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Schriftarten & Farben einstellen

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

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:

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 . Das Layout der Ad-
ressmaske 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 in diesem Fall trotzdem die rich-
tige PLZ ermittelt wird, 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.

Wollen Sie Ihre Suche sicherheitshalber standardméafig immer im gesamten Da-
tenbestand und nicht nur in einer eventuell eingeschalteten Recherche vorneh-
men, 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 Uber« E-Mail-Einrichtungsassistent = “;

legen Sie fest, mit welchem E-| (&) zurck ;

Mail-Programm Mails stan- _

dardmaB|g VerSChith Werden Schritt 1: E-Mail-Programm wahlen ,

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

zunachst fur alle Benutzer ge-  Mail-Vercand ber: 4

troffen. outock ;
<Systemeinstellungen beibehalten >

Automatische Erkennung (mailto:) '

utlook ]

S 4

. T SRR W SIS g A g S S }

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 296.
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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 von cobra vereinfachen und beschleunigen.

Verknupfung zu cobra bearbeiten

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

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

1) Eigenschaften von CRM PLUS 2011 =
Vorgangerversionen
Verknipfung
E CRM PLUS 2011
Zieltyp: Anwendung
Zielort: Programm
Ziel: 011"Programm*AdressPLUS exe" N=Bemd
Ausfihren in: "C:A\Program Filescobra\CRMPLUS20114F
Tastenkombination: Keine
Ausfihren: I" les Fenster ']
Kommentar:
| Dsteipfad éfinen | [ Anderes Symbol... | [ Emeitert... |
[ ok | [ Abbrechen | [ Obemehmen |

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

Ubersicht liber 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-
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Netzwerkname

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

wort« auf der Befehlszeile angegeben, wird der Dialog »An-
melden« Gberhaupt nicht angezeigt.) Der Benutzername
kann auf zwei Arten angegeben werden:
/N=Benutzernameohneleerzeichen

/N=,Benutzername mit Leerzeichen”

Wenn Ihr Benutzername also Leerzeichen enthélt, missen
Sie die Angabe in Anflihrungszeichen einfassen.

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

/N=%Loginname%

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

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

/P=,Kennwort mit Leerzeichen*

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

Die Verwendung des Kennworts in der Befehlszeile ist nur sinnvoll, wenn niemand
auB3er lhnen 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-
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einstellung des Programms, beim Neustart jeweils die zuletzt
gedffnete Datenbank mitzustarten, unterdrickt. Statt dessen
wird das Programm ohne irgendeine Datenbank geoffnet.

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

Ein Beispiel:

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

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

Menus

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

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 gespeichert.

Einstellungen: Allgemein
Trifft die Einstellungen fur die gedffnete Datenbank fur

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:

e Datentabellen

e Datenfelder

e Feldeigenschaften
e Auswabhllisten

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.

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 kénnen.

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

Datenaustausch: Importieren Zusatzdaten
Importiert Zusatzdaten aus einer Datei in eine cobra-
Datenbank.
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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 Ihre 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 geéffneten cobra-Datenbank ab.

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

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

Das Programm speichert alle Anderungen an einer gedffneten Datenbank automa-
tisch und ohne Ruickfrage. Daher kénnen Sie es jederzeit beenden, ohne zuerst
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.

Recherchierte Adressen lI6schen
Léscht alle recherchierten Adressen. Dieser Befehl steht
nicht zur Verfigung, wenn unter »Datei: Einstellungen: Da-
tenbank« die Option »Gruppenfremde Adressen schreibge-
schutzt darstellen« eingeschaltet ist.
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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 einer anderen Gruppe und/oder einem
anderen Benutzer zu.

Adressen zusammenflihren
Macht aus mehreren recherchierten Adressen eine einzige
Adresse.

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

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

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

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

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

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

Feldinhalte ersetzen .Uberschreibt ausgewéhite Feldinhalte.

Feldinhalte erganzen
Fugt ausgewahlten Feldern zusatzliche Inhalte hinzu.

Leerzeichen entfernen
Entfernt Leerzeichen aus ausgewéhlten Adressfeldern und
dient so der Adresskosmetik.
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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 dazugehoérige Hauptadressen neu an.

Meni »Ansicht«

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

Willkommensbildschirm
Blendet den Willkommensbildschirm ein und aus.

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

Hauptadresse auf.

Kontakte ........cccc....... Ruft eine KontaktUbersicht 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 samtliche VerknUpfungen der aktuellen Adresse mit
anderen Adressen.

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

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

Ansicht erstellen....... Offnet den Ansichteneditor, ein eigenes Programm, mit dem
sich die Oberflache von cobra individuell gestalten lasst.
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Ansicht aktualisieren
Frischt die Ansicht auf. Dies ist vor allem dann nétig, wenn
sie im Ansichteneditor bearbeitet wurde.

Eingabemaske bearbeiten
Sie kdnnen hier unter verschiedenen Eingabemasken wéah-
len und diese gegebenenfalls verandern.

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

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

Ort e Auswahl, Verdnderung und Hinzufligen von Ortsnamen und
zugehdrigen Postleitzahlen.

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

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

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

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

VerknUpfungen: Adresse verknipfen
Nimmt eine Adressverknipfung vor.

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

VerknUpfungen: Verknipfungen verwalten
Legt Verknupfungsarten fest.

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

Dokumente: L6schen
L&st die Verknupfung zum gewéhlten Dokument. Das Doku-
ment selbst wird nicht geldscht.
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Dokumente: Neu ...... Erstellt eine neue Dokumentenverknupfung 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: Bearbeite__n
Offnet die Stichwortliste zur aktuellen Adresse.

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

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

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

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

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

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

Zusatzdaten: Bearbeit_en
Offnet die Zusatzdaten zur aktuellen Adresse.

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

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

Zusatzdaten: Datensatze einfligen
Ordnet recherchierten Adressen Zusatzdaten zu.
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Zusatzdaten: Gleiche Datensatze I16schen
Entfernt einen bestimmten Zusatzdatensatz von allen Adres-
sen.

Meni »Format«

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

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

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

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

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

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

Import ... Legt das Format fur den Datenimport fest.

Legt das Format fir den Import von Zusatzdaten fest.
Export......eveeeeieeeeeen. 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
Beim Erfassen von Daten kénnen Dialoge mit Daten vorbe-
legt sein. Auswahl und Bearbeitung der Vorbelegungen er-
folgen hier.

Menu » Ausgabe«

Etiketten .....c.cuen....... 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 mit MS
Word.

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

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

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

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

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

Menu »Recherche«

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

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

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

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

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

Menii »Extras«

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

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

Mandant/Projekt: Bearbeiten
Legt Mandanten und Projekte an.
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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.

Dubletten-Modul....... Findet Dubletten nach benutzerdefinierten Suchkriterien.
[Dieses Modul muss separat erworben und aktiviert werden.]

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

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

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

INFO woneee Liefert Informationen Uber lhre Installation.
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Symbolleisten

Diese Liste enthélt die Symbole der gebrauchlichsten Symbolleisten. Sie kbnnen
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

‘;i‘ Schaltet den Willkommensbildschirm ein bzw. aus.

i Schaltet aus der Adressmaske in die Adresstabelle um.

Schaltet aus der Adresstabelle in die Adressmaske um.

2= Druckt Etiketten.

‘& Druckt Adressliste.

42 Druckt Karteikarten.

& Legt eine neue Adresse an.

& Dupliziert die aktuelle Adresse.

[ Loscht die aktuelle Adresse.

= Legt einen neuen Kontakt an.

& Sucht einen bestimmten Begriff in einem Feld.

i) Zeigt die bisher bearbeiteten Adressen an.

8% Verknipft Adressen miteinander.
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Einfligen
Flgt die Postleitzahl zum eingetragenen Ort ein.
= Erganzt den eingetragenen Textbaustein.

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

Formate

=2 Richtet Etikettenformate ein.

5! Richtet Karteikartenformate ein.
= Richtet Adresslistenformate ein.
F; Richtet Einzelbriefformate ein.
Iy} Richtet Mehrfachbriefformate ein.
F Verwaltet Formate.

Briefe 'schnell’

| <Einzelbrisffarmat wahlen=

<Einzelbriefformat wahlen =
Syskem: Standard
<Einzelbriefformate einskellen, . =

Belegt die funf Format-Schaltflachen der Symbolleiste »Briefe 2«. Auf3er-
dem koénnen Sie hier Einzelbriefformate auch direkt auswahlen.

Bernd Schlegel: Serien-E-Mail Messe |-

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

Hier stehen bis zu funf Serienmail-Vorlagen aus dem Serienmail-
Assistenten als Vorlagen fur Einzelmails zur Verfligung.

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

il

Startet den Dialog des Serienbrief-Assistenten.

3

Startet das in den Benutzereinstellungen eingestellte Textprogramm.

.‘_‘ﬁ Sendet eine E-Mail an die aktuelle oder an alle recherchierten Adressen.
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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 das in den Benutzereinstellungen eingestellte Textprogramm.

[

[&

B Startet den Dialog zum Export von Steuerdateien flr Serienbriefe.

(7]

.j3 Sendet eine E-Mail an die aktuelle oder an alle recherchierten Adressen.
=

Offnet den Serienbrief-Assistenten.

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

Briefe 2

P b2 [ [ [
Diese Schaltflachen senden die aktuelle Adresse mit dem ihnen in der

Symbolleiste Briefe ,schnell’ jeweils hinterlegten Einzelbriefformat an das
Textprogramm.

55

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 ausgewéahlten Adressen fur einen Serienbrief.

Startet den Serienbrief-Assistenten.

B 0 & ®

Startet das Standard-Textprogramm.

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

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

Ausgabe

== Druckt Etiketten mit dem aktuellen Format.
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Druckt eine Adressliste mit dem aktuellen Format.

Druckt Karteikarten mit dem aktuellen Format.

Druckt einen Einzelbrief mit dem aktuellen Format.

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

Offnet den Serienbrief-Assistenten.

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

Ordnet E-Mails den entsprechenden Adressen in cobra zu.

Druckt eine Kontakthistorie zur aktuellen Adresse aus.

Recherche 1

A2

£ M K =

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

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

Schaltet die aktuelle Recherche ein beziehungsweise aus.

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

Recherche 2

©

\+

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 Stichwortern.
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# Recherchiert nach einer Von-bis-Angabe.

'}

Recherchiert in allen Daten.

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

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

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

2 Wahlt die Telefonnummer der aktuellen Adresse.

Y Legt einen neuen Termin im Terminmanager an.

-2 Ubernimmt E-Mails aus dem Posteingang lhre Mail-Programms.

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

S Wahlt die Telefonnummer der aktuellen Adresse.

Legt einen neuen Termin im Terminmanager an.

Ubergibt recherchierte Adressen an den Terminmanager.

Legt eine neue Aufgabe im Terminmanager an.

o & EOF

Offnet den Terminmanager.

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

Ansichten

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

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

EL 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.

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

Recherchiert in einer Kampagne eine bestimmte Aktivitat.

Synchronisieren

{t" Synchranisieren. ., !

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

Vertriebsprojekte

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

& Zeigt die Vertriebsprojekte zur aktuellen Adresse an.

= Legt ein neues Vertriebsprojekt an.
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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)+(4) (keine) Feldinhalt komplett markieren
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Taste Adresstabelle Adressmaske
(strg)+(A1)+(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 wéahlen
(Strg)+(A1)+(D) |Dubletten recherchieren Dubletten recherchieren
(strg)+(E) Etiketten drucken Etiketten drucken
(strg)+(AlJ+(E] | (keine) Eurozeichen einfligen
(strg)+(F) Adresse verknlpfen Adresse verknUpfen
(strg)+(Al)+(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)+(4) Neuen Kontakt anlegen Neuen Kontakt anlegen
(strg)+(A1)+(1) [Recherche ein / aus Recherche ein / aus
(strg)+(K) Karteikarten drucken Karteikarten drucken
(strg)+(AlJ+(K) |Karteikartenformat anlegen/ |Karteikartenformat anlegen /
bearbeiten bearbeiten
(strg)+(1) 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)+(AlJ+(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)+(5) Suchen Suchen

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

(strg)+(1) Einzelbriefsymbole belegen Einzelbriefsymbole belegen

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

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

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

(strg)+(V) (keine) Zwischenablage in aktuelles

Feld einfigen

(strg)+(AlJ+(v]) |vCard versenden vCard versenden

(Strg)+(W) Adresslisten drucken Adresslisten drucken

(Strg)+(A1)+(W) [Adresslistenformat anlegen/ |Adresslistenformat anlegen /
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 flr 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
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Nur im Terminmanager

In der Ubersicht zum néchsten/vorherigen Feld springen

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

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

(Al1)+(F4) Terminmanager ausblenden

Ansicht aktualisieren

(strg)+(1) Jahresubersicht 6ffnen

(strg)+(L) Listenansicht 6ffnen

(Strg)+(W) Monatstbersicht 6ffnen

(Strg)+(P) Termintbersicht drucken (nicht far Jahresibersicht)

(strg)+(T) Tagesubersicht 6ffnen

(Strg)+(U) Ubersicht 6ffnen

(Strg)+(W) Wochenibersicht 6ffnen
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Stichwortverzeichnis

A Zusammenfihren ..........coceeuee.. 87
. Adressen
Abgleich Verknapfen........cccvvvveeeiinnnnnnnn. 68
QULIOOK. .., 319 Adressliste
ADSALZ ... 189 Bemerkungen ..........oovvvorvvvee.., 197
Adressbuch ..., 267,270 Dokumente........cocceveeeeiiiiiniennn, 198
Adresse Drucken.....coeeeeveeiiiiiiiiiiian, 215
AUTNEAMEN.....ooi 317 Format....cooooeeeiee . 143
AUS TeXt o, 32 Formatbaustein .................... 187
Aus Zwischenablage................. 84 KONEAKE v 198
Be__sitzer ....................................... 86 Stichwérter ... 197
.Andern ..................................... 86 Zusatzdaten............... 198
Bild................ e, 40 Adressmaske ... 13
Bisher bearbeitet........................ 90 Bearbeiten......coccoveeiiiiiiiiin, 454
DOka”.‘e”t """""""""""""""""" 44 Adresstabelle......cccoveeeeeeiiiiiiinn, 12
D_upI|2|eren .................................. 85 Kontextmendi ... 38
E!ge__nschaften """"""""""""""" 86 Adressverknipfung........................ 68
Einflgen........cccooiiis 84 Recherche ... .. 119
Feldinhalt ersetzen.........cc..coeecoe. 91 Aggregieren .......cccccceeeiiiiieiienee, 135
Filter .......................................... 136 Aktue”es Datum ......................... 189
Finden ... 98, 104 Anderung
GrUPPE ceeeeee e 456 RUCKGANGIG weveveeeeeeeeeeeeeeeeennn, 36
Gruppen-.......cccceeiiiiieneen. 86, 120 Anlage
Heute bearbeitet...................... 90 E-Malil evvooeeoeeoeoeoeoe 417
HIErarchie............ovvevvvveneneee. 45,49 Anmeldung .......oeeiiiiiiiin 8
Kopieren......ccoceeeeeeeiieeeeciiiee e, 84 Anrede
LOSCheN ..., 36, 129 AUSWANIISEE oo 77
Problem ..., 471 KUIZeI ..o, 77
Recherchierte ..........c.cooee... 37 ANSICOt ... 27
I\_/Ianda.nt .................................... 120 Adressverknipfung .................... 69
Offentlich.........oveeeeeeieieeiee 86 Auswahlen. ... 451
Privat.....cooveeei, 86, 120 Dokumente ... 292
Recherchieren........... 104, 120, 128 Kontakt ....ooonveeeieeeeeee e 50
Recherchiert......ccccoveeviiiiiiiianl. 129 Rahmen..............._.__ 4592
Schreibgeschitzt............coocooeene. 37 Stichworter ......ooveeeeieiieee, 64
Suchen................. 98, 99, 101, 104 ANZAN oo 135
SCNell..oovo, 99 APOM. oo 364
Wiederherstellen .................. 36, 37 Arbeitskosten.......ccoveeeeiiiiiiii 56
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Arbeitszeit.........uuveeiiiiiiiiiiiiieee 56 Benutzerverwaltung...........cceeeeee. 29
Assistent Bereich .....cocovvvveiiiiiiiiienn, 187, 196
Berichte.....coooooiiiiiii 225 Bericht
Attachment ... 417 NEU....oiiiiiiiii e 225
Aufgabe Beteiligte Adressen...................... 365
Erfassen.....ccccceeviiiiiiicciinen, 312 ] o 40
LOschen .....ouovveeveiiiiiieeeee, 321 Bisher-Liste.......ccccoevvvvvivniiennnnn 90, 455
Mit Datensatz..........cccceeeeeeveeeennnns 38 Browsen.......ccoooviiiiiiiiiiiiiiee 263
Aufgabenbereich ..........ccccccoennnne. 19
Aufgabenubersicht ....................... 325 D
Aufheben Darstellung 457
Recherche.........ccovviiiiceen 129 Datei 7
Ausgabe e
: : Offnen oo, 11
VertrlepsprOJekt ......................... 363 Speichern Unter ....................... 399
Auswabhlliste ..., 70 Daten
PAY aV4= 1o 11 o I 75 a :
Bearbeiten 70 Grupplergng ............................. 134
S 73 Datenabgleich..........cccccevvvveneneee. 398
Automatior-w """"""""""""""" 1 90200 Datenaustausch.................... 398, 401
........................... , Datenbank
B Kopieren ........ccooeeeeeeeieeeeeninnnnnnn. 399
NEU...coiiiiiiiie e 8
Baustein (Formate)..............c........ 186 OffNeN .o, 11
Bearbeiten Datenpflege
Adresse duplizieren..................... 85 Leerzeichen entfernen................ 95
Adresse einflgen ...............ceeeeeee. 84 Datensatz
Adresse kopieren .........ccceeeeeeeeeee. 84 INAKLIV ..o 97
Bisher......coooiii, 90 Datensatznummer ...........cccuueeee. 199
Einzelbrief ........ccccooiiiiiiis 217 Datensatzvorlage.........cccccuvunnnnnnn. 209
Hierarchie bilden.......................... 49 Datum.....ooooeiiieee, 189
MenU ... 83 Schnelle Eingabe .............c...c..... 76
Bearbeiter........ccccoviiiiiin, 356 Desktop ...covvviieeiiiiiieeeeeee, 466
Bearbeitungsansicht....................... 13 Diagrammtyp ......ccoeveevviieeerieeeennen. 261
Bedingung ... 192 Dokument ........cooovvviiiiiiiiiieee 44
Beenden.......ooovivieiiiiiie 28 Bearbeiten........cccoevviiiiiinn 294
Befehl ..., 190 Drucken........cccoeeveeiiiiieciiiiinnn. 198
Automation..........ccceeeeeeiiiiinnnnnnn. 200 Loschen.........ecceviiiiiiiiiiiiii, 294
Befehl <...> ..o 187 NEU....ooiiiiiiiiie e 293
Belege ..o, 445 (0]1707="2 JRE 294
Bemerkung........cccooeiis 43 Recherche..........coovviiiiiiiiiinnnne. 117
Drucken........cccccoeeeieiiiiiiiiines 197 Verwaltung ........ccccoeeeeiiinnnnnnnn. 290
Feld.. 44 Ein/AUS......., 290
In andere Adresse..........ccoeeeeeeee. 87 ZUordnen .........eeeceeeeeeeeeeeeeiin 54
RTF e 44 Dokumente
Benutzer........cccccoiie 317 Exportieren.........ccccvvvvevieeennnnn. 414
Kennwort.........cccoooiiiiiies 457 Dokumentenverwaltung
MODIl . 400 E-Mail-Anhang.........ccccevveeeeeeeee. 417
Benutzereinstellungen.................. 454 Drag & Drop.....cccceveeeeeeeveeeennnn. 32, 293
Allgemein .........ceeeeeiiiiiiiiiiiin, 51 Druck
FaX .o 462 Adresslisten.........cccceeeeiiivieennne, 215
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Etiketten ........ccccoois 215 Bemerkungen...........ccccceunnnnee 197
FaX .o 301 Dokumente.......cccooeevvneiivniennnnss 198
Format......cooeiieiiiiiiiieeeee, 192 Drucken.......coeovveiiiiiiiiiiiiieiis 215
Karteikarten..........ccccoeeevveennnnn. 215 EndlOoS- ..o 180
Dubletten.........ccoevveeiiiiiiiiieienn, 34 Format.......oooiiiiiiiiiceee 143
Assistent .......ccooeveiiiiiiiei, 383 Formatbaustein ........cccccouueenn.n 187
Importieren..........ccccceeiiiiennnnes 404 Kontakt .......ccevviiiiiiiiiiiiiiiiieieee, 198
Recherche.......ccccccovvivviiiniiinnnnnn. 122 Stichworter .......oeevvieiiiiniiinnnnn. 197
Dubletten-Modul............................ 382 Zusatzdaten..........ccooeeeeeeiennnnn 198
Duplizieren EXCel.ueiiii e, 415
Adresse........uuvveveveiiiiiiiiieeeeeeeeeee 85 EXperte ... 159
Vertriebsprojekt..........cccceveeeeeee. 369 =D (o To] ¢ NP 409
Durchschnitt .......ccooveviiiiiinns 135 EXCel e 415
Serienbrief.......coeeiiiiiiiiiiiiiennn, 414
E Textdateien......cccceeeeeeeeeeeeeenn.. 414
Eigene F
Eingabemaske .............ccccceeees 30
Eigenschaften beim Start ............. 467 Favoriten.......ccccvveveeeiiiieiiiiieeieennn. 18
Einflgen ... 84 Telefonie .......cooevveveeieiiiiiiieennnnn. 300
Postleitzahlen...........cccccoeeevninnnnns 79 FaX. .o, 301
Eingabemaske Einstellen..........cccovvveiiiiiiinnnnn. 462
Eigene.. ..., 30 Lernmodus .........coeeveviviiieeeeennee. 303
Einstellungen Nummer Ubergeben ................. 303
Benutzer.....ccoooevveeiiiiiiiin 454 Versenden........cceeeeeeeeeieeneeennnns 305
Benutzerspezifische.................. 450 FAX 267
Faxprogramm..........cccccceunnnnnnnes 462 Feld
Schriftart..........ccooi 452 Bemerkung........cccccoeiiiiiinnnnns 44
Einzelbrief......ccoooovveiiiiiiiiieeeeenn, 217 Bild .o 40
Auswahl .......cooovviiiiiiiie, 219 FaX oo 302
Format......cooeiieiiiiiiieeee, 184 FaX- .o 302
Schnell .......oeveveiiiiiiiiieeeei 218 Formate.......cooooveiieiiiiiiicienns 186
Symbole........ccooei 218 Spezielles......cccoeveiiiiiiiiinns 199
Verfassen......ccoeevveveeeeeieeeienns 218 Feldhilfe ......cooouueeeiiiiiiiieeeeee 26
E-Mail ................... 265, 276, 280, 281 Feldinhalt
Dateianhang..........cccccceuuunnnnnnns 417 Erganzen........cooveiiiiiiiiiiiiiieeeen 94
Einstellungen .........ccccccceinnnnes 458 Ersetzen ... 91
Einzelne ......covveiiiiiiiii, 276 Léschen.....oovveeeiiiiiiceee, 91, 93
Mit Datensatz...................... 38, 280 Recherchieren.........ccccevvvneennen. 113
Nichtpersonalisiert..................... 280 Fester Textbaustein.........ccccceee..... 76
Personalisieren ............ccoceeun..... 284 |11 (=] 98, 136, 259
Personalisiert ...........ccccccevevennneen. 281 Kontakt.......oooevvviiiiiiieeee, 58
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