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Klicken Sie die Schaltflache »Inhalt Gbergeben« an, sehen Sie oben die verfligba-
ren Ubergabeformate, unten die »Einstellungen«.

¢ Klicken Sie das gewiinschte Format an.

Die Mailinhalte werden jetzt wie im Format festgelegt an cobra tUbergeben.

Abgleich mit Outlook

o Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenaustausch: Outlook-Abgleich«.

¢ Befinden Sie sich in Outlook, kébnnen Sie diesen Abgleich auch direkt Gber das
Addin aus Outlook heraus starten.

Hier kbnnen Sie:

e entweder ein vorhandenes Format auswéhlen und nach Klick auf » Ausflhren«
einen Abgleich mit diesem Format vornehmen.

e oder ein vorhandenes Format bearbeiten bzw. ein neues Format erstellen. Da-
zu klicken Sie »Bearbeiten« bzw. »Neu« an.

e das Format »zurlicksetzen«. Haben Sie mit diesem Format bereits abgeglichen,
hat sich das System viele Informationen gemerkt. Um mit diesem Format so
abzugleichen, als sei es noch nie benutzt worden, wahlen Sie diese Schaltfla-
che.

/ Gleichen Sie auch Telefonnummern ab, achten Sie bitte darauf, dass
diese Telefonnummern nicht irrigerweise Buchstaben enthalten. An-
dernfalls funktioniert spater der Wahlvorgang mit einer solchen Nummer
nicht.
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Format bearbeiten (Export Kundendaten)

o

Allgemein

Formatname:
I B Format . . . .
Legen Sie Fest, in welchem Bereich das Format gespeichert werden soll,
@ Zeitplanung Der System-Bereich steht allen Benutzern zur Yerfiigung.
|§’ Protokoll Bereich: |Bereich: System ||

Mame: |Export Kundendaten

Daten der Synchronisation:

Legen Sie Fest, welche Daten synchronisiert werden sollen,

|| Adressen
|#| Termine

't. Allgemein
8 Adressen

- Termine
He

Aufgaben | oK | | abbrechen | | Ubsrnshmen |

e Wahlen Sie aus, in welchem »Bereich« das Format gespeichert werden soll. Ih-
nen werden nur solche Bereiche angeboten, auf die Sie tatsachlich ein Schreib-
recht haben.

e Geben Sie den »Namen« des Formates ein.

e Unter »Daten der Synchronisation« bestimmen Sie, welche Daten Gberhaupt
miteinander abgeglichen werden sollen.

Format bearbeiten (Export Kundendaten)

o

Allgemein

D Farmat

|| Dieses Format zeitgesteuert ausfihren:

tplanung

3 Ausfiihrungszeit
[ Protokol

Start am: | Donnerstag, 13, November 2008 || UM 00:00:00 1%

Ausfiihrungsbedingungen

(® Einmal
O Taglich (Wiederholung alle | 18 Tage)
O wichentlich  (Wiederholung alle | 1 [ Wachen am |Montag i)

't. Allgemein
Windows-Benutzerkonto

Adressen

Benutzerkonto:

- Termine -

Hahl |%| War der Ausfiihrung nachfragen
|l Szt i | K | | abbrechen | | Ubernehmen |

o Esist moglich, den Abgleich zu einem bestimmten Zeitpunkt automatisch be-
ginnen zu lassen. Mit der »Ausfliihrungszeit« legen Sie den Zeitpunkt fest, zu
dem der Abgleich starten soll.
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¢ Die »Ausfuhrungsbedingungen« erlauben es, den Abgleich regelméBig in be-

stimmten Intervallen zu wiederholen.

Format bearbeiten (Export Kundendaten)

o

Allgemein
[+|Pratakall Fiir dieses Format erstellen:
™ Format
Protokollordner
I | S e:kemploutlookSync.log

|| Protokoll nach der Synchronisierung anzeigen

|#| Protokoll vor jeder Ausfibrung laschen und neu anlegen

't. Allgemein
8 Adressen

- Termine
He

Aufgaben | oK | | abbrechen | | Ubsrnshmen |

¢ Sie kdnnen sich ein Protokoll des Abgleichs erstellen lassen.

Adressen

Format bearbeiten (Export Kundendaten)

o

Adressen

= = Synchronisations-Richtung:
I = Synchronisieren

— Legen Sie Fest, ob eine Synchronisation stattfinden soll oder die
[_j Adressdatenbank Daten nur in eine Richtung kopiert werden sollen,

7 Filker
Outlook kontakkordner

(2 Mach Outlook exportieren

(_1¥on Qutlook importieren,
Feldzuordnungen

(1Mt Outlook synchron halken {Léschungen werden nicht beriicksichtigt)
8 Stichwirter

Konfliktlgser:

Bei der Synchronisation kénnen Konflikte auftreten, sobald die Daten
auf beiden Seiten modifiziert wurden, Legen Sie bitte fest, welche
Daten Gbernommen werden sollen,

l%% Allgemein
(8 cobra ist das Fihrende System,

| () Outlook ist das Fihrende System.

] () Die jeweils neuere Adresse (baw, Outlook-Kontakk) ist Fiihrend.,
- Termine
Hei
|l Szt i | K | | abbrechen | | Ubernehmen |

e Mit der »Synchronisationsrichtung« bestimmen Sie, in welchem der beiden
Programme Daten geandert werden sollen. Pflegen Sie Ihre Daten vor allem in
cobra, klicken Sie »Nach Outlook exportieren« an. In diesem Fall findet eine

reine Datenlibergabe an Outlook statt.

326



cobra

computer's brainware

cobra Adress PLUS

e Entscheiden Sie sich daflr, Daten »Mit Outlook synchron zu halten«, werden
die Datenbestdnde dauernd miteinander abgeglichen. Ldschungen werden auf
beiden Seiten nicht bertcksichtigt.

o Der »Konfliktléser« legt fest, was geschieht, wenn eine Adresse sowohl in Out-
look als auch in cobra verandert wurde. Ist ein Programm das fuhrende System,
wird dessen Version der Adresse in das andere Programm tGbernommen und
die dortige Adresse Uberschrieben. Sie kbnnen aber auch die jeweils neuere

Adresse ermitteln und die altere Uberschreiben lassen.

Format bearbeiten (Neues Format)

o

Adressen

& synchronisisren

I B Adressdatenbank
7 Filker

Outlook Kontakbordner

E Feldzuordnungen
ﬁ Stichwirker

l%% Allgemein

cobra Datenbank:

Legen Sie Fest, welche cobra-Datenbank synchronisiert werden soll,

iat\cobra Server DeutschiDaten|DEMO WP, adl HEE|

&J | K | | mbbrechen | | Obernehmen |
e Bestimmen Sie, mit welcher cobra-Datenbank der Abgleich durchgefihrt wer-
den soll.
Format bearbeiten {Neues Format) TP X
%E% Allgemein Adressdaten-Filter:
- Legen Sie fest welche cobra Adressdaten beriicksichtigt werden sollen.

™ Format

Zeitplanung Stichwort Filter: aktion <

& Protokol Adress-Filter

und

8 Adressen

& Synchronisieren

=» Export-Optionen

[ Adressdatenbank Sql-Direkt: Adressfeld: |Abteilung - +

Y FEiter

Qutiook Kontaktordner

EH  Feldzuordnungen | Aktuelle Recherche:

% stichwérter

Private Outlook-Kontakte
aﬂ; Neue cobra-Adressen
| Private Outlook-Kontakte ignorieren

. Termine

&2 sunchronisieren | OK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |

e Wahlen Sie aus, welche cobra-Adressen in den Abgleich einbezogen werden
sollen. Sie kénnen die Adressen folgendermafen einschranken:
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¢ Mit dem »Stichwort-Filter« kbnnen Sie Adressen auswahlen, die ein be-
stimmtes Stichwort haben. Sie suchen das Stichwort aus der Auswabhlliste
aus.

¢ Als »Adressfilter« kénnen Sie eine oder mehrere Bedingungen definieren.
Klicken Sie auf das Symbol “* an, um eine weitere Bedingung zu definieren.

¢ Klicken Sie in den roten Eintrag, 6ffnet sich die Liste aller logischen Ver-
knUpfungen. AuBerdem kénnen Sie hier weitere Bedingungen anlegen
und den Filter auch wieder I6schen.

e Ein Klick auf das +-Symbol ¢ legt eine weitere Bedingung fir den Filter an.

¢ Ein Klick auf das x-Symbol @ entfernt eine einzelne Bedingung wieder aus
dem Filter.

¢ Ein Klick auf den blauen Eintrag 6ffnet eine Liste aller verfigbaren Bedin-
gungen.

¢ Ein Klick auf den grliinen Eintrag 6ffnet die Liste aller Vergleichsoptionen.

o Ein Klick auf den grauen Eintrag ermdglicht Ihnen die Eingabe eines Wer-
tes, sei es nun ein Datum, ein Text oder ein Zahlenwert.

e Mit »SQL-Direkt« kénnen Sie einen eigenen Filter definieren. Dazu sind
SQL-Kenntnisse erforderlich.

¢ Klicken Sie »Aktuelle Recherche« an, werden nur die gerade in cobra re-
cherchierten Adressen abgeglichen.

¢ Sie kénnen Kontakte in Outlook als privat kennzeichnen. Falls diese Kontak-
te nicht mit cobra abgeglichen werden sollen — etwa damit Ihre privaten Kon-
takte nicht plétzlich fur Ihre Kollegen sichtbar werden, klicken Sie die Option
»Private Outlook-Kontakte ignorieren« an.
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Format bearbeiten (Export Kundendaten)

o

Adressen

& synchronisisren Bitte wahlen Sie den Outlook-Kontaktordner, in den die Adressen aus cobra
] exportiert werden sollen,
[ ] Adressdatenbank.

7 Filker Zielordner:
B outlook Kontaktordner | |PDstfach - Harald Borges',Kontakte

||

B Feldzuordnungen [&5 Alle Outlook-Kontaktordner
S Stichwcirter '5;‘-- Gesendete Elemente

EHET Journal

B Junk-E-Mail

lE;l-- Kalender

'il--J.ntakte

(-1 Mails_Demo

lE;l-- Motizen
lE;l-- Postausgang
lE;l-- Posteingang

EH£7] Quarantine -

I{S\’_-,% Allgemein || Konkakkordner vor dem Exportieren leeren [ hewer ordner |
-

|| Immer alle Adressen exportieren

| - ) Eathresens) Coamehmend

e Geben Sie Outlook-Ordner an, in dem Sie lhre Kontakte verwalten. Mit diesem
Ordner wird dann abgeglichen. Wir empfehlen Ihnen, fir die cobra-Daten einen
»neuen Ordner« anzulegen.

Die folgenden beiden Optionen gibt es nur dann, wenn Sie als Synchronisati-
ons-Richtung »Nach Outlook exportieren« angegeben haben:

¢ Mit »Kontaktordner vor dem Exportieren leeren« lI6schen Sie sdmtliche Kon-
takte aus diesem Outlook-Ordner. Eventuell in diesem Outlook-Ordner vor-
handene Kontakte gehen damit unwiderruflich verloren! Danach exportieren
Sie die Kontaktdaten aus cobra in den jetzt leeren Outlook-Ordner.

e StandardmaBig werden immer nur die Anderungen seit dem letzten Abgleich
Ubertragen. Mit ,immer alle Adressen exportieren“ werden nicht nur die An-
derungen, sondern samtliche Adressen komplett Ubertragen.
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Format bearbeiten (Neues Format)

o

Adressen

& synchronisisren

| ] Adressdatenbank

7 Filker
Outlook Kontakbordner
I B2 Feldzuordnungen

8 Stichwirter

% Allgemein

& Adressen

&

Legen Sie Fest welche cobra Felder mit welchen Outlook-Kontakt-Feldern
verbunden werden sollen.

Outlook Kontaktf... * | cobra Adressfelder Suchfeld e

Abrechnungsinformatia. .. E] 5

Abteilung Abteilung |
Adresse geschaftlich O

Adresse geschaftlich: L... Land O

Adresse geschaftlich: Ort Ot

Adresse geschaftliich: PLZ PLZ

Adresse geschaftlich: ... Postfach O

Adresse geschaftlich: ... O

Adresse geschaftiich: ... Strasse

Adresse privat O

Adresse privat: Bunde. .. O

Adresse privat: LandfR... O

Adresse privat: Ort [][x=] O B

| K | | abbrechen | | Ubernehmen |

e Hier nehmen Sie die Feldzuordnung vor. Sie geben dabei an, welches Feld von

Outlook mit welchem Feld in cobra verknupft werden soll.

¢ Anhand der Suchfelder wird Gberprift, ob diese Daten bereits als Kontakt in
Outlook oder als Adresse in cobra vorhanden sind. Ein Kontakt wird dann als
vorhanden erkannt, wenn er in sémtlichen hier ausgewahlten Suchfeldern tber-

einstimmt.

Format bearbeiten (Neues Format)

o

Adressen

@ Synchronisieren

| ] Adressdatenbank

7 Filter

Qutlook Kontaktordner

Feldzuordnungen

() Keine Outlook Kategorien erstellen
(8 cobra-Stichwirter als Qutlook-Kategorien erstellen

(i cobra-Feldinhalte als Outlook-Kategarien erstellen

% Allgemein

& Adressen

&

Die Stichwirter einer cobra-Adresse entsprechen den Kategorien eines
Outlook-Kontakts und kiinnen ebenfalls exportiert werden, Alternativ kinnen
Outlook-Kategorien aus cobra-Feldinhalten erstellt werden,

| K | | abbrechen | | Ubernehmen |

e Den Stichwértern in cobra entsprechen in Outlook — grob gesagt — die Katego-
rien. »Eine Kategorie ist ein Schlisselwort oder eine Phrase zum Verwalten von
Elementen, um Elemente auf einfache Weise zu suchen, zu sortieren, zu filtern
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oder zu gruppieren.«. Sie kbnnen die cobra-Stichworte beim Abgleich automa-
tisch in Outlook-Kategorien umwandeln lassen.

Format bearbeiten (Neues Format) T X
B Feldzuordnungen Bitte bestimmen die Adresseigenschaften neuer cobra Adressen.
§?  Stichwarter Eigentimer
aﬂ’ Newe cobra-Adressen Eigentiimer der Adresse: |Bernd Schlegel [Bernd] -
- Termine Adresszuordnung
& Synchronisieren Offentliche Adresse
<)  Export-Optionen Private Adresse
@ Kalender 9 Gruppen Adresse
Y Fiteer 1. Gruppe: Service [Serv] -
Kategorien B T
% g 2. Gruppe: | Marketing [Mark] iv
|' Aufgaben 3. Gruppe: -
4, Gruppe: -
& synchronisieren e
<)  Export-Optionen L&l -
Aufgaben
' Filter
ﬁ Kategorien
| OK | ‘ Abbrechen | | Ubernehmen |

Hier legen Sie fest, wer Eigentimer jener Adressen werden soll, die beim Abgleich
in cobra neu angelegt werden. Sie haben die vertrauten Wahiméglichkeiten und
kénnen eine Gruppenadresse mehreren Benutzergruppen zuordnen.

Termine / Aufgaben

Format bearbeiten (Export Kundendaten)

o

Termine

= = Synchronisations-Richtung:
I = Synchronisieren

Legen Sie Fest, ob eine Synchronisation skattfinden soll oder die
@ Kalender Daten nur in eine Richtung kopiert werden sallen,

7 Filker

ﬁ\ Kategorien

(8 Mach Qutlook exportieren,
(_1¥on Qutlook importieren,

(1Mt Outlook synchron halken {Léschungen werden nicht bericksichtigt)

Konfliktlgser:

Bei der Synchronisation kénnen Konflikke auftreten, sobald die Daten
auf beiden Seiten modifiziert wurden, Legen Sie bitte fest, welche
Daten Gbernommen werden sollen,

l%% Allgemein
(8 cobra ist das Fihrende System,
8 Adressen (1 Outlook ist das Fihrende System,
(1 Der jeweils newere Termin ist Fihrend,
m Termine
22
|' Aufgaben | K | | mbbrechen | | Obernehmen |

e Mit der »Synchronisationsrichtung« bestimmen Sie, in welchem der beiden
Programme Daten geandert werden sollen. Pflegen Sie Ihre Daten vor allem in
cobra, klicken Sie »Nach Outlook exportieren« an. In diesem Fall findet eine
reine Datenlbergabe an Outlook statt.
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e Entscheiden Sie sich daflr, Daten »Mit Outlook synchron zu halten«, werden

die Datenbestéande dauernd miteinander abgeglichen.

o Der »Konfliktléser« legt fest, was geschieht, wenn ein Eintrag sowohl in Outlook
als auch in cobra verandert wurde. Ist ein Programm das fuhrende System, wird
dessen Version in das andere Programm tbernommen und die dortige Version
Uberschrieben. Sie kdnnen aber auch den jeweils neueren Eintrag ermitteln und
den alteren Uberschreiben lassen.

Format bearbeiten (Export Kundendaten)

o

Termine

& synchronisisren
I B Kalender
7 Filker

ﬁ\ Kategorien

l{g‘:% Allgemein

-

8 Adressen
| w Termine
=a

Aufgaben

Bei einem Export von cobra nach Qutlook kénnen Termine aus einem oder
mehreren cobra-Kalendern in einen Qutlook-Kalender exportiert werden,

Bitte markieren Sie die gewinschten Kalender,

cobra Kalender Outlook Kalender

|| Alle
|| Marketing
|| Service

| Yertrieb

Bernd Schiegel ’#

| Hinzufiigen |

|| Kalender vor dem Export leeren

|| Immer alle Termine exportieren

| K | | abbrechen | | Ubernshmen |

e Geben Sie an, in welchen cobra-Terminkalendern Sie jene Termine und Aufga-

ben verwalten, die mit Outlook abgeglichen werden sollen.

Die folgenden beiden Optionen gibt es nur dann, wenn Sie als Synchronisati-

ons-Richtung »Nach Outlook exportieren« angegeben haben:

¢ Mit »Kalender vor dem Exportieren leeren« |6schen Sie samtliche Eintrage
aus diesem Outlook-Ordner. Eventuell in diesem Outlook-Ordner vorhandene
Termine und Aufgaben gehen damit unwiderruflich verloren! Danach expor-

tieren Sie die Daten aus cobra in den jetzt leeren Outlook-Ordner.

e StandardméBig werden immer nur die Anderungen seit dem letzten Abgleich
Ubertragen. Mit ,immer alle Termine exportieren® werden nicht nur die Ande-

rungen, sondern sdmtliche Termine komplett Ubertragen.

332



cobra cobra Adress PLUS

Outlook-Ordner auswahlen 5]

Bitte markieren Sie den gewinschten Kalender,

[#F Outlook-Ordner | A
ﬁ Geldschbe Elemente
ﬁ Gesendete Elemente
ﬁ Journal

B Junk-E-Mail =
- alenier |
ﬁ Kontakke -
ﬁ Mails_Dermno

ﬁ Motizen

P=] Postausgang V|

oK | | Abbrechen |

e Geben Sie an, wo Sie in Outlook Ihre dortigen Termine verwalten. Fir Aufga-
ben wéahlen Sie hier den Outlook-Aufgabenordner aus.

Format bearbeiten (Export Kundendaten)

Termine |

. Termine-Filter:
& synchronisisren

Legen Sie Fest, welche Termine synchronisiert werden sollen,
£] Kalender Setientermine kinnen nicht synchronisiert werden,

Die letzten | 14 | & Tage bis die nachsten | 14 | & Tage.
~ : :

% Allgemein
"
8 Adressen
H
H

Aufgaben [ oK | | abbrechen | | Ubernehmen |

e Geben Sie hier an, aus welchem Zeitraum Termine abgeglichen werden sollen.

e Serientermine werden nicht synchronisiert.
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Format bearbeiten (Export Kundendaten)

o

Termine

Die Kategorien eines cobra-Termins entsprechen den Kategorien eines
CQutlook-Termins und kinnen ebenfalls exportiert werden,

& synchronisisren

@ Kalender
7 Filker

|#| cobra-Kategorien exportieren

% Allgemein
8 Adressen

| ﬁi Termine
man

Aufgaben | oK | | abbrechen | | Ubsrnshmen |

e Im cobra Terminmanager kénnen Sie Ihren Terminen und Aufgaben Kategorien
zuweisen. Sie kénnen diese Kategorien hier auch nach Outlook tbernehmen.

e Zum Speichern des Formates klicken Sie auf »OKx«.

Eventuell erscheint nun noch die folgende Abfrage:

Aufgabenplanung: Neuen Job erstellen

Bitte geben Sie das Passwort
fir folgenden Benutzer ein:
&)

Bernd

kb
Passwark:

| K || abbrechen |

Geben Sie Ihr Passwort ein. Dies wird nur benétigt, wenn Sie zu einer bestimmten
Zeit einen automatischen Abgleich geplant haben.
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Warenwirtschaftsanbindung

Diese Schnittstelle hat die Aufgabe, Adressinformationen aus bestimmten Waren-
wirtschaftssystemen zu Ubernehmen, diese in cobra darzustellen, auszuwerten
und regelmafig miteinander abzugleichen. AuBerdem finden Sie hier eine Uber-
sicht Uber die zu den Adressen gehorigen Buchungsvorgange und kdnnen diese
statistisch auswerten.

Die ibernommenen Adressen stehen lhnen — und das ist der gro3e Vorteil dieser
Schnittstelle — wie in cobra selbst erfasste Adressen fiir die Akquise zur Verfi-
gung, Sie kdnnen an diese Adressen Briefe, Mails und Faxe versenden und die
Telefonnummern flr die Telefonie verwenden.

Voraussetzung dafir, dass Sie Adressdaten aus einer Warenwirtschaft einsehen
kdnnen, ist, dass Ihr Systemverwalter die Warenwirtschafts-Schnittstelle fur das
entsprechende Fremdprodukt eingerichtet hat. Er legt auch fest, welche Namen
etwa die Registerkarten tragen.

Wenn Sie mit der Warenwirtschafts-Schnittstelle zu arbeiten beginnen, hat Ihr
Systemverwalter die Daten aus dem Warenwirtschaftsprogramm bereits nach cob-
ra Ubernommen und lhr cobra-System so eingerichtet, dass es eigene Register-
karten fur die warenwirtschaftlichen Informationen enthalt. Die Adressdaten aus
der Warenwirtschaft erscheinen wie ganz "normale" Adressen auch in cobra unter
Ihren anderen Adressen.

Klicken Sie jetzt die Registerkarte mit den Daten aus der Warenwirtschaft an (es
kann sein, dass Ihr Systemverwalter sie anders als in dieser Abbildung beschriftet
hat).

Die Registerkarte bietet Innen eine Ubersicht iiber alle aus der Warenwirtschaft
ubernommenen Daten. In diesen Registern werden die Informationen detailliert
dargestellt und in Grafiken statistisch aufbereitet. Ruft ein Kunde Sie an, wissen
Sie etwa sofort, was er zuletzt bei Ihnen bestellt hat.
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Register »Belege«

Ubersicht

¥ cobra CRM PLUS - [DEMO._VP.adl (Ansicht: System:Vertriebsprojekte)]

i Datel Bearboken Ansicht  Enfigen Format  Ausqebe  Recherche  Vertrieb Kampagnen Berichte  Kommunikation Exfras 2

(G ME e w & B8 85 Y iEsverkuptenmt]eg | & @ o i svstemventribsprojeks - fi% EiER @ BB | <trecbricffomat wablen> - [ 3 @ (51 )
: [Fhaktivicaten0 o | 5z § | 28| B i @ synchronisieren. . -] EHEYREY SR B

Adressen | Bearbeiten | vertrishsprojekte | Warenwirtschaft | Demo-Datenbanken | Meine ToDc's | wartung/Service Belege

[1976 |Abele & Sohn GmbH, 3 Wittmer, Zum Heuberg 1, 15217 Neu Yitense

& Belege Auswertung filr Kunde: Abels Sohn GmbH, 3 Wittmer, Zum Heuberg 1, 19217 Neu Yitense: 2 E &8
B Al Ziehen Sie elne SpalteniberschrFt In diesen Bereich um nach dieser 2u gruppleren -
& Angebote
P Belegart Belegnr Kurdenric Belzgdatum 0 Mettobetrag Steusrbetrag Gesamthetrag Raherloes ‘Waehrungscode

a R 200009 140003 16.07.2006 4.880,00 780,80 5,660,580 1.111,00 EUR

J/ Rechnungen ] 300096 140003 02.,09.2006 20.520,00 3.283,20 23.803,20 4,116,00 ELR
& Liferscheine R 200006 140003 05,09,2006 20.520,00 3.263,20 23,803,20 4.116,00 EUR,
& Gutschriften R 100010 140003 07.09.2006 20,520,00 3.263,20 23,803,20 4.116,00 ELR
R 200010 140003 14,09.2006 20,520,00 3.263,20 23.803,20 4.116,00 EUR,

o 100096 140003 26.09.2006 20,520,00 3.283,20 23,803,20 4.116,00 ELR

& nuswertungen R 300003 140003 26,09.2006 20,520,00 3.263,20 23.803,20 4.116,00 EUR
B Unsatz R 100009 140003 05.12.2006 4.880,00 780,30 5,660,580 1.111,00 EUR
_ R 300095 140003 16,02.2007 4.880,00 780,80 5,660,580 1,111,00 EUR
8 angebate
; R 100085 140003 06, 05,2007 4.880,00 760,50 5.660,60 1.111,00 EUR
@ Roherloss R 200094 140003 16.03.2007 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 EUR
& Top10atkelgrn.. | (R 300094 140003 16,04.2007 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 EUR.

@ Topi0Frodide ... |[|R 200095 140003 05.05.2007 4.880,00 780,30 5,660,580 1,111,00 EUR
R 100084 140003 01.12,2007 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 EUR.

&8 Top 10Produkte ..

Ziehen Sie sine Spaltenberschrift in diessn Bereich um nach disser zu gruppisren

Bele... Bele... Posit... Atk Artik,, Beze... Einz... Menge: Men. .. Rabatt Rab... Steu... Steu... Hett... GBS, Roh... Wae.. . Wae. .. EKPreis EKGe...
100093 R 2 333000 Mibe| Borotisch ~ 1.200,00 1 5tk 0 0,00 16,00 % 192,00 1.200,00 1.392,00 201,00 EUR 1 999,00 999,00
100093 R 3 333100 (Gerdte Faxger... 680,00 1 Stk ) 0,00 16,00 % 108,80 650,00 788,80 30,00 EUR 1 650,00 650,00
Summe... Summe... | SUmme... | Summe, . | Summe... summe. .
995 1 Recherche  Firma L

Links wéahlen Sie aus, welche Belege bzw. Auswertung Sie sich anzeigen lassen
wollen.

In der obersten Zeile wird Ihnen jene Adresse angezeigt, deren Daten Sie gerade
einsehen.

In den Feldern darunter werden Ihnen dann die zur ausgewéhlten Adresse erfass-
ten Belege einzeln angezeigt, etwa nach Belegarten geordnet. Wichtig ist die
Spalte »Belegart«. Hier sehen Sie, um was firr einen Beleg es sich Gberhaupt
handelt. So steht das O fur ein Angebot und das R fiir eine Rechnung.

In der unteren Liste werden die Belegpositionen des jeweils ausgewéahlten Bele-
ges dargestellt.

Sortieren und Gruppieren

e Wollen Sie die Sortierung &ndern, klicken Sie in einen Spaltenkopf gsgat o
An dem kleinen Pfeil im Spaltenkopf sehen Sie, dass nach dieser Spalte sortiert
wird. AuBerdem gibt die Richtung, in welche der Pfeil weist, an, ob auf- oder
absteigend sortiert wird.
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e Um zu gruppieren, ziehen Sie wie abgebildet den Spaltenkopf nach oben in die
freie Flache. Sie kénnen auch nach mehreren Kriterien gruppieren.

Auswertung for Kunde: Abele Sohn GmbH, Walker Wittmer, Zum Heuberg 1, 19217 Neu Yitense @ |§ @ g

Belegart 0
Mettobetrag O

Belegnr Kundennr Steuerbetrag Belegdatum izesamtbetrag Roherloes ‘\Waehrungscode

B Belegart: R

=| Nettobetrag: 3.080,00

100093 140003 432,00 05.05.2009 3.572,80 583,00 EUR

200093 140003 432,00 05.05.2006 3.572,80 583,00 EUR

300093 140003 432,00 05.05.2006 3.572,80 583,00 EUR
Surnrme: 1,296,00 1] Surnme: 1,749,000

=| Nettobetrag: 3.944,00

100094 140003 S44,00 01.12.2007 3.400,00 150,00 EUR

300094 140003 S44,00 16.04.2007 3.400,00 150,00 EUR

200094 140003 S44,00 16.03.2007 3.400,00 150,00 EUR
Surrme: 1.632,00 1] Sumrne: 450,00

=| Nettobetrag: 4.860,00
300009 140003 780,580 14.07.2009 5.660,80 1.111,00 EUR

Rechts oben findet sich eine Werkzeugleiste mit weiteren Funktionen:
=  Sie frischen die Daten auf.

=) Sie exportieren die Belege in eine Datei. Ihnen stehen verschiedene Datei-
formate zur Verfligung.

= Sie machen alle Anderungen an lhrer Ansicht — etwa Gruppierungen —
rickgéangig und kehren zur von uns mitgelieferten Standardansicht zurick.

= Sie drucken die Belege in der aktuellen Sortierung und Gruppierung aus. Es
erscheint eine Druckvorschau mit einigen weiteren Bearbeitungsmaoglichkei-
ten.

Daten filtern

Sowohl Belege als auch Auswertungen kénnen Sie auf verschiedene Weisen fil-
tern.

Eine Moglichkeit, die angezeigten Daten einzuschranken, ist es, sich nur Daten
aus einem bestimmten Zeitraum anzeigen zu lassen. Ist diese Méglichkeit gege-
ben, erscheint oben links die Auswahl »Zeitraum«.

Auswertung Fir Kunde: Abele Sohn GmbH, Walter Wittmer, Zum Heuberg 1, 19217 Meu Vitense
Zeitraum

Alle =

IMonat

palteniiberschrift in diesen Bereich um nach dieser zu gruppieren

Belegart Kundennr Belegdatum ettobetr

e Waéhlen Sie aus der Liste den gewunschten Zeitraum aus.

AuBerdem kennt jede Spalte spezielle Filter.

337



cobrg cobra Adress PLUS

e Fahren Sie mit der Maus auf einen Spaltenkopf, erscheint ein kleines Filtersym-

bol.
Klicken Sie das Filtersymbol mit der linken Maustaste an. Damit | Einz... % toeoe faten
R R - N . {Angepasst)
offnen Sie die Liste der fiir diese Spalte verfligbaren Filter. EX . W
1.200,C (keine Leerfelder)
Welche Filter Innen hier angeboten werden, hangt vom Inhalt N o0
der Spalte ab. Im abgebildeten Beispiel handelt es sich um 680,00
Preise A% 1.200,00
) 12.400,00

Drei Eintrage enthalten alle Filterlisten:
Angepasst ................ Diese Option 6ffnet ein Fenster, in dem Sie sich einen eige-

nen Filter definieren kdnnen.

Benutzerdefinierter Spaltenfilter, g]

Spaltenfilter mit Folgendem Kriterium:

Einzelpreis
isk gréfier als e 200
und oder
Ok Abbrechen

Geben Sie hier die Filterkriterien an.

Leerfelder................. Sie filtern alle Datensatze heraus, die in dieser Spalte keinen

Eintrag haben.

Keine Leerfelder....... Sie filtern alle Datensatze heraus, die in dieser Spalte einen
Inhalt haben.

Weitere Optionen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf. Es 6ffnet sich ein
Kontextmenda.

¢ Die drei Optionen oben regeln die Sortierung in dieser 21| Aufsteigend sorteren
El bsteigend sortieren
Spalte. Absteigend sort

Sartierung entfernen

= nach dieser Spalte gruppieren

e »Nach dieser Spalte gruppieren« : Die Daten werden nach = ¢.meras
dleser Spalte gl"upplel’t. 2 spaltenauswahl
= Optimale Spaltenbreite
e »Gruppierfeld« blendet den Gruppierungsbereich Uber der 7 riter sntfernen
Tabelle ein und aus. ¥ Fiter bearbeten

Optimale Breite (alle Spalten)
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e »Spaltenauswahl« erlaubt es lhnen, selbst festzulegen,
welche Spalten in der Ubersicht Gberhaupt angezeigt wer-
den sollen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie samtliche

verfiigbaren Spalten sehen.

¢ Um eine neue Spalte in eine Tabelle aufzunehmen, zie-
hen Sie sie mit der Maus aus diesem Fenster an die Stel- | .
le der Tabelle, an der die Spalte angezeigt werden soll. Lz

e Um eine Spalte aus lhrer Ubersicht wieder zu entfernen,

Ansprechpartner
Firmal

Firmaz

Fusstext
Kopftext

Land

IMitarbeiter

Strasse

Zahlungskondition

6ffnen Sie ebenfalls dieses Fenster und ziehen den Spal-

tenkopf zurtck in dieses Fenster.

¢ Die »optimale Spaltenbreite« &ndert die Darstellung dieser einen Spalte so,
dass alle Inhalte in der Spalte komplett sichtbar werden.

o »Filter entfernen« I6scht alle eventuell vorhandenen Filter flr diese Spalte.

o »Filter bearbeiten« 6ffnet ein Fenster
zur Definition eigener Filterkriterien.

Klicken Sie in den roten Eintrag, 6ffnet
sich die Liste aller logischen Verknup-
fungen. AuBBerdem kénnen Sie hier
weitere Bedingungen anlegen und den
Filter auch wieder I6schen.

Ein Klick auf das +-Symbol o legt eine
weitere Bedingung flr den Filter an.

& Filter bearbeiten @

und
[Belegdatum] ist grafer als 01,11,2008

ok Abbrechen Ubernehmen

Ein Klick auf das x-Symbol @ entfernt eine einzelne Bedingung wieder aus dem

Filter.

Ein Klick auf den blauen Eintrag 6ffnet eine Liste aller verfigbaren Bedingun-

gen.

Ein Klick auf den grinen Eintrag 6ffnet die Liste aller Vergleichsoptionen.

Ein Klick auf den grauen Eintrag ermdglicht Ihnen die Eingabe eines Wertes,
sei es nun ein Datum, ein Text oder ein Zahlenwert.

e Die Option »Optimale Breite (alle Spalten)« legt die Spaltenbreite samtlicher
Tabellenspalten so fest, dass der Inhalt moglichst gut lesbar wird.
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Auswertungen

Links sehen Sie eine Liste der verfigbaren Auswertungen. Diese werden Ihnen
von lhrem Systemverwalter zur Verfiigung gestellt.

Auswertung For Kunde: Abele Sohn GmbH, YWalker Wittmer, Zum Heuberg 1, 19217 heu Yitense
_ ; : : = =S
Zeitraum
Alle 12

Umsatz

Q0000
S Umsatz
S0000 —
Fo00o S
B0000 <
S0000
40000
30000

20000

10000

2006.05  2006.07 2006.09 2006.12 2007.02 2007.03 2007.04 200705 =2007.12 20058.09 2009.05 2009.07
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Einstellungen

In diesem Kapitel werden Einstellungen beschrieben, mit denen Sie lhren Arbeits-
platz nach lhren Winschen einrichten kdnnen.

Die Darstellungsform von cobra kann flr jeden Benutzer individuell angepasst
werden:

e Aus einer Liste kdbnnen verschiedene Ansichten ausgewahlt und an individuelle
Bedurfnisse angepasst werden. Dabei kann man in den Tabellen die Spalten-
reihenfolge und -breite festlegen und in den Masken die Feldnamen &ndern so-
wie Felder hinzufligen oder entfernen.

o Mit dem Befehl »Extras: Benutzereinstellungen« lasst sich etwa der Standard-
Landercode auswahlen. AuBerdem bestimmen Sie hier Einzelheiten des E-
Mail-Versandes und legen vor allem fest, mit welchem Textprogramm cobra

beim Erstellen von Briefen zusammenarbeiten soll. Zudem erfolgt hier die
Kennworteinstellung, und Sie treffen Vorgaben fir die Kontakterfassung.

Ansichten auswahlen

Sie haben zwei Méglichkeiten, eine andere Ansicht anzuzeigen:
¢ In der Symbolleiste oder

e mit dem Befehl »Ansicht: Ansicht wahlen«

Ansicht in der Symbolleiste auswéhlen

e Stellen Sie sicher, dass die Symbolleiste »Ansichten« angezeigt wird. Das ge-
schieht entweder mit dem Befehl »Extras: Symbolleisten anpassen« oder indem
Sie mit der rechten Maustaste eine beliebige Symbolleiste anklicken.

e Waébhlen Sie aus der Liste der Ansichten in der Symbolleiste
£ System:Standard - g die gewlinschte Ansicht.
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Ansicht im Meni auswahlen

Waéhlen Sie den Befehl » Ansicht: Ansicht wahlen«. Der Dialog »Ansicht wahlen«
wird angezeigt:

Ansicht wihlen

Bereich Mame

System + | | Standard e

e Wahlen Sie den »Bereich«, in welchem die gewtinschte Ansicht gespeichert ist.
Sie haben die Auswahl zwischen dem Systembereich, Inrem persénlichen Be-
reich sowie den Bereichen aller Gruppen, denen Sie angehdren.

e Wahlen Sie in »Name« die Ansicht, die Sie anzeigen wollen.

e SchlieBen Sie den Dialog mit » OK«.

Ansichten bearbeiten

GroBe der Ansichtsrahmen andern

In vielen Ansichten finden Sie auf einer Registerkarte mehrere Rahmen. Abhangig
von den Einstellungen in der Ansicht kann die GréBe der einzelnen Rahmen ge-
andert werden.

e Bringen Sie den Cursor auf den Begrenzungsbalken zwischen zwei Rahmen. Er
verandert sein Aussehen:

Internet www.a@irchen-edv.de.ap

Konkakke | Eearbeiten
Kein Filter aktiv

| | Art | DaturmErfasst | PersonErfasst
[ 18022010 Bernd

e Ziehen Sie den Begrenzungsbalken bei gedrickter linker Maustaste an die ge-
wunschte neue Position.
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Schriftarten & Farben einstellen

o Erteilen Sie den Befehl »Extras: Benutzereinstellungen«, und wechseln Sie in
die Registerkarte »Darstellung«.

Benutzereinstellungen { Bernd Schlegel ) g|
Allgerneir | Darstellung | Test-Programn | E-Mail | Fax

Benutzereinztellungen gelten nur fur Ansichtenelemente, fir die keine Farbe
oder Schriftart im Anzsichteneditor festgelegt wurde.

[~ o) (e

Farben

Schiiften

Beschriftung w
M3 Sans Serif
[ ok ] [(abbrechen |

e Andern Sie die Farben und Schriftarten flr einzelne Elemente der Ansicht.

o Bestétigen Sie mit »OK«.

Tabellenformat bearbeiten

Spaltenbreiten der Tabellenansicht andern

e Flhren Sie den Mauszeiger auf den Tabellenkopf und dort auf die Spaltenlinie
rechts der Spalte, deren Breite Sie &ndern wollen.

Sie erhalten diesen Mauszeiger: 4t

o Betatigen Sie die linke Maustaste, und ziehen Sie bei gedriickter Taste die
Spaltenlinie auf die gewlinschte Breite.

e Lassen Sie die Maustaste los.

e Um die Spaltenbreite optimal einzustellen, doppelklicken Sie im Tabellenkopf
auf die rechte Spaltenlinie der betroffenen Spalte.

Diese Einstellungen werden automatisch gespeichert und beim nachsten Offnen
wieder geladen.

Spaltenreihenfolge der Tabellenansicht &ndern

Um eine Spalte der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben, gehen Sie so
Vor:
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¢ Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Spaltenkopf, und halten Sie die
Maustaste gedruckt.

e Ziehen Sie den Spaltenkopf an jene Position der Tabelle, an welcher Sie die
Spalte in Zukunft sehen wollen.

e Zwei Pfeile erscheinen.

Lassen Sie die Maustaste wieder los.

i
-_Nachname

19217 *peuy

Die Spalte wird an der neuen Position in der Tabelle eingeflgt. Die neue Einstel-
lung wird automatisch gespeichert.

Adressmaskenformat

Welche Felder die Datenbank hat, legt der Systemverwalter unter »Datei: Einstel-
lungen« fest. Das Layout der Adressmaske wird ebenfalls vom Systemverwalter,
und zwar im Ansichteneditor bestimmt.
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Weitere Einstellungen

o Erteilen Sie den Befehl »Extras: Benutzereinstellungen«

Sie kénnen hier Einstellungen vornehmen, die nur fur jenen Benutzernamen gel-
ten, unter dem Sie sich gerade angemeldet haben. Wenn Sie ohne Benutzerna-
men arbeiten, gelten diese Einstellungen fir den Benutzer »Gast«.

Benutzereinstellungen ( Bernd Schlegel ) @

ﬁ-"DEITIElﬂ| Qarstellungl Iexl-Progmmml E—Maill Fax |

Adressen
Standard-Léndercode Voreinstellung der Gruppe fiir neue Adressen

D hd [Alle (sfentich) -

Alle aufgerufenen Adressen in die Bisher-Liste aufnehmen
PLZ-Automatik

Kontakte

Typ fiir neue Kontakte lTeIefnnlsch 'I

Gruppe fiir neue Kontakte IAHe {offentlich) v]

Ausgehende Anrufe als Kontakt erfassen

Warnhinweise Allgemein

[CI Nicht Anzeigen || willkgmmens-Bildschirm anzeigen

Terminmanager I Kennwort fir Anmeldung &ndern

Mit cobra starten
[t cobra beenden:

[ Recherche-Meldungen deaktivieren
Vor der Suche Recherche ausschalten

[ ok ][ Abbrechen | [Opemetmen| [ Hife |

Die im Folgenden nicht eigens erwahnten Einstellungen wurden in diesem Doku-
ment bereits friher beschrieben.

Adress-Einstellungen

Standard-Landercode

Im Programm sind die Postleitzahlen mehrerer L&nder hinterlegt. Beim Erfassen
von Adressen kénnen Sie diese PLZ-Datenbank jederzeit abrufen beziehungswei-
se die PLZ oder den Ort automatisch eintragen lassen.

Da mehrere Lander hinterlegt sind, wird auch lhre Eingabe im Feld »Land« be-
ricksichtigt. Sie werden jedoch bei Adressen des Landes, in dem Sie sich selber
befinden, ins Feld »Land« nichts eintragen. Damit cobra in diesem Fall trotzdem
die richtige PLZ ermittelt, missen Sie festlegen, welches Land verwendet werden
soll, wenn Sie ins Feld »Land« nichts eintragen. Wahlen Sie dieses Land aus die-
ser Liste aus.

Alle aufgerufenen Adressen in Bisher-Liste aufnehmen

Mit dieser Option werden nicht nur Adressen, an denen Sie etwas geandert ha-
ben, sondern auch Adressen, die Sie nur angeschaut haben, in der Bisher-Liste
aufgefuhrt.

345



cobrg cobra Adress PLUS

PLZ-Automatik

Hiermit legen Sie fest, ob das Programm automatisch zu einer Postleitzahl den Ort
eintragen soll oder nicht — wenn es zwischen einer Postleitzahl und einem Ort eine
eindeutige Zuordnung gibt.

Vor der Suche Recherche ausschalten
In den Benutzereinstellungen gibt es diese neue Option.
Vor der Suche Recherche ausschalten

Haben Sie eine Recherche eingeschaltet (werden also nur die recherchierten Ad-
ressen angezeigt und die nicht recherchierten ausgeblendet), findet eine Suche
nur in den recherchierten Adressen statt. Sind Sie sich dessen nicht bewusst,
dass Sie in einer eingeschalteten Recherche suchen, kann es geschehen, dass
Sie eventuell wichtige Daten nicht finden. Mit dieser Option Iasst sich dieser Fehler
vermeiden, es handelt sich dabei also um eine reine SicherheitsmaBnahme.

e Wollen Sie lhre Suche sicherheitshalber standardmafBig immer im gesamten
Datenbestand und nicht nur in einer eventuell eingeschalteten Recherche vor-
nehmen, klicken Sie diese Option an.

Voreinstellung der Gruppe fiir neue Adressen

Diese Gruppe wird Ihnen als Eigentimer im Fenster fir neue Adressen vorge-
schlagen. Sie kdnnen den Eigentimer jeder einzelnen Adresse andern.

Kontakt-Einstellungen

Voreinstellung des Typs & der Gruppe fiir neue Kontakte

Diese Werte werden Ihnen dann jeweils beim Neuanlegen eines Kontaktes vorge-
schlagen, Sie kdnnen sie aber in jedem einzelnen Fall &ndern.

Ausgehende Anrufe als Kontakt erfassen

Wenn Sie cobra die Nummern lhrer Telefongesprache wéahlen lassen, kbnnen Sie
mit dem Kontrollkastchen »Telefonkontakte registrieren« des Dialog »Optionen«
festlegen, ob immer bei Gesprachsbeginn automatisch ein neuer Kontakte zur ak-
tuellen Adresse (also zur gewahlten Nummer) angelegt werden soll.

Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, kdbnnen Sie bei Gesprachsbeginn
sofort mit dem Erfassen der Gesprachsnotiz starten.
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Terminmanager-Einstellungen

Terminmanager mit cobra starten

Damit wird bei jedem Start von cobra der Terminmanager automatisch mitgestar-
tet.

Terminmanager mit cobra schlieBen
Damit wird der Terminmanager mit cobra auch wieder geschlossen, obwonhl er se-

parat von cobra laufen kann. Geschlossen erinnert er allerdings nicht mehr an
Termine.

Allgemeine Einstellungen

Willkommensbildschirm

Stellen Sie hier ein, ob beim Start der Willkommensbildschirm eingeblendet wer-
den soll.

Kennwort andern

¢ Klicken Sie in den »Optionen« die Schaltflache »Kennwort fur Anmeldung an-
dern« an.

Der Dialog »Kennwort &ndern« wird angezeigt:

Bernd Schlegel

Altes Kennwort | ssssssss
Meues Kennwort | esses Abbrechen
Kontralle | seees

e Tragen Sie lhr altes Kennwort ins Feld »Altes Kennwort« ein.
e Tragen Sie das neue Kennwort ins Feld »Neues Kennwort« ein.
e Geben Sie das neue Kennwort ein zweites Mal ins Feld »Kontrolle« ein.

e Um das Kennwort zu I6schen, lassen Sie die beiden Felder »Neues Kennwort«
und »Kontrolle« leer.

e SchlieBen Sie die beiden Dialoge »Kennwort &ndern« und »Einstellungen« mit
>>OK<<_

Verwenden Sie als Kennwort auf keinen Fall das Systemverwalter-Kennwort! Es
kann sonst zur Kollision verschiedener Zugriffsrechte kommen.
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Recherche-Meldung

Am Ende einer Recherche wird Innen gemeldet, wie viele Datensatze recherchiert
wurden. Stort Sie diese Meldung, schalten Sie sie hier aus.

Benutzereinstellungen { Bernd Schlegel ) g|
Allgemein | Darstellung | Tewt-Programm | E-Mail | Fax
Benutzereinstellungen gelten nur Fiir Ansichtenelemente, Fir die keine
Farbe oder Schriftart im Ansichteneditor Festgelegt wurde,
Earbpalette
v
Schriften
Tahoma
ok [(2obeonen]

In dieser Registerkarte verandern Sie das optische Erscheinungsbild des Pro-
grammes. Durch Klick auf »Standard« versetzen sie es in den Lieferzustand zu-
rack.

Textprogramm

X

Benutzereinstellungen { Bernd Schlegel )

Allgemein | Darstellung | Text-Programm | E-Mail | Fax

Textprogramem | e e g e = )]

[ Ok, ] [ Abbrechen ] [Ubemehmen] [ Hilfe ]

e Waéhlen Sie in der Liste »Textprogramm« die Anwendung, die Sie als Standard-
Textprogramm festlegen wollen.

e Tragen Sie falls nétig die vollstandige Befehlszeile ein, bestehend aus Lauf-
werk, Verzeichnis und dem Programmnamen. Dazu kénnen Sie die Schaltfla-
che »Durchsuchen« anklicken (ist diese Schaltflache nicht aktiv, missen Sie in
die Befehlszeile auch nichts eingeben). Sie erhalten dann einen weiteren Dialog
zur einfachen Auswahl dieser Angaben. Haben Sie in der Liste »Textpro-
gramm« eine Anwendung auswahlen, die tUber die Automation-Schnittstelle an-
gesprochen wird, steht dieses Feld nicht zur Verfiigung. cobra ermittelt dann
selbsttatig alle Einstellungen lhres Textprogramms Uber die Registrierdaten-
bank.
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e Haben Sie MS Word als Textprogramm eingestellt, werden Sie gefragt, ob Sie
in diesem Programm cobra-Symbole installieren wollen.

E-Mail-Versand

Diese Einstellungen bestimmen dartber, wie cobra mit ein- und oder ausgehen-

den E-Mails umgehen soll. Sie geben an, mit welchem E-Mail-Programm Sie ar-

beiten. Wenn Sie wollen, kann cobra lhre Mails den entsprechenden Adressen der

cobra-Datenbank zuzuordnen versuchen.

o Erteilen Sie den Befehl »Extras: Benutzereinstellungen: E-Mail«.

e Kilicken Sie die Schaltflache »Einrichten« an. Ein Assistent 6ffnet sich.

Unter » E_Mail-versand Uber« E-Mail-Einrichtungsassistent B “;

legen Sie fest, mit welchem E-| (&) zurct :

Mail-Programm Mails stan- _

dardmaB|g verschickt werden Schritt 1: E-Mail-Programm wéhlen ,

SO| |en . Dlese EInSte| | u ng WI rd Wahlen Sie ein E-Mail-Programm aus, mit dem Sie Gber cobra E-Mails bearbeiten und versenden méchten, 3

zunéchst flr alle Benutzer ge- ol Versand ber €

troffen. outock ;
<Systemeinstellungen bebehalten >

Automatische Erkennung {mailto:) '

utlook ]

e <

A Attt ol el Al e B g ol e by W }

Diese Einstellung kommt etwa dann zum Tragen, wenn Sie aus einem E-Mail-Feld
Uber die rechte Maustaste oder das Symbol £j eine E-Mail an eine in der Daten-
bank hinterlegte E-Mail-Adresse versenden.

Systemeinstellungen beibehalten
Hiermit arbeiten Sie mit den von lhrem Systemverwalter fur
sémtliche Anwender festgelegten Programm.

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

Groupwise ................ Mails werden mit Groupwise verschickt. Um mit diesem Pro-
gramm arbeiten zu kénnen, mussen Sie im Setup unter »Ex-
fras« ein eigenes Zusatzprogramm installieren.

LotusNotes Mail........ Mails werden mit LotusNotes verschickt. Um mit diesem
Programm arbeiten zu kénnen, missen Sie im Setup unter
»Extras« ein eigenes Zusatzprogramm installieren.

Microsoft Outlook ..... Mails werden mit Microsoft Outlook verschickt.
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SMTP .o Definieren Sie hier ein SMTP-Konto. Uber ein solches Konto
versandte E-Mails kdnnen allerdings den entsprechenden
Adressdatensatzen in cobra nicht automatisch als Kontakte
zugeordnet werden.

e Wahlen Sie das gewunschte Programm aus.

Das folgende Beispiel erlautert die Vorgehensweise, wenn Sie mit Outlook arbei-
ten.

° Wahlen Sle aus’ |n Welchem Ordner E-Mail Einrichtungsassistent
standardmaBig eingehende E-Mails @) zunack

abgelegt werden.

Schritt 2: Standard Posteingang festlegen

Cob ra ve rSUCht dan n , dlese E-Ma| |S den y/&hlen Sie den Standard Posteingang Ordner fiir Thr E-Mail Programm.
entsprechenden Adressen lhrer Daten- Standard Posteingang Ordner:
ban k Z u Z u O rd n e n . Postfach - Harald Borges\Posteingang

| Anderen Ordner auswahlen |

kgw‘,‘,

gl et ol - it . P e g

e Nach Klick auf »Anderen Ordner auswéhlen« T
kénnen Sie einen anderen Posteingangs-Ordner [T e s
als den vorgeschlagenen angeben. lhnen wer- i
den die Ordner lhres E-Mail-Programmes zur
Auswahl angeboten.

Journal
Junk-E-Mail
Kalender

Kontakte

Mails_Demo

MNewsfeed

Motizen
=] Postausgang
G [Posten |
£ Quarantine =

[ oc || Abbrechen |

AuBerdem kénnen Sie lhre verschickten E-Mails von cobra tUberwachen und au-
tomatisch lhren cobra-Adressen zuordnen lassen.

¢ Die Einstellungen dafur treffen Sie im nachsten Schritt:

E-Mzi-Einrichtungsassistent 3 X

(4= Zuriick

Schritt 3: Erweiterte E-Mail-Einstellungen

Allgemeine Einstellungen | Erweiterte Einstellungen

Die Nachrichtentberwachung unterstiitzt das automatische Zuordnen von E-Mails aus Microsoft
Outiook,

© Aus cobra d bjekte iiberwachen (i )

E-Mails in Uberwachungsliste
Alle E-Mails: 0 |E Leeren |

¥| E-Mails aus Uberwachungsliste automatisch leeren
Mach 3% Taglen)

'Postausgang’ in Outlook iiberwachen

@ ‘Was bewirkt die jeweilige Einstellung?
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Aus cobra gesendete Objekte Uberwachen

Hierbei werden die aus cobra gesendeten E-Mails automa-
tisch Uberwacht. Sobald diese versendet und in den Ordner
»Gesendete Objekte« in Outlook Gbergeben werden, wird die
E-Mail bei aktivierter Dokumentenverwaltung automatisch 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
versenden.

Postausgang in Outlook Uberwachen

Die aus cobra gesendete E-Mail wird bei aktiver Dokumen-
tenverwaltung sofort in die Dokumentenverwaltung zur jewei-
ligen Adresse als Kontakt aufgenommen. Das Kontaktdatum
entspricht daher nicht dem korrekten Versanddatum, son-
dern dem Datum, an dem die E-Mail in den Postausgangs-
ordner in Outlook Ubergeben wird.

E-Mails in Uberwachungsliste

In der Uberwachungsliste befinden sich E-Mails, die noch
nicht verschickt wurden. Schlie3en Sie cobra, bevor diese E-
Mails verschickt wurden, werden sie trotzdem nachverfolgt
und nach erfolgtem Versand beim Neustart von cobra als
Kontakte hinterlegt.

Kategorie Bezeichnung:

Schritt 3: Erweiterte E-Mail-Einstellungen i
Allgemeine Einstellungen | Erweiterte Einstellungen

#| E-Mails nach dem Zuordnen mit Kategorie kennzeichnen.

cobra

g g TR PR I Wy

E-Mails nach dem Zuordnen mit Kategorie kennzeichnen

Um den Uberblick zu behalten, kénnen Mails in Outlook in
Kategorien einteilen. Hier geben Sie an, wie die Kategorie
heif3en soll.

Erhalten

Groke

Kategorien %

Sa 25.06.2011 22:25

254 KB

cobra

.,\5 5a 25.06.2011 22:24

Sa 25.06.2011 17:02
} Sa 25.06.2011 17:02
! Sa 25.06.2011 16:08

Fr24.06.2011 17:14
f Fr 24.06.2011 17:02
£ Fr 24.06.2011 16:35

LT AP e TN

253 KB
11 KB
27 KB
774 KB
BKB
24 KB
5 KB

cobra
cobra
cobra
cobra
cobra

cobra

Im letzten Schritt sehen Sie eine Ubersicht dariiber, welche Funktionen Ihre Out-
look-Anbindung mit den von Ihnen gewahlten Einstellungen unterstitzt.
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E-Mail Einrichtungsassistent

|*‘ Zuriick

Fertigstellen
E-Mail Versand iiber: Outlook

Unterstutzte Funktionen

() Erstellen & versenden

a Léschen

8 Auslesen

G Anzeigen

& speichern

a Mach Zuordnung kennzeichnen
{3 Unterstiitzt HTML

G Auslesen aus Ordnern

(5 Unterstitzt Bec

D) Unterstiitzt Cc

[ Fe

stelln | | abbrechen |

Damit ist Ihre Mailverbindung eingerichtet.

Faxversand

Benutzereinstellungen { Bernd Schlegel )

Allgemein | Darstellung | Text-Programm | E-Mail | Eax

Faxsaftware
Faxfeld Telefax w

Faugoftware | Fritzfax w

Lemmodus... ]

[ ok ][ abbrechen

X

Automatische Ubergabe ...

Mit dieser Funktion wird die Faxnummer direkt aus cobra ans
Faxprogramm Ubergeben und muss dort nicht manuell einge-

tragen werden.

Faxfeld .......cooeeeune.. Geben Sie an, in welchem Feld lhrer Datenbank sich die
Faynummer findet. Angeboten werden lhnen hier alle Felder,
die unter »Datei: Einstellungen« als Faxfelder gekennzeich-

net wurden.
Faxsoftware.............. Waéhlen Sie aus, mit welchem Programm Sie faxen.
Lernmodus ............... Wird im Kapitel Uber den Faxversand beschrieben.
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Mit Symbolleisten arbeiten

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste.

e Wabhlen Sie im Kontextmeni die Symbolleiste, die Sie anzeigen oder verbergen
mdchten. Aktivieren bzw. deaktivieren Sie diese durch Anklicken.

Symbolleiste verschieben

¢ Klicken Sie mit der Maus auf den Rand der Symbolleiste, die Sie verschieben
mdchten. Achten Sie darauf, nicht versehentlich eine Schaltflache zu betéatigen.

e Halten Sie die Maustaste gedruckt und ziehen Sie die Symbolleiste an eine be-
liebige Stelle auf dem Bildschirm.

¢ Immer wenn Sie eine Symbolleiste in die N&he eines cobra-Fensterrands —
egal ob oben, unten, rechts oder links — bringen, wird sie automatisch an den
Rand angebunden, wenn Sie die Maustaste loslassen.

e Wenn Sie die Symbolleiste an einer anderen Stelle loslassen, erscheint sie als
kleines Fenster.

Symbolleiste neu belegen / Neue Symbolleiste anlegen
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Symbolleisten-Bereich.
Im Kontextmenu erteilen Sie nun den Befehl » Anpassen.

Anpassen El
Symbolleisten | Befehle | Optionen

Symballeisten:

Nel...

[[15tandard
Bearbeiten
[C1Eriete ‘schnell

[[1Recherche 1

Recherche 2 =

[ K.ommunik.ation 1
Kommunikation 2

[C]Einfiigen

[¥]Werkniipfungen

K.ampagne

[[1Famate

[1Briefe 1 2

Sie sehen hier die vorhandenen Symbolleisten. Durch Klick auf »Neu« legen Sie
eine neue Symbolleiste an.

353



cobrg cobra Adress PLUS

Aus der Registerkarte »Kommandos« kénnen Sie neue Symbolleisten mit Funkti-

onen belegen und bereits vorhandene Symbolleisten mit weiteren Funktionen ver-
sehen.

Anpassen g|

Symbollsisten | Befehle | optionen

U einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine
Kateqgorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine

Symbolleiste,
Kategorien: Befehle:
- Mew... L
&Bearbeiten B
&Ansicht @ Offnen...
&Einfigen
A&usggbe ™ Schliefen
?:;g;zrgc::n I speichern untker...
Berichte Als Yorlage speichern...
&K ommunikation .
Efexbras Lischen...
&7 .
2lle Befehle &f Einstellungen. ..

v

Fertig stellen

Stellen Sie links eine Kategorie ein, und ziehen Sie dann den entsprechenden Be-
fehl aus der Kommandoliste rechts ganz einfach mit der Maus auf die Symbolleis-

te. Ein kleiner Balken hilft Innen dabei, die gewunschte Position flir diese Funktion
zu finden.

P, [ e U

JI:] tartina G407
Walfgang 0269«
=14} 3753
| 7oz
=1 5213
vl | Sumbolleisten | Befehle | Optionen G450
& Um einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine 2355:
&) | Kategorie und ziehen Sie den Befehl aus dissem Dialogield auf eine 442E¢
2i Symbolleiste 2454-
qit] | Katsgorien: Befehle: 14771
b Datei Mandant | Projekt 3 19380
- Bearbeiten 16778
L Lnsicht Telefon-CD » 1
Einfiigen -
Farmat | Auswahlisten, ., |
Auzgabe .
i Feaherahe Benutzereinstellungen. ..
Systemeinstellungen. ..
b [ 1
Kampagnen Anpassen. ..
Kommunik.ation
Alle Befehle b des
geschi
denn
prov Blerl
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Menus und Symbolleisten umgestalten

Sie bestimmen hier das Verhalten von Menus und Symbolleisten.

Anpassen g|
Symballeisten | Befehls | Optionen

Perzonalisierte Meniis und Symballsisten

eniiz immer vollstandig anzeigen

[ “erwendungsdaten von Meni- und Symbolleisten zuriicksetzen

Andere
[
Quicklnfo auf Spmbollsisten anzeigen

T astenkombinationen in Quicklnfo anzeigen

Meniianimationen: | [Systernstandard] &

Fertig stellen

Personliche Einstellungen zuriicksetzen
Mit diesem Befehl I6schen Sie alle persdnlichen Menus und
Anderungen an der Symbolleistenbelegung. Dieser Befehl
kann nicht rickgangig gemacht werden!
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Startparameter

Der Befehlszeile, die cobra startet, kdnnen einige Parameter mitgegeben werden,
die den Start von cobra vereinfachen und beschleunigen.

Verkniipfung zu cobra bearbeiten

So erhalten Sie die Befehlszeile, in der Sie die Datenbank eintragen, die beim
Start direkt gedffnet werden soll:

Klicken Sie die VerknlUpfung zu cobra, Gber die Sie das Programm starten (sei es
auf dem Desktop oder im Windows-Startmen() mit der rechten Maustaste an, und
wéhlen Sie »Eigenschaften«.

Eigenschaften von Adress PLUS 2009 E]g]

Allgemein | Yerknlipfung | Kompatibilitst
E i Adress PLUS 2009
Zieltyp: Anwendung
Zielort: Programm
Ziel: S20094%ProgrammbadressPLUS exe /M=Bemd
Ausfiibren in: C:\Programme’cobratddressPLUS 20094 Progr
Tastenkombination: | STRG + ALT +
Ausfiihren: Mormales Fenster hd
Kommentar:
Ziel suchen... ] [Anderes Sembal... ] [ Enweitert. ..
[ oK ] [ Abbrechen ] [ Ul_:emehmen]

In diesem Dialog enthalt das Feld »Ziel« die Befehlszeile von cobra.

Ubersicht iiber die Startparameter
Befehlszeilen-Parameter

Datenbank................ Um eine Datenbank beim Start automatisch zu 6ffnen, tragen
Sie deren vollen Pfad und Namen einfach hinter dem Befehl
fur ADRESSPLUS.EXE ein. Geben Sie auch noch den Pfad
zur Datenbank in das Feld »Ausfuhren in« ein.

Benutzername.......... Mit dem Parameter »/N=<name>« wird der Benutzername
bereits in der Befehlszeile angegeben. Er wird dann im Dia-
log »Anmelden« angezeigt. (Wird auch noch das »Kenn-
wort« auf der Befehlszeile angegeben, wird der Dialog »An-
melden« Gberhaupt nicht angezeigt.) Der Benutzername
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kann auf zwei Arten angegeben werden:
/N=Benutzernameohneleerzeichen

/N=,Benutzername mit Leerzeichen”

Wenn |hr Benutzername also Leerzeichen enthalt, missen
Sie die Angabe in Anflihrungszeichen einfassen.

Netzwerkname ......... Soll der Login-Name des Netzwerks als Benutzername ver-
wendet werden, mussen Sie folgenden 'Benutzernamen' ein-
tragen:

/N=%Loginname%

cobra wird so veranlasst, die Anmeldung aufgrund des be-
nutzten Netzwerknamens vorzunehmen. (Die Eingabe muss
genau wie angegeben erfolgen.)

Kennwort.................. Mit dem Parameter »/P=<kennwort>« wird das Kennwort in
der Befehlszeile angegeben. Es gibt zwei Mdglichkeiten:
/P=KennwortohnelLeerzeichen
/P=,Kennwort mit Leerzeichen*

Wenn lhr Kennwort also Leerzeichen enthalt, missen Sie die
Angabe in Anfuhrungszeichen einfassen.

Die Verwendung des Kennworts in der Befehlszeile ist nur sinnvoll, wenn niemand
aufB3er lhnen Ihre Befehlszeile einsehen kann.

Symbolleiste.............. Mit dem Parameter »/Toolbar« werden alle gespeicherten
Einstellungen der Symbolleiste umgangen und die cobra-
Standardwerte wieder verwendet.
Verwenden Sie diese Option ein einziges Mal, wenn Sie alle
Symbolleisten verborgen oder auBerhalb des Bildschirmbe-
reichs verschoben haben. Sie sehen nun alle Symbolleisten
wieder an den urspringlichen Positionen.
Dieser Parameter kann auch immer verwendet werden, um
sicherzustellen, dass bei jedem Start die Standardeinstellun-
gen wiederhergestellt werden.

Startgrafik................. Mit dem Parameter »/NoSplash« unterdriicken Sie beim
Start die cobra-Grafik.

Letzte Datei .............. Mit dem Parameter »/OpenLastFile« wird die zuletzt gedffne-
te Datenbank beim Start von cobra automatisch geéffnet. Sie
brauchen diesen Parameter aber nicht anzugeben, da es
sich hierbei um die Standardeinstellung des Programms
handelt.

Mit diesem Parameter wird gleichzeitig auch der Dialog »Da-
tei 6ffnen« unterdrickt.

Letzte Datei nicht 6ffnen
Mit dem Parameter »/NoOpenLastFile« wird die Standard-
einstellung des Programms, beim Neustart jeweils die zuletzt
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gedffnete Datenbank mitzustarten, unterdrickt. Statt dessen
wird das Programm ohne irgendeine Datenbank geéffnet.

Dialog nicht 6ffnen....Mit dem Parameter »/NoFileOpen« unterdricken Sie die An-
zeige des Dialogs »Datei 6ffnen« beim Start von cobra.

Ein Beispiel:

C:\PROGRAMME\COBRA\PROGRAMM\ADRESSPLUS.EXE /N=,Bernd
Schlegel“ /P=,s0 oder so®

Das Beispiel startet das Programm und meldet den Benutzer Bernd Schlegel an.
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Verzeichnisse

Menus

Der Systemverwalter kann den Zugriff auf Befehle sperren oder diese ganz aus
den MenUs entfernen. lhre MenUs kénnen also etwas anders aussehen und funk-
tionieren als hier beschrieben.

Menu »Datei«

NeU....cooe Legt eine neue cobra-Datenbank an.

Ooffnen ......cccceveveune... Offnet eine cobra-Datenbank zum Bearbeiten.

SchlieBen ................. Schlie3t die zum Bearbeiten gedffnete cobra-Datenbank.
Speichern unter........ Speichert samtliche oder nur die recherchierten Adressen in

einer neuen Datenbank ab.

Als Vorlage speichern
Legt eine Vorlage fur das Erstellen neuer Datenbanken an.
Dabei entsteht eine FDB-Datei, die keinerlei Adressdaten,
aber die Struktur Ihrer Datenbank wie Adressfelder, Zusatz-
datenfelder und deren Eigenschaften enthalt. Sie wird im
cobra-Verzeichnis im Ordner »System/Vorlagen« gespei-
chert.

Einstellungen: Allgemein
Trifft die Einstellungen fur die gedffnete Datenbank fir

e Datenbank
e Sortierungen
e Hierarchie
e Dubletten

e vCards (Visitenkarten)
Eine Beschreibung dieses Befehls finden Sie im Systemver-
walter-Handbuch.
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Einstellungen: Datenbankstruktur
Legt fest, welche Informationen die Datenbank enthélt:

e Datentabellen

e Datenfelder

e Feldeigenschaften
e Auswahllisten

Einstellungen: Datenbanksicherheit
Legt die Datenbankrollen fur Benutzer und Benutzergruppen
fest. Damit werden die Zugriffsrechte auf die Datenbank ge-
regelt.
Eine Beschreibung dieses Befehls finden Sie im Systemver-
walter-Handbuch.

Einstellungen: Dokumentenverwaltung
Richtet die Dokumentenverwaltung ein und bestimmt dabei,
welche Arten von Dokumenten in welchen Pfaden abgelegt
werden.
Eine Beschreibung dieses Befehls finden Sie im Systemver-
walter-Handbuch.

Drucken: Etiketten....Druckt die Adressen der geladenen Datenbank als Etiketten
aus.

Drucken: Karteikarten
Druckt die Adressen der geladenen Datenbank als Karteikar-
ten aus.

Drucken: Adressliste
Druckt die Adressen der geladenen Datenbank als Adresslis-
te aus.

Datenaustausch: Abgleichen
Gleicht zwei Datenbanken miteinander ab bzw. Gbernimmt
eine Datenbank komplett in eine andere Datenbank.

Datenaustausch: Outlook-Abgleich
Sie gleichen Adress-, Aufgaben und Termindaten mit Out-
look ab.

Datenaustausch: Exportieren
Exportiert die Daten einer Datenbank ganz oder teilweise so,
dass sie mit anderen Anwendungsprogrammen weiterverar-
beitet werden kénnen.

Datenaustausch: Importieren
Importiert Adressen aus einer Datei in eine cobra-
Datenbank.
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Datenaustausch: Importieren Zusatzdaten
Importiert Zusatzdaten aus einer Datei in eine cobra-
Datenbank.

Reorganisieren......... Reorganisiert eine Datenbank und baut alle Sortierreihenfol-
gen automatisch wieder neu auf. Eine Beschreibung dieses
Befehls finden Sie im Systemverwalter-Handbuch.

Wenden Sie diesen Befehl von Zeit zu Zeit auf Ihre Datenbanken an, um die kor-
rekte Anlage der Datenbank und ihrer Sortierreihenfolgen Gberprifen und neu
aufbauen zu lassen.

Datensicherung: Adressdatei sichern
Legt eine Sicherungskopie lhrer Adressdaten an. Eine Be-
schreibung dieses Befehls finden Sie im Systemverwalter-
Handbuch.

Datensicherung: Adressdatei wiederherstellen
Liest eine Sicherungskopie lhrer Adressdaten wieder ein. Ei-
ne Beschreibung dieses Befehls finden Sie im Systemver-
walter-Handbuch.

Beenden......c..co........ Beendet cobra.

cobra speichert alle Anderungen an einer geéffneten Datenbank automatisch und
ohne Ruckfrage. Daher kénnen Sie cobra jederzeit beenden, ohne zuerst spei-
chern zu mussen.

Meni »Bearbeiten«

Adresse wiederherstellen
Stellt die zuletzt geléschte Adresse wieder her.

Anderungen verwerfen )
Macht die letzte Anderung rickgangig.

Adresse neu............. Legt eine neue, leere Haupt- oder Nebenadresse in der ge-
rade gedffneten Datenbank an.

Adresse l6schen....... Loscht die aktuelle Adresse.

Recherchierte Adressen lI6schen
Léscht alle recherchierten Adressen. Dieser Befehl steht
nicht zur Verfigung, wenn unter »Datei: Einstellungen: Da-
tenbank« die Option »Gruppenfremde Adressen schreibge-
schutzt darstellen« eingeschaltet ist.

Adresse kopieren .....Kopiert die in der Adresstabelle markierte Adresse in die
Windows-Zwischenablage.
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Adresse einflgen .....Fugt eine Adresse aus der Windows-Zwischenablage in die
cobra-Datenbank ein.

Adresse duplizieren..Legt eine Kopie der aktuellen Adresse in der gedffneten Da-
tenbank als Haupt- oder Nebenadresse an. Sie erhalten evtl
eine Dublettenwarnung.

Adresse verknupfen .Legt eine Beziehung (Ist Lieferant, Ist Tochtergesellschaft
etc.) zu einer anderen Adresse fest.

Adresse mit Recherche verknlpfen
Legt eine Beziehung zu einer oder mehreren recherchierten
Adressen fest.

Adresseigenschaften
Weist eine Adresse einer anderen Gruppe und/oder einem
anderen Benutzer zu.

Adressen zusammenflihren
Macht aus mehreren recherchierten Adressen eine einzige
Adresse.

Ausschneiden........... Schneidet einen Feldinhalt aus und Ubernimmt ihn in die
Zwischenablage.

Kopieren................... Kopiert den markierten Inhalt eines Feldes in die Zwischen-
ablage.

Einflgen ................... Flgt den Inhalt der Zwischenablage in ein Feld ein.

Ruckgangig .............. Macht das letzte Ausschneiden oder Einfligen rickgéngig.

Adresse suchen........ Sucht nach Adressen, die eine bestimmte Zeichenfolge ent-
halten.

Bisher .......ccccoviiinnens Offnet eine Liste der zuletzt bearbeiteten Adressen.

Feldinhalte ersetzen
Uberschreibt Inhalte in ausgewahlten Feldern.

Feldinhalte erganzen
Fugt ausgewahlten Feldern zusatzliche Inhalte hinzu.

Leerzeichen entfernen
Entfernt Leerzeichen aus ausgewéhlten Adressfeldern und
dient so der Adresskosmetik.

Hierarchie bilden ...... Bildet aus mindestens zwei recherchierten Adressen eine
Adresshierarchie. Danach gibt es eine Hauptadresse und
mindestens eine Nebenadresse.
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Adresshierarchie erzeugen
Macht eine Hauptadresse zur Nebenadresse und legt eine
dazugehdrige Hauptadresse neu an.

Adresshierarchie erzeugen (Recherche)
Macht alle recherchierten Hauptadressen zu Nebenadressen
und legt dazugehdérige Hauptadressen neu an.

Meni » Ansicht«

Aufgabenbereich ...... Blendet eine verschiebbare Leiste mit haufig benutzten
Funktionen von cobra ein bzw. aus.

Willkommensbildschirm
Blendet den Willkommensbildschirm ein und aus.

Bemerkung............... Offnet ein Fenster mit dem Bemerkungstext zum aktuellen
Datensatz.
Nebenadressen........ Ruft eine Ubersicht (iber die Nebenadressen der aktuellen

Hauptadresse auf.

Kontakte ........cccc....... Ruft eine Kontaktibersicht zur aktuellen Adresse auf.
Zusatzdaten.............. Ruft eine Zusatzdaten-Ubersicht zur aktuellen Adresse auf.
Dokumente............... Ruft eine Liste von Dokumenten auf, die der aktuellen Ad-

resse manuell (also nicht iber die automatische Dokumen-
tenverwaltung) zugewiesen wurden.

Stichworter ............... Ruft den Stichwortdialog auf.

Adressverknupfungen
Zeigt sédmtliche Verknupfungen der aktuellen Adresse mit
anderen Adressen.

Ansicht wahlen ......... Zeigt eine Liste aller verfugbaren Ansichten zur Auswabhl.

Ansicht bearbeiten....Offnet die aktuelle Ansicht zum Bearbeiten im Ansichtenedi-
tor. Eine Beschreibung des Ansichteneditors finden Sie im
Systemverwalter-Handbuch.

Ansicht erstellen........ Offnet den Ansichteneditor, ein eigenes Programm, mit dem
sich die Oberflache von cobra individuell gestalten lasst.

Ansicht aktualisieren
Frischt die Ansicht auf. Dies ist vor allem dann nétig, wenn
sie im Ansichteneditor bearbeitet wurde.
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Eingabemaske bearbeiten
Sie kénnen hier unter verschiedenen Eingabemasken wéah-
len und diese gegebenenfalls verandern.

Sortierung................. Legt fest, wie Informationen in der Adresstabelle sortiert
werden.

Menu »Einfligen«
Postleitzahl............... Ruft den Dialog zum Bearbeiten der Postleitzahlen auf.

Ort o Auswahl, Veranderung und Hinzufligen von Ortsnamen und
zugehdrigen Postleitzahlen.

GroBempfanger........ Ruft den Dialog zur Auswahl eines GroBempféngers auf.

Textbaustein............. Ubernimmt einen Textbaustein in das gewiinschte Eintrags-
feld. Zuvor muss das entsprechende Kiirzel eingegeben
werden, sonst wird der Dialog » Textbausteine« angezeigt.

Textauswahl zu Feld
Ruft die hinterlegte Auswabhlliste zu einem Datenfeld in der
Eintragsmaske auf.

VerknUpfungen: Adressverknipfungen
Zeigt die vorhandenen Adressverknupfungen zur aktuellen
Adresse an. Sie kdnnen solche Verknlpfungen hier auch
bearbeiten, I6schen und recherchieren.

VerknUpfungen: Adresse verknipfen
Nimmt eine Adressverknipfung vor.

Verknipfungen: Adresse mit Recherche verknipfen
VerknUpft eine Adresse mit einer oder mehreren recherchier-
ten Adressen.

VerknUpfungen: Verknipfungen verwalten
Legt Verknupfungsarten fest.

Dokumente: Bearbeiten
Zeigt die manuell (nicht mit der automatischen Dokumenten-
verwaltung) verknipften Dokumente zur aktuellen Adresse.

Dokumente: L6schen
Lost die Verknipfung zum gewéhlten Dokument. Das Doku-
ment wird nicht geldscht.

Dokumente: Neu ...... Erstellt eine neue Dokumentenverknupfung in der aktuellen
Adresse.
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Kontakte: Bearbeiten
Zeigt die Kontakte zur aktuellen Adresse.

Kontakte: Loschen....Léscht den markierten Kontakt aus der aktuellen Adresse.

Kontakte: Neu........... Legt einen neuen Kontakt zur aktuellen oder allen recher-
chierten Adressen an.

Kontakte: Dokument 6ffnen
Offnet ein einem Kontakt zugeordnetes Dokument direkt hier
aus dem Mend.

Kontakte: Gleiche Kontakte [6schen
Entfernt einen bestimmten Kontakt von samtlichen Adressen.

Stichworter: Bearbeite__n
Offnet die Stichwortliste zur aktuellen Adresse.

Stichwérter: Léschen
Léscht das gewahlte Stichwort bei der aktuellen Adresse.

Stichworter: Neu....... Weist der aktuellen Adresse ein neues Stichwort zu.

Stichworter: Ersetzen
Ersetzt oder 16scht ein bestehendes Stichwort bei allen oder
allen recherchierten Adressen.

Stichwérter: Ergédnzen
Erganzt ein Stichwort bei allen oder allen recherchierten Ad-
ressen.

Stichwoérter: Vorrat....Offnet den Stichwort-Vorrat.

Der nachfolgende Menlpunkt »Zusatzdaten« ddrfte in Ihrem System anders hei-
Ben, etwa »Versicherungen«, »Service« oder wie auch immer. Es kann auch meh-
rere solcher Mendpunkte geben. Uber diese Menlipunkte greifen Sie auf die Zu-
satzdaten der Datenbank zu.

Zusatzdaten: Bearbeit_en
Offnet die Zusatzdaten zur aktuellen Adresse.

Zusatzdaten: Léschen
Léscht den gewahlten Zusatzdatensatz bei der aktuellen Ad-
resse.

Zusatzdaten: Neu.....Legt zur aktuellen Adresse einen neuen Zusatzdatensatz an.

Zusatzdaten: Datensatze einfligen
Ordnet recherchierten Adressen Zusatzdaten zu.
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Zusatzdaten: Gleiche Datenséatze l6schen

Entfernt einen bestimmten Zusatzdatensatz von allen Adres-
sen.

Meni »Format«

Format:

Format:

Format:

Format:

Format:

Format:

Format:

Format:

Format:

Format:

Etiketten...... Legt das Papierformat und den Inhalt zum Druck von Ad-
ressetiketten fest.

Karteikarten
Legt das Papierformat und den Inhalt zum Drucken von Kar-
teikarten fest.

Adressliste ..Legt das Papierformat und den Inhalt zum Drucken von Ad-
resslisten fest.

Einzelbrief ...Stellt die Datenfelder und das Textprogramm zum Schreiben
von Einzelbriefen ein.

Briefe schnell
Legt Einzelbriefformate auf Schaltflachen der Symbolleiste
»Briefe 2« und bestimmt die Auswahl der Einzelbriefformate.

Mehrfachbrief
Stellt die Datenfelder und das Textprogramm zum Schreiben
von Mehrfachbriefen ein.
Import.......... Legt das Format fir den Datenimport fest.
Import Zusatzdaten
Legt das Format fir den Import von Zusatzdaten fest.
Export.......... Legt das Format far den Export von Daten aus cobra fest.
Verwaltung ..Offnet den Dialog zum Kopieren und Léschen von Formaten

zwischen verschiedenen Bereichen.

Menu » Ausgabe«

Etiketten .......cc.......... Druckt Etiketten und bietet dabei die Auswahl u.a. von Filter,

Format und Drucker an.

Karteikarten.............. Druckt Karteikarten und bietet dabei die Auswahl u.a. von Fil-

ter, Format und Drucker an.

Adressliste................ Druckt eine Adressliste und bietet dabei die Auswahl u.a. von

Filter, Format und Drucker an.

Einzelbrief (aktuelles Format)

Erstellt einen Einzelbrief mit dem aktuellen Format.
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Einzelbrief (Auswahl)
Erstellt einen Einzelbrief, wobei das zu verwendende Format
gewahlt werden kann.

Mehrfachbrief ........... Erstellt einen Mehrfachbrief.
Serienbrief................ Schreibt einen Serienbrief oder eine Serienmail mit MS
Word.

E-Mail versenden ..... Verschickt eine E-Mail an eine oder mehrere Adressen.

E-Mails zuordnen .....Ubernimmt eingegangene E-Mails und ordnet sie den Ab-
sendern zu.

Serien-E-Mail-Assistent
Verschickt Serienmails an bestimmte Empfanger. Diese Se-
rienmails kbnnen dabei in einem eigenen Editor im HTML-
oder Text-Format gestaltet oder aus anderen Programmen
Ubernommen werden.

vCard versenden (nur mit Outlook)
Verschickt die aktuelle Adresse via E-Mail als vCard.

Export.....ccceeeeeennnnnn. Exportiert Daten aus cobra in zahlreiche andere Datenforma-
te, unter anderem auch fiir das Erstellen von Serienbriefen.

Meni »Recherche«

Ruckgangig .............. Macht den letzten Rechercheschritt (beispielsweise einer
mehrstufigen Recherche) ungeschehen. Die betreffenden
Adressen werden wieder aus der Recherche genommen.

Wiederherstellen ...... Stellt den riickgangig gemachten Rechercheschritt wieder
her.

Vorherige recherchierte Adresse
In einer ausgeschalteten Recherche, in der recherchierte und
unrecherchierte Adressen gemeinsam angezeigt werden,
springen Sie zum vorherigen recherchierten Datensatz.

Néachste recherchierte Adresse
Innerhalb einer ausgeschalteten Recherche springen Sie
zum nachsten recherchierten Datensatz.

Recherchieren.......... Findet alle Datensétze, die den eingegebenen Recherchekri-
terien gendgen. Zur Eingabe der Recherchekriterien wird die
Adressmaske eingeblendet, es kann in praktisch jedem Ad-
ressfeld recherchiert werden.

Recherchieren abbrechen
Beendet den Recherche-Vorgang.

367



cobrg cobra Adress PLUS

Schnell ... Filtert alle Adressen mit einer Von-bis-Angabe Bei Sortierfel-
dern ist diese Recherche besonders schnell.

Stichworter ............... Recherchiert Adressen aufgrund der eingetragenen Stich-
worter.
Volltext .........ccoeeeennn. Recherche in allen Feldern der Bearbeitungsmaske und in

allen zusatzlichen Daten (Bemerkungen, Kontakten, Zusatz-
daten, Dokumenten, Stichwértern).

Kontakte ................... Recherche in der Kontaktliste einer cobra-Datenbank.

Dokumente................ Recherche nach zugeordneten Dokumenten.

Zusatzdaten.............. Recherche in der Liste der Zusatzdaten einer cobra-
Datenbank.

SQL-Direkt................ SQL-Abfrage per direkter Eingabe oder per Assistent.

Adressverknupfungen

Recherchiert Adressen, die in einer bestimmten Art mit ande-
ren verknupft sind.

Adresse recherchieren
Fugt die aktuelle Adresse zur Recherche hinzu oder |6scht
sie heraus. Auf diese Art kann beim Durchsehen der Adres-
sen in der Eintragsmaske eine Adresse manuell recherchiert
werden, ohne den Eintrag zu verlassen. Recherchierte Da-
tensatze werden in der Adresstabelle in einer anderen Farbe
dargestellt. Die Recherche wird aktiv, wenn in der Adressta-
belle der Befehl »Recherche: Einschalten« erteilt wird.

Adressgruppen......... Recherchiert Privat-, Gruppen- und Mandantenadressen.

Kontakthistorie.......... Sie finden Adressen, die innerhalb eines bestimmten Zeit-
raumes nicht kontaktiert wurden.

Dubletten.................. Findet alle Adressen, die gemaf den Dubletten-
Einstellungen als solche erkannt werden sollen.

Hierarchie................. Recherchiert Adressen aufgrund ihrer Organisation als
Haupt- und Nebenadressen.

Einschalten............... Schaltet eine bestehende, aber ausgeschaltete Recherche
ein. Damit werden nur noch die recherchierten Datensatze
angezeigt und alle anderen ausgeblendet.

Ausschalten.............. Schaltet eine eingeschaltete Recherche aus. Jetzt werden
wieder sdmtliche Datenséatze angezeigt. Die recherchierten
Datensatze werden dabei in einer anderen Farbe dargestellt.
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Aufheben.................. Ldscht die aktuelle Recherche, jedoch keine Adressdaten.
Damit werden wieder samtliche Datenséatze angezeigt und
keine Adresse ist mehr recherchiert.

Umkehren................. Kehrt eine bestehende Recherche um. Dabei werden die
bisher nicht recherchierten Adressen recherchiert und die
bisher recherchierten werden entrecherchiert.

Gespeicherte Recherchen
Legt eine Recherche an, die aus vielen einzelnen Arbeits-
gangen bestehen und jederzeit wieder aufgerufen werden
kann — also dhnlich einem Makro.

Aufzeichnung beenden
Beendet das Aufzeichnen einzelner Recherchevorgénge far
Gespeicherte Recherchen.

Geparkte Recherchen: Recherchierte Adressen parken
Sie hinterlegen die gerade recherchierten Adressen in einer
geparkten Recherche.

Geparkte Recherchen: Geparkte Recherche anwenden
Die in einer geparkten Recherche enthaltenen Adressen
werden recherchiert.

Geparkte Recherchen: Geparkte Recherchen verwalten
Sie bearbeiten oder I6schen geparkte Recherchen.

Menu » Kampagnen«
Aktivitaten................. Zeigt die hangigen Aktivitaten an.
Letzte Aktivitat.......... Ruft den letzten Arbeitsschritt wieder auf.

Aktivitaten der Adresse
Zeigt die zur aktiven Adresse anstehenden Aktivitaten.

Adressen hinzufuigen/entfernen
Verandert den einer Kampagne zugewiesenen Adressbe-
stand.

In Kampagne recherchieren
Recherchiert bestimmte Aktivitaten in einer Kampagne.

Verwalten: Planen ....Definiert den Workflow einer Kampagne.

Verwalten: Auswerten
Statistische Auswertung von Kampagnen zur Laufzeit oder
nach deren Beenden.
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Menii »Berichte«

Statistiken................. Sie wahlen zwischen verschiedenen von lhrem Systemver-
walter angelegten statistischen Auswertungen.

Statistik neu.............. Systemverwalter gestalten hier eigene Statistiken. Eine Be-
schreibung dieses Befehls finden Sie im Systemverwalter-
Handbuch.

Meni »Kommunikation«

Telefonnummer wahlen
Wahlt die ausgewahlte Nummer Uber eine angeschlossene
Telefonanlage.

Terminmanager........ Offnet den Terminmanager.

Termin zu Adresse aufnehmen
Erfasst im Terminmanager einen auf die aktuelle Adresse
bezogenen Termin.

Aufgabe zu Adresse aufnehmen
Erfasst im Terminmanager eine auf die aktuelle Adresse be-
zogene Aufgabe.

Recherche aufnehmen
Erfasst im Terminmanager einen Termin oder eine Aufgabe
zu allen recherchierten Adressen.

Anrufe in Abwesenheit
Listet die Anrufe auf, die Sie nicht entgegennehmen konnten.

Telefoneinstellungen
Verbindet cobra mit einer Telefonanlage.

Telefaxeinstellungen
Bestimmt die verwendete Fax-Software.

SMTP-Einstellungen
Sie richten ein SMTP-Konto fiir den Versand von E-Mails ein.

Windows-Adressbicher einstellen
Macht cobra per MAPI-Schnittstelle zum Adressbuch flr ein
E-Mail-Programm wie beispielsweise Outlook.
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Meni »Extras«

Warenwirtschaft: Datentibernahme
Fuhrt einen Abgleich von Warenwirtschafts- und cobra-
Adressen durch. Eine Beschreibung dieses Befehls finden
Sie im Systemverwalter-Handbuch.

Warenwirtschaft: Statistik Recherche
Erstellt Warenwirtschafts-Statistiken flir recherchierte Adres-
sen.

Mandant/Projekt: Bearbeiten
Legt Mandanten und Projekte an.

Mandant/Projekt: Auswerten
Wertet Ihre mandanten- und projektspezifischen Daten aus.

Auswahllisten ........... Ruft den Dialog auf, in dem Sie Auswabhllisten anlegen, be-
arbeiten und l6schen.

Warenwirtschaft einrichten
Verbindet verschiedene Warenwirtschaftssysteme mit cobra,
so dass z. B. Belegdaten angezeigt und Adressdaten uber-
nommen werden kénnen.

Benutzereinstellungen
Ruft den Dialog auf, in dem Sie einige eigene Einstellungen
treffen und Ihr Kennwort fir die Anmeldung &ndern kénnen.

Systemeinstellungen
Offnet den Dialog fur Systemeinstellungen. Hierzu wird Ubli-
cherweise ein Systemkennwort abgefragt. Eine Beschrei-
bung dieses Befehls finden Sie im Systemverwalter-
Handbuch.

Systemverwalter anmelden
Mit dem entsprechenden Passwort kdnnen Sie sich hier als
Systemverwalter mit allen Rechten anmelden.

Anpassen ................. Regelt das Aussehen von Menus und Symbolleisten.

Porto-Optimierung D Stellt Massensendungen flr die Deutsche Post so zusam-
men, dass sie moglichst wenig Porto kosten.

Meni »?«
Inhalt und Index........ Offnet die Online-Hilfe.

Benutzerhandbuch ...Offnet das im PDF-Format vorliegende ausfiihrliche Benut-
zerhandbuch in Ihrem PDF-Programm.
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cobraimWeb........... Ruft den cobra-Internetauftritt in lhrem Browser auf.
INfO e, Liefert Informationen Uber Ihre cobra-Installation und unsere
Kontaktdaten.
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Symbolleisten

Diese Liste enthalt die Symbole der gebrauchlichsten Symbolleisten. Sie kénnen
Symbolleisten ein- und ausblenden und verandern.

Standard

Legt eine neue Datenbank an.
> Offnet eine bestehende Datenbank.

L. Speichert die aktuelle Datenbank oder alle recherchierten Adressen sowie
die Systemdateien unter einem anderen Namen.

Bearbeiten

G Schaltet den Willkommensbildschirm ein bzw. aus.

[ Schaltet aus der Adressmaske in die Adresstabelle um.
Schaltet aus der Adresstabelle in die Adressmaske um.
£ Druckt Etiketten.

‘= Druckt Adressliste.

4 Druckt Karteikarten.

& Legt eine neue Adresse an.

& Dupliziert die aktuelle Adresse.

[ Loscht die aktuelle Adresse.

= Legt einen neuen Kontakt an.

& Sucht einen bestimmten Begriff in einem Feld.

i) Zeigt die bisher bearbeiteten Adressen an.

8% Verknupft Adressen miteinander.
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Einfligen
Flgt die Postleitzahl zum eingetragenen Ort ein.
(>4 Erganzt den eingetragenen Textbaustein.

Sucht nach den GroBempféngerdaten zur aktuellen Adresse und tragt sie
ein, wenn sie gefunden werden.

Formate

=7 Richtet Etikettenformate ein.

= Richtet Karteikartenformate ein.
= Richtet Adresslistenformate ein.
[ Richtet Einzelbriefformate ein.
[or Richtet Mehrfachbriefformate ein.
F Verwaltet Formate.

Briefe 'schnell’

| <Finzelbrisfformat wahlen=

<Einzelbriefformat wahlen>
System:Standard
<Einzelbriefformate einstellen... =

Belegt die funf Format-Schaltflachen der Symbolleiste »Briefe 2«. Au3er-
dem kdnnen Sie hier Einzelbriefformate auch direkt auswahlen.

Bernd Schlegel Serien-E-Mail Messe | =

Bernd Schlegel:Serien-E-Mail Messe
System: Serienmail 2010_01.htm
<E-Mail-vorlage einstellen... =

Hier stehen bis zu finf Serienmail-Vorlagen aus dem Serienmail-
Assistenten als Vorlagen fur Einzelmails zur Verfigung.

[P Ubergibt ausgewahlte Adressen nacheinander an ein Textprogramm und
druckt den Brief mit jeder Adresse.

il

Startet den Dialog des Serienbrief-Assistenten.

3

Startet das in den Benutzereinstellungen eingestellte Textprogramm.

.fﬁ Sendet eine E-Mail an die aktuelle oder an alle recherchierten Adressen.
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Briefe 1

D{> Ubergibt einen Einzelbrief mit dem aktuellen Format an das Textpro-
gramm.

[ Ubergibt ausgewahlte Adressen nacheinander an ein Textprogramm und
druckt den Brief mit jeder Adresse.

B2 Startet den Dialog zum Export von Steuerdateien flr Serienbriefe.

(7] Startet das in den Benutzereinstellungen eingestellte Textprogramm.

[ Sendet eine E-Mail an die aktuelle oder an alle recherchierten Adressen.

x| Offnet den Serienbrief-Assistenten.

Weitere Befehle finden Sie in der Symbolleiste »Briefe 2«.

Briefe 2

b b b2 [ [

Diese Schaltflachen senden die aktuelle Adresse mit dem ihnen in der
Symbolleiste Briefe ,schnell’ jeweils hinterlegten Einzelbriefformat an das
Textprogramm.

2 Ubergibt die aktuelle Adresse an ein Textprogramm. Vorher kann ein Ein-

zelbriefformat ausgewahlt werden.

[ Ubergibt ausgewahlte Adressen nacheinander als Mehrfachbrief an ein

Textprogramm und druckt den Brief mit jeder Adresse.

B3 Exportiert die ausgewahlten Adressen fir einen Serienbrief.

1 Startet den Serienbrief-Assistenten.

[w] Startet das Standard-Textprogramm.

[¥ Sendet eine E-Mail an die aktuelle oder an alle recherchierten Adressen.
Die Symbolleiste »Briefe 1« ist die einfachere Variante dieser Symbolleiste.
Ausgabe
== Druckt Etiketten mit dem aktuellen Format.
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Druckt eine Adressliste mit dem aktuellen Format.

Druckt Karteikarten mit dem aktuellen Format.

Druckt einen Einzelbrief mit dem aktuellen Format.

Druckt einen Einzelbrief und fragt dabei nach dem gewunschten Format.
Druckt einen Mehrfachbrief mit dem aktuellen Format.

Offnet den Serienbrief-Assistenten.

Verschickt eine E-Mail an die aktuelle oder an alle recherchierten Adres-
sen.

Ordnet E-Mails den entsprechenden Adressen in cobra zu.

Druckt eine Kontakthistorie zur aktuellen Adresse aus.

Recherche 1

A2

5 € K =

Fugt die aktuelle Adresse zur Recherche hinzu oder I6scht eine schon re-
cherchierte Adresse aus der Recherche.

Recherchiert nach einem oder mehreren Stichwortern.
Recherchiert nach einer von-bis-Angabe.
Fuhrt eine SQL-Recherche durch.

Schaltet die aktuelle Recherche ein beziehungsweise aus.

Weitere Befehle finden Sie in der Symbolleiste »Recherche 2«.

Recherche 2

A2

\+

Flgt die aktuelle Adresse zur Recherche hinzu oder I6scht eine schon re-
cherchierte Adresse aus der Recherche.

Recherchiert in der Adressmaske.

Recherchiert nach einem oder mehreren Stichwortern.
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“ Recherchiert nach einer von-bis-Angabe.

N Recherchiert in allen Daten.

A Schaltet die aktuelle Recherche ein beziehungsweise aus. Es werden also
entweder nur die recherchierten oder alle Adressen (recherchierte wie un-
recherchierte) angezeigt.

it Hebt die aktuelle Recherche auf — damit ist keine Adresse mehr recher-

chiert.

Die Symbolleiste »Recherche 1« ist die einfachere Variante dieser Symbolleiste.
Kommunikation 1

N Wahlt die Telefonnummer der aktuellen Adresse.
B Legt einen neuen Termin im Terminmanager an.

mY Ubernimmt E-Mails aus dem Posteingang lhre Mail-Programms.

Weitere Befehle finden Sie in der Symbolleiste »Kommunikation 2«.

Kommunikation 2

L Wahlt die Telefonnummer der aktuellen Adresse.
Legt einen neuen Termin im Terminmanager an.
Ubergibt recherchierte Adressen an den Terminmanager.

Legt eine neue Aufgabe im Terminmanager an.

o & EOF

Offnet den Terminmanager.

Die Symbolleiste »Kommunikation 1« ist die einfachere Variante dieser Symbol-
leiste.

Ansichten

i System:Standard - H
Bietet alle verfugbaren Ansichten zur Auswahl an.
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Verkniipfungen

&L adresse verknipfen |5 verkniipfen mit
Stellt eine Verknupfung zwischen zwei Adressen her.

&L VerknUpft recherchierte Adressen mit einer anderen Adresse.
48 Zeigt die VerknUpfungen der aktuellen Adresse an.
& Recherchiert die mit einer Adresse verknipften Adressen.
Kampagne
Akkivitaten 1 f 480
Offnet die Aktivitatenliste, die sich auf bestimmte Zeitraume und Bearbei-

ter einstellen lasst.

L Zeigt die letzte Aktivitat.

o

Zeigt die Aktivitaten zur aktuellen Adresse.

2 Nimmt aktuelle oder recherchierte Adressen in eine Kampagne auf oder
entfernt sie daraus.

Recherchiert in einer Kampagne eine bestimmte Aktivitat.
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Tastaturbelegung
Taste Tabelle Adressmaske
Hilfe Hilfe
(Strg)+(F1] Aufgabenbereich 6ffnen / Aufgabenbereich 6ffnen / schlie-
schlief3en Ben
Adresse l6schen Adresse |6schen
(Strg)+(F2] Willkommensbildschirm Willkommensbildschirm
aufrufen / schlieBen aufrufen / schlieBen
(keine) Klrzel durch Textbaustein
ersetzen
(Strg)+(F3) Adre_ssverkni]pfungen Adressverknupfungen anzeigen
anzeigen
Suchen Suchen
(Strg)+(F4] Datenbank schlieBen Datenbank schlieBen
Adresse recherchieren Adresse recherchieren
(strg)+(F5) Ansicht aktualisieren Ansicht aktualisieren
Dokumente anzeigen Dokumente anzeigen
Nebenadressen anzeigen Nebenadressen anzeigen
(strg)+(F7] Adresse aus der Zwischenab- |Adresse aus der Zwischenabla-
lage einfligen ge einfugen
(keine) Auswabhlliste zum Feld 6ffnen
Stichwdrter anzeigen Stichwérter anzeigen
F10 Bemerkungen anzeigen Bemerkungen anzeigen
(Strg)+{10 SQL-Direkt-Recherche SQL-Direkt-Recherche
Fl Zusatzdaten anzeigen Zusatzdaten anzeigen
F12 Kontakte anzeigen Kontakte anzeigen
(strg)+(1) Aufgabe zur Adresse aufneh- |[Aufgabe zur Adresse aufnehmen
men
(strg)+(4) (keine) Feldinhalt komplett markieren
(strg)+(Alt)+(a) |Recherche aufheben Recherche aufheben
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Taste Tabelle Adressmaske
(strg)+(Alt)+(B) |Einzelbriefformat anlegen / Einzelbriefformat anlegen /
bearbeiten bearbeiten
(strg)+(c) (keine) Feldinhalt in Zwischenablage
kopieren
(strg)+(Al1J+(C) [Kontakte recherchieren Kontakte recherchieren
(strg)+(D) Telefonnummer wahlen Telefonnummer wahlen
(strg)+(Al1)+(D) |Dubletten recherchieren Dubletten recherchieren
(strg)+(E) Etiketten drucken Etiketten drucken
(strg)+(AlJ+(E] [ (keine) Eurozeichen einfligen
(stra)+(F) Adresse verknipfen Adresse verknipfen
(strg)+(Al)+(F) |Leerzeichen entfernen Leerzeichen entfernen
(strg)+(G) GroBempfanger-Verzeichnis [ GroBempfanger-Verzeichnis
(strg)+(Al1)+(G) [Adresseigenschaften &ndern |Adresseigenschaften &ndern
(Strg)+(H) / Termin / Aufgabe zur Termin / Aufgabe zur
(srg)+(1) Adresse aufnehmen Adresse aufnehmen
(strg)+(Al1J+H) |Schnellrecherche Schnellrecherche
(strg)+(1) Bisher-Liste 6ffnen Bisher-Liste 6ffnen
(strg)+(AlJ+(1] [Importformat anlegen / bear- | Importformat anlegen / bearbei-
beiten ten
(strg)+(1) Neuen Kontakt anlegen Neuen Kontakt anlegen
(strg)+(A1)+(1) |Recherche ein / aus Recherche ein / aus
(strg)+(K) Karteikarten drucken Karteikarten drucken
(strg)+(Al)+(K]) [Karteikartenformat anlegen/ |Karteikartenformat anlegen / be-
bearbeiten arbeiten
(strg)+(L) Adressliste drucken Adressliste drucken
(strg)+(Al)+(]) |Stichwortrecherche Stichwortrecherche
(Strg)+(M) Adressen zusammenfiihren Adressen zusammenfiihren
(strg)+(N) Neue Adresse anlegen Neue Adresse anlegen
(strg)+(Al)+(N]) [ E-Mail versenden E-Mail versenden
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Taste Tabelle Adressmaske

(strg)+(0) Datenbank 6ffnen Datenbank &ffnen

(Strg)+(Al1)+(0) | E-Mails zuordnen E-Mails zuordnen

(strg)+(P) Postleitzahlen-Verzeichnis Postleitzahlen-Verzeichnis 6ff-
6ffnen nen

(sirg)+(A1)+(P) |Etikettenformat anlegen / Etikettenformat anlegen /
bearbeiten bearbeiten

(strg)+(Q) Daten exportieren Daten exportieren

(strg)+(Al1)+(@) |Recherche riickgangig ma- Recherche rliickgangig machen
chen

(strg)+(& J+(Al1) | Recherche wiederherstellen | Recherche wiederherstellen
+QJ

(strg)+(R) Recherche beginnen Recherche beginnen
(strg)+(s) Suchen Suchen
(strg)+(T) Einzelbriefsymbole belegen Einzelbriefsymbole belegen

(sirg)+(A)+(T) | Volltextrecherche durchfiihren |Volltextrecherche

(strg)+(u) Einzelbrief mit aktuellem For- |Einzelbrief mit aktuellem Format
mat

(Strg)+(A1)+(u) |Dokumente recherchieren Dokumente recherchieren

(strg)+(V) (keine) Zwischenablage in aktuelles Feld
einfigen
(strg)+(AlJ+(v]) [vCard versenden vCard versenden
(Strg)+(W) Adresslisten drucken Adresslisten drucken
(strg)+(A1)+(W) |Adresslistenformat anlegen/ | Adresslistenformat anlegen / be-
bearbeiten arbeiten
(strg)+(X) (keine) Feldinhalt ausschneiden und in
die Zwischenablage bringen
(strg)+(AlJ+(X) |Exportformat anlegen / Exportformat anlegen /
bearbeiten bearbeiten
(strg)+(Y) Systemeinstellungen Systemeinstellungen vornehmen
vornehmen

(strg)+(A)+(Y]) |Zusatzdaten recherchieren Zusatzdaten recherchieren
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Taste Tabelle Adressmaske
(stra)+(2) (keine) Rickgangig innerhalb des
Feldes
(strg)+(Alt)+(z) [Format fir den Zusatzdaten- |Format fiir den
import anlegen / bearbeiten Zusatzdatenimport anlegen /
bearbeiten
Blattert um eine Adresse nach |Den Cursor ein Feld nach oben
oben setzen
Blattert um eine Adresse nach [Den Cursor ein Feld nach
unten unten setzen
/ Rollt ggf. nach rechts / links Den Cursor um ein Zeichen nach
rechts / links verschieben
Rollt die Adressanzeige um Zur vorhergehenden Adresse
eine Seite nach oben wechseln
Rollt die Adressanzeige um Zur nachsten Adresse wechseln
eine Seite nach unten
1 Zeichen tip- |Blattert in der Spalte, nach der | (keine)
pen sortiert wird, zum ersten
Eintrag, der so beginnt
2 Zeichen Offnet den Dialog »Suchen«. |(keine)
schnell tippen

Nur im Terminmanager

In der Ubersicht zum néchsten/ vorherigen Feld springen

In der Ubersicht nach oben / unten springen
In der MonatsUbersicht zum selben Tag des nachsten / letzten
Monats springen

In der Monatsiibersicht zum selben Tag des nachsten / letzten
Jahres springen

(A )+(F4) Terminmanager ausblenden

Ansicht aktualisieren

(strg)+(J) Jahresubersicht 6ffnen

(strg)+(1) Listenansicht 6ffnen
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(Strg)+(M) Monatsubersicht 6ffnen

(Strg)+(P) Termindbersicht drucken (nicht flr Jahresibersicht)

(strg)+(1) Tagesubersicht 6ffnen

(Strg)+(U) Ubersicht éffnen

(Strg)+(W) WochenUbersicht 6ffnen
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Stichwortverzeichnis

A
Abgleich
(@710 7o) S 257
AbSAtZ ... 164
Adressbuch ...........cocoevvieennens 206, 209
Adresse
Aufnehmen........cccoeeevveiiiinnnen. 255
Aus TeXt...oooieiiiiieiiecceeee, 25
Aus Zwischenablage................... 71
Besitzer. ..o 74
ANdern ...ooooee oo, 74
Bild ... 31
Bisher bearbeitet..............c......... 78
Dokument........coooeeiieieeniiiiieinnns 35
Duplizieren ........cceeiiiiiieiiiennnnns 73
Eigenschaften ...........cccccceinnns 73
EinfUgen.......ccoooiiis 71
Feldinhalt ersetzen...................... 79
Finden ..o, 84, 87
Gruppe ..ccoeeeeeeeeeeeeeeeee 346
Gruppen-.......cccceeeeeeeeeeee. 74,102
Heute bearbeitet...........ccccouveene.. 78
Hierarchie........ccoccovveviiniiennenn. 36, 40
Kopieren.......ccooeeeeeeeeee 71
Loéschen ......ccoeuvveeneee. 29, 111, 361
Recherchierte .........cccoevveennneee. 30
Y/ F=TaTo F=1 o | 102
Offentlich.......ccoeveeeeeeeeeeeeee, 74
Privat......cooooviveiieeeeeee, 74, 102
Recherche.......ccccccovviviiiiciinnnnnn. 102
Recherchieren..................... 87,109
Recherchiert.........cccccoevevvieennnnnn. 111
Schreibgeschitzt........................ 29
Suchen......ccoevvveveeiiinnenes 84, 85, 87
Verknupfen.........ccoocvvvveeiiiinnnnnnn. 56
Wiederherstellen ............c............ 29
Zusammenfihren...........ccccee.... 74

Adressliste
Bemerkungen.......ccccccceeeiine 171
Dokumente.......cccoeeevvneiivniennnnns 173
Drucken.......cooovveiieiiiiiiiiiieiis 185
Format......ooooviiviiiiiiiee 117
Formatbaustein .........c............ 162
Kontakt......cooovveiiiiiiiiiieein, 172
Stichworter ......ooevvveveviiiiieeenn. 172
Zusatzdaten..........ccoeeevvieiiennnnn 173

Adressmaske........cccoeeeveiiiiiiiiiinnnnns 12
Bearbeiten........ccccooeeveviiiiennnnnn. 344

Adressverknupfung...................... 56
Recherche........ccooevviiiiiiinnnnns 101

Aktuelles Datum .........ccccoevveennneen. 164

Anderung
RUCKgangig ......coooveemviiiiieeeeee 29

Anlage
E-Mail....cooveiiii 307

Anmeldung ... 7

Anrede
Auswabhlliste .......c.ccceevveevneiennnnnn. 65
KOrZel ..o 65

ANSICht ... 20
Adressverknupfung .................... 57
Auswahlen........ccoceeiiiiiiiennns 341
Dokumente.......cccccoeeevieineennnnns 231
KontaKt........coovveiiiiiiiiceiee 41
Rahmen.......ccooeeiieiiiiiiiiieees 342
Stichworter ........oevvieiiiiiiiiies 53
Zusatzdaten..........ccoeeeeeeevneeennnnnn. 49

Arbeitskosten.........ccccceeeeiiiiiiinnnnn. 46

Arbeitszeit.......ccccoeeiiiiiiiii 46

Attachment .........coooveiiviiiieiinnn. 307

Aufgabe
Erfassen ......ccooevvivieiiiiiiiiinnn, 250
LOschen......ccoovveiiviiiiieeieeen, 258

Aufgabenbereich ........................... 15
Ausblenden .........cccoevvevivneiinnnenn. 15

Aufgabenubersicht...................... 262
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Aufheben Datenaustausch.................... 290, 292
Recherche.......ccovevveiiiiiiiiiian. 110 Datenbank
Auswahlliste ........cccooevveiiiiiiiiiiinnn. 58 (0] ][] =1 o I 290
ANZEIgeN ....ooviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 63 NeU....oooeii 7
Bearbeiten......ccoooeveeiiiiiiiia 60 OffNeN e, 10
Eintrage.......cccoooe 61 Datenpflege
Automation...........coeeeviiennnns 165, 175 Leerzeichen entfernen................ 82
Datensatz
B INAKEIV ..o, 83
Bausteine (Formate).................... 161 Datensatznummer ...........ccco....... 174
. Datum ..o 164
Bearbeiten Schnelle Ei b 64
Adresse duplizieren..................... 73 D itne € EINGADE ..o 556
Adresse einflgen.......ccccceeeeeeeee. 71 D?S op "'t """""""""""""""""""""" 200
Adresse kopieren .............oeeeeeeeee. 71 1AGFAMMLYD ..o
. Dokument .......ccoonveiiiieiiiiiiieen, 35
BiSher....c.ooveeieeeeeeee e 78 Bearbeit 533
EiNZelbret ..o, 188 Dearke' BN 73
Hierarchie bilden ...........cc.cc..o...... 40 fuc BN v
- (o T<To] o [=] o F T 233
MENU ..o 71 N 532
Bearbeitungsansicht...................... 12 U et
. OffNeN ..o 233
Bedingung ... 167
Recherche......ccoovveeveiiiiii. 100
Beenden.....cooeoeeeiiiiiiiea 21
Verwaltung ........ccccoeeeeeiiinnnnnnnn. 229
Befehl ..o, 164 Ein/A 559
Automation........ccoceveiiiiiiiia. 175 ~ ":j US.ooimmms 44
Befehlstbersicht..........cccoevuvennnenn. 359 D kuor; r:ﬁn """"""""""""""""""
BEIEGE c.vvevereeeeereeeeeeeeereeereeeenee 336 °E“ et © 305
Bemerkung.......ooovviiiiiiiiiee 34 XPOTUETEN ..o
Dokumentenverwaltung
Drucken......coeeeeeeiiiiiiiiiiciiiiian, 171 :
E-Mail-Anhang.........cccccvvvnnnnnnn. 307
Feld .., 35 Draq & Dr 55 53D
In andere Adresse...........cccccuueeee 74 ag OB oo ’
Drucken
RTF e, 35 Ad list 185
Benutzer.....cooeeeeeeeiiiiiieiiiiaan, 255 Et'Iie?tS ISION. e 185
Kennwort.....coeeveieieeiieiaeenn, 347 FI BUBN o 240
Benutzereinstellungen................... 345 X o
. Karteikarten.......ccccoveeeieiiiann. 185
Allgemein ........ooeeveieiieiieeeieeeeeeeee 42
Druckformat .......ccoooveeeeeeiiiiiian. 166
FaX oo 352 Dublett 57
Benutzerverwaltung.............ccccc...... 22 uble e.n """""""""""""""""""""
. Importieren ..........ccoeeeeeviiinnnnnnn. 294
Bereich ..o, 171
) Recherche......coovvveeiiiiiiia, 104
Bild e, 31 Duolizi
AdreSSe..cneiieeeeeee, 30 lfdmeren 73
BiSNEr-LiSte .........vvverrreeneens 78, 345 FESSE rrrmssrmms s
Browsen ....coooeeeeeieiiiiieeeieaaenn, 202
E
D Eigene Eingabemaske................... 23
Darstellung .........ceeeeeeeeeiiieiieeeeennen. 348 E!ge__nschaften beim Start............. 356
Datei Einflgen ..., 71
atel Postleitzahlen 66
OffNen oo 10 Eingabemaske
Speichern unter.............cccccoe.. 290 'Ega emaske 3
Datenabgleich ...........ovveevereneenn. 290 1GBNE o
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Einstellungen Versenden.........ccccoeeeeeininnnnnn. 244
Benutzer......cooeeveiiiiiiiiiin, 345 FAX oo 206
Benutzerspezifische.................. 341 Feld
E-Mail ... 349 Bemerkung........ccccooiiiiiiinnnns 35
Faxprogramm..........cccccceunnnnnes 352 Bemerkungs-.........ccccoeiiinnnnnne 30
Schriftart........ccoeevieviiiiiieiee 343 Bild ..o 31
Einzelbrief......cccooovveiiiiiiiiiieeieennn, 188 Bild- ..o 30
Auswahl ........ccoooiiiiiiiiiis 190 Dokumenten-.........ccccoeeevneeennnnnnn. 30
Format.....cooooueiieiiiiiiiieeeee, 158 FaX oo 241
Schnell.....c.ooviviiiiiiiiieee 189 FaX- . 241
Symbole ... 189 Formate........oovemiiiiiiiiiiiiiieeee 161
Verfassen......ccoeevveveeeivieieiinnnes 188 Kontakt-........coovviiiviiiiieeeee, 30
E-Mail........... 204, 215, 216, 219, 220 Nebenadressen-.......ccoeveuvevneennns 30
Dateianhang..........cccccccuuunnnnnnnes 307 Spezielles.......ccooeeeeeeiiiiiee 174
Einstellen ........ccooovvviieiiiiniinnnnnn. 349 Stichworter-.......coooveiiiieiiiene, 31
Einzelne ......ocovvviiiiiiiiii, 216 Tabellen- ..., 30
Mit Datensatz...........cccccuvveennnenn. 219 Feldinhalt
Nichtpersonalisiert..................... 219 Erganzen........ccoiiiiiiiiiiin 81
Personalisieren ............ccoceeun..... 223 Ersetzen .....oeoveevieiiiiiieeeenn, 79
Personalisiert ...........cccoceveeennneen. 220 Léschen....oooeveveieniiiiieeee, 79, 80
SerieN- e 220 Recherchieren........ccccooevvvevnnneen. 96
Zuordnen.......ccceeeeevneennnnnnn. 306, 314 Fester Textbaustein....................... 64
Endlos-Etiketten .........cccceeeeneniin 153 11 (=] 18
ErfalBt ..o 174 Kontakt.......oovvveiiiiiiieeeeeee 47
Erinnerung...........ccoeeiiiinnnnnn. 246, 264 Letzte Recherche..................... 101
Ersetzen Fixkosten ......ccoovviveiiieiiiiiiiicee, 46
Feldinhalt ...........ccccoooiiiee 79 Folgeaktivitat ..........ccccevvvvvvveennnnee. 281
Etiketten Format
Bemerkungen...........cccccceinnnnes 171 Adressliste........ccccceeeii. 117
Dokumente........ccccoeevvvivnieinnnnnn. 173 Auswahlen........ccocceviiiiieiiinnnns 158
Drucken.......ccooovveiieiiiiiiiiiieiee, 185 Baustein .......c.coeeeviiennn. 161, 162
EndlOS-....cooieeiiiee 153 Bearbeiten........ccccoceeeeiiniiinnnnnn. 159
Format......ocoooveieiiiiiiiieeeeee, 117 Befehl<...>...ccooovvveiiiiiiiiieee, 162
Formatbaustein........cc..ccoeeeen... 162 Benutzerattribut........................ 122
Kontakt........oooeviiiiiiiiiii 172 Berichtskopf & -fuf3................... 126
Stichworter.......coooveeiiiiieiiinns 172 Datenbankfeld ...........cccccuueeenn.. 122
Zusatzdaten ........ccccccevveeeeeeennenn. 173 Designer.........ouveeeeeeeeeieeeeeeeeeee. 121
Experte....ooiiiiiii, 133 Detailbereich .........ccccevueiinnee. 124
(=D (oTo] ¢ SRR 300 Etiketten ... 117
Serienbrief..................... 305 [ =D¢ 0 o] o 302
Textdateien ......cocceeeevevevneennnnnnn. 305 Felder
Austauschen .........cccceeeeenneee. 183
F Feldname ........ccoooveeeeeeeeneenn. 161
: Formel ..o 122
FaTV oriten FUBDEIEICH oo 126
elefonie .....ccoceeeevieeiiiiieeee 239
FaX oo 240 Gruppenkopf & UB.................. 126
Einstellen ........ccoevveviieiiiiiinnnnnn. 352 Impor.t """""""""""""""" 293, 295
Karteikarte........cccccoeeeeeeivinnnnnns 117
Lernmodus.......ccooeveeeeiiinieinnenn. 242 Kobfbereich 126
Nummer tbergeben ............... 249 opfbereich .........oovveeieeeniinn.
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Parameter ... 122 Importfelder .........ooviiiieiiiiinnnnn. 297
Schriftart.........ccooeviiiiiiieei 163 Inaktiver Datensatz........................ 83
Schriftfarbe.......cocooeveeiiiieiiinns 163 Interne Nummer.........ccccoevvveeennn.. 174
Seitenkopf & -fuB3 ...................... 126 Internet ... 202
Spezialfeld ..........cccceeeeeiiirinnnnnn, 122 ISTLEER......ooeeeeee 168
Syntax.....ccoooi 161 ISTNICHTLEER........ccoveeeee 168
Unterbericht ..o 122
Verwaltung.......coceveeveeereecreennen. 182 J
4o )| I 154
Formatbaustein ... 162 Jahrestage.......cccoooeeiiiiiiiiiiiiininns 249
Formatbausteine ..........cccccouneenn. 161 K
Bedingung........ccooiiiiiiis 167
DatUm coeeeeeee e, 164 Kalender ......ccooeeivieiiiiiveeiieen, 260
Zeilenschaltung...........ccc.......... 164 Kampagne
AdresSSen ......ccveveevieiiieiiiiieeennns 278
G AKtivieren ........ocooeveeiiiiiiiieiens 278
B} AKLiVItAL ... 270
Geandert ......ccooeeeeiiiiiiiieeee, 174 Aktivitat bearbeiten ... 583
GEOTrt ..., 67 A
usweren ......ccoceeeeeeeeiieeineenn. 284
Geparkte Recherche .................... 112 Durchfin 578
c1= T 67 UTCAITUNIEM. oo
Folgeaktivitat............ooovvveeeeeeeen. 270
Gesamtkosten.......ccceeeveeveveeeeeeinnnn. 46 Planen 569
GLEICH ..., 168 e
GraphiK........ooooeiiiieee e, 31 REAKHON ....oooov 272
GroBemofanaer Reqherche ................................ 284
er ptang 68. 69 Variablen ........ccooevvviiviiiiiiiennnns 276
Ortresse """""""""""""""""" ’ 67 Variablenrechte ................. 268, 271
Postle|tzahl """""""""""""""""""" 67 Vorgang......coeeeveeveiiiniee e 273
HZAN Kampagnen-Management ........... 568
GrOUPWISE ... 306 Karteikarte
Gruppe ...coooeeeeeeeeeeees 22, 255
Kontakt 42 Bemerkungen........cccccceeeeeeenn. 171
LT Dokumente.......cccooeeeeniiivniennnnns 173
Terminmanager..........cc.ueveeeeeee. 262
Gruppenplanung 560 Drucken.......ccoooveeiiiiiiiiiiieiis 185
"""""""""""""" Format.......ccoovviviiiiiiiieeen. 117
H Formatbausteine ...................... 162
Kontakt........coovieeiieiiieiiieees 172
Hauptadresse.........ccccceeeeeeeen. 36, 38 Stichworter ........eevviveviiiiiiiennnn. 172
Heute.....ccoooeeeiieeeee, 164 Zusatzdaten..........ccoceeeeeeennnnnn 173
Hierarchi€.......ccocoviiviiiiiiiiiieenn. 36 Kennwort .......cccoovvviiiiiiieieeieeeeeean, 7
AdreSSe...cuuiiveiiiieiiieeeieeeeeeen, 40 Benutzer.......occovviiiiiiiiiiiiinn, 347
Erkennen.......cccoooeeviiiiiiiinieennns 37 Kommunikation..........cccoevvvevnnnenn.. 234
Nachtraglich bilden...................... 39 TelefaX ....coovvvveeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 240
Recherche.......ccccccovvivviiiiiinnnnnn. 104 Kontakt ......ccoovviviiiiiiieee, 41
L g S 44
| Ausschneiden.........ccooeveeeeeveenennn. 48
Bearbeiten.......cccoeeveiiiiiinieinnnnns 48
Import.....coeiiiie 256, 293
Dublettenkontrolle ..................... 294 ggnmu?;lging """""""""""""""""" Zi
Format anlegen...........ccccccuuee 295 Drucken........ . 1 70
Textdateien ......coceeeeeeeveeneeinnnnnn. 298 Einfigen ... 48
Zusatzdaten .........ccoeeeeeiiiiiiinnnnns 299 GOM v
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Erstellt......coeeeeiieeee 44 Outlook 2010.......ceveeeieeiieeenn. 212
Exportieren........ccceeiiiiiiiinennn. 305 Mehrfachbrief............ceveeeieieeeennee. 191
1| (=] R 47 Format......oooeiiiiiiiiiie 158
FlOrandere ......cooceeveeneiiviiinniennnnns 45 Verfassen ......ooveeeeeeeeieeieeeeeens 191
Gruppe....ccceevvvveeeeeeeeeeeeeeeeee 42, 45 Mehrzeilige Zelle ............ceeeeeeee. 20
Historie.......ooooeeeeeee 46 Meine Aufgaben ...........cccceveeeeeeen. 15
Recherche .......ccccooovvvviveinnnnn. 103 Menu
In andere Adresse................. 48,74 2[INfO] e, 371
Kopieren.......cocoeeeeeeeieee 48 Ansicht .......ccooo 363
NEU e 42 Ausgabe.........cccociiii, 366
Offentlich ..o, 45 Bearbeiten .......cccoeveeeeeeenn. 71, 361
Privat......coooveii i 45 Datei...cceeeeiiiiiiiiieeiee 359
Projekt.......ccoooooie 45 Einflgen ..., 364
Recherche.......ccccovvvviiiiiiiiinnnns 99 EXIras ...ccooviieiiiieie e 371
Serienmail ........coooevveiiiiiiiiinns 225 Format......oooouviiiiiiiicee 366
Telefon ... 346 Kampagnen.......ccccceeveeeeeeeeeneen. 369
L/ 42 Kommunikation...........ccccc.eeeee. 370
Voreinstellungen ................. 42, 346 Kontext-...coouvivieeee 18
Kontaktart........ccccovvieivieiiiiien, 223 Recherche.......ccccoevviiiiiiennnns 367
KontextmenU ........cccoouvvvieiieniiinnennnn. 18 MenuUleiste ........cooeeviiviiieiiiiieeee, 18
Kopierassistent MS EXcCel .....covvieieiieiieeennn. 175, 181
Datenbank...........cccoceevevivnieinnnnnn. 290 MS Word.......cooveeeieiiiieeeeeeeeee, 175
(0] o111 (= o [P 71 MSFAX .o 206
Kirzel
ANFEAE ... 65 N
Kl;rr(za)zdeki)s#s;em """""""""""""""" 63 N_ebenadresse .......................... 36, 38
"""""""""""""""""""""" Nicht druckbare Tasten................ 165
L NOLZ oo, 34
NOtiZEN ..., 20
6= o o [ 66, 345 Nummer (interne) ........coovvvvennnnnnn. 174
Leerzeichen......ccccoeveeiiiveiinecennnnnn, 175
ENtfernen .....eeeeeee e, 82 (0]
Leerzeilen.......ccoceeviviiieiiiinicinnnnnn, 175
ODER ..o 108
tg;zctﬁelzr{]echerche """"""""""""" 101 OLE ... 233
Feldinhalt ...........ooveeeeeeeeeereee. 79 gféfgf” """""""""""""""""""""" ?ﬂ
Recherchiorte Adresse. ... 30, 111 OTdNeN
Lotus Notes 306 (@ ] o 66
"""""""""""""""""" Ortsname..........ccceeeeveeeiveeeinnnenn.. 65
M Outlook.................. 203, 215, 306, 314
Abgleich ........ccco 257
MailTO e, 349 Adressbuch ...........cc.cc...... 206, 209
Mandant ..........cccoeeeeveiinieennnns 46, 285 Outlook 2003
Auswerten .......cccoeeeeeiiiiiiiiiennnns 288 MAPI ..o, 207
NEU ..o 286 Outlook 2007
Manuelle Recherche .................... 109 MAPI .o, 209
MAPI oo 204 Outlook 2010
Outlook 2003.......ccevveevieeeinnes 207 MAPI ..., 212
Outlook 2007 ......ccccvueeeeieeennnnnns 209
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P Gruppenadresse............cc..c...... 102
. Hauptadresse.........ccccceeeveneenn. 104
Personalisieren HIQIArChIE ... ooeveeeeeeeeeoeeeeen 104
E-Mall...... ................ e, 223 In Recherche .. 108
Personalisierte E-Mail .................. 220 N [0] (=] 94
PersonErasst.............cooovvninennn. 44 Kontakt......cooovveeviiiiiiiieeeieeeee, 99
PersonErqut ................................ 174 Kontakthistorie....................__ 103
PersonGeéandert...........cccoeevennnn.... 174 Letzte Recherche .. 101
Platzhalter Manuell........ccoooveieiiiiiiieiee, 109
Recherche.........ooooviiniiniie, 95 Maske......cooeuiiiiiieiieeiieieeeee 92
PLZ................ .................................. 66 MENTSIURIGE..ovvvvee oo 111
PLZ-AutomatiK..........coevevieeeieieeneen. 346 Meldung ein/aus ...................... 348
Postfach Nebenadresse.......ccccceeeevneennnnes 104
Suchen ........................................ 66 ODER-Verknipfung ............... 108
Postleitzahl...........cccooeeiviinniinnnn. 65 Platzhalter ... 95
Automatisch erganzen ................ 67 Privatadresse ........ccccceeeevnvennnnen 102
Suchen ........................................ 66 Recherchieren ... 92
Postleitzahlen RUCKGANGIG -vvvvooeveeereereeeee 110
1= o Lo [ 345 Schnell ... 96
PEZ ................................................ 66 SQL-Direkt. ... 105
Privat ..o 261 Starten................ 92
Programm Stichwort ......ovveeiiiieeeee 97
Bgenden ...................................... 21 Umkehren. ... 109
Projekt ..o 46, 285 UND-VerknGpfung.................... 108
AUSWETTEN ...covvvvvnnsninnsniiess 288 VOIEXE e 98
(1€0] 1] 7= 1 SR 45 Wiederherstellen ... 110
NEU ..o 287 Zu bestehender Recherche
hinzuflgen .......ccoooeiiiiiies 108
R Zusatzdaten...........coeeeeunneen. 98, 100
Recherche.........ccccooeevvneieennnnn.. 84, 87 Recherche ausschalten............... 346
Abbrechen........ccccoeevveviiiiiiininnnns 92 Recherchierte Adressen l6schen. 361
AdresSe.......uvvvveeeieeeiiiiieieeeeeeee 109 Registerkarte
Loéschen.......ccoceeeeveivieeeeiennnn. 111 Experte.....ccoooviiiiiiiii, 133
Adresse loschen ........cccoevven... 30 Reservierter Textbaustein.............. 64
Adressen entfernen................... 109 RUCKQANQIQ... oo 29
Adressgruppen............eeeeeeeeeeeen. 102 RVSFAX ..ot 206
Adressverknlpfung ........cc......... 101
APEN e 89 S
Aufheben........ccoevvviiiiiiieiinn, 110 .
SchlieBen......ccooeueeiieeiiiiiieeiieeeee, 21
AUMERMEN....coovvvoinerinie 255 Schitisselfelder .........oooovvvveero.... 299
Ausschalten ........ccoooevviiiieiinnnns 88 Schnell
Bestehende........................ 93, 108 SUCheN ... 85
DOKUMENT......ooovies 100 Schnellrecherche..........ccccccouuenne. 96
Dubletten............ocoovvieininiee. 104 Schriftart .......coooeveeiiiiiieee 343
Einschalten ..., 88 Formate.......cooooeiiiiiiiiiieinnns 163
Feldinhalt .............coooviiiiiinieennes 96 Tabelle .. 343
Feldinhalt ersetzen...................... 79 Schriftfarbe
Geparkle ..., 112 Formate.......cccooevviiiiiiiiiiiin. 163
Gespeichente............ovvervveeene 111 SendKeys......cccoeeiiiiis 165
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Serienbrief Schnell ..., 86
EXPOrt...coeeiieeiiieee e 305 Telefonnummer ...........ccovveveeeeeee. 86
Seriendruck ..........ovveeiiiiiiiiiieeeen, 194 Volltext ..o, 86
Serienmail Symbol
Assistent ..., 220 Bearbeiten..........ccooooieiiiiin. 70
Bearbeiten.........ccccciiiinn 223 Entfernen.........ccccoeeeiiiinnnnnn. 70
Kontakt........coovviiiiiiiiiiieiceii, 225 [ U 70
Kontaktart......cccccoooveeviiiiiennnnnnnn. 223 Tabellenansicht..........cccccocooeee. 69
Stichworter.................. 225 Zeichnen .......oooooeeveeeeeiiiiieeeeee, 70
Serientext ......ccoooiiiiiiiiis 194 ZUWEISEN ....ccvveieeeiiiieeeeeeiiee e, 70
Shortcut Symbole
DI (o] o J 356 Einzelbriefe.........vviviiiiiiieennnnn. 189
ShOMCULS ... 379 Ubersicht .......cccoveeoveeeieeeenn. 373
Sicherheitssystem ..........cccccceeeeeen. 22 Symbolleiste
SKYPE oo 240 Andern.......ccooo 353
SMTP e 206, 218 Ansichten .........ccooeiiiiiiiiinnnnns 377
Sortierung........ccceeeveeeiiiiiiinnee. 84, 114 Anzeigen .........cccco, 353
Gedanderte Adressen................... 27 Ausgabe........ccociiiiii, 375
Neue Adressen .......cccoceeeeevnvennnnes 27 Bearbeiten.........ccoeeevvennnnnn. 16, 373
Umlaute........coooevveeeiiiiiiiiieeeee 115 Briefe 1., 375
Speichern ..., 21 Briefe 2. 375
Speichern unter..........ccccoeeeinnnnes 290 Briefe 'schnell' ...........cccccunnnes 374
Sperrvermerk.......oooeeeeeeeeeeieeeens 83 Einflgen ..., 374
SQL-Direkt Formate......ccovvvvveveeiiiiieeeeeeeee 374
Recherche........cccccooiiiiiiines 105 Kampagne......cccccveeeeeieeeeeeeeenen. 378
Standard-Landercode................... 345 Kommunikation 1...................... 377
Start.....ccooeeeie 6 Kommunikation 2...................... 377
Parameter.......ccccvvvviiceeennnn, 356 OUtlooK......coeeeeeeeiicie e, 215
StatistiK......cooeeeeeee, 196 Recherche 1........coovviiiiiiininnnnnn. 376
Diagrammtyp.........ccccceummmnnnnnnnns 200 Recherche 2.........oovviiiiiiiiiinenee. 376
Steuerdatei........ccooeeieiiiiiiiiiis 194 Standard..........coooeiiiiiiiis 373
StichWOort.......eeeeee 53 Verbergen ......ccccocii, 353
Entfernen ..., 55 VerknUpfungen......................... 378
Hinzuflgen........ccooccieiiiiiiieees 54 Verschieben .......c.ccoeevueeee. 17, 353
In andere Adresse...........cccccuueeee 74 Symbolleisten ..., 16
NEU e 54 Anzeigen .........ccccc, 16
Recherche.........ccciii 97 SYSTEMDB......ccccvveeiiiieeee, 256
Serienmail............ccoooe. 225 Systemeinstellungen
Umbenennen ..........cccccceeennnnee 54 Dokumentenverwaltung............ 229
Vorrat ..., 54
ZUWEISEN......c.eeeeveeerieeetieeereeenenn 54 T
Stichwoérter
Drucken........coooevieiiiiciiiiiiieeennn, 172 TaSbeIIe
: palte ... 343
Exportieren........ccoveevviicciennnnnnn. 305 Toolti 20
SUCNE cvveeeeeeeeeee e 84, 85, 87 Pl
T P Tabellenansicht ..........ccccoeeveeennnnnin. 11
In beliebigen Feldem................... 86
In Recherche 346 Symbol ..o, 69
PRONGSGh e 86 JAOSIRM. lo4
Recherche ausschalten. ... 346 Tastaturbelegung........cccoevvvvnnnnnnn. 379
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