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Aktuelle Anderungen gegeniber der Version
1.X

AFS-Adresso wird standig weiter entwickelt, d.h. wir passen uns lhren
Wanschen an und Sie sich nicht unseren! Hier nun eine Vorstellung der z.Z.
gemachten Erganzungen und Anderungen gegenuber der Version 1.x, die in
den alten Handbuchern nicht beschrieben sind:

- neue Listen (incl. Listengenerator).

- Unterstutzung der Zwischenablage

- Unterstutzung der rechten Maustaste

- verbesserte Sortierfunktionen

- Landerkennungsfeld kann auf Wunsch eingebunden werden.

- Netzwerkfunktionen

Flr weitere Verbesserungsvorschlage haben wir immer ein offenes Ohr!



Allgemeines

AFS-Adresso ist eine der leistungsfahigsten Adressverwaltungen, die es fur
Windows gibt. Bei der Entwicklung haben mein Team und ich hdochsten Wert
auf hohe Flexibilitat und Bedienungskomfort gelegt. Dazu zahlen
selbstdefinierbare Formulare, Listen und Exportformate.

Die Oberflache von AFS-Adresso wurde auf den neusten Stand der Technik

gebracht und entspricht den Programmierrichtlinien von Microsoft fur
Windows.

Arno Freisinger
Kerspenhausen, Februar 1995
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O. Saenftl
Schwieberdingen

Softwareprodukte, die fur die Entwicklung dieses Programms verwendet
wurden:

GFA-BASIC Vv4.35 fur Windows
GFA-Basic Compiler V1.04 fur Windows
Borlnad C++ V3.1

WinWord V6.0

Aldus Page Maker

Verschiedene Softwarebezeichnungen sind Registrierte Warenzeichen bzw.

Handelsbezeichnungen, die im Hilfesystem genannt werden. Hier weisen wir
darauf hin, dal§ diese im Handbuch aufgefluhrt werden.

Bezugsadressen:

Deutschland, EG, usw.,

AFS-Software

RoRbachstr. 17
D-36272 Niederaula

Tel. 066 25 /56 58
Fax. 0 66 25 /57 30
(Germany ++49)

Osterreich

PC-Gourmet
Schmid & Witschel OEG

Rogergasse 34/2-3
A-1090 Wien

Tel. 0222 /31078 - 01
Fax. 0222 /31078 -02
(Austria ++43)



Schweiz

ZAC-Soft
Th. Kuhn

Postfach 150
CH - 8903 Birmensdorf

Tel. 01 /737 07 94
Fax. 01 /737 32 01
(Switzerland ++41)



Netzwerkfunktionen

Ab der Version 2.0 rufen Sie einfach das Programm NetInst.EXE aus dem
Programmverzeichnis von dem entsprechenden Netzwerkarbeitsplatz auf .

Das Programm wird nun auf der Windowsoberflache fur den Arbeitsplatz

diesen
Arbeitsplatz eingerichtet, von dem NETINST.EXE aufgerufen wurde.

WICHTIG: Beachten Sie die Anzahl der Lizenzen die Sie erworben haben, es
darf kein einziger Arbeitsplatz mehr mit unserem Programm eingerichtet
werden!



Problemilosungen

Hier fuhren wir die Probleme auf, die sich bei einigen Kunden ergeben haben.
Sollten Sie andere Probleme mit AFS-Adresso haben, so wenden Sie sich an
unsere Hotline.

der Drucker 'spinnt' beim drucken:

gehen Sie im Menu 'Datei' auf den Menupunkt '‘Drucker einrichten'
wahlen Sie flr jeden Drucker den Schalter 'Einrichten' an und klicken
abschlieSend den Schalter 'Ubernehmen' an.

Sie haben einen HP-Laserjet :

Stellen Sie im Menu Datei unter Druckereinrichtung lhren
Laserdrucker

unter Optionen auf TrueType als Grafik drucken ein (Kreuz davor),
dann

druckt dieser Drucker auch Korrekt!



Listen in AFS-Softwareprdukten

Dieses Programm enthalt eine umfangreiche und leistungsfahige
Listenfunktion, mit der alle Daten des Programmes aufgelistet werden kdnnen.
Diese Auflistung der Daten kann anschlieSend Uber Ausgabefunktionen
gedruckt und exportiert werden.

Welche Einstellméglichkeiten habe ich als Benutzer ?

Die einzelnen Felder der Listen haben eine vorgegebene Breite. Ist Ihnen
diese Feldbreite (Lange) zu grolS (viel leerer Platz) oder zu klein (es wird zu
wenig angezeigt), dann kann man diese Feldbreite mit der Maus verandern.
Gehen Sie dazu auf die oberste Zeile der Liste. Die Feldworter (Uberschrift
der Spalten) sind durch Linien getrennt. Wenn Sie nun in der obersten Zeile
mit der Maus Uber die Linie fahren verandert sich das Aussehen der Maus.
Drucken Sie nun die linke Maustaste und bewegen Sie nun die Maus. Jetzt
konnen Sie sehen, wie sich die Spaltenbreite andert. Lassen Sie nun die
Maustaste los, wird die Spaltenbreite Ubernommen und die Tabelle wieder
mit Daten gefullt.

Welche Ausgabemoglichkeiten der Daten hat man?

Die Listenfunktion des Programms hat eine Druck- und Exportmoglichkeit.

eine Liste drucken?

Wahlen Sie im Menu der Liste die Menuleiste Ausgeben und den Menupunkt
Liste drucken an. Es erscheint nun ein Dialogfenster, mit dem Sie alle
Einstellungen vornehmen konnen und die Liste drucken konnen.

eine Liste exportieren?

Wahlen Sie im Menu der Liste die Menuleiste Ausgeben und den MenUpunkt
Liste exportieren an. Es erscheint nun ein Dialogfenster, mit dem Sie alle
Einstellungen vornehmen konnen und die Liste exportieren kdnnen.




Listendruck-Dialog

Mit diesem Dialogfenster konnen Sie einstellen, wie die Daten der Liste
ausgedruckt werden sollen.

Mit den oberen beiden Schaltern kdnnen Sie wahlen, wie die Daten
ausgegeben werden sollen. Ob diese, wie auf den Bildschirm dargestellt,
ausgegeben werden sollen oder ob Sie ein eigenes Formular erstellt haben
(siehe Formulareditor und Formularsprache) und dieses mit den Daten fullen
mochten.

Als nachstes kdonnen Sie auswahlen, welche Daten der Liste ausgegeben
werden sollen. Schalten Sie den Schalter alle Daten ausgeben ein (Kreuz in
der Mitte), so werden alle Daten der Liste ausgegeben. Wenn Sie nur
bestimmte Daten ausgeben mochten, so kdnnen Sie die Position in den
Feldern von und bis einstellen. Hier geben Sie bitte die Positionsnummern
ein, die in der Spalte Pos stehen!

Wahlen Sie nun den Schalter OK an, so wird die Liste gedruckt. Mit Abbruch
wird die Ausgabe abgebrochen und mit Hilfe kdonnen Sie das Hilfesystem
aufrufen.



Listenexport-Dialog

Mit diesem Dialogfenster konnen Sie einstellen, wie die Daten der Liste
exportiert werden sollen.

Unten links kdnnen Sie auswahlen, welche Daten der Liste ausgegeben
werden sollen. Schalten Sie den Schalter alle Daten ausgeben ein (Kreuz in
der Mitte), so werden alle Daten der Liste ausgegeben. Wenn Sie nur
bestimmte Daten ausgeben mochten, so kdnnen Sie die Position in den
Feldern von und bis einstellen. Hier geben Sie bitte die Positionsnummern
ein, die in der Spalte Pos stehen!

Rechts konnen Sie das Format wahlen, mit dem die Daten exportiert werden
sollen oder ob Sie ein eigenes Formular erstellt haben (siehe Formulareditor
und Formularsprache) und die Daten mit diesem Format ausgegeben werden
sollen. Mit dieser Funktion ist es moglich, die Daten zu jedem Programm zu
exportieren, da ein entsprechendes Format eingestellt werden kann.

Wahlen Sie nun den Schalter OK an, so wird die Liste exportiert. Mit Abbruch
wird die Ausgabe abgebrochen und mit Hilfe kdonnen Sie das Hilfesystem
aufrufen.

Folgende Formate sind vordefiniert zum exportieren:

MS-Word: Erzeugt eine Steuerdatei fur die Textverarbeitung MS-Word, mit
der
Sie z.B. Serienbriefe erstellen kdnnen (siehe Word - Anleitung).

Ami Pro: Erzeugt eine Steuerdatei fur die Textverarbeitung Ami Pro, mit
der

Sie z.B. Serienbriefe erstellen kdnnen (siehe Ami Pro -
Anleitung).

ASC Il mit Trennung:

Erzeugt ein Standartformat, das von verschiedenen
Datenbanken,

usw. importiert werden kann.

ASC Il mit Komma:

Erzeugt ein Standartformat, das von verschiedenen
Datenbanken,

usw. importiert werden kann.



eigenes Formular (eigene Definition):
Hier kdnnen Sie ein selbst definiertes Format ausgeben lassen.
Die Definition erfolgt Uber die Formularsprache.




Listen-Desinger

Mit diesem Listendesigner konnen Sie das Aussehen der Liste einstellen.

Die nachfolgenden Felder haben folgende Bedeutung:

verfugbare Daten fur diese Tabelle:

Hier werden alle Felder aufgezeicht, die fur die Liste zur VerfUgung stehen.
Dies sind die Befehlswaorter der Formularsprache. Was diese Befehlsworter
ausgeben finden die im Feld Befehlserklarung (Infofeld). Hier wird
nochmals erklart, was das Feld fur Daten ausgibt.

eingetragene Daten:
Hier werden alle Felder der Liste aufgezeicht, die schon in der Liste
eingetragen sind, d.h. die spater ausgegeben werden.

Spalteneinstellungen:
Hier konnen Sie fur die Felder von eingetragenen Daten Einstellungen, wie
Lange und Ausrichtung, eingestellt werden.

Klicken Sie in eingetragene Daten das Feld an, fur weches Sie die
Einstellungen verandern mochten. Danach konnen Sie flr das blau
unterlegte Feld die Einstellungen andern. Folgende Schater habeb folgende
Bedeutung:

- Feldlange hier wird die Lange in Buchstaben eingestellt, die das Feld
in
der Liste haben soll.

- rechtbundig: ist rechtblndig eingeschaltet, so wird das blau unterlegte
Feld

wird dann rechtbindig ausgegeben.
- linksbundig: ist linksbundig eingeschaltet, so wird das blau unterlegte
Feld

wird dann linksblndig ausgegeben.

- Feld einfugen:  Mit Feld einfugen wird das blau unterlegte Feld aus
verfugbare Daten flr diese Tabelle in eingetragene Daten
eingetragen. Das Feld wird vor den blau unterlegten Feld
eingetragen.



- Feld hinzufugen: Mit Feld hinzuflUgen wird das blau unterlegte Feld aus
verfugbare Daten fur diese Tabelle in eingetragene Daten
eingetragen. Das Feld als letztes Feld eingetragen.

- Feld l6schen: Mit Feld einfUgen wird das blau unterlegte Feld aus
eingetragene Daten aus der Liste entfernt.

Mit OK werden die Anderungen in die Liste lbernommen und mit
Abbrechen wird die Liste so gelassen, wie sie ist.



Von Anfang an arbeiten mit AFS-Adresso

Ja nun ist es soweit, die schwierige Einarbeitung in ein neues
Computerprogramm beginnt. Haben Sie aber keine Angst, AFS-Adresso ist
ubersichtlich angeordnet und vor allem bedienungsfreundlich fur den
Benutzer.

AFS-Adresso ist aus mehreren Datenverwaltungen aufgebaut, welche sich
aus folgenden Dateien zu einem hoch komplexen System erganzen:
Adressendatei: Hier sind die Daten der Adresse

(Name, Ort, usw.) gespeichert.

Spezaildatei: Hier sind alle Zusatze der Adressen (Modemnummer, Bank-
verbindung,usw.) gespeichert.

Multimediadatei:Hier sind die Multimediadaten (Bilder, Sounds, usw.)
gespeichert.

Einstellungsdatei:Dort werden alle allgemeinen Daten Uber Ihre Firma und

lhre
Einstellungen abgespeichert.

Von Anfang an:

Nachdem Sie nun AFS-Adresso installiert und gestartet haben, werden Sie bei
dem ersten Aufruf von AFS-Adresso dazu aufgefordert, Ihre Absenderdaten
einzugeben. Sollten Sie dies bis jetzt noch nicht getan haben, so tun Sie es
jetzt, indem Sie den Menupunkt 'Absender' in der Menuleiste
'‘Einstellungen' anwahlen.

Nachdem Sie nun Ihre Absenderdaten eingegeben haben sollten Sie sich
einen Namen fur Ihre Adressdatenbank wahlen (Voreingestellt ist
Standard.ARD).

Hierbei sollten Sie sich nun ersten mal Gedanken machen, ob man mehrere
Adresstamme einrichten mochte (mehre Datenbanke z.B. Kunden,
Lieferanten, Freunde, usw.) oder ob eine Datenbank fur lhre Zwecke
ausreicht. Wenn Sie nun eine neue Datenbank mit einem anderen Namen
wie Standard einrichten wollen, dann wahlen Sie den Menupunkt Neu im
Menu Datei an.

Hat Ihre Datenbank nun den gewunschten Namen, so konnen Sie mit dem



MenUpunkt Bearbeiten in der Menuleiste Adressen lhre Adressen eingeben
bzw. bearbeiten. Die nun gemachten Eingaben werden nun automatisch
gespeichert.

Wenn Sie nun lhre Datenbank mit einem anderen Namen Speichern
mochten, so wahlen Sie dem Menupunkt Speichern unter in der MenUleiste
Datei an.



Die Menuleisten

Datei Hier kdnnen Sie Operationen mit Ihren angeschlossenen
Peripheriegeraten (z.B. Drucker, Disketten, usw.) durch-
fuhren und AFS-Adresso wieder verlassen.

Adressen Mit 'Adressen' konnen Sie Ihre Kunden-, Lieferantendaten,

usw. bearbeiten.

Werkzeuge Mit 'Werkzeugen' kdnnen Sie einige Zusatz-Werkzeuge fur
AFS-Adresso aufrufen.

Einstellungen Mit 'Einstellungen’ konnen Sie Ihre globalen Daten fur AFS-
Faktura einstellen.

Hilfe Dieses Menu gibt Ihnen eine Hilfestellung bei der
Benutzung von AFS-Adresso.




Die Menuleiste Datei

Hier konnen Sie Operationen mit Ihren angeschlossenen Peripheriegeraten
(z.B. Drucker, Plotter, usw.) durchfuhren und den Adresso auch wieder
verlassen.

Neu Mit 'Neu' kdnnen Sie eine neue Datenbank anlegen.
Datenbank 6ffnen

Mit 'Datenbank offnen' kobnnen Sie eine andere Adressen-
Datenbank offnen, d.h. mit diesen Daten arbeiten.

Datenbank speichern unter
Mit ‘Datenbank speichern' konnen Sie die aktuelle Datenbank
unter einem neuen Namen speichern.

Datenbank l6schen
Mit 'Datenbank loschen' konnen Sie eine Datenbank
|6schen.

Importieren Mit 'Importieren' konnen Sie Daten aus anderen Programmen
in AFS-Adresso importieren.

Exportieren Mit 'Exportieren’ kdnnen Sie lhre Daten zu anderen
Programmen (z.B. Textverarbeitung) exportieren (z.B. fur
Serienbriefe etc.).

Drucker einrichten
Mit 'Drucker einrichten' konnen Sie vier verschiedene Drucker
einrichten.

Mit 'Ende' konnen Sie AFS-Adresso wieder verlassen.
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Der Menupunkt 'Neu’

Mit 'Neu' kdnnen Sie eine neue Datenbank anlegen. Es erscheint zu diesem
Zweck das Dateiauswahlfenster mit dem Sie den Namen der Datenbank

festlegen konnen.
Sollte die Datenbank schon existieren, so wird diese geldscht.

Achtung:
Die Daten einer geloschten Datenbank sind unwiederbringlich verloren !!




Der Menupunkt 'Datenbank offnen'

T

e

Patanbank
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Mit 'Datenbank offnen' konnen Sie eine andere Adressen - Datenbank offnen,
d.h. mit diesen Daten arbeiten.

Es erscheint zu diesem Zweck das Dateiauswahlfenster mit dem Sie den
Namen der Datenbank wahlen konnen.



Der Menupunkt 'Datenbank speichern unter
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Mit 'Datenbank speichern' konnen Sie die aktuelle Datenbank unter einem
neuen Namen speichern.

Es erscheint zu diesem Zweck das Dateiauswahlfenster mit dem Sie den
Namen der Datenbank wahlen konnen.

Sollte die Datenbank schon existieren, so wird diese uberschrieben.

Achtung:
Die Daten einer Uberschriebenen Datenbank sind unwiederbringlich

verloren !!




Der Menupunkt 'Datenbank loschen'

Mit 'Datenbank loschen' konnen Sie eine Datenbank ldschen. Es erscheint zu
diesem Zweck das Dateiauswahlfenster mit dem Sie den Namen der
Datenbank festlegen konnen, die geldéscht werden soll.

Achtung:
Die Daten einer geloschten Datenbank sind unwiederbringlich verloren !!




Der Menupunkt 'Importieren’

Mit 'Importieren' konnen Sie Daten, wie Kunden, Artikel, usw. aus anderen
Programmen in AFS-Adresso importieren.

Importiert werden Word-Steuerdateien ab Version 2.0 , Ami Pro
Steuerdateien ab V2.0, Profi-Data- bzw. Profi-Rechnung-Dateien oder
DBase-Dateien (ab Version lll). Das betreffende Datenformat wird im Feld
‘welches Format' durch anklicken ausgewahlt. Hier zeigt der gefullte Kreis
das gewahlte Dateiformat an. Das Feld 'Texte umwandeln vom OEM-
Format' mussen Sie durch anklicken aktivieren, wenn Sie Texte von MS-DOS-
Programmen ubernehmen wollen oder deutsche Umlaute nach dem
Importieren nicht vorhanden sind.

Durch anklicken von 'Abbruch’' wird das Dialogfenster geschlossen und der
Menupunkt verlassen ohne eine Datei zu Importieren.

Mit ‘Importieren’' konnen Sie nun Daten aus anderen Softwareprodukten in
AFS-Faktura Ubernehmen. Es erscheint das Dateiauswahlfenster, in welchem
Sie die Datei auswahlen konnen, die Sie importieren mochten.

Wichtig:

Falls Sie schon Daten mit AFS-Adresso eingegeben haben, sichern Sie bitte
Ihre Daten vor dem Importieren mit dem Menupunkt '‘Datenbank speichern
unter' aus dem Menu 'Datei', damit Ihre Daten 'sauber' bleiben, wenn Fehler
oder Fehlzuordnungen getroffen wurden. Siehe Datenbank speichern unter
falls etwas schief geht!

Word-Import

Ami Pro-Import

Profi-Data-Import

DBase-Import

GS-Auftrag-Import

GS-Adress-Import

CTO-EHO-Plus-Import




Word-Import

Nachdem Sie die zu importierende Steuerdatei ausgewahlt haben, mussen
Sie das Trennzeichen eingeben, welches die Daten der Steuerdatei von
einander trennt. Eingestellt ist hier das ';' Zeichen, das auch wir zum Export
einsetzen.

Nun wird das Importzuordnungsfenster geoffnet (wenn das Trennzeichen
korrekt ist), in dem die Feldworter der AFS-Adresso-Datei und der Importdatei
aufgelistet werden.

Nachdem Sie die Feldworter richtig zugeordnet haben beginnt AFS-Adresso
die einzelnen Daten zu importieren.



Ami Pro-Import

Nachdem Sie die zu importierende Steuerdatei ausgewahlt haben, wird das
Importzuordnungsfenster gedffnet (wenn Feldworter gefunden wurden), in

dem die Feldworter der AFS-Adresso-Datei und der Importdatei aufgelistet
werden.

Nachdem Sie die Feldworter richtig zugeordnet haben beginnt AFS-Adresso
die einzelnen Daten zu importieren.



Profi-Data-Import

Dieses Format wird nur von den folgenden AFS-Softwareprodukten
erzeugt:

Profi-Data fur Amiga, Profi-Rechnung fur Amiga und Profi-Rechnung fur Atari!

Falls Ihre Importdaten nicht von einem dieser Programme stammt durfen Sie
diese Importfunktion nicht nutzen!!

Nachdem Sie die zu importierende Datei ausgewahlt haben, wird das
Importzuordnungsfenster gedffnet (wenn Feldworter gefunden wurden), in
dem die Feldworter der AFS-Adresso-Datei und der Importdatei aufgelistet
werden.

Nachdem Sie die Feldworter richtig zugeordnet haben beginnt AFS-Adresso
die einzelnen Daten zu importieren.



DBase-Import

Nachdem Sie die zu importierende Steuerdatei ausgewahlt haben, wird das
Importzuordnungsfenster gedffnet (wenn Feldworter gefunden wurden), in
dem die Feldworter der AFS-Adresso-Datei und der Importdatei aufgelistet
werden.

Nachdem Sie die Feldworter richtig zugeordnet haben beginnt AFS-Adresso
die einzelnen Daten zu importieren.

Mit dieser Importfunktion konnen Dateien ab dem DBase Il Format
importiert werden. In diesem Format werden die Daten der meisten
Fakturierungen, AdreBverwaltungen, usw. abgespeichert. Somit kdnnen Sie
als Umsteiger von Produkten wie GS-Auftrag, ETO-Plus,usw. direkt Ihre 'alten’
Stammdaten in AFS-Faktura GUbernehmen, ohne diese neu eingeben zu
mussen.



GS-Auftrag-import

GS-Auftrag ist eine der fUuhrenden Fakturierungs-Software unter MS-DOS.
Da wir moglichst vielen Benutzern dieser Software den Umstieg auf AFS-
Faktura und AFS-Adresso erleichtern mochten, erlautern wir hier das
importieren der Daten etwas genauer:

Wahlen Sie den Menupunkt 'Importieren’' im Menu 'Datei’ an. Klicken Sie
den Schalter 'DBase Il + IV' mit der Maus an, indem Sie den Mauszeiger
auf den Schalter bewegen und die linke Maustaste dricken. Wahlen Sie nun,
welche Daten Sie importieren mochten (Kunden oder Artikel mit Lagerdaten).

Nachdem Sie den Schalter 'Importieren' angewahlt haben, erscheint das
Dateiauswahlfenster, in welchem Sie die Datei auswahlen kdnnen, die Sie
importieren mochten. Wechseln Sie nun in das Verzeichnis von GS-Auftrag,
und wahlen Sie adressen.dbf fur die Kundendatei aus.

Nachdem Sie die zu Importierende Datei ausgewahlt haben, wird das
Importzuordnungsfenster gedffnet (wenn Feldworter gefunden wurden), in
dem die Feldworter der AFS-Adresso-Datei und der Importdatei aufgelistet
werden.

Ordnen Sie den Importdaten folgenden AFS-Adressodaten zu:

fur Adressenimport

GS-Auftragdaten AFS-Adresso Daten
Nummer Kundennummer
Anrede Anrede

Titel Firma

Name Name

Vorname Vorname
Strasse StralRe

Plz Plz

Ort Ort

Telefonl Telefon

Telefax Telefax
EKontakt Kontakt

Notizl 1. Bemerkung

Notiz2 2. Bemerkung



GS-Adress-Import

GS-Adress ist eine der fuhrenden Adressverwaltungen unter MS-DOS.

Da wir moglichst vielen Benutzern dieser Software den Umstieg auf AFS-
Adresso erleichtern mochten, erlautern wir hier das importieren der Daten
etwas genauer.

Wahlen Sie den MenUpunkt 'Importieren’' im Menu 'Datei' an. Aktivieren Sie
den Schalter 'DBase 11l + IV' durch anklicken mit der Maus. Wahlen Sie nun,
welche Daten Sie importieren mochten (Kunden oder Artikel mit Lagerdaten).

Nachdem Sie den Schalter 'Importieren' angewahlt haben, erscheint das

Dateiauswahlfenster, in welchem Sie die Datei auswahlen kdnnen, die Sie
importieren mochten. Wechseln Sie nun in das Verzeichnis von GS-Adress,

und wahlen Sie Ihre Adressendatei (adressen.dbf) aus.

Nachdem Sie die zu Importierende Datei ausgewahlt haben, wird das
Importzuordnungsfenster gedffnet (wenn Feldworter gefunden wurden), in
dem die Feldworter der AFS-Adresso-Datei und der Importdatei aufgelistet
werden.

Ordnen Sie den Importdaten folgenden AFS-Adressodaten zu:

fir Adressenimport

GS-Adressdaten AFS-Adresso Daten
Nummer Kundennummer
Anrede Anrede

Titel Firma

Name Name

Vorname Vorname
Strasse StralRe

Plz Plz

Ort Ort

Telefonl Telefon

Telefax Telefax
EKontakt Kontakt

Notizl 1. Bemerkung

Notiz2 2. Bemerkung



CTO-EHO-Plus-Import

CTO-EHO-Plus ist eines der fuhrenden Fakturierungssysteme unter MS-DOS.
Da wir moglichst vielen Benutzern dieser Software den Umstieg auf AFS-
Faktura und Adresso erleichtern mochten, erlautern wir hier das importieren
der Daten etwas genauer.

Wahlen Sie den Menupunkt 'Importieren’' im Menu 'Datei' an. Betatigen Sie
den Schalter 'DBase Ill + IV' . Wahlen Sie nun, welche Daten Sie
importieren mdochten (Kunden oder Artikel mit Lagerdaten).

Nachdem Sie den Schalter 'Importieren' angewahlt haben, erscheint das
Dateiauswahlfenster, in welchem Sie die Datei auswahlen kénnen, die Sie
importieren mochten. Wechseln Sie nun in das Verzeichnis von CTO-EHO-
Plus, und wahlen Sie adressen.dbf fur die Kundendatei oder artikel.dbf fur
die Artikeldatei aus.

Nachdem Sie die zu Importierende Datei ausgewahlt haben, wird das
Importzuordnungsfenster gedffnet (wenn Feldworter gefunden wurden), in
dem die Feldworter der AFS-Adresso-Datei und der Importdatei aufgelistet
werden.

Ordnen Sie den Importdaten folgenden AFS-Adressodaten zu:

fur Adressenimport

CTO-Kundendaten

AFS-Adressodaten

Anrede Anrede
Kennung Kennung
Vorname Vorname
Name Firma

Name_ 2 Name
Strasse StralSe

Plz Plz

Ort Ort

Telefon Telefon
Bemerkl 1. Bemerkung
Bemerk?2 2. Bemerkung
H Rabatt Rabatt
Telefax Telefax
Erst_Kon Kontakt
AD_Ums Umsatz

Bank Bank

Blz Bankleitzahl
Kto Nr Kontonummer






Das Importzuordnungsfenster

In diesem Fenster kdnnen Sie den Importdaten AFS-Adresso-Daten zuordnen.
Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1.) Definieren Sie zuerst Ihre Vorgaben welche jeder Datensatz erhalten soll
und die nicht in den Importdaten enthalten sind:

- Klicken Sie das gewlnschte AFS-Adresso-Datenfeld an. Geben Sie unten
rechts
im Eingabefeld den Text ein, der dem Element zugeordnet werden soll.
Nachdem Sie den Text eingegeben haben, wahlen Sie den Schalter
"Vorgabe zuweisen', um den Text dem Feld zuzuweisen.

Dies fuhren Sie fur jedes gewlnschte Datenfeld durch. Als letztes wahlen
Sie
das AFS-Adresso Element 'nicht importieren' wieder an.

2.) Ordnen Sie den Importdaten die AFS-Adresso-Daten zu:

- Klicken Sie das gewunschte Import-Feld an und anschlielSend das
AFS-Adresso-Feld, um die Daten zuzuweisen. Wahlen Sie nun das nachste
Import- Feld an, um diesem ein
weiteres Adresso-Feld zuzuweisen, usw.
Das AFS-Adresso-Feld 'nicht importieren' bewirkt, dafs die zugeordneten
Importdaten nicht importiert werden.

Wenn Sie alle Importdaten zugeordnet haben, klicken Sie das oberste
Import-Feld
an und fahren mit den Cursor-Tasten langsam bis zum letzten Import-Feld,
dabei
werden die zugeordneten AFS-Adresso Felder angezeigt!

Um die Daten zu importieren wahlen Sie den Schalter 'Importieren' an und
die Daten werden importiert. Mit dem Schalter 'Abbruch' konnen Sie die
Import-Funktion wieder verlassen, ohne dalS Daten importiert werden.



Der Menupunkt 'Exportieren’

Mit '‘Exportieren' konnen Sie lhre Daten zu anderen Programmen exportieren.

Markieren Sie durch anklicken die zu exportierende Datei in der linken
Gruppe 'welche Daten exportieren' des Dialogfensters 'Export’.
AnschlieBend wahlen Sie auf die gleiche Art und Weise in der rechten Gruppe
‘welches Format' das zu erzeugenden Export-Format an. Wenn Sie die
Datei in eine OEM-Datei exportieren wollen um z.B. einen Serienbrief fur mit
einer DOS-Textverarbeitung zu erstellen, so mussen Sie zusatzlich den Punkt
‘Texte umwandeln ins OEM-Format' durch anklicken aktivieren,
ansonsten werden die deutschen Umlaute in Ihren Dos-Dateien fehlen !

Folgende Formate sind vordefiniert zum exportieren:

MS-Word: Erzeugt eine Steuerdatei fur die Textverarbeitung MS-Word, mit
der
Sie z.B. Serienbriefe erstellen kdnnen (siehe Word - Anleitung).

Ami Pro: Erzeugt eine Steuerdatei fur die Textverarbeitung Ami Pro, mit
der

Sie z.B. Serienbriefe erstellen kdnnen (siehe Ami Pro -
Anleitung).

ASC Il mit Komma:

Erzeugt ein Standardformat, das von verschiedenen
Datenbanken,

usw. importiert werden kann.

eigene Definition:
Hier kdonnen Sie ein selbst definiertes Format ausgeben lassen.
Die Definition erfolgt Uber die Formularsprache.
Eingestellt ist hier das ASCIlI Format mit fester
Ausgabelange.
Ihre eigene Definition konnen die mit dem MenUpunkt

'Formulare'’
in der Menuleiste 'Einstellungen’ festlegen.

Wie definiert man welche Daten ausgegeben werden sollen ?

Nachdem Sie den Schalter 'Export' angewahlt haben erscheint:



Kundenexport: das Kundenformular. Hier kbnnen
Sie Daten eingeben, welche die zu exportierenden Kunden erflllen
mussen (siehe Suchfunktion),
um exportiert werden zu konnen. Ihnen stehen aber auch
Schlusselworter zur Verfligung, mit denen Sie aullerdem

spezielle
Kunden selektieren konnen!

Beispiel:

Sie wollen ihre Kundendatei exportieren um die Kunden mittels eines
Serienbriefes, welchen Sie mit MS-Word fur Windows erstellen mochten, Gber
neue Produkte zu informieren. Aktivieren Sie dazu die Felder
'Kundendatei' und '‘MS-Word' im Exportfenster (der Kreis vor
‘Kundendatei' und 'MS-Word' ist gefullt). Betatigen Sie nun den Schalter
‘Exportieren’'. Das Fenster 'Kundenexport' wird getffnet. Wenn Sie alle
vorhandenen Kunden exportieren mochten, so ersetzen Sie die
Kundennummer durch das Schlusselwort 'alle' und klicken Sie auf
'Exportieren'. In dem nun erscheinenden Fenster 'Exportdatei wahlen'
konnen Sie das Laufwerk, das Verzeichnis und den Namen der Exportdatei
auswahlen, unter welchen die Datei abgespeichert werden soll. Durch
dricken der 'Enter'-Taste oder betatigen des 'OK'-Schalters wird nun der
Exportiervorgang gestartet.




Die Schlusselworter

Die Schlusselworter dienen zum Auswahlen bestimmter Daten und stehen
Ihnen bei den Export- und Druckfunktionen zur Verfugung. Die
Schlusselworter werden in das Nummernfeld (Kundennummer, usw.)
eingegeben, die Nummer mussen Sie vorher naturlich I6schen, so dals nur
das Schlusselwort im Eingabefeld steht.

ALLE: Mit dem Schllsselwort 'ALLE' werden alle Daten der Datei
ausgewabhlt.
AB: Mit dem Schlusselwort 'AB' werden alle Daten der Datei ab der

aktuellen Position ausgewahlt.

NUR: Mit dem Schlusselwort ‘NUR' wird nur der gezeigte Datensatz
der
Datei gewahlt.

VON: Mit dem Schlusselwort "VON' wird die Suche nach den
eingegebenen Eigenschaften ab der aktuellen
Position begonnen, anstatt am Anfang der Datei zu beginnen.



Der Menupunkt '‘Drucker einrichten'

In dem Menupunkt 'Drucker einrichten' konnen Sie bis zu vier verschiedene
Drucker als Standard-, Aufkleber-, Umschlag- und DL-Briefdrucker einrichten.
Klicken Sie dazu die gewunschte Druckerart an und anschlieBend den
Schalter 'Einrichtung'. Nun konnen Sie wie unter Windows gewohnt |hren
speziellen Drucker und die Druckoptionen einrichten (siehe
Windowshandbuch). Wenn Sie die von Ihnen gewunschten Drucker so dem
jeweiligen Zweck zugeordnet haben, konnen Sie durch betatigen des
Schalters 'Ubernehmen' Ihre Druckerkonfigurationen speichern oder durch
betatigen des Schalters 'Abbruch’' den Menupunkt verlassen ohne
Anderungen vorzunehmen.



Der 'Druckerdialog’

Mit dem 'Druckerdialog' haben Sie die Auswahl, welche Adressen gedruckt
werden sollen.

nur diese Adresse:
ist diese Option eingeschaltet, so wird nur die aktuelle
Adresse ausgedruckt.

alle durchsuchen:
es werden alle Adressen durchsucht und wenn Sie die
eingegebenen Eigenschaften erfullen, werden Sie gedruckt.

ab dieser Adresse alle durchsuchen:

es werden alle Adressen ab dieser durchsucht und wenn Sie
die

eingegebenen Eigenschaften erfullen, werden Sie gedruckt.

alle Adressen ab dieser:
es werden alle Adressen ab dieser gedruckt.

alle Adressen:
es werden alle Adressen gedruckt.

In dem Feld 'Anzahl der Kopien' konnen Sie die Anzahl der zu druckenden
Exemplare angeben.

Mit 'Drucken' starten Sie die Druckfunktion, mit 'Abbruch' brechen Sie die
Druckfunktion ab und mit 'Einrichten' konnen Sie lhren Drucker
konfigurieren.



Der Menupunkt 'Ende’

Mit 'Ende' kdnnen Sie AFS-Adresso wieder verlassen. Wahlen Sie dazu den
Schalter 'Ja' an, um AFS-Adresso zu beenden und den Schalter 'Nein', um

mit AFS-Adresso weiter zu arbeiten.



Die Menuleiste 'Adressen'

Mit 'Adressen' konnen Sie lhre Kunden, Lieferanten, usw. bearbeiten.

Bearbeiten

L
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Mit 'Bearbeiten' kdnnen Sie Kunden, Lieferanten, Handler und
andere Personen bzw. Firmen eingeben, andern, lI6schen,
auswerten, usw.

Mit 'Liste' werden alle Adressen in einer Liste dargestellt und
konnen im Adressendialog weiter bearbeitet werden.

Durchnumerierung

Sortierung:
nach

Sauberung:
d.h.

Mit 'Druchnumerieren' konnen Sie die Adressdatei neu
durchnumerieren.

Mit Sortierung kdnnen Sie die aktuelle Adressendatenbank
verschiedenen Kriterien sortieren lassen.
Mit Sauberung wird Ihre aktuelle Adressdatenbank gesaubert,

geloschte Platze werden entfernt.



Der Menupunkt 'Durchnumerierung'

Mit ‘Druchnumerierung konnen Sie die Adressdatei neu durchnumerieren.

Diese Durchnumerierung heilst, dal alle Adressen der aktuellen Datenbank
von Anfang bis Ende die Nummer bekommen, die ihnen aufgrund lhrer
Position in der Datenbank + erste Kundennummer (siehe Menuleiste
Einstellungen Menupunkt Allgemein) zusteht.



Der Menupunkt 'Sortierung'
Mit Sortierung konnen Sie die aktuelle Adressendatenbank nach
verschiedenen Kriterien sortieren lassen.

Im Sortierungsdialog konnen Sie nun die Sortierung festlegen:

Nach was soll ich sortieren:
Hier kann man nun das Eingabefeld wahlen, welches fur die
Sortierung benutzt werden soll, d.h. Sie wahlen hier Name aus,
so bezieht sich die Sortierung auf dieses Feld und lhre aktuelle
Datenbank wird nach Namen sortiert.

Richtung: Mit Richtung geben Sie die Sortierungsrichtung der Sortierung
an,
d.h. aufwarts steht dafur, dal von A nach Z sortiert wird.

abwarts
steht dafur, dals von Z nach A sortiert wird.
Art: Mit Art kdnnen Sie die Art der Sortierung auswahlen. Nach
Buch-
staben steht daftr, dal8 die Sortierung nach der ASClI-Tabelle
ablauft, d.h. es wird normal sortiert.
Mit nach Zahlen wird Ihre Datenbank nach der GrofSe der
Zahlen,

die sich in dem Eingabefeld befinden sortiert, diese Einstellung

eignet sich z.B. dafur um nach Kundennummern oder
Postleitzahlen

zu sortieren.

Wahlen Sie nun den Schalter Sortieren an, so wird lhre aktuelle Datenbank
sortiert. Mit dem Schalter Hilfe wird das Hilfesystem aufgerufen und mit
dem Schalter Abbruch berechen Sie den Vorgang ab, ohne zu sortieren.



Der Menupunkt 'Sauberung'

Mit Sauberung wird Ihre aktuelle Adressdatenbank gesaubert, d.h. geloschte
Platze werden entfernt.

Bevor die Sduberung startet wird nochmals zur Sicherheit nachgefragt, ob
Sie wirklich die Datenbank saubern moéchten.



Der Menupunkt 'Bearbeiten’

i

Adreszen
barbeiten

Mit 'Bearbeiten' konnen Sie Ihre aktuelle Adressdatenbank bearbeiten.

Zu diesen Zweck wird das Adressenformular benutzt.




Das 'Adressen-Formular'

Mit diesem Formular werden lhre Adressen eingegeben.

Mit den Coursortasten konnen Sie sich von Eingabefeld zu Eingabefeld
bewegen. Mit der Maus oder mit der Kombination ALT-Taste und
unterstrichenen Buchstaben kdnnen Sie die einzelnen Schalter abwahlen. Mit
der F1-Taste kann das Hilfesystem gestartet werden und die Tasten F2-F4
bewirken das gleiche, wie das Anklicken der ersten drei Pfeiltasten. Die
Tasten F5-F7 bewirken das gleiche, wie das Anklicken des zweiten
Pfeiltastenabschnittes.

Die Datenfelder:

Nummer: Die Adressnummer, wird automatisch bei jeder neuen Adresse
festgelegt, es kann aber auch eine andere Nummer oder ein
beliebiger Text eingegeben werden.

Kennung: Durch anklicken der Schalter 'Kunde', 'Handler' oder
‘Lieferant'
wird die gewahlte Kennung in das Textfeld tbernommen. Die
Kennung ist aber nicht auf die drei Schalter beschrankt,

sondern

es kdnnen auch andere Kennungen wie z.B. Verlage, Videothek

usw. eingegeben werden.
Anrede: Durch anklicken der Schalter '"Herrn', 'Frau' oder 'Firma' wird
die

gewahlte Anrede in das Anredefeld Ubernommen. Weiter gilt
das-

selbe wie fur 'Kennung'
Firma: Hier kdnnen Sie den Firmennamen eingeben, aber nur, wenn
die

Anrede auch 'Firma’' lautet. Wenn als Anrede die Schalter
‘Herrn'

oder 'Frau' angeklickt werden, wird der Cursor automatisch im

Feld ‘Name' positioniert, wird '‘Firma' gewahlt, so erscheint
der

Cursor im Feld 'Firma'.



Name:

Vorname:

StralRe:

Plz:

eingegeben.

Ort:

Telefon:

Telefax:

Bemerkung:

Kontakt:
internen

werden.

In 'Name' kdnnen Sie den Namen des Kunden eingeben.
In 'Vorname' kdnnen Sie den Vornamen des Kunden eingeben.
Hier wird die StralSe oder das Postfach des Kunden

angegeben.

In 'P1z' wird die Postleitzahl mit der Landerkennung

Hier wird der Wohnort des Kunden bzw. des Firmensitzes
eingegeben.

Hier wird die Telefonnummer eingegeben.

Hier wird die Telefaxnummer eingegeben.

Eingabe einer Bemerkung fur den internen Gebrauch,
Bemerkungen erscheinen nicht auf Standardformularen wie
Rechnung, Mahnung etc. In selbstdefinierten Formularen
konnen diese Bemerkungen verwendet werden.

Das aktuelle Datum erscheint automatisch im Kontaktfeld beim

Offnen des Fensters (bei der Neueingabe), ebenfalls fir

Gebrauch. Kann in selbstdefinierten Formular verwendet

Die Schalter:

?

k<] << ¢

Ruft das Hilfesystem auf

Der linke der drei Schalter |3t Sie bei der Anwahl zum ersten
Datensatz der Datei springen. Mit dem mittleren der drei Schalter



kdonnen Sie zehn Datensatze zuruckblattern und mit dem rechten
der drei Schaltern kdnnen Sie um einen Datensatz zurtuckblattern.
Wenn geblattert wird, so werden alle Veranderungen des
Datensatzes abgespeichert.

> 3> ]

Der rechte der drei Schalter lal3t Sie bei der Anwahl zum letzten
Datensatz der Datei springen. Mit dem mittleren der drei
Schalter
kdnnen Sie zehn Datensatze vorblattern und mit dem linken
der drei Schaltern kdnnen Sie um einen Datensatz vorblattern.
Wenn geblattert wird, so werden alle Veranderungen des
Datensatzes abgespeichert.

Q

Beispiel:

Sie suchen einen Kunden mit Namen Muller. Loschen Sie zuerst die
Kundennummer und geben Sie in dem Namensfeld den zu suchenden Namen
ein, in diesem Fall Muller. AnschlieBend klicken Sie auf die Lupe. Sollte der
Name in der Kundendatei vorhanden sein, so wird nun ein Fenster geodffnet
mit allen Namen, in welchen die Zeichenfolge 'muller' vorkommt, und diese
in Listenform angezeigt. Klicken Sie nun den gewunschten Namen an oder
gehen Sie mit den Cursor-Tasten auf den gewidnschten Namen (wird farbig
unterlegt) und dricken Sie die 'Enter'-Taste. Der gewlnschte Datensatz wird
nun in das Formular Ubernommen. Falls die gesuchte Zeichenfolge nicht
gefunden wurde, so ertont ein Warnton. Falls Sie nun mitten in der Datei
stehen, wahlen Sie bevor Sie die Lupe anklicken das Feld zum saubern des
Datensatzes an und geben anschlieSend die Suchdaten ein. Wahlen Sie nun
die Lupe an (ACHTUNG: wenn Sie saubern benutzt haben, wahlen Sie nicht
das Ubernehmen-Feld an, damit der Datensatz nicht leer abgespeichert
wird!!).

Mit diesem Feld konnen Sie einen Datensatz suchen.

Mit der Anwahl dieses Schalter konnen Sie sich das Bild ansehen,
welches Sie fur diese Adresse definiert haben.

Hier konnen Sie die Sounddatei abspielen lassen, die Sie fur diese
Adresse definiert haben. Fur diesen Zweck mussen Sie einen
Soundtreiber installiert haben, um auch den Ton zu horen.



Mit der Anwahl dieses Schalter konnen Sie sich das Video ansehen,
welches Sie fur diese Adresse definiert haben.

Mit diesem Schalter konnen Sie den aktuellen Datensatz kopieren.

Dieser Schalter saubert das Formular.

Der Schalter |6scht den aktuellen Datensatz und die dazugehorigen
Auftrage.

Multimediafestlegung:
Hier konnen Sie ein Bild und einen Sound fur die aktuelle Adresse
festlegen. Zu diesem Zweck wird das Multimediafenster aufgerufen.

2. Adresse: siehe 'Kunden-Zusatz'-Formular

Spezial: siehe 'Adressen-Spezial'-Formular

Ubernehmen: flgt den aktuellen Datensatz in die aktuelle Adressendatei ein
und speichert die eingegebenen Daten ab.

Abbruch: Schlielst Adressbearbeitungsfenster ohne aktuellen Datensatz
abzuspeichern



Das 'Adressen-Spezial' Formular

Mit diesem Formular kdnnen Sie einige Daten fur Ihre Adressen eingeben, die
nicht immer oder selten bendtigt werden:

Eingabefelder:

Modemnummer:Hier konnen Sie eine Telefon-, Telefax- oder Modemnummer

eingeben, die mit der Modemwahlfunktion gewahlt werden soll.

1.-4. Zusatz: Diese Felder sind frei belegbar und Sie kdnnen hier eingeben,
was
Sie wollen. Die Feldbezeichnung konnen Sie mit der Spezial-
Einstellung vornehmen.
Bank: Bank des Kunden.
BLZ: Bankleitzahl des Kunden.
Kontonummer: Kontonummer des Kunden.
Schalter:
Modem wahlen:Mit diesem Schalter wird automatisch die Nummer gewahlt,
die Sie
als Modemnummer eingegeben haben. Um diese Funktion
nutzen
zu konnen, bendtigen Sie ein angeschlossenes Modem. Die An-
schlisse konnen Sie mit der Spezialeinstellung einrichten.
Saubern: Loscht alle Eingaben.
Ubernehmen Speichert aktuelle Einstellungen ab. Und Sie kommen wieder
in das Adressenformular.
Abbruch SchlieRt Spezialfenster ohne Anderungen zu speichern.



Das 'Kunden-Zusatz' Formular

Mit diesem Formular kdnnen Sie einige Daten fur Kunden eingeben, die nicht
immer oder selten benodtigt werden: eine zweite Adresse bzw. Lieferadresse
und drei

Ansprechpartner.

Eingabefelder:

Stralie: Hier wird die StrafRe oder das Postfach des Kunden
angegeben.

Plz: In 'P1z' wird die Postleitzahl mit der Landerkennung

eingegeben.

Ort: Hier wird der Wohnort des Kunden bzw. des Firmensitzes
eingegeben.

Telefon: Hier wird die Telefonnummer eingegeben.

Telefax: Hier wird die Telefaxnummer eingegeben.

1.-3. Partner: Den Namen des jeweiligen Ansprechpartners in der Firma.

Telefon: Jeweilige Telefonnummer des Ansprechpartners.
Telefax: Jeweilige Telefaxnummer des Ansprechpartners.
Schalter:

Saubern: Loscht alle Eingaben.

Ubernehmen Speichert aktuelle Einstellungen ab. Und Sie kommen wieder
in das Kundenformular.



Abbruch SchlieRt das Fenster ohne die Anderungen zu speichern,



Das 'Multimedia'-Formular

Hier kdnnen Sie ein Bild und einen Sound fur die aktuelle Adresse festlegen.

Eingabefelder:

Bild: Hier kann eine Grafik angegeben werden, die der Adresse
zugeordnet werden soll.

Sound: Hier kann ein Sound angegeben werden, die der Adresse
zugeordnet werden soll.

Video: Hier kann ein Video oder eine Animation der Adresse
zugeordnet

werden.
Schalter:

Bild wahlen: Hier konnen Sie mit Hilfe des Dateiauswahlfensters eine Grafik
wahlen.

Sound wahlen: Hier konnen Sie mit Hilfe des
Dateiauswahlfensters einen Sound
wahlen.

Sound horen: Hier konnen Sie den gewahlten Sound anhoren.

Video sehen: Hier konnen Sie das gewahlte Video abspielen.

Saubern: Loscht alle Eingaben.

Ubernehmen Speichert aktuelle Einstellungen ab. Und Sie kommen wieder
in das Adressenformular.

Abbruch SchlieBt Spezialfenster ohne Anderungen zu speichern.



Der Menupunkt 'Liste’
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Durch die Anwahl des Menupunktes 'Liste' werden die vorhandenen
Adressendaten in Tabellenform angezeigt. Wenn Sie eine Adresse mit der
Maus anklicken, so werden die Daten der gewahlten Adresse in das
Adressenformular Gbernommen.

Mit den Cursor-, Posl-, Ende-, PageUp-, PageDown- Tasten konnen Sie
sich durch die Liste bewegen. Mit der Enter-Taste konnen Sie die Adresse
selektieren und im Adressenformular weiter bearbeiten. Mit der Esc-Taste
kdnnen Sie die Liste wieder verlassen.

Weitere Informationen zur Listenfunktion finden Sie unter Listen in AFS-
Softwareprodukten




Die Symbolleiste

T
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Patanbank
offnen

Mit 'Datenbank 6ffnen' kdonnen Sie eine andere Adressen-
Datenbank offnen, d.h. mit diesen Daten arbeiten.

Nk

Patanbank
epsichen

Mit '‘Datenbank speichern unter' konnen Sie die aktuelle Datenbank
unter einem neuen Namen speichern.

i

Adreszen
barbeiten

Mit 'Adresse bearbeiten' konnen Sie Kunden, Lieferanten, Handler
und andere Personen bzw. Firmen eingeben, andern, I6schen,
auswerten, usw.

NS
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Mit 'Liste werden alle Adressen in einer Liste dargestellt und
konnen im Adressendialog weiter bearbeitet werden.

Serien brist

Mit 'Serienbrief' kdnnen Sie Rundschreiben an verschiedene
Kundengruppen erstellen lassen.

E

A - e
dArueksn

Mit 'A4 Brief' konnen Sie A4-Umschlage mit Kundenadressen
bedrucken.

B

AB - el
dArueksn




Mit 'A5 Brief' konnen Sie A5-Umschlage mit Kundenadressen

bedrucken.
BL-E et
druzkzn
Mit 'DL Brief' konnen Sie DL-Umschlage mit Kundenadressen
bedrucken.
Etitsn
druzks
Mit Etikettendruck konnen Sie Aufkleber usw. bedrucken.
TzPHiHE

Mit Terminmanager rufen Sie den Terminmanager von AFS-
Adresso auf.

Forrular-
esditor

Mit 'Formulareditor' wechseln Sie in den AFS-Formular-Editor.




Die Menluleiste 'Werkzeuge'

Mit 'Werkzeugen' konnen Sie einige Zusatz- Werkzeuge fur AFS-Faktura
aufrufen.

Formulareditor Mit 'Formulareditor' wechseln Sie
in den AFS-Formular-Editor.

Serienbrief Mit 'Serienbrief' konnen Sie Rundschreiben an verschiedene
Kundengruppen erstellen lassen.

Paketaufkleber drucken
Mit 'Paketaufkleber drucken' konnen Sie Paketaufkleber, die es

von der Bundespost gibt, bedrucken.

Paketkarte drucken
Mit 'Paketkarte drucken' konnen Sie Paketkarten, die es von der
Bundespost gibt, bedrucken.

A4 Brief Mit 'A4 Brief' kdnnen Sie A4-Umschlage mit Kundenadressen
bedrucken.

A5 Brief Mit 'A5 Brief' konnen Sie A5-Umschlage mit Kundenadressen
bedrucken.

DL Brief Mit ‘DL Brief' konnen Sie DL-Umschlage mit Kundenadressen
bedrucken.

Etikettendruck Mit Etikettendruck kdnnen Sie

Aufkleber usw. bedrucken.

Terminmanager Mit Terminmanager rufen Sie den Terminmanager von AFS-
Adresso auf.




Der Menupunkt 'Serienbrief"
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Mit 'Serienbrief' kdnnen Sie Rundschreiben an verschiedene Kundengruppen
erstellen lassen.

Es erscheint das Dateiauswahlfenster, mit dem Sie das Formular auswahlen
kdnnen, das als Serienbrief verwendet werden soll. AnschlieSend wird das
Adressenformular in dem Sie die Suchkriterien eingeben (siehe Suchfunktion)
, die die zu druckenden Adressen erfullen mussen. lhnen stehen zu diesem
Zweck auch die Schlusselworter zur Verfigung.

Wenn Sie nun im Adressenformular den Schalter 'Drucken' wahlen, so
erscheint der Windows-Standarddialog fur die Druckerausgabe, der in Ihrem
Windowshandbuch nochmals genaustens beschrieben wird. Wahlen Sie dort
das 'OK'-Feld an, so wird der Druckvorgang gestartet.



Der Menupunkt 'Paketaufkleber drucken'’

Mit 'Paketaufkleber drucken' konnen Sie Paketaufkleber, die es von der
Bundespost gibt, bedrucken.

Es wird das Adressenformular aufgerufen, in dem Sie die Position des zuerst
zu druckenden Auftrags bestimmen kénnen. Wenn Sie nun im
Adressenformular den Schalter 'Drucken' wahlen, so erscheint der
Druckerdialog, in dem Sie auswahlen konnen, welche Adressen gedruckt
werden sollen. Wahlen Sie dort das 'Drucken’-Feld an, so wird der
Druckvorgang gestartet.




Der Menupunkt 'Paketkarten drucken'

Mit 'Paketkarte drucken' konnen Sie Paketkarten, die es von der Bundespost
gibt, bedrucken.

Es wird das Adressenformular aufgerufen, in dem Sie die Position des zuerst
zu druckenden Auftrags bestimmen kénnen. Wenn Sie nun im
Adressenformular den Schalter 'Drucken' wahlen, so erscheint der
Druckerdialog, in dem Sie auswahlen konnen, welche Adressen gedruckt
werden sollen. Wahlen Sie dort das 'Drucken’-Feld an, so wird der
Druckvorgang gestartet.




Der Menupunkt 'A4 Brief'
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Mit '‘Brief A4' kdnnen Sie A4-Umschlage mit Kundenadressen bedrucken.

Es wird das Adressenformular aufgerufen, in dem Sie die Position des zuerst
zu druckenden Auftrags bestimmen kénnen. Wenn Sie nun im
Adressenformular den Schalter 'Drucken' wahlen, so erscheint der
Druckerdialog, in dem Sie auswahlen konnen, welche Adressen gedruckt
werden sollen. Wahlen Sie dort das 'Drucken’-Feld an, so wird der
Druckvorgang gestartet.




Der Menupunkt 'A5 Brief'
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Mit 'Brief A5' kdnnen Sie A5-Umschlage mit Kundenadressen bedrucken.

Es wird das Adressenformular aufgerufen, in dem Sie die Position des zuerst
zu druckenden Auftrags bestimmen kénnen. Wenn Sie nun im
Adressenformular den Schalter 'Drucken' wahlen, so erscheint der
Druckerdialog, in dem Sie auswahlen konnen, welche Adressen gedruckt
werden sollen. Wahlen Sie dort das 'Drucken’-Feld an, so wird der
Druckvorgang gestartet.




Der Menupunkt 'DL Brief'
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Mit 'DL-Brief' kdnnen Sie DL-Umschlage mit Adressen bedrucken.

Es wird das Adressenformular aufgerufen, in dem Sie die Position des zuerst
zu druckenden Auftrags bestimmen kénnen. Wenn Sie nun im
Adressenformular den Schalter 'Drucken' wahlen, so erscheint der
Druckerdialog, in dem Sie auswahlen konnen, welche Adressen gedruckt
werden sollen. Wahlen Sie dort das 'Drucken’-Feld an, so wird der
Druckvorgang gestartet.




Der Menupunkt 'eigenes Formular'

Mit '‘eigenes Formular' konnen Sie selbst erstellte Formulare drucken.

Mit dem Dateiauswahlfenster konnen Sie das gewunschte Formular
wahlen.

Es wird das Adressenformular aufgerufen, in dem Sie die Position des zuerst
zu druckenden Auftrags bestimmen konnen. Wenn Sie nun im
Adressenformular den Schalter 'Drucken' wahlen, so erscheint der
Druckerdialog, in dem Sie auswahlen kénnen, welche Adressen gedruckt
werden sollen. Wahlen Sie dort das '‘Drucken’-Feld an, so wird der
Druckvorgang gestartet.




Der Menupunkt 'Etikettendruck’
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Mit 'Etikettendruck' kdnnen Sie beliebige Etiketten drucken.

Die Eingabefelder:

Anzahl in x-Richtung:Gibt die Anzahl der Aufkleber in X-Richtung an.
Anzahl in y-Richtung:Gibt die Anzahl der Aufkleber in y-Richtung an.
Rand oben in mm: Gibt den Druckerrand von oben in mm an.
Rand unten in mm: Gibt den Druckerrand von unten in mm an.
Rand rechts in mm: Gibt den Druckerrand von rechts in mm an.
Rand links in mm: Gibt den Druckerrand von links in mm an.
Zwischenraum in x-Richtung:

Gibt den Zwischenraum zwischen den Aufklebern in x-
Richtung

an.

Zwischenraum in y-Richtung:
Gibt den Zwischenraum zwischen den Aufklebern in y-

Richtung

an.

Die Zwischenraumangaben benodtigt man auch, wenn die

Aufkleber rechts und links keinen Rand haben und der
Drucker

aus technischen Grunden diesen Bereich nicht erreicht.
Dann

kann man mit Hilfe dieser Funktionen die Aufkleber richtig
einstellen (probieren).

auch vom Rand: Gibt man hier ] ein, so werden die angegebenen
Zwischen-
raume auch am Rand gesetzt.

erster Aufkleber: Hier kann man den ersten zu bedruckenden Aufkleber



einstellen.
Diese Funktion kann man nutzen, wenn man einen schon
benutzen Aufkleberbogen bedrucken méchte.

nur erstes Blatt: Hier kann man einstellen, ob die Eingabe in erster
Aufkleber
auch fur die folgenden Aufkleberbogen benutz werden soll
(Trift nur zu, wenn ein Aufkleberbogen nicht ausreicht).

Mit dem Schalter Aufkleber speichern kann man die oben gemachten
Eingaben

abspeichern, so das diese immer wieder abrufbar sind. Mit dem Schalter
Aufkleber laden kann man einen gespeicherten Aufklebertype wieder
laden. Der Schalter Einrichtung ruft die Druckereinrichtung auf.

Der Schalter Abbruch bricht die Weiterverarbeitung ab und der Schalter
Auswahl fuhrt Sie weiter zu dem Adressenformular mit dessen Hilfe Sie die
zu druckenden Adressen wahlen konnen.

Wie bedruckt man welche Etiketten?

- Einbahnig mit einem Traktor (Endlos):
stellen Sie in der Druckereinrichtung die benutzerdefinierte Papiergrolie
ein.
Stellen Sie nun dort als MalSe die Malie des Aufklebers ein.
Geben Sie nun im Etikettenmanager Anzahl in X-Richtung und Anzahl
in Y-Richtung jeweils eine eins ein. Die restlichen Parameter kommen auf
die verwendeten Aufkleber an.

- Mehrbahnig mit einem Traktor (Endlos):
siehe oben. Stellen Sie nur im Feld Anzahl der Aufkleber in X-Richtung die
Anzahl der Bahnen ein.

- Mehrbahnig auf einem Blatt:

Stellen Sie in der Druckereinrichtung das entsprechende Blattformat fur
den

gewunschten Drucker ein. Geben Sie nun im Etikettenmanager die Anzahl

der Aufkleber in X-Richtung und die Anzahl in Y-Richtung ein. Sollte sich
nun

ein Rand oben, unten und/oder zwischen den Aufklebern befinden, so
konnen

Sie dies einstellen. Es kann durchaus vorkommen, dals man hier etwas
experim-



entieren muls, benutzen Sie deshalb bei den ersten Versuchen noch nicht
die

teueren Aufkleber-Bégen, sondern billiges Papier. Wenn man nun das

entsprechende passende Format eingestellt hat, besteht die Moglichkeit
das

Format zu speichern, um bei den nachsten mal nicht wieder testen zu

mussen.

Es wird das Adressenformular aufgerufen, in dem Sie die Position des zuerst
zu druckenden Auftrags bestimmen kénnen. Wenn Sie nun im
Adressenformular den Schalter 'Drucken' wahlen, so erscheint der
Druckerdialog, in dem Sie auswahlen kdonnen, welche Adressen gedruckt
werden sollen. Wahlen Sie dort das 'Drucken’'-Feld an, so wird der
Druckvorgang gestartet.




Die Menluleiste 'Terminmanager
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Mit Terminmanager rufen Sie den Terminmanager von AFS-Adresso auf.
Mit Hilfe des Terminmanagers konnen Sie Ihre Termine verwalten und auf
Wunsch erinnert Sie der Terminmanager an lhre Termine.

Es wird ein Dialogfenster aufgebaut, welches links in dem grofRen Feld die
z.Z. aktuellen Termine aufzeigt. Rechts befinden sich die Schalter, mit denen
Sie lhre Termine einrichten bzw. bearbeiten kénnen.

Mit dem Schalter Neu konnen Sie mit Hilfe des Terminfensters neue Termine
einrichten. Der Schalter Bearbeiten ruft erneut das Terminfenster auf, mit
dem ein vorhandener Termin bearbeitet (verandert) werden kann. Termine,
die nicht mehr benétigt werden kénnen Sie mit dem Schalter Léschen
wieder entfernen.

Ist die Checkbox Alarm geben beim erreichen eines Termins
eingeschaltet, so Ihnen das Erreichen des Termins mitgeteilt.

Mit dem Schalter Hilfe wird das Hilfesystem aufgerufen und der Schalter
Beenden beendet die Terminbearbeitung.



Das 'Terminfenster’
Mit dem Terminfenster kdnnen Sie Ihre Termine eingeben bzw. bearbeiten.

In dem Feld Datum konnen Sie das Datum des Termins eintragen. In dem
Feld Zeit sollten Sie die Uhrzeit des Termins eintragen. Bei der Neuanlage
eines Termins werden die oben genannten Felder mit dem aktuellen Datum
und der aktuellen Zeit gefullt.

In dem Feld mit wem: kdnnen Sie eintragen mit wem bzw. bei wem Sie den
Termin haben. In dem Feld Info kdnnen Sie weitere Informationen zu diesem
Termin eintragen.

Der Schalter Adresse wahlen dient dazu auf der aktuellen Datenbank die
Adresse auszuwahlen, mit der Sie einen Termin haben. Mit dem Schalter OK
legen Sie den Termin fest, der Schalter Hilfe ruft das Hilfesystem auf und mit
dem Schalter Abbruch konnen Sie das Terminfenster wieder verlassen.



Die Menluleiste 'Einstellungen’

Absender Mit 'Absender' konnen Sie lhre Firmendaten einstellen.

Formulare Mit ‘Formulare' kdnnen Sie den Ausgaben wie z.B. Rechnungen,
usw. neue Formulare zuordnen.

Allgemein Mit 'Allgemein' kdnnen Sie allgemeine Einstellungen
vornehmen.

Spezial Mit 'Spezial' konnen Sie das Adressen-Spezialformular
einstellen

Einstellungen speichern
Mit 'Einstellungen speichern' kdnnen Sie die getroffenen
Einstellungen abspeichern.



Der Menupunkt Absender

Mit 'Absender' konnen Sie lhre Firmendaten einstellen.

Die Eingabefelder:

Name 1 & 2: Hier kdnnen Sie lhren Firmennamen eingeben.

Strale: Hier kdnnen Sie die StraRe Ihres Firmensitzes eingeben.

Plz+Ort: Hier konnen Sie die Postleitzahl und den Ort lhres Firmensitzes
eingeben.

Telefon: Hier konnen Sie die Telefonnummer lhres Firmensitzes

eingeben.

Telefax: Hier konnen Sie die Telefaxnummer lhres Firmensitzes

eingeben.

BTX: Hier konnen Sie die BTX-Kennung lhres Firmensitzes eingeben.

Telex: Hier konnen Sie die Telexnummer lhres Firmensitzes eingeben.

Bank-

Kontonummer: Hier konnen Sie zwei

Bankverbindungen lhrer Firma eingeben.

Die Schalter:

Saubern: Mit 'Saubern' werden alle Einstellungen aus den Formular
gesaubert.

Ubernehme