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Adresstabelle

Schnellsuchleiste Registerkarten Meniband Datensatze
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ADRESSEN GERATE AKTIVITATEN BERICHTE
USTE DETAILS KARTE
Adressliste

Kundenart |Frma ~ |Nach... ~ |Vor.. = |strage

Abteiung Postion Gebiet Betreuer

- 0
% Ascacife  Beg  Joach. Poccstmfe. 80. Minchen

& Abriss Brunner Teckstra..

2 Abriss Brunner Brunner Monka  TeckstraBe 9 J monka@abrssh.. S Geschaftsf.. Assstenz  Deutsch.. Wilam Godwin
2 Abriss Brunner Bunner Peter  TedkstraBe9 12 Berin - ) peter@abrissbru.. S Geschaftsf..  Geschaftsf.. Deutschla.. Wilam Godwin
@ Aerogaluft&Kima Sipple  Kristin Hirschstr... +49(0)72175... ) kristin-sipple@... i Vertrieb Bereichsle... Deutschl... Rebecca Horch
&  Ajdas Umziige & T... Deutschl... Rebecca Horch
2 Agdas Umzige ... Ergen  Yase... +49 (0) 71525... ) y.ergen@agda... i  Kundenb... Deutschl... Rebecca Horch
2 Ajdas Umziige ... Scho... Marc +49 (0) 71525... .) m.schoppe@a... &% Geschafts.. Geschafts... Deutschl... Rebecca Horch
&  Altenkirchen EDV... Klonen Karl  Hauptstr... . Esenbach  +49(0)76572.. .) kkionen@alte.. i Geschifts.. Bereichsle.. Deutschl.. Rebecca Horch
& 0B GmOH Bauho.. Herb.. Schilerstra.. 84.. Akotting  +49(0)867147.. .) hbhuhoefer@a. i Geschafisf.. Geschaftsf.. Deutschia.. Paul Herberger

Informationen zur Adresse

GERATE BEMERKUNG |
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23102020 .. MalekBnAbdul. (3 E.. AW: Multfunktionssystem dé10b abers Netzwerk nicht mehr emeichbar Support-Ticket #355ehr ge... Support-Ticket .|| Aton Rechnung
23.10.2020 PauMerberger B Technike@@pntaktiert und beauftragt Support-Ticket ' Event Sommerfest
23.10.2020 BemdSchlegel RE Muttifunktibnssystem d610b bers Netzwerk nicht mehr erreichbar Support-Ticket #35Hallo arboc-S. Support-Ticket Marketing Projekt.
21.10.2020 .. HelgaVogel 53 E. Mulifunktipnssystem d610b: Bedienungsanleitung als PDFSehr geehrter Herr Berg, Support-Ticket Newsletter Veranstaltun...
21102020 .. TenjaSchiiter 18 Kunde berfangek fehlende Bedienungsaniettung, Zusendung der Anletung als PDF verenbart. Support-Ticket Gt e
07.10.2020 ] durchy erstelt Vertrieb Wepnachten - E-Hal
20.08.2020 BemdSchleael -1 Prohleme it Drucker aeschidert. Riicknuf durch Technier vereinhart.. Sunnort
® 20 | 3 | Redre) | Fpma | Gt | @
T ! |
Meldungszeile Kontakte Anzahl Anzahl Benutzer
Datensatze recherchierter Sortierung

Datensatze Recherchestatus

Tastatur

Eingabetaste Wechselt in die Adressmaske

F1 Hilfe

F2 Loscht die aktuelle Adresse

F4 Sucht nach einer Adresse

F5 Recherchiert die aktuelle Adresse
Strg+F5 Aktualisiert die Anzeige

F7 Zeigt Haupt- und Nebenadressen

Fo Bearbeitet Stichworter

F10 Bearbeitet Bemerkungen

F11 Bearbeitet Zusatzdaten

F12 Bearbeitet Kontakte

Bild auf, Bild ab Blattert eine Seite in der Tabelle auf/ab
Strg+Pos1, Strg+Ende Blattert an den Anfang/das Ende der Tabelle



Adressmaske

Schnellzugriffsleiste Registerkarten Mentiband Datenfelder
__— /
Datei  Stat  Daten  Enfugen  Ausgabe Rech@@®@ Anscht Info  Tabele dyout £ Suche
O, Y, Ausschneiden sc & 8, Loschen v >+ Zusammenfibren q‘?: S Termp < (& Anrufe in Abwesenheit (f’) y) % Adresshierargylé biiden
B g koperen finderungell verwerfen & Advesseigenschafien +¥@fgabe ~ 52 Recherche als Termine aufnehmen L | 52 adresshiegichie erzeuoy
& Neu A Adesse ar Adresse Recherche
© Ridgangg v suchen & Wieg€herstelen Kampagne v & Anrufen verknipfen verknipfen 4§ Adressfierarchie aus Recherche
Zwschenablage Adresse Adtion Verknipfung Adressherarche ~
ADRESSEN | GERATE ITATEN BERICHTE
USTE DETAILS KARTE
£ Datensatz bearbeiten (Adkesser) - o x
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Frma ABC Nachhife Anrede/Tel e - Kundenart & bestandsionde Double Opt-In
Schude fur jedermann Nachname Berg Kundennummer GruBkarten:
Strae Poccistrabe 10 Vomame Joachm Kassfiation Cunde Geburtstagsiarte
Wehnachtskarte
Land/PLz o o -|[s3% Abtelung Geschafisfubvung Potenzal
= Newsktter: Sperrvermerke:
ot Munchen Postion Geschafisfbrung Branche Dienst . ey
Staat DEUTSCHAND Durchwahl +49 (0) 89 7929281 J|  FmengroBe weriger as 10Mtarbeiter - | Veranstakungen Kee Annufe
Postfachzustelung Mobi J|  Gebiet Deutschiand S0 Partner Kene Briefe
CEeizsn 9- EMai Asp. berg Joachm@abcnachhifem | Betreuer Pau Herberger Traidive Adresse
Telefon +49.(0) 89 7929280 I siype o quele — Lot
Befulungsgrad 0%
Fax +49(0) 89 7929289 Briefanrede indiv, [Sebw geehwier Her Berg, Umsatz akt. Jahr 200425€
EMalUntem.  [maiGabcrachhifemucdesp S| e o e Umsatz geplnt 0,00€]
Websete . sbcnacthifemucde® &) opurtstag 04.07.1581 Umsatz Vorjahr 0,00€]
Benutzerkirzel
=
TT0Z02T07 T T EWTERGIG) TOTO5 U5ers NetWerk ehe Tehr Eeichbar e ProjeRe
21.10.2020 11:03  HelgaVogel 3 £-Mai (Ausil) Mukfunktionssystem d610b: Bedienungsanleitung als PDFSehr geehr...  Support-Ticket Newsetter Veranstaltun...
21.10202010:51  TanjaSchiiter I8 Telefonsch Kunde bemangett fehlende Bedienungsanleitung, Zusendung der Anl..  Support-Ticket Parinar Provision
Wehnach il
07.10.2020 1430 MaryWolstone... 18 Telefonisch Bedarfsermittiung durchgefihrt, Vertriebsprojekt erstelk Vertrieb Veadien - EH
20082020 16:00 _BemdSchlenel R Telefonisch Probleme mé Drucker aeschidert. Riicknuf durch Technker vereinhart. _Sunnort — )|
FYvkzadnl\q 280 | 33 | Recherche) | Firma | BerndSchiegel | @
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Meldungszeile Kontakte Anzahl Anzahl _ Benutzer
Datensitze  recherchierter Sortierung
Datensatze Recherchestatus

Tastatur

Esc
Tabulatortaste
F1

F2

F3

F4

F7

F8

Fo

F10

F11

Tab, Umschalt+Tab
Bild ab, Bild auf

Wechselt in die Adresstabelle

Bringt den Cursor ins nachste Feld

Ruft die Hilfe auf

Loscht die aktuelle Adresse

Flgt einen Textbaustein ein

Sucht nach einer Adresse

Zeigt Haupt- und Nebenadressen

Zeigt die Auswahlliste zum aktuellen Feld
Bearbeitet Stichworter

Bearbeitet Bemerkungsfelder

Bearbeitet Zusatzdaten

Bewegt den Cursor ein Datenfeld vor/zurlick
Blattert zur nachsten/vorigen Adresse



Meniiband (Ribbon Bar, Multifunktionsleiste)

Registerkarten  Befehlsschaltflachen/Symbole ~ Kontextabhdngiges Register

Info Tabele

3 MY remin v

Layout P Suche
& Aufe in Abweseneit

&

Advesse  Recherche
verkniipfen verknipfen | i} Adresshierarchie aus Recherche

Verknipfung

¥, %53 Adresshierarchie biden
& .

£ Adresshiearchi erzeugen

¥ Aufgabe v 4% Recherche als Termine aufnehmen
Kampagne v (& Annufen
__@akton

Adresshierarchie

Befehlégruppen

Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff

Meniiband

Aktion Befehl

Mentiband ausblenden

Rechte Maustaste in Menuband: Option
»Meniband ausblenden« einschalten.
Oder Strg+F1 betatigen.

Es werden nur noch die Registerkarten des
Menibandes angezeigt.

Menliband einblenden

Rechte Maustaste auf eine Registerkarte des
Meniibandes: Option »Meniiband ausblenden«
ausschalten. Oder Strg+F1 betatigen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Aktion

Befehl

Position der Schnellzu-
griffsleiste andern

Schnellzugriffsleiste mit rechter Maustaste an-
klicken, Befehl »Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff Uber/unter dem Menliband anzeigenx.

Befehl auf Schnellzugriffs-
leiste legen

Befehlsschaltflache im Menlband mit rechter
Maustaste anklicken, Befehl »Zur Symbolleiste
fur den Schnellzugriff hinzufligen.

Befehl aus Schnellzugriffs-
leiste entfernen

Befehlsschaltflache auf der Leiste mit der rech-
ten Maustaste anklicken, Befehl »Aus Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff entfernen.

Befehl in Schnellzugriffs-
leiste ein-/ausblenden

Listenpfeil am rechten Rand der Schnellzugriffs-
leiste anklicken, einzelne Befehle in der Aus-
wabhlliste ein- oder ausschalten.




Befehlsschaltflachen

Die Funktion der wichtigsten Symbole:

&

Blendet den Willkommens-
HlemeE ™ bildschirm ein und aus

& Wechselt von der Adress-

=== tabelle in die Adressmaske
3, Wechselt von der Adress-
Adresstabelle

maske in die Adresstabelle
EE. Druckt Etiketten

vt
QI__,E, Druckt Karteikarten

farchare

Ad%m Druckt eine Adressliste

2 Legt eine neue Adresse an

ween - LOSCht die aktuelle Adresse

5] Legt einen neuen Kontakt an

Durchsucht Adressen nach ei-
nem bestimmten Begriff

Adresse
suchen

Zeigt das Postleitzahlen-
verzeichnis an

| iz

&

Adresse
verkniipfen

Verknlpft zwei Adressen

@ Verkniipft eine Adresse mit
et recherchierten Adressen

verkniipfen

%, meaen Z€1GT die Aktivitatenliste zu
den aktiven Kampagnen
o Nimmt Adresse(n) in eine
wnsmeninen - Kampagne auf

iy

Offnen

Offnet den Terminmanager

g

Aktuelle Adresse
recherchieren

Fugt die aktuelle Adresse zur
Recherche hinzu

Fihrt eine Stichwortrecher-

(-1

Stichwdrter

che durch
¢7 Flhrt eine Schnellrecherche
torle durch
msawma FUhrt eine SOL-Recherche
durch
i Schaltet die aktuelle Recher-
=== che ein und aus
?a Hebt die Recherche auf
Aufheben
= Einzelbrief mit ausgewahltem
=== Textprogramm
@ Assistent fiir Serienbriefe
Serienbrief
5 Assistent fir Serien-E-Mails
Serien-E-Mail
o e OffNEL das E-Mail-
Programm
EY  Offnet eine Formatauswahl

E-Mail mit

vorgeversznaen - UNA das E-Mail-Programm

» mammeniten FUNIT Adressen zusammen

Wahlt die aktuelle Telefon-
nummer

& Anrufen

m‘ Termin ~

Legt einen neuen Termin an

= Aufgabe -

Legt eine neue Aufgabe an

8 Recherche s Termine aineinen UDETGIDY recherchier-
te Adressen an den
Terminmanager



Recherchieren

Aktion Befehl Vorgang
Recherche: Folgende Optionen stehen zur Verfi-
Adressen: gung:
Recherchieren
(Nur Suchbegriff) |Findet alles, was den Suchbegriff am
Anfang enthalt.
= = Genau Findet genau den Suchbegriff.
* [Stern] = Joker Findet eine beliebige Zeichenfolge.
- [Minuszeichen] | = Negation Findet alles, was den Suchbegriff
nicht enthalt.
> = GrofRer Findet alle Adressen, deren Suchfeld
>= = Grof3er gleich grofier/gleich dem Suchbegriff ist.
< = Kleiner Findet alle Adressen, deren Suchfeld
<= = Kleiner gleich kleiner/gleich dem Suchbegriff ist.
0 = Leer Findet alle Adressen, in denen dieses

Suchfeld leer ist.

Etiketten / Karteikarten / Adresslisten drucken

Aktion Befehl Vorgang

Recherchieren Recherche: ... Gewilnschte Adressen recherchieren.

Format wahlen | Ausgabe: Bereich und Format auswahlen. For-
Drucken: mat am Bildschirm in der Vorschau
Etikett / Uberprifen. Einzelne Adresse, alle
Karteikarte / Adressen oder nur recherchierte Ad-

Adressliste

ressen drucken.




Einzelne Adresse an Textverarbeitung libergeben

Erstellt auf Tastendruck fertig formatierte Einzelbriefe.

Aktion Befehl Vorgang

Brief vorbereiten Ausgabe: Einzelbriefformat anlegen oder
Brief: bearbeiten. Gegebenenfalls
Format bearbeiten Kontaktvorlage erfassen.

Brief an Adresse Ausgabe: Befehlsschaltfldche anklicken

schreiben Brief: und Bereich und Formatnamen
Einzelbrief auswahlen. Oder Listenpfeil

anklicken und Format aus der
Konfiguration aussuchen.

Serienbrief-Assistent

Ubergibt ausgewahlte Adressen an das im Format angegebene Programm und
erstellt damit Serienbriefe.

Aktion

Befehl

Vorgang

Brief vorbereiten

(Textprogramm)

Serienbrief im Textprogramm vorbe-
reiten und speichern.

Recherchieren

Recherche: ...

Gewiinschte Empfangeradressen re-
cherchieren.

Assistenten Ausgabe: Das gewlinschte Format auswahlen.
aufrufen Brief: Dokument und Adressbereich bestim-
Serienbrief men. Befehl »Serienbrief erstellen.
Adressen an Die Adressen werden formatiert an
Textprogramm das Textprogramm ubergeben. Briefe
ubergeben in der Vorschau prifen.
Drucken (Textprogramm) Die Briefe werden direkt aus dem
...: Fertigstellen Textprogramm gedruckt.

und zusammenfiih-
ren




Serienmail-Assistent

Personalisierte E-Mails im HTML- oder Text-Format versenden.

Aktion

Befehl

Vorgang

Recherchieren

Recherche: ...

Gewilinschte Empfangeradressen re-
cherchieren.

Assistenten

Ausgabe: E-Mail:

Vorlage aufrufen oder neue Mail er-

aufrufen Serien-E-Mail stellen. Evtl. Anlagen zuweisen.
Kontakte und Evtl. Kontakte erzeugen und den Ad-
Stichworter ressen Stichworter zum Versandsta-
definieren tus zuweisen.
Versenden Serien-E-Mail Mails werden verschickt.

versenden

Telefon und E-Mail

Sie konnen direkt aus cobra telefonieren und E-Mails versenden.

Aktion

Befehl

Vorgang

Einstellungen

Datei: Systemweite Ein-
stellungen:
Telefoneinstellungen

Gerat und Standort einstellen.
Anzeige eingehender Anrufe
einrichten.

Aktuelle Adresse | Kontextmenii (rechte Cursor ins Feld mit der ge-

anrufen Maustaste): Wahlen oder | wiinschten Telefonnummer
Schaltfliche bringen.

E-Mail aus Kontextmenii (rechte Cursor ins Feld mit der E-Mail-

Adressmaske Maustaste): E-Mail Adresse bringen. Zwischen

senden schreiben oder Schaltfla- | Vorlage oder leerer Mail wah-
che =] len. Mail-Programm startet.

Einzel-E-Mail Ausgabe: E-Mail: Vorlage wahlen. E-Mail-

mit Format E-Mail mit Vorlage ver- | Programm wird mit Vorlage

senden senden gestartet.

E-Mail an Ausgabe: E-Mail: Einzel- oder Massenversand

recherchierte
Adressen senden

E-Mail versenden

nicht personalisierter E-Mails
uber Ihr Mail-Programm.




Stichworter und Feldinhalte einfiigen / ersetzen

Stichworter oder Texte in einem Feld in Adressen erganzen oder ersetzen.

Aktion

Befehl

Vorgang

Recherchieren

Recherche: ...

Gewlinschte Adressen recherchieren.

Stichworter
erganzen

Einfiigen: Stich-
worter: Erganzen

Zu erganzendes Stichwort auswahlen
oder neu anlegen.

Stichworter
ersetzen

Einfiigen: Stich-
worter: Ersetzen

Altes und neues Stichwort auswah-
len.

Text ergdnzen

Datei: Datenbank:
Feldinhalte ergan-
zen

Feld aussuchen. Zu ergédnzenden
Text eingeben.

Text ersetzen

Datei: Datenbank:
Feldinhalte erset-
zen

Feld aussuchen. Text und Erset-
zungsart (alles oder nur bestimmten
Text Uberschreiben?) angeben.

Ansichten wechseln und anpassen

Tabelle und Adressmaske kdénnen Ihren Bediirfnissen angepasst werden.

Aktion

Befehl

Vorgang

Ansicht wech-
seln

Ansicht: Ansicht:
Waihlen

Gewilinschte Ansicht in Symbolleiste
oder Menu auswahlen.

Sortierung Klick auf Kopf der gewlinschten
Spalte.
Spaltenbreite Spaltenlinie fir optimale Breite

doppelklicken.

Spaltenreihen-
folge

Spaltenkopf mit der Maus greifen
und verschieben.

Feld einfugen

Datei: Ansicht: An-
sicht bearbeiten
oder Datei: Ansicht:
Eingabemaske bear-
beiten

Arbeitsflache kann komplett umge-
staltet werden.




Tastaturbelegung

Taste Adresstabelle Adressmaske

F1 Hilfe Hilfe

F2 Adresse loschen Adresse loschen

F3 (keine) Kurzel durch Textbaustein

ersetzen

F4 Suchen Suchen

F5 Adresse recherchieren Adresse recherchieren

Strg+F5 Anzeige aktualisieren Anzeige aktualisieren

F7 Nebenadressen Nebenadressen

F8 (keine) Auswabhlliste zum Feld

F9 Stichworter Stichwérter

F10 Bemerkungen Bemerkungen

F11 Zusatzdaten Zusatzdaten

F12 Kontakte aufrufen Kontakte aufrufen

Strg+C Adresse kopieren Feldinhalt kopieren

Strg+D Telefonnummer wahlen Telefonnummer wahlen

Strg+E Etiketten drucken Etiketten drucken

Strg+F Adresse verkniipfen Adresse verknipfen

Strg+G Grofsempfanger-Verzeichnis | GroRempfanger-Verzeichnis

Strg+H Termin zur Adresse Termin zur Adresse
aufnehmen aufnehmen

Strg+l Bisher-Liste Bisher-Liste

Strg+) Neuen Kontakt anlegen Neuen Kontakt anlegen

Strg+K Karteikarten drucken Karteikarten drucken

Strg+M

Adressen zusammenfiihren

Adressen zusammenfiihren




Taste Adresstabelle Adressmaske
Strg+Alt+M Recherche rickabwickeln Recherche rickabwickeln
Strg+N Neue Adresse Neue Adresse
Strg+Alt+N E-Mail versenden E-Mail versenden
Strg+0 Datenbank 6ffnen Datenbank o6ffnen
Strg+Alt+O E-Mails zuordnen E-Mails zuordnen
Strg+P Postleitzahlen Postleitzahlen
Strg+Shift+P | PLZ Automat. (de-) aktivieren | Eingabemasken fiir Adressen
Strg+Q Export Export
Strg+R Recherche starten Recherche starten
Strg+S Suchen Suchen
Strg+T Format Briefe schnell Format Briefe schnell
Strg+Alt+T Volltextrecherche Volltextrecherche
Strg+U Einzelbrief mit aktuellem Einzelbrief mit aktuellem
Format Format
Strg+W Adressliste drucken Adressliste drucken
T Blittert um eine Adresse Den Cursor ein Feld nach
nach oben/unten oben/unten bewegen
>/« (keine) Den Cursor um 1 Zeichen
nach rechts/links bewegen
Bild T Bild ¢ | Rollt die Adressanzeige um | Zur vorhergehenden/ nichs-
eine Seite nach oben/unten | ten Adresse wechseln
1 Zeichen Blattert in der Spalte, nach (keine)
tippen der sortiert wird, zum ersten
Eintrag, der mit diesem Zei-
chen beginnt
2 Zeichen Offnet den Dialog »Suchen« | (keine)
schnell

tippen




cobra - computer's brainware GmbH
Weberinnenstrafie 7
D-78467 Konstanz

Telefon 07531 8101-0

Telefax 07531 8101-22
info@cobra.de

www.cobra.de
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