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Vor Installation oder Upgrade

Aktualisieren Sie unbedingt zuerst Ihr Windows, bevor Sie cobra installieren bzw. die
aktualisierte Version von cobra einspielen! Dies gilt fur samtliche Rechner, auf denen
Sie cobra nutzen wollen. Aktualisieren Sie |hr Windows nicht, kann es zu Fehlern
wahrend der Installation kommen. Um |hr Windows zu aktualisieren, benutzen Sie
die Funktion »Windows Update« von Windows.
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Upgrade auf cobra 2021, wenn cobra 2017
oder hoher installiert ist

Sie haben cobra 2017 oder hoher installiert und upgraden auf cobra 2021. Dabei
werden lhre Daten und Einstellungen aus der vorhandenen Installation automatisch
ubernommen, und Sie konnen nach dem Upgrade sofort mit cobra 2021 weiterarbei-
ten.

@ Bei einer Patch-Installation von einer vorhandenen Version 2017 oder hoher

auf 2021 wird die alte Version aktualisiert und dabei komplett Uberschrieben.
Sie konnen also in keiner Weise zur alten Version zurtickkehren, wenn Sie
nicht zuvor (!) eine Komplettsicherung der alten Version vorgenommen haben.

Fir eine Komplettsicherung mussen Sie folgendes tun:

1. Kopieren Sie die komplette Einzelplatz- oder Serverinstallation inklusive
samtlicher Ordner und Unterordner an einen sicheren Ort.

2. Sichern Sie in cobra 2017 oder hoher mit dem Befehl »Datei: Datensiche-
rung: Datenbank sichern« all Ihre SQL-Datenbanken.

ACHTUNG: Es werden immer nur Daten der letzten beiden Versionen direkt
ubernommen!

Einzelplatz-Installation: Patch-Installation zur
Aktualisierung von cobra 2017 oder hoher auf
cobra 2021

Sie benotigen eine Patch-Datei. Mit einer Vollversion ist die hier beschriebene Aktua-
lisierung nicht moglich!

Die Patch-Datei haben Sie aus unserem Kundenportal heruntergeladen oder auf an-
derem Wege von cobra oder Ihrem Fachhandler erhalten.

Bei einer Patch-Installation wird lhre vorhandene altere cobra-Version auf die aktuel-
le Version aktualisiert. Dabei werden samtliche bisherigen Pfade und Einstellungen
beibehalten. Sie kdnnen bei einer Patch-Installation also keine neuen Pfade angeben.

Halten Sie die Aktivierungsdaten fur Ihr cobra 2021 bereit, da diese wahrend der Ak-
tualisierung benotigt werden.

= Schlief3en Sie die altere cobra-Version.
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= Schliefien Sie den cobra Terminmanager.
= SchliefRen Sie Outlook.

» Klicken Sie die Patch-Datei doppelt an. Die Patch-Installation startet. Sie erkennt
das vorhandene cobra automatisch.

» Folgen Sie den Schritten des Assistenten.

= Starten Sie anschlieRend den Rechner neu.

Netzwerk-Installation: Patch-Installation zur Ak-

tualisierung von cobra 2017 oder hoher auf cob-
ra 2021

Sie benotigen eine Patch-Datei. Mit einer Vollversion ist die hier beschriebene Aktua-
lisierung nicht moglich! Die Patch-Datei haben Sie aus unserem Kundenportal herun-
tergeladen oder auf anderem Wege von cobra oder lhrem Fachhandler erhalten.

Bei einer Patch-Installation wird |hre vorhandene altere cobra-Version auf die aktuel-
le Version aktualisiert. Dabei werden samtliche bisherigen Pfade und Einstellungen
beibehalten. Sie kdnnen bei einer Patch-Installation also keine neuen Pfade angeben.

Halten Sie die Aktivierungsdaten fur |hr cobra 2021 bereit, da diese wahrend der Ak-
tualisierung benotigt werden.

Server

» Schliefien Sie die dltere cobra-Version.

» SchlieRRen Sie den cobra Terminmanager.
= Schliefien Sie Outlook.

= Klicken Sie die Patch-Datei doppelt an. Die Patch-Installation startet. Sie erkennt
das vorhandene cobra automatisch.

= Folgen Sie den Schritten des Assistenten.

= Starten Sie anschlieRend den Rechner neu.

Clients

Sie mussen die Clients einzeln manuell aktualisieren. Beachten Sie, dass sich Daten-
banken auf Clients, die noch nicht aktualisiert wurden, nicht bearbeiten lassen, sowie
auch nur ein einziger Client aktualisiert wurde. Fuhren Sie die Patch-Datei auf samt-
lichen Clients aus. Starten Sie den Rechner anschlief3end neu.
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cobra und der SQL Server Express

e Die vorliegende Version arbeitet ausschliefslich mit SQL-Datenbanken, und
zwar nur mit der MS SQL Server Express Edition. Zur Ubernahme von Daten aus
dlteren Versionen siehe ab Seite 28.

MS SQL Server Express Edition wird mitgeliefert.

SQL Server Express finden Sie in einer stets aktuellen Version zum kostenlosen
Download im Internet auf den Seiten von Microsoft.

Vor der Installation
Es gibt zwei Arten, das Programm einzusetzen:

» Die Einzelplatz-Installation. Das Programm ist isoliert auf nur einem Rechner instal-
liert. Dieser Rechner benutzt keinerlei Daten gemeinsam mit anderen Rechnern.
Beachten Sie den Hinweis zu Updates von einer friiheren Version auf Seite 10.

» Die Netzwerkinstallation. Das Programm liegt dabei zum Teil auf einem Server.
Mehrere andere Rechner greifen auf Daten auf diesem Server zu. So kdnnen
Adressdaten von vielen Benutzern gemeinsam genutzt und bearbeitet werden. Be-
achten Sie den Hinweis zu Updates von einer friiheren Version auf Seite 14.

Eine solche Netzwerkinstallation muss in zwei Stufen vorgenommen werden:
Zuerst wird eine Server-Installation durchgefunhrt.

Auf jedem einzelnen Arbeitsplatz folgt danach eine Clientinstallation aus dem In-
stallations-Verzeichnis auf dem Server.

0 Es ist nicht moglich, von mehreren Einzelplatz-Installationen aus gemeinsam
auf Daten im Netzwerk zuzugreifen. Dazu mussen Sie vielmehr Server und
Clients in einer Netzwerk-Installation separat installieren.
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Installation

Datensicherung

Sie nehmen auf einem Rechner, auf dem sich bereits cobra befindet, eine Neuinstal-
lation, eine Reparatur oder eine wie auch immer geartete Anderung an der Installati-
on vor? Dann sichern Sie vorher unbedingt Ihre Daten. Dies gilt insbesondere fur
Adressdatenbanken, aber auch fur Ihre Systemdatenbanken.

Adress- und Systemdaten

In alteren Versionen von cobra bis einschliefslich Version 2010 sichern Sie Ihre
Adressdatenbank mit dem Befehl »Datei: Datensicherungx.

Die cobra Systemdaten hingegen konnen Sie in diesen Versionen nur mit dem SQL
Management Studio, nicht aber uber den erwahnten cobra-Befehl sichern. Das Siche-
rungsverzeichnis befindet sich tbrigens stets im SQL Server-Verzeichnis.

Alte Versionen von cobra verfugen Uber einen Datensicherungsassistenten, mit dem
Sie neben Adress- auch Systemdaten sichern konnen.
cobra Installations-Verzeichnisse

Zusatzlich missen Sie das cobra Installationsverzeichnis und die Dokumentablage si-
chern.

0 Uberschreiben Sie niemals eine bereits vorhandene Einzelplatz-Installation
durch eine Server-Installation, sondern deinstallieren Sie die Einzelplatz-
Installation, bevor Sie die Server-Installation durchfuhren.

Installation als Einzelplatzversion

@ Einzelheiten zur Datentibernahme aus friiheren Versionen finden Sie ab Seite 28.

Fiur eine Installation mussen Sie Uber administrative Rechte auf dem entsprechenden
Rechner bzw. Server verflgen.

Offnen Sie den Windows Explorer, wechseln Sie zu den Installationsdateien und kli-
cken Sie die Datei SETUP.EXE doppelt an.

10
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cobra’| abress rLus

DATENSCHUTZ-ready

Wahlen Sie die Einzelplatz-Installation.

Einzelplatz-Installation X

Bitte wahlen Sie die Installationsart aus:

=

E-Mail Integration: | ohne -

In dieser fohl llations-Art werden alle di
unter Ver jung der Standard llationspfe

installiert.
Als Datenbankserver wird ft SQL Server 2014 Express als
LocalDB installiert.

Experten-Installation

Wahlen Sie die Experten-Installation, wenn Sie die
llationspfade und den Datenbankserver sowie die
E-Mail-Integration selbst bestimmen wollen.

= e

C cobra Setup X

Mit der E-Mail-Integration bestimmen Sie das Mail-Programm, mit dem cobra zu-
sammenarbeiten soll. Dieses Programm muss auf Ihrem System bereits vorhanden

sein.

Standardinstallation

Die Standardinstallation ist eine schnelle Installation fiir Benutzer.

In einer solchen Installation gilt Folgendes:

= Datenbanken sind benutzerabhangig. Auf eine solche Einzelplatzinstallation kon-

nen also
1. mehrere Benutzer zugreifen,

2. Benutzer konnen auch mehrere Datenbanken anlegen,

3. aber jeder Benutzer kann nur solche Datenbanken 6ffnen, die er selbst angelegt

hat,

11
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4. unterschiedliche Benutzer kdnnen also nicht mit derselben Datenbank arbeiten,
weder gleichzeitig noch nacheinander.

* Die LocalDB wird gestartet, wenn der erste Zugriff stattfindet.

= Uber das Management Studio kann auf die LocalDB zugegriffen werden. Die In-
stanz kann (localdb) \mssgllocaldb oder ahnlich heien.

Experteninstallation

Die Experteninstallation ist die Installationsart, bei der der SQL Server Express ei-
gens installiert und konfiguriert werden kann.

Standardmafiig werden die System-Dateien in ein bestimmtes Verzeichnis installiert.
Wollen Sie ein anderes Verzeichnis wahlen, konnen Sie dies wahrend der Installation
tun. Sie konnen aber auch eventuell bereits vorhandene Systemdatenbanken in die
Installation Ubernehmen. Dazu 6ffnet sich wahrend der Installation der ein Assistent.
Lesen Sie hierzu mehr ab Seite 31.

Aufierdem gelangen Sie wahrend der Experten-Installation an folgende Stelle:

= Wahlen Sie hier »Standard«, wenn Sie mit Outlook arbeiten und keine Lizenz fur
das Dashboard-Modul von cobra besitzen.

= Ansonsten wahlen Sie »Angepasst«.

In diesem Fall offnet sich eine weitere p— m
AU Swa h l: Wahlen Sie die Features, die Sie installeren wollen. gggﬁg

Kiicken Sie auf eine der Symbole in der Liste, um die Art einer Feature-Installation zu &ndern.

Feature-Beschreibung

=3 - | Programm Dateien (erforderlich)
E-&3 - | E-Mail Addins
- =3~ | Outiook AddIn

Dieses Feature bendtigt 30MB
auf Threr Festplatte, Es sind 2
won 2 Subfeatures ausgewshit.
Die Subfeatures erfordern
332MB auf Threr Festplatte.

Installieren nach:
C:\Program Files\cobra\AdressPLUS\
InstallShield
[ it ][ speicherplatz | [ <zuick || weiter > | [ abbrechen |

» Bei der Installation wird im Windows-Startmenu des Clients eine Verknupfung auf
cobra erzeugt. Hierliber kann das Programm gestartet werden.

Installation im Netzwerk

0 Bitte beachten Sie, dass fur die Installation der Windows Installer 4.5 benétigt
wird. Ist dieser noch nicht vorinstalliert, wird nach der Installation ein automa-
tischer Server-Neustart erfolgen!

12



cobra ADRESS PLUS

Ubersicht

In PC-Netzwerken muss das Programm auf einem Fileserver oder einem anderen PC
installiert werden, auf welchen alle Benutzer Zugriff haben.

Bei der Installation auf mehreren Arbeitsstationen gehen Sie in dieser Reihenfolge
vor:

» Nehmen Sie eine Server-Installation vor. Verwenden Sie nach Mdglichkeit eine
UNC-Pfadangabe anstelle eines verbundenen Netzwerklaufwerks.

= Auf dem Server wird bei der Server-Installation u. a. ein Unterverzeichnis \CLIENT-
SETUP erzeugt. Darin finden Sie ein Installationsprogramm, das Sie anschlieRend
von jedem Client aus durchfuhren mussen.

» Nehmen Sie die Anpassungen fur Peer-to-Peer-Netzwerke vor (optional).
* |nstallieren Sie einen Client.

= Aktivieren Sie cobra.

» Legen Sie die notwendigen Datenbanken an.

= Richten Sie die Felder der Datenbank ein.

» Richten Sie die Benutzer und Benutzergruppen ein und aktivieren Sie die Benut-
zerverwaltung.

= Wollen Sie mit der Active Directory-Benutzerverwaltung arbeiten, schauen Sie bit-
te vorher im Kapitel »Sicherheitssystem« des Systemhandbuches nach.

» Legen Sie die Zugriffsrechte fest.
= |nstallieren Sie die weiteren Arbeitsstationen.

» Legen Sie die Startparameter fest (siehe Benutzerhandbuch).

13
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Vorgehensweise im Netzwerk

©

Einzelheiten zur Dateniibernahme aus friiheren Versionen finden Sie ab Seite 28.

Wollen Sie von der Vorgangerversion auf die aktuelle Version updaten, ver-
fahren Sie folgendermafien:

Sichern Sie die Daten der vorhandenen Installation.

Belassen Sie die altere Installation auf dem Server, deinstallieren Sie cob-
ra auf dem Server also nicht.

Starten Sie die Patch-Installation von cobra 2021.

Die Server-Installation darf in das bereits existierende Systemverzeichnis
erfolgen. Dann werden die Daten automatisch ubernommen, der Daten-
ubernahmeassistent erscheint nicht.

Wahrend der Installation muss die Version 2021 mit den mitgelieferten
Daten aktiviert werden.

Sie kdnnen aber auch in ein anderes Verzeichnis installieren. Geben Sie in
diesem Fall einen neuen Pfad flr das Systemverzeichnis an, beispielshal-
ber ..\cobra2021.

Fihren Sie die Server-Installation durch.

Starten Sie auf den einzelnen Arbeitsplatzen die Client-Installation. Im
Zuge dieser Client-Installation werden die Clients automatisch auf Version
2021 aktualisiert.

14
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Schritt 1: Server-Installation

Fuhren Sie die Server-Installation von einem Client aus durch.

Die Installation beginnt automatisch, sobald Sie den Datentrager ins Laufwerk legen.
Sonst o6ffnen Sie den Windows Explorer, wechseln zum Installations-Medium oder -
Verzeichnis und klicken die Datei SETUP.EXE doppelt an.

C cobra Setup x

@

cobra AIB._:SS PLUS
DATHGSCHU'IZ-raady

= Zur Installation im Netzwerk wahlen Sie die Schaltfliche »Netzwerk-Installation«.

nstallation

Bitte wahlen Sie den Netzwerk-Pfad aus:

C:\ProgramData'cobral | EI

Wichtiger Hinweis:

Zur Installation auf einem Server wird ein Verzeichnis bendtigt, in das cobra-Systemdateien
und das Client-Setup kopiert werden. Bitte bestimmen Sie ein Verzeichnis in dem alle Clients
schreibberechtigt sind.

= Wahlen Sie hier den Pfad aus, in dem der Server installiert werden soll.
= Der ausgewahlte Server kann auch ein reiner Fileserver sein.

= |n der Installationstbersicht sehen Sie die gewahlten Einstellungen.

= Klicken Sie »Installieren« an.

= Die Installation der Daten auf dem Server wird durchgefuhrt.

Der Assistent offnet sich. Lesen Sie hierzu mehr ab Seite 31.

15
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Schritt 2: Client-Installationen

= Fir jeden Client muss anschlieRend eine Client-Installation durchgefuhrt werden.
Dazu rufen Sie am Client-PC Uber das Netzwerk im Pfad der Server-Installation im
Verzeichnis \CLIENT-SETUP das Programm SETUP.EXE auf.

C cobra Setup *

cobr g | Abress pLus
DATENSCHUTZ ready __mf P

= Wahrend der Client-Installation gelangen Sie an folgende Stelle:

% cobra - InstallShield Wizard X
Setuptyp .
Wahlen Sie den Setuptyp, der Thren Erfordernissen am besten C O b P G
entspricht.
Bitte einen Setuptyp auswahlen.
(® standard
Alle erforderlichen Programmteile und das Outlook AddIn werden
installiert.
O Angepasst
Wahlen Sie aus, welche Programmteile installiert werden sollen und
wo diese ichert werden 5 fur erfahrene
Anwender,
Instalishield
| <gwick [ weiter> | | abbrechen |

= Wahlen Sie hier »Standard«, wenn Sie mit Outlook arbeiten und/oder keine Lizenz
fur das Dashboard-Modul von cobra besitzen.

= Ansonsten wahlen Sie »Angepasst«.
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In diesem Fall 6ffnet sich eine weitere =~ [ < mernesies *
Angepasstes Setup .

Auswahl: Wihlen Sie die Features, die Sie instalieren wollen. CcO b ra
Klicken Sie auf eine der Symbole in der Liste, um die Art einer Feature-Installation zu &ndern.

= __ Feature Beschreibung
i =3 = | Programm Dateien (erforderlich)
£+ 3 ~ | E-Mail Addlns

o ) -| Outlook AddIn

Dieses Feature benétigt 793KB
auf Ihrer Festplatte. Es sind 2
von 2 Subfeatures ausgewshlt.
Die Subfeatures erfordern
1233MB auf Ihrer Festplatte.

Installieren nach:
C:\Program Files (x86)Ycobra\, Andern...

Installshield

Hilfe Speicherplatz < Zurlick Abbrechen

» Bei der Client-Installation wird im Windows-Startmenu des Clients eine Verknup
fung auf cobra erzeugt. Hieruber kann das Programm gestartet werden.

» Die Netzwerk-Installation ist hiermit abgeschlossen.

Die Systemumgebung wurde auf dem Server installiert. Das Programm selbst liegt
lokal auf dem Client.

Weitere optionale Komponenten installieren Sie Uber die Schaltflache »Extras« des
Setups.

Technische Informationen

Sicherheitsaspekte

Das Programm kann beliebig viele Dateien mit jeweils fast beliebig vielen Adressen
verarbeiten. In der Regel arbeiten mehrere Personen mit Adressdaten eines Arbeits-
bereichs oder einer Firma.

Dabei sind mehrere verschiedene Formen der Zusammenarbeit denkbar:
= mehrere Personen arbeiten nacheinander an einem PC.

» mehrere Personen arbeiten gleichzeitig oder nacheinander an mehreren Compu-
tern in einem PC-Netzwerk.

Aus diesen Formen der Zusammenarbeit ergeben sich vielfaltige Anforderungen an
die Sicherheit. Eine Benutzerverwaltung muss die Einschrankung der Zugriffsberech-
tigung fur einzelne Benutzer und Datenbanken zulassen.

Nach der Installation besitzen alle Benutzer, die es starten, volle Zugriffsrechte. In
einem Netzwerk sollten Sie deshalb als nachstes lhre Benutzerumgebung und die
Zugriffsrechte einrichten.

Das Programm stellt zu diesem Zweck folgende Funktionen zur Verfigung:

» Systemkennwort zur |dentifikation des Systemverwalters.
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» Benutzerverwaltung mit Benutzern und Benutzergruppen mit Benutzerkennwort.

» Berechtigungssystem zur Definition fein abgestufter Zugriffsrechte fur jeden Benut-
zer in jeder Datenbank.

Rechte auf Netzwerkebene fur Programm- und Sys-
temdatenverzeichnis

Da in einem Netzwerk die gleichen Dateien von mehreren Benutzern verwendet wer-
den, missen sie je nach Verwendungszweck unterschiedlich eingerichtet werden.

» Bei Einzelplatz-Installationen befindet sich die Systemumgebung standardmafiig
unter C:\Benutzer\All Users\cobra... Die Programmdateien liegen im von ihnen
gewahlten Installationsverzeichnis.

= Bei Netzwerk-Installationen befindet sich das Programmverzeichnis auf dem loka-
len Arbeitsplatz. Die Systemumgebung hingegen liegt im Netzwerk. Dabei werden
die Dateien in folgende Gruppen aufgeteilt:

Arbeitsplatz

\Programm............... Ins Programmverzeichnis gehoren die eigentliche Programmda-
tei cobra.exe, alle Dynamic Link Libraries (DLLs) sowie einige
weitere Dateien.

Systemumgebung

\Benutzer.................. Jeder Benutzer hat ein eigenes Verzeichnis. In diesem Ver-
zeichnis werden seine Einstellungen und Formate gespeichert.
Benutzer mussen darauf Vollzugriff haben.

\Client-Setup........... Dieses Verzeichnis wird nur bei Netzwerkinstallationen einge-
richtet und enthalt die SETUP.EXE fur die Installation der ein-
zelnen Arbeitsplatze.

\Daten ....cccccovueunnee. Hier liegen die ADLs. ADL-Dateien sind Verknupfungen zu SQL-
Datenbanken, enthalten selbst also keine Adressdaten.

\Documentation..... Dieses Verzeichnis enthalt Bedienungsanleitungen.

\Gruppen ........c.... Fur jede Gruppe kann es hier ein eigenes Verzeichnis geben.
Dieses Verzeichnis enthalt alle gruppenspezifischen Eintrage
(etwa Ansichten) sowie Formate fur Etiketten, Briefe und ande-
re Drucksachen. Alle Benutzer mussen darauf Schreibrechte
besitzen.
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\System......coeoverenee. Dieses Verzeichnis enthalt im gesamten System verfugbare
Formate und Einstellungen, Postleitzahlen, Berichte usw. Alle
Benutzer missen darauf Schreibrechte besitzen.

Mit dieser Unterteilung wird die Ubersicht (iber die einzelnen Dateien verbessert
und die Zuordnung von Netzwerkzugriffsrechten vereinfacht.

Die Software aktivieren

Bevor das Programm aktiviert wird, ist es nur fur eine begrenzte Zeit als Demoversion
lauffahig.

Mit der Auslieferung Ihres cobra-Programmes erhalten Sie von cobra oder Ihrem cob-
ra Partner die notigen Daten, um die Aktivierung durchzufihren. Dies sind die Benut-
zerkennung und das Kennwort. Heben Sie diese Daten sicher auf.

Durch die Aktivierung wird die Software zu einer Vollversion. Nach einer Neuinstalla-
tion oder bei der Installation eines Patches von cobra mussen Sie die Aktivierung er-
neut vornehmen.

Den Aktivierungsassistenten starten

Starten Sie das Programm erstmals, oder haben Sie das Produkt als Demoversion lau-
fen lassen und die verfligbare Zeit Uberschritten, erscheint eine Auswahl. Klicken Sie
die Schaltflache »Jetzt aktivieren« an.

Willkommen zu cobra X

cobra

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

Jetet aktivieren
n

: Abbrechen

Sie konnen diesen Assistenten auch o6ffnen, indem Sie unter »Datei: Systemweite Ein-
stellungen: Systemeinstellungen: Allgemein« die Schaltflache »Produkt aktivieren«
anklicken. Dies ist etwa notig, wenn Sie eine zusatzliche Lizenz erworben haben, um
an mehr Arbeitsplatzen als bisher mit cobra arbeiten zu konnen. Sie mussen dies
auch tun, um die Software uber eine von lhrem cobra Partner oder cobra selbst gelie-
ferte Lizenzdatei freizuschalten.
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us

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

Online aktivieren

& Produkt aktivieren 7 X

©

Willkommen zur Produktaktivierung

(O Online-Aktivierung
Aktivieren Sie das Produkt Gber das Internet.

() Lizenzdatei erstellen (Offline-Aktivierung)

Wenn keine Internetverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei
erstellt werden. Diese muss an Ihren cobra Partner gesendet
werden,

() Aktivierte Lizenzdatei auswihlen

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

4

[ Weiter > || Abbrechen

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

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

©

£ Produkt aktivieren 7 X

Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben

Geben Sie hier Thre Lizenzinformationen an, welche fir die Produktaktivierung verwendet
werden sollen.

Benutzerkennung:  000000000000000 |

Kennwort: |ooooooooo|ooo |

Kennwort &ndern...

[] kennwort sichthar

@ welche Daten werden iibertragen?

Weiter > | | Abbrechen
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Sind fur Ihr Unternehmen mehrere
Standorte gemeldet, wahlen Sie
bitte einen aus.

Sie konnen den Namen des Stan-
dortes umbenennen:

= Klicken Sie dazu die Schaltfla-
che »Name« an.

= Geben Sie den neuen Namen
des Standortes ein.

Klicken Sie »Produkt aktivieren«
an.

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

& Produkt aktivieren

©

Standort wihlen

Es sind mehrere Standorte fiir Thre Lizenz vorhanden, Bitte wiahlen Sie mindestens einen aus.
Standorte, die bereits in Verwendung sind, werden fett dargestellt.

[] standort 23
[] standort 32
Standort 33

Ll

Standort-Informationen

Mame: Laptop / |
Verfiigbare Lizenzen: 1
Anzahl Aktivierungen: 3
Ablaufdatum:
Weiter > | | Abbrechen
& Produkt aktivieren 7 P4

©

Aktivierte Lizenzdatei auswihlen

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

| H:\Software\cobralLizenzen.alf

= @

Lizenzinformationen

Produkt: | cobra |
Standort: | cobra GmbH Konstanz - interne Testlizenzen |
Anzahl: | 20 |

|° Produkt aktivieren

@ Eine Standort-Lizenz ist an den jeweiligen Installations-Standort gebunden
und darf nicht mehrfach verwendet werden.
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Lizenzdatei erstellen (offline aktivieren)

Tragen Sie hier bitte Benutzer-
kennung und Kennwort ein, wie
Sie sie beim Kauf erhalten ha-
ben.

& Produkt aktivieren

©

Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben

Geben Sie hier Ihre Lizenzinformationen an, welche fiir die Produktaktivierung verwendet
werden sollen.

Benutzerkennung:  000000000000000 |
Kennwort: |ooooooooo|ooo |
[] Kennwart sichtbar

Kennwort &ndern...

@ welche Daten werden iibertragen?

Weiter = | | Abbrechen

Klicken Sie »Lizenzdatei er-
stellen« an.

& Produkt aktivieren

©

Lizenzdatei erstellen
1. Schritt: Lizenzdatei erstellen
+ | Lizenzdatei erstellen...

2. Schritt: Daten an cobra oder Thren cobra Partner senden.

3. Schritt: Sie erhalten von cobra oder Threm cobra Partner eine aktivierte
Lizenzdatei. Uber diesen Aktivierungs-Assistenten schalten Sie das Produkt dann
mittels der Lizenzdatei frei.

| Fertig stellen | | Abbrechen

Speichern Sie die Datei auf |hrem
System.

Schicken Sie die Datei an lhren
cobra Partner oder direkt an cob-
ra. Sie konnen dies von einem mit
dem Internet verbundenen Rech-
ner aus per E-Mail oder auf einen
Datentrager gebrannt tun. Geben
Sie dabei bitte lhren Absender an.
Arbeiten Sie mit mehreren Stand-
orten, geben Sie bitte auch an, fur
welchen Standort diese Aktivie-
rung gelten soll.

& Speichern unter

4 > DieserPC > Dokumente >

v O O "Dokumente” durchsuchen
Organisieren Neuer Ordner Bz - (7]
I Dieser PC A Name Typ
] 30-Objekte &% Eigene Bilder Dateiordner
(=] Bilder &) Eigene Musik Dateiordner
[ Desktop 3 Eigene Videos Dateiordner

Dokumente

57 Eigene Bilder
o) Figene Musik
(H Eigene Videos

v €

Datciname: | Lizenz offfine.rif 7]

Dateityp: | cobra Offlin Lizenz (*1)

|

A Ordner ausblenden
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Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Haben Sie eine Lizenzdatei verschickt, erhalten Sie von lhrem cobra Partner oder von
cobra eine aktivierte Lizenzdatei zurtick. Diese Datei mussen 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 Op-
tion »Aktivierte Lizenzdatei aus-
wahlen« 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 (fur gewohnlich mit der Da-
teiendung *.ALF) aus.

Bestdtigen Sie durch Klick auf
»Offnenx.

Die Datei wird eingelesen. Ihnen
werden die Lizenzdaten ange-
zeigt.

& Produkt aktivieren 7 P4

©

Willkommen zur Produktaktivierung

() Online-Aktivierung
Aktivieren Sie das Produkt Gber das Internet.

(O Lizenzdatei erstellen (Offline-Aktivierung)

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

(@) Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

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

4

Weiter = || Abbrechen |

©

Aktivierte Lizenzdatei auswéhlen

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.

Lizenzinformationen

Produkt: | |

Standort: | |

Anzahl: | |

0 Produkt aktivieren

Weiter =

& Produkt aktivieren 7 4
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Klicken Sie die Schaltflache »Pro- & Produkt akivieren ? X

dukt aktivieren« an. ©

Der Vo rgang ist damit a bge- Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

SC h lOSSG nun d daS PI"Og ramm a I.S Wahlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partner erhalten

. e . haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kénnen Sie das Produkt aktivieren.

unbeschrankt lauffahige Vollver-

sion fiir die von Ihnen erworbene [eboRmarcbretizezenof -1 @

Anzahl an Arbeitspldtzen freige- Lizenznformationen

schaltet. Produkt: [ cobra |
Standort: |ocbra GmbH Konstanz - interne Testizenzen |
Anzahl: |20 |
|o Produkt aktivieren

Weiter =

Mietlizenzen

Sie konnen Mietlizenzen nur online aktivieren. Eine Offline-Aktivierung ist nicht
maoglich.

ﬂ Fur den Betrieb mit einer Mietlizenz muss dauerhaft eine funktionierende In-

ternetverbindung bestehen, damit das System Uberprufen kann, ob lhre Lizenz
weiterhin gultig ist. Ohne Internetverbindung kdnnen Sie nur wenige Tage mit
cobra weiterarbeiten.

Ein Mischbetrieb ist unmdglich. Sie kdnnen also nicht auf demselben System zu-
gleich mit Standard- und mit Mietlizenzen arbeiten. Versuchen Sie es trotzdem, er-
halten Sie eine Fehlermeldung, dass Sie sich bitte an cobra oder Ihren cobra Partner
wenden mogen.

= Starten Sie cobra. Sie werden gefragt, ob Sie cobra als Demo-Version oder als
Vollversion betreiben wollen. Klicken Sie »Jetzt aktivieren« an.

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

= Wollen Sie eine vorhandene Installation mit Mietlizenzen aktivieren, wahlen Sie
im Menuband den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellun-
gen: Allgemein: Produkt aktivieren.

Der Dialog zur Produktaktivierung erscheint.

= Wahlen Sie im ersten Schritt die »Online-Aktivierung«.
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» Tragen Sie im nachsten Schritt Benutzerkennung und Kennwort ein.

= Aktivieren Sie zum Schluss die Software. In der Ubersicht erkennen Sie, dass es
sich um Mietlizenzen handelt.

Ihr cobra Uberprift in Zukunft in regelmaRigen Abstanden selbsttatig, ob lhre Lizenz
noch gultig ist. Ist die Lizenz nicht mehr glltig, erhalten Sie eine Warnmeldung bzw.
die Aufforderung, Ihr cobra neu zu aktivieren. Wenden Sie sich in diesem Fall an cob-
ra oder |hren cobra Partner.

Dubletten-Modul

Das Dubletten-Modul muss einmal separat aktiviert werden. Die Aktivierungsdaten
dazu haben Sie beim Erwerb von cobra erhalten.

» Klicken Sie auf den Arbeitsplatzrechnern den Menupunkt »Daten: Anzeigen: Dub-
letten-Modul« an.

» Der eben beschriebene Aktivierungsassistent startet.

= Fihren Sie die Aktivierung wie beschrieben durch.

Installation prufen

Uberprifen Sie abschlieiend gegebenenfalls die Installationspfade und Einstellun-
gen auf allen Clients und dem Server. Sie finden diese Systemeinstellungen im Me-
nuband unter »Info: Mehr: Produktinfo«.

= (Uberpriifen Sie auf den Clients, ob alle Rechner mit derselben Programmversion
arbeiten.

= Uberpriifen Sie die Einstellungen fir den Dateizugriff.
= Uberpriifen Sie, welche Benutzer auBerdem gerade angemeldet sind.

» Legen Sie die Zugriffsrechte fur die einzelnen Datenfelder gegebenenfalls so fest,
dass der Zugriff auf bestimmte Daten nur dem Systemverwalter erlaubt ist.

Updates aus dem Internet

Wir stellen Ihnen in unserem Kundenportal regelmafig aktualisierte Versionen von
cobra zur Verfugung. Prifen Sie daher von Zeit zu Zeit, ob Updates fir Ihre Installati-
on vorliegen.
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@ Halten Sie die Ihnen von uns zugeschickten Anmeldedaten, mit denen Sie die
Software aktiviert haben, bereit. Ohne diese Daten kénnen Sie keine Updates
aus dem Internet beziehen.

» Gehen Sie in cobra im Menluband zum Register »Info«.

= Klicken Sie hier im Bereich »Mehr« die Schaltflache »Produktinfo« an.

Datei Start Daten Einfigen Ausgabe Recherche Ansicht Info

[# cobra Wehsei
® E ((x)) ® Panﬂ: :

Inhalt  Dokumentationen Wissensdatenbank = Produktinfo
und Index Newsletter abonnieren

Hilfe Mehr

Sie sehen die Programm-Informationen.

Produktinformationen X

cobra - computer's brainware GmbH

cobra im Internet
‘Auf Updates priifen
| ADRESS PLUS _ swpotpker|

o o b r\ O DATENSCHUTZ-ready Log-Datei senden

cobra ADRESS PLUS 2021

Version 21
Release 1 Build 1198

Copyright cobra GmbH
©2021

= Sie finden hier die Versionsnummer lhrer aktuellen cobra Installation:
Release x, Build xxxx.

= Klicken Sie die Schaltflache »Auf Updates prifen« an.
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Sie gelangen ins Internet in das cobra Kundenportal.

COBRA KUNDENPORTAL

hach der Anmeldung konnen Sie hiler prifen, ob neusre FRekeEses oder Versionen von cobra zum Download 50r Sle Zur Verligung stenen
Eime geten Sie e Benutzenennung und Ir Kenmwort eln, um Sich an der WebseRe anzumelden

KUNDENFORTAL-ANMELDUNG

Benutzemame:

Pazswort

Pammwor verpaszanT

Tragen Sie lhre Benutzerkenndaten ein, wie Sie sie von uns beim Erwerb der Soft-

ware erhalten haben.

Klicken Sie »Anmelden« an.

Sie befinden sich jetzt auf der eigentlichen Download-Seite.

Hier konnen Sie

Entweder einen Patch herunterladen, mit dem Sie eine vorhandene Installation
von cobra auf den neusten Stand bringen:

- Laden Sie diese Datei auf |hre Festplatte.

- Fuhren Sie sie auf jedem Arbeitsplatz durch Doppelklick aus und folgen Sie dem
Assistenten.

= Qder eine aktuelle Vollversion von cobra herunterladen, falls Sie eine komplette

Neuinstallation vornehmen wollen. Diese Version ist nicht zum Aktualisieren einer
vorhandenen Installation, sondern wirklich nur fur komplette Neuinstallationen
geeignet.
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Datenubernahme aus fruheren Versionen

Wir empfehlen Ihnen dringend, vor jeder Datenubernahme eine umfassende
Datensicherung durchzufiihren! Bedenken Sie dabei unbedingt, dass sich in
die aktuelle cobra-Version konvertierte Daten in einer alteren Version nicht
mehr offnen lassen!

Ubernahme aus cobra vor Version 2009

Aus Versionen vor 2009 (also etwa aus Version 11 oder 12) ist keine direkte Daten-
ubernahme nach cobra 2021 maglich. Vielmehr missen Sie die alteren Dateien zu-
erst in die Version 2010, diese dann in Version 2013 und diese dann in Version 2017
konvertieren. Die nach 2017 konvertierten Daten lassen sich dann in cobra 2021 o6ff-
nen.

Ubernahme von Access-Dateien mit der Extensi-
on *.ADR

» Arbeiten Sie mit mobilen Benutzern, synchronisieren Sie jetzt.
= Danach mussen Sie die Datenbank normalisieren.

* ADR-Dateien aus alteren Versionen lassen sich in cobra 2021 nicht mehr 6ffnen und
konvertieren. Solche Dateien missen auf dem Umweg uber

1. cobra 2010 oder 2011 und anschlieRend Uber

2. cobra 2013 und anschliefsend Uber cobra 2017

in die aktuelle Version Ubernommen werden.

Ubernahme von Daten aus cobra 2010 und 2011

Daten aus cobra 2010 und 2011 mussen zuerst nach cobra 2013 Gibernommen wer-
den. Danach muss cobra 2013 in cobra 2017 aktualisiert werden. Danach muss cobra
2017 in cobra 2021 aktualisiert werden.
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Ubernahme von Daten aus cobra 2013 und 2015

Daten aus cobra 2013 und 2015 mussen zuerst nach cobra 2017 Gbernommen wer-
den. Danach muss cobra 2017 in cobra 2021 aktualisiert werden.
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Start

Sie kdnnen das Programm nach Abschluss der Installation starten.

Beim ersten Start werden Sie - je nachdem, welche Systemeinstellungen aus der
bisherigen Version ubernommen wurden - gebeten, einen Systemverwalter anzuge-
ben.

@ Es ist unerlasslich, dass es immer mindestens einen Systemverwalter gibt. An-
sonsten kann es vorkommen, dass Sie sich unwiderruflich von gewissen Funk-
tionen oder Daten aussperren!

Zur Anmeldung bendtigen Sie das Systemkennwort lhrer bisherigen Installati-
on.

Datei offnen

Im Datenverzeichnis lhrer Installation befindet sich jetzt wahrscheinlich mindestens
eine ADL-Datei. Dies ist eine Verknupfung, uber die sich eine Datenbank starten lasst.

Gibt es noch keine ADL-Datei, konnen Sie unter »Datei: Systemweite Einstellungen:
Systemeinstellungen: Servereinstellungen« eine Verknupfung zu einer auf einem SQL
Server Express vorhandenen Datenbank herstellen (oder mit dem Befehl »Datei: Da-
tenbank: Neu« eine neue Datenbank anlegen).

@ Eine Datenbank, die mit der aktuellen Version von cobra geoffnet wurde, lasst

sich in jener Version von cobra, in der sie urspringlich erzeugt wurde, nicht
mehr 6ffnen. Bendtigen Sie diese Datenbank also noch im urspringlichen
Format, sichern Sie sie, bevor Sie sie in cobra 2021 6ffnen!

Eine Sicherung der ADL-Datei(en) bewirkt nichts, Sie mussen vielmehr ein Ba-
ckup auf dem SQL Server Express selbst vornehmen!

Sie rufen die Datenbank wie gewohnt uUber eine ADL-Datei auf. Diese wurde in der
Installation der aktuellen Version angelegt.

= Erteilen Sie dazu den Befehl »Datei: Offnen«. Sie sehen eine Warnung.

= Bestatigen Sie hier mit »OK«, werden die Daten konvertiert und kdnnen ab sofort
ausschliefdlich in cobra 2021 genutzt werden.
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Der SOL Server-Assistent

Wenn in diesem Dokument von »SQL Server« die Rede ist, ist grundsatzlich
der SQL Server Express Edition gemeint.

Hintergrund

In der Version 2021 wird als Systemdatenbank standardmafiig eine einzige Daten-
bank namens COBRA_MAIN auf dem SQL Server abgelegt. Sie konnen diese Einstel-
lung allerdings andern und fur bestimmte Systemdaten eigene Datenbanken im SQL
Server anlegen. Aufserdem konnen Sie vorhandene Systemdatenbanken in die Instal-
lation von cobra 2021 dbernehmen. Dazu dient dieser Assistent.

Bei einem Update von cobra 2017 oder hoher werden die Systemdatenbanken auto-
matisch flr cobra 2021 Gbernommen.

So geht’s

Im Laufe der Installation o6ffnet sich ein Assistent, mit dessen Hilfe Sie die System-
Datenbanken im SQL Server verwalten und auf Wunsch eine Demo-Datenbank mit
fiktiven Daten zum Uben anlegen kdnnen.

Sie konnen den Assistenten auch manuell 6ffnen.

» Dazu gehen Sie in |hrer cobra-Installation ins Unterverzeichnis
\SYSTEM\SQL SERVER.

» Klicken Sie dort die Datei SQLServerSetupWizard.exe doppelt an.
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M cobra SQL Server Assistent x

Willkommen zum cobra SOL Server Assistenten

Willkommen zum cobra SQL Server Assistenten

cobra speichert sowohl seine System- als auch seine Adress-Datenbanken im SQL Server.
Bevor Sie eine SQL-Datenbank verwenden kéinnen, miissen Sie einen SQL Server in Threm Netzwerk installiert haben.

Sollte dies nicht der Fall sein, kinnen Sie mit diesem Assistenten den kostenlosen MS SQL Server 2014
Express Edition lokal installieren. Gleichzeitig kann die cobra Demodatenbank im SQL Server angelegt werden.

Systemstatus

a Benutzer-Datenbank:

®
[EH Termin-Datenbank: [}
®

% System-Datenbank:

Die rot markierten cobra System-Datenbanken missen nun auf einen SQL Server kopiert werden, um weiterhin
verwendet werden zu kiinnen, Dieser Assistent wird Thnen dabei behilflich sein. Grin markierte
Systemdatenbanken befinden sich bereits auf einem SQL Server,

e |m|

Sie erkennen hier an den roten Symbolen, welche Datenbanken nicht vorhanden sind.
Bei einer Neuinstallation sind das naturgemaf alle. Durch Klick auf »Weiter« gelan-
gen Sie zum nachsten Schritt.

M cobra SQL Server Assistent x

Installationsart wahlen

Installationsart wéhlen

5 ) SQL Server auswahlen Auswahl des SQL Servers, auf dem die cobra-Systemdatenbanken
LUE installiert werden sollen.

6 SOL Express lokal installieren Installation eines neuen M3 SQL Server Express und der
@ cobra-Systemdatenbanken auf Threm System.

Optional kann die cobra Demodatenbank installiert werden,

@ ) S0L Express im Netzwerk installieren  Installation eines neuen MS SQL Server Express und der
cobra-Systemdatenbanken im Netzwerk.
Optional kann die cobra Demodatenbank installiert werden,

v [ |

Sie haben die Wahl zwischen drei Installationsarten:

SQL Server auswahlen
Sie kdnnen einen vorhandenen SQL Server angeben, auf dem
Sie die Datenbanken ablegen wollen. Dieser Server muss be-
reits zuvor installiert worden sein.

Sollten Sie bereits tUber eine SQL Server Express-Installation
verfugen - sei es im Netzwerk oder lokal - mussen Sie diese
Option hier wahlen, um sich mit SQL Server Express zu verbin-
den.
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SQL Server Express lokal installieren

SQL Server Express Edition ist der kleine Bruder des SQL Ser-
vers und gehort zum Lieferumfang von cobra. Einzelheiten fin-

den Sie auf Seite 37 ff.

SQL Server Express im Netzwerk installieren

Um SQL Server Express als Server im Netz zu verwenden, mus-
sen Sie SQL Server Express lokal auf jenem Rechner installie-
ren, der als Server dienen soll. Sie konnen den SQL Server Ex-
press fur den Netzwerkbetrieb also nicht von einem anderen
Rechner aus installieren! Spater verbinden Sie sich dann von
jedem Client aus mit dem SQL Server Express.

Vorhandenen SQL Server Express Edition aus-

wahlen

Ml cobra SQL Server Assistent

@ S0L Server auswahlen

SQL Server auswahlen

Wahlen Sie den SQL Server aus, auf dem die cobra Systemdatenbank(en) erstellt werden soll(en).
Bei der Autorisierung ist normalerweise die "Windows Anmeldung™ ausreichend.

Priifen Sie mit dem Knopf "Verbindungstest”, ob IThre Eingaben korrekt sind.

Servername:

| Verbndungstest |

Autorisierung:
@) Windows Anmeldung
SQL Server Anmeldung
Benutzer:

Passwort: Erweiterte Optionen

¥ Zusatzlich zu den cobra-Systemdatenbanken auch die cobra Demedatenbank auf diesem SQL Server installieren

e

Lassen Sie am besten gleich eine Demo-Datenbank mit fiktiven Daten zum Uben mit-

installieren.
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Autorisierung................

Es gibt zwei Mdglichkeiten, sich am SQL Server Express anzu-
melden.

Windows-Anmeldung

Diese Anmeldung funktioniert gut, wenn auf die Datenbank nur
innerhalb der Domane zugegriffen wird. Hierbei authentifiziert
der SQL Server die Benutzer automatisch anhand des Benut-
zernamens oder der Gruppenmitgliedschaft. Standardmatf3ig
werden im SQL Server zwei lokale Konten konfiguriert. Hierbei
handelt es sich jeweils um das lokale Gruppen- und das Benut-
zerkonto »Administrator«.

SOL Server Anmeldung

Diese Authentifizierung wird verwendet, wenn auch externe
Benutzer auf die Datenbank zugreifen sollen bzw. wenn nicht
mit Windows-Domanen gearbeitet wird. In diesem Fall pruft
der SQL Server, ob sich der Benutzer Uber einen gultigen SQL
Server-Anmeldenamen anmeldet. Ist die Anmeldung falsch,
wird die Verbindung verweigert.

Klicken Sie »Erweiterte Optionen« an.

Sie kdnnen im folgenden Schritt neue Systemdatenbanken anlegen oder bereits vor-
handene cobra-Systemdatenbanken mit der Installation verbinden.

Neue Systemdaten-
banken anlegen

Erweiterte Optionen X

Datenbanken

Folgende Datenbanken werden auf dem SQL Server erzeugt,
Bei Bedarf kinnen Sie den Mamen der jeweiligen Datenbank &ndern.

ﬂ Benutzer-Datenbank: cobra_Main -
@ Termin-Datenbank: cobra_Main

ﬁ System-Datenbank cobra_Main -

SQL-Server Zugriffsrechte

Achtung! Auf den SQL Server bzw. auf die cobra Datenbanken kinnen nur Benutzer oder
Gruppen (Windows [ Active Directory) zugreifen. Aus diesem Grund ist es unbedingt
erforderlich, einen Benutzer oder eine Gruppe anzugeben, welche Zugriff auf den SQL Server
bazw. auf die cobra Datenbanken erhalten sollen,

Einen Benutzer oder Gruppe dem SQL Server hinzufiigen.
Benutzer- oder Gruppenname: VORDEFINIERT \Benutzer

Domane:

g Qe

Wollen Sie neue Systemdatenbanken anlegen, mussen Sie
neue Datenbanknamen verwenden, eventuell bereits vorhan-
dene Systemdatenbanken werden auf keinen Fall Uberschrie-
ben!

Ubernehmen Sie den vorgeschlagenen Dateinamen oder tippen
Sie einen eigenen ein.
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Vorhandene Sys-
temdatenbanken
auswahlen

Fir Benutzer-, Termin- und Systemdatenbank werden lhnen
Auswahllisten angeboten. Offnen Sie eine Auswabhlliste, sehen
Sie samtliche auf dem SQL Server verfugbaren Datenbanken. In
der Abbildung wird eine bereits vorhandene Datei »cob-

ra_Main« ausgewahlt.

Erweiterte Optionen

Datenbanken

Folgende Datenbanken werden auf dem SQL Server erzeugt,
Bei Bedarf kénnen Sie den Mamen der jeweiligen Datenbank &ndern.

B Benutzer-Datenbank: cobra_Main -
@ Termin-Datenbank: cobra_Main -

ﬁ System-Datenbank cobra_Main -

SQL-Server Zugriffsrechte
Achtung! Auf den SQL Server bzw. auf die cobra Datenbanken kiinnen nur Benutzer oder
Gruppen (Windows [ Active Directory) zugreifen. Aus diesem Grund ist es unbedingt

erforderlich, einen Benutzer oder eine Gruppe anzugeben, welche Zugriff auf den SQL Server
bazw. auf die cobra Datenbanken erhalten sollen.

Einen Benutzer oder Gruppe dem SQL Server hinzufiigen.
Benutzer- oder Gruppenname: VORDEFINIERT \Benutzer -

Doméne:

s W

= Wahlen Sie die gewlnschten Systemdatenbanken aus. Be-

statigen Sie dann mit »OK«.

= Klicken Sie nun im SQL Server-Assistenten die Schaltflache
»Weiter« an, sehen sie bis zu drei Meldungen dieses Typs:

cobra

o Machten Sie diese Datenbank als Benutzer-Datenbank verwenden?

| Ia | | Mein |

Eine Datenbank mit dem Mamen ‘cobra_Main' existiert bereits auf dem SQL Server.

x

» Bestatigen Sie hier mit »Jak, dass die vorhandene Datenbank
in die Neuinstallation eingebunden werden soll.

= Klicken Sie »Nein« an, fahrt der Assistent nicht fort, und Sie
kdnnen unter »Erweiterte Optionen« andere Datenbanken

auswahlen.

Im Laufe der Installation werden diese Datenbanken verwen-
det und Sie Ubernehmen so die vorhandenen Einstellungen in

die neue Installation.

35



cobra ADRESS PLUS

M cobra SQL Server Assistent

(*) Alle Informationen sind gesammelt

Alle Informationen sind gesammelt

Zusammenfassung

Datenbank: CobraDemoData

L E—T—

cobra-Systemverzeichnis: C:\ProgramData\cobra\AdressPLUS\System)y

SQL Server Express Edition installieren

cobra-

Demo-Datenbank installieren

[Tnstilieren § | Abbrechen |

= Mit einem Klick auf »Installieren« werden die Datenbanken erzeugt. Im System-
verzeichnis werden zusatzlich zu jeder dieser Datenbanken ADL-Dateien angelegt.
Sollten Sie cobra jemals neu installieren und auf dieselbe(n) Systemdatenbank(en)
zugreifen wollen, mussen Sie diese ADL-Dateien sichern und spater ins System-
verzeichnis Ihrer Neuinstallation einspielen.

Bei einer Einzelplatz-Installation ist dies der abschlief’ende Schritt. Sie kdnnen das
Programm jetzt starten.

Bei einer Netzwerk-Installation folgt jetzt die Installation der einzelnen Clients.
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SQOL Server Express Edition lokal installieren

Sie konnen auch den mitgelieferten SQL Server Express Edition lokal installieren. In-
formationen uber die Unterschiede zwischen dem SQL Server und SQL Server Ex-
press finden Sie im Internet.

» Es offnet sich ein Assistent, der Sie durch den Installationsvorgang geleitet.

= Achten Sie unbedingt darauf, dass das Passwort den Sicherheitsanforderungen Ih-
rer Domane und lhres Rechners genugt.

 cobra 5QL Server Assistent x

@ SQL Server 2014 Express Edition konfigurieren.

SQL Server 2014 Express Edition konfigurieren.

Um anderen Benutzern im Netzwerk den Zugriff auf den SQL Server zu erméglichen, miissen diese auf dem
SQL Server hinzugefiigt werden. Die folgenden Einstellungen kénnen in den meisten Fallen ohne Anderungen
iibernommen werden.

Das gewahlte Kennwort muss den Anforderungen der Windows-Kennwortrichtiinien entsprechen.

Benutzername: Bernd
Kennwort: e
Kennwort bestitigen: sanass

W Zusitzlichen Windows-Benutzer oder Gruppe dem SQL Server hinzufiigen.

Benutzer- oder Gruppenname: | cobra\Borges -

Doméane: COBRA

&) Nach der Installation der SQL Server 2014 Express Edition die cobra Demo-Datenbank ebenfalls instalieren.

Weiter > Abbrechen

= Wir empfehlen Ihnen, gleich eine Demo-Datenbank mit fiktiven Daten zum Uben
mitzuinstallieren.

l cobra SQL Server Assistent x

@ Alle Informationen sind gesammelt
Alle Informationen sind gesammelt

Zusammenfassung

SQL Server 2014 Express Edition installieren: Ja
Benutzer /Gruppe: cobra'\Borges
Doméne: COBRA

cobra-Systemdatenbank auf SQL Server 'BORGESYM\cobra' installieren
cobra-Benutzerdatenbank auf SQL Server ‘BORGESVM\cobra' installieren
cobra-Termindatenbank auf SQL Server 'BORGESVYM\cobra' installieren

[T

Demo-Datenbank installieren: Ja -

SQL Server 2014 Express Edition installieren

cobra-!

Demo-Datenbank installieren
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Bei einer Einzelplatz-Installation ist dies der abschlief’ende Schritt. Sie kdnnen das
Programm jetzt starten.

Bei einer Netzwerk-Installation folgt jetzt die Installation der einzelnen Clients.

SQOL Server Express im Netzwerk installieren

Informationen Uber die Unterschiede zwischen dem SQL Server und SQL Server Ex-
press finden Sie im Internet.

» |nstallieren Sie den SQL Server Express wie eben beschrieben lokal auf jenem
Rechner, der als Server dienen soll.

» Danach installieren Sie die einzelnen cobra Clients auf den entsprechenden Rech-
nern.

AnschliefRend verbinden Sie sich mit dem SQL Server Express auf dem Server.

= Dazu wahlen Sie auf den Clients zum Abschluss der Installation im SQL Server As-
sistenten die Option »SQL Server auswahlenx.

» Dann wahlen Sie als SQL Server den SQL Server Express auf dem Server aus.

» Die System-Datenbanken werden jetzt auf dem ausgewahlten SQL Server Express
angelegt.

Bei einer Einzelplatz-Installation ist dies der abschlieRende Schritt. Sie kdnnen das
Programm jetzt starten.

@ Stellen Sie sicher, dass Ihre Firewall korrekt konfiguriert ist. Dazu mussen
autorisierte Benutzer oder Rechner Zugriff auf die Ports TCP 1433 und UDP
1434 haben.
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Weitere Hinweise zur Installation

Computerverwaltung
Der SQL Server 4uft als Dienst. Anderungen nehmen Sie in der Management Console
(MMCQ) vor.

» Sie finden die Management Console in der Systemsteuerung unter »Verwaltung«
in der »Computerverwaltung.

» Klicken Sie »SQL Server ...« in der rechten Liste mit der rechten Maustaste an.

» Wahlen Sie aus dem Kontextmenu »Eigenschaftenc.

ﬁ Konsolel - [Konsolenstamm\SOL Server Configuration Manager (Local\SOL Server Services] = [m] *
ﬁ Datei  Aktion Ansicht Favoriten Fenster 7
ot AN M cs (HEHEY

[ Konsolenstamm
> Ereignisanzeige (Lokal)

Name State Start Mode | Ationen

> ﬁ Freigegebene Ordner (Lokal)
3 <‘_,,” Dienste (Lokal)
W 'Q SOL Server Configuration Manager (Local)
[ SOL Server Services
B saL Server Network Configuration
~ B 501 Native Client Configuration
% Client Protocols
% Aliases
v _E_ SOL Server Network Configuration
Et' Protocols for COBRA
~ B 50 Native Client Cenfiguration
% Client Protocols

Q Aliases

501 Server Browser Running
&5 50L Server (COB... Running
& 50L Server Agent... Stopped

Automatic
Automatic
Other (Boot, Syste...

Weitere Aktionen 4

Standardmaf3ig lauft der Dienst unter dem Integrierten Konto »Netzwerkdienst.
Winschen Sie ein anderes Konto, konnen Sie es unter »dieses Konto« auswahlen.

Eigenschaften von SQL Server (COBRA)
AlwaysOn High Availability
Log On Service

Log on as:

(®Builtan account:!
|Network Service |

() This account:

Account Name:

Password: T T T T Ty

Confirm password: sesssssssERsEIES

Startup Parameters Advanced

1 X

FILESTREAM

Service status: Running

st | [ swp | [ paue |

et |

[ ok ][ Abbrechen | |Obermehmen | Hie |
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Microsoft SQL Server Management Studio Ex-
press Edition (SSMSEE)

Microsoft SQL Server Management Studio Express Edition (SSMSEE) ist ein kostenlo-
ses, leicht zu verwendendes grafisches Verwaltungstool zum Verwalten von SQL Ser-
ver Express Edition und SQL Server Express Edition with Advanced Services. Ziehen
Sie auch die Dokumentation von Microsoft zu Rate.

= Sie finden diese Software im Ordner \EXTRAS\SQLMANAGEMENTSTUDIO in lhren
cobra-Installationsdateien. Es gibt dort eine Version fiur 32- und eine fur 64-bit-
Systeme.

= Sie konnen mit diesem Setup sowohl eine Neuinstallation als auch ein Update von
alteren Versionen des SSMSEE vornehmen.

= Klicken Sie die Datei SQLManagementStudio_xXX_DEU.exe doppelt an.

‘.ﬁ SQL Server-Installationscenter EI@
Planen == Meue eigenstandige SQL Server-Installation oder Hinzuflgen von Funktionen zu einer
e vorhandenen Installation
nstallati

on Starten Sie einen Assistenten, mit dem Sie SQL Server 2014 in einer Umgebung chne

Wartung Cluster installieren oder einer vorhandenen SQL Server 2014-Instanz Funktionen
hinzufigen kénnen.

Extras

Ressourcen ﬁ Upgrade von SQL Server 2005, QL Server 2008, SQL Server 2008 R2 oder SQL Server 2012
Starten Sie einen Assistenten far das Upgrade von S5QL Server 2005, SQL Server 2008, SQL

Optionen Server 2008 R2 oder SQL Server 2012 auf SQL Server 2014,

Microsoft SQL Server2014

= Wahlen Sie die oberste Option, wenn Sie das SSMSEE komplett neu installieren
wollen. Dem Update von einer alteren Version dient die zweite Option.
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75 SQL Server 2014-Setup

Funktionsauswahl

Lizenzbedingungen

Globale Regeln
Produktupdates

Setupdateien installieren
Installationsregeln
Funktionsauswahl
Funktionsregeln
Funktionskonfigurationsregeln
Installationsstatus

Abgeschlossen

Wahlen Sie die zu installierenden Express-Funktionen aus.

Funktionen:

Instanzfunktionen

Freigegebene Funktionen
Konnektivitdt der Clienttools
Abwirtskompatibilitst der Clienttools
Clienttools SDK
Verwaltungstools - Einfach
Verwaltungstools - Vollstandig
SQL Client Connectivity SDK
Weitervertreibbare Funktionen

[E=3 Bl =

Funktionsbeschreibung:

Die Konfiguration und Verwendung der
einzelnen Instanzfunktionen einer SQL
Server-Instanz verlduft von anderen SQL
Server-Instanzen isoliert. SQL Server-

Erferderliche Komponenten fur
ausgewshlte Funkticnen:

»

i

Bereits installiert:
- Windows PowerShell 2.0
-- Microsoft. MET Framework 3.5

< lrr 3

Alles auswshlen ] ’ Auswah| aufheben

Instanzstammverzeichnis:

Verzeichnis fur freigegebene Funktionen:

Erforderlicher Speicherplatz

Laufwerk C: 995 MB erforderlich, 27505
MB verfigbar

C:\Program Files\Microsoft SQL Server,

C:\Program Files\Microsoft SQL Server\

[ e ” Weiter H Abbrechen H Hilfe

» Folgen Sie dem Assistenten durch die weiteren Installationsschritte.

Benutzer- und Sicherheitseinstellungen

Beim Installieren des SQL Servers wird standardmafiig ein Account »sa« angelegt, der
serverweit alle Rechte besitzt.

P 1 5 e @ | L NeveAbfrage [y PR (T (G| & s |9 - - S-5 |4

Objekt-Explorer
Verbinden~ 2 2l m T (2] i

1 x

3 Datenbanken
= C@ Sicherheit
o oa ESEETP
By #EMS ]
&, #2MS] Filter
A COBRY
A COBR4
& CoBR
A NT Ser
A NT SEF
A NT SER

A sa

L@ Serverrollen

E@ Anmeldeinformationen
@ Serverobjekte
3 Replikation
@ Verwaltung

PRI

B [ P186\SQLEXPRESS 2012 (SQL Server 11,

Neue Anmeldung...

PowerShell starten
Berichte

Aktualisieren

A NT SERVICE\Winmgmt
A NT-AUTORITAT\SYSTEM

85 VORDEFINIERT\Benutzer

Benutzer werden unter »Sicherheit - Anmeldungen« erfasst. Klicken Sie dort mit der
rechten Maustaste. Wahlen Sie aus dem Kontextmenu »Neue Anmeldungk.
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[ Allgemein S shamt ~ [ e
[# Servemollen
1 Benutzerzuordnung Anmeldename: [cOBRA\borges [ Suchen...
|§ Sicherungsfahige Blemente . o
% Status @ Windows-Authentifizierung
) SQL Server-Authentifizienung
Kennwort bestatigen: I:I
Altes Kennwort angeben
[] Kennwortrichtlinie erzwingen
[ Ablauf des Kennworts erzwingen
[ Benutzer muss das Kennwort bei der nachsten Anmeldung Sndem
) Zugeordnet zu Zedifikat [:]
(7 Zugeordnet zu asymmetrischem Schiiissel :]
Zu Anmeldeinformationen zuordnen [ '] [ Hinzufiigen
Server: rEE Anmeldeinfor... | Anbister
P186\SQLEXPRESS_2012 Anmeldeinformationen
Verbindung:
COBRAborges
@ Verbindungssigenschaften
anzeigen
e Standardgatenbark
Standardsprache: Gemen ]
o) Cawim ]

Als »Name« konnen Sie Gruppen aus den Domanen auswahlen. So ersparen Sie es
sich, alle Gruppenmitglieder einzeln definieren zu mussen - Sie kdnnen aber natir-
lich auch einzelne Gruppenmitglieder als Benutzer anlegen.

Jedem Benutzer wird eine »Serverrolle« zugewiesen; sie beinhaltet seine Rechte:

55 Skript = [ Hitfe:

Die Servemolle wird verwendet, um einem Benutzer serverweite Sicherheitsprivilegien zu erteilen.

Sicherungsfahige Blemente

Servermrollen:
bulkadmin
dbereator
diskadmin
processadmin
public
securtyadmin
serveradmin
setupadmin
sysadmin

Server:
F186\SQLEXPRESS_2012

Verbindung:
COBRAYborges

&7 Verbindungssigenschaften
anzeigen

Die Rolle sysadmin wird ausschliefSlich fiir Datensicherung und Datenwiederherstellung
bendtigt.
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Unter »Benutzerzuordnung« geben Sie einerseits an, auf welche Datenbanken der
Benutzer zugreifen darf.

[ Anmeldungseigenschatten - COBRA\borges =n E=R~=

Seite auswahlen :

= Algemon 5 skipt = [ Hitfe

127 Servemolien

1% Benutzerzuordnung Benutzer, die dieser Anmeldung zugeordnet sind:

12" Sichenungsfahige Elemente Zuord... Datenbank Benutzer Standardschema -

& Status ccbmj‘lam o dbo |
CobraDemoData dbo dbo |2
[l  master H
[ model
[l msdb
[  tempdb

Verbindung Mitgliedschaft in Datenbankrolle fir: cobra_Main

[T] db_accessadmin
[[] db_backupoperator

Server:
F186\SQLEXPRESS_2012 [[] db_datareader

Verbindung: [ db_datawriter
COBRA‘borges (] db_ddiadmin
&3 Verbindungseigenschaften 0 ::—de")'datareadﬂ
anzeigen % dbi::ne,
e [] db_secuityadin
Bere [¥] public

[ ok ][ Adbrechen |

In der Liste »Mitgliedschaft« sehen Sie, welche Benutzer eine Datenbankrolle inne-
haben.

Datenbankrolle

Rechte

db_accessadmin

Datenbankzugriff erlauben/verweigern

db_backupoperator

Befehle zur Datenbanksicherung und -wartung erteilen

db_datareader

Leserechte in allen Benutzertabellen

db_datawriter

Schreibrechte in allen Benutzertabellen

db_ddladmin

DDL-Statements ausfuihren

db_denydatareader

Kein Leserecht in Benutzertabellen

db_denydatawriter

Kein Schreibrecht in Benutzertabellen

db_owner

Uneingeschrankte Rechte in der Datenbank

db_securityadmin

Rollen, Mitgliedschaften und Rechte in der Datenbank
verwalten

Datenbankrollen (db_datareader, db_datawriter) fur die Anmeldung setzen.

Jeder Benutzer, der Zugriffsrechte auf eine Datenbank hat, wird aufierdem automa-
tisch in die Datenbankrolle »Publick aufgenommen.
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Systemeinstellungen

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen«.

Dieses Kapitel widmet sich den Systemeinstellungen, die unabhangig von der jeweils
geoffneten Datenbank und unabhangig vom jeweiligen Benutzer systemweit gelten:

» Benutzerverwaltung

= Aktivieren des Programms

= Sortierung geanderter und neuer Adressen

= Anzeige der aktuellen Adresse in Abfrage-Dialogen
= Servereinstellungen

= Kontaktarten

Die Systemeinstellungen sind nur Systemverwaltern zuganglich, d.h. Benutzern, de-
nen die Systemrolle »Systemverwalter« zugewiesen wurde.

Ebenfalls Zugriff auf die Systemeinstellungen haben sonstige Benutzer, die sich mit
dem Befehl »Datei: Systemverwalter anmelden« uber das Systemkennwort als Sys-
temverwalter legitimiert haben.

Allgemein
Systemeinstelungen ? *
Benutzerverwaltung
20
[ =9 Benutzerverwaltung
-’ Verwaltungssystem: ‘cobra-Benuizerverwa\b.lng | - |
‘ Benutzerverwaltung. .. | | Systemsicherheit. .. |
Daten und Aktivierung
a8 Einstellungen zur Benutzerverwaltung
Benutzer-Attribute: ‘At‘h’ibuh& aus cobra verwenden | - |
E Auswahlisten Benutzernamen-Darstellung
Anzeigeformat: ‘ |[Kein Eintrag] | v |
Q Kommunikation Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam.
Ansicht
| oK | | Ubernehmen | | Abbrechen |

0 Die Benutzerverwaltung wird ab Seite 116 ff. ausfuhrlich dargestellt. Das Akti-
vieren der Software wird ab Seite 19 behandelt.
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Daten und Aktivierung

Systemeinstellungen
Produktaktivierung

.r..‘g Benutzerverwaltung

= Pro Installation kann die Aktivierung beliebig oft durchgefiihrt

werden. Hierbei wird gepriift, ob weitere Lizenzen auf dem
Daten und Aktivierung Lizenz-Server vorhanden sind.

]

E CrEe e Datenverzeichnis

Datenverzeichnis: | C:Ycobra Server\Daten

OQ Kommunikation

Aktuelles Verzeichnis als Standardvorgabe

fredil SQL Server-Einstellungen

SQL Server-Instanz: |p135415QL

| 50L Server-Sicherheit verwenden

SOL Server-BenuiZErname: | s

ADL zur Adress-Datenbank
cobra benétigt eine “cobra-Datenbank-Link™Datei (ADL), um eine
Verbindung zur Datenbank herstellen zu kéinnen. Klicken Sie auf
"Neue ADL-Datei erstellen...”, um eine neue ADL-Datei zu

erstellen, die auf eine bereits existierende
cobra-Adress-Datenbank verweist,

Aufruf-Statistik
V] Aufruf-Statistik verwenden (D

Aufruf-Statiztik jetzt dbermittein

Meue ADL-Datei erstellen...

Datenverzeichnis

= Klicken Sie die Option »Aktuelles Verzeichnis als Standardvorgabe« an, um den in
der Verknupfung eingetragenen Pfad zum Standardpfad zu machen,

» oder tragen Sie einen Pfad manuell ein.

Damit legen Sie den Standardpfad beim Offnen von Datenbanken fest.

Es handelt sich hierbei um den Pfad, der beim Offnen von Dateien im Dialog »Datei
offnen« vorgeschlagen wird. Gewohnlich wird dabei das Verzeichnis \DATEN im In-

stallationsverzeichnis vorgeschlagen.

Dieser Pfad wurde bei der Installation automatisch in der Verknipfung im Windows

Startmenu hinterlegt oder spater eingetippt.

= Schalten Sie in den Systemeinstellungen die Option »Aktuelles Verzeichnis als
Standardvorgabe« ein, wird immer der Pfad aus der Verknupfung vorgeschlagen.

» Schalten Sie die Option aus und wahlen einen anderen Pfad aus, wird dieser Pfad
beim Offnen vorgeschlagen, was auch immer in der Verkniipfung stehen mag.

Diese Einstellung gilt jeweils fur alle Benutzer. Benutzer konnen naturlich jederzeit

auch in anderen Pfaden suchen.
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Aufruf-Statistik

Die Aufruf-Statistik analysiert das Nutzerverhalten. Sie speichert die Anzahl der Auf-
rufe von Befehlen im Menuband und im Backstageview (das ist der Menupunkt »Da-
tei«). Diese werden lokal gespeichert und einmal im Monat anonymisiert an cobra

geschickt.

0 Standardmafig ist die Aufruf-Statistik aktiviert.

= Sie konnen sowohl das Protokollieren als auch das Senden von Nutzerdaten aus-
schalten. Dies geschieht mit dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Sys-

temeinstellungen: Daten und Aktivierung: Aufruf-Statistik«.

Systemeinstellungen

= X

Produktaktivierung
& Benutzerverwaltung
Pro Installation kann die Aktivierung beliebig oft durchgefihrt

werden. Hierbel wird gepraft, ob weitere Lizenzen auf dem
Daten und Aktivierung |  Lizenz-Server vorhanden sind.

Produkt aktivieren...

E Auswahlisten Datenverzeichnis
Datenverzeichnis: [ C:\cobra Server CRM BI\Daten,
% Kommunikation
[] Aktuelles Verzeichnis als Standardvergabe

bz SQL Server-Einstellungen

SQL Server-Instanz: |p1154

SQL Server-Sicherheit verwenden

SQL Server-Benutzername: ‘sa

ADL zur Adress-Datenbank

cobra benétigt eine “cobra-Daterbank-Link™Datei (ADL), um eine
Verbindung zur Datenbank herstellen zu kannen. Klicken Sie auf
“Neue ADL-Datei erstellen....”, um eine neue ADL-Datei zu
erstellen, die auf eine bereits existierende
cobra-Adress-Datenbank verweist.

Aufruf-Statistik
[V] Aufruf Statistk verwenden @)

Aufruf-Statistik jetzt obermittein

Neue ADL-Datei erstellen...

oK

| [ Gbermetmen | | abbrechen

Sie konnen hier die Daten auch jeweils sofort an cobra Ubermitteln, indem Sie die

Schaltflache anklicken.
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Auswabhllisten

Systemeinstellungen = x
.r.=‘= Benutzerverwaltung Auswahlisten
+| Auswahllisten nach Kiirzel sortieren (Anderungen erfordern Neustart)
EDﬂttzn und Aktivierung Auswahllisten immer vom Server holen
Ist diese Option aktiv, werden alle Anderungen an Auswahllisten durch andere Benutzer sofort
E Auswahlisten Gbernommen. Dies erhéht allerdings die Netzwerkbelastung.
Kontaktarten
OQ (= Kontaktart Kiirzel System Neu...
v D, Schriftiich 5 System Loschen...
Ansicht v| 8% Persérlich P System :
+| I8 Telefonisch T System Deabeits
v| [y Enzelbrief EB System
£ Mehrfachbrief MB System
v| & Serienbrief SB System
+| @ Brief (Eingang) BE System
v| () Arbeitszeit AZ System
v| g EMai (Ausgang) EA System
v| § E-Mai (Eingang) EE System
o :l?-i Fax (Ausgang) FA System -
Meu angelegte Kontaktarten stehen erst nach einem Meustart von cobra Gberall zur Verfiiguna.
Ubernehmen Abbrechen
Sortierung

= Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option »Auswahllisten nach Kirzel sortieren
..« , um die Eintrage in Auswahllisten entweder alphabetisch nach dem Kurzel
oder aber alphabetisch nach ihrem Namen sortieren zu lassen.

Diese Option ist im Auslieferungszustand aktiv. Das bewirkt, dass die den Feldern
hinterlegten Auswahllisten alphabetisch nach dem Kurzel sortiert dargestellt werden.

Auswahllisten vom Server holen

Werden die Auswahllisten in den Cache Ubernommen, werden die Netzwerkressour-
cen geschont, aber von anderen Benutzern an den Auswabhllisten vorgenommene An-
derungen werden eventuell nicht angezeigt.

Wird der Cache deaktiviert, werden Auswahllisten jeweils vom Server geholt.
Dadurch sind sie immer aktuell, aber die Netzwerkbelastung steigt.

= Schalten Sie in den Systemeinstellungen die Option »Auswahllisten immer vom
Server holen« ein oder aus.

E-Mail-Versand

Diese Einstellungen bestimmen daruber, wie cobra mit ein- und oder ausgehenden E-
Mails umgehen soll. Sie geben an, mit welchem E-Mail-Programm die Benutzer ar-
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beiten. Wenn Sie wollen, kann cobra die Mails den entsprechenden Adressen der cob-
ra-Datenbank zuzuordnen versuchen.

= Gehen Sie dort in den Bereich »E-Mail« und klicken Sie die Schaltfliche »Einrich-
ten« an. Ein Assistent offnet sich.

» Wahlen Sie das Programm, mit dem Mails verschickt werden sollen.

= Soll automatisch ein Kontakt angelegt werden, klicken Sie die Option »Kontakt
anlegen« an.

E-Mail-Einrichtungsassistent 7 X

(@:} Zuriick

Schritt 1: E-Mail-Programm wahlen

Wahlen Sie ein E-Mail-Programm aus, mit dem Sie (ber cobra E-Mails bearbeiten und versenden méchten.
E-Mail-Versand iiber:
Outlook -

E-Mail-Einstellungen
¥| Kontakt anlegen

RS e

Jetzt erscheint ein Kontaktfenster, wann immer eine Mail auf dem angegebenen We-
ge verschickt wird. Der Mailtext wird in das Kontaktfenster eingetragen, und wenn
dies so eingestellt ist, wird die Mail auch in die Dokumentverwaltung aufgenommen.

Jeder Benutzer kann das E-Mail-Programm aber unabhangig von den anderen unter
»Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen« fir seinen eige-
nen PC andern.

Diese Einstellung kommt etwa dann zum Tragen, wenn der Benutzer aus einem E-
Mail-Feld Uber die rechte Maustaste oder das Symbol rechts im Feld eine E-Mail an
eine in der Datenbank hinterlegte E-Mail-Adresse versendet.

Automatische Erkennung (mailto)
Mails werden mit dem Standard-E-Mail-Programm verschickt.

OUtLOOK. e Mails werden mit Outlook verschickt.

SMTP e Definieren Sie hier ein SMTP-Konto. Uber ein solches Konto
versandte E-Mails konnen allerdings den entsprechenden
Adressdatensatzen in cobra nicht automatisch als Kontakte zu-
geordnet werden.

= Wahlen Sie das gewunschte Programm aus.

Das folgende Beispiel erlautert die Vorgehensweise, wenn Sie mit Outlook arbeiten.
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E-Mail-Einrichtungsassistent A

= Wahlen Sie aus, in welchem Ordner
standardmafiig eingehende E-Mails ab-
gelegt werden.

cobra versucht dann, diese E-Mails den
entsprechenden Adressen |hrer Datenbank
zuzuordnen.

» Nach Klick auf »Anderen Ordner auswah-
len« kénnen Sie einen anderen Postein-
gangs-Ordner angeben. Ihnen werden die
Ordner lhres E-Mail-Programmes zur Aus-
wahl angeboten.

AufRerdem konnen Sie lhre verschickten E-Mails

@ Zuriick

Schritt 2: Standard-Posteingang festlegen

Wahlen Sie den Standard-Posteingangs-Ordner fiir Ihr E-Mail-Programm.

St F Ord
|Postﬁad’1 - Harald Borges\Posteingang

M P —— -

Standard E-Mail Ordner auswihlen ¥

Bitte markieren Sie den gewiinschten Ordner.

| 5 E-Mail Ordner -
(]  Gelschte Elemente

-{1]  Gesendete Elemente
-] Journal

-] Junk-E-Mail

-] Kalender

] Kontakte

G+ Mais_Demo

] Mewsfeed

-] Motizen

(] Postausgang

r_] Quarantine s

| oK || Abbrechen | )

von cobra Uberwachen und automa-

tisch Ihren cobra-Adressen zuordnen lassen. Die Einstellungen dafur treffen Sie im

nachsten Schritt;

E-Mail-Einrichtungsassistent

@ Zuriick

Schritt 3: Erweiterte E-Mail-Einstellungen

Allgemeine Einstellungen || Erweiterte Einstellungen

Die Machrichteniiberwachung unterstiitzt das automatische Zuordnen von E-Mails aus Microsoft
Outlook.

o Ltk — 1 durch Outlook (; PEFTTY

E-Mails in Uberwachungsliste

Alle E-Mails: 0 Ei Leeren

E-Mails aus Uberwachungsliste automatisch leeren

o roster

direkt beiE 3|

°Washeﬁrkt|iejeweigeﬁlstelng?

Kontaktanlage nach Versand durch Outlook

Hierbei werden die aus cobra gesendeten E-Mails automatisch
uberwacht. Erst wenn diese von Outlook versendet und in den
Ordner »Gesendete Objekte« in Outlook Ubergeben werden,
wird die E-Mail bei aktivierter Dokumentenverwaltung automa-
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tisch als Kontakt zur jeweiligen Adresse aufgenommen. Dabei
wird das korrekte Versanddatum im Kontakt hinterlegt. Die E-
Mail wird auch dann zugeordnet, wenn Sie cobra vor dem Ver-
senden beenden und die E-Mail zu einem spateren Zeitpunkt

verschicken.

E-Mails in Uberwachungsliste
In der Uberwachungsliste befinden sich E-Mails, die noch

nicht verschickt wurden. Schliefsen Sie cobra, bevor diese
E-Mails verschickt wurden, werden sie trotzdem nachver-
folgt und nach erfolgtem Versand beim Neustart von cobra
als Kontakte hinterlegt. Sie konnen die Mails nach einer
bestimmten Zeit automatisch aus der Liste loschen lassen.

Kontaktanlage direkt bei Erstellen
Die aus cobra gesendete E-Mail wird bei aktiver Dokumenten-

verwaltung sofort in die Dokumentenverwaltung zur jeweiligen
Adresse als Kontakt aufgenommen. Das Kontaktdatum ent-
spricht daher nicht zwingend dem korrekten Versanddatum,
sondern dem Datum, an dem die E-Mail in den Postausgangs-
ordner in Outlook Ubergeben wird.

Zu Uberwachende Ordner
Entscheiden Sie sich im Schritt »Allgemeine Einstellungen« fiir

die Option »Kontaktanlage nach Versand durch Outlook«, wer-
den lhnen in der Registerkarte »Zu tiberwachende Ordner« bei
mehreren E-Mail-Accounts alle Accounts zur Auswahl angebo-
ten.
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E-Mail-Einrichtungsassistent

@ Zuriick

Schritt 3: Erweiterte E-Mail-Einstellungen

Erwetert Enstekigen

| E-Mails nach dem Zuordnen mit Kategorie kennzeichnen.

Kategorie Bezeichnung: | cobra

N (Kann zu Performanceeinbufen fiihren)

— Microsoft Outlook Sicherheitswarnmeldung unterdriicken.

Weiter > | | Abbrechen

Erweiterte Einstellungen

E-Mails nach dem Zuordnen mit Kategorie kennzeichnen

Um den Uberblick zu behalten, kdnnen Mails in Outlook in Ka-
tegorien einteilen. Hier geben Sie an, wie die Kategorie heif3en

soll.

Posteingang durchsuchen

Gesendet GroBe Kategorien

S0 08.02,2015 22:49 9 KB @ cobra
Mo 19.01.2015 09:46 8 KB @ cobra
Do 04.09.2014 16:38 121 KB @ cobra

Im letzten Schritt sehen Sie eine Ubersicht dariiber, welche Funktionen lhre Outlook-
Anbindung mit den von lhnen gewahlten Einstellungen unterstitzt.

Outlook-Sicherheitswarnmeldung unterdrucken

Outlook pflegt in regelmafigen Abstanden zu warnen, wenn
ein Programm von aufden auf es zuzugreifen versucht. Unter-
drucken Sie diese Warnmeldungen, weil Sie sie storen, mindert

das aber evtl. die Leistung Ihres Systems.

Damit ist Ihre Mailverbindung eingerichtet.

Termine

Voreinstellungen fur die Terminverwaltung

Es gibt zwei verschiedene Systemvoreinstellungen, die sich auf die Terminverwal-
tung auswirken. Einerseits ist dies die Wahl der fur die Termine zu verwendenden
Software in der Systemverwaltung von cobra selbst und andererseits die Einstellung
fur die Datenquelle in den Systemeinstellungen des Terminmanagers.
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= Sie legen in cobra unter »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:
Allgemein« fest, mit welchem Programm Termine verwaltet werden sollen.

Termine und Aufgaben

Anderungen wirken sich erst nach

Verwalten mit [cobra Terminmanager v] 2
20 einem Meustart aus.

ohne Terminmanager
‘

Microsoft Outlook

Wird hier der cobra Terminmanager gewahlt, bestimmt ein System- oder Terminver-
walter, wo Termine gespeichert werden sollen. Dies geschieht im cobra Terminma-
nager, und zwar mit dem dortigen Befehl »Systemeinstellungen: Datenquellex.

Systemeinstellungen

Bitte wihlen Sie die Datenquelle, aus der die Termine/Aufgaben
ausgelesen werden.

Datenquelenauswahl 2 X

Datenguelle
Bitte wahlen Sie die gewiinschte Datenquelle aus.

cobra

.
":‘ Datenguelle
=

Outlook

Die ausgewshlte Datenquelle benitigt keine weiteren Einstellungen

o

Folgende Einstellungen sind moglich:

1. In den Systemeinstellungen von cobra wird »Ohne Terminmanager gewahlt«.

Es findet keine Terminverwaltung statt, die einschlagigen Befehle im cobra-
Menuband unter »Start: Aktion« werden ausgeblendet. Die unter »Datei: Benutzer-
spezifische Einstellungen: Benutzerverwaltung« zum Starten und Beenden des
Terminmanagers getroffenen Einstellungen werden ignoriert.

2. In den Systemeinstellungen von cobra wird »cobra Terminmanager« als Termin-
manager gewahlt. In den Systemeinstellungen des cobra Terminmanagers wird
»cobra« als Datenquelle gewahlt.

Termine und Aufgaben werden im cobra Terminmanager gepflegt und in der cobra
Datenbank gespeichert.

3. In den Systemeinstellungen von cobra wird »cobra Terminmanager« als Termin-
manager gewahlt. In den Systemeinstellungen des cobra Terminmanagers wird
»Outlook« als Datenquelle gewahlt.

Termine konnen sowohl im cobra Terminmanager als auch in Outlook bearbeitet
werden. Die Termindaten werden in Outlook gespeichert. Outlook muss laufen,
damit mit Terminen gearbeitet werden kann, und wird gegebenenfalls automa-
tisch gestartet. In diesem Fall konnen im cobra Terminmanager keine Zugriffsrech-
te auf Kalender vergeben werden. Vielmehr mussen die in Outlook fur einen Be-
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nutzer freigegebenen Kalender Uber die Benutzerverwaltung in den cobra Ter-

minmanager eingebunden werden.

ger gewahlt.

Die komplette Terminverwaltung und -speicherung findet in Outlook statt, der

cobra Terminmanager wird nicht verwendet.

Das Ansichtenelement »Termin-/Aufgabenliste« arbeitet mit Outlook zusammen.
Das Ansichtenelement »Terminmanager« arbeitet nicht mit Outlook zusammen.

Ansichten

Systemeinstellungen 5}

Ansichten
'..‘g Benutzerverwaltung
= + | Veranderungen an den Ansichten durch den Benutzer speichern
ﬂDaben und Aktivierung Filterwiederherstellungsoption: |Filter deaktivieren

| Daten laden™-Anzeige deaktivieren

EF Auswahlisten
Die Einstellungen zu den Ansichten wirken sich erst nach einem Meustart von cobra aus.

Q

Q Kommunikation

Vorschaubilder

Ansicht Gesnderte Abmessungen wirken sich nur auf Bilder aus, die neu aufgenommen werden. Bereits
existierende Vorschaubilder bleiben unveréndert. Das Reorganisieren hingegen sndert alle
Vorschaubilder.

Willkommensbildschirm

Diese Einstellung wird erst nach einem Neustart wirksam.
#) Beim Start anzeigen

Zwingend fur alle Benutzer
®) Mur als Standardwert fiir neue Benutzer

Beim Start verstecken

Zwingend fir alle Benutzer
Nur als Standardwert fiir neue Benutzer

Abmessungen: 128 T | Pixel Alle Vorschaubilder reorganisieren...

Ubernehmen Abbrechen

Veranderungen an Ansichten speichern

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:

Allgemeinx.

= Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option »Veranderungen an den Ansichten

durch den Benutzer speichern«.

Ist diese Option eingeschaltet, werden individuelle Anderungen an den Ansichten

In den Systemeinstellungen von cobra wird »Microsoft Outlook« als Terminmana-

durch den Benutzer wahrend des laufenden Betriebes - also etwa die Breite dynami-

scher Fenster, die Reihenfolge der Tabellenspalten oder der Zeilenumbruch im Be-
merkungsfenster - gespeichert. Diese Anderungen bleiben damit fiir den speziellen

Benutzer erhalten.
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Ist diese Option ausgeschaltet, gehen solche benutzerspezifischen Veranderungen
beim Verlassen des Programmes verloren.

»Daten laden«-Anzeige deaktiveren

Wahrend das Programm Daten aktualisiert, erscheint eine Meldung auf dem Bild-
schirm. Diese Meldung kdnnen Sie hier ausschalten.

Grofde der Vorschaubilder

Der Benutzer entscheidet, ob er Bilder im Original oder in (meist reduzierter) Vor-
schauqualitat anzeigen lasst. Sie legen hier fest, wie grofs diese Vorschaubilder wer-
den sollen.

= Geben Sie unter »Grof3e der Vorschaubilder: Abmessungen« die Grofde in Pixel an.

Andern Sie die Einstellung, gelten die neuen Werte nur fir in Zukunft in die Daten-
bank aufgenommene Bilder, bisherige Vorschaubilder bleiben unverandert.

Klicken Sie »Alle Vorschaubilder reorganisieren« an, werden auch die bereits in der
Datenbank vorhandenen Bilder entsprechend angepasst.

Willkommensbildschirm

In diesem Bereich stellen Sie ein, ob der Willkommensbildschirm beim Start von cob-
ra Uberhaupt angezeigt werden soll. Sie legen aufRerdem fest, ob lhre Einstellung fur
Benutzer verbindlich ist oder nicht.

Sicherheitssystem und Zugriffsrechte fur den
Terminmanager

Die Rechteverwaltung ist ohne Bedeutung, wenn Outlook als Datenquelle verwendet
wird. In diesem Falle gelten die Outlook-Einstellungen.

Verwaltungsrechte

Der Systemverwalter vergibt direkt in cobra eigene Rechte fur die Terminverwaltung.
Voraussetzung ist, dass das Sicherheitssystem von cobra aktiviert wurde.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:
Benutzerverwaltung: Systemsicherheit«.

» Wechseln Sie in der Systemsicherheit in die Registerkarte »Rollen«. Dort muss die
Option »Funktionsberechtigung einschranken« aktiviert sein.

» |n der Registerkarte »Funktionen« konnen jetzt die Rechte fur die Terminverwal-
tung vergeben werden.
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Systemsicherheit 7T X
@% Allgemein Systemrollen:
Benutzer Allgemein |- Mitglieder || Funktionen |- Meniibefehle
Kalenderverwalter Berechtigung Stufe
@ e :;:;ﬁ:::l:err Ansichtenverwalter Ansichten bearbeiten
[Verwalter | | Auswahlistenverwalter Auswahllisten bearbeiten
[% Rollen Berichteverwalter Berichte verwalten; Berichte erstellen; Berichte bearb...
Formateverwalter Systemformate bearbeiten; Gruppenformate bearbeit. ..
r Outlook-Abgleich-Verwalter Format erstellen; Format bearbeiten; Format ldschen
Systemverwalter Outlookverwalter Systemeinstellungen
Systemverwaltung
Telefonieverwalter Systemeinstellungen
Termineverwalter [

|E (Alle auswahlen)
| Systemeinstellungen
| Gruppenverwaltung
¥| Kalenderverwalter

|lﬂ! Neu... ||3< Léschen ||ﬂ1rrporﬁeren...||iaporﬁerm...
| o< || avbrechen |

Hier werden folgende Rechte fur den Terminmanager vergeben:

Systemeinstellungen

Das Recht, im Terminmanager Systemeinstellungen vorzuneh-
men.

Gruppenverwaltung... Das Recht, Termine und Aufgaben in Gruppenkalendern anzu-
legen und zu bearbeiten.
Arbeiten Sie zwar mit dem cobra Terminmanager, benutzen
aber Outlook als Datenquelle, hat diese Einstellung keinerlei
Effekte.

Kalenderverwalter...... Das Recht, im Terminmanager Kalender freizugeben und neue
Kalender anzulegen.

Kontaktarten definieren

Beim Anlegen eines Kontaktes wird die Art eines Kontaktes festgelegt. In den Kon-
taktubersichten wird diese Art dann zusatzlich durch ein Symbol gekennzeichnet. Sie
konnen nach Kontaktarten auch recherchieren.

Sie kdnnen die mitgelieferte Liste der Kontaktarten erweitern, mitgelieferte Kontakt-
arten aber nicht loschen.

Systemkontaktarten konnen aber abgewahlt werden - Hakchen entfernen
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" Mligemein I Benutzerverwaltung I Server-Einstellungen  Kontaktarten |

Wahlen Sie die Kontaktarten aus, die Sie in cobra
verwenden méchten.

Kontaktart Kiirzel Art Meu... |
[#] 22 Persanlich P System —IB_earbaten. -
ﬂjﬂTeIefonisdﬂ T System Laschen |
[#] (= Einzelbrief EB System
1= Mehrfachbrief MB System
@ Serienbrief SB System
[VIa5 Brief (Eingang) BE System
[#1(®) Arbeitszeit AZ System
[l =3 E-Mail (Ausgang) EA System
[#] 52 E-Mail (Eingang) EE System
:a Fax (Ausgang) FA System
3_% Fax (Eingang) FE System
) Telefonakquise TA System
iﬂ, Kampagne CcM System

Systemeinstellungen E

oK I Abbrechen Ubernehmen Hilfe:

= Klicken Sie »Neu« an.

» Tragen Sie Namen und Kurzel der Kontaktart ein.

» Mit »Bearbeiten« 6ffnen Sie eine kleine Bildbearbeitung, in der Sie das zugehorige

Symbol pixeln.

Die neue Kontaktart wird in die Liste der Kontaktarten aufgenommen und funktio-

niert genauso wie die System-Kontaktarten.
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Server auswahlen

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:
Server-Einstellungenc.

= Wahlen Sie den gewunschten Server aus.

Sie konnen auf einem Rechner oder in einem Netzwerk mehrere SQL Server laufen
lassen. Server, die lhnen - etwa beim Speichern einer Datenbank unter einem ande-
ren Namen - angeboten werden sollen, legen Sie hier fest. Dies ist ein reiner Vor-
schlagswert, den Sie dann jeweils an den entsprechenden Stellen andern konnen.

Systemeinstellungen

.ngemein I Benutzerverwaltung ~ Server-Binstellungen | Kontaktarten I

—Standard-5QL Server:

Servername: | P186\SQLEXPRESS_2014 =]

[~ sQL Server-Sicherheit verwenden

Eenutzername: I

—ADL-Datei:

cobra benétigt eine cobra Data-Link (ADL) Datei, um eine Datenbank auf dem
SQL-Server zu éffnen.

Driicken Sie "Meue ADL Datei erzeugen”, um eine ADL-Datei einzurichten, die auf
eine bereits existierende cobra Datenbank verweist.

Meue ADL-Datei erzeugen... |

oK I Abbrechen | Ul_:emehmenl Hilfe: |

Servername........co...... Wahlen Sie aus der Liste den gewunschten Server aus. lhnen
werden alle aktiven Server angeboten.

SQL Server-Sicherheit verwenden
Geben Sie hier an, wie Sie sich an diesem Server anmelden. In
der Abbildung sehen Sie die Standardanmeldung, welche bei
der Installation automatisch erzeugt wird.

Connection String (ADL-Datei) anlegen

= »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen: Server-Einstellungen«
= Klicken Sie »Neue ADL-Datei erzeugen« an.

Sie offnen SQL-Datenbanken nicht direkt, sondern Uber eine ADL-Datei. Legen Sie
mit dem Befehl »Datei: Neu« eine Datenbank auf einem SQL Server an, werden Sie
dabei meistens gleich eine ADL-Datei mit erzeugen.
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Mit dem Befehl hier in den Systemeinstellungen lassen sich weitere ADL-Dateien zu
vorhandenen Datenbanken erstellen.

cobra ADL-Datei erzeugen ? b

cobra Datenbankeinstellungen
Wahlen Sie den SQL-Server und die Datenbank aus, mit denen die ADL-Datei verknipft werden
soll. Geben Sie die Autorisierungsdaten fiir die Datenbank an. Priifen Sie durch Klidk auf
“Verbindungstest”, ob eine Verbindung zu Server und Datenbank hergestellt werden kann.
Servername: |P186\SQLEXPRESS_2014

Autorisierung:
®) Windows Authentifizierung

SQL Server Authentifizierung
Erweitert

Verbindungstest

Datenbank: CobraDemoData

Dateiname

C:\cobra Adress PLUS Server\Daten\CobraDemoData.adl

ADL erstellen Abbrechen

Servername..........oc.... Wahlen Sie den SQL Server aus, auf dem die Datenbank liegt.

Windows-Authentifizierung, SQL Server-Sicherheit, Benutzer, Passwort
Tragen Sie ein, wie Sie sich an diesem Server anmelden.

Verbindungstest.......... Klicken Sie diese Schaltflache an, wird gepruft, ob die Anmel-
dung am Server funktioniert.

Datenbank...........ccc..... In dieser Liste sehen Sie alle auf dem Server verfligbaren Da-
tenbanken. Wahlen Sie die Datenbank aus, zu der Sie eine ADL-
Datei erstellen wollen.

Dateiname..................... Wahlen Sie hier den Pfad und Namen fiir die ADL aus. Dieser
Name kann vom Namen der Datenbank, auf den die ADL-Datei
verweist, abweichen.

Den Inhalt vorhandener ADL-Dateien lesen

Systemdatenbanken

Im Verzeichnis \PROGRAMM lhrer Installation findet sich eine Datei namens Sys-
temADLVerifier.exe. Mit deren Hilfe konnen Sie die Daten vorhandener ADL-Dateien
lesen. So erkennen Sie, auf welche Datenbank eine bestimmte ADL-Datei verweist,
auf welchem Laufwerk und welchem SQL Server diese Datenbank liegt etc.

» Wechseln Sie in das Programmverzeichnis lhrer Installation, Dies kann beispiels-
weise CA\APROGRAMME\COBRA\..\PROGRAMM sein.
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= Klicken Sie dort die Datei SystemADLVerifier.exe doppelt an.

[E cobra Systemdatenbanken tberpriifen 7T X
| cobra Systemdatenbanken iiberpriifen
Falls beim Start von cobra eine Fehlermeldung erscheint, kinnen Sie mit diesem Tool Thre
Systemdatenbanken Gberpriifen,
Benutzer-Datenbank |é| | Neu... |
Details
System-Datenbank |é| | Neu... |
Details
Termin-Datenbank |é| | New... |
Details
| ADL hinzufiigen... | | Uberpriifen | | Abbrechen |

= Angeboten werden Ihnen zunachst nur die die vorhandenen Systemdatenbanken.
Klicken Sie die »Details« an, sehen Sie einen knappen Statusbericht zur jeweiligen
Datenbank.

Benutzer-Datenbank |:£_H Meu... |

[ Details
ADL-Datei im Systemverzeichnis vorhanden
S0L-Server erreichbar
Login zum SQL-Server erfolgreich
Datenbank im SQL-Server gefunden
Alle nobwendigen Tabellen vorhanden

= Den Inhalt der jeweiligen ADL-Datei sehen Sie, wenn Sie die Schaltfliche | &/ an-
klicken.

cobra x

@ Anmeldeinformationen fir die ADL-Datei

Server: P186\SQLEXPRESS_2012
Datenbank: cobra_Main
Benutzer:
Windows-Authentifizierung: Ja

= Mit der Schaltflache »Neu« legen Sie eine andere ADL-Datei flr die entsprechende
Datenbank an. Dadurch wird die bisherige ADL-Datei Uberschrieben.
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cobra ADL-Datei erzeugen 7T X

cobra Datenbankeinstellungen

Wahlen Sie den SQL-Server und die Datenbank aus, mit denen die ADL-Datei verkniipft werden|
soll. Geben Sie die Autorisierungsdaten fiir die Datenbank an. Priifen Sie durch Klidk auf
"Werbindungstest”, ob eine Verbindung zu Server und Datenbank hergestellt werden kann.

Servername: | P186\SQLEXPRESS_2012 -

Autorisierung:
@ Windows Authentifizierung

) 5QL Server Authentifizierung

Benutzer: | | Erweitert
Passwort: | | Verbindungstest

Datenbank: | - |

|ADLErstEIen|| Abbrechen |

= Melden Sie sich am SQL Server an und wahlen Sie die entsprechende Datenbank
aus. Dabei kann es sich sowohl um eine System- als auch um eine Adressdaten-

bank handeln.

= Mit Klick auf »OK« entsteht die neue ADL-Datei.

Adressdatenbanken

cobra Systemdatenbanken iiberpriifen

‘ - Falls beim Start von cobra eine Fehlermeldung erscheint, kinnen Sie mit diesem Tool Thre
Systemdatenbanken Gberpriifen,

Benutzer-Datenbank |§| | Neu... |
Details
System-Datenbank |§| | Neu... |
Details
Termin-Datenbank |§| | Neu... |
Details
Demodaten.adl |§| | Neu... |
Details

| ADL hinzufiigen... | | Uberpriifen | | Abbrechen |

[E cobra Systemdatenbanken tberpriifen 7T X

= (Uber die Schaltfliche »ADL hinzufiigen« kénnen Sie jegliche ADLs (also auch die

von Adressdatenbanken) 6ffnen und einsehen.

= Wibhlen Sie zuerst die ADL aus. Klicken Sie dann die Schaltfliche [&] an.

Mit der Schaltflache »Neu« konnen Sie wie beschrieben eine neue ADL fur die jewei-

lige Datenbank anlegen.
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Dateieinstellungen

Jede neue Datenbank wird mit vordefinierten Einstellungen angelegt. Diese Einstel-
lungen konnen mit dem Befehl »Datei: Datenbank« verandert werden. Diese Einstel-
lungen betreffen jeweils nur die gerade geoffnete Datenbank.

Datei-Voreinstellungen
— »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen«
— Entsprechendes Register wahlen

[utcidimstelongen ==

Datenbank |Sortierungen | Hierarchie | Dubletten | Weitere |

Einstellungen zur Datenbank

r Dateibeschreibung

r— Eigenschaften akdivi
[¥ Mandanten-und Projekteverwaltung Eﬁﬂil%?ﬁbgﬁ“@mgu"nﬂ ;mﬂﬁa;n‘;.em de System
™ Telefonzeit automatisch starten [V Private Adressen und Kontakte
™ Beitelefonizchen Kontakten V' Gruppenadressen und Gruppenkontakte
I wenn ein Standardprojekt definiert izt v aﬁm;&ﬁ;ﬂﬁ?;;;;
I e sichtbar ¥ Al Kortakte darstellen
v Kontakte fir andere Gruppenmitglieder Kontakte werden unabhangig von der eingestelten
erzeugen erauben Kontaktgruppe angezeigt.
Abbrechen | Ul_:emehmenl Hilfe: |
Datenbank................... Hier tragen Sie eine Beschreibung fur die Datenbank ein. Au-
3erdem werden hier die Mandanten/Projektverwaltung sowie
private und Gruppenadressen ein- und ausgeschaltet.
Sortierungen................. Definieren Sie mehrstufige Sortierungen.
Hierarchie...................... Adressen lassen sich hierarchisch verwalten. Dabei werden
»Haupt- und Nebenadressen« angelegt; beliebig viele Neben-
adressen konnen einer Hauptadresse zugeordnet werden.
Dubletten.........ccceueuue.e. Fur die Erkennung doppelt vorhandener Adressen muss hier
angeben werden, woran eine Dublette erkannt werden soll.
Weitere .. Ordnen Sie die Felder von vCards denen der Datenbank zu und

richten Sie eine Web-Suche ein.
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0 Andere Einstellungen, beispielsweise fur Etiketten- oder Druckformate, sind
global und stehen lhnen zum Bearbeiten aller Datenbanken zur Verfigung.

Treffen Sie die hier beschriebenen Dateieinstellungen, bevor umfangreichere
Datenmengen erfasst werden.

Datenbank

Datei-Voreinstellungen
— »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen«
— Register »Datenbank« wahlen

[utcidimstelongen ==

Datenbank |Sortierungen | Hierarchie | Dubletten | Weitere |

Einstellungen zur Datenbank

r Dateibeschreibung

r— Eigenschaften akdivi
) MNachfolgende Optionen sind nur verfligbar, wenn die System-
[¥ Mandanten-und Projekteverwaltung und die Datenbankberechtigung aktiviert sind.
™ Telefonzeit automatisch starten [V Private Adressen und Kontakte
[T Bei telefonischen Kortakten [¥ Gruppenadressen und Gruppenkontakte
I~ ‘wiern ein Standardprojekt definiest ist il aﬁm;m;ﬂﬁ?;;;&n
I e sichibar ¥ Al Kortakte darstellen
v Kontakte fir andere Gruppenmitglieder Kontakte werden unabhangig von der eingestelten
erzeugen erauben Kontaktgruppe angezeigt.

0K i  Abbrechen Ubemehmen Hilfe:

Dateibeschreibung

In der Registerkarte »Datenbank« konnen Sie ein Memo zur aktuellen Datenbank ein-
tragen. Diese Beschreibung wird immer dann angezeigt, wenn der Benutzer im Befehl
»Datei: Offnen« eine Datenbank auswahlt.

Eigenschaften aktivieren

Mandanten- und Projektverwaltung
Mit dieser Checkbox schalten Sie die Mandanten- und Projekt-
verwaltung ein oder aus. Nur wenn sie eingeschaltet ist, wer-
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den die Befehle fur Mandanten und Projekte zuganglich, und
nur dann sehen Sie im unteren Teil der Dialogbox »Kontakte«
die entsprechenden Auswahl- und Eingabefelder, mit denen
Sie die Kostenfaktoren erfassen kdnnen. Haben Sie Mandan-
ten-/Projektdaten erfasst und schalten die Mandanten- und
Projektverwaltung aus, werden diese Daten nicht etwa ge-
l6scht, sondern nur nicht mehr angezeigt. Nach dem Wieder-
einschalten der Verwaltung tauchen auch diese Daten wieder
auf.

Telefonzeit automatisch starten

Ist diese Option aktiv, beginnt die Telefonzeitzahlung, sowie
das Kontaktfenster geoffnet wird, geschehe dies nun automa-
tisch oder manuell.

Bei telefonischen Kontakten

Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefon-
zeitzahlung nur, wenn es sich um einen Telefonkontakt han-
delt.

Wenn ein Standardprojekt definiert ist

Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefon-
zeitzahlung nur, wenn in den Einstellungen der Mandanten-
und Projektverwaltung eine Projekt als Standardprojekt mar-
kiert ist.

Wenn sichtbar

Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefon-
zeitzahlung nur, wenn der Mandanten- und Projektebereich
des Kontaktdialoges nicht ausgeblendet ist.

Kontakte fur andere Gruppenmitglieder erlauben
Benutzer konnen normalerweise die Kontakte aller anderen
Mitglieder ihrer Gruppe einsehen. Nur wenn diese Option ein-
geschaltet ist, konnen Benutzer Kontakte flir andere Benutzer
ihrer Gruppe (etwa wahrend deren Abwesenheit) erstellen.

Private Adressen und Kontakte
Schalten Sie diese Optionen ein, konnen Sie auch Privat- und
Gruppenadressen erfassen. Private Adressen sind Adressen, die
nur von ihrem Besitzer gelesen und bearbeitet werden konnen,
andere Benutzer und auch der Systemverwalter sehen diese
Adressen nicht. Gruppenadressen sind Adressen, die nur von
den Mitgliedern einer bestimmten Gruppe gelesen und bear-
beitet werden konnen, Mitglieder anderer Gruppen und auch
der Systemverwalter sehen diese Adressen nicht.
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Gruppenadressen und Gruppenkontakte

Aktivieren Sie diese Option, um mit Adressen und Kontakten zu
arbeiten, die fur bestimmte Benutzergruppen zuganglich sind.

Mit »Gruppenfremde Adressen schreibgeschutzt darstellen,
konnen Angehdorige anderer Gruppen die Daten lesen, aber
nicht bearbeiten. Werden gruppenfremde Adressen schreibge-
schutzt dargestellt, gibt es Funktionen, die naturgemaf? nicht
mehr verwendet werden konnen. So lassen sich Stichworter
nicht mehr erganzen oder ersetzen, und Kontakte lassen sich
nicht mehr recherchierten Adressen hinzufugen. Auch die Ar-
beit mit Zusatzdaten ist eingeschrankt.

Diese Funktionen sind nicht nur fur die gruppenfremden Adres-
sen, sondern fur alle Adressen abgeschaltet. Auch die Funktion
»Start: Adresse Loschen: Recherchierte Adressen loschen« ist
fur alle Adressen gesperrt, wenn Sie gruppenfremde Adressen
zur Lekture freigeben. An solche Adressen lassen sich zwar
Briefe schreiben, diese Briefe konnen aber nicht als Kontakte
erfasst werden.

Arbeiten Sie in grofieren Adressbestanden mit Privatadressen,
kann dies die Such- und Recherche-Funktionen deutlich ver-
langsamen. Die Mdoglichkeit, Gruppenadressen anzulegen, ver-
langsamt solche Prozesse nicht oder nur unbedeutend. Sollten
Sie also bei der Arbeit mit Privatadressen deutliche Geschwin-
digkeitsverluste feststellen, empfehlen wir Ihnen, statt mit Pri-
vatadressen mit entsprechenden Benutzergruppen zu arbeiten.

Aufierdem legen Sie hier mit »Alle Kontakte darstellen« fest,
ob Benutzer auch Kontakte anderer Gruppen sehen oder nicht.
Sie konnen also gruppenfremde Kontakte auch komplett aus-
blenden.
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Sortierungen

Sie konnen Adressen nach verschiedenen Kriterien sortieren. Daten werden dabei
mehrstufig sortiert, d.h. nach mehreren Kriterien, die hierarchisch verstanden werden.

Dateieinstellungen

==l

Datenbank | Sortierungen | Hierarchie | Dubletten | vCards (Visitenkarten) |

Tabelle: [@ Adressen

7

Bearbeiten...

Loschen

I“..: I E
@
@

[ System-Sortierungen anzeigen

[ ok

| [“Abbrechen | | Ubemetmen

= Durch Klick auf »Neu« oder »Bearbeiten« starten Sie die Definition oder Redefini-
tion einer Sortierung.

Sortierung einstellen

Hauptsortierung:

1. Untersortierung:
2. Untersortierung:
3. Untersortierung:

4. Untersortierung:

IFirma LI
fachrame |

O

Abbrechen |

IVomame LI
I jv
I jv

Hilfe |

= Eine Untersortierung gibt jeweils an, nach welchem Feld sortiert werden soll,
wenn die Eintrage mehrerer Adressen flur das jeweils daruber liegende Feld gleich

sind.

= Zum Schluss tragen Sie die neue Sortierung mit der Schaltfliche »Ubernehmenc in
das Menu »Sortieren« ein. Loschen Sie die Sortierung spater, verschwindet Sie
gleichzeitig aus dem Mendu.
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Schneller Modus

Sie konnen den »Schnellen Modus aktivieren«, um das Programm - vor allem bei der
Arbeit mit groRen Datenbestanden - zu beschleunigen. Diese Option wird pro Tabel-
le eingerichtet und beschrankt Filterung und Sortierung auf jene Felder, die an erster
Stelle in den Sortierungen/Indices fur diese Tabelle enthalten sind.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank; Datenbankstruktur.

= Wahlen Sie dort mit der Schaltflache »Verwalten« die Option »Schnellen Modus
aktivieren.

[E cobra Datenbankstruktur = X
Tabellen Feldiiste
]
% Adresser Feldname « |Feldiyp | Auswahliste |
Kontakte
T Qe Bec 3
Zusatztabellen + | Abteing Abteiung Adressen - Abtelung Ll
Anrede AnPerson Adressen - Anrede

[ Gerat

Bearbeitungs-Sperrvermerk  Ja/Nein
[ serviceauftrag

Bemerkung Bemerkung Textbausteine
= support-Ticket
Benutzerkiirzel Text
Freie Tabellen Betreuer Text [feldabhangige Auswahliste]
Feanche Taxt Adeassan - Branchen

[ Artelstamm Anzahl Felder: 93, davon 34

[ Veranstaltung

] veranstaltungs Ort-Raum [© wew ][ toschen | |@ Fenife... | [ vrtuele Feider () | [7]APhabetisch
Adressen (ADDRESSES)

© Neu + haften

3 Loschen [bteiung

E5 Umbenennen

B Anzeigeformat... [ ‘

& Schnelldruckformat...

|
120 Format: [Keines - -
|
|

[Abteilung des Ansprechpartners

Cg Filterverwaltung.

@ Angessigte Spalten... [ ] Eingabepfichtia || Eingabepfiichtig fur Hauptadressen
[ ] Telefonfeld [] Eingabepfiichtig fiir Nebenadressen

g Datensatzvorlagen [ Faxfeid [ Eingabepfichtiq fur Einzeladressen

[ Kopiemegeln... [ ] Fiir Nebenadressen schreibge

[El Eingabemasken... [ ] Fiir Hauptadressen schreibe:

SChnie iivieren (280 Datensitze) [ Personenfeld {Hierarchiebildur
nellen Modus akfivieren ensstze)

[] knopf fur Feldhilfe einblenden

2 Hierarchiefelder »

% Regeln zur Eindeutigkeit... uswahliste

[ oc ]| ubememen || Beenden |

Nun kann in Datenspalten, fur die keine Indices/Sortierungen definiert wurden, nicht
mehr sortiert, gefiltert und gesucht werden. Der Benutzer erkennt solche Spalten da-
ran, dass die entsprechenden Symbole fehlen oder inaktiv sind.

Dieser Modus kann durch den Anwender fur die Laufzeit abgeschaltet werden. Beim
nachsten Programmstart wird er automatisch wieder aktiv. Ist der schnelle Modus in
der Datenbankstruktur nicht aktiviert, kann der Anwenderkeine Einstellungen andern.

» Das Aus- und Einschalten geschieht im Menuband mit dem Befehl »Layout: Daten-
zugriff: Schneller Modusx.

icht Info Tabele Layout P Suche

ﬁ E Neues Layout

H Aktuelles Layout speichern
Layoutliste Layoutverwaltung
v (@ standard-Layout

Layouts Datenzugr
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Hierarchie

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Hierarchie«.

Adressen lassen sich hierarchisch verwalten. Dabei werden Haupt- und Nebenadres-
sen angelegt; damit konnen Sie zu einer Firma (Hauptadresse) beliebig viele An-
sprechpartner (Nebenadressen) anlegen.

Datenbank fur Adressen mit mehreren Ansprechpartnern vorberei-
ten

» (Offnen Sie die Datenbank.

Dateieinstellungen @
| Datenbank I Sortierungen | Hierarchie | Dubletten I vCards {\c"lsitenkarten}|

Hierarchie verwenden

Hierarchiefelder Anzeige

Markieren Sie die Felder, die sich bei Bei Hauptadressen folgende Unterdatensatze der
Anderung der Hauptadresse in den Mebenadressen eberfalls anzeigen:

Nebenadressen automatisch andem sollen.

Das Feld Fima1 ist immer Hierarchie-Feld. [¥] Kortakte

Feldnamen Zusatzdaten

Status o [7] Unterdatensatze auch bei allen Nebenadressen siner
Herarchieguppe anzeigen

Strale privat Hirmweis:

Symbaol Die hier getroffenen Einstellungen kannen durch fehlende
Tele!ax Lesen-Rechte auf der jeweiligen Tabelle auler Kraft gesetzt
Telefax privat werden.

Telefon direkt

Telefon privat Adress-Hierarchie erzeugen

Titel

Titel privat Wird zum Bilden einer Hierarchie eine neue Hauptadresse
Umsatz erstellt, kinnen Feldinhalte der aktuellen Adresse

Umsatz geplant (bemommen,/bertragen werden. Zusatzlich konnen auch
Umsatz Vorjahr Unterdatensatze auf die neue Hauptadresse Obertragen
Yomame ‘ = ‘ werden.

Vomame privat

Wamfeld

%

[0k (Fosn ) e

= Markieren Sie in der Liste »Feldnamen« alle Felder, die in Hauptadresse und allen
Nebenadressen den gleichen Inhalt haben sollen. (Zu Haupt- und Nebenadressen
vergleiche das Benutzerhandbuch.)

= Das Feld »Firma« ist immer Hierarchie-Feld.

= Aktivieren Sie das Kontrollkastchen »Hierarchie verwenden«. Damit ist das Erfas-
sen von Haupt- und Nebenadressen aktiv.

= Sie konnen bei einer Hauptadresse auch Kontakte und Zusatzdaten von Nebenad-
ressen anzeigen lassen. So sehen Sie, wenn Sie die Hauptadresse einer Firma auf-
rufen, gleich auch die Kontakte mit samtlichen Ansprechpartnern in diesem Un-
ternehmen. Diese Eintrage werden grau wiedergegeben und sind schreibgeschutzt.
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= Aktivieren Sie das Kontrollkastchen »Unterdatensatze ...«, werden in allen Neben-
adressen samtliche Unterdatensatze (also auch jener der Hauptadresse sowie an-
derer Nebenadressen mit angezeigt. So konnen Benutzer etwa bei einem An-
sprechpartner sehen, welche Gerate die Firma, fur die dieser Ansprechpartner ar-
beitet, insgesamt gekauft hat.

Konfigurieren
= Klicken Sie in der Registerkarte »Hierarchie« die Schaltflache »Konfigurieren« an.
Personenbezogene Daten in Einzel- und Hauptadressen

Diese Auswahlmoglichkeit greift nur in dem Fall, dass zu einer Adresse auch perso-
nenbezogene Daten erfasst werden. Personenbezogene Daten sind Daten, fur die in
der Datenbankstruktur die Option »personenbezogenes Feld« eingeschaltet ist. Mit
dieser Einstellung lasst sich zum Beispiel erzwingen, dass Ansprechpartner in einer
Firma immer als Nebenadresse angelegt werden, auch wenn fur die fragliche Firma
nur ein einziger Ansprechpartner vorhanden ist.

Einstelungen zu "Hierarchie bilden" ? =

Personenbezogene Daten in Einzel- und Hauptadressen

Verhalten beim Erfassen oder Andern personenbezogener Daten: Einzeladresse erfassen/Anderung dbernehmen (Standard) | =

Einzeladresse erfassen/Anderung dbernehmen (Standard)
Ubertragung von Feldinhalten Nachfragen, wie damit umgegangen werden soll
Adresshierarchie bilden/In Hierarchie integrieren

‘Wird beim Bilden einer Hierarchie eine neue Hauptadresse angelegt, kénn
auf die neue Adresse (bertragen werden.

Hierarchiefelder sollten immer zur neuen Hauptadresse (ibertragen werden. Das Feld ‘Firma' ist immer Hierarchiefeld und wird auch immer
(ibertragen. Wahlen Sie 'Nebenadresse’ wenn Sie den Feldinhalt bei der bestehenden Adresse belassen wollen und nicht zur neuen
Hauptadresse (ibertragen wollen. Wahlen Sie ‘Hautpadresse' um Feldinhalte auf die neue Adresse zu Gbertragen und in der bestehenden
Adresse zu léschen. Wahlen Sie ‘Haupt- und Nebenadresse', wenn Sie den Feldinhalt von der aktuellen Adresse in die neue Hauptadresse
iibertragen wollen. Dies ist bei Hierarchiefeldern das Standard-Verhalten.

Feldname Hierarchiefeld Ziel-Adresse
~
Abteilung Mein Mebenadresse
Anrede Mein MNebenadresse
Bemerkung Mein Mebenadresse
Benutzerkiirzel Mein MNebenadresse
Retraiier Nein Nehenadresse b
Ubertragung von Zusatzdaten
MName Ziel-Adresse
Kontakte MNebenadresse
Stichwirter Mebenadresse
Verknipfungen Mebenadresse
Gerat Mebenadresse
oK || Abbrechen

Einzeladresse erfassen
In diesem Fall konnen auch Einzeladressen erfasst werden. Ei-
ne typische Einzeladresse ist jene einer Firma, die aus nur einer
Person besteht, bei der die Unternehmens- und personenbezo-
genen Daten in einem Datensatz gepflegt werden sollen.
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Nachfragen, ob eine Adresshierarchie ...
In diesem Fall wird dem Benutzer beim Erfassen einer Adresse,
die personenbezogene Daten enthalt, das Anlegen einer
Adresshierarchie vorgeschlagen.

Adresshierarchie bilden
Es wird immer eine Adresshierarchie gebildet, also automatisch
eine Haupt- und eine Nebenadresse angelegt, auch wenn kei-
nes der Hierarchiefelder einen Inhalt hat.

Feldinhalte auf Haupt- und Nebenadresse verteilen

Mit dem Befehl »Bearbei- Einstellungen zu 'Hierarchie bilden’ T X

. i i - Wird beim Bilden einer Hierarchie eine neue Hauptadresse angelegt, kinnen Sie hier festlegen, wie die Inhalte einer

en: ressnierarcnie er
bestehenden Adresse auf die neue Adresse Gbertragen werden,
H H Hierarchiefelder sollten immer kopiert werden. Das Feld 'Firma' ist immer Hierarchiefeld und wird auch immer kopiert.
zeu g en« ka nn eine ein- Wahlen Sie "Verschieben' um Feldinhalte auf die neue Adresse zu Ubertragen und in der bestenden Adresse zu
. . léschen.

Zetne H au ptad resse In el- Wahlen Sie 'Kopieren', wenn Sie Feldinhalte von der aktuellen Adresse in die neue Hauptadresse kopieren wollen,

Dies ist bei Hierarchiefeldern das Standard-Verhalten.

ne Haupt- und eine zuge-

| Feldname Hierarchiefeld Ziel-Adresse | =
horige Nebenadresse auf- =
. Erscheinungsweise i ‘Nebenadresse N
g es p llttet we rd en. Firma Ja Haupt- und Nebenadresse
Firma2 Ja Haupt- und Mebenadresse
Firma3 Ja Haupt- und Mebenadresse

-

B e b bt e | O NI s bl .
Im oberen Teil der Konfiguration legen Sie fest, welche Daten dabei in welche Adres-
se verschoben werden. Sie bestimmen fur die einzelnen Feldinhalte separat, in wel-
che Adresse sie kopiert werden sollen. Dabei gibt es Inhalte wie etwa der Firmenna-
me und die Branche, die sinnvoller Weise sowohl in der Haupt- als auch in der Ne-
benadresse auftauchen konnen, wahrend andere Inhalte entweder in die neue Haupt-
oder in die neue Nebenadresse kommen sollen.

Hierarchiefelder sollten grundsatzlich in Haupt- und Nebenadresse Gbernommen
werden.

Unterdatensdtze auf Haupt- und Nebenadresse verteilen

) . O R T S E R SRS S
| mu nte ren Tel I. beStI m- Bei den Unterdatensatzen (Kontakte, Zusatzdaten etc.) kinnen Sie festlegen, ob diese bei der aktuellen Adresse
. . verbleiben sollen, oder auf die neue Hauptadresse Gbertragen werden,

men Sie, wohin Unter- : <

Name | Ziel-Adresse | -
datensatze verschoben -
werden sollen.

Kontakte Nebenadresse

Stichwirter Nebenadresse -

| oK | | Abbrechen |
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Dubletten

Konfigurieren

Sie kdonnen die Kriterien fur die Dublettenprufung sehr detailliert zusammenstellen,
um genau festzulegen, wann ein Datensatz als Doppel eines anderen Datensatzes
verdachtig ist. Damit verhindern Sie das Entstehen doppelter Datensatze.

0 Es gibt auch ein separates Zusatzmodul zu cobra, das vorhandene Datenbe-

stande auf Dubletten pruft und bei deren Bereinigung hilft. Dieses Zusatzmo-
dul ist in diesem Abschnitt nicht gemeint. Hier geht es vielmehr um die Dub-
lettenprifung wahrend der Erfassung von Adressen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Dublettenprifung konfigurieren.

= Gehen Sie in die Registerkarte »Einrichtung.

Dublettenpriifung konfigurieren

Dty Echtzeit-Dublettenpriifung

Echtzeit-Dublettenpriifung aktivieren
EchtzeitPrifung | pj g, |cobra Dublettenpriifung | - |

oK ‘ | Ubernehmen | | Abbrechen

Echtzeit-Dublettenprufung
Mit dieser Option schalten Sie die Dublettenprifung ein und

aus. Ist diese Option nicht aktiviert, findet keine Dublettenpru-
fung wahrend der Eingabe statt.

Arbeiten Sie mit der Echtzeitprufung, legen Sie in einer weiteren Registerkarte fest,
wie diese Prufung geschehen soll.
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Dublettenpriifung konfigurieren

Einrichtung

Echtzeit-Priifung

= X
Tabelk
Tabelle: Adressen
Dublettenpriifung: (") Bei Datensatz-Meuanlage
(®) Bei Datensatz-Neuanlage und -Anderung
Priifungsbeginn ab: gefiillten Feld/ern des Suchprofils
Sensibilitat: [[] GroB-jKleinschreibung beachten
Handling: [] Dialog "Dubletten identifizieren und bearbeiten™ beim Speichern aufrufen, wenn Dubletten gefunden wurden

‘Wahlen Sie bis zu 15 Felder, mit denen nach Dubletten gesucht werden sall. Die Priifung auf Dubletten beginnt, sobald die eingestelite
Anzahl fiir die gefiillten Felder des Suchprofils und die der Zeichen pro Feld erreicht wird. Definieren Sie zudem pro Feld die Anzahl der
Zeichen, die fiir die Prifung berlicksichtigt werden sollen. Wahlen Sie beispielsweise die Anzahl 5, so werden Ihnen bei der Eingabe von
"Miiller” alle Datensétze beginnend mit "Mille...” als Treffer vorgeschlagen.

Felder der Tabelle Felder des Suchprofils
Feldname | Feldname Anzahl Priifzeichen
[=d - afc =
Postfachzustellung lzl Firma 15 -
Firmenzusatz 1 lII Nachname: 10
Firmenzusatz 2 Vorname 5
Abteilung Ort 15
Anrede
Titel
Position
ol v Vorschlag Perfomance-Index: 45 von 420 Zeichen

ok || bemehmen | | abbrechen
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Tabelle

Dublettenpru-
fung

Prufungs-

beginn

Sensibilitat

Handling

Felder

Derzeit ist die Dublettenprifung nur flr Adressdaten verfugbar.

Legen Sie fest, unter welchen Umstanden eine Prufung durchgefihrt
werden soll. Sie konnen nur beim Neuerfassen oder zusatzlich auch
beim Andern von Daten priifen lassen.

Legen Sie fest, wie viele Felder des Suchprofils ausgefullt sein mus-
sen, damit die Prafung beginnt. Das eigentliche Suchprofil stellen
Sie sich in diesem Dialog aus den Felder der Datentabelle zusam-
men.

Bestimmen Sie, ob auch die Grof3-/Kleinschreibung bei der Dublet-
tenprufung berucksichtigt werden soll. Wird sie berucksichtigt, wird
unter Umstanden »Cobra« nicht als Dublette von »cobra« erkannt.

Stellen Sie ein, ob bei einem Dublettenverdacht ein Dialog aufgeru-
fen werden soll. In diesem Dialog sehen Sie eine Ubersicht tiber die
vorhandenen Daten und konnen entscheiden, wie damit verfahren
werden soll:

Dubletten identifizieren und bearbeiten ? X

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

Firma Nachname Ort Vorname ‘ Gffnen ‘ Auswahl

4 Aktueller Datensatz
ABC Nachhilfe Berg Joachim
4 Ubereinsti st itze

ABC Nachhilfe Berg Miinchen Joachim O

Wie machten Sie fortfahren?

(®) Aktuellen Datensatz speichern
Mit ausgewahlten Datensatzen zusammenfihren
aktuellen Datensatz verwerfen und ausgewahlten Datensatz bearbeiten

() Aktuellen Datensatz verwerfen

Wahlen Sie hier aus, an welchen Feldinhalten Dubletten erkannt
werden sollen. Ihnen stehen Felder der Datentabelle zur Verfligung.
Sie kdnnen maximal 15 Felder prufen lassen. Die zu prufenden Fel-
der werden in einem »Suchprofil« zusammengestellt.

Klicken Sie ein Feld in der Auswahl »Felder der Tabelle« an, wird es
unter die »Felder des Suchprofils« aufgenommen und damit in
Zukunft bei der Echtzeitprufung ausgewertet.

Nehmen Sie ein Ja/Nein-Feld oder ein Feld mit einer Auswahlliste
ins Suchprofil auf, mussen Sie dieses nicht konfigurieren.

Um ein Feld wieder aus dem Suchprofil zu entfernen, klicken Sie
es doppelt an.
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vCards

Suchprofil

Felder der Tabelle Felder des Suchprofis

Feldname | Feldname Anzahl Priifzeichen

aflc - aflc =

Benutzerkiirzel lIl Firma 15

Kundenart III Nachname 10

Newsletter Kunden Vorname 5

Newsletter Partner ort 15

Newsletter Vera... Postfachzustelung {Alles -
Double Opt-In am

Double Opt-In er

w Vorschlag Perfomance-Index: 46 von 421 Zeichen

Die Anzahl der Prufzeichen kann maximal so grof} werden wie die
maximale Feldlange des entsprechenden Feldes. Bei einer geringe-
ren Zahl an Prufzeichen identifiziert das System relativ viele ver-
dachtige Adressen, bei einer héheren Zahl an Prufzeichen weniger.

Geben Sie als Namen »Beckenbauer« ein, werden bei 3 Prufzeichen
samtliche Namen, die mit »Bec« beginnen, als mogliche Dubletten
ermittelt, also auch »Becker«, »Beck« etc., bei 6 Priifzeichen nur
noch Namen wie »Becker«, deren sechs Anfangsbuchstaben mit der
Eingabe ubereinstimmen.

Das System beginnt mit der automatischen Fahndung nach Dublet-
ten, sowie die festgelegte Zahl an Feldern fur den Prufungsbeginn
erreicht ist und in dem fraglichen Feld die hierfur vorgesehene Zahl
an Prufzeichen erreicht wurde.

Datei-Voreinstellungen

— »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Weitere«

— Option »vCards« wahlen

cobra tauscht Adressen mit anderen Programmen via vCard aus. In diesem Fenster
ordnen Sie die Felder von vCards denen von cobra zu.

Dateieinstellungen

.DatenbankISortien.lngen Hierarchie | Dubletten Weitere

Fobm kann vCards lesen und schreiben. Stellen Sie hier die Zuordnung der vCard-Felder zu

len cobra-Feldem ein.

ionen aus sozialen Net

D|e Web-Suche dient dazu, Informationen zur Adresse im Web zu finden. Das kdnnen

Fest auf welche Portale Sie zugreifen wollen um Informationen zur Adresse anzuzeigen.

1, Telefonblchem oder ahnliches sein. Legen Sie hier Bearbeiten... |

Verhalten bei inaktiven Datensatzen konfigurieren

Bearbeiten... |

oK Abbrechen | Ul_:emehmenl Hilfe: |
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= Klicken Sie »Bearbeiten« an.

Konfiguration vCard - X
Feldname (vCard) FeldName (cobra) -
Nachname Nachname
Geburtstag Geburtstag
Firma Firma
EMail {gesch.) E-Mail1
EMail2 E-Mail2
EMail {priv.) E-Mail privat
Tel. (mobil) Mobil
Tel. (gesch.) Telefon
Tel. (priv.) Telefon privat =
Fax (gesch.) Telefax
Fax (priv.) Telefax privat
Strasse (gesch.) Strafie
Strasse (priv.) Strafie privat
Land (gesch.) Staat
Land (priv.) Staat privat
URL Webseite
Titel Position
Prefix Anrede I
Role Titel
Ort (gesch.) Ort
Ort {priv.) Ort privat
PLZ (gesch.) PLZ -

+ = 4 3

[ voreinstelungen | | speihem | [ Abbrechen

= Hier ordnen Sie der vCard Felder aus cobra zu.

= Mit den Schaltflachen |# = unten links Legen Sie neue Feldzuordnungen an oder
loschen vorhandene.

Web-Suche

Datei-Voreinstellungen
— »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Weitere«
— Option »Web-Suche« wahlen

Im Ansichteneditor konnen Sie ein Element fir Social Media einbinden, mit dem Sie
etwa Namen direkt aus der Ansicht heraus auf facebook & Co. suchen konnen.

Hier geben Sie an, welche sozialen Medien flr welche Felder der aktuellen Daten-
bank zur Verfuigung stehen sollen.
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Web-Suche konfigurieren ? ®
— Aktivierte Web-Suchen
Aktiviert Provider Automatische Suche
facebook O
linkedIn 0
twitter O
— Feldzuordnung
Feldinhalt Feldname Alternative
Firstname Vorname
Lastname Nachname {Firma -
| oK | | Abbrechen |

Aktivieren Sie die gewlnschten Medien. Klicken Sie jeweils an, ob der Eintrag auto-
matisch gesucht werden soll. Bei einer automatischen Suche wird im Social Media-
Element von cobra bereits das jeweilige Internet-Medium eingeblendet. Dabei sind
die in der Feldzuordnung angegebenen Inhalte bereits in das Suchfeld des Mediums
eingetragen.

Ist die automatische Suche ausgeschaltet, muss der Anwender klicken, um sich mit
dem Medium zu verbinden. Erst nach dem Klicken wird dann das Suchfeld in das cob-
ra-Ansichtenelement geladen und der Suchtext eingetragen.

Kontakte | Bearbeiten SociaIMedial

JMil Profil verbinden &Verbmdung I5sen | kAk‘luelleAdlssesuchen | o e 0 [@] Im Browser &ffnen | l:l p
wxg— @&

facebook w twitter |} xing

'i Karl Klonen Q 3 Startseite 20+  Freunde finden ‘!1 c—”:

Q, Alle Ergebnisse

SUCHFILTER
C, Alle Ergebnisse

A Personen Verl 1 Chat (2) |II1
-l e

4 1 [
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Einstellungen fur inaktive Datensatze

Datei-Voreinstellungen
— »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Weitere«
— Option »Verhalten bei inaktiven Datensatzen« wahlen

Sie konnen einstellen, welche Funktionen deaktiviert werden sollen, wenn ein Da-
tensatz als »inaktiv« gekennzeichnet wird.

Inaktive Datensadtze - Konfiguration ®

Legen Sie fest, welche Auswirkungen es hat, wenn eine Adresse oder ein anderer Datensatz als inaktiv gekennzeichnet ist.

Inaktive Adressen

E-Mail-Versand deaktivieren [] Anzeige der Geburtstage im Willkommensbildschirm deaktivieren
Serien-E-Mail-Versand deaktivieren [ Exportieren der Adresse verhindern

Einzelbrief-Ausgabe deaktivieren Ausgehende Anrufe verhindern

Serienbrief-Ausgabe deaktivieren Anzeige in der Anrufiiste der cobra Telefonie deaktivieren

[ Recherchieren der Adresse verhindern

Andere inaktive Datensatze

Serien-E-Mail-Versand deaktivieren
Serienbrief-Ausgabe deaktivieren
[ Recherchieren der Datensétze verhindern

Exportieren der Datensétze verhindern;

| oK || Abbrechen |

Wahlen Sie hier aus, welche Funktionen deaktiviert werden sollen. Dies geschieht
separat fur Adressen und fur andere Datensatze, wobei unter »andere Datensatze«
etwa Gerate-, Event- oder sonstige Zusatzdatensatze zu verstehen sind.

Datenbankstruktur: Adressfelder, Zusatzdaten,
Untertabellen und Kontakte

Dateieinstellungen
— »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«
— Tabelle wahlen

» |n einer Datenbank konnen Sie nahezu beliebig viele Adressfelder anlegen. Dazu
konnen u. a. Adressfelder (Name, Strafde, PLZ usw.) sowie ggf. Bemerkungen, bran-
chenspezifische Angaben, Geburtstage und eine Vielzahl weiterer Daten gehoren.

» Die Kontakte werden in einer eigenen Tabelle verwaltet. Auch hier konnen Sie
nach Belieben neue Felder erfassen.
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= Es gibt auflerdem noch Zusatzdaten. Zusatzdaten sind immer einem Adressdaten-
satz zugeordnet. Zusatzdaten sind also eine spezielle Art von Untertabellen, die
automatisch der Adresstabelle zugeordnet werden.

Tabellen verwalten

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.
= Markieren Sie links eine Datentabelle.
= Klicken Sie dann die Schaltflache »Verwalten« an, oder verwenden Sie das Kon-
textmend.
5 cobra Datenbankstruktur ? b4
i Tabellen — Feldliste
z (d eldname - (Fel uswahllis
& Kontakte - Feld Feldtyp A hlliste _
Zusatztabellen » | Artikelbezeichnung Text
— Bemerkung Bemerkung (RTF)
m Gerste HerstellerMarke Text
Inaktiv JafMein
Inventar-r Text
Kaufdatum Datum
Kaufpreis WWahrung v
| Anzahl Felder: 17, davon 6.... |
[ | B
— Feldeigenschaften
MName: | Artikelbezeichnung |
Lange: |255 Format: |Keines v|
- Standardwert: | |
Gerite (ADDITIONAL) Infozeile: |BeZE|d'1nung des Artikels |
0 Neu ' Opfionen: .
® Loschen [] Eingabepfichtig
ﬁ Umbenennen
EZ  Anzeigeformat...
EE';; Schnelldruckformat...
% Filterverwaltung...
'__|g Datensatzvorlagen...
[ Eingabemasken... ! M Auswahliste
| oK | | Ubernehmen | | Beenden |

Sie treffen hier Einstellungen fur die markierte Tabelle. Welche Moglichkeiten Sie
haben, ist davon abhdngig, welche Art von Tabelle Sie ausgewahlt haben.

Anzeigeformat..............

atzen in Dialogboxen auftauchen sollen.

Sie bestimmen, welche Daten aus den entsprechenden Datens-
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Schnelldruckformat....

Filterverwaltung

Eingabemasken

Anzeigeformat: Adressen

Anzeigebereich: Standard

Felder:
e —
o, Aktualisiert
o Anrede
o Anrede privat
o Ausweisnummer
oA Bemerkung
o, Betreuer
b Betreuung seit
P Betreuungsstatus
o Bz
o Branche
o, Briefanreds

- .

Format:

a <Firma
<Vorname> <Machname>

<Strafie
<land> <PLZ> <Ort>

x Entfernen

Wahlen Sie links ein Feld aus und klicken Sie die Schaltflache
mit dem Pfeil an, um einen Feldinhalt in das Anzeigeformat zu

ubernehmen.

Sie legen das Format fur den Druck eines einzelnen Datensat-

zes fest.

Hiermit 6ffnen Sie den Dialog zum Bearbeiten von Filtern. Ein-

zelheiten finden Sie im Benutzerhandbuch.

Sie kdnnen eigene Eingabemasken zusammenstellen und fest-
legen, welche Eingabemaske zu welcher Datentabelle angebo-
ten werden soll. Einzelheiten finden Sie weiter hinten in diesem

Handbuch.
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Felder verwalten

= Falls Sie nicht genligend Zugriffsrechte besitzen, melden Sie sich als Systemver-
walter an.

# cobra Datenbankstruktur ? X
— Tabellen — Feldiiste
L] essel 3
= Adressen Feldname |Feldt\rp Auswahlliste | =
B Kontakte ; ~
Zusatztabellen » | Abteilung Abteilung Adressen - Abteilung
0 Gerste Anrede AnPerson Adressen - Anrede
erd
E Zusatzdaten Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Betreuer Text [feldabhéngige Auswahlliste]
Branche Text Adressen - Branchen
Briefanrede Anrede Adressen - Briefanreden
Bundesland Land Postleitzahlen ¥
| Anzahl Felder: 92, davon ... | Izl
- Alphabetisch
|0 Neu | |” Léschen | Virtuelle Felder (&) prg:ren
! Feldeigenschaften
MName: |Abheilung |
Lange: Format: |Keines - |
Adressen (ADDRESSES)
P Standardwert: | |
Neu 3
® Losch Infozeile: |Abheilung des Ansprechpartners |
dschen
G N e ST [[] Eingabepfiichtig [ Eingabepfiichtig fiir Hauptadressen
. [] Telefonfeld [[] Eingabepfiichtig fiir Nebenadressen
nzeigeformat... Fax Eingabepfiichtig fiir Einzeladressen
A ef t O feld ] bepfiichtig fi lad
5 Schnelldruckformat [] Fiir Nebenadressen schreibgeschiit :
) Fiir Hauptadressen schreibgeschiit | ©
"E: Filterverwaltung... [T] Personenbezogenes Feld
G Datensatzvorlagen...
[ Eingabemasken...
%  Hierarchiefelder » | &3 Fir Hauptadressen schreibgeschiitzt
g's Fiir Hauptadressen nicht schreibgeschitzt
Q — 5 schreibgeschiitzt | OK ||Ubemehmen | | Beenden |
<

In der Feldliste sind die Felder standardmafig alphabetisch sortiert. Deaktivieren Sie
die Option »Alphabetisch sortieren«, erscheinen zwei Funktionsschaltflachen rechts
der Feldliste.

= Sie kdnnen die Reihenfolge innerhalb der Feldliste selbst bestimmen, indem Sie
markierte Felder innerhalb der Feldliste mit den beiden Schaltflachen nach oben
bzw. unten verschieben.

— Feldliste
Feldname | Feldtyp | Auswahlliste | |z|
? ~
Abteilung Abteilung
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Betreuer Text [feldabhéngige Auswahlliste]
Branche Text Adressen - Branchen
¥ :Briefanrede  Anrede Adressen - Briefanreden
Bundesland Land Postleitzahlen ¥
| Anzahl Felder: 90, davon ... | Izl
[© new ] [3 toschen | [ vrtuete Fotier @) | [ 05200
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= Um die Feldliste wieder alphabetisch zu sortieren, klicken Sie die Option »Alpha-
betisch sortieren« wieder an.

Felder zur Datenbank hinzufugen

» Klicken Sie die unter der Feldliste platzierte Schaltflache »Neu« an. Der Dialog
»Neues Feld« wird angezeigt.

Neues Feld x

Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Kunde seit

Geben Sie hier den gewiinschten Feldtyp an:
Datum

@ Lange des Feldes:

Ok Abbrechen

Tragen Sie den Namen fur das neue Feld ein.

Wahlen Sie aus der Liste einen Feldtyp aus.

Je nach Feldtyp kdnnen Sie auch die »Feldlange« festlegen. Feldtyp und Feldlange
lassen sich spater nicht mehr verandern.

Schliefen Sie den Dialog »Neues Feld« mit »OK«.

Nehmen Sie im Register »Adressfelder« unter »Feldeigenschaften« lhre Anderun-
gen vor. Einige Felder besitzen Einstellungen, die nicht geandert werden konnen.
Diese Einstellungen konnen nur bei der Anlage dieser Felder festgelegt werden,
da eine spatere Anderung zu Datenverlusten fiihren wiirde.

0 Die Felder, die Sie in der Datenbank anlegen, werden nicht automatisch in der
Adressmaske angezeigt. Sie mussen Sie also noch Uber den Ansichteneditor in
die Adressmaske aufnehmen.

Skype-Feld

Aus einem Skype-Feld heraus kann die angegebene Skype-Verbindung direkt herge-
stellt werden.
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Rechenfelder

= Legen Sie ein neues Feld an.

Neues Feld b ]

Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Umsatzprognose
Geben Sie hier den gewiinschten Feldtypen an:
Rechenfeld -
Land -
Staat
PLZ
Ort
GE-PLZ
GE-CITY
PPLZ-Ort
Besondere

&

Beziehung
Bankleitzahl
Kontonummer

Wiedervorlage

Quellefanlass

Geburtstag

Symbol

Zahler

Dokument

Bemerkung (RTF)

Umsatz -

E| Allgemein

N NN NN NN N N NN N NN NN

* Nennen Sie es »Umsatzprognosex.

= Wahlen Sie als Typ »Besondere: Rechenfeld«

[3 cobra Datenbankstruktur - =2 X
Tabellen Feldliste
pidessen : 1
Feldname | Feldtyp | Auswahliste |
@ Kontzkte
7
Zusatztabellen ¥ iUmsatzprognose Rechenfeld
£ Gerate W W Textbaustei
3 2usatedsten orname ‘orname exthausteine
Vorname privat Vorname Texthausteine
Wwarnfeld Text
Webseite Internet
Webseite privat Internet B
Weihnachtskarte JafMein -
~ Alphabetisch
|+ Meu ||x Laschen | Virtuelle Felder... | ¥ st
Feldeigenschaften
Mame Umsatzprognose
Lénge 8 Format  Keines -
Standardwert
Infozeile
Feld konfigurieren. ..
Verwalten ‘ - ‘ Allgemein u Auswahliiste
| oK | | Beenden | | Ubernehmen

= Klicken Sie die Schaltflache »Feld konfigurieren« an.

» Links finden Sie alle Zahlenfelder dieser Tabelle. Mit Doppelklick werden sie den

Rechenoperationen zugeordnet.
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= Geben Sie die gewunschte Formel ein.

Rechenfeld-Einstellung

Kontakte
b | oAsine 7shlanfaldar unrhan

< 1 3 Priifen oK

Feldauswahl: Rechenformel:

Adressen - {Potenzial} *{Auftragswahrscheinlichkeit} /100|

E Potenzial .
Auftragswahrscheinlichkeit
Umsatz2 =

Service Beispiel:

B Reparaturdauer 5 + {Zahl} * [{versicherungen} Sum({anzahl})] *Min{{Rabatt}) + {Zahl}
Stundensatz

Gerate Es kéinnen SQLBefehle in die Formel integriert werden. SQL Befehl werden nicht

1 <Keine Zahlenfelder vorhan syntax-gepriift, falls diese mit § umgeben sind (z.b. SROUND({Zahl3}/3,2)$)

Abbrechen

Verfugbare Rechenoperationen sind: + - * /
Die Klammersetzung folgt den mathematischen Regeln.

Die Felder selbst werden in geschweifte Klammern gesetzt.

Rechenoperationen bzw. Aggregatfunktionen werden in eckige Klammern gesetzt.

Rechenfelder lassen sich nicht nur in der Adress-, sondern auch in samtlichen Unter-

tabellen verwenden.

Zahler

» Wahlen Sie auf der Registerkarte »Zusatzdaten« die Zusatztabelle »Service«

» Legen Sie ein neues Feld an.
» Nennen Sie es »LaufendeNummer.
= Wahlen Sie den Typ »Besondere: Zahler«.

» Klicken Sie die Schaltflache »Feld konfigurieren« an.

= Bestimmen Sie die nachste Nummer sowie die Schrittweite (Inkrement) des Zah-

Lers.

Autozahler Einstellungen 7 X

Einstellungen fur das Zahlerfeld "Zahler'

Warnung: Z&hler arbeiten nur korrekt, wenn weder
Synchronisation noch der Abgleich eingesetzt werden.

Wert des nachsten neuen Datensatz: 1
Schrittweite zwischen den Werten: 1

oK Abbrechen
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Autowert

Autowerte sind einfache Zahler fur Kontakte und Vertriebsprojekte. Durch sie erhalt
jeder neue Datensatz eine automatisch vergebene Nummer. Diese Nummer wird im
SQL Server errechnet. Sie bleibt erhalten und wird auch beim Datenabgleich nicht
neu berechnet.

= Wechseln Sie in eine entsprechende Datentabelle.
= Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

= Legen Sie ein Feld mit dem Feldtyp »Autowert« an.

Neues Feld X
Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
|Laufende Nummer |
Geben Sie hier den gewiinschten Feldtyp an:
|§Aumwert g |
Lange des Feldes:

| oK | | Abbrechen

Virtuelle Felder

0 Die Zeichen, * und " (Komma, Zirkumflex und Anfuhrungszeichen) durfen bei
der Definition virtueller Felder nicht verwendet werden.

Sie konnen virtuelle Felder erzeugen, deren Feldinhalt sich aus mehreren tatsachli-
chen Feldern zusammensetzt.

» Betatigen Sie in der Datenbankstruktur die Schaltflache »Virtuelle Felder«.

= Wahlen Sie den Typ: »Feldinhalt« oder »Wenn-Dann-Sonstx.

Virtuelles Feld »Feldinhalt«

Ein Beispiel ist die Zustell-Postleitzahl, die aus GroRempfanger-PLZ, »normaler« PLZ
und Postfach-PLZ bestehen kann.

= Betatigen Sie in der nun erscheinenden Dialogbox die Schaltflache »Neu.

Neues virtuelles Feld ? X
Feldtyp: |§Feldinhalt R |
Mame: | Land/PLZ/Ort |

| oK || Abbrechen |

» Tragen Sie unter »Feldname« den Namen des neuen virtuellen Feldes ein.
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= |m unteren Teil suchen Sie dann ein bestehendes Feld aus und nehmen es mit
»Feld hinzuflugen« ins virtuelle Feld auf.

= Zwischen die Felder konnen auch Texte eingefugt werden.

* |n unserem Beispiel fassen wir in einem virtuellen Feld zwei Felder aus der Da-
tenbank zusammen: Hat das erste Feld einen Inhalt, wird dieser Wert tibernom-
men. Ist das erste Feld leer, wird der Inhalt des zweiten Feldes ibernommen.

Virtuelle Felder konnen zusatzlich auch freien Text enthalten:

Virtuelle Felder bearbeiten ? X
I Virtuelle Felder
— = (TR
B H B © 4 O X
Beenden Speichern Speichernund Riickgéngig =~ Bearbeiten  Meu  Léschen
Schliefien

Allgemein Aktionen

Virtuelles Feld: |Land,|'PLZ,|fOrt Feldtyp: Feldinhalt

Details

= [Land] |§Ort i
ABE -

i |(— Feld hinzufiigen | | Feld ersetzen

= [PLZ]

Qy

= [Ort]

AEF <Text=

L o Text hinzufiigen

¥ Letzten Eintrag léschen

[] Automatischer Leerzeichenausgleich

Ggf. mussen Sie mit Leerzeichen arbeiten, damit Text und Feldinhalt nicht »zusam-
menklebenx.

= Die Benutzer konnen diese virtuellen Felder nicht bearbeiten, was durch die Grau-
unterlegung des Feldes erkennbar wird.

Das so erstellte virtuelle Feld muss dann noch in die Ansicht eingefugt werden. Es
steht in der normalen Liste der Felder zur Verfugung.

Virtuelles Feld: Wenn-Dann-Sonst
= Wahlen Sie den Typ »Wenn-Dann-Sonstx.
= Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

Stellen Sie sich die Bedingung zusammen. Dazu stehen lhnen die Datenbankfelder,
Befehle und Operatoren links zur Verfugung. AuRerdem kdnnen Sie Freitext einge-
ben.
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» Mit der Schaltflache »Formel priifen« konnen Sie das Eingegebene auf syntakti-
sche Richtigkeit testen.

Virtuelle Felder bearbeiten ? ®
I Virtuelle Felder
BH B © & OX

Beenden Speichern Speichernund Riickgéngig = Bearbeiten  Meu  Léschen

Schliefen
Allgemein Aktionen
Virtuelles Feld: |Adresskopf Feldtyp: Wenn-Dann-Sonst
Details
b (53, Adressen <Wenn><Firma><Ist Nicht Leer><Dann>
4 [5p Befehle <Firma=<Zeile>
& Wenn <Ende Wenn>
# Darn <Wenn><Firmenzusatz 1><Ist Nicht Leer><Dann>
# Sonst <Firmenzusatz 1><Zeile>
+ s <Ende Wenn>
; i::': 4Wenn > 4Firmenzusai_z 2><Ist Nicht Leer><Dann>
<Firmenzusatz 2> <Zeile>
j' Bem

<Ende Wenn>

<Wenn><Anrede><Ist Nicht Leer><Dann>
<Wenn><Anrede><Gleich>Herr <Dann>Herrn <Sonst>
<Anrede:>

i |<Ende Wenn>

<Ende Wenn:|

<Titel><Zeile>

<Vorname> <Nachname:> <Zeile>

<ZustellStrasse:> <Zeile>

<ZustellPLZ> <ZustellOrt><Zeile>

<Wenn><Staat><Ist Nicht Leer><Dann><Wenn> <Staat><Nicht Gleich>DEUTSCHLAND
<Dann><Staat> <Zeile><Ende Wenn><Ende Wenn>

b g Operatoren

Hinweis: Um den Leerzeilenausgleich auf ein Feld anzuwenden, kénnen Sie das Schlisselwort "ADIUST" vor den Feldnamen setzen.
Beispiel:
<ADIUSTOrt=>

Formel priifen

Ein solches Feld kann in eine Ansicht eingebunden werden.

Sie konnen virtuelle Felder auch in einem Brief- oder Mailformat verwenden, wir lie-
fern etwa den Adresskopf mit.

Felder aus der Datenbank loschen

= Wahlen Sie in der Tabelle das Feld, das Sie loschen mochten.
Sie konnen mit der Umschalt- oder der Strg-Taste auch mehrere Felder auswahlen.

= Klicken Sie »Loschen« an.
» Nach dem Schlief3en des Dialoges sind die Loschungen sofort gultig.

0 Dieser Vorgang lasst sich nicht rickgangig machen, Feld und Inhalt gehen also
unwiderruflich verloren.
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Feldeigenschaften

In diesem unteren Bereich der Registerkarten fir Feldeigenschaften geben Sie fur je-
des Feld an, welche Auswahlliste dort zur Verfliigung steht, ob es eingabepflichtig ist
USW.

— Feldiiste
Feldname | Feldtyp Auswahlliste =
? ~
b | Abteilung Abteilung
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Betreuer Text [feldabhéngige Auswahlliste]
Branche Text Adressen - Branchen
Briefanrede Anrede Adressen - Briefanreden
Bundesland Land Postleitzahlen ¥
| Anzahl Felder: 90, davon ... | Izl

[© neu |[% Léschen | Virtuele Felder (7) | [[] APhabetisch

— Feldeigenschaften

MName: | Abteilung |
Lange: |120 Format: |Keines - |
Standardwert: | |
Infozeile: |Abheilung des Ansprechpartners |
fLrTET [[] Eingabepfiichtig ||: Eingabepflichtig fir Hauptadressen

[] Telefonfeld IZ Eingabepflichtig fiir Nebenadressen

[] Faxfeld [[] Eingabepfiichtig fiir Einzeladressen

[] Fiir Nebenadressen schreibgeschiil :

Fiir Hauptadressen schreibgeschiit | ©

[T] personenbezogenes Feld

Allgemein Auswahlliste

Name

Den Feldnamen kdnnen Sie jederzeit andern. Beachten Sie aber, dass Sie dann unter
Umstanden auch die Beschriftung des Feldes im Ansichteneditor andern mussen.

Format

Format |Datum (Kurz) ARt

Keines
Cobra Format
5 Benutzerdefiniert

Datum (Kurz)
Datum (Lang)
Datum und Uhrzeit

Uhrzeit

= Klicken Sie auf den Listenpfeil, 6ffnet sich eine Auswahlliste, die fertige Formate
enthalt.

= Klicken Sie auf die Schaltflache [...] rechts o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie ei-
gene Formate definieren konnen. Zur Definition eigener Formate siehe auch das
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Kapitel »Formate fur Eingabefelder«, das auf dieses und verwandte Themen aus-
fuhrlich eingeht. Sie finden es auf den Seiten 311ff.

In einer Tabelle werden Werte wie beispielsweise EURO-Betrage blindig dargestellt,
so dass sich in allen Feldern die Kommas Ubersichtlich untereinander befinden.

Test?
123,457
1258,125
1, 580
Feldinhalt der Da- Format | Bewirkt Anzeige von Angezeigter
tenbank Wert
Datumsfelder
13.06.2020 10:29:56 D Datum 13.06.2020
13.06.2020 10:29:56 T Zeit 10:29:56
13.06.2020 10:29:56 DT Datum Zeit 13.06.2020 10:29:56

$SYSTEM | Kurzes Datumsformat wie in der
Windows Systemsteuerung festge-

legt.
Kurzformate fiir Zahlen-
felder
100,2578 $SYSTEM | Zahlenformat wie in der Windows
Systemsteuerung festgelegt.
100,2578 ,2 Anzahl der Nachkommastellen. Die | 100,26

Ausgabe wird auf die Anzahl der
Nachkommastellen gerundet.

Sonstige Formate

% Steht am Beginn jeder Formatdefi-
nition auBBer der Kurzformate
(Pflichteingabe).

100,25 = Der Eintrag wird linksbundig ange- | 100,25
zeigt.
Ohne dieses Zeichen werden fiih- ....100,25

rende Leerzeichen (hier durch
Punkte symbolisiert) oder fiihrende
Nullen ausgegeben.

275,43 0 Fuhrende Nullen werden ange- 0000275,43
zeigt. Wie viele Nullen dies evtl.
sind, bestimmt sich aus der Ge-
samtzahl der angezeigten Stellen.
Fuhrende Nullen werden nur aus-
gegeben, wenn das Format nicht
linksbuindig ist.

n Gesamtzahl der angezeigten Stel-
len (Dezimalpunkt und Komma
werden als Zeichen mitgezahlt).
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Feldinhalt der Da- Format | Bewirkt Anzeige von Angezeigter
tenbank Wert
100,2578 ,m Anzahl der Nachkommastellen. 100,25
100,2578 d Ganze Zahl ohne Komma, Nach- 100

kommastellen werden nicht ange-
zeigt (Pflichteingabe, Sie mussen d
oder f ans Ende des Formates stel-
len).

f FlieBkommazahl (Pflichteingabe,
Sie mussen d oder f ans Ende des
Formates stellen).

Beispiele

1,5298 %010,3f Fiihrende Nullen, 10 Stellen insge- | 000001,530
samt, 3 Nachkommastellen, Flie3-
komma.

1,5298 %03d Fiihrende Nullen, 3 Stellen insge- 001
samt, Ganze Zahl.

1,5298 %5,2f Keine fiihrenden Nullen, 5 Stellen 1,53
insgesamt, 2 Nachkommastellen,
Flieftkomma.

Das heif3t:

» Sie haben das Format %5,2f fur ein Eingabefeld festgelegt.

» Anwender konnen aber trotzdem den Wert 1,5298 eintippen. Dieser Wert wird di-
rekt in die Datenbank ubernommen.

= Wechselt man zu einer anderen Adresse und kehrt spater zu dieser Eingabemaske
zuruck, wird der Wert 1,53 angezeigt.

Fur Tabellen kann das hier fur die Datenbank festgelegte Format fur einzelne Ansich-
ten im Ansichteneditor in der Dialogbox »Spaltenauswahl« Ubersteuert werden.

Formatierung fur Nachkommastellen im Format fur den Datenexport

Vom Hersteller unserer Datenbanken wurde festgelegt, wie viele Nachkommastellen
Zahlenfelder standardmafiig haben sollen. Diese Einstellung ist nicht veranderbar.

Aufierdem gibt es in der Datenbankstruktur von cobra aber individuelle Einstellungen
fur Zahlenfelder zur Anzahl der Nachkommastellen, die fur jedes Feld pro Datenbank
separat getroffen werden und von der Herstellervorgabe abweichen konnen. Sie kon-
nen also beim Datenexport entscheiden, ob die vom Hersteller standardmaf3ig hin-
terlegte Zahl an Nachkommastellen verwendet werden soll oder die in der Daten-
bankstruktur von cobra hinterlegte.

= Klicken Sie ein Zahlenfeld an. Hinterlegen Sie fur dieses Feld ein Format.
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Feldiiste
Feldname | Feldtyp Auswahliiste -
7
Warnfeld Text
| |webseite Internet
|| Webseite privat Internet
|| Weihnachtskarte JafMein
|| Zahlungsart Text Zahlungsart
B Zeitschriften Text
Anzahl Felder: 148, davon 35... =

Format: Benutzerdefiniert

Maske testen
Testeingsbe | 283,9028 x

:
Infozeie _—
- Maske bearbeiten —
ptionen === N
Formatmaske |n4

[ veu | |9€ Loschen | |@ recfife... | | vitsele Felder... | v APhebetisch
Feldeigenschaften

Name Zahlenfeld [

L&nge 8 Format |Benutzerdefiniert e
Standardy .

. Algemein | Auswahiste |

Damit haben Sie datenbankweit die cobra-Formatierung fur dieses Feld festgelegt.

Um diese cobra-Formatierung fur den Export zu verwenden, gehen Sie so vor:

» Erteilen Sie den Befehl »Format: Export.

= Aktivieren Sie dort die Option »cobra-Formatierung verwendenx.

#| cobra Formatierung verwenden
Dateiname F:\cobra Dokumente\Band fr... ’Ej Offnen : Neu

Tabelle cobra -

[ {berschreiben der Datei/Tabelle bestatigen

Export Formateinstellungen R 4
[ﬁ Format

Bereich System - | Meu |
Name Testexport - |m|
|3 Datei

Dateityp Microsoft Excel Arbeitsblatt (*.xdsx) W i}é Erweitert

[ Felder

I e A gebad. sl

Standardwert

Der Standard-Eingabewert ist ein Vorschlagswert, der jede neu angelegten Adresse

im ausgewahlten Feld zugewiesen wird.

Haben Sie beispielsweise dem Feld »Firma2« den Standard-Eingabewert »GmbH &
Co. KG« zugewiesen, so wird jede neu angelegte Adresse im Feld »Firma2« den Text
»GmbH & Co. KG« haben. Die Benutzer konnen diesen Eintrag spater andern.
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Infozeile

Zu jedem Feld kann eine Zeile eingetragen werden, die den Benutzern in der Status-
zeile Informationen zum Feldinhalt oder zum verlangten Format geben kann. Die In-
formationen werden hier eingetragen.

Optionen

Eingabepflichtig

Erklaren Sie ein Feld fur eingabepflichtig, kann die Adressmaske zu einer Adresse erst
dann verlassen werden, wenn in diesem Feld etwas eingetragen worden sind.

Klicken Sie die Option links an, wird dieses Feld immer eingabepflichtig. Sie konnen
aber die Eingabepflicht auch auf bestimmte Adresstypen beschranken:

Sie konnen bestimmte Adresstypen aussuchen, fur die ein Feld eingabepflichtig wer-
den soll. Damit konnen Sie das Erfassen von Daten noch gezielter steuern.

Eingabepflichtig fur Haupt- bzw. flir Nebenadressen
Sie konnen Felder getrennt fur Haupt- und/oder Nebenadres-
sen eingabepflichtig machen. So kdnnen Sie etwa dafir sorgen,
dass fur Haupt-, nicht aber fir Nebenadressen die Bankverbin-
dung erfasst wird.

Eingabepflichtig fur Einzeladressen
Dies sind Adressen, die nicht Gber Nebenadressen verfligen.

0 Haben Sie diese Option fir ein Feld eingeschaltet und andern eine bereits

vorhandene Adresse, bei der dieses Feld leer ist, in der Adressmaske, wird die
Eingabe ebenfalls erzwungen: Sie konnen die Adressmaske mit dieser Adresse
erst wieder verlassen, nachdem Sie in diesem Feld einen Eintrag vorgenom-
men haben. Nicht betroffen von der Eingabepflicht sind solche Adressen, die
nicht geandert, sondern nur angesehen werden.
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Telefonfeld

Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wird das betroffene Feld in den Auswahllisten
der moglichen Telefonnummern aufgeflihrt, wenn Sie einen der Befehle »Kommuni-
kation: Telefonnummer wahlen« oder »Kommunikation: Adresse aufnehmen« wahlen.
AufRerdem werden Telefonfelder auch unter »Kommunikation: Telefoneinstellungen:
Rufnummer« zur Auswahl angeboten. Keine Aktivierungsmaoglichkeit fur Skype-
Telefonie.

Fur Nebenadressen / Hauptadressen schreibgeschutzt

Es kann sinnvoll sein, das Andern eines Feldes nur in Haupt- oder in Nebenadressen
zu erlauben. Beispielsweise soll das Feld »Kunde seit« nur in der Hauptadresse ge-
pflegt und in den Nebenadressen (Ansprechpartnern) nur angezeigt werden.

Personenbezogenes Feld

Sie konnen in der Datenbankstruktur Felder als »personenbezogen« markieren. Legen
Sie dann zur Einzeladresse eine Nebenadresse an, bleibt Ihnen eine Abfrage erspart,
wenn alle »personenbezogenen« Felder leer sind.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Einstellungen: Datenbankstruktur.

= Markieren Sie ein Feld und aktivieren Sie »Personenbezogenes Feld.

Feldeigenschaften

MName: | MNachname |

Lange: |120 Format: |Keines - |
Standardwert: | |
Infozeile: |Nad’1name des Ansprechpartners |
fLrTET [[] Eingabepfiichtig [ Eingabepflichtig fiir Hauptadressen

[] Telefonfeld Eingabepflichtig fiir Nebenadressen

[] Faxfeld [[] Eingabepfiichtig fiir Einzeladressen

[] Fiir Nebenadressen schreibgeschiil :
Fiir Hauptadressen schreibgeschiit | ©
Personenbezogenes Feld

Allgemein Auswahlliste

Angenommen, Sie haben Vorname und Name als personenbezogene Felder markiert.

= Sie markieren eine Einzeladresse, in

der Vorname und Name eingetragen @

cobra kann die markierte Adresse in eine Haupt- und eine
. Nebenadresse aufteilen.
SI nd. Die Hauptadresse enthilt dann die Daten der Firma, die Nebenadresse
die Personendaten.
Machten Sie, dass cobra die Adresse fir Sie aufteilt?

= Sie legen zur Einzeladresse eine
neue Nebenadresse an. Der abgebil- ;
dete Dialog 6ffnet sich.

= Legen Sie jetzt eine Nebenadresse zu einer Einzeladresse an, deren Felder Vorna-
me und Nachname beide leer sind, wird der Dialog nicht eingeblendet, sondern
die Nebenadresse ohne weitere Abfrage erzeugt.
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Sperrvermerk (nur fur Ja/Nein-Felder)

Handelt es sich um ein Feld vom Typ Ja/Nein, konnen Sie es auch fir Sperrvermerke

nutzen.

r— Feldliste
Feldname - | Feldtyp Auswahlliste
¥
b | Inaktive Adresse Ja/Mein
Keine Anrufe Ja/Mein
Keine Briefe JaMein
Keine E-Mails JafMein
Klassifikation Text Adressen - Klassifikation
Kundenart Text Symbole
Kundennummer Text
| Anzahl Felder: 91, davon 35... |

&

Virtuelle Felder (8) ;I’ﬂ:?::5d1

[[] Fir Hauptadressen schreibgeschiit

[7] Fiir Nebenadressen schreibgeschiit 5
* |[] sperrvermerk (Telefor)

— Feldeigenschaften
Name: ‘Inaktive Adresse
Lange: ‘1 Format: |Keines - |
Standardwert: ‘
Infozeile: ‘Inakti\-'e Adresse markieren
e [7] Telefonfeld sperrvermerk (Inaktiver Datensatz)
[] Faxfeld [] sperrvermerk (E-4ail)

[] sperrvermerk (Brief)

[] Personenbezogenes Feld

Das Verhalten fiir inaktive Datens&tze kann unter "Datei - Datenbank - Allgemeine
Einstellungen - Weitere - Verhalten bei inaktiven Datensatzen™ konfiguriert werden.

Allgemein Auswahliiste

Beim Versuch der Kontaktaufnahme per Brief, E-Mail oder Telefon wird der Benutzer
dann zumindest auf eine Sperre hingewiesen. Ein inaktiver Datensatz wird in der Ta-
belle durchgestrichen, verhalt sich sonst aber wie ein normaler Datensatz. Mit dieser
Funktion lassen sich beispielsweise ausgeschiedene Ansprechpartner in Unterneh-
men kennzeichnen, deren Daten man nicht loschen will.

Sie kdnnen ganz bestimmte Funktionen fur inaktive Datensatze sperren. Erteilen Sie
dazu den Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Weitere«. Klicken Sie
dort neben »Verhalten inaktiver Datensatze konfigurieren« die Schaltflache »Bearbei-
ten« an.
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Dynamisches Nachladen (nur fur Bemerkungsfelder)

Befinden sich in einer Ansicht mehrere Bemerkungsfelder, kann das Laden der Be-
merkungstexte den Betrieb deutlich verlangsamen. Ist die Option »Dynamisches
Nachladen« aktiv, wird der Inhalt eines Bemerkungsfeldes erst dann vom System ge-
laden, wenn das entsprechende Feld angezeigt wird. Dadurch wird die Arbeit von
cobra beschleunigt.

# cobra Datenbankstruktur ? X
— Tabellen — Feldiiste
]
= Adressen Feldname 4 |Feldtyp Auswahlliste
B Kontakte
? ~
Zusatztabellen ——— Abteilung Abteilung Adressen - Abteilung
. Anrede AnPerson Adressen - Anrede
E Gerat
» | Bemerkung Bemerkung A Textbausteine
r.' L. | Benutzerkiirzel Text

Standarawert:

Infozeile: |Bemerkung zur Adresse |
fLrTET [[] Eingabepfiichtig - [l Eingabepfiichtig firr Hauptadressen

[] Telefonfeld [l Eingabepfiichtig fiir Nebenadressen

[] Faxfeld Eingabepflichtig fiir Einzeladressen

[] Fiir Nebenadressen schreibges: Dynamisches Nachladen

[] Fiir Hauptadressen schreibgesc o

1 1 1

Die Option ,Dynamisches Nachladen™ optimiert den Ladevorgang, indem das Einbinden
in Tabellen verhindert wird und der Inhalt dieses Feldes erst bei Bedarf nachgeladen
wird, z.B. sobald das Feld in der Eingabemaske angezeigt werden soll.

Verwalten | - | Allgemein | Auswahlliste

| oK | | Ubernehmen | | Beenden |

0 Felder, die dynamisch nachgeladen werden, konnen nicht mehr in Tabellen

eingebunden werden. Bereits in Datentabellen eingebundene Bemerkungsfel-
der werden aus den Datentabellen entfernt, wenn die Option »Dynamisches
Nachladen« spater aktiviert wird.

Ein Beispiel ist das Bemerkungsfeld in Kontakten.

& Kontakt: Attenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, Am Hochkreuz 35, D 79871 Eisenbach — O b4
Kontaktdetails Erfasst .
Art |53 E-Mail (Ausgang) ~]  [o2112015 ~]  [os112015 -]
Gruppe &j (Offentiich) - | |m. Patrick Herberger - | |Bemd |
Bemerkung
Termine fiir Schulungen zugeschickt
e Frw—y . P g — Juy Sy w—— . e

— i

Wird es dynamisch nachgeladen und Sie versuchen, es Uber die Spaltenauswahl in
einer Kontakttabelle anzeigen zu lassen, erhalten Sie eine entsprechende Fehlermel-
dung.
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Informationen zur Adresse | Spaftenauswahl X
ADRESSVER Verfiighare Spalten:
Spaltenname cobra L |
Erfasst am m ) . -
— Mindestens eine der gewahlten Spalten steht nicht zum |I|
B Aktivitat Einbinden in die Tabelle zur Verfiigung, da fir diese die
11.032.2016 19:14 A Arbeitskoster] Option “Dynamisches Nachladen” aktiviert ist. ) )
07.03.2014 10:33 5 Arbeitszeit Fiir folgende Spalten der Datentabelle ist diese Option aktiv:
24.02.2014 10:27 B art Bemerkung
08.02.2012 14:37 [ Bemerkung
26.01.2011 11:21 [ DisplayName e
17.07.2010 15:27 B Dokument
14.04.2010 15:23 B Dokumentld Datum u.. ~
28.02.2010 15:34 B Dokumentklag
26.02.2010 16:36 B Dokumenttyp) O
15.06.2009 12:50 | B Frfasstam | a2 he
| OK | | Abbrechen |

Einzel-E-Mails mit Serien-E-Mail-Vorlagen aus Zusatztabellen her-

aus
versenden

Einzel-E-Mails mit Serien-E-Mail-Vorlagen kdnnen aus der Adresstabelle oder aus Zu-
satztabellen, in denen ein E-Mail-Feld vorhanden ist, verschickt werden.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.

» Legen Sie in der entsprechenden Datentabelle ein E-Mail-Feld an.

[ cobra Datenbankstruktur
— Tabellen Feldiste
.
= Adressen Feldname | Feldtyp Auswahlliste
Efil Kontakte .
Zusatztabellen ¥ | Artikelbezeichnung Text
0 cerst Bemerkung Bemerkung
Neues Feld ? X
Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
[Email |
Geben Sie hier den gewiinschien Feldtyp an:
‘EMEH v ‘
Lange des Feldes:
. — pereie 0|
oK Abbrechen
| | ‘q dardwert: I_ _

» Binden Sie dieses Feld in eine Eingabemaske der entsprechenden Datentabelle
ein. Dazu verwenden Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten«.
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 Fingabemaske bearbeiten >

Name: |Gar§be -Maske - Dialog

Eingabemasken-Definition

- A Steuerelemente
Gerdtedetails

Details (O[] (=[] [ 2[5 2
e °| Wersteckte Objekte | Baumansicht 1= 4 ‘Enter text to search. .. |,0|

Produktaruppe

[Enter text to search... [2]

Hersteller/Marke [T Bemerkungs-Feld (]

|
|
Artikelbezeichnung | 3 Schaltflache
|
|
|

A sildanzeige

fif Tabelle

ﬂ, Browser
Servicevertrag (i Geburtstags-Feld
Servicevartrag vnn;’h\sl ‘ | @ EMai

Inaktiv @ Erfasstam

@ Erfasstvon

@ Gesndertam

Inventar-Nr

Kaufdatum

Kaufpreis

@ Gedndert von
@ D A

e

Sie konnen nun aus diesem E-Mail-Feld heraus direkt E-Mails versenden.

Auswahllisten

Auswahlliste fur ein Feld einstellen

Zu jedem Feld konnen Sie einstellen, welche Auswahlliste zum Einfligen von Text-
bausteinen mit den Bausteintasten F3 und F8 zur Verfligung stehen soll.

» Klicken Sie in den Feldeigenschaften die Registerkarte »Auswahlliste« an.

Sie erreichen diese Funktion auch uber den Befehl »Datei: Systemweite Einstel-
lungen: Auswahllistenx.

Zur Verfligung stehen unter anderen:

Textbausteine

Anreden

Ortsnamen und Postleitzahlen (nur fir manche Lander)
Symbole

Zahlreiche eigene Auswahllisten
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— Feldiiste
Feldname 4 | Feldtyp Auswahlliste
? ~
b [ Abteilung Abteilung Adressen - Abteilung
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Benutzerkiirzel Text
Betreuer Text [feldabhéngige Auswahlliste]
Branche Text Adressen - Branchen
Briefanrede Anrede Adressen - Briefanreden ¥
| Anzahl Felder: 90, davon 35... |

- Alphabetisch
|0 MNeu ||X Léschen | Virtuelle Felder (8) go?geren
— Feldeigenschaften

MName: | Abteilung |
Lange: |120 Format: |Keines - |
Standardwert: | |
Infozeile: |Abheilung des Ansprechpartners |
fLrTET [[] Eingabepfiichtig [ Eingabepflichtig fiir Hauptadressen

[] Telefonfeld [T] Eingabepfiichtig fiir Nebenadressen

[] Faxfeld [[] Eingabepfiichtig fiir Einzeladressen

[] Fiir Nebenadressen schreibgeschiil :

Fiir Hauptadressen schreibgeschiit | ©

[] Personenbezogenes Feld

Allgemein Auswahlliste

Wahlen Sie hier eine Liste aus, oder legen Sie eine neue an.

Neue Auswahlliste anlegen

Benotigen Sie weitere Auswahllisten, um vordefinierte Texte in bestimmte Felder zu
ubernehmen, konnen Sie diese hier anlegen,

Damit konnen Sie zum Beispiel eine Liste der Bankleitzahlen, Produkte, Artikel oder
weitere Listen anlegen und bestimmten Feldern zuordnen. Diese Listen stehen den
Benutzern dann im jeweiligen Feld mit den Bausteintasten F3 und F8 zur Verfiuigung.

Wie die Textbausteine und Anreden sind auch diese zusatzlichen Auswahllisten glo-
bal fur alle Benutzer und in allen Datenbanken vorhanden. Mit der Schaltflache
»Neue Auswahlliste« konnen Sie weitere eigene Auswahllisten anlegen:

Meue Auswahlliste = >

MName der Auswahliste

| Kundenarten |

[C]PLz Auswahliste

| oK || Abbrechen |

Alle Auswahllisten stehen unter dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Aus-
wahllisten« zum Sichten und Bearbeiten zur Verfugung. Dieser Befehl wird im Benut-
zerhandbuch beschrieben.
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Darstellen als

Hier wahlen Sie aus, welcher Art die Auswahlliste sein soll.

» Es gibt Listenfelder, in denen Sie nur unter den bereits vorhandenen Eintragen

wahlen konnen - diese bezeichnen wir als »Auswahllisten«.

» Es gibt aber auch so genannte »Eingabefelder, in denen Sie nichts auswahlen
konnen, sondern nur etwas eintippen durfen.

» Und es gibt eine Mischform aus beidem, bei der Sie Eintrage aus einer Liste aus-
wahlen oder einen Eintrag eintippen konnen. Dieser eingetippte Eintrag wird al-

lerdings nicht in die Auswahlliste ubergenommen!

Abhangige Auswahllisten

Auswahllisten konnen von den Eintragen in einem anderen Feld abhangig gemacht
werden. Wird beispielsweise in einem Feld »Autohersteller« aus einer Auswahlliste
der Eintrag »Alfa Romeo« ausgewahlt, sollen im nachsten Feld »Automodell« nur Ein-
trage dieses Herstellers angeboten werden und nicht etwa Automodelle anderer Her-
steller. Dieses System lasst sich weiter verschachteln, so dass etwa auch abhangig
vom Automodell wiederum bestimmte Sonderausstattungen etc. erfassen konnen.

Auf diese Weise werden Fehler beim Erfassen von Daten reduziert, die Anzahl zu
verwaltender Auswahllisten steigt aber unter Umstanden erheblich.

» Legen Sie ein Feld an, von dem ein anderes abhangig sein soll. Dieses Feld defi-

nieren Sie ganz normal und hinterlegen ihm eine Auswahlliste.

Feldiiste

Feldname | Feldtyp

| Auswahlliste | o

Anrede AnPerson
Anrede privat Anrede
Auftragswahrscheinlichkeit Zahl

Ausweisnummer Text

Autohersteller f Text
Bemerkung Bemerkung
Bemerkung RTF Bemerkung

Anrede

Arrede

Autohersteller

Textbausteine

|=i Meu Hx Laschen |

Virtuelle Felder... v

Alphabetisch
sortieren

Feldeigenschaften

Auswahliste  Autohersteller
Abhéngig von

Darstellen als | Eingabefeld und Auswahllistz

Allgemein | Auswahliste

| Meue Auswahliste |

| Bearbeiten |
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= Jetzt legen Sie ein weiteres Feld an, das vom vorherigen Feld abhangig sein soll.
Entscheidend ist, dass Sie

1. als »Auswahlliste« keine bestimmte Auswahlliste aussuchen, sondern die Option
»Feldabhangige Auswahlliste« wahlen und

2. unter »Abhangig von« angeben, von welchem Feld (bzw. dessen Auswahlliste)
diese neue Auswahlliste abhangig sein soll.

Feldiste

Feldname Feldtyp | Auswahlliste | =

=

Betreuung seit Datum

Betreuungsstatus Text

BLZ Bankleitzahl

BMW Text [feldabh&ngige Auswahlliste]

Branche Text Branchen

Briefanrede Anrede Briefanreden

Bundesland Land L

= Alphabetisch

|+ Neu Hx Léschen | Virtuelle Felder... | ®] ortieren
Feldeigenschaften

Auswahlliste [feldabh&ngige Auswahlliste] -
Abhangig von | Autohersteller -

Darstellen als  |Mur Auswahliiste T

MNeue Auswahliste

Allgemein | Auswahliste

= Erfassen Sie nun zu jedem Eintrag der Auswahlliste »Au-  [Ausgewahit: Alfa Romeo i
tohersteller« gleichnamige Auswahllisten mit Automo- Kirzel | Text }
dellen. Erfassen Sie also eine neue Auswahlliste »Alfa ___T71
Romeo«. welche ausschliefslich Modelle von Alfa Romeo (a7 Alfa 147 §
enthalt, eine Auswahlliste »"BMW« mit den verschiede- :::E:S ::: i: — i
nen Modellen von BMW usw. - as Alfa Spider b

U PN S

= Sje mussen diese Felder nun mithilfe des Ansichtenedi-
tors in eine Ansicht einbinden.
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Postleitzahlen-Auswahllisten

Die Funktion Postleitzahlen unterstutzt Sie bei der Arbeit mit Postleitzahlen. Die Au-
tomatik sucht zum Beispiel nach einer eindeutigen Zuordnung zwischen Strafie, PLZ
und Stadt. Tragen Sie etwa ins Feld »PLZ« den Wert 78479 ein, wird als »Ort« auto-
matisch Reichenau eingetragen. Umgekehrt konnen Sie auch einen Ort oder eine
Strafie eingeben, und wenn |lhre Eingabe eindeutig ist, werden die anderen Angaben
automatisch vom System erganzt.

Sie konnen hierbei mehrere Postleitzahlengruppen definieren, z.B. konnen Sie Lie-
feradressen von Hauptadressen unterscheiden. Um die Automatik nur die jeweils zu-
gehorigen Felder ausfullen zu lassen konnen Sie im Datenbankstrukturdialog Post-
leitzahlen Auswahllisten vergeben:

[ cobra Datenbankstruktur @ X

Tabellen Feldliste
& Adressen
Bl Kontakte

Feldname + |Feldtyp us

T O e O
Zusatztabellen » | Bundesland Land Postleitzahlen
Double Opt-In am Datum

Double Opt-In erteilt JaNein

Durchwahl Telefon direkt

E-Mail Asp E-Mail

Freie Tabellen E-Mail Untern E-Mail

] auftrag
[ Support-Ticket

Anzahl Felder: 92, daven 34 Systemfe
. > ” o | [ Alphabetisch

Neu Leschen % Felhife... rtuelle Felder (8) | [v] P00

Feldeigenschaften

Auswahliste: ~[Postiitzahlen

Abhangig von:

Darstellen als: [Eingabefeld und Auswahliste

Allgemein | Auswahliste

Haben Sie z.B. eine »Liefer-PLZ« und einen »Liefer-Ort«, so erstellen Sie eine Aus-
wahlliste »Lieferpostleitzahlen«. Auf diese Weise wird in cobra der »Liefer-Ort« aus-
geflllt, wenn Sie die »Liefer-PLZ« eingetragen haben und nicht der »Ort«.

Mehrfachauswahllisten

cobra bietet eine zusatzliche Option bei den Auswahllisten: die Mehrfachauswabhllis-
te. Eine Mehrfachauswahlliste bietet Ihnen die Moglichkeit, einzelne Listenpunkte
per Checkbox auszuwahlen. So kénnnen Sie mehrere Punkte auf einmal auswahlen,
also eine Mehrfachauswahl treffen.

Eine Mehrfachauswahlliste wird im Recherchemodus als ODER Recherche bertick-
sichtigt.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.
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= Wahlen Sie anschlief3end »Datenbank« aus.

» Im Abschnitt »Konfiguration« befindet sich die Funktion »Datenbankstrukturdia-
log«. Wahlen Sie sie aus.

Im Datenbankstrukturdialog konnen Sie bei dem Feld, bei dem eine Auswahlliste hin-
terlegt ist oder hinterlegt werden soll, in den Feldeigenschaften »Mehrfachauswahl-
liste« auswahlen:

[ cobra Datenbankstruktur

Tabellen
8 Adressen
B Kontakte

Zusatztabellen

[ Gerat

Vverwalten

Feldliste
Feldname = |Feldtyp

T Oe

b Abtelung Abteilung
Anrede AnPerson
Bemerkung Bemerkung
Betreuer Text
Branche Text
Briefanrede Anrede
Rindedand Land

Anzzhl Felder: 94, davon 34

@ nNeu |[¥ Loschen

Feldeigenschaften

Auswahliste: [ Adressen - Abteiung

Abhangig von:

Virtuelle Felder (8) | [+

Auswahliste

[+

Adressen - Abteilung
Adressen - Anrede
Textbausteine
[feldabhangige Auswahliste]
Adressen - Branchen
Adressen - Briefanreden

Pnatieitzahlen

Alphabetisch
sortieren

Darstelen als: | Mehrfachauswahliste

Nur Auswahlliste
Eingabefeld und Auswahliste
Mehrfachauswahlliste

Allgemein | Auswahlliste

oK

Ubernehmen Beenden

Feldtypen

Jedes Feld in einer Datenbank ist von einem bestimmten Typ. Es gibt eine grofRe Zahl
von Feldtypen, die den Verwendungszweck genau bestimmen. Wenn Sie mit Forma-
ten arbeiten, speichert cobra bei den von lhnen festgelegten Feldern neben dem
Feldnamen auch den Feldtyp.

Offnen Sie eine andere Datenbank, die véllig andere Feldnamen enthalt, kann cobra
Ihre Formate trotzdem sinnvoll anwenden, indem es einfach Uber die Feldtypen die
richtigen Felder ermittelt.

100



cobra ADRESS PLUS

Die Feldtypen (hier werden nur die am haufigsten eingesetzten aufgefuhrt) gehoren
verschiedenen Bereichen an.

Standardmaf3ig ist die Lange aller Textfelder auf 50 Zeichen eingestellt. Sie konnen
diese Felder aber auf bis zu 255 Zeichen verlangern.

Neue Zusatzdatentabelle anlegen

Sie konnen bis zu drei Zusatztabellen zur Adresstabelle erfassen.
= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Tabellenbereich Llinks.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Neu: Tabelle«.

Neue Tabele

Geben Sie hier den Namen der Tabelle ein:

Garantiefalle

Wahlen Sie hier die Tabelle aus, der die neue Tabelle
untergeordnet sein soll.

Adressen

oK Abbrechen

= Geben Sie der Tabelle einen Namen.

Ordnen Sie der Tabelle dann Felder zu.

Postleitzahlen

cobra unterstitzt Sie bei der Arbeit mit Postleitzahlen mit der Postleitzahlen Auto-
matik. Damit konnen Postleitzahlen wahrend lhrer Arbeit automatisiert in die Adress-
daten eingefugt werden.

Manuell installieren

In Ausnahmefdllen kann es nétig werden, Postleitzahlen manuell zu installieren. Da-
zu verfahren Sie wie folgt:

» Sie kopieren die Zip-Datei mit den neuen Postleitzahlen, die Sie von uns erhalten
haben, ins Systemverzeichnis |hrer cobra-Installation in den Ordner \ZipFiles.

Im abgebildeten Beispiel handelt es sich um die Datei »ZipTables_2018_05_29.zip«.

ﬂ Sollten Sie sich nicht mehr ganz sicher sein, wo sich das Systemverzeichnis
befindet, konnen Sie dies in cobra nachschauen.
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= Klicken Sie in der Registerkarte »Info« die Schaltflache »Produktinfo« an.

cobra CRM PRO 2020 - [cobra CRM PRO 2020 (Ansicht: ndardj]

E RECHERCHE ANSICHT

DATEN EINFUGEN

DATEL 5
@ E ((( ))) [&] cobra Webssite
A [h Partner

Inhalt Benutzerhandbuch  Wissensdatenbank | Produktinfo

und Index L\\, Newsletter abonnieren
Hilfe Mehr
2zie @
3 Produktinfc
ADRESSEN GERATE UND SERVICEAU victinio | VERANST
Sie sehen hier wichtige Produktinformationen etwa dber die

LISTE DETAILS | KARTE | Installationspfade oder die Lizenzen,

(i) Driicken Sie F1, um Hilfe zu erhalten.

Adressliste
Kunde... | Firma - |Nachn... = |Vorn... « |Strabe PLZ |Ort Durchwahl
- e e e D O O e
: Abriss Brunner TeckstraBe 9 12... Berlin
: Abriss Brunner Brunner Monika Teckstrale 9 1. Berlin +49 (0) 30 705...
3 Abriss Brunner Brunner Peter Teckstrale 9 1. Berlin +49 (0) 30 705...
q.' Aeroga Luft & Klipa Sinple Kristin Hircchetrale d6. 76 Karlsr +49 (0) 721 7540

= Wahlen Sie dann »Systeminfo«.

Sie sehen jetzt die Pfade, unter denen die verschiedenen
Komponenten von cobra abgelegt wurden.

In diesem Ordner sehen Sie jetzt auRer der gezippten Datei mit den Postleitzahlen
auch eine Datei »ZipDatalnstaller.exe.

Diese Datei ubernimmt die Installation der neuen Postleitzahlen.

» Klicken Sie diese Datei doppelt an.

| = Verwalten ZipFiles - [m] x
Start Freigeben Ansicht Anwendungstools - @
“« v <« Lokaler Datentrager (C:) » cobra Server CRMPRO » System » ZipFiles » v O "ZipFiles" durchsuchen »p
Decumentation A Name Typ GroBe )
9] L/EVEAPIESS LG ITEELISLY 12, LUl ANWENUUNGSEE.., 1477 hD
Gruppen .
DevExpress XtraTreeMap.v18.1.dll Anwendungserwe... 191KB
System =
DevExpress. XtraTreeMap.v19.1.d1l Anwendungserwe... 254 KB
Bitmaps DevExpress XtraVerticalGrid.v18.1.dll Anwendungserwe... 937 KB
Components DevExpress XtraVertical Grid:v19.1.dll Anwendungserwe... 1.027KB

= Jw.thﬁw1w#w o P —,

s 1. ass sord 20180524 oo 1 ks
Vorlagen ScriptingEngine.dll Anwendungserwe. . 330 KB
ZipFiles ] unity.config CONFIG-Datei 2KB
de ol ZipDatalnstaller.exe Anwendung 312KB
B ZipTables_2018_05_29zip 7| ZipDatalnstaller.exe.config CONFIG-Datei 4KB
e v B ZipTables 2018 05 29zip WinRAR-ZIP-Archiv 19.337KB )
107 Elemente 1 Element ausgewshlt (312 KB)  Status: @ Freigegeben =
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Damit offnet sich der Assistent fur Postleitzahlen.

= Klicken Sie die Schaltflache »Installieren« an.

A Postieitzahlen-Einrichtungs-Assistent X

Installation der Postleitzahlen-Daten
Mit diesem Assistenten richten Sie die Postleitzahlen-Automatik ein, installieren die dazugehérigen
Postleitzahlen-Daten in Thre System-Datenbank oder aktualisieren diese.
Stand der aktuell installierten Postlgitzahlen-Daten:  18.05.2015
Stand der zu instalierenden Postleitzahlen-Daten: 29.05.2018
Die Einrichtung und Installation kann einige Zeit in Anspruch nehmen,
cobra kann jedoch wahrend dessen weiter genutzt werden,
Im Anschluss milssen laufende cobra-Programme neu gestartet werden,
Klicken Sie auf J[nstallieren”, um die Installation zu beginnen.

Postleitzahlen-Datenbank installieren

Damit ist der Vorgang abgeschlossen, und die aktuellen Postleitzahlen sind instal-
liert.

ol Postieitzahlen-Einrichtungs-Assistent o

Installation der Postleitzahlen-Daten

Mit diesem Assistenten richten Sie die Postleitzahlen-Automatik ein, installieren die dazugehérigen
Naten in Thre System- oder akhialisieren di

cobra s

o Die Einrichtung und Installation der Posteitzahlen-Automatik wurde erfolgreich abgeschlossen.

Klicken Sie auf Installieren”, um die Installation zu beginnen.

Postleitzahlen-Datenbank installieren

Installieren
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Voreinstellungen: Benutzer

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Postleitzahlen.

Benutzereinstelungen fiir Bernd Schiegel 7 x

Postieitzahlen  Postleitzahlen

Zusétzliche Strafien verwalten
| PLZ-Automatik aktiv
Standard-Landercode: [Datenbank-Standard]

®) Nach jedem Tastendruck
Beim Verlassen des Eingabefeldes

Autovervollstandigung:

: Obernehmen | | Abbrechen

PLZ-Automatik aktiv

Diese Automatik sucht nach einer eindeutigen Zuordnung zwi-
schen StraRe, PLZ und Stadt. Tragen Sie etwa ins Feld »PLZ«
den Wert 78479 ein, wird als »Ort« automatisch Reichenau
eingetragen. Umgekehrt konnen Sie auch einen Ort oder eine
Strafde eingeben, und wenn Ihre Eingabe eindeutig ist, werden
die anderen Angaben automatisch vom System erganzt. Im ab-
gebildeten Beispiel wurde nur »Wallgut« eingegeben, die an-
deren Eintrage wurden automatisch aus dem Postleitzahlver-
zeichnis erganzt.

Firma

WallgutieEEs -
Land/PLZ/Ort D

StrafBe
T || 784962 | = ||Konstanz -

Staat DEUTSCHLAND -

Standard-Landercode

Dieser Code gibt an, welches Land standardmafig beim Erfas-

sen einer neuen Adresse vorgeschlagen wird. Benutzer kdnnen
in jedem Einzelfall ein anderes Land einstellen. Von dieser Ein-
stellung ist auch abhangig, welche Postleitzahlen im Zweifels-
fall vom System vorschlagen werden.

Autovervollstandigung

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

Diese Einstellungen gelten fur die gerade geoffnete Datenbank. Benutzer kdnnen ei-
nige dieser Einstellungen fur ihre eigene Arbeit verandern.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Postleitzahlen konfigurieren und ver-
waltenx.

Postleitzahlen konfigurieren und verwalten ? X

der zum

Standard-4 andercode: Postiitzahlen-Verzeichnis: | Deutschland (0) - AufStandard zurticksetzen

Deutschiand ) Wahlen Sie, welche Feldhalte fi die Posteitzahien-Automatik in den Eingabemasken beriicksichtigt
- - sum  werden sollen, Dies hat Aus Engrenzung der Auswahlistennhalte und die

d bei o

te us der D
Standard-Landercodes haben Vorrang.

Feldeinstelingen
1S0-Norm fiir Landercode (Land):

r 5 Feldtyp Inhalt fiir Automatk beriicksichtigen
KFZ Landercodes ~ | | Landercodes reorganisieren...
- < Postieitzahl ]
Landercode (Land) bei Datensatzneuaniage automatisch befillen Ot 5
Strafie ]
Hierbei wird das Standard-Verzeichnis des Benutzers, alternativ das der Datenbank beriidksichtigt.
te aus der D oder gewinnen, Hausnummer %
Ortszusatz
] staat bei Auswahl und Anderung des Landercodes automatisch befillen -in Grofbuchstaben G =
Sprache: |Deutsch - Landkreis

Regierungsbezirk
Bundesland
ein Land-Feld notwendig. Landercode (Land)

Adressdaten auf Plausbilitat priifen

Filr eine istpro (PL
Gegebenenfalls findet stilschweigend keine Prufung statt.

&
Postfach-PLZ =
Nur auf korrekte Lange der Postieitzahl prifen Postfach-Ort v
- Postfach-Nummer W]
Systemweite Einstellungen
Posteitzahl-Daten Instaliert Daten installeren.
Datenstand: 2.05.2018
oK Ubernehmen | | Abbrechen

Standard-Landercode
Im Programm sind standardmafiig die Postleitzahlen der
deutschsprachigen Lander Deutschland, Osterreich und
Schweiz hinterlegt. Legen Benutzer spadter eine neue Adresse
an, wird ihnen das hier gewahlte Land vorgeschlagen und die
entsprechende Postleitzahlen-Datenbank geladen. Ist in der
Datenbankstruktur oder den Benutzereinstellungen ein anderer
Wert hinterlegt, so wird jener vorgeschlagen.

ISO-Norm fur Landercode
Es gibt verschiedene Normen fur die Darstellung von Lander-
codes. Wahlen Sie hier den Code aus, der fur die aktuelle Da-
tenbank verwendet werden soll. So kann Deutschland als »D«
(KFZ-Landercode), »DE« (ISO-3166 ALPHA 2) oder als »DEU«
(ISO-3166 ALPHA 3) kodiert werden.

Landercodes reorganisieren

Andern Sie die Einstellung fiir den Landercode,
mussen Sie die Codes reorganisieren. Dabei wer-
den samtliche in der Datenbank bereits hinterleg-
ten Codes durch die aktuell ausgewahlten Codes
ersetzt und samtliche vorhandenen Datensatze
geandert.

= Klicken Sie die Schaltflache »Landercodes reor-
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ganisieren« an.

Postleitzahlen - Landercodes reorganisieren ? X

Landercodes reorganisieren

sie konvertieren die Landercodes in die gewtnschte 1SO-Norm-Einstellung.
Berlicksichtigt werden alle Land-Felder aus allen Datentabellen der gesffneten Datenbank.

1S0-Norm: 1S0-3166 ALPHA 3 (3-stelig) N
Auflistung aller nicht konformen Feldinhalte

Anzahl Nicht kenforme Eintrage Erkanntes Land Ersetzen durch

6 A Osterreich - | Aur
6B Belgien BEL
51 CH Schweiz CHE
150 D Deutschland DEU
6F Frankreich FRA
9 GB GroBbritannien GBR
9 N Miederlande NLD

Konvertieren | | Abbrechen

Sie sehen in diesem Dialog, welche Landercodes
durch welche anderen Landercodes ersetzt wer-
den.

Durch Klick auf »Konvertieren« ersetzen Sie die

Landercodes.
Unternehmensdaten
Firma ABC Nachhilfe
Schule fiir jedermann
StraBe Poccistralie 10 -
Land/PLZ/Ort DEU|© | ~ | [80336 | = | Miinchen -

Landercode bei Datensatzneuanlage

Aktivieren Sie diese Option, wird beim Erfassen eines Daten-
satzes der eingestellte Landercode in das entsprechende Feld
eingetragen, kann dort aber geandert werden.

Staat bei Auswahl und Anderung

Land/PLZ/Ort
Staat

D

Aktivieren Sie diese Option, wird beim Erfassen eines Daten-
satzes der zum ausgewahlten Landercode gehorige Staat eben-
falls automatisch eingetragen (in Grof3buchstaben). Sie konnen
wahlen, in welcher Sprache die Staatsbezeichnung stehen soll.
Im abgebildeten Beispiel handelt es sich um Franzosisch.

ALLEMAGNE -

Adressdaten auf Plausibilitat prufen

Ist diese Option aktiviert, werden beim Speichern eines Daten-
satzes die eingegebenen Adressdaten mit der Postleitzahlen-
Datenbank abgeglichen. Stimmen sie mit den Eintragen in der
Datenbank nicht Uberein, erscheint eine Fehlermeldung.

Plausibiitatspriifung der Adressdaten >

o Die Adressdaten der Adressgruppe ‘Postieitzahlen’ ergeben nach der Priifung mit dem Postieitzahlen-Verzeichnis keine glltigen Daten,

Nur auf korrekte Lange der Postleitzahl prufen

Ist diese Option aktiviert, werden nicht die kompletten Adress-
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daten, sondern nur die Lange der Postleitzahl gepruft (in
Deutschland ist sie flnfstellig, in der Schweiz vierstellig usw.).

Postleitzahl-Daten installieren
Es kann sein, dass Sie von uns mit einem Update aktualisierte
Postleitzahlen erhalten. Klicken Sie nach einem Update also
diese Schaltflache an, um Ihre Daten auf den neusten Stand zu

Postleitzahlen konfigurieren und verwalten ? X
der zum
Standard-Landercode: Postiitzahlen-Verzeichnis: |Deutschland (D) - Auf Standard auriicksetzen
Deutschiznd (D) Wahlen Sie, welche Feldhalte fir die Postieitzahlen-Automati in den Engabemasken beriicksichtigt
R - und om werden sollen. Dies hat Auswirkung auf die Engrenzung der Auswahlisteninhalte und die
Standard-. andercodes haben Vorrang. i
Feldeinstelingen
1S0-Norm fiir Landercode (Land):
r 7 Feldtyp Inhalt fur Automatk bericksichtigen
KFz-Landercodzs ~ | | Landercodes reorganisieren...
L ! Posteitzahl %
Landercode (Land) bei Datensatzneuaniage automatisch befillen Ot 5
Strafie ]
Hierbei wird das Standerd-Verzeichnis des Benutzers, alternativ das der Datenbark beriicksichiigt.
te aus der D. oder gewinnen, Hausnummer %
Ortszusatz
] staat bei Auswahl und Anderung des Landercodes automatisch befillen -in Grofbuchstaben e =
Sprache: |Deutsch - Landkreis
Regierungsbezirk
Adressdaten cuf Plousbiitat priffen Bundesand
Fiir eine istpro (PL ein Land-Feld notwendig. Landercode (Land) "
Gegebenenfals findet stilschweigend keine Prufung statt.
Postfach-PLZ %
Nur auf korrekte Lange der Postieitzahl priifien Postfach-Ort v
. Postfach-Nummer %
Systemweite Einstellungen
Postieitzahl-Daten: Installiert Daten installieren.
Datenstand: 29.05.2018
oK Ubernehmen | | abbrechen

Einstellungen zum Postleitzahlen-Verzeichnis
Hier legen Sie fir die einzelnen Postleitzahlen-Verzeichnisse
fest, welche Felder aus der Datenbank berlcksichtigt werden
(PLZ-Automatik).

Wahlen Sie unter »Postleitzahlen-Verzeichnis« aus, fur welches
Land Sie Einstellungen vornehmen wollen. Sie mussen die Ein-
stellungen fur alle Lander separat vornehmen. Wahlen Sie also
zuerst oben unter »Postleitzahlen-Verzeichnis« aus, fur wel-
ches Land die folgenden Einstellungen gelten sollen.

Ist die Automatik aktiv, werden die in diesen Voreinstellungen
markierten Feldinhalte fur die PLZ Automatik berucksichtigt.
Wird ein eindeutiger Datensatz zu den bisher vorgenommenen
Eingaben gefunden, tritt auch die Automatik in Kraft. Gibt der
Benutzer etwa einen einmaligen Strafennamen oder eine ein-
deutige Postleitzahl ein, werden die anderen hier markierten
Felder automatisch mit den Daten aus der Postleitzahlen-
Datenbank befullt.
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Filter

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Einstellungen: Datenbankstruktur.

Sie kdnnen eigene Filter fir Kontakte und Zusatzdaten definieren.

= Wahlen Sie beispielsweise die Tabelle »Kontakte« aus.

= Klicken Sie dann auf die Schaltflache »Verwalten« unter dem Tabellenbereich.

= Klicken Sie dort die »Filterverwaltung« an.

# cobra Datenbankstruktur ? X
Tabellen ———————————— [~ Feldiste
]
@ Adressen Feldname a |Feldtyp Auswahlliste
Effl Kontakte
? A
Zusatztabellen b | Aktivitat Kontakt Freies Feld
. Anlass Kontakt Freies Feld Kontakte - Anlass
m Gerate
Arbeitskosten Arbeitskosten
gt A gt > . —
- W-qr r‘-ﬂ”“‘q'&\‘w‘.'
P ———— ¥ aia =
Standardwert: | |
Kontakte (CONTACTS)
Infozeile: |Angabe der Aktivitit |
Meu » . .
~ riEE [[] Eingabepfichtig
Laschen
Umbenennen

Anzeigeformat...

Schnelldruckformat...

Filterverwaltung...

Datensatzvorlagen...

Eingabemasken... ! Allgemein | Auswahliste

HimEd @ %o

OK | | Ubernehmen | | Beenden

= Klicken Sie auf »Neux.

= Geben Sie die Filterkriterien an.

Neuen Fitter erstellen ? ®

Visuell | Text

| oK | | Abbrechen

= Bestatigen Sie mit »OK«.

= Geben Sie dem Filter einen Namen.
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i cobra Datenbankstruktur 7 X
— Tabellen Feldliste
]
= Adressen Feldname 4 |Feldtyp Auswahlliste
B Kontakte
? ~
—— Zusatztabellen b | Aktivitat Kontakt Freies Feld
. Anlass Kontakt Freies Feld Kontakte - Anlass
E Gerate
Arbeitskosten Arbeitskosten
Filterverwaltung
B ™ X C 2 B
T = v
Speichernund ~ Abbrechen Meu  Lischen Filterkriterium Umbenennen  Symbol
Schliefien andern
] Alphabetisch
Speichern Filter e
Symbol | MName Beschreibung | Bereich
..@ Eigene Kontakte Eigene Kontakte System
=) Einzelbrief Einzelbrief System
@ E-Mail Kontakte E-Mail Kontakte System -
D Schriftlich Schriftlich System :I
Seit 7 Tagen Seit 7 Tagen System
18 Telefonisch Telefonisch System :I
= Bis letztes Jahr System ]
Verwalten | - | Allgemein Auswahlliste

= Bestatigen Sie mit OK.

Dieser Filter steht ab sofort zum Filtern der Kontakte zur Verfugung.

===

A BELDCDe AN

Bis letztes Jahr
Eigene Kontakte
Einzelbrief
E-Mail Kontakte
Schriftlich

Seit 7 Tagen
Telefonisch

Letrte Recherche
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Datenbank reorganisieren

Nehmen Sie zuvor bitte eine Datensicherung vor!

Datenbank reorganisieren
— Wabhlen Sie »Datei: Reorganisierenc.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Reorganisierenc.

» Wahlen Sie aus, welche Bereiche der Datenbank reorganisiert bzw. gepruft werden
sollen.

Datenbank reorganisieren T X
Bitte wahlen Sie, welche Bereiche geprift oder repariert werden sollen:
B ]

W] Vertriebsprojekte

| Mandanten und Projekte

W] Stichwirter

W] Rechenfelder

| Sortierung

W| Telefonindex reorganisieren

W] Tabellenstruktur

& O
e (B sepmem ]

Sie haben zwei Moglichkeiten:

1. Sie konnen sich einen Prufbericht erstellen lassen. In diesem Bericht werden even-
tuelle strukturelle Probleme der Datenbank ausgewiesen. Sie konnen diesen Bericht
in die Zwischenablage ubernehmen.

2. Klicken Sie »Reorganisieren« an, wird die Datenbankstruktur auf Fehler gepruft
und gegebenenfalls repariert.
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Datensicherung

Das Programm enthalt eine eigene Funktion zum Sichern und Rucksichern der
Adress- und Systemdatenbank(en). Bei der hier beschriebenen Art der Datensicherung
werden nur die erwahnten Datenbanken gesichert. Formate, Dokumente usw. werden
nicht gesichert.

Datenbank sichern

Daten sichern
— Befehl »Datei: Datenbank: Sichern«

Schritt 1

Dieser Befehl ruft einen Assistenten auf.

B8 cobra Datenbanksicherungs-Assistent 7T X

Datenbanksicherung
Datenbanksicherung

Datenbank o SQL Server o Quelldatenbank o Sicherungsdatei o

| Adressen-Datenbank g P186\SQLE Demodaten = | | C:\Program Files\Microsoft SQL Serverly -+

P186\SQLEXPRESS_2012

Systemverzeichnis o C:\ProgramData'\cobra'System',

| System-Datenbank g ausgewshlt cobra_Main C:\Program Files\Microsoft SQL Serverly -+

P186\SQLEXPRESS_2012

| weiter | [ abbrechen |

Klicken Sie an, welche Art von Datenbanken Sie sichern wollen. Aufser den Adress-

stehen auch System-Datenbanken zur Auswahl. Geben Sie an, wohin die Datenbank
gespeichert werden soll. Als Sicherungsort konnen Sie auf laufende SQL-Server zu-
ruckgreifen.

Wollen Sie die Datensicherung zu einem bestimmten spateren Zeitpunkt oder in re-
gelmaRiigen Abstanden automatisch ausfuhren lassen, klicken Sie hier die Option
»Zeitgesteuerte Datenbanksicherung einstellen« an.
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®

Backup-Datei auswahlen , Server: P186\SQLEXPRESS_2012 7

Ejﬁ‘ Microsoft SQL Server =
6 100
-Ei; 110
2@ »
@& %
-Ei; MSSQL10_50.MSSQLSERVER
E]@ SQLExpress_2012
(5] MSRS11.5QLEXPRESS 2012
[i]-@ MSSQL11.5QLEXPRESS_2012
&) MssqL

[[[[—

> DemoData_Vorgénge.bak
Demodatenbank cobra.bak
53 Binn
[Z] paTA
[E] FTData
[

o 53 Instal

S amen b

Dateiname: | Demodaten.bak | Offnen
|

Dateityp: |Backup Dateien (*.bak) -

Schritt 2

Haben Sie sich fur eine zeitgesteuerte automatische Datensicherung entschieden,

stellen Sie jetzt ein, wie oft und zu welcher Uhrzeit die Datensicherung vorgenom-
men werden soll.

B8 cobra Datenbanksicherungs-Assistent =

@ Zei D bank icherung ei

Zeitgesteuerte Datenbankensicherung einstellen

Hinweis: Der Rechner muss zum Zeitpunkt der Datenbanksicherung angeschaltet sein und darf nicht in den Energiesparmodus wechseln.

|#] Datenbankensicherung zeitgesteuert ausfilhren

Ausfithrungszeit

Startam: |Montag, 2. Mérz 2015 | um [00:00:01 :
Ausfithrungsbedingungen

& Einmal

@ Taglich (Wiederholung alle Tage)

) Wachentlich (Wiederholung alle | 1 :| Wochen am |Momag v|

Windows-Benutzerkonto

Benutzerkonto: |COBRJ'-\\bo | [#] Unabhingig von der Benutzeranmeldung ausfiihren

Bericht speichern unter: |C:\L.lsers\,bo.COBR.A‘lAppDaia\.Loml‘l,TEmp\cubra_badmp_berimt.txt |

[ | [Aresen |

Danach werden Sie gebeten, sich als berechtigter Benutzer auszuweisen. Geben Sie
dazu Ihr Passwort ein.
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Aufgabenplanung: Neue Aufgabe erstellen

Bitte geben Sie das Passwort
fiir folgenden Benutzer ein:
V',

COBRA\bo

EEEELELELLLLLLLL
Passwort:

o< [ abbrechen |

Sie sehen im néchsten Schritt eine Ubersicht tber Ihre Einstellungen und aktivieren
die Datensicherung durch Klick auf die Schaltflache »Fertigstellen«.

Sicherung einspielen

Daten in eine Datenbank sichern
— Befehl »Datei: Datenbank: Wiederherstellen«

Das Wiederherstellen erfolgt analog zur Datensicherung. Sie wahlen aus, wo die Si-
cherungsdateien liegen, und geben dann an, wohin sie kopiert werden soll.

B8 cobra Datenbanksicherungs-Assistent 7T X

Wiederherstellung
Wiederherstellung

Datenbank é SQL Server é Zieldatenbank é Sicherungsdatei é ADL

gausgewéhlt| Neue Datenbank v|@| WssQL\Backup\CobraDemoData.bak -+ |E‘

P186\SQLEXPRESS_2012

| System-Datenbank | @ausgewéhlt| Meue Systemdatenbank - |@| C:\Program Files\Microsoft SQL Serve == | @

P186\SQLEXPRESS_2012

Benutzer-Datenbank | gauswéhlen | - |@| |@ ‘
bitte auswihlen

Termine-Datenbank | gauswéhlen | - |@| |@
bitte auswihlen

Klicken Sie bitte hier, wenn Ihre Benutzer-, System- und Termin-Daten in einer einzigen Datenbank liegen

| Weiter || Abbrechen |

= Klicken Sie eine Datenbankart an, die Sie wiederherstellen wollen.

= Klicken Sie auf »Ausgewahlt«, um den SQL Server anzugeben, auf dem die Siche-
rungsdaten liegen.
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Sie konnen diese Daten entweder aus einer ADL-Datei auslesen lassen oder sich di-

rekt am SQL Server anmelden.

SQL Server auswahlen E

Server Daten aus einer cobra bank-Datei (ADL)

| C:\ProgramData\cobra\Daten\Demodaten. adl |:||

@) SQL Server bank Daten eingeb

Servername: | P186\SQLEXPRESS 2012 s |

Autorisierung:
@ Windows Anmeldung

5QL Server Anmeldung

Benutzer:

Passwort:

Verbindungstest

ok || mvtrechen |

= Wahlen Sie als Zieldatenbank aus, in welche Datenbank die Daten ruckgesichert

werden sollen.

@ In der Zieldatenbank vorhandene Daten werden beim Einlesen der Datensi-

cherung uberschrieben!

= Sie konnen, wenn Sie dem SQL Server bestimmt haben, in der Auswahlliste alle

auf dem SQL Server vorhandenen Datenbank zur Zieldatenbank machen.

= Klicken Sie die Schaltfliche [ & neben der
Auswahlliste fur die Zieldatenbank an,
konnen Sie eine neue Datenbank fur die
Aufnahme der gesicherten Daten anlegen.

= Wahlen Sie als Sicherungsdatei die Ba-
ckup-Datenbank aus, deren Daten Sie
wiederherstellen wollen.

= Klicken Sie in der Zeile fir die Adressda-
tenbank die Schaltflache mit dem Frage-
zeichen in der Spalte ADL an, kdnnen Sie
eine neue ADL fir die ruckgesicherte Da-
tenbank anlegen. Ihnen wird der Name der

Backup-Datei auswahlen , Server: P186\SQLEXPRESS_2012 7T X

Bﬁ' Microsoft SQL Server

@& w0

@@ 1w

@@

@ %

(46 MSSQL10_50,MSSQLSERVER

EJ:EX, SQLExpress_2012
(5] MSRS11.5QLEXPRESS 2012
(£3+5) MSSQL11.SQLEXPRESS_2012

&) MssqL

I -

|£] CobraDemoData.bak
3 cobra_Main.bak
3 cobra_Mobile_CRM.bak

; L DemoData_Vorgénge.bak
L Demodatenbank cobra.bak
-3 Binn

+ 53 DaTA

o 5 FTData

o 53 Instal

o e

B-E-E-E

Zieldatenbank vorgeschlagen.

Dateityp:

Dateiname:

Backup Dateien (*.bak) -

-

Bestatigen Sie im nachsten Schritt mit »Fertigstellen.
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= Sie erhalten abschliefend einen detaillierten Bericht, welche Operationen vorge-
nommen wurden.

115



cobra ADRESS PLUS

Sicherheitssystem

In diesem Kapitel finden Sie Erlauterungen zu Benutzerverwaltung und Zugriffsrech-
ten.

Sicherheitssystem einrichten

— Benutzerverwaltung einrichten

— Zugriffsrechte auf System-Ebene zuordnen

— Zugriffsrechte auf Datenbank-Ebene zuordnen

Mit dem Sicherheitssystem konnen fur jede einzelne Datenbank ebenso wie fur ver-
schiedenste Funktionen des Programms die Zugriffsrechte einzelner Benutzer indivi-
duell geregelt werden. Dazu mussen zuerst Benutzer und Benutzergruppen einge-
richtet werden.

Die Benutzerverwaltung

Das Sicherheitssystem mit der Benutzerverwaltung und den Zugriffsrechten schutzt
Ihre Daten innerhalb einer geschlossenen Installation vor unerwinschten Zugriffen.
Andere Anwendungen mussen sich nicht unbedingt an dieses Sicherheitssystem hal-
ten. Auch beim Einsatz in offenen Systemen ist der Schutz nicht immer gewahrleistet.

Benutzerverwaltung einrichten

— Benutzer erfassen

— Gruppen einrichten

— Gruppenzugehorigkeiten der Benutzer festlegen
— Anmeldung verlangen

Die Benutzerverwaltung Ubernimmt mehrere Aufgaben:

Personliche Einstellungen
Fur jeden Benutzer werden individuelle Daten gespeichert:
Programmeinstellungen, aktuelle Recherche, die zuletzt be-
nutzten Formate fir Ansichten, Etiketten, Einzelbriefe, ... Zum
Speichern der Formate wird auf der Festplatte fir jeden Benut-
zer ein personliches Unterverzeichnis angelegt.

Systemfelder.....c..ceu.... Einige Felder der Datenbank werden automatisch ausgefullt:
Neben zwei Datums- und Zeitangaben, die fur jede Adresse
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Auskunft dariiber geben, wann sie erfasst und zuletzt geandert
wurde, speichert das Programm auch die Namen der Benutzer,
die eine Adresse erfasst und zuletzt geandert haben.

Zugriffsrechte.............. Jedem Benutzer konnen bestimmte Funktionen zuganglich ge-

macht oder gesperrt werden. Diese Einstellungen werden fur
jede Datenbank separat vorgenommen.

Benutzer und Benutzergruppen

Formate verwalten.....

Benutzer lassen sich zu Benutzergruppen zusammenfassen.
Damit wird die Zuordnung von Zugriffsrechten fur den System-
verwalter einfacher. Benutzergruppen konnen auch Uber ge-
meinsame Formate fur Etiketten, Karteikarten, Tabellenansich-
ten und so weiter verfuigen. Fur die Speicherung der Formate
wird auf der Festplatte fur jede Benutzergruppe ein eigenes
Unterverzeichnis angelegt.

Die verschiedenen Formate fur Etiketten, Karteikarten, Ansich-
ten und so weiter werden fur jeden Benutzer getrennt gespei-

chert. Sie konnen aber vom Systemverwalter auch einer Benut-

zergruppe oder allen Benutzern zuganglich gemacht werden.

Benutzerverwaltung einrichten

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungenx.

Systemeinstelungen

;.‘g Benutzerverwaltung

ﬂ Daten und Aktivierung

E Auswahlisten

O Kommunikation

Ansicht

Benutzerverwaltung

Verwaltungssystem:

Einstellungen zur Benutzerverwaltung

Benutzer-Attribute:

Benutzernamen-Darstellung

Anzeigeformat:

Die Anderung wird er:

& x

cobra-Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung...

Attribute aus cobra verwenden

[Kein Eintrag] | =

st nach einem Neustart des Systems wirksam., Hinzufiigen

oK Ubernghmen Abbrechen

= Gehen Sie in die Registerkarte »Benutzerverwaltung.
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= Wahlen Sie dort das Verwaltungssystem aus.

Keine

cobra

Windows

Active Direc-
tory

Wahlen Sie diese Option, werden die Anmeldedaten beim Pro-
grammstart nicht abgefragt. Jede Person, die das Programm o6ffnet,

wird als Benutzer »Gast« angemeldet und hat Systemverwalter-
rechte.

Sie arbeiten mit der cobra-Benutzerverwaltung, die im Folgenden
beschrieben wird.

Der Name des aktuell an Windows angemeldeten Benutzers wird
fur die cobra-Anmeldung verwendet. Die Verwaltung von Benut-
zern und Gruppen erfolgt wie im Folgenden fur die cobra-
Benutzerverwaltung beschrieben.

Systemeinstelungen ki x

Benutz It
%g st et erverwaltung

Wind Anmeldung =

Berutzerverwaltung. .. Systemsicherheit...
a:‘)elen und Aktivierung |

zur g

Benutzer-Attribute: | Windows-Attribute verwenden i~

Auswahllisten
E Windows-Benutzer missen gleichnamig in der cobra-Benutzerverwaltung angelegt sein, sonst
kann cobra nicht mehr gestartet werden.
| Windows-Benutzer beim Anmelden automatisch in cobra anlegen
% Kommunikation s
| Yorlage fiir Gruppenzugehérigkeit verwenden:
cobra (cobra) ]
seicht

Nur Windows-Benutzer aus dieser Windows-Gruppe nulassen:

Benutzernamen-Darstellung
Anzeigeformat: [Kein Eintrag] | =

Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam. Hinzufisgen

g:emehnen Abbrechen

Sie arbeiten mit dem Active Directory als Benutzerverwaltung. Der
Benutzer-Name wird von Windows Ubernommen, wenn der Benut-
zer im Active Directory in einer der genannten Gruppen ist.

Systemeinstelungen 7 ®
Benutzerverwaltung
’.g Benutzerverwaltung
- Verwaltungssystem: | Active Directory x|
Systemsicherheit...
Daten und Aktivierung |
a8 1k o Bung
Active Directory-Rootpfad:
[EP auswahiisten == - Suchen...
Active Directory-Gruppen (Mehrere Gruppen kinnen mit ; getrennt werden):
| Gruppen auswahlen... Uberpriifung der Eingaben... |
Ansicht Benutzernamen-Darstellung
Anzeigeformat: |[Ken Eintrag] |~ |
Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam. Hinzufisgen

R
|
i
i
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Benutzerverwaltung mit cobra

Hier erfassen Sie Benutzer und Gruppen und ordnen beide einander zu.

= Klicken Sie in den »Systemeinstellungen« die Schaltflache »Benutzerverwaltung«
an.

Benutzerverwaftung ? X
Benutzer und Gruppen aus cobra Gruppen des Benutzers "Bernd Schiegel”

Name « [Kiirzel Mabiler Benutzer [ Gruppe « [ Zugeordnet

e Bec [m] ~ Dec [m]

4 Benutzer Alle
Alexis Mayersborg AlexisMayersbarg O Controling ]
Andreas Fink AndreasFink O Management
Anna Berger AnnaBerger ] Marketing
Astrid Eilers AstridEilers O Organisation
e e e VSt
Dariel Schwab DanielSchwab O Verwalter
Erich Schmid ErichSchmid O

Frank Mayersborg FrankMayersborg O

Franziska Friedrich FranziskaFriedrich O

Helga Vogel Helgavogel O

Josef Koppl JosefKappl O

Malek bin Abdul Aziz MalekBinAbdulaziz O

Mary Wolstonecraft MaryWollstonecraft O

Paul Herberger PaulHerberger (|

Renata Horch RenataHarch O

Tanja Schliiter TanjaSchliter O

William Godwin WiliamGodwin (|

4 Gruppen

Alle Alle v

@ Meuer Benutzer &3 Neue Gruppe [# Bearbeiten 3¢ Léschen @)

[ ot <[ BeumerEgert. | ok |[Obemehmen | | apbrechen

Neuer Benutzer

Sie tragen die Informationen Uber einzelne Benutzer in diesem Fenster zusammen.
Dazu zahlen auch die Benutzerattribute, die etwa fur das Verfassen von Briefen ver-
wendet werden konnen.

Benutzer anlegen ? *
Benutzername: ‘ | Attribute Wert
Kiirzels ‘ | Nachname
Vorname
Kennwort: | | | £-at-ackesse
Kennwort wh.: ‘ | Rufrummer
Strafie
Postfach
[ Mobiler Benutzer PLZ
Vorlage fiir Gruppenzugehdrigkeit: Stadt
Land
‘Gast ‘ e | Privatrufnummer
Mobilfunknummer
Faxnummer
| Speichern und weiteren anlegen ‘ ‘ Speichern und Schliefen ‘ | Abbrechen

Benutzer bearbeiten
Das Benutzerkennwort kann zuruckgesetzt werden.

= Offnen Sie einen Benutzer zum Bearbeiten. Dies geschieht durch Doppelklick auf
den Benutzer in der Liste oder Klick auf die Schaltflache »Bearbeiten«.

= Klicken Sie die Schaltflache »Kennwort zurticksetzen« an.
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Benutzer "Bernd Schlegel” bearbeiten T X
Benutzername: ‘Bernd Schlegel | Attribute Wert
Freret ‘55..‘.5:_5;5 | Nachname Schlegel
Vorname Bernd

s ‘ | E-Mail-Adresse bernd.schlegel@cobra.de
Kennwort wh.: ‘ | Rufnummer +49 75318101-0

= e— Strafe ‘Weberinnenstrafie 7

nnwort zuriicksetzen. ..

= Postfach

Mobiler Benutzer PLZ 78467

Stadt Konstanz

fiir Gruppenzugehérigkeit:
Land

‘Gas: Privatrufnummer
Mohbilfunknummer

Faxnummer

| Speichern und SchlieBen H Abbrechen

= Vergeben Sie ein anderes Kennwort.
Auch Benutzer konnen ihr Kennwort selbst verandern.

» Dies geschieht mit dem Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Allge-
mein: Kennwort fir Anmeldung verandernx.

Aufderdem konnen Sie auch den Benutzernamen und die Benutzerattribute bearbei-
ten. Das Kurzel des Benutzers hingegen lasst sich nicht mehr verandern, nachdem es
einmal vergeben wurde.

Benutzer loschen

= Klicken Sie in der »Benutzerverwaltung« einen Benutzer an.

= Betatigen Sie die Schaltflache »Loschen« im Abschnitt »Benutzer.
= Der Benutzer wird aus der Liste geldscht.

Das personliche Unterverzeichnis im Installationsverzeichnis wird bei diesem Ldsch-
vorgang nicht geloscht. Die darin gespeicherten Daten stehen wieder zur Verfligunag,
sobald Sie wieder einen Benutzer mit diesem Kurzzeichen anlegen.

Neue Gruppe

Eine Gruppe besteht aus einem Namen und einem Kirzel. Gruppenzugehdorigkeiten
dienen dazu, mehreren Benutzern bestimmte Rechte zuzuweisen oder zu entziehen.

Gruppe anlegen E X

Gruppenname: |\u'ermeb ‘

Kiirzel: |\u'ert ‘

Speichern und weiteren anlegen | | Speichern und SchlieBen ‘ ‘ Abbrechen ‘
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Gruppe bearbeiten

Sie konnen den Namen - nicht aber das Kurzel - einer Gruppe verandern.

= Offnen Sie eine Gruppe zum Bearbeiten. Dies geschieht durch Doppelklick auf die
Gruppe in der Liste oder Klick auf die Schaltflache »Bearbeiten.

Benutzer-Gruppen-Zuordnung

Sie konnen sowohl einem einzelnen Benutzer bestimmte Gruppen als auch einer
Gruppe bestimmte Benutzer zuordnen.

= Klicken Sie einen Benutzer an, sehen Sie rechts eine Auflistung samtlicher verfug-
baren Gruppen. Klicken Sie jene Gruppen an, denen der fragliche Benutzer ange-

horen soll.

Benutzerverwaltung
Benutzer und Gruppen aus cobra Gruppen des Benutzers “Daniel Schwiab™

Name  [krzel Mobiler Benutzer Gruppe + [ Zugeordnet

[ 0w [ O]

4 Benutzer Alle

Andreas Fink AndreasFink O Controling 0
Astrid Ellers AstridEiiers O Management |
Bernd Schlegel Berndschlegel Marketing
Daniel Schwab Darieischwab 0 Organisatien |
Erich Schmid “ErichSchmid 0 Vertrieh m}
Frank Mayersborg FrankMayershorg O Verwalter O
Franziska Friedrich FranziskaFriedrich O

= Klicken Sie eine Gruppe an, sehen Sie rechts eine Auflistung samtlicher verfligba-
ren Benutzer. Klicken Sie jene Benutzer an, die in die fragliche Gruppe aufgenom-

men werden sollen.

Benutzerverwaltung
Benutzer und Gruppen aus cobra Der Gruppe "Management” zugewiesene Benutzer
Name A||<urza| Mobiler Benutzer Benutzer & | Zugeordnet
[T e e [m]
} Benutzer Andreas Fink [
Astrid Eil v
o strid Ellers
Bernd Schlegel
Alle Alle
e cont Daniel Schwab O
M”” . . ‘M"” Erich Schmid ]
anagemen ana
m hagn S Frank Maversborg
arketin ari
2l Franziska Friedrich
Organisation Orga
Mary Wollstonecraft O
Vertrieb Vert
Paul Herberger O
Verwalter Verw
Renata Horch O
Tanja Schiditer a
Wiliam Godwin O

Benutzer exportieren

Sie konnen Benutzer in eine Excel-Datei (*.xlsx) auslesen und diese auch wieder im-

portieren.

» Klicken Sie in der Benutzerverwaltung die Schaltflache »Benutzer-Export« an.

» Geben Sie an, wo die Datei gespeichert werden soll.
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0 In der Excel-Datei finden sich der Benutzername und das Benutzerkirzel. Wei-
tere Informationen wie die Benutzerattribute oder die Gruppenzugehdorigkei-
ten werden nicht exportiert.

Benutzer importieren
|Mu1=lhg Mark ]
Organisation Orga

Vertrieb Vert v

@ Neuer Benutzer €3 Neue Gruppe [# Bearbeiten 3 Loschen @

E

Excel...

Active Directory...

1. Benutzer kdnnen aus einer Excel-Datei (*.xlsx) importiert werden.

2. Benutzer kdnnen direkt aus dem Active Directory Ubernommen werden. Dazu mus-
sen Sie den Root-Pfad sowie die zu importierenden Gruppen angeben.

Import aus Active Directory ? X

Active Directory-Rootpfad:
‘n R il S8 e ‘ | Suchen... ‘
Active Directory-Gruppen (Mehrere Gruppen kiénnen mit ; getrennt werden):

Gruppen auswahlen... | ‘ Uberpriifung der Eingaben... ‘

Windows-Benutzer automatisch in cobra anlegen

Ist »Windows-Benutzername verwenden« aktiviert, steht lhnen auch das Kontroll-
kastchen »Windows-Benutzer beim Anmelden automatisch anlegen« zur Verfugung.
Wird es aktiviert, Uberpruft das Programm beim Start, ob es bereits einen Benutzer
gibt, der dem aktuellen Loginnamen der Arbeitsstation entspricht. Ist er schon vor-
handen, erfolgt die Anmeldung aufgrund des »Windows-Benutzernamens« wie oben.
Ist er jedoch noch nicht vorhanden, wird automatisch ein neuer Benutzer mit diesem
Namen angelegt, anschliefiend erfolgt die direkte Anmeldung mit »Windows-
Benutzername verwendenc.

= Aktivieren Sie im Dialog »Benutzerverwaltung einstellen« das Kontrollkastchen
»Benutzer automatisch anlegen«. Dieses Kontrollkastchen ist nur verfugbar, wenn
auch »Benutzername vom Netz« aktiviert ist.

Flr das automatische Anlegen eines Benutzers aufgrund seines Netzwerknamens be-
notigt das Programm als Vorlage einen Referenzbenutzer. Dessen Berechtigungen
werden fur alle automatisch angelegten neuen Benutzer Ubernommen.

= Bestimmen Sie, welche Einstellungen fur automatisch angelegte neue Benutzer
gelten sollen. Wahlen Sie dazu in der Liste »Vorlage ...« einen Benutzer aus, des-
sen Rechte automatisch Ubernommen werden.
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Benutzerkreis einschranken

Sie konnen dafur sorgen, dass nur bestimmte Windows-Benutzer automatisch in cob-
ra angelegt werden.

» Klicken Sie die Option »Nur Windows-Benutzer aus Windows-Gruppe zulassen« an.

» Geben Sie an, Benutzer mit welcher Gruppenzugehorigkeit automatisch angelegt
werden durfen.

Benutzernamen-Darstellung

Sie kdnnen in den Systemeinstellungen festlegen, in welchem Format Benutzerna-
men im Programm angezeigt werden sollen. Definieren Sie kein eigenes Format, wird
automatisch das Benutzerkirzel benutzt.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen«.

= Gehen Sie ins Register »Benutzerverwaltung«.

Systemeinstelungen ? X

Benutzerverwaltung

.-.‘a Benutzerverwaltung

ﬂ Daten und Aktivierung

E Auswahlisten
% Kommunikation

Werwaltungssystem: | cobra-Benutzerverwaltung
Benutzerverwaltung. ..
Einstellungen zur Benutzerverwaltung

Benutzer-Attribute: | Attribute aus cobra verwenden
Benutzernamen-Darstellung

Anzeigeformat:

Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam.

Systemsicherheit...

[Kein Eintrag] | -
Nachname
Vorname
E-Mail-Adresse
Rufnummer

Strafie
Postfach
PLZ
Stadt
Land
Privatrufnummer
Mobilfunknummer
Fanxnummer

x

Ansicht

Abbrechen

Ubernehmen

Sie konnen bestimmte Feldinhalte aus den Benutzerattributen in die Benutzernamen
ubernehmen sowie Freitexte hinzufligen.

Anzeigeformat.............. In diesem Feld stellen Sie sich das gewunschte Namensformat
zusammen. Sie sehen rechts eine Auswahlliste mit Benut-
zerattributen. Um ein Attribut in das Anzeigeformat zu uber-
nehmen,

- setzen Sie den Cursor an die entsprechende Stelle des For-
mats,

- klicken das Attribut in der Liste an und bestatigen durch Klick
auf »Hinzuflgenx.
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- AuRBerdem kdnnen Sie Freitexte hinzufligen [in der folgenden
Abbildung ist dies »(cobra)«].

Systemeinstelungen ? X
Benutzerverwaltun
Og g
[ Benutzerverwaltung
- Verwaltungssystem: |cubra-Eenu12&rverwathng | - |
‘ Benutzerverwaltung... | | Systemsicherheit. .. |
Daten und Aktivierung
E Einstellungen zur Benutzerverwaltung
Benutzer-Attribute: |At1nbube aus cobra verwenden | A |
E Auswahlisten Benutzernamen-Darstellung
Anzeigeformat: |{9.astName}, {&Firstiame} {cobra) | |[Kem Eintrag] | - |
% Kemmunikation Die Andzrung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam.
Ansicht
oK | |[_Jbemehmen | | Abbrechen

= Starten Sie cobra neu.

Der Benutzername wird an den verschiedensten Stellen in cobra so wiedergegeben,
wie er hier eingestellt wurde. Bleibt dieses Feld leer, wird das Kirzel aus der Benut-
zerverwaltung eingetragen.

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE | GERATE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE |

Erfasst am v|Erh55t won |Art |Bemerkung
Bec
AW: Multifunktionssystem d610b dbers Netzwerk nicht m4
AW: Multifunktionssystem d610b Ubers Netzwerk nicht m
Techniker kontaktiert und beauftragt, befindet sich berei
Multifunktionssystem d610b dbers Netzwerk nicht mehr &
Multifunktionssystem d610b: Bedienungsanleitung als PDF

07.06.2019 0... | Schliter, Tanja (cobra)
07.06.2019 0... | bin Abdul Aziz, Malek {cobra)
07.06.2019 0... § Herberger, Paul (cobra)
07.06.2019 0... | Schlegel, Bernd {cobra)
05.06.2019 1... | Vogel, Helga (cobra)

AW EE R

Die Zugriffsrechte

Das Sicherheitssystem mit der Benutzerverwaltung und den Zugriffsrechten schitzt
Ihre Daten innerhalb einer geschlossenen Installation vor unerwunschten Zugriffen.
Andere Programme mussen sich nicht unbedingt an dieses Sicherheitssystem halten.
Auch beim Einsatz in offenen Systemen ist dieser Schutz nicht immer gewabhrleistet.

Es gibt zwei Berechtigungsebenen:

= Systemrollen regeln die Zugriffsrechte von Benutzern bzw. Benutzergruppen im
gesamten Programm, also unabhangig davon, welche Datenbank gerade geoffnet
ist.

= Datenbankrollen regeln die Zugriffsrechte von Benutzern bzw. Benutzergruppen
auf bestimmte Datenbanken. So konnen fir jede Datenbank spezielle Zugriffsrech-
te vergeben werden.
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Diese Benutzerrollen ersparen es |hnen, die Rechte fir jeden Benutzer einzeln ein-
stellen zu mussen. Eine Rolle ist also eine Zusammenstellung von Zugriffsrechten,
die fur jeden Benutzer Ubernommen wird, der sich in dieser Rolle befindet.

Andern Sie spater die Zugriffsrechte einer Rolle, wird diese Anderung automatisch fiir
samtliche Benutzer Ubernommen, die sich in dieser Rolle befinden.

Systemweite Rechte — Systemrollen

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:
Benutzerverwaltung«.

= Klicken Sie dort die Schaltflache »Systemsicherheit« an.

Im Lieferzustand ist die Systemsicherheit ausgeschaltet und alle Benutzer haben
samtliche nur moglichen Rechte. Sie konnen die Systemsicherheit schrittweise akti-
vieren. Dabei schranken Sie die Rechte der Benutzer zunehmend ein bzw. weisen
ihnen bestimmte Verwaltungsrechte zu.

Systemberechtigungen Hierbei handelt es sich um Funktionen wie die Ansich-
ten- oder Formatverwaltung, also um die Rechte fur
Aufgaben, die einige wenige Personen gemeinhin fur
andere Benutzer zu Ubernehmen pflegen.

Befehlsberechtigungen Befehle lassen sich zu Systemverwalter-Befehlen ma-
chen. Diese Befehle sind »normalen« Benutzern nicht
zuganglich, sondern ausschlieBlich Systemverwaltern
vorbehalten. Typischerweise gehoren etwa die Neuan-
lage von Datenbanken oder die Datensicherung dazu.

Systemsicherheit

=
:\‘.j_. S Algemein Wihlen Sie die jeweiligen Sicherheitsstufen aus, die von cobra unterstiitzt werden sollen und
% konfigurieren Sie diese.

@ Eenutzer/Gruppen
System-Berechtigungen

/| system-Berechtigungen aktivieren

|f;h_| Raolen =
| Benutzer haben begrenzten Zugriff auf das System, Die Funktionsberechtigungen

werden Ober Rollen definiert,

m Systemverwalter

| Berechtigungen auf Befehle einschranken

T Die MeribeFehle werden tiber die Rolen und Systemverwalterbefehle geregel,

Hinweis:

Um die System-Berechtigung einstellen zu kinnen, aktivieren Sie in den Systemeinstellungen im
Reiter Benutzerverwaltung die Option "Anmeldung verlangen'.

O Abbrechen
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= Klicken Sie die Option »System-Berechtigungen aktivieren« an, um mit der Rech-
tevergabe fur grundlegende Verwaltungsfunktionen zu beginnen.

= Klicken Sie auch »Berechtigungen auf Befehle einschranken« an, um spater einige
Befehle als Systemverwalter-Befehle zu markieren.

In einem ersten Schritt werden Benutzer und Benutzergruppen in das Sicherheitssys-
tem aufgenommen.

» Klicken Sie die Registerkarte »Benutzer/Gruppen« an.

Systemsicherheit

@—% Allgemein Benutzer und Gruppen:

P *| systemrollen:

@ Benutzer [Gruppen

[Administrator {Admin)] E
[Alle (alle)] F
[Verwaltung (Verw)] =

Benutzer
Kalenderverwalter

lc

Systemverwalter

Power-Benutzer
Andreas Fink (Andreas)

X . ¥ Systemverwalter
Astrid Eilers (Astrid) | i

[Bernd 5 {Bernd) ] | Verwalter
Daniel Schwab (Daniel)

Erich Schmid (es)

Franziska Dietrich (Franziska)
Gast (Gast)

Hraban Barnaby {(Hraban)
Johann Richter {Johanmn)
Manfred Schmidt (Manfred)
Mary Wollstonecraft (Mary)
Patridk Herberger (Patridk)
Peter Broglie (Peter)

Petra Berger (Petra)

Renata Horch (Renata)

Sabine Schleiermacher (Sabine)
Steven Nerry (Steven)

William Godwin (William})

|o Effektive Berechtigungen. ..

| [@ erechtigungsiibersicht...

Vererbte Systemrollen:

[Rolle

| Benutzer [Gruppe | |

Benutzer

Kalenderverwalter

Power-Benutzer

Systemverwalter

[Alle (alle)]
[Verwaltung (Verw)]

[Verwaltung (Verw)]

[Verwaltung (Verw)]

[N P R I - S |}

Mitgliedsinformationen

[Administrator {Admin)]
[Alle (Alle)]

[Controlling (Cont)]
[Management (Man]]
[Marketing (Mark)]
[Organisation (Orga)]
[Vertrieb (Vert)]

w1

ok || abbrechen |

In diesem Fenster weisen Sie einzelnen Benutzern oder Benutzergruppen ihre Sys-
temrolle(n) zu.

Aufierdem werden hier die tatsachlichen System-Berechtigungen der Benutzer aufge-
listet, wie Sie sich letztendlich aus den verschiedenen Einstellungen ergeben.

©

Jeder Benutzer und jede Gruppe konnen mehrere Rollen annehmen. Die Rech-
te bestimmen sich dann additiv: Ein Benutzer hat in diesem Fall die Summe

aller Rechte samtlicher Rollen, die ihm zugewiesen sind - und nicht etwa nur
die Schnittmenge dieser Rechte.

Informationen

= Die »Vererbten Systemrollen« zeigen an, welche Systemrollen der markierte Be-
nutzer einerseits als Individuum und andererseits uber seine Gruppenmitglied-
schaft(en) einnimmt. Markieren Sie eine Gruppe, sehen Sie hier deren Systemrol-

len.
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» |n den »Mitgliedsinformationen« sehen Sie, welchen Gruppen der markierte Be-
nutzer angehort bzw. welche Mitglieder die markierte Gruppe hat.

» Durch Klick auf die Schaltflache »Effektive Berechtigungen« fragen Sie die tat-
sachlich verfugbaren Rechte einzelner Benutzer ab.

» Die »Berechtigungsubersicht« listet die Rechte aller eingetragenen Benutzer auf.

Rechte zuweisen

Benutzer und Gruppen mussen eigens in die Systemsicherheitsverwaltung aufge-
nommen werden, damit Sie ihnen Rollen und Funktionen zuweisen konnen.

= Klicken Sie die Schaltflache «Hinzufigen« an.

Sie sehen die in cobra angelegten Benutzer und Gruppen.

Benutzer- Lnd Gruppenverwaltung 7 X

Wihlen Sie Benutzer oder Gruppen aus, um diese in die Sicherheitsrichtlinien mit einzubinden.

@ Gruppe anzeigen Benutzer anzeigen
R x
[Alle (aln] Mitgledsinformationen
[Management (Man]] EBernd Schlegel (Bernd)
[Marketing (Mar)] Gunnar Kendzia {Gunnar)
[Crganisation (Org)] Moah Birger (Mosh)

Technik (Tec)]
[Wertrieb (ver)]
[Zentrales Marketing (ZMa)]

‘ Ok H Abbrechen |

» Die beiden Optionen »Gruppe anzeigen« und »Benutzer anzeigen« legen fest, was
Ihnen in der Ubersicht angeboten wird.

» Klicken Sie eine Gruppe oder einen Benutzer an, sehen Sie in den »Mitgliedsin-
formationen«, welche Mitglieder die Gruppe hat bzw. welchen Gruppen ein Benut-
zer angehort.

Moah Birger (Moah) Mitgliedsinformationen
Petra Bund (Petra) [alle (Al

[Management {Man)]
[Organisation (Org)]

[l (Al Mitgliedsinformationen
[Management {Man]] Astrid Eilers {Askrid)
[Marketing (Mar)] Bernd Schlegel (Bernd)
[Crganisation (COrg)] Gunnar Kendzia (Gunnar)
[Technik {Tec)] Moah Biirger (Moah)
[Wertrieh (Yer)] Petra Bund (Petra)

[Zentrales Marketing (2Ma)]
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Bestatigen Sie mit »OK«, werden der oder die markierten Benutzer oder Gruppen
in das Sicherheitssystem aufgenommen.

[Crganisation (Org)] Benutzer
Astrid Eilers (Astrid) Systemverwalter

Bernd Schlegel (Bernd)
Gast {Gast)
Petra Bund (Petra)

Klicken Sie rechts unter »Systemrollen« an, in welchen Rollen sich der Benutzer
oder die Gruppe befinden sollen.

Mit der Schaltflache »Entfernen« nehmen Sie Benutzer/Gruppen wieder aus der
Systemsicherheit heraus. Diese Benutzer/Gruppen werden dadurch nicht aus der
cobra Benutzerverwaltung geldscht, sondern lediglich aus dem Sicherheitssystem
entfernt. Damit haben sie keinerlei Zugriffsrechte aufs System mehr.

Klicken Sie im Dialog »Systemsicherheit« die Schaltflache »Effektive Berechtigun-
gen« an.

Effektive System-Sicherheit 7T X
Benutzer: Anne-Dore Bilaw (Anne)

Funkkionen | Befehle

Berechtigung Skufe

Eerichteverwalker

Willkammensbildschirm-Yerwalker Systemstandard verwalken, Wilkommensbildschirm anpassen

| TP e WS T vy Y SR R UV PR SN

5. In der Registerkarte »Funktionen« sehen Sie, auf welche Funktionen der Benut-
zer oder die Gruppe tatsachlich zugreifen darf. Diese Rechte ergeben sich aus
den Rollen, in denen sich der Benutzer oder die Gruppe befindet. Sie werden
daher auch in der Registerkarte »Rollen« definiert.

6. In der Registerkarte »Befehle« werden die fur den Benutzer bzw. die Gruppe
zuganglichen Befehle aufgelistet. Dies sind also samtliche Befehle aufier den
Systemverwalter-Befehlen sowie jenen Befehlen, die der jeweiligen Rolle aus-
drucklich verweigert wurden.

7. Uber die Schaltfliche |2 Excel exportieren Sie eine Aufstellung der jeweiligen
effektiven Funktionen bzw. Befehle in eine Excel-Datei.

Klicken Sie im Dialog »Systemsicherheit« die Schaltflache » Berechtigungsuber-
sicht« an.
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Systemsicherheit Berechtigungen

(= & Adualsieen [ 0

= der i Zum j Benutzer.
H Ubersicht

Sie die C sichten oder dokumentieren,
exportieren Sie sie von hier aus bitte in ein anderes Programm (wie z.B. Excel).

Ziehen Sie eine Spalteniberschriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

B Andreas Fink(An... | [alle(ale])] Benutzer Systemformate ... |Systemeinstellu... | Auswahlistenb...
i Astrid Ellers(ast... [Alle(alle)] Systemverwalter  Systemformate ... Systemeinstellu...  Auswahlistenb...
Bernd Schlegel(... [Administrator(A... Systemverwalter Systemformate ... Systemeinstellu... Auswahlistenb...
Daniel Schwab(...  [Alle(Alle]] Benutzer Systemformate ... Systemeinstellu... Auswahlistenb...
Erich Schmid(es) [allealle)] Kalenderverwalter Systemformate ... Systemeinstellu... Auswahlistenb...
Franziska Dietric... [Alle(Alle]] Benutzer Systemformate ... Systemeinstellu... Auswahlistenb...
Gast{Gast) ¥ alter ¥ mate ... Sy stellu...  Auswahlistenb...
Hraban Barnaby... [Alle(Alle]] Benutzer Systemformate ... Systemeinstellu... Auswahlistenb...
Johann Richter(... Benutzer Systemformate ... Systemeinstellu... Auswahlistenb...
Manfred Schmid... [Alle(Alle)] Benutzer Systemformate ... Systemeinstellu... Auswahlistenb...

Systemeinstellu...
Systemeinstellu...
Systemeinstellu...
Systemeinstellu. ..
Systemeinstellu...
Systemeinstellu...
Systemeinstellu...
Systemeinstellu...
Systemeinstellu...
Systemeinstellu...

Benutzer (Gr... |Mit§|\eder Rolle |Fo(mate\re(wa\ber Termineverwalter |Auswah\lisbenve‘ .. | Systemverwaltung |Te|eFoniEverwalbe( ‘ |
[Administrator(A... Bernd Schlegel(... Sy alter ¥ mate ... Sy stellu...  Auswahlistenb...  Systemeinstellu... Systemeinstellungen &
[alle(alle)] Andreas Fink(An... Benutzer Systemformate ... Systemeinstellu... Auswahlistenb... Systemeinstellu... Systemeinstellungen
[Verwaltung(Ver... Astrid Ellers{Ast... Kalenderverwalter Systemformate... Systemeinstellu... Auswahlistenb... Systemeinstellu... Systemeinstellungen

Sy'stemeinst&\lungen;
Systemeinstellungen
Systemeinstellungen
Systemeinstellungen
Systemeinstellungen
Systemeinstellungen
Systemeinstellungen
Systemeinstellungen
Systemeinstellungen
Systemeinstellungen L]

8. Sie sehen hier, welche Uber die Rollen zugewiesenen Berechtigungen bestimm

te Benutzer und Gruppen haben.

Eine Rolle definieren

Eine Systemrolle ist ein Satz von Rechten. Dabei kann es sich um Rechte auf Funkti-

onen oder um Rechte auf bestimmte Befehle handeln.

Systemverwalter

Es gibt eine Rolle, die bereits mitgeliefert wird und sich nicht l6schen lasst. Es ist der
Systemverwalter. Der Systemverwalter hat samtliche Rechte und lasst sich im Gegen-

satz zu den anderen Rollen nicht weiter konfigurieren.

Vor dem Aktivieren der Zugriffsrechte sind samtliche Benutzer Systemverwalter und

haben vollen Zugriff auf das gesamte Programm.

= Klicken Sie die Registerkarte »Rollen« an.

Systemsicherheit

=)
\_.% Allgemein Systemrollen:
Benutzer Allgemein || Mitglieder

Systemverwalter
@ Benutzer/Gruppen

| Systemkennwort verwenden

Rollen = Benutzer, die nicht in dieser Rolle sind, kénnen sich mit der Eingabe des
Systemkennworts als Systemverwalter anmelden.

=R

I% Systemverwalter £ Systemkennwort...

¥| Systemkennwort beim Anmelden verwenden

ﬂ.a, Benutzer die bei der Anmeldung das Systemkennwort eingeben, werden zum

Systemverwalter,

P

D e S A R e T M_-M\)

Sie legen hier fest, welche Rolle welche Funktionen und Befehle benutzen darf.

» Fur die Rolle Systemverwalter konnen Sie in der Registerkarte »Allgemein« ein
Systemkennwort festlegen. In diesem Fall kann sich jeder, der dieses Kennwort

129



cobra ADRESS PLUS

besitzt, als Systemverwalter anmelden. Dazu dient der Befehl »Datei: Systemver-
walter anmelden«. Wird kein Systemkennwort vergeben, haben nur jene Benutzer
Systemverwalter-Rechte, denen die Rolle Systemverwalter zugewiesen wurde.

= Mit der Option »Systemkennwort beim Anmelden verwenden« wird jeder Benutzer
zum Systemverwalter, der beim Anmelden an cobra statt seines Kennwortes das
Systemkennwort eingibt.

» |n der Registerkarte »Mitglieder« werden Benutzer in die Systemverwalter-Rolle
aufgenommen. Dazu dient die Schaltflache »Hinzufugen«.

Weitere Rollen

» Klicken Sie die Optionen »Funktionsberechtigungen einschranken« und »Befehls-
berechtigungen einschranken« an.

Systemsicherheit

=
'f__v'% allgemein Systemrollen:
Allgemein | Mitglieder | Funktionen | Mendbefehle

Systemyverwalter
@ Benutzer/Gruppen Mame:  Benukzer

¥ Funktionsberechtigungen einschrénken

I‘f;% Rallen

T Die Benutzer dieser Rolle haben sinen eingeschrankken Zugriff auf
Systemfunkkionen.

Systemverwalter ¥ Befehlsberechtigungen einschranken

T Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankken Zugriff auf die
Meniibefehle,

&0 neu... | | # Loschen Importieren. .. Exportieren...

oK Abbrechen

= Um eine weitere Rolle anzulegen, klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

» Geben Sie der Rolle einen Namen. Den Namen konnen Sie spater jederzeit andern.

a oy

Meue Systernrolle erstelen

Geben Sie einen Namen ein, der fir die neue Rolle verwendet werden soll.

Rollenname:  Yerwalber

Ok Abbrechen

= Klicken Sie die Rolle in der Ubersicht an.

= Direkt nach der Neuanlage verfugt eine Rolle Giber samtliche Rechte. Klicken Sie
die Optionen »Funktionsberechtigungen einschranken« und »Befehlsberechtigun-
gen einschranken« an, um die Rechte der Rolle zu spezifizieren.
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= Wechseln Sie in die Registerkarte »Mitglieder«. Weisen Sie dort die Rolle den ent-

sprechenden Benutzern zu.

Allgemein | Mitglieder | Furkkioren | Menibefehle

Benutzer und Gruppen:

8x

it B, - e e e r\ﬂ—*hmw%

Entfernen |

» |n der Registerkarte »Funktionen« finden Sie Funktionen fur Verwalter. Sie konnen
der Rolle einzelne Funktionen zuweisen.

Systemrallen:

Benutzer Allgemein || Mikgieder | Funktionen | Meniibefehle

Systerverwalter Berechtigung

Werwalker

Stufe

Ansichtenverwalter
Auswahllistenverwalter

Eerichteverwalker

Formateverwalter

waltung

Telefonisvarwalker
Terminevervwalter

‘illkommenshildschirm-Yerwalber

W (slle auswahlen)
Systemeinstelungen
Systemsicherheit
Datenbankadministrator

Ok ‘ | Abbrechen

» Dazu klicken Sie in der Spalte »Stufe« in ein Feld. Damit 6ffnet sich eine Auswahl-
liste, in der Sie fur die jeweilige Verwaltungsaufgabe Rechte vergeben kdnnen. Die
Berechtigungsstufen unterschieden sich je nach Verwaltungsaufgabe. Im abgebil-
deten Beispiel lassen sich der Rolle der Zugriff auf die Systemeinstellungen, auf
die Systemsicherheit sowie auf die Datenbankverwaltung zuweisen.

= Sie konnen die Sicherheitseinstellungen fiir eine markierte Rolle ex- und importie-
ren. Dabei wird eine XML-Datei mit allen nétigen Informationen angelegt.

» |m Register »Menubefehle« lassen sich einzelne Befehle fur die jeweilige Rolle

sperren.
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Systemsicherheit T X
(P Allgemein Systemrollen:
boencin | Vighder | Furkionen | verbeene |
Kalenderverwalter Meniibefehl Benutzer-{Gruppen Befehl
B e _7‘
Verwalter E—]EE Ribbon Pages
[% e By sTaRT Keine Meniibefehle...
E}EE Zwischenablage
Einfiigen &
% e Ausschneiden ]
Kopieren &
g ruckgandig 5]
EE Adresse
EHEd  Neu ]
RN - R T TR =] -

Ausgewahlte Meniibefehle ansehen...

Hinweis: Es werden nur die Menibefehle angeboten, die nicht als Systemverwalterbefehle delariert sind.

|lﬁ Neu... | |3'§ Léschen | |ﬁ Importieren. .. | |ﬁ Exportieren. ..

|_ox [ strecen |

= Beachten Sie, dass Ilhnen hier nur jene Befehle zur Auswahl stehen, die keine Sys-
temverwalterbefehle sind. Systemverwalterbefehle werden in dieser Auswahl gar
nicht erst angezeigt.

= Befehle, die Sie der Rolle verweigern wollen, deselektieren Sie hier einfach. Damit
wird der fragliche Befehl aus dem Menu ausgeblendet.

Systemverwalterbefehle

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Systemverwalter.

Systemsicherheit ER 4

o Allgemein Systemverwalterbefehle sind Meniibefehle, die nur dem 5 walter zur Verfiigung stehen.
Damit ein Benutzer Systemverwalter ist, muss dieser der Rolle & walter i i

w - Bitte wihlen Sie die Meniibefehle aus, die nur dem Systemverwalter zur Verfiigung stehen sollen:

| Meniibefehl Systemverwalterbefehl
EES =
Rollen

E—]EE Ribbon Pages
8y sTaRT
= Zwischenablage
Systemverwalter D%@ Enﬁ)genag
@ Ausschneiden
@ Kopieren
-Bg  Ridginga
[—]EE Adresse

[—]@ Neu

@ Neue Hauptadresse
@ Neue Nebenadresse
@ Adresse duplizieren
@ Einfiigen aus Zwische. ..
@ Adresse suchen
[7]@ Laschen
@ Recherchierte Adress...

(DEEEEEEO

Klicken Sie hier, um eine Liste der ausgewahlten Systemverwalterbefehle zu sehen. ..
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= Markieren Sie hier samtliche Befehle, die ausschliefslich Systemverwaltern vorbe-
halten sein sollen. Diese Befehle werden dann nur noch Systemverwaltern ange-
zeigt und werden »normalen« Benutzern gar nicht mehr angezeigt.

= Mit der Import- und Export-Funktion kdnnen Sie die Daten im XML-Format aus-
und eingeben.

Eine Ubersicht tber die systemweiten Funktionsberechtigungen

Funktionen Berechtigung

Ansichtenverwalter

Ansichten bearbeiten Soll in der aktuell gewahlten Ansicht (beispielsweise
durch einen Assistenten wie das Statistik-Modul) eine
Registerkarte eingefugt werden, wird gepruft, ob der Be-
nutzer das Recht hat, die Ansicht zu bearbeiten.

Es wird abgefragt, ob der Benutzer diese Ansicht im An-
sichteneditor bearbeiten darf.

Es wird in regelmafiigen Abstanden abgefragt, welche
Berechtigung der Benutzer auf »Ansichten bearbeiten«

hat.
Auswahllistenverwalter
Auswahllisten bearbei- | Beim Aufruf des Auswahllisten-Managers wird das Zu-
ten griffsrecht geprift. Besteht das Recht, Auswahllisten zu

bearbeiten, nicht, wird der Auswahllisten-Manager
schreibgeschutzt geoffnet.

Berichteverwalter

Berichte verwalten Mit diesem Recht erhadlt man Zugriff auf den Verwal-
tungsbereich fur Berichte und Statistiken.

Berichte erstellen Nur mit diesem Recht wird die entsprechende Schaltfla-
che im Dialog Berichtswesen (Befehl »Berichte: Berich-
te«) aktiv, sonst ist sie ausgegraut.

Berichte bearbeiten Nur mit diesem Recht wird die entsprechende Schaltfla-
che im Dialog Berichtswesen (Befehl »Berichte: Berich-
te«) aktiv, sonst ist sie ausgegraut.

Berichte loschen Nur mit diesem Recht wird die entsprechende Schaltfla-
che im Dialog Berichtswesen (Befehl »Berichte: Berich-
te«) aktiv, sonst ist sie ausgegraut.
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Funktionen

Berechtigung

Berichte ausgeben

Mit diesem Recht darf man Berichte ausgeben, Statistik-
Module in der Ansicht anzeigen oder Statistiken ausge-
ben.

Formateverwalter

Systemformate bearbei-
ten

Dieses Recht regelt, ob Systemformate in der Format-
verwaltung oder Uber die verschiedenen Funktionen, die
Formate verwenden, bearbeitet werden konnen.

Gruppenformate bear-
beiten

Dieses Recht regelt, ob Gruppenformate in der Format-
verwaltung oder Uber die verschiedenen Funktionen, die
Formate verwenden, bearbeitet werden konnen.

Alle System-, Gruppen-
und Benutzerformate
bearbeiten

Dieses Recht regelt, ob die genannten Formate in der
Formatverwaltung oder Uber die verschiedenen Funktio-
nen, die Formate verwenden, bearbeitet werden konnen.

Outlook-Abgleich-Verwalt

er

Format erstellen/bear-
beiten/loschen

Mit diesem Recht durfen die Outlook-Abgleichsformate
bearbeitet werden.

Outlook-Verwalter

Systemeinstellungen

Mit diesem Recht darf die Konfiguration des Outlook-
Add-ins bearbeitet werden.

Personenbezogene Daten

Konfiguration perso-
nenbezogener Daten

Mit diesem Recht darf die Funktion »Personenbezogene
Daten« aktiviert und eingerichtet werden. Dies ist typi-
scherweise die Aufgabe von Datenschutzbeauftragten,
die festlegen, welche Felder personenbezogene Daten
enthalten, welche Sperrvermerke gesetzt, Quellen abge-
fragt und Daten exportiert und weitergegeben werden
sollen.

Daten-Sperrliste, Loschplan und E-Mail-Blacklist werden
hiervon nicht betroffen und haben eigene Rechte.

Daten-Sperrliste konfi-
gurieren und verwalten

Mit diesem Recht durfen die Einstellungen fur die Daten-
Sperrliste vorgenommen werden.

Verwalter personenbe-
zogener Daten

Eine Person mit diesem Recht darf — unabhangig von
den jeweiligen Datenbankrechten - alle personenbezo-
genen Daten in samtlichen Datenbanken und Datenta-
bellen sehen und loschen.
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Funktionen Berechtigung
Loschplan konfigurie- Mit diesem Recht darf der Loschplan ein- und ausge-
ren und verwalten schaltet sowie bearbeitet werden.

E-Mail-Blacklist verwal- | Mit diesem Recht diurfen E-Mail-Adressen in die Blacklist

ten aufgenommen und aus ihr entfernt werden.
Systemverwaltung
Systemeinstellungen Nur mit diesem Recht konnen Sie die Systemeinstellun-

gen einsehen und bearbeiten.

Bei der Recherche nach Gruppenadressen werden ohne
dieses Recht nur die Adressen der eigenen Gruppen an-
gezeigt.

Systemsicherheit Gibt Zugriff auf die Schaltflache Systemsicherheit in den
Systemeinstellungen.

Datenbankadministra- | Gibt Zugriff auf die Datenbanksicherheit.
tor

Telefonieverwalter

Systemeinstellungen Benutzer ohne dieses Recht sehen den Dialog fur die
Konfiguration der Telefonie lediglich ausgegraut.

Termineverwalter

Systemeinstellungen Mit diesem Recht durfen die Systemeinstellungen des
Terminmanagers bearbeitet werden.

Gruppenverwaltung Mit diesem Recht darf die Gruppenplanung des Termin-
managers bearbeitet werden.
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Datenbankrechte

Ubersicht

Ebenso wie fur das System konnen Sie auch individuelle Rechte auf die Datenbank
vergeben. Die Vergabe dieser Rechte erfolgt analog zur Vergabe der Systemrechte.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«.

Datenbanksicherheit
@
\_.% Allgemein

@ Benutzer)Gruppen

@
1]

Datenbankrollen

Wihlen Sie die jeweiligen Sicherheitsstufen aus, die auf der Datenbank unterstiitzt werden sollen und
konfigurieren Sie diese.

Datenbankberechtigungen

¥ Datenbankberechtigungen aktivieren

=)
= Mur Benutzer, Fr die Berechtigungen vergeben werden, haben Zugriff auf die Datenbank.

¥ Berechtigungen auf Funktionsurnfang einschrinken

2 Der Zugriff auf den Funktionsumfang wird dber Datenbankrollen geregelt.

| Zugriffsberechtigungen auf Tabellen einschranken

& Der Zugriff auf Tabellen und Spalten wird Ober Datenbankrollen geregelt.

oK Abbrechen

Sie konnen verschiedene Berechtigungsstufen vergeben. Je nachdem, was Sie hier
anklicken, verandern sich die Auswahlmaoglichkeiten des Dialoges. Die Rechte wer-
den den Benutzern auch hier uber Rollen verliehen bzw. verweigert.

Datenbankberechtigungen Hiermit schalten Sie die Zugriffsrechte fur Daten-

banken ein und aus.

Funktionsumfang Hiermit regeln Sie einige allgemeine Verwaltungs-

Tabellen

aufgaben wie etwas das Einrichten von Vertriebs-
projekten, die Reorganisation von Datenbanken, den
Datenaustausch etc.

Sie regeln den Zugriff auf einzelne Datentabellen,
etwa auf Adressen, Kontakte und Vertriebsprojekte.

Arbeiten Sie mit Tabellenrechten, konnen sie auch
den Zugriff auf einzelne Felder gesondert regeln.
Dies ist etwa dann nutzlich, wenn etwa bestimmte
Benutzer das Feld »Umsatz« nicht sehen sollen.
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€4 Wsenei

Datenbanksicherheit

Benutzer und Gruppen:

Yo

@ Benutzer/Gruppen

Daniel Schwab (Daniel)
Erich Schmid (es)
Franziska Dietrich (Franziska)

[% Datenbankrollen

Gast (Gast)

Hraban Barnaby {Hraban)
Johann Richter (Johann)
Manfred Schmidt (Manfred)
Mary Wollstonecraft (Mary)
Patrick Herberger (Patrick)
Peter Broglie (Peter)

Petra Berger (Petra)
Renata Horch (Renata)
Sabine Schleiermacher (Sabine)
Steven Nerry (Steven)
Wiliam Godwin (William)
[Administrator (Admin)]
[Alle (alle)]

[Controling (Cont)]
[Management (Man)]
[Marketing {Mark}]
[Crganisation {Orga)]

|
[Verwaltung (Verw)]

% | Datenbankrollen:

4 | |[E] Administrator

Vererbte Datenbankrollen:

[Rolle

[V AuBendienstmitarbeiter

| Benutzer (Gruppe

AuBendienstmitarbeiter

| Benutzer

[Vertrieb (Vert)]

Mitgliedsinformationen:

Bernd Schlegel (Bernd)
Daniel Schwab (Daniel)
Herbert Kohl {Herbert)

Mary Wollstonecraft (Mary)

- |° Effektive Berechtigungen...

| |° Berechtigungsiibersicht. ..

[ o [ mrecen

In der Benutzer- und Gruppenverwaltung nehmen Sie die in cobra angelegten Benut-
zer und Gruppen in die Datenbanksicherheit auf. Hier werden ihnen in einem weite-
ren Schritt bestimmte Datenbankrollen zugewiesen. Eine Rolle ist ein Satz von Zu-
griffsberechtigungen.

= Mit den Schaltflachen »Hinzufugen« und »Entfernen« verwalten Sie die Benutzer
fur die Datenbankrechte.

= Unter »Datenbankrollen« sehen Sie samtliche bisher definierten Rollen.

» Klicken Sie links einen Benutzer oder eine Gruppe an. Klicken Sie dann rechts die
entsprechende(n) Rolle(n) an. Damit werden die angeklickten Rollen dem Benutzer

oder der Gruppe zugewiesen.

©

Jeder Benutzer und jede Gruppe kann mehrere Rollen spielen. Die Rechte be-
stimmen sich dann additiv: Ein Benutzer hat in diesem Fall die Summe aller

Rechte samtlicher Rollen, die ihm zugewiesen sind - und nicht etwa nur die
Schnittmenge dieser Rechte.
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Datenbankrollen definieren

Sie kdonnen fur jede Datenbankrolle die beschriebenen Berechtigung vergeben. Diese
klicken Sie in der Registerkarte »Allgemein« an. Hier stehen jene Berechtigungsstu-
fen zur Verfligung, die Sie eingangs in der Registerkarte »Allgemein« aktiviert hatten.

Datenbanksicherheit 7 X

@% Allgemein Datenbankrollen:

Administrator | Aligemein |- mitglieder | Funktionen || Tabellen || Felder |

| Benutzer |
@ Benutzer (Gruppen

Verwalter

| Funktionsberechtigung einschranken
[% Datenbankrollen

B Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Datenbankfunktionen.

Name: |Benutzer

| Tabellenberechtigung einschranken

B Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Datenbanktabellen.

| Feldberachtigungen einschranken;

B Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Datenbankfelder.

|lﬂ! Neu... | |3< Léschen | |ﬂ1rrporﬁeren...| |iExporﬁeren...

o< |[ sptrechen |

In der Registerkarte »Mitglieder« weisen Sie den Datenbankrollen Benutzer und Be-
nutzergruppen zu.

Datenbankrollen:
Administrator m i || Mitglieder || et [-rabelien-|[-Feider-|
Ik Ik

= L 1

el Benutzer und Gruppen:

R x]

Astrid Eilers {Astrid)

Bernd Schlegel (Bernd)
Daniel Schwab (Daniel)

Erich Schmid (es)

Franziska Dietrich (Franziska)
Gast (Gast)

Hraban Barnaby (Hraban)
Johann Richter (Johanmn)

Manfred Schmidt (Manfred)

Mary Wollstonecraft (Mary)

Patrick Herberger (Patridk) - .x Entfernen

—

= Um eine neue Rolle anzulegen, klicken Sie die Schaltflache »Neu« an und geben
der Rolle einen Namen. Mit »Ldschen« entfernen Sie diese Datenbankrolle wieder.

» Im nachsten Schritt weisen Sie der Rolle Benutzer(gruppen) zu.
» Klicken Sie links unter »Datenbankrollen« die fragliche Rolle an.

» Klicken Sie die Schaltflache »Hinzufuigen« an. Eine Auswahl erscheint, in der Sie
unter den in der cobra-Benutzerverwaltung vorhandenen Eintragen wahlen kon-
nen.
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Benutzer- und Grupperverwaliung

Wahlen Sie Benutzer oder Gruppen aus, um diese in die Sitherheitsrithtlinie',

[
Gruppe anzeigen @ Benutzer anzeigen E
b
p x 1
Astrid Eilers { Astrid) ¢ Mitgliedsinformationen 4
Betnd Schiegel (Bernd) Lalle (Al0]
Gask (Gast) [Management (fan)]

Gunnar Kendzia (Gunnar)

Moah Blrger (Moah)
Petra Bund {Petra)

k.
Lvann %_\w‘m\.‘_‘_\"‘\_m_‘\w* PRSP S j

= Bestatigen Sie lhre Auswahl mit »OK«, wird dem entsprechenden Benutzer diese
Datenbankrolle zugewiesen.

= Uber die Schaltflichen »Importieren« und »Exportieren« werden Datenbankrollen
im XML-Format ausgegeben oder eingelesen.

Funktionsberechtigungen

In de Registerkarte »Funktionen« verwalten Sie den Zugriff auf einige Verwaltungs-
werkzeuge.

Datenbankrollen:

Administrator Allgemein || Mitglieder || Funktionen | Tabellen - Felder
Benutze
e Berechtigung Stufe
Datenaustausch Importieren; Exportieren; Export Serienbrief

Datenbank Datenbank reorganisieren

Datensatzvorlagen

Eingabemasken (Alle auswahlen)
Gruppenadressen Datensatzvorlagen verwalten —|
Koo Ear=—)

Tabellenkonfiguration

= Klicken Sie in der Spalte »Stufe« einen Eintrag an. Es erscheint eine Auswahlliste
mit allen fur den jeweiligen Eintrag verfugbaren Rechten. Wahlen Sie dort die
Rechte fur die Datenbankrolle aus.
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Tabellenrechte

Sie mussen hier fur Datenbankrollen samtliche Tabellen konfigurieren, auf die die
Angehorigen der Rolle zugreifen durfen.

e Tabellen, die hier nicht aufgefuhrt sind, sind fur die entsprechenden Benutzer
nicht sicht- und bearbeitbar.

Fur die Systemverwalter-Rolle mussen Sie hier nichts einstellen, denn sie ver-
fugt automatisch uber samtliche Rechte.

Datenbankrollen:

Aufiendienstmitarbeiter Allgemein | Mitglieder | Funktionen | Tabellen | Felder
Benutzer = =
Systemverwalter Tabelle Berechtigung _ Feldberechtigungen
Adressen Lesen, Erstellen, Andern, Lischen
Dokumente Lesen, Erstellen, dndern
Fuhrpark Lesen, Erstellen, dndern
Gerdte Lesen
Kontakte Lesen, Erstellen, dndern
Service Lesen, Erstellen, dndern
Stichwirter Lesen, Erstellen, dndern
Stichworkvarrat Lesen
E';:I Hinzufigen... #% Entfernen T Kein Recht E Alle Rechte '5 Lesen () Erstellen

= Klicken Sie »Hinzufugen« an. Damit 6ffnen Sie eine Auswahl samtlicher in der Da-
tenbank vorhandener Tabellen. Klicken Sie jene Tabellen an, auf welche die frag-
liche Datenbankrolle Zugriff erhalten soll. Tabellen, die Sie hier nicht auswahlen,
sind wie erwahnt fur Angehdrige der Rolle nicht zuganglich. Im abgebildeten Bei-
spiel ist das die Tabelle »Pressex.

Tabellenauswahl E 4

| Ok || Abbrechen |

» Bestatigen Sie mit »OK«, werden diese Tabellen in die Rechteauswahl ubernom-
men.

Es gibt drei Berechtigungen, die Sie fur die einzelnen Tabellen vergeben kdnnen:

Berechtigung................ In dieser Spalte legen Sie fur die einzelnen Tabellen fest, wel-
che Berechtigungen auf Daten aus eigenen und gruppeneige-
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nen Adressen vergeben werden sollen. Das sind Adressen, die
entweder dem Benutzer selbst oder einer Gruppe, deren Mit-
glied er ist, gehoren.

Feldberechtigung........ Klicken Sie diese Option an, konnen Sie fur die Adresstabelle

auch noch Berechtigungen auf einzelne Felder vergeben bzw.
verweigern.

= Klicken Sie in einer Berechtigungsspalte einen Eintrag an, 6ffnet sich eine Aus-
wahlliste, in der Sie die gewunschten Rechte markieren. So kdnnen Sie fur be-
stimmte Daten etwa einen nur lesenden Zugriff einrichten.

Allgemein | Mitglieder | Funktionen | Tabellen | Felder

| Tabelle | Berechtigung | Feldberechtigungen
Adressen Lesen, Erstellen, Andern, Loschen v

Dokumente - _
Fuhrpark {Alle auswahlen)

Gerdte V| Erstellen |

¥ Lesen

¥| Andern

V| Lischen

Kontakke
Service
Stichwirter

Ok Abbrechen
Stichwortyvorrat

» Am unteren Rand der Registerkarte erleichtern einige Schaltflachen den Zugriff
auf verschiedene Funktionen. Mit ihnen lassen sich Tabellen aus der Berechti-

gungsliste wieder entfernen bzw. hinzufligen. Die anderen Schaltflachen dienen
der spaltenweisen Rechtevergabe.

& Hinzufigen. . Nehmen Sie eine neue Tabelle in die Auswahl auf. Damit wird die-
se Tabelle fiir alle Benutzer sichtbar, denen diese Datenbankrolle
zugeordnet ist.

#% Entfernen Sie entfernen eine Tabelle aus der Datenbankrolle.

Fur die folgenden Funktionen markieren Sie eine oder - bei gedruckter Strg-Taste
- mehrere Tabellen.

) Kein Recht Die Benutzer der Datenbankrolle erhalten fur die fraglichen Tabel-
len keinerlei Zugriffsrechte.

% flle Rechte Die Benutzer der Datenbankrolle erhalten fur die fraglichen Tabel-
len samtliche Zugriffsrechte.

A Lesen Die Benutzer der Datenbankrolle erhalten fur die fraglichen Tabel-
len das Leserecht.

€2 Erstellen Die Benutzer der Datenbankrolle erhalten fur die fraglichen Tabel-
len das Recht, neue Daten zu erfassen.
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Feldberechtigungen

Wurden Tabellenrechte vergeben, sind standardmafiig samtliche Felder der Tabellen
fur alle Benutzer der Datenbankrolle zuganglich. Sie konnen aber auch den Zugriff
auf einzelne Felder regeln und so etwa flr bestimmte Benutzer bestimmte Informati-
onen ausblenden.

» Klicken Sie eine Tabelle in der Registerkarte »Tabellen« an.

= Klicken Sie in der letzten Spalte die Option »Feldberechtigungen« an.

Allgemein | Mitglieder | Funkkionen | Tabelen | Felder

| Tabelle | Berechtigung | Feldberechtigungen |
Adressen v
Dokumente Lesen, Erstellen, Andern

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Felder«.

Datenbankrollen:
Administrator M i H lied H L H bl H Felder |
== Feld -+ | Tabellen Berechtigung Feld Berechtigung | |
Fs
Adressen. Abteilung Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen; Andern %
Adressen. Adresskopf Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen; Andern
Adressen. Aktualisiert Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen; Andern
Adressen. Anrede Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen; Andern
Adressen. Anrede privat Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen; Andern
Adressen. Ausweisnummer Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen
Adressen.Bemerkung Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen; Andern
Adressen.Betreuer Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen
Adressen.Betreuung seit Lesen; Erstellen; Andern; Léschen  Lesen; Andern
Adressen,Betreuungsstatus Lesen; Erstellen; Andern; Loschen
Adressen.BLZ Lesen; Erstellen; Andern; Laschen
Adressen.Branche Lesen; Erstellen; Andern; Léschen I:esen
Adressen.Briefanrede Lesen: Erstellen: Andern: Léschen Elidern
* Hinzufiigen... % Entfernen {3 Kein 0K Abbrechen |
] Eigene Felder | r

Sie konnen hier Rechte auf samtliche Felder jener Tabellen vergeben oder verwei-
gern, fur die Sie zuvor Feldberechtigungen aktiviert haben. Diese Rechtevergabe ge-
schieht separat fir »Eigene Felder« und »Gruppenfremde Felder«.

@ Auf alle Felder, die hier nicht aufgefuhrt werden, hat die Datenbankrolle die
zuvor ausgewahlten Rechte.

» Um ein Feld zu konfigurieren, klicken Sie die Schaltflache »Hinzufligen« an.
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Feldauswahl

P

Dokumente
Fuhrpark

eplanter Umsatz
Adressen, Jahresumsatz
Adressen, Servicelmsatz
Adressen. Umsatz

Adressen.Umsatz geplant
3| Adressen.Umsatz Yorjshr

==

=<

| oK || Abbrechen ‘

Klicken Sie in der Feldauswahl links die Tabelle an, aus der Sie eines oder mehre-

re Felder mit Rechten versehen wollen. Bei der Suche nach Tabellen und Feldern

hilft Ihnen die Suchfunktion £ umsatz

Ubernehmen Sie die gewiinschten Felder mit der Schaltfliche |
Sie auf OK, gelangen Sie in die Registerkarte »Felder« zurlck.

Datenbankrolen:

Aufiendienstmitarbeiter

Allgemein | Mitglieder

Benutzer

Funktionen

Tabellen | Felder

Systemverwaler Feld

| Berechtigung

Adressen.Umsatz geplant

Adressen.Umsatz
Adressen, Servicellmsatz
Adressen. Jahresumsatz

Adressen. Geplanter Umsatz

A mpsnpith iR s, g

dieses Feld weder sehen noch

W (Alle suswahlen)

Lesen
Andern

| Ok | | Abbrechen ‘
= .

NP SR R m—._.._r—“m"“"“ g e e

bearbeiten.

x Uber der Spalte.

=> | Klicken

Erteilen Sie jedem einzelnen Feld die gewunschten Zugriffsrechte.

Erteilen Sie einem Feld keine Rechte, konnen die Benutzer der Datenbankrolle

Denken Sie bei der Vergabe der Rechte immer daran, dass diese Rechte additiv

sind. Vergewissern Sie sich also, dass Benutzer nicht Uber ihre Zugehorigkeit zu
einer anderen Datenbankrolle doch auf ein gesperrtes Feld zugreifen durfen.

Damit ist die Einrichtung der Zugriffsrechte abgeschlossen.
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Datenbankbezogene Funktionsberechtigungen

Funktionen Berechtigung
Datenaustausch
Importieren Mit diesem Recht wird die Importfunktion freigegeben.

Exportieren

Mit diesem Recht wird die Exportfunktion freigegeben.

Datenbank-Sicherung

Mit diesem Recht darf ein Anwender die Datenbank si-
chern.

Export Serienbrief

Mit diesem Recht darf man den Adressdatenexport fur
einen Serienbrief vornehmen.

Datenbank

Warenwirtschaft einrich-
ten

Mit diesem Recht kann der Benutzer die Warenwirt-
schaft konfigurieren.

Adressen verwalten

Mit diesem Recht kdnnen die Adresseigenschaften auf-
gerufen und geandert werden.

Mit dem Recht Datenbankadministrator verfugt man au-
tomatisch Uber dieses Recht.

Kontakte verwalten

Das Recht, die Kontaktetabelle in der Datenbankstruktur
zu andern.

Datenbank verwalten

Das Recht, die Datenbankstruktur zu bearbeiten.

Datenbank reorganisie-
ren

Das Recht, die Datenbank zu reorganisieren.

Datenbanksicherheit

Mit diesem Recht darf der Benutzer die Datenbanksi-
cherheit bearbeiten.

Eingabemasken

Eingabemasken verwal-
ten

Nur mit diesem Recht kann ein Benutzer den Dialog zur
Konfiguration von Eingabemasken uUberhaupt 6ffnen.

Gruppenadressen

Offentliche Adressen
anlegen

Nur mit diesem Recht kann eine offentliche Adresse an-
gelegt werden.
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Funktionen

Berechtigung

Kampagnen

Kampagnen planen

Wird bendtigt, um eine Kampagne planen zu kdnnen.

Kampagnen auswerten

Wird bendtigt, um eine Kampagne auswerten zu kon-
nen.

Aktivitaten verwalten

Wird bendtigt, um Aktivitdten anlegen zu konnen.

Tabellenkonfiguration

Filter erstellen

Fehlt dieses Recht, werden die entsprechenden Schalt-
flachen ausgegraut.

Toolbar konfigurieren

Verfugt er uber dieses Recht, kann ein Benutzer mit ei-
nem Rechtklick auf die Arbeitsleiste das Kontextmenu
offnen, mit dem sich die Arbeitsleiste bearbeiten lasst.
Nur in diesem Fall ist auch das Symbol zur Arbeitsleis-
ten-Konfiguration zuganglich, ohne dieses Recht ist es
ausgegraut.

Filter loschen

Ohne dieses Recht sind die entsprechenden Schaltfla-
chen ausgegraut.

Gruppenfilter bearbei-
ten

Dieses Recht wird beim Aufruf der Filterverwaltung
uberpruft. Ist es nicht vorhanden, werden die entspre-
chenden Schaltflachen ausgegraut.

Filter bearbeiten

Dieses Recht wird beim Aufruf der Filterverwaltung
uberpruft. Ist es nicht vorhanden, werden die entspre-
chenden Schaltflachen ausgegraut.

Systemfilter bearbeiten

Dieses Recht wird beim Aufruf der Filterverwaltung
uberpruft. Ist es nicht vorhanden, werden die entspre-
chenden Schaltflachen ausgegraut.
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Gruppenadressen und private Adressen im Si-

cherheitssystem

So nutzen Sie Adressgruppen, um Informationen gruppenfremden Benutzern schreib-
geschutzt darzustellen oder ganz auszublenden. Um diese Funktion (oder auch »Pri-
vatadressen) in einer Adressdatenbank nutzen zu kénnen, mussen einige Einstellun-

gen vorab durchgefihrt werden.

» Die vollstandigen Features der Gruppenadressen greifen nur, wenn das Produkt

bereits aktiviert ist.

» Dies stellt keine komplette Anleitung zum Einrichten von Gruppen- und Privatad-
ressen« dar, sondern soll als Leitfaden zur Grundeinrichtung dienen.

0 Bitte stellen Sie sicher, dass alle nachfolgend beschriebenen Schritte in der

genannten Reihenfolge beachtet werden.

1. Schritt - Systemsicherheit

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:

Benutzerverwaltung: Systemsicherheit«.

Benutzer, die entsprechende Adressen spater nicht sehen sollen, durfen nicht in der
Rolle »Systemverwalter« sein, und deren Rolle darf nicht die Berechtigung »Daten-
bankadministrator« besitzen. Die Funktionsberechtigungen aktivieren Sie bitte nach

Bedarf.

Systemsicherheit

E—% Allgemein Systemrollen:
Benutzer Allgemein || Mitglieder | Funktionen

Kalenderverwalter Berechtigung

Stufe

Power-Benutzer
@Bﬂu&ﬂ!&uw&ﬂ o = | ansichtenverwalter

Systemverwalter

Verwalter Auswahllistenverwalter

[% Rollen Berichteverwalter
Formateverwalter

Outlock-Abgleich-Verwalter

Systemverwalter Outlockverwalter

Systemverwaltung

Telefonieverwalter

Termineverwalter

Gruppenformate bearbeiten

© Gl auswatier)

| Systemeinstellungen

|| Datenbankadministrator (alle Adressen in allen Datenbanken sind sichﬂ:ar}l

ok |[Astrechen ] .
|iﬂi Neu... ||3'€ Léschen Hﬁlrrporﬁeren...| |iExporﬁevenm
o[t |
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2. Schritt - Datenbanksicherheit

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«.

= Aktivieren Sie hier die Option »Berechtigungen auf Funktionsumfang einschran-
ken.

Datenbanksicherheit X

@% Allgemein Wahlen Sie die Sicherheitsstufen fiir diese Datenbank aus und legen Sie deren Einzelheiten fest.

@ Benutzer/Gruppen
Datenbankberechtigungen

[% o bankberechti aktivieren
El Nur Benutzer, fiir die Berechtigungen vergeben werden, haben Zugriff auf die Datenbank.

. Berechtigungen auf Funktionsumfang einschrénken

I@l Der Zugriff auf den Funktionsumfang wird dber Datenbankrollen geregelt.

Zugriffsherechtigungen auf Tabellen einschranken

E Jeder Benutzer besitzt vollen Zugriff auf alle Tabellen und Spalten.

| oc || avprechen |

Anschlief3end muss zumindest eine Datenbankrolle erstellt und dem/den Benutzern
zugewiesen werden.

3. Schritt - Datenbankrollen

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Datenbankrollen«. Hier muss in der Register-
karte »Allgemein« die Option »Funktionsberechtigung einschranken« fur die ent-
sprechende Rolle aktiviert sein.

Datenbanksicherheit ¢
@% Allgemein Datenbankrollen:
Administrator J Allgemein ||—|Mgiedal—|mimmm Tabellen - Felder
:Benutzer —
@ Benutzer/Gruppen | | Verwalter Name: |Benub:er
Funktionsberechtigung einschranken
[% B Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Datenbankfunktionen.
Tabellenberechtigung einschrénken
E Die Benutzer dieser Rolle haben vollen Zugriff auf alle Datenbanktabellen.
Pt ey B I S TR Y -l
—alF-

» Nehmen Sie im Register »Mitglieder« die entsprechende Benut-
zer/Benutzergruppen in diese Rolle auf.
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4. Schritt - Datenbankrollen

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Funktionenc.

Die Funktion »Datenbank verwalten« darf hier nicht aktiviert sein. Andere Funktionen
konnen Sie nach Bedarf aktivieren.

Datenbanksicherheit R 4
% Allgemein Datenbankrollen:
Administrator =—!’T“m| Tabellen - Felder
a Benutzer/Gruppen | | Verwalter EaEdiiaxa A|Sn"IfE
Datenaustausch Export Serienbrief
Datenbank
@ Datenbankrollen Datensatzvorlagen (alle auswshlen)
Eingabemasken Warenwirtschaft einrichten
Gruppenadressen Adressen verwalten
Kampagnen

-
Teorganisieren

Datenbank Sicherheit

[¥| Feldhilfe bearbeiten

Tabellenkonfiguration

[ ox | [Asbrechen]

|ﬁ New... | |N Léschen | | Importieren... ‘ | Exportieren...

[ o< || Abbrechen
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5. Schritt - Allgemeine Datenbankeinstellungen
= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungenc.

Aktivieren Sie hier private Adressen und Gruppenadressen nach Bedarf.

Dateieinstellungen
Datenbark | Sortienungen | Herarchie | Dubletten | Weitere |
Einstellungen zur Datenbank
 Dateibeschreibung
r Eigenschafien aldivieren
) Nachfolgende Optionen sind nur verfugbar. wenn die System-
[¥ Mandarten- und Projekteverwaltung und die Datenbankberechtigung aktiviert sind.
[~ Telefonzst automatisch starten ™ Private Adressen und Kontakte
™ Eeitelefonizchen Kontakten I” Gruppenadressen und Gruppenkontakte
. . - Gruppenfremde Adressen inkl. Zusatz-und
I~ “wenn ein Standardprojekt definisrt ist O Unterdatensatze schrebgeschiitzt darstellen
I wienn schitar I™ Ale Kontakte darstellen
¥ Kontakte fir andere Gruppenmitglieder Kontzkte, die einer Gruppe zugeordnet sind, in der der
erzeugen erlauben Benutzer kein Mitglied ist, werden ausgeblendet
Anzahl Benutzergruppen pro Adresse: |D5 vl

OK | Abbrechen | Upemehmen| — Hife |

0 Sollten trotz korrekter Einstellungen noch Adressen grau in der Adressliste

angezeigt werden, so gehoren diese womaoglich einer Benutzergruppe an, die
nicht mehr existiert. Prifen Sie dies, indem Sie eine der fraglichen Adressen
mit der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmenu den Befehl »Ad-
resseigenschaften« erteilen. Sie sehen dann in der Adresszuordnung, ob die
Adresse einer nicht mehr vorhandenen Gruppe zugeordnet ist.
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Datenschutz - Personenbezogene Daten

Ein Uberblick

Bei der Arbeit mit Adressen jeglicher Art fallen taglich personenbezogene Daten
(PBD) an.

0 Bei den hier in Frage stehenden Daten handelt es sich um die Daten naturli-
cher Personen, nicht um die juristischer Personen.

Den Umgang mit diesen personenbezogenen Daten regelt die EU-Datenschutz-
Grundverordnung (EU-DSGVO):

»Der Schutz naturlicher Personen bei der Verarbeitung personenbezogener Daten ist
danach ein Grundrecht. Gemaf3 Artikel 8 Absatz 1 der Charta der Grundrechte der Eu-
ropaischen Union sowie Artikel 16 Absatz 1 des Vertrags Uber die Arbeitsweise der
Europadischen Union (AEUV) hat jede Person das Recht auf Schutz der sie betreffen-
den personenbezogenen Daten. Die Grundsatze und Vorschriften zum Schutz naturli-
cher Personen bei der Verarbeitung ihrer personenbezogenen Daten sollten gewahr-
leisten, dass ihre Grundrechte und Grundfreiheiten und insbesondere ihr Recht auf
Schutz personenbezogener Daten ungeachtet ihrer Staatsangehdorigkeit oder ihres
Aufenthaltsorts gewahrt bleiben.«?

Dies sind personenbezogene Daten (PBD)

Im Sinne der Verordnung bezeichnet der Ausdruck »personenbezogene Daten« samt-
liche »Informationen, die sich auf eine identifizierte oder identifizierbare naturliche
Person [...] beziehen; als identifizierbar wird eine naturliche Person angesehen, die
direkt oder indirekt, insbesondere mittels Zuordnung zu einer Kennung wie einem
Namen, zu einer Kennnummer, zu Standortdaten, zu einer Online-Kennung oder zu
einem oder mehreren besonderen Merkmalen, die Ausdruck der physischen, physio-
logischen, genetischen, psychischen, wirtschaftlichen, kulturellen oder sozialen Iden-
titat dieser naturlichen Person sind, identifiziert werden kann.«

Zu den hier in Rede stehenden Daten zahlen beispielsweise:
e Name, Alter, Familienstand, Geburtsdatum

e Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse

1 Verordnung (EU) 2016/679 des Europdischen Parlaments und des Rates vom 27. April 2016 zum Schutz nattirlicher Per-
sonen bei der Verarbeitung personenbezogener Daten, zum freien Datenverkehr und zur Aufhebung der Richtlinie
95/46/EG (Datenschutz-Grundverordnung),
https.//eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&from=DE
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e Konto-, Kreditkartennummer

¢ Kraftfahrzeugnummer, Kfz-Kennzeichen

e Personalausweisnummer, Sozialausweisnummer
e Vorstrafen

e Genetische Daten und Krankendaten

e Werturteile wie zum Beispiel Zeugnisse

Die Arbeit mit personenbezogenen Daten konfi-
gurieren

Voraussetzung dafur, dass ein Benutzer personliche Daten nicht nur sehen, sondern
auch verwalten darf, sind die entsprechenden Rechte und Einstellungen. Diese sind
system- oder datenbankspezifisch. Systemrechte gelten im gesamten cobra, Daten-
bankeinstellungen nur in jener Datenbank, die gerade geoffnet ist.

Das System einrichten

Systemeinstellungen gelten bei der Arbeit mit cobra immer, das heifst unabhangig
davon, welche Datenbank gerade geodffnet ist. Zusatzlich konnen auch noch Rechte
fur Datenbanken vergeben werden.

Systemrechte verfolgen das Ziel, die hier beschriebenen Funktionen nur wenigen
spezialisierten Mitarbeitern eines Unternehmens zuganglich zu machen. Sie sollen
sicherstellen, dass nur eigens ausgebildete Personen wie etwa Datenschutzbeauf-
tragte Zugriff auf einige Funktionen erhalten.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen«.
» Wechseln Sie ins Register »Benutzerverwaltung«.
» Klicken Sie die Schaltflache »Systemsicherheit« an.

Unter »Rollen« konnen Sie hier bestimmte Rechte vergeben. Jeder Benutzer, der eine
bestimmte Rolle einnimmt, erhalt die der Rolle zugewiesenen Rechte. Spielt ein Be-
nutzer mehrere Rollen, addieren sich die Rechte samtlicher Rollen.

= Klicken Sie eine Rolle an.

» Unter »Funktionen« finden Sie die Einstellungen fur personenbezogene Daten.
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Systemsicherheit = X
% Adgemein Systemrallen:
Benutzer Algemein  Mitgieder | Funklionen | Menibefehle
Kalenderverwalter Berethiun NET
@ Benutzer/Gruppen | o i mverwalter Ansichtenverwalter Ansichten bearbeiten
Verwalter Auswahlistenverwalter Auswahlisten bearbeiten
Berichteverwalter Berichte verwalten; Berichte erstellen; Berichte bearb. .
Rallen Formateverwalter Gruppenformate bearbeiten
Outiook-Abaleich-Verwalter
T Outiookverwalter
L= || ystemverwaiter
4 Personenbezogene Daten H
Systemverwaltung [T (Alle auswahien)
Telefonievernalter ] konfiguration personenbezogener Daten
Terminevernalter [_] Daten-Sperriiste konfigurieren und verwalten
. [] Verwalter personenbezogener Daten
alle personenbezogenen Daten i allen Datenbanken sind sicht- und léschbar)
Wilkommensbidschirm-Verwalter . o e S S
Gschplan konfigurieren und verwalten
Lischplan konfi d ter
] E4Mail-Blacklist verwalten

‘ﬂi MNeu... ‘ |?( Léschen ‘ ﬁ ]mporhevan.‘.l ‘i Exportieren...

Konfiguration personenbezogener Daten
Dies ist das Recht, Einstellungen fir personenbezogene Daten
zu treffen. Damit konnen Sie unter »Datei: Datenbank« den
Umgang mit personenbezogenen Daten einrichten.

Daten-Sperrliste konfigurieren und verwalten
Dies ist das Recht, die Liste jener Daten zu bearbeiten, die
nicht erneut angelegt oder importiert werden dirfen.

Verwalter personenbezogener Daten
Personen mit diesem Recht durfen samtliche personenbezoge-
nen Daten der Datenbank sehen, bearbeiten und loschen. Die-
ses Recht bendtigen alle Personen, die fur die gesetzeskonfor-
me Loschung personenbezogener Daten verantwortlich sind.

Loschplan konfigurieren und verwalten
Personen mit diesem Recht durfen die automatische Loschung

personenbezogener Daten einrichten und Loschauftrage bear-
beiten.

E-Mail-Blacklist verwalten
Personen mit diesem Recht durfen die Liste der E-Mail-
Adressen, die nicht angeschrieben werden durfen, erfassen, L0-
schen und verandern.
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Alternativ konnen Sie auch Befehle zu Systemverwalterbefehlen erklaren, auf die nur
Systemverwalter zugreifen konnen.

Wechseln Sie ins Register »Systemverwalter«.

Systemsicherheit ? X
%m ind i die nur dem Systemverwalter zur Verfiilgung stehen.
Damit ein Benutzer Systemverwalter ist, muss dieser der Rolle Systemverwalter zugeordnet werden.
Bitte wahlen Sie die Meniibefehle aus, die nur dem Systemverwalter zur Verfiigung stehen sollen:
Benutzer/Gruppen
@ Meniibefehl Systemverwalterbefehl
Recherchen verwalten O a
B o 4By Recherchemodus
(] Ausfithren O
Abbrechen O
ES - 4Py DATENSCHUTZ
4 B2y Daten ur Adresse
@ Personenbezogene Daten |:|
4By suche
Suche nach personenbez... ]
4By Blackist
EF  Eai-Blackist vernalten O
4By Informationen zum Thema .
[EF  Hife O
E3  onine-support O
4By AnsIcHT —
28 anzgen
Wilkommensbiidschirm E v e —
lier, um eine List ausgews verwal e

[ oc [ ssrechen |

Hier lassen sich bestimmte Befehle aus dem Menuband als Systemverwalterbefehle
deklarieren. Solche Befehle werden dann fur samtliche Benutzer, die nicht in der Rol-
le des Systemverwalters sind, aus dem Menuband ausgeblendet. Sie sind damit nur
noch Systemverwaltern zuganglich.

Eine Datenbank fur personenbezogene Daten einrichten

Es gibt keinen eigenen Feldtyp »Personenbezogene Daten« in der Datenbank. Welche
Felder Ihrer Datenbank personenbezogene Daten enthalten, hinterlegen Sie vielmehr
in der Konfiguration.

0 In der Datenbankstruktur konnen Sie einem Feld die Eigenschaft »Personen-

feld (Hierarchiebildung)« zuweisen (dieses Feld hief3 in friheren Versionen
»Personenbezogenes Feld«). Diese Eigenschaft hat mit den im vorliegenden
Dokument beschriebenen personenbezogenen Daten nichts zu tun, sondern
dient ausschliefdlich dem Bilden von Adresshierarchien. Ein Namensfeld bei-
spielsweise kann beide Eigenschaften haben und sowohl personenbezogene
Daten fur den Datenschutz enthalten als auch ein Personenfeld fur die Hierar-
chiebildung sein.

Aktivierung und Feldauswahl

Um das gesetzliche Auskunftsrecht Betroffener verwirklichen zu konnen, ist es not-
wendig zu identifizieren, welche Felder personenbezogene Daten enthalten. Nicht
davon betroffen sind die Standardfunktionen von cobra CRM, die auch bei deaktivier-
ten Datenschutzfunktionen existieren. Eine spezifische Behandlung von personenbe-
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zogenen Daten unter Datenschutzgesichtspunkten ist jedoch nur mit ihrer besonde-
ren Kennzeichnung maglich. Diese Kennzeichnung wird hier vorgenommen.

Personenbezogene Daten
@D Aktivierung und Feldauswahl

&
Qa Enrichtung

@]
spgenanazben

A Ausgabe, Export und Weitergabe
XY B

(@) .
s et it

a
7 Loschplan
& 3

? X
Personenbezogene Daten
[ Personenbezogene Daten aktivieren
Personenbezogene Felder
Wahlen Sie pro Datenbanktabelle die Felder aus, in denen persanenbezogzne Daten gespeichert werden:
Tabellen der Datenbank

Felder der Tabelle Personenbezogene Felder

Bitte beachten Sie, dass Ja/Nein Felder bei Lschung auf Nein” gesetzt werden. Dies kann nur w

ermicden werden, wenn personenbezogene Daten nicht in JafNein Feldem
untergebracht werden.

[ ok | Ubernehmen | abbrechen |

= Sie schalten die Arbeit mit personenbezogenen Daten ein, indem Sie die Option
»Personenbezogene Daten aktivieren« ganz oben anklicken.

= Sie konnen die personenbezogenen Daten jederzeit ein- und ausschalten.

= Deaktivieren Sie die Arbeit mit personenbezogenen Daten wieder, indem Sie diese
Option ausschalten, bleiben alle Felder oder Datentabellen erhalten, die Sie hier
in der Konfiguration in den nachsten Schritten neu anlegen. Eine Reaktivierung
der Funktionen erfordert unter Umstanden Teilschritte aus der Initialisierung (z.B.
falls benotigte Felder in der Datenbankstruktur bereits wieder geléscht wurden).

i

ten ta

tsachlich in Ja/Nein-Feldern hinterlegen wollen.

Personenbezogene Daten

B svierng und Fekdsmati

o
@0 Enrichtung

@ﬂ Quellenangaben

@_) Ausgabe, Export und Weitergabe

@0 Daten-Sperriste

@X Lischplan

= x
Personenbezogene Daten
Personenbezogene Daten aktivieren
Personenbezogene Felder
Wahien Sie pro Datenbarkizbele die Felder aus, in denen personenbezogene Daten gespeichert werden
Tabelen der Datenbank Felder der Tabelle Personenbezogene Felder
& |adressen Feldname N Feldname -
& Kontakte ~
T Geburtstagskarte E Adresskopf
GEOrt Anrede
[ Gerat GEPLZ Briefanrede
[E serviceaufirag Inaktive Adresse E-Mail Asp
[ Support-Ticket Keine Anrufe E-Mail Untern
Keine Briefe Geburtstag
Freie Tabellen
Keine E-Mals tobi
I Artkelstamm Kassifikation Nachname
[ veranstaltung Kundennummer StraBe
[ veranstaltungs-Ort-Raum Land Telefon
[ veranstaltungsReferent Land/PLZ[Ort Vorname
[ veranstaltungs-Teinehmer Mandant

Newsietter Kunden
Newsletter Partner
Vertriebsprojekte Newsletter Veranstaltungen
Vertriebsprojekte Positionen ort
Vertriebsprojekte Pesitionen .., || Ortsteil
Pz

Position

Sonstige

Bitte beachten Sie, dass Ja/Nein Felder beiLéschung auf JNein™ gesetzt werden. Dies kann nur vermieden werden, wenn personenbezogene Daten nicht in Ja/Nein Feldern
rgebracht werden

[ o |[vemetmen | [ abbrechen |

Bei der Loschung personenbezogener Felder werden Ja/Nein-Felder auf
»Nein« gesetzt. Uberlegen Sie sich also genau, ob Sie personenbezogene Da-

Links sehen Sie die Datentabellen der Datenbank. Personenbezogene Daten konnen
sich prinzipiell in samtlichen Tabellen der Datenbank befinden.
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Unter »Felder der Tabelle« finden sich die in der jeweiligen Datentabelle vorhande-
nen Datenfelder. Klicken Sie ein Feld mit personenbezogenen Daten an und uber-
nehmen Sie es nach rechts in die Spalte fur personenbezogene Daten. Damit werden
diese Felder als Felder mit schiitzenswerten Inhalten erkannt. Nur diese Felder tau-
chen in den Protokollen, Loschplanen usw. auf.

Als Faustregel mag gelten, dass die meisten oder alle S
jener Daten, die in der mitgelieferten Demo-Ansicht im ™ ==l -
Bereich »Ansprechpartner« stehen, personenbezogene vorame [roachim 8
Daten enthalten. Zusatzlich werden aber insbesondere o’ :::2:2 ::
bei Einzeladressen auch andere Felder Daten enthal- o TR 7|
ten, die unter die EU-DSGVO fallen. RO
Aufierdem konnen sich auch in anderen Datentabellen Zky;d ndi. :Seh,geehmmmerg, @ a:
. Briefanrede [ sehr geehrter Herr Berg, #)5
als nur in der Adresstabelle personenbezogene Daten . o
befinden.

Als personenbezogene Daten markierte Felder werden in den Eingabemasken durch
ein kleines Schloss-Symbol # gekennzeichnet.

Fur personenbezogene Daten
» kann eine Quellabfrage auf Feldebene erfolgen,

» wird eine spezifische Protokollierung uber alle Veranderungen unabhangig vom
Anderungsprotokoll durchgefiihrt,

» st eine zeitgesteuerte Loschung maglich,

» st eine spezifische Ausgabe Uber einen eigenen Dialog maoglich.

Einrichtung

Feldzuordnung und Auswabhllisten

Es gibt verschiedene Funktionen im Zusammenhang mit dem Datenschutz. Einige
dieser Funktionen wie die Sperrvermerke fir E-Mails gibt es seit friheren Versionen
von cobra.

In der Feldzuordnung legen Sie fest, welche Felder welche Funktion haben. Durch
ein rotes Kreuz gekennzeichnete Feldfunktionen sind fir den Datenschutz zwingend
erforderlich.

ﬂ Felder z. B. aus dem Nachrichtensystem und dem Kampagnenmanagement
werden lhnen in der Feldzuordnung nicht angeboten.

» Suchen Sie aus der Auswahlliste »Feldzuordnung« das Feld fur die jeweilige Funk-
tion aus. Ist es nicht vorhanden, kénnen Sie es durch Klick auf das griine Kreuz
neu anlegen.
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Personenbezogene Daten ? X
A Feldzuordnung und Auswahliisten
'S e Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbark den Funktionen der personenbezogenen Daten 2 oder erstellen Sie eigens dafir neue Felder:
P Tabelle Furktion | Feldzuordnung \ Feldtyp Auswahliste | Darstellung
{:Q Einrichtung Adressen E-Mail-Sperrvermerk (@) Keine E-Mails ~ & JaNein ~
Adressen Anruf-Sperrvermerk. (@) Keine Anrufe ~ @ JafNein
@ﬂ uclenangaben Adressen Brief-Sperrvermerk (D Keine Briefe - @ JaNein
Adressen sperrvermerk firr die Bearbeitung pe... (@) @ - @ JaNen
A Adressen Ursprunasquelie a - @ Text R+
v_)Ausgabe, Exportund Weitergabe | [, . . P ~ v
Auswahliisten fiir Funktionen
(@] Deten Sperlste Funktion [Ausnahiste [Darstellng
L] Export und Weitergabe: Grund ~ & Engabefeld A
A Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel ~ & Engabefeld
g 05PN Personenbezogene Daten kischen und Laschplan: Grund der Lischung + € Engsbefeld
Personenbezogene Daten l6schen und Léschplan: Grund der Laschifist + @ Engabefeld
Lschplan: Grund der Loschauftrag-Stornierung ~ @ Eingabefeld "
Datenschutzbeauftragter
mp " s anlegen

Verarbeitung und Weitergabe
[ Tabelle zur D von und

anlegen

Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adressbezug angelegt und enthilt folgende Felder: Erfasst am/von, Geandert am/von, Giiltig ab, Gilltig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszweck und Bemerkung.

Eingabemasken

Bauen Sie bei Bedarf eventuell neu angelegte Felder in die entsprechenden Eingabemasken ein: [ Eingabemasken verwalten. ..

[ o || Gbermehmen || abbrechen |

Anwender von cobra kdnnen die Datenstruktur nach Belieben verandern und neue
Datenfelder und Datentabellen anlegen. Pro Datentabelle, in der mindestens ein Feld
als personenbezogenes Feld ausgewahlt wurde, muss ein Quellfeld hinterlegt wer-
den, das angibt, woher die entsprechenden Informationen stammen. Das Protokollie-
ren der Datenquelle ist aufgrund des Auskunftsrechts Betroffener notwendig.

Die konnen das Feld mit der Datenquelle in eine entsprechende Eingabemaske ein-
bauen, andernfalls fragt das Programm die Datenquelle ab.

= Mit einem roten Symbol gekennzeichnete Feldzuordnungen sind Pflicht, Sie mus-
sen hier also ein geeignetes Feld vom entsprechenden Feldtyp hinterlegen.

» Sie konnen ein in der Datenbank bereits vorhandenes Feld auswahlen. Gibt es kein
solches Feld, klicken Sie das grine Symbol rechts an. Jetzt konnen Sie das Feld di-
rekt in der Datenbankstruktur neu anlegen.

Neues Feld ? *
r::;:j:e':ir:’:;:amen des Feldes ein: |
Geben Sie hier den gewiinschten Feldtyp an:
‘Jﬂa_"'rlewn |
i Lénge des Feldes:
Tabelle.....ecerernne Links werden die Datentabellen der Datenbank aufgelistet.
Funktion ... Fur personenbezogene Daten gibt es bestimmte Funktionsfel-

der. Jede Funktion benotigt einen bestimmten Feldtyp. In der
Auswahlliste »Feldzuordnung« werden lhnen immer nur Felder
angeboten, die den richtigen Feldtyp haben.

[E-Mail usw.]-Sperrvermerk

Sperrvermerke sind Ja/Nein-Felder, denen uUber die Datenbank-
struktur die entsprechende Feldoption »Sperrvermerk« zuge-
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wiesen wurde. Sind solche Felder bereits in |hrer Datenbank
vorhanden, sind diese bereits vorkonfiguriert und werden hier
angezeigt. Sind keine solchen Felder vorhanden, konnen Sie
sie hier neu anlegen.

Sperrvermerk flur die Bearbeitung personenbezogener Daten

Um einen Datensatz vor einer weiteren Bearbeitung der darin
gespeicherten personenbezogenen Daten zu bewahren kann
ein besonderer Sperrvermerk gesetzt werden. Dieser Sperrver-
merk wirkt sich ebenfalls auf Kontakte, Zusatz- und Unterdaten
der Adresse aus, wobei es einige Ausnahmen gibt.

Der Sperrvermerk warnt den Benutzer, der versucht, personen-
bezogene Daten zu bearbeiten oder zu andern. Er soll den Be-
nutzer dafiir sensibilisieren, sehr bewusst mit diesen Daten
umzugehen und sie nicht unbedacht anzureichern oder zu ver-
andern. Es gibt mehrere Grunde dafur, einen solchen Sperrver-
merk zu setzen: Vor allem lasst sich so sicherstellen, dass eine
vom Betroffenen verlangte Korrektur seiner Daten nicht rick-
gangig gemacht werden kann. AuRerdem kann so erreicht wer-
den, dass Daten, die zwar zur Loschung vorgesehen sind, aber
z.B. aufgrund von Aufbewahrungspflichten erst zu einem spate-
ren Zeitpunkt geldscht werden sollen, nicht mehr verandert
werden.

Quelle des ursprunglichen Datensatzes

Geben Sie hier an, in welchem Feld Sie die Quelle der perso-
nenbezogenen Daten fir die jeweilige Datentabelle verwalten.

Auswahllisten fur Funktionen

Sie mussen bei bestimmten Operationen bestimmte Informationen hinterlegen, etwa
den Grund fur eine Loschung. Diese Funktionen sind fest in der Software hinterlegt
und aufgrund gesetzlicher Bestimmungen teilweise erforderlich.

Sie geben hier an, in welcher Auswahlliste Sie die Eintrage fir das entsprechende
Feld verwalten. Uber das griine Symbol kdnnen Sie eine neue Auswabhlliste anlegen.

Auswahllisten fiir Funktionen

Funktion

‘ Auswahlliste ‘ Darstellung |

Export und Weitergabe: Grund

Léschplan: Grund der Léschauftrag-Stornierung

Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel Weitergabeziel ~ @ Eingabefeld und Auswahliste
Personenbezogene Daten lgschen und Léschplan: Grund der Léschung Grund - Léschung - ﬂ} Eingabefeld und Auswahliste
Personenbezogene Daten lgschen und Léschplan: Grund der Loschirist Grund - Léschfrist ~ & Eingabefeld und Auswahliste

Ausgabe-Grund ~ &p Eingabefeld und Auswahliste ~

Grund -Léschauftrags... ~ ﬂ} Eingabefeld und Auswahliste
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ﬂ In Auswahllisteneintrage konnen Sie in cobra standard-

mafig Feldinhalte aufnehmen. Dies durfen Sie aber in
diesem Fall nicht tun. Auswahllisteneintrage mit Feldin-
halten werden lhnen bei der Arbeit mit personenbezoge-
nen Daten nicht angezeigt.

Datenschutzbeauftragter

Datenschutzbeauftragter
Jedes Unternehmen muss einen Datenschutzbeauftragten er-
nennen, der fur die Einhaltung der EU-DSGVO verantwortlich
ist. Sie konnen eine entsprechende Adressverknupfung anle-
gen, die den Datenschutzbeauftragten einer Firma kennzeich-
net (also etwa: "Max Mustermann st Datenschutzbeauftragter
von Musterfirma").

Verarbeitung und Weitergabe

Verarbeitung und Weitergabe
Hier legen Sie automatisch eine freie Tabelle in der Daten-
bankstruktur an. Sie enthalt die Gultigkeitsdauer und die In-
formation uber die explizite Erlaubnis fur Verarbeitung und
Speicherung personenbezogener Daten. Dies ist fur alle weite-
ren Vorgange, wie Auskunft, Weitergabe personenbezogener
Daten oder ihre Loschung sinnvoll.
Ist dieser Bereich des Dialoges inaktiv, heif3t das, dass diese
Tabelle zu einem friheren Zeitpunkt erzeugt wurde und bereits
vorhanden ist.

Quellenangaben

Hinterlegen Sie zu Adressen deren Quelle, also etwa »Adresskauf«, »Messekontakt,
»Telefonakquise«, »Kundenanruf« etc. Die Angabe einer oder mehrerer Quellen ist
aufgrund des gesetzlichen Auskunftsrechts naturlicher Personen notwendig.

Auf Tabellenebene kann die Quelle eines ganzen Datensatzes gespeichert werden.
Weicht jedoch die Quelle einzelner Felder von der Datensatzquelle ab, ist dies eben-
falls zu hinterlegen, um bei Erteilung der Auskunft die korrekte Quelle je Feld ange-
ben zu kdnnen. So lasst sich beispielsweise kennzeichnen, dass reine Adressdaten
aus einem Adresskauf stammen, wahrend andere personenbezogene Daten z. B. bei
einem Gesprdach mit dem Kunden gewonnen wurden.

158



cobra ADRESS PLUS

Personenbezogene Daten = *
zur b Daten
@ Aktivierung und Feldauswahl
» Quellabfrage aktivieren
ﬁ Erotir Begriff fiir personenbezogene Daten, die won der betroffenen Person selbst stammen: |Eetmf'fene Person |
K7
o D Standardwert fir automatische Operationen: | |
@E Quellenangaben Felder mit Quellabfrage bei Anderung oder Anreicherung
= Wahlen Sie innerhalb der personenbezogenen Felder pro Datenbanktabelle die Felder aus, bei denen bei Anderung oder Anreicherung vorhandener Daten die Quelle
&) et e e abgefragt werden sall.
o Ausgabe rt und Weitergabe
q’ sgabe, S ¢ Tabellen der Datenbank Felder der Tabelle Felder mit Quellabfrage
& Adressen Feldname - Feldname -
-
ﬁ Daten-Sperrliste
‘@ Dse B
()] IZ‘ Anrede
“oay LOSChPlaN
% v Benutzerkiirzel
Briefanrede indiv
Durchwahl
E-Mail Asp
Geburtstag
Nachname
Viorname

Begriff flir personenbezogene Daten

Sowohl fur neue als auch fur bestehende Datenbanken wird die
»Betroffene Person« als Eintrag in der Auswahlliste angezeigt,
sollte die hinterlegte Auswahlliste diesen Eintrag noch nicht
verzeichnen.

{5 Datensalz bearbeiten (Adressen)

Aeroga Luft & Klima, Kerstin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karlsruhe

Unternehmensdaten Ansprechpa
Anderung personenbezogener Daten
Firma Aeroga Luft &Klima Anrede/ Titel sent
Aeroga Luft Klima, Kristin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karlsruhe
Nachname
Es wurden personenbezogens Daten bearbeitet.
Strabe Hirschstrabie 16 Vomame Geben Sie die Quele der Daten an: =
Land/PLZ/Ort D - ||76133 ~ | |Karlsruhe Abteiung = 10 @)
Staat DEUTSCHLAND Position Adresskauf nehmen -
o
Postfachzustellung Durchwahl kqise 10 Mitarbeiter
Empfehiung E
Telefon +43 (0) 721 75401208 Mobil e — Jand sud
Fax +43 (0) 721 754012-10 E-Mail Asp. Messe | Horch @
E-Mail Untern. kontakt@aeroga-wind.de.ap Skype Telefon E
Betroffene Person
Webseite waw.3eroga-wind.de.ap Briefanrede indiv. | Sehr geehrte Frau Sipple, @ - | Umsatz akt. Jahr 0,00 €
Briefanrede Sehr geehrte Frau Sipple, Umsatz geplant 0,00 €
Geburtstag 23.11.1881 Umsatz Vorjahr 0,00 €

Quellabfrage aktivieren

Schalten Sie diese Option ein, um die Frage nach der Quelle zu
aktivieren. In diesem Fall wird beim Neuerfassen einer Adresse
nach der Adressquelle gefragt. Diese Abfrage geschieht pro Da-
tensatz. Wollen Sie eine solche Abfrage auch auf Feldebene
durchfuhren, konnen Sie das im unteren Teil dieses Dialoges
einrichten.

Standardwert fur automatische Operationen

Importieren Sie Adressen oder nehmen Sie sonstige automati-
sche Operationen an ihnen vor, kdnnen Sie hier einen Stan-
dardwert hinterlegen, der als Quelle der Adressen eingetragen
wird. Diese Option sorgt also dafur, dass das Quellfeld nicht
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leer bleibt. Sie konnen diese Feldinhalte spater auch suchen
und gegebenenfalls ersetzen.

Felder mit Quellabfrage bei Anderung oder Anreicherung

Diese Funktion ist wichtig, um den gesetzlichen Vorgaben zu
genugen. Wenn Sie hier Felder auswahlen, werden deren Da-
tenquellen nicht nur bei der Neuanlage von Daten, sondern
auch bei der Veranderung und Anreicherung von Daten abge-
fragt. Ihnen werden alle Felder angeboten, die Sie als perso-
nenbezogen gekennzeichnet haben. Daraus wahlen Sie eine
Untergruppe an Feldern aus, bei denen Sie die Quellabfrage
bei Anderung und Anreicherung aktivieren méchten. Wir emp-
fehlen Ihnen, hier samtliche personenbezogenen Felder aus-
zuwahlen. Ausnahmen kdnnen etwa Bemerkungsfelder sein.

0 Anderungen an personenbezogenen Daten werden pro

Feld protokolliert. Die urspringliche Quelle wird im Da-
tensatz hinterlegt. Spatere Anderungen hingegen werden
im Protokoll verzeichnet. Dort ist nicht der Inhalt der An-
derung, sondern nur die Tatsache einer Anderung ver-
zeichnet.

Ausgabe, Export und Weitergabe

Hier legen Sie fest, wie personenbezogene Daten ausgegeben und exportiert werden
sollen. Davon sind etwa die Funktionen betroffen, die Sie im Register »Ausgabe« des
Menubandes finden.

Personenbezogene Daten kdonnen in cobra CRM auf vielfaltige Weise exportiert und
weitergegeben werden. Aus Gesetzessicht ist es notwendig, dem Betroffenen, wenn
dieser das entsprechende Recht ausubt, mitzuteilen, an wen personenbezogene Da-
ten weitergegeben wurden.

0 Dies betrifft jedoch z.B. nicht die Weitergabe innerhalb
des eigenen Unternehmens.

cobra CRM kann nur protokollieren, was sich innerhalb von cobra CRM bewegt, bzw.
durch cobra CRM initiiert wurde. So kann protokolliert werden, dass personenbezo-
gene Daten per Mail an eine Adresse XY geschickt wurden, falls die Adresse in cobra
vorhanden ist.

Es ist aber z. B. nicht moglich, das Weitergabeziel zu protokollieren, wenn personen-
bezogene Daten an Outlook zum Versand Ubergeben wurden und dann in Outlook
Zieladressen manuell eingegeben werden.
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cobra kann naturlich auch nach einem Export nicht protokollieren, ob exportierte Da-
ten weitergegeben werden, da die exportierten Daten sich nicht mehr in der Hoheit
von cobra befinden.

Die hier angebotenen Funktionen dienen dazu, diese Weitergabe manuell zu doku-
mentieren. Der Benutzer wird daher gefragt, ob personenbezogene Daten weiterge-
geben werden und an wen und warum dies geschieht.

Personenbezogene Daten ? X

A Ausgabe
5 Aktivierung und Feldauswahi
> Datenauswahl bei Ausgabe personenbezogener Daten erlauben

Export und Weitergabe

(@]

ot Enrichtung Exportieren von personenbezogenen Daten protokolieren und Grund und Weitergabe abfragen

@ﬂ Quellenangaben Daten an Dritte abfragen

a
>

[a]

Daten-Sperrliste
‘@

Ausgabe, Export und Weitergabe Export des Anderungsprotokolls zulassen

Export und Druck von Berichten zulassen, die personenbezogene Daten enthalten oder bei denen die Existenz dieser nicht ausgeschlossen werden kann

Ausgabe

Datenauswahl [...]
Aktivieren Sie diese Option, konnen Sie bei der Ausgabe perso-
nenbezogener Daten angeben, welche Daten ausgegeben wer-
den sollen. Setzen Sie hier keinen Haken, werden automatisch
samtliche Daten ausgegeben.

Export und Weitergabe

Bei jedem Export (aufer dem Export von Berichten und dem des Anderungsproto-
kolls) kann der Benutzer nach dem Grund des Exports gefragt werden - dieser Grund
wird protokolliert. AufRerdem kann der Benutzer danach gefragt werden, ob die ex-
portierten Daten weitergegeben werden sollen und an wen. Die Weitergabe des Ex-
ports ist in einer speziellen Ansicht ersichtlich und kann als PDF- oder CSV-Datei
ausgegeben werden.

Exportieren [...]
Benutzer werden bei einer entsprechenden Operation nach
dem Grund gefragt. Es gibt viele mogliche Grunde, etwa den
Export von Adressen fur einen Serienbrief oder zur Weitergabe
an Dritte.

Grund eingabepflichtig
Aktivieren Sie diese Option, ist die Eingabe des Ausgabe-
rundes verpflichtend. Der Exportvorgang kann also nur ab-
geschlossen werden, wenn der Benutzer einen Grund ein-
getragen hat.

Weitergabe von Daten an Dritte abfragen
Es wird gefragt, ob die Daten weitergereicht werden sol-
len.
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Weitergabeziel eingabepflichtig
Wenn die Daten weitergereicht werden sollen, kann
die Eingabe des Ziels verpflichtend gemacht werden.
Der Exportvorgang kann also nur abgeschlossen wer-
den, wenn der Benutzer ein Ziel eingetragen hat.

Export des Anderungsprotokolls zulassen (CRM PRO, CRM BI)
Das Anderungsprotokoll kann exportiert und ausgegeben wer-
den. Dieser Export wird nicht protokolliert.

Export und Druck von Berichten [...]
Wenn Sie den Export von Berichten einschalten, tun Sie dies
auf eigene Gefahr:

0 Der Export personenbezogener Daten in Berichten wird nicht
protokolliert.

Warnung anzeigen, wenn [...]
Da die Moglichkeit nicht ausgeschlossen werden kann,
dass ein Bericht auch personenbezogene Daten enthalt,
kann beim Export und Erstellen von Berichten eine War-
nung eingeblendet werden.

Daten-Sperrliste

Diese Liste verzeichnet, welche Daten nicht (wieder) in das System aufgenommen
werden durfen. Wurden Daten einmal geldscht, wird so verhindert, dass dieselben
Daten spater einmal wieder eingegeben oder importiert werden. Beim Versuch, einen
gesperrten Datensatz zu importieren oder neu anzulegen, erhalten Benutzer eine
Warnung.

Adressen kdnnen

- entweder manuell in diese Liste eingetragen werden

- oder automatisch bei der Loschung ganzer Adressen oder beim Loschen einzelner
personenbezogener Feldinhalte in die Sperrliste aufgenommen werden.

So kann verhindert werden, dass Adressen nach cobra importiert oder dort manuell
neu angelegt werden.

Bei automatisiertem Import wird vordefiniert, wie mit Adressen umzugehen ist, die
auf der Sperrliste stehen.

0 Diese Sperrliste Uberwacht nur Daten in der Datentabelle
»Adresseng, nicht aber in anderen Datentabellen!
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Personenbezogene Daten ? X

Einstellungen der Daten-Sperriiste
@)

5 Aktivierung und Feldauswahl

» [ Daten-Sperriiste aktivieren

A “Aufnahme in die Daten-Sperriste” bei Laschung von personenbezogenen Daten vorauswahien

ity Ennrichtung Vierhalten bei automatischen Operationen:

und Anreicherung bei Treffern in der Daten-Sperrliste nicht durchfiihren (empfohlen)

(@)

H Quellenangaben und Anreicherung bei Treffern in der Daten-Sperrliste erlauben

(@]
3

Ausgabe, Exportund Weitergabe | ! e “Adressen” die Felder aus, mit denen eine Daten-Sperriste gefihvt werden sol. Zur Verfligung stehen alle Felder ausgewahiter,
1= =

Felder der Daten-Sperriiste

(@]

vogaoenspenhsoa >

<
@ Léschplan

Eintrage der Daten-Sperriiste verwalten

Einstellungen

Daten-Sperrliste aktivieren
Hiermit schalten Sie die Daten-Sperrliste ein.

Aufnahme [...].cocvenennee Hiermit wird Ihnen die Eintragung geldschter Daten in die
sperrliste automatisch als Standardeinstellung vorgeschlagen.

Verhalten bei automatischen Operationen
Wenn Sie Daten automatisch, zum Beispiel Uber den Automati-
on Server, importieren lassen, konnen Sie den Import von Da-
tensatzen, die sich in der Sperrliste befinden, unterbinden. Die-
se Option greift nicht, wenn Sie einen Datenbankabgleich oder
einen Abgleich mobiler Benutzer vornehmen.

Felder der Daten-Sperrliste

Um Daten zu sperren, mussen diese eindeutig identifiziert werden. Dazu kdnnen Fel-
der aus der Adresstabelle ausgewahlt werden, deren Inhalt von cobra abgepruft wird.
Diese Felder werden UND-verknlpft und bei jeder Neuanlage und jedem Import einer
Adresse sowie bei jeder Anderung einer Adresse gepriift. Es wird also festgestellt, ob
die Daten in all diesen Feldern Ubereinstimmen. Hier wahlen Sie aus, welche Felder
in die Daten-Sperrliste aufgenommen werden sollen.

Nehmen Sie spater zusatzliche Felder in die Daten-Sperrliste auf, mussen Sie bereits
vorhandene Eintrage vervollstandigen.

Entfernen Sie spater Felder aus der Daten-Sperrliste, werden auch die Daten aus der
Sperrliste unwiderruflich geloscht.
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In diesem Bereich kdnnen Sie Datensdtze manuell in die Sperrliste aufnehmen. Kli-
cken Sie die Schaltflache »Neu« an. Tragen Sie die zu sperrenden Daten ein.

Personenbezogene Daten ? X
a d perri
:q’ Algtivierung und Feldauswahl Bt Sperinte sk

“Aufniahme in die Daten-Sperriiste” bei Loschung von personenbezogenen Daten vorauswahlen
@0 Enrichtung Verhalten bei automatischen Operationen;

(®) 1mport, Anderung und Anreicherung bei Treffern in der Daten-Sperrlste nicht durchfubren (empfohlen)
@ﬂ Quellenangaben () Import, Anderung und Anreicherung bei Treffern in der Daten-Sperrliste erlauben

Felder der per

@-) Ausgabe, Exportund Weitergape | VEHen Sie i die Daterbankizbelie "Adressen” de Fek

die Felder aus, mit dene
kompathier Feldtypen, wie 2.5, Text, Zahl eder Datum,

Felder der Tabelle “Adressen” Felder der D: perri
Feldname

ien eine Daten-Sperrliste gefiihrt werden sol. Z

a
/b, Daten-Sperrlste
x]

L Verfiigung stehen alle Felder ausgewshiter,

] Feldname
-

Abtelung
[a)

g Lo Anrede

Benutzerkiirzel
Betreuer
Franch

Eintrage der Daten-Sperriiste It

Erfasstam Erfasst von

Loschen

@ Neu [[%

Loschen |

[ o |[Gbemehmen || abbrechen |

Loschplan

Die zeitgesteuerte Loschung personenbezogener Daten wird in einem Loschplan ge-
fihrt. Der Plan verzeichnet kiinftige und bereits tiberfillige Léschungen. Anderungen

am Loschplan werden protokolliert.

Personenbezogene Daten = X
[a) .
3 Aeviering und Feldausehi Loschpian akivieren ko £ X Tage vor Lbschungen versenden
a [7] Automatische zeitgesteuerte Lschung aktiviersn Absender-SMTP-Kanto: [smip@cobra.de |
Sy Empféinger £-Mal-Adresse/r: ]
a Format fiir Info-E-Mail (chne Datenausgabe); |
o Qefenangaben Format bei Kon veck !
a Loschplan It
5 Pusssbe, Exportund Weitrgabe ||
Loschdatum &
a
',-Oganenﬁpenhste
) Loschd.., « [adresse [ Tabelle « [ Datensatz Feld Inhalt Grund der L6s.... | Grund der Loschfrist | Aktonen
QX Léschplan
[ bearbeiten... | |15 Lo age stornieren | 5] Daten sofort schen
Pratokol zum Lischauftr
Datum a | Benutzer Operation |Eere\d’\ Feld ‘Grund Quelle ‘Wewl'ergabez\a\
ok | [Obemehmen | | abbrechen

Loschplan aktivieren

Hiermit schalten Sie den Loschplan ein.

Automatische zeitgesteuerte Loschung (CRM PRO und CRM BI)

Wahlen Sie diese Option, werden Daten mit Ablauf ihrer Gul-
tigkeit automatisch geldscht.

Info-E-Mail [...].ceecvennee Geben Sie hier an, wie viele Tage vor der Loschung eine E-Mail
verschickt werden soll. In dieser E-Mail (z. B. an den Daten-
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schutzbeauftragten) kann auf die Loschung hingewiesen wer-
den.

SMTP-Konto.................. Der automatische E-Mail-Versand erfolgt tUber ein SMTP-Konto.
Wahlen Sie dieses Konto hier aus oder legen Sie es an. Dieses
Konto muss im Bereich »System« liegen und nicht in einem
Benutzer- oder Gruppenbereich.

Empfanger............ Geben Sie die E-Mail-Adressen der Empfanger der Mail an.
Mehrere Adressen trennen Sie durch ein Semikolon.

Format fur Info-E-Mail
Legen Sie hier den Inhalt der Mail fest, mit dem Uber die ge-

plante Loschung informiert werden soll.

Format bei Konflikt mit Verarbeitungszweck
Es kann vorkommen, dass das in der Datentabelle »Verarbei-
tung und Weitergabe« im Feld »Gultig bis« eingetragene Da-
tum spater liegt als das im Loschplan vorgesehene Loschda-
tum. Damit liegt ein Konflikt vor, der per Mail gemeldet wer-
den kann. Bestimmen Sie hier das Format der E-Mail mit der
Konfliktmeldung.

Datei orma infl / Extrs Hilfe:

‘ .
o 5 9 ¢ [xB
Speichernund  Neu  Importieren Speichern Speichern Drucken Vorschau Riickgangig  Wiederholen ﬁj Einflgen
SchlieBen unter

Allgemein Zwischenab...

Betreff: [ Konfikt zwischen Loschdatum und Verarbeitungszwec|

Beschreibung: | Konfikt zwischen Léschdatum und Verarbeitungszweck -

Eg-\-- 1281406 1B 1 718 18§ i W0 101 @B i e
Lieber Datenschutzbeauftragter,
bei den zu loschenden Daten gibt es einen Konflikt zwischen Loschdatum und Verarbeitungszweck.
Bitte korrigiere die Einfréage.

Herzliche Grale
Dein cobra

< >
[#] Bearbeiten | &) HTML [ Arhange [q] Vorschau B s

Loschplan verwalten

In diesem Bereich verwalten Sie Loschauftrage. Personenbezogene Daten sind zu L6-
schen, wenn kein Verwendungszweck oder Aufbewahrungspflicht, etc. vorliegt. Ist ih-
re Loschung uberfallig, werden sie farbig markiert.

cobra pruft beim Programmstart oder beim Aufruf des Loschplans, ob Daten zur Lo-
schung anstehen.

- Ist dies der Fall und die automatische Loschung aktiviert, werden die Daten ge-
loscht, wenn es keinen gultigen Verwendungszweck mehr gibt. Werden Daten trotz
Falligkeit aufgrund ihres Verwendungszwecks nicht automatisch geldscht, werden sie
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farbig markiert. Nach Ablauf des Verwendungszwecks wird die automatische Lo-

schung nachgeholt.

- Ist die automatische Loschung nicht aktiviert, werden die falligen Loschungen far-

big markiert.

Aktionen

= Markieren Sie eine oder mehrere Loschauftrage im Loschplan, um weitere Aktio-
nen durchfuhren zu kdnnen.

Loschauftrage beziehen sich immer auf ein einzelnes Feld eines Datensatzes. Dieses
wird in der Spalte »Feld« angezeigt.

Léschauftrége

S ey

Adresse &

Lbschdatum o [adresse | Tabelle 4 | Datensatz

Feld

nhalt Grund der L... |Grund der Lischirist |Akﬁor|en |

31.03.2018 Abriss Brunn... Adressen Abriss Brunn..

31.03.2018 Abriss Brunn... Adressen Abriss Brunn..

Vorname

E-Mail Asp

eter Anfrage des...

B R B

Aufbewarhungsfrist

beter@abris... Anfrage des... Verarbeitungszweds

Loschauftrage bearbeiten

A

R |

Mit dieser Funktion legen Sie ein anderes Loschdatum fest. Kli-
cken Sie diese Schaltflache an, um die markierten Ldsch-
auftrage zu bearbeiten. Tragen Sie das neue Loschdatum an,
und geben Sie einen Grund fiir die Anderung des Léschtermins

an.

Laschdatum:

Loschdatum andern

[01.01.2028 -]

Grund der Anderung:

Aufbewahrungspflicht 10 Jahre

- |

Loschauftrage stornieren

Mit dieser Funktion heben Sie den Loschauftrag fur ein Feld
wieder auf. So kdnnen Sie einen Loschauftrag ruckgangig ma-
chen, etwa wenn ein Kunde einen ablaufenden Vertrag auf un-
begrenzte Zeit verlangert. Markieren Sie den oder die entspre-
chenden Loschauftrage, und klicken Sie diese Schaltflache an.
Geben Sie einen Grund fur den Widerruf der Loschung an.

Loschauftrag stornieren

Wollen Sie den Léschaufirag wirklich stornieren?

Grund der Stornierung:

Vertragsverlangerung

Daten sofort loschen

Mit Klick auf diese Schaltflache werden die markierten Daten
sofort geloscht.
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Protokoll zum Loschauftrag

Klicken Sie im Loschplan einen Auftrag an, sehen Sie im Proto-
koll, welche Anderungen an diesem Léschauftrag vorgenom-
men wurden. Das Protokoll wird separat gespeichert und mit
dem Datensatz verknupft. So bleibt es auch nach dem Durch-
fuhren der Loschplane erhalten und kann an anderer Stelle
eingesehen werden.

Personenbezogene Daten = X
@ Laschplan-Einstellungen
5 Aktivierung und Feldauswahi _ . |
> Loschplan aktivieren Info-E-Mail X Tage vor Léschungen versenden: [ =¥
P Automatische zeitgesteuerte Léschung aktivieren Absender-SMTP-Konto: ‘smm@cwbra‘de - ‘
Sy = Empfinger-£-Mal-Adresse/n: datenschutz@cobra.ce ]
= Format fir Info-E-Mai (ohne D: [Ltschung poD R
g elenangaben Format bei Konfikt mit [Konfikt mit h|
a Loschplan verwalten
1 Pusaabe, Epartund Wetrgabe | Loschaufiige
= Loschdatum
7 Loschdatum « [ Adresse Tabelle a [Datensatz | Feld Inhalt Gund der L. [Grund der Laschf... | Akbonen |
~
)
ngdsdwuan 30.04.2018 Gepard OHG... Adressen Gepard OHG... Abteilung Buchhaltung  Anfrage des... Verarbeitngszw... t5 t5 ER
30.04.2018 Damenhilte ... Adressen Damenhite ... E-Mail Asp erkakosche... Anfrage des... Aufbewarhungsfrist 15 &5 ER
4 Loschdatum: 31.03.2020
31.03.2020 Abriss Brunn... Adressen Abriss Brunn.... Mobil +48(0) 174... Anfrage des... Verarbeitungszw... #5 &5 BB
4 Loschdatum: 01.01.2028
0L.01.2028 Tupenmet ... Adressen Tupenmet ... Titel Anfrage Aufbewahrungsfrist 85 85 Ff
01.01.2028 Damenhiite ... Adressen Damenhiite ... Vorname Erika Anfrage des... Verabrietungszw... ¢S # FE
01.01.2028 Damenthiite ... Adressen Damenhiite ... Nachname Kosche Anfrage des... Verarbeitwngsz... ) 6% B,
[ 30 bearbeiten... | [£ L6 age stornieren | @ Daten sofortloschen |
Protokol zum Lschaufirag
Datum a [ Benutzer Operation ‘Eevelch Feld ‘Grund
26.03.2018  Bernd Schlegel Loschauftrag bearbeitet  Personenbezogene Dat... Nachname Aufbewahrungspflicht 10 Jahre (01.01.2028)

ok | [Ubemehmen | | Abbrechen

Ansichten und Eingabemasken bearbeiten

Tabelle und Eingabemaske fur Verarbeitung und Weitergabe von
Daten

Um mit der freien Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« sinnvoll arbeiten zu kon-

nen, empfiehlt es sich, sie in eine Ansicht einzubinden und zusatzlich eine Eingabe-
maske fur die Datenerfassung zu definieren.

1

. Schritt

Offnen Sie den Ansichteneditor mit dem Befehl »Datei: Ansicht: Ansicht bearbei-

ten«

Klicken Sie in die Tabelle unter der Adressliste.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Assistenten: Registerkarten.
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Informationen zur Adresse

ERICHTE | GERATE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN U I [ 4 bl [ STICHWORTER

] Feldauswahl
Eingabefelder Strg+E
Geburtstagsfeld Stg+G Auswahl aufheben
Tabelle konfigurieren. StrgeT Eigenschaften
Unterstes Element Pos1
Ansichtenelement: Adre Flache teilen... Strg+F T Strg+Ab
Voriges Element Strg+Links r
Nchstes Element Strg+Rechts
Erstes ibergeordnetes Element StrgeAuf [
yon Registerkarten GroBe: 1405665 | Selekti s Elen
==
Loschen Entf
Tabelle Layoutmodus

= Legen Sie ein neues Register an. Geben Sie ihm einen Namen, etwa »Verarbeitung
und Weitergabex.

= Ziehen Sie eine Zusatzdatentabelle in die leere Registerkartenflache.

[Z] Datenschutzfma - cobra Ansichten-Editor - o x
ADRESSEN WEITERGABE UND VERARBEITUNG | GERATE UND SERVICEAUFTRAGE |  SUPPORT-TICKETS |  VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN | AKTIVITATEN | ARTIKELSTAMM |  BERICHTE
LSTE DETALS | KARTE |
Adressliste T o E
Fante [ <[vacn. < [vom. <[swe [z [q,
‘Weliche Tabelle michten Sie verwenden?
T e
& Adressen
e Hug Fanzsa MinagasseS 78462 & Kontkte
& ABC Nachhife Berg Joachim  PoccistraBe 10 80336 ﬁkw
|8 &  AbrisBrunner TeckstraBe 9 12045 —
2 Abriss Brunner Brunner  Monka  TeckstraBe 9 12045 8 cerst
N2 owoume  sme peo  Tedoates  ois | stk E
o Aeroga Luft & Kima Spple  Kisth  Hrschstrae... 76133 = 5 =
e . poor et
=] Agdas Umziige & Trans... 71384
& “\\A0das Uruiige & Tr.. Bemer  Yase... 70 | R ot Freie Tabell
2 Umzige & Tr...  Schoppe  Marc 71384
& Schierstra.. 84503 [ bomrements
@mm [ Avticelstamm -
8D Double Opt Ins
zur [ veranstaltung.
3 ‘SUPPORT-TICKETS. Vet ROJEKTE VERANSTALTUNGEN. g Formatierungsbedngungen | [ Veranstaltungs-Ort-Raum
! | VernQ ! R [ vaarvaongeceforent
[FED veranstaltungs Teinehmer
[FE) Verarbeitung und Weitergabe.
|2 webcontent
Leere Flache (Ebene |
< —
u GroBe: 1405665 _ Selektion: Registerkarten 0 10 |Ebene: 12 |UF [NUM [RE |
= Konfigurieren Sie die Tabelle
| | | | .
Konfiguration ? x

@ abele Weitergabe zur Adresse 4 | | @ Hinaufiigen
|| % Entfernen

% T Bezugsquelle: Name:
ﬂ ,E Verarbeitung und Weitergabe |Weitergahe zur Adresse |
o Adresse

Filter:
@ Bezugstabele und © ’L
n B A e e | g b e s pg— ,“ A

» Geben Sie an, welche Spalten in der Tabelle angezeigt werden sollen.

Konfiguration 7 X
Verfiighare Spalten: Angezeigte Spalten:
Tabelle
H e nREE D)
Giiltig bis
v [ Adresse -
Verarbeitungszwedk III
3 Be. " B Bemerkung Verarbeitung erlaubt
B DisplayName Weitergabe an Dritte erlaubt
B Erfasstam

@ Bezugstabelle m Erfasst von

B Geandertam

B Geandertvon

=g, Spaltenauswahl A Giitig ab

[ ciiltig bis

Bo

ﬁﬁwatﬁrt B verarbeitung erlaubt

B verarbeitungszweck

[l vorschaubild

ﬂ Weitergabe an Dritte erlaubt
[ ] ———am AT e e Ml et B i it~ |
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Damit ist im Bereich unterhalb der Adresstabelle eine zusatzliche Registerkarte mit

Informationen zur Behandlung personenbezogener Daten entstanden.

ADRESSEN | WEITERGABE [ GeRATE TRAGE | SUPPORT-TICKETS | ERANSTALTUNGEN | AKTVITATEN | ARTIKELSTAMM | BERIGHTE 4
oeras | kawe |
Adressliste
Kunde... [Firma «[Nachn... < [Vom... ]strage [Pz Jort [ purchwahi [ Evai Asp. Abteiung Position Gebiet. [ Betreuer [
~
4497531876021 ) astemer@sten: L |
3 +49 7531 847623 ) fran:
™5 | hac tschnire 80336 49 (0) 89 7025281 ) | bergy
CHE ] inne 12045 Ber
F Abriss Brunner Bumer Monka  TecksraBe® 12045 Berin +49(0)30705987-30 ) monka@abrissbru... S Buchhattung Wilam Godwin
2 Abriss Brunner Brunner  Pete TeckstraBe 9 12045 Berln +49 (0) 30 705987-30 ) peter@abrissbrunn... 5 Geschaftsfi.. Wilam Godwin
& Acroga Luft & Kima Spple  Kistin  HischstraBe... 76133 Karluhe +49(0)721 75401... ) kistnspple@aero... S Vertrieb Rebecca Horch
B &  Ajdas Unvige & Trans... Pestalozzistr... 71384 Weinstadt Rebecca Horch
2 AgdasUmzlge & Tr... Bemer  Yase.. Pestalozstr.. 71384 Weinstadt  +49(0)7152 5475... o) y.ergen@agdasbe... S  Kundenbetr... Rebecca Horch
2 Agdas Umziige & Tr...  Schoppe  Marc Pestalozzistr... 71384 Weinstadt  +49(0)7152 5475... ) mischoppe@agdas-... 5  Geschiftsfii... n...  Rebecca Horch
Gl AOB GmbH Schilerstra... 84503 Aldtting .
Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION WEITERGABE UND VERARBEITUNG BESUCHSBERICHTE | GERATE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN 4 b STICHWORTER
Gilltig ab [ Guig bis [ [ Verarbettung eriaubt [Wettergabe an Drite erlaubt
. o e -t o A A . N e 1 I i Ul

2. Schritt

In diesem Schritt entsteht eine Eingabemaske zum Erfassen der Informationen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten.

= Wahlen Sie die entsprechende Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« aus.

= Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

» Das System schlagt Ihnen automatisch eine Eingabemaske vor, in der samtliche
Felder der Tabelle bereits vorhanden sind. Sie kdnnen Felder verschieben, bear-
beiten und aus der Eingabemaske zurlick unter die Steuerelemente ziehen. Sie

konnen die Eingabemaske aber auch wie gezeigt ubernehmen.

Weitergabe an Dritte erlaubt
Verarbeitung erlaubt

Gilltig bis

Gilltig ab

Adresse [Kein Datensatz gewahlt]

Verarbeitungszweck

»

EF Auswahlliste
& Ja/Nein-Feld
Datums-Feld

[ Bemerkungs-Feld

m Schaltfliche

Geandert am

Erfasst am

Geandert von

[ Eingabemaske bearbeiten x

Name: 9‘ Verarbeitung und Weitergabe von PBD

Eingabemasken-Definition Steuerelemente

e

Qude (o ] B ] 4
Verstedkte Objekte Bauma
T
] A

Bemerkung Leerraum
A Text
[[] Trenniinie
Ap Teiler
= Text-Feld

- |Er|tEr text to search... ‘P‘
w Allgemein ~
Anzeigen Immer
Eingabepfiichti Standard
» | GroBe 489; 21
Hintergrundfarbe [ ]
» | Innerer Abstand 1;0;1;0
Rahmen anzeigen | Standard
Schreibgeschiitzt | Standard
Schriftart (Keine)
Schriftfarbe
Textausrichtung Standard
w Beschriftung
Hintergrundfarbe ||
Schriftart (Keine)
Schriftfarbe 1 -
Anzeigen

Erfasst von

» Bestdtigen Sie mit »OK«.

@ Bildanzeige Deﬁnier_an Sie hier, wann das Steuerelement
angezeigt werden soll.
| Tabelle R
T
[ ok ][ brechen |

» Sie konnen diese Eingabemaske als Dialog aufrufen. Stellen Sie das im unteren

Bereich dieses Dialoges e

in.
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Eingabemasken konfigurieren ?

Tabelle: |Verarbeimng und Weitergabe

I 1 Eingabemasken-Details
Verarbeitung und Weitergabe Name: Verarbeitung und Weitergabe:
Erstellt am: 01.02.2018 15:19:22
Erstellt von: Gast
eraibergsomed
Kien Dutermatz cewshit]

‘+ Neu Hx Lischen ‘ ‘@ Bearbeiten Hs Exportieren... ||§ Importieren. ..

Eingabemaske anzeigen bei Datensatz Neu

‘Verarheimng und Weitergabe - ‘ Fiir diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen

Eingabemaske anzeigen bei Datensatz Bearbeiten

‘Verarbelmng und Weitergabe - ‘ Fiir diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen

Eingabemaske anzeigen bei Recherche

‘Verarbelmng und Weitergabe - ‘ Fur diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen

| oK || Abbrechen ‘

In Zukunft offnet sich bei der Datenerfassung und -bearbeitung aus dieser neuen Re-

gisterkarte heraus ein entsprechender Dialog.

[F% Datensatz bearbeiten (Verarbeitung und Weitergabe) — O o
Verarbeitungszwedk |VEransith.|ngstilnahmE
Bemerkung Person hat sich zur Yeranstaltung am 30.03.2018 angemeldet.
Weitergabe an Dritte erlaubt || Verarbeitung erlaubt
Giiltig ab |05‘02‘2015 - |G|'.'||h'g bis |31.03.1013 - |
Adresse |AEC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBie 10, D-80336 Minc... % - |
‘ [8]4 | | Abbrechen ‘

Fiur die Arbeit mit personenbezogenen Daten sind die Sperrvermerke wichtig, die Sie
in der Registerkarte »Einrichtung« der Konfiguration hinterlegt haben. Sie kdnnen fur
die Benutzer in eine Eingabemaske eingebunden werden. Im vorliegenden Beispiel
geschieht dies in der Eingabemaske flir das Erfassen und Bearbeiten von Adressen.

Sperrvermerke gehoren immer zur Adresse, die Schaltflache zum Verwalten der
Sperrvermerke kann aber nicht nur in Adress-, sondern auch in Kontakteingabemas-

ken eingebunden werden.

Sie konnen sie

» entweder als Ja/Nein-Felder direkt in der Adresseingabemaske anzeigen

» oder Uber eine Schaltflache in der Adress- oder der Kontakteingabemaske als Dia-
log aufrufen. Der Aufruf als Dialog hat den Vorteil, dass in ihm Anderungen an den

Sperrvermerken protokolliert werden.
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Sie konnen beides miteinander kombinieren und die Eingabefelder in der Eingabe-
maske mit einem Schreibschutz belegen, wie wir es in unserer Demo-Ansicht getan
haben. Dann andern Sie die Sperrvermerke im Dialog, und die dort getroffene Ein-

stellung wird Ihnen direkt in der Eingabemaske angezeigt.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten.

» Wahlen Sie die Adresstabelle und die entsprechende Maske.

» Ziehen Sie eine leere Schaltflache in die Eingabemaske.

= Tragen Sie als Text fur die Beschriftung »Sperrvermerke bearbeiten« ein.

= Klicken Sie auf die Schaltflache »Aktion«.

Steuerelemente
* 'y
Gl &
B=! 3] |Enter text to search... £
Versteckte Objekte Baumansicht *= ZL ‘ | |
‘Enter text to search... ‘P‘ Aktion <Keine Aktion> I%
Bild [ (keine)
] A
oo Bildausrichtung Default
A Text » | Gribe 194; 30
II' Trennfinie » | Innerer Abstand %22
Schriftart (Keine)
A Teiler Schriftfarbe
= Text-Feld Text Sperrvermerke bearbeiten
Tooltip
B Auswahlliste
& Ja/Nein-Feld
£ patums-Feld
[ Bemerkungs-Feld
=3 Schaltfliche Aktion
@ Bildanzeige Legen Sie hier fest, was beim Klick auf die Schaltfldche passieren soll.
| F Tabelle hd

= Wahlen Sie unter »Weitere Befehle« die »Einstellungen personenbezogener Da-
ten« aus. Bestatigen Sie mit »OK«.

= Markieren Sie nun einen Sperrvermerk in der Eingabemaske. Schalten Sie den
Schreibschutz ein.

Steuerelemente
*
L &
BB 51 [ ot o semr. B
Versteckte Objekte | Bauma 3 *= Zl | | |
- Al i A
Enter text to search... 2 Anzeigen Immer
Eingabepfiichtig Standard
A
=EETh b | Grofie 156; 24
A Text Hintergrundfarbe I:l Sperrvermerke:
[ Trennlinie ¥ | Innerer Abstand 0;0;0; 5 Keine E-Mails
Rahmen anzeigen | Standard k"’ R ITE
i Teiler Schreibgeschiitzt | Immer [
1 Text-Feld Schriftart (Keine) Keine Briefe
Schriftfarbe =
Keine Eingabe
Ef Auswahlliste Textausrichtung Standard
# 3a/Nein-Feld ~ Beschriftung Sperrvermerke bearbeiten
Hintergrundfarbe I:l Iz
Datums-Feld ey
] ms Schriftart (Keine) | |
[T Bemerkungs-Feld Schriftfarbe [ v [0 g
m Schaltflache Schreibgeschiitzt
= Definieren Sie hier, wann das Steuerelement
El FimmETE schreibgeschiitzt dargestellt werden soll.
| EE Tabelle hd

| OK || Abbrechen |

= Wiederholen Sie den Vorgang fir die anderen Sperrvermerke.
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= SchliefRen Sie den Eingabemasken-Editor.

In der Eingabemaske selbst findet sich jetzt eine entsprechende Schaltflache, die ei-
nen Dialog aufruft.

Einstelungen personenbezogener Daten 7 X
Einstellungen und Historie der Adresse:
iska Hug, Mii 5, D-78462
Einstellungen | Historie
Sperrvermerke:
Keine E-Mails
[ ] Keine Anrufe Sperrvermerke:
Keine E-Mails
[] Keine Briefe
Keine Anrufe O
Bearbeitungs-Sperrvermerk
Keine Briefe 1
‘ Keine Eingabe
Sperrvermerke bearbeiten
‘ OK H Abbrechen | @‘
= h Befillungsgrad [58 il
- |E
it irr;-ﬂ.z_\io?a_l _rf ’:_‘,'_—.-h_.:_ N Y

In diesem Dialog aktivieren Sie die ndtigen Sperrvermerke. AuRerdem sehen Sie dort
eine Historie. Hier werden sdmtliche Anderungen an den Sperrvermerken protokol-
liert.

Hinweise

Zusatzdaten

Wird ein neuer Datensatz erzeugt, in dem personenbezogene Felder ausschlieBlich
durch »Standardwerte« gefullt werden, so wird angenommen, dass der Datensatz
keine personenbezogenen Daten enthadlt. Solche Standardwerte werden aus cobra
heraus, also nicht vom Benutzer eingetragen. Dies hat zur Konsequenz, dass es zu
keiner Abfrage nach der Quelle kommt und auch nicht auf einen Sperrvermerk ge-
pruft wird.

Wird in einem solchen Datensatz das Standardwert-Feld oder ein beliebiges anderes
personenbezogenes Feld geandert, so greift die Logik fur die Quell- bzw. Sperrver-
merk-Prufung wieder und wirkt sich auch auf die personenbezogenen Felder mit
Standardwerten aus.

Berichte

Es ist nicht moglich, den Export von Berichten zu protokollieren. Daher kann auch
nicht protokolliert werden, welche personenbezogenen Daten eventuell in den Be-
richten enthalten sind und mitexportiert werden.
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Anderungsprotokoll

Arbeiten Sie mit dem Anderungsprotokoll, sind dort sdmtliche Daten und Anderungs-
vorgange seit Einrichten des Protokolls verzeichnet. Dazu zahlen auch personenbe-
zogene Daten, die Sie inzwischen geloscht und geandert haben.

Uberlegen Sie also ggf., personenbezogene Daten nicht ins Anderungsprotokoll auf-
zunehmen.
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Dokumentenverwaltung einstellen

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Dokumentenverwaltung«.

@ Im Folgenden werden die Einstellungen fur die cobra Dokumentenablage vor-

gestellt. Andere mit cobra kompatible Dokumenten-Management-Systeme
verarbeiten die hier getroffenen Einstellungen eventuell anders als hier be-
schrieben.

Haben Sie Daten aus einer alteren Version Gbernommen, startet direkt beim Aufruf
der Dokumentenverwaltung ein Assistent, mit dem Sie die alten Dokumente in die
aktuelle Version der Dokumentenverwaltung integrieren. Dieser Dateniibernahme-
Assistent wird direkt anschlief3end auf Seite 184 beschrieben.

Im Programm gibt es ein Dokumentenfeld, und zwar in den Kontakten. Die Dokumen-
tenverwaltung regelt, ob, wie und wo dem Dokumentenfeld zugeordnete Dokumente
auf lhrem System abgelegt werden. Aus cobra heraus erzeugte Dokumente wie bei-
spielsweise Serienbriefe werden auf Wunsch mit Kontakten verknupft.

®

Dokumentenverwaltung E

Einstellungen

Dokumentenverwaltungs-System: [cobra Dokumentenverwaltung iv

Ablageort externer Dokumente: | Nachfragen -

Verhalten beim Ldschen eines

Datensatzes mit Dokument: Nachfragen .

| Ordner diirfen im Dokumentenverwaltungs-System abgelegt werden.
Wahlen Sie aus, fiir welche cobra Funktionen die

Dokumentenverwaltung aktiv sein soll.

Legen Sie hier fiir jedes Dokumentenfeld fest, mit welchen Schlagwirter
Schlagwiértern ein Dokument aufgenommen werden soll. = -

Nehmen Sie hier weitere Einstellungen zum ausgewahlten
Dokumentenverwaltungs-System vor.

Al

Dokumentenverwaltungs-System
Im Lieferzustand ist keine Dokumentenverwaltung aktiv. Durch
Ihre Auswahl in dieser Liste schalten sie die entsprechende
Dokumentenverwaltung ein bzw. aus.

Ihnen wird hier die cobra-eigene Dokumentenverwaltung an-
geboten.

Haben Sie ein anderes, mit cobra kompatibles System zum Do-
kumentenmanagement installiert, mussen Sie es ebenfalls hier
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auswahlen, um es fur cobra zu aktivieren. dazu ist in der Regel
die kostenpflichtige Schnittstelle zu erwerben.

Externe Dokumente zulassen
Sie konnen dem Dokumentenfeld ein Dokument zuweisen, das
nicht in den Pfad der Dokumentenverwaltung aufgenommen,
sondern am Ursprungsort belassen wird. Diese Einstellung
funktioniert nicht nur mit der cobra Dokumentenverwaltung,
sondern auch mit jedem anderen kompatiblen Dokumenten-
verwaltungsprogramm.

Verhalten beim Ldschen ...
Loschen Sie einen Kontakt, kdnnen Sie das Dokument ohne
weitere Warnung mitloschen lassen oder es grundsatzlich ste-
hen lassen. Sie konnen aber auch eine Abfrage einblenden las-
sen.

cobra x

Diesem Kontakt sind ein oder mehrere Dokumente zugeordnet.
Machten Sie das Dokument und den Kontakt oder nur den Kontakt laschen?

‘ Kontakt und Dokument ‘ | Kontalkt | ‘ Abbrechen

Ordner durfen ... abgelegt werden
Einen Kontakt konnen Sie im Dokumentenfeld statt mit einer
einzelnen Datei auch mit einem Ordner verbinden. Sie werden
dabei wie gewohnt gefragt, ob der Ordner ins DMS-System
aufgenommen oder am Ursprungsort belassen werden soll. Ar-
beiten Sie mit einer anderen als der cobra-
Dokumentenverwaltung, kann es sein, dass diese Funktion
nicht unterstitzt wird.

Allgemeine Optionen

Wahlen Sie hier aus, welche Art von mit cobra erstellten Dokumenten von der Doku-
mentenverwaltung erfasst werden sollen. Sie bestimmen fir jede Dokumentenart, ob
sie immer, nie oder nur auf Ruckfrage von der Dokumentenverwaltung erfasst wer-
den soll.

Dokumenten-Optionen 7T X

Allgemein 'm

Einzelbrief Jeweils nachfragen - | Kontaktdialog anzeigen
Serienbrief Jeweils nachfragen - | Kontaktdialog anzeigen
E-Mail Jeweils nachfragen - | Kontaktdialog anzeigen
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Geben Sie hier fur die verschiedenen Dokumentarten an, ob und wenn ja wie sie in

die Dokumentenverwaltung ubernommen werden sollen. Werden Dokumente in die
Dokumentenverwaltung ubernommen, werden sie im entsprechenden Pfad ab- und
ggf. als Kontakt angelegt. Sie haben folgende Auswahlmdglichkeiten:

Immer - es wird automatisch ein Kontakt angelegt, der spater aus der Kontaktuber-
sicht heraus bearbeitet werden kann.

Nie - es wird kein Kontakt zu dieser Dokumentart angelegt.

Jeweils nachfragen - es wird jeweils gefragt, ob Uberhaupt ein Kontakt zu den jewei-
ligen Dokumenten angelegt werden soll.

Kontaktdialog anzeigen - Lassen Sie durch die Dokumentenverwaltung Kontakte und
Dokumente speichern, erscheint durch diese Option das Kontaktfenster, ehe der Kon-
takt angelegt wird. Der Benutzer kann so einen kompletten Kontakt (auch fir andere)
anlegen, den Kontakt mit dem Dokument einem Projekt zuweisen usw. Ist diese Op-
tion nicht angeklickt, wird automatisch ein Kontakt mit einem Standard-
Bemerkungstext angelegt. Bei Bedarf konnen Sie diesen Kontakt bearbeiten.

Einstiegspunkte fur einen Einzelbrief

cobra CRM bietet Einzelbriefformate flir alle Tabellen an. Sie konnen das Format des
Einzelbriefs erstellen, bearbeiten und dabei Daten aus der Tabelle einfugen.

» Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Briefformate bearbeiten« und klicken Sie dann
im Dialog »Briefformate bearbeiten« die Schaltflache »Neues Format« an.

Es offnet sich ein neuer Dialog zu »Neues Format«. In der Auswahlliste »Tabelle«
kann nun die entsprechende Tabelle ausgewahlt werden:

Datei Start Daten Einfugen Ausgabe Recherche Ansicht Info Tabelle Layout P St

D Ty D = = = ) T-= E‘ 9 v versenden =
‘s La % =2 L = ) ¥ Cardversenden G
Etikett Kartekarte Adressiste | Enzelbrief Serienbrief] Briefformate| Serienbrief | Portooptimierung E-Mail mit Serier:
~ v v ~ - bearbeiten | mit Word Variage versenden
Drucken Briaf E-Mail
Briefformate bearbeiten X
ADRESS GEODATA |
USTE | Bereich: |system = Format bearbeiten. .
Adress| Fomat: | Testformat -
Speichern unter...
Kundenar| Tabelle: [Gerat e Lz ort
:
— | Kontaktoptionen _ L =
Formatloschen | | N MGG
Standard | h
2 . | erlin
I Kontaktvorlage vernenden Neues Format B X Barin
2 Kontaktvorlage bearbeiten | [ B
eelze
r Format: |Brief mit Geratedetails
i = arlsr...
Datensatzoptionen
s 1 rabelle:  [[Gerat - N veins...
Option Ohne Datensatz -
2 b | @ TextF terstel Weins...
ext-Format erstellen
2 Tabelle Weins...
1] Dokumentenfeld 1 Skript-Format erstellen (Experten-Modus) Eisen...
2 Bitotting
a Datensatz zur Bearbeitung anzeigen o | .
Datensatzvorlage verwenden

Informi

xomy | Feldverbelegung konfigurieren Route zur Zieltabelle

Das Unternehmen st einer unserer altesten und verl@ssiichsten Kooperationspartner.

Beenden
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Daraufhin offnet sich der Einzelbriefeditor. Sie konnen hier Feldinhalte aus der Da-
tentabelle in das Format aufnehmen.

Nach de Speichern steht Ilhnen das Format wie gewohnt zur Verfigung.

Serienbrief-Optionen

Beim Versand von Serienbriefen mit dem | 2efumenten-ostonen =
Serienbrief-Assistenten haben Benutzer Algemein | Serierbrief-Doluments

folgende Optionen beim Versand von Se- O i Hnaten Gro senerbief an Do, -+ ekt 2 Dosument
rienbriefen Uber den Befehl »Ausgabe: Se- ot hmufgen (o Seinoret an adoese i Dcmenty, e Doment
rienbrief«. Voraussetzung ist, dass fur Se- Serienbrief Word-Dokument dem Kantzkt als Dokument: (% doc) hinzufigen.
rienbriefe uberhaupt Kontakte angelegt

werden, was in der Registerkarte »Allge- oK Abbrechen

mein« festgelegt wird.

Serienbrief-Word-Dokument und den vollstandigen Export [...]

Dies ist die von uns empfohlene Option, da sie am wenigstens
Speicherplatz beansprucht und Ihnen spdter die meisten Informa-
tionen bietet.

In diesem Fall wird bei jedem Kontakt dasselbe Dokument er-
zeugt, welches den kompletten Serienbrief enthalt. Beim Off-
nen des Dokuments wird der Serienbrief zur aktuellen Adresse
wiederhergestellt.

Serienbrief-Word-Dokument und die jeweiligen Exportdaten [...]

Diese Option beansprucht mehr Speicherplatz und bietet spdter
etwas weniger Informationen.

In diesem Fall wird pro Kontakt ein eindeutiges Dokument er-
zeugt, welches genau den personalisierten Brief beinhaltet.

Serienbrief-Word-Dokument dem Kontakt als Dokument hinzufligen
In diesem Fall wird das Hauptdokument mit den Kontakten
verknupft. Wird es in Word aufgerufen, erscheint zuerst eine
Fehlermeldung, dass die zugehorige Datenquelle nicht gefun-
den werden konnte. Dann kann das Dokument eingesehen
werden. Hier fehlen allerdings alle personalisierten Informati-
onen.
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Schlagworter

0 Vor dem Einrichten Ihrer Dokumentenverwaltung ist es von zentraler Bedeu-
tung, die Vergabe der Schlagworter sinnvoll zu planen, damit Sie spater
schnell auf Ihre Dokumente zugreifen konnen!

Sie konnen Dokumente fast beliebig mit DoumEnEnEatiro
Schlagwértern versehen. Arbeiten Sie mit der | T amemeso
cobra Dokumentenablage, bilden diese

Dokumentenverwaltungs-System: | cobra Dokumentenablage -

Schlagworter einen Teil des Verzeichnispfa- ¥ Exieme Dofumente ziessen
des, unter dem Dokumente gespeichert wer- Wabien S s, s weche crbra Funionen de "~ optonen |
den.

Legen Sie hier fiir jedes Dokumentenfeld fest, mit welchen
Schlagwértern ein Dokument aufgenommen soll.

Mehmen Sie hier weitere Einstellungen zum ausgewshlten
DMS-System vor,

‘ Einstellungen... |

‘ Beenden |

Schlagwirter T X
Dokumenten-Felder:
Schlagwirter fiir das Dokumentenfeld Kontakte. Dokument
(5) Kopieren
Feldinhalte (2) | Benutzerattribute (0) | Textund Eingabe (0) | Sonstige (3) | —
Akt [ rabelle [Feld [ —
7
>
] Kontakte Arbeitskosten
] Kontakte Arbeitszeit
] Kontakte Art
|| Kontakte Bemerkung
] Kontakte DatumErfasst
] Kontakte DatumGeéndert
] Kontakte Fixkosten
B Kontakte d
|| Kontakte Kontaktgrund
|| Kontakte Mandant
1 = e na s _ura b

Sie finden hier im linken Bereich das Dokumentenfeld. Sie konfigurieren es im rechten
Bereich.

» Klicken Sie links das zu konfigurierende Dokumentenfeld an.

Als Schlagworter stehen Ihnen

» die Felder der Tabellen der Datenbank,

= die in der Systemsteuerung hinterlegten Benutzerattribute,
» feste Texte und Auswahl- bzw. Eingabefelder

= sowie sonstige Elemente (etwa Benutzername, Name der Datenbank, Datum etc.)
zu Gebote.
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In welcher Reihenfolge diese Elemente den Pfad der Dokumentenverwaltung bilden
sollen, legen Sie spater in den Einstellungen (siehe Seite 179 ff,) fest.

= Sie markieren hier in der Spalte »Aktiv«

samtliche Feldinhalte, die Stichworter
werden sollen.

= (Uber die Schaltfliche »Vorschlag« off-
nen Sie von cobra vorkonfigurierte
Schlagworter.

Sie konnen die obere Suchzeile zum ge-
zielten Auffinden von Daten benutzen.

AuRerdem stehen Ihnen in den Spalten-
kopfen die vertrauten Filtermoglichkeiten
zur Verfigung.

Einstellungen

Schlagwérter fir das Dokumentenfeld Kontakte. Dokument

Feldinhalte (Z)

Benutzerattribute (1)

Text und Eingabe ()

Sonstige (2)

Aktiv Tabele Feld =
o _i
Adressen Gruppe {17)
] Adressen Gruppe (18)
] Adressen Gruppe {19)
] Adressen Gruppe {20)
[ | Adressen IstDozent
[ | Adressen IstSeminarGebaude
[ | Adressen Warnfeld
[ | Adressen keine Briefe
[ | Adressen keine E-Mails
[ | Adressen Firma
[ | Adressen Nachname @
[ hd
1
Feldinhalte (2) | Benutzerattribute (1) | ]
Alktiv z

gewshlt

{Angepasst)

Einstellungen zur cobra Dokumentenverwaltung

Stammverzeichnis: | F:'\cobra Dokumente

Schlagwirter

Datenbankfeld: | Kontakte,Dokument -

Vorrat —

Adressen,Nachname Adressen.... 1 200
Benutzerzeichen Datum 1 10 _
Datenbankname Adressen.... 1 20 _Aut..
Datum Berutzerz.. 1 10

2015-02-17

|#] Dateinamen der Dokumente beibehalten

[#] Ordner zusstich zu den Dokumenten in die Ablage aufnehmen

Bei leeren Feldern Feldname weglassen

Ablagepfad:

| Dokumenteniibernahme emeut durchfisren |

o

| [ Aptrechen |

{Leerfelder)
{(keine Leerfelder)
nicht gewahlt
gewahlt

Stammverzeichnis....... Sie legen ein Verzeichnis fest, in welchem die Dokumente
durch die Dokumentenverwaltung automatisch abgelegt wer-

den sollen.
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Dem in diesem Feld angegebenen Dateinamen werden dann
als Suffix oder Unterverzeichnisse die unter »Dateiname« aus-
gewahlten Felder hinzugefugt. Ein Verweis auf diesen Pfad
wird dann jeweils in dem Kontakt hinterlegt, Uber den Benut-
zer das Dokument spater wieder 6ffnen konnen.

Alle Benutzer mussen Vollzugriff auf diesen Ordner haben, also
schreiben, lesen, l6schen und neue Ordner anlegen durfen.

Datenbankfeld ............. Hier wird das Kontaktfeld angezeigt.

Vorrat .. Hier werden Ihnen die von |hnen ausgewahlten Schlagworter
angeboten. Mit den Pfeilen | €& || &@ | Ubernehmen Sie Schlag-
worter in den Dokumentenpfad bzw. entfernen diese wieder
daraus.

Statischer Text............. Dies ist fixer Text, unabhangig von irgendwelchen Feldinhal-
ten. Klicken Sie in dieses Feld und tragen Sie den Text ein.

Schlagwort.................... Hier sehen Sie das Datenbankfeld, Benutzerattribute usw.. Wol-
len Sie es aus dem Ablagepfad entfernen, markieren Sie es und
klicken| & |an.

(=] Lo [ IO Als »Lange« tragen Sie ein, wie lang der jeweilige Eintrag sein
soll. Hat das Feld mehr Zeichen, wird der Eintrag abgeschnit-
ten.

Trennzeichen................ Dieses Zeichen wird hinter das jeweils ausgewahlte Feld ge-
stellt. Mit dem Trennzeichen ,\“ legen Sie jeweils ein neues
Unterverzeichnis an.

Reihenfolge................... Um die Reihenfolge der Schlagworte innerhalb des Ablagepfa-
des zu verandern, markieren Sie ein Schlagwort und verschie-
ben es mit den Pfeilen am rechten Rand | & || € nach oben
bzw. unten.

Dateinamen der Dokumente beibehalten
Mit dieser Option erreichen Sie, dass ein Dokument, das ein
Benutzer in die Dokumentenverwaltung aufnimmt, unter sei-
nem ursprunglichen Dateinamen gespeichert wird. Wahlen Sie
diese Option nicht aus, wird automatisch ein Dateiname gebil-
det.

Ablagepfad......cccocveunee Hier sehen Sie, wie der gesamte Pfad der Dokumentenverwal-
tung mit den aktuellen Einstellungen aussehen wird.
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Erweiterte Einstellungen

Diese Einstellungen gelten fir den jeweils in der Registerkarte »Schlagworter« mar-
kierten Teil des Verzeichnispfades. Klicken Sie die Detail-Schaltflache an.

Einstellungen zur cobra Dokumentenverwaltung

Stammverzeichnis: | F:\cobra Dokumente
Schlagworter | Suche
Datenbankfeld: Kontakte Dokument
‘Vmat Statischer Text Schiagwort b Zeichen Linge ‘ Trenn... | Testdaten ‘
Advessen.Firma Datenbarkname 1 0\ )
Adressen.Nachname Adressen.Firma 1 20\
Benutzerzeichen Datum 1 0 _ 201501-16
Datenbankname Adressen.Nachname 1 20 _Autor=
et Benutzerzeichen 1
Erweiterte Einstellungen
Bitte legen Sie die erweiterten Einstelungen fr das Schlagwort 'Kontakte. Art
fest.
I Dateinamen der Dokumente beibehalten ] Beileeren Feldern Fq | ¥ D@ Zefle muss eine Mindestanzahl von Zeichen haben
] Ordner zusitziich 2u den Dokumentenin die Ablage aufnehmen Minimum an Zeichen: 4-
Mit folgendem Zeichen ergénzen: 0
[ ssen. Firma\Datum_Adressen. Nachnam Bosition des Zeichens: Vor dem Text [F] mit Testdaten
Vorschau (Beispiel): 0005
Dokumentenilbernahme ermeut durchfiibren

| Nur einfligen, wenn diese Bedingung erfilltist

und ©
... [Art] ist dleich BE ©
L...[Art] beginnt mit BA €

=——====]

Mindestanzahl von Zeichen pro Verzeichnispfad

Diese Einstellungen ist bei numerischen Eintragen sinnvoll, al-
so etwa bei Kundennummern. Sie geben hier an, wie lang der
Verzeichnispfad mindestens sein muss. Auf3erdem tragen Sie
ein, welches Zeichen als Fullzeichen dienen soll und ob es vor

oder nach dem vorhandenen Text eingefligt werden soll.

Bedingungen fur den Ablagepfad

Mit dieser Funktion konnen Sie Bedingungen formulieren, um
diesen Bestandteil des Ablagepfades nur unter bestimmten
Bedingungen zu verwenden. So kdnnen beispielsweise je nach
Kontaktart etwa Kundenbriefe in anderen Ordnern abgelegt
werden als technische Dokumente.

Beispiele fur Ablagepfade

Der Dateiname wird aus allen Feldern der Adressen und folgenden Feldern zusam-
mengestellt: Aktuelles Datum (YYYY-MM-TT), Gruppe, Benutzer und Projekt.

Mehrfachnennungen der Felder sind maglich (Beispiel siehe unten,).

Die Lange bestimmt die maximale Auswahl Zeichen fur diesen Ordner oder Teil des
Dateinamens. Ist ein angegebenes Feld leer, wird der Feldname in Klammern in der
definierten Lange dargestellt, Beispiel: (Firma).
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Die voreingestellten Trennzeichen sind: _, -, \, " " (Leerzeichen), _Autor= und NULL. Ei-
gene Zeichenkombinationen sind moglich. Der Backslash erzeugt einen Ordner.

Dateien am gleichen Tag an die gleiche Person in der gleichen Firma werden auto-
matisch nummeriert, z.B. ..._ Autor=Petra.doc, Autor=Petra_0001.doc,
..._Autor=Petra_0002.doc

Die Erweiterung des Dateinamens ergibt sich aus der verwendeten Anwendung, z.B.
.doc oder .xls.

Serienbriefe werden im entsprechenden Ordner mit dem Aktuellen Datum und Be-
nutzer gespeichert.

Vorschlag (Standardvorbelegung)

Feldname Lange Trennzeichen Beispiel
Datenbankname 20 \

Firma 20 \ Universitat Heinric\
Aktuelles Datum 10 B 2020-08-30_

Name 20 _Autor= Bergerhausen_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra

K:\Adressen\Korrespondenz\Universitat Heinric\2020-08-30_Bergerhausen_Autor=Petra.doc
K:\Adressen\Korrespondenz\Universitat Heinric\2020-08-30 Wollner_Autor=Petra.xls

1. Alphabet

Fligen Sie zur besseren Ubersicht in die Ordnerstruktur das Alphabet des ersten Fel-
des ein, hier »Firmax.

Feldname Lange Trennzeichen

Firma 1 \ A\

Firma 20 \ Adam Opel KG\
Aktuelles Datum 10 B 2020-08-30_

Name 20 _Autor= Oertmann-Fabian_Autor=
Benutzer 10 NULL Ha
K:\Korrespondenz\A\Anton Meier KG\2020-08-29 Hinz_Autor=Ha.doc
K:\Korrespondenz\B\Bauunternehmung Schwa\2020-08-28_Faller_Autor=Br.doc

2. Datenbank mit grofRen Firmen und vielen Filialen in diversen Stadten

Feldname Lange |Trennzeichen

Firma 20 _ Adam Opel KG_

Ort 15 \ Risselsheim\ oder Bochum\
Aktuelles Datum 10 _ 2020-08-30_
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Feldname Lange Trennzeichen
Name 20 _Autor= Oertmann-Fabian_Autor=
Benutzer 10 NULL Ha

K:\Korrespondenz\Adam Opel KG_Risselsheim\2020-08-29_Hinz_Autor=Ha.doc
K:\Korrespondenz\Adam Opel KG_Bochum\2020-08-28 Faller_Autor=Ha.doc

3. Datenbank uberwiegend mit Privatpersonen ohne Firmenangabe

Feldname Lange |Trennzeichen

Name 20 _ Kraus_

Vorname 15 _ Hannes_

Ort 15 \ Konstanz\
Aktuelles Datum 10 _Autor= 2020-08-30_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra
K:\Korrespondenz\Kraus_Hannes_Konstanz\2020-08-30 Autor=Petra.doc
K:\Korrespondenz\Miller Klaus Berlin\2020-08-28 Autor=0Oliver.doc
KA\Korrespondenz\Schwarz_Nora_Frankfurt\2020-08-26_Autor=Michael.doc

4. Datenbank mit Kundennummer

Achtung, auch Interessenten, Partner, Lieferanten, Mitarbeiter etc. mussen in dieser
Datenbank eine Kundennummer erhalten. Werden Dokumente Datensatzen ohne
Kundennummer zugeordnet, wird als Schlagwort »(Kundennummer)« verwendet.

Feldname Lange |Trennzeichen

Kundennummer 6 \ 654321
Aktuelles Datum 10 B 2020-08-30_
Name 20 _Autor= Mai_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra
K:\Korrespondenz\654321\2020-08-30_Mai_Autor=Petra.doc

5. Soll in die Ablagestruktur die Jahreszahl eingefugt werden soll, ver-
wenden Sie das Feld »Aktuelles Datumx.

Feldname Lange Trennzeichen Beispiel

Firma 20 \ Universitat Heinric\
Jahr: Aktuelles Datum |4 \ 2020

Aktuelles Datum 10 _ 2020-08-30_

Name 20 _Autor= Bergerhausen_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra
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‘ KA\Korrespondenz\2020\2020-08-30_Bergerhausen_Autor=Petra.xls ‘

6. Projektordner fur Ablage und spatere einfache Archivierung aller zu-
gehorigen Dokumente

Feldname Lange Trennzeichen Beispiel

Projekt 6 \ Hotlin\

Firma 20 \ Universitat Heinric\
Aktuelles Datum 10 _ 2020-08-30_

Name 20 _Autor= Bergerhausen_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra
K:A\Korrespondenz\Hotlin\Universitat Heinric\2020-08-30_Bergerhausen_Autor=Petra.doc

Der Assistent zur Dokumentenubernahme

Im Gegensatz zu alteren Versionen werden Dokumente nicht mehr systemweit ge-
speichert, sondern pro Datenbank abgelegt. Deshalb mussen die Dokumente aus der
Systemumgebung der Vorgangerversion in die aktuelle Datenbank tdbernommen
werden. Die Dokumente liegen zwar nach wie vor im zugewiesenen Dateisystem, die
Verweise auf die Dokumente werden aber nicht mehr system-, sondern nur noch da-
tenbankweit gespeichert.

Der Assistent startet beim erstmaligen Aufruf der Dokumentenverwaltungseinrich-
tung (siehe Seite 146), wenn Dokumente aus einer alteren Dokumentenverwaltung
gefunden wurden.

Starten Sie die Datenlibernahme. Dabei mussen Sie ein neues Verzeichnis zur Ablage
der Dokumente angeben. Denken Sie daran, anschlieRend die Einstellungen in der
Dokumentenverwaltung entsprechend vorzunehmen.
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Dokumenten-Konvertierung

@ Dokumente abernehmen

Optionen auswéhlen

D © Datenibemahme starten
’ @ Datenubemahme fortsetzen
x ©) Keine Dokumente ibemehmen

@ ) Spater nachfragen

Ein neues Dokumente-Verzeichnis muss festgelegt
werden. In dieses werden die Dokumente der geéffneten
Datenbank kopiert.

Die abgebrechene Datenbiibernahme wird weiter
fortgesetzt.

Es werden keine Dokumente (bernemmen. Die
Dokumente aus &lteren cobra Versionen werden nicht
ubernommen.

Beim néchsten Start der Dokumenten-Verwaltung wird erneut
nach der Dateniibernahme nachgefragt

Im nachsten Schritt geben Sie an, welches Verzeichnis das Stammverzeichnis Ihrer
Dokumentenverwaltung ist. Dieses Stammverzeichnis gilt fur die jeweilige Daten-
bank. Sie haben die Wahl zwischen einem neuen und dem bisherigen Verzeichnis.

Entscheiden Sie sich fir ein neues Verzeichnis, konnen Sie per »Kopier-Optionen« die

Dokumente trotzdem zusatzlich am alten Ort belassen.

Dokumenten-Konvertierung

@ Dokumente abernehmen

Stammverzeichnis wahlen

9 i F Stammverzeichnis wihlen

Das Stammverzeichnis ist das Verzeichnis, in dem sich die Dokumente befinden. Jede Datenbank hat ihr eigenes

Stammverzeichnis.

Bei der Dateniibernahme werden die Dokumente aus dem systemweiten Dokumenten-Verzeichnis in das

Stammverzeichnis kopiert.

Das Stammverzeichnis ist typischerweise ein Verzeichnis im Metzwerk, auf das alle Benutzer Zugriff haben.

@ Dokumente in ein neves Stammverzeichnis kopieren

Stammverzeichnis:
Kopier-Optionen: Dokumente kopieren (Dokumente sind mehrfach vorhanden) -
=
@ Dx im alten

Stammverzeichnis: C:ProgramData\cobra‘adressPLUS \Dokument

—
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Der Assistent zeigt lhnen an, wie viele Dokumente er fir die aktuellen Einstellungen
gefunden hat. Klicken Sie die Schaltflache »Anzeigen« an, werden |Ihnen die fehlen-
den Dokumente zur Prufung aufgelistet.

Dokumenten-Konvertierung X

@ Dokumente dbernehmen

Fertigstellen...

’ Dateniibernahme starten oder priifen
Konvertierungs-Status Quell-Stammverzeichnis:
|C:‘Prograrr|Data\mb(a\AdrE$PLUSder ‘

Dokumentiinks in Adressdatenbank:
1, Alternative-Quell-Stammverzeichnis:
Dokumentlinks gepriiftfkopiert: | ‘

Nicht in Dokumenten-Datenbank:

2. Alternative-Quell-Stammverzeichnis:
Nicht auf Festplatte vorhanden: ‘ 1| | ‘

‘ Anzeigen... | 3. Alternative-Quell-Stammverzeichnis:

‘ ‘ 4. Alternative-Quell-Stammverzeichnis:

5. Alternative-Quell-Stammverzeichnis:

Fertigstellen

Mit »Starten« beginnen Sie die Dokumentenubernahme.
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Ansichten und Eingabemasken

Es gibt in cobra neben dem Ansichteneditor auch einen Editor fur Eingabemasken.
Dieser Eingabemaskeneditor verfugt uber wesentlich mehr Funktionen zum Einrich-
ten einzelner Eingabemasken, die Sie als Dialoge 6ffnen oder aber in Ansichten ein-
binden kdnnen. Sie haben dort wesentlich mehr optische Moglichkeiten fiur Felder
und Masken. Fur die Arbeit mit dem Eingabemaskeneditor spricht also dessen we-
sentlich grofderer Funktionsumfang.

Wollen Sie in Ihren Ansichten hingegen mit Feldern arbeiten, die die neuen Funktio-
nalitaten nutzen, missen Sie den entsprechenden Teil der Ansicht im Eingabemaske-
neditor nachbauen und danach die neu entstandene Maske im Ansichteneditor in ei-
ne Ansicht integrieren.

0 Eine automatische Konversion von alten Ansichten in neue Eingabemasken ist
nicht moglich.

Wir geben Ihnen nachfolgend ein praktisches Beispiel, wie Sie eine Eingabemaske
gestalten und in eine Ansicht einbinden.

Im Eingabemaskeneditor erzeugte

Mit dem Ansichteneditor Eingabemaske, im Ansichteneditor
eingeflgte Datentabelle in die Ansicht eingefiigt
¥, 1160 Datensitze [E Kein Filter aktiv EFiterdiste~ (3 B & £ v Neue Technik (Eingabemaske)
.. |Firma Nachnamg ¥ | Vorname PLZ |Ort Telefon Firma ABC - Bikes fiir alle
(o) Land/PLZ/OTt D 23564 Lubeck PY
Amia Exports Egypt b 2000 11... &awl +20-2-26589... Kundennummer
Annan International Exports ...  HeBckui Anekcaugp  11... Mocksa 007 459 936... Kundenart Handler v
Annan International Exports ... flonez g DxeHHn...  11.. Mockea 007 459 936... Telefon 0451 / 70740
Malkowski's Friichte Zyrewitz Holger J. 67...  Trippstadt 07121/ 717... Telefon direkt 0451 / 7074335
Creativa Zyrewitz Gottried 25... Nortorf 07444 / 877... Mobil
Reyer's Kabel Zyganski Achim F. 04... GroBstorkwitz 04371/ 724... E-Mail borges@gmx.net
Luftpumpe Fahrrad-Handels G...  Zwick Herman 64... Darmstadt 0615/ 1291... Webseite
Winterhalter Gastronom GmbH Zorc M. 15... Waldsievers... 07142/ 217... Skype
1LE KG Zoliner Klaus-Peter  23.. Gantenbeck 0371 / 4487... A4

Telefon direkt 0451 / 7074335

Mobil Q.
E-Mail borges@gmx.net 4.
Webseite e
Skype $S)
Ansicht, zu bearbeiten mit Eingabefelder, mit dem
dem Ansichteneditor, Grundflache Ansichteneditor eingefigt

der Ansicht schraffiert
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Sie sehen in der folgenden Abbildung rechts eine Eingabemaske, die mit dem Einga-
bemaskeneditor gestaltet wurde, und links eine Eingabemaske, die mit den her-
kommlichen Werkzeugen des Ansichteneditors erstellt wurde. Die Einbindung der
Eingabemaske in die Ansicht geschieht hier direkt im Ansichteneditor. Wir empfehlen
lhnen, den Ansichteneditor nur noch zum Zusammenstellen der Ansicht zu benutzen,
also etwa fur Registerkarten, Flachenteiler und ahnliche Gliederungselemente. Fir
die eigentlichen Eingabemasken und fur Dialoge empfehlen wir Ihnen, den Eingabe-
maskeneditor zu verwenden, weil er Uber wesentlich mehr Funktionen verfugt.

In die Ansicht eingebundene

Registerkarten Eingabemaske aus
Ansichteneditor der Ansicht dem Eingabemaskeneditor
ADRESSTABELLE | ® BEARBEITEN | FAHRRADPASSE
AKTIVITATENLISTE | BERICHTE | DASHBOARDS | SUPPORT-TICKETS
Alte Technik (Ansichteneditor)
Leere Flache (Ebene 10) Neue Technik (Eingabemaske)
Firma ABC - Bikes fiir alle Firma ABC - Bikes fiir alle
Land/PLZ/Ort D 23564 [v|Liibeck [=] | wand/pziot D 23564  O9 Lubeck 9
Kundennummer Kundennummer
Kundenart Handler [=] | Kundenart Handler M
Telefon 0451 / 70740 Q| | Telefon 0451 / 70740 J
Tabele Telefon direkt 0451 / 7074335 %_ Telefon direkt 0451 / 7074335 J
Mobil | | Mobil S
== E-Mail borges@gmx.het 4l E-Mail borges@gmx.net =
Webseite @& | Webseite @
Kontaktmaske  [I[fEIS7.0 & | Skype S|
KONTAKTE BEARBEITEN |
[Z KeinFilteraktivn. = & ) & [ v
Art ‘ Erfasst am ] Erfasst... [ Bemerkung
&4 17.12.2... Bernd  Fahrrad
&4 18/72.2... Bernd AW: Fahrrad Ticket-Nummer #2
=) .01.2... Bernd Anfrage zu den MTB-Tagen 2...
84 A1.04.2... Bernd Schnellsuche in Adress PLUS
Systembausteine
Benutzerbausteine Bemerkung | {3) Nebenadressen |2:CONTACTS} Konmkt]DmONAL)\kQADDm([ {4} Stichworter {0} Term
Zusatzmodule [ m ) b
Bereit GroBe: 736x512  Selektion: gisterkarten RIF
Kontakteblock, eingefugt Eingabefelder in Gruppierung,
mit dem Ansichteneditor angelegt mit dem Ansichteneditor

= Sie finden beide Werkzeuge unter »Datei: Ansichtx.

= Auferdem kdnnen Sie den Eingabemaskeneditor auch direkt aus dem Ansichtene-
ditor aufrufen.

Zuerst erstellen Sie im Ansichteneditor eine leere Flache und belegen diese mit einer
Eingabemaske. Danach bearbeiten Sie die Eingabemaske.

» Offnen Sie den Ansichteneditor.

= Legen Sie eine leere Flache an. Dies kann auch eine Registerkarte oder eine ge-
teilte Flache sein.
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= Ziehen Sie das Objekt »Eingabemaske« aus dem Komponentenvorrat auf die leere
Flache.

ADRESSTABELLE | BEARBEITEN | FAHRRADPASSE | VERANSTALTUNGEN | AKTIVITATEMLISTE | BERICHTE | DASHBOARDS ADRESSDETAILS =
Leere Flche (Ebene 5)
Adressen
Kontakte
Zusatzdaten
Systembausteine Leere Fliche (Ebene 5)
Benutzerbausteine: L
Zusstzmodule | [ 4 | 5
B Bereit GroBe: 1680x838 | Selektion: |Registerkarten Ubergeordnete Elemente: 8 |Ebene: 1 | UF |NUM R

» Gleichzeitig offnet sich ein Dialog, in dem Sie auswahlen, welche Daten Sie in der
neuen Eingabemaske verwenden wollen.

Konfiguration

Welche Tabelle méchten Sie verwenden?

Adressen

Zusatztabellen

[ Belege

E Belegpositionen
[ Besuchsberichte
[ Fahrrader

[ serviceauftrage
[ versicherungen
E Vorgang

E Vorgangs-Details

Freie Tabellen

[ Artikel

[ veranstaltung

[ veranstaltung-Ort

[ veranstaltung-Referent
[ veranstaltung-TN

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Eingabemaskex.
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Konfiguration ®
% B Titel: [Kein Titel R

(®) Eingabemaske aus Datenbank
@ Ben [5 ke] Eingabemasken-Details

Adressdetails )

Adressen-Eingabemaske 2 MName: <Nicht bekannt =

P, Kurzinfo Referent Erstellt am: <Nicht bekannt:
EEi Eingabema Erstellt von: <Nicht bekannt:
Keine Vorschau
() Eingabemaske aus Datei
|AddressesButthbar > | o
[ ok |[ Abbrechen |

= Klicken Sie die Schaltflache »Eingabemaske hinzufiigen« & an.

Es 6ffnet sich eine neue Eingabemaske, in der samtliche Eingabefelder der ausge-
wahlten Datentabelle in alphabetischer Reihenfolge platziert sind.

= Tragen Sie unter »Name« die Bezeichnung dieser Eingabemaske ein.

[H Eingabemaske bearbeiten

*

Name: °| Adressbearbeitung

Eingabemasken-Definition

Ibteilung |

Idresskopf Adresskopf

Iktualisiert

IAnrede

\nrede privat

Bemerkung

Betreuer

Betreuung seit

Betreuungsstatus

BLZ

Branche

Briefanrede

Bundesland

Erfasst am

IGedndert am

EG-USt-ID

Eigentiimer

Einladung Event

Einladung Fachmesse

Einladung Hausmesse

Eirlzriimn Macea

oK || Abbrechen
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Um eine komplexe Eingabemaske anzulegen, entfernen Sie zuerst die vorbelegten
Eingabefelder, so dass eine leere Maske entsteht.

» Klicken Sie einzelne Eingabefelder an und betatigen Sie die Taste Entf. Wollen Sie
samtliche Eingabefelder auf einmal aus dem Dialog entfernen, klicken Sie im Dia-
log »Steuerelemente« die Schaltflache »Neue Eingabemaske« [@ an, die die Einga-
bemaske komplett leert.

= Sie haben eine leere Eingabemaske vor sich.

» Ziehen Sie ein Feld aus den Steuerelementen in die Eingabemaske.

¥ Eingabemaske bearbeiten =

Mame: °| Adressbearbeitung |

Eingabemasken-Definition

Steuerelemente

(=] (&[] = /(&
Versteckte Objekte | Baumansicht | 4] [enter text tosearch... 2]

|Enter text to search... |P|

@ Einladung Messe ~
@ Ewail
@ EMail 2
@ EMail privat
Bedienelemente hier absetzen \\ @ Erfasstam
™ @ Erfasstvon
\0 Firma
@ Firmaz
@ Firma3
@ Firmengrife
@ Forecast
@ Geandert am
@ Gesndert von
@ Gebiet v

| oK || Abbrechen |

» Erstellen Sie eine Gruppierung. Dazu klicken sie ein Feld mit der rechten Maustas-
te an und erteilen aus dem Kontextmenu den Befehl »Gruppierenx.

» Gruppierungen fassen einen bestimmten Bereich einer Eingabemaske optisch zu-
sammen.

— Vertriebsinformationen

Sie kdnnen keine leere Gruppierung
. Gebiet Umsatz geplant
erstellen, sondern mussen zuerst R —
mindestens ein Feld auf die Grund- Befreuung seft Umsatz Vorjahr
. . . Kundenart
flache oder eine andere Flache der P —
Eingabemaske legen.
— Zusatzinformationen
Firmengrife |
Branche a
Jahresumsatz |
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Legen Sie im Dialog »Steuerelemente« die Eigenschaften der Gruppierung fest.
Wichtig ist etwa die Eingabe unter »Text«. Dies ist die Beschriftung der Gruppe.
Sie konnen dort zahlreiche weitere Parameter beeinflussen. Dazu gehoren etwa

Texteigenschaften, Abstande und Farben.

Um weitere Gruppierungen anzulegen, legen Sie ein Feld neben oder unter der
vorhandenen Gruppierung ab. Gruppieren Sie dieses Feld dann ebenfalls.

[# Eingabemaske bearbeiten ? X
Name: °| Adressbearbeitung
Eingabemasken-Definition
Adressdetails Kundeninfo
Firma }(undennummer
Firma2 Kundenart
- PP el ettt o

Legen Sie weitere Felder in die Gruppierungen.

Markieren Sie ein Feld, konnen Sie dessen Eigenschaften im Dialog »Steuerele-

mente« bestimmen.

Neben zahlreichen opti-
schen Eigenschaften
gibt es auch wichtige
funktionale Einstellun-
gen fur Eingabefelder.
Dazu zahlen etwa Ein-
stellungen fur die Ein-
gabepflicht, den
Schreibschutz oder die
Anzeigebedingungen.

Die hier getroffenen
Einstellungen gelten nur
fur diese Eingabemaske.

Steuerelemente
([ [] &
Versteckte Objekte | Baumansicht = 3l |Enter text to search... |P|
Anzeigen Immer ~
|Enter text to search... |P| Eingabepfiichtia Standard
4 @ Grundfiache " » | GraBe 511;21
4 @ Gruppe Hintergrundfarbe 1
@ Firma ¥ | Innerer Abstand 1;0;1;0
@ Firmaz Rahmen anzeigen Standard
I=cSrexmm Schreibgeschiitzt Standard
T Schriftart (Keine)
Leerraum Schriftfarbe 1
Leerraum Textausrichtung Standard
. ~ Beschriftung
4 @ versteckte Objekte :
Hintergrundfarbe 1
Leerraum Schriftart (Keine)
A Text Schriftfarbe 1
[ Trennlinie Text Firma
‘El’ Teiler Text anzeigen True
= Text-Feld Textdistanz Normal
EP Auswahliste b | Textgribe 32;13
M JaMeinFeld Vertikale Ausrichtung Standard
@ Datums-+Feld ~ Experte
[F Bemerkungs-Feld b | Aussehen, wenn deaktivi| Appearance
B8 Schaltfiache ¥ | Aussehen, wenn fokusier Appearance
A Bidanzeige ¥ | Aussehen, wenn schreibg Appearance
FH Tabelle Flacher Rand Standard
@ Browser Hihe automatisch Standard v
¥, Aggregatsfeld Griibe
CE Ealdinhalt v Leqt die Grife des Steuerelements fest
£ >

Aufder Eingabefeldern konnen Sie auch mit ganzlich anderen Komponenten arbei-
ten. Dazu gehodren Leerraume, Trennlinien und Teiler zur optischen und gestalteri-
schen Gliederung der Eingabemaske.
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In der Box »Steuerelemente« fin-
den Sie einige Schaltflachen. Hier
konnen Sie unter anderem Gro-
3enwerte und Skalierbarkeit der
gesamten Eingabemaske festle-
gen.

Steuerelemente

mRIEFRE @ 3E0

Einstelungen der Eingabemaske x

Dialoggréfe veranderbar  True -
Minimal- und Maximalgréfie anwen| False

b Maximale Gréfe 0;0

¥ Minimale Grébe 0;0
Erster Feldfokus bei neuem Daten: Firma

ok |[ abbrechen
@ Anrede privat Hintergrundfarbe
@ Bemerkung Hintergrundfarbe des Textelements
v
~

= Schliefen und speichern Sie die Eingabemaske, wenn sie fertig ist.

Sie kdnnen Eingabemasken wie erwdhnt sowohl direkt im Eingabemaskeneditor als
auch vom Ansichteneditor aus bearbeiten. In letzterem Fall rufen Sie vom Ansichte-
neditor aus den Eingabemaskeneditor auf, die Bearbeitungsmaoglichkeiten der eigent-
lichen Eingabemaske sind also in beiden Fallen gleich.

Welche Eingabemaske in einer Ansicht angezeigt wird, bestimmen Sie hingegen di-
rekt im Ansichteneditor.

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Ansicht bearbeiten«.

Markieren Sie im Ansichteneditor eine Eingabemaske.

Klicken Sie sie mit der rechten Maustaste an.

Wahlen Sie aus dem Kontextmenu »Eigenschaften: Erweiterte Einstellungen: Kon-

figuration«.

Wechseln Sie in der Konfiguration in die Registerkarte »Eingabemaske«.
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Eingabemaske
fur die Ansicht

Konfiguration X
Titel\ | Kein Tite! -
] Tabele
®) Eingdgemaske aus Datenbank
@'@ Bezugstabelle | | [Systemmade] Eingabemasken-Details
[Adessbearblitng ..
f Adirescdetais 1 Name: Adressbearbeitung
Adressen-Eingabemaske 2 Erstellt am: 18.04.2016 05:36:59
E:i Engabemaske. | urinfo Referent Erstellt von:
Eingabema3ke aus Daf
oK Abbrechen

/

Eingabemaske Eingabemaske
einbinden neu [6schen bearbeiten

= Markieren Sie hier die gewunschte Eingabemaske. Klicken Sie dann auf »OKx«.

Eingabemasken

Sie konnen sich eigene Eingabemasken erstellen und diese entweder in eine Ansicht
einbinden oder fur bestimmte Aufgaben als Dialog o6ffnen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten.

= QOder klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine Engabemaske und erteilen Sie
den Befehl »Eingabemaske bearbeiten«.

ADRESSEN GERATE | AKTMITATEN | BERICHTE | INFO |

LISTE DETAILS KARTE |
e =iElEn Eingabemaske bearbeiten T

Firma |ABC Nachhitfe Anrede/Titel Herr ~ -
Schule fur jedermann Nachname Berg

Strafie PocdistraBe 10 Vomame Joachim

Land/PLZfOrt D @ 80336 Minchel Abteilung Geschaftsfiihrung

Staat DEUTSCHLAND - Position Geschaftsfiihrung -

PLZ/Postfach L Durchwahl +49 (0} 89 792928-1

Telefon +49 (0) 89 792928-0 4 Mobil J

Fax +49 (0) 89 792928-9 E-Mail Asp. berg.joachim@abec-nz =

E-Mail Untern. mai@abc-nachhiffe-muc.c = Skype 8

Webseite www.abc-nachhife-muc. & Briefanrede Sehr geehrter Herr £ ~
Geburtstag 04.07.1981 b

Sie gelangen in einen eigenen Editor.
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Eingabemasken konfigurieren

Tabelle

]

Globale Einstellungen

Tabelle: [Adressen

'I:l' Globale Einstellungen. ..

Eingabemaske auswahlen

Standardmasken
Datensatz neu: Adressen - Maske - Dialog
Datensatz bearbeiten: Adreszen - Maske - Dialog
Recherche: Adressen - Maske - Dialog

Bedingte Eingabemasken (bei Anzeige alz Dialog)

Aktive Bedingungen: 0

Fingabemaske verwalten

[Systemmaske]

Adressen - Karte - Uberschrift
Adressen - Liste - Uberschrift
Adressen - Liste/Details - Bemerkung
Adressen - Maske - Ansicht
Adressen - Maske - Dialog

Adressen - Zusatzdaten - Uberschrift
Aktivititen - Uberschrift

G Neu. .. I'ﬁv Bearbeiten... Léschen

| Immer im Dialog anzeigen
| Immer im Dialog anzeigen

| Immer im Dialog anzeigen

Lassen Sie unter bestimmten Bedingungen gesonderte Eingabemasken anzeigen: Bedingungen konfigurieren. ..

- Eingabemasken-Details

Name: <Nicht bekannt:>
Erstellt am: <Nicht bekannt>
Erstellt von: <Micht bekannt>
Keine Vorschau

-
[Ei Exportieren... Eﬁ Impartieren...

e

Wahlen Sie oben aus, fir welche Datentabelle diese Maske verwendet werden soll.

Unter »Globale Einstellungen« legen Sie fest, ob bestimmte Elemente animiert ge-
offnet werden sollen oder nicht, was eine optische Spielerei ist. Entscheiden Sie sich
fiir eine Animation, »fliegen« beispielsweise beim Offnen des Reiters die Felder in

selbigen hinein und beim Verlassen des Reiters wieder hinaus.

Im Bereich »Eingabemaske auswahlen« geben Sie an, welche Maske fur welche Ope-
ration verwendet werden soll. Sie kdnnen so fir verschiedene Operationen mit Daten
jeweils eigene Eingabemasken offnen.

Schalten Sie »Immer im Dialog anzeigen« ein, wird die entsprechende Maske nicht
als Teil einer Ansicht, sondern als selbststandiger Dialog aufgerufen.
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Datei Start Daten infugen Ausgabe Recherche Ansicl Info Tabele Layout £ Suche

&, M Ausschneiden 8, Léschen ~ > Zusammenfilhren % Termin v & Anrufe in Abwesenheit D #y %3 Adresshierarchie bilden
) “ . & (3
2 Kopieren &, Anderungen verwerfen & Eigenschaften * Aufgabe v 4% Recherche als Termine aufnehmen Adresshierarchie erzeugen
Einfiigen Neu Adresse Adresse zur Adresse  Recherche | -
€ Riidkgngi v suchen & Wiederherstellen Kampagne ¥ 8 Anrufen verknipfen verknipfen | 4§ Adresshierarchie aus Recherche
Zwischenablage Adresse Aktion chi -~
ADRESSEN GERATE | AKTVITATEN | BERICHTE | BELEGE |
LISTE DETAILS KARTE |
Adressdetails
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Firrma ABC Nachhiffe Anrede/Titel Herr - - Kundenart & Bestandsk... - Double Opt-In O
Schule fiir jedermann Nachname Berg Kundennummer GruBkarten:

StraBe PoccistraBe 10 " Vomame Joachim Klassifikation CKunde = Geburtstagskarte ||
Land/PLZ/Ort D@ - 803 - Min - Abteiung Geschaftsfiihrung potenzial 10 Wehnachtskarte [
Staat DEUTSCHLAND - Position Geschaftsfiihrung - Branche Dienstleistung - 3 ST
PLZ{Postfach Q- Durchwahl +49 (0) 89 792928-1 FirmengréBe weniger als 10... ~ Kunden O Keine E-Mails O
Telefon +49 (0) 89 7929280 J Mobil 2 Gebiet Deutschiand S_.. - Veranstattungen  [| Keine Anrufe O
Fax +49 (0) 89 792928-9 E-Mail Asp. bera joachim@abc-nacht = Betreuer Paul Herberger - Partner O Keine Briefe O
£-Mail Untern. mai@abc-nachhife-muc.d = Skype () Quelle Intemet - Inaktive Adresse ||
Webseite www.abcnachhife-muc. & Briefanrede Sehr geehrter Herr Berg - Umsatz akt. Jahr 2.004,25€

Geburtstag 04.07.1981 - Umsatz geplant 0,00 €

Umsatz Vorjahr 0,00 €

Informationen zur Adresse

KOMMUNIKATION GERATE | ADRESSVERKNUPFUNGEN | BEMERKUNG | STICHWORTER

Fax +49 (0) 89 7929289 E-Mal Asp. berg.joachim@abc-nachhife-mu Betreuer Inaktive Adresse ||
E-Mail Untern. mail @abe nachhife muc.de.ap Skype Quele
Briefanrede Sehr geehrter Herr Berg, - Umsatz akt. Jahr
P
etz v

il

Webseite wivw.abe-nachhife muc.de.ap ¢

>

|Erﬁ55t am v |Erfasst von | are |Bemerkung | Anlass | [stchmort
= - O - Oec Dec H
BerndSchlegel Probleme mit Drucker geschildert, Riickruf durch Techniker vereinbart.
04.03.2020 10:...  AlexisMayersborg &% P..  RegelmaBiger Besuch beim Kunden, um die aktuelle Auftragslage und die Kaufbereitschaft abzufragen Besuchsbericht
26.12.2018 11: FranziskaFriedrich B4 E arboc Roadshow | Sud Marketing
280 | 0 Frma | BerndSchiegel | @
[E Datensatz bearbeit=n (Adressen) - a *
Adressdetails
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieh Marketing
Firma ABC Nachhife Anrede/Titel ] Kundenart & Bestandskunde - DowbleOpttn [ [ -]
e ryee— F— T 1 csaten
st sstianon enutstosiarte
Weihnachtskarte
Land/PLZ/Ort - |[s03z ~ Abteiung Geschaftsfihrung potenzal 10 L] )
Sperrvermerke:
Staat DEUTSCHLAND - Position Geschaftsfiihrung - Branche Dienstieistung - Kunden [ Kene EMals 0
PLZPostfach purchizhl Fimengratie Vernstatungen (] Kene Anfe [
Telefon 42 (0) 89 7929280 Mobil Gebiet Deutschland Sid - Partner O Keine Briefe O

Geburtstag

Anzeigebedingungen

In cobra kann der Aufruf von Eingabemasken Gber Bedingungen gesteuert werden.
Eine Bedingung besteht aus einem Namen, der Eingabemaske, die angezeigt werden
soll, dem Modus, in dem die Bedingung gilt (Datensatz neu, Datensatz bearbeiten,
Recherche), der Bedingung selbst sowie der Einstellung, ob die Bedingung aktiv ist
oder nicht.

Bedingungen werden der hinterlegten Reihenfolge nach abgearbeitet. Trifft eine Be-
dingung zu, wird diese Eingabemaske angezeigt. Trifft keine Bedingung zu, wird die
Standardmaske verwendet.

Die Bedingungen greifen nicht, wenn z.B. Uber eine Schaltflache gezielt eine
ganz bestimmte Eingabemaske geoffnet wird.
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Eine Bedingung kann Uber die Feldinhalte des Datensatzes oder Giber Gruppen und
Benutzer in cobra konfiguriert werden. Damit erreichen Sie, dass unter bestimmten
Umstanden und fur bestimmte Aufgaben eine spezielle Eingabemaske geoffnet wird.
Sie kdnnen so auch verschiedene Eingabemasken fir bestimmte Personenkreise hin-
terlegen, so dass die Bearbeiter jeweils nur die Daten sehen, die sie fur ihre Arbeit

bendtigen.

» |m Dialog »Eingabemasken konfigurieren« klicken Sie die Schaltflache »Bedingun-

gen konfigurieren...« an.

Eingabemasken konfigurieren

Tabelle

(6] X

Globale Einstellungen

Tabelle: [Adressen

- | ':1' Globale Einstellungen...

Eingabemaske auswihlen

Standardmasken

Datensatz neu: |Adressen - Maske - Dialog

- | [] Immer im Dialog anzeigen

Datensatz bearbeiten: |Adressen - Maske - Dialog

- | Immer im Dialog anzeigen

Recherche: |Adressen - Mazke - Dialog

- | || Immer im Dialog anzeigen

Bedingte Eingabemasken (bei Anzeige als Dialog)
Lassen Sie unter bestimmten Bedingungen gesonderte Eingabemasken anzeigen:
Aktive Bedingungen: 0

Eingabemaske verwalten

Bedingungen konfigurieren...

[Systemmaske] ~ | Eingabemasken-Details
Adressen - Karte - Uberschrift Name: <Nicht bekannt >
Adressen - Liste - Uberschrift Erstellt am: <Nicht bekannt>
Adressen - Liste/Details - Bemerkung Erstellt von: <Nicht bekannt>
Adressen - Maske - Ansicht
Adressen - Maske - Dialog
Adressen - Zusatzdaten - Uberschrift Keine Vorschau
Aktivitaten - Uberschrift
@T Bearbeiten. .. Léschen |Eﬁ Exportieren... | |Eﬁ Impaortieren... |

| oK I | Abbrechen |

Sie sehen eine Ubersicht tiber die vorhandenen Bedingungen.

Bedingungen zur Anzeige von Eingabemasken konfigurieren - Tabelle "Adressen”™ E x
Bedingungen zur Anzeige von Eingabemasken
Reihenfolge & |RegEI |DatEnsatz neu ‘Datensalz bearbeiten |REEhEFEhE
= Ese O] [=] [=]
0 | Technikadressen
‘ertriel ressen
*
3
Neu... ‘ |§EarhEitEn... | | Léschen
| oK | | Abbrechen ‘

= Mit den Pfeilen rechts konnen Sie die Reihenfolge, in der diese Bedingungen ab-

gearbeitet werden, verandern.
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= Mit den Schaltflachen »Neu« und »Bearbeiten« 6ffnen Sie den Dialog fur die ei-
gentlichen Bedingungen. Hier definieren Sie die Bedingungen fir die Anzeige ei-

nes bestimmten Dialoges.

Bedingungen bearbeiten

Bedingungen bearbeiten

MName: Vertriebsadressen
Eingabemaske: |Adressen - Vertrieb - Maske - Dialog

Anwenden bei: | Datensatz neu, Datensatz bearbeiten, Recherche

Bedingung: [Vertrieb {vert]] = | —oder

und
visuell | Text

und &
 Betrever] Ist nicht leer: @

Aktiv: | kv

e

Eingabemaske.............. Geben Sie an, fur welche Eingabemaske die Bedingung gilt.

Anwenden bei............... Wahlen Sie aus, fur welche Operationen diese Eingabemaske
Verwendung finden soll.

Sie wahlen hier den Personenkreis aus, fur den diese Maske

Bedingung.......cccceuevuueen.
verfugbar angezeigt werden soll.

(1 =] RPN Mit einem Filter konnen Sie die Bedingung verfeinern.

AKEIV e Sie konnen Bedingungen zeitweise deaktivieren, wenn Sie aus

bestimmten Grinden gerade nicht benotigt werden.
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Eingabemaske anlegen oder bearbeiten

Legen Sie eine neue Maske an oder wdhlen Sie eine zum Bearbeiten.

Eingabemasken konfigurieren

Tabelle

Tabelle: [Adressen

i

Globale Einstellungen

X

P | ﬂ' Globale Einstellungen. ..

Eingabemaske auswihlen
Standardmasken

Datensatz neu:

| Adreszen - Maske - Dialog

Datensatz bearbeiten:

| Adressen - Maske - Dialog

Recherche:

| Adressen - Maske - Dialog

Aktive Bedingungen: (1]

Eingabemaske verwalten

Bedingte Eingabemasken (bei Anzeige als Dialog)

Lassen Sie unter bestimmten Bedingungen gesonderte Eingabemasken anzeigen:

[Systemmaske]

Adressen - Karte - Uberschrift
Adressen - Liste - Uberschrift
Adressen - Liste/Details - Bemerkung
Adressen - Maske - Ansicht
Adressen - Maske - Dialog

Adressen - Zusatzdaten - Uberschrift
Aktivitaten - Uberschrift

|

[# Bearbeiten...

- | Immer im Dialog anzeigen
- | [] Immer im Dialog anzeigen

- | Immer im Dialog anzeigen

Bedingungen konfigurieren...

Eingab ken-Details

Mame: <Nicht bekannt
Erstellt am: <Nicht bekannt:>
Erstellt von: <Nicht bekannt:>

Keine Vorschau

Léischen |[ﬁ

Exportieren... ||EE~¥ Impartieren... |

oK I | Abbrechen

Die Eingabemaske konnen Sie nach Belieben mit

» Feldern der Datenbank

» sowie Grafik- und Text-Elementen
= Befehlen

* und vielem anderen mehr
belegen.

[ Eingabemaske bearbeiten

Name: [adressen - Maske - Dialog
Eingabemasken-Definition G o X
Adressdetails
W HE2 DR 2 L E® Versteckte Objekte | Baumansicht
Unternehmensdaten Marketing
[ A
Firma - ouble Opt-In
GruBkarten:
StraBe Geburtstagskarte
Weihnachtskarte
Land/PLZ 9
ewsletter:
Prt I— Kunden
Staat | Veranstaltungen
Party
PLZ/Postfach 9 [ Ja/Nein-Feld artner
Inaktive Adresse
Telefon 4 Datums-Feld
Fax M Bemerkungs-Feld
E-Mail Untern. E Feld
Webseite [E Datensatzvergleich
[ Bildanzeige
[EH Tabelle
6 Browser
fF Geburtstags-Feld
Adress-Symbolleiste
Il Adresskopf [+]
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Sie sehen in der Abbildung eine Eingabemaske. Sie konnen einzelne Felder entfernen
oder an eine andere Position verschieben sowie die Maske durch weitere Objekte an-

ders gliedern.

Davor stehend sehen Sie die fir die
Maske verfugbaren Steuerelemente.

Ihnen stehen hier zwei Registerkarten
zur Verfigung: »Versteckte Elemente«
und »Baumansicht.

= Erstere bietet Ihnen den Zugriff auf
diverse Gestaltungselemente.

= Zweitere listet samtliche verfugba-
ren Felder sowie samtliche Gestal-
tungselemente auf.

» Aufderdem liefert eine Symbolleiste
wichtige Arbeitsmoglichkeiten.

Steuerelemente X
H 2 ODQReos&BQ

| el

Versteckte Objekte | Baumansicht

I Leerraum
A Text
— Trennlinie
| Teiler
3 Text-Feld
EF Auswahlliste
! Ja/Nein-Feld
4 patums-Feld
[T Bemerkungs-Feld
EF Beziehungs-Feld
@ Datensatzvergleich
Bildanzeige
[ Tabelle

Browser
([ Geburtstags-Feld
Adress-Symbolleiste
Il ndresskop?

= Klicken Sie ein einzelnes Objekt auf der Bearbeitungsflache links an, werden des-
sen Eigenschaften im rechten Teil des Dialogs »Steuerelemente « angezeigt. Hier
konnen Sie einige Eigenschaften verandern. Je nach Objekttyp stehen verschiede-
ne Bearbeitungsmoglichkeiten zur Verfugung.

In der nachstehenden Abbildung wird das Feld »DatumErfasst« in »Gebucht« umbe-

nannt.

[

MName: Gerdte-Eingabemaske 4

Eingabemasken Definition

Steuerelemente

AEERE
Versteckte Items | Baumansicht ﬁl |
- DatumErfasst o 4 Allgemein
=) Da}umGEandEft Hintergrundfarb [
g IEI igl N Schriftart (Keine)
estpla
= Schriftfarb
M @ Gerdte-Anleitung = a_f = -
: 4 Beschriftung

“Motizen

Hintergrundfarb |

@ Gerate NP
@ Hereteller Schriftart (Keine)
(_) d schriftfarbe [ ]
@ Modell ) Gebucht
@ PersonErfasst E Text anzeigen  True
- @ PersonGeandert Textdistanz Normal
@ Superld > TextarsBe 8213
@ Status

__| Leerraum
-~ Arbeitsspeicher
<|J> Teiler

=) Versteckte Objekte

[J] Leerraum Text

- Text
-{ | | Trennlinie

Al Teilar

Setzt den Text fiir das Steuerelement

» Um ein Element in die entstehende Eingabemaske aufzunehmen, ziehen Sie es bei
gedruckter Maustaste aus einem der Register »Versteckte Elemente« oder
»Baumansicht« an die gewunschte Position der Bearbeitungsflache.
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= Um ein Objekt aus der Arbeitsmaske zu entfernen, greifen Sie es mit der Maus und

ziehen es ins Register »Versteckte Elemente.

Um mehrere Elemente in derselben Zeile nebeneinander anzuordnen,
9. fugen Sie an der gewunschten Stelle zuerst einen Leerraum ein,
10. legen auf den Leerraum einen Teiler

11. und belegen beide Teile der Zeile mit einem eigenen Element. In der Abbil-
dung wird zwischen die Zeilen »DatumErfasst« und »DatumGeandert« ein Leer-
raum platziert, geteilt und dann mit den beiden genannten Elementen belegt.

patuneifasst | °| -

patumGeandert ||

Ein Kontextmenu stellt Ihnen weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten zur Verfigung.

Mit der ersten Option blenden Sie den Dialog
»Steuerelemente« aus und sehen die Einga-
bemaske in einer Vorschau, wie sie spater im
Programm erscheinen wird.

M Eingabemaske bearbeiten ‘i

Name:

Gerate-Eingabemaske 3

Eingabemasken -Definition

Erfasst am:

i e A |

ijersheller ;
erstecke Anpassungsfenster
= [ Verstecke Anpa gsfenst
Model

Mit sUmbenennen« andern Sie die Beschrif-

i
. = E3 Best fit A
tung eines Elementes. = s Umbenennen 1
= T Text verbergen 1 1

Die »Textposition« gibt an, wo auf dem Ele- arbeitssp) (@) Tedposition |
. . Festplatty Verstecke Objekt i
ment die Beschriftung stehen soll. f; Gf:pieren : i {

Status

3 Leerraum erstellen

Mit »Text verbergen« blenden Sie den Text
aus.

(3 Reitergruppe erstellen
EI GroBenbeschrankung L4 1

e

Mit »Verstecke Objekt« verschieben Sie das markierte Element zurtick in den rech-
ten Dialog mit dem Elementvorrat.

SchlieRen Sie die Bearbeitung durch Klick auf »OK« ab, kehren Sie in die Ubersicht
zuruck. Dort erscheint jetzt auch die neue Eingabemaske.

Mit der Option »Titel an- N x
zeigen« werden den Be- [ Jrebere Titel anzeigen
nutzern die Namen der Ta- el _ _
@ Bezugstabelle e Eingabemasken-Details
Geréte-Fingabemaske 1

bellen angezeigt.

M Eingabemaske

Mit einem Klick auf »OK«
wird die Eingabemaske in
die Ansicht eingebunden.

Ger&te-Eingabemaske 2
Gergte-Fingabemaske 3
Gergte-Fingabemaske 4

MName:
Erstellt am:
Erstellt von:

Gerate-Eingabemaske 4
30.05.2011 05:56:41

oK Abbrechen
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Der Dialog fur Objekteigenschaften erscheint.

Hier ist die Registerkarte »Extras« wichtig. | Hsenscheftenvon:Eingabemaske (=8 gzl
‘ Mlgemein | Beschrftung | Bxtras | Erweiterte Einstellungen
Sie konnen unter »Erstes Feld fur« festle- Furidionsschatiache
gen, dass cobra immer bei einer bestimm- F'HH B“'“ e
ten Aktion in genau diese hier in die An- .
sicht eingebundene Eingabemaske springt. EMai
Skype
Erstes Feld fiir: Zusatzdatensatz neu v]
nicht festgelegt
Adresse bearbeiten
Adresse neu
Nebenadresse neu
Kontakt bearbeiten {neue Maske)
Kortakt neu (neue Maske)
Kontakt bearbeten
Kaontakt neu
Zusatzdatensatz bearbaiten
Fusatzdatensatz neu
Unterdatensatz bearbeiten
Unterdatensatz neu

Dokument bearbetten
Dokument neu

‘Freien’ Datensatz bearbaten
‘Freien’ Datensatz neu

Neue Datenbankfelder wahrend der Bearbeitung von Eingabemas-
ken anlegen

Sie kdnnen direkt aus dem Eingabemasken-Editor heraus die Datenbankstruktur be-
arbeiten.

= Klicken Sie die Schaltflache »Datenbankstruktur offnen« an.

H 9 Qe s B Versteckte Objekte | Baumansicht

Datenbankstruktur

Offnet die Datenbankstruktur, um Datenfelder anlegen und

i.lleerraum kenfigurieren zu kénnen,

A Text
= Trennlinie
|+ Teiler
= Text-Feld
EF Auswahlliste
[ 3a/Nein-Feld
{4 Datums-Feld
[T Bemerkungs-Feld
EF Beziehungs-Feld
D Datensatzvergleich
Bildanzeige
[ Tabelle

Browser
£l Geburtstags-Feld
Adress-Symbolleiste
. Adresskopf -

Es offnet sich ein Dialog, in dem Sie die im Eingabemasken-Editor ausgewahlte Da-
tentabelle bearbeiten konnen. Sie konnen hier unter anderem Felder verandern, hin-
zuflgen oder loschen.
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¥ cobra Datenbankstruktur ? X
 Feldiiste
Feldname a |Feldtyp Auswahlliste
¢ ~
b ¢ Abteilung i Abteilung Adressen - Abtsilung
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Benutzerkirzel Text
Betreuer Text [feldabhangige Auswahlliste]
Branche Text Adressen - Branchen o
| Anzahl Felder: 92, davon 35 Systemfelder
(@ _rotie. | [ warkrot o | 22

Feldeigenschaften
Name; Abteilun | \\
|‘ P s — = T === ‘—"ﬁ% e e

Einstellungen fur die Grundflache
= Offnen Sie die Eingabemaske zum Bearbeiten.

= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« die Schaltflache »Grundflache selektie-
ren« [ an, um die gesamte Grundfldche auszuwahlen. Die Grundflache ist die Fla-

che, die unter samtlichen anderen Elementen wie Leerflachen, Gruppierungen
usw. liegt.

Sie konnen fiur diese Grundflache einige Einstellungen treffen, die teils als Vorein-
stellung fur darUber liegende Elemente dienen.

¥ Eingabemaske bearbeiten X

Name: | Firmenangaben 1

Eingabemasken-Definition

Details

Abteilung

Betreuungsstatus

Steuerelemente
£
ERECIRE 2
Versteckte Objekte Baumansicht E %l |Ente| text to search... |,D|
+ Allgemein
|Eme.- text to search... |P| Hintergrundfarbe [l Red
Leerraum -~ ¥ | Innerer Abstand | 3; ;2 2
» | Schriftart Tahoma; 8,25pt
A Text Schriftfabe ]
II‘ Trennlinie ~ Experte
‘El’ Teiler Inneren Abstand| True
I Text-Feld

EF Auswahlliste

& Ja/Nein-Feld

i Datums-Feld

[T Bemerkungs-Feld
m Schaltfliche

Hintergrundfarbe

= Legen Sie hier die Hintergrundfarbe des
- Bilda
e v Steuerelements fest,

In diesem Beispiel wurde die Grundflache rot eingefarbt.

Die Einstellungen fir die Schriftart gelten nicht fur die Grundflache selbst, sondern
sind Standardvorgaben fir die Beschriftung der daruber liegenden Gruppierungen.
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Sie werden erst dann in der Vorschau angezeigt, wenn Sie die Grundfldache selbst mit
der rechten Maustaste anklicken und aus dem Kontextmenu den Befehl »Verstecke
Anpassungsfenster « erteilen. Sie 6ffnen den Dialog »Steuerelemente« danach wieder
uber rechte Maustaste und Kontextmend.

Der innere Abstand gibt an, wie weit Objekte auf der Grundflache von deren inneren
Randern entfernt werden.
Weitere optische Eigenschaften

= Markieren Sie ein Eingabefeld.

= Offnen Sie im Dialog »Steuerelemente« zum Beispiel den Bereich »Expertex.

Steuerelemente

*
Gl &
Versteckte Objekte | Baumansicht =4 |Enter text to search... |P|
s -
|Ente|‘ text to search... |P‘ » Beschriftung
Leerraum ) ~ Experte
b | Aussehen, wenn deaktiviert Appearance
A Text b | Aussehen, wenn fokussiert Appearance
|I| Trennlinie b | Aussehen, wenn schreibgeschiitzt Appearance
'Iﬂ’ Teiler Flacher Rand Standard
Hihe automatisch Standard
= Text-Feld } Funktionsschaltfliche
EF Auswahlliste » Text-Mapping
' Ja/Nein-Feld
i4 Datums-Feld
[ Bemerkungs-Feld
=3 Schaltfliche Aussehen, wenn deaktiviert
Bildanzeige Legen Sie hier das Aussehen des Steuerelements fest, wenn

es deaktiviertist.

Sie kdnnen hier das AuRere fiir ein Eingabefeld abhingig von seiner Funktion be-
stimmen. Geben Sie an, wie das Feld aussehen soll, wenn es etwa schreibgeschitzt
oder deaktiviert ist.

= |m abgebildeten Beispiel erhalt ein Eingabefeld eine charakteristische Schriftart,
wenn es schreibgeschitzt ist.
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Steuerelemente
[ &
Versteckte Ohjekte | Baumansicht . %l |Enber text to search... |p|
¥ Experte "
|Enber et baceen chess |p| b A hen, wenn deaktiviert Appearance |
4 @ Grundflache ~ ¥ | Aussehen, wenn fokusiert Appearance
4 @ Gruppe l = | Aussehen, wenn schreibgeschiitzt | Appearance
@ Firma BackCalor ]
@ Firmaz BackColor2 ]
BorderColor []
Leerraum Eabonk Tal 8,25pt; style=Strikeout
4 @ versteckte Objekte Bl False
Leerraum WSE': =
A Text GdiVerticalFont False
m Tremd Ttalic False
@ T:I::‘ e :ame E Tahoma
ize 8,25
SN Strikeout T
EF Auswahliste Underline False W
™ JafeinFeld CdiCharSet
Datums-Feld v
i >

= Auflerdem kdnnen Sie unter »Allgemein« Gber den inneren Abstand die Abstande
zwischen Eingabefeldern und den Abstand der Beschriftung zum eigentlichen Ein-
gabefeld regulieren.

= Fir Gruppierungen gibt es z.B. Rand-, Schreibschutz- und Farbeinstellungen.

= Die Grofde von Leerraumen lasst sich in Pixel bestimmen.

Farben in Eingabemasken

Sie konnen etwa Texte und Flachen mit eigenen Schrift-, Hintergrund- u.a. -farben
versehen.

= Markieren Sie das einzufarbende
Element der Eingabemaske.

= Offnen Sie in den Einstellungen ei-
ne Farboption (in der Abbildung ist
dies »Hintergrundfarbe«).

= Wechseln Sie in eine der Register-
karten wie z.B. »Benutzerdefiniert«.

= Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste in eines der leeren Farbfelder
am unteren Rand.

miml |11 ieimn
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= Eine Farbauswahl wird gedffnet, in der Sie lhre eigene
Farbe erzeugen konnen.

= Klicken Sie in der Auswahl »Add Color« an.

= Die Farbe wird flr das Objekt in der Eingabemaske
ubernommen.

= AufRerdem wird die Farbe in die Farbauswahl aufge-
nommen.

j Define Color

LA

Hue: 03] Red: 55
Sat 108 Green: 145
CololISolld Lum 94 Blue 120

Formatierung von einem Eingabefeld auf ein anderes Ubertragen

Sie mussen vom Standard abweichende eigene Formatierung nicht muhsam manuell
fur jedes einzelne Eingabefeld einstellen, sondern konnen Formatierungen auch von

einem Feld auf ein oder mehrere andere Ubertragen.

= Markieren Sie jenes Eingabefeld, dessen optische Eigenschaften Sie auf andere

Felder ubertragen wollen.

= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« die Schaltflache »Stil kopieren« an.

= Markieren Sie ein oder (bei gedruckter Strg-Taste) mehrere andere Felder, auf die

der Stil Ubertragen werden soll.

= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« die Schaltflache »Stil Ubertragen« an.

Die markierten Felder sehen jetzt gleich aus wie das eingangs markierte Feld.

Detail r— Detail
I | o
Fime2 A2
Abtellung
Armcle Mbteiung
Tl avede
s I
vomame

Feldinhalte in Registerkarten, Reitern und Gruppen zusammenfas-

sen

Reiter und Gruppen sind Elemente, die bei der ubersichtlichen Anordnung von Einga-
befeldern und anderen Informationen helfen. Sie fassen diese optisch zusammen.

Gruppe
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= Markieren Sie im Bearbeitungsdialog eines oder mehrere jener Felder, die zur

Gruppe gehoren sollen.

= Klicken Sie mit der mit der rechten Maustaste eines der markierten Felder an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Gruppierenx.

Die markierten Felder werden in einer Gruppe zusammengefasst. Geben Sie der
Gruppe die Eigenschaft »Einklappbar = True« erscheint oben links ein Pfeil, mit dem
Sie die Gruppe 6ffnen und schliefRen konnen.

E;ﬁ Eingabemaske bearbeiten

Mame: |Test Gruppenanimation

Eingabemasken-Definition

bteilung |

nrede |

Bemerkung K Verstecke A

Betreuer @

Branche Am besten passend

Briefanrede indiv GroBenbeschrankung 3 @

Briza % Text verbergen L

Erfasstam

Geandert am Textposition '

Eigentiimer 4B Verstecke Objekt

oo IR

E-Mail Untern _ =

_— [l Reitergruppe erstellen

Frmenasatz 1 Element hinzufiigen L3

Firmenzusatz 2 | [y Leerraumn erstellen

Firmengrée

Gebiet

Geburtstag

Geburtstagskarte

GE-Ort 9

GEFLZ 9 I
| ok

| | Abbrechen |

Eﬁ Eingabemaske bearbeiten

Name: |Test Gruppenanimation

Eingabemasken-Definiton

 item0

Abteilung

Anrede

Bemerkung

Betreuer

Branche

Briefanrede indiv

Bundesland

0@

Erfasstam

Geandert am

Eigentiimer

E-Mail Asp

E-Mail Untern

Firma

Firmenzusatz 1

Firmenzusatz 2

Firmengrébe

Gebiet

Geburtstag

Geburtstagskarte

]

| oK H Abbrechen |

Sie kdnnen jetzt wie gewohnt weitere Felder in die Gruppe legen, aus ihr entfernen

usw.

Reiter

= Markieren Sie im Bearbeitungsdialog eines oder mehrere jener Felder, die zu ei-
nem Reiter gehdren sollen.

= Klicken Sie mit der mit der rechten Maustaste eines der markierten Felder an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Reitergruppe erstellen.
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[ Eingabemaske bearbeiten & x ¥ Eingabemaske bearbeiten & X
Name: |Test Gruppenanimation | Name: |Test Gruppenanimation |
Eingabemasken-Definition Eingabemasken-Definiton
T
labteilung >
KX Verstecke A Gruppe ‘
jnrede
Abteil
Bemerkund PP Am besten passend fung
Anred
Betreuer I . , @ nrede
Branche Bemerkung
Briefanred & Text verbergen @ Betreuer [C)
Bundesian: Textposition 4 9 Branche
Erfasstam
cesndert 4 &5 Verstecke Objekt Briefanrede indiv @
9. . Bundesland 9
o Gruppieren
Sieeg e i Erfasstam
E-Mail Asp Reitergruppe erstellen = Gesndert am
EiElTg Element hinzufiigen 3 = Eigentiimer
Firma ’ =
[, Leerraum erstellen E-Mail Asp =
Firmenzusg =
E-Mail Untern =
Firmenzusatz 2 .
Firma
FirmengréBe
Firmenzusatz 1
Gebiet
Firmenzusatz 2
Geburtstag a 5
Geburistagskarte ALELEE
GE-Ort ) Gebiet
GE-PLZ ] |z| Geburtstag
Geburtstagskarte . E
oK Abbrechen
| = | | = ‘ | oK | ‘ Abbrechen |

Sie kdnnen jetzt wie gewohnt weitere Felder in die Gruppe legen, aus ihr entfernen
USW.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste oben neben den Reiter, konnen Sie tber das

Kontextmenu weitere Reiter anlegen.

Animation

Sie kdnnen diese Elemente in den »Globalen Einstellungen« fur die jeweilige Einga-
bemaske auch animieren, was ein rein optischer Effekt ist.

= Entscheiden Sie sich fiir eine Animation, »fliegen« beim Offnen des Reiters die

Felder in selbigen hinein und beim Verlassen des Reiters aus selbigem wieder hin-
aus.

» Dasselbe geschieht mit den Feldern in Gruppen, sofern diesen zusatzlich auch die
Eigenschaft »Einklappbar« zugewiesen ist.
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Adress-Symbolleiste

Es gibt ein Element, mit dem Adresssymbole in Eingabemasken eingefugt werden
konnen.

¥ Eingabemaske bearbeiten

Name: | Adressbearbeitung Steuerelemente

Eingabemasken-Definition IEI ~ # é
Adresse M . al |Enter text to search... |P|

=)
||—”—“—| h . |Enter text to search... |F|
Firma
Firma2 \ E I )

\ [ Tabelle

@ Browser

Y. Aggregatsfeld
% Feldinhalt

i Geburtstags-Feld

N0 dress symbotleste |

@ Abteilung

@ Adresskopf

@ Aktualisiert

@ Anrede
In dieser Leiste wird ein fur die jeweilige Adresse [

[T

verwendetes Symbol angezeigt. Durch Anklicken —
des Symbolfeldes wird die Symbolauswahl gedffnet. Fim2

Im- und Export von Eingabemasken

Selbst definierte Eingabemasken lassen sich zwischen verschiedenen Datenbanken
austauschen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.

Eingabemasken konfigurieren ] x
Tabelle Globale Einstellungen
Tabelle: Adressen P | |'l:[' Globale Einstellungen...

Eingabemaske auswihlen

Standardmasken
Datensatz neu: |Adressen - Maske - Dialog - | Immer im Dialog anzeigen
Datensatz bearbeiten: |Adressan -Maske - Dialog - | Immer im Dialog anzeigen
Recherche: |Adressan -Maske - Dialog - | Immer im Dialog anzeigen

Bedingte Eingabemasken (bei Anzeige als Dialog)
Lassen Sie unter bestimmten Bedingungen gesonderte Eingabemasken anzeigen: Bedingungen konfigurieren...
Aktive Bedingungen: 0

Eingabemaske verwalten

[Systemmaske] ~1| Eingabemasken-Details
Adressen - Karte - Uberschrift Name: <Nicht bekannt>
Adressen - Liste - Uberschrift Erstellt am: <Nicht bekannt>
Adressen - Liste/Details - Bemerkung Erstellt von: <Micht bekannt
Adressen - Maske - Ansicht
Adressen - Maske - Dialog
Adressen - Zusatzdaten - Uberschrift Keine Vorschau
Aktivitaten - Uberschrift

: ) []

Iﬁ Bearbeiten... Laschen ‘[Ei Exportieren... Hlﬁ Importieren. .. |

| oK I | Abbrechen
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= Klicken Sie die Schaltflache »Exportieren« an.

= Wahlen Sie die zu exportierenden Eingabemasken aus.

@ Eingabemaskzn exportieren = X
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Exportieren | Tabele & (MName
[ Qec Bec
< Adressen Berichte - Uberschrift
+ Adressen Adressen - Maske - Ansicht
7 Adressen Aktivitaten - Uberschrift
v Adressen Adressen - Liste - Uberschrift
v Adressen Adressen - Maske - Dialog
7 Adressen Adressen - Zusatzdaten - Uberschrift
v Adressen Adressen - Vertrieb - Maske - Dialog
J Adressen Adressen - Liste/Details - Bemerkung
v Adressen Adressen - Karte - Uberschrift
v Gerat Gerate - Maske - Ansicht
v Gerat Gerate - Maske - Dialog
v Gerat Gerate - Listeniberschrift
" Kontakte Kontakte - Maske - Dialog
D Exportieren Abbrechen

Sie speichern diese Eingabemasken als Datei mit der Endung *.IPM und kénnen sie
jederzeit mit dem Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten« uber die Schalt-

flache »Importieren« in eine andere Datenbank Ubernehmen.

Ansichten- und Eingabemaskeneditor: Browser

Es gibt ein Anzeigeelement fur den Zugriff aufs Internet, das sowohl im Ansichtene-
ditor als auch in der Eingabemaskenbearbeitung zur Verfugung steht. Mit diesem
Browsermodul konnen Benutzer direkt aus cobra auf das Internet oder entsprechende

Dateien im Intranet zugreifen.

Steuerelemente X
H 9 o© [ B 1 4 L E® Versteckte Objekte | Baumansicht
o = = %l Suchtext eingeben... pel
~ ' Grurfdﬂache « Allgemein
= ' itemo Adressleiste anzeigen True
M Browser = i =
W . Verstedkte Objekte = ;ga EHIZE\QEI'I ]
‘?’ZC} B Konfiguration INTERNETO
Manueller Seitenwechsel False
Menii deaktivieren False
Konfiguration

Diverse Einstellungen fir das Steuerelement

Systemverwalter finden das Browser-Modul im Ansichteneditor unter den Zusatzmo-

dulen als »Browser«.

Adressleiste anzeigen

Im Browser kann oben eine Adressleiste eingeblendet werden.
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Dialoge anzeigen

Konfiguration

Mit dieser Adressleiste konnen Benutzer sowohl die von |hnen
vorgegebene Adresse aufrufen als auch beliebig navigieren.

Wenn Sie ins Internet gehen, erhalten Sie unter Umstanden ei-
ne Vielzahl an Meldungen wie beispielsweise Script-Fehler
usw. Deaktivieren Sie diese Option, werden all diese Meldun-
gen nicht angezeigt. Greifen Sie Uber das Browser Control aber
auf Seiten zu, bei denen Sie sich anmelden oder andere Einga-
ben vornehmen mussen, aktivieren Sie diese Option, um die
entsprechenden Dialoge sehen zu konnen.

MD SERVICEAUFTRAGE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN

@ Zuriick | https:fexchange.cobra.dejowa

The server exchange.cobra.de is asking for your user name and password.
The server reports that it is from exchange.cobra.de.

’ cobra-Benutzer ]

Anmeldedaten speichern

[ ok ][ Abbrechen

Auf welche Daten Benutzer Uber das Browserelement zugreifen
konnen, stellt der Systemverwalter ein. Sie konnen mit diesem
Control aber ebenso Dateien aus dem Systemverzeichnis an-
zeigen lassen oder kundenspezifische Daten wiedergeben.

] X

Konfiguration

g Allgemein (®) URL mit Feldinhalten
(®) URL aus Feld:

[webseite -]

(") Zusammengesetzte URL

Konstanter Teil: | ‘

Dynamischer Teil: | ‘

) Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes
~ ersefzt,

(") Feste URL

cobra System-Verzeichnis (\System\itmlY)

Pfad: | ‘

Datei: | ‘

Die Einstellungen dieses Dialoges werden ab Seite 257 beschrie-
ben.

Manueller Seitenwechsel

Um zu verhindern, dass die URL beim Blattern durch Adressen
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unnutz geladen wird und die Performance verringert, gibt es
diese Option. Mit ihr erreichen Sie, dass der Benutzer erst den
Knopf »Wechseln zu« betatigen muss, um zu der eingestellten
URL zu gelangen.

Menu deaktivieren...... Der Benutzer kann keine weitergehenden Funktionen uber das
Kontextmenu aufrufen.

Bilder

Auch in Eingabemasken gibt es Bildelemente, fur die Sie die gleichen Einstellungen
treffen konnen.

= Klicken Sie dort eine Bildanzeige an.

Steuerelemente
DEE@e~ @ ©
Versteckte lemente | Baumansicht | T=

Leerraum

A Text

Foto

Anzeige Original

T skiert =

|

[T] Trennkinie
fr Teiler
FH Text-Feld

% Auswahlliste

v Ja/Nein-Feld

Datums-Feld

= Bemerkungs-Feld
B Schaltflache
Bildanzeige

[ Tabelle

K Feldinhalt skalierung (Recherche-Modus aktiv) [=7] %

— Hiermit legen Sie fest, welchen Raum das
w =T 1 Bild in Relation zur verfigbaren Flache ein... ‘ oK | | Abbrechen ‘

Personalien

PN

» Verandern Sie die Einstellungen fur Anzeige und Skalierung.
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Schreibschutz

Eingabemasken konnen schreibgeschutzt dargestellt werden. Der Schreibschutz wird
im Ansichteneditor eingestellt.

Rufen Sie dazu den Ansichteneditor auf, entweder Uber »Aktuelle Ansicht bearbei-
ten« oder »Neue Ansicht erstellenx.

Im Ansichteneditor kann die Komponente »Eingabemaske« auf die Ansicht gezogen
werden. Es offnet sich folgender Dialog:

Konfiguration (5] X

@ Tabelle Titel: | Kein Titel -

,_,i (®) Eingabemaske aus Datenbank

[Standardmaske] Eingabemasken-Details

‘ Eﬁ emgabemasge | 0SS5 -Karte -Dberscit r— S
Adressen -Liste - Uberschrift Erstellt am: 26.04.2016 19:41:96

Adressen - Liste/Details - Bemerkung Erstelltvon:  System

Adressen - Maske - Ansicht

Adressen - Maske - Dislog

Adressen - Zusatzdaten - Uberschrift

Aktivitsten - Uberschrift

Berichte - Uberschrift

Adressdatalls

(] 3¢ ]

() Engabemaske aus Datei

[AdditionalButionbar | @

-
N

————

e

Hier befindet sich im Reiter »Eingabemaske« eine Checkbox »Eingabemaske schreib-
geschitzt«. Um die Eingabemaske zu schiitzen, klicken Sie die Checkbox an.

Termin/Aufgabe erstellen
Diese Funktion gibt es fur Kontakte.

Sie kdnnen aus Eingabemasken heraus Termine und Aufgaben direkt im Terminma-
nager erstellen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten«.

» Sie finden die entsprechenden Schaltflachen im Dialog »Steuerelemente« in der
Baumansicht.
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Steuerelemente

(O] ) (&) @]

.[IJ Geburtstags-Feld
1@ Aufgabe erstellen...

Versteckts Element= | Baumansicht %L | =]

. JPEPSUETISS g

b 1o onzet L
(=] Termin / Aufgabe erstellen...

i~ @ Termin erstellen... |
i@ USERGROUP E

= Ziehen Sie das gewunschte Element in die Eingabemaske.

| Termin erstellen... ‘
| Aufgabe erstellen. . |
| Termin | Aufgabe erstellen... \

Die Schaltflachen »Termin erstellen« bzw. »Aufgabe erstellen« rufen den Terminma-
nager auf und blenden den Dialog fur einen neuen Termin bzw. eine neue Aufgabe

ein.

Mit der Schaltflache »Termin/Aufgabe erstellen« ruft der Anwender einen Dialog auf,
in dem er auswahlt, welchen Typ von Eintrag er anlegen will. Danach gelangt er in
den Terminmanager und findet das Fenster fur den entsprechenden neuen Eintrag

vor.

Termin / Aufgabe erstellen...

Méchten Sie einen Termin oder eine Aufgabe erstellen?

| Termin i ‘ Aufaabe ‘ | Abbrechen |

Alternativ konnen Sie naturlich auch eine Schaltflache in die Eingabemaske integrie-

ren und mit dem entsprechenden Menubefehl belegen.

Steuerelemente

(S
Versteckte Elemente || Baumansicht | E al |Enher text to search... P|
Leerraum : + Allgemein

A Text = Fm <Meniieintrag> [...)
m T fin Bild |:| (Keine)

! ] Gr58.e 2].8_:26

1 Teiler / Schriftart (Keine)

= Text-Feld Schriftfarbe []

- / — Text Termin

s

@ Ja/Nein-Feld /

Datums-Feld V4

A w

= Schaltfad

A sildanzeige

[ Tabelle

9 Browser Aktion

£ Geburtst Feld Legen Sie hier fest, was beim Klidk auf die

Schaltfldche passieren soll.
£ ala_cl
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Feste Spalten- und Feldbreiten

Sie konnen beim Erstellen und Bearbeiten von Eingabemasken die Breite von Feldern
und Spalten festlegen. Diese Breite kann von den Anwendern nicht geandert werden.

Sie kdnnen ein Feld am Rand mit der Maus greifen und seine Grof3e verandern.

Detail

[Firma

[Firma2

nrede (%}Jteilung

[Titel

Jetzt fixieren Sie diese FeldgroRe.

= Dazu klicken Sie das Feld mit der rechten Maustaste an und legen eine GrofRenbe-
schrankung fest.

[ Verstecke A
E3 Best fit

axb Umbenennen

T Text verbergen

[ Textposition >
% Verstecke Objekt

. Gruppieren

[ Leerraum erstellen

[ Reitergruppe erstellen

@ Auf den Standard zuriicksetzen
(B) freies Skalieren

w. Grobe fixieren

1E, Breite foderen
I, Hahe fixieren

= Wollen Sie die Anderung in der Vorschau sehen, klicken Sie das Feld mit der rech-
ten Maustaste an und erteilen aus dem Kontextmenu den Befehl »Verstecke An-
passungsfenster.

Detail

Firma

Firma2
Anrede o |Abtewlu ng ‘
Titel

» Durch einen Klick mit der rechten Maustaste und den Befehl »Layout anpassen«
kehren Sie in den Bearbeitungsmodus zuruck. Beim SchliefRen des Designers kon-
nen Sie die Anderungen an der Eingabemaske speichern.
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Grofde von Eingabemasken ist definierbar

Sie kdnnen festlegen, ob Benutzer die GrofRe von Eingabemasken verandern durfen
und ob diese Masken eine Mindest- und/oder HochstgrofRe haben sollen.

= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« die Schaltflache »Einstellungen« an.

1fl Engabemaske bearbeiten
Name: Adressen-Eingabemaske 2
Eingabemasken-Definition
Kurzinfo |
Kundennummer P
Kundenart S —— r —
releon L8] [=)@E=~/ (@ @
[Telefon direkt Versteckte Elemente | Baumansicht | =2 ‘ =
Mobil Leerraum ]
E-Mail 1 A Text E|
(Webseit
= m Trennlinie
Bkype
4 Teiler
H Text-Feld

Auswahlliste

' 1amein-Feld

Datums-Feld

=’ Bemerkungs-Feld
il schaltfliche
Bildanzeige

[ Tabelle

X reldinhalt

(1) Geburtstags-Feld
o

Damit rufen Sie einen Dialog auf, in dem Sie Einstellungen fir die gesamte Eingabe-
maske treffen.

Einstellungen der Eingabemaske ER 4

Allgemein

»

[ True

Minimal- und Maximalgréfie anwen: True

(=] Maximale Grabe 500; 500
Width 500
Height 500

(=] Minimale Gréfie 360; 250
Width 360
Height 250

Erster Feldfokus bei neuem Datens Kundennummer

‘ oK | | Abbrechen

Dialoggrofie veranderbar
Sie legen hier fest, ob der Benutzer den Dialog grofier und
kleiner ziehen darf.

Minimal- und Maximalgrofie anwenden
Diese Funktion hat nur eine Wirkung, wenn die Dialoggrofie
durch den Anwender verandert werden darf. In diesem Fall
konnen Sie eine Minimal- und Maximalgrofie bestimmen.

Maximale/Minimale Grofse
Dieser Wert versteht sich in Pixel.

Erster Feldfokus bei neuem Datensatz
Wird der Dialog geoffnet, um einen neuen Datensatz anzule-
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gen, steht der Cursor in diesem Feld. Wird der Dialog zum Be-
arbeiten eines Datensatzes aufgerufen, steht der Cursor hinge-
gen in jenem Feld, in dem er sich beim Schliefsen des Dialoges
befand.

Erstes Feld fur Eingabe

Sie kdnnen in einer Eingabemaske bestimmen, in welchem Feld der Cursor stehen
soll, wenn die Maske geoffnet wird.

MEinqabemaske bearbeiten iy
Name: Adressdetails

Eingabemasken-Definition

Deial Steuerelemente . Herketng
| D8 /=~ B [ | e
Abteing | Versteckte Bemente || aumansichty 35 4] [Enter text o search... A |~ umeatz voranr | | ll bouble opt-in erteit am
Anrede Leerraum A= | [ leeburtstag
L] Ao Einstelungen der Eingabermaske 7 x fHer
Vorname m Trennlinie ng Event
Nachname {]» Teiler Allgemein S ng Messe
Position o TextFeld DialoggriBe verénderbar True [stagskarte
Strabe I- und Maximalgrafie anwenden False Bchtskarte
Land/PLZ/Ort oo nt
PPzjPosttach | |24 Zo/ein-reld 00
Briefanrede e LR  Quelle
Staat £¢ Bemerlaungs-Feld k1
E Schaltflache Kt 2
Telefon privat Tabelle [t 4
Mobil privat ; oK Abbrechen it 5
Telefax privat: O = —
E-Mail privat Y
Webseite privat hbeeniiomin it 1
— 1] . .
il
Ansichten

Zu einer Datenbank gehoren all jene Datenbankfelder, die unter »Datei: Datenbank:
Datenbankstruktur« angelegt wurden. Damit die Felder den Benutzern auch ange-
zeigt werden, bedarf es einer entsprechenden Ansicht, die separat eingerichtet wird
und sich nach den angelegten Datenbankfeldern sowie individuellen Vorlieben fir
die Anzeige, Platzierung und Positionierung auf dem Bildschirm richtet.

Mit dem Ansichteneditor lasst sich das Aussehen der Arbeitsoberflache beliebig ver-

andern. Fur jede Datenbank und fur jeden Benutzer kdnnen so genau jene Informati-

onen angezeigt werden, die benotigt werden. Dafur werden so genannte »Ansichten«
angelegt und gespeichert. Beim Start wird mit der gestarteten Datenbank immer die

zuletzt gewahlte Ansicht geladen, es ist allerdings jederzeit moglich, eine andere An-
sicht zu wahlen.

Der Ansichteneditor ist ein eigenstandiges Programm. Dieses Programm kann

= entweder Uber die Menuleiste (Befehl »Ansicht: Ansicht bearbeiten«)

» oder direkt in Ihrem cobra-Programmverzeichnis
(...\PROGRAMM\VIEWEDITOR.EXE)
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gestartet werden.

Ansichten werden als Dateien mit der Dateiendung FMA (Format Ansicht) gespei-
chert. Diese Dateien sind im XML-Format angelegt und konnen mit entsprechenden
XML-Kenntnissen in einem beliebigen Text-Editor eingesehen und bearbeitet wer-
den. Je nach ausgewahltem Speicher-Bereich (System, Gast, Benutzername, Gruppen-
name) wird die Ansicht in einem anderen Verzeichnis gespeichert und standardmafig
bestimmten Benutzern zuganglich gemacht:

Bereich Programm-Verzeichnis Zugriffsrechte

System ASYSTEMV . FMA Lesen: alle
Andern: Systemverwalter

Gast .\BENUTZER\*.FMA Lesen und Andern: Gast, Systemver-
walter

Benutzername |.\BENUTZER\IHR_BENUTZERZEICHEN\*.FMA |Lesen und Andern: Nur der Benutzer
mit diesem Namen, Systemverwalter

Gruppenname |.\GRUPPEN\IHR_GRUPPENZEICHEN\*.FMA Lesen: Nur Benutzer, die dieser

Gruppe angehdren, Systemverwalter
Andern: Systemverwalter

Die Ansichtenverwaltung geschieht mit
dem Befehl »Datei: Formate: Formate ver-

Formate verwalten e m] X

Formattyp

WwWa l_te Nn«. Adresslisten -
Quellbereich Zielbereich

Hier ordnen Sie bestimmte Ansichten be- e - syt

stimmten Benutzern oder Gruppen zu. —— S
Adressliste Adressliste
Adressliste mit Symbol Adressliste mit Symbol

* Wahlen Sie als »Formattyp« die Ansich- | o= st Qur
Hauptebenadressen HauptNebenadressen

te n Kontakte Kontakte

Teinehmerliste z= Teilnehmerliste
Telefonlistz AS Telefonliste AS

= Wahlen Sie als »Quellbereich« den Be-
reich, aus dem Sie Ansichten in einen
anderen Bereich kopieren wollen.

Léschen

= Geben Sie den »Zielbereich« an, in den kopiert werden soll.

= Um eine Ansicht zu loschen, stellen Sie den Bereich, in dem sie sich befindet, als
»Zielbereich« ein. Dann markieren Sie die entsprechende Ansicht und betatigen
die Schaltflache »Loschen.
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Beispiel:

Der Benutzer »Benutzerl« ist Mitglied der Gruppe »Gruppel« und keiner weiteren
Gruppe.

Erteilt Benutzerl den Befehl »Ansicht: Ansicht wahlen«, hat er folgende Bereichs-
auswahl:

Ansicht wihlen

Eereich
Benutzer1 hd Abbrechen

Eienut: i
Gruppel
Syskem w

» |m Bereich »Benutzerl« sind diejenigen Ansichten gespeichert, auf die ausschlief3-
lich der Benutzer »Benutzerl« Zugriff hat.

= |m Bereich »Gruppel« sind diejenigen Ansichten gespeichert, auf die alle Benutzer
Zugriff haben, die der Gruppe »Gruppel« angehoren.

= |m Bereich »System« sind jene Ansichten gespeichert, auf die samtliche Benutzer
zugreifen durfen.

@ Ladt ein Benutzer eine der jeweiligen Datenbank nicht angemessene Ansicht,

werden eventuell wichtige Daten nicht angezeigt. Nur jene Felder einer Da-
tenbank sind tatsachlich auf dem Bildschirm sichtbar, die vom Systemverwal-
ter in die aktive Ansicht eingebunden wurden. Andere Felder sind nicht sicht-
bar und werden erst sichtbar, wenn eine entsprechende Ansicht geladen wird.

Es empfiehlt sich daher, mindestens eine Ansicht zu jeder Datenbank zu erstellen
und unter einem selbsterklarenden Namen im Bereich »System« abzulegen. So kon-
nen alle Benutzer sinnvoll alle Datenbanken einsehen, auf die sie Uberhaupt Zugriffs-
rechte haben.
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Ansichten neu anlegen oder bearbeiten

Es gibt mehrere Wege:

Ansicht vollig neu anlegen |

— Erteilen Sie in cobra bei gedffneter Datenbank den Befehl »Datei: Ansicht: An-
sicht erstellen.

— Der Ansichteneditor wird mit einer neuen, leeren Ansicht geoffnet. Zur Aus-
wahl stehen die Felder der gerade geoffneten Datenbank.

Ansicht vollig neu anlegen Il

— Offnen Sie den Windows Explorer.

Wechseln Sie in |hrer cobra-Installation ins Unterverzeichnis \PROGRAMM.
Klicken Sie die Datei VIEWEDITOR.EXE doppelt an.

Melden Sie sich als Systemverwalter an.

P4l

Geben Sie an, zu welcher Datenbank die Ansicht angelegt werden soll. Diese
Auswahl bestimmt daruber, welche Felder lhnen fir die Ansicht angeboten
werden.

— Der Ansichteneditor wird mit einer neuen leeren Ansicht gedffnet.

Ansicht bearbeiten
— Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Ansicht bearbeiten«.
— Die aktuelle Ansicht wird zum Bearbeiten in den Ansichteneditor geladen.

Ansicht aus einer Vorlage erstellen
— Laden Sie eine vorhandene Ansicht zum Bearbeiten in den Ansichteneditor.
— Erteilen Sie im Ansichteneditor den Befehl »Datei: Speichern unter«.

— Speichern Sie die Ansicht unter einem neuen Namen und bearbeiten Sie sie
unter diesem Namen weiter.

Der Ansichteneditor startet z. B. mit folgendem Fenster und erscheint als neuer Task
in der Taskleiste von Windows.
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Bereit GroBe 1366x746  Selektion: ks l 0 Elemente: 0 Ebene: UF NUM |RF

Werkzeuge ein- und ausblenden, Anzeigengrofse festlegen

. nsicl Ustal ?
Komponentenauswahl, Statusleiste und andere Elemente lassen :i—% oo
sich Uber das MenU »Ansicht« aus- und einblenden. 7| standard
v | Statusleiste
Ed Ansicht - cobra Ansichten-Editor ? Komponentenvorrat  F9

Einfigen  Mavigation  Ansicht  Auswahl 7 Yariable Gréfe
r . E : v | arifie wie in cobra
T Standard
K.ompaonenten Adressen i B CHDRE
Bearhsiten | Anpassen. ..

@ | Firma T TR

Grifie 1024 x 768

P Heusel & Hassold Limited Biiink Gréfie 1280 x 1024
EBenutzerdefiniert
Die Symbolleiste konnen Sie auch mit einem Rechtsklick auf die Palette

Mentileiste ein- und ausblenden.

221



cobra ADRESS PLUS

Der Komponenten-Vorrat der Werkzeugleiste

Der Komponenten-Vorrat enthalt in verschiedenen Registern samtliche Aiza)
Komponenten, die in eine Ansicht eingefligt werden konnen. Sie finden
hier also die Elemente fur lhre Arbeitsoberflache.
= Sie fliigen eine Komponente in eine Ansicht ein, indem Sie sie im
Komponenten-Vorrat anklicken und mit gedruckter linker Maustaste
auf die Arbeitsflache in die Ansicht ziehen. Ein grauer Strich mar-
kiert auf der Arbeitsflache die mdgliche Einfligeposition.
Lassen Sie die Maustaste wieder los, ist das Element an der entspre-
chenden Stelle der Ansicht verankert. Es wird dann weiterbearbeitet.

-

Ein Listenpfeil unten bzw. oben rechts macht per Mausklick weitere
Komponenten zuganglich.

K.omponenten

Ubergeordnete Elemente zur graphischen Gestaltung und Auftei-
lung lhrer Ansichten:
= Adressregister mit Adresstabelle und Adressmaske

» Separate Adressmaske
= Registerkarten

» Trennbalken zum Aufteilen von Flachen in zwei ggf. dynamische
Unterflachen, die unterschiedliche Elemente enthalten konnen.

» Flache - eine leere Flache, auf die andere Elemente gelegt wer-
den.

» Gruppierung - eine leere Flache mit einem ansprechenden Rah-
men. Die Beschriftung erscheint innerhalb der Rahmenlinie.

= Schaltflache - eine leere Schaltflache, die sich mit den ver-
schiedensten Funktionen und Informationen aus der Datenbank
belegen lasst.

» Feld fur die Dokumentanzeige
» Feld fur die Bildanzeige
» Feld fur die Nachrichtenanzeige

» RTF-Feld zur Anzeige von formatiertem Text und Grafiken

Adieszen

Die Adresskomponenten umfassen die vertrauten Elemente der Be-
nutzeroberflache. Hinzu kommen spezielle Elemente wie Symbol-
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oder Bildfeld:

» Adressregister mit Tabellen- und Adressmaske

» Tabellen- und Adressmaske separat

» Eingabefelder bzw. Multi-Eingabefeld, in dem mehrere Eingabe-
felder zusammengefasst werden (Land-PLZ-Ort)

» Feld fur z.B. branchentypische Symbole

= Leiste zur Statusanzeige

= Schaltflachenleiste zum Umschalten etwa in Bemerkungen,
Stichworter und Termine

= Stichworterliste

= Die Anzeige von Adressverknipfungen

» Eine Terminanzeige

» Die Anzeige von Aktivitaten aus dem Kampagnenmanagement

= Eine Liste von Vertriebsprojekten

Z*"””tz“e Zusatzlich zu den eben erwahnten allgemeinen Elementen finden
usatzdaten

sich hier spezielle Maskenelemente zum Bearbeiten von Kontakten,
Zusatzdaten und Dokumenten.

Dokumente

SRR Verschiedene Ansichtenelemente, die sich aus mehreren Einzeltei-
Benutzerbalizteine
len zusammensetzen.

Zusatzmodle Es gibt verschiedene Zusatzmodule, die entweder separat erworben
und installiert oder bereits mitgeliefert werden. Diese eigenstandi-
gen Programme fur besondere Aufgaben kénnen bzw. muissen in
vorhandene oder neue Ansichten eingebunden werden. Das ge-
schieht mit den hier verfliigbaren Komponenten.

Die Statuszeile

Die Statuszeile wird am unteren horizontalen Bildrand direkt Uber der Taskleiste von
Windows eingeblendet.

Bereit Grofe: 1020 x 609 Selekbion:  Flache Ubergeordnete Elemente: 3 Ebene: 1 MM

Sie enthdlt Informationen uber die gewadhlte Grofe der Ansicht (Grofie: Breite x Ho-
he) und Uber das gewahlte Ansichtenelement (»Selektion«). Sie informiert zudem
daruber, wie viele Unterelemente das selektierte Element besitzt und auf welcher
Ebene sich das selektierte Element befindet. Auf die jeweils richtige Ebene zu achten,
ist bei der Arbeit mit dem Ansichteneditor wichtig.

Die Flache und ihre Ebenen

0 Aufgrund einer Beschrankung von Windows kdnnen in einer Ansicht maximal
50 Ebenen (Layer) verwendet werden!
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Wird eine neue Ansicht erstellt, wird die gesamte Ansicht zunachst als graue Flache
mit der Beschriftung »Leere Flache« dargestellt. Diese Flache wird nun unterteilt und
mit Ansichtskomponenten gefullt.

Beachten Sie: Eine Flache kann nur Elemente in einer bestimmten Ausrichtung ge-
geneinander aufnehmen. So lassen sich z. B. Eingabefelder nur untereinander anord-
nen. Sollen beispielsweise Eingabefelder mehrspaltig, also sowohl neben- als auch
untereinander angeordnet werden, mussen diese auf unterschiedlichen Flachen un-
tergebracht werden. Dabei liegen die Flachen nebeneinander und die Eingabefelder
auf den Flachen untereinander.

Eine Flache horizontal zu teilen bedeutet, zwei neue Flachen einzufligen, die hori-
zontal angeordnet sind.

Beispiel:

Die leere Flache bildet die Ebene 0. Werden nun Registerkarten eingesetzt, bilden
diese Registerkarten zusammen die Ebene 1, wahrend die Flachen auf den Register-
karten die Ebene 2 bilden. Wird eine Flache auf den Registerkarten mit dem Assisten-
ten geteilt, bilden die beiden durch die Teilung erzeugten Flachen zusammen die
Ebene 3 usw.
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Folgende Schritte mogen dies verdeutlichen:

Schritt 1: Schritt 2:
»Datei: Ansicht: Ansicht erstellen« Leere Fla- »Einfigen: Registerkarten« Ebene 1:

che Ebene O: ﬁ;ﬁ:ﬁﬁfm?ﬁ/
e ' o

o :ai;"ﬁf.:.mf.;l"i,':}n_r.'n; 3!
Leere Flache
_ _
7 Ebene: |1
Schritt 2.1 (in 2 enthalten): Schritt 3:
Registerflachen Ebene 2: »Flache teilen« Ebene 3:
Register Hegister] Reqister | Register

- 7

Bere ¢/ Leere Flache
Epbene (Ebene 3)

e ;i-,l"?r:.&:.i.;i'?r}n_ﬁ'n:- 44

i

Ebene: |3

7 Ebene: |2

Durch das Aufteilen in Ebenen konnen Komponenten und Flachen gegeneinander
angeordnet und auf die daruber oder darunter liegende Ebene verschoben werden.
Ein Doppelklick markiert ein Element. Die Statuszeile zeigt immer diejenige Ebene
an, auf der sich das gerade selektierte Element befindet.

Der Menupunkt »Navigation« erleichtert das Navigieren von Ebene zu Ebene - im-
mer ausgehend vom gerade selektierten Element.

Mavigation | Ansicht  Auswahl 2

Unkerstes Element Pos1
Untergeordnetes Element Strg+ab
Voriges Element Skrg-+Links
Machstes Element Strg+Rechts
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Menu- und Symbolleiste im Detail

Die Menus

Generell werden bei Menu- und Symbolleisten nur diejenigen Funktionen angeboten,
die auf das gerade markierte Element sinnvoll anwendbar sind. Alle anderen Befehle
oder Symbole sind ausgegraut.

Die Menus zeigen sowohl die ausgeschriebenen Befehle als auch die Symbole und
eventuell vorhandene Kurztasten an.

Sie haben im Ansichteneditor drei Mdglichkeiten, eine neue Ansicht zu erstellen:

Datei | Bearbeiten  Assistenten  Einflgen
|_j Meu Skrg+h ||

1. Menubefehl Datei: Neu
2. Symbol L]
3. Kurztaste STRG+N

Menu »Datei«

N U...vreererrerereeererereanes Erstellt eine neue Ansicht.

OFfNeN .. Offnet eine bestehende Ansicht tber ein Windows Explorer-
Fenster.

Speichern.........cccoeuue... Speichert die gerade bearbeitete Ansicht Uber ein Windows

Explorer-Fenster.

Speichern unter........... Speichert die gerade bearbeitete Ansicht unter neuem Namen
und/oder in einem anderen Verzeichnis Uber ein Windows Ex-
plorer-Fenster.

Ansicht offnen.............. Offnet eine bestehende Ansicht liber den Dialog »Ansicht wéh-
len.

Ansicht speichern........ Die Anderungen an der Ansicht werden gespeichert. Die gean-
derte Ansicht wird aber in cobra nicht sogleich geladen. Dieser
Vorgang ist schneller und geeignet, wenn Sie Anderungen erst
mal nur im Ansichteneditor speichern wollen, um weiterhin an
der Ansicht zu arbeiten.

Ansicht speichern unter
Speichert eine Ansicht unter einem anderen Namen und/oder
in einem anderen Bereich. Dazu wird der Dialog »Ansicht spei-
chern unter« gedffnet.
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Ansicht speichern und aktualisieren
Die Ansicht wird gespeichert und im Hintergrund in cobra ak-
tualisiert.

Beenden.....eeenne... Schlief3t den Ansichteneditor.

Menu »Bearbeiten«

Rickgangig .......c...... Macht den jeweils letzten Schritt ruckgangig. Dies kann so oft
wiederholt werden, bis der zuletzt gespeicherte Zustand wie-
derhergestellt ist.

Ausschneiden............... Schneidet das markierte Element aus und fugt es in die Zwi-
schenablage ein.

Kopieren.......eeeueeee Kopiert das markierte Element in die Zwischenablage.

EinfUgen......eenne Fugt den Inhalt der Zwischenablage in das selektierte Element
auf der Arbeitsflache ein. Ohne Selektion eines Elementes auf
der Arbeitsflache steht diese Funktion nicht zur Verfigung.

Loschen.....eeeeeecinnne Entfernt das ausgewahlte Element von der Arbeitsflache.

Baustein speichern..... Speichert eines oder mehrere markierte Elemente als einen
einzigen Baustein ab, um diesen spater in eine Ansicht zu
ubernehmen. Mehrere Eingabefelder werden mit Doppelklick
und der Umschalt/Shift-Taste markiert. Sie konnen auch eine
Flache mit den darauf befindlichen Elementen als Baustein
hinterlegen.

Um Registerkarten als Baustein abspeichern zu konnen, mus-
sen Sie die darunter liegende Flache markieren.

Bausteine werden als *.FVA-Dateien (FVA = Formatvorlage An-
sicht) unter \SYSTEM\COMPONENTS\ abgelegt, wenn Sie die
Option »Systemverzeichnis« wahlen.

Sie werden unter \BENUTZER\KURZEL\COMPONENTS\ gespei-
chert, wenn Sie die Option »Benutzerverzeichnis« wahlen.

Sie werden an einem beliebigen Ort gespeichert, wenn Sie die
Option »Freie Auswahl« anklicken. In diesem Fall bestimmen
Sie den Speicherort uber den Auswahlknopf rechts.
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Baustein speichern g|
Anzeigename: | Adressdetails (O systemverzeichnis
Dateinarne: Adressdetails @ Eenutzerverzeichnis

O Freie Auswahl

l Symbol wahlen ][ Standardsymbol ]

Pfad: | &i\cobra_ServeriBenutzer\BerndSiComponentsiAdressdetails.fva

[ OF ] [ Abbrechen ]

Baustein laden............. Flgt einen gespeicherten Baustein auf einer selektierten Fla-
che ein. Diese Funktion steht erst zur Verfugung, nachdem Sie
eine Flache selektiert haben.

@ Bemerken Sie beim Bearbeiten einer Ansicht nachtrdglich, dass Elemente ei-
gentlich auf einer anderen Ebene oder in einer anderen Registerkarte abge-
speichert werden sollten,
- speichern Sie die fraglichen Elemente als Baustein ab,
- erstellen die Ansicht neu
- und fugen einfach den vorher abgespeicherten Baustein an der passenden
Stelle ein.

Baustein loschen......... Mit diesem Menupunkt raumen Sie unter |hren Bausteinen auf.
Wahlen Sie zuerst den »Bereich« aus, in dem der fragliche Bau-
stein gespeichert ist. Suchen Sie aus der Auswahlliste den
»Namen« zu loschenden Bausteines aus. Bestatigen Sie mit
»OK«. Der Baustein wird geloscht. Dieser Vorgang kann nicht
ruckgangig gemacht werden.

Baustein auswihlen

Bereich |System ﬂ oK

Mame | Support j Abbrechen

Pfad | F:\Sicherung_Programmstandetcobra_server_crmiSystemiCompon

Gruppierung zerlegen
Manche Objekte werden als Blocke eingefligt, so etwa Kon-
taktmasken, Statuszeilen oder Schaltflachenleisten. Diese Blo-
cke Ubernehmen bei der Installation neuer Versionen eventuell
von uns programmierte Anderungen automatisch.

Wollen Sie einzelne Elemente aus einem solchen Block entfer-
nen oder bearbeiten oder die automatische Aktualisierung
durch Updates verhindern,

- mussen Sie den Block zuerst selektieren

- und dann diese Funktion aufrufen.

Eine zerlegte Gruppierung lasst sich nicht wieder zusammen-
fugen.
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Auswahl aufheben...... Hebt die aktuelle Auswahl (Markierung) eines oder mehrerer
Elemente wieder auf.

Ansichteneigenschaften

Ansichteneigenschaften

Registerkarten-Farben

Diese Einstellungen betreffen nur Registerkarten die den Registerstil
"StatusButtons™ haben und die Option "Register farbig anzeigen™ dekativiert ist.

Standard-Farben
Hintergrund: [ |+ Register-Hintergrund: [ |+
Register (nicht selektiert): 1~

Register (selektiert): [ |+ Farbverlaufzu: ([ |+

Trennbalken
cobra-Standard
Symbol:  cobra Standard-Symbol Standard
Farbe: ([ v || I~ |1~ ||~ ||[C—I~| 1~

Alle Farben gleich

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Registerkarten-Farben

Die Hintergrundfarbe ist die des Registerkartenhintergrun-
des. Die Register-Hintergrundfarbe ist die Farbe des Hinter-
grundes hinter den Reitern auf den Registerkarten.

Aufserdem konnen Sie hier verschiedene Farben fir selek-
tierte und nicht selektierte Register wahlen.

Trennbalken —_—

An den Trennbalken ziehen Sie Regis-
terteile grofRer bzw. kleiner.

Sie konnen eine Grafik im Format 20x4 Pixel importieren
und so statt der funf Punkte eine andere Grafik fur den Grip-
per auf den Trennbalken legen.

Menu »Assistenten«

Assistenten helfen lhnen, eine Flache zu teilen oder eine Tabelle, Eingabefelder oder
Registerkarten einzufugen. Sie kdnnen sie entweder Uber den Menupunkt »Assisten-
ten« oder in einer markierten Flache mit einem Rechtsklick unter »Assistenten« auf-
rufen.
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Fldche teilen

Durch das Teilen von Flachen entstehen beispielsweise Spalten, in denen Daten ne-
beneinander dargestellt werden.
Fléiche teilen ®

Bitte wahlen Sie, ob die Fldche horizontal oder vertikal geteilt werden soll

@\u"ertikal O Harizontal

Sollen die neuen Flachen in der Grobe verdnderbar sein’?

I:‘ Dynamische Flachengribe

Wie viele Flachen wollen Sie erzeugen?

»

2

Bitte wahlen Sie ob die Flache ... geteilt werden soll
Eine Flache kann vertikal oder horizontal geteilt werden.

Sollen die neuen Flachen in der Grofde veranderbar sein?
Wahlen Sie eine dynamische Flachengrofie aus, konnen Benut-
zer die Flachengrofie mit der Maus verandern. In diesem Fall
wird automatisch ein Trennbalken eingefugt.

Wie viele Flachen wollen Sie erzeugen?
Sie konnen bis zu 10 neue Flachen entstehen lassen.

Auf welcher der neuen Flachen sollen vorhandene Elemente ...
Sind auf einer zu teilenden Flache schon Elemente vorhanden,
muss mit dieser Einstellung bestimmt werden, auf welcher der
Flachen (ausgehend von links nach rechts und von oben nach
unten) die schon vorhandenen Elemente platziert werden sol-
len.

Tabelle

» Immer, wenn Sie aus dem Komponentenvorrat (siehe Seite 243 ff.) eine Tabelle -
etwa eine Adress-, Kontakt- oder Zusatzdatentabelle - in eine Ansicht einfugen,
offnet sich dieser Assistent automatisch.

= Klicken Sie eine bereits in der Ansicht vorhandene Tabelle an und erteilen den Be-
fehl »Assistenten: Tabelle«, offnet sich der Assistent ebenfalls.
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Registerkarte »Tabelle«

Konfiguration x
- Welche Tabelle miéchten Sie verwenden?
I_—I Tabele
4 Adressen
= &9 Kontakt=
i—ﬁ Bezugsquelle

Zusatztabellen
] Gerite

ﬁ Bezugstabelle -] Service

-] Technische Daten

(] =] Zusatzdaten
=] Spaltenauswahl
A

Freie Tabellen
v =] Seminar-Ort

:%B Erweitert ] seminar-Raum

] Seminar-Angebot

=] Seminar-Teilnghmer

| oK || Abbrechen |

In der oberen Registerkarte wahlen Sie aus, Daten aus welcher Datentabelle hier
dargestellt werden sollen. Ihnen stehen samtliche in der Datenbank verfligbaren Da-
tentabellen zur Verfugung. Von Ihrer Auswahl in dieser Registerkarte hangt es ab, ob
die Registerkarte »Bezugstabelle« zuganglich wird oder nicht. Auch die Auswahl in
anderen Registerkarten ist naturlich von dieser Einstellung abhangig.

Registerkarte »Bezugsquelle«

Konfiguration x

I | Tabelle

i_:EE Bezugsquelle Bezugsquelle: Name:
) [ Gerste Standard (Adressen)
ﬁ Bezugstabelle

= Superld Filter:
A spaltenauswat
altenauswal
i

Jr,Y
L 5‘55 Erweitert

Standard (Adressen)

und

| CK || Abbrechen |

Die Bezugsquelle gibt an, welche Daten in der Tabelle angezeigt werden sollen. Wol-
len Sie also beispielsweise nur jene Gerate anzeigen lassen, die zur jeweils aktiven
Adresse gehoren, wahlen Sie Uber »Hinzufligen« die Option »Gerate: SuperID (Adres-
sen)«.

Statt einer untergeordneten Datentabelle kdnnen in einer Ansicht auch tUbergeordne-
te Datentabellen visualisiert werden, sofern sie durch Beziehungsfelder verknupft
sind. Dadurch wird es maoglich, bei einer gegebenen Tabellenstruktur wie dieser:
»Tabelle Zahlungen -> Tabelle Buchung -> Tabelle Kontoauszug -> Tabelle Konto«
die Zahlungen eines bestimmten Kontoauszuges einzusehen.

= Klicken Sie »Ubergeordnete Beziehungen hinzufiigen« an.
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Zur Verfugung stehen lhnen damit samtliche mit der ausgewahlten Datentabelle ver-
knupften Datentabellen.

Konfiguration (i} X
T |[omniee * | B
4 b d
ﬁ Eezace Bezugsquelle: Mame:
E| Adressen ‘Eazlshung 2u Superld |
FPH bezugstabelle | |, ] gerat Filter:
o Superld und @
EE_?; Spaltenauswahl
ﬁ Erweitert

Sie konnen hier zudem feste Filter definieren, so dass von vornherein nur bestimmte
Daten angezeigt werden.

Die anderen Optionen existieren nur fur Tabellen, in denen Beziehungsfelder vor-
handen sind.

[ Gerate
nﬁ Superld (Adressen)
E}D Service
Lo Superld (Geréte)
E}D Technische Daten
e Superld (Gerate)

® v

Registerkarte »Bezugstabelle«

Konfiguration X

Tabelle
MName: Adressen-Tabelle
Tabelle: Adressen
@ Bezugsquelle

Bezugstabele

A spaltenauswat
3 nauswal
B
@Erweitert

| OK || Abbrechen |

Je nach Bezugsquelle konnen Sie hier eine Tabelle auswahlen. Es werden alle in der
Ansicht vorhandenen Tabellen zur Auswahl angeboten. Wechselt der Benutzer in ei-

nen anderen Datensatz dieser Tabelle, werden die Unterdatensatze gemaf der Be-
zugsquelle angezeigt.
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Registerkarte »Spaltenauswahl«

Konfiguration x
- Verfiigbare Spalten: Angezeigte Spalten:
‘ Tabelle — m —
[ spaltenname IEN [ & |
———  Modell —
[+ ] Adressen T Baujahr | J;, |
i" _EE Bezugsquelle [§] Arbeitsspeicher |_| Adressan —
[ 4] Baujahr Arbeitsspeicher
@ L ., LI_] DatumErfasst DatumErfasst
ezugstabelle -
3 [ §| DatumGeandert DatumGeandert
-[{] DisplayMame Zes?)bl:t:al it
erate-Anleitung
@ spaltenauswahl [H] Festplatte Gerate-Notizen
-[§] Gerate-Anleitung Gerste-Nr
Y [ §| Geréte-Notizen Gruppenfremd
_l_p‘i Erweitert LI_] Gerate-Nr PersonErfasst
[T Gruppenfremd PersonGeandert
Status
[ §] Hersteller
Wik
~[1] Modell Spalteneigenschaften
{1} PersonErfasst
-[§] PersonGeandert icixzstq
] status
|i| Alt. Beschriftung
~[§] SuperID |T|
| oK | | Abbrechen |

Sie sehen als verfligbare Spalten samtliche Datenfelder, die sich in der Tabelle als
Spalten wiedergeben lassen.

Sie kdnnen auch »gemischte« Tabellen erstellen. Das sind Tabellen, die Informatio-
nen aus Ubergeordneten Tabellen enthalten. Im abgebildeten Beispiel sind das die
Adressen. Sie kdnnen sich in dieser Tabelle neben den Geratedaten also auch bei-
spielsweise den Firmennamen des Gerdtebesitzers anzeigen lassen!

Durch Doppelklick oder Klick auf die Schaltfldche | 4= | nehmen sie eine Spalte unter
»Angezeigte Spalten« in die Tabelle auf. Durch Klick auf| $ | entfernen Sie sie wie-
der aus der Tabelle.

Mit der Schaltflache | ® | ibernehmen Sie samtliche verfligbaren Spalten in die Ta-
belle, mit| €« | entfernen Sie samtliche Spalten aus der Tabelle.

Mit den Schaltflachen| % 'und| & |regeln Sie die Reihenfolge der Spalten inner-
halb der Tabellen.

Die »Spalteneigenschaften« erlauben es lhnen,

- auch mehrzeilige Eingaben zuzulassen,

- die Spalte anders als standardmafdig mit dem Feldnamen zu beschriften

- und nur Eingaben eines bestimmten, in der Datenbankstruktur definierten Anzeige-
formates zuzulassen.

Aufierdem findet sich hier die Moglichkeit, Funktionsknopfe in die Adresstabelle auf-
zunehmen.

Nehmen Sie die entsprechende Spalte in die Adresstabelle auf. Markieren Sie die
Spalte unter »Angezeigte Spaltenx.
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Klicken Sie im Bereich »Spalteneigenschaften« die Option »Funktionsschaltflache«
an. Damit wird in die Adresstabelle ein entsprechender Knopf aufgenommen.

Konfiguration 3 X
- verfiighare Spalten: Angezeigte Spalten:
i
- Spaltenname - | - III Symbol ﬂ'
= Firma
= i 2. Gruppe T[] |nchame
? H Bezugsquelle -] Abteilung Vorname
[ Aktualisiert PLZ
Ort
-] Anrede -
ﬁ Bezugstsbelle @ 5 Telefon direkt
-{f Anrede privat E-Mail1
[ Ausweisnummer
(e ]
Spaltenauswahl -~ Bemerkung
[ Betreuer Spalteneigenschaften
@ m Betreuung seit ’—W
Erweitert Betreuungsstatus
% s & Format Feld-Stand... ~
w s III Funktionsschaltfache
-4t Branche o
Mehrzeil C
| LW erisfarrads - 2
[ Asrecen |

Wird diese Schaltflache angeklickt, wird automatisch die entsprechende Funktion
ausgelost und gegebenenfalls die bendtigte Software gestartet.

| Telefon direkt | EMaill =
07374 [ 27103-23 [ K.Klonen@altenkirchen-edv.de.ap [ E
0617 / 205018 B brandau@ambrock.com.ap =]

+20-2-26589790-0 [§ info@alexander-international.et... [

Sie kdonnen fur samtliche Spalten von Tabellen einstellen, wie deren Inhalt angezeigt
werden soll. Diese Einstellung gilt nur fur die jeweilige Spalte. Gleiche Spalten in an-
deren Tabellen bleiben davon unberuhrt.

Konfiguration I 4
- Verfiigbare Spalten: Angezeigte Spalten:
Tabelle —— —
m |5pa|tEnnamE - | i ‘ Hersteller ‘ i3 ‘
— M Madell —
Ad e | T m
[zH7] Adressen [(98 | cerstenu [ 3 |
: Bezugsquelle -] Arbeitsspeicher Baujahr E—
[ Baujahr Arbeitsspeicher
-[] DatumErfasst BeSirlabis
@ Seesniai -] DatumGezndert
m DisplayName
(=]
II} Spaltenauswahl m Festplatte 1
L] [ Gerate-Anleitung =
1] GerateNotizen
@ Erweitert -[ ] Gerate-Nr
~{¥] Gruppenfremd
) . -[H] Hersteller
Formatierungsbedingungen [ d Spalteneigenschaften
I:D Inaktiv Anzeigeformat als Tooltip
-] Model L Format Feld-Stan...
-[¥] PersonErfasst Funktionsst ; I
-] PersonGeandert | » ‘ i
e = - | T
4 I » | :
Standard
Links
[ ok |zentriert

Sie konnen hier auch mit »Anzeigeformat als Tooltip« dafur sorgen, dass im Tooltip
nicht nur der Feldinhalt, sondern das von lhnen festgelegte Anzeigeformat verwen-
det wird.
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Registerkarte »Erweitert«

Konfiguration B X
% Tabelle Tabelleneigenschaft:
Allgemein -
Anderungen in Sortierung aufnehmen
ﬁ Bezugsquelle Name Alle Adressen

Optimale Spaltenbreite
Suchzeile anzeigen

RIE

EE Bezugstabelle

% Spaltenauswahl
@ Erweitert

Beschreibung:

Mame der Tabelle

| QK || Abbrechen |

Hier wahlen Sie weitere Steuerelemente und Anzeigeeigenschaften fur die Benutzer
aus. Dazu zahlen uv.a.:

Suchzeile.......cueee... Dies ist eine leere Zeile als erste Zeile der Tabelle. Sie dient
der Schnellsuche. Gibt der Benutzer hier etwas ein, werden nur
noch Daten der Tabelle angezeigt, die in der fraglichen Spalte
diesem Kriterium gentgen.
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Eingabefelder

Um diesen Assistenten zu offnen, klicken Sie ein Eingabefeld an und erteilen den Be-
fehl »Assistenten: Eingabefelder.

Der Eingabefelder-Assistent enthdlt zwei Schritte. Mit »Zurtck« und »Weiter« navi-
gieren Sie zwischen den beiden.

1. Schritt: Spaltenanzahl

Legen Sie hier fest, wie viele Spalten lhre Eingabefeldermaske haben soll.

Bitte geben Sie die Anzahl Spalten an, in denen die
inzelhen Elemente aufgeteilt werden sollen. Die
Elemente werden dabei gleichmaRig in den Spalten
autgeteilt, waobei die ersten Elemente in der ersten
Spale stehen, die folgenden in der nachsten usw.

Ainzahl Spalten:

wieiter> | [ Abbrechen | [ Hie
2. Schritt: Feldauswahl
Feldauswahl g|
Verfugbare Felder X+ 4 r 4
g:a;atsangehdrigkeil 1, Spalte 2, Spalte
St?alste Firma Telefon
Symbol Firmaz Telefax
Symhal2 FirmaZ Tobil
Telefan Firmas E-Mail
Telefan? Abteilung E-Mailz
Telsfon Vaorname Inkernst
T Hochnare
Titel
WHummer
Wormame
‘weihnachtzgeschent
wieihnachtskarte
Zeitzone
ZustellOrt v
< ¥
Alphabetische Rehenfolge
[#] Eompletten Yarrat arzeigen D atenbankname: Systemfeld:
[ < Zuriick ” Fertigsle\len] [Abbrechen] [ Hilfe ]
Verfugbare Felder....... In der linken Spalte werden alle Felder angezeigt, die in der

zugehorigen Datenbank zur Verfigung stehen. Diese konnen
ganz einfach

- mit der Maus oder

- per Doppelklick oder

- per Klick auf | » |

in die rechts dargestellten Spalten geschoben werden.
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Nehmen Sie Felder mit der Maus in die Spalten auf, kdnnen Sie
sie beliebig auf die Spalten verteilen.

Nehmen Sie Felder per Doppelklick oder uber die Schaltflache
» |in die Spalten auf, werden die Felder automatisch gleich-
mafiig auf die Spalten verteilt. Sie konnen Felder dann mit der
Maus nach Belieben zwischen den Spalten verschieben.

Das Symbol ¥ Lloscht ein in der rechten Spalte markiertes
Feld.

Das Symbol 4 schiebt ein in der rechten Spalte markiertes
Feld um je eine Position hoher.

Das Symbol # schiebt ein in der rechten Spalte markiertes
Feld um eine Position tiefer.

Welche Felder Ihnen hier in welcher Reihenfolge angeboten
werden, bestimmen die beiden Optionen unter dieser Spalte.
Schalten Sie »Kompletten Vorrat anzeigen« aus, werden nur
Felder angeboten, die Sie noch nicht zugeordnet haben.

Datenbankname.......... Markieren Sie ein Feld, wird dessen »NativeName« in der Da-
tenbank angezeigt, der sich vom Feldnamen (»UserLevel Na-
me«), den Sie in den Dateieinstellungen definiert haben, unter-
scheiden kann.

Systemfeld..................... Zeigt an, ob es sich beim markierten Feld um ein Systemfeld
(wie etwa ein Datumsfeld oder eine ID) handelt oder nicht.

Ein Klick auf »Fertigstellen« beendet den Assistenten mit den getroffenen Einstel-
lungen und fugt die Eingabemaske ein.

Registerkarten

Fir Registerkarten steht ein Assistent zu Verfigung. Um ihn zu 6ffnen, klicken Sie ei-
ne Registerkarte an und erteilen den Befehl »Assistenten: Registerkarten«.

7| Register bearbeiten @
LISTE DETAILS KARTE
Abbrechen
Hilfe
Beschriftung Liste
| Beschriftung in GroBbuchstaben anzeigen
Register in diesem Dialog kénnen mehrzeiig sein
<
Register farbig anzeigen I—I
L= ]
Position der Register |'1‘_Jben i ‘ | Neu |
Registerstil | StatusButtons - ‘ Léischen
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Standardmafiig werden Register mit zwei Registerkarten eingefugt. Sie kdnnen hier
Registerkarten hinzufligen, loschen und bearbeiten. Klicken Sie dazu in diesem Assis-
tenten die zu bearbeitende Registerkarte an. Welche Registerkarte gerade aktiv ist,
sehen Sie am besten unter »Beschriftung.

< | ........................ Schiebt die aktive Registerkarte um eine Position nach links.
| Schiebt die aktive Registerkarte um eine Position nach rechts.
Heu e Flgt eine neue Registerkarte hinzu.

ceeeeeeenene LOSCHE die aktive Registerkarte.

Beschriftung in Grof3buchstaben
Unabhangig von den unter »Beschriftung« tatsachlich eingege-
benen Buchstaben wird die Beschriftung komplett in Grof3-
buchstaben angezeigt.

Register in diesem Dialog konnen mehrzeilig sein
Sollten es mehr Registerkarten werden, als sinnvoll in einer
Zeile angezeigt werden konnen, lassen sich diese auch mehr-
zeilig darstellen. Wahlen Sie diese Option nicht, werden in die-
sem Fall Scrollpfeile eingeblendet.

ﬁ, '
AKTVITATEN |  BERICHTE | INFO |
[ ADRESSEN | GERATE \
Beschriftung Adressen

|¥] Beschriftung in GroBbuchstaben anzeigen

[¥] Register in diesem Dizlog kiinnen mehrzeilig sein

Register farbig anzeigen
Position der Register [Dben v] [ Neu ]
Registerstil [Stztl isButtons. v] [L_ii—]sd')en

Register farbig anzeigen
Die Registerkarten werden eingefarbt.

POSItioN ..o Sie konnen die Reiter an verschiedenen Seiten des Registers
positionieren.

Registerstil......cccoevunn. Erlaubt die Auswahl unter verschiedenen Register-Designs.
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Tabulatorreihenfolge

In der Adressmaske kdnnen Sie die Reihenfolge bestimmen, mit welcher der Cursor
mit der Tabulator- oder Return-Taste bewegt wird.

Erteilen Sie den Menubefehl »Assistenten: Tabulatorreihenfolge«.

[Mebustorcibentelge =

Andern Sie die Tabulatorreihenfolge, indem Sie ein Eingabefeld auswahlen und dieses mit
den Pfeiltasten an die gewiinschte Position bringen.
Tabellen-fFeldname Besdhriftung Element
Adressen [ Gert... Registerkarten
Liste [ Details [ Karte Registerkarten
Kommunikation /... Registerkarten
Kontakte (Kontakte) Tabelle
STICHWORTER Registerkarten
(Stichwiirter) Listenelement
o

Ist in die Ansicht ein Geburtstagsfeld eingebunden, konnen Sie diesen Assistenten
aufrufen, um das Feld zu konfigurieren.

» Ziehen Sie aus dem Komponentenvorrat links ein Eingabefeld in die Ansicht.

= Wahlen Sie den Typ »Geburtstagsfeld«.

Datenbankfeld auswihlen

Feld v

» Erteilen Sie Uber Klick mit der rechten Maustaste den Befehl »Assistenten: Ge-
burtstagfeld«. Dieser Assistent beeinflusst die Darstellung des Geburtsdatums.

= Wollen Sie wie in unserem Beispiel das Datum auf verschiedene Arten darstellen
(Alter, Tage bis zum ndchsten Geburtstag etc.), empfiehlt es sich, vor Aufrufen des
Assistenten ein Multi-Eingabefeld einzufligen und mehrfach mit dem Geburtstags-
feld zu belegen.
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Branche v
symond Wenninger@wennings (51 |Geburtstag - vl
' Geburtstag w “ -
Geburtstagsfelder rz|
Geburtstag Standard
sk, Loty SR Standard
Mindo
letzwer
Stic
Medi
‘ Madi| |Standard R
Standard
Foa Alker in volendeten Jahren
Tage bis zum néchsten Geburtstag
—|Sternzeichen m

‘Wochentag

» Sie rufen die verschiedenen Darstellungsoptionen aus der Liste unten ab. Nur Fel-
der mit der Option »Standard« erlauben spater Eingaben. Die anderen Optionen
schaffen reine Anzeigefelder, die vom System automatisch ausgefullt werden.

L -

mond.\Wenninger@wenninge 5 Geburtstag

[Gehurtstag |

Geburtstagsfelder

Geburtstag Alter in vollendeten Jahren

Lotug | Geburtstag Tage bis zum néchsten Geburtstag
noow
zwerk:

Geburkstag Sternzeichen

Stich

edig
e | Sternzeichen A

Eoad{ [Standard
Alker in vollendeten Jahren

Tage bis zum nachsten Geburtsta
‘Wochentag

» |n der Ansicht selbst nimmt sich das spater z. B. so aus:

Branche v

Geburstag 22.5.1946 w Mithwoch
Geburtstag ] 83 Zwillinge

= Sowie der Benutzer ein Geburtsdatum erfasst, zeigt das Programm automatisch die
zugehorigen anderen Werte.

Menu »Einflgen«

Uber diesen Menlipunkt kdnnen einzelne Komponenten eingefiigt werden. Die Kom-
ponenten werden an jener Stelle eingefugt, die gerade selektiert ist. Das neue Ele-
ment wird nach dem letzten Element (von links nach rechts und oben nach unten be-
trachtet) eingefugt.
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Menu »Navigation«

Dieser Menupunkt erleichtert das Navigieren auf den Flachen und Ebenen, da nicht
immer intuitiv ersichtlich ist, um welche Ebene es sich momentan handelt. Insbeson-
dere bei Ebenen, die direkt untereinander liegen, ist es manchmal nicht ganz einfach,
mit der Maus die richtige Ebene zu treffen.

Unterstes Element...... Wechselt auf die Grundflache, also das unterste Element der
Ansicht.

Untergeordnetes Element
Wechselt auf das erste der gegenwartigen Auswahl unterge-
ordnete Element in der Ansicht - z. B. von einer Registerkarte
auf Ebene 8 zur Flache auf Ebene 7, auf welcher das Register
liegt.

Voriges Element.......... Wechselt zum Element davor.
Nachstes Element....... Wechselt zum Element danach.

Erstes Ubergeordnetes Element
Wechselt zum ersten Element auf der dartberliegenden Ebene,
z. B. von einer Flache auf Ebene 7 zur darauf liegenden Regis-
terkarte auf Ebene 8.

Menu »Ansicht«

Eigenschaften............... Offnet das Eigenschaftsfenster des gerade markierten Ele-
ments.

Standard......cceeevvveunnee. Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige der Symbolleiste.

Statuszeile........cccuue..... Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige der Statuszeile unterhalb

der Arbeitsflache.

Komponentenvorrat... Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige des Komponentenvorrats
(der Werkzeugleiste am linken Rand).

Variable Grofie............. Aktiviert oder deaktiviert eine variable Grofde des Ansichten-
fensters. Wird eine variable GroRe eingestellt, werden einzelne
Komponenten relativ zur FenstergrofRe in der GrofRe angepasst.
Somit wird die Festlegung fixer Grofen von Elementen und
Flachen zugunsten einer variablen Fenstergrofse aufgegeben.

Grofie wie in cobra..... Das Ansichtenfenster wird genau der Grofde der tatsachlichen
Datenbankansicht im Programm angepasst. Dies ermoglicht ei-
nen direkten Vergleich mit dem eigentlichen Programm-
Fenster. (Diese Funktion steht nur zur Verfugung, wenn Sie den
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Ansichteneditor direkt aus cobra heraus und nicht von der
Festplatte gestartet haben.)

Grofde: 800 x 600 usw.
Es wird simuliert, wie die Ansicht auf einem Bildschirm mit der
Auflosung 800x600 aussahe.

Benutzerdefiniert........ Sie kdnnen eine eigene Grofde fur die Anzeige der Ansicht in
Pixeln angeben.

Palette .....cccvevevereenennes Sie wahlen zwischen verschiedenen vordefinierten Layouts fur
die Tabelle. Wollen Sie daflr sorgen, dass die von lhnen hier
gewahlte Palette allen Benutzern zwingend angezeigt wird, er-
teilen Sie den Befehl »Bearbeiten: Ansichteneigenschaften«
und wahlen dort die Option »Aktuelle Palette fixieren«.

Menu »Auswahl«

Mit diesem Menu bestimmen Sie, wie selektierte Objekte im Ansichteneditor markiert
werden.

Diunner Rahmen:

Jd

Gestrichelter Rahmen:

B E
% o
Gestricheltes Rechteck:

7 %
Menu »?«

Dieser Menupunkt bietet Zugriff auf die Online-Hilfe des Ansichteneditors sowie auf
Versions-, Release- und Build-Informationen.

Die Symbolleiste

Datei neu i Tabellenassistent
a Datei o6ffnen E Eingabefeldassistent
k) Datei speichern [ Registerkartenassistent
E Ausschneiden (i Assistent zum Flachenteilen
te Kopieren @] Info
3 Einfugen Auswahl aufheben
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=

= Eigenschaften ein/aus

Die Symbole sind nur dann aktiv, wenn der entsprechende Befehl auch tatsachlich er-
teilt werden kann. Ansonsten sind die Symbole ausgegraut.

Der Komponentenvorrat

Aus dieser Leiste links der Arbeitsflache konnen verschiedene Einzel- Kompanerien

Adressen

komponenten und vorgefertigte Komponentenstucke einfach per Drag
and Drop in die eigentlichen Ansichten eingefugt werden.

Das bedeutet:
= Klicken Sie eine der Komponenten an,

= ziehen Sie die Komponente mit gedriickter Maustaste an die Stelle
der Arbeitsflache, an der sie eingefligt werden soll,

= vergewissern Sie sich, dass die durch einen grauen Balken markierte
Einflgeposition tatsachlich die gewlnschte ist,

= und lassen Sie die Maustaste wieder los.

Anschliefiend bearbeiten Sie das Element. Dazu dient der Dialog »Ei-
genschaften« (siehe Seite 262).

Systembausteine
Benutzerbausteine

Zusatzmodule

Registerkarte »Komponenten«

Hier werden Ihnen einige besonders wichtig Ansichten-Bestandteile angeboten.

Adressregister

Das Adressregister besteht aus einer Kombination mehrerer Einzelele-
mente. Standardmafdig werden zwei Registerkarten angelegt: Ein Regis-
ter fur die Adresstabelle und ein weiteres fur die Eingabefelder mit den
Adressdetails. Jeweils im unteren Teil beider Registerkarten sind ein Be-
merkungsfeld, Kontakte, Verknupfungen, Stichworter, eine Schaltfla-
chenleiste usw. vorhanden. Es handelt sich hierbei um die mitgelieferte
Standard-Ansicht, die so in einem einzigen Schritt eingefiigt und dann
angepasst werden kann.
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ADRESSEN GERATE | AKTMITATEN | BERICHTE | INFO |
DETAILS | KARTE |
Adressliste
‘ Kunde... ‘ Firma Al Nachna... & | Voma... « | Strale ‘ Durchwahl ‘ E-Mail Asp ‘Abtewlung
E 2 ‘Abriss Brunner TeckstraBe 9 12045  Berlin
2 Abriss Brunner Brunner Monika Teckstrafie 9 12045  Berlin +49 (0) 30 705987-91 ) monika@abriss-brun... & Geschafts
Registerkarten 2 Abriss Brunner Brunner Peter TeckstraBe 9 12045  Berlin +40 (0) 30 705987-30 ) peter@abriss-brunne... B4 Geschifts
- Aeroga Luft & Klima Sipple Kristin HirschstraBe 16 76133  Karlsruhe 449 (0) 721 75401281 ,J  kristin-sipple@aerog... &4 Vertrieb
E B &  Afdas Urziige & Transp... Pastalozzistra... 71384  Weinstadt
S EE 2 Addag Umziige & Tra...  Ergen Yasemi... Pestalozzistra... 71384 Weinstadt +40 (0) 7152 547532... .J y.ergen@agdas-bew... 8 Kundenbe!
2 Addas Umnziige & Tra...  Schoppe Marc Pestalozzistra... 71384  Weinstadt +49 (0) 7152 547532... .,/ m.schoppe@agdas-b... &  Geschafts
2 Aftenkirchen EDV GmbH Klonen Karl HauptstraBe 35 79871  Eisenbach +49 (0) 7657 2917323 ) kklonen@altenkirch... &4 Geschifts!
. 2 AOB GmbH Blauhafer ~ Herber... SchillerstraBe... 84503  Altdtting +49 (0) 8671 478403... .J  h.blauhoefer@acb.d... & Geschafts
Ehe E &  arboc edv consulting GmbH SeastraBe 47 78464  Konstanz
= & arboc edv consulting ...  Berger Anna Seestrale 47 78464  Konstanz 449 (0) 7531 081599... .J anna.berger@arboc.... B4 Marketing
& arboc edv consulting ... bin Abd...  Malek Seestrale 47 78464  Konstanz +49 (0) 7531 081599... ) malek.abdulaziz@ar... &4 Entwicklul
e Y Tl -
E Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION GERATE ADRESSVERKNUPFUNGEN |  BEMERKUNG |
Schaltflache
E Herstellar/Marke & | Artikelbezeichnung & | Produktgruppe TInventar-Nr
Bild: Fujitsu Multifunktionsdrucker X800 DX Drucker und Scanner ABlO0OO3
GroBe: 1474738  Selektion: kein Element ausgewahit Ubergeordnete Elemente: 0  Ebene: UF |NUM |RF;

Die Adressmaske enthalt Eingabefelder, die spater nachbearbeitet wer-
den konnen. Sie entspricht der Registerkarte »Details« der Komponente
»Adressregister«.

Es ist oft sinnvoll, zuerst eines oder mehrere Register in die Ansicht aufzunehmen,
und diese Komponente dann in ein Register einzufligen.

Registerkarten

E Sie kdnnen auch leere Registerkarten einfligen. lhnen werden zwei Re-
-7 gister vorgeschlagen. Mit dem entsprechenden Assistenten konnen wei-
tere Register hinzugefligt, geldscht, umbenannt und anderweitig bear-
beitet werden (siehe Seite 237).

Trennbalken / Flachenteiler

E Ein Flachenteiler besteht immer aus zwei Flachen und dem eigentlichen
Trennbalken T renn ba Lke n.
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Ist in der Registerkarte »Flachentei-
ler« die Option »vom Benutzer veran-
derbar« aktiviert, kann der Benutzer
spater den eigentlichen Trennbalken
mit der Maus verschieben und so die
Grofde der durch ihn definierten Fla-
chen verandern.

Die Position ist entweder absolut in
Pixeln oder relativ in 1/10 Prozent [=
Promille] einstellbar.

In der Registerkarte »Eigenschaften:
Allgemein« gibt es neben den Ubli-
chen Einstellungen eine fur Trennbal-
ken wichtige Option.

» »Benutzerabhangige Einstellun-
gen«
Legen Sie fest, ob eine Verschie-
bung des Trennbalkens durch den
Benutzer gespeichert werden soll.

©

Eigenschaften von: Fldchenteiler.

Allgemein  Flachenteiler
Puasition

¥ ‘Yam Benutzer veranderbar 500 j‘ £ inPixel

* in1/10 Prozent

Eigenschaften von: Fldchenteiler.

Allgermnein l Fléchenteiler]

Anordnung der Elemente Breite Hihe

+ Automatisch + Automatizch

" Harizantal " Manuell " Manuel

Farben | :‘ | :‘
Hintergrund ol =

Iv Standard i -

Schriftart

* Mur selektiertes Element

™ Bernutzerdefiniert v Ererbt " Einschliesslich Libergeordnete Elemente

Info-Text

Benutzerabhangige Einstellungen

[v Weranderungen [Spaltenbreiten, Trennbalkenpositionen...] merken

Ein dynamischer Flachenteiler ist gelegentlich schwer zu selektieren (etwa
wenn Sie ihn l6schen wollen). Darum empfiehlt sich folgendes Verfahren:

= Klicken Sie eine der zum Flachenteiler gehorigen Flachen an.

» Erteilen Sie den Menubefehl »Navigation: Untergeordnetes Element«.

= Der Trennbalken samt den zugehorigen Flachen ist jetzt ausgewahlt.
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Flache
@ Eine Flache kann - neben allgemeinen und Beschriftungseigenschaften
- auch mit einem Bitmap unterlegt werden. Dies macht nur fir solche
Flachen Sinn, die nicht von anderen Flachen verdeckt werden.
Allgemein | Beschiiftung | Bitmap
Hintergrundbild
Bildanzeige () Standard Speicherort () Ansichtsverzeichniz
(%) Nebeneinander () Systemverzeichnis
() Pazsend (@ &m Ursprung belassen
) Zertriert
Ofrepma

C:\ProgrammehcobrabPLUS 1145 yetembBitmaps\Balken kleinb G

Auf welche Weise das Bild angezeigt werden soll, ist unter »Bildanzeige« einstellbar.
Zudem kann der Speicherort festgelegt werden. Zur Auswahl stehen

1. das Ansichtsverzeichnis (also dasjenige Verzeichnis, in dem auch die gerade bear-
beitete Ansicht gespeichert ist,

2. das Systemverzeichnis lhrer Installation oder

3. der Ursprungsspeicherort. Bei Ansichten, die evtl. auf andere Rechner kopiert
werden sollen, macht diese letzte Einstellung keinen Sinn.

Gruppierung

Eine Gruppierung fasst Elemente, die auf ihr platziert werden, optisch
zusammen.

Kaormrmunikation

Telefon  0731,/580-003 5 4
Direkt L5
Telefon pr. 0731,/637548 L%
bAokil b=}
Telefax  0731,/580-580

E-bdail info@ahbele-und-sahn.de o
Internet wwaw.abele-und-sohn.de 8

Es ist oft sinnvoll, eine Gruppierung (im Beispiel »Kommunikation«) manuell entspre-
chend zu beschriften (siehe Seite 265).

246



cobra ADRESS PLUS

Schaltflache

Eine Schaltflache h

Eigenschaften von: Schaltflache

Allgemein Schaltfléche]

Auszufiihrende Funktion

Ausrichtung Beschriftung

[edessen ]

" Linksbiindig |Zum Tetmin >

[ Zentriert Mindesthreite

" Rechtshiindig &0 j‘

Auszufihrende Funktion

at allgemeine sowie zusatzlich einige spezifische Ei-

Sie finden hier eine Liste der moglichen Funktionen, die der

Schaltflache hinterlegt werden konnen.

Datenbanktabelle....... Wenn Sie zwischen Datensatzen wechseln, suchen Sie hier aus,
innerhalb welcher Daten dies geschehen soll.

Ausrichtung........ceou..... Legen Sie fest, wo auf der Schaltflache die Beschriftung plat-

ziert werden soll.

Beschriftung ................. Tragen Sie den Text ein, der auf der Schaltflache angezeigt

werden soll.

Mindestbreite............... Diese Einstellungen (in Pixel) sorgt dafur, dass eine Schaltfla-
che nicht verschwindet, wenn Sie auf einer dynamischen Fla-
che untergebracht ist und diese Flache verkleinert wird.

Dokumentanzeige

Dieses Feld kann jeder Tabelle beliebig oft hinzugefiigt werden. Zur An-
zeige gibt es die Komponente »Dokumentenanzeige«. Sie funktioniert
wie die Verbindung eines Dokumentes mit einem Kontakt.

Bildanzeige

Die Bildanzeige gibt Grafiken wieder. Bilder konnen zu jeder Tabelle,

nicht nur zu Adressen selbst hinzugefugt werden.

247



cobra ADRESS PLUS

Wichtig ist die Registerkarte »Erweiterte Einstellungen«. Hier geben Sie an, zu wel-
cher Datentabelle das entsprechende Bild abgelegt werden soll (das Bild wird in ei-
ner eigenen Bilder-Tabelle abgelegt). So lassen sich fur die Firma X etwa in der
Adressmaske ein Bild des Inhabers und auf einer Registerkarte mit Servicedaten Bil-
der von Geraten aus der entsprechenden Tabelle der Datenbank abbilden.

Ziehen Sie die Bildanzeige in die Ansicht oder bearbeiten Sie sie spater, 6ffnet sich
ein Dialog, in dem Sie weitere Details fir Bilder festlegen.

Konfiguration 2 X
Anzei Skali
Tabele = =g
Hiermit legen Sie fest, welches Bild Hiermit legen Sie fest, welchen Raum das Bild in Relation zur verfiigbaren
—— | angezeigt werden soll. Flache einnehmen soll. Je nach Einstellung werden Rollbalken angezeigt bzw.
bleiben leere Flachen um das Bild.
@ Bezugstabelle
@ Vorschaubild Mormal Das Bild wird ohne Skalierung in der linken oberen Ecke
angezeigt,
Sonstiges
Original Gestreckt  Das Bild fiillt die gesamte verfiighare Flache aus, wobei das

Seitenverhélinis nicht beriicksichtigt wird und damit verzerrt
dargestellt werden kann.

Zentriert Das Bildzentrum wird in der Mitte der Anzeige platziert.

@ Skaliert Das Bild fiilt die gesamte verfiigbare Flache aus und das
Seitenverhéltnis wird berticksichtigt.

oK | | Abbrechen

Vorschaubild/Original
Ein Vorschaubild ist zumeist kleiner als das Original. Das be-
deutet geringere Ladezeiten, aber eine niedrigere Bildqualitat.
Welche Qualitat die Vorschaubilder haben sollen, wird in den
Systemeinstellungen in der Registerkarte »Allgemein« festge-
legt.

Skalierung .....ceceeeeeeeeee. Diese Optionen legen fest, wie das Bild die Flache ausfullt.

Nachrichtenanzeige

£ Die Nachrichtenanzeige dient der Darstellung vom System oder anderen
Benutzern innerhalb von cobra versandter Nachrichten. Von hier aus
konnen auch Nachrichten verschickt werden.

Kontakthistorie | Machrichten | Adressverknipfungen | Termine und Aufgaben ‘ Vertriebsprojekte | Seminare ‘

(% Offnen @f Meu C.;; Antworten CE:". Weiterleiten @} Laschen C.% Aktualisieren | Posteingang - SchlieBen
Datum Absender Betreff | ion
12.02.2015 18:21 Gast Machricht 1 b
| T

Dies ist die Testnachricht 1 HaEEmEsE
11.02.2015 18:21 Gast Machricht 2 | Nachrichtenvorschau anzeigen

Dies ist die Testnachricht 2 | Nachrichtenverkniipfungen anzeigen
04.02.2015 18:21 Gast Nachricht 3

Dies ist die Testnachricht 3 | Nach Datum gruppieren

| Symbolbeschriftungen ausblenden

Sie richten die Nachrichtenanzeige im rechten Bereich ein. Sie legen dabei nicht nur
einige Darstellungseigenschaften fest, sondern entscheiden auch, ob dem Anwender
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eine Symbolleiste (Toolbar) angeboten wird. Blenden Sie die Toolbar aus, findet der
Benutzer die Funktionen in einem Kontextmenu per rechter Maustaste.

Aufier internen Mails an andere cobra-Benutzer kann das Nachrichtensystem auch
Mails an externe Empfanger versenden. Voraussetzung hierfur ist die Einrichtung ei-
nes Standard-SMTP-Kontos.

Rich-Text-Eingabe

Hierbei handelt es sich um ein Textfeld, in dem Anwender Texte im RTF-
Format hinterlegen und formatieren konnen. Aufierdem lassen sich hier
auch Bilder einfugen.

MNotizen

- = Times New Ro... =| = = —

¥ - - ¥ -

- sehr guter Kunde

F or)

I Mend Konfigurieren

EN

Dieser Objekttyp verfligt Uber vielfaltige Einstellungsmaoglichkeiten. Sie kdnnen ins-
besondere das Menu gestalten.

Eigenschaften von: RichText-Eingabefeld

Allgemein | Beschiiftung | Enweiterte Einstellungen
Ansichtenelement; RichText-Eingabefeld

Zuordnung zur D atenbank,
Tabelle Feld

Adreszen v

[ &lphabetische Reibenfolgs

Geben Sie an, in welcher Datenbank und welchem Feld die Bemerkungen gespeichert
werden sollen. Solche Datenbankfelder missen vom Typ »Bemerkung (RTF)« sein.

Mit »Menu konfigurieren« legen Sie fest, welche Funktionen den Benutzern im Menu
angeboten werden sollen. Uber »Anpassen« 6ffnen Sie einen Dialog mit den vertrau-
ten Optionen.
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Eingabemaske

M Sie konnen eigene Eingabemasken erstellen und in Ansichten einbinden
oder als eigenen Dialog anzeigen lassen. Zum Einbinden ziehen Sie das
Symbol auf einen freien Bereich etwa einer Registerkarte.

Sie kdnnen verschiedene Eingabemasken gestalten, die jeweils einer Datentabelle
zugeordnet werden. Einer Datentabelle wiederum konnen mehrere Eingabemasken
zugeordnet sein. Diese Eingabemasken konnen ganz verschiedene Anordnungen der
jeweils zur Tabelle gehorigen Datenfelder sowie anderer Elemente bieten. Damit
wird es moglich, jeweils individuelle Eingabemaglichkeiten fur verschiedene Zwecke
zusammenzustellen, um etwa nur ganz bestimmte Daten abzufragen.

* Im Ansichteneditor finden Sie die Eingabemasken unter den »Komponentenx.

Sowie Sie das Objekt in der Ansicht platzieren, 6ffnet sich die Datenauswahl. Dem er-
stellen von Eingabemasken ist in diesem Handbuch ein eigenes Kapitel gewidmet.

Eingabemasken kdnnen auch zwischen verschiedenen Installationen von cobra aus-
getauscht werden, also etwa auch zwischen Fachhandlern und Kunden, Einer Fir-
menzentrale und ihren Niederlassungen etc.

Zuerst mussen Sie die Eingabemaske als Datei mit der Endung *.ipm exportieren.
Dies geschieht mit dem Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten«.

Eingabemasken konfigurieren EI 4

Tabelle: | Adressen

Eingabemasken-Details

E
Adressen-Eingabemaske 2 Name: Adressdetails
Kurzinfo Referent Erstellt am: 14.03.2011 11:25:35

Erstellt von: Admin

[ meu |[3 roschen | [[# Bearveiten | | Exportierenci. | | mporteren.

Eingabemaske anzeigen bei Datensatz Neu

Adressdetails ~ | [F] Fiir diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen
Eingabemaske anzeigen bei Datensatz Bearbeiten

Adressdetails - [C| Fir diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen
Eingabemaske anzeigen bei Recherche

Adressdetzils ~ | || Fir diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen

Loc | [ breden |

» Klicken Sie »Exportieren« an. Speichern Sie die Datei in Ihrem System.

Im Zielsystem importieren Sie die Adressmaske in eine Ansicht. Dabei muss die
Adressmaske naturlich zur Tabelle passen, das heifdt, dass sich eine Maske flir Kon-
takte nicht in eine Adresstabelle importieren lasst.
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Wollen Sie die Adressmaske im Zielsystem direkt in eine Ansicht einbinden, mussen
Sie sie zuerst am richtigen Ort speichern.

» Legen Sie die *.ipm-Datei mit der Adressmaske in lhrer Installation ab, und zwar
im Unterverzeichnis \System |hrer Installation und dort im Unterverzeichnis
\Components.

Jetzt kdnnen Sie die Adressmaske in eine Ansicht integrieren.

= Ziehen Sie aus dem Bereich »Komponenten« das Element »Eingabemaske« auf die
Arbeitsflache und legen Sie es dort ab.

» Der Dialog zum Konfigurieren von Eingabemasken o6ffnet sich.

» Geben Sie an, aus welcher Datentabelle die Eingabemaske ihre Daten beziehen
soll und wahlen Sie die Bezugstabelle.

Wechseln Sie in die untere Registerkarte »Eingabemaske«.

Konfiguration 7T X
Titel: | Kein Titel -
FE oo
) Eingab ke aus Datenbank
@ Bea bell L Eingabemasken-Details
Adressen-Eingabemaske 1 )
Adressen-Eingabemaske 2 Name: <Nicht bekannt:
Ei Eingabemaske Erstellt am: <Nicht bekannt:
Erstellt von: <Nicht bekannt:
Keine Vorschau
@) Eingabemaske aus Datei
AddressesComponent B o
[AddressesComponent |
AddressesNotesComponent
ContactsComponent e
T ™

» Klicken Sie hier »Eingabemaske aus Datei« an.

» |n der zugehorigen Auswahlliste werden lhnen samtliche Eingabemasken (*.ipm-
Dateien) angeboten, die sich in lhrer Installation im Unterverzeichnis
\System\Components befinden.

= Wahlen Sie die entsprechende Eingabemaske aus.

» Bestatigen Sie mit »OK«, wird die Eingabemaske in die Ansicht eingebunden.
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Tabelle

Konfiguration x

| Tabele
@ Bezugstabelle
] Gerate
L] Service

MEingabemaske 7 Zusatzdaten

Freie Tabellen
] seminar-Ort

] Seminar-Raum

] Seminar-Angebot

] Seminar-Teilnehmer

Welche Tabelle méchten Sie verwenden?

4 Adressen

Zusatztabellen

| oK || Abbrechen ‘

In diesem Dialog werden Ihnen samtliche Datentabellen der aktuellen Datenbank zur
Auswahl angeboten.

» Wahlen Sie die Tabelle aus, deren Daten in dieser Maske angezeigt werden sollen.

Bezugstabelle

Bei mehreren verfugbaren Datentabellen wahlen Sie hier die Bezugstabelle aus, die
daruber bestimmt, welche Daten in der Eingabemaske angeboten werden.

Wechselt der Benutzer in der Bezugstabelle zu einem anderen Eintrag, werden in der
Eingabemaske andere Daten angezeigt.

Beziehungsfeld

Beziehungsfelder verknupfen Tabellen miteinander.

Ubergreifende Komponenten

Diese Komponenten dieser Registerkarte finden sich in mehreren Registerkarten des
Komponentenvorrates.

Eingabefeld

Ein Eingabefeld besteht aus einer Beschriftung, einem Feldtyp und einer
Eingabeflache. Wird ein Eingabefeld eingefligt, erscheint ein Dialog, in
dem Sie das Datenbankfeld auswahlen, das die Eingabe aufnehmen soll
(siehe Seite 267).

Bemerkungsfeld

Um ein Bemerkungsfeld einzufugen, fligen Sie zunachst ein Eingabefeld ein und le-
gen uber »Eigenschaften: Eingabefeld« das Feld als »Bemerkung« und »Mehrzeilig«
fest. Das Bemerkungsfeld ist nicht auf 255 Zeichen beschrankt.
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Multi-Eingabefeld

L Ein Multieingabefeld verhalt sich weitgehend wie ein einfaches Einga-
befeld. Der einzige Unterschied ist, dass standardmafig

= das Kombifeld »Land-PLZ-Ort« eingefugt wird und

= drei Felder nebeneinander angeordnet werden.

Die einzelnen Feldtypen und ihre Breite sind dann uber die Eigenschaften und die
Registerkarte »Eingabefeld« einzustellen. Die anderen Eigenschaften verhalten sich
analog zu den Eigenschaften eines einfachen Eingabefelds.

Auswahlfeld / Optionsfeld

Ein Auswahlfeld ist ein Feld, das zwei oder drei Werte annehmen kann:
wabhr, falsch und ohne Wert.

Die Einstellungen fur das Optionsfeld:

Allgemein] Beschiiftung  Optionsfeld l Text-Mapping]
D atenbanktabelle D atenbankfeld

|Adressen ﬂ Kreditharte A
Kreditk arte gliltig biz

Kreditk arteninhaber

Kreditkarternurnmer
KreditkartenSicherheitznummer

Fundenart

Fundernurnmer

Land

Lead Quelle

Iv Optionsfeld kennt ausser den
Zustahden Wahr/Falsch noch
den dritten Zustand [Ohne ‘Wert)

M ailing ‘erteiler
M andant

tobil

MACE
Machname

M ewsletter

s

[v Alphabetische Reihenfolge

Optionsfeld kennt aufier ...
Mit dieser Option erhalten Optionsfelder einen dritten Wert.
Das Optionsfeld kann dann neben gesetztem Hakchen und
nicht gesetztem Hakchen einen dritten Zustand annehmen:

Michtraucher
Michtraucher (]

Michtraucher (]

Symbol

Fugt ein Symbolfeld ein. Hinter einem Symbolfeld ist automatisch die
Auswahlliste fur Symbole hinterlegt. Die Eigenschaften beschranken sich
auf »Allgemeing, »Beschriftung« und »Text-Mapping«. Diese Symbole
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kennzeichnen beispielsweise Adressen und Kontaktarten

Statuszeile

@ Fugt eine Statuszeile ein. Eine Statuszeile besitzt lediglich die Eigen-
schaft »Allgemein.

| | | | | | | erfaE-t:| | geéndert:| |

Schaltflachenleiste

Fugt eine Schaltflachenleiste ein. Diese Leiste differiert je nachdem, wel-
chem Bereich Sie sie entnehmen. Schaltflachenleisten besitzen nur die Ei-
genschaft »Allgemeinx.

Adressen.......eeenennn. Diese Schaltflachenleiste besteht aus den abgebildeten Kom-
ponenten. %s und %d stehen als Variablen fir eine Zahl (die
tatsachliche Anzahl an Terminen, Dokumenten etc.). Die mit
Pfeilen versehenen Schaltflachen am rechten Rand dienen dem
Wechsel zwischen Adressen.

[ Bemerkung ][ Nehenadressen][ 3 Kontakte ][1 Versicherungerﬂ 5 Dokumente ][ 7 Stichwirter ][ -/- Termine ]

Kontakte, Zusatzdaten
Diese Schaltflachenleiste erlaubt das Anlegen und Loschen von
Kontakten bzw. Zusatzdaten sowie den Wechsel zwischen

ihnen.
( Neuer Kontakt I Kontakt laschen J
| I |G
Dokumente...........co...... Erlaubt das Anlegen, Einfugen und Loschen von Dokumenten
sowie den Wechsel zwischen ihnen.
[ omer L Wew ] Bwoe [ G ) Geeer (<<=

Stichworter

Fugt eine Stichworter-Tabelle ein. Zusatzlich zu den Registerkarten »All-

gemein« und »Beschriftung« gibt es das Register »Listenfeld«.

254



cobra ADRESS PLUS

Eigenschaften von: Listenelement EJ@|

Allgemein] Beschiiftung  Listenfeld l

Farben
Selektionshalken v SLandarcE
Ungerade Textzeilen Iv Standard

Schriftart

™ Benutzerdefiniert
[v Ererbt

Selektionsbalken......... Hiermit wird eine gesonderte Farbe fur die gerade selektierte
Zeile eingerichtet.

Ungerade Textzeilen. Hiermit ist gemeint, dass die Zeilen der Liste verschiedene
Farben erhalten, so dass sie sich optisch starker voneinander
absetzen.

Adressverknupfungen, Adressanzeige, Terminanzeige

Diese funktionieren analog zu den bisher schon beschriebenen Ansichtsobjekten.

Registerkarte »Adressen«

Hier finden Sie weitere Komponenten fir die Darstellung von Adressen. Dazu zahlen
unter anderen:

Adressregister

Zum Adressregister siehe Seite 243.

Tabelle

Die Tabellenkomponente fligt eine Tabelle in die Flache ein. Einzelhei-
ten finden Sie auf Seite 230 ff.
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Adressmaske

Zur Adressmaske siehe Seite 244.

Bildvorschau

In die Ansicht kann eine kleine Bildvorschau eingefligt werden. Dies er-
moglicht die Anzeige eine Bildes, das per Mausklick vergrofRert darge-
stellt werden kann.

Im Ansichteneditor erscheint die Vorschau als vertiefte graue Flache.

Diese Vorschau erhalt lediglich die Eigenschaften »Allgemeing, Elle-izchal

»Beschriftung« und »Text-Mapping« — Text-Mapping hat aber in
diesem Fall keine Funktion.

Erst in der Verwendung der Ansicht mit einer Datenbank kann ein Bild geladen wer-
den.

Es genugt dann ein Doppelklick auf die graue Flache, die als Platzhalter fur das Bild
dient, und die abgebildete Dialogbox offnet sich.

Ein Klick auf die Schaltflache »Bild laden« 6ffnet ein Explorerfenster, in dem der Be-
nutzer die Bilddatei auswahlen kann. Das Bild wird im grauen Bereich ubersichtlich
dargestellt.

Vertriebsprojektliste

T In die Ansicht kann eine Vertriebsprojektliste eingefligt werden. Als Sys-
temverwalter entscheiden Sie beim Einfugen, was in dieser Liste ange-
zeigt werden soll:

= Alle Vertriebsprojekte.
» Nur die Vertriebsprojekte zur aktuellen Adresse.

‘Welche Yertrisbsprojekke
sollen angezeigh werdeny

&) Alle

) Zur akkuellen Adresse

Entscheiden Sie sich fur »Zur aktuellen Adresse«, wird eine zusatzliche
Spalte »Beteiligung« in die Vertriebsprojektliste eingefligt.
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Registerkarten »Kontakte«, »Zusatzdaten« und »Dokumente«

In der Werkzeugleiste gibt es drei weitere Register »Kontakte«, »Zusatzdaten« und
»Dokumente, die nach dem gleichen Schema einzusetzen sind wie das Register »Ad-
ressen.

Registerkarten »Systembausteine« und »Benutzerbausteine«

Benutzerbausteine stehen nur dem gerade angemeldeten Benutzer zur Verfligung,
Systembausteine hingegen allen Benutzern. Die mit »Bearbeiten: Baustein speichern«
angelegten Ansichtenbausteine finden sich in dieser Leiste wieder. Sie ziehen sie per
Drag & Drop auf die Arbeitsflache in die Ansicht.

Registerkarte »Zusatzmodule«

Einerseits werden von |hnen separat erworbene und installierte Zusatzmodule in
neue oder vorhandene Ansichten eingebunden. Eine Beschreibung dieses Vorganges
finden Sie in der Dokumentation zum jeweiligen Zusatzmodul.

Andererseits werden bereits einige Zusatzmodule mitgeliefert. Sie kdnnen sie hier im
Ansichteneditor konfigurieren:

Zusatzmodul Warenwirtschaft

Siehe an anderer Stelle in diesem Dokument.

Zusatzmodul Browser

Mit dem Browser-Zusatzmodul konnen Sie direkt aus cobra auf das Internet oder ent-
sprechende Dateien im Intranet zugreifen. So lassen sich beispielsweise Adressen aus
cobra an Google Maps Ubergeben und auf der Landkarte im Internet darstellen. Sie
kénnen mit diesem Control aber ebenso Dateien aus dem Systemverzeichnis anzei-
gen lassen oder kundenspezifische Daten wiedergeben.

Sie finden das Browser-Modul unter den Zusatzmodulen als »APBrowser«.
= Ziehen Sie das Modul auf eine freie Flache in einer Ansicht.

= Konfigurieren Sie den Browser. Dazu klicken Sie die Schaltflache »Einstellungen«
an. Es gibt mehrere, grundsatzlich verschiedene Wege, Objekte im Browser anzei-
gen zu lassen. Sie geben dabei dem Benutzer vor, was er im Browser sieht bzw.
aufrufen kann.
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Kenfiguration (=] x

& Algemein (%) URL mit Feldinhalten
®) URL aus Feld:

Erweitert Zusammengesetzte URL

Konstanter Teil:

Dynamischer Teil:

o) Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes
' ersetzt.

Feste URL
cobra System-Verzeichnis (\Systemthtmi\)
Pfad:

Datei:

oK Abbrechen

Eine dynamische URL hinterlegen

Eine dynamische URL kann sich aus verschiedenen Bestandteilen zusammensetzen,
die Sie hier definieren.

= Klicken Sie die Option »Das Browser-Control bezieht seine URL aus einem Daten-
bankfeld« an.

Einzelnes Feld.............. Sie konnen die URL aus einem bestimmten Feld der Datenbank
in den Browser laden lassen. So wird zu jeder Adresse der Da-
tenbank eine andere URL aufgerufen (etwa die zur Adresse ge-
horige Homepage).

Sie kénnen sowohl den eigentlichen Datenbanknamen (»Logi-
cal Name«) als auch den in den Dateieinstellungen definierten,
dem Benutzer sichtbaren Feldnamen (»Userlevel Namex) ein-
tragen. Dem Logical Name muss zwingend ein Komma voran-
gestellt werden.

Soll der Browser beispielsweise die im Feld »Internet« hinter-
legte URL aufrufen, kann dies so geschehen:

{+ Einzelhes Feld Adressfeld |Intemet
{* Einzelnes Feld Adressfeld |,INTEF|NETEI
Formatstring................. Sie kdonnen hier auch einen String hinterlegen, der Daten aus

der Datenbank in die URL integriert. Dazu mussen Sie wissen,
wie eine URL zu formatieren ist.

Hier ein Beispiel, mit dem eine beliebige Adresse aus der cob-
ra-Datenbank direkt im Internet in Google Maps aufgerufen
und in der Landkarte angezeigt wird.

" Formatstring K.onstanter Teil |htt|:u:.-"f'ma|:us. google.de/maps?q=

Dynamizcher Teil aus

[ atenbankfeldern |<S trasse> <Ot
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@ Die Daten, die Sie unter »Dynamischer Teil« eintragen,
werden nach dem Standard RFC 1738 URL-enkodiert.

Eine feste URL hinterlegen

Sie konnen dem Benutzer auch eine bestimmte URL hinterlegen, sei es im Inter- oder
im Intranet.

= Klicken Sie die Option »Die URL wird fest vorgegeben« an,

cobra Systemverzeichnis
Mit dieser Option verweisen Sie auf das Unterverzeichnis
SYSTEM\HTML der jeweiligen cobra-Installation, sei es nun ei-
ne Einzelplatz- oder eine Netzwerkinstallation.

Verweisen Sie auf dieses Verzeichnis und tragen unter »Name«
nichts ein, werden alle Dokumente aus dem Verzeichnis im

Browser angezeigt. Der Benutzer kann sie dann direkt aus dem
Browser heraus durch Doppelklick auf seinem Rechner o6ffnen.

Tragen Sie unter »Name« einen Dateinamen ein, wird dem Be-
nutzer aus dem Verzeichnis nur die angegebene Datei im
Browser angezeigt.

&+ Die URL wird fest vorgegeben

* cobra Systemwerzeichniz ... Syztemihimly )

" Pfad [2.B. http: /v, cobra.de/) |

Mame [z.B. Index.htm) |Eampaign5tart'\inde>:.htm

Pfad....ccooveeicieeinnee Tragen Sie hier einen Pfad ein, etwa eine URL im Internet oder
einen beliebigen Verzeichnispfad.

Name...ccooeeeeerreeeieene Wollen Sie aus dem oben angegebenen Verzeichnis eine be-
stimmte Datei anzeigen lassen, geben Sie hier den Namen der
Datei ein.

Im anderen Register regeln Sie das Verhalten des Browser-Elements

Konfiguration

| =
ﬁ Allgemein

| Erweitert

dressleiste anzeigen

| URL erst nach Klick auf "Wechseln zu” aufrufen

Adressleiste anzeigen
Im Browser kann oben eine Adressleiste eingeblendet werden.
Mit dieser Adressleiste konnen Benutzer sowohl die von |lhnen
vorgegebene Adresse aufrufen als auch beliebig navigieren.
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URL erst nach Klick auf »Wechseln zu« aufrufen
Um zu verhindern, dass die URL beim Blattern durch Ad-
ressen unnutz geladen wird und die Performance verrin-
gert, gibt es diese Option. Mit ihr erreichen Sie, dass der
Benutzer erst den Knopf »Wechseln zu« betatigen muss,
um zu der von lhnen eingestellten URL zu gelangen.

Kontextmenu (Rechtsklick) deaktivieren
Der Benutzer kann keine weitergehenden Funktionen uber das
Kontextmenu aufrufen.

Dialoge anzeigen........ Wenn Sie ins Internet gehen, erhalten Sie unter Umstanden ei-
ne Vielzahl an Meldungen wie beispielsweise Script-Fehler
usw. Deaktivieren Sie diese Option, werden all diese Meldun-
gen nicht angezeigt. Greifen Sie uber das Browser Control aber
auf Seiten zu, bei denen Sie sich anmelden oder andere Einga-
ben vornehmen mussen, aktivieren Sie diese Option, um die
entsprechenden Dialoge sehen zu konnen.

1
E
ND SERVICEAUFTRAGE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN §

@ Zuriick | https:fexchange.cobra.dejowa

Unterq

i

The server exchange.cobra.de is asking for your user name and password.
The server reports that it is from exchange.cobra.de.

[ ’ cobra-Benutzer ]
‘ﬁ LAl Ll ]
Anmeldedaten speichern

[ ok ][ Abbrechen

Zusatzmodul Berichte
Mit diesem Modul werden Berichte in eine Ansicht eingebunden.

Ziehen Sie das Modul mit der Maus per Drag&Drop in einen freien Bereich der An-
sicht.

Wahlen Sie »cobra Auswertungen«.

Datenanbindung konfigurieren

Bitte wahlen Sie aus, welche Daten hier dargestellt werden sollen.

cobra Auswertungen

Berichtsverzeichnis: cobra

I Erweiterte Einstellungen. ;

In den erweiterten Einstellungen kdonnen Sie bei Bedarf den Zugriff auf Berichte be-
schranken.
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ADRESSEN |  AKTIVITATEN BERICHTE

Datenanbindung konfigurieren

Bitte wahlen Sie aus, welche Daten hier dargestellt werden sollen.

[ cobra Auswertungen - Erweiterte Einstelungen 7 X

Berichtsverzeichnis: cobra Wiihlen Sie die Option "Nur ausgewsihlte Berichte anzeigen’ aus, um die

Erweiterte Einstellungen Berichte auszuwahlen, die in der Ansicht angezeigt werden sollen.

Beachten Sie dass bei aktivierter Option, neue Berichte erst ausgewshit
werden miissen, damit diese angezeigt werden kannen.

Nur ausgewahlte Berichte anzeigen

Leitbereich Detail A
Leitzonen-Statistik (Diagramm)

i ng

[] Branche

1 Firmengréfie

Gebiet & Betreuer

[] Kundenart

[] staaten (Auslandskunden)

[] Projekte und Mandanten

Neuer Bericht

[] Reparaturdauer

7] Kontakthistorie i

@ ol

"Panst P bt st P Bt APl i * -

Wenn Sie die Option »Nur ausgewahlte Berichte anzeigen« aktivieren, werden nur die
markierten Berichte angezeigt. In diesem Fall muss jeder neue Bericht hier im An-
sichteneditor Uber die erweiterten Einstellungen eigens freigegeben werden, sonst
taucht er unter den Berichten gar nicht erst auf und ist scheinbar verschwunden.

Werden nur ausgewahlte Berichte angezeigt, erscheint beim Anlegen eines neuen
Berichts eine Meldung.

cobra *

Das Berichte-Ansichtenelement ist so konfiguriert, dass nur ausgewahlte Berichte zur Verfligung stehen,
Um diesen neuen Bericht zur Auswahl anzubieten, erweitern Sie die Auswahl in den erweiterten Einstellungen des Berichte-Ansichtenelements.
Wenden Sie sich ggf. an Ihren Systemverwalter,

oK

In diesem Fall muss der neue Bericht im Ansichteneditor auf der Registerkarte mit
dem Berichtselement eigens freigegeben werden, sonst wird er nicht angezeigt.

= Klicken Sie im Ansichteneditor in der Datenanbindung »Erweiterte Einstellungen«
an.

= Wollen Sie die Berichtsauswahl einschranken, markieren Sie hier »Nur ausgewahl-
te Berichte anzeigen«.

= Wahlen Sie den neuen Bericht aus, damit er angezeigt wird.

Zusatzmodul DMS-Suche

In der Dokumentensuche werden verschiedene Suchroutinen fur Dokumente hinter-

legt, die von den Benutzern durch weitere Filter weiter individuell verfeinert werden
konnen.

Ziehen Sie das Modul mit der Maus per Drag&Drop in einen freien Bereich der An-
sicht.
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Zusatzmodul Kampagnen-Info

Dieses Element kann in eine Registerkarte eingebunden werden und zeigt die Aktivi-
taten zur jeweils aktuellen Adresse an.

Komponenten bearbeiten

Kontextmenu

Assistenten

v Auswahl aufheben
Eigenschaften

Unterstes Element Pos1

Flache teilen...  Strg+F

Jedes Element besitzt ein Kontextmenu. Selektieren Sie ein Element. Klicken Sie es
dann mit der rechten Maustaste an.

Je nachdem, fur welches Element das Kontextmenu aufgerufen wird, sind Moglich-
keiten zuganglich oder ausgegraut.

Alle im Kontextmenu enthaltenen Menupunkte sind auch uUber die Menuleiste er-
reichbar.

Eigenschaften bearbeiten

Zum Anpassen seiner Eigenschaften selektieren Sie ein Element per Doppelklick. Per
Drag and Drop eingefligte Elemente sind nach dem Einfligen bereits selektiert. Zur
Kontrolle lesen Sie in der Statuszeile unten ab, welches Element gerade selektiert ist
— etwa selektion: [Eingabefsld |.

Nach dem Einfligen von Eingabefeldern erscheint automatisch der Dialog »Eigen-
schaften bearbeiten«.

Dann

= klicken Sie das Element mit der rechten Maustaste an und erteilen aus dem Kon-
textmenu den Befehl »Eigenschaften«

Feldauswal hl

Assiskenten 3
w Auswshl aufheben

Eigenschaften

Unterstes Element Posl

Untergeordnetes Element Strg+ab
‘ariges Element StrgLinks
Nachstes Element Strg+Rechts
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= oder betatigen F8
= oder erteilen den Befehl »Ansicht: Eigenschaften«
= oder klicken in der Symbolleiste das Symbol =& an.

Die Eigenschaften eines Elements werden in einem Dialog in mehreren Registerkar-
ten dargestellt. Die spezifischen Eigenschaften eines Elements kdnnen sich aller-
dings von Element zu Element unterscheiden, bzw. einige Eigenschaften werden de-
aktiviert / ausgegraut, wenn der Elementtyp diese Eigenschaften nicht unterstutzt.

Auf den nachsten Seiten folgt eine ausfuhrliche Beschreibung der Eigenschaften. des
Eingabefeldes. Anschliefend werden dann nur augenfallige Abweichungen der Ei-
genschaften anderer Objekttypen gegenuber dem Eingabefeld erlautert.

Eigenschaft »Allgemein«

In der Registerkarte »Allgemein« werden Angaben wie Farben, GrofRe, Schriftarten
etc. eingestellt.

Eigenschaften von: Eingabefeld E]@

Allgermnein l Beschriftung] Eingabefeld] Text-Mapping] Extras ]
Anordnung der Elemente Breite Hihe

e + Automatisch + Automatisch

. " Manuell " Manuel

Farben lij lij
Hintergrund i i

Iv Standard i -

Schriftart

[l " Mur slektiertes Element

™ Benutzerdefiniet | Ererbt {+ Einschliesslich Libergeordnete Elemente

Info-Text

Benutzerabhangige Einstellungen

-

Anordnung der Elemente
Diese Eigenschaft trifft nicht auf Eingabefelder zu, weswegen
sie hier ausgegraut sind. Auf einer Flache hingegen werden die
ubergeordneten Elemente unter- oder nebeneinander ange-
ordnet.

Breite / Hohe................ Breite und Hohe kdnnen unabhangig voneinander entweder
automatisch oder manuell eingestellt werden. Werden sie »au-
tomatisch« eingestellt, nimmt das Feld automatisch die in der
Flache maximal verfigbare Ausdehnung an. Oder sie teilen
sich die verfugbare Flache mit weiteren auf »automatisch« ge-
setzten Elementen. Werden Breite und Hohe »manuell« ange-
geben, sind das feste Werte.

263



cobra ADRESS PLUS

Farben.....

Schriftart

Pixel: Dieser Wert gibt die Grofse des Elementes in absoluten
Werten an.

1/10 %: Dies ist ein Wert, der die Grofse des Elementes relativ
zur Grofde des untergeordneten Elementes (Parent) festlegt.
Dieser Wert versteht sich in Promille.

Ist die Checkbox »Benutzerdefiniert« aktiviert, richtet sich die
Farbe nach den Benutzereinstellungen. Allerdings kann auch in
der Ansicht vordefiniert werden, welche Farbe der Hintergrund
einer Ansicht hat.

Dazu muss die Checkbox »Benutzerdefiniert« deaktiviert sein
und uber den Auswahlschalter die Farbpalette aufgerufen wer-
den:

| B Automatisch |

EEEEENENEN
EEEEENEEN
EEEEEENEN
EODCEEEND
pO0O0OOEmEO

| weitere Farben.,, [ |

Je nachdem, welche Farbpalette der Benutzer in seinen Benut-
zereinstellungen wahlt, kann ihm evtl. auch eine andere Farbe
angezeigt werden.

Wollen Sie eine von den Benutzereinstellungen unabhangige
Farbe verwenden, wahlen Sie diese liber die Schaltflache »wei-
tere Farben» aus.

Ebenso wie die Hintergrundfarbe kann die Schriftart

e dem Benutzer uberlassen (Checkbox »benutzerdefiniert«
mit Hakchen) werden;

e oder in der Ansicht vordefiniert werden (Checkbox »benut-
zerdefiniert« ohne Hakchen und Auswahl der Schriftart Uber
die Schaltflache _. |)

e oder vom untergeordneten Element ererbt werden (Check-
box »Ererbt«).

Diese Schriftart

e kann entweder nur auf das »selektierte Element« ange-
wandt werden

e oder wird auch auf »ubergeordnete Elemente« Ubertragen.
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InfoteXt.....overevrirerienne Wird hier ein Text eingegeben, erscheint dieser in der gelade-
nen Datenbank in der Statuszeile, um dem Benutzer genauere
Instruktionen fur die Eingabe zu geben. Wird hier nichts einge-
geben, wird der Infotext aus den Dateieinstellungen uber-
nommen.

Benutzerabhangige Einstellungen
Diese Einstellung ist nur fir Tabellen (Spaltenbreite), Trenn-
balken (Flache dynamisch veranderbar) und mehrzeilige Einga-
befelder (Zeilenumbruch ein oder aus) gedacht. Sie fuhrt dazu,
dass sich das Programm die vom Benutzer vorgenommenen
Einstellungen merkt und sich wieder genauso offnet, wie es
geschlossen wurde.

Eigenschaft »Beschriftung«

Hier wird das Element mit Text versehen.

Allgemein  Beschriftung l Eingabefeld] Text-Mapping] Extras ]
Text Farbe
J Text Iv Standard
" Manuell
| Hirtergrund I¥ Standard
Schriftart Breite
| + Automatisch
[™ Benutzerdefiniett | Ererbt " Manuell
" Mur slektiertes Element :‘
+ Einzchliesslich Ubergeordnete Elemente 5
Position Flatzierung Ausrichtung
~
" Oben * Anfang + Linksbiindig
&1
Wi " Mitte " Zentriert
" Unten
© Rechts " Ende " Rechtsbiindig
L) SR Ohne Text

Das Element wird nicht beschriftet.

Automatisch
Der Feldname des Feldes aus der Datenbank wird als Beschrif-
tung eingesetzt.

Manuell
Mit dieser Option konnen Sie in das darunter liegende Feld ei-
nen beliebigen Text eintragen.

Text

" Ohre Text ¢ Automatizch
' Maruel

|Meine eigene Beszchiiftung
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Breite...........

Position ......

Platzierung

Eine manuelle Beschriftung andert nur die Beschriftung des
Feldes in der Ansicht, nicht aber den eigentlichen Feldnamen.

Die Text- und die Hintergrundfarbe der Beschriftung konnen
auch hier wieder entweder dem Benutzer uberlassen (»Benut-
zerdefiniert«) oder in der Ansichtsdefinition fur alle festgelegt
werden.

Ebenso wie die Hintergrundfarbe kann die Schriftart

e dem Benutzer uberlassen (Checkbox »benutzerdefiniert«
mit Hakchen) werden;

e oder in der Ansicht vordefiniert werden (Checkbox »benut-
zerdefiniert« ohne Hakchen und Auswahl der Schriftart Uber
die Schaltflache _- )

e oder vom untergeordneten Element ererbt werden (Check-
box »Ererbt«).

Diese Schriftart

e kann entweder nur auf das »selektierte Element« ange-
wandt werden

e oder wird auch auf »ubergeordnete Elemente« Ubertragen.

Automatisch

Die Beschriftung richtet sich in der Breite nach dem breitesten
Beschriftungsfeld der untergeordneten Flache des Eingabefel-
des. Ist dieses Feld das breiteste, werden die anderen Beschrif-
tungen entsprechend angepasst, sofern sie nicht eine feste
Breite haben.

Manuell
Wird die Breite vorgegeben, gibt es die Moglichkeit, die Anga-
ben absolut in Pixel oder relativ in 1/10 Prozent festzulegen.

Die Position der Beschriftung gegenuber dem Feld kann ge-
wahlt werden:

0 b N r'\eine eigene Eeschiiftung

l.| n kS .......... Meine eigene Beschiffung
unten.... L43ine einene Beschriftung

rec htS Ieine eigene Beschiiftung |

Ebenso wird die Platzierung der Beschriftung in der Vertikalen
festgelegt.
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Anfang i

Mitte..... ... [

Ende ... -
Ausrichtung........cccecuu... Linksbindig

rieine eigene Beschriftung ‘

Zentriert

‘ Meine eigene Beschiftung ‘

Rechtsbundig

‘ IMeine eigene Beschriftun1

Eigenschaft »Eingabefeld«

In dieser Registerkarte werden die Feldeigenschaften festgelegt.

Allgemein | Beschiiftung | Eingabefeld | TewtMapping | Extras

[Dratenbank.

Aktuele Feldnummer |1 Tabelle | P ——

[ Breiter Rahmen Feld

[ Mekuzeilig [nur bei Einzelfeldern) Diokumentpfad -
Diubldent

Mehrfachfelder EGLIstD

Eigentiimer

Anzahl |1 Einladung Messs
Eirladung Raadshaow
E-Mail
E-tail2
Fakturr

i Firma

Brrsite: Fime,
Firma3
%

[ Kopf fiir Auswabllists links Alphahetische Relhenfalge

Aktuelle Feldnummer
Die aktuelle Feldnummer einfacher Eingabefelder ist immer 1
und kann nicht verandert werden.
Bei Mehrfacheingabefeldern wird durch Auswahl der aktuellen
Feldnummer die Eigenschaft des jeweiligen Einzelfeldes inner-
halb des Mehrfacheingabefelds bestimmt.

Datenbank..........c....... Hier wird das Feld der Datenbank ausgewahlt, das diesem Ein-
gabefeld zugeordnet werden soll. Ihnen stehen mehrere Tabel-
lenarten unter »Tabelle« zur Verfuigung, aus deren Feldern Sie
dann unter »Feld« wahlen konnen:

Tabelle I.&dressen j

Feld

DraturnE| Kontakte
DQtumG Zuzatzdaten

Bei Mehrfachfeldern gilt diese Tabellenauswahl fir alle Felder.
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Breiter Rahmen

Hier legen Sie fest, ob das Eingabefeld einen breiten Rahmen
haben soll. Der Rahmen wird dann im 3D-Layout dargestellt.

Mehrzeilig (nur bei Einzelfeldern)

Ein Eingabefeld ist standardmafdig einzeilig. Sie konnen ein
Einzelfeld aber auch mehrzeilig gestalten wie z. B das Bemer-

kungsfeld. Mehrfacheingabefelder unterstiitzen diese Eigen-
schaft nicht.

Multi-Eingabefelder / Mehrfachfelder

Breite

Aus einem einfachen Eingabefeld kann ein Mehrfacheingabe-

feld gemacht werden. Einige Beispiele fur solche Mehrfachfel-
der durften lhnen vertraut sein: die Felder PPZ-Postfach oder

Land-PLZ-Ort aus der mitgelieferten Standardansicht sind sol-
che Mehrfachfelder. Sie kénnen Felder aus der Datenbank be-
liebig zu Mehrfachfeldern kombinieren.

Hierzu fligen Sie mit der Schaltflache »Hinzufligen« zusatzliche
Eingabefelder ein, die horizontal nebeneinander angeordnet
werden, wobei ein neues Feld immer links (!) hinzugefugt wird.
Uber die »aktuelle Feldnummer« kann nun auf einzelne Felder
innerhalb des Mehrfacheingabefelds zugegriffen werden.

Eigenschaften von: Mehrfacheingabefeld E]E]

fllgemein | Beschiriftung | Eingabefeld | Text-Mapping | Ewtras

D atenbank

Aktuelle Feldnummer | 3 Tahelle |FREIEERE

[ Breiter Rahmen Feld

Kreditkartennummer
KreditkartenSicherheitsnurmer
Kundenart

Kundennummer

Land

Lead Quele

-

Mehifachfelder

M ailing Werteiler
Mandant

I abil

NACE
Nachinare
Newsletter

Ereite

[ Knapf fiir suswahliste links [7] &lphabstische Feihenfolge

Mit der Schaltflache »Entfernen« wird das jeweils aktuell ange-
zeigte Eingabefeld entfernt.

Die Breite aller Mehrfachfeldteile auRer dem ganz rechten wird
darunter fir jedes Feld separat festgelegt:

. o1 T inPixel
Breite Iw ZI & n%der
Gezamtbreite

Die Breite des Feldes am rechten Rand richtet sich automatisch
nach der noch verfligbaren Breite der Flache, auf der das Mehr-
fachfeld eingefugt wurde:
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Fiehfach | I | | | |

Bitte beachten Sie: Ein Mehrfachfeld hat nur eine einzige Be-
schriftung, auch wenn es aus mehreren Feldern besteht. Bei
automatischer Beschriftung wird der Feldname des aufRersten
rechten Feldes benutzt. Die Beschriftung kann naturlich manu-
ell aus mehreren Begriffen wie »Land-PLZ-Ort« zusammenge-
setzt werden.

Eigenschaft »Text-Mapping«

In dieser Registerkarte kann Feldwerten fur die Anzeige ein anderer Wert zugeordnet
werden, der Wert in der Datenbank hingegen bleibt erhalten. Text-Mapping macht
naturlich nur fur Textfelder der Datenbank Sinn. Das Text-Mapping sorgt also dafur,
dass bestimmte Feldinhalte der Datenbank anders angezeigt werden, als sie in der
Datenbank stehen. Steht also in der Datenbank etwa in einem Feld »Bundeslander-
Kirzel« der Wert »BaWu, so wird er in der Anzeige durch »Baden-Wurttemberg« er-
setzt. Beachten Sie beim Text-Mapping die Grof3-/Kleinschreibung. Wird in das Feld
»Baden-Wuirttemberg« eingetippt, wird in die Datenbank das Kurzel »BaWu« ge-
schrieben. Wird ein Wert eingegeben, fur den es keinen Eintrag im Text-Mapping
gibt, wird dieser unverandert in die Datenbank ibernommen.

Diese Funktionalitat ist nur fur fortgeschrittene Benutzer geeignet.

Die Eingaben im oberen Bereich gelten fur Textfelder, die im unteren fir Ja-/ Nein-
Felder. Eingaben fur Textfelder haben fiir Ja-/Nein-Felder keine Bedeutung und um-
gekehrt.

Textfelder

Sie legen den Ersatzwert mit der Schaltflache »Hinzufugen« fest. Sie konnen beliebig
viele Ersatzwerte definieren.

Text-Mapping

Feldwert | Bawii

Erzatzwert |Baden'wiittemberg

Das Ergebnis:
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Eigenschaften von: Mehrfacheingabefeld

Allgemein | Beschiiftung Elngahefeldl Textdapping | Eutras

Der Wert des Eingabefeldes wird zur Darstellung durch einen Ersatzwert ausgetauscht.

Ersetzungstabelle fiir Textfelder

Feldwert Ersatzwert [ Hinzufiigen |
Biawil Baden-‘Wiirttemberg -
Entfernen
wiete flir.)a-Meinfelder
Wahr [True] | |
Falsch [Falss) [ |
Ohne Wert [Default] | |
Ja-/Nein-Felder

Handelt es sich um ein Optionsfeld, das mit einem Textfeld der Datenbank wie etwa
»Nichtraucher« verknupft ist, bewirkt das Text-Mapping fur Ja-/Nein-Felder, dass bei
gesetztem Hakchen z.B. der Wert »Nichtraucher« in die Datenbank gespeichert wird,
wahrend bei nicht gesetztem Hakchen der Wert »Raucher« eingetragen wird.

Eigenschaften von: Mehrfacheingabefeld

Allgemein | Beschiiftung Eingabefeldl Texttapping |Exlras

Dier Wert des Eingabefeldes wird zur Darstellung durch einen Erzatzwert ausgetauscht.

Ersetzungstabelle fiir Testfelder

Feldwert Ersatzwert Hinzufiigen

et flirJa-/Meinfelder

Whahr [True| | Michtraucher |
Falsch [False] | Raucher |
Ohne wert (Defaul)  [Unbekannt |

Die Einstellung »Ohne Wert« wird nur dann vom Programm verwendet, wenn Sie dies
in der Registerkarte »Optionsfeld« (siehe Seite 253) eigens angeben.

Eigenschaft »Extras«

In dieser Registerkarte werden Funktionsschaltflachen zugeordnet.

Eipenschaften von: Mehrfacheingabefeld

Allgemein | Beschiiftung | Eingabefeld Taxt-Mappingl EHU&S|

Funktionsschaliflache

O Ohne ) Applikation ausfihren l:l

|g () Browsan
() Telefon
O E-Mail
Erstes Feld fur: | nicht festgelegt hd
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Funktionsschaltflache

Erstes Feld fur

Funktionsschaltflachen sind kleine Symbole am rechten Rand
eines Eingabefelds, das per Mausklick bestimmte Aktionen aus-
fuhrt, wie beispielsweise wahlen, wenn es ein Telefonfeld ist
oder eine bestimmte externe Applikation ausfuhren.

Ohne
Das Feld erhalt keine Funktionsschaltflache.

Feldabhangig
Das Feld erhalt automatisch eine dem Feldtyp entsprechende
Funktionsschaltflache.

Telefon

Das Feld erhalt eine Funktionsschaltflache des Typs Telefon.
Durch Anklicken der Schaltflache wird die im Feld stehende
Nummer angerufen.

Telefon  0731/580-003 o

E-Mail

Das Feld erhalt eine Funktionsschaltflache des Typs E-Mail.
Durch Anklicken der Schaltflache wird das E-Mail-Programm
aufgerufen und eine leere Mail mit der in diesem Feld stehen-
den Adresse angelegt.

E-tdail infa{@ahele-und-sohn.de o

Applikation ausfuhren
Das Feld erhalt eine Funktionsschaltflache einer externen Ap-
plikation, die im nebenstehenden Eingabefeld angegeben wer-

den muss. Wird folgendes eingetragen:
(%) &pplikation ausfiibren C:\windowshnotepad. exe

erscheint neben dem Eingabefeld folgende Funktionsschaltfla-
che

Ein Klick auf die Schaltflache rechts 6ffnet automatisch das
Programm NOTEPAD. Der Inhalt des Feldes wird gleichzeitig
automatisch in die Zwischenablage Ubernommen.

Browsen
Das Feld erhalt eine Funktionsschaltflache fur das Internet

Soll ein Feld als erstes Feld fir eine der abgebildeten Aktionen
definiert werden, kann das hier eingestellt werden:

Erstes Feld fiir: | mi

Kontakt bearbeiten
Zuzatzdatenzatz bearbeitan
Dokument bearbeiten
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Geben Sie etwa an, »Firma« sei das erste Feld fir neue Adres-
sen, springt der Cursor beim Erfassen einer neuen Adresse au-
tomatisch in das Feld »Firmax. Sollte das Feld nicht sichtbar
sein, weil es auf einer anderen Registerkarte liegt, wird auto-
matisch zu dieser Registerkarte gewechselt.

Ansichten nach Plan erstellen

Es ist wichtig, ein genaue Vorstellung der Ansicht zu haben, die Sie erstellen moch-
ten. Machen Sie sich zunachst einen Plan, nach dem Sie sich bei der Erstellung der
Ansicht richten. Nichts ist argerlicher, als kurz vor Fertigstellung einer Ansicht zu
merken, dass ein Element fehlt, aber in diesem Stadium nur schwerlich eingefiigt
werden kann.

Falls es doch einmal passieren sollte: Die Bausteinfunktionalitat unter »Bearbeiten:
Baustein speichern« sollte Ihnen das nochmalige Anfangen insofern erleichtern, dass
Sie bereits eingefugte Elemente zusammenhangend speichern und spater auch wie-
der zusammenhangend einfligen konnen.

Benutzerrechte

Es ist moglich, Benutzern das Recht zum Verandern von Ansichten zu geben oder ge-
nerell zu entziehen. Dies ist eine Systemeinstellung.

= Sie finden sie unter »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen: All-
gemein.

» Wechseln Sie in die Registerkarte »Ansicht«.

Systemeinstellungen =] x

Ansichten
(.‘a Benutzerverwaltung

| Veranderungen an den Ansichten durch den Benutzer speichern
ﬂ Daten und Aktivierung Filterwiederherstellungsoption: | Filter wiederherstellen
"Daten laden™Anzeige deaktivieren

E Auswahliisten
Die Einstellungen zu den Ansichten wirken sich erst nach einem Neustart von cobra aus.

Vorschaubilder
O Kommunikation

Abmessungen: 128 7| Pixel Alle Vorschaubilder reorganisieren. ..
Ansicht Geénderte Abmessungen wirken sich nur auf Bilder aus, die neu aufgenommen werden. Bereits

existierende Vorschaubilder bleiben unverandert. Das Reorganisieren hingegen &ndert alle
Vorschaubilder.

Willkommensbildschirm

+ | Willkommensbildschirm aktiv
Diese Einstellung wird erst nach einem Neustart wirksam.
#) Beim Start anzeigen
Zwingend fir alle Benutzer
®) Nur als Standardwert fir neue Benutzer

Beim Start verstecken

Zwingend fir alle Benutzer
Nur als Standardwert fiir neue Benutzer

Ubernehmen Abbrechen
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Veranderungen an den Ansichten durch Benutzer speichern
Diese Option ist unabhangig von der vorherigen und meint, ob
etwa durch den Benutzer verschobene Trennbalken beim
SchlieRen des Programms an der neuen Position gespeichert
werden sollen.

Geometriemanager

Der Ansichteneditor arbeitet mit einem so genannten Geometriemanager, der ver-
sucht, Ansichten genau an die Fenstergrofie und Elemente an die verfugbare Fla-
chengrofie anzupassen.

Dies bedeutet, dass Breite und Hohe der Elemente automatisch eingerichtet werden.
Werden z.B. Eingabefelder in eine horizontal geteilte obere Flache eingeflugt, ver-
kleinert sich die obere und vergrofdert sich die untere Flache automatisch, da die
Eingabefelder weniger Platz als die gesamte obere Flache bendtigen.

Flachen nach der Teilung Flachen nach Einfligen der Felder

i@l
Id 1
Id 1

Leere Fliche (Ebene 2]

Leere Flache [Ebene 2]

Leere Fliche (Ebene 2)

Das rechte Bild lasst erkennen, dass die obere Flache nach dem Einfugen der Felder
nur noch die GrofRe der eingefligten Eingabefelder hat, wahrend die untere Flache
den Rest des Platzes einnimmt.

Wurde bei der Teilung der Flache ein dynamischer Trennbalken eingefugt, kann die
GrofRe der Flache spater wieder verandert werden.
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Eigenschaften mehrerer Elemente nacheinander bearbeiten

Haben Sie verschiedene Elemente eingefligt, konnen Sie, wenn Sie das Eigenschaf-

tenfenster geoffnet lassen, auch einfach ein anderes Element mit einem Doppelklick
selektieren - das immer noch geoffnete Eigenschaftenfenster passt sich dem neuen
selektierten Element an. So kdnnen Sie zuerst alle Elemente auf der Ansichtenflache

platzieren und den Elementen erst in einem zweiten Arbeitsschritt nacheinander Ei-
genschaften zuweisen.

Felddefinitionen andern

Felder konnen frei umdefiniert werden. Aus einem Adressfeld »Firma« kann Uber die

Eigenschaften ein Kontaktfeld »Aktion« gemacht werden oder ein Dokumentenfeld
»Beschreibungx.

Dies ist ganz einfach moglich, indem das Feld selektiert wird und in den Eigenschaf-
ten die »Tabelle« und das »Feld« ausgewahlt werden.

Allgemein | Beschiftung | Eingabefeld | TestMapping | Extras
D atenbark
Aktuele Feldnummer |1 Tabele | adiessen F

[ Breiter Rahmen Feld

Dokumente
[ Mehrzeilig [rur bei Einzelfeldern] Branche Kontakte
Briefann Reparaturiibersicht
Mehrfachfelder Bundes| Service
DiaturnE| Versicherungen
Anzahl |1 DraturniG Wertriebsprojekte

Direkt

Diokumentpfad
Diubldent
EGLstD
Breit Eigentiimer
ot Einladung Messe

Einladung Roadshow
ETF—

[ Kopf fiir Auswablliste links Alphahetische Relhenfalge

Spalten verschieben

Ist eine Tabelle eingefugt, konnen die Spaltenuberschriften mit der Maus an eine an-
dere Stelle verschoben werden. Dazu darf die Tabelle nicht selektiert sein. Mit der
Maus konnen Sie nun per Drag and Drop eine Spaltenuberschrift erfassen und mit
gedruckter Maustaste an die neue Stelle ziehen. Zwei rote Pfeile zeigen lhnen an, an
welcher Stelle ein EinflUgen moglich ist. Ist die richtige Stelle erreicht, lassen Sie die
Maustaste los, und die Spaltenreihenfolge wird verandert.
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Untergeordnete Flachen selektieren

Beispiel: Drei Eingabefelder verdecken die gesamte obere Flache optisch:

Register Hegister|
Id 1
Id 1

Land-FLZ-0Ort E| E|

Leere Flache [Ebene 5]

Sie haben zwei Moglichkeiten, die untergeordnete Flache unter diesen Eingabefel-
dern zu selektieren:

a) Doppelklick auf eines der Eingabefelder.

b) STRG-Taste driicken und ein erneuter Doppelklick: Das darunter liegende Ele-
ment (also die Flache) wird selektiert.

a) Doppelklick auf eines der Eingabefelder.

b) »Navigation: Untergeordnetes Element«.
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Tastaturkurzel im Ansichteneditor

Tastaturbelegung Ansichteneditor

F1 Hilfe

F7 Auswahl aufheben

F8 Eigenschaften

F9 Komponentenvorrat auf-/zuklappen
F10 Fokus auf »Datei«

Strg+S Ansicht speichern

Strg+Shift+S Ansicht speichern und aktualisieren
Strg+0 Offnen

Strg+D Tabulatorreihenfolge

Strg+N Flache leeren

Strg+F Flache teilen

Strg+T Tabelle konfigurieren

Strg+E Eingabefelder

Strg+K Registerkarten

Strg+G Geburtstagsfeld

Strg+] Untergeordnetes Element

Strg+1 Erstes Ubergeordnetes Element
Strg+— Nachstes Element

Strg+«— Vorheriges Element
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Schreibschutz

Eingabemasken konnen schreibgeschutzt dargestellt werden. Der Schreibschutz wird
im Ansichteneditor eingestellt.

Rufen Sie dazu den Ansichteneditor auf, entweder Uber »Aktuelle Ansicht bearbei-
ten« oder »Neue Ansicht erstellen«.

Im Ansichteneditor kann die Komponente »Eingabemaske« auf die Ansicht gezogen
werden. Es offnet sich folgender Dialog:

-

s s
Konfiguration

Hier befindet sich im dritten Reiter »Eingabemaske« am Ende der Maske eine Check-
box »Eingabemaske schreibgeschutzt«. Um die Eingabemaske zu schitzen, klicken
Sie die Checkbox an.
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Datenaustausch

Methoden des Datenaustauschs

Der Datenaustausch hilft lhnen, die Adressen zweier Datenbanken miteinander zu
vergleichen und eventuelle Anderungen von einer Datenbank in die andere zu lber-
nehmen.

= Sie konnen Daten mit dem integrierten Abgleichmodul austauschen. Arbeiten Sie
ausschliefdlich mit SQL Server Express und nicht mit dem grofden SQL Server, steht
Ihnen nur dieser Weg zur Verfugung.

» Sie konnen Daten aber auch direkt mit der SQL Replikation eines SQL Servers aus-
tauschen, wenn Sie Uber einen solchen verfugen.

Der Abgleich mit Outlook wird im Benutzerhandbuch beschrieben.

Daten abgleichen

Unter »abgleichen« verstehen wir die Ubernahme von Anderungen an einer Adresse,
die bereits in beiden Datenbanken gespeichert ist, wahrend »zusammenfihren« die
Ubernahme ganzer Adressbestinde beschreibt, die bisher nur in einer der beiden Da-
tenbanken gespeichert sind. Der Abgleich arbeitet immer nur in einer Richtung. Er
verwendet immer eine externe und eine Stammdatenbank. Die externe Datenbank wird
nur gelesen (also nicht verandert), und die darin festgestellten Anderungen werden -
je nachdem, welche Einstellungen Sie getroffen haben - in der Stammdatenbank ge-
speichert.

Beim Vergleich zweier Datenbanken drangen sich verschiedene Fragen auf:

= Es gibt Adressen, die nur in einer der beiden Datenbanken vorkommen. Sollen sie
in die andere Datenbank kopiert werden?

= Sollen Adressen, die in beiden Datenbanken vorkommen, einfach tUberschrieben
werden? Oder sollen sie fur den manuellen Abgleich angezeigt oder als Dubletten
eingefugt werden?

= Sollen nur Adressen behandelt werden, die erst kirzlich - also innerhalb eines be-
stimmten Zeitraums - geandert wurden?

= Sollen zwei Datenbanken regelmafiig - zum Beispiel wochentlich - abgeglichen
werden, oder handelt es sich beim Abgleich um einen einmaligen Vorgang?
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An welchen Eigenschaften erkennt man Adressen, die in beiden Datenbanken vor-
kommen?

Welche Felder der verglichenen Adressen sollen beim Andern von der einen Da-
tenbank in die andere iUbernommen werden?

Sollen die Bemerkungen, Stichworter, Kontakte, Dokumente, und Zusatzdaten
ebenfalls Ubernommen werden?

Woran erkennt man nach einem Abgleichvorgang, welche Adressen geandert wur-
den?

Das Programm kennt verschiedene Moglichkeiten:

Gleiche, nur in manchen Feldern unterschiedliche Adressen konnen automatisch
oder manuell abgeglichen oder Ubersprungen werden.

Abgeglichene und/oder Ubersprungene Adressen werden in einer Protokolldatei
aufgezeichnet.

Adressen, die nur in einer Datenbank vorhanden sind, kdnnen kopiert werden.
Kopierte Adressen werden in einer Protokolldatei aufgezeichnet.

Allen geanderten Adressen kann ein eigenes Stichwort zugewiesen werden.

Damit Sie all diese Einstellungen nicht bei jedem Abgleich erneut vornehmen mus-
sen, werden sie in sogenannten Formaten gespeichert. Jedes Format erhalt einen
eindeutigen Namen und kann beliebig oft zum Abgleich wiederverwendet werden.

Im Format werden nicht nur die von Ihnen vorgenommenen Einstellungen gespei-
chert, sondern auch verzeichnet, welche Datenbanken miteinander verknupft werden.
Die Adressabgleichformate finden sich auf der Festplatte im Systemverzeichnis in der
Datei APREP.XRF.

Datenabgleich Schritt fur Schritt

Dieser Abschnitt fuhrt Sie durch alle Schritte, die notwendig sind, um zwei Daten-
banken erstmals abzugleichen. Bei spateren Abgleichvorgangen greifen Sie nur noch
auf das gespeicherte Format zurtck und starten sofort den eigentlichen Datenab-
gleich.
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Einstellungen festlegen

Format anlegen

» Erteilen Sie den Befehl »Daten: Datenaustausch: Abgleichen«.

Der zentrale Dialog des Abgleichs 6ffnet sich.

Wahlen Sie oben den Bereich, dessen Abgleich-
formate Sie sehen wollen. In diesem Bereich be-
reits vorhandene Formate werden |lhnen zum Be-
arbeiten angezeigt. Legen Sie ein neues Format
an, wird es ebenfalls im gewahlten Bereich hin-

terlegt

= Klicken Sie »Neu« an.

= Wollen Sie Einstellungen aus einem bereits
vorhandenen Format Ubernehmen, kopieren
Sie dieses Format, geben ihm einen anderen
Namen und bearbeiten es danach.

Datenbanken wahlen

ol cobra Abgleich
Bereich
Bereich auswahlen | Bereich: Bernd Schiegel

Format

Format auswahlen

Format Details Beschreibung
Stammdatenbank (Ziel)

Externe Datenbank (Quelle)

Import im Format ausgewihiter Tabellen

Import starten

Abgleich

] Abgleich starten ]

Neu
Bearbeiten
Kopieren

Léschen

SchlieBen

o cobra Abgleich

Ei‘t'"-'fg-Al\gernein

i Format
Zeitsteuerung
&3 Protokol

Einstellungen

[ Tabellen

]
B

Format

Bereich fiir Format auswshlen

Bereich: Bernd Schlegel

Formatname vergeben

cobra_Abgleich_01

Datenbanken auswahlen

Stammdatenbank (Ziel)
\_4'1‘. C:\cobraServer'\Daten\Zieldatenbank.adl
Externe Datenbank (Quelle)

\_E Quelldatenbank

Beschreibung

Das aktuelle Format nur fiir Import anlegen.
Importoperation berlicksichtigt weder Filter noch ausgewahlte Konfliktioser.

Operation kann zu Dubletten in den ausgewahlten Tabellen fiihren.
Die Stichwort-, Adressverkniipfungs- und Symbeltabelle werden zusammengefiihrt,

Die externen Tabellen wurden gelesen.

OK Abbrechen

Ubernehmen

= Der Bereich bestimmt daruber, welche Nutzer spater auf dieses Format zugreifen

konnen.

» Tragen Sie ins Feld »Name« die Bezeichnung ein, unter der die Einstellungen ge-
speichert werden sollen.
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Dann geben Sie an, welche Datenbanken miteinander abgeglichen werden sollen.

» Klicken Sie dort auf den Auswahlknopf neben den Feldern »Stammdatenbank« und
»Externe Datenbanks, und wahlen Sie dann die entsprechenden Datenbanken von
Ihrer Festplatte aus. Die externe Datenbank ist die Datenbank, aus der Daten
ubernommen werden sollen, die Zieldatenbank ist jene, die die Daten aufnimmt.

@ Klicken Sie am besten nach jedem Schritt die Schaltfliche »Ubernehmen« an.

Dadurch werden nicht nur Ilhre Angaben gespeichert, sondern Sie werden vom
System auch auf eventuelle Fehler hingewiesen und konnen diese gleich be-
heben.

Zeitpunkt festlegen

ol cobra Abgleich =] *

% Allgemein Zeitsteuerung
v
| Dieses Format zeitgesteuert ausfiihren
@ Format

@ Zeitsteuerung
£ Protokol Startam: | samstag, 15. August 2020 = | um | 13:00:00

Ausfithrungszeit

Einste”ungen Ausfithrungsbedingungen
[3 Tabellen O Einmal

@) Taglich (Wiederholung alle | 1 7| Tage)

Y Fite

(O Wichentich (Wiederholung alle | 1 = | Wochen am [Montag

Windows Benutzerkonto

Benutzerkonto: |Borges-PC\Borges aktueller Benutzer

oK Abbrechen | | Obernehmen

Sie wahlen hier aus, ob und wenn ja in welchem Intervall und zu welchem Zeitpunkt
der Abgleich durchgefuhrt werden soll.

Starten Sie den Abgleich automatisch, muss das Programm sich mit lhrem Benutzer-
namen und Passwort an der Datenbank anmelden. Tragen Sie dafur hier lhren Benut-
zernamen und Ihr Kennwort ein.
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Protokoll

Sie konnen sich ein Protokoll anlegen lassen, um etwaigen Problemen auf die Spur
zu kommen. Geben Sie dafur Pfad und Namen der Datei ein. Sie kdonnen auch ent-
scheiden, ob die Datei bei jedem Abgleich komplett neu angelegt oder um die aktu-

ellen Informationen erganzt werden soll.

o cobra Abgleich E X
578 Allgemein Protokoll
+ | Protokell anlegen
g# Format
Zeitsteuerung Eigenschaften Protokolldatei
&3 Protokol Pfad fiir Protokolldatei festlegen
= - Protokolldateipfad: |D:\cobra\Protokoll
Einstellungen
| Datei bei jedem Abgleich léschen und neu anlegen
(3 Tabellen
Protokolldatei: D:\cobra\Protokoll\Protokoll_{FORMAT_NAME}.log
ij Erweitert
Y Filter
Bz Feldzuordnungen
B stichwérter
oK Abbrechen | | Ubernehmen

Datentabellen
Wahlen Sie aus, welche Datentabellen der Zieltabelle abgeglichen werden sollen.

ol cobra Abgleich i X
% Al\gemein Tabellen. Zusatztabellen und Untertabellen auswahlen
Wahlen Sie bitte die Tabellen, Zusatztabellen und Untertabellen aus, welche Sie abgleichen méchten:
g) Format Stammtabellen (Ziel) Externe Tabellen {Quelle)
Zeitsteuerung | Alle Zieltabellen auswahlen
&3 protokel ~| Bilder Bilder
o L | Adressen Adressen
Einstellungen
| Kontakte Kontakte
[3 Tabellen v Gerat Gerét
[ Erweitert | Symbollisten Symbaollisten
7 Filter
[z Feldzuordnungen
B stichwirter
OK Abbrechen Ubernehmen
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Erweitert

Geben Sie an, ob auch Uber die bereits ausgewahlten Daten hinaus weitere Daten in
die Zieldatenbank Gbernommen werden sollen.

ol cobra Abgleich 5] X
% Allgemein Erweitert
K Vertriebsprojekte und Adressverknii importieren
@ Format Bitte wihlen Sie aus, ob Sie Kampagnen und Adressverkniipfungen importieren méchten.
@ Zeitsteuerung Kampagnen impor tieren
% Protokoll Adressverknipfungen impor tieren

Einstellungen fleue Datensatze

[ ]Neue Datensstze nicht tbernehmen. Betroffen sind alle ausgewshiten Tabellen.

[3 Tabelen Tabelle, die ein Mapping neu eingefiigter Datenssitze enthalt
G Erweitert Wahrend des Abgleich wird ein Mapping(Ziel 1D <->Quelle ID) fir alle neu eingefigten Datensatze
in einer Tabelle gespeichert. Im Falle eines Absturzes wahrend des Abgleichs kann es ratsam sein
Y Fiter diese Tabelle zu léschen. Wenn diese Tabelle geldscht wird, werden alle bisher eingefiigten Datensitze

als Dubletten behandelt.

% Feldzuordnungen
D Tabelle beim Start des Abgleichs laschen

B stichwrter
B Konfiktise

ok || abbrechen | [ bemehmen

Filter

Durch die Definition eines Filters konnen Sie den Abgleich auf bestimmte Daten der
ausgewahlten Datentabellen beschranken.

Zur Arbeit mit Filtern finden Sie mehr Informationen im entsprechenden Kapitel des Be-
nutzerhandbuches. Schauen Sie dort bitte im Stichwortverzeichnis nach.

ol cobra Abgleich 5] x
58 Allgemein =
Tabellen auswihlen

1y Format Wahlen Sie in der Liste bitte die Tabelle aus, auf die Sie einen Filter setzen wollen.

@ Zeitsteuerung |Adressen

% Protokoll Filter fiir ausgewahite Tabelle formulieren

= . Bitte definieren Sie im unteren Fenster den Filter fir die oben ausgewahlte Tabelle,
Einstellungen

und @

[ Tabellen * [Erfasst am] ist groBer oder gleich alsi01.01.2010: * @

G Erweitert

¥ Eilter

% Feldzuordnungen

B stichwrter

B Konfiktise

Ergebnis anzeigen

[ ok || Abbrechen | | Cbernehmen |

Mit Klick auf die Schaltflache »Ergebnis anzeigen unten rechts uberprifen Sie lhren
Filter.
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Feldzuordnung

Sie mussen fur samtliche Adresstabellen, die Sie fur den Abgleich ausgewahlt haben,
einzeln eine Feldzuordnung vornehmen. Durch Klick auf »Ubernehmen« kénnen Sie
prufen, ob Ihre Zuordnung vollstandig ist.

Die Feldzuordnung gibt an, welche Felder der beiden Datenbanken miteinander ver-
glichen werden sollen.

Die Identitatsfelder dienen dazu, gleiche Datensatze zu erkennen. Sind also die Feld-
inhalte in den Identitatsfeldern der beiden Datenbanken identisch, geht das Pro-
gramm davon aus, dass es sich um denselben Datensatz handelt. Legen Sie mehrere
Identitatsfelder fest, muss der Inhalt aller identisch sein, damit das Programm von
einem identischen Datensatz ausgeht.

ol cobra Abgleich ] b4
% Allgemein Feldzuordnung
¥,
Tabellen auswahlen
@ Format Wahlen Sie bitte die Tabelle aus, fir die Sie Feldzuordnung festiegen machten.
@ Zeitsteuerung Adressen
% Bkl Feldzuordnung definieren
== Bitte definieren Sie jetzt die Quell- und Identitatsfelder.
EII'IStE”UI'IgEI'I Es miissen fiir jede Tabelle Identititsfelder definiert werden. Yorschlagen
[ Tabellen Zielfelder Quelifelder Identititsfeld Langen Ziel-jQuelifelder
[3 Erweitert [ec e L Dec =
T Fiter Firmenzusatz 1 Firmenzusatz 1 120/120
Firmenzusatz 2 Firmenzusatz 2 120120
Bz Feldzuordnungen
Abteilung Abteilung 120120
B G Anrede Anrede 120/120
L e Titel Tite! 120/120
Worname Vorname ¥ 120120
Nachname MNachname v 120/120
Position Position 120/120
Strabe Strale 120120
Postfach Postfach 20/20
Land Land 5/5
Bitte beachten Sie, dass benutzerdefinierte 3 i
Integrititseinschrénkungen vom Abgleich Dubletten und neue Datensitze anzeigen
nicht berlicksichtigt werden kinnen.
oK Abbrechen | | Ubernehmen
Tabelle.....eerrerne Wahlen Sie hier, fur welche Datentabelle die Zuordnung gelten

soll, die Sie gerade vornehmen. Die unten abgebildete Zuord-
nung gilt dann fur diese Tabelle.

ﬂ Sie mussen fur jede (!) hier angezeigte Tabelle eine eigene Zuordnung vor-
nehmen.

Vorschlagen.................. Klicken Sie diese Schaltflache an, versucht cobra, lhnen einen
sinnvolle Zuordnung der Felder vorzuschlagen.

Zielfelder ....eeeeeeenne. Dies sind die Felder der Zieldatenbank.

Quellfelder................... Dies sind die Felder der Quelldatenbank. Wollen sie dem Ziel-
feld ein anderes Quellfeld zuordnen, klicken Sie das Quellfeld
an. Es offnet sich eine Auswahl mit samtlichen verfugbaren
Feldern der entsprechenden Tabelle der Quelldatenbank. Wah-
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len Sie hier das zum Feld der Zieldatenbank passende Feld der

Quelldatenbank aus.

Tabellen auswzhlen

Wahlen Sie bitte die Tabelle aus, fur die Sie Feldzuordnung festlegen mic

Adressen

Feldzuordnung definieren

Bitte definieren Sie jetzt die Quell- und Identitatsfelder.
Es miissen fiir jede Tabelle Identitétsfelder definiert werden.

Zelfelder | Quelfeicer | 1dentitatsfeid

42 Gruppe|

oy

rY
Aktualisiert Abteilung =

Alfa R Aktualisiert
omeo Alfa Romeo

Anrede Anrede

Anrede privat Anrede privat

Auftragswahrscheiric. .. Auftragswahrscheinlichkeit +

Ausweisnummer Ausweisnummer

Langen der Felder ...... Hier sehen Sie die in den Felddefinitionen hinterlegten Feld-
langen. Sie geben eine Information darutber, ob die Daten der

Quelldatei in die Felder der Zieldatei passen.

Konfliktloser

Im Konfliktloser geben Sie fur jede der ausgewahlten Datentabellen separat an, was
geschehen soll, wenn sich die Feldinhalte der beiden Datenbanken unterschieden.

il cobra Abgleich & X
% Allgemein Konfliktlser
Bitte wihlen Sie pro Tabelle aus, welche Lésung bei Konflikten verwendet wird.
@ Wird nichts ausgewahlt, gewinnt die Zieltabelle,
Eormat
Konfiikth ki
@ zeitsteuering nfiktiéser aktivieren
% Protokol Konfliktloser festlegen
Bitte wihlen Sie das Konfliktiiser pro Tabelle aus. Keine Auswahl, gewinnt Zieltabelle.
Einstellungen immer mit externen mit externen Inhalte
Tabelle A e e iiberschreiben, wenn nur leere Felder fiillen
(3 Tabellen never
[] Erweitert Adressen D D
7 Bilder D D
Filter = 0O 0O
[z Feldzuordnungen [ P——— 0] 0]
B stichwarter
& Konfiiktidser
Bemerkungsfelder
inhalhe der Quell-Datenbank an die Inhalte der Ziel-Datenbank anhangen.:
Sonst werden Inhalte der Bemerkungsfelder entsprechend oben ausgewahlten Optionen behandelt (ersetzt).
Dublettenbehandlung bei 1:N und N:1(ZiekQuelle) Bezichungen
'é'A”E als Dubletten aufnehmen. Zieldatensatz bleibt unveréndert.
{ ) Alle verwerfen, Zieldatensatz bleibt unverandert.
FK Behandlung bei N:1(Ziek:Quelle) Parentdatensidtzen
Datensatz nicht (ibernehmen - |
[ ok || abbrechen | | Chernehmen |
Keine Auswahl............. Treffen Sie keine Auswahl, werden die Daten der Zieltabelle
verwendet.

Konfliktloser aktivieren
Sie stellen detailliert ein, wie mit abweichenden Feldinhalten

umgegangen werden soll.
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Konfliktloser festlegen
Klicken Sie hier die gewunschte Losung fur jede einzelne Ta-
belle an.

Immer mit externen Inhalten Gberschreiben
In diesem Fall wird bei abweichenden Feldinhalten immer
der Feldinhalt des Quellfeldes ins Zielfeld Gbernommen.

Mit externen Inhalten Uberschreiben, wenn neuer
In diesem Fall wird bei abweichenden Feldinhalten immer
der Feldinhalt des Quellfeldes ins Zielfeld GUbernommen,
wenn der Feldinhalt der Quelldatei neuer ist als jener der
Zieldatei.

Nur leere Felder fullen
In diesem Fall wird der Inhalt des Quellfeldes nur dann in
das Zielfeld iUbernommen, wenn das Zielfeld leer ist.

Bemerkungsfelder ...... Diese Felder gibt es in den verschiedensten Datentabellen. kli-
cken Sie die Option »Inhalte ... anhangen« an, bleiben in der
Zieldatei die bisherigen Bemerkungstexte unverandert vorhan-
den. Die Bemerkungstexte der Zielfelder werden dann zusatz-
lich an den vorhandenen Text in die Bemerkungsfelder ge-
schrieben.

Klicken Sie diese Option nicht an, werden die Bemerkungsfel-
der so behandelt, wie es in der Liste fur die jeweilige Tabelle,
zu der sie gehoren, festgelegt ist.

= Bestatigen Sie jetzt die Einstellungen fur das Format, und kehren Sie in den
Hauptdialog zuruck.

Abgleich durchfuhren

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenaustausch: Abgleichen«.
» Wahlen Sie den Bereich und darin das Format, mit dem Sie abgleichen wollen.

Sie kdnnen nun

» entweder die im Abgleichsformat ausgewahlten Tabellen importieren. Dabei wer-
den weder Filter noch Konfliktloser bertcksichtigt, sondern es wird stur importiert,
was zu Dubletten in Ihren Datensatzen fuhren kann. Hierbei werden also die In-
formationen der Quelldatenbank in die Zieldatenbank uber und in der Zieldaten-
bank zusammengefuhrt.

= oder einen Abgleich mit den im Format definierten Regeln durchfuhren.
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= Klicken Sie die entsprechende Schaltflache »Import starten« bzw. »Abgleich star-
ten« an. Der Vorgang beginnt.

» Bricht der Vorgang ab, werden bereits vorgenommene Adressanderungen nicht
mehr rickgangig gemacht.

Am Ende des Abgleichs konnen Sie Ihre Protokolldatei einsehen. Haben Sie Stichwor-
ter vergeben, konnen Sie die geanderten Adressen recherchieren.

Outlook-Abgleich

Dieser Abgleich wird im Benutzerhandbuch beschrieben.
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Stichworter

Allgemeines

Das cobra-Stichwortsystem ermoglicht eine strukturierte, zentral verwaltete Stich-
wortvergabe, durch die auch in grofsen Datenbestanden treffsicher bestimmte Daten-
gruppen herausgefiltert werden konnen.

Ziel dieses Systems ist es auch, einen Wildwuchs an Stichwortern zu verhindern, wie
er typischerweise entsteht, wenn mehrere Benutzer einer Datenbank einzelnen Da-
tensatzen Uber Jahre hinweg freihandig Stichworter zuordnen.

Hierarchie

Stichworter konnen in bis zu zehn Hierarchie-Ebenen gegliedert werden. Sie nehmen
dann diese Form an:

Stichwérter konfigurieren T x

Stichwirter konfigurieren
Stichwirter

4 Hierarchie-Ebene D1
4 Herardhe-Ebene 02
4 Hierarchie-Ebene 03
4 Heerarchie-Ebene 04
4 Hierarchie-Ebene 05
4 Herarchie-Ebene 06
4 Hierarchie-Ebene 07
4 Herarchie-Ebene 08
4 Hierarchie-Ebene 09
Heerarchie-Ebene 10

Konfigurieren

Um den Stichwortvorrat zu erweitern, gibt es einen neuen Befehl in den Datenbank-
Einstellungen. Hier lassen sich Stichworter zentral fur die jeweils gedffnete Daten-
bank anlegen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Stichwdrter konfigurierenx.

Erste Stichworter anlegen
= Klicken Sie die Schaltflache »Neues Stichwort« an.

= Liegen ungespeicherte Anderungen am Stichwortsystem vor, werden Sie gefragt,
ob diese gespeichert werden sollen.
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Neues Stichwort erstelen B X
Hierarchie: ‘D\Aeue Hierarchie] | - |

Stichwart: ‘ |

@ Meue Stichwirter werden sofort angelegt und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
MAbbrechen™ verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion tber die Schaltflache “Léschen™ ridkgangig.

= Tragen Sie das Stichwort ein, und bestatigen Sie es mit »OK«.

Neues Stichwort erstellen 7

Hierarchie: | [MNeue Hierarchie]

Stichwort: |Kur|de ‘

() Neue Stichwérter werden sofort angelegt und bleiben auch esdstent, wenn der unterliegende Dialog mit
<Abbrechen™ verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion tiber die Schaltfldche "Léschen™ riickgangig.

Es entsteht ein Stichwort »Kunde«. Dieses Stichwort kann weitere Unterstichworte
erhalten, also Ausgangspunkt einer Hierarchie werden.

» Um untergeordnete Stichworter zu erfassen, markieren Sie das Stichwort.

= Klicken Sie die Schaltflache »Neues Stichwort« an.

» Geben Sie das neue Stichwort ein, und bestatigen Sie durch Klick auf »OK«.

Neues Stichwort erstelen 7

Hierarchie: |Sysb&m: Kunde

Stichwort: |Deuls:hland ‘

(1) Meue Stichwdrter werden sofort angelegt und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
<Abbrechen™ verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion tber die Schaltflache Léschen” riickgangig.

Damit wird ein erstes Stichwort untergeordnet. Zusammen mit anderen Stichwortern

entsteht so eine Hierarchie, die wiederum Ausgangspunkt weiterer untergeordneter
Hierarchien werden kann.

Stichwérter

»  Aktion

b Event

-«
Deutschiand
Osterreich
Schweiz

¥ Marketing

» Newsletter

» Partner

» Produktbindung

» Weihnachten
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Stichworter loschen

Es gibt verschiedenen Arten von Stichwdrtern:

1. Solche, die allein stehen,
2.  solche, die auf der untersten Ebene einer Hierarchie stehen, und
3. solche, die Uber ihnen untergeordnete Stichworter verfugen.

1. Stichworter, die allein stehen
» Klicken Sie das fragliche Stichwort an.
= Klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.

Sie werden gefragt, ob Sie dieses Stichwort tatsachlich l6schen wollen.

Stichwort loschen

o Stichwort: "Kontakt 2020"

Mochten Sie das Stichwort wirklich laschen?

2. Stichworter, die auf der untersten Ebene einer Hierarchie stehen
» Markieren Sie das fragliche Stichwort.
= Klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.

Sie werden gefragt, ob Sie dieses Stichwort tatsachlich loschen wollen.

Stichwort loschen

o Stichwort: "Marketing - Kunde - Messekontakt - Privat”

Méchten Sie das Stichwart wirklich lsschen?

» Bestatigen Sie durch Klick auf »Ja«.
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3. Stichworter, die Uber untergeordnete Stichworter verfugen

Sie kdnnen ein Stichwort samt der ihm untergeordneten Stichworter l6schen oder die
untergeordneten Stichworter einem anderen Stichwort unterordnen.

= Markieren Sie das fragliche Stichwort.

Klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.

Stichwort loschen x

= ® Stichwort: Vertrieb: Kunde
- Diesem zu laschenden Stichwort ist ein/sind 15 Stichworter untergeordnet.
5 D

Die sind 1 zugeordnet.

Wie méchten Sie fortfahren?

() stichwort inusive aller untergeordneten Stichwarter (15) und deren Zuordnungen (1) loschen
®) stichwart 16schen (1) und alle untergeordneten Stichwarter (15) folgendem Stichwort unterordnen:

| vertrieb: Meukunde 2020 - Kundenart E ‘

+ Durch die Anderung der Unterordnung verandert sich das Recherche-fSuchergebnis der in Folge
* ibergeordneten Stichwérter.

siten xl.u'xsdlul % Ebene = Ebene ik Alle = Alle

Ubernehmen | Abbred:

Im abgebildeten Beispiel geschieht Folgendes:
- Im »Vertrieb« wird das Stichwort »Kunde« geldscht.

- Die dem Stichwort »Kunde« untergeordneten Stichworter (sowie deren Hierarchien,
falls vorhanden) werden in das Stichwort »Neukunde 2020: Kundenart« ubernom-
men.

Stichwérter - ‘

4 Vertrieb
Dhekeema
4 Kundenart
4 Dienstieistung
4 Medizintechnik
Kardiologie
Pediatrie
b Rechnungswesen
Gewerbe
Industrie
» Offentich
Privat
Présentation
Startpaket
4 Newsletter

Nach dem Loschen von Stichwortern

» Nach dem Léschen eines Stichwortes konnen Sie die Schaltfliche »Ubernehmen«
anklicken.

= Ansonsten werden Sie vor der nachsten Aktion gefragt, ob Sie die Anderungen
speichern wollen.

» Verlassen Sie den Dialog durch Klick auf »OK«, werden Sie ebenfalls gefragt, ob
Sie die Anderungen speichern wollen.
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cobra

Mit dieser Aktion wird 1 Stichwort aus dem Stichwort-Vorrat unwiderruflich geléscht.

Wie michten Sie fortfahren?
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft
einrichten

Damit Benutzer mit den Adressdaten aus einer Warenwirtschaft arbeiten und diese
regelmafig abgleichen konnen, muss die Warenwirtschaft mit CRM PLUS verbunden
werden.

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Warenwirtschaft einrichtenx.

Warenwirtschaft-Anbindung einrichten ? X

cobra
cobra Standard Anbindung. Es kénnen Daten aus bestehenden Tabellen
susgelesen werden, r

Lexware Faktura + Auftrag
o Warenwirtschaftsanbindung fir Warenwirtschaft Faktura + Auftrag.

Weitere Informationen. ..

Lexware Warenwirtschaft Pro

EEmrmm  Warenwirtschaftsanbindung fir Warenwirtschaft Pro.

Weitere Informationen. ..

Microtech
@ Stellen Sie sicher, dass der Provider zuver installiert wurde.
Einrichten...

Weitere Informationen. ..

HAV2cobra
. ERP-Anbindung fiir Dynamics MAV. Das Modul MAV 2cobra muss installiert sein.

http: fwww.cobra.dejorodukte jechnittstellen/n. ..

Sage Office Line
m Sage Office Line Evolution ab Version 2013,

Weitere Informationen. .. Einrichten...

Selectline
Salactline” Selectline ab Version 10. Bitte beachten Sie, dass der aktuelle Provider installiert

SEin muss,
Einrichten...
Beenden

Wahlen Sie hier aus, mit welcher Warenwirtschaft Sie arbeiten. Sie konnen nur solche
Programme anbinden, die bereits auf Ihrem System installiert sind.

Die Option »Weitere ERP-Anbieter« wird Ihnen angeboten, wenn auf lhrem System
ein Warenwirtschaftprogramm gefunden wurde, das nicht in der Liste enthalten ist
und mit cobra zusammenarbeitet. Ansonsten ist diese Option gesperrt.
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cobra Fakturdatenbank

Diese Losung bietet sich fur alle Warenwirtschafts-Systeme an, die Uber einen Ac-
cess- und/oder SQL-Export verfugen. In diesem Fall exportieren Sie Daten aus lhrer
Warenwirtschaft

» bei einem Access-Export in unsere mitgelieferte Vertriebs-Datenbank
VERTRIEBS.MDB

» bei einem SQL-Export in eine von lhrem Fachhandler angelegte SQL-Datenbank
und lesen diese Daten dann nach cobra ein.

Der Abgleich zwischen cobra und der cobra Fakturdatenbank ist einseitig und eine
reine Datenlibernahme nach cobra. Sie konnen aber die Adressen in cobra regelma-
RBig mit Adressen aus lhrer Warenwirtschaft aktualisieren. Dazu mussen Sie hier eine
Zuordnung zwischen den Feldern in den Datenbanken beider Programme vornehmen.
Diese Zuordnung bestimmt, in welches Feld von cobra welcher Inhalt der Warenwirt-
schaft aufgenommen wird.

Assistent

Verbindung herstellen

a5 ERP-System konfigurieren {cobra Warenwirtschafts-Anbinduna) 3 X

Bitte wihlen Sie das ERP-System aus, mit dem die gedffnete Datenbank

wverbunden werden soll.
ERP-System
ERP-Einstellungen

ERP-System: cobra Warenwirtschafts-Anbindung

% Feldauswahl ERP-Firma: cobra Demo

cobra-Einstellungen

s Berichte KundennummerFeld: | Kundennummer

Status

Q e Eobé" ;ﬁg\d;ﬁdmf?u“”‘éténﬁkf it e Pt o
p=——
o || sborechen | .
ERP-System................... Wahlen Sie hier »cobra Warenwirtschafts-Anbindungx.
ERP-Firma......eeeee. Verwalten sie in lhrer Warenwirtschaft mehrere Mandanten,

wahlen Sie hier aus, welchen Mandanten Sie anbinden wollen.

Uber die Schaltfliche & 6ffnen Sie ein weiteres Fenster.
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Datenbankauswahl

Wihlen Sie die Datenbank aus auf die Sie Ihre Daten importiert haben und

die Sie in das Cobra System einlesen michten.
Einstellungen
Einstellungen

verbindungsart: -

Access
Access
s
G e

Stellen Sie hier ein, mit welcher Art von Datenbank Sie arbei-
ten. Zur Auswahl stehen Access- und SQL-Datenbanken.

Datenbankauswahl

Wéhlen Sie eine Accessdatenbank aus, sofern Ihre Adresseniibernahme in
eine Accessdatenbank importiert wurde.

Einstellungen

Adresse: “i\cobra Server DeutschiDateniVertri ---

Datenbankiberprifung

Klicken Sie auf den Knopf Uberprifung um die
akkuelle Datenbankyverbindung zu Oberprifen, [ Erprr R g r—

Access

Wahlen Sie nun Uber die Schaltflache & die betreffende Da-
tenbank aus. Es kann sich hierbei beispielsweise um die bereits
erwahnte Datenbank VERTRIEB.MDB handeln.

Mit der Schaltfliche »Uberpriifen« kdnnen Sie testen, ob die
angebundene Datenbankstruktur fur die Auswertung durch
cobra geeignet ist.
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SQL
Datenbankauswahl g|
Wahlen Sie eine S{L ¥erbindung aus, sofern Thre Adresseniibernahme in
eine SQL-Datenbank importiert wurde.
Einstellungen
Servernane: PLO4YSOLEXPRESS -
V| S0L Server - Sicherheit verwenden

Benukzernarme

i Kennwort
saL

Datenbank: Werkrish -

—_—

Datenbankiberprifung

Klicken Sie auf den Knopf Uberprifung um die

aktuelle Datenbankyverbindung zu dberpriifen, Uberprifung...

Lok | [ apbrecen |

Verbinden Sie sich hier mit Ihrem SQL Server Express.

Mit der Schaltfliche »Uberpriifen« kénnen Sie testen, ob die
angebundene Datenbankstruktur fur die Auswertung durch
cobra geeignet ist.

Haben Sie mit »OK« bestatigt, kehren Sie zum Hauptdialog zu-
ruck.

Kundennummern-Feld
Die Kunden- oder Fakturnummer nimmt beim Datenabgleich
zwischen Warenwirtschaft und cobra eine zentrale Stelle ein,
weil cobra Adressen anhand dieser Nummer identifiziert. Uber
diese Kundennummer sucht sich cobra alle Belege zum Kun-
den in der Beleg-Datenbank der Warenwirtschaft und zeigt sie
als Liste oder Statistik auf dem Bildschirm an.
Achten Sie darum immer darauf, dass vor dem Abgleich das
Feld mit der Kundennummer - also etwa »Fakturnr.« oder ein
anderes Feld - in die Sortierung mit aufgenommen wird.

An ERP-Firma anmelden
Mit der Anbindung der Datenbank ist im unteren Teil der Dia-
logbox diese Schaltflache aktiv geworden.

Status

Alle notwendigen Informationen for das Anmelden an die FirmajMandant
sind vorhanden. Klicken Sie auf den Knopf Anmelden damit Sie die Felder
der Firma/Mandant mit den Feldern der gedffneten Datenbank verbinden kénnen,

| An ERP-Firma anmelden

Klicken Sie diese Schaltflache an, wird die Verbindung endgul-
tig hergestellt. AuRerdem werden links weitere Optionen aktiv.
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Feldzuweisung

Klicken Sie »Feldauswahl« an.

al ERP-System konfigurieren {cobra Warenwirtschafts-Anbindung) T X

cobra-Feldname
g e Firma -
Firma2 =
ABTEILUNG Abteilung =
% Feldauswahl Gaioe Anrede Fi
LI Titel -
VORNAME Vorname = =
NAME Nachname = -
G pht POSITION Position = =
| |sTRAsSE Strafe = =
= |rostracn Postfach = =
Q Adressenibernahme | LAND = =
PLZ PLZ = =
i ort = .
STAAT Land |
Vorschlag
\II Abbrechen | .
Vorschlag....ooeeveeeeenee Mit dieser Schaltflache werden automatisch alle gleichnami-

gen Felder einander zugeordnet.

ERP-Feldname.............. In dieser Spalte werden alle in der Warenwirtschafts-
Datenbank vorhandenen Felder angezeigt.

cobra-Feldname........... Um die Zuordnung zwischen zwei Feldern zu andern, klicken
Sie in der Spalte »cobra-Feldname« in das entsprechende Feld.
Wahlen Sie nun aus der Liste jenes cobra-Datenbankfeld aus,
welches die Inhalte aus dem links angezeigten ERP-Feld auf-
nehmen soll.

Uberschreiben............. Ist diese Option aktiv, werden alle Anderungen aus der Waren-
wirtschaft in das verknupfte Feld von cobra ubernommen.

Ist diese Option nicht aktiv, ist dieses cobra-Feld schreibge-
schiitzt, es werden also keine aktuellen Inhalte in dieses Feld
ubernommen.

Suchfeld ......cvevereeennee. Ist diese Funktion aktiv, wird beim Abgleich Uberprift, ob be-
reits identische Feldinhalte vorhanden sind. Diese werden
dann abgeglichen und Dubletten so vermieden. Schalten Sie
diese Funktion aus, entstehen evtl. Dubletten.

Wir empfehlen, unsere Voreinstellung zu belassen. Andern Sie
diese Einstellungen nur, wenn unerwunschte Dubletten ent-
stehen.
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Berichte

Der Kreis jener Benutzer, welche eine bestimmte Auswertung der Warenwirtschafts-
daten sehen durfen, lasst sich auf bestimmte Benutzer und Gruppen beschranken.

ERP-Systemn konfigurieren T X

| CObrRE

| computersbrainware ———

4
-

Bitte wihlen Sie die Benutzer und Gruppen aus, welche den jeweiligen
Bericht ansehen dirfen.

ERP-System
Benutzer und Gruppen: Berichte:

»

af Belege

Alle

[Alle]
[Marketing]
d [Qualits ragement]
[Service] - Angebote

[Technik] Auftrage

Rechnungen
Berichte Bernd Schlegel . i
Gast . Lieferscheine

Mitgliedsinformationen: Gutschriften

il | W

I || e—

OEEERE

9 Ale E Auswertungen
Adresseniibernahme Marketing Umsatz 5]
Angebote [}
Roherlése
Top 10 Artikelgruppen (@] ¥
Benutzerberechtigungen fiir Berichte verwenden
L]

» Standardmafig gibt es keine Einschrankungen und alle Benutzer durfen samtliche
Auswertungen sehen. Um die Rechteverwaltung fur die Auswertungen zu aktivie-
ren, mussen Sie zuerst »Benutzerberechtigungen fur Berichte aktivieren« ankli-
cken.

» Klicken Sie unter »Benutzer und Gruppen« jenen Eintrag an, fur den Sie Rechte
vergeben wollen.

» |n den Mitgliedsinformationen sehen Sie, welche Benutzer zur oben markierten
Gruppe gehoren bzw. in welchen Gruppen ein oben ausgewahlter Benutzer Mit-
glied ist.

= Rechts aktivieren Sie jene Auswertungen und Belege, die der jeweilige Benutzer
oder die Gruppe sehen darf.

» Durch Klick auf »Zurlicksetzen« durfen samtliche Benutzer und Gruppen alle Be-
richte wieder sehen.

» Sie konnen die gesamte Zugriffsrechteverwaltung fur Berichte durch das Ausschal-
ten von »Benutzerberechtigungen fir Berichte aktivieren« wieder deaktivieren.
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Adressibernahme

w5l ERP-System konfigurieren (cobra Warenwirtschafts-Anbindung) 7T X

Die Adresseniibernahme iibernimmt neue Adressen von der ERP-Firma

nach cobra. Bereits existierende Adressen in cobra werden aktualisiert.
ERP-System
Einstellungen
Adressen aktualisieren Alle Adressen aktualisieren -
% g EL Stichwort fiir neue Adressen: ERP-Import, 2013-05-06

Stichwort fiir aktualisierte Adressen: | ERP-Import. 2013-05-06

e 5 t= Adressen neuer als: 21.03.2013 -
9 Adressenibernahme

Adressenibernahme

Klicken Sie auf den Knopf ‘Adressenibernahme’, um die
Adressen aus ihrer ERP-Firma zu ibernehmen. !
o[ |

Adressen aktualisieren
Adressen, die in der Warenwirtschaft vorhanden sind, in cobra
aber nicht, werden immer ibernommen.

Wollen Sie nur neue Adressen importieren, an vorhandenen
aber nichts andern, wahlen Sie hier »Keine Adressen aktualisie-
ren«. Wollen Sie neue Adressen importieren und zusatzlich
Adressanderungen Ubernehmen, wahlen Sie »Alle Adressen ak-
tualisierenx.

Stichwort fur neue Adressen
Sie kénnen neuen (nicht aber geanderten) Adressen ein eige-
nes Stichwort zuweisen, um sie spater recherchieren zu kon-
nen. Tragen Sie dieses Stichwort hier ein. Beim Abgleich wird
dieses Stichwort in den Stichwortvorrat ubernommen.

Adressen neuer als..... Hier wird Ihnen das Datum des letzten Abgleichs mit dem ERP-
System angeboten. Damit werden nur Daten importiert, die seit
diesem Datum geandert bzw. neu angelegt wurden.

Adressarten............... Diese Option steht fur die cobra Fakturdatenbank nicht zur Ver-
fugung.

Betatigen Sie jetzt die Schaltflache »Adressubernahme«. Damit wird der Adressab-
gleich durchgefuhrt.
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Nach der ersten Adressiibernahme erscheint eine Frage:

Reiter einfiigen rz|
Sollin die Ansichtein Reiter fur die D aten der ERP-Anbndung
eingefugt werden?

Mame des Reiters in der Ansicht: | Belege

! Reiter einfiigen I . Abbrechen ]

Geben Sie einen Namen fur die Registerkarte mit den Warenwirtschaftsdaten ein.
Diese Registerkarte wird dann in der aktuellen Ansicht angelegt. Sie kdnnen den
Namen der Registerkarte im Ansichteneditor andern.

ADRESSEN BELEGE

& Aktualisieren | B Zeitraum: Alle~ | & + FH  [E
e 2 #
Anzahl an Kundenauswertungen: 13
[# A
&) Angebate Belegart | Belegnr Kundennr Belegdatum Nettobetrag Steverbetrag Gesamtbetrag Roherios Wiahrungscode
E9 Aufirage @
& Rrcmng R 100097 140002 16.02.2014 4.880,00 780,80 5.660,80 L111,00 EUR
R 100034 140010 16.02.2014 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 EUR
iy Lieferscheine
- R 00061 140017 16.02.2014 4.880,00 780,80 5.660,80 L111,00 EUR
& Gutschriften R 200102 140002 16.02.2014 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 EUR
R 100035 140010 18.02.2014 4.880,00 780,80 5.660,80 L111,00 EUR v
9 Auswertungen A Summe: 1.363.984,00 ” Summe: 215.872,00 || Summe: 1.563.420,80 H Summe: 261.043,00
[ Umsatz
£P angebote
Belegnr Artielgruppe Bezeichnung Einzelpreis | Menge |Enheit | Steuerbetrag Nettobetrag Gesamtbetrag EK Gesamt
O rop i Artkelgrppen TR 1 33, Mabel Burostuhl 300,00 672,00 4,200,00 4,872,00
&8 Top 10 Artkelgruppen (Ums... R Mébel Birotisch 1.200,00 384,00 998,
.B Top 10 Produkte (Umsatz) 200058 R Gerate Faxgerat HKFax1.. 680,00 2 st 217,60 1.380,00 1.577,60 1.300,00
) 00058 R Verbrauchsmat...  Faxpapier KHF301 16,00 10 Sk 25,60 160,00 185,60 140,00
&8 Top 10 Produkte (Umsatz)
200058 R Gerate Datenprojektor 12.400,00 1 st 1.984,00 12.400,00 14.384,00 9.993,00

@Bebege(Recherche) ~
B ae

Summe: 3.283,20 H Summe: 20.520,00 H Summe: 23.803,20 ” Summe: 16.404,00

Berichtswesen

Der Assistent zum Erstellen neuer Berichte wird im Benutzerhandbuch beschrieben.

Die Dateien des Berichtswesens sind im Systemordner in einem Unterverzeichnis
\NavePane abgelegt. Hier kann es unterschiedliche Bereiche fir Auswertungen ge-
ben.

rPC » Lokaler Datentrdger (C:) » cobra-Server » CRMPRO » Systern » MavPane

Pl
1 Name Anderungsdatum Typ Grofe

Cobra 10.10.2019 0956 Dateiordner

cobraEfficiency 10.10.2019 0%:56 Dateiordner
cobraWebPRO 20.04.2020 14:06 Dateiordner

In diesem Fall sind es die klassischen cobra-Auswertungen, Auswertungen fur das Ef-
fizienz-Modul und Aufwertungen fir das Zusatzmodul cobra WebPRO.
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Im Systemverzeichnis \NavePane\cobra liegen die von der cobra mitgelieferten und
die von den Benutzern - unter ihrem bisherigen oder auch einem anderen Namen -
gespeicherten Berichte. Diese Berichte sind nach Kategorien geordnet.

100 - AdressStatistik 10.10.2019 09:56 Dateiordner
200 - GerdteService 10.10.2019 09:56 Dateiordner
300 - Sonstige 10.10.2019 09:56 Dateiordner
400 - Opportunities 10.10.2019 09:56 Dateiordner
500 - Addresses 10.10.2019 (%:56 Dateiordner
600 - Campaign 10.10.2019 0%:56 Dateiordner

700 - Contacs 10.10.2019 09:56 Dateiordner
= Description AML-Dokurmnent 1KE
| | Description.xml.bak 16.04.2012 09:27 BAK-Date 1KB
|2 Selectedltem 25.06.2 AML-Dokument 2 KB
|| Selecteditem.xml.bak 16,04.2012 05:27 BAK-Datei 2 KB

Diese Kategorien entsprechen den Bereichen, die in der cobra-Oberflache angezeigt
werden.

Berichte

..O_ / Adress-Stal

O

45/ Auswertuni

% Sonstiges

Efj Vertriebspr

g Adressen

3 Kampagne

E& Kontakte

In der cobra-Oberflache kann keine neue Kategorie angelegt werden, dies geht nur
auf File-Ebene im Systemverzeichnis.

<

<

<

£

<

<

<

Hier konnen neuen Kategorien erstellt werden, in dem ein neuer Ordner auf File-
Ebene angelegt wird. Aus einem bisherigen Verzeichnis kopiert man die zwei Dateien
group.xml und group.png. Die PNG-Datei kann durch eine eigene Grafik ersetzt wer-
den.

Die group.xml-Datei muss angepasst werden, da diese den angezeigten Namen ent-
halt.
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|&| Group.png
/= Group.xml

(& Cicobra-Server\CRMPRO\,...

<?xml version=

<Icon>Group.png</Iconz

<Name>Contacs</Name>

<Caption==Kontakte < /Caption=
</Group>

"1.0" encoding="UTF-8"2>
- <Group xmins:xsi="http:/ /www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xmins:xsd="http:/ /www.w3.0rg/2001/XMLSchema">

Das, was zwischen <Caption> ... </Caption> steht, entspricht dem angezeigten Namen
in der cobra-Oberflache.

Die neu angelegte Kategorie wird in cobra angezeigt, sobald der erste Bericht in die-
ser Kategorie angelegt wurde. Gibt es keinen Bericht in dieser Kategorie, wird diese
Kategorie nicht aufgelistet.

Berichte

« - 4 > Dieser PC > Lokaler Datentrager (C:) > cobra-
[ Desktop A [ Hame
|= Deokumente 100 -
‘ Downloads 110 -
D Musik 200 -

Videos =] 100 -

¥ i Lokaler Datentrager (C:) L] 100-

Benutzer L] 10o-
v cobra-Server j 155:
v | CRMPRO [ 100-
Benutzer = 110-
Client-Setup L] 1o-
Daten LI ne-
Documentation L]1e-
Gruppen i‘ EEi
v System = 120-
Bitmaps [ 120-
Components [ 120-
ErpProviders L]120-
HTML L] 120-
InstalledPatches L]120-
Macros i‘ EE )

v NavPane
v Cobra j EE,
100 - AdressStatistik [ 130-
200 - GerateService | ]130-
300 - Sonstige =] 140 -
400 - Opportunities L1140~
500 - Addresses L] 140-
600 - Campaign j 1:2:
700 - Contacs [ 140-
cobraEfficiency =] 150 -
cobraWebPRO L] 150-

Server » CRMPRO » System » NavPane » Cobra > 100 - AdressStatistik

~

Leitbereichstatistik
Umsatzplanung

Projekte Mandanten
Leitbereichstatistikacml
Leitbereichstatistikxml.bak
Leitbereichstatistikacml.Layout
Leitbereichstatistikxcml.Layout.bak
Leitbereichstatistikxml.printer
Leitbereichstatistikxcml.printer.bak
LeitzoneStatistikGesamtChartaoml
LeitroneStatistikGesamtChart.x...
LeitzoneStatistikGesamtChartax..,
LeitroneStatistikGesamtChart.x...
Umsatzplanung.xml
Umsatzplanung.xml.Layout
Branchexml

Branchexml.bak
Branchexml.Layout
Branchexml.Layout.bak
Branchexml.printer
Branchexml.printer.bak
FirmengroBexml
FirmengraBexml bak
FirmengrofexmlLayout
Firmengrafexml Layout.bak
FirmengroBexml.printer
Firmengrafiexml printer.bak
Gebiet & Betreuer.xml

Gebiet & Betreuerxml.bak
Gebiet & Betreuerxml.Layout
Gebiet & Betreuerxml.Layout.bak
Gebiet & Betreuerxml.printer
Gebiet & Betreuerxml.printer.bak
Kundenartxml

Kundenartxml.bak

Anderungsdatum

Typ

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
XML-Dokument
BAK-Datei
LAYOUT-Datei
BAK-Datei
PRINTER-Datei
BAK-Datei
XML-Dokument
BAK-Datei
PRINTER-Datei
BAK-Datei
XML-Dokument
LAYOUT-Datei
XML-Dokument
BAK-Datei
LAYQUT-Datei
BAK-Datei
PRINTER-Datei
BAK-Datei
XML-Dokument
BAK-Datei
LAYQUT-Datei
BAK-Datei
PRINTER-Datei
BAK-Datei
XML-Dokument
BAK-Datei
LAYQUT-Datei
BAK-Datei
PRINTER-Datei
BAK-Datei
XML-Dokument
BAK-Datei

GriBe

2KB
2KB
4KB
8KB
1KB
1KB
4KB
4KB
1KB
1KB
4KB
8KB
3KB
KB
5KB
5KB
1KB
1KB
4KB
4KB
5KB
5KB
1KB
1KB
3KB
KB
4KB
4KB
1KB
TKB
4KB
4KB

Unter der jeweiligen Kategorie liegen die eigentlichen Berichte in Form einer XML-

Datei. Zusatzlich gibt es jeweils eine gleichnamige PNG-Datei, die das Icon ist, das

auf der cobra-Oberflache angezeigt wird.
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Die Reihenfolge, in welcher Kategorien im Berichtswesen angezeigt werden, ist nicht
alphabetisch, aus diesem Grund haben die Auswertungen eine vorangestellte Zahl,
mit der Sie die Reihenfolge beeinflussen kdnnen.
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SMTP-Konten fur den Mail-Versand

Sie kdnnen mit dem Serienmail-Assistenten E-Mails Uber Ihr Mailprogramm ebenso
wie uber SMTP-Konten versenden. Ein vorhandenes E-Mail-Programm wird vom As-
sistenten automatisch erkannt und angeboten. SMTP-Konten mussen hingegen
(meistens vom Systemverwalter) eigens angelegt werden.

Um ein neues SMTP-Konto zum E-Mail-Versand einzurichten, erteilen Sie den Be-

fehl »Datei: Systemweite Einstellungen: SMTP-Einstellungenx.

ein.

Oder Sie richten das SMTP-Konto im letzten Schritt des Serienmail-Assistenten

Sie mussen fur das Nachrichtensystem ein Standard-SMTP-Konto einrichten, wenn

Sie Nachrichten nicht nur intern Uber das cobra Nachrichtensystem, sondern auch
als externe E-Mail verschicken wollen. Sie konnen ein solches Konto nur dann
zum Standard-Konto machen, wenn Sie es im Bereich »System« hinterlegen.

SMTP-Konten

Hier kénnen Sie Thre SMTP-Konten bearbeiten, lschen oder neue erstellen,

E-Mail-Informationen

System:SMTP.Nachrichten @info.de

System:harald.borges @cobra.de
E-Mail-Adresse:
Angezeigter Name:

Firma/Organisation:

Serverinformationen

Benutzername:
Passwort:

Postausgangsserver :

Serverport:
Gruppengréile:

Zeitintervall:

Standard SMTP-Konto

|% Meu... || =) Kopieren... HR Léschen |

Antwort-E-Mail-Adresse: |SMTP.Nachrichten@info.de

¥| Authentifizierung nétig

| S5L Verschliisselungsprotokell aktivieren

a x

Thr Newsletter

cobra

MNewsletter_Team
--------

exchange.info.local

443
10| Mail{s)

00.01) mm.ss

| Verbindung testen |

Ok || Abbrechen |

» Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an, und geben Sie dem Konto einen Namen.

» |n dieser Dialogbox hinterlegen Sie die Angaben zum SMTP-Konto analog zu den
Konten-Eintragen in Ihrem E-Mail-Programm. Sie konnen hier mehrere Konten fur
verschiedene Zwecke - etwa fur interne und externe Mailings - hinterlegen.

= Wollen Sie die Mails fiir einen sicheren Versand Ubers Internet verschlisseln, akti-
vieren Sie das SSL Verschlusselungsprotokoll.
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= Welchen Serverport Sie hier eintragen mussen, hangt von Ilhrem E-Mail-Anbieter
ab. Ermitteln Sie die richtige Einstellung also am besten Uber die Internet-Seiten
Ihre E-Mail-Anbieters.

» Haben Sie die Kontodaten eingegeben, klicken Sie auf »Verbindung testen«. Das
Programm versendet eine E-Mail. Sie konnen eine beliebige Empfangeradresse da-
fur eintragen.

SMTP-Konto Einstelungen testen

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, an die die Test-E-Mail gesendet
werden sall,

E-Mail-Adresse: testmail @info.de.ap

oK Abbrechen

»= Manche E-Mail-Provider begrenzen die Anzahl der maximal direkt hintereinander
versendbaren E-Mails, um den Versand von Spam zu verhindern. Uber »Gruppen-
groRe« und »Zeit zwischen zwei Gruppen« konnen Sie den Assistenten veranlas-
sen, entsprechende Pausen beim Versand einzulegen.

Q Sollten Sie trotz korrekter Einstellungen keine E-Mails versenden kdnnen, ha-

ben Sie unter Umstanden ein spezielles Firewall-Tool installiert, welches das
direkte Versenden von E-Mails verhindert. Andern Sie in diesem Fall bitte die
Einstellungen lhrer Firewall, oder versenden Sie uber |hr E-Mail-Programm.

Mailverschlusselung

cobra unterstutzt verschiedene Verschlusselungen.

Wenn Sie SMTP-Konten einrichten, kdnnen Sie die Mailverschlusselung selbst expli-
zit festgelegen oder sie dem Programm uberlassen. Zu letzterem wahlen Sie »Aus-
wahl Automatisch (empfohlen)«.

SMTP-Kanten ] X SMTPonten X

Hier kbnnen Sie Thre SMTP-Konten bearbeiten, léschen eder neue erstellen. Hier kinnen Sie Thre SMTP-Konten bearbeiten, loschen oder neue erstellen.

Systeminfo@cobra.de E-Mail-Informationen Systeminfo@cobra.de E-Mail-Informationen

System:smtp @eobra.de E Mail-Adresse: info@cobra.de System:smtp@eobra.de E-Mai-Adresse: info@cobra.de
Angezeigter Name: | cobra Angezeigter Name: | cobra
Frma/Organisation: | cobra GmbHG Firma/Orgarisation: | cobra GmbHG
Antwort-E-Mail-Adresse: | info@cobra.de Antwort-E-Mail-Adresse: |info@cobra.de

Serverinformationen Serverinformationen
Authentifizerung natig Authentifizerung notig
Benutzername: Benutzername:
Passwort; Passwort:
Postausgangsserver: Postausgangsserver:
Verschlisselung: Automatisch (empfahlen) | = Verschlisselung: Automatisch (empfohlen)  ~
TLS Modus: [ s TLS-Modus: Ohne -
SsL2 h
Serverpart: — Serverport: Ohne
) TLS (Standard-Port 465)
Gruppengrofe: ns 10 Gruppengrife: e
Zeitintervall e Zeitintervall: STARTILS (wenn modich)
ns L2
@ neu.. || kopieren... | |3 Léschen Standard SMTFKonto | TLS ("“E”’: megich) | @ New.. Kopieren... | | % Léschen Standard SMTP-Konto Verbindung testen
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Die Telefonie einrichten

Als Systemverwalter konnen Sie die Telefonieeinstellungen fur alle Benutzer von
cobra gemeinsam treffen. Dies macht Sinn, wenn fast Gberall im Unternehmen die-
selben Telefone und Treiber eingesetzt werden. Sie konnen dann allerdings immer
noch an jedem einzelnen Rechner eine abweichende Konfiguration einstellen. Dazu
dienen die Registerkarten »Systemeinstellungen« und »Arbeitsplatz«.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Telefoneinstellungenx.

Telefoneinstelungen ? X
Systemeinstellungen
Treiber-Einstellungen
TAPI-Anbieter: |ChServer Primary Line -
TelefonEinstellungen
Genauigkeit Rufnummernerkennung: ma Beispiel: 0049753181010
Anzahl der Anrufe in Abwesenheit:
Anzahl Wahlwiederholungen:
Anzahl Anrufiiste: m
"] Rufnummernunterdriidung

@
w
g
E]
E|
i
i
=3
El
E
<
a
=
S
]
=N
&
]
4

Internes Telefonverzeichnis:

Standorteinstellungen

e |Deuisd’1\and D A |
Ortsvorwahl: 7531
Telefonanlage
Stammnummer:
Zentrale: III
Amteinstellungen
Amtsvorwahl: l:l
[] Ausgehende Amts-Ziffern entfernen: l:l
[] Eingehende Amts-Ziffern entfernen: l:l

Adressanzeige-Format
| <,FIRSTNAMED > <,LASTNAMED>; <,COMPANY 1>

System- und Arbeitsplatzeinstellungen

Treiber-Einstellungen

TAPI-Anbieter............... Hier werden Ilhnen samtliche auf diesem Rechner verfugbaren
Telefonie-Treiber zur Auswahl angeboten.

Telefon-Einstellungen

Telefonstellen.............. Geht ein Anruf ein, versucht cobra, den Anrufer zu ermitteln,
sofern er seine Rufnummer nicht unterdrickt hat. Die Einstel-
lung der Telefonstellen bestimmt nun, wie genau die Nummer
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des eingehenden Anrufes mit den in der Datenbank eingetra-
genen Nummern Ubereinstimmen muss, um erkannt zu werden.
Je hoher die hier ausgewahlte Zahl ist, desto geringer muss die
Ubereinstimmung ausfallen, desto mehr Telefonnummern
moglicher Anrufer werden also in der Regel gefunden.

Anzahl der Anrufe in Abwesenheit
cobra protokolliert alle Anrufe, die Sie nicht entgegennehmen.
Mit dieser Zahl geben Sie an, wie viele Anrufe protokolliert
werden sollen. Wird diese Zahl Uberschritten, wird jeweils der
alteste Anruf geloscht und der aktuelle in die Liste aufgenom-
men.

Anzahl Wahlwiederholungen
Versuchen Sie, jemanden anzurufen, dort nimmt aber niemand
ab, wird dieser Anruf in der Liste der Wahlwiederholungen ge-
speichert, von wo aus Sie ihn jederzeit wiederholen kénnen.
Die hier eingestellte Anzahl gibt an, wie viele solcher vergebli-
chen Anrufe in der Liste protokolliert werden sollen.

Amtsvorwaht................. Diese Einstellung legt fest, wie Sie aus Ihrem Telefonnetz nach
aufRen telefonieren. Es kann beispielsweise sein, dass Sie eine
0 vorwahlen mussen, wenn Sie nach »drauf3en« telefonieren
wollen. In diesem Fall geben Sie eine O ein. Verwenden Sie
keine Amtsvorwahl, lassen Sie dieses Feld leer.

Adressanzeige-Format

Sie bestimmen, wie lhnen die von cobra zu eingehenden Anrufen gefundenen Adres-
sen angezeigt werden sollen. Klicken Sie auf den Auswahlknopf [J rechts. Damit 6ff-
net sich ein Dialog.

Adressenanzeige @

Adressformat:

<Morname= <Machname:=, <Firmax= Firmaz w
Beispiel:

Karl Klonen, Albenkirchen EDY GmbH

Abbrechen

In diesem Dialog werden in der Auswahlliste rechts oben die Adressfelder der Daten-
bank angeboten. Mit der Schaltfliache tibernehmen Sie die gewiinschten Felder
in das Adressformat.

Info
Diese Informationen sind fur Systemverwalter bestimmt.

1) {0 TS Listet alle Treiberinformationen auf.
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Protokoll .......cccceereeneee. Samtliche Aktionen des Systems werden protokolliert, so dass
sie auf Fehler analysiert werden konnen.

Telefonindex

Damit die Rufnummer eines eingehenden Anrufs auswerten kann, wird ein sogenann-
ter Telefonindex aufgebaut. Dieser Index ist eine Liste der Telefonnummern aller Ad-
ressen aus allen Telefonfeldern, zu denen immer die zugehorige Adresse gespeichert
wird.

Wenn Sie also zu einer Adresse drei Telefonnummern (zum Beispiel »Geschaft«, »Pri-
vat«, und »Mobiltelefon«) eingetragen haben, findet das Programm die Adresse nicht
nur, wenn der Betreffende Sie vom Geschaft aus anruft, sondern auch, wenn er dazu
sein privates oder das Mobiltelefon benutzt.

0 Naturlich findet das Programm den Anrufer nur, wenn die Rufnummer des An-
rufers auch tatsachlich tbermittelt wird, also wenn der Anrufer die Ubermitt-
lung der Rufnummer nicht unterdrickt hat.

Der Telefonindex muss nach der Installation einmal fur alle bestehenden Adressen
aufgebaut werden. Erkennt cobra, dass es fur eine Datenbank noch keinen Telefonin-
dex gibt, bietet das Programm das Erstellen eines solchen Index an, nachdem Sie die
Telefoneinstellungen getroffen haben. Dazu bendtigen Sie des Recht, die betreffende
Datenbank zu reorganisieren.

Alle spateren Anderungen an Adressen und Telefonnummern werden automatisch
und sofort in den Telefonindex ubernommen.

Telefonfelder

Als Telefonfelder werden alle Felder der Adressmaske bezeichnet, die cobra zum
Wahlen einer Telefonnummer benltzen kann.

Als mogliche Telefonfelder stehen beliebig viele Felder der Adressmaske zur Verfu-
gung. Der Systemverwalter bestimmt die tatsachlich verwendeten Felder (siehe un-
ten).

Die Telefonfelder haben zwei Auswirkungen, von denen Sie jedoch nur eine wahr-
nehmen: Im Dialog »Telefon-Einstellungen« und auch im Dialog »Auswahl Telefon-
nummer« (der erscheint, wenn Sie in den Telefon-Einstellungen bestimmt haben,
dass vor jedem Telefonat das zu verwendende Feld abgefragt wird) entspricht die
angezeigte Auswahl den definierten Telefonfeldern.

Zudem wird (fur Sie nicht sichtbar) der Telefonindex nur mit den Telefonfeldern auf-
gebaut.

Baut cobra zum ersten Mal einen Telefonindex auf, definiert es automatisch alle zu-
lassigen Felder als Telefonfelder, aufier wenn es sich dabei um ein Symbolfeld han-
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delt. (Im Telefonindex werden aber fur jede Adresse nicht zehn Eintrage erzeugt,
sondern immer nur so viele, wie Telefonnummern eingetragen sind.)

Um die Felder zu bestimmen, die Sie in Ihrer Datenbank tatsachlich fur Telefonnum-
mern verwenden, gehen Sie bzw. der Systemverwalter so vor:

= Wahlen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«, oder klicken Sie
die Schaltflache »Datenbankstruktur 6ffnen« im Eingabemasken-Editor an.

= Aktivieren Sie das Kontrollkastchen »Telefonfeld« flir samtliche Felder, die Tele-
fonnummern enthalten.

- Feldeigenschaften

Mame: |Te|efnr1

|
Lange: Dl Format: |Keines - |
|

Standardwert: |

Infozeile: |Zemrale Telefonnummer des Firmensitzes

PR [[] Eingabepfiichtig [ Eingabepfiichtig fiir Hauptadressen
Telefonfeld [] Eingabepfiichtig fiir Nebenadressen
[ Faxfeld [[] Eingabepfiichtig fiir Einzeladressen
[] Firr Nebenadressen schreibgeschiit R
[[] Fiir Hauptadressen schreibgeschit | ©
[[] Personenbezogenes Feld

Allgemein Auswahlliste
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Technische Informationen

Systemdateien

Im Verzeichnis SYSTEM der Installation finden Sie u.a. folgende Dateien und Unter-

verzeichnisse:

Datei Funktion

PLZ.XDB Einstellungen zu den mitgelieferten Postleitzahlenverzeichnis-
sen.
Diese Datei ist in einem cobra-eigenen Dateiformat gespeichert
und kann nicht eingesehen werden.

TEXTPROG.XDB Einstellungen zu den unterstutzten Textprogrammen.
Diese Datei ist in einem cobra-eigenen Dateiformat gespeichert
und kann nicht eingesehen werden.

WINPLUS.XDB Wird ersetzt durch globalsettings.xdb (XML-Datei)
System-Einstellungen.

*FMA Ansichtenformate

*FME Etikettenformate

*FMI Importformate

*FMK Karteikartenformate

*FML Adresslistenformate

*FMR Formate im Systembereich zum Ausdruck von Mandanten und
Projekten

*FMS Formate zum Ausdruck von Statistiken

*FMT Einzelbriefformate

*FMX Exportformate

*FMZ Formate zum Import von Zusatzdaten

*XDB Weitere Systemeinstellungen.

Diese Dateien sind in einem cobra-eigenen Dateiformat gespei-
chert und konnen nicht eingesehen werden.
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Datei Funktion

* XRF Formate fur den Datenabgleich

*.syn Konfigurationsdatei fir Outlook-Abgleich(Neu)

\PLZFILES In diesem Verzeichnis befinden sich die PLZ-Datenbanken der
einzelnen Lander

\LOGS In diesem Verzeichnis befinden sich die Protokolle der durchge-
fuhrten Datenabgleiche

\VORLAGEN\ MS Word-Vorlagen fur Einzelbriefe.

Dokumente

\BITMAPS Enthalt Grafiken, die in Ansichten verwendet werden.

\COMPONENTS Enthalt einzelne Bausteine zum Erstellen von Ansichten.

\Navpane Einrichten von Statistik.

\ERP-Providers

Einrichten der Warenwirtschafts-Anbindung.

Sonderzeichen

Bei der Verwendung von Sonderzeichen in

= Feldnamen

= Formatnamen

= Stichwortern und

= virtuellen Feldern

konnen Fehlfunktionen z.B. bei der Ausgabe, bei Recherchen, Suche oder Stichwort-
funktionen auftreten. Bitte verwenden Sie daher diese Zeichen nicht.

Als Sonderzeichen gelten unter anderem folgende Zeichen:
"8 % & /()=2\""<>*+#[]{}IRB
sowie Punkt, Komma, Semikolon und Doppelpunkt.

In der Regel konnen aber der Unterstrich oder der Bindestrich problemlos als Zeichen

verwendet werden.

Dies gilt auch fur die Benutzerverwaltung in cobra: Bitte verwenden Sie auch hier
keines dieser Sonderzeichen. Auch ein Punkt kann hier zu Fehlfunktionen fuhren.
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Operatoren, Funktionen, Konstanten

In dieser Ubersicht finden sich die Operatoren, Funktionen und Konstanten, die in
Ausdrucken verwendet werden konnen. Sie konnen fir Virtuelle Felder, speziell be-
rechnete Felder, verwendet werden.

Quelle:

https://documentation.devexpress.com/#WindowsForms/CustomDocument6214

Operatoren

Operator | Beschreibung & Beispiel

+ Adds the value of one numeric expression to another or concatenates two strings.
[UnitPrice] + 4
[FirstName] + "' + [LastName]

- Finds the difference between two numbers.
[Pricel] - [Price2]

* Multiplies the value of two expressions.
[Quantity] * [UnitPrice] * (1 - [BonusAmount])

/ Divides the first operand by the second.
[Quantity] / 2

% Returns the remainder (modulus) obtained by dividing one numeric expression into
another.
[Quantity] % 3
Compares each bit of its first operand to the corresponding bit of its second operand.
If either bit is 1, the corresponding result bit is set to 1. Otherwise, the corresponding
result bit is set to 0.
[Flagl] | [Flag2]

& Performs a bitwise logical AND operation between two integer values.

[Flag] & 10

Performs a logical exclusion on two Boolean expressions, or a bitwise exclusion on
two numeric expressions.

[Flag1] * [Flag2]

Returns true if both operands have the same value; otherwise, it returns false.
[Quantity] == 10

Returns true if the operands do not have the same value; otherwise, it returns false.
[Country] != 'France’

312


https://documentation.devexpress.com/#WindowsForms/CustomDocument6214

cobra ADRESS PLUS

Operator | Beschreibung & Beispiel

< Less than operator. Used to compare expressions.
[UnitPrice] < 20

<= Less than or equal to operator. Used to compare expressions.
[UnitPrice] <= 20

>= Greater than or equal to operator. Used to compare expressions.
[UnitPrice] >= 30

> Greater than operator. Used to compare expressions.
[UnitPrice] > 30

In(,,) Tests for the existence of a property in an object.
[Country] In (USA', 'UK’, 'ltaly’)

Between () |Specifies a range to test. Returns true if a value is greater than or equal to the first
operand and less than or equal to the second operand.

[Quantity] Between (10, 20)

And Performs a logical conjunction on two expressions.
[InStock] And ([ExtendedPrice]> 100)

Or Performs a logical disjunction on two Boolean expressions.
[Country]=="USA' Or [Country]=="UK’

Not Performs logical negation on an expression.
Not [InStock]

Funktionen

Datum/Zeit

Funktion Beschreibung & Beispiel

AddDays(DateTime, DaysCount) Returns a date-time value that is the specified number
of days away from the specified DateTime.

AddDays([OrderDate], 30)

AddHours(DateTime, HoursCount) Returns a date-time value that is the specified number
of hours away from the specified DateTime.

AddHours([StartTime], 2)

AddMilliSeconds(DateTime, Returns a date-time value that is the specified number
MilliSecondsCount) of milliseconds away from the specified DateTime.

AddMilliSeconds(([StartTime], 5000))
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Funktion Beschreibung & Beispiel

AddMinutes(DateTime, MinutesCount) Returns a date-time value that is the specified number
of minutes away from the specified DateTime.

AddMinutes([StartTime], 30)

AddMonths(DateTime, MonthsCount) Returns a date-time value that is the specified number
of months away from the specified DateTime.

AddMonths([OrderDate], 1)

AddSeconds(DateTime, SecondsCount) Returns a date-time value that is the specified number
of seconds away from the specified DateTime.

AddSeconds([StartTime], 60)

AddTicks(DateTime, TicksCount) Returns a date-time value that is the specified number
of ticks away from the specified DateTime.

AddTicks([StartTime], 5000)

AddTimeSpan(DateTime, TimeSpan) Returns a date-time value that is away from the speci-
fied DateTime for the given TimeSpan.

AddTimeSpan([StartTime], [Duration])

AddYears(DateTime, YearsCount) Returns a date-time value that is the specified number
of years away from the specieid DateTime.

AddYears([EndDate], -1)

DateDiffDay(startDate, endDate) Returns the number of day boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffDay([StartTime], Now())

DateDiffHour(startDate, endDate) Returns the number of hour boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffHour([StartTime], Now())

DateDiffMilliSecond(startDate, endDate) Returns the number of millisecond boundaries between
two non-nullable dates.

DateDiffMilliSecond([StartTime], Now())

DateDiffMinute(startDate, endDate) Returns the number of minute boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffMinute([StartTime], Now())

DateDiffMonth(startDate, endDate) Returns the number of month boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffMonth([StartTime], Now())

DateDiffSecond(startDate, endDate) Returns the number of second boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffSecond([StartTime], Now())

DateDiffTick(startDate, endDate) Returns the number of tick boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffTick([StartTime], Now())

314



cobra ADRESS PLUS

Funktion Beschreibung & Beispiel

DateDiffYear(startDate, endDate) Returns the number of year boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffYear([StartTime], Now())

GetDate(DateTime) Extracts a date from the defined DateTime.
GetDate([OrderDateTime])

GetDay(DateTime) Extracts a day from the defined DateTime.
GetDay([OrderDate])
GetDayOfWeek(DateTime) Extracts a day of the week from the defined DateTime.

GetDayOfWeek([OrderDate])

GetDayOfYear(DateTime) Extracts a day of the year from the defined DateTime.
GetDayOfYear([OrderDate])

GetHour(DateTime) Extracts an hour from the defined DateTime.
GetHour([StartTime])

GetMilliSecond(DateTime) Extracts milliseconds from the defined DateTime.
GetMilliSecond([StartTime])

GetMinute(DateTime) Extracts minutes from the defined DateTime.
GetMinute([StartTime])

GetMonth(DateTime) Extracts a month from the defined DateTime.
GetMonth([StartTime])

GetSecond(DateTime) Extracts seconds from the defined DateTime.
GetSecond([StartTime])

GetTimeOfDay(DateTime) Extracts the time of the day from the defined DateTime
in ticks.

GetTimeOfDay([StartTime])

GetYear(DateTime) Extracts a year from the defined DateTime.
GetYear([StartTime])

IsThisMonth(DateTime) Returns True if the specified date falls within the cur-
rent month.

IsThisMonth([OrderDate])

IsThisWeek(DateTime) Returns True if the specified date falls within the cur-
rent week.

IsThisWeek([OrderDate])

IsThisYear(DateTime) Returns True if the specified date falls within the cur-
rent year.

IsThisYear([OrderDate])

LocalDateTimeDayAfterTomorrow() Returns a date-time value corresponding to the day af-
ter Tomorrow.

AddDays(LocalDateTimeDayAfterTomorrow(), 5)
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

LocalDateTimeLastWeek()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the previous week.

AddDays(LocalDateTimeLastWeek(), 5)

LocalDateTimeNextMonth()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of next month.

AddMonths(LocalDateTimeNextMonth(), 5)

LocalDateTimeNextWeek()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the following week.

AddDays(LocalDateTimeNextWeek(), 5)

LocalDateTimeNextYear()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the following year.

AddYears(LocalDateTimeNextYear(), 5)

LocalDateTimeNow()

Returns a date-time value corresponding to the current
moment in time.

AddDays(LocalDateTimeNow(), 5)

LocalDateTimeThisMonth()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the current month.

AddMonths(LocalDateTimeThisMonth(), 5)

LocalDateTimeThisWeek()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the current week.

AddDays(LocalDateTimeThisWeek(), 5)

LocalDateTimeThisYear()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the current year.

AddYears(LocalDateTimeThisYear(), 5)

LocalDateTimeToday()

Returns a date-time value corresponding to Today.
AddDays(LocalDateTimeToday(), 5)

LocalDateTimeTomorrow()

Returns a date-time value corresponding to Tomorrow.
AddDays(LocalDateTimeTomorrow(), 5)

LocalDateTimeTwoWeeksAway()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the week that is after next week.

AddDays(LocalDateTimeTwoWeeksAway(), 5)

LocalDateTimeYesterday()

Returns a date-time value corresponding to Yesterday.
AddDays(LocalDateTimeYesterday(), 5)

Now() Returns the current system date and time.
AddDays(Now(), 5)
Today() Returns the current date. Regardless of the actual time,

this function returns midnight of the current date.
AddMonths(Today(), 1)
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Funktion Beschreibung & Beispiel

UtcNow() Returns the current system date and time, expressed as
Coordinated Universal Time (UTC).

AddDays(UtcNow(), 7)

Logische Funktionen

Funktion Beschreibung & Beispiel

lif(Expression, TruePart, FalsePart) Returns either TruePart or FalsePart, depending on the eval-
uation of the Boolean Expression.

lif([Quantity]>=10, 10, 0)

IsNull(Value) Returns True if the specified Value is NULL.
IsNull([OrderDate])

IsNull(Valuel, Value2) Returns Valuel if it is not set to NULL; otherwise, Value2 is
returned.

IsNull([ShipDate], [RequiredDate])

[SNullOrEmpty(String) Returns True if the specified String object is NULL or an emp-
ty string; otherwise, False is returned.

ISNullOrEmpty([ProductName])

Mathematische Funktionen

Funktion Beschreibung & Beispiel

Abs(Value) Returns the absolute, positive value of the given numeric expression.
Abs(1 - [Discount])

Acos(Value) Returns the arccosine of a number (the angle in radians, whose cosine is
the given float expression).
Acos([Value])

Asin(Value) Returns the arcsine of a number (the angle in radians, whose sine is the

given float expression).
Asin([Value])

Atn(Value) Returns the arctangent of a number (the angle in radians, whose tangent
is the given float expression).
Atn([Value])

Atn2(Valuel, Value2) Returns the angle whose tangent is the quotient of two specified num-

bers in radians.
Atn2([Valuel], [Value2])
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

BigMul(Valuel, Value2)

Returns an Int64 containing the full product of two specified 32-bit
numbers.

BigMul(JAmount], [Quantity])

Ceiling(Value)

Returns the smallest integer that is greater than or equal to the given
numeric expression.

Ceiling([Value])

Cos(Value) Returns the cosine of the angle defined in radians.
Cos([Value])

Cosh(Value) Returns the hyperbolic cosine of the angle defined in radians.
Cosh([Value))

Exp(Value) Returns the exponential value of the given float expression.
Exp([Value])

Floor(Value) Returns the largest integer less than or equal to the given numeric ex-
pression.
Floor([Value])

Log(Value) Returns the natural logarithm of a specified number.

Log([Value])

Log(Value, Base)

Returns the logarithm of a specified number in a specified Base.
Log([Value], 2)

Log10(Value)

Returns the base 10 logarithm of a specified number.
Log10([Value))

Max(Valuel, Value2)

Returns the maximum value from the specified values.
Max([Valuel], [Value2])

Min(Valuel, Value2)

Returns the minimum value from the specified values.
Min([Valuel], [Value2])

Power(Value, Power)

Returns a specified number raised to a specified power.
Power([Value], 3)

Rnd() Returns a random number that is less than 1, but greater than or equal to
Zero.
Rnd()*100

Round(Value) Rounds the given value to the nearest integer.

Round([Value])

Round(Value, Precision)

Rounds the given value to the nearest integer, or to a specified number
of decimal places.

Round([Value], 2)

Sign(Value)

Returns the positive (+1), zero (0), or negative (-1) sign of the given ex-
pression.

Sign([Value))
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Funktion Beschreibung & Beispiel

Sin(Value) Returns the sine of the angle defined in radians.
Sin([Value])

Sinh(Value) Returns the hyperbolic sine of the angle defined in radians.
Sinh([Value])

Sqr(Value) Returns the square root of a given number.
Sqar([Value))

Tan(Value) Returns the tangent of the angle defined in radians.
Tan([Value])

Tanh(Value) Returns the hyperbolic tangent of the angle defined in radians.
Tanh([Value))

ToDecimal(Value) Converts Value to an equivalent decimal number.

ToDecimal([Value])

ToDouble(Value) Converts Value to an equivalent 64-bit double-precision floating-point
number.

ToDouble([Value])

ToFloat(Value) Converts Value to an equivalent 32-bit single-precision floating-point
number.

ToFloat([Value])

Tolnt(Value) Converts Value to an equivalent 32-bit signed integer.
Tolnt([Value])

ToLong(Value) Converts Value to an equivalent 64-bit signed integer.
ToLong([Value])

Strings

Funktion Beschreibung & Beispiel

Ascii(String) Returns the ASCII code value of the leftmost charac-
ter in a character expression.
Ascii('a’)

Char(Number) Converts an integerASClICode to a character.

Char(65) + Char(51)

Charlndex(String1, String2) Returns the starting position of Stringl within
String2, beginning from the zero character position to
the end of a string.

Charindex('e’, 'devexpress’)
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

Charlndex(Stringl, String2, StartLocation)

Returns the starting position of Stringl within
String2, beginning from the StartLocation character
position to the end of a string.

Charindex('e’, 'devexpress’, 2)

Concat(Stringl, ..., StringN)

Returns a string value containing the concatenation
of the current string with any additional strings.

Concat('A’, "), [ProductName])

Contains(Stringl, SubStringl)

Returns True if SubStringl occurs within String?;
otherwise, False is returned.

Contains([ProductName], 'dairy’)

EndsWith(String1, SubString1)

Returns True if the end of Stringl matches Sub-
Stringl; otherwise, False is returned.

EndsWith([Description], 'The end."

Insert(String1, StartPosition, String2)

Inserts String2 into Stringl at the position specified
by StartPositon

Insert([Name], 0, 'ABC-)

Len(Value)

Returns an integer containing either the number of
characters in a string or the nominal number of bytes
required to store a variable.

Len([Description])

Lower(String)

Returns String in lowercase.
Lower([ProductName])

PadLeft(String, Length)

Left-aligns characters in the defined string, padding
its left side with white space characters up to a
specified total length.

PadLeft(String, Length, Char)

Left-aligns characters in the defined string, padding
its left side with the specified Char up to a specified
total length.

PadLeft([Name], 30, '<’)

PadRight(String, Length)

Right-aligns characters in the defined string, padding
its left side with white space characters up to a speci-
fied total length.

PadRight([Name], 30)

PadRight(String, Length, Char)

Right-aligns characters in the defined string, padding
its left side with the specified Char up to a specified
total length.

PadRight([Name], 30, '>)

Remove(String, StartPosition)

Deletes all characters from this instance, beginning at
a specified position.

Remove([Name], 3)
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

Remove(String, StartPosition, Length)

Deletes a specified number of characters from this in-
stance, beginning at a specified position.

Remove([Name], 0, 3)

Replace(String, SubString2, String3)

Returns a copy of Stringl, in which SubString2 has
been replaced with String3.

Replace([Name], 'The ', "

Reverse(String)

Reverses the order of elements within String.
Reverse([Name])

StartsWith(String1, SubString1)

Returns True if the beginning of Stringl matches
SubStringl; otherwise, False is returned.

StartsWith([Title], 'The best)

Substring(String, StartPosition, Length)

Retrieves a substring from String. The substring starts
at StartPosition and has the specified Length..

Substring([Description], 2, 3)

Substring(String, StartPosition)

Retrieves a substring from String. The substring starts
at StartPosition.

Substring([Description], 2)

ToStr(Value)

Returns a string representation of an object.
ToStr([ID])

Trim(String)

Removes all leading and trailing SPACE characters
from String.

Trim([ProductName])

Upper(String)

Returns String in uppercase.

Upper([ProductName])
Konstanten
Funktion Beschreibung & Beispiel
String constants String constants must be wrapped in apostrophes.

If a string contains an apostrophe, the apostrophe must be doubled.
[Country] == 'France’
[Name] == 'O"Neil'

Date-time constants Date-time constants must be wrapped in '#'.
[OrderDate] >= #1/1/2009#

True Represents the Boolean True value.
[InStock] == True

False Represents the Boolean False value.
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Funktion Beschreibung & Beispiel
[InStock] == False

? Represents a null reference, one that does not refer to any object.
[Region] =7
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Formate fur Eingabefelder

Regulare Ausdriicke’

Regulare Ausdrucke werden von cobra unter anderem fur Anzeigeformate von Fel-
dern benutzt und in der Datenbankstruktur hinterlegt. Um ein solches Anzeigeformat
zu definieren, missen Sie sich also reguldrer Ausdriicke bedienen, mit denen Sie spe-
zielle Zeichenketten definieren. Ziel ist es, Benutzer an Fehleingaben zu hindern und
etwa zur - zumindest syntaktisch korrekten - Eingabe einer E-Mail-Adresse zu zwin-
gen.

Format

Maske bearbeiten
Formatmaske |[3-zA-20-9._%-]+@[a-zA-20-9.-] +\.[a-Z

——
W

LS

o

Maske testen
Testeingsbe  bernd.schlegel@cobra.de x

oK Abbrechen

Ein solcher Ausdruck (wie er in der Abbildung im oberen Feld zu sehen ist) wird aus
beliebig vielen Ziffern und Buchstaben in Kombination mit folgenden Metazeichen
gebildet:

1T ) £ 12+ =%728\

In regularen Ausdricken werden Grof3- und Kleinschreibung unterschieden.

Exakte Ubereinstimmung

Zeichen, die genau ubereinstimmen mussen, werden auch direkt notiert. So erlaubt
der Eintrag Blumen nur die Eingabe Blumen.

2 Wesentliche Teile dieses Textes wurden uns freundlicherweise von der Firma CODES /
webalytics e.K., www.webalytics.de zur Verfiigung gestellt. Als weitere Quelle diente
der Artikel »Reguldre Ausdrticke« in der deutschsprachigen Wikipedia (Stand:
05.06.2011, 01:31 Uhr). Hier finden sich auch Links auf weitere Seiten im Internet, die
beim Formulieren requldrer Ausdrticke helfen.
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Platzhalter

Der Punkt steht als Platzhalter fur ein einzelnes beliebiges Zeichen. Der reguldre
Ausdruck Akt ., Szene 3 stehtfur Eingaben wie Akt 1, Szene 3 oder
Akt 2, Szene 3 oderAkt Z, Szene 3,nichtaberfirakt 10, Szene 3
oder Akt Z7Z, Szene 3 [hierfur mussten zwei Punkte .. als Platzhalter gesetzt
werden].

Soll ein Metazeichen buchstablich benutzt werden, der Punkt also nicht als Platzhal-
ter, sondern als Punkt dienen, muss ein Backslash vorangestellt werden.

z.B. Blumen lief3e Eingaben wie zuBi Blumen usf.zu, z\ .B\. Blumen steht
hingegen eindeutig fur z.B. Blumen.

Zeichenbereiche

[] Mit eckigen Klammern wird ein Zeichenbereich definiert.

[aky] Erlaubt die Eingabe eines der drei Zeichen a, k, y, aber keines an-
deren Zeichens. Der Ausdruck in eckigen Klammern steht damit fur
genau ein Zeichen aus diesem Bereich.

(-] Der Bindestrich definiert Von-Bis-Bereiche. Marktplatz [0-9]
erlaubt die Eingabe von Marktplatz 1,Marktplatz 3,
Marktplatz 4 etc, nicht aber von Marktplatz 12 oder
Marktplatz 9A.

Das Caret-Zeichen entspricht einer Verneinung. Marktplatz
[~0-3] erlaubt Eingaben wie Marktplatz 4 oder Marktplatz
7, nicht aber Marktplatz 1,Marktplatz 2 oder Marktplatz
3.

[A-Za-z0-9] |Erlaubt die Eingabe eines beliebigen lateinischen Grof- oder Klein-
buchstabens oder einer beliebigen Ziffer.

la-z, -] Erlaubt die Eingabe von Kleinbuchstaben, des Kommas sowie des
Bindestrichs.
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Quantoren

? Das Fragezeichen entspricht der Anzahl O oder 1 des vorhergehen-
den Zeichens. 17 und 47 erlaubt die Zeichenfolgen 17 und so-
wie 17 und 4, aber keine anderen. Es kann also nur die 4 oder an
ihrer Stelle nichts eingegeben werden.

+ Der voranstehende Ausdruck muss mindestens einmal, darf aber
auch mehrfach vorkommen.

17 und 4+ entsprichtalso 17 und 4,17 und 44,17 und
44444 usw.

[a-—zA-Z0-9]+ erlaubt die Eingabe beliebig vieler Buchstaben
und Ziffern in beliebiger Reihenfolge. Nicht eingegeben werden
konnen dann allerdings z.B. Leerzeichen, Bindestriche etc. Eingaben
wie Haus 9876 sind damit ebenso moglich wie 3Windows4U.
[a-zA-Z0-9. %-]+ erlaubt eine beliebig lange Zeichenfolge, die
auBer den eben genannten Zeichen auch Punkte, Unterstriche, Pro-
zentzeichen sowie Bindestriche, nicht aber Kommas, Doppelpunkte
usw. enthalten darf.

[a-zA-Z0-9. %-]+@ definiert den vorderen Teil einer E-Mail-
Adresse: bernd.schlegel@ oder cobra info@.

Das Sternchen entspricht der Anzahl O, 1 oder hoher des unmittel-
bar davorstehenden Zeichens.

17 und 4* entsprichtalso 17 und, 17 und 4,17 und 44444
usf. Der Unterschied zum Plus-Zeichen liegt darin, dass das vorher-
gehende Zeichen auch gar nicht vorkommen darf.

[A-Za-z0-9] * heifdt, dass beliebig viele Grof3- und Kleinbuch-
staben hintereinander eingegeben werden durfen.

{n} Der voranstehende Ausdruck muss exakt n-mal vorkommen.

4 {2} entspricht ausschlieBlich der exakten Zeichenfolge 44 und
keiner anderen Zeichenfolge.

{min, } Der voranstehende Ausdruck muss mindestens min-mal vorkom-
men.

4{3, } bewirkt, dass die 4 mindestens dreimal eingegeben werden
muss.

{min, max} Der voranstehende Ausdruck muss mindestens min-mal und darf
maximal max-mal vorkommen.

4 {3, 8} bewirkt, dass die 4 mindestens dreimal und hochstens
achtmal eingegeben werden muss.

[0-9] {2, 5} fordert zwei, drei, vier oder funf Ziffern in Folge, z. B.
42 oder 33942, nicht aber Zeichenfolgen wie 0, 1.1 oder alal.
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Quantoren

{0, max}

Der voranstehende Ausdruck darf maximal max-mal vorkommen.

4{0, 8} bewirkt, dass die 4 mindestens nullmal und hochstens
achtmal eingegeben werden muss.

Gruppierung

()

Die runden Klammern kennzeichnen eine Gruppierung.
([bB] lumen) erlaubt die Eingaben blumen und Blumen.

Alternativen

Dieses Symbol trennt Alternativen voneinander.

Mittwoch |Donnerstag erlaubt die Eingabe Mittwoch oder die
Eingabe Donnerstaag.

Vordefinierte Zeichenklassen

\d Digit, eine Ziffer [0-9].
\d\d\d\d erzwingt die Eingabe von vier Ziffern, also etwa 1985,
2011 usw.

\D No digit, ein Zeichen, das keine Ziffer ist, entspricht also [~\d]
oder [~0-9].

\w Wordcharacter, ein Buchstabe, eine Ziffer oder der Unterstrich, ent-
spricht also [a-zA-Z 0-9 ].
\w* erlaubt die Eingabe beliebig vieler Ziffern, Grof3- und Klein-
buchstaben sowie Unterstriche.

\W No wordcharacter ein Zeichen, das weder Buchstabe noch Zahl
noch Unterstrich ist, entspricht also [~\w] oder ["a-zA-Z0-9 1.
Es konnen Zeichen wie Komma, Punkt oder Bindestrich eingegeben
werden.

\S Whitespace, das Leerzeichen.

\S No whitespace, ein Zeichen, das kein Whitespace ist, alle Zeichen

aufser dem Leerzeichen also.
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Beispiele

E-Mail-
Adresse

[a-zA-Z0-9. %$-]1+Q@[a-zA-Z0-9.-]1+\.[a-2zA-Z]{2, 4}

Postleitzahl

[0-9]1{5}

Kreditkarte

((ANA{3}) [ (5[1-51\d{2}) | (6011)) -2 \d{4}-2\d{4}-2\d{4}[3[4,71\d{13}
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Stichwortverzeichnis

F QAT et 28
A
Abgleich
DurchfUhren ... 286
Einstellungen......veecveceecnerennnne 280
OULLOOK e 287
Access-Datenbank........ceeeeeeecerrennnnee. 28
ADL-Datei..ceeeereeeeeeeeeeeeeeeeeerenienens 57
LESEN..ceteeetee e 58
Adressdatenbank
ADL-Datei...eeereerreereeeeneeeeerenienans 60
Adresse
GrUPPEN-..eeteeeeeteeee s 63, 64
Gruppenfremde .......ocoeeeeevereerecerenne. 63
Nicht bearbeitbar.........cccccovueerreerernnees 64
NUF LESEN ...t 63
Privat- . 63, 64
Schreibgeschiutzt .........cccoeeuveunnee 63, 64
Adressfelder.... e 76
Feldeigenschaften.......vceveeenna. 86
Feldtypen ... 100
HINZUTUGeN ..o 80
LOSCNEN e 85
Virtuelle Felder ..., 83
Adress-Symbolleiste
Eingabemaske.........ccooouvvevecerreeinnee. 209
AKLIVIErUNG .. 19, 45
Aktivierung und Feldauswahl............ 153
ANIMation ... 208
ANreden.... e 95
ANSICHE ..o 217
Adressmaske.........ceeeeeeeverereeenennn 256
ASSISEENTEN ... 229
Auswahl aufheben..............cc........... 229
Auswahlfeld.......cccooueerereernrcerreernnee 253
Baustein ... 227
Bemerkungsfeld......ccoovevevrrenunneee 252

BeNULZEr ... 219
Berichtu e 260
BrOWSEr ...t 257
Dokumentenverwaltung................. 261
Ebenen ..., 223
Eigenschaften
Allgemein.....eeeeeeeeeeeeeieenns 263
Beschriftung.....ceceveeeveeecninesinnns 265
Eingabefeld .....ccoovveeerecrerennnne 267
EXEras. et 270
Mehrfachfeld........ccccouun.... 253,268
Registerkarte ......ccocoeeeererecrennnnes 257
Text-Mapping........eeeeeenne. 269
Eingabefeld .......ccoovverrvernnnnnee 236, 252
Mehrspaltig .....ceeeceereeeeernesinnns 236
Eingabemaske.........ccoovveeeerenercennnee 250
Externes Modul einbinden............. 257
Flache teilen ... 230
GrUPPE cveeeeeeeeeteeeersessseesssssasssaesesans 219
GrUPPI€ruNg ......cceeveeeeeeeeeerreerreeesnens 228
Kontextmenu ...........eeneceneeeesnnenne 262
Leere FLAche.... e, 225
Navigation.........cceeeeeeereecerreeennns 225, 241
REChLE ., 218
Registerkarte.......ovveveveverreeecsnnenns 237
Schaltflachenleiste..........cccceuuuuee... 254
STAMN. e 217
StatuSZeIle e 254
SEIChWOILET ..o 254
SUChZEile e 235
SYMDBOL e 253
Symbolleiste ... 242
Tabelle .o, 230, 255
Tabulatorreihenfolge....................... 239
Tastaturklrzel.......eeevecreeerieenes 276
UDErsicht ..o 220
Veranderungen speichern.................. 53
Verarbeitung und Weitergabe......167
Zugriffsrecht.... e 219
Ansprechpartner........eeeeecenecernnnnns 67
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Anzeigeformat......eeeeneceeesereereennanns 86
AUFruf-Statistik ....coooeeeeeererrereeeeserenenns 46
Ausgabe, Export und Weitergabe.....160
AUSWANLLISEE .. 95
Darstellen als.....ceeeercereceireeieennas 97
Einstellungen.......eeeveccineeireennns 95
Feldabhangig.....cceceeerveerecsiresinennnnns 97
NEU cooveeeeeerteeeeeesesssesssessssssssesssssssssaees 96
Postleitzahlen......eeveccrecireenas 99
Auswahllisten
CaChE e, 47
SOMtIerUNG e 47
AULOWETT ...t 83
B
BaCKUP o 111
Bemerkung.......eevecenecsineseneenenens 93
Benutzer
ANSICHE...oeee s 219
Automatisch anlegen..................... 122
LOSCNEN ..o 120
Verwaltung .......ccceeeeeeecerneereeenennnns 116
VOrlage ... 122
Windows-Gruppe ......ceeeeeereeeeennne. 123
Zugriffsrechte ......cooeevecerveennnee. 41,124
Benutzerverwaltung .........cccooeueeuvunnnee. 117
Benutzer bearbeiten........................ 119
Benutzer exportieren.........cccuu..... 121
Benutzer importieren.........ceuu..... 122
Benutzernamen........oveveceveceinennee 123
(o] ] - TP 119
Gruppe bearbeiten.......ceeeune.. 121
NEUE GrUPPE...oeeeeereeereeerreensseressenens 120
neuer Benutzer........eceveniennes 119
Sonderzeichen.........ceeecereeennenne. 311
Berechnete Felder........eeeeurunnnee. 312
Berechtigungen..........cveevernereenne. 124
Bericht
Berechtigung.......cceeeeeeeverveerreecnnnee 260
ZuSatzmodUl.......ceeevecirerieirenieens 260
Berichtswesen.........cvereveneeeennenn. 300
Beschreibung
Dateiueceeeeeeeeereeseeseeteesisnae e 62
Bezugsquelle..... e 231

Bezugstabelle ... 232
Bild.ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 212, 247

GrOBRE e 54
Browser

Zusatzmodul.........ceeeeeeereeererereeererneen. 257
Browser Control .......ceeveeeeececeeeennne. 210
C
Cache

Auswahllisten ... 47
CLIENT et 16
€obra 2009.... e 28
CObra 2010 28
Cobra 2011 e 28
Cobra 2013, 29
€obra 2015 29
Connection String......eeeeesreseneenn. 57
D
Datei

Beschreibung .......ccoeveveveverecresiennne. 62

Einstellungen........veeeeeeeceeeereee 61

Offnen

Standardpfad ... 45

Reorganisieren ........eeeeerereenennes 110
Datenbank

ADL-Datei...uecreeeeererererererereeiennns 58, 60

ROLLE et 43

Zusammenfuhren............eenenneee. 286
Datenbankeinstellungen

Personenbezogene Daten.............. 153
Datenbankname.........eeeeeereeennees 237
Datenbankrolle..........eeenee... 124, 136
Datensatz

INAKEIV..oervreeeereeereeereeeeese s 92
Datenschutz

Einrichten...ccccin, 150, 151
Datenschutzbeauftragter.................... 158
Datensicherung .......cccceceeeeeerreeennee. 10, 111
Daten-Sperrliste.....orvenecerrecennennes 162
Datentabellen

Verwalten ... 77
Datenubernahme

Dokumente ... 184
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Datenverzeichnisse ........veveneeneennee 18
Dialog
Bearbeiten.....eeerereeee 250
Dokument
Aus alter Version.........cccoeeeeeeernnee. 184
Dokumentenverwaltung
ANSICHE...oee s 261
Schlagworter ... 178
Serienbrief.... e, 177
Dokumentverwaltung
Einschalten ..., 174
Dubletten
konfigurieren........eecrnenecenennns 70
Dubletten-Modul
AKEIVIEIeN .. 25
Dynamisch nachladen.................. 93
E
Effektive Berechtigungen................... 127
Eigenschaften
TaADELLE e 231
Eingabemaske.........ccoeerreeennn... 194, 250
Adress-Symbolleiste.........ccccooueunee.. 209
ANIMatioN. ... 208
FArbe e 205
Formatierung uUbertragen................ 206
Globale Einstellungen ..................... 208
GrOBRE et 216
Grundflache ..., 203
GrUPPE. ..ttt 206
REITET ettt 206
Eingabemasken
Anzeigebedingungen.................. 196
Eingabepflichtig ... 90
Einrichtung..ceeeeeeeeeeee 155
Einstellungen ... 61
ADGLEICH oo, 280
AUuSWANLLISEE ... 95
Datenbank.......cccceeeeeeerreerneceireeirenennns 62
Eingabepflichtig.....cccoeveeveveineeinnes 90
Felddefinitionen ........ccceeeeevcencenennce 76
Hierarchie.......eeeeeeeeeereeeeeieeennns 67
INFOZEILE o, 90
KONtaKL...ooeeeeeeereeecresiseeiseenns 76

Standardwert .......eeeeeeeeeeereeernenns 89
Zusammenfuhren ... 280
Zusatzdaten.......ceeeeeeeeeeerereneennne 76
Einzelplatz ... 10
E-Malilceeeeeeeeeeeeeeeeeceeee e 304
Zusatztabelle ... 94
Erfasst e 116
Externes Modul
€iNbinden ... 257
F
faCEDOOK ...t 74
Farbe
Eingabemaske.........ccoovvvvecenreicnnnnnne 205
Feld
Berechnet.......eeeeeeeeenne 312
Berechtigung........ccoeeveeeveeineecennnnnne 142
Geburtstags-....rereresesessennnns 239
NAME...cereeeeeeereeeereee et 237
Schreibgeschutzt .........ccoevvevvrrenennnee. 91
Sonderzeichen.........eeecereeerrnnnee. 311
Telefon .. 308
Termin/Aufgabe erstellen.............. 213
ViIrtueLll.. e 312
Feldabhangig Auswahlliste................... 97
Felddefinitionen.......eeeecereeeeernee. 76
Auswahlliste.....eiiiciee, 95, 97
Eingabepflichtig.....cccoeovceerecrecrrrrnnnne. 90
FOrmat ...t 86
INFOZEILE e, 90
Standardwert .......cceeeeeeereeeereeernenes 89
Feldeigenschaften........eceveeeccnnnee. 86
Feldinhalt ... 83
FeldliSte . 79
Feldname.... e 237
Feldtypen.... e 100
Feldzuordnung...........ccoeveeveverecerrenennnnes 155
FILEOT cureeteeeeeteeee et 108
Format
ADbGLEICh . 280
Eingabe .. 86
Felddefinition .......eeeeeeeeeeeererenee 86
Sonderzeichen....eceeeeeeeree 311
Zusammenfuhren ... 280
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Formatierungsbedingung

Tabelle e 312
Funktion
Berechtigung.......cccvevererereresennnne 139
Funktionsberechtigung...........cc........ 125
G
GEANMEIT ...t 116
Geburtstagsfeld........cooveveveereereeccrnnns 239
Gemischte Tabelle.....cevererinnne 233
Globale Einstellungen..........ccoeuevuene. 208
Grundflache
Eingabemaske.........coouvvevecerneernnee. 203
GIUPPE ottt ssasseaes 206
ANSICHE...ceeee s 219
Gruppenadresse
EiN/QUS. .. 61
Sicherheitssystem ........ccoeceeevnneee. 146
H
Hauptadresse .......eeeeveecereeeeerereeenens 67
Feld schreibgeschutzt............cc...... 91
Hierarchie ... 67
Konfigurieren.....enecenesinenenns 68
|
IMPOIt et esees 286
Inaktiver Datensatz.........ccoeeveeverernnnnne 92
INFOZEILE e 90
INStAllatioN ..o 10
ClIENTa s 16
Einzelplatz ..., 10
NETZWETK...ooeeiereirreerierieieesisee e 12
PrUfen ..o 25
SEIVET ettt 15
SQL Server Management Studio
EXPreSS e 40
Update ...t 25
K
KONtaKL ..o 76
ATE ettt 55
Einstellungen.......eeeveceinecireenne, 76

FUr andere..... e 63

GrUPPEN ettt sesaenaes 64
L
LNt 105
LNKEAIN e 74
Lizenz......eeenee. 45, siehe Aktivierung
Loschen

BeNULZEr e 120
LOSChPLlan . 164
M
Management Console (MM() ............... 39
Mandanten- und

Projektverwaltung

AKEIVIErEN e 62

Telefonzeit....eeeeeeeeeeeeeeeeenee 63
Mandantenverwaltung

BiN/AUS oot 61
Mehrfachauswahllisten........................... 99
MMUC et aes 39
N
Nachladen

Bemerkung......coevvenenenerereresennns 93
Nachrichten ... 248
Nachrichtensystem

Einrichten.... e 304

SMTP-KONtOo ... 304
Name

FOLA. it 237
NativeName......eceeeereeeee e 237
Nebenadresse ... ceereeeeereeererenne. 67

Feld schreibgeschutzt......................... 91
NETZWETK.....oeeverrereereereteeeieeeeese s 12

Sicherh@it ... 17
o)
OrtSNAMEN......oeeeretreereereere e 95
OULLOOK. et 12,17

ADBGLEICh . 287
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P
Person erfasst.......ceveeecereenneeerneennns 116
Person geandert........ccocoeeeeverrrerenenes 116
Personenbezogene Daten
Datenbankeinstellungen................. 153
Postleitzahlen ... 95
Benutzerspezifisch.......coveeveeunnee. 104
Datenbank........ccoeevveveerceneccrreerenen 105
LaNd o 105
Manuell installieren........ccooeuue.e.. 101
Privatadresse
EiN/QUS....ceeeecee e 61
Sicherheitssystem .........ccooeveveenne. 146
Programm
UpPdate ... 25
Programmverzeichnis.......ocoveeveveunenee. 18
Projektverwaltung
EiN/QUS.....ceeeeeeeeeeeeeeee e 61
Q
Quellenangaben.........ccveeeercereecennnns 158
R
Recherchierte Adressen
Loschen
Problem ..., 64
Rechte
Ansichteneditor.......ccoeeevecerreennnee. 218
REITET et 206
Reorganisieren..........eeeerenereneenns 110
Rolle
Benutzer.....ereeeeeeeeeeeeiees 124
Definieren ... 129
NEU oot tesesseseeseesesseasessssanes 130
RTF-EiNgabe ... 249
S
Schlagworter
Dokumentenverwaltung................. 178
Schnellsuche ... 235
Serienmail
SMTP-KONtO ... 304
SEIVET ettt 15

AUSWENLEN ... 57
Sicherheit .. 17
Sicherheitssystem........cveeeevrereennes 116

Gruppenadresse ......eeecereerreeerennnns 146

Privatadresse.......eeeereeereerenesnennns 146
SMTP-KONLO ..o 304

Nachrichtensystem........cccccoeceeevuenee 304
Social Media ... 74
Software

AKEIVIEreN .o, 19, 25
Sonderzeichen .....eeeeererererens 311
Sortierung

Auswahllisten ........venecrineeirennnns 47
Spaltenauswahl..........coeeeereecerrerernne. 233
Sperrliste

Daten .. 162
Sperrvermerk......eceeeeeeveeeeeennnn. 92,170
SOL SEIVEN .ttt sesenens 9

Benutzereinstellungen...................... 41
SQL Server Management Studio

EXPreSS. et 40
SSL Verschlisselung........ccceeeeueeeeuenenee. 304
SSMSEE ...t 40
Standard-Landercode........ccoovuerunnneee. 105
Standardwert........oeeeeeceeeeeeeeieeesesienens 89
Stichwort

Sonderzeichen.........eecrvereenne. 311
SEICAWOIEET . 288

Allgemeines.........ceveceneeensreeennennns 288
Suchen

DoKUMENTE ... 261
SUChZEILE e 235
SYMDOLE .. 95
Symbolleiste.... e 209
SystemADLVerifier.exe ........ooeeveeeeuennee 58
Systemdateien......eveeeceeeceennes 310
Systemdatenbank

ADL-Datei..cuceeeceeeereeereeeeeeeieereenens 58
Systemeinstellungen.........oceeeeeeenennas 44

ALLGEMEIN .. 44

PBD oeererereeessestseseseeseasessssaes 151
SystemKkennwort ........ccceeeeeeeereeeenenne. 130
Systemrolle.... e, 124,125
Systemverwalter .......eeeecereeeernnne. 129
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Anmelden......eeeeeeeeeeeeeeernnen 130

Befehl e 132

-Befehle

Aus Mendus entfernen..................... 55

Systemverzeichnis.......ccceeeeeeeunnes 18, 19
T
Tabelle..eeeeeeeeeeeee e 230

Berechtigung.......cceoeeeeecerreerrecnnees 140

Eigenschaften.......evcenecennee. 231

Formatierungsbedingung............... 312

GEMISCALE e 233
Tabellen

Verwalten ..., 77
Technische Informationen.................. 310
Telefon

FOLA .ottt 308

INAEX ettt 308
Telefonfeld.....eeeeeeeeeeeeeeeeeee 91
Telefoni€. e 306
Telefonzeit

Mandanten- und Projektverwaltung

............................................................... 63

Termin/Aufgabe erstellen................... 213
Terminmanager

Voreinstellungen .........veeveernenennne 51
Textbausteine ... 95
Tracking e sseessesnanns 46
EWITEET et 74
U
Untertabelle... e 76
UPdate ... 25
UPGrade.....rereeeeeeesiseeseenenns 7
UserLevelName.......eceeecereerernnnee. 237
\'
Verarbeitung und Weitergabe............ 158

ANSICHL . 167
Verknupfung ......ceeeeeceeenererecennnnnns 18, 45
Verzeichnisse... s 18

DAten e 18

SYSTEM..eeee e 19
Virtuelle Felder.....uvveeneenee. 83,312
Virtuelles Feld

Sonderzeichen.........cceeecereeerrnnnee. 311
Vorlage

Benutzer ... 122
Vorschaubild.......cccveveeeeenenesencescincinennee 54
w
Warenwirtschaft

Schnittstelle ... 293
Web-Suche ..., 74
Wenn-Dann-Sonst-Feld.......................... 84
Willkommensbildschirm......................... 54
Windows

Benutzergruppe ......ceeceeeeeennnenns 123
X
XING ..ottt ressesessenens 74
Z
ZANLET ettt 82
Zugriffsrechte.... e 124

ANSICHE oo 219

Benutzer ... 41

Datenbank.......eeeereeeeereeeeerererenenens 43

FOLA..eeirreererteeereeereeeeetereres et 142

FUNKEION. .ot 125,139

ROLLE ot 129

TabelleN.. e 140
Zusammenfuhren..........oeeveeeenne, 286
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