=7
RA-MICRO

Auswahl nach Namen (Word)

Auswahl nach Namen (Word)

Hauptseite > Schriftverkehr > Word > Auswahl nach Namen (Word)
Inhaltsverzeichnis

B AN oY o g T=Y L =T PP PPRPPPPRPN
2 VLo ] el aT=Y eI T o Yo LY i Yo | o - PP
B A =T o g =Y =T =] o T PSP
2.2 Markierung @UFNEDEN ... et eane
3 Funktionen im BearbeituUNgSher@iCh ... e e
T T ) ot PP UPT PPN
4 FUNKEIONEN IN der ADSCNIUSSIEISTE uuiiitiii i e e et e et e e e eanas
L @ 1 WY T IS o ] 11T = P
L 1Y o oY ¥ Tl TW T T Sl ] 1] = P

Allgemeines

(D Auswahl nach Namen >

Alles markieren Markierung autheben L L

Adressnr.  Ort kKz. MNachname, WVomame, Adrsszusatz, Telefon, Fax
35308 BERLI M Meier, Max

FO372 BERLI M Meier Annemarie,+4% (30),030 123456

35252 BERLI Z Meier, Richard

35295 BERLI M Meier Sabine 030 £ 47537555

35407 BERLI M Meier, Susanne, Haupthaus 1,030 123456

v X

Wurde beim Aufruf des Briefkopfes mit *4 ein Nachname aufgerufen, der bereits unter verschiedenen
Adressnummern gespeichert ist, werden diese Adressen in einer Liste angezeigt. Die gewlinschte Adresse
kann z. B. durch Mausdoppelklick in den Briefkopf eingelesen werden.

Bei Auswahl einer Adressnummer, die keinen Aktenbezug hat, werden Briefkopfplatzhalter, welche sich auf
Aktendaten beziehen, nicht geflllt. Diese Platzhalter, z. B. 7 flir die Aktennummer, werden leer gesetzt.
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Funktionen in der Toolbar

Alles markieren

Markiert alle Eintrage. Zu jeder markierten Adresse wird nach Bestatigung ein Anschreiben in Word
aufgerufen.

Markierung aufheben

Hebt die Markierung der Adressen auf.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Liste

Zeigt alle zur Namenseingabe gefundenen Eintrage. Die angezeigten Eintrage kénnen durch Klick / Touch
auf die gewlinschte Spaltentberschrift nach dem Inhalt dieser Spalte sortiert werden.

Funktionen in der Abschlussleiste

OK und SchlieRen

Zu jeder markierten Adresse wird hieriber ein Anschreiben in Word aufgerufen.

Abbruch und SchlieRen

X

SchlieRRt das Fenster.
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