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Schnellzugriffsleiste

Registerkarten

Mentband Datensatze
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Adressliste Neu Bearbeiten
Kunde...|Frma ~ [Nach... «|Vor.. |strae Pz ot Abteking |Postion Gebiet Betreuer
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Abriss Brunner TeckstraBe 9 120.. Berin Deutschlan...  Wilam Godwin
Abriss Brunner Brun.. Moni.. TeckstraB.. 12.. Berlin +49(0)30 705... .J monika@abriss... & Geschifts... Assistenz  Deutschl..  Wiliam Godwin
Abriss Brunner  Brun... Peter  Teckstra.. 12.. Bers +49(0)30705.. ) peter@abriss-b... & Geschifts... Geschafts... Deutschl... Willam Godwin
Aeroga Luft & Klima  Sipple  Kristin  Hirschstra... 76..gafGrisruhe  +49 (0)72175... ) kristin-sipple@... & Vertrieb Bereichsle... Deutschl... Rebecca Horch
Ajdas Uzige & Tran. Pestalozzist..  713. Weinstadt Deutschlan... Rebecca Horch
Ajdas Umziige ... Ergen  Yase... 71.. Weinstadt +49(0)71525.. ) y.ergen@agdas... & Kundenbe... Deutschl..  Rebecca Horch
Agdas Umzilge ...  Scho... Marc .. 71.. Weinstadt +49 (0)71525.. .) m.schoppe@ag.. & Geschifts... Geschifts... Deutschl... Rebecca Horch
Altenkirchen EDV G... Klonen Karl  Hauptstr.. 79.. Eisenbach +49 (0)7657 2. .) kkonen@alten.. & Geschifts.. Bereichsle.. Deutschl.. Rebecca Horch
AOB GmbH Bauho.. Herbe. Schilerstra.. 845.. AROttng 449 (0)8671478.. ) h.bauhoefer@ao.. S Geschaftsfi.. Geschaftsf.. Deutschian.. PaulHerberger
Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE GERATE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE |  VERANSTALTUNGEN | ar STICHWORTER
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03.04.201911:27  Franzska Fried... (3 E-Mad (Ausga... arboc Roadshow | Sid Marketing System  Adon  Lieferung
10.05.2018 08:47  Mary Wolston... (2 E-Mai (Enga..  Frage zum Newsletter Support System  Adon  Rechaung
08.03.201709:55  PaulHerberger 1 Telefonsch  Kunde kann nicht erreicht werden, Btte um Ricknuf au... Nachakaul System  Event Somme...
25.06201611:27  TanjaSchiiter I8 Telefonsch  Nachfrage und wiederhokes Rabatt-Angebot.Herr Berg... Nachakqu System  Morketng  Projekt
07.02.2016 14:05  Mary Wollston... 88 Personich Personiches Treffen mit Herm Berg, in seinem Buro in v R et Ve
01.12.201516:03  Josefkoppl 2 E-Mai (En Anfrage nach indiviudellem Angebot Svutam B Poriec R Provision)
10.08.2014 11:49  Bemd Schlegel 1 Telefonisch | Erste Kontaktaufnahme, Produktvorstelung. Kunde erh...  Erstakauise Ll
[ ) 280 . 31 | (Rederche) | Frma | BemdSchiepel = @
Meldungszeile Kontakte Anzahl Anzahl Benutzer
Datensitze recherchierter Sortierung
Datensatze Recherchestatus

Tastatur

Eingabetaste
F1

F2

F4

F5
Strg+F5
F7

F9

F10
F11

F12

Bild auf, Bild ab
Strg+Pos1, Strg+Ende

Wechselt in die Adressmaske

Hilfe

Loscht die aktuelle Adresse

Sucht nach einer Adresse

Recherchiert die aktuelle Adresse
Aktualisiert die Anzeige

Zeigt Haupt- und Nebenadressen
Bearbeitet Stichworter

Bearbeitet Bemerkungen

Bearbeitet Zusatzdaten

Bearbeitet Kontakte

Blattert eine Seite in der Tabelle auf/ab
Blattert an den Anfang/das Ende der Tabelle



Adressmaske

Menuband Datenfelder

Schnellzugriffsleiste

Registerkarten
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Adresse Akon @
"ADRESSEN RATE UND SERVICEAUFTRAGE |  SUPPORT-TICKETS |  VERTRIEBSPROJEKTE |  VERANSTALTUNGEN AKTVITATEN | ARTIKELSTAMM
USTE
ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen Bearbeiten ||~
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb
Frma ABC Nachhife Anrede/Tiel Herr Kundenart & Bes Double Opt-In O @ -
Schule fir jedermann Nachname Berg Kundennummer GruBkarten:
StraBe Poccstrae 10 Vomame Joachim Kassifiation CKunde Geburtstagskarte [
Land/PLZ/Ort D-80336 Minchen Abteiung Geschaftsfiihrung Potenzal 10 @) Wehnachtskarte []
Staat DEUTSCHLAND Posttion Geschaftsfiihrung Branche Dien: Newsletter: Sperrvermerk
Telefon 449 (0) 89 792928 ) Durchwahl +49 (0) 89 792928 ) FimengroBe wenige.. Kunden [ KemeEwald [
Fax +49 (0) 89 7929289 Mobil v Gebiet Deutsc. Veranstaktungen | Keine A [
E-Mail Untern. mai@abc-nachhife-r = EMai Asp. berg joachim@abcr = Betreuer Paul. @ Partner [ Keine Briefe [
Websette www.abcnachhife- & Skype ° Intemet Inaktve Adresse  [] @
Briefanrede Sehr geehrter Herr & 2.004,25 Wamfeld ®
_ Rofibinnearad onew w7
Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE GERATE |  SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE |  VERANSTALTUNGEN | ar
[Efastam v [efasstvon [At _[Bemerkung Anss | Vertriebsp... | Support-Ticket |
- E [ [ -
[ Tamaschl.. | 2< .| AW: Multfunks 4610b bers Netzwerk nicht mehr erreichbar S -
12.03.20210.. MalekBnA. (3 .. AW:Mulfunktionssystem d610b Ubers Netzwerk nicht mehr erreichbar S Support.- 35 | Proble
12.03.20210.. PauMerbe.. I8 .. Technier kontaktiert und beauftragt, befindet sich beretts in der Nahe Support-. #35 | Proble
12.0320210.. Bemdschl. {2 .. Multfunktionssystem d610b bers Netzwerk nicht mehr erreichbar Suppor...  Support- £35 | Proble
10.03.20211..  HelgaVogel [ .. Multfunktionssystem d610b: Bedienungsanieitung als PDFSehr geehrter H..  Support.- #33 | Proble.
10.03.20211.. Tamaschl. I8 .. Kunde bemgggek fehlende Bedienungsanletung, Zusendung der Anletun... Support- £33 | Proble.
24.0220211.. MaryWolst.. I8 .. Bedarfsermtung durchgefuhrt, Vertriebsprojekt erstelt Vertrieb  ABC Nac
07.01.20211.. Bemdschl.. 18 .. Probleme mi Drucker geschidert, Rickruf durch Technker vereibart. Support []
% 280 11 | Recherche) | firma | Bernd Schicgel 5]
Meldungszeile Kontakte Anzahl Anzahl Benutzer

Sortierung
Recherchestatus

recherchierter
Datensatze

Datensatze

Tastatur

Wechselt in die Adresstabelle

Bringt den Cursor ins nachste Feld

Ruft die Hilfe auf

Loscht die aktuelle Adresse

Flgt einen Textbaustein ein

Sucht nach einer Adresse

Recherchiert die Adresse

Zeigt Haupt- und Nebenadressen

Zeigt die Auswahlliste zum aktuellen Feld
Bearbeitet Stichworter

Bearbeitet Bemerkungsfelder

Bearbeitet Zusatzdaten

Bewegt den Cursor ein Datenfeld vor/zurlick
Blattert zur nachsten/vorigen Adresse

Esc
Eingabetaste

F1

F2

F3

F4

F5

F7

F8

F9

F10

F11

Tab, Umschalt+Tab
Bild ab, Bild auf



Menuband (Ribbon Bar, Multifunktionsleiste)

Registerkarten Befehlsschaltflachen Kontextabhangiges Register
|

ot

Enfigen Neu Advesse
© Ridgangg v Wic@rherstelen

Zwischenablage Adresse

Tabele Layout O Suche
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A Task Management
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Schnellzugriffsleiste Befehlsgruppen

Meniiband
Aktion Befehl

Menuband verkleinern

Rechte Maustaste in Meniband: Option
»Menuband minimieren« einschalten.
Oder Strg+F1 betatigen.

Es werden nur noch die Registerkarten des
Menubandes angezeigt.

Meniiband vergrofern

Rechte Maustaste auf Registerkarte des
Menubandes: Option »Menliband minimieren«
ausschalten. Oder Strg+F1 betatigen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Aktion

Befehl

Position der Schnellzu-
griffsleiste andern

Schnellzugriffsleiste mit rechter Maustaste an-
klicken, Befehl »Symbolleiste fur den Schnell-
zugriff Uber/unter dem Meniband anzeigen«.

Befehl auf Schnellzugriffs-
leiste legen

Befehlsschaltflache im Meniband mit rechter
Maustaste anklicken, Befehl »Zur Symbolleiste
fur den Schnellzugriff hinzufligen«.

Befehl aus Schnellzugriffs-
leiste entfernen

Befehlsschaltflache auf der Leiste mit der rech-
ten Maustaste anklicken, Befehl »Aus Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

Befehl in Schnellzugriffs-
leiste ein-/ausblenden

Listenpfeil am rechten Rand der Schnellzugriffs-
leiste anklicken, einzelne Befehle in der Aus-
wahlliste ein- oder ausschalten.




Befehlsschaltflachen

Die Funktion der wichtigsten Symbole:

H

Cockpit

&

Adressmaske

- 3

Wechselt von der Adress-
e maske in die Adresstabelle

Blendet das Cockpit ein und
aus

Wechselt von der Adress-
tabelle in die Adressmaske

EE, Druckt Etiketten
Etikett
QI_E Druckt Karteikarten
Kartejkarte
% Druckt eine Adressliste
Adressliste
& Legt eine neue Adresse an
ween - LOSCht die aktuelle Adresse
5] Legt einen neuen Kontakt an

Durchsucht Adressen nach ei-
nem bestimmten Begriff

Adresse
suchen

Zeigt das Postleitzahlen-
verzeichnis an

B Pz

&

Adresse
verkniipfen

Verknlpft zwei Adressen

@ Verkniipft eine Adresse mit
s recherchierten Adressen

verkniipfen

% aavan ZE1gt die Aktivitatenliste zu
den aktiven Kampagnen
?ﬁ{: Nimmt Adresse(n) in eine
hinzuﬁ.l;:r:?::iflmen' Kampagne an

Legt ein neues Vertriebs-
projekt an

g

Aktuelle Adresse
recherchieren

Fligt die aktuelle Adresse zur
Recherche hinzu

Flhrt eine Stichwortrecher-

o«

Stichwdrter

che durch
gy Fuhrt eine Schnellrecherche
Von/Bis
durch
Bsaoe  FUhrt eine SQL-Recherche
durch

Y

Einschalten

Schaltet die aktuelle Recher-
che ein und aus

?a Hebt die Recherche auf

= Einzelbrief mit ausgewahltem
== Textprogramm

@ Assistent flir Serienbriefe

5 Assistent fiir Serien-E-Mails

Serien-E-Mail

£ emivesenden. OffNEt das E-Mail-
Programm
EY  Offnet eine Formatauswahl
wraseveseen - UNd das E-Mail-Programm

Fihrt Adressen zusammen

>+ Zusammenfidhren

eamen  Wahlt die aktuelle Telefon-
nummer
e - Legt einen neuen Termin an

#% Recherche als Termine aufnehmen U be rg i bt recherchier'
te Adressen an den
Terminmanager

i

Gffnen

Offnet den Terminmanager



Recherchieren

Aktion Befehl Vorgang
Recherche: Folgende Optionen stehen zur Verfu-
Adressen: gung:
Recherchieren
(Nur Suchbegriff) |Findet alles, was den Suchbegriff am
Anfang enthalt.
= = Genau Findet genau den Suchbegriff.
* [Stern] = Joker Findet eine beliebige Zeichenfolge.
- [Minuszeichen] |= Negation Findet alles, was den Suchbegriff
nicht enthalt.
> = Grofer Findet alle Adressen, deren Suchfeld
>= = Grof3er gleich grofRer/gleich dem Suchbegriff ist.
< = Kleiner Findet alle Adressen, deren Suchfeld
<= = Kleiner gleich kleiner/gleich dem Suchbegriff ist.
0 = Leer Findet alle Adressen, in denen dieses
Suchfeld leer ist.

Etiketten / Karteikarten / Adresslisten drucken

Aktion Befehl Vorgang

Recherchieren Recherche: ... Gewlinschte Adressen recherchieren.

Format wahlen | Ausgabe: Bereich und Format auswahlen. For-
Drucken: mat am Bildschirm in der Vorschau
Etikett / Uberprufen. Einzelne Adresse, alle
Karteikarte / Adressen oder nur recherchierte
Adressliste Adressen drucken.




Einzelne Adresse an eine Textverarbeitung libergeben

Erstellt auf Tastendruck fertig formatierte Einzelbriefe.

Aktion Befehl Vorgang
Brief vorbereiten | Ausgabe: Einzelbriefformat anlegen oder be-
Brief: arbeiten. Gegebenenfalls Kontakt-

Format bearbeiten |vorlage erfassen.

Brief an Adresse | Ausgabe: Befehlsschaltflache anklicken und
schreiben Brief: Bereich und Formatnamen auswah-
Einzelbrief len. Oder Listenpfeil anklicken und
Format aus der Konfiguration aussu-
chen.

Serienbrief-Assistent

Ubergibt ausgewahlte Adressen an das im Format angegebene Programm und
erstellt damit Serienbriefe.

Aktion Befehl Vorgang

Brief vorbereiten | (Textprogramm) Serienbrief im Textprogramm vorbe-
reiten und speichern.

Recherchieren | Recherche:... Gewiinschte Empfangeradressen re-
cherchieren.

Assistenten Ausgabe: Das gewunschte Format auswahlen.

aufrufen Brief: Dokument und Adressbereich be-
Serienbrief stimmen. Befehl »Serienbrief erstel-

len.

Adressen an Die Adressen werden formatiert an

Textprogramm das Textprogramm ubergeben. Briefe

ubergeben in der Vorschau prufen.

Drucken (Textprogramm) Die Briefe werden direkt aus dem

...: Fertigstellen Textprogramm gedruckt.

und zusammenfiih-
ren




Serienmail-Assistent

Personalisierte E-Mails im HTML- oder Text-Format versenden.

Aktion

Befehl

Vorgang

Recherchieren

Recherche: ...

Gewiinschte Empfangeradressen
recherchieren.

Assistenten

Ausgabe: E-Mail:

Vorlage aufrufen oder neue Mail er-

aufrufen Serien-E-Mail stellen. Evtl. Anlagen zuweisen.

Kontakte und Evtl. Kontakte erzeugen und den

Stichworter Adressen Stichworter zum

definieren Versandstatus zuweisen.

Versenden Serien-E-Mail Mails werden verschickt.
versenden

Telefon und E-Mail

Sie kdonnen direkt aus cobra telefonieren und E-Mails versenden.

Aktion

Befehl

Vorgang

Einstellungen

Datei: Systemweite Ein-
stellungen:
Telefoneinstellungen

Gerat und Standort einstellen.
Anzeige eingehender Anrufe
einrichten.

Aktuelle Adresse
anrufen

Kontextmenii (rechte
Maustaste): Wahlen oder

Cursor ins Feld mit der ge-
winschten Telefonnummer

Schaltfliche bringen.
E-Mail aus Kontextmenii (rechte Cursor ins Feld mit der E-Mail-
Adressmaske Maustaste): E-Mail Adresse bringen. Auswahl zwi-
senden schreiben oder Schaltfla- | schen Vorlage oder leerer Mail
che [ treffen. Mail-Programm wird
gestartet.
Einzel-E-Mail Ausgabe: E-Mail: Vorlage wahlen. E-Mail-
mit Format E-Mail mit Vorlage ver- | Programm wird mit Vorlage
senden senden gestartet.
E-Mail an Ausgabe: E-Mail: Einzel- oder Massenversand

recherchierte
Adressen senden

E-Mail versenden

nicht personalisierter E-Mails
uber lhr Mail-Programm.




Stichworter und Feldinhalte einfiigen / ersetzen

Stichworter oder Texte in einem Feld in Adressen erganzen oder ersetzen.

Aktion

Befehl

Vorgang

Recherchieren

Recherche: ...

Gewlinschte Adressen recherchieren.

Stichworter
erganzen

Einfiigen: Stich-
worter: Erganzen

Zu erganzendes Stichwort auswahlen
oder neu anlegen.

Stichworter
ersetzen

Einfiigen: Stich-
worter: Ersetzen

Altes und neues Stichwort auswah-
len.

Text erganzen

Datei: Datenbank:
Feldinhalte ergan-
zen

Feld aussuchen. Zu erganzenden
Text eingeben.

Text ersetzen

Datei: Datenbank:
Feldinhalte erset-
zen

Feld aussuchen. Text und Erset-
zungsart (alles oder nur bestimmten
Text Uberschreiben?) angeben.

Ansichten wechseln und anpassen

Tabelle und Adressmaske kénnen Ihren Bedurfnissen angepasst werden.

Aktion

Befehl

Vorgang

Ansicht wech-
seln

Ansicht: Ansicht:
Wahlen

Gewilinschte Ansicht in Symbolleiste
oder Meni auswahlen.

Sortierung

Klick auf Kopf der gewlinschten
Spalte.

Spaltenbreite

Spaltenlinie fur optimale Breite
doppelklicken.

Spaltenreihen-
folge

Spaltenkopf mit der Maus greifen
und verschieben.

Feld einfugen

Datei: Ansicht:
Ansicht bearbeiten
oder Datei: Ansicht:
Eingabemaske bear-
beiten

Arbeitsflache kann komplett umge-
staltet werden.




Tastaturbelegung

Taste Adresstabelle Adressmaske

F1 Hilfe Hilfe

F2 Adresse loschen Adresse l6schen

F3 (keine) Kirzel durch Textbaustein
ersetzen

F4 Suchen Suchen

F5 Adresse recherchieren Adresse recherchieren

Strg+F5 Anzeige aktualisieren Anzeige aktualisieren

F7 Nebenadressen Nebenadressen

F8 (keine) Auswahlliste zum Feld

F9 Stichworter Stichwaorter

F10 Bemerkungen Bemerkungen

F11 Zusatzdaten Zusatzdaten

F12 Kontakte aufrufen Kontakte aufrufen

Strg+B Vertriebsprojekt anlegen Vertriebsprojekt anlegen

Strg+C Adresse kopieren Feldinhalt kopieren

Strg+D Telefonnummer wahlen Telefonnummer wahlen

Strg+E Etiketten drucken Etiketten drucken

Strg+F Suchen Suchen

Strg+Shift+F | Volltextsuche ein-/ausblenden | Volltextsuche ein-/ausblenden

Strg+H Termin zur Adresse erfassen Termin zur Adresse erfassen

Strg+l Bisher-Liste Bisher-Liste

Strg+) Neuen Kontakt anlegen Neuen Kontakt anlegen

Strg+K Karteikarten drucken Karteikarten drucken

Strg+M

Adressen zusammenfihren

Adressen zusammenfiihren




Taste Adresstabelle Adressmaske

Strg+Alt+M Recherche riickabwickeln Recherche riickabwickeln

Strg+N Neue Adresse Neue Adresse

Strg+Alt+N E-Mail versenden E-Mail versenden

Strg+0 Datenbank 6ffnen Datenbank offnen

Strg+Alt+O E-Mails zuordnen E-Mails zuordnen

Strg+P Postleitzahlen Postleitzahlen

Strg+Shift+P | PLZ Automat. (de-) aktivieren Eingabemasken fiir Adressen

Strg+Q Export Export

Strg+R Recherche starten Recherche starten

Strg+T Format Briefe schnell Format Briefe schnell

Strg+Alt+T Volltextrecherche Volltextrecherche

Strg+U Einzelbrief mit aktuellem For- | Einzelbrief mit aktuellem For-
mat mat

Strg+Alt+V vCard versenden (Outlook) vCard versenden (Outlook)

Strg+Shift+V

Adresse verknupfen

Adresse verknupfen

Strg+W Adressliste drucken Adressliste drucken

T Blattert um eine Adresse nach | Den Cursor ein Feld nach
oben/unten oben/unten bewegen

>/« (keine) Den Cursor um 1 Zeichen nach

rechts/links bewegen

Bild T Rollt die Adressanzeige um ei- | Zur vorhergehenden/ nachsten

Bild { ne Seite nach oben/unten Adresse wechseln

1 Zeichen Blattert in der Spalte, nach der | (keine)

tippen sortiert wird, zum ersten Ein-
trag, der so beginnt

2 Zeichen Offnet den Dialog »Suchen« (keine)

schnell

tippen




cobra - computer's brainware GmbH
Weberinnenstrafie 7
D-78467 Konstanz

Telefon 07531 8101-0

Telefax 07531 8101-22
info@cobra.de

www.cobra.de
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