Revolver Office Version 7.03

revoLve
Workshop

Serienbrief mit Revolver Office erstellen

Mit Hilfe des Assistenten ,, Serien-Aktion" ist es kein Problem, einen Serienbrief
mit Revolver in kurzer Zeit zu erstellen. Die hier beschriebene Vorgehensweise
basiert auf der aktuellen Revolver Office Version 7.03 (Serienbriefe mit Revolver

Mail sind nicht méglich.)

Erlauterung

Flr einen Serienbrief benétigt man:

1. ein Hauptdokument (Brief, Memo, etc.) mit den gewinschten Inhalten und

Formatierungen

2. eine Datenquelle (Adressenliste etc.)

Organizer
&= E-Mail *1
Adressen
Kalender

Aufgaben

| A [El

| Briefe & Memﬁsh

| Kalender
§ Aufgaben
| Briefe & Memos | Brief (8
Gesprachs-Motiz
ICRM
Memo
Projekte Termin
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Liste 6ffnen

Um in einer Liste zu
suchen, 6ffnen Sie diese
zunachst durch Klick auf
den Listen-Namen. Hier
wird die Liste mit den
Briefen und Memos
gedffnet.

Eine Briefvorlage
erstellen

Klicken Sie auf das Plus-
Zeichen in der Navigations-
Leiste. Alternativ kdnnen
Sie auch die
Tastenkombination
[STR/CMD]- [N] benutzen.
Wahlen Sie 'Brief' aus.
AnschlieBend 6ffnet sich
das Eingabe-Formular far
den Brief.



[l Brief w ©: Briefvorlage

Empfanger auswadhlen, mit
| 0P | einem Projekt verknlpfen,
Empfénger - Vorlagen GmbH Betreff und Text ei ngeben .
Anschrift - Vorlagen GmbH
Frankierstrafie 24b
52080 Aachen

Datum » 11,10,2008
Projekt - P--0810-0001 TESTPROJEKT (TESTER GmbH)

Betreff - Seriendruck erstellen!

Text

{1*5ehr geehrte Damen und Herren, *}} M.‘L’
Platzhalterklammern
... erweist sich Revelver Office 7 ls durchdachte und sehr intuitiv zu benutzende Software. Verknipfungenlze NiCht 16schen

and Drop erstellen. Der Mail-Client ist zugleich ein To-Do Tool. Projekte lassen sich schnell erstellen und Ober Pro Fir Serienbriefe sind die
Aufbereitung sehr gut kontrollieren, Die Verknipfung von Projekten mit Auftrags- und Rechnungsformularen spe Platzhalter zwi ngend
Designer liberrascht mit vielféltigen Enflussaréfien fur Individualisierung und im Papierbereich als Keines 0TP-Pre @rforderlich.

{{=Mit freundlichen Griifen*}:

] Sichern nicht vergessen
i:i Abbrechen ﬁ Sichern aDEIZIEE;t,Ion »Sichern
[Weitere Infos zum Thema
,Einen Brief schreiben®
finden Sie in unserem
Handbuch [A 4.3 Seite 72-
73]

Hiiﬂ%

] Listeniibersicht aufrufen
- Briefe & Memos Dort markieren Sie die

Datum mit/an erstellte Briefvorlage.

[l Heute Vorlagen GmbH

[l 16.09.2007 Druckerei Farbwerk KG
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W EGEM Bearbeiten  Listen  Dokum

Design-Modus {+3L
Server-5tatus... S
Firma [ 2
Datensicherung >
Importieren...

Exportieren...
Export fur Buchhaltung...

Synchronisieren... {+3EY
Papierkorh >
Sichern und Schlielen S
Sichern {+ 385
Parken {r3EM
Fenster schliefen W
Papierformat... NEP
Drucken... 3P

E-Mail senden/empfangen {+3E
Abmelden N0

00

Serien-Aktion

1. Schritt: Feld auswahlen

Wahlen Sie aus, welches Feld in der Serie
geflllt werden sall, z.B. "Empfanger".

[ Empianger |

Abbrechen Zurtick
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Serien-AKktion starten
Unter Ablage (bzw. Datei) >
Serien-Aktion..., starten Sie
den Assistenten fiir Serien-
Aktionen.

Feld auswahlen

Sie bestimmen, welches
Feld ausgegeben werden
soll.



a = | B |t Auswahl einschranken
Durch setzen des Hakens

Serien-Aktion kdnnen die
Auswahlkriterien eingestellt
werden.

2. Schritt: Auswahlkriterien

Sie haben ein Feld ausgewahlt. Jetzt legen Sie fest,
ob darin s&mtliche Dokumente eingefiillt werden
(z.B. samtliche Adressen), oder nur bestimmte, Das
Ergebnis wird im Hauptfenster angezeigt.

[V]{auswahl einschrénken

| Auswahlkriterien einstellen |

Zuriick I Weiter |

Abfrage-Kriterien

einstellen
Abfrage-Kriterien fiir Serien-Aktion einstellen In diesem Beispiel werden

alle Firmen mit der PLZ ,,5"

Adressen [{anument-Typ> vl ’= Selektiert'
» Adressen [Posbnschrift PLZ '] lbeginnt mit

L1

a = Druckformular
auswahlen

Serien-Aktion Flr den Serienbrief muss

,Brief* gewahlt sein.

3. Schritt: Druckformular

Wahlen Sie aus, mit welchem Druck-Formular das
Dokument gedruckt werden sall,

Brief -

Zuriick I Weiter
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a = | B |t Testdruck ausdrucken
Zur Kontrolle kann ein
Serien-Aktion Beispiel gedruckt werden.

4, schritt: Testdruck erstellen

Sie kinnen jetzt einen Testdruck erstellen, Der
Testdruck wird mit dem im Hauptfenster markierten
Dokument durchgefiihrt.

Test

| Zuriick I Weiter |

f a R 7= e Seriendruck erstellen

Wenn Sie jetzt auf den
Serien-Aktion Button ,Jetzt ausflihren
klicken, werden alle
ausgewahlten Adressen
5. Schritt: Ausfiithren gedruckt.

nw

Jetzt ausfithren

i ]
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