Training

FlowFact

Alle Versionen

Vi FlowFact

Stand: 13.09.2005



Email-Vorlage mit Visitenkarte automatisch einblenden

E-Mail Briefpapier und Signatur (Visitenkarte)
erstellen

Mit FlowFact kdnnen Sie beliebig viele E-Mail-Vorlagen speichern, um zu gegebenem Anlass (z.B.
Grul3karten) darauf zugreifen zu kdnnen. Dartber hinaus ist es moglich, eine sog. Default-Vorlage
zu definieren, die bei jeder neu erzeugten Ausgangs E-Mail automatisch erscheint. Auf diese Weise
koénnen Sie lhr Firmen-Cl auch auf das Erscheinungsbild lhrer E-Mail-Nachrichten tbertragen
(virtuelle "Briefbogen"). Das besondere daran ist, dass Sie in Ihren e-Mail-Vorlagen Platzhalter
definieren kénnen, die bei jeder neuen e-Mail automatisch die echten Daten (z.B. Briefanrede,
Datum, Daten aus verkniipften Fenstern) in den Text oder sogar Betreff einfligen.

Desweiteren kénnen Sie virtuelle Visitenkarten definieren, die am Ende Ihrer E-Mail-Nachrichten
angehangt werden. Was Sie in FlowFact tun missen, um von diesen besonders hilfreichen
Funktionen zu profitieren, vermittelt Innen dieser Lehrgang.

Nachdem Sie entsprechend dieser Anleitung alle lhre Vorlagen erstellt haben, wird das Erstellen
ansprechender und automatisch vorbereiteter E-Mails kiinftig auf einfache Weise mdglich (siehe
Abschnitt "So erzeugen Sie eine neue E-Mail-Nachricht").

So erzeugen Sie eine neue E-Mail-Nachricht

Die folgenden Schritte zeigen Ihnen den Ablauf, um eine neue E-Mail mit vorgegebenem Text und
Signatur (Visitenkarte als Anhang) zu erzeugen. Voraussetzung dafiir ist, dass Sie in FlowFact
zuvor eine Default E-Mail-Vorlage und eine Visitenkarte erstellen! Wie das funktioniert, erfahren
Sie weiter unten ("Einrichtung einer E-Mail-Vorlage mit Visitenkarte").

1. Offnen Sie das Fenster 83 Adressen, um zuerst den Empfanger zu suchen (%) bzw. neu
einzugeben (1_1 )-

Achten Sie darauf, dass FlowFact beim Erzeugen einer neuen E-Mail immer die gerade im
Adressen-Fenster sichtbare Adresse als Empfanger verwendet!

2. Offnen Sie im Navigator den Ordner E-Mail und klicken Sie dann auf Neue E-Mail

-3 Mails empfangen/senden

~{[3) Posteingang

-{[#) Postausgang

{24 Gesendst

----- 83 Kontaktedbnfragen automatisch anlegen

@ M ailmanager

3. Es erscheint die fertig vorbereitete E-Mail-Nachricht. In der folgenden Musterabbildung sind
alle automatisch erzeugten Daten rot umrandet:
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Aktivitaten - Neu
Aktivitaten (Liste) E-Mail ||Q Anhénge (0) | E-MailDetails | |5 vorgang |

At I E-mail j Worlage |29.DB.2D|:|5 11:47 E [ Erledigt Enweitern |

tderkmale Mantred Friederich
|.-’-‘-.dresse 1 Riezenhauber Yoigt & Sohne | Adiegze 2 verknupien

Obyekt verlknuplen

@Iliesenhaubel@claca.de I

Kog'el
Yerzenden Wielterleibern  Keine Anhange vorhanden,
Betrefl IIhre Machricht vam 23 .08 2005
= [ sl 0 v FARU|ES=ZizEsE|—w-A-
|Sehr geehrter Herr Dr. Riesenhauber, Absender:
FlowF act A%
vielen Dank | Manfred Frizderich
Industriestrale 161
it freundlichen Grien 50898 Kéln
FlowFact &G TEIEfﬂn:
Fax{ozmesno |
eMail:

| manfred.fried erich@flonfact de |

Kiln, 29.08.2005

4. Ergénzen Sie die Vorlage mit lhrem individuellen Text.

5. Stellen Sie Ihre Nachricht durch Klick auf Versenden in den E-Mail Post-Ausgang:

A Iriesenhauber@claca.de

Kopie |

Werzenden Weiterleiten  Feine Anhange worhanden,
Betrg Lﬂnﬁhmm 29.08.2005

= B Al * 0 = F

6. Um den Postausgang zu leeren, klicken Sie im Navigator auf Mails empfangen/senden:

=iz E-Mail

e Meus E-Mail
7 Mailz empfangendzenden
{12} Posteingang
Fostauzgang
@ Gezendst
Q F.ontakteldnfragen automatizch anlegen
@ M ailmanager

Das Leeren des Postausgangs ist bei installiertem FlowFact Mail-Dienst (optional) nicht
notwendig, da dieser sowohl das Senden, als auch den Empfang von E-Mails automatisch
steuert.

Der Empfanger erhalt Ihre E-Mail mit anhangender Visitenkarte, z.B.:
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ors
PLOGH

Dr. Ploch GmbH

Dr. jur. Industriestrasse 161

Frank Ploch 50844 Koln
py  Ceschafisfibirer Tel. +43 (2236) 880-112
Fax +49 {2236 880-111
frank plochig@dr-ploch.de
HEY nobody is better whwy dr-ploch.de

Im nachfolgenden Text erfahren Sie, wie Sie eine E-Mail-Vorlage definieren, die sich automatisch
bei jeder neuen E-Mail-Erstellung 6ffnet und automatisch eine Visitenkarten beigefligt wird.

Automatische Einblendung einer Vorlage

Damit Ihre Standard-Vorlage automatisch eingelesen wird, nachdem Sie eine neue E-Mail erzeugt
haben (siehe oben), missen Sie folgende Schritte durchfihren:

1. Erzeugen Sie in FlowFact eine neue E-Mail wie eingangs beschrieben, also so:

~<—q Mails empfangen/senden
~{[3) Posteingang

Fostausgang
E Gezendest

@E F.ontakteldnfragen automatizch anlegen
@ M ailmanager

2. Sie befinden sich anschlieRend im Fenster Aktivitédten. Die soeben erzeugte E-Mail dient
nur als voriibergehende Vorlage und wird nattrlich nicht verschickt. Es ist deshalb egal, ob
diese E-Mail mit einer Adresse verknupft ist oder nicht. Auch die alle anderen Einstellungen,
wie z.B. Art spielen jetzt keine Rolle.

Klicken Sie nun bitte auf die Schaltflache Vorlage 6ffnen/verwenden...:

B etreff |

Yorlage affnenverwenden. ..

3. Wahlen Sie eine Vorlage aus. Verwenden Sie z.B. eine der mitgelieferten Vorlagen (sie
befinden sich im Verzeichnis ...\FlowFact\vorlagen.mus\aktivi), z.B. _Standard.htm):
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Yorlage offnen

Suchenin |55 AKTIVI -~ cf E-

L.Ei' Zuletzt venwendete Dokumente

L‘ﬁjﬁ @ﬁis.ktup .
I Igene Datelen
verwzeﬁ?éita 0. j Arbeitsplatz
[HlEE g F-Dizkette [A:]
ir ag# Lokaler Datentidger [C)
) FlowFact
b= =) warlagen. mus

2

Eigene Dateien

-
Arbeitzplatz

3
Metzwerkumgeb  Dateiname: _Standard. htm j Offren

Ling
Abbrechen

il

D ateityp: I‘.-’-‘-.Is Waorlage offnen

Achten Sie vor dem Offnen darauf, dass im Listenfeld Dateityp die Einstellung Als Vorlage
o6ffnen aktiv ist. Andern falls wiirden die Platzhalter verloren gehen. Das ist aber nicht
weiter schlimm, denn die Auswahl kdnnen Sie jederzeit &ndern und das Offnen
wiederholen. Die vorherige Anzeige wird bei jedem Offnen aktualisiert.

Jetzt ist Inre Standard-Vorlage eigentlich schon fertig. Sogar der Betreff wurde automatisch
eingeflgt. FlowFact liest ihn aus dem sog. <Titel>-Tag aus. Sollte der Betreff bei Ihren
Selbstversuchen nicht ausgefillt werden, so tragen Sie einfach manuell ein. Er wird nach
dem nachsten Speichern-Befehl (siehe unten) mitgespeichert.

Beachten Sie in diesem Zusammenhang, dass Platzhalter in der Betreff-Zeile erlaubt
sind, z.B. lhre Nachricht vom {HEUTE}.

Was Sie jetzt nur noch tun mussen, ist, FlowFact mitzuteilen, dass diese Vorlage bei jeder
neuen E-Mail automatisch erscheinen soll. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste
innerhalb des Notizfeldes, um im darauf folgenden Popup-Meni den Eintrag Als
Standardvorlage verwenden... zu aktivieren:
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Aktivitaten - Neu

Aktivitaten (Liste)  E-ail IQ Anhénge (0 | E-MailDetaits | (5 vorgang |

Art |E-mai| j Vorlage |DS.DS.2DDE 16:52 E ™ Erledigt Ernweitern

Merkmale banfred Friederich

Adresze 1 verknupfen Adresze 2 werknuipfen
Objekt werknipfen Frojekt werknipfen
b
Kiopie |
Wersenden Wieiterleiten  Keine Anhange worhanden,

Betrsff | Ihre Nachricht vom (HELTE}

= [ M3 sans Serif - ~ FRXU|IEEE=E = |
Absender:
- {STO_FimalMame}
Einflgen [BEN_ NEWE]

ISTD_FimalStras=ze}

Alles markieren {5TD_Firma1PLZ} {STO_Firmal ORT}

Telefon: {BEN_TelefonBuara}

Einzug vergrifern Fax:_{BEN_Fax}
Einzug verkleinern eMail: {BEN_email}

Sprache... {8TD_Firmal ORT} {HEUTE}
Rechtschreibprifung ohne Dialog

Rechtschreibprifung mit Dislog
anzeige-Schriftart. ..

6. Verwenden Sie bitte im darauf folgenden Speichern-Dialog die Vorbelegung
Default_mail.htm, damit FlowFact diese Vorlage wieder findet bzw. automatisch 6ffnen
kann.

Yorlage speichenn ! @

Speichern in; IE} Standard ﬂ ¢ ER-
il Zuletzt wermendete Dakumente
5 Deskiop

[} Eigene Dateien
ﬂ Arbeitzplatz
4 3Diskette [4:)

Elletzt
venmendete D

[__ 2 Lokaler Datentrager (C:)
I FlowFact
Desktap I profiles
B

)

Eigene Dateien

=

Arbeitzplatz

L D ateiname: ault_mail. kit _:_l Speichern |
Metzwerkumgeb D ateitvp: 1V0rlage - ﬂ Abbrechen
Lng
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Von nun an, wird bei jeder neuen E-Mail diese Vorlage verwendet. Selbstverstandlich sind

dann an Stelle der Platzhalter die echten Daten eingetragen.

7. Selbstverstandlich kénnen Sie sich weitere Vorlagen selbst erstellen und speichen (um zu
gegebener Zeit wieder darauf zuriick zu greifen). Klicken Sie dazu auf das Speichern-
Symbol und geben Sie den gewlinschten Namen der Vorlage ein. Verwenden Sie jedoch
nicht den Namen Default_mail.htm, da Sie sonst Ihre automatische Vorlage (die bei jeder
Neuanlage erscheint) Uberschreiben wirden.

Bretreff | |hre Nachricht vom {HEUTE}

= [ M3 Sans Serif

[T
i
111

Ak

i
i
I
N

Yorlage speichenn

Speichem in: |3 AKTIVI

)

Eigene Dateien

=

Arbeitzplatz

1 @_Gel:uurtstagl ke
t\ﬁ @J_Geburtstagz.htm
Zuletzt :éj_Standard.htm
verwendete D... @ﬂ_‘v’v‘eihnachtenl htm
- @j_‘l.l'u'eihnachten&htm

{éj_WeihnachtEHS.htm
Deskiop @J_Weihnachten-ﬂr.htm

‘;} Dateiname:
—

MNetzwerkumgeb  Dateityp:
ung

|_Standard_02 htr

|'V'Dr|age

i

Speichern

Ahbrechen

Vorlagen selbst erstellen bzw. Mustervorlagen anpassen

Aufwendigere Vorlagen sollten Sie Uber einen entsprechenden HTML-Editor erzeugen, wie z.B.
Frontpage von Microsoft. Kleinere Anderungen kénnen Sie selbstverstandlich direkt in FlowFact
durchfiihren. Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

1. Offnen Sie die Vorlage, wie oben beschrieben.

2. Platzieren Sie lhren Cursor an der Stelle, wo Sie z.B. Ihr Firmen-Logo einfligen méchten,
erzeugen Sie eine neue Zeile und verwenden Sie die Funktion Bild einfiigen, z.B.
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frre
[l
L
I11
1L ]
"M
¥
"W

- w-A-odvee

Bild einﬁjgen|

ors
PDLOGH

THEN_HAWE}
ISTO_Firmal Strasse}
{5TD_Firma1PLZ} [STO_Fimal ORT}

Telefon: {FEN_TelefonBuera}
Fax: [BEM_Fax}
eMail: [BEN_zmail}

{STD_FirmalORT}, {HEUTE}

3. Oder markieren Sie z.B. den Text, um im anschlieRend eine andere Farbe zu geben:

FBEN_M e}
STD_Firmal!
§TO_Firmal _Fimmal0RT}

elefon: [pEN_TelefonBusra}
a: [BEN_Fax}
eMail: [BEN_=mail}

{STD_Firma1ORTY, {HEUTE}
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Farbe @
Grundfarbern:

M/ N NN
H [N NN

Aol | [
EPEEEEEN
EEEEEEEN

HEEEENE B

Eenutzerdefinierte Farben:

| T N
EEEEEEEn

OK | Abbrechen |

ors
PDLOGCH

{BEN_HAWE]
ISTO_Firmal Strasse}
{5TD_Firma1PLE} [STO_Firmal1ORT}

Telefon: {FEM_TelefonBueral
Fax: [BEM_Fax}
eMail: [pEN_email}

{STD_Firmal ORT}, {HEUTE}

Hinweise zu den Platzhaltern

In unserem obigen Beispiel verwenden wir hauptsachlich Daten aus dem Fenster
Extras/Grundeinstellungen, Registerkarte Firmendaten (siehe folgende Beispielabbildung).
Selbstverstandlich kdnnen auch Platzhalter verwendet werden, die sich auf Anwender-Daten

(Fenster Extras/Benutzer) beziehen. Bei der Visitenkarten werden wir darauf zugreifen (siehe
weiter unten).
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Ahsender:
Or. Ploch GmbH
Or. Frank Ploch
Industrestrasse 161
A0299 Kiln

Mame |Dr. Ploch GrmbH
Telefon: +45 (zz36) 580-112
pL= |20933 —EJ““?T Fax: +49 (2236) 280-111

eMail: frank ploch@dr-ploch.de -1

Grundeinstellungen
.-’-‘«Ilgemein] Adiessen l AutoT ext Standfsc

Strale |Industriestrasse 161

| Benutzer
Fostfach
Berechtigung] Vu:urlagel Yorbelegung | efdaill Di nste.»'DutIu:u:uk] Aul
PosttachPLZ |
| Benutzer
Fase |+49 [2236] 880111
I amne |Dr. Fratrk Ploch

- ail |richard.pluch@fluwfact

Benutzermame ||:Ir|:|lu:uch Profil  |5tandard

Werknlipfte Adrezse D Frank Ploch

Intermet |www.dr-plu:u:h.de

Qffrungszeiten Benutzer

Benutzer l Eerechtigungl Yarlage l “orbelegung l e-kail l Dienste/Jutlgpk l autaText | Briefdaten

Bank
BLZ Tited D .
K.ontanurnmer Telefon Bura |+43 [2236) 830112
Telefon Telefon Funk ([0177) 4402439
Fax |+43 [2236) 820111
Email |frank.pluch@dr-pluch.de
Position |Gieschaftsfiihrer

Achten Sie bei den Platzhaltern unbedingt auf korrekte Schreibweise. Nach der ersten bzw. vor der
letzten Klammer darf sich kein Leerzeichen befinden. Sollen Daten aus einem verzweigten Fenster
per Platzhalter eingefligt werden, so muss das Aktivitaten-Fenster stets aus Ausgangspunkt
definiert werden. Der Platzhalter {AKT_AD_Briefanrede} ist dazu ein typisches Beispiel:

AKT = Fenster Aktivitédten
AD = Verzweigung zum Fenster Adressen
Briefanrede = Feldinhalt des gleichnamigen Feldes im Fenster Adressen

Die Platzhalter sind vom Aufbau her mit denen aus Word und Excel identisch (siehe Platzhalter-
Auswabhldialog). Der einzige Unterschied: Die Word-/excel-spezifischen Schalter und
Funktionsklammern fallen weg. Stattdessen sehen die hier verwendeten Platzhalter die "normalen"
geschweiften Klammern vor, z.B.:

{AKT_AD_Extra}

Eine Auftstellung aller in unseren Beispielen verwendeten Platzhalter finden Sie am Ende
dieser Anleitung.

Visitenkarte

Die folgenden Schritte zeigen lhnen, wie Sie Ihre eigenen Visitenkarten eingeben kénnen und was
Sie dabei inshesondere hinsichtlich der darin enthaltenen Logos beachten missen.




Email-Vorlage mit Visitenkarte automatisch einblenden

1.

2.

Klicken Sie im Menu Extras auf den Eintrag Benutzer:

7wy, Hier-Internetadresse-eintragen. de

'-% Alarm starten

.ﬁ Grundeinstellungen
| Merkmale

Benutzer

3 Kaonken

£, Bernutzergruppen

% Aktivitatenarten

kKonfiguration Outloak/Exchange Synchronisation

J-—:ﬂ Feldarten
%Eg Eingabehilfen

=% Wihrungen und Kurse

Aktivieren Sie zuerst die Registerkarte e-Mail und dann HTML-Signatur

Benutzer] Berechtigung] "»-"u:urlage] Yaorbelegung Dienste.-"[lutlu:unk] .-’-'-.utu:uTe:-:t] Briefdaten]

Plain-Text-Signatur HTML-SiQHEﬂUFI

M ailzignaturen werden aus dieser individugllen und der

sty Waleg. globalen Signatur [Extraz - Grundeinstelungen)

Im darunter liegenden Eingabefeld kdnnen HTML-Profis den Code direkt eingeben.
Einfacher ist es, auf Muster zurtick zu greifen.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Vorlage...

Achten Sie darauf, dass Sie sich im Ordner ...\FlowFact\vorlagen.mus\signaturen
befinden (u.U. missen Sie im Feld Suchen in den genannten Ordner einstellen).
Wahlen Sie die Datei Beispiel.htm aus.

Bestatigen Sie durch Klick auf Offnen:

10
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b ailzignaturen werden aus dieser individuellen und der
ol oha | globalen Signatur (Estras - Grundeinstellungen)

Yorlage offnen

Suchen in; ]DSignaturen ﬂ . EF ER-
= Zuletzt werwendeate Dokumente
i 23 Desktop

EI Eigene D ateien
d Arbeitsplatz
‘5 F-Dizkette [A:]

Zuletzt
venmendete D

L

Deskiop

I FlowFact
I warlagen. mus

Signaturer

©

Eigene Dateien

@

Arbetzplatz

MNetzwerkumgeb D ateinare: Beizpiel bitm __TJ Dffren ||
Lfg
D ateityp: * hitm :_J Abbrechen

3. Der HTML-Code befindet sich jetzt im Eingabefeld.

Achten Sie unbedingt darauf, dass der HTML-Code weder einen <html>-, <head>-, noch
<body>-Tag enthalten darf!

: Charget=windows-1252"2

Elau markierte Tags

dilrfen nicht im Code
enthalten sein!

Kontrollieren Sie das Ergebnis, indem Sie die Schaltflache Vorschau anklicken:

11
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Benutzer - geandert

Benutzer] Berechtigung] Vurlage] Yorbelegung  e-Mail l Dienstef[lutlu:n:uk] .-’-'-.utu:uTe:-:t] Briefdaten]

Plain-Text-Sigratur HTML-Signaturl

<table barder="0" width=""450px" cellzpacing="1" cellpadding=""10" bgcalor="#302030"">
<hrx<tdx <table border="0" width="100%" bgcolor="#FFFFFF"' cellzpacing="10" cellpadding="0">

<t
<td align="Ileft"" valign="top" colzpan="2""
<prinbep<pr < Adx <bd width="20" align="left" valign="top"" rowzpan="0":&nbsp;<td>
<td walign="top"" align="laft""><p:
<font face="Anal" size="2"
<a href="hitp: /A4S TD_Firmallntermet}"s <img barder="0" sre="{STD_Fimal LOGO1} < /a2

</font:
<A
<A

<t
<td rowzpan="3" align=""left"">
<font face="dnal'" size="2"">
<a href="http: A4S TD_Firmallntermet} »
<img barder="0" sre="{BEN_AD_COMNTACTRICTURE} > </ax < Monks < /s
<td rowzpan="3" valign="rmiddlg"">
<font face="4nal" size="2"+{BEN_TITEL}br>

b ailzignaturen werden aus dieser individuellen und der

W p globalen Signatur [Extraz - Grundeinstellungen)

Wahrscheinlich werden die Platzhalter der Logos nicht korrekt angezeigt. Vermutlich
deshalb, weil Sie noch kein eigenes Logo gespeichert haben. Weitere Informationen dazu
erhalten Sie im nachsten Abschnitt "Hinweise flr die Verwendung von Logos in der
Visitenkarte".

Hinweise fiir die Verwendung von Logos in der Visitenkarte

Wie Sie aus der folgenden Abbildung erkennen kdnnen, kdnnen bei dieser Vorlage bis zu drei
unterschiedliche Grafiken dargestellt werden, die sich jeweils in einer eigenen Tabellen-Spalte
befinden.

'~ Dr. Ploch GmbH -
© ¢t Industriestrasse 161 4

E i o :
Dr. jur. 0999 kil -

Dr. Frank Ploch -
e Geschattsfihrar]

- Tel. +49 (2236) 880-112 -

: frank ploch@dr-ploch de
5w deplochde] :

Diese werden uber Platzhalter eingefiigt. Die Namen der Platzhalter und die empfohlene GroRRe der
damit eingebetteten Grafiken haben wir Ihnen in der folgenden Ubersicht zusammengestelit.

0Mitarbeiter-Foto:

Das Foto des jeweiligen Mitarbeiters wird tber den Platzhalter {BEN_AD_CONTACTPICTURE}
eingefligt. Dieser Platzhalter ibernimmt das Bild aus der mit dem jeweiligen FlowFact-Benutzer
verknipften Adresse. Achten Sie also, dass der Benutzer-Datensatz mit der Adresse des Benutzers

12
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verknipft ist. So kontrollieren Sie die Verknipfung:
7wy, Hier-Internetadresse-eintragen. de
"-% Alarm starten

@ Grundeinstellungen
¥ | Merkmale

Benutzer

A Kanten

& Bernutzergruppen
B aktivitatenarten
kKonfiguration Outloak/Exchange Synchronisation

rﬁ-] Feldarten
%Eg Eingabehilfen

= Wihrungen und Kurse

Benutzer

Berechtigung] ‘-.-’u:urlagel Vurbelegung] E-Maill

Benutzer
M ame 1Dr. Frank Floch
Benutzername 1ffh-1 anfredFriedench

YWerknipfte Adresge D Frank PID@

abtelungznummer fﬁ

Benu

Adressen (Dr. Frank Ploch,

Adrezzen l L Sonstiges l [ Internet l [ Details l = P'ru:uiektel L

K.ennung Eutra | L

Firma

Anrede | Herr ﬂ |Herrn
Narme |Dr. Frank Floch
Strale |

Postf. -PLE Postf. | N
PLZ Ort | B

Um die Grofe des Bildes brauchen Sie sich nicht zu kimmern, da diese von FlowFact automatisch
vorgegeben wird.

GFirmen-Logo:

An dieser Stelle wird das Firmen-Logo angezeigt. Dafir ist der Platzhalter {STD_Firma1LOGO1}
verantwortlich. Er Gbernimmt die im Feld Logo 1 (Fenster Grundeinstellungen, Registerkarte
Firmendaten) eingetragene Grafik:

13
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_ v, Hier-Internetadresse-eintragen. de

\% Alarm starten

a/ Benutzer

,ga Konken

L) Benutzergruppen

% AktivitAtenarten

Konfiguration Outloak/Exchange Synchronisation
rj] Feldarten
% Eingabehilfen

% wahrungen und Kurse

Grundeinstellungen

r-‘«llgemein] adrezsen ] autaT ext I Firmendaten I Stand. 5 chiittstellzn ] febserer ] Elnline.-"MuItimedia] MaiI-Signaturen]

Mame |Dr. Ploch GmbH Zusatz |
PLZ 50939 Ot |kiln Geschaftsfiihrer 1 |
Strafle |Indu&trie&tra$$e 161 Gezchaftsfiibrer 2 |
Geschaftsfiibrer 3 |
Postfach | HR-Amtzgericht |
Postfach-FLZ | HE-Ort |
Fiv |+49 [2238) 830-111 HE-Hummer |
-t ail |richard.plach@flawfact S SRS |
Internet |www_dr-ploch.de Loga 1 |Iaga_standard.gif EI
i | Logo 2 |I|:|go_nc|bod_l,l.gif Q
Offrungszeiten
: Logo 3 | @
Laga Partalssite |logo_portalgif @
Bank |
abzenderzeile-Brief |
BLZ |
AGE Hinweis |
Kantanumrmer |
Sonderinfo 1 |
Telefon |+49 [223E) 830-0 Sonderinfo 2 |
Sonderinfo 3 |

Die Maximal-GrofRe sollte sein: Breite - 180 Pixel, Hohe 85 Pixel.

gZusatz-Logo:

Hier handelt es sich um ein Zusatz-Logo, d.h. in der Regel werden Sie es nicht bendtigen.
Verwenden Sie in einem solchen Fall einfach ein Blind-Pixel (siehe weiter unten). Der Platzhalter
dazu lautet {STD_Firma1LOGO2} und lasst Uber den Namen bereits vermuten, tUber welches Feld
er die Verbindung zur Grafik findet, namlich direkt unterhalb des o.g. Feldes:
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Steuermurmmer |

Logo 1 ]Iu:ugu:u_standard.gif @I

Logo 2 |I|:|g||:|_n|:|I:n:u:|_l,l.gif @|

Logo 3 | @

Laga Portalseite. {loga_partal.ai =
WLdeeio moe |

Die Maximal-GroRe sollte sein: Breite - 200 Pixel, Hohe 60 Pixel.

Hinweise zu den Platzhaltern

Was bereits oben zu den Platzhaltern angegeben wurde, gilt selbstverstandlich auch bei der
Visitenkarten-Vorlage. In unserem Beispiel sorgen einige Platzhalter dafiir, Daten aus dem Fenster
Extras/Benutzer zu Ubernehmen:

Benutzer

Benutzerl Berechtigung] Vnrlagel Uurbelegung] E-Maill DienstefDutIDDk] AutoTest

Titel (D jur.

Telefon Biiro |+4E| [223E) 880112
Teletaon Funk |[|:I'| 77 4402433

Fa |+4a (2236] 880-111
Email |frank.pluch@dr-plnch.de

Pasition |Geschaftsfiihrer ors
Sonderinfa 1 | ﬂ‘-ﬂﬂ” -~

Dr. Ploch Ginb#

Sonderninfo 2 |

Tiel, + 45 (1236, E
Fank +49 (2236

Sondernnfo 3 |

Interzchrift ||:|I|:u:h.gif

Zusammenfassung der verwendeten Platzhalter

In der folgenden Tabelle flihren wir alle Platzhalter auf, die in unserem obigen Beispielen verwendet
werden. Selbstverstandlich kdnnen Sie sich weitere sinnvolle Platzhalter zusammenstellen.
Verwenden Sie dazu am besten unseren Platzhalter-Dialog in Word. Um Platzhalter im HTML-Code
zu ersetzen bzw. dort neue hinzuzufligen zu kénnen, sollten Sie Uber entsprechende HTML-
Kenntnisse verfugen. Auf dem Markt finden Sie dazu sehr hilfreiche Software-Produkte, wie z.B.
Microsoft Frontpage.

Platzhalter Fiigt Daten ein aus dem Fenster
{AKT_AD_Briefanrede} Briefanrede Adressen
{STD_FirmaiName} Firmen-Name Extras/Grundeinstellungen,

Registerkarte Firmendaten

Extras/Grundeinstellungen,

{STD_Firma1Strasse} Firmen-Strale Registerkarte Firmendaten
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{STD_Firma1PLZ}

PLZ der Firma

Extras/Grundeinstellungen,
Registerkarte Firmendaten

{STD_Firma1ORT}

Firmen-Ort

Extras/Grundeinstellungen,
Registerkarte Firmendaten

{STD_Firma1Telefon}

Firmen-Telefon

Extras/Grundeinstellungen,
Registerkarte Firmendaten

Extras/Grundeinstellungen,

{STD_Firma1Fax} Firmen-Fax Registerkarte Firmendaten
. . Firmen E-Mail- Extras/Grundeinstellungen,
{STD_Firma1Email} Adresse Registerkarte Firmendaten
Firmen

{STD_Firmalinternet}

Internetadresse der
Firma

Extras/Grundeinstellungen,
Registerkarte Firmendaten

{STD_Firma1LOGO1}*

Firmen-Logo*

Extras/Grundeinstellungen,
Registerkarte Firmendaten

{STD_Firma1LOGO2}*

Zweites Logo*

Extras/Grundeinstellungen,
Registerkarte Firmendaten

{STD_Firma1LogoPortal}*

Logo fur FlowFact
Portalseite*

Extras/Grundeinstellungen,
Registerkarte Firmendaten

{BEN_TITEL}

Titel des Mitarbeiters

Extras/Benutzer, Registerkarte
Briefdaten, Feld Titel

{BEN_NAME}

Mitarbeitername

Extras/Benutzer, Registerkarte
Benutzer, Feld Name

{BEN_POSITION}

Mitarbeiter-Position

Extras/Benutzer, Registerkarte
Briefdaten, Feld Position

Telefon des Extras/Benutzer, Registerkarte
{BEN_TelefonBuero} Mitarbeiters Briefdaten, Feld Telefon Biiro

Fax-Nr. des Extras/Benutzer, Registerkarte
{BEN_Fax} Mitarbeiters Briefdaten, Feld Fax
{(BEN_email} E-Mail-Adresse des Extras/Benutzer, Registerkarte

Mitarbeiters

Briefdaten, Feld Email

{BEN_AD_CONTACTPICTURE}*

Bild des Mitarbeiters*

Extras/Benutzer, Registerkarte
Benutzer, Verkniipfung zur Adresse

{HEUTE}

Tagesdatum im
Format TT.MM.JJJJ

*

Die Logo-Platzhalter funktionieren nur bei Visitenkarten! Wenn Sie in lhrer E-Mail-Vorlage ein

Logo einfiigen wollen, so verwenden Sie bitte die dafiir vorgesehene Funktion im Fenster
Aktivitiaten (oberhalb des E-Mail-Textfeldes):

Ty
L‘E‘!%d einfligen
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