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Mitarbeiterliste: — el
Hauptfunktionalitat der Mitarbeiterliste ist das Fil- L;‘:jﬁ - T |- @ = @
tern, Sortieren, Analysieren, Exportieren und die | Duckusgabe  Serienbricfe | Bgort  Hife  Schulungsvidess Eit
Erstellung von Rundschreiben. Wie in Excel, B Miasberteriste

kénnen Spalten beliebig ein- und ausgeblendet, | o e | B o e e [y e o
gruppiert oder angeordnet werden. ‘ AETT e S

Gestalten Sie die Liste nach Ihren eigenen Be-
darfnissen. PraxPlan merkt sich das eingestellte
Layout. Zum Anpassen der Reihenfolge der an-
gezeigten Spalten einfach in die Spalteniber-
schrift klicken und mit gedrickter Maustaste die
Spalte an die gewtiinschte Position ziehen.

Nicht gewlinschte Spalten kénnen mit Rechts-
klick Spalte einblenden / ausblenden entfernt
werden. o4 4 Datensotz 1von2 b % m [ il :

| 14.10.2015

Um ein geeignetes Ergebnis fir eine Auswabhl
oder einen Ausdruck zu erhalten ist es notwendig, verschiedene Spalten und Zeilen nach Bedarf zu filtern,
sortieren oder gruppieren.

Um die Liste fir einen Serienbrief zu sortieren, zum Beispiel nach Postleitzahl Stral3e jeweils aufsteigend,
die Shift-Taste halten und die Spaltenliberschrift klicken.

Das Ergebnis kann anschlieBend gedruckt, als Serienbrief ausgegeben oder exportiert und (in Excel,
Word...) weiterverarbeitet werden. Weitere Informationen zum Listenhandling.

Menu:
Neben der Hilfe sind folgende Bearbeitungsmdéglichkeiten gegeben:

Druckausgabe: .

o Drudusgabe ==l
H Klick auf Liste offnet die aktuelle Liste unter Be-

L T ricksichtigung von Filter und Sortierung als @ ' Vmg_?mm @ ?
Druckausgabe Druckvorschau. Sie kdnnen das Layout der Liste | oucweisce oo

kopieren und bearbeiten, die Liste speichern oder | sewae [ 13 owcdsun o, 2 Seonbe 215 5]

die Liste drucken. Beim Druck wird empfohlen das Ergebnis vorab in PR
der Seitenvorschau zu prufen.
Klick auf Bildschirmausgabe druckt eine Liste aller selektierten Da-

tensatze im aktuellen Bildschirm Layout in die Druckvorschau. Hier

| 02092015 |

steht eine Vielzahl von Bearbeitung und Exportméglichkeiten zur | & Totussehiserentnetan Adresse ==
Verfligung. # 5
gung (42 =
0K bearbeiten Drucker einstellen  Hilfe Exit
. . Seitenvorschau
Serienbriefe: e
(77 B Klick auf Serienbriefe 6ffnet das Fenster zur Aus- |° g S o
. . . Serienbrief an Kunde mit Logo
.| wahl von Textvorlagen. Die mitgelieferten Mustervor- e
: : lagen kdnnen beliebig kopiert und bearbeitet werden. Kopie von Biladung 2um Tag der offenen Tor 2015
Serienbriefe . . )
Zur Bearbeitung des Textes wird PraxPlan Textver- Kopie von Angebot 2015.07.01
arbeitung verwendet. Der eigentliche Serienbriefdruck erfolgt an alle z'” E”‘ht:mf;
mit Hilfe von Listenhandling zuvor selektierten und sortierten Emp- T
fanger. Soweit mehrere Mandanten lizenziert sind, wahlen Sie den Nensletter 2015.12.
als Absender fungierenden Mandanten aus. Fir jeden Eintrag der NenYear 2016 |
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Liste wird automatisch ein Dokument (Serienbrief) mit den Daten (Adresse, Name usw.) des Empfangers er-
stellt.
Mit OK bestétigen Sie den Druckvorgang und der Serienbrief wird ausgedruckt.

Tipp: Markieren Sie die Option Druckvorschau und drucken Sie nicht sofort auf Papier. Mit der
Druckvorschau kénnen Sie Ihren Serienbrief vor Ausdruck nochmals kontrollieren.

Um einen speziellen Drucker auszuwahlen und oder die Anzahl der Druckexemplare festzulegen klicken Sie
auf Drucker einstellen.

Hinweis: Die Anzahl der Exemplare bezieht sich nicht auf die Anzahl der Empféanger, die den Brief
erhalten sollen. Beispiel: Ein Serienbrief, der fir fiinf Empfanger aus einer Liste und zwei Exempla-
ren bestimmt wird, umfaf3t zehn Seiten Ausdruck.

Export:

;; Klick auf Export ermoglich den Export der Listenauswahl in Export nach M5 Excel 2007
_H T/ verschiedene Formate. Hier stehen .xlsx (MS Excel 2007), Export nach MS Excel
Export Xls (Excel), .rtf (Rich Text Format), .pdf und .csv zur Verfu-

gung. Wahlen Sie lhr Format und den Speicherort aus und Export nach RTF

speichern Sie die Datei. Export nach PDF

Export nach C5V
Weitere relevante Dokumente:

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Listenhandling
Internes Textverarbeitungsprogramm

Ihre Notizen:
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