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Inleiding
Dit is het 2° servicebulletin. Hierin wordt de prcedure voor mailmerge uitgewerkt. Wanneer je vragen
hebt, stel die dan via de mail: secr@tasc-management.com.

Handleiding Mailmerge

e Kies in menu Write optie Mailmerge
e Dan opent het volgende scherm

& Mail Merge -- Dialoog van webpagi g

|g' http://www.onlineact.nl’ APFW/WP/MainMailMergeDialog.aspx |
Output to:

Select template: [ [ romse... |
Select contacts: Current Lookup -

Select Group/Company: [ ]

E-mail options
Subject:

Record history type: E-mail subject and message (recommendad
Attachments:

If contacts do not have e-mail addresses:

Printer options
Record history

Regarding:
Attach document to history

0 Internet | Beveiligde modus: ingeschakeld

e Om op zeker te gaan kies in <Output to> de optie <Word Processor>
e Kies in <Select template> via <Browse> de juiste template
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& Select Template -- Dialoogvenster van wehpagma&
[g, http://www.onlineact.nl/APFW/Dialogs/OpenSaveDialog.aspxitype=opendidat: |

Lookin: ACT! Templates B
' | 7 06 Sales fulfillment - Thank you.adt -
[ EmaiBody.adt
ACT! [ EmaiBody1.adt
Templates | ) Factuur werkcongres[1].adt

E] Fax Cover Page.adt

[ Keeping in Touch - Anniversary.adt

[ Keeping in Touch - Birthday.adt |
|

K

My Computer | ™ Keeping in Touch - Relevant Artide. adt -
<« I J ’
Files of
type: Templates (*.adt) -

€ Internet | Beveiligde modus: ingeschakeld

e Kies in <Select contacts> de juiste groep via <Selected Group or Company>
e Selecteer dan de juiste groep in <Select Group or Company>

& Select Company or Group — Dialoog van webpagi .
i y

= 1 =
‘[ £] http://www.onlineact.nl/APFW/ EntityPicker/ViewGroupsCompanies.aspxtitleKey=vge.5¢

| All Groups - 33 groups, 19 subgroups -~
~Aanmeldingen 2 dec

=-Aanmeldingen 2 maart 2010
I—Mgentld}m.ke}rictgcwmtwu 2maart 2010

l WAl of2bb

& Internet | Beveiligde modus: ingeschakeld
-

o Klik op de juiste groep en klik dan OK
e Vul dan de rubrieken <E-mail options> in geval van een e-mail of < Printer options> in geval van
afdrukken in
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£ | Mail Merge -- Dialoog van '.. gis Y
.| ) hittp://www.onlineact.nl/APFW/WP/MainMailMergeDialog.aspx

Qutput to: Word Processor -
Select template: [Factuur werkcongres[1].adt |[ Browse... |
Select contacts: Selected Group or Company o
| Select Group/Company: |fa1:1u.rz ” Browse... ]
E-mail options
Subject: ! |
Record history type: [E-mail subject and message (recommended) |
Attachments:

If contacts do not have e-mall addresses:
Omit them from the e-mad mail merge v|

== = = —

Printer options
(7IRecord bistory

| Attach document to history

& Internet | Beveiligde modus: ingeschakeld

o Klik op <attach document to history> wanneer je het document aan de betreffende contact
record wilt toevoegen bij <History>

e Wanneer alles is ingevuld klik op OK
e ACT! maakt nu het bestand aan in Word.

Merging Contact 3 of 6.

e Controleer het bestand en druk het af.
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