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Klicken Sie die Schaltfläche »Inhalt übergeben« an, sehen Sie oben die verfügba-
ren Übergabeformate, unten die »Einstellungen«. 

 Klicken Sie das gewünschte Format an. 

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

Abgleich mit Outlook 

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

 Befinden Sie sich in Outlook, können Sie diesen Abgleich auch direkt über das 
Addin aus Outlook heraus starten. 

 

Hier können Sie: 

 entweder ein vorhandenes Format auswählen und nach Klick auf »Ausführen« 
einen Abgleich mit diesem Format vornehmen. 

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

 das Format »zurücksetzen«. 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, wählen Sie diese Schaltflä-
che. 

 
Gleichen Sie auch Telefonnummern ab, achten Sie bitte darauf, dass 
diese Telefonnummern nicht irrigerweise Buchstaben enthalten. An-
dernfalls funktioniert später der Wählvorgang mit einer solchen Nummer 
nicht.  
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 Wählen Sie aus, in welchem »Bereich« das Format gespeichert werden soll. Ih-
nen werden nur solche Bereiche angeboten, auf die Sie tatsächlich ein Schreib-
recht haben. 

 Geben Sie den »Namen« des Formates ein. 

 Unter »Daten der Synchronisation« bestimmen Sie, welche Daten überhaupt 
miteinander abgeglichen werden sollen. 

 

 Es ist möglich, den Abgleich zu einem bestimmten Zeitpunkt automatisch be-
ginnen zu lassen. Mit der »Ausführungszeit« legen Sie den Zeitpunkt fest, zu 
dem der Abgleich starten soll. 
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 Die »Ausführungsbedingungen« erlauben es, den Abgleich regelmäßig in be-
stimmten Intervallen zu wiederholen. 

 

 Sie können sich ein Protokoll des Abgleichs erstellen lassen. 

Adressen 

 

 Mit der »Synchronisationsrichtung« bestimmen Sie, in welchem der beiden 
Programme Daten geändert werden sollen. Pflegen Sie Ihre Daten vor allem in 
cobra, klicken Sie »Nach Outlook exportieren« an. In diesem Fall findet eine 
reine Datenübergabe an Outlook statt. 
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 Entscheiden Sie sich dafür, Daten »Mit Outlook synchron zu halten«, werden 
die Datenbestände dauernd miteinander abgeglichen. Löschungen werden auf 
beiden Seiten nicht berücksichtigt. 

 Der »Konfliktlöser« legt fest, was geschieht, wenn eine Adresse sowohl in Out-
look als auch in cobra verändert wurde. Ist ein Programm das führende System, 
wird dessen Version der Adresse in das andere Programm übernommen und 
die dortige Adresse überschrieben. Sie können aber auch die jeweils neuere 
Adresse ermitteln und die ältere überschreiben lassen. 

 

 Bestimmen Sie, mit welcher cobra-Datenbank der Abgleich durchgeführt wer-
den soll. 

 

 Wählen Sie aus, welche cobra-Adressen in den Abgleich einbezogen werden 
sollen. Sie können die Adressen folgendermaßen einschränken: 
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 Mit dem »Stichwort-Filter« können Sie Adressen auswählen, die ein be-
stimmtes Stichwort haben. Sie suchen das Stichwort aus der Auswahlliste 
aus. 

 Als »Adressfilter« können Sie eine oder mehrere Bedingungen definieren. 
Klicken Sie auf das Symbol  an, um eine weitere Bedingung zu definieren. 

 Klicken Sie in den roten Eintrag, öffnet sich die Liste aller logischen Ver-
knüpfungen. Außerdem können Sie hier weitere Bedingungen anlegen 
und den Filter auch wieder löschen. 

 Ein Klick auf das +-Symbol  legt eine weitere Bedingung für den Filter an. 

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

 Ein Klick auf den blauen Eintrag öffnet eine Liste aller verfügbaren Bedin-
gungen. 

 Ein Klick auf den grünen Eintrag öffnet die Liste aller Vergleichsoptionen. 

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

 Mit »SQL-Direkt« können 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 können Kontakte in Outlook als privat kennzeichnen. Falls diese Kontak-
te nicht mit cobra abgeglichen werden sollen – etwa damit Ihre privaten Kon-
takte nicht plötzlich für Ihre Kollegen sichtbar werden, klicken Sie die Option 
»Private Outlook-Kontakte ignorieren« an. 
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 Geben Sie Outlook-Ordner an, in dem Sie Ihre Kontakte verwalten. Mit diesem 
Ordner wird dann abgeglichen. Wir empfehlen Ihnen, für 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« löschen Sie sämtliche 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. 

 Standardmäßig werden immer nur die Änderungen seit dem letzten Abgleich 
übertragen. Mit „immer alle Adressen exportieren“ werden nicht nur die Än-
derungen, sondern sämtliche Adressen komplett übertragen. 
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 Hier nehmen Sie die Feldzuordnung vor. Sie geben dabei an, welches Feld von 
Outlook mit welchem Feld in cobra verknüpft werden soll. 

 Anhand der Suchfelder wird überprüft, 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 sämtlichen hier ausgewählten Suchfeldern über-
einstimmt. 

 

 Den Stichwörtern in cobra entsprechen in Outlook – grob gesagt – die Katego-
rien. »Eine Kategorie ist ein Schlüsselwort 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 können die cobra-Stichworte beim Abgleich automa-
tisch in Outlook-Kategorien umwandeln lassen. 

 

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

Termine / Aufgaben 

 

 Mit der »Synchronisationsrichtung« bestimmen Sie, in welchem der beiden 
Programme Daten geändert werden sollen. Pflegen Sie Ihre Daten vor allem in 
cobra, klicken Sie »Nach Outlook exportieren« an. In diesem Fall findet eine 
reine Datenübergabe an Outlook statt. 
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 Entscheiden Sie sich dafür, Daten »Mit Outlook synchron zu halten«, werden 
die Datenbestände dauernd miteinander abgeglichen. 

 Der »Konfliktlöser« legt fest, was geschieht, wenn ein Eintrag sowohl in Outlook 
als auch in cobra verändert wurde. Ist ein Programm das führende System, wird 
dessen Version in das andere Programm übernommen und die dortige Version 
überschrieben. Sie können aber auch den jeweils neueren Eintrag ermitteln und 
den älteren überschreiben lassen. 

 

 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« löschen Sie sämtliche Einträge 
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. 

 Standardmäßig werden immer nur die Änderungen seit dem letzten Abgleich 
übertragen. Mit „immer alle Termine exportieren“ werden nicht nur die Ände-
rungen, sondern sämtliche Termine komplett übertragen. 



 cobra Adress PLUS 

 333 

 

 Geben Sie an, wo Sie in Outlook Ihre dortigen Termine verwalten. Für Aufga-
ben wählen Sie hier den Outlook-Aufgabenordner aus. 

 

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

 Serientermine werden nicht synchronisiert. 



 cobra Adress PLUS 

 334 

 

 Im cobra Terminmanager können Sie Ihren Terminen und Aufgaben Kategorien 
zuweisen. Sie können diese Kategorien hier auch nach Outlook übernehmen. 

 Zum Speichern des Formates klicken Sie auf »OK«. 

Eventuell erscheint nun noch die folgende Abfrage: 

 

Geben Sie Ihr Passwort ein. Dies wird nur benötigt, 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 übernehmen, diese in cobra darzustellen, auszuwerten 
und regelmäßig miteinander abzugleichen. Außerdem finden Sie hier eine Über-
sicht über die zu den Adressen gehörigen Buchungsvorgänge und können diese 
statistisch auswerten. 

Die übernommenen Adressen stehen Ihnen – und das ist der große Vorteil dieser 
Schnittstelle – wie in cobra selbst erfasste Adressen für die Akquise zur Verfü-
gung, Sie können an diese Adressen Briefe, Mails und Faxe versenden und die 
Telefonnummern für die Telefonie verwenden. 

Voraussetzung dafür, dass Sie Adressdaten aus einer Warenwirtschaft einsehen 
können, ist, dass Ihr Systemverwalter die Warenwirtschafts-Schnittstelle für 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 übernommen und Ihr cobra-System so eingerichtet, dass es eigene Register-
karten für die warenwirtschaftlichen Informationen enthält. 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 Ihnen eine Übersicht über alle aus der Warenwirtschaft 
übernommenen 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« 

Übersicht 

 

Links wählen 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 ausgewählten Adresse erfass-
ten Belege einzeln angezeigt, etwa nach Belegarten geordnet. Wichtig ist die 
Spalte »Belegart«. Hier sehen Sie, um was für einen Beleg es sich überhaupt 
handelt. So steht das O für ein Angebot und das R für eine Rechnung. 

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

Sortieren und Gruppieren 

 Wollen Sie die Sortierung ändern, klicken Sie in einen Spaltenkopf . 
An dem kleinen Pfeil im Spaltenkopf sehen Sie, dass nach dieser Spalte sortiert 
wird. Außerdem gibt die Richtung, in welche der Pfeil weist, an, ob auf- oder 
absteigend sortiert wird. 
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 Um zu gruppieren, ziehen Sie wie abgebildet den Spaltenkopf nach oben in die 
freie Fläche. Sie können auch nach mehreren Kriterien gruppieren. 

 

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 Verfügung. 

 Sie machen alle Änderungen an Ihrer Ansicht – etwa Gruppierungen – 
rückgängig und kehren zur von uns mitgelieferten Standardansicht zurück. 

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

Daten filtern 

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

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

 

 Wählen Sie aus der Liste den gewünschten Zeitraum aus. 

Außerdem kennt jede Spalte spezielle Filter. 
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 Fahren Sie mit der Maus auf einen Spaltenkopf, erscheint ein kleines Filtersym-
bol. 

Klicken Sie das Filtersymbol mit der linken Maustaste an. Damit 
öffnen Sie die Liste der für diese Spalte verfügbaren Filter. 

Welche Filter Ihnen hier angeboten werden, hängt vom Inhalt 
der Spalte ab. Im abgebildeten Beispiel handelt es sich um 
Preise. 

Drei Einträge enthalten alle Filterlisten: 

Angepasst ................Diese Option öffnet ein Fenster, in dem Sie sich einen eige-
nen Filter definieren können. 

 

Geben Sie hier die Filterkriterien an. 

Leerfelder .................Sie filtern alle Datensätze heraus, die in dieser Spalte keinen 
Eintrag haben. 

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

Weitere Optionen 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf. Es öffnet sich ein 
Kontextmenü. 

 Die drei Optionen oben regeln die Sortierung in dieser 
Spalte. 

 »Nach dieser Spalte gruppieren« : Die Daten werden nach 
dieser Spalte gruppiert. 

 »Gruppierfeld« blendet den Gruppierungsbereich über der 
Tabelle ein und aus. 
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 »Spaltenauswahl« erlaubt es Ihnen, selbst festzulegen, 
welche Spalten in der Übersicht überhaupt angezeigt wer-
den sollen. Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie sämtliche 
verfügbaren 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. 

 Um eine Spalte aus Ihrer Übersicht wieder zu entfernen, 
öffnen Sie ebenfalls dieses Fenster und ziehen den Spal-
tenkopf zurück in dieses Fenster. 

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

 »Filter entfernen« löscht alle eventuell vorhandenen Filter für diese Spalte. 

 »Filter bearbeiten« öffnet ein Fenster 
zur Definition eigener Filterkriterien. 

Klicken Sie in den roten Eintrag, öffnet 
sich die Liste aller logischen Verknüp-
fungen. Außerdem können Sie hier 
weitere Bedingungen anlegen und den 
Filter auch wieder löschen. 

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

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

Ein Klick auf den blauen Eintrag öffnet eine Liste aller verfügbaren Bedingun-
gen. 

Ein Klick auf den grünen Eintrag öffnet die Liste aller Vergleichsoptionen. 

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

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

Links sehen Sie eine Liste der verfügbaren Auswertungen. Diese werden Ihnen 
von Ihrem Systemverwalter zur Verfügung gestellt. 
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Einstellungen  

In diesem Kapitel werden Einstellungen beschrieben, mit denen Sie Ihren Arbeits-
platz nach Ihren Wünschen einrichten können. 

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

 Aus einer Liste können verschiedene Ansichten ausgewählt und an individuelle 
Bedürfnisse angepasst werden. Dabei kann man in den Tabellen die Spalten-
reihenfolge und -breite festlegen und in den Masken die Feldnamen ändern so-
wie Felder hinzufügen oder entfernen. 

 Mit dem Befehl »Extras: Benutzereinstellungen« lässt sich etwa der Standard-
Ländercode auswählen. Außerdem 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 für die Kontakterfassung. 

Ansichten auswählen 

Sie haben zwei Möglichkeiten, eine andere Ansicht anzuzeigen: 

 In der Symbolleiste oder 

 mit dem Befehl »Ansicht: Ansicht wählen« 

Ansicht in der Symbolleiste auswählen 

 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. 

 Wählen Sie aus der Liste der Ansichten in der Symbolleiste 
 die gewünschte Ansicht. 
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Ansicht im Menü auswählen 

Wählen Sie den Befehl »Ansicht: Ansicht wählen«. Der Dialog »Ansicht wählen« 
wird angezeigt: 

 

 Wählen Sie den »Bereich«, in welchem die gewünschte Ansicht gespeichert ist. 
Sie haben die Auswahl zwischen dem Systembereich, Ihrem persönlichen Be-
reich sowie den Bereichen aller Gruppen, denen Sie angehören. 

 Wählen Sie in »Name« die Ansicht, die Sie anzeigen wollen. 

 Schließen Sie den Dialog mit »OK«. 

Ansichten bearbeiten 

Größe der Ansichtsrahmen ändern 

In vielen Ansichten finden Sie auf einer Registerkarte mehrere Rahmen. Abhängig 
von den Einstellungen in der Ansicht kann die Größe der einzelnen Rahmen ge-
ändert werden. 

 Bringen Sie den Cursor auf den Begrenzungsbalken zwischen zwei Rahmen. Er 
verändert sein Aussehen: 

 

 Ziehen Sie den Begrenzungsbalken bei gedrückter linker Maustaste an die ge-
wünschte neue Position. 
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Schriftarten & Farben einstellen 

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

 

 Ändern Sie die Farben und Schriftarten für einzelne Elemente der Ansicht. 

 Bestätigen Sie mit »OK«. 

Tabellenformat bearbeiten 

Spaltenbreiten der Tabellenansicht ändern 

 Führen Sie den Mauszeiger auf den Tabellenkopf und dort auf die Spaltenlinie 
rechts der Spalte, deren Breite Sie ändern wollen. 

Sie erhalten diesen Mauszeiger:  

 Betätigen Sie die linke Maustaste, und ziehen Sie bei gedrückter Taste die 
Spaltenlinie auf die gewünschte Breite. 

 Lassen Sie die Maustaste los. 

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

Diese Einstellungen werden automatisch gespeichert und beim nächsten Öffnen 
wieder geladen. 

Spaltenreihenfolge der Tabellenansicht ändern 

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 gedrückt. 

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

 Zwei Pfeile erscheinen. 

 Lassen Sie die Maustaste wieder los. 

 

Die Spalte wird an der neuen Position in der Tabelle eingefügt. 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 

 Erteilen Sie den Befehl »Extras: Benutzereinstellungen« 

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

 

Die im Folgenden nicht eigens erwähnten Einstellungen wurden in diesem Doku-
ment bereits früher beschrieben. 

Adress-Einstellungen 

Standard-Ländercode 

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

Da mehrere Länder hinterlegt sind, wird auch Ihre Eingabe im Feld »Land« be-
rücksichtigt. 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, müssen Sie festlegen, welches Land verwendet werden 
soll, wenn Sie ins Feld »Land« nichts eintragen. Wählen 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 geändert ha-
ben, sondern auch Adressen, die Sie nur angeschaut haben, in der Bisher-Liste 
aufgeführt. 
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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. 

 

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 lässt sich dieser Fehler 
vermeiden, es handelt sich dabei also um eine reine Sicherheitsmaßnahme. 

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

Voreinstellung der Gruppe für neue Adressen 

Diese Gruppe wird Ihnen als Eigentümer im Fenster für neue Adressen vorge-
schlagen. Sie können den Eigentümer jeder einzelnen Adresse ändern. 

Kontakt-Einstellungen 

Voreinstellung des Typs & der Gruppe für neue Kontakte 

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

Ausgehende Anrufe als Kontakt erfassen 

Wenn Sie cobra die Nummern Ihrer Telefongespräche wählen lassen, können Sie 
mit dem Kontrollkästchen »Telefonkontakte registrieren« des Dialog »Optionen« 
festlegen, ob immer bei Gesprächsbeginn automatisch ein neuer Kontakte zur ak-
tuellen Adresse (also zur gewählten Nummer) angelegt werden soll. 

Wenn Sie dieses Kontrollkästchen aktivieren, können Sie bei Gesprächsbeginn 
sofort mit dem Erfassen der Gesprächsnotiz 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 schließen 

Damit wird der Terminmanager mit cobra auch wieder geschlossen, obwohl 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 ändern 

 Klicken Sie in den »Optionen« die Schaltfläche »Kennwort für Anmeldung än-
dern« an. 

Der Dialog »Kennwort ändern« wird angezeigt: 

 

 Tragen Sie Ihr altes Kennwort ins Feld »Altes Kennwort« ein. 

 Tragen Sie das neue Kennwort ins Feld »Neues Kennwort« ein. 

 Geben Sie das neue Kennwort ein zweites Mal ins Feld »Kontrolle« ein. 

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

 Schließen Sie die beiden Dialoge »Kennwort ändern« 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 Ihnen gemeldet, wie viele Datensätze recherchiert 
wurden. Stört Sie diese Meldung, schalten Sie sie hier aus. 

Darstellung 

 

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

Textprogramm 

 

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

 Tragen Sie falls nötig die vollständige Befehlszeile ein, bestehend aus Lauf-
werk, Verzeichnis und dem Programmnamen. Dazu können Sie die Schaltflä-
che »Durchsuchen« anklicken (ist diese Schaltfläche nicht aktiv, müssen 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 auswählen, die über die Automation-Schnittstelle an-
gesprochen wird, steht dieses Feld nicht zur Verfügung. cobra ermittelt dann 
selbsttätig alle Einstellungen Ihres Textprogramms über die Registrierdaten-
bank. 
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 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 darüber, 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 Ihre Mails den entsprechenden Adressen der 
cobra-Datenbank zuzuordnen versuchen. 

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

 Klicken Sie die Schaltfläche »Einrichten« an. Ein Assistent öffnet sich. 

Unter »E-Mail-Versand über« 
legen Sie fest, mit welchem E-
Mail-Programm Mails stan-
dardmäßig verschickt werden 
sollen. Diese Einstellung wird 
zunächst für alle Benutzer ge-
troffen. 

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

Systemeinstellungen beibehalten 
Hiermit arbeiten Sie mit den von Ihrem Systemverwalter für 
sämtliche 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 können, müssen Sie im Setup unter »Ex-
tras« ein eigenes Zusatzprogramm installieren. 

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

Microsoft Outlook .....Mails werden mit Microsoft Outlook verschickt. 
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SMTP .......................Definieren Sie hier ein SMTP-Konto. Über ein solches Konto 
versandte E-Mails können allerdings den entsprechenden 
Adressdatensätzen in cobra nicht automatisch als Kontakte 
zugeordnet werden. 

 Wählen Sie das gewünschte Programm aus. 

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

 Wählen Sie aus, in welchem Ordner 
standardmäßig eingehende E-Mails 
abgelegt werden. 

cobra versucht dann, diese E-Mails den 
entsprechenden Adressen Ihrer Daten-
bank zuzuordnen. 

 Nach Klick auf »Anderen Ordner auswählen« 
können Sie einen anderen Posteingangs-Ordner 
als den vorgeschlagenen angeben. Ihnen wer-
den die Ordner Ihres E-Mail-Programmes zur 
Auswahl angeboten. 

Außerdem können Sie Ihre verschickten E-Mails von cobra überwachen und au-
tomatisch Ihren cobra-Adressen zuordnen lassen. 

 Die Einstellungen dafür treffen Sie im nächsten Schritt: 
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Aus cobra gesendete Objekte überwachen 
Hierbei werden die aus cobra gesendeten E-Mails automa-
tisch überwacht. Sobald diese versendet und in den Ordner 
»Gesendete Objekte« in Outlook übergeben 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 späteren Zeitpunkt 
versenden. 

Postausgang in Outlook überwachen 
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 übergeben wird. 

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

 

E-Mails nach dem Zuordnen mit Kategorie kennzeichnen 
Um den Überblick zu behalten, können Mails in Outlook in 
Kategorien einteilen. Hier geben Sie an, wie die Kategorie 
heißen soll. 

 

Im letzten Schritt sehen Sie eine Übersicht darüber, welche Funktionen Ihre Out-
look-Anbindung mit den von Ihnen gewählten Einstellungen unterstützt. 



 cobra Adress PLUS 

 352 

 

Damit ist Ihre Mailverbindung eingerichtet. 

Faxversand 

 

Automatische Übergabe ... 
Mit dieser Funktion wird die Faxnummer direkt aus cobra ans 
Faxprogramm übergeben und muss dort nicht manuell einge-
tragen werden. 

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

Faxsoftware..............Wählen Sie aus, mit welchem Programm Sie faxen. 

Lernmodus ...............Wird im Kapitel über den Faxversand beschrieben. 
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Mit Symbolleisten arbeiten 

 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste. 

 Wählen Sie im Kontextmenü die Symbolleiste, die Sie anzeigen oder verbergen 
möchten. Aktivieren bzw. deaktivieren Sie diese durch Anklicken. 

Symbolleiste verschieben 

 Klicken Sie mit der Maus auf den Rand der Symbolleiste, die Sie verschieben 
möchten. Achten Sie darauf, nicht versehentlich eine Schaltfläche zu betätigen. 

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

 Immer wenn Sie eine Symbolleiste in die Nähe eines cobra-Fensterrands  – 
egal ob oben, unten, rechts oder links – bringen, wird sie automatisch an den 
Rand angebunden, wenn Sie die Maustaste loslassen. 

 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 Kontextmenü erteilen Sie nun den Befehl »Anpassen«. 

 

Sie sehen hier die vorhandenen Symbolleisten. Durch Klick auf »Neu« legen Sie 
eine neue Symbolleiste an. 
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Aus der Registerkarte »Kommandos« können Sie neue Symbolleisten mit Funkti-
onen belegen und bereits vorhandene Symbolleisten mit weiteren Funktionen ver-
sehen. 

 

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 Ihnen dabei, die gewünschte Position für diese Funktion 
zu finden. 
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Menüs und Symbolleisten umgestalten 

Sie bestimmen hier das Verhalten von Menüs und Symbolleisten. 

 

Persönliche Einstellungen zurücksetzen 
Mit diesem Befehl löschen Sie alle persönlichen Menüs und 
Änderungen an der Symbolleistenbelegung. Dieser Befehl 
kann nicht rückgängig gemacht werden! 
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Startparameter 

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

Verknüpfung zu cobra bearbeiten 

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

Klicken Sie die Verknüpfung zu cobra, über die Sie das Programm starten (sei es 
auf dem Desktop oder im Windows-Startmenü) mit der rechten Maustaste an, und 
wählen Sie »Eigenschaften«. 

 

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

Übersicht über die Startparameter 

Befehlszeilen-Parameter 

Datenbank................Um eine Datenbank beim Start automatisch zu öffnen, tragen 
Sie deren vollen Pfad und Namen einfach hinter dem Befehl 
für ADRESSPLUS.EXE ein. Geben Sie auch noch den Pfad 
zur Datenbank in das Feld »Ausführen 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« überhaupt nicht angezeigt.) Der Benutzername 
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kann auf zwei Arten angegeben werden: 
/N=BenutzernameohneLeerzeichen 
/N=„Benutzername mit Leerzeichen“ 
Wenn Ihr Benutzername also Leerzeichen enthält, müssen 
Sie die Angabe in Anführungszeichen einfassen. 

Netzwerkname .........Soll der Login-Name des Netzwerks als Benutzername ver-
wendet werden, müssen 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 Möglichkeiten: 
/P=KennwortohneLeerzeichen 
/P=„Kennwort mit Leerzeichen“ 
Wenn Ihr Kennwort also Leerzeichen enthält, müssen Sie die 
Angabe in Anführungszeichen einfassen. 

Die Verwendung des Kennworts in der Befehlszeile ist nur sinnvoll, wenn niemand 
außer Ihnen 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 außerhalb des Bildschirmbe-
reichs verschoben haben. Sie sehen nun alle Symbolleisten 
wieder an den ursprünglichen Positionen. 
Dieser Parameter kann auch immer verwendet werden, um 
sicherzustellen, dass bei jedem Start die Standardeinstellun-
gen wiederhergestellt werden. 

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

Letzte Datei ..............Mit dem Parameter »/OpenLastFile« wird die zuletzt geöffne-
te Datenbank beim Start von cobra automatisch geöffnet. 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 öffnen« unterdrückt. 

Letzte Datei nicht öffnen 
Mit dem Parameter »/NoOpenLastFile« wird die Standard-
einstellung des Programms, beim Neustart jeweils die zuletzt 
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geöffnete Datenbank mitzustarten, unterdrückt. Statt dessen 
wird das Programm ohne irgendeine Datenbank geöffnet. 

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

Ein Beispiel: 

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

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

Menüs 

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

Menü »Datei« 

Neu...........................Legt eine neue cobra-Datenbank an. 

Öffnen ......................Öffnet eine cobra-Datenbank zum Bearbeiten. 

Schließen .................Schließt die zum Bearbeiten geöffnete cobra-Datenbank. 

Speichern unter ........Speichert sämtliche oder nur die recherchierten Adressen in 
einer neuen Datenbank ab. 

Als Vorlage speichern 
Legt eine Vorlage für 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 enthält. Sie wird im 
cobra-Verzeichnis im Ordner »System/Vorlagen« gespei-
chert. 

Einstellungen: Allgemein 
Trifft die Einstellungen für die geöffnete Datenbank für 
 Datenbank 
 Sortierungen 
 Hierarchie 
 Dubletten 
 vCards (Visitenkarten) 
Eine Beschreibung dieses Befehls finden Sie im Systemver-
walter-Handbuch. 
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Einstellungen: Datenbankstruktur 
Legt fest, welche Informationen die Datenbank enthält: 
 Datentabellen 
 Datenfelder 
 Feldeigenschaften 
 Auswahllisten 

Einstellungen: Datenbanksicherheit 
Legt die Datenbankrollen für 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. übernimmt 
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 können. 

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 überprüfen und neu 
aufbauen zu lassen. 

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

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

Beenden...................Beendet cobra. 

cobra speichert alle Änderungen an einer geöffneten Datenbank automatisch und 
ohne Rückfrage. Daher können Sie cobra jederzeit beenden, ohne zuerst spei-
chern zu müssen. 

Menü »Bearbeiten« 

Adresse wiederherstellen 
Stellt die zuletzt gelöschte Adresse wieder her. 

Änderungen verwerfen 
Macht die letzte Änderung rückgängig. 

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

Adresse löschen.......Löscht die aktuelle Adresse. 

Recherchierte Adressen löschen 
Löscht alle recherchierten Adressen. Dieser Befehl steht 
nicht zur Verfügung, wenn unter »Datei: Einstellungen: Da-
tenbank« die Option »Gruppenfremde Adressen schreibge-
schützt darstellen« eingeschaltet ist. 

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

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

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

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

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

Adressen zusammenführen 
Macht aus mehreren recherchierten Adressen eine einzige 
Adresse. 

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

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

Einfügen ...................Fügt den Inhalt der Zwischenablage in ein Feld ein. 

Rückgängig ..............Macht das letzte Ausschneiden oder Einfügen rückgängig. 

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

Bisher .......................Öffnet eine Liste der zuletzt bearbeiteten Adressen. 

Feldinhalte ersetzen 
Überschreibt Inhalte in ausgewählten Feldern. 

Feldinhalte ergänzen 
Fügt ausgewählten Feldern zusätzliche Inhalte hinzu. 

Leerzeichen entfernen 
Entfernt Leerzeichen aus ausgewählten 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. 



 cobra Adress PLUS 

 363 

Adresshierarchie erzeugen 
Macht eine Hauptadresse zur Nebenadresse und legt eine 
dazugehörige Hauptadresse neu an. 

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

Menü »Ansicht« 

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

Willkommensbildschirm 
Blendet den Willkommensbildschirm ein und aus. 

Bemerkung...............Öffnet ein Fenster mit dem Bemerkungstext zum aktuellen 
Datensatz. 

Nebenadressen ........Ruft eine Übersicht über die Nebenadressen der aktuellen 
Hauptadresse auf. 

Kontakte ...................Ruft eine Kontaktübersicht zur aktuellen Adresse auf. 

Zusatzdaten..............Ruft eine Zusatzdaten-Übersicht zur aktuellen Adresse auf. 

Dokumente ...............Ruft eine Liste von Dokumenten auf, die der aktuellen Ad-
resse manuell (also nicht über die automatische Dokumen-
tenverwaltung) zugewiesen wurden. 

Stichwörter ...............Ruft den Stichwortdialog auf. 

Adressverknüpfungen 
Zeigt sämtliche Verknüpfungen der aktuellen Adresse mit 
anderen Adressen. 

Ansicht wählen .........Zeigt eine Liste aller verfügbaren Ansichten zur Auswahl. 

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

Ansicht erstellen .......Öffnet den Ansichteneditor, ein eigenes Programm, mit dem 
sich die Oberfläche von cobra individuell gestalten lässt. 

Ansicht aktualisieren 
Frischt die Ansicht auf. Dies ist vor allem dann nötig, wenn 
sie im Ansichteneditor bearbeitet wurde. 
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Eingabemaske bearbeiten 
Sie können hier unter verschiedenen Eingabemasken wäh-
len und diese gegebenenfalls verändern. 

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

Menü »Einfügen« 

Postleitzahl ...............Ruft den Dialog zum Bearbeiten der Postleitzahlen auf. 

Ort ............................Auswahl, Veränderung und Hinzufügen von Ortsnamen und 
zugehörigen Postleitzahlen. 

Großempfänger ........Ruft den Dialog zur Auswahl eines Großempfängers auf. 

Textbaustein.............Übernimmt einen Textbaustein in das gewünschte Eintrags-
feld. Zuvor muss das entsprechende Kürzel eingegeben 
werden, sonst wird der Dialog »Textbausteine« angezeigt. 

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

Verknüpfungen: Adressverknüpfungen 
Zeigt die vorhandenen Adressverknüpfungen zur aktuellen 
Adresse an. Sie können solche Verknüpfungen hier auch 
bearbeiten, löschen und recherchieren. 

Verknüpfungen: Adresse verknüpfen 
Nimmt eine Adressverknüpfung vor. 

Verknüpfungen: Adresse mit Recherche verknüpfen 
Verknüpft eine Adresse mit einer oder mehreren recherchier-
ten Adressen. 

Verknüpfungen: Verknüpfungen verwalten 
Legt Verknüpfungsarten fest. 

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

Dokumente: Löschen 
Löst die Verknüpfung zum gewählten Dokument. Das Doku-
ment wird nicht gelöscht. 

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

Kontakte: Löschen....Löscht den markierten Kontakt aus der aktuellen Adresse. 

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

Kontakte: Dokument öffnen 
Öffnet ein einem Kontakt zugeordnetes Dokument direkt hier 
aus dem Menü. 

Kontakte: Gleiche Kontakte löschen 
Entfernt einen bestimmten Kontakt von sämtlichen Adressen. 

Stichwörter: Bearbeiten 
Öffnet die Stichwortliste zur aktuellen Adresse. 

Stichwörter: Löschen 
Löscht das gewählte Stichwort bei der aktuellen Adresse. 

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

Stichwörter: Ersetzen 
Ersetzt oder löscht ein bestehendes Stichwort bei allen oder 
allen recherchierten Adressen. 

Stichwörter: Ergänzen 
Ergänzt ein Stichwort bei allen oder allen recherchierten Ad-
ressen. 

Stichwörter: Vorrat....Öffnet den Stichwort-Vorrat. 

Der nachfolgende Menüpunkt »Zusatzdaten« dürfte in Ihrem System anders hei-
ßen, etwa »Versicherungen«, »Service« oder wie auch immer. Es kann auch meh-
rere solcher Menüpunkte geben. Über diese Menüpunkte greifen Sie auf die Zu-
satzdaten der Datenbank zu. 

Zusatzdaten: Bearbeiten 
Öffnet die Zusatzdaten zur aktuellen Adresse. 

Zusatzdaten: Löschen 
Löscht den gewählten Zusatzdatensatz bei der aktuellen Ad-
resse. 

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

Zusatzdaten: Datensätze einfügen 
Ordnet recherchierten Adressen Zusatzdaten zu. 
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Zusatzdaten: Gleiche Datensätze löschen 
Entfernt einen bestimmten Zusatzdatensatz von allen Adres-
sen. 

Menü »Format« 

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

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

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

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

Format: Briefe schnell 
Legt Einzelbriefformate auf Schaltflächen der Symbolleiste 
»Briefe 2« und bestimmt die Auswahl der Einzelbriefformate. 

Format: Mehrfachbrief 
Stellt die Datenfelder und das Textprogramm zum Schreiben 
von Mehrfachbriefen ein. 

Format: Import..........Legt das Format für den Datenimport fest. 

Format: Import Zusatzdaten 
Legt das Format für den Import von Zusatzdaten fest. 

Format: Export..........Legt das Format für den Export von Daten aus cobra fest. 

Format: Verwaltung ..Öffnet den Dialog zum Kopieren und Löschen von Formaten 
zwischen verschiedenen Bereichen. 

Menü »Ausgabe« 

Etiketten ...................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 
gewählt 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 .....Übernimmt eingegangene E-Mails und ordnet sie den Ab-
sendern zu. 

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

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

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

Menü »Recherche« 

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

Wiederherstellen ......Stellt den rückgängig 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. 

Nächste recherchierte Adresse 
Innerhalb einer ausgeschalteten Recherche springen Sie 
zum nächsten recherchierten Datensatz. 

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

Recherchieren abbrechen 
Beendet den Recherche-Vorgang. 
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Schnell .....................Filtert alle Adressen mit einer Von-bis-Angabe Bei Sortierfel-
dern ist diese Recherche besonders schnell. 

Stichwörter ...............Recherchiert Adressen aufgrund der eingetragenen Stich-
wörter. 

Volltext .....................Recherche in allen Feldern der Bearbeitungsmaske und in 
allen zusätzlichen Daten (Bemerkungen, Kontakten, Zusatz-
daten, Dokumenten, Stichwörtern). 

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. 

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

Adresse recherchieren 
Fügt die aktuelle Adresse zur Recherche hinzu oder löscht 
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-
tensätze 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 gemäß 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 Datensätze 
angezeigt und alle anderen ausgeblendet. 

Ausschalten..............Schaltet eine eingeschaltete Recherche aus. Jetzt werden 
wieder sämtliche Datensätze angezeigt. Die recherchierten 
Datensätze werden dabei in einer anderen Farbe dargestellt. 
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Aufheben..................Löscht die aktuelle Recherche, jedoch keine Adressdaten. 
Damit werden wieder sämtliche Datensätze 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-
gängen bestehen und jederzeit wieder aufgerufen werden 
kann – also ähnlich einem Makro. 

Aufzeichnung beenden 
Beendet das Aufzeichnen einzelner Recherchevorgänge für 
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 löschen geparkte Recherchen. 

Menü »Kampagnen« 

Aktivitäten.................Zeigt die hängigen Aktivitäten an. 

Letzte Aktivität ..........Ruft den letzten Arbeitsschritt wieder auf. 

Aktivitäten der Adresse 
Zeigt die zur aktiven Adresse anstehenden Aktivitäten. 

Adressen hinzufügen/entfernen 
Verändert den einer Kampagne zugewiesenen Adressbe-
stand. 

In Kampagne recherchieren 
Recherchiert bestimmte Aktivitäten 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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Menü »Berichte« 

Statistiken.................Sie wählen zwischen verschiedenen von Ihrem Systemver-
walter angelegten statistischen Auswertungen. 

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

Menü »Kommunikation« 

Telefonnummer wählen 
Wählt die ausgewählte Nummer über eine angeschlossene 
Telefonanlage. 

Terminmanager ........Öffnet 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 für den Versand von E-Mails ein. 

Windows-Adressbücher einstellen 
Macht cobra per MAPI-Schnittstelle zum Adressbuch für ein 
E-Mail-Programm wie beispielsweise Outlook. 
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Menü »Extras« 

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

Warenwirtschaft: Statistik Recherche 
Erstellt Warenwirtschafts-Statistiken für 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 Auswahllisten anlegen, be-
arbeiten und löschen. 

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

Benutzereinstellungen 
Ruft den Dialog auf, in dem Sie einige eigene Einstellungen 
treffen und Ihr Kennwort für die Anmeldung ändern können. 

Systemeinstellungen 
Öffnet den Dialog für Systemeinstellungen. Hierzu wird übli-
cherweise ein Systemkennwort abgefragt. Eine Beschrei-
bung dieses Befehls finden Sie im Systemverwalter-
Handbuch. 

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

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

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

Menü »?« 

Inhalt und Index........Öffnet die Online-Hilfe. 

Benutzerhandbuch ...Öffnet das im PDF-Format vorliegende ausführliche Benut-
zerhandbuch in Ihrem PDF-Programm. 
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cobra im Web ...........Ruft den cobra-Internetauftritt in Ihrem Browser auf. 

Info ...........................Liefert Informationen über Ihre cobra-Installation und unsere 
Kontaktdaten. 
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Symbolleisten 

Diese Liste enthält die Symbole der gebräuchlichsten Symbolleisten. Sie können 
Symbolleisten ein- und ausblenden und verändern. 

Standard 

 Legt eine neue Datenbank an. 

 Öffnet eine bestehende Datenbank. 

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

Bearbeiten 

 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. 

 Druckt Karteikarten. 

 Legt eine neue Adresse an. 

 Dupliziert die aktuelle Adresse. 

 Löscht die aktuelle Adresse. 

 Legt einen neuen Kontakt an. 

 Sucht einen bestimmten Begriff in einem Feld. 

 Zeigt die bisher bearbeiteten Adressen an. 

 Verknüpft Adressen miteinander. 
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Einfügen 

 Fügt die Postleitzahl zum eingetragenen Ort ein. 

 Ergänzt den eingetragenen Textbaustein. 

 Sucht nach den Großempfängerdaten zur aktuellen Adresse und trägt sie 
ein, wenn sie gefunden werden. 

Formate 

 Richtet Etikettenformate ein. 

 Richtet Karteikartenformate ein. 

 Richtet Adresslistenformate ein. 

 Richtet Einzelbriefformate ein. 

 Richtet Mehrfachbriefformate ein. 

 Verwaltet Formate. 

Briefe 'schnell' 

 

Belegt die fünf Format-Schaltflächen der Symbolleiste »Briefe 2«. Außer-
dem können Sie hier Einzelbriefformate auch direkt auswählen. 

 
Hier stehen bis zu fünf Serienmail-Vorlagen aus dem Serienmail-
Assistenten als Vorlagen für Einzelmails zur Verfügung. 

 Übergibt ausgewählte Adressen nacheinander an ein Textprogramm und 
druckt den Brief mit jeder Adresse. 

 Startet den Dialog des Serienbrief-Assistenten.  

 Startet das in den Benutzereinstellungen eingestellte Textprogramm. 

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

 Übergibt einen Einzelbrief mit dem aktuellen Format an das Textpro-
gramm. 

 Übergibt ausgewählte Adressen nacheinander an ein Textprogramm und 
druckt den Brief mit jeder Adresse. 

 Startet den Dialog zum Export von Steuerdateien für Serienbriefe.  

 Startet das in den Benutzereinstellungen eingestellte Textprogramm. 

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

 Öffnet den Serienbrief-Assistenten. 

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

Briefe 2 

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

 Übergibt die aktuelle Adresse an ein Textprogramm. Vorher kann ein Ein-
zelbriefformat ausgewählt werden. 

 Übergibt ausgewählte Adressen nacheinander als Mehrfachbrief an ein 
Textprogramm und druckt den Brief mit jeder Adresse. 

 Exportiert die ausgewählten Adressen für einen Serienbrief. 

 Startet den Serienbrief-Assistenten. 

 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 gewünschten Format. 

 Druckt einen Mehrfachbrief mit dem aktuellen Format. 

 Öffnet 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 

 Fügt die aktuelle Adresse zur Recherche hinzu oder löscht eine schon re-
cherchierte Adresse aus der Recherche. 

 Recherchiert nach einem oder mehreren Stichwörtern. 

 Recherchiert nach einer von-bis-Angabe. 

 Führt eine SQL-Recherche durch. 

 Schaltet die aktuelle Recherche ein beziehungsweise aus. 

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

Recherche 2 

 Fügt die aktuelle Adresse zur Recherche hinzu oder löscht eine schon re-
cherchierte Adresse aus der Recherche. 

 Recherchiert in der Adressmaske. 

 Recherchiert nach einem oder mehreren Stichwörtern. 
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 Recherchiert nach einer von-bis-Angabe. 

 Recherchiert in allen Daten. 

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

 Hebt die aktuelle Recherche auf – damit ist keine Adresse mehr recher-
chiert. 

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

Kommunikation 1 

 Wählt die Telefonnummer der aktuellen Adresse. 

 Legt einen neuen Termin im Terminmanager an. 

 Übernimmt E-Mails aus dem Posteingang Ihre Mail-Programms. 

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

Kommunikation 2 

 Wählt die Telefonnummer der aktuellen Adresse. 

 Legt einen neuen Termin im Terminmanager an. 

 Übergibt recherchierte Adressen an den Terminmanager. 

 Legt eine neue Aufgabe im Terminmanager an. 

 Öffnet den Terminmanager. 

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

Ansichten 

 
Bietet alle verfügbaren Ansichten zur Auswahl an. 
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Verknüpfungen 

  
Stellt eine Verknüpfung zwischen zwei Adressen her. 

 Verknüpft recherchierte Adressen mit einer anderen Adresse. 

 Zeigt die Verknüpfungen der aktuellen Adresse an. 

 Recherchiert die mit einer Adresse verknüpften Adressen. 

Kampagne 

 
Öffnet die Aktivitätenliste, die sich auf bestimmte Zeiträume und Bearbei-
ter einstellen lässt. 

 Zeigt die letzte Aktivität. 

 Zeigt die Aktivitäten zur aktuellen Adresse. 

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

 Recherchiert in einer Kampagne eine bestimmte Aktivität. 
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Tastaturbelegung 

Taste Tabelle Adressmaske 

! Hilfe Hilfe 

S+! Aufgabenbereich öffnen / 
schließen 

Aufgabenbereich öffnen / schlie-
ßen 

" Adresse löschen Adresse löschen 

S+" Willkommensbildschirm 
aufrufen / schließen 

Willkommensbildschirm 
aufrufen / schließen 

§ (keine) Kürzel durch Textbaustein 
ersetzen 

S+§ Adressverknüpfungen 
anzeigen 

Adressverknüpfungen anzeigen 

$ Suchen Suchen 

S+$ Datenbank schließen Datenbank schließen 

% Adresse recherchieren Adresse recherchieren 

S+% Ansicht aktualisieren Ansicht aktualisieren 

& Dokumente anzeigen Dokumente anzeigen 

/ Nebenadressen anzeigen Nebenadressen anzeigen 

S+/ Adresse aus der Zwischenab-
lage einfügen 

Adresse aus der Zwischenabla-
ge einfügen 

( (keine) Auswahlliste zum Feld öffnen 

) Stichwörter anzeigen Stichwörter anzeigen 

= Bemerkungen anzeigen Bemerkungen anzeigen 

S+= SQL-Direkt-Recherche SQL-Direkt-Recherche 

? Zusatzdaten anzeigen Zusatzdaten anzeigen 

` Kontakte anzeigen Kontakte anzeigen 

S+1 Aufgabe zur Adresse aufneh-
men 

Aufgabe zur Adresse aufnehmen

S+a (keine) Feldinhalt komplett markieren 

S+A+a Recherche aufheben Recherche aufheben 
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Taste Tabelle Adressmaske 

S+A+b Einzelbriefformat anlegen / 
bearbeiten 

Einzelbriefformat anlegen / 
bearbeiten 

S+c (keine) Feldinhalt in Zwischenablage 
kopieren 

S+A+c Kontakte recherchieren Kontakte recherchieren 

S+d Telefonnummer wählen Telefonnummer wählen 

S+A+d Dubletten recherchieren Dubletten recherchieren 

S+e Etiketten drucken Etiketten drucken 

S+A+e (keine) Eurozeichen einfügen 

S+f Adresse verknüpfen Adresse verknüpfen 

S+A+f Leerzeichen entfernen Leerzeichen entfernen 

S+g Großempfänger-Verzeichnis Großempfänger-Verzeichnis 

S+A+g Adresseigenschaften ändern Adresseigenschaften ändern 

S+h / 
S+1 

Termin / Aufgabe zur 
Adresse aufnehmen 

Termin / Aufgabe zur 
Adresse aufnehmen 

S+A+h Schnellrecherche Schnellrecherche 

S+i Bisher-Liste öffnen Bisher-Liste öffnen 

S+A+i Importformat anlegen / bear-
beiten 

Importformat anlegen / bearbei-
ten 

S+j Neuen Kontakt anlegen Neuen Kontakt anlegen 

S+A+j Recherche ein / aus Recherche ein / aus 

S+k Karteikarten drucken Karteikarten drucken 

S+A+k Karteikartenformat anlegen / 
bearbeiten 

Karteikartenformat anlegen / be-
arbeiten 

S+l Adressliste drucken Adressliste drucken 

S+A+l Stichwortrecherche Stichwortrecherche 

S+m Adressen zusammenführen Adressen zusammenführen 

S+n Neue Adresse anlegen Neue Adresse anlegen 

S+A+n E-Mail versenden E-Mail versenden 
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Taste Tabelle Adressmaske 

S+o Datenbank öffnen Datenbank öffnen 

S+A+o E-Mails zuordnen E-Mails zuordnen 

S+p Postleitzahlen-Verzeichnis 
öffnen 

Postleitzahlen-Verzeichnis öff-
nen 

S+A+p Etikettenformat anlegen / 
bearbeiten 

Etikettenformat anlegen / 
bearbeiten 

S+Q Daten exportieren Daten exportieren 

S+A+q Recherche rückgängig ma-
chen 

Recherche rückgängig machen 

S+H+A
+q 

Recherche wiederherstellen Recherche wiederherstellen 

S+r Recherche beginnen Recherche beginnen 

S+s Suchen Suchen 

S+t Einzelbriefsymbole belegen Einzelbriefsymbole belegen 

S+A+t Volltextrecherche durchführen Volltextrecherche 

S+u Einzelbrief mit aktuellem For-
mat 

Einzelbrief mit aktuellem Format 

S+A+u Dokumente recherchieren Dokumente recherchieren 

S+v (keine) Zwischenablage in aktuelles Feld 
einfügen 

S+A+v vCard versenden vCard versenden 

S+w Adresslisten drucken Adresslisten drucken 

S+A+w Adresslistenformat anlegen / 
bearbeiten 

Adresslistenformat anlegen / be-
arbeiten 

S+x (keine) Feldinhalt ausschneiden und in 
die Zwischenablage bringen 

S+A+x Exportformat anlegen / 
bearbeiten 

Exportformat anlegen / 
bearbeiten 

S+y Systemeinstellungen 
vornehmen 

Systemeinstellungen vornehmen

S+A+y Zusatzdaten recherchieren Zusatzdaten recherchieren 
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Taste Tabelle Adressmaske 

S+z (keine) Rückgängig innerhalb des 
Feldes 

S+A+z Format für den Zusatzdaten-
import anlegen / bearbeiten 

Format für den 
Zusatzdatenimport anlegen / 
bearbeiten 

Y Blättert um eine Adresse nach 
oben 

Den Cursor ein Feld nach oben 
setzen 

V Blättert um eine Adresse nach 
unten 

Den Cursor ein Feld nach 
unten setzen 

W / I Rollt ggf. nach rechts / links Den Cursor um ein Zeichen nach 
rechts / links verschieben 

O Rollt die Adressanzeige um 
eine Seite nach oben 

Zur vorhergehenden Adresse 
wechseln 

U Rollt die Adressanzeige um 
eine Seite nach unten 

Zur nächsten Adresse wechseln 

1 Zeichen tip-
pen 

Blättert in der Spalte, nach der 
sortiert wird, zum ersten 
Eintrag, der so beginnt 

(keine) 

2 Zeichen 
schnell tippen 

Öffnet den Dialog »Suchen«. (keine) 

 

Nur im Terminmanager 

YVIW In der Übersicht zum nächsten / vorherigen Feld springen 

OU In der Übersicht nach oben / unten springen 

In der Monatsübersicht zum selben Tag des nächsten / letzten 
Monats springen 

P: In der Monatsübersicht zum selben Tag des nächsten / letzten 
Jahres springen 

A+$ Terminmanager ausblenden 

% Ansicht aktualisieren 

S+j Jahresübersicht öffnen 

S+l Listenansicht öffnen 
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S+m Monatsübersicht öffnen 

S+p Terminübersicht drucken (nicht für Jahresübersicht) 

S+t Tagesübersicht öffnen 

S+u Übersicht öffnen 

S+w Wochenübersicht öffnen 
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