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Einstieg und Bedienung

1. Einstieg und Bedienung

Im Folgenden finden Sie einen allgemeinen Uberblick (iber die Arbeitsumgebung und die
verschiedenen individuellen Einstellungsmaglichkeiten.

1.1 Anmeldung
Die Anmeldung beim cRM.WebAccess erfolgt mit den Benutzern, die im Windows Client

definiert sind.

Hinweis: Die gleichzeitige Anmeldung von mehreren Benutzern in verschiedenen
Browser-Tabs/-Fenstern desselben Browsers wird nicht unterstitzt.

1.2 Arbeitsumgebung

Die Arbeitsumgebung hat verschiedene Elemente und Fenster.

MDI-Tabs zum raschen Wechsel ~ Ansicht-Menlleiste ~ Ansicht-Symbolleiste ~ Eingabemaske
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Arbeitsumgebung

Projektnavigation: Stellt die verschiedenen Ansichten des gerade gedffneten Projekts
sowie die aktiven Benutzer Ubersichtlich dar. Per Mausklick kann so die gewlnschte
Ansicht gedffnet werden. Uber die Schaltflache am rechten Rand kann die Navigation
ein-/ausgeblendet werden.

Ansicht-MenlUleiste: Hier stehen |hnen alle Funktionen zur Verfigung, die die mo-
mentan gedffnete Ansicht betreffen, wie etwa das Setzen eines Filters, die Ausgeben
von Daten, usw.

Ansicht-Symbolleiste: Uber Schaltflachen haben Sie Zugriff auf die wichtigsten Funk-
tionen, die diese Ansicht betreffen.

MDI Tabs: Zum Wechseln zwischen den Ansichten.

Eingabemaske: In diesem Bereich der Oberflache werden die gedffneten Ansichten
dargestellt. Hier werden die Eintragungen, beziehungsweise Anderungen an Datens-
atzen vorgenommen.

Statusleiste: Anzeige von Benutzername und Anzahl Datensatze / Datensétze im
Filter.

Listenansicht: Die Listenansicht und die Container kénnen benutzerspezifisch ange-
passt werden. Auch bei mehreren Containern derselben Relation kdnnen Spaltenano-
rdnung und Sortierung je Container individuell eingestellt werden. Die Spaltenanord-
nung kann direkt mit der Maus erfolgen, indem Sie mit gedrickter Maustaste die
Spalte verschieben.



Daten eingeben und bearbeiten

2. Daten eingeben und bearbeiten

Der cRM unterstutzt die Eingabe von Unicode-Zeichen. Unicode ist ein internationaler
Standard, mit dem langfristig jedes Schriftzeichen aller bekannten Schriftkulturen und
Zeichensysteme abgebildet und verarbeitet werden kann.

2.1 Offnen von Ansichten

Eine Ansicht bezeichnet den "Blick" auf eine Datenbanktabelle oder eine Datenbanksicht.
Die Ubersichtsliste und Eingabemaske sind verschiedene Darstellungsformen fir die
Daten einer Ansicht. Um eine Ansicht zu 6ffnen, doppelklicken Sie in der Projektnavigati-
on auf die gewlnschte Ansicht. Sie kdnnen beliebig viele Ansichten gleichzeitig 6ffnen.

2.2 Datensatze anzeigen und bearbeiten

Sie kénnen sich die Datensatze entweder in Form einer Liste oder einzeln als Eingabe-
maske anzeigen lassen.

Uber die Pfeil-Schaltflachen kénnen Sie anhand der aktuellen Sortierung zwischen Da-
tensatzen wechseln (Anzeige des ersten, néchsten, vorherigen, oder letzten Datensatzes
der Ansicht).

1 4 b Iv

Bitte beachten: Die Browser Navigation ("Vorwarts" / "Zurlick" und "Aktualisieren") darf

nicht verwendet werden, anderenfalls wird der Benutzer automatisch abgemeldet.

Eingabemaske

In der Eingabemaske geben Sie Daten in einen Datensatz ein und haben alle Informatio-
nen thematisch gruppiert dargestellt.



Datensatze anzeigen und bearbeiten
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Listenansicht

Uber die Listenansicht erhalten Sie einen schnellen Uberblick Gber die Datensatze.

= Doppelklick auf einen Datensatz 6ffnet die Eingabemaske.




Daten eingeben und bearbeiten
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Uber den Menlipunkt Organisieren > Sortierkriterien wahlen Sie das gewUnschte Sortier-
kriterium aus. Weitere Sortierungen definieren Sie im Windows Client.

Sortierung andern

x

——Sortierungen:

Telefon
FLZ
KundenNr
Umsatz WVJ
Umsatz LJ
Branche

RS - |

OK

Abbrechen

Um die Sortierung der Listenansicht oder eines Containers zu dndern, klicken Sie mit der
linken Maustaste auf den Spaltentitel.



Datensatze anzeigen und bearbeiten

Datensatz neu anlegen

= Wabhlen Sie in der Ansicht Datensatz > Neu. Die Eingabemaske der aktuellen Ansicht
zeigt lhnen einen Datensatz mit leeren Feldern, in den Sie nun die neuen Daten ein-
tragen kénnen.

= Uber die <Tab>-Taste springen Sie zum nachsten Feld.

Hinweis: Sollten Sie ein Feld nicht bearbeiten konnen, ist es méglich, dass dieses Feld
zur Bearbeitung gesperrt wurde bzw. Sie nicht die erforderlichen Rechte haben.

Datensatz bearbeiten
Datenséatze kénnen nur in der Eingabemaske bearbeitet werden.

= Klicken Sie mit der Maus in das Feld, das Sie bearbeiten wollen, um in den Bearbei-
tungsmodus zu gelangen.

»  Geben Sie die neuen Daten ein und speichern Sie anschlieBend die Anderungen tiber
Datensatz > Speichern. Uber Datensatz > Speichern und schlieRen wird die Ansicht
nach dem Speichern geschlossen.

»  Befinden Sie sich noch im Bearbeitungsmodus kénnen Uber Datensatz > Anderun-
gen verwerfen alle Anderungen im Datensatz riickgéngig gemacht werden.

= Uber die Tasten <Return>, <Tab> und lhre Cursortasten kénnen Sie von einem Feld
zum néchsten springen.

Datensatz l6schen

= Uber Datensatz > Léschen kdnnen Sie den aktuellen Datensatz [6schen.

Lockingverhalten

Lockingverhalten bezeichnet das Verhalten, wenn mehrere Benutzer gleichzeitig im glei-
chen Datensatz dasselbe Feld bearbeiten. Sollte der Fall eintreten, dass ein Kollege sich
in demselben Datensatz wie Sie befindet und dort — genau wie Sie — Anderungen vor-
nimmt, stellt sich die Frage, wessen Daten denn nun Ubernommen werden sollen. In
diesem Fall gewinnt derjenige Eintrag, der als letztes gespeichert wird.

Kontextmenii mit Zusatzfunktionen

Bei allen Eingabefeldern ist Uber die +-Schaltflache ein Kontextmeni verfligbar. Diese
Schaltflache erreichen Sie, wenn Sie den Cursor Gber dem entsprechenden Eingabefeld
positionieren.

Telefon |07771/999999

Telefax |07771/855558

eMail |info@relationship-manager.net

Internet |www. relationship-manager.net



Daten eingeben und bearbeiten

Uber dieses Kontextmenil kann der Feldinhalt in die Zwischenablage kopiert werden.
AuRerdem wird bei Feldern mit internem Feldtyp "eMail" die Funktion "eMail senden", bei
Telefon-Feldern die Funktion "Telefonwahl" und bei Internet-Feldern die Funktion "Inter-
netbrowser aufrufen" angeboten.

Voraussetzung flr die Telefonwahl ist ein konfigurierter Skype-Zugang. Fur den eMail-
Versand wird das Standard-eMail-Programm verwendet.

2.3 Arbeiten mit verkniipften Datenséatzen

Im cRM haben Sie die Moglichkeit, mit Relationen zu arbeiten. So kénnen Sie beispiels-
weise einer Adresse verschiedene Ansprechpartner, Kontakteintrdge oder Projekte zu-
ordnen.

1:1-relational verkniipfte Datensatze

Zur Auswabhl eines 1:1-relational verknlpften Datensatzes (z.B. Firma, Branche, Kontakt-

typ, Kontaktrichtung) nutzen Sie die entsprechenden Verknlpfungs-Schaltflachen.

= In einer Auswabhlliste werden alle fur die Verknlpfung zur Verfiigung stehenden Da-
tenséatze der verknlpften Ansicht angezeigt. Wahlen Sie den Datensatz per Doppel-
klick aus.

= Um eine Firma zu suchen tippen Sie den Suchbegriff im Suchfeld der Suchfunktion
ein und wahlen Sie "Suchen". Es wird in dem unter "Felder" eingestellten Feld mit der
ausgewahlten Suchoption gesucht.

Datensatz auswahlen

Felder Suchoption
[Fima [=] [Nomst
Grofi-figeinschr. beachten (sofern mogich)

Firma Firmaz.
Wid- und Frezeitpar
‘Smith Real Estate

Luna Aventuras

Weinhandung Biau | Weine & mehr set 1¢

Gas- und Wassenins,

Herrenbekisidung S¢

Ubersstzungsbiro T

Immabiien Hauser

‘Speicherbau AG

Birobedarf Schrode!

‘Sorgios Versicherun

XYZ Hungary Kt

UK Import Cars

<[
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Arbeiten mit verknipften Datensatzen

Uber Rechtsklick auf die Verknipfungs-Schaltfliche kann die Verkniipfung geldst
werden. Uber die Schaltflache "Gehe zu" kénnen Sie zur verkniipften Firma wechseln.

Hinweis: Unter Umstédnden muissen Sie den Datensatz zuerst speichern, damit
bei einer Anderung der Verkniipfung alle zugehdrigen Felder aktualisiert werden.

Beispiel: Ansprechpartner einer Firma zuweisen

Um eine Person einer Firma zuzuordnen, klicken Sie im mitgelieferten Referenzpro-
jekt "combit_ cRM_Solution*" in der Ansicht "Personen” rechts oben auf die Schaltflé-

che "Mit Firma verknUpfen'".

1:N-relational verkniipfte Datensatze (Container)

Alle 1:n-relational verknlpften Datensatze (z.B. Ansprechpartner, Kontakte, Dokumente)
werden in Containern angezeigt. Wird ein Datensatz Uber den Container neu in der ver-
knlpften Ansicht angelegt, wird der erstellte Datensatz automatisch mit dem aktuellen
Datensatz relational verknlpft.
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Uber die Schaltflache "Bearbeiten" oder tiber Doppelklick auf einen Eintrag wird der
zugehorige Datensatz angezeigt und kann bearbeitet werden.

Uber die Schaltflache "Léschen' kann der selektierte (verkniipfte) Datensatz geldscht
werden.

Uber die Schaltflache "Neu" kann ein neuer Datensatz in der verkniipften Ansicht
erstellt werden. Der erstellte Datensatz wird automatisch mit dem aktuellen Daten-
satz relational verknipft.

Beispiel: Neuen Ansprechpartner anlegen

Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, wahlen Sie in der Ansicht "Firmen" die
Schaltflache "Neu". Automatisch wird ein neuer Datensatz angelegt und der Firma
zugeordnet
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Daten eingeben und bearbeiten

N:M-relational verkniipfte Datensatze

Alle N:M-relational verknlpften Datenséatze (z.B. Projekte, Produkte) kdnnen ebenfalls in
Containern angezeigt werden. Die Zuordnung der beiden Datensétze erfolgt dabei Uber
eine Zuordnungsansicht (z.B. Projektzuordnung, Produktzuordnung).

Uber die Schaltflache "Bearbeiten" oder iiber Doppelklick auf einen Eintrag wird der
zugehorige Datensatz in der Zuordnungsansicht angezeigt und kann bearbeitet wer-
den.

Uber die Schaltflache "Loschen" kann der selektierte Datensatz der Zuordnungsan-
sicht geléscht werden.

Uber die Schaltflache "Neu" kann ein neuer Datensatz in der Zuordnungsansicht er-
stellt werden. Der erstellte Datensatz wird automatisch mit dem aktuellen Datensatz
relational verknUpft.

Beispiel: Ein Projekt einem Ansprechpartner zuordnen

Um einem Ansprechpartner ein Projekt zuzuweisen, klicken Sie in der Ansicht "Per-
sonen" auf die Schaltflache "Neu" rechts oben Gber dem Container. Automatisch wird
ein neuer Datensatz in der Zuordnungsansicht "Projektzuordnung" angelegt und au-
tomatisch der Person zugeordnet. Wahlen Sie dann Uber die Schaltflache "Projekt
waéhlen" das Projekt aus.

Kontakt- und Dokumentenverwaltung

Sie kénnen Kontakte und Dokumente in einer gemeinsamen Ansicht verwalten.
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Uber Doppelklick auf einen Eintrag oder Uber die Schaltflaiche "Andern’, wird der
zugehorige Datensatz angezeigt und kann bearbeitet werden.

Uber Klick auf einen Dokumenten-Link im Dokument-Feld kénnen Sie ein Dokument
direkt 6ffnen und speichern.

Uber die Schaltflache "Neu" kénnen neue Kontakt-Datensatze direkt erstellt und mit
dem aktuellen Datensatz verknipft werden.




Arbeiten mit verknipften Datensatzen

Das Erstellen von Dokumenten mit Dokumentvorlagen und das Zuordnen bestehen-
der Dokumente unterstltzt nur der Windows Client.

Eintrage I6schen: Beim Feldtyp "Eingebettete Datei" wird der verknipfte Datensatz
inkl. dem eingebetteten Dokument geldscht. Beim Feldtyp "Dateiverweis" und "DMS
Dokument" wird das verknlpfte Dokument nicht automatisch geldscht. Das Loschen
des Dokuments muss manuell erfolgen.

13



Suchen von Datensatzen

3. Suchen von Datensatzen

Uber den Menipunkt "Suchen" gelangen Sie zu den verschiedenen Suchméglichkeiten.

Hinweis: Um eine Zielgruppe (z.B. fir ein Mailing) zusammenzustellen, wéhlen Sie Fil-
ter anstelle der Suche. Weitere Informationen zu Filtern finden Sie im Kapitel "Filtern
von Datensatzen'".

Bei der Suche handelt es sich im Ubrigen ebenfalls um einen Filter, da Ihnen als Ergebnis
nur die gesuchten Datensatze angezeigt werden. Der Unterschied ist, dass dieser Dialog
durch weniger Selektionsmaoglichkeiten schneller zu bedienen ist.

Mochten Sie nach einer Suche wieder alle Datensatze anzeigen, wahlen Sie Filtern >
Filter rlickgangig.

3.1 Die verschiedenen Suchmaglichkeiten

Normalsuche

Bei der Normalsuche stehen |hnen alle Felder der aktuellen Ansicht als Suchfelder zur
Verflgung.

= Wabhlen Sie den MenUpunkt "Suchen > Suche".

Suche x

——Zu untersuchende: Felder

[enal
Erfasstim
ErfasstDurch
Facebook

Firma

Firma2 |E |
Firma3 i
GedndertAm

GedndertDurch

Geschiftebeziehung

IBAN

I

M -

——Suchkriterien

|Iu na

Suchoption Enthslt IZ|

D GroR-/Kleinschr. beachten (scfern maglich)
D Verwende aktuelen Fiter als Basis

fol'd Abbrechen
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Die verschiedenen Suchméglichkeiten

= Selektieren Sie nun in der Feldlbersicht diejenigen Felder, in denen Sie suchen las-
sen mochten. Halten Sie die Strg-Taste gedrickt, um mehrere Eintrdge zu markieren
und somit in mehreren Feldern zu suchen.

= Unter "Suchkriterien" geben Sie den gesuchten Begriff ein.
= Bei"Suchoption" wahlen Sie die gewlinschte Suchoption.

= Maéchten Sie die Suche Grof/Klein-sensitiv durchfihren, markieren Sie einfach die
entsprechende Option.

Hinweis: Um diese Option nutzen zu koénnen, muss die Grof3/Klein-Such-
Sensitivitat in der Datenbankserver-Konfiguration eingestellt werden.

Suchoptionen

= Enthalt-Suche: Um Daten zu finden, bei denen der Suchbegriff nicht genau mit dem
Suchfeld Ubereinstimmt, oder der Anfang nicht Ubereinstimmt, setzen Sie die Such-
option "Enthalt" ein.

= Exakte Suche: Vorausgesetzt, Sie wissen bereits genau, was Sie suchen méchten,
haben Sie die Moglichkeit, statt der Suche mit der Suchoption "normal" die Option
"exakt" zu wahlen. Das bedeutet, Sie missen in diesem Fall den kompletten Suchbe-
griff eingeben. Beachten Sie jedoch, dass in Feldern vom Typ "Bemerkung" die
Exaktsuche nicht méglich ist.

*  Wildcard-Suche: Um Daten zu finden, bei denen der Suchbegriff nicht genau mit
dem Suchfeld Ubereinstimmt, oder der Anfang nicht Gbereinstimmt, setzen Sie die
Suchoption "Wildcard" ein. Wildcards sind die Zeichen "*" und "?", die als Platzhalter
fir unbekannte Zeichen stehen. So werden Sie auch dann flndig, wenn Sie nicht ge-
nau wissen, was beim gesuchten Datensatz im Suchfeld steht.

= Phonetische Suche: Bei dieser Suchmdglichkeit kénnen Sie nach dem Klang eines
Begriffes suchen, anstatt nach der Schreibweise. Wissen Sie also nur, dass die ge-
suchte Person "Meier" lautet, aber nicht, ob dieser sich mit "ei", "ai" oder "ay" schreibt,
geben Sie einfach eine Schreibweise an. Als Suchergebnis erhalten Sie alle Namens-

Varianten, also "Meier", "Maier" und "Mayer".
y

Hinweis: Die Bedingungen fiir die phonetische Suche werden im Ubrigen nicht
durch den cRM festgelegt, sie werden Uber Ihr Datenbank-System realisiert. Um
die phonetische Suche mit dem PostgreSQL Datenbanksystem nutzen zu kénnen,
muss die Unterstltzung einer phonetischen Suche ("SOUNDEX") aktiviert werden.

Suche verfeinern

Die Option "Verwende aktuellen Filter als Basis"' im Suchdialog setzen Sie dann ein, wenn
Sie bereits eine Suche durchgefihrt haben und in diesen Datensatzen noch nach einem
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Suchen von Datensatzen

weiteren Begriff suchen oder lhre Suche verfeinern méchten. Wirde diese Option nicht
selektiert, wirde die vorherige Suche verworfen und die neue Suche Uber die gesamten

Datenséatze durchgefihrt werden.

Schnellsuche

Diese Art der Suche funktioniert prinzipiell wie die normale Suche, und erméglicht dem
Anwender eine schnellere Suche. Damit Sie nicht bei jedem Suchvorgang die gewiinsch-
ten Felder aus der Liste heraussuchen missen, legen Sie hier bereits vorab im Windows
Client diejenigen Felder fest, in denen Sie am haufigsten suchen werden.

Es stehen Ihnen alle Felder der aktuellen Ansicht und alle Felder von denjenigen Ansich-
ten zur Verfligung, die direkt Gber eine 1:1-Relation verknlpft sind.

= Wabhlen Sie den MenUpunkt Suchen > Schnellsuche.

Schnellsuche

——Zu untersuchende Felder

»

KundenNr

——Suchkriterien

|Iu nal

(@) Normal () Wikdcard (©) Phonetisch
|:| GroR-/Kleinschr. beachten (sofern maglich)
|:| Verwende aktuelen Fiter als Basis

() Enthat

O

Abbrechen

= Um die Schnellsuche durchzufiihren, selektieren Sie nun das Feld, in dem Sie suchen
mochten. Bei den Suchkriterien geben Sie den gesuchten Begriff ein.

= Bei den Suchoptionen stehen lhnen auch hier die Varianten "normal", "Wildcard",
"Phonetisch" oder "Enthalt" zur Verfligung. Weitere Informationen hierzu finden Sie im

vorangegangenen Abschnitt.

= Je nach Bedarf kénnen Sie Uber Aktivieren der entsprechenden Schaltflachen noch
festlegen, ob Grof3-/Kleinschreibung beachtet, und ob ein bereits bestehender Filter

als Basis verwendet werden soll.

16



Suche in Auswahllisten bei Relationen

3.2 Suche in Auswahllisten bei Relationen

In der Auswabhlliste bei 1:1-Relationen besteht ebenfalls eine Suchmaéglichkeit, so dass
Sie rasch und unkompliziert Ansprechpartner, Kontakte und Dokumente verknlpfen, oder
zum Beispiel Projekte zuordnen kénnen. Per Klick auf die Schaltflache (z.B. mit Firma
verkniipfen) 6ffnen Sie die Ubersichtsliste der Datensétze, die zugeordnet werden kén-
nen.

Datensatz auswahien

Wid- und Freizeitpar
Smith Real Estate

Luna Aventuras
‘Weinhandiung Biau

Gas- und Wasserins

Herrenbekieidung Sc

Uersetzungsbiro T
Immoblien Hauser
‘Speicherbau AG
Biirobedarf Schrode!

Sorglos Versicherun

XYZ Hungary KIt

UK Impert Cars

<

= Wahlen Sie zuerst aus der Liste mit den durchsuchbaren Feldern das gewlnschte
Feld fur die Direktsuche aus, wie zum Beispiel "Firma".

= Nun geben Sie den gesuchten Begriff ein, wéhlen die Suchoption und klicken "Su-
chen'. In der Ubersichtsliste werden die gefilterten Datensétze angezeigt.

= Um wieder zur Anzeige der kompletten Liste zu gelangen, klicken Sie auf die Schalt-
flache "Zurlicksetzen".
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Filtern von Datensatzen

4. Filtern von Datensatzen

Ein Filter erstellt eine Datensatzauswahl, d.h. die Ansicht zeigt im Anschluss nur die Da-
tensatze an, die den von lhnen gewahlten Kriterien entsprechen. Sie haben damit die
Maoglichkeit, die gefilterten Daten zu bearbeiten oder fur weitere Aktionen zu verwenden.
Die Datensatze kdnnen dann beispielsweise als Etiketten, Listen, Karteikarten oder Seri-
enbrief gedruckt werden.

Die Filterausdricke werden im Windows Client erstellt und abgespeichert. Diese gespei-
cherten Filter kénnen dann ausgeflihrt werden.

Dass ein Filter aktiv ist, sehen Sie am Filter-Symbol in der Statusleiste, ebenso gibt die
Zahlenangabe "ausgewaéhlte Datensatze / Gesamtzahl der Datenséatze der Ansicht" Auf-
schluss uber die Anzahl der momentan im Filter befindlichen Datensatze.

Unter Filter finden Sie die verschiedenen Filter-Funktionen.

4.1 Filter rickgangig machen

Mochten Sie die Auswahl eines Filters wieder riickgangig machen um die gesamte Da-
tenbank zu nutzen, wahlen Sie Filtern > Filter rickgangig. Dadurch werden samtliche
Auswabhlkriterien geldscht, alle Datensétze stehen wieder zur Verfligung.

4.2 Filterausdruck ausfiihren

Die im Windows Client gespeicherten Filterausdriicke kénnen Uber Filtern > Filteraus-
druck ausfihren ausgefihrt werden.

Filterausdruck ausfithren X

—Fitterausdriicke

 PLZ == 70000 und PLZ <= 80000 und Land = DE
Alle Kunden auswahlen

Kontakt per Telefon ist Préferenz

Kentakt per Fax ist Préferenz

Kontakt per eMail ist Praferenz

Kontakt per Brief ist Priferenz

ABC: alle A Kunden

Dratensdtze mit glitiger eMal-Syntax (MS-SQL)
Datensdtze mit glitiger eMail-Syntax (PostgreSGQL)

[] verwende aktuellien Fiter alz Basiz

O Ahbrechen

= Selektieren Sie den gewinschten Filter und wahlen Sie die Schaltflache "OK".
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Freie SQL-Abfrage

= Haben Sie vorab bereits eine Selektion erstellt und mdchten nun einen weiteren Filter
darauf aufsetzen, aktivieren Sie die Option "Verwende aktuellen Filter als Basis".

4.3 Freie SQL-Abfrage

Die Funktion "Freie SQL-Abfrage" bietet Experten die Mdglichkeit eine direkte SQL-
Abfrage durchzufihren. Hierbei geben Sie die SQL-Abfrage direkt ein.

= Starten Sie die freie SQL-Abfrage uUber Filtern > Freie SQL-Abfrage.

= Geben Sie die SQL-Abfrage ein. Im SELECT-Teil der Abfrage muss dabei die Primar-
schlisselspalte der Tabelle gewéahlt werden, die der aktuellen Ansicht zugrunde liegt.

4.4 Letzter Filter

Die Funktion "Letzter Filter" fihrt die erstellten Filter in umgekehrter Reihenfolge erneut
aus.

= Starten Sie den letzten Filter Uber Filtern > Letzter Filter.

= Wenn Sie diese Funktion erneut ausflhren, wird der jeweils zuvor ausgefihrte Filter
nochmals ausgeflhrt, bis keiner mehr zur Verfligung steht.
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Ausgeben von Daten

5. Ausgeben von Daten

Uber den Meniipunkt "Ausgeben' kénnen Daten in einem Exportformat wie z.B. PDF,
Excel, RTF, HTML dargestellt werden. Bitte beachten Sie, dass - formatbedingt - das
Layout nicht immer 1:1 Ubernommen werden kann, da es bei diesen Formaten spezifi-
sche Einschrankungen bezlglich der Umsetzung gibt.

Fur die Ausgeben von Daten werden Druckvorlagen verwendet, die im integrierten List &
Label Designer des Windows Clients erstellt und angepasst werden. Bitte beachten Sie,
dass in Druckvorlagen die Funktion AskString$() nicht unterstitzt wird.

5.1 Ausgeben von Listen und Reports

Uber den MenUpunkt Ausgeben > Einzeldruck > Liste konnen Sie einen Report fir den
aktuellen Datensatz ausdrucken (z.B. Ausdruck von Firmeninformationen inkl. aller An-
sprechpartner oder Ausdruck von Personeninformationen inkl. aller Kontakteintrage).

= Wahlen Sie Ausgeben > Einzeldruck > Liste

Vorlage auswahlen x
Name Beschreibung -
Belege - Belegdruck lst Belege - Belegdruck mit Posten
Belegposten - Umsatz pro Artikel und Jahr st Belegposten - Umsatz pro Artikel und Jahr
Beschwerden - Beschwerdeliste Ist Beschwerden - Beschwerdeliste
Firmen - Branchenverteilung (verschiedens Seitentayouts).Ist Firmen - Branchenvereiung (verschisdens Seitentayouts)

Firmen - Chart - ABC-Analyse Ist Firmen - Chart - ABC-Analyse
Firmen - Firmen mit Ansprechpartnemn.lst Firmen - Firmen mit Ansprechpartnern L
Kontakte - Adressen als Karteikarte mit Relationen.Ist Kontakte - Adressen als Karteikarte mit Relationen 1

Kontakte - Adressen st Kontakte - Adressen
Kontakte - Adresshiste mit Akthitdten Ist Kontakte - Adresshiste mit Aldhitdten
Kontakte - Adresshiste mit Relationen und Statistiken Ist Kontakte - Adresshiste mit Retationen und Statistiken
Kontakte - Chart - Interessenten nach Branche st Kontakte - Chart - Interessenten nach Branche
Kentakte - Kreuztabelle & Charts - versch. Kontaktauswertungen.lst  Kontakte - Kreuztabelle & Charts - versch. Kontaktauswertungen
Kontakte - Telefonliste im Querformat (Zweispaltig) Ist Kontakte - Telefoniiste im Querformat (zweispaltig)

Kontakte - Telefonliste im Querformat Ist Kontakte - Telefoniiste im Querformat

Kontakte - Telefonliste Ist Kontakte - Telefonliiste

Kontakte - Terminplaner (1 Seite pro Buchstabe) Ist Kontakte - Terminplaner (1 Seite pro Buchstabe)

Kentakte - Terminplaner (Filofax) st Kontakte - Terminplaner (Fiofax) -
4 | 1 "
——Optionen

als Adobe PDF Format : |
OK Abbrechen

= Wahlen Sie die Druckvorlage fur die Liste.
= Wabhlen Sie das Ausgabe-Format (z.B. PDF).
= Klicken Sie "OK".
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Ausgeben von Etiketten

Uber den Mentpunkt Ausgeben > Seriendruck > Liste kénnen Sie alle Datensétze im
aktuellen Filter als Liste ausdrucken (z.B. Firmenliste inkl. aller Ansprechpartner oder
Beschwerdeliste). Ist kein Filter aktiv, werden alle Datensatze ausgegeben. Die Reihen-
folge der Ausgeben der Datensatze entspricht dabei der aktuell eingestellten Sortierung.

= Erstellen Sie Uber Filtern > Filterausdruck ausfihren einen Filter.
= Wahlen Sie Ausgeben > Seriendruck > Liste.

= Wabhlen Sie die Druckvorlage fur die Liste.

= Wabhlen Sie das Ausgeben-Format (z.B. PDF).

= Klicken Sie "OK".

5.2 Ausgeben von Etiketten

Uber den Meniipunkt Ausgeben > Einzeldruck > Etikett kdnnen Sie die aktuelle Adresse
auf ein Etikett oder einen Briefumschlag ausgeben (Briefumschlage behandeln Sie wie
ein grofRes Etikett).

Uber den Menipunkt Ausgeben > Seriendruck > Etiketten kénnen Sie Etiketten fiir alle
Datensatze im aktuellen Filter Etiketten ausdrucken.

5.3 Ausgeben von Karteikarten und Briefen

Auf Karteikarten werden Ublicherweise die wesentlichen Informationen von Datenséatzen
ausgegeben (z.B. Personeninformationen inkl. Bemerkungsfeldeintrag). Karteikarten wer-
den auch zur Ausgeben von (Standard-)Einzelbriefen und Serienbriefen verwendet. Wéah-
len Sie Ausgeben > Einzeldruck > Karteikarte um fur die aktuelle Adresse einen Brief
bzw. eine Karteikarte auszugeben.

Uber den Meniipunkt Ausgeben > Seriendruck > Karteikarten kénnen Sie fiir alle Da-
tenséatze im aktuellen Filter eine Karteikarte bzw. einen Brief ausdrucken.
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