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Wo finde ich weitere Informationen?

Wo finde ich weitere Informationen?

Zur Installation

= Im Internet findet sich unter www.cobra.de im Bereich »Service: Down-
loads: Dokumentationen« unter anderen Dokumenten auch das System-
handbuch mit einer ausfuhrlichen Beschreibung der Installation.

Handblicher

= Diese Erste-Schritte-Anleitung gibt einen Uberblick tiber das Programm.
Sie bietet Ihnen Hilfe zur Selbsthilfe.

= |n der Kurzanleitung werden wichtige Befehle und Tastaturkirzel Gber-
sichtlich aufgelistet.

= Zwei umfangreiche Handbicher liegen als PDFs auf lhrer Festplatte (es
sind dieselben, die auch im Internet zur Verfligung stehen). Es handelt
sich hierbei
1. um das Handbuch fur Benutzer und
2. um das Handbuch fiir Systemverwalter.
Sie finden beide Handbucher im Unterverzeichnis \Documentation lhrer
Installation. In einer Serverinstallation liegt dieses Verzeichnis auf dem
Server.

= Das Benutzerhandbuch konnen Sie auch Uber das Meniiband im Bereich
»Info« offnen.

e Das Benutzerhandbuch enthalt Informationen fir alle Anwender. Es
beschreibt die Funktionen des Programmes detailliert.

e Das Systemverwalterhandbuch erlautert das Konfigurieren des Pro-
gramms und die Arbeit in Netzwerken. Es wendet sich an Administra-
toren.
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In den PDF-Handbichern finden Sie Themen Uber Inhaltsverzeichnis und
Index, kdnnen aber mit Strg+F auch eine Volltextsuche durchfihren, um
einen bestimmten Suchbegriff zu finden. Drucken Sie Informationen aus,
die Sie ofter benotigen.

Wahrend der Arbeit mit dem Programm

Mit der Online-Hilfe erhalten Sie direkt in cobra Informationen. Diese be-
ziehen sich jeweils auf die Dialogbox, in der Sie sich gerade befinden.

e Betatigen Sie die Taste F1.
e Klicken Sie in einem Dialog die Schaltflache »Hilfe« oder # an.

e Klicken Sie im Meniliband unter »Info« die Schaltflache »Inhalt und In-
dex« an.

Auch im Internet finden Sie Antworten auf haufig gestellte Fragen.
Gehen Sie unter www.cobra.de auf »Service« in den Bereich »Support«
und offnen Sie dort die »Wissens-Datenbank«.

Fragen Sie uns!

Unsere Hotline steht Ihnen telefonisch mit Rat und Tat zur Seite. Sollte
sich auf lhre Frage weder in den Handbiichern noch in der Online-Hilfe
oder im Internet eine Antwort finden, rufen Sie uns an.

Eine auf Ihre Bedurfnisse zugeschnittene Schulung durch uns oder einen
unserer Partner verkirzt die Einarbeitungszeit erheblich.



Start

Start

©

Das Programm ist mit einem Sicherheitssystem zur individuellen An-
passung der Zugriffsrechte ausgeruistet. Es ist daher durchaus mdg-
lich, dass Sie aufgrund lhrer Zugriffsrechte nicht alle in diesem
Handbuch beschriebenen Funktionen aufrufen oder auch nur sehen
kdnnen!

Ein Systemverwalter kann Ihnen allerdings auch Systemverwalter-
Rechte einraumen. In diesem Fall haben Sie ein entsprechendes
Kennwort erhalten. Mit diesem Kennwort konnen Sie sich mit dem
Befehl »Datei: Systemverwalter anmelden« als Systemverwalter legi-
timieren und verfligen ab sofort liber die entsprechenden Rechte. In
diesem Fall stellen Sie mit »Datei: Systemverwalter abmelden« den
vorherigen Zustand wieder her und kehren in die Ihnen zugewiesene
Rolle zuruck.

Das Programm starten

cobra starten Sie

= aus dem Windows-Startmend:

= oder durch Doppelklick auf ein Symbol auf dem Desktop, falls Sie sich ein
solches eingerichtet haben:

ADRESS PLUS
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Die Software aktivieren

Bevor das Programm aktiviert wird, ist es nur als Demoversion zeitlich be-
grenzt lauffahig.

Mit der Auslieferung lhres cobra-Programmes erhalten Sie von cobra oder Ih-
rem cobra Partner die notigen Daten, um die Aktivierung durchzufiihren. Dies
sind die Benutzerkennung und das Kennwort. Heben Sie diese Daten sicher
auf.

Durch die Aktivierung wird die Software zu einer Vollversion. Nach einer
Neuinstallation oder Installation eines Patches von cobra miissen Sie die Ak-
tivierung erneut vornehmen.

Den Aktivierungsassistenten starten
Starten Sie das Programm erstmals, oder haben Sie das Produkt als Demover-

sion laufen lassen und die verfugbare Zeit Gberschritten, erscheint eine Aus-
wahl. Klicken Sie die Schaltflache »Jetzt aktivieren« an.

Willkommen zu cobra X
cobra
Herdzlich willkommen zu cobra! Sie kénnen das Produkt jetzt aktivieren oder als
Demo-Version starten.

Sie konnen diesen Assistenten auch 6ffnen, indem Sie unter »Datei: System-

weite Einstellungen: Systemeinstellungen: Allgemein« die Schaltflache »Pro-
dukt aktivieren« anklicken. Dies ist etwa notig, wenn Sie eine zusatzliche Li-
zenz erworben haben, um an mehr Arbeitsplatzen als bisher mit cobra arbei-
ten zu konnen. Sie missen dies auch tun, um die Software Uber eine von |lh-

rem cobra Partner oder cobra selbst gelieferte Lizenzdatei freizuschalten.



Start

Verfugen Sie Uber eine funktionie-
rende Internet-Verbindung, akti-
vieren Sie online, alternativ gibt
es die Moglichkeit der Offline-Ak-
tivierung.

Online aktivieren

& Produkt aktivieren 7

®

Willkommen zur Produktaktivierung

O online-Aktivierung
Aktivieren Sie das Produkt iber das Internet.

O1x 5 llen (OFfi
«

Wenn keine Internetverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei
erstelt werden, Diese muss an Thren cobra Pariner gesendet
werden.

(O Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Aktivieren Sie das Produkt, indem Sie die verifizierte
Lizenzdatei auswahlen,

Dies ist die schnellste und gangigste Art, lhr Produkt zu aktivieren.

Tragen Sie hier bitte Benutzerken-
nung und Kennwort ein, wie Sie
sie beim Kauf erhalten haben.

10

& Produkt aktivieren ? X

©®

Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben

Geben Sie hier Ihre L an, welche fur die verwendet
werden sollen.

Kennwort: [ |

@ Welche Daten werden iibertragen?
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Sind fur lhr Unternehmen mehrere
Standorte gemeldet, wahlen Sie
bitte einen aus.

Sie konnen den Namen des Stan-
dortes umbenennen:

= Klicken Sie dazu die
Schaltflache »Name« an.

=  Geben Sie den neuen Na-
men des Standortes ein.

= Klicken Sie »Produkt aktivie-
ren« an.

Der Vorgang ist damit abgeschlos-
sen und das Programm als unbe-
schrankt lauffahige Vollversion fur
die von Ihnen erworbene Zahl an
Arbeitsplatzen freigeschaltet.

& Produkt aktivieren 7 X

®

Standort wahlen

5 sind mehrere Standorte fir Thre Lizenz vorhanden, Bitte wahlen Sie mindestens einen aus.
Standorts, die bereits in Verwendung sind, werden fett dargestellt.

[] Standort 23 ~
[] standort 32

Standort 33

v

Standor
Verfiigbare Lizenzen: 1
Anzahl Aktivierungen: 3
Ablaufdatum:
& Produkt aktivieren ? %

Aktivierte Lizenzdatei auswihlen

Wahlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partner erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kénnen Sie das Produkt aktivieren.

[He\Software \obraLizenzen.aif B 0
L

Produkt: [cobra ]
Standort: [ cobra GmbH Konstanz - interne Testiizenzen |
Anzahl: [0 ]
[v] Produkt aktivieren

Eine Standort-Lizenz ist an den jeweiligen Installations-Standort ge-
bunden und darf nicht mehrfach verwendet werden.

11
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Lizenzdatei erstellen (offline aktivieren)

Tragen Sie hier bitte Benutzerken- Otttz T
nung und Kennwort ein, wie Sie ®
sie beim Kauf erhalten haben. Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben

Geben Sie hier Thre L an, welche fiir die verwendet
werden sollen.

‘ |
|
Kennwort: [ |

@ welche Daten werden iibertragen?

= Klicken Sie »Lizenzdatei erstel-  |&roduktakdveren X
len« an. S
Lizenzdatei erstellen

© 1. Schritt: Lizenzdate erstellen
P

v
& + Lizenzdatel erstellen...

@ 2. Schrittz Daten an cobra oder Thren cobra Partner senden,

(O) 3. schvitt: Se erhalten von cobra oder Thvem cobra Partner eine aktvierte
/ Lizenzdatei. Uber diesen Aktivierungs-Assistenten schalten Sie das Produkt dann
.p mittels der Lizenzdatei frei.

= Speichern Sie die Datei auf lhrem System.

= Schicken Sie die Datei an lhren cobra Partner oder direkt an cobra. Geben
Sie dabei bitte lhren Absender an. Arbeiten Sie mit mehreren Standorten,
geben Sie bitte auch an, fir welchen Standort diese Aktivierung gelten
soll.

12
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Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Haben Sie eine Lizenzdatei verschickt, erhalten Sie von |lhrem cobra Partner
oder von cobra eine aktivierte Lizenzdatei zuriick. Diese Datei muissen Sie
einlesen, um die Software zu aktivieren. Speichern Sie die Aktivierungsdatei
auf Ihrem System. Dies muss an dem Arbeitsplatz geschehen, auf dem die

Datei erstellt wurde.

= Klicken Sie im Assistenten die
Option »Aktivierte Lizenzdatei
auswahlen« an.

Es erscheint jener Dialog, in dem
Sie cobra mittels der erhaltenen
Lizenzdatei aktivieren.

Klicken Sie die Schaltflache

@ an.

Wahlen Sie die lhnen gelieferte
Datei (fir gewohnlich mit der Da-
teiendung *.ALF) aus.

Bestatigen Sie durch Klick auf
»Offnenc.

Die Datei wird eingelesen. lhnen
werden die Lizenzdaten angezeigt.

& Produke aktivieren ?

®

Willkommen zur Produktaktivierung

O online-Aktivierung
Aktivieren Sie das Produkt Gber das Internet.

wenn keine Internetverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei
erstelt werden, Diese muss an Thren cobra Partner gesendet
werden.

(®) Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Aktivieren Sie das Produkt, indem Sie die verifizierte
Lizenzdatei auswashlen.

4

& Produkt aktivieren 7 X

®

Aktivierte Lizenzdatei auswihlen

Wahlen Sie hier die akfivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partner erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kénnen Sie das Produkt aktivieren.

Lizenznformationen

= @

produkt: |

Standort: |

Anzahl: [

[] Produkt aktivieren

Weiter >

13
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= Klicken Sie die Schaltflache
»Produkt aktivieren« an.

& Produkt akiivieren

®

Der Vorgang ist damit abgeschlos-
sen und das Programm als unbe-

Aktivierte Lizenzdatei auswihlen

Wakhlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partner erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kéinnen Sie das Produkt aktivieren.

schrankt lauffahige Vollversion fiir : == 1@
die von |hnen erworbene Anzahl Wm = ‘
an Arbeitsplatzen freigeschaltet. sandor: | e Testamaen \

Anzahl: [20 ]

Melden Sie sich an

Solange die Benutzerverwaltung nicht eingerichtet ist, haben Sie alle Rechte.
Sie brauchen sich nicht anzumelden, sondern werden automatisch als Benut-
zer »Gast« mit samtlichen nur denkbaren Rechten gefiihrt.

Ist die Benutzerverwaltung hingegen eingeschaltet, miissen Sie sich zuerst
mit Threm Namen anmelden:

cobra = computer’s brainware GmbH

cO b ale “| ADRESS PLUS

DATENSCHUTZ-ready
e
[ o ]

Bitte melden Sie sich an

= Tragen Sie lhren Namen oder |hr Kurzzeichen sowie lhr Kennwort ein, die
Sie vom Systemverwalter erhalten haben.

14
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Ich mochte mein Kennwort andern. - Kein Problem. Melden Sie sich
mit lhrem Benutzernamen und dem bisherigen Kennwort an.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen:
Benutzereinstellungenx.

= Klicken Sie in der Registerkarte »Allgemein« die Schaltflache
»Kennwort fur Anmeldung dndern« an.

Legen Sie sich eine Demo-Datenbank an

Die von uns mitgelieferten Demo-Datenbanken sind zum Uben ge-
dacht und enthalten ausschlieflich fiktive Daten. Fur die eigentliche
Arbeit mit dem Programm und Ihren »echten« Daten verwenden Sie
bitte unbedingt eine komplett neu angelegte eigene Datenbank!

Erstellen Sie nun eine SQL-Datenbank mit Demodaten zum Uben.
= Erteilen Sie in cobra den Befehl »Datei: Datenbank: Neux.

= Der Datenbank-Assistent 6ffnet sich.

Datenbankerstellung [Ed] X

©

Schritt 1 von 3: Datenbanktyp auswéahlen

Bitte wihlen Sie zunachst den gewiinschten Datenbanktyp aus.

(7 cobra Datenbank

(®) cobra Demo-Datenbank

=  Wahlen Sie die abgebildete Mdglichkeit.

= Entscheidend wird dieser Arbeitsschritt:

15
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Datenbankerstellung ] X

©

Schritt 2 von 3: SQL-Server und Datenbank auswahlen

Bitte wahlen Sie den gewiinschten SQL-Server aus, und legen Sie anschlieffiend eine Datenbank an.

Servername: ||-n £ ey S o

Autorisierung: [ _
(@) Windows Authentifizierung

(7) 50L Server Authentifizierung

Benutzer: |

Passwort: | ‘ ‘ Verbindungstest

Datenbank: |oabra Demo-Datenbank - ‘

= Nur mit der richtigen Autorisierung konnen Sie die neue Datenbank anle-
gen.

= Tragen ins Feld »Datenbank« den Namen ein. Bestatigen Sie mit »Weiter«.
Die Datenbank wird angelegt.

= Damit ist der wichtigste Teil erledigt. Gehen Sie »Weiter.

= Im nachsten Schritt legen Sie eine ADL-Datei an. ADL-Dateien sind Ver-
kniipfungen mit einer Datenbank im SQL Server. Uber die ADL-Datei rufen
Sie die SQL-Datenbank spater auf.

Datenbankerstellung & X

©

Schritt 3 von 3: Data-Link Datei (ADL) erzeugen

Data-Link Datei (.ADL) fir die Zieldatenbank erzeugen.

| C:\cobraServer\Daten\cobra Demo-Datenbank. adl

Kommentar zu dieser Datenbank:
Dies sind fiktive Daten zum Oben,

16
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Offnen Sie eine Datenbank

In einer Datenbank werden Ihre Daten gespeichert. Sie konnen mit vielen
verschiedenen Datenbanken arbeiten, die je nach Zweck unterschiedliche
Datenfelder enthalten. Es kann immer nur eine Datenbank gleichzeitig ge6ff-
net sein.

» |st noch keine Datenbank gedffnet, erteilen Sie den Befehl »Datei: Off-
nen.

C Offnen X
4 [l > DieserPC » Windows (Cj) » cobraServer » Daten ] O "Daten” durchsuchen
Organisieren »  Neuer Ordner =~ m @
cobraServer ®  Name Anderungsdatum Tve GréBe
Benutzer C cobra Demo-Datenbank.ad| 08.04.2020 17:49 cobra-Datenbank 1K
Client-Setup
Daten
Documentation
Gruppen
System .
Dateiname: | cobra Demo-Datenbank.adl v‘ ‘(ublaDaImhanken("adl) v|

Wahlen Sie eine Datenbank aus, indem Sie
= sie doppelt anklicken oder
= markieren und mit der Eingabetaste oder mit »Offnen« bestatigen.

Die Datenbank wird geladen.

17
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So sieht ADRESS PLUS aus

Der Willkommensbildschirm

Je nachdem, wie das Programm eingestellt ist, sehen Sie nach dem Offnen ei-
ner Datenbank zuerst den Willkommensbildschirm und nicht die Datenbank
selbst. Der Willkommensbildschirm bietet Ihnen einen schnellen Uberblick
iiber wichtige Daten und Termine. Offnen Sie eine frisch angelegte Daten-
bank, ist der Bildschirm weitestgehend leer. Haben Sie bereits mit Daten ge-
arbeitet, bietet er lhnen einen direkten Zugriff auf ausgewahlte Daten.

Datel  Stat  Daten  Enfigen  Ausgabe  Recherche  Ansicht  Info  Tabele  layout £ Suche

Wilkommensbidschim Ackesstabele Ackessmas

Anzeigen Adres.. | Terminmana. ansicht
Dienstag, . Januar 2021

Wikommen Bernd Schiegel 0 saiseren...  [adremeacen. Q] E

® e o
Bisherliste ~ w Anrufe in Abwesenheit ~ 12]" Meine Termine ~
8 2 irung, 8355, Asdorf A s £9 11 Jon 2021.05:00: Montagsmesting
& Ketzsch's Verpadungen, Stadbauer, 9500, Vilach

£9 11 Jan 202109:30 : Meating
& Diltimann Schuibuchveriag, 39356, Weferingen B9 18. Jan 202109:00 : Montagsmesting
@ Geburtstage A

& zentrale fur Erwachsenenbidung Gbt, Ranjovic, 12355, Berln B 18. 3an 2021.09:30 : Meeting

& ABCNachhife, Berg, 80338, Minchen (@) Morgen : Miller-£bel, Alexandra, 36

A
Eﬁ Meine letzten Kontakte ~

9 25. Jan 2021 09:00 : Montagsmeeting

9 25. Jan 2021 09:30 : Meeting

i?; Aktivitédten der Kampagnen ~

3 ABC Nachhiffe, Berg, Minchen

3 Diltimann Schuibuchverlog, Harant, Weferingen 4 13, Jan 2021: vor

53 arboc edv consilting Grbi, Fischer, Konstanz ) 13 Jan 2021 : Kieg, Siegrar, 68 Drese woch
18 Autohaus Pmer, Anders, Gaishorn am See 4 13. J2n 2021 : Merke, Valenting, 28

1H Biach & Schmalzing, Brau, Penzberg Obertal -}
‘£ arboc edv consilting Gbt, Berger, Konstanz

(52 Café Hempen, Jones, Firshein
{52 Hertz und Schuh GbH & Co. KG, Engelbert, La Chaux-des Sreueux

iF.l Gespeicherte Recherchen ~
T Recherche Messekunden
T Recherche Neukunden

[ wilkommens-Sidschirm inmer anzeigen

B0 0 Fima | Bernd Schiegel | @

= Unten links im Willkommensbildschirm finden Sie die Option »Willkom-
mensbildschirm immer anzeigen«. Schalten Sie diese aus, wird der Will-
kommensbildschirm beim Offnen einer Datenbank nicht mit ge6ffnet,
sondern Sie konnen direkt auf die Daten zugreifen.

18
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= Sie kdnnen den Willkommensbildschirm jederzeit ein- oder ausblenden.
Im Menuband finden Sie dazu unter »Ansicht« eine Schaltflache:

&

Willkommensbildschirm

Daten aktualisieren

= Sie bringen die angezeigten Daten durch Klick auf »Aktualisieren« auf den
neusten Stand.

Adressen suchen

Ist eine Datenbank gedffnet, konnen Sie direkt im Willkommensbildschirm
nach einer Adresse suchen.

= Klicken Sie in das Feld zur Suche, und geben Sie den Suchbegriff ein:
|autohaus [@] Sie kdnnen die fiir die Suche Ublichen Platzhalter
(siehe Benutzerhandbuch) verwenden.

= Nach Betatigen der Eingabetaste oder Klick auf die Lupe erscheint die Di-
alogbox »Suchen, der Suchbegriff ist bereits eingetragen.
Bereiche ein- und ausblenden

= Sie 6ffnen einen einzelnen Datenblock (etwa die Bisher-Liste oder die An-
zeige der Anrufe in Abwesenheit) durch Klick auf die Schaltflache ~.

= Sje schliefsen einen solchen Block durch Klick auf die Schaltflache ».

Eintrage offnen

Sie konnen den Willkommensbildschirm als Schaltzentrale fir Ihre Arbeit mit
cobra verwenden.

= Klicken Sie einen Eintrag (etwa eine Adresse, einen Kontakt oder ein Ver-
triebsprojekt) an, wird er direkt gedffnet.

19



So sieht ADRESS PLUS aus

Die Adresstabelle (Adressverzeichnis)

Schliefsen Sie den Willkommensbildschirm, befinden Sie sich in der Adressta-
belle.

Schnellsuchleiste Registerkarten Menuband Datensatze
Datel  Stal Daten  Enfiigen  Ausgabe erche  Anscht  Info  Tabal Layout £ Syche
g ? @ voheroe | 3 ¥ ¥ Herarche 8’ o ko # Voltext - ®
Whderherstelen % Q¥ Nachste Adressvd rpagne SQUOvekt - [
srutten C nieren @ G v & Aktuelle Advesse | Stichworter ammon 5 (icherte | Advessen
% en A8 Adressoruppen recherchier ¥ Kontakthistorie v [ Dubletten Recherchen parken
Bearbeiten Advessen Wetere Recherchen Aufzeichrung... | Geparkie Rech. o
ADRESSEN | GERATE AKTVITATEN | BERICHTE
DETAILS KARTE |
Adressliste
Kundenart [Frma ~ [Nach...  |vor...  |straBe Pz ot Durchwah! E-Mai Sa Abtekng |Postion Gebiet Betreuer
- , [ o O [ [ 2 [ [ c c
& Abriss Brunner Teckstra...  12... Berlin Deutschl...  William Godwin
& AbrisBrunner Bunner Monka TeckstraBed 12 Berin +49(Q)307059.. ) monka@abrissh.. 4 Geschaftsf.. Assstenz  Deutschia. Wilam Godwin
& AbrisBrunner Bunner Peter  TeckstrBed 12. Berin 49(0)307059.. ) peter@abrissbru.. S Geschaftsf.. Geschaftsf.. Deutschl.. Wilam Godwin
@ Aerogaluft&Kima Sipple  Kristin Hirschstr... 76.. Karlsruhe ~ +49 (0)72175.. ) kristin-sipple@... 5 Vertrieb Bereichsle... Deutschl.. Rebecca Horch
& AjdasUmzige &T... Pestalozzi eing Deutschl... Rebecca Horch
2 Ajdas Umzige ... Ergen  Yase.. Pestalozz... +49 (0) 7152 5... J . & Kundenb. Deutschl... Rebecca Horch
&  AjdasUmziige.. Scho.. Marc Pestalozzi... +49 (0) 71525... J S Geschafts.. Geschafts... Deutschl.. Rebecca Horch
&  Altenkirchen EDV... Klonen Karl  Hauptstr... ... +49 (0) 7657 2... J S5 Geschafts... Bereichsle... Deutschl.. Rebecca Horch
& AOBGmBH Bauho.. Heb. Schilerstra. 84. ARoting  +49(0)867147.. .) hblahoefer@a. S Geschaftsf.. Geschaftsf.. Deutschia. PaulHerberger [
Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION GERATE | | BEMERKUNG | STICHWORTER
Erfasstam v |Erfasst von At |Bemerkung Antass = =
= o - o [ r™ =
Tamaschiter €. Aon Ueterung
23102020 .. MalekBnAbdul. (3 E.. AW: Mukifunktionssystem d10b ubers Netzwerk nicht mehr erreichbar Support-Ticket #35Sehr e Support-Ticket Akton Rechnung
23.10.2020 .. PauMerberger I8 Technie@ipntaktiert und beauftragt Support-Ticket Event Sommerfest
23.10.2020 .. BemdSchlegel 2 E.. Multfunktpnssystem d610b Ubers Netzwerk nicht mehr erreichbar Support-Ticket #35Halo arboc-S...  Support-Ticket Marketng Projekt
21.10.2020 .. HelgaVogel 3 E.. Multfunktipnssystem d610b: Bedienungsanleitung als PDFSehr geehrter Herr Berg, Support-Ticket Newsletter Versastaltun
21.10.2020 .. TanjaSchiiter 18 Kunde berfanget: fehiende Bedienungsanletung, Zusendung der Anleitung als PDF vereinbart. Support-Ticket i e
07.10.2020 B erstelt Vertrieb Wepnadhten £t
20.082020 _ RemdSchieasl YA Prohleme fit Dnicker aeschidert. Rilckuf durch Technker vereinhart. Sunnort -
[ ) 20 3 Recherche) | Fyma | Gpst | @
] f |
Meldungszeile Kontakte Anzahl Anzahl Benutzer
Datensadtze recherchierter Sortierung

Adressen

sortieren

Datensdtze Recherchestatus

Verandern Sie die Reihenfolge der angezeigten Datensatze, wie Sie es gerade

brauchen.

Klicken Sie

20
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cobra ADRESS PLUS

Kundenart |F\rma GNachname = ‘Vurname AlSthe ‘PLZ
= Qec Qe Qe Qec Qe

& ABC Nachhife Berg Joachim PoccistraB... 80336

& Abriss Brunner TeckstraB... 12045

2 Abriss Brunner Brunner Monika TeckstraB... 12045

g‘. Aeroga Luft & KL.. Sipple Kristin Hirschstr... 761...

&  Agdas Umaziige ... Pestaloz... 713...

1] Agdas Umziig... Ergen Yasemine Pestaloz... 713...

Der (in der Abbildung rot markierte) Pfeil zeigt an, ob gerade auf- oder ab-
steigend sortiert wird.

= Klicken Sie ihn an, um die Sortierrichtung zu andern.

Ilhr Systemverwalter kann die Untersortierungen festlegen. Damit regelt er
z.B., ob die Ansprechpartner innerhalb desselben Unternehmens nach ihren
Nachnamen oder nach ihrer Abteilungszugehorigkeit sortiert werden.

Spaltenreihenfolge andern

Sie kdnnen Spalten nach links und nach rechts verschieben.

= Greifen Sie dazu einfach mit gedruckter linker Maustaste einen Spalten-
kopf.

ADRESSEN GERATE | AKTWITATEN | BERICHTE |

LISTE DETAILS | KARTE |
Adressliste
DUI-;\].‘% -
Kundenart |Firma - ‘Na(hname - ‘ Vornarme [Strabe |DLZ ‘Ort ‘Dur(hwah\ |E-Mail Asp
= e e e e e e e i
& ABC Nachhife Berg Joachim PoccistraB... 80336  Minchen +49(0)8979. ) bergjoachim .
2 Abriss Brunner TeckstraB... 12045 Berlin

Hier wird die Spalte »Durchwahl« hinter die Spalte »Nachname« gezogen.

ADRESSEN GERATE | AKTWVITATEN | BERICHTE |

LISTE DETALS | KAREE |
Adressliste
Kundenart |F|rrna - ‘Nachname A |Vorname - |Durchwah| |Stmﬁe |PLZ |0rt E-Mail Asp
- Dec e Dec Dec Qe [ [ [\
& ABC Nachhife Berg Joachim +49(0)8279.. J PoccstraB.. 80336 Minchen bergjoachim.. &4
& Abriss Brunner TeckstraB... 12045  Berlin
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So sieht ADRESS PLUS aus

Spaltenbreite andern

Sie kdnnen die Breite der Spalte anpassen.

= Gehen Sie mit dem Cursor im Spaltenkopf auf die Grenze zwischen zwei
Spalten. Der Cursor verandert sich.

|Vnmame a |Sthe @ |Ort ‘
[Qec [Qec Qec [Qec
Joachim PoccistraB.. 80336  Manchen
TeckstraB . 12045  Beriin

= Klicken Sie mit der linken Maustaste. Ziehen Sie bei gedruckter Taste die
Spalte auf die gewlnschte Breite. Lassen Sie die Maustaste wieder los.

= Um die Breite einer Spalte optimal einzustellen, doppelklicken Sie im Ta-
bellenkopf auf die rechte Spaltenlinie der betroffenen Spalte.

Diese Einstellungen werden automatisch gespeichert und beim nichsten Off-
nen wieder geladen.

Sich zwischen Adressen bewegen

= Mit Rollbalken oder Mausrad bewegen Sie sich durch die Adresstabelle.
= Probieren Sie die Pfeil- und Blattertasten in der Adresstabelle aus.

= Betatigen Sie eine Buchstabentaste: Die erste Adresse, die mit diesem
Buchstaben beginnt, wird angesprungen.

= Betatigen Sie zwei Buchstabentasten sehr schnell hintereinander, 6ffnet
sich der Dialog »Suchenx.

= Mit Alt+Pos1 springen Sie an den Anfang der Tabelle, mit Alt+Ende an de-
ren Ende.

Sie konnen sich in der Adresstabelle also frei bewegen.
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cobra ADRESS PLUS

Die Adressmaske (Adressbearbeitung)

= Wahlen Sie in der Adresstabelle eine Adresse aus.

= Klicken Sie die Schaltflache »Details« an, oder 6ffnen Sie diese Adresse
z. B. durch Doppelklick oder Betatigen der Eingabetaste.

Sie befinden sich in der Adressmaske.

Falls die Arbeit mit personenbezogenen Daten aktiviert wurde, er-
kennen Sie die entsprechenden Felder am Symbol &. Im vorliegen-
den Handbuch werden Dialoge sowohl mit als auch ohne Aktivierung
personenbezogener Daten abgebildet.

Schnellzugriffsleiste Registerkarten Mentband Datenfelder
Datel  Start Daten Einfigen Ausgabe géyout O Suche
@ Y Ausschneiden S-‘ g. 8, Loschen v E < (& Acufe in Abwesenheit o}) Hp | 8 adresherarglbicen
B @ opiren . B e e e Tt et OF | 12 avessiostic emupe
& jen Neu Adresse Adresse  Recherche
© Rickgangg verknipfen verknupfen | 4 Advessferarchie aus Reherche
2Zwischenablage Aktion Verknipfung Adresshierarchie e
sem | g
DETALS | KARTE
[ Datensatz bearbeiten (Adressen) - o X
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Frma ABC Nachhilfe Anrede/ Titel Herr  ~ - Kundenart. & Bestandskunde - Double Opt-In
Schule fur jedermann Nachname Berg. Kundennummer GruBkarten:
StraBe Pocastralie 10 - Vormame Joachim Klassifikation C-Kunde - Geburtstagskarte
‘Wehnachtskarte
Land/pLz o © -|[s3% -] Abteiung Geschaftsfunrung -] Potenzal enna <
Newsletter: Sperrvermerke:
ort Minchen - Posttion Geschaftsfuhrung - Branche Dienst nden Keine E-Mais
Staat DEUTSCHLAND -] Durchwahl +49 (0) 89 792928-1 | FimengroBe weniger als 10 Mitarbeiter - Veranstatungen Keine Anrufe
Postfachzustelung Mobil | Gebiet Deutschland Sod - Partner Keine Briefe
pe2/Fosract Q- E-Mal Asp. berg.joachm @abc-nachhife-m = Betreuer Paul Herberger Inakiive Adresse
Telefon +49 (0) 89 792928-0 ) Skype ° Quele Intemet ~ ‘Wamfeld
Befulungsgrad 100 %
Fax 85 01) 86 2928080 Briefanrede indiv. |Sehw geehter Her Berg, -] Umsatz ak. Jahr 200425¢
E-Mail Untem. mai@ebcnachhifemucdeap S| procoqo Sehw geehrter Herr Berg, Umsatz geplant o€
Websete . bcnacfemuc e B Gaputstag 0407.1501 -] Umsatz Voriahr 0,00€
Benutzerkirzel
o ][ tregn
IO T ENETERGaNgY "TETUG UBErs NEtTWerk Micht menT erreichbar UppoTE-TICkeY " Projexr T
21.10.2020 11:03  HelgaVogel 3 E-Mai (Ausoily) Mukifunktionssystem d610b: Bedienungsanleitung als PDFSehr geehr..  Support-Ticket Newsletter Veranstaltun...
21.10.2020 10:51  Tanjaschiiter I8 Telefonisch Kunde bemangek: fehlende Bedienungsanleitung, Zusendung der Anl..  Support-Ticket P Provision
07.10.2020 1430 MaryWolstone... 18 Telefonisch Bedarfsermictiung durchgefuht, Vertriebsprojekt erstelt Vertrieb G
20.08.2020 16:00 _ BemdSchieael 18_Telefonisch Prohleme mit Drucker aeschidert. Riickuf durch Technker vereinhart. Sunnort:
?ﬂmmm ////_y; (Recherche) | Frma | Bemd Sdrqu [:]
Meldungszeile Kontakte Anzahl Anzahl ‘ Benutzer
Datensitze recherchierter Sortierung
Datensatze Recherchestatus
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So sieht ADRESS PLUS aus

Hier sehen Sie die Felder zur aktuellen Adresse. Aufserdem finden sich hier
Bemerkungen, Stichworter, Kontakte usw. Hier andern Sie Adressen und le-
gen neue an.

Dazu
= klicken Sie mit der Maus in das gewiinschte Feld,

= oder bewegen Sie sich mit der Tabulatortaste oder der Eingabetaste
durch die Maske.

Tippen Sie lhre Daten und Anderungen ein.

Zwischen Adresstabelle und Adressmaske

wechseln

= Die Adresstabelle gewéhrt Ihnen eine Ubersicht (iber alle Datensitze einer
Datenbank.

= |n der Adressmaske sehen und d@ndern Sie einzelne Adressen mit allen De-
tails.
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cobra ADRESS PLUS

Adresstabelle =
Adressmaske

Adressmaske =
Adresstabelle

Die aktuelle Adresse zum Bearbei-
ten offnen.

In die Tabelle mit der Liste der
Adressen wechseln.

&

Adressmaske

e

Adresstabelle

Klicken Sie die Adresse doppelt
an.

Klicken Sie die Schaltflachen »OK«
oder »Abbrechen« an.

Markieren Sie in der Adresstabelle
die Adresse. Betatigen Sie dann
die Eingabetaste.

Betatigen Sie die Taste Esc.

Klicken Sie in der Adresstabelle
die Adresse mit der rechten Maus-
taste an. Erteilen Sie aus dem
Kontextmenu den Befehl »Daten-
satz offnen.

Eventuell 6ffnet sich auch ein eigener Dialog zum Bearbeiten der Daten:

[ Datensatz bearbeiten (Adressen) = a X
Adressdetails
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Firma 2BC Nachhilfe Anrede/Titel [Her <1 -] Kundenart powleoptn 1 [ ]
Schule fir jedermann Nachname Berg :
strabe Vorname Joachm Cxunde <]  Geburtstagskarte [
oz i R E—
st ourcan — Vewmstinoen [ keneete O
Inaktive Ad
Telefon 43089792980 |  E-Mail Asp. berg joachim@abenachh | Betreuer iotED (W
ET e
Webseite woow sbcoadifemcd @] Geburtstag Umsatz geplant
U Voo
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So sieht ADRESS PLUS aus

Das Menuband

Ubersicht

Das Menliband wird auch als »Ribbon Bar« oder »Multifunktionsleiste« be-
zeichnet. Es findet sich oberhalb der eigentlichen Arbeitsflache.

Registerkarten Befehlsschaltflachen/Symbole Kontextabhdngiges Register

D@ten  Enfugen Recherche | Anscht  Info  Tabele  Layout £ Suche

f X umivesn | g &gn v y rd B Temn v (& Aufe i Abweserhet P AR | Prmemen
8, Anderungen ven z

E @ operen ¥ Aufgabe v {42 Recherche als Termine aufnehmen
En Neu Advesse Advesse  Recherche
© Ridkgangg v suchen & Wiederherstelen Kampagne ¥ & Anrufen verknipfen verknipfen 48§ Adresshierarchie aus Recherche

Zwischenablage Adress __@sktion Verknipfung Adresshierarchie.

£ Advessherarche erzeugen

Symbolleiste flir den Befehlsgruppen
Schnellzugriff

Auch der Terminmanager verfiigt Giber ein eigenes Menuband:

Terminmanager: B

DATEL TERMINMANAGER EXTRAS ~ @

Termin Aufgabe | Tag Arbeitswoche Woche [Monat Chronologie Liste Aktuslisieren = Zuriick Vorwdrts Heute | Drucken | Erinnerungen
deaktivieren

Erstellen Ansichten Navigieren Druck . | Erinnerung

Die Funktionen des Programmes werden ergonomisch sinnvoll nach inhaltli-
chen Kriterien im oberen Teil des Programms in Registerkarten angeordnet.
Dort werden Befehle iber einzelne Befehlsschaltflachen (Symbole) erteilt.
Sie kdnnen die Anordnung und Anzeige der Befehle verandern. Die Register-
karten sind aufgabenorientiert und kontextabhangig, Sie andern sich also mit
dem jeweiligen Arbeitszusammenhang. Die Registerkarte »Tabelle« etwa
taucht in der Standardeinstellung nur auf, wenn Sie sich gerade in einer Da-
tentabelle befinden. Solche kontextabhangigen Registerkarten werden farb-
lich hervorgehoben.

Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Recherche Ansicht Info Stichworter Layout  Suche

) Stichwdrter zum Datensatz R} Zuordnen
< 2 G
7. 4 Stichwdrter 4 ¥, Recherche bearbeiten
Bearbeiten Tabelle
Ty Vorrat... aktualisieren

Info Stichwrter Anzeige
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cobra ADRESS PLUS

Fahren Sie Uber eine Befehlsschaltflache, sehen Sie einen Hilfetext, der de-
ren Funktion skizziert.

DATEN  EINFUGEN i RECHERCHE  ANSICHT  INFO

den 3 & 8 Loschen - >» Zusammenfiihren

&, Anderungen verwerfen % Eigenschaften
Neu Adresse

3 B

suchen & Wiederherstellen

Adresse

Neue Adresse (Strg+N)

Sie erstellen eine neve Haupt- oder Nebenadresse. Dazu wird
TAILY die leere Eingabemaske fur Adressen gedffnet, in der Sie die
Daten erfassen.

(@ Driicken Sie F1, um Hilfe zu erhalten.

i) VO X[ Strane L

Eine besondere Registerkarte ist »Datei«. Hier finden Sie Benutzer-, System-
und Zugriffsrechteeinstellungen ebenso wie die Ansichtenverwaltung oder
die Datenbanksicherung und -reorganisation.

Teil des Menubandes ist zudem die Symbolleiste fir den Schnellzugriff, die
Sie nach Ihrem Belieben mit jenen Funktionen belegen kdnnen, die Sie am
haufigsten bendtigen.

Minimieren
Ist Thnen die eigentliche Arbeitsflache zu klein, kdnnen Sie das Menliband

verkleinern.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo in das Menuband, etwa
auf eine Schaltflache.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Menliband minimierenx.

R Suche
senheit 5] - 5 "
(’/ Zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
‘ermine aufnehmen
Adresse Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
verkniipfen

Meniband minimieren
Verkniig. —. .. — h_ =

= Qder Sie klicken die Schaltflache « rechts im Menliband an.
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So sieht ADRESS PLUS aus

Das Meniiband wird erheblich verkleinert.

BER 8- - cobra ADRESS PLUS - [cobra Demo-Datenbark (Ansicht: Sy
Datei Start Daten Einfugen Ausgabe P suche
[& Enfigen ¥, Ausschneiden 3 € & Neu v 8 Adresse suchd, © & % adressezarkampagne v Hf Termn v t* aufgabe v 8 & MR 2 WM W o >

= Um auf Funktionen zuzugreifen, klicken Sie einen Reiter an. Das Menu-
band klappt voribergehend auf und Sie kdnnen einen Befehl erteilen.

=  Wollen Sie das Meniiband wieder in seiner urspriinglichen Grof3e sehen,
klicken Sie eine Registerkarte mit der rechten Maustaste an und schalten
die Einstellung »Menulband minimieren« wieder aus.

= QOder Sie klicken die Schaltflache = ganz rechts im Menuband an.

Anzeige des Menubandes

Die Grofie der eigentlichen Arbeitsflache konnen Sie durch das Ein- und Aus-
blenden des Menlibandes beeinflussen.

H = x

mmm| Meniband automatisch ausblenden
4 | Meniband ausblenden. Kiicken Sie an den oberen
<archie bilden Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

archie erzeugen r Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf eine
\archie aus Recherche Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
ssshierarchie = Registerkarten und Befehle anzeigen
Zeigt die Registerkarten und Befehle des Meniibands

sténdig an.

= Klicken Sie das markierte Symbol an, und wahlen Sie die Ihnen genehme
Darstellungsweise.

e Die obere Option sorgt fiir die grofite verfligbare Arbeitsflache, Sie
mussen aber jeweils mit der Maus die blaue Titelzeile anklicken, um
das Meniliband aufzurufen.

e Mit der mittleren Option sehen Sie die Reiter der Registerkarten und
konnen Befehle durch Klick auf den jeweiligen Reiter aufrufen.

e Die untere Option zeigt samtliche Registerkarten an. Dadurch ist die
Arbeitsflache kleiner, aber der Zugriff auf die Befehle einfach.
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cobra ADRESS PLUS

Optimierte Darstellung fur Touchscreens

Arbeiten Sie mit cobra auf einem Gerat, das Gber einen Touchscreen verfligt,
konnen Sie eine neue Funktion nutzen, um sich die Arbeit zu erleichtern.

= Blenden Sie die Schnellstartleiste ein, falls sie noch nicht angezeigt wird.

= Klicken Sie den Touch-/Maus-Modus an, um ihn einzuschalten.

ERBE|a- -

Datei Start D: ¥ Willkemmenshbildschirm fo
Adresstabelle

v
(ﬁ\ = v Adressmaske

Willkommensbildschirm Adresst ., Bicher

Touch/Mouse Mode
Anzeigen

Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
ADRESSEN e —

LISTE DETAILS | KAREE |

In der Schnellstartleiste wird jetzt eine neue Schaltflache angeboten.

= Klicken Sie die Schaltflache an. Wahlen Sie die Option »Touch«.

ERRE (A -

Datei  Start [ Abstand zwischen Befehlen optimieren b oo

Rl

é.\ ’ 5 Bt S e s e e

Wilkommensbildschirm  Adress
BUE cincercingabe

W e Pots zveschen Befehien. Fur die Fingereingabe apbmiert,

Anzeiger|

ADRESSEN GERATE | AKTIVITATEN | BERICHTE |

LISTE DETAILS | KARTE |
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So sieht ADRESS PLUS aus

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Position

Sie kénnen diese Leiste Uiber oder unter den Registerkarten des Menubandes
anordnen.

nEea- -
Datei art Daten Einfigen Ausgabe Recherche Ansicht Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Recherche Ansicht
& & g' o \1_155 = & g. & o "_,Q E‘e: |i='|.
Wilkommensbidschim Adresstabelle Adressmaske | Bisher Offnen Wahlen 4 d ke | Bisher Gffnen Aktualisieren VWahlen
Anzeigen Adres... | Terminmana Ansicht, Anzeigen Adres.. | Terminmana Ansicht

= Klicken Sie den Listenpfeil rechts neben der Symbolleiste fir den Schnell-
zugriff an. Erteilen Sie den Befehl »Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
uber/unter dem Meniband anzeigenc.

ERBE(@- -

Datei Start De ~  Willkommensbildschirm fo

Adresstabelle

v
{ﬁ\ = v Adressmaske

Wilkommensbidschirm Adresst s Bisher

P— Touch/Mouse Mode
Sy iste fur den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
ADRESSEN Ghe | e k
LISTE DETAILS | KARTE |

Sie bestimmen selbst, mit welchen Befehlen die Schnellzugriffsleiste be-
stiickt sein soll.

= Klicken Sie die Befehlsschaltflache, die Sie auf die Schnellzugriffsleiste
legen wollen, mit der rechten Maustaste an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufugen«.

&, Lischen v > Zusammenfihren 3% M Termn v & Anrufein Abwesenh
8, iinderungen verwerfr—— @ c---too- B T

ZurSy S &
& Wiederherstellen

Adresse Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen

Meniiband minimieren

= Die Befehlsschaltflache wird ganz rechts in die Leiste aufgenommen.
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cobra ADRESS PLUS

Befehle entfernen

Sie kénnen Befehlsschaltflache wieder aus der Schnellzugriffsleiste entfer-
nen.

= Klicken Sie die Befehlsschaltflache in der Schnellzugriffsleiste mit der
rechten Maustaste an.

= Qder klicken Sie die Befehlsschaltflache im Meniband mit der rechten
Maustaste an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Aus Symbolleiste fur den
Schnellzugriff entfernen« an.

Die Befehlsschaltflache wird aus der Schnellzugriffsleiste entfernt, bleibt
aber naturlich im Menuband und im Befehlsvorrat weiterhin erhalten.
Befehle anzeigen und ausblenden

Sie konnen Befehle in der Leiste aus- und jederzeit wieder einblenden.

= Klicken Sie den Listenpfeil rechts in der Schnellzugriffsleiste an.

= Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die entsprechenden Befehle.

EaEeR -

Datel Start v Willkommensbildschirm

o W Ausschneid «  Adresstabelle

Kopieren M
Einfiigen i
€ Riickgangig L

Zwischenablage

Adressmaske
v Anderungen verwerfen

Touch/Mouse Mode

Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen

Die fraglichen Befehle werden in der Schnellzugriffsleiste aus- bzw. wieder
eingeblendet.
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So sieht ADRESS PLUS aus

Suche nach Menufunktionen

Im Menuband gibt es eine Suche, die das Auffinden und Ausfuhren von Me-
nibefehlen erleichtert.

ERBR @& -

Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Recherche Ansicht Info Berichte

S, M Ausschneiden g % &, Loschen v 2% Zzusammenfiiren i?; B Termin v (& RARGIE N Abwesenheit
[ Kopieren ., Anderungen verwerfen & Adresseigenschaften ** Aufgabe - t; Recherche als Termine aufnehmen
Einfiigen Neu Adresse Adresse zur
© Ruckgangig v suchen & Wiederherstellen Kampagne ~ & Anrufen
2Zwischenablage Adresse Aktion

= Geben Sie einen Suchbegriff ein.

Ansicht  Info  .© Brief o
= ?ﬁ; B4 1 Brief :,p #
[ r
[ . -
e ) Einzelbrief Strg+U » |fresse Recherche
Kampagne ¥ o2 | . niipfen  verkniipfen
@ Briefformate bearbeiten  Strg+Alt+B ipfi

&  Serienbrief mit Word
& Serienbrief »

= lhnen werden jene Befehle angezeigt, die den eingegebenen Suchbegriff
enthalten und zudem derzeit verfiigbar sind.

Sie konnen den gewilinschten Befehl direkt anklicken.

Kontextmenus

Ein Kontextmendii zeigt Ihnen Befehle, die ge- B b=
& Neue Adresse Strg+N
rade jetzt wichtig sind. =Y, Fe——
Kopieren Strg+C
. . . & Einfugen Strg+F7
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste an = siwepisesn ’
die Stelle des Programms, wo Sie gerade et- F Recharche g
. . . & Adresseigenschaften Strg+ Alt+G
was tun wollen. Also auf eine Adresse, in ein 8 Advese suchen n

e N

Feld usw.
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cobra ADRESS PLUS

Tastaturkurzel

Viele Befehle erteilen Sie auch mit Tastenkombinationen oder Funktionstas-
ten. Eine Ubersicht finden Sie im Benutzerhandbuch.

Ansichtssache ...

In einer Ansicht ist festgelegt, welche Daten wie auf dem Bildschirm wieder-
gegeben werden sollen. Vielleicht gefallt Ihnen aber diese Anordnung der
Daten gar nicht? Sie wollen andere Daten erfassen und anzeigen lassen?

Ihr Systemverwalter oder einer unserer cobra
Partner erstellt ganzlich neue Ansichten nach
Ihren Wiinschen und Bedurfnissen. Gleichzei-
tig lasst sich Uber Ansichten regeln, wer wel-
che Daten einsehen kann. Es wird zwischen
System-Ansichten (die jeder sehen darf) sowie
Ansichten fiir Gruppen und solchen fiir ein-
zelne Benutzer unterschieden.

Sie schalten zwischen den Ansichten im Me-
nuband in der Registerkarte »Ansicht« hin und
her.

1erche Ansicht Info Tabele Lay(

= B
) =
Aktualisieren -

Ansich System:Auswertungen

System:Kunden
System:Orga
System:Standard

Marketing:Erlo L3
|Stmﬁe

Bec
Teckstral...
Teckstral...
B 232045 Bedi A0

Marketing:Kunden —
Marketing:Marketing i
Bernd Schlegel:Meine Erlse

Bernd Schlegel:Meine Kunden 0
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So sieht ADRESS PLUS aus

Eigene Eingabemasken fur Adress- und Zu-
satzdaten

cobra erlaubt die Gestaltung eigener Eingabemasken - das heifit, Systemver-
walter konnen die Dialogboxen zum Darstellen und Erfassen von Adressen
und Zusatzdaten selbst gestalten. Dabei legen sie fest, welche Datenfelder in
den Dialogen angezeigt und wie diese Felder angeordnet werden sollen.
Diese Eingabemasken kdnnen ganz verschiedene Anordnungen der jeweils
zur Datentabelle gehdrigen Datenfelder sowie anderer Elemente bieten. Da-
mit wird es maglich, individuelle Eingabemdglichkeiten fur verschiedene
Zwecke zusammenzustellen, um etwa nur ganz bestimmte Daten abzufragen.

Einer Datentabelle (wie etwa den Adressen) konnen viele verschiedene Ein-
gabemasken zugeordnet sein. Diese Eingabemasken kdnnen

= entweder als eigener Dialog im Vordergrund aufklappen

[ Datensatz bearbeiten (Adressen) = o X

Adressdetails
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Firma ABC Nachhife Anrede/Titel Kundenart & Bestandsan.. - | Double Opt-n o
racrams starans
Strae Vorname Kisssfkation Geburtstagskarte [
Wehnachtskarte
wndfpLziore s03: - Abteiking Geschafsiuhrung potenzal u

Newsletter: Spermvermerke:
Kunden Keine E-Mais O

Branche O
Veranstaltungen [ ] Keine Anrufe  []
0
O

Staat
PLZfPostfach

Telefon +43 (0) 89 7929280 Mobil

Postion
Durchwahl +49 (0) 89 792928-1 FrmengroBe
Gebiet Partner Keine Briefe 0

Inaktive Adresse
Fax +49 (0) 89 7929289 E-Mail Asp. berg.joachin@abc-nachhilfy | Betreuer Paul Herberger =

E-Mail Untem. mai @abcnachhiife-muc.de. | Skype Quele

B F]
H
H
1R
i g
i g
i
H
@ oL
E IR
S AR
g 4 ‘
= H
H
. il

HEIRAIERIE
T)\2lg2)d] ||E
a gle) 8 g
e
2 BIaE
2|8 =
g%
gk, ]

‘Webseite Briefanrede Sehr geehrter Herr Berg,  ~ Umsatz akt. Jahr

Geburtstag Umsatz geplant

Umsatz Vorjahr

= aber auch in eine Ansicht integriert und dazu etwa in eine Registerkarte
eingebunden werden:

34



cobra ADRESS PLUS

Datei Sttt  Daten  Einfiigen  Ausgabe  Recherche  Anscht  Info .2 Suche

&, M, Ausschneiden g 8, Loschen v % Zusammenfihren ¥ Termin v (& Anrufe in Abwesenheit P #a '3 Adresshierarchie bilden
) Kopieren 8, Anderungen verwerfen 8 Advesseigenschaften % nufgabe v (8 Recherche ol Temine aufrehmen | & [ cresshierarchie erzeugen

Einfigen New Adresse Adresse ax Adesse  Recherche
© Rickgingg © suchen & Viederherstelen Kampagne v (& Anrufen verknipfen verinupfen | 43 Adresshierarchie aus Recherche
Zwischenablage Adresse Akton Verknipfung Ackesshierarchie =
ADRESSEN GERATE | AKTVITATEN | BERCHTE |
LISTE DETAILS KARTE |
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Fima ABC Nachhife] Anrede/Titel Herr - ~ Kundenart & Best Double Opt-In O
Schule fir jedermann Nachname Berg Kundennurmmer GruBkarten:

straBe PoccstraBe 10 Vomame Joachim Kssfkation Cunde Geburtstagskarte [ |
Land/PLZ D 9 - 80336 Abteiung Geschaftsfuhrung - Potenzial 10 Weihnachtskarte [ ]
ot Manchen 9 - Postion Geschaftsfuhung Branche Dienstiel Newsletter: Spernvermerke:
Staat DEUTSCHLAND Durchwahl +49 (0) 89 7920281 ) FimengroBe weniger. Kunden [1  KeneEMaks  []
Postfachaustelung [ ] Mobi ) Gebiet Deutsch. Veranstakungen [ | Keine Anufe [ ]
pLZ/Postfach E-Mail Asp. berg joachim@abc-na = Betreuer Paul Her. Partner O Keine Briefe O
Telefon 449 (0) 89 7020280 ) skype © Quelle Intemet Tnaktive Adresse  []
Fax +49 (0) 897920289 Briefanrede Sehr geehrter Herr B i Umsatz akt. Jahr  2.004,25 € e
EMal Untern. mai@abcnachhife-mi = Geburtstag 04.07.1981 - Umsatz geplant 000 € Bel e TDeS 0
Webseite www abc-nachhife-m & Benutzerkiirzel ImEE 00€ |

I lt i i I b |- |-

Wenn Sie in einer Datentabelle, also Kundenart [Fma = [tachname = [Vomame - |
iein ei ,
- e Dec e

etwa in der Adresstabelle, mit der
Maus kurz tber einem Datensatz
verharren, erscheint - wenn diese
Funktion im Ansichteneditor akti-
viert wurde - ein Tooltip.

Sie kdnnen dort die im Anzeigefor-

mat definierten Daten anzeigen las-
sen, die viel ausfuhrlicher sein kon-
nen.

= Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste in einen Spaltenkopf.

2 Abriss Brul Monika
2 Abriss Brun... Peter
&  Aeroga Luft & Kristin

Addas Umziige

‘Kundenart ‘F\rrna

& Abriss Brunng

= ABC Nachhife
2 Abriss Bry il Monika
H] #briss B PocdstraBe 10 —
&  Aeroga Lufi DStase e Kristin
&  Agjdas Umziige ...
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So sieht ADRESS PLUS aus

= Wahlen Sie aus dem Kontext-
menu den Menubefehl
»Spaltenauswahl.

= Aktivieren Sie in der Spalten-
auswahl fur die entsprechen-
den Spalten die Option »An-
zeigeformat als Tooltip«.

Spaltenauswahl X

Verflighare Spalten: Angezeigte Spalten:

Spaltenname - 3 |[kundenart -
FE abteiung E Firma lIl
ﬁ Anrede Nachname

v
BE9 Bearbeitungs-Sperrvermerk. ”";"'E
StraBe
I Befllungsgrad w2
BB Bemerkung ort
5 Benutzerkiirzel e [=]
B etreer Spalteneigenschaften
Branche
g e Alternative Beschriftung H
Briefanrede L
5 Brctamrede Anzeigeformat als Tooltip
Briefanrede indiv :
i [-] Mehrzelig | =

In den Tooltips der entsprechenden Spalten werden nun die Daten des An-

zeigeformates verwendet.

Mehrzeilige Felder

Sie konnen Feldinhalte mehrzeilig darstellen lassen, falls diese zu lang fur

eine einzeilige Darstellung sind.

= Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf.

= Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Menubefehl »Spaltenauswahlx.

= Aktivieren Sie in der Spaltenauswahl fir die entspre-

chenden Spalten die Option »Mehrzeilig«
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cobra ADRESS PLUS

Daten speichern

Viele Eingaben und Anderungen werden automatisch gespeichert, sowie Sie
zum nachsten Arbeitsschritt ubergehen.

Es gibt nur ganz wenige Ausnahmen. Dort werden Sie vom Programm
ausdriicklich gefragt, ob Sie Ihre Anderungen speichern wollen.

Gespeichert wird also beispielsweise, wenn Sie

= von der Adressmaske in ein anderes Fenster oder eine andere Register-
karte - zum Beispiel die Tabelle - wechseln,

= zu einer anderen Adresse weiterblattern

= oder einen Menubefehl beziehungsweise das entsprechende Symbol oder
Tastaturkirzel aufrufen.
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Das Programm schliefsen

Das Programm schliefien

Wie bei anderen Windows-Programmen stehen Ihnen dazu mehrere Méglich-
keiten zur Verfigung:

= Befehl »Datei: Beendenx.
= Tastenkombination Alt+F4.
= Klick auf den SchlieBknopf B oben rechts.

= Doppelklick aufs Systemmenu oben Llinks.

EaEEa

Beim Schliefen ist kein Speichern erforderlich, dies geschieht automatisch.
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cobra ADRESS PLUS

Mit Adressen arbeiten

Die Adresshierarchie — was habe ich da-
von?

Diese Funktion wird mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstel-
lungen: Hierarchie« eingeschaltet. Hier wird auch festgelegt, welche Daten
aus der Haupt- in die Nebenadressen ibernommen werden sollen.

Adresshierarchie heifdt, dass Sie mit Haupt- und Nebenadressen ar-
beiten. Das ist zeitsparend, wenn Sie es mit mehreren Ansprechpart-
nern innerhalb einer Firma zu tun haben.

Eine Hauptadresse ist die vertraute Adresse mit dem Namen einer Firma oder
Privatperson, der Anschrift, Telefonnummer usw. Sie legen immer zuerst die
Haupt- und dann die verschiedenen Nebenadressen an.

Handelt es sich um eine grofRere Firma, konnen Sie fur jeden Ansprechpart-
ner eine Nebenadresse anlegen. Die Nebenadresse hat dann mit der Haupt-
adresse etwa Firmennamen, Anschrift, Internetadresse usw. gemeinsam. Zu-
satzlich enthalt sie die individuellen Daten wie Name, Anrede, E-Mail-Adres-
se, Telefondurchwahl usw. des Ansprechpartners. Beim Anlegen einer Neben-
adresse werden also Eckdaten aus der Hauptadresse Gibernommen. Sie miis-
sen nur die Daten des jeweiligen Ansprechpartners erganzen, also beispiels-
weise seine E-Mail-Adresse und Durchwahl.

Schauen Sie sich das einmal in unseren Demodaten an. Sie erkennen in der
Adresstabelle hierarchische Adressen an kleinen Symbolen.

» Klicken Sie das Symbol & an, werden die Nebenadressen verborgen.

= Das Symbol verandert sich zu einem B, mit dem Sie die Nebenadressen
wieder anzeigen lassen kdnnen.
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Mit Adressen arbeiten

Einzeladresse
Hauptadresse  (Adresse ohne Nebenadresse)

Adressliste
Firma - ‘Nachn & ‘ omn|.. « ‘Durchwahl ‘Sthe ‘PLZ ‘Ort ‘E-Ma\\ Asp ‘A
Qec Qsc Qec Qec Qec DQec Qec Qec r
ABC Nachhiffe Berg @ [loachim +49(0)8979292.. ) PoccistraBe 10 80336 Miinchen berg.joachim@abcn... & ¢
TeckstraBe 9
priss Brunne! Brunner +49 (0) 30 70598... ) TeckstraBe 9 12045 Berlin monika@abriss-brun... &4
efl Brunner +49 (0) 30 70598... ) TeckstraBe 9 12045 Beriin peter@abriss-brunn... &4
Aeroga Lpft & K‘Jf Sipple +49 (0) 721 7540... ) HirschstraBe ... 76133 Karlsruhe kristin-sipple@aerog... &4 \
Agdds Urziige Pestalozzistra... 71384 Weinstadt
Addas Uiige Ergen . +49(0)7152547.. ) Pestalozistra 71384 Weinstadt y.ergen@agdas-bew... &4 F
Agdag Umzt . Schoppe +49 (0) 7152 547... ) Pestalozzistra 71384 Weinstadt m.schoppe@agdas-... &4 ¢
Altenkirchen Dq(;,, Klonen +49 (0) 7657 291... ) HauptstraBe .. 79871 Eisenbach kklonen@altenkirch... &4 (

Nebenadressen

Andert sich die Hauptadresse, kann beispielsweise die neue Anschrift auto-
matisch auf alle Nebenadressen ubertragen werden.

Eine neue Adresse erfassen

Um eine neue Adresse einzutragen,

= klicken Sie im Meniband unter »Start: Adresse« den unteren Teil der
Schaltflache »Neu« an. Hier kdnnen Sie u.a. den gewiinschten Adresstyp
(Haupt- oder Nebenadresse) direkt auswahlen.

Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Recherche
>, M Ausschneiden s &, Loschen ~ > Zusammenfiih

r. [2 Kopieren a, Anderungen verwerfen '.8: Eigenschafter
Einfiigen Adresse
€ Riickgangig suchen & Wiederherstellen
Zwiischenablage £% NeueHauptadresse
ADRESSEN q £ Neue Nebenadresse
LISTE DETAIL #& Adresse duplizieren
Adressliste EE Einfugen aus Zwischenablage  Strg+F7

= Qder Sie klicken im Mentband unter »Start: Adresse« den oberen Teil der
Schaltflache »Neu« an oder betatigen Strg+N.

In diesem Fall 6ffnet sich ein Dialog mit Adressoptionen.
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cobra ADRESS PLUS

Dieser Dialog kann anders aussehen
und mehr Optionen enthalten. Dies
ist der Fall, wenn Sie mit Privat-
und Gruppenadressen arbeiten, die
nur einem beschrankten Personen-
kreis zuganglich sind.

Meuer Adressdatensatz = X

Soll die neue Adresse als Hauptadresse oder als Mebenadresse zur bestehenden
Adresse erfasst werden?
Bestehende Adresse:

ABC Nachhiffe, Joachim Berg, PocdistraBie 10, D-80336 Minchen

I Hauptadresse ” Nebenadresse || Abbrechen |

Ob es Uberhaupt eine Adresszuordnung mit Privat- und Gruppenadressen
gibt, wird unter »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen« festgelegt.
Diese Einstellung kann von Datenbank zu Datenbank unterschiedlich getrof-
fen werden. Dieser Dialog kann also auch so aussehen:

Neuer Adressdatensatz = X

Adresszuordnung

(@) Gffentiiche Adresse

() Private Adresse

Neuer Eigentiimer: |Bernd Schiegel [BerndSchlegel]

Soll die neue Adresse als Hauptadresse oder als Nebenadresse zur bestehenden
Adresse erfasst werden?

Bestehende Adresse:

Acroga Luft &Kiima, Kristin Sipple, HirschstraBe 15, D-76133 Karlsruhe

[ Fouptadresse ] [ Hebenadresse || abbrechen |

Meuer Adressdatensatz = X

Adresszuordnung

) Bffentliche Adresse

Meuer Eigentiimer: |Bernd Schiegel [BerndSchlegel]

Soll die neue Adresse als Hauptadresse oder als Nebenadresse zur bestehenden
Adresse erfasst werden?

Bestehende Adresse:

ABC Nachhilfi, Joachim Berg, PocaistraBe 10, D-80336 Minchen

[Hauptadresse | [ tebenadresse | [ abbrechen

Sie wahlen aus, wer Eigentiimer der Adresse werden soll.

= Eine offentliche Adresse ist fiir samtliche Benutzer sichtbar.

= Eine private Adresse ist nur fiir ihren Eigentlimer sichtbar.

= Eine Gruppenadresse ist nur fur Benutzer sichtbar, die der ausgewahlten

Benutzergruppe angehoren.

= Klicken Sie »Hauptadresse« an, um eine neue Firma einzugeben.
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Mit Adressen arbeiten

Hauptadresse

Sie sehen eine leere Adressmaske vor sich.

= Tragen Sie die Adress- und sonstigen Daten der Firma ein.

[ Datensatz hinzufugen (Adressen)

Adressdetails

Unternehmensdaten

e —
stratie L -]
wapzor [0 |- -]
nzpostr [0 -] |

Fax L 1

E-Mail Untemn.
‘Webseite

Ansprechpartner

Anrede/Titel
Nachname
Vorname
Abteilung
Position
Durchwahl
Mobil
E-Mail Asp.
Skype
Briefanrede
Geburtstag

JiN

Vertrieh

Kundenart
Kundennummer
Klassifikation
Potenzial
Branche
FirmengroBe
Gebiet
Betreuer

Quelle

Umsatz akt. Jahr
Umsatz geplant
Umsatz Vorjahr

Marketing
Double Opt-In
GruBkarten:

o -

Geburtstagskarte [
Weihnachtskarte [

Kunden
Veranstaltungen
Partner

Inaktive Adresse

[ Keine E-Mais O
O Keine Anrufe O
O Keine Briefe O
O
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cobra ADRESS PLUS

Nebenadresse

= Wechseln Sie in der Adresstabelle zur eben angelegten Adresse.

Legen Sie mit demselben Befehl eine neue Nebenadresse fur einen An-

sprechpartner in der Firma an.

Neuer Adressdatensatz =

Adresszuordnung

ffentliche Adresse
rivate Adresse
() Gruppenadresse ()

1. Gruppe: ‘

MNeuer Eigentiimer: |Bernd Schlegel [BerndSchlegel]

Adresse erfasst werden?
Bestehende Adresse:

Abriss Brunner, , TeckstraBe 9, D-12045 Berlin

Soll die neue Adresse als Hauptadresse oder als Nebenadresse zur bestehenden

[t | s || e |

= Klicken Sie »Nebenadresse« an.

In der Adressmaske sind bereits Informationen aus der Hauptadresse einge-
tragen. Erganzen Sie diese um die Daten des Ansprechpartners.

[ Datensatz hinzufiigen (Adressen)

Adressdetails

Unternehmensdaten Ansprechpartner

Fima Anrede/Trel
[ ] adhmame

Land/PLzZ/Ort Abteilng

PLZ/Postfach [ e[ ] puchwahl

Telefon Mobil

o [— T

£ Mail Untern. Skype

Websette Briefanrede

Geburtstag

Vertrieh
asticton
sanche
monika@abriss-brunner-berin.de.ap |  Betreuer
e
D i D—
P —
T

Sie erfassen danach weitere Ansprechpartner als eigene Nebenadressen.



Mit Adressen arbeiten

= Andern Sie spater in der Hauptadresse beispielsweise Strae, PLZ und
Ort, werden diese Anderungen nach der Bestitigung durch Sie in die Ne-
benadressen Ubernommen.

Nebenadressen ein- und ausblenden

Wenn nach dem Feld »Firma« sortiert wird, erkennen Sie Haupt- und ihre Ne-
benadressen an der Einrtickung.

Adressliste
Kundenart ‘F\rma - ‘Nachname - |Vnmame - |Durchwah|
= Qe [Qec Qec Qec

& Autohaus Pirner
2 Autohaus Pimer Anders Jonathan +43 (0) 362
2 Autohaus Piirmer Kratzherger  Nicole +43 (0) 36
&  B2B Room Concepts
2 B2B Room Concepts Timothy Matthew +44 (0} 161
2 B2B Room Concepts Whitfield Mohammed  +44 (0) 16
& Bickerei Offenhauser
2 Bdckerei Offenhduser  Burfeind Bjérn +49 (0} 39.
2 Bickerei Offenhduser  Rinken Gerlinde +49 (0) 39!
v.: Bagg & Kinne AG Gutiérrez Arnim +41(0) 417

= Klicken Sie das Symbol B neben der Hauptadresse an, werden alle Ne-
benadressen in der gesamten Tabelle ausgeblendet.

= Klicken Sie das Symbol & neben einer Hauptadresse an, werden alle Ne-
benadressen in der gesamten Tabelle wieder eingeblendet.

Eine Adresshierarchie erzeugen

Haben Sie die Daten eines Ansprechpartners in einem Unternehmen als Ein-
zeladresse (also als Hauptadresse ohne Nebenadresse) erfasst, und wollen
Sie jetzt nachtraglich das Unternehmen zur Haupt- und den Ansprechpartner
zur Nebenadresse machen? Also quasi zur Nebenadresse eine Hauptadresse
hinzufiigen?

= Markieren Sie die Einzeladresse, die zur Nebenadresse werden soll. Diese
Adresse darf ihrerseits keine Nebenadresse besitzen.
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cobra ADRESS PLUS

B & Afidas Umziige & Tra... Pestalozzistra...  71... Weins...
2 Agdas Unziige & ...  Ergen Yase... Pestalozzistra...  71... Weins... +49 (0)7152547... ) vy.ergen@agdas-bewegts.d... &
2 Afdag Umziige & ...  Schoppe  Marc Pestalozzistra... Weins... +49 (0) 7152 547... ) m.schoppe@agdas-beweg... &

71...
Aftenkirchen EDV GmbH HauptstraBe 35 +49 (0) 7657 291... kklonen@altenkirchen.da.ap

& A0BGmbH Bluhofer Herbe... SchilerstraBe 73 84... Akotti.. +49(0) 8671 478... .} h.blauhoefer@aob.de.ap =

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Adresshierarchie: Adresshierarchie erzeu-
gen.

= &  Abdas Umziige & Tra... Pestalozzistra...  71... Weins...
] Afdas Umziige & ...  Ergen Yase... Pestalozzistra...  71... Weins... +49(0)7152547... ) y.ergen@agdas-bewegts.d... &
] Afidas Urnziige & ... Schoppe Marc Pestalozzistra...  71.. Weins... +49(0)7152547... .J m.schoppe@agdas-beweg... S
= Altenkirchen EDV GmbH HauptstraBe 35 Eisen..
HauptstraBe 35 | 79... +49 (0) 7657 291 kklonen@altenkirchen. de.ap

& AOBGmbH Bluhdfer Herbe... SchilerstraBe 73 84... Aldtt... +49 (0) 8671 478... .J  h.blauhoefer@aob.de.ap [

Es wird eine neue Hauptadresse mit den Basisdaten der bisherigen Adresse
angelegt. Der Ansprechpartner wird zur Nebenadresse.

Anderungen riickgdngig machen

Sie haben versehentlich Teile einer Adresse verandert, geldscht oder Uber-
schrieben?

= Machen Sie diese Anderung sofort mit dem Befehl »Start: Adresse: Wie-
derherstellen« riickgangig.

Sie konnen immer nur die letzte Anderung an einer einzigen Adresse riick-
gangig machen.

Sollten Sie Anderungen an mehreren Adressen gleichzeitig durchgefiihrt ha-
ben, konnen diese Adressen nicht wiederhergestellt werden.

Adresse loschen

Wahlen Sie in der Tabelle oder der Adressmaske jene Adresse, die Sie L6-
schen wollen.

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Adresse: Loschenk,
= oder klicken Sie sie mit der rechten Maustaste an und erteilen aus dem

Kontextmeni den »Adresse loschen,
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Mit Adressen arbeiten

= oder betatigen Sie die Taste F2.

= Eventuell mussen Sie zuerst eine Sicherheitsabfrage bestatigen:

Adresse loschen = X

Griesbach Porzellan KG
Hans W. Griesbach
Buchenweg 125
A-9584 Faak am See

2Zu dieser Adresse existieren noch Kontakte, Zusatz-und/oder Unterdatensétze.
Diese werden ebenfalls geléscht.

Mochten Sie diese Adresse inklusive aller Kontakte, Zusatz- und Unterdatensatze wirklich
unwiderrufiich lschen?

| adresseisshen | [ bbrechen

= Klicken Sie »Adresse loschen« an.

Die zuletzt geldschte Adresse kann mit dem Befehl »Start: Adresse: Adresse
wiederherstellen« gerettet werden, falls seit dem Loschen keine weiteren
Anderungen durchgefiihrt wurden.

nutzerrechten zu tun. Vermutlich ist unter »Datei: Datenbank: Allge-
meine Einstellungen« festgelegt worden, dass gruppenfremde Ad-
resse schreibgeschitzt angezeigt werden. Oder es handelt sich um
eine Hauptadresse, zu der noch Nebenadressen vorhanden sind.

e Eine Adresse lasst sich nicht loschen? Das hat meistens mit den Be-

Recherchierte Adressen loschen

Der Befehl »Start: Adresse: Recherchierte Adressen loschen« loscht nach ei-
ner Bestdtigung alle recherchierten Adressen.

Sie finden ihn, indem Sie auf den kleinen & Loschen = Zusam"f"':*"
. . . . Recherchigrte Adressen laschen
Pfeil der Schaltflache »Loschen« klicken. e ’;ﬂf % T

Adresse

Adressen, die mit diesem Befehl geldscht wurden, kdnnen nicht wie-
derhergestellt werden.
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Lassen Sie sich helfen

Auswahllisten

Auswahllisten sind Eingabehilfen. Sie enthalten verschiedenartige Informati-
onen, die bei der Adressbearbeitung abgerufen werden. Dadurch sparen Sie
sich Tipparbeit und -fehler. Sie miissen naturlich auch nie wieder miihsam
nach Post- oder Bankleitzahlen fahnden.

Vielen Feldern der Adressmaske sind bereits von uns Auswahllisten hinter-
legt. Sie erkennen Felder mit Auswahlliste am Listenknopf [~].

FirmengréBe weniger als 10 Mitarbeiter | -
Unbekannt

weniger als 10 Mitarbeiter

10 bis 42 Mitarbeiter

50 bis 99 Mitarbeiter

100 bis 499 Mitarbeiter

500 bis 999 Mitarbeiter

mehr als 1.000 Mitarbeiter

Wie eine Auswahlliste reagiert, hat |hr Systemverwalter in der Datenbank-
struktur festgelegt. Er weist dort Auswahllisten auch bestimmten Feldern zu.

Es gibt Auswahllisten,
= in denen Sie nur aus vorgegebenen Werten wahlen konnen,

= in denen Sie zwischen vorgegebenen Werten wahlen kénnen, die aber mit
dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Auswahllisten« bearbei-
ten werden kdnnen und die zusatzlich als Eingabefeld funktionieren. In
manchen Fallen kénnen Sie in das Feld, dem die Auswahlliste hinterlegt
ist, auch direkt etwas eintippen,

= die von einer anderen Auswahlliste abhangig sind. Haben Sie also etwa
zuerst in einer Liste »Automarke« den Eintrag »BMW« gewahlt, werden
Ihnen in der Liste »Typ« nur noch BMWs angeboten.
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Lassen Sie sich helfen

Mit Auswahllisten arbeiten

Um etwas aus einer Auswabhlliste ins Feld zu Gbernehmen,

= klicken Sie auf den Listenknopf [~]

Klicken Sie den gewunschten Eintrag doppelt an,

oder markieren Sie ihn und bestétigen Sie mit »Ubernehmenc.

Handelt es sich um eine Auswahlliste, die Text oder Textbausteine enthalt,

Betatigen Sie F3 oder F8 oder erteilen Sie den Befehl »Einfligen: Aus-

wahlliste: Textbaustein« oder »Einfligen: Auswahlliste: Textauswahl zu
Feld«.

Ein Dialog mit den verfuigbaren Eintragen der Auswabhlliste offnet sich. Hier
kénnen Sie Eintrage nicht nur auswahlen, sondern auch filtern und suchen.

Geben Sie den zu suchenden Text oben in die Suchzeile ein, und klicken
Sie »Finden« an. Ihnen werden jene Listeneintrage angezeigt, die den

Suchbegriff enthalten.
Auswahliste: Adressen - Briefanreden = X
[pear ][ e | [ teeren | Ll
Text [iirzel
- <Vorname >, il
B8R <anrede> <Nachnames, D
B8R sir or Madam, DSM
B8 5irs, DS

I Ubernehmen || Abbrechen ‘

Sie kdnnen auch etwas in die Filterzeile eingeben, um die Auswahl einzu-
schranken.
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Auswahlliste: Textbausteine ) X
Neu...
‘Bitte Suchtext hier eingeben... - || Finden H Leeren ‘
Text T | kiirzel
Angebot zugeschickt ANG
Aufiragsbestatigung zugeschickt AB

% []Beginnt mit{[Text], 'a')

Filter bearbeiten

[ bernehmen ][ Abbrechen |

= Um einen Eintrag ins Feld zu ubernehmen, klicken Sie ihn an und betati-
gen die Schaltfliche »Ubernehmenc.

Zusatzlich haben die Eintrage einer Auswahlliste auch noch Kiirzel. Damit ar-
beiten Sie noch effektiver — wenn Sie sie kennen und Uber die ndtigen Zu-

griffsrechte verfugen. Sie finden sie unter »Datei: Systemweite Einstellungen:
Auswahllisten«, wo Sie Auswahllisten verwalten.

Auswahlisten

‘Wahlen Sie eine Liste zum Bearbeiten aus.

Auswahlisten

T O
Adressen - Abtziung
Adressen - Anrede
Adressen - Branchen
Adressen - Briefanreden
Adressen - FirmengraBe
Adressen - Gebiete
Adressen - Klassifikation

Adressen - Positionen
Adressen - Quelle

Adressen - Titel

Artikelstamm - Einheit
Autkelstamm - Produkigruppe
Belgien

Deutschland Mitte
Deutschland Nord

P

Verbunden mit | position,

Auswahliiste

[ estelen

|| geateten || wmport/Emort |

‘mrzel - |Text
T |G B

1 Assistenz

2 Key Account Management

v i3 ; Abteiungsleitung

4 Bereichsleitung

5 Niederlassungsieitung

s Geschafisfiihrung
Auswahlisteneintrag |  Estelen || Bearbeien || Leschen

erstellen /
Kiirzel [3 |
Text [ |
Feldeinfiigen | | |
Anderungen Gbernehmen pbbrechen

=  Geben Sie in das Feld »Position« der Adressmaske einfach das Kiirzel »3«
ein - die GroR- und Kleinschreibung spielt in diesem Fall keine Rolle.
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= Betdtigen Sie die Taste F3.

= Position | Abteiungsieitung -] wird eingetragen.

Mehrfachauswahllisten

Auswabhllisten kennen die Option »Mehrfachauswahlliste«. Diese wird mit
dem Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur« in der Datenbankstruktur
ausgewahlt.

[ cobra Datenbankstruktur = X
Tabellen Feldliste
S [y Feldname « |Feidtyp [ Auswahiliste |
Bl Kontakte =i B 5 E
Zusatztabellen » | Abteiung Abteiung Adressen - Abteiung
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
B Gerst Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Betreuer Text [feldabhangige Auswahlistz]
Branche Text Adressen - Branchen
Briefanrede anrede Adressen - Briefanreden
Bundesiand Land Dasticitzabien
Anzahl Felder: 83, daven 34

Alphabetisch

Feldeigenschaften

| adressen - abteiung -]

Abhangig von:

Darstellen als: | Nur Auswahliste =

Nur Auswahliste
Eingabefeld und Auswahliste
Mehrfachauswahliste

e[ ||

=}

% || Gbemehmen || Beenden
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In cobra 6ffnet sich diese Auswabhlliste, wenn Sie das entsprechende Feld an-

klicken.

Abteiung
Position
Durchwzhl
Mobi
E-Mail Asp.
Skype
Briefanrede
Geburtstag

Geschaftsfilhrung; Personalwesen

 m| (Alle suswahlen)

] AuBendienst

[ ] Buchhaltung

[ contraling

[ Dokumentation

[ Entwickiung

] Fadiity Management
Geschaftsfiirung
O

[] Kundenbetrewung
[ Lager

[ Monteur

[ Marketing

[] Partnerbetreuung
[ ] Projektteam
Personalwesen

[ ] Qualitstsmanagement
[ Qualitatssicherung
] support

] verkauf

In der Mehrfachauswahlliste wahlen Sie die gewunschten Listeneintrage aus.
Bei einer Recherche wird ein solcher Eintrag bei einer ODER-Recherche ge-

funden.

Textbausteine

Folgende feste Textbausteine sind vom Programm reserviert. Sie
werden mit aktuellen Werten belegt:

D Tagesdatum

N Benutzername

Z Zeit

Geben Sie beispielsweise ins Bemerkungsfeld das Kurzel »N« ein.

iE | ADRESSVERKNUPFUNGEN

BEMERKUNG 1Pk

Schulungstermine zugeschickt.
N

Betatigen Sie F3.

Sie haben damit den Benutzernamen eingetragen.
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{E | ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG 4 b

Schulungstermine zugeschickt.
Bernd Schlegel

Postleitzahlen

cobra untersttitzt Sie bei der Arbeit mit Postleitzahlen.

Voreinstellungen: Benutzer

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Post-
leitzahlen.

Benutzereinstellungen fir Bernd Schlegel &) X
o Postieitzahlen  pgstieitzahlen
Einstellungen zur Postleitzahlen-Automatik
[] PLz-Automatik aktivieren
Standarddandercode: | [Datenbank-Standard]
Autovervolistindigung: (®) Nach jedem Tastendruck
() Beim Verlassen des Eingabefeldes

5 ibemehmen | [ abbrechen

PLZ-Automatik aktiv
Diese Automatik sucht nach einer eindeutigen Zuordnung
zwischen StraRe, PLZ und Stadt. Tragen Sie etwa ins Feld
»PLZ« den Wert 78479 ein, wird als »Ort« automatisch Rei-
chenau eingetragen. Umgekehrt kdnnen Sie auch einen Ort
oder eine StraRe eingeben, und wenn lhre Eingabe eindeutig
ist, werden die anderen Angaben automatisch vom System
erganzt. Im abgebildeten Beispiel wurde nur »Wallgut« ein-
gegeben, die anderen Eintrage wurden automatisch aus dem
Postleitzahlverzeichnis erganzt.
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Firma | ‘

| |
StraBe | wallgutfTTERs [~]
tand/rizjoe o[9[~ |[7462] ~ | [konstanz [~ |
Staat |pEUTSCHLAND [~]

Standard-Landercode
Dieser Code gibt an, welches Land standardmafsig beim Er-
fassen einer neuen Adresse vorgeschlagen wird. Benutzer
kdnnen in jedem Einzelfall ein anderes Land einstellen. Von
dieser Einstellung ist auch abhangig, welche Postleitzahlen
im Zweifelsfall vom System vorschlagen werden.

Autovervollstandigung
Geben Sie an, bei welchen Ereignissen wahrend der Eingabe
nach einem passenden Eintrag im Postleitzahlverzeichnis
gesucht werden soll: Nach jedem eingegebenen Zeichen
oder erst, wenn das Eingabefeld verlassen wird.

Adressen mit der Postleitzahlen-Automatik erfas-
sen

Folgendes funktioniert nur in dem Fall, dass in den Benutzereinstel-
lungen die PLZ-Automatik wie beschrieben aktiviert wurde:

In PLZ-Feldern kdnnen Sie die PLZ-Automatik jederzeit mit der Tas-
tenkombination Strg+Umschalt+P (Ctrl+Shift+P) aus- und wieder ein-
schalten. Damit kdnnen Sie eine »Falsch-Eingabe« vornehmen, ohne
von der PLZ-Automatik korrigiert zu werden.

Die PLZ-Automatik hilft vor allem beim Erfassen von Hauptadressen, da in
Nebenadressen ja zumeist die Adressdaten der Hauptadresse Gbernommen
werden.
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In den Eingabemasken werden B e R TGy

jene Felder, fur die die Automatik -

aktiviert ist, nach Anklicken farb- Untemehmensdaten S

lich dezent hervorgehoben. Diese " sl

Felder kdnnen automatisch mit o }D E— |

Daten aus der PLZ-Datenbank be- sundesind || “Jf poston

fullt werden. In der folgenden Ab- ifi;mmmg!owmmp =

bildung sind sie durch einen Rah- e -

men kenntlich gemacht. 41 Untam, Brefaniede .
‘Webseite Briefanrede Sehr g

Geburtstag

Je nach Eingabemaske und Datenbank = baense inzufugen (adressen)
kann es sich naturlich auch um eine L

andere Auswahl an Feldern handeln,  ‘rtemenmensiten “"":";C"F:a""”
e S

Es gibt mehrere Moglichkeiten, die Stre 5 .

PLZ-Automatik zu nutzen, das Prinzip | 72" °=- Z ! i

aber ist immer gleich: Geben Sie in ei- |unse= < | ourenvan

nes oder mehrere der betreffenden  |mem B o

Felder etwas ein, werden in den ande- L= = b

ren Feldern nur noch solche Informati- ren brefnrede [serg

onen zur Auswahl angeboten, die Zur  cusumen. i

entsprechenden Eingabe passen. pebsare

E| Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie die dem jeweiligen Feld hinter-
legte PLZ-Datenbank.

Q Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie den Dialog mit den Informationen
aus der PLZ-Datenbank.
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Eingabemaske mit Adressvervollstandigung

Geben Sie etwas in eine Feld ein, werden Ihnen in den anderen Feldern nur
noch hierzu passende Inhalte angeboten.

Geben Sie also ins Feld »PLZ« die Zahlenfolge »30926« ein, werden in den
anderen Feldern automatisch diesem Ort entsprechende Inhalte hinterlegt
bzw. zur Auswahl angeboten, sofern eine eindeutige Zuordnung maglich ist.

Wenn es eine eindeutige Zuordnung gibt, werden die entsprechenden ande-
ren Inhalte automatisch in die Felder eingetragen.

StraBe [ -]
Land/pizfort [0 [@[~][30925 [~ |[seelze [-]
Ortstel [ ®[~]
Landkreis [Region Hannover ®[-]
Regierungsbezirk |Statistische Region Hannover [e[-]
Bundestand [Niedersachsen o]
Staat [pEUTSCHLAND -]

Gibt es mehrere zugeordnete Daten, konnen Sie in einer Auswahlliste den zu-
treffenden Eintrag aussuchen.

StraBe | | - ‘ Strabe ‘ | - ‘
tand/Piziort [0 [@[+][30925 [~ |[seelze [~] ndpiziot o [O]-|[: R [-]
Ortsteil 2 Ortsteil ‘ i:g: [o[-]
Landkreis (sl Landkreis ‘ 30926 |9| & ‘
Dedensen 30938
Bundesland Dateberg Bundesland [ 30952 e[-]
Gammer 30966
Staat Harenberg Staat |DEUTSCHLAN sl [~]
Postfachzustelung Kirchwehren Postfachzustellung [ 30982
Lathwehren 30989
Telefon Letter Telefon ‘ |J‘
Fax Lohnde
Seelze
E-Mail Untemn. Velber
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Der Dialog zur Suche

In Feldern wie »PPZ«, »Postfach«, »Land«, »PLZ« oder »Ort« konnen Sie mit
der Taste F8 oder Uber die Schaltfliche @ das mitgelieferte Verzeichnis der
Postleitzahlen aufrufen. Es enthalt samtliche Postleitzahlen und PPZs. Wur-
den in der Adressmaske bereits Angaben zu Land, Postleitzahl und Ort einge-
tragen, werden diese beim Vorschlag mitberiicksichtigt.

Wir beziehen uns hier auf das deutsche Postleitzahlsystem. Fir an-
dere Lander konnen Dialoge und Auswahlmaglichkeiten anders aus-
sehen.

Adressdaten suchen und ubernehmen - - @ X

Adressdaten suchen und iibernehmen

Verzeichnis:

[Devtschiand ()

—

Postleitzahi: ort: StraBe: Hausnummer:

\ [ |4 | 1
78462 Konstanz Abendbergweg E
78464 Adeertorweg
78465 Adabert Schnatterer Strafie
78467 Adenauers trabie
Adolf-Schmid-Strae
Aeschenmeg
Albert-Riesterer-Weg [-]
Ortszusatz: [ -l® [Reg. Bez. Freiburg -1®
Ortsteik: [ -l® [Baden q - ®
Landkreis: |konstanz @ st DEUTSCHLAND (]
Landerkiizel: D

finderungen ausnatien | | Alls auswahlen i Alles abwahlen |

[ pusnani sbemetmen | | Abbrechen ]

= Im Feld »Land« bestimmen Sie, in welchem nationalen Verzeichnis ge-
sucht werden soll.

= Tippen Sie Ihnen bekannte Informationen wie Postleitzahl, Ort und/oder
Straennamen ein, schldgt Ihnen das Programm sofort alle zu den bisher
vorgenommenen Eintragungen passenden Daten aus dem Postleitzahlen-
verzeichnis vor. Sie konnen dort die passenden Daten zusammenstellen.
Markieren Sie jene Daten, die in den Datensatz Gibernommen werden sol-
len.

= Im Falle irriger Eingaben kénnen Sie Uber die Schaltflachen »Neue Suche«
und »Werte zurticksetzen« mit einer Neueingabe beginnen.
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Zusatzlich werden zu jeder Adresse weitere Informationen wie Ortsteil,
Bundesland usf. angezeigt. Auch diese Informationen konnen in den
neuen Adressdatensatz geschrieben werden, falls daflir entsprechende
Felder in der Datenbank und der Ansicht angelegt wurden.

Bestatigen Sie durch Klick auf »Auswahl Ubernehmenc.

Suchen Sie zu einem Postfach die PPZ, klicken Sie in der Adressmaske
zum Offnen der Auswahl das Symbol @ an oder betétigen die Taste F8.

Postfachdaten suchen und tibernehmen - - X

Postfachdaten suchen und iibernehmen

Verzeichnis:
[peutschiand ©) -

[ nesesuhe || werte arudsetzen |

Postieitzahl: ort: Postfachnummer:

78432 [konstanz | (] [s352 |

Konstanz 1-80 B
5001 - 5080
5101 - 5180
5201 - 5280
5301 - 5380
5401 - 5480
5501 - 5580
5601 - 5680
5701 - 5780 -

[ huswah ubernermen | | Abbrechen |

Tragen Sie etwa den Ort sowie die Nummer des Postfachs ein, wird Ihnen
die zugehorige Postleitzahl angezeigt.

Klicken Sie die Schaltflache »Auswahl libernehmen« an, wird die Postleit-
zahlauswahl geschlossen. Sie befinden sich wieder in der Adressmaske, in
der die ausgewahlten Daten bereits eingetragen sind.
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Dubletten

Mit der Dublettenprufung arbeiten

Die Dublettenprifung geschieht wahrend der Arbeit mit cobra im Hinter-
grund. Ob eine Echtzeitprufung wahrend der Dateneingabe erfolgen soll und
unter welchen Bedingungen Daten als Dubletten gelten sollen, wird pro Da-
tenbank unter »Datei: Datenbank: Dublettenprifung konfigurieren« festge-
legt.

Werden auf Basis des Suchprofils eine oder mehrere als Dubletten verdach-
tige Adressen gefunden, erscheint eine Meldung:

Dublette gefunden

Es wurden 2 Dubletten gefunden.
Hier icken, um den Dialog zur
Dublettenbearbeitung zu &ffnen.

= Klicken Sie den Text dieser Meldung an, 6ffnet sich der Dialog zur Dub-
lettenverwaltung.

= Dieser Dialog 6ffnet sich ebenfalls, wenn Sie dublettenverdachtige Daten
speichern.

Dubletten identifizieren und bearbeiten X

Dubletten identifizieren und bearbeiten-
2u den Werten des aktusllen Datensatzes wurden mogiiche Dubletten gefunden:

Firma [ Nachname |vorname |ort |Bffen | auswaht
o0 e o o0 = m

~ Aktueller Datensatz

BBENachhilfe

=

ABC Nachhilfe Berg Joachim Miinchen i) O
BBCNachhilfe GmbH Berg Joachim Minchen B O
VWie michten Sie fortfahren?
(® Aktuellen Datensatz speichern
Mit ausgewahiten Datensétzen zusammenfithren
Aktuellen Datensatz verwerfen und ausgewshiten Datensatz bearbeiten
(O aktuellen Datensatz verwerfen

In diesem Dialog sehen Sie, welche Inhalte in welchen Feldern des Suchpro-
fils den Dublettenverdacht erzeugt haben; diese sind farbig unterlegt.
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= Als »aktuellen Datensatz« sehen Sie die gerade eben erfassten Daten.

= Als »Ubereinstimmende existierende Datensdtze« werden jene Datensatze
aufgefiihrt, die sich bereits von friither her in der Datenbank befinden.

= Mit Klick auf die Schaltflache offnen Sie den jeweiligen Datensatz
im Erfassungsdialog, wo Sie ihn zwar ansehen, aber nicht bearbeiten kdn-
nen.

[ Datensatz bearbeiten (Adressen)

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen

Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb
Firma ABC Nachhilfe Anrede/Titel Herr Kundenart & Bestandski
Schule fiir jedermann " Nachname Berg Kundennummer

StraBe Poccistrafie 10 | vorname Joachim Kiassifikation Cunde
Land/PLZ/Ort D 80336 Miinchen Abteiung Geschaftsfiirung Potenzil
Staat DELTSCHLAND Position Geschaftsfiirung Branche Dienstleistung
Postfachzustellung Durchwahl +49 (0) 89 792928-1 FirmengraBe weniger als 10
Telefon +49 (0) 89 7929280 | Mobil Gebiet Deutschiand 5i.
Fax +49 (0) 89 792928-9 E-Mail Asp. berg. joachim@abc-nachhilfe-muc.de. Betreuer Paul Herberger
E-Mail Untemn. | mail@sbcnachhilfe-muc.de.ap | skype Quele e
Webseite www.abe-nachhilfe-muc.de.ap ] Briefanrede indiv.  Sehr geehrter Herr Bera, @ Umsatz akt. Janr

Briefanrede Sehr geehrter Herr Bera, Umsatz geplant

Geburtstag 04.07.1981 - Umsatz Vorjahr

Unter »Wie mdchten Sie fortfahren?« haben Sie in der Dublettenbearbeitung
folgende Moglichkeiten, fir die Sie zuvor evtl. einen oder mehrere Datensat-
ze markieren mussen:

Dubletten identifizieren und bearbeiten = X

Dubletten identifizieren und bearbeiten
Zu den Werten des aktuellen Datensatzes wurden mégliche Dubletten gefunden:

Firma | Nachname | vorname |ort |Offnen | auswahi
L3 .3 L3 e = [=]

v Aktueller Datensatz

ABCNachhilf

o T
ABC Nachhilfe Berg Joachim Minchen (i3]
[BBENachhilfe GmbH Berg Joachim Minchen 53] O

Wie mochten Sie fortfahren?

tuellen Datensatz speichern

Datensstzen

tuelen Datensatz verwerfen und ausgewshiten Datensatz bearbeiten
(O aktuellen Datensatz verwerfen
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Sie kdnnen den aktuellen Datensatz speichern. Er wird in diesem Fall als
Dublette zu bestehenden Datensatzen hinzugefligt; an letzteren wird
nichts geandert.

Sie kénnen den aktuellen Datensatz sowie einen oder mehrere ausge-
wahlte vorhandene Datensatz zusammenfuhren, also in einer einzigen
Adresse zusammenfassen. Markieren Sie jenen Datensatz, mit dem der ak-
tuelle Datensatz zusammengefuhrt werden soll.

Sie kénnen einen der bereits vorhandenen Datensatze auswahlen. Mit der
Option »Aktuellen Datensatz verwerfen und ausgewahlten Datensatz be-
halten« werden die gerade eben erfassten Daten geldscht. Der markierte
Datensatz wird zum Bearbeiten gedffnet. Weitere bereits vorhandene
Dubletten bleiben ebenfalls unverandert erhalten.

Sie kénnen den aktuellen Datensatz verwerfen. Damit werden die gerade
erfassten Daten geldscht und alles bleibt beim Alten.

Sperrvermerke und inaktive Datensatze

Sperrvermerke sollen beispielsweise erreichen, dass Kunden, die nicht ange-
rufen werden wollen, auch tatsachlich keine Anrufe erhalten. AuRerdem gibt
es einen Sperrvermerk »Inaktiv«, mit dem Adressen deaktiviert werden; hier-
mit lassen sich etwa die Daten aus einem Unternehmen ausgeschiedener An-
sprechpartner kennzeichnen, die Sie aus bestimmten Grinden nicht aus der
Datenbank loschen wollen.

Sperrvermerke sind Ja/Nein-Felder, die Ihr Systemverwalter

Sperrvermerke:
Keine E-Mails

in lhre Ansichten einbinden kann. Keine Anrufe
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Sperrvermerk fur Briefe, E-Mails, Telefonate

Versuchen Sie, mit einer Adresse mit einem entsprechenden Sperrvermerk
Kontakt aufzunehmen, werden Sie durch eine Meldung auf den Sperrvermerk
hingewiesen.

* Beim Versand von Mails und Einzelbriefen | =
werden Sie gefragt’ ob Sie das Dokument o Fir diesen Datensatz ist ein E-Mal-Sperrvermerk aktiv.

Méchten Sie die E-Mail dennoch versenden?

trotz der Sperre verschicken wollen. -

= Erstellen Sie einen Serienbrief, werden Adressen mit einer Briefsperre
nicht angeschrieben.

= Beim Versand von Serienmails mit DS ; B>
. . . . Format: Newsletter -
dem Serien-Mail-Assistenten wird . =
Ihnen die Zahl der Sperrvermerke an- Bteltan:  [2405.20m 1506:%
. . . . Beschrebung: |
gezeigt, und Sie konnen die entspre- — —
chenden Adressen in der Datenbank e Evebcresen =

. Erfolgreich versandt O
recherchieren.

Ungilltige E-Mail-Adresse O

Fehlerhafter E-Mail-Versand

C
——
ettt st
[
——

il

Doppelte E-Mail-Adresse

Abgebrochen

[¥ eececioren |[E  anogen || Beencen

Inaktiver Datensatz

Ein inaktiver Datensatz wird in der Adresstabelle durchgestrichen. Ansonsten
unterscheidet er sich nicht von anderen Datensatzen.

& Autohaus Parner Birkhahnw_. 8.  Gaishorn .
2 Autohaus PUmer Anders Jonathan +43(0) 3617 65... ,J Bikhahnw.. 8. Gashomn. jonathan-anders@autohau.. S Vertrieb Bereichsleft...
H Autohaus Pimer Kratzberger  Nicole +43(0) 3617 65.. J  Bikhahnw... 8.. Gashom.. nicole-kratzberger@autoha... S Buchhak.. Bereichslef...
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Adressen bearbeiten

Mit den Befehlen des Menlbandes (etwa unter »Start: Adresse), des Kon-
textmenus der Adresstabelle sowie einigen Tastenkombinationen stehen
Ihnen die wichtigsten Funktionen zum Verandern einzelner oder mehrerer
Adressen zur Verfugung. Viele Befehle konnen sich auswirken auf

= die aktuelle Adresse

= alle recherchierten Adressen

= alle Adressen.

Das mit der rechten Maustaste

Adressliste
- . Kundenart |Fima « |Nachname = |Vomame « |Durchwahl Strae |
zu 6ffnende Kontextmeni der = = = = =
Adresstabelle bietet die ge- ~ EESSETIEIN S ..o
. . . & Neue Adresse Strg+N
brauchlichsten Bearbeitungs- b S 2 st e g
H @ Aeroga Luft & Kopieren Strg+C Hirschstr...
funktionen an. &  AgdasUmzugy ) Einfagen StigeF7  Pestaloz...
: xﬁ 22 Adresse duplizieren Pestaloz...
Werden gruppenfremde Adres- & aachent =5 " R
echerche rg+|
sen schreibgeschiitzt darge- = P T— ———
Ste“'t (»Datei: DatenbanKEin_ Informationen zur A ': :::::::; ::
Steuu ngen: Augemei ne Einstel_ { B Recherchierte Adressen loschen
o % Adresse zur Kampagne hinzufigen
lungen« — Systemverwalter- ~ Swemmese (& O T
ha nd b u C h)’ g i bt es F u n kti o n e n , - . o \s/c:he:::e re:har:merta Adresse Strg+Alt+Pfeil links 1
die nicht verwendet werden 23.04.2020 14:46  Bem¢ K1 vCard > [schiige
21.04.2020 11:45  BerndSchiegel = &5 EMal (Ausgang) | BRte um Verragsbedingung

konnen.

In diesem Handbuch gehen wir davon aus, dass alle Befehle verfiigbar sind.

Adresse kopieren

Der Befehl »Start: Zwischenablage: Kopieren« kopiert die aktuelle Adresse in
die Zwischenablage. Damit lassen sich Adressen in andere Programme uber-
nehmen und zwischen verschiedenen Datenbanken austauschen.
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Adresse aus einem anderen Programm in cobra ein-
fugen

Sie konnen Adressen in einem anderen Programm kopieren und dann Uber
die Zwischenablage nach cobra Gbernehmen.

= Erteilen Sie in cobra den Befehl »Start: Zwischenablage: Einfugenx.

Es erscheint ein Dialog, in dem cobra lhnen eine Verteilung der kopierten Da-
ten auf cobra-Felder vorschlagt. Sie konnen diese Zuordnung andern.

Text als Adresse ibernehmen 6] X
Textaus der Zischenablage Zuordnung 2u cobra-Feldern
g:rngvejhm = Feldnamen | wert
Brauneggerstrafie 76b Vorname - Jirgen
78462 Konstanz Nachname piller

Anvede

Titel

Firma Copyshop

Firmenzusatz 1

Abteiung

Straie Brauncagersiralie 760

PLZ 78462

Ort Konstanz

Land

Telefon

Fax

E-Mail Asp

Webseite

Auf der linken Seite sehen Sie den Text aus der Zwischenablage.
Rechts die von cobra vorgeschiagene Zuordnung 2u cobra Feldern.
Die Zuordnung auf der rechten Seite kéinnen Sie nun nach Thren Wiinschen anpassen.
Mit dem Knopf “Zeile hinzufiigen” kénnen Sie ein belisbiges cobra-Feld in die rechte
Sammlung aufnehmen, um es dann mit einem Wert Threr Wahl zu belegen.

Adresse aus cobra einflgen

Der Befehl »Start: Zwischenablage: Einfligen« fligt eine kopierte cobra-Ad-
resse aus der Zwischenablage in cobra ein.

= Sie werden beim Einfligen gefragt, ob es sich um eine Einzeladresse,
Haupt- oder Nebenadresse handeln soll.
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Datensatz kopieren X

ABC Nachbilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen
Kontakte (14)
[#] verknipfte Zusatz-, Unter-und weitere Datensatze (2)
Auf welche Art soll die neue Adresse erstelit werden?
(®) Als Enzeladresse
(~ Aus markierter Einzeladresse eine Hierarchie bilden und neue Adresse als Nebenadresse einfiigen

- ABC achhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Munchen

Méchten Sie den akiuellen Datensatz inklusive der gewshiten dazugehtrigen Daten kopieren?

= Danach werden Sie eventuell darauf hingewiesen, dass durch das Einfu-
gen eine Dublette entsteht.

= Entscheiden Sie, wie Sie damit verfahren wollen.

Adresse duplizieren

Der Befehl »Adresse duplizieren« ist eine Kombination der Befehle »Adresse
kopieren« und »Adresse einfliigen.

. . e . . (. & Loschen ~ > 7u
* Klicken Sie im Meniband unter »Start: & & e
Adresse« den unteren Teil der Schaltfla- AIE= 8, wederhersichen
che »Neu« an. Erteilen Sie den Befehl
»Adresse duplizierenx.

Neue Hauptadresse

b 1

@

Neue Nebenadresse

Adresse duplizieren

full

Einfugen aus Zwischenablage  Strg+F7

= QOder klicken Sie die zu duplizierende Adresse mit der rechten Maustaste
an. Erteilen Sie aus dem Kontextmen( den Befehl »Adresse duplizieren.

= Beim Duplizieren wird die aktuelle Adresse kopiert, eine neue Adresse
wird angelegt, und die kopierten Daten werden eingefugt.

= Unter Umstanden mussen Sie wieder entscheiden, ob es sich um eine
Haupt- oder Nebenadresse handeln soll. Sie erhalten eventuell ebenfalls
die eben erwahnte Dublettenwarnung.

= Duplizieren Sie eine Adresse, stellt sich die Frage, was mit den zu dieser
Adresse gehorigen Zusatzdatensdtzen geschehen soll.
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Datensatz duplizieren
ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen

kniipfte 2usatz-, Unter-und weitere Datensétze (2)
Auf welche Art soll die neue Adresse erstellt werden?
(®) Als Enzeladresse
(~ Aus markierter Einzeladresse eine Hierarchie biiden und neue Adresse als Nebenadresse einfligen

" ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Minchen

Méchten Sie den aktuellen Datensatz inklusive der gewahiten dazugehérigen Daten duplizieren?

= Sje konnen auswahlen, welche Zusatzdatensatze wie etwa Kontakte in
den neuen Datensatz ibernommen werden sollen. Sie konnen keine, nur
ausgewahlte oder aber samtliche Zusatzdaten Ubernehmen.

= AuBerdem entscheiden Sie, ob beim Duplizieren eine neue Einzeladresse
oder aber eine Hierarchie aus einer Haupt- sowie einer Nebenadresse mit
einem Ansprechpartner entstehen soll.

Bisher-Liste

Mit der Bisher-Liste lassen sich die zuletzt bearbeiteten Adressen schnell
wiederfinden. Sie konnen in dieser Liste jene Adressen abrufen, die Sie seit
dem letzten Start von cobra oder seit dem letzten Datenbankwechsel bear-
beitet haben. Unter »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Benutzerein-
stellungen« konnen Sie festlegen, ob die Liste nur bearbeitete oder zusatz-
lich auch die lediglich angesehenen Adressen ausweisen soll.

Klicken Sie im Meniiband den 2aten

sressverknipfingen

Einfiigen

Adressen
hinzufiigen/entfemen ¥ %, Aktivitaten der Adresse
@1 "MBC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Minchen

Ausgabe Recherche Ansicht Info 2 Suche

?q‘;: %, Aktivitsten . Kampagne
g Meine letzte Aktivitat

£ Mandante
Berichte o

Backerei Offenhauser, , SextrostraBe 14, D-30169 Hannover
Bauuntemehmung Tramp, , Eulenweg 47, CH-8447 Dachsen
Zellner's Bauunternehmung, , ErnastraBe 98, CH-8355 Aadorf

Backerei O

unteren Teil der Schaltflache sadsten ©
sDaten: Verlauf: Bisher« an. =

GERATE | Ak &
Sie sehen eine Liste der zuletzt ™ | wmw
aufgerufenen oder bearbeite-
ten Adressen und konnen eine  gum—

Adresse anklicken, um sie zu
offnen.

. Bjom Burfeind, 14, D-30169 Hannover
Abriss Brunner, Peter Brunner, TeckstraGe 9, D-12045 Beslin

Abriss Brunner, Monika Brunner, TeckstraBe 9, D-12045 Berlin
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Sie kénnen aber auch einen Dialog mit erweiterten Funktionen aufrufen.

Dazu

= klicken Sie im Menuband den oberen Teil der Schaltflache »Daten: ®
Verlauf: Bisher« an oder betatigen Strg+l. Bisher

Die zuletzt bearbeiteten Adressen erscheinen im Dialog »Bisher-Liste«.

BisherListe

= X

.. & |Firma

Name

Vorname

PLZ

ort | relefon

1 Backersi ...

30169

Hannover +43(0) 5..§

3 Zeliner's
4 Backerei
5 Abriss Br
6 ABC Nac.
7 Abriss Br

2 Bauunte..

Burfeind
Brunner
Berg

Brunner

gj6rn
Peter
Joachim
Morika

8447
8355
30169
12045
80336
12045

Dachsen  +41{0) 0...

Aadorf  +41(0) 7
Hannover  +43 (0) 5
Berlin +43 (0) 3
Minchen  +43 (0) 8
Berlin +43 (0) 3

Schlisfien

= Mit »Gehe zu« kehren Sie ins Programm zurlick, um die ausgewahlte Ad-
resse zu bearbeiten.

=  Mit »Entfernen / Alle Entfernen« l6schen Sie Adressen aus der Bisher-
Liste. Die Adressen selbst bleiben aber bestehen.

= »Alle recherchieren« recherchiert die Adressen aus dieser Liste in der
Adresstabelle. Besteht bereits eine Recherche, wird diese aufgehoben.
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Feldinhalte ersetzen / erganzen / loschen

Mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Feldinhalte ersetzen« werden vorhandene

Feldinhalte verandert. Wollen Sie nur bestimmte Adressen bearbeiten, re-

cherchieren Sie diese bitte vorher.

Mit dieser Funktion wird zum Beispiel im Feld »Betreuer« in allen Adressen

ein Name gesucht und durch einen anderen ersetzt.

Feldinhalte ersetzen/erganzen il X
Tabellen- und Feldauswahl Operation
Tabele: (©) Pl stenFekinhate kot retzen
Bestimmt Feldinhalte komplett ersetzen: [ llona
Datenauswahl
Datenbereich: () Aktuelle Adresse
Pro Feldinhalt nur ersten Teilwert ersetzen
Rechercherte Adressen
. () Feldinhalte am Anfang erganzen
(®):Alle Adressen -
() Feldinhalte am Ende erganzen
Filter: «<Kein Filter > -
Neuer Wert oder Teilwert

Felder: Neuer Wert:
Abteiung - |ernd
Anrede
Bemerkung
Betreuer
Branche
Briefanrede
Bundesland
Double Opt-In am
Double Opt-In erteilt
—— Achtung! Beim Ubertrag zwischen Feldinhalten findet
E-Vai Asp @  keine Uberpriifung bezugich Typ und Lange der
I 2 Feldinhalte statt.

Wahlen Sie die Datentabelle aus, in der Sie etwas andern wollen. lhnen
stehen neben der Adresstabelle auch Zusatzdaten- und Untertabellen zur
Verfligung.

Suchen Sie oben das zu andernde Feld aus der Liste aus.

Geben Sie an, welche Datensatze geandert werden sollen. Sie kénnen ne-
ben dem aktuellen auch samtliche oder die recherchierten Datensatze be-
arbeiten.

Ihnen werden samtliche fiir die gewahlte Tabelle vorhandenen Filter an-
geboten. Diese wurden in der Datenbankstruktur hinterlegt.

Mit »Alle alten Feldinhalte komplett ersetzen« werden samtliche vorhan-
denen Feldinhalte mit dem neuen Inhalt tberschrieben.
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= Mit »Alle leeren Felder ersetzen« wird der neue Inhalt nur in Felder ge-
schrieben, in denen bisher nichts steht.

= Mit »Bestimmte Feldinhalte komplett ersetzen« liberschreiben Sie nur ei-
nen fest definierten Teil des Inhaltes.

= Mit »Bestimmte Teilwerte ersetzen« lasst sich etwa eine Zeichenfolge wie
HVxxxx in AVxxxx verwandeln. Aus HV1000, HV1001, HV1002 usw. wird
dann AV1000, Av1001, AV1002 usw.

= Mit »Feldinhalte am Anfang bzw. Ende erganzen« wird der neue Wert
grundsatzlich vor bzw. hinter den bisherigen Feldinhalt gestellt.

= »Neuer Wert« gibt die Zeichenfolge an, die neu in die Felder geschrieben
werden soll. Sie konnen einen Wert manuell eingeben. Aus der Liste der
Auswahlfelder kdnnen Sie auch die Inhalte anderer Felder einbeziehen.

Neuer Wert oder Teilwert
Felder: Neuer Wert:

[Landesverband <Bundesland >

Abteilung
Arrede
Bemerkung

1+

Betreuer

Branche

Briefanreds
Bundesland

Double Opt-In am
Double Opt-In erteit
oEisl Achtung! Beim Ubertrag zwischen Feldinhalten findet

E-Mail Asp @  keine Uberpriifing beziiglich Typ und Lange der
E Ml Lo, hd Feldinhalte statt.

Lassen Sie das Feld »Neuer Wert« leer, werden die bisherigen Feldin-
halte komplett geldscht!
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Starten Sie den Vorgang, wird der Dialog »Feldinhalte andern« angezeigt.
Hier entscheiden Sie, ob Sie die Anderungen einzeln oder gesamthaft besta-
tigen oder den Vorgang abbrechen wollen.

Feldinhalte ersetzen/erganzen - 1 von 32 & X

Méchten Sie diesen Datensatz &ndern?
Tabelle: Adressen
Feld: Bemerkung

Datensatz:  Altenkirchen EDV GmbH
Karl Klonen
Hauptstrafe 35
D-79871 Eisenbach

Alter Feldinhalt: Neuer Feldinhalt:

Firma ist umgezogen, alte Adresse: Schifferstr. 17, Firma ist umgezogen, alte Adresse: Schifferstr, 17,
Eisenbach Eisenbach
HYV76-58 AVTE-58

I Aindern ][ wehtandem | [ Mleweterenandem | [ abbrechen

Adressen zusammenfuhren

Gelegentlich wird eine Adresse in lhrem Bestand unter mehreren, voneinan-
der abweichenden Eintragen gefuhrt. Dies geschieht etwa, wenn ein Mitar-
beiter bei einem Anruf die entsprechende Adresse nicht sogleich findet, son-
dern die Daten erneut, aber leicht abweichend erfasst und beispielsweise ei-
nen Telefonkontakt dazu eintragt.

Sie missen in diesem Fall aber nicht alle alten Adressen loschen und mih-
sam eine komplett neue erfassen, sondern kénnen Daten aus den alten Ad-
ressen in einer einzigen Adresse zusammenfassen. Sie kdnnen hierbei min-
destens zwei bis zu maximal zehn Adressen in einem Arbeitsschritt vereinen.

Beim Zusammenfihren werden auf Wunsch auch Kontakte, Bemer-

kungen, Stichworter und Zusatzdaten in die neue Adresse ibernom-
men. Diese Funktion dient also auch dazu, Kontakte usw., die verse-
hentlich auf mehrere Adressen verteilt wurden, in einer Adresse zu-
sammenfassen.

= Recherchieren Sie die betreffenden Adressen.

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Adresse: Zusammenfiihren.
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%8 Adresszusammenfiihrung (4 Adressen) ] X
1. Bitte markieren Sie die Spalte mit der Zieladresse. Die Zieladresse wird beibehalten, die anderen Adressen gelgscht.
2. Markieren Sie die Felder, die in die Zieladresse iibernommen werden sollen.
3. Bestimmen Sie die Unterdatensitze, die in die Zieladresse (ibernommen werden sollen.
Feldname Adresse 1 (Zieladresse) e 4
Betreuer Rebecca Horch Rebecca Horch Rebecca Horch Paul Herberger E
Branche Dienstisistung Dienstlsistung Dienstlsistung Transport, Touristik und Ve
Briefanrede Sehr geehrtz Damenund ... | Sehr geehrie Frau Ergen,  Sehr geehrter Herr Schop...  Sehr geehrte Damen und H...
Double Opt-In am 29,06.2018 00:00:00 305.201700:00:00 15.04,2020 00:00:00
Double Opt-In erteilt False True True True
Durchwahl +49 (0) 7152 547532-28 +49 (0) 7152 547532-12
E-Mail Untern I das-bewegts.de.ap mai@agdas-bewegts.de.ap mail@agdas-b ts.de.ap bt ts.de.ap
Firmenzusatz 1 Thr Logistikspezialist
Geburtstag 19.07.1988 00:00:00 16.01.1979 00:00:00
Keine Briefe False False True False
Mobil +49 (0) 175 66364584 =
Viimd = ES P -l
e e e e et s
ntzkte ilbernehmen
[]Ausammengefiirte Adresse auf Dubletten Bemerkungen ubernehmen
Gberpriifen Stichwarter iibernehmen
Zusatzdaten ibernehmen

= |n dieser Dialogbox bestimmen Sie, welche Informationen wo zusammen-
gefihrt werden sollen.

Adressen konfigurieren

Als Adresse 1, Adresse 2 usw. finden sich jene Adressen, die Sie zusammen-
fuhren wollen. Sie stellen jetzt die Daten aus den verschiedenen Adressen so
zusammen, wie sie spater in einer Adresse zusammengefasst werden sollen.

= Bestimmen Sie zuerst die Zieladresse. Die Zieladresse ist jene Adresse, in
welcher die Daten gesammelt werden sollen (die alteste Adresse wird
Ihnen als Ziel angeboten).

= Klicken Sie den Spaltenkopf der Zieladresse doppelt an. Die Adresse wird
im Spaltenkopf als »Zieladresse« gekennzeichnet.

=  Wollen Sie nur Kontakte etc. ibernehmen, mussen Sie in den Adressfel-
dern nichts einstellen. In diesem Fall wahlen Sie die zu Gibernehmenden
Informationen im Bereich »Unterdatensatze« aus.

= Sie mochten auch einzelne Informationen aus einer der Quelladressen in
die Zieladresse ubernehmen? Dann klicken Sie Felder, die Ubernommen
werden sollen, in der jeweiligen Adresse doppelt an, so dass sie farbig
markiert werden.
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Betreuer Rebecca Horch Rebecca Horch Rebecca Horch Paul Herberger

Branche Dienstleistung Diensteistung Dienstleistung Transport, Touristk und Ve
Briefanrede Sehr geehrte Damenund ... Sehr geehrte Frau Ergen,  Sehr geehrter Herr Schop...  Sehr geehrte Damenund H...
Double Opt-In am 29.06.2018 00:00:00 305.3!1700:00:00 — 15.04,2020 00:00:00
Double Opt-In erteilt False True True True

Oder klicken Sie ein Feld mit der rechten Maustaste an, und erteilen Sie
den entsprechenden Befehl aus dem Kontextmenu.

Wollen Sie einen Wert aus 2 oder mehr Adressen in die neue Adresse
Ubernehmen, also z. B. zwei E-Mail-Adressen beibehalten, klicken Sie die
nicht markierte Adresse mit der rechten Maustaste an:

E-Mail Untern ! mail Gagdas-bewegtnga an | mailiandas-heanacts e an_msiMandashasents de.ap INf0@a0das-DeNEgiS.de ap
Firmenzusatz 1 Wert markieren Ihr Logistik ialist
Geburtstag Wert in leeres Adressfeld dbernehmen

Lassen Sie den Wert in ein leeres Adressfeld ibernehmen und wahlen Sie
das Feld aus, in das der zusatzliche Eintrag geschrieben werden soll:

E-Mail Untern mail@agdas-bewegts.de.ap  mail@agdas-bewegts.de.ap mail@agdas-bewegts.de.ap info@agdas-bewegts.de.ap

= -

?Bame.rlcung ’ - g ts.de.ap :_

Die farbige Markierung gibt Ihnen eine Ubersicht darliber, welche Daten
in der Zieladresse zusammengefasst werden.

Nach Klick auf »OK« werden die Daten in der Zieladresse zusammenge-
fihrt und die andere(n) Adresse(n) geldscht.

Weitere Einstellungen

Diese Einstellungen treffen Sie im unteren Teil der Dialogbox.

Leere Felder der Zieladresse mit den jungsten ...

Sind in der Zieladresse Felder nicht mit Daten befullt, werden mit dieser
Option die jeweils jlingsten Daten aus den anderen Adressen ubernom-
men.

Zusammengefuhrte Adressen auf Dubletten prufen
Hiermit wird eine Dublettenprufung vorgenommen.

Unterdatensdtze
Mit dieser Funktion Ubertragen Sie weitere Datensatze in die Zieladresse.
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Bemerkungen werden dabei im Bemerkungsfeld unten an den bestehen-
den Text angehangt und mit dem Datum der Zusammenfiihrung gekenn-
zeichnet.

Dokumente und Bilder werden mit den Zusatzdatentabellen ibernommen.
Mandanten werden nur dbernommen, falls es flr die Zieladresse nicht
schon einen Mandanten mit demselben Kirzel gibt.

Adressverkniipfungen werden ebenfalls ibernommen und eventuell entste-
hende Verweise einer Adresse auf sich selbst entfernt.

Klicken Sie »OK« an, wenn Sie alle Einstellungen getroffen haben. Die
Zieladresse wird beibehalten und zusatzlich zu den schon vorhandenen
mit den gewahlten Daten und Zusatzdaten befillt. Die anderen Adressen
werden geldscht.

Leerzeichen entfernen

Uberfliissige Leerzeichen sind einfach ldstig und kénnen unter Umstinden
sogar die Sortierung lhrer Adressen andern. Sie kénnen auch Briefe und an-
dere Schreiben verunstalten. Darum sollten Sie sie regelmafig entfernen.

Diese Funktion bereinigt jeweils eine Datentabelle auf einmal. Um eine Da-
tenbank komplett zu bearbeiten, bendtigen Sie also eventuell mehrere Ar-
beitsgange.
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Recherchieren Sie ggf. zuerst die betreffenden Adressen, falls Sie nicht
alle bereinigen wollen.

Erteilen Sie den Befehl »Daten: Massenoperationen: Leerzeichen entfer-
nenx.

In dieser Dialogbox bestimmen Sie, in welchen Feldern welche Leerzei-
chen entfernt werden sollen. Wahlen Sie die »Tabelle« aus. Neben den
Adressdaten stehen hier samtliche Zusatzdatentabellen zur Auswahl.
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& Leerzeichen entfernen

Tabelle: |Adressen

Felder

Abteilung

Anrede

Betreuer

Branche

Briefanrede
Bundesland

Double Opt-In erteilt

]

| Keine

Alle

Einstellungen

Anwenden auf...

(®) Alle Datensatze

() Recherchierte Adressen
Leerzeichen vorn entfernen
Leerzeichen hinten entfernen

Doppelte Leerzeichen durch
einfache Leerzeichen ersetzen

[

H Abbrechen |

Bestimmen Sie, welche Felder gereinigt werden sollen. Die Schaltflachen
»Keine« und »Alle« helfen lhnen dabei.

Die Einstellungen legen weitere Einzelheiten fest. Wahlen Sie, ob alle
oder nur die recherchierten Adressen gereinigt werden sollen.

Wahlen Sie aus, welche Leerzeichen Sie entfernen wollen.

Bestatigen Sie mit »OK«, werden die ausgewahlten Leerzeichen gesucht
und nach einer Rickfrage entfernt.

73



Suchen und finden

Suchen und finden

Wir unterscheiden zwischen Such- und Recherchefunktionen. Dabei handelt
es sich um verschieden genaue und komplexe Arten des Suchens. Welche
dieser Suchmethoden Sie anwenden, hangt davon ab, mit welchen Daten-
mengen Sie es zu tun haben und was Sie finden wollen.
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Die Suchfunktionen eignen sich, wenn Sie nur eine Adresse finden wol-
len, etwa um dort anzurufen. Als Ergebnis einer Suche wird Ihnen ein
Treffer angezeigt.

Die Recherchefunktionen sind dazu gedacht, aus Datenbestanden Teil-
mengen herauszufiltern, etwa um alle Messebesucher der letzten 5 Jahre
aus dem Postleitzahlgebiet 3 anzuschreiben, auch wenn es sich dabei um
Hunderte oder Tausende Adressen handeln sollte. Ihnen werden als Er-
gebnis nicht einzelne Adressen, sondern die Menge aller gefundenen Ad-
ressen auf einmal angezeigt. Sie kdnnen dann z.B. gleich einen Serien-
brief an alle Adressaten versenden.

Sie selbst legen in den Benutzereinstellungen fest, ob bei einer beste-
henden Recherche eine Suche in allen oder nur den recherchierten Ad-
ressen durchgefihrt werden soll. Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benut-
zerspezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen«. In der Register-
karte »Allgemein« gibt es die Option »Recherche vor der Suche ausschal-
ten«. Damit konnen Sie verhindern, versehentlich nur in den recherchier-
ten Adressen zu suchen und so nicht alle gesuchten Adressen zu finden.
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Schnellsuche

Suchzeile

Das Programm verfugt uber eine Suchzeile. Diese Suchzeile sieht aus wie
eine leere erste Zeile der Tabelle.

Geben Sie in ein Feld einen Suchbegriff ein. Automatisch werden lhnen
nur noch solche Datensdtze angezeigt, die in diesem Feld Ihrem Suchkri-
terium genligen.

Hierbei wird immer ein Platzhalter mitgedacht. Das heifdt, der Eintrag »kl«
sucht in der entsprechenden Spalte nicht nur nach dem Eintrag »kl«, son-
dern findet auch »Klein«, »Klimaabschatzung« usw.

Grof3- und Kleinschreibung werden von der Suchzeile ignoriert.

Adressliste
Kundenart |Firma - |Na(h - ‘Vur - ‘
= na oo e
& ABC Nachhife Berg Joachim
& Abriss Brunner
2 Abriss Brunner Brunner  Monika
% []Beginnt mit{[Firma], 'ab)

Sie kdnnen auch Eingaben in mehreren Feldern vornehmen und so die Su-
che erheblich verfeinern.

Links unterhalb der jeweiligen Datentabelle werden die verwendeten
Suchkriterien angezeigt.

|Z| Beginnt mit{[Firma], 'ab’)

Rechts unten konnen Sie den Filter bearbeiten.

Schalten Sie das Hakchen neben der Filteranzeige aus oder ein, wird der
Filter aus- und eingeblendet.

Wollen Sie wieder samtliche Datensatze sehen, klicken Sie den Schlief3-
knopf [*] links an. Damit wird die Filterung ausgeschaltet. Sie kénnen aber
auch die Suchbegriffe manuell direkt aus der Suchzeile loschen.
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Klicken Sie die Filteranzeige selbst an, erscheint
eine Liste der zuletzt verwendeten Filter. Sie konnen
Filter aus dieser Liste loschen.

Ein Sonderfall sind Spalten mit Nicht-Text-Eintra-
gen. Hier kénnen Sie nichts eingeben, sondern mus-
sen beispielsweise ein Symbol aus einer Liste wah-
len.

Undifferenzierte Suche

X [v]Beginnt mit{[Ort]. ‘ber')

Beginnt mit([COMPANY 1], ab’)
[QUERTED_ID] <> 0

Kundenart |F\rma

& Anbieter

# EBestandskunde
# Ex+unde

& Interessent
& Intern

£ Mitbewerber

* funner

is Brunner

fur Erwachse..
rale fiir Erwac...
rale fiir Erwac.
rale fiir Erwac

Diese Suchmoglichkeit bietet sich in den Feldern der Adresstabelle. Es wird
jeweils in jener Spalte gesucht, die gerade farblich hervorgehoben wird.
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Klicken Sie den Kopf jener Spalte (»Firmak, »Ort« usw.) an, in der Sie su-

chen mochten.

Geben Sie das erste Zeichen des gesuchten Begriffes ein. Die Markierung
springt auf die erste Adresse, welche im Sortierfeld mit diesem Zeichen

beginnt.

Handelt es sich noch nicht um die gesuchte Adresse, bewegen Sie die
Markierung mit den Pfeiltasten 1 und | zeilenweise auf bzw. ab, bis Sie

die gesuchte Adresse gefunden haben.
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Differenzierte Suche

Die Trennscharfe der Suche in der Adresstabelle lasst sich erheblich steigern,
wenn Sie nach mehr als einem Zeichen suchen.

Geben Sie in der Adressta- suchen X
belle blitzschnell mindes- Suchbereich suchbegrff
tens zwei Zeichen vom Be- e =
ginn des Suchbegriffs ein. Nachname (®) schnelisuche in Sorterfeld

ort () suche in beliebig Feldern
Es offnet sich ein Fenster, e O voltextsuche
in dem die beiden Zeichen :::;mummr () Telefonnummern-Suche als Index-Suche
bereits eingetragen sind.
Sie konnen diesen Eintrag e
andern.

Das Suchfenster 6ffnet sich auch, wenn

- Sie den Befehl »Start: Adresse: Adresse suchen« erteilen
- oder Strg+S

- oder F4 betatigen.

Wahlen Sie die Suchoption. Sie kdnnen beispielsweise eine »Schnellsuche
im Sortierfeld« vornehmen, dann werden lhnen als Suchbereich links die
Sortierspalten angeboten.

Im »Suchbereich« werden die Datenarten, in denen Sie suchen konnen,
angezeigt. Was Sie hier sehen, ist immer davon abhangig, fur welche
Suchoption Sie sich im vorhergehenden Schritt entschieden haben.

Tragen Sie als »Suchbegriff« ein, wonach Sie suchen. Gro3- und Klein-
schreibung werden ignoriert. Meist gentigen drei oder vier Zeichen, um
das Gewunschte zu finden.

Klicken Sie »Suchen« an. Das Programm schliet das Suchfenster und
markiert die erste Adresse, in der sich das Gesuchte findet. Haben Sie eine
»Suche in beliebigen Feldern« oder eine »Volltextsuche« gewabhlt, bleibt
der Dialog geodffnet und Sie kdnnen mit »Weitersuchen« zum nachsten
Treffer springen.
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In beliebigen Feldern suchen

Die Suche nach Adressen ist nicht auf die in der Adresstabelle dargestellten
Spalten beschrankt. Wenn Sie dadurch schneller zum Ziel kommen, kénnen

Sie in der Tabellen- oder der Adressmaske auch nach beliebigen Feldern su-
chen.
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Offnen Sie das Suchfenster wie beschrieben, also etwa mit »Start: Adres-
se: Adresse suchen« oder F4.

Wahlen Sie die »Suche in belie- Suchen B
bigen Feldern«' Suchbereich Suchbegriff
Abteilung = Mayer
A . . . Anrede o 5

Markieren Sie im »Suchbereich« | s Y

. . Betreuer (®) Suche in beliebigen Feldern
eines oder mehrere Felder, in ranche e

. . Briefanrede

denen S e den SUCh beg rlff ver- Bundesland () Telefonnummern-Suche als Index-Suche
muten, und tragen Sie den e
»Suchbegriff« ein.

Mehrere Felder im Suchbereich markieren Sie,

- indem Sie sie nacheinander bei gedriickter Strg-Taste anklicken,

- oder indem Sie mit der Maus durch Ziehen bei gedriickter Maustaste
mehrere aufeinander folgende Felder markieren.

Klicken Sie »Suchen« an.

Das Programm o6ffnet die erste passende Adresse. Das Suchfenster bleibt
offen. Handelt es sich nicht um die gewlinschte Adresse, betdtigen Sie
»Weitersuchenc.

Wiederholen Sie diesen Schritt, bis Sie die Adresse gefunden haben. Kli-
cken Sie »Abbrechen« an, um die Adresse zu bearbeiten oder zu verwen-
den.

Eine Meldung signalisiert, dass keine weitere Adresse zum Suchbegriff
passt.
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Volltextsuche

Mit dieser Suchform suchen Sie nicht nur in den eigentlichen Adressfeldern,
sondern auch in Bemerkungen, Kontakten, Dokumenten und Stichwértern
nach den als »Suchbegriff« eingetragenen Zeichenfolgen.

Bei einer Volltextsuche muss das Programm nahezu alle Eintrage der
Adressdatenbank durchsuchen, weshalb diese Art der Suche in sehr
groRRen Datenbestande relativ zeitaufwandig sein kann.

= Offnen Sie das Suchfenster beispielsweise mit dem Befehl »Start: Adresse:
Adresse suchen« oder F4.

=  Wahlen Sie die Option »Volltextsuchex.

= Bestimmen Sie den Suchbereich. Wollen Sie in Bemerkungen suchen,
wahlen Sie als »Suchbereich« die »Adressenx.

= Tragen Sie den »Suchbegriff« ein.

= Betatigen Sie »Suchen« und arbeiten Sie sich mit »Weitersuchen« zur ge-
wunschten Adresse vor.

= Das Programm offnet die erste Adresse, auf welche die Suchvorgabe zu-
trifft. Das Suchfenster bleibt dabei offen. Handelt es sich hierbei nicht um
die gewulinschte Adresse, betatigen Sie »Weitersuchenx.

=  Wiederholen Sie diesen Schritt so oft, bis Sie die gesuchte Adresse gefun-
den haben.

79



Suchen und finden

Adressen recherchieren

Sie werden wahrend lhrer Arbeit mit dem Programm - insbesondere, wenn
Sie es mit groRen Datenbestdnden zu tun haben - des Ofteren Recherchen
durchfihren, um bestimmte Adress- oder Personengruppen aus lhrem Daten-
bestand gezielt herauszufiltern.

Zu den haufiger benutzten Recherchekriterien zahlen etwa:
= Postleitzahlbereiche (von-bis)

= gleiche Stichworter
= gleiche Zusatzdaten

Mit den recherchierten Adressen kdnnen Sie dann beispielsweise:

= Serienbriefe adressieren
= Telefonaktionen planen
= gleiche Datenfelder andern

Es gibt verschiedene Arten von Recherchen, die ganz verschiedene Bedurf-
nisse befriedigen. Je nachdem, welchen Recherchetyp Sie benétigen, miissen
Sie unterschiedliche Eingaben vornehmen.

Sie finden mit der Recherche immer Adressen. Ergebnis jeder Recher-
che ist, dass in der Adresstabelle jene Adressen, die den Recherche-
kriterien genuigen, farbig markiert (und die anderen Adressen evtl
ausgeblendet) werden.

Sie kdnnen zwar Kontakte, Zusatzdaten usw. recherchieren. Als Er-
gebnis werden lhnen aber keine Kontakte, Zusatzdaten usw. ange-
zeigt, sondern Adressen, denen die entsprechenden Kontakte usw.
zugewiesen sind.
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Eine einzelne Adresse als recherchiert markieren

Manchmal mussen Sie nur eine einzelne Adresse recherchieren.
= Gehen Sie zur gewlinschten Adresse.

= Betatigen Sie F5. Die markierte Adresse ist jetzt recherchiert. Sie erken-
nen dies an der farbigen Markierung in der Adresstabelle und am Wort
»Recherchiert« in der Statuszeile der Adressmaske.

Recherche einer einzelnen Adresse aufheben

Es kann sein, dass Sie eine einzelne Adresse wie eben beschrieben recher-
chiert haben und die Adresse wieder entrecherchieren wollen. Es kommt
auch vor, dass Sie viele Adressen recherchiert haben und einzelne Adressen
aus der Recherche manuell wieder ausschliefen wollen.

= Gehen Sie zur gewiinschten recherchierten Adresse.

= Betdtigen Sie F5. Die markierte Adresse ist jetzt nicht mehr recherchiert.
Gab es weitere recherchierte Adressen, bleiben diese weiterhin recher-
chiert.
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Die Schnellrecherche

Die Schnellrecherche recherchiert ausschlieBlich in Sortierfeldern.

Sie mochten alle Adressen recherchieren, die im Postleitzahlbereich 7 liegen
(dazu gehoren alle Orte mit den Postleitzahlen 70000 bis 79999).
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Erteilen Sie den Befehl »Re- Schnelrecherche P
cherche: Bearbeiten: Aufhe- e
ben«, um eventuell noch vor- | |kundenart =
handene friihere Recherchen | [*¢™™
aufzuheben. Nachname

Ort

. . PLZ

Erteilen Sie den Befehl »Re- —— 2
Cherche Ad ressen: VOn/BiS«, [] Alle Felder anzeigen (Recherche evt. langsamer)

von  [70000 |
Wahlen Sie hier unter »Re- Bs [ |
Cherche nach« das Fel_d aus, [ Mumerische Suche (der Feldinhalt wird als Zahl interpretiert)
in welchem Sie nachforschen
wollen. :

Tragen Sie in den Feldern »von« und »bis« wie abgebildet den Minimal-
und den Maximalwert ein.

Wollen Sie etwa nur Adressen aus dem Postleitzahl-Gebiet 70000 recher-
chieren, geben Sie in beide Felder »70000« ein.

Wollen Sie alle Orte recherchieren, die mit M beginnen, geben Sie in
beide Felder ein »M« ein.

Mit der Option »Numerische Suche« wird der Inhalt der Suchfelder als
Zahl interpretiert. Damit werden bei einer PLZ-Suche mit den abgebilde-
ten Einstellungen nur finfstellige Postleitzahlen gefunden. Ist diese Op-
tion ausgeschaltet, findet die abgebildete Suche auch vierstellige (z.B.
schweizerische) Postleitzahlen wie 7322.
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Bestatigen Sie mit »OK«. Das Programm Uberpriift alle Postleitzahlen
nach dem Recherchekriterium. Nach der Recherche sehen Sie in der
Adresstabelle nur noch die recherchierten Adressen. Diese werden farbig
dargestellt, damit Sie erkennen, dass es sich nicht um den gesamten Ad-
ressenbestand, sondern nur um den recherchierten Teil davon handelt.

Die Statuszeile am unteren Bildschirmrand gibt Auskunft Uber die Recher-
che:

Gesamtzahl

der Adressen Angemeldeter
in der Datenbank Recherchestatus Benutzer

278 34 Recherche Firma | Bernd Schlegel @

Anzahl recher- Sortierung in der Netzwerkstatus
chierter Adressen Adresstabelle
Der Recherchestatus ist folgendermafien zu verstehen:
- (Recherche): Recherchierte und nicht recherchierte Adressen werden ge-
meinsam angezeigt.
- Recherche: Es werden nur die recherchierten Adressen angezeigt.
- Leer: Es gibt keine recherchierten Adressen.

Um die Recherche aus- und einzuschalten, verwenden Sie die Befehle
»Recherche: Bearbeiten: Ausschalten« bzw. »sRecherche: Bearbeiten: Ein-
schaltenx.

Dies bewirkt folgendes:

- Bei eingeschalteter Recherche werden nur die recherchierten Adressen
angezeigt.

- Bei ausgeschalteter Recherche werden alle Adressen angezeigt, wobei
die recherchierten Adressen farbig hervorgehoben sind.

Um die Adressen wieder zu entrecherchieren (die Recherche sozusagen zu
loschen), erteilen Sie den Befehl »Recherche aufheben.

Sollten Sie in die Adressmaske wechseln, werden lhnen beim Blattern von
Adresse zu Adresse auch dort bei eingeschalteter Recherche nur recher-
chierte Adressen angezeigt und die nicht recherchierten Adressen ausge-
blendet.
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= Die recherchierten Adressen stehen Ihnen zur Weiterverwendung zur Ver-
figung. Sie konnen an sie Serienbriefe senden, Sie kdnnen damit Etiket-
ten drucken, Sie konnen sie loschen usw. Zahlreiche Funktionen des Pro-
gramms lassen sich auf einzelne oder alle ebenso wie auf die recherchier-
ten Adressen anwenden.

Die Standardrecherche

Standardmafig recherchieren Sie beliebige Zeichenfolgen in Adressfeldern
der Adressmaske.

Sie mochten alle Adressen recherchieren, die im deutschen PLZ-Bereich 7
liegen.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

= Sje starten die Recherche, indem Sie
- Strg+R betatigen,
- oder den Befehl »Recherche: Adressen: Recherchieren« erteilen.

= Sie haben jetzt eine leere Adressmaske vor sich. Tragen Sie ein, wonach
Sie suchen, in diesem Beispiel alle Adressen aus dem deutschen Postleit-
zahlgebiet 7.

[ Recherche (Adressen) - o x
Adressdetails
unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Fima ) S| I [ -] ooweoptm [ [ ]
[ ] achmame GruBlarten:
strate L ] vomam [ ] westewen [ -] Gebusbolte [
Weihnachtskarte [8]
Land/pLz Abteiuno [ ] oten 1
o [ -] ot [ [ I B KeneeMak ()
staat [ ] ouwdwal Fmengsbe [ -] Vennsthungen [5]  KeneAnute 5]
pzpostoch [ @ ][] woni Gebit [ Ty Bl Kehepiefe [
Telefon Edal A, [ =l ] meene= B
Fox L ] swe [ o I
Ewaitntem. | =] miefwee | -] Umsmekaw [ ]
Webseke Geburtstag [E— T N
umsatzvosar [ ]

= Sie kdnnen hier die auf Seite 101 erwahnten Platzhalter verwenden. Sie
dirfen naturlich auch mehrere zu recherchierende Begriffe eingeben,
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etwa einen Nachnamen plus einen Stadtenamen. Mehrere Eintrage wer-
den behandelt, als seien sie durch ein »Und« verknlpft.

Klicken Sie in der Dialogbox zur Recherche die Schaltflache »OK« an.

Die Recherche wird durchgeflihrt und das Ergebnis in der Adresstabelle
dargestellt.

Die Stichwortrecherche

Diese Rechercheart durchforscht Adressen auf bestimmte Stichworter hin.
Daher ist eine sinnvolle Zuordnung von Stichwortern so wichtig.

nen, gibt es eine direkte und eine indirekte Stichwortrecherche.

0 Da Stichwarter uUber bis zu zehn Gliederungsebenen verfiigen kon-

- Die direkte Recherche findet nur Datensatze, denen das angegebene
Stichwort selbst zugeordnet ist.

- Die indirekte Recherche findet auch Datensatze, denen mindestens
ein Unterstichwort des zu recherchierenden Stichwortes zugeordnet
ist.

Ein Beispiel ist ein Stichwort wie »Vertrag«, dem mehrere andere Stichwdrter
wie »Carsharing«, »Leasing« und »Untermiete« untergeordnet sind. Eine di-
rekte Recherche nach »Vertrag« findet nur Datensatze, denen das Stichwort
»Vertrag« zugeordnet ist. Eine indirekte Recherche nach »Vertrag« findet auch
Datensatze, denen die Stichworter »Carsharing«, »Leasing« und »Untermiete«
zugeordnet sind.

Sie mochten alle Adressen recherchieren, denen »Vertrag« als Stichwort
zugeordnet ist.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene frithere Recherchen zu entfernen.

Sie starten die Recherche, indem Sie den Befehl »Recherche: Weitere Re-
cherchen: Stichworter« erteilen.
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Stichwarter recherchieren - Tabelle: "Adressen” = x
Stichwarter recherchieren
Stichworter Standard | Experten-Modus
Container  |Hierarchie | Stichwort Operator
Stichwort-Vorrat
Stichmérter -] @ || svsem Event Event Direkt
= > System Aktion -Ve..  Vertrag Direkt
2L Stichwort direkt
Angebot recherchieren
Auftrag
Bestellung
Stichwort direkt und
Lieferung indirekt recherchieren
Rechnung
~ .
Carsharing Entfernen
Leasing
Untermicte .
v Event 5 (8) Und-Recherche
() Oder-Recherche
o By o Eme Al S ele () Alle Datensatze ohne Stichwarter recherchieren

Klicken Sie in der Auswahl links das zu recherchierende Stichwort an. Mit
einer der Schaltflachen in der Mitte Ubernehmen Sie ein Stichwort nach
rechts in die Liste der zu recherchierenden Stichworter.

Sie kdnnen auch mehrere Stichworter mit logischen Operatoren verbin-

den. Ubernehmen Sie mehrere Stichwdrter aus der Auswahl in die Liste

der Stichworter. Bestimmen Sie dann die logische Operation:

Und - Es werden alle Adressen recherchiert, die alle aufgefuihrten Stich-
worter enthalten.

Oder - Es werden Adressen recherchiert, die eines oder mehrere der ge-
wahlten Stichworter enthalten (inklusives Oder).

Alle ohne Stichwarter - Es werden alle Adressen recherchiert, denen kein
Stichwort zugewiesen wurde.

Bestatigen Sie mit OK, beginnt die Recherche.

Suchen Sie Adressen, die ein Stichwort nicht enthalten, recherchieren Sie
dieses Stichwort und erteilen Sie anschliefiend den Befehl »Recherche:
Bearbeiten: Umkehren«. Das Umkehren einer Recherche bewirkt, dass die
bisher nicht recherchierten Adressen jetzt recherchiert und die bisher re-
cherchierten nicht mehr recherchiert sind.
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Die Volltextrecherche

Die Volltextrecherche sucht nach Adressen, die eine bestimmte Zeichenfolge
entweder in einem Datenfeld oder in Bemerkungen, Kontakten, Stichwortern,
Zusatzdaten etc. enthalten.

= Sie mochten alle Adressen recherchieren, welche die Zeichenfolge
»Messe« enthalten.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene frilhere Recherchen zu entfernen.

= Sje starten die Recherche, indem Sie den Befehl »Recherche: Weitere Re-
cherchen: Volltext« erteilen.

= Tragen Sie den zu recherchie- e . E
renden Begriff in das Feld Sutbesn pete |
K . Adressen Messe
»Suchbegriff« ein. Kentakte

Gerat
Stichwér ter

= Unter »Suchbereich« geben Sie

an, welche Daten durchsucht
werden sollen. [t [ st |

= Bestatigen Sie mit »OK«, wird die Recherche durchgefihrt. Die recher-
chierten Adressen werden in der Adresstabelle recherchiert.

Die Kontaktrecherche

Sie kdnnen Adressen auch uber ihnen zugeordnete Kontakte recherchieren.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Kontakte«.
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& Kontakt = [m} X

Details Bemerkung

Art @ Telefonisch

|
Gruppe @ Marketing ‘
Erfasstam | 13042020 - [[v[15.0e0m0 -]
- |

|

|

Erfasst von |m Astrid Eilers

Anlass |Markehr|g: Kundenbindung

Sas |

Dokument

GOX
Mandant & Projekt
Mandant: [ v« | Projekt: [ |
Telefonzeit: 0:00:00 (&) Start Stop Arbeitszeit: 0:00:00 Fixkosten: l:l
[ temnerstelen.. || Aufgabeerstelen.. [ Geheauadesse | =

= Stellen Sie ggf. die »Kontaktart« ein. Hier werden |hnen alle Kontaktarten
angeboten, die es auch beim Erfassen von Kontakten gibt. Zusatzlich kon-
nen Sie auch »alle« Kontaktarten durchsuchen lassen. Auch die anderen
Felder konnen Sie nach Belieben befiillen oder leer lassen.

Mit »Bemerkung« ist der Bemerkungstext gemeint, der beim Erfassen des
Kontaktes im Kontaktfenster eingegeben wurde.

Unter »Projekt« stehen die Mandanten und Projekte zur Auswahl, so dass
Sie auch projektbezogene Kontakte recherchieren konnen.

= Bestatigen Sie mit »OK«, werden die Adressen recherchiert.
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In der Kontakthistorie recherchieren

Mit dieser Recherche finden Sie etwa Adressen, die noch nie kontaktiert wur-
den oder mit denen innerhalb eines bestimmten Zeitraumes kein Kontakt be-
stand. Das hilft lhnen etwa bei der gezielten Pflege von Kundenkontakten.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Kontakthisto-
rie.

Kontakthistorierecherche = X
Kein Kontakt seit: Erfasst von:

|365 Tage » | | o
Kontaktarten, nach denen recherchiert

werden soll:

Schriftich ry [] Adressen ohne Kontakt=

Perséniich

Telefanisch [] Adressen recherchieren, die in dem festgelegten Zeitraum

Kontakte der ausgewahiten Art haben

Einzelbrief

Mehrfachbrief [] Adressenhierarchie tberpriifen und zugehérige Hauptadresse

Serienbrief recherchieren

Brief (Eingang)

Arbeitszeit ‘

E-Mail (Ausgang) Projekttyp: ‘
|
\

Alctivitat:

E-Mail (Engang) [ sews .
[] Fax fAusaana)

Anlass:

= Erfassen Sie die Recherchekriterien.

= Sje konnen Adressen recherchieren, mit denen in einem bestimmten Zeit-
raum kein Kontakt mehr bestand. Sie wahlen dazu einen Zeitraum aus
oder tippen einen eigenen Zeitraum ein.

= Bestdtigen Sie mit »OK«, werden die betreffenden Adressen recherchiert.
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Nach Hierarchie recherchieren

Mit dieser Rechercheart konnen Sie Haupt- oder Nebenadressen recherchie-
ren. Dieser Befehl ist vor allem dazu gedacht, zuerst einmal zwischen Haupt-
und Nebenadressen zu unterscheiden, ehe dann in den gefundenen Adressen
weiterrecherchiert wird.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen

Erteilen Sie den Befehl »Recher- Hierarchie recherchieren B
che: Adressen: Hierarchie«.

(®) Alle Einzel- und Hauptadressen

() Alle Nebenadressen

Wahlen Sie, welche Adressen Sie
recherchieren wollen.

(") Alle Einzel- und Nebenadressen

(") Hauptadressen zu recherchierten Nebenadressen

() Nebenadressen zu recherchierten Haupt- und Nebenadressen

Sie beginnen die Recherche durch
Klick auf »OKx«.

Zusatzdaten recherchieren

Sie konnen lhre Zusatzdaten nach bestimmten Inhalten durchforschen. Sie
mochten also beispielsweise alle Adressen recherchieren, bei denen fir eine
Serviceaufgabe ein bestimmter Verantwortlicher eingetragen ist.
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Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«, um eventuell
noch vorhandene friihere Recherchen zu entfernen.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: ﬁ r
Zusatzdatenx. Zusatzdaten ”
Wahlen Sie die Art der Zusatzdaten aus, in diesem Fall e
»Gerate«.

Tragen Sie ein, wonach Sie suchen (z.B. samtliche Adressen, die einen
Drucker und Scanner mit Servicevertrag besitzen).
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ﬁ Recherche (Gerat) _ o %
Gerdtedetails

Details Bemerkung
Adrasse ‘ B - ‘

Produktgruppe ‘Drudcer und Scanner = ‘
Hersteller/Marke ‘ ‘
Artikelbezeichnung ‘ ‘

Inventar-hr ‘ ‘

Kaufdatum ‘ = ‘

Kaufpreis ‘ ‘

Servicevertrag !

Servicevertrag vonfbs‘ - H - ‘

Inaktiv [w]

Welche Zusatzdaten Sie uberhaupt erfassen, hat lhr Systemverwalter festge-
legt, es ist also mdglich, dass |hr Fenster fur Zusatzdaten ganzlich andere
Eintragungen enthalt als das hier abgebildete.

Zusatzlich zu den eigentlichen Zusatzdaten konnen Sie hier evtl. auch nach
dem Benutzer und dem Anderungsdatum suchen.

halten, geben Sie in ein Feld -() ein, was so viel heif3t, dass alle Ad-
ressen gefunden werden, bei denen dieses Feld nicht leer ist.

@ Suchen Sie alle Adressen, die Uberhaupt bestimmte Zusatzdaten ent-

= Starten Sie die Recherche durch Klick auf »OK«. Die gefundenen Adressen
werden in der Adresstabelle dargestellt. In der Geratelibersicht sehen Sie
aufserdem, um welche Gerate es sich handelt.

Letzte Recherche

Recherchieren Sie Zusatzdaten, werden samtliche Adressen recherchiert, die
entsprechende Zusatzdaten besitzen. Klicken Sie eine solche recherchierte
Adresse an, werden dazu samtliche Zusatzdatensatze angezeigt.

= |st die »Letzte Recherche« aktiv, werden nur die jene Zusatzdaten ange-
zeigt, die Sie recherchiert haben. Sie erkennen dies daran, dass die Zu-
satzdatensatze farbig dargestellt werden.
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Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN |  BEMERKUNG |

A\ Letzte Recherche | 4% E' Filterliste =

Hersteller A|Artike\hezewchnung A|Prnduktgrup|:e ‘In\fent—dr-Nr |Ser\f\c

Multifunktionssystem d610b Drucker und Scanner | ABJODO1

= |Ist diese Funktion inaktiv, werden samtliche Zusatzdatensatze wiederge-
geben.

Adressverknupfungen recherchieren

Mit einer Recherche nach Adressverknipfungen finden Sie alle Firmen, die in
einer bestimmten Beziehung zu anderen Firmen stehen.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Adressverknipfungen.

Adressverkniipfungen recherchieren (] x
Verkniipfungen
[ = [<]
[] Datenschutzbeauftragter
[] pistributor
Geschaftspartner
[] konzern
Kooperationspartner
[ kunde L]
[] Lieferant
[] Partner
[ ] Tochterunternehmen [=]
Alle wahlen | | Alle abwahlen
DNur Verkniipfungen recherchierter Adressen beriicksichtigen
Art der Verkniipfungen
(®) Start-Adresse der Verkniipfung recherchieren
() Ziel-Adresse der Verkniipfung recherchieren

= Wahlen Sie die Art der Verknuipfung. Sie kdnnen auch mehrere Verknip-
fungen anklicken - dann werden alle Adressen recherchiert, die mindes-
tens eines der Kriterien erfullen.

Klicken Sie als »Art der Recherche« an, ob Sie die Start- ("ist Kunde von")
oder die Zieladresse ("hat als Kunden") der Verkniipfung suchen.
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Noch raffinierter recherchieren

Mehrstufige Recherchen

Sie konnen die Suche deutlich verfeinern, indem Sie mehrere Recherchen in-
einander verschachteln. Recherchieren Sie etwa zuerst die Nebenadressen,
dann in den Nebenadressen die Adressen eines bestimmten Postleitzahlen-
Bereiches usw.

= Fuhren Sie die erste Recherche wie gewohnt durch.

= Beginnen Sie eine weitere Recherche. Es erscheint eine Abfrage.

Diese Abfrage erscheint immer, wenn | reherde X
Sie eine neue Recherche beginnen G e
. . () Zu bestehender Recherche hinzufiigen
und noch eine altere Recherche be- ..
steht. () Aus bestehender Recherche entfernen

Sie bestimmen, wie mit der vorhandenen Recherche verfahren werden
soll.

»Bestehende Recherche vorher auftheben« - Sie heben die erste Re-
cherche auf und legen eine komplett neue Recherche an.

»Zu bestehender Recherche hinzufligen« - Die jetzt recherchierten
Adressen werden zu den bisher schon recherchierten hinzuaddiert. Die
zweite Recherche findet also im Gesamtbestand der Adressen statt
und erweitert die Menge der bisher schon recherchierten Adressen.

»Recherche in bestehender Recherche« - Die neue Recherche wird in-
nerhalb der bisher recherchierten Adressen durchgefihrt, es wird also
eine Teilmenge der bisher schon recherchierten Adressen gebildet.
Aus den zuvor recherchierten Adressen werden nur solche gefunden,
die auch den neuen Bedingungen entsprechen.

»Aus bestehender Recherche entfernen« - Aus der ersten Recherche
werden die jetzt recherchierten Adressen geldscht, die erste Menge
wird also um die zweite Menge vermindert.

= Mit »OK« starten Sie die neue Recherche. Sie konnen diesen Vorgang be-
liebig oft wiederholen.
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Noch einmal das Prinzip der mehrstufigen Recherche:

Fihren Sie eine Recherche durch. Recherchieren Sie beispielsweise
nach dem Stichwort »Kundex.

Beginnen Sie, wahrend die erste Recherche noch besteht, eine weitere
Recherche, etwa nach dem Postleitzahlbereich 70000 bis 79999.

Entscheiden Sie sich in der Abfrage dafir, wie diese beiden Recher-
chen miteinander verknlipft werden sollen.

Wahlen Sie »Zu bestehender Recherche hinzufiigen«, werden alle
Kunden plus alle sonstigen Adressen aus dem Postleitzahlbereich
70000 bis 79999 zu einer Gesamtmenge vereinigt. Sie haben damit
eine Menge gebildet, die einerseits Kunden jeder Couleur und ande-
rerseits alle bei lhnen registrierten Schwaben und Badener enthalt.

Wahlen Sie »Recherche in bestehender Recherche«, werden alle Kun-
den herausgefiltert, die im Postleitzahlbereich 70000 bis 79999 an-
sassig sind. Sie haben also die Menge aller Kunden gebildet, die be-
vorzugt Schwabisch oder Badisch sprechen.

Wahlen Sie »Aus bestehender Recherche entfernen«, werden aus der
Menge der Kunden alle Kunden entfernt, die im Postleitzahlbereich
70000 bis 79999 ansassig sind. Ubrig bleiben also Kunden, die fiir ge-
wohnlich weder Schwabisch noch Badisch sprechen.
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Komplexe Recherchen speichern

Sie kénnen mehrstufige Recherchen speichern, um den Recherchevorgang je-
derzeit zu wiederholen, wenn sich der Datenbestand geandert hat. Legen Sie
etwa lhr Rechercheschema fir jene Adressaten, die von lhnen jeweils zu ei-
ner Messe eingeladen werden, einmal fest und benutzen Sie es immer wieder
- flr Einladungen, Nachakquise etc.

= Erteilen Sie den Befehl »Recher- Gespeicherte Recrerchen X
che: Aufzeichnungen: Gespei- e e s
cherte Recherchenx.

Bereich: |Bernd Schlegel '|

= Im Dialog »Gespeicherte Recher- Recherche
chen« wahlen Sie aus, in welchem | [FEtresr=aer e
. . _Bearbemen”.
Bereich die Recherche abgelegt _J
. . Gespeicherte Recherche aufnehmen = X
werden soll. Klicken Sie »Neu« an. -
Bereich: |Bernd Schlegel - ‘
= Geben Sie der Recherche einen Recherchename: | Messesinladung Hannover |
Beschreibung:

Namen und einen Beschreibungs-
text, der sie charakterisiert. Besta-
tigen Sie diese Eingaben mit [ |

»0OK«. Schlief3en Sie auch »Gespei-
cherte Recherchen« mit »OK«. [_ox [ ssreten |

Kunden, Interessenten, Presse aus dem PLZGebiet 3

= Ein kleines Fenster signalisiert, dass die Recher- | cespeicherte Recherchen
cheschritte ab sofort aufgezeichnet werden. E

Aufzeichnung beenden 1

= In diesem Beispiel werden alle Adressen herausgefiltert, die eine Einla-
dung zu einer Messe in Hannover erhalten sollen. Die Kriterien: Es soll
sich um jene Adressaten handeln, die a) in den letzten Jahren auf der
Messe an lhrem Stand waren und zusdtzlich um alle Adressen, die b) im
Postleitzahlgebiet 3 liegen und somit besonders kurze Anfahrtswege nach
Hannover haben.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Recherchieren«. In der
Adressmaske tragen Sie ins Feld »PLZ« eine 3 ein. Betdtigen Sie dann die
Eingabetaste.
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= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Stichworter«.
Recherchieren Sie nach allen passenden Stichwartern. Verknipfen Sie sie
durch die Bedingung »Oderx.

Stichwarter recherchieren - Tabelle: “Adressen” 6] X
Stichwérter recherchieren
Stichwiirter Standard | Experten-Modus
Contsiner  |Hierarchie | Stichwort Operator
Stichwort-Vorrat
Stichwaérter “ @ System Marketing -... Werbeaktion  Direkt
=] 5 System Kunde -Be.. Bestandsk..  Direkt
Untermiete Stichwort direkt System Kunde -Me...  Neukunde Direkt
~ Event recherchieren
Sommerfest
Weihnachtsfest o
Stichwort direkt und
v Kunde indirekt recherchieren
Bestandskunde
<
v Marketing Entfernen
Prasentation
Prajekt -
Werbeaktion = () Und-Recherche
der-Recherche
D EEn ol oAk =03 () Alle Datensétze ohne Stichwirter recherchieren
= Bestatigen Sie durch »OK«.
= Sie werden gefragt, was mit Recherche B
der neuen Recherche gesche' ':::' Bestehende Recherche vorher aufheben
hen soll. Entscheiden Sie sich (8) 2u bestehender Recherche hingufigen

dafu r d | e neue Rech e rch e der () Recherche in bestehender Recherche
a I.ten Recherche hinZUZUngen () Aus bestehender Recherche entfernen

und bestatigen Sie Ihre Ent-

scheidung durch Kick auf
»0K«.

= Klicken Sie »Aufzeichnung beenden« an. Damit ist dieser Recherchevor-
gang gespeichert, und Sie kénnen ihn jederzeit wiederholen. An die re-
cherchierten Adressen konnen Sie dann eine Einladung zur Messe versen-
den.
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Gespeicherte Recherchen sind datenbankabhingig. Offnen Sie also
eine andere Datenbank als jene, in der Sie die Recherche angelegt
haben, steht Ihnen diese Recherche nicht zur Verfiigung und Sie mus-

sen diese neu erfassen.

Eine gespeicherte Recherche ausfuhren

Sie erteilen den Befehl »Recherche: Aufzeichnungen: Gespeicherte Re-

cherchenx.

Sie klicken die entsprechende Recherche an und betatigen »Ausfiihrenx.

Damit wird die Recherche mit den gespeicherten Kriterien im aktuellen

Datenbestand durchgefuhrt.

Recherchen »parken«

Eine geparkte Recherche enthalt eine bestimmte Anzahl an Adressen. Anders
als gespeicherte Recherchen enthalten geparkte Recherchen nicht die Such-
routine, sondern das Rechercheergebnis. Der Inhalt der geparkten Recherche
bleibt also auch dann gleich, wenn sich der Datenbestand andert.

Recherchieren Sie die Adressen.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Ge-
parkte Recherchen: Adressen parkenc.

Geben Sie der Recherche einen Namen
und hinterlegen Sie eine Beschreibung.

Recherche parken X
Wahlen Sie aus, ob Sie eine neue geparkts Recherche erstellen oder ob Sie eine
vorhandene iberschreiben méchten.

(®) Neue geparkte Recherche
Vorhandene geparkts Recherche iberschreben
Geben Sie hier den Namen der geparkten Recherche ein:

Name: |Messeeinladung
Geben Sie hier ine kurze Beschreibung der Recherche ein:

Fresse, Partner und Interessenten mit einem Potenzial dber 50,000 Euro ‘
soreten
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= Wollen Sie die Recherche spater
erneut auf die Datenbank anwen-
den, erteilen Sie den Befehl »Re-
cherche: Geparkte Recherchen: Re-

cherche anwendenx.

= Markieren Sie in der Ubersicht die | =

entsprechende Recherche.
= Bestatigen Sie mit »OK«.

= Die entsprechenden Adressen
werden recherchiert.

= Sie verwalten geparkte Recher-
chen in einem eigenen Fenster.
Erteilen Sie den Befehl »Re-
cherche: Geparkte Recherchen:
Recherchen verwalten«.

= Sie kdnnen geparkte Recher-
chen loschen und deren Na-
men und Beschreibung andern.
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Geparkte Recherche ausfiihren

Wahlen Sie eine geparkte Recherche aus

= ped

Geparkte Recherche Erstelltam  |Erstelt von Anzahl

Messesinladung 20.04.2020 Bernd Schiegel

o oo |

Beschreibung der geparkten Recherche:

Presse, Partner und Interessenten mit einem Potenzial tber 50.000

Sie, was mit der b cherch

passiere
(#) Bestehende Recherche vorher aufheben
() 2u bestehender Recherche hinzufiigen
) Recherche in bestehender Recherche
() Aus bestehender Recherche entfernen
Geparkte Recherchen verwalten 5] X
Wahlen Sie eine geparkte Recherche aus.
Geparkte Recherche a [Erstelltam Ersteltvon | Anzahl [ Bearbeiten |
Geschaftspartner 20.04,2020 Bernd Schiegel 929}
Messecinladung 20042020 Bernd Schiege! 2029
Weihnachtseinladung 20.04.2020 Bernd Schlegel 94

Beschreibung der geparkten Recherche:

Schliefien
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Mit Recherchen arbeiten

Eine Recherche ausschalten

Eine Recherche auszuschalten heif3t, die nicht recherchierten Adressen wie-
der einzublenden, wobei die Recherche selbst aber bestehen bleibt.

= Sie kdnnen die Recherche jederzeit ausschalten, um alle Adressen - also
die nicht recherchierten ebenso wie die recherchierten - auf einmal zu
sehen. Dazu erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Ausschal-
ten«.

Die blau markierten Adressen sind recherchiert, die anderen nicht.

=  Wollen Sie wieder nur die recherchierten Adressen sehen, schalten Sie die
Recherche wieder ein, indem Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Ein-
schalten« erteilen.

Eine Recherche ruckgangig machen

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Riickgangig«.

Hiermit machen Sie den letzten Rechercheschritt ungeschehen. Dabei recher-
chierte Adressen werden wieder aus der Recherche genommen. Diese Funk-
tion ist vor allem bei mehrstufigen Recherchen praktisch.

Eine Recherche wiederherstellen

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Wiederherstellen.

Hiermit stellen Sie einen ruickgangig gemachten Rechercheschritt wieder her.

Eine Recherche aufheben

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«. Es ist keine
Adresse mehr recherchiert.
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Eine Recherche umkehren

Sie konnen eine Recherche umkehren, das heif3t, Sie suchen nach einem be-
stimmten Kriterium, beispielsweise nach dem Postleitzahlbereich 70000-
79999. Da Sie aber just diese Adressen nicht wollen, kehren Sie die Recher-
che um, was dazu fuhrt, dass all jene Adressen recherchiert sind, die eben
nicht in diesem Postleitzahlbereich liegen. Sie recherchieren also alle ande-
ren Adressen. So kénnen Sie unkompliziert aus Ihrem Adressbestand be-
stimmte Adressen ausschliefien.

= Recherchieren Sie jene Adressen, die Sie nicht benutzen wollen.
= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Umkehren«.

= Die im ersten Schritt recherchierten Adressen sind nicht mehr recher-
chiert, alle anderen Adressen sind recherchiert.

Zwischen recherchierten Adressen hin- und herwechseln

Ist eine Recherche ausgeschaltet, werden also recherchierte und nicht re-
cherchierte Adressen gemeinsam angezeigt, konnen Sie trotzdem gezielt
zwischen recherchierten Adressen wechseln.

= Mit dem Befehl »Recherche: Bearbeiten: Vorherige« springen Sie zum in
der Sortierung vorhergehenden recherchierten Datensatz.

= Analog funktioniert der Befehl »Recherche: Bearbeiten: Nachstex.
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Sonderzeichen & Platzhalter fur Recherchen

Der Stern dient als Platzhalter (Joker) fir ein oder mehrere beliebige
Zeichen.

*mann findet »Hausmann, »Spielmann«, »Zimmermann« etc.

*mann® findet »Hausmanng, »Alemannen«, »Mannheim« usw.

*.*.2020 findet in einem Datumsfeld alle Termine im Jahr 2020.

Das Fragezeichen dient als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen im
Befehl »Recherche: Adressen: Recherchierenx.

7777 im Postleitzahlen-Feld recherchiert alle vierstelligen Postleitzah-
len.

Der Unterschied zum Stern: *mann findet »Hausmann« ?mann findet
nur »Amannk, »Emann«, »Umann« usw.

Wird einem Suchbegriff ein Minuszeichen vorangestellt, sucht das
Programm nach Adressen, die diesen Begriff nicht enthalten.

Das Gleichheitszeichen findet Eintrage, die dem Suchbegriff exakt
entsprechen. Wollen Sie also nur nach Miinchen und nicht auch nach
Miinchenbernsdorf suchen, geben Sie =Miinchen ein.

Das Grofier-Zeichen findet Eintrage, die grofer als der angegebene
Wert sind.

>1.1.2020 findet in einem Datumsfeld alle Termine nach dem
1.1.2020.

Das Grofier-Gleich-Zeichen findet Eintrage, die grofier als der oder
gleich dem angegebenen Wert sind.

Das Kleiner-Zeichen findet Eintrage, die kleiner als der angegebene
Wert sind.

<1.1.2020 findet in einem Datumsfeld alle Termine vor dem 1.1.2020.
Das Kleiner-Gleich-Zeichen findet Eintrage, die kleiner als der oder
gleich dem angegebenen Wert sind.

Mit Klammern werden alle Adressen gefunden, deren entsprechendes
Feld komplett leer ist. -() findet hingegen alle Eintrage, in denen die-
ses Feld nicht leer ist.

Da diese Zeichen als Befehle fungieren, kann nach ihnen selbst nicht direkt
recherchiert werden. Wurden in einem Feld Sonderzeichen verwendet, kon-
nen diese mit *Sonderzeichen™ recherchiert werden, also etwa *<*, *(*.
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Kontakte und Zusatzdaten filtern

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION GERATE |

L. Kein Filter aktiv -3

ADRESSVERKMUPFUMGEN |

£ § [ 1B % [ Fiteriste~

Die Filter legt Ihr Systemverwalter an. Mit ihnen bestim-
men Sie, welche Kontakte Ihnen hier angezeigt werden:

= Handelt es sich um eine Adressfamilie, schalten Sie mit
dem Symbol % die Anzeige von Kontakten der anderen
(Haupt- bzw. Neben-) Adressen der Adresshierarchie
ein- und aus.

!

Eigene Kontakte
Einzelbrief
E-Mail Kontakte
Schriftlich

Seit 7 Tagen
Telefonisch

o B CEL €D ge

Letrte Recherche

= Uber die Filterliste filtern Sie ganz bestimmte Kontakte heraus.

GERATE

KOMMUNIKATION

A\ E-Mail Kontaf t 5

Ist ein Filter aktiv, weisen Sym-
£

| ADRESSVERKNUPFUNGEM |

[ 1B % [IE Filterliste -

bole in der Werkzeugleiste der —

rfasst von

‘.-\rt |Bema

Kontakthistorie auf den verwende- — 5
ten Filter hin. AuRerdem wird der SSRGS
Filter in einer Statuszeile unter- Efzisif ;;:;
halb der Tabelle angezeigt. Dort

konnen Sie ihn entfernen, indem

Sie auf den SchlieRknopf klicken.

A

anz@kaF

[

= Analog zu den Kontaktfiltern gibt es auch Filter flir weitere Arten von Zu-

satzdaten.

= Die Recherche in Zusatzdaten, Kontakten und Untertabellen findet Adres-
sen, die Uber ganz bestimmte Zusatzdaten verfiigen. Nach einer solchen
Recherche sind also Adressen in der Adresstabelle recherchiert. Mit dem
Filter »Letzte Recherche« wird die Anzeige der Zusatzdaten auf die Zu-
satzdaten beschrankt, nach denen Sie recherchiert haben. Sie konnen ihn

ein- und ausschalten.
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Mehr wissen

Fir ein informiertes Marketing etwa sind reine Adressdaten naturlich zu we-
nig. cobra bietet lhnen praktisch unbegrenzte Moglichkeiten, Ihr gesamtes
Wissen zu organisieren.

Bemerkungen und Notizen

RTF-Format

Sie konnen in einem RTF-Feld mit Bildern arbeiten und Text formatieren,
dazu gibt es einen aufwendigen Editor. Sie konnen hier auch Bilder oder tber
die Zwischenablage gar ganze Texte (etwa aus einer Textbearbeitung) hin-
einkopieren.

Notiz

3 Ausschneiden
Kopieren

‘B Einfiigen

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl »Editor«.
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[Z# Notiz = (m) X
- 4 -
E- Start Datei Einfligen Seitenlayout Ansicht
(] e v .
o [EIRREY
Seitenumbruch | Tabelle Inlinebild aus  Bild aus Datei | Lesezeichen Hyperlink =~ Kopf Fufizeile Seitennummer Seitenzahler = Textfeld = Symbol
Datei einfiigen  einfiigen einfligen einfiigen
Seiten Tabel. Hyperlinks Kopf- & Fullzeien Text Symbole
AT sl

Sondermodd fir Farschungsgruppen.

=

RGN

I T

G

Beachten Sie bitte, dass komplexere Texte oder Grafiken die Adressanzeige

verlangsamen kdnnen.

Reiner Text

Sie erfassen unformatierten Text.

= Sie tippen Text direkt in das
abgebildete Feld.

= QOder Sie 6ffnen mit F10,
Uber die Schaltflache »Be-
merkung« oder den Befehl
»Daten: Aktuelle Adresse:
Bemerkung« einen einfa-
chen Texteditor.
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Uber die rechte Maustaste 6ffnen Sie ein Kontext- ¥ Recherche
. . .. . . ) Wihlen
menu mit einigen praktischen Funktionen. B Neuberechnen
. . . 4 E-Mail schreiben
Sie kénnen direkt aus dem Bemerkungsfeld kommu- |
nizieren. En Textbaustein automatisch  F3
S&J Browsen
= Markieren Sie im Bemerkungstext eine Telefon- © Rackgangig
nummer, eine E-Mail- oder eine Internet-Adresse, | 3 Auschneiden strgeX
E2 Kopieren Strg+C
. « . R . & Einfugen Strg+V
= Erteilen Sie im Kontextmeni je nachdem einen f LD,“:E” it
der drei Befehle Wahlen, E-Mail schreiben, Brow- & Alles markieren Strg+A
sen.
Allgemeines

Das cobra-Stichwortsystem ermoglicht eine strukturierte, zentral verwaltete
Stichwortvergabe, durch die auch in groRen Datenbestanden treffsicher be-
stimmte Datengruppen herausgefiltert werden konnen. Ziel dieses Systems
ist es, jenen Wildwuchs an Stichwdrtern zu verhindern, wie er typischerweise
entsteht, wenn mehrere Benutzer einer Datenbank einzelnen Datensatzen
Uber Jahre hinweg freihandig Stichworter zuordnen. Arbeiten mehrere Benut-
zer mit dem Programm, kann es sinnvoll sein, die Stichwortvergabe einzu-
schranken.

Dazu kénnen Sie mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«
das Recht zur Anderung des Stichwortvorrats auf bestimmte Personen be-
schranken und auf’erdem mit dem Befehl »Datei: Datenbank: Stichwarter
konfigurieren« den Stichwortvorrat zentral verwalten. In dieser Beschreibung
gehen wir aber davon aus, dass Sie Uiber samtliche Rechte zur Arbeit mit
Stichwortern verfligen.
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Adressen mit Stichwortern versehen

Stichworter erlauben es, Adressen zu klassifizieren. Sie dienen als Suchhilfe
und Recherchekriterium, Uber das sich z.B. alle Adressen finden lassen, die
Empfanger eines bestimmten Mailings waren. Jede Adresse kann mehrere
Stichworter erhalten, beliebig viele Adressen kdnnen mit demselben Stich-
wort versehen werden. Stichworter werden in einer Liste erfasst, auf die Sie
immer wieder zuruckgreifen konnen.

Vorhandene Stichworter einer Adresse zuweisen

= Wahlen Sie in der Tabellen- oder der Adressmaske die Adresse aus, die
ein Stichwort erhalten soll.

=  Um Stichworter zu bearbeiten,
- klicken Sie doppelt in den Bereich »Stichworter« der Ansicht,
- oder erteilen den Befehl »Einfligen: Stichworter: Bearbeiten«
- oder betatigen F9.

Links sehen Sie die insgesamt verfligbaren Stichworter, den Vorrat, und
rechts jene Stichworter, die dem Datensatz derzeit zugewiesen sind.

Stichwir ter bearbeiten - ABC Machhilfe, Joachim Berg, Pocdstralle 10, D-80336 Miinchen B X
Stichwor ter bearbeiten
Stichwor ter
Stichwort-Vorrat z::) Zugeordnete Stichwarter z=:)
Stichwrter a| Stichworter =
- -~
Angebot ~ Aktion
Auftrag Lieferung
sestling E Rechaung
Lieferung v Event
Rechnung Sommerfest
Vertrag < ~ Marketing
~ Event Projekt
Sommerfest > Newsletter
Wehnachtsfest > Partner
v Marketing > Weihnachten
Prasentation
Projekt =
¥ Neu | & Bearbeiten ¢ Loschen 4 Ebene ~ # Ebene = Ehene 4 Alle = Alle
Ok Ubernehmen | | Abbrechen
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= Ein vorhandenes Stichwort klicken Sie an und ordnen es mit der Schaltfla-
che in der Mitte der Adresse zu.

= Ein ganzlich neues Stichwort wird zuerst im Stichwort-Vorrat angelegt
und dann dem Datensatz zugeordnet.
Der Stichwort-Vorrat

Den Stichwort-Vorrat verwalten Sie Uber die T Neu & fbene — Ebene o Alle — Alle |+

Werkzeuge am unteren Rand der Anzeige. # Bearbeten
Dort kénnen Sie in der Baumansicht auch K
festlegen, wie viele Ebenen Sie sich anzeigen

lassen wollen.

Es ist oft praktisch, ein Hauptstichwort und R

dazu Nebenstichwérter hierarchisch zu erfas- S::E‘h":t ‘i@

sen - also Event.Hausmesse, Event.Weih- =
nachtsfest usw. Diese Stichworter werden als v,
Nebenstichworter zum Hauptstichwort Event S

v 4

angezeigt. Sie konnen Stichworter Uber bis zu vs

v 6
zehn Ebenen erfassen. .
wv B

v 9

10

Sie kdnnen zur Anzeige der Stichworter zwischen einer Tabellen- und einer
Baumstruktur wechseln.

Einzelne Ebenen lassen sich in der Baumstruktur durch Anklicken der Sym-
bole * und » ein- bzw. ausblenden.
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Stichwarter bearbeiten - ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdstrafie 10, D-80335 Minchen

X
Stichwérter bearbeiten
Stichwarter
Stichwart-Vorrat fa Zugeordnete Stichwarter ==
Hierarchie | stichwort | Stichwarter N
D e [<] &
Aktion Aktion v System
Aktion Angebot v Aktion
Aktion Auftrag Lieferung
Aktion Bestellung IZ‘ Rechnung
Aktion Lieferung v Event
Aktion Rechnung Sommerfest
Aktion Vertrag IZ‘ v Marketing
Aktion - Vertrag Carsharing Projekt
Aktion - Vertrag Leasing v Newsletter
Aktion - Vertrag Untermiete Veranstaltungen
~ Partner
Event Event
Provision =
Event Sommerfest
~ Weihnachten El
Event Weihnachtsfest El
¥ Neu ¢ Bearbeiten M Loschen 4 Ebene = Ebene & Alle = Alle

[ =

| [ Gbernetmen | | abbrechen |

Mitte zu.

Stichworter zuweisen - direkt und indirekt

Falls Sie mit Stichworthierarchien arbeiten, gibt es eine direkte und eine indi-

rekte Zuweisung von Stichwaortern.

wort der Adresse direkt zugewiesen.

ter sind damit der Adresse indirekt zugewiesen.

Von Belang ist der Unterschied zwischen direkter und indirekter Zuweisung

etwa beim Recherchieren von Stichwortern.

Klicken Sie ein Stichwort - egal, ob Haupt- oder Nebenstichwort - im
Vorrat an. Weisen Sie es dann der Adresse (ber die Schaltflache [>|in der

Wenn Sie einer Adresse ein Stichwort zuweisen, das z.B. auf der ersten,
vierten oder irgendeiner anderen Hierarchie-Ebene steht, ist dieses Stich-

Mit der Zuweisung eines Stichwortes der vierten Hierarchie-Ebene wer-
den der Adresse automatisch auch die ubergeordneten Stichworter der
ersten, zweiten und dritten Hierarchie-Ebene zugewiesen. Diese Stichwor-

= Erteilen Sie den Befehl »Einfligen: Stichworter: Zuordnen«.
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Stichwérter zuordnen - Aeroga Luft & Kima, Kristin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karlsruhe b'4
Stichwérter zuordnen
Stichworter
Stichwort-Vorrat
Stichwarter - ‘D\rektzugaordnet ‘
[ [«]
~ Hierarchie-Ebene 01 O
~ Hierarchie-Ebene 02 O
~ Hierarchie-Ebene 03 O
~ e T T
~ Hierarchie-Ebene 05 O
~ Hierarchie-Ebene 06 O
~ Hierarchie-Ebene 07 O
w Hierarchie-Ebene 08 O
~ Hierarchie-Ebene 09 O
Hierarchie-Ebene 10 O
¥ Neu & Bearbeiten X Loschen dk Ebene = Ebene ok Alle = Alle
| ok | ‘ Ubernehmen | | Abbrechen |

= Markieren Sie hier das Stichwort der vierten Hierarchie-Ebene, indem Sie
rechts das Optionskastchen anklicken.

Damit wird dieses Stichwort der Adresse direkt zugewiesen. Die Ubergeord-
neten Stichworte werden indirekt zugewiesen.

Sie konnen aber auch Stichworter verschiedener Hierarchie-Ebenen direkt
zuweisen.

= Markieren Sie die fraglichen Stichwdrter, indem Sie rechts deren Options-
kastchen anklicken.

= Klicken Sie doppelt in die Stichworttabelle, konnen Sie Stichworter bear-
beiten. Die direkt zugewiesenen Stichworter erkennen Sie daran, dass
diese fett dargestellt werden.
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Stichwarter bearbeiten - Aeroga Luft &Kiima, Kristin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karlsruhe

v Hierarchie-Ebene 02
~ Hierarchie-Ebene 03

~ Hierarchie-Ebene 04

~ Hierarchie-Ebene 05

~ Hierarchie-Ebene 06
~ Hierarchie-Ebene 07
~ Hierarchie-Ebene 08
~ Hierarchie-Ebene 09

X
Stichwérter bearbeiten
Stichwérter
Stichwort-Vorrat Zugeordnete Stichwérter
Stichwérter - ‘ Stichwirter -
v Hierarchie-Ebene 01 v System

~ Hierarchie-Ebene 01
~ Hierarchie-Ebene 02
~ Hierarchie-Ebene 03
Hierarchie-Ebene 04

Hierarchie-Ebene 10

€F Neu ' Bearbeiten D Loschen o Ebene - # Ebene = Ebene & Alle = Alle

[ o

| [ tbemehmen | | abbrechen |

Im abgebildeten Beispiel wurden »Hierarchie-Ebene 02« und »Hierarchie-
Ebene 04« direkt zugewiesen. Die Stichworter »Hierarchie-Ebene 01« und
»Hierarchie-Ebene 03« hingegen wurden mit den anderen Stichwortern indi-

rekt zugewiesen.

Ein praktisches Beispiel sieht so aus:

Stichworter bearbeiten

Stichwarter

Stichwort-Vorrat

Stichworter

b ~ktion
~ Event
v Sommerfest
Kunden
Lieferanten
Partner
v Weihnachtsfest
Kunden
Lieferanten
Partner
> Hierarchie-Ebene 01
v Kunde
> Bestandskunde

-]

¥ Neu ¢ Bearbeiten 3¢ Loschen & Ebene

Stichwiirter bearbeiten - Aeroga Luft & Kiima, Kristin Sipple, Hirschstrafie 16, D-76133 Karlsruhe

Zugeordnete Stichwarter

Stichwor ter

v System
v Event
v Sommerfest
Kunden
~ Weihnachtsfest
Kunden

% Ebene = Ebene & Alle = Alle

| ok | ‘ Ubernehmen | ‘ Abbrechen |

Hier werden Stichworter verschiedener Hierarchie-Ebenen direkt zugewiesen.
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Direkt zugewiesene Stichworter werden separat in die Stichworttabelle auf-
genommen. Sie erkennen sie auch daran, dass sie fett geschrieben werden.

Ein neues Stichwort anlegen

= Klicken Sie unter dem Vorrat die Schaltflache »Neu« an.
Um ein Stichwort der ersten Ebene zu erstellen, wahlen Sie im Dialog fur
neue Stichworter unter »Hierarchie« die Option »Neue Hierarchie«. Tra-
gen Sie dann das eigentliche Stichwort ein.

Neues Stichwort erstellen X

Hierarchie: | [Neue Hierarchie] -]

Stichwort: |Kunde |

() Neue Stichwérter werden sofort angelegt und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
“Abbrechen™ verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion Uber die Schaltflache “Léschen” rickgéngig.

Um ein untergeordnetes Stichwort zu erstellen, markieren Sie im Vorrat
ein Stichwort. Klicken Sie die Schaltflache »Neu« unter dem Vorrat an.
Das gewabhlte Stichwort wird unter »Hierarchie« vorgeschlagen. Ins Feld
»Stichwort« tragen Sie das untergeordnete Stichwort ein.

Neues Stichwort erstellen 1i| x

Hierarchie: [Kunde -]

Stichwort: ‘Neukunde ‘

(1) Neue Stichwérter werden sofort angelegt und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
“"Abbrechen” verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion iiber die Schaltflache "Laschen™ riickgangig.

Das Stichwort wird in den Stichwort-Vorrat tibernommen und kann belie-
big vielen Datensatzen zugewiesen werden.
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Stichwortvorrat bearbeiten

Sie kénnen die Liste verflugbarer Stichworter, den so genannten »Stichwort-
vorratg, auch direkt bearbeiten und dort Stichworter u.a. endguiltig loschen.

= Dazu
- erteilen Sie den Befehl »Einfligen: Stichworter: Vorrat«
- oder klicken mit der rechten Maustaste in die Stichworter und erteilen
aus dem Kontextmenu den Befehl »Vorrat.

Stichwort-Varrat verwalten = x
Stichwort-Vorrat veralten
Stichwor ter =]
Stichwarter -

-
Angebot
Auftrag
Bestallung
Lieferung
Rechnung
s Vertrag
Carsharing
Leasing
Untermiete
v Event
Sommerfest
Weihnachtsfest
v Kunde
Bestandskunde [+]

¥ Neu | # Bearbeiten ) Loschen # Ebene = Ebene 4 Alle = Alle

= Mit der Schaltflache »Neu« legen Sie neue Haupt- und Nebenstichworter
an. Dies geschieht wie eben beschrieben.

= Wollen Sie ein Haupt- oder Nebenstichwort loschen, markieren Sie es im
Vorrat. Dann klicken Sie die Schaltflache »Ldschen« an.

Verfligt das Stichwort uber untergeordnete Stichworter, werden Sie gefragt,
ob diese mitgeldscht oder einem anderen Stichwort untergeordnet werden
sollen.
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Stichwort loschen X

@ Stchwort: Aktion
Diesem zu l6schenden Stichwort st ein/sind 9 Stichwéirter untergeordnet.

Die Stichwérter sind datenbankweit 57 Datensétzen zugeordnet.

Wie machten Sie fortfahren?

(®) stichwort inkiusive aller untergeordneten Stichwérter (10) und deren Zuordnungen (57) lschen
() stichwort lschen (1) und alle untergeordneten Stichwérter (3) folgendem Stichwort unterordnen:

v Durch die Anderung der L veréindert sich das Recherche is der in Folge:
* bergeordneten Stichwirter.

Das geldschte Stichwort wird gleichzeitig aus dem Stichwort-Vorrat sowie
aus allen Adressen, denen es zugewiesen ist, entfernt.

Ein Stichwort umbenennen

= Klicken Sie im Stichwortervorrat das betreffende Stichwort an. Betdtigen
Sie die Schaltflache »Bearbeiten.

Mit der Umbenennung wird das Stichwort auch in allen Adressen geandert,
denen es bisher schon zugewiesen ist.

Stichworter mehreren Adressen zuweisen

Recherchieren Sie die betreffenden Adressen.
= Erteilen Sie den Befehl »Einfiigen: Stichwdrter: Recherche bearbeiten.

= Wabhlen Sie das oder die gewlinschten Stichwarter aus, oder legen Sie
neue an.

= Mit »OK« wird den recherchierten Adressen das neue Stichwort zugewie-
sen.
Stichworter aus einer Adresse entfernen

= In der rechten Liste »Stichworter« sehen Sie, welche Stichworter der Ad-
resse derzeit zugewiesen sind.

= Klicken Sie ein zugeordnetes Stichwort an, konnen Sie es lber die Schalt-
fliche  <|in der Mitte wieder aus der Adresse entfernen.
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= Stichworter werden damit von der aktuellen Adresse entfernt, bleiben
aber in der Liste verfligbarer Stichworter erhalten.

Die Menlleiste

Arbeiten Sie mit Stichwortern, erscheint in der Menuleiste ein eigenes Regis-

ter.

Datei Start Daten Einfiigen
T} Zuordnen Q
¥ Recherche bearbeiten

Ty Vorrat...
Stichwirter Anzeige

T Stichwérter zum Datensatz Q

¥, 11 Stichwérter ’
Bearbeiten

Info

Info

Bearbeiten

Zuordnen

Recherche bearbeiten

Vorrat

Tabelle aktualisieren
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Ausgabe Recherche Ansicht Info

Stichwirter Layout 2 Suche

Tabelle
aktualisieren

Sie sehen hier, wie viele Stichworter dem aktu-
ellen Datensatz zugeordnet sind. Angezeigt wird
nur die Zahl jener Stichworter, die Sie sehen
dirfen.

Sie offnen den Dialog »Stichworter bearbeitenx,
in dem Sie Stichworter loschen oder neu erfas-
sen konnen.

Sie 6ffnen den Dialog »Stichworter zuordnenc,
in dem Sie dem aktuellen Datensatz Stichworter
und Stichwort-Sets zuordnen konnen.

Wenn Sie Adressen recherchiert haben, konnen
Sie diesen Adressen Uber diesen Dialog Stich-
worter zuordnen. Angezeigt werden lhnen dabei
nur jene Stichworter, die alle Adressen gemein-
sam haben.

Sie 6ffnen den Dialog, in dem Stichworter und
Stichwort-Sets verwaltet werden.

Sie laden die Daten frisch vom Server.
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Kontakte

Sie dokumentieren jede Kontaktaufnahme mit einer Adresse: Schriftverkehr,
personliche Treffen, Telefonate ... So lasst sich jederzeit die gesamte Ent-
wicklung eines geschaftlichen oder privaten Kontaktes auch Uber Jahre hin-
weg nachvollziehen. AuRerdem weif jeder Mitarbeiter, was ein Kollege wann
mit einem Kunden besprochen hat. Kontakte sind also ein wichtiges Instru-
ment etwa fur Marketing und Vertrieb.

= Sie erfassen zu allen Adressen Ihre personlichen, telefonischen, briefli-
chen usw. Kontakte mit genauen Angaben. Da Kontakte durchaus auch
vertraulichen Charakter haben konnen und selbst in einem Firmennetz-
werk nicht unbedingt flr alle Benutzer zuganglich sein sollen, lassen sich
solche Kontakte auch personalisieren.

= Die Dokumentenverwaltung bietet die Moglichkeit, den Kontakten mit an-
deren Programmen erstellte ein- oder ausgehende Dokumente direkt zu-
zuordnen.

= Die Kontaktverwaltung arbeitet auch mit dem Kampagnen-Management
zusammen, Sie konnen die zur Kontaktadresse gehorigen Aktivitaten di-
rekt aus dem Kontaktfenster aufrufen.

= Sie kdnnen zu jedem Kontakt auch direkt einen Termin im Terminmana-
ger anlegen oder umgekehrt aus einem Termin heraus einen Kontakt er-
fassen.

Voreinstellungen

Es gibt Voreinstellungen fur Kontakte, die Sie nach Belieben treffen kénnen.
Sie wirken sich nur fur Sie aus. Voraussetzung daftur ist allerdings, dass der
Systemverwalter die Benutzerverwaltung eingeschaltet hat.

Ist die Benutzerverwaltung nicht aktiv, sind alle neuen Kontakte
grundsatzlich 6ffentlich und damit allen Benutzern zuganglich.
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= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Benut-
zereinstellungenx.

Die Dialogbox fur benutzerspe_ Benutzereinstellungen fir Bernd Schlegel X
zifische Einstellungen 6ffnet Boemoin | Dastshng | Tt Frogrann | Eai |
. -~ Adressen
SIC h, Voreinstellung der Gruppe fiir neue Adressen
[alle offentich) 3|
- »Typ fUr neue Kontakte« |St [ Alle aufgerufenen Adressen in die Bisherdiste aufnehmen
. 1 kte
ein Vorschlagswert, der e
. . . Typ fiir neve Kontakte [retefonisch =
spater beim Anlegen eines Gruppe i neue Kontoke [Pk ety =
neuen Kontaktes Uber- Verhalten bei Esc im Kontakte-Dislog [CHBISEm
schrieben werden kann. In Tebelenfiter
der Liste finden Sie alle ’VEItemederhersteﬂungsopﬁm [<systemstandard> -]
verfligbaren Kontaktarten. [Atgemen
- . . . ™ willkemmens-Bildschirm anzeigen
Wahlen Sie hier jene Kon- et
taktart aus, die Sie vermut- ¥ Vor der Syche Recherche ausschalten
. . . Termi
lich am haufigsten nutzen o
werden. I 1 ot beercen el

OK | Mpbrechen | Obemehmen | Hife

= Als »Gruppe« wahlen Sie, welche Benutzergruppe lhnen als Eigentiimer
neuer Kontakte vorgeschlagen werden soll.

= Das »Verhalten bei Esc« regelt, was geschehen soll, wenn Sie die Taste
Esc betatigen, wahrend Sie sich in einem Kontaktdialog befinden.

= Weitere Voreinstellungen trifft der Systemverwalter. Er legt u. a. fest,
- ob es private Kontakte und Gruppenkontakte tberhaupt gibt
- und ob Benutzer Kontakte fur andere Mitglieder ihrer Gruppen anlegen
durfen.
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Einen Kontakt erfassen

Kontakte werden in eigenen Ubersichten angezeigt.

In der »Kontakthistorie« sehen Sie alle Kontakte zur aktuellen Adresse. Sie
koénnen Kontakte hier neu anlegen und bearbeiten.

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION GERATE | ADRESSVERKMUPFUNGEN | BEMERKUNG |

|Erhsst am lerﬁisst von |Art ‘Eemerkung |Antass ‘

Do e =
BerndSchlegel il= Telefonisch Probleme mit Drucker geschildert, Rickruf durch Techniker vereinbart.

20.11.2019 _ AlexisMayershorg 82 persinlich RegelmaBiger Besuch beim Kunden, um die aktuelle Auftragsiage und _ Besuchsbericht

12.09.2018 ...  FranziskaFriedrich &g E-Mail (Ausgang) arboc Roadshow | Sud Marketing

19.10.2017 _ MaryWollstonacraft &4 E-Mail (Eingang) Frage zum Newsletter Support

17.08.2016 ...  PaulMerberger I8 Telefonisch Kunde kann nicht erreicht werden, Bitte um Rickruf auf der Maibox. Nachakguise Angebot
05.12.2015 _ TanjaSchiiiter I8 Telefonisch Nachfrage und wiederholtes Rabatt-Angebot.Herr Berg ist selbst mit e . Machakquise Angebot

19.07.2015 ...  MaryWolstonecraft &% Persanlich Persanliches Treffen mit Herrn Berg, in seinem Biro in Minchen.Der K...

19059015 tncevienl [T —— v nch it o [

Klicken Sie einen Kontakt doppelt an, sehen Sie dessen Details.
So legen Sie einen neuen Kontakt an:

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Kontakthistorie, und wahlen
Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Neu,
- oder betatigen Sie Strg+J,
- oder erteilen Sie den Menubefehl »Einfligen: Kontakte: Neu«.
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Es offnet sich eine Maske, in der Sie lhre Kontakte anlegen.

Kontaktadresse

Berechtigung Eigentimer

| g

& Kor@t: ABC Nachhilfe, Joachim Herg, Pocdstrale 10, D-80336 Miadhen
//

_Bemerkung

Problem mit der Netzwerkanbindung einzelner Arbeitsplatze

Details
/,

At Telefonisch -

Guppe  [B (Offentich) [ -

A A—

Erfasstam |16.04.2020 08:27
Erfasst von | 3 Bernd Schlegel @
Arlass [Support

Status Abgeschlossen
Dokument
@ 2090416 _Berg_Autor=Bernds &) [ 3§

Mandant & Projekt

Mandant: [ - | Projekt

Texteingabe

o X

Telefongzeit: f— Stop | Abeitszeit: [0:00:00 < | Fiskosten:

Telefonkosten: [ 0,00 Arbeitskosten: 0,00 Gesamtkosten:

[ Termin ersteld

n... @ || Aufgabe erstellen /. A Gehe u Adresse@ ]
. / \\

Hife / \

R L3
ﬁfﬂmﬁ

O \
Dem Kontakt ~ Termin/Aufgabe  Adresse in
ein Dokument  zum Kontakt der Datenbank
anhangen anzeigen

Eventuelle weitere
Eingabemdglichkeiten
ein-/ausblenden

Mit den Schaltflachen [&] @ [:3] rufen Sie weitere Funktionen auf: Doku-

mente anzeigen / ausblenden sowie Mandant & Projekt (die mittlere
Schaltflache ist ohne Funktion). Welche dieser Funktionen zur Verfligung

stehen, hat Ihr Systemverwalter festgelegt.

erfassen.

dem Kontakt gehort ein Symbol. Ihr System-
verwalter kann weitere Kontaktarten anle-
gen.

Als Datum des Kontaktes wird lhnen das ak-
tuelle Datum vorgeschlagen. Sie kdnnen die-
ses Datum uberschreiben. Klicken Sie die
Schaltflache Bl neben dem Datumsfeld an,

offnet sich ein Kalender, in dem Sie ein ande-

res Datum auswahlen konnen.
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Es gibt viele Arten moglicher Kontakte. Zu je-

Details

Art

In der oberen Zeile wird angezeigt, zu welcher Adresse Sie den Kontakt

1B Telefonisch

Gruppe
Erfasst am
Erfasst von
Anlass

Status

Dokument

)

Mandant &
Mandant]

Telefonzt

(® Arbeitszeit

=& Brief (Eingang)
%, Kampagne

[ E-Mail (Ausgang)
(3 Einzelbrief

2 E-Mai (Eingang)
16 Fax (Ausgang)
@ Fax (Eingang)
28 persanlich

[ Schriftich

&3 Serienbrief

18 Telefonisch

Q) Telefonakquise
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= Als »Uhrzeit« wird die aktuelle Zeit vorgeschlagen.

» Uber »Benutzer« und »Gruppe« legen Sie fest, wer Zugriff auf diesen Kon-
takt hat. Sofern die Benutzerverwaltung eingeschaltet ist und der System-
verwalter dies zugelassen hat, gibt es verschiedene Moglichkeiten:

Der Kontakt ist 6ffentlich, alle Benut- Erfasstvon |4 Bernd Schlegel -]
zer konnen diesen Kontakt sehen und Guppe  [f Gffentich) -]
bearbeiten.

Alle Benutzer der angegebenen Erfasst von |3 Bernd Schlegel -
Gruppe konnen diesen Kontakt sehen Guppe  [&i controling -
oder bearbeiten.

Wahlen Sie die Gruppe »Privat«, kon- Erﬁisst\ron|@ Bernd Schlegel - |
nen andere Benutzer den Kontakt we- Guppe |8 (Privay -]
der sehen noch bearbeiten.

= [n das Feld »Bemerkung« tragen Sie nach Belieben weitere Einzelheiten
zu diesem Kontakt ein.

Damit ist der eigentliche Kontakt erfasst. Er erscheint nun auch in der Kon-
taktubersicht.

Die Kontakthistorie nutzen

Diese Kontakttibersicht verzeichnet alle Kontakte zu einer Adresse:

Informationen zur Adresse

KOMMUNIKATION GERATE | ADRESSVERKNUPFUNGEN | BEMERKUNG |

|Erﬁ55t am V|Erfa55t von |Art ‘Eemerkung ‘Antass ‘

= - O = [ac [ac =
(15 Teefonsch | problem mt der Netzweranbindung ehzcher Abetpste | swport

30.01.2020 _ BemdSchlegel I8 Telefonisch Probleme mit Drucker geschildert, Riickruf durch Techniker vereinbart. Support
20.11.2019 _ AlexisMayershorg 2 Persinlich RegelméBiger Besuch beim Kunden, um die aktuelle Auftragslage und . Besuchsbericht
12.09.2018 ...  FranziskaFriedrich &g E-Mail (Ausgang) arboc Roadshow | Sud Marketing
19.10.2017 _ MaryWollstonacraft &4 E-Mail (Eingang) Frage zum Newsletter Support
17.08.2016 ..  PauMerberger I8 Telefonisch Kunde kann nicht erreicht werden, Bitte um Rickruf auf der Maibox. Nachakguise Angebot
05.12.2015 _ TanjaSchiiiter I8 Telefonisch Nachfrage und wiederholtes Rabatt-Angebot.Herr Berg ist selbst mit e . Nachakguise Angebot
10079018 L af anlich anlichar Traff: it L, o. i Miinchan Nar i
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In der Kontakthistorie zu einer Hauptadresse werden die Kontakte
zugehoriger Nebenadressen zwar mit angezeigt, aber hellgrau darge-
stellt. Sie konnen solche Kontakte nur von den jeweiligen Nebenad-
ressen aus 6ffnen und bearbeiten.

Sortierung andern

Klicken Sie in den Kopf einer der Spalten, werden die Kontakte nach dieser
Spalte auf- bzw. absteigend sortiert.

|Erhsstam A||Erﬁ55tam '|

Art Ein Symbol zeigt an, um welche Art von Kontakt es sich
handelte.

1B Telefonisch
&4 E-Mail (Eingang)
7 E-Mail {Ausgang)

- -
&= Persdnlich

Erfasst am Das Datum, an welchem der Kontakt erstmals angelegt
wurde.
Erfasst von Dies ist die Person, die den Kontakt angelegt hat bzw. fur

die der Kontakt von einer anderen Person angelegt
wurde. Sie wurde beim Anlegen des Kontaktes als Benut-
zer eingetragen.

Bemerkung Dies ist der Text zum Kontakt.

Fir alle Sortierungen gilt: Sortiert wird nur in Spalten, fur die der
Systemverwalter in den Dateieinstellungen eine Sortierung einge-
richtet hat, sonst bleibt der Klick in den Spaltenkopf ohne Wirkung.
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Weitere Maoglichkeiten

Klicken Sie einen Kontakt in der Kon-
takthistorie mit der rechten Maustaste an,
offnet sich - je nach Arbeitszusammen-
hang - ein Kontextmenu mit weiteren Op-
tionen.

Mit den Kopier-, Ausschneide- und Ein-
fuge-Funktionen konnen Sie Kontakte in
andere Adressen Ubernehmen.

Kontakte bearbeiten

N

m
)

R OW R Tk BB R

‘ Bemerkung -'n
Qe
Problem

Bearbeiten

Laschen

Neu Strg+J
Recherchieren Strg+Alt+C
Ausschneiden

Alle ausschneiden

Kopieren

Alle kopieren

Einfligen

Wiederherstellen

Duplizieren

Dokument &ffnen

Gleiche Kontakte laschen

Gehe zur Adresse

Kontakte lassen sich - je nach Zugriffsrechten - verandern. Sie kénnen den

Kontakt im vertrauten Dialog bearbeiten.

= Klicken Sie in der »Kontakthistoriex den gewuinschten Kontakt mit der
rechten Maustaste an, und wahlen Sie im Kontextmenu den Menupunkt

»Bearbeiten«.

= Das vertraute Fenster zum Erfassen von Kontakten 6ffnet sich. Sie konnen
hier z.B. auch ein anderes Dokument zuweisen.
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/usatzdaten

Jede Datenbank kann Tabellen zusatzlicher Daten erhalten. Die Felder und
der Name der Tabelle mussen vom Systemverwalter festgelegt werden. Ihr
Systemverwalter ist vollig frei in der Definition dieser Zusatzdatenfelder.

Da Ihr Systemverwalter die Zusatzdaten umbenennen kann, mussen
Sie evtl. in lhrem Programm unter einem anderen Namen nach ihnen
suchen als in unserem Beispiel.

In eine Ansicht eingebunden sehen Zusatzdaten etwa so aus:

Gerdte Geritedetails

Firma ~ |Kaufdatum  |Herstel.|Artkelbezeichnung | Inventa..Kaufpreis | Senvicever..| Ty

]
ABC Nachhife 31032020 Futsy  Multfunktonsdruck...  ABJO.. 460,006 ] Adresse e e e il <
e e— e e e e Produktaruppe Drucker und Scanner
Abriss Brunner 08.04.2019 WP Systemtelefon HP 1. ABBO. 80,00€ MEEE Ly Epson

Artkelbezeichnung Muttifunktionssystem d610b

Abriss Brunner 20112019 Fujtsu  Notebook Fujtsu S7..  ABB0..  1.200,0 [m] F——— aooos
Abriss Brunner 20.02.2020 Acer Monitor Acer V228S. /ABBO. 700,00 € [m] Kaufdatum 21.01.2020
Abriss Brunner 20.02.2020  Sony  Smartphone SonyX.. AMBO.. 320,006 [ Kaufpress 1.575,00 €
‘Abriss Brunner 18.11.2019  Apple  Smartphone Applei.  APBO. 650,00 € O Senicevertrag
Abriss Brunner 02.04.2019 Epson  Flachbettscanner F..  AMBO.. 160,00 € a Servicevertrag von/bis 21.01.2020 ~ 20.01.2022 -
Abriss Brunner 22.10.2019 Fujitsu Maus Logitech M392. AMBO.. 35,00 € O Inaktiv O
Abriss Brunner 03.00.2019 HP Systemtelefon HP 1. ABBO. 0,00 €
Agdas Umzlige & . 21.06.2019 Sams. Tablet Samsung Uni. AUTO.. 200,00 € [m]
Afdas Umzlige & . 30.08.2019  Acer Netbook Acer Quire..  AUTO.. 552,90 € O Bemerkung
Afdas Umatige & . 11.12.2019  Logte. MausLogtech M6S3.. AUTO.. 12,006 [ Sonderkonfiguration fi Lemaruppen|
Agdas Umzlige & . 11.12.2019 Asus Monitor Asus NY922. AUTO.. 300,00 € [m]
Afdas Umilige & . 11.12.2019  Apple  Smartphone Applei. AYEO.. 650,006 [
Agdas Umzlige & . 11.12.2019 Sams. Smartphone Samsun. AMSO.. 550,00 € [m]
Agdas Unmziige & ... 11.12.2019 Apple Tablet Apple Pad mi.. AYED.. 350,00 € [m]
Agdas Umnzlige & . 06.03.2020 Sony Externe Festplatte S. AYED.. 110,00 € [m]
Agdas Umetige & . 02.01.2020 Fujitsu Notebook Fujitsu S7. AMSOD.. 1.200,0. [m]
Agdas Umzlige & . 13.03.2020 Sony Externe Festplatte S. AYED.. 0,00 € [m]
Altenkirchen EDV...  01.10.2018  Acer Monitor Acer V2285 AKKO. 700,00 € O
Altenkirchen EDV...  07.01.2020  Micros..  Microsoft Tabelenkal..  AKKO..  1.100,0 [m]
Altenkirchen EDV. 13.03.2019 Sams. Smartphone Samsun. AKKO. 550,00 € [m] =

= Sje konnen diese Daten hier direkt bearbeiten und recherchieren.

= Sje o0ffnen die Zusatzdaten zu einer Adresse, indem Sie die Taste F11 be-
tatigen.

Das Zusatzdaten-Fenster kann |hr Systemverwalter nach |hren Bedirfnissen
individuell gestalten.

Sie konnen Zusatzdaten auch flir mehrere Adressen auf einmal erfassen.
= Recherchieren Sie die entsprechenden Adressen.

= Erteilen Sie den Befehl »Einfligen: Datensatz: Gleiche Datensatze erstel-
len.
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| Datensatze einfiigen (Gerat) X
Geréatedetails
Details Bemerkung
Produktgruppe |DruckEr und Seanner - |
Hersteller/Marke |Epsun = |
Artikelbezeichnung  [Multif d610b |
Inventar-Nr | |
Kaufdatum | - |
Kaufpreis | |
Servicevertrag (|
Servicevertrag vom’bs| - H - |
Inaktiv (Il
Adressen

“altenkichen EDV GmbH, joner, 35, D-79871

() Aktueller Datensatz () | P Freie Ausnahl (279) | (8) Recherche (32)

[ aufemen || mchtasfehmen || Aleweteren (32 |

Sie sehen ein Fenster mit den Eingabemdglichkeiten fiir Zusatzdaten.

Tragen Sie oben lhre Daten ein.

Dem Einfugen der Adressen dient der untere Teil.

Mit »Freie Auswahl« konnen Sie die Zusatzdaten samtlichen oder einzel-
nen Datensdtzen der Datenbank zuweisen, unabhangig davon, ob diese

recherchiert sind oder nicht. Mit »Recherche« weisen Sie die Zusatzdaten
nur recherchierten Adressen zu.

¢ Mit »Aufnehmen« libernehmen Sie die Zusatzdaten fir die gerade an-

gezeigte Adresse.

o Mit »Alle weiteren« tibernehmen Sie die Zusatzdaten fiir alle bzw. alle
recherchierten Adressen.
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Adressen verknupfen

Mit Adressverknupfungen hinterlegen Sie Beziehungen zwischen Adressen.
Also etwa »X ist Lieferant von A, B, C«, »A ist Kunde von X, Y, Z«, »K ist Toch-
terfirma von A« usw.

Diese Verknupfungen konnen Sie dann recherchieren. So kdénnen Sie etwa
alle Essenslieferanten eines bestimmten Gebietes oder alle Subunternehmen,
die an einem bestimmten Bau beteiligt sind, herausfiltern.

Eine Adressverkniipfung gibt an, in welchem Verhaltnis zwei Adressen zuein-
ander stehen. So kann die eine Tochterunternehmen der anderen oder deren
Lieferant bzw. Kunde sein. So finden Sie schnell etwa alle Ihnen bekannten
Lieferanten und Kunden eines Unternehmens, denn Verkniipfungen lassen
sich auch recherchieren.

In Ansichten lassen sich die Verknlpfungen einer Adresse in einer eigenen
Registerkarte darstellen.

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION | GERETE ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG |

‘Varknu’pfung |Adresse -
Ist Regionalverban... AOB GmbH, Herbert H. Blauhofer, SchillerstraBe 73, D-84503 Altdtting
Hat als Lieferant Biach & Schmalzing, Sabrina Chle, Nonnenwald 4, D-82377 Penzherg
Ist Regionalverban . Gosmann OHG, , Alter Rathausplatz 89 86875 Waal
Hat als Kooperatio... Herzogenrath AG, Frauke Schwarzmaier, Elfenweg 73, D-84503 Altitting

Ist Regionalverban... Hugel & Poletin GmbH, Jirgen Jurascheck, BlgelstraBe 24, D-83109 GroBkarolinenfeld
Ist Partner von Informatik Volksschule, Karl F. Elbrecht, Mahlerstr. 6, A-1010 Wien

Ist Regionalverban_ . KHW GmbH, , Miedersweg 14, D-82256 Fiirstenfeldbruck

Hat als Partner PVQ KG, , Brommyplatz 44, D-18072 Rostock

Ist Schulungspartn... Zwick's Uhrmacher, Jakob Henniger, An den Sportplitzen 143, D-19248 Ponitz

.
-
Y]

-
-
-
[
-
“

4
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Verknupfungen verwalten

Die Funktionen zum Verknupfen von Adressen finden Sie im Menuband unter
»Start: Verknupfung: Adresse verknupfen.

Neue Verknupfungsart anlegen

= Verknupfungsarten werden pro Datenbank mit dem Befehl »Datei: Daten-
bank: Adressverknupfungen verwalten« angelegt und gepflegt.

Praktisch ist die Option »Hinzufligen von Verkniipfungen erlauben«. Damit
kénnen Benutzer direkt beim Anlegen einer Verknupfung zwischen zwei Ad-
ressen eine neue Verknupfungsart eingeben. Diese wird dann automatisch in
die Verknupfungsverwaltung ubernommen und steht auch fur andere Adres-
sen zur Verfligung.

Adressverkniipfungen verwalten [ X
Verkniipfungen
o
Geschifispartner
Konzern
Kooperationspartner
Kunde
Lieferant
Partner
Regionalverbandspartner
Schulungspartner
Tochterunternehmen
Zulieferer
Hinzufiigen ven Verkniipfungen erlauben Abbrechen

= Legen Sie hier die gewuinschte Verknlpfung an. Dazu klicken Sie die
Schaltflache »Hinzufligen« an. Geben Sie in die neue Zeile die ge-
wunschte Verknupfungsart ein. Eine Verknupfung ist nichts weiter als ein
Wort wie »Vertriebspartner«, Sie mussen keine weiteren Einstellungen
vornehmen.
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Verknupfungen zwischen Adressen anlegen

Zwei Adressen

Altenkirchen EDV soll als Lieferant mit ABC Nachhilfe verknipft werden.

Gehen Sie in der Adresstabelle zur Adresse Altenkirchen EDV.

Klicken Sie im Menuband unter »Start: Verknlpfung« die o/’)
Schaltflache »Adresse verknlpfen« an. Adresse
werkniipfen

Die Schaltflache andert Farbe und Beschriftung. .
Gehen Sie in der Adresstabelle zur zweiten (Ziel-) Adresse.

Klicken Sie die Schaltflache »Verkniipfen mit« erneut an.

Es offnet sich der Dialog, in dem Sie die Art der Verknupfung angeben.

Startadresse Verkntpfungsart
|
Adressen verkniipfep ] X
Altenkirchen EDV @bH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach
ist [Lieferant “Jvon |@auschen |
ABC Nachhilfe, Jo?lm Berg, PocdistraBe 10, D-80336 Minchen [ |avbrechen
|
Zieladresse Start- und Zieladresse
vertauschen

126

Wollen Sie die Verknipfungsrichtung wechseln, klicken Sie »Tauschen«
an.

Mit »OK« entsteht die Verkniipfung.

Folgende Eintrage finden sich nun in den beiden Adressen (die Start-
adresse erkennen Sie am blauen, die Zieladresse am roten Pfeil):

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION | GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG |

‘ ‘Varkmipfung ‘Adressa ‘
‘ % Ist Lieferant von ABC NMachhife, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen ‘

bei Altenkirchen, und
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Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION | GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG |

| ‘Verkn[lpmng |Adre5§e
| % HatalsLieferant  Akenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisent|~ |

bei ABC Nachhilfe.

Mehrere Adressen verknupfen

= Wollen Sie mehrere Adressen in einem Arbeitsgang verknupfen, recher-
chieren Sie diese zuerst.

=  Wechseln Sie dann zu jener Adresse, mit welcher Sie die Recherche ver-
knupfen wollen.

= Erteilen Sie den Befehl »Start: Verkniipfung: Recherche verkniipfenx.

= Das Verfahren funktioniert wie bei einem Adresspaar. Auch hier kénnen
Sie Start und Ziel vertauschen.

Verknipfung zwischen Adressen bearbeiten
Uber das Kontextmenii kénnen Sie Verkniipfungen verwalten.

= Klicken Sie die entsprechende Verknupfung mit der rechten Maustaste an.

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATON | GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG |

|Verknupﬁmg |Adresse

Hat als Lieferant Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach -
Ist Regionalverban... AOB GmbH, Herbert H. Bleuhifer, SchillerstraBe
Hat als Lieferant Biach & Schmalzing, Sabrina Ohle, Nonnenwald 4, T

Ist Regionalverban_. Gosmann OHG, , Alter Rathausplatz 89, D-86875 &
Hat als Kooperatio.. Herzogenrath AG, Frauke Schwarzmaier, Effenweg ‘0‘; Autheben
Ist Regionalverban . Hugel & Poletin GmbH, Jirgen Jurascheck, Bligelsts J’ Recherche prolinenfeld
Ist Partner von Informatik Voksschule, Karl F. Elbrecht, Mahlerstr. 6, A-1010 Wien

-

23
Andemn...

L S5 B B 4

= Erteilen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl »Aufheben«, um eine Ver-
knupfung zu léschen. Die Verknipfung wird dabei in beiden beteiligten
Adressen geldscht.

= Wihlen Sie aus dem Kontextmenii »Andern, kénnen Sie eine andere Ver-
knupfungsart auswahlen und/oder auch Start- und Zieladresse vertau-
schen.
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= Mit »Recherche« recherchieren Sie samtliche Adressen, die mit der aktuel-
len Adresse in einer bestimmten Art verbunden sind.

Adressverkniipfungen recherchieren X
Verkniipfungen
[8] @
[] Partner
[] Regionalverbandspartner
] schuiungspartner ;| Ave wehien
Alle abwahlen
Art der Verkniipfungen
(®) Start-Adresse der Verkniipfung recherchieren
() Ziel-Adresse der Verkniipfung recherchieren
Abbrechen
-

Bilder

Jeder Adresse kann ein Bild zugeordnet werden, wenn ein entsprechendes
Bildelement in die Ansicht eingebunden wurde.

Sie kdnnen auch jedem einzelnen Unterdatensatz ein Bild zuordnen. Sind ei-
ner Adresse z. B. mehrere Fahrzeuge zugeordnet, kann jedem dieser Fahr-
zeuge ein eigenes Bild beigegeben werden.

= Klicken Sie doppelt in den Bereich fur die Bikd
Bild-Vorschau, v Vorschau
Original
= oder klicken Sie mit der rechten Maustaste Normel
dort hinein und erteilen Sie aus dem Kontext- S
meni den Befehl »Bearbeiten. v i‘t:
= Es dffnet sich ein Fenster, in dem Sie das ge- feteen

winschte Bild laden konnen.

128



cobra ADRESS PLUS

Bild bearbeiten

Erfasst: BerndSchlegel

27.05.2020 08:36 - | Geéndert: BerndSchlegel

5] X
27.05.2020 08:36 -

Beschreibung:

schneller

~

erfolgre

v
>

[ Bidentfamen... || Bidiaden.. || oK ]

Abbrechen |

Betatigen Sie »Bild laden« und wahlen Sie die Bilddatei aus.

Schliefien Sie die Dialogbox durch Klick auf »OK«.

Wollen Sie das Bild loschen, klicken Sie es in der Adressmaske doppelt an
und betatigen dann die Schaltflache »Bild entfernenx.

Sie kdnnen die Anzeigeeigenschaften fir das
Bild bestimmen. Klicken Sie dazu mit der rech-

ten Maustaste in das Bild.

Vorschau

Original

Normal
Gestreckt
Zentriert
+  Skaliert

Bearbeiten...
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Datenaustausch und -ausgabe

Sie werden sehr schnell zwei besondere Starken des Programmes zu schat-
zen wissen.

= Einerseits sind dies die umfassenden Ausgabemdglichkeiten.
= Andererseits ist es die Integration in Ihre Office-Umgebung.

Ihnen stehen alle in der Systemsteuerung von Windows installierten Drucker
zur Verfugung. Sind dort mehrere Drucker eingerichtet, konnen Sie sich vor
jedem neuen Druckauftrag fur einen anderen dieser Drucker entscheiden.

Es ist wichtig, welches Format Sie fiir die jeweilige Ausgabe wahlen. In sol-
chen Formaten legt lhr Systemverwalter fest, welche Daten iberhaupt ausge-
geben werden und welches Layout die Ausgabe hat. Formate konnen neben
Text auch Bilder wie etwa Firmenlogos enthalten. Auferdem kann der Sys-
temverwalter in ein Format auch Daten aus der Benutzerverwaltung wie
etwa lhren Namen oder lhre Durchwahl automatisch einfliefien lassen. Er
legt auch fest, ob Sie Formate selbst bearbeiten dirfen oder nicht.
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Etiketten, Karteikarten und Adresslisten

Der Druck dieser drei Objektarten funktioniert praktisch identisch. Erteilen
Sie einen der Befehle

= »Ausgabe: Drucken: Etikett / Karteikarte / Adressliste«.

B2 2 B

Etkett Kartekarte Adressliste

Diese Schaltflachen sind geteilt.

= Klicken Sie den unteren Teil an, 6ffnen Sie den Formateditor und konnen
sich das Ausgabeformat zusammenstellen.

= Klicken Sie den oberen Teil an, gelangen Sie direkt in den Dialog zum
Druck.

Bestimmen Sie den Ausgabeumfang

Sie konnen Daten ausgeben:

= fiir einzelne Datensatze,
= flr recherchierte Datensatze,
= flir samtliche Datensatze.

Wollen Sie nur mit einer qualifizierten Teilmenge lhres Datenbestandes ar-
beiten, mussen Sie die auszugebenden Daten zuerst recherchieren. Innerhalb
der Ausgabedialoge kénnen Sie dann z.T. auch quantifizierte Teilmengen
(z.B. nur die ersten 1000 Adressen oder nur 10 Seiten) bilden.

= Erteilen Sie erst dann den entsprechenden Ausgabe-Befehl.
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Etiketten drucken

Mit Etiketten adressieren Sie lhre Aussendungen - Briefe, Pakete, Warenlie-
ferungen usw. Das Etikettenformat legt fest, welche Adressaten- und Absen-
derangaben in die Etiketten ibernommen werden. Fur viele im Handel er-

haltliche Etikettenmarken bringt das Programm bereits fertige Formate mit.

Ausgabeeinstellungen

= Um die Ausgabe zu beginnen, erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Drucken:

Etikett«.

= Wollen Sie auf einen anderen Dru-
cker ausgeben, klicken Sie die
Liste »Name« an und wahlen den
gewunschten Drucker aus.

Mit Klick auf »Eigenschaften« off-
nen Sie die Systemsteuerung von
Windows, um dort Druckereigen-

schaften zu andern.

= Unter »Bereich« und »Name« wah-
len Sie aus, mit welchem Druck-
format Sie arbeiten wollen. For-
mate werden in verschiedenen Be-
reichen abgelegt. Bereiche regeln
die Zugriffsrechte auf die Formate.

Etketten drucken X
Drucker
Name: |Aduha PDF - | Eigenschaften ...
Format
Bereich: |5ysbem - ‘ Bearbeiten ...
Name: |S|andard - ‘ Filter ...
Parameter
Name Text
Telefon +49 7531 8101-993
Mame des Absenders Bernd Schlegel
Druckbereich
B [
Anzahl Kopien: ZuBegn frefassen: [0 |

‘Saibenansicht‘.. ‘ ‘ Export... H Drucken || Abbrechen

e System: Hier liegen Formate, auf die alle Teilnehmer in einem Netz-

werk zugreifen konnen.

e Gruppe (benannt nach der Gruppe): Dies sind Formate, die allen Benut-
zern dieser Benutzergruppe (also etwa einer bestimmten Abteilung)

zur Verfligung stehen.

e Benutzer (benannt nach dem Benutzernamen): Auf diese Formate kann
nur der entsprechende Benutzer zugreifen. Sie enthalten beispiels-
weise individuelle Absenderinformationen.
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Ob Sie Formate verandern dirfen oder nicht, bestimmt lhr Systemverwal-
ter Uber die Vergabe von Rechten. Durfen Sie dies nicht, ist die Schaltfla-
che »Bearbeiten« inaktiv.

Parameter sind Platzhalter. Sie Bt %

- H H Drucker
konnen ar.1 dleser Stelle ?twas ein g 1 o]
geben. Klicken Sie dazu in das Feld

. Format

»Text«. Rot hinterlegte Parameter N 7] [seabatm |
sind eingabepflichtig. Name:  [Standard | e

. . . . Parameter
Klicken Sie im »Druckbereich« an, p— —
welche Daten Sie ausgeben wol- Telefon 4 75318101 0]

Name des Absenders Bernd Schiegel

len. Sie konnen die Ausgabe einer-

seits auf bestimmte Adressen o
und/oder andererseits auf eine be- g [ |

stimmte Zahl von Seiten beschran-
ken. Nehmen Sie einen Probedruck | “="==" pestmingey ]

vor, wird 1 Testseite mit den aktu- | [socwsat.. | | oot |[ owden || tsrecen
ellen Einstellungen ausgegeben.

Geben Sie als »Anzahl der Kopien« z.B. 10 ein, wird die erste Adresse
zehnmal auf das Blatt gedruckt, dann folgt zehnmal die zweite usw. Die
Kopien werden also direkt nebeneinander bzw. untereinander angeordnet.

Mit »Zu Beginn ... freilassen« geben Sie an, mit welchem Etikett auf dem
ersten Bogen der Druck beginnen soll. Diese Einstellung ist dann sinnvoll,
wenn auf dem ersten Blatt bereits einige Etiketten verbraucht wurden.
Fehlen dort also etwa die ersten 4 Etiketten, tragen Sie hier eine 4 ein.
Der Druck beginnt dann mit dem 5. Etikett.

Eine ausfiihrliche Druckvorschau rufen Sie Uber die Schaltflache »Seiten-
ansicht« auf. Hier konnen Sie die Daten auch exportieren.
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Seitenvorschau

[@ Schliefien | & Druden [ Exportieren... | By | @ | & # 100%

cobra GmbH, Weberinnenstrale 7, 78467 Konstanz

Bernd Schlegel +49 7531 8101-999

B D TN TrF TN AR SINENE N AN T

-l@|omn oae

G 1D e LLe o 120 130 e lde 1B s 1160 o170 v 1B v 0190 0 200 o

cobra GmbH, Weberinnenstrae 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

Abriss Brunner

Frau Monika Brunner
Teckstralte 9

12045 Berlin

cobra GmbH, Weberinnenstrale 7, 78467 Konstanz

Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

Abriss Brunner
Herm Peter Brunner
Teckstrake 9

12045 Berlin

cobra GmbH, WeberinnenstraRe 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

Agdas Umzuge & Transporte
Frau Yasemine Ergen
Pestalozzistralle 14

71384 Weinstadt

cobra GmbH, Weberinnenstrale 7, 78467 Konstanz

Bernd Schlegel +49 7531 8101-999

Agdas Umzuge & Transporte
Herm Marc Schoppe
Pestalozzistrale 14

71384 Weinstadt

cobra GmbH, Weberinnenstrae 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

arboc edv consulting GmbH
Frau Anna Berger
Seestralle 47

78464 Konstanz

cobra GmbH, Weberinnenstralle 7, 78467 Konstanz

Bernd Schlegel +49 7531 8101-999

arboc edv consulting GmbH
Herm Dr. Malek bin Abdul Aziz
Seesiralle 47

78464 Konstanz

cobra GmbH, WeberinnenstraRe 7, 78467 Konstanz
Bemd Schlegel +49 7531 8101-999

| N e e | |

Karteikarten und Adresslisten drucken

= Karteikarten geben eine Ubersicht (iber bestimmte Adressen. Sie unter-
scheiden sich von Listen meistens (aber nicht zwingend) dadurch, dass

jede Adresse eine eigene Seite in Anspruch nimmt. Karteikarten haben zu-
dem meist einen grofieren Informationsgehalt pro Adresse als Listen und
verzeichnen neben den Adressdaten oft auch detaillierte Kontaktinforma-

tionen.

= Adresslisten gewdhren einen eher pauschalen Uberblick (iber eine gro-

Rere Zahl von Adressen.

Ausgabeeinstellungen

= Um die Ausgabe zu beginnen, erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Drucken:
Karteikarte« bzw. »Ausgabe: Drucken: Adresslistex.

Je nach den Einstellungen im Format konnen auch Kontakte und andere Zu-
satzdaten mit gedruckt werden. Dabei kann es sich um sehr umfangreiche
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Datenmengen handeln. Mit der Schaltflache »Filter« wahlen Sie die zu dru-
ckenden Unterdatensatze aus.

=  Wird in dieses Fenster nichts Unterdatensaize fitem X
eingetragen, werden alle vor- Kantakte
handenen Unterdatensatze mit ‘5:“‘2“:"‘:;‘:: gt
QEdrUth. Erste: E Datensitze ausgeben

Filter: | Eigene Kontzkt -]

=  Schranken Sie Ihre Auswahl
durch Angabe des Zeitraumes ot Feid: [erfasstam -]
ein, fir den Unterdatensatze mit (e -
gedruckt werden sollen. Oder vou: [Czwoazom ~| s [Canoazmm -

geben Sie an, wie viele Datens-
dtze pro Adresse ausgegeben
werden sollen.

oK || abbrechen |

Adressen als vCards

Eine vCard ist eine Visitenkarte, die aus einer Adresse in cobra entsteht. Sie
erkennen eine vCard an der Dateiendung VCF. vCards sind eine praktische
Moglichkeit, eigene oder fremde Adressdaten auszutauschen.

Mit Outlook versenden

vCards konnen direkt an Outlook Uibergeben und sofort als Dateianhang ver-
schickt werden. Der Empfanger der Mail kann die Visitenkarte dann in einen
Outlook-Kontakt umwandeln.

vCards konnen nur einzeln angelegt werden. Es ist also nicht mog-
lich, mehrere Adressen auf einmal in vCards zu verwandeln. Darum
missen Sie auch zuvor keine Recherche durchfuhren.

= Gehen Sie in der Adresstabelle zu jener Adresse, die Sie als vCard verschi-
cken wollen.
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= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: E-Mail: vCard versendenx.

= QOder klicken Sie die fragliche Adresse in der Adresstabelle mit der rech-
ten Maustaste an, und erteilen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl
»vCard an E-Mail anhangenc.

= Das Programm verwandelt die Adressdaten automatisch in eine VCF-
Datei.

= Sie befinden sich jetzt in Outlook, wo eine [
neue Mail mit der vCard als Anhang ange- |

legt wurde. Betrelf
Angefugt |8 KarlKlonen.vef 791 Ej

=

Weitere Moglichkeiten

= Klicken Sie die Adresse mit der rechten Maustaste an.

=  Gehen Sie im Kontextmeni auf »vCard«.

|Kundenart ‘Firma AlNachname A‘Vnmame A‘Durchwahl |Sthe PLZ |0rt |E-Mail Asp |
e Dec Dec e Qe Qe [

Poccistrali 36

ABC Nachhiffe 36
2 Abriss Brunner TeckstraB. 12045 Berlin

eue Adresse .;"" o _Jgt:a:N,_u""‘ TS __p . gadann

BB Datensatz offnen

- v ] . echerchi . geAlte | ank Bt e

“  Ist Regionalverbandspa . 3, D-84503 Altdtting
Ba Schnelldruck

% Ist Regionalverbandspa eldbruck
“ st Regionalverbandspa = vCard * | ¥ vCard an E-Mail anhangen (nur Qutlook)
™ Ist Regionalverbandspartner von Gosmann OHG, , Alter Rathausplatz 89, D-86875 Eq AlsvCard kopieren
“  Ist Schulungspartner von Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, HauptstraBe Card cinfigen
M Tt Grhulunasnartner van Aarnna Luft & Klima Krictin Sinnla_Hirsrhetrafie 16
<] EF Aus vef-Datei einfiigen

EF AlsvCard speichern unter

vCard an E-Mail anhangen
In Outlook wird eine neue Mail mit einer vcf-Datei als An-
hang angelegt.

Als vCard kopieren
Sie kopieren die Adresse in die Zwischenablage und kénnen
sie in anderen Programmen als vcf-Datei einfugen.
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vCard einfligen..Sie tibernehmen eine vCard aus der Zwischenablage als ei-
gene Adresse nach cobra.

Aus vcf-Datei einfugen
Sie offnen den Explorer, damit Sie nach einer solchen Datei
auf lhrer Festplatte suchen konnen.

Als vCard speichern unter
Sie legen die Adresse als vcf-Datei auf |hrer Festplatte ab.
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Berichte

Verwalten

Sie finden die entsprechenden Funktionen z.B. in der Registerkarte »Be-
richte«.

Berichte
& Aktualisieren |Standard - &8
&8 Adressen Branchen-Ubersicht
A Branchen Cbersi...
8 Branchen-Tabelle 39
A5 Kundenarten 3

4 Fimengroen =
4 Auslandskunden
5 Stichwort-bersi
[ Stichwort-Tabelle

[ Gebiet &Betreu. 24
5 Leitzonen-{bersi 2
) Leitzonen Tabelle: m
) Umsatzplanung ]5
éﬁ Kommuniki ~ 12
5
5 Kontaktarten
6
Pouionie | I " IEFERE |I
&5 Adressenproka 0
A Aktivititen-Ausl, g, g, B %?r e Doy, s A"”w
gyl "’%;, @% 4%@ h"%m "ecs, % e e, Pty , g %9"‘1/ e, "%,‘, 1,
[ Kampagnen und e, 2 4, "k 6, ey, g gy Py, n.f,% @s% ;,"% A,%
oy g, gy ey, @, "o, g, g,
©, o, s.u H, ey, % N gy = ey
¥ Datenaualit ~ “ore, "““n,/ Porge, ’%"&o,y 4’»7,& P S "ﬂs,% "”%% """nq%
o i

Never Bericht, 4

o Offnen Sie links eine Berichtskategorie. Kategorien gruppieren lhre Be-
richte. Ihr Systemverwalter kann weitere Kategorien anlegen und vorhan-
dene verandern.

o Uber das Kontextmenii in der Berichtsauswahl lassen sich Berichte wieder
loschen. Dazu missen allerdings die Berechtigungen entsprechend verge-
ben worden sein.

£t
£ i
832 Adressen ~

Wy Branchen Ui

.4 Léschen
[EH Branchen-Tuocwe ==
W Kundenarten 36
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Ausgeben und exportieren

e Zur Ausgabe wahlen Sie den gewlinschten Bericht aus.
e Betatigen Sie die Schaltflache »Drucken« Gber dem Bericht.

e Oberhalb der Flache mit dem Bericht finden sich einige Werkzeuge, mit
denen Sie den Bericht unter anderem drucken und exportieren kdnnen.
Uber das Druckersymbol gelangen Sie in eine Vorschau, aus der heraus
Sie in die unterschiedlichsten Formate exportieren konnen.

B Offren a B sofort drucken B [ [0 Seitenvander v n El:l m % 1q ¢ s | ED & |ovlm-| [o

FE} Optonen [y Ausriehtung v b Nachsteseite | 4@ Qv
A Speichern | Drudken apf-und Sizienng Suchen Miiaturansicht Lesezeichen Formularfelder | Erste Mehrere B | @ Shieden
- [F] Parameter | Fusszele O GréBe v Seite bl Letzte Seite @ Seiten - & = ~

Dokument Drucken Seite einrichten 5 Navigation Zoom Hn. | e

Branchen-Ubersicht

Seite 1von 1 es% ——H———+

In der Druckvorschau sehen Sie das Dokument, wie es spater ausgedruckt
wird. Sie steuern die Vorschau uber die Symbolleiste am oberen Fensterrand.
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In Berichten sortieren und gruppieren

Manche Berichte bestehen aus mehreren Spalten.

ADRESSEN |  GERATE |  AKTIVITATEN

BERICHTE

© Aktualisieren Adress-Bereich: [Ale Adressen - || % | & - B8 | Zuracksetzen

Berichte
&8 Adressen < 4,
5 Branchen Gbers:

Zichen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser 2 gruppieren

8 sranchen-Tabelle Fima

= [

[hocmanme

B =

<[seee

[reeion

& Kundenarten
5 Fimengroen
4 Ausiandskunden

Speibasya g

otk 1

T, Kampagner ~

5 Adressen proka
5 Aktvitaten-Aus]

8 Kanpagnen und

-,
% Datenaualil ~

Never Bericht.

‘Abriss Brunner

D o e wnii0G i

tung

Bauunternehmen und B.

st cekir

arboc edy consulting G...  Elektrotechnik, Elekiro.
arboc edy consulingG...  Elektrotechnik, Elekro.
arboc edy consuiting G...  Eektrotechnik, Eekiro.
arboc edy consuitingG...  Elektrotechnik, Elekiro.
arboc edy consuiting G...  Eektrotechnik, Eekiro.
arboc edy consulting ... Elektrotechnik, Elekiro.
erboc edy consuiting G, Elektrotechnik, Eekiro.

Anzzhl Adressen: 278

Abnsﬂsww« Bayntemehmenund 6. Brunner
SR gt Shiimg--

e
Fink
Fischer
Frecich
Godwin
Herberger
Horch
eppd

-

Teckstraie 8

Vonika Tedtrafie

P S mtrnzams

[ Seesuave 47
Mainiian Seestrabe 47
Isa Seestrabie 47
Franzka Seestrabe 47
wiliam Seestabie 47
Paul Seestrabe 47
Rebecca Seestrafie 47
Josef Seestrabe 47

Berln

Berin

1204

S N TP

Konstanz
Konstanz
Konstanz
Konstanz
Konstanz
Konstanz
Konstanz

Konstanz

s

+49 (0) 30 70538711
+49 (0) 30 705387-11

e g e

9w 290
+49 (0) 7531081599-0
+49 (0) 7531081599-0
+49 (0) 7531081599-0
449 (0) 7531081593-0
+49 (0) 7531081599-0
449 (0) 7531081599-0
+49 (0) 75310815990

= Sie kdnnen die Reihenfolge der Spalten andern, indem Sie den Spalten-
kopf mit der linken Maustaste an eine andere Position verschieben.

= Wollen Sie die Sortierung andern, klicken Sie in einen Spaltenkopf
[Branche + |, An dem kleinen Pfeil im Spaltenkopf sehen Sie, dass nach die-
ser Spalte sortiert wird. AuRerdem gibt die Richtung, in welche der Pfeil
weist, an, ob auf- oder absteigend sortiert wird.

= Um zu gruppieren, ziehen Sie den Spaltenkopf nach oben in die freie FLa-
che. Sie konnen auch nach mehreren Kriterien gruppieren.

Berichte

8 Adressen

YT —r—

2| & - B | Zuackseen

Branchen-Tal
&5 Eranchen Ubersi
HraderTdede [ = [Nacwame s = [svane Jort Jrz [relefon T
A Kundenarten e o e e ol e e B
& Fimengrcten oy —— 0
45 Ausiandsiunden MO Gemeindeveruslungss . Pschorr Siman Rheingasse 4 Konstanz 7462 +49 (0) 7531 9454320.07
&5 StichwortDbers.
[ Stichwort Tabelle:
= ~
 Leitznen-Gbers: Groot en partners Simweistraat 62 Waardenburg 181 +31(0) 418 59127780
B oen Tabele Groot en partners deGroot ) Simweistaat 62 Waardenburg 4181 +31(0) 418 59127780
Groot en partners Jansen Melarie Simweistraat 62 Waardenburg 181 +31(0) 418 59127780
[} Umsatzplanung
Wiogering &Co. K& Bruggacher 57 Dagmerselen 252 +41(0) 62 7431874503.0
. Viogering &Co. KG Gaensslen Robert Bruggacher 57 Dagmerselen 252 +41(0) 62 7431874503.0
éﬁ Kommuniki ~
Wiogering &Co. K& Szabo Eseter Bruggacher 57 Dagmerselen 252 +41(0) 627431874503.0
& Kontoktarten Zelner's Bauuntermetmung Emastrate 98 Aadorf a355 +41(0) 7171293930
Zeler's Bountemetmng  Brecht Barbara Emastrate 95 Aadorf 8355 +41(0) 7171293930
?‘?u Kampagner A | ZelnersBawnternehmng  Halde Harald Emastrafe 98 Aadorf 8355 +41(0) 7171293930
5 Adressen proa.
(4] v
[ Kampagnen und Bic Burlatex, en 28 Panex 1867 +41(0) 24499 204370
a BiC Kurzhofer Bemd furlatex, en 78 Panex 1867 MoumDTe o
% Datenaualit ~ — - - e

Never Bericht,
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= QOben findet sich - je nachdem, um welchen Bericht es sich handelt -
eine Werkzeugleiste mit weiteren Funktionen:

& Aktualisieren Sie frischen die Daten auf.

Adress-Bereich:

Sie legen fest, welche Adressen ausgewertet werden sollen.

X Sie recherchieren die angezeigten Adressen.
& - Sie geben den Bericht aus.
] Sie exportieren die Daten aus der aktuellen Statistik in ein

anderes Dateiformat.

Zuricksetzen  Sie setzen das Layout des Berichts zurtick.

Daten filtern

Je nachdem, was Ihnen lhr Systemverwalter erlaubt, kann es sein, dass Sie
sich fur einen bestimmten Adressbereich entscheiden kdénnen:

Adress-Bereich: | Alle Adressen | -
Aktuelle Adresse
Recherche
Adresshierarchie

Alle Adressen

= Wahlen Sie aus der Liste den gewunschten Bereich aus.

= Auflerdem kennt jede Spalte spezielle Filter.
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Fahren Sie mit der Maus auf einen Spaltenkopf, erscheint ein kleines Fil-
tersymbol. Welche Filter Ihnen hier angeboten werden, hangt vom Inhalt

der Spalte ab.

Klicken Sie das Filtersym-
bol mit der linken Maus-
taste an. Damit 6ffnen Sie
die Liste der fur diese
Spalte verfligbaren Filter.

Die Option »Textfilter« 6ffnet ein Fenster, in |[eande = 1
dem Sie weitere Filter definieren konnen. Fima

Geben Sie hier lhre Filterkriterien an.

© Aktualisieren Adress-Bereich: X & - B Zuricksetzen

hen-Tabelle - Adressen gruppiert nach h
granche ~ LT
Werte  Textfilter
Firma Iname  [strade
e - 3 e
|Geben Sie den zu suchenden Textein... D‘
v
(=] (alle)
MO Gemeindey D (Leerzeichen) non Rheingass
Amter und Beharden
Anz|
[ Architekten, Bauplanung und Baudie

v Branche: Banken, Versicherungen und Finanzd. . fter

EHC [] Bauslemente, Baustoffe und Bavinst. Burlatex,
e [ ] Bauunternehmen und Bauhandwerk d Burlatex
= [ P 3
EHC than Burlatex,
— Filter Léschen Schliefien o Buriatex,
Herzogenrath i puke Elfenweg
KHW GmbH Miederswwe

Werte  Textfilter

[ungieich

v

Universitst Ko
Universitst Kol

Anz

~ Branche;
Groot en partn
Groot en partr]

tAmter und Beharden

Groot en partr

Filter Léschen

SchlieBen

Wiggering & C
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Weitere Optionen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf. Es 6ffnet sich ein
Kontextmend, das je nach Einstellungen und Programmversion nicht alle der
hier gezeigten Menieintrage enthalt. Zu den angebotenen Menlpunkten
zahlen nebst anderen:

= Die obersten Optionen regeln die Sortierung in [£4] Autsteigend sortieren
. Z| Absteigend sortieren
dieser Spalte.

Sortierung entfemen

Alle Sortierungen entfernen

= »Gruppenfeld [...]« blendet den Gruppierungsbe- sxs Optimale Spaktenbreite
reich ber der Tabelle ein und aus. St )
Y Filter bearbeiten
= Die »optimale Spaltenbreite« dndert die Darstel- B

Suchzeile ein-/ausblenden

lung dieser einen Spalte so, dass alle Inhalte in der
fraglichen Spalte komplett sichtbar werden.

= Die Option »Optimale Breite (alle Spalten)« legt die Spaltenbreite samtli-
cher Tabellenspalten so fest, dass der Inhalt moglichst gut lesbar wird.

= »Filter entfernen« loscht alle eventuell vorhandenen Filter fiir diese
Spalte.

- ))Filter bearb6it8n<< Offnet ein Filter bearbeiten S

Fenster zur Definition eige- T e bt i | 0

ner Filterkriterien. Klicken Sie
das PlusSymbol @ an, um ein
Filterkriterium anzulegen.

[ ok | abbrechen | [ Ubernehmen |

= Die Option »Volltextsu- = x [ui= [ Fnden ][ temen |
chee in '/ ausblenden« Ziehen Sie sine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppieren

Offnet ein Feld, in das Branche Firma a |straBe |Ort
Sie einen Suchtext ein- =
geben kdnnen.
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* Eine »Suchzeile« erscheint di- = ‘F"; - 5 Y‘”ﬂ;“”m = |““:
rekt unter dem S pa ltenko pf Elekirotechni, Elekiron .. Altenkirchen EDV GribH Kionen Kar
Amter und Behorden nNO Gemeindeverwaltungsschuls Pschorr Pet

und erlaubt es, in einer beliebi-
gen Spalte einen Schnellfilter
zu setzen.

Der Assistent fur neue Berichte

Mit dem Berichtsassistenten erstellen Sie sich eigene Berichte.

= Klicken Sie in der Registerkarte »Berichte« den Link »Neuer Bericht« an.

Geben Sie dem Bericht ei- St €

nen Namen. Die »Katego- ©

rie« glbt an, wo der Bericht Schritt 2 von 7: Eingabe der Eigenschaften

spater in der Registerkarte P R

. . AnschlieBend wahlen Sie einen Bereich und eine Kategorie.

eingeordnet wird.
Name [Mewer Bericht |
Beschreibung

r A Jp— .J« PRy S e e enndP™ Lt

Kategorie Adressen -
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Sie bestimmen hier, welche
Informationen in |hrem Be-
richt wiedergegeben wer-
den sollen.

Ihnen werden alle Tabellen
- einschliefslich der Unter-
tabellen und Zusatzdaten -
angeboten.

Als »Verfugbare Felder« se-
hen Sie samtliche Felder
der ausgewahlten Tabelle
und konnen sie in den Be-
richt aufnehmen.

Berichts-Assistent X
Schritt 3 von 7: Welche Felder soll hr Bericht enthalten?
Tabelle
Verfugbare Felder Berichtsfelder
Abteiung Adressen: Bundesland -
Anrede Adressen: Firma
Bemerkung Adressen: Firmengrafe
Betreuer Adressen: Gebiet
Branche Adressen: Kundenart
Srcfarrede ——
Double Opt-In am Adressen: Land
Double Opt-In erteilt Adressen: Land/PLZ/Crt
urchmd [
Eigentiimer Adressen: PLZ
E-Mail Asp Adressen: Potenzal
E-Mail Untern Adressen: Umsatz akt Jahr
E-Mail Weitere Adressen: Umsatz geplant
i [] » p——— =

Markieren Sie ein Feld und betdtigen Sie die Schaltflache [ > |, wird das
entsprechende Feld in den Bericht eingefiigt. Sie kénnen in einem Bericht
Informationen aus mehreren Tabellen miteinander kombinieren.

Im nachsten Schritt filtern
Sie die auszuwertenden Da-
ten.

Mit »Top N-Werte« und
»Aktiviert« lasst sich die
Zahl der auszuwertenden
Datensatze einschranken,
um den Bericht Ubersichtli-
cher und aussagekraftiger
zu machen. Sie konnen da-
bei den auszuwertenden
Datenbereich mit verschie-
denen Maglichkeiten ein-
grenzen.

Berichts-Assistent

Schritt 4 von 8: Auf welche Adressen soll sich der Bericht beziehen?

Adresshezug
() Aktuelle Adresse

le Adressen

resshierarchie

cherchierte Adressen

(&) Einstellbar (der Benutzer kann den Bereich wahler)

Bitte wahlen Sie einen Datenfiter

Datenfilter

(@) Alle Daten

) Stehwortfiter

() Freie Wahl

Top N-Werte

Aktiviert

Konfigurieren...
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Klicken Sie die Schaltflache »Konfigurieren« an.

In diesem Dialog schranken Sie die Auswertung
auf einen bestimmten Bereich ein, etwa auf die
(alphabetisch) ersten 25 Adressen oder Umsatz-

werte.

Feld:

Modus:

Top N-Werte (] X

Die Ersten

Anzahl: 25

Adressen: Umsatz geplant =

Sie konnen die hier gewahlte Beschrankung des Adressbereiches jederzeit

wieder aufheben, indem Sie »Aktiviert« abwahlen.

Geben Sie ein, wie Sie den
Bericht gruppieren wollen.
Sie kénnen auch nach meh-
reren Kriterien gruppieren.

Sie sehen in der Vorschau,
wie sich die von Ihnen ge-
wahlte Gruppierung spater
auswirken wird.

Berichis-Assistent

©

Schritt 5 von 8: Nach welchen Feldern soll gruppiert werden?

Berichtsfelder

Gruppierfelder

‘Adressen: Land/PLZ[Ort = Adressen: Frma
Adressen: Ort Adressen: Fimengrofie
Adressen: PLZ ] Adressen: Potenzial Lo
Adressen: Umsatz akt Jahr Adressen: Umsatz geplant
P [
Vorschau
Umsatz geplant &
e
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In diesem Schritt bestim-
men Sie die Sortierung.

Ihnen stehen zusatzliche
Einstellmoglichkeiten in
den Registerkarten »Allge-
meine Einstellungen« und
»Spaltenspezifische Ein-
stellungen« zur Verfugung.
Klicken Sie eine Option an,
sehen Sie unten einen Er-
lauterungstext.

Berichts-Assistent

©

Schritt 6 von 8: Nach welchen Spalten soll sortiert werden?

[Absteigend H

X

[dressen: potenzial

1
2
3. [(Keine Sortierung)
s

=
. [ tkeine sortierung) -]
|

] Sor

. [tkeine sortierung)

Vorschau

Firma «

Umsatz geplant &

|kunde...[kunde...|tand  [Land/.. [ort [Pz

Bundesland | Gebiet |ums... ... |

> Firma: Abriss Brunner

> Firma: Bavunternehmung Tramp
> Firma: Emberger & Schripl GmbH
> Firma: Esch Web Systémes

[«

Berichts-Assistent ]

©

Schritt 7 von 8: Eigenschaften des Berichtes

Algemeine

Vorschau einer Zeie

X

Zeitraum
Features ~

Gruppieren erlauben

Sortierung

Spalten verschisben

Spaltengrébe veréindern

Tabellenname vor Spaltenname anzeigen
Kontextmenii-Eintrage ~

Alle Gruppen erweitern freduzieren anzeigen

Filter zuriicksetzen

Filtereditor

Gruppieren Befehle anzeigen

Spalten auswahien

HEREE
]

SRRRIE]

Spalten auswihlen
Blendet den Eintrag "Spaltenauswahl”im Kontext-Ment fir die Kopfzelle des Grids ein oder aus

Klicken Sie im nachsten Schritt auf »Fertigstellen«, wird der entspre-
chende Bericht erzeugt. Der Bericht erscheint links im Berichtswesen in
der eingangs angegebenen Kategorie.
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Daten exportieren

Mit einem vorhandenen Format exportieren

cobra kann die Daten einer Datenbank ganz oder teilweise so speichern, dass
diese Daten mit anderen Programmen weiterverarbeitet werden konnen. Da-
bei kann es sich ebenso um die Ubergabe von Adressen fiir Word-Serien-
briefe handeln wie um den Export in ein Excel- oder anderes Format.

Um Daten zu exportieren, gehen Sie folgendermafien vor:
= Recherchieren Sie gegebenenfalls die fraglichen Daten.
= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Datenaustausch: Exportieren.

= Richten Sie den Export im abgebildeten Dialog ein. Welche Daten in wel-
che Datei exportiert werden, regeln Exportformate. Dort wird bestimmt,
welche Datenfelder aus cobra ausgegeben werden sollen, wie die Zielda-
tei heifst und welches Format diese hat.

Unter »Bereich« und »Name« wahlen Sie das Format aus.

Format auswahlen: Export X

Ly Format 8 Bereich

Bereich [system -]

(®) Recherchierte Adressen (122)

HName [adressexport -

() Aktuelle Adresse (Abriss Brunner, , Teckstrafle 9, D-12045...)

() Alle Datensatze (278)

I patei 1% sortierung

Adressen [Firma (Firma, Nachname, Vornam... +

Dateiname |C:\TEmD\AdrEssE5rpurt.)dsx B Gffnen 7 Neu|
[] Aufsteigend

Tabelle [ cobra -]
Ausgabedatei 6ffnen

[» " Eporteren | [ abbrechen |

Uber den Auswahlknopf [...] rechts neben dem Feld »Name« kénnen Sie
ein neues Format anlegen oder ein vorhandenes bearbeiten, falls Sie uber
die entsprechende Berechtigung verfugen.
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Die Datei, in welche die Adressen exportiert werden, wurde im Exportfor-
mat hinterlegt. Sie kdnnen mit der Schaltflache »Neu« hinter »Datei-
name« eine andere Datei bestimmen.

Ist die Option »Ausgabedatei 6ffnen« aktiv, wird Ihnen nach dem Export
die neu entstandene Datei angezeigt.

Unter »Bereich« legen Sie fest, welche Daten der cobra-Datenbank expor-
tiert werden sollen.

Die »Sortierung« legt die Reihenfolge der Daten in der Exportdatei fest.

Beenden Sie den Dialog mit »Exportieren«. Die Daten werden exportiert.
Sie kdnnen von einem anderen Programm uber dessen Importfunktion
eingelesen werden.
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Exporteinstellungen in einem Format speichern

Uber den Befehl »Daten: Datenaustausch: Exportieren« werden Exportfor-
mate angelegt und bearbeitet und Daten exportiert.

Im abgebildeten Dialog er-
fassen und bearbeiten Sie
die Formate, die regeln, wel-
che Daten in welcher Rei-
henfolge exportiert werden
sollen.

Bestimmen Sie als »Datei-
typ« das Format, in dem die
exportierten Daten gespei-
chert werden sollen. Wenn
Sie als Dateityp »Text« aus-
wahlen, gibt es erweiterte
Einstellungen.

Legen Sie als »Dateiname«
fest, unter welchem Pfad
und Namen die exportierten
Daten gespeichert werden
sollen.

Exportformat-Einstellungen

i7 Format

Bereich:

Name:
“H patei
Datsityp:

Dateiname:

Tabelle:

[E7 Felder

Verfiighare Felder:

[svstem

e

New |

| adressexpart

-] ‘X Loschen ‘

[ 3 Mcrosoft Excel Arbeitsblatt (*xsx)

[ Formatierung der cobra Datenbankstruktur verwenden

|c:\Temp\adressexpormisx

B offnen 7 Neu‘

[ ] Uberschreiben der DateifTabelle bestatigen

Ausgewshlte Felder:

V%

t
> [ Adressen
> [ Kontakte

> [ Gerat
> [ stichworter

[x]

[ Adressen
Firma
Firmenzusatz 1
Abteiung
Branche
Anrede
Titel
Vorname
Nachname

Position

4 Erweitert

=

e

Nehmen Sie im unteren Teil des Dialoges die Auswahl der Felder vor, die
exportiert werden sollen. In der Liste »Verfugbare Felder« sehen Sie alle
Tabellen der cobra-Datenbank, die exportiert werden konnen.

Klicken Sie auf das Zeichen vor einem Tabellenna-

Verfiighare Felder:

[ort

v x

men, um die Felder einer Tabelle zu sehen. o
@ eeort
. . . . . . . @ LendfPLziort
Oben findet sich eine Suchzeile. Geben Sie hier einen 8 oo
Suchbegriff ein, werden lhnen alle Felder angezeigt, 3 et
die diesen Begriff im Feldnamen enthalten. Wollen | Bt a
Gerat

Sie erneut samtliche Felder sehen, loschen Sie den
Suchbegriff einfach wieder.

X [/|Enthalt([Name . Filter bearbeitan
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Verfiigbare Felder: Ausgewahite Felder:

Wahlen Sie das erste Feld, \ P Fesiton B
. Keine Anrufe <] —
das exportiert werden soll, Keine e
. . Keine E-Mals Postfach
und klicken Sie[ @ | an - oder § Honatiotion
. . . 8 Kundenar
klicken Sie das Feld einfach B (=]
doppelt an. Das Feld wird in e 0 o
die Liste »Ausgewihlte Fel- S T

Durchwahl

der« (ibernommen. Sie kon- B e oo =
nen jedes Feld nur einmal
einflgen.

Wiederholen Sie diesen Schritt fir alle weiteren Felder, die exportiert
werden sollen.

Die Position der Felder innerhalb der Liste verandern Sie mit den Pfeil-
knopfen rechts der Liste der verfugbaren Felder.

Klicken Sie unter »Ausge- e

wahlte Felder« eine Tabelle | ™™ = e O
(nicht ein Feld!) mit der B = coviviioe
rechten Maustaste an, er- — H %m::m ]
scheint der Dialog fur Filter. — = ot ]
Sie kdnnen fiir diese Daten- B X
tabelle einen der vorhande- e S .

nen Filter wahlen. M. Anzal Datensatze:

Durch Klick auf »OK« speichern Sie das Format. Durch Klick auf »sExport«
rufen Sie den Exportdialog auf.
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Mails und Briefe verfassen

Ein Uberblick

Direkt aus cobra heraus konnen Sie Briefe, E-Mails, Faxe usw. verfassen.
Beide arbeiten mit vielen gangigen Windows-Programmen zusammen, die
die notigen Daten direkt ubernehmen.

Sie konnen folgende Arten von Briefen verfassen:

= Einzelbriefe, das sind individuelle Briefe an einen einzigen Adressaten,

= Serienbriefe, die ebenfalls inhaltsgleich an mehrere Adressaten geschickt
werden, aber Uiber eine Steuerdatei von der Textverarbeitung erzeugt
werden.

Analog hierzu gibt es
= Einzelmails
= und Serienmails.

Beim Verfassen von Briefen wird der eigentliche Brief in der Textverarbei-
tung optisch gestaltet. cobra fugt z. B. Anschrift, Anreden und eventuell wei-
tere Daten wie Kundennummern ein. Inhalt und Gestaltung der Adressen
werden durch so genannte »Formate« bestimmt, die Ihr Systemverwalter ein-
richtet. Sie mussen dann nur das fur lhren jeweiligen Zweck geeignete For-
mat verwenden.

Ihr Einzelbrief- sowie Ihr Mailprogramm mussen korrekt mit cobra
verbunden worden sein. Dies geschieht unter »Datei: Benutzerspezi-
fische Einstellungen: Benutzereinstellungen, kann aber auch vom
Systemverwalter systemweit vorgenommen werden.
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E-Mail- und Einzelbrief-Formate verwalten

Hier wird beschrieben, wie Sie E-Mail-Formate verwalten. Die For-
matverwaltung funktioniert fir Einzelbriefformate genauso, darum
wird sie fur Briefe nicht gesondert beschrieben.

Eine Vorlagenauswahl zusammenstellen

Sie konnen von Ihrem Verwalter vordefinierte Konfigurationen von E-Mail-
Formaten laden oder sich eine eigene zusammenstellen.

= Klicken Sie unter »Ausgabe: E-Mail: E-Mail mit Vorlage versenden« in der
entsprechenden Schaltflache auf den nach unten weisenden Listenpfeil.

0 (=] E-Mail versenden Eﬁ.
&S ™

#3 vCard versenden

Serien-E-Mail
v

3 <E- Mail-Vorlagenauswahl verwalten...>

= Klicken Sie den unteren Teil der Befehlsschaltflache »E-Mail mit Vorlage
versenden« und dort »E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten« an.

E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten - O X
Vorrat Formatauswahl
Bereich: Format | Anzeigen als |versand iber
Bernd Schlegel - o o o
Format: Err—
e » N .
System:Infomaterial Infomaterial
Kunden-Newsletter
4 Auf § Ab | *EE Neue Gruppierung [} Bearbeiten 3§ Entfernen
Emstellungen
Standard-Versandart: |Format-, Benutzer- oder Syst.. - --|  Hinweis:
Digse Enstelungen werden fir alle
[] Die E4Mail vor dem Versenden 6ffnen susgehenden E-+Malls verwendet.
Hife || Eval-Formate bearbeiten ok || Ubemetmen || Abbrechen
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So stellen Sie sich Ihre eigene Konfiguration zusammen:

= Wahlen Sie unter »Vorrat« einen Bereich aus, werden lhnen die in diesem
Bereich verfligbaren Formate angezeigt. Sie konnen in einer Konfigura-
tion Formate aus verschiedenen Bereichen mischen.

= Sie Ubernehmen die gewlnschten Formate durch Doppelklick oder die
Schaltflache in der Mitte in die Formatauswahl. Dabei konnen Sie

Formate aus verschiedenen Bereichen in einer Konfiguration miteinander
kombinieren.

= Sie konnen den Anzeigenamen des Formates nach Belieben festlegen. Kli-
cken Sie dazu den Namen in der Spalte »Anzeigen als« an, oder markieren
Sie den Eintrag und betatigen Sie die Schaltflache »Bearbeiten« unter der
Konfiguration.

Format |Anzeigen als |Versand lber

Oec O e

[Marketing] :Newsletter Interesse... MNewsletter Interessenten System:smip@cobra.de

[Marketing] :Newsletter Neukunden — Newsletter Neukunden | System:smtp@cobra.de - X%
Bernd Schlegel:Personalisierte E4M... Personalisierte E-Mail B501 Qutlook

= AuRerdem konnen Sie bestimmen, auf welchem Wege E-Mails, die mit
dieser Vorlage erstellt wurden, verschickt werden. Klicken Sie dazu unter
»Versand Uber« eine der dort angebotenen Optionen an. Angeboten wer-
den lhnen samtliche fir Sie verfligbaren E-Mail-Konten. Sie konnen einen
von lhrem Systemverwalter eingestellten Versandweg andern. Wird hier
nichts eingestellt, wird fir den E-Mail-Versand mit diesem Format die in
diesem Dialog festgelegte Standard-Versandart benutzt.

System:Infomaterial Infomaterial System:info@cobra.de e x|
System:Prasentation Présentation Outlook

[Marketing] :Newsletter Bestandsk... Newsletter Bestandskunden System:smip@cobra.de
[Marketing]:Newsletter Interesse... Newsletter Interessenten System:info@cobra.de

[Marketing] :Mewsletter Neukunden  Newsletter Neukunden B?md 5d’1|E_ge|:sn1t|:l@cobra.de

= Die Reihenfolge der Formate innerhalb der Konfiguration andern Sie mit
den Schaltflachen »Auf« und »Abx.

Sie konnen die Auswahl zudem wesentlich Ubersichtlicher gestalten, indem
Sie die Formate nach inhaltlichen Gesichtspunkten gruppieren.
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= Klicken Sie die Schaltflache »Neue Gruppierung« an.

= Eine neue Gruppierung wird eingefugt. In der Spalte »Anzeigen als« kon-
nen Sie die Beschriftung der Gruppierung eingeben. Geben Sie keine Be-
schriftung an, wird lediglich ein Trennbalken eingefugt.

Eine fertige Konfiguration kann etwa so aussehen:

E-Mail-Vorlagenauswahl veralten - o x
Vorrat Formatauswahl
Gecis Format | Anzeigen ais | versand iber
o o= =
et GRUPPIERUNG Allgemein
LD i Outioak
y " Outiook
B | | |system:ansdreiben aligemein Anschreben allgemein Systemiinfo@cobra.de
GRUPPIERUNG Newsletter
[Marketing]:Newsletter Bestandsk... Newsletter a.de
[Marketing]:Newsletter Interesse... Newsletter de
[Marketing]:Newsletter Newsletter a.de
GRUPPIERUNG Meine Mails
Bend Schlegel: e EM.. sierte E-Mail BS01 Outiook
Bernd Schlegel:! EM. E-Mail BS02 Outlook
GRUPPIERUNG Intern
System:Inten Intem Outiock
4 Auf F Ab | %3 Neue Gruppierung [ Bearbeiten $§ Entfemen
Einstellungen
Standard-Versandart: Hinweis:
Diese Enstelungen werden fir alle
Die E-Mail vor dem Versenden &ffnen ausgehenden E-Mails verwendet.
Hife || &Mai-Formate bearbeiten ok || Obemetmen || abbrechen
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Ihnen stellt sie sich dann so dar:

)
Allgemein
@ Infomaterial

G2 Prasentation

G2 Anschreiben allgemein
Newsletter

B% Newsletter Bestandskunden
B2 Newsletter Interessenten

G2 Newsletter Neukunden
Meine Mails

B% Personalisierte E-Mail BSO1
B& Personalisierte E-Mail BS02

Intern

B2 Intemn

¥ <E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten...>

Versandweg fur E-Mails

Sowohl Sie als auch der Systemverwalter konnen in der Konfiguration fir je-
des Format einen eigenen Versandweg festlegen.

= Tragen Sie in der Konfigurationen fir ein Format keinen Versandweg ein,
wird die Standard-Versandart verwendet, die Sie unten in diesem Dialog
bestimmen.

Einstellungen

Standard-Versandart: [Format-, Benutzer- oder System-Einstellung verwenden ~ -/ Hinweis: ) )
Diese werden fir alle E-Mails
Die E-Mail vor dem Versenden &ffnen verwendet.

Vorgeschlagen wird lhnen jene Einstellung, die Sie unter »Datei: Benutzer-
spezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen: E-Mail« getroffen haben
oder die |hr Verwalter unter »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemein-
stellungen: Allgemein: E-Mail« hinterlegt hat.
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Mails schreiben

Einzel-E-Mail mit Formatauswahl

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: E-Mail: E- [

#3 vCard versenden

Mail mit Vorlage versenden«. Klicken Sie dabei  [Eiiisumas seen 5]

in den unteren Teil der Schaltflache. Aligemein
% Infomaterial
= Wahlen Sie aus der Konfiguration das ge- B Présentation

% Anschreiben allgemein

wiinschte Format.

Newsletter

B% Newsletter Bestandskunden

Ihr E-Mail-Programm o6ffnet sich. Sie haben eine
neue E-Mail im gewlinschten Format vor sich, in
der gegebenenfalls auch die entsprechenden Da-
ten aus der cobra-Datenbank bereits eingetragen
sind.

% MNewsletter Interessenten

nd Gber: sm

Datei Start Einfligen Ansicht Layout

ecrenonn =%+ U & Aa g [
B Uux A =
A 1 sx a M=
Schriftart ]
An: berq.joachim@abc-nachhilfe-muc.de.ap:
& |
Senden Fr=
Betreff: | Ihr Newsletter
L gu.‘:‘.z.‘.q‘.“u.‘s“‘.a.“q.‘l‘g‘.“s".m‘.‘.“.“qzuyauqu‘.15‘.‘...5.“‘n‘.l‘m".ts.‘.zo‘mz.z

Newsletter u

Bleiben Sie auf dem Laufenden... ]

Sehr geehrter Herr Berg,
. Kontaktaufnahme™:

vielen Dank fir Ihr Interesse an den Informationen der .
arboc edv consulting und unserem monatlichen Newsletter Bitte rufen Sie mich an

am Tel -
Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen aber
ai;tueHe Vetransti\gun%en zusammengestellt, die fir Sie Bitte schicken Sie mir
ineressant sein konnten. regelmattig lhren Newsletter

an:

Wir wiinschen Ihnen viel SpaB beim Lesen_

* Einfach ausdruck d per F:
Herzliche GriiBe nach Miinchen In:ﬁj;?n{:cm?%;:sg;jr = E

| ] v

T e T B
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Ei
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nzel-E-Mail aus dem E-Mail-Feld

Ihr Systemverwalter kann in Ihre Ansichten E-Mail-Felder einbinden. Sie
erkennen solche Felder an einem Symbol am rechten Feldrand:

E-Mail Asp. | berg-joachim @abe-nachhiffe-muc.de.ap [&5]

Klicken Sie dieses Symbol an, 6ffnet sich der Dialog zur Auswahl von E-
Mail-Vorlagen. Diese Vorlagen konnen fur Serien-E-Mails ebenso wie fur
Einzel-E-Mails benutzt werden.

E-Mail-Versand E] X

Um eine E-Mail aus siner Serien-E-Mail-Vorlage heraus zu erstellen, wahlen Sie die Option
‘Serien-E-Mail-Vorlage’ verwenden aus.

E-Mail senden an: ji i hhilfe de

E-Mail-Versand uber: Outlook

(#) Serien-EMail-Vorlage verwenden
Format:
Infomaterial -
Infomaterizl
Présentation

() Keine|
Anschreiben allgemein
Newsletter
Newsletter Interessenten
Newsletter Neukunden
Personalisierte E-Mail BSOL

Dieser  Personalisierte E-Mail BS02 lerden Gbernommen)
Intern

.. . . . . () Serien-E-Mail-Vorlage verwenden
Wabhlen Sie die Option »Keine Vorlage ver- Format

Infomaterial

wenden«, wird |hr E-Mail-Programm mit
einer Mail gedffnet, in die die E-Mail-Ad-
resse aus der cobra Datenbank bereits als
Empfanger eingetragen ist.

(#) Keine Vorlage verwenden

Diesen Dialog nicht mehr zeigen (die Einstellungen werden ibernommen)

Mit »Diesen Dialog nicht mehr zeigen« werden Mails in Zukunft direkt an
Ihr E-Mail-Programm ubergeben.

Um diese Einstellung wieder zu andern, gehen Sie in die Benutzereinstel-
lungen und wahlen die Registerkarte »E-Mail«. Wahlen Sie dort »Einrich-
ten« und klicken Sie dann in Schritt 1 die Option »E-Mail-Vorlage auswah-
len bei Einzel-E-Mail-Versand« an. Ab sofort erscheint dieser Dialog beim
E-Mail-Versand erneut.



cobra ADRESS PLUS

Nichtpersonalisierte Massen-E-Mails versenden

Wollen Sie eine gleich lautende Mail an mehrere Empfanger schicken, re-
cherchieren Sie die Empfangeradressen zuerst.

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: E-Mail: E-Mail versendenx.

= Im oberen Teil des Dialoges stellen Sie e o X
ein, wer Empféanger der Mail sein soll. Mit | == . =
»Art« legen Sie fest, in welches Adressfeld (O et e cobra Softvare G, ,1..)

ie E-Mail- i o
die E-Mail-Adressen geschrieben werden 0 e 0 UL
sollen. So kénnen Sie die Empfanger ver- E ol Dtenbarkc
ber en [E-Mail asp -]
g . Nur E-Mail-Felder in Auswahlists anzeigen
OK Abbrechen

Wollen Sie die Empfanger verbergen, indem Sie die Mail als BCC verschi-
cken, aber trotzdem eine sinnvolle Adresse ins Feld »An« lhrer Mail
schreiben, damit sie nicht nach Spam aussieht, aktivieren Sie »Aktuelle
Adresse in das An-Feld«. Auf diese Weise konnen Sie zum Beispiel lhre ei-
gene Adresse als einzig sichtbaren Empfanger eintragen.

= Im unteren Teil stellen Sie ein, in welchem Feld Ihrer Datenbank die frag-
lichen Mailadressen hinterlegt sind.

Mit den abgebildeten Einstellungen entsteht ein solcher Mailkopf:

 Diese E-Mail-Nachricht wird an 52 Empfanger gesendet.

An.. ‘ info@cobra.de ‘
=1

genen | == ] | !

e
| Bec.., | de.ap; i orf.de.ap; | | burchardt@pressluft.de.ap; i de.ap; i hoenbach.de.ap;
fassnauer@ranzow.de.ap; [ f de.ap; L finkbei Jchler.de.op; | flack@F de.ap: L arat de.ap;
de.ap; ap: 3

dorf.de.ap;
knuest, ls.d) kroening@schelle.de.ap. L.de.ap; 10.de.ap;

41061
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Personalisierte Serienmails versenden

Diese Mails kdnnen im HTML- oder im Text-Format verfasst werden. Sie kon-
nen personalisiert werden, d. h. es kdnnen Informationen aus der Datenbank
Uber Platzhalter in die Mail ibernommen werden, etwa Name oder Wohnort
des Empfangers. Solche E-Mails eignen sich also etwa fiir Presseinfos oder
Mailingaktionen fur Mandanten.

Recherchieren Sie zunachst die Empfangeradressen der Serienmail.
Recherchieren Sie nur dann keine Adressen, wenn samtliche Adres-

sen der Datenbank eine E-Mail erhalten sollen.

Erteilen Sie dann den Befehl »Ausgabe: E-Mail: Serien-E-Mail«.

Schritt 1 - Auswahl

= Wahlen Sie die Empfangeradressen aus.

Serien-E-Mai-Assistent - Tabelle: Adressen = = X

%Wﬂ\kﬂmman Datensédtze auswahlen
Wahlen Sie die Datensatze aus, an welche eine personalisier te E-Mail gesendet werden sol.

Zusitzlich legen Sie hier fest, aus welchem Feld die E-Mail-Adresse fiir den Versand verwendet werden soll

A patensstze
: | Datensatzauswahl
lg E—— () Aktueller Datensatz (cobra - computer's brainware GmbH, , Weberinnens...} @
(®) Recherchierte Adressen (32) @
M Vorschau
4] optionen
o= E-Mail-Feld auswihlen

Solte ein E-Mai-Feidleer sein, 5o konnen Sie bis zu crei E-Mai-Felder wahlen, die verwendet werden kinen. Es wird immer das
E)I Versand | nachste Feld verwendet, wenn das vorherige keine E-Mail-Adresse enthalten sollte.

1. Evai-Feld: [E-Mal Asp -]

2. E-Mail-Feld: [EMal Untern -]

3. E-Mai-Feld: [E-Mail Weitere -]

Nicht versendbar
Datensatze mit ungiltiger E-Mai-Adresse: 1
Datensatze mit Sperrvermerk: 3
| < Zuriick ‘ | Weiter » ‘ [P Serien & tail versenden... | ‘ Beenden |

Mit der Option »Aktueller Datensatz« wird die Mail an nur eine einzige
Adresse verschickt. Mit »Recherchierte Adressen« geht die Serien-E-Mail
an all jene Adressen, die in diesem Moment recherchiert sind.
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= Unter »E-Mail-Feld auswahlen« geben Sie an, in welchem Datenbankfeld
oder welchen Datenbankfeldern Sie E-Mail-Adressen verwalten. Ihnen
werden die vorhandenen E-Mail-Felder zur Auswahl angeboten. Die Fel-
der werden in der von |lhnen angegebenen Reihenfolge Uberpruft. Ist das
erste angegebene Feld bei einer Adresse ohne glltige E-Mail-Adresse,
geht der Assistent zur nachsten hier angegebenen E-Mail-Adresse, bis er
eine gultige E-Mail-Adresse findet.

= |hnen wird angezeigt, wie viele Adressen nach der Prufung aller E-Mail-
Felder nicht Gber eine gultige E-Mail-Adresse verfligen. Sie konnen diese
Adressen recherchieren, um sie zu bearbeiten.

= E-Mails mit Sperrvermerk erhalten keine Serienmails. Dieser Sperrvermerk
wird in der Adressmaske gesetzt. Sie konnen auch diese Adressen recher-
chieren, um sie zu bearbeiten.

Sie konnen den Serien-E-Mail-Assistenten verkleinern und dann in cobra wei-
terarbeiten. Klicken Sie dazu die Schaltflache »Minimieren« an.

[ serienE-4Mail-Assistent - Tabelle: Adressen & - X
EW‘"WME” Datensétze auswahlen
Wahlen Sie die Datensatze aus, an welche eine personalisierte £-Mal gesendet werden sol,
Zusatzich legen Sie hier fest, aus welchem Feld die E-Mai-Adresse fir den Versand verwendet werden soll

R patenstze
H Datensatzauswahl

@ C—
R v

() Aktueller Datensatz (cobra - computer's brainware GmbH, , Weberinnens...) @

(#) Recherchierte Adressen (32) @

Um den Serien-E-Mail-Assistenten wieder einzublenden, klicken Sie das Icon
in der Taskleiste von Windows an.

bra ADRESS PLUS 2020 - [co... -E-Mail-Assiste...

Wahlen Sie hier die Option »Serien-E-Mail-Assistent«.
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Schritt 2 - Mailformate neu anlegen oder bearbeiten

Sie konnen ein vorhandenes Mailformat 6ffnen und bearbeiten oder eine

ganzlich neue Mail anlegen.

= Die Auswahl kdnnen Sie zwischen einer Tabellen- und einer Layoutan-
sicht umschalten. Dazu klicken Sie die Schaltflache »Ansicht« an. Sie se-
hen hier samtliche vorhandenen Formate, auf die Sie zugreifen durfen.

) SerienE-Mai-Assistent - Tabelle: Adressen i3l - X
%W“Mmmm Formatvorlage auswahlen
Q, Suchen: | - x| %8 Bereich: [AleBereiche - | [E Filter: [Ale - | O3 Ansicht -
FDEEHS&&E
: | Tvp ‘Name |BErEi|:h |ErshEHtam ‘Erst&l\tvnn ‘Geandﬁrtam |Geéndertvnn ‘g"ﬁeschr
@me [T [B E [ E [ [
[3] Anschrebenaligemein  System  22.04.2020 BemndSchle.. 22.04.2020.. BemdSchlegel 2
mwmmau [3] Anschreiben personali.. BemdSc.. 22.04.2020 Bemdschle.. 22.04.2020.. BerndSchlegel 2
B Infomaterial System 13.05.2013  Gast 06.06.2016... Benutzerd 2
Eﬂphnnen Intern System 22,04.2020 BerndSchle . 22.04.2020.. BerndSchlegel
= [3] Newsletter Bestandsk.. [Marketing] 21.04.2020 BerndSchle.. 22.04.2020.. BerndSchlegel 2
g\wrsand [3] Newsletter Interessen . [Marketing] 22.04.2020 BerndSchle.. 22.04.2020.. BerndSchlegel 2
[8] Newsletter Neukunden [Marketing] 22.04.2020 BerndSchle.. 22.04.2020.. BerndSchlegel 2
[8] Personalisierte EMail .. BerndSc.. 22.04.2020 BemndSchle... 22.04.2020.. BerndSchlegel 2
B Personalisierte E-Mail BerndSc.. 22.04.2020 BerndSchle.. 22.04.2020.. BerndSchlegel 2
D Prasentation System 13.05.2013  Gast 06.06.2016... Benutzerd 3
@ Neu (4 Bearbeiten 7 Umbenennen [E) Kopieren E, Verschieben [} Importieren 3¢ Loschen
[ <zwick || weter> | [P serientMalversenden.. || Beenden

= Mit Klick auf @re legen Sie ein neues Format an.

= Wahlen Sie aus, ob es sich um eine
Mail im HTML- oder im Text-Format
handelt, und bestimmen Sie, in wel-
chem Bereich unter welchem Namen
das Mailformat hinterlegt wird.

= Nach Klick auf »OK« 6ffnet sich der
Editor, in dem Sie das Format gestal-
ten.
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Neue Serien-E-Mai Formatvorlage i) x

Um eine HTML+, HTML-Direkt- oder Text-Serien-E-Mail zu erzeugen, wahlen Sie
eines der Formate aus. Wahlen Sie dann den Bereich, dem die Serien-E-Mail
zugeordnet werden soll und vergeben Sie einen Namen fir die
Serien-£-Mail-Vorlage.

(®) Text E-Mail
() HTML E-Mail

[ ) HTMLE-Mail (Experten-Modus: nur HTML Code)

o inernd Schiege

Name: [ |
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Der Editor

g ML E-Mail Editor
B2 Datei Format Einfligen Ansicht Tabelle Extras Hiffe

'E% D H r|-':l| E a (j c) & Ausschneiden %l

Speichernund Neu Importieren Speichern Speichern Drucken Vorschau Riickgangig Wisderholen Kogieren Einfiigen

SchlieBen
Allgemein Zwischenablage
Betreff: [thre nfomai
Beschrebung: |
L r§-|‘|‘\-2‘|‘3-\‘4‘|-5-\‘6‘\-7‘|‘B-\‘S‘|-m-\‘||‘\-|2‘|‘|3-\-|4‘|‘|5-\‘|6‘\-|7-|‘|3‘\-ls‘l‘zo-ww‘-zz-l‘:‘
Newsletter e
=
Bleiben Sie auf dem Laufenden...
© = O
{Briefanrede}
N . Kontaktaufnahme™:
vielen Dank fir Ihr Interesse an den Informationen der . .
arboc edv lting und unserem lichen Newsletter il nsn Sie michisn
am Tel :
Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen dber
aktuelle Veranstakllungen zusammengestellt, die fiir Sie Bitte schicken Sie mir
interessant sein kdnnten. regelmaRig Ihren Newsletter
an:
Wir wiinschen Ihnen viel Spal beim Lesen_
S - " Einfach und per Fax E
(1 ______ | D]
_ @ HML [ Anhange [ Vorschau Q- i

= In der Registerkarte »Extras« konnen Sie der Mail einen eigenen Kontakt
zuweisen.

=  Sowohl Text- als auch HTML-Mails kdnnen personalisiert, das heif3t, Mail
fUr Mail mit Feldinhalten aus der Datenbank befullt werden. So lassen
sich Empfanger personlich mit Namen, Wohnort und weiteren individuel-
len Informationen ansprechen.

= In der Ansicht »Bearbeiten« verfassen Sie die Mail. Unter »HTML« greifen
Sie auf den Code zu. Als »Anhdnge« verwalten Sie Grafiken und andere
Dateianhange. In der »Vorschau« uberprifen Sie die Mail.

Versenden Sie Formatvorlagen vom Typ »HTML-E-Mail (Experten-
Modus)« uber SMTP und ohne vorherige Vorschau im Editor! Andern-
falls kann es zu ungewollten Anderungen an HTML-Code und Layout
kommen.
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Serienmail personalisieren

Den Betreff konnen Sie ebenso wie den Mailtext personalisieren. Dies ge-
schieht in der Registerkarte »Einfligen«. Zum Personalisieren stehen lhnen in
der Dialogbox die Felder der Datenbank sowie die Benutzerattribute zur Ver-
fugung.

BerndSchlegel:Infomail - HTML E-Mail Editor

B Datei Format Einfugen Ansicht Tabelle Extras Hilfe

“< B OB P Q e e T — P

Bider | Tabele | Lesezeichen Hyperink | Symbol | Cf Ersetzen rienfelder Serier b kniipfung
v v einfiigen | einfiigen

Bider | Tabell.. Hyperinks Symbole | Bearbeiten cobra

= Klicken Sie an der entsprechenden Stelle in den Betreff oder den eigentli-
chen Mailtext.

= Aus den Auswahllisten »Serienfelder« (Felder der Adressdatenbank) bzw.
»Benutzerattribute« wahlen Sie einen Eintrag. Klicken Sie den Listenein-
trag selbst oder das Symbol ¥ neben der Liste an.

Das Feld wird in die Mail aufgenommen. Spater beim Versand der Mail wird
es dann aus der Datenbank mit den Daten zur jeweiligen Adresse bzw. zum
Benutzer gefullt.

Ein Feld der Datenbank erkennen Sie an diesem Platzhalter:
{Briefanrede}.

Ein Benutzerattribut hat diesen Platzhalter: { SVorname}
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Analog dazu kénnen Sie auch
Platzhalter fur Daten aus den
Zusatzdaten- und Kontakte-Ta-
bellen einfligen. Dieser Eintrag
erfolgt in Tabellenform.

= Wechseln Sie ins Register
»Einflugen«. Klicken Sie dort
die Schaltflache »Serienta-
bellenfelder« an.

= Auf diese Art kdnnen Sie bei-
spielsweise Daten zu bei
Ihnen gekauften Geraten in
eine Serienmail einbinden,
mit der Sie Kunden ganz ge-

Serientabelle

Tabelleneigenschaften
[]Rahmen nicht sichtbar
TabellengriiBe automatisch

Spaltennamen anzeigen

Tabellenauswahl

Filter

[system - | |Letete Recherche

Spaltenauswahl

Verfiigbare Spalten: Angezeigte Spalten:

Spaltenname [ |[nersaterarie
[ Adressen =] E Artikelbezeichnung
R Artikelbezeichnung Servicevertrag von
B Bemerkung
R DisplayName
R Erfasstam =
BB Erfasstvon

[ Geandertam

[EB Geandertvon

MR Gruppenfremd

Servicevertrag bis

EX

s

[ Hersteller/Marks |~
k] [+

[« ]

Sortierung

[Hersteller Marke

- | [fufsteigend -]
zielt Serviceleistungen anbie-
ten.
Das sieht etwa so aus:
{Gerat}
Artikelbezcichnung  {Hersteller/Marke iR anfdatum E;"i“"mag Ei‘:“’i“"mag
{Geriit, Artikelbezeic {{ Gerit HerstellerMarke Au {{Gerit Kaufda}{Gerit, Servicev|{ Gerit,Servicev
thnung } fsteigend } tim } ertrag von} ertrag bis}

Spater beim Versand der Mail wird die Tabelle dann mit den Daten aus der

Datenbank befiillt.

Datensatz: ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdstrale 10, D-80336 Minchen
An: berq. joachim @abc-nachhilfe-muc.de.ap

Betreff:

Artikelb Hersteller/Marke Kaufdatum
a’é‘i%?mhiO“SSY“m Epson 21.01.2020
g(‘;l('g‘gl;(“"“d'““ke' Fujitsu 31.03.2020

Servicevertrag ~ Serviceverirag
von bis

21.01.2020 20.01.2022
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Versandweg und Kontakterfassung

Die hier getroffenen Einstellungen kdnnen eventuell die Einstellun-
gen fur den E-Mail-Versand Ubersteuern, die unter »Datei: Benutzer-
spezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen« oder »Datei: Sys-
temweite Einstellungen: Systemeinstellungen« getroffen wurden.

= Gehen Sie in die Registerkarte »Extras«.

Markihewsle! TtEn - HTML E-Mail Editor

B} Datei Format Einflgen Ansicht Tabele Extras Hiffe

= =8
Senden dber:
Kontakt
Outlook: e

tp@cobra.de .
Betreff: g steminfo@cobra.de !
Beschreibung Bernd Schiegel:smip @cobra.de |f

|.rg*l-\‘I'E‘I-!-I‘4'I‘5'I‘6'\‘7'\‘8'\‘3'\‘|0‘\‘||‘\‘\2‘\'\3‘\'H‘\'\é‘\'\E‘I'W‘I-\E‘I-\E-I‘ZO-I‘NI‘Z-I‘.’

(Newsletter =l

= Mit »Senden Uber« konnen Sie zwischen einem der vordefinierten SMTP-
Konten und Outlook wahlen.
Es gibt eine dritte Moglichkeit, namlich das Feld leer zu lassen. In diesem
Fall wird die Mail auf dem Standardweg verschickt, der unter »Extras: Be-
nutzereinstellungen« oder »Extras: Systemeinstellungen« festgelegt
wurde.

= Kontakt erfassen. Sie kdnnen fur jede Mailvorlage einen eigenen Kontakt
anlegen.

Schalten Sie die Option »Kontaktvorlage verwenden« ein. Betdtigen Sie
dann die Schaltflache »Bearbeiten«. Legen Sie die Eigenschaften des Kon-
taktes fest.

Kontakteinstelungen i X
Kontaktvorlage verwenden

Newsletter an Interessenten mit dem aktuellen Angebot.

W '.._.f" P i it W Bt ™ |
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In Zukunft wird dieser Kontakt immer dann vergeben, wenn diese E-Mail-
Vorlage benutzt wird.

Anhdnge verwalten

enten - HTML E-Mail Editor

[ Hife

Hiife

Hiife
Angehangte Aniagen

Dokumentation AE pdf Dateizusnahl  B03,89KB
Whitepaper_Datenqualtat pdf Datsiausnahl  2,64MB

@ Hinzufiigen... 3 Loschen H 343Me

Eingebettete Anlagen (wird automatisch verwaltet)

logo .png 1,34KB

Newsletter_brisfiopf .png 7,248

[@ Ansehen H 858ke
[# Bearbeiten @ HTML - [, vorschau Q

In diesem Dialog sehen Sie, welche Anhange fiir dieses Serienmailformat an-
gelegt wurden. Sie verwalten Anhange in dieser Registerkarte.

Weitere Bearbeitungsmoglichkeiten

Sie konnen Text und andere Elemente aus der Zwischenablage in die Mail
einflgen.

= Mit der Funktion »Grafik einfligen« konnen sowohl Bilder von lhrem Com-
puter als auch Bilder aus dem Internet in die Mail aufgenommen werden.
Verwenden Sie nach Moglichkeit ein Bild aus dem Internet, das kann beim
Massenversand von Mails den Internettraffic erheblich vermindern.
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Schritt 3 - Vorschau

Sie prifen Ihre Arbeit nochmals in der Vorschau, die Ihnen die Mail so zeigt,
wie sie spater im Versand aussehen wird. Sie kdnnen mit den Pfeilen unten
zwischen den verschiedenen Empfangern hin- und herwechseln.

en -HTML E-Mail Editor

Hilfe

[£] mewsletter Interessenten
Datensatz: ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdstrafie 10, D-80336 Minchen|
An: bera.joachim@abc-nachhilfe-muc. de.aj
Betreff: Thr Newsletter

~
Newsletter e
Bleiben Sie auf dem Laufenden...
Sehr geehrter Herr Berg,
Kontaktaufnahme*:
vielen Dank fiar Ihr Interesse an den Informationen der N R )
3 ) Bitte rufen Sie mich an
arbac edv consulting und unserem menatlichen Newsletter. R
am Tel.:
Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen Gber aktuelle
120 die fur Sie i sein kénnten. Bitte schicken Sie mir
regelmaBig Ihren Newsletter
an:

Wir winschen Ihnen viel SpaR beim Lesen.

Herzliche GriiBe nach Miinchen. * Einfach ausdrucken und per Fax v

Paul Herberger an +49 (0) 7531 081595-1
K< >3 B8 e @@ Zeichen: 2286
[# Bearbeiten = HTML  (Jl Anhange - Qv

Schritt 4 - Optionen

= AbschlieRend kénnen Sie den Adressen Stichworter zuweisen und die
Mail in einem Kontakt dokumentieren. So finden Sie beispielsweise spater
mit einer Stichwortrecherche die Datensatze mit ungiltigen E-Mail-Adres-
sen.

= Lassen Sie beim E-Mail-Versand automatisch Kontakte anlegen, gibt es
zwei Moglichkeiten:

a) Sie verwenden die fiir das Format definierte Kontaktvorlage, dann
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brauchen Sie hier nur die entsprechende Option zu aktivieren.

b) Sie verwenden diese Kontaktvorlage nicht, dann konnen sie hier einen
neuen Kontakt mit samtlichen Detailinformationen definieren, die fir
Kontakte Uberhaupt maglich sind. Dies geschieht lber die Schaltflache
»Bearbeiten«.

Serien-E-Mail-Assistent - Tabelle: Adressen = = X

%lelknmmen Optionen fiir den Versand der E-Mails

Treffen Sie Enstellungen fir den Versand der Serien-E-Mails, Whlen Sie zum Beispiel, ob die versendeten E-Mails der Adresse
als Kontakt protokoliert oder der Adresse bestmmte Stichwérter vergeben werden sollen.

[ patensstze
H Routenabhangige Einstellungen | Versand
Route zur Adresse
(] rormae
%l Vorschau Route andern
1 optonen
=

IF_)I Versand Bl Kontzkte | o« Stichwarter

I 1gen aus Format verwenden

[v] Kontakte anlegen

[]E-Mail-Text in die Kontaktbemerkung einfiigen
E-Mail dem Konitakt als Dokument hinzufiigen

[] EMail-Dokument ohne Mail-Anhang hinzufiigen

=7} Bearbeiten. .

‘aktuahslerenl | < Zuriice H Weiter > ‘ |D Serien-E-Mail versenden... H Beenden | .

Aufderdem haben Sie verschiedene Moglichkeiten, die Serien-Mail selbst
im Kontakt zu dokumentieren, sei es als Dateianhang, sei es direkt im Be-
merkungstext.

Schreiben Sie die Mails aus einer Untertabelle wie etwa »Gerate« heraus,
wird lhnen die Verbindung zur Adresstabelle angezeigt. In CRM PLUS,
CRM PRO und CRM BI kénnen Sie diese Route je nach Konfiguration der
Beziehungsfelder auch andern.

Route zur Adresse

(®) [HGerst.Superld =» [ Adressen

In den »Versand-Einstellungen« legen Sie fest, wie mit doppelten E-Mail-
Adressen verfahren und ob die Mail nach dem Versand eingeblendet wer-
den soll.
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Schritt 5 — E-Mails versenden

= Nach Klick auf »Serien-E-Mail versenden« beginnt der Assistent, die Mails
zu verschicken.

Serien-E-Mai-Assistent - Tabelle: Adressen = X
%Wll\kﬂmman E-Mails versenden
Betstigen Sie den Knopf 'E-Mails versenden’ um an 33 Datensétze eine Serien-E-Mail zu versenden.
[ patensstze y ) _
B Hinweise zum Serien-E-Mail Versand
- Das Versenden der E-Mais geschieht unabhangig von cobra.
lg Formate
- Sie konnen cobra schlieBien und die E-Mails werden trotzdem versendet.
M et - Achten Sie auf das Symbol im Info Bereich, um den Status des E-Mail-Versands zu beobachten.
[552] optonen | Versandart (Absender)
= EMails versenden ber: [Outiook
DL versand  Versendete Serien-£-Mails
¥ Wahlen Sie 'Postausgang', um nicht versendete E-Mails zu verwalten,
Wahlen Sie ‘Fehlerprotokol', um die Fehlermeldungen nicht versendeter E-Mais anzusehen.
E 2, Postausgang I 3 Fehlerprotokoll
Weiter > ‘ P SerienE-Mail versenden. ‘ ‘ Beenden
i H ] - E-Mail versenden 3 X
= Sie erhalten nochmals eine knappe Uber

sicht Uber den Vorgang, dann beginnt der B ecrccmentent an 53 parensatee versens
eigentliche Versand.

E-Mails versenden iiber:
Outlook

Beschreibung

Anlagen
[ Anzahl Anhange: 4

I Anlagen Grife: 3,44 MB

> Serien £ Mal versenden ]| Abbrechen

Auftrage: 1

.. .. . . . =

. Wahrgnd des Vefsands k(?nnen sie weltgrarbe{ el
ten. Ein Symbol in der Windows-Taskleiste zeigt Tde,  me
lhnen an, dass der Assistent tatsachlich arbeitet. Oatensatz

Ajdas Umziige Transporte, Yasemine Ergen, Pestalozz

Uber dieses Symbol kénnen Sie weitere Informa- o7 e

tionen abrufen. .
. & |7 49 DEU
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Abschliefsend erscheint ein Fenster, in dem Sie *

Serien-E-Mail

. . . . E Newsletter Intere...
Uiber den Erfolg der Aktion informiert werden. 25 versendet

4Nicht versendet
@

Klicken Sie diese Meldung doppelt an, erscheint eine Auflistung der Mails.
Hier kdnnen Sie beispielsweise samtliche Mails mit fehlenden oder syn-
taktisch falschen E-Mail-Adressen recherchieren, um diese Adressen an-
schliefiend nachzubearbeiten.

In der Registerkarte »Versand« liegen im Fach »Postausgang« Serien-
mails, die noch nicht verschickt wurden. Sie 6ffnen das Fach Uber die
Schaltflache »Postausgang«.

Haben Sie die Mails Uber Outlook versandt, liegen sie — je nachdem, wie
Ihr Outlook eingerichtet ist — vielleicht noch im Postausgang von Out-
look. In diesem Fall mussen Sie in Outlook noch den Befehl »Sen-
den/Empfangen« erteilen.

Einen Einzelbrief schreiben

Wechseln Sie in Adressmaske oder -tabelle zur fraglichen Adresse.

Uber den Befehl »Ausgabe: Brief: Einzelbrief« mit . T
Klick in den unteren Teil der Schaltflache konnen 8 & E e
sie das Format aus der Konfiguration auswahlen. [ sr qobnae somer
Ist Ihre Textverarbeitung bereits gestartet, stellen | amemen

Sie bitte sicher, dass kein oder nur ein leeres Do- T
kument gedffnet ist. €2 Bricf mitvarage

Sonstige
Die eingestellte Textverwaltung wird gedffnet. g oo

<Einzelbrief-Formatauswahl| verwalten...>

Ist die cobra-Dokumentenverwaltung aktiv, erscheinen eventuell noch
Abfragen, die Sie bitte jeweils mit »OK« bestatigen.
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Die Adresse und die anderen im Format (und evtl. auch der Dokumentvor-
lage) hinterlegten Text- und Grafikelemente werden automatisch ins Doku-
ment eingetragen. Das sieht so aus:

= o

n  Zeichnen

Oberprifen  Ansicht  Hife  PDF Archtect 7 Creator  ACROBAT 1 Telen 3 Kommentare.

TmesNewt <[11 A A Aav | A 2L @ |asbcr| AQ@ AsBbC AsBWCT  AaBbl 4cmnco AAB -
e 5 sowtan s s Fomtroragen ~
> Aav A O B A B @ S B3 [senden | [mesnews ) 1 |5 =
]
ABCNachhilfee:
Schule firjedermanne
Herm Joachim Berg |
? PoccistraBe-104 Poccistratie 10, - =] X
80336-Miinchenq
1
9 > > > > >
,
E 1
.
Schr-gechrter Herr Berg,
s 1
1
: 1 0 [smt st
k Mit freundlichen GriiBen nach Miinchen{ cesant
1 fosbe st a Bl e[
3 z o
Aot Seteivnt 767 24Wort Orsch Deusand Borus & B -— 1+ ws

Sie tragen den eigentlichen Brieftext ein, bearbeiten evtl. Texte und drucken
das fertige Dokument dann fur den Versand aus. Damit ist der Brief fertig.
Einzelbrief mit anderen Formaten schreiben

Sie kdnnen aber auch mit anderen als nur den in der Konfiguration hinterleg-
ten Formaten arbeiten.

= Wechseln Sie in cobra zur ge- — T
wunschten Adresse Bl fogen i fest, wekhes ormit i e nzebrief verwencet
lal Bereich: | System -]

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: [Z ﬁ Format: [standerd 5
Brief: Einzelbrief« und klicken Sie in

den oberen Teil der Schaltflache.
= Wahlen Sie Uber »Bereich« und »Formatname« das gewlinschte Format.

= Klicken Sie »OK« an.

172



cobra ADRESS PLUS

Die Textverarbeitung wird geoffnet und die Adresse eingetragen.

Serienbriefe

Serienbriefe sind eine praktische Maglichkeit, schnell eine beliebig grofie
Menge an Briefen flr verschiedene Empfanger zu erstellen.

Das Programm kennt zwei Moglichkeiten, Serienbriefe zu erzeugen. Sie kon-
nen

= entweder eine Steuerdatei mit den bendtigten Daten exportieren und
dann mit der Serienbrieffunktion von MS Word mit einem Dokument ver-
binden

= oder den Serienbrief-Assistenten benutzen.

Die erste Moglichkeit wird im Benutzer-Handbuch beschrieben. Der zweiten
Maoglichkeit sind die folgenden Ausfuihrungen gewidmet.

Der Serienbrief-Assistent fur MS Word

Bestimmen Sie zuerst die Empfanger. Sie recherchieren dazu beispielsweise
alle Postleitzahlen aus dem deutschen PLZ-Bereich 7.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Recherchierenx.
» Tragen Sie ins Feld Land ein »D« und ins Feld »PLZ« eine 7 ein.

= Lassen Sie die Recherche ausfuihren. Samtliche Adressen im Postleitzahl-
Bereich D-7 sind jetzt recherchiert. An diese recherchierten Adressen soll
jetzt ein Serienbrief geschrieben werden.
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Erteilen Sie den Befehl
»Ausgabe: Brief: Serien-
brief«.

Wahlen Sie uber »Be-
reich« und »Name« das
gewunschte Serienbrief-
Format aus.

Geben Sie hier an, wel-
ches Dokument den
Brieftext enthalt. Sie ha-
ben die Wahl zwischen

e einer DOT-Datei, das
ist eine MS Word-Do-
kumentvorlage,

e und einer bestehen-

den DOC-Datei, das
ist ein ganz »norma-
les« MS Word-Doku-
ment.

Serienbrief-Assistent = X

%wm"‘men Empfangerliste

Wahlen Sie zuerst einen Bereich und dann den Namen des Export-Formats aus.

% Empféngeriiste  pas Export-Format fiir den Serienbrief sollte alle Daten-Felder enthalten, die spéter im

Dokument verwendet und angezeigt werden solen.

Export-Format

Bereich: [System -]

Name:  [Serienbrief -]

[ <micc |[ weiwr> |[B  scrcnbricfersteln | [ geenden |

Serienbrief-Assistent ] X
Dokument erzeugen
in das die Ad

g
ﬁwmkommen
ann aus einer

Dieses.
Empfangeriiste | Hauptdokument erzeugt werden.

Bestimmen sie ein t werden sallen.

ge oder einem

Als Vorlagen werden die im cobra Systemverzsichnis oder im WORD-Varlagenpfad

oder die Vorlage nicht Gberschrieben, sondern ein neues Hauptdokument auf Basis des

gespeicherten Vorlagen angeboten. In beiden Fallen wird das urspriingliche Dokument
gewahiten Dokuments oder der gewghlten Vorlage erstelt.

=, Optionen

=

(®) Neues Hauptdokument aus Vorlage

| Serierbrief.dot

Ci\cobra Server\System\Serienbrief.dot

() vorhandenes Dokument wahlen

[ <ans |[ weters |[B Serienbrief erstellen | geenden

Wollen Sie eigene DOT-Dateien in das System ibernehmen, gestal-
ten Sie diese zuerst in MS Word. AnschlieRend verschieben Sie sie in
lhre cobra-Installation, und zwar in das Unterverzeichnis \SYSTEM.

Sie konnen zu jeder ange-
schriebenen Adresse auto-
matisch einen Kontakt an-
legen. Dieser Kontakt ent-
halt eine Verknupfung
zum Dokument, so dass
Sie das Dokument aus den
Kontakten jederzeit wie-
der aufrufen konnen.

Serienbrief-Assistent X

/’ Wilkommen
Wahlen Sie die Option Kontakt bei jeder Adresse hinterlegen’ an und kicken Sie auf
- die Schaltfiache Bearbeiten’, um sinen Kontakt anzufigen.
Empfangerliste

Serienbrief-Optionen

Kontakte
j”a“p'd“k“'“"‘ 7] Gontakt bei jeder Acresse hinteriagen
= Einladung zur Messe.
=% Optionen
=}

< Zuriick Weiter > | (B Serienbrief erstelen Beenden

Klicken Sie »Bearbeiten« an, um den Kontakt anzulegen.
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= Mit »Serienbrief erstellen« schliefsen Sie den Assistenten.

= MS Word o6ffnet sich. Der Brief wird angezeigt, ins Adressfeld wurde be-
reits die erste Adresse eingesetzt. Sie konnen Brieftext wie -formatierung
verandern.

e Am oberen Rand der Arbeitsflache sehen Sie die Symbolleiste fiir den
Seriendruck. Sie kdnnen sich damit alle Briefe anschauen.

¢ |n anderen Versionen von MS Word finden Sie den Seriendruck im Re-
gister »Sendungenx.

vn @O H 9-V 8- 0o @

arboc
arboc EDV Consulting GmbH

Seestrafie 47
78464 Konstanz
Telefon:  +49 753181010
Telefax:  +49 7531 8101 22
www_arboc.de.ap

arboc EDV Consuling GmbH, Seestrafie 47, 78464 Konstanz

Aeroga Luft & Klima | 23.04.2020

Frau Kristin Sipple

Hirschstrate 16

76133 Karlsruhe

Sie sind herzlich eingeladen!

Sehr geehrte Frau Sipple,
ST o @ ® - wn

Haben Sie dies entsprechend eingestellt, erhalten samtliche angeschriebe-
nen Adressen einen Kontakt mit einer Verknupfung zum Dokument.
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Zusammenarbeit mit Outlook

Menuband

Das Programm installiert ein Add-in in das Menliband von Outlook (in alteren
Outlook-Versionen geschieht dies in der Mendileiste von Outlook). Aufierdem
mussen Sie in den Benutzereinstellungen Outlook als ihr E-Mail-Programm
angeben.

Diese Schaltflachen erleichtern die Zusammenarbeit zwischen Outlook und
cobra erheblich.

Adressdatensatz mit Mail- Strukturierte Mailinhalte
Absenderadresse suchen an cobra Ubergeben
Mail-Zuordnung Mail beantworten Einstellungen fir das
aufrufen und zuordnen Add-in treffen

Datgi Start Senden/Empfangen rdner Ansicht Hilfe Acrobat COBRA

= =12 £ =

e B B & ® &
E-Mail(s) Aktpelle Adresse Nev+ und Antworten  Weiterlpiten Inhalte Outlook- Konfiguration
zuordnen Adrpsse | suchen d und d und d ibergeb Abgleich starten

E-Mail Antworten Inhalte Gbergeben | OutlooklAbgleich | Konfiguration
E-Mail(s) der aktuellen Mail weiterleiten
Adresse zuordnen und zuordnen
Neue Mail schreiben Daten zwischen cobra
und zuordnen und Outlook abgleichen
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Einstellungen

Es gibt sowohl System- als auch Benutzereinstellungen fir das Outlook-Add-
in. In den Systemeinstellungen kann ein Verwalter Benutzern erlauben, ei-
gene Einstellungen fir Ihr Outlook-Add-in zu treffen.

= Klicken Sie im Outlook
Add-in die »Konfigura-
tion« an.

= In der Registerkarte »All-
gemein« gibt es zwei Rei-
ter. Wird in der Register-
karte »Systemeinstellun-
gen« die Option »Benut-
zereinstellungen erlau-
ben« angeklickt, kdnnen
Benutzer ihre eigenen
Einstellungen treffen. Be-
nutzer kdnnen optional
aber auch die Systemein-
stellungen beibehalten.

Enstellungen

5]

x

yster gen | BenutzerEinstelk

O : verwenden

@ Inhalte Gbergeben

Datenbank

(®) Gesffnete Datenbank verwenden

() Immer folgende Datenbank verwenden:

1]

Nach einem Wechsel der cobra-Adress-Datenbark ist ein Neustart
von Outiook notwendg.

fiir die E-Mail-Ul

E-Mail als MSG-Datei in die Dokumentenverwaltung aufnehmen
["]E-vail(s) zuordnen: Dislog "E-Vail zuordnen nicht anzeigen
[ Adressen nach dem Zuordnen recherchieren

[] Anzahl erfolgreicher zugeordneter E-Mails anzeigen

[ Aktuelle Adresse: Dialog "E-Mail der aktuellen Adresse zuordnen” anzeigen

Aktion nach erfolgreichem Zuordnen:

(®) Keine Aktion

() E-Mail loschen

() E-Mail in Ordner verschieben:

o I

| [ agbrechen |

Ihre eigenen Einstellungen treffen Sie dann in der Registerkarte »Benutzer-

Einstellungenx.

177



Mails und Briefe verfassen

E-Mails zuordnen

Markieren Sie eine E-Mail.

Klicken Sie im Menliband »E-Mails
zuordnen« an.

Es folgt eine Abfrage, welche E-Mail-
Adresse(n) Sie verwenden wollen. Die
E-Mail wird dann in Ihre Datenbank
als Kontakt aufgenommen.

Sie werden unter Umstanden gefragt,
ob die Mail in die Dokumentenver-
waltung aufgenommen werden soll.

E-Mail-Adressen auswahlen

Wihlen Sie die E-Mail-Adressen aus, denen Sie die E-Mail in
«cobra zuordnen méchten.

~ [v] von

adams r biz (adams _r
~[] an

[[] Bernd. info (Bernd

= X
Zuordnen

Nicht zuordnen

z

E

I

Kontaktart: | Automatisch ermittein

[] E-Mail als MSG-Datei zuordnen
Adressen nach dem Zuordnen recherchieren

Aktion nach erfolgreichem Zuordnen:
(®) Keine Aktion

(C) E-Mail lgschen

:

Neue E-Mail/Antworten/Weiterleiten und zuordnen

Klicken Sie eine dieser Schaltflachen an, o6ffnet sich das Fenster fiir eine ent-
sprechende Mail.
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Verfassen und versenden Sie die Mail.

Beim Versand versucht das Programm, die Mail in cobra einer Adresse zu-
zuordnen. Wird die E-Mail-Adresse gefunden, geschieht die Zuordnung
automatisch, wird sie nicht gefunden (oder ist dies so eingestellt), 6ffnet
sich der Dialog zur manuellen E-Mail-Zuordnung.
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E-Mail zuordnen - Mail 1von 2

Bitte legen Sie Thre Suchkriterien festund
starten anschlieBend die Suche. Es werden I AT )

maximal 200 Suchergebrisse angezeigt Bitte markieren Sie die Adresse, der die E-Mail zugeordnet werden sol,
Suchbegriff
Firma | Machname |strage
e o o
E-Mail-Text
Adams Radshop wiler Tulpenweg 14

Sehr geehrter Herr Schlegel,
informieren Sie mich bitte nochmals
schriftich uber Details Ires
Angebotes.

Mit freundlichen Griien
Adam Miller El

Suchen in
(8) E-Mail-Feldem

() Einem bestimmten Feld

Abteiung | [ wife ][ Oversprngen || MeueAdesse || Emai zuordnen |

Mail 1 von 2 | |

= |st cobra entsprechend eingestellt, 6ffnet sich dort die Abfrage, ob die
Mail in die Dokumentenverwaltung aufgenommen werden soll. Wechseln
Sie zu cobra und beantworten Sie diese Abfrage, ehe Sie weiterarbeiten.

Eine neue Mail kann zum Zuordnen markiert wer-
den

Verfassen Sie eine E-Mail, konnen Sie schon vor dem Versand festlegen, dass
diese einer Adresse in cobra zugeordnet werden soll.

= Klicken Sie oben im Mail-Dialog die Schaltflache an.

= Beim Versand wird die Mail mit den entsprechenden Einstellungen zuge-
ordnet.

Datei Nachricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe COBRA

Ea
E-Mail
zuordnen

E-Mail zuordnen

P An adams radshop@gmi.biz
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Mails und Briefe verfassen

Inhalte an cobra Ubergeben

Der Zuordnung von schematisierten Daten etwa aus Ihrem @

Inhalte

Webshop oder aus standardisierten E-Mail-Rechnungen dient der Londa
Befehl »Inhalte libergebenc. e e

Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Ubergabe ist, dass in der Konfiguration
ein passendes Format definiert wurde.

= Markieren Sie in Outlook samtliche E-Mails, deren Inhalte Sie an cobra
ubergeben wollen.

= Klicken Sie das gewuinschte Format sowie »OK« an.

Die Mailinhalte werden wie im Format festgelegt an cobra Ubergeben.

180



cobra ADRESS PLUS

Warenwirtschafts-Schnittstelle(n)

cobra verfugt uber Schnittstellen zu verschiedenen Warenwirtschaftssyste-
men. Diese Schnittstellen gleichen Adress- und Warenwirtschaftsdaten ab
und zeigen sie an. So lassen sich Kundendaten in cobra mit Warenwirt-
schaftsdaten verbinden.

In cobra werden so Belege und Auswertungen zu einzelnen Adressen ange-
zeigt. Ruft etwa ein Kunde an, sehen Sie dank der Telefonie sofort, welche
Umsatze Sie mit ihm getatigt haben und welche Belegposten noch offen
sind.

Grundlage der Datenpflege ist ein regelmafiger Abgleich zwischen beiden
Programmen.

Die Einrichtung nimmt |hr Systemverwalter mit dem Befehl »Datei: Waren-
wirtschaft einrichten« vor.

Lassen Sie sich von einigen Beispielen anregen.
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Warenwirtschafts-Schnittstelle(n)

Belege

Ubersicht

ADRESSEN | GERATE | ACIVTATEN | BERICHTE | BELEGE

Aktualisieren | &~ Zuriicksetzen
Belege ~

B e Ziehen Sie ine Spalteniberschiftn desen Bereich, m nach deser 21 gruppieren
© sngeote bdegt  [pekow  [mdemr [seeptatm = [Nettubetrag stevsbetrag cesantbetiag Roeros state watrungscode Fubtext
& nufrage o 00052 190015 07.08. 2019 9.200,00 1472,00 10.672,00 101,00 R
& Rechnungen 3 100054 140015 25032019 394400 544,00 3.400,00 150,00 ER
) Ueferscheine [ 20054 14001 08.04.2019 394400 544,00 3.900,00 150,00 R
© cutsdrifien ® 00054 140015 16.04.2019 3.94,00 54400 320,00 150,00 ar
3 ;0053 140015 05.05.2019 3.080,00 43200 357280 583,00 R
& ruswertn ~ = o e Toaveme T =
o 20052 140015 2408.2019 9.200,00 147200 1067200 120100 R
9 umsatz o 00052 14001 28.07.20m 1.472,00 201,00 R
8 Angebote R

& Top 10 Artielr
@ Top 10 Artikelor
& Top 10 Produkte.

Summe: 46.672,00  Summe:7.344,00  Summe: 5293440 Summe: 5,802

8 Top 10 Produkte Ziehen Sie eine Spalteniberschrift n diesen Bereich, Lm nach deser au gruppieren
Artkelnummer | Bezeichnung |Enzepreis  |Menge  |Steuerbetrag  |Mettobetrag |Gesamtbetrag  [Roherias |Einheit |Wahrungscode |EKPreis [ EK Gesamt
Belege (Rex ~
) Al 333000 Burotisch 1.200,00 1 192,00 1.200,00 1392,00 21,00 Stk R 999,00 999,00
333100 Faxgerst HKFax1827 680,00 1 108,80 60,00 788,50 000 st R 650,00 650,00
Summe: 462,80 Summe: 3.080,00  Summe: 3.572,80  Summe: 553,00 Summe: 2.497,00

Links wahlen Sie aus, welche Belege bzw. Auswertung Sie sich anzeigen las-
sen wollen.

In der obersten Zeile wird Ihnen jene Adresse angezeigt, deren Daten Sie ge-
rade einsehen.

In den Feldern darunter werden lhnen dann die zur ausgewahlten Adresse er-
fassten Belege einzeln angezeigt, etwa nach Belegarten geordnet. Wichtig ist
die Spalte »Belegart«. Hier sehen Sie, um was flr einen Beleg es sich uber-
haupt handelt. So steht das O fur ein Angebot und das R fur eine Rechnung.

In der unteren Liste werden die Belegpositionen des jeweils ausgewahlten
Beleges dargestellt.

= Wollen Sie die Sortierung andern, klicken Sie in einen Spaltenkopf
lwsir +| An dem kleinen Pfeil im Spaltenkopf sehen Sie, dass nach die-
ser Spalte sortiert wird. Auferdem gibt die Richtung, in welche der Pfeil
weist, an, ob auf- oder absteigend sortiert wird.

= Um zu gruppieren, ziehen Sie den Spaltenkopf nach oben in die freie Fla-
che. Sie kdnnen auch nach mehreren Kriterien gruppieren.
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m Belege ~

2 ale.

) angebote
B Auftrage
(& Rechnungen
) Lieferscheine
¥ Gutschriften

w Auswertuni ~

[ unsatz

€8 Angebote

@ Top 10 Artikelgr
& Top 10 Artikelgr
8 op 10 Prodikte
@ op 10 produkte

© Aktuslisieren | & - B | Zuracksetzen

Auswertung fir Kunde: Annan International Exports, ,, -

Belegm Kundennr Belegdatum ~ |ettobetrag Steuerbetrag Gesamtbetrag Roherlos strabe Wahrungscode: Fubtext
100052 140015 07.03.2019 9.200,00 472,00 10.67200 1.201,00 N

200052 140015 20.08.2019 9.200,00 1472,00 10.67200 1.201,00 R

300052 140015 25.07.200 9.200,00 1472,00 1067200 1201,00 0

Summe: 77.600,00  Summe:4.416,00  Summe:32.016,00 Summe: 3.603,00

~ Belegart: R (5=), Summe: 21.072,00,

100054 140015 25.05.2019 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 R

200054 140015 05.04.2019 334400 544,00 3.400,00 150,00 N

Summe: 48.672,00

Ziehen Sie eine Spaltentberschiftin diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppieren

Summe: 7.344,00

Summe: 52.934,40

Summe: 5.302,00

Auswertungen

Auswertungen werden Ihnen von Ihrem Systemverwalter zur Verfligung ge-

stellt.

@ Belege ~

B e

Q) Angebote
£ Aufirige
& Rechnungen
Q) Lieferscheine
@) Gutschriften

9 Auswertuni ~

[ umsate

P angebote

@ Top 10 Artikelgr.
& Top 10 Artikelgr.
I8 Top 10 Produkte.
I8 Top 10 Produkte.

m Belege (Ret ~

A ne

& Aktualisicren | {4 Zeitraum: Alle~ [ Standard

Auswertung fir Kunde: Arzneimittel Russmann, ,, -

16000 -
15000 -
14000 -
1300
1200 -
11000
10000 -
a000
3000
7000
5000

5000 -

2000

1000

4000 ﬂ ’
3000

0 T
05.05.2019 00:00:00 16.05.2019 00:00:00

16.04.2020 00:00:00

18.05.2020 00:00:00
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Der Terminmanager

Der Terminmanager

Der Terminmanager verwaltet Termine und Aufgaben, und zwar nicht nur fir
Sie und lhre eventuellen Stellvertreter, sondern - je nachdem, wie die Be-
nutzerverwaltung eingerichtet ist und die Rechte innerhalb des Terminkalen-
ders vergeben wurden - auch fiir ganze Firmen oder Arbeitsgruppen.

Der Terminmanager ist ein eigenes Programm, das v6llig unabhangig von
cobra lauft. Er arbeitet nahtlos sowohl mit cobra als auch mit Outlook zusam-
men.

Es wird zwischen zwei Arten von Eintrdgen im Terminmanager unterschie-
den:

= Ein eigentlicher Termin hat einen Anfangs- und Endzeitpunkt. An ihn kann
automatisch erinnert werden. Ein gutes Beispiel daflr ist eine Bespre-
chung, die an einem bestimmten Tag fur 8.30 bis 17.30 Uhr angesetzt ist.
Termine werden in Kalendern grafisch dargestellt,

= Eine Aufgabe hat einen Anfangs-, aber keinen Endzeitpunkt. Zu diesem
Typus gehort etwa die Absicht, sich nach dem Erscheinen der neuen Rei-
sekataloge um den 31.10. herum ins Reiseburo zu verfiigen oder seiner
Tante gegen Weihnachten hin wieder einmal einen Brief zu schreiben.
Aufgaben werden in einer eigenen Liste zusammengefasst, auch an sie
kénnen Sie sich erinnern lassen.
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Den Terminmanager starten

So rufen Sie den Terminmanager auf:

Erteilen Sie in cobra den Befehl »Ansicht: Terminmanager: Offnenx.
Offnen Sie ihn im Windows-Startmenii (iber die cobra-Programmgruppe.

Der Terminmanager kann beim Start von cobra automatisch mitgestartet
werden und kann auch aktiv bleiben, wenn cobra beendet wird. Die ent-
sprechenden Einstellungen finden sich in cobra unter »Datei: Benutzer-
spezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen«. Wir empfehlen dieses
Verfahren, damit Sie keinen Termin verpassen.

Terminmanager
Mit cobra starten

[CIMit cabra beenden

Ist der Terminmanager gestartet, erscheint je nach Einstellungen und
Windows-Version ein Symbol in der Taskleiste von Windows, Uber das Sie
ihn jederzeit in den Vordergrund holen konnen.

Terminmanager
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Der Terminmanager

Der Terminmanager gliedert sich in folgende Hauptelemente:

Terminkalender Werkzeuge Aufgabenliste Datumsnavigator Kalenderauswahl

Terminmanager: Ber

B S ES E YR €20 % 9 &

\

Termin Aufgabe | \Tag Arbeitswoche \Woche Monat Chronologie| Liste Aktualiseren | Zurick Vorwsrts Heute Vergrobem Verkieinem  Drucken  Erinnerungen
\ \ deaktivieren
\ \
Erstellen \ Ansichten | Navigeren | Druck.. | Erinnerung.
\ i N J&Memul ler(Bernd Sct|
[«] [»] 18. Mai, 2020 - 24. Mai 2020 NG mw
Bernd Schlegel [«] v[J ou
\ [ 8 e
Montag, 18.Mai |\ Dienstag, 19. Mai Mittwoch, 20.Mai  Donnerstag, 21.Mai Freitag, 22 Mai Samstag, 23. Mai tag, 24. Mai 0] 8¢ controte
\ € Christi Himme... €3 Leons Geburt... [] %t Management
| & 1 comes... [] % Marketing
\ [l [] % Techni
| L] [] % vertreb
= I \m—-f [ 7 o L.
09:00 I 2 NewEast
N Meeting
10:00
T arbocedy, 1 Al > 4220 b
11:00 HTWG,
\ Deutsch-Thail MO DI MI DO FR SA SO
12:00 [ ] Industrieforu
=l etc. ¥ 1 30 31 2 3 45
: Konferenzze 5 6 7 8 10 11 12
1400 Al.-nniz- Sodensecfor 1 13 14 15 16 17 18 19
15:00 f, 2 Leans v 202 2 3]s
16:00 ~ Geburtstagsf. w27 28 29 30
= Astrid im
17:00 Lindenhof
abholen 8
[ [ e « v momd =
{ Mai 2020
Aufgaben aller selektierten Kalender [7] Aufgaben aller selektierten Kalender anzeigen MO DI MI DO FR SA SO
n 123

4567 8910
21112 13 14 15 16 17
2 18 19 20 21 22 23 24
2 252 27 28 29 30 31
Z 1234567

Beginnt am Falig am |Betreff |Bemeriung Kategorie [Prioritat

-Band buchen

23.05.2020 31.07.2020 Gerét testen Epson Multifunktionss. N Normal

Heute
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Voreinstellungen

Der Systemverwalter bestimmt in den Systemeinstellungen, ob Sie |hre Ter-
mine mit unserem Terminmanager oder z. B. mit Outlook verwalten. Wir ge-
hen hier davon aus, dass Sie den cobra Terminmanager benutzen.

Verschiedene weitere Einstellungen fur die Terminverwaltung treffen Sie

selbst.

Allgemein

= Erteilen Sie im Terminmanager den Befehl »Extras: Einstellungen: Benut-

zereinstellungenx.
Benutzereinstelingen @ X
¢ Mo ok
van:|08:00 | em[ie00
p Duorfrechte vergeben Zeiteinheit
Minuten
| - Erfassung aus cobra
Wichtige Tage
- Zeit fiir Termin-Nachbearbeitung:
Zeit fiir Aufgaben-Nachbearbeitung:
Vertretung
[v] standardvertretung aktivieren Vertreter: | Astrid Bilers -
Al Vertretung werden nur Benutzer- und Gruppenkalender angebaten,
welche das Schreibrecht fur den akuelen Kalender besitzen.
Bearbeitungszzit: Minute(n)
Erinnerung
[[]Kang abspielen
Standard Erinnerungszeit fiir Termine: 15 Minuten '
Standard Ermnerungszeit fur ganztagige Termine:
Standard-Schaltfiache ist: Schiiefien -
Voreinstellungen
Prioritat fur alle neuen Aufgaben/Termine vergeben
[ kategorie fur alle neuen Aufgaben/Termine vergeben

Verhalten des Terminmanagers beim Beenden

Datenquellenspezifische Einstellungen

Die ausgewahitz Datenquelle benétigt keine weiteren Einstellungen.

Standard wiederherstellen

= Die »Kernzeit« - also etwa lhre gewohnliche Arbeitszeit - wird im Kalen-
der farblich hervorgehoben. AuRerdem werden Termine, wenn Sie eine
Recherche aufnehmen, nur in diese Zeit gelegt.
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Der Terminmanager
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Die »Zeiteinheit« gibt an, in welche Zeitabschnitte die Terminanzeige op-
tisch unterteilt werden soll.

Die Zeit fur Termin- bzw. Aufgaben-Bearbeitung ist wichtig, wenn Sie
viele Termine oder Aufgaben direkt nacheinander erledigen wollen, etwa
wenn Sie eine Telefonaktion durchfiihren, fur die Sie in cobra eine gro-
RBere Anzahl an Anzurufenden recherchiert haben. Die Nachbearbeitungs-
zeit ist jene Zeit, die das Programm Ihnen zwischen den einzelnen Termi-
nen lasst. Die Eintrage, die etwa recherchierten Adressen zugeordnet sind,
werden vom Terminmanager gleich im entsprechenden zeitlichen Ab-
stand angelegt.

Fir den Fall, dass Sie gerade nicht an Ihrem Arbeitsplatz sind, wenn et-
was ansteht, kdnnen Sie bestimmen, an welchen Kollegen dieser Termin
oder diese Aufgabe in lhrer Vertretung weitergeleitet werden soll.

Wahlen Sie aus der Liste einen Benutzer oder eine Gruppe aus. Entschei-
den Sie sich fir eine Gruppe, leitet das Programm die Erinnerung per Zu-
fallsgenerator an ein Gruppenmitglied weiter. Als »Bearbeitungszeit« le-
gen Sie fest, wie lange das System nach Falligkeit mit dem Weiterleiten
an lhren Stellvertreter wartet, falls Sie selbst nicht reagieren.

Sind Termine oder Aufgaben fallig, konnen Sie eine Erinnerung einblen-
den lassen. Sie geben unter »Erinnerung« an, ob dazu auch ein akusti-
sches Signal ertonen soll. Zudem bestimmen Sie hier, wie lange vor dem
Termin die Erinnerung aufscheinen soll. AuRerdem legen Sie hier die
Standardschaltflache fir den Erinnerungsdialog fest. Das ist die Schaltfla-
che, die ausgeldst wird, wenn Sie bei ge6ffnetem Erinnerungsdialog ein-
fach nur die Eingabetaste betatigen.

In den Voreinstellungen legen Sie Vorschlagswerte fur Kategorien und
Prioritaten fest, die Sie dann jeweils beim Erfassen eines Eintrages Uber-
schreiben kénnen.

Es gibt zwei mogliche Reaktionen des Terminmanagers, wenn Sie ihn
uber den Schlief3knopf oben rechts beenden: Er kann ganz ausgeschaltet
werden, so dass er Sie nicht mehr an Termine erinnert. Oder er kann mini-
miert werden - dann bleibt er eingeschaltet und steht er in der Taskleiste
von Windows, von wo er jederzeit wieder aufgerufen werden kann. Sie
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konnen hier auswahlen, ob der Terminmanager sich per SchlieRknopf mi-
nimieren oder beenden soll.

Stellen Sie hier nichts ein, erscheint beim Schlief3en eigens eine Abfrage,
ob Sie den Terminmanager nur minimieren oder ganz beenden wollen.

Zugriffsrechte

Verwenden Sie Outlook als Datenquelle, steht diese Funktion nicht zur Verfi-
gung.

= Diese Freigabeoptionen stehen Ihnen zur Verfligung, wenn ein Verwalter
sie lhnen in den Systemeinstellungen des Terminmanagers ausdriicklich
freigegeben hat. Hat er dies nicht getan, ist dieser Dialog unzuganglich. In
diesem Fall wird ein Verwalter festlegen, wer auf wessen Kalender Zugriff
hat.

Benutzereinstellungen = *

¢ Allgemeine Einstellungen | Eigenen Kalender fir Benutzer oder Gruppen freigeben

Benutzer/Gruppe Berechtigung

/ Zugriffsrechte vergeben °
= Benuizer

' Alexis Mayersborg Keine
Wichtige Tage

= Andreas Fink Keine
Astrid Eilers Schreiben
Bernd Schlegel Keine
Daniel Schwab Lesen
Erich Schmid Schreiben
william Godwin Schreiben
-.&s Gruppen
Alle Keine
Controlling Lesen
Management Keine
Marketing Keine
Technik Keine
Vertrieh Keine
Verwaltung Schreiben

2 Keine I:E Lesend I} Schreibend
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Der Terminmanager

= Sie kdnnen in diesem Dialog Zugriffsrechte fiir Ihren eigenen Kalender
vergeben. lhnen werden alle im System angelegten Benutzer und Grup-
pen zur Rechtevergabe angeboten.

Kennzeichnen Sie einen Termin als »privat«, wird er Benutzern, de-
nen Sie Zugriff auf lhren Terminkalender einraumen, trotzdem ange-
zeigt - die Fremdlinge sehen allerdings nur, dass Sie dort einen Pri-
vattermin haben, konnen diesen aber nicht 6ffnen und lesen.

Wichtige Tage

Benutzer konnen hier zusatzlich zu den im System hinterlegten wichtigen
Tagen eigene wichtige Tage erfassen.

= Eintrdge haben folgende Syntax:
08.06.2014;Erwin Schulhoffs 120. Geburtstag

= Soll der Termin jedes Jahr an diesem Tag angezeigt werden, setzen Sie

das Datum auf das Jahr 1900.
01.01.1900;Neujahr

Benutzereinstellungen ] d
‘Wichtige Jahresta

cﬂ Allgemeine Enstelungen e
06.05. 1900;Unser Hochzeitstag Angaben im Format: Datum; Text
07.05.1900; Astrids Geburtstag
07.05.2020; 254ahriges Firmerjubilaum Falls der Eintrag fiir jedes Jahr gelten soll,

Zugrifferechte vergeben )
/ 22,05,1900;Leons Geburtstag setzen Sie das Jahr auf 1900,

Beispiel:

' Wichtige Tage
E 05.01.2003;Einweihung Kapelle
10,03, 1900;Geburtstag Beate

Wichtige Termine werden im Kalender jeweils am oberen Rand eines Tages
Uber der Zeiteinteilung eingeblendet.

Bernd Schlegel
Mittwoch, 6. Mai Donnerstag, 7. Mai
& Unser Hochzeitstag & 25-jdhriges Firmenjubi...

& Astrids Geburtstag
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Erinnerung

Wollen Sie sich an Termine und Aufgaben aus irgendwelchen Griinden nicht
erinnern lassen, konnen Sie die Erinnerungsfunktion ausschalten. Dies ge-
schieht im Terminmanager durch Klick auf die Schaltflache »Erinnerung de-
aktivieren«. Bei dieser Einstellung werden Termine und Aufgaben zwar im
Terminmanager angezeigt, bei Falligkeit erscheint aber kein Erinnerungs-
fenster.

Eringgen

deaktivieren

Termine und Aufgaben erfassen

Sie konnen Termine und Aufgaben ohne Bezug zu einer Adresse erfassen.
Also etwa, wenn Sie sich notieren, dass Sie morgen eine Besprechung mit Ih-
rer Abteilung im Konferenzraum haben werden; auch eine Familienfeier
durfte im Allgemeinen diesem Termintyp angehdren.

Sie kénnen Termine und Aufgaben aber auch auf Adressen beziehen. Dies ist
etwa dann praktisch, wenn Sie eine Telefonaktion fiir einen ausgewahlten
Kundenkreis vorbereiten oder sich daran erinnern lassen, dass Sie einen Lie-
feranten besuchen wollen.
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Terminmanager

Einen Termin erfassen

Termine erfassen Sie

e im Terminmanager mit einem Klick mit der rechten Maustaste in den

Terminkalender und dem Befehl »Termin erstellen« aus dem Kontext-
mend,

e durch einen Doppelklick in ein leeres Feld des Terminkalenders,

e durch Betdtigen von Strg+T.

Termin erstellen

Sie

192

TERMIN Q

mX5 g5 6 ENGOA

£ vertretung| Astrid Eilers
Speichemund Loschen AlsE-Mail | Verkniipfung Serientyp Kategorien Prioritt Anzeigen Status FPrivat
‘Schiiessen versenden v 18 Kalender | Mein Kalender (B v R

Aktionen cobra Optionen

Betreff: [| |

it | |

ot | |

Beainnt: 19.05.2020 - =] ["] Ganztagiges Ereignis
Endet: 19.05.2020 -

kénnen eine Reihe von Einstellungen treffen.

In der Werkzeugleiste oben wahlen Sie unter anderem aus, welche Priori-
tat der Termin hat und welcher Kategorie er angehdren soll.

Mit Verknipfungen kénnen Sie aus dem Terminmanager direkt nach cobra
zu einem bestimmten Datensatz wechseln.
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In cobra konnen Sie einen Termin mit einer oder mehreren Ad- -4
ressen verknipfen. Gehen Sie direkt in cobra zur gewlinschten R
Adresse und klicken Sie danach im Terminmanager in der Schalt- b=
flache »Verknupfungen« das Personensymbol an.

Aufderdem lassen sich Termine mit Kontakten verknuipfen. Gehen Sie di-
rekt in cobra zum entsprechenden Kontakt.

Klicken Sie dann im Terminmanager im Dialog zur =~ @ #we e
€] Mgy it T

Terminerfassung die abgebildete Option in der un- - -

W damealas e e

teren Halfte der Schaltflache an. B Kontskie: 24.04.2020 BemdSchlegel |

Sie konnen direkt in cobra einen Datensatz mit der rechten Maustaste an-
klicken und dann Uber das Kontextmenu eine Aufgabe oder einen Termin
dazu erfassen. Sie konnen dazu auch den Befehl »Start: Aktion: Termin«
erteilen.

Sowie Sie die Verknupfung eingerichtet haben, 6ffnet sich ein Anzeige-
und Verwaltungsbereich fur Verknipfungen. Je nach Systemeinstellung
werden die Verknupfungen auch als Texte ins Bemerkungsfeld eingetra-
gen.

Termin: - m)

X

TERMIN Q@

m x I?_)I 8 5] Erinnerung| 15 Minuten o ﬁ TJ' @ ® ™

£ vertretung | Astrid Eilers

Speichemnund Loschen  Als E-Mai Serientyp Kategorien Prioritt Anzeigen Status Privat
Schliessen versenden - [ Kalender | Mein Kalender (B... ~ v - als ¥ ~
Aktionen cobra Optionen

Adresse

Betreff: | ]

Mit:  [ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdstrafe 10, D-50336 Minchen ||| aBCNachhife x
Joachim Berg

ot | ||| Poccistrae 10
D-80336 Munchen

Begnnt: 19.05.2020 - | [1:00 3| []Ganztagiges Ereignis (| [Rrr P e

-

8] oot |

ABC Nachhife

Joachim Berg

Pocoistralie 10

D-80336 Miinchen
(ur:cobras:/fgoto/addresses/ID=148)

24.04.2020 Berndschlegel | EA
{url:cobra: ffgoto/contacts/ID=27042)
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Wollen Sie nach cobra zum verknipften Daten- e

ABC Nachhilfe ®

satz wechseln, klicken Sie einfach nur den ent- ;E:"Bgﬁilgh
sprechenden Link an. cobra rickt in den Vorder- & sSCHadtife, o brg, Pocosate
grund, und der Datensatz ist markiert.
Hier konnen Sie Verknupfungen auch wieder 16- | @ amesess
schen. Klicken Sie dazu einfach den Schlief3-
knopf neben der entsprechenden Verknupfung
an.

= Die Vertretung ist eine Person oder Gruppe, an 5] Erinnerung| 15 Minuten -
die der Termin weitergereicht wird, wenn Sie jhn %3 Vertretung| Astrid Eiers M

Kalender |Mein Kalender (... ~

innerhalb des voreingestellten Zeitraumes nicht

wahrgenommen haben.

= Als »Kalender« wahlen Sie den oder die Kalender, in den oder die der Ter-
min eingetragen werden soll. So konnen Sie Termine nicht nur fir sich,
sondern auch fur andere Benutzer oder Gruppen erfassen.

= Es gibt regelmafiig wiederkeh- | &= X
i 1 H B Termin
rende Te.rmlne, a_n die Sie sich T
immer wieder erinnern lassen e __E__
wollen. Typische Beispiele fir e

H H H Serienmuster
solche Terminserien sind etwa Ot [+ Joseirom

eine montagliche interne Be- O g Dersas o Downssis o
sprechung, das vierzehntdgige Opie,  I5amiw Llsomezs
BlumengieRen oder Jahres-
Seriendauer
oder Geburtstage. Klicken Sie oo ——

Endet nach: Terminen

die Schaltflache »Serientyp« i

an, o6ffnet sich ein Dialog, in

dem Sie die Serienintervalle

definieren.

n
= Soll der Termin privat sein, klicken Sie die Schaltflache Lan.
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cobra ADRESS PLUS

Sie selbst sehen in diesem Fall samtliche Informatio- 8 T Zahvarzt Focht &
nen zum Termin. Fur andere Benutzer, die auf lhren
Kalender Zugriff haben, ist hingegen nur sichtbar,
dass Sie zu diesem Zeitpunkt einen Termin haben,
nicht aber, worum es sich dabei handelt.

Die Dauer eines Termins bestimmt daruber, wo im Terminmanager er an-
gezeigt wird. Termine mit einer begrenzten Dauer belegen im Kalender
exakt den angegebenen Zeitraum.

Beginnt: [19.05.2020 - |[os:00 %] []Ganztsgiges Ereignis

Endet: [19.05.2020 - ][om30 2]

Sie konnen die Eingabe der Dauer eines Termines auch vereinfachen, in-
dem Sie die Dauer im Kalender mit der Maus markieren und dann (ber die
rechte Maustaste den Befehl »Termin erstellen« erteilen. Der entspre-
chende Zeitraum ist dann bereits im Termin voreingestellt.

Ein ganztdgiger Termin belegt optisch nicht den gesamten Tag, sondern
wird oben an den Beginn des Tages gesetzt. Er unterscheidet sich von
ebenfalls in diesem oberen Bereich angezeigten Feiertagen dadurch, dass
er in der Farbe der Termine des jeweiligen Kalenders gehalten ist. Sie
kdnnen an diesem Tag noch weitere Termine erfassen, etwa wenn Sie als
ganztagigen Termin die Teilnahme an einer Messe eintragen und als Ein-
zeltermine bestimmte Verabredungen, die Sie fur die Messe getroffen ha-
ben, hinterlegen.

[«] [*] 18. Mai 2020 - 22. Mai 2020

Bernd Schlegel
Montag, 18. Mai Dienstag, 19. Mai Mittwoch, 20. Mai

/ L

OSDD I :?I&dﬂw
T Gemeindeverwattungs
09> [&Z EETEEET & New East Meeting
1, arboc edy, HTWG,
i . T N
5 Industrieforum etc.
10 Konferenzzentrum
Bodenseeforum
rboc edv consulting
11 Gmbh
Johann Renner
Seestrabe 47
120 D-78464 Konstanz
v (urkcobra:/jgoto/add
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Der Terminmanager

In der Abbildung sehen Sie oben einen ganztagigen Termin und darunter
einen zeitlich begrenzten Termin am selben Tag.

= Erfassen Sie einen Termin, der sich Uber mehr als einen Tag erstreckt, bei-
spielsweise eine Dienstreise, wird er ebenfalls am oberen Kalenderrand
angezeigt.

Dienstag, 12. Mai Mittwoch, 13. Mai

I 07:30 & Uberseemesse [ Dienstreise nach Bremer... 12:00

= Wollen Sie einen Termin vor- oder zuriickverlegen, kdnnen Sie ihn im Ka-
lender mit der Maus an einen anderen Ort verschieben.

Wollen Sie einen Termin verlangern oder verkirzen,
konnen Sie ihn am Rand greifen und mit der Maus
entsprechend langer oder kirzer ziehen.

Ho

I = - Termin

= Wollen Sie andere Angaben des Termines andern, klicken Sie ihn einfach
mit der linken Maustaste doppelt an. Oder klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an und erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Termin
bearbeiten.

Eine Aufgabe erfassen

= Um eine Aufgabe zu erfassen,
o klicken Sie im Terminmanager die Schaltflache »Aufgabe« an
e oder betdtigen Strg+A.

o oder klicken mit der rechten Maustaste in den Aufgabenbereich und
erteilen aus dem Kontextmenl den Befehl »Aufgabe erstellen«.

Sie verwalten Aufgaben in allen Kalendern, auf die Sie Schreibrechte besit-
zen, in der Aufgabenliste unterhalb des Terminkalenders.
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Mit:

AUFGABE @

B X & oo | [ T o O Hiw

Spe‘if"\emund Loschen | Verknipfung ! Kalender

Schliessen

Betreff: |Sommerfest vorbereiten |

ort:

Begint:  [0105.2020 -
Faligam:  [0L.07.2020 - Yoerledigt: | 33 1]

Kategorie:  Intem

Am| 11.05.2020 -
Kategorien Prioritét Status Privat
v v v Um | 08:00 =

Aktionen cobra Optionen Erinnerung

[Hasenhahle ]

-Band buchen
- Einladungen gestalten und ab 15.05. versenden

Erstellt von BerndSchlegel am 24.04.2020. [ Letzte Anderung am 24.04.2020

Das Erfassen von Aufgaben dhnelt dem von Terminen. Aufgaben haben
aber im Vergleich mit Terminen eine zusatzliche Bearbeitungsmaglich-
keit:

Sie konnen unter »% erledigt« angeben, zu wie viel Prozent eine Aufgabe
abgearbeitet ist. Wollen Sie also einen Betriebsausflug organisieren, erho-
hen Sie jeweils den Prozentwert, wenn Sie das Ausflugsziel gebucht ha-
ben, wenn Sie die Einladungen verteilt haben, wenn alle Kollegen zu-
oder abgesagt haben usw. Verandern Sie den Status, wird der Prozentsatz
entsprechend angepasst und vice versa.

Um einen Erinnerungszeitpunkt erfassen zu konnen, klicken Sie die
Schaltflache & Ermmening an und geben Datum und Uhrzeit ein.

Andere aus der Terminbearbeitung vertraute Moglichkeiten stehen Ihnen
bei der Arbeit mit Aufgaben nicht zur Verfigung, beispielsweise »Serie,
»Anfangs- und Endzeitpunkt« oder »Anzeigen als«.
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Der Terminmanager

Termin oder Aufgabe zu einem beliebigen Daten-
satz erfassen

Sie konnen direkt aus cobra heraus Termine und Aufgaben erfassen, die ein-
zelnen Adressen zugeordnet sind.

= Dazu wahlen Sie in der Tabellen- oder der Bearbeitungsmaske von cobra
die fragliche Adresse aus.

* Erteilen Sie dann einen der bei- |# Temn [f] & amufein bnesenhet |
den Befehle »Start: Aktion: Ter- m Adressen: ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe...
min« oder »Start: Aktion: Auf- | i
gabex. Klicken Sie in den unte- | &f Gerst: Epson Multifunktionssystern d610b | ABJODD1

e
i

¥ Kontakte: 24.04.2020 BerndSchlegel | EA

ren Teil der Schaltflache, ste- &% Vertriebsprojekt
hen lhnen aufier der Adresse
verschiedene weitere Datens-
atze zur Verfugung.

¥ Kampagnen-Aktivitat

Es erscheint ein Fenster zum Erfassen von Terminen bzw. Aufgaben. Hier ist
der Datensatz bereits als Verknipfung angelegt. AuRerdem stehen lhnen hier
samtliche Bearbeitungsmaglichkeiten zur Verfugung.

Einen Termin oder eine Aufgabe zu mehreren Ad-
ressen erstellen

Zu einer ganzen Anzahl Adressen einen Termin zu erstellen, kann sehr prak-
tisch sein, wenn Sie etwa eine Telefonaktion planen.

= Recherchieren Sie die fraglichen Adressen in cobra.

= Erteilen Sie in cobra den Befehl »Start: Aktion: Recherche als Termine auf-
nehmenc. Sie werden gefragt, ob Sie einen Termin oder eine Aufgabe an-
legen wollen.

= Der Dialog zum Anlegen von Aufgaben oder der fur Termine 6ffnet sich.
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Y% /X® & Y= 1o @NOGOAI

Loschen  Als E-Mail Serientyp Kategorien Prioritat Anzeigen Status  Privat
versenden v {4 Kalender |Mein Kalender (B... ~ K v i v
cobra Optionen
? Aufnchmen
+ | =
Nicht
{3 , Karl Kionen, HauptstraBe 35, D-79871 Eisenbach ||| Alterkrchen EDV GmbH x
Karl Klonen
Al | Hauptstrabe 35
e D-79871 Eisenbach
g p— 1100 3| []Ganztagiges Ereignis N E———

Endet: 05200 -

Trikots mitbringen!

f--r"‘““r-«.-‘\."‘)—"'—-—r‘—-‘-~4J~n’“f““‘-—““‘"r‘

Recherche wird aufgenommen: 1von 31 S ‘

Aufnehmen Mit dieser Schaltflache wird die aktuelle Adresse als Ter-
min aufgenommen und zur nachsten gewechselt.

Nicht aufnehmen Mit dieser Schaltflache wird die aktuelle Adresse Uber-
sprungen und zur nachsten gewechselt.

Alle aufnehmen Mit dieser Schaltflache wird ein Termin zu samtlichen
Adressen einschliefdlich der aktuellen Adresse eingetra-
gen.

Unter »Recherche wird aufgenommen« am unteren Rande des Dialoges se-
hen Sie, wie viele Adressen in der Recherche vorhanden sind und wie weit
Sie diese bereits zugewiesen haben.
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Der Terminmanager

Terminkalender und Aufgabenliste

So behalten Sie den Uberblick

Termine und Aufgaben werden in verschiedenen Bereichen des Terminmana-
gers aufgelistet. Der Terminmanager bietet Ihnen dazu verschiedene Ansich-
ten an.

= Termine lassen sich fur einzelne Tage, Wochen, Monate, als Liste usw. an-
zeigen. Dem Wechsel zwischen den verschiedenen Darstellungsformen
dient der Meniiband-Bereich »Terminmanager: Ansichtenx.

= Aufgaben werden in einer Liste wiedergegeben. Welche Datenspalten
Ihnen hier angezeigt werden sollen, bestimmen Sie selbst.

Wollen Sie einen Eintrag - sei es Aufgabe oder Termin - bearbeiten, klicken
Sie ihn mit der rechten Maustaste an. Erteilen Sie im Kontextmen( den Be-
fehl »Bearbeitenx.

Der Terminkalender

Kalender auswahlen

Sie wahlen selbst aus, welche(n) Kalender Sie gerade sehen wollen.

{48 Mein Kalender(Bernd Schlegel)

= Klicken Sie in der Kalenderauswahl die Kalender an, ==
die Ihnen angezeigt werden sollen. lhnen werden W) {3 Gt

o . . [[] & wiliam Godwin
samtliche Kalender zur Auswahl angeboten, auf die v cupeen

] o2 ale

Sie zumindest das Leserecht besitzen. ] 28 controling
[[] %2 Management
. . 2% Marketin
Kalendertypen sind Kalender einzelner Benutzer, E.':e =
Gruppenkalender und andere Kalender, die ein Ver- L] &8 verinch
[[] %8 verwaltung
walter anlegt. V7] Andere Kalender

{4 Betriebssport
[] 4% ceburtstagskalender
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» Sie kénnen die Kalenderauswahl mit der EsMenKelender(Gemd Schege)

~v[ ]  Benutzer

Maus entsprechend vergrofRern oder verklei- L & andreasFink

s [] & wiliam Godwin
nern. ' > Gruppen

~ Andere Kalender

. . . . {4 Betriebssport
Links auf der Arbeitsflache des Terminmana- [ M ceburtstagskalender

gers werden lhnen samtliche hier ausge- i @.
wahlten Kalender nebeneinander angezeigt.

< Apil » 4 20k

MO DI MI DO FR SA SO

= Sie kdnnen die Anzeige von Kalendern jederzeit wieder deaktivieren, sie
werden dann sofort ausgeblendet.

DATEl  TERMINMANAGER  EXTRAS

B sEsE ENE B €20

)
Temn Ausbe | Teo Abatotache| Woche Monat Crronooge liste Akualseren Grgpieung | Zulkk Vorwarts Heute Verortem Ve | Orcken | Ererungen
o

s
sl hesien Nevigeren Eanrg
(4] [»] 18. Mai 2020 - 22. Mai 2020
[ Bemd Schegel I =
e Derwag, 1.M8  Mitwoch, 2.0 Domerstes, 2LMG  Frotag, 2. Mol Mertag, 1. Oerstag, .48 Mitnodh, 20. Ml Comerstg, 21. M
]2 1. Commestted .. G Christi immel... €3 Leons Geburistag & hist immel...
- 2 Dusincssfrahst & 1, Zahmarzt
o A odia
Gemendeveru
09 | & & Hontagsme | PeterPechors, | g peweast
1, Hectng
arboc v,
10% Hwe, sot »
ndstcorum | 8 Hecting ot MO DI M1 D0 R SA 5O
110 Koferenszents 1, spielocgen wWam1234s
Bodenseciorom Ce 5678 5m10un
= arboccdv — Wollausen e “BuswT S
12 ‘consulting | & 56 wirbelssvie | & sG warbelsaule
o vwuzsulls
Johamn Renner | & Altctadtiauf
sazn Secstrabe 47 ey AR wwmn0
137 /4 5 0 Ricken Seesras Ovemb kel £ & & 0 Ricken 4 Atstadtiaut
e Nomtirate OV G, Korl
14 N (orteobrac/joot | Sptstete Konen,
1, ABC achhire Leer L] L
" Joachim Berg. T 7
o = MO 01 1 00 FR S 50
15 D-80336. n 3
Fnchen
Poccstroe 10 7
16% AbCRechiie nnwss Y
Soachim Berg 181920222 2
170 ) zs®7 850N
Tramig.
18w Findet stattom: &
a) ORI
Aufgaben aller selektierten Kalender (<] Aufsben e seterten Klnderanzegen
acgroton [rat on
050 s10.200

Favoriten anlegen

In Installationen mit zahlreichen Benutzern, Gruppen und dementsprechend
vielen freigegebenen Kalendern helfen Ihnen Favoriten, die Ubersicht zu be-
halten.

= Klicken Sie in der Kalenderauswahl einen Kalen- Andere Kalender
. . EzBetnebﬁport
der, der Favorit werden soll, mit der rechten ]t ¢ % In Favoriten anzeigen
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Der Terminmanager

Maustaste an. Erteilen Sie den Befehl »In Favori-
ten anzeigenx.

= Der Kalender wird in die Favoriten aufgenommen. {5 Mein Kalender(Bemd Schi=gel)
v Favoriten
4 Betriebssport
[ % Geburtstagskalender
[ %2 e
v I:‘ Benutzer
[ ] & andreas Fink

= Sie konnen die Reihenfolge von Kalendern in-

Favoriten

ﬁMe’analender{Bemd Schlegel) H

nerhalb der Favoriten verandern und Kalender anmh;m; —
. . - e © o Aus Favornien entrernen
wieder aus den Favoriten entfernen. Dazu off- D;, A Nach oben

nen Sie innerhalb der Favoriten durch einen vL] Benl § Nach unten

[] & anareasrnk

Klick mit der rechten Maustaste ein Kontext- [ & Willam Godwin
mendi. ol [ 1

Kalender ein- und ausblenden

Rechts unter den Kalendern befindet sich - wenn Sie in der Kalenderaus-
wahl mehrere Kalender eingeschaltet haben - eine Symbolleiste. In ihr blen-
den Sie Kalender nach Bedarf ein- und aus und wechseln zwischen ihnen hin
und her. Auch hier ausgeblendete Kalender bleiben in der Kalenderauswahl
eingeschaltet.

Erster  Vorheriger Néchste Weiteren Kalender
Kalender Kalender Seite  einblenden

/

llu “W O -

. | N\
Vorhgrige Nachster Letzter Einen Kalender
Seite Kalender Kalender ausblenden

Kalender verkleinern und vergrofiern

In den Benutzereinstellungen haben Sie festgelegt, in welche Zeiteinheiten
(15 Minuten, 30 Minuten etc.) Ihr Kalender unterteilt werden soll. Bei einer

recht groben Einteilung sind so insbesondere kiirzere Termine nicht optimal
sichtbar, bei einer sehr feinen Einteilung werden lange Termine abgeschnit-
ten.
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Um Termine besser lesen zu konnen, skalieren Sie die Kalender.

= Klicken Sie die Schaltflichen »VergroRern« bzw. »Verklei- ® o
nern« der Symbolleiste an. Yergrofiem EVerkisinem

= Oder scrollen Sie bei gedruckter Strg-Taste mit dem Rad Ihrer Maus, bis
die gewlinschte Grofe erreicht ist.

00 % & £ O Riickenschule 00 & Riickenschule
13 13 & Gymasoa
o
140 ;nl-‘ndetslattm:
v jede Montag und
7 Freitag ab 13:00 bis
15% A

Menuband fur Terminkalender

Dieses Menuband gewahrt Ihnen Zugriff auf verschiedene Bearbeitungs- und
Ausgabemaoglichkeiten fir Termine und Aufgaben.

Neuen Termin bzw. Terminkalender auffrischen Im Terminkalender Ansicht Erinnerungsfunktion
neue Aufgabe erfassen (v.a. bei Datenquelle Outlook) vor-/zurlickblattern zoomen ein-/ausschalten
TERMINMANAGER “ -»
.‘w L =
& €20 .0 & @
Termin Aufgabe Tag it Choﬁme Liste  Aktualisieren Gr ung | Zuriick Vorwdrts Hebte VergroBern Verkeinern = Drucken | Erinnerungen
deaktivieren
Erstellen vigieren Druck. Erinnerung.
Ansicht Termine aus mehreren Heutigen Terminkalender  Meniiband
auswahlen Kalendern gruppieren Tag anzeigen drucken mini-/maximieren

= |m Bereich »Erstellen« erfassen Sie neue Termine und Aufgaben.

» Uber die Navigation bewe- ml = lelalE I;"fll = B
gen S|e S|Ch m Term|nka I_en— Tag | Arbeitswoche VWoche Monat Chronclogie Liste Aktualisieren Grupplerung
der zwischen verschiedenen i
Daten.

Mit den beiden Schaltflachen »Vergrofiern« und »Verkleinern« kdnnen Sie
in die jeweilige Ansicht zoomen. Sie konnen dafur auch mit der linken
Maustaste in den Kalender klicken, die Strg-Taste gedruckt halten und
das Mausrad vor- oder zurlckdrehen.
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= |m Bereich »Drucken« finden sich die Ausgabemaglichkeiten. Klicken Sie
die Schaltflache »Drucken« an, 6ffnet sich ein eigener Dialog, in dem Sie
die Seiten fiir den Ausdruck gestalten sowie die Daten in andere Formate
exportieren.

= Beim Anlegen eines Termins bestimmen Sie, ob und wenn ja wie lange
zuvor Sie an diesen Termin erinnert werden wollen. Sie kénnen diese Er-
innerungen hier jederzeit aus- und wieder einschalten.

Diese Einstellung wird gespeichert und auch nach einem O}
Programmneustart etwa am ndchsten Tag beibehalten. prmeysucs
Um keinen Termin zu verpassen, prifen Sie also zu Be-

ginn lhres Arbeitstages, ob die Einstellung noch ge-

winscht ist.

Arbeiten Sie mit Outlook als Datenquelle, steht diese Funktion nicht zur
Verfligung, da die Erinnerungsfunktion von Outlook verwendet wird.

Ansichten

GE e ELSE 3

Tag | Arbeitswoche Woche Monat Chronologie Liste Aktualisieren Gruppierung
v

Ansichten

Es gibt verschiedene vordefinierte Ansichten fir lhren Terminkalender, so
dass Sie sich bestimmte Zeitraume anzeigen lassen kdnnen. Sie erreichen
diese Ansichten entweder lber das Kontextmeni und Uber das Meniband am
oberen Kalenderrand.

Andere Zeitrdume als die hier vordefinierten kdnnen Sie selbst im Datumsna-
vigator einstellen.

= Mit dieser Schaltflache aktualisieren Sie die Termindaten. Dies E‘
ist insbesondere dann wichtig, wenn Sie mit Outlook als Daten- "
quelle arbeiten oder gerade weitere Kalender eingeblendet ha-
ben.
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Die Gruppierung bestimmt, wie Termindaten angeordnet
werden sollen, wenn mehrere Kalender angezeigt wer-
den. Durch eine entsprechende Gruppierung lasst sich
etwa schnell erkennen, wann es noch gemeinsame freie

Zeiten gibt.

der Kalender in einem Kalender
zusammengestellt. Alle Eintrage
haben die Farbe jenes Kalenders,

dem sie entstammen.

Dienstag, 19. Mai

A T4 ComResMed Ziirich

|

A 1 Businessfrithstii
N

4 New
T‘ﬁrm
arboc
edv,
HTWG,
Deutsc
Industr
& Impulssil etc.
1, ABC Hachhilfe,
Joachim Berg,
Pocdistraie 10,

£ Feierabendkicker
Training

Mittwoch, 20, Mai

¢) »Nebeneinan-
der« stellt die
verschiedenen
Kalender sepa-
rat dar.

Bernd Schlegel

Mi, 20. Mai Do, 21. Mai Fr, 22. Mai

e Christi... & leons...
Jaon
A New
East
1.'M:zii 1

b

arboc
edv,
HTWG
Deuts
Indus
etc.

&« -

Zuriick  Vor

Uberlagert

v Tagesweise

Nebeneinander

a) Mit »Uberlagert« werden Termine b) Die »tageweise« Darstellung

ordnet die Termine gemeinsam
in einem Kalender, aber zu-
satzlich in je eigenen Spalten
an.

Dienstag, 19. Mai Wittwoch, 20. Mai

‘Bemdeiegdl Betriebssport | Bernd Schlegel | Betriebssport:

]2 %co.

I 4 1 ou
4 New
East
T Heeti
arboc
edv,
HTWG
Deuts
Indus a :J'ttst
etc. en
A Impul _— EDV
1, ABC GmbH
=
3 Feiera
Traini
| Betriebssport
Mo, 18.Mai D, 19.Ma M, 20.Ma Do, 2L Mai
& Christi
1 Spiel
r — n
& Altst
Alten
EDV
GmbH
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Es gibt zwei weitere Darstellungsformen, die Chronologie und die Liste.
Chronologie

Die Chronologie ordnet die Termine an einem horizontalen Zeitstrahl an.

Sind mehrere Kalender selektiert, l&sst sich so ein guter Uberblick gewinnen,
wann in allen Kalendern noch Zeit frei ist und wann es doppelte Terminbele-

gungen gibt.

DATET TERMINMANAGER EXTRAS

MrH s HEE NS B e300 5§

Termin Aufgsbe = Tag Arbeitswoche Woche Monat Chronologie Liste Aktualsieren Gruppierung | Zuriick Vorwérts Heute | Drucken | |Erinnerungen
v deaktivieren

Erstellen Ansichten Navigieren Druck . | Erinnerung

[«] [»] 30. April 2020 - 16. Mai 2020 vl Faverten
Montag, 27. April 2020 - Senntag, 3.. Montag, 4. Mai 2020 - Senntag, 10. Mai 2020 Montag, 11, Mai 2020 - Sonntag, 17, Mai 2020 - 4 Betriebssport
1% Geburtstagskalender

[ %2 ale

7 7 ¥ ~[]  Benutzer
. e I fomss « e

4
Z a. g [] & Wiliam Godwin
>[]  Gruppen

0De  1Ff  28a 3%  4Mo  SD &M 7Do  8F  9Sa 1050 1iMo  12Di  13M 1400  15Fr  16Sa

Bernd Schlegel

< api » 4 202

43031 1 2 3 4

527 8 2930

T 0|

Mai 2020

|ailig am |Betreft |Bemerkung [ kategorie [status |prioritt

01,07.2020

n 123456

{4 Mein Kalender (Sernd Schlegel) ﬂ

MO DI ML DO FR SA 50

I I N 5 6 7 8 9 10 11 12
« 1314 15 16 17 18 1
v 0212 5l

Aufgaben aller selektierten Kalender [i7] Aufgaben aller selektierten Kalender anzeigen MO DI ML DO FR SA 50
u 123
- 545 6 789 1
020 arber & InBearbeitung Sehr Hoch 2 11 12 13 14 15 16 17
31.07.2020 Gert testen Epson Multfurktions © Offen . Normal 2 18 19 20 21 22 23 24
=z 2526 27 38 29 30 31

5

7

= Termindetails sehen Sie auch in Montag, 18. Mai 2020 - Sonntag, 24 Mai 2020 Mon:
dieser Ansicht, Wenn Sie die Maus Mo 19Di 20 Mi 21Do 22Fr 235a 2450 25Mo 2%
kurz auf einem Termin verweilen a m I Y mha 1K

lassen.
Impulssitzung

Beginn: 15.05.2020 14:00
Ende: 19,05.2020 17:00

Mitz ABC Nachhiffe, Joachim Berg, Pocdistrae 10, D-80336
Minchen

Ort: Pocdstrafie 10

Erinnerung: 1 Tag
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Uber das Kontextmenti, das Sie durch einen
Klick mit der rechten Maustaste 6ffnen, ru-
fen Sie weitere Funktionen auf.

Es gibt zwei der Chronologie eigentiimliche
Einstellmoglichkeiten:

Uber die Zeitskala legen Sie fest, in welche
Zeitintervalle die Darstellung gegliedert
werden soll.

4 Termin erstellen

¥ Aufgabe erstellen
Ganztagigen Termin erstellen

¥4 Serientermin erstellen

@ Heute

E& Gehezu Datum
Leitskala 3 Jahr
Zeitskala Beschriftung » Quartal
Ansichtwechsel » Monat

[ Einfogen v Woche

v Iag
Stunde
15 Minuten

Als Zeitskala-Beschriftung geben Sie an, mit welchen Informationen die
verschiedenen Spalten der Zeitskala beschriftet werden sollen: Jahreszah-
len, Quartale usf. Diese Beschriftung wird am oberen Rand des Kalenders

eingeblendet.

[«] [»] 14. Mai 2020 - 30. Mai 2020

2020
Mai
Montag, 11. Mai 2020 - Sonntag, 17 Montag, 18. Mai 2020 - Sonntag, 24. Mai 2020

14Do 15Fr 16 Sa 17 So 18 Mo 19Di 20 Mi 21Do 2F 235a

v
v
“

A

"
/

Bernd Schlegel

I J EsEs B

Montag, 2

2450 25Mo 26Di

v
i
e
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Listenansicht

Die Listenansicht ist vor allem wegen ihrer umfassenden Filter- und Sortier-
maoglichkeiten hilfreich. In ihr werden Termine und Aufgaben zusammenge-
fasst.

FILTER @
& B
o | cscoor

Kalender Zeit Druck. Export -
Ziehen Sie ine Spalteniiberschriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Art Start & [Ende Falgkeit [Betreff Daver  |Status  [Anzeige . |Prioritat [Kategorie |Mit [Besitzer .. |Bearbeiter|Serie |ort [privat |
[ = = [ = = = = [ [ [ [ o o« o [
Termin §21.05.2020 12:30 21,05.2020 14... Altstadtauf 0200 (& offen ] Bes.. Rl Nor Altenkir . BerndSc... BerndSc. ] Alter Markt O
Termin 22.05.2020 08:00 22.05.2020 09... Zahnarzt Focht & Fecht o0 ® offen [l Ab.. 14 seh. Berndsc... Bemdsc. []  Rosgartenst..
Termin 22052020 13:00  22.05.2020 13... Rickenschule 00:30  (® Offen P Mit .. T Nor Berndsc... Bemdsc. GymR 354
Aufgabe 23.05.2020 31.07.2020 Gerét testen 68.11:00 © Offen T Nor. ABCNa... BerndSc... BemdSc O
Termin 23.05.2020 15:00 24.05.2020 01... Leons Geburtstagsfeier 000 ® offen [ es.. B ner, Astridi.. Berndsc.. Berndsc. O
Termin 25.05.2020 00:00 25.05.2020 00... Montagsmeeting 00:30 (& offen [ ses.. N Nor Berndsc. O
Termin 2505.202009:00  25.05.2020 09... Montagsmeeting 00:30 @ offen [l Bes.. N Nor Berndsc. o U
Termin 25,05.2020 13:00 25.05.2020 13... Rickenschule 00:30 () offen J4 Mit.. Bl Nor. Berndsc... Berndsc. GymR 354
Termin 29.05.2020 13:00 29.05.2020 13... Ruckenschule 00:30  (® offen Mit .. P Nor. Berndsc... Bemdsc. GymR 354
Termin 01.06.2020 00:00 01.06.2020 00... Montagsmeeting 00:30 © offen [l Bes.. N Nor. BerndSc. O
Termin 01.06.2020 09:00 01.06.202003... Montagsmeeting 00:30  © offen [l Bes.. R Nor BerndSc. O
Termin 01.06.2020 13:00 01.06.2020 13... Ruckenschule 00:30  (® offen Mit .. P Nor. Berndsc... Bemndsc. GymR 354
Termin 05.06.2020 13:00 05.06.2020 13... Riickenschule 00:30 (D offen 7 it .. N, Nor Berndsc... Berndsc. GymR 354
Termin 08.06.2020 00:00 08.06.2020 00... Montagsmeeting 00:30 © offen [l Bes.. T Nor. BerndSc. O
Termin 08.06.2020 03:00 08.06.2020 09... Montagsmeeting 00:30 offen [l Bes.. R Nor Berndsc. O
“Termin 08.06.2020 13:00 08.06.2020 13... Riickenschule 00:30 (& offen 4 it .. N, Nor Berndsc... Berndsc. Gym R 354 [~]

= |Im Bereich »Kalender« wahlen Sie aus, wessen Eintrage aufgelistet wer-

den sollen.

= Individuelle Filter kdnnen Sie Uber die Filterzeile selbst festlegen.

= Uber die »Zeit« kdnnen Sie die angezeigten Eintrage

<Alle> -

eingrenzen. Es gibt eine Liste vordefinierter Zeit-
raume. Entscheiden Sie sich fir ein bestimmtes Datum
oder eine bestimmte Woche, erscheint ein Auswahldi-

<Alle>

Nur Heute

Ab Heute

Ab Heute, 7 Tage
Ab Heute, 30 Tage
Ausgewahltes Datum
Ausgewshlte Woche

alog.

= Uber die Schaltfliche »Drucken« &ffnen Sie einen Editor,

dem Sie die Liste gestalten und ausdrucken kénnen. AufRer-

dem finden Sie hier zahlreiche Exportmdoglichkeiten, um

die fraglichen Eintrage in gangige Dateiformate wie PDF,

HTML, CSV und andere zu exportieren und zu vermailen.

in  em &

Drucken | Excel-Export

Druck Export

= Uber die Schaltfliche »Excel-Export« bringen Sie die Liste in ein Excel-

Format (*.xlsx oder *.xls).
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Die Liste ist bestens geeignet, groRere Mengen an Eintragen auf einmal
zu loschen. Klicken Sie bei gedruckter Umschalttaste zwei Eintrage mit
der Maus an, wird der gesamte Bereich zwischen diesen beiden Eintragen

markiert.

Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste einzelne Eintrage mit der Maus an,

werden diese markiert.

K li Cke n S i e jetzt m it d er rechte n Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
. . . .. Art Start |Ende /Faligkeit [Betreff & | Dauer
Maustaste in die Liste, loschen = - Z = -
H A i Termin 19.05.2020 08:00 19.05.2020 09... Busi o ~ %0
L
Sle Uber das KonteXtmenu alle Termin 19.05.2020 00:00 19.05.2020 00... Com 4 intrag bearbeiten 10:00
markierten Termine Aufgabe  23.05.2020 31.07.2020  Geny M FEintragloschen 00
: Termin 19.05.2020 14:00 19.05.2020 17... Impulssitzung 03:00
Termin 23.05.2020 15:00  24.05.202001... Leons Geburistagsfeier 10:00
Termin 21.05.2020 10:30 21.05.2020 11 . Meeting Prof. Stern 00:30
| h nen ste h en ne be n d er S u Ch - Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
. . . . Art Start |Ende /Faligkeit [Betreff & |Dauer
zeile die vertrauten Optionenin - Z g -
- oY Termin 06.05.2019 09:00 06.05.201909... Montagsmeeting 00:30
den Spa ltenkopfen zur Verfu Termin 13.05.2019 09:00 13.05.201909... Montagsmeeting 00:30
g u ng Termin 20.05.2015 09:00 20.05.201903... Montagsmeeting 00:30
: Termin 27.05.2019 0%:00 27.05.201909... Montagsmeeting 00:30
Termin 03.06.201909:00  03.06.201903... Montagsmeeting 00:3:0
Termin 10.06.2019 09:00 10.06.201909... Montagsmeeting 00:30

In der Zeile am unteren Rand der Listenansicht sehen Sie

X []Beginnt mit([Betreff], 'mon’)y

| [ Begnnt mit((etreff], mon)

den momentan aktiven Filter und konnen ihn aus- und

einschalten.

Ziehen Sie eine
Spaltenuberschrift
in den oberen Be-
reich, wird nach

FILTER

Mein Kalender (Bernd Schlegel) -

w |
&
25.04.2020 Drucken  Excel-Export

Kalender Zeit Druck. Expart
dieser Spalte grup-
p iert. Sie konnen art - [start [Ende /Faligkeit | Betreff Daer  |Status |Anzeigen.
. [ = = [ = = =
auch mehrstufig S
gruppieren indem Termin 22.05.2020 08:00 22.05.202003:00 Zahnarzt Focht & Facht 000 © offen [ Abw.
’ Termin 20.05.2020 08:00 20.05.2020 15:00 New East Meeting 06:00 ® Offen . Besc.
S|e weltere Termin 19.05.2020 14:00 19.05.2020 17:00 Impulssitzung 03:00 © offen [l Abw.
. . Termin 19.05.2020 00:00 19.05.2020 00:00 ComResMed Ziirich 01.00:00  ® Offen [ Abw
Spa I.tenuberschrlf- Aufgabe 01.05.2020 01.07.2020 Sommerfest vorbereiten 61.00:30 ﬂ" InB
H H v Prioritat T Hoch
ten in diesen Be-
Termin 19.05.2020 08:00 19.05.2020 09:30 Businessfrihstick 01:30 ® Offen . Besc.
reich ziehen. > Prioritat: T Normal
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Der Terminmanager

Um die Gruppierung wieder aufzuheben, ziehen Sie die Spalteniberschrift
an ihre vorherige Position zurtick. Oder Sie klicken die Gruppierung mit
der rechten Maustaste an und erteilen aus dem Kontextmenu den Befehl
»Gruppierung zurucksetzenx.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift n diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppiere

. . .. . . . Art w |Start A sortieren
in eine Spaltenuberschrift, 6ffnen Sie o —— 8 " 1
. .. . . o YT 71 Absteigend sortieren
ein Kontextmenu mit verschiedenen e Sorenungen esfemen
Optionen. Hier kénnen Sie vor allem Temn 1604207 M, Nach deserSpalie guppieren
. . . Termin 12.04.202 #5 Gruppierungsfeld ausblenden
festlegen, welche Spalten in die Liste Temin 0904202 Spate enfemen
Termin 05.04.202
aufgenommen werden sollen. reme wosmd
o moamd ™ Optimale Spaltenbreite
rermn Zﬁm:m Optimale Breite (alle Spalten)
Termin 203202  Autofilterzeile ausblenden
Termin 19.03.2021 13:00 19.03.2021 13... Riickenschule
Termin 15.03.2024,13:00 15,03.2021 13... Riickanschile,
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Termine und Aufgaben ausgeben

Klicken Sie im Menuband des Terminmanagers die Schaltflache »Drucken«
an, offnet sich ein eigener Editor, in dem Sie die Terminkalenderausgabe ge-
stalten und ausdrucken bzw. exportieren konnen.

Druckmanager

DRUCKVORSCHAU ANSICHT @
() (L) (L) @ - 4 ”
Termine 4 4 B bl
2l e e e s =
Tagesansicht Wochenansicht Menatsansicht Optionen Feiertage Suchen Erste Vorherige Nachste Letzte Drucken Sofort Exportieren  E-Mail
v Seite: Seite Seite Seite drucken nach ¥ l
Ansichten Einblende Kalenderauswahl Navigation Drucken Export

Mai 2020 Juni 2020
M D F

uli 2020
M DMDEFS S M D M D

s s M D F 5 s

. 12 3 123456 7 123 45
Ma O 0 456 7 8 9 10 8 9 1011121314 6 7 8 9 10 11 12
1202 1515 7 157 B2 13465 5175

18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 25 26

252627 28 2930 31 20 %0 27 28 29 30 31
Moriag Diensiag Mittwoch Donnerstag Freitag Samsiag Sonniag
1.Mai 2 3
[Tag der Arbeit (andesw |
13:00 13:30 7 Riide

4 5 6 7 8 9 10
00:00 00:30 Mortags UnserHodueltstag _|[25-jahriges Finmenubia || Tag der Befreiung (BE) |
09:00 09:30 Mortags Astrids Geburstag_||13:00 13:30 ) Riidee.

Mehr Eintrage..
B oY 12 13 14 15 16| 7
é 00:00 00:30 Mortags | [17:30 Uberseemesse Dierstrase nach bre 12:00 1500 13:30 1 Rude
E |0%:00 09:30 Mortags
= Mehr Eintrage..

18 19 20 21 22 3 24
00:00_00:30 Mortogs [Ty ich (| 15:00 T New fahvt (an | [ Leons Gebutstog | [15:00 ™ Leons Gebursiogsfeier __01:00
09:00 09:30 Mortags |08:00 09:30 1 Busin 10:30 11:00 MeetingP |08:00 09:00 ™ T4 Za

Mehr Eintrage.. Mehr Eintrage. Mehr Eintragen Mehr Eintrage.

25 26 27 28 29 30 31
00:00 00:30 Moriags 13:00 13:30 7 Rucke Pfingstsonntag (B8)
09:00 0%:30 Morntags

Mehr Eintrége...

Seite 1von 1 %% - —F—+

Es gibt einige besonders wichtige Einstellungen in diesem Editor:

=  Wahlen Sie die Ansicht aus, die Sie ausdrucken DRUCKVORSCHAD R
wollen. Die Vorschau wechselt dann ihr AuReres ) B @ e OE;@
entsprechend. Auch die verfiigbaren Optionen -
hangen von der gewahlten Ansicht ab.

Ansichten

= |n den Optionen legen Sie - je nach gewahlter Ansicht - fest, welcher
Zeitraum lhnen angezeigt werden soll.

211



Der Terminmanager

212

EQ

Anzahl Kalender: Anfangsdatum:  [18.05.2020 - | [|Kene Wochenenden
Layout: ] Monat auf zwei Seiten drucken  Enddatum: 22.05.2000 - | [_|Wochenenden verkieinert darstellen

X

Die »Anzahl der Kalender« bestimmt, wie viele der in der Kalenderaus-
wahl rechts ausgewahlten Kalender unter einem Tag zusammengefasst
werden.

Die »Anzahl der Tage« gibt an, wie viele Tage pro Seite des Ausdrucks er-
fasst werden sollen.

Die Skalierung gibt an, in welche Zeitraume der einzelne Tag unterteilt
werden soll.

Uber Datum und Uhrzeit legen Sie die auszudruckenden Zeitrdume fest.

Im Bereich »Einblenden« klicken Sie an, welche Art von Terminmana-
gereintragen ausgegeben werden soll. Sie konnen die angebotenen Mog-
lichkeiten nach Belieben kombinieren: Termine, Aufgaben, Feiertage.

Kalender[MenKalender ol Y7 | T T

In der Kalenderauswahl klicken Sie an, welche Ka- = T
lender ausgegeben werden sollen. fa ”.:.:“,j’;‘f:hm
[[] % Geburistagskalender

Die eigentliche Ausgabe erfolgt dann uber die VDD?;TL
Druck-, Export- und E-Mail-Schaltflichen. Uber die S
Schaltfliche »Drucken« &ffnen Sie einen Dialog, in w25 &7
dem Sie den zu verwendenden Drucker auswahlen, s S} e

n 2L% ]

die Anzahl der Kopien einstellen und weitere
Druckeinstellungen treffen konnen. Der Sofort-
druck hingegen verwendet ohne weitere Nachfrage
den Standarddrucker von Windows.
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Sie werden erinnert

Prifen Sie jeweils beim Start des Programmes, ob die Erinnerungsfunktion so
eingestellt ist, wie Sie das wunschen.

= Klicken Sie in der Registerkarte »Terminmanager« des )
Terminmanagers die Schaltflache fur Erinnerungen an. Efmnerungen

= Schalten Sie diese Funktion aus, werden Sie an die entsprechenden Ereig-
nisse nicht erinnert.

= Schalten Sie diese Funktion ein, erscheint auf lhrem Bildschirm zum fur
den Termin oder die Aufgabe angegebenen Zeitpunkt ein Fenster und er-
innert Sie an den entsprechenden Anlass.

Termin fallig: 25.04.2020 09:00 / Kalender: "Bernd Schlegel™ X
Betreff: |Businessfrithstiick Adresse
Mit: | NO Gemeindeverwaltungsschule, Peter Pschorr, Rheingasse 4, D-78462 Konstanz NG Gemeindevermaltungsschule .
Ort: | Messehotel, An der Hlenriede 43 R
D-78462 Konstanz
|Betreff Falligksit - .
8  NO Gemeindeverwaltungsschule, Peter Psc
4  Businessfrithstiick 17 Stunden

Ml schiiefen Gementafen | [ Schichen |
Status: [Offen -]
Kiicken Sie auf "Emeut erinnem?, um nach Ablauf des gewahiten Zeitraums erneut erinnert zu werden.
[ 5 Minuten - ]| Emeuterinnern Verknipfungen [0]

Sind es mehrere Erinnerungen (etwa, weil Sie einige Zeit lang nicht im Hause
weilten), werden diese in einer Liste dargestellt.

Die Bearbeitungsmdoglichkeiten beider Dialoge gleichen sich.

= Wollen Sie in einer Erinnerungsliste einen einzelnen Eintrag bearbeiten,
markieren Sie ihn in der Liste.

= Mit »Alle schlie?en« werden samtliche Erinnerungen geschlossen. Gleich-
zeitig wird die Erinnerung fir alle Eintrage ausgeschaltet, es wird also nie
wieder an einen dieser Termine oder eine dieser Aufgaben erinnert.
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Offnen Sie das markierte Element, kdnnen Sie es bearbeiten.

Mit »Schliefien« wird nur der markierte Eintrag geschlossen. Die Erinne-
rung wird fir ihn endgultig ausgeschaltet.

Unter »Erneut erinnern« wahlen Sie aus der Liste einen Zeitraum, nach
dem Sie wieder an das fragliche Ereignis erinnert werden wollen. Die Er-
innerung wird dann zum ausgewahlten neuen Zeitpunkt wiederholt.

Der Datumsnavigator

214

Der Datumsnavigator liefert verschiedene Informationen:

Mai 2020

Farbig unterlegt wird der Zeitraum, der gerade im Ka-
. . MO DI MI DO FR SA SO
lender angezeigt wird. m 12 3

9 4 5 § 78 % 10
o 11 12 13 14 15 16 17

Der heutige Tag wird ebenfalls unterlegt und durch ei-  } 5 1o 20 21 22 23 28
nen Schatten markiert. 2252 27 % 29 0 31

n 12 3 4 56 7

Tage, an denen in den dargestellten Kalendern Termine eingetragen sind,
werden fett dargestellt. Termine, die als »frei« angezeigt werden, schei-
nen hier nicht auf.

Die Kalenderwochen werden links durch Zahlen nummeriert.
Sie haben im Datumsnavigator diverse Bearbeitungsmoglichkeiten:

Klicken Sie einen Tag an, springt die Kalenderanzeige zu diesem Tag.

Mit den pfeilformigen Schaltflichen neben dem obers- ¢ Fmo D Az
ten Monat und Jahr wechseln Sie die Kalenderanzeige. .00 77"

9w 4 5 6 78 5 10
Klicken Sie eine Kalenderwochennummer an, wird a1 19 20 21 22 22 20

2 25 26 27 28 29 30 31

diese Kalender- oder Arbeitswoche ausgewahlt. Ist als
Ansicht die Arbeitswoche eingestellt, wird diese statt
der Kalenderwoche angezeigt.
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Markieren Sie durch Ziehen bei gedrickter linker Maustaste einen Zeit-
raum, wird dieser Zeitraum in den Kalendern links dargestellt. So kdnnen
beispielsweise auch Kalender fiir 3 Tage oder 8 Wochen wiedergegeben
werden.

Wahlen Sie 6 oder 7 Tage innerhalb einer Woche, lassen aber gerade die
»Arbeitswoche« anzeigen, wird nur die Arbeitswoche wiedergegeben.

Wahlen Sie einen Zeitraum von mehr als 7 Tagen oder mindestens 2
Tage, die in 2 verschiedenen Wochen liegen, werden automatisch ganze
Wochen ausgewahlt, Zeitraume wie 9 oder 11 Tage lassen sich also nicht
wiedergeben, stattdessen werden automatisch 2 Wochen ausgewahlt.

Bei gedriickter Strg-Taste kdnnen Sie auch mehrere einander nicht be-
nachbarte Tage markieren, so dass beispielsweise der 23. Mai, der 25. Juni
und der 30. Juli mitsammen in den aktiven Kalendern angezeigt werden
konnen. So ist es auch moglich, im Kalender Zeitraume wie 9 oder 11
Tage darzustellen.

Wollen Sie einen Termin verschieben, kdnnen Sie ihn einfach aus dem
Terminkalender bei gedrickter linker Maustaste in den Datumsnavigator
auf den gewlnschten Tag ziehen.

Lassen Sie die Maustaste los, wird der Termin auf diesen Tag verschoben.

Donnerstag, 14, Mai Freitag, 15. Mai

A Uberseemesse { Dienstreise nach Bremerhaven ~0O

L
O
B
= [] & andreasFink
2 |

>[]  Gruppen

2 252 27 28 29 30 31

H 2 18 19 20 21 22 23 24
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Ziehen Sie den Bereich fur die Da-
tumsnavigation breiter, konnen
Sie in einem grofderen Zeitraum
navigieren.

[

=

ien aller seleki

2o

srmal

B e oY
M- R

Do

BHE e~

4 2020
FR SA SO
12 3
8 5 10
15 16 17
22 23 24
29 30 31

2020
FR SA 50
3 4 5
10 11 12
17 18 19
24 35 %
31

CREN ]

Wb o®HH

Juni

MO DI MI
12 3
B 5 10
15 16 17
22 23 24
29 30

August
MO DI MI

3 4 5
10 11 12
17 18 19
24 25 26
311 2

3 2020 ¥
DO FR 5A 50
4 56 7
1112 13 14
18 19 20 21
25 26 27 B

2020
DO FR SA 50

12
6 7 8 9
13 14 15 16
M 2122 3
27 28 29 0
345 6
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Das Kampagnen-Management

Eine Kampagne ist die Abbildung eines Workflows. Sie dient dazu, eine be-
stimmte Abfolge von Arbeitsschritten zu standardisieren. Letztlich ersehen
Sie und lhre Kollegen aus einer Kampagne, was wann zu tun ist.

Kampagnen sind jeweils an eine bestimmte Datenbank gebunden.
Die Arbeit mit Kampagnen geschieht in drei Stufen:

= Planung (fur Systemverwalter)

=  Durchflihrung

= Auswertung

Planung

Eine Kampagne besteht als aus einem vordefinierten Arbeitsablauf. Dieser
gibt einzelne Arbeitsschritte an und folgt einem Wenn—Dann—Schema. Im
Kampagnen-Management von cobra hei3t dieses Schema Aktivitat—Reak-
tion—Folgeaktivitat. Im Workflow sind auch Verantwortlichkeiten sowie ein
Zeitplan fir die einzelnen Mitarbeiter oder Benutzergruppen hinterlegt.

Die Planung einer Kampagne ist meistens die Aufgabe eines Systemverwal-
ters. Zum Verstandnis dessen, wie das Kampagnenmanagement funktioniert,
ist es aber nutzlich, sich einmal den Aufbau einer Kampagne zu vergegen-
wartigen.

Im nachfolgenden Beispiel wird eine Kampagne angelegt, die in dem Mo-
ment beginnt, in dem ein Interessent oder Kunde anruft.
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Eine neue Kampagne anlegen

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Kampagnen einrichten«.
= Klicken Sie in der Kampagnenverwaltung auf »Neux.

Die Kampagne besteht bisher aus einer einzigen, noch leeren Aktivitat na-
mens »Start«. Diese Aktivitat steht standardmafiig am Beginn einer jeden
Kampagne.

‘g Kampagnen-Editor = b4
Name der Kampagne: ‘Neue Kampagne 1 ‘ Bereich: ‘Eernd Schlegel
Details...

— Aktivitit einfugen. ..

(Start \

= Sonstige Laschen...

8

| oK | ‘ Abbrechen |

= Tragen Sie den Namen der Kampagne ein. Am Anfang einer neuen Kam-
pagne steht immer die leere Aktivitat Start. Aufierdem legen Sie Uber den
Bereich fest, wer auf die Kampagne zugreifen darf.

= Klicken Sie das Kastchen Start doppelt an.
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Start ist eine Aktivitat. Hier legen Sie
deren Einzelheiten fest.

Geben Sie dieser Aktivitat beispiels-
weise den Namen »Anfrage«. Ausloser
ist in diesem Fall also eine Kontaktauf-
nahme durch einen Kunden, der ein
Produkt erwerben will oder einen Ser-
viceauftrag fir ein bereits in seinem
Besitz befindliches Produkt erteilen
will. Auch Art und Aufgabenbeschrei-
bung sowie den Bearbeiter kdnnen Sie
beliebig festlegen.

Interessant ist der Bereich »Mdgliche
Reaktionen«. Hier werden die entschei-
denden Informationen aufgelistet, die
den Workflow bestimmen:

- Reaktion: Was will der Kunde?

Aktivitats-Detaiis X

MName: [start: Produkt-fServiceauftrag-Anfrage |

At [@Persantich ][]

Beschrebung
der Aktivitat

Zuweisenan: | -]

[ ] Adresse darf manuell aus der Kampagne entfernt werden
[ Akttt darf so oft wiederholt werden: [0 | mal
Adresse automatisch entfernen (nur Schlussaktivitat)

Variablenrechte...

Neu..

Temin | Folgeaktivita

Léschen...

Nachste Aktivitat darf manuell ausgewshit werden

Reaktions-Detais
MName: Kunde wiinscht eine Beratung

Kosten (in €): D
Folgeaktitat: [@8Berstung und Bedarfsermittiung V][ neu.
Ausfiihren am:

- Folgeaktivitaten: Welche Méglichkeiten haben Sie, auf die Wiinsche des
Kunden einzugehen? Sie konnen ihn beispielsweise beraten und/oder ihm

ein Angebot unterbreiten.

Nach dieser Logik Reaktion — Folgeaktivitat verlauft das gesamte Kampag-
nen-Management. Selbstverstandlich konnen Sie damit nicht nur Kundenbe-
ziehungen abbilden, sondern samtliche Arbeitsablaufe, die sich in ein Akti-

ons-Reaktions-Schema bringen lassen.

XXX
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Eine erste magliche Kundenreaktion ist hier die Bitte um eine Beratung.

220

Magiiche Reaktionen

Klicken Sie neben der Liste der még- | ... o | o =
L| chen Rea kt| onen a uf » N eux. B knde winscht .. sofort  Beretung und Bedarfsemnitiung Lachen...

'8 Kunde wiinscht ... sofort Angebot erstellen und zusenden

Geben Sie unter »Reaktions-Details« | < >

Nachste Aktivitit darf manuell ausgewshit werden

als Namen »Kunde wiinscht eine Be- | acusosoes
H e [kunde wiinscht eine Beratung -]
ratung« ein.

Kosten (in €): D
. . . Folgeaktivitit: @Beratung und Bedarfsermittlung VH New... ‘
Klicken Sie »Neu« neben »Folgeakti- | e
vitdt« an. Geben Sie der Folgeaktivi-
tat den Namen »Beratung und Be-
darfsermittlung«. [ sbrecren |

Legen Sie unter »Ausfihren am« fest, wann die Folgeaktivitat stattfinden
muss, in diesem Fall sofort.

Legen Sie eine weitere Reaktion an, »Kunde wiinscht ein Angebot«.

Den einzelnen Reaktionen konnen Vorgange zugeordnet werden. Diese
werden automatisch der Adresse zugewiesen, wenn eine solche Aktion er-
folgt. Magliche Vorgange sind etwa das Hinzufuigen eines Stichwortes
oder Kontaktes. So lasst sich diese Adresse spater einfach recherchieren.

Klicken Sie ganz unten auf »OK«.

Die Aktivitat »Start« wurde in »Produkt-
/Serviceauftrag-Anfrage« umbenannt und  kundewinscuteine Bermtung
hat einen Verantwortlichen erhalten: <Ver-

trieb>. Nach unten weisende Pfeile sind
»Reaktionen« des Kunden. .

Klicken Sie das Kastchen »Produkt-/Serviceauftrag-Anfrage« an, erscheint
am Pfeil auch die Benennung der Reaktion »Kunde bestellt Infomaterial.

Die unteren Kastchen zeigen »Folgeaktivitaten« an, namlich eine Bera-
tung sowie den Versand eines Angebotes. Damit ist ein erster kleiner
Workflow definiert: Der Kunde hat ein Anliegen - Sie reagieren unverzig-
lich.
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* %%

Naturlich bleibt es nicht bei einer
reinen Beratung und Bedarfser-
mittlung. Am Ende des Kundenge-
sprachs unterbreiten Sie dem Kun-
den ein Angebot.

Klicken Sie im Editor das Kastchen
»Beratung und Bedarfsermittlung«
doppelt an.

In diesem Fall konnen Sie auf die
bereits vorhandene Folgeaktivitat
»Angebot erstellen und zusenden«
zurickgreifen.

Das wirkt sich im Editor so aus:

Beratung und
Bedarfsemittlung

[#1 Personlich
8

Aktivitats-Details B X
Name: [Beratung und Bedarfsermittung ]
Art: [@@Persniicn v E|
Beschreibung
der Aktivitst
Zuweisenan: | -]
[ | Adresse darf manuel aus der Kampagne entfernt werden
[ Akttt darf so oft wiederhoit werden: [0 | mal
Adresse automatisch entfernen (ur Schiussaktivitst)
Magliche Reaktionen
Reaktion Temin  Folgeaktivitat Neu..

=1 Angebot erstellen  scfort

Angebot erstellen und zusenden

Léschen. .

< >

Nachste Akfivitat darf manuell ausgewahit werden
Reaktions-Details

|Angebot erstellen

Name: - |
T .
Folgeaktivitit: |8Angehut erstellenund zusenden v| ‘ Neu.. |

Ausfishren am:

Vorgange der Reaktion...

Klicken Sie die Aktivitat »Angebot erstellen und zusenden« doppelt an.
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Sie legen nun fest, dass Sie beim Attt Detals B
Kunden nach 14 Tagen nachhaken . :;:;:‘mmdmm v@‘
wollen, ob er bereits eine Entschei- i o D SRR e S
dung getroffen hat. e 2. |
Magliche Reaktionen
. . Reaktion Temin  Folgeaktivitat Neu...
Manche Kunden reagieren nicht A T —— e —
oder nur dufRerst saumselig auf An-
gebote, und durch diesen Schritt : 2
. . . Nachste Aktivitit darf manuell ausgewdhlt werden
stellen Sie sicher, dass niemand s . ‘
. Mame: Kunden erfragen -
vergessen wird. e ]
at: [@ Entscheidung erfragen “ [ New. ]
Ausfiihren am: Tage - (14

= Die Kampagne fuhrt iber mehrere weitere
Schritte und Verzweigungen schlieilich in
den letzten Schritt, unabhangig davon, ob
der Kunde am Ende ein Angebot wahr- [Angeboterselien und |
nimmt oder nicht.

Mit diesem letzten Schritt »Abschluss der
Kampagne« ist die Kampagne fur jene Ad-
ressen, die bis hierher gelangt sind, been-
det, und es erfolgen keine weiteren Erin-
nerungen und Aufgabenzuweisungen
mehr.

Adressen konnen naturlich in mehreren
anschlieRenden Kampagnen verwendet
werden, etwa um nach einem gewissen
Zeitraum die Kundenzufriedenheit mit ei-
ner Serviceleistung zu erfragen. Ebenso
kann ein und dieselbe Adresse natirlich
auch gleichzeitig in beliebig viele Kam-
pagnen aufgenommen werden.
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Wollen Sie diese oder eine andere Kampagne nachvollziehen, um die Mog-
lichkeiten eines solchen Workflows kennenzulernen, schauen Sie bitte in den
von uns mitgelieferten Demodaten unter »Datei: Kampagnen einrichten«
nach. Dort kdnnen Sie sie Schritt fur Schritt nachvollziehen.

Eine Kampagne aktivieren

Damit Sie einer Kampagne Adressen zuweisen konnen, muss sie aktiviert
werden.

= Klicken Sie die entsprechende oty =
Kampagne und dann »Aktivie- e e T
b |Beratungund ... gy Aktiv 23 System
ren«an. Umfrage & Akt 15 System Loschen...
= Verlassen Sie dieses Fenster mit
»SchlieRen«. e

! SchiieBen I

Adressen zuweisen

Planen Sie eine Marketingkampagne, bei der Sie Interessenten von sich aus
ansprechen, das ganze Projekt also von Ilhnen ausgeht, werden Sie die Adres-
sen, die Sie der Kampagne zuweisen, zuerst recherchieren und dann zuwei-
sen, ehe Sie mit dem Abarbeiten der Kampagne beginnen.

Handelt es sich bei der Kampagne wie im oben skizzierten Beispiel darum,
dass Interessenten auf Sie zukommen, um Informationen oder Dienstleistun-
gen anzufordern, werden Sie Kundenadressen jeweils nach einem Kunden-
kontakt einzeln in die Kampagne aufnehmen.
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= Erteilen Sie im Meniband den
Befehl »Start: Aktion: Adresse
zur Kampagnex. Klicken Sie in
den oberen Teil der Schaltfla-

che.

= Wenn Sie eine Kampagne pla-
nen, kdnnen Sie die Start-Aktivi-
tat sowie den Start-Zeitpunkt

festlegen.

Adressen zu Kampagne

[start: Produkt-/Serviceaufirag-Anfrage

() Aktuelle Adresse:

(®) Recherchierte Adressen (31)

Kampagne: |Beratung und Angebot

Start-Aktivitat:

Start-Zeitpunkt: ‘04‘05.2020 08:00

Bearbeiter: [vertrien

Prioritat: [ 1 THoch
Adressauswahl

Acroga Luft Kima
Kristin Sipple
Hirschstrabe 16
D-76133 Karlsruhe

Hinaufugen | | Entfemen | [ Abbrechen

= Bestdtigen Sie mit »Hinzufugen«.

= Erteilen Sie nun den Befehl »Daten: Kampagnen: Aktivitaten«. Die Aktivi-
tatenliste erscheint, und die Adresse ist auf die Startaktivitat gesetzt.

%, Aktvitateniste = u] X
B & o & blenden ||| £ Filterfenster @, Hilfe
[ Falig seit: [J2ugeniesen an: ["IBearbeiter: [] Kampagne:

[0 2nei Wochen | [Bernd Schiege! + Gruppen ] [t ] [Ale
~
art [Faligam = | Aktivitat |2ugevie. [Kampagre Adresse

v Fllig am: die nchsten 2 Wochen (]

80 0405202 StartProdukt-/Servic.. <Vertr... Beratungu... NOGemeindeverwaltungsschule, Peter Pschorr, Rhei...
2 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratu arboc edv Seestrab.
-] 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... Universitat Konstanz, Jiirgen Schmidt, Universitatsst...
8] 0405202 Stort Produkt-/Servic... <Vertr... Beraty arboc edv JosefKoppl, Bea...
80 0405202 StartProdukt-/Servic.. <Vertr... Beratungu. Detektei, 14,
2 04.05.202... Start: jic... <Vertr... Beratu Till Englert, Bbli...
80 0405202 Start:Produkt-/ . <Vertr.. Beratu arboc edv Helga Vogel, Bed...
93 0405202 StartProdukt-/Servic.. <Vertr... Beratungu.. AjdasUmziige & Transporte, Yasemine Ergen, Pestal...
8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... arboc edv consulting GmbH, Alexis Mayersborg, Sees...
2 04.05.202... Start: jic... <Vertr... Beratu Detektei, Dana Scully, Saalestrabe 14, D-...
90 0405202 Start Produkt-/Servic.. <Vertr... Beratu arboc edv consulti 7,0-78464...| |
8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu.. arbocedv Seestrab.
8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratu arboc edv i F ka Friedrich, Sees.
8 oaoszoz. starc fc... <Vertr... Beratu arboc edy Seestra
80 0405202 StartProdukt-/Servic... <Vertr... Beraty Detektei, 14,0...
80 0405202 StartProdukt-/Servic.. <Vertr.. Beratungu.. Universitit Konstanz, , Universititsstrabe 10, D-784...
2 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu... AjdasUmziige & Transporte, Marc Schoppe, Pestaloz...
a8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr.. Beratungu.. Messe Stuttgart, , Messepiazza 1, D-70629 Stuttgart
i) 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratu arboc edv i Anna Berger, SeestraBe ...
80 0405202 StartProdukt-/Servic.. <Vertr... Beratungu... HotelLago, Tidjani Leliveld, Brauneggerstr. 11, D-784...
2 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratu arboc edv jin, Seestrab.
-] 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratu arboc edv Paul Herberger, Seestrab...
8] 0405202 Stort Produkt-/Servic... <Vertr... Beraty arboc edv sder, Secstrab.
80 0405202 StartProdukt-/Servic.. <Vertr... Beratungu... arboc edv consulting GmbH, Malek bin Abdul Aziz, See...
2 04.05.202... Start: jic... <Vertr... Beratu arboc edv Tanja Schiiiter, Seestrab...
4] 0405202 Start:Produkt-/Servic... <Vertr... Beratu arboc edv Tsa Fischer, 7.
@3 0405202 StartProdukt-/Servic.. <Vertr... Beratungu... arboc edv consulting GmbH, Mary Wollstonecraft See...
8 04.05.202... Start: Produkt-/Servic... <Vertr... Beratungu.. AgdasUmziige & Transporte, , PestalozzistraBe 14, D...
S = : - v
Angezeigt: 68 | Eigene und Gruppen: 0 InBearbeitung: | 68

= Durch Klick auf die Schaltfliche »Ubersichtsfenster« blenden Sie die gra-
fische Darstellung der Kampagne ein und aus.
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Folgeaktivitaten zuweisen

= Klicken Sie die Startaktivitat doppelt an. Bearbeiten Sie sie. Legen Sie
dann den nachsten Schritt fest, indem Sie Uhrzeit und Bearbeiter ange-

ben.

 Aktivitiit bearbeiten (Beratung und Angebot: Start: Produkt-/Serviceaufirag-Anfrage) & b4
hc’ Peter Pschorr, Rhy 4, D-78462 Konstanz Gehe zu
Beschreibung der Akfivitat:
Anrufen...
Nachster Schritt | Verlauf Brief...
| |reakton | Termin | Folgeskivitst | Folgebearbeiter
Termin...
[®  [Andere...] [Manuel susw...
[®]  Kunde winscht ene Beratung sofort  Beratung und
Kunde wiinscht ein Angebot sofort  Angebot erste.
Prioritat der Aktivitat: T+ Sehr hoch -
Termin fur die Folgeaktivitat: 04,05.2020 08:36 s oK
Die Folgeaktivitst einem Bearbeiter zuordnen: Bernd Schlegel - Abbrechen
In Bearbeitung: Bernd Schlegel

= Bestatigen Sie mit »OK«. Die Folgeaktivitat wird dem entsprechenden Be-
arbeiter zugewiesen, der sie in seiner Kampagnenubersicht sieht.

= Eswurde dabei auch notiert, wann beim Interessenten nachgehakt wer-
den soll.

Jede Adresse bleibt so lange in einer Kampagne aktiv, bis eine Schlussaktivi-
tat erreicht wurde. Mit dieser wird die Adresse aus der Kampagne entfernt.
Naturlich kann die Adresse nun in eine andere Kampagne aufgenommen
werden, z. B. eine Kampagne, die den Kunden regelmafig uber neue Pro-
duktentwicklungen informiert. Eine Adresse kann beliebig vielen Kampagnen

angehoren.

So weit dieser grobe Uberblick iber den Ablauf einer Kampagne.
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Eine Kampagne auswerten

Mit dem Befehl »Datei: Auswertungen: Kampagnen« 6ffnen Sie einen Dialog,
mit dem Sie Kampagnen unter den verschiedensten Gesichtspunkten - Kos-
ten, Aktivitaten usw. — auswerten kdnnen. Hierzu bendtigen Sie entspre-
chende Rechte.
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Stichwortverzeichnis

A
Adresse
Bearbeiten 62
Bisher bearbeitet........cccceeuuueee 65
Duplizieren 64
Einfugen 63
Feldinhalt ersetzen................... 67
Haupt- vs. Neben-..................... 39
Heute bearbeitet........ceuuuneee. 65
Kopieren 62
Loschen 45
Neu 40
Recherchieren........ceeeveueunnee 80
Recherchierte loschen............. 46
Wiederherstellen................ 45, 46
Zusammenfihren................ 69
Adresshierarchie.......cccoeeververennne. 39
Adressmaske ........cceeeereerernererennnns 23
Adresstabelle .20
Spaltenreihenfolge................... 21
Adressverknupfung......ccccceeeuuee. 124
Anderung
RUCKGANGiG...eeeeeerrrrreereererrnenns 45
Aktivierung 9
Anmeldung ......eeeeenrenensesneennens 14
ANSIChLEN .o 33
Ansprechpartner ..o, 43
Assistent
Berichte ... 144

Karteikarten

Ausgabebereich

184
191

132
171
157
132
135
134
134
133
173
135
133

Auswahlliste

47

Bearbeitungsansicht

Benutzerhandbuch
Benutzerverwaltung

Bisher-Liste
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Brief 152
Einzelbrief... e 171
Serienbrief.... e 173

D

Datei
Offnen 17

Daten
Personenbezogene.................... 23

Datenbank
Neu 15
Offnen 17

Datensatz
Inaktiv 61

Dialog
Eigener 34

Druckbereich .......eeeerceercnnee. 133

Druckumfang......ccceeeeeeveereennennee 131

Duplizieren
Adresse . 64

E

Einfugen 63

Eingabemaske
Eigene 34

Einzelbrief 171

E-Mail 157,159
Kontakt 166
Nichtpersonalisiert................ 159
Personalisieren..........ceuueune... 164
Serienmail...ceeeeeeeecreennee. 160

Erganzen
Feldinhalt 67

Ersetzen
Feldinhalt 67

Etiketten 132
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Export ... 148
Format 150
F
Feldinhalt
Andern 69
Erganzen 67
Ersetzen 67
Loschen 67
Filter 102, 143
Folgeaktivitat......ccoeorereencenecnnees 225
Format
Druck 132
Export 150
Konfiguration........cceeeeeneenn. 153
Verwaltung .......eeeeeneerneeneenns 153
G
Geparkte Recherche..........uu..... 97
Gespeicherte Recherche............... 95
H
Handbtcher 6
Hauptadresse. ........coeuuu.n. 39,42,90
Hierarchie 39
ein-/ausblenden......................... 44
Recherche 90
Hilfesystem 6
|
Inaktiver Datensatz..........cccouuuuee.. 61
Installation 6
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K

Kampagne
Adressen 223
Aktivieren 223
Neu 218
Planen 217

Kampagnen-Management......... 217
Karteikarte

Ausgabe 134
Kennwort

Andern 15
Konfiguration

Format 153
Kontakt 115

Bearbeiten......eeeeereene 121

Details .. 117

Filter 102

KontextmenU.......coeeeveveerernnee 121

Neu 117

Recherchieren........ceeeerreuneee 87

Serienmail 168

Voreinstellungen.........ou..... 115

Zugriffsrecht .....eeeeecereerennenns 119
Kontakthistorie ................... 117,119

Recherche 89
Kontextmeni 32
Kopieren 62
L
Leerzeichen

Entfernen .72
Letzte Recherche..........eeevnnne.. 91
Liste

Ausgabe 134
Lizenz...eceeeeeee. siehe Aktivierung

Loschen

Feldinhalt 67
M
Mail 152, 157
Mehrzeilig 36
Menu

Bearbeiten 62
Meniband 26
Multifunktionsleiste...........u...... 26
N
Nebenadresse.................... 39, 43,90
Neue Adresse 40
Notiz 103
0]
Online-Hilfe 7
Outlook 176

vCard 135
P
Personalisieren

E-Mail 164
Personalisierte E-Mail................. 160
Personenbezogene Daten........... 23
Postfach 57
Postfachadresse..........oueeueneee. 56
Postleitzahl 56

Suchen 56
PPZ 56,57
Programm

Beenden .38
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R
Recherche 80
Adresse
Loschen 46
Ausschalten ......eeeeeeeeeenennne 99
Ein/aus 83
Einschalten 99
Einzelne Adresse.........coeuuee.. 81
Aufheben......eeeeeerere 81
Hierarchie 90
Kontakt 87
Kontakthistorie.......cccccoeueruenneeee. 89
LetZEE et 91
Loschen . 99
Mehrstufig....c.cceeverrerrrneenns 93,95
Parken 97
RUCkgangig .....coecoveeveeneereereennnnnees 99
Schnell 82
Sonderzeichen.......eeeeeeeee. 101
Sortierfelder ....eeeererernee 82
Speichern.... e 95
Standard 84
StichWOrt ... 85
Umkehren.......eeeeennee. 86, 100
Verknlipfung.......cceeeeereererneenns 92
Volltext 87
VON/DiS e 82
Wiederherstellen............cu..... 99
Wiederholen.......eeeeveeennes 97
Zusatzdaten .......eeeereereeennne. 90
Ribbon Bar.......eeeeeeeeeserenenne 26
RTF o 103
RUCKGANGIQ ceovererrrereereiereneessiesens 45
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SchlieRen 38
Serienbrief 173
Serienmail
Assistent 160
Kontakt 168
Stichworter ... 168
Software
Aktivieren 9
Sortieren 20
Spalte
Mehrzeilig 36
Spalten 21
Speichern 37
Sperrvermerk 60
Start 8
Stichwort
Serienmail...ceereecerereerernnen 168
Stichworter 105
Loschen 112
Umbenennen........eeeennee. 113
VOrrat.. e 112,113
Suche 75
Systemhandbuch..........ceeeeerrrrnnenne 6
T
Tabelle
Tooltip 35
Tastenkombination .........ccceeeuueee. 33
Termin 184
Erfassen.... e, 191
Terminmanager ... 185
Ansichten.....eeeererree. 200
Datum auswahlen................... 214
Erinnerung ...eeeeveeenenennnns 213
Kalender .....eeeeeeeeeereenne 200
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Liste 200
Voreinstellungen........c.cuuu.... 187
Textbaustein 51
Einfligen 51
Suchen .51
Tooltip 35
Touchscreen 29
\'/
vCard 135
VCF 135
Verknipfung 124
Recherche 92
Versandweg Outlook/SMTP.....166

Verwaltung
Format 153
Vorschau 35
w
Warenwirtschaft.........cccoveeeueunnee. 181
Wiederherstellen.........oeervenneee. 45
y4
Zieladresse 70
Zugriffsrechte ..., 14, 189
Zusammenfihren ..., 69
Zusatzdaten 122
Filter 102
Recherche 90

231



cobra - computer’s brainware GmbH
Weberinnenstrafie 7
D-78467 Konstanz

Telefon 07531 8101-0

Telefax 07531 8101-22
info@cobra.de

www.cobra.de




	Erste Schritte 2021 ADRESS PLUS
	Wo finde ich weitere Informationen?
	Start
	Das Programm starten
	Die Software aktivieren
	Den Aktivierungsassistenten starten
	Online aktivieren
	Lizenzdatei erstellen (offline aktivieren)
	Aktivierte Lizenzdatei auswählen

	Melden Sie sich an
	Legen Sie sich eine Demo-Datenbank an
	Öffnen Sie eine Datenbank

	So sieht ADRESS PLUS aus
	Der Willkommensbildschirm
	Die Adresstabelle (Adressverzeichnis)
	Adressen sortieren
	Spaltenreihenfolge ändern
	Spaltenbreite ändern

	Sich zwischen Adressen bewegen
	Die Adressmaske (Adressbearbeitung) 
	Zwischen Adresstabelle und Adressmaske wechseln
	Das Menüband
	Übersicht
	Minimieren
	Anzeige des Menübandes
	Optimierte Darstellung für Touchscreens
	Die Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen
	Suche nach Menüfunktionen

	Kontextmenüs
	Tastaturkürzel
	Ansichtssache ...
	Eigene Eingabemasken für Adress- und Zusatzdaten
	Tooltips in Tabellen
	Mehrzeilige Felder

	Daten speichern
	Das Programm schließen
	Mit Adressen arbeiten
	Die Adresshierarchie – was habe ich davon?
	Eine neue Adresse erfassen
	Hauptadresse
	Nebenadresse
	Nebenadressen ein- und ausblenden
	Eine Adresshierarchie erzeugen
	Änderungen rückgängig machen
	Adresse löschen
	Recherchierte Adressen löschen


	Lassen Sie sich helfen
	Auswahllisten
	Mit Auswahllisten arbeiten
	Mehrfachauswahllisten

	Textbausteine 
	Postleitzahlen
	Voreinstellungen: Benutzer
	Adressen mit der Postleitzahlen-Automatik erfassen

	Dubletten
	Mit der Dublettenprüfung arbeiten

	Sperrvermerke und inaktive Datensätze
	Sperrvermerk für Briefe, E-Mails, Telefonate
	Inaktiver Datensatz


	Adressen bearbeiten
	Adresse kopieren
	Adresse aus einem anderen Programm in cobra einfügen
	Adresse aus cobra einfügen
	Adresse duplizieren
	Bisher-Liste 
	Feldinhalte ersetzen / ergänzen / löschen
	Adressen zusammenführen
	Leerzeichen entfernen

	Suchen und finden
	Schnellsuche
	In beliebigen Feldern suchen
	Volltextsuche
	Adressen recherchieren
	Eine einzelne Adresse als recherchiert markieren
	Recherche einer einzelnen Adresse aufheben
	Die Schnellrecherche
	Die Standardrecherche
	Die Stichwortrecherche
	Die Volltextrecherche
	Die Kontaktrecherche
	In der Kontakthistorie recherchieren
	Nach Hierarchie recherchieren
	Zusatzdaten recherchieren
	Letzte Recherche
	Adressverknüpfungen recherchieren
	Noch raffinierter recherchieren
	Mit Recherchen arbeiten
	Sonderzeichen & Platzhalter für Recherchen

	Kontakte und Zusatzdaten filtern

	Mehr wissen
	Bemerkungen und Notizen
	Stichwörter
	Allgemeines
	Adressen mit Stichwörtern versehen

	Kontakte
	Voreinstellungen
	Einen Kontakt erfassen
	Die Kontakthistorie nutzen
	Kontakte bearbeiten

	Zusatzdaten
	Adressen verknüpfen
	Verknüpfungen verwalten
	Verknüpfungen zwischen Adressen anlegen

	Bilder

	Datenaustausch und -ausgabe
	Etiketten, Karteikarten und Adresslisten
	Bestimmen Sie den Ausgabeumfang
	Etiketten drucken
	Karteikarten und Adresslisten drucken

	Adressen als vCards
	Mit Outlook versenden
	Weitere Möglichkeiten

	Berichte
	Verwalten
	Ausgeben und exportieren
	In Berichten sortieren und gruppieren
	Daten filtern
	Weitere Optionen
	Der Assistent für neue Berichte

	Daten exportieren
	Mit einem vorhandenen Format exportieren
	Exporteinstellungen in einem Format speichern


	Mails und Briefe verfassen
	Ein Überblick
	E-Mail- und Einzelbrief-Formate verwalten
	Mails schreiben
	Einzel-E-Mail mit Formatauswahl
	Einzel-E-Mail aus dem E-Mail-Feld
	Nichtpersonalisierte Massen-E-Mails versenden
	Personalisierte Serienmails versenden
	Einen Einzelbrief schreiben
	Einzelbrief mit anderen Formaten schreiben

	Serienbriefe
	Der Serienbrief-Assistent für MS Word

	Zusammenarbeit mit Outlook
	Menüband
	Einstellungen
	Neue E-Mail/Antworten/Weiterleiten und zuordnen
	Eine neue Mail kann zum Zuordnen markiert werden


	Warenwirtschafts-Schnittstelle(n) 
	Belege

	Der Terminmanager
	Den Terminmanager starten
	Voreinstellungen
	Allgemein
	Zugriffsrechte
	Wichtige Tage
	Erinnerung

	Termine und Aufgaben erfassen
	Einen Termin erfassen
	Eine Aufgabe erfassen
	Termin oder Aufgabe zu einem beliebigen Datensatz erfassen
	Einen Termin oder eine Aufgabe zu mehreren Adressen erstellen

	Terminkalender und Aufgabenliste
	So behalten Sie den Überblick
	Der Terminkalender

	Sie werden erinnert
	Der Datumsnavigator

	Das Kampagnen-Management
	Planung
	Eine neue Kampagne anlegen
	Eine Kampagne aktivieren
	Adressen zuweisen
	Folgeaktivitäten zuweisen
	Eine Kampagne auswerten

	Stichwortverzeichnis




