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EDV-Service Workshop GmbH - Brief personlich

Sehr geehrter Anwender des Workshop Pocket-PC,

diese Anleitung zum Programm , Brief personlich®™ erhebt nicht den
Anspruch des kompletten Handbuchs oder einer Einweisung in das
Programm.

Es soll Ihnen den ersten Eindruck sowie Installationshilfen fir das
Programm geben.

Zum Abschluss winschen wir Ihnen viel Freude an unserer / Ihrer

Software:

Brief personlich.

Ihr GV-Team

Wir weisen darauf hin, dass die im Handbuch verwendeten Soft- und
Hardwarebezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen im
allgemein Warenzeichen-, Marken- oder patentrechtlichem Schutz
unterliegen.
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Schreibweisen
Damit Sie unseren Arbeitsanweisungen bequem folgen kdnnen, méchten
wir Sie jetzt mit unseren Schreibweisen vertraut machen:

Im Handbuch sind folgende Schreibweisen und Symbole verwendet:

Menii

Diese sind Fett und Kursiv geschrieben
Beispiel: das MenU Datenbanken die Funktion Briefk6pfe an.

Meniieintrag

Diese sind Kursiv und in der Schriftart Century Gothic geschrieben.
Beispiel: das Menl AuBendienst die Funktion Briefkbpfe an.

Schaltflachen / Buttons

Diese sind Fett geschrieben
Beispiel: Bestatigen Sie die Schaltflache OK
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Installation

Installieren Sie Brief personlich auf Ihrem Computer, sofern Sie es noch
nicht getan haben. Folgen Sie dabei den folgenden Anweisungen.

Installation von Brief personlich mit Hilfe einer CD

1. Legen Sie die CD-ROM in Ihr CD/DVD-ROM Laufwerk ein

2. SchlieBen Sie auf den Explorer alle laufenden Programme.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache START und wahlen Sie ausfihren
aus dem Startmenu

4. Geben Sie D:\SETUP.EXE in die Befehlszeile ein (Tauschen Sie den
Laufwerkbuchstaben gegebenenfalls aus.)

5. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm

Installation von Brief personlich aus dem Internet

1. Downloaden Sie die Datei von der Internet-Seite:
www.go-workshop.de/down/win/setupbrief.exe

Starten Sie die Datei ,, setupbrief.exe" mit einem Doppelklick
3. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm

N
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Wichtige Elemente von Brief personlich

In der folgenden Grafik werden Ihnen wichtige Elemente der Software
angezeigt.

Uber die Menlleiste kdnnen Sie die benétigten Programmteile einzeln oder
Multitasking aufrufen. In den Datenbankfenstern erfassen Sie unter
anderem Ihre Adressen. Z.B. die Statusleiste oder Expressfunktionen
kdénnen Uber die Menlileiste ein- bzw. ausgeschaltet werden. Das Fenster
Brief persdnlich ist das am haufigsten genutzte Fenster.

Menduleiste

A ter tee o

Datenbanken f
-fenster

I

Express-
Funktio
nen

Brief personlich
Fenster

Statusleiste
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Datenerfassung

Erfassung von Adressen

Klicken Sie in der Menlleiste auf Datenbank und dort die Auswahl
Adressen. Eine (beim ersten Starten leere) Datenbank der gespeicherten
Adressen wird Ihnen angezeigt.

Klicken Sie dort auf den Button Erfassen. Ein Datenbankfenster wird
Ihnen eingeblendet. Erfassen Sie die vorhandenen Daten und klicken auf
OK um die Erfassung zu speichern.

=

;HJEIE CAUSERSAKUEHN FUL\DOCUMENTS\BRIEF PERSONLICH\ADRESS M1 Bearbeiten

Tel dienst
Telefax
Mobil
e-Mail
Geb.-Datum
Konto ' N
Bank
BLZ (v
Vermerke memo (v

Vorschau || Drucken |[ 0K
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Erfassung von Texten

Sollten Sie wiederkehrende Texte benétigen so kénnen Sie diese in einer
Datenbank speichern.

Klicken Sie dazu im Menu auf Datenbank und dort die Auswahl
Textbausteine.

Die bestehende Datenbank wird Ihnen angezeigt. Klicken Sie auf
Erfassen um neue Bausteine zu erstellen bzw. auf Bearbeiten um
Bestehende zu verandern.

Ein neues Fenster ,Texte: ....eines Datensatzes"™ wird eingeblendet. Hier
kdnnen Sie sich ein Textkurzel, das bis zu vier (4) Zeichen enthalten darf,
anlegen. Klicken Sie auf Memo um den Text zu erfassen bzw. zu
verandern.

W Tede =@ [=
ﬂgja CAUSERS\ELEHN FULNDOCUMEMTSYBRIEF PERSONLICHATESTE (L] Bearbeiten |
(%] Text:| Kurzbezeichnun = 1
| ALSEN ]
B Listendruck |
- ¢ -
) Tede Edassen sines neuen Datensatzes = &) mnutmn
Text-Karzel | Memo/Ketten |
Kurzbezeichnung Léschen |
Text mema  |x) _ [ Anzeigewahl |
( hau || Drucken || Ok || Abbrechen | (Arzeige bearts]
Offnen Sie mit ALT+Pfeil runter oderlFd das Mema-Fald zur Bearbaitung f - |
| Selektieren |
% | Reaktiieren. |
[ Text s|E] = |
vV @ )RS Fruas oAy [EEE S S
LR 0 BREOD | Z1 D
e
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Erfassung von Briefkopfen

Mit der Software Brief personlich haben Sie die Mdglichkeit bis zu 9
Briefkdpfe zu erstellen.

Klicken Sie dazu im Menii Datenbank auf Briefkopfe. Uber die Buttons
Erfassen bzw. Bearbeiten konnen Sie diese einzeln aufrufen.

r

Wi Kopfe ===
A 2 =] CAWSERSWKUEHN FUL\DDCUMENTS\BRIEF PERSUNLICH\KDEPFE 13 [ Beabeiten |
Vorstand __
%m
| Loschen |
.
1L Karl Musterman] 4R Musterweg §
. 8 R 47533 Kleve
3L Verstand &R
TR Taubenzuchtverein
B8R Flieg weit eV
97 Ringstrafe §
10R 47533 Kleve
1R  02821-TBooc
121
13R  fliegweit@a-onling de
14R
158
16R
Abs. K. Mustermann * Flieg weit e \V." 47533 Kleve
Kopfbaraich links aben
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Briefe erstellen / schreiben

Um den Brief zu erstellen klicken Sie in der Menuleiste auf Brief und dort
die Auswahl Briefe erstellen.

Folgendes Fenster mit Einstellungen 6ffnet sich Ihnen.

Wechseln zwischen den
, Briefkdpfen

= JeTe e
Adresse| Text | ,-’ff
!
Absenderangaben Zusatzl. Angaben Kopf-Nr. 15 -
Karl Mustermann Musterweg 8 A [L Vorschau
Vorstand 47533 Kleve |

f Anschriften

Taubenzuchtwerain —

Wihlen Sie einen Adressaten aus U peictEm erfassen oder

[Name 1 | = [« laden /

Name 2 @<__————— z
S speichern

Stralte
PLZ/Ort
AZ

Wéhlen Sie einen Drucker aus

OKI C7200 PCL iMSI @l Gemas Druckereinstefun | Einstellungen
0Kl B6200(PCL6 | Auto e

Microsoft Office Document Image Writer = || Papierfach 1 urdie

Kyocera FS-4000DN (KPDL) | Papierfach 2

FRITZfax Drucker § Druckerauswahl
FRITZfax Color Drucker

Epson LQ-870 ESC/P 2

Microsoft XPS Document Writer -

Anzahl Drucke 1

EiDuplex  [P]Endiospapier Datum 04052009 (g

Durch den Button Laden kénnen Sie auf gespeicherte, fertige Schreiben
zurlck greifen.
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Auf der Registerkarte Text, wird Ihnen dieser angezeigt und kann durch
Formatierungsmoglichkeiten noch aufgewertet werden.

L1 Brief =0 |5
Adresse| Text
H#aYy bR FXU L =Ky E== = @ T ﬂ]
IR 0 RRO Z1 0 Ardal 105pt
Einladung ZUur .Jahreshauptversammlung
Sehr geehrte Mitglieder des Taubenzuchtverein "Flieg weit e V",
der Vorstand mochte Euch zur nachsten Jahreshauptversammlung am
30. Februar 2009 um 18:67 Uhr
Gaststatte Trink Gut
47533 Kleve
einladen
SchlieBen

Der Brief wird gedruckt, indem Sie abschlieBend auf den Button Drucken
klicken. Unser Musterbrief sieht dann wie folgt aus:

Karl Mustermann

Vorstand

derVorstand mchte Euch 2ur nachsten Jahreshauptversammiung am

30. Februar 2009 um 18:67 Uhr
Gaststétte Trink Gut
47533 Kleve

Um Ruckmeldung bis 2um O1. Februar 2010 vird gebeten

hem Grul

d-
V.
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Formatierungen

Auf der Registerkarte Text konnen Sie mit Hilfe der Formatleiste Ihren
Text anpassen. Ebenfalls kénnen Sie hier bestehende Textbausteine dazu

laden.

Text Laden von

Ausrichtung Textbausteinen
\ i

?Mresse: Text |
By BB F XU f & szaT

LRi0 RR O Z1 0 Aral 10,5pt |

i)
i
Ml
11
[
[T
H

div. Formatierungsmaoglichkeiten

Aufzahlungen Laden von Grafiken
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Arbeiten mit Datenbanken

Erfassen

Die Erfassung von Daten wurde im Kapitel Datenerfassung beschrieben.
Bitte lesen Sie diese Kapitel.

Bearbeiten von bestehenden Datensitzen

Wollen Sie z.B. nur eine Telefonnummer andern, so markieren Sie diesen
Datensatz aus dem Datenbankfenster und klicken dort auf den Button
Bearbeiten.

Der Datensatz offnet sich und kann von hier aus verandert werden. Mit
einem Klick auf die Schaltflache OK speichern Sie diesen Datensatz.

Il Adressen EEE
ﬂ@g_&\uSEHS\KUEHN FUL\DUCUMENT $\BRIEF PERSUNLICH\ADRESS o 11 [ Bessbeiten. ]
: =
B Name 1 Nme 2 Zusatz E rfassen
[0 Mustermann + :]
[: [i;tendruck
[E Red rganisation
L | Memo/Ketten
E [ED Mustermann Erich ==l Loschen
™ [Name 1 Mustermann| Anzeigewahl
E Name 2 Erich Anzeige bearb.
L Zusatz P Selektieren .
E Strafte Musterweg 8 e
O PLZ/Ort 47533 Kleve [—]
E Tel privat 02821-73120 Aufkl, drucken
™= Tel dienst
™ Telefax
| Mobil
g e-Mail info@workshop-software de 1 FeT ]
—— | Geb-Datum @

Konto

Bank E]

BLZ [+

Vermerke memo E:

[ Vorschau | l Drucken | [ oK ] [ Abbrechen ]

Loschung von Datensitzen

Zur Léschung von Datensatzen miussen Sie diese vorher markieren.
Klicken Sie dazu in das Kastchen um dort ein ,,X" zu erhalten
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,-!“r-»:.\ - EE} %
ﬂj@@ CAUSERSAKUEHN FULADOCUMENT S\BRIEF PERSONLICH\ADRESS e
E] Name 1 [ Mame 2 v|Zusatz

| |Mustermann Erich
£ Mustermann

Klicken Sie hier hinein, um den
Datensatz als Markiert zu
kennzeichnen

Zum endgultigen Léschen klicken Sie rechts auf den Button Léschen und
beantworten Sie die Frage entsprechend.
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