ﬁ-@ Die Glaser Software

Adressfeld befiillen am Beispiel Mahnungs- und Briefkopf ProGlaser

Offnen Sie lhr ProGlaser Programm wie gewohnt und gehen dann gleich auf den Meniipunkt
,Datei” 2 ,SchlieBen”. Es 6ffnet sich jetzt folgendes Submenii:
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Wihlen Sie hier z.B. zuerst ,,Formulardnderung” = ,,Mahnung”. Es 6ffnet sich unten gezeigtes Fenster.

Doppelklicken Sie in das Adressfeld, um es fir die Eingaben zu aktivieren. Die Aktivierung ist erkennbar durch eine
gestrichelte Linie um das Eingabefeld.

Arbeiten Sie hier NIEMALS mit den normalen Befehlen copy, paste oder delete (kopieren, einfiigen
oder l6schen) !

Die hier hinterlegten Befehle greifen direkt auf zahlreiche Programmierungen zu und diirfen NUR wie
folgt verwendet werden:

e Setzen Sie den Cursor auf die Zeile, in der der Absender stehen soll.
e Gehen Sie nunim Menu auf ,Einfigen” - , Felder...”

e Suchen sich das gewlinschte Feld — hier z.B. ,,Absender” und

e Klicken auf die Schaltflache , Einfligen”.
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Am Ende der Anleitung haben wir Ihnen beispielhaft unsere eigenen Einstellungen angehangt. Passen Sie lhre
Felder ganz nach Ihren eigenen Wiinschen an.

Bei Bedarf konnen Sie die SchriftgroBe oben in der Meniileiste noch definieren, da man den Absender fir
gewohnlich kleiner als die Adresse darstellt (siehe folgendes Beispiel).

Weiss & Quast Software Lid. - Eichensir. Z8b - 81375 Minchen

Fa

Weiss & Quast
Christian Weiss
Eichenstrasse 28 b
81375 Minchen

Gehen Sie den vorgenannten Prozess Schritt fur Schritt fur jedes weitere benétigte Feld einzeln durch.

Speichern Sie Ihre Eingaben nach Fertigstellung ab B und gehen fur weitere Eingaben (z.B. fir den Briefkopf)
wieder Uber ,,Datei” = ,,SchlieRen” in das Submeni, um die Einstellungen fiir den Brief nach genau dem gleichen
Muster wie oben beschrieben einzufligen. Also auch hier auf keinen Fall mit copy-paste oder delete arbeiten !

- [C:\Winglas\Mahnstufel.txq]
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<Kopfzelle1=

=Absenders

<Anrede>
<Name=>
<Name 2>
<Branche>
<Strabe>
<PLZ/Ort>

<Telefon>
<Fax=

<Kopie=|

Datum: |<Datum=

Zahlungserinnerung

Sehr geehrte<Briefanrede=,

Zurlick zur reguldren Benutzeroberflache gelangen Sie dann mit ,,Datei“ 2 ,,SchlieBen” = ,Datei” 2 ,Neu”.




