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Patientenliste:

Hauptfunktionalitat der Patientenliste ist das Fil-
tern, Sortieren, Analysieren, Exportieren und die
Erstellung von Rundschreiben. Wie in Excel,
kénnen Spalten beliebig ein- und ausgeblendet,
gruppiert oder angeordnet werden.

Gestalten Sie die Liste nach lhren eigenen Be-
durfnissen. adad95 merkt sich das eingestellte
Layout. Zum Anpassen der Reihenfolge der an-
gezeigten Spalten einfach in die Spalteniber-
schrift klicken und mit gedriickter Maustaste die
Spalte an die gewiinschte Position ziehen.

Nicht gewlinschte Spalten kdnnen mit Rechtsklick Spalte einblenden / ausblenden entfernt werden.
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Um ein geeignetes Ergebnis fir eine Auswahl oder einen Ausdruck zu erhalten ist es notwendig, verschie-
dene Spalten und Zeilen nach Bedarf zu filtern, sortieren oder gruppieren. Das Endergebnis kann anschlie-
Rend gedruckt oder exportiert und (in Excel, Word...) weiterverarbeitet werden. Weitere Informationen zum

Listenhandling.

Menu:
Neben der Hilfe sind folgende Bearbeitungsmdglichkeiten gegeben:

Druckausgabe:

=

Druckausgabe

die Liste drucken.

Serienbriefe:

Klick auf Serienbriefe 6ffnet das Fenster zur Aus-
E wahl von Textvorlagen. Die mitgelieferten Mustervor-
= lagen kénnen beliebig kopiert und bearbeitet werden.
Serienbriefe  Zyr Bearbeitung des Textes wird adad95 Textverar-
beitung verwendet. Der eigentliche Serienbriefdruck erfolgt an alle
mit Hilfe von Listenhandling zuvor selektierten und sortierten Emp-
fanger. Soweit mehrere Mandanten lizenziert sind, wahlen Sie den
als Absender fungierenden Mandanten aus. Fur jeden Eintrag der
Liste wird automatisch ein Dokument (Serienbrief) mit den Daten
(Adresse, Name) des Empfangers erstellt.
Mit OK bestétigen Sie den Druckvorgang und der Serienbrief wird
ausgedruckt.
Tipp: Markieren Sie die Option Druckvorschau und dru-
cken Sie nicht sofort auf Papier. Mit der Druckvorschau
kénnen Sie lhren Serienbrief vor Ausdruck nochmals kon-
trollieren.

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

Klick auf Druckausgabe 6ffnet die aktuelle Liste unter Bertcksichtigung von Filter und Sortie-
rung als Druckvorschau. Sie kdnnen das Layout der Liste bearbeiten, die Liste speichern oder
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0K bearbeiten Drucker  Hilfe Exit
einstellen

Absender |CL m
[ seitenvorschau

& Serienbrief an Patient mit Logo

@ Serienbrief an Patient eigenes Briefpapier
2015.06, Rundschreiben an Patient
2015, 10, Rundschreiben an Patient Walkinggruppe
2015.12. Rundschreiben an Patient SkiReise
2016.02. Gesundheitsbrief Thema: Gelenke
Kopie von 2016.02, Gesundheitsbrief Thema: Gelenke
Kopie von 2016.03. Gesundheitsbrief Thema: Laufschuhe
2016.05. Gesundheitsbrief Thema: Puls
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Hinweis: Die Anzahl der Exemplare bezieht sich nicht auf die Anzahl der Empféanger, die den Brief
erhalten sollen. Beispiel: Ein Serienbrief, der fir funf Empfénger aus einer Liste und zwei Exempla-
ren bestimmt wird, umfaf3t zehn Seiten Ausdruck.

Serien E-Mail: oo @]
Klick auf Serien E-Mail 6ffnet das Fenster zur Auswahl | 5 o @
@ von Textvorlagen. Die mitgelieferte Mustervorlage kann | o i.peten wie ot
: beliebig kopiert und bearbeitet werden. Zur Bearbeitung
Serien  jes Textes wird adad95 Textverarbeitung verwendet. Der
E-Mail . . - n . Absender |CL =1
eigentliche Versand der Serienmails erfolgt an alle mit | g .. e vl adesse [ —
Hilfe von Listenhandling zuvor selektierten und sortierten Empfan- | g
ger. Soweit mehrere Mandanten lizenziert sind, wahlen Sie den als [T TJike
Absender fungierenden Mandanten aus. Fiir jeden Eintrag der Liste & Serien-Mailan Patent
wird automatisch eine E-Mail erstellt. frenmEseras o

Mit OK bestatigen Sie den Versand und der Vorgang Serienbrief E-
Mail wird ausgefihrt.
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Export:

Klick auf Export ermdglich den Export der Listenauswahl in verschiedene Formate. Hier stehen
Dﬁ Xlsx (MS Excel 2007), .xls (Excel), .rtf (Rich Text Format), .pdf und .csv zur Verfigung. Wéahlen Sie
Export Ihr Format und den Speicherort aus und speichern Sie die Datei.

Weitere relevante Dokumente:

Zurtick zum Inhaltsverzeichnis

Listenhandling
Internes Textverarbeitungsprogramm

Ihre Notizen:
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