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Einleitung

Howespondeny ist ein Programm zur Verwaltung und Erstellung Thres Schriftverkehrs, eine
Datenbank fiir Texte. Diese Texte konnen gedruckt werden, aber auch als EMail-Anhang im
PDF-Format (evtl. digital signiert) beziehungsweise direkt als EMail versandt werden. Es
kann der Schriftverkehr von beliebig vielen Nutzern verwaltet werden. Diese kénnen auller
Einzelpersonen auch Paare, Familien, Vereine oder Firmen sein. Je Absender konnen jeweils
ein Briefkopf und eine Unterschrift fiir private oder amtliche/geschiftliche Korrespondenz-
partner gespeichert werden. Serienbriefe und Serien-EMails sind moglich. Mit Heeeesfrondery
lassen sich auch Texte, die nicht versendet werden sollen, bequem verwalten, seien es Brief-
entwiirfe, Tagebucheintrige oder Personalakten.

Mit Hoviesprondeny schreiben Sie nach Auswahl des Empfingers einfach den Brieftext ohne
sich jedes Mal um Positionierung der Adresse, Gestaltung des Briefkopfes oder der Ful3zeile
kimmern zu missen. "Platzhalter", zum Beispiel fur die Anrede und die GruBformel
erleichtern die Arbeit weiter. Texte konnen als Muster gespeichert werden und anderen
Briefen zur Grundlage werden, niitzlich, wenn Sie zum Beispiel jeden Tag Bewerbungen
schreiben.

Das Programm ist als Einzelplatz- oder als Netzwerkversion erhiltlich. Fir Aowesppondeny
benétigen Sie einen Computer mit dem Betriebssystem Windows® ab Version 2000.

Ich wiinsche viel Spal3 mit J(rx/mwﬂmlmg.







Kapitel

Installation, Nutzerverwaltung, Hinweise
zur Bedienung

Was ist eine Einzelplatzversion, was eine Netzwerkversion?

Die Einzelplatzversion ist fiir die Nutzung duch eine Person an einem Computer konzipiert.
Die Daten sind lokal gespeichert und im Netzwerk nicht nutzbar.

Mit der Netzwerkversion kénnen Sie mit jedem im Netzwerk vorhandenen Computer auf Thre
Hoviespondenydaten zugreifen.

«

Programmarchitektur der Netzwerkversion

Hovespondeny besteht in der Netzwerkversion aus zwei Programmen, die eine Client-Server
Architektur bilden. Der Korrespondenz Service wird nur einmal im Netzwerk installiert
(mdglichst auf einem Rechner, der immer lduft, wenn mit Aewesprondeny gearbeitet wird), der
Client, Hoviespondeny, wird auf jeder Arbeitsstation installiert von der aus mit der
Schriftverkehrsverwaltung gearbeitet werden soll. Der Korrespondenzservice verwaltet die
Zugriffsrechte, fertigt Sicherungsdateien und liefert auf Anforderung des Howwesprondeny die
Daten. Fir die Kommunikation zwischen Server und Aewespondeny dient das
Internetprotokoll TCP/IP. Hessesprondeny enthilt die "Geschiftslogik", also die eigentlichen
Programmfunktionen.

Die Datenbank kann wahlweise komplett im Arbeitsspeicher oder dateibasiert ausgefithrt
werden (siche Einstellungen weiter unten), was sinnvoller und vor allem schneller ist, hingt
von Threr Hardware ab und sollte ausprobiert werden.

Installation der Einzelplatzversion

Hoveespondeny wird mit einem Installationsprogramm geliefert, welches die Installation fiir Sie
erledigt. Zum Start der Installation rufen Sie SETUP auf. Haben Sie das Programm aus dem
Internet geladen, heif3t das Installationsprogramm korrespondenz e setup.exe.
Sollten Sie bereits eine Hossesprondeny-Version installiert haben, ist es nicht notwendig, die alte
Installation vorher zu entfernen. Eventuell vorhandene Daten werden nicht {ibet-
schrieben (ersetzt).

Wihrend der Installation koénnen Sie ein Verzeichnis (Ordner) angeben, in das die
Programmdaten zu  Howespondeny kopiert werden. Setup gibt das Verzeichnis
C:\Lamprecht Software\Korrespondenz vor. Sie konnen die Vorgabe dndern, nachdem
Sie auf ,,Durchsuchen® geklickt haben.




Installation der Netzwerkversion

Hovespondeny wird in der CD-Version mit einem Installationsprogramm geliefert, welches
die Installation fiir Sie erledigt. Zum Start der Installation rufen Sie SETUP auf. Haben Sie
das Programm aus dem Internet geladen, gibt es fiir den Server und das Hewesfrondeny
jeweils eigene Installationsprogramme. Installieren Sie zunichst den Korrespondenz Service
auf ecinem Threr Rechner und starten ihn (bzw. lassen den Start durch das
Installationsprogramm erledigen). Beim ersten Start sollte die Windows Firewall nachfragen,
ob Sie Korrespondenzservice Netzwerkzugriff erlauben. Diese Erlaubnis muss erteilt
werden. Sollte keine Nachfrage kommen, kénnen Sie den Korrespondenz Service
(korrespondenzsrve.exe) manuell freischalten.

Offnen Sie die Firewallverwaltung (Systemsteuerung — Windows-Firewall).

~
f. ‘;f\“) |0 v Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente » Windows-Firewall

Startseite der Systemsteuerun e . . .
b 2 Den Computer mithilfe der Windows-Firewall schitzen

Ein ng.ram.m oder F.Eature Mithilfe der Windows-Firewall kann verhindert werden, dass Hacker oder baswillige Software Gber das Internet
durch die Windows-Firewall bzw. ein Netzwerk Zugriff auf den Computer erhalten,

zulassen

@ Benachrichtigungs-
einstellungen dndem

'@J Windows-Firewall ein- oder l [@J Dom&nennetzwerke Verbunden '.4_\.1' [}

ausschalten

Erweiterte Einstellungen

Problembehandlung fir X X i . R .

Netzwerk Eingehende Verbindungen: Alle Verbindungen mit Programmen blockieren, die
nicht in der Liste zugelassener Programme

vorhanden sind

Wie trigt eine Firewall zum Schutz des Computers bei?

Was sind Metzwerkstandorte?

Metzwerke am Arbeitsplatz, die zu einer Domine geharen

Status der Windows-Firewall: Ein

Offnen Sie ,,Erweiterte Einstellungen®.

9 Windows-Firewall mit erweiterter Sicherheit
Datei  Aktion Ansicht 7

Windows-Firewall mit erweiterter Sicherheit - Lokaler Computer

ﬂ Die Windows-Firewall mit erweiterter Sicherheit bietet Netzwerksicherheit fir Computer

¥ Verbindungssicherheitsrege
. B, (berwachung

Ubersicht

Domanenprofil i1st aktiv

'@' Die Windows-Firewall ist eingeschaltet.

@ Eingehende Verbindungen, die diese Regel betrifft, werden blockiert,

'@' Ausgehende Verbindungen, die diese Regel nicht betrfft, werden zugelassen.

Offnen Sie ,Fingehende Regeln*

& Windows-Firewall mit erweiterter Sicherheit IEI@
Datei Aktion Ansicht 7
G 1Y L
@ Windows-Firewall mit erweitert] SIS IR EE R Aktionen
B3 Eingehende Regeln T P T o
N G Profil  *
Ausgehende Regeln 2me . L "ro ! Hilfe
Bu Verbindungssicherheitsrege S Jave(TM) Platform SE binary qﬁa"'” Korrespondenz Service -
» % (berwachung © Builder Offen.. -
(@ 1Builder privat [ ||| ¥ Regel deaktivieren
@ 1Builder Privat & Ausschneiden
(SUBLilder Gifen

[

— 52 Kopieren
L/ Korrespondenz Service
@Lmqenio Satzarchivserver: Bestandteil vo

Loschen
(@ Lingenio Satzarchivserver; Bestandteil vo... Offen... = |[=] Eigenschaften L4
ol o 1 il m/———————w——1 . -




!
Experten

Wenn Sle I(Orrespondenz SerVice Eigenschaften von Korrespondenz Service @

finden und der Haken auf grﬁnem [ ProtokolundPots |  Bereich |  Ewetet |  Benutzer |
Grund davor steht, ist alles korrekt. Maemein | ProgemmeundDenste [ Compuer |
Wenn das Verbotsschild davor o

steht, klicken Sie auf

Beschreibung:

»Higenschaften® und markieren
,» Verbindung zulassen®. =
Alctiviert

Abtion
~54 @ Verbindung zulassen

®| J -
S ) Verbindung zulassen, wenn sie sicher ist

(71 Verbindung blockieren

Ist ,,Korrespondenz Service® nicht in der Liste enthalten,

ﬂ ‘Windows-Firewall mit erweiterter Sicherheit EI@

Datei  Aktion Ansicht 7
> 200 = EE
@ i Frevimt e

&3 Eingehende Regeln

% Ausgehende Regeln I\_Iama Gruppe Profil = =
5.__ Verbindungssicherheitsrege| g
. B Uberwachung @Linganio Satzarchivserver; Bestandteil vo... Offen... N
@Linganio Satzarchivserver; Bestandteil vo.. Privat 3
@Lingenio Satzarchivserver; Bestandteil vo.. Offen... T Nach Status filtem 4
(@ Magix UPnP Media Server Offen.., V' Nach Gruppe filtern 3
=

klicken Sie auf ,,Neue Regel*

Ib Assistent fir nee eingehende Regel @ Assistent firr neue eingehende Regel
Regeltyp Programm
Wahlen Sie den Typ der zu erstellenden Firewallregel aus. Geben Sie den volistandigen Programmpfad und den Namen der ausfuhbaren Datei des Programms an, dem diese Reg
Schritie: Schritie:
» Regelyn Weichen Regsltyp mbchten Sie srstellen? @ Regeltyn Betrift diese Regel alle oder nur ein bestimes Programm?
@ Programm & Progrmmm
@ Adion @ @ Mdion ) Ale
e e e i o | St - Die Regel wid auf alls Computerverbindungen angewendet, die mit ander
@ Frofi @ Frot Regeleigenschaften tbereinstimmen.
@ Name © Port @ Name _
- @ Dieser Programmpfad:
Regel. die die Verbindungen fir sinen TCP- oder UDP-Port steuert —
d F\Lamprecht Software'\Server\Komesponder e
1 Vinrrlofinioet un . o

Weiter fragt Korrespondenzserver nach Verzeichnis-(Ordner)Angaben fiir Daten,
Sicherungen, CD Abbilder der Sicherungen und Nutzerdaten. Hier miissen Sie giltige
Angaben machen bzw. Sie lassen die Vorgaben bestehen. Die Vorgaben fiir die Netzwerk
Ports sollten Sie ebenfalls zunichst wie vorgegeben belassen.

Diese Einstellungen kénnen spiter mit dem Programm (Korrespondenz Service
Konfiguration (korrespondenzsrvkonf.exe) gedndert werden.

Wenn ein Korrespondenz Service installiert ist und lduft, installieren Sie auf den
Arbeitsstationen das Hoviesprondeny. Sollten Sie bereits eine Sovesprondeny -Version installiert
haben, ist es nicht notwendig, die alte Installaion vorher zu entfernen. Eventuell
vorhandene Daten werden nicht tiberschrieben (ersetzt).

Anderung der Netzwerkports

Die Ports sind Festlegungen, tiber welche Kanile zwei Netzwerkteilnehmer miteinander
kommunizieren (von einem Tor zum anderen). Es muss fiir beide Teilnehmer (z. B.
Korrespondenz-Server und Hewespiondeny) die gleiche Portangabe fiir ein Kommunikations-
protokoll gemacht werden. Probleme gibt es, wenn mehr als ein Server/ Setvice im gleichen
Netzwerk am "Tor" stehen und auf Anfragen warten. Wenn in Threm Netzwerk z. B. ein
Zeitprotokollierserver am selben Port "lauscht”" wie der Kotrespondenzservice, kann es zu




Konflikten kommen. Aber auch wenn Sie mehrere Korrespondenz-Services im gleichen
Netzwerk betreiben, gibt es Portkonflikte.

Die Portangaben dndern Sie in der Servicekonfiguration. Rufen Sie Korrespondenz Service
Konfiguration auf. Andern Sie den http Port von 8035 auf zB 8065 und speichern dies.

Nun starten Sie auf den Arbeitsstationen, die auf den Service mit den geanderten
Einstellungen zugteifen sollen, das Heeesprondeny Programm.

Hovespondeny wird keine Verbindung zum Service herstellen kénnen und fordert Sie auf,
eine IP-Adresse und einen Port anzugeben. IP-Adresse und Port sind durch Doppelpunkt
getrennt. Geben Sie nun IP Adresse des Korrespondenz-Services und den neu eingestellten
http Port an, z. B. "192.168.0.24:8065" oder "localhost:8065" (wenn der
Service auf dem gerade verwendeten Rechner liuft).

& Korrespondenz - Absenderauswahl EI@
Absender Bearbeiten Backup & Restore  Info..
Murnrmer Status Name [Bezeichnung) Pagswort  |aktueller Benutzer
1
2 Eingerichtet  Testabzender nein
3 Eingerichtet  Heike Lampracht nhein
<[ b
Auswshl durch | Arbeiteverz. |C:\DelphiT\Projects\Korrespondenz\Deloyharbeit

MNurnmerneingabe

& Starten & Schiiefen

% Speren ‘ ‘ﬂ Freigeben

Beim Start des Programms erscheint zunichst die Nutzertbersicht.

Unter (Mentl)-Nutzer konnen Sie weitere Nutzer hinzufiigen und den Status eines Nutzets
zuriicksetzen (nur Netzwerkversion). Unter (Menti)-Bearbeiten kénnen Sie  die
Korrespondenzdatenbank eines Nutzers kopieren oder auf einen anderen Platz in der Liste
verschieben sowie Bezeichnung und Kennwort dndern. Unter (Meni)-Server (nur
Netzwerkversion) konnen Sie den Korrespondenzserver konfigurieren, also Verzeichnisse
und Porteinstellungen édndern, oder den Server beenden, dies fithrt automatisch zur
Beendigung des Programms. Die Schaltfliche Sperren spertt den Nutzer fiir die Bearbeitung
und dndert die Beschriftung in Entsperren. Zum Sperren und Entsperren ist die Eingabe des
Kennwortes notig. Die Schaltfliche Freigeben gibt den Nutzer zum Neueinrichten frei,
erneutes Anklicken der Schaltfliche macht die Freigabe riickgingig. Ein freigegebener
Nutzer kann gel6scht werden, wenn er als Letzter in der Liste steht.

Ein eingerichteter Nutzer kann bearbeitet werden, wenn er nicht von einem anderen
Anwender im Netzwerk bearbeitet wird.

Nutzer, die gerade von einem anderen Anwender im Netzwerk bearbeitet werden, kénnen
nur angeschen werden. Dies heil3t, dass Sie zwar ganz normal arbeiten konnen, die
Arbeit aber nicht gespeichert wird.
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Datensicherung

Korrespondenzserver (bei der Netzwerkversion) bzw. Hewesfondeny sichert die Daten
automatisch nach jedem Programmlauf als .ZIP-Datei im angegebenen Sicherungsver-
zeichnis. AuBerdem konnen Sie selbst Sicherungen erzeugen, wenn Sie in der
Absenderauswahl im Menii Backup & Restore - lokale Sicherung auswihlen. Bei Aufruf

wird ein Dialogfenster geoftnet, in das Sie einen Ordner (Verzeichnis) fiir die Sicherungsdatei
eingeben konnen.

Sicherungen koénnen Sie zurtickspeichern, wenn Sie im Menii Backup & Restore -
Zurickspeichern aufrufen. Hier haben Sie die Wahl, ob Sie eine der automatischen
Sicherungen zuriickholen oder eine lokale Sicherungsdatei. Es wird immer der Stand zum
Zeitpunkt der Anfertigung der Sicherung wiederhergestellt. Nach dem Zuriickspeichern der
Sicherung koénnen Sie das Ergebnis verwerfen, indem Sie die Bearbeitung mit Datei -
Abbrechen ohne zu speichern beenden. Sicherungen kénnen nur fiir eingerichtete Nutzer
zurtickgespeichert werden.

Hinweise zur Bedienung

Hovespondeny wird bedient, wie Sie es

. ® .
fegt‘:”‘*'a”d |E:‘D“£“2“1323 — | *| von Windows® Programmen gewdhnt
- 02, 14; . . .
Grests warae = sind. Fin Bedienungselement kennen
tests Datensatz hinzufigen 09:03:23 Sie vielleicht noch nicht, es handelt sich
u Datensatz Isch . . .
_|test? i 08:46:27 um das Datengitter (eine Tabelle, die
_teste 28032013 124721 bestimmte Datenbankinhalte darstellt).
Test the West 13.04201M310:27:08 =

| tew || ssehen | Wenn Sie in solch einem Datengitter

eine Zeile hinzufiigen oder loschen

wollen, verwenden Sie das Kontextmenii (rechte Maustaste) oder die Schaltflichen "Neu"
bzw. "Loschen".
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Kapitel

Einstellungen

Alle Einstellmoglichkeiten erreichen Sie tiber den Meniipunkt Einstellungen. Zunichst
werden die "technischen" Einstellungen beschrieben (Systemeinstellungen und EMail)

Systemeinstellungen
Hier stellen Sie die zu verwendenden Drucker, den PDF-Generator, die in Aowesprondeny zax
Verfiigung stehenden Schriften, die Ordnervorgaben und den Datenbankmodus (ob die

Datenbank im Arbeitsspeicher gehalten werden soll oder die Datensitze jeweils von der
Festplatte geladen werden sollen) ein.

Drucker

Sie konnen getrennt fiir Etiketten und andere Formulare die Druckervorgaben einstellen.
Wenn Sie Druckerdialog vor dem Druck einstellen, konnen Sie diese Einstellungen fur jeden
Druckauftrag noch idndern. Die Mafangaben fiir Etiketten sind in Zehntelmillimetern

anzugeben.
Drucker
¥ Diuckerdialog vor dem Druck Etikettendruck [ Bogen Etikett
. . - [Make in Spalten 3 Breite a0
Drucker fur Schriftverkebr | Kypocera F3-20000 Ulis B+ Zehintel M
Tem=100] Zeilen 8 Hihe 0
e ey s e jv Oberer Rand 45 Oberer Aland 700
Linker Rand 0 Linker Fand 360
PDF

Hovespondeny verfigt iber einen integrierten PDF-Generator. .PDF-Dateien (Portable
Document Format) lassen sich wunderbar per EMail versenden. Der Empfinger kann sie,
hat er erstmal ein Leseprogramm installiert, wie vom Absender formatiert, ansehen und
drucken. Sie kénnen die Auflosung einstellen (mehr als 300 dpi sollten Sie nicht nehmen)
und ob nach der Erstellung die PDF-Datei angezeigt werden soll, ob in bestimmten Fallen

I eine Kopie gedruckt werden soll und ob und womit (welchem Programm) die PDF-Datei
) digital signiert werden soll. Haviesprondeny lietert keine Signaturumgebung. Sie miissen also
bereits tiber eine Signaturkarte verfiigen und tber ein Programm zum Signieren von PDF-
EXPCI'ECH Dateien, wenn Sie diese Einstellung nutzen wollen. Hier kénnen Sie dieses Programm
benennen (bei mir lautet der Eintrag, ich verwende die S-Trust Umgebung unter

Windows"7, "C:\Program Files (x86)\S-TRUST Sign-it\ShxPdf.exe").

PDF
[~ FDF Dateien nach dem Erstellen anzeigen (gilk nicht fur Senisnbriefe] PDF Auflosung [dpi] | ¢ 75 (1850 & 300 & BOD
[~ Bei PDF-Komespondenz eine Kopie an Standarddmcker [~ FDF signieren > Arwendung | C:5Program Files (=3883-TRL ..

13



Kapitel 2 - Einstellungen

Verzeichnisse
PDF-Dateien werden vor dem EMail-Versand zwischengespeichert. Hier finden Sie die
versandten PDF's, gelegentlich sollten Sie das Verzeichnis aufraumen.

In das Verzeichnis "Bilder" kénnen Sie hiufig verwendete Bilddateien (jpg oder .bmp)
kopieren.

Datenbankmodus

Houvespondeny arbeitet mit der Datenbank "Absolute" der Firma "ComponentAce". Sie
kénnen "Absolute" vollstindig im Speicher betreiben oder konventionell auf Dateibasis. Ob
sich das Laden der Datenbank in den Speicher lohnt, hingt von Ihrer Hardware ab. Da
moderne Festplatten durch ihren Cache fast ein Arbeiten wie im Speicher ermoglichen,
sollten Sie nach subjektivem Eindruck entscheiden.

EMail (technische Einstellungen)

Mit Hevsesprondeny konnen Sie Thre Briefe als EMail versenden. Entweder erfolgt der Versand
in der Form, dass eine .PDF-Datei an eine EMail angehingt wird. Der Text dieser EMail
richtet sich nach den Einstellungen in EMail-Texte. Die eigentlichen EMails kénnen "wie
gedruckt" oder in der gewohnten Form versandt werden.

EMail Versand

Da Jowespondeny keine EMail empfingt, machen Sie nur Angaben zu Threm Postausgangs-
server. Die Angaben entsprechen denen, die Sie von Threm EMail-Programm kennen. Mit
dem Schalter Test der Einstellungen senden Sie eine Testmail an Thre EMail-Adresse. Sehen Sie
danach bitte in Threm Posteingang nach.

EMail
SMTPSever  [movideide | Absenderadesse [{mustemann@piovider  Absendefname) [Fe Mustemann Test der
Kanta ,m Antwortadresse ,m Antwarthame ,W M
Pazswart ,F [+ BCC an Absender [Antwortadresse) [~ Testmodus [4lle EMails an Absender)

Sinnvoll im Echtbetrieb ist die Einstellung BCC an Absender. Da der EMail-Versand nicht
Uber Thr EMail Programm lduft, haben Sie keine Eintrige in "Gesendete Objekte". Mit dem
BCC (Blind Carbon Copy), ethalten Sie Kopien der EMails, die Sie mit Heoveespiondeny
versendet haben. Testmodus ist nur in der Einarbeitungs- und Probierphase interessant. Hier
werden alle EMails an Sie gesandt, nicht an den eigentlichen Empfanger.

Bildversand

In Howesprondeny-Texte kénnen Sie u. a. Bilder einfiigen (s. u.). Bei EMails besteht immer die
Moglichkeit, diese Bilder als Anhang mitzusenden und Hewesprondeny erzeugt dann innerhalb
der EMail den Code, der zur Anzeige dieser Bilder beim Empfanger fihrt. Das Verfahren
nennt sich "eingebettet”" oder "interner Link". Dieses Verfahren hat fiir Sie den Vorteil, dass
sich der Empfinger kaum gegen das Bild wehren kann, auch dann nicht, wenn er z. B. mobil
unterwegs ist und nur tiber eingeschrinkten Traffic verfiigt, fir Sie hat es den Nachteil, dass
Sie bei Serienmails mit jeder EMail die Bildinformationen als Anhang senden miissen und es
zumindest eine Weile dauert. Alternativ kénnen Bilder in «Hossespiondeny als "externe Links"
versendet werden. Dann holt sich der Empfinger (so er denn will) beim Aufruf das Bild von
Threr Website. Sie missen das Bild/die Bilder bei Serienmails nur einmal versenden.
Voraussetzung fiir "externe Links" ist, dass -Hevsesprondeny die Bilder in Threm Text auf Thren
Server hochladen kann. Dazu wird ein FTP-Zugang benétigt:

14



Kapitel 2 - Einstellungen

Diese Einstellungen betreffen die Moglichkeit, in EMails auf eingefuigte Bilder zu verweisen, die automatisch auf Ihren Webspace hochgeladen werden [gilt nicht fuir Stempel? Unterschrift)

FTP Server felix-raustarmann ‘“webverzeichniz  httpdocs ‘wie wollen Sie die Bilder in lhren EMails verschicken?
Benutzer felid Test der Einzelne Mails @ interner Link entermer Link
Passwort e 7E|nstellungen Senenmails interrer Link, @ extemer Link

In diesem Beispielfall erscheint bei "Test der Einstellungen"

Informationen £3

'-ﬂ.' Serverangabe, Nutzer oder Passwort falsch

(vielleicht kenne ich Felix Passwort nicht oder ich habe das .de beim Servernamen vergessen)
und die Eintrdge werden geloscht. Das Webverzeichnis heif3t eigentlich immer "httpdocs",
moglich ist auch "htdocs".

Absender (Stammdaten, Briefkopfe, FuRzeilen etc.)

Stammdaten

Stammdaten | Formeller Brief | Infarmeller Brisf | EMail | Bearbeiter | Systemeinstelungen | EMa

Stammdaten
Mame [1] Felix bustermant
Mame [2]
Statuz | mannlich -
Strale Musterhavsstr, 17
Zuzatz
PLZADrt aoe62 Uberlingen

fbsenderzeile  Felix Mustermann  Musterhausst 17 88662 Oberlingen

Telefon 07551-301 arell

b obil 075111

Fax 07551-343

e ail f.mustermanni@mustermann. de
Textvariablen

EIGEMERMAME

ABSEMDER [kann in EMailz eingeszetzt werden. HTML-Farmatierngen zind moglich]
<bxFelix Mustermant: /b

15



Kapitel 2 - Einstellungen

Namse(1) und Name(2) werden an entsprechender Stelle untereinander dargestellt. Nawze(2)
muss nicht ausgefiillt werden. ,,Felix Mustermann Musterhduser kann z. B. vollstindig in
Name(1) eingetragen werden, dann wiirde der Standardbriefkopf so aussehen:

Felix Mustermann Musterhauser
oder man teilt in Name(1) und Name(2) auf:

Felix Mustermann
Musterhauser

Im Dialog zum Namen befindet sich eine Spalte "Status". Hier geben Sie an, ob Sie als
Einzelperson "weiblich" oder "minnlich" sind bzw. dass Sie "mehrere" Personen sind.

EIGENERNAME ist eine Variable, die Sie in Mustertexten verwenden konnen. In den
Mustertext schreiben Sie z. B. "EIGENERNAME haftet nicht fur ..". Bei Einsatz des
Mustertextes wird dann "Felix Mustermann haftet nicht fur..." daraus.

Briefkopfe, FuBzeilen, Gestaltung
Die Angaben in "formeller Brief* und "informeller Brief* entsprechen sich. AuBerdem gelten die
Etlduterungen zu den Briefk6pfen fiir die entsprechenden Angaben in "EMail".

Stammdaten | Formeller Brief |Informeller Eriefl Ebail I Bearbeiter | Systemeinstellungan I EMaiI-Te:-:te|

Briefkopf
Links [erm) 16
Oben [cm] 0.5
Breite (cm) 35
Hihe [cm] e
Mame links 25

Mame oben 2

Mame drucken

FubBzeile

Feli kustermann

Musterhausstr. 17
88662 Uberingen

Gestaltung
Schiriften Infos Infoblock Beschriftungen
Schrift fur fixe Eintrage ) Infoblock [] sbsenderadresse (Ibr Zeichen) Ihr Zeichen
FApple Chancery @ Bezugszeichenzeile [] Machrichteninfos (Ihre Machricht vam) Ihre Machricht vam
) Abzenderanschrift [7] 5achbearbeiterinfos [Unzer Zeichen) Unzer Zeichen
Schirift fiir wariable Eintrage ) Mur D atum [Unsere Machricht vam]  Unsere Nachr. wom
Avial [Mein Mame) Sachbearbeitung
[&bteilung)

Briefkopf

Brietkopfe werden, jeweils fir geschiftliche und private Korrespondenz, ob in einem
gedruckten Brief oder in EMails auf einer Zeitleiste gespeichert. Sie kénnen nach Betitigung
von Andern den Giltigkeitszeitraum fir den Briefkopf festlegen, eine Grafik im
Format .BMP oder .JPG einlesen und die Platzierung bzw. Grée angeben.
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W Anderung der Briefkopfgrafik EI@

Angaben in mm

Rand Rand . . Mame | Mame
Ab lirkes ‘ oben Breite Huohe links oben
25 5 35 35 0 0
27022013 160 5 35 35 25 20
Hinzufiigen ] ’ Lizchen

Erzeugen [weid in der Grafik nicht enthalten)

Hame

| Bidlsden | | Bidisschen |

Je nachdem, ob Thre Grafik den Namen bereits enthilt, konnen Sie bestimmen, ob und an
welcher Position er eingedruckt werden soll (dies gilt nur fur Ausgaben auf den Drucker oder
in EMails "wie gedruckt"). Bei den Briefk6pfen in "formeller Brief" oder "informeller Brief"
kann die Angabe einer seitenfiillenden Grafik sinnvoll sein. Bei den Briefképfen in EMails
sollte die Hohe auf 40 mm beschrinkt werden.

FuBzeile

Fir die FuBzeile (Geschiftsangaben) stechen vier Spalten zur Verfigung. Fur jede
Ful3zeilenspalte kann angegeben werden, ob Sie im Ergebnis erscheinen soll. Geben Sie hier
die Adressdaten oder die Bankverbindung an, aulerdem natirlich Pflichtangaben wie
gesetzliche Vertreter, Handelsregistereintrige, Steuernummern etc. Sie konnen fur jede
Ful3zeilenspalte angeben, ob Sie gedruckt werden soll (Vorgabe). Fulizeilen werden fiir
Ausgaben auf den Drucker oder in EMails "wie gedruckt" verwendet.

Gestaltung

Hier stellen Sie ein, wie Thre Briefe dargestellt werden sollen. Es handelt sich teilweise um
Vorgabeeinstellungen, die bei einem neuen Brief oder Serienbrief eingesetzt werden und dort
nur teilweise noch geindert werden konnen (Infos - Infoblock, Bezugszeichenzeile,
Absenderanschrift oder Nur Datum).

Gestaltung
Schnften Infos Infoblock Beschnftungen
Schrift fir fixe Eintrage (70 Infoblock, [7] &bsenderadresse [Ihr Zeichen) lhr Zeichen
Apple Chancery (@ Bezugszsichenzeile [ Nachrichteninfos [Ihre Machricht vom) Ihre Machricht vomn
(7 Absenderanschrift [] Sachbearbeiterinfos [Unser Zeichen) Unser Zeichen
Schiift fuir variable Eintrage () Mur Datum [Unsere Machricht vom]  Ursere Machr, vaom
Arial [tdein Mame) Sachbearbeitung
[abteilung)

Die Gestaltung von Geschiftsbriefen ist in Deutschland normiert (IDIN 5008: Schreib- und
Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung). So werden die Geschiftsangaben in der
Fullzeile platziert, Informationen zum Brief (Bearbeiter oder Bearbeiterin nebst Kommuni-

17



Kapitel 2 - Einstellungen

kationsangaben, Abteilung, Thr Zeichen, Ihre Nachricht vom ..., Unser Zeichen) entweder in
einem Infoblock (rechts neben dem Anschriftenfeld) oder in einer Bezugszeichenzeile (unter

dem Anschriftenfeld) dargestellt.

f Schriftauswahl

Schrift

Farbe

Antigque olive com|

Arial

Acimov

Courier New

ITC Avant Garde Gothi
Lucida Calligraphy

‘

Apple Chancery -

Apple Cﬁﬂﬂfe‘?ﬁ

Die Schriften andern Sie durch einfachen Klick auf das Schriftfeld:

=N el =)

Grofenanderung

0= Vergleich (Arial)
Vergleich

Beispiel

Dies it ein Betspiel fiir die
gewahlee Schrifeart "Apple
Chancery". Achren Sie bites davauf,
dass auch die Umlaves vicheig

dargeseallerden.

Times New Roman

E}gpre Cﬁan:ery

E_I_--‘_I_-‘!’:' C iimﬂ.c‘ﬁq

Fixe Schriften werden fiir Bezeichnungen, Ful3zeilen etc. verwendet, die variablen Schriften
fir empfinger- oder korrespondenzabhingige Eintrige. Aullerdem sind sie Vorgabe fiir die

Schriftart in Briefen.

Felix Mustermann

i r oo A
Felix Mustermanm  Musterngusstr. 17 EE682 Uberiingen

Miller & Meier Immobilienvermittlung
Frau Gesine Meier

Tiefdruckstralie 4

88662 UBERLINGEM
BUNDESREPUBLIK DEUTSCHLAND

Sachbearfeirung L) Lamprecht

= 07551-301

E 0175111

= 07551-949

= f.mustermann@mustermann.de
Tatum 7. Mai 2013

Bearbeiter

In  Howespondeny konnen mehrere Bearbeiter des Schriftverkehrs angelegt werden.
Automatisch wird der Bearbeiter "Standard" mit dem Status Adwministrator angelegt. Sind
mehrere Bearbeiter eingerichtet, erscheint nach Auswahl des Nutzers eine Auswahlliste der
eingerichteten Bearbeiter. Bearbeiter mit dem Status _Adwinistrator haben alle Rechte,
Bearbeiter mit dem Status Nomwzal dirfen keine Programmeinstellungen vornehmen
(Ausnahme: das eigene Passwort), also auch keine Bearbeiter hinzufiigen oder 16schen, keine
Adressaten 16schen und nur die Korrespondenz dndern oder als EMail versenden, die sie

selbst erstellt haben.
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| Stammdaten I Farmeller Brief I Informeller Brief I Ehail | Bearbeiter | Systemeinstellungen | EMail-Texte

Mitarbeiter Daten
|Name |V0rname | V| Giiltig

ﬂ Standard Mame Standard WYorname
Pazswart Status Marmal @ Administratar
Etail-K.onta Ebd il Passwort
Ebdail bs.name EMailtester...
MNamensangabe  F. Mustermann Zeichen
Abteilung Edail
Telefon tobil
Telefax

Hinzufiigen | | Lazchen Unt hift (f lle Schreiben)
Foto

Bidladen | [ Bid schen

N
f/%} /%;f ,,54 Gingd Breite (mm) 80 Highe (mm) 0

J
H

Unt hrift [inf lle Schreibenl

Bidladen | [ Bid schen

Bidladen | [ Bid isschen | N7
’ //‘( BEreite [mm] 30 Hihe [mm) 30
5

Ereite [mm) 27 Hihe [mm]

Daten

Name und Vorname erscheinen in der Bearbeiterauswahlliste,

Passwort wird nach Auswahl des Bearbeiters abgerufen (kann frei bleiben),

Status ist entweder Nowwal oder Adpinistrator,

EMail-Konto, EMail-Passwort, EMail-Abs.name koénnen fiir separate Konten des
Beatbeiters beim unter EMail angegebenen SMTP-Server (Postausgangsserver) angegeben
werden.

Namensangabe, Abteilung, Zeichen erscheinen im Infoblock bzw. der Bezugszeichen-
zeile der Korrespondenz (als Vorgabe).

Werden fiir Telefon, Telefax, EMail oder Mobil Angaben gemacht, erscheinen diese im
Infoblock bzw. der Bezugszeichenzeile der Korrespondenz (als Vorgabe), ansonsten werden
dort die Angaben aus den Stammdaten des Nutzers eingesetzt.

Das Foto des Bearbeiters kann in einen Brief oder eine EMail durch das Schliisselwort
FOTO eingesetzt werden.

EMail-Texte

Hovespondeny kann Thren Brief in eine PDF-Datei drucken, die als EMail-Anhang versandt
wird. Die Einstellungen betreffen die Texte der EMails, an welche die PDF-Dateien
angehingt werden. Die Mails kénnen als Html- oder normale Texte (dann werden Sie
automatisch in Html umgewandelt) verfasst werden. Die Texte kénnen grof3geschriebene
Schliisselworte enthalten, die beim Erstellen der EMail durch die entsprechenden Daten
ersetzt werden.
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& Einstellungen EI@

Abzender [Stammdaten) | Absender [Geschaftl. Briefkopf etc.] | Abzender [Privater Eriefkopf etc.] | Systemeinstellungen  EMail- Texte ]

EMail zu |Brief als POF-&nhang [privat] an mehrere Personen j

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "-/A4f3CA/DTD HTML 4.00 Transitional /EN" "hitp:/ Avens w3 org/ TR Ahtrld Aloose. dbd'> |ANREDE (setzt Bries-

<htmlx anrede [mit Eomma

<head: . . am Schluss] ein)

<meta http-equiv=""Content-Type" content="text /html; charset=iso-8859-1">

:gh'zas> GRUSS (setzt GruB-
ody -

<font face="4rial, Helvetica, sans-serif''» £= & GEY

<prAMREDE < /p>

<pbeigefiigt bekammt Ihr in der Datsi &quot:<font colar="HO000FF > AMHANG < fonts hquot; von uns inen Brief.</py  |STEENERNAME (s=czc
<prUm diezen Text anzusehen oder zu ducken, braucht [hr einen PDF-Reader. zum Beispiel das kostenlose Programm iz DRl

<strongrAdobetieq; Readeriren</strong>. Fallz [hr es noch nicht auf Eurem Rechner installiert habt, kinnt Thr dieses EIGENERNAME ein)
Frogramm durch Anklicken des folgenden Links direkt bei Adobetreq: herunterladen und inzstallieren. </p»
<px<a href="http: / A adobe. de/products/acrobat /readstep. bitml' > Startet den Download und die Installation des DATOM (setzt das

Adobebreq; Readertreg; zum Anzeigen und Diucken von [PDF-Dateien.</ax></p> Datum des Schrei-
<prGRUSS</ps bens ein)
<p=ABSEMDER</p>

< /font> ANHANG (setzt den
<#badyx Dateinamen des
</html>

EMail-&nhangs ein)

ABSENDER (setzt RAn-—
gaben zum Absender
ein)

-3 Html | £ Testen | W OK |

Um das Aussechen von Html-Texten abzuschitzen, kénnen Sie durch Betitigung der
Schalfliche Testen Thren Text im Browser ansehen:

AMNREDE
beigefigt bekommt Ihr in der Datei "ANHANG" von uns einen Brief.

Um diesen Text anzusehen oder zu drucken, braucht Inr einen PDF-Reader, zum Beispiel das
kostenlose Programm Adobe® Reader®. Falls Ihr es noch nicht auf Eurem Rechner installiert habt,
kannt Ihr dieses Programm durch Anklicken des folgenden Links direkt bei Adobe® herunterladen und
installieren.

Startet den Download und die Installation des Adobe® Reader® zum Anzeigen und Drucken von
PDE-Dateien.

GRUSS
ABSENDER

Die Textvatiablen werden dabei nicht ersetzt. Im Endeffekt sieht dieser Text dann z. B. so

aus:

Hallo Heike, hallo Paul,

beigefugt bekommt lhr in der Datei "TestS pdf™ von uns einen Brief.

Um diesen Text anzusehen oder zu drucken, braucht lhr einen PDF-Reader, zum Beispiel das kostenlose
Programm Adobe® Reader®. Falls |hr es noch nicht auf Eurem Rechner installiert habt, konnt lhr dieses

Programm durch Anklicken des folgenden Links direkt bei Adobe® herunterladen und installieren.

Startet den Download und die Installation des Adobe® Reader® zum Anzeigen und Drucken von
PDE-Dateien.

Liebe Grilke
Ulrich Lamprecht

Walter-Braunfels-Weg 3
88662 Uberlingen

07551-949083

www.lamprecht-software.de

Der Schalter "--> Html" wandelt den EMail-Text ins Html-Format. Dies geht nur, wenn
"<html>" nicht schon im Text vorkommt.
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Adressaten

Hovespondeny verfiigt tiber eine Adressatendatenbank, die alle fiir Thre Korrespondenz
wichtigen Daten enthalt.

Machen Sie die Angaben zu den einzelnen Empfingern moglichst vollstindig,

f Korrespondenz (Felix Mustermann) EI@

Datei Einstellungen Suchen Dienste Hilfe

Mummer 1 Eﬂ Willer & Meier Immobilienvermittiung Frau Gezine M Liste und Suche

Adressat | Korrespondenz
Art Geschiftlich - Bemerkung Werkdufer fir Musterhduser
Anrede ohne (Firma} - Schlisselfeld IMMO
Firma Miller & Meier Immobilienvermittiung
Frau Gesine Meier Briefanrede Sehr geehrte Frau Meier
Suchschlissel MUELLER & MEIER IMMOBILIENVERM Gruftformel
eMail interesse@mm.de Telekommunikation
| Bezeichnung Anzchluss-Mummer
Adresse M| Telefon 07551-349
Telefax 07551-929
Adresse 1 Tiefdruckstralie 4
Adresse 2
Plz 88662
ort Uberlingen
Adressfeld definieren
Land D

Hinzufiigen von Adressaten, Datenpflege

Es wird eine Liste der vorhandenen Adressen gezeigt. Die Liste zeigt die
Empfinger in alphabetischer (nach Suchschliissel) oder numerischer (nach
Nummer) Sortierung. Die Betitigung des Schalters OK bewirkt, dass die
ausgewihlte Adresse aufgesucht oder ausgewihlt wird.

Schnellsuche: Wenn Sie den Schalter Suchen betitigen, wird der Suchbegriff in
der Empfingerdatenbank gesucht. Ist eine Zahl eingegeben, wird nach der
Nummer gesucht, ansonsten nach dem Suchschlissel. Im Feld Suchen nach stellen
Sie ein, in welchem Feld nach dem Suchbegriff gesucht werden soll.

Erweiterte Suche: Mit dieser Suchfunktion kénnen Sie mehrere Suchbegriffe
kombinieren. Auch Jokerzeichen, wie " * " oder " ? " sind einsetzbar. Sie kénnen
entscheiden, ob ein Suchmerkmal zutreffen muss (" U " = und) oder kann (" O " =
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oder).

o Adressen =R el
Enthalten Schrellsuche
v Alle (" Geschaftl.  Privat Suche

Bezeichnung -
1 |Mustermann, Erika und Walther e

e miztermanniEpn

2 Mustermann, Manika 99993 Mustersiedung; Musterthausgasse m.rmustermannEpro: E

Erweiterte Suche [* fur beliebige Zeichenfolge 7 fiir beliebiges Einzelzeichen]

mﬂ Bezeichnung |*uster* HE Ot HE Bermerkurng relder
[0 emai @ ufo swaie ufo schiiissel =
gE PLZ HE Telefon HE Schiiftverk.

2 D atenzatze gefunden Abbrechen | Ubemehmen |

Hovespondeny baut eine "Trefferliste” auf. Wenn Sie einen "Treffer" anklicken, wird
der Empfianger markiert.

"Treffer" in der erweiterten Suche werden erzielt, wenn der Suchbegriff genau
gefunden wird. Ist z. B. der Suchbegriff "Meie", so werden bei Suche nach
Bezeichnung nur die Empfinger gefunden, deren Name "Meie" lautet, nicht aber
"Meier" etc. Die Zeichen *' und "?" im Suchbegriff kénnen als Jokerzeichen
eingesetzt werden. Ein ™" steht fiir einen beliebigen Ausdruck beliebiger Linge,
ein "?" fiir ein beliebiges Zeichen. Bei "*Meie*" werden alle Empfinger gefunden,
in deren Namen "Meie" vorkommt, etwa "Meiet" oder "Obermeiet". Bei "Meie*"
werden alle Kunden gefunden, deren Namen mit "Meie" anfingt. Wollen Sie alle
Meier, Mayer, Meyer, Maier etc. finden, suchen Sie nach "Mr?er", "M*er*" wiirde
auch "Maurergeritevetleih" uwd. finden. Im Beispiel oben wurde nach allen
"*uster*" gesucht, die eine EMail-Adresse haben.

Die erweiterte Suchfunktion entfaltet ihre Kraft erst bei einem nennenswerten
Bestand an Adressen und beim Erstellen von Serienbriefen (s.u.).

=1 Es wird zum vorhergehenden Adressaten gewechselt.

= Es wird zum nichsten Adressaten gewechselt.

: | Eswird zum Adressaten mit der gré3ten Nummer gewechselt.

Es wird ein neuer Adressat eingerichtet. Nach Angabe der Nummer kénnen die
weiteren Daten eingegeben werden. Als Nummer wird die nach der ersten
vorhandenen Adressatennummer (z. B. 1) nichste nicht benutzte Nummer (z. B.
19456) vorgegeben. Wird eine Nummer angegeben, die bereits benutzt ist, wird die
Neueintichtung abgebrochen und zum Adressaten mit der angegebenen Nummer
gewechselt. Beim ersten Start des Programms wird ein Adressat "Ulrich Lamprecht
Software" mit der Nummer "100000" eingerichtet. Ihrem ersten Empfinger sollten
Sie die Nummer "1" oder, DATEV-Konventionen folgend, die Nummer "10000"
geben.

Der aktuelle Adressat wird gel6scht, wenn die Nachfrage ,,Datensatz 16schen? mit
OK bestitigt wird. Simtliche Korrespondenz mit dem geloschten Empfinger wird
ebenfalls geloschtl!

Angaben zu den Adressaten

Feld Erlauterung

= Loschen
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Art

Jeder neu einzurichtende Adressat muss in "Privat”, "Geschiftlich"
oder "Notizen" kategorisiert werden. Die Angabe hat Bedeutung fiir
die verwendeten Unterschriften, Brietképfe, Anreden und Gruf3-
formeln. "Privat" sind alle Adressaten, mit denen Sie sich duzen, alle
anderen Adressaten sind "Geschaftlich".

Anrede

Durch die Wahl der Anrede wird die Gestaltung der Anrede im
Schriftverkehr (und das Adressenformat beeinflusst. Je nach Auswahl
der Anrede werden die beiden nichsten Felder unterschiedlich
betitelt. Dies gilt auch, wenn Sie die Anrede nachtriglich andern.

Name (1)

Max. 40 Zeichen

Name (2)

Max. 40 Zeichen

Suchschlissel

Der Suchschlissel gilt fiir alphabetische ~Sortierungen und
Suchoperationen. Siowespondeny erzeugt den Suchschlissel, wenn Sie
den Adressaten benennen. Sie kénnen den Suchschlissel dndern,
wenn Sie wollen. Ein Doppelklick auf das Feld stellt den Standard-
Suchschliissel wieder her Gestalten Sie den Suchschlissel so, dass Sie
den Adressaten wiederfinden:

Fir [Frau] Elvira Miller (autom.: MUELLER ELVIRA) sollten Sie
den Matchcode so lassen, bei [Firma| Elvira Miiller (autom.: ELVIRA
MUELLER) sollten Sie auf MUELLER ELVIRA abindern.

EMail

Max. 40 Zeichen

Adresse

Bei Auslindern geben Sie bitte das internationale Kfz-Kennzeichen,
z. B. "A" fiir Osterreich unter [and und gegebenenfalls mit der PLZ

an.

| Adressfeld definieren

Insbesondere bei auslandischen Adressen konnen Sie die Adresse so
angeben, wie Sie im Adressfeld erscheinen soll.

Bemerkung

Schlusselfeld

Max. 30 Zeichen. Bemerkung und Schlisselfeld sollten Sie mit
eindeutigen Kiirzeln fillen, z. B. "Freund", "Familie", "Feste". Die
Felder lassen sich gut verwenden, um Adressaten fiir die Auswahl in
Serienbriefen zu kategorisieren.

Briefanrede

Diese Angabe wird fiir die Anrede im Brief primir eingesetzt. Die
automatisch erzeugte Anrede wird nicht verwendet, wenn dieses Feld
ausgefullt ist. In der Korrespondenz wird die Anrede fiir das
Schliisselwort ANREDE eingesetzt.

Grulformel

Diese Angabe wird fiir den abschlieBenden Gruf} im Brief primir
eingesetzt. Die automatisch erzeugte Grullformel wird nicht
verwendet, wenn dieses Feld ausgefiillt ist. In der Korrespondenz
wird die Anrede fir das Schliisselwort GRUSS eingesetzt.

Telekommunikation

Sie konnen jedem Adressaten beliebig viele Telefon-, Fax- oder
Handynummern zuordnen. Unter Bezeichnung tragen Sie die Art des
Anschlusses ("Telefon", "Fon", "Telefax", "Fax", "Mobil", "D1" etc.)

ein. Wenn Sie keine Bezeichnung eintragen, flgt Heveesfiondeny beim

7

ersten Eintrag einer Telefonnummer ,,Telefon® und beim zweiten
Eintrag ,, Telefax* ein.
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Kapitel

Korrespondenz, Notizen

[ Korrespondenz (Felix Mustermann) EI@
Datei Einstellungen Suchen Dienste Hilfe
Hummer 8@ Baggermann & Co. KG ’ ListeundSuche]’ =1 ” = ” 1}» ” 4k MNeu ][ = Lﬁschen]
| Adressat | Korrespondenz |
'__r_-_w_ Vorechay | | Algemein |Infu5 | Send.vermerke|
— ) |Gegenstand D atum
Briefgestaltung formell hd E Baggerarbeiten 08.05.2013 14:16:09
Kopien 1 = Absenderinfos | @ Infoblock (©) Bezugsz. () Abs.ang. () Keine
Fulzeilenspalten 1.5p [¥]2 sp. 3. 5p. 4. Sp.
] @ wie gedruckt Datei- =
(=) normal anhang E] ’ teu ] [ Loschen ]
| Avial St £ F o2 % §fwm|@|[[E]=E = = | = =
BETREFF -
ANREDE,

wie verabredet, erhalten Sie nun die Plane fir .__.

Den ersten Brief an einen Adressaten erzeugen Sie am einfachsten, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf die leere Liste (rechts) klicken und im Kontextmenii "Datensatz hinzufiigen"
auswihlen oder auf die Schaltfliche "Neu" klicken, weitere Briefe lassen sich dann auch mit
der Pfeilabwarts-Taste anlegen. Wenn Sie den Gegenstand (Betreff) des Briefes angegeben
haben, kénnen Sie entweder zuerst die Gestaltungselemente einstellen, oder Sie geben gleich
Ihren Text ein und etledigen die Gestaltung spiter.

Gestaltungselemente, Infos, Sendungsvermerke

Links neben der Liste finden Sie drei Abteilungen zur Festlegung der Rahmenbedingungen
Ihres Briefes. Soweit moglich wurden die Angaben bereits anhand der globalen Einstellungen
ausgefullt. In Allgemein bedeuten Bezugsz. die Bezugszeichenzeile, Abs.anb. die Angaben
Postanschrift, Telefon, Telefax, Mobil und EMail-Adresse. Infos betrifft die Angaben in
Infoblock oder Bezugszeile, aulerdem konnen Sie sehen, wann der Brief gedruckt oder als
EMail (nicht bei Einstellung Testversand) versandt wurde. In Sendungsvermerke konnen Sie
bis zu drei Zeilen, die Gber die Adresse des Adressaten geschricben werden, z. B.
"Einschreiben", "Personlich/Vertraulich", eintragen.

Im Beispiel oben werden zwei Schliisselworter oder Platzhalter verwendet. ANREDE steht
fir eine vom Programm erzeugte oder in den Stammdaten des Adressaten hinterlegte
Anrede, BETREFTF steht fiir den unter "Gegenstand" eingetragenen Text.

Wenn der Brief fertig ist, oder, bei entsprechender Bildschirmgr6B3e, schon wihrend des
Schreibens, konnen Sie sich das Ergebnis in der Vorschau ansehen. Die Vorschau wird bei
Anderungen des Textes alle 5 Sekunden aktualisiert.
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f Vorschau

Felix Mustermann

Musterhduser

Felie Musrermanm  Musterfausser, 17 EE882 Uber{ingen

Baggermann & Co. KG Sachbearbeitung F_ Mustermann

Regenweg 11 = 07551-301

Industriepark 3 0175111

88662 Uberlingen ,=_-.i 07551-949
= f. mustermann@mustermann.de
Darum 8. Mai 2013

Baggerarbeiten
Sehr geehrte Damen und Herren,

wie verabredet, erhalten Sie nun die Plane fiir .__.

Sie koénnen den fertigen Brief fiir den Versand ausdrucken oder ihn als Anhang einer EMail
versenden Der EMail-Anhang erhilt den Dateinamen [Gegenstand].pdf, in diesem Beispiel
wire das "Baggerarbeiten.pdf"). In beiden Variationen wird er aussehen, wie in der Vorschau
angezeigt. Dies gilt auch mit kleinen Einschrinkungen, wenn der Brief als EMail "wie
gedruckt” versendet wird.

AuBerdem konnen Sie Thren Text als EMail "normal" versenden. Dann sollten Sie allerdings
das Schlisselwort ABSENDER in den Text einfiigen. Das Schlusselwort ABSENDER wird
ignortiert, wenn der Text auf Papier oder als PDF-Datei gedruckt wird oder wenn Sie die
EMail "wie gedruckt" versenden. Apropos:

Schiliisselworter
werden beim Druck oder EMailversand kontextabhingig ersetzt.

Hier eine Liste der Schliisselworter mit Relevanz fiir einzelne Briefe oder EMails (im Kapitel
zu Serienbriefen werden weitere Schlusselworter eingefiihrt, die vorallem die Personalisierung
betreffen):
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Schliisselwort Verwendung in Verwendung Verwendung
gedrucktem Brief | in EMails in ""normalen"
oder .pdf ""wie gedruckt" EMails

BRIEFKOPF Die unter

wird ignotiert Einstellungen-EMal
festgelegte Grafik
wird eingefiigt.

BETREFF der "Gegenstand" des Schreibens wird 1. .

. wird ignoriert
eingefligt

ANREDE Die Variable fur die Anrede im Brief lautet ANREDE, wenn

aNREDE die eingesetzte Anrede mit einem Grof3buchstaben beginnen

soll oder aNREDE, wenn sie kleingeschrieben beginnen soll.
Sie konnen fiir jeden Adressaten eine Anrede ausdriicklich
festlegen, dann wird ANREDE durch diesen Passus ersetzt.
Haben Sie keine Anrede festgelegt, erzeugt Sowespondeny je
nach Art des Empfingers und der "Anrede" in den

Stammdaten den entsprechenden Passus:

Anrede Art Ausdruck
Ohne Geschiftlich Sehr geehrte Damen und
(Firma) und privat Herren,
Firma Geschiftlich Sehr geehrte Damen und
und privat Herten,
Ohne Geschiftlich Sehr geehrte Dame, sehr
(Person) geehrter Herr,
Privat Hallo [Vorname],
Herrn Geschitftlich Sehr geehrter Herr
[Nachname],
Privat Lieber [Vorname],
Frau Geschiftlich Sehr geehrte Frau
[Nachname],
Privat Liebe [Vorname],
Ohne Geschiftlich Sehr geehrte Damen und
(mehrere Herren,
Personen) Privat Hallo [Vornamel], hallo
[Vorname?2],
Frau Www | Geschiftlich Sehr geehrte Frau
und  Herrn [Nachname], sehr
Xxx Yyy geehrter Herr
[Nachname],
Privat Liebe [Vornamel], lieber
[Vorname?2]
Frau Www | Geschiftlich Sehr geehrte Frau
Xxx und [Nachnamel], sehr
Herrn  Yyy gechrter Herr
Zyy [Nachname?],
Privat Liebe [Vornamel], lieber
[Vorname?2]
Familie Geschiftlich Sehr geehrte Familie
[Nachname],
Privat Liebe Familie
[Nachname],
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Korrespondenz

GRUSS Die Variable fiir die Gru3formel am Schluss des Briefes lautet
gRUSS GRUSS oder, wenn sie kleingeschrieben beginnen soll, gRUSS.
Sie kénnen fiir jeden Empfinger eine Gruf3iformel ausdriicklich
festlegen, fir Empfinger ohne angegebene Grul3formel setzt
Hovespondeny bei geschiftlichen Empfingern "Mit
freundlichen Griilen" und bei privaten Empfingern "Liebe
Grife" ein.
EIGENERNAME | der unter Einstellungen-Stammdaten festgelegte Inhalt von
EIGENERNAME wird eingefiigt
STEMPEL das unter Einstellungen-Bearbeiter-Unterschrift gespeicherte Bild
UNTERSCHRIFT | witd eingeftigt
SBNAME der unter Einstellungen-Bearbeiter-Namensangabe festgelegte Inhalt
wird eingefligt
FOTO das unter Einstellungen-Bearbeiter-Foto gespeicherte Bild wird
eingefiigt
ABSENDER e]{()’?/?%/lﬂ%tkﬂ/{}’
verwendet Thre
Einstellung fir
ABSENDER oder
setzt, wenn Sie
wird ignoriert keine Einstellung
getroffen haben,
Thren Namen, Ihre
Adresse und Thre
Telefonnummer
unter die EMail.
ANHANG der Name eine angehingten Datei wird eingefiigt
DISCLAIMER der unter Einstel- der unter Einstel-
Iungen-EMail-Dis- lungen-EMail-Dis-
. s . claimer festgelegte claimer festgelegte
wird ignoriert | [T B i einggte-
Ende der EMail fugt
hinzugefigt.

Die Schliisselworter stehen im Kontextmenti zur Auswahl zur Verfiigung.

Textformatierung, Einfiigen von Bildem, Sonderzeichen oder Hyperlinks

Zeichen (Buchstaben, Ziffern, Sonderzeichen) kénnen Sie formatieren (Festlegung der

Schriftattribute), indem Sie vor Eingabe die Formatierung festlegen:

ITCAvantGardeGo ¥ [12 ~ | U F £ =

BETREFF

AMNREDE,

|TCA\;"EthElI'dEGOj|12 | u F = *

BETREFF
ANREDE,

wie besprochen

B | s |

- Schwarz
- Rotbraun

& | sm |

oder indem Sie Textpassagen nachtriglich markieren
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[ITC Awant Garde Go ~||[12 ITC Awant Garde Go ~|[[12 ~[[[U K[ F ] =
BETREFF BETREFF

ANREDE, ANREDE,

L oosorocher

und dann formatieren "¢ besprochen/

Zum Formatieren von Zeichen stehen die Formatoptionen

Sﬁ/ﬂﬁdﬂ‘ ITC Avant Garde Go ™
Schriftgrife in pt ' =] ,

Schriftattribute: unterstrichen, kursiv, fett, hochgestellt und tiefgestellt U & F = % wie
Schriffarbe ® zur Verfiigung,

Schriftattribute werden durch Mausklick in der Formatierungsleiste an- oder abgeschaltet.

bl

Beachten Sie, dass Schliisselwérter nur einheitlich formatiert werden diirfen!

Fir die Formatierung von Absitzen gibt es die Opuonen
Ausrichtung: /nks, zentriertund Blocksarz; =

Zeilenabstand: einzeilig, 172-zeilig und gweizeilig

Aufzahlung: nummeriert oder mit @ 3= &=

5

s
"
nr

Einzug (Einriickung) links in Schritten vergrifern oder verkleinern (zuriicknebnzen)

£

||+|'

Einzug (Einriickung) rechts in Schritten vergriffern == oder verkleinern (zuriicknehmen) =

Absitze konnen Sie einzeln formatieren indem Sie den Cursor irgendwo im Absatz

platzieren. Mehrere Absitze formatieren Sie, indem Sie die zu formatierenden Absitze

(teilweise reicht) markieren.
|ITC Awant Garde Go ~|| 1.

BETEER

2
ANREDE, -
wie besprol= =] 3.

Bilder werden nach Anklicken der Schaltfliche " eingefiigt. Nach dem Klick erscheint ein
Auswahldialog in dem Sie eine Bilddatei auswihlen kénnen. Die Breite des Bildes wird beim
Einfligen automatisch entsprechend der Seitenbreite angepasst.

|I I AWEantlaarde Lao "|||"’—

chen

Sonderzeichen und Symbole werden nach Anklicken der Schaltfliche * | eingefligt.
Nach dem Klick erscheint der Sonderzeichendialog:

Sonderzeichen und Symbole =]

“wfinadings Rot dargestellte Zeichen

kénnen in E-Mails nicht

@@ ] @@ dargestellt werden!
= B ()&«
BREERRERDEEGEE
[o)[e)[2][®][+][=]=]c]@][=]=]W]s]

() (p) (=2 | e[55] 3¢ [ er'[ & @ ][O [m ][ O] o
=] [ [e][@]=]+ ][m=]E=][s][=] ] «]=]0] L
Sle/ele/s]s]e]e/e]o]e]e]e] ﬂ
(@][0][®@][cs][z2][z](ca][we] (] [|[s][ - ][« |

(-] (o)[e]@][o]= ][ A][][] ][ 2][ ][]

BEIE)EIE BE

s )a)le)=]2]E]=] <] E )R]
kg@)BER<)>][Ar(E][2o)w]<]

£ BN ERE(E) LI €3/ EI EVED LI [E.) TV ES) e Anvchymrt W
[2ll=]E [=l[e|[s]&]le]ls]=]=]{]|[~]e=]=]=)
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Mit Anklicken eines Sonderzeichens mit der Maus wird es in den Text eingeftigt. Haben Sie
"Fenster nach Auswahl schlieBen" nicht angehakt, koénnen Sie nach Art einer
Bildschirmtastatur weitere Sonderzeichen in Thren Text einfiigen.

.-...E]E..[

@

Absenderinfos @ In

Fulkzeienspalten 1.

@ wie gedruckt
) normal

-.-|12 v|

e 23_ s

as die Micte wie imes 1

Fe

ano0EEo

+]3 e[ ]n]o)

BARREDE

Links, also Verweise auf Internetadressen, werden nur verwendet, wenn Sie Thren Text als
EMail versenden. "Offene" Links sind solche, fiit die die Internetadresse direkt im Text
erscheint, z. B. "Weitere Informationen zu diesem Programm finden Sie unter
www.lamprecht-software.de/korrespondenz.htm. ..". Diese "offenen" Links werden von
Howespondeny automatisch als Link in die EMail eingearbeitet. Bei "verdeckten" Links wird
einem Text oder Bild eine Internetadresse zugeordnet, z. B. "Fiir weitere Informationen zu
diesem interessanten Programm klicken Sie bitte hier. .." (hier verweist dann z. B. auf

"http:/ /www.lamprecht-software.de/korrespondenz.htm).

Um einen "verdeckten" Link in Thren Text einzufiigen, markieren Sie zunichst den Textteil
oder das Bild, zu dem der Link gehoren soll. Dann rufen Sie das Kontextmenti auf (rechte
Maustaste) und wihlen "Link einfiigen".

dicken Sie bitte . Diesen Text als Muster speichern Sitte Lm.k o =
Einen Mustertext laden Bitte geben Sie einen Link an
Varianten einfligen =
Link dinfigen
Link (=2
e
Bitte geben Sie einen Link an
v Ave lamprecht-zoftware. dedkomespondenz. hitm
bitte hier.
Abbrechen

http:/fwww.lamprecht-software.de/korresponds

Um einen "verdeckten" Link zu bearbeiten oder zu entfernen, platzieren Sie den Cursor
irgendwo im verlinkten Text oder unmittelbar vor dem verlinkten Bild (markieren Sie das
vetlinkte Bild oder den vetlinkten Text nicht!). Im Kontextmenii (rechte Maustaste) konnen
Sie nun "Link 16schen" oder "Link beatbeiten" auswihlen.

iie bitte hler.

Diesen Text als Muster speic
Einen Mustertext laden
Link bearbeiten

Link l&schen
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Beim Druck auf Papier oder in eine .pdf-Datei werden Links ignoriert.
Schliisselworter dirfen nicht verlinkt werden!

Mustertexte
Wenn Sie im Texteingabefeld die rechte Maustaste betitigen, erscheint ein kleines
Kontextment

e Diesen Text als Muster speichern
e FEinen Mustertext laden

e Varianten einfiigen.
Das Einfiigen von Varianten wird im Kapitel tiber Serienbriefe behandelt.

Diesen Text als Muster speichern bewirkt, dass der gesamte Brieftext, nachdem Sie ihm einen
Namen gegeben haben, als Mustertext gespeichert wird. Sinnvollerweise speichern Sie Texte
erst dann als Muster, wenn sie komplett sind.

Einen Mustertext laden Offnet eine Liste der gespeicherten Mustertexte. Wird ein Text
ausgewihlt, ersetzt er den Text im Texteingabefeld. Deshalb sollten Sie diese Funktion, falls
gewunscht, gleich nach Anlage eines neuen Briefes verwenden.

Zum Loschen von Mustertexten rufen Sie bitte im Hauptment Dienste-Mustertext(e) lischen auf.
Hier koénnen Sie einen oder mehrere gespeicherte Mustertexte 16schen.

Mit Howespondeny werden drei Mustertexte als Beispiele fiir die Verwendung von
Personalisierungsplatzhaltern (siche unten im Kapitel tiber Serienbriefe) geliefert.

Notizen
Mit der Einstellung Notizen verwalten Sie die dem jeweiligen Empfinger zugeordneten
Texte, die nicht an diesen versandt werden sollen oder konnen.

Wenn Sie einen Empfianger "Tagebuch" anlegen, kénnen Sie hier zum Beispiel Ihr Tagebuch
fihren.

Nummer 9@ Tagebuch Adressaten Liste und Suche || < 13 1}: 4+ Heu = Lbschen
Adressat Korrezpondenz, Notizen |

Allgemein | infos | Send.vermerke
: N " |Gegenstand Diatum
Briefgestattung  Motiz - ﬂHeute e

Kopien 1 = Absenderinfos () Infoblock () Bezugsz. () Abs.ang. @ Keine

Fullzelenspaten [C]1.8p [[]2.Sp. [C]3.5p. [[]4.Sp

druckt Datei
- =
LR | o | & | | |

Ch je, jetzt muss ich dauernd an =sie denken. E= ist erst Montag und e= dauert noch 2 Tage bis ich Ihr -
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Kapitel

Serienbrief - Serienmaiil

Sie erreichen die Serienbrieffunktion iiber (Menii-)Dienste-Serienbrief. Finen neuen
Serienbrief legen Sie mit "+ Neu" an.

o Serienbrief =ErE=E]
Empfnger | = Luschenl % Meu |
. | =
Dratum |2El 05.2012 Briefkopf - | I [ Daum [Bouelt [
Schit  [aria = % Stempel? Unterschrit ¥| 2005 2012
Fakm I [~ Steuernummern angeben
I™ Bankverbindung angeben
i 10
Gite [I0 o] ] I Adressfeld drucken
I~ Adressfeld in dieser Schriftart I~ FuBzeile drucken
Zeilenabstand 1 [1%_2 I™ Betrelf ducken
D ateianlage
Beteff | fir ER il o

1 j Kopien 2 Drucken I (=] EMail [PDF] | (= EMail | B schlisten

Nach Betitigung des Schalters "Empfinger" stellen Sie im Fenster Adressen eine Liste von
Empfingern zusammen, die den Serienbrief erhalten sollen. Dazu verwenden Sie die
Suchfunktion, die eine Trefferliste erstellt (siche oben) und verlassen die Adressenauswahl
mit "Ubernehmen".

& Adressen EI 7
Enthalten Schnellsuche
’75' Alle " Geschaftll ¢ Privat I Suche I

Mr

| »

Bezeichnung
1 | Mustermann, Erika und Walther & &
100000 Ulrich Lamprecht S oftveare D 82662 Uberlingen; Walter-Braunfelsw infot@lamprecht-saft

A mustermanniE@pn

iediung; Musterhaus

m

Ernweiterte Suche [~ flir beliesbige Zeichenfolge 7 fir beliebiges Einzelzeichen)

LIID Elezeichnungl UID Ort I UID Bemerkung I Felder
leeren |

LIID Ebdail I UID Strale I UID Schlissel CJ"GFEST® ———

ufa Pz I ufa Telsfon | ufo sohittverc | Suche

2 Datenzatze gefunden Abbrechen I ﬂhernehmenl

Die so erstellte Liste kon-
nen Sie noch bearbeiten

A ; 3 Fi it Uberlingen, | Ubedingen, Miikl -
'('Andern" Slf den ?tams 4y ank Uberlingen ete., [berlingen, Hofs Emptanger _ :
ausgewahlt" <-> "nicht
ausgewahlt" bei gedriick- Datum |12.05.2I:|12

ter Strg - Taste durch An- & chiift |Tempus Eans -I
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Kapitel 5 Serienbriefe und Serienmails
klicken mit der Maus).

Personalisieren

Im Serienbrief ist es sinnvoll Personalisierungsvariablen (Schliisselwérter), wie ANREDE
oder GRUSS zu verwenden, sonst wirtkt der Brief wie ein Flugblatt und nicht wie ein
personliches Anliegen. Auller den Personalisierungsvariablen kénnen Varianten verwendet

werden, dies sind Textpassagen, die je nach Empfinger in den endgiiltigen Text eingesetzt
werden. Das Ergebnis der Personalisierung kénnen Sie sich in der Vorschau ansehen.

Anrede und Grul, Absender der EMail
Die Schliisselworter sind oben im Kapitel 4, Korrespondenz und Notizen, beschrieben.

Textvarianten, Variantenassistent

Je nach Empfianger des Briefes dndert sich auch die Grammatik. Sie konnen Textpassagen
definieren, die nur dann gedruckt werden, wenn Sie fiir den Empfinger gelten. Es gibt drei
Varianten:

e fiir geschiftliche Empfinger, die gesiezt werden
e fiir Einzelpersonen, die geduzt werden und

e fir mehrere Personen, die geduzt werden.
Sie definieren die Varianten durch
VAREG (Variantentext| VARENDE fiir geschiftliche Emptanger,
VAREE|[Variantentext] VARENDE fiir einzelne private Empfinger und
VAREM|[Variantentext| VARENDE fiir mehrere private Empfinger.

Es dirfen zwischen VARENDE und VAREXx keine zusitzlichen Leerzeichen etc. gesetzt
werden, diese wiirden dann zusatzlich im endgtiltigen Text auftauchen.

J&z%e%aﬁtk}@y bietet zum Einfligen von Varianten einen Assistenten. Betitigen Sie an der
Textstelle, der Varianten eingefiigt werden sollen die rechte Maustaste und wihlen aus dem
Kontextmenii "Varianten einfigen".

wie in jedem Jahr gibt es am Pfingstmontag in unserem Garten ein groles Fest.

GRUSS

POSS2NOM Diesen Text als Muster speichern

ABSENDER Einen Mustertext laden
Mustertexte |5schen

Warianten einfagen
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Kapitel 5 Serienbriefe und Serienmails

( Varianten E@I

Sie sind herzlich eingeladen. mit uns zu feiern, zu essen und zu trinken.

Bitte geben Sie unz biz zum 15. kai Machricht, ob Sie teilnehmen werden.
Geschaftlich

D bist herzlich eingeladen, mit uns zu feierm, zu essen und zu trinken.

Eitte gebe uns bis zum 15. Mai Machricht, ob Du kommen wirst,

Frivat Einzelperson

Ihr =eid herzlich eingeladen. mit uns zu feiern. zu essen und zu binken.

Bitte gebt unz bis zum 15. b ai Machricht, ob Thr kommen werdet.
Privat mehrere Pers.

o 0K

Nach Klick auf "OK" entsteht folgender Text

ANREDE

wie in jedem Jahr gibt es5 am Pfingstmontag in unserem Garten ein grobes Fest. VAREGSie sind herzlich
eingeladen, mit uns zu feiern, zu essen und zu trinken.

Bitte geben Sie uns bis zum 15. Mai Nachricht, ob Sie teilnshmen werden.VARENDEVAREEDu bist herzlich
eingeladen, mit uns zu feiern, zu essen und zu trinken.

Bitte gebe uns bis zum 15. Mai Nachricht, cb Du kommen wirst.VARENDEVAREMIhr seid herzlich eingeladen,
mit uns zu feiern, zu essen und zu trinken.

Bitte gebt uns bis zum 15. Mai Nachricht, ob Ihr kommen werdet.VARENDE
GRUSS
DOSS2NOM

ABSENDER

Eingesetzt fuir einen konkreten Empfanger wird daraus
Liebe Eltern,
wie in jJedem Jahr gibt es5 am Pfingstmontag in unserem GCarten
=ein grolles Fest. IThr seid herzlich eingeladen, mit uns =zu

feiern, =zu essen und =zu trinken.

Bitte gebt uns kbis zum 15. Mai Nachricht, ob Ihr kommsn

werdet

Liebe Gribke

“g_—"}’ -
jﬂ/ 5%
Pronomen

Es soll zumindest erwihnt werden, dass auch Pronomen durch "Platzhalter" ersetzt werden
konnen. Die wichtigste Variable ist POSSZNOM bzw. pOSS2NOM, sie fiigt, abhingig von
Absender und Empfinger Dein, Deine, Ihr, Euer, Eure, Ihre ein.
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Die weiteren Pronomenvariablen finden Sie in der folgenden Tabelle dargestellt. Es gilt
dabei, dass das erste Zeichen kleingeschrieben werden kann, wenn das Pronomen
kleingeschrieben werden soll. Die 1. Person bezieht sich immer auf den oder die Absender,
die 2. Person auf den oder die Empfinger.

Art Person ‘ Fall Geschlecht(Sing.)Plural = Variable
Personalpronomen | 1. Nominativ PERSINOM
Genitiv PERS1GEN
Dativ PERS1DAT
Akkusativ PERS1AKK
2. Nominativ PERS2NOM
Genitiv PERS2GEN
Dativ PERS2DAT
Akkusativ PERS2AKK
Possessivpronomen | 1. Nominativ | Weiblich POSSINOMF
Minnlich POSSINOMM
Neutral POSSINOMN
Plural POSSINOMP
Genitiv Weiblich POSS1GENF
Minnlich POSS1GENM
Neutral POSS1GENN
Plural POSS1GENP
Dativ Weiblich POSS1DATF
Minnlich POSS1DATM
Neutral POSS1DATN
Plural POSS1DATP
Akkusativ Weiblich POSST1AKKF
Minnlich POSS1AKKM
Neutral POSSTAKKN
Plural POSS1AKKP
2. Nominativ | Weiblich POSS2NOMF
Mainnlich POSS2NOMM
Neutral POSS2NOMN
Plural POSS2NOMP
Genitiv Weiblich POSS2GENF
Minnlich POSS2GENM
Neutral POSS2GENN
Plural POSS2GENP
Dativ Weiblich POSS2DATF
Mannlich POSS2DATM
Neutral POSS2DATN
Plural POSS2DATP
Akkusativ Weiblich POSS2AKKF
Minnlich POSS2AKKM
Neutral POSS2AKKN
Plural POSS2AKKDP
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Kapitel

Sonstiges

Adressen importieren

Hovesprondeny erlaubt das Einlesen von Daten, die durch andere Programme erzeugt wurden.
Hovespoonderny importiert z.Zt. nur Daten, die in Text-Dateien (Textzeilen) vorliegen. Sie
erreichen die Funktion tiber Menii-Dienste-Adressen aus Datei lesen.

Geben Sie zunichst den Namen (und Pfad) der zu importierenden Datei an. Howesfrondeny
analysiert dann diese Datei und stellt die Vorgaben (s.u.) vorldufig ein.

Stellen Sie die Angaben zu Trennzeichen (der Spalten), Zeichensatz (OEM bzw. DOS) und
Vorhandensein einer Kopfzeile (erste Zeile enthilt Daten) ein.

Verbinden Sie dann Spalten der Quelle (die Hovespondeny erkannt hat und in einer Auswahlliste
vorschligt) mit den Howetprondeny Spalten. Falls die Quelle keine Kopfzeile enthilt, sehen Sie in
der Liste die Daten der ersten Zeile.

Import =)
D1 ateiname mit wollztandigem Pfad |C:\.D elphi7Projectz"K.ormezpondenzFile1 . txt Durchsuchen. ..
Trennzeichen : hat v 1. Zeile enthalt D ateré [ alphanumernzche Werte in

[ OEM [DOS) Zeichen
Spalten der Quelle Forespondenz Spalten Yerbindungen
01 “'Lamprecht" 01 MHurnmer
0z "D, Gerhard" 02 dart
02 "Rapunzelweg - 032 Anrede
04 ''gasas” 04 Harme(1]): Hachr f |
05 "M archenland” 05 Mame[2]; Wornal pslbindon
O& Strale
gg Elr_tz “erbindung losen |
03 EM ail
10 Telefon
11 Fa=
12 Bemerkung
13 Schlussel

14 Suchschluizzel

| B schiiepen

Falls ausreichende Datenverbindungen vorliegen, hat WW32 den Schalter Einlesen
freigegeben. Betitigen Sie thn und lassen die Daten einlesen.

Ist die Nummer einer Adresse in me/oygf bereits vorhanden, werden die Daten aktuali-
siert, ansonsten wird der Empfinger neu angelegt. Enthilt die einzulesende Datei keine
Nummern oder wird keine Verbindung zur Nummer angelegt, werden alle Adressen neu

angelegt.
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Lizenzvereinbarung

1. Gegenstand des Vertrages

Gegenstand des Vertrages sind das auf dem Daten-
trager aufgezeichnete oder Uber eine Datenleitung ver-
sandte Computerprogramm und die Programmbeschrei-
bung und Bedienungsanleitung. Sie werden im Folgen-
den als »Software« bezeichnet. Ulrich Lamprecht macht
darauf aufmerksam, dass es nach dem gegenwartigen
Stand der Technik nicht méglich ist, Computer-Software
so zu erstellen, dass sie in allen Anwendungen und
Kombinationen fehlerfrei arbeitet. Gegenstand des Ver-
trages ist daher nur eine Software, die im Sinne der
Programmbeschreibung und der Bedienungsanleitung
grundsatzlich brauchbar ist.

2. Besondere Beschrankungen

Dem Lizenznehmer ist es untersagt, die Software an
einen Dritten zu Ubergeben oder einem Dritten sonst wie
zuganglich zu machen, es sei denn, er behalt keine
Materialien fir sich selbst zurtick.

Dem Lizenznehmer ist es untersagt, die Software abzu-
andern, zu Ubersetzen, zurtickzuentwickeln, zu entkom-
pilieren oder zu entassemblieren.

Dem Lizenznehmer ist untersagt, von der Software
abgeleitete Werke zu erstellen.

3. Inhaberschaft von Rechten

Mit dem Erwerb des Produkts ist kein Erwerb von Rech-
ten an der Software selbst verbunden. Ulrich Lamprecht
behalt sich insbesondere alle Veréffentlichungs-, Ver-
vielfaltigungs-, Bearbeitungs- und Verwertungsrechte an
der Software vor.

4. Vervielfaltigung

Ihnen ist die Anfertigung einer einzigen Reservekopie
der Software nur zu Sicherungszwecken erlaubt. Ein in
der Software vorhandener Urheberrechtsvermerk sowie
in ihr aufgenommene Registriernummern durfen nicht
entfernt werden. Es ist ausdricklich verboten, die Soft-
ware ganz oder teilweise in urspringlicher oder abge-
anderter Form oder in mit anderer Software zusammen-
gemischter oder in andere Software eingeschlossener
Form zu kopieren oder anders zu vervielfaltigen.

5. Ubertragung des Benutzungsrechts

Vermietung und Verleih der Software sind ausdriicklich
untersagt. Die Benutzungsrechte sind nur unter den
Bedingungen dieses Vertrages lbertragbar.

6. Dauer des Vertrages

Der Vertrag lauft auf unbestimmte Zeit. Das Recht des
Lizenznehmers zur Benutzung der Software erlischt
ohne Kindigung automatisch, wenn er eine der Bedin-
gungen dieses Vertrags verletzt. Bei Beendigung des
Nutzungsrechts ist er verpflichtet, die Originaldatentra-
ger sowie alle Kopien der Software einschlieBlich etwai-
ger abgeanderter Exemplare zu vernichten.

7. Schadensersatz bei Vertragsverletzung

Ulrich Lamprecht macht Sie darauf aufmerksam, dass
Sie fur alle Schaden aufgrund von Urheberrechtsver-
letzungen haften, die Ulrich Lamprecht aus einer Ver-
letzung dieser Vertragsbestimmungen durch Sie ent-
stehen.

8. Anderungen und Aktualisierungen

Ulrich Lamprecht ist berechtigt, Aktualisierungen der
Software nach eigenem Ermessen zu erstellen. Ulrich
Lamprecht ist nicht verpflichtet, Aktualisierungen des
Programms solchen Lizenznehmern zur Verfligung zu
stellen, die die Aktualisierungsgebiihr nicht gezahlt
haben.

9.Gewabhrleistung und Haftung

Ulrich  Lamprecht gewahrleistet gegenuber dem
ursprunglichen Lizenznehmer, dass zum Zeitpunkt der
Ubergabe der Datentrager (CD-R), auf dem die Software
aufgezeichnet ist, unter normalen Betriebsbedingungen
und bei normaler Instandhaltung in Materialausfiihrung
fehlerfrei ist.

Sollte der Datentrager (die CD-R) fehlerhaft sein, so
kann der Erwerber Ersatzlieferung wahrend der Gewahr-
leistungszeit von 6 Monaten ab Lieferung verlangen. Er
muss dazu einen Kaufnachweis (Rechnung/Quittung
bzw. den Datentrager) an Ulrich Lamprecht oder an den
Handler, von dem das Produkt bezogen wurde,
zurlickgeben.

Wird ein Fehler im Sinne des vorgehenden Absatzes
nicht innerhalb angemessener Frist durch eine Ersatz-
lieferung behoben, so kann der Erwerber nach seiner
Wahl Herabsetzung des Erwerbspreises oder Rick-
gangigmachung des Vertrags verlangen.

Aus den vorstehend unter 1. genannten Grinden
Ubernimmt Ulrich Lamprecht keine Haftung fir die
Fehlerfreiheit der Software. Insbesondere ibernimmt
Ulrich Lamprecht keine Gewahr dafir, dass die Software
den Anforderungen und Zwecken des Erwerbers gentigt
oder mit anderen vom diesem ausgewahlten Pro-
grammen zusammenarbeitet. Die Verantwortung fur die
richtige Auswahl und die Folgen der Benutzung der
Software sowie der damit beabsichtigten oder erzielten
Ergebnisse tragt der Erwerber.

Ist die Software nicht im Sinne von 1. grundsatzlich
brauchbar, so hat der Erwerber das Recht, den Vertrag
rickgangig zu machen. Das gleiche Recht hat Ulrich
Lamprecht, wenn die Herstellung von im Sinne von 1.
brauchbarer Software mit angemessenem Aufwand
nicht moglich ist.

Ulrich Lamprecht haftet nicht fir Schaden, es sei denn,
dass ein Schaden durch Vorsatz oder grobe
Fahrlassigkeit seitens Ulrich Lamprecht verursacht
worden ist. Eine Haftung wegen eventuell von Ulrich
Lamprecht zugesicherter Eigenschaften bleibt unberiihrt.
Eine Haftung fir Mangelfolgeschaden, die nicht von der
Zusicherung umfasst sind, ist ausgeschlossen.
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