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Ergebnis o cobra Telefonie x
B Anrufiste €) Wahlniederholung Qs Anruf P suche

In Zukunft kdnnen Sie die Telefonnum- ) le | 8 Anrufein Abwesenheit | ' Favoriten

mer direkt unter den Favoriten anklicken. | o77¢/em LA 0

Elizabeth Duckworth 00856 [ 21 215420 L 1]

Karl Klonen; Altenkirchen EDV GmbH LN AT |

AuBerdem kdnnen Sie von hier aus auch
zur Adresse in der Datenbank springen
und einen neuen Kontakt erfassen.

Per Skype telefonieren

Hat Ihr Systemverwalter ein Skype-Feld in die Ansicht aufgenommen, kénnen Sie
direkt aus cobra heraus Uber Skype telefonieren. Voraussetzung dafir ist natarlich
eine funktionierende Skype-Installation.

¢ Klicken Sie dazu das Symbol rechts des Feldes an.

Skype Klanen 'S

Telefaxen

So versenden Sie ein Fax:

e Wahlen Sie die Adresse aus.

e Verfassen Sie einen Brief mit einem Textprogramm.

e Drucken Sie den Brief auf Brief auf einen Fax-Druckertreiber.

e Die Faxnummer wird von cobra eingetragen.

e Schicken Sie das Fax ab.

cobra kann fir Sie die Telefaxnummer und den Firmennamen der aktuellen Ad-
resse an ein Telefaxprogramm Ubergeben. Die nétigen Voreinstellungen dazu tref-
fen Sie unter »Extras: Benutzereinstellungen: Fax« oder unter »Kommunikation:

Telefaxeinstellungen« (siehe Seite 461).

Weitere Faxprogramme kénnen Uber den »Lernmodus« von cobra eingebunden
werden.
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Voraussetzungen
Folgende Voraussetzungen mussen erflllt sein:

e Ein »Telefax« mit einem entsprechenden »Telefaxprogramm« muss installiert
sein.

e Das Windows-Textprogramm muss seine Ausdrucke direkt ans Faxprogramm
weiterleiten kdnnen. Dazu ist ein spezieller Druckertreiber des Faxprogramms
notwendig. (Die meisten Faxprogramme richten bei ihrer Installation einen sol-
chen Treiber ein.)

e cobra muss gedffnet sein, wenn das Textprogramm das Dokument an den Fax-
Druckertreiber ausgibt.

¢ In dem Moment, in dem das Telefaxprogramm seinen Dialog zur Eingabe der
Telefaxnummer und weiterer Angaben des Empféngers 6ffnet, setzt cobra die
Werte aus der aktuellen Adresse ein.

Festlegen der Faxfelder

Um die Felder zu bestimmen, die Sie in Ihrer Datenbank tatsachlich fir Faxnum-
mern verwenden, gehen Sie so vor:

e Wahlen Sie den Befehl »Datei: Einstellungen«.

e Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen »Faxfeld« fur alle Felder, welche Telefax-
nummern enthalten.

Dateieinstellungen g|
Hierarchie Dubletten wCards [Visitenkarten)
Datenbank Adresshelder Zusatzdaten Kontakte Sortierungen Filker
Feldname Feldtyp Auzwahlizte ~ Neues Feld...
E ax Textbausteine
Felder lazch
A Telefax privat  Fax Textbausteine St
o Telefan Telefon Textbausteine Yirtuelle Felder...
o Telefon direkt  Telsfon direkt Textbausteine
A Telefon privat  Telefon privat
o Titel Tited Titel
o Titel privat Tited Titel
Umzatz Umzatz - 8
- Alphabetizch
< > sortieren

Feldeigenzchaften
[ Eingabepflichtig

Hame Telefax
[ Telefonfeld

Lange Faormat
e = Fapfeld
Standardwert E] [ Fiir Nebenadressen schreibgeschiitzt
Infozeile
Auswahliste | Testbausteine ¥ | |Meue Auswahliste...
Darstellen als | Eingabefeld ~

0K | [ Abbrechen
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Eine detailliertere Beschreibung der Feldeinstellungen finden Sie im Systemver-
walter-Handbuch.

Ubergabe der Faxnummer an ein unterstiitztes Faxprogramm aktivieren
e Wahlen Sie »Kommunikation: Telefaxeinstellungen«.

Der Dialog »Fax-Einstellungen« wird angezeigt.

Eigenschaften von Fax El

Fax

Automatische Ubergabe
der Fasnummer an die Faxzoftware

Faufeld Telefax w

Faugoftware | Fritzfax w

[ Lernmodus.. ]

e Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen »Automatische Ubergabe der Faxnummer«
an die Faxsoftware.

e Wabhlen Sie in der Liste »Faxfeld« eines der verfligbaren Faxfelder der cobra-
Datenbank aus.

e Waéhlen Sie in der Liste »Faxsoftware« Ihr Faxprogramm aus. Ist Ihr Programm
hier nicht aufgefihrt, kbnnen Sie es mit der Schaltflache »Lernmodus« einrich-
ten.

¢ Klicken Sie »OK<«, um den Dialog zu schlieB3en.

Ubergabe der Faxnummer an ein nicht unterstiitztes Faxprogramm einrich-
ten

e Wahlen Sie »Kommunikation: Telefaxeinstellungen«.
Der Dialog »Fax Einstellungen« wird angezeigt.

e Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen »Automatische Ubergabe der Faxnummer«
an die Faxsoftware.

e Wenn Ihr Faxprogramm in der Liste »Faxsoftware« nicht aufgeflhrt ist, klicken
Sie »Lernmodus«.

Sie befinden sich damit im Dialog »Fax-Programm Lernmodus fur simulierte Tas-
tatureingaben«:
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FAX-Programm Lernmodus fiir simulierte Tastatureingaben E
Die Unterstiitzung zusatzicher Fas-Programme kann erlemnt werder:
1. Starten Sie das Drucken auf den FA-Druckertreiber aus einem beliebigen

Frogramm, so daf das Fenster zur Eingabe der FAR-Mummer sichtbar ist. Abbrachen

2 Tragen Sie den Titeltext des Farfensters bei FAX-Pragramm Titel ein.

3. Tragen Sie bei FAX-Nr. Eingabefeld ein, welche Tasten Sie zum Ereichen des

Fau-Mummern-Feldes eingeben miikten.
4 e in 3. kann auch ein Eingabefeld fur den Fimennamen unterstiizt werden.
5. Bestatigen Sie die Aktion mit OF.

‘whenn die Ubergabe mit simulierter Tastatureingabe nicht funktionizt, arderor L 4
werzuchen Sie bitte den Lernmadus fiir direkte Ubergabe. Sie erreichen nderer Lemmodus. .
diezen Lernmaodus Liber den Knopf Anderer Lernmodus:

FA¥-Pragramm-Titel  |FRITZIax

Fée<-Mr. Eingabefeld | {a10b

Firma Eingabefeld Firmna

e Schalten Sie in lhre Textverarbeitung um. Wahlen Sie mit dem Befehl »Datei:
Druckereinrichtung« Ihre Faxsoftware aus. Starten Sie mit dem Befehl »Datei:
Drucken« die Faxsoftware. Der Dialog lIhrer Faxsoftware wird angezeigt, und
der Lernmodus-Dialog bleibt gleichzeitig im Vordergrund.

e Tragen Sie ins Feld »FAX-Programm-Titel« genau(!) das ein, was |lhr Faxpro-
gramm in der Titelleiste anzeigt.

e Tragen Sie ins Feld »FAX-Nr. Eingabefeld« die Tastenkombination ein, mit der
Sie den Cursor ins Feld fur die Faxnummer bringen. Dies erreichen Sie ge-
wdhnlich Gber eine Zugriffstaste (zum Beispiel Alt-N) oder mehrfaches Betati-
gen der Tabulator-Taste. Damit cobra in diesem Feld die Alt- und die Tabulator-
Taste erkennt, tragen Sie diese in geschweiften Klammern ein:

Alt {Alt}
Tabulator  {Tab}
Umschalt  {Umschalt}

Flr das »FAX-Nr. Eingabefeld« missen Sie bei Verwendung der Tabulator-Taste
die notwendige Anzahl {Tab} direkt nach dem Offnen des Faxdialogs ermitteln,
ohne dass Sie den Cursor vorher mit der Maus irgendwo positionieren.

e Tragen Sie ins Feld »Firma Eingabefeld« die Tastenkombination ein, mit der
Sie den Cursor ins Feld fur die Firma bringen.
Hinweis: Fur das »Firma Eingabefeld« missen Sie bei Verwendung der Tabula-
tor-Taste die notwendige Anzahl {Tab} ausgehend vom Faxnummernfeld ermit-
teln.

¢ Klicken Sie zweimal »OK«, um die Dialoge »Fax Lernmodus und »Fax Einstel-
lungen« zu schlieBen.

o Der erste Lernvorgang ist nun abgeschlossen. Sollte cobra beim Versenden
des nachsten Fax die Faxnummer und den Firmennamen nicht automatisch in
das Fenster des Faxprogramms eintragen, versuchen Sie es mit dem »Lern-
modus fiir direkte Ubergabe«. Wahlen Sie dazu erneut den Befehl »Kommuni-
kation: Telefaxeinstellungen«. Wahlen Sie dort die Schaltflache »Fax-
Lernmodus« und im Fenster »Lernmodus fir direkte Ubergabe« die Schaltfla-
che »Anderer Lernmodus«. Sie befinden sich nun im »Lernmodus fur direkte
Ubergabe«:
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FAX-Programm Lernmodus fiir direkte Ubergabe EJ
Die Unterstutzung zusatzlicher FAX-Pragramme kann erlemt werden:
1. Starten Sie das Drucken auf den FAX-Druckertreiber aus einem beliebigen

Programm, #0 daB das Fenster zur Eingabe der Fax-Mummer zichtbar ist. Abbrechen

2. Setzen Sie den Cursor auf daz Eingabefeld fiir die Fak<-Mummer.

3. Klicken Sie dann direkt auf die Schaltflache FAKX-Fenster setzen.

4. %iein 2. und 3. kann auch ein Firma-Eingabefeld erkannt werden.
5. Bestatigen Sie die Aktion mit OF.

Wenn die direkte Ubergabe richt funktioniert, versuchen Sie bitte den
o 5 ! 5 " Anderer Lernmodus. ..
Lemmodus fiir simulierte T astatureingaben. Sie eneichen diesen

Lemmodus uber den Knopf Anderer Lernmadus.

Fax-Programm-Titel FRITE fax
Fé-Mr. Eingabefeldnurnmer (6113
Firma Eingabefeldnummer (6114 Firma-Feld setzen

e Geben Sie den Namen lhres Fax-Programms ein.

e Schalten Sie wiederum in Ihre Textverarbeitung um. Wie Sie sehen, bleibt das
Fax-Lernfenster von cobra auf dem Bildschirm bestehen. Wahlen Sie mit dem
Befehl »Datei: Druckereinrichtung« lhre Faxsoftware aus. Starten Sie mit dem
Befehl »Datei: Drucken« die Faxsoftware.

e Sobald der Dialog zur Eingabe des Faxempfangers angezeigt wird, setzen Sie
den Cursor in das Feld des Faxprogramms, in das die Faxnummer eingegeben
werden soll. Klicken Sie auf die Schaltflaiche »Fax-Fenster setzen« im Fax-
Lernfenster von cobra. Wiederholen Sie diesen Schritt fir das Feld »Firma«.

¢ Klicken Sie zweimal »OK«, um die Dialoge »Fax Lernmodus« und »Fax Einstel-
lungen« zu schliel3en.

Fax verschicken

e Starten Sie cobra und suchen Sie die Adresse, an die das Fax geschickt wer-
den soll. Sie kénnen die Adresse entweder in der Tabellenansicht auswéhlen
oder in der Adressmaske anzeigen.

e Wechseln Sie zur gewunschten Anwendung und verfassen Sie |hr Dokument.

e Drucken Sie das Dokument auf den Druckertreiber Ihres Faxprogramms.

e Sobald das Faxprogramm seinen Dialog anzeigt, in dem Sie die Faxnummer
auswéhlen oder eintragen, flllt cobra die entsprechenden Felder aus.

e Haben Sie versehentlich eine falsche Adresse ausgewahlt, wechseln Sie zu
cobra, wéahlen die richtige Adresse und wechseln zurtick zum Dialog des Fax-
programms. Die Faxnummer wird erneut iGbernommen.

¢ Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache, um das Fax abzuschicken.
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Termine planen

Mit dem Terminmanager lassen Sie sich rechtzeitig an Besprechungstermine, An-
rufe und weitere Aufgaben erinnern. Zudem bietet Ihnen der Terminmanager eini-
ge weitere komfortable Funktionen — so gestattet er Ihnen, Termine fur andere
Mitarbeiter zu erfassen oder fir Telefonate oder Besprechungen einen Stellvertre-
ter zu ernennen, falls Sie verhindert sein sollten. Natlrlich werden lhre Termine
durch die ausgefeilte Rechtevergabe vor unbefugten Augen so gut geschutzt,
dass Sie dem Terminmanager getrost auch lhre privaten Angelegenheiten anver-
trauen konnen.

Der Terminmanager unterscheidet zweierlei Typen von Eintragen: Termine und
Aufgaben. Der Unterschied zwischen beiden liegt darin, dass ein Termin — etwa
eine Besprechung — einen bestimmten Zeitraum mit Anfangs- und Endzeitpunkt
einnimmt, wéhrend eine Aufgabe keinen klar definierten Zeitraum im Terminkalen-
der beansprucht. Dementsprechend werden Termine und Aufgaben getrennt dar-
gestellt: die Termine als Kalendereintrage, die Aufgaben als Liste. Was Sie als
Aufgabe und was als Termin erfassen wollen, liegt ganz bei Ihnen.

58 cobra Terminmanager, 12 - Benutzer: Bernd|Schlegel

Datei Bearbeiten Ansicht  Erinnerung  Extras 7
HEE e & e
ﬁ @ ENE = [Mein Kalender v| |ozo32007  +|
Tag |‘wWoche Maonat Jahr  [bersicht  Liste Drucken  Heute Zuriick War
>3
Montag, 26.02. Dienstag, 27.02. Mittwoch, 28.02, Donnerstag, 1.03. Freitag, 2.03. Samstag, 3.03. Sonntag, 4.03. A
= g%l%?te / Gack &
= Pack
g - -
30| NP
00 E arketingmeeting / F
9 —|; o H[MarketingMard 4 HY . H
§ Besprechung / Besprechung / &lle S Leonz Schulfeier /
730 B asta “Werbemittel / LPressekonferenzl - Mitarbeiter / & 4635 H Eotgl Liiderha, H [ Leontiew-Schule,
g 00 |Café Lindenstrafe \f‘a [Althau] [Alle/Bemd) [||73EN
-30||E1/Bemd) rtricbsmeeting
_ - - ‘wWest / Saal K4
1 :00 | 1, Microsoft / Halle | [Z1/Bemd)
30 |
:00 Zh hEe
L2 a0 Eszen/Halle 133 ] [| |5 aunatreff £
;5 0 \
:30 i £y
-0 Treffen auf der Il Betriebsversammiung
14 CeBIT / Klonen,
:30 Karl, Altenkirchen
-o0 F.alk GmbH / Halle
&bele & Sohn GmbH
_Eesprechung /! Félb\ahrescheck /!
Zahn, |lka, Belsdarf 24 Beranek / Karnius
19 b
Samstag. 3. Marz 2007 Kw 09
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Terminmanager einschalten

Sie starten den Terminmanager
¢ In cobra mit dem Befehl »Kommunikation: Terminmanager«.
e Im Windows-Startmen(i: Uber die cobra-Programmgruppe.

e Zusammen mit cobra mit diesen Befehlen unter »Extras: Benutzereinstellun-
gen«.

Terminmanager
Mit cobra starken

[CImit cobra beenden

Ist der Terminmanager gestartet, erscheint ein Symbol in der Taskleiste von Win-
dows (auf den meisten Rechnern also in der rechten unteren Bildschirmecke).

ﬁ Klicken Sie dieses Symbol doppelt an, éffnet sich der Terminma-
nager.
Anzeigen. .. Klicken Sie dieses Symbol mit der rechten Maustaste an, erteilen

Meuer Termin...

iy Sie Uber ein Kontextmen( Befehle.
eue Aufgabe.

Beenden...

Der Terminmanager ist ein vom eigentlichen cobra unabhéngiges Programm. Sie
kénnen ihn, auch wenn cobra selbst geschlossen ist, Gber das Startmeni starten
und im Hintergrund laufen lassen.

Wir empfehlen Ihnen, den Terminmanager automatisch beim Hochfahren von
Windows mit starten zu lassen, um ja keinen Termin zu verpassen. Dazu legen
Sie im Autostart-Ordner von Windows eine Verknipfung an, und zwar in lhrer cob-
ra-Installation in das Verzeichnis \PROGRAMM. Ziel der Verknipfung ist die Datei
COBRATM.EXE. Somit werden Sie unweigerlich an alle Termine erinnert, so lan-
ge lhr Rechner lauft.

Erinnerungsfunktion ein-/ausschalten
Erteilen Sie im Terminmanager den Befehl »Erinnerung: an/aus«.

Stort Sie die Erinnerungsfunktion, schalten Sie sie einfach aus. Sie werden dann
an keinerlei Termine und Aufgaben mehr erinnert, bis Sie

e entweder die Erinnerungsfunktion wieder einschalten

e oder den Terminmanager neu starten.
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Voreinstellungen

Der Terminmanager hat ein eigenes Menu fir die erforderlichen Voreinstellungen.
Dieses MenU 6ffnen Sie im Terminmanager selbst mit dem Befehl »Extras: Benut-
zereinstellungen«.

Zugriffsrecht auf Termine

Direkt im Terminmanager stellen Sie die Zugriffsrechte ein, die Sie anderen Be-
nutzern auf Ihren Kalender gewahren wollen.

Einstellungen fiir Bernd Schlegel

¥ Kalender freigeben

<Buchhaltung:

<Marketing 2>
<Marketing Zentrale»
<Mitarbeiter all=>

Allgemein ZugﬂffSlBChtew Dalsle\lungl chhhgadahrestage}

Worrat Gruppen / Benutzer

<Entwicklung Hardwares
<Entwicklung Software>

x|

Zugiiff erlaubt

| <Mitarbeiter Manager>
<Schulungs
<Service 1>

w| Astrid Eilers

| Bernd Schiegel

<Mitarbeiter Lagers Hi f Wi Franz Mauthner
. . inzufligen »» . -
¢Mitarbeiter M anagers Bty | Heiner Muiller
<Schulungs | Horst Sterner
<Service 13 v Steven Mice
<Service 2 dEnenen v O
<Service Nordost> =
<Servicetean Mardost:
<Mertrieh Mittex
<Mertrieh Privatkundens %
Standardmalig kannen lhre Daten von anderen Benutzern nur gelesen werden. Sollen andere
Benutzer in Ihiem Kalender auch schreiben durfen, setzen Sie vor diese Benutzer / Giuppen ein
Hakchen.
Hilts ok | abbrechen |

Kalender freigeben...Aktivieren Sie diese Option, wenn andere Benutzer |hre Ein-

trdge lesen und evil. verédndern sollen. Schalten Sie diese
Option wieder aus, sind lhre Termine und Aufgaben nur noch
fur Sie selbst sicht- und bearbeitbar.

Vorrat Gruppen/Benutzer

Zugriff erlaubt

Der Terminmanager greift zur Rechteverwaltung auf die in
cobra selbst angelegten Benutzer und Gruppen zuriick. Die-
se werden hier vollstandig angezeigt.

Um einem Benutzer oder einer Gruppe (und damit allen Mit-
gliedern dieser Gruppe) Leserechte auf Ihren Kalender zu
gewahren, figen Sie die Gruppe in dieser Spalte hinzu. Soll
ein Benutzer oder eine Gruppe auch Schreibrechte erhalten,
also lhre Termine/Aufgaben &ndern und neue fir Sie erfas-
sen dirfen, klicken Sie zusétzlich das Hakchen neben dem
Benutzernamen an.

Kennzeichnen Sie spater einen Termin als ,privat®, wird er den Benutzern, denen

Sie Zugriff auf Ihre Termine einrdumen, trotzdem angezeigt — Sie sehen allerdings
nur, dass Sie dort einen Privattermin haben, kénnen diesen aber nicht 6ffnen und

erkennen keinen Text.
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Benutzer, die Schreibrechte erhalten, kénnen fir Sie Privattermine erfassen, diese
nach dem Erfassen aber nicht mehr lesen und bearbeiten.

Allgemeine Einstellungen

Einstellungen fiir Bernd Schlegel @

Erfassung aus Adress PLUS

[~ Aufrdumen

Allgemein] Zugriffsrechte] Darstellung] WichtigeJahrestage]

Zeit fiir Termin-Machbearbeitung

Zeit fiir Aufgaben-Machbearbeitung |3 Min -

Bei Erinnerung

- v Automatisch einen Kontakt
erstellen

Standard-5chaltflache ist

|schliefen |

Outlook

™ Eintrage synchron halten

Wertretung
’_ [v Standardvertretung
Kemzeit Zeiteinheit Vsl ’W‘
Vem 0800 = . it fiir Terminbearbeitung
Bis m 'ﬁ M lzg_f TMinut:[n] b
Hilfe 0K | abbrechen |

Erfassung............ Zeit fir ... Nachbearbeitung: Wenn Sie eine Recherche
durchfiihren und anschlie3end alle recherchierten Adressen
in den Terminmanager aufnehmen — etwa fur eine Telefon-
aktion — méchten Sie wahrscheinlich nicht alle Adressen
gleichzeitig kontaktieren. Beim Erfassen von Eintragen be-
rucksichtigt der Terminmanager automatisch das hier einge-
gebene Intervall zwischen den Eintragen.

Aufrdumen........... Erledigte Termine und Aufgaben bendétigen Sie gemeinhin
nicht mehr in Ihrer Datenbank. Hier kbnnen Sie angeben,
nach wie vielen Tagen éltere Eintrage automatisch geléscht
werden sollen.

Kernzeit............... Die Kernzeit dient der optischen Hervorhebung lhrer Arbeits-
zeit im Terminmanager. Der Terminmanager ist aber auch
auBerhalb dieser Zeit aktiv, sofern er gestartet ist.

Zeiteinheit............ Geben Sie an, in welche Zeitabschnitte die Terminanzeige

Bei Erinnerung

optisch unterteilt werden soll.

Aktivieren Sie » Automatisch einen Kontakt erstellen«, wird
jedes Mal, wenn Sie einen Termin mit Bezug zu einer Adres-
se als erledigt schlieBen, automatisch ein neuer Kontakt an-
gelegt.

Standard-Schaliflache ist

Werden Sie an einen Kontakt erinnert, kbnnen Sie mit der
Return-Taste die hier ausgewéhlte Schaltflache betatigen.
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Outlook: Eintrage synchron halten
Mit dieser Option werden Termineintrage und -a4nderungen in
cobra zeitgleich nach Outlook Gbernommen.

Vertretung................. Fir den Fall, dass Sie gerade nicht an lhrem Arbeitsplatz
sind, wenn ein Termin ansteht, kbnnen Sie hier bestimmen,
an welchen Kollegen dieser Termin weitergeleitet werden
soll.

Wahlen Sie aus der Liste eine Gruppe oder einen Benutzer
aus. Entscheiden Sie sich fur eine Gruppe, verteilt das Pro-
gramm den Termin per Zufallsgenerator an ein Gruppenmit-
glied.

Als »Zeit fir Terminbearbeitung« legen Sie fest, wie lange
das System nach Falligkeit des Termins mit dem Weiterleiten
an lhren Stellvertreter wartet.

Darstellung

Im dritten Register stellen Sie ein, wie die Elemente lhres Terminmanagers aus-
sehen sollen.

Wichtige Jahrestage

Einstellungen fiir Bernd Schlegel SJ

Allgemein] Zugnffsrechte] Darstellung Wichl\gaJahrestage]

15.11.1900;Claasens Geburtstag ngaben im Format: D atum;T ext
08.06.7900E nwin 5chulhoffs Geburtstag
19.11.1900.D ueandueang Zeangwong geboren Falls der Eintrag fiir jedes Jahr gelten soll, setzen
(02.02.1900;Unser Hochzeitzstag sie daz.Jahr auf 1900,

Beispicl:

5.1.2003;Einweihung Kapele
10.3.1900,Geburtstag Beate

Hile oK | Abbrechen |

Hinterlegen Sie wichtige Jahrestage, auf die Sie durch einen Eintrag im Kopf des
jeweiligen Tages aufmerksam gemacht werden wollen.

Mittwoch, 8,06,

|Erwin Schulhoffz 117, Geburtztag |

Eintrdge haben folgende Syntax:

08.06.2007;Erwin Schulhoffs 111. Geburtstag
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¢ Entscheiden Sie sich daflr, Daten »Mit Outlook synchron zu halten«, werden
die Datenbestdnde dauernd miteinander abgeglichen. Ldschungen werden auf
beiden Seiten nicht berucksichtigt.

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

e Bestimmen Sie, mit welcher cobra-Datenbank der Abgleich durchgefihrt wer-
den soll.

e Waéhlen Sie aus, welche cobra-Adressen in den Abgleich einbezogen werden
sollen. Sie kénnen die Adressen folgendermafBen einschranken:
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¢ Mit dem »Stichwort-Filter« kdnnen 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.

¢ Ein Klick auf das +-Symbol ¢ legt eine weitere Bedingung flr 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.

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

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

o Mit »SQL-Direkt« kénnen Sie einen eigenen Filter definieren.

¢ 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

& synchrorisieren 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

||

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

EHET Journal

B Junk-E-Mail

lE;l-- Kalender

'il--J.ntakte

Bk Mails_Dema

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

EH£7] Quarantine -

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

|| Immer alle Adressen exportieren

| - ) Eathresens) Coamehmend

e Geben Sie Outlook-Ordner an, in dem Sie Ihre 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« I6schen Sie samtliche 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 sédmtliche Adressen komplett Ubertragen.
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Format bearbeiten (Neues Format)

o

Adressen

@ Synchronisieren

| ] Adressdatenbank

7 Filter

Qutlook Konkaktordner
I £ Feldzuordnungen

§ Stichwirter

% Allgemein

& Adressen

&

Legen Sie Fest welche cobra Felder mit welchen Cutlook-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: Land/R... O

Adresse privat: Ort Mm O Z

| K | | abbrechen | | Ubernehmen |

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

Outlook mit welchem Feld in cobra verknipft werden soll.

e Anhand der Suchfelder wird tGberprift, 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 Konkaktordner

Feldzuordnungen

() Keine Outlook Kategorien erstellen
(80 cobra-Stichwirter als Outlook-Kategaorien erstellen

(i cobra-Feldinhalte als Outlook-Kategorien 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 Stichwdrtern in cobra entsprechen in Outlook — grob gesagt — die Katego-
rien. »Eine Kategorie ist ein Schllsselwort 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) ?FT X
B Feldzuordnungen Bitte bestimmen die Adresseigenschaften neuer cobra Adressen.
S stichwarter Eigentiimer
aﬂ’ Neue cobra-Adressen Eigentiimer der Adresse: |Bernd Schlegel [Bernd] -
- Termine Adresszuordnung
& Synchronisieren Offentliche Adresse
<)  Export-Optionen Private Adresse
@ Kalender @ Gruppen Adresse
Y Fileer 1. Gruppe: Service [Serv] -
Kategorien ;
ﬁ . 2. Gruppe: Marketing [Mark] i
|' Aufgaben 3. Gruppe: -
4. Gi : -
& synchronisieren b
-’ Export-Optionen e -
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 stattfinden soll oder die
@ Kalender Daten nur in eine Richtung kopiert werden sallen,

7 Filker

ﬁ\ Kategorien

(8 Mach Outlook exportieren,
(1%on Qutlook importieren,

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

Konfliktlgser:

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

l%% Allgemein
(2 cobra ist das fihrende System,
8 Adressen () Outlook ist das Fiihrende 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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¢ Entscheiden Sie sich dafiur, Daten »Mit Outlook synchron zu halten«, werden

die Datenbestande 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 fihrende System, wird
dessen Version in das andere Programm Ubernommen 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 Outlook kiinnen Termine aus einem oder
mehreren cobra-Kalendern in einen Outlook-Kalender exportiert werden,

Bitte markieren Sie die gewinschten Kalender,

cobra Kalender Outlook Kalender
|| Alle

|| Marketing

|| Service

|| Wertrieb
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:

e Mit »Kalender vor dem Exportieren leeren« Idschen Sie sédmtliche 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 StandardmaBig werden immer nur die Anderungen seit dem letzten Abgleich
Ubertragen. Mit ,immer alle Termine exportieren“ werden nicht nur die Ande-

rungen, sondern samtliche Termine komplett Ubertragen.
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Outlook-Ordner auswahlen 5]

Bitte markieren Sie den gewinschten Kalender,

[FF 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
@ Synchronisieren Outlook-Termins und kinnen ebenfalls exportiert werden,

[ Kalender
|#| cobra-Kategorien exportieren

7 Filker

I{SL?% Allgemein

-

8 Adressen
| w Termine
=a

|' Aufgaben | ok | | mbbrechen | | Obernehmen |

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

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

shekskopotok

Passwark:

| oK | | Abbrechen |

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

Warenwirtschaftsanbindung

Diese Schnittstelle hat die Aufgabe, Adressinformationen aus bestimmten Waren-
wirtschaftssystemen zu Gbernehmen, diese in cobra darzustellen, auszuwerten
und regelmafig miteinander abzugleichen. AuBerdem finden Sie hier eine Uber-
sicht Gber die zu den Adressen gehérigen Buchungsvorgédnge und kénnen diese
statistisch auswerten.

Die Ubernommenen Adressen stehen Ihnen — und das ist der grof3e 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 fur die Telefonie verwenden.
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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 enthélt. 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.

Register »Belege«

Ubersicht

Adressen | Bearbeiten | vertrishsprojekte | Warenwirtschaft | Demo-Datenbanken | Meine Tobo's | wartung/Service Belege
[1976 |Abele & Sohn GrabH, 3 Wittmer, Zum Heuberg 1, 19217 Meu Yitense

& Belege Auswertung fir Kunds: Abels Sohn GmbH, 3 Wittmer, Zum Heuberg 1, 19217 Neu Yitense 2 E g5
ale A - ~
- Zishen Sie eine Spalkenilberschiift in dissen Bereich um nach dieser 2u gruppieren
) Angebote
= Belegart Belegny Kunderric Belegdatum 0 | Nettohetrag Steusrbetrag Gesamtbetrag Roherloss ‘Waehrungscade
& Auftrage R 200009 140003 16.07.2006 4.880,00 780,80 5.660,80 1.111,00 ELR
J/ Rechnungen ] 300096 140003 02.09.2006 20,520,00 3.283,20 23.803,20 4,116,00 ELUR.
Ligferscheine R 200008 140003 03.09,2006 20,520,00 3.283,20 23.803,20 4.116,00 ELR
& Gutschriften R 100010 140003 07.09.2006 20,520,00 3.263,20 23.803,20 4.116,00 ELR.
R 200010 140003 14.08,2006 20,520,00 3.263,20 23.803,20 4.116,00 ELR,
o 100096 140003 26.09.2006 20,520,00 3.283,20 23.803,20 4.116,00 ELR.
& nuswertungen R 300008 140003 26.09,2006 20,520,00 3.263,20 23.803,20 4.116,00 ELR.
B stz R 100009 140003 05.12.2006 4.880,00 780,30 5.660,80 1.111,00 ELR
B R 300095 140003 18.02,2007 4,880,00 780,80 5,660,680 1.111,00 ELR
8 pngebate
- R 100035 140003 06.03.2007 4,880,00 750,80 5.660,60 1.111,00 EUR
Ke Roherlose R 200094 140003 16.03,2007 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 EUR.
& Top 10 Artikelgru.. R 300094 140003 16.04,2007 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 ELR
@ Topi0fradue . | R 200095 140003 05.05.2007 4.880,00 780,80 5.660,80 1.111,00 ELR
R 100034 140003 01.12.2007 3.944,00 544,00 3.400,00 150,00 ELR.

&8 Top 10 Produkee .,

Ziehen Si sine Spalteniiberschit in dissen Bereich um nach dieser 2u aruppisren

Bele..  Bele.. | Posi..  Artk.. | Artk.. | Bess.. Eine.. |Menge | Men..  Rabatt | Rab..  Stew.. |Steu..  Mett..  Ges.. | Roh.. | Wae.. | Wae..  EKPreis  EKGe...
00093 R 2 333000 Mibel  Birokisch  1.200,00 1 Sk, 0 0,00 16,00% 192,00 1.200,00 1.392,00 201,00 EUR 1 939,00 993,00
00083 R 3333100 Gerdte  Faxger.. 680,00 1 Stk, 0 0,00 16,00% 10880 660,00 786,80 30,00 EUR 1 650,00 650,00
Surme. .. SUMME, . | SUMME... | SUMMme...  Summe. .. Surme. ..
995 1 Recherche  Firma e UM

Links wahlen Sie aus, welche Belege bzw. Auswertung Sie sich anzeigen lassen
wollen.
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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 fir 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 ausgewéhlten Bele-
ges dargestellt.

Sortieren und Gruppieren

e Wollen Sie die Sortierung &ndern, klicken Sie in einen Spaltenkopf eeegart  ©
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.

e Um zu gruppieren, ziehen Sie wie abgebildet den Spaltenkopf nach oben in die
freie Flache. Sie kdnnen auch nach mehreren Kriterien gruppieren.

Auswertung filr Kunde: Abele Sohn GmbH, Walter Wittmer, Zum Heuberg 1, 19217 Neu Yitense @l |g| =] g

Belegart 0
Mettobetrag O

Belzgnt Kundenne Steuetbetrag EBelegdatum Gesamthetrag Rohetloes ‘\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 544,00 01.12.2007 3.400,00 150,00 EUR
300034 140003 544,00 16.04.2007 3.400,00 150,00 EUR.
200034 140003 544,00 16.03.2007 3.400,00 150,00 EUR
Surrme: 1,632,00 1] Sumrne; 450,00
=| Nettobetrag: 4.860,00
300009 140003 760,80 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 Verfigung.

i Sie machen alle Anderungen an lhrer Ansicht — etwa Gruppierungen —
rickgangig 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.
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Daten filtern

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

Eine Mdglichkeit, die angezeigten Daten einzuschrénken, ist es, sich nur Daten
aus einem bestimmten Zeitraum anzeigen zu lassen. Ist diese Moglichkeit 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 Wabhlen Sie aus der Liste den gewlinschten Zeitraum aus.
AuBerdem kennt jede Spalte spezielle Filter.

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

bol.
Klicken Sie das Filtersymbol mit der linken Maustaste an. Damit Enz.. * w=mee foee
.. s . .. . {Angepasst)
offnen Sie die Liste der fir diese Spalte verfligbaren Filter. EX ., W
1.200,C (keine Leerfelder)
Welche Filter Ihnen hier angeboten werden, hangt vom Inhalt  *%¢ 2%,
der Spalte ab. Im abgebildeten Beispiel handelt es sich um " 680,00
Preise 5% 120000
) 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.
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Weitere Optionen

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

Kontextmend.

Spalte.

dieser Spalte gruppiert.

Tabelle ein und aus.

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,

Die drei Optionen oben regeln die Sortierung in dieser

»Nach dieser Spalte gruppieren« : Die Daten werden nach

»@Gruppierfeld« blendet den Gruppierungsbereich Uber der

»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

21| Aufsteigend sartieren
El Absteigend sortieren

Sartierung entfernen

= nach dieser Spalte gruppieren
ES | Gruppierfeld
é‘ii Spaltenauswahl

= Optimale Spaltenbreite

;? Filter entfernen
“ Filker bearbeiten

Optimale Breite (alle Spalten)

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.

e »Filter entfernen« |6scht 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 kdnnen Sie hier
weitere Bedingungen anlegen und den
Filter auch wieder |0schen.

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

& Filter bearbeiten @

und
[Belegdatum] ist grofer 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.
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Ein Klick auf den grliinen Eintrag 6ffnet die Liste aller Vergleichsoptionen.

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

¢ Die Option »Optimale Breite (alle Spalten)« legt die Spaltenbreite sdmtlicher
Tabellenspalten so fest, dass der Inhalt méglichst gut lesbar wird.

Auswertungen

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

Auswertung For Kunde: Abele Sohn GmbH, YWalker Wittmer, Zum Heuberg 1, 19217 heu Yitense
: : : = =S

Zeitraum

Alle 12

Umsatz

Q0000
8 Umsatz
S0000 —
Foooo —
0000 —
S0000 S
40000 <
30000 <

20000

10000

2005,05  2006,07  2005,09 200612 200702 200703 200704 200705 200712 200809 200905 200907
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Einstellungen

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

Die Darstellung kann fir jeden Benutzer individuell angepasst werden:

e Aus einer Liste kdnnen verschiedene Ansichten ausgewéahlt und an individuelle
Bedurfnisse angepasst werden. Dabei kdnnen Sie in den Tabellen die Spalten-
reihenfolge und -breite festlegen und in den Masken die Feldnamen &ndern so-
wie Felder hinzufigen oder entfernen.

¢ Mit dem Befehl »Extras: Benutzereinstellungen« lasst sich etwa der Standard-
Léndercode auswéahlen. AuBBerdem 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 Moglichkeiten, eine andere Ansicht anzuzeigen:
¢ In der Symbolleiste oder

¢ mit dem Befehl »Ansicht: Ansicht wahlen«

Ansicht in der Symbolleiste auswéahlen

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 Waéhlen Sie aus der Liste der Ansichten in der Symbolleiste
¢ System:Standard - g die gewunschte Ansicht.
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Ansicht im Meni auswéahlen

Wahlen Sie den Befehl »Ansicht: Ansicht wéhlen«. Der Dialog »Ansicht wéhlen«
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.al@kirchen-edv.de.ap

Kontakte  Bearbeiten
Kein Filter aktiv

| | Art | DaturnErfasst | PersonErfasst
[ 18022010 Bernd

e Ziehen Sie den Begrenzungsbalken bei gedrickter linker Maustaste an die ge-
wulnschte 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 ) El
Algemein | Darstellung | Text-FProgramm | E-Mail | Fax

Benutzereinstellungen gelten nur fuir Ansichtenelemente, fiir die keine Farbe
ader Schriftart im Ansichteneditar festgelegt wurde.

o [ Covmn ) (]

Farbiern

Schriften

Beschriftung b
MS Sans Serif

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

o Bestatigen Sie mit »OK«.

Tabellenformat bearbeiten

Spaltenbreiten der Tabellenansicht andern

e Fuhren Sie den Cursor auf den Tabellenkopf und dort auf die Spaltenlinie rechts
der Spalte, deren Breite Sie &ndern wollen. Der Cursor verandert sein Ausse-
hen:

asicht Marketing l
Machnarne ornanne
Wyittrmer Torsten

o Betatigen Sie die linke Maustaste, und ziehen Sie die Spaltenlinie auf die ge-
winschte 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 andern

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 gedrlckt.

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

e Zwei Pfeile erscheinen.

e Lassen Sie die Maustaste wieder los.

i
-_Nachname

19217 *peuy

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

Adressmaskenformat

Welche Felder die Datenbank hat, legt der Systemverwalter fest. Das Layout der
Adressmaske wird ebenfalls vom Systemverwalter bestimmt.

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 fiir den Benutzer »Gast«.

Benutzereinstellungen ( Bernd Schlegel ) @

ﬂlgemein| Qarstellungl Iexl-ngmmml E—Maill Fax |

Adressen
Standard-Léndercode Voreinstellung der Gruppe fiir neue Adressen

[Alle (sffentich) -

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

Kontakte

Typ fir neue Kontakte ITeIefnnisch ']

Gruppe fiir neue Kontakte IAHE (affentlich) v]

Ausgehende Anrufe als Kontakt erfassen
Warnhinweise Allgemein
[C] icht Anzeigen [7] willkommens-Bildschirm anzeigen

Terminmanager I
Mit cobra starten

Kennwort fir Anmeldung andern

[ Recherche-Meldungen deaktivieren

Vor der Suche Recherche ausschalten

0K | [ Abbrechen | [Opemehmen | [ Hife
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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 Lander 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.

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 lasst sich dieser Fehler
vermeiden, es handelt sich dabei also um eine reine Sicherheitsmalnahme.

e Wollen Sie lhre Suche sicherheitshalber standardmafig immer im gesamten
Datenbestand und nicht nur in einer eventuell eingeschalteten Recherche vor-
nehmen, klicken Sie diese Option an.
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Voreinstellung der Gruppe fiir neue Adressen

Diese Gruppe wird Ihnen als Eigentiimer im Fenster flr neue Adressen vorge-
schlagen. Sie kénnen 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 wéhlen 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 gewéhlten Nummer) angelegt werden soll.

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

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, 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.
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Kennwort dndern

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

Der Dialog »Kennwort &ndern« wird angezeigt:

Bernd Schlegel

Altes Kennwort sesssnes
Meues Kennwort LT Abbrechen
Kontrolle senee

e Tragen Sie Ihr 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.

¢ Um das Kennwort zu l6schen, 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.

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
0K | [ Abbrechen
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In dieser Registerkarte verandern Sie das optische Erscheinungsbild des Pro-
grammes. Durch Klick auf »Standard« versetzen sie es in den Lieferzustand zu-
rack.

Textprogramm

Benutzereinstellungen { Bernd Schlegel ) g]

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

Textprogramem | e e g e = )]

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

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

o 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 Uber die Automation-Schnittstelle an-
gesprochen wird, steht dieses Feld nicht zur Verfligung. cobra ermittelt dann
selbsttatig alle Einstellungen lhres Textprogramms Uber die Registrierdaten-
bank.

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.
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Unter » E-Ma“-ve rsand E-Mail-Einrichtungsassistent = “;

Uber« legen Sie fest, mit @ Zurack ;

welchem E-Mail-Programm _

Ma"s StandardméBig ver- Schritt 1: E-Mail-Programm wahlen ,

SCh Ith we rden SO"en . D I e- Wahlen Sie ein E-Mail-Programm aus, mit dem Sie Ober cobra E-Mails bearbeiten und versenden méchten, 3

Se EInSte”ung erd Zu- E-Mail-Versand iiber: '

nachst fur alle Benutzer ge- Outook !
<Systemeinstellungen beibehalten>

trOffen " Auah’schErnung (mail:) '

utiook ]

e 4

TN ettt g b ol il e s, 2 o e e i .}

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

Systemeinstellungen beibehalten
Hiermit arbeiten Sie mit den von |hrem Systemverwalter far
samtliche 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, muissen Sie im Setup unter »Ex-
tras« 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.

SMTP .o Definieren Sie hier ein SMTP-Konto. Uber ein solches Konto
versandte E-Mails kdnnen allerdings den entsprechenden
Adressdatenséatzen 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.
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° Wahlen Sle aus’ |n WeIChem Ordner E-Mail Einrichtungsassistent

standardmaBig eingehende E-Mails () zurick
abgelegt werden.

Cob ra ve rSuCht dan n , d|ese E-Ma' |S den Wahlen Sie den Standard Posteingang Ordner fur Thr E-Mail Programm.
entsprechenden Adressen |hrer Daten- Standard Posteingang Ordner:
ban k Z u Z u O rd n e n . Postfach - Harald Borges'Posteingang

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

Anderen Ordner auswahlen

Schritt 2: Standard Posteingang festlegen

R e . o T s ey

L& N T

Standard E-Mail Ordner auswahlen

Bitte markieren Sie den gewiinschten Ordner.

) E-Mail Ordner

]

(+HE
e

1
1
1
1
1
]
1
1
i
HE
1

Gelaschte Elemente
Gesendete Elemente
Journal

Junk-E-Mal
Kalender

Kontakte
Mails_Demo
Newsfeed

Notizen

Postausgang

Quaranténe

OK

-

Abbrechen

AuBBerdem kdnnen Sie lhre verschickten E-Mails von cobra (berwachen und au-

tomatisch lhren cobra-Adressen zuordnen lassen.

¢ Die Einstellungen dafur treffen Sie im n&chsten Schritt:

Aus cobra gesendete Objekte Gberwachen

Hierbei werden die aus cobra gesendeten E-Mails automa-
tisch Uberwacht. Sobald diese versendet und in den Ordner

»Gesendete Objekte« in Outlook Ubergeben 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.
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E-Mai-Einrichtungsassistent

4| Zuriick

Schritt 3: Erweiterte E-Mail-Einstellungen

Allgemeine Einstellungen || Erweiterte Einstellungen

Die Nachrichteniberwachung unterstiitzt das automatische Zuordnen von E-Mails aus Microsoft
Outlook,

© Aus cobra d bjekte iiberwachen (i )
E-Mails in Uberwachungsliste
Ale EMais: |0 |4 Leeren |

¥| E-Mails aus Uberwachungsliste automatisch leeren

Nach 32| Taglen)

‘Postausgang’ in Outlook iiberwachen

@ Was bewirkt die jeweilige Einstellung?

E-Mails in Uberwachungsliste
In der Uberwachungsliste befinden sich E-Mails, die noch
nicht verschickt wurden. SchlieBen 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

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

¥| E-Mailz nach dem Zuordnen mit Kategorie kennzeichnen.
Kategorie Bezeichnung: | cobra

g A T agthas P o e

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

hei3en soll.
T
4:, Erhalten Grofe Kategorien %
\' Sa 25.06.2011 22:25 254 KB cobra
.,:’ 5a 25.06.2011 22:24 253 KB
;i') 5a 25.06.2011 17:02 11 KB cobra
} Sa 25.06.2011 17:02 27 KB cobra
E‘l Sa 25.06.2011 16:08 774 KB cobra
} Fri406201117:14  5KB cabra
f Fr2406.201117:02 24 KB cobra
\f Fr 24.06.2011 16:35 5 KB cobra

P, e N

Im letzten Schritt sehen Sie eine Ubersicht dariiber, welche Funktionen lhre Out-
look-Anbindung mit den von lhnen gewahlten Einstellungen unterstutzt.
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E-Mail Einrichtungsassistent 7 X

|;‘ Zurick

Fertigstellen

E-Mail Versand iiber: Outlook

Unterstiitzte Funktionen

Q Erstellen & Versenden

O Léschen

8 Auslesen

Q Anzeigen

{3 Speichern

8 Mach Zuordnung kennzeichnen
&) unterstitzt HTML

S Auslesen aus Ordnern

(5 Unterstiitzt Bec

(& unterstitzt Cc

|w“ Abbrechen |

Damit ist Ihnre Mailverbindung eingerichtet.

Faxversand
Benutzereinstellungen ( Bernd Schlegel ) g|
Allgemein | Darstellung | Text-Programm | E-Mail | Eax
Faxsaftware
Faxfeld Telefax w
Faugoftware | Fritzfax w
Lemmodus... ]
[ ok ] [[abbrechen

Automatische Ubergabe ...

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

tragen werden.

Faxfeld .................. Geben Sie an, in welchem Feld lhrer Datenbank sich die Fa-
ynummer 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 ............... Siehe ,, Telefaxen” ab Seite 301.
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Mit Symbolleisten arbeiten

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste.

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

Symbolleiste verschieben

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

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

e Immer wenn Sie eine Symbolleiste in die Nahe 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 Kontextmen( erteilen Sie nun den Befehl » Anpassen«.

Anpassen g|

Symbolleisten | Befehle | Optionen

Symbolleisten:

(o A Heu..
[[]Standard

Bearbeiten

[ Briefe ‘schnell

[]Recherche 1

Recherche 2 —
] Kornmnik.ation 1
Korrmunik ation 2

[[]Einfiigen

[w]Werkniipfungen

K.ampagne

[CFamate

[]Briefe 1 3

Sie sehen hier die vorhandenen Symbolleisten. Durch Klick auf »Neu« legen Sie
eine neue Symbolleiste an.
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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 Symbaolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine
Kategorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine

Symbulleiste.
Kateqgorien: Befehle:
| Meu... e’
&Bearbeiten B
&Ansicht @ Offnen...
&Einflgen
A&usggbe ™ Schliefen
&Recherche ;
avartrich I speichern untker...
Kam&pagnen Als Yorlage speichern...
Betic&hte .
&k ommunikation Léschen...
Edutras .
Alle 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 fir diese Funktion
zu finden.

e U

tartina 8307
Wolfgang 02639
K.Arl 3783
7925¢
p =1 5213
Tl | Symbolleisten | Befehle | Optionen G450:
< Um einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine 2355:
&f | Kategorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine 44268
2i Symbaolleiste: 24k 4-
qit] | Kategorien: Befehle: 14774
b Datei Mandant | Projekt 3 19380
- Bearbeiten 1677
L Angicht Telefon-CD » 1
Einfiigen -
Farmat | Auswahlisten. .. |
Luzgabe 3
i Frocharche Benutzereinstellungen. ..
Extraz [g Systemeinstellungen. ..
Module AR
K.ampagnen Anpassen...
Kaornrnurik ation
Alle Befehle b des
geschi
ceun
b Berl
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Meniis und Symbolleisten umgestalten
Sie bestimmen hier das Verhalten von Menis und Symbolleisten.

Anpassen §|

Symbolleister | Befehle | Optionen

Perzonaliziete Meniiz und Symbollsisten

teniis immer vollstandig anzeigen

[ ‘Wenmendungsdaten von Menii- und Spmballeisten zurlicksetzen

i nole
Quicklnfo auf Symballeisten anzeigen
T astenkombinationen in Quicklnfo anzeigen

Merijanimationen: | [Spstemstandard]

Fertig stellen

Personliche Einstellungen zurtcksetzen
Mit diesem Befehl I6schen Sie alle personlichen Menls und
Anderungen an der Symbolleistenbelegung. Dieser Befehl
kann nicht rickgangig gemacht werden!
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Startparameter

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

Verknilipfung zum Programm bearbeiten

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

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

Allgemein | Yerkniipfung | Kompatibiitat | Sicherheit

CRM PRO
7]

Ziekvp: Anwendung
Zielart: Programm

Ziel RO207 MProgrammadressPlus. exe /N=Bernd

Ausfiibren in: C:\Programme’cobrabCRMPRO 201 04Progra
Tastenkombination: | STRG + UMSCHALT +C

Ausfithren Mormales Fenster e

Kommentar:

Ziel suchen... ] [Anderesipmbol. ] [ Enweitert..

I 0k ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

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

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
kann auf zwei Arten angegeben werden:
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Netzwerkname

Kennwort ........c.........

/N=Benutzernameohneleerzeichen

/N=,Benutzername mit Leerzeichen®

Wenn |hr Benutzername also Leerzeichen enthélt, missen
Sie die Angabe in Anflhrungszeichen einfassen.

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

/N=%Loginname%

Das Programm wird veranlasst, die Anmeldung aufgrund des
benutzten Netzwerknamens vorzunehmen. (Die Eingabe
muss genau wie angegeben erfolgen.)

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

/P=,Kennwort mit Leerzeichen*

Wenn |hr Kennwort also Leerzeichen enthéalt, missen Sie die
Angabe in Anfihrungszeichen einfassen.

Die Verwendung des Kennworts in der Befehlszeile ist nur sinnvoll, wenn niemand
auBer Ihnen lhre Befehlszeile einsehen kann.

Symbolleiste

Startgrafik ...

Letzte Datei

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 auBBerhalb 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.

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

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
gedffnete Datenbank mitzustarten, unterdrickt. Statt dessen
wird das Programm ohne irgendeine Datenbank geoffnet.
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Dialog nicht 6ffnen....Mit dem Parameter »/NoFileOpen« unterdriicken Sie die An-
zeige des Dialogs »Datei 6ffnen« beim Programmstart.

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.

Meni »Datei«

NeU....cooie Legt eine neue Datenbank an.

Ooffnen ......cceveveveene. Offnet eine Datenbank zum Bearbeiten.

SchlieBen ................. Schlie3t die zum Bearbeiten geédffnete 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 enthélt. 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 enthalt:

Datentabellen
Datenfelder
Feldeigenschaften
Auswahllisten

Einstellungen: Datenbanksicherheit
Legt die Datenbankrollen fir 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.

Anderungsprotokoll ..Hier lassen sich sdmtliche Anderungen an Daten dokumen-
tieren.

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
Gleicht Adress-, Aufgaben und Termindaten mit Outlook ab.

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

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 cobra-Datenbank und baut alle Sortierrei-
henfolgen automatisch wieder neu auf. Eine Beschreibung
dieses Befehls finden Sie im Systemverwalter-Handbuch.

Wenden Sie diesen Befehl von Zeit zu Zeit auf lhre Datenbanken an, um die kor-
rekte Anlage der Datenbank und ihrer Sortierreihenfolgen Uberprifen 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 Ihrer Adressdaten wieder ein. Ei-
ne Beschreibung dieses Befehls finden Sie im Systemver-
walter-Handbuch.

Mobile Benutzer: Synchronisieren
Gleicht die Datenbanken eines mobilen Benutzers mit der
auf dem Server gedffneten cobra-Datenbank ab.

Mobile Benutzer: Einrichten
Sie legen Benutzer an, die Datenbanken auf mobilen Geréa-
ten mit cobra im Netz abgleichen dirfen.

Beenden................... Beendet das Programm.

Das Programm speichert alle Anderungen an einer gedffneten Datenbank automa-
tisch und ohne Rickfrage. Daher kénnen Sie es jederzeit beenden, ohne zuvor
speichern 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.
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Recherchierte Adressen I6schen
Léscht alle recherchierten Adressen. Dieser Befehl steht
nicht zur Verfigung, wenn unter Datei: Einstellungen: Daten-
bank die Option »Gruppenfremde Adressen schreibgeschitzt
darstellen« eingeschaltet ist.

Adresse kopieren .....Kopiert die in der Adresstabelle markierte Adresse in die
Windows-Zwischenablage.

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 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 bestimmten Gruppen und Benutzern zu.

Adressen zusammenfihren
Macht aus mehreren recherchierten Adressen eine einzige
Adresse.

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

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

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

Rickgangig .............. Macht das letzte Ausschneiden oder Einfligen rickgangig.

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

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

Feldinhalte ersetzen .Uberschreibt ausgewéhlte Feldinhalte.

Feldinhalte ergdnzen
Fugt ausgewahlten Feldern zusatzliche Inhalte hinzu.
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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.

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 dazugehérige Hauptadressen neu an.

Meni »Ansicht«

Aufgabenbereich ...... Blendet eine verschiebbare Leiste mit hdufig benutzten
Funktionen ein bzw. aus.

Willkommensbildschirm
Blendet den Willkommensbildschirm ein und aus.

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

Hauptadresse auf.

Kontakte .......ccceeun..... Ruft eine Kontaktlibersicht 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 Uber die automatische Dokumen-
tenverwaltung) zugewiesen wurden.

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

Adressverknupfungen
Zeigt sémtliche Verknupfungen der aktuellen Adresse mit
anderen Adressen.

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

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

Eingabemaske bearbeiten
Sie kénnen hier unter verschiedenen Eingabemasken wah-
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, Verdnderung und Hinzufligen von Ortsnamen und
zugehorigen 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 Adressverknipfungen zur aktuellen
Adresse an. Sie kénnen solche VerknlUpfungen hier auch
bearbeiten, I16schen und recherchieren.

VerknUpfungen: Adresse verknipfen
Nimmt eine Adressverknipfung vor.

Verknupfungen: Adresse mit Recherche verknupfen
Verknupft eine Adresse mit einer oder mehreren recherchier-
ten Adressen.

Verknupfungen: Verknupfungen verwalten
Legt Verknupfungsarten fest.

Dokumente: Bearbeiten
Zeigt die manuell (nicht mit der automatischen Dokumenten-
verwaltung) verknipften Dokumente zur aktuellen Adresse.
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Dokumente: Léschen
L&st die Verknlpfung zum gewéhlten Dokument. Das Doku-
ment selbst wird nicht geldscht.

Dokumente: Neu ...... Erstellt eine neue Dokumentenverknipfung in der aktuellen
Adresse.

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: Bearbeiten
Offnet die Stichwortliste zur aktuellen Adresse.

Stichwérter: Léschen
Léscht das gewéhlte 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
Ergénzt ein Stichwort bei allen oder allen recherchierten Ad-
ressen.

Stichworter: Vorrat....Offnet den Stichwort-Vorrat.

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

Zusatzdaten: Bearbeit_gan
Offnet die Zusatzdaten zur aktuellen Adresse.

Zusatzdaten: Loschen
Loscht den gewahlten Zusatzdatensatz bei der aktuellen Ad-
resse.
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Zusatzdaten: Neu.....Legt zur aktuellen Adresse einen neuen Zusatzdatensatz an.

Zusatzdaten: Datensatze einfliigen
Ordnet recherchierten Adressen Zusatzdaten zu.

Zusatzdaten: Gleiche Datensatze I6schen
Entfernt einen bestimmten Zusatzdatensatz von allen Adres-
sen.

Meni »Format«

Etiketten .........ooeeeee. 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......ooovveeeeieeenee. Legt das Format fur den Datenimport fest.
Import Zusatzdaten ..Legt das Format fur den Import von Zusatzdaten fest.
Export.....ccceeeeeennnnnn. Legt das Format far den Export von Daten aus cobra fest.

Verwaltung ............... Offnet den Dialog zum Kopieren und Léschen von Formaten
zwischen verschiedenen Bereichen.

Datensatzvorlage verwalten
Belegt Felder einer Eingabemaske mit Daten vor.

Menu » Ausgabe«

Etiketten .....c.ceen....... 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.
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Einzelbrief (aktuelles Format)
Erstellt einen Einzelbrief mit dem aktuellen Format.

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

Mehrfachbrief ........... Erstellt einen Mehrfachbrief.
Serienbrief................ Schreibt einen Serienbrief oder eine Serienmail.
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....cccceeeeeinnnnnn. Exportiert Daten aus cobra in zahlreiche andere Datenforma-
te, unter anderem auch fir 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 rickgangig 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.

N&achste recherchierte Adresse
Innerhalb einer ausgeschalteten Recherche springen Sie
zum nachsten recherchierten Datensatz.

Recherchieren.......... Findet alle Datensatze, die den eingegebenen Recherchekri-
terien genugen. Zur Eingabe der Recherchekriterien wird die
Adressmaske eingeblendet, es kann in praktisch jedem Ad-
ressfeld recherchiert werden.
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Recherchieren abbrechen
Beendet den Recherche-Vorgang.

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 ........ccoeeeeeenn. Recherche in allen Feldern der Bearbeitungsmaske und in

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

Kontakte ................... Recherche in der Kontaktliste einer Datenbank.
Dokumente................ Recherche nach zugeordneten Dokumenten.
Zusatzdaten.............. Recherche in der Liste der Zusatzdaten einer 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 gemaf3 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.
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Ausschalten.............. Schaltet eine eingeschaltete Recherche aus. Jetzt werden
wieder samtliche Datensatze angezeigt. Die recherchierten
Datensatze werden dabei in einer anderen Farbe dargestellt.

Aufheben.................. Loscht die aktuelle Recherche, jedoch keine Adressdaten.
Damit werden wieder samtliche Datensatze 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 &hnlich einem Makro.

Aufzeichnung beenden
Beendet das Aufzeichnen einzelner Recherchevorgéange fur
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.
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Menu »Vertrieb«

Vertriebsprojekt anlegen
Hinterlegt ein neues Vertriebsprojeki.

Vertriebsprojekt-Liste )
Bietet einen Uberblick Gber die vorhandenen Vertriebsprojek-
te.

Vertriebsprojekte zur Adresse
Zeigt die Vertriebsprojekte der aktuellen Adresse an.

Einstellungen............ Bestimmt das Verhalten von Vertriebsprojekten und erlaubt
das Anlegen eigener Erfassungsmasken.

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 hinzuftigen/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.

Menii »Berichte«

Berichte .................... Sie geben Berichte wie beispielsweise Kontaktlisten oder
Auswertungen lhrer Vertriebsprojekte aus.

Berichtneu ............... Sie erstellen sich eigene 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.
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Meni »Kommunikation«

Telefonnummer wéhlen
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 Konto flr den Versand von E-Mails ein.

Windows-Adressbicher einstellen
Macht cobra per MAPI-Schnittstelle zum Adressbuch fir ein
E-Mail-Programm wie beispielsweise Outlook.

Neue Nachricht......... Sie erstellen eine neue Nachricht an einen cobra-Benutzer.
Haben Sie ein SMTP-Konto eingerichtet, kénnen Sie auch
Nachrichten an andere Empfénger verschicken.

Nachrichtenliste........ Sie lesen, beantworten und verwalten lhren Postein- und
-ausgang.

Meni »Extras«

Warenwirtschaft: Datentbernahme
Fuhrt einen Abgleich der Warenwirtschafts- und cobra-
Adressen durch. Eine Beschreibung dieses Befehls finden
Sie im Systemverwalter-Handbuch.
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Warenwirtschaft: Statistik flir Recherche
Erstellt Warenwirtschafts-Statistiken fir 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 kdnnen.

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

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

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

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

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

Ereignismanagement
Dieses System informiert Sie automatisch, wenn bestimmte
von lhnen definierte Ereignisse eintreten.

Effizienz-Modul: Potentialadressen anzeigen
Sie zeigen jene Adressen an, deren Potential einen bestimm-
ten Schwellenwert Uberschreitet.

Effizienz-Modul: Konfiguration
Sie richten die Anzeige von Potentialadressen ein.

Effizienz-Modul: Statistiken
Sie flhren eine Effizienz-Analyse durch.
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Dubletten-Modul ....... Findet Dubletten nach benutzerdefinierten Suchkriterien.
[Dieses Modul muss separat aktiviert werden.]

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

Benutzerhandbuch ...Offnet das im PDF-Format vorliegende ausfiihrliche Benut-
zerhandbuch in Ihrem PDF-Programm.

cobraimWeb........... Ruft den cobra-Internetauftritt in Inrem Browser auf.

INfO e, Liefert Informationen Uber lhre Installation und unsere Kon-
taktdaten.

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.

I 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 Karteikarten.

e Druckt eine Adressliste.
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& Legt eine neue Adresse an.

8 Dupliziert die aktuelle Adresse.

i} Loscht die aktuelle Adresse.

= Legt einen neuen Kontakt an.

& Sucht einen bestimmten Begriff in einem Feld.

i) Zeigt die bisher bearbeiteten Adressen an.

93 Verknupft Adressen miteinander.

Einfligen

Flgt die Postleitzahl zum eingetragenen Ort ein.

(>4 Erganzt den eingetragenen Textbaustein.

Sucht nach den GroBempféangerdaten zur aktuellen Adresse und tragt sie

ein, wenn sie gefunden werden.

Formate

5 Richtet Etikettenformate ein.

= Richtet Karteikartenformate ein.

=) Richtet Adresslistenformate ein.

[ Richtet Einzelbriefformate ein.

[or Richtet Mehrfachbriefformate ein.

[&2  Verwaltet Formate.
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Briefe 'schnell’

<Einzelbrieffarmat wahlen =

<Einzelbriefformat wahlen>

Systern: Standard
<Einzelbriefformate einstellen. ., =

Belegt die funf Format-Schaltflachen der Symbolleiste Briefe 2. Au3erdem
kdénnen Sie hier Einzelbriefformate direkt auswéahlen.

Bernd achlegel:Serien-E-Mail Messe |+

Bernd Schlegel:Serien-E-Mail Messe
Syskern: Serienmail 2010_01 . htm
<E-Mail-¥orlage einstellen. . =

Hier stehen bis zu funf 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.

Ea 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.

Briefe 1

[ 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.

) 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.

Ea Offnet den Serienbrief-Assistenten.

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

Briefe 2

P b2 b [a s>

Diese Schaltflachen senden die aktuelle Adresse mit dem ihnen in der
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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.

Exportiert die ausgewéhlten Adressen fur einen Serienbrief.

Startet den Serienbrief-Assistenten.

B O &

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.

= Druckt eine Adressliste mit dem aktuellen Format.

43 Druckt Karteikarten mit dem aktuellen Format.

[2 Druckt einen Einzelbrief mit dem aktuellen Format.

[ Druckt einen Einzelbrief und fragt dabei nach dem gewunschten Format.

& Druckt einen Mehrfachbrief mit dem aktuellen Format.

e Offnet den Serienbrief-Assistenten.

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

=5 Ordnet E-Mails den entsprechenden Adressen in cobra zu.

Druckt eine Kontakthistorie zur aktuellen Adresse aus.
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Recherche 1

¢ 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.

5 € K =

Schaltet die aktuelle Recherche ein beziehungsweise aus.

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

G Fugt 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 Stichwoértern.
Recherchiert nach einer Von-bis-Angabe.

Recherchiert in allen Daten.

4 o K 8 &

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

e 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.

n Ubernimmt E-Mails aus dem Posteingang lhre Mail-Programms.
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Weitere Befehle finden Sie in der Symbolleiste »Kommunikation 2«.
Kommunikation 2

N 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 & &

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.

Verkniipfungen

&L Adresse verkniipfen |5 verknipFen mit
Stellt eine Verknupfung zwischen zwei Adressen her.

&L VerknUpft recherchierte Adressen mit einer anderen Adresse.
&8 Zeigt die Verknipfungen 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.

Lk Zeigt die letzte Aktivitat.

£.  Zeigt die Aktivitaten zur aktuellen Adresse.
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2 Nimmt aktuelle oder recherchierte Adressen in eine Kampagne auf oder
entfernt sie daraus.

Recherchiert in einer Kampagne eine bestimmte Aktivitat.

Synchronisieren

{9’ Synchronisieren, .,

Startet die Synchronisation zwischen einer Server- und einer mobilen Da-
tenbank.

Vertriebsprojekte

'-.-'ertriel::spru:ujekt-Liste
Offnet die Liste der Vertriebsprojekte.

B Zeigt die Vertriebsprojekte zur aktuellen Adresse an.

= Legt ein neues Vertriebsprojekt an.

Effizienz-Modul

g Patentialadressen anzeigen H

Lassen Sie sich nur die Potentialadressen anzeigen.

| g Alle Adressen anzeigen |H
Lassen Sie sich wieder sémtliche Adressen anzeigen.
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Tastaturbelegung
Taste Adresstabelle Adressmaske
Hilfe Hilfe
(strg)+(F1] Aufgabenbereich 6ffnen / Aufgabenbereich &ffnen /
schlieBen schlie3en
Adresse |6schen Adresse |dschen
(strg)+(F2] Willkommensbildschirm Willkommensbildschirm
aufrufen / schlieBen aufrufen / schlie3en
(keine) Klrzel durch Textbaustein
ersetzen
(strg)+(F3] Adregsverknﬂpfungen Adre_ssverkn[]pfungen
anzeigen anzeigen
Suchen Suchen
(Strg)+(F4] Datenbank schlie3en 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 Zwischenab-
lage einflgen lage einfligen
(keine) Auswabhlliste zum Feld 6ffnen
Stichworter anzeigen Stichworter anzeigen
F10 Bemerkungen anzeigen Bemerkungen anzeigen
(Strg)+{F10 SQL-Direkt-Recherche SQL-Direkt-Recherche
F1l Zusatzdaten anzeigen Zusatzdaten anzeigen
F12 Kontakte anzeigen Kontakte anzeigen
(sirg)+(1) Aufgabe zur Adresse aufneh- |Aufgabe zur Adresse aufneh-
men men
(strg)+(A) (keine) Feldinhalt komplett markieren
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Taste Adresstabelle Adressmaske
(strg)+(A)+(a) [Recherche aufheben Recherche aufheben
(strg)+(8) Vertriebsprojekt anlegen Vertriebsprojekt anlegen
(strg)+(Al1)+(B) |Einzelbriefformat anlegen / Einzelbriefformat anlegen /
bearbeiten bearbeiten
(strg)+(C) (keine) Feldinhalt in Zwischenablage
kopieren
(strg)+(Al1J+(C) |Kontakte recherchieren Kontakte recherchieren
(strg)+(D) Telefonnummer wéhlen Telefonnummer wahlen
(Strg)+(A1)+(D) |[Dubletten recherchieren Dubletten recherchieren
(strg)+(E) Etiketten drucken Etiketten drucken
(strg)+(AlJ+(E] | (keine) Eurozeichen einfligen
(strg)+(F) Adresse verknUpfen Adresse verknUpfen
(strg)+(Al1J+(F) |Leerzeichen entfernen Leerzeichen entfernen
(strg)+(G) GroBempfanger-Verzeichnis | GroBempfanger-Verzeichnis
(strg)+(Al)+(G) |Adresseigenschaften &ndern | Adresseigenschaften andern
(Strg)+(H) / Termin / Aufgabe zur Termin / Aufgabe zur
(sirg)+(1) Adresse aufnehmen Adresse aufnehmen
(strg)+(Al1J+(H) |Schnellrecherche Schnellrecherche
(strg)+(1) Bisher-Liste 6ffnen Bisher-Liste 6ffnen
(Strg)+(A)+(1) |[Importformat anlegen / bear- | Importformat anlegen / bear-
beiten beiten
(strg)+(1) Neuen Kontakt anlegen Neuen Kontakt anlegen
(Strg)+(A)+(1) [Recherche ein / aus Recherche ein / aus
(strg)+(K) Karteikarten drucken Karteikarten drucken
(strg)+(AlJ+(K) |Karteikartenformat anlegen/ |Karteikartenformat anlegen /
bearbeiten bearbeiten
(strg)+(L) Adressliste drucken Adressliste drucken
(strg)+(A)+(1) [Stichwortrecherche Stichwortrecherche
(Strg)+(M) Adressen zusammenfihren Adressen zusammenfihren
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Taste Adresstabelle Adressmaske

(strg)+(N) Neue Adresse anlegen Neue Adresse anlegen

(strg)+(Al1J+(N) | E-Mail versenden E-Mail versenden

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

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

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

(strg)+(A)+(P) |Etikettenformat anlegen / Etikettenformat anlegen /
bearbeiten bearbeiten

(sirg)+(Q) Daten exportieren Daten exportieren

(Strg)+(A1)+(@) [Zur ersten Adresse mit einem | @-Zeichen an der Cursorposi-
Eintrag in der aktuellen Sor-  |tion ins Feld einfligen
tierspalte springen

(strg)+(R) Recherche beginnen Recherche beginnen

(strg)+(Al1)+(R) |Berichtswesen aufrufen Berichtswesen aufrufen

(Strg)+(s) Suchen Suchen

(Strg)+(Al1)+(s) [Mobile Benutzer synchronisie- | Mobile Benutzer synchronisie-
ren ren

(strg)+(1) Einzelbriefsymbole belegen Einzelbriefsymbole belegen

(Strg)+(A)+(1) [Volltextrecherche durchfiihren |Volltextrecherche

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

(Strg)+(Al1)+(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 /
bearbeiten bearbeiten

(strg)+(X) (keine) Feldinhalt ausschneiden und

in die Zwischenablage bringen
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Taste Adresstabelle Adressmaske
(Strg)+(A)+(X) [ Exportformat anlegen / Exportformat anlegen /
bearbeiten bearbeiten
(sirg)+(Y) Systemeinstellungen Systemeinstellungen
vornehmen vornehmen
(strg)+(Al)+(Y) |Zusatzdaten recherchieren Zusatzdaten recherchieren
(sirg)+(2) (keine) Rickgéangig innerhalb des
Feldes
(strg)+(Alt)+(z) [Format fir den Format fir den
Zusatzdatenimport anlegen/ |Zusatzdatenimport anlegen /
bearbeiten 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
eine Seite nach unten wechseln
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 nachsten/vorherigen Feld springen

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

In der Monatsubersicht zum selben Tag des nachsten / letzten
Jahres springen
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Nur im Terminmanager

In der Ubersicht zum néchsten/vorherigen Feld springen
(Al )+(F4) Terminmanager ausblenden

Ansicht aktualisieren

(strg)+(1) Jahresubersicht 6ffnen

(strg)+(L) Listenansicht 6ffnen

(Strg)+ (M) Monatsubersicht 6ffnen

(strg)+(P) Terminubersicht drucken (nicht fir Jahreslibersicht)
(strg)+(T) Tagesubersicht 6ffnen

(Srg)+(U) Ubersicht 6ffnen

(strg)+(W) Wochenubersicht 6ffnen

Nur im Dubletten-Modul

Hilfe

Markierte Adressen werden aus der Datenbank geldscht.

(Strg)+(F2] Alle Adressen auBBer den markierten Adressen werden aus der
Datenbank gel6scht.

Je nach Position des Cursors wird eine einzelne Adresse oder
eine ganze Adressgruppe markiert bzw. demarkiert.

(strg)+(F5) Die Anzeige wird aktualisiert.

Die ausgewahlte Adresse wird in cobra angezeigt.

(Alt J+(F4] Sie schlieBen das Dubletten-Modul und kehren zu cobra zuriick.

(strg)+(1) Die fraglichen Adressen werden ignoriert.

(Strg)+(W) Die Adressen werden zusammengefihrt.

(strg)+(Al1)+(A) |Alle Markierungen werden aufgehoben.
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Stichwortverzeichnis

A Zusammenflihren ....................... 91
. Adressen
Abgleich Verknipfen ........coevevevevevevevennne, 73
OULIOOK. ...cceveieiiiieieeeeeecee 327 Adressliste
ADSALZ ... 192 Bemerkungen ...........coo.oovvee..... 200
Adressbuch ..., 269, 271 DOKUMENLE ..., 201
Adresse Drucken.......coeovveiiviiiiiiiiiiiies 218
AUTNEAMEN. ... 325 FOMMAL....eoeeeeeeeeeeeeeeee e, 147
AUuS TeXt ..o 36 Formatbaustein ... 190
Aus Zwischenablage.................. 88 KONEAKL ..o ee e, 201
Besitzer........ccooooiiiin 91 Stichwérter ... 200
_Andern ..................................... 91 Zusatzdaten.............. 201
Bild................ e, 44 Adressmaske.................. 13
Bisher bearbeitet......................... 95 Bearbeiten .........cooveeveeeeeeeeenn, 466
DoKUMENt. ... 48 Adresstabelle ..........cooveeeeeeeeeeeen. 12
Duplizieren .......ccoooeeveiiiiiiiiiininnens 89 KontextmMent oo 42
Eigenschaften ...........ccccccciennnns 90 Adressverknipfung..............c........ 70
Einflgen ..o 88 Recherche ... 123
Feldinhalt ersetzen...................... 96 Aggregieren........ccccceeeieeieieineee. 140
1| (= N 140 Aktuelles Datum ... 192
Finden....ccoooevvevveieeiieiinnnn. 102, 108 Anderung
GrUPPE ..coeeeiieiee e 468 RUCKGANGIG wv-vveeeeeeeeeeeeerreeenn, 40
Gruppen-......cooocceeeeeeeeeeenns 90, 124 Anlage
Heute bearbeitet........................ 95 =Y Y DO 429
HIBrarchie.............ovevvvvnnennns 49,53 ANMEIAUNG «.vovoveeeeeceeeee e 8
(100] o] =1 =] o (R 88 Anrede
LOSCREN ... 40, 133 AUSWANIISEE ..o 81
Problem ... 484 e T 81
Recherchierte ..............co....... 41 ANSICHE .o 29
Mandant..........ccooeiiiininnnnnne 124 Adressverknipfung .................... 74
Offentlich.........ccooevvveeiiiieiie, 90 Auswahlen.......... 463
Potential-........ccoeevvviiiiiieennn. 407 Dokumente ... 300
Privat........ooonnnn, 90, 124 KONEAKE ..o, 54
Recherchieren........... 108, 124, 132 Rahmen.......ccccvveeiiiiiiieieeeenn, 464
Recherchiert............ooooevnns 133 SHCOWOIET «.veeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 69
Schreibgeschitzt...........c....oc....... 41 ANZA.c. e 140
Suchen.........c..coweee.s 102, 103, 108 APOM_ ..., 373
Schnell """""""""""""""""" 103 Arbeitskosten.........ccocoeeeeiiiiiiinnnnn, 60
Wiederherstellen................... 40, 41 ArDEISZEIt cvvvoo e 60
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Assistent Allgemein .......ccoooi 55
Berichte....cccoooeeiviieie 229 FaX .o 474
Attachment ... 429 Benutzerverwaltung...........ccceeeee. 32
Aufgabe Bereich .......oooveviiiiiiiiiiennn. 190, 199
Erfassen........ccccccciiiiiiiiiinnnnns 320 Bericht .........oueviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee 233
LOSChen ... 329 Ausgeben ........cccoc, 256
Mit Datensatz...........cccceeeiinnnnnnne 42 Diagramm..........cceeveeieiiiiieeeennn. 247
Aufgabenbereich ............coeeviiieeeeeee. 20 NEU. ..o 229
Aufgabenubersicht ....................... 333 Beteiligte Adressen..............ooe..... 374
Aufheben Bild.. .o 44
Recherche.......ccocccoeviveiiiiiinnnnnn. 133 Bisher-Liste.......cccoevvvivevneiennnen 95, 467
Ausgabe Browsen..........ceeeeieeiiiiiiiiiiiiiieeee. 265
Vertriebsprojekt.........ccccuvennnnnnn. 372
Auswahlliste ..........ccccceevereereeennnne. 74 D
ANzZeigen ........uuciiiieieeeieeeen 79
Bearbgeiten ................................... 76 Bars?ellung """""""""""""""""" 469
N atei
EINrage.....ooovssssrerrcc s 7 (07127=1 s JPRT 11
Automation ............ccoeeeieeeees 193, 203 Speichern unter ...................... 411
B Daten
Gruppierung .......cooeeeeeeeeennnnnns 139
Baustein (Formate)............ccccuu...e. 189 Datenabgleich...........cccceiiiinnnnnnnn. 410
Bearbeiten Datenaustausch.................... 410, 413
Adresse duplizieren..................... 89 Datenbank
Adresse einflgen ..............coeeeeeee. 88 Kopieren..........ueeeeeeeeeeeeeeeeeeenn. 411
Adresse kopieren .........cccceeeeeeenee. 88 NEU...coiiiiiiee e 8
=T (=Y 95 OffNeN .o, 11
Einzelbrief ........ccccccni. 220 Datenpflege
Hierarchie bilden ......................... 53 Leerzeichen entfernen................ 99
MENU ... 87 Datensatz
Bearbeiter........cccciiiiiini, 365 INaKLiV...cooeeeeiiieee e, 101
Bearbeitungsansicht....................... 13 Datensatznummer ...........ccccceeee... 202
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