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Willkommen bei RS-Office

fiir Windows

Haben Sie vielen Dank fiir Ihr Vertrauen in unsere Software-Produkte. Wir hoffen, dal® auch Sie einer
unserer begeisterten Kunden werden, denn nur mit deren Hilfe und Mitarbeit, beziiglich Tips und
Verbesserungsvorschldgen, war es uns moglich, lhnen RS-Office in der aktuellen Version anbieten zu
kénnen.

Aber auch die Presse hat Gutes zu berichten:

PC Shopping Bewertung: SEHR GUT
PC-Praxis Testurteil: SEHR GUT
PC-Direkt Testurteil: Preis/Leistung GUT
WIN Testurteil: GUT

RS-Office beinhaltet eine komplette Birolésung zur Erstellung und Bearbeitung der am haufigsten
verwendeten  Formulare/Dokumente, wie  Rechnung, Adress-Datenbank, Brief, Telefax,
Textverarbeitung, Artikel-Verwaltung usw...

Ziel dieser Software Entwicklung war,

hier ein Konzept zu verwirklichen und ein Software-Programm zu erstellen, welches dem Anwender
(Anféanger oder Profi) erlaubt, seinen Schriftverkehr innerhalb der ersten Minuten zu bewaltigen und das
leidige Thema beseitigt:

WIE? WO? WANN? und mit WELCHEN ? Programmen muf} ich meine Daten erstellen,
um sie schnell und tbersichtlich einsetzen zu kénnen.

RS-Office fur Windows ermdglicht Ihnen:

< die Daten fur lhren Firmen-Briefkopf (RECHNUNG TeleFax, BRIEF, KARTEI, ETIKETT,
TEXTVERARBEITUNG, SPESENABRECHNUNG, UBERWEISUNGSTRAGER und LISTEN)
einmalig einzugeben und diese automatisch verwalten zu lassen.

Ihr eigenes 'Firmen-Logo' einzubinden.

Mit Hilfe einer modernen Kartei-Verwaltung die Daten |hrer Kunden, Lieferanten, Partner... zu
verwalten. Mit einer schnellen Zugriffsroutine kdnnen diese Daten in allen Formularen direkt
verwendet werden.

<~ Adressdaten und Textdaten spielend leicht zu finden. Meist gentgt ein ‘Klick' oder die Eingabe
eines Buchstaben, um die Daten des gewlnschten Kunden in das momentan aktive Dokument
zu Ubertragen.

< Fertige Eingabe- und Druck-Masken (Formulare, Listen und Tabellen) einzusetzen und
garantiert einen professionellen Ausdruck, auf allen unter Windows unterstiitzten Druckern.

Standard-Texte fur Brief + Telefax zu speichern und zu verwalten.

< Die integrierte Textverarbeitung RS-Text einzusetzen, um individuelle Briefe, Dokumente und
Formulare zu erstellen.

<~ Selektive Listen und Seriendruck (Brief, Telefax, Kartei, Etikett)

< Einzel- und Mehrfach-Etiketten zu erstellen.

< Artikel-Stammdaten-Verwaltung und kleine Warenwirtschaft

<~ Post- und Bankiberweisungen, Gut-/Lastschriften zu bedrucken.

< Monatliche Spesenabrechnungen mit automatischer Berechnung, Gliederung nach Tagessatzen
und Konten durchzufihren.

< Selektive Telefon-Listen zu erstellen.

Das Handbuch jederzeit zu aktivieren.



Installation RS-Office

SETUP-Programm

Die Dateien wurden auf dem Datentrager (CD-ROM) in komprimierter Form oder in einer Setup-Datei
(bei Download-LINK) gespeichert. Versuchen Sie deshalb nicht, Programm-Dateien vom Datentrager auf
die Festplatte zu kopieren, sondern verwenden Sie immer das SETUP-Programm.

Das SETUP-Programm startet und dekomprimiert die Dateien automatisch.

Es mul ein freier Speicherplatz von 56 MB auf Ihrer Festplatte verfligbar sein.

SETUP - Installations Programm
1. RS-Office "CD-ROM"in das CD-ROM-Laufwerk D: einlegen.
2. Wahlen Sie START... AUSFUHREN... wenn die automatische Startroutine nicht ausgefiihrt wird.

4. In die Befehlszeile geben Sie fur das CD-ROM Laufwerk [D:] folgenden Eintrag ein:
D:RSOFFICE-SETUP.exe [Enter]

5. Danach wird das SETUP-Programm gestartet.
Wabhlen Sie [x] Neuinstallation
<~ Der angegebene Ordner wird erstellt (z.B.: C:\RSOFFICE)
< Die Programm-Dateien werden dekomprimiert und kopiert.
6. Nach der Installation entnehmen Sie bitte die CD-ROM.

7. Das SETUP-Programm hat die Programm-Gruppe ‘RS-Office’ ( Unter Programme) und die
dazugehdrigen Programme (RSREP.EXE) und die Icon’s auf dem Dektop erstellt.

Programm-Start

> Starten Sie das Programm mit einem 'Doppelklick' auf das Icon RS-Office.

Startfenster ‘RS-Office’

dann wird lhnen das Auswahlfenster
Im 'Start-Fenster' kénnen Sie lhre Lizenzdaten 'Formulare - Module' angezeigt.
eingeben und die Version als Vollversion
freischalten.

i RS-Office Pro 9.26

= 'Klicken' Sie anschlief’end auf [Start], " RS-Office Pro
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Start RS-Office

Firmen-Daten

Der erste Schritt, um mit RS-Office komfortabel und bequem zu arbeiten, besteht darin,
lhre 'Eigenen Firmendaten fiir den Briefkopf' einmalig einzugeben und zu gestalten.

Diese Daten werden von RS-Office automatisch verwaltet und sind nur relevant, wenn Anderungen
vorgenommen werden mussen, z.B. die Anderung lhrer Telefon-Nr., Bankverbindung etc.

Diese Firmen-Daten dienen zur Beschriftung |hrer Brieftkopfe, des Telefax, der Etiketten, des
Karteiblattes, der Rechnungen, Angebote, Lieferscheine, der Listen und aller weiteren Dokumente.

RS-Office verwaltet diese Daten selbstdndig und Ubertragt sie automatisch in die jeweiligen Eingabe-
und Druck-Masken.

Eirmen-Daten

-> 'Klicken' Sie auf das Icon Firmen-Daten

E RS-Office Pro - Firmen- oder Privatdaten fiir Ihren Briefkopf

Firma Eearbeiten Daten Firmen-Logo  Schrift Lavout Muster Hilfe
Firmen-Mr. 1 |Schriﬂart Lt SchriftgraBe | ?

] Firmen-Logo |\a"ILLA'| BtP

Kurz-Bez.

i3

Seitenansicht |

i Eintrage im Erieflkopf "DBEN"
|FimenezT Musterfirma GmbH

|Fimen-Be2.2 |NJ'ederIassung Minchen -
Bl |Techn. Service & Verkauf [Rrwende T

|Kuvert-Fenster !Musterfirma GmbH - Boschatr. 23 - D-80213 Minchen iHerr Werner Mustermann

W AlleFelder by in Brisfiapt "UNTEN "
|Firmen-Bez.T |Musterﬁrma GmhH

|Firmen-382-2 |Nieder|assungM

|5“539'N'- |Eloschstr. 23
LandPZ0t [0 [60213 [Munchen Begistierung

(B 1Bank  |Muster-Bank
| BAN  [DE93 7001 00B0 0022 4455 09 |BIC: [PENKDEFFXG

X 2Bank |F'rivat Bank
| BN |DE33 2001 3002 5678 5200 00 |BI: |PRIVATVET

| Telsfon 089-2360285 | 2B Sth st Ny, 123/ 456 / 8978
| Teleta 089 -23 6045 55 | 2B+ Ut Just: DE 345 678 99

]Mobil-TeI. lu1?2.123 123 56 | 1.GF |1_GF: Klaus Meier g
|E'Mai| |Inf0@muster.de | HAG-Ort |HAG-On: AG Miinchen Schliefen

| Homepage  hyww. muster. de HREN.  |HRE-N:. 63653

HIMNWEIS: 1. Zeile fir Firmen-Bezeichnung (max. 50 Zeichen],

Ein Muster-Datensatz wird geladen und soll Ihnen zeigen, welche Daten eingetragen und gespeichert werden
sollen. Diesen Muster-Datensatz werden Sie nun I6schen und mit Ihren eigenen Daten tGberschreiben.

= Wahlen Sie den Befehl Daten Neu

Die Datenfelder der Eingabe-Maske werden geléscht und der Cursor wird auf das Datenfeld:
Firmen Bez 1 gesetzt.

= Geben Sie nun Ihre Firmendaten fir Ihren Briefkopf ein.

=» Danach verwenden Sie den Befehl Daten Speichern ,
um |hre Briefkopf-Daten dauerhaft zu hinterlegen.
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KarteiRS-Office

KARTEI

ey

B
=

'Klicken' Sie das Icon Kartei %% ] und die abgebildete Eingabe-Maske wird angezeigt.

T RS-Office Pro_- KARTEI

Kartel Bearbeiten Datensatz Datenbark Optionen Schrift Hife

Hinter der Bezeichnung KARTEI steht 3 | seemn | OS] E =E=EE EEREEE
‘SOYUGV—KBN\Z |Datum ‘Gear\derl am 1\lor\age ‘Kd—Nr falt] Unsere Kd-Nr Kategorie
. A4S ELEKTRO AG 09.03.200 2310201 K 47 KD78766 (5] -
eine moderne. unq komplette Adress- = S
Verwaltung, die mit neuen Such- und Tolon [008-7020 Zertole]
. . Abteilung  Verkauf 03 Tele-Fax 069-702- 446
Eingaberoutinen so gestaltet wurde, dass ‘ Metirel  [172-g902587

Postion  [Abteilungseiter

mit einem Minimum an Aufwand ein ST —
Maximum an Leistung erreicht wird. e

i [Biei-ing Efal aas@netde
Vomare  [Siegfried
Nachname [Kautmann Computer  [Turion 64
Drucker— [HPX 6500
Graphik =P 8MB

Haome iy 535 Oe

Stiahe \Senmmgevsv 151

PLZ [81353 o [Miinchen B\ |7 veEn
PRz [ [g1303 on/pr[1234 Software [R3 Orffice
Lz 5 Land [Deutschland | | KD 768
Wermerk: max. 254 Zchn, Memo: max 12.000 Zchn,
‘ermerk Kurztext bis 254 Zeichen Textfeld mit maximal 12.000 Zeichen pro Datensatz
L Adress-Daten 1 Ligferanschiit i Bid / Graphik
Datensatz auswéhlen/suchen
Kartei EBearbeiten Datensatz Datenbank Optionen  Hilfe
B KdHr. 3 Gesamt: 19 D| gllé-l g] |/! /l\_!;‘-_"
9 'K||Cken' S|e auf das ICOn |m Sort.-Kennz. arstelk am gzandert am Woilage
Datenfeld Firma 1 4AS ELEKTRO AG [pa03zo0  foroz2007  Jkwar
Angezeigt wird der Datensatz der Firma: el
AAS Elektro AG. Nach alphabetischer Fimma 2
Reihenfolge ist dies der erste Datensatz in Bblsiyrg  [Neider Manuela
Miiller Backwaren
der Datenbank. — INiimberger Studio &
H H H i 4|Fath Siegfried
Um lhnen gleich zu Beglr_m eine schnelle Pastion I—RSPSDﬂmembH
und komfortable Suchroutine vorzustellen, Pust Grephik Design
die auch in den anderen Eingabe-Masken N - oo G .
angewendet wird, wahlen Sie nun einen Titel [Diping.

anderen Datensatz aus.

Wahlen Sie "RSP Software GmbH" durch
einen ‘Klick’ mit der Maus und die Daten
werden geladen und angezeigt.

‘Yomname |Siegfried

Nachrame  |Kaufmann

Sie werden fragen:
Was ist, wenn ich eines Tages Tausende von Datensétzen gespeichert habe ?
Dann ist dieser Suchvorgang weder bequem noch schnell | Oder ?

Sie haben recht und deshalb gibt es, fiir grole Datenbestande, auch die entsprechenden Suchroutinen.
Suchroutine 1

Angenommen Sie méchten die Adresse des 'Siidwest Verlages' &ndern !

= 'Klicken' Sie nochmals auf B im Datenfeld Firma 1

Wenn die Auswahlliste angezeigt wird, andert sich die Funktion des Datenfeldes Firma 1 und der
momentan aktive Firmeneintrag wird invers (helle Schrift / dunkler Hintergrund) angezeigt.
= Geben Sie jetzt direkt (chne den Cursor zu setzen) den Anfangsbuchstaben der gesuchten
Firma Uber die Tastatur ein.

=> s und Sie werden sofort erkennen, daf} in der Auswahlliste die erste Firma, die mit S... beginnt,
angezeigt wird. Sollte die gesuchte Firma angezeigt werden, so geniigt (wie oben) ein 'Klick’, falls
nicht, geben Sie den nachsten Buchstaben ein:
2 0
Sie sehen, dal der ganze Suchvorgang aus einer Kombination von Eingabe der Anfangsbuchstaben und
einem 'Klick' besteht, und komplett innerhalb der Maske mit optischer Auswahl ausgefiihrt wird.
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Kartei RS-Office

KARTEI Datensatz auswahlen/suchen (Fortsetzung)
Suchroutine 2
Die zweite Suchroutine beinhaltet, daf} Sie nach einem bestimmten Begriff in einem Datenfeld suchen.

Nehmen wir an, Sie méchten die gesamte Datenbank nach dem Eintrag ‘MANFRED’ im Feld Vorname
durchsuchen lassen.

=> ‘klicken’ Sie auf das lcon Suchen oder klicken Sie den Befehl Datensatz suchen

= Wabhlen Sie im Auswahlfeld den (WEEEmEEe e
Feldnamen: Vorname und geben Sie den | —
gewlnschten Suchbegriff manfred ein. Feldname
‘Klicken’ Sie danach [OK]. |MNachname

Suchbegriff eingeben!

In der lcon-Leiste wird lhnen die Anzahl der
gefundenen Datensatze angezeigt und im jmanfred
Auswahlfeld fiur Firma wurden alle anderen
Datensatze entfernt. Zusatzlich erkennen Sie an

dem veranderten Such-lcon @ dald sich in der &
Auswabhlliste eine Selektion vorhandener Ahbrechen

Datensatze befindet.

Suchbegriff:

Innerhalb des Suchbegriffs kdnnen Sie die Wild-Cards ? und * verwenden. (GroRR-/Kleinschreibung
wird ignoriert)

Bei teilweiser Eingabe des Suchbegriffs (z.B.: MAN oder man) werden alle Datensatze angezeigt, die
im Datenfeld diese Zeichenfolge enthalten. (HerrMANNn, MANuel, MANuela, MANfred ...)

= \Wahlen Sie nun den Befehl Datenbank und Alle Séatze aktivieren.

KARTEI Daten andern und liberschreiben

= Wahle Sie dazu nochmals die Firma: AAS Elektro GmbH
=>» Setzen Sie den Cursor auf das Datenfeld: 'Sort.-Kennz.'
und &ndern den Eintrag in: ZAS
= Andern den Firmennamen in: ZAS Elektro GmbH und wahlen danach den Befehl Datensatz

Uberschreiben oder klicken Sie auf das Icon Uberschreiben

'Klicken' Sie auf B im Datenfeld Firma

Der Uiberschriebene Datensatz wurde in die Auswabhlliste neu einsortiert und steht nun am unteren Ende
der Liste.

ANREDE (Optionsfeld)

Durch einen 'Klick' auf die Anrede Herrn, Frau, Damen u. Herren (D/H) oder Familie legen Sie fest,
welche Anrede in den Dokumenten verwendet werden soll. Zuzlglich steht lhnen unter ‘freie Anrede’
die Mdglichkeit zur Verfugung, eine individuelle Anrede einzutragen (z.B.: Liebe Vereinsmitglieder, Hallo,
Servus, Eheleute ...).

KARTEI Kategorie (Daten- und Auswahlfeld)
RS-Office bietet die Moglichkeit, alle Karteidaten in Kategorien einzuteilen.

Diese Einteilung kann individuell mit dem Programm  Kategorie (Auswahlfenster:
Formulare/Programme) festgelegt werden und dient dazu, die Datenbank nach Kunden, Interessenten,
Lieferanten, Freunden, Behdrden ... zu unterteilen.



Kartei

KARTEI Datensatz Neu eingeben

RS-Office

=>» Wahlen Sie den Befehl Datensatz Neu oder klicken Sie auf das Icon E

Die Eintrage in den Datenfeldern werden geléscht, und die Eingabe-Maske wird fir einen

neuen Datensatz vorbereitet:

R

Geben Sie nun folgenden Firmennamen ein:

Eine freie Datensatz-Nr. wird vom Programm automatisch vergeben.
Das aktuelle Datum wird in das Feld Datum Gbertragen.

Die Kategorie wird auf A (Alle) gesetzt.

Die Anrede wird auf Herrn geandert (die haufigste Anrede)
Befehls- und Icon-Menii werden flr die Neueingabe vorbereitet.
Der Cursor befindet sich im Datenfeld Firma.

= FiBler Kiichenstudio und driicken Sie danach die [Tab] Taste.

RS-Office verwendet die ersten zehn
Buchstaben des Firmennamens und tragt diese
in das Datenfeld Sortier-Kennzeichen
(Abkurzung: Sort.-Kennz.) ein.

=>» Driicken Sie die Funktions-Taste [F9]
fur Speichern .

oder ‘klicken’ Sie auf das Icon Speichern EI

Die Ubertragenen Umlaute (i + B) werden beim
Speichern des Datensatzes in die
GroBbuchstaben UE + SS umgewandelt, um
eine korrekte Sortierung des Datensatzes in der
Auswahlliste zu gewahrleisten.

IR = - sl = |

e DS EE EEEE EEE
Sart-Kennz D atum Yorlage Ko
|FUBLER KLIC |1 5.09.98 | |_
[FiBler Kiichenstudio u

Sort Fernz. D aturn Vorlage Fouru
[FUESSLERK [15.09.98 | [
|FuBler Kiichenstudio H

L Liefer-fnzchnft / bMemo

‘Klicken’ Sie auf das Register

Das Register "Lieferanschrift / Memo" enthalt:

6 x Datenfeld fiir die Lieferanschrift,
5 x Felder fiir die Bankverbindung

1 x Memo-Feld.

Lieferanschrift:

Fir RECHNUNG/AB/LIEFERSCHEIN kann hier
abweichend von der Postanschrift die
Lieferanschrift eingetragen werden. Diese
Daten werden vom Rechnungs-Programm
automatisch ibernommen.

i RS-Office Pro_ - KARTE (Bl

Kertei Bearbeiten Datensatz Datenbark Optiomen Schrift Hife

K3 sesene 20 | 0| @ B B

FECREE] PEDE

A3 Elekiro AG

Barkveibindung
Bank  [Privatbank Miinchen
8z [ronsonan

Kol {306 45 45

|BaN  [DES9 7008 0030 0009 0645 45

8C  [apcavavvy_

ITextfeld mit maximal 12.000 Zeichen pro Datensatz

[ Adress Dalen 1. Li i I Bid / Graphik




Kartei RS-Office

KARTEI Datensatz Neu eingeben

Bankverbindung:
Sie kénnen hier die Bankverbindung |hrer Kunden fir den Lastschrift-Einzug eingeben.
Sollte es sich um die Adresse eines Lieferanten handeln, so kdnnen Sie hier einmalig die
Bankverbindung eingeben und kénnen diese Daten bei allen Uberweisungen abrufen. Das lastige
Suchen nach den entsprechenden Daten, wenn Sie lhre Rechnungen bezahlen, gehdrt somit der
Vergangenheit an.

Memo-Feld:

Das Memo-Feld dient Ihnen zum Speichern von Texten und Notizen zu dem jeweiligen Datensatz. Es
kénnen Texte mit bis zu 12.000 Zeichen = 8 Seiten (DIN A4) pro Datensatz eingegeben werden.

Mit dem Befehl Datensatz Speichern bzw. durch einen Klick auf das Icon ﬂ wird der neue Datensatz
in die Kartei-Datenbank eingetragen und steht lhnen nun in samtlichen Formularen/Eingabe-Masken
direkt zur Verfligung.

Mit dem Befehl Datensatz Verwerfen bzw. durch einen Klick auf das Icon EJ unterbrechen Sie die
Eingabe und die neuen Daten werden geldscht.

Wenn Sie einen neuen Datensatz eingeben mdchten, dessen Daten einem bereits vorhandenen
Datensatz in vielen Punkten entsprechen und Sie sich Zeit sparen wollen, kénnen Sie dies durch den
Befehl Datensatz Duplizieren erreichen.

Durch diesen Befehl wird eine identische Kopie des urspriinglichen Datensatzes erstellt. Der einzige
Unterschied zum Original besteht in dem aktualisierten Datum im Datumsfeld. In dieses Feld wird das
Systemdatum eingetragen. Sie kdnnen aber auch bei jedem anderen Datensatz das aktuelle Datum
einfugen. Dies geschieht durch den Befehl Datensatz — Datum libertragen.

Die von lhnen erstellte Kopie des urspriinglichen Datensatzes kénnen Sie nun nach lhren Winschen
abandern. Um die Anderungen zu speichern, mussen Sie nur noch den Befehl Datensatz

Uberschreiben aktivieren, oder die Funktionstaste [F4] betétigen oder das lcon anklicken.

Privatadressen eingeben (ohne Eintrag im Feld: Firma)

Privatadressen von Freunden, Bekannten und Kollegen kénnen auch ohne Eintrag im Datenfeld Firma
gespeichert und verwaltet werden.

Tragen Sie den Nachnamen ein und bestatigen Sie mit [Tab]. Als Sort.-Kennz. werden die ersten zehn
Buchstaben des Nachnamens ibernommen.

Bevor Sie den Datensatz speichern, mul® nur darauf geachtet werden, dal} in den Datenfeldern Sort.-
Kennz. und Nachname ein Eintrag vorhanden ist.

Hinweis:
RS-Office verwendet entweder den Eintrag im Datenfeld: Firma oder den Nach- u. Vornamen fir die
Auflistung der Datensétze in der Auswahlliste.



Kartei RS-Office

KARTEI Datensatz Loschen

Wenn der angezeigte Datensatz aus der Datenbank entfernt werden soll.

=>» Wahlen Sie den Befehl Datensatz Loschen oder [F5] oder das Icon E

Ein Dialogfenster wird angezeigt, mit dessen Hilfe Sie den Ldschvorgang bestatigen oder abbrechen
kénnen. Wenn der Datensatz geléscht wurde, wird die Datensatz-Nr. freigegeben und automatisch bei
einem Neueintrag wiederverwendet. Die automatische Datensatz- vergabe verhindert sowohl
Doppelbelegung, als auch die Nichtbelegung von freien Satznummern.

KARTEI Alle Satze in Auswahlliste I6schen

Der Befehl Alle Satze in Auswahlliste I6schen im Menl Datensatz ermdglicht es eine Gruppe von
Datensatzen zu Idschen.

Gehen sie wie folgt vor:

Aktivieren Sie den Befehl Datensatz Suchen... oder klicken Sie auf das Icon .
Im daraufhin erscheinenden Dialogfenster wahlen Sie als Feldnamen Ort und als Suchbegriff miinchen.
Nachdem Sie mit [OK] bestéatigt haben, befinden sich in der Auswahlliste nur noch diejenigen
Datensatze, die den Eintrag Miinchen im Feld Ort aufweisen.
Da Sie diese Daten nicht mehr bendétigen, wahlen Sie im Menl Datensatz den Befehl

=> Alle Satze in Auswabhlliste 16schen.

Die folgende Sicherheitsabfrage soll ein versehentliches Léschen von wichtigen Datensatzen verhindern.

Bitte wahlen Sie fiir diese Ubung [Nein]. (M139) Mu

Sie mussen sich bei dem Befehl Alle Satze in |
Auswalhlliste 16schen dariber im Klaren sein,

daR dieser nicht mehr riickgangig gemacht W) > Datensatze werden komplett geldscht !
werden kann. Verwenden Sie ihn also mit L ¢ 4
Bedacht. Wollen Sie tatsachlich alle [Gschen 7

Wahlen Sie nun den Befehl Datenbank und
danach Alle Satze aktivieren, um die

Beschrankung auf den Ort Minchen wieder la Mein
aufzuheben und alle Datensatze wieder
anzuzeigen.

Bldttern in den Karteidaten

Bildlich gesehen: Vor lhnen liegt ein aufgeschlagenes Buch (Kartei-Datenbank). Auf jeder Seite ist in

alphabetischer Reihenfolge ein Datensatz gelistet und die Datensatz-Nr. entspricht der Seitenzahl.
Sie verwenden die Befehle:

—
Datensatz Ersten oder das lcon |_|

=l
Datensatz Vorherigen  oder das Icon

T
Datensatz Nachsten oder das lcon

]
Datensatz Letzten oder das Icon _|I
als ob Sie ‘in einem Buch bléattern' wirden.

Bearbeiten Menii
Die Befehle Ausschneiden, Kopieren, Einfligen und Feldinhalt Loschen dienen zur bequemen
Eingabe und Anderung der Daten in den Feldern. Beliebige Textdaten werden mit den Befehlen

Ausschneiden und Kopieren in die Windows Zwischenablage Ubertragen. Mit dem Befehl Einfiligen
wird die Zwischenablage wieder ausgelesen.
Damit kénnen Sie auch aus anderen Windows-Programmen beliebige Texte Gibernehmen
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Kartei RS-Office

KARTEI Drucken

Wahlen Sie den Befehl Kartei Drucken ... oder
‘Klicken’ das Icon %‘J ' opit —
. =l

Wahlen Sie mit Hilfe der Druck-Optionen: Druckers
- Druck-Optiohen — 4

[ x] Mit eigenen Firmendaten UNTEN'

[ x] Mit/ Ohne waagerechten Linien

v mit eigenen Firmendaten unten

[ x] Erste Seite

¥ mit waagerechten Linien ‘g‘
[ x] Folge Seite (n) = inkl. Lieferanschrift, hoienletat [ Folge-Sstoinl abbrechen
Freien Feldern und Memo-Feld - '
den geWUnSChten AUSdrUCk Und lKIiCkenl Dirucker: Brother HL-5140 series an NeO5:

Sie [Drucken].

Die angezeigten Daten werden in Form eines Kartei-Blattes (DIN A4) ausgegeben.

Drucker einrichten ... Der Befehl Drucker einrichten ist in jeder Eingabe-Maske von RS-Office
enthalten und erméglicht den Drucker, vor jedem Ausdruck direkt einzustellen oder einen anderen
Drucker zu wahlen.

KARTEI Serien-Druck

= \Wahlen Sie den Befehl Kartei Serien-Druck...

Das Dialogfenster erméglicht Ihnen folgende ¥ KARTEI - Seriendruck
Einstellungen: =
Alle Datensatze im Auswahlfeld werden e
Kategorie: ausgedrucktnach . ‘B
Zusatzliche Selektion nach Kategorie. Es b
werden nur die Karteiblatter ausgedruckt, bei ; —— |
denen eine Ubereinstimmung mit dger gewihlten B R
Kategorie besteht. _ ~
Beim Eintrag ‘A’ werden alle angezeigten @ Anfang his Ende L‘
Datensétze ausgedruckt.  yam angezeigten Satz bis Ende | Hie
Geben Sie den Buchstaben fiir die zu —
Anfang bis Ende: druckende Kategorie ein | ‘x‘
Die Option Anfang bis Ende bezieht sich auf die e Abbrechen

angezeigten Datensatze in der Auswahlliste. .

Vom angezeigten Satz bis Ende:
Diese Option ermdglicht lhnen, einen unterbrochenen Ausdruck neu auszufihren ohne die
ausgegebenen Karteiblatter nochmals zu drucken.

Hilfe Menii
RS-Office ist mit einer 'ON LINE Hilfe' ausgestattet. Dieses Programm ermdglicht es Ihnen, zu jedem

Formular / Programm mit dem Befehl Hilfe oder der Taste [F1], eine Kurzbeschreibung der einzelnen
Befehle abzurufen.

Beispiel:

Setzen Sie den Cursor auf das Feld Firma und driicken Sie danach die Taste [F1]. Mit einem
Doppelklick auf das Buchsymbol kénnen Sie die Hilfedatei wieder schlie3en.
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Brief

BRIEF

RS-Office

E
= Wahle den Befehl Kartei Brief oder das blaue Icon

< Im Briefkopf wurde |hr Logo und lhre
Firmen-Bezeichnung eingetragen.

<> lhre Kurzanschrift wurde in die Zeile flr
das Kuvert-Fenster tibernommen

Wenn Sie die Rollbalken auf der rechten Seite
der Maske verwenden, konnen Sie die
Firmenanschrift, Telefon-Nr., Fax-Nr.,
Bankverbindung und die uUbrigen Geschéaftsdaten
im unteren Teil der Eingabe-Maske einsehen.

T RS OfficePro BRIEF
Bief beaibelter Sqvit Datenssz opiner Auctext Teddhten Hife

s | vesns ow | O @ e @ [R[EE (HAs N
Musterfirma GmbH

Niederlassung Minchen
Techn. Service & Verkauf

 Unsen 1 Ihie Zehn v 1 Nachy 12 Unsere Kurdersbe

Ko7aTes

Daher moshten wr Tanen smpfetlen, wart ings arbeicen und Kindencienste, T0Y und AU,
recttz nserem Buro arzumelcen, damit diese 10ch vor den Urlaubs :

Urlsubstagen e-lediy

IIn cifingencen Fallen haban wir it der F2.K¥ (Hr.4 Urtar Tel.x ) siten K3operation
veveinbar, sc dab Thr Fubvpark zuch wahrsnd uns wesenheit Jetrut we den karn.

Wil 7offen aur Lhr verstzndns unc wunschen thnen und Irer Eelecscaaft eine angenehme:
Sommerzei:

ML T2undichn Grier

P AR 5 [Vitnoch, 1280 St

Vorteile einer nicht verdanderbaren Ein- / Ausgabemaske:

+ lhre 'Eigenen Firmen-Daten' werden immer richtig positioniert und kénnen weder absichtlich
noch versehentlich verandert oder zerstért werden.

werden.
und angezeigt werden.

Professioneller Ausdruck

+++ + 0+

Verwaltung von Standard-Texten in separater Datenbank

Der Umgang mit Eingabe-Masken ist wesentlich schneller und leichter zu erlernen.

Auch die Datenfelder sind fest positioniert und kénnen nicht versehentlich verschoben

Karteidaten konnen direkt aus der Datenbank mit komfortablen Suchroutinen Glbernommen

In die Adressfelder wurden die Daten des aktiven Datensatzes uUbertragen, entsprechend lhrer

Kennzeichnung bei den Feldern Anrede und PPLZ

Mit Hilfe der Auswabhlliste kdnnen alle gespeicherten Datensatze angezeigt und geladen werden. Diese
Suchroutine ist fiir alle Masken gleich und kann als Standard unter RS-Office betrachtet werden. Das
aktuelle Tagesdatum wird in das Feld Datum eingetragen und der erste Text-Datensatz wurde geladen.
Die vier Felder Datum, Unsere Zchn, lhre Zchn. und lhre Nachr. kdnnen durch einen 'Klick' ein-/

ausgeblendet werden.

BRIEF Textfeld fiir Standard-Texte

Wahlen Sie nun den Befehl Textdaten (auf Monitor)

zentrieren oder [F8].

RS-Office beschreitet andere Wege bezlglich der
Verwaltung und Archivierung von Standard-Texten.

Diese Texte werden nicht in Dateien mit eigenem

Namen, sondern in einer Text-Datenbank als
Datensatze gespeichert.

Klicken' Sie auf B (rechts oben ) und in der

‘Auswahlliste fiir Textdaten' werden alle Uberschriften

der gespeicherten Texte angezeigt.

11
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Biiel Beabeiten Schift Dalensalz Oplioren Aulolerl Tetdaten Hife

RO W B -l B
[o- 81303 Munchen
€ Dt [08.01.2004 X U Zehn | e Zoim | e Nt [

| |Benachrichtigung dber Liefertermin
Info

urzmitteilung

o

Kindigung

[Eiei noch offenen Fragen stehen wir lhnen gerne, unter den angegebenen Telefon-Nummen,
jzur Verfigung

it freundlichen GriGen

Ianfred Wimmer
IMuster - KFZ GmbH

Fulizeie:

CEEF

‘ Feld: Auswahlfeld fiir Standard Teste | |Sete14 16

I




Brief RS-Office

BRIEF
Dadurch ergeben sich folgende Vorteile:
+ Ausfiihrlichere Uberschriften der gespeicherten Texte (max. 70 Zeichen)

+ Die Suchroutine fiir Textdaten kann genauso komfortabel gestaltet werden, wie die Auswahl
von Karteidaten.

Diese Standard-Texte kénnen mit den Befehlen Textdaten Uberschreiben, Speichern, Léschen und
Reorganisieren schnell und einfach verwaltet werden. Der Ubersichtliche Zugriff auf die Textdaten mit
Hilfe der Auswahlliste hat sich in Vorlaufern von RS-Office stets bewahrt.

Die Lange eines Textdatensatzes ist auf max. 6000 Zeichen begrenzt, was drei vollgeschriebenen DIN
A4 Seiten entspricht.

Die Belegung und Arbeitsweise im Textfeld entspricht einem modernen Text-Editor unter Windows und
ist mit folgenden Tastatur- und Kurzbefehlen ausgestattet.

BRIEF - Bearbeiten - Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Wie Sie es aus Textverarbeitungsprogrammen sicherlich kennen, stellt Ihnen RS-Office auch eigene
Icons zur Bearbeitung von Texten zur Verfugung.

Eg]
Mit den Icons Ausschneiden E und Kopieren kénnen Sie einen beliebigen Text, den Sie
zuvor markiert haben, in die Windows Zwischenablage uUbertragen.

Mit Hilfe des Icons Einfiigen @ wird der Inhalt der Zwischenablage an der aktuellen Cursorposition
eingeflgt.

BRIEF Neu

Verwenden Sie den Befehl Brief Neu oder das Icon E , wenn Sie alle Datenfelder einschliellich des
Textfeldes I6schen mochten.

BRIEF Navigieren in der Eingabemaske

Um schnell und bequem in der Eingabemaske navigieren zu kénnen, stehen lhnen verschiedene
Méglichkeiten zur Verfigung.

Zunachst kénnen Sie die Scrollbalken am rechten Rand des Fensters benutzen, deren Handhabung
selbsterklarend ist.

Dann haben Sie noch die Mdglichkeit mit unterschiedlichen Befehlen direkt zum gewiinschten Feld zu
gelangen, z.B. mit der [Tab] oder [Return] Taste.

Mit Hilfe des Befehls Textdaten — Feld (auf Monitor) zentrieren bzw. mit der Funktionstaste [F8]
gelangen Sie direkt zum Textfeld und kénnen entweder einen vorhandenen Standardbrief auswahlen
oder einen neuen entwerfen.

Wenn Sie wieder zur Auswabhlliste im oberen Teil des Fensters springen mdchten, so benutzen Sie bitte
den Befehl Bearbeiten — Erstes Feld bzw. die Funktionstaste [F3].

Die von Ihnen vorgenommene Einstellung wird in alle anderen Formulare tbertragen und ebenfalls im
Arbeitsbereich gespeichert.
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Brief

BRIEF Drucken %J

Wahlen Sie:
[x] Mit / Ohne Rahmen
[x] Mit / Ohne Firmen-Logo
[x] Mit / Ohne Briefkopf - Oben
[x] Mit / Ohne Briefkopf — Unten
[x] Mit / Ohne Fusszeile

die gewiinschte Option fiir den Ausdruck und

'Kicken' Sie auf

Hinweis:

RS-Office

Kopie: ‘

[

" Diuck-Aptionsm:
% mit Fahrien
% mit Fimen-Logo
[% it Brigtkopf - Ohen
[® mit Brieflopk - Unten
% mit Fusszeilz

Into Ausdiick: _
Seite 1 1 Zeiler im TEXT -Black

Abbrechen

Seitenansicht

| Drucker: iEmther HL-1260 ari LPT1: an LFT1:

Der Ausdruck der 'Eigenen Firmen-Daten' kann unterdriickt werden, um vorgedruckte Briefkdpfe zu
verwenden. Aber in Zukunft konnen Sie diese Druckkosten einsparen, indem Sie RS-Office

verwenden.

Seitenanzicht

Seitenansicht

Wenn Sie an Stelle des Befehls Drucken die Seitenansicht gewahlt haben, wird
Ihnen das komplette Layout des Briefes am Monitor angezeigt.

Wir hoffen, wir haben nicht zuviel versprochen,
als wir bei der Einfihrung von

RS-Office von einem professionellen Ausdruck
sprachen.

Der Befehl Abbrechen ermdglicht Ihnen noch
Korrekturen vorzunehmen, wie z.B.
Randeinstellungen. Die Befehle Nachste Seite
oder Vorherige Seite werden aktiv, wenn der
Brief Gber mehrere Seiten lang ist.

ON LINE Hilfe / Handbuch

Seiten-Vorschau

Musterfirma GmbH

Nizderias sung Minchen
Techn Service & Verkeuf

Naturlich steht Ihnen, wie in allen anderen Eingabe-Masken von RS-Office, eine Windows konforme
ON LINE Hilfe oder ein komplettes Handbuch per PDF-Datei zur Verfigung.

Dieses integrierten Programme beinhaltet ein Inhaltsverzeichnis, Suchroutinen, Kopierfunktionen,

Druckroutinen und Querverweise.

Aktiviert wird die ON LINE Hilfe entweder mit der Funktions-Taste [F1], einen 'KLICK' auf den jeweils
angezeigten Hilfe Befehl oder benutzen Sie das Hilfe-Icon.

Das Handbuch finden Sie in der Programm-Gruppe von RS-Office unter HANDBUCH.PDF



Rechnung

RECHNUNG

Starten Sie das Programm: RECHNUNG durch ‘Klick’ auf das Icon

Wahlen Sie den Befehl Datensatz Ersten, um
einen Muster-Datensatz aus der Rechnungs-
Datenbank anzuzeigen.

In der Icon-Leiste konnen Sie folgende Daten
einsehen:

Satz.-Nr. aktiver Rechnungs-Datensatz

Gesamt Gesamtanzahl der Datensatze in der
Rechnungs-Datenbank

Bezahlt Rechnungist bezahlt / nicht bezahlt

Wahrung Voreinstellung: € / SFr

2 RS-Office - Rechnung/ABiLieferschein

RS-Office

Datei: REKO2015.DAT

Rechrung Besrbeten Datensatz Datenbank Arbkel-Stamm Beticht/Report Optionen Textdaten Hife
v | s | OB E = m B2 [HARN] e BDBEEQ ¢ els 2
[Rechnungs-Anschif] ] rsten Sakz anzeigen |[LieferArschif] ] ~
Fina [ |AASElekio AG | ]
Fima iederlassung Minchen |
Arvede Herm Dipl-Ing. |
[Fatner | [Siegfried Kaufmann |
[Sabertli | |Postiach 1234 ] Il
[Fiefi | |D-81303 Miinchen |
Land [
T T (el [085-70 [Fae | ¥ Beabeter \Wemer Mustermann
[Fomdar [Ihre Abteilung ListerDatum [Rechrungs Datum
[fuswahl | [Rechnung | [verkeufoz 15.01.2015 ]2—2m 2015
Ihve Auftiags-Kennz [Bestelitir Kunden i [Rechnungs i
SK 0P 1234 [2015-765 K3 Ri5/0001
‘Pus Artikel # | Bezeichnung | Menge [EPMeto | Mwstz [ 1 Gesanse
[150[70°
il i Schreibtisch 205112 cm 100]  6ea00] | [ 889,00 &
B EE EI2 Monitar 43cm (17') 200[  267.00, 100 48060
B2kHz =
TCO %5 =]
3 Jahre Garantie
L]
[ ]
=
L
Al
m
|
m = -
[Geschafisishr. 2015 [Mentag, 16.05.2016 [Sete 1 [Pes2

Eingabe-Maske ‘Rechnung/AB/Lieferschein’

Das Rechnungs-Programm ermdglicht lhnen nicht nur die Erstellung von Rechnungen, sondern beinhaltet auch die
Formulare: Angebot, Auftragsbestétigung, Bestellung, Lieferschein, Mahnung und Korrektur-Rech. Zuziglich wurde
eine Artikel-Stammdaten-Verwaltung direkt integriert, auf die Sie nach Bedarf zugreifen kénnen.

Auf vielfachen Wunsch haben wir das Rechnungs-Programm so gestaltet, dal vom Benutzer individuelle
Grundeinstellungen vorgenommen werden kdnnen und z.B. festgelegt werden kann,
ob mit Netto- oder mit Brutto-Preisen fakturiert werden soll.

Um alle Variationen einsehen zu kénnen, wahlen Sie den Befehl

Rechnung Arbeitsbereich speichern ...

Daraufhin wird Ihnen das erste Register Wahrung /
Steuer / Spalten-Bezeichung angezeigt.

(Nach Eingabe der jeweiligen Landeswéhrung (EUR /
SFr  usw.) wird die Eingabe- und Druck-Maske
entsprechend angepal3t.)

1. Wahrung: Wahrungs-Kurzbezeichnung
(max. 3 Zeichen)

Steuerbezeichnung: MwSt;usw.(max. 10 Zeichen)
1.Steuersatz in %: 19.0

2.Steuersatz in %: 7.0

3.Steuersatz in %: 0.0

[x] Positions-Nr. ein-/ausblenden

E Arbeitsbereich-Einste llungen @

‘Wahiung 7 Steuer / Spalts

[

bei Rechnung B /Lieferschein

JRechnungs—Datenbank REKOZ007.DAT

& Rechnung mit Kopie #1 ducken

" Flechnung mit Kopie #1 + H2 diucken

Standard - Einstellungen Laden

JWahrung ‘e | Postion ]Pos

Rskorto |8 | [Teee |22 +| [Atke Jasticel #

m [Tage Hetia | Bezzichung [Bezsichnung

X Fosiions hi_anzeigen [Menge/S lckzahl [Menge
T & Nelloprsise [Eineeirsic

(+ Rechnung mit 2 Steversdizen " Bruttopreise ,W
| Steverbezeichnung [t Gesamlprers: [Giesamt?
[T Steumsatz in % [190
[25teuecsatzin [ro © Fiechnung einzeln drucken
|35teuersatzin % fao

Speichen

‘Arbeitsbereich Einstellungen — Wéhrung / Steuer /Spalten-Bezeichnung'

Samtliche Anderungen, die Sie innerhalb dieses Dialogfensters vornehmen, beziehen sich auf die hellblau oder
hellgriin hinterlegten Felder der Rechnungs- / AB / Lieferschein-Maske.
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Rechnung RS-Office

Nachdem Sie eine Rechnungsanschrift mit Hilfe der Auswahlliste ausgewahlt haben, werden die bendtigten
Adressdaten in die Rechnung Ubertragen. Zusatzlich wird die Telefon- und Telefax-Nr. des Kunden angezeigt. Der
Inhalt dieser zwei Datenfelder wird nicht ausgedruckt, sondern dient nur dazu, bei eventuellen Ruickfragen die
Telefon-Nr. sofort zur Verfigung zu haben.

Das aktuelle Tagesdatum, die Kunden-Nr. und eine neue Rechnungs-Nr. werden nach folgenden Kriterien,
automatisch vergeben und eingetragen.

Rechnungs-Nr: R (fir Rechnung)
15/  (Jahr = 2015)
0001 (nachste freie Rechnungs-Nr.)
Hinweis:
Wenn Sie manuelle Anderungen an der Rechnungs-Nr. vornehmen, bedenken Sie bitte, dal® die Datensatz-
Nummer der Rechnungs-Nummer entsprechen sollte. Nur wenn Sie dies berlicksichtigen, kénnen Sie

sicherstellen, dall Sie mit Hilfe des Sprungbefehls Datensatz Gehe zu # die richtige Rechnung auf Anhieb
finden.

Besonderheit:
Das Feld Belegart oder Rechnung ist eine Auswahlliste und hat folgende
Eintrage:Rechnung; Rechnung/Lieferschein; Rechnung (intern); Rechnung Kopie #1;
Angebot; Auftragsbestatigung; Bestellung; Lieferschein, Mahnung und Gutschrift.

Je nach Wahl der entsprechenden Belegart wird das Formular angepalt. Feld-Bezeichnungen werden geandert
und die entsprechenden Datenbank geladen

Erganzen Sie die weiteren Datenfelder wie: lhre Auftragskennzeichen, lhre Abteilung, Liefer-Datum und
Bestell-Nr.

Mit einer einzigen Maske konnen alle aufgelisteten Formulare bearbeitet und erstellt werden.
Auswahl und Ubertrag von Artikel-Stamm-Daten

Mit Hilfe der Artikel # kann sehr schnell und bequem auf gespeicherte Artikeldaten zugegriffen werden. Ist eine
Artikel # vorhanden, werden die Daten direkt in das Rechnungsformular ibertragen.

-> Setzen Sie den Cursor auf das erste Artikel # - Feld und geben Sie die Artikel #
> E124 ein.
-> Driicken Sie danach die [Tab] Taste.

Entsprechend der # E124 wird der jeweilige Artikelsatz in das Formular Gbertragen.

Bei diesem Beispiel: Artikel # E124
Bezeichnung - EIZ Monitor 43cm (17")
82kHz, usw...
Einzelpreis - 1.567,00
MwsSt - v (entspricht 19% MwSt.)
-> Driicken Sie nochmals die [Tab] Taste. Der Cursor befindet sich nun im Feld Menge.
-> Geben Sie hier die Stlickzahl der verkauften Ware ein: 6 und Driicken Sie wiederum die [Tab]

Taste. Danach wird die Zeilensumme berechnet und in das Feld Gesamt/€ eingetragen.

Das Rabattfeld kann fir Stlickzahlen- oder Handlerrabatte verwendet werden oder Sie deaktivieren es, indem Sie
es ausblenden.

Nun werden Sie sich sicherlich fragen, wo diese Daten herkommen und wie man diese seinen Bedirfnissen
entsprechend anpassen kann. Dies geschieht mit Hilfe der Artikel-Daten-Verwaltung, die Sie unter dem Befehl
Artikel Offnen finden und ist selbsterkarend.

Danach steht einem Ausdruck einer schnell und professionell erstellten Rechnung:

"Nichts mehr im Wege"
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RS-Office

EMail

Wenn Sie im Auswahlfenster das erste Mal auf das Icon EMail

| Mitteilung |

Wird folgende Mitteilung angezeigt:

EMail-Konto einrichten ...

'klicken',

|
Thr EMail-Konto ist noch nicht vorhanden ...

Verwenden Sie den Befehl: Email-Konto Einrichten ...

» Wahlen Sie den Befehl: EMail-Konto -> Einrichten ...

-
BE E-Mail Konto einrichten ...

Email-Konto  Bearbeiten

Firrma:

Optional. Firma wird zum Mamen hinzugefuigt

[*] Mame, wie er dem Empfanger angezeigt wird.

E-kdail Adresse

[*) registrierte E-Mail-Adresse

|
| MName
|
| Passwort:

d |
il
J |
3|

Fasswort speicherm: W Ja

[*] alle mit * gekennzeichneten Feld-Eintrage
gind zwingend erforderlich.

Benutzer-Mame: Posteingang ]

Irn Maormalfall identisch zur E-Mail Adresse

Eenutzer-Mame: Postausgang ]

Posteingangs-Server: J ([ =2 lJ ]

Postausgangs-Server, ]SMTP L] ]
z.B.: " smtp Tundl. de'

Speichern

IMAP/POFP3  Server-ddresse Port S5L Authentifizierung
1983 _'J jSSL/TLS :_J JF'asswort, normnal _'J
z.B.: "imap. lundl.de™
]58? _'_J ]ST.AF!TTLS Lj |F'asswort, normnal _'_]

“erbindung Testen

Folgende Daten werden bendtigt, um Ihr Konto einzurichten. Diese Daten werden lhnen von lhrem
Internet- oder Email-Provider (z.B. Telekom, 1und1, GMX, WEB.DE usw... zur Verfligung gestellt.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Firma Optional ( Firma wird zum Namen hinzugeflgt )
Name (*) Name (Benutzername)

EMail-Adresse (*) Ihre EMail-Adresse

Passwort (*) Passwort der EMail-Adresse
Benutzer-Posteingang (*) im Normalfall = EMail-Adresse
Benutzer-Postausgang (*) im Normalfall = EMail-Adresse
Posteingangs-Server (*) imap.xxxx.de

Postausgangs-Server (*) smtp.xxxx.de
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RS-Office

EMail

Verwenden Sie flr die Server-Adressen nachfolgende Standard-Einstellungen:

Port SSL Authentifizierung
IMAP 993 SSL/TLS Passwort, normal
POP3 995 STARTTLS Passwort, normal
SMTP 587 STARTTLS Passwort, normal

Ausnahme:
Aus den Unterlagen lhres Email-Providers geht hervor, dass andere Einstellungen vorzunehmen sind.

Andern Sie die Einstellungen entsprechend den Vorgaben lhres Providers.

Email-Konto  Bearbeiten

I Firma: 1Muster GmbH Optional: Firma wird zum Mamen hinzugefiigt

| MName: ]KIauS kuster [¥] Mame, wie er dem Empfanger angezeigt wird.
I E-tdail Adresse: 1p08t@musterﬁrma_de [¥] registierte E-Mail-Adresse

| Fasswort: 1)00000( [*) alle mit * gekennzeichneten Feld-Eintrage

zind 2wingend erforderlich.

Benutzer-Hame: Posteingang 1post@musterﬁrma.de Im Marmalfall identizch zur E-Mail Adresse
BenutzerName: Postausgang 1post@musten‘irma.de Im Maormalfall identizch zur E-Mail Adresse

IMAR/PORS  Serverddresse Fort S50 Authentifizierung
Pasteingangs-Server: ilMAP j 1imap.pr0\a’ider.de 1993 :_J iSSL.-"TLS __V_j ]Passwnrt, normal _vJ

zB.: "imap.lundl.de"

Postausgangs-Server: JSMTP lJ 18mtp provider.de ]58? _V_J 1STAF|TTLS Lj |Passw0rt, normal _v_J
zB.: " emtp Tundl. de"'

Speichern Werbindung Testen Beenden

» 'Klicken' Sie [Speichern], wenn alle Eintrage vorgenommen wurden, um die Daten zu speichern.

» Mit dem Button [Verbindung Testen] kann das EMail-Konto beim Provider geprift werden.
Es wird danach eine Fehlermeldung oder folgende Mitteilung angezeigt.

RS-Office V9 ]

Das EMail-Konto wurde geprift

und der Test war erfolgreich |

» Mit dem Befehl [Beenden] wird die Maske geschlossen und alle relevanten Daten werden in
das EMail-Modul Gbernommen und angezeigt.
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RS-Office

EMail

EMaEFBeazbeiten 7Ar(h'w EMawI-Kxintn Optionen  Schrift Textdaten - g . :
o | o/mla FEE B =& =
I won: Firma / Hame ‘Muster GmbH Klaus Muster <post@musterfirma.de> X -
I an' Firma / Name ‘AAS Elektro AG Siegfried Kaufmann <aas@net de> ,,H“:hl g?sendel J
[ Belrelf. | -
I Anrede: ‘SshrgaehnerHerrKauﬁnann.
Diese Daten werden eingetragen:
von Firma/Name: Firma + Name des Benutzers + EMail-Adresse
(aus den Daten lhres EMail-Kontos)
an Firma/Name: Firma + Name + EMail-Adresse des Empfangers
(der aktuelle Datensatz aus der Kartei)
Anrede: Entsprechend den Eintragen in der Kartei, wird die Anrede formuliert.

EMail Bearbeiten Archiv EMail-Konto Optionen  Schrift Textdaten

r 1 I = 9 { = il
| e | [0 B % i) EMail 38 senden == B8 B
l ven: Fima / Name ;MUSIE! GmbH Klaus Muster <post@musterfirma.de> x
Micht gesendet
I ar: Firma / Name iAAS Elektro AG Siegfried Kaufmann <aas@net.de> 7
I Beteff. | _'J
—~ |Anfrage
[ Arieder | ot
Bestellung
Info
Kurzmitteilung

Senice
Unterlagen

Betreff: Hier kann der Betreff-Hinweis zur EMail eingegeben oder
ein gespeicherter Standard-Text ausgewahlt werden.

EMail Bearbeiten Archiv EMail-Konto Optionen  Schrift Texddaten

o] DBE FEBE  LesH) B o wee o

I vor: Fima ¢ Name JMuster GmbH Klaus Muster <past@musterfirma.de> X
- Hicht gesendet
| an FimafName [AAS Elekiro AG Siegfried Kaufmann <aas@net de> —
l CETEE (A frage)] j
I Arrede: JSehr geehrter Herr Kaufmann,

haben Sie vielen Dank fur lhre Anfrage und lhr Interesse an RS-Office. - —
Wir haben RS-Office so erstellt. dass es auf allen momentan verfiigbaren Windows-Versionen
(32 & B4 Bit) uneingeschrankt lauffahig ist , von XP. Win7 bis Win10.

Sollten noch Fragen zu klaren sein, kinnen Sie mich gerne unter

Tel. 08250 - xoccx von 13:00 bis 17:00 Uhr erreichen.

Mit freundlichen Griiten

Klaus Mustermann

Text: Es kénnen max. 4000 Zeichen in das Textfeld eingetragen werden.

Diese Standard-Texte kénnen mit den Befehlen Textdaten Uberschreiben, Speichern, Léschen und
Reorganisieren schnell und einfach verwaltet werden. Die Handhabung ist identisch zu den Befehlen im
Brief- oder Telefax-Modul.
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RS-Office

EMail - Aufgabenstellung:

1) Sie mochten ein Angebot fiir einen Kunden erstellen,
2) anschlieRend als PDF-Datei speichern,
3) per EMail eine Kurzmitteilung schreiben und das Angebot als Anhang mit versenden

Frage: Warum muss eine PDF-Datei erstellt werden ?
Wenn Sie lhre Angebote, AB’s und Rechnungen per PDF-Datei versenden, stellen Sie sicher, dass der
Empfanger diese Dateien auch lesen und ausdrucken kann.

PDF ist ein Standard, der Firma Adobe. Der Adobe-Reader wird auf fast jedem PC eingesetzt, ist
kostenlos und ermdglicht das Offnen und Lesen von PDF-Dateien.

Voraussetzung, um eine PDF-Datei zu erstellen:
Wir verwenden dazu das Programm PDF-Printer der Firma PixelPlanet, welches fir "Kleines Geld" im

Internet zu beziehen ist. (www.PixelPlanet.de).

Das Programm wird als Druckertreiber unter
Windows installiert und kann dann direkt in RS-
Office Uber den

Befehl Drucker einrichten... aktiviert werden.

Wenn Sie danach den Druckbefehl wahlen ...
wird im Druck-Optionsfenster der aktuelle

Druckertreiber, in unserem Fall:

PixelPlanet PdfPrinter an ... Port ... angezeigt.

Klicken Sie [Drucken] ...

Im Dialog-Fenster:

Auswahl des Dateinamens fur PDF kdénnen Sie
einen Datei Namen vergeben und in einen
Sammel-Ordner i speichern.

Empfehlung:
verwenden Sie dazu den Unterordner:
\rsoffice\Anhang

denn dieser wird vom EMail-Modul automatisch
ausgewahlt.
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Druckeinrichtung |t
Drucker -
MName: Eigenschaften
Status: Bereit
Typ PixelPlanet PdfPrinter 7
Standort PixelPlanet Port
Kommentar:

Papier Ausrichtung

Grike  |Ad B (% Hochformat
Quelle: JALrtamat\sche Auswahl _j " Querformat
Netawerk... Abbrechen
RECHNUNG - Drucks

Kapie(n)

1

Diuck-Optionen -

<l

mit Brieflapf - Oben

<

mit Firmen-Logo

<l

mit Rahmen

<l

mit Briefleapt - Unten

=

Drucker. | FiselPlanet PdPrinter 7 an PiselPlane! Port
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Egruckar;

B

Sejtenansicht |

X

Abbrechen

Auswah| des Dateinamens fir PDF

@Qv\ <« RSOFFICE » Anhang - BN A dur

Organisieren = Neuer Ordner

& Name

=5 Bibliotheken
@ Imageljpg

| Bilder
= 124 Rs-Muster.pdf

|5 Dokumente
o) Musik

B videos

8 Computer
&L Lokaler Datentrs|
ca Vista (D)
 Data (E)
e USB STICK ()
= Wechseldatentra

Anderungsdatum  Typ

1PG-D;

Foxit Reader]

Dateipame: | [EITEENE]

Dateityp: [PDF Dateien (* pdf)

Nach dem Vorgans: [pDFoffnen =] [

# Ordner ausblenden

Eigenschatten |

|_speicher | | abbrechen |




RS-Office

EMail

Nachdem Sie die Datei: RS-Muster.PDF erstellt und im Ordner C:\Rsoffice\Anhang gespeichert haben,
kann diese direkt an die EMail angehangt werden.

» 'Klicken' Sie den Button

» Computer » Lokaler Datentrager (C:) » RSOFFICE » Anhang [ 43 N Anhang dur £

Organisieren = Neuer Ordner

» Wahlen die Datei RS-Muster.PDF

1 Favoriten Name Anderungsdatum  Typ

I Deskiop « Imageljpg
» und 'Klicken' auf [Offnen] o Sl ER

4 Bibliotheken

1PG-Date 7248
Foxit Reader PDF .., 96 KB

& Bilder
5| Dokumente
o) Musik
B Videos

1% Computer
&, Lokaler Datentriger (C:)
ca Vista (D)
a Data E)
e Wechseldatentrager ()

€ Netzwerk

4 m )
Dateiname: ~| [paeie -
Offnen[v] | Abbrechen

Die ausgewahlte Datei wird in das EMail-Modul tibertragen und in der Liste (Anhang) angezeigt.

J

finhang: [CARSOFFICE YAnhanghRS-Muster. pdf @
Anhang
A
Anhang entfermen

]M usterfirma GrmbH * Miederlazsung M - Boschstr. 23 - D-B0213 Munchen
]Tel: 085 /238028 56 Faw 089/22804555 Mobi 0172123122586

]EMaiI: postiE@musterfirma. de  Home: wew musterfirma; de
]St.Nr. 123 /4 486 /9978 LSt DE 24567899 1.GF: Klaus Muster
]HAGrDrt: AG Munchen HRB 89853

Es koénnen bis zu 20 Dateien an eine EMail angehangt werden.

» 'Klicken' Sie den Button | Episii 828 :znder | Oder wahlen den Befehl EMail Senden ...

» danach wird die EMail, entsprechend der vorgenommenen Einstellungen und Anhangen versandt und

Mitteilung [

fOlgende Mlttellung angezeigt: Die EMail wurde erfolgreich versandt.

Nach erfolgreichem Versand wird die komplette EMail im Archiv gespeichert.
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