KARTEI

Hinter der Bezeichnung KARTEI steht eine moderne und komplette Adref3-verwaltung, die mit neuen Such- und
Eingaberoutinen so gestaltet wurde, dal mit einem Minimum an Aufwand ein Maximum an Leistung erreicht
wird.

Entwickelt wurde die Datenbank KARTEI auf der Basis einer ,,Offenen-Datenbank-Struktur" (ODBC - Microsoft
Data Access; MDB ), so dal} Ihre Adref3daten auch mit anderen Programmen bearbeitet werden kénnen.

'Klicken' Sie das Icon Kartei und die abgebildete Eingabe-Maske wird angezeigt.
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Eingabe-Maske 'KARTE!'
Die Eingabe-Maske KARTEI ist in drei Bereiche unterteilt:
Befehls-Menii: Beinhaltet alle Befehle wie Kartei, Bearbeiten, Datensatz, ... und zeigt bei Aktivierung alle
weiteren Befehle an wie:

Drucken, ... Ausschneiden,... Speichern, ...

Icon-Leiste: Enthalt Icons um in der 'Datenbank zu bléttern' und die am haufigsten verwendeten
Formulare oder die Druckroutine direkt zu starten.

Zuzuglich wird nach 'Nr." der momentan aktive Datensatz und nach '‘Gesamt' die Anzahl der
gespeicherten Datenséatze angezeigt.

Datenfelder: Kdnnen als Eingabe- oder Ausgabefelder dienen.
Die Felder Sort.-Kennz., Firma, Kategorie, Anrede und PPLZ (Postfach-Postleitzahl)
unterscheiden sich von den anderen Feldern dahingehend, daR sie auch
Steuerungsaufgaben Ubernehmen kénnen.

Vielleicht ungewdhnlich bei einem neuen Programm, daR bereits 20 Muster-datenséatze eingegeben wurden, um

Ihnen anhand von Beispielen die Befehle im einzelnen, wie die Suche, das Uberschreiben, das Speichern und
Drucken von Datensatzen zu erklaren.

KARTEI Datensatz auswahlen/suchen



® 'Klicken' Sie auf das Icon Q im Datenfeld Firma.
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Fartei Eearbeiten [Daten-Satz Datenbank  Hilfe
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Auswahl-Liste 'Kartei-Daten’
Angezeigt wird der Datensatz der Firma: AAS Elektro AG.
Nach alphabetischer Reihenfolge ist dies der erste Datensatz in der Datenbank.

Um Ihnen gleich zu Beginn die schnelle und komfortable Suchroutine vorzustellen, die auch in den anderen
Eingabe-Masken angewendet wird, wahlen Sie nun einen anderen Datensatz aus.

Um den gewlinschten Datensatz zu wahlen, missen Sie diesen nur in der Auswahl-liste 'Klicken' und die Daten
werden geladen und angezeigt.

Sie werden fragen:

Was ist, wenn ich eines Tages Tausende von Datensétzen gespeichert habe ?
Dann ist dieser Suchvorgang weder bequem noch schnell ! Oder ?

Sie haben recht und deshalb gibt es natirlich fiir groRBe Datenbestéande auch die entsprechenden Suchroutinen.
Suchroutine 1

Angenommen Sie mdchten die Adresse des 'Siidwest Verlages' dndern !

® 'Klicken' Sie nochmals auf Q im Datenfeld Firma

Wenn die Auswahlliste angezeigt wird, &ndert sich die Funktion des Datenfeldes Firma und der momentan
aktive Firmeneintrag wird invers (helle Schrift/ dunkler Hintergrund) angezeigt.

Geben Sie jetzt direkt (ohne den Cursor zu setzen) den Anfangsbuchstaben
der gesuchten Firma Uber die Tastatur ein:

® s (oder)S

und Sie werden sofort erkennen, daf} in der Auswabhlliste die erste  Firma, die mit S... beginnt,
angezeigt wird.

Sollte die gesuchte Firma angezeigt werden, so genlgt (wie oben) ein 'Klick' , falls nicht,
geben Sie den nachsten Buchstaben ein:



® i
Sie sehen, dall der ganze Suchvorgang aus einer Kombination von Eingabe der Anfangsbuchstaben und einem
'Klick' besteht, und komplett innerhalb der Maske mit optischer Auswahl ausgefiihrt wird.
Lastige Eingaben von Satz-Nr. oder Suchbegriffen, welche mit dem gesuchten Datensatz tibereinstimmen
mussen, gehdren der Vergangenheit an.

Zusatzlich konnen Sie mit den Rollbalken die Auswahlliste schnell nach oben und unten scrollen.

Suchroutine 2
Die zweite Suchroutine beinhaltet, dal® Sie nach einem bestimmten Begriff in einem Datenfeld suchen.

Nehmen wir an, Sie méchten die gesamte Datenbank nach dem Eintrag '"MANFRED' im Feld Vorname
durchsuchen lassen.

® 'Klicken' Sie den Befehl Datensatz Suchen

Datenzatz Suchen ... B2

Feldname

I‘v’l:lrname vI

Geben Sie den Suchbegriff ein |
Imanfred

Abbrechen

® Wahlen Sie im Auswabhlfeld den Feldnamen: Vorname
und geben Sie den gewlinschten Suchbegriff manfred ein.
'Klicken' Sie danach [OK].

In der Icon-Leiste wird lhnen die Anzahl der gefundenen Datensatze angezeigt und im Auswabhlfeld fiir Firma
wurden alle anderen Datensatze entfernt.

Suchbegriff:
Innerhalb des Suchbegriffs kdnnen Sie die Wild-Cards ? und * verwenden.
(Grof3-/Kleinschreibung wird ignoriert)

Bei teilweiser Eingabe des Suchbegriffs (z.B.: MAN oder man) werden alle Datensatze angezeigt, die im
Datenfeld diese Zeichenfolge enthalten. (HerrMANN, MANuel, MANuela, MANfred ...)

Wabhlen Sie nun den Befehl Datenbank und danach Alle Satze aktivieren.

KARTEI Daten dndern und iiberschreiben

® Wahle Sie dazu nochmals die Firma: AAS Elektro GmbH
® Setzen Sie den Cursor auf das Datenfeld: 'Sort.-Kennz.'
und andern den Eintrag in: ZAS
® Andern den Firmennamen in: ZAS Elektro GmbH und wahlen
danach den Befehl Datensatz Uberschreiben.

Hinweis:



Wir haben festgestellt, dalk eine erneute Abfrage, ob der Datensatz iberschrieben werden soll oder nicht, nur
den Arbeitsablauf stort und deshalb bewul3t darauf verzichtet.

Wenn Sie einen Datensatz verandert haben, verwenden Sie danach immer den Befehl Datensatz
Uberschreiben oder [F4] bevor Sie einen anderen Satz wéhlen, ansonsten gehen die geénderten Daten
verloren.

'Klicken' Sie auf LI im Datenfeld Firma

Der Uberschriebene Datensatz wurde in die Auswabhlliste neu einsortiert und steht nun am unteren Ende der
Liste.

ANREDE (Optionsfeld)
Durch einen 'Klick' auf die Anrede Herrn, Frau, Damen u. Herren (D/H) oder Familie legen Sie fest, welche

Anrede in den Dokumenten verwendet werden soll. Zuzlglich steht lhnen unter 'freie Anrede' die Méglichkeit
zur Verfliigung, eine individuelle Anrede einzutragen (z.B.: Eheleute ... ).

PPLZ (Postfach- Postleitzahl)
Jeder Datensatz beinhaltet die Moglichkeit, die Adresse mit Stra8e + Nr. und der Postfach-Adresse einzugeben.
Welche Adresse in die Formulare/Dokumente Ubertragen wird, bestimmen Sie durch die Kennzeichnung:

PPLZ [X] Verwendung der Postfach-Adresse

PPLZ [ ] Verwendung der Adresse mit Stral3e / Nr.

KARTEI Kategorie (Daten- und Auswabhlifeld)

RS Office Pro bietet die Moglichkeit, alle Karteidaten in Kategorien einzuteilen.

Diese Einteilung kann individuell mit dem Programm Kategorie (Auswahlfenster: Formulare/Programme)
festgelegt werden und dient dazu, die Datenbank nach Kunden, Interessenten, Freunden, Behdrden ... zu
unterteilen.

Jeder Datensatz kann bis zu funf Kategorien zugeteilt werden. Sollten Sie zum Beispiel den Eintrag: BKF
vornehmen, so wird dieser Datensatz in die Kategorien B= Bank; K=Kunde und F=Freunde,Bekannte
eingetragen. Beim Serien- oder Listendruck wird dieser Datensatz dann bei allen drei Kategorien aufgefiihrt.

Mit Hilfe der Kategorie-Einteilung kdnnen sehr schnell Listen, Serienbriefe und Telefonlisten selektiert und
erstellt werden.

Hinweis:

Wir empfehlen deswegen eine Verwendung der Kategorien, da bei neuen Versionen von RS Office Pro diese
Einteilungen fiir Sortierroutinen und Reports weitere Verwendung finden werden.

KARTEI Datensatz NEU eingeben
Wabhlen Sie den Befehl Datensatz Neu,

Die Eintrage in den Datenfeldern werden geldscht, und die Eingabe-Maske wird fiir einen neuen Datensatz
vorbereitet:



Eine freie Datensatz-Nr. wird vom Programm automatisch vergeben.
Das aktuelle Datum wird in das Feld Datum ubertragen.
Die Kategorie wird auf A (Alle) gesetzt.

Die Anrede wird auf Herrn gedndert (die haufigste Anrede)

T 2 9 9

Befehls- und Icon-Menii werden fiir die Neueingabe vorbereitet.

§  Der Cursor befindet sich im Datenfeld Firma.
Geben Sie nun folgenden Firmennamen ein:

® FuBler Kichenstudio und driicken Sie danach die [Tab] Taste.

RS Office Pro verwendet die ersten zehn Buchstaben des Firmennamens und tragt diese in das Datenfeld
Sortier-Kennzeichen (Abkiirzung: Sort.-Kennz.) ein.

&4 RS Office Pro - KARTEI

Fartel Bearbeiten Datenzatz  Datenbant Hilfe
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Ausschnitt: Eingabe-Maske ' KARTE! '
® Driicken Sie die Funktions-Taste [F9] fiir Speichern.
Die Uibertragenen Umlaute (i + B) werden beim Speichern des Datensatzes in die GroRbuchstaben UE + SS

umgewandelt, um eine korrekte Sortierung des Datensatzes in der Auswahlliste zu gewahrleisten.

Hinweis:
Es ist nicht mdglich, Umlaute (AOU &éii B) oder Sonderzeichen (&%$8§) direkt in das Datenfeld Sort.-Kennz.
einzugeben.

Datenfeld: Sortier-Kennzeichen (Abkirzung: Sort.-Kennz.)

Generell ist der Eintrag im Feld Sort.-Kennz. dafiir verantwortlich, an welcher Stelle der Datensatz in der
Auswabhlliste einsortiert wird.

(Bei Firmenadressen werden automatisch die ersten fiinf Buchstaben der Firmenbezeichnung und bei
Privatadressen die ersten fiinf Buchstaben des Nachnamens eingetragen.)

Durch nachtragliche Anderung des Sort.-Kennz. haben Sie jedoch die Méglichkeit festzulegen, wo der
Datensatz tatsachlich einsortiert wird.

Beispiel:

Firma: Bayerische Motoren Werke AG



Kurzform: BMW AG

Wenn Sie die ausgeschriebene Firmenbezeichnung verwenden, wird der Datensatz unter 'BAYER'
einsortiert. Das Problem ist, diesen Datensatz wieder zu finden, da die Kurzbezeichnung wesentlich
gebrauchlicher ist.

Wenn Sie aber das Sort.-Kennz. auf 'BMW' dndern und danach den Befehl Datensatz Uberschreiben [F4]
verwenden, wird die Adresse nach der alphabetischen Reihenfolge B - M - W einsortiert.

TIP:
Legen Sie generell fest, wie Firmenadressen eingegeben werden, in Kurzform oder in ausgeschriebener Form.

Die Befehle Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen und Feld 16schen [F7] stehen Ihnen auch wahrend der
Eingabe von neuen Datensatzen zur Verfligung.

'Klicken' Sie das Icon (Pfeil nach unten) in der Icon-Leiste il
oder driicken Sie die Taste [Bild % ].

Die erweiterte Karteikarte (Seite 2.) enthalt:

. 5 x Datenfeld fiir die Lieferanschrift,
. 5 x frei definierbare Datenfelder,
o 1x Memo-Feld.

Lieferanschrift:
Abweichend von der Postanschrift kan hier die Lieferanschrift eingetragen werden.

Freie Felder:
Die Datenfelder mit einer hellblauen Bezeichnung, kdnnen von Ihnen individuell gedndert werden und stehen
zur freien Verfligung.
Beispiel:

® Setzen Sie den Cursor auf die Datenfeldbezeichnung 'COMPUTER'

® Driicken Sie die Taste [F7], um den Eintrag zu lI6schen und tragen Sie
Maschine' ein.

® Wenn Sie danach den Befehl Kartei Arbeitsbereich speichern
aktiveren, wird lhre Bezeichnung gespeichert und in Zukunft fur dieses
Datenfeld verwendet.

Mit Hilfe dieser 'Freien Felder' haben Sie die Moglichkeit die KARTEI lhren Wiinschen entsprechend
anzupassen. Verwenden Sie die Felder fur Produkte, Dienstleistungen oder andere spezifische Informationen.

Die Suchroutine Datensatz Suchen ... unterstitzt diese individuellen Bezeichnungen. Sie haben somit die
Mdoglichkeit alle Datensatze, einschlieRlich der freien Felder, zu durchsuchen.

Memo-Feld:
Das Memo-Feld dient Ihnen zum Speichern von Texten und Notizen.

Es kénnen Texte bis zu 65.000 Zeichen = 16 Seiten (DIN A4) pro Datensatz eingegeben werden.

'Klicken' Sie auf das Icon LI oder [Bild %] und es wird wieder die Seite 1 der KARTEI angezeigt.

Mit dem Befehl Datensatz Speichern wird der neue Datensatz in die Kartei- datenbank eingetragen und steht



Ihnen nun in samtlichen Formularen/Eingabe-Masken direkt zur Verfligung.

Mit dem Befehl Datensatz Verwerfen unterbrechen Sie die Eingabe und die neuen Daten werden verworfen.

Privatadressen eingeben (ohne Eintrag im Feld: Firma)

Privatadressen von Freunden, Bekannten und Kollegen kénnen auch ohne Eintrag im Datenfeld Firma
gespeichert und verwaltet werden.

Tragen Sie den Nachnamen ein und bestatigen Sie mit [Tab]. Als Sort.-Kennz. werden die ersten zehn
Buchstaben des Nachnamens ubernommen.

Bevor Sie den Datensatz speichern, muf3 nur darauf geachtet werden, dal in den Datenfeldern Sort.-Kennz.
und Nachname ein Eintrag vorhanden ist.

Hinweis:

RS Office Pro verwendet entweder den Eintrag im Datenfeld: Firma oder den Nach- u. Vornamen fir die
Auflistung der Datensatze in der Auswahlliste.

KARTEI Datensatz Léschen
Wenn der angezeigte Datensatz aus der Datenbank entfernt werden soll.
® Wahlen Sie den Befehl Datensatz Léschen oder [F5].
Ein Dialogfenster wird angezeigt, mit dessen Hilfe Sie den Léschvorgang bestatigen oder abbrechen.
Wenn der Datensatz geldscht wurde, wird die Datensatz-Nr. freigegeben und automatisch bei einem
Neueintrag wiederverwendet. Die automatische Datensatz- vergabe verhindert sowohl Doppelbelegung, als
auch die Nichtbelegung von freien Satznummern.
Blattern in den Karteidaten
Bildlich gesehen:
Vor Ihnen liegt ein aufgeschlagenes Buch (Karteidatenbank). Auf jeder Seite ist in alphabethischer Reihenfolge

ein Datensatz gelistet und die Datensatz-Nr. entspricht der Seitenzahl.

Sie verwenden die Befehle:

il
Datensatz Ersten
|
Datensatz Vorherigen
Datensatz Nachsten
Bisse
Datensatz Letzten

als ob Sie 'in einem Buch bléttern' wirden.

Bearbeiten Menii

Die Befehle Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen und Feldinhalt L6schen dienen zur bequemen Eingabe und
Anderung der Daten in den Feldern.

Beliebige Textdaten werden mit den Befehlen Ausschneiden und Kopieren in die Windows Zwischenablage
Ubertragen und mit dem Befehl Einfiigen wird die Zwischenablage wieder ausgelesen.
Damit kénnen Sie auch aus anderen Windows-Programmen beliebige Texte ibernehmen.



KARTEI Drucken

Wahlen Sie den Befehl Kartei Drucken ... oder 'Klicken' das Icon @l

KARTEI - Drucken
Kopie:

P

" Druck-Optionen:

™ Mit Firmen-Bezeichnung '"UNTEN'
[® Wit waagerechten Linien

X Erste Seite [ Folge Seite(n) Abbrechen

| Drucker: |HF" LaserJet Senez Il an LPT1: |

Dialogfenster 'Kartei Drucken’

Wahlen Sie mit Hilfe der Druck-Optionen:
[x] Mit/Ohne Firmen-Bezeichnung 'UNTEN'
[x] Mit/ Ohne waagerechten Linien
[x] Erste Seite
[x] Folge Seite(n) = inkl. Lieferanschrift, Freien Feldern und Memo-Feld
den gewunschten Ausdruck und 'Klicken' Sie [Drucken].
Die angezeigten Daten werden in Form eines Kartei-Blattes (DIN A4) ausgegeben.
Drucker einrichten ...
Der Befehl Drucker einrichten ist in jeder Eingabe-Maske von RS Office Pro enthalten und ermdglicht den

Drucker direkt einzustellen.

TIP: Eine Druckqualitat von 150 dpi ist in der Regel ausreichend.

KARTEI Listen-Druck ...

Wahlen Sie den Befehl Kartei Listen-Druck ...



KARTEI - Liste |

| Wwiahlen Sie die D atenfelder fur die Liste | | Moch werflighare Zeichen
T [ Telefon - 1 | 10
[ Sort.-Kennz. [ Telefon - 2
[ Daturn [ Tele-Fax
[ worlage [ Mobil - Telefon
[ Kategorie [ Privat - Telefon %
™ Firma - 1 [ Geburtstag Drucken
[ Firma - 2 [ MrLieferant
[ Abteilung [ Bank
[ Titel [T EBL= .
[ Position [ Konto-Mr. i
[ Anrede [ L-Firma 1 ﬂ%
[® Machname [ L-Firna 2
™ omame [ L-abteilung
X Strale [ L-Strabe
| PL= [ LPL=-0n
= Ort [ Computer
[ PPLZ [ Drucker HEGGAG
[ Postfach [ Graphik
[CLk=Z [ windows
[ Land [ Saftware

Dialogfenster 'Listen-Druck’

Wabhlen Sie die Datenfelder, die in der Liste enthalten sein sollen. Maximal kénnen 200 Zeichen pro Zeile
eingetragen werden. Der noch verfugbare Platz wird Ihnen im Bezeichnungsfeld unter 'Noch verfiigbare
Zeichen' angezeigt.

Der Befehl Listen-Druck erstellt eine Liste auf Querformat, von allen im Auswahi/-feld enthaltenen Datenséatzen.

Selektiver Listendruck

Aufgabe: Sie mdchten eine Liste mit allen Adressen aus ‘Niirnberg’, mit den
Datenfeldern: Nr, Firma, Nachname, PLZ, Ort und Telefon ausdrucken.

Dazu muf die KARTEI erst nach allen Datensatzen durchsucht werden, die im Datenfeld: Ort den Eintrag
'Niirnberg' aufweisen.

® Wabhlen Sie den Befehl Datensatz Suchen
® Fir Feldname 'Klicken' Sie Ort
® Als Suchbegriff geben Sie 'niirnberg’ ein und bestatigen mit [OK].

Nach dem Suchlauf wird oben in der Icon-Leiste die Anzahl der gefundenen Datensatze angezeigt und in der
Auswahlliste sind nur noch die Datenséatze eingetragen, bei denen der Suchbegriff gefunden wurde.

® Wabhlen Sie jetzt den Befehl Kartei Listen-Druck ...
und kennzeichnen Sie die Felder, die auf der Liste ausgegeben werden
sollen (Nr, Firma, Nachname usw...)

® 'Klicken' Sie Drucken und die selektive Liste wird auf dem Drucker
ausgegeben.

Hinweis:
Wenn Sie eine selektive Liste nach einem Suchbegriff erstellen méchten, missen Sie zuerst die ‘Suchroutine



2'mit dem Befehl Datenséatze Suchen... aktivieren.

KARTEI Serien-Druck ...

Nachdem momentan eine Selektion der Datenséatze nach Ort vorliegt, bietet sich eine gute Gelegenheit, den
Befehl Kartei Serien-Druck zu erlautern.

® Wahlen Sie den Befehl Kartei Serien-Druck...

KARTEI - Senendruck

Alle Datensatze im Auswahlfeld werden
ausgedruckt nach ..

Kategorie

® Anfang bis Ende
1 wom angezeigten Satz bis Ende

Bitte geben Sie die zu druckende Kategorie ein. | ! E |
& = ALLE Abbrechen

Dialogfenster 'Kartei: Serien-Druck’

Das Dialogfenster ermdglicht Ihnen folgende Einstellungen:

Kategorie:

Zusatzliche Selektion nach Kategorie. Es werden nur die Karteiblatter ausgedruckt, bei denen eine
Ubereinstimmung mit der gewahlten Kategorie besteht.

Beim Eintrag 'A' werden alle angezeigten Satze ausgedruckt.

Anfang bis Ende:
Die Option Anfang bis Ende bezieht sich auf die angezeigten Datenséatze in der Auswahlliste.

Vom angezeigten Satz bis Ende:

Diese Option ermdglicht Ihnen, einen unterbrochenen Ausdruck neu auszufiihren ohne die ausgegebenen
Karteiblatter nochmals zu drucken.

KARTEI Arbeitsbereich speichern

Mit dem Befehl Kartei Arbeitsbereich speichern veranlassen Sie, dal} folgende Einstellungen in einer
Datenbank (RSOINI.DAT) gespeichert werden.

Druck-Optionen:

§ Mit/ Ohne: Firmen-Bezeichnung UNTEN
€ Mit / Ohne: waagerechten Linien

€ Mit/ Ohne: Erster Seite

@ Mit/ Ohne: Folgeseite(n)

Weitere Optionen

§¢ Feld-Bezeichnungen der 'Freien Felder'



Diese Einstellungen werden bei einem erneuten Programm-Start automatisch geladen und bei den jeweiligen
Befehlen verwendet.

Sie haben damit die Mdglichkeit Ihren Arbeitsbereich Ihren Wiinschen entsprechend einzurichten.

Wahlen Sie nun den Befehl Datenbank Alle Séatze aktivieren, um die vorherige Selektion aufzuheben und alle
Datensatze wieder anzuzeigen.

Hilfe Menui
RS Office Pro ist mit einer 'ON LINE Hilfe' ausgestattet.

Dieses Programm ermdglicht Ihnen, zu jedem Formular / Programm mit dem Befehl Hilfe oder der Taste [F1],
eine Kurzbeschreibung der einzelnen Befehle abzurufen.

Beispiel:

Setzen Sie den Cursor auf das Feld Firma und driicken Sie danach die Taste [F1].
Mit einem Doppelklick auf das Buchsymbol kdnnen Sie die Hilfedatei wieder schlie3en.

KARTEI Adresse aus D-Info einfiigen

Wenn Sie Besitzer des Programms D-Info (Firma TopWare,Mannheim) sind, mochten wir Ihnen hier eine
Méoglichkeit aufzeigen, wie Sie schnell und bequem Datenséatze aus D-Info direkt in RS Office Pro Gibernehmen
kénnen.

® Verkleinern Sie RS Office Pro auf Symbol (rechts oben im Fenster) oder verwenden Sie
den Befehl Symbol oder Minimieren

® Starten Sie D-Info parallel zu RS Office Pro und
wahlen Sie einen beliebigen Firmendatensatz aus.

® Wenn der Datensatz angezeigt wird,
wahlen Sie den Befehl In Ablage.

Danach erscheint die Mitteilung:
,Der Eintrag wurde in den Zwischenspeicher abgelegt ! "

® Bestatigen Sie mit [OK].

® Driicken Sie nun die Taste [Alt], halten diese gedriickt und betatigen Sie zusatzlich die
Taste [Tab]. Durch wiederholtes Driicken der Taste [Tab] kénnen alle aktiven Programme angezeigt
werden.

Wenn das Symbol von RS Office Pro angezeigt wird, lassen Sie beide Tasten los und es wird
lhnen wieder die Kartei angezeigt.

Hinweis:
Mit Hilfe dieser Tastenkombination kdnnen Sie zwischen den einzelnen Programmen umschalten, ohne ein
Programm beenden zu missen.

® Wahlen Sie nun den Befehl Datensatz Neu,
bestatigen Sie die Mitteilung: Feldinhalt I6schen mit [Ja]

Jetzt kdnnen Sie den gewahlten Datensatz aus D-Info direkt in die Eingabe-Maske von RS Office Pro
Ubernehmen. Sie miissen nur unterscheiden, ob es sich um eine Firmen- oder Privatadresse handelt.



® 'Klicken' Sie den Befehl Firmenadresse aus D-Info Einfiigen.

Der Datensatz wird in die entsprechenden Datenfelder eingetragen und Sie kdnnen die Daten nachtraglich
erganzen und mit der Taste [F9] in der Datenbank speichern.



