BRIEF

Wahlen Sie entweder den Befehl Kartei Brief oder das blaue Icon
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Eingabe-Maske ‘BRIEF’

§  Im Briefkopf wurden Ihr Logo und Ihre Firmen-Bezeichnung eingetragen.
§0  Ihre Kurzanschrift wurde in die Zeile fir das Kuvert-Fenster (ibernommen

Wenn Sie die Rollbalken auf der rechten Seite der Maske verwenden, kénnen Sie die Firmenanschrift,
Telefon-/Fax-Nr., Bankverbindung und die tbrigen Geschaftsdaten im unteren Teil der Eingabe-Maske einsehen.

Vorteile einer nicht veranderbaren Ein- / Ausgabemaske:

o

Ihre 'Eigenen Firmen-Daten' werden immer richtig positioniert und kénnen weder absichtlich noch
versehentlich verandert oder zerstort werden.

Auch die Datenfelder sind fest positioniert und kénnen nicht versehentlich verschoben werden.

Karteidaten kdnnen direkt aus der Datenbank mit komfortablen Suchroutinen ibernommen und
angezeigt werden.

=3l Verwaltung von Standard-Texten in separater Datenbank
Professioneller Ausdruck
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Der Umgang mit Eingabe-Masken ist wesentlich schneller und leichter zu erlernen.

In die AdrefRfelder wurden die Daten des aktiven Datensatzes (ibertragen, entsprechend lhrer Kennzeichnung
bei den Feldern Anrede und PPLZ .

Mit Hilfe der Auswahlliste kdnnen alle gespeicherten Datensatze angezeigt und geladen werden.
Diese Suchroutine ist fiir alle Masken gleich und kann als Standard betrachtet werden.

Das aktuelle Tagesdatum wird in das Feld Datum eingetragen und der erste Text-datensatz wurde geladen.



Die vier Felder Datum, Unsere Zchn, lhre Zchn. und lhre Nachr. konnen durch einen 'Klick' ein-/ausgeblendet
werden.

Hinweis:
Ausgeblendete Datenfelder werden nicht ausgedruckt.

BRIEF Textfeld fiir Standard-Texte
Wahlen Sie nun den Befehl Textdaten (auf Monitor) zentrieren oder [F8].
RS Office beschreibt andere Wege bezlglich der Verwaltung und Archivierung von Standard-Texten.

Diese Texte werden nicht in Dateien mit eigenem Namen, sondern in einer Text-datenbank als Datensatze
gespeichert.

Dadurch ergeben sich folgende Vorteile:

58] Ausfiihrlichere Uberschriften der gespeicherten Texte (max. 70 Zeichen)

=&l Die Suchroutine fiir Textdaten kann genauso komfortabel gestaltet werden wie die Auswahl von
Karteidaten.

'Klicken' Sie auf LI (rechts oben )

und in der 'Auswahlliste fiir Textdaten' werden alle Uberschriften der gespeicherten Texte angezeigt.
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Auswahlliste 'Standard-Texte'

Diese Standard-Texte kénnen mit den Befehlen Textdaten Uberschreiben, Speichern, Léschen und
Reorganisieren schnell und einfach verwaltet werden.

Der bersichtliche Zugriff auf die Textdaten mit Hilfe der Auswabhlliste hat sich in Vorldufern von RS Office stets
bewahrt.

Die Lange eines Textdatensatzes ist auf max. 6000 Zeichen begrenzt, was drei vollgeschriebenen DIN A4
Seiten entspricht.

Die Belegung und Arbeitsweise im Textfeld entspricht einem modernen Text-Editor unter Windows und ist mit
folgenden Tastatur- und Kurzbefehlen ausgestattet.



Tasten Beschreibung
[Enter] Zeilenumbruch
[Rick] Zeichen links vom Cursor wird geléscht
[Entf.] Zeichen rechts vom Cursor wird geléscht oder
Text entfernen
[Pos 1] Erste Position in der Zeile
[Ende] Letzte Position in der Zeile
Richtungs-Tasten
[Pfeil Oben] Cursor eine Zeile nach oben
[Pfeil Unten] Cursor eine Zeile nach unten
[Pfeil Links] Cursor ein Zeichen nach links
[Pfeil Rechts]  Cursor ein Zeichen nach rechts
[Bild.Oben] Cursor 25 Zeile nach oben
[Bild.Unten] Cursor 25 Zeile nach unten
Tasten-Kombinationen
[Shift Pos1] Text kennzeichnen (Cursor-Position bis Zeilenanfang)
[Shift Ende] Text kennzeichnen (Cursor-Position bis Zeilenende)
[Shift Einfg]  Text aus der Zwischenablage einfigen
[Strg A] gekennzeichneten Text ausschneiden
[Strg K] gekennzeichneten Text kopieren
[Tab] Textfeld verlassen und Sprung zum nachsten Datenfeld
[Shift + Tab] Rucksprung in das vorherige Datenfeld

[Strg + Tab]

Testen Sie die einzelnen Kurzbefehle, um sich mit ihnen vertraut zu machen.

BRIEF Neu

Verwenden Sie den Befehl Brief Neu, wenn Sie alle Datenfelder einschliel3lich des Textfeldes |6schen mochten.

Tabulator setzen

Schriftart oder Schriftstil &ndern

Aktivieren Sie den Befehl Schriftart und Schriftstil ... aus dem Schrift
'Klicken' Sie einfach die gewtiinschte Schriftart, -stil, -groBe und -farbe.

gekennzeichneter

Mit [OK] schlieRen Sie das Dialogfenster und lhre Auswahl wird in die Eingabe-Maske (ibertragen.

Mit [Abbrechen] verwerfen Sie die Auswahl.

BRIEF Weitere Daten anzeigen

Mit dem Befehl Weitere Daten anzeigen aus dem Datensatz Meni werden alle weiteren Daten des momentan

aktiven Datensatzes in einem separaten Fenster angezeigt.

Kurzbefehl:

'Klick' auf 'Firmen-Logo'

Damit kénnen Sie die weiteren Daten des aktiven Datensatzes einsehen, ohne die momentane Eingabe-Maske

zu verlassen.

Option Firmen-Bezeichnung ein/ausblenden (nur oben)



Mit dem Befehl Firmen-Bezeichnung ein-/ausblenden kdonnen die oben angezeigten ‘Eigenen Firmen-Daten'
ein-/ausblendet werden.Dies ist nur von Vorteil, wenn der Maskenaufbau aufgrund eines grof3en Firmen-Logos
sehr verlangsamt wird.

Die Aktivierung / Deaktivierung des Befehls hat keine Auswirkungen auf die Druckausgabe.

BRIEF Drucken

BRIEF - Drucken
Kopie:

"]

" Druck-0ptionen:
[X Mit Rahmen
[X Mit Logo i
[X Wit Firmen-Bezeichnung "0BEN' Seitenansicht

[X Wit Firmen-Bezeichnung 'UNTEN"
Info Ausdriuck:
Seite 1: 26 Zeilen im TEXT -Block,

Abbrechen

| Drucker: HF Lazerlet Seres |l an LPTI: |

Dialogfenster 'Drucken'’
Wahlen Sie:

[x] Mit / Ohne Rahmen

[x] Mit / Ohne Logo

[x] Mit / Ohne Firmen-Bezeichnung OBEN
[x] Mit / Ohne Firmen-Bezeichnung UNTEN

die gewtinschte Option flr den Ausdruck und 'KLICKEN' Sie auf =~ DRUCKEN.

Hinweis:
Der Ausdruck der 'Eigenen Firmen-Daten' kann unterdriickt werden, um vorge- druckte Briefkdpfe / Telefaxe
zu verwenden. Aber in Zukunft koénnen Sie diese Druckkosten einsparen, indem Sie RS Office verwenden.

Seitenvorschau

Wenn Sie an Stelle des Befehls Drucken die Seitenvorschau gewahlt haben, wird
Ihnen das komplette Layout des Briefes am Monitor angezeigt.
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Wir hoffen, wir haben nicht zuviel versprochen, als wir bei der Einfiihrung von
RS Office von einem professionellen Ausdruck sprachen.

Der Befehl Abbrechen ermdglicht Ihnen noch Korrekturen vorzunehmen und die Befehle Nachste Seite oder
Vorherige Seite werden aktiv, wenn der Brief Gber eine Seite lang ist.

BRIEF Arbeitsbereich Speichern

Wenn Sie mit dem Ergebnis des Ausdrucks zufrieden sind, kdnnen Sie die vorgenommenen Einstellungen
speichern.

Der Befehl Arbeitsbereich Speichern, veranlallt das Programm folgende Einstellungen in einer Datei zu
speichern und diese automatisch beim nachsten Programm-Start zu laden.



Aubeitsbereich 5peichern B

| Formular-E inztellungen | Drucken @
® Datum R Rahmen Speichern
X Unzere Zeichen X Logo
X Ihre Zeichen [X Firmen Bez. Oben
[® Ihre Nachricht X Firmen Bez. Unten J-;:
[X Text in der FuBzeile [X| Linien m
| Schriftart, -Grofe, -5til, -Farbe und Firmen-Logo Auzrichtung

Arial

9.75 Schriftfarbe

Standard Logo rechts Abbrechen

Dialogfenster 'BRIEF - Arbeitsbereich speichern’

Formulareinstellungen
Aktiviert oder deaktiviert: Datum, Unsere Zeichen, lhre Zeichen, lhre Nachricht

Text in der FuBzeile
Das Datenfeld mit der Kennzeichnung 'Fuf3zeile' kann nach belieben verwendet werden und dient Ihnen fir
Hinweise und Nachrichten, die Sie auf allen Briefseiten ausdrucken mochten.

Beispiel:
P.S. - Nachrichten; Offnungs- oder Biirozeiten; Betriebsurlaub;
Neue Dienstleistungen oder neue Produkte;
zusatzliche Telefon-Nr. usw...

BRIEF Logo links / rechts / max.Breite

Mit der Option Logo links, Logo rechts oder Logo max.Breite haben Sie die Mdglichkeit, Ihr Firmenlogo auf
dem Briefkopf nach Wunsch auszurichten.

Firmen-Logo links
E RS Dffice Pro - BRIEF
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Die von Ihnen vorgenommene Einstellung wird in alle anderen Formulare tbertragen und ebenfalls im
Arbeitsbereich gespeichert.

Tip:
Verwenden Sie bei der Option Logo links/rechts ein Logo mit einer Grundgré3e von 6 x 3cm. Bei der Option
Logo max. Breite sollte die Grofie 17 x 3 cm betragen.

BRIEF Serien-Druck

Wenn Sie den Befehl Brief Serien-Druck wahlen, wird Ihnen ein bekanntes Dialogfenster angezeigt.

KARTEI - Seriendruck Ed

Alle Datensatze im Auswahlfeld werden | —
ausgedruckt nach ... =

Drucken
Fategorie

® Anfang bis Ende

O wom angezeigten Satz bis Ende

Bitte geben Sie die zu druckende Fategone ein.

&= ALLE

Abbrechen

Dialogfenster ‘BRIEF Serien-Druck’

Die Funktionsweise und die Optionen sind identisch zum Serien-Druck der Kartei.
(siehe Seite 38).

.:
Sofortdruck Q

Das Drucker Icon 'Drucker mit roten Punkt' veranlal3t den sofortigen Ausdruck des Formulars mit den aktuellen
Einstellungen, ohne nochmals ein Dialogfenster anzuzeigen.

Testen Sie beide Variationen, um sich mit dem Gebrauch vertraut zu machen.

ON LINE Hilfe

Naturlich steht Ihnen, wie in allen anderen Eingabe-Masken von RS Office, eine Windows konforme ON LINE
Hilfe zur Verfugung.

Dieses integrierte Programm beinhaltet ein Inhaltsverzeichnis, Suchroutinen, Kopierfunktionen, Druckroutinen
und Querverweise.

Aktiviert wird die ON LINE Hilfe entweder mit der Funktions-Taste [F1] oder Sie 'KLICKEN' den jeweils
angezeigten Hilfe Befehl.

Sie haben nun die wichtigsten Befehle von RS Office kennengelernt, denn die Eingabe-Masken fir die



Formulare Telefax und Etikett sind sehr ahnlich und unterscheiden sich nur geringfiigig.

Datensicherung

Bei kleinen Datenbestanden kann die Datensicherung mit dem Dateimanager (unter Windows 3.1x) oder dem
Explorer (unter Win 95") mit Hilfe des Befehls Kopieren durchgefiihrt werden.

Lassen Sie sich das Verzeichnis ( RSOFFICE ) auflisten, Anzeige nach Typ und kopieren Sie alle Dateien mit
der Endung .DAT und .MDB auf eine Sicherungs-Diskette.

Bei grofReren Datenbestanden empfehlen wir lhnen ein BACKUP-Programm zu verwenden (in Windows
enthalten: MS Backup) und regelmaRig durchzufuhren.

Sichern Sie am Besten das gesamte Verzeichnis, damit Sie nach einem Hardwarefehler 'nicht im Regen stehen'.

Passwort

Im Auswahlfenster fir 'Formulare/Programme' haben Sie die Mdglichkeit,
RS Office mit einem Passwort-Schutz zu versehen.

® Wenn Sie das Optionsfeld Passwort [Nein] 'Klicken', wird der
Eintrag auf [Ja] gedndert und mit einem [x] gekennzeichnet.

® Tragen Sie nun im darunterliegenden Textfeld ein beliebiges
Passwort ein (max. 10 Zeichen).

Diese Passwort wird beim nachsten Programmstart abgefragt.
Wenn keine korrekte Eingabe erfolgt, wird das Programm abgebrochen.

Der Passwort-Schutz kann wieder riickgangig gemacht werden.

Wichtiger Hinweis:
Wir méchten Sie darauf hinweisen, dal’ es auch unserer Hotline nicht méglich ist, bei einem verlegten oder

vergessenen Passwort, lhnen den Zugriff auf Ihnre  Daten wieder zu ermoglichen.



