =l=l=l=] tlt]2[*] o o
I||1|I||?|I|HI||4|I||qI||ﬁI||?|I||EiI||E|I||1|DI||1|1I||1?I||1|3]||1|4I||1PI||1|E]||1|?I||1|8I||1|9I||?|DI||2|1I||EI

[ Meni | [ Plakate | pngent | [Liste gesucht | Alle Plakate |
Betreff (mit det BMummer links kénnen Sie Vorlagen abrufen) Datum
| |Musterplakat - Geben Sie hier einen Such-Begriff ein | 13.07.1999
Plakattext (mit der Mummer links kinnen Sie Yarlagen abrufen)
1 1)
=[|Hier kdnnen Sie den Plakat-Text eingeben.
=]
w
=
1]
-
5
(=]
=t
n
Heues Plakat Suchen Plakat laschen Drucken Fax | Senden
legt eine neue, leere Plakat suchen Plakat |6schen Plakat drucken Plakat als
Plakat-Seitean Fax/E-Mail senden

Mit der Taste Menl gelangen Sieins Menl der Briefverwaltung.

Mit der Taste Ansicht sehen Sie die Seitenansicht des aktuellen Plakates.
Mit der Taste Liste gesucht wechseln Sie zur Plakat-Liste.

Mit der Taste Alle Plakate erhalten Sieeine Liste aler Plakate.

Mit der Taste Textbaustein kdnnen Sie einen angel egten Textbaustein auswahlen und einfligen.
Mit der Taste A wechseln Sie zur Textbausteinanlage.
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