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Installation des Programmes

Bevor Sie mit der Installation des Programms beginnen, stellen Sie
sicher, dass alle anderen Programme auf Inrem Computer geschlossen sind.

Legen Sie die Programm CD in das CD-ROM Laufwerk ein. Nach einigen Sekunden wird
ein Startmenu angezeigt.

Starten Sie das Installationsprogramm, genaue Anweisungen erhalten Sie dann am Bildschirm.
Wenn das Startmeni nicht angezeigt wird, rufen Sie den Windows-Explorer auf. Doppelklicken
Sie auf dem CD-ROM-Laufwerk im Windows-Explorer. Klicken Sie doppelt auf das Verzeichnis
Autorun und dann auf AUTORUN.EXE

Klicken Sie auf das Symbol Mitgliederverwaltung installieren

Wenn Sie dem Lizenzvertrag zustimmen, klicken Sie in dem daraufhin erscheinenden Dialogfeld
auf OK. Wenn Sie dem Lizenzvertrag nicht zustimmen, sind Sie nicht berechtigt die solut -
Mitgliederverwaltung zu installieren.

Da die Software immer wieder modifiziert wird, werden in diesem Handbuch mdéglicherweise
Dialogfelder oder Optionen beschrieben, die nicht vorhanden sind oder in einer anderen
Reihenfolge angezeigt werden oder in abgewandelter Form erscheinen.

Nach der Installation finden Sie eine Verkniipfung auf dem Windows-Oberflache (Desktop)
ihres Rechners sowie im Startmeni unter >>Programme >>solut Mitgliederverwaltung >>
Mitgliederverwaltung starten. (Das Programm kann nur Uber diese Verknupfungen gestartet
werden.)

Fur Windows 95 Benutzer:

Bei einigen Windows 95 Rechnern startet das CD-Menu (AUTORUN.EXE) nicht.

Gehen Sie dann im Windows-Explorer auf das Laufwerk der CD.

Sie finden dort das Setup-Programm und das Handbuch welche Sie durch Doppelklick 6ffnen
konnen. Bendtigen Sie die Tools gehen sie per Doppelklick in das Verzeichnis Tools.
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Allgemeines

A.) Elemente, Felder und Schaltflachen

1. Bezeichnungsfeld: Eine Eingabe bzw. Anderung ist Mitglied-r.: 67676 3786
nicht moéglich, sie dienen der Anzeige von Titeln und Anrede Titel:
Uberschriften. || = gy

2. Text- bzw. Datenfeld: _
Eine Eingabe bzw. Anderung ist ‘

moglich, sie dienen der Anzeige Mighea i 67676 3786

von Dateninhalten und werden ‘ Anrede, Titel: \ -l } [=]
|-

vertieft dargestellt.

3. Kombinationsfeld:
Diese dienen der Auswahl von vorgegebenen Werten.

S — e [ s s - -
a. Vor der Auswahl ARustritt: jl_
R e e o J—
Austritt: I_
Bemerkungen: Demo in Hett
Linbekannt verzogen
B Ornzgruppenweachsel
b.Geoffnetes Haus- |F"3'5t' | Rechnungsadr Rauswurf (Zahlungsmangel)
Kombinationsfeld viarstarheh B
Adresslusatz: I Sonstige
Strasse, Hnr: IHauptstr kOndigung (M) B
_ unhek.verzogen =
Land, Plz, Oirt: ID - I|1 Kiindigung (0G)
R e e e _—
Austritt: || ;l
c.Durch Maus- oder _ ——
Pfeilbewegung Bemerkungen: Derno in Hettel Kandigung
markieren Sie den gzz;t{f;g;;iiiﬁzzl
jeweiligen Punkt und .
Tt [T AusaE], Haus | Post- I Rechnungsadi| rauswur (Zahlungsmangel)

Adressfusatz: I Sonstige K

d.Nach der Auswahl

erscheint der ausge- T | b |
wahlte Eintrag in dem Austritt: | Verstorben |
wieder geschlossenen it v lot 1 . T T T e e Py

Kombinationsfeld.
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b. Drucken (4tandard-Dru cker)

Drucken @g|
Drucker
Eigenschaften |

Marne:

Skatus: Bereit
Typ: HP Desklet 230C1232C/935C

Wi LPT1:
In der Druckauswahl! konnen Sie lhre Kammentar:

personlichen Winsche angeben. ;
Mit OK starten Sie den Druckvorgang, ritisa i E eibplacs
mit Abbrechen kehren Sie wieder zurtck. = plle frashl Exemplare: | 1 =

{" Seiten 'u'nn:l Bis:l
\:’EIH ﬂl ¥ Ezemplare sortigren
" Markierte Datensatze 1

Einrichter. .. | oK I Abbrechen

[T Druckausgabe in Datei umleiten

c. Seitenzahlen

seite: 14| 4 [ 1 2> 0p] 4]
Wenn ein Bericht aus mehreren

Seiten besteht, kann man tber Zur ersten Seite Zur letzten Seite
die Pfeiltasten in der FulRleiste

vorwarts und zuriick blattern.
Die jeweilige Seitenzahl wird
im mittleren Feld angezeigt.

Eine Seite zuriick Eine Seite vorwarts

Aktuell angezeigte Seite

f. Fenster schlielen / Anwendung beenden

Diese Schaltflache finden Sie immer oben rechts im Bildschirm

Zurlck zur letzten
Ansicht bzw.
Programm schlieRen.

=& Beenden
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Programmstart

Unter "Start - Programme — solut - Mitgliederverwaltung" finden Sie den Eintrag Mitgliederveraltung starten
Offnen Sie das Programm durch anklicken des Symbols.

Starten Sie das Programm zum 1. Mal, so geben Sie bitte die Ihnen

mitgeteilte Lizenznummer ein und Bestétigen Sie diese. . .
g 9 B Lizenzierung des Programmes @

Klicken Sie auf Programm starten und Sie gelangen zur Anmeldung.
Bitte geben Sie lhre Lizenznummer ein.

Lizenz: I

Beenden | |

Bei jedem weiteren Programmstart miissen Sie ein Passwort eingeben. & Anmeldung @

Bitte geben Sie lhr Passwort ein.

Klicken nach Ihrer Eingabe auf Weiter um das Programm zu starten.

Passwort: ]l

Beenden ‘ | Yeiter I

Wichtig:
Die Lizenznummer, welche Sie mit der CD-ROM erhalten, ist solange auch Ihr Passwort bis Sie es andern.
Wie Sie Ihr Passwort &ndern kénnen lesen unter Administration.

Nach dreimaliger falscher Eingabe des Passwortes wird der Zugang gesperrt!
Sie kénnen das solut Kassenbuch dann nicht mehr starten, bis Sie das Passwort unter Angabe lhrer Lizenznummer
zuriickgesetzt haben.
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Arbeiten mit der Mitgliederverwaltung

Die Bereiche der Startmaske

1) MenU-Leiste

2.) Stammdaten

3.) Anschriften

4.) Medien (Telefon-, Faxnummern,E-Mail-Adressen, etc..)

5.) Notizen zur Historie eines Mitgliedes

6.) Bankverbindung und Zahlungsweisen

7.) Zahlungen (offene und geleistete)

8.) Zusatzinfos: 24 frei verwendbare Felder /Postzustellung

9.) Kontakt-Dokumentation: Wann wurde was wie mit wem besprochen

[ solut Mitgliederverwaltung - [Stammdaten-Maske - demo]

Mitglieder-Maske Berichte und Listen E'KE achriftverkehr '}Qﬁunktionen g Administration ? Handbuch :7';% Beenden

To

Sl]lll[|
| consulting software services

08154711 OV Musterhausen Soundso e.V.

Mitgliedler [M]«] 11 »]wp+|  Bankverbindung
( : Witglie d-r.: U711] 24574 Daten fittern Blz Bank  [@ 100 000 00 [LZB Berlin -

Anrede Titel: [Herr -] = Daten andern Kanto-hr: | 123345567 l '
Yorame: |Pau| Zahhweise: [Lastschrif _~ | Konto-Inhaber:
Hame: |PLOPPEL Beitragsart: |VOIIbeitrag(Erw.) j Zahl-Rhytmus: vierteljfhrlich -
Gehurtstag, -Ort: | 01.01.1972  (33J) Mationalitat: - Zahlungen ;‘
Fam -5Stand: | j Beruf: Datum  Bezeichnung (Verw.-Zweck 1) Betrag Bezahlt Verw .-Zweck 2
Eintritt: 01.012008 (0.3 = 01.01.05 [vollbeitrag (Er ) 1500260305 [1. Quartal

» — : — 01.0405 [volbetrag (Er ) 15,00 | 26 0305 |2, Guartal
QuStith L=l 01.07.05 _|Volbettrag (Erw.) 15,00 | 26.03.05_[3. Quartsl a
Bernerkungen: ‘ 011005 [Vollbeitrag (Ervw.) 15,00 4. Quartal

0.00 |

Haus- lF‘ost- ] Rechnungsadresse

AdressFusatz: | Landesrevisar: Zuzatzinfos:
Strasse, Hnr: [Hauptstr. 123 A a
Zuzatzinfoy:
Land, Plz, Ot: [ ~][12345 [Musterstadt HESIEIe
Zusatzinfod: |
~ Tel.FazMail, etc. Hummer/Adresse Bemerkung Kontakte lAuﬂistung1 l
N E-Mail ~ ||mailta: Paul.Ploppel@solut.de Tel.Fax, etc. Datum Text User
Telefon —|012345 23456789 Privat Fax ][ 05.02.05 [Aufirag Einladungen drucken an Druckerei
Fax _|tvarwahl) |(Rufnummer) E-Mail _~][04.02.05 [OK hezgl. der Einladungen
=1 Fax _~ [ 03.02.05 |Einladungen durchgefaxt zur Abstimmung P~
Telefon _~ || 01.02.05 [Abstimmung Einladungen a
Historie
- w Yon Bis Mitglied=s-Status Typ Bemerkung
IEEEER [eatives Mitglied =[] |
| | | | ]

Formularansicht

Zusatzinfas 1 lZusatzinfoS 2 ] Zusatzinfos 3 ] \a’ersendungen]
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Anlage neuer Mitglieder:

Klicken Sie auf den Pfeil mit Stern in der Navigations-Leiste.
Die Maske leert sich und Sie kénnen jetzt ein neues Mitglied eingeben.

E solut Mitgliederverwaltung - [Stammdaten-Maske - demo]

Mitglieder-Maske Berichte und Listen E{Eﬁchriftverkehr '}@Eunktinnen g Adrninistration ? Handbuch F.%!

08154711 OV NMusterhausen Soundso e.V.

Mitgliecler [4]«] 11 » w|p#|  Bankverbindung
Mitglied-Mr.: 711 S Daten filtern Biz,Bank:  [@
Anrede Titel: Herr -] ] Daten dndern | nito-hr ’7
Vorname: |F'au| lirgise: ’m
Name: |PLDPPEL Beitragsart: M
Feteidete e mae T ooa oa anma cmnoe Wlmdbimnntiid [ 1 —

Speichern des neuen Mitgliedes/Abbrechen der Neu-Eingabe

Klicken Sie auf Datensatz Speichern unter der Navigations-Leiste.
Wenn Sie Ihre Neu-Eingabe abbrechen méchten, dann klicken Sie auf Abbrechen.

[14] « [ew Recor » [ vi[p+| | Bankverbindung
|| | (AutotVert) Datensatz speim> Zahlung: Ii
| =~ | ] Abbrechen _— Blz, Bank: |7
Kaonto-Mr; li
Beitragsart: |7
| Nationalitat [ <] | Zahlungsweiser| |

Jert | Zahlungen

— Fillig Text
b I I

Springen zwischen den Mitgliedern:

Klicken Sie auf die entsprechenden Symbole um wie gewiinscht durch lhre Mitglieder zu springen.
Beachten Sie bitte, dass, je nach Sortierung sich die Mitglieder an einer anderen Position befinden.

4] 4 11 EOH| Rk

Zum ersten Mitglied Zum letzten Mitglied

Ein Mitglied zurtick Ein Mitglied vorwarts

Aktuell angezeigte Seite
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Sortieren von Mitgliedern:

Ihre Mitglieder werden in der Maske immer aufsteigend nach dem Ziegelrot geschriebenen Feldnamen sortiert.
(Hier im Bild also nach Namen aufsteigend)

Wenn Sie mit der Maus auf einen Feldnamen zeigen, und es erscheint die unten abgebildete Hand, dann kénnen
Sie lhre Mitglieder aufsteigend sortieren.

Alternativ kdnnen Sie auch mit der rechten Maustaste in ein Feld klicken, es erscheint dann ein kleines Men(, mit
dem Sie neben den Sortierungen auch eine Suche und weitere Filtermdglichkeiten erhalten.

[4] solut Mitgliederverwaltung - [Stammdaten-Maske - demo]

Mitglieder-Maske Berichte und Lisken Egichriftverkehr '}@Eunktinnen g Adrminiskr ation ? Handbuch | = |

08154711 OV Musterhausen Soundso e.V.

Mitglieder (4]« 11 » m|p+  Bankverhindung

Mlitglied-Mr.; m | J4ET 4 Daten fittern Blz, Bank: IF
Anrede Titel: Herr 1 ] Daten dndern Kaonto-Mr Ii
Vorname: |Pau| Zahlweize: [Lastschri
Name: |PLDPPEL Beitragsart Im

Geburtstag, -Ort | 01.01.1972 (334) | Mationalitat: | - Zahlungen
Fam.-Stand: - Eleruf:| Datum  Bezeichnung

01.01.2005 (0] | jl 01.01.05 Vollbeitrag (Er
 ——— : MM Nd N5 Penllbeitean (B

Suchen von Mitgliedern:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein Feld, erscheint dann ein kleines Mend, in dem Sie eine
Suche starten kdnnen. Es erscheint dann das u. a. Suchformular, welches Sie auch in anderen
Programmen finden.

Sie erhalten diese Suchmaske auch, wenn Sie die Taste >>STRG<< und >>F<< zusammen driicken.

Geben Sie einfach den von lhnen gesuchten Text (Textteil) ein und wahlen Sie die Optionen, mit der die
Suche gestartet werden soll.

Suchen in Feld: ‘Mame'

Suchen nach: | |

Surhen: | alle ﬂ [ @rofi-Jkleinschreibung beachten |
| Farmatierung beachten
Yergleichen: |Ganzes Feld j W Akbueles Feld Schliefen |

Beachten Sie bitte insbesondere die Auswahl ,Ganzes Feld“ oder ,Anfang des Feldes" oder ,Teil“, diese
Auswahl ist oftmals ausschlaggebend fir Ihr Suchergebnis
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Berichte und Listen:

Klicken Sie in der Men(-Leiste auf Berichte und Listen.
Es o6ffnet sich dann ein Fenster mit kleinen Vorschau-Bildern der entsprechenden Berichte

[4] solut Mitgliederverwaltung - [Berichte]

Mitglieder-Maske Berichte und Listen EE achriftverkehr '}@ Funktionen g Adrministration ? Handbuch :7'% Beenden

[ solut Mitgliederverwaltung - [Berichte]

(=] Mitglieder-Maske [EF Berichte und Listen Schriftverkehr Funktionen Administration Handbuch | =d& Beenden
by
Bitte wahlen Sie einen Bericht durch Anklicken der Vorschau aus.
Sollten weitere Angaben erforderlich werden, so offnet sich ggf. noch ein Formular um diese Abzufragen.
Mitgliederliste Telefon-Liste Mahnliste {Lastschriften) Mitglieder-Stammblatt
d=Ed 1 =07 =sddiseT  sdeT FHEET Bexzohier Auegahe
d=ed 1 =d7  sddiseT sdev sHEBT AUSEAEEN 173 - dehimidhM AR 173 - dehimidh
T RV - A A ) - - st 1Z - ot 173 - gereldmarine 124 - denmighmEiTa
dsgd 1 sdf  soMisE( SOBT  SOEET a AUSCABEN 2193 - dERElEK: 123+ - dshualidhi 13+ - gsruaidhM
T T T T T T T msas pLerildur T43 . ool 133+ - dehmidhidaha 1T - gehmidhEha
Las kb 123+ - dshislldhdanita 123+ - dshislidhdahita
Hied | s omey gy sdes e AUSCHEEN 12 | derldbarra 12 | derldbera
Woen 1 Y siweer sver Gaver - AUHEEN 1 - aranmr 123 - deneioh 123 - darldad
o 0 Ean ey e Hmsa:;:mx:: AUSCABEN 213 - gElMENEH: 134+ - dsridrMaTa 124 - dzridrdEiTa
aprinyitrd
aiEd 4 db SEED SR OGRED U ale BRI 2 % - et 120 s
Gien 1Y hueer e fager Umsaios erakiding 20 173 - et 173 - et
dsEd 1 sO7  SOMSET SUBT  SUEET 123 - dshuslldhidahita 123 - dshuslldhidshita
d=ed 1 =d7  sddiseT sdeT SHEET
Geburtstags-Liste "Runde"-Geburtstage Jubilare  Ein Keines Telefonbuch mit allen Telefon-, Handy-, Faxnummern und Email-Adressen, etc. hen
[~ J—. fasan
Umzats everdieldu Umnzates e -eldy Umzats everdieldu ks arWan BlaarWan fraenry
Umzats Everdield oo an Umzats e rieidura an Umzats Everdield oo an LT Bran Eranng Feld AlEer berl MeLer ier|
et bt imszs everield wa an urwin drsnrs e o
g urg Umzaks eueriield ung o hrWan IansrWan
rs proeni st
Umzats everdieldu Umzat: ke Hieidu
Umsats Eoerdieiduno an ngg::x::mﬂm MevEr lverl
Umzaks ewerdeld A\ . . . . . .
Uz EvEr el urg msa e rikiig Offnen eines Berichtes / einer Liste in der Druckvorschau: noverwen
ristotstrr i Uit e Raern
Klicken Sie einfach auf den/die gewiuinschten Berichte/Liste.
Er/sie wird dann automatisch in der Druckvorschau geoffnet.
o e Listen und
Altersgruppen Mitgliederbewegungen & von Mitgliedem
(Ein-f Austritte) . o o in Farm eines Filters hinterlegen.
- - feanes OSB 1 ST sUMsET sHET  sHEET . . —— Wahlen Sie spater diesen Filter
dsed 1 =07 Sd0dsET sdET sHEET i i i imi
o o Gen 1 Setewt et sver lmest bizriet Uns i ns U dneat e e aus, werden die Mitalieder, die in
praboni o Wi Grvemrt gred 1 sdi  edweed sger  sgwEr Umizabs ECerdleld Ims e Ums O Umeat dieser Gruppe enthalten sind,
pTTPw———— T o R oA A e LT e e e e e & i e autormatisch ibernormrmen /
deed 1 sl sdteT sdeT sdeer g Wan tharWan purian i ialt
g g e o FrassREt
: e : UMzt Euereld g
ST inzak Bariait In: Un: bn: bnciis e e e
M s s ms: Umeal i - i .
GEn 1 En Shmser Ser ieer unsa eI U U Un Umss Unat probond Pt P Benutzer-Filter
mza
-, . .
verwalten
Faormularansicht

& Ihre Berichts-Auswahl 3]

Bitte wahlen Sie die Monate aus,

AusWahl /Einschrénkung der fiir die Sie eine Liste erstellen michten. i‘
Berichte und Listen:

™ Deckblatt anzeigen

Mitglieder-Filter Monate

I Nt ietiey I Januar  Mit jeder Auswahl eine neue Seite beginnen.
Je nach gedffnetem Bericht el
erscheint nebenstehende ’ i

Auswahlmaske: I
Stellen Sie sich den Bericht

durch Markieren und Auswéhlen
der Optionen selbst zusammen.

September
Oktober

November
[Dezeomber

Bericht 6ffnen
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Briefe oder/und Serienbriefe erstellen:

Klicken Sie in der Meni-Leiste auf Schriftwechsel.

[4] solut Mitgliederverwaltung - [Berichte]

Mitglieder-Maske Berichte und Listen EE achriftverkehr '}@ Funktionen g Adrministration

B Handbuch & Beenden

Es offnet sich dann das Fenster fiur lhren Schriftverkehr, welches wie folgt aufgebaut ist:

1.) Zum Anlegen bzw. Léschen eines Briefes hier klicken
2.) lhre ,alten” Briefe werden hier abgelegt, durch Anklicken eines Betreffs,
wird dieser mit all den seinerzeit zugeordneten Empfangern angezeigt (wie abgebildet)

3.) Formatieren Sie Ihren Text wie gewlnscht

4.) Diverse Zusatzfunktionen wie die Anzeige der Serienbrief-Felder finden Sie hier
5.) Auswahl von Empfanger-Gruppen - alle entsprechenden Mitglieder werden aut. eingefligt

6.) Einzel-Auswahl /-Abwahl von Empfangern
7.) Betrachten Sie den Brief vorab am Bildschirm bevor Sie Ihn Drucken

8.) AufWunsch und gegen geringe Gebuhr Ubernehmen wir den kompletten Versand fur Sie

[+] solut Mitgliederverwaltung - [Schriftwechsel - Briefe und Serienbriefe]

Ve

E

Mitglieder-Maske Berichte und Listen EZ schriftverkehr '}@Eunktionen g Administration

® Handbuch =4 Beenden

|‘ ‘ Briefe Betreff: |Dies ist ein neuer Brief, der an alle Mitglieder geht Empfanger (-Filter\| I
Datum: | 26.03.2005 Anrede:|Sehr geehrte - | [Hem/Frau TITEL NAME -] -l A
A Meuer Brief [ i — | = | j\ -],
o A e i J‘J‘@‘” == : Schriftart: |Arial - |Grike: | 11 -
e P | ] & F 4 2= = // Funktionen | Textrarven: [ I D [

_Ele‘treff

Es erwartet Sie ...

ErnpFanger-Gruppe auswahlen

. | hiermit laden wir Sie recht herzlich zu unserem Frithlingsfest ein.

Wirwirden uns Freuen, auch Sie, |JAnrgdeTitel] [M_MNAME|, begrissen zu kinnen.

Klicken Sie das Feld, welches Sie
Obernehmenwallen einfach an.

Gehen Sie dann in lhrem Text mit dem
Cursar an die Stelle, an der Sie das Feld
einfilgen michten und klicken Sie dann
auf das Einfuge-Symbol.

JubJahr

JubMonat

JubMaonatTesxt

Land {Hausanschrift)
Mitgliedslahre
titgliedsJahre_Folgejahr
titgliedsdahre_“orjahr
MitgliedsMummer
Machname

Mationalitaet

= |

Alle Empfanger loschen | |

Dajerling, Siegfried j o
Frank, WaltrsLd j U
Graf, Lisette

Heuring, Morbert
Haohimann, Eugen
Hommel, Rudalf
Jungel, Arthur
Kastner, Ursula
Keuth, Hubert
Klamimer, Albert
Klammer, Elfriede

Kleiber, Erwin
Konig, Karl

Krauz, Meta
Lehmann, Lisselotte
Lertes, Adalf
Lentes, Martha

Linke, &nni

LEEBRBREEEEEELELELEKK
|

Lol dedebedededededededefee]e

Ierz. violfaana - |

Anzahl Empfanger: 29 ﬂ

Brief druck: é

N

Versand via solt
EMa) L
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Druckvorschau lhres Briefes:

[4)| solut Mitgliederverwaltung, - [Briefe] Q@@
B Seite einrichten. .. @Drucken :Tié- Bericht Schliefen _|& ﬂ
-
X

Sortiert nach

NAME
snl"t Sortiert nach ‘

ORT
. - » Sortiert nach
| Ihre Lsung sind wir s |
Ortgverband Musterhausen Innefhalb Ihier gewahiten Haupt-
Sortigrung wird aufsteigend nach
Hau ptStr. 1 2 3 45 [trazzennamen sortiert,
Ortsverband husterhauszn 65779 Kelkheim
Herr Tel.
Paul PLOPPEL Fa:(_
Hauptstr. 123 Sial
12345 Musterstadt
Dies ist ein neuer Brief, der an alle Mitglieder geht 26.03.2005

Sehr geehrter Herr Herr Ploppel,

hiermit laden wir Sie recht herzlich zu unserem Fruhlinest ein.

Wir wirden uns Freuen, auch Sig, Herr Floppel, Pegrissen zu kdnnen.

Es enwartet Sie ...

Seike: ,—1 ﬂ LI_‘
Bereit

Alle Serienbrief-Felder werden automatisch Stellen Sie Ihr Schreiben durch Anklicken Ihrer
durch die jeweils beim Mitglied eingetragenen gewtinschten Sortierung einfach um. Wenn Sie
Werte ersetzt. Ihre Post z.B. Austragen wollen, so klicken Sie

auf >>Sortiert nach Ort<< und innerhalb der
Ortschaften werden alle Seiten nach
Strallennahmen aufsteigend sortiert. Soll Ihre
Post per Infopost rausgehen, klicken Sie
einfach auf >>Sortiert nach PLZ<< und der
[l solut Mitgliederverwaltung - [Briefe] Ausdruck erfolgt in der Reihenfolge wie die

B0 seite einichten... ¢5hDrucken 7 Bericht schliefen Post sie entgegennimmt.

Druckvorschau schlieRen und zuriick zum Brief-Formular

Offnet das Drucker-Meni

Bitte achten Sie darauf, da3 Sie, wenn Sie z.B. einen Probeausdruck machen méchten, die Seitenzahl auf
1 einstellen, bzw. die aktuelle Seite auswahlen. Andernfalls drucken Sie den gesamten Brief aus.

Offnet das Menii zur Einrichtung der Seite, der Seitenrander

Bei zu groR eingestellten Seitenrandern kann es vorkommen, dass der Brief unterhalb der Betreffzeile umgebrochen
wird.

Stellen Sie dann einfach den unteren und/oder oberen Seitenrand etwas kleiner ein und Sie haben wieder eine korrekte
Darstellung in der Vorschau. (Gelegentlich tauchen irgendwelche Linien in der Vorschau auf, die Sie dann aber beim
Ausdruck nicht sehen werden — es handelt sich dabei um einen kleinen Microsoft-Fehler - IThren Ausdrucke sind aber ok.
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Klicken Sie auf Administration wenn Sie Programmeinstellungen vornehmen mochten.

Das Passwort lautet ,solut* und kann nicht geandert werden.

[4] solut Mitgliederverwaltung - [Berichte]

Mitglieder-Maske Berichte und Lisken EE achriftverkehr '}@‘ Funktionen g Administration

Sicher ist Sicher

ein:

Bitte geben Sie das Administrations-Passwort

Abbrechen

| solut]

Klicken Sie in der linken Spalte auf die
Option, die Sie pflegen mdchten.

1| solut Mitgliederverwaltung - [Administration]
Mitglieder-Maske Berichte und Listen [AKZ Schiiftverkehr Einnahmen & &usgaben 38 Funktionen M Administration | 7% Beenden

B Handbuch 74 Beenden

Bitte wahlen Sie durch Anklicken in der Liste die Option die Sie pflegen michten,
es wird dann rechis das entsprechende Formuar geiffnet

Altersgruppen
Austrittsgrund

Beitrige pflegen
Brief-Anreden

Briefpapier einrichten
Daten sichern & wiederein

E solut Mitgliederverwaltung - [Administration] Eintrittsgrund

Mitgliederaske [E Berichte und Listen B Schiiftverkehr Einnahmen & Ausgaben 32 Furktionen BY Adminisuation | 74 IEERENIEN]

Bitte wahlen Sie durch Anklicken in der Liste die Option die Sie pflegen michten,
es wird dann rechts das entsprechende Formuar geiffnet

Filter verwalten
Jubilare
Medium

Altersgruppen
Austrittsgrund

Beitrage pflegen
Brief-Anreden
Briefpapier einrichten
Daten sichern & wiederein
Eintrittsgrund
Feldnamen

ilter verwalten

Medium
Mitglieds-Anrede
Mitglieds-Titel
Natienalitdt

Passwort indern

Runde Geburtstage
Stammdaten des Yereins
Vollversion freischalten
Zahlungsweise

Mitglieds-Anrede

St daten des Vereins

Name Bezeichnung Sortiel | Mitglieds-Titel

10 Nationalitit

20 Passwort indern

iz Runde Geburtstage

gz Vollversion freischalten
70 Zahlung

[l solut Mitaliederverwaltung - [Ad

Mitglieder-tazke Berichte und Listen gggchliltvelkehr Einnahmen & fusgaben 32 Funktionen g Administiation | 74 Beenden

solutFeld

lhr Feld

Zusatzinfol

Ihr Titel des Feldes. |

Zusatzinfol:

[Zusatzinfol:

Zusatzinfo3:

[Zusatzinfo3:

Zusatzinfod:

[Zusatzinfod:

Zusatzinfos:

|[Zus atzinfos:

Zusatzinfob:

[Zus atzlnfob:

Zusatzlnfor:

[Zusatzinfar:

ZusatzInfof:

[Zusatzinfof:

Zusatzinfod:

[Zusatzinfod:

Zusatzinfoll:

[Zusatzinfoll

Zusatzinfoll:

[Zusatzinfol?

Zusatzinfol2:

[Zusatzinfol2

Zusatzinfol3:

[Zusatzinfol3

Zusatzinfold:

[Zusatzinfold

Zusatzinfols:

[Zusatzinfols

Zusatzinfolk:

[Zusatzinfolg

Bitte wahlen Sie durch Anklicken in der Liste die Option die Sie pflegen michten,
es wird dann rechts das entsprechende Formuar geoffnet

Anderungen speichern

Mitglieds-Anrede
Mitglieds-Titel
Nationalitit

Passwort dndern

Runde Geburtstage
Stammdaten des Vereins
Yollversion freischalten
Zahlungsweise

::::::ft:::z:: Name Bezeichnung Sortierung
Beitrige pflegen Schreib-Telefon (Vorwahl) 1
Brief-Anreden Fax (Vorwahl) 2
Briefpapier einrichten E-Mail mailto: 5
Daten sichern & wiederein Internet . 5
Eintrittsgrund Handy (Worwahl) 7
Feldnamen Brief 8
Filter verwalten Hotiz 9
Jubilare a
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Wenn Sie Daten importieren mdchten, klicken Sie bitte auf Administration, dann auf den Auswahlpunkt Daten
importieren. Es 6ffnet sich folgendes Hinweis-Fenster, welches Spezielle Angaben fur den Import enthélt:

[4] solut Mitgliederverwaltung - [Berichte]

Mitglieder-Maske Berichte und Lisken EE achriftverkehr '}@‘ Funktionen g Administration ? Handbuch :7'% Beenden

&l Wichtig - Bitte beachten!!!

Ihre Tabelle muss eine eindeutige Nummer fi.irjdes Mitglied haben,
dies kann entweder eine Mitglieds-Nummer sein oder aber eine laufende Nummer.
Ordnen Sie diese Nummer bitte in der untenstehenden Zuordnungen unserer Mitglieds-

Nummer zu. i i i
Fehlt eine solche eindeutige Nummer, konnen Zusatzdaten wie Bankverbindung, Telefon- Bl_tte b_eaChten SI?’ dass bei
und Faxnummern, sowie die Zusatzinfos nicht korrekt eingespielt werden. Nlchtelnhaltung dieser Vorgaben ggf

Bitte denken Sie daran. daB alle bisher eingegeben Daten geloscht werden, wenn Sie _Ihre Dgten nicht Orqhungsgemaﬁ
diesen Import durchfiihren. importiert werden kénnen.

Wenn Sie Fragen haben rufen Sie uns

Achten Sie bitte bei der Auswabhl lhrer zu importierenden Tabelle darauf, daB diese je

Mitglied alle Informationen in einer Zeile enthalten. Je Spalte darf es nur einen Wert kurz an, wir helfen lhnen gern weiter
geben und leere Zeilen sollten Sie vorab bereinigen. und geben lhnen TIppS wie Sie lhre

Fir Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfigung. Mailen Sie uns, oder rufen Sie uns Daten schnellstmbglich und optimiert in
einfach kurz an. Auf Wunsch ubernehmen wir auch gerne lhren Datenimport fiur eine kleine i #
Pauschale von 20~ € unser Programm Ubernehmen kénnen.

Nach Auswahl einer Tabelle (Excel, Text-File 0.4.) klicken Sie auf den erscheinenden Button Tabelle verknipfen.
Ordnen Sie dann lhre Spaltennamen den Feldern im Programm zu. Mit Klick auf Daten importieren werden lhre
Daten eingespielt.

Zu importierende Tabelle
. |E:I_F'ROJEKTEIMGmMustewerein_BnUndSo.xIs = | Tabelle verkniipfen

Bitte wiahlen Sie den Import-Modus:
[Daten komplett neu einpielen - Alte Daten Laschen |

2. Stammdaten l Bank-Daten] Telefon, etc. ] Zusatz-Datenl Zahlungs-Datenl

solut-Feldnamen Felder der Import-Tabelle =
i =

MitglizdsNummer MGL_MNR

|ANREDE |

[TITEL |

[NAME [NAME

[ORNAME [VORNAME

|Natinna|itaet |

|Familienstand |

IR 1K I I K I | 1 I [ [

|Eleruf |

[GEBURTSTAG |GEB_DAT

|GEBURTSORT |

|GEBURTSNAME

[BEMERKUNGEMN

[EINTRITTSDATUM |

[EINTRITTSGRUND BANK

[EINTRITTS_INFO = |
KONTONR

. Daten inf . oncer
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Mitgliederverwaltung

Funktionen:

Hier konnen Sie u.a. schnelle Anderungen bei den Mitgliedern durchfiihren, DTA_Disketten fir die Bank
oder aber Beitragsberechnungen durchfuhren.

Klicken Sie einfach in der linken Spalte den Punkt an, den Sie aufrufen mdchten, es erscheint dann das

entsprechende Untermendl.

E solut - [Mitgliederverwaltung - Test]

Mitglieder-Maske Berichte und Listen E(ggchriftverkehr 2B Funktianen g Administration | %& Beenden

YWas mochten Sie tun?

Schnelle Anderungen

Zahlungslauf (als Unterfarmular]

Zahlungslauf (Fallige bis:)

31122004 {Heute) DTA Diskette erstellen | Liste Drucken ‘ q

Wenn Sie Buchungen
sichern oder Buchungen
einspielen anklicken,
offnet sich ein Fenster, in
dem Sie Ordner,
Verzeichnis und Laufwerk
auswahlen kénnen.

Nach Beendigung des
Speicher- oder
Einspielvorgangs, erhalten Sie
noch eine Bestatigung.
Wenn Sie OK klicken,
gelangen Sie automatisch
zurlck zum Programm

Ordner. suchen

[=] @ Desktop
[} Eigena Dateien

Arbeitsplatz

e PROGRAMME (C:)

-=ge Lokaler Datentrager (D)

+-+age Lokaler Datentrager (E:)
ik DVD-Laufwerk (G:)

+-5f Hettenhausen_2003 auf "Devwaguoced

-7y Gemeinsame Dokumente

+-{7) Dateien won Christiane Schnorr
h.,_g Metzwerkumgebung
) Backup_20030623

»

Boitiags bardchnen (wiadorkohra Zahlweise| MID |  KontoInhaber |  Beitrags-Art | VerwendungsZweck | Falligkeit | Betrag | KOHTOHUMMER
Lastzchrift 1|Ploppel, Paul 2110 - Mitgliedsheitrdge [1000 - Kasse 01.01.03 2,50 123456789
Lastzchrift 1 |Ploppel, Paul 2110 - Mitgliedsbeitrage (1000 - Kasze 01.04.03 2,50 1234567531
Laztzchrift 1 [Ploppel, Paul 2110 - Mitgliedsbetrage (1000 - Kasze 01.07.03 2,50 1234567891
Lasztzchrift 1|Ploppel, Paul 2110 - Mitgliedsheitrage (1000 - Kasse 01.10.03 2,50 123456759
Lasztzchrift 2|Ploppel, Peter 2110 - Mitgliedsbeitrage (1000 - Kasze 01.01.03 5,00 2342342
Lastzchrift 2|Ploppel, Peter 2110 - Mitgliedsheitrge (1000 - Kasse 01.07.03 5,00 2342342




