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Arzteliste:

Hauptfunktionalitiat der Arzteliste ist das Filtern,
Sortieren, Analysieren, Exportieren und die Er-
stellung von Rundschreiben. Wie in Excel, kén-
nen Spalten beliebig ein- und ausgeblendet, grup-
piert oder angeordnet werden.

Um ein geeignetes Ergebnis fur eine Auswahl
oder einen Ausdruck zu erhalten ist es notwendig,
verschiedene Spalten und Zeilen nach Bedarf zu
filtern, sortieren oder gruppieren. Das Endergeb-
nis kann anschlieRend gedruckt oder exportiert
und (in Excel, Word...) weiterverarbeitet werden.

Hier finden Sie weitere Informationen zum Listenhandling.

Mend:
Neben der Hilfe sind folgende drei Bearbeitungsmaoglichkeiten gegeben:

Druckausgabe:
i Klick auf Druckausgabe offnet die aktuelle Liste als Druckvorschau. Sie kdnnen das Layout
H der Liste bearbeiten, die Liste speichern oder die Liste drucken.
Druckausgabe

Serienbriefe:
Klick auf Serienbriefe 6ffnet das Fenster zur Auswahl 0 TextauswahlSerienbriefanArzte — O X

LQ von Textvorlagen. Die mitgelieferten Mustervorlagen
LI:" kénnen belieb% kopiertundgbearbeitetwerden. Zur%e- o 5’ E;. 9 e
serienbriefe . arbeitung des Textes wird adad95 Textverarbeitung OK  beabeiten  Druder  Hife Bt
verwendet. Der eigentliche Serienbriefdruck erfolgt an
alle mit Hilfe von Listenhandling zuvor selektierten und  esender | -
sortierten Empfanger. Soweit mehrere Mandanten lizenziert sind, BaETREy

wahlen Sie den als Absender fungierenden Mandanten aus. Fir je- Voriage

den Eintrag der Liste wird automatisch ein Dokument (Serienbrief) | - WNE G

mit den Daten (Adresse, Name) des Empfangers erstellt. % z‘;;::mg“gafpp
Mit OK bestéatigen Sie den Druckvorgang und der Serienbrief wird

ausgedruckt.

Tipp: Markieren Sie die Option Druckvorschau und drucken
.-”:’ Sie nicht sofort auf Papier. Mit der Druckvorschau kénnen
;e Sie lhren Serienbrief vor Ausdruck nochmals kontrollieren.

Um einen speziellen Drucker auszuwahlen und/oder die Anzahl der
Druckexemplare festzulegen klicken Sie auf ,Drucker einstellen®.

09.08.2018  Christine Lindemann
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Hinweis: Die Anzahl der Exemplare bezieht sich nicht auf die Anzahl
’E der Empfanger. Beispiel: Ein Serienbrief, der fur funf Empfanger aus einer Liste und zwei Exemplaren
- bestimmt wird, umfafit zehn Seiten Ausdruck.

Serien E-Mail:

Klick auf Serien E-Mail 6ffnet das Fenster zur Auswahl von Textvorlagen. Die mitgelieferten Mus-
@ tervorlagen kénnen beliebig kopiert und bearbeitet werden. Zur Bearbeitung des Textes wird die
adad95 Textverarbeitung verwendet. Der eigentliche Serien E-Mailversand erfolgt an alle mit Hilfe
Zerien  von Listenhandling zuvor selektierten und sortierten Empféanger. Soweit mehrere Mandanten lizen-
EMal  Zziert sind, wahlen Sie den als Absender fungierenden Mandanten aus. Fir jeden Eintrag der Liste
wird automatisch eine E-Mail erzeugt und versendet.

Export:

Klick auf Export erméglich den Export der Listenauswahl in verschiedene Formate. Hier stehen .xIsx
DE] (MS Excel 2007), .xIs(Excel), .rtf(Rich Text Format), .pdf und .csv zur Verfigung. Wahlen Sie Ihr
Format und den Speicherort aus und speichern Sie die Datei.
Expaort

Weitere relevante Dokumente:

Zurtick zum Inhaltsverzeichnis

Listenhandling
Internes Textverarbeitungsprogramm

Arzteverwaltung
Arztestatistik

Ihre Notizen:
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