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Brief schreiben, ablegen, andern

Die FlowFact Word-Einbindung macht es mdglich, direkt von FlowFact heraus Dokumente zu
erzeugen, die automatisch iber sog. Platzhalter mit FlowFact-Daten befllt werden. Die in diesem
Kapitel enthaltenen Lehrgange zeigen lhnen, wie Sie einen Brief schreiben, ihn anschlielend direkt
in FlowFact ablegen (speichern) und wie einen bereits abgelegten Brief im Nachhinein aufrufen und
&ndern.

Brief schreiben (Fenster Adressen)

Wenn Sie vom Fenster Adressen aus einen Brief erzeugen...

1. Bitte 6ffnen Sie zuerst das Fenster BAdressen durch Klick auf: 82

2. Geben Sie entweder |hre Adresse neu (IJ ) ein, an die Sie Ihren Brief schreiben wollen,
oder suchen (éﬁ) Sie nach der bereits gespeicherten Adresse (z.B. Musteradresse Fogt).

3. Kilicken Sie bitte auf diese Schaltflache:

4. Der Dialog fir die Auswahl der Textvorlagen sollte jetzt gedffnet sein.

i"i Datensdtze - Serienbriefe - Listen, - Berichte - Offerten ausgeben

{* Einzeldatensatz

" Liste (4]
™ Serendokumente [4]

— P .

_Briefkopf [Serienbriefvarlage). doc
_email.doc

_Etiketten DM A-4] 105 « 37 mm.doc
_Etiketten [DIN &-4] 105 & 42 mm.doc

_Etiketten [DIM A-4] 70 % 26 mm.doc

Etiketten [DIN 4-4] 70 % 42 mm. doc Sofon ausgeben

_Etiketten [DIN A-4) 70 = 50,8 mm.doc Dokurnent neu | Explarer |
_fur bedrucktes Briefpapier - (Brieflopf]. doc

_LISTE WUSFUHRLICHDOC Vorlage difnen | Schihen |
_LISTE 'kurz' DOC

_Liste 'Standard'.DOC [ Aklivitaten automatizch buchen

_Packchen-dufkleber mit Hausanzchrift. doc

TSTAMMELATT.DOC [ Keine Ausgabe erzeugen

Elektronizche Ubertragung

Yorbelegte Aktivitatenart: A AaLLG BRIEF [ wenn maglich als e-tail senden
S0 =T || | I wennmiglch als Fax senden
% FLOWFACT I Biligtari ™ Fein
WORLAGEM.MUS
e -'L"'-['FIEEE?ET'J Standard-Drucker
% :C'Sl ggg |\\p0werserver\HF‘ Lazerlet 451 BLAME.D ﬂ
=) Lc:Isten und Etiketten: I|7 huzter-vorlagen anzeigen I 1 Eere el
_D Senendakumentyarl: s Yarbelequngen »» | |'\,Hp0wersewehHP Laser)et 9000 Fach3 j

In unserem Beispiel wollen wir auf eine FlowFact-Vorlage zuriickgreifen. Klicken Sie
deshalb zuerst auf die Funktion Muster-Vorlagen anzeigen.

Wahlen Sie nun die Vorlage aus. Klicken Sie dazu in der Dateiliste auf den Eintrag
_(Briefkopf).doc

Die Funktionen Einzeldatensatz und In Textverarbeitung libernehmen sollten jetzt
vorbelegt sein (gegebenenfalls anklicken).
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Bestatigen Sie mit Ihrer [Return]-Taste (oder Klick auf die Schaltfliche Ubernehmen).

Microsoft Word wird jetzt automatisch gestartet. Da in der 0.g. Vorlage eine Abfragebox
eingeflgt wurde, missen Sie zunachst den Betreff eintragen, z.B.:

Microsoft Word

Bitte Betreff eingeben: o

I

abbrechen

Unser Schreiben wom 29,08, 2006

Bestatigen Sie durch Klick auf die OK-Schaltlfache.

Jetzt erscheint der vorbereitete Brief, d.h. sowohl Absender- bzw. Briefkopf-Daten, als auch
die Anschrift und Briefanrede des Empfangers, das Datum und die Betreff-Zeile wurden
bereits eingetragen:

iill Serienbriefed| - Microsoft Word [Z”E|E|

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele RoboPDF Fenster FlowFack 7
D& RY i@ o- BOEl @ q o - 3
EHHd EdEe B Aex X OO 3 M @ @ a & X

LY. 1 eh G-I snacinile * o - S5E0 Mdn -wiahinung «n
- Hiunar
Frau - Grund it c e
Ingrid Faogt
Cacilienstr. 41 Stnung i zelten:
51147 kiiln Wo-Fr 900 blz 1200- 13:00 bk 1700 Uir

En batraut Sla:

Frank Ploch

Telaton: (2235 00D OOOO

Fax: (02236 800

E-Mall: T nk ploc D dr-ploch.de

27.092005

. Un=ser Schreiben wom 2908 2008

Sehrgeshre Frau Fogt,

Mitfreundichen Grifken aus Kidln

Der Bereich flr die individuelle Texteingabe wurde bereits markiert (drei Fragezeichen).
Wenn Sie diese Markierung beibehalten, d.h. sofort mit Ihrer Texteingabe beginnen, wird an
Stelle der Markierung lhr Text erscheinen.

Schreiben Sie nun lhren Brief.
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7. Um den fertigen Brief zu drucken, klicken Sie auf das FlowFact Druckersymbol:

= Serienbriefel - Microsoft Word

Dakei Bearbeiten Ansichk  Einfligen For
NERSS RY &
L—E?ﬂ Eﬁ ﬂ £ E 1-|-+ =4

Lr. I"edh GniEH- I dtnwdmdiu 3" - 38ER Hdn

Frau
Ingrid Fogt

Oder, wenn Sie die Maus schonen wollen, driicken Sie auf lhre [F12]-Taste und gleich
danach auf den Buchstaben D. Mit dieser Tastenkombination haben Sie das FlowFact-
Menu gedffnet und gleichzeitig die dortige Funktion Ausgeben und ablegen... aufgerufen:
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FlowFact-Menii Version 12 [S__U

FlowFactHilFe | Dokurment-Info |

Datei dFfnen. .. |

Ausgeben und ablegen... |

Texk ablegen. ..

Dratei speichern unker, ..

Temparar speichern

arafik anzeigen

arafik ausschalken

Criginalansicht

Steuerzeichenansicht

Suche 777

Zuriick zu ElowFack

Dokument als Liste markieren

Flatzhalker einfligen

Abfragebox einflgen

Drakei Gschen.. .

abbrechen

Das "d" von "und" der Funktion Ausgeben und ablegen... ist unterstrichen, was bedeutet,
dass diese Funktion auch durch Driicken der Taste D ausgeldst werden kann. Achten Sie
auch auf die unterstrichenen Buchstaben der anderen Funktionen, die mit der jeweiligen
Taste aktiviert werden kénnen.

Es folgt der Ubliche Drucken-Dialog. Prufen Sie, ob der dort angegebene Drucker stimmt.
Sollte dies nicht der Fall sein, so stellen Sie ihn manuell um.

Damit in Zukunft der richtige Druckertreiber automatisch ausgewahlt ist, stellen Sie ihn im
0.g. Dialog fiir die Auswahl der Textvorlagen ein:
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jichie - Dfferten ausgeben

1 anzeigen

:gUNGEN 3

[~

{+ Einzeldatensatz
" Liste [4]
" Seriendokurmente [4)

| Ubernehmen

Dakument neu | E wplarer

|
Sofort ausgeben |
|
|

Yarlage offnen | Schliefen

| Aktivitaten automatisch buchen

[ Eeine Ausgabe erzeugen

Elektronizche Ubertragung
v wenn moglich als e-Mail zenden
v wern mioglich als Fax senden

[ Billigtaif [ Fein

| Standard-Drucker |

|'\‘apnwerserver'\HF‘ Lazerlet 45i BLAMED ﬂ

Acrabat PDFwriker
Acrabat Diztiller
1-5tep RoboPDF

'x'x Dwersewer'\HF' Lazernlet 45i B L.-'-‘-.N KEI

Nach dem Druckvorgang erscheint automatisch die Abfrage, ob das Dokument in FlowFact
abgelegt werden soll. Ausserdem wurde die Betreff-Zeile markiert und in die
Zwischenablage kopiert. Beantworten Sie die Frage mit JA.
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il Serienbriefe1 - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen Format Extras Tabele RoboPDF  Fenster  FlowFack 7
DEeEEaRY =@ v-- DO @qgm -85 2
@B dE@Ede BT Aew| X/ B0 0 Nl e e ol x

FlowFact - Textablagesystem

wollen Sie das newe Dokument in der FlowFact-akkivitat ablegen? Bei [Mur Buchen]
oder [Werwerfen] geht der Text werloren!

Frd hur buchen Werwerfen Abbrechen |

Ing

I: S P i | -}

511<F Kiéln Wo-Fr 200 blz 12:00- 13:00 bl 17:00 Ukr

En biatreut Sla:

Frauk Ploh

Teleton: (02236 00D 0000

Fai: (02236 2200

E-Mall: 12wk ploc b dr-plos b.de

27.082005

Unser Schreiben wom 29082008

Sehrgeehre Frau Fogt,

da ich Sie leider telefonisch nicht erreichen konnte, nehme ich kurz schritlich mit hnen Kontakt
anf

FlowFact-ablageswysten. ..

FlowFact wird anschlieend in den Vordergrund gestellt. Wie Sie sehen, wurde
automatische eine mit dem Empfanger verknlpfte Aktivitat erzeugt, die Betreffzeile, das
Erstellungs- und Vorlage-Datum eingetragen und das Dokument im Bereich Anhdnge
gespeichert:

Aktivitaten . Brief Unser Schreiben vom 29.08.2006
Aktivitsten (Liste)  Dokument |E. anhinge (1) | (5 vorgang |
et [ ally. Bt ~|  Vorlags[27.03.2008 B| Erledig
terkmale Frank Ploch
I.-’-‘-.dresse1 Foat I Adresze 2 werknlipl
Ubjekt werknupten Frojekt werknupl
D atum [27.09 2005 1622 el
Anlagen _[BRIEFEOPF).DOC

Betreff |Linser Schreiben vom 29.08. 2006

w bl 15 Sans Serif o Gl e

R B
i
(A
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Ablagebrief aufrufen/andern

In diesem Lehrgang zeigen wir Ihnen, wie Sie gezielt Gber eine bestimmte Adresse einen
abgelegten Brief finden, aufrufen, andern und erneut ablegen.

Dokumente, die gleichzeitig bei mehreren Benutzern in Bearbeitung sind, konnen nicht
Uberschrieben werden! Zur Bearbeitung bzw. Anderung bereits abgelegter Dokumente stehen
deshalb zwei verschiedene Methoden zur Verfugung:

e Nicht-Exclusiv-Zugriff: Automatisches Speichern der Anderung als Kopie innerhalb der
gleichen Aktivitat.

e Exclusiv-Zugriff: Speichern der Anderung im gleichen Ablagedokument durch vorheriges
Ausbuchen.

Beide Methoden werden wir anschlie®end vorstellen.

Nicht-Exclusiv-Zugriff

Beim Nicht-Exclusiv-Zugriff wird Ihr gedndertes Ablage-Dokument als Kopie in der Aktivitat
gespeichert. So wird immer sichergestellt, dass Sie das Original nicht versehentlich Gberschreiben
und z.B. bei gréReren Anderungen spéter nicht mehr rekonstruieren kénnen. Bei kleineren
Anderungen ist eine Kopie vielleicht weniger sinnvoll. Aber auch das ist nicht weiter schlimm, da Sie
in der Aktivitat immer noch die vorherige Version Idschen kénnen (dazu mehr weiter unten). Im
Zweifelsfall kbnnen Sie also getrost diese Methode anwenden.

1. Offnen Sie bitte zuerst das Fenster Adressen durch Klick auf: £

2. Klicken Sie nun auf das Suchen-Symbol @3, um die aus unserem Musterdatenbestand die
folgende Adresse zu suchen: Fogt

3. Auch Ablagetexte sind Bestandteil der FlowFact Aktivitaten. Dazu muss das Fenster
Aktivitédten geoffnet werden. Damit FlowFact alle Aktivitaten zur Adresse Vogt sucht,

klicken Sie einfach auf die Registerkarte (5 Aktivititen . Da bereits Aktivitaten vorhanden
sind, erscheint das vorangestellte Registersymbol in Farbe: =,

4. Wahlen Sie in der Liste die Zeile aus, deren Aktivitdt das gewlnschte Ablage-Dokument
enthalt. Insbesondere die Zellen Art und Betreff helfen Ihnen, den richtigen Vorgang zu
finden. Wenn Sie das Dokument nur lesen wollen, so verwenden Sie einfach Link unter
Anhénge im Listenbereich (Registerkarte Aktivitédten (Liste)), gem. folgender Abbildung:
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Aktivitaten . Brief Unser Schreiben vom 29.08.200

Aktivitaten (Liste) lDl:ukument l L Anhange (1) l = vorgang l

Sltivitat 428 Bearheiten Betrag 5,00
Adresse Frau Inarid Foot, 51147 Kaln

Datum won  27.00.2005 16:22 his  27.09.2005 16:22
Merkmala Frank Ploch

Anhange (BRIEFKOPF1DOC 115 KB

Betreff Unser Schreiben vom 29.08.2006

Link nur verwenden, wenn

Sie das Dokument lesen,

aber nicht andern wollen!
Andernfalls wird die Anderung
nicht in der gleichen Aktivitat
gespeichert!

| [ atiim l At I Pricritat J B etreff

&, allg. Brief
I

Surezze WU = 1.

IUnzer Schreiben wom 29.08

Mormal

L1280 20 MHormal IJbjekt TG angeboten da &
W 25022002  Teld28 Zeien Nomal Neue Biito und Praduktsfiéc
20022002 A Rechuna M armal Gebiihrenrechnuna Mr. B 10

In unserem Beispiel wollen wir das Dokument jedoch @ndern und die Anderung in der
gleichen Aktivitit speichern. Hierzu missen Sie das Dokument aus der Anhange-Liste

heraus 6ffnen. Klicken Sie also zuerst auf die Registerkarte €N Anhénge:

Aktivitaten . Brief Unser Schreiben vom 29.08.200

Aktivitaten (Liste) | Dokument | (k. Snhanoe i1 | 'x-"u:urgangl

Sktivitat 428 Bearheiten & ally. Brief Betrag 5,00
Adresse Frau Ingrid Foof, 51147 Kidln

Flahren Sie auf den Listeneintrag im Register Anhdnge einen Doppelklick aus, um das
Dokument in Word zu 6ffnen. Dies erreichen Sie auch, wenn Sie im Einblendmeni (es
offnet sich, wenn Sie die rechte Maustaste driicken) die Funktion Als FlowFact Word-
Ablage 6ffnen aktivieren:
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Aktivitaten . Brief Unser Schreiben vom 29.08.

Aktivitsten (Liste) | Dokument L Anhénge (1) ]j vorgang |

Werzenden
W] _[BRIEFKORCLEOC 2700 2005

Als FlowFact Word-ablage 6Ffnen

Uber FF &udiorecarder affnen)erstellen
Gffnen (nur lesen)

Bearbeiten

Speichern

Rickgangig

Das Dokument wird nun in Word gedéffnet.

Nehmen Sie dort Ihre Anderungen vor. Um den gednderten Brief zu drucken, gehen Sie wie
oben beschrieben vor. Selbstverstandlich kdnnen Sie den Brief auch speichern, ohne ihn zu
drucken. Damit das Dokument in FlowFact gespeichert wird, missen Sie die Ablage-
Funktion von FlowFact aufrufen. Dies kdnnen Sie z.B. tun, in dem Sie zuerst lhre [F12]-
Taste und gleich danach die Taste A driicken (Funktion Text ablegen...):

FlowFact-Menii Yersion 12 E'

FlowwFactHilFe Dokurment-Info |

Dakei 6Ffnen. ..

Ausgeben und ablegen. ..

| Texk ablegen, .,

Datei speichern unker, ..

Temporar speichern

arafik anzeigen

arafik, ausschalken

Steuerzeichenansichk

Suche 777

Zuriick zu ElowFack

Dokument als Liste markieren

Platzhalter einflgen

abfragebox einflgen

Dratei [Bschen. .

|
|
I
|
|
|
Criginalansicht |
|
|

abbrechen

Beantworten Sie die folgende Abfrage mit JA:
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FlowFact - Textablagesystem

Meue Dokumentenversion in bestehender Akkivitat speichern?
Oder in neuer Akkivitat speichern?

Meue Akkivik &k Werwerfen abbrechen |

Aktivitsten (Liste) Dokument |[L Ankénge (zj]j v:.rgang]

At & allg. Brief B Worlage | 27.09.2005
Merkmale Frank Ploch
Adrezze 1 Fogt

Objekt werknlipfen
Datum [27.09.2005 15,22 _EH

Anlage: _[BRIEFK.OPF) Yerzion 2.00C I
_[BRIEFKOPF).DOC

Betreff ]Llnser Schreiben vom 29,08, 2008

Exclusiv-Zugriff

Der Exclusiv-Zugriff hat den Vorteil, dass Sie ein Dokument zunachst 6ffnen und fir andere
Anwender sperren konnen. Dabei wird es aus der Datenbank ausgelesen und eine Kopie davon
temporar auf Ihrem Rechner gespeichert. Dieses Dokument gilt dann so lange als "ausgebucht" und
fUr andere gesperrt, bis Sie diesen Zustand wieder rickgangig machen (mehr dazu weiter unten).
Selbstverstandlich kbnnen Sie das fiir Sie ausgebuchte Dokument andern. Dabei haben Sie die
Méglichkeit, diese Anderung durch die in FlowFact gespeicherte Version zu ersetzen (dieser
Vorgang ist unwiderruflich!). Eine Kopie wird in der FlowFact-Aktivitdt dann nicht erzeugt. Gehen Sie
wie folgt vor:

1. Zum Offnen des Dokuments im Exclusiv-Zugriff klicken Sie bitte zuerst auf die
Registerkarte (€Y Anhénge, wie bereits oben beschrieben.

2. Kiicken Sie in die Zeile des Dokuments hinein (kein Doppelklick), um diese zu markieren.
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste bei gesetzter Markierung in die gleiche Zeile, um
das Einblendmeni zu 6ffnen. Aktivieren Sie die Funktion Bearbeiten:

10
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Werzenden M arne [ratum

Als FlowFact Word-Ablage oFfnen 2005
Cuick bearbeiten

Uber FF Audiorecorder 6FFnenerstelen
Offnen (nur lesen)

Bearbeiten

Speichern
Rickgangig

Eine Kopie des Dokuments wird temporar auf lhren Rechner gespeichert und gleichzeitig
geodffnet. Das Dokument ist nun fir Sie "ausgebucht", was bedeutet, dass es nur von Ihnen
geandert werden kann bzw. darf. Dieser Zustand bleibt so lange, bis das Dokument wieder
"eingebucht" wird. Wahrend dieser Zeit erscheint in der Spalte In Bearbeitung bei der
Anhange-Liste (bei allen Anwendern) Ihr Name, z.B.:

Aktivitaten . Brief Unser Schreiben vom 29.08.2006

Aktivitéten (Liste) | Dokument (3 Anhénge (1) ]Lj Vorgang |

Yerzenden | M ame | [ratum | Grogze |] | Bearbeitung bei

22 @ _[BRIEFKOPF.DOC 27.09.2005 1134 Frank Ploch

Andere Anwender kdnnen dieses Dokument zwar 6ffnen, aber nicht tGberschreiben (es
erscheint ein entsprechender Hinweis).

Hinweise kann nun nur von lhist nun fur Sie exclu
Selbstverstandlich konnen Sie das Dokument gleich wieder schliefen und spater wieder
offnen. Oder Sie kdnnen gleich lhre Anderungen bertcksichtigen.

Wenn Sie Ihre Anderungen zwischendurch (bis zum Zeitpunkt der "Einbuchung") speichern
wollen, verwenden Sie bitte in Word die Funktion Speichern unter.

ol (BRIEFKOPF).DOC - Microsoft Word

Catei Bearbeiten Ansicht Einflgen Fotmab Extras Tabelle RoboPD

[ mew... Skrg+H %
= Offnen... Strg+0
[& Offnen rg L F ox
Schliefien
; i
| Speichern Skrg+5

Speichern unker. ..

i Alle speichern

Save as PDE

als \Webseite speichern. .,
Version. ..

Wiebseitenorschau

Damit unterdriicken Sie den reguldren Ablage-Dialog, der hier nur stéren wirde. Achten Sie
ferner darauf
In FlowFact

11
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wird

rch Klick auf die Listenzeile Word-Dokument.doc aus.
Dies erreichen Sie auch, wenn Sie im Einblendmenti (es 6ffnet sich, wenn Sie die rechte
Maustaste driicken) die Funktion Als FlowFact Word-Ablage 6ffnen aktivieren:

Klicken Sie auf die soeben markierte Listenzeile mit der rechten Maustaste.

Wahlen Sie im Popupmeni den Eintrag Bearbeiten. Damit wird das Dokument fur Sie
ausgebucht. Dies ist natirlich nur mdglich, wenn es nicht bereits von einem anderen
Anwender ausgebucht wurde. Die Listenspalte In Bearbeitung bei muss also leer sein.
Sobald Sie den Bearbeiten-Befehl erteilt haben, erscheint Inr Name in dieser Spalte und
zwar bei allen Anwendern, die diese Aktivitat 6ffnen.

Das Dokument wird nun in MS Word gedffnet und in den Vordergrund gebracht. Nehmen
Sie nun lhre Anderungen in getffneten Ablage-Dokument vor.

Wenn Sie spéater in FlowFact das Original mit Ihrer Anderung Uberschreiben wollen, diirfen
Sie nun nicht (wie beim Nicht-Exclusiv-Zugriff vorgestellt) die FlowFact Ablagefunktion
verwenden, sondern die Original Word-Speicherfunktion! Ansonsten wiirde FlowFact
wieder eine Kopie erzeugen (es sei denn, wollen beides: ein fir Sie geschutztes Dokument
und zusatzlich eine Kopie).

Klicken Sie also jetzt auf nﬂSpeichern im Word-Menu Datei oder verwenden Sie die daflr
vorgesehene Symbolschaltflache in der Word Standard-Symbolleiste. Das Dokument mit
Ihren Anderungen ist jetzt temporar auf Inrem Rechner (jedoch noch nicht in FlowFact)
gespeichert. Wollen Sie nun das Original in FlowFact mit Ihrer Anderung tiberschreiben,
gehen Sie wie folgt vor:

Bringen Sie FlowFact nach Ausflihrung der Ablagefunktion wieder in den Vordergrund.
Klicken Sie dazu einfach auf das FlowFact-Symbol in der Taskleiste (normalerweise am
unteren Rand lhres Bildschirms). Verwechseln Sie das Symbol jedoch nicht mit der
Alarmfunktion im rechten Bereich der Taskleiste (dort, wo die Uhrzeit angezeigt wird).

In FlowFact wieder angekommen, markieren Sie zuerst in der Liste (Registerkarte €\
Anhénge (1)) die Zeile mit dem Eintrag Word-Dokument.doc (also die fur Sie
ausgebuchte Original-Version), der Hintergrund wird dabei schwarz, die Schrift weil3.
Klicken Sie nun im folgenden Popupmeni auf den Eintrag Speichern. FlowFact ibernimmt
jetzt die temporar gespeicherte Version und Uberschreibt damit das bisherige Dokument.

Wollen Sie das Original-Dokument ohne lhre Anderungen beibehalten, dann
verwenden Sie an Stelle der Funktion Speichern die Funktion Riickgédngig.

12




