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Wichtiger Hinweis

Wichtiger Hinweis

In diesem Handbuch werden Funktionen der Programme cobra CRM PLUS, cobra CRM
PRO XL und cobra CRM BI beschrieben, aber (fast) ausschlieRlich Abbildungen ver-
wendet, die CRM Bl zeigen. Lassen Sie sich bitte von eventuellen Abweichungen zwi-
schen Ihrem Programm und den Abbildungen dieses Buches nicht irritieren. Grofiere
funktionale Unterschiede zwischen den einzelnen Programmen werden im Text ei-
gens vermerkt.

Die Abbildungen und Texte dieses Buches stellen keine Zusicherung bestimmter Pro-
dukteigenschaften dar, sondern sollen Sie auf moglichst unkompliziertem Wege mit
der Bedienung von cobra vertraut machen.



Vor Installation oder Upgrade

Vor Installation oder Upgrade

Aktualisieren Sie unbedingt zuerst Ihr Windows, bevor Sie cobra installieren bzw. die
aktualisierte Version von cobra einspielen! Dies gilt fur samtliche Rechner, auf denen
Sie cobra nutzen wollen. Aktualisieren Sie Ihr Windows nicht, kann es zu Fehlern
wahrend der Installation kommen. Um Ihr Windows zu aktualisieren, benutzen Sie
die Funktion »Windows Update« von Windows.



Dateniibernahme aus cobra-Versionen bis einschliefSlich cobra 2018

Datenubernahme aus cobra-Versionen bis
einschliefdlich cobra 2018

@ Daten aus Versionen vor 2020 lassen sich wegen tiefgreifender technischer

Anderungen nicht direkt nach cobra 2023 (ibernehmen. Wollen Sie mit sol-
chen Daten in der aktuellen Version von cobra arbeiten, sprechen Sie bitte mit
unserem Support bzw. lhrem cobra-Fachhandler.



Upgrade auf cobra 2023, wenn cobra 2021 oder 2022 installiert ist

Upgrade auf cobra 2023, wenn cobra 2021
oder 2022 installiert ist

Sie haben cobra 2021 oder 2022 installiert und upgraden auf cobra 2023. Dabei wer-
den lhre Daten und Einstellungen aus der vorhandenen Installation automatisch
ubernommen, und Sie kdnnen nach dem Upgrade sofort mit cobra 2023 weiterarbei-
ten.

@ Bei einer Patch-Installation von einer vorhandenen Version auf 2023 wird die

alte Version aktualisiert und dabei komplett Uberschrieben. Sie konnen also in
keiner Weise zur alten Version zurlickkehren, wenn Sie nicht zuvor (!) eine
Komplettsicherung der alten Version vorgenommen haben.

Fir eine Komplettsicherung mussen Sie folgendes tun:

1. Kopieren Sie die komplette Einzelplatz- oder Serverinstallation inklusive
samtlicher Ordner und Unterordner an einen sicheren Ort.

2. Sichern Sie in cobra mit dem Befehl »Datei: Datensicherung: Datenbank si-
chern« all Ihre SQL-Datenbanken.

ACHTUNG: Es werden immer nur Daten der letzten beiden Versionen direkt
ubernommen!

Einzelplatz-Installation: Patch-Installation zur
Aktualisierung von cobra 2021 oder 2022 auf
cobra 2023

Sie benotigen eine Patch-Datei. Mit einer Vollversion ist die hier beschriebene Aktua-
lisierung nicht moglich!

Die Patch-Datei haben Sie aus unserem Kundenportal heruntergeladen oder auf an-
derem Wege von cobra oder Ihrem Fachhandler erhalten.

Bei einer Patch-Installation wird Ihre vorhandene altere cobra-Version auf die aktu-
elle Version aktualisiert. Dabei werden samtliche bisherigen Pfade und Einstellungen
beibehalten. Sie kdnnen bei einer Patch-Installation also keine neuen Pfade angeben.

Halten Sie die Aktivierungsdaten fur |hr cobra 2023 bereit, da diese wahrend der Ak-
tualisierung benotigt werden.

= Schlief’en Sie die altere cobra-Version.



Upgrade auf cobra 2023, wenn cobra 2021 oder 2022 installiert ist

= Schliefien Sie den cobra Terminmanager.
= Schliefien Sie Outlook.

» Klicken Sie die Patch-Datei doppelt an. Die Patch-Installation startet. Sie erkennt
das vorhandene cobra automatisch.

» Folgen Sie den Schritten des Assistenten.

= Starten Sie anschliefiend den Rechner neu.

Netzwerk-Installation; Patch-Installation zur Ak-
tualisierung von cobra 2021 oder 2022 auf cobra
2023

Sie bendtigen eine Patch-Datei. Mit einer Vollversion ist die hier beschriebene Aktua-
lisierung nicht moglich! Die Patch-Datei haben Sie aus unserem Kundenportal herun-
tergeladen oder auf anderem Wege von cobra oder lhrem Fachhandler erhalten.

Bei einer Patch-Installation wird Ihre vorhandene altere cobra-Version auf die aktu-
elle Version aktualisiert. Dabei werden samtliche bisherigen Pfade und Einstellungen
beibehalten. Sie konnen bei einer Patch-Installation also keine neuen Pfade angeben.

Halten Sie die Aktivierungsdaten fur |hr cobra 2023 bereit, da diese wahrend der Ak-
tualisierung benotigt werden.

Server

= Schlief3en Sie die altere cobra-Version.

Schliefien Sie den cobra Terminmanager.

Schlief’en Sie Outlook.

Klicken Sie die Patch-Datei doppelt an. Die Patch-Installation startet. Sie erkennt
das vorhandene cobra automatisch.

Folgen Sie den Schritten des Assistenten.

Starten Sie anschliefend den Rechner neu.

Clients

Sie mussen die Clients einzeln manuell aktualisieren. Beachten Sie, dass sich Daten-
banken auf Clients, die noch nicht aktualisiert wurden, nicht bearbeiten lassen, sowie
auch nur ein einziger Client aktualisiert wurde. Fuhren Sie die Patch-Datei auf samtli-
chen Clients aus. Starten Sie den Rechner anschlieRend neu.

10



cobra und der SOL Server

cobra und der SQL Server

@ Die vorliegende Version arbeitet ausschliefdlich mit SQL-Datenbanken. Zur
Ubernahme von Daten aus dlteren Versionen siehe ab Seite 8.

Das Programm arbeitet mit

= MS SQOL Server 2014 ab SP2, 2016 ab SP2, 2017, 2019

= MS SQL Server 2019 Express (mitgeliefert)

= Net 4.7.2 (es erfolgt eine Installation, falls nicht vorhanden)

Den professionellen SQL Server konnen Sie direkt bei uns oder im Fachhandel erwer-
ben. SQL Server Express finden Sie in einer stets aktuellen Version zum kostenlosen
Download im Internet auf den Seiten von Microsoft.

SQL Server ist eine umfassende Datenbank- und Analyselosung. Mit ihr lassen sich
der Datenzugriff und -austausch vereinfachen und beschleunigen und Verwaltungs-
funktionen sowie Routineaufgaben automatisieren. Damit steigert sich die Leistungs-
fahigkeit vor allem beim Verwalten grofier Datenbanken erheblich.

Allgemeinere Informationen etwa zur Sprache SQL oder zum zugrundeliegenden Da-
tenbankkonzept entnehmen Sie bitte der von Microsoft zu |hrer Variante des SQL
Servers mitgelieferten Dokumentation.

Vor der Installation
Es gibt zwei Arten, das Programm einzusetzen:

» Die Einzelplatz-Installation. Das Programm ist isoliert auf nur einem Rechner instal-
liert. Dieser Rechner benutzt keinerlei Daten gemeinsam mit anderen Rechnern.
Beachten Sie den Hinweis zu Updates von einer friiheren Version auf Seite 14.

» Die Netzwerkinstallation. Das Programm liegt dabei zum Teil auf einem Server.
Mehrere andere Rechner greifen auf Daten auf diesem Server zu. So kénnen
Adressdaten von vielen Benutzern gemeinsam genutzt und bearbeitet werden. Be-
achten Sie den Hinweis zu Updates von einer friiheren Version auf Seite 17.

Eine solche Netzwerkinstallation muss in zwei Stufen vorgenommen werden:
Zuerst wird eine Server-Installation durchgefuhrt.

Auf jedem einzelnen Arbeitsplatz folgt danach eine Clientinstallation aus dem Instal-
lations-Verzeichnis auf dem Server.

11



cobra und der SOL Server

0 Es ist nicht moglich, von mehreren Einzelplatz-Installationen aus gemeinsam
auf Daten im Netzwerk zuzugreifen. Dazu mussen Sie vielmehr Server und
Clients in einer Netzwerk-Installation separat installieren.

12



Installation

Installation

Datensicherung

Arbeiten Sie mit Mobilen Benutzern, synchronisieren Sie diese bitte vor der Datensi-
cherung.

Sie nehmen auf einem Rechner, auf dem sich bereits cobra befindet, eine Neuinstal-
lation, eine Reparatur oder eine wie auch immer geartete Anderung an der Installa-
tion vor? Dann sichern Sie vorher unbedingt lhre Daten. Dies gilt insbesondere fir
Adressdatenbanken, aber auch fur Ilhre Systemdatenbanken.

Adress- und Systemdaten

In alteren Versionen von cobra bis einschliefslich Version 2010 sichern Sie Ihre
Adressdatenbank mit dem Befehl »Datei: Datensicherungx.

Die cobra Systemdaten hingegen kdnnen Sie in diesen Versionen nur mit dem SQL
Management Studio, nicht aber Uber den erwahnten cobra-Befehl sichern. Das Siche-
rungsverzeichnis befindet sich Ubrigens stets im SQL Server-Verzeichnis.

Alte Versionen von cobra verfugen Uber einen Datensicherungsassistenten, mit dem
Sie neben Adress- auch Systemdaten sichern konnen.

cobra Installations-Verzeichnisse

Zusatzlich mussen Sie das cobra Installationsverzeichnis und die Dokumentablage si-
chern.

ﬂ Uberschreiben Sie niemals eine bereits vorhandene Einzelplatz-Installation
durch eine Server-Installation, sondern deinstallieren Sie die Einzelplatz-In-
stallation, bevor Sie die Server-Installation durchfuhren.

13



Installation

Installation als Einzelplatzversion
@ Einzelheiten zur Dateniibernahme aus friiheren Versionen finden Sie ab Seite 8.

Fiur eine Installation mussen Sie Uber administrative Rechte auf dem entsprechenden
Rechner bzw. Server verfligen.

Offnen Sie den Windows Explorer, wechseln Sie zu den Installationsdateien und kli-
cken Sie die Datei SETUP.EXE doppelt an.

C cobra Setup X

cobrag | crue

DATENSCHUTZ ready

Wahlen Sie die Einzelplatz-Installation.

Einzelplatz-Installation X

Bitte wahlen Sie die Installationsart aus:

—

In dieser empfohlenen Installationsart werden alle notwendigen
Komponenten unter Verwendung der Standard-Installationspfade
installiert.

Als Datenbankserver wird Microsoft SQL Server 2014 Express als
LocalDB installiert.

Wahlen Sie die Experten-Installation, wenn Sie die
Installationspfade und den Datenbankserver sowie die
E-Mail-Integration selbst bestimmen wollen.

Mit der E-Mail-Integration bestimmen Sie das Mail-Programm, mit dem cobra zusam-
menarbeiten soll. Dieses Programm muss auf lhrem System bereits vorhanden sein.

14



Installation

Standardinstallation

Die Standardinstallation ist eine schnelle Installation fur Benutzer, die den SQL Ser-
ver nicht konfigurieren mussen oder wollen.

In einer solchen Installation gilt Folgendes:

= Datenbanken sind benutzerabhangig. Auf eine solche Einzelplatzinstallation kon-
nen also

1. mehrere Benutzer zugreifen,
2. Benutzer konnen auch mehrere Datenbanken anlegen,

3. aber jeder Benutzer kann nur solche Datenbanken 6ffnen, die er selbst angelegt
hat,

4. unterschiedliche Benutzer konnen also nicht mit derselben Datenbank arbeiten,
weder gleichzeitig noch nacheinander.

» Die LocalDB wird gestartet, wenn der erste Zugriff stattfindet.

= (Uber das Management Studio kann auf die LocalDB zugegriffen werden. Die In-
stanz kann (localdb) \mssqgllocaldb oder ahnlich heif3en.

Experteninstallation

Die Experteninstallation ist die Installationsart, bei der der SQL Server eigens instal-
liert und konfiguriert werden kann.

Standardmafiig werden die System-Dateien in ein bestimmtes Verzeichnis installiert.
Wollen Sie ein anderes Verzeichnis wahlen, konnen Sie dies wahrend der Installation
tun. Sie kdnnen aber auch eventuell bereits vorhandene Systemdatenbanken in die
Installation Ubernehmen. Dazu offnet sich wahrend der Installation der SQL Server
Assistent. Lesen Sie hierzu mehr ab Seite 33.

AufBerdem gelangen Sie wahrend der Experten-Installation an folgende Stelle:

= Wahlen Sie hier »Standard«, wenn Sie mit Outlook arbeiten und den Dashboard
Designer nicht installieren wollen.

= Ansonsten wahlen Sie »Angepasst«.

15



Installation
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Bei der Installation wird im Windows-Startmenu des Clients eine Verknupfung auf
cobra erzeugt. Hierlber kann das Programm gestartet werden.

Installation im Netzwerk

i

Bitte beachten Sie, dass fur die Installation der Windows Installer 4.5 bendtigt
wird. Ist dieser noch nicht vorinstalliert, wird nach der Installation ein automa-
tischer Server-Neustart erfolgen!

Ubersicht

In PC-Netzwerken muss das Programm auf einem Fileserver oder einem anderen PC
installiert werden, auf welchen alle Benutzer Zugriff haben.

Bei der Installation auf mehreren Arbeitsstationen gehen Sie in dieser Reihenfolge
vor:

Nehmen Sie eine Server-Installation vor. Verwenden Sie nach Mdglichkeit eine
UNC-Pfadangabe anstelle eines verbundenen Netzwerklaufwerks.

Auf dem Server wird bei der Server-Installation u. a. ein Unterverzeichnis \CLIENT-
SETUP erzeugt. Darin finden Sie ein Installationsprogramm, das Sie anschlieRend
von jedem Client aus durchfihren mussen.

Nehmen Sie die Anpassungen flr Peer-to-Peer-Netzwerke vor (optional).
Installieren Sie einen Client.

Aktivieren Sie cobra.

Legen Sie die notwendigen Datenbanken an.

Richten Sie die Felder der Datenbank ein.
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= Richten Sie die Benutzer und Benutzergruppen ein und aktivieren Sie die Benut-
zerverwaltung.

= Wollen Sie mit der Active Directory-Benutzerverwaltung arbeiten, schauen Sie
bitte vorher im Kapitel »Sicherheitssystem« des Systemhandbuches nach.

» Legen Sie die Zugriffsrechte fest.

= |nstallieren Sie die weiteren Arbeitsstationen.

= Legen Sie die Startparameter fest (siehe Benutzerhandbuch).

Vorgehensweise im Netzwerk

@ Einzelheiten zur Dateniibernahme aus friiheren Versionen finden Sie ab Seite 8.

Wollen Sie von der Vorgangerversion auf die aktuelle Version updaten, verfah-
ren Sie folgendermafien:

Sichern Sie die Daten der vorhandenen Installation.

Belassen Sie die altere Installation auf dem Server, deinstallieren Sie cobra
auf dem Server also nicht.

Starten Sie die Patch-Installation von cobra 2022.

Die Server-Installation darf in das bereits existierende Systemverzeichnis
erfolgen. Dann werden die Daten automatisch Ubernommen, der Daten-
ubernahmeassistent erscheint nicht.

Wahrend der Installation muss die Version 2022 mit den mitgelieferten Da-
ten aktiviert werden.

Sie konnen aber auch in ein anderes Verzeichnis installieren. Geben Sie in
diesem Fall einen neuen Pfad fiir das Systemverzeichnis an, beispielshalber
..\cobra2022.

FUhren Sie die Server-Installation durch.

Starten Sie auf den einzelnen Arbeitsplatzen die Client-Installation. Im
Zuge dieser Client-Installation werden die Clients automatisch auf Version
2022 aktualisiert.

17



Installation

Schritt 1: Server-Installation

Fihren Sie die Server-Installation von einem Client aus durch.

Die Installation beginnt automatisch, sobald Sie den Datentrager ins Laufwerk legen.
Sonst 6ffnen Sie den Windows Explorer, wechseln zum Installations-Medium oder -
Verzeichnis und klicken die Datei SETUP.EXE doppelt an.

C cobra Setup x

cobrqg | caus

DATENSCHUTZ-ready

Auf Updates priifen

= Zur Installation im Netzwerk wahlen Sie die Schaltflache »Netzwerk-Installation«.

Netzwerk-Installation X

Bitte wahlen Sie den Netzwerk-Pfad aus:

C:\ProgramData'cobral ‘ I:l
[ Standardpfad_}
Wichtiger Hinweis:
Zur Installation auf einem Server wird ein Verzeichnis bendtigt, in das cobra-Systemdateien

und das Client-Setup kopiert werden, Bitte bestimmen Sie ein Verzeichnis, in dem alle Clients
schreibberechtigt sind.

= Wahlen Sie hier den Pfad aus, in dem der Server installiert werden soll.
» Der ausgewahlte Server kann auch ein reiner Fileserver sein.

» |n der Installationsibersicht sehen Sie die gewahlten Einstellungen.

= Klicken Sie »Installieren« an.

» Die Installation der Daten auf dem Server wird durchgefuhrt.

Der SQL Server Assistent 6ffnet sich. Lesen Sie hierzu mehr ab Seite 33.
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Schritt 2: Client-Installationen

= Fir jeden Client muss anschliefiend eine Client-Installation durchgefuhrt werden.
Dazu rufen Sie am Client-PC Uber das Netzwerk im Pfad der Server-Installation im
Verzeichnis \CLIENT-SETUP das Programm SETUP.EXE auf.

C cobra Setup

cobraq | camsi

DATENSCHUTZ ready

= Wahrend der Client-Installation gelangen Sie an folgende Stelle:

% cobra - InstallShield Wizard X
Setuptyp .
Wahlen Sie den Setuptyp, der Thren Erfordernissen am besten C O b P G
entspricht.
Bitte einen Setuptyp auswahlen.
(® Standard
Alle erforderlichen Programmteile und das Outlook AddIn werden
installiert.
O Angepasst
Wahlen Sie aus, welche Programmteile installiert werden sollen und
wo diese abgespeichert werden sollen. Empfohlen fiir erfahrene
Anwender,
Installshield
‘ < Zuriick ‘ Weiter = I | Abbrechen |

= Wahlen Sie hier »Standard«, wenn Sie mit Outlook arbeiten und den Dashboard

Designer nicht installieren wollen.
= Ansonsten wahlen Sie »Angepasst«.

Hier konnen Sie zusatzlich die Verbin-
dung zwischen cobra und Outlook in-
stallieren.

Als weitere Option gibt es den Dash-
board Designer. Hierbei handelt es
sich um ein Zusatzmodul, das im Lie-
ferumfang enthalten ist, aber eigens
installiert werden muss.

ﬂ cobra- InstallShield Wizard

Angepasstes Setup

Wahlen Sie die Features, die Sie installieren wollen.

*

cobra

Klicken Sie auf eine der Symbole in der Liste, um die Art einer Feature-Installation zu &ndern,

=
i 23 ~ | Programm Dateien (erforderlich)
E| =3 - | E-Mail AddIns
: Q-I Outlook AddIn

= '| Dashboard Designer

Installieren nach:
C:\Program Files\cobra\CRMBIY,

InstallShield

Feature-Beschreibung

Dieses Feature bendtigt 1144KB
auf Threr Festplatte. Es sind 3
von 3 Subfeatures ausgewshlt.
Die Subfeatures erfordern
1344MB auf Threr Festplatte.

Andern...

Hilfe Speicherplatz < Zuriick

Abbrechen
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= Bei der Client-Installation wird im Windows-Startmenu des Clients eine Verknup-
fung auf cobra erzeugt. Hieruiber kann das Programm gestartet werden.

» Die Netzwerk-Installation ist hiermit abgeschlossen.

Die Systemumgebung wurde auf dem Server installiert. Das Programm selbst liegt lo-
kal auf dem Client.

Weitere optionale Komponenten installieren Sie Uber die Schaltflache »Extras« des
Setups.

Wir empfehlen Ihnen dringend, den cobra Client-Updater, der sich ebenfalls
unter »Extras« findet, auf sdmtlichen Clients zu installieren!

Technische Informationen

Sicherheitsaspekte

Das Programm kann beliebig viele Dateien mit jeweils fast beliebig vielen Adressen
verarbeiten. In der Regel arbeiten mehrere Personen mit Adressdaten eines Arbeits-
bereichs oder einer Firma.

Dabei sind mehrere verschiedene Formen der Zusammenarbeit denkbar:
= mehrere Personen arbeiten nacheinander an einem PC.

= mehrere Personen arbeiten gleichzeitig oder nacheinander an mehreren Compu-
tern in einem PC-Netzwerk.

Aus diesen Formen der Zusammenarbeit ergeben sich vielfaltige Anforderungen an
die Sicherheit. Eine Benutzerverwaltung muss die Einschrankung der Zugriffsberech-
tigung fur einzelne Benutzer und Datenbanken zulassen.

Nach der Installation besitzen alle Benutzer, die es starten, volle Zugriffsrechte. In ei-
nem Netzwerk sollten Sie deshalb als nachstes |hre Benutzerumgebung und die Zu-
griffsrechte einrichten.

Das Programm stellt zu diesem Zweck folgende Funktionen zur Verfligung:
= Systemkennwort zur |dentifikation des Systemverwalters.
» Benutzerverwaltung mit Benutzern und Benutzergruppen mit Benutzerkennwort.

= Berechtigungssystem zur Definition fein abgestufter Zugriffsrechte fur jeden Benut-
zer in jeder Datenbank.
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Rechte auf Netzwerkebene flur Programm- und Sys-
temdatenverzeichnis

Da in einem Netzwerk die gleichen Dateien von mehreren Benutzern verwendet wer-
den, mussen sie je nach Verwendungszweck unterschiedlich eingerichtet werden.

= Bei Einzelplatz-Installationen befindet sich die Systemumgebung standardmafig
unter C\Benutzer\All Users\cobra... Die Programmdateien liegen im von ihnen ge-
wahlten Installationsverzeichnis.

» Bei Netzwerk-Installationen befindet sich das Programmverzeichnis auf dem loka-
len Arbeitsplatz. Die Systemumgebung hingegen liegt im Netzwerk. Dabei werden
die Dateien in folgende Gruppen aufgeteilt:

Arbeitsplatz

\Programm............... Ins Programmverzeichnis gehoren die eigentliche Programmda-
tei cobra.exe, alle Dynamic Link Libraries (DLLs) sowie einige
weitere Dateien.

Systemumgebung

\Benutzer................. Jeder Benutzer hat ein eigenes Verzeichnis. In diesem Verzeich-
nis werden seine Einstellungen und Formate gespeichert. Be-
nutzer mussen darauf Vollzugriff haben.

\Client-Setup........... Dieses Verzeichnis wird nur bei Netzwerkinstallationen einge-
richtet und enthalt die SETUP.EXE fur die Installation der ein-
zelnen Arbeitsplatze.

\Daten......coeeveeenuenne Hier liegen die ADLs. ADL-Dateien sind Verknipfungen zu SQL-
Datenbanken, enthalten selbst also keine Adressdaten.

\Documentation..... Dieses Verzeichnis enthalt Bedienungsanleitungen.

\Gruppen............. Fir jede Gruppe kann es hier ein eigenes Verzeichnis geben.
Dieses Verzeichnis enthalt alle gruppenspezifischen Eintrage
(etwa Ansichten) sowie Formate flr Etiketten, Briefe und an-
dere Drucksachen. Alle Benutzer mussen darauf Schreibrechte

besitzen.

\Help....rernne. Dieses Verzeichnis enthalt Online-Hilfe.

\NavPane................. Dieses Verzeichnis enthalt Berichte.

\Offers.dot................. Hier liegen Word-Vorlagen fir die Ausgabe von Vertriebspro-
jekten.
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\OpportunitiesLists
Hier werden Vertriebsprojekt-Listen hinterlegt.

\ZipFiles........... Dies sind die Postleitzahlen.

\System....coeecveeeneenne Dieses Verzeichnis enthalt im gesamten System verfugbare
Formate und Einstellungen, Postleitzahlen, Berichte usw. Alle
Benutzer mussen darauf Schreibrechte besitzen.

Mit dieser Unterteilung wird die Ubersicht (iber die einzelnen Dateien verbessert und
die Zuordnung von Netzwerkzugriffsrechten vereinfacht.

Die Software aktivieren

Bevor das Programm aktiviert wird, ist es nur fur eine begrenzte Zeit als Demoversion
lauffahig.

Mit der Auslieferung lhres cobra-Programmes erhalten Sie von cobra oder Ihrem
cobra Partner die ndtigen Daten, um die Aktivierung durchzufuhren. Dies sind die Be-
nutzerkennung und das Kennwort. Heben Sie diese Daten sicher auf.

Durch die Aktivierung wird die Software zu einer Vollversion. Nach einer Neuinstalla-
tion oder bei der Installation eines Patches von cobra mussen Sie die Aktivierung er-
neut vornehmen.

Den Aktivierungsassistenten starten

Starten Sie das Programm erstmals, oder haben Sie das Produkt als Demoversion lau-
fen lassen und die verfligbare Zeit Uberschritten, erscheint eine Auswahl. Klicken Sie
die Schaltflache »letzt aktivieren« an.

E Willkommen zu cobra X

cobra

Herzlich willkommen zu cobra! Sie kénnen das Produkt jetzt aktivieren oder als
Demo-Version starten.

Jetzt gktivieren

Als Demo-Version starten

Sie konnen diesen Assistenten auch 6ffnen, indem Sie unter »Datei: Systemweite Ein-
stellungen: Systemeinstellungen: Allgemein« die Schaltflache »Produkt aktivieren«
anklicken. Dies ist etwa notig, wenn Sie eine zusatzliche Lizenz erworben haben, um
an mehr Arbeitsplatzen als bisher mit cobra arbeiten zu konnen. Sie mussen dies
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auch tun, um die Software uber eine von Ihrem cobra Partner oder cobra selbst gelie-

ferte Lizenzdatei freizuschalten.

Verfugen Sie Uber eine funktionie-
rende Internet-Verbindung, akti-
vieren Sie online, alternativ gibt
es die Moglichkeit der Offline-Ak-
tivierung.

Online aktivieren

£ Produkt aktivieren &} X

Willkommen zur Produktaktivierung

= Online-Aktivierung

Aktivieren Sie das Produkt Gber das Internet.

Lizenzdatei erstellen (Offline- Aktivierung)

Wenn keine Internetverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei
erstellt werden. Diese muss an Ihren cobra Partner gesendet
werden,

Aktivierte Lizenzdatei auswshlen

Aktivieren Sie das Produkt, indem Sie die verifizierte
Lizenzdatei auswahlen.

e/

Weiter =

Dies ist die schnellste und gangigste Art, Ihr Produkt zu aktivieren.

Tragen Sie hier bitte Benutzerken-
nung und Kennwort ein, wie Sie
sie beim Kauf erhalten haben.

& Produkt aktivieren 7 %

©

Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben

Geben Sie hier Thre Lizenzinformationen an, welche fir die Produktaktivierung verwendet
werden sollen.

Benutzerkennung: | 0000000000000 |

Kennwort &ndern...

Kennwort:

[] Kennwart sichtbar

o Welche Daten werden iibertragen?

Weiter = | | Abbrechen
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Sind fur Ihr Unternehmen mehrere
Standorte gemeldet, wahlen Sie
bitte einen aus.

Sie konnen den Namen des Stan-
dortes umbenennen:

= Klicken Sie dazu die Schaltfla-
che »Name« an.

= Geben Sie den neuen Namen
des Standortes ein.

Klicken Sie »Produkt aktivieren«
an.

Der Vorgang ist damit abgeschlos-
sen und das Programm als unbe-
schrankt lauffahige Vollversion fur
die von lhnen erworbene Zahl an
Arbeitsplatzen freigeschaltet.

& Produkt aktivieren

©

Standort wihlen

Es sind mehrere Standorte fiir Thre Lizenz vorhanden, Bitte wiahlen Sie mindestens einen aus.
Standorte, die bereits in Verwendung sind, werden fett dargestellt.

[] standort 23
[] standort 32
Standort 33

Ll

Standort-Informationen

Mame: Laptop / |
Verfiigbare Lizenzen: 1
Anzahl Aktivierungen: 3
Ablaufdatum:
Weiter > | | Abbrechen
& Produkt aktivieren 7 P4

©

Aktivierte Lizenzdatei auswihlen

Wahlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Ihrem Partner erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kiinnen Sie das Produkt aktivieren,

| H:\Software\cobralLizenzen.alf

= @

Lizenzinformationen

Produkt: | cobra |
Standort: | cobra GmbH Konstanz - interne Testlizenzen |
Anzahl: | 20 |

|° Produkt aktivieren

@ Eine Standort-Lizenz ist an den jeweiligen Installations-Standort gebunden
und darf nicht mehrfach verwendet werden.
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Lizenzdatei erstellen (offline aktivieren)

Tragen Sie hier bitte Benutzer-
kennung und Kennwort ein, wie
Sie sie beim Kauf erhalten ha-
ben.

= Klicken Sie »Lizenzdatei er-
stellen« an.

£ Produkt aktivieren ] X
Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben
Geben Sie hier Thre Lizenzinformationen an, welche fiir die Produktaktivierung verwendet
werden sollen,
Benutzerkennung:
Kennwort: [ITITTITITITITIT]
Kennwaort sichtbar
Weiter = Abbrechen
£ Produkt aktivieren E X

©

Lizenzdatei erstellen

P

K

1. Schritt: Lizenzdatei erstellen

Lizenzdatei erstellen...

2. Schritt: Daten an cobra oder Thren cobra Partner senden.

&L

3. Schritt: Sie erhalten von cobra oder Threm cobra Partner eine aktivierte
Lizenzdatei. Uber diesen Aktivierungs-Assistenten schalten Sie das Produkt dann
mittels der Lizenzdatei frei.

Eerﬁg stellen ] Abbrechen
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Speichern Sie die Datei auf |hrem
System.

= Schicken Sie die Datei an |hren
cobra Partner oder direkt an
cobra. Sie konnen dies von ei-
nem mit dem Internet verbunde-
nen Rechner aus per E-Mail oder
auf einen Datentrager gebrannt
tun. Geben Sie dabei bitte Ihren
Absender an. Arbeiten Sie mit
mehreren Standorten, geben Sie
bitte auch an, fur welchen
Standort diese Aktivierung gel-
ten soll.

& Speichern unter

4 > DieserPC > Dokumente >

Organisieren + Neuer Ordner
I Dieser PC
¥ 30-Objekte
[&] Bilder
I Desktop
Dokumente
57 Eigene Bilder
o) Figene Musik
(H Eigene Videos

v

<

MName

[& Eigene Bilder
@) Eigene Musik
3 Eigene Videos

~

o

2 "Dokumente” durchsuchen

Bz -
Tye
Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

x

Datciname: | Lizenz offfine.rif

Dateityp: | cobra Offlin Lizenz (*1)

|

A Ordner ausblenden

Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Haben Sie eine Lizenzdatei verschickt, erhalten Sie von lhrem cobra Partner oder von
cobra eine aktivierte Lizenzdatei zurtick. Diese Datei mussen Sie einlesen, um die
Software zu aktivieren. Speichern Sie die Aktivierungsdatei auf lhrem System. Dies
muss an dem Arbeitsplatz geschehen, auf dem die Datei erstellt wurde.

Klicken Sie im Assistenten die Op-
tion »Aktivierte Lizenzdatei aus-
wahlen« an.

Es erscheint jener Dialog, in dem
Sie cobra mittels der erhaltenen
Lizenzdatei aktivieren.

£ Produkt aktivieren

Willkommen zur Produktaktivierung

Online-Aktivierung

Aktivieren Sie das Produkt (ber das Internet.

Lizenzdatei erstellen (Offline-Aktivierung)

Wenn keine Internetverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei

erstellt werden. Diese muss an Thren cobra Partner gesendet

werden.

o iaktivierte Lizenzdatei auswihlen:

Aktivieren Sie das Produkt, indem Sie die verifizierte

Lizenzdatei auswahlen.

e/
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Klicken Sie die Schaltflache - @,

an.

Wahlen Sie die Ihnen gelieferte
Datei (fur gewohnlich mit der Da-
teiendung *.ALF) aus.

Bestdtigen Sie durch Klick auf
»Offnen.

Die Datei wird eingelesen. lhnen
werden die Lizenzdaten ange-
zeigt.

Klicken Sie die Schaltflache »Pro-
dukt aktivieren« an.

Der Vorgang ist damit abgeschlos-
sen und das Programm als unbe-
schrankt lauffahige Vollversion flr
die von |lhnen erworbene Anzahl
an Arbeitsplatzen freigeschaltet.

£ Produkt aktivieren

©

Aktivierte Lizenzdatei auswéhlen

Wahlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partner erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kénnen Sie das Produkt aktivieren,

Lizenzinformationen

Produkt:

Standort:

Anzahl:

Produkt aktivieren

Weiter >

'

| Abbrechen ;

£ Produkt aktivieren

©

Aktivierte Lizenzdatei auswéhlen

Wahlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Ihrem Partner erhalten
haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kénnen Sie das Produkt aktivieren,

Lizenzinformationen

Produkt: CRM EBI
Standort: cobra GmbH Konstanz - interne Testlizenzen
Anzahl: 20

v Produkt aktivieren

Weiter >

10

Abbrechen
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Mietlizenzen

Sie kdnnen Mietlizenzen nur online aktivieren. Eine Offline-Aktivierung ist nicht
maoglich.

ﬂ Fur den Betrieb mit einer Mietlizenz muss dauerhaft eine funktionierende In-

ternetverbindung bestehen, damit das System Uberprufen kann, ob lhre Lizenz
weiterhin gultig ist. Ohne Internetverbindung kdnnen Sie nur wenige Tage mit
cobra weiterarbeiten.

Ein Mischbetrieb ist nicht moglich. Sie kdnnen also nicht auf demselben System zu-
gleich mit Standard- und mit Mietlizenzen arbeiten. Versuchen Sie es trotzdem, er-
halten Sie eine Fehlermeldung, dass Sie sich bitte an cobra oder Ihren cobra Partner
wenden mogen.

= Starten Sie cobra. Sie werden gefragt, ob Sie cobra als Demo-Version oder als Voll-
version betreiben wollen. Klicken Sie »Jetzt aktivieren« an.

E Willkommen zu cobra X

cobra

Herzlich willkammen zu cobra! Sie kénnen das Produkt jetzt aktivieren oder als
Demo-Version starten.

Jetzt aktivieren

Als Demo-Version starten

= Wollen Sie eine vorhandene Installation mit Mietlizenzen aktivieren, wahlen
Sie im Menuband den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemein-
stellungen: Allgemein: Produkt aktivierenx.

Der Dialog zur Produktaktivierung erscheint.
= Wahlen Sie im ersten Schritt die »Online-Aktivierung«.
* Tragen Sie im ndchsten Schritt Benutzerkennung und Kennwort ein.

= Aktivieren Sie zum Schluss die Software. In der Ubersicht erkennen Sie, dass
es sich um Mietlizenzen handelt.

Ihr cobra Uberpruft in Zukunft in regelmafiigen Abstanden selbsttatig, ob lhre Lizenz
noch gultig ist. Ist die Lizenz nicht mehr gultig, erhalten Sie eine Warnmeldung bzw.
die Aufforderung, Ihr cobra neu zu aktivieren. Wenden Sie sich in diesem Fall an
cobra oder Ihren cobra Partner.
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Dubletten-Modul

Das Dubletten-Modul ist im Lieferumfang von CRM Bl und CRM PRO XL vorhanden und
kann fur CRM PLUS als Zusatzmodul erworben werden.

Es muss einmal separat aktiviert werden. Die Aktivierungsdaten dazu haben Sie beim
Kauf erhalten.

= Klicken Sie auf den Arbeitsplatzrechnern den Menupunkt »Daten: Anzeigen: Dub-
letten-Modul« an.

» Der eben beschriebene Aktivierungsassistent startet.

= Fihren Sie die Aktivierung wie beschrieben durch.

Installation prufen

Uberprifen Sie abschlieRend gegebenenfalls die Installationspfade und Einstellun-
gen auf allen Clients und dem Server. Sie finden diese Systemeinstellungen im Me-
nuband unter »Info: Mehr: Produktinfo«.

= (Uberpriifen Sie auf den Clients, ob alle Rechner mit derselben Programmversion
arbeiten.

= (Uberpriifen Sie die Einstellungen fiir den Dateizugriff.
= Uberpriifen Sie, welche Benutzer auBerdem gerade angemeldet sind.

» Legen Sie die Zugriffsrechte fir die einzelnen Datenfelder gegebenenfalls so fest,
dass der Zugriff auf bestimmte Daten nur dem Systemverwalter erlaubt ist.

Updates aus dem Internet

Wir stellen lThnen in unserem Kundenportal regelmafig aktualisierte Versionen von
cobra zur Verfigung. Prufen Sie daher von Zeit zu Zeit, ob Updates fur lhre Installa-
tion vorliegen.

@ Halten Sie die Ihnen von uns zugeschickten Anmeldedaten, mit denen Sie die
Software aktiviert haben, bereit. Ohne diese Daten kdonnen Sie keine Updates
aus dem Internet beziehen.

» Gehen Sie in cobra im Menluband zum Register »Info«.

= Klicken Sie hier im Bereich »Mehr« die Schaltflache »Produktinfo« an.
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Datei Start Daten Einfigen Ausgabe Recherche Ansicht Info

® E ((t ))) [ cobra Webseite
A Partner

Inhalt  Dokumentationen Wissensdatenbank =~ Produktinfo
und Index Newsletter abonnieren

Hilfe Mehr

Sie sehen die Programm-Informationen.

Produktinformationen X

cobra - computer's brainware GmbH

Systeminfo...
Uber cobra...
cobra im Internet
Auf Updates priifen

®
cobraq | caus _ somoteset |

DATENSCHUTZ-ready Log-Datsi senden

cobra CRM BI 2021

Version 21
Release 1 Build 1199

Copyright cobra GmbH
©2021

= Sije finden hier die Versionsnummer lhrer aktuellen cobra Installation:
Release x, Build xxxx.

= Klicken Sie die Schaltflache »Auf Updates prifen« an.

Sie gelangen ins Internet in das cobra Kundenportal.

COBRA KUNDENPORTAL

Nach der Anmeldung kinnen Sie hiler prifen, ob neusre Rekeases oder Versionen von cobra zum Download 5r Sle Zur Verligung stenen.
nr L

KUNDENFORTAL-ANMELDUNG

Pazswort

» Tragen Sie |hre Benutzerkenndaten ein, wie Sie sie von uns beim Erwerb der Soft-
ware erhalten haben.

= Klicken Sie »Anmelden« an.
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Sie befinden sich jetzt auf der eigentlichen Download-Seite.

Hier konnen Sie

Entweder einen Patch herunterladen, mit dem Sie eine vorhandene Installation
von cobra auf den neusten Stand bringen:

- Laden Sie diese Datei auf Ihre Festplatte.

- Fuhren Sie sie auf jedem Arbeitsplatz durch Doppelklick aus und folgen Sie dem
Assistenten.

- In gréferen Installationen verwenden Sie am einfachsten den Client-Updater.

Oder eine aktuelle Vollversion von cobra herunterladen, falls Sie eine komplette
Neuinstallation vornehmen wollen. Diese Version ist nicht zum Aktualisieren einer
vorhandenen Installation, sondern wirklich nur fir komplette Neuinstallationen
geeignet.
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Start

Sie konnen das Programm nach Abschluss der Installation starten.

Beim ersten Start werden Sie - je nachdem, welche Systemeinstellungen aus der bis-
herigen Version Ubernommen wurden - gebeten, einen Systemverwalter anzugeben.

@ Es ist unerlasslich, dass es immer mindestens einen Systemverwalter gibt. An-
sonsten kann es vorkommen, dass Sie sich unwiderruflich von gewissen Funk-
tionen oder Daten aussperren!

Zur Anmeldung bendtigen Sie das Systemkennwort Ihrer bisherigen Installa-
tion.

Datei offnen

Im Datenverzeichnis lhrer Installation befindet sich jetzt wahrscheinlich mindestens
eine ADL-Datei. Dies ist eine Verknupfung, uber die sich eine Datenbank starten lasst.

Gibt es noch keine ADL-Datei, kdnnen Sie unter »Datei: Systemweite Einstellungen:
Systemeinstellungen: Servereinstellungen« eine Verknlpfung zu einer auf einem SQL
Server vorhandenen Datenbank herstellen (oder mit dem Befehl »Datei: Datenbank:
Neu« eine neue Datenbank anlegen).

@ Eine Datenbank, die mit der aktuellen Version von cobra geoffnet wurde, lasst

sich in jener Version von cobra, in der sie ursprunglich erzeugt wurde, nicht
mehr 6ffnen. Bendtigen Sie diese Datenbank also noch im urspriinglichen For-
mat, sichern Sie sie, bevor Sie sie in cobra 2022 offnen!

Eine Sicherung der ADL-Datei(en) bewirkt nichts, Sie mussen vielmehr ein Ba-
ckup auf dem SQL Server selbst vornehmen!

Sie rufen die Datenbank wie gewohnt Uber eine ADL-Datei auf. Diese wurde in der In-
stallation der aktuellen Version angelegt.

= Erteilen Sie dazu den Befehl »Datei: Offnen«. Sie sehen eine Warnung.

» Bestatigen Sie hier mit »OK«, werden die Daten konvertiert und kdnnen ab sofort
ausschliefilich in cobra 2022 genutzt werden.
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Clients aktualisieren

Als Inhaber einer cobra Aktualitatsgarantie erhalten Sie regelmafiige Programm-Up-
dates (sogenannte »Patches«). Diese mussen Sie jeweils installieren, um lhr Pro-
gramm auf den aktuellsten Stand zu bringen.

In einer Serverinstallation erleichtert Thnen unser Client-Updater, ein Windows-
Dienst, diese Aufgabe ganz erheblich: Ist der cobra Client-Updater-Dienst installiert,
wird bei jedem Client-Start gepruft, ob sich auf dem Server im cobra Client-Setup-
Verzeichnis eine aktuellere Version als die installierte befindet. Stellt der Client-Up-
dater fest, dass eine neuere Version vorliegt, wird diese installiert.

@ Sobald ein einziger Client auf die aktuelle Version aktualisiert wurde, arbeiten
die anderen Clients nicht mehr, bis sie ebenfalls aktualisiert worden sind.

Der Client-Updater ist ein Zusatzprogramm, das zusammen mit cobra ausgeliefert
wird. Er sorgt dafur, dass Clients automatisch aktualisiert werden, so dass Sie neue
Software-Versionen nicht jeweils auf jedem einzelnen Client manuell installieren
mussen. Sie legen nur eine Patch-Datei auf dem Server ab und aktualisieren den Ser-
ver. Beim nachsten Start der Clients erkennen diese dann, dass es eine neue Version
gibt, und aktualisieren sich automatisch.

Installation des Client-Updaters

0 Sie mussen den Client-Updater separat installieren, und zwar auf si@mtlichen zu
aktualisierenden Clients einzeln.

Dazu gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Sie rufen im Anschluss an die cobra-Installation aus dem Setup die »Extras« auf.
Installieren Sie den Client-Updater von dort aus.

2. Oder Sie starten die Installation des Client-Updaters zu einem beliebigen spateren
Zeitpunkt.
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Sie finden die Installationsdatei in lhrer Serverinstallation von cobra. Gehen Sie
dort ins Unterverzeichnis »Client-Setup: Extras: Client-Updater«.

Klicken Sie hier die Datei CobraClientUpdaterxxx.msi doppelt an.

| = | C:\ProgramData\cobra\CRMBI\Client-Setup\Extras\ClientUpdater = m} s
Start Freigeben Ansicht A o
< v 4 <« CRMBI » Client-Setup » Extras » ClientUpdater ~ | D 2 "ClientUpdater" durchsuchen
cobra " Name " Typ
EEME @ APInfo.ini Kenfigurationseinstellungen
Benutzer ﬁ’ cobraClientUpdater.msi Windows Installer-Paket
Client-Setup
Data
Extras
ClientUpdater
Hilfe
M5
Daten
Documentation
Gruppen
System e 3
2 Elemente @

Durch die Installation geleitet Sie ein Assistent.

Patch-Datei

Zur Aktualisierung Ihrer cobra-Installation erhalten Sie regelmafdig neue Patch-Da-
teien.

= Legen Sie die Patch-Datei auf den cobra-Server. Sie muss in lhrer Serverinstal-
lation im Unterverzeichnis \Client-Setup liegen.

Installation auf dem ersten Client

Sie mussen den Patch zunachst ein einziges Mal manuell ausfuhren.
= Offnen Sie einen Client.

» Gehen Sie im Windows Explorer in das Verzeichnis, in dem die Patch-datei
liegt.

= Klicken Sie die Patch-Datei doppelt an.

Bei diesem Vorgang werden der entsprechende Client sowie auch der Server aktuali-
siert.
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Installation auf weiteren Clients

Die Installation auf allen anderen Clients, auf denen der Client-Updater installiert ist,
erfolgt automatisch. Dies geschieht, wenn auf einem Client cobra neu gestartet wird.
Der Client-Updater erkennt beim Start von cobra, dass die Daten auf dem Server ak-
tualisiert wurden.

Der Benutzer sieht eine Meldung und wird zum Warten aufgefordert.

Der Client-Updater aktualisiert den Client automatisch. Anschliefend wird cobra ge-
startet.
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Der SOL Server-Assistent

Hintergrund

In der aktuellen Version wird als Systemdatenbank standardmaf3ig eine einzige Da-
tenbank namens COBRA_MAIN auf dem SQL Server abgelegt. Sie konnen diese Ein-
stellung allerdings andern und fur bestimmte Systemdaten eigene Datenbanken im
SQL Server anlegen. Auflerdem konnen Sie vorhandene Systemdatenbanken in die

cobra-Installation tbernehmen. Dazu dient dieser Assistent.

Bei einem Update von cobra 2021 werden die Systemdatenbanken automatisch nach

cobra 2022 Ubernommen.

So geht’s

Im Laufe der Installation 6ffnet sich ein Assistent, mit dessen Hilfe Sie die System-
Datenbanken im SQL Server verwalten und auf Wunsch eine Demo-Datenbank mit
fiktiven Daten zum Uben anlegen kdnnen.

Sie konnen den Assistenten auch manuell 6ffnen.

= Dazu gehen Sie in Ihrer cobra-Installation ins Unterverzeichnis \SYSTEM\SQL
SERVER.

= Klicken Sie dort die Datei SQLServerSetupWizard.exe doppelt an.

‘ﬁ cobra SQL Server Assistent b4

Willkernmen zurn cobra S0L Server Assistenten

Willkommen zum cobra SQL Server Assistenten

cobra speichert sowohl seine System- als auch seine Adress-Datenbanken im SQL Server,
Bevor Sie eine SQL-Datenbank verwenden kénnen, milssen Sie einen SQL Server in Threm Netzwerk installiert haben.

Sollte dies nicht der Fall sein, kiinnen Sie mit diesem Assistenten den kostenlosen MS SQL Server
Express Edition lokal installieren. Gleichzeitia kann die cobra Demodatenbank im SQL Server angelegt werden,

Systemstatus

9 Benutzer-Datenbank:

@
&3] Termin-Datenbank: @
@

ﬁ System-Datenbank:

Die rot markierten cobra System-Datenbanken missen nun auf einen SQL Server kopiert werden, um weiterhin
verwendet werden zu kénnen, Dieser Assistent wird Ihnen dabei behilflich sein. Grin markierte
Systemdatenbanken befinden sich bereits auf einem SQL Server.
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Sie erkennen hier an den roten Symbolen, welche Datenbanken nicht vorhanden sind.
Bei einer Neuinstallation sind das naturgemaf alle. Durch Klick auf »Weiter« gelan-
gen Sie zum ndchsten Schritt.

ol cobra SQL Server Assistent x

Installationsart wihlen

Installationsart wahlen

__E #) SQL Server auswahlen Auswahl des SQL Servers, auf dem die cobra-Systemdatenbanken
) installiert werden sollen.

© SQL Express lokal installieren Installation eines neuen M3 SQL Server Express und der
cobra-Systemdatenbanken auf Threm System.

Optional kann die cobra Demodatenbank instaliert werden,

6 SQL Express im Netzwerk installieren Installation eines neuen MS SQL Server Express und der
cobra-Systemdatenbanken im Netzwerk,
Optional kann die cobra Demodatenbank installiert werden.

Sie haben die Wahl zwischen drei Installationsarten:

SQL Server auswahlen
Sie kénnen einen vorhandenen SQL Server angeben, auf dem
Sie die Datenbanken ablegen wollen. Dieser Server muss be-
reits zuvor installiert worden sein.

Sollten Sie bereits Uber eine SQL Server Express-Installation
verfugen - sei es im Netzwerk oder lokal - mussen Sie diese
Option hier wahlen, um sich mit SQL Server Express zu verbin-
den.

SQL Server Express lokal installieren
SQL Server Express Edition ist der kleine Bruder des SQL Ser-
vers und gehort zum Lieferumfang von cobra. Einzelheiten fin-
den Sie auf Seite 40 ff.

SQL Server Express im Netzwerk installieren
Um SQL Server Express als Server im Netz zu verwenden, mus-
sen Sie SQL Server Express lokal auf jenem Rechner installie-
ren, der als Server dienen soll. Sie konnen den SQL Server Ex-
press fur den Netzwerkbetrieb also nicht von einem anderen
Rechner aus installieren! Spater verbinden Sie sich dann von
jedem Client aus mit dem SQL Server Express.
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Vorhandenen SQL Server (bzw. SQL Server Ex-
press Edition) auswahlen

ol cobra SQL Server Assistent X

@ SQL Server auswahlen

SQL Server auswihlen

‘Wahlen Sie den QL Server aus, auf dem die cobra Systemdatenbank{en) erstellt werden soll{en).
Bei der Autorisierung ist normalerweise die "Windows Anmeldung” ausreichend.

Priifen Sie mit dem Knopf "Verbindungstest”, ob Ihre Eingaben korrekt sind.

Servername: Verbindungstest

Autorisierung:
®) Windows Anmeldung

SQL Server Anmeldung

Erweiterte Optionen

| Zusatdich zu den cobra-Systemdatenbanken auch die cobra Demodatenbank auf diesem SQL Server installieren

Lassen Sie am besten gleich eine Demo-Datenbank mit fiktiven Daten zum Uben mit-
installieren.
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Autorisierung................

Es gibt zwei Mdglichkeiten, sich am SQL Server anzumelden.

Windows-Anmeldung

Diese Anmeldung funktioniert gut, wenn auf die Datenbank nur
innerhalb der Domane zugegriffen wird. Hierbei authentifiziert
der SQL Server die Benutzer automatisch anhand des Benutzer-
namens oder der Gruppenmitgliedschaft. Standardmafig wer-
den im SQL Server zwei lokale Konten konfiguriert. Hierbei
handelt es sich jeweils um das lokale Gruppen- und das Benut-
zerkonto »Administrator«.

SQL Server Anmeldung

Diese Authentifizierung wird verwendet, wenn auch externe
Benutzer auf die Datenbank zugreifen sollen bzw. wenn nicht
mit Windows-Domanen gearbeitet wird. In diesem Fall pruft
der SQL Server, ob sich der Benutzer tber einen gultigen SQL
Server-Anmeldenamen anmeldet. Ist die Anmeldung falsch,
wird die Verbindung verweigert.

Klicken Sie »Erweiterte Optionen« an.

Sie konnen im folgenden Schritt neue Systemdatenbanken anlegen oder bereits vor-
handene cobra-Systemdatenbanken mit der Installation verbinden.

o cobra 5QL Server Assistent

(ﬁ) Alle Informationen sind gesammelt

Zusammenfassung

Datenbank: CobraDemoData

Alle Informationen sind gesammelt

cobra-Systemverzeichnis: C:\ProgramData\cobra\AdressPLUS\System

SQL Server Express Edition installieren

R T

cobra-5

Demo-Datenbank installieren

[.Instalieren § | Abbrechen |

= Mit einem Klick auf »Installieren« werden die Datenbanken erzeugt. Im Systemver-
zeichnis werden zusatzlich zu jeder dieser Datenbanken ADL-Dateien angelegt.
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Sollten Sie cobra jemals neu installieren und auf dieselbe(n) Systemdatenbank(en)
zugreifen wollen, mussen Sie diese ADL-Dateien sichern und spater ins Systemver-

zeichnis Ihrer Neuinstallation einspielen.

Bei einer Einzelplatz-Installation ist dies der abschlieRende Schritt. Sie kdnnen das
Programm jetzt starten.

Bei einer Netzwerk-Installation folgt jetzt die Installation der einzelnen Clients.

SQL Server Express Edition lokal installieren

Sie konnen auch den mitgelieferten SQL Server Express Edition lokal installieren. In-
formationen Uber die Unterschiede zwischen dem SQL Server und SQL Server Ex-
press finden Sie im Internet.

Es 6ffnet sich ein Assistent, der Sie durch den Installationsvorgang geleitet.

rer Domane und lIhres Rechners genugt.

M cobra SQL Server Assistent

@ SQL Server 2014 Express Edition konfigurieren.

SQL Server 2014 Express Edition konfigurieren.

Um anderen Benutzern im Netzwerk den Zugriff auf den SQL Server zu erméglichen, miissen diese auf dem
S0L Server hinzugefiigt werden. Die folgenden Einstellungen kénnen in den meisten Fallen ohne Anderungen
iibernommen werden.

Das gewdhlte Kennwort muss den Anforderungen der Windows-Kennwor trichtlinien entsprechen.

Benutzername: Bernd
Kennwort: =

Kennwort bestatigen: | T

¥ Zusatzlichen Windows-Benutzer oder Gruppe dem SQL Server hinzufiigen.

Benutzer- oder Gruppenname: | cobra'\Borges -

Doméne: COBRA

#| Mach der Installation der 5QL Server 2014 Express Edition die cobra Demo-Datenbank ebenfalls installieren.

e

Achten Sie unbedingt darauf, dass das Passwort den Sicherheitsanforderungen Ih-

= Lassen Sie am besten gleich eine Demo-Datenbank mit fiktiven Daten zum Uben

mitinstallieren.
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Autorisierung................

Es gibt zwei Mdglichkeiten, sich am SQL Server anzumelden.

Windows-Anmeldung

Diese Anmeldung funktioniert gut, wenn auf die Datenbank nur
innerhalb der Domane zugegriffen wird. Hierbei authentifiziert
der SQL Server die Benutzer automatisch anhand des Benutzer-
namens oder der Gruppenmitgliedschaft. Standardmafig wer-
den im SQL Server zwei lokale Konten konfiguriert. Hierbei
handelt es sich jeweils um das lokale Gruppen- und das Benut-
zerkonto »Administrator«.

SQL Server Anmeldung

Diese Authentifizierung wird verwendet, wenn auch externe
Benutzer auf die Datenbank zugreifen sollen bzw. wenn nicht
mit Windows-Domanen gearbeitet wird. In diesem Fall pruft
der SQL Server, ob sich der Benutzer tber einen gultigen SQL
Server-Anmeldenamen anmeldet. Ist die Anmeldung falsch,
wird die Verbindung verweigert.

Klicken Sie »Erweiterte Optionen« an.

Sie konnen im folgenden Schritt neue Systemdatenbanken anlegen oder bereits vor-
handene cobra-Systemdatenbanken mit der Installation verbinden.

Neue Systemdaten-
banken anlegen

Erweiterte Optionen X

Wollen Sie neue Systemdatenbanken anlegen, missen Sie
neue Datenbanknamen verwenden, eventuell bereits vorhan-
dene Systemdatenbanken werden auf keinen Fall Gberschrie-
ben!

Ubernehmen Sie den vorgeschlagenen Dateinamen oder tippen
Sie einen eigenen ein.
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Vorhandene Sys- Fir Benutzer-, Termin- und Systemdatenbank werden |hnen
temdatenbanken aus- Auswahllisten angeboten. Offnen Sie eine Auswahlliste, sehen
wahlen Sie samtliche auf dem SQL Server verfugbaren Datenbanken.

In der Abbildung wird eine vorhandene Datei »cobra_Main«
ausgewahlt.

Erweiterte Optionen X

Datenbanken

Folgende Datenbanken werden auf dem SQL Server erzeugt.
Bei Bedarf kdnnen Sie den Namen der jeweiligen Datenbank andern.

§ Benutzer-Datenbank: cobra_Main
[E Termin-Datenbank: cobra_Main

4 System-Datenbank cobra_Main

SQL-Server Zugriffsrechte

6nnen nur Benutzer oder
ind ist es unbedingt
den SQL Server

= Wahlen Sie die gewunschten Systemdatenbanken aus. Be-
statigen Sie dann mit »OK«.

= Klicken Sie nun im SQL Server-Assistenten die Schaltflache
»Weiter« an, sehen sie bis zu drei Meldungen dieses Bestati-
gungsdialoges.

= Bestatigen Sie hier mit »Jak, dass die vorhandene Datenbank
in die Neuinstallation eingebunden werden soll.

= Klicken Sie »Nein« an, fahrt der Assistent nicht fort, und Sie
konnen unter »Erweiterte Optionen« andere Datenbanken
auswahlen.

Im Laufe der Installation werden diese Datenbanken verwen-
det und Sie Ubernehmen so die vorhandenen Einstellungen in
die neue Installation.
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.ﬂ cobra SQL Server Assistent

@ Alle Informationen sind gesammelt

Alle Informationen sind gesammelt

Zusammenfassung

cobra-Systemdatenbank auf SQL Server installieren
cobra-Benutzerdatenbank auf SQL Server installieren
cobra-Termindatenbank auf SQL Server installieren

Demo-Datenbank installieren: Ja
SQL Server:
Datenbank: CobraDemoData

cobra-Systemverzeichnis:

SQL Server Express Edition installieren
cobra-Systemdatenbanken installieren

Demo-Datenbank installieren

Instaliieren Abbrechen

» Mit einem Klick auf »Installieren« werden die Datenbanken erzeugt. Im Systemver-
zeichnis werden zusatzlich zu jeder dieser Datenbanken ADL-Dateien angelegt.
Sollten Sie cobra jemals neu installieren und auf dieselbe(n) Systemdatenbank(en)
zugreifen wollen, mussen Sie diese ADL-Dateien sichern und spater ins Systemver-
zeichnis Ihrer Neuinstallation einspielen.

Bei einer Einzelplatz-Installation ist dies der abschlieRende Schritt. Sie kdnnen das
Programm jetzt starten.

Bei einer Netzwerk-Installation folgt jetzt die Installation der einzelnen Clients.
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t

SQL Server Express Edition lokal installieren

Sie konnen auch den mitgelieferten SQL Server Express Edition lokal installieren. In-
formationen Uber die Unterschiede zwischen dem SQL Server und SQL Server Ex-
press finden Sie im Internet.

= Es offnet sich ein Assistent, der Sie durch den Installationsvorgang geleitet.

= Achten Sie unbedingt darauf, dass das Passwort den Sicherheitsanforderungen |h-
rer Domane und Ihres Rechners genugt.

j cobra SQL Server Assistent X

@ SOL Server Express Edition konfigurieren,

SQL Server Express Edition konfigurieren.

Um anderen Benutzern im Metzwerk den Zugriff auf den SQL Server zu erméglichen, missen diese auf dem
SGL Server hinzugefiigt werden. Die folgenden Einstellungen kinnen in den meisten Fallen ohne Anderungen
iibernommen werden.

Das gewshlte Kennwort muss den Anforderungen der Windows-Kennwortrichtiinien entsprechen.

Benutzername: Bernd

Kennwart:

Kennwort bestétigen:

«| Zusatzlichen Windows-Benutzer oder Gruppe dem 5QL Server hinzufiigen.

Benutzer- oder Gruppenname: | VORDEFINIERT \Benutzer

Doméne: COBRA

| Nach der Installation der SQL Server Express Edition die cobra Demo-Datenbank ebenfalls installieren.

= Wir empfehlen Ihnen, gleich eine Demo-Datenbank mit fiktiven Daten zum Uben
mitzuinstallieren.

il cobra SQL Server Assistent x

@ Alle Informationen sind gesammelt

Alle Informationen sind gesammelt

Zusammenfassung
S0 Server Express Edition installieren: Ja -

Benutzer/Gruppe: VORDEFINIERT \Benutzer
Domane: COBRA

cobra-Systemdatenbank auf SQL Server installieren
cobra-Benutzerdatenbank auf SQL Server installieren
cobra-Termindatenbank auf SQL Server installieren
Demo-Datenbank installieren: Ja -

SQL Server Express Edition installieren
cobra-Systemdatenbanken installieren

Demeo-Datenbank installieren

Installieren Abbrechen
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Bei einer Einzelplatz-Installation ist dies der abschliefiende Schritt. Sie kdnnen das
Programm jetzt starten.

Bei einer Netzwerk-Installation folgt jetzt die Installation der einzelnen Clients.

SQOL Server Express im Netzwerk installieren

Informationen Uber die Unterschiede zwischen dem SQL Server und SQL Server Ex-
press finden Sie im Internet.

» |nstallieren Sie den SQL Server Express wie eben beschrieben lokal auf jenem
Rechner, der als Server dienen soll.

» Danach installieren Sie die einzelnen cobra Clients auf den entsprechenden Rech-
nern.

Anschlief?end verbinden Sie sich mit dem SQL Server Express auf dem Server.

» Dazu wahlen Sie auf den Clients zum Abschluss der Installation im SQL Server As-
sistenten die Option »SQL Server auswahlenx.

» Dann wahlen Sie als SQL Server den SQL Server Express auf dem Server aus.

= Die System-Datenbanken werden jetzt auf dem ausgewahlten SQL Server Express
angelegt.

Bei einer Einzelplatz-Installation ist dies der abschlieRende Schritt. Sie kdnnen das
Programm jetzt starten.

@ Stellen Sie sicher, dass Ihre Firewall korrekt konfiguriert ist. Dazu mussen
autorisierte Benutzer oder Rechner Zugriff auf die Ports TCP 1433 und UDP
1434 haben.
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Weitere Hinweise zur Installation

Computerverwaltung

Der SQL Server luft als Dienst. Anderungen nehmen Sie in der Management Console

(MMCQ) vor.

» Sie finden die Management Console in der Systemsteuerung unter »Verwaltung«
in der »Computerverwaltung.

» Klicken Sie »SQL Server ...« in der rechten Liste mit der rechten Maustaste an.

» Wahlen Sie aus dem Kontextmenu »Eigenschaften.

A Computerverwaltung
Datei  Aktion ~Ansicht ?

e 2@ 0B B

{7t system
&3 Datenspeicher
v ::; Dienste und Anwendungen
“ Dienste
ij WMI-Steuerung
v li'ﬂ SQL Server Configuration Manager
B sqL Server Services
_E_ SQL Server Network Configuration (32bit
v & SQL Native Client 11.0 Configuration (32t
%—. Client Protocols
5 Aliases
~ 1. saL Server Network Configuration
E'f Protocols for COBRA
h & SQL Native Client 11.0 Configuration
&, Client Protocols
\5 Aliases
e —————————

Name State
b sQL Server (COBR.. Running
@ SQL Server Agent .. Stopped
#3)5QL Server Browser Running

Start Mode
Automatic

Qther (Boot, System,..
Automatic

Aktionen
SQL Server Services -
Weitere Aktionen 4
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Standardmaf3ig lauft der Dienst unter dem Integrierten Konto »Netzwerkdienst«.
Winschen Sie ein anderes Konto, konnen Sie es unter »dieses Konto« auswahlen.

- -

| Eigenschaften von SQL Server (COBRA) ? X
AlwaysOn High Availability Startup Parameters Advanced
Log On Service FILESTREAM
Log on as:

© Built-in account: |

Network Service
This account:

Account Name:

Password:

Confirm password: — 4,4400ee0000000e

Service status: Running
Stop Pause Restart
oK Abbrechen L Hilfe

Microsoft SQL Server Management Studio Ex-
press Edition (SSMSEE)

Microsoft SQL Server Management Studio Express Edition (SSMSEE) ist ein kostenlo-
ses, leicht zu verwendendes grafisches Verwaltungstool zum Verwalten von SQL Ser-
ver Express Edition und SQL Server Express Edition with Advanced Services. Ziehen
Sie auch die Dokumentation von Microsoft zu Rate.

» Sie finden diese Software im Ordner \EXTRAS\SQLMANAGEMENTSTUDIO in lhren
cobra-Installationsdateien.

» Sie konnen mit diesem Setup sowohl eine Neuinstallation als auch ein Update von
alteren Versionen des SSMSEE vornehmen.

» Klicken Sie die Datei SSMS-Setup-ENU.exe doppelt an.
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. RELEASE 18.11.1
@% Microsoft SQL Server Management Studio
Y with Azure Data Studio

Welcome. Click “Install" to begin.

Location:

s e s \Miicrosoft SQL Server Management Studio 18\

By clicking the "Install" button, | acknowledge that | accept the Privacy Statement and
the License Terms for SQL Server Management Studio and Azure Data Studio

SQL Server Management Studio transmits information about your installation experience, as well as other

usage and performance data, to Microsoft to help improve the product. To learn more about data processing
and privacy controls, and to turn off the collection of this information after installation, see the

documentation
Install Close

» Folgen Sie dem Assistenten durch die weiteren Installationsschritte.

Benutzer- und Sicherheitseinstellungen

Beim Installieren des SQL Servers wird standardmafiig ein Account »sa« angelegt, der
serverweit alle Rechte besitzt.

I_f;.; Microsoft SQL Server Management Studio
Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe
T i3~ - [ | <2 Neue Abfrage P S

| | Ausfiihren

Objekt-Explorer v IXx
Verbinden~ ¥ ¥ Y O

[= @ DESKTOP-4J0J5TM\COBRA (SQL Server 15.0.2000 - D!
Datenbanken

= Sicherheit
= Neue Anmeldung...
® Filter »
o #M —
o PowerShell starten
pgcobrg TR
o Berichte 4
= Aktualisieren
5 W T T SO0
a 1) v ' Tit.e
o i
A i
o
M 1
M sa
3 VORDEFINIERT\Benutzer
Serverrollen
Anmeldeinformationen
Uberwachungen
Servertiberwachungsspezifikationen
Serverobjekte
Replikation
PolyBase
Verwaltung
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Benutzer werden unter »Sicherheit - Anmeldungen« erfasst. Klicken Sie dort mit der
rechten Maustaste. Wahlen Sie aus dem Kontextmenu »Neue Anmeldung«.

B Anmeldung - Neu - m} X
Seite auswahlen LT skript v @) Hilfe
M Aligemein
K Serverrollen
M Benutzerzuordnung Anmeldename: SRR weiitpw e Suchen...
M Sicherungsfahige Elemente @ Windows-Authentifizierung
F status (O saL Server-Authentifizierung
O Zugeordnet zu Zertifikat
O Zugeordnet zu asymmetrischem Schliissel
T [[] zu Anmeldeinformationen zuordnen ¥ Hinzufiigen
Zugeordnete Anmeldeinform... Anbieter
Server: Anmeldeinformationen
Verbindung:
‘ﬁ Verbindungseigenschaften an
Status
Bereit
Entfernen
Standarddatenbank: master ~
Standardsprache: <Standard> N

Als »Name« konnen Sie Gruppen aus den Domanen auswahlen. So ersparen Sie es
sich, alle Gruppenmitglieder einzeln definieren zu mussen - Sie kdnnen aber natir-
lich auch einzelne Gruppenmitglieder als Benutzer anlegen.
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Weitere Hinweise zur Installation

Jedem Benutzer wird eine »Serverrolle« zugewiesen; sie beinhaltet seine Rechte:

i Anmeldung - Neu

Seite auswahlen LT skript v 0 Hilfe
H Aligemein

K Serverrollen

» Benutzerzuordnung

M Sicherungsfahige Elemente

K Status Serverrollen:

bulkadmin
dbereator
diskadmin
processadmin
/| public
securityadmin
serveradmin
setupadmin

Verbindung

Server:
B0 AW e

Verbindung:
Lok Y I S p—

yﬁ Verbindungseigenschaften an

Status

Bereit

Die Serverrolle wird verwendet, um einem Benutzer serverweite Sicherheitsprivilegien zu erteilen.

M|sysedin |

- [m] X

Die Rolle sysadmin wird ausschliefSlich fiir Datensicherung und Datenwiederherstellung

bendtigt.

Unter »Benutzerzuordnung« geben Sie einerseits an, auf welche Datenbanken der

Benutzer zugreifen darf.

i Anmeldung - Neu

Seite auswahlen LT skiipt v @ Hilfe
K Aligemein

K Serverrollen

enutzer, die dieser Anmeldung zugeordnet sind:
F 2 Benutzerzuordnung B 9 2ug

Standardschema

Verbindung:
i T o e —

Mitgliedschaft in Datenbankrolle fiir: cobra_Main
¢¥ Verbindungsei aften an

M Sicherungsfahige Elemente Z- ‘VDVaSernparnrkr et Benutzer
5 Status | cobra_Main Berr
CobraDemoData BerndSchlegel
[ master
[] model
[1 msdb
[ tempdb
Verbindung
Server:
L T T

db_: in
db_backupoperator
db_datareader
db_datawriter
db_ddladmin
Status db_denydatareader
db_denydatawriter
/| db_owner
db_securityadmin

Bereit

™pwic |
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Weitere Hinweise zur Installation

In der Liste »Mitgliedschaft« sehen Sie, welche Benutzer eine Datenbankrolle inneha-
ben.

Datenbankrolle Rechte

db_accessadmin Datenbankzugriff erlauben/verweigern

db_backupoperator Befehle zur Datenbanksicherung und -wartung erteilen

db_datareader Leserechte in allen Benutzertabellen

db_datawriter Schreibrechte in allen Benutzertabellen

db_ddladmin DDL-Statements ausfuhren

db_denydatareader Kein Leserecht in Benutzertabellen

db_denydatawriter Kein Schreibrecht in Benutzertabellen

db_owner Uneingeschrankte Rechte in der Datenbank

db_securityadmin Rollen, Mitgliedschaften und Rechte in der Datenbank
verwalten

Datenbankrollen (db_datareader, db_datawriter) fur die Anmeldung setzen.

Jeder Benutzer, der Zugriffsrechte auf eine Datenbank hat, wird auRerdem automa-
tisch in die Datenbankrolle ,Public” aufgenommen.
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Systemeinstellungen

Systemeinstellungen

Dieses Kapitel widmet sich den Systemeinstellungen, die unabhangig von der jeweils
geoffneten Datenbank und unabhangig vom jeweiligen Benutzer systemweit gelten:

» Benutzerverwaltung

= Aktivieren des Programms

» Sortierung geanderter und neuer Adressen

= Anzeige der aktuellen Adresse in Abfrage-Dialogen
= Servereinstellungen

= Kontaktarten

Die Systemeinstellungen sind nur Systemverwaltern zugdnglich, d.h. Benutzern, de-
nen die Systemrolle »Systemverwalter« zugewiesen wurde.

Ebenfalls Zugriff auf die Systemeinstellungen haben sonstige Benutzer, die sich mit
dem Befehl »Datei: Systemverwalter anmelden« tber das Systemkennwort als Sys-
temverwalter legitimiert haben.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungenx.

Allgemein

Benutzerverwaltung

Systemeinstellungen .

O Benutzerverwaltung
& ‘= Benutzerverwaltung
Verwaltungssystem: |cobra-Benutzerverwaltung v

BD:‘uI:Eﬂ und Aktivierung | | Benuterattribute verwalten Benutzerverwaltung... Systemsicherheit...
Einstellungen zur Benutzerverwaltung
E Auswahlisten Benutzer-Attribute: | Attribute aus cobra verwenden -
Benutzernamen-Darstellung
% Kommunikation . L, s
Anzeigeformat: {SLastName}, {SFirstName} (cobra) [Kein Eintrag] ~
ie Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam. Hinzuftgen
Ansicht Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems 53 Hinzufiige:

Ubernehmen Abbrechen

52



Systemeinstellungen

0 Die Benutzerverwaltung wird ab Seite 160 ff. ausfuhrlich dargestellt.

Benutzernamen-Darstellung

Sie konnen in den Systemeinstellungen festlegen, in welchem Format Benutzerna-
men im Programm angezeigt werden sollen. Definieren Sie kein eigenes Format, wird
automatisch das Benutzerkurzel benutzt.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellun-
gen.

= Gehen Sie ins Register »Benutzerverwaltungx.

Systemeinstellungen .

. Benutzerverwaltung
& ‘a Benutzerverwaltung

Verwaltungssystem: |cobra-Benutzerverwaltung

aDaten und Aktivierung | | Benuterattribute verwalten Benutzerverwaltung... Systemsicherheit...
Einstellungen zur Benutzerverwaltung
E Auswahllisten Benutzer-Attribute: | Attribute aus cobra verwenden -
Benutzernamen-Darstellung
% Kommunikation . L, .
Anzeigeformat: {SLastName}, {SFirstName} (cobra) [Kein Eintrag] ~
Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam. Hinzufiigen
Ansicht : = “ ! “ — S

Ubernehmen Abbrechen

Sie konnen bestimmte Feldinhalte aus den Benutzerattributen in die Benutzernamen
ubernehmen sowie Freitexte hinzufligen.

Anzeigeformat.............. In diesem Feld stellen Sie sich das gewunschte Namensformat
zusammen. Sie sehen rechts eine Auswahlliste mit Benut-
zerattributen. Um ein Attribut in das Anzeigeformat zu Uber-
nehmen,

- setzen Sie den Cursor an die entsprechende Stelle des For-
mats,

- klicken das Attribut in der Liste an und bestdtigen durch Klick
auf »Hinzufugenx.

- Aufserdem konnen Sie Freitexte hinzuflgen [in der folgenden
Abbildung ist dies »(cobra)«].
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Systemeinstellungen

Systemeinstellungen (] X

® Benutzerverwaltung
n;a Benutzerverwaltung
— Verwaltungssystem: |cobra-Benutzerverwaltung v
B Daten und Aktivierung | | Benuterattribute verwalten Benutzerverwaltung... Systemsicherheit...
Einstellungen zur Benutzerverwaltung
EF Auswahllisten Benutzer-Attribute: | Attribute aus cobra verwenden -
Benutzernamen-Darstellung

OQ Kommunikation

Anzeigeformat: {8LastName}, {SFirstName} (cobra) [Kein Eintrag] ~

Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam. Hinzufiigen

Ansicht

Ubernehmen Abbrechen

= Starten Sie cobra neu.

Der Benutzername wird an den verschiedensten Stellen in cobra so wiedergegeben,
wie er hier eingestellt wurde. Bleibt dieses Feld leer, wird das Kurzel aus der Benut-
zerverwaltung eingetragen.

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE | GERATE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE |

Erfasst am v|Erh55t won |Art |Bemerkung
Blec

Schliter, Tanja (cobra) AW: M em d610b iibers Ne

07.06.2019 0... | bin Abdul Aziz, Malek {cobra) .. AW: Multifunktionssystem d610b Ubers Netzwerk nicht m

07.06.2019 0... | Herberger, Paul {cobra) .. Techniker kontaktiert und beauftragt, befindet sich berei
07.06.2019 0... | Schlegel, Bernd {cobra) .. Multifunktionssystem d610b Ubers Netzwerk nicht mehr &

05.06.2019 1... | Vogel, Helga (cobra) .. Multifunktionssystem d610b: Bedienungsanleitung als PDF
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Systemeinstellungen

Daten und Aktivierung

Systemeinstellungen = x

9 Produktaktivierung
.r.‘g Benutzerverwaltung
= Pro Installation kann die Aktivierung beliebig oft durchgefiihrt

Produkt aktivi
werden. Hierbei wird gepriift, ob weitere Lizenzen auf dem ol

a Daten und Aktivierung Lizenz-Server vorhanden sind.
E CrEe e Datenverzeichnis
Datenverzeichnis: | C:Ycobra Server\Daten
Oc:) Kommunikation
Aktuelles Verzeichnis als Standardvorgabe
fredil SQL Server-Einstellungen

SQL Server-Instanz: |p135415QL

| 50L Server-Sicherheit verwenden

SOL Server-BenuiZErname: | s

ADL zur Adress-Datenbank
cobra benétigt eine “cobra-Datenbank-Link™Datei (ADL), um eine Meue ADL-Datei erstel
Verbindung zur Datenbank herstellen zu kénnen. Kicken Sie auf e &te erstelen. .
"Neue ADL-Datei erstellen...”, um eine neue ADL-Datei zu

erstellen, die auf eine bereits existierende
cobra-Adress-Datenbank verweist,

Aufruf-Statistik
V] Aufruf-Statistik verwenden (D

Aufruf-Statiztik jetzt dbermittein

Ubernehmen Abbrechen

0 Das Aktivieren der Software wird ab Seite 22 behandelt.

Datenverzeichnis

= Klicken Sie die Option »Aktuelles Verzeichnis als Standardvorgabe« an, um den in
der Verknupfung eingetragenen Pfad zum Standardpfad zu machen,

» oder tragen Sie einen Pfad manuell ein.
Damit legen Sie den Standardpfad beim Offnen von Datenbanken fest.

Es handelt sich hierbei um den Pfad, der beim Offnen von Dateien im Dialog »Datei
offnen« vorgeschlagen wird. Gewohnlich wird dabei das Verzeichnis \DATEN im In-
stallationsverzeichnis vorgeschlagen.

Dieser Pfad wurde bei der Installation automatisch in der Verknipfung im Windows
Startmenu hinterlegt oder spater eingetippt.

» Schalten Sie in den Systemeinstellungen die Option »Aktuelles Verzeichnis als
Standardvorgabe« ein, wird immer der Pfad aus der Verknupfung vorgeschlagen.

= Schalten Sie die Option aus und wahlen einen anderen Pfad aus, wird dieser Pfad
beim Offnen vorgeschlagen, was auch immer in der Verkniipfung stehen mag.

Diese Einstellung gilt jeweils fur alle Benutzer. Benutzer konnen naturlich jederzeit
auch in anderen Pfaden suchen.
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Server auswahlen
= Wahlen Sie den gewunschten Server aus.

Sie konnen auf einem Rechner oder in einem Netzwerk mehrere SQL Server laufen
lassen. Server, die lhnen - etwa beim Speichern einer Datenbank unter einem ande-
ren Namen - angeboten werden sollen, legen Sie hier fest. Dies ist ein reiner Vor-
schlagswert, den Sie dann jeweils an den entsprechenden Stellen andern konnen.

Servername.........ccoeeuee. Wahlen Sie aus der Liste den gewunschten Server aus. Ihnen
werden alle aktiven Server angeboten.

SQL Server-Sicherheit verwenden
Geben Sie hier an, wie Sie sich an diesem Server anmelden. In
der Abbildung sehen Sie die Standardanmeldung, welche bei
der Installation automatisch erzeugt wird.

Connection String (ADL-Datei) anlegen
= Klicken Sie »Neue ADL-Datei erstellen« an.

Sie offnen SQL-Datenbanken nicht direkt, sondern Uber eine ADL-Datei. Legen Sie
mit dem Befehl »Datei: Neu« eine Datenbank auf einem SQL Server an, werden Sie
dabei meistens gleich eine ADL-Datei mit erzeugen.

Mit diesem Befehl lassen sich weitere ADL-Dateien zu vorhandenen Datenbanken er-
stellen.

cobra ADL-Datei erzeugen ? b

cobra Datenbankeinstellungen

Wahlen Sie den SQL-Server und die Datenbank aus, mit denen die ADL-Datei verknipft werden
soll. Geben Sie die Autorisierungsdaten fiir die Datenbank an. Priifen Sie durch Klidk auf
“Verbindungstest”, ob eine Verbindung zu Server und Datenbank hergestellt werden kann.

Servername: |P186\SQLEXPRESS_2014 -

Autorisierung:
®) Windows Authentifizierung

SQL Server Authentifizierung

Benutzer: Erweitert

Verbindungstest

Datenbank: CobraDemoData -

Dateiname

C:\cobra Adress PLUS Server\Daten\CobraDemoData.adl

ADL erstellen Abbrechen

Servername........oeeeee. Wahlen Sie den SQL Server aus, auf dem die Datenbank liegt,
mit der Sie sich verbinden wollen.

Windows-Authentifizierung, SQL Server-Sicherheit, Benutzer, Passwort
Tragen Sie ein, wie Sie sich an diesem Server anmelden.
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Datenbank.......ccccocceue... In dieser Liste sehen Sie alle auf dem Server verflgbaren Da-
tenbanken. Wahlen Sie die Datenbank aus, zu der Sie eine ADL-
Datei erstellen wollen.

Dateiname.......ccccoeeuue.n. Wahlen Sie hier den Pfad und Namen fir die ADL aus. Dieser
Name kann vom Namen der Datenbank, auf den die ADL-Datei
verweist, abweichen.

Verbindungstest........... Klicken Sie diese Schaltflache an, wird geprift, ob die Anmel-
dung am Server funktioniert.

Aufruf-Statistik

Die Aufruf-Statistik analysiert das Nutzerverhalten. Sie speichert die Anzahl der Auf-
rufe von Befehlen im Menuband und im Backstageview (das ist der Menupunkt »Da-
tei«). Diese werden lokal gespeichert und einmal im Monat anonymisiert an cobra ge-
schickt.

0 Standardmat3ig ist die Aufruf-Statistik aktiviert.

= Sie konnen sowohl das Protokollieren als auch das Senden von Nutzerdaten aus-
schalten. Dies geschieht mit dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Sys-
temeinstellungen: Daten und Aktivierung: Aufruf-Statistik«.

Systemenstelungen el X

Produktaktivierung
& Benutzerverwaliung

tion kann die Aktivierung beliebig oft
ierbei wird geprift, ob weitere Lizenzen auf dem
rhanden sind.

Produkt aktivieren...

SN
[] Aktuelles Verzeichnis als Standardvorgabe

[E2] po=ctt SQL Server-Einstellungen

5QL Server-Instanz: [piiss -]

SQL ServerSicherheit verwenden

SQL Server-Benutzername: ‘sa ‘

ADL zur Adress-Datenbank

-Datenbank-Link™Datei (ADL), um eine
herstellen zu kéinnen. Kiicken Sie auf
i neue ADL-Datei 2u

|Aufruf-Statistik
Aufruf-Statistk verwen den (@

Aufruf-Statistk jetzt ibermittein

ok | [Gbermehmen | | apbrechen

Sie konnen hier die Daten auch jeweils sofort an cobra Ubermitteln, indem Sie die
Schaltflache anklicken.
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Auswahllisten

Systemeinstellungen = x
.r.=‘= Benutzerverwaltung Auswahlisten
+| Auswahllisten nach Kiirzel sortieren (Anderungen erfordern Neustart)
EDﬂttzn und Aktivierung Auswahllisten immer vom Server holen
Ist diese Option aktiv, werden alle Anderungen an Auswahllisten durch andere Benutzer sofort
E Auswahlisten Gbernommen. Dies erhéht allerdings die Netzwerkbelastung.
Kontaktarten
OQ (= Kontaktart Kiirzel System Neu...
v D, Schriftiich 5 System Loschen...
Ansicht v| 8% Persérlich P System :
+| I8 Telefonisch T System Deabeits
v| [y Enzelbrief EB System
£ Mehrfachbrief MB System
v| & Serienbrief SB System
+| @ Brief (Eingang) BE System
v| () Arbeitszeit AZ System
v| g EMai (Ausgang) EA System
v| § E-Mai (Eingang) EE System
o :l?-i Fax (Ausgang) FA System -
Meu angelegte Kontaktarten stehen erst nach einem Meustart von cobra Gberall zur Verfiiguna.
Ubernehmen Abbrechen
Sortierung

= Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option »Auswahllisten nach Kurzel sortieren
..« ,um die Eintrage in Auswahllisten entweder alphabetisch nach dem Kurzel
oder aber alphabetisch nach ihrem Namen sortieren zu lassen.

Diese Option ist im Auslieferungszustand aktiv. Das bewirkt, dass die den Feldern
hinterlegten Auswahllisten alphabetisch nach dem Kirzel sortiert dargestellt werden.

Auswahllisten vom Server holen

Werden die Auswahllisten in den Cache tibernommen, werden die Netzwerkressour-
cen geschont, aber von anderen Benutzern an den Auswahllisten vorgenommene An-
derungen werden eventuell nicht angezeigt.

Wird der Cache deaktiviert, werden Auswahllisten jeweils vom Server geholt.
Dadurch sind sie immer aktuell, aber die Netzwerkbelastung steigt.

= Schalten Sie in den Systemeinstellungen die Option »Auswahllisten immer vom
Server holen« ein oder aus.

Kontaktarten definieren

Beim Anlegen eines Kontaktes wird die Art des Kontaktes festgelegt. In den Kontakt-
ubersichten wird diese Art dann zusdtzlich durch ein Symbol gekennzeichnet. Sie
konnen nach Kontaktarten auch recherchieren.
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Systemeinstellungen

Sie kdnnen die mitgelieferte Liste der Kontaktarten erweitern, mitgelieferte Kontakt-
arten aber nicht loschen. Sie kdnnen Systemkontaktarten aber abwahlen.

= Klicken Sie »Neu« an.
= Tragen Sie Namen und Kurzel der Kontaktart ein.
= Mit »Bild laden« konnen Sie eine Grafik dazuladen.

Die neue Kontaktart wird in die Liste der Kontaktarten aufgenommen und funktio-
niert genauso wie die mitgelieferten System-Kontaktarten.

Kommunikation

Systemeinstellungen = X
.. E-Mail-Konfiguration
~% Benutzerverwaltung
':‘ E-Mail-Versand dber: Qutlook
E-Mail-¥onfiguration einrichten...
ﬂ Daten und Aktivierung
Termin- und Aufgaben-Verwaltung
E Auswahllisten =
Verwaltungssystem: |cobra Terminmanager

% (= Die Anderung des Verwaltungssystems wirkt sich erst nach einem Neustart von cobra aus.
Ansicht

Ubernehmen Abbrechen

Diese Einstellungen bestimmen daruber, wie cobra mit ein- und oder ausgehenden E-
Mails umgehen soll. Sie geben an, mit welchem E-Mail-Programm die Benutzer ar-
beiten. Wenn Sie wollen, kann cobra die Mails den entsprechenden Adressen der
cobra-Datenbank zuzuordnen versuchen.

= Gehen Sie dort in den Bereich »E-Mail« und klicken Sie die Schaltflache »Einrich-
ten« an. Ein Assistent 6ffnet sich.

= Wahlen Sie das Programm, mit dem Mails verschickt werden sollen.

=  Soll automatisch ein Kontakt angelegt werden, klicken Sie die Option »Kon-
takt anlegen« an.

E-Mail-Einrichtungsassistent T X

(@:} Zurick

Schritt 1: E-Mail-Programm wahlen

Wahlen Sie ein E-Mail-Programm aus, mit dem Sie iber cobra E-Mails bearbeiten und versenden méchten.
E-Mail-Versand iiber:
Outlook -

E-Mail-Einstellungen
¥| Kontakt anlegen

e 0, PROR, Rl R e iy )
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Jetzt erscheint ein Kontaktfenster, wann immer eine Mail auf dem angegebenen
Wege verschickt wird. Der Mailtext wird in das Kontaktfenster eingetragen, und wenn
dies so eingestellt ist, wird die Mail auch in die Dokumentverwaltung aufgenommen.

Jeder Benutzer kann das E-Mail-Programm aber unabhangig von den anderen unter
»Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen« fur seinen eige-
nen PC andern.

Diese Einstellung kommt etwa dann zum Tragen, wenn der Benutzer aus einem E-
Mail-Feld Uber die rechte Maustaste oder das Symbol rechts im Feld eine E-Mail an
eine in der Datenbank hinterlegte E-Mail-Adresse versendet.

Automatische Erkennung (mailto)
Mails werden mit dem Standard-E-Mail-Programm verschickt.

Microsoft Outlook....... Mails werden mit Outlook verschickt.

SMTP ot Definieren Sie hier ein SMTP-Konto. Uber ein solches Konto
versandte E-Mails konnen allerdings den entsprechenden
Adressdatensatzen in cobra nicht automatisch als Kontakte zu-
geordnet werden.

= Wahlen Sie die gewlinschte Option aus.

Das folgende Beispiel erlautert die Vorgehensweise, wenn Sie mit Outlook arbeiten.

= Wahlen Sie aus, in welchem Ordner E-Mal-Enrichtungsassistent [
standardmafiig eingehende E-Mails ab- (@) zurick
gelegt werden. Schritt 2: Standard-Posteingang festlegen
cobra versucht dann, diese E-Mails den Wahien Sie den Standard-Posteingangs-Ordner fir Thr E-Mail-Programm.
entsprechenden Adressen lhrer Datenbank Standard-Posteingangs-Ord

ZUzuo rd nen. Postfach - Harald Borges\Posteingang

| it e !
J

w—-. Al o o

= Nach Klick auf »Anderen Ordner auswah- Standard E-Mail Ordner auswahlen x
len« konnen Sie einen anderen Postein- Bitte markieren Sie den gewtinschten Order.
gangs-Ordner angeben. lhnen werden die St Order i
Ordner Ihres E-Mail-Programmes zur Aus- jjjjj:ﬁj Sesendete Semente
wahl angeboten. || 0 kel

----- (] Kalender
HHE)  Kontskte
_:J--'_ ] Mails_Demo
----- ] MNewsfeed

----- (]  Motizen

----- (]  Postausgang

]  Quarantine —

oK Abbrechen
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AufRerdem konnen Sie lhre verschickten E-Mails von cobra iberwachen und automa-
tisch lhren cobra-Adressen zuordnen lassen. Die Einstellungen dafur treffen Sie im

nachsten Schritt:

E-Mail-Einrichtungsassistent

@ Zuriick

Schritt 3: Erweiterte E-Mail-Einstellungen

J Allgemeine Einstellungen | Erweiterte Einstellungen

Outlook.

Die Machrichteniiberwachung unterstiitzt das automatische Zuordnen von E-Mails aus Microsoft

) ktanlage nach 1 durch Outlook (

E-Mails in Uberwachungsliste

Alle E-Mails: 0

W| E-Mails aus Uberwachungsliste automatisch leeren
Nach 3 Tag(en)

direkt beiE 3|

ow.'ishewirktliejeweigeﬁlstelng?

Kontaktanlage nach Versand durch Outlook

Hierbei werden die aus cobra gesendeten E-Mails automatisch
uberwacht. Erst wenn diese von Outlook versendet und in den
Ordner »Gesendete Objekte« in Outlook Ubergeben werden,
wird die E-Mail bei aktivierter Dokumentenverwaltung automa-
tisch 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
verschicken.

E-Mails in Uberwachungsliste

In der Uberwachungsliste befinden sich E-Mails, die noch
nicht verschickt wurden. Schliefsen Sie cobra, bevor diese
E-Mails verschickt wurden, werden sie trotzdem nachver-
folgt und nach erfolgtem Versand beim Neustart von cobra
als Kontakte hinterlegt. Sie konnen die Mails nach einer
bestimmten Zeit automatisch aus der Liste loschen lassen.

Kontaktanlage direkt bei Erstellen

Die aus cobra gesendete E-Mail wird bei aktiver Dokumenten-
verwaltung sofort in die Dokumentenverwaltung zur jeweiligen
Adresse als Kontakt aufgenommen. Das Kontaktdatum ent-
spricht daher nicht zwingend dem korrekten Versanddatum,
sondern dem Datum, an dem die E-Mail in den Postausgangs-
ordner in Outlook Ubergeben wird.
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Zu Uberwachende Ordner
Entscheiden Sie sich im Schritt »Allgemeine Einstellungen« fiir

die Option »Kontaktanlage nach Versand durch Outlook«, wer-
den lhnen in der Registerkarte »Zu Uberwachende Ordner« bei
mehreren E-Mail-Accounts alle Accounts zur Auswahl angebo-

ten.

E-Mail-Einrichtungsassistent

@ Zuriick

Schritt 3: Erweiterte E-Mail-Einstellungen

Erwetert Enstekigen

| E-Mails nach dem Zuordnen mit Kategorie kennzeichnen.

Kategorie Bezeichnung: | cobra

El Microsoft Outlook Sicherheitswarnmeldung unterdriicken.
(Kann zu Performanceeinbufen fiihren)

Weiter > | | Abbrechen

Erweiterte Einstellungen

E-Mails nach dem Zuordnen mit Kategorie kennzeichnen
Um den Uberblick zu behalten, kénnen Mails in Outlook in Ka-

tegorien einteilen. Hier geben Sie an, wie die Kategorie heif’en

Posteingang durchsuchen 0
Gesendet Grabe Kategorien
5o 08.02.2015 22:49 9 KB i cobra
Mo 19.01.2015 09:46 8 KB i cobra
Do 04.09.2014 16:38 121 KB i cobra

Im letzten Schritt sehen Sie eine Ubersicht dariiber, welche Funktionen lhre Outlook-
Anbindung mit den von Ihnen gewadhlten Einstellungen unterstitzt.

Outlook-Sicherheitswarnmeldung unterdrucken
Outlook pflegt in regelmaRigen Abstanden zu warnen, wenn

ein Programm von aufden auf es zuzugreifen versucht. Unter-
drucken Sie diese Warnmeldungen, weil Sie sie storen, mindert
das aber evtl. die Leistung Ihres Systems.

Damit ist Ihre Mailverbindung eingerichtet.
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Termine

Es gibt zwei verschiedene Systemvoreinstellungen, die sich auf die Terminverwal-
tung auswirken. Einerseits ist dies die Wahl der fur die Termine zu verwendenden
Software in der Systemverwaltung von cobra selbst und andererseits die Einstellung
fur die Datenquelle in den Systemeinstellungen des Terminmanagers.

= Sie legen in cobra unter »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:
Allgemein« fest, mit welchem Programm Termine verwaltet werden sollen.

Termine und Aufgaben

Anderungen wirken sich erst nach

Verwalten mit [mbra Terminmanager v] :
=2 einem Meustart aus.

ohne Terminmanager ‘

cobra Terminmanage
Microsoft Outlook

Wird hier der cobra Terminmanager gewahlt, bestimmt ein System- oder Terminver-
walter, wo Termine gespeichert werden sollen. Dies geschieht im cobra Terminmana-
ger, und zwar mit dem dortigen Befehl »Extras: Systemeinstellungen: Datenquellex.

Systemeinstellungen

Bitte wihlen Sie die Datenquelle, aus der die TerminefAufgaben
ausgelesen werden.

Datenqguellenauswahl ?T X

Datenguelle
Bitte wahlen Sie die gewiinschte Datenquelle aus.

cobra

Outlook

Die ausgewshite Datenquelle benétigt keine weiteren Einstellungen

o ][ sbtrechen |

Folgende Einstellungen sind moglich:

1. In den Systemeinstellungen von cobra wird »Ohne Terminmanager gewahlt.

Es findet keine Terminverwaltung statt, die einschlagigen Befehle im cobra-Menu-
band unter »Start: Aktion« werden ausgeblendet. Die unter »Datei: Benutzerspezi-
fische Einstellungen: Benutzerverwaltung« zum Starten und Beenden des Termin-
managers getroffenen Einstellungen werden ignoriert.

2. In den Systemeinstellungen von cobra wird »cobra Terminmanager« als Termin-
manager gewahlt. In den Systemeinstellungen des cobra Terminmanagers wird
»cobra« als Datenquelle gewahlt.

Termine und Aufgaben werden im cobra Terminmanager gepflegt und in der cobra
Datenbank gespeichert.
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3. In den Systemeinstellungen von cobra wird »cobra Terminmanager« als Termin-

manager gewahlt. In den Systemeinstellungen des cobra Terminmanagers wird ein

anderes Programm (wie »Microsoft Outlook«) als Datenquelle gewahlt.

Termine kénnen sowohl im cobra Terminmanager als auch in anderen Program-
men bearbeitet werden. Die Termindaten werden in diesem externen Programm

gespeichert. Dieses Programm muss laufen, damit mit Terminen gearbeitet werden

kann, und wird gegebenenfalls automatisch gestartet. In diesem Fall konnen im
cobra Terminmanager keine Zugriffsrechte auf Kalender vergeben werden. Viel-

mehr mussen die im Fremdprogramm fur einen Benutzer freigegebenen Kalender

uber die Benutzerverwaltung in den cobra Terminmanager eingebunden werden.

als Terminmanager gewahlt.

Die komplette Terminverwaltung und -speicherung findet in »Microsoft Outlook«
oder »HCL Notes« statt, der cobra Terminmanager wird nicht verwendet.

Das Ansichtenelement »Termin-/Aufgabenliste« arbeitet mit »Microsoft Outlook«

oder »HCL Notes« zusammen.

Das Ansichtenelement »Terminmanager« arbeitet nicht mit »Microsoft Outlook«

oder »HCL Notes« zusammen.

Ansichten

Systemeinstellungen

E Auswahliistzn

O Kommunikation

Ansicht

.!\g Benutzerverwaltung

ﬂ Daten und Aktivierung

Ansichten
| Veranderungen an den Ansichten durch den Benutzer speichern
Filterwiederherstellungsoption: | Filter deaktivieren
| "Daten laden™-Anzeige deaktivieren

Die Einstellungen zu den Ansichten wirken sich erst nach einem Neustart von cobra aus.
Vorschaubilder

Abmessungen: 128 7| Pixel Alle Vorschaubilder reorganisieren. ..

Geénderte Abmessungen wirken sich nur auf Bilder aus, die neu aufgenommen werden. Bereits
existierende Vorschaubilder bleiben unveréndert. Das Reorganisieren hingegen &ndert alle
Vorschaubilder.

Willkommensbildschirm

Diese Einstellung wird erst nach einem Meustart wirksam.
#) Beim Start anzeigen

Zwingend fiir alle Benutzer
®) Nur als Standardwert fir neue Benutzer

Beim Start verstecken

Zwingend fiir alle Benutzer
Nur als Standardwert fiir neue Benutzer

Ubernehmen Abbrechen

Veranderungen an Ansichten speichern

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:

Allgemeinx.

. In den Systemeinstellungen von cobra wird »Microsoft Outlook« oder »HCL Notes«
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= Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option »Veranderungen an den Ansichten
durch den Benutzer speichernx.

Ist diese Option eingeschaltet, werden individuelle Anderungen an den Ansichten
durch den Benutzer wahrend des laufenden Betriebes - also etwa die Breite dynami-
scher Fenster, die Reihenfolge der Tabellenspalten oder der Zeilenumbruch im Be-
merkungsfenster - gespeichert. Diese Anderungen bleiben damit fiir den speziellen
Benutzer erhalten.

Ist diese Option ausgeschaltet, gehen solche benutzerspezifischen Veranderungen
beim Verlassen des Programmes verloren.

"Daten laden"-Anzeige deaktiveren

Wahrend das Programm Daten aktualisiert, erscheint eine Meldung auf dem Bild-
schirm. Diese Meldung kdnnen Sie hier ausschalten.

Grofde der Vorschaubilder

Der Benutzer entscheidet, ob er Bilder im Original oder in (meist reduzierter) Vor-
schauqualitat anzeigen lasst. Sie legen hier fest, wie grof3 diese Vorschaubilder wer-
den sollen.

» Geben Sie unter »GroRe der Vorschaubilder: Abmessungen« die Grofse in Pixel an.

Andern Sie die Einstellung, gelten die neuen Werte nur fiir in Zukunft in die Daten-
bank aufgenommene Bilder, bisherige Vorschaubilder bleiben unverandert.

Klicken Sie »Alle Vorschaubilder reorganisieren« an, werden auch die bereits in der
Datenbank vorhandenen Bilder entsprechend angepasst.

Willkommensbildschirm

In diesem Bereich stellen Sie ein, ob der Willkommensbildschirm beim Start von
cobra Uberhaupt angezeigt werden soll. Sie legen aufRerdem fest, ob |hre Einstellung
fur Benutzer verbindlich ist oder nicht. Legen Sie fest, dass es sich dabei um die
Standardeinstellung handelt, kénnen Benutzer diese Einstellung individuell uber-
steuern.

Sicherheitssystem und Zugriffsrechte fur den Terminma-
nager

Diese Rechteverwaltung ist ohne Bedeutung, wenn Outlook als Datenquelle verwen-
det wird. In diesem Falle gelten die Outlook-Einstellungen.
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Verwaltungsrechte

Der Systemverwalter vergibt direkt in cobra eigene Rechte fir die Terminverwaltung.
Voraussetzung ist, dass das Sicherheitssystem von cobra aktiviert wurde.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:
Benutzerverwaltung: Systemsicherheit«.

= Wechseln Sie in der Systemsicherheit in die Registerkarte »Rollen«. Dort muss die
Option »Funktionsberechtigung einschranken« aktiviert sein.

» In der Registerkarte »Funktionen« konnen jetzt die Rechte fur die Terminverwal-
tung vergeben werden.

Systemsicherheit

@)
N % Allgemein Systemrollen:

Benutzer

@ Benutzer/Gruppen | | Systemverwalter

Verwalter

M
"‘ Rollen

Systemverwalter

Allgemein  Mitglieder | Funktionen | Menibefehle

Ansichtenverwalter
Auswahllistenverwalter
Berichteverwalter
Formateverwalter
Outlook-Abgleich-Verwalter
Outlookverwalter

: Personenbezogene Daten
Systemverwaltung
Telefonieverwalter
Termineverwalter

Willkommensbildschirm-Verwalter

‘%‘ Neu... x Loschen w Impor tieren... w Exportieren...

Ansichten bearbeiten

Auswahllisten bearbeiten

Berichte verwalten; Berichte erstellen; Berichte bearb
Systemformate bearbeiten; Gruppenformate bearbeit

Format erstellen; Format bearbeiten; Format loschen

Systemeinstellungen

Konfiguration personenbezogener Daten; Daten-Sper

Systemeinstellungen; Systemsicherheit; Datenbankad

Systemeinstellungen

u | (Alle auswahlen)

Systemeinstellungen
Gruppenverwaltung

Kalenderverwalter

Abbrechen

Abbrechen

Hier werden folgende Rechte fur den Terminmanager vergeben:

Systemeinstellungen

Gruppenverwaltung....

Kalenderverwalter......

Das Recht, im Terminmanager Systemeinstellungen vorzuneh-

men.

Das Recht, Termine und Aufgaben in Gruppenkalendern anzu-

legen und zu bearbeiten.

Arbeiten Sie zwar mit dem cobra Terminmanager, benutzen
aber Outlook als Datenquelle, hat diese Einstellung keinerlei

Effekte.

Das Recht, im Terminmanager Kalender freizugeben und neue

Kalender anzulegen.
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Den Inhalt vorhandener ADL-Dateien lesen

Systemdatenbanken

Im Verzeichnis \PROGRAMM Ihrer Installation findet sich eine Datei namens Sys-
temADLVerifier.exe. Mit deren Hilfe konnen Sie die Daten vorhandener ADL-Dateien
lesen. So erkennen Sie, auf welche Datenbank eine bestimmte ADL-Datei verweist,
auf welchem Laufwerk und welchem SQL Server diese Datenbank liegt etc.

» Wechseln Sie in das Programmverzeichnis |hrer Installation, Dies kann beispiels-
weise C\PROGRAMME\COBRA\..\PROGRAMM sein.

» Klicken Sie dort die Datei SystemADLVerifier.exe doppelt an.

[#l cobra Systemdatenbanken uberpriifen *
- cobra Systemdatenbanken iiberpriifen
Benutzer-Datenbank a) Neu...
> Details
s ]
System-Datenbank w Neu
> Details
Termin-Datenbank 2) Neu...
> Details
ADL hinzufiigen... Uberprifen Abbrechen

= Angeboten werden lhnen zunachst nur die die vorhandenen Systemdatenbanken.
Klicken Sie die »Details« an, sehen Sie einen knappen Statusbericht zur jeweiligen

Datenbank.
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Benutzer-Datenbank & nNeu..

v Details
ADL-Datei im Systemverzeichnis vorhanden
SQL-Server erreichbar
SQL-Instanz erreichbar
Login zum SQL-Server erfolgreich
Datenbank im SQL-Server gefunden

Alle notwendigen Tabellen vorhanden

= Den Inhalt der jeweiligen ADL-Datei sehen Sie, wenn Sie die Schaltfliche | & an-
klicken.

cobra X
o Anmeldeinformationen fur die ADL-Datei
Server:
Datenbank: cobra_Systemdatenbank
Benutzer:

Windows-Authentifizierung: Ja

» Mit der Schaltflache »Neu« legen Sie eine andere ADL-Datei fur die entsprechende
Datenbank an. Dadurch wird die bisherige ADL-Datei Uberschrieben.

cobra ADL-Datei erzeugen [l X

cobra Datenbankeinstellungen
Wahlen Sie den SQL-Server und die Datenbank aus, mit denen die ADL-Datei verkniipft werden
soll. Geben Sie die Autorisierungsdaten fiir die Datenbank an. Priifen Sie durch Klick auf
*Verbindungstest”, ob eine Verbindung zu Server und Datenbank hergestellt werden kann.

Servername:

Autorisierung:
®) Windows Authentifizierung

SQL Server Authentifizierung

Erweitert

Verbindungstest

Datenbank:

ADL erstellen Abbrechen

= Melden Sie sich am SQL Server an und wahlen Sie die entsprechende Datenbank
aus. Dabei kann es sich sowohl um eine System- als auch um eine Adressdaten-
bank handeln.

= Mit Klick auf »OK« entsteht die neue ADL-Datei.
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Adressdatenbanken

| ’,| cobra Systemdatenbanken Uberprifen

Benutzer-Datenbank &
> Details
System-Datenbank &b
> Details
Termin-Datenbank 2‘_’
> Details

ADL hinzufiigen... Uberpriifen

- cobra Systemdatenbanken iiberpriifen

Neu...

Neu...

Neu...

Abbrechen

= (Uber die Schaltfliche »ADL hinzufiigen« kénnen Sie samtliche ADLs (also auch die

von Adressdatenbanken) 6ffnen und einsehen.

= Wahlen Sie zuerst die ADL aus. Klicken Sie dann die Schaltflache @__I an.

Mit der Schaltflache »Neu« konnen Sie wie beschrieben eine neue ADL fir die jewei-

lige Datenbank anlegen.
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Dateieinstellungen

Jede neue Datenbank wird mit vordefinierten Einstellungen angelegt. Diese Einstel-
lungen konnen im Bereich »Datei: Datenbank« verandert werden. Diese Einstellungen
betreffen jeweils nur die gerade geoffnete Datenbank.

Datei-Voreinstellungen

» »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen«

» Entsprechendes Register wahlen

Allgemeine Datenbankeinstellungen @ X
Q Allgemein Adresseigenschaften konfigurieren
Private Adressen und Kontakte
T,L Sortierungen Gruppenadressen und Gruppenkontakte
[ Anzahl Benutzergruppen pro Adresse:
-\37 b Gruppenfremde Adressen inkl. Zusatz und Unterdatensatze schreibgeschiitzt darstellen
. . Alle Kontakte darstellen
@' - Kontakte fur andere Gruppenmitdieder erzeugen erlauben
: vCard
Sonstige Eigenschaften aktivieren
Mandanten- und Projekteverwaltung
v | Telefonzeit automatisch starten
Bei telefonischen Kontakten
Wenn ein Standardprojekt definiert ist
Wenn sichtbar
Web-Suche konfigurieren
Die Web-Suche dient dazu, Informationen zur Adresse in sozialen Netzwerken zu finden.
i%ig;ézgjﬂ fest auf welche Portale Sie zugreifen wollen, um Informationen zur Adresse Konfigurieren
Ubernehmen Abbrechen
Allgemein.......ceeueennee. Hier werden hier die Mandanten/Projektverwaltung sowie pri-
vate und Gruppenadressen ein- und ausgeschaltet. Aufderdem
wird hier die Web-Suche eingerichtet.
Sortierungen............... Definieren Sie mehrstufige Sortierungen.
Hierarchie............ Adressen lassen sich hierarchisch verwalten. Dabei werden
»Haupt- und Nebenadressen« angelegt; beliebig viele Neben-
adressen konnen einer Hauptadresse zugeordnet werden.
INAKEIV oo Hier muss angegeben werden, wie cobra mit inaktiven Datens-

atzen und Adressen bei unterschiedlichen Operationen umge-

hen soll.
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VCard e Ordnen Sie die Felder von vCards denen der Datenbank zu.

0 Andere Einstellungen, beispielsweise fur Etiketten- oder Druckformate, sind
global und stehen Ihnen zum Bearbeiten aller Datenbanken zur Verfugung.

Treffen Sie die hier beschriebenen Dateieinstellungen, bevor umfangreichere
Datenmengen erfasst werden.

Allgemein

Datei-Voreinstellungen
= »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen«

= Register »Allgemein« wahlen

Allgemeine Datenbankeinstellungen @ X

o Allgemein Adresseigenschaften konfigurieren
Private Adressen und Kontakte
T¢ Sortierungen Gruppenadressen und Gruppenkontakte
P, Anzahl Benutzergruppen pro Adresse:
Re” Hierarchie .
- Gruppenfremde Adressen inkl. Zusatz und Unterdatensétze schreibgeschiitzt darstellen

Alle Kontakte darstellen

‘.® Inaktiv
vCard

Kontakte fur andere Gruppenmitglieder erzeugen erlauben:

Sonstige Eigenschaften aktivieren
Mandanten- und Projekteverwaltung
v | Telefonzeit automatisch starten
Bei telefonischen Kontakten
Wenn ein Standardprojekt definiert ist

Wenn sichtbar

Web-Suche konfigurieren

Die Web-Suche dient dazu, Informationen zur Adresse in sozialen Netzwerken zu finden.
Legen Sie hier fest auf welche Portale Sie zugreifen wollen, um Informationen zur Adresse

Konfigurieren
anzuzeigen.

Cermemen | | attrechen

Adresseigenschaften konfigurieren

Private Adressen und Kontakte
Schalten Sie diese Optionen ein, kdnnen Sie auch Privat- und
Gruppenadressen erfassen. Private Adressen sind Adressen, die
nur von ihrem Besitzer gelesen und bearbeitet werden konnen,
andere Benutzer und auch der Systemverwalter sehen diese
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Adressen nicht. Gruppenadressen sind Adressen, die nur von
den Mitgliedern einer bestimmten Gruppe gelesen und bear-
beitet werden konnen, Mitglieder anderer Gruppen und auch
der Systemverwalter sehen diese Adressen nicht.

Gruppenadressen und Gruppenkontakte

Aktivieren Sie diese Option, um mit Adressen und Kontakten zu
arbeiten, die fur bestimmte Benutzergruppen zuganglich sind.

Mit »Gruppenfremde Adressen inkl. Zusatz und Unterdaten-
satze schreibgeschutzt darstellen«, konnen Angehdorige anderer
Gruppen die Daten lesen, aber nicht bearbeiten. Werden grup-
penfremde Adressen schreibgeschutzt dargestellt, gibt es
Funktionen, die naturgemaf® nicht mehr verwendet werden
kdnnen. So lassen sich Stichworter nicht mehr erganzen oder
ersetzen, und Kontakte lassen sich nicht mehr recherchierten
Adressen hinzufligen. Auch die Arbeit mit Zusatzdaten ist ein-
geschrankt.

Diese Funktionen sind nicht nur fur die gruppenfremden Adres-
sen, sondern fur alle Adressen abgeschaltet. Auch die Funktion
»Start: Adresse Loschen: Recherchierte Adressen loschen« ist
fur alle Adressen gesperrt, wenn Sie gruppenfremde Adressen
zur Lekture freigeben. An solche Adressen lassen sich zwar
Briefe schreiben, diese Briefe konnen aber nicht als Kontakte
erfasst werden.

Arbeiten Sie in grofieren Adressbestanden mit Privatadressen,
kann dies die Such- und Recherche-Funktionen deutlich ver-
langsamen. Die Moglichkeit, Gruppenadressen anzulegen, ver-
langsamt solche Prozesse nicht oder nur unbedeutend. Sollten
Sie also bei der Arbeit mit Privatadressen deutliche Geschwin-
digkeitsverluste feststellen, empfehlen wir lhnen, statt mit Pri-
vatadressen mit entsprechenden Benutzergruppen zu arbeiten.

Aufierdem legen Sie hier mit »Alle Kontakte darstellen« fest,
ob Benutzer auch Kontakte anderer Gruppen sehen oder nicht.
Sie kdnnen also gruppenfremde Kontakte auch komplett aus-
blenden.

Die »Anzahl der Benutzergruppen pro Adresse« ist fur die Fest-
legung der Adresseigenschaften wichtig. Eine Adresse kann
namlich mehr als einer Benutzergruppe gehoren. Wie vielen
Gruppen eine Adresse maximal zugewiesen werden kann, be-
stimmen Sie hier.
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»Kontakte fur andere Gruppenmitglieder erlauben«

Benutzer konnen normalerweise die Kontakte aller anderen
Mitglieder ihrer Gruppe einsehen. Nur wenn diese Option ein-
geschaltet ist, konnen Benutzer Kontakte flr andere Benutzer
ihrer Gruppe (etwa wahrend deren Abwesenheit) erstellen.

Sonstige Eigenschaften aktivieren

Mandanten- und Projektverwaltung

Web-Suche

Mit dieser Checkbox schalten Sie die Mandanten- und Projekt-
verwaltung ein oder aus. Nur wenn sie eingeschaltet ist, wer-
den die Befehle im Menu »Einflgen: Mandanten/Projekte: Be-
arbeiten« zuganglich, und nur dann sehen Sie im unteren Teil
der Dialogbox »Kontakte« die entsprechenden Auswahl- und
Eingabefelder, mit denen Sie die Kostenfaktoren erfassen kon-
nen. Haben Sie Mandanten-/Projektdaten erfasst und schalten
die Mandanten- und Projektverwaltung aus, werden diese Da-
ten nicht etwa geldscht, sondern nur nicht mehr angezeigt.
Nach dem Wiedereinschalten der Verwaltung tauchen auch
diese Daten wieder auf.

Telefonzeit automatisch starten

Ist diese Option aktiv, beginnt die Telefonzeitzahlung, sowie
das Kontaktfenster geoffnet wird, geschehe dies nun automa-
tisch oder manuell.

Bei telefonischen Kontakten

Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefon-
zeitzahlung nur, wenn es sich um einen Telefonkontakt han-
delt.

Wenn ein Standardprojekt definiert ist

Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefon-
zeitzahlung nur, wenn in den Einstellungen der Mandanten-
und Projektverwaltung eine Projekt als Standardprojekt mar-
kiert ist.

Wenn sichtbar

Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefon-
zeitzahlung nur, wenn der Mandanten- und Projektebereich
des Kontaktdialoges nicht ausgeblendet ist.

Datei-Voreinstellungen

» »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Weitere«
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= Option »Web-Suche« wahlen

Im Ansichteneditor konnen Sie ein Element fir Social Media einbinden, mit dem Sie
etwa Namen direkt aus der Ansicht heraus auf facebook & Co. suchen konnen.

Hier geben Sie an, welche sozialen Medien fiir welche Felder der aktuellen Daten-
bank zur Verfugung stehen sollen.

Web-Suche konfigurieren X
Aktivierte Web-Suchen

facebook

linkedIn

twitter

xing

Feldzuordnung

Firstname Vorname

Lastname iNachname

oK Abbrechen

Aktivieren Sie die gewunschten Medien. Klicken Sie jeweils an, ob der Eintrag auto-
matisch gesucht werden soll. Bei einer automatischen Suche wird im Social Media-

Element von cobra bereits das jeweilige Internet-Medium eingeblendet. Dabei sind

die in der Feldzuordnung angegebenen Inhalte bereits in das Suchfeld des Mediums
eingetragen.

Ist die automatische Suche ausgeschaltet, muss der Anwender klicken, um sich mit
dem Medium zu verbinden. Erst nach dem Klicken wird dann das Suchfeld in das
cobra-Ansichtenelement geladen und der Suchtext eingetragen.

Kontakte | Bearbeiten | Social Media |
@ Mit Profil verbinden @@ Verbindung lésen k Alcuelle Adresse suchen e e @ [@] Im Browser &ffnen l:l p

W% Q—I—&
facebook - twitter |3 xing

'i Karl Klonen Q 3 Startseite 20+  Freunde finden ‘!,1 (’:

3, Alle Ergebnisse

SUCHFILTER
Q, Alle Ergebnisse
A Personen

Ve n
.
ot e crata |
4 m b

=
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Sortierungen

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Sortierun-
gen.

Sie konnen Adressen nach verschiedenen Kriterien sortieren. Daten werden dabei
mehrstufig sortiert, d.h. nach mehreren Kriterien, die hierarchisch verstanden werden.

Allgemeine Datenbankeinstellungen

Q Allgemein Sortierungen konfigurieren

Tl nach einer Spalte in einer Tabelle sortieren,
Sortierungen

haben.
e
1:1- Hierarchie Tabellen der Datenbank
® & Adressen
" &3 Kontakte

Zusatztabellen

] veard

(] Gerate

[ serviceauftrage
{7 support-Tickets

Freie Tabellen

[ Artikelstamm

[ Veranstaltungen

’: Veranstaltungs-Orte-Raume
[ Veranstaltungs-Referenten
[ veranstaltungs-Teinehmer

& X

Legen Sie Sortierungen und Untersortierungen fur die einzelnen Tabellen fest. Diese werden angewandt, wenn Sie

Sortierungen werden als Index auf der Datenbank angelegt. Dies kann einen positiven Einfluss auf die Performance

Sortierungen der Tabelle

v Branche

1: Firma

2: Nachname
v Firma

1: Nachname

2: Vorname

3: Firmenzusatz 2

Kundennummer

v Land

1: Firma

2: Nachname
v Nachname

1: Firma
w Ort

1: Firma

2: Nachname

3: Vorname
v PLZ

1: Firma

2: Nachname -
@ Neu [# Bearbeiten Léschen

System-Sortierungen anzeigen

Ubernehmen | | Abbrechen

= Durch Klick auf »Neu« oder »Bearbeiten« starten Sie die Definition oder Redefini-

tion einer Sortierung.
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Sortierung bearbeiten

Felder der Tabelle

Dec
Postfachzustellung
Potenzial

Privat2
Privatmarkierung
Quelldetails
Skype

Staat

Strabe

Telefon

Titel

Umsatz akt Jahr

Ursprungsquelle
VNummer
Warnfeld

Webseite

Sortierung konfigurieren - Tabelle:

Adressen

Hauptsor tierung
Firma

Untersortierungen

4: Vorname

Es sind maximal vier Untersortierungen maglich.

ok

Abbrechen

» Eine Untersortierung gibt jeweils an, nach welchem Feld sortiert werden soll,
wenn die Eintrage mehrerer Adressen fur das jeweils daruber liegende Feld gleich

sind.

= Zum Schluss tragen Sie die neue Sortierung mit der Schaltfliche »Ubernehmenc in
das Menu »Sortieren« ein. Loschen Sie die Sortierung spater, verschwindet Sie

gleichzeitig aus dem Mendu.

Schneller Modus

Sie konnen den »Schnellen Modus aktivieren«, um das Programm - vor allem bei der
Arbeit mit groRen Datenbestanden - zu beschleunigen. Diese Option wird pro Ta-
belle eingerichtet und beschrankt Filterung und Sortierung auf jene Felder, die an
erster Stelle in den Sortierungen/Indices fir diese Tabelle enthalten sind.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.

= Wahlen Sie dort mit der Schaltflache »Verwalten« die Option »Schnellen Modus

aktivieren«.
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{5 cobra Datenbankstruktur & X

Tabellen Feldliste
& Adressen

Bl Kontakte

e [

Zusatztabellen Abteilung Adressen - Abteilung
AnPerson Adressen - Anrede
Bemerkung Textbausteine

Bemerkung (RTF)

[ Support-Tickets

Text
Freie Tabellen Text [feldabhéngige Auswahlliste]
Text Adressen - Branchen

[ Artikelstamm

Anzahl Felder: 92, davon 34 Systemfelder

SystemFeld = nicht gewahit

tungs-Teinehmer

@ Neu Loschen % Feldnife. Virtuelle Felder (8) f;fz:rb::m
Sonstige
= . Feldeigenschaften
Adressen (ADDRESSES)
Abteiung
© Neu >
120 Format: |Keines
he
Abteilung des Ansprechpartners
P2 Anzeigeformat.
& Schelldruckformat, Eingabepfiichtig Eingabepflichtig fur Hauptadressen
o A ‘ Telefonfeld Eingabepfiichtiq fir Nebenadressen
iterverwalt! -
& Fiteverwaliung Faxfeld Eingabepfiichtig fr Enzeladre:
@ Angezeigte Spalten. Fir Nebenadressen schreibgeschitzt
@ Datensatzvorlagen.. Fir Hauptadre:
[ Kopierregeln... Personent
} Knopf fur
| Eingabemasken.
5 genes Feld im Sinne der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO)
| Schnellen Modus aktivieren (280 Datensatze) | Funktionsfeld fiir personenbezogene Daten im Sinne der EU-Datenschutz-Grundverordr
%F Hierarchiefelder »

» Regeln zur Eindeutigkeit.. uswahliste

oK Ubernehme Beenden

Nun kann in Datenspalten, fur die keine Indices/Sortierungen definiert wurden, nicht
mehr sortiert, gefiltert und gesucht werden. Der Benutzer erkennt solche Spalten da-
ran, dass die entsprechenden Symbole fehlen oder inaktiv sind.

Dieser Modus kann durch den Anwender fur die Laufzeit abgeschaltet werden. Beim
nachsten Programmstart wird er automatisch wieder aktiv. Ist der schnelle Modus in
der Datenbankstruktur nicht aktiviert, kann der Anwenderkeine Einstellungen andern.

» Das Aus- und Einschalten geschieht im Menuband mit dem Befehl »Layout: Daten-
zugriff: Schneller Modus«.

E [T Neues Layout ﬁ @
k=l Aktuelles Layout speichern

Layoutliste Layoutverwaltung Schneller
= k) Standard-ayout Modus
Layouts Datenzugr

Hierarchie

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Hierarchiex.
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Adressen lassen sich hierarchisch verwalten. Dabei werden Haupt- und Nebenadres-
sen angelegt; damit kdnnen Sie zu einer Firma (Hauptadresse) beliebig viele An-
sprechpartner (Nebenadressen) anlegen.

Datenbank fur Adressen mit mehreren Ansprechpartnern vorberei-
ten

» (Offnen Sie die Datenbank.

Dateieinstellungen X
Datenbank | Sorieungen  Hierarchie |Weﬂere I

[ Fiierarchie verwender:

— Hierarchiefelder — Anzeige
Markieren Sie die Felder, die sich bei Bei Hauptadressen folgende Unterdatensatze der
Anderung der Hauptadresse in den Mebenadressen ebenfalls anzeigen
Nebenadressen automatisch andem sollen.
Das Feld Fima 1 ist immer Hierarchie-Feld ¥ Kontakte

Feldnamen V¥ Zusatzdaten

Postfach [V Unterdatensatze auch bei allen Nebenadressen
Pastfach-PLZ einer Hierarchiegruppe anzeigen

r— Adress-Hierarchie erzeugen

Wird zum Bilden einer Hierarchie eine neue Hauptadresse
erstellt, konnen Feldinhalte der aktuellen Adresse
dbemommen./lbertragen werden. Zusatzlich kénnen auch
Unterdatensatze auf die neue Hauptadresse (ibertragen
werden.

Webseite

Feldinhalte ohne Nachfrage
¥ Gberschreben Konfigurieren... |

0K I Pbbrechen | Upamehmenl Hitfe: |

= Markieren Sie in der Liste »Feldnamen« alle Felder, die in Hauptadresse und allen
Nebenadressen den gleichen Inhalt haben sollen. (Zu Haupt- und Nebenadressen
vergleiche das Benutzerhandbuch.)

= Das Feld »Firma« ist immer Hierarchie-Feld.

= Aktivieren Sie das Kontrollkastchen »Hierarchie verwenden«. Damit ist das Erfas-
sen von Haupt- und Nebenadressen aktiv.

» Sie konnen bei einer Hauptadresse auch Kontakte und Zusatzdaten von Nebenad-
ressen anzeigen lassen. So sehen Sie, wenn Sie die Hauptadresse einer Firma auf-
rufen, gleich auch die Kontakte mit samtlichen Ansprechpartnern in diesem Unter-
nehmen. Diese Eintrage werden grau wiedergegeben und sind schreibgeschutzt.

= Aktivieren Sie das Kontrollkastchen »Unterdatensatze ...«, werden in allen Neben-
adressen samtliche Unterdatensatze (also auch jener der Hauptadresse sowie an-
derer Nebenadressen mit angezeigt. So konnen Benutzer etwa bei einem An-
sprechpartner sehen, welche Gerate die Firma, fur die dieser Ansprechpartner ar-
beitet, insgesamt gekauft hat.
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» Mit »Feldinhalte ohne Nachfrage Uberschreiben« werden die Feldinhalte der Ne-
benadressen automatisch und ohne vorherige Sicherheitsabfrage ersetzt.

Konfigurieren

= Klicken Sie in der Registerkarte »Hierarchie« die Schaltflache »Konfigurieren« an.

Einstellungen zu Hierarchie bilden” & X

Einstellung zu .Hierarchie bilden™

Verhalten beim ErfassenfAndern von Inhalten in Personenfeldern Nachfragen, wie damit umgegangen werden soll
im Zusammenhang mit Hierarchiebildung

Ubertragung von Feldinhalten

Wird beim Bilden einer Hierarchie eine neue Hauptadresse angelegt, kénnen Sie hier festlegen, wie die Inhalte einer bestehenden
Adresse auf die neue Adresse Ubertragen werden.

Hierarchiefelder sollten immer zur neuen Hauptadresse iibertragen werden. Das Feld 'Firma' istimmer Hierarchiefeld und wird auch immer
ubertragen. Wahlen Sie ‘Nebenadresse' wenn Sie den Feldinhalt bei der bestehenden Adresse belassen wollen und nicht zur neuen
Hauptadresse (ibertragen wollen. Wahlen Sie 'Hautpadresse' um Feldinhalte auf die neue Adresse zu iibertragen und in der bestehenden
Adresse zu loschen. Wahlen Sie 'Haupt- und Nebenadresse', wenn Sie den Feldinhalt von der aktuellen Adresse in die neue Hauptadresse
ubertragen wollen. Dies ist bei Hierarchiefeldern das Standard-Verhalten

Bec [ec Bec -

Postfachzustellung Ja Haupt- und Nebenadresse
Privatmarkierung Nein Nebenadresse
IstPalmAdresse Nein Nebenadresse
Firma Ja Haupt- und Nebenadresse

Ubertragung von Zusatzdaten

e Qe

Support-Tickets Nebenadresse
Kontakte Nebenadresse
Stichworter Nebenadresse
Mandanten Nebenadresse
verkninfunaen Nebenadresse

OK Abbrechen

Sie haben unter »Personenbezogene Daten« mehrere Auswahlmaglichkeiten. Diese
Auswahlmaglichkeiten greifen nur in dem Fall, dass zu einer Adresse personenbezo-
gene Daten erfasst werden. Personenbezogene Daten sind Daten, fur die in der Da-
tenbankstruktur die Option »personenbezogenes Feld« eingeschaltet ist.

Einzeladresse erfassen ...

In diesem Fall konnen auch Einzeladressen erfasst werden.
Eine typische Einzeladresse ist jene einer Firma, die aus nur ei-
ner Person besteht, bei der die Unternehmens- und personen-
bezogenen Daten in einem Datensatz gepflegt werden sollen.

Nachfragen, wie damit ...

In diesem Fall wird beim Erfassen einer Adresse, die personen-
bezogene Daten enthalt, das Anlegen einer Adresshierarchie

vorgeschlagen.
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Erfassung einer neuen Adresse X
Die von Ihnen erfasste oder gednderte Adresse enthalt personenbezogenen Daten,
Wie soll diese Adresse erfasst werden?
Méchten Sie die erfasste oder gednderte Adresse als Mebenadresse erfassen, dann wahlen Sie zunachst die dazugehirige
Hauptadresse:

Firma Nachname Vorname Strafie Ort

AA Schlisseldienst
| Als Hauptadresse | | MNeue Adresshierarchie | | Als Nebenadresse Adresshierarchie erzeugen

Adresshierarchie bilden ...

Es wird immer eine Adresshierarchie gebildet, also automatisch
eine Haupt- und eine Nebenadresse angelegt, auch wenn kei-
nes der Hierarchiefelder einen Inhalt hat.

Feldinhalte auf Haupt- und Nebenadresse verteilen

Ubertragung von Feldinhalten

Wird beim Bilden einer Hierarchie eine neue Hauptadresse angelegt, konnen Sie hier festiegen, wie die Inhalte einer bestehenden
Adresse auf die neue Adresse Ubertragen werden.

Hierarchiefelder sollten immer zur neuen Hauptadresse Ubertragen werden. Das Feld 'Firma' ist immer Hierarchiefeld und wird auch immer
ubertragen. Wahlen Sie 'Nebenadresse' wenn Sie den Feldinhalt bei der bestehenden Adresse belassen wollen und nicht zur neuen
Hauptadresse ibertragen wollen. Wahlen Sie 'Hautpadresse' um Feldinhalte auf die neue Adresse zu (bertragen und in der bestehenden
Adresse zu léschen. Wahlen Sie 'Haupt- und Nebenadresse', wenn Sie den Feldinhalt von der aktuellen Adresse in die neue Hauptadresse
(bertragen wollen, Dies ist bei Hierarchiefeldern das Standard-verhalten.,

Bec Bec [ec -

Postfachzustellung Ja Haupt- und Nebenadresse

Privatmarkierung Nein Nebenadresse

IstPalmAdresse Nein Nebenadresse

Firma Ja Haupt- und Nebenadresse v

Mit dem Befehl »Bearbeiten: Adresshierarchie erzeugen« kann eine einzelne Haupt-
adresse in eine Haupt- und eine zugehorige Nebenadresse aufgesplittet werden. Im
oberen Teil der Konfiguration legen Sie fest, welche Daten dabei in welche der Ad-
resse(n) verschoben werden. Sie bestimmen fir die einzelnen Feldinhalte separat, in
welche Adresse sie kopiert werden sollen. Dabei gibt es Inhalte wie etwa der Firmen-
name und die Branche, die sinnvoller Weise sowohl in der Haupt- als auch in der Ne-
benadresse auftauchen konnen, wahrend andere Inhalte entweder in die neue Haupt-
oder in die neue Nebenadresse kommen sollen.

Hierarchiefelder sollten grundsatzlich in Haupt- und Nebenadresse ubernommen
werden.
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Unterdatensdtze auf Haupt- und Nebenadresse verteilen

Ubertragung von Zusatzdaten

[Hec Dec

Support-Tickets Nebenadresse
Kontakte Nebenadresse
Stichworter Nebenadresse
Mandanten Nebenadresse
Verkniiofunaen Nebenadresse

Im unteren Teil bestimmen Sie, wohin Unterdatensatze verschoben werden sollen.

Dubletten

Konfigurieren

Sie konnen die Kriterien fur die Dublettenprufung sehr detailliert zusammenstellen,
um genau festzulegen, wann ein Datensatz als Doppel eines anderen Datensatzes
verdachtig ist. Damit verhindern Sie das Entstehen doppelter Datensatze.

0 Es gibt auch ein separates Zusatzmodul zu cobra, das vorhandene Datenbe-

stande auf Dubletten pruft und bei deren Bereinigung hilft. Dieses Zusatzmo-
dul ist in diesem Abschnitt nicht gemeint. Hier geht es vielmehr um die Dub-
lettenprifung wahrend der Erfassung von Adressen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Dublettenprufung konfigurieren.

» Gehen Sie in die Registerkarte »Einrichtung«.

Dublettenpriifung konfigurieren (1] X

Einrichtung Echtzeit-Dublettenpriifung
Echtzeit-Prifung Echtzeit-Dublettenpriifung aktivieren

Plugin: cobra Dublettenprifung

Ubernehmen Abbrechen

Echtzeit-Dublettenprifung
Mit dieser Option schalten Sie die Dublettenprifung ein und
aus. Ist diese Option nicht aktiviert, findet keine Dublettenpru-
fung wahrend der Eingabe statt.
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Arbeiten Sie mit der Echtzeitprifung, legen Sie in einer weiteren Registerkarte fest,
wie diese Prifung geschehen soll.

Dublettenpriifung konfigurieren & X
Einrichtung Tabelle
Echtzeit-Priifung Tabelle: Adressen
Optionen
Dublettenpriifung: Bei Datensatz-Neuanlage
) Bei Datensatz-Neuanlage und -Anderung
Priifungsbeginn ab: 3 - | gefiillte Feld/ern des Suchprofils
Sensibilitat: Grofi-/Kleinschreibung beachten
Handling: Dialog "Dubletten identifizieren und bearbeiten” beim Speichern aufrufen, wenn Dubletten gefunden wurden
Suchprofil

Wahlen Sie bis zu 15 Felder, mit denen nach Dubletten gesucht werden soll. Die Priifung auf Dubletten beginnt, sobald die eingestelite
Anzahl fiir die gefiillten Felder des Suchprofils erreicht wird. Definieren Sie zudem pro Feld die Anzahl der Zeichen, die fiir die Priifung
beriicksichtigt werden sollen. Wahlen Sie beispielsweise die Anzahl 5, so werden Thnen bei der Eingabe von "Miller” alle Datensatze
beginnend mit "Miille..." als Treffer vorgeschlagen

Felder der Tabelle Felder des Suchprofils

afc e =

0 » o

Postfachzustellung Firma 15
Firmenzusatz 1 < Nachname 10
Firmenzusatz 2 Vorname 5
Abteilung Ort 15
Anrede

Titel

Vorschlag Perfomance-Index: 45 von 420 Zeichen

Position

Ubernehmen Abbrechen

Tabelle
Dublettenpru-
fung

Prufungsbe-
ginn

Sensibilitat

Handling

Derzeit ist die Dublettenprufung nur fur Adressdaten verfugbar.

Legen Sie fest, unter welchen Umstanden eine Prifung durchgefuhrt
werden soll. Sie konnen nur beim Neuerfassen oder zusatzlich auch
beim Andern von Daten priifen lassen.

Legen Sie fest, wie viele Felder des Suchprofils ausgefullt sein mus-
sen, damit die Prifung beginnt. Das eigentliche Suchprofil stellen Sie
sich in diesem Dialog aus den Felder der Datentabelle zusammen.

Bestimmen Sie, ob auch die Grof3-/Kleinschreibung bei der Dubletten-
prufung bertcksichtigt werden soll. Wird sie bertcksichtigt, wird unter
Umstanden »Cobra« nicht als Dublette von »cobra« erkannt.

Stellen Sie ein, ob bei einem Dublettenverdacht ein Dialog aufgerufen
werden soll. In diesem Dialog sehen Sie eine Ubersicht liber die vor-
handenen Daten und konnen entscheiden, wie damit verfahren wer-
den soll:
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Dubletten identifizieren und bearbeiten ? o
Dubletten identifizieren und bearbeiten
Zu den Werten des aktuellen Datensatzes wurden mégliche Dobletten gefunden:
Firma Nachname Ort Vorname ‘ Gffnen ‘ Auswahl
4 Aktueller Datensatz
\ABC Nachhilfe Berg Joachim
4 Ubereinsti ze
\ABC Nachhilfe Berg Miinchen Joachim Il
Wie michten Sie fortfahren?
(@) Aktuellen Datensatz speichern
Mit ausgewshlten Datensétzen zusammenfihren
Aktuellen Datensatz verwerfen und ausgewshlten Datensatz bearbeiten
() Aktuellen Datensatz verwerfen

Felder

Wahlen Sie hier aus, an welchen Feldinhalten Dubletten erkannt werden
sollen. Ihnen stehen Felder der Datentabelle zur Verfigung. Sie kdnnen
maximal 15 Felder prufen lassen. Die zu prufenden Felder werden in einem
»Suchprofil« zusammengestellt.

Klicken Sie ein Feld in der Auswahl »Felder der Tabelle« an, wird es unter
die »Felder des Suchprofils« aufgenommen und damit in Zukunft bei der
Echtzeitprifung ausgewertet.

Nehmen Sie ein Ja/Nein-Feld oder ein Feld mit einer Auswahlliste ins Such-
profil auf, mussen Sie dieses nicht konfigurieren.

Um ein Feld wieder aus dem Suchprofil zu entfernen, klicken Sie es doppelt
an.

Suchprofil
Felder der Tabelle Felder des Suchprofils
Feldname | Feldname Anzahl Priifzeichen
W0c ~ W0c -
Benutzerkiirzel III Firma 15
Kundenart III Nachname 10
Newsletter Kunden Vorname 5
Newsletter Partner Ort 15
Mewsletter Vera... Postfachzustellung i Alles -

Double Opt-In am

Double Opt-Iner...
W Vorschlag

Die Anzahl der Prifzeichen kann maximal so grof} werden wie die maxi-
male Feldlange des entsprechenden Feldes. Bei einer geringeren Zahl an
Prufzeichen identifiziert das System relativ viele verdachtige Adressen, bei
einer hoheren Zahl an Prufzeichen weniger.

Perfomance-Index: 46 von 421 Zeichen

Geben Sie als Namen »Beckenbauer« ein, werden bei 3 Prufzeichen samtli-
che Namen, die mit »Bec« beginnen, als mogliche Dubletten ermittelt, also
auch »Becker«, »Beck« etc., bei 6 Priifzeichen nur noch Namen wie »Be-
cker«, deren sechs Anfangsbuchstaben mit der Eingabe Ubereinstimmen.
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Das System beginnt mit der automatischen Fahndung nach Dubletten, so-
wie die festgelegte Zahl an Feldern fir den Prufungsbeginn erreicht ist und
in dem relevanten Feld die hierfir vorgesehene Zahl an Prufzeichen er-
reicht wurde.

vCards

Datei-Voreinstellungen
» »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen«

= Untere Option »vCards« wahlen

cobra tauscht Adressen mit anderen Programmen via vCard aus. In diesem Fenster
ordnen Sie die Felder von vCards denen von cobra zu.

Allgemeine Datenbankeinstellungen

Q Allgemein Konfiguration vCard

cobra kann vCards lesen und schreiben. Stellen Sie hier die Zuordnung der vCard-Felder zu den cobra-Feldern ein.

T¢ Sortierungen Feldnoans fuard FeldNai
»  Vorname - Vi
s-s ‘orname orname
\8/ Hierarchie Nachname Nachname
Geburtstag Geburtstag
‘.@ Inaktiv Firma Firma
EMail (gesch.) E-Mail Asp
p—
vCard EMail2 E-Mail Untern
(=
Tel. (mobil) Mobil
Tel. (gesch.) Telefon
Fax (gesch.) Fax
Strasse (gesch.) Strafe
Land (gesch.) Staat
URL (priv.) Webseite
Titel Position
Prefix Anrede
Role Titel
Ort (gesch.) Ort
PLZ (gesch.) PLZ
Notizen Bemerkung
Abteilung Abteilung

Vorschlag

Ubernehmen Abbrechen

= Hier ordnen Sie der vCard Felder aus cobra zu.

» Mit den Schaltflachen »+« und »-« unten links, legen Sie neue Feldzuordnungen
an oder loschen vorhandene.
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Verhalten inaktiver Datensatze

Sie konnen einstellen, welche Funktionen deaktiviert werden sollen, wenn ein Daten-

satz als »inaktiv« gekennzeichnet wird.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen«. Und wah-

len Sie die Kategorie »Inaktiv« aus.

Allgemeine Datenbankeinstellungen

Q Allgemein
Inaktive Adressen
TJ, Sortierungen E-Mail-Versand deaktivieren
P Serien-E-Mail-Versand deaktivieren
- - =
\8/ Hierarchie Einzelbrief-Ausgabe deaktivieren
Serienbrief-Ausgabe deaktivieren
Inaktiv
Recherchieren der Adresse verhindern

- Anzeige der Geburtstage im Willkommensbildschirm deaktivieren
vCari

[l 8

Exportieren der Adresse verhindern
Ausgehende Anrufe verhindern
Anzeige in der Anrufiiste der cobra Telefonie deaktivieren

Hinzufligen der Adresse zur Kampagne verhindern

Andere inaktive Datensitze
E-Mail-Versand deaktivieren
Serien-E-Mail-Versand deaktivieren
Einzelbrief-Ausgabe deaktivieren
Serienbrief-Ausgabe deaktivieren

Recherchieren der Dater erhindern

Exportieren der Datensétze

Hinzufligen des Datensal ks zur Kampagne verhindern

Ubernchmen

Legen Sie fest, welche Auswirkungen es hat, wenn eine Adresse oder ein anderer Datensatz als inaktiv gekennzeichnet ist.

X

Abbrechen

Wahlen Sie hier aus, welche Funktionen deaktiviert werden sollen. Dies geschieht se-
parat fur Adressen und fir andere Datensatze, wobei unter »andere Datensatze« etwa

Gerate-, Event- oder sonstige Zusatzdatensatze zu verstehen sind.

Die Datenbankstruktur: Adressfelder, Zusatzda-
ten, Untertabellen, Freie Tabellen, Kontakte

Dateieinstellungen
= »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«

= Tabelle wahlen
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= |n einer Datenbank konnen Sie nahezu beliebig viele Adressfelder anlegen. Dazu
konnen u.a. Adressfelder (Name, Strafe, PLZ usw.) sowie ggf. Bemerkungen, bran-
chenspezifische Angaben, Geburtstage und eine Vielzahl weiterer Daten gehoren.

» Die Kontakte werden in einer eigenen Tabelle verwaltet. Auch hier konnen Sie
nach Belieben neue Felder erfassen.

» Es gibt zwei Arten zusatzlicher Tabellen: Zusatztabellen und Untertabellen. Fur
beide Arten kdnnen Sie die Felder selbst definieren.

» Zusatztabellen sind immer einem Adressdatensatz zugeordnet. Zusatzdaten sind
also eine spezielle Art von Untertabellen, die automatisch der Adresstabelle zu-
geordnet werden. In CRM PRO XL und CRM BI kénnen bis zu 1024 solcher Ta-
bellen angelegt werden, in CRM PLUS ist deren Anzahl auf 64 begrenzt.

= Untertabellen sind immer einer einzigen Tabelle untergeordnet. Bei dieser Ta-
belle kann es sich um Adressen, Dokumente, Kontakte, Zusatzdaten oder andere
Untertabellen handeln.

Adresse

Kontakte

Dokumente

Untertabelle A

Zusatztabelle 1 — Untertabelle B

Zusatztabelle 2 — Untertabelle C

Untertabelle D
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= freie Tabellen (die es nur in CRM PRO XL und CRM BI gibt) sind Datentabellen,

die sich Uber Beziehungsfelder miteinander verbinden lassen, so dass auch
komplexe Losungen wie die Verwaltung von Seminaren, Seminarraumen und -
teilnehmern maoglich werden. Die Arbeit mit freien Tabellen und Beziehungsfel-
dern kann in diesem Handbuch nicht beschrieben werden. Bendtigen Sie beson-
ders anspruchsvolle Datenbanklésungen, wenden Sie sich bitte an |hren Fach-
handler.

Ein Beispiel:

Die Adressen von Kunden, die bei Ilhnen einen Rechner gekauft haben, verwal-
ten Sie in der Adresstabelle.

Ein Kunde kann bei Ihnen beliebig viele verschiedene Rechner kaufen. Jeder
dieser Rechner ist ein eigener Datensatz in der Zusatztabelle »Gerate« und ist
allein mit dem Adressdatensatz des Kdufers verbunden. Dieser Datensatz ent-
halt die spezielle Konfiguration des jeweiligen Gerates (Arbeitsspeicher, Fest-
platte, Geratenummer).

In einer Untertabelle »Service« werden die verschiedenen Wartungsauftrage pro
Gerat erfasst. Die Untertabelle »Service« ist allein der Zusatztabelle »Gerate«
untergeordnet.

Kundenadresse
»Altenkirchen EDV«

Zusatztabelle
»Gerate«

Untertabelle
»Serviceleistungen«

Untertabelle
»Ersatzteile«

Tabellen verwalten

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.
Markieren Sie links eine Datentabelle.

Klicken Sie dann die Schaltflache »Verwalten« an, oder verwenden Sie das Kon-
textmend.
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¥ cobra Datenbankstruktur & X
Tabellen Feldliste
& Adressen = | Fedtvo T
&3 Kontakte Adressen (ADDRESSES) - -
o oc
& Neu »
Zusat Abteilung Adressen - Abteilung
AnPerson Adressen - Anrede
Gerats
D S Bemerkung Textbausteine
Service A
3 2 Anzeigeformat... Bemerkung (RTF)
f supportTic _
ez Schnelldruckformat.. Text
Freie| G Fiteverwaltung.. Text [feldabhangige Auswahliste]
A Text Adressen - Branchen
) Artikelstami & Angezeigte Spalten...
[ veranstaltu ff Datensatzvorlagen... [t Systemfeider
R Veranstalts [ Kopiemregeln.. —
B veranstalt 151 i oapemasken..
[ veranstaltu - ) | Alphabetisch
= v Schnellen Modus deaktivieren (280 Datensatze) G Feldnife... | | Virtuele Felder (8) | /] jyeren
Sonst %% Hierarchiefelder »
E Task Manag % Regeln zur Eindeutigkeit...
Vertriebsprojekte Name: Abteilung
Vertriebsprojekt-Positionen e 120 Format: [Keines
Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat
Standardwert:
Infozeile: Abteilung des Ansprechpartners
Traes Eingabepflichtig Eingabepfiichtig fir Hauptadressen
Telefonfeld Eingabepfiichtig fir Nebenadressen
Faxfeld Eingabepfiichtig fir Einzeladressen
Fir Nebenadressen schreibgeschiitzi
Fir Hauptadressen schreibgeschiitzt
Personenfeld (Hierarchiebildung)
Knopf firr Feldhilfe einblenden
Personenbezogenes Feld im Sinne der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO)
Funktionsfeld fiir personenbezogene Daten im Sinne der EU-Datenschutz-Grundverordr
]
Verwalten Aligemein | Auswahliste
OK Ubernehmer Beenden

Sie treffen hier Einstellungen fur die markierte Tabelle. Welche Mdglichkeiten Sie ha-
ben, ist davon abhangig, welche Art von Tabelle Sie ausgewahlt haben.

Anzeigeformat

Sie bestimmen, welche Daten aus den entsprechenden Datens-
atzen in Dialogboxen auftauchen sollen.

Anzeigeformat: Adressen 2 X
Anzeigebereich: Standard =
E—
Adresseigenschaften und Adresse léschen
Felder: Berichte

Beziehungsfelder
E-Mail senden

o Adresssymbol | Kampagnen

o Aktualisiert Mandanten / Projekte

& Anred Mobile CRM
o rede ) Nachrichten-System
Anrede privat Telefonie

wh Bemerkung Terminmanager Bemerkung
o Betreuer Terminmanager Betreff
= Betreuung seit| Terminmanager Hauptverkniipfung

= Betr t Terminmanager Mit
R Terminmanager Ort

of Bz Vertriebsprojekte
o Branche
nﬁ‘ Briefanrede | | oK || Abbrechen |

Sie kénnen Anzeigeformate fir verschiedene Bereiche anlegen.
Damit erreichen Sie, dass Ihnen beim Loschen einer Adresse im
Loschdialog andere Daten angezeigt werden als beim Anlegen
eines Termines. Fur alle Anzeigebereiche, fur die nichts festge-
legt wurde, wird das Anzeigeformat »Standard« verwendet.
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Wahlen Sie links ein Feld aus und klicken Sie die Schaltflache
mit dem Pfeil an, um einen Feldinhalt in das Anzeigeformat zu
ubernehmen.

Als Anzeigebereich werden verschiedene Aufgaben angezeigt,
bei denen cobra in Dialogen Feldinhalte der entsprechenden
Datentabelle einblendet. Fir jeden dieser Anzeigebereiche
konnen Sie ein eigenes Anzeigeformat definieren.

Fir Datums-/Zeit-Felder in Anzeigeformaten gibt es eine wei-
tere Einstellmdglichkeit:

<Erfasst am|dd.MM.yyyy HH:mm:ss> <Erfasst von> <Bemer-
kung>

Als Trennzeichen dient »|« [vertikaler Strich, Unicode 007C, ASCII
124; Sie konnen dieses Zeichen mit der Tastenkombination
Alt+0124 in das Anzeigeformat eintragen].

Anzeigeformat: Kontakte = x

Anzeigebereich: Standard - |

Felder: Format:

1 Adressen . <Erfasst am|dd.MM. yyyy HH:mm:ss>
= akiivitit <Erfasst von> <Bemerkung >

3 Anlass

= Arbeitskosten

3 Arbeitszeit

I Art

1 Auftragslage Kunde

3 Bemerkur, F ,
" ' Uberprisfen || 3 Entfernen
3 Der Kontakt hat stattgefune b

3 Dokument

3 Dokumentld
o e B

Legen Sie jetzt beispielsweise eine Aufgabe zu diesem Kontakt
an, wird dieses Anzeigeformat so interpretiert, dass <Erfasst
am|dd.MM.yyyy HH:mm:ss> durch die Uhrzeit ersetzt wird, zu
welcher der Kontakt erfasst wurde:

plisis
‘ ‘
cobra

Swrenomes -] [l e ® £
8 Klener [ Men Kender 5 | Foteganen Pt St Prs
Optionen

Schiessen
Aktionen

Betreff:
-
- P —

Mt
ort:
Falig

12.11.2021 07:53:47 Fuusdﬂu AW: Multifi d610b bers nicht mehr Support-Ticks
alles Kar, Vielen Dank fir dhe schnelle und unkomplizierte Hife!

Freundiche Grifie
Joachim Berg

ABC Nachhife
Schule fir isdermann
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Diese Funktion kdnnen Sie in allen Datums-/Zeit-Feldern in
Anzeigeformaten verwenden.

In Anzeigeformate konnen auch virtuelle Felder vom Typ »Be-
rechnetes Feld« aufgenommen werden. Andere virtuelle Felder
wie Wenn-Dann-Sonst-Felder konnen in Anzeigeformaten nicht
verwendet werden.

Berechnete Felder definieren Sie in der Datenbankstruktur.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.

= Klicken Sie die Schaltflache »Virtuelle Felder« an.

Definieren Sie ein berechnetes Feld.

= Um dieses Feld in ein Anzeigeformat aufzunehmen, klicken Sie in der Datenbank-
struktur unten links die Schaltflache »Verwalten« an.

= Wahlen Sie »Anzeigeformat.

In der Liste der verfugbaren Felder steht Ihnen jetzt auch das
berechnete Feld zur Verfugung.

Anzeigeformat: Adressen F X

Anzeigebereich: Standard -

Felder: Format:
I Abteilung - - <Firmaz
<Vorname > <Nachname:
= Anrede <Strafe>
1 Befiillungsgrad <land>-<PLZ> <Ort>

I Bemerkung

3 Benutzerkiirzel
3 Berechnetes Feld
I Betreuer

I Branche

3 Briefanrede

3 Briefanrede indiv
3 Bundesland

3 Datum/Zeit ®  Entfernen
I Double Opt-In am

I Double Opt-In erteilt

3 Durchwahl |Z| | oK | | Abbrechen |

Schnelldruckformat....In Tabellen lassen sich Datensatze unkompliziert Uber das

Filterverwaltung

Kontextmenl ausgeben. Sie legen hier fest, welches Karteikar-
tenformat dabei fir diese Datentabelle vorgeschlagen werden
soll.

Hiermit 6ffnen Sie den Dialog zum Bearbeiten von Filtern. Ein-
zelheiten finden Sie im Benutzerhandbuch.
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Angezeigte Spalten... Wahlen Sie aus, welche Datenfelder als Spalten der Tabelle

Datensatzvorlagen

Kopierregeln

Eingabemasken

Hierarchiefelder

dienen sollen. Sie kdnnen hier flr diese Spalten unter anderem
auch die Textausrichtung und andere Eigenschaften bestim-
men.

Spalten auswahlen

Verfiighare Spalten: Angezeigte Spalten:

mlﬁm

Nachname

|Spa|henname

-] Abteiung

[ Aktualisiert
- Anrede

[ Anrede privat
m Ausweisnummer
-[f] Bemerkung
m Betreuer

m Betreuung seit
m Betreuungsstatus
m BLZ

[ Branche

-[f] Briefanrede

=

Vorname
Strafie
Ort

Spalteneigenschaften

Alternative Beschriftung

| »

Anzeigeformat als Tooltip

Format
Funktionsschaltflache
Mehrzeilig

=

=

-

|oc || mstrechen |

In einer Datensatzvorlage sind bestimmte Werte bereits einge-
tragen, so dass das Erfassen von Daten wesentlich erleichtert
wird. Bei diesen Werten kann es sich ebenso um manuell ein-
gegebene Werte wie um Werte aus der Datenbank oder Attri-
bute handeln. So lassen sich beispielsweise umfangreiche Da-
tensatze fir bestimmte Gerate anlegen, die dann nicht jedes
Mal, wenn ein solches Gerat verkauft oder repariert wird, neu
erfasst werden mussen. Einzelheiten finden Sie im Benutzerhand-
buch.

Zu Kopierregeln siehe weiter unten Seite 137 ff.

Sie kdnnen eigene Eingabemasken zusammenstellen und fest-
legen, welche Eingabemaske zu welcher Datentabelle angebo-
ten werden soll. Einzelheiten finden Sie weiter hinten in diesem
Handbuch auf den Seiten 250 ff.

Hierbei handelt es sich um jene Felder, deren Anderungen in
Hauptadressen automatisch in die zugehorigen Nebenadressen
Uibernommen werden (Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine
Einstellungen: Hierarchie). Mit dieser Option hier konnen Sie
dafur sorgen, dass Hierarchiefelder etwa in Nebenadressen
schreibgeschutzt werden, so dass deren Inhalt dort nicht veran-
dert werden kann.
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[ cobra Datenbankstruktur = X
Tabellen Feldliste
[] <
th'l ::r: Adressen (ADDRESSES) 4 |Feldtyp | ausnahiiste
n
@ Neu » s s =
Fl v Abteilung Adressen - Abteilung
dschen
AnPerson Adressen - Anreds
Umbenennen
mérat & Bemerkung Textbausteine
Se .
B Anzeigeformat... Text
Suppo
@ ) Schnelldruckformat... Text [feldabhéngige Auswahliste]
Fr [z Filterverwaltung... Text Adressen - Branchen
Anrede Adressan Briefanreren [-]
3 Articel F# Angezeigte Spalten...
davon 34
[ Verans B Datensatzvorlagen...
[ Veran: [ Kopierregeln... chen (@ Feidhife... | [ Virtuele Feder (g) | [2]2Phebetich
= veran: Eingabemasken...
Verans
m Schnellen Modus aktivieren (286 Datensatze)
— 542 Hierarchiefelder » | &8 FirHauptadressen schreibgeschiitzt :l
vertrid T Regeln zur Eindeutigkeit.. &% Fir Hauptadressen nicht schreibgeschiitzt
o oo -
Vejtriebsprojekte Positionen <3 Fur Nebenadressen schreibgeschutzt
Veltriebsprojekte Positionen Vo Standardwert: |: © ’ :l
" o £g Fur Nebenadressen nicht schreibgeschitzt —l
" ik

Regeln zur Eindeutigkeit
Siehe

Datensatze erlauben bei

Seite 134 ff

Er=E “:‘ Eingabepflichtig

‘ |D Eingabepfiichtig fiir Hauptadressen |

Diese Option gibt es nur fur Zusatzdaten. Hiermit kdnnen Sie
festlegen, ob Zusatzdaten fur alle Adressen erlaubt sind oder
ausschliefslich fur Einzeladressen sowie Hauptadressen bzw.
Nebenadressen zulassig sind.
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Felder verwalten

Melden Sie sich als Systemverwalter an, falls Sie nicht genug Zugriffsrechte
besitzen.

[ cobra Datenbankstruktur ? X
i Tabellen i Feldiiste
[
& Adressen Feldname - ‘ Feldtyp Auswahlliste
Bl Kontakte
7 )
Zusatztabellen » | Abteilung Abteilung Adressen - Abteilung
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
m Gerat
m Serviceaufirag Bemerkung Bemerkung Textbausteine
FH support-Ticket Benutzerkirzel Text
X Betreuer Text [feldabhangige Auswahliste]
Freie Tabellen §
Betreuung seit Datum
FH Artikelstamm Branche Text Adressen - Branchen v
£ Veranstaltung [ Anzahl Felder: 3, davon 35 Systemf
FH veranstaltungs-Ort-Raum zan reder: 75, davan ystemn. ..

ﬁ Veranstaltungs-Referent Alphabetisch
Neu Feldhilfe... Virtuelle Felder (g .
ﬁ Veranstaltungs-Teilnehmer 0 = b = |® = ‘ ‘ © | .50”15'3"
Sonstig s
* — Feldeigenschaften
Vertrishsprojekte
Vertrisbsprojekte Positionen lame: |Abtewlung |
Vertriebsprojekte Positionen Vorrat Lénge: | 120 Format: |Keines S |
Standardwert: | |
Infozeie: |Abtewlung des Ansprechpartners |
ELTEE [[] Eingabepfiichtig ["] Eingabepfiichtig firr Hauptadressen
[] Telefonfeld [[] Eingabepfiichtig firr Nebenadressen
[[] Faxfeld [[] Eingabepfiichtig firr Einzeladressen
[[] Fiir Nebenadressen schreibgeschiitzt
Fiir Hauptadressen schreibgeschiitzt
[ Personenbezogenes Feld
[ Knopf firr Feldhilfe einblenden
Verwalten | - | Allgemein Auswahliste

| oK ‘ | Ubernehmen | ‘ Beenden |

In der Feldliste sind die Felder standardmafdig alphabetisch sortiert. Deaktivieren Sie
die Option »Alphabetisch sortieren«, erscheinen zwei Funktionsschaltflachen rechts
der Feldliste.

» Sie konnen die Reihenfolge innerhalb der Feldliste selbst bestimmen, indem Sie
markierte Felder innerhalb der Feldliste mit den beiden Schaltflachen nach oben
bzw. unten verschieben.

Feldliste
Feldname Feldtyp Auswahlliste a
T O Oec Dec
» iAbteilung Abteilung Adressen - Abteilung
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Betrever Text [feldabhangige Auswahliste]
Branche Text Adressen -Branchen
Briefanrede indiv Anrede Adressen - Briefanreden
Bundesland Land Postleitzahlen

Anzahl Felder: 92, davon 34 Systemfelder

X System Feld = nicht gewahit

Q  New Léschen @ Feidhife... | | Virtuele Felder (g) [ ]AlPhabetisch
“ sortieren

v

» Um die Feldliste wieder alphabetisch zu sortieren, klicken Sie die Option »Alpha-
betisch sortieren« wieder an.
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Felder zur Datenbank hinzufugen

= Klicken Sie die unter der Feldliste platzierte Schaltflache »Neu« an. Der Dialog
»Neues Feld« wird angezeigt.

Neues Feld = X

Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Kunde seit

Geben Sie hier den gewinschten Feldtyp an:

iDatum

L&nge des Feldes:

F—

Tragen Sie den Namen fir das neue Feld ein.

Wahlen Sie aus der Liste einen Feldtyp aus.

Je nach Feldtyp konnen Sie auch die »Feldlange« festlegen. Feldtyp und Feldlange
lassen sich spater nicht mehr verandern.

SchlieRen Sie den Dialog »Neues Feld« mit »OK«.

Nehmen Sie im Register »Adressfelder« unter »Feldeigenschaften« lhre Anderun-
gen vor. Einige Felder besitzen Einstellungen, die nicht geandert werden kdnnen.
Diese Einstellungen kdnnen nur bei der Anlage dieser Felder festgelegt werden,
da eine spatere Anderung zu Datenverlusten fiihren wiirde.

ﬂ Felder, die Sie in der Datenbank anlegen, werden nicht automatisch in der
Adressmaske angezeigt. Sie mussen Sie also noch Uber den Ansichteneditor in
die Adressmaske aufnehmen.

Bemerkungsfeld

In Bemerkungsfeldern kann eine Rechtschreibprufung durchgefihrt werden. Diese
kann fir jedes einzelne der Felder dieses Typs ein- bzw. ausgeschaltet werden. Wel-
che Sprache bei der Prufung verwendet wird, bestimmt sich durch die in Windows
eingestellte bzw. die in den Benutzereinstellungen von cobra ausgewahlte Sprache.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.
» Markieren Sie ein Bemerkungsfeld.

» Aktivieren Sie in den Feldeigenschaften die Option »Rechtschreibprufung«.
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[ cobra Datenbankstruktur &) X
Tabellen Feldliste
]
= Feldname - |Feldtyp |Auswahlliste |
ﬁﬂ Kontakte T Qe Bec Bec E
—— Zusatztabellen— Abteilung Abteilung Adressen - Abteilung
Arrede AnPerson Adressen - Anrede
Gerdt
E Era b | Bemerkung Bemerkung Textbausteine
[ serviceaufirag A
@ e Benutzerkiirzel Text
Support-Ticket
Betrag 1 Zahl |Z|
Freie Tabellen Anzahl Felder: 94, davon 34 Systemfelder
Artikelsta
ﬁ rHEistamm b4 I?[Sysbern Feld] = 'nicht gewahlt'
[ veranstaltung
[ veranstaltungs-Ort-Raum @ Neu Lischen @ Feldhife... | | Virtuelle Felder (3) | F:"Lpr';:?:ﬁsm
[ veranstaltungs-Referent =
[ veranstaltungs-Teilnehmer
Feldeigenschaften
——— Sonstige
Name: | Bemerkung |
5 TaskM t
B Task Managemen Lange: 2147433647 Format: |Keines - -
Vertriebsprojekte
Vertriehsprojekte Positionen Standardyert: | |
Vertrishsprojekte Positionen Va... Infozeile: |Bemerkung zur Adresse |
EEITEE |— Eingabepflichtig - |— Eingabepflichtig fiir Hauptadressen
|—_ Telefonfeld |— Eingabepfiichtig fiir Nebenadressen
|_. Faxfeld |_ Eingabepflichtig fiir Einzeladressen
|—_ Fir Nebenadressen schirei |— Dynamisches Nachladen
|—_ Fir Hauptadressen schreit |7 Rechtschreibung
|—_ Personenfeld (Hierarchiebi
[ knopf fur Feldhilfe einblen [+ ]
Verwalten . Allgemein | Auswahliste
| oK | | Ubernshmen | | Beenden |

In Zukunft werden Texte in diesem Feld geprift und gegebenenfalls markiert.

Informationen zur Adresse

JUPPORT-TICKETS |  VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN |  ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG 40

Das Unternehmen ist ein sehr bedeutender regionaler Bldungsdienstleister und fir uns ein zentraler Schulugnspartner. -
Augrdem
W"M L - ey s B il . o P o i P
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Klicken Sie ein markiertes Wort mit der rechten Maustaste an, erhalten Sie Korrektur-
vorschlage oder kdnnen es ins Worterbuch aufnehmen.

Informationen zur Adresse

sUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN | ADRESSVERKMNUPFUMGEN BEMERKUNG 40
Das Unternehmen ist ein sehr bedeutender regionaler Bildungsdienstleister und fiir uns ein zentraler Schulungspartner.
Augrdem
AuBerdem

Alle ignorieren
Zum Warterbuch hinzufigen

4, Riickgingig

2% Ausschneiden
[} Kopieren
‘g Einfiigen
¥ Loschen

Alles auswihlen

Uber den Meniipunkt »Rechtschreibung« 6ffnen Sie eine detailliertere Rechtschreib-
prufung.

% Rechtschreibung X

Micht im Wérterbuch: | Auerdem

Andern in: |
Vorschlége: Aufierdem | Ignorieren | | Alle ignorieren |
| Andern | | Alle dndern |
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Hier konnen Sie Uber eine eigene Schaltflache auch die »Einstellungen« fir die ge-
samte Rechtschreibprifung vornehmen.

é’? Einstellungen der Rechtschreibpriifung x

Rechtschreibung

Allgemeine Einstellungen

ABC. |:| Waorter in GROSSBUCHSTABEN ignerieren
J GeMiSChT geschriebene Warter ignorieren
Wérter mit Zahlen ignorieren
|:| Wiederholte Wérter ignorieren
E-Mails ignorieren
Webseiten ignorieren

Benutzerwirterbuch bearbeiten

Worter ins Benutzerwdrterbuch einfligen, &ndern oder lschen.

ABC
e
Internationale Warterbiicher

Wirterbuch auswahlen, das zum Uberpriifen der Rechtschreibung

ABC verwendet werden soll.
Sprache: |Deutsch (Deutschland) - |

| ok || Abbrechen | Ubernehmen

Unter »Allgemeine Einstellungen« setzen Sie Ausnahmen fur die Rechtschreibpru-
fung und kénnen gewahlte Optionen von der Uberpriifung ausnehmen.

Sie konnen Fachbegriffe, Fremdwaorter, Abklrzungen und andere sprachliche Beson-
derheiten in das Benutzerworterbuch aufnehmen. Wahlen Sie hierzu »Bearbeiten«
unter »Benutzerworterbuch bearbeiten« aus. Sie konnen hier |hr Benutzerworterbuch
offnen und bearbeiten. Das Worterbuch ist eine Datei »CustomDictionary.txt«, die Sie
in lhrem Benutzerordner finden.

Stellen Sie die gewunschte Sprache im Abschnitt »Internationale Worterblcher« ein.
Andern Sie die Sprache, wird dies fir alle Bemerkungsfelder (ibernommen, unabhén-
gig davon, ob diese in einer Ansicht oder einem Dialog enthalten sind. Sofern meh-
rere Bemerkungsfelder in der Ansicht vorhanden sind, wird die verwendete Sprache
der Rechtschreibkorrektur erst durch Klicken des Feldes korrekt dargestellt. Ihre zu-
letzt gewahlte Sprache ist bis zu einem Neustart von cobra gultig. Hiernach wird au-
tomatisch wieder die verwendete Sprache des Windowssystems ausgewahlt.

Im Auslieferungsumfang der deutschen Version von cobra stehen Ihnen die vier Wor-
terbucher fur Deutsch (Deutschland), Deutsch (Schweiz), Englisch und Franzdsisch zur
Auswahl. Standardmafiig wird anhand der Windows-Spracheinstellung des Benutzers
das Worterbuch fur die Rechtschreibprifung ausgewahlt. Bendtigen Sie weitere Wor-
terbucher, konnen Sie diese manuell in Threm cobra Programmordner im Sprachen-
ordner bspw. »de« erganzen.

Beachten Sie,
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= dass es sich bei den Worterblchern um ein »hunspell dictionary« handeln
muss und

= beide Dateien des Worterbuchs ».aff« und ».dic« im Sprachenordner vorhan-
den sind,

= der ISO-Landercode am Anfang des Dateinamens steht, z.B. »de-CH.aff« und
»de-CH.dic.

o Einstellungen der Rechtschreibpriifung X

Rechtschreibung
Allgemeine Einstellungen

ABC v | Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
\/ | GeMiSChT geschriebene Wérter ignorieren
v | Wérter mit Zahlen ignorieren
Wiederholte Wérter ignorieren
v | EMail-Adressen ignorieren

v | Internetadressen ignorieren
Benutzerworterbuch bearbeiten

Worter ins Benutzerworterbuch einfiigen, dndern oder léschen.

Internationale Worterbiicher

Worterbuch auswahlen, das zum Uberpriifen der Rechtschreibung

ABC verwendet werden soll,
g
Sprache: Deutsch (Deutschland)

Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Deutschland)

Englisch (Vereinigtes Konigreich) ernehmen

Franzdsisch (Frankreich)
Deutsch

Invariante Sprache (Invariantes Land)

Wahlen Sie »Invariante Sprache (Invariantes Land)« aus, werden alle vorhandenen
Worterblcher kombiniert, sodass in unterschiedlichen Sprachen geschrieben und die
Rechtschreibung uberpruft werden kann.

Arbeiten Sie mit normalen Bemerkungsfeldern in cobra, dann steht Ihnen der volle
Funktionsumfang der Rechtschreibprifung zur Verfigung. Nutzen Sie Bemerkungs-
felder im RTF-Format, sofern diese in der Datenbankstruktur angelegt sind, be-
schrankt sich die Sprachauswahl der Rechtschreibprifung auf die verwendete Sys-
temsprache des Benutzers.
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Dynamisch nachladen

In der Datenbankstruktur gibt es fur Bemerkungsfelder die Option »Dynamisches
Nachladen. Ist diese Option aktiv, wird der Inhalt eines Bemerkungsfeldes erst dann
vom System geladen, wenn das entsprechende Feld angezeigt wird. Dadurch wird die
Arbeit von cobra beschleunigt.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.

» Markieren Sie ein Bemerkungsfeld.

¥ cobra Datenbankstruktur = x
Tabellen Feldliste
)
& Adressen Feldname - |Fe\dhfp |.-\us',\'ahllista |
Biil Kontakte
T |G e e -
Zusatztabellen Aktivitat Kontakt Freies Feld
Anlass Kontakt Freies Feld Kontakte - Anlass
B Gerat Arbeitskosten Arbeitskosten
Serviceauftr
m — Auftragslage Kunde Text Kontakte - Besuchsbericht - &
m Support-Ticket
¥ | Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Freie Tabellen Dokument Dokument
Fivknsten Fivknsten ]
m e Anzahl Felder: 37, davon 21 ...
[ veranstaltung

I veranstaltungs-Ort-Raum Gty @ Feldhife... | | Virtuelle Feider (o) | []/4Phabetsch

] Veranstaltungs-Referent
f Veranstaltungs-Teinehmer

Feldeigenschaften
Sanstig
Mame: ‘Esmerkung |
Vertrieb: jekte
Shleent s Lange: 2147483647 Format: |Keines - |
Wertriebsprojekte Positionen
Vertrishsprojekte Positionen Vo Standardwert: ‘ |
Infozeile: ‘Deta\l\erte Informationen zum Kundenkontakt |
Doboe |:| Eingabepfiichtig Dynamisches Nachladen
|:| Knopf fiir Feldhilfe einblenden
|:| Warnfeld
. Die Option Dynamisches Nachladen™ optimiert den Ladevorgang, indem das Einbinden
(L) in Tabellen verhindert wird und der Inhalt dieses Feldes erst bei Bedarf nachgeladen
wird, z.B. sobald das Feld in der Eingabemaske angezeigt werden soll.

Verwalten | = | Allgemein | Auswahliste

| oK ‘ ‘ Ubernehmen | | Beenden |

0 Felder, die dynamisch nachgeladen werden, konnen nicht mehr in Tabellen

eingebunden werden. Bereits in Datentabellen eingebundene Bemerkungsfel-
der werden aus den Datentabellen entfernt, wenn die Option »Dynamisches
Nachladen« nachtrdglich aktiviert wird.

Ein Beispiel ist das Bemerkungsfeld in Kontakten.

5 Kontakt: ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Pocdstrafie 10, D-80336 Minchen = O x
Details Bemerkung

Art | D schriftich | Vorbereitende Planung einer gemeinsamen Inhouse-Veranstaltung im kommenden Winter.

Gruppe |ﬁj (Offentlich) |

Erfasst am [01.05.2020 15:29 -]

Erfasst von |% Bernd Schlegel |

Anlass |Inhouse Veranstaltung |

Status |In Bearbeitung |
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Wird es dynamisch nachgeladen und Sie versuchen, es uber die Spaltenauswahl in ei-
ner Kontakttabelle anzeigen zu lassen, erhalten Sie eine entsprechende Fehlermel-

dung.

cobra

Mindestens eine der gewahlten Spalten steht nicht zum
Einbinden in die Tabelle zur Verfligung, da fir diese die
Option "Dynamisches Nachladen™ aktiviert ist.

Fur folgende Spalten der Datentabelle ist diese Option aktiv:

Bemerkung

Skype-Feld

Aus einem Skype-Feld heraus kann die angegebene Skype-Verbindung direkt herge-

stellt werden.

Rechenfelder

= Legen Sie ein neues Feld an.

Neues Feld

Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:

Umsatzprognose

Umsatz
Regierungsbezik
Landkreis
Ortsteil
Ortszusatz
Hausnummer
Bundesland

Besondere
Beziehung
Bankleitzahl

Kontonummer
Wiedervorlage
QuellefAnlass
Geburtstag
Symbol

Zahler
Rechenfeld
Dokument
Bemerkung (RTF)

Umsatz

oooooooooOOOOO0OO0O0O0DODODO

Autowert

* Nennen Sie es »Umsatzprognosex.

Geben Sie hier den gewiinschten Feldtyp an:

100



Dateieinstellungen

= Wahlen Sie als Typ »Besondere: Rechenfeld«.

{# cobra Datenbankstruktur ? X
— Tabellen — Feldliste
] aooe
= Adressen Feldname a | Feldtyp Auswahliste
Kontakte
7 A
Zusatztabellen Umsatz geplant Umgatz
. Umsatz Varjahr Umsatz
m Gerat
m Serviceaufirag » | Umsatzprognose Rechenfeld
m Support-Ticket Vorname Vorname
X Warnfeld Text
Freie Tabellen .
Webseite Internet
m Artikelstamm Weihnachtskarte Ja/Mein v
B veranstalng [ Anzahi Felder: 94, davon 35 Systen... |
[ veranstaltungs-Ort-Raum zan eder: =, davon ystem. ..
[ veranstaltungs-Referent - Alphabetisch
Neu Feldhilfe... Virtuelle Felder (] .
E Veranstaltungs-Teilnehmer 0 = = |® = | | © | sortieren
Sonstig TR
* — Feldeigenschaften
Vertriebsprojekte
Vertriebsprojekte Positionen e | Umsatzprognose |
Vertriebsprojekte Positionen Vorrat Lénge: |B Format: |Keines v |
Standardwert: | |
Infozeie: | |
Verwalten | = Allgemein Auswahliste
OK | | Ubernehmen | | Beenden

= Klicken Sie die Schaltflache »Feld konfigurieren« an.

» Links finden Sie alle Zahlenfelder dieser Tabelle. Mit Doppelklick werden sie den

Rechenoperationen zugeordnet.

= Geben Sie die gewunschte Formel ein.

Rechenfeld-Einstellung
Feldauswahi:

v [ Adressen -
[§ Potenzial
(@ Umsatz akt Jahr
(@ umsatz geplant
(8 umsatz vorjahr

Standardtabellen
v [ Kontakte
[ umfragewert

Zusatztabellen
v [ Gerate
| Kaufpreis v

[] visuell | £ Expertenmodus

Rechenformel:

{Potenzial}*{Auftragswahrscheinlichkeit}/100

+ - x

Beispiel:

=~ % () = #+ < € = > PFitcrEinstelungen.

5 + {Zahl} = [{versicherungen} Sum({Anzahl})] = Min({Rabatt}) + {Zahl}

Auf dem Register Expertenmodus kannen Sie die erstellten SQL-Befehle einsehen und auf Wunsch auch bearbeiten.
Im Expertenmodus veranderte SQL-Befehle lassen sich allerdings nicht mehr im Visuellen Modus bearbeiten.

Abbrechen

Verfligbare Rechenoperationen sind: + - * /

Die Klammersetzung folgt den mathematischen Regeln.

Die Felder selbst werden in geschweifte Klammern gesetzt.

Rechenoperationen bzw. Aggregatfunktionen werden in eckige Klammern gesetzt.
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Rechenfelder lassen sich nicht nur in der Adress-, sondern auch in samtlichen Unter-
tabellen verwenden.

Autowert

Sie konnen mit dem Feldtyp »Autowert« einfache Zahler fur Kontakte und Vertriebs-
projekte anlegen.

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.
Wechseln sie in eine entsprechende Datentabelle.
Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

Legen Sie ein Feld mit dem Feldtyp »Autowert« an.

Neues Feld ®

Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:

|Laufende Nummer |

Geben Sie hier den gewiinschten Feldtyp an:

[Autowert

Lange des Feldes:

[ 1]

| oK || Abbrechen |

Binden Sie dieses Feld in eine entsprechende Eingabemaske ein.

Ab sofort erhalt jeder neue Datensatz eine automatisch vergebene Nummer. Diese
Nummer wird im SQL Server errechnet. Sie bleibt erhalten und wird auch beim Da-
tenabgleich nicht neu berechnet.

Zahler

Wah

len Sie eine Zusatzdatentabelle.

Legen Sie ein neues Feld an.

Nennen Sie es »Tickethummerx.

Wah

len Sie den Typ »Zahler.

Klicken Sie die Schaltflache »Feld konfigurieren« an.

Best
lers.

immen Sie die nachste Nummer sowie die Schrittweite (Inkrement) des Zah-
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Zahlerfeld Einstellungen

Einstellungen fur das Zahlerfeld
‘Ticketnummer'

Zuletzt vergebene Zahlernummer:

Schrittweite zwischen den Werten:

Warnung: Zahlerfelder arbeiten nur korrekt, wenn weder die
Synchronisation noch der Abgleich eingesetzt werden.

Abbrechen

Die Feldtypen »IBAN« und »BIC«

In der cobra Datenbankstruktur stehen Ihnen die Feldtypen fur die internationale
Bankkontonummer »IBAN« und Bankidentifikationsnummer »BIC« zur Verfigung.

D
Kontakte - Status

Feldliste
Feldname a | Feldtyp
Y Qe e
» | Aktivitat Kontakt Freies Feld
lass
Anlass | Neves Feld @
Arbeitskg
Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Anzahl F
IBAN
X E Geben Sie hier den gewlinschten Feldtyp an:
IBAN
& Neu = Ortsteil
=) Ortszusatz
=) Hausnummer
Feldeigensy =  Bundesland
) Besondere
Name:
= Beziehung
Lénge: =] Bankleitzahl
Standardwert] = Kontonummer
= Wiedervorlage L
Infozeile: Angabe der Aktv| — Quelle/anlass
: =} Geburtsta:
B Eingabepfiich| a
[=] Symbol
Knopf fiir Feld
= Zahler
[=] Rechenfeld
=] Dokument
Funktionsfeld Bemerkung (RTF)
— Umsatz
Allgemein | Auswahliste
— Autowert
(=] IBAN
(=] BIC

X pkte - Anlass

4| Jrtuelle Felder (0)

1Grundverordnung (EU-DSGVO)

|~ OK Ubernehme:

Tragen Sie eine »IBAN« ein, wird diese auf Ihre Gultigkeit via Checksummenprifung
abgeglichen. Wenn die eingetragene »BIC« nicht der Form entspricht, erhalten Sie
eine Fehlermeldung.

E:i Die IBAM hat eine ungliltige Lénge I

Virtuelle Felder

€ Die BIC hat ein falsches Format I

0 Die Zeichen, * und " (Komma, Zirkumflex und Anfuhrungszeichen) dirfen bei

der Definition virtueller Felder nicht verwendet werden.

Sie konnen virtuelle Felder erzeugen, deren Feldinhalt sich aus mehreren tatsachli-
chen Feldern zusammensetzt.
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= Betatigen Sie in der Datenbankstruktur die Schaltflache »Virtuelle Felder.
= Wahlen Sie den entsprechenden Feldtyp.

Der Editor fur virtuelle Felder kennt folgende Feldtypen. Virtuelle Felder werden in
der Datenbankstruktur angelegt, dort aber nicht angezeigt. Sie kénnen in Eingabe-
masken in die Benutzeroberflache eingebunden werden.

Virtuelles Feld Alter Name
Feldinhalt Berechneter Feldwert
Wenn-Dann-Sonst Wenn-Dann-Sonst

Berechnetes Feld ——

Wollen Sie den Dialog schliefien, um die Arbeit an einer Formel abzubre- 5
chen, mussen Sie zuerst all Ihre Arbeitsschritte rickgangig machen. Klicken  Rickgangig
Sie dazu in der Ribbon Bar die entsprechende Schaltflache an.

Virtuelles Feld »Feldinhalt« (»Berechneter Feldwert«)

Ein Beispiel ist die Zustell-Postleitzahl, die aus Grofsempfanger-PLZ, »normaler« PLZ,
Postfach-PLZ bestehen kann.

= Tragen Sie unter »Feldname« den Namen des neuen virtuellen Feldes ein.

* Im unteren Teil suchen Sie dann ein bestehendes Feld aus und nehmen es mit
»Feld hinzufugen« ins virtuelle Feld auf. In der linken Spalte wird der Original-
Feldname ("NativeName") eingefugt, nicht der in lhrer Datenbank verwendete
Feldname.

» Zwischen die Felder konnen auch Texte eingefugt werden.
= Die Benutzer konnen diese virtuellen Felder nicht bearbeiten.

Das so erstellte virtuelle Feld muss dann noch in die Ansicht eingefligt werden. Es
steht Ihnen in der normalen Liste der Felder zur Verfligung.

Virtuelles Feld: Wenn-Dann-Sonst
= Wahlen Sie den Typ »Wenn-Dann-Sonst«.
= Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

Stellen Sie sich die Bedingung zusammen. Dazu stehen Ihnen die Datenbankfelder,
Befehle und Operatoren links zur Verfigung. AufRerdem kdnnen Sie Freitext einge-
ben.
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» Mit der Schaltflache »Formel priifen« konnen Sie das Eingegebene auf syntakti-
sche Richtigkeit testen.

Virtuelles Feld »Berechnetes Feld«

Das im Beispiel abgebildete Feld ist ein Datumsfeld, das angibt, wie viele Tage nach
der Meldung eines Servicefalls die Reparatur spatestens fallig wird, sofern keine ma-
nuelle Falligkeit eingetragen ist. Die Falligkeit ist dabei von der Prioritdt des Service-
falls abhangig. Je hoher die Prioritat des Servicefalles, desto schneller wird die Repa-
ratur fallig.

Virtuelle Felder bearbeiten & %

Virtuelle Felder

Details

amfum], 7)), [Faligkeit indiv])

H 'f:;l EJ
Beenden Speichern Speichernund Rickgangig Bearbeiten MNeu Loschen
Schiiefen
Aligemein Aktionen
Virtuelles Feld: Falligkeit Feldtyp: Berechnetes Feld
Format: d

Tif(IsNullOrEmpty ([Falligkeit indiv]), Iif([Priorit&t] Like 'Hoch', AddDays([Meldung am/um], 1), Iif([Prioritét] Like ‘Normal', AddDa

ys([Meldung am/um], 3),

AddDays([Meldung

+ - X+ % ) =#< 2> O®OM™
Funktionen Datum [ Uhrzeit
Operatoren AddDays(, )
Felder AddHours(, )
Konstanten AddMilliSeconds(, )

AddMinute
AddMonths(, )
AddSeconds(, )
AddTicks(, )
AddTimeSpan(, )
AddYears(, )

Formel prifen

Aus dem unteren Bereich stellen Sie sich die Formel zusammen. Klicken Sie unten ei-
nen Eintrag an, wird er in das Feld »Details« Ubernommen.

Sie konnen Formeln mit der Schaltflache unten rechts auf ihre syntaktische Richtig-
keit prufen lassen. Fehlerhafte Formeln konnen nicht gespeichert werden.

Formatierung virtueller Felder

Virtuelle Felder konnen formatiert werden. So lassen sich etwa berechnete Felder mit
einem Wahrungssymbol versehen, um automatisch ermittelte Kosten anzuzeigen.

= Legen Sie in einer Tabelle ein virtuelles Feld - etwa vom Typ »Berechnetes Feld«
- an.
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Aktionen

Virtuele Felder
H ":]| EJ

Beenden Speichern Speichernund Riickgéngig Bearbeite

Schiieffen

Allgemein

Virtuelles Feld: Servicekosten
Format:
Details

[Arbeitskosten] * [Stundensatz]

+ - X + %

Funktionen
Operatoren
Felder

Konstanten

Feldtyp: Berechnetes Feld

Format
.d
(o 1
Omm
(9
Gean

Maske bearbeiten

Formatmaske: |c

Maske testen

Testeingabe:

75,00 €

Abbrechen

Geandert von]
Gesamtkosten]
D]

Materialkosten)

[

[

[

[

L

[Meldung am,um]
[Monteur]
[Prioritat]
[Servicebericht]
[Status]

[

Stundensatz]

= Geben Sie die Formel ein.

4| |Feldinformationen

Bildunterschrift: Stundensatz
Der Typ dieses Feldes ist:
System.Object

Formel priifen

» Legen Sie das Format fest. Dazu klicken Sie die Schaltflache neben »Format« an.

Geben Sie das Format dann in das Feld »Formatmaske« ein.

= Klicken Sie die Schaltflache »Speichern und schlieRen« an.

Besonderheit der Verwendung des Geburtstagsfeldes in virtuellen Fel-

dern

Das Geburtstagsfeld ist ein Textfeld (»String«), das ein Datumsformat »MM-TT-

YYYY« erwartet, z.B. der Geburtstag »14.03.1954« wird in der Datenbank in der Form
»03-14-1954« gespeichert. Setzen Sie ein Geburtstagsfeld fir die Berechnung eines
virtuellen Feldes ein, wird der String in ein Datum gewandelt. Beachten Sie, dass die

Spracheinstellung Ihres SQL-Servers diese Umwandlung beeinflusst. Dies kann im

Fall von virtuellen Feldern zu Fehlern in den Berichten fihren. Deswegen empfehlen

wir auf die Verwendung von Geburtstagsfeldern fur die Berechnung von virtuellen

Feldern in Berichten zu verzichten.
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Feldhilfe

Unterhalb der Feldliste findet sich unter den Feldeigenschaften die Schaltflache
»Feldhilfe«.

Feldliste
|Fe\dname - |Fe\dty’u |Auswah|\isle |
T | [ e Qe E Backup
» | Abteilung Abteilung Adressen - Abteilung Sichern
H‘ Sie legen eine Datenbanksicherung im SQL Server an.
Anrede AnPerson Adressen - Anrede
Bemerkung Bemerkung Textbausteine Wiederherstellen
Benutzerkiirzel Text usw. @ Sie spielen eine Datenbanksicherung vom SQL Server ein, um auf die gesiche
gesicherten Daten die aktuelle Datenbank (iberschreiben oder eine neue Dab
Betreuer Text [feldabh&ngige Auswahlliste]
Datenbank
Branche Text Adressen - Branchen E|
5 ser Neu
Briefanrade ind Anrad A - Rriefanred; £
. oeese o Roressen oA " Sie starten den Assistenten fir neue Datenbanken.
Anzahl Felder: 94, davon 34
Hilfe fir das Feld Adresse

8 [ i . 3 ;
[© nev [[% Loschen | (& rganie... | Datei  Start Einfiigen Seitenlayout
- - YU S g [E
! ¥ st [y [ -]¥ - U &
Feldeigenschaften @ E B U x* A =
" Hi " Einfiigen N
Name: ‘Abt&i\ung sichtbar [ Kopieren A~ I 5 X. A A =
Lange: 120 Format: |Keines ‘mbra [F} Zwischenablage Schriftart [F}
Stendardnert: | ._E..‘..._.‘.....z‘.....3..‘...‘4.‘..‘..5‘..‘...5..‘.
Infozeile: ‘Aht&i\ung des Ansprechpartners Tragen Sie hier bitte die genaue Bezeichnung der Abteilung ein.
= . 3
CEIEE D Eingabepflichtig D Eit
D Telefonfeld D Eing|
D Faxfeld D Eing|
I:‘ Fiir Mebenadressen schreibge
Fiir Hauptadressen schreibge: [ — | El
Fersonenfeld (Hierarchiebildur EEE- Sie erfassen Ereignisse mit einem Assistenten und aktivieren/deaktivieren uni
Knopf fir Feldhilfe einblenden ] b auch manuell ausidsen.
Andernngspmtokoll_einrichten
lgemen et o= Sie legen fest, welche Anderungen ins Protokoll aufgenommen werden sollen

= Hier weisen Sie einem in der Feldliste markierten Feld einen eigenen Hilfetext zu.

Der Hilfetext, den Sie hier eintragen, soll den Benutzern eine Information zum Um-
gang mit diesem Feld geben.

Klicken Sie die Registerkarte »Start« an, um weitere Einstellungen zu treffen.

Sie konnen hier den Text formatieren. Wichtig ist die Option »Knopf fur Feldhilfe ein-
blenden«. Damit wird im entsprechenden Feld ein Fragezeichen eingeblendet, uber
das die Benutzer die Hilfe schliefslich aufrufen konnen.

Abteilung | Geschaftsfiihrung @ -]

Sie verlassen die Definition der Feldhilfe und speichern Ihre Eingaben, indem Sie in
die Registerkarte »Datei« zurlickkehren und dort die Befehle »Bearbeiten beenden«
und danach »Schliefden« erteilen.

Felder aus der Datenbank Loschen

= Wahlen Sie in der Tabelle das Feld, das Sie loschen mochten.
Sie konnen mit der Umschalt- oder der Strg-Taste auch mehrere Felder auswahlen.

= Klicken Sie »Loschen« an.
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= Nach dem SchlieRRen des Dialoges sind die Loschungen sofort gultig.

0 Dieser Vorgang lasst sich nicht rickgangig machen, Feld und Inhalt gehen also
unwiderruflich verloren.

Felddefinitionen andern

= Wahlen Sie jenes Feld, dessen Eigenschaften Sie andern mdchten.

= Nehmen Sie im unteren Teil »Feldeigenschaften« die gewiinschten Anderungen
vor. Einige Felder zeigen Einstellungen an, die nicht geandert werden konnen.
Diese Einstellungen konnen nur bei neuen Feldern festgelegt werden, da eine spa-
tere Anderung zu Datenverlust fiihren kénnte.

= Nach dem SchlieRen des Dialoges sind die Anderungen sofort giiltig.

Feldeigenschaften

In diesem unteren Bereich der Registerkarten fur Feldeigenschaften geben Sie fur je-
des Feld an, welche Auswahlliste dort zur Verfligung steht, ob es eingabepflichtig ist
USW..

[ cobra Datenbankstruktur i X
Tabellen Feldliste
]
= B Feldname - |Fe\dlvp |Au5‘,\'ahlhsta |
Kontakte
i on T b= e e [+]
Zusatztabellen Double Opt-In erteilt JafMein
Durchwahl Telefon direkt D
m — E-Mail Asp E-Mail
[ serviceauftrag
E-Mail Untern E-Mail
[ support-Ticket
Fax Fax
Freie Tabellen b iFirma  Firma
FirmengréBe Text

Adressen - FirmengréBe
g Abonnements . El

) Artikelstamm

£ Double-Cpt-Ins

E Veranstaltung

f veranstaltungs-Ort-Raum
[} veranstaltungs-Referent

m Veranstaltungs-Teilnehmer
FF verarbeitung und Weitergabe Name: ‘F\rma
£ WebContent

Anzahl Felder: 93, davon 34

=X Alphabetisch
Léschen (3 Feldhilfe... | ‘ Virtuelle Felder (8) |§ﬂpmeren

Feldeigenschaften

|

Lange: 120 Format: |Keines - |

Sonstige————————————— Standardwert: ‘ |

Vertriebsprojekte Infozeile: ‘F\rmanbezei:hnung |
Wertriebsprojekte Positionen Optionen:

Vertriebsprojekte Positionen Vo...

Verwalten | - |

|:| Eingabepfiichtig

[] Telefonfeld

[] Faxfeld

Fiir Mebenadressen schreibgeschiit
|:| Fiir Hauptadressen schreibgeschit
|:| Personenfeld {Hierarchiebildung)
|:| Knopf fir Feldhilfe einblenden

|:| Eingabepfiichtig fir Hauptadressen
D Eingabepflichtig fiir Nebenadressen
|:| Eingabepflichtig fiir Einzeladressen

Allgemein | Auswahlliste

Ubernehmen Beenden
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Name

Den Feldnamen konnen Sie jederzeit andern. Beachten Sie aber, dass Sie dann unter
Umstanden auch die Beschriftung des Feldes im Ansichteneditor andern mussen.

Format

Format: |Datum (Kurz)
Datum (Lang)
cobra-Format
Benutzerdefiniert
Datum (Kurz)
Datum und Uhrzeit

Uhrzeit

» Klicken Sie auf den Listenpfeil, 6ffnet sich eine Auswahlliste, die fertige Formate

enthalt.

= Klicken Sie auf die Schaltflache [...] rechts 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie ei-
gene Formate definieren konnen. Zur Definition eigener Formate siehe auch das
Kapitel »Formate fur Eingabefelder«, das auf dieses und verwandte Themen aus-
fuhrlich eingeht. Sie finden es auf den Seiten 464 ff.

In einer Tabelle werden Werte wie beispielsweise EURO-Betrage bundig dargestellt,
so dass sich in allen Feldern die Kommas Ubersichtlich untereinander befinden.

Test:Z
123,457
1258,125
1,580
Feldinhalt der Daten- |Format | Bewirkt Anzeige von Angezeigter Wert
bank
Datumsfelder
13.06.2020 10:29:56 D Datum 13.06.2020
13.06.2020 10:29:56 T Zeit 10:29:56
13.06.2020 10:29:56 DT Datum Zeit 13.06.2020 10:29:56
$SYSTEM Kurzes Datumsformat wie in der
Windows Systemsteuerung festge-
legt.
Kurzformate fiir Zahlenfel-
der
100,2578 $SYSTEM | Zahlenformat wie in der Windows

Systemsteuerung festgelegt.
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Feldinhalt der Daten-
bank

Format

Bewirkt Anzeige von

Angezeigter Wert

100,2578

Anzahl der Nachkommastellen. Die
Ausgabe wird auf die Anzahl der
Nachkommastellen gerundet.

100,26

Sonstige Formate

%

Steht am Beginn jeder Formatdefini-
tion aufser der Kurzformate (Pflicht-
eingabe).

100,25

Der Eintrag wird linksblindig ange-
zeigt.

Ohne dieses Zeichen werden
fuhrende Leerzeichen (hier
durch Punkte symbolisiert)
oder fuhrende Nullen ausge-
geben.

100,25

...100,25

275,43

Fihrende Nullen werden angezeigt.
Wie viele Nullen dies evtl. sind, be-
stimmt sich aus der Gesamtzahl der
angezeigten Stellen. Fihrende Nul-
len werden nur ausgegeben, wenn
das Format nicht linksbuindig ist.

0000275,43

Gesamtzahl der angezeigten Stellen
(Dezimalpunkt und Komma werden
als Zeichen mitgezahlt).

100,2578

Anzahl der Nachkommastellen.

100,25

100,2578

Ganze Zahl ohne Komma, Nachkom-
mastellen werden nicht angezeigt
(Pflichteingabe, Sie mussen d oder f
ans Ende des Formates stellen).

100

FlieRkommazahl (Pflichteingabe, Sie
mussen d oder f ans Ende des For-
mates stellen).

Beispiele

1,5298

%010,3f

Flhrende Nullen, 10 Stellen insge-
samt, 3 Nachkommastellen, FlieR3-
komma.

000001,530

1,5298

%03d

Fihrende Nullen, 3 Stellen insge-
samt, Ganze Zahl.

001
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Feldinhalt der Daten- |Format |Bewirkt Anzeige von Angezeigter Wert
bank
1,5298 %5,2f Keine fuhrenden Nullen, 5 Stellen 1,53

insgesamt, 2 Nachkommastellen,

FlieBkomma.

= Sie haben das Format %5,2f fur ein Eingabefeld festgelegt.

» Anwender kdnnen aber trotzdem den Wert 1,5298 eintippen. Dieser Wert wird di-
rekt in die Datenbank Ubernommen.

» Wechselt man zu einer anderen Adresse und kehrt spdter zu dieser Eingabemaske
zuruick, wird der Wert 1,53 angezeigt.

Fur Tabellen kann das hier fur die Datenbank festgelegte Format fur einzelne Ansich-
ten im Ansichteneditor in der Dialogbox »Spaltenauswahl« Ubersteuert werden.

Formatierung fur Nachkommastellen im Format fur den Datenexport

Vom Hersteller unserer Datenbanken wurde festgelegt, wie viele Nachkommastellen
Zahlenfelder standardmafig haben sollen. Diese Einstellung ist nicht veranderbar.

AufRerdem gibt es in der Datenbankstruktur von cobra aber individuelle Einstellungen
fur Zahlenfelder zur Anzahl der Nachkommastellen, die fur jedes Feld pro Datenbank
separat getroffen werden und von der Herstellervorgabe abweichen konnen. Sie kon-
nen also beim Datenexport entscheiden, ob die vom Hersteller standardmafig hin-
terlegte Zahl an Nachkommastellen verwendet werden soll oder die in der Daten-
bankstruktur von cobra hinterlegte.

= Klicken Sie ein Zahlenfeld an. Hinterlegen Sie fur dieses Feld ein Format.
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fE cobra Datenbankstruktur

Tabellen
& Adressen
i Kontakte

Zusatztabellen

[ Gerate
[ serviceauftrage
[ Support-Tickets

Freie Tabellen

[ Artikelstamm

[ seminar-Angebot

[ Seminar-Raum

[ veranstaltungen

[ veranstaltungs-Orte-Raume
[ veranstaltungs-Referenten
[ veranstaltungs-Teinehmer

Sonstige

[ Task Management
Vertriebsprojekte

Vertriebsprojekt-Positionen
Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat

Verwalten

i) X
Feldliste
Feldname - Auswahliste
Y O« O [ -
Warnfeld Text
Website Internet
Weihnachtskarte Ja/Nein
» |zahlenfeid Zahl |
Zahlungsart Text
Zeitschriften Text
Anzahl Felder: 12, davon 5 Systemfelder
X [] | SystemFeld = |nicht gewahit
> ; Alphabetisch
© New |[% Loschen @ Feldhife... | | virtuelle Feider (0) | [ ;:eren
Feldeigenschaften
Name: Zahlenfeld
Lange: s Format: |Benutzerdefiniert -
Standardwert: | ¢ mat: Benutzer
Infozeile:
Maske bearbeiten
Optionen:
Formatmaske: [n4
II I Maske testen
O Testeingabe: |283,3028 x
Omm
oK Abbrechen
Aligemein | Auswahliste
oK Ubernehmen | | Beenden

Damit haben Sie datenbankweit die cobra-Formatierung fur dieses Feld festgelegt.

Um diese cobra-Formatierung fur den Export zu verwenden, gehen Sie so vor:

» Erteilen Sie den Befehl »Daten: Exportierenx.

= Aktivieren Sie dort die Option »Formatierung der cobra-Datenbankstruktur ver-

wenden.

Exportformat-Einstellungen

7 Format

Bereich:

Name:
A Datei

Dateityp:

Dateiname:

Tabelle:

7 Felder

Bernd Schlegel .
Testexport -
|38] Microsoft Excel Arbeitsblatt (= xlsx) -

+ | Formatierung der cobra Datenbankstruktur verwenden

Testexp B Offnen 7] Neu
cobra -

Uberschreiben der Datei/Tabelle bestatigen

@ e
¥ Loschen
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Standardwert

Der Standard-Eingabewert ist ein Vorschlagswert, der jede neu angelegten Adresse
im ausgewahlten Feld zugewiesen wird.

Haben Sie beispielsweise dem Feld »Firma2« den Standard-Eingabewert »GmbH &
Co. KG« zugewiesen, so wird jede neu angelegte Adresse im Feld »Firma2« den Text
»GmbH & Co. KG« haben. Die Benutzer konnen diesen Eintrag jederzeit andern.

Standardwert fur ein Datumsfeld in Kontakten und Vertriebsprojek-
ten

Fur Kontakte und Vertriebsprojekte kann fir ein Datumsfeld ein Standardwert gesetzt
werden. Damit lasst sich etwa automatisch ein Termin fur die Wiedervorlage festle-
gen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.

» Legen Sie in den Kontakten oder den Vertriebsprojekten ein neues Feld vom Typ
»Datum« an.

Neues Feld | X
Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Wiedervorlage

Geben Sie hier den gewlnschten Feldtyp an:

iDatum

Lange des Feldes:

Abbrechen

» Legen Sie in den Feldeigenschaften den Standardwert fest.
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Feldliste

Kontakte - Besuchsbericht - ToDo Inn

Text Kontakte - Umfragetyp

Anzahl Felder: 38 Jdavon 21 Systemfelder
System Fel nicht gewahit

Alphabetisch

_ . %, Eeldhilfe Virtuelle Felder (0)
Neu L§schen » Feldhife.. irtuelle Felder (0) sortieren

Feldeigenschaften

Name:; Wiedegvorlage
Lange: 8 L Format: | Datum (Kurz)

Standardwert: | +10

Infozeile:

Sinnvoll sind hier Eintrage wie +10 oder -7. Sie sorgen dafur, dass als Standardwert
ein Datum eingetragen wird, das um die entsprechende Anzahl an Tagen vor oder
nach dem aktuellen Datum liegt.

Sie kdnnen das entsprechende Datum recherchieren oder herausfiltern.

Infozeile

Zu jedem Feld kann eine Zeile eingetragen werden, die den Benutzern in der Status-
zeile Informationen zum Feldinhalt oder zum verlangten Format geben kann. Die In-
formationen werden hier eingetragen.

Optionen

Eingabepflichtig

Erklaren Sie ein Feld fir eingabepflichtig, kann die Adressmaske zu einer Adresse erst
dann verlassen werden, wenn in diesem Feld etwas eingetragen worden sind.

Klicken Sie die Option links an, wird dieses Feld immer eingabepflichtig. Sie kdnnen
aber die Eingabepflicht auch auf bestimmte Adresstypen beschranken:

Sie kdnnen bestimmte Adresstypen aussuchen, fur die ein Feld eingabepflichtig wer-
den soll. Damit konnen Sie das Erfassen von Daten noch gezielter steuern.

Eingabepflichtig fur Haupt- bzw. fur Nebenadressen
Sie kdonnen Felder getrennt fur Haupt- und/oder Nebenadres-
sen eingabepflichtig machen. So kdnnen Sie etwa dafur sorgen,
dass fur Haupt-, nicht aber fur Nebenadressen die Bankverbin-
dung erfasst wird.

Eingabepflichtig fur Einzeladressen
Dies sind Adressen, die nicht uber Nebenadressen verfligen.
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0 Haben Sie diese Option fur ein Feld eingeschaltet und andern eine bereits vor-

handene Adresse, bei der dieses Feld leer ist, in der Adressmaske, wird die Ein-
gabe ebenfalls erzwungen: Sie konnen die Adressmaske mit dieser Adresse
erst wieder verlassen, nachdem Sie in diesem Feld einen Eintrag vorgenom-
men haben. Nicht betroffen von der Eingabepflicht sind solche Adressen, die
nicht geandert, sondern nur angesehen werden.

Telefonfeld

Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wird das betroffene Feld in den Auswahllisten
der moglichen Telefonnummern aufgeflhrt, wenn Sie einen der Befehle »Telefon-
nummer wahlen« oder »Adresse aufnehmen« erteilen. Aufierdem werden Telefonfel-
der auch unter »Datei: Systemweite Einstellungen: Telefoneinstellungen: Rufnum-
mer« zur Auswahl angeboten. Keine Aktivierungsmaoglichkeit fur Skype-Telefonie.

Fur Nebenadressen / Hauptadressen schreibgeschutzt

Es kann sinnvoll sein, das Andern eines Feldes nur in Haupt- oder in Nebenadressen
zu erlauben. Beispielsweise soll das Feld »Kunde seit« nur in der Hauptadresse ge-
pflegt und in den Nebenadressen (Ansprechpartnern) nur angezeigt werden.

Knopf fur Kontexthilfe einblenden

Es wird ein Symbol eingeblendet, tUber das ein Hilfetext zum entsprechenden Feld
aufgerufen und bearbeitet werden kann.

Warnfeld

In dieses Feld kann ein Text eingetragen werden (etwa »Achtung: Nur gegen Vor-
kasse beliefern!«). Klickt der Benutzer den Datensatz an, wird die Warnung unverzug-
lich eingeblendet.

Personenfeld

Sie konnen in der Datenbankstruktur Felder als »Personenfeld« markieren. Legen Sie
dann zur Einzeladresse eine Nebenadresse an, bleibt Ihnen eine Abfrage erspart,
wenn alle Personenfelder leer sind.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.

= Markieren Sie ein Feld und aktivieren Sie »Personenfeld (Hierarchiebildung)«.
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[ cobra Datenbankstruktur = *
Tabellen Feldliste
[ ]
= B Feldname - |Fe\dty'p |»'-\uswahlhste |
Kontakte
i on T b= e e [+]
Zusatztabellen Umsatz akt Jahr Umsatz
Umsatz geplant Umsatz
Gerat
m e Umsatz
[ serviceauftrag
b Vo Vorname Vorname
[ support-Ticket
warnfeld Text D
Freie Tabellen Webseite Internet B
g Abonnements Anzahl Felder: 93, davon 34 ...
) Artikelstamm ey
£ Double-Opt-Ins ¥ Lischen |® Feldhilfe... | ‘ Virtuelle Felder (8) | §u?2:r:r?s
ﬁ Veranstaltung
f veranstaltungs-Ort-Raum e ften
[} veranstaltungs-Referent
[ veranstaltungs-Teinehmer Name: ‘Vomame |
FF verarbeitung und Weitergabe Lange: 120 Format: |Keines - |
£ WebContent
L] Standardwert: ‘ |
Senstige Infozeile: Vorname des Ansprechpartners
I sprechpa
Vertriebsprojekte Solime |:| Eingabepflichtig |:| Eingabepfiichtig fiir Hauptadressen
Wertriebsprojekte Positionen |:| Telefonfeld |:| Eingabepfiichtig fir Mebenadressen
Wertriebsprojekte Positionen Va... [ Faxfeld [ ] Eingabepfiichtig fiir Einzeladressen
|:| Fir Mebenadressen schreibgeschiitzt
Fir Hauptadressen schreibgeschiitzt
Personenfeld {Hierarchiebildung)
|:| Knopf fur Feldhilfe einblenden
[ Die Option "Personenfeld (Hierarchiebildung)” ist nicht zu verwechseln mit den personer
[« J D
Vermalten | - | Allgemein | Auswahliste

Angenommen, Sie haben Vorname und Name als personenbezogene Felder markiert.

= Sie markieren eine Einzeladresse,
in der Vorname und Name einge-
tragen sind.

&

cobes kamn die markierte Adresce in gine Haupt- und sine
Nebenadeessa sufteilen.

Die Hauptadresse enthilt dann die Daten der Fama, die Nebenadresse
die Persomendaten.

Machten Sie, dess cobea die Advesse flr Sie sufteil?

= Sie legen zur Einzeladresse eine
neue Nebenadresse an. Der abge-
bildete Dialog offnet sich.

Legen Sie jetzt eine Nebenadresse zu einer Einzeladresse an, deren Felder Vor-

name und Nachname beide leer sind, wird der Dialog nicht eingeblendet, sondern
die Nebenadresse ohne weitere Abfrage erzeugt.
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Sperrvermerk (nur fir Ja/Nein-Felder)

Handelt es sich um ein Feld vom Typ Ja/Nein, konnen Sie es auch fur Sperrvermerke
nutzen.

{5 cobra Datenbankstruktur &} X

Tabellen Feldliste

8 Adressen

33 Kontak —— ——
& Kontakte Y O Osc Dsc
Zusatztabellen Inaktive Adresse Ja/Nein
. Kategorien Bemerkung Adressen - Kategorien
Ges
_ » iKeine Anrufe Ja/Nein
auftrage
- Keine Bearbeitung Ja/Nein
Support-Tickets
Keine Briefe JafNein
Freie Tabellen Keine E-Mails Ja/Nein
Klassifikation Text Adressen - Klassifikation
Kundenart Symbol Symbole

Anzahl Felder: 94, davon 34 Systemfelder

SystemFeld = nicht gewahlt

Alphabetisch

e s 3 Virtuelle @)
taltungs-Teinehmer Neu Loschen 7 Feldnife. Virtuelle Felder (9 sortieren
Sonstige
Feldeigenschaften
[ Task Management
Name: Keine Anrufe
Vertriebsprojekte
Vertriebsprojekt-Positionen Lir= L ] Keines
Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat Standardwert: |1
Infozeile: Keine Anrufe erwinscht
Option Y
grenen Telefonfeld L inaktiver Datensatz (Sperrvermer) |
Faxfeld E-Mail-Sperrvermerk

Fiir Nebe
Fir Hauptadr

perrvermerk

Personenfeld iebil merk fiir die Bearbeitung persone

Knopf fuir Feldhilfe einblenden

Funktionsfeld fiir personenbezogene Daten im Sinne der EU-Datenschutz-Grundverordr

. Sperrvermerke kénnen nur angewendet werden, wenn der angemeldete Benutzer minc
= Lese-Recht auf das Feld besitzt. Stellen Sie dies tber die Datenbanksicherheit sicher.

Allgemein | Auswahliste

Verwalten

oK Ubernehmen | | Beenden

Beim Versuch der Kontaktaufnahme per Brief, E-Mail oder Telefon wird der Benutzer
dann zumindest auf eine Sperre hingewiesen. Ein inaktiver Datensatz wird in der Ta-
belle durchgestrichen, verhalt sich sonst aber wie ein normaler Datensatz. Mit dieser
Funktion lassen sich beispielsweise ausgeschiedene Ansprechpartner in Unterneh-
men kennzeichnen, deren Daten man nicht loschen will.

Sie kdnnen ganz bestimmte Funktionen fur inaktive Datensatze sperren. Erteilen Sie
dazu den Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Weitere«. Klicken Sie
dort neben »Verhalten inaktiver Datensatze konfigurieren« die Schaltflache »Bearbei-
ten« an.

Auswahllisten

Auswahlliste fur ein Feld einstellen

Zu jedem Feld kénnen Sie einstellen, welche Auswahlliste zum Einfliigen von Text-
bausteinen mit den Bausteintasten F3 und F8 zur Verfligung stehen soll.

= Klicken Sie in den Feldeigenschaften die Registerkarte »Auswahlliste« an.
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= Sie erreichen diese Funktion auch Uber den Befehl »Datei: Systemweite Einstellun-
gen: Auswahllisten.

Zur Verfugung stehen unter anderen:

* Textbausteine

* Anreden

» Ortsnamen und Postleitzahlen (nur fir manche Lander)
= Symbole

= Zahlreiche eigene Auswahllisten

Feldliste

Feldname a |Feldtyp Auswa e
T Qu Dec [ec -
» | Abteilung Abteilung Adressen - Abteilung

Anrede AnPerson Adressen - Anrede

Bemerkung Bemerkung Textbausteine

Bemerkung RTF Bemerkung (RTF)

Benutzerkiirzel Text -

Anzahl Felder: 94, davon 34 Systemfelder

System Feld = nicht gewahit

Alphabetisch

\ o Vi @ |[v
Neu Loschen » Feldhilfe... Virtuelle Felder (9) sortieren

Feldeigenschaften
Auswahliiste: | Adressen - Abteilung

Abhéngig von:

Darstellen als: | Eingabefeld und Auswahlliste -

Neue Auswahliiste

Bearbeiten

Allgemein | Auswahlliste

Wahlen Sie hier eine Liste aus, oder legen Sie eine neue an.
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Auswahllisten verwalten

Sie bearbeiten Auswahllisten entweder aus der Datenbankstruktur heraus oder mit
dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Auswahllisten.

Auswahliisten verwalten - O X
Wihlen Sie eine Liste zum Bearbeiten aus. Ausgewdhlt: Adressen - Branchen
T O - Y Qe O
Abteilung 010

Amter und Behdrden

Adresser

- Abteilung Architekten, Bauplanung und Baudienstieistung

Adressen - Anrede undheitswesen und Sozial

Arzte,

» | Adressen - Branchen

040 Banken, Versicherungen und Finanz stieister

Adressen - Briefanreden e

Bauelemente, Baustoffe und Bauinstallationen

Adressen -Fimengrtite Bauunternehmen und Bauhandwerk

Adressen - Gebiete

Bekleid ind Text:
Adressen - Kategorien Bergba eine- und Erdengewinnung
Adressen - Klassifikation Biirobe: chtungen und Biirotechnik
Adressen - Positionen e und Mineralstoffe

Adressen - Titel

Adressen - Ursprungsquelle 120 Metall und Eisen
Adressen - Verarbeitungszwecke 130 Elektrotechnik, Elektronik und EDV
Artikelstamm - Einheit
Artikelstamm - Produktgruppe . Auswahllisteneintrag Erstellen Bearbeiten Léschen
Verbunden mit Branche,
Auswahlliste Kiirzel
Erstellen Bearbeiten Import/Export Text
Loschen Kopieren
Hilfe Beenden — - —

Sie legen hier neue Auswahllisten an und erganzen oder l6schen vorhandene. Es ist
Aufgabe des Systemverwalters, einem Eingabefeld eine Auswahlliste zu hinterlegen.

Der Systemverwalter kann einem Feld auch eine dynamische Auswahlliste hinterle-
gen. Dynamische Auswahllisten tauchen in diesem Dialog nicht auf, denn sie bieten
samtliche im betreffenden Feld bisher vorgenommenen Eingaben an und haben
keine festen Inhalte.

Verbunden mit.............. Hier wird angezeigt, welchem Feld bzw. welchen Feldern die
aktuelle Auswahlliste zugewiesen ist.

Erstellen.....ceeennnne. Sie legen eine neue Auswahlliste an. Siehe ndchsten Abschnitt.
Loschen.....ceeceenennee. Hiermit loschen Sie die markierte Auswahlliste.
Kopieren .....eeceeeennee. Sie kopieren eine Auswahlliste. Diese wird dann unter dem

gleichen Namen, aber mit dem Zusatz » _copy« angelegt.

Umbenennen................. Um eine Auswahlliste umzubenennen, markieren Sie deren Na-
men und tippen den neuen Namen ein.

Abteilungen

Allgemeiner Status
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Import/Export.............. Sie kénnen Auswahllisten aus- und einlesen.
Auswahllisten Import Export Dialog & X
T Qe = -

Import Ordner
»  Abteilung

Adressen - Abteilung
Adressen - Anrede
Alle auswahlen
Adressen - Branchen
Adressen - Briefanreden Export
Adressen - FirmengroBe
Adressen - Gebiete
Adressen - Kategorien
Adressen - Klassifikation
Adressen - Positionen
Adressen - Titel
Adressen - Ursprungsquelle
Adressen - Verarbeitungszwec
Artikelstamm - Einheit
Artikelstamm - Produktgruppe
Belgien

Deutschland Mitte Schiieen

Export: Markieren Sie die zu exportierenden Auswahllisten. Be-
tatigen Sie dann die Schaltflache »Export«. Oben befindet sich

eine Suchzeile und ein Filter »Exportieren«, der die nicht mar-

kierten Auswahllisten ausblendet.

Import: Sie konnen Uber die entsprechenden Schaltflachen ein-
zelne Auswahllisten-Dateien oder samtliche Auswahllisten-Da-
teien aus einem Ordner importieren. Klicken Sie die entspre-
chende Schaltflache an, und wahlen Sie den Speicherort der
Auswahlliste(n).

Eintrage fur Auswahllisten anlagen

Im rechten Teil des Dialoges sehen Sie die Eintrage der links markierten Auswahl-
liste.

Ausgewaidhlt: Adressen - Branchen
urze a Te
T [ Dec
» 010 m ter und Behdrden
020 Architekten, Bauplanung und Baudienstieistung
030 Arzte, Gesundheitswesen und Sozialwesen
040 Banken, Versicherungen und Finanzdienstleister
050 Bauelemente, Baustoffe und Bauinstallationen
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Im unteren Bereich verwalten sie die einzelnen Eintrage. Dem Bearbeiten und Neu-
anlegen dienen folgende Eingabefelder:

Auswahllisteneintrag Erstellen Bearbeiten Loschen

Auswalhllisteneintrag erstellen / bearbeiten
Kiirzel 010
Text Amter und Behorden

Feld einfligen

Anderungen Ubernehmen bbrechen

KUrzel. e In diesem Feld erfassen Sie das Kurzel des neuen Listenein-
trags. Geben Sie dieses Kurzel spater in das Feld, dem die Liste
hinterlegt ist, ein und betatigen F3, wird der gesamte Text ins
Feld eingetragen.

TeXEoureeeereeeerercenenne In diesem Feld andern Sie den Text des gewadhlten Eintrags
oder tragen den Text des neuen Eintrags ein.

[Feld einfugen]............. Wahlen Sie hier ein Feld aus und klicken dann auf »Feld einfu-
gen«, wird der Inhalt des angegebenen Feldes in den Text
ubernommen.

| Feldenfugen | Vorname -
Titel privat -
Umsatz
Umsatz geplant

Umsatz Vorjahr
WMNummer

S ='

Vorname privat -

So kénnen Sie etwa wie in der Abbildung aus der Datenbank
den Vornamen aus der Adresse in den Auswahllisteneintrag
ubernehmen.

Anderungen (ibernehmen
Klicken Sie diese Schaltflache an, wird der Eintrag in die Aus-
wahlliste ubernommen.

In allen Feldern, denen der Systemverwalter die entsprechende Auswahlliste hinter-
legt hat, stehen die neuen oder geanderten Eintrage ab sofort zur Verfugung.

0 Gehort die Auswahlliste zu einem neuen Feld, missen Sie dieses in eine An-
sicht einbinden, damit es angezeigt wird.
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Neue Auswahlliste anlegen

Benotigen Sie weitere Auswahllisten, um vordefinierte Texte in bestimmte Felder zu
ubernehmen, kdnnen Sie diese hier anlegen.

Damit konnen Sie zum Beispiel eine Liste der Bankleitzahlen, Produkte, Artikel oder
weitere Listen anlegen und bestimmten Feldern zuordnen. Diese Listen stehen den
Benutzern dann im jeweiligen Feld mit den Bausteintasten F3 und F8 zur Verfugung.

Wie die Textbausteine und Anreden sind auch diese zusatzlichen Auswahllisten glo-
bal fir alle Benutzer und in allen Datenbanken vorhanden. Mit der Schaltflache »Er-
stellen« konnen Sie weitere eigene Auswahllisten anlegen:

Neue Auswahlliste | 4

Name der Auswahlliste

Spurweiten

Art: [Text-Auswahlliste

oK Abbrechen

Alle Auswahllisten stehen unter dem Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Aus-
wahllisten« zum Sichten und Bearbeiten zur Verfugung. Dieser Befehl wird im Benut-
zerhandbuch beschrieben.

Eigene Symbol-Auswahllisten anlegen
= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.

= Legen Sie zu einem Feld eine neue Auswahlliste an. Entscheiden Sie sich dabei fur
die Listenart »Symbol-Auswahlliste«.
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Feldliste
Feldname a | Feldtyp Auswahliste

Y b= O O«
Ursprungsquelle Text Adressen - Ursprungsquelle
Verarbeitungszwecke Bemerkung Adressen - Verarbeitungszwecke

| » | Vertriebsgebiet-Symbole Symbol |

Vorname Vorname
Warnfeld Text
Webseite Internet

Anzah Felder: 91, davon 34 Systemfelder

X v SystemFeld = nicht gewshit

. Alphabetisch
3, ’ ;
Q Ne X Loschen % Feldhife Virtuele Felder (8) | (v el o
Feldeigenschaften
Auswahliste:
Abhangig von:
Darstellen als: | Engabefeld
Neue Auswahliste B x

Name der Auswahlliste Bearbeiten
Vertriebsgebiete

Art: | Symbol-Auswahliiste

Allgemein | Auswahliste

Die Auswahllisten werden geoffnet. Sie konnen jetzt mit einem Grafikprogramm an-
gelegte Bilddateien importieren. Ihnen stehen die gangigen Formate wie z.B. BMP
oder JPG zur Verfligung. Die Bilddateien missen im Format 16x16 Pixel vorliegen.

Auswahlisten verwalten —_ m} X
Wihlen Sie eine Liste zum Bearbeiten aus. Ausgewihlt: Vertriebsgebi
Auswahlisten - | a
| Symbol |Name Newes Symbal...
T DOe E T Kein Bild vorhanden [
Symile = S [ wscen.. ]
Testl
Textbausteine —
’ | | Gebiet West 01
Veranstaltung - Art
Veranstaltung - Status
Veranstaltung - Zielaruppe
Veranstaltungs-Teinehmer - Status
Veranstaltungs-Teinehmer-Referent - Verpflegung
Veranstaltungs-Teinlehmer - Preisart
3 EVertriebsgebiehe
WebContent-Dokumententyp
WebContent-Status
WebContent-Typ
Weitergabeziel
=
Verbunden mit
Auswabhliiste
| Erstellen | | Bearbeiten | | Import/Export |

Uber die Schaltflichen rechts in diesem Dialog verwalten Sie die Symbole in dieser
Auswahlliste. Uber die Schaltflichen »Export« und »Import« ist ein Austausch mit an-
deren Datenbanken moglich.
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Dynamische Auswahlliste

@ Dynamische Auswahllisten konnen nur in solchen Eingabemasken hinterlegt
werden, die mit dem Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten« er-
zeugt wurden. Solche Auswahllisten kdnnen also nicht mit dem Ansichtene-
ditor an beliebigen Stellen der Ansichten eingebunden werden.

Neben den herkdmmlichen Auswahllisten mit fest hinterlegten Feldinhalten gibt es
auch Auswahllisten, die dem Benutzer samtliche in diesem Feld bereits erfassten In-
halte zur Auswahl anbieten. Dies kann beispielsweise fur Felder wie »Betreuer,
»Fehlerart« oder »Hersteller«, also fur Felder, die individuelle Eingaben erlauben,
sinnvoll sein.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.

» Hinterlegen Sie dem gewunschten Feld eine dynamische Auswahlliste. Dazu wah-
len Sie im unteren Bereich als »Auswahlliste« die abgebildete Option.

Feldliste

Anzahl Felder: 91, davon 34 Systemfelder
System Feld = nicht gewahit

Alphabetisch

e sche % Feldhife rtuelle Felder (8)
Neu Losd % Feldhife... Virtuelle Felder (8) ke

Feldeigenschaften

| auswahiiste: | Dynamische Auswahliste aus Feldinhalten] |

Abhangig von:

Darstellen als: |Eingabefeld und Auswahliste

In der dynamischen Auswahlliste werden alle bisherigen Eintrage zur Auswahl ange-
boten.

Sowie ein oder mehrere Zeichen in das Feld eingegeben wurden, wird die Liste ent-
sprechend reduziert.
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[ Datensatz bearbeiten (Adressen]

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, Poccistrae 10, D-80336 Miinchen

Unternehmensdaten

Frma ABC Nachhife
Schule fir jedermann
StraBe Pocastrale 10
Land/PLZ 0 - 80336
ort Minchen
Staat DEUTSCHLAND
Postfachzustelung
Telefon +49 (0) 89 72929280
Fax +49 (0) 89 7929289
E-Mail Untem. mai Gabc-nachhife-muc.de.ap

Websette www.abc-nachhife-muc.de.ap

Ansprechpartner
Anrede/Titel Herr

Nachname Berg

Vomame F
Claus

Abtekung
Postion
Durchwahl
Mobil
E-Mal Asp.
Skype

Briefanrede ndw.

Briefanrede

Geburtstag

Die Liste zeigt jeweils maximal 50 Eintrage an. Gibt es mehr Eintrdge, steht am Ende
der Liste ein Eintrag <Weitere>, der einen Auswahldialog mit samtlichen verfligbaren
Eintragen offnet.

Darstellen als
Hier wahlen Sie aus, welcher Art die Auswahlliste sein soll.

= Es gibt Listenfelder, in denen Sie nur unter den bereits vorhandenen Eintragen
wahlen kénnen - diese bezeichnen wir als ,Auswahllisten®.

» Es gibt aber auch so genannte ,Eingabefelder®, in denen Sie nichts auswahlen
konnen, sondern nur etwas eintippen durfen.

» Und es gibt eine Mischform aus beidem, bei der Sie Eintrage aus einer Liste aus-
wahlen oder einen Eintrag eintippen konnen. Dieser eingetippte Eintrag wird al-
lerdings nicht in die Auswahlliste tUbernommen!

Abhangige Auswahllisten

Auswahllisten kénnen von den Eintragen in einem anderen Feld abhangig gemacht
werden. Wird beispielsweise in einem Feld »Autohersteller« aus einer Auswahlliste
der Eintrag »Alfa Romeo« ausgewahlt, sollen im nachsten Feld »Automodell« nur Ein-
trage dieses Herstellers angeboten werden und nicht etwa Automodelle anderer Her-
steller. Dieses System lasst sich weiter verschachteln, so dass etwa auch abhangig
vom Automodell wiederum bestimmte Sonderausstattungen etc. erfassen konnen.

Auf diese Weise werden Fehler beim Erfassen von Daten reduziert, die Anzahl zu ver-
waltender Auswahllisten steigt aber unter Umstanden erheblich.

= Legen Sie ein Feld an, von dem ein anderes abhangig sein soll. Dieses Feld defi-
nieren Sie ganz normal und hinterlegen ihm eine Auswabhlliste.
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¥ cobra Datenbankstruktur x
Tabellen Feldliste
: Adressen Feldname 4 | Feldtyp Auswahlliste
i3 Kontakt
G Kon = T Qe Qac Bec -
Zusatztabellen b | Autohersteller Text Autohersteller
Bemerkung Bemerkung Textbausteine
Gerate
= Benutzerkiirzel Text -
[ serviceauftrage
[EH Support-Tickets Anzahl Felder: 93, davon 34 Systemfelder
Freie Tabellen X [« System Feld = nicht gewahit
G Artikelstamm & Neu Loschen '7, Feldhilfe... virtuelle Felder (8) v :\;;:Z:?::sdw
G Veranstaltungen L
G Veranstaltungs-Orte-R&ume
[ veranstaltungs-Referenten Feldeigenschaften
Veranstaltungs-Teiineh
D veransiaiungs-leinenmer Auswahlliste: | Autohersteller
Sonstige Abhangig von:
B TaskManagement Darstellen als:  Fingabefeld und Auswahliste i
Vertriebsprojekte
Vertriebsprojekt-Positionen Neue Auswahlliste
Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat Bearbeiten
Verwalten . Allgemein | Auswahliste
oK Ubernehmen Beenden

» Jetzt legen Sie ein weiteres Feld an, das vom vorherigen Feld abhangig sein soll.
Entscheidend ist, dass Sie

1. als »Auswahlliste« keine bestimmte Auswahlliste aussuchen, sondern die Option
»Feldabhangige Auswahlliste« wahlen und

2. unter »Abhangig von« angeben, von welchem Feld (bzw. dessen Auswahlliste)
diese neue Auswahlliste abhangig sein soll.

126



Dateieinstellungen

Feldliste
T Qe alfa (n (14
» i Alfa Romeo | Text

Anzahl Felder: 94, davon 34 Systemfelder
System Feld = nicht gewahlt und Feldname

& Neu Léschen % Feldhife...

Feldeigenschaften

Auswahlliste: | [feldabhangige Auswahlliste]
Abhangig von: |Autohersteller

Darstellen als: |Nur Auswahliste

Allgemein | Auswahlliste

[feldabhangige Auswahlliste]

Alphabetisch
—! sortieren

Neue Auswahliste

W

= Erfassen Sie nun zu jedem Eintrag der Auswahlliste »Au- Ausgewshit: Alfa Romeo

tohersteller« gleichnamige Auswahllisten mit Automo- Karzel - | Text

dellen. Erfassen Sie also eine neue Auswahlliste »Alfa T | Qe O

Romeo«. welche ausschlieRlich Modelle von Alfa Romeo ' [Nfabrera .

enthalt, eine Auswahlliste »BMW« mit den verschiede- :::Z ::; ::

nen Modellen von BMW usw. Al1585 Alfa 159 Sport
AS Alfa Spider

= Sje mussen diese Felder nun mithilfe des Ansichtenedi-

tors in eine Ansicht einbinden.
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Postleitzahlen-Auswahllisten

Die Funktion Postleitzahlen unterstutzt Sie bei der Arbeit mit Postleitzahlen. Die Au-
tomatik sucht zum Beispiel nach einer eindeutigen Zuordnung zwischen StraRe, PLZ
und Stadt. Tragen Sie etwa ins Feld »PLZ« den Wert 78479 ein, wird als »Ort« auto-
matisch Reichenau eingetragen. Umgekehrt konnen Sie auch einen Ort oder eine
Strafie eingeben, und wenn lhre Eingabe eindeutig ist, werden die anderen Angaben
automatisch vom System erganzt.

Sie konnen hierbei mehrere Postleitzahlengruppen definieren, z.B. kdnnen Sie Lie-
feradressen von Hauptadressen unterscheiden. Um die Automatik nur die jeweils zu-
gehorigen Felder ausfullen zu lassen konnen Sie im Datenbankstrukturdialog Post-
leitzahlen Auswahllisten vergeben:

[ cobra Datenbankstruktur X

Tabellen Feldliste
8 Adressen

43 Kontakte - -
) font= T Ox D

Zusatztabellen Briefanrede indiv Anrede
- » | Bundesland Land
Gerate
Gerate Double Opt-In am Datum
auftrage
FH Support-Tickets Anzahl Felder: 92, davon 34 Systemfelder
Freie Tabellen System Feld = nicht gewahlt
Artikelstamm Neu Léschen % Feldnife... irtuele Felder (8) Alphabetisch
p = J = sortieren
Veranstaltungen L
[ veranstaltungs-Orte-Raume
[ veranstaltungs-Referenten Feldeigenschaften

Veranstaltungs-Teilnehmer
- Auswahliste: | Postleitzahlen
Sonstige Abhangig von:

Darstellen als: |Eingabefeld und Auswahliste

Neye Auswahliste

Aligemein | Auswahliste

Verwalten

oK ernehme Beenden

Haben Sie z.B. eine »Liefer-PLZ« und einen ,Liefer-Ort«, so erstellen Sie eine Aus-
wahlliste »Lieferpostleitzahlen«. Auf diese Weise wird in cobra der ,Liefer-Ort« aus-
geflllt, wenn Sie die »Liefer-PLZ« eingetragen haben und nicht der »Ort«.
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Mehrfachauswahllisten

Es wird eine zusatzliche Option bei den Auswahllisten angeboten: die Mehrfachaus-
wahlliste. Eine Mehrfachauswahlliste bietet Ihnen jetzt die Moglichkeit, einzelne Lis-
tenpunkte per Checkbox auszuwahlen. So konnen Sie mehrere Punkte auf einmal
auswahlen, also eine Mehrfachauswahl treffen.

Eine Mehrfachauswahlliste wird im Recherchemodus als ODER Recherche berlck-
sichtigt.

Um eine Mehrfachauswahlliste zu erstellen, wahlen Sie in cobra eine Eingabemaske
aus, die das entsprechende Feld enthalt.

Um die Neuerungen aufzurufen, erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Daten-
bankstruktur«.

Im Datenbankstrukturdialog konnen Sie bei dem Feld, bei dem eine Auswahlliste hin-
terlegt ist oder hinterlegt werden soll, in den Feldeigenschaften »Mehrfachauswahl-
liste« auswahlen:

¥ cobra Datenbankstruktur ® X

Tabellen Feldhiste
S Adressen

i Kontakte

T D [\ [\
Zusatztabellen ¥4 P2z Postiertzahlen
»  Position Position Adressen - Positionen

e Postfach Postfach

[ servceaufrage
8 Support-Tickets Anzahl Felder: 92, davon 34 Systemfelder
Freie Tabellen X SystemFeld  rcht gewahit

Q@ Neu X Loschen % Feldhife Virtuelle Felder (8)

Feldeigenschaften

Auswahliste: | Adressen - Positionen

Rarstellen als: | Mehrfachauswahliste
Eingabefeld

Vertriebsprojekt-Positionen

Eingabefeld und Auswahliiste

Vertriebsprojekt -Positions-Vorrat
I Mehrfachauswahliiste I

—— ; Algemen  Auswahiste

Sie konnen sich derartige Mehrfachauswahllisten mehrzeilig anzeigen lassen, so dass
Sie samtliche ausgewahlten Optionen sehen.
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Voraussetzung ist, dass das Feld in der Datenbankstruktur als Mehrfachauswahlliste

angelegt wurde.

fi¥ cobra Datenbankstruktur

Tabellen
& Adressen
i Kontakte

Zusatztabellen

Gerate
Serviceauftrage
Support-Tickets

Freie Tabellen

Feldhiste
Feldname A |Feldtyp

T B [+
Pz Az

»  Position Position
Postfach Postfach

Anzahi Felder: 92, davon 34 Systemfielder

X v  SystemFeld = nichtgewshit

[ veranstaltungs-Teinehmer
Sonstige

B Task Management
Vertriebsprojekte
Vertriebsprojekt-Positionen
Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat

Verwalten

1] X
Auswahliste
o« -
Postieitzahlen

Alphabetisch
O Neu R Loschen % Feldife. Vetuele Felder (8) | [v] Fon S0
Auswahliste: | Adressen - Positionen
Abhangig von:
Igars!eller\ als: [Mehrfachauswahliste - I

Neye Auswahliste

Bearberten

Algemen | Auswahliste
ox Ubernehmen Beenden

Die entsprechende Einstellung fur die Mehrzeiligkeit nehmen Sie dann im Eingabe-

maskeneditor vor.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaskex.

= Offnen Sie die entsprechende Eingabemaske zum Bearbeiten.

= Markieren Sie die Eigenschaften des Feldes mit der Mehrfachauswahlliste.

Ansprechpartner

Anrede/Titel
Nachname
Vorname

Abtelung

Jposiion

Durchwahl

Mobi

E-Mai Asp. =
Skype

Briefanrede indiv. 2
Briefanrede

Geburtstag

Benutzerkirzel 2

Steverelemente

wHMoCcdRe O/ 4

Suche.

3 9 s

b Textgrobe 95;14

Vertiale Ausnchtung Standard

v Experte

b Aussehen, wenn fokusiert Appearance

P Aussehen, wenn sdvebgeschutzt Appearance
Flacher Rand Standard
Hohe automatisch Standard

Versteckte Objekte | Baumansicht

I Mehrfachauswahlisten mehrzeilig anzeigen True

Rahmenfarbe
» Tabellen-iayout-Einstellungen
v Funktionsschaltflache

Argument

Pfad der Anwendung

Schaltfiachen-Typ Feldabhangg
v Text-Mapping

Dritten-Wert aktivieren False

Ersatzwert fur den Dritten-Wert'

Zexgt bei Feldern mt ene Mehfachauswahliste de gewahiten Entrage als Tag (Tokenedt) an.

= Setzen Sie im Bereich »Experte« den Wert fur »Mehrfachauswahlliste als Tag« auf

»lruex.
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In Zukunft wird das Feld mehrzeilig dargestellt, wenn Sie entsprechend viele Listen-
eintrage auswahlen. In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie zwei Beispiele flr
solche mehrzeiligen Felder:

[E7 Datensatz bearbeiten (Adressen)

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen

Unternehmensdaten Ansprechpartner
Frma ABC Nachhife Anrede/Tiel Herr = -
Schule fur jedermann Nachname Berg
StraBe PocastraBe 10 - Vormame Joachim .
Land/PLZ (9 - 80336 - Abteiung Geschaftsfuhrung v |
Ort Munchen - x Geschéftsfilhrung
Staat DELTSCHLAND Position * Key Account Management
. x Bereichsleitung

) - Durchwahl +49 (0) 89 792928-1 7|
Telefon +49 (0) 89 792928-0 7

Mobi A
Fax +49 (0) 89 7929289

E-Mai Asp. berg.joachim@abc-nachhifi = | |
E-Mai Untem. mai @abc-nachhife-muc.de =

Skype [SYE
Websette www.abc-nachhife-muc.de &

Briefanrede indiv. | Sehr geehrter Herr Ben (3) - |/

Briefanrede Sehr geehrter Herr Berg,

Geburtstag 04.07.1981 .|/
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Feldtypen in der Datenbankstruktur

Jedes Feld in einer Datenbank ist von einem bestimmten Typ. Es gibt eine grof3e Zahl
von Feldtypen, die deren Verwendungszweck genau bestimmen. Wenn Sie mit For-
maten arbeiten, speichert das Programm bei den von |hnen festgelegten Feldern ne-
ben dem Feldnamen auch den Feldtyp.

Die Feldtypen gehoren verschiedenen Bereichen an.

Standardmatf3ig ist die Lange aller Textfelder auf 50 Zeichen eingestellt. Sie konnen
diese Felder aber auf bis zu 255 Zeichen verlangern.

Neue Zusatzdaten- und Untertabellen anlegen

Zum Zusammenhang beider Tabellen siehe Seite 85.

fF¥ cobra Datenbankstruktur (| 4
Tabellen Feldliste
: Adressen Ealdname a | Ealdt -
23 Kontakte ——
@ ° T Qe Qe Bec
Zusatztabellen b | Artikelbezeichnung Text
- Artikelverknipfung Beziehung (Artikelstamm)
Gerate
= — Bemerkung Bemerkung
Serviceauftrage
o Hersteller Marke Text
H#H Support-Tickets
Inaktiv Ja/Nein

Freie Tabellen
Anzahl Felder: 19, davon 6 Systemfelder

Artikelstamm

[ Seminar-Angebot X |v| | System Feld nicht gewahit
[ Seminar-Raum
— 5 § . . Alphabetisch
— Ne sche 3 Fe - virtuelle Felder (0)
77 Veranstaltungen Neu Laschen 2 Feldhife Virtuelle Felder (0) sortieren
[ veranstaltungs-Orte-Raume
[ veranstaltungs-Referenten Feldeigenschaften
[ veranstaltungs-Teinehmer
Name: Artikelbezeichnung
Sonstige
Lange: 255 Format: |Keines
E Task Management Standardwert:
Vertriebsprojekte
Vertriebspro) Infozeile: Bezeichnung des Artikels
vertriebsprojekt-Positionen
Optionen:
Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat = Eingabepfiichtig
Knopf fur Feldhilfe einblenden
Warnfeld
Verwalten Allgemein | Auswahliiste
oK Ubernehmen Beenden

Sie sehen hier, dass die Tabellen »Serviceauftrag« und »Technische Daten« Unterta-
bellen der Zusatztabelle »Gerate« sind.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Tabellenbereich Llinks.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Neu: Tabelle«.
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Neue Tabelle X

Geben Sie hier den Namen der Tabelle ein:

Reparaturtbersicht

Wahlen Sie hier die Tabelle aus, der die neue Tabelle
untergeordnet sein soll.

‘Gerate

oK Abbrechen

= Geben Sie der Tabelle einen Namen.

» Legen Sie fest, wovon die Tabelle abhangig sein soll: Geben Sie etwa die Adressen
an, wird sie eine Zusatztabelle.

= Geben Sie eine Zusatztabelle an, wird die neue Tabelle eine Untertabelle.

= Erfassen Sie dann die Datenfelder fur diese Tabelle.

Schnelldruck und -export einzelner Datensatze

Der Benutzer kann einzelne Datensatze direkt aus der Datentabelle ausgeben. Wel-
ches Ausgabeformat dem Benutzer vorgeschlagen wird, konnen Sie als Systemver-
walter in der Datenbankstruktur fur jede Datentabelle gesondert festlegen. Sie ver-
wenden dabei Karteikartenformate.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.

= Klicken Sie unter »Tabellen« die entsprechende Datentabelle mit der rechten
Maustaste an.
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[ cobra Datenbankstruktur 1] X
Tabellen Feldliste
& Adressen Feldname a |Feldtyp A
dil Kontakt
— Y O« ('™ ('™
Zusatztabellen » | Artkebezeichnung Text
Artkelverknipfung Beziehung (Artkelstamm)
Ger-
== Gerate (ADDITIONAL) Bemerlung
o IPS varke Text
Sp & Neu »
JaNen
Losche: Text
7 Umbenennen
EBad Jer: 19, davon 6 Systemfelder
— % Anzeigeformat...
= v |85 Schnelldruckformat... hemFeld = richt gewahit
m Gg Filterverwaltung.
ver, T&: 9
Alphabetisch
g oschen "y Feldni Virtuelle Felder (0) | v
T ver i@ Angezeigte Spalten. ®L 4 - X 9) | ! sorteren
[f@ Datensatzvorlagen.
B Kopi . sften
T
B s Eingabemasken.. Artiebe zexchnung
ver
Schnellen Modus aktivieren (77 Datensétze) 255 Format: [Keines
@5 Beschreibungstexte fiir Beziehungen.
ff§ Datensatze erlauben bei * [Bezeicwang des Artiels
% Regeln zur Eindeutigkeit. - e
Knopf fur Feldhife enblenden
warnfeid
v——— . Algemen | Auswahliste
oK Beenden

= Wahlen Sie ein Format aus. lhnen werden alle Karteikartenformate angeboten.

= Bendtigen Sie ein neues Format, definieren Sie es im Menlband im Bereich »Aus-
gabe: Drucken«. Klicken Sie dort den unteren Teil der Schaltflache »Karteikarte«
an, um die Formatbearbeitung zu o6ffnen.

HEE|.'{H" . cobra CRM BI
Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Reche

m WY & = O
2 B & =
Etkett Kartelkarte Adressliste Einzelbrief Serienbrief Briefformate  Serienbrie

v v bearbeiten mit Word

|t Formatbearbeiten  strg-at-k | Brief

ADRESSEN GERATE UND SERVICEAUFTRAGE SUPPORT-T
LISTE DETAILS KARTE

Schnelldruck-Format festlegen T X

Bitte legen Sie fest, welches Karteikartenformat fir den Druck eines

o einzelnen Datensatzes verwendet werden soll,
@ Format: Geratestammblatt

| oK H Abbrechen ‘

Die hier getroffene Einstellung ist ein Vorschlagswert. Beim tatsachlichen Ausdruck
konnen Sie spater immer noch ein anderes Formular wahlen.

Regeln zur Eindeutigkeit von Datensatzen

Diese Regeln dienen der Fehlervermeidung und stellen sicher, dass Datensatze im-
mer eindeutig sind. Im vorliegenden Beispiel heif3t das, dass eine Regel definiert
wird, die verhindert, dass eine Kundennummer versehentlich doppelt vergeben wird.

= Klicken Sie die Tabelle, fur die Sie eine solche Regel definieren wollen, mit der
rechten Maustaste an.
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= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Regeln zur Eindeutigkeit«.

Der Dialog fur die Definition von Eindeutigkeitsregeln offnet sich.

Regeln zur Eindeutigkeit & X

Eindeutige Felder:

Dsc s e

= Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

Fehlermeldung............. Dieser Text erscheint, wenn ein Benutzer eine Dublette einzu-
geben versucht.

Eindeutige Felder........ Klicken Sie hier das Feld bzw. die Felder an, die Uberprift wer-
den sollen.

= Bestadtigen Sie mit »OK«, wird diese Eindeutigkeitsregel aktiviert.

0 Erhalten Sie nach Klick auf »OK« eine mehr oder minder kryptische Fehlermel-

dung, heif3t das, dass im ausgewahlten Feld bereits Dubletten vorhanden sind.
In diesem Fall bereinigen Sie bitte die Datenbank von Dubletten in diesem
Feld. Danach kdnnen Sie die Regeln zur Eindeutigkeit neu erfassen.
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%) Regeln zur Eindeutigkeit

%) Kundennummer

0 Neu | x

Name:

Kundennummer

Fehlermeldung:

Diese Kundennummer ist in der Datenbank bereits vorhanden! Sie kann nicht ein zweites Mal vergeben

werden, Wahlen Sie bitte eine andere Kundennummer.

Eindeutige Felder:
Eindeutig ‘ Feldname - ‘ Physikalischer Feldname
7‘ Bec Qec ||
O IstPalmAdresse ISPALM
O Keine Anrufe YESNO25
O Keine Bearbeitung YESNO1
O Keine Briefe YESNO23
O Keine E-Mails YESNO24
O Klassifikation TEXT4
[v] | Kundennummer TEXT2
J  Land COUNTRYO
O Land/PLZ/Ort {DE 1856E5-11F6-41FA-83FE-538421908...
O Mandant MANDANT
O Mobil MOBILEPHONEO
] Mobil Ja Nein YESNO2 =
] Nachname LASTNAMEO
] Ort CITYO
] Ortsteil CITY2
] pLZ ZIP0

oK Abbrechen

-

Versucht ein Benutzer in Zukunft, eine Kundennummer zu erfassen, die bereits verge-
ben wurde, erhalt er die Warnmeldung:

Kundennummer

| , Diese Kundennummer ist in der Datenbank bereits vorhanden! Sie kann nicht ein zweites Mal vergeben werden. Wahlen Sie bitte eine andere Kundennummer.
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Kopierregeln

Kopierregeln gibt es nur in CRM PRO XL und CRM BlI.

Feldinhalte automatisch andern

Der Kopierregel-Assistent sorgt dafur, dass sich bestimmte Feldinhalte automatisch
andern, wenn andere Feldinhalte geandert werden.

Eine solche Kopierregel lasst sich auch tabellenubergreifend festlegen, so dass Feld-
inhalte einer Datentabelle geandert werden, wenn sich Feldinhalte einer anderen Da-
tentabelle andern.

Beachten Sie, dass die Kopierregeln clientseitig greifen und ausgefihrt werden,
wenn der Benutzer eine Anderung in einer Eingabemaske vornimmt. Werden die
Feldanderungen automatisch hervorgerufen, z.B. durch ein Rechenfeld oder eine
Kampagne, aktivieren diese Anderungen die Kopierregeln nicht.

Im vorliegenden Beispiel wird in der Seminarverwaltung der Demodatenbank eine
Regel definiert, die daflr sorgt, dass die mogliche Hochstzahl der Teilnehmer an ei-
ner Schulungsveranstaltung automatisch angepasst wird, wenn die Veranstaltung in
einen (kleineren oder grofieren) Raum verlegt wird.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.

In diesem Beispiel gibt es in der Datenbankstruktur
1. eine Datentabelle »Seminar-Raum« mit dem Feld »Anzahl der Arbeitsplatze, dies
ist das Quellfeld, sowie

2. eine Datentabelle »Seminar-Angebot« mit dem Feld »Max Teilnehmerzahl, dies
ist das Zielfeld.

Quellfeld Zielfeld
—>
Feldinhalt Feldinhalt wird
wird geédndert automatisch angepasst

Beide Tabellen sind durch ein Beziehungsfeld zu verbinden.

Erreicht werden soll, dass der Feldinhalt von »Max Teilnehmerzahl« unter 2. gean-
dert wird, wenn ein anderer Raum ausgewahlt wird. »Max Teilnehmerzahl« soll den
Wert erhalten, der fiur den jeweils ausgewahlten Raum unter 1. als »Anzahl der Ar-
beitsplatze« eingetragen ist.

= Klicken Sie in der Datenbankstruktur die freie Tabelle »Seminar-Angebot« mit der
rechten Maustaste an.

= Erteilen Sie im Kontextmenu den Befehl »Kopierregeln«.
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= Klicken Sie im Dialog fur Kopierregeln die Schaltflache »Neu« an.

Kopierregein &) X

Kopierregeln verwalten

Wahlen Sie hier die Kopierregel aus, die Sie bearbeiten méchten, oder erstellen Sie eine neue
Hinweis: Die Kopierregeln funktionieren nur in Verbindung mit den Eingabemasken und nicht mit Massenoperationen.

Tabelle: | Seminar-Angebot

Neu... Bearbeiten Losches Deaktivieren Beenden

» Wahlen Sie in diesem Dialog unter »Tabelle« die Zieltabelle aus. Das ist jene Ta-

belle, in der sich automatisch etwas andern soll, wenn in der Quelltabelle etwas
geandert wird.

= Sie gelangen in den Assistenten fur Kopierregeln.

Kopierregel-Assistent X

@ Neue Kopierregel

Schritt 1 von 3: Allgemeine Einstellungen der Kopierregel

Legen Sie den Namen der Kopierregel fest und geben Sie an, wann diese ausgefiihrt werden soll
Name: |Maximale Teilnehmerzahl an Raumgroe anpassen

Typ: Feldinhalt geandert

Feld:  [Max Teinehmerzahl

v | Kopierregel aktivieren

Kopierregel aktivieren

Nur wenn die Kopierregel aktiviert ist, wird sie tatsachlich an-
gewendet. Sie konnen Kopierregeln jederzeit deaktivieren,
statt sie zu loschen. So bleibt die Kopierregel erhalten und
kann spater erneut benutzt werden.

NaME ..o Geben Sie der Kopierregel einen aussagekraftigen Namen.
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1Y/ o J Hier wahlen Sie aus, welche Bedingung im Quellfeld erfullt
sein muss, damit der Feldinhalt des Zielfeldes geandert wird.
Hierbei handelt es sich also um den auslésenden Vorgang im
Quellfeld. Gegebenenfalls miissen Sie fiir verschiedene Ande-
rungen im Quellfeld (Feldinhalt gedandert, Feldinhalt geldscht)
jeweils eine eigene Kopierregel anlegen.

Feldinhalt geandert
Der Inhalt des Quellfeldes wird gedandert.

Feldinhalt geldscht
Der Inhalt des Quellfeldes wird geldscht.

Filter
Sie kénnen einen Filter definieren, der das Ereignis eingrenzt. Sie mus-
sen in diesem Filter unbedingt den Namen des Quellfeldes angeben.

Im zweiten Schritt geben Sie an, welches Zielfeld geandert oder neu mit Daten ge-
fullt werden soll.

Kopierregel-Assistent @ X

:’ <« -:l Neue Kopierregel
\__/

Schritt 2 von 3: Festlegen der zu kopierenden Felder

Legen Sie hier fest, welche Felder befiillt werden sollen, wenn die Regel zutrifft

Max Teilnehmerzahl

[+
e
=

Aktuelle Zeile loschen

» Wahlen Sie oben ein Feld aus, das befullt werden soll, wenn die Regel zutrifft.

= Klicken Sie die Schaltflache »Hinzufligen« an. Damit wird in der Ubersicht unten
eine neue Zeile fur das ausgewahlte Feld angelegt. Sie kdnnen einem Ereignis im
Quellfeld mehrere Ereignisse in Zielfeldern zuordnen.

Max Teilnehmerzahl I: : ; ;I

= Klicken Sie hier eine der Schaltflachen rechts an. Die erste Schaltflache offnet
eine Feldauswahl, die andere o6ffnet die Benutzerattribute sowie Datum und Uhr-
zeit, die dritte Schaltflache 6ffnet mogliche Auswahllisteneintrage.
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Konfiguration

p— Verfiigbare Spalten
Fi=5d, Spaltenauswahl
2o Spalt

B Geandertam
fFf Geandert von
iz 0)

v [ Max Teilnehmerzahl

E Anzahl der Arbeitsplatze

[ DisplayName
B DisplayName
B Erfasstam
B Erfasst von
[ Geandertam
B Geandert von
E o
r— Interne Nummer
[EH Raumname
B haubild
fEf vorschaubild

Abbrechen

In der Feldauswahl stehen Ihnen die Felder der ausgewahlten Tabelle ebenso zur
Verfugung wie Felder aus Tabellen, die per Beziehungsfeld mit der aktuellen Tabelle

verbunden sind.

Im abgebildeten Beispiel soll das im vorherigen Schritt angegebene Zielfeld »Max
Teilnehmerzahl« in der Datentabelle »Seminar-Angebot« mit dem Inhalt des Feldes
»Anzahl Arbeitsplatze« aus der Datentabelle »Seminarraum« tberschrieben werden.
So wird erreicht, dass im Zielfeld immer so viele Teilnehmer zugelassen werden, wie

der Seminarraum Arbeitsplatze hat.

» Wahlen Sie das abgebildete Feld »Anzahl Arbeitsplatze« aus, und bestatigen Sie

durch Klick auf »OKx«.

* |n den Benutzerattributen finden Sie die Angaben aus der Benutzerverwaltung so-

wie Datumsfelder.

Wahlen Sie hier ein Benutzerattribut aus,
welches Sie fir das selektierte Feld
verwenden mbchten.

Aktuelles Datum - X

Aktuelles Datum + X

éAktueHes Datum

Aktuelle Uhrzeit

Datum und Uhrzeit

Benutzerkiirzel

Nachname

Benutzerattribut wahlen & X

Damit haben Sie festgelegt, welche Feldinhalte ins Zielfeld Ubernommen werden sol-

len.

Im letzten Schritt des Assistenten konnen Sie verschiedene Aktionstypen festlegen.
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Kopierregel-Assistent 1] X
77\
(€ ) Neue Kopierregel
./
Schritt 3 von 3: Weitere Aktionen festlegen

Bestehende Feldinhalte nicht ersetzen

nde Feldinhalte ergénzen

®) Bestehende Feldinhalte ersetzen
Meldung vor dem Ersetzen

Soll die maximale Teidnehmerzahl geandert werden?

Abbrechen

Bestehende Feldinhalte nicht ersetzen
Das Zielfeld wird nur dann befullt, wenn es leer ist, Felder, die
bereits etwas enthalten, werden nicht geandert.

Bestehende Feldinhalte erganzen
Enthalt das Zielfeld bereits einen Inhalt, wird der neue Inhalt
zusatzlich zum bisherigen in das Feld kopiert.

Bestehende Feldinhalte ersetzen
Enthalt das Zielfeld bereits einen Inhalt, wird der neue Inhalt
anstelle des bisherigen in das Feld kopiert.

Meldung vor dem Ersetzen
Sie kdnnen eine Warnmeldung fur das Ersetzen von Daten hin-
terlegen.

Adresse in Kampagne aufnehmen
Sie kdnnen die Adresse automatisch in eine Kampagne aufneh-
men lassen.

In Zukunft wird bei der Anderung eines fiir ein Seminar vorgesehenen Raumes eine

Abfrage eingeblendet. Wird diese bejaht, wird die maximale Teilnehmerzahl des Se-
minars bei der Raumanderung automatisch der im Seminarraum vorhandenen Zahl

der Arbeitsplatze angepasst.
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Postleitzahlen

Die Funktion Postleitzahlen unterstitzt Sie bei der Arbeit mit Postleitzahlen. Die Au-
tomatik sucht zum Beispiel nach einer eindeutigen Zuordnung zwischen StraRe, PLZ
und Stadt. Tragen Sie etwa ins Feld »PLZ« den Wert 78479 ein, wird als »Ort« auto-
matisch Reichenau eingetragen. Umgekehrt konnen Sie auch einen Ort oder eine
Strafse eingeben, und wenn lhre Eingabe eindeutig ist, werden die anderen Angaben
automatisch vom System erganzt.

Manuell installieren

In Ausnahmefallen kann es notig werden, dass Sie Postleitzahlen manuell installie-
ren mussen. Dabei verfahren Sie wie folgt:

= Sie kopieren die Zip-Datei mit den neuen Postleitzahlen, die Sie von uns erhalten
haben, ins Systemverzeichnis lhrer cobra-Installation in den Ordner \ZipFiles.

Im abgebildeten Beispiel handelt es sich um die Datei »ZipTables_2018_05_29.zip«.

0 Sollten Sie sich nicht mehr ganz sicher sein, wo sich das Systemverzeichnis
befindet, konnen Sie dies in cobra nachschauen.

» Klicken Sie in der Registerkarte »Info« die Schaltflache »Produktinfo« an.

B2 | Bl v ~ v - cobra CRMBI 2022 - [cobra Demodatenbank (Ansicht: System:Standard CRM BI)]

Datei Start Daten Einfligen Ausgabe Recherche Datenschutz  Ansicht

@ @ ((»(é:)) ® [%) cobra Webseite

[l Partner
Inhalt  Dokumentationen Wissensdatenbank | Produktinfo
und Index ] Newsletter abonnieren

Hilfe Mehr

» Wahlen Sie dann »Systeminfo...«.

Sie sehen jetzt die Pfade, unter denen die verschiedenen Komponenten von
cobra abgelegt wurden.

In diesem Ordner sehen Sie jetzt auRer der gezippten Datei mit den Postleitzahlen
auch eine Datei »ZipDatalnstaller.exe.

Diese Datei ubernimmt die Installation der neuen Postleitzahlen.
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» Klicken Sie diese Datei doppelt an.

& > v /N [1 « cobraserver > System > ZipFiles v C P ZipFiles durchsuchen

> B Daten Name - Anderungsdatum Typ GroBe
T4 Documentation [%] DevExpress XtraRichEditv21.2.dll 12.01.2022 11:17 Anwendungserweiter... 2.942 K8
> T Gruppen DevExpress XtraScheduler.v21.2.Coredll 12.01.2022 11:17 Anwendungserweiter... 634 KB
v [ system DevExpress XtraTreelist.v21.2.dll 12.01.2022 11:17 Anwendungserweiter... 1.606 KB
4 Bitmaps [2) DevExpress XtraTreeMap.v21.2.dll 12.01.2022 11:17 Anwendungserweiter... 2778
T Components DevExpress XtraVerticalGrid.v21.2.dll 12012022 11:17 Anwendungserweiter... 1.203 KB
T Dashboard [) DevExpressXtraWizard.v21.2.dll 12.01.2022 11:17 Anwendungserweiter. 100 KB
> T ErpProviders [2) tonicZip Reduced.dil 27.07.2022 20:32 Anwendungserweiter... 195 KB
> THHML logdnet.dil 06.10.2022 20:31 Anwendungserweiter... 298 KB
7 Icons [2) Microsoft Practices.Unity.Configuration.dil 09.04.2019 12:49 Anwendungserweiter. 80KB
T InstalledPatches [2) Microsoft Practices.Unity.dll 09.04.2019 12:49 Anwendungserweiter... 1338
2 Macros [2) Microsoft SqlServer.Connectioninfo.dil 06.10.2022 20:31 Anwendungserweiter... 160 KB
> T NavPane [2) Micr dil 06.10.2022 20:31 Anwendungserweiter. 493 KB
B offers.dot [2) Microsoft SqlServer.ServiceBrokerEnum.dil 06.10.2022 20:31 Anwendungserweiter... 45K8
> B OpportunitiesLists [2) Microsoft SqlServer.Smo.dil 06.10.2022 20:31 Anwendungserweiter... 3944 KB
7 PhoneDRV [2) Microsoft.SqlServer.SqlCliProvider.dl 06102022 20:31 Anwendungserweiter. 32K8
= PlzFiles [2) MicrosoftSqlServer.SqlEnum.dll 06.10.2022 20:31 Anwendungserweiter... 1.387 KB
> B Reports [7) Password_2022.05_17 19.05.2022 09:35 Datei 1KB
> B Shapefies [2) ScriptingEngine.dil 06102022 20:41 Anwendungserweiter. 392 KB
> B SQLServer &/ unity.config 06.10.2022 20:31 CONFIG-Datei 2k8
> B Vorlagen o ZipDatalnstaller.exe 06.10.2022 21:46 Anwendung 266 KB
S~ Zipies &/ ZipDatalnstaller.exe.config 06.10.2022 2051 CONFIG-Datei 4K8
rivers = ZipTables_2022_05_17.zip 19.05.2022 09:35 ZIP-komprimierter Or. 26.074 KB

>
68 Elemente 1 Element ausgewihlt (265 KB)

Damit offnet sich der Assistent fur Postleitzahlen.

= Klicken Sie die Schaltflache »Installieren« an.

o Postlei -Einrichts

Installation der Postleitzahlen-Daten

Mit diesem Assistenten richten Sie die Postieitzahlen-Automatik ein, installieren die dazugehérigen
Postleitzahlen-Daten in Ihre System-Datenbank oder aktualisieren diese.

Stand der aktuell installierten Postleitzahlen-Daten: ~ 17.05.2022
Stand der 2u installierenden Postieitzahlen-Daten: 17.05.2022

Die Einrichtung und Installation kann einige Zeit in Anspruch nehmen.
cobra kann jedoch wahrend dessen weiter genutzt werden.

Im Anschluss miissen laufende cobra-Programme neu gestartet werden.

Klicken Sie auf Installieren”, um die Installation zu beginnen.

Po

Installieren Abbrechen
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Damit ist der Vorgang abgeschlossen, und die aktuellen Postleitzahlen sind

installiert.

o x

Installation der Postleitzahlen-Daten

Mit diesem Assistenten richten Sie die Postieitzahlen-Automatik ein. installieren die dazuoehérioen
cobra x

o Die Einrichtung und Installation der Postleitzahlen-Automatik wurde erfolgreich abgeschlossen.

Kiicken Sie auf [nstallieren , um die Installation zu beginnen.

Postleitzahlen-Datenbank installieren

Instalieren  Abbrechen

Voreinstellungen: Benutzer

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Weitere Benutzer-

einstellungen: Postleitzahlen«.

Filter, Postleitzahlen, Barrierefreiheit & Ansicht fir Bernd Schiegel

E Filter
—

Postleitzahlen

Einstellungen zur Postleitzahlen-Automatik
Postleitzahlen
PLZ-Automatik aktivieren

~ Standa code: S AP
ﬁ Barrierefreiheit Standard-Landercode: [Datenbank-Standard]
Autovervollstandigung: ®) Nach jedem Tastendruck
1 Ansid
-f/ CLZE Beim Verlassen des Eingabefeldes

ok Ubernehmen

Abbrechen

PLZ-Automatik aktiv

Diese Automatik sucht nach einer eindeutigen Zuordnung zwi-
schen Strafde, PLZ und Stadt. Tragen Sie etwa ins Feld »PLZ«
den Wert 78479 ein, wird als »Ort« automatisch Reichenau ein-
getragen. Umgekehrt konnen Sie auch einen Ort oder eine
StrafRe eingeben, und wenn lhre Eingabe eindeutig ist, werden
die anderen Angaben automatisch vom System erganzt. Im ab-
gebildeten Beispiel wurde nur »Wallgut« eingegeben, die an-
deren Eintrage wurden automatisch aus dem Postleitzahlver-

zeichnis erganzt.

Firma | |

| |
StraBe |Wa\|gum | - |
Ltand/plzjort [0 [9] - |[7e2] ~ |[korstanz [~ |
Staat [DEUTSCHLAND -]
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Standard-Landercode

Dieser Code gibt an, welches Land standardmafig beim Erfas-

sen einer neuen Adresse vorgeschlagen wird. Benutzer kdnnen
in jedem Einzelfall ein anderes Land einstellen. Von dieser Ein-
stellung ist auch abhangig, welche Postleitzahlen im Zweifels-
fall vom System vorschlagen werden.

Autovervollstandigung

Geben Sie an, bei welchen Ereignissen wahrend der Eingabe
nach einem passenden Eintrag im Postleitzahlverzeichnis ge-
sucht werden soll: Nach jedem eingegebenen Zeichen oder
erst, wenn das Eingabefeld verlassen wird.

Voreinstellungen: Datenbank

Diese Einstellungen gelten fur die gerade geoffnete Datenbank. Benutzer kdnnen ei-
nige dieser Einstellungen fur ihre eigene Arbeit verandern.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Postleitzahlen konfigurieren und ver-

waltenx.

tieitzahlen konfigurieren und verwalten

Standard-Landercode

Im Programm sind standardmafig die Postleitzahlen der
deutschsprachigen Lander Deutschland, Osterreich und
Schweiz hinterlegt. Legen Benutzer spater eine neue Adresse
an, wird ihnen das hier gewahlte Land vorgeschlagen und die
entsprechende Postleitzahlen-Datenbank geladen. Ist in der
Datenbankstruktur, eventuellen Datensatzvorlagen oder den
Benutzereinstellungen ein anderer Wert hinterlegt, so wird je-
ner vorgeschlagen.

ISO-Norm fur Landercode

Es gibt verschiedene Normen fir die Darstellung von
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Landercodes. Wahlen Sie hier den Code aus, der fur die aktu-
elle Datenbank verwendet werden soll. So kann Deutschland
als »D« (KFZ-Landercode), »DE« (ISO-3166 ALPHA 2) oder als
»DEU« (1ISO-3166 ALPHA 3) kodiert werden.

Landercodes reorganisieren
Andern Sie die Einstellung fir den Landercode,
mussen Sie die Codes reorganisieren. Dabei wer-
den samtliche in der Datenbank bereits hinterleg-
ten Codes durch die aktuell ausgewahlten Codes
ersetzt und samtliche vorhandenen Datensatze
geandert.

= Klicken Sie die Schaltflache »Landercodes reor-
ganisieren« an.

Postleitzahlen - Landercodes reorganisieren 2 X

Léndercodes reorg

rcodes in die gewiinschte ISO-Norm-Einstelung.
alle Land-Felder aus allen Datentabellen der gedfineten Datenbark.

150-Norm: 150-3166 ALPHA 3 (3-stelig) v

Auflistung aller nicht konformen Feldinhalte

Anzahl Nicht konforme Eintrége Erkanntes Land Ersetzen durch
% A Csterreich ~ | auT
6B Belgien BEL
51 CH Schweiz CHE
150 D Deutschland DEU
6 F Frankreich FRA
9 68 GraBbritannien GBR
9 N Niederlande NLD

Sie sehen in diesem Dialog, welche Landercodes
durch welche anderen Landercodes ersetzt wer-
den.

= Durch Klick auf »Konvertieren« ersetzen Sie die

Landercodes.
Unternehmensdaten
Firma ABC Machhilfe
Schule fiir jedermann
Strabe PoccistraBe 10 -
Land/PLZ/Ort DEU - | 180336 | = | Minchen -

Landercode bei Datensatzneuanlage
Aktivieren Sie diese Option, wird beim Erfassen eines Datensat-
zes der eingestellte Landercode in das entsprechende Feld ein-
getragen, kann dort aber geandert werden.

Staat bei Auswahl und Anderung
Aktivieren Sie diese Option, wird beim Erfassen eines Datensat-
zes der zum ausgewadhlten Landercode gehdrige Staat eben-
falls automatisch eingetragen (in GroRbuchstaben). Sie konnen
wahlen, in welcher Sprache die Staatsbezeichnung stehen soll.
Im abgebildeten Beispiel handelt es sich um Franzosisch.
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ndpizioe [0 O[] [-]
Staat [aLEmacre

Adressdaten auf Plausibilitat prufen
Ist diese Option aktiviert, werden beim Speichern eines Daten-
satzes die eingegebenen Adressdaten mit der Postleitzahlen-
Datenbank abgeglichen. Stimmen sie mit den Eintrdgen in der
Datenbank nicht Uberein, erscheint eine Fehlermeldung.

Plausibiitatspriifung der Adressdaten *

o Die Adressdaten der Adressgruppe ‘Postleitzahlen’ ergeben nach der Priifung mit dem Postleitzahlen-Verzeichnis keine giiltigen Daten.

Nur auf korrekte Lange der Postleitzahl prifen
Ist diese Option aktiviert, werden nicht die kompletten Adress-
daten, sondern nur die Lange der Postleitzahl gepruft (in
Deutschland ist sie flnfstellig, in der Schweiz vierstellig usw.).

Postleitzahl-Daten installieren
Es kann sein, dass Sie von uns mit einem Update aktualisierte
Postleitzahlen erhalten. Klicken Sie nach einem Update also
diese Schaltflache an, um Ihre Daten auf den neusten Stand zu

Postleitzahlen konfigurieren und verwalten T X
Datenbankeinstellungen der Postleitzahlen konfigurieren Einstellungen zum Postleitzahlen-Verzeichnis
Standard-L&ndercode: Postleitzahlen-Verzeichnis: |Deutschland (O) | - | Auf Standard zurlicksetzen
Deutschiand (0) | T ‘ Wahlen Sie, welche Feldinhalte fiir die Postleitzahlen-Automatik in den Eingabemasken beriicksichtigt
Standardwerte aus der Datenbankstruktur, aus Datensatzvorlagen und Benutzereinstellungen zum werden SD"E”_: Dies hat Al_.lsyclrkun_g auf die Eingrenzung der Auswahlisteninhalte und die
Standard-Landercodes haben Vorrang. Autovervollstandigung bei eindeutigen Treffern.
Feldeinstellungen
I50-Norm fiir Léndercode (Land):
7 7 Feldtyp Inhalt fiir Automatik beriicksichtigen
‘KFZ-La'nderches | - ‘ ‘ Landercodes recrganisieren... |
Postleitzahl
["] Landercode {Land) bei Datensatzneuanlage automatisch befillen Ort
Strale
Hierbei wird das Standard-Verzeichnis des Benutzers, alternativ das der Datenbank beriicksichtigt.
Standardwerte aus der Datenbankstruktur oder Datensatzvorlagen gewinnen. Hausnummer
n Ortszusatz |:|
Staat bei Auswahl und Anderung des Landercodes automatisch befiillen - in GroBbuchstaben Ortsteil
Sprache: |Deutsch | - ‘ Landkreis ]
Regierungsbezirk O
[] Adressdaten auf Plausibiitat priifen Bundesiand ]
Fir eine Plausibilitatspriifung ist pro Adressgruppe (PLZ-Auswahlliste) ein Land-Feld notwendig. Landercode {Land)
Gegebenenfalls findet stilschweigend keine Priifung statt.
Postfach-PLz
[ Mur auf korrekte Lange der Postleitzahl priifen Pastfach-Ort
Postfach-N v
Systemweite Einstellungen o ummer
Postleitzahl-Daten: Installiert Daten installieren. ..
Datenstand: 29.05.2018

oK | | Ubernehmen | ‘ Abbrechen

Einstellungen zum Postleitzahlen-Verzeichnis
Hier legen Sie fir die einzelnen Postleitzahlen-Verzeichnisse
fest, welche Felder aus der Datenbank berucksichtigt werden
(PLZ-Automatik).

Wahlen Sie unter »Postleitzahlen-Verzeichnis« aus, fir welches
Land Sie Einstellungen vornehmen wollen. Sie mussen die
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Filter

Einstellungen fur alle Lander separat vornehmen. Wahlen Sie
also zuerst oben unter »Postleitzahlen-Verzeichnis« aus, flur
welches Land die folgenden Einstellungen gelten sollen.

Ist die Automatik aktiv, werden die in diesen Voreinstellungen
markierten Feldinhalte fur die PLZ Automatik berucksichtigt.
Wird ein eindeutiger Datensatz zu den bisher vorgenommenen
Eingaben gefunden, tritt auch die Automatik in Kraft. Gibt der
Benutzer etwa einen einmaligen Strafennamen oder eine ein-
deutige Postleitzahl ein, werden die anderen hier markierten
Felder automatisch mit den Daten aus der Postleitzahlen-Da-
tenbank befullt.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.

Sie konnen eigene Filter fir Kontakte und Zusatzdaten definieren.

= Wahlen Sie beispielsweise die Tabelle »Kontakte« aus.

= Klicken Sie dann auf die Schaltflache »Verwalten« unter dem Tabellenbereich.

= Klicken Sie dort die Filterverwaltung an.

= Klicken Sie auf »Neux.

= Geben Sie die Filterkriterien an.

Neuen Filter erstellen

Erfasst am Vor einem Jahr

G
- (ol _|
(o] |

oK Abbrechen

» Bestatigen Sie mit »OK«.

= Geben Sie dem Filter einen Namen.
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Filterverwaltung

Fiterverwaltung

Speichern und Abbrechen Neu

=R I

Filterkriterium

Loschen

|4 Umbenennen

Schiiefen [ Symbol ndern

Speichern Filter
Symbol | Name Beschreibung ereich

[ec [Dec Qe

ag Eigene Kontakte Eigene Kontakte System

)  Einzelbrief Einzelbrief System

¥  E-Mail Kontakte E-Mail Kontakte System

[2 schriftich Schriftlich System

ﬁ Seit 7 Tagen Seit 7 Tagen System

I8 Telefonisch Telefonisch System

&  letztes Jahr Kontaktefilter Bernd Schiegel !

= Bestatigen Sie mit OK.

Dieser Filter steht ab sofort zum Filtern der Kontakte zur Verfigung.

i Filterliste -

Eigene Kontakte
Einzelbrief
E-Mail Kontakte
Schriftlich

Seit 7 Tagen
Telefon Kontakte
Telefonisch

Vor diesem Jahr

£ <449y -

Letzte Recherche

» | Symbole anpassen

5}-- Filterverwaltung

Feste Filter fur Tabellen

Diese Funktion gibt es in CRM PRO XL und CRM BI.

Sie finden weitere Erlduterungen zu Filtern im Benutzerhandbuch.

Sie kdnnen auch eigene feste Filter fur Kontakte, Zusatzdaten und Untertabellen de-
finieren. Damit werden Datentabellen von vornherein gefiltert, ohne dass der Benut-
zer darauf Einfluss nehmen konnte.

Bei der Definition der Tabelleneigenschaften im Ansichteneditor kdnnen Sie in der

Registerkarte »Bezugsquelle« einen festen Filter definieren.
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Konfiguration

@Tabel\e

ﬁ Bezugsquelle

@ Bezugstabelle
L spaltenauswahl

R, Erweltert

Tt . .
' Formatierungsbedingungen

Bernds Kunden

Bezugsquelle:

v [ Gerdte
2 Superld

Fiillen der Beziehungsfelder:
Aktiv

Beziehungsfeld

X

Hinzufiigen |~
Entfernen
Name:
Bernds Kunden
Filter:
und
Betreuer Bernd Schlegel

Umsatz geplant 5000

Tabelle in der Ansicht Route

Abbrechen

Datenfilter....

Klicken Sie unter »Filter« in den roten Eintrag, 6ffnet sich die

Liste aller logischen Verknlpfungen. Auferdem kdnnen Sie

hier weitere Bedingungen anlegen und den Filter auch wieder
ldschen.

e Ein Klick auf das +-Symbol o legt eine weitere Bedingung fur

den Filter an.

e Ein Klick auf das x-Symbol @ entfernt eine einzelne Bedin-

gung wieder aus dem Filter.

Ein Klick auf den blauen Eintrag 6ffnet eine Liste aller ver-
fugbaren Bedingungen.

Ein Klick auf den grinen Eintrag offnet die Liste aller Ver-
gleichsoptionen.

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

Nur Daten, die dem Filterkriterium entsprechen, werden dargestellt. Hier beispiels-
weise nur die Kundendaten eines bestimmten Betreuers. Trotzdem wird dem Anwen-
der angezeigt, es sei kein Filter aktiv.
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Dynamische Filter fur Beziehungsfelder

Arbeiten Sie mit Beziehungsfeldern, steht Ihnen jetzt eine weitere Mdglichkeit zur
Filterdefinition zur Verfugung.

Fitter 7 X

»

Wollen Sie also bei den Seminar-Orten den Filter auf die Anschrift dynamisch auf-
bauen, konnen Sie den Feldnamen in geschweiften Klammern angeben. Der Filter
wird dann zur Laufzeit berechnet.

und &
> [IstSeminarGeb&ude] ist gleich True &
‘... [Orf] beginnt mit [{Ort} [x]

|oc || mstrechen |

Feste Filter fur Beziehungsfelder

Beziehungsfelder konnen in der Datenbankstruktur Filter erhalten. Diese Filter kon-
nen Benutzer auf Wunsch temporar ausschalten oder verandern. Es ist aber auch
maoglich, aus dem vorhandenen Filter einen statischen Filter zu machen.

[ cobra Datenbankstruktur @ X
Tabellen Feldliste
& Adressen . I
&3 Kontakte ——— ——
il fontaies Y B Dec e
Zusatztabellen »  Max Teinehmerzahi Beziehung (Seminar-Raum)

Anzahl Felder: 6, davon 5 Systemfelder

Freie Tabellen X SystemFeld = nicht gewahit
[ Artikelstamm ~ Alphabetisch
) eu Loschen > f Virtuelle Felder (0 e
R v Feldeigenschaften
" Name Max Teinehmerzahl
— Lénge ter
tandardwe
Infozeile
Ogfoner Eingabepfiichtig

Knopf fur Feldhilfe einblenden

cht entfernt werden) |

Allgemein | Auswahliste

oK bernehmen Beenden

= Definieren Sie unter »Filter« einen Filter fir das Beziehungsfeld.

= Klicken Sie die Option »Statischer Filter« an.
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Damit wird dieses Feld gefiltert, und Benutzer konnen diesen Filter nicht verandern
oder entfernen. lhnen wird auch nicht angezeigt, dass auf diesem Feld Uberhaupt ein
Filter liegt.

Datenbank reorganisieren

Nehmen Sie zuvor bitte eine Datensicherung vor!

Datenbank reorganisieren
= Wahlen Sie »Datei: Datenbank: Reorganisierenx.

» Wahlen Sie aus, welche Bereiche der Datenbank reorganisiert bzw. gepruft werden
sollen.

Datenbank reorganisieren & b4
Bitte wahlen Sie, welche Bereiche gepriift oder repariert werden sollen:
Kampagnen
Vertriebsprojekte
Mandanten und Projekte
Stichworter
Sortierung
Telefonindex reorganisieren
Tabellenstruktur
Bereinigen der Datenbank
Datenbank-Trigger
Verwaiste Daten (SuperID nicht gefiillt)
¢ O
<l

E Prufbericht erstellen ; |5 Reorganisieren Beenden

Sie haben zwei Mdglichkeiten:

1. Sie konnen sich einen Prufbericht erstellen lassen. In diesem Bericht werden even-
tuelle strukturelle Probleme der Datenbank ausgewiesen. Sie konnen diesen Bericht
in die Zwischenablage ubernehmen.

2. Klicken Sie »Reorganisieren« an, wird die Datenbankstruktur auf Fehler gepruft
und gegebenenfalls repariert.
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Datensicherung

Das Programm enthdlt eine eigene Funktion zum Sichern und Rucksichern der
Adress- und Systemdatenbank(en). Bei der hier beschriebenen Art der Datensicherung
werden nur die erwahnten Datenbanken gesichert. Formate, Dokumente usw. werden
nicht gesichert.

Datenbank sichern

Daten sichern
= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Sichern«.

Dieser Befehl ruft einen Assistenten auf.

B8] cobra Datenbanksicherungs-Assisten

Datenbanksicherung
Datenbanksicherung
Datenbank @ SQLServerf@)  Quelldatenbank @) Sicherungsdatei @

iAdressen-Datenbark ’% \cOB| | cobra Demodatenbank
bitte auswal

etrechen

Klicken Sie an, welche Art von Datenbanken Sie sichern wollen. Aufser den Adress-

stehen auch System-Datenbanken zur Auswahl. Geben Sie an, wohin die Datenbank
gespeichert werden soll. Als Sicherungsort konnen Sie auf laufende SQL-Server zu-
ruckgreifen.
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Backup-Datei auswahlen , Server: \COBRA ] X
+ & Microsoft SQL Server
> @ 100
> @ 110
> @ 120
> @ 150
> @so0
> %0
> @ ClientsDK
v @ MSSQL12.COBRA
v &
v i) iBackup
CobraDemoData 2022-06-27.bak
CobraDemoData2022-07. 19.bak
CobraDemoDataAP 2022-07-28.bak
cobra_Systemdatenbank 2022-06-27.bak
cobra_Systemdatenbank2022-07-19.bak
> &) Binn
> ) DATA
> @ Install
S A nes -

Dateiname: | cobra Demodatenbank.bak

Dateityp: | Backup Dateien (*.bak) Abbrechen

= Klicken Sie auf »Weiter.

B8 cobra Datenbanksicherungs-Assistent @

@ Zeitgesteuerte Datenbankensicherung einstellen

Zeitgesteuerte Datenbankensicherung einstellen
Hinweis:Der Rechner muss zum Zeitpunkt der Datenbanksicherung angeschaltet sein und darf nicht in den Energiesparmodus wechseln.

| Datenbankensicherung zeitgesteuert ausfihren

Ausfiithrungszeit

Startam: |Donnerstag, 1. September 2022 ~| um |05:00:00
Ausfithrungsbedingungen

O Einmal

© Taglich (Wiederholung alle 1 2| Tage)

QO Wéchentiich  (Wiederholung alle 1 - | Wochen am |Donnerstag

Windows-Benutzerkonto

Wahlen Sie, unter welchem Windows-Benutzerkonto die zeitgesteuerte Datensicherung erfolgen soll und geben sie das Kennwort des
Windows-Benutzers ein. Handelt es sich bei dem angegebenen Windows-Benutzer um einen lokalen und nicht um einen Doménebenutzer lassen
Sie das Feld Doméne” leer.

Domane: COBRA\Backup
Benutzerkonto: Bernd Schlegel

Bericht speichern unter: |cobra_backup_bericht. txt

Wollen Sie die Datensicherung zu einem bestimmten spateren Zeitpunkt oder in re-
gelmaRigen Abstanden automatisch ausfuhren lassen, klicken Sie hier die Option

»Datenbanksicherung zeitgesteuert ausfuhren« an.

» Klicken Sie auf »Weiter«, um die Datenbanksicherung direkt fortzusetzen.

Haben Sie sich flr eine zeitgesteuerte automatische Datensicherung entschieden,
stellen Sie jetzt ein, wie oft und zu welcher Uhrzeit die Datensicherung vorgenom-

men werden soll.

Danach werden Sie gebeten, sich als berechtigter Benutzer auszuweisen. Geben Sie

dazu lhr Passwort ein.
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Aufgabenplanung: Neue Aufgabe erstellen

Bitte geben Sie das Passwort
fir folgenden Benutzer ein:
Bernd Schilegel

Passwort:

OK Abbrechen

Sie sehen im nidchsten Schritt eine Ubersicht (iber Ihre Einstellungen und aktivieren
die Datensicherung durch Klick auf die Schaltflache »Fertigstellen«.

Sicherung einspielen

Daten in eine Datenbank sichern
= Befehl »Datei: Datenbank: Wiederherstellen«

Das Wiederherstellen erfolgt analog zur Datensicherung. Sie wahlen aus, wo die Si-
cherungsdateien liegen, und geben dann an, wohin sie kopiert werden soll.

B8 cobra Datenbanksicherungs-Assistent X

Wiederherstellung

Wiederherstellung

Datenbank & SQL Server @)  Zieldatenbank (@) Sicherungsdatei (@) ADL
{Adressen-Datenbank r% ausgewahlt | |cobra_Main - |[@ iSQL12.COBRAMSSQL\Backup\Cobral ,’
System-Datenbank M ausgewahlt | |cobra_Systemdatenbank - |[@ iackup\cobra_Systemdatenbank 2022 ¥
Benutzer-Datenbank ‘ﬂ auswahlen - @ ?

bitte ausvishien
Termine-Datenbank ‘% auswahlen - |8 - |9
bitte auswihlen

Thre Benutzer-, System- und Termin-Daten in einer einzigen Datenbank liege:

= Klicken Sie eine Datenbankart an, die Sie wiederherstellen wollen.

» Klicken Sie auf »Ausgewahlt«, um den SQL Server anzugeben, auf dem die Siche-
rungsdaten liegen.

155



Dateieinstellungen

Sie konnen diese Daten entweder aus einer ADL-Datei auslesen lassen oder sich di-
rekt am SQL Server anmelden.

SQL Server auswahlen & X

© Server Daten aus einer cobra Datenbank-Datei (ADL) auslesen

w+ \cobra Demodatenbank 2022.adl

(O sQL Server-Datenbank Daten eingeben

= Wahlen Sie als Zieldatenbank aus, in welche Datenbank die Daten rlickgesichert
werden sollen.

@ In der Zieldatenbank vorhandene Daten werden beim Einlesen der Datensi-
cherung uberschrieben!

= Sie kdnnen, wenn Sie dem SQL Server bestimmt haben, in der Auswahlliste alle
auf dem SQL Server vorhandenen Datenbank zur Zieldatenbank machen.

= Klicken Sie die Schaltfliche [[3) neben der | s o s s cosma B X
Auswahlliste fur die Zieldatenbank an, v :;. n“ﬂ SQL Server .
konnen Sie eine neue Datenbank fur die > @ 1o
Aufnahme der gesicherten Daten anlegen. : : ;

= Wihlen Sie als Sicherungsdatei die Ba- -~
ckup-Datenbank aus, deren Daten Sie wie- > @) Clent sDK

v Ty MSSQL12.COBRA

derherstellen wollen.

=i Backup

= Klicken Sie in der Zeile fur die Adressda- CobraDemaData
tenbank die Schaltflache mit dem Frage-
zeichen in der Spalte ADL an, kénnen Sie
eine neue ADL fur die ruckgesicherte Da-

2-06-27.bak

CobraDemoDataAP 2

temdatenbank 2022-06-27.bak

temdatenbank2022-07-19.bak

. > &) Binn
tenbank anlegen. Ihnen wird der Name der > | DATA
Zieldatenbank vorgeschlagen. > g frated
Dateiname: | cobra Demodatenbank.bak
Dateityp:  |Backup Dateien (*.bak Abbrechen

» Bestdtigen Sie im nachsten Schritt mit »Fertigstellen.

= Sie erhalten abschliefiend einen detaillierten Bericht, welche Operationen vorge-
nommen wurden.
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Anderungsprotokoll

Diese Funktion gibt es exklusiv in CRM PRO XL und CRM BI.

e Das Anderungsprotokoll kann auch zusammen mit mobilen Benutzern verwen-
det werden. Dazu muss eine vorhandene Replikation der Adressdatenbank zu-
erst neu eingerichtet werden.

= Stellen Sie sicher, dass alle mobilen Benutzer ihre Anderungen synchroni-
siert haben.

= Entfernen Sie zuerst die mobilen Benutzer

= und dann die Replikation der Adressdatenbank aus der Konfiguration.

Einrichten und verwalten

Das Anderungsprotokoll verzeichnet auf Wunsch hin detailliert, welche Daten von
welchem Benutzer geandert wurden.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Anderungsprotokoll einrichtenx.

Anderungsprotokoll konfigurieren X
Tabellenname Feldnamen
& Adressen A eldname a | Logisc
Eii Kontakte m| [ec [Qec
{177 Abteiun DEPARTMENTO
Zusatztabellen 9
Anrede TOPERSONO
[ Gerate Bemerkung NOTESO
[FH serviceauftrage Bemerkung RTF NOTESRTF1
[ Support-Tickets Benutzerkiirzel TEXTS9
R Betreue TEXT24
Freie Tabellen reas
Branche TEXT3
[ Artikelstamm Briefanrede indiv  SALUTATIONO
eranstaltungen Bundesland COUNTRY1
eranstaltungs-Orte-Raume Double Opt-In am DATE3
eranstaltungsReferenten Double Opt-In e YESNO26
[ veranstaltungs-Teinehmer Durchwahl DIRECTPHONED
Sonstige Eigentimer OWNER
E-Mail Asp EMAILO
B Tesk Management E-Mail Untern EMAIL2
Erfasst am DATECREATE
Stichworte protokollieren
Keine Alle
Abbrechen Protokoll loschen...

Sie kdnnen die Veranderungen an samtlichen Daten aller vorhandenen Datentabellen
detailliert protokollieren.

= Wahlen Sie links eine Datentabelle aus.

= Klicken Sie dann rechts samtliche Felder an, deren Veranderungen erfasst werden
sollen.
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= Dije beiden Schaltflachen »Keine« und »Alle« erleichtern die Auswahl der zu
protokollierenden Felder.

= Die Suchzeile hilft Ihnen, in groferen Datenbanken schnell ein bestimmtes Feld
zu finden.

Sie entfernen obsolet gewordene Protokolle nach Klick auf die Schaltfliche »Ande-
rungsprotokoll loschen.

Anderungprotokoll-Eintrage loschen & X
Bitte wahlen Sie aus welche Anderungsprotokolle geléscht werden sollen.

| Anderungsprotokoll-Eintrage alter als: 01.09.2022 -

| Anderungsprotokoll-Eintrage aus Tabelle: Kontakte |

Einsehen und auswerten
= Erteilen Sie im Meniiband den Befehl »Daten: Anzeigen: Anderungsprotokoll«.

Das Protokoll wird in einem Editor angezeigt.

Anderungsprotokoll i X
Anderungen & Aktualisieren Adress-Bereich: | Aktuelle Adresse  ~ | g=m v 5B | Zuricksetzen
Aktuelle Adresse:Vetterle & Rochert GmbH, Werner Vieweg, DornierstraBe 36b, D-66958 Trulben
Alle Aktuelle Tabelle: Alle
Adressen S p
Verwaltung =cneme teren ever et
= = e e L e
(2T ooz ia | cemsonege | | T
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Fax +49 (0) 06335 7862401...  +49 (0) 06335 78624023-11
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Klassifikation AKunde B-Kunde
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Kategorien Besondere Kategorien; Besondere Kategorien; Fin
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Position Geschaftsfiihrung Niederlassungsleitung
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Firmengrébe 50 bis 99 Mitarbeiter 10 bis 49 Mitarbeiter
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel PLZ 66957 66958
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Stralle DornierstraBe 36a DornierstraBe 36b
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Geandert am Sep 28 2022 12:27PM Sep 28 2022 12:30PM
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Potenzial 76 67
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Titel Dr.-Ing. Dr. cec.
2 28.09.2022 12 BerndSchlegel Betreuer Rebecca Horch Tanja Schiuter

Sie kdnnen die Daten sortieren und filtern. Fiir jede Anderung werden der alte und
der neue Feldinhalt, eine eventuelle Léschung, Anderungsdatum und -uhrzeit sowie
der Benutzer- und der Computername protokolliert.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf, konnen Sie per Kon-
textmenuU Spalten entfernen, Filter definieren sowie Such- und Filterzeile einblen-
den etc.

= |m »L&schverlauf« sehen Sie, wann Anderungsprotokolle entfernt wurden.
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Adress-Bereich: | Alle Adressen - Wahlen Sie aus, ob Ihnen Anderungen an allen oder nur
an der aktuellen Adresse angezeigt werden sollen.

& -8 4 Sie geben die Daten als Liste aus. Hierfiir kdnnen Sie sich
e | neben dem von uns mitgelieferten Layout auch ein eige-
nes Layout definieren.

<Berichts-Formate verwalten...>

58  Sie exportieren die Anderungen nach Excel (.xls und .xlsx), in ein PDF (.pdf), als
Rich Text (.rtf), in eine HTML-Datei (.htm) oder in eine reine Textdatei (.txt).

@ Sie machen samtliche Anderungen am Layout Ihres Protokolls riickgdngig.
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Sicherheitssystem

In diesem Kapitel finden Sie Erlauterungen zu Benutzerverwaltung und Zugriffsrech-
ten.

Sicherheitssystem einrichten
* Benutzerverwaltung einrichten

= Zugriffsrechte auf System-Ebene zuordnen

» Zugriffsrechte auf Datenbank-Ebene zuordnen

Mit dem Sicherheitssystem konnen fur jede einzelne Datenbank ebenso wie fur ver-
schiedenste Funktionen des Programms die Zugriffsrechte einzelner Benutzer indivi-
duell geregelt werden. Dazu mussen zuerst Benutzer und Benutzergruppen einge-
richtet werden.

Die Benutzerverwaltung

Das Sicherheitssystem mit der Benutzerverwaltung und den Zugriffsrechten schutzt
Ihre Daten innerhalb einer geschlossenen Installation vor unerwunschten Zugriffen.
Andere Anwendungen mussen sich nicht unbedingt an dieses Sicherheitssystem hal-
ten. Auch beim Einsatz in offenen Systemen ist der Schutz nicht immer gewahrleistet.

Benutzerverwaltung einrichten
* Benutzer erfassen

» Gruppen einrichten
» Gruppenzugehorigkeiten der Benutzer festlegen

= Anmeldung verlangen

Die Benutzerverwaltung Ubernimmt mehrere Aufgaben:

Personliche Einstellungen
Fur jeden Benutzer werden individuelle Daten gespeichert:
Programmeinstellungen, aktuelle Recherche, die zuletzt be-
nutzten Formate fur Ansichten, Etiketten, Einzelbriefe, ... Zum
Speichern der Formate wird auf der Festplatte fir jeden Benut-
zer ein personliches Unterverzeichnis angelegt.
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Systemfelder...............

Zugriffsrechte .............

Einige Felder der Datenbank werden automatisch ausgefullt:
Neben zwei Datums- und Zeitangaben, die fur jede Adresse
Auskunft daruber geben, wann sie erfasst und zuletzt geandert
wurde, speichert das Programm auch die Namen der Benutzer,
die eine Adresse erfasst und zuletzt geandert haben.

Jedem Benutzer konnen bestimmte Funktionen zuganglich ge-
macht oder gesperrt werden. Diese Einstellungen werden fur
jede Datenbank separat vorgenommen.

Benutzer und Benutzergruppen

Formate verwalten .....

Benutzer lassen sich zu Benutzergruppen zusammenfassen. Da-
mit wird die Zuordnung von Zugriffsrechten fir den Systemver-
walter einfacher. Benutzergruppen konnen auch uber gemein-
same Formate fur Etiketten, Karteikarten, Tabellenansichten
und so weiter verfligen. Fir die Speicherung der Formate wird
auf der Festplatte fur jede Benutzergruppe ein eigenes Unter-
verzeichnis angelegt.

Die verschiedenen Formate fir Etiketten, Karteikarten, Ansich-
ten und so weiter werden fur jeden Benutzer getrennt gespei-

chert. Sie konnen aber vom Systemverwalter auch einer Benut-

zergruppe oder allen Benutzern zuganglich gemacht werden.

Benutzerverwaltung einrichten

=  Erteilen Sie de

n Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellun-

gen.
Systemeinstellungen p 4
Benutzerverwaltung
;.a Benutzerverwaltung
Verwaltungssystem: |cobra-Benutzerverwaltung
BDaten und Aktivierung | | Benuterattribute verwalten Benutzerverwaltung... Systemsicherheit...
Einstellungen zur Benutzerverwaltung
EF Auswahlisten Benutzer-Attribute: | Attribute aus cobra verwenden
Benutzernamen-Darstellung
% Kommunikation \ \
Anzeigeformat: {sLastName}, {SFirsthame} (cobra) [Kein Eintrag]
Ansicht Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam, Hinzuflgen
Sic
=
Ubernehmen Abbrechen

» Gehen Sie in die Registerkarte »Benutzerverwaltungx.
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= Wahlen Sie oben das Verwaltungssystem aus.

Keine

cobra

Windows

Wahlen Sie diese Option, werden die Anmeldedaten bei Programm-
start nicht abgefragt. Jede Person, die das Programm offnet, wird
als Benutzer »Gast« angemeldet und hat Systemverwalterrechte.
Diese Funktion hat dieselbe Wirkung wie die Deaktivierung von
»Anmeldung verlangen« in friheren Versionen von cobra:

Benutzerverwaltung einstellen X

[~ Anmeldung verlangen

[~ Active Directary Berutzerverwaltung verwenden

Abbrechen |
™ windows Benutzerattribute verwenden

[T windows-Benutzername verwenden Hilfe |

Sie arbeiten mit der cobra-Benutzerverwaltung, die im Folgenden
beschrieben wird.

Der Name des aktuell angemeldeten Benutzers wird fur den Login
verwendet. Die Verwaltung von Benutzern und Gruppen erfolgt wie
im Folgenden fur die cobra-Benutzerverwaltung beschrieben.

Systemeinstellungen X

Benutzerverwaltung
'.= Benutzerverwaltung

Verwaltungssystem: |Windows-Anmeldung -

a Daten und Aktivierung Benuterattribute verwalten Benutzerverwaltung... Systemsicherheit. ..
Einstellungen zur Benutzerverwaltung

EF Auswahlisten Benutzer-Attribute: | Attribute aus cobra verwenden -

O Passwort-Abfrage: Ohne Abfrage -
Q Kommunikation

| Windows-Benutzer beim Anmelden automatisch in cobra anlegen

_ Ist diese Option nicht aktiviert, kénnen sich lediglich Windows-Benutzer bei cobra anmelden, die
Ansicht mit identischem Benutzerkirzel in der cobra-Benutzerverwaltung angelegt sind.

| Vorlage fir Gruppenzugehorigkeit verwenden:
Alexis Mayersborg (AlexisMayersborg)

Nur Windows-Benutzer aus dieser Windows-Gruppe zulassen:

Benutzernamen-Darstellung
Anzeigeformat: {SLastName}, {sFirstName} (cobra) [Kein Eintrag] ~

Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam. Hinzufiigen

Ubernehmen Abbrechen
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Active Direc- Sie arbeiten mit dem Active Directory als Benutzerverwaltung. Der
tory Benutzer-Name wird von Windows ubernommen, wenn der Benut-
zer im Active Directory in einer der genannten Gruppen ist.

Systemeinstellungen = b4

.. Benutzerverwaltung
% Benutzerverwaltung
(z—

Werwaltungssystem: \:Ach’va Directory i |

a Daten und Aktivierung ‘ Benutzerverwaltung. .. | | Systemsicherheit... |

Einstellungen zur Benutzerverwaltung

EF RIS Active Directory-Rootpfad:

‘ | Suchen...
% Kommunikation

Active Directory-Gruppen (mehrere Gruppen kénnen mit ; getrennt werden):

= | ‘

Gruppen auswahlen, .. | | Uberpriifung der Eingaben... ‘

Benutzernamen-Darstellung

Anzeigeformat: | |[Kem Eintrag] ~ |

Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam.

oK I |[_Jhemehrnen | | Abbrechen |

Benutzerattribute verwalten

Benutzerattribute dienen dazu, Informationen zum angemeldeten Benutzer anzuzei-
gen und in systemische Formate einzubinden. Die eingepflegten Benutzerattribute
konnen in Ausgabeformaten bspw. Einzelbriefen genutzt werden.

Systemeinstellungen X
Benutzerverwaltung
t.‘= Benutzerverwaltung
Verwaltungssystem: |cobra-Benutzerverwaltung -
a Daten und Aktivierung | | Benuterattribute verwalten Benutzerverwaltung... Systemsicherheit...
Einstellungen zur Benutzerverwaltung
EF Auswahlisten Benutzer-Attribute: | Attribute aus cobra verwenden -
Benutzernamen-Darstellung
O(:? Kommunikation | 3
Anzeigeformat: {sLastName}, {SFirsthame} (cobra) [Kein Eintrag] ~
Ansicht Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam. Hinzuflgen

Ubernehmen Abbrechen

cobra-Benutzerverwaltung
So legen Sie ein neues Benutzerattribut an.

= Klicken Sie die Schaltflache »Benutzerattribute verwalten« an.
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Benutzerattribute verwalten X

Benutzerattribute

Nachname
Vorname
E-Mail-Adresse
Rufnummer
Strabe

Postfach

PLZ

Stadt

Land
Privatrufnummer
Mobilfunknummer

Faxnummer

Neu Bearbeiten Loschen
Attributwerte
Anzeigename: Abteilung 1
Speichern Verwerfen
Beenden

= Erteilen Sie den Befehl »Neu« und vergeben Sie den gewulinschten Anzeigenamen
fur das neue Benutzerattribut. In diesem Beispiel ist dies »Abteilung«. Beachten
Sie, dass Sie in Anzeigennamen keine Leerzeichen verwenden konnen.

» Legen Sie das neue Attribut durch Anklicken der Schaltflache »Speichern« an.

Benutzerattribute werden in der Systemdatenbank hinterlegt. Sie konnen nicht ver-
andert, sondern nur geloscht werden.

Windows-Anmeldung und Active Directory
So legen Sie ein neues Benutzerattribut an.

= Klicken Sie die Schaltflache »Benutzerattribute verwalten« an.
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Systemeinstellungen

f..‘a Benutzerverwaltung
-

n Daten und Aktivierung

1] X

Benutzerverwaltung

Verwaltungssystem: |{Active Directory -

. Benutzerattribute verwalten Benutzerverwaltung... Systemsicherheit...
Einstellungen zur Benutzerverwaltung

Active Directory-Rootpfad:

Suchen...
Active Directory-Gruppen (mehrere Gruppen kénnen mit ; getrennt werden):
Gruppen auswahlen... Uberpriifung der Eingaben...

Benutzernamen-Darstellung

Anzeigeformat:

Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam.

{sLastName}, {$FirstName} (cobra)

[Kein Eintrag] ~

Hinzufiigen

Ubernehmen

Abbrechen .

» Erteilen Sie den Befehl »Neu« und vergeben Sie den gewlinschten Anzeigenamen
fur das neue Benutzerattribut. In diesem Beispiel ist dies »Abteilung«. Beachten
Sie, dass Sie in Anzeigennamen keine Leerzeichen verwenden konnen.

Benutzerattribute verwalten = #
Benutzerattribute
Anzeigename Windows Attributsname
Nachname sn
Vorname givenMame
E-Mail-Adresse mail
Fufnummer telephoneMumber
Strafe streetAddress
Postfach postOfficeBox
PLZ postalCode
Stadt |
Land o
Privatrufnummer homePhone
Mobilfunknummer mobile
Faxnummer facsimileTelephaneMumber
Abteilung depariment
i Meu | E Bearbeiten i | Léschen |
Attributwerte
Anzeigename: I.ﬁ.bteilung | @
Windows Attributsname: | | department |3
i Speichern i i verwerfen |

i Beenden
|
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Beachten Sie, dass der Windows-Attributsname dem Eintrag in der Windows-Anmel-
dung bzw. im Active Directory exakt entsprechen muss. Verwenden Sie keine Leerzei-
chen im Anzeigenamen.

» Legen Sie das neue Attribut durch Anklicken der Schaltflache »Speichern« an.

= Klicken Sie die Schaltflache »Bearbeiten« an, konnen Sie einem vorhandenen Be-
nutzerattribut einen anderen Windows-Attributsnamen zuweisen.

Benutzerattribute werden in der Systemdatenbank hinterlegt.

Benutzerverwaltung mit cobra
Hier erfassen Sie Benutzer und Gruppen und ordnen beide einander zu.

= Klicken Sie in den »Systemeinstellungen« die Schaltflache »Benutzerverwal-

tung« an.

Benutzerverwaltung ? *
Benutzer und Gruppen aus cobra Gruppen des Benutzers "Bernd Schlegel”

Name - | Kiirzel Mabiler Benutzer Gruppe - | Zugeordnet

e Bec [m] ~ Qec [m]
4 Benutzer alle
Alexis Mayersborg AlexisMayersborg O Controling O
Andreas Fink AndreasFink ] Management
Anna Berger AnnaBerger O Marketing

Astrid Eilers AstridElers O Organisation
(BerndSchleqel .. Berndschlegel vertreh

Daniiel Schwab DanielSchwab O Verwalter

Erich Schmid ErichSchmid O

Frank Mayersborg FrankMayersborg O

Franziska Friedrich FranziskaFriedrich O

Helga Vogel Helgavogel O

Josef Képpl Josefkappl O

Malek bin Abdul Aziz MalekBinAbdulAziz O

Mary Wollstonecraft MaryWollstonecraft O

Paul Herberger PaulHerberger O

Renata Horch RenataHorch O

Tanja Schliter TanjaSchliter (|

William Godwin WiliamGodwin O

4 Gruppen

Alle Alle v

@ NeuerBenutzer @3 Neue Gruppe [ Bearbeiten 3¢ Léschen @)

‘ Impart... '| | Benutzer-Export... | oK | |'Qbernehmen ‘ ‘ Abbrechen

Neuer Benutzer

Sie tragen die Informationen Uber einzelne Benutzer in diesem Fenster zusammen.
Dazu zahlen auch die Benutzerattribute, die etwa fur das Verfassen von Briefen ver-
wendet werden konnen.

Benutzer anlegen ? *
Benutzername: ‘ | Attribute Wert
Kiirzels ‘ | Nachname
Vorname
Kenowort: | | | -eai-achesse
Kennwort wh. : ‘ | Rufnummer
Stralie
Postfach
[~ Mobiler Benutzer PLZ
Worlage fiir Gruppenzugehdrigkeit: S
Land
‘Gast ‘ = | Privatrufnummer
Mobitfunknummer
Faxnummer
| Speichern und weiteren anlegen | ‘ Speichern und Schliefen ‘ ‘ Abbrechen
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Benutzer bearbeiten
Das Benutzerkennwort kann zuruckgesetzt werden.

= (Offnen Sie einen Benutzer zum Bearbeiten. Dies geschieht durch Doppelklick
auf den Benutzer in der Liste oder Klick auf die Schaltflache »Bearbeitenx.

= Klicken Sie die Schaltflache »Kennwort zurlicksetzen« an.

Benutzer "Bernd Schlegel” bearbeiten ? *
Benutzername: |Bernd Schlegel Attribute Wert
Kiirzel: Nachname Schlegel
Vorname Bernd
(vt E-Mail-Adresse bernd.schlegel@cobra.de
Kennwart wh.: Rufrummer +49 753181010
Stralie Weberinnenstrafie 7
Kennwort zuriicksetzen...
= Postfach
| Mabiler Benutzer Lz 78467
Stadt Konstanz

penzugehérigkeit:

iLand
Privatrufnummer
Mobilfunknummer
Faxnummer

Speichern und SchlieBen Abbrechen

» Vergeben Sie ein anderes Kennwort.
Auch Benutzer konnen ihr Kennwort selbst verandern.

= Dies geschieht mit dem Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: All-
gemein: Kennwort fur Anmeldung verandernx.

AufRerdem konnen Sie auch den Benutzernamen und die Benutzerattribute bearbei-
ten. Das Kurzel des Benutzers hingegen lasst sich nicht mehr verandern, nachdem es
erstmals vergeben wurde.

Benutzer Loschen

= Klicken Sie in der »Benutzerverwaltung« einen Benutzer an.

= Betatigen Sie die Schaltflache »Loschen« im Abschnitt »Benutzer.
» Der Benutzer wird aus der Liste geldscht.

Das personliche Unterverzeichnis im Installationsverzeichnis wird bei diesem Ldsch-
vorgang nicht geloscht. Die darin gespeicherten Daten stehen wieder zur Verfligung,
sobald Sie wieder einen Benutzer mit diesem Kurzzeichen anlegen.
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Neue Gruppe

Eine Gruppe besteht aus einem Namen und einem Kurzel. Gruppenzugehdrigkeiten
dienen dazu, mehreren Benutzern bestimmte Rechte zuzuweisen oder zu entziehen.

Gruppe anlegen o X
Gruppenname: |Verhieh ‘
Kiirzel: |\u'ert ‘
| Speichern und weiteren anlegen | | Speichern und SchiieBen ‘ ‘ Abbrechen ‘

Gruppe bearbeiten
Sie kdonnen den Namen - nicht aber das Kirzel - einer Gruppe verandern.

= (Offnen Sie eine Gruppe zum Bearbeiten. Dies geschieht durch Doppelklick auf
die Gruppe in der Liste oder Klick auf die Schaltflache »Bearbeiten«.

Benutzer-Gruppen-Zuordnung

Sie kdnnen sowohl einem einzelnen Benutzer bestimmte Gruppen als auch einer
Gruppe bestimmte Benutzer zuordnen.

» Klicken Sie einen Benutzer an, sehen Sie rechts eine Auflistung samtlicher ver-
fugbaren Gruppen. Klicken Sie jene Gruppen an, denen der relevante Benutzer
angehoren soll.

Benutzerverwaltung ? X
Benutzer und Gruppen aus cabra Gruppen des Benutzars ‘Daniel Schiab™
Name a | Kiirzel Mobiler Benutzer Gruppe 4 | Zugeordnet
[ [ ] e 0]
4 Benutzer Alle
Andreas Fink AndreasFink O Controling a
Astrid Elers AstridEilers O Management a
Bernd Schegel Berndschlegel Marketing
Daniel Schwab Banieischwab O Organisation u|
Erich Schmid Erichschmid 0O vertrieb ]
Frank Mayersborg FrankMayersborg O Verwalter O
Franziska Friedrich FranziskaFriedrich O

» Klicken Sie eine Gruppe an, sehen Sie rechts eine Auflistung samtlicher ver-
fugbaren Benutzer. Klicken Sie jene Benutzer an, die in die relevante Gruppe
aufgenommen werden sollen.

Benutzerverwaltung z X
Benutzer und Gruppen aus cobra Der Gruppe "Management” zugewiesene Benutzer
Name - |Kurza| Mobiler Benutzer Benutzer | Zugeordnet
O e Ol e Ol
¥ Bermibrer Andreas Fink [
+ Gruppen Astrid Eilers
Bernd Schlegel
Alle Alle
e cont Daniel Schwab O
ontrolline on
oo = ey Erich Schmid ]
anagemen ana
- k:h — Frank Mayersborg
arketing arl
<l Franziska Friedrich
Organisation Orga
Mary Wollstonecraft ]
Vertrieh Vert
Paul Herberger O
Verwalter Verw
Renata Horch O
Tanja Schiiter O
O

William Godwin
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Benutzer exportieren

Sie konnen Benutzer in eine Excel-Datei (*.xlsx) auslesen und diese auch wieder im-
portieren.

= Klicken Sie in der Benutzerverwaltung die Schaltflache »Benutzer-Export« an.
» Geben Sie an, wo die Datei gespeichert werden soll.

ﬂ In der Excel-Datei finden sich der Benutzername und das Benutzerkurzel. Wei-
tere Informationen wie die Benutzerattribute oder die Gruppenzugehdrigkei-
ten werden nicht exportiert.

Benutzer importieren
Marketing Mark i
|oruu1|aﬂm Orga

Vertrieb Vert v

@ Neuer Benutzer 3 Neue Gruppe [ Bearbeiten ¥ Loschen @

E

Excel...

Active Directory...
1. Benutzer kdnnen aus einer Excel-Datei (*.xlsx) importiert werden.

2. Benutzer konnen direkt aus dem Active Directory Ubernommen werden. Dazu mus-
sen Sie den Root-Pfad sowie die zu importierenden Gruppen angeben.

Import aus Active Directory ? X

Active Directory-Rootpfad:

‘; T ‘ Suchen...

Active Directory-Gruppen (Mehrere Gruppen kénnen mit ; getrennt werden):

Gruppen auswahlen. .. | ‘ Uberpriifung der Eingaben... ‘

Windows-Benutzer automatisch in cobra anlegen

Ist »Windows-Benutzername verwenden« aktiviert, steht lhnen auch das Kontroll-
kastchen »Windows-Benutzer beim Anmelden automatisch anlegen« zur Verfliigung.
Wird es aktiviert, Uberprift das Programm beim Start, ob es bereits einen Benutzer
gibt, der dem aktuellen Loginnamen der Arbeitsstation entspricht. Ist er schon vor-
handen, erfolgt die Anmeldung aufgrund des »Windows-Benutzernamens« wie oben.
Ist er jedoch noch nicht vorhanden, wird automatisch ein neuer Benutzer mit diesem
Namen angelegt, anschliefRend erfolgt die direkte Anmeldung mit »Windows-Benut-
zername verwendenc.

= Aktivieren Sie im Dialog »Benutzerverwaltung einstellen« das Kontrollkastchen
»Benutzer automatisch anlegen«. Dieses Kontrollkastchen ist nur verfugbar, wenn
auch »Benutzername vom Netz« aktiviert ist.
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Flr das automatische Anlegen eines Benutzers aufgrund seines Netzwerknamens be-
notigt das Programm als Vorlage einen Referenzbenutzer. Dessen Berechtigungen
werden fur alle automatisch angelegten neuen Benutzer Uibernommen.

» Bestimmen Sie, welche Einstellungen fur automatisch angelegte neue Benutzer
gelten sollen. Wahlen Sie dazu in der Liste »Vorlage ...« einen Benutzer aus, des-
sen Rechte automatisch Ubernommen werden.

Benutzerkreis einschranken

Sie konnen daflr sorgen, dass nur bestimmte Windows-Benutzer automatisch in
cobra angelegt werden.

= Klicken Sie die Option »Nur Windows-Benutzer aus Windows-Gruppe zulassen« an.

= Geben Sie an, Benutzer mit welcher Gruppenzugehdrigkeit automatisch angelegt
werden durfen.

Die Zugriffsrechte

Das Sicherheitssystem mit der Benutzerverwaltung und den Zugriffsrechten schitzt
Ihre Daten innerhalb einer geschlossenen Installation vor unerwinschten Zugriffen.
Andere Programme mussen sich nicht unbedingt an dieses Sicherheitssystem halten.
Auch beim Einsatz in offenen Systemen ist dieser Schutz nicht immer gewahrleistet.

Es gibt zwei Berechtigungsebenen:

= Systemrollen regeln die Zugriffsrechte von Benutzern bzw. Benutzergruppen im
gesamten Programm, also unabhangig davon, welche Datenbank gerade geoffnet
ist.

» Datenbankrollen regeln die Zugriffsrechte von Benutzern bzw. Benutzergruppen
auf bestimmte Datenbanken. So konnen fur jede Datenbank spezielle Zugriffs-
rechte vergeben werden.

Diese Benutzerrollen ersparen es Ihnen, die Rechte fur jeden Benutzer einzeln ein-
stellen zu mussen. Eine Rolle ist also eine Zusammenstellung von Zugriffsrechten,
die fUr jeden Benutzer Ubernommen wird, der sich in dieser Rolle befindet.

Andern Sie spater die Zugriffsrechte einer Rolle, wird diese Anderung automatisch fiir
samtliche Benutzer Gbernommen, die sich in dieser Rolle befinden.
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Systemweite Rechte - Systemrollen

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:

Benutzerverwaltung«.

= Klicken Sie dort die Schaltflache »Systemsicherheit« an.

Im Lieferzustand ist die Systemsicherheit ausgeschaltet und alle Benutzer haben

samtliche nur moglichen Rechte. Sie konnen die Systemsicherheit schrittweise akti-

vieren. Dabei schranken Sie die Rechte der Benutzer zunehmend ein bzw. weisen

ihnen bestimmte Verwaltungsrechte zu.

Systemberechtigungen Hierbei handelt es sich um Funktionen wie die Ansich-
ten- oder Formatverwaltung, also um die Rechte fur
Aufgaben, die einige wenige Personen gemeinhin fur
andere Benutzer zu Ubernehmen pflegen.

Befehlsberechtigungen Befehle lassen sich zu Systemverwalter-Befehlen ma-
chen. Diese Befehle sind »normalen« Benutzern nicht
zuganglich, sondern ausschlieBlich Systemverwaltern
vorbehalten. Typischerweise gehdren etwa die Neuan-
lage von Datenbanken oder die Datensicherung dazu.

Allgemein Wabhlen Sie die jeweiligen Sicherheitsstufen aus, die von cobra unterstiitzt werden sollen und
o konfigurieren Sie diese.

@ Benutzer /Gruppen

)
" ‘ Rollen System-Berechtigungen aktivieren

o)
Ty
System-Berechtigungen

M Benutzer haben begrenzten Zugriff auf das System. Die Funktionsberechtigungen
r@ Systemverwaiter werden Gber Rollen definiert.
Berechtigungen auf Befehle einschranken

@ Die Meniibefehle werden ber die Rollen und Systemverwalterbefehle geregelt.

Abbrechen

Systemsicherheit & X

= Klicken Sie die Option »System-Berechtigungen aktivieren« an, um mit der Rech-

tevergabe fur grundlegende Verwaltungsfunktionen zu beginnen.

= Klicken Sie auch »Berechtigungen auf Befehle einschranken« an, um spater einige

Befehle als Systemverwalter-Befehle zu markieren.
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In einem ersten Schritt werden Benutzer und Benutzergruppen in das Sicherheitssys-
tem aufgenommen.

= Klicken Sie die Registerkarte »Benutzer/Gruppen« an.

Systemsicherheit - "
@)
\ % Allgemein Benutzer und Gruppen:
. p Systemrollen: Vererbte Systemrollen:
@ Benutzer/Gruppen | rajie (Alle)] Benutzer Rolle Benutzer [Gruppe
~ Forschung und Entwicklung (RD)] Systemverwalter Systemverwalter
e reschafrefibrer (G Verwalter
1] Rollen Geschaftsfihrer (GF)] erwalter Bernd Schlegel (BerndSchle

L
[
[Marketing (Mark)]
[Organisation (Orga)]
[

Systemverwalter
Rechtsabteilung (Ra)]

[Technik (Tec)]

[Vertrieb (Vert)]

Andreas Fink (AndreasFink)

Astrid Eilers (AstridEilers)

iEernd Schlegel (BerndSchlegel) Mitgliedsinformationen

Daniel Schwab (DanielSchv

Friedrich (Frar

ab) [Alle (Alle)]

«aFriedrich) [Marketing (Mark)]

Mai stonecraft stonecraft) [Organisation (Orga)]
William Godwin (WiliamGodwin)

@ Effektive Berechtigungen...
gq} Hinzufiigen... ﬂ“ Entfernen @ Berechtigungsibersicht...

OK Abbrechen

In diesem Fenster weisen Sie einzelnen Benutzern oder Benutzergruppen ihre Sys-
temrolle(n) zu.

Aufierdem werden hier die tatsachlichen System-Berechtigungen der Benutzer aufge-
listet, wie Sie sich letztendlich aus den verschiedenen Einstellungen ergeben.

e Jeder Benutzer und jede Gruppe konnen mehrere Rollen annehmen. Die

Rechte bestimmen sich dann additiv: Ein Benutzer hat in diesem Fall die
Summe aller Rechte samtlicher Rollen, die ihm zugewiesen sind - und nicht
etwa nur die Schnittmenge dieser Rechte.

Informationen

= Die »Vererbten Systemrollen« zeigen an, welche Systemrollen der markierte Be-
nutzer einerseits als Individuum und andererseits uber seine Gruppenmitglied-
schaft(en) einnimmt. Markieren Sie eine Gruppe, sehen Sie hier deren Systemrol-
len.

» |n den »Mitgliedsinformationen« sehen Sie, welchen Gruppen der markierte Be-
nutzer angehort bzw. welche Mitglieder die markierte Gruppe hat.

= Durch Klick auf die Schaltflache »Effektive Berechtigungen« fragen Sie die tat-
sachlich verfugbaren Rechte einzelner Benutzer ab.

» Die »Berechtigungsubersicht« listet die Rechte aller eingetragenen Benutzer auf.
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Rechte zuweisen

Benutzer und Gruppen mussen eigens in die Systemsicherheitsverwaltung aufgenom-
men werden, damit Sie ihnen Rollen und Funktionen zuweisen konnen.

= Klicken Sie die Schaltflache »Hinzufligen« an.

Sie sehen die in cobra angelegten Benutzer und Gruppen.

Benutzer- und Gruppenverwaltung (id X

Wahlen Sie Benutzer oder Gruppen aus, um diese in die Sicherheitsrichtlinien mit einzubinden.

#) Gruppe anzeigen Benutzer anzeigen
P
[Forschung und Entwicklung (RD)] Mitgliedsinformationen
[Geschaftsfiihrer (GF)] Alexis Mayersborg (AlexisMayersborg)
[Marketing (Mark)] Andres de Fonollosa (af)
{[Organisation (Orga)] { | Astrid Eilers (AstridEilers)
[Rechtsabteilung (Ra)] Bernd Schlegel (BerndSchlegel)
[Technik (Tec)] Daniel Schwab (DanielSchwab)
[Vertrieb (Vert)] Frank Mayersborg (FrankMayersborg)

Mary Wollstonecraft (MaryWollstonecraft)

bbrechen

= Die beiden Optionen »Gruppe anzeigen« und »Benutzer anzeigen« legen fest, was
lhnen in der Ubersicht angeboten wird.

= Klicken Sie eine Gruppe oder einen Benutzer an, sehen Sie in den »Mitgliedsinfor-

mationen«, welche Mitglieder die Gruppe hat bzw. welchen Gruppen ein Benutzer
angehort.

Agustin Ramos (ar) || Mitgliedsinformationen
Alexis Mayersborg (AlexisMayersborg) [alle (alle)]
Andres de Fonollosa (af) [Marketing (Mark)]

EAnna Berger (AnnaBerger)

Daniel Ramos (dr)

[Forschung und Entwicklung (RD)] Mitgliedsinformationen

[Geschéftsfihrer (GF)] Anna Berger (AnnaBerger)

E[Marketmg (Mark)] Bernd Schlegel (BerndSchlegel)
[Organisation (Orga)] Franziska Friedrich (FranziskaFriedrich)
[Rechtsabteilung (Ra)] Helga Vogel (HelgaVogel)

[Technik (Tec)] Josef Koppl (JosefkKoppl)

[Vertrieb (Vert)] Mary Wollstonecraft (MaryWollstonecraft)

Paul Herberger (PaulHerberger)
Renata Horch (RenataHorch)
Tanja Schititer (TanjaSchliter)

William Godwin (WilliamGodwin)

» Bestdtigen Sie mit »OK«, werden der oder die markierten Benutzer oder Gruppen
in das Sicherheitssystem aufgenommen.
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[Organisation (Orga)]

Benutzer

Systemverwalter

Andreas Fink (AndreasFink)

Verwalter

Daniel Schwab (DanielSchwab)
Friedrich (FranziskaFriedrich)

Mary Wollstonecraft (MaryWollstonecraft)

william Godwin (WilliamGodwin)

Klicken Sie rechts unter »Systemrollen« an, in welchen Rollen sich der Benutzer
oder die Gruppe befinden sollen.

Mit der Schaltflache »Entfernen« nehmen Sie Benutzer/Gruppen wieder aus der
Systemsicherheit heraus. Diese Benutzer/Gruppen werden dadurch nicht aus der
cobra Benutzerverwaltung geloscht, sondern lediglich aus dem Sicherheitssystem
entfernt. Damit haben sie keinerlei Zugriffsrechte aufs System mehr.

Klicken Sie im Dialog »Systemsicherheit« die Schaltflache »Effektive Berechtigun-
gen« an.

Effektive System-Sicherheit X
Effektive Berechtigungen fir den Benutzer: Andreas Fink (AndreasFink)
Funktionen | Befehle

Ansichtenverwalter Ansichten bearbeiten

er Systemeinstellungen

Telefoniever

Willkommensbildschirm-Verwalter Willkommensbildschirm anpassen

» |n der Registerkarte »Funktionen« sehen Sie, auf welche Funktionen der Benut-
zer oder die Gruppe tatsachlich zugreifen darf. Diese Rechte ergeben sich aus
den Rollen, in denen sich der Benutzer oder die Gruppe befindet. Sie werden
daher auch in der Registerkarte »Rollen« definiert.

3] Excel

= |n der Registerkarte »Befehle« werden die fur den Benutzer bzw. die Gruppe zu-
ganglichen Befehle aufgelistet. Dies sind also samtliche Befehle aufier den Sys-
temverwalter-Befehlen sowie jenen Befehlen, die der jeweiligen Rolle aus-
drucklich verweigert wurden.

= (Uber die Schaltfliche || Excel exportieren Sie eine Aufstellung der jeweiligen
effektiven Funktionen bzw. Befehle in eine Excel-Datei.

= Klicken Sie im Dialog »Systemsicherheit« die Schaltflache » Berechtigungsuiber-
sicht« an.
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Systemsicherheit Berechtigungen

% Berechtigungen

[Organisation(
Andreas Fink(.

William Godwi....

zer [G... - |Mitglieder

Alexis M
[vertrieb

[Alle(Alle)]

Q Aktualisieren §# = Zuricksetzen

Rolle Formateverwalte:
Benutzer ystemformate bearb.

Benutzer Systemformate bearb.

Bernd Schlege [Alle(alle)]  Systemverwal Systemformate bearb
Daniel Schwab. [Alle(Alle)]  Verwalter ystemformate bearb.
Franziska Frie...  [Alle(Alle)]  Verwalter Systemformate bearb..
Mary Wollston. [Alle(alle)]  Systemverwal Systemformate bearb

Systemverwal Systemformate bearb

Termineverwalte

Zusammenfassung der Systemberechtigungen zum jeweiligen Benutzer.

u ST Mochten Sie die vergebenen Berechtigungen sichten oder dokumentieren,
exportieren Sie sie von hier aus bitte in ein anderes Programm (wie z.B. Excel).

Systemeinstellu

Systemeinsteliu.

Systemeinsteliu
Systemeinstellu
Systemeinstelu..

Systemeinstelu

Systemeinstellu

Auswahlistenverwalter
Auswahllisten bearbe
Auswahllisten bearbe.
I e T e e
Auswahllisten bearbe.
Auswahllisten bearbe
Auswahllisten bearbe...
Auswahllisten bearbe
Auswahllisten bearbe.

Schlieben

= Sie sehen hier, welche Uber die Rollen zugewiesenen Berechtigungen be-

stimmte Benutzer und Gruppen haben.

Eine Rolle definieren

Eine Systemrolle ist ein Satz von Rechten. Dabei kann es sich um Rechte auf Funktio-
nen oder um Rechte auf bestimmte Befehle handeln.

Systemverwalter

Es gibt eine Rolle, die bereits mitgeliefert wird und sich nicht loschen lasst. Es ist der
Systemverwalter. Der Systemverwalter hat samtliche Rechte und lasst sich im Gegen-
satz zu den anderen Rollen nicht weiter konfigurieren.

Vor dem Aktivieren der Zugriffsrechte sind samtliche Benutzer Systemverwalter und
haben vollen Zugriff auf das gesamte Programm.

» Klicken Sie die Registerkarte »Rollen« an.

Systemsicherheit

Systemrollen:

)
‘m,\% Allgemein

@ Benutzer/Gruppen | |Systemverwalter
Verwalter

Benutzer

‘% Rollen

Allgemein

Mitglieder

Systemkennwort verwenden

Y

Systemkennworts als Systemverwalter anmelden.

R Systemkennwort,

Systemkennwort beim Anmelden verwenden:

11 Benutzer, die nicht in dieser Rolle sind, kénnen sich mit der Eingabe des

) Benutzer, die bei der Anmeldung das Systemkennwort eingeben, werden zum

en |8 Importieren

Systemverwalter.

@ Exportieren

Abbrechen

Sie legen hier fest, welche Rolle welche Funktionen und Befehle benutzen darf.
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= Fir die Rolle Systemverwalter konnen Sie in der Registerkarte »Allgemein« ein
Systemkennwort festlegen. In diesem Fall kann sich jeder, der dieses Kennwort

besitzt, als Systemverwalter anmelden. Dazu dient der Befehl »Datei: Systemver-
walter anmelden«. Wird kein Systemkennwort vergeben, haben nur jene Benutzer

Systemverwalter-Rechte, denen die Rolle Systemverwalter zugewiesen wurde.

Mit der Option »Systemkennwort beim Anmelden verwenden« wird jeder Benutzer

zum Systemverwalter, der beim Anmelden an cobra statt seines Kennwortes das

Systemkennwort eingibt.

In der Registerkarte »Mitglieder« werden Benutzer in die Systemverwalter-Rolle
aufgenommen. Dazu dient die Schaltflache »Hinzufugenx.

Weitere Rollen

= Klicken Sie die Optionen »Funktionsberechtigungen einschranken« und »Befehls-

berechtigungen einschranken« an.

Systemsicherheit

(3
N % Allgemein Systemrollen:
Benutzer Aligemein | Mitglieder = Funktionen = Menibefehle
@ Benutzer/Gruppen | | Kalenderverwalter
Name: |Kalenderverwalter

Power-Benutzer

‘a Rollen Systemverwalter Funktionsberechtigungen einschranken
Verwalter ~
l— c Systemfunktionen.
_| Systemverwalter

Befehlsberechtigungen einschranken

] Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf

M Die Benutzer dieser Rolle kannen auBer den Systemverwalterbefehlen alle

Menubefehle ausfihren.

l%l Neu... x Loschen ‘Iﬂ Importieren... dl Exportieren...

Abbrechen

» Um eine weitere Rolle anzulegen, klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

» Geben Sie der Rolle einen Namen. Den Namen kdnnen Sie spater jederzeit andern.

Neue Systemrolle erstellen E X
Geben Sie einen Namen ein, der fiir die neue Rolle verwendet werden soll.

Rollenname: | Ansichtenverwalter

OK Abbrechen

Klicken Sie die Rolle in der Ubersicht an.
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= Direkt nach der Neuanlage verfugt eine Rolle ber samtliche Rechte. Klicken Sie
die Optionen »Funktionsberechtigungen einschranken« und »Befehlsberechtigun-
gen einschranken« an, um die Rechte der Rolle zu spezifizieren.

» Wechseln Sie in die Registerkarte »Mitglieder«. Weisen Sie dort die Rolle den ent-
sprechenden Benutzern zu.

Allgemein | Mitglieder | Funktionen Menibefehle

Benutzer und Gruppen:

P

Andreas Fink (AndreasFink)
Daniel Schwab (DanielSchwab)

Franziska Friedrich (FranziskaFriedrich)

B::}a Hinzufligen...
Bx Entfernen

» |n der Registerkarte »Funktionen« finden Sie Funktionen fir Verwalter. Sie knnen
der Rolle einzelne Funktionen zuweisen.

Systemrollen:

Ansichtenverwalter Allgemein = Mitglieder | Funktionen | Menibefehle

Benutzer Berechtiquna a |stufe
Kalenderverwalter

alenderverwalte Ansichtenverwalter Ansichten bearbeiten
Power-Benutzer

~ Auswahlistenverwalter

mverwalter

Berichteverwalter
Formateverwalter
Outlook-Abgleich-Verwalter
Outlookverwalter

. | Personenbezogene Daten

Systemverwaltung

Telefonieverwalter = (Alle auswahlen)

Termineverwalter Systemeinstellungen

Willkommensbildschirm-Verwalter Systemsicherheit

Datenbankadministrator (; sen in allen Date

Mobile Benutzung konfig

Abbrechen

P Neu & Loschen | |0 importieren... | gl Exportieren...

» Dazu klicken Sie in der Spalte »Stufe« in ein Feld. Damit 6ffnet sich eine Auswahl-
liste, in der Sie fur die jeweilige Verwaltungsaufgabe Rechte vergeben kdnnen. Die
Berechtigungsstufen unterschieden sich je nach Verwaltungsaufgabe. Im abgebil-
deten Beispiel lassen sich der Rolle der Zugriff auf die Systemeinstellungen, auf
die Systemsicherheit sowie auf die Datenbankverwaltung zuweisen.

» Der Outlook-Abgleich-Verwalter darf die Formate fur den Outlook-Abgleich bearbei-
ten. Der Outlook-Verwalter hingegen darf den Outlook-Abgleich selbst einrichten.

» Sie konnen die Sicherheitseinstellungen fiur eine markierte Rolle ex- und importie-
ren. Dabei wird eine XML-Datei mit allen notigen Informationen angelegt.
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» |Im Register »Menubefehle« lassen sich einzelne Befehle fur die jeweilige Rolle

sperren.

Systemsicherheit

(G
- % Aligemein Systemrollen:
Ansichtenverwalter
@ Benutzer /Gruppen Benutzer
Kalenderverwalter
Power-Benutzer

“'ﬂ Rollen
1]

Systemverwalter

l— Verwalter
Systemverwalter

I'-J}-l Neu... | |#8 Léschen

Allgemein  Mitglieder = Funktionen | MenUbefehle

V== Menii
v By Ribbon Pages
v O Start
v & Zwischenablage
Einfugen
Ausschneiden

Kopieren

&1 &) &1 &)

Riickgangig

v Adresse
=

Ausgewahlte Meniubefehle ansehen...

Alle Meniibefehle...

Keine Meniibefehle...

Hinweis: Es werden nur die Meniibefehle angeboten, die nicht als Systemverwalterbefehle deklariert sind.

w Importieren... w Exportieren...

Abbrechen

» Beachten Sie, dass lhnen hier nur jene Befehle zur Auswahl stehen, die keine Sys-
temverwalterbefehle sind. Systemverwalterbefehle werden in dieser Auswahl gar

nicht erst angezeigt.

= Befehle, die Sie der Rolle verweigern wollen, deselektieren Sie hier einfach. Damit
wird der Befehl aus dem Menu ausgeblendet.

Systemverwalterbefehle

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Systemverwalter.

178



Sicherheitssystem

Systemsicherheit
@)
\ % Allgemein

@ Benutzer /Gruppen

B .
'T Rollen

E Systemverwalter

v B Mend
v B
v

v I

v I

v

Systemverwalterbefehle sind Meniibefehle, die nur dem Systemverwalter zur Verfiigung stehen.
Damit ein Benutzer Systemverwalter ist, muss dieser der Rolle Systemverwalter zugeordnet werden.

Bitte wahlen Sie die Menibefehle aus, die nur dem Systemverwalter zur Verfligung stehen sollen:

Ribbon Pages

Start

&3

3

Adresse

63

o]

Klicken Sie hier, um eine Liste der ausgewahiten Systemverwalterbefehle zu sehen...

wischenablage

Einfligen
Ausschneiden
Kopieren

Riickganaig

Neu
Neue Hauptadresse
Neue Nebenadresse
Adresse duplizieren
Einfligen aus Zwischenabl W8 Importieren...

Adresse suchen
- U Exportieren...

Abbrechen

Markieren Sie hier samtliche Befehle, die ausschliefilich Systemverwaltern vorbe-

halten sein sollen. Diese Befehle werden dann nur noch Systemverwaltern ange-
zeigt und werden »normalen« Benutzern gar nicht mehr angezeigt.

und eingeben.

Mit der Import- und Export-Funktion konnen Sie die Daten im XML-Format aus-

Eine Ubersicht tber die systemweiten Funktionsberechtigungen

Funktionen

Berechtigung

Ansichtenverwalter

Ansichten bearbeiten

Soll in der aktuell gewahlten Ansicht (beispielsweise
durch einen Assistenten wie das Statistik-Modul) eine
Registerkarte eingefugt werden, wird gepruft, ob der Be-
nutzer das Recht hat, die Ansicht zu bearbeiten.

Es wird abgefragt, ob der Benutzer diese Ansicht im An-
sichteneditor bearbeiten darf.

Es wird in regelmafiigen Abstanden abgefragt, welche
Berechtigung der Benutzer auf "Ansichten bearbeiten”
hat.

Auswahllistenverwalter

Auswahllisten bearbei-
ten

Beim Aufruf des Auswahllisten-Managers wird das Zu-
griffsrecht gepruft. Besteht das Recht, Auswahllisten zu
bearbeiten, nicht, wird der Auswahllisten-Manager
schreibgeschutzt geoffnet.
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Funktionen

Berechtigung

Berichteverwalter

Berichte verwalten

Mit diesem Recht erhalt man Zugriff auf den Verwal-
tungsbereich fur Berichte und Statistiken.

Berichte erstellen

Nur mit diesem Recht wird die entsprechende Schaltfla-
che im Dialog Berichtswesen (Befehl »Berichte: Be-
richte«) aktiv, sonst ist sie ausgegraut.

Berichte bearbeiten

Nur mit diesem Recht wird die entsprechende Schaltfla-
che im Dialog Berichtswesen (Befehl »Berichte: Be-
richte«) aktiv, sonst ist sie ausgegraut.

Berichte loschen

Nur mit diesem Recht wird die entsprechende Schaltfla-
che im Dialog Berichtswesen (Befehl »Berichte: Be-
richte«) aktiv, sonst ist sie ausgegraut.

Berichte ausgeben

Mit diesem Recht darf man Berichte ausgeben, Statistik-
Module in der Ansicht anzeigen oder Statistiken ausge-
ben.

Formateverwalter

Systemformate bearbei-
ten

Dieses Recht regelt, ob Systemformate in der Formatver-
waltung oder Uber die verschiedenen Funktionen, die
Formate verwenden, bearbeitet werden konnen.

Gruppenformate bear-
beiten

Dieses Recht regelt, ob Gruppenformate in der Format-
verwaltung oder Uber die verschiedenen Funktionen, die
Formate verwenden, bearbeitet werden konnen.

Alle System-, Gruppen-
und Benutzerformate
bearbeiten

Dieses Recht regelt, ob die genannten Formate in der
Formatverwaltung oder Uber die verschiedenen Funktio-
nen, die Formate verwenden, bearbeitet werden konnen.

Outlook-Abgleich-Verwalter

Format erstellen/bear-
beiten/loschen

Mit diesem Recht dirfen die Outlook-Abgleichsformate
bearbeitet werden.

Outlook-Verwalter

Systemeinstellungen

Mit diesem Recht darf die Konfiguration des Outlook-
Add-ins bearbeitet werden.
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Funktionen

Berechtigung

Personenbezogene Daten

Konfiguration perso-
nenbezogener Daten

Mit diesem Recht darf die Funktion ,Personenbezogene
Daten” aktiviert und eingerichtet werden. Dies ist typi-
scherweise die Aufgabe von Datenschutzbeauftragten,
die festlegen, welche Felder personenbezogene Daten
enthalten, welche Sperrvermerke gesetzt, Quellen abge-
fragt und Daten exportiert und weitergegeben werden
sollen.

Daten-Sperrliste, Loschplan und E-Mail-Blacklist werden
hiervon nicht betroffen und haben eigene Rechte.

Daten-Sperrliste konfi-
gurieren und verwalten

Mit diesem Recht durfen die Einstellungen fur die Daten-
Sperrliste vorgenommen werden.

Verwalter personenbe-
zogener Daten

Eine Person mit diesem Recht darf — unabhdngig von
den jeweiligen Datenbankrechten - alle personenbezo-
genen Daten in samtlichen Datenbanken und Datenta-
bellen sehen und loschen.

Loschplan konfigurie-
ren und verwalten

Mit diesem Recht darf der Loschplan ein- und ausge-
schaltet sowie bearbeitet werden.

E-Mail-Blacklist verwal-
ten

Mit diesem Recht durfen E-Mail-Adressen in die Blacklist
aufgenommen und aus ihr entfernt werden.

Systemverwaltung

Systemeinstellungen

Nur mit diesem Recht konnen Sie die Systemeinstellun-
gen einsehen und bearbeiten.

Bei der Recherche nach Gruppenadressen werden ohne
dieses Recht nur die Adressen der eigenen Gruppen an-
gezeigt.

Systemsicherheit

Gibt Zugriff auf die Schaltflache Systemsicherheit in den
Systemeinstellungen.

Datenbankadministra-
tor

Gibt Zugriff auf die Datenbanksicherheit.

Mobile Benutzung kon-
figurieren

Mit diesem Recht kann die Replikation mit mobilen Be-
nutzern konfiguriert werden.

Telefonieverwalter

Systemeinstellungen

Benutzer ohne dieses Recht sehen den Dialog fur die
Konfiguration der Telefonie lediglich ausgegraut.

Termineverwalter
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Funktionen Berechtigung

Systemeinstellungen Mit diesem Recht durfen die Systemeinstellungen des
Terminmanagers bearbeitet werden.

Gruppenverwaltung Mit diesem Recht darf die Gruppenplanung des Termin-
managers bearbeitet werden.

Willkommensbildschirm-Verwalter

Systemstandard verwal- | Ein Benutzer mit diesem Recht darf nicht nur den eige-
ten nen Willkommensbildschirm bearbeiten, sondern dies
auch systemweit tun.

Willkommensbildschirm | Mit diesem Recht wird im Willkommensbildschirm der
anpassen Link »Anpassen« zur Konfiguration des Bildschirmes an-
geboten, ohne dieses Recht nicht.

Datenbankrechte

Ubersicht

Ebenso wie flir das System konnen Sie auch individuelle Rechte auf die Datenbank
vergeben. Die Vergabe dieser Rechte erfolgt analog zur Vergabe der Systemrechte.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«.

Datenbanksicherheit & %

(@
\ % Allgemein Wahlen Sie die Sicherheitsstufen fiir diese Datenbank aus und legen Sie deren Einzelheiten fest.

@ Benutzer/Gruppen

~ Datenbankberechtigungen
: ‘ﬂ Datenbankrollen

Datenbankberechtigungen aktivieren

[
S Nur Benutzer, fur die Berechtigungen vergeben werden, haben Zugriff auf die Datenbank

~ | Berechtigungen auf Funktionsumfang einschrénken

@. Der Zugriff auf den Funktionsumfang wird Gber Datenbankrollen geregelt.

v | Zugriffsberechtigungen auf Tabellen einschranken

) -
@ Der Zugriff auf Tabellen und Spalten wird (ber Datenbankrollen geregelt.

Zugriffsberechtigungen fur gruppenfremde Adressen einschranken:

@
® Der Zugriff auf gruppenfremde Adressen wird tber Datenbankrollen geregelt.

Abbrechen

Sie konnen verschiedene Berechtigungsstufen vergeben. Je nachdem, was Sie hier
anklicken, verandern sich die Auswahlmaoglichkeiten des Dialoges. Die Rechte wer-
den den Benutzern auch hier uber Rollen verliehen bzw. verweigert.
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Funktionen

Berechtigung

Datenbankberechti-
gungen

Hiermit schalten Sie die Zugriffsrechte flr Datenbanken ein
und aus.

Funktionsumfang

Hiermit regeln Sie einige allgemeine Verwaltungsaufgaben
wie etwas das Einrichten von Vertriebsprojekten, die Reorga-
nisation von Datenbanken, den Datenaustausch etc.

Tabellen

Sie regeln den Zugriff auf einzelne Datentabellen, etwa auf
Adressen, Kontakte und Vertriebsprojekte.

Arbeiten Sie mit Tabellenrechten, konnen sie auch den Zu-
griff auf einzelne Felder gesondert regeln. Dies ist etwa dann
nutzlich, wenn etwa bestimmte Benutzer das Feld »Umsatz«
nicht sehen sollen.

Gruppenfremde Ad-
ressen

In CRM PRO XL und CRM BI: Wurde in den Dateieinstellungen
die Anzeige gruppenfremder Adressen aktiviert, konnen hier
die Zugriffsrechte auf gruppenfremde Adressen detailliert
festgelegt werden.

Datenbanksicherheit

@)
\ % Allgemein Benutzer und Gruppen:

e

@ Benutzer/Gruppen | 55 stin Ramos (ar)

2 Alexis , Mayersborg (cobra) (AlexisMayersb Benutzer Benutzer

“ﬂ Datenbankrollen Andres de Fonallosa (af) Verwalter Erich Schmid (ErichSchmid)
Astrid Eilers (AstridEilers)
Berger, Anna (cobra) (AnnaBerger)
Bernd, Schlegel (cobra) (BerndSchlegel)
Daniel Ramos (dr)
Daniel Schwab (DanielSchwab)
Erich Schmid (ErichSchmid)
Fink, Andreas (cobra) (AndreasFink)
Frank Mayersborg (FrankMayersborg)

Franziska Friedrich (FranziskaFriedrich) [Alle (Alle)]

Gast (Gast)

Helga Vogel (HelgaVoael) [Technik (Tec)]
Julia Martinez (jm)

Koppel, Josef (cobra) (Josefkappl)

Mary Wollstonecraft (Mai

Monica Gaztambide (mg) v 6 Effektive Berechtigungen...

gq} Hinzufiigen...

Datenbankrollen: Vererbte Datenbankrollen:

Administrator Rolle Benutzer [Gruppe

Mitgliedsinformationen:

[Forschung und Entwiddung (RD)]

Wollstonecraft)

Fir den Benutzer festgelegte Ansicht:

gx Entfernen 8 Berechtigungsibersicht... System:Ansicht ; %

Abbrechen

In der Benutzer- und Gruppenverwaltung nehmen Sie die in cobra angelegten Benut-
zer und Gruppen in die Datenbanksicherheit auf. Hier werden ihnen in einem weite-
ren Schritt bestimmte Datenbankrollen zugewiesen. Eine Rolle ist ein Satz von Zu-

griffsberechtigungen.

» Mit den Schaltflachen »Hinzufligen« und »Entfernen« verwalten Sie die Benutzer
fur die Datenbankrechte.
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= Unter »Datenbankrollen« sehen Sie samtliche bisher definierten Rollen.

= Klicken Sie links einen Benutzer oder eine Gruppe an. Klicken Sie dann rechts die
entsprechende(n) Rolle(n) an. Damit werden die angeklickten Rollen dem Benutzer
oder der Gruppe zugewiesen.

@ Jeder Benutzer und jede Gruppe kann mehrere Rollen spielen. Die Rechte be-

stimmen sich dann additiv: Ein Benutzer hat in diesem Fall die Summe aller
Rechte samtlicher Rollen, die ihm zugewiesen sind - und nicht etwa nur die
Schnittmenge dieser Rechte.

Ansichten pro Benutzer hinterlegen

Benutzern kann vom Systemverwalter die Ansicht zugewiesen werden, mit der sie ar-
beiten. Diese Einstellung findet pro Datenbank und pro Benutzer statt. Der Benutzer
kann die Ansicht in diesem Fall nicht wechseln und muss mit der fur ihn fur diese Da-
tenbank eingestellten Ansicht arbeiten. So kdnnen Sie regeln, welche Daten einer
Datenbank welcher Benutzer zu Gesicht bekommt und welche nicht.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit.
= Wechseln Sie in die Registerkarte »Benutzer/Gruppenc.

= Wahlen Sie unter »Benutzer und Gruppen« den relevanten Benutzer aus. Ist dort
eine Gruppe markiert, steht diese Funktion nicht zur Verfugung.

» Klicken Sie neben der Option »Fur den Benutzer festgelegte Ansicht« auf den Aus-
wahlknopf.

= Wahlen Sie die Ansicht aus.

Vererbte Datenbankrollen

Benutzer

Sene Olvera (SO

Fiir den Benutzer festgelegte Ansicht:

Offnet der Benutzer diese Datenbank, wird Sie ihm in der hier festgelegten Ansicht
angezeigt. Der Benutzer kann fur diese Datenbank keine andere Ansicht laden, da die
Ansichtenauswahl unter »Ansicht: Wahlen« gesperrt ist.
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Datenbankrollen definieren

Sie konnen fir jede Datenbankrolle die beschriebenen Berechtigung vergeben. Diese
klicken Sie in der Registerkarte »Allgemein« an. Hier stehen jene Berechtigungsstu-
fen zur Verfugung, die Sie eingangs in der Registerkarte »Allgemein« aktiviert hatten.
In CRM PLUS stehen gruppenfremde Berechtigungen nicht zur Verfligung.

Allgemein | Mitglieder = Funktionen Tabellen Felder

Name: |AuBendienstmitarbeiter

Funktionsberechtigung einschrénken

A Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Datenbankfunktionen.

Tabellenberechtigung einschrénken

™\ Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf

Datenbanktabellen.
Feldberechtigungen einschranken

B Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Datenbankfelder.

| Gruppenfremde Berechtigungen ewnschrankené

B Die Benutzer dieser Rolle haben eingeschrankten Zugriff auf

gruppenfremde Datenbanktabellen und Datenbankfelder.

In der Registerkarte »Mitglieder« weisen Sie den Datenbankrollen Benutzer und Be-
nutzergruppen zu.

Datenbanksicherheit & X
@)
\ % Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Allgemein | Mitglieder | Funktionen Tabellen Felder
@ Benutzer/Gruppen  AuBendienstmitarbeiter
Benutzer Benutzer und Gruppen:
5 Verwalter
”r‘ Datenbankrollen e p
[Vertrieb (Vert)]
2
nx Entfernen
I'-J;l Neu... x Loschen w Importieren... U Exportieren...
OK Abbrechen

*= Um eine neue Rolle anzulegen, klicken Sie die Schaltflache »Neu« an und geben
der Rolle einen Namen. Mit »Ldschen« entfernen Sie diese Datenbankrolle wieder.

» |m ndchsten Schritt weisen Sie der Rolle Benutzer(gruppen) zu.

= Klicken Sie links unter »Datenbankrollen« die relevante Rolle an.
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= Klicken Sie die Schaltflache »Hinzufligen« an. Eine Auswahl erscheint, in der Sie
unter den in der cobra-Benutzerverwaltung vorhandenen Eintragen wahlen kon-

nen.

Benutzer- und Gruppenverwaltung

Gruppe anzeigen

P

Agustin Ramos (ar)

®) Benutzer anzeigen

|| Mitgliedsinformationen

Alexis , Mayersborg (cobra) (AlexisMayersborg) [Alle (Alle)]

%Andres de Fonollosa (af)

Astrid Eilers (AstridEilers)

Berger, Anna (cobra) (AnnaBerger)
Bernd, Schlegel (cobra) (BerndSchlegel)
Daniel Ramos (dr)

Daniel Schwab (DanielSchwab)

Erich Schmid (ErichSchmid)

Fink, Andreas (cobra) (AndreasFink)

[Organisation (Orga)]

Frank Mayersborg (FrankMayersbora)
Franziska Friedrich (FranziskaFriedrich)
Gast (Gast)

Helga Vogel (HelgaVogel)

Julia Martinez (jm) v

Wahlen Sie Benutzer oder Gruppen aus, um diese in die Sicherheitsrichtlinien mit einzubinden.

[Forschung und Entwicklung (RD)]

Abbrechen

X

» Bestatigen Sie lhre Auswahl mit »OK«, wird dem entsprechenden Benutzer diese

Datenbankrolle zugewiesen.

= (Uber die Schaltflichen »Importieren« und »Exportieren« werden Datenbankrollen
im XML-Format ausgegeben oder eingelesen.

Funktionsberechtigungen

In der Registerkarte »Funktionen« verwalten Sie den Zugriff auf einige Verwaltungs-

werkzeuge.

Datenbankrollen:

Administrator

AuBendienstmitarbeiter
Benutzer
Power-Benutzer

Verwalter

Allgemein = Mitglieder | Funktionen

Anderungsprotokoll
Cockpit
Datenaustausch
Datenbank
Datensatzvorlagen

Dublettenmodul

. | Effizienz-Modul

% Neu M Loschen

Eingabemasken
Ereignismanagement
Gruppenadressen
Kampagnen
Nachrichtensystem
Stichwarter
Tabellenkonfiguration
Task Management

\lactrisheneniakte,

u Importieren... U Exportieren.

-

Tabellen | Felder

Stufe
Anderungsprotokoll einrichten; Anderun

Verwalter

(Alle auswahlen)

Importieren
+| Exportieren
Synchronisieren
Datenbank Sicherung
v | Export Serienbrief

oK Abbrechen

Kampagnen planen; Kampagnen auswer
Nachrichten beantworten; Nachrichten

Stichworter verwalten

Toolbar konfigurieren; Eigene Filter Lay

Task Management verwalten; Task Man

Konfiourieran: Crunnanweit: Lictan ueca
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= Klicken Sie in der Spalte »Stufe« einen Eintrag an. Es erscheint eine Auswahlliste
mit allen fur den jeweiligen Eintrag verfugbaren Rechten. Wahlen Sie dort die
Rechte flr die Datenbankrolle aus.

Tabellenrechte

Sie mussen hier fur Datenbankrollen samtliche Tabellen konfigurieren, auf die die
Angehorigen der Rolle zugreifen durfen.

@ Tabellen, die hier nicht aufgefuhrt sind, sind fur die entsprechenden Benutzer
nicht sicht- und bearbeitbar.

Fur die Systemverwalter-Rolle mussen Sie hier nichts einstellen, denn sie ver-

fugt automatisch uber samtliche Rechte.

Datenbankrollen:

Administrator Allgemein ~ Mitglieder = Funktionen | Tabellen
AuBendienstmitarbeiter abelle =
Benutzer Adressen Lesen; Erstellen; Andern;
Power-Benutzer
Gerate Lesen
Verwalter
Kontakte Lesen; Erstellen; Andern;
Serviceauftrage Lesen
Stichwort-Contai Lesen
Lesen; Erstellen; Andern;
Lesen; Erstellen; Andern; ...
Support-Tickets Lesen

Veranstaltungen

Lesen; Andern

% Hinzufiigen... §& Entfernen

Felder

Lesen
Lesen
Lesen

Lesen

Lesen

Lesen

; Erstellen; Andern; L

M Kein Recht ﬁ? Alle Rechte a Lesen i_) Erstellen

» Klicken Sie »Hinzufugen« an. Damit 6ffnen Sie eine Auswahl samtlicher in der Da-
tenbank vorhandener Tabellen. Klicken Sie jene Tabellen an, auf welche die rele-
vante Datenbankrolle Zugriff erhalten soll. Tabellen, die Sie hier nicht auswahlen,
sind flr Angehorige der Rolle nicht zuganglich. Im abgebildeten Beispiel ist das

die Tabelle »Artikelstammx.

Tabellenauswahl

P

Adressen
Artikelstamm
Gerate

Kontakte
Serviceauftrage
Stichwort-Container
Stichworter
Stichwort-Vorrat
Support-Tickets

‘Veranstaltungen

Abbrechen
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= Bestatigen Sie mit »OK«, werden diese Tabellen in die Rechteauswahl tibernom-
men.

Es gibt drei Berechtigungen, die Sie flr die einzelnen Tabellen vergeben konnen:

Berechtigung................. In dieser Spalte legen Sie fur die einzelnen Tabellen fest, wel-
che Berechtigungen auf Daten aus eigenen und gruppeneige-
nen Adressen vergeben werden sollen. Das sind Adressen, die
entweder dem Benutzer selbst oder einer Gruppe, deren Mit-
glied er ist, gehoren.

Gruppenfremde............ In dieser Spalte legen Sie fur die einzelnen Tabellen fest, wel-
che Berechtigungen auf Daten aus gruppenfremden Adressen
vergeben werden sollen. Das sind Adressen, die nicht dem Be-
nutzer, sondern Mitgliedern von Gruppen gehoren, in denen
der Benutzer nicht Mitglied ist.

Feldberechtigung........ Klicken Sie diese Option an, konnen Sie fir die entsprechende
Tabelle auch noch Berechtigungen auf einzelne Felder verge-
ben - bzw. verweigern.

» Klicken Sie in einer Berechtigungsspalte einen Eintrag an, 6ffnet sich eine Aus-
wahlliste, in der Sie die gewunschten Rechte markieren. So konnen Sie fur be-
stimmte Daten etwa einen nur lesenden Zugriff einrichten.

Allgemein = Mitglieder = Funktionen | Tabellen | Felder

T a | Berechtigung G nenfremde Berechtig

Adressen Lesen; Erstellen; Andern; Lesen

Gerate Lesen; Erstellen; Andern; Lesen

Kontakte * : Lesen

Serviceauftrage (Alle auswahlen)

Stichwort-Contai Erstellen

Stichwérter Lesen ellen; Andern; L
Stichwort-Vorrat Andern

- ) Laschen

Support-Tickets

Veranstaltungen OK Abbrechen

Sie konnen uber Filter sehr genau angeben, auf welche Daten die Mitglieder einer
Datenbankrolle Zugriff erhalten.

Allgemein  Mitgheder Funktionen | Tabelen | Felder

Adressen Lesen; Erstellen; Andern; ... Lesen E X
Lesen; Erstellen; Andern; ... Lesen Visuell | Text
Lesen; Erstellen; Andern; ... Lesen

und
Lesen; Erstellen; Andern;

Kundenart Lieferant

Lesen
Lesen; Erstellen; Andern; Lesen; Erstellen; Andern; L
it Lesen

Lesen; Erstellen; Andern;

Lesen; Erstellen; Andern,

OK

op Hinzufagen... R Entfernen @ KeinRecht [} AlleRechte |3 Lesen () Erstellen
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= Sie finden die Tabellenfilter in der rechten Spalte. Klicken Sie dort die Schaltfla-
che [...] an und definieren Sie den Filter.

Im abgebildeten Beispiel sehen Benutzer, die diese Datenbankrolle innehaben, nur
jene Adressen, fur die als Kundenart »Lieferant« eingetragen ist.

= Am unteren Rand der Registerkarte erleichtern einige Schaltflichen den Zugriff
auf verschiedene Funktionen. Mit ihnen lassen sich Tabellen aus der Berechti-
gungsliste wieder entfernen bzw. hinzufiigen. Die anderen Schaltflachen dienen
der spaltenweisen Rechtevergabe.

Egi Hinzufigen...

#% Ertfernen

Nehmen Sie eine neue Tabelle in die Auswahl auf. Damit wird
diese Tabelle fur alle Benutzer sichtbar, denen diese Datenbank-
rolle zugeordnet ist.

Sie entfernen eine Tabelle aus der Datenbankrolle.

Fir die folgenden Funktionen markieren Sie eine oder — bei gedruickter Strg-Taste
- mehrere Tabellen.

™ Kein Recht

'? Alle Rechte

'ﬂ Lesen

I3 Erstellen

Die Benutzer der Datenbankrolle erhalten fur die entsprechenden
Tabellen keinerlei Zugriffsrechte.

Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie gefragt werden, ob die Ande-
rung fur gruppeneigene und/oder gruppenfremde Adressen vorge-
nommen werden soll.

Eerechtigungspalten auswahlen
‘Wahlen Sie die Spalten aus, fir die Sie die Einstellungen dbernehmen wollen:
| Berechtigung

+| Gruppenfremde Berechtigung

QK

Die Benutzer der Datenbankrolle erhalten fiir die Tabellen samtli-
che Zugriffsrechte.

Die Benutzer der Datenbankrolle erhalten fiur die Tabellen das Le-
serecht.

Die Benutzer der Datenbankrolle erhalten fiir die Tabellen das
Recht, neue Daten zu erfassen.

Feldberechtigungen

Wurden Tabellenrechte vergeben, sind standardmafig samtliche Felder der Tabellen
fur alle Benutzer der Datenbankrolle zuganglich. Sie kénnen aber auch den Zugriff
auf einzelne Felder regeln und so etwa fur bestimmte Benutzer bestimmte Informati-

onen ausblenden.
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= Klicken Sie eine Tabelle in der Registerkarte »Tabellen« an.

= Klicken Sie in der letzten Spalte die Option »Feldberechtigungen« an.

Allgemein ~ Mitglieder = Funktionen | Tabellen | Felder

Adressen Lesen; Erstellen; Andern; Loschen Lesen
Gerate Lesen; Erstellen; Andern Lesen
Kontakte Lesen; Erstellen; Andern; L6... ~ | Lesen

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Felder.

Datenbanksicherheit & X
G )
‘-,\\\ﬁ Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Allgemein = Mitglieder = Funktionen Tabellen | Felder
@ Benutzer/Gruppen |  AuBendienstmitarbeiter Feld 4 | Tabelien Berechtiomng Feld Berechtia
Benutzer e e D
| ﬂ _ Power-Benutzer : .
ﬂ Datenbankrollen Verwalter Adressen.Bemerkung Lesen; Erstellen; Andern; Loschen - 3
Verwalter i 2
Adressen.Keine Anrufe Lesen; Erstellen; Andern; Léschen
Adressen.Umsatz akt Jahr Lesen; Erstellen; Andern; Lschen
Adressen.Umsatz geplant Lesen; Erstellen; Andern; Loschen
Adressen.Umsatz Vorjahr Lesen; Erstellen; Andern; Loschen
=;= Hinzufiigen... #& Entfernen "'-,“ Kein Recht ('? Alle Rechte |4 Lesen

Eigene Felder | Gruppenfremde Felder

% Neu... N Loschen U Importieren... U Exportieren...

Sie konnen hier Rechte auf samtliche Felder jener Tabellen vergeben oder verwei-
gern, fur die Sie zuvor Feldberechtigungen aktiviert haben. Diese Rechtevergabe ge-
schieht separat fir »Eigene Felder« und »Gruppenfremde Felder.

e Auf alle Felder, die hier nicht aufgefuhrt werden, hat die Datenbankrolle die
zuvor ausgewahlten Rechte.

* Um ein Feld zu konfigurieren, klicken Sie die Schaltflache »Hinzufligen« an.

Feldauswahl & X
P X| JB|Umsatz : Adressen.Bemerkung
Adressen Umsatz akt Jahr Adressen.Keine Anrufe
Kontakte Umsatz geplant Adressen,Umsatz akt Jahr
Umsatz Vorjahr Adressen.Umsatz geplant

Adressen.Umsatz Vorjahr

190



Sicherheitssystem

= Klicken Sie in der Feldauswahl links die Tabelle an, aus der Sie eines oder meh-
rere Felder mit Rechten versehen wollen. Bei der Suche nach Tabellen und Fel-

dern hilft Ihnen die Suchfunktion £ umsst

= Ubernehmen Sie die gewiinschten Felder mit der Schaltfliche |

= Uber der Spalte.

==

. Klicken

Sie auf OK, gelangen Sie in die Registerkarte »Felder« zuruck.

» Erteilen Sie jedem einzelnen Feld die gewunschten Zugriffsrechte.

Datenbankrollen:
Administrator
AuBendienstmitarbeiter »
enutzes

Benutzer Dec
Power-Benutzer

Verwalter

Adressen.Keine Anrufe
Adressen.Umsatz akt Jahr
Adressen.Umsatz geplant

Adressen.Umsatz Vorjahr

I%l Hinzufiigen...

Aligemein = Mitglieder ~Funktionen = Tabellen | Felder

Adressen.Bemerkung

Dec [ec

Lesen; Erstellen; Andern; Loschen Lesen; Andern

Lesen; Erstellen; Andern; Loschen Lesen

Lesen; Erstellen; Andern; Loschen Lesen; Andern

Lesen; Erstellen; Andern; Loschen Lesen

Lesen; Erstellen; Andern; Loschen

u | (Alle auswahlen)

Lesen

Andern

OK Abbrechen

X Entfernen ) Kein Recht r,:a Alle Rechte |- Lesen

Eigene Felder | Gruppenfremde Felder

= Erteilen Sie einem Feld keine Rechte, konnen die Benutzer der Datenbankrolle
dieses Feld weder sehen noch bearbeiten.

= Denken Sie bei der Vergabe der Rechte immer daran, dass diese Rechte additiv
sind. Vergewissern Sie sich also, dass Benutzer nicht Uber ihre Zugehorigkeit zu ei-
ner anderen Datenbankrolle doch auf ein gesperrtes Feld zugreifen durfen.

Damit ist die Einrichtung der Zugriffsrechte abgeschlossen.

Eine Ubersicht tUber die datenbankbezogenen Funktionsberechti-

gungen

Funktionen

Berechtigung

Anderungsprotokoll (CRM

PRO XL und CRM BI)

Anderungsprotokoll ein-
richten

Beim Anmelden an cobra wird Uberpruft, ob dieser ge-
samte MenUpunkt inkl. Unterpunkten ein- oder ausge-
blendet werden soll.

Anderungsprotokoll ein-
sehen

Beim Anmelden an cobra wird Uberpruft, ob dieser ge-
samte MenUpunkt inkl. Unterpunkten ein- oder ausge-
blendet werden soll.
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Funktionen Berechtigung
Datenaustausch
Importieren Mit diesem Recht wird die Importfunktion freigegeben.

Exportieren

Mit diesem Recht wird die Exportfunktion freigegeben.

Synchronisieren

Das Recht, Daten mit mobilen Benutzern zu synchroni-
sieren.

Datenbank-Sicherung

Mit diesem Recht darf ein Anwender die Datenbank si-
chern.

Export Serienbrief

Mit diesem Recht darf man den Adressdatenexport fur
einen Serienbrief vornehmen.

Datenbank

Warenwirtschaft einrich-
ten

Mit diesem Recht kann der Benutzer die Warenwirt-
schaft konfigurieren.

Adressen verwalten

Mit diesem Recht kdnnen die Adresseigenschaften auf-
gerufen und geandert werden.

Mit dem Recht Datenbankadministrator verfugt man au-
tomatisch Uber dieses Recht.

Kontakte verwalten

Das Recht, die Kontaktetabelle in der Datenbankstruktur
zu andern.

Datenbank verwalten

Das Recht, die Datenbankstruktur zu bearbeiten.

Datenbank reorganisie-
ren

Das Recht, die Datenbank zu reorganisieren.

Datenbanksicherheit

Mit diesem Recht darf der Benutzer die Datenbanksi-
cherheit bearbeiten.

Feldhilfe bearbeiten

Damit kann der Benutzer pro Feld einen Hilfetext hin-
terlegen.

Datensatzvorlagen

Datensatzvorlagen ver-
walten

Besitzt ein Benutzer dieses Recht, darf er Datensatzvor-
lagen erfassen, verandern und loschen. Besitzt er es
nicht, erhalt er keinen Zugriff darauf.
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Funktionen

Berechtigung

Dublettenmodul (CRM PRO XL und CRM BI, in CRM PLUS evtl. als Zusatzmodul)

Bearbeiten

Mit diesem Recht kann man Dubletten bearbeiten.

Administrieren

Mit diesem Recht kann man die Konfiguration des Dub-
lettenmoduls anpassen.

Effizienz-Modul (CRM PRO XL und CRM BI)

Konfiguration

Dieses Recht gewahrt Zugriff auf den Einrichtungsassis-
tenten fur das Effizienz-Modul.

Zwischen aktiven/allen
Adressen umschalten

Dieses Recht erlaubt das Umschalten zwischen aktiven
und allen Adressen.

Statistiken anzeigen
(Aktueller Benutzer)

Zeigt im Zusammenhang mit dem Recht fur Statistiken
die Statistiken des aktuellen Benutzers an.

Statistiken anzeigen
(Alle Benutzer)

Zeigt im Zusammenhang mit dem Recht fir Statistiken
die Statistiken aller Benutzer an.

Alle Adressen anzeigen

Gibt dem Benutzer die Mdglichkeit, auch die nicht vom
Effizienz-Modul ermittelten Adressen einzusehen.

Eingabemasken

Eingabemasken verwal-
ten

Ereignismanagement (CRM PRO XL und CRM BI)

Ereignisse verwalten

Beim Programmstart wird gepruft, ob der Benutzer, der
sich anmeldet, das Recht besitzt - falls nicht wird der
Menueintrag nicht eingeblendet.

Gruppenadressen

Offentliche Adressen Nur mit diesem Recht kann eine offentliche Adresse an-
anlegen gelegt werden.

Kampagnen

Kampagnen planen

Wird benotigt, um eine Kampagne planen zu kdnnen.
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Funktionen

Berechtigung

Kampagnen auswerten

Wird benotigt, um eine Kampagne auswerten zu kon-
nen.

Aktivitaten verwalten

Wird bendtigt, um Aktivitdten anlegen zu kénnen.

Nachrichtensystem (CRM PRO XL und CRM BI)

Nachrichten beantwor-
ten

Ohne dieses Recht werden die entsprechenden Eintrage
im Menu »Kommunikation« schon beim Start von cobra
bei der Benutzeranmeldung ausgeblendet.

Nachrichten erstellen

Ohne dieses Recht werden die entsprechenden Schalt-
flachen ganz ausgeblendet, und dies sowohl im Nach-
richtensystem als auch beim Lesen einer Nachricht.

Nachrichten weiterlei-
ten

Ohne dieses Recht konnen Nachrichten nicht weiterge-
leitet werden und die entsprechende Funktion wird de-
aktiviert.

Nachrichten lesen

Nur mit diesem Recht lassen sich Nachrichten, die Gber
das cobra Nachrichtensystem eingegangen sind, tber-
haupt sehen.

Dieses Recht wird auch bendtigt, um Nachrichten zu
Vertriebsprojekten versenden zu konnen.

E-Mail-Versand via
SMTP

Nur mit diesem Recht lassen sich Nachrichten per SMTP
verschicken.

Tabellenkonfiguration

Filter erstellen

Fehlt dieses Recht, werden die entsprechenden Schalt-
flachen ausgegraut.

Toolbar konfigurieren

Verfugt er uber dieses Recht, kann ein Benutzer mit ei-
nem Rechtklick auf die Arbeitsleiste das Kontextmenu
offnen, mit dem sich die Arbeitsleiste bearbeiten lasst.
Nur in diesem Fall ist auch das Symbol zur Arbeitsleis-
ten-Konfiguration zuganglich, ohne dieses Recht ist es
ausgegraut.

Filter loschen

Ohne dieses Recht sind die entsprechenden Schaltfla-
chen ausgegraut.
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Funktionen

Berechtigung

Gruppenfilter bearbei-
ten

Dieses Recht wird beim Aufruf der Filterverwaltung
uberpruft. Ist es nicht vorhanden, werden die entspre-
chenden Schaltflachen ausgegraut.

Filter bearbeiten

Dieses Recht wird beim Aufruf der Filterverwaltung
uberpruft. Ist es nicht vorhanden, werden die entspre-
chenden Schaltflachen ausgegraut.

Systemfilter bearbeiten

Dieses Recht wird beim Aufruf der Filterverwaltung
uberpruft. Ist es nicht vorhanden, werden die entspre-
chenden Schaltflachen ausgegraut.

Vertriebsprojekte

Konfigurieren

Wenn dieses Recht gesetzt ist, kann der Benutzer den
Dialog zur Konfiguration des Vertriebsprojekte-Moduls
aufrufen.

Gruppenweit

Wenn dieses Recht gesetzt ist, kann der Benutzer alle
Vertriebsprojekte einsehen, die Gruppen gehdren, deren
Mitglied er ist.

Listen verwalten

Wenn dieses Recht gesetzt ist, lassen sich systemweit
Listen mit Vertriebsprojekten speichern.

Systemweit

Wenn dieses Recht gesetzt ist, kann der Benutzer sys-
temweit alle Vertriebsprojekte anschauen.

Gruppenadressen und private Adressen im Si-
cherheitssystem

So nutzen Sie Adressgruppen, um Informationen gruppenfremden Benutzern schreib-
geschutzt darzustellen oder ganz auszublenden. Um diese Funktion (oder auch »Pri-
vatadressen«) in einer Adressdatenbank nutzen zu kénnen, mussen einige Einstellun-
gen vorab durchgefuhrt werden.

= Die vollstandigen Features der Gruppenadressen greifen nur, wenn das Produkt

bereits aktiviert ist.

= Dies stellt keine komplette Anleitung zum Einrichten von Gruppen- und Privatad-
ressen” dar, sondern soll als Leitfaden zur Grundeinrichtung dienen.
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0 Bitte stellen Sie sicher, dass alle nachfolgend beschriebenen Schritte in der
genannten Reihenfolge beachtet werden.

1. Schritt - Systemsicherheit

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:
Benutzerverwaltung: Systemsicherheit«.

Benutzer, die entsprechende Adressen spater nicht sehen sollen, durfen nicht in der
Rolle »Systemverwalter« sein, und deren Rolle darf nicht die Berechtigung »Daten-
bankadministrator« besitzen. Andere Funktionsberechtigungen aktivieren Sie bitte
nach Bedarf.

Systemsicherheit - »

)
X V%A\\g&m&m

Sy
A
@ Benutzer/Gruppen | |B

Kalend

Allgemein  Mitglieder | Funktionen | Menibefehle

Power-Benutzer

B Rolen
ﬂ Systemverwalter
Berichte:

Verwalter
&sreneane Fomateverwatter
Outlook-Abgleich-Verwalter
Outlookverwalter

| Personenbezogene Daten

Systemverwaltung
Telefonieverwalter (Alle auswahlen)
Termineverwalter Systemeinstellungen

Wilkommensbildschirm-verwalter Systemsicherheit

|| Datenbankadministrator (alle Adressen in allen Datenbanken sind sichtbar) |

Mobile Benutzung konfigurieren

OK | |Abbrechen

P Neu... | |# Loschen | W Importieren... | || Exportieren...

Abtrechen

2. Schritt - Datenbanksicherheit
= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«.

= Aktivieren Sie hier die Option »Zugriffsberechtigungen auf Funktionsumfang ein-
schranken.

= Aktivieren Sie aufserdem unbedingt die Option »Zugriffsberechtigungen fur grup-
penfremde Adressen einschrankenx.

196



Sicherheitssystem

Datenbanksicherheit i X
Cl
% Allgemein Wahlen Sie die Sicherheitsstufen fiir diese Datenbank aus und legen Sie deren Einzelheiten fest.
@ Benutzer /Gruppen
Datenbankberechtigungen
% Datenbankrollen
~| Datenbankberechtigungen aktivieren

R Nur Benutzer, fur die Berechtigungen vergeben werden, haben Zugriff auf die Datenbank.

v | Berechtigungen auf Funktionsumfang einschranken

@ Der Zugriff auf den Funktionsumfang wird tiber Datenbankrollen geregelt.

| Zugriffsberechtigungen auf Tabellen einschrénken

¥ Der Zugriff auf Tabellen und Spalten wird (iber Datenbankrollen geregelt.

| Zugriffsberechtigungen fir gruppenfremde Adressen einschranken

@’ Der Zugriff auf gruppenfremde Adressen wird Giber Datenbankrollen geregelt.

Anschlief’end muss zumindest eine Datenbankrolle erstellt und Benutzern zugewie-
sen werden.

3. Schritt - Datenbankrollen
= Wechseln Sie in die Registerkarte »Datenbankrollen«.

= Hier muss in der Registerkarte »Allgemein« die Option »Funktionsberechtigung
einschranken« fur die entsprechende Rolle aktiviert sein.

= AufRerdem muss die Option »Gruppenfremde Berechtigungen einschranken« akti-
viert werden.

Datenbanksicherheit 5] x
(3
% Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Aligemein | Mitglieder Funktionen = Tabellen = Felder
@ Benutzer /Gruppen | | AuBendienstmitarbeiter
Benutzer Name: |Benutzer
Power-Benutzer
% Datenbankrollen | Funktionsberechtigung einschranken
Verwalter

) Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Datenbankfunktionen.

« | Tabellenberechtigung einschranken

A Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrénkten Zugriff auf
Datenbanktabellen.

v | Feldberechtigungen einschranken

B Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Datenbankfelder.

v | Gruppenfremde Berechtigungen einschranken:

) Die Benutzer dieser Rolle haben eingeschrénkten Zugriff auf
gruppenfremde Datenbanktabellen und Datenbankfelder.

&P Neu... | |#R Loschen | |4 importieren... | gl Exportieren...
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= Nehmen Sie im Register »Mitglieder« die entsprechende Benutzer/Benutzergrup-
pen in diese Rolle auf.

4. Schritt - Datenbankrollen: Funktionen

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Funktionenx.

Die Funktion »Datenbank verwalten« darf hier nicht aktiviert sein. Andere Funktionen
konnen Sie nach Bedarf aktivieren.

Datenbanksicherheit ] X
@
=\ Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Allgemein | Mitglieder | Funktionen | Tabellen = Felder
@ Benutzer/Gruppen | | AuBendienstmitarbeiter Berechtiquna a |Stufe
Benutzer R~ i
3 Anderungsprotokoll Anderungsprotokoll einsehen
Power-B« tze
"ﬂ Datenbankrollen nerhenatzer Codkpit
Verwalter

Datenaustausch Datenbank Sicherung

Datenbank

Kontakte
| | Datenbank verwalten (alle Adressen in dieser Datenbank sind sichtbar) |

Datenbank reorganisieren
Gruppenadr
pee Datenbanksicherheit

Feldhife bearbeiten

Kampag
Nachrichtensystem
oK Abbrechen

Stichworter

Tabellenkonfiguration

Macti

& Neu R Loschen | |48 mportieren

@ Exportieren...

5. Schritt - Datenbankrollen: Tabellen
» Wechseln Sie in die Registerkarte »Tabellen.

» Wahlen Sie hier jene Datenbanktabellen aus, welche fur gruppenfremde Benutzer
(Mitglieder der Datenbankrolle) nur eingeschrankt zuganglich werden sollen.

0 Inhalte von Tabellen die hier nicht ausgewahlt werden, sind daraufhin fur
gruppenfremde Benutzer nicht mehr sichtbar.
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Datenbanksicherheit (] X
(@
x% Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Allgemein  Mitglieder = Funktionen | Tabellen | Felder
@ Benutzer/Gruppen | | AuBendienstmitarbeiter Tabelle ~ |Berechtigung Gruppenfremde Berechtigung Feldberechtigung Filte
Beteey Adressen Lesen; Erstellen; Andern Lesen %
™ Power -Benutzer
ﬂ Datenbankrollen Gerate Lesen; Erstellen; Andern Lesen x
Verwalter
Kontakte Lesen; Erstellen; Andern Lesen; Andern - X
Serviceauftrage Lesen; Erstellen; Andern; Loschen | Lesen; Andern *
Stichwort-Container  Lesen x
Stichworter Lesen; Erstellen; Andern Lesen
;| Stichwort-Vorrat Lesen
Veranstaltungs-Orte-... Lesen; Erstellen; Andern x
VeranstaltungsRefer... Lesen; Erstellen; Andern x
Veranstaltungs-Teine... Lesen; Erstellen; Andern x
o Hinzufigen... §R Entfernen @ KeinRecht 5 AlleRechte [ Lesen @) Erstellen

&P Neu... | |#K Léschen | |W Importieren... | |{g Exportieren..

6. Schritt - Datenbankrollen: Feldberechtigungen

Bei Bedarf konnen Sie statt des kompletten Tabelleninhalts nur bestimmte Felder ei-
ner Tabelle beschranken bzw. ausblenden.

= Klicken Sie dazu in der Registerkarte »Tabellen« bei der entsprechenden Tabelle
die Option »Feldberechtigung« an.

Datenbanksicherheit (] X
@\
‘z\% Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Allgemein = Mitglieder = Funktionen | Tabellen |Felder
@ Benutzer/Gruppen | | Auendienstmitarbeiter Tabele ~ | Berechigung Gruppenfremde Berechiigung . it
Denutaer Adressen Lesen; Erstellen; Andern Lesen x
Il Power-Benutzer
ﬂ Datenbankrollen Gerate Lesen; Erstellen; Andern Lesen x
Verwalter
Kontakte Lesen; Erstellen; Andern Lesen; Andern - %
Serviceauftrage Lesen; Erstellen; Andern; Loschen Lesen; Andern x
Stichwort-Container  Lesen x
Stichworter Lesen; Erstellen; Andern Lesen
; | Stichwort-Vorrat Lesen
Veranstaltungs-Orte-... Lesen; Erstellen; Andern %
VeranstaltungsRefer... Lesen; Erstellen; Andern x
Veranstaltungs-Teilne... Lesen; Erstellen; Andern x
& Hinzufigen... §% Entfernen @ KeinRecht (G AlleRechte [ Lesen () Erstellen
&P Neu... | | Loschen | W8 importieren... | g Exportieren...

» Wechseln Sie jetzt in die Registerkarte »Felder«.
= Wechseln Sie hier in die Registerkarte »Gruppenfremde Felder.

Daraufhin lassen sich im Register "Felder” bei "Gruppenfremde Felder" die Feldein-
schrankungen detailliert setzen.

0 Inhalte von Feldern, fur die hier nichts ausgewahlt wird, sind daraufhin fur
gruppenfremde Benutzer nicht mehr sichtbar.
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Datenbanksicherheit X
@)
*q,% Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Allgemein  Mitglieder Funktionen Tabellen
@ Benutzer /Gruppen AuBlendienstmitarbeiter Eeld a | Tabellen Berechtiauna Feld Bere:
Benutzer O Qe e
\ﬂ Power-Benutzer
ﬂ Datenbankrollen . Adressen.Potenzial Lesen
Verwalter
Adressen.Umsatz akt Jahr Lesen
Adressen.Umsatz geplant Lesen
Adressen.Umsatz Vorjahr Lesen
Kontakte. Arbeitskosten Lesen; Andern
H Kontakte.Fixkosten Lesen; Andern
Kontakte. Telefonkosten Lesen; Andern
%ﬂ Hinzufagen... §& Entfernen @ Kein Recht B Alle Rechte a Lesen
Eigene Felder | Gruppenfremde Felder
% Neu... x Loschen 'U Importieren... w Exportieren...

7. Schritt — Allgemeine Datenbankeinstellungen
» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungenc.

Aktivieren Sie hier private Adressen und Gruppenadressen nach Bedarf.

Allgemeine Datenbankeinstelungen ® X

v |Private Adressen und Kontakte

T.L Sortierungen| | /] Gruppenadressen und Gruppenkontakte

— Anzahl Benutzergruppen pro Adresse: 13
T Hierarchie
r-3 7| Gruppenfremde Adressen inkl. Zusatz und Unterdatensétze schreibgeschiitzt darstellen
Y Alle Kontakte darstellen
Inaktiv

L] 7] Kontakte fr andere Gruppenmitglieder erzeugen erlauben

: vCard

en ak

Mandanten-und Projekteverwaltung

Web-Suche konfigurieren

Die Web-Suche dient dazu, Informationen zur Adresse in sozialen Netzwerken zu finden.
Legen Sie hier fest auf welche Portale Sie zugreifen wollen, um Informationen zur Adresse

Konfigurieren
anzuzeigen.

Ubernehmen | | abbrechen

0 Sollten trotz korrekter Einstellungen noch Adressen grau in der Adressliste an-

gezeigt werden, so gehoren diese womaoglich einer Benutzergruppe an, die
nicht mehr existiert. Prifen Sie dies, indem Sie eine der relevanten Adressen
mit der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmenu den Befehl »Adress-
eigenschaften« erteilen. Sie sehen dann in der Adresszuordnung, welcher
Gruppe die Adresse zugeordnet ist.
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Datenschutz - Personenbezogene Daten

Ein Uberblick

Bei der Arbeit mit Adressen jeglicher Art fallen taglich personenbezogene Daten
(PBD) an.

0 Bei den hier in Frage stehenden Daten handelt es sich um die Daten naturlicher
Personen, nicht um die juristischer Personen.

Den Umgang mit diesen personenbezogenen Daten regelt die EU-Datenschutz-
Grundverordnung (EU-DSGVO):

»Der Schutz natlrlicher Personen bei der Verarbeitung personenbezogener Daten ist
danach ein Grundrecht. Gemaf Artikel 8 Absatz 1 der Charta der Grundrechte der Eu-
ropaischen Union sowie Artikel 16 Absatz 1 des Vertrags uber die Arbeitsweise der
Europdischen Union (AEUV) hat jede Person das Recht auf Schutz der sie betreffen-
den personenbezogenen Daten. Die Grundsatze und Vorschriften zum Schutz natdrli-
cher Personen bei der Verarbeitung ihrer personenbezogenen Daten sollten gewahr-
leisten, dass ihre Grundrechte und Grundfreiheiten und insbesondere ihr Recht auf
Schutz personenbezogener Daten ungeachtet ihrer Staatsangehdrigkeit oder ihres
Aufenthaltsorts gewahrt bleiben.«?

Dies sind personenbezogene Daten (PBD)

Im Sinne der Verordnung bezeichnet der Ausdruck »personenbezogene Daten« samt-
liche »Informationen, die sich auf eine identifizierte oder identifizierbare natirliche
Person [...] beziehen; als identifizierbar wird eine naturliche Person angesehen, die
direkt oder indirekt, insbesondere mittels Zuordnung zu einer Kennung wie einem
Namen, zu einer Kennnummer, zu Standortdaten, zu einer Online-Kennung oder zu
einem oder mehreren besonderen Merkmalen, die Ausdruck der physischen, physiolo-
gischen, genetischen, psychischen, wirtschaftlichen, kulturellen oder sozialen ldenti-
tat dieser naturlichen Person sind, identifiziert werden kann.«

Zu den hier in Rede stehenden Daten zahlen beispielsweise:

Name, Alter, Familienstand, Geburtsdatum

1 Verordnung (EU) 2016/679 des Europdischen Parlaments und des Rates vom 27. April 2016 zum Schutz nattirlicher Per-
sonen bei der Verarbeitung personenbezogener Daten, zum freien Datenverkehr und zur Aufhebung der Richtlinie
95/46/EG (Datenschutz-Grundverordnung),
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/DE/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&from=DE
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Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse
Konto-, Kreditkartennummer
Kraftfahrzeugnummer, Kfz-Kennzeichen
Personalausweisnummer, Sozialausweisnummer
Vorstrafen

Genetische Daten und Krankendaten

Werturteile wie zum Beispiel Zeugnisse

Die Arbeit mit personenbezogenen Daten konfi-
gurieren

Voraussetzung dafur, dass ein Benutzer personliche Daten nicht nur sehen, sondern
auch verwalten darf, sind die entsprechenden Rechte und Einstellungen. Diese sind
system- oder datenbankspezifisch. Systemrechte gelten im gesamten cobra, Daten-
bankeinstellungen nur in jener Datenbank, die gerade geoffnet ist.

Das System einrichten

Systemeinstellungen gelten bei der Arbeit mit cobra immer, das heif3t unabhangig
davon, welche Datenbank gerade geoffnet ist. Zusatzlich konnen auch noch Rechte
fur Datenbanken vergeben werden.

Systemrechte verfolgen das Ziel, die hier beschriebenen Funktionen nur wenigen
spezialisierten Mitarbeitern eines Unternehmens zuganglich zu machen. Sie sollen
sicherstellen, dass nur eigens ausgebildete Personen wie etwa Datenschutzbeauf-
tragte Zugriff auf einige Funktionen erhalten.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellun-
gen.

=  Wechseln Sie ins Register »Benutzerverwaltungx«.
= Klicken Sie die Schaltflache »Systemsicherheit« an.

Unter »Rollen« kdnnen Sie hier bestimmte Rechte vergeben. Jeder Benutzer, der eine
bestimmte Rolle einnimmt, erhalt die der Rolle zugewiesenen Rechte. Spielt ein Be-
nutzer mehrere Rollen, addieren sich die Rechte samtlicher Rollen.

= Klicken Sie eine Rolle an.
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= Unter »Funktionen« finden Sie die Einstellungen fur personenbezogene Daten.

Allgemein | Mitglieder | Funktionen | Meniibefehle

i (Alle auswahlen)

Konfigu

Konfiguration personenbezogener Daten
Dies ist das Recht, Einstellungen fur personenbezogene Daten
zu treffen. Damit konnen Sie unter »Datei: Datenbank« den
Umgang mit personenbezogenen Daten einrichten.

Daten-Sperrliste konfigurieren und verwalten
Dies ist das Recht, die Liste jener Daten zu bearbeiten, die
nicht erneut angelegt oder importiert werden durfen.

Verwalter personenbezogener Daten
Personen mit diesem Recht durfen samtliche personenbezoge-
nen Daten der Datenbank sehen, bearbeiten und Loschen. Die-
ses Recht bendtigen alle Personen, die fur die gesetzeskon-
forme Loschung personenbezogener Daten verantwortlich sind.

Loschplan konfigurieren und verwalten
Personen mit diesem Recht durfen die automatische Loschung
personenbezogener Daten einrichten und Loschauftrage bear-
beiten.

E-Mail-Blacklist verwalten
Personen mit diesem Recht durfen die Liste der E-Mail-Adres-
sen, die nicht angeschrieben werden durfen, erfassen, loschen
und verandern.
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Alternativ konnen Sie auch Befehle zu Systemverwalterbefehlen erklaren, auf die nur
Systemverwalter zugreifen konnen.

Wechseln Sie ins Register »Systemverwalter«.

Systemsicherhert 1] X

(]
Algemen Systemverwalterbefehle sind Menubefehle, die nur dem Systemverwalter zur Verfugung stehen.
Damit ein Benutzer Systemverwalter ist, muss dieser der Rolle Systemverwalter zugeordnet werden.

@ Benutzer /Gruppen | Bitte wahlen Sie die Men(befehle aus, de nur dem Systemverwalter zur Verfigung stehen sollen:

|] Rolen v By Recherchemodus
Ausfuhren
-
Srstem.eq.\dlev Abbrechen

v & Datenschutz
v BB Daten zur Adresse
@ Personenbezogene Daten
v B Suche
@ Suche nach personenbezoge...
v Blacklist
@ E-Mail-Blacklist verwalten

v B Informationen zum Thema

ilfe
BF  cobraDatenschutz-Informati...
v Ansicht W 1mporveren
w BB Anzegen
[~ - + g Exporteren
Kicken Sie hier sine Liste der ausgewshiten Svstemverwalterbefehle 2u sehen

o

Hier lassen sich bestimmte Befehle aus dem Menuliband als Systemverwalterbefehle
deklarieren. Solche Befehle werden dann fur samtliche Benutzer, die nicht in der
Rolle des Systemverwalters sind, aus dem Menuband ausgeblendet. Sie sind damit
nur noch Systemverwaltern zuganglich.

Eine Datenbank fur personenbezogene Daten einrichten

Es gibt keinen eigenen Feldtyp »Personenbezogene Daten« in der Datenbank. Welche
Felder Ihrer Datenbank personenbezogene Daten enthalten, hinterlegen Sie vielmehr
in der Konfiguration.

0 In der Datenbankstruktur konnen Sie einem Feld die Eigenschaft »Personen-

feld (Hierarchiebildung)« zuweisen (dieses Feld hief3 in friheren Versionen
»Personenbezogenes Feld«). Diese Eigenschaft hat mit den im vorliegenden
Dokument beschriebenen personenbezogenen Daten nichts zu tun, sondern
dient ausschliefilich dem Bilden von Adresshierarchien. Ein Namensfeld bei-
spielsweise kann beide Eigenschaften haben und sowohl personenbezogene
Daten fur den Datenschutz enthalten als auch ein Personenfeld fur die Hierar-
chiebildung sein.
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Aktivierung und Feldauswahl

Um das gesetzliche Auskunftsrecht Betroffener verwirklichen zu kdnnen, ist es not-
wendig zu identifizieren, welche Felder personenbezogene Daten enthalten. Nicht
davon betroffen sind die Standardfunktionen von cobra CRM, die auch bei deaktivier-
ten Datenschutzfunktionen existieren. Eine spezifische Behandlung von personenbe-
zogenen Daten unter Datenschutzgesichtspunkten ist jedoch nur mit ihrer besonde-
ren Kennzeichnung moglich. Diese Kennzeichnung wird hier vorgenommen.

>

Personenbezogene Daten X

Aktivierung und Feldauswahl

Personenbezogene Daten

| Personenbezogene Daten aktivieren|

Sie schalten die Arbeit mit personenbezogenen Daten ein, indem Sie die Op-
tion »Personenbezogene Daten aktivieren« ganz oben anklicken.

Sie konnen die personenbezogenen Daten jederzeit ein- und ausschalten.

Deaktivieren Sie die Arbeit mit personenbezogenen Daten wieder, indem Sie
diese Option ausschalten, bleiben alle Felder oder Datentabellen erhalten, die
Sie hier in der Konfiguration in den nachsten Schritten neu anlegen. Eine Re-
aktivierung der Funktionen erfordert unter Umstanden Teilschritte aus der Ini-
tialisierung (z.B. falls benotigte Felder in der Datenbankstruktur bereits wieder
geloscht wurden).

Bei der Loschung personenbezogener Felder werden Ja/Nein-Felder auf
»Nein« gesetzt. Uberlegen Sie sich also genau, ob Sie personenbezogene Da-
ten tatsachlich in Ja/Nein-Feldern hinterlegen wollen.

205



Datenschutz - Personenbezogene Daten

Personenbezogene Daten

Aktivierung und Feldauswahl
£ Einrichtung
a Quellenangaben
Ausgabe, Export und Weitergabe
Daten-Sperrliste

@

Léschplan
x

Personenbezogene Daten
Personenbezogene Daten aktivieren

Personenbezogene Felder

Wahlen Sie pro Datenbanktabelle die Felder aus, in denen personenbezogene Daten gespeichert werden:

Tabellen der Datenbank
8 Adressen

i Kontakte

Zusatztabellen

Serviceauftrage

[ support-Tickets
Freie Tabellen

[ Artikelstamm

[ Seminar-Angebot

[ seminar-Raum

[ veranstaltungen

[ veranstaltungs-Orte-Raume
[ veranstaltungsReferenten

Veranstaltungs-Teilnehmer

Sonstige

jekt-Positionen

Beim Definieren eines Feldes als Personenbezogenes Feld" dieses auch als Feld mit Quelabfrage™ (Register ,Quellenangaben™) auswahlen

Felder der Tabelle

[sc
Befiilungsgrad
Bemerkung
Bemerkung RTF
Benutzerkiirzel
Berechnetes Feld
Betreuer
Branche
Briefanrede indiv
Bundesland
Double Opt-In am
Double Opt-In erteilt
Durchwahl

Fax

Firmengrobe
Firmenzusatz 1
Firmenzusatz 2
Gebiet

GE-Ort

GEPLZ

Inaktive Adresse

Kein Symbol zur Kennzeichnung personenbezogender Felder in Eingabemasken anzeigen

Personenbezogene Felder
[a113
Abteilung
Adresskopf
Anrede
Briefanrede
E-Mail Asp
E-Mail Untern
Firma
Geburtstag
Land
Mobil
Nachname
ort
PLZ
Position
Strale
Telefon
Titel

Vorname

Ubernehmen | | Abbrechen

Links sehen Sie die Datentabellen der Datenbank. Personenbezogene Daten konnen
sich prinzipiell in samtlichen Tabellen der Datenbank befinden.

Unter »Felder der Tabelle« finden sich die in der jeweiligen Datentabelle vorhande-
nen Datenfelder. Klicken Sie ein Feld mit personenbezogenen Daten an und Uberneh-
men Sie es nach rechts in die Spalte fur personenbezogene Daten. Damit werden
diese Felder als Felder mit schutzenswerten Inhalten erkannt. Nur diese Felder tau-

chen in den Protokollen, Loschplanen usw. auf.

Als Faustregel mag gelten, dass die meisten oder alle
jener Daten, die in der mitgelieferten Demo-Ansicht im
Bereich »Ansprechpartner« stehen, personenbezogene
Daten enthalten. Zusatzlich werden aber insbesondere
bei Einzeladressen auch andere Felder Daten enthal-
ten, die unter die EU-DSGVO fallen.

AufRerdem konnen sich auch in anderen Datentabellen
als nur in der Adresstabelle personenbezogene Daten

befinden.

Ansprechpartner

Anrede/Titel [Her — ~]8 | M
Nachname [Berg |8
Vomame |Juad1im ‘ A
Abteiung [Geschafisfiinrung ]
Position [Geschafisfiinrung ]
Durchwahl [+45 (0 89 7920281 Jl
Mobi [ V|8
E-Mail Asp. |berg‘Joam\m@abc-nad’\hih:e-muc.de. ﬂ‘ 8
Skype [ 5|
Briefanrede indiv. |Sehr geehrter Herr Berg, @ - |
Briefanrede [sehr geehrter Herr Berg, Ell:
Geburtstag [04.07.1381 -8

Als personenbezogene Daten markierte Felder werden in den Eingabemasken durch

ein kleines Schloss-Symbol & gekennzeichnet.

Flur personenbezogene Daten

= kann eine Quellabfrage auf Feldebene erfolgen,

= wird eine spezifische Protokollierung uber alle Veranderungen unabhangig

vom Anderungsprotokoll durchgefiihrt,

206



Datenschutz - Personenbezogene Daten

= ist eine zeitgesteuerte Loschung maoglich,

= st eine spezifische Ausgabe Uber einen eigenen Dialog maglich.

Einrichtung

Feldzuordnung und Auswabhllisten

Es gibt verschiedene Funktionen im Zusammenhang mit dem Datenschutz. Einige
dieser Funktionen wie die Sperrvermerke fur E-Mails gibt es seit friheren Versionen
von cobra.

In der Feldzuordnung legen Sie fest, welche Felder welche Funktion haben. Durch
ein rotes Kreuz gekennzeichnete Feldfunktionen sind fur den Datenschutz zwingend
erforderlich.

0 Felder z. B. aus dem Nachrichtensystem und dem Kampagnenmanagement
werden lhnen in der Feldzuordnung nicht angeboten.

» Suchen Sie aus der Auswahlliste »Feldzuordnung« das Feld fiir die jeweilige
Funktion aus. Ist es nicht vorhanden, konnen Sie es durch Klick auf das grune
Kreuz neu anlegen.

Personenbezogene Daten & X

Feldzuordnung und Auswahllisten
Aktivierung und Feldauswahl
»> Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafir neue Felder:

o Einrichtung -
s Dec Dsc Dsc = Dsc
: | Quellenangaben Adressen E-Mail-Sperrvermerk i) Keine E-Mais ~ Ja/Nein
Adressen Anruf-Sperrvermerk i) Keine Anrufe  ~ Ja/Nein
Ausgabe, Export und Weitergabe R
Adressen Brief-Sperrvermerk 1) Keine Briefe - Ja/Nein
Daten-Sperriste Adressen Sperrvermerk fiir die Bearbeitung personen... (7)) Keine Bearb... ~ Ja/Nein
Adressen Verarbeitungszwecke Verarbeitun - Bemerkun Adressen - Verarbeit. - Mehrfachaus.
Loschplan - 5 ~
x Auswahllisten fiir Funktionen
[sc = =
Export und Weitergabe: Grund PBD - Weitergabegrund  ~ Eingabefeld und Auswahlliste
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel PBD - Weitergabeziel . Nur Auswahliste
Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland PBD - Weitergabeland - Eingabefeld und Auswahliste
Personenbezogene Daten léschen und Léschplan: Grund der Léschung PED - Daten Igschen - Eingabefeld und Auswahliste
Persanenhezoaene Daten lischen und | dscholan: Grund der | aschffist PED - Daten léschen > Finnahefeld und Auswahlliste.
Datenschutzbeauftragter
Verarbeitung und Weitergabe
Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszwecken und Weitergabe Erlaubnissen anlegen i

Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adr: g angelegt und enthalt folgende Felder: Erfasst am/von, Geandert am/von, Giiltig ab, Gilltig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszweck und Bemerkung,

Eingabemasken

Bauen Sie bei Bedarf eventuell neu angelegte Felder in die entsprechenden Eingabemasken ein: [¥] Eingabemasken verwalten.

oK Ubernehmen Abbrechen

Anwender von cobra konnen die Datenstruktur nach Belieben verandern und neue
Datenfelder und Datentabellen anlegen. Pro Datentabelle, in der mindestens ein Feld
als personenbezogenes Feld ausgewahlt wurde, muss ein Quellfeld hinterlegt wer-
den, das angibt, woher die entsprechenden Informationen stammen. Das Protokollie-
ren der Datenquelle ist aufgrund des Auskunftsrechts Betroffener notwendig.
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Die konnen das Feld mit der Datenquelle in eine entsprechende Eingabemaske ein-
bauen, andernfalls fragt das Programm die Datenquelle ab.

= Mit einem roten Symbol gekennzeichnete Feldzuordnungen sind Pflicht, Sie
mussen hier also ein geeignetes Feld vom entsprechenden Feldtyp hinterle-

gen.

= Sie konnen ein in der Datenbank bereits vorhandenes Feld auswahlen. Gibt es
kein solches Feld, klicken Sie das grine Symbol rechts an. Jetzt konnen Sie
das Feld direkt in der Datenbankstruktur neu anlegen.

Neues Feld

Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Anruf-Sperrvermerk

Geben Sie hier den gewiinschten Feldtyp an:

Lange des Feldes:

X

Tabelle..................

Funktion...............

Links werden die Datentabellen der Datenbank aufgelistet.

Fur personenbezogene Daten gibt es bestimmte Funktionsfel-
der. Jede Funktion bendtigt einen bestimmten Feldtyp. In der
Auswabhlliste »Feldzuordnung« werden lhnen immer nur Felder
angeboten, die den richtigen Feldtyp haben.

[E-Mail usw.]-Sperrvermerk

Sperrvermerke sind Ja/Nein-Felder, denen Uber die Datenbank-
struktur die entsprechende Feldoption »Sperrvermerk« zuge-
wiesen wurde. Sind solche Felder bereits in lhrer Datenbank
vorhanden, sind diese bereits vorkonfiguriert und werden hier
angezeigt. Sind keine solchen Felder vorhanden, konnen Sie
sie hier neu anlegen.

Sperrvermerk fur die Bearbeitung personenbezogener Daten

Um einen Datensatz vor einer weiteren Bearbeitung der darin
gespeicherten personenbezogenen Daten zu bewahren kann
ein besonderer Sperrvermerk gesetzt werden. Dieser Sperrver-
merk wirkt sich ebenfalls auf Kontakte, Zusatz- und Unterdaten
der Adresse aus, wobei es einige Ausnahmen gibt.

Der Sperrvermerk warnt den Benutzer, der versucht, personen-
bezogene Daten zu bearbeiten oder zu andern. Er soll den Be-
nutzer dafur sensibilisieren, sehr bewusst mit diesen Daten
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umzugehen und sie nicht unbedacht anzureichern oder zu ver-
andern. Es gibt mehrere Griinde dafur, einen solchen Sperrver-
merk zu setzen: Vor allem lasst sich so sicherstellen, dass eine
vom Betroffenen verlangte Korrektur seiner Daten nicht ruck-
gangig gemacht werden kann. Auferdem kann so erreicht wer-
den, dass Daten, die zwar zur Loschung vorgesehen sind, aber
z.B. aufgrund von Aufbewahrungspflichten erst zu einem spate-
ren Zeitpunkt geloscht werden sollen, nicht mehr verandert
werden.

Quelle des ursprunglichen Datensatzes
Geben Sie hier an, in welchem Feld Sie die Quelle der perso-
nenbezogenen Daten fur die jeweilige Datentabelle verwalten.

Auswahllisten fur Funktionen

Sie mussen bei bestimmten Operationen bestimmte Informationen hinterlegen, etwa
den Grund fur eine Loschung. Diese Funktionen sind fest in der Software hinterlegt
und aufgrund gesetzlicher Bestimmungen teilweise erforderlich.

Sie geben hier an, in welcher Auswabhlliste Sie die Eintrage fur das entsprechende
Feld verwalten. Uber das griine Symbol kénnen Sie eine neue Auswahlliste anlegen.

Auswahllisten fiir Funktionen

Qec - -

Export und Weitergabe: Grund Ausgabe-Grund - Nur Auswahlliste

Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte; Weitergabeziel Weitergabeziel . Eingabefeld und Auswahlliste

Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland PBD - Wei beland v Eingabefeld und Auswahlliste

Personenbezogene Daten léschen und Léschplan: Grund der Léschung Grund - Léschfrist Eingabefeld und Auswahlliste

0 In Auswahllisteneintrage konnen Sie in cobra standardmafig Feldinhalte auf-

nehmen. Dies durfen Sie aber in diesem Fall nicht tun. Auswahllisteneintrage
mit Feldinhalten werden Ihnen bei der Arbeit mit personenbezogenen Daten
nicht angezeigt.

Datenschutzbeauftragter

Datenschutzbeauftragter
Jedes Unternehmen muss einen Datenschutzbeauftragten er-
nennen, der fur die Einhaltung der EU-DSGVO verantwortlich
ist. Sie konnen eine entsprechende Adressverknupfung anle-
gen, die den Datenschutzbeauftragten einer Firma kennzeich-
net (also etwa: "Max Mustermann |st Datenschutzbeauftragter
von Musterfirma").
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Verarbeitung und Weitergabe

Verarbeitung und Weitergabe
Hier legen Sie automatisch eine freie Tabelle in der Daten-
bankstruktur an. Sie enthalt die Gultigkeitsdauer und die Infor-
mation Uber die explizite Erlaubnis fur Verarbeitung und Spei-
cherung personenbezogener Daten. Dies ist fur alle weiteren
Vorgange, wie Auskunft, Weitergabe personenbezogener Daten
oder ihre Loschung sinnvoll.
Ist dieser Bereich des Dialoges inaktiv, heif3t das, dass diese
Tabelle zu einem fruheren Zeitpunkt erzeugt wurde und bereits
vorhanden ist.

Verarbeitung und Weitergabe im Feld

Das Protokollieren der Verarbeitungszwecke in einem Feld statt in einer Tabelle ist
eine weitere Moglichkeit.

Im Bereich »Feldzuordnung und Auswabhllisten« stehen Ihnen in der Zeile »Verarbei-
tungszwecke« in der Spalte »Feldzuordnung« auRer dem Eintrag »[Tabelle ,Verarbei-
tung und Weitergabe‘|« alle Text- und Bemerkungsfelder der Adresstabelle in alpha-
betischer Reihenfolge zur Verfugung. Wir empfehlen Ihnen, mit einem Bemerkungs-
feld zu arbeiten, da es grofd genug ist, mehrere Eintrage einer Mehrfachauswahlliste
als semikolon-separierte Werte aufzunehmen.

Adressen Verarbeitungszwecke [Tabele Ver * {5 Bemerlun
Adressen Kategonen personenbezogener Daten [Tabelle "Verarbeitung und Weitergabe'] dressen - Kategorien - (B Mehrfachaus
Bemerkung
Adress 5 55 5 5. A iswahliste -
dressen Ursprungsquelle Benutzerkiirzel gressen - Ursprungs @ Nur Auswahliste
hilisten filr Funktionen Betreuer
Branche
Firmengrébe
(% 13 Gebiet =
Klassifikation
Export und Weitergabe: Grund assiiE - 0 MNur Auswahliste
Kundennummer
Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel Quelldetails - ) Bngabefeld und Auswahliste
Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland Verarbeitungszwecke fand ~ @ Engabefeld und Auswahliste
Warnfeld
Personenbezogene Daten Bschen und Laschplan: Grund der Losdhung Grung - Losanst - ) Engabefeld und Auswahliste
Datenschutzbeauftragter
Verarbeitung und Weitergabe

7 Tabele 2ur Dolumentation von Verarbeitungszwedken und Weitergabe Erlaubnissen anlegen H

Wahlen Sie ein vorhandenes Feld aus, verhalten sich die Spalten »Auswahlliste« und
»Darstellung« wie gewohnt. Ist dem gewahlten Feld bereits eine Auswahlliste zuge-
ordnet, werden diese Einstellungen automatisch in die Spalten »Auswahlliste« und
»Darstellung« ubernommen.
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Ist in der Tabelle noch kein geeignetes Feld fir die Aufnahme der Verarbeitungswe-
cke vorhanden, klicken Sie die grine Plus-Schaltflache rechts der Auswahlliste an,
um in der Datenbank ein neues Feld anzulegen.

Adressen Verarbeitungszwecke [Tabelle ‘Ver - D Bemerkung/Text
Adressen Kategorien § Neues Feld | b4
Adressen Ursprungsqy

Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Auswahllisten fiir Funktionen Verarbeitungszwecke
Geben Sie hier den gewtnschten Feldtyp an:

Qec

Export und Weitergabe: Grund
- I

Export und Weitergabe - Weitergal

Lénge des Feldes:

Export und Weitergabe - Weitergal

Personenbezogene Daten loschen

Datenschutzbeauftragter Abbrechen

FETRITOp O ST e e (DEreNS VorTanoe

Vorgeschlagen werden folgende Parameter:
» Name: »Verarbeitungszwecke«
= Feldtyp: »Bemerkung«

» |nfozeile: »Verarbeitungszwecke personenbezogener Daten im Sinne der EU-
Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) protokollieren«

Sobald Sie bestimmt haben, dass die Verwendungszwecke in einem Feld und nicht in
der Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« protokolliert werden, erscheint weiter
unten im Reiter »Einrichtung« unter der Uberschrift »Verarbeitung und Weitergabe«
am rechten Rand auf Hohe der Checkbox »Tabelle zur Dokumentation von Verarbei-
tungszwecken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen« ein Info-Icon mit einem
Mouse-Over-Text: »Fur die Ausgabe der Verarbeitungszwecke wird das unter ,Feldzu-
ordnung und Auswahllisten’ zugeordnete Feld verwendet.«

Wenn Sie mit personenbezogenen Daten arbeiten wollen, mussen Sie hier entweder
ein Feld oder eine Tabelle wahlen bzw. einrichten.

Sie konnen fir dieses Feld auch eine eigene Auswahlliste erfassen und dem Feld zu-
ordnen. Klicken Sie dazu die griine Plus-Schaltflache in der Spalte »Auswahlliste« an.

Feld dnung und P

Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafir neue Felder:

[ 2 [ 2 [\ B [ 2 = o=
Adressen Sperrvermerk fur die Bearbeitung personen D KeneBearb.. -~ ) JaNen

Adressen Verarbeitungszwecke Verarbeitun v Bemerkung/Text v D

Adressen Kategorien personenbezogener Daten Kategorien » (O Bemerkung/Text Adressen -Katego.. ~ § Neue Auswahliste...
Adressen Ursprungsquelie Ursprungsqu - (} Text Adressen - Urspru - C} Nur Auswahlh

= Name: »Adressen - Verarbeitungszwecke«

= Darstellung: »Mehrfachauswahlliste«
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= Eintrage (»Kurzelk, »Text«)

Wollen Sie diese Auswahlliste spater bearbeiten oder vom Feld losen bzw. erneut zu-
weisen, erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur.

Kategorien

Kategorien werden in einem Feld der Adresstabelle protokolliert. Dazu gibt es eine
neue Zeile »Kategorien personenbezogener Daten«. In der Spalte »Feldzuordnung«
werden alle Text- und Bemerkungsfelder der Adresstabelle in alphabetischer Reihen-
folge zur Auswahl angeboten.

Wahlen Sie ein vorhandenes Feld aus, verhalten sich die Spalten »Auswahlliste« und
»Darstellung« wie gewohnt. Ist dem gewahlten Feld bereits eine Auswahlliste zuge-
ordnet, werden diese Einstellungen automatisch in die Spalten »Auswahlliste« und
»Darstellung« Ubernommen.

Adressen Kategorien personenbezogener Daten Bemerkung -

Adressen Ursprungsquelle Bemerkung
Benutzerkiirzel

Auswahllisten fiir Funktionen Betreuer

Funktion Branche
Firmengrobe

Bec
Gebiet

Export und Weitergabe: Grund Kategorien
Klassifikation

Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel

Kundennummer
Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland Quelldetails
Personenbezogene Daten lgschen und Léschplan: Grund der Léschung Warnfeld
Personenbezogene Daten léschen und Léschplan: Grund der Loschfrist

Datenschutzbeauftragter

Ist in der Tabelle noch kein geeignetes Feld fir die Aufnahme der Kategorien vorhan-
den, klicken Sie die griune Plus-Schaltflache rechts der Auswahlliste an, um in der Da-
tenbank ein neues Feld anzulegen.

Adressen Kategorien personenbezogener Daten Bemerkung - D Bemerkung/Text

Adressen Ursprungsqd Neues Feld @ X

e e Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:

Kategorien
([ Geben Sie hier den gewlnschten Feldtyp an:

Export und Weitergabe: Grund

Export und Weitergabe - Weitergall
. ; I

Export und Weitergabe - Weitergal

Lange des Feldes:

Personenbezogene Daten lgschen ¢

Personenbezogene Daten léschen

Datenschutzbeauftragter Abbrechen

Datenschutzbeaufiragter™ als Al

= Name: »Kategorien«

= Feldtyp: »Bemerkung«
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» |nfozeile: »Kategorien personenbezogener Daten im Sinne der EU-Datenschutz-
Grundverordnung (EU-DSGVO) protokollieren«

Sie konnen fir dieses Feld auch eine eigene Auswahlliste erfassen und dem Feld zu-
ordnen. Klicken Sie dazu die grine Plus-Schaltflache in der Spalte »Auswahlliste« an.

Feldzuordnung und Auswahllisten

Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafir neue Felder:

Tabelle Funktion Feldzuordnung Feldtyp Auswahlliste Darstellung
Adressen  Brief-Sperrvermerk (1) Keine Briefe - & JaMNein *
Adressen  Sperrvermerk filr die Bearbeitun... (I] Bearbeitungs-Spe... - {} JaMein

Adressen Verarbeitungszwecke Verarbeitungszwe .. - 9 Bemerkung/Text

Adressen |Kategorien personenbezogener Daten EKabegarien - 0 Bemerkung/Text -

Ad U Il U Il - Text TN
ressen  Ursprungsquelle rsprungsguele 9 ex Neue Auswahlliste. .. -

» Name: »Adressen - Kategorien«

» Darstellung: »Mehrfachauswahlliste«
= Eintrdge: (»Kilrzelk, »Text«)

Wollen Sie diese Auswahlliste spater bearbeiten oder vom Feld losen bzw. erneut zu-
weisen, erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.

Weitergabeziele

Bei der Ausgabe personenbezogener Daten wird zwischen mehreren Arten von Wei-
tergabezielen unterschieden:

* Interne Verarbeitung, z.B. an andere Mitarbeiter, Abteilungen, Filialen usw. lhres
Unternehmens.

Angaben zum Grund fiir Export und Weitergabe = X

An wen werden die Daten weitergegeben?

#) Interne Verarbeitung
Weitergabe an Dritte
Weitergabe an Drittland

Empfénger:

Grund: Datenexport

o

= Weitergabe an Dritte innerhalb der EU / des EWR, z.B. an externe Firmen, mit de-
nen ein Auftragsverarbeitungsvertrag abgeschlossen wurde, etwa an einen Lo-
gistikdienstleister.

Angaben zum Grund fiir Expart und Weitergabe x

An wen werden die Daten weitergegeben?

Interne Verarbeitung
#) Weitergabe an Dritte
Weitergabe an Drittland

Empfanger: |Diensteister

Grund: Datenexport

pree
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Weitergabe in ein Drittland, also ein Land aufierhalb des Geltungsbereichs der EU-
DSGVO, z.B. an eine Firma, die nicht in der EU ansassig ist bzw. deren Land nicht
dem EWR angehort, etwa an ein Unternehmen in den USA.

Angaben zum Grund fiir Export und Weitergabe (] bs
An wen werden die Daten weitergegeben?
( Interne Verarbeitung
(@) Weitergabe an Dritte
' Weitergabe an Drittland ':i:'
Empfénger: |Auﬂragnehmer - | Land: |USA - |
Grund: |Dahen5xpnrt - |

Dem Feld »Land« soll bei Bedarf — analog zu anderen Funktionen - eine Auswahl-
liste zugeordnet werden konnen. Dafur wurde unter »Datei: Datenbank: Personenbe-
zogene Daten« im Reiter »Einrichtung« der Bereich »Auswahllisten fiir Funktionen«
erweitert.

Personenbezogene Daten

(]

.v'.. Aktivierung und Feldauswahl

und

Feldz

Ordnen Sie vorhandene Felder der Datenbank den Funktionen der personenbezogenen Daten zu oder erstellen Sie eigens dafiir neue Felder:

@) Einrichtu Tabelle |Funktion | Feldzuordnung | Feldtyp ‘ Auswahliste Darstellung

) inrichtung

Adres... E-Mail-Sperrvermerk (1) Keine E-Mails - & JaNein

(@) .

_;‘EQUEHEHEHQE‘JEH Adres... Anruf-Sperrvermerk (1) Keine Anrufe - & JaNein
A Adres... Brief-Sperrvermerk (i) Keine Briefe - & JaMNein

3 Ausgabe, Export und Weitergabe .

> Adres... Sperrvermerk fur die Bearbeitung personenbezo... (i) Bearbeitungs-Sperr - 0 Ja/Mein
@) i Adres_. Verarbeitungszwecke Verarbeitungszwecke - Bemerkuny Adressen - Verarbeitun; - Mehrfachauswa

i,@ Daten-Sperrliste g g 0 al a 0
7 Adres... Kategorien personenbezogener Daten Kategorien - 0 Bemerkung/... Adressen - Kategorien - 9 Mehrfachauswa... =
A .

?x\:usthplan Adres . Ursprungsquelle Ursprungsquelle - @ Text Adressen -Ursprungsqu... = @@ Mur Auswahliste -

>

uswahllisten fiir Funktionen

Funktion Auswahlliste | Darstellung

Export und Weitergabe: Grund Export und Weitergabe - Grund - &) Eingabefeld und Auswahlliste

Export und Weitergabe - Weitergabe an Dritte: Weitergabeziel

Export und Weitergabe - An Dritte - Weitergabeziel

- 0 Eingabefeld und Auswahlliste

Export und Weitergabe - Weitergabe an Drittland: Weitergabeland

Export und Weitergabe - An Dritte - Land -

&) Engabefeld und Auswahlistz

Personenbezogene Daten léschen und Léschplan: Grund der Lésc
Personenbezogene Daten léschen und Léschplan: Grund der Lasc...
Léschplan: Grund der Léschauftrag-Stornierung

Import und Datenbankabgleich: Quelle

PBD léschen - Grund
PED lgschen - Grund fir Frist
PBD Laschauftragstornierung - Grund

Import und Datenbankabgleich - Quelle

~ & Engabefeld und Auswahliste
- 0 Eingabefeld und Auswahlliste
- @) Engabefeld und Auswahliist=

- 0 Eingabefeld und Auswahlliste

Ausgabe personenbezogener Daten: Grund PBD-Ausgabe - Grund v O Eingabefeld und Auswahlliste

Datenschutzbeauftragter
|— "Datenschutzbeaufiragter” als Adressverkniipfung anlegen
Verarbeitung und Weitergabe
Tabelle zur Dokumentation von Verarbeitungszwedken und Weitergabe-Erlaubnissen anlegen (bereits vorhanden) [i)

Die Datenbanktabelle wird als freie Tabelle mit Adressbezug angelegt und enthélt folgende Felder: Erfasst am/von, Gedndert am/von, Giiltig ab, Gultig bis, Verarbeitung
erlaubt, Weitergabe an Dritte erlaubt, Verarbeitungszwedk und Bemerkung,

Eingabemasken

Bauen Sie bei Bedarf eventuell neu angelegte Felder in die entsprechenden Eingabemasken ein:

[ Eingabemasken vernalten. .
Ubernehmen Abbrechen

Quellenangaben

Hinterlegen Sie zu Adressen deren Quelle, also etwa »Adresskauf«, »Messekontakt,
»Telefonakquise«, »Kundenanruf« etc. Die Angabe einer oder mehrerer Quellen ist
aufgrund des gesetzlichen Auskunftsrechts naturlicher Personen notwendig.

Auf Tabellenebene kann die Quelle eines ganzen Datensatzes gespeichert werden.
Weicht jedoch die Quelle einzelner Felder von der Datensatzquelle ab, ist dies
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ebenfalls zu hinterlegen, um bei Erteilung der Auskunft die korrekte Quelle je Feld
angeben zu konnen. So lasst sich beispielsweise kennzeichnen, dass reine Adressda-
ten aus einem Adresskauf stammen, wahrend andere personenbezogene Daten z. B.
bei einem Gesprach mit dem Kunden gewonnen wurden.

Personenbezogene Daten (i3] K

zur b Daten

Quellabfrage aktivieren

@ Aktivierung und Feldauswahl
>

@ Einrichtung Begriff fiir personenbezogene Daten, die won der betroffenen Person selbst stammen: |Een'of'fene Person |
i ["] standardwert fiir automatische Operationen: | |
@E Quellenangaben Felder mit Quellabfrage bei Anderung oder Anreicherung
Wahlen Sie innerhalb der personenbezogenen Felder pro Datenbanktabelle die Felder aus, bei denen bei Anderung oder Anreicherung vorhandener Daten die Quelle

(] abgefragt werden soll.

.'7-) Reps el Tabellen der Datenbank: Felder der Tabelle Felder mit Quellabfrage

@O R —— z Adressen FnElI:jnamE - IZ‘ Fne!I[cInamE -
Anrede

@x Leschplan Iz‘ Benutzerkiirzel
Briefanrede indiv
Durchwahl
E-Mail Asp
Geburtstag
Nachname
Viorname

Begriff flr personenbezogene Daten
Sowohl fur neue als auch fur bestehende Datenbanken wird die
»Betroffene Person« als Eintrag in der Auswahlliste angezeigt,
sollte die hinterlegte Auswahlliste diesen Eintrag noch nicht
verzeichnen.

[ Datensatz bearbeiten (Adressen)

Aeroga Luft & Klima, Kerstin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karlsruhe

Unternehmensdaten p P
Anderung personenbezogener Daten
Firma Aeroga Luft &Kima Anrede/Titel ent
Aeroga Luft Klima, Kristin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karlsruhe
Machname
Es wurden personenbezogene Daten bearbeitet.
Strafie Hirschstrafie 16 - | Vomame Geben Sie die Quele der Daten an:
Land/PLZ/Ort D - |[76133 - ||Karlsruhe - |  Abteiung 5 10 @
Staat DEUTSCHLAND - | Postion Adresskauf nehmen
Al
Postfachzustellung Durchwahl kquse 10 Mitarbeiter
Empfehiung E
Telefon +49 (0) 721 75401208 Mobil Intemet Jand 5ud
Fax +43 (0) 721 754012-10 E-Mail Asp. Messe {Horch @ -
E-Mail Untern. Yontzkt@aeroga-wind.de.ap o Telefon F
Betroffene Person =
Webseite www.aeroga-wind.de.ap Briefanrede indiv. | Sehr geehrte Frau Sipple, ®@ - |5 Umsatz akt. Jahr 0,00 €
Briefanrede Sehr geehrte Frau Sipple, Umsatz geplant 0,00 €
Geburtstag 23.11.1981 = Umsatz Vorjahr 0,00 €

Quellabfrage aktivieren
Schalten Sie diese Option ein, um die Frage nach der Quelle zu
aktivieren. In diesem Fall wird beim Neuerfassen einer Adresse
nach der Adressquelle gefragt. Diese Abfrage geschieht pro Da-
tensatz. Wollen Sie eine solche Abfrage auch auf Feldebene
durchfihren, konnen Sie das im unteren Teil dieses Dialoges
einrichten.

Standardwert fur automatische Operationen
Importieren Sie Adressen oder nehmen Sie sonstige automati-
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sche Operationen an ihnen vor, konnen Sie hier einen Stan-
dardwert hinterlegen, der als Quelle der Adressen eingetragen
wird. Diese Option sorgt also dafur, dass das Quellfeld nicht
leer bleibt. Sie konnen diese Feldinhalte spater auch suchen
und gegebenenfalls ersetzen.

Felder mit Quellabfrage bei Anderung oder Anreicherung
Diese Funktion ist wichtig, um den gesetzlichen Vorgaben zu
genugen. Wenn Sie hier Felder auswahlen, werden deren Da-
tenquellen nicht nur bei der Neuanlage von Daten, sondern
auch bei der Veranderung und Anreicherung von Daten abge-
fragt. Ihnen werden alle Felder angeboten, die Sie als perso-
nenbezogen gekennzeichnet haben. Daraus wahlen Sie eine
Untergruppe an Feldern aus, bei denen Sie die Quellabfrage
bei Anderung und Anreicherung aktivieren méchten. Wir emp-
fehlen Ihnen, hier samtliche personenbezogenen Felder auszu-
wahlen. Ausnahmen konnen etwa Bemerkungsfelder sein.

ﬂ Anderungen an personenbezogenen Daten werden pro Feld protokolliert. Die

urspriingliche Quelle wird im Datensatz hinterlegt. Spatere Anderungen hin-
gegen werden im Protokoll verzeichnet. Dort ist nicht der Inhalt der Anderung,
sondern nur die Tatsache einer Anderung verzeichnet.

In den Quellenangaben kann ein eigener Begriff fir Daten hinterlegt werden, die von
der betreffenden Person selbst stammen.

Ausgabe, Export und Weitergabe

Hier legen Sie fest, wie personenbezogene Daten ausgegeben und exportiert werden
sollen. Davon sind etwa die Funktionen betroffen, die Sie im Register »Ausgabe« des
Menubandes finden.

Personenbezogene Daten kdnnen in cobra CRM auf vielfaltige Weise exportiert und
weitergegeben werden. Aus Gesetzessicht ist es notwendig, dem Betroffenen, wenn
dieser das entsprechende Recht auslbt, mitzuteilen, an wen personenbezogene Da-
ten weitergegeben wurden.

ﬂ Dies betrifft jedoch z.B. nicht die Weitergabe innerhalb des eigenen Unterneh-
mens.

cobra CRM kann nur protokollieren, was sich innerhalb von cobra CRM bewegt, bzw.
durch cobra CRM initiiert wurde. So kann protokolliert werden, dass personenbezo-
gene Daten per Mail an eine Adresse XY geschickt wurden, falls die Adresse in cobra
vorhanden ist.
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Es ist aber z. B. nicht moglich, das Weitergabeziel zu protokollieren, wenn personen-
bezogene Daten an Outlook zum Versand Ubergeben wurden und dann in Outlook
Zieladressen manuell eingegeben werden.

cobra kann naturlich auch nach einem Export nicht protokollieren, ob exportierte Da-
ten weitergegeben werden, da die exportierten Daten sich nicht mehr in der Hoheit
von cobra befinden.

Die hier angebotenen Funktionen dienen dazu, diese Weitergabe manuell zu doku-
mentieren. Der Benutzer wird daher gefragt, ob personenbezogene Daten weiterge-
geben werden und an wen und warum dies geschieht.

Personenbezogene Daten =] X
'?;ﬂ Aktivierung und Feldauswahl Ansgabe
> | Datenauswahl bei Ausgabe personenbezogener Daten erlauben
'?:L Emichiung Export und Weitergabe
| Exportieren von personenbezogenen Daten protokolieren und Grund und Weitergabe abfragen
'?:g. Quellenangaben Komplette Spalte aus-/abwahlen: v v o v
A Bereich Grund abfragen Grund eingabepfiichtig Weitergabe abfragen Weitergabe eingabepflichtig
3 Ausgabe, Export und Weitergabe VCard v o v v
) Druckausgabe v ¥ " "
v@ Daten-Sperrliste Einzelbrief v v v v
— Serien-E-Mail v v v v
.frqu Léschplan Einzel-E-Mail v v v o
x Excel-Export (Tabelle in Ansicht) v ¥ " 7
Serienbrief v v - v
Export v v v M
Ausgabe personenbezogener Daten v W " -
Vertriebsprojekt v ¥ " 7
Warenwirtschaft v v J v
Terminmanager o v " o
Link in Zwischenablage kopieren v ¥ ¥ "
| Export und Druck des Anderungsprotokolls zulassen
+| Export und Druck von Berichten zulassen, die personenbezogene Daten enthalten oder bei denen die Existenz dieser nicht ausgeschlossen werden kann
Eine Protokollierung von Berichtsexporten ist in keinem Fall méglich.
| Warnung anzeigen, wenn personenbezogene Daten nicht ausgeschlossen werden kénnen
oK Ubernehmen Abbrechen
Ausgabe

Datenauswahl [...]...... Aktivieren Sie diese Option, kdnnen Sie bei der Ausgabe perso-
nenbezogener Daten angeben, welche Daten ausgegeben wer-
den sollen. Setzen Sie hier keinen Haken, werden automatisch
samtliche Daten ausgegeben.

Export und Weitergabe

Bei jeder Weitergabe (auf3er dem Export und Druck von Berichten oder in CRM PRO
XL und CRM Bl selbigem des Anderungsprotokolls) kann der Benutzer nach dem
Grund des Exports gefragt werden - dieser Grund wird protokolliert. AuRerdem kann
der Benutzer danach gefragt werden, ob die exportierten Daten weitergegeben wer-
den sollen und an wen. Die Weitergabe des Exports ist in einer speziellen Ansicht er-
sichtlich und kann als PDF- oder CSV-Datei ausgegeben werden.
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Exportieren [...] .o Benutzer werden bei einer entsprechenden Operation nach
dem Grund gefragt. Es gibt viele mogliche Grunde, etwa den
Export von Adressen fur einen Serienbrief oder zur Weitergabe
an Dritte.

Grund eingabepflichtig
Aktivieren Sie diese Option, ist die Eingabe des Ausgabe-
grundes verpflichtend. Der Exportvorgang kann also nur
abgeschlossen werden, wenn der Benutzer einen Grund
eingetragen hat.

Weitergabe von Daten an Dritte abfragen
Es wird gefragt, ob die Daten weitergereicht werden sol-
len.

Weitergabeziel eingabepflichtig
Wenn die Daten weitergereicht werden sollen, kann
die Eingabe des Ziels verpflichtend gemacht werden.
Der Exportvorgang kann also nur abgeschlossen wer-
den, wenn der Benutzer ein Ziel eingetragen hat.

Export des Anderungsprotokolls zulassen (CRM PRO XL, CRM BI)
Das Anderungsprotokoll kann exportiert und ausgegeben wer-
den. Dieser Export wird nicht protokolliert.

Export und Druck von Berichten [...]
Wenn Sie den Export von Berichten einschalten, tun Sie dies
auf eigene Gefahr:

0 Der Export personenbezogener Daten in Berichten wird nicht
protokolliert.

Warnung anzeigen, wenn [...]
Da die Moglichkeit nicht ausgeschlossen werden kann,
dass ein Bericht auch personenbezogene Daten enthalt,
kann beim Export und Erstellen von Berichten eine War-
nung eingeblendet werden.
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Daten-Sperrliste

Diese Liste verzeichnet, welche Daten nicht (wieder) in das System aufgenommen
werden durfen. Wurden Daten einmal geloscht, wird so verhindert, dass dieselben
Daten spater einmal wieder eingegeben oder importiert werden. Beim Versuch, einen
gesperrten Datensatz zu importieren oder neu anzulegen, erhalten Benutzer eine
Warnung.

Adressen kdnnen

- entweder manuell in diese Liste eingetragen werden

- oder automatisch bei der Loschung ganzer Adressen oder beim Ldschen einzelner
personenbezogener Feldinhalte in die Sperrliste aufgenommen werden.

So kann verhindert werden, dass Adressen nach cobra importiert oder dort manuell
neu angelegt werden.

Bei automatisiertem Import in CRM PRO XL und CRM Bl wird vordefiniert, wie mit
Adressen umzugehen ist, die auf der Sperrliste stehen.

ﬂ Diese Sperrliste Uberwacht nur Daten in der Datentabelle »Adressen, nicht
aber in anderen Datentabellen!

Personenbezogene Daten = *
Einstellungen der Daten-Sperrliste
(]
0 Aktivierung und Feldauswahl ) )
‘> [] baten-Sperriiste aktivieren

“aufnahme in die Daten-Sperrliste” bei Léschung von personenbezogenen Daten vorauswahlen

(&)
e Einrichtung Verhalten bei automatischen Operationen:

Import, Anderung und Anreicherung bei Treffern in der Daten-Sperrliste nicht durchfilhren (empfohlen)
@ﬂ Quellenangaben Import, Anderung und Anreicherung bei Treffern in der Daten-Sperrliste erlauben

Felder der Daten-Sperrliste

Wahlen Sie firr die Datenbanktabelle “Adressen™ die Felder aus, mit denen eine Daten-Sperrliste gefithrt werden soll. Zur Verfiigung stehen alle Felder ausgewahlter,
kompatibler Feldtypen, wie z.B. Text, Zahl oder Datum.

Felder der Tabelle "Adressen” Felder der Daten-Sperrliste

@-) Ausgabe, Export und Weitergabe

@o Daten-Sperrliste >
<
@x Léschplan
Eintrige der Daten-Sperrliste verwalten
(+] Neu 4 Laschen
Einstellungen

Daten-Sperrliste aktivieren
Hiermit schalten Sie die Daten-Sperrliste ein.

Aufnahme [...] oo Hiermit wird Ihnen die Eintragung geldschter Daten in die
sperrliste automatisch als Standardeinstellung vorgeschlagen.
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Verhalten bei automatischen Operationen
Wenn Sie Daten automatisch, zum Beispiel uber den Automa-
tion Server, importieren lassen, konnen Sie den Import von Da-
tensatzen, die sich in der Sperrliste befinden, unterbinden.
Diese Option greift nicht, wenn Sie einen Datenbankabgleich
oder einen Abgleich mobiler Benutzer vornehmen.

Felder der Daten-Sperrliste

Um Daten zu sperren, mussen diese eindeutig identifiziert werden. Dazu konnen Fel-
der aus der Adresstabelle ausgewahlt werden, deren Inhalt von cobra abgepruft wird.
Diese Felder werden UND-verknupft und bei jeder Neuanlage, jedem Import und je-
der Anderung einer Adresse gepriift. Es wird festgestellt, ob die Daten in all diesen
Feldern Ubereinstimmen. Hier wahlen Sie aus, welche Felder in die Daten-Sperrliste
aufgenommen werden sollen.

Nehmen Sie spater zusatzliche Felder in die Daten-Sperrliste auf, mussen Sie bereits
vorhandene Eintrage vervollstandigen.

Entfernen Sie spater Felder aus der Daten-Sperrliste, werden auch die Daten aus der
Sperrliste unwiderruflich geldscht.

Eintrage der Daten-Sperrliste verwalten

In diesem Bereich kdnnen Sie Datensatze manuell in die Sperrliste aufnehmen. Kli-
cken Sie die Schaltflache »Neu« an. Tragen Sie die zu sperrenden Daten ein.

Personenbezogene Daten ? X
o) Einstellungen der Daten-Sperrliste
5 Aktivierung und Feldauswahl : s
» Daten-Sperrliste aktivieren
A “Aufnahme in die Daten-Sperriiste™ bei Lsschung von personenbezogenen Daten vorauswahien
oty Einrichtung Verhalten bei automatischen Operationen:
(®) Import, Anderung und Anreicherung bei Treffern in der Daten-Sperriiste nicht durchfiinren (empfohlen)
@ﬂ Quellenangaben () Import, Anderung und Anreicherung bei Treffern in der Daten-Sperrliste erlauben
Felder der Daten-Sperriiste
(@] Wahlen Sie firr die Datenbanktabelle “Adressen” die Felder aus, mit denen eine Daten-Sperrl
3 perriiste gefhrt werden soll. Zur Verfligung stehen alle Felder ausgewahlter,
5 Pusgabe, Exportund Weitergabe | o ier Feldiypen, wie 2.8, Text, Zah oder Datum
Felder der Tabelle "Adressen” Felder der Daten-Sperriiste
O ot spertiste Feldname N Feldname -
@ ~
Abteing E
@x Lsschplan Anrede
Benutzerkirzel
Betreuer
Branch hd
Eintrage der Daten-Sperriiste verwalten
Erfasst am Erfasst von Léschen
‘0 Neu ‘ ‘ 4 Léschen ‘
[ o || Opermenmen || aporechen |
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Loschplan

Die zeitgesteuerte Loschung personenbezogener Daten wird in einem Loschplan ge-
flhrt. Der Plan verzeichnet kiinftige und bereits tberfillige Léschungen. Anderungen
am Loschplan werden protokolliert.

Personenbezogene Daten
(@]

> Aktivierung und Feldauswahl

A Einrichtung

&
L]
@ﬂ Quellenangaben

A
>

B) paten Speriste
@

@X Léschplan

Ausgabe, Exportund Weitergabe | |

Loschplan-Einstellungen
Laschplan aktivieren

[[] Automatische zeitgesteuerte Lschung aktivieren Absender-SMTP-onto:

Loschplan verwalten

i i T v eachomgen vrsenden]

Format fur Info-E-Mal (chne D

Empfanger-E-Mai-Adresse n: [
Format bei Konfiikt mit [

Loschdatum &
Adresse

Loschd... « | Adresse

= | Tabele = | Datensatz Feld Inhalt Grund der Lés... | Grund der Léschfrist | Aktionen

Protokoll zum Léschaufirag

[ bearbeten... | [ Lo s |@ Daten sofort oschen

Datum

& | Benutzer Operation | Bereich Feld \ Grund Quelle \ Wieitergabeziel

ok |[bemehmen | | abbrechen

Loschplan aktivieren

Hiermit schalten Sie den Ldschplan ein.

Automatische zeitgesteuerte Loschung (CRM PRO XL und CRM BI)

Wahlen Sie diese Option, werden Daten mit Ablauf ihrer Gul-
tigkeit automatisch geloscht.

Info-E-Mail [...] (CRM PRO XL und CRM BI)

Geben Sie hier an, wie viele Tage vor der Loschung eine E-Mail
verschickt werden soll. In dieser E-Mail (z. B. an den Daten-
schutzbeauftragten) kann auf die Loschung hingewiesen wer-
den.

SMTP-Konto......ccceuuue. Der automatische E-Mail-Versand erfolgt uber ein SMTP-Konto.
Wahlen Sie dieses Konto hier aus oder legen Sie es an. Dieses
Konto muss im Bereich »System« liegen und nicht in einem Be-
nutzer- oder Gruppenbereich.

Empfanger........coeueeu.... Geben Sie die E-Mail-Adressen der Empfanger der Mail an.

Mehrere Adressen trennen Sie durch ein Semikolon.

Format fur Info-E-Mail

Legen Sie hier den Inhalt der Mail fest, mit dem Uber die ge-
plante Loschung informiert werden soll.

Format bei Konflikt mit Verarbeitungszweck

Es kann vorkommen, dass das in der Datentabelle »Verarbei-
tung und Weitergabe« im Feld »Gultig bis« eingetragene
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Datum spater liegt als das im Loschplan vorgesehene Loschda-
tum. Damit liegt ein Konflikt vor, der per Mail gemeldet wer-
den kann. Bestimmen Sie hier das Format der E-Mail mit der
Konfliktmeldung.

BerndSchlegel:Systemkonfiikt mit Verarbeitungszweck - HTML E-Mail Editor

) Datei Format Einfligen Ansicht Tabele Extras Hife

[ H R&[Q ©

Speichernund Neu Importieren Speichern Speichern Drucken Vorschau Riickgéngig

g
*

Einfligen

Wiederholen

Schliefien

Betreff:

Beschreibung:

unter
Allgemein Zwischenablage
Konflikt zwischen Loschdatum und Verabeitungszweck

Konflikt zwischen Léschdatum und Verabeitungszweck

—
L At

&
Lieber Datenschutzbeauftragter,

23 4 a5 B T B e S  pe10 e  pa12 0 013 T4 15

bei den zu l6schenden Daten gibt es einen Konflikt zwischen Loschdatum und Verarbeitungszweck.
Bitte korrigiere die Eintrage.

Herzliche GriRe
Dein cobra

[# Bearbeiten [ HTML Anhange [ Vorschau

Loschplan verwalten

In diesem Bereich verwalten Sie Loschauftrage. Personenbezogene Daten sind zu L6-
schen, wenn kein Verwendungszweck oder Aufbewahrungspflicht, etc. vorliegt. Ist
ihre Loschung uberfallig, werden sie farbig markiert.

cobra prift beim Programmstart oder beim Aufruf des Loschplans, ob Daten zur Lo-
schung anstehen.

- Ist dies der Fall und die automatische Loschung aktiviert, werden die Daten ge-
loscht, wenn es keinen gultigen Verwendungszweck mehr gibt. Werden Daten trotz
Falligkeit aufgrund ihres Verwendungszwecks nicht automatisch geloscht, werden sie
farbig markiert. Nach Ablauf des Verwendungszwecks wird die automatische Lo-
schung nachgeholt.

- Ist die automatische Loschung nicht aktiviert, werden die falligen Loschungen far-
big markiert.

Aktionen

Markieren Sie eine oder mehrere Loschauftrage im Loschplan, um weitere Ak-
tionen durchfihren zu kénnen.

Loschauftrage beziehen sich immer auf ein einzelnes Feld eines Datensatzes. Dieses
wird in der Spalte »Feld« angezeigt.
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Lischauftrage

Loschdatum

Lbschdatum o [Adresse | Tabelle 4 | Datensatz

Feld

{nhailt Grund der L... |Grund der Léschftist |Akﬁor|en

31.03.2018 Abriss Brunn... Adressen Abriss Brunn..

31.03.2018 Abriss Brunn... Adressen Abriss Brunn..

Viorname

E-Mail Asp

eter Anfrage des... Aufbewarhungsfrist ﬁg %LQ ﬁ

Loschauftrage bearbeiten

A

beter@abris... Anfrage des... Verarbeitungszweds ﬁg %LQ ﬁ.

Mit dieser Funktion legen Sie ein anderes Loschdatum fest. Kli-

cken Sie diese Schaltflache an, um die markierten Loschauf-

trage zu bearbeiten. Tragen Sie das neue Loschdatum an, und
geben Sie einen Grund fiir die Anderung des Léschtermins an.

Laschdatum:

Loschdatum andern

[01.01.2028 ~]

Grund der Anderung:

Aufbewahrungspflicht 10 Jahre

- |

Loschauftrage stornieren

Mit dieser Funktion heben Sie den Loschauftrag fir ein Feld

wieder auf. So konnen Sie einen Loschauftrag rickgangig ma-
chen, etwa wenn ein Kunde einen ablaufenden Vertrag auf un-
begrenzte Zeit verlangert. Markieren Sie den oder die entspre-
chenden Loschauftrage, und klicken Sie diese Schaltflache an.

Geben Sie einen Grund fur den Widerruf der Loschung an.

Loschauftrag stornieren

Wallen Sie den Loschauftrag wirklich stornieren?

Grund der Stornierung:

Vertragsverlangerung

Daten sofort loschen

Mit Klick auf diese Schaltflache werden die markierten Daten
sofort geldscht.

Protokoll zum Ldschauftrag

Klicken Sie im Loschplan einen Auftrag an, sehen Sie im Proto-

koll, welche Anderungen an diesem L6schauftrag vorgenom-
men wurden. Das Protokoll wird separat gespeichert und mit

dem Datensatz verknupft. So bleibt es auch nach dem Durch-

fuhren der Loschplane erhalten und kann an anderer Stelle

eingesehen werden.
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Personenbezogene Daten ? X
a sschp
g TR sty s e Info-£-Mail X Tage vor Loschungen versenden: [ wf
a Automatische zeitgesteuerte Loschung aktivieren Absender-SMTP-Konto: [smtp@cobra.de ~
gy Feidfunktionszuordng Empfanger-£-Mail-Adresse n: [Gatenschutz @cobra.de ]
a Format fiir Info-E-M: atenausgabe): |Loschung pbD -
‘g uelenangaben (- I X
a Loschplan I
> Ausgabe, Export und Weitergabe | |
ﬂ Loschdatum =
i Bt Speriste Loschdatum a[Acresse [Tabele & |Datencatz__|Fed inhalt Grund der L... | Grund der Loschf... [ Aktonen |
~
@x@smuam 30.04.2018 Gepard OHG... Adressen Gepard OHG... Abteilung Buchhaltng  Anfrage des... Verarbeitungszw... ¢ 4 R
30.04.2018 Damenhiite ... Adressen Damenhiite ... E-4Mail Asp ka.kosche... Anfrage des... [
4 Loschdatum: 31.03.2020
31.03.2020 Abriss Brunn... Adressen Abriss Brunn... Mobil +49 (0) 174... Anfrage des... Verarbeitungszw... ¢ &R EFR
4 Loschdatum: 01.01.2028
01012028 Tupenmet... Adressen Tupenmet... Titel Anfrage Aufbenahrungsfrist £ 15 ER
01012028 Damenhite ... Adressen Damenhite ... Vorname Erka anfrage des... Verabriewngszw... ¢ & R
01.01.2028 i Damenhiite ... Adressen Damenkhiite ... Nachname Kosche Anfrage des... Verarbeitsungsz... 1 &% ER
EX pearberten... | 15 Lo stornieren | @ Daten sofortoschen |
Protokoll zum Lésch:
Datum [Benutzer Operation [ Bereich Feld [Grund
26.03.2018  Bemd Schlegel Léschaufirag bearbeitet  Personenbezogene Dat...  Nachname Aufbewahrungspflicht 10 Jahre (01.01.2028)
ok |[Gbemehmen | | abbrechen

Ansichten und Eingabemasken bearbeiten

Tabelle und Eingabemaske fur Verarbeitung und Weitergabe von
Daten

Um mit der freien Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« sinnvoll arbeiten zu kon-
nen, empfiehlt es sich, sie in eine Ansicht einzubinden und zusatzlich eine Eingabe-
maske fur die Datenerfassung zu definieren.

1. Schritt

» (Offnen Sie den Ansichteneditor mit dem Befehl »Datei: Ansicht: Ansicht bear-
beiten.«

= Klicken Sie in die Tabelle unter der Adressliste.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Assistenten: Registerkarten.

Informationen zur Adresse

10N BESUCHSBERICHTE GERATE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTA UNG ¢ STICHWORTER
= - O Qec Qsc Bsc v Auswahl aufheben

Eigenschaften

Unterstes Element Pos1 Registerkarten Strg+K

Untergeordnetes Element Strg+Ab
Erstes (ibergeordnetes Element Strg+Auf
Loschen Entf

# Bearbeiten €} Zuor

= Legen Sie ein neues Register an. Geben Sie ihm einen Namen, z.B. »Verarbei-
tung und Weitergabex«.

= Ziehen Sie eine Zusatzdatentabelle in die leere Registerkartenfldache.
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[ Standard CRM Bl.fma - cobra Ansichter

tor - o X
Navigation Ansicht Auswahl 2
)b P B @) S
iiessan ADRESSEN GERATE UND SERVICEAUFTRAGE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN AKTIVITATEN | ARTIKELSTAMM BERICHTE DASHBOARDS |  BROWSEF >
Kontakte LISTE DETAILS KARTE |
Zusatzdaton - =
Neu Bearbeiten [~
[ kunde... [ Firma « [Nach.. a[Vom... a [strae Pz |or [ purchwah E-Mall Asp [ Abteilung [ Posttion Geblet Betreuer
= = [ e e [T B
Slauszeke Abriss Brunner TeckstraBe 9 12045 Berlin Deutschland ... William Godwin
| Abriss Brunner Bunner  Monka  TeckstraBed 12045 Berlin +49(0) 30 705987-91  monika@abriss-brunner... Geschéiftsfilhr... Assistenz Deutschland ... Wiliam Godwin
T Abriss Brunner Bunner  Peter  TeckstraBeS 12045 Berlin +49 (0) 30 705987-30 i i h...  Deutschland
Aeroga Luft & Kiima Sipple  Kiistin  HirschstraBe 16 76133 Karlsruhe +49 (0) 721 754012-81 Vertrieb Deutschland ...
2\ Pestalozzistra... 71384 Wel (onfiguration x
s Ergen  Yasemine 71384 Wl
3 Schoppe  Marc Pestalozzistra... 71384 Well [ Tabelle Welche Tabelle mchten Sie verwenden?
s Konen  Karl HauptstraBe 35 79871  Ei s
: Blauhofer Herbert.. SchillerstraBe... 84503 Altg G Bezugsquelle ;"’“:"
a SeestraBe 47 78464 Kor) Kontakte
& arboc edv consulthg Berger Anna SecstraBe 47 78464 Kor|| | Bezugsiabele Zusatztabellen
Pt b ol [ P S
)= - B Reparaturbersicht
Informationen zur Adresse B Ervetert A Serviceaufrige
s 8 Support-Tickets
GERATE |  SUPPORT-TICKETS VERANSTALTUNGEN| £ o tirungsecingungen
Frele Tabellen
8 Artkelstamm
8 Seminar-Angebot
@ Seminar-Raum
@ Veranstaltungen
8 Veranstaltungs-Orte-Raume
— 8 Veranstaltungs-Referenten
ere FE Veranstaltungs-Teilnehmer
F Verarbeitung und Weitergabe
Sonstige
Vertrebsprojekte
Vertrebsprojekt-Positionen
Benutzerbausteine JEE—
K Abbrechen
Bereit
= Konf Sie die Tabell
ontigurieren >ie die Iabelle.

m Tabelle Weitergabe zur Adresse

+ [o o -
+ | |®  Entfernen

ﬁ Bezugsquelle

£ Bezugstabelle

Ew
g Erweltert

5} Formatierungsbedingungen

Bezugsquelle: Name:

[ | Verarbeitung und Weitergabe ‘Weilergabe zur Adresse ‘
=4 Adresse Filter:
und

Geben Sie an, welche Spalten in der Tabelle angezeigt werden sollen.

Konfiguration i)
ﬁ Tabelle Verfligbare Spalten: Angezeigte Spalten:
Spaltenname a Izl Giiltig ab
Bw > BB Adresse II' Giiltig bis
B Bemerkung Verarbeitungszweck
@ DisplayName Verarbeitung erlaubt
‘ B Erfasst am ‘Weitergabe an Dritte erlaubt
B Erfasst von
B Gedndert am
B Gedndert von
I Gilltig ab
# Giiltig bis
B D i =
[ Verarbeitung erlaubt Spalteneigenschaften:
8 Verarbeitungszweck Alterative Beschriftung
E Vorschaubild Anzeigeformat als Tooltip O
[ Weitergabe an Dritte erlaubt Spaltenfixierung Nein
»
«
oK

X

225



Datenschutz - Personenbezogene Daten

Damit ist im Bereich unterhalb der Adresstabelle eine zusatzliche Registerkarte mit
Informationen zur Behandlung personenbezogener Daten entstanden.

[ standard CRM BL.fma - cobra Ansichten-Editor - o X
kb0 Rs 0 0/
| ADRESSEN |  GERATE UND SERVICEAUFTRAGE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTALTUNGEN AKTIVITATEN ARTIKELSTAMM BERICHTE DASHBOARDS. BROW® >
USTE DETALS KARTE
Adressliste Neu Bearbeiten -
Kunde... | Firma  |Nach.. « |Vom.. a |StraBe Pz ort Durchwah! E-Mail Asp Abteilung Position Gebiet Betrever
- O O O O O =
8 Abriss Brunner TeckstraBe 9 12045 Berfin Deutschiand... William Godwin
& Abriss Brunner Brunner  Monika  TeckstraBe9 12045 Beriin +49(0)30705987-91  monika@abriss-brunner... Geschaftsfuh.. Assistenz Deutschiand... William Godwin
8 Abriss Brunner Brunner  Peter  TeckstraBe9 12045 Berin +49 (0) 30 705987-30 Deutschiand... William Godwin
& Aeroga Luft & Kiima Spple  Kristin  HirschstraBe .. 76133 Karisruhe +49 (0) 72175401281 kristin-sipple@aeroga-..  Vertrieb Bereichsleitung Deutschiand... Rebecca Horch
2 Agdas Umziige & Trans. Pestalozzistra.. 71384 Weinstadt Deutschland... Rebecca Horch
2 AjdasUmzige&Tra.. Ergen  Yasemine Pestalozzistra.. 71384 Weinstadt  +49 (0) 7152 547532-28 y.ergen(agdas-bewegt.. Kundenbetre. Deutschland... Rebecca Horch
2 AjdasUmzige&Tra.. Schoppe Marc  Pestalozzistra.. 71384 Weinstadt  +49 (0) 715254753212 m. Deutschland... Rebecca Horch
2 Atenkirchen EDV GmbH  Konen  Karl HauptstraBe 35 79671 Eisenbach  +49 (0) 7657 29173-23 Deutschland... Rebecca Horch
2 AOB GmbH Blauhdfer Herbert.. SchilerstraBe... 84503 Altotting +49 (0) 8671 47840332 h, Deutschiand... Paul Herberger
# arboc edv consulting G... SeestraBe 47 78464 Konstanz Deutschland.
#  abocedvconsuting .. Berger  Anna  SeestraBed7 78464 Konstanz +49 (0) 7531 081599-30  anna.berger@arboc.de.ap Marketing Bereichsleitung Deutschiand.
#  abocedvconsuting .. binAbd.. Malek  SeestraBed7 78464 Konstanz +49 (0) 7531 081599-73  malekabdul-aziz@arbo... Entwickilung  Abteilungslelt... Deutschiand
#  arboc edv consulting ...  Fink Maximi... Seestrae47 78464 Konstanz +49 (0) 7531 081599-50  maimilian fink@arboc.... Vertrieb Deutschiand.
Inf i zur Adresse
SUPPORT-TICKETS I JNG UND I \OJEKTE 'VERANSTALTUNGEN ‘ ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG A STICHWORTER
I Kein Filter aktiv L Filterliste ~ [ Layoutliste
Giltig ab Galtig bis Verarbeitungszwedk Verarbeitung erlaubt Weitergabe an Drtte erlaubt B
[ ] - - = ™ 0 . Hierarchie Stichwort

2. Schritt

In diesem Schritt entsteht eine Eingabemaske zum Erfassen der Informationen.
= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten«.
= Wahlen Sie die entsprechende Tabelle »Verarbeitung und Weitergabe« aus.
= Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

» Das System schlagt lhnen automatisch eine Eingabemaske vor, in der samtli-
che Felder der Tabelle bereits vorhanden sind. Sie konnen Felder verschieben,
bearbeiten und aus der Eingabemaske zuriick unter die Steuerelemente zie-
hen. Sie konnen die Eingabemaske aber auch wie gezeigt ubernehmen.

E[ Eingabemaske bearbeiten = X
Name: €3 | Verarbeitung und Weitergabe von PED
Eingabemasken-Definition Steuerelemente
D
Erfasst von HocDRoeoe os2BO Versteckte Objekte | Baumansicht
Geandert von
Suche... =
Erfasst am o = 2| |suhe...
Geandert am > =Smng§$eob e v Aligemein
v ersi )eEKe
Verarbeitungszweck ™ Leerraum Hintergrundfarbe -
Adresse [Kein Datensatz gewahit) A Text b | Innerer Abstand %%%2
- = Trennlinie b Schriftart Tahoma; 8,25pt
Gkt 20 i Teler Schriftfarbe (I
LIl 3 TextFeld v Experte
Verarbeitung erlaubt EP Auswahliste Inneren Abstand erlaube True
Weitergabe an Dritte erlaubt ! Ja/NeinFeld » TabellenLayout-Einstellu
4 DatumsFeld » Tabelen-Layout-Einstellu
R BemerkungsFeld
EP Beziehungs-Feld
Datensatzvergleich
m Schaltflache
A Bidanzeige
e Tabelle
'(,{; Browser -
T, Aggregatsfeld Hintergrundfarbe
Q Feldinhalt Legen Sie hier die Hintergrundfarbe des Steuerelements fest,

f Geburtstags-Feld

= Bestatigen Sie mit »OK«.
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= Sie konnen diese Eingabemaske als Dialog aufrufen. Stellen Sie das im oberen

Bereich dieses Dialoges via Checkbox ein.

Eingabemasken konfigurieren 5] X
Tabelle Globale Einstellungen
Tabelle: |Verarbeitung und Weitergabe - 'ﬁ' Globale Einstellungen...
Eingabemaske auswahlen
Standardmasken
Datensatz neu: Verarbeitung und Weitergabe von PBD ~ | || Immer im Dialog anzeigen
Datensatz bearbeiten: Verarbeitung und Weitergabe von PBD + | || Immer im Dialog anzeigen
Recherche: Verarbeitung und Weitergabe von PED « | || Immer im Dialog anzeigen

Bedingte Eingabemasken (bei Anzeige als Dialog)
Lassen Sie unter bestimmten Bedingungen gesonderte Eingabemasken anzeigen: Bedingungen konfigurieren...
Aktive Bedingungen: [']

Eingabemaske verwalten
Eingabemasken-Details

[Systemmaske]

iVerarbeitung und Weitergabe von PED Name: Verarbeitung und Weitergabe von PED
Erstellt am: 02.11.2022 12:14:07
Erstellt von: Bernd Schlegel

Q  Neu.. [# Bearbeiten... | |3 Loschen f§ Exportieren... | |} Importieren...

In Zukunft 6ffnet sich bei der Datenerfassung und -bearbeitung aus dieser neuen Re-

gisterkarte heraus ein entsprechender Dialog.

E Datensatz hinzufugen (Verarbeitung und Weitergabe) — O
D 1
Erfasst von Bernd Schlegel
Geandert von Bernd Schlegel
Erfasst am 02.11.2022 12:44:33
Geandert am 02,11.2022 12:44:33
Verarbeitungszweck Veranstaltungsteilnahme
Adresse 19.08.2022 11:15: 19 BerndSchlegel Das Unternehmen ist... 3¢
Gliltig ab 02,11,2022
Glltig bis 01.11.2023
Verarbeitung erlaubt v
Weitergabe an Dritte erlaubt

Person hat sich zur Veranstaltung am 30.03.2023 angemeldet.
Bemerkung

e
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Sperrvermerke

Fur die Arbeit mit personenbezogenen Daten sind die Sperrvermerke wichtig, die Sie
in der Registerkarte »Einrichtung« der Konfiguration hinterlegt haben. Sie kdnnen fur
die Benutzer in eine Eingabemaske eingebunden werden. Im vorliegenden Beispiel
geschieht dies in der Eingabemaske flur das Erfassen und Bearbeiten von Adressen.

Sperrvermerke gehoren immer zur Adresse, die Schaltflache zum Verwalten der
Sperrvermerke kann aber nicht nur in Adress-, sondern auch in Kontakteingabemas-
ken eingebunden werden.

Sie konnen sie

= entweder als Ja/Nein-Felder direkt in der Adresseingabemaske anzeigen

= oder Uber eine Schaltflache in der Adress- oder der Kontakteingabemaske als
Dialog aufrufen. Der Aufruf als Dialog hat den Vorteil, dass in ihm Anderungen
an den Sperrvermerken protokolliert werden.

Sie kdnnen beides miteinander kombinieren und die Eingabefelder in der Eingabe-
maske mit einem Schreibschutz belegen, wie wir es in unserer Demo-Ansicht getan
haben. Dann dndern Sie die Sperrvermerke im Dialog, und die dort getroffene Ein-

stellung wird Ihnen direkt in der Eingabemaske angezeigt.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten«.

» Wahlen Sie die Adresstabelle und die entsprechende Maske.

» Ziehen Sie eine leere Schaltflache in die Eingabemaske.

» Tragen Sie als Text fir die Beschriftung »Sperrvermerke bearbeiten« ein.

= Klicken Sie auf die Schaltflache »Aktion«.

Steuerelemente X

H 12 - X/ Versteckte Objekte = Baumansicht

Einstellungen personenbezogener Daten (interaktiv[Z]
Immer

[ txeme

Default

73; 26

%5222

(Keine)

O

t Andern...

Tooltp Sperrvermerke bearbeiten

P Tabelen-iayout-Enstelungen
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= Wahlen Sie unter »Weitere Befehle« die »Einstellungen personenbezogener
Daten (interaktiv)« aus. Bestatigen Sie mit »OK«.

= Markieren Sie nun einen Sperrvermerk in der Eingabemaske. Schalten Sie den
Schreibschutz ein.

Steuerelemente X
| oQe / B @ Versteckte Objekte | Baumansicht
' 9l
= Eeme :-Mfa;ts v Allgemein Marketing
eineone Anzeigen Immer

M Keine Anrufe

W Inaktive Adresse Eingabepfiichtig Standard
aktiv s
A Text » GroBe 153; 20
B vererbeitungszwedie Hintergrundferbe O
B Kategorien » Innerer Abstand 0;0;0;4
[l ursprungsquelle Rahmen anzeigen Standard o
g ndem...
Quelldetails | Schreibgeschiitzt Immer
71 Leerraum Schriftart (Keine) Ke
rraum Schriftfarbe 1 Keine Ina se
vl kte Objekte Textausrichtung Standard
.. Leerraum v Beschriftung
A Text Hintergrundfarbe Personenbezogene Daten
= Trenninie Schriftart (Keine)
o Teler Schiftfarbe
= TEXW:F Text Keine E-Mails Ka
Auswahllisty 2
% J“” ° ﬁ ‘Z Text anzeigen True
a/Nein-Fel Ure
B4 Dotrrs Foid Textdistanz Normal e
#4 Datums-Fel = i
Textgrobe : (
[T Bemerkungs-Feld > Textgrobe 101; 14 Q
P Beziehungs Feld Vertikale Ausrichtung Standard -
. Beschriftung

fF Datensatzvergleich
m Schaltfliche

Bildanzeige -

= Wiederholen Sie den Vorgang fur die anderen Sperrvermerke.
= Schliefen Sie den Eingabemasken-Editor.

In der Eingabemaske selbst findet sich jetzt eine entsprechende Schaltflache, die ei-
nen Dialog aufruft.

Einstellungen Sperrvermerke @ X Marketing
Einstellungen und Historie der Adresse: Befiilungsgrad 100 %
Double Opt-In ? ~
Einstellungen | Historie Warnfeld 2
Sperrvermerke: Sperrvermerke bearbeiten
Sperrvermerke:
Ksins £13 Keine Briefe

/| Keine E-Mails
eine E-Mai / Keine Anrufe Inaktive Adresse 2

Keine Anrufe

Keine Briefe Personenbezogene Daten
Keine Bearbeitung
i Verarbeitungszw. | Vertragserfillung
Kategorien Kommunikationsdaten; Personenst.

Ursprungsquelle Internet

oK Abbrechen Quelldetails

In diesem Dialog aktivieren Sie die ndtigen Sperrvermerke. AufRerdem sehen Sie dort
eine Historie. Hier werden sdmtliche Anderungen an den Sperrvermerken protokol-
liert.
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Hinweise

Zusatzdaten

Wird ein neuer Datensatz erzeugt, in dem personenbezogene Felder ausschlieflich
durch »Standardwerte« gefullt werden, so wird angenommen, dass der Datensatz
keine personenbezogenen Daten enthadlt. Solche Standardwerte werden aus cobra
heraus, also nicht vom Benutzer eingetragen. Dies hat zur Konsequenz, dass es zu
keiner Abfrage nach der Quelle kommt und auch nicht auf einen Sperrvermerk ge-
pruft wird.

Wird in einem solchen Datensatz das Standardwert-Feld oder ein beliebiges anderes
personenbezogenes Feld geandert, so greift die Logik fir die Quell- bzw. Sperrver-
merk-Prufung wieder und wirkt sich auch auf die personenbezogenen Felder mit
Standardwerten aus.

Berichte

Es ist nicht moglich, den Export von Berichten zu protokollieren. Daher kann auch
nicht protokolliert werden, welche personenbezogenen Daten eventuell in den Be-
richten enthalten sind und mitexportiert werden.

Anderungsprotokoll

Arbeiten Sie mit dem Anderungsprotokoll, sind dort sdmtliche Daten und Anderungs-
vorgange seit Einrichten des Protokolls verzeichnet. Dazu zahlen auch personenbezo-
gene Daten, die Sie inzwischen geldscht und geandert haben.

Uberlegen Sie also ggf., personenbezogene Daten nicht ins Anderungsprotokoll auf-
zunehmen.
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Dokumentenverwaltung einstellen

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Dokumentenverwaltung«.

@ Im Folgenden werden die Einstellungen fur die cobra Dokumentenablage vor-

gestellt. Andere mit cobra kompatible Dokumenten-Management-Systeme
verarbeiten die hier getroffenen Einstellungen eventuell anders als hier be-
schrieben.

Haben Sie Daten aus einer alteren Version Ubernommen, startet direkt beim Aufruf
der Dokumentenverwaltung ein Assistent, mit dem Sie die alten Dokumente in die
aktuelle Version der Dokumentenverwaltung integrieren. Dieser Datentibernahme-As-
sistent wird direkt anschliefdend auf Seite 244 beschrieben.

Jeder Datentabelle in cobra lassen sich beliebig viele Dokumentenfelder zuordnen.
Die Dokumentenverwaltung regelt, ob, wie und wo diese Dokumente auf lhrem Sys-
tem abgelegt werden. Aus cobra heraus erzeugte Dokumente wie beispielsweise Seri-
enbriefe werden auf Wunsch mit Kontakten verknupft.

Dokumentenverwaltung X

Einstellungen

Dokumentenverwaltungs-System: | cobra Dokumentenverwaltung

Version: 22.3.3.3123

Ablageort externer Dokumente:  |Nachfragen P

Verhalten beim Loschen eines

Datensatzes mit Dokument: achfragen

| Ordner dirfen im Dokumentenverwaltungs-System abgelegt werden.

Wahlen Sie aus, fiir welche cobra Funktionen die Optionen...
Dokumentenverwaltung aktiv sein soll.

Legen Sie hier fir jedes Dokumentenfeld fest, mit welchen Schlagwérter
Schlagwortern ein Dokument aufgenommen werden soll, ==

Nehmen Sie hier weitere Einstellungen zum ausgewahlten Einstellungen
Dokumentenverwaltungs-System vor, = =

oK

Dokumentenverwaltungs-System
Im Lieferzustand ist keine Dokumentenverwaltung aktiv. Durch

Ihre Auswahl in dieser Liste schalten sie die entsprechende Do-
kumentenverwaltung ein bzw. aus.

Ihnen wird hier die cobra-eigene Dokumentenverwaltung an-
geboten.
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Haben Sie ein anderes, mit cobra kompatibles System zum Do-
kumentenmanagement installiert, mussen Sie es ebenfalls hier
auswahlen, um es fur cobra zu aktivieren. dazu ist in der Regel
die kostenpflichtige Schnittstelle zu erwerben.

Ablageort externer Dokumente
Sie kénnen Dokumentenfeldern in Kontakten oder in anderen
Datentabellen ein Dokument zuweisen, das nicht in den Pfad
der Dokumentenverwaltung aufgenommen, sondern am Ur-
sprungsort belassen wird. Diese Einstellung funktioniert nicht
nur mit der cobra Dokumentenverwaltung, sondern auch mit
jedem anderen kompatiblen Dokumentenverwaltungspro-
gramm.

Sie konnen damit externe Dokumente in die Dokumentenver-
waltung ubernehmen oder aber am derzeitigen Ort belassen.
Ubernehmen Sie sie in die Dokumentenverwaltung, wird eine
Kopie im Dokumentenverwaltungssystem abgelegt.

Verhalten beim Ldschen
Loschen Sie einen Kontakt, konnen Sie das Dokument ohne
weitere Warnung mitloschen lassen oder es grundsatzlich ste-
hen lassen. Sie konnen aber auch eine Abfrage einblenden las-

cobra x
Diesem Kontakt sind ein oder mehrere Dokumente zugeordnet.

Méchten Sie das Dokument und den Kontakt oder nur den Kontakt léschen?
oniaktondpokumen | | goeke | | pbbreden |

Ordner durfen ... abgelegt werden
Einen Kontakt konnen Sie im Dokumentenfeld statt mit einer
einzelnen Datei auch mit einem Ordner verbinden. Sie werden
dabei wie gewohnt gefragt, ob der Ordner ins DMS-System auf-
genommen oder am Ursprungsort belassen werden soll. Arbei-
ten Sie mit einer anderen als der cobra-Dokumentenverwal-
tung, kann es sein, dass diese Funktion nicht unterstutzt wird.
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Allgemeine Optionen

Wahlen Sie hier aus, welche Art von mit cobra erstellten Dokumenten von der Doku-
mentenverwaltung erfasst werden sollen. Sie bestimmen fur jede Dokumentenart, ob
sie immer, nie oder nur auf Ruckfrage von der Dokumentenverwaltung erfasst wer-
den soll.

Dokumenten-Optionen & X

Allgemein | Einzelbrief-Dokumente = Serienbrief-Dokumente

Einzelbrief Jew chfragen - Kontaktdialog anzeigen

Serienbrief Jew chfragen - Kontaktdialog anzeigen

E-Mail Jeweils nachfragen . ?Z:-:taw:_ql__a_h:_wg_;‘_'_:v_a_\gr_zrl

Geben Sie hier fur die verschiedenen Dokumentarten an, ob und wenn ja wie sie in

die Dokumentenverwaltung ubernommen werden sollen. Werden Dokumente in die
Dokumentenverwaltung ubernommen, werden sie im entsprechenden Pfad ab- und
ggf. als Kontakt angelegt. Sie haben folgende Auswahlmaglichkeiten:

Immer - es wird automatisch ein Kontakt angelegt, der spater aus der Kontaktuber-
sicht heraus bearbeitet werden kann.

Nie - es wird kein Kontakt zu dieser Dokumentart angelegt.

Jeweils nachfragen - es wird jeweils gefragt, ob Uberhaupt ein Kontakt zu den jeweili-
gen Dokumenten angelegt werden soll.

Kontaktdialog anzeigen - Lassen Sie durch die Dokumentenverwaltung Kontakte und
Dokumente speichern, erscheint durch diese Option das Kontaktfenster, ehe der Kon-
takt angelegt wird. Der Benutzer kann so einen kompletten Kontakt (auch fur andere)
anlegen, den Kontakt mit dem Dokument einem Projekt zuweisen usw. Ist diese Op-
tion nicht angeklickt, wird automatisch ein Kontakt mit einem Standard-Bemer-
kungstext angelegt. Bei Bedarf konnen Sie diesen Kontakt bearbeiten.

Einzelbrief-Dokumente

Bearbeiten Sie gleichzeitig mehrere Einzelbriefe in MS Word, sehen Sie in Windows
mehrere Word-Shortcuts. Standardmafiig erscheinen beim Berthren des Word-Short-
cuts mit der Maus Datum und Uhrzeit.

Damit Sie leichter erkennen, welchen Word-Shortcut Sie anklicken mussen, um an ei-
nem bestimmten Brief weiterzuarbeiten, konnen Sie jetzt selbst bestimmen, welche
Informationen lhnen die Word-Shortcuts anzeigen, wenn Sie mit der Maus daruber-
fahren. Dazu werden temporare Dateinamen verwendet.
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= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Dokumentenverwaltung.

= Klicken Sie die Schaltflache »Optionen« an. Wechseln Sie ins Register »Einzel-
brief-Dokumente«.

= Sie kdnnen hier eine eigene Anzeige festlegen. Dabei setzen Sie den Inhalt von
Feldnamen in spitze Klammern.

Dokumenten-Optionen & x

Allgemein | Einzelbrief-Dokumente | Serienbrief-Dokumente
Formatierung des Dateinamens
Standardformatierung (Datum_Uhrzeit)
Brief an <Firma>, <Nachname:>, <Ort>
Sie konnen uber die Formatierung Einfluss darauf nehmen, unter welchem Dateinamen das

Dokument wahrend der Bearbeitung temporar gespeichert wird. Feldnamen in spitzen
Klammern werden bei der Ausgabe durch den aktuellen Feldinhalt ersetzt,

E Syntax Uberpriifen ;

OK Abbrechen

Der Word-Shortcut liefert dann folgende Informationen, wenn Sie ihn mit der Maus
berihren:

Kompatibilitdgtsmodus - Word

’/IB rief an ABC Nachhilfe, Berg, Munchenldocx o ‘

ﬂ Brief an ABC Nachhilfe, Berg,

Serienbrief-Dokumente

Beim Versand von Serienbriefen mit | pomentenoptonen X
dem Serlenbl’lef-ASSISte nten ha bEn Allgemein = Einzelbrief-Dokumente | Serienbrief-Dokumente
Be n utze r fo l_g en d e O pti onen bei m . Serienbrief-Word-Dokument und den vollstandigen Export dem Kontakt als Dokument

(*.5lz) hinzufiigen (pro Serienbrief ein Dokument).

Versand von Serienbriefen tUber den
Befehl »Ausgabe: Serienbrief«. Vo-

Serienbrief-Word-Dokument und die jeweiligen Exportdaten dem Kontakt als
Dokument (*.rdz) hinzufiigen (pro Serienbrief und Adresse ein Dokument),

Serienbrief-Word-Hauptdokument als Dokument (*.docx) hinzufiigen (pro Serienbrief

raussetzung ist, dass fur Serienbriefe & Dokument).
uberhaupt Kontakte angelegt wer-
den, was in der Registerkarte »Allge- f—

mein« festgelegt wird.

Serienbrief-Word-Dokument und den vollstandigen Export [...]
Dies ist die von uns empfohlene Option, da sie am wenigstens
Speicherplatz beansprucht und Ihnen spdter die meisten Informa-
tionen bietet.
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In diesem Fall wird bei jedem Kontakt dasselbe Dokument er-
zeugt, welches den kompletten Serienbrief enthalt. Beim Off-
nen des Dokuments wird der Serienbrief zur aktuellen Adresse
wiederhergestellt.

Serienbrief-Word-Dokument und die jeweiligen Exportdaten [...]
Diese Option beansprucht mehr Speicherplatz und bietet spater
etwas weniger Informationen.

In diesem Fall wird pro Kontakt ein eindeutiges Dokument er-
zeugt, welches genau den personalisierten Brief beinhaltet.

Serienbrief-Word-Dokument dem Kontakt als Dokument hinzufligen
In diesem Fall wird das Hauptdokument mit den Kontakten
verknupft. Wird es in Word aufgerufen, erscheint zuerst eine
Fehlermeldung, dass die zugehorige Datenquelle nicht gefun-
den werden konnte. Dann kann das Dokument eingesehen wer-
den. Hier fehlen allerdings alle personalisierten Informationen.

Schlagworter

@ Vor dem Einrichten Ihrer Dokumentenverwaltung ist es von zentraler Bedeu-
tung, die Vergabe der Schlagworter sinnvoll zu planen, damit Sie spater
schnell auf Ihre Dokumente zugreifen konnen!

Sie kénnen Dokumente fast beliebig Dolumertemverwaiung B X
mit Schlagwortern versehen. Arbeiten Einstellngen

Sie mit der cobra Dokumentenablage, e e —

bilden diese Schlagwaorter einen Teil Ablageort exterer Dolumente: | Nachfragen

des Verzeichnispfades, unter dem Do- Datensatres mt Dolaments - |Nachfragen

kumente gespeichert werden. Ordner dirfen im Dolumentenveraltungs-System abgelegt werden.

Wahlen Sie aus, fur welche cobra Funktionen die

Optionen...
Dokumentenverwaltung aktiv sein soll.

Legen Sie hier fiir jedes Dokumentenfeld fest, mit weld
Schlagwortern ein Dokument aufgenommen werd

Schlagwérter...

Nehmen Sie hier weitere Einstellungen zum ausgewahlten

Einstellungen
Dokumentenverwaltungs-System vor = =

oK
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Schlagworter X

Dokumenten-Felder:

. . Schlagworter fir das Dokumentenfeld Kontakte.Dokument

iKontakte.Dokument (0) i Kopieren

Artikelstamm.Bedienungsanleitung (0) Feldinhalte (0) | Benutzerattribute (0) = Text und Eingabe (0) = Sonstige (0)
Task Management.Dokument (0) abelle F
T " [ec Qe || |Exportieren...
K Aktivitd
. Importieren...
Anlass
Arbeitskosten
rbeitszeit

ArpEEzE Vorschlag
Art
Auftragslage Kunde
Bemerkung
Der Kontakt hat stattgef
DokumentId
Dokumentklasse
Dokumenttyp
Erfasst an

Sie finden hier im linken Bereich samtliche Dokumentenfelder, die in der Datenbank
vorhanden sind. Diese Dokumentenfelder konfigurieren Sie im rechten Bereich unab-
hangig voneinander. Diese Konfiguration wird also fir jede Datenbank und jedes Do-
kumentenfeld gesondert vorgenommen. Dadurch konnen die Dokumente, die mit ei-
nem bestimmten Dokumentenfeld verbunden sind, jeweils in einem eigenen Pfad ab-
gelegt werden. So lassen sich etwa im abgebildeten Beispiel Gerate-Anleitungen in
einer anderen Verzeichnisstruktur hinterlegen als Dokumente, die mit einem Kontakt
verbunden sind.

= Klicken Sie links das zu konfigurierende Dokumentenfeld an.

Als Schlagworter stehen Ihnen

= die Felder der Tabellen der Datenbank,
= die in der Systemsteuerung hinterlegten Benutzerattribute,
» feste Texte und Auswahl- bzw. Eingabefelder

» sowie sonstige Elemente (etwa Benutzername, Name der Datenbank, Datum etc.)
zu Gebote.

In welcher Reihenfolge diese Elemente den Pfad der Dokumentenverwaltung bilden
sollen, legen Sie spater in den Einstellungen (siehe Seite 237 ff.,) fest.

= Sie markieren hier in der Spalte »Aktiv« samtliche Feldinhalte, die Stichworter
werden sollen.

= (Uber die Schaltfliche »Vorschlag« dffnen Sie von cobra vorkonfigurierte Schlag-
worter.
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Schlagwérter

Dokumenten-Felder:

Kontakte.Dokument (4)
Artikelstamm.Bedienungsanleitung (0)
Task Management.Dokument (0)

& X
Schlagworter fur das Dokumentenfeld Kontakte.Dokument
Kopieren
Feldinhalte (4) | Benutzerattribute (0) Textund Eingabe (0) = Sonstige (0) I
Akt - '5:5 e Feld _
¥ ; B Qe . Exportieren...
Artikelstamm Beschreibung
Artikelstamm Bezeichnung Importieren...
Artikelstamm Einheit
Artikelstamm Einzelpreis Vorschiag
Artikelstamm Hersteller Marke
Ar tikelstamm D
Artikelstamm Produktgruppe
ri / Adressen Abteilung
Adressen Firma
Adressen Nachname
v/ Adressen Vorname

= Sie konnen die obere Suchzeile zum gezielten Auffinden von Daten benutzen.

= AuRRerdem stehen |
zur Verfigung.

Einstellungen

hnen in den Spaltenkdpfen die vertrauten Filtermoglichkeiten

Schlagwérter | Suche

Datenbankfeld: | Kontakte.Dokument
a

Adressen.Firma

Adressen.Nachname

Benutzerzeichen

Datenbank (Name der ADL-D. e

Datum @

~ | Dateinamen der Dokumente anhangen:

Einstellungen zur cobra Dokumentenverwaltung & X

Stammverzeichnis: \cobra_Dokumentenverwaltung

Ordner zusatzlich zu den Dokumenten in die Ablage aufnehmen

Ablagepfad: Datenbank (Name der ADL-Datei)\Adressen.Firma\Datum_Adressen.Nachname\Autor =Benutzerzei mit Testdaten

atischer T Schlagwort Ab La Trenr Testdater 1:9
Datenbank (. 1 20\ Marketing Q
Adressen.Fi 1 20 \ cobra
Datum 1 10 _ 2022-10-27
Adressen.N 1 20 \Autor= BerndSchlegel
Benutzerzei.. 1 10 bs

Bei leeren Feldern Feldname weglassen

Abbrechen

Stammverzeichnis.......

Sie legen ein Verzeichnis fest, in welchem die Dokumente
durch die Dokumentenverwaltung automatisch abgelegt wer-
den sollen.

Dem in diesem Feld angegebenen Dateinamen werden dann
als Suffix oder Unterverzeichnisse die unter »Dateiname« aus-
gewahlten Felder hinzugefugt. Ein Verweis auf diesen Pfad
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wird dann jeweils in dem Kontakt hinterlegt, Uber den Benut-
zer das Dokument spater wieder 6ffnen konnen.

Alle Benutzer mussen Vollzugriff auf diesen Ordner haben, also
schreiben, lesen, l6schen und neue Ordner anlegen durfen.

Datenbankfeld.............. Wahlen Sie hier aus, welches Dokumentenfeld Sie konfigurie-
ren wollen.
Vorrat ... Hier werden lhnen die von lhnen ausgewahlten Schlagworter

angeboten. Mit den Pfeilen | € || & | Ubernehmen Sie Schlag-
worter in den Dokumentenpfad bzw. entfernen diese wieder
daraus.

Statischer Text............. Dies ist fixer Text, unabhangig von irgendwelchen Feldinhal-
ten. Klicken Sie in dieses Feld und tragen Sie den Text ein.

Schlagwort.......cceecuuee.. Hier sehen Sie das Datenbankfeld, Benutzerattribute usw.. Wol-
len Sie es aus dem Ablagepfad entfernen, markieren Sie es und
klicken | & | an.

LANGEe ..o Als »Lange« tragen Sie ein, wie lang der jeweilige Eintrag sein
soll. Hat das Feld mehr Zeichen, wird der Eintrag abgeschnit-
ten.

Trennzeichen................ Dieses Zeichen wird hinter das jeweils ausgewahlte Feld ge-
stellt. Mit dem Trennzeichen ,\“ legen Sie jeweils ein neues
Unterverzeichnis an.

Reihenfolge.................. Um die Reihenfolge der Schlagworte innerhalb des Ablagepfa-
des zu verandern, markieren Sie ein Schlagwort und verschie-
ben es mit den Pfeilen am rechten Rand | & || & nach oben
bzw. unten.

Dateinamen der Dokumente beibehalten
Mit dieser Option erreichen Sie, dass ein Dokument, das ein
Benutzer in die Dokumentenverwaltung aufnimmt, unter sei-
nem ursprunglichen Dateinamen gespeichert wird. Wahlen Sie
diese Option nicht aus, wird automatisch ein Dateiname gebil-
det.

Ablagepfad.......ccceuuuue.. Hier sehen Sie, wie der gesamte Pfad der Dokumentenverwal-
tung mit den aktuellen Einstellungen aussehen wird.

Mit Testdaten................ Zeigt an, wie sich der Pfad mit den Trennzeichen zusammen-
setzen wird.
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Erweiterte Einstellungen

Einstellungen zur cobra Dokumentenverwaltung

Stammverzeichnis: \cobra_Dokumentenverwaltung

Schlagwérter | Suche

Datenbankfeld: |Kontakte.Dokument
- Statischer
Adressen.Firma Datenbank (

Adressen.Nachname Adressen.Fi.

Benutzerzeichen Datum
Datenbank (Name der ADL-D ‘a Adressen.N
Datum

@ Benutzerzei

| Dateinamen der Dokumente anhangen

Ordner zusatzlich zu den Dokumenten in die Ablage aufnehmen

Ablagepfad:

Ab
1 20 \
1 20
1 10
12 2
1 10

Bei leeren Feldern Feldname weglassen

Datenbank (Name der ADL-Datei)\Adressen.Firma\Datum_Adressen.Nachname\Autor =Benutzerzei

& X
Trenr Testdater 0
Marketing 0
\ cobra
_ 2022-10-27 =
\Autor= BerndSchlegel
bs

mit Testdaten

Abbrechen

= Markieren Sie ein Schlagwort. Klicken Sie die Schaltflache »Erweiterte Einstellun-

gen« an.

Erweiterte Einstellungen

Bitte legen Sie die erweiterten Einstellungen fir das Schlagwort
‘Adressen.Nachname’ fest.

+ | Die Zeile muss eine Mindestanzahl von Zeichen haben
Minimum an Zeichen: 15 -
Mit folgendem Zeichen ergénzen: 0

Position des Zeichens: Vor dem Text

Vorschau (Beispiel): 000000000000005

+ | Nur einfligen, wenn diese Bedingung erfullt ist

und

Mandant beginnt mit

* Geben Sie einen Wert ein...

Abbrechen

Dieser Dialog gliedert sich in zwei Bereiche.

*= Im oberen Bereich erfassen Sie weitere Einzelheiten fur das Schlagwort. Sie
konnen hier eine Mindestzeichenzahl festlegen, die dieses Schlagwort auf je-
den Fall haben muss. Fur Eintrage, die kurzer als die angegebene Mindestzahl
sind, geben Sie hier ein Fullzeichen plus dessen Position an. Diese Einstellun-
gen ist bei numerischen Eintragen sinnvoll, also etwa bei Kundennummern.
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* Im unteren Bereich legen Sie einen Filter fest. Tun Sie dies, werden diese zu-
satzlichen Schlagwort-Einstellungen nur verwendet, wenn das Filterkriterium
erfullt ist.

Suche

Sie konnen mit dem Ansichteneditor in Ansichten ein Element zur Dokumentensuche
einblenden. Dariiber konnen Anwender nach bestimmten Dokumenten fahnden. Die
verschiedenen Suchkriterien bestimmen Sie in der Registerkarte »Suche.

Einstellungen zur cobra Dokumentenverwaltung & X
Stammverzeichnis: \cobra_Dokumentenverwaltung

Schlagwarter | Suche
Alle Dokumentfelder Name: Alle Dokumentfelder

Felder: Alle Felder ®) Ausgewahlte Felder

Kontakte.Dokument

Artikelstamm.Bedienungsanleitung

Task Management.Dokument

Erweiterung: Alle Dateien
Office-Dokumente (.doc; .docx; .xds; .xdsx; .ppt; .pphx)
E-Mails (.msg; .eml)

Bilder (.jpg; .jpeg; .gif; .png; .tif; .6iff; .bmp)

Eigene:
Hinzuflgen schel Auswahl: **
OK Abbrechen
Hinzuflugen.............. Sie legen lhre Suchvorgange unter einem eigenen Namen ab.

Dazu klicken Sie zuerst auf »Hinzufugen«. Es wird eine neue
Suche angelegt.

NaMe ... Tragen Sie ein, unter welcher Bezeichnung diese Suche den
Benutzern angeboten werden soll.

Felder.. e Bestimmen Sie, welche Dokumentenfelder der Datenbank mit
dieser Suchfunktion durchforscht werden sollen.

Erweiterung.................. Wahlen Sie hier aus, welche Dokumentarten gesucht werden
sollen. Sie konnen die Suche so etwa auf E-Mails beschranken.

Eigene.... e, Hier konnen Sie weitere Dateitypen hinterlegen, auf die lhre
Suche eingegrenzt wird. Die Syntax fur das Eintragen von Suffi-
xen lautet *.xxx, also beispielsweise *.rtf. Mehrere Eintrage
trennen Sie durch Semikolon, also etwa: *.doc;".docx.
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Beispiele fur Ablagepfade

Der Dateiname wird aus allen Feldern der Adressen und folgenden Feldern zusam-
mengestellt: Aktuelles Datum (YYYY-MM-TT), Gruppe, Benutzer und Projekt.

Mehrfachnennungen der Felder sind moglich (Beispiel siehe unten).

Die Lange bestimmt die maximale Auswahl Zeichen fur diesen Ordner oder Teil des
Dateinamens. Ist ein angegebenes Feld leer, wird der Feldname in Klammern in der
definierten Lange dargestellt, Beispiel: (Firma).

Die voreingestellten Trennzeichen sind: , -, \, " " (Leerzeichen), _Autor= und NULL. Ei-
gene Zeichenkombinationen sind moglich. Der Backslash erzeugt einen Ordner.

Dateien am gleichen Tag an die gleiche Person in der gleichen Firma werden auto-
matisch nummeriert, z.B. ..._ Autor=Petra.doc, Autor=Petra_0001.doc, ... Au-
tor=Petra_0002.doc.

Die Erweiterung des Dateinamens ergibt sich aus der verwendeten Anwendung, z.B.
.doc oder .xls.

Serienbriefe werden im entsprechenden Ordner mit dem Aktuellen Datum und Be-
nutzer gespeichert.

Vorschlag (Standardvorbelegung)

Feldname Lange | Trennzeichen Beispiel
Datenbankname 20 \

Firma 20 \ Universitat Heinric\
Aktuelles Datum 10 _ 2003-08-30_

Name 20 _Autor= Bergerhausen_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra

K:\Adressen\Korrespondenz\Universitat Heinric\2003-08-30_Bergerhausen_Autor=Petra.doc
K:\Adressen\Korrespondenz\Universitat Heinric\2003-08-30_Wollner_Autor=Petra.xls

1. Alphabet

Fiigen Sie zur besseren Ubersicht in die Ordnerstruktur das Alphabet des ersten Fel-
des ein, hier »Firmax.

Feldname Lange | Trennzeichen Beispiel
Firma 1 \ A\
Firma 20 \ Adam Opel KG\
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Feldname Lange | Trennzeichen Beispiel

Aktuelles Datum 10 _ 2003-08-30_

Name 20 _Autor= Oertmann-Fabian_Autor=
Benutzer 10 NULL Ha

K:A\Korrespondenz\A\Anton Meier KG\2003-08-29_Hinz_Autor=Ha.doc
K:A\Korrespondenz\B\Bauunternehmung Schwa\2003-08-28 Faller_Autor=Br.doc

2. Datenbank mit grofsen Firmen und vielen Filialen in diversen Stadten

Feldname Lange | Trennzeichen | Beispiel

Firma 20 B Adam Opel KG_

Ort 15 \ Russelsheim\ oder Bochum\
Aktuelles Datum |10 _ 2003-08-30_

Name 20 _Autor= Oertmann-Fabian_Autor=
Benutzer 10 NULL Ha

K:\Korrespondenz\Adam Opel KG_Russelsheim\2003-08-29 Hinz_Autor=Ha.doc
K:\Korrespondenz\Adam Opel KG_Bochum\2003-08-28 Faller_Autor=Ha.doc

3. Datenbank Uberwiegend mit Privatpersonen ohne Firmenangabe

Feldname Lange | Trennzeichen | Beispiel

Name 20 _ Kraus_

Vorname 15 _ Hannes_

Ort 15 \ Konstanz\
Aktuelles Datum 10 _Autor= 2003-08-30_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra

K:\Korrespondenz\Kraus_Hannes_Konstanz\2003-08-30_Autor=Petra.doc
K:\Korrespondenz\Miiller_Klaus_Berlin\2003-08-28_Autor=Oliver.doc
K:A\Korrespondenz\Schwarz_Nora_Frankfurt\2003-08-26_Autor=Michael.doc
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4. Datenbank mit Kundennummer

Achtung, auch Interessenten, Partner, Lieferanten, Mitarbeiter etc. mussen in dieser
Datenbank eine Kundennummer zugewiesen bekommen. Werden Dokumente Da-
tensatzen ohne Kundennummer zugeordnet, wird als Schlagwort »(Kundennummer)«

verwendet.
Feldname Lange | Trennzeichen | Beispiel
Kundennummer 6 \ 654321
Aktuelles Datum 10 B 2003-08-30_
Name 20 _Autor= Mai_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra
KA\Korrespondenz\654321\2003-08-30_Mai_Autor=Petra.doc

5. Soll in die Ablagestruktur die Jahreszahl eingefugt werden soll, ver-
wenden Sie das Feld »Aktuelles Datumx.

Feldname Lange | Trennzeichen | Beispiel

Firma 20 \ Universitat Heinric\
Jahr: Aktuelles Da- | 4 \ 2003

tum

Aktuelles Datum 10 B 2003-08-30_

Name 20 _Autor= Bergerhausen_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra

K:\Korrespondenz\2003\2003-08-30_Bergerhausen_Autor=Petra.xls

6. Projektordner fur Ablage und spatere einfache Archivierung aller zuge-
horigen Dokumente

Feldname Lange | Trennzeichen | Beispiel

Projekt 6 \ Hotlin\

Firma 20 \ Universitat Heinric\
Aktuelles Datum 10 _ 2003-08-30_

Name 20 _Autor= Bergerhausen_Autor=
Benutzer 10 NULL Petra

K:\Korrespondenz\Hotlin\Universitat Heinric\2003-08-30_Bergerhausen_Autor=Petra.doc
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Der Assistent zur Dokumentenubernahme

Im Gegensatz zu dlteren Versionen werden Dokumente nicht mehr systemweit ge-
speichert, sondern pro Datenbank abgelegt. Deshalb mussen die Dokumente aus der
Systemumgebung der Vorgangerversion in die aktuelle Datenbank tbernommen wer-
den. Die Dokumente liegen zwar nach wie vor im zugewiesenen Dateisystem, die
Verweise auf die Dokumente werden aber nicht mehr system-, sondern nur noch da-
tenbankweit gespeichert.

Der Assistent startet beim erstmaligen Aufruf der Dokumentenverwaltungseinrich-
tung (siehe Seite 201), wenn Dokumente aus einer alteren Dokumentenverwaltung
gefunden wurden.

Starten Sie die Datenubernahme. Dabei missen Sie ein neues Verzeichnis zur Ablage
der Dokumente angeben. Denken Sie daran, anschlief?end die Einstellungen in der
Dokumentenverwaltung entsprechend vorzunehmen.

Dokumenten-Konvertierung x

@ Dokumente abernehmen

Optionen auswéhlen

Ein neues Dokumente-Verzeichnis muss festgelegt

@ Datenibemahme starten werden, In dieses werden die Dokumente der geéffneten
Datenbank kopiert.
© Dateni ahme fortsetzen Die abgebrochene Datenblbernahme wird weiter
fortgesetzt.
Es werden keine Dokumente Gbernommen. Die
x Keine Dokumente ubernehmen  Dokumente aus alteren cobra Versionen werden nicht
iibernommen.
_ Beim néchsten Start der Dokumenten-Verwaltung wird erneut
@ Spater nachfragen nach der Dateniibernahme nachgefragt
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Im nachsten Schritt geben Sie an, welches Verzeichnis das Stammverzeichnis Ihrer
Dokumentenverwaltung ist. Dieses Stammverzeichnis gilt fur die jeweilige Daten-
bank. Sie haben die Wahl zwischen einem neuen und dem bisherigen Verzeichnis.

Entscheiden Sie sich fir ein neues Verzeichnis, konnen Sie per »Kopier-Optionen« die
Dokumente trotzdem zusatzlich am alten Ort belassen.

Dokumenten-Konvertierung x

@ Dokumente dbernehmen

Stammverzeichnis wihlen

% i FStamlIwerzeichnis wihlen
Das Stammverzeichnis ist das Verzeichnis, in dem sich die Dokumente befinden. Jede Datenbank hat ihr eigenes
Stammverzeichnis.
Bei der Dateniibernahme werden die Dokumente aus dem systemweiten Dokumenten-Verzeichnis in das
Stammverzeichnis kopiert.
Das Stammverzeichnis ist typischerweise ein Verzeichnis im Netzwerk, auf das alle Benutzer Zugriff haben,

E;j Dokumente in ein neves Stammverzeichnis kopieren

Stammverzeichnis:

Kopier-Optionen: Dokumente kopieren (Dokumente sind mehrfach vorhanden) -

-
@ © Dy im alten

Stammverzeichnis: C:\ProgramData\cobra‘AdressPLUS \Dokument

-

Der Assistent zeigt Ihnen an, wie viele Dokumente er fur die aktuellen Einstellungen
gefunden hat. Klicken Sie die Schaltflache »Anzeigen« an, werden Ihnen die fehlen-
den Dokumente zur Prufung aufgelistet.

Dokumenten-Konvertierung x

@ Dokumente abernehmen

Fertigstellen...

D Dateniibernahme starten oder priifen
Konvertierungs-Status Quell-Stammverzeichnis:
C:\ProgramData\cobra)\AdressPLUS \Dokun

Dokumentiinks in Adressdatenbank:
1. Alternative-Quell-Stammverzeichnis:

Nicht in Dokumenten-Datenbank:

3

Dokumentiinks gepriift/kopiert: 3
0 2, Alternative-Quell-Stammverzeichnis:
1

Micht auf Festplatte vorhanden:

3. Alternative-Quell-Stammverzeichnis:

| ‘ 4, Alternative-Quell-5tammverzeichnis:

5. Alternative-Quell-Stammver zeichnis:

Fertigstellen

Mit »Starten« beginnen Sie die Dokumentenibernahme.
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Einzelbrief-/Einzel-E-Mail-Formate verwalten

Die Verwaltung von Einzel-E-Mail- und Einzelbrief-Formaten in Konfigurationen ah-
nelt sich sehr. Deshalb wird hier nur die Variante fur E-Mail-Formate beschrieben.

Formatverwalter

Sie konnen Gruppen (so genannte »Konfigurationen«) von E-Mail-Formaten zusam-
menstellen und Benutzern zur Auswahl anbieten. Diese Konfigurationen werden pro
Datenbank gesondert erstellt. Einzelbrief- und Einzel-E-Mail-Konfigurationen funkti-
onieren analog, daher

= Wahlen Sie im Menuband »Datei: Formate: E-Mail-Vorlagenauswahl verwal-
ten«.

E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten - o X

Konfiguration

Wahlen Sie die zu bearbeitende Konfiguration: Standard (Standard)

Vorrat Formatauswal hi B Speichern unter...
¥ Loschen

» Umbenennen

Oec Dic Dec v
E-Mail-Vorlagen

material Infomaterial %2 Konfiguration zuweisen

asentation

ff @ Ab 3 Neue Gruppierung [ Bearbeiten 3§ Entfernen

Hilfe E-Mail-Formate bearbeiten OK Abbrechen

= Klicken Sie die Schaltflache »Verwalten« an. Wahlen Sie »Neux.
» Geben Sie der neuen Konfiguration einen Namen.
Sie wahlen jetzt unter den vorhandenen Formaten aus.

=  Suchen Sie unter »Vorrat« einen Bereich aus, werden lhnen die in diesem Be-
reich verfugbaren Formate angezeigt. Sie kdnnen in einer Konfiguration For-
mate aus verschiedenen Bereichen mischen.

= Sie Ubernehmen die gewunschten Formate durch Doppelklick (oder die
Schaltflache [#] in der Mitte) in die Formatauswahl. Dabei konnen Sie Formate
aus verschiedenen Bereichen miteinander in einer Konfiguration kombinieren.
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i

In einer solchen Konfiguration werden Benutzern unter Umstanden auch For-
mate angeboten, auf die sie keinen Zugriff haben. Diese Formate werden ent-
weder entsprechend markiert oder herausgefiltert.

Sie kdnnen den Anzeigenamen des Formates nach Belieben festlegen. Damit
erreichen Sie, dass der Benutzer das Format unter einem fir ihn aussagekrafti-
gen Namen sieht. Klicken Sie dazu den Namen in der Spalte »Anzeigen als« an
oder markieren Sie den Eintrag und betatigen Sie die Schaltflache »Bearbei-
ten« unter der Konfiguration.

i Bernd, Schlegel (cobra):Einladung Einladung Interessenten Veranstal... v Xj

Bernd, Sch

egel (cobra):Messeinfo  Messeinfo

[Marketing] :Neue Produkte Meue Produkte

perna,

AufRerdem kdnnen Sie bestimmen, auf welchem Wege E-Mails, die mit dieser
Vorlage erstellt wurden, verschickt werden. Klicken Sie dazu unter »Versand

uber« eine der dort angebotenen Optionen an. Angeboten werden lhnen au-

3er Ihrem E-Mail-Programm samtliche in cobra hinterlegten SMTP-Konten.

Diese Einstellung ist ein Vorschlagswert, den der Benutzer spater andern
kann.

Schlegel (cobra):Einladung Einladung Interessenten Veransta

Bernd, Schlegel (cobra):Messeinfo ~ Messeinfo - X

[Marketing]:Neue Produkte Neue Produkte Outlook

Die Reihenfolge der Formate andern Sie mit den Schaltflachen »Auf« und
»Abx.

Sie konnen die Auswahl wesentlich Ubersichtlicher gestalten, indem Sie die Formate
nach inhaltlichen Gesichtspunkten gruppieren.

Klicken Sie die Schaltflache »Neue Gruppierung« an.

Eine neue Gruppierung wird eingefligt. In der Spalte »Anzeigen als« konnen
Sie die Beschriftung der Gruppierung eingeben. Geben Sie keine Beschriftung
an, wird lediglich ein Trennbalken eingefiigt. Auch Gruppierungen werden mit
den Schaltflachen »Auf« und »Ab« platziert.
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E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten — O X
Konfiguration
Wahlen Sie die zu bearbeitende Konfiguration: Standard (Standard) - Verwalten
Vorrat Formatauswahl
Bereich: Format Anzeigen a Versand Uber
System . D Qe Qec
Fi t:
orma GRUPPIERUNG Werbung
Qe System:Infomaterial Infomaterial Outlook
System:Prasentation Présentation Outlook
< GRUPPIERUNG Messe
éBernd. Schlegel (cobra):Einladung ... Einladung Interessenten Veranstal... Outlook - x
Bernd, Schlegel (cobra):Messeinfo  Messeinfo Outlook
GRUPPIERUNG Kunden
[Marketing] :Neue Produkte Neue Produkte Outlook
4 Auf ¢ Ab 3 Neue Gruppierung [ Bearbeiten 3§ Entfernen
Hilfe E-Mail-Formate bearbeiten OK Ubernehmen Abbrechen

Dem Benutzer stellt sich die abgebildete Konfiguration nebst den Gruppierungen

spater so dar:

&

(3 E-Mall versenden

¥ vCard versenden

E-Mail mit
Vorlage versenden ¥

Werbung

{ % Infomaterial

[ Prasentation

Messe

Serien€4

B2 Einladung Interessenten Veranstaltung

B2 Messeinfo

Kunden

B2 Neue Produkte

B2 <E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten...>

Weitere Optionen

Standard (Standard)
L
[
Anzexgen als Versand Uber -
(B o it
Werbung
Infomatenal Outiook %2
Prasentation Outiook

Sie legen eine neue,

v Verwalten = |

Neu

Speichern unter...
Loschen
Umbenennen

Als Standard festlegen

Konfiguration zuweisen...

leere Konfiguration an.

Sie speichern die gerade geoffnete Konfiguration unter einem

anderen Namen, um

sie zu bearbeiten.

Sie loschen die aktuelle Konfiguration.
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Umbenennen.................

Als Standard festlegen

Sie andern den Namen der vorhandenen Konfiguration.

Sie legen fest, dass diese Konfiguration den Benutzern ange-
zeigt wird, so lange sie sich nicht fir eine andere Konfiguration
entscheiden. In der Auswabhlliste erscheint diese Konfiguration

mit dem Zusatz »(Standard)«.

Konfiguration zuweisen

Sie kénnen jedem Benutzer eine bestimmte Konfiguration zu-
weisen. Hierbei handelt es sich lediglich um einen Vorschlags-
wert, und Benutzer konnen sich trotzdem eine eigene Konfigu-
ration zusammenstellen oder eine andere der von Ihnen vorde-
finierten Konfiguration auswahlen.

Konfiguration zuweisen & X
Legen Sie fest, welchem Benutzer die Konfiguration 'Vertrieb' zugewiesen werden soll.
u Kiirzel Name Gruppe Konfiguration
Qe Qe Qec Qec .
AlexisMayers... Alexis , Mayersborg (cob... Organisation; Alle Standard
AndreasFink Fink, Andreas (cobra) Vertrieb; Alle Eigene Konfiguration
AnnaBerger Berger, Anna (cobra) Alle; Marketing Standard
AstridEilers Astrid Eilers Alle; Organisation Standard
BerndSchlegel Bernd, Schlegel (cobra) Alle; Marketing; Organis Standard
DanielSchwab  Daniel Schwab Alle; Technik; Organisation Standard
ErichSchmid Erich Schmid Alle; Technik; Forschung Standard
FrankMayers... Frank Mayersborg Alle; Organisation Standard
FranziskaFrie... Franziska Friedrich Alle; Marketing Standard
Helgavogel Helga Vogel Alle; Marketing; Technik Standard
Josefkoppl Koppel, Josef (cobra) Alle; Vertrieb; Marketing Standard
MaryWollston... Mary Wollstonecraft Alle; Organisation; Mark Standard
PaulHerberger Paul Herberger Marketing; Alle; Technik Standard .
Abbrechen
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Ansichten und Eingabemasken

In cobra gibt es neben dem vertrauten Ansichteneditor auch einen Editor fur Einga-
bemasken. Dieser Eingabemaskeneditor verfugt uber wesentlich mehr Funktionen
zum Einrichten einzelner Eingabemasken, die Sie als Dialoge 6ffnen oder aber in An-
sichten einbinden konnen. In Eingabemasken lassen sich etwa sehr differenzierte Be-
dingungen dafur angeben, wann ein Feld eingabepflichtig oder schreibeschitzt sein
soll. Auierdem haben Sie dort wesentlich mehr optische Moglichkeiten fiir Felder
und Masken. Fur die Arbeit mit dem Eingabemaskeneditor spricht also dessen we-
sentlich grofderer Funktionsumfang.

Wollen Sie in Ihren Ansichten hingegen mit Feldern arbeiten, die die neuen Funktio-
nalitaten nutzen, mussen Sie den entsprechenden Teil der Ansicht im Eingabemaske-
neditor nachbauen und danach die neu entstandene Maske im Ansichteneditor in
eine Ansicht integrieren.

0 Eine automatische Konversion von alten Ansichten in neue Eingabemasken ist
nicht moglich.

Eingabemasken

Sie konnen sich eigene Eingabemasken erstellen und diese entweder in eine Ansicht
einbinden oder fur bestimmte Aufgaben als Dialog 6ffnen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten.

= Qder klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine Engabemaske und erteilen Sie
den Befehl »Eingabemaske bearbeiten«.

ADRESSEN GERATE UND SERVICEAUFTRAGE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTALTUNGEN

LISTE DETAILS KARTE

Unternehmensdaten |[& =7 S ‘ Ansprechpartner

Frma ABC Nachhife Anrede/Trel Herr
Schule fir jedermann Nachname Berg

StraBe PoccstraBe 10 Vormame Joachm

Land/PLZ/Ort D-80336 Minchen Abteidung Geschaftsfihrung 2

Staat DEUTSCHLAND Posttion Geschaftsfuhrung

Telefon +49 (0) 89 792928-0 Durchwahl +49 (0) 89 792928-1

Fax +49 (0) 89 792928-9 Mobi

E-Mai Untem. mai@abc-nachhife-muc.de. E-Mai Asp. berg.joachim@abc-nachhife

Websette www.abc-nachhife-muc.de Skype
Brefanrede Sehr geehrter Herr Berg,
Geburtstag 04.07.1981
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Sie gelangen in einen eigenen Editor.

Eingabemasken konfigurieren

Tabelle

Tabelle: |Adressen

Eingabemaske auswahlen

Standardmasken
Datensatz neu: Adreszen - Maske - Dialog
Datensatz bearbeiten: Adressen - Maske - Dialog
Recherche: Adressen - Maske - Dialog

Bedingte Eingabemasken (bei Anzeige als Dialog)
Lassen Sie unter bestimmten Bedingungen gesonderte Eingabemasken anzeigen:
Aktive Bedingungen: 0

Eingabemaske verwalten

Adressen - Maske - Ansicht
Adresgen - Maske - Dialog

Adressen - Zusatzdaten - Uberschrift
Aktivitaten - Uberschrift

-

Eingabemasken-Details

i

Globale Einstellungen
'l:' Globale Einstellungen. ..

| Immer im Dialog anzeigen
| Immer im Dialog anzeigen

+ | Immer im Dialog anzeigen

Bedingungen konfigurieren...

[Systemmaske] -

Adressen - Karte - Uberschrift MName: <Nicht bekannt=
Adressen - Liste - Uberschrift Erstellt am: <Nicht bekannt=
Adressen - Liste/Details - Bemerkung Erstellt von: <Nicht bekannt>

Keine Vorschau

G Neu... Bf Bearbeiten. .. Léschen [ﬁ Exportieren... [ﬁ Impartieren...

Wahlen Sie oben aus, fir welche Datentabelle diese Maske verwendet werden soll.

Unter »Globale Einstellungen« legen Sie fest, ob bestimmte Elemente animiert geoff-
net werden sollen oder nicht, was ein optischer Effekt ist. Entscheiden Sie sich flr
eine Animation, »fliegen« beispielsweise beim Offnen des Reiters die Felder in selbi-
gen hinein und beim Verlassen des Reiters wieder hinaus.

Im Bereich »Eingabemaske auswahlen« geben Sie an, welche Maske fur welche Ope-
ration verwendet werden soll. Sie kdnnen so fur verschiedene Operationen mit Daten

jeweils eigene Eingabemasken offnen.

Schalten Sie »Immer im Dialog anzeigen« ein, wird die entsprechende Maske nicht
als Teil einer Ansicht, sondern als selbststandiger Dialog aufgerufen.
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Datei Start Einfugen Ausgabe Recherche Ansicht Info Tabele Layout £ Suche
&, M Ausschneiden 8, Lischen + 3+ Zusammenfilhren % Termin v & Anrufe in Abwesenheit 2 #y 4% Adresshierarchie bilden
. = " ¢ ¢z
2 Kopieren &, Anderungen verwerfen & Eigenschaften * Aufgabe v 4% Recherche als Termine aufnehmen Adresshierarchie erzeugen
Einfiigen Neu Adresse Adresse zur Adresse  Recherche
€ Riidkgngi v suchen & Wiederherstellen Kampagne ¥ 8 Anrufen verkniipfen verknipfen | 4§ Adresshierarchie aus Recherche
Zwischenablage Adresse Aktion -~
ADRESSEN GERATE | AKTVITATEN | BERICHTE | BELEGE |
LISTE DETAILS KARTE |
Adressdetails
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Firma ABC Nachhife Anrede/Titel Herr - - Kundenart & Bestandsk... - Double Opt-In m | M
Schule fiir jedermann Nachname Berg Kundennummer GruBkarten:
StraBe PoccistraBe 10 " Vomame Joachim Klassifikation CKunde = Geburtstagskarte ||
Land/PLZ/Ort D@ - 803 - Min - Abteiung Geschaftsfiihrung potenzial 10 Wehnachtskarte [
Staat DEUTSCHLAND - Position Geschiftsfiihrung - Branche Dienstleistung ~ ~ 3 ST
PLZ{Postfach Q- Durchwahl +49 (0) 89 792928-1 FirmengréBe weniger als 10... ~ Kunden O Keine E-Mails O
Telefon +49 (0) 89 7929280 J Mobil 2 Gebiet Deutschiand S_.. - Veranstattungen  [| Keine Anrufe O
Fax +49 (0) 89 792928-9 E-Mail Asp. bera joachim@abc-nacht = Betreuer Paul Herberger - Partner O Keine Briefe O
£-Mail Untern. mai@abc-nachhife-muc.d = Skype () Quelle Intemet - Inaktive Adresse ||
Webseite www.abcnachhife-muc. & Briefanrede Sehr geehrter Herr Berg - Umsatz akt. Jahr 2.004,25€
Geburtstag 04.07.1981 - Umsatz geplant 0,00 €
Umsatz Vorjahr 0,00 €
Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION GERATE | ADRESSVERKNUPFUNGEN | BEMERKUNG | STICHWORTER
|Erﬁ55t am v |Erfasst von | are |Bemerkung | Anlass |
= - O - Oec Dec H
BerndSchlegel Probleme mit Drucker geschildert, Riickruf durch Techniker vereinbart. Support
04.03.2020 10:...  AlexisMayersborg RegelmaBiger Besuch beim Kunden, um die aktuele Auftragslage und die Kaufbereitschaft abzufragen Besuchsbericht
26.12.2018 11: FranziskaFriedrich arboc Roadshow | Sud Marketing
280 | 0 Frma | BerndSchiegel | @
[E Datensatz bearbeit=n (Adressen) - a *
Adressdetails
Unternehmensdaten Ansprechpartner Vertrieb Marketing
Firma ABC Nachhife Anrede/Titel ] Kundenart & Bestandskunde - DowbleOpttn [ [ -]
S fr oo e . B e
seate — enutstosiarte
Weihnachtskarte
Land/PLZ/Ort Abteiung Geschaftsfihrung potenzal 10 L] )
Sperrvermerke:
Staat Position Geschaftsfiinrung - Branche Dienstieistung - Kunden (] Keme Eais 0
Puzfpostiach L owdwen Fmengrote Vermiatungen [] | kebosmic ]
Inaktive Adresse
Fax £-Mai Asp. berg.joachim@abc-nachhife-mu = Betreuer U
E-Mail Untern. mai@abe nachhife muc.de.ap = Skype Quele
Webseite wiw, abc-nachhife-muc.de.ap &) Briefanrede Umsatz akt. Jahr
cetutsn umesz s
——"

AuRerdem kdnnen Sie hier Bedingungen fir das Offnen einer bestimmten Eingabe-
maske hinterlegen. Damit erreichen Sie, dass unter bestimmten Umstanden und fur

bestimmte Aufgaben eine spezielle Eingabemaske gedffnet wird. Sie kdnnen so auch
verschiedene Eingabemasken fur bestimmte Personenkreise hinterlegen, so dass die
Bearbeiter jeweils nur die Daten sehen, die sie fur ihre Arbeit bendtigen.

= Klicken Sie »Bedingungen konfigurieren« an.

Sie sehen eine Ubersicht {iber die vorhandenen Bedingungen.
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Bedingungen zur Anzeige von Eingabemasken konfigurieren - Tabelle "Adressen™ = X
Bedingungen zur Anzeige von Eingabemasken
Reihenfolge & |Regel Datensatz neu |Datensatz bearbeiten  |Recherche

= e [] [] []

0 ; Technikadressen v v v

v v ..r

Neu... Bearbeiten... Léschen
o

» Mit den Pfeilen rechts konnen Sie die Reihenfolge, in der diese Bedingungen ab-
gearbeitet werden, verandern.

» Mit den Schaltflachen »Neu« und »Bearbeiten« 6ffnen Sie den Dialog fur die ei-
gentlichen Bedingungen. Hier definieren Sie die Bedingungen fir die Anzeige ei-
nes bestimmten Dialoges.

Bedingungen bearbeiten

Bedingungen bearbeiten

Mame: Vertricbsadressen
Eingabemaske: |Adressen - Vertrieb - Maske - Dialog
Anwenden bei: | Datensatz neu, Datensatz bearbeiten, Recherche

Bedingung: [Vertrieb (Vert)] ~ | —oder

und

Visuell | Text

wQ
" e
I Abbrechen
Eingabemaske............... Geben Sie an, fur welche Eingabemaske die Bedingung gilt.
Anwenden bei............... Wahlen Sie aus, fur welche Operationen diese Eingabemaske
Verwendung finden soll.
Bedingung......cccoceeuuneen. Sie wahlen hier den Personenkreis aus, fir den diese Maske
verfugbar angezeigt werden soll.
Filter . Mit einem Filter konnen Sie die Bedingung verfeinern.
AKEIV e Sie kénnen Bedingungen zeitweise deaktivieren, wenn Sie aus

bestimmten Grunden gerade nicht bendtigt werden.
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Eingabemaske anlegen oder bearbeiten

Legen Sie eine neue Maske an oder wahlen Sie eine zum Bearbeiten. Die Eingabe-
maske konnen Sie nach Belieben mit

* Feldern der Datenbank

» sowie Grafik- und Text-Elementen
= Befehlen

* und vielem anderen mehr

belegen.

H PGB / B ® Versteckte Objekte | Baumansicht

Unternehmensdaten Ansprechpartner

Tite

Datensatzvergleich
3 Schaltflache
A Bildanzeige

[ Tabelle

1. Aggregatsfeld
N Feldinhalt
Geburtstags-Feld

Adress-Symbolleiste

Sie sehen in der Abbildung eine Eingabemaske. Sie ist mit samtlichen Feldern der
Datenbank vorbelegt. Sie konnen einzelne Felder entfernen oder an eine andere Po-
sition verschieben sowie die Maske durch weitere Objekte anders gliedern.

Werkzeugleiste Objekte fur Objekte der Eingabe-
(siehe unten)  die Eingabemaske maske bearbeiten

Davor stehend sehen Sie die fur die Maske
verfugbaren Steuerelemente.

Ihnen stehen hier zwei Registerkarten zur
Verfugung: »Versteckte Elemente« und
»Baumansicht.

= Erstere bietet Ihnen den Zugriff auf di-
verse Gestaltungselemente.

= Zweitere listet samtliche verfugbaren
Felder sowie samtliche Gestaltungsele-
mente auf.

Grundflache: Versteckte Objekte: Objekteigenschaften
Samtliche Elemente Verfligbare einsehen und
der Eingabemaske Gestaltungselemente bearbeiten
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= Aufderdem liefert eine Symbolleiste
wichtige Arbeitsmoglichkeiten.

Datenbankstruktur
bearbeiten

Anderung
ruckgdngig machen

Eigenschaften der
Eingabemaske

Alle Felder
entfernen

Eingabemaske als
XML-Datei 6ffnen

:
Eingabemaske als
XML-Datei speichern

Stil kopieren

Alle Felder
hinzuftigen

Stil tibertragen

Grundflache
selektieren

Anderung
wiederherstellen

Hilfe aufrufer

= Klicken Sie ein einzelnes Objekt auf der Bearbeitungsflache links an, werden des-
sen Eigenschaften im rechten Teil des Dialogs »Steuerelemente « angezeigt. Hier
konnen Sie einige Eigenschaften verandern. Je nach Objekttyp stehen verschie-
dene Bearbeitungsmoglichkeiten zur Verfugung.

* |n der nachstehenden Abbildung wird das Datums-Feld »Erfasst am« in »Gebucht
am« umbenannt.

(a4

Mame: Gerdte-Eingabemaske 4

Eingabemasken Definition

Steuerelemente

I
Versteckte Items | Baumansicht = 4] |
G—) Dah.lmEM?sst - 4 Allgemein
-@ Dﬂ.tLIITIGEEI‘\dErt Hintergrundfarb |
g :ﬂlzl te Schriftart (Keine)
2 Festpla X
M @ Geriite-Anlsitung Schnfﬁa—rhe (|
4 Beschriftung
Hintergrundfarb |
@ Herstaller Schriftart (Keine)
- schriftfarbe []
- @ Model Gebuchy

Text anzeigen  True
Textdistanz
» Textgrife

@ PersonErfasst

m

Normal
82;13

) PersonGeandert
. - Superld

- status

-{Z] Leerraum

- Arbeitsspeicher
a[]r Teiler

E-@ Versteckte Objekte

e ——— ]| Leerraum —

AE Ie’d I Setzt den Text fiir das Steuerelement
~{ 1] Trennlirie

...dlls_ Tailar

* Um ein Element in die entstehende Eingabemaske aufzunehmen, ziehen Sie es bei
gedruckter Maustaste aus einem der Register »Versteckte Elemente« oder
»Baumansicht« an die gewlinschte Position der Bearbeitungsflache und lassen Sie
die Maustaste los.

* Um ein Objekt aus der Arbeitsmaske zu entfernen, greifen Sie es mit der Maus und
ziehen es ins Register »Versteckte Elemente« und lassen Sie die Maustaste los.

= Um mehrere Elemente in derselben Zeile nebeneinander anzuordnen,

255



Ansichten und Eingabemasken

= flgen Sie an der gewunschten Stelle zuerst einen Leerraum ein,
» legen auf den Leerraum einen Teiler

» und belegen beide Teile der Zeile mit einem eigenen Element. In der Abbildung
wird zwischen die Zeilen »DatumErfasst« und »DatumGeandert« ein Leerraum
platziert, geteilt und dann mit den beiden genannten Elementen belegt.

Ein Kontextmendu stellt Ihnen weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten zur Verfigung.

= Mit der ersten Option blenden Sie den Dialog K Versteckt Anpassungsfenster
»Steuerelemente« aus und sehen die Eingabe-
maske in einer Vorschau, wie sie spater im Pro-
gramm erscheinen wird.

EE} Am besten passend

GroBenbeschrankung 4

= Mit »Umbenennen« dndern Sie die Beschriftung fip Umbenennen

eines Elementes. A Text verbergen

. L . Textposition ’
» Die »Textposition« gibt an, wo auf dem Element

die Beschriftung stehen soll. 8 Verstecke Objekt
. . zfj Gruppieren
» Mit »Text verbergen« blenden Sie den Text aus. .
Bl Reitergruppe erstellen
Element hinzufiigen 4

[d, Leerraum erstellen

= Mit »Verstecke Objekt« verschieben Sie das markierte Element zurick in den rech-
ten Dialog mit dem Elementevorrat.

= SchlieRen Sie die Bearbeitung durch Klick auf »OK« ab, kehren Sie in die Ubersicht
zuruck. Dort erscheint jetzt auch die neue Eingabemaske.
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Mit Schaltfldchen externe Anwendungen aufrufen und Feldinhalte (bergeben

Aus Feldern von Eingabemasken lassen sich Uber Funktionsschaltflachen beliebige
Anwendungen aufrufen. Dabei konnen bestimmte Feldinhalte Gbergeben werden,
beispielsweise, um eine Person, deren Daten gerade eingegeben werden, direkt bei

Google suchen zu konnen.

Steuerelemente

=
Rl
Versteckte Elemente || Baumansichit a] |Enter text to search. .. p|
Leerraum - Al _
A Text Anzeigen Immer
m T fini Eingabepflichtig False
b Grifie 73%; 21
I Teiler Hintergrundfarbe [
= Text-Feld Schreibgeschiitzt Standard
Schriftart (Keine)
EF Auswahlliste Schriftfarbe |
Ja/Nein-Feld Textausrichtung Standard
f
« Beschriftung
Datums-Feld
£ Hintergrundfarbe [
[F Bemerkungs-Feld Schriftart (Keine)
W Schaltfliche Schriftfarbe ]
= | Text Hersteller
Bildanzeige Text anzeigen True
=] Tabelle Textdistanz MNormal
0 = }  Textordfe 74;13
A==  Funkti haltflache
K Feldinhalt Anwendung Motepad.exe
Em Geburtst Feld Argument CG\{Frma}.bxt
Schaltfiachen-Typ Applikation El
© DatumGeandert v Text-! Feldabhingia
@ Gerite-Anleitung Als Chedkbox anzeigen Chne
= - Dritten-Wert aktivieren Telefon
Bt Ersatzwert fiir den Dritten-Wert Browsen
@ PersonGedndert Ersatzwert fiir 'False' E-Mail
= : Skype
@ Ssuperid Ersatzwert fiir True
Schaltflichen-Typ
Art der Schalthache die angezeigt werden soll,
» Sie ziehen die Schaltflache aus den Steuerelemen- B scha.. I

ten mit der Maus in das entsprechende Feld des Di- -
aloges. Bringen Sie die Schaltflache dort auf die ge- '
winschte Grofie.

Bitlalzeige
E Tabelle

= Dann konfigurieren Sie die Schaltfldche im rechten Bereich. Sie kénnen sie unter

»Allgemein« beispielsweise beschriften und mit einem Bild belegen.

= Unter »Anwendung« tragen Sie den Pfad zu einer Anwendung, eine Internet-

adresse usw. ein.

Je nachdem, welche Anwendung Sie verwenden, konnen Sie ganz bestimmte Argu-

mente benutzen.

Weitere Einstellungen

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.
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Eingabermasken konfigurieren 7T X
Tabelle: [Gerate iw
[TSystemmaske] | Eingabemasken-Details
Gerite-Eingabemaske 1 Name: X
: <Nicht bekannt:>
Gerite-Eingabemaske 2 I . I Sxann
Geréte-Eingabemaske 3 EEmiEE <Nicht bekannt
Erstellt von: <Nicht bekannt>
Keine Vorschau
x Laschen [# Bearbeiten | @ Exportieren... | | @ Importieren...
Eingabemaske anzeigen bei Datensatz Neu
Gerate-Eingabemaske 3 ~ | [#| Fir diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen
Eingabemaske anzeigen bei Datensatz Bearbeiten
[Systemmaske] - | |¥| Fir diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen
Eingabemaske anzeigen bei Recherche
Gerate-Eingabemaske 3 ~ | [#| Fir diese Tabelle immer einen Dialog anzeigen
[ o | [ abbrechen |

Wahlen Sie eine »Tabelle« aus, werden lhnen die jeweils dazu zur Verfligung stehen-
den Eingabemasken angezeigt.

Mit »Fur diese Tabelle immer einen Dialog zeigen« erreichen Sie, dass die entspre-
chenden Eingabemasken, auch wenn Sie in eine Registerkarte eingebunden wur-
den, nicht von dort aus, sondern als separater Dialog angezeigt werden.

Klicken Sie die gewunschte Eingabemaske in der Liste an. Klicken Sie dann auf die
Schaltflache »Als Standard setzen«. In Zukunft wird fur Daten dieser Tabelle im-

mer die ausgewahlte Eingabemaske angeboten.

m- und Export von Eingabemasken

Selbst definierte Eingabemasken lassen sich zwischen verschiedenen Datenbanken
austauschen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.
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Eingabemasken konfigurieren

Tabelle: |Adressen

Eingabemasken-Details

1 PR
Adressen-Eingabemaske 2

MName: Adressen-Eingabemaske 1
Erstellt am: 14.04.2015
Erstellt von: Admin

||x Léschen | ||§’ Bearbeiten ||.§ Exportieren. .. ||.§ Importieren. .. |

|I
- v e b
el ——

= Klicken Sie die Schaltflache »Exportieren« an.

i S

= Wahlen Sie die zu exportierenden Eingabemasken aus.

@ Eingabemasken exportieren =
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
| Exportieren Tabelle Name
[~ Adressen Adressen-Eingabemaske 2
Adressen Adressen-Eingabemaske 1
Gerate-Eingabemaske 3
Gerdte Gerdte-Eingabemaske 2
Gerdte Gergte-Eingabemaske 1
Kontakte Kontakte-Eingabemaske 1
Kontakte Kontakte-Eingabemaske 2
Seminar-Angebot Seminar-Angebot-Eingabemaske 1
Seminar-Ort Seminar-Ort-Eingabemaske 1
Seminar-Raum Seminar-Raum-Eingabemaske 1
Seminar-Teilnehmer Seminar-Teinehmer-Fingabemaske 1
Service Service-Eingabemaske 2
Service Service-Eingabemaske 1

f=:]|[m]

Sie speichern diese Eingabemasken als Datei mit der Endung *.IPM und kdnnen sie
jederzeit mit dem Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten« uber die Schalt-
flache »Importieren« in eine andere Datenbank ubernehmen.

Schaltflachen mit Befehlen belegen

Sie konnen in eine Eingabemaske eine Schaltflache einbinden. Eine solche Schaltfla-
che ruft jetzt nicht nur eine beliebige Anwendung auf, sondern kann auch einen be-

stimmten cobra-Befehl ausfuhren.

= Erteilen Sie im Menuband unter »Datei: Ansicht« den Befehl »Eingabemaske bear-

beiten«. Offnen Sie die gewiinschte Eingabemaske.

= Klicken Sie in den Eigenschaften der Schaltflache unter »Aktion« den Auswahl-

knopf an.
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Steuerelementa
(O E) /@~
Versteckte Elemente | Baumansicht |
| & schaltfiache F
s ine Aktion> [
—— CCTTR <Xeine A
4 Bild [ (keine)
o f e > Grabe 328; 24
A rertunun Schriftart (Keine)
schriffarbe []
R s el Tt
W el
e
(e —
i
]
ot
- n
- Bane Aktion
Legen Sie hier fest, was beim Klick auf die
. L Scha\tf\achepasslérensu\l.

Sie haben die Auswahl zwischen drei Optionen:

Konfiguration T X

o o Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltfliche ausgefiihrt werden soll.
L@ lgemein

@ Anwendung

> weniberen

) Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt,

Programm: C:\Windows\notepad.exe
Argument:
Meniibefehl
Meniibefehl auswahlen. ..

Ausgewihit

Weitere Befehle
Adresse in eine Kampagne einfugen -

Aktion kenfigurieren...

i

Anwendung..........c....... Sie rufen ein anderes Programm auf.
Menubefehtl................... Sie erteilen einen Befehl aus dem cobra-Mend.

Weitere Befehle

Sie erteilen einen cobra-Befehl, der nicht in einem Menu von
cobra zu finden ist, und konfigurieren diesen.

Anwendung

Sie kdnnen direkt aus einer Eingabemaske eine externe Anwendung aufrufen.

Konfiguration ?F X

Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltfliche ausgefiihrt werden soll.
Eﬁ Allgemein

@ Anwendung
P Menubefen

|o Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.

Programm: |C:\W\ndows\nobepad‘exe |

Argument: | |

P~

A Syt il i RS e T, o ——
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Menubefehl

Sie offnen eine Auswahl, welche die cobra-Mendistruktur abbildet.

Konfiguration T X
‘@"ﬂﬂﬂeﬂ [suchtext eingeben... - [ Fnden || Leeren
[Meniibefen! ]
B ventibeen B Textouswahl zu Feld B
=y AUSGABE
BEE Drucken
CHP  Etkett
~B  Formatbearbeiten
P Karteikarte
-B  Formatbearbeiten
EHB  Adressiiste
-B  Formatbearbeiten
6y Brief
a»
P Standard-Brief
P Anschreiben mit Adressexport
B standard-Telefax
B Interessenten
B Interessent Marketingaktion
B Interessent allgemein
~B  Interessent Telefonkontakt -

Ausgewdhlt:  AUSGABE\Brief\Einzelbrief

= Wahlen Sie hier den aufzurufenden Menubefehl aus.

» Legen Sie die weiteren Eigenschaften der Schaltflache fest.

Steuerelemente
(O] Bl|=|E] e~ [0 @
Versteckte Elemente | Bawr b [2=]%] ‘ =
& schaltfliche | *| [+ atgememn
o | Aktion <Meniieintrag>
| “ { » CIEN[E System.Drawing.Bitmap [..]
i | b Grébe 328; 26
Qe Schriftart (Keine)
Ii 5 | schriftfarbe ]
| I - Text Einzelbrief drucken
[V .
[r——
| i
W e
| iy
L e
- a
| B Bild
| B [ Setzt ein Bild fur die Schaltflache
-

In der Eingabemaske wird eine Schaltflache angelegt, Uber die der entsprechende
Menubefehl aufgerufen wird.

| & Einzelbrief drucken |

Weitere Befehle

Hierbei handelt es sich um diverse cobra-Befehle aus den verschiedensten Arbeitsbe-
reichen.

» Wahlen Sie den gewunschten Befehl aus der Auswabhlliste aus.
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Konfiguration

[ Menbefen

Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltfliche ausgefiihrt werden soll.

Anwendung

@ Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.

Programm: | C:\Windows|System32\notepad.exe
Argument:
Meniibefehl

Meniibefehl auswahlen. ..

Ausgewdhlt  Meni\Ausgabe'\Einzelbrief (aktuelles Format) Strg+J

@) Weitere Befehle

Adre

H Abbrechen |

= Mit »Aktion konfigurieren« bestimmen Sie weitere Einzelheiten. Um welche es sich

handelt, ist davon abhdngig, welchen Befehl Sie ausgewahlt haben.
= Die Beschriftung und weiteren Eigenschaften legen Sie wie gewohnt fest.

In der Eingabemaske wird eine Schaltflache angelegt, Uber die der entsprechende

cobra-Befehl aufgerufen wird.

Schaltflache mit mehreren Befehlen belegen

Sie konnen Schaltflachen mit mehreren Befehlen belegen, die in der von Ihnen ge-

wahlten

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten.

Reihenfolge abgearbeitet werden.

» Wahlen Sie die entsprechende Eingabemaske aus, und 6ffnen Sie diese zum Bear-
beiten.

= Ziehen Sie eine Schaltflache in die Eingabemaske.
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= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« in das Feld »Aktion«. Es erscheint eine
kleine Schaltflache, Uber die Sie den Konfigurationsdialog 6ffnen.

T Engabemaske bearbeitan ] X
Name:  [Adreseq SCucTelemente &%
o] wm HO PR B/ EBER Verstackte Objekte | Baumansicht
BRI
3=l 4] [suchtext eingeben... 2|
= b [ [+ Algemein
Betreer
Aktion 2 Aktionen
Unternehmens I Quele s ) L3 Marketing
W Umsatz akt Jahr E rep— Dofauit o
iz gsl . —
e = Umsatz Vorjahr D= 290; 26 poole OpEIn =
» | Innerer Abstand %5252 \ GruBkarten:
Siae Schriftart (Keine) LY Geburtstagskarte
S e kN Wehnachtsarte
Land/PLZ/Ort A Text Text 2 Aktionen X
st [ Double Opt-in ertzilt Tooltip , | Newsletter: Sperrvermerke:
Z [l Double Opt-In am ., Kunden Keine E-Mails
Postfachzustelung a TE};t - '\:emn;m?tungen Keine Anrufe
Geburtstagskarte -
PLZ/Postfach B Weinadhiskerte Part,r‘vAer Keine Briefe
Telefon A Text Inaktiv.Adresse [}
. A rex Warnfeld ",
X [ newsletter kunden ) ~[§_
E-Mail Untem. Il eine E-Maiis Befulungsoradiy .
[l Newsletter Veranstalt. H B 2Aktonen ”
Webseite [ keine Anrufe |
M Newsletter Partner | | e
W Keine Briefe PR
B naktive Adresse L orzaasiani
Wwanfeld [ | e
I sefulngsgrad IS o
Il schaltfiache .=~ [7]| | Legen Sie hier fest, was beim Kick auf die Schaltfiche passieren
71 | perraum sol.
< 0]

Konfiguration

’ Menibefehl

() Anwendung

‘gwmdn Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Kiick auf die Schaltflache ausgefishrt werden soll.

(D) Feldnamen in geschweiften idammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.

Programm:

Argument:

O Meniibefehl

Ausgewshit:

(®) Weitere Befehle

Menibefehl auswahlen...

Aktion

Konfigurieren | Entfernen

[}

Sie konnen nun Aktionen aus dem Bereich »Weitere Befehle« miteinander kombinie-
ren.

Klicken Sie die Schaltflache [#-/ an.

= Wahlen Sie aus den angebotenen Befehlen.
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Konfiguration ] X
. A . N )
a Mlgemgpy  Legen Sie ber fest, welche Aktion beim Kiick auf die |
Adresse in eine Kampagne einfiigen
() Anwendung
’ Menibefehl Adressliste (interaktiv)
|(§) Feldnamen in geschweiften Kiammmern werden durch den Inhaltf  Aktuellen Datensatz entferen (interaktiv)

Aufgabe mit Datensatz erstellen (interaktiv)

Programm: |
| Datensatz (interaktiv)
Argument:
Datensatz edassen (interaktiv)
() enibefehl

Datensatz neu laden
Menibefehl auswahlen... Datensatz speichem
Ausgewshit: Eingabemaske ausgeben

Einstellungen personenbezogener Daten (interaktiv)

O T Einzelbrief erstellen (interaktiv)

E-Mail mit Vorlage versenden
Aktion

E-Mail mit Vorlage versenden (interaktiv)

Etiketten (interaktiv)

Import (interaktiv)

Karteikarten (interaktiv)

Kontakt hinzufigen

Messagebox anzeigen (interaktiv)

Nachricht erstellen

Navigieren (interaktiv)

Recherche ausfiihren (Interaktiv)

» Die Reihenfolge der Befehle konnen Sie mit den Pfeilen verandern.

» Um Befehle zu bearbeiten, also beispielshalber andere Datensatzvorlagen oder
sonstige Voreinstellungen zu verwenden, klicken Sie die Schaltflache « »Konfigu-
rieren« an.

(8) Weitere Befehle

Aktion | konfigurieren | Entfermen
Kontakt hinzufiigen i3 ®
E-Mail mit Vorlage versenden i3 ®

Betatigen Sie die Schaltflache spater beim Bearbeiten einer Adresse, werden die aus-
gewahlten Aktionen durchgefuhrt.

Felder konnen mehrfach in dieselbe Maske integriert werden

CRM PLUS: Hier steht diese Funktion nur fiir Textfeld, Textfeld mit Auswabhlliste, Ja/Nein-
Feld, Datums-Feld und Bemerkungsfeld zur Verfiigung.

Sie konnen ein und dasselbe Feld mehr als nur ein einziges Mal in dieselbe Eingabe-
maske integrieren.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten.
= Rufen Sie die relevante Eingabemaske zur Bearbeitung auf.

» Wechseln Sie im Dialog »Steuerelemente« in die Registerkarte »Versteckte Ele-
mentex.

= Ziehen Sie ein Element an die gewlinschte Stelle der Eingabemaske.
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|isf] Eingabermaske bearbeiten
Name: Service-Fingabemaske 2

Definition

[ m ToutF... |

B/ =|E||e|~ &
Verstedkte Elemente | Baumansicht
] Leerraum

A Text

= Auswahlliste

3

[ Ja/Nein-Feld

Datums-Feld

A

= Wahlen Sie das entsprechende Feld.

Bitte wahlen Sie ein Feld aus x

Ausgefiihrte Reparatur - oK

Als Ergebnis wird zu dem im Beispiel bereits vorhandenen ein weiteres Feld »Ausge-
fuhrte Reparatur« eingefugt. Der Inhalt dieser beiden Felder ist immer identisch. In
der Abbildung wurde das zweite Feld unten schreibgeschutzt, so dass es ausschlief3-

lich der Information dient.

| Datensatz bearbeiten (Service)

Ausgefilhrte Reparatur Hardware ausgetauscht

697 Datumerfasst ~ PersonErfasst

15.05.2014 05:15:58

100101
Erlecigt
15.05.2014
1Hoch

Servicestatus
Meldungsdatum
Prioritat

Ausgefiihrte Reparatur Hardware ausgetauscht
Erwin Miiler
KD1-2937, KD1-2917

Moriteur
Material
Reparaturdaver 2,0

Stundensatz 56,8

Hife

Bernd

ok || abbrechen

Feldinhalte in Registerkarten, Reitern und Gruppen zusammenfas-

sen

Reiter und Gruppen sind Elemente, die bei der Ubersichtlichen Anordnung von Einga-
befeldern und anderen Informationen helfen. Sie fassen diese optisch zusammen.

Gruppe

= Markieren Sie im Bearbeitungsdialog eines oder mehrere jener Felder, die zur

Gruppe gehoren sollen.

= Klicken Sie mit der mit der rechten Maustaste eines der markierten Felder an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Gruppierenx.
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Die markierten Felder werden in einer Gruppe zusammengefasst. Geben Sie der
Gruppe die Eigenschaft »Einklappbar = True« erscheint oben links ein Pfeil, mit dem
Sie die Gruppe 6ffnen und schliefien konnen.

E;_ﬁ Eingabemaske bearbeiten ] x E;_ﬁ Eingabemaske bearbeiten [ x
Name: |Test Gruppenanimation ‘ Name: |Test Gruppenanimation

Eingabemasken-Definition Eingabemasken-Definition

WAbteilung | ~ item0

Wnrede [ .

Bemerkung K& Verstecke Ang CREr

Betreuer @ Anrede

— Am besten passend Bemerkung

griefanrede indiv GroBenbeschrankung b @ petrever ®
Bundesland %5 Totimieme Qo Branche

Erfasstam - Briefanrede indiv @

. Textposition L4

Geandertam Bundesland Q
Eigentumer & Verstecke Objekt Erfasstam

E-Mail Untern = y ] Eigentiimer

[l Reitergruppe erstellen
Firma E-Mail Asp S
inzufi 3

e Element hinzufiigen B e =
Frmenzusatz 2 | Ly Leerraum erstellen Firma

Firmengréie Firmenzusatz 1

Gebiet Firmenzusatz 2

Geburtstag FirmengréfBe

Geburtstagskarte Gebiet:

=i @ Geburtstag

GEPLZ Q [~ Geburtstagskarte =]

I 0K | | Abbrechen | | oK | ‘ Abbrechen |

Sie kdnnen jetzt wie gewohnt weitere Felder in die Gruppe legen, aus ihr entfernen
USW.

Reiter

= Markieren Sie im Bearbeitungsdialog eines oder mehrere jener Felder, die zu ei-
nem Reiter gehdren sollen.

= Klicken Sie mit der mit der rechten Maustaste eines der markierten Felder an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Reitergruppe erstellen«.
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[ Eingabemaske bearbeiten =] x ¥ Eingabemaske bearbeiten & X
Name: |Test Gruppenanimation | Name: |Test Gruppenanimation |
Eingabemasken-Definition Eingabemasken-Definiton
T
labteilung e >
K Verstecke A Gruppe; ‘
jnrede
Abteilun
Bemerkund PP Am besten passend 9
Betreuer @ Anrede
— - o s
Branche Bemerkung
Brit Betreuer @
riefanred{ Y Text verbergen @
Bundesian: Textposition 2 Sranche
Erfasstam @
B &5 Verstecke Objekt Briefanrede indiv @
Geandert
g B Bundesland Q
Eigentii ruppieren
o= i Erfasstam
E-Mail Asp Reitergruppe erstellen = Gesndert am
EiElTg Element hinzufiigen ] = Eigentiimer
Firma ’ =
[, Leerraum erstellen E-Mail Asp =
Firmenzusg =
E-Mail Untern ]
Firmenzusatz 2 .
Firma
FirmengréBe
Firmenzusatz 1
Gebiet
Firmenzusatz 2
Geburtstag a 5
Geburistagskarte ALELEE
GE-Ort ) Gebiet
GE-PLZ ] |z| Geburtstag
Geburtstagskarte E

| oK || Abbrechen ‘

| oK H Abbrechen |

Sie kdnnen jetzt wie gewohnt weitere Felder in die Gruppe legen, aus ihr entfernen
USW.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste oben neben den Reiter, konnen Sie tber das

Kontextmenu weitere Reiter anlegen.

Animation

Sie konnen diese Elemente in den »Globalen Einstellungen« fir die jeweilige Einga-
bemaske auch animieren, was ein rein optischer Effekt ist.

= Entscheiden Sie sich fiir eine Animation, »fliegen« beim Offnen des Reiters die

Felder in selbigen hinein und beim Verlassen des Reiters aus selbigem wieder hin-
aus.

= Dasselbe geschieht mit den Feldern in Gruppen, sofern diesen zusatzlich auch die
Eigenschaft »Einklappbar« zugewiesen ist.

Feldinhalte aus Ubergeordneten Tabellen anzeigen

Sie konnen in einer Eingabemaske auch Daten aus der Ubergeordneten Tabelle anzei-
gen. So lassen sich beispielsweise in einer Eingabemaske mit Gerate- oder sonstigen
Zusatzdaten auch Informationen zur Ubergeordneten Adresse darstellen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.
» Rufen Sie die relevante Eingabemaske zur Bearbeitung auf.
= Wechseln Sie im Dialog »Steuerelemente« ins Register »Versteckte Elementex.

= Ziehen Sie das Element »Feldinhalt« in die Eingabemaske.
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Aggregatsfeld

anlegen

Sie konnen in Eingabemasken Feldinhalte aus einer Datentabelle aggregieren, d.h.

Summen, Durchschnitte usw. bilden.

= Offnen Sie eine Eingabemaske zum Bearbeiten.

» Fugen Sie ein Aggegratsfeld in die Eingabemaske ein.

Steuerelemente

CE @&~ ]

Wersteckte Elemente ” Baumansicht ‘

EF Auswahliiste
[ Ja/Mein-Feld
 Datums-Feld

[F Bemerkungs-Feld
B Schaltfiach
=
Tabelle

£ Browser
I Aggregatsfeld

- -

Konfiguration
Konfigurieren Sie hieriiber, wie das
Aggregatsfeld berechnet werden soll

B4 oo etosad., A

Leerraum = | g

A Text E| Anzeigen Immer

m T fini »  Grafe 109; 17
Hintergrundfarbe [ ]

i} Teiler Konfiguration [}

= Text-reld Schriftart {Keine)

= Klicken Sie in das Feld »Konfiguration«.

» Sie o0ffnen einen Dialog, in dem Sie die Details fur das Feld festlegen.

Konfiguration

R 4

[ e

st

‘ E Funktion und Darstelung

B

ey

Aggregat-Funktion:
Feld:

Beschriftung:
Format:

Einheit:

Darstellung:

Als Link darstellen

Kosten

[Durchschnitt

|Reparaturkosten

|2 Kosten

[wahrung

le

Als Link darstellen (in Eingabemasken als Dialog nicht méglich)

gy i et ’*‘w

Diese Option bewirkt nur dann etwas, wenn die Eingabemaske
in eine Registerkarte eingebunden wird, nicht aber, wenn die
Eingabemaske als Dialog angezeigt wird. Ist diese Option aktiv,
wird ein Link angezeigt, Uber den Sie direkt in die Tabelle mit
den zugrundeliegenden Werten springen. Ansonsten wird hier

nur das Ergebnis der Funktion wiedergegeben.

525,00 € @ Kosten 525,00 €
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N Eingabemaske bearbeiten T X
Name: Gerate-Eingabemaske 3
Eingabemasken-Definition
Py
=
— Ao :
|
B =& a 0 =
Versteckte Elemente | Baumansicht =81
i Leerraum - 4 Allgemein -
T Anzeigen Immer
Eingabepflichtia False L
Trennlinie GréBe 739; 21 O
Teiler Hintergrundfarbe
- \ Schreibgeschiitzt Standard [
== Schriftart (Keine) ,
Ayswahlliste = schriftfarbe 1 E
3 hh! in-Feld Textausrichtung Standard
4 Beschriftung
= Datl*ls—Fde Hintergrundfarbe ™
E Bemew_fdd Schriftart (Keine)
= schriftfarbe
schaltfliche Text Hersteller
Bildanzej* I Text anzeigen True
b Textdistan; Normal
=R \‘ > Textarafie 74:13 A
A Feldinhalt Anzeigen
Dj] Geburtstags-Feld I;!:ﬁlmeren Sie hier, wann das Steuerelement angezeigt werden
3 3
T

= Es offnet sich ein Konfigurationsdialog.

= |In diesem Dialog wird auch die Uibergeordnete Tabelle angezeigt. Offnen Sie sie.

Konfiguration

=] | Spaltenname

II} Spaltenauswahl —

LA [=H] Adressen
[ 2. Gruppe

1] Abteilung

el 4 ,—..__f*dr_essfemgr " F S JJ“‘ e

+[f] Erscheinungswe
-[¥] Fehlerart

-] Firma2
[ Firma3

¥ FrmengréBe

AR

-

[ o

|| Abbrechen |

» Markieren Sie das gewunschte Feld der Ubergeordneten Tabelle, und bestatigen

Sie mit »OK«.

Im abgebildeten Beispiel wird in einer Geratemaske oben der Standort eines Gerates
angezeigt, gebildet aus dem Firmennamen und dem Ort - diese Informationen stam-
men aus der Ubergeordneten Tabelle »Adressen«, wahrend die anderen Informatio-
nen des Dialoges der Tabelle mit den Geraten entnommen wurden.

[ Datensatz bearbeiten (Gerite) - = x
180 Erfasst am: 12.06.2013 07:42:4. - Erfasstwon:  |Bernd
Standort Altenkirchen EDV GmbH Eisenbach
Hersteller Del -
Model Yeager X-1B Spedal
Gerate-r 2013-MOB-0129
Baujahr 013
Arbeitsspeicher |8 GB
Festplatte 800 TB
Inaktiv
Hilfe oK || abbrechen
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Ansichten- und Eingabemaskeneditor: Browser Control

Es gibt ein Uberarbeitetes Anzeigeelement fur den Zugriff aufs Internet, das sowohl
im Ansichteneditor als auch in der Eingabemaskenbearbeitung zur Verfliigung steht.
Mit diesem Browsermodul konnen Benutzer direkt aus cobra auf das Internet oder
entsprechende Dateien im Intranet zugreifen. Hier bilden wir die Vorgehensweise im
Ansichteneditor ab, die Eingabemaskenbearbeitung funktioniert analog.

Steuerelemente

() 9] [ ] o

Versteckte Elemente || Baumansicht 2 4] |Enter text to search... o
Leerraum | g
A Text H Adressleiste anzeigen True
[T] Trenniinie = )
Manueller Seitenwechsel False
f Teiler

Menii deaktivieren False

& Browser Konfiguration
B Diverse Einstellungen fir das Steuerelement

Auf welche Daten Benutzer uber das Browserelement zugreifen konnen, stellt der
Systemverwalter ein. So lassen sich beispielsweise Adressen aus cobra an Google
Maps Ubergeben und auf der Landkarte im Internet darstellen. Sie kénnen mit diesem

Control aber ebenso Dateien aus dem Systemverzeichnis anzeigen lassen oder kun-
denspezifische Daten wiedergeben.

Systemverwalter finden das Browser-Modul im Ansichteneditor unter den Zusatzmo-

dulen als »Browser«. Funktional ist es teilweise mit dem bisherigen Browser Control
identisch.

Erweitert

Konfiguration

X Adressleiste anzeigen
Allgemein
URL erst nach Klidk auf "Wechseln zu” aufrufen

[ Kontextmenii (Rechtsklick) deaktivieren
Erweitert

Dialoge anzeigen erlauben

Adressleiste anzeigen

Im Browser kann oben eine Adressleiste eingeblendet werden.
Mit dieser Adressleiste kdnnen Benutzer sowohl die von |hnen
vorgegebene Adresse aufrufen als auch beliebig navigieren.
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URL erst nach Klick auf »Wechseln zu« aufrufen
Um zu verhindern, dass die URL beim Blattern durch Adressen
unnutz geladen wird und die Performance verringert, gibt es
diese Option. Mit ihr erreichen Sie, dass der Benutzer erst den
Knopf »Wechseln zu« betatigen muss, um zu der eingestellten
URL zu gelangen.

Kontextmenu (Rechtsklick) deaktivieren

Der Benutzer kann Uber ein Kontextmenu weitere Funktionen
aufrufen.

Dialoge anzeigen erlauben
Wenn Sie ins Internet gehen, erhalten Sie unter Umstanden
eine Vielzahl an Meldungen wie beispielsweise Script-Fehler
usw. Deaktivieren Sie diese Option, werden all diese Meldun-
gen nicht angezeigt. Greifen Sie Uber das Browser Control aber
auf Seiten zu, bei denen Sie sich anmelden oder andere Einga-
ben vornehmen mussen, aktivieren Sie diese Option, um die
entsprechenden Dialoge sehen zu konnen.

e

ND SERVICEAUFTRAGE | SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN §

@ Zuriick | https:fexchange.cobra.defowa

The server exchange.cobra.de is asking for your user name and password.
The server reports that it is from exchange.cobra.de.

[ ’ cobra-Benutzer ]
‘W LAl L L] L) ]
Anmeldedaten speichern

[ ok ][ Abbrechen

Allgemein

In dieser Registerkarte konfigurieren Verwalter den Browser. Es gibt mehrere, grund-
satzlich verschiedene Wege, Objekte im Browser anzeigen zu lassen. Sie geben dabei
dem Benutzer vor, was er im Browser sieht bzw. aufrufen kann. Die hier angebotenen
Funktionen sind aus dem bisherigen Control bekannt.
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Anzeigebedingungen
In cobra kann der Aufruf von Eingabemasken Uber Bedingungen gesteuert werden.

Eine Bedingung besteht hierbei aus einem Namen, der Eingabemaske, die angezeigt
werden soll, dem Modus, in dem die Bedingung gilt (Datensatz neu, Datensatz bear-
beiten, Recherche), der Bedingung selbst und der Einstellung, ob die Bedingung aktiv
ist oder nicht.

Bedingungen werden der hinterlegten Reihenfolge nach abgearbeitet. Trifft eine Be-
dingung zu, wird diese Eingabemaske angezeigt. Trifft keine Bedingung zu, wird die
Standardmaske verwendet.

Die Bedingungen greifen nicht flr den Fall, dass eine bestimmte Eingabemaske ge-
offnet werden soll (z.B. wenn Uber eine Schaltflache eine spezifische Eingabemaske
geoffnet werden soll).

Eine Bedingung kann uber die Feldinhalte des Datensatzes oder iber Gruppen und
Benutzer in cobra konfiguriert werden.

* Um die Bedingungen fur Eingabemasken aufzurufen, klicken Sie auf den Reiter
»Datei« und dann auf »Ansicht«. Klicken Sie hier auf »Eingabemaske auswahlen«
und dann auf »Bedingungen konfigurieren ...«.

nnnnnnnnnnnnnn

Damit 6ffnet sich der Dialog »Bedingungen zur Anzeige von Eingabemasken konfigu-
rieren.

* Um eine Bedingung zu hinterlegen, klicken Sie im Dialog »Bedingungen zur An-
zeige von Eingabemasken konfigurieren« auf die Schaltflache »Neu...«.
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Damit offnet sich ein neuer Dialog, in dem die jeweiligen Bedingungen hinterlegt

werden konnen:

Bedingungen bearbeiten - Adressen mit a

Bedingungen bearbeiten

Name: Adressen mit a
Eingabemaske: |Berichte - Uberschrift

Anwenden bei: | Datensatz neu, Datensatz bearbeiten, Recherche

Bedingung: [Marketing (MM)] v | —oder — Griebel, Stephan (sg)

und
Visuell | Text
und @

- [Firma] beginnt mita €

Aktiv: | Aktiv

Abbrechen

Schreibschutz

Eingabemasken kdnnen schreibgeschutzt dargestellt werden. Der Schreibschutz wird

im Ansichteneditor eingestellt.

Rufen Sie dazu den Ansichteneditor auf, entweder Uber »Aktuelle Ansicht bearbei-

ten« oder »Neue Ansicht erstellen« .

Im Ansichteneditor kann die Komponente ,Eingabemaske” auf die Ansicht gezogen

werden. Es offnet sich folgender Dialog:

Konfiguration

Titel: | Kein Titel
(] Tabele

®) Engabemaske aus Datenbank

=
£ sengutabele

{| Engabemaske

<Nicht bekannt>
<Hichtbekannt>
<MNicht bekannt>

Keine Vorschau

+ %2

Engabemaske aus Datei

Engabemaske Jhreibgeschitzt

Abbrachen
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Hier befindet sich im dritten Reiter ,Eingabemaske” am Ende der Maske eine Check-
box »Eingabemaske schreibgeschutzt«. Um die Eingabemaske zu schutzen, klicken
Sie die Checkbox an.

Dynamisches Ein-/Ausblenden von Feldern, dynamischer Schreib-
schutz

Diese Funktion gibt es exklusiv in CRM PRO XL und CRM BI.

Sie konnen bestimmte Felder in einer Eingabemaske nur dann anzeigen lassen, wenn
in einem anderen Feld ein bestimmter Feldinhalt steht. So ist es moglich, das Feld
»Firma2« nur dann einzublenden, wenn das Feld »Firmal« nicht leer ist, oder das
Feld »Kundenummer« nur in dem Falle anzuzeigen, wenn als Kundenart »Endkunde«
eingetragen ist.

» Um eine solche Abhangigkeit festzulegen, erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht:
Eingabemaske bearbeiten«.

Offnen Sie die entsprechende Eingabemaske zum Bearbeiten.

Klicken Sie das Feld an, das eine Anzeigebedingung erhalten soll. Im abgebildeten
Beispiel ist dies »Kundennummerx.

Steuerelemente
L) 8]=/3e~ @ @
Versteckte Elemente || Baumansicht — B
- layoutControlGroup +| "4 Allgemein
(P Detail Trmer T |
E..‘{ Zgusaktjnndf:;:rattunan Enashenmchms ——
> Grobe 413; 21
-4 Kundennummer 5
@ Gebiet Hintergrundfarbe (|
@ Betreuer Schreibgeschiitzt Stafulard
@ Betreuung seit Schr!f‘tart (Keine)
@ Firmengrafie Schriftfarbe
@ Jahresumsatz =ll. Textausrichtung Standard
@ Potenzial ¢ > Beschriftung
@ Prioritat I> Funktionsschaltfliche
@ symbol > Text-Mapping
@ Warnfeld
@ Keine Briefe
@ Keine E-Mails
@ Inaktiv
- Notizen B
= i Schaltflache Anzeigen
-@ Foto Definieren Sie hier, wann das Steuerelement angezeigt werden soll.
& Private Infos " =
- rivate Infos
28 vomm il ation 22

= Klicken Sie ins Feld fur die Eigenschaft »Anzeigen«. Eine Schaltflache erscheint
rechts im Feld. Klicken Sie diese an.

= Definieren Sie jetzt die Anzeigebedingung fur dieses Feld. Im abgebildeten Bei-
spiel muss die »Kundenart« gleich »Endkunde« sein, sonst wird das Feld »Kunden-
nummer« gar nicht erst angezeigt.
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Konfiguration

[
(@ Aligemein ‘eae kannen hier die Sichtbarkeit des Steuerelements definieren

Immer

@ Wenn Bedingung erfiillt

Visuell | Text

und

PN e

“- [Kundenart] ist gleich Endkunde

W‘J

In Zukunft erscheint das Feld »Kundennummer« in der Eingabemaske nur, wenn es

sich um einen Endkunden handelt.

1

Versteckte Elemente ” Baumansicht [ = all | =]
5..@ goquTBOIGrouD - 4 Allgemein
i [H-g Detai - unde’
| B¢ Zusatzinformationen Eingabepflichtig E:l::l] Frdiande e
o s b Grote a1321
| | @ Gebiet Hlntergrundfa"rhe [
Zusatzinformationen Zusatzinformationen
Kundenart Endkunde - Kundenart Héndler -
Kundennummer 140011 Gebiet Mitte -
Gebiet Mitte - Betreuer Paula Lopez -
Betreuer Paula Lopez -
Schreibgeschutzt......... Analog konnen Sie hier Bedingungen definieren, unter denen
das Feld schreibgeschitzt sein soll. So kann beispielsweise das
Feld »Firma2« schreibgeschutzt werden, wenn das Feld
»Firmal« leer ist.
Konfiguration H
ﬁ Allgemein o Sie konnen hier festlegen, wann das Steuerelement schreibgeschiitzt dargestellt werden soll.
©) Standard
(©) Immer schreibgeschiitzt
@ Schrei et mesm Fallt 4
Visuell
und ©
... [Firma] st leer, @ 1

Bilder

Auch in Eingabemasken gibt es Bildelemente, fur die Sie die gleichen Einstellungen

treffen konnen.

= Klicken Sie dort eine Bildanzeige an.
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Steuerelemente
-
Versteckte Elemente ” Baumansicht ‘ =4l | =)
Leerraum ': 4 Sonstiges
A Text |= Anzeige Original
| T sk
(1] Trennlinie L
ir Teiler
FH Text-Feld
% Auswahlliste
¥ Jaflein-Feld
Datums-Feld
[l Bemerkungs-Feld
@ schaltflache
Bildanzeige
2 Tabelle Personalien
al
A Feldinhalt Shalicrung HH |(Red‘|erd‘|eMﬂdusakﬁv) EREE 3
Hiermit legen Sie fest, welchen Raum das
ﬂm e | | Bild inRelation zur verfiigbaren Flche ein... ‘ ‘ oK | | T ‘
P

= Verandern Sie die Einstellungen fir Anzeige und Skalierung.

Datensatzvergleich

Sie konnen einen Datensatzvergleich uber ein Beziehungsfeld durchfihren.

= Ziehen Sie das Element »Datensatzvergleich« in den entsprechenden Dialog.
= Offnen Sie die Konfiguration.

» |n der Konfiguration wahlen Sie das Beziehungsfeld aus.

Konfiguration = X
Datensatzvergleich  geieh ngsfeld: |GEF§WEFkﬂUDﬁJn9 (Gerat) M |
Anardnung @ Ausgangsdatensatz (Support-Ticket) <-» Vergleichsdatensatz (Gerat)
() Vergleichsdatensatz (Gerat) <-> Ausgangsdatensatz (Support-Ticket)
Aktion Kopieren zum Ausgangsdatensatz{Support-Ticket)
Kopieren zum Vergleichedatensatz (Gerat)
Feld der Ausgangstabelle - |Fe|dty|3 |Feld der Vergleichstabelle |Fe|dtyp
e e - - ]
Abrechnung Text [Kein Eintrag] -
Abschlussdatum Datum und Zeit [Kein Eintrag] -
AnlassGrund Quelle/anlass [Kein Eintrag] -
Artikelbezeichnung Text Artikelbezeichnung = Text
Bearbeiter Text [Kein Eintrag] -
Beschreibung Bemerkung [Kein Eintrag] - ||
Falligkeit Datum und Zeit [Kein Eintrag] -
Falligkeit indiv Datum und Zeit [Kein Eintrag] -
Hersteller Marke Text Hersteller Marke = Text
Kosten Wahrung [Kein Eintrag] - |Z|
oK | | Abbrechen |

= Wahlen Sie unter den Aktionen.

= Ordnen Sie dann die zu vergleichenden Felder der beiden Tabellen einander zu.
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Termin/Aufgabe erstellen
Diese Funktion gibt es fur Kontakte.

Sie konnen aus beliebigen Eingabemasken heraus wahlweise Termine und Aufgaben
direkt im Terminmanager erstellen. Es gibt dazu neue Steuerelemente.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.

» Sie finden die entsprechenden Schaltflachen im Dialog »Steuerelemente« in der
Baumansicht.

Steuerelemente

(0] ) [ @] o

Versteckte Elemente || Baumansicht \_
i{1J Geburtstags-Feld
i@ Aufgabe erstellen.. ‘
gt Erfasst,

e 1 it L
[~ Termin / Aufgabe erstellen...
i@ Termin erstellen... I

i@ USERGROUP El

» Ziehen Sie das gewunschte Element in die Eingabemaske.

| Termin erstellen... ‘
| Aufgabe erstellen. . |
| Termin | Aufgabe erstellen... |

Die Schaltflachen »Termin erstellen« bzw. »Aufgabe erstellen« rufen den Terminma-
nager auf und blenden den Dialog fur einen neuen Termin bzw. eine neue Aufgabe
ein.

Mit der Schaltflache »Termin/Aufgabe erstellen« ruft der Anwender einen Dialog auf,
in dem er auswahlt, welchen Typ von Eintrag er anlegen will. Danach gelangt er in
den Terminmanager und findet das Fenster fur den entsprechenden neuen Eintrag
VOr.

Termin / Aufgabe erstellen...

Méchten Sie einen Termin oder eine Aufgabe erstellen?

Termin | ‘ Aufgabe ‘ | Abbrechen

Felder konnen eingabepflichtig werden

Eingabefelder lassen sich als eingabepflichtig kennzeichnen, so dass ein Anwender
die Maske nicht schliefsen kann, ohne vorher im entsprechenden Feld etwas eingetra-
gen zu haben.

0 Diese Einstellung gilt nur fur diese eine Eingabemaske. Es ist also nicht so,
dass das entsprechende Feld in allen Masken, in denen es auftaucht, eingabe-
pflichtig wird.
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Im Dialog »Steuerelemente« legen Sie die Eigenschaften fest, die ein Feld innerhalb
einer Maske annehmen soll.

= Klicken Sie das entsprechende Feld an.

* |n den Feldeigenschaften finden Sie unter »Allgemein« die Option »Eingabepflich-
tig«. Soll das Feld eingabepflichtig werden, setzen Sie diese Eigenschaft auf

»True«.

Steuerelemente
O [s)[=E e~ @

Versteckte Elemente H Baumansicht |

Leerraum

A Text

III Trennlinie

] Teiler

) Text-Feld

Auswahlliste

' Ja/Mein-Feld

Datums-Feld

=! Bemerkungs-Feld

| »

Eingabepfiichtia BRI [=]
! E

Eren
Hintergrundfarbe[ |
Schreibgeschitzt Standard
Schriftart (Keine)
Schriftfarbe []

! Textausrichtung Standard
i 4 Beschriftung
Hintergrundfarbe[ ]
Schriftart (Keine)

1) Geburtstags-Feld

F

= Schriftfarbe [
LT Text Kundenart
Bildanzeige Textanzeigen  True
E Tabelle Textdlsfznz Normal
&> Textarifie 94:14
A reldinhalt Eingabepflichtig

Gibt an, ob das Feld eine Eingabe erfordert.

» FUr den Anwender wird das Feld in der Eingabemaske durch einen farbigen Knopf
(hier beim Feld »Kundennummer«) gekennzeichnet. Er kann den Dialog nicht
schliefen, bevor er nicht in dieses Feld etwas eingegeben hat.

[ patensatz hinzufiigen (Adressen) - B x
Vorlage: | <Leerer Datensatz> - @| | Anwenden
Kurzinfo
Nachname Muller
Vorname Alzin
Kundennummer €}
Kundenart Handler -
Telefon 0513-332-0 5
Telefon direkt |0513-992-10 5
Mabil 5
E-Mail1 =]
Websgite www . fachmann.de.ap e
Skype Y
Hife ok || abbrechen |

Feste Spalten- und Feldbreiten

Sie konnen beim Erstellen und Bearbeiten von Eingabemasken die Breite von Feldern
und Spalten festlegen. Diese Breite kann von den Anwendern nicht geandert werden.

Sie kénnen ein Feld am Rand mit der Maus greifen und seine Grof3e verandern.

Detail

[Firma

[Firma2

nrede %tellung

[Titel

Jetzt fixieren Sie diese Feldgrofie.
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= Dazu klicken Sie das Feld mit der rechten Maustaste an und legen eine GrofRenbe-
schrankung fest.

[ Verstecke Ang
E3 Best fit

azb Umbenennen

T Text verbergen

[ Textposition L4
% Verstecke Objekt

. Gruppieren

[ Leerraum erstellen

[ Reitergruppe erstellen

@ Auf den Standard zuriicksetzen
(B) freies Skalieren

m. GroBe fixieren
1 Breite fixieren
I Hohe fixieren

= Wollen Sie die Anderung in der Vorschau sehen, klicken Sie das Feld mit der rech-
ten Maustaste an und erteilen aus dem Kontextmenu den Befehl »Verstecke An-
passungsfenster«.

Detail

Firma

Firma2
Anrede o |Abtewlu ng ‘
Titel

» Durch einen Klick mit der rechten Maustaste und den Befehl »Layout anpassen«
kehren Sie in den Bearbeitungsmodus zuruick. Beim Schliefien des Designers kon-
nen Sie die Anderungen an der Eingabemaske speichern.

Grofde von Eingabemasken ist definierbar

Sie konnen festlegen, ob Benutzer die Grofie von Eingabemasken verandern durfen
und ob diese Masken eine Mindest- und/oder Hochstgrofie haben sollen.
= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« die Schaltflache »Einstellungen« an.

N Eingabemaske bearbeiten T X

Name: Adressen-Eingabemaske 2

Eingabemasken-Definition
Kurzinfa |

jandownem, Steuerelemente

Kundenart

Telefon direkt
Mobil
E-Mail 1

Webseite

Skype

Versteckte Elemente ” Baumansicht ‘

relefon O8] (&)@ e/~ [l @

Leerraum

A Text

D

[1] Trenniinie

] Teiler

| Text-Feld

Auswahlliste

[ 3a/Mein-Feld

Datums-Feld

=. Bemerkungs-Feld

@ Schaltfliche

Bildanzeige

= Tabelle

X reldinhalt

(1) Geburtstags-Feld

F=
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Damit rufen Sie einen Dialog auf, in dem Sie Einstellungen fir die gesamte Eingabe-
maske treffen.

Einstellungen der Eingabemaske 7 X

i True

Minimal- und Maximalgrsfe anwen: True
=] Maximale Grébe 500; 500
Width 500
Height 500
=] Minimale Gréfie 360; 250
Width 360
Height 250
Erster Feldfokus bei neuem Daten: Kundennummer

| ok || apbrechen

Dialoggrofe veranderbar
Sie legen hier fest, ob der Benutzer den Dialog grofRer und klei-
ner ziehen darf.

Minimal- und Maximalgrofie anwenden
Diese Funktion hat nur eine Wirkung, wenn die Dialoggrofse
durch den Anwender verandert werden darf. In diesem Fall
konnen Sie eine Minimal- und Maximalgrofie bestimmen.

Maximale/Minimale Grofie
Dieser Wert versteht sich in Pixel.

Erster Feldfokus bei neuem Datensatz
Wird der Dialog geoffnet, um einen neuen Datensatz anzule-
gen, steht der Cursor in diesem Feld. Wird der Dialog zum Be-
arbeiten eines Datensatzes aufgerufen, steht der Cursor hinge-
gen in jenem Feld, in dem er sich beim SchliefRen des Dialoges
befand.

Adresslisten drucken

Sie kdnne in eine Eingabemasken Schaltflachen integrieren und mit Befehlen bele-
gen. Dazu zahlt auch ein Befehl zum Druck von Adresslisten.

= Ziehen Sie das Element »Schaltflache« an die gewunschte Position der Eingabe-
maske.
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Steuerelemente

(0] ) ) o

Versteckte Elemente | Baumansicht |

[® Datums-Feld

|£7 Bemerkungs-Feld

B Schaltfliche

J wildanzeige

[ Tabelle

A Feldinhalt

(1) Geburtstags-Feld

Leerraum £ | e €
A Text ] <Keine Aktion> 1]
o " 3 Bild [ keine)
ennfinic LU » cree 181; 24
A Teiler Schriftart (Keine)
o Text-Feld schriftfarbe [ ]
= Text
Auswahlliste
W Ja/Nein-Feld

Aktion
Legen Sie hier fest, was beim Klick auf die
Schaltflache passieren soll.

= Klicken Sie die Schaltflache neben »Aktion« an.

Konfiguration

() Anwendung

o Al Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltfliche ausgefiihrt werden soll.
(@ jemein

B Meniberen
OFeldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.

Programm:

Argument:

() Meniibefiehl

(@ Weitere Befehle

Ausgewahit:

Meniibefehl auswahlen. ..

[adressiste

= Wahlen Sie unter »Weitere Befehle« aus der Auswahlliste die »Adressliste«.

= Klicken Sie »Aktion konfigurieren« an. Wahlen Sie das Druckformat aus, das fur die
Adresslisten benutzt werden soll, die Uber diese Schaltflache ausgegeben werden.

Eine Schaltflache zum Druck von Adresslisten wird in die Eingabemaske eingebunden
und entsprechend konfiguriert.

Farbliche Unterscheidung von Datensatzen

Im folgenden Beispiel werden Kundenadressen farblich und durch Fettdruck in einer
Adresstabelle (die neben Kunden- auch Lieferanten, Partner- usw. -adressen enthalt)

hervorgehoben.

= Offnen Sie die Eigenschaften einer Datentabelle.
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Steuerelemente

s El@le~ (2
Baumansicht = 'ﬂ Enter text to search... £

= @ layoutControlGroup - =
=) owtemo H + Allgemein

b Grife 218;5
@ kundennummer -~ Sonsti

@ Kundenart

-y ’m .
@ Telefon direkt 1

@ Mobi
@ EMai 1

@ webseite
@ skype

B Tabele

2} @ Versteckte Objekte
Leerraum
A Text
[ Trennlinie
¥ Teiler
3 Text-Feld Konfiguration
EF Auswahliste Konfiguration fir das Tabellen-Steuerelement
M JaNeinFeld -

= Klicken Sie dort in die Konfiguration. Es 6ffnet sich der Dialog, der unter anderem
die Formatierungsbedingungen fur die Tabelle enthalt.

Konfiguration 2 X
Tabelle E= Eromi=ie
e . [
- Auf ganze Zeile anwenden Il
P
Enabled True
Name
@ Bezugstabelle = Aussehen Appearance
) Optionen UseForeColor = True, UseFont = True
Hohe Prioritat Nein
H A spattenauswati
FEA Schiftfarbe verwenden Ja
Text Optionen verwenden Nein
@ . Rahmenfarbe verwenden Nen
Hintergrundfarbe verwenden Nein
Bild verwenden Nein
@ Formatierungsbedingungen Schriftart verwenden Ja
Schiftfarbe Red
Rahmenfarbe

Hintergrundfarbe
Hintergrundfarbe 2

Bild (Keine)
Text Optionen
Schriftart Tahoma; 8,25pt; style=Bold
Font Size Delta 0
Font Style Delta Bold
Gradientenmodus Horizontal
Bedingung st gleich
Wert 1 Kunde
Wert 2 <Null>

B New  |[J€ Loschen Ausdruck

Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an, um eine neue Bedingung zu erfassen.

Sie sehen im rechten Bereich jene Elemente, aus denen Sie die Bedingung formulie-
ren. Sie geben oben an, welche Teile der Tabelle (Spalten, Zeilen, ganze Tabelle)
markiert werden sollen, wenn die Bedingung erfullt ist.

Unter »Aussehen« legen Sie die optischen Eigenschaften der Markierung (Farbe,
Schriftschnitt usf.) fest.

Unten formulieren Sie dann die Bedingung, die erfullt sein muss, damit ein Datensatz
in der entsprechenden Weise optisch hervorgehoben wird. Im abgebildeten Beispiel
werden samtliche Adressen, die in der Datenbank als Kundenadressen gekennzeich-
net sind, in der Tabelle zeilenweise rot und fett markiert.
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‘)\... | Firma Nachname Vorname ‘ PLZ ‘ ort | Telefon i
ABC - Bikes fir alle 0451/ 70...
ABC - Bikes fiir alle Mayer Dominik Liibeck 0451 [ 70... E
ADAC Geschaftsstelle Dortmund Miller Thormas 44263 Dortmund 0231 /11589 f§
a Adams Radshop 74072 Heibronn 0713 / 1810... E
Adams Radshop Franz Siegfried 74072 Heibronn 0713/ 1810... E
=] ATX Bikes 52064  Aachen 0241 [ 40666 E
AIX Bikes Jirgens Raphael 52064 Aachen 0241 [ 40... E
Altenkirchen EDV GmbH Klonen Karl 79871 Eisenbach 07374 f 271 E
8  Alutech Cycles 50730 Kilh 0221 / 4567...
Alutech Cydles Dies Jutta 50739  Kdln 0221 [ 4567... E
Ambrock GmbH Brandau Uwe 60323 Frankfurt 0617 [ 205018 E
Amia Exports Egypt sk Freey 11518  5,aLu1 +20-2-265... [
Amler & Michalek Vertriebs AG Hallich Borseav 8213 Meunkirch 0041 [ 41 22.. E
=] Ammann Bau GmbH 70469 Stuttgart 0731 [ 5827-0 E
Ammann Bau GmbH Ammann Sonja 70469 Stuttgart 0731 [ 5827-0 E
Ammann Bau Gmby chme : 2

Erstes Feld fur Eingabe

Sie konnen in einer Eingabemaske bestimmen, in welchem Feld der Cursor stehen

soll, wenn die Maske geoffnet wird.

N] Eingabemaske bearbetten

Name: |Adressdetails
Eingabemasken-Definition
Detal Steuerelemente | Marketing
Firma =Y - |Umsatz geplant Quelle
Firma2 l\/ﬂ - |Umsatz Double opt-in C
Iabteiung resslesics Benents 8] [Enter et to search. 2| | ~Jumsstz voranr Double opt-in erteit am
lanrede Leerraum -| || lGeburtstaa
L Text
el A, Enstelungen der Engabermaske 7 o [
[Vorname [1] Trenniinie Event
Nachname A[Ip Teiler Allgemein % ng Messe
Position T TextFeld DialogaréiBe veranderbar True Istagskarte
StraBe Minimal- und Maximalgrofie anwenden False achtskarte
nd/piz/on | L2 Maximale Grofe oo o C
PPZ/Pastfach W Ja/Nein-Feld Mininale Grae oo
arefanrede [ Datums Feld Erster Feldfokus beineuem Datensatz 0t 'y ~3 |sean
Staat [£% Bemerkungs-Feld ki1
=
= |= 2 s
S —— i k3
Telefon privat Tabelle kt 4
Mobil privat K f oK i ‘Abbrechen Kt 5
Telefax privat —
D & Feld I i — -
E-Mail privat L -
Vebseite privat i
— ol I — -

Farbe der Grundflache

Es gibt Einstellungen fur Eingabemasken, die vor allem optische Eigenschaften be-

treffen.

= Offnen Sie eine Eingabemaske zum Bearbeiten.

= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« die Schaltflache »Grundflache selektie-

ren« [©] an, um die gesamte Grundflache auszuwahlen. Die Grundflache ist die Fla-

che, die unter samtlichen anderen Elementen wie Leerflachen, Gruppierungen

usw. liegt.

Sie konnen fiur diese Grundflache einige Einstellungen treffen, die teils als Vorein-

stellung fur darUber liegende Elemente dienen.
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¥ Eingabemaske bearbeiten
MName: |Firmenangaben 1
Eingabemasken-Definition
Details
Abteilung
Betreuungsstatus
Steuerelemente
*
[ [ r]
Versteckte Objekte | Baumansicht iz 8 |Enter text to search... |p|
- i} il
|EntE| text to search... |P| HintergrundfarbeJll Red
Leerraum ~ ¥ | Innerer Abstand | 3; 2; 2; 2
¥ | Schriftart Tahoma; 8,25pt
by U= Schriftfarbe [
|I| Trennlinie ~ Experte
‘El’ Teiler Inneren Abstand| True
— Text-Feld
EF Auswahlliste
W Ja/Mein-Feld
£ Datums-Feld
[T Bemerkungs-Feld
a3 Schaltfliche Hintergrundfarbe
M Bildanzei Legen Sie hier die Hintergrundfarbe des
e v Steuerelements fest.
o

In diesem Beispiel wurde die Grundflache rot eingefarbt.

Die Einstellungen fir die Schriftart gelten nicht fur die Grundflache selbst, sondern
sind Standardvorgaben fir die Beschriftung der dartber liegenden Gruppierungen.
Sie werden erst dann in der Vorschau angezeigt, wenn Sie die Grundflache selbst mit
der rechten Maustaste anklicken und aus dem Kontextmenu den Befehl »Verstecke
Anpassungsfenster « erteilen. Sie 6ffnen den Dialog »Steuerelemente« danach wieder
uber rechte Maustaste und Kontextmenu.

Der innere Abstand gibt an, wie weit Objekte auf der Grundflache von deren inneren
Randern entfernt werden.

Aussehen von Eingabefeldern

Sie haben erweiterte Moglichkeiten, das Layout einzelner Eingabefelder zu beeinflus-
sen.

= Markieren Sie ein Eingabefeld.

= Offnen Sie im Dialog »Steuerelemente« zum Beispiel den Bereich »Expertex.
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Steuerelemente
S EIETE N EE R (]
Versteckte Objekte | Baumansicht i=| 8l |Enter text to search... |p|
»  Allgemein
|Enter text to search... |P| » Bzcehriﬂ:ung

Leerraum ~ v Experte

» | Aussehen, wenn deaktiviert Appearance
A Text b | Aussehen, wenn fokussiert Appearance
|I| Trennlinie ¥ | Aussehen, wenn schreibgeschiitzt Appearance
‘El’ Teiler Flacher Rand Standard

) Héhe automatisch Standard
— Text-Feld i » Funktionsschaltfliche
EF Auswahlliste » Text-Mapping
W Ja/Mein-Feld
B patums-Feld
[ Bemerkungs-Feld
3 Schaltflache Aussehen, wenn deaktiviert
= Legen Sie hier das Aussehen des Steuerelements fest, wenn

e s v es deaktiviert ist.
on

Sie kénnen hier das AuRere fiir ein Eingabefeld abhdngig von seiner Funktion be-
stimmen. Geben Sie an, wie das Feld aussehen soll, wenn es etwa schreibgeschitzt
oder deaktiviert ist.

= |m abgebildeten Beispiel erhalt ein Eingabefeld eine charakteristische Schriftart,
wenn es schreibgeschutzt ist.

Steuerelemente
# i
OB @]~/ [2][Z][] £ ]
Versteckte Objekte | Baumansicht i= A |Enter text to search... |p|
* Experte ~
|Enter et searchies |p| kA hen, wenn deaktiviert Appearance
4 0 Grundfléche ~ b | Aussehen, wenn fokusiert Appearance
4 0 Gruppe | Aussehen, wenn schreibgeschiitzt | Appearance
@ Firma BackColor 1
@ Firma2 BackColo2 L]
Leerraum BorderColor 1 ]
[ * Font Tahoma; 8,25pt; style=5trikeout
4 @ versteckte Objekte i 23_'; = ;""se
iCharse
Leerraum
T . GdiVerticalFont False
m Tex fini Ttalic False
rennlinie
Name - Tahoma
b Teier Size 8,25
! Text-Feld Strikeout True
EF Auswahliste Underline False v
Iz JaMeinFeld GdiCharset
Datums-Feld "
£ = >

= Auflerdem kdnnen Sie unter »Allgemein« Uber den inneren Abstand die Abstande
zwischen Eingabefeldern und den Abstand der Beschriftung zum eigentlichen Ein-
gabefeld regulieren.

= Fir Gruppierungen gibt es z.B. Rand-, Schreibschutz- und Farbeinstellungen.
= Die Grofde von Leerraumen lasst sich in Pixel bestimmen.

= Mdchten Sie die Farbe des Dialograhmens verandern, setzen Sie zunachst den
Wert »Wahr« in der Einstellung »Experte: Flacher Rand«. Hiernach kdnnen Sie dem
Rahmen eine beliebige Farbe geben, im nachstehenden Beispiel die Farbe Grin.
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Steuerelemente X
= EHcDR 2 /7 4 B @ Versteckte Objekte | Baumansicht
— 38 T |suche
= o — > Grode 354; 359 -
I Produkton Hintergrundfarbe
Il Hersteler » :nevev Abstand 0;0;0;0
B Artkebezexhnung shmen anzeigen Standard B rkung
I inventar v Schrebgeschitzt Standard
B xaufdatum Schiftart (Keine)
B xaufpress Schviftfarbe O
W servicevertrag Textausrichtung Standard
B Servicevertrag von v Beschriftung
B servicevertrag bis Hntergrundfarbe
sy Schviftart (Keine)
L Leeraum Schviftfarbe
v ol item1 Text Bemerkung
A Text Text anzeigen False
[l Bemeriang Textdstanz Normal
v Versteckte Objekte »  Textgrobe oo
Y :"""’" Vertiale Ausnchtung Standard
X
£ v Experte
+ Teler »  Aussehen, wenn fokusiert | Appearance
o TextFeld » _Aussehen, wenn schreibgesd Appearance
P Auswahliste IF\acher Rand Wahr I
& JaNeinFeld Hohe automatisch Standard
# DatumsFeld | Rahmenfarbe 0;192; 0 M|
[ BemerkungsFeld » | Tabellen-Layout-Einstellunger -
& BezehungsFeld Rahmenfarbe
[ Datensatzvergleich Definieren Sie hier, wekche Farbe der Rahmen des Steuerelements
= Schaitflsche haben soll. Damit eine individuelle Farbe angezeigt wird, muss Flach....
[, ISP R— —

Eingabemaske ausgeben

Mit dieser Funktion wird eine Eingabemaske zum Druck aufbereitet. Es 6ffnet sich ein
Texteditor mit einer Vorschau und eingeschrankten Bearbeitungsmoglichkeiten.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.
= Wechseln Sie zur relevanten Maske, und 6ffnen Sie sie zum Bearbeiten.

» Ziehen Sie ein Feld des Typs »Schaltflache« in die Eingabemaske.

|

Steuerelemente
D— EFIEE)
[ Versteckte Hemente ||sBaumansichis|
Versteckte Elemente | | E al |Enher text to search... P|
Leerraum & = -
A Tex <Keine Aktion> @
(1] Trennin: J Bild [ (keine)
= Bildausrichtung Default
A Teiler b Grabe 116;24
— Text-Feld ¥ Innerer Abstand 5552
Ll schiftart (Keine)
SIS S Schriftfarbe [
W Ja/Nein-Feld . Text
B Datums-Feld i
[F Bemerkungs-Feld
= =
T =
m Tal
G BroWser Aktion
= Legen Sie hier fest, was beim Klick auf die Schaltfidache
passieren soll,
6 e adl o b
erstellen... Il _] |
[ ox |[ abbrechen |

» Klicken Sie in den Eigenschaften der Schaltflache den Auswahlknopf neben »Ak-
tion« an.
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= Treffen Sie die abgebildete Auswahl:

Konfiguration

() Anwendung

& Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltfliche ausgefiihrt werden soll
Allgemein

(i) Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.

@ Weitere Befehle

P8 D ammdamsd? S P —

|§Engabemaske ausgeben

Aktion konfigurieren. ..

| oc || mbwredren |

In die ausgewahlte Maske wird jetzt eine Schaltflache eingefugt. Beschriftung, Grofie

etc. kdnnen Sie ebenfalls in den Schaltflachen-Eigenschaften andern.

» Verlassen Sie die Eingabemaskenbearbeitung.

In der Eingabemaske selbst befindet sich jetzt eine entsprechende Schaltflache.

5 Kontakt: Adams Radshop, Siegfried Franz, Lammgasse 27, D 74072 Heilbronn

x

Kontaktdetails Erfasst

Art |3 E-Mail (Ausgang) - 06.10.2015

4

[06.10.2015 -

Gruppe |& (Offentiich) - | | (Unveréndert lassen)

| Bernd |

Bemerkung

Angebot zugeschickt
Wichtig: In der Yorbesprechung auf unsere Rabattstaffeln hinweisen!

Kontaktgrund

|\c'orbespred’1ung der neuen Kollektion

Dokument

| 2015-10-06_Franz_Autor=Bernd_0001.doc

EEEE ]

Vertriebsprojekt
Projekt: MNeue Modelle

Geplantes Kontaktdatum: [06.10.2015

v||§|

| #4 Gehe zu Adresse | Termin erstellen... || Aufgabe

b I

X

Der Kontakt hat stattgefunden

(o[ |

= Klicken Sie diese Schaltflache an, 6ffnet sich eine Vorschau. Sie kénnen die Einga-
bemaske von dort aus ausdrucken und exportieren.
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3] Vorschau - 8 X
= 6ffen & | [Z] Kopf-und Fusszeile o - | os i<d < vorherige Seite E o @, &)«
&] || P Skalierung ~ B> Nachste seite || &7 U o
) . ) Z
H speichern || Drucken B || i seitervander - 10 42 Lesezeichen EF:IE: AR g‘leei:er:rf Q
Dokument Drucken Sejte einrichten (F] MNavigation Zoom ...
Kontaktdetails
Ak [ E-Mail (Ausgang)

Gruppe [ (Gffentlich)

— Il

Bemerkung
Angebotzugeschidd
Wichtig: Inder Vorbesprechung auf unsere Rabattstaffeln hinwesan!

Kontaktgrund
Vorbesprechung der neuen Kollekin

Dokument
2015-10-06_Franz_Autor=Bernd_0D01.dec

Vertriebsprojekt
Projekt: lieye Modele x
Geplantes Kontaktdatum: 06.10.2015 - ¥ Der Kontakt hat stattgefunden

|4 Gehe 2 Advesse | Temin erstelen... | Aufgabe erstelen... |Eingabemaske ausgebeny

4

(sete tvon | [ e=—y=——"0""

Neuer Schaltflachentyp fur Eingabemasken

Der Aktionsbutton kann so eingerichtet werden, dass er Termine oder Aufgaben, die

zu einem Datensatz (einer Adresse, einem Kontakt, einem Servicefall etc.) angelegt
wurden, auflistet.

= Offnen Sie die entsprechende Eingabemaske.
= Flgen Sie eine Schaltflache in die Maske ein.

= Klicken Sie in der Einrichtung fur die Schaltflache den Button fur »Aktion« an.

Steuerelemente
[EF|=EIENE
| || Baumansicht | E al |Enber text to search... p|
A Text - .
« Allgemein
e e <Keine Aktion> = |
© opportunityt Bild [ (keine)
@ mandantProject1 Bildausrichtung Default
@ Gehe zu Adresse »  Gribe 116; 26
@ Termin erstellen. .. » Innerer Abstand  2;2;2;2
@ Aufgabe erstellen... schriftart (Keine)
Schaltfiache Schriftfarbe [
Leerraum . Text
@ item2 :
= @ versteckte Objekte
Leerraum
A Text
[ Trennlinie
[ Teiler
3 Text+Feld
EF Auswahlliste Aktion
™ JaMNeinFeld Legen Sie hier fest, was beim Klick auf die Schaltfidche passieren soll.
@ Datums-eld <
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Ein Dialog mit den verschiedenen mdglichen Aktionen 6ffnet sich.

= Wahlen Sie unter »Weitere Befehle« die Option »Termine/Aufgaben zum Daten-

satz«.

Konfiguration

() Anwendung

& Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltflache ausgefihrt werden soll
Allgemein

(i) Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.

@ Weitere Befehle

w'wﬁ“?j?w:ja’—.'&*——"‘*

|§Termine,|fAufgaben zum Datensatz

[ Aktion konfigurieren...

= Klicken Sie die Schaltflache »Aktion konfigurieren« an.

Termine/Aufgaben - Konfiguration E

x

(@ Termine zum Datensatz

() Aufgaben zum Datensatz

Geben Sie hier die Beschriftung der Schaltfiiche an. Die Anzahl der
@ Termine/Aufgaben kann mittels des Platzhalters {0} visualisiert werden.

Beispiel: Wartungstermine: {0}

| {0} Termin/e zum Kontakt

|__oc || sbtrechen

= Schliefen Sie die Dialoge.

Arbeiten Sie in Zukunft mit der Eingabemaske, finden Sie dort die entsprechende

Schaltflache mit der Anzahl der Termine.

| Terminerstellen... | Aufgabe erstellen... | 2Terminje zum Kontakt |

= Klicken Sie diese Schaltflache an.

Die Liste der zu diesem Datensatz gehorigen Termine offnet sich.
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Termine und Aufgaben 7T X
Meine Termine - | | Ab heute -30/+ 60 Ta... - “’ Bearbeiten @ Tabelle aktualisieren
| | Start Ende / Faligkeit | Betreff | Prioritat | Status | Kategorie |

(3] néchste Woche

%[ 09.11.2015 16:30 09.11.2015 19:00 Besprechung i, Normal |3

(3 die n&chsten 2 Wochen
#  16.11.201509:30 16.11.2015 10:00 Schulungsbedarf ermitteln 1L Mormal (%) Offen

= Links oben wahlen Sie aus, was Sie sich anzeigen lassen wollen, dabei kann es
sich sowohl um lhre Termine/Aufgaben als auch um jene aus fremden Kalendern
handeln.

= Mit »Bearbeiten« rufen Sie einen markierten Listeneintrag im Terminmanager auf.

Suchzeile in der Eingabemaskenbearbeitung

Beim Bearbeiten von Eingabemasken werden Sie an verschiedenen Stellen durch
Suchzeilen unterstitzt. So finden Sie gesuchte Elemente schneller.

Steuerelemente
R EE
! . 2l |Enher text to search... |p|
|Perso
4 @ versteckte Objekte
@ Personalien
- - e

Schaltflache »E-Mail mit Vorlage (interaktiv)« fur Eingabemasken

In einen Dialog kann eine Schaltflache eingebunden werden, die eine E-Mail versen-
det. Gleichzeitig kann ein Kontakt angelegt werden. Beim interaktiven E-Mail-Ver-
sand wird auRerdem die E-Mail vor dem verschicken noch einmal angezeigt, so dass
sie bearbeitet werden kann.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.
= Offnen Sie die relevante Eingabemaske.

= Platzieren Sie ein Steuerelement vom Typ »Schaltflache« im Dialog.
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Steuerelemente
N
EFIEE &
Versteckte Objekte | Baumansicht . 4] [Enter text to search... 2]
« Allgemein
|Enher text to search... |P| Aktion <Keine Aktion> [
[T Bemerkungs-Feld ol Bild [ (keine)
n Bildausrichtung | Default
- FrisiEEiz » | Gribe 118; 24
E Bildanzeige ¥ | Innerer Abstand | 2; 2; 2; 2
Schriftart (Keine)
Tabelle
B Ta ) Schriftfarbe 1
@ Browser 8 Text
Y, Aggregatsfeld
% Feldinhalt
f} Geburtstags-Feld
@ Adress-Symbolleiste
@ Adresskopf Aktion
- Legen Sie hier fest, was beim Klick auf die
D) bEEsE v Schaltflache passieren soll,

In den nachsten Schritten konfigurieren Sie diese Schaltflache.

» Klicken Sie den Auswahlknopf neben »Aktion«.

Konfiguration s

& Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltflache ausgefihrt werden soll.
Allgemein

(") Anwendung

P venieen
o I” » r"‘.—.—dﬂﬂ—w—'d et ot

(i) Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt. ‘

(@) Weitere Befehle

E-Mail mit Vorlage versenden (interaktiv) R

| Aktion kenfigurieren...

[ o[t |

= Wahlen Sie hier unter »Weitere Befehle« die abgebildete Aktion aus.

= Klicken Sie die Schaltflache »Aktion konfigurieren« an.
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E-Mail mit Vorlage versenden (interaktiv) ? ®
E-Mail-Empfanger
An die erste giiltige E-Mail-Adresse wird eine E-Mail versendet.
Legen Sie fest, welche Adressfelder, Variablen oder feste E-Mail-Adresse verwendet
werden sollen:
{E-Mail} E-Mail hinzufiigen
{E-Mail AP}
{E-Mail AP privat} Héhere Prioritét
Miedrigere Priorit&t
E-Mail-Empfanger-Adressen: | |
E-Mail-Inhalt und -Absender
E-Mail-Vorlage: |Infomaterial - |
E-Mail-Versand dber ‘Ouﬂook A |
Kontakt-Erfassung
() Keinen Kontakt anlegen
() Statischen Kontakt anlegen Bearbeiten. .. @
Infoversand mit Datenblatt und Preisliste
(®) Dynamischen Kontakt anlegen @
| oK | | Abbrechen |

Legen Sie die E-Mail-Felder fest, die nach einer Empfangeradresse durchsucht wer-
den sollen.

» Klicken Sie »E-Mail hinzufuigen« an.

Ihnen werden samtliche Felder angeboten, die in der Datenbankstruktur als E-Mail-
Felder ausgewiesen sind.

= Ubernehmen Sie die gewiinschten Felder. Geben Sie ihnen eine hohere bzw. nied-
rigere Prioritat.

Beim eigentlichen E-Mail-Versand wird dann gepruft, ob das Feld mit der hochsten

Prioritat eine E-Mail-Adresse enthadlt. Ist dies der Fall, wird die Mail an diese Adresse

verschickt. Ist dies nicht der Fall, wird das Feld mit der nachsthoheren Prioritat auf
eine E-Mail-Adresse hin untersucht und die Mail gegebenenfalls an diese verschickt.

= Wahlen Sie unter »E-Mail-Inhalt und -Absender« die zu verwendende Vorlage so-
wie den Versandweg aus.

= Geben Sie an, ob Sie die Mail automatisch als Kontakt dokumentieren wollen.
Wenn ja, haben Sie folgende Moglichkeiten:
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Statisch Es wird genau der hier eingetragene Kontakt angelegt, egal, was in
den System- und den Benutzereinstellungen hinterlegt wurde.

Dynamisch  Die gultigen Voreinstellungen fur Kontakte und Dokumente werden
verwendet. Weichen die Benutzereinstellungen von den Systemein-
stellungen ab, werden die Benutzereinstellungen verwendet.

Im Dialog befindet sich jetzt eine Schaltflache, Uber die eine Mail verschickt werden
kann.

Klicken Sie diese Schaltflache an, offnet sich die Mail zur Kontrolle. Sie konnen

die Mail bearbeiten.

Nach dem Versand der Mail wird gegebenenfalls der Kontakt angelegt.

Schaltflache »Datensatz bearbeiten« in einer Eingabemaske

Sie konnen eine Schaltflache in eine Eingabemaske aufnehmen, Uber die Sie den ak-

tuellen Datensatz bearbeiten konnen.

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten.

Offnen Sie die entsprechende Eingabemaske zum Bearbeiten.

Ziehen Sie aus dem Dialog »Steuerelemente« ein Objekt vom Typ »Schaltflache«

in die Eingabemaske.

Klicken Sie in den Eigenschaften dieses Elements den Eintrag »Aktion« an.

Konfiguration X
Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltfliche ausgefiihrt werden soll.
& Allgemein
() Anwendung
’ Meniibefehl (D Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.
Programm: | |
Argument: | |
() Meniibefehl
Meniibefehl auswahlen...
Ausgewshlt:
Datensatz bearbeiten - Konfigurieren *
(®) Weitere Befehle Bitte wahlen Sie eine Eingabemaske aus:
|Dahensaiz bearbeiten (interaktiv) V2 Adressen Details Maske Bearbeiten Unternehmen [ | z‘
| Aktion konfigurieren...
oK | | Abbrechen

Wahlen Sie »Weitere Befehle«.
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= Suchen Sie aus der Liste den Eintrag »Datensatz bearbeiten (interaktiv)« aus.
= Klicken Sie die Schaltflache »Aktion konfigurieren« an.

Ihnen wird eine Liste der fur diese Datentabelle vorhandenen Eingabemasken ange-
zeigt.

= Wahlen Sie aus, in welcher dieser Eingabemasken der zu bearbeitende Datensatz
geoffnet werden soll.

= Kehren Sie in die Eigenschaften der Steuerelemente zurlick und legen Sie gegebe-
nenfalls weitere Eigenschaften des Elements fest.

Uber die Schaltflache wird in Zukunft der angezeigte Datensatz in der ausgewahlten
Eingabemaske zum bearbeiten aufgerufen.

¥ Eingabemaske bearbeiten

Name: |\|'2 Adressen Details Maske Lesen

Steuerelemente
Eingabemasken-Definition

if G &
Unternehmensdaten i .__
Firma | | !B‘auma’ :2 '%l |Enter text to search... |p|
+ Allgemein
Zusatz | | |Enter text to search. .. W"‘-—’“‘m" , bearbeiten (i 1) [Z]
StraBe | 9 | O Tere e ~ » | Bild [#] System.Drawing.Bitmap
d - Bildausrichtung MiddleCenter
Land/PLZ/0rt | ||| 9 ||| 9 & Schaltfliche N T
Tel. | -}| Al gildanzeige » | Innerer Abstand 0; 15; 8; 0
F Schriftart (Keine)
i | = | H Tabelle . Schriftfarbe ]

E-Mail | = | & Browser E Text 7z bearbeiten (i ktiv)
Webseite | (§| Y. Aggregatsfeld

2% Feldinhalt

i Geburtstags-Feld

@ Adress-Symbolleiste

@ Adresskopf Aktion

@ Aktualisiert Legen Sie hier fest, was beim Klick auf die Schaltliidche passieren soll.

~

Navigationsschaltflachen fur Eingabemasken

Sie kénnen in Eingabemasken Navigationsschaltflachen aufnehmen, um zu anderen
Adressdatensatzen zu wechseln und deren Daten in der relevanten Eingabemaske an-
zeigen zu lassen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.
= Offnen Sie die Eingabemaske zum Bearbeiten.
= Flgen Sie ein Steuerelement des Typs »Schaltflache« in die Eingabemaske ein.

» Konfigurieren Sie diese Schaltflache. Klicken Sie dazu »Aktion« an.
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Steuerelemente
EEIRE &
Versteckte Objekte | Baumansicht . al |Enher text to search... |P|
|Enterhexthoseard1... M :.chnn - <Keine Aktion>] [9_\1
Leerraum Bild [ (Keine) g
Bildausrichtung | Default
b = b | Grifle 23; 26
[ Trenniinie » | Innerer Abstand | 2; 2; 2; 2
[ Teiler x::::be (&l"’i‘ﬂ
= Text-Feld H Text
tal Pl gl e T S

= Wahlen Sie in der Konfiguration unter »Weitere Befehle« die Option »Navigieren
(interaktiv)«.

= Bestimmen Sie hier aulerdem, wohin diese Schaltflache navigieren soll.

Konfiguration =

& Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltfliche ausgefiihrt werden soll.
Allgemein

() Anwendung
’ Mentibefehl (1) Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.
Programm: | |
Argument: | |
() Meniibefehl
Navigieren - Konfiguration X

Menibefehl auswahlen...
Bitte wahlen Sie eine Navigationsoption aus:

[Ende R
(®) Weitere Befehle
|Navigieren (interaktiv) -
| Aktion konfigurieren...

| ox || mstrechen |

= Sie kdnnen mehrere Schaltflachen nebeneinander platzieren, um eine Navigati-
onsleiste anzulegen.
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¥ Eingabemaske bearbeiten =
MName: |\c'2 Adresse Info Navigation Steuerelemente
Eingabemasken-Definition §
()&~ &
316 8 = — —
- - Al |Enter text to search... L
Erma Objekte | Baumansicht . 2l | | |
All N
IAbteilung __"-—1*.|._ M
|Enher Xt == Aktion Navigieren (interaktiv)
e 4 @ Grundflche ~ Bild [ (Keine)
‘orname 8 Schaltfische Bildausrichtung Default
Position 8 Schaltfidche b | Grabe 31; 26
Land/PLZfOrt 8 Schaltiche ¥ | Innerer Abstand 22,%2
B 8 Schaltfische Schriftart (Keine)
EEic L Schriftfarbe 1
eerraum :
Idresskopf @ Fima g Text ==
Betreuer @ Abteiung
Erfasst am @ Branche
Erfasst von @ vorname
Geplanter Umsatz @ Nachname
. @ Position
Umsatz Vorjahr
S— @ Land/PLZjOrt GroBe
ndenar
© strabe Legt die GréBe des Steuerelements fest
otizen @ Adresskopf v
v
[ o || abbrechen |

In cobra dienen die Navigationsschaltflachen dann dem Wechseln zwischen Datens-
atzen.

3 Datensatz bearbeiten (Adressen) = m| X
i<
Firma Altenkirchen EDV GmbH
Abteilung -
Branche 609 Dienstleistung: Informationstechnologie, Internet, Telekommunikation, Teleko -
Vorname Karl MNachname Klonen
Position EDV - Leiter -
Land/PLZjOrt | D 79871 Eisenbach
Strafie Am Hochkreuz 35 9

gt

Element »Feldinhalt« mit Funktionsschaltflache

Sie konnen direkt aus Eingabemasken heraus telefonieren, Internetadressen aufrufen
und ahnliche Funktionen nutzen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeitenc.
= Offnen Sie eine Maske.

= Ziehen Sie ein Objekt vom Typ »Feldinhalt« in die Eingabemaske.
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[ wir

| ‘ Zuriicksetzen |

ok |[ Abbrechen |

Kontaktdetails Erfasst e
Art | -] ] |
Gruppe | v | | X |
Steuerelemente
Bemerkung
N
(][] ~ 2
Versteckte Objekte | Baumansicht . 3l |Emjer text to search... |P|
s b | Textgribe 78; 13 -
|Enter fext o search. . |p‘ Vertikale Ausricht Standard
= Schaltfliche ol v Experte
- ¥ | Aussehen, wenn | Appearance
g 9 ¥ | Aussehen, wenn | Appearance
m Tabelle ¥ | Aussehen, wenn | Appearance
@ Flacher Rand Standard
Browser
) Héhe automatisch Standard
Kontaktgrund L. Agoregatsfeld ! = Funktionsschaltfliche
| Anwendung
Argument
Dokument fi Geburtstags-Feld Schaltfidchen-Tyy Feldabhangig
| @ Aktivitat « Text-Mapping
@ Arbeitskosten Ns.;Chedcbox an.l False
T Dritten-Wert aktiy False W
@ Arbeitszeit Als Checkbox anzeigen
Vertriebsprojekt @ document1 Stellt das Steuerelement als ChedkBox dar
Projekt: - - W
Geplantes Kontaktdatum: |
# Gehe zu Adresse | Termin erstellen... | Aufgabe erstellen,,. ftems | |

= Belegen Sie die Schaltflaiche mit dem Inhalt des Feldes »Telefon« oder eines ver-
gleichbaren Feldes. Dazu 6ffnet sich eine Auswahl:

Konfiguration

% Spaltenauswahl

Spaltenname

B strafe

B straBe privat

il

B Tel mobil privat

B Tel privat

B Titel

Das entsprechende Feld wird jetzt mit einer Funktionsschaltflache in die Maske ein-
gefligt. Uber diese Schaltfliche kann die hinterlegte Telefonnummer direkt angeru-

fen werden.

rton o1 o745 ]
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Sie konnen unter verschiedenen Funktionsschaltflachen wahlen. Diese Einstellung
treffen Sie unter »Schaltflachen-Typ«.

Steuerelemente

IS 2
Versteckte Objekte | Baumansicht

|Enter text to search...

6) Browser

L. Aggregatsfeld

X Feldinhalt

£ Geburtstags-Feld

@ Aktivitst

@ Arbeitskosten

@ Arbeitszeit

@ document1

@ Dokumentld

@ Dokumentklasse

@ Dokumenttyp

o~

. %1 |Enher text to search...

Experte
Aussehen, wenn deaktiviert | Appearance
Aussehen, wenn fokusiert | Appearance
Aussehen, wenn schreibgese Appearance
Flacher Rand Standard
Héhe automatisch Standard
+ Funktionsschaltfliche
Anwendung
Argument
Schaltfidchen-Typ
+ Text-Mapping
Als Checkbox anzeigen Chne
Dritten-Wert aktivieren Telefon
Ersatzwert fiir den ‘Dritten-4|Browsen
Ersatzwert fiir ‘False' E-Mail
Schaltflichen-Typ Skype
Art der Schaltflache die angezeig Applikation

- v v d

Feldabh&ngig

Bedingungen fur die Eingabepflicht von Feldern

Felder in Eingabemasken konnen eingabepflichtig werden. Diese Eingabepflicht kann
immer bestehen oder nur dann, wenn eine bestimmte Bedingung erfullt ist. So lasst
sich beispielsweise erzwingen, dass immer eine Branche angegeben werden muss,
wenn in einem Datensatz ein Firmenname vorhanden ist, oder dass fir jede Adresse,
die als »Kunde« gekennzeichnet wird, eine Kundennummer vergeben wird.

0 Diese Einstellung bezieht sich nur auf die jeweilige Eingabemaske, nicht auch
auf andere Eingabemasken, die dieses Feld verwenden.

AuBer den Einstellungen im Eingabemasken-Editor kdnnen Felder auch in der
Datenbankstruktur eingabepflichtig gemacht werden. Im Konfliktfall siegen
die Einstellungen in der Datenbankstruktur.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemasken bearbeiten.

= Offnen Sie eine Eingabemaske zum Bearbeiten, oder legen Sie eine neue an.

= Markieren Sie das entsprechende Feld. Im abgebildeten Beispiel ist dies »Bran-

chex.
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— Vertriebsinformationen l Marketing
e Steuerelemente
Betreuer
i
Kundenart Versteckte Objekte | fe—s==> . al |Enher text to search... |P|
Symbol ~ Allgemein ~
botenzil |Enher text to search... |P| | Anzeigen e
prioritat Leerraum (& |- Eemebcptichs Stand G
b | Gréfe 428; 21
Warnfeld
A Text Hintergrundfarbe 1
Kundennummer [l Trennlinie / » | Tnnerer Abstand 10;1;0
" y Rahmen anzeigen Standard
- - Schreibgeschitzt Standard
— Zusatzinformationen 7/’/ T Text-Feld Schriftart (Keine)
FrmengroBe =" EF Auswahliiste Sciftfarbe L]
h = E Textausrichtung Standard
ranche JafMein-Feld -
« Beschriftung
Dahresumsatz Datums-Feld Hintergrundfarbe 1
Schriftart (Keine)
— Motizen O) Cer=rreEy Schriftfarbe 1 he
ma Schaltflache Eingabepflichtig
B sid o Gibt an, ob das Feld eine Eingabe erfordert.
v
on _m

= Klicken Sie die Schaltflache rechts im Feld »Eingabepflichtig« an.

Konfiguration

x

& Allgemein

@ Sie kiinnen hier konfigurieren, ob das Steuerelement eingabepflichtig ist

() Standard

(") Immer eingabepflichtig
(®) Wenn Bedingung erfiillt

et i

und

]Ist nicht leer €

[ o | [samean |

Standard.................

Immer eingabepflichtig

Wenn Bedingung

Das Feld ist unter allen Umstanden eingabepflichtig.

erfullt

Die Voreinstellung fur die Eingabepflicht aus der Datenbank
wird Gbernommen.

Sie konnen hier eine oder mehrere Bedingungen definieren,

die erfullt sein mussen, damit das Feld eingabepflichtig

wird.
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Farben in Eingabemasken

Sie konnen etwa Texte und Flachen mit eigenen Schrift-, Hintergrund- u.a. -farben
versehen.

Markieren Sie das einzufarbende
Element der Eingabemaske.

Offnen Sie in den Einstellungen
eine Farboption (in der Abbildung
ist dies »Hintergrundfarbe«).

Wechseln Sie in eine der Register-
karten wie z.B. »Benutzerdefi-
niert«.

Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste in eines der leeren Farbfel-
der am unteren Rand.

Eine Farbauswahl wird geoffnet, in der Sie lhre ei-
gene Farbe erzeugen konnen.

Klicken Sie in der Auswahl »Add Color« an.

Die Farbe wird fur das Objekt in der Eingabemaske
ubernommen.

Aufierdem wird die Farbe in die Farbauswahl aufge-
nommen. ﬂue:m Eed:?
ﬁat:ﬁ ﬁreen:ﬁ

ColorS olid Lum: 94 Blue: 120

[ AddColor | [ Close

Schreibgeschutzte Felder in Eingabemasken

Felder konnen im Eingabemaskeneditor schreibgeschutzt werden. In diesem Fall wer-
den zu den Feldern gehorige Eingabehilfen ausgeblendet. Dabei kann es sich um den
Knopf zum Offnen einer Auswahlliste oder um eine Postleitzahlensuche oder dhnli-
che Eingabehilfen handeln.

0 Diese Einstellung bezieht sich nur auf die jeweilige Eingabemaske, nicht auch

auf andere Eingabemasken, die dieses Feld verwenden.

AuBer den Einstellungen im Eingabemasken-Editor kdnnen Felder auch in der
Datenbanksicherheit schreibgeschitzt werden. Im Konfliktfall siegen die Ein-
stellungen in der Datenbanksicherheit.
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Im abgebildeten Beispiel wurden die Felder Strafe und Postleitzahl schreibge-
schutzt:

Strafe Hixtertorallee 8
Land/PLZ/Ot D 23564 Liiback Qo

Hier zum Vergleich dieselben Felder ohne Schreibschutz:

Strafe Hixtertoralee 8 Q
Land/PLZ/Ot D 23564 @ Libeck Qo

Formatierung von einem Eingabefeld auf ein anderes ubertragen

Sie mussen vom Standard abweichende eigene Formatierung nicht mihsam manuell
fur jedes einzelne Eingabefeld einstellen, sondern konnen Formatierungen auch von
einem Feld auf ein oder mehrere andere ubertragen.

= Markieren Sie jenes Eingabefeld, dessen optische Eigenschaften Sie auf andere
Felder ubertragen wollen.

= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« die Schaltflache »Stil kopieren« an.

= Markieren Sie ein oder (bei gedriickter Strg-Taste) mehrere andere Felder, auf die
der Stil Ubertragen werden soll.

= Klicken Sie im Dialog »Steuerelemente« die Schaltflache »Stil Ubertragen« an.

Die markierten Felder sehen jetzt gleich aus wie das eingangs markierte Feld.

— Detail — Detail

| —_— |

A2 |

Abteilung

Awode Abteiung -]

Teel wede | ]

o I -]
Vomame |

Schaltflache E-Mail mit Vorlage versenden

Sie konnen in Eingabemasken mit einer Schaltflache »E-Mail mit Vorlage versenden«
arbeiten.

= Offnen Sie die Eingabemaske zum Bearbeiten.
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= Ziehen Sie aus dem Dialog Steuerelemente

»Steuerelemente« ein Element EREEIRE £

des Typs »Schaltflache« in die Verteckte Okt | aumansict B oo, 9]
Eingabemaske. !

- All

|Enter text to search... |P| Aktion ‘ <Keine Aktion> >
Leerraum " i I

= Klicken Sie dieses Element an. A Tt Bidausrichtung | Default
b | Gribe 122; 85
. . m Trennlinie b | Innerer Abstand | 2;2;2; 2
» Klicken Sie den Auswahlknopf @ Teder Schiftart (Keine)
. . ) Schriftfarbe 1
im Feld »Aktion« an. = Tt f[Text

EF Auswahlliste
W Ja/Mein-Feld
B patums-Feld

[ Bemerkungs-Feld

3 Schaltfliche Aktion
o et y e pamaey o ot ik auf de
Es offnet sich die vertraute Auswahl fur Schaltflachen.
Konfiguration ? X

& Legen Sie hier fest, welche Aktion beim Klick auf die Schaltfliche ausgefiihrt werden soll.
Allgemein

() Anwendung

’ Mentibefehl (1) Feldnamen in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersetzt.

Programm: | |

Argument: | |

() Meniibefehl
Mentbefehl auswahlen...

Ausgewshlt:

(®) Weitere Befehle

|E-Mai| mit Vorlage versenden (interaktiv) -

| Aktion konfigurieren... |

| oK || Abbrechen |

» Wahlen Sie unter »Weitere Befehle« die Option »E-Mail mit Vorlage versenden (in-
teraktiv)« aus.

= Klicken Sie die Schaltflache »Aktion konfigurieren« an.
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Legen Sie fest, an welche Empfanger
aus der cobra-Datenbank sowie gege-
benenfalls auch feste E-Mail-Adressen
die Mail geschickt werden soll.

Wahlen Sie die E-Mail-Vorlage und
den Versandweg. Der Versand kann
auch uber ein SMTP-Konto erfolgen.

Sie konnen die Mail automatisch als
Kontakt dokumentieren. Die Kontakt-
details legen Sie im unteren Bereich
des Dialogs fest.

Adress-Symbolleiste

E-Mail mit Viorlage versenden (interaktiv)

— E-Mail-Empfanger
An die erste giiltige E-Mail-Adresse wird eine E-Mail versendet.

werden sollen:

Legen Sie fest, welche Adressfelder, Variablen oder feste E-Mail-Adresse verwendet

{E-Mail}
{E-Mail 2}
{E-Mail privat}

kundeninfo@cobra.de;fachhandelsinfo@cobra. de

E-Mail hinzufiigen
Héhere Priorit&t

Miedrigere Priorit&t

Entfernen...

E-Mail-Empfanger-Adressen: | kundeninfo@cobra. de;fachhandelsinfo@cobra. de |

— E-Mail-Inhalt und -Absender

E-Mail-Vorlage: | Einladung

E-Mail-Versand tiber |Ouﬂook

— Kontakt-Erfassung
() Keinen Kontakt anlegen
() Statischen Kontakt anlegen Bearbeiten. .. @
~
v
(®) Dynamischen Kontakt anlegen @
oK | | Abbrechen |

Es gibt ein Element, mit dem Adresssymbole in Eingabemasken eingefligt werden

konnen.

[ Eingabemaske bearbeiten

Name: | Adressbearbeitung

Eingabemasken-Definition

Adresse

EEEEN

Firma

Firma2

N0 adress symboteste |

Steuerelemente

(O] G [ ] o Zl[&

[l

|Enter text to search... |P|
[ sildanzeige )
[ Tabelle

6 Browser

3, Aggregatsfeld
% Feldinhalt

£y Geburtstags-Feld

@ Abteilung
@ Adresskopf
@ Aktualisiert
@ Anrede

Versteckte Objekte | Baumansicht . 2l |Enter text to search...
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In dieser Leiste wird ein fur die jeweilige Adresse
verwendetes Symbol angezeigt. Durch Anklicken
des Symbolfeldes wird die Symbolauswahl geoff-

net.

Listendarstellung von Beziehungsfeldern

Adresse

Firma
Firma2.

Wenn Sie von einem Beziehungsfeld aus einen Datensatz zum Verknupfen auswah-
len, werden |hnen zur Orientierung Daten dieses Datensatzes tabellarisch angezeigt.
Sie konnen pro Beziehungsfeld bestimmen, um welche Daten es sich dabei handeln
soll. Wenn Sie hier nichts einstellen, werden die in der Datenbankstruktur fur diese
Datentabelle hinterlegten »Angezeigten Spalten« verwendet.

= Offnen Sie den Eingabemasken-Editor.

= Markieren Sie das Beziehungsfeld.

= Klicken Sie auf den Listenknopf neben »Angezeigte Spaltenx.

Baumansicht

Steuerelemente

e~ &

4

|Enter text to search... |P |

[~] Beginn ~
@ Ende

@ Anzahl Tage

@ Preis/Ti /
@ ortfRaum

@ Referent

@ webiink

@ status

@ TN-Anzahl min
@ TN-Anzahl max
¥, Aggregatsfeld
@ Raum gebucht
@ verpflegung ge
@ Interne Bemert o,

>

:: Ql |Enter text to search... |p|
~ Alk ~
"[Kein Datensatz gewahlt]” ve True
| Angezeigte Spalten [
! Anzeigen Immer

Eingabepflichtig
b | Grofie
Hintergrundfarbe

. » | Innerer Abstand

Rahmen anzeigen
Schreibgeschiitzt
Schreibgeschiitzt
Schriftart
Schriftfarbe
Textausrichtung

+ Beschriftung

Angezeigte Spalten

Legen Sie hier fest, welche Spalten angezeigt werden sollen,

Standard
418; 25
L]

0; 0; 0; 5
Standard
Standard
False
(Keine)
]

Standard

» Es erscheint eine Auswahl, in der Sie die gewlnschten Spalten aussuchen kdnnen.
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B Internet vorhanden
B Mit GPNY erreichbar
B Parkplatze
E Preis/Tag
B Raumbeschreibung

B Obernachtung maglich ¥

Spalten auswahlen ? ®
Verfiighare Spalten: Angezeigte Spalten:
Spaltenname - | 0 Raumname '
B Beamer vorhanden ~ e
Internet vorhanden |I|
E Bewertung
ul

E Raumname
B ™-Anzahl max
«

Sortierung: | <keine >

. @ Aufsteigend () Absteigend |

<keine
Raumname

WLAN vorhanden
Internet vorhanden

[licksetzen || oK || Abbrechen |

= Unten im Dialog stellen Sie ein, nach welcher der ausgewahlten Spalten die An-
zeige sortiert werden soll.

Sprung aus einem Beziehungsfeld auf eine Datentabelle oder eine

Eingabemaske

Damit diese Funktion genutzt werden kann, mussen in der Datenbankstruktur fol-
gende Einstellungen fir das relevante Beziehungsfeld getroffen worden sein:

— Feldliste
Feldname - | Feldtyp | Auswahlliste |
? ~
Ende Daturmn und Zeit
Interne Bemerkung Text
Name Text
» | Ort/Raum Beziehung (Veranstaltungs-Ort-Raum)
Preis/TM Wahrung
Raum gebucht JafMein
Referent Beziehung (Veranstaltungs-Referent) ¥
| Anzahl Felder: 18, davon 1 Systemfeld |
- - Alphabetisch
| 0 MNeu | | M Laschen | |@ Feldhilfe... | | Virtuelle Felder... | sortieren
— Feldeigenschaften
MName: |OrtfRaum |
Lange: [2 Filter v
Standardwert: | |
Infozeile: |OrtfRaum der Veranstaltung |
fLrTET ["] Eingabepfiichtig Beim Léschen des iibergeordneten Datensatzes nur die Verlinkung entfe
["] Knopf fiir Feldhilfe einblenden [[] Beziehungsfeld bei neuen Datensétzen mit aktuellem Datensatz fillen
|| Datensatz erstellen erlauben
: [] statischer Filter (Filter kann nicht entfernt werden)
L4 >
M Auswahlliste

Das Beziehungsfeld selbst sieht in diesem Falle so aus:

OrtfRaum Messe Hannover

BExc -
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Sie kdnnen aus diesem Beziehungsfeld dann auf die durch das Beziehungsfeld ver-
bundene Datentabelle bzw. auf ausgewahlte Eingabemasken springen.

= Die Auswahl treffen Sie im Ein-
gabemaskeneditor. Markieren
Sie das Beziehungsfeld.

= Klicken Sie die Auswahl-Schalt-
flache bei »Sprungziel« an.

Steuerelemente

|Enter text to search...

1#]

Leerraum

Ll

A Text

m Trennlinie

<|E|> Teiler

— Text-Feld

EF Auswahlliste

W Ja/Mein-Feld

B patums-Feld

[ Bemerkungs-Feld

ma Schaltflache

F sildanzeige

Oo E@~~ EE &

+=
+=

%l |Enter text to search...

[l

Text Ort/Raum
Textanzeigen |True
Textdistanz Mormal
Textgrébe 107; 14
Vertikale Ausricht Standard
Experte

Aussehen, wenn | Appearance
Aussehen, wenn | Appearance
Aussehen, wenn | Appearance
Standard

Name FK1

Sprungziel

Legen Sie hier fest, welche Eingabemaske

verwendet werden soll.

Konfiguration

& Allgemein ~ Befehk Datensatz anspringen

(®) Tabelle anspringen (Standard)

() Eingabemaske &ffnen

Veranstaltungs-Orte/REume
Veranstaltungs-Orte/REume
Veranstaltungs-Orte/REume

- Listendiberschrift
- Maske - Datensatz lesen
- Maske - Datensatz neu/bearbeiten

Befehk Datensatz erfassen

[Standard Eingabemaske]

Veranstaltungs-Orte/R&ume
Veranstaltungs-Orte/R&ume
Veranstaltungs-Orte/R&ume

- Listentiberschrift
- Maske - Datensatz lesen
- Maske - Datensatz neu/bearbeiten

oK

| | Abbrechen

Datensatz anspringen &

Mit dieser Schaltflache springen Sie auf den Datensatz. Sie

konnen hier einstellen, wie dieser Datensatz angezeigt werden
soll: Entweder in der entsprechenden Tabelle oder in der aus-
gewahlten Eingabemaske.

Datensatz erfassen E

Mit dieser Schaltflache erfassen Sie einen neuen Datensatz, der
uber das Beziehungsfeld direkt verknupft wird. Legen Sie hier
fest, welche Eingabemaske Sie dazu benutzen wollen.
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Ansichten

Zu einer Datenbank gehoren all jene Datenbankfelder, die unter »Datei: Datenbank:
Datenbankstruktur« angelegt wurden. Damit die Felder den Benutzern auch ange-
zeigt werden, bedarf es einer entsprechenden Ansicht, die separat eingerichtet wird
und sich nach den angelegten Datenbankfeldern sowie individuellen Vorlieben flr
die Anzeige, Platzierung und Positionierung auf dem Bildschirm richtet.

Mit dem Ansichteneditor lasst sich das Aussehen der Arbeitsoberflache beliebig ver-

andern. Fur jede Datenbank und fur jeden Benutzer konnen so genau jene Informati-

onen angezeigt werden, die bendtigt werden. Daflir werden so genannte ,Ansichten®
angelegt und gespeichert. Beim Start wird mit der gestarteten Datenbank immer die

zuletzt gewahlte Ansicht geladen, es ist allerdings jederzeit moglich, eine andere An-
sicht zu wahlen.

Der Ansichteneditor ist ein eigenstandiges Programm. Dieses Programm kann
» entweder Uber die Menuleiste (Befehl »Ansicht: Ansicht bearbeiten)

» oder direkt in Ihrem cobra-Programmverzeichnis
(.\PROGRAMM\VIEWEDITOR.EXE)

gestartet werden.

Ansichten werden als Dateien mit der Dateiendung FMA (Format Ansicht) gespei-
chert. Diese Dateien sind im XML-Format angelegt und kdnnen mit entsprechenden
XML-Kenntnissen in einem beliebigen Text-Editor eingesehen und bearbeitet wer-
den. Je nach ausgewahltem Speicher-Bereich (System, Gast, Benutzername, Gruppen-
name) wird die Ansicht in einem anderen Verzeichnis gespeichert und standardmafig
bestimmten Benutzern zuganglich gemacht:

Bereich |Programm-Verzeichnis Zugriffsrechte

System ASYSTEM\V*.FMA Lesen: alle Andern: Systemverwalter

Gast .\BENUTZER\"*.FMA Lesen und Andern: Gast, Systemver-
walter

Benutzer- .\BENUTZER\IHR_BENUTZERZEICHEN\*.FMA | Lesen und Andern: nur der Benutzer
name mit diesem Namen, Systemverwalter

Gruppen- .\GRUPPEN\IHR_GRUPPENZEICHEN\*.FMA Lesen: nur Benutzer, die dieser
name Gruppe angehoren, Systemverwalter

Andern: Systemverwalter
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Die Ansichtenverwaltung geschieht mit dem
Befehl »Datei: Formate: Formate verwalten«.

Hier ordnen Sie bestimmte Ansichten be-
stimmten Benutzern oder Gruppen zu.

= Wahlen Sie als »Formattyp« die Ansichten.

= Wahlen Sie als »Quellbereich« den Be-
reich, aus dem Sie Ansichten in einen an-
deren Bereich kopieren wollen.

Formate verwalten

Formatbyp

ansichten

Quellbereich

System w

Quellformate

Auswertung ~
Automobil

cobra

Klassik.

Mercedes

Personalberatung

Sparkasse

Standard

StandardGross

Wersicherung

Wertrieb M

Zielbereich

Benutzer]

Zielformate
Geodata
Klassik
‘ersicherung

X

= Geben Sie den »Zielbereich« an, in den kopiert werden soll.

= Um eine Ansicht zu loschen, stellen Sie den Bereich, in dem sie sich befindet, als

»Zielbereich« ein. Dann markieren Sie die entsprechende Ansicht und betdtigen

die Schaltfldche »Loschen«.

Beispiel:

Der Benutzer »Benutzerl« ist Mitglied der Gruppe »Gruppel« und keiner weiteren

Gruppe.

Erteilt Benutzerl den Befehl »Ansicht: Ansicht wahlen, hat er folgende Bereichsaus-

wahl:

Bereich

Benutzerl

W

OF

Benutzer1 b abbrechen

HilFe:

» |m Bereich »Benutzerl« sind diejenigen Ansichten gespeichert, auf die aus-
schliefslich der Benutzer »Benutzerl« Zugriff hat.

» |m Bereich »Gruppel« sind diejenigen Ansichten gespeichert, auf die alle Benutzer
Zugriff haben, die der Gruppe »Gruppel« angehdoren.

» |m Bereich »System« sind jene Ansichten gespeichert, auf die samtliche Benutzer

zugreifen durfen.

e Ladt ein Benutzer eine der jeweiligen Datenbank nicht angemessene Ansicht,

werden eventuell wichtige Daten nicht angezeigt. Nur jene Felder einer Da-

tenbank sind tatsachlich auf dem Bildschirm sichtbar, die vom Systemverwal-
ter in die aktive Ansicht eingebunden wurden. Andere Felder sind nicht sicht-
bar und werden erst sichtbar, wenn eine entsprechende Ansicht geladen wird.
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Es empfiehlt sich daher, mindestens eine Ansicht zu jeder Datenbank zu erstellen
und unter einem selbsterklarenden Namen im Bereich »System« abzulegen. So kon-
nen alle Benutzer sinnvoll alle Datenbanken einsehen, auf die sie uberhaupt Zugriffs-
rechte haben.

Ansichten neu anlegen oder bearbeiten
Es gibt mehrere Wege:

Ansicht vollig neu anlegen |

» Erteilen Sie in cobra bei gedffneter Datenbank den Befehl »Datei: Ansicht: Ansicht
erstellen.

» Der Ansichteneditor wird mit einer neuen, leeren Ansicht gedffnet. Zur Auswahl
stehen die Felder der gerade geoffneten Datenbank.

Ansicht vollig neu anlegen Il
= Offnen Sie den Windows Explorer.

= Wechseln Sie in |hrer cobra-Installation ins Unterverzeichnis \PROGRAMM.
» Klicken Sie die Datei VIEWEDITOR.EXE doppelt an.
= Melden Sie sich als Systemverwalter an.

= Geben Sie an, zu welcher Datenbank die Ansicht angelegt werden soll. Diese Aus-
wahl bestimmt daruber, welche Felder Ihnen fur die Ansicht angeboten werden.

= Der Ansichteneditor wird mit einer neuen leeren Ansicht gedffnet.

Ansicht bearbeiten
= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Ansicht: Ansicht bearbeiten«.

= Die aktuelle Ansicht wird zum Bearbeiten in den Ansichteneditor geladen.

Ansicht aus einer Vorlage erstellen
= |[aden Sie eine vorhandene Ansicht zum Bearbeiten in den Ansichteneditor.

= Erteilen Sie im Ansichteneditor den Befehl »Datei: Speichern unter«.

» Speichern Sie die Ansicht unter einem neuen Namen und bearbeiten Sie sie unter
diesem Namen weiter.

Der Ansichteneditor startet z.B. mit folgendem Fenster und erscheint als neuer Task
in der Taskleiste von Windows.
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(] Ansicht - cobra Ansichten-Editor

| Datei Bearbeiten Assistenten Einfiigen Navigation Ansicht Auswahl 2

FIRY=? Eimc e sl
Komponenten

mEm ;@ cm

Z oW @ ;M@ 2 E

B ¢ |

Adressen
Kontakte
Zusatzdaten
Systembausteine
Benutzerbausteine
Zusatzmodule

Bereit

Leere Fliche

GroBe: 1706 x 954 _ Selektion: kein Element 0 Elemente: 0  Ebene: Anzah RF,

Werkzeuge ein- und ausblenden, Anzeigengrofde festlegen

Komponentenauswahl, Statusleiste und andere Elemente lassen [ L I S—

S8 FEigenschaften F&
sich Uber das Menu »Ansicht« aus- und einblenden. [&] standerd
z‘ Statusleiste
I Datei Eearbeiten  Assistenten  Einfilgen  Mavigation  Ansicht  Auswahl 2 W
> % MEERIEN [ @[5 |28 ! — Gr?ﬁe wie in cobra
Komponenten Adressen | Baarbeiten —_— Grife 00 x 600
Anpassen... B
. Firrna. TIECHTarTe Griifie 1024 x 765
E @ Heusel & Hassold Limited Biiink Gréfie 1280 x 1024
Benutzerdefiniert
Die Symbolleiste konnen Sie auch mit einem Rechtsklick auf die Palette

Mendleiste ein- und ausblenden.

Der Kompone

nten-Vorrat der Werkzeugleiste

Der Komponenten-Vorrat enthdlt in verschiedenen Registern samtliche Komponen-
ten, die in eine Ansicht eingefligt werden kénnen.

= Sie fligen eine

Komponente in eine Ansicht ein, indem Sie sie im Vorrat anklicken

und mit gedruckter linker Maustaste auf die Arbeitsflache in die Ansicht ziehen.
Ein grauer Strich markiert auf der Arbeitsflache die mogliche Einflgeposition.

= |assen Sie die

Maustaste wieder los, ist das Element an der entsprechenden Stelle

der Ansicht verankert. Es wird dann weiterbearbeitet.

Sie finden hier die Elemente fir die Arbeitsoberflache.
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Adressen

;|;| Ein Listenpfeil unten bzw. oben rechts macht per
Mausklick weitere Komponenten zuganglich.

| Komponenten Ubergeordnete Elemente zur graphischen Ge-

staltung und Aufteilung lhrer Ansichten:

e Adressregister mit Adresstabelle und Adress-

maske

Separate Adressmaske

e Registerkarten

Trennbalken zum Aufteilen von Flachen in

zwei ggf. dynamische Unterflachen, die un-

terschiedliche Elemente enthalten konnen.

e Flache - eine leere Flache, auf die andere
Elemente gelegt werden.

e Gruppierung - eine leere Flache mit einem

ansprechenden Rahmen. Die Beschriftung er-

Vertiiebsprojekte scheint innerhalb der Rahmenlinie.

e Schaltflache - eine leere Schaltflache, die
sich mit den verschiedensten Funktionen und
Informationen aus der Datenbank belegen
lasst.

Symbol

Statuszeile

Schaltflachenleiste

2]

napfungen

=

Adressverl

g

&

@

= Feld fir die Dokumentanzeige
» Feld fur die Bildanzeige
» Feld fur die Nachrichtenanzeige

= RTF-Feld zur Anzeige von formatiertem Text
und Grafiken
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Adressen

Die Adresskomponenten umfassen die vertrauten
Elemente der Benutzeroberflache. Hinzu kom-
men spezielle Elemente wie Symbol- oder Bild-
feld:

= Adressregister mit Tabellen- und Adressmaske

= Tabellen- und Adressmaske separat

» Eingabefelder bzw. Multi-Eingabefeld, in dem
mehrere Eingabefelder zusammengefasst
werden (Land-PLZ-Ort)

= Feld fur z.B. branchentypische Symbole
= |Leiste zur Statusanzeige

= Schaltflachenleiste zum Umschalten etwa in
Bemerkungen, Stichworter und Termine

= Stichworterliste
» Die Anzeige von Adressverknupfungen
» Eine Terminanzeige

= Die Anzeige von Aktivitaten aus dem Kampag-
nenmanagement

» Eine Liste von Vertriebsprojekten

Kontakte
Zusatzdaten

Zusatzlich zu den eben erwahnten allgemeinen
Elementen finden sich hier spezielle Maskenele-
mente zum Bearbeiten von Kontakten und Zu-
satzdaten.

Systembausteine
Benutzerbausteine

Verschiedene Ansichtenelemente, die sich aus
mehreren Einzelteilen zusammensetzen.

Zusatzmodule

Es gibt verschiedene Zusatzmodule, die entwe-
der separat erworben und installiert oder bereits
mitgeliefert werden. Diese eigenstandigen Pro-
gramme fur besondere Aufgaben konnen bzw.
mussen in vorhandene oder neue Ansichten ein-
gebunden werden. Das geschieht mit den hier
verfugbaren Komponenten.
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Die Statuszeile

Die Statuszeile wird am unteren horizontalen Bildrand direkt Gber der Taskleiste von
Windows eingeblendet.

Bereit GroBe: 2057 x 189 _ Selektion: Trennbalken { ete Elemente: 2 Ebene: 2 Anzahl der Ebenen: 4 UF NUM RF

Sie enthalt Informationen Uber die gewahlte GrofRe der Ansicht (Grofie: Breite x
Hohe) und Uber das gewahlte Ansichtenelement (»Selektion«). Sie informiert zudem
daruber, wie viele Unterelemente das selektierte Element besitzt und auf welcher
Ebene sich das selektierte Element befindet. Auf die jeweils richtige Ebene zu achten,
ist bei der Arbeit mit dem Ansichteneditor von existentieller Bedeutung.

Die Flache und ihre Ebenen

0 Aufgrund einer Beschrankung von Windows kdnnen in einer Ansicht maximal
50 Ebenen (Layer) verwendet werden!

Wird eine neue Ansicht erstellt, wird die gesamte Ansicht zunachst als graue Flache
mit der Beschriftung »Leere Flache« dargestellt. Diese Flache wird nun unterteilt und
mit Ansichtskomponenten gefullt.

Beachten Sie: Eine Flache kann nur Elemente in einer bestimmten Ausrichtung ge-
geneinander aufnehmen. So lassen sich z. B. Eingabefelder nur untereinander anord-
nen. Sollen beispielsweise Eingabefelder mehrspaltig, also sowohl neben- als auch
untereinander angeordnet werden, mussen diese auf unterschiedlichen Flachen un-
tergebracht werden. Dabei liegen die Flachen nebeneinander und die Eingabefelder
auf den Flachen untereinander.

Eine Flache horizontal zu teilen bedeutet, zwei neue Flachen einzufugen, die hori-
zontal angeordnet sind.

Beispiel:

Die leere Flache bildet die Ebene 0. Werden nun Registerkarten eingesetzt, bilden
diese Registerkarten zusammen die Ebene 1, wahrend die Flachen auf den Register-
karten die Ebene 2 bilden. Wird eine Flache auf den Registerkarten mit dem Assisten-
ten geteilt, bilden die beiden durch die Teilung erzeugten Flachen zusammen die
Ebene 3 usw.
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Folgende Schritte modgen dies verdeutlichen:

Schritt 1: Schritt 2:
»Datei: Ansicht: Ansicht erstellen« Leere Fla- »Einfugen: Registerkarten« Ebene 1:

che Ebene O: ﬁ;ﬁ:ﬁﬁfmy/
el 't J"

o :ai;"ﬁf.:.mf.;l"i,':}n_r.'n; 3!
Leere Flache
_ _
7 Ebene: |1
Schritt 2.1 (in 2 enthalten): Schritt 3:
Registerflachen Ebene 2: »Flache teilen« Ebene 3:

Reqister | Register ]

7

Register | Fegister

7

Bere ¢/ Leere Flache
Epbene (Ebene 3)

e ;i-,l"?r:.&:.i.;i'?r}n_ﬁ'n:- 44

i

Ebene: |3
7 Ebene: |2
Durch das Aufteilen in Ebenen konnen Komponenten und Flachen gegeneinander an-
geordnet und auf die daruber oder darunter liegende Ebene verschoben werden. Ein
Doppelklick markiert ein Element. Die Statuszeile zeigt immer diejenige Ebene an,
auf der sich das gerade selektierte Element befindet.

Der Menupunkt »Navigation« erleichtert das Navigieren von Ebene zu Ebene - im-
mer ausgehend vom gerade selektierten Element.

Navigation | Ansicht Auswahl 2

Unterstes Element Home

Untergeordnetes Element  Ctrl+Down Arrow
Voriges Element Ctrl+Left Arrow
N&chstes Element Cirl+Right Arrow
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Menu- und Symbolleiste im Detail

Die Menus

Generell werden bei Menu- und Symbolleisten nur diejenigen Funktionen angeboten,
die auf das gerade markierte Element sinnvoll anwendbar sind. Alle anderen Befehle
oder Symbole sind ausgegraut.

Die Menus zeigen sowohl die ausgeschriebenen Befehle als auch die Symbole und
eventuell vorhandene Kurztasten an.

Sie haben im Ansichteneditor drei Moglichkeiten, eine neue Ansicht zu erstellen:

Datei | Bearbeiten Assistenten Einfligen Navigation
Neu Ctrl+N |

1. Menubefehl Datei: Neu

2. Symbol
3. Kurztaste STRG+N

Menu »Datei«

NEU..ovrererrrreerrreeerrerseereens Erstellt eine neue Ansicht.

(6] 70 1= s JO Offnet eine bestehende Ansicht iber ein Windows Explorer-
Fenster.

Speichern........oceeveenee. Speichert die gerade bearbeitete Ansicht uber ein Windows Ex-

plorer-Fenster.

Speichern unter ........... Speichert die gerade bearbeitete Ansicht unter neuem Namen
und/oder in einem anderen Verzeichnis Uber ein Windows Ex-
plorer-Fenster.

Ansicht offnen.............. Offnet eine bestehende Ansicht tiber den Dialog »Ansicht wéh-
lenx.

Ansicht speichern........ Die Anderungen an der Ansicht werden gespeichert. Die gedn-
derte Ansicht wird aber in cobra nicht sogleich geladen. Dieser
Vorgang ist schneller und geeignet, wenn Sie Anderungen erst
mal nur im Ansichteneditor speichern wollen, um weiterhin an
der Ansicht zu arbeiten.

Ansicht speichern unter
Speichert eine Ansicht unter einem anderen Namen und/oder
in einem anderen Bereich. Dazu wird der Dialog »Ansicht spei-
chern unter« gedffnet.
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Ansicht speichern und aktualisieren
Die Ansicht wird gespeichert und im Hintergrund in cobra aktu-
alisiert.

Beenden.....eeveeennen. Schlieft den Ansichteneditor.

Menu »Bearbeiten«

Rickgangig.......ceue... Macht den jeweils letzten Schritt rickgangig. Dies kann so oft
wiederholt werden, bis der zuletzt gespeicherte Zustand wie-
derhergestellt ist.

Ausschneiden................ Schneidet das markierte Element aus und fugt es in die Zwi-
schenablage ein.

Kopieren ..., Kopiert das markierte Element in die Zwischenablage.

EinfUgen......ene... Fugt den Inhalt der Zwischenablage in das selektierte Element
auf der Arbeitsflache ein. Ohne Selektion eines Elementes auf
der Arbeitsflache steht diese Funktion nicht zur Verfligung.

Loschen......ceeeeenenne. Entfernt das ausgewahlte Element von der Arbeitsflache.

Baustein speichern.....Speichert eines oder mehrere markierte Elemente als einen
einzigen Baustein ab, um diesen spater in eine Ansicht zu Uber-
nehmen. Mehrere Eingabefelder werden mit Doppelklick und
der Umschalt/Shift-Taste markiert. Sie konnen auch eine Fla-
che mit den darauf befindlichen Elementen als Baustein hinter-
legen.

Um Registerkarten als Baustein abspeichern zu konnen, mus-
sen Sie die darunter liegende Flache markieren.

Bausteine werden als *.FVA-Dateien (FVA = Formatvorlage An-
sicht) unter \SYSTEM\COMPONENTS\ abgelegt, wenn Sie die
Option »Systemverzeichnis« wahlen.

Sie werden unter \BENUTZER\KURZEL\COMPONENTS\ gespei-
chert, wenn Sie die Option »Benutzerverzeichnis« wahlen.

Sie werden an einem beliebigen Ort gespeichert, wenn Sie die
Option »Freie Auswahl« anklicken. In diesem Fall bestimmen
Sie den Speicherort Uber den Auswahlknopf rechts.
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Baustein speichern X
Anzeigename: Adressdetails () Systemverzeichnis
Dateiname:  Adressdetails © Benutzerverzeichnis

() Freie Auswahl
Symbol wahlen Standardsymbol

pfad:  C:\cobra_server\Benutzer\BerndSchlegel\Components\Adressdetails.fva

Baustein laden.............. Fugt einen gespeicherten Baustein auf einer selektierten Fla-
che ein. Diese Funktion steht erst zur Verfugung, nachdem Sie
eine Flache selektiert haben.

@ Bemerken Sie beim Bearbeiten einer Ansicht nachtraglich, dass Elemente ei-
gentlich auf einer anderen Ebene oder in einer anderen Registerkarte abge-
speichert werden sollten,
- speichern Sie die relevanten Elemente als Baustein ab,
- erstellen die Ansicht neu
- und fugen einfach den vorher abgespeicherten Baustein an der passenden
Stelle ein.

Baustein loschen......... Mit diesem Menupunkt raumen Sie unter Ihren Bausteinen auf.
Wahlen Sie zuerst den »Bereich« aus, in dem der relevante
Baustein gespeichert ist. Suchen Sie aus der Auswahlliste den
»Namen« zu ldschenden Bausteines aus. Bestatigen Sie mit
»OK«. Der Baustein wird geldscht. Dieser Vorgang kann nicht
ruckgangig gemacht werden.

Baustein auswahlen X
Name Support v Abbrechen
Pfad C:\cobra_server\System\Components\Support.fva

Gruppierung zerlegen
Manche Objekte werden als Blocke eingefligt, so etwa Kontakt-
masken, Statuszeilen oder Schaltflachenleisten. Diese Blocke
ubernehmen bei der Installation neuer Versionen eventuell von
uns programmierte Anderungen automatisch.

Wollen Sie einzelne Elemente aus einem solchen Block entfer-
nen oder bearbeiten oder die automatische Aktualisierung
durch Updates verhindern,

- mussen Sie den Block zuerst selektieren

- und dann diese Funktion aufrufen.

317



Ansichten und Eingabemasken

Eine zerlegte Gruppierung lasst sich nicht wieder zusammenfu-
gen.

Auswahl aufheben...... Hebt die aktuelle Auswahl (Markierung) eines oder mehrerer
Elemente wieder auf.

Ansichteneigenschaften

Ansichteneigenschaften

Registerkarten-Farben

Diese Einstellungen betreffen nur Registerkarten die den Registerstil
"StatusButtons™ haben und die Option "Register farbig anzeigen” dekativiert ist.

Standard-Farben
Hintergrund: [ |+ Register-Hintergrund: ([ |+
Register (nicht selektiert): 1~

Register (selektiert): [ |+ Farbverlaufzu: [ |+

Trennbalken
cobra-Standard

Symbol:  cobra Standard-Symbol - Standard

Farbe: |||~/ _1~| )=~

Alle Farben gleich

[ oK ] [ Abbrechen ]

Registerkarten-Farben

Die Hintergrundfarbe ist die des Registerkartenhintergrun-
des. Die Registerhintergrundfarbe ist die Farbe des Hinter-
grundes hinter den Reitern auf den Registerkarten.

Aufserdem konnen Sie hier verschiedene Farben fir selek-
tierte und nicht selektierte Register wahlen.
Trennbalken S

An den Trennbalken ziehen Sie Registerteile grofier bzw. klei-
ner. Sie konnen eine Grafik im Format 20x4 Pixel importieren
und so statt der funf Punkte eine andere Grafik fur den Gripper
auf den Trennbalken legen.
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Menu »Assistenten«

Assistenten helfen Ihnen, eine Flache zu teilen oder eine Tabelle, Eingabefelder oder
Registerkarten einzufligen. Sie konnen sie entweder uber den MenlUpunkt »Assisten-
ten« oder in einer markierten Flache mit einem Rechtsklick unter »Assistenten« auf-
rufen.

Fldche teilen

Durch das Teilen von Flachen entstehen beispielsweise Spalten, in denen Daten ne-
beneinander dargestellt werden.

Fliche teilan X

Bitte wahlen Sie. ob die Flache hanizontal oder vertikal geteilt werden soll

@Vertikal C) Harizortal

Sollen die neuen Flachen in der Grobe verdnderbar sein?

I:‘ Dynamische Flachengrobe

Wie viele Flachen wollen Sie erzeugen?

»

2

Bitte wahlen Sie ob die Flache ... geteilt werden soll
Eine Flache kann vertikal oder horizontal geteilt werden.

Sollen die neuen Flachen in der Grofie veranderbar sein?
Wahlen Sie eine dynamische Flachengrofie aus, konnen Benut-
zer die Flachengrofie mit der Maus verandern. In diesem Fall
wird automatisch ein Trennbalken eingefugt.

Wie viele Flachen wollen Sie erzeugen?
Sie konnen bis zu 10 neue Flachen entstehen lassen.

Auf welcher der neuen Flachen sollen vorhandene Elemente ...
Sind auf einer zu teilenden Flache schon Elemente vorhanden,
muss mit dieser Einstellung bestimmt werden, auf welcher der
Flachen (ausgehend von links nach rechts und von oben nach
unten) die schon vorhandenen Elemente platziert werden sol-
len.

Tabelle

= |Immer, wenn Sie aus dem Komponentenvorrat (siehe Seite 336 ff.) eine Tabelle -
etwa eine Adress-, Kontakt- oder Zusatzdatentabelle - in eine Ansicht einfiigen,
offnet sich dieser Assistent automatisch.
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Klicken Sie eine bereits in der Ansicht vorhandene Tabelle an und erteilen den Be-
fehl »Assistenten: Tabelle«, offnet sich der Assistent ebenfalls.

= Alternativ rufen Sie durch einen Rechtsklick auf eine Tabelle das Kontextmenu auf

und wahlen Sie »Eigenschaften« aus. Wechseln Sie auf den Reiter »Tabelle« und
klicken Sie auf »Konfigurierenx.

Registerkarte »Tabelle«

Konfiguration

a Welche Tabelle michten Sie verwenden?
‘ Tabele

4 Adressen

= @8 Kontakte
;l_:ﬂ_ﬁ Bezugsquelle

Zusatztabellen

] Gerate
@ Bezugstabelle -] Service

-] Technische Daten
] Zusatzdaten

R spaltenausiiahl
altenauswal
AP

s

Freie Tabellen
=] Seminar-Ort

o

EE‘B Erweitert =] Seminar-Raum

] Seminar-Angebot
] seminar-Teinehmer

| CK || Abbrechen |

In der oberen Registerkarte wahlen Sie aus, Daten aus welcher Datentabelle hier dar-
gestellt werden sollen. Ihnen stehen samtliche in der Datenbank verfligbaren Daten-
tabellen zur Verfligung. Von lhrer Auswahl in dieser Registerkarte hangt es ab, ob die
Registerkarte »Bezugstabelle« zuganglich wird oder nicht. Auch die Auswahl in ande-
ren Registerkarten ist naturlich von dieser Einstellung abhangig.

Registerkarte »Bezugsquelle«

Konfiguration x
a Standard (Adressen) F
I Tabelle =
3 |x Entfernen
!'_j_EBEzugsquelle Bezugsquelle: Name:
b [ Gerste Standard (Adressen)
—— Superld Eilter:
@ Bezugstabelle
und
A spatenausiat
altenauswal
W
o
-’%Erweib&rt
| OK. || Abbrechen |

Die Bezugsquelle gibt an, welche Daten in der Tabelle angezeigt werden sollen. Wol-
len Sie also beispielsweise nur jene Gerdte anzeigen lassen, die zur jeweils aktiven
Adresse gehoren, wahlen Sie uber »Hinzufligen« die Option »Gerate: SuperID (Adres-

sen)«. Diese Beziehung ist bereits voreingestellt und wird standardmafdig verwendet,
wenn Sie keine andere Option auswahlen.
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Sie konnen hier feste Filter definieren, so dass von vornherein nur bestimmte Daten
angezeigt werden.

Die folgende Mdglichkeit bietet sich exklusiv in CRM PRO XL und CRM BI: Statt einer un-
tergeordneten Datentabelle konnen in einer Ansicht mehrere Datentabellen, auch
ubergeordnete visualisiert werden, sofern sie durch Beziehungsfelder verknipft sind.
Dadurch wird es moglich, bei einer gegebenen Tabellenstruktur wie dieser: »Tabelle
Zahlungen -> Tabelle Buchung -> Tabelle Kontoauszug -> Tabelle Konto« die Zah-
lungen eines bestimmten Kontoauszuges einzusehen.

= |n der Registerkarte »Bezugsquelle« konnen Sie »Ubergeordnete Beziehungen hin-

zufugen. In dieser Registerkarte »fehlt« in CRM PLUS der untere Teil zum Fullen
der Beziehungsfelder.

Konfiguration (&) *
% Tabelle Beziehung zu Zahlung_Buchung T 0 Hinzufiigen
Ubergeordnete Beziehungen hinzufigen
9! g 2
B Il

ﬁ SRR Bezugsquelle: Name:

El Konto ‘Eezehung zu Zahlung_Buchung |
ﬁ Bezugstabelle v [ Kontoauszug Filter:

v [ Buchung und @

@Spﬁlt&nauswahl w D Zahlungen

P Zahlung-Buchung
% Erweitert

Tt ) :
'@ Formatierungsbedingungen

Fiilen der Beziehungsfelder:

Altiv Beziehungsfeld Tabelle in der Ansicht Route
Zur Verfigung stehen lhnen damit samtli- (&= 1l|
che mit der ausgewahlten Datentabelle e e
. = Kontoauszug-Konto (Konto!
verkniipften Datentabellen. W=

w# BuchungKontoauszug (Kontoaus...
~ [ zahlungen
o Zahlung-Buchung (Buchung)
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So konnen Sie etwa dafur sorgen, dass beim Anklicken eines Kontos in der Ansicht
samtliche diesem Konto zugeordneten Zahlungen angezeigt werden.

Cha N =A1° G

cobra CRM Bl 2

wdard + 4 FREE Tabell

Datei Start Daten

Enfigen  Ausgabe  Recherche  Anscht  Info

2 8 Y ® & a4

Tabele  Layout A Suche

-
Wilkommenshildschirm Adresstzbele Adressmaske | Bisher Offen | Alle Vertricbsprojekte. Vertricbsprojekte | Akiusliseren Wahien
4 = v
Anzsigen Adres... | Terminmana. Vertriebsprojekte. Ansicht ~
ADRESSEN A A -

GERATE UND SERVICEAUFTRAGE |  SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN | AKTIVITATEN | ARTIKELSTAMM | BERICHTE | DASHBOZd b

W | wews | e

I3 Kein

Filter aktiv I Fiterliste v

~ Ekemriteraktiv | [ Filterliste

~ [T Kein Filter aktiv

I Filterliste ~

+ I Kein Filter aktiv

[T Filterliste v
[ [zshlungen  [zahiung-Buchu__ [0 |Buchung |Buch D | | - | | konto
= i = < = e - o
1 Kontoauszug 1 Auug 15 Koato (1) 1 Konto A
2 bb111111  Buchung (1) (bbb 2 Ausug 22..  Konto (1) konoB
4 Ausug 25..  Konto(2)
l!u Filter aktiv | 2 Filterliste ~ - [ KeinFilteraktiv | [Z Filterliste - ~ R KeinFilter aktiv | 2 Filterliste~ - IR Kein Filteraktiv. | [E Filterliste -
[ \z‘an\ungen | zahiung-Buchu.. |]D \Bumung | Buchung-ont |m \Kontoaugzug [kontoauszug [0 \Konto
_ _ L Konto A
4 Aumg 25..  Konto (2)
0 Fima | Bernd Schiegel | @

Registerkarte »Bezugstabelle«

Mame: Adressen-Tabelle
Tabelle: Adressen

Konfiguration

Tabelle

@ Bezugsquelle

@ Bezugstabele

A spaltenauswat
3 nauswal

A ™

@ Erweitert

| CK || Abbrechen |

Je nach Bezugsquelle konnen Sie hier eine Tabelle auswahlen. Es werden alle in der
Ansicht vorhandenen Tabellen zur Auswahl angeboten. Wechselt der Benutzer in ei-

nen anderen Datensatz dieser Tabelle, werden die Unterdatensdatze gemaf der Be-
zugsquelle angezeigt.
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Registerkarte »Spaltenauswahl«

Konfiguration x
- Verfiigbare Spalten: Angezeigte Spalten:
‘ Tabelle — m ——
[ spaltenname IEN [ & |
——  Modell —
[T Adressen |T| Baujahr | 3 |
I E I
| Sl Bezugsquelle [§] Arbeitsspeicher ¥ | pdressen —
[ 4] Baujahr Arbeitsspeicher
@ ; - -[§] DatumErfasst DatumErfasst
ezugstabelle -
3 [ §| DatumGeandert DatumGeandert
-[{] DisplayMame Zes?)bl:t:al it
erate-Anleitung
@ Spaltenauswahl {H] Festplatte GeriteNotizen
-[§] Gerate-Anleitung GerateNr
Y [ §| Geréte-Notizen Gruppenfremd
_l_p‘i Erweitert LI_] Gerate-Nr PersonErfasst
-{ ] Gruppenfremd Zz:nGeandert
s
[ §] Hersteller
Wik
[ Model Spalteneigenschaften
{1} PersonErfasst
-[§] PersonGeandert etczedc
—_—— LK -
{_I_] Status -
|i| Alt. Beschriftung
~[§] SuperID |T|
| oK | | Abbrechen |

Sie sehen als verfligbare Spalten samtliche Datenfelder, die sich in der Tabelle als
Spalten wiedergeben lassen.

Sie kdnnen auch »gemischte« Tabellen erstellen. Das sind Tabellen, die Informatio-
nen aus ubergeordneten Tabellen enthalten. Im abgebildeten Beispiel sind das die
Adressen. Sie konnen sich in dieser Tabelle neben den Geratedaten also auch bei-
spielsweise den Firmennamen des Gerdtebesitzers anzeigen lassen!

Durch Doppelklick oder Klick auf die Schaltflache | 4= | nehmen sie eine Spalte unter
»Angezeigte Spalten« in die Tabelle auf. Durch Klick auf| # | entfernen Sie sie wie-
der aus der Tabelle.

Mit der Schaltflache | ® | ibernehmen Sie samtliche verfligbaren Spalten in die Ta-
belle, mit| €« | entfernen Sie samtliche Spalten aus der Tabelle.

Mit den Schaltflachen| % 'und| & |regeln Sie die Reihenfolge der Spalten inner-
halb der Tabellen.

Die »Spalteneigenschaften« erlauben es lhnen,

- auch mehrzeilige Eingaben zuzulassen,

- die Spalte anders als standardmafdig mit dem Feldnamen zu beschriften

- und nur Eingaben eines bestimmten, in der Datenbankstruktur definierten Anzeige-
formates zuzulassen.

Aufserdem findet sich hier die Moglichkeit, Funktionsknopfe in die Adresstabelle auf-
zunehmen.

Nehmen Sie die entsprechende Spalte in die Adresstabelle auf. Markieren Sie die
Spalte unter »Angezeigte Spalten.
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Klicken Sie im Bereich »Spalteneigenschaften« die Option »Funktionsschaltflache«
an. Damit wird in die Adresstabelle ein entsprechender Knopf aufgenommen.

Konfiguration 3 X
- verfiighare Spalten: Angezeigte Spalten:
i
- Spaltenname - | - III Symbol ﬂ'
= Firma
= i 2. Gruppe T[] |nchame
? H Bezugsquelle -] Abteilung Vorname
[ Aktualisiert PLZ
Ort
-] Anrede -
ﬁ Bezugstsbelle @ 5 Telefon direkt
-{f Anrede privat E-Mail1
[ Ausweisnummer
(e ]
Spaltenauswahl -~ Bemerkung
[ Betreuer Spalteneigenschaften
@ m Betreuung seit ’—W
Erweitert Betreuungsstatus
% s & Format Feld-Stand... ~
w s III Funktionsschaltfache
-4t Branche o
Mehrzeil C
| LW erisfarrads - 2
[ Asrecen |

Wird diese Schaltflache angeklickt, wird automatisch die entsprechende Funktion
ausgelost und gegebenenfalls die benodtigte Software gestartet.

| Telefon direkt | EMaill =
07374 [ 27103-23 [ K.Klonen@altenkirchen-edv.de.ap [ E
0617 / 205018 B brandau@ambrock.com.ap =]

+20-2-26589790-0 [§ info@alexander-international.et... [

Sie konnen fur samtliche Spalten von Tabellen einstellen, wie deren Inhalt angezeigt
werden soll. Diese Einstellung gilt nur fur die jeweilige Spalte. Gleiche Spalten in an-
deren Tabellen bleiben davon unberuhrt.

Konfiguration I 4
- Verfiigbare Spalten: Angezeigte Spalten:
Tabelle —— —
m |5pa|tEnnamE - | i ‘ Hersteller ‘ i3 ‘
— M Madell —
Ad e | T m
[zH7] Adressen [(98 | cerstenu [ 3 |
: Bezugsquelle -] Arbeitsspeicher Baujahr E—
[ Baujahr Arbeitsspeicher
-[] DatumErfasst BeSirlabis
@ Seesniai -] DatumGezndert
m DisplayName
(=]
II} Spaltenauswahl m Festplatte 1
L] [ Gerate-Anleitung =
1] GerateNotizen
@ Erweitert -[ ] Gerate-Nr
~{¥] Gruppenfremd
) . -[H] Hersteller
Formatierungsbedingungen [ d Spalteneigenschaften
I:D Inaktiv Anzeigeformat als Tooltip
-] Model L Format Feld-Stan...
-[¥] PersonErfasst Funktionsst ; I
-] PersonGeandert | » ‘ i
e = - | T
4 I » | :
Standard
Links
[ ok |zentriert

Sie konnen hier auch mit »Anzeigeformat als Tooltip« dafir sorgen, dass im Tooltip
nicht nur der Feldinhalt, sondern das von |hnen festgelegte Anzeigeformat verwen-
det wird.
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Registerkarte »Erweitert«

Konfiguration T X
Tabelleneigenschaft:
Allgemein E3
Anderungen in Sortierung aufnehmen &
Autofilter anzeigen 1
Datensatz-Bearbeitung deaks [
@ Bezugstabelle Datensatz-Doppelklick deaktivieren [
Datensatz-Loschung deaktivieren E
Datensatz-Neuanlage deaktivieren [&
% Spaltenauswahl Fulizeile anzeigen 1
Gruppenfulizeilen anzeigen &
Gruppieren erlauben £
{% Erweitert Gruppierungsleiste anzeigen [
Name Adressen-Tabelle
Optimale Spaltenbreite £
@ ormatierungsbedingungen Suchzelle anzeigen -
Tabelle drucken il
Tabelle nach Excel exportieren 1
Toolbar konfigurierbar &
Toolbar sichthar Tl
Volltextsuche anzeigen ]
Beschreibung:
Datensatz-Bearbeitung deaktivieren
Gibt an, ob der Tabellenbefehl zur Datensatz-Bearbeitung deaktiviert werden sall.
oK | | Abbrechen
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Hier wahlen Sie weitere Steuerelemente und Anzeigeeigenschaften fur die Benutzer
aus. Dazu zahlen u.a.:

Suchzeile ... Dies ist eine leere Zeile als erste Zeile der Tabelle. Gibt der Be-
nutzer hier etwas ein, werden nur noch Daten der Tabelle an-
gezeigt, die in der jeweiligen Spalte diesem Kriterium genu-
gen.

Volltextsuche................ Sie gestattet eine spaltenunabhadngige Suche in samtlichen an-
gezeigten Feldern der Tabelle.

Datensatz-Bearbeitung deaktivieren
Aktivieren Sie diese Option, wird verhindert, dass Datensatze in
dieser Tabelle zum Bearbeiten gedffnet werden konnen. Die
Funktion wird sowohl im Kontextmenu als auch in der Werk-
zeugleiste ausgeschaltet.

Datensatz-Doppelklick deaktivieren
Aktivieren Sie diese Option, wird verhindert, dass Datensatze in
dieser Tabelle durch Doppelklick zum Bearbeiten gedffnet wer-
den konnen.

Datensatz-Loschung deaktivieren
Aktivieren Sie diese Option, wird verhindert, dass Datensatze in
dieser Tabelle geloscht werden konnen. Die Funktion wird so-
wohl im Kontextmenu als auch in der Werkzeugleiste ausge-
schaltet.

Datensatz-Neuanlage deaktivieren
Aktivieren Sie diese Option, wird verhindert, dass Datensatze in
dieser Tabelle neu angelegt werden konnen. Die Funktion wird
sowohl im Kontextmenu als auch in der Werkzeugleiste ausge-
schaltet.

[aogls - & % -

| Adresstabelle | Bearbeiten | Gerste / Service | Seminare | Statistik | Info |

Seminar / Teilnehmer | Ort / Raum |

[ Seminar-Angebot | [Z, 12 Datensitze | [ QF: " xlﬁ T KeinFilter aktiv | g Fiteriste - 2 T % | @] & | @
A

Seminar-Beginn | Seminar-Thema nzahl Tage ‘ Dozent | Seminar-Raum ‘
02.08.2014 cobra Anfanger-Schulung 1 Pages & Edelmann Inc., Werner Bau... 725 [/ Stuttgart / Ammann Bau GmbH, ...
04.08.2014 cobra Systemverwalte 0 | Eearbeiten nn Inc., Werner Bau... |Z15 / Stuttgart / Ammann Bau GmbH, ...
08.08.2014 cobra Anfanger-Schuldy ™ fnn Inc., Werner Bau... Z17 [ Stuttgart / Ammann Bau GmbH, ...
09.08.2014 cobra Systemverwalte < Loschen bon Inc., Werner Bau... Z17 [ Stuttgart / Ammann Bau GmbH, ...
15.08.2014 cobra Systemverwatte [ Neu bnn Inc., Werner Bau... Z25 [ Stuttgart / Ammann Bau GmbH, ...
05.09.2014 cobra Anfanger-Schull S8 At Lellen Filter recherchieren... 3Ns G. Hausler, Auf de... Room 1/ Stuttaart / Kachel, , Schware...
06.09.2014 cobra Systemverwatte ST— ns G. Hiusler, Auf de... Room 1 / Stuttgart / Kachel, , Schware...
12.00.2014 cobra Anfanger-Schuly & | Schnelldnuck... itta Gebhard, CentaH... Room 2 / Stuttgart / Kachel, , Schware...
12.00.2014 cobra Systemverwalte( [ | Neue Nachricht verfassen... itta Gebhard, CentaH... Room 2 / Stuttgart / Kachel, , Schware...
03.10.2014 cobra Anfanger-Schuly @ E-Mail mit Datensatz versenden... knecht AG, Margitta D... T15 / Minchen / Autohaus Reichle Gmb...
05.10.2014 cobra Systemverwalte Termin mit Datensatz erstellen... knecht AG, Margitta D... T15/ Minchen [ Autohaus Reichle Gmb...
08.11.2014 cobra Systemverwalte Marco Egerding, Beet... Z15 [ Stuttgart / Ammann Bau GmbH, ...
[BL | Aufgabe mit Datensatz erstellen...
) | Link in Zwischenablage kopieren
] Semi | B stre | B | Aktivitit mit Datensatz erstellen... Kein Filter aktiv | J§ Fiterliste - & T 3 | B9 [ | @
|| Teinehmer @ | Jokersuche |Smtus H
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Gruppenfufizeile.......... Beim Gruppieren in Datentabellen kann unter jeder einzelnen
Gruppe eine eigene Fufdzeile eingeblendet werden, in der sich
aggregieren und summieren lasst.

Toolbar..eeennee. Entscheiden Sie, ob der Nutzer die Werkzeugleiste der Tabelle
sehen oder bearbeiten kann.

Formatierung von Zeilen und Spalten abhdngig vom Feldinhalt

Sie konnen Zeilen und Spalten in Tabellen umformatieren, wenn bestimmte Bedin-
gungen gegeben sind. So konnen Sie etwa einen bestimmten Kundentyp in der
Adresstabelle in einer eigenen Schriftfarbe darstellen lassen. Dazu definieren Sie For-
matierungsbedingungen.

Konfiguration 7 x
Tabelle Bedingung Figenschaften
[TEXT1 Equal Endkunde Spalte Kundenart
== Auf ganze Zeile anwenden
HEes
F' st | Aussehen Appearance
Optionen UseForeColor = True
@ Bezugstabell Schriftfarbe 0;192;0
Rahmenfarbe
Hintergrundfarbe
ﬁ Spaltenauswahl Hintergrundfarbe 2
Bild (Keine)
Q — Text Optionen
Schriftart Tahoma; 8,25pt
Font Size Delta 0
@ Formatierungsbedingungen Font Style Delta Regular
Gradientenmodus Horizontal
Bedingung
i
Wert 2 <Mull >
Ausdruck
@ Neu Lsschen

Im folgenden Beispiel werden Kundenadressen farblich und durch Fettdruck in einer
Adresstabelle (die neben Kunden- auch Lieferanten, Partner- usw. -adressen enthalt)
hervorgehoben.

Konfiguration 7 X
Tabelle Bedingung Hgenschaften
(e [ [Em
ﬁi = Auf ganze Zeile anwenden
3 Enabled True
Name
[ Hoenetnee e Appearance
(= Optionen UseForeColor = True, UseFont = True
Hohe Prioritit Nein
=E= Spaltenauswahl chriftfarb e
A Schriftfarbe verwenden Ja
Text Optionen verwenden Nein
@ - Rahmenfarbe verwenden Nein
Hintergrundfarbe verwenden Nein
Bild verwenden Nein
a Formatierungsbedingungen Schriftart verwenden Ja
Schriftfarbe Red
Rahmenfarbe

Hintergrundfarbe
Hintergrundfarbe 2

Bid {Keine)

Text Optionen

Schriftart Tahoma; 8,25pt; style=Bold
Font Size Delta o
Font Style Delta Bold
Gradientenmodus Horizontal

Bedingung st gleich

Wert 1 Kunde

Wert 2 <hull>

g e ¢ Loschen Ausdruck
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= Klicken Sie die Schaltflaiche »Neu« an, um eine neue Bedingung zu erfassen.

Sie sehen im rechten Bereich jene Elemente, aus denen Sie die Bedingung formulie-
ren. Sie geben oben an, welche Teile der Tabelle (Spalten, Zeilen, ganze Tabelle)
markiert werden sollen, wenn die Bedingung erfullt ist.

Unter »Aussehen« legen Sie die optischen Eigenschaften der Markierung (Farbe,
Schriftschnitt usf.) fest.

Unten formulieren Sie dann die Bedingung, die erfullt sein muss, damit ein Datensatz
in der entsprechenden Weise optisch hervorgehoben wird. Im abgebildeten Beispiel
werden samtliche Adressen, die in der Datenbank als Kundenadressen gekennzeich-
net sind, in der Tabelle zeilenweise rot und fett markiert.

‘)\... | Firma | Nachname |Vnrname ‘ PLZ ‘ ort | Telefon i

ABC - Bikes fur alle

L]

ABC - Bikes fiir alle Mayer Dominik 23564 Liibeck 0451 [ 70... E

ADAC Geschaftsstelle Dortmund Miller Thormas 44263 Dortmund 0231 /11589 f§

a Adams Radshop 74072 Heibronn 0713 / 1810... E
Adams Radshop Franz Siegfried 74072 Heibronn 0713/ 1810... E

=] ATX Bikes 52064  Aachen 0241 [ 40666 E
AIX Bikes Jirgens Raphael 52064 Aachen 0241 [ 40... E
Altenkirchen EDV GmbH Klonen Karl 79871 Eisenbach 07374 f 271 E

2 Alutech Cycles 50739 Kl 0221 [ 4567... [§
Alutech Cydles Dies Jutta 50739  Kdln 0221 [ 4567... E
Ambrock GmbH Brandau Uwe 60323 Frankfurt 0617 [ 205018 E
Amia Exports Egypt Chalii Aoxp 11518  &,@ual +20-2-265... i
Amler & Michalek Vertriebs AG Hallich Borseav 8213 Meunkirch 0041 [ 41 22.. E

=] Ammann Bau GmbH 70469 Stuttgart 0731 [ 5827-0 E
Ammann Bau GmbH Ammann Sonja 70469 Stuttgart 0731 [ 5827-0 E
Ammann Bau Bi Mari 70469 Si Ea“ 0731 [ 58220 M
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Eingabefelder

Um diesen Assistenten zu 6ffnen, klicken Sie ein Eingabefeld an und erteilen den Be-
fehl »Assistenten: Eingabefelder.

Der Eingabefelder-Assistent enthalt zwei Schritte. Mit »Zurtick« und »Weiter« navi-
gieren Sie zwischen den beiden.

1. Schritt: Spaltenanzahl

Legen Sie hier fest, wie viele Spalten lhre Eingabefeldermaske haben soll.

Bitte geben Sie die Anzahl Spalten an. in denen die

inzelhen Elemente aufgeteilt werden sollen. Die
Elemente werden dabei gleichmaRig in den Spalten
autgeteilt, waobei die ersten Elemente in der ersten
Spale stehen, die folgenden in der nachsten usw.

Ainzahl Spalten:

wieiter> | [ Abbrechen | [ Hie
2. Schritt: Feldauswahl
Feldauswahl g|
Verfugbare Felder X+ 4 r 4
g:a;atsangehdrigkeil 1, Spalte 2, Spalte
St?alste Firma Telefon
Sumbol Firmaz Telefax
Papliives Firma3 Mobil
Telefan Firmas E-Mail
Telefan? Abteilung E-Mailz
Telsfon Vaorname Inkernst
T Hochnare
Titel
WHummer
Wormame
‘weihnachtzgeschent
wieihnachtskarte
Zeitzone
ZustellOrt v
< ¥
Alphabetische Rehenfolge
[#] Eompletten Yarrat arzeigen D atenbankname: Systemfeld:
[ < Zuriick ” Fertig sle\len] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]
Verfugbare Felder...... In der linken Spalte werden alle Felder angezeigt, die in der

zugehorigen Datenbank zur Verfigung stehen. Diese konnen
ganz einfach

- mit der Maus oder

- per Doppelklick oder

- per Klick auf » |

in die rechts dargestellten Spalten geschoben werden.
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Nehmen Sie Felder mit der Maus in die Spalten auf, kdnnen Sie
sie beliebig auf die Spalten verteilen.

Nehmen Sie Felder per Doppelklick oder Uber die Schaltflache
» |in die Spalten auf, werden die Felder automatisch gleich-
mafdig auf die Spalten verteilt. Sie konnen Felder dann mit der
Maus nach Belieben zwischen den Spalten verschieben.

Das Symbol ¥ loscht ein in der rechten Spalte markiertes
Feld.

Das Symbol 4 schiebt ein in der rechten Spalte markiertes
Feld um je eine Position hoher.

Das Symbol # schiebt ein in der rechten Spalte markiertes
Feld um eine Position tiefer.

Welche Felder Thnen hier in welcher Reihenfolge angeboten
werden, bestimmen die beiden Optionen unter dieser Spalte.
Schalten Sie »Kompletten Vorrat anzeigen« aus, werden nur
Felder angeboten, die Sie noch nicht zugeordnet haben.

Datenbankname........... Markieren Sie ein Feld, wird dessen »NativeName« in der Da-
tenbank angezeigt, der sich vom Feldnamen (»UserLevel
Namex), den Sie in den Dateieinstellungen definiert haben, un-
terscheiden kann.

Systemfeld.......cccoouue.e. Zeigt an, ob es sich beim markierten Feld um ein Systemfeld
(wie etwa ein Datumsfeld oder eine Id) handelt oder nicht.

Ein Klick auf »Fertigstellen« beendet den Assistenten mit den getroffenen Einstellun-
gen und fugt die Eingabemaske ein.
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Registerkarten

Fir Registerkarten steht ein Assistent zu Verfiugung. Um ihn zu 6ffnen, klicken Sie
eine Registerkarte an und erteilen den Befehl »Assistenten: Registerkartenx.

| B Register bearbeiten X

KONTAKTDETAILS PROJEKTE OK
KONTAKTHISTORIE
| ‘ Abbrechen
I Hilfe
|
|
|
|
|
|
| Beschriftung Kontakthistorie
eschriftung in GroBbuchstaben und zentriert anzeigen

i Beschriftung in GroBbuchstab d zentriert i

B Register in diesem Dialog kinnen mehrzeilig sein ‘
1 . . . <
| B Aktives Register farbig darstellen
| >
| Position der Register Oben = Neu

Registerstil StatusButtons w Ldschen

Standardmafiig werden Register mit zwei Registerkarten eingefiigt. Sie kdnnen hier
Registerkarten hinzufuigen, l6schen und bearbeiten. Klicken Sie dazu in diesem Assis-
tenten die zu bearbeitende Registerkarte an. Welche Registerkarte gerade aktiv ist,
sehen Sie am besten unter »Beschriftung.

< | ......................... Schiebt die aktive Registerkarte um eine Position nach links.
20| PO Schiebt die aktive Registerkarte um eine Position nach rechts.
Heu e Fugt eine neue Registerkarte hinzu.

ceeneeeeenes LOSCHE die aktive Registerkarte.

Beschriftung in Grobuchstaben
Unabhangig von den unter »Beschriftung« tatsachlich eingege-
benen Buchstaben wird die Beschriftung komplett in Grof3-
buchstaben angezeigt.

Register in diesem Dialog konnen mehrzeilig sein
Sollten es mehr Registerkarten werden, als sinnvoll in einer
Zeile angezeigt werden konnen, lassen sich diese auch mehr-
zeilig darstellen. Wahlen Sie diese Option nicht, werden in die-
sem Fall Scrollpfeile eingeblendet.
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| 81 Register bearbeiten X

KONTAKTHISTORIE KONTAKTDETAILS rd
| Abbrechen
| Hilfe
|
|
|
|
|
|
| Beschriftung Kontakthistorie

i (8 Beschriftung in GroBbuchstaben und zentriert anzeigen

ID‘Regisler in diesem Dialog kénnen mehrzeilig seinl

| [ Aktives Register farbig darstellen

| Position der Register Oben © Neu

Registerstil StatusButtons v Loschen

Register farbig anzeigen
Die Registerkarten werden eingefarbt.

POSItioN ... Sie kénnen die Reiter an verschiedenen Seiten des Registers
positionieren.
Registerstil........ccouu.... Erlaubt die Auswahl unter verschiedenen Register-Designs.

Tabulatorreihenfolge

In der Adressmaske konnen Sie die Reihenfolge bestimmen, mit welcher der Cursor
mit der Tabulator- oder Return-Taste bewegt wird.

Erteilen Sie den Menubefehl »Assistenten: Tabulatorreihenfolge.

Tabulatorreihenfolge X

Andern Sie die Tabulatorreihenfolge, indem Sie ein Eingabefeld auswahlen und dieses mit
den Pfeiltasten an die gewiinschte Position bringen.

Tabellen-/Feldn... Beschriftung Element
Adresse... Registerkarten
Adressen Tabelle
Kontakth... Registerkarten
Kontakte ... Tabelle
Schaltflac... Schaltfla...

Zuriicksetzen Abbrechen

Geburtstagsfelder

Ist in die Ansicht ein Geburtstagsfeld eingebunden, konnen Sie diesen Assistenten
aufrufen, um das Feld zu konfigurieren.
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= Ziehen Sie aus dem Komponentenvorrat links ein Eingabefeld in die Ansicht.

= Wahlen Sie den Typ »Geburtstagsfeld«.

Datenbankfeld auswidhlen

Tahele Adressen v| [ Einfiigen I

Feld

» Erteilen Sie Uber Klick mit der rechten Maustaste den Befehl »Assistenten: Ge-
burtstagfeld«. Dieser Assistent beeinflusst die Darstellung des Geburtsdatums.

= Wollen Sie wie in unserem Beispiel das Datum auf verschiedene Arten darstellen
(Alter, Tage bis zum nachsten Geburtstag etc.), empfiehlt es sich, vor Aufrufen des
Assistenten ein Multi-Eingabefeld einzufiigen und mehrfach mit dem Geburtstags-
feld zu belegen.

Branche
aymand.Wenninger@wenninge 5 |Geburtstag 3

<2l

Geburtstag v w

X

Geburtstagsfelder

Geburtstag Standard

ark, Loh Standard
Mindo
letzwerl

Stic
Medil
Medi
Foa

Standard -

Standard

Alker in vollendeten Jahren

Tage bis zum nachsten Geburtstag
—|Sternzeichen

‘Wochentag

» Sie rufen die verschiedenen Darstellungsoptionen aus der Liste unten ab. Nur Fel-
der mit der Option »Standard« erlauben spater Eingaben. Die anderen Optionen
schaffen reine Anzeigefelder, die vom System automatisch ausgefullt werden.

. . [ETRT= -
maond \Wenninger@wenninge (5 Gehurtstag - =
[Gehuristag |
Geburtstagsfelder
Geburtstag alter in vollendeten Jahren
Lotug | Geburtstag Tage bis zum néchsten Geburtstag
nelow: Sternzeichen
Zwerk:
Stich
Medig
Medig |Sternzeichen -
Eoad{ [standard
Alker in vollendeten 1ahren

Tage bis zum nachsten Geburtsta
‘wwochentag

» |n der Ansicht selbst nimmt sich das spater z. B. so aus:

Branche v
Geburstag 22.5.1946 w Mithwioch
Geburtstag ] 83 Zuiillinge

= Sowie der Benutzer ein Geburtsdatum erfasst, zeigt das Programm automatisch die
zugehorigen anderen Werte.
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Menu »Einfugen«

Uber diesen Meniipunkt kdnnen einzelne Komponenten eingefiigt werden. Die Kom-
ponenten werden an jener Stelle eingefligt, die gerade selektiert ist. Das neue Ele-
ment wird nach dem letzten Element (von links nach rechts und oben nach unten be-
trachtet) eingefugt.

Menu »Navigation«

Dieser Menupunkt erleichtert das Navigieren auf den Flachen und Ebenen, da nicht
immer intuitiv ersichtlich ist, um welche Ebene es sich momentan handelt. Insbeson-
dere bei Ebenen, die direkt untereinander liegen, ist es manchmal nicht ganz einfach,
mit der Maus die richtige Ebene zu treffen.

Unterstes Element...... Wechselt auf die Grundflache, also das unterste Element der
Ansicht.

Untergeordnetes Element
Wechselt auf das erste der gegenwartigen Auswahl unterge-
ordnete Element in der Ansicht - z. B. von einer Registerkarte
auf Ebene 8 zur Flache auf Ebene 7, auf welcher das Register
liegt.

Voriges Element.......... Wechselt zum Element davor.
Nachstes Element....... Wechselt zum Element danach.

Erstes Ubergeordnetes Element
Wechselt zum ersten Element auf der dartberliegenden Ebene,
z. B. von einer Flache auf Ebene 7 zur darauf liegenden Regis-
terkarte auf Ebene 8.

Menu »Ansicht«

Eigenschaften............... Offnet das Eigenschaftsfenster des gerade markierten Ele-
ments.

Standard.......ccooevvevreerennne Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige der Symbolleiste.

Statuszeile .....ocvreeeeenee Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige der Statuszeile unterhalb

der Arbeitsflache.

Komponentenvorrat... Aktiviert oder deaktiviert die Anzeige des Komponentenvorrats
(der Werkzeugleiste am linken Rand).
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Variable Grofie.............. Aktiviert oder deaktiviert eine variable GrofRe des Ansichten-
fensters. Wird eine variable Grofie eingestellt, werden einzelne
Komponenten relativ zur Fenstergrofie in der Grofie angepasst.
Somit wird die Festlegung fixer Grofen von Elementen und
Flachen zugunsten einer variablen Fenstergrofie aufgegeben.

Grofde wie in cobra...... Das Ansichtenfenster wird genau der Grofie der tatsachlichen
Datenbankansicht im Programm angepasst. Dies ermoglicht ei-
nen direkten Vergleich mit dem eigentlichen Programm-Fens-
ter. (Diese Funktion steht nur zur Verfigung, wenn Sie den An-
sichteneditor direkt aus cobra heraus und nicht von der Fest-
platte gestartet haben.)

Grofde: 800 x 600 usw.
Es wird simuliert, wie die Ansicht auf einem Bildschirm mit der
Auflosung 800x600 aussahe.

Benutzerdefiniert........ Sie kdnnen eine eigene Grofde fur die Anzeige der Ansicht in Pi-
xeln angeben.

Palette ... Sie wahlen zwischen verschiedenen vordefinierten Layouts fur
die Tabelle. Wollen Sie dafiir sorgen, dass die von |hnen hier
gewahlte Palette allen Benutzern zwingend angezeigt wird, er-
teilen Sie den Befehl »Bearbeiten: Ansichteneigenschaften«
und wahlen dort die Option »Aktuelle Palette fixieren.

Menu »Auswahl«

Mit diesem Menu bestimmen Sie, wie selektierte Objekte im Ansichteneditor markiert
werden.

Dunner Rahmen:

J4
Gestrichelter Rahmen:

[ 7

k=

Gestricheltes Rechteck:

77 A

Menu »?«

Dieser Menupunkt bietet Zugriff auf die Online-Hilfe des Ansichteneditors sowie auf
Versions-, Release- und Build-Informationen.
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Die Symbolleiste

Datei neu B Tabellenassistent
= Datei offnen E Eingabefeldassistent
k) Datei speichern e Registerkartenassistent
S Ausschneiden (i Assistent zum Flachenteilen
FE] Kopieren (7 Info
3 Einfugen Auswahl aufheben

= Eigenschaften ein/aus

Die Symbole sind nur dann aktiv, wenn der entsprechende Befehl auch tatsachlich er-
teilt werden kann. Ansonsten sind die Symbole ausgegraut.

Der Komponentenvorrat

Komponenten

Aus dieser Leiste links der Arbeitsflache konnen verschiedene Einzel- Adressen
komponenten und vorgefertigte Komponentenstucke einfach per Drag
and Drop in die eigentlichen Ansichten eingefligt werden.

Das bedeutet: =

» Klicken Sie eine der Komponenten an,

» ziehen Sie die Komponente mit gedrlckter Maustaste an die Stelle
der Arbeitsflache, an der sie eingefligt werden soll,

= vergewissern Sie sich, dass die durch einen grauen Balken markierte
Einflgeposition tatsachlich die gewlnschte ist,

» und lassen Sie die Maustaste wieder los.

Anschlief?end bearbeiten Sie das Element. Dazu dient der Dialog »Ei- Sty

genschaften« (siehe Seite 354). BT

Zusatzmodule
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Registerkarte »Komponenten«

Hier werden lhnen einige besonders wichtig Ansichten-Bestandteile angeboten.

Adressregister

Das Adressregister besteht aus einer Kombination mehrerer Einzelele-
mente. Standardmafig werden zwei Registerkarten angelegt: Ein Regis-
ter fUr die Adresstabelle und ein weiteres fur die Eingabefelder mit den
Adressdetails. Jeweils im unteren Teil beider Registerkarten sind ein Be-
merkungsfeld, Kontakte, Verknipfungen, Stichwaorter, eine Schaltfla-
chenleiste usw. vorhanden. Es handelt sich hierbei um die mitgelieferte
Standard-Ansicht, die so in einem einzigen Schritt eingefligt und dann
angepasst werden kann.

ADRESSEN GERATE UND SERVICEAUFTRAGE |  SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUNGEN | AKTVITATEN | ARTKELSTAMM | BERICHTE | 4
DETALS | KARTE |
Adressliste

‘Frma AlNachna... Alvoma... - ‘ Strabe ‘Duv:hwah\ ‘E—MaiAsD ‘Abteimg ‘Posmon |Beueuer | |
~

B Abriss Brunner Teckstrafie 9 Berlin Wiliarn God...
Abriss Brunner Brunner Monika Teckstrale 9 Berlin +49 (0) 30 70... monika@abriss-brunner-b... Geschafts...  Assistenz Wiliam God...
Abriss Brunner Brunner Peter TeckstraBe 9 Berlin +49 (0) 30 70... peter@abriss-brunner-be... Geschéfts...  Geschifts... Wiliam God...
Aeroga Luft & Klima ~ Sipple Kristin  Hirschstra... Karlsruhe  +49 (0) 721 ... kristin-sipple@aeroga-... Vertrieb Bereichsl...
B Agdas Umziige & T... i 71384 i
Agdas Umziige ...  Ergen Yase... i 71384 il +49 (0) 715...
Agdas Umziige ... Schoppe  Marc i 71384 i +49 (0) 715...
Altenkirchen EDV G...  Klonen Karl 79871 +49 (0) 765...
AOB GmbH Bluhafer  Herber... SchilerstraB... 84503 Altotting +49 (0) 8671 ...
B arboc edv consulti... SeestraBe... 78464 Konstanz
arboc edv cons...  Berger Anna SeestraBe... 78464  Konstanz  +49 (0) 753...
arboc edv cons...  bin Ab...  Malek .. 78464 +49 (0) 753...

HEK

Kundenb...

Geschift...  Geschaft...

Geschaft...  Bereichsl...

Geschafts...  Geschafts...  Paul Herbe...

v.ergen@agdas-beweg...
m.schoppe@agdas-be....
kklonen@altenkirchen...
h.bluhoefer@aob.de.ap

HHNK

anna. de.

malek.abdul-azi; b,

ing  Bereichsl...
Entwickl... Abteilun...

A"SA VI VL VAL VAL VAR WL WL W

KK

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION \ BESUCHSBERICHTE | GERATE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE \ VERANSTALTUNGEN \ AKT. 4 » STICHWORTER

|Meldungan\{...‘Féigkerl v\m \aescmebung \status |Gerﬁtvemnupf...\

Aktion.Rechnung
Event.Sommerfest
02.08.2016... 04.08.2016 33 Der Kunde bendtige Hife bei der Bedienung des Gerats, er beschwerte sich, dass... Abgeschlo... Epson Muftf... . Marketing.Projekt

| Newsletter.Veranstattungen
Partner.Provision
Weihnachten.E-Mail

GroBe: 1226x692  Selektion:  kein Element 3 0 Elemente: 0  Ebene: UF [NUM RF |

Die Adressmaske enthalt Eingabefelder, die spater nachbearbeitet wer-
den konnen. Sie entspricht der Registerkarte »Details« der Komponente
»Adressregister«.

Es ist oft sinnvoll, zuerst eines oder mehrere Register in die Ansicht aufzunehmen,
und diese Komponente dann in ein Register einzuflgen.
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Registerkarten

Sie kdnnen auch leere Registerkarten einfugen. Ihnen werden zwei Re-

gister vorgeschlagen. Mit dem entsprechenden Assistenten konnen wei-
tere Register hinzugefugt, geldscht, umbenannt und anderweitig bear-
beitet werden (siehe Seite 331).

Trennbalken / Flachenteiler

Ist in der Registerkarte »Flachentei-
ler« die Option »vom Benutzer veran-
derbar« aktiviert, kann der Benutzer
spater den eigentlichen Trennbalken
mit der Maus verschieben und so die
Grofde der durch ihn definierten Fla-
chen verandern.

Trennbalken.

Die Position ist entweder absolut in
Pixeln oder relativ in 1/10 Prozent [=
Promille] einstellbar.

In der Registerkarte »Eigenschaften:
Allgemein« gibt es neben den ubli-
chen Einstellungen eine fir Trennbal-
ken wichtige Option.

» »Benutzerabhangige Einstellun-
gen«
Legen Sie fest, ob eine Verschie-
bung des Trennbalkens durch den
Benutzer gespeichert werden soll.

Eigenschaften von: Fldchenteiler.

Allgemein  Flachenteiler
Puasition
" in Pixel
{* in1/10 Prozent

¥ ‘Yam Benutzer veranderbar

=

Ein Flachenteiler besteht immer aus zwei Flachen und dem eigentlichen

Eigenschaften von: Fldchenteiler.

Allgermnein Fléchenteiler]

Anordnung der Elemente Breite Hihe

+ Automatisch + Automatizch

" Harizantal " Manuell " Manuel

Farben | :‘ | :‘
Hintergrund ol =

Iv Standard i -

Schriftart

* Mur selektiertes Element

™ Bernutzerdefiniert v Ererbt " Einschliesslich Libergeordnete Elemente

Info-Text

Benutzerabhangige Einstellungen

[v Weranderungen [Spaltenbreiten, Trennbalkenpositionen...] merken
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@ Ein dynamischer Flachenteiler ist gelegentlich schwer zu selektieren (etwa
wenn Sie ihn loschen wollen). Darum empfiehlt sich folgendes Verfahren:

= Klicken Sie eine der zum Flachenteiler gehorigen Flachen an.
= Erteilen Sie den Menubefehl »Navigation: Untergeordnetes Element«.

» Der Trennbalken samt den zugehdorigen Flachen ist jetzt ausgewahlt.

Flache
\E\ Eine Flache kann - neben allgemeinen und Beschriftungseigenschaften
- auch mit einem Bitmap unterlegt werden. Dies macht nur fur solche
Flachen Sinn, die nicht von anderen Flachen verdeckt werden.
Allgemein | Beschiiftung  Bitmap
Hintergrundbild
Bildanzeige () Standard Speicherart () Ansichtaverzsichniz
(®) Nebeneinander () Systemverzeichnis
() Passend () &m Ursprung belassen
() Zentriert
Ot

C:\ProgrammetcobrabPLUS 1145 ystem® Bitmaps'Balken klein.b Q

Auf welche Weise das Bild angezeigt werden soll, ist unter »Bildanzeige« einstellbar.
Zudem kann der Speicherort festgelegt werden. Zur Auswahl stehen

1. das Ansichtsverzeichnis (also dasjenige Verzeichnis, in dem auch die gerade
bearbeitete Ansicht gespeichert ist,

2. das Systemverzeichnis Ihrer Installation oder

3. der Ursprungsspeicherort. Bei Ansichten, die evtl. auf andere Rechner kopiert
werden sollen, macht diese letzte Einstellung keinen Sinn.

Gruppierung

Eine Gruppierung fasst Elemente, die auf ihr platziert werden, optisch
zusammen.

Kormmunikation

Telefon 0731/580-003 b=}
Direkt L%
Telefon pr. 0731,/637843 L5
bAokil 5 4
Telefax 0731 /580-R80

E-Mail infol@abele-und-sohn.de B
Internet www. gbele-und-sohn.de &
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Es ist oft sinnvoll, eine Gruppierung (im Beispiel »Kommunikation«) manuell entspre-
chend zu beschriften (siehe Seite 357).

Schaltflache

@ Eine Schaltflache hat allgemeine sowie zusatzlich einige spezifische Ei-
genschaften. f 7 Tamin>> +

Eigenschaften von: Schaltflache @g|

Allgemein Schaltfléche]

Auszufiihrende Funktion D atenbanktabelle

[edessen ]

Ausrichtung Beschriftung

" Linksbiindig |Zum Tetmin >

[ Zentriert Mindesthreite

" Rechtshiindig &0 j‘

Auszufuhrende Funktion
Sie finden hier eine Liste der moglichen Funktionen, die der
Schaltflache hinterlegt werden konnen.

Datenbanktabelle........ Wenn Sie zwischen Datensatzen wechseln, suchen Sie hier aus,
innerhalb welcher Daten dies geschehen soll.

Ausrichtung ... Legen Sie fest, wo auf der Schaltflache die Beschriftung plat-
ziert werden soll.

Beschriftung................. Tragen Sie den Text ein, der auf der Schaltflache angezeigt
werden soll.

Mindestbreite................ Diese Einstellungen (in Pixel) sorgt dafur, dass eine Schaltfla-
che nicht verschwindet, wenn Sie auf einer dynamischen Fla-
che untergebracht ist und diese Flache verkleinert wird.

Dokumentanzeige

Dieses Feld kann jeder Tabelle beliebig oft hinzugeflgt werden. Zur An-
zeige gibt es die Komponente »Dokumentenanzeigex. Sie funktioniert
wie die Verbindung eines Dokumentes mit einem Kontakt.
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Bildanzeige

Die Bildanzeige gibt Grafiken wieder. Bilder kdnnen zu jeder Tabelle,
nicht nur zu Adressen selbst hinzugefugt werden.

Wichtig ist die Registerkarte »Erweiterte Einstellungen«. Hier geben Sie an, zu wel-
cher Datentabelle das entsprechende Bild abgelegt werden soll (das Bild wird in ei-
ner eigenen Bilder-Tabelle abgelegt). So lassen sich fur die Firma X etwa in der
Adressmaske ein Bild des Inhabers und auf einer Registerkarte mit Servicedaten Bil-
der von Geraten aus der entsprechenden Tabelle der Datenbank abbilden.

Ziehen Sie die Bildanzeige in die Ansicht oder bearbeiten Sie sie spater, 6ffnet sich
ein Dialog, in dem Sie weitere Details fur Bilder festlegen.

Konfiguration X
@ Tabelle Anzeige Skalierung
Hiermit legen Sie fest, welches Bild Hiermit legen Sie fest, welchen Raum das Bild in Relation zur verfiigbaren Flache einnehmen soll
Bezugstabelle| angezeigt werden soll. Je nach Einstellung werden Rollbalken angezeigt bzw. bleiben leere Flachen um das Bild.

‘_.] Sonstiges
®) Vorschaubild Normal Das Bild wird ohne Skalierung in der linken oberen Ecke angezeigt.

Original Gestreckt Das Bild fiillt die gesamte verfiigbare Fléche aus, wobei das Seitenverhaltnis
nicht beriicksichtigt wird und damit verzerrt dargestellt werden kann

Zentriert Das Bildzentrum wird in der Mitte der Anzeige platziert.

®) Skaliert Das Bild fiillt die gesamte verfiigbare Fléche aus und das Seitenverhaltnis wird
bericksichtigt.

oK Abbrechen

Vorschaubild/Original
Ein Vorschaubild ist zumeist kleiner als das Original. Das be-
deutet geringere Ladezeiten, aber eine niedrigere Bildqualitat.
Welche Qualitat die Vorschaubilder haben sollen, wird in den
Systemeinstellungen in der Registerkarte »Allgemein« festge-
legt.

Skalierung.....ccceeeeuennee Diese Optionen legen fest, wie das Bild die Flache ausfullt.

Nachrichtenanzeige

by Die Nachrichtenanzeige dient der Darstellung vom System oder anderen
Benutzern innerhalb von cobra versandter Nachrichten. Von hier aus
konnen auch Nachrichten verschickt werden.

2 Offnen @ Neu &) Antworten &} Weiterleiten = G} [8schen G} Aktualisieren |Posteingang ~| SchlieBen
Datum w | Absender Betreff Konfiguration
20.08.2022 14:11 Gast Nachricht 1

| Toolbar anzeigen
Dies ist die Testnachricht 1

| Nachrichtenvorschau anzeigen

28.08.2022 14:11 Gast Nachricht 2
Dies ist die Testnachricht 2 | Nachrichtenverkniipfungen anzeigen
21.08.2022 14:11 Gast Nachricht 3 Nach Datum gruppieren

Dies ist die Testnachricht 3 Symbolbeschriftungen ausblenden
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Sie richten die Nachrichtenanzeige im rechten Bereich ein. Sie legen dabei nicht nur
einige Darstellungseigenschaften fest, sondern entscheiden auch, ob dem Anwender
eine Symbolleiste (Toolbar) angeboten wird. Blenden Sie die Toolbar aus, findet der
Benutzer die Funktionen in einem Kontextmenu per rechter Maustaste.

Aufer internen Mails an andere cobra-Benutzer kann das Nachrichtensystem auch
Mails an externe Empfanger versenden. Voraussetzung hierfur ist die Einrichtung ei-
nes Standard-SMTP-Kontos.

Rich-Text-Eingabe

Hierbei handelt es sich um ein Textfeld, in dem Anwender Texte im RTF-
Format hinterlegen und formatieren kénnen. AufRerdem lassen sich hier
auch Bilder einfugen.

MNotizen

= Times New Ro... =| =
s s

41
Al

>

- sehr guter Kunde

F Dr

I Menil Konfigurieren

EN

Dieser Objekttyp verfligt uber vielfaltige Einstellungsmaglichkeiten. Sie kdnnen ins-
besondere das Menu gestalten.

Eigenschaften von: RichText-Eingabefeld EJ@|

Allgemein | Beschiiftung | Enweiterte Einstellungen
Ansichtenelement; RichText-Eingabefeld

Zuordnung zur D atenbank,
Tabelle Feld

Adreszen v

[ &lphabetische Reibenfolgs

Geben Sie an, in welcher Datenbank und welchem Feld die Bemerkungen gespeichert
werden sollen. Solche Datenbankfelder missen vom Typ »Bemerkung (RTF)« sein.

Mit »Menu konfigurieren« legen Sie fest, welche Funktionen den Benutzern im Menu
angeboten werden sollen. Uber »Anpassen« 6ffnen Sie einen Dialog mit den vertrau-
ten Optionen.
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Eingabemaske

M Sie kénnen eigene Eingabemasken erstellen und in Ansichten einbinden
oder als eigenen Dialog anzeigen lassen. Zum Einbinden ziehen Sie das
Symbol auf einen freien Bereich etwa einer Registerkarte.

Sie konnen verschiedene Eingabemasken gestalten, die jeweils einer Datentabelle
zugeordnet werden. Einer Datentabelle wiederum kénnen mehrere Eingabemasken
zugeordnet sein. Diese Eingabemasken kdnnen ganz verschiedene Anordnungen der
jeweils zur Tabelle gehorigen Datenfelder sowie anderer Elemente bieten. Damit
wird es maoglich, jeweils individuelle Eingabemoglichkeiten fur verschiedene Zwecke
zusammenzustellen, um etwa nur ganz bestimmte Daten abzufragen.

* Im Ansichteneditor finden Sie die Eingabemasken unter den »Komponentenx.

Sowie Sie das Objekt in der Ansicht platzieren, 6ffnet sich die Datenauswahl. Dem er-
stellen von Eingabemasken ist in diesem Handbuch ein eigenes Kapitel gewidmet.

Eingabemasken konnen auch zwischen verschiedenen Installationen von cobra aus-
getauscht werden, also etwa auch zwischen Fachhandlern und Kunden, Einer Firmen-
zentrale und ihren Niederlassungen etc.

Zuerst mussen Sie die Eingabemaske als Datei mit der Endung *.ipm exportieren.
Dies geschieht mit dem Befehl »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten«.

Eingabemasken konfigurieren &} X

Tabelle Globale Einstellungen
Tabelle: |Adressen - ¥ Globale Einstellungen

Eingabemaske auswahlen

Standardmasken

Immer im Dialog anzeigen

Immer im Dialog anzeigen

Immer im Dialog anzeigen

Aktive Bedingungen: 0

Eingabemaske verwalten

- . en-Detais
[Systemmaske] '

Details - Datensatz lesen
19:41:46

[y Importieren...

Abbrechen

» Klicken Sie »Exportieren« an. Speichern Sie die Datei in Ihrem System.

Im Zielsystem importieren Sie die Adressmaske in eine Ansicht. Dabei muss die
Adressmaske naturlich zur Tabelle passen, das heif3t, dass sich eine Maske fur Kon-
takte nicht in eine Adresstabelle importieren lasst.

Wollen Sie die Adressmaske im Zielsystem direkt in eine Ansicht einbinden, mussen
Sie sie zuerst am richtigen Ort speichern.
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= Legen Sie die *.ipm-Datei mit der Adressmaske in lhrer Installation ab, und zwar
im Unterverzeichnis \System lhrer Installation und dort im Unterverzeichnis \Com-
ponents.

Jetzt kdnnen Sie die Adressmaske in eine Ansicht integrieren.

= Ziehen Sie aus dem Bereich »Komponenten« das Element »Eingabemaske« auf die
Arbeitsflache und legen Sie es dort ab.

Der Dialog zum Konfigurieren von Eingabemasken o6ffnet sich.

= Geben Sie an, aus welcher Datentabelle die Eingabemaske ihre Daten beziehen
soll und wahlen Sie die Bezugstabelle.

= Wechseln Sie in die untere Registerkarte »Eingabemaske«.

Konfiguration X
[ Tabelle Titel: [Kein Titel
Bezugstabelle Eingabemaske aus Datenbank
[S r ] Eingabemasken-Details
Eﬁ Fingabemaske || tandardmaske] 0
Adressen - Details - Datensatz lesen Name: <Nicht bekannt>
Adressen - Details - Datensatz neu/bearbeit Erstellt am: <Nicht bekannt>
Adressen - Karte - Uberschrift Erstellt von: <Nicht bekannt>

Adressen - Liste - Uberschrift
Adressen - Liste/Details - Bemerkung
Adressen - Zusatzdaten - Uberschrift
Adressmaske_links_oben
Adressmaske_rechts_oben
Adressmaske_test

Aktivitsten - Uberschrift

Berichte - Uberschrift

Dashboard - Uberschrift

Keine Vorschau

+ X 2

®) Eingabemaske aus Datei

[AddressesCompanent -] e
—

Eingabemaske schreibgeschiltzt

OK Abbrechen

= Klicken Sie hier »Eingabemaske aus Datei« an.

* |n der zugehorigen Auswahlliste werden Ihnen samtliche Eingabemasken (*.ipm-
Dateien) angeboten, die sich in lhrer Installation im Unterverzeichnis \Sys-
tem\Components befinden.

= Wahlen Sie die entsprechende Eingabemaske aus.

= Bestatigen Sie mit »OK«, wird die Eingabemaske in die Ansicht eingebunden.
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Tabelle

Konfiguration X
] Tabelle Welche Tabelle mochten Sie verwenden?

2 Adressen

7] Bezugsquelle
E-m i Kontakte

Zusatztabellen

FE2 Spaltenauswah ) Gerite
@ Serviceauftrige

g Erveeitert @ Support-Tickets

5} Formatierungsbecingungen | Free Tabellen

@ Artikelstamm
3 Veranstaltungen
 Veranstaltungs-Orte-Réume

Sonstige

Vertriebsprojekte
Vertriebsprojekt-Positionen

oK Abbrechen

In diesem Dialog werden lhnen samtliche Datentabellen der aktuellen Datenbank zur
Auswahl angeboten.

» Wahlen Sie die Tabelle aus, deren Daten in dieser Maske angezeigt werden sollen.

Bezugstabelle

Bei mehreren verfugbaren Datentabellen wahlen Sie hier die Bezugstabelle aus, die
daruber bestimmt, welche Daten in der Eingabemaske angeboten werden.

Wechselt der Benutzer in der Bezugstabelle zu einem anderen Eintrag, werden in der
Eingabemaske andere Daten angezeigt.

Beziehungsfeld

Beziehungsfelder verknupfen Tabellen miteinander.

Ubergreifende Komponenten

Diese Komponenten dieser Registerkarte finden sich in mehreren Registerkarten des
Komponentenvorrates.

Eingabefeld

Ein Eingabefeld besteht aus einer Beschriftung, einem Feldtyp und einer
Eingabeflache. Wird ein Eingabefeld eingefligt, erscheint ein Dialog, in
dem Sie das Datenbankfeld auswahlen, das die Eingabe aufnehmen soll
(siehe Seite 359).
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Bemerkungsfeld

Um ein Bemerkungsfeld einzufligen, fliigen Sie zundchst ein Eingabefeld ein und le-
gen uber »Eigenschaften: Eingabefeld« das Feld als »Bemerkung« und »Mehrzeilig«
fest. Das Bemerkungsfeld ist nicht auf 255 Zeichen beschrankt.

Multi-Eingabefeld

i Ein Multieingabefeld verhalt sich weitgehend wie ein einfaches Einga-
befeld. Der einzige Unterschied ist, dass standardmafig

» das Kombifeld »Land-PLZ-Ort« eingefugt wird und
» drei Felder nebeneinander angeordnet werden.

Die einzelnen Feldtypen und ihre Breite sind dann Uber die Eigenschaften und die
Registerkarte »Eingabefeld« einzustellen. Die anderen Eigenschaften verhalten sich
analog zu den Eigenschaften eines einfachen Eingabefelds.

Auswahlfeld / Optionsfeld

Ein Auswahlfeld ist ein Feld, das zwei oder drei Werte annehmen kann:
wahr, falsch und ohne Wert.

Die Einstellungen fir das Optionsfeld:

Allgemein] Beschiiftung  Optionsfeld l Text-Mapping]
D atenbanktabelle D atenbankfeld

|Adressen j Kreditkarte ~
Kreditk arte gliltig biz
Kreditk arteninhaber
Kreditkarternurnmer

Iv Optionsfeld kennt ausser den
Zustahden Wahr/Falsch noch
den dritten Zustand [Ohne ‘Wert)

KreditkartenSicherheitznummer
Fundenart
Fundernurnmer
Land

Lead Quelle

M ailing ‘erteiler
M andant

tobil

MACE
Machname

M ewsletter

R

[v Alphabetische Reihenfolge

Optionsfeld kennt aufier ...
Mit dieser Option erhalten Optionsfelder einen dritten Wert.
Das Optionsfeld kann dann neben gesetztem Hakchen und
nicht gesetztem Hakchen einen dritten Zustand annehmen:

Michtraucher
Michtraucher [

Michtraucher [E]
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Symbol

Flgt ein Symbolfeld ein. Hinter einem Symbolfeld ist automatisch die
Auswahlliste fur Symbole hinterlegt. Die Eigenschaften beschranken sich
auf »Allgemein«, »Beschriftung« und »Text-Mapping«. Diese Symbole
kennzeichnen beispielsweise Adressen und Kontaktarten

Statuszeile

@ Flgt eine Statuszeile ein. Eine Statuszeile besitzt lediglich die Eigen-
schaft »Allgemein«.

I L 11 | | | etfaBt:| | geéndett:| |

Schaltflachenleiste

Flgt eine Schaltflachenleiste ein. Diese Leiste differiert je nachdem, wel-
chem Bereich Sie sie entnehmen. Schaltflachenleisten besitzen nur die Ei-
genschaft »Allgemein.

Adressen .......eeeennnee Diese Schaltflachenleiste besteht aus den abgebildeten Kom-
ponenten. %s und %d stehen als Variablen fur eine Zahl (die
tatsachliche Anzahl an Terminen, Dokumenten etc.). Die mit
Pfeilen versehenen Schaltflachen am rechten Rand dienen dem
Wechsel zwischen Adressen.

[ Bermerkung ][ Nebenadressen” 3 Kontakte ][1 Versicherungerﬂ 5 Dokumente ][ 7 Stichwirter ][ -i- Terrnine ]

Kontakte, Zusatzdaten
Diese Schaltflachenleiste erlaubt das Anlegen und Loschen von
Kontakten bzw. Zusatzdaten sowie den Wechsel zwischen

ihnen.
[ Neuer Kontakt ]l Kantakt lgschen ]
| I |EEEE
Dokumente.................... Erlaubt das Anlegen, Einfigen und Loschen von Dokumenten
sowie den Wechsel zwischen ihnen.
[ Offnen I Neu... I Explorer I Einfugen I Loschen ]

Stichworter

Flgt eine Stichworter-Tabelle ein. Zusatzlich zu den Registerkarten »All-

gemein« und »Beschriftung« gibt es das Register »Listenfeld«.
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Eigenschaften von: Listenelement EJ@|

Allgemein] Beschiiftung  Listenfeld l

Farben

Selektionzbalken 5t
Ungerade Textzeilen Iv Standard

Schriftart

™ Benutzerdefiniert
[v Ererbt

Selektionsbalken......... Hiermit wird eine gesonderte Farbe fur die gerade selektierte
Zeile eingerichtet.

Ungerade Textzeilen.Hiermit ist gemeint, dass die Zeilen der Liste verschiedene Far-
ben erhalten, so dass sie sich optisch starker voneinander ab-
setzen.

Adressverknupfungen, Adressanzeige, Terminanzeige

Diese funktionieren analog zu den bisher schon beschriebenen Ansichtsobjekten.

Registerkarte »Adressen«

Hier finden Sie weitere Komponenten fur die Darstellung von Adressen. Dazu zahlen
unter anderen:

Adressregister

Zum Adressregister siehe Seite 337.

Tabelle

Die Tabellenkomponente fligt eine Tabelle in die Flache ein. Einzelhei-
ten finden Sie auf Seite 319 ff.
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Adressmaske

Zur Adressmaske siehe Seite 337.

Bildvorschau

In die Ansicht kann eine kleine Bildvorschau eingefligt werden. Dies er-
moglicht die Anzeige eine Bildes, das per Mausklick vergrofiert darge-
stellt werden kann.

Im Ansichteneditor erscheint die Vorschau als vertiefte graue Flache.
Diese Vorschau erhalt lediglich die Eigenschaften »Allgemeink, Elle-izchal
»Beschriftung« und »Text-Mapping« - Text-Mapping hat aber in

diesem Fall keine Funktion.

Erst in der Verwendung der Ansicht mit einer Datenbank kann ein Bild geladen wer-
den.

Es genugt dann ein Doppelklick auf die graue Flache, die als Platzhalter fur das Bild
dient, und die abgebildete Dialogbox 6ffnet sich.

Ein Klick auf die Schaltflache »Bild laden« 6ffnet ein Explorerfenster, in dem der Be-
nutzer die Bilddatei auswahlen kann. Das Bild wird im grauen Bereich ubersichtlich
dargestellt.

Vertriebsprojektliste

T In die Ansicht kann eine Vertriebsprojektliste eingefligt werden. Als Sys-
temverwalter entscheiden Sie beim Einfugen, was in dieser Liste ange-
zeigt werden soll:

= Alle Vertriebsprojekte.
= Nur die Vertriebsprojekte zur aktuellen Adresse.

= Die Vertriebsprojekte zur ganzen Adresshierarchie, also einer Haupt-
mit allen ihr zugehdrigen Nebenadressen.

Entscheiden Sie sich fur »Zur aktuellen Adresse«, wird eine zusatzliche
Spalte »Beteiligung« in die Vertriebsprojektliste eingefugt.

Registerkarten »Kontakte«, »Zusatzdaten« und »Dokumente«

In der Werkzeugleiste gibt es drei weitere Register »Kontakte«, »Zusatzdaten« und
»Dokumente«, die nach dem gleichen Schema einzusetzen sind wie das Register »Ad-
ressenx.
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Registerkarten »Systembausteine« und »Benutzerbausteine«

Benutzerbausteine stehen nur dem gerade angemeldeten Benutzer zur Verfligung,
Systembausteine hingegen allen Benutzern. Die mit »Bearbeiten: Baustein speichern«
angelegten Ansichtenbausteine finden sich in dieser Leiste wieder. Sie ziehen sie per
Drag & Drop auf die Arbeitsflache in die Ansicht.

Registerkarte »Zusatzmodule«

Einerseits werden von Ihnen separat erworbene und installierte Zusatzmodule in
neue oder vorhandene Ansichten eingebunden. Eine Beschreibung dieses Vorganges
finden Sie in der Dokumentation zum jeweiligen Zusatzmodul.

Andererseits werden bereits einige Zusatzmodule mitgeliefert. Sie kdnnen sie hier im
Ansichteneditor konfigurieren:

Zusatzmodul Warenwirtschaft

Siehe ab Seite 416.

Zusatzmodul Browser

Mit dem Browser-Zusatzmodul kdnnen Sie direkt aus cobra auf das Internet oder ent-
sprechende Dateien im Intranet zugreifen. So lassen sich beispielsweise Adressen aus
cobra an Google Maps Ubergeben und auf der Landkarte im Internet darstellen. Sie
konnen mit diesem Control aber ebenso Dateien aus dem Systemverzeichnis anzei-
gen lassen oder kundenspezifische Daten wiedergeben.

Sie finden das Browser-Modul unter den Zusatzmodulen als »APBrowser«.
= Ziehen Sie das Modul auf eine freie Flache in einer Ansicht.

» Konfigurieren Sie den Browser. Dazu klicken Sie die Schaltflache »Einstellungen«
an. Es gibt mehrere, grundsatzlich verschiedene Wege, Objekte im Browser anzei-
gen zu lassen. Sie geben dabei dem Benutzer vor, was er im Browser sieht bzw.
aufrufen kann.
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Konfiguration

2 Allgemein

Erweitert

®) URL mit Feldinhalten
®) URL aus Feld:
Zusammengesetzte URL
Konstanter Teil:

Dynamischer Teil:

D Feldnamen

in geschweiften Klammmern werden durch den Inhalt des aktuellen Datensatzes ersef

Feste URL
cobra System-Verzeichnis
Pfad

Datei:

(\System\html\)

Abbrechen

Eine dynamische URL hinterlegen

Eine dynamische URL

kann sich aus verschiedenen Bestandteilen zusammensetzen,

die Sie hier definieren.

= Klicken Sie die Option »Das Browser-Control bezieht seine URL aus einem Daten-

bankfeld« an.

Einzelnes Feld

Formatstring

Sie konnen die URL aus einem bestimmten Feld der Datenbank
in den Browser laden lassen. So wird zu jeder Adresse der Da-
tenbank eine andere URL aufgerufen (etwa die zur Adresse ge-
horige Homepage).

Sie kénnen sowohl den eigentlichen Datenbanknamen (»Logi-
cal Name«) als auch den in den Dateieinstellungen definierten,
dem Benutzer sichtbaren Feldnamen (»Userlevel Name«) ein-
tragen. Dem Logical Name muss zwingend ein Komma voran-
gestellt werden.

Soll der Browser beispielsweise die im Feld »Internet« hinter-
legte URL aufrufen, kann dies so geschehen:

+ Einzelnes Feld Adressfeld |Intemet

* Einzelnes Feld Adressfeld |,INTEF|NETI:I

Sie kénnen hier auch einen String hinterlegen, der Daten aus
der Datenbank in die URL integriert. Dazu mussen Sie wissen,
wie eine URL zu formatieren ist.

Hier ein Beispiel, mit dem eine beliebige Adresse aus der
cobra-Datenbank direkt im Internet in Google Maps aufgerufen
und in der Landkarte angezeigt wird.
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" Formatstring K.onstanter Teil |htt|:li.-".-‘ll'ﬂa|38. google.de/maps?q=

Dynamizcher Teil aus
Datenbankfeldern

@ Die Daten, die Sie unter »Dynamischer Teil« eintragen,
werden nach dem Standard RFC 1738 URL-enkodiert.

|<Stra$$e>,<|:|rt>

Eine feste URL hinterlegen

Sie konnen dem Benutzer auch eine bestimmte URL hinterlegen, sei es im Inter- oder

im Intranet.

» Klicken Sie die Option »Die URL wird fest vorgegeben« an,

cobra Systemverzeichnis

Mit dieser Option verweisen Sie auf das Unterverzeichnis
SYSTEM\HTML der jeweiligen cobra-Installation, sei es nun
eine Einzelplatz- oder eine Netzwerkinstallation.

Verweisen Sie auf dieses Verzeichnis und tragen unter »Name«
nichts ein, werden alle Dokumente aus dem Verzeichnis im

Browser angezeigt. Der Benutzer kann sie dann direkt aus dem
Browser heraus durch Doppelklick auf seinem Rechner 6ffnen.

Tragen Sie unter »Name« einen Dateinamen ein, wird dem Be-
nutzer aus dem Verzeichnis nur die angegebene Datei im
Browser angezeigt.

&+ Die URL wird fest vorgegeben

* cobra Systemwerzeichniz ... Syztemihimly )

" Pfad [z.B. hittp: /v, cobra, ded) |

Mame [2.B. Index. htm) |Campaign5talt'\inde>:.htm

Tragen Sie hier einen Pfad ein, etwa eine URL im Internet oder
einen beliebigen Verzeichnispfad.

Wollen Sie aus dem oben angegebenen Verzeichnis eine be-
stimmte Datei anzeigen lassen, geben Sie hier den Namen der
Datei ein.

Zusatzmodul Berichte

Mit diesem Modul werden Berichte in eine Ansicht eingebunden.

» Ziehen Sie das Modul mit der Maus per Drag&Drop in einen freien Bereich der An-

» Wahlen Sie »cobra Auswertungenx.
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Datenanbindung konfigurieren

Bitte wéhlen Sie aus, welche Daten hier dargestellt werden sollen.
cobra Auswertungen -

Berichtsverzeichnis: cobra

-rweiterte Einstellungen..

In den erweiterten Einstellungen kdnnen Sie bei bedarf den Zugriff auf Berichte be-
schranken.

ADRESSEN | ADRESSDETAILS | FAHRRADER | VERANSTALTUNGEN |  AKTIVITATEN BERICHTE DASHEOARDS |
Datenanbindung konfigurieren

Bitte wahlen Sie aus, welche Daten hier dargestellt werden sollen.

|mbra Auswertungen - Erweiterte Einstelungen ? X

Berichtsverzeichnis: cobra Wihlen Sie die Option 'Nur ausgewzhite Berichte anzeigen' aus, um die

ERaET el Berichte auszuwihlen, die in der Ansicht angezeigt werden sollen.
| e E e e Beachten Sie dass bei aktivierter Option, neue Berichte erst ausgewahit
i iissen, damit diese ! den ko

Mur ausgewshlte Berichte anzeigen

Leitbereich Detail ~
[] Leitzonen-Statistik (Diagramm)

Umsatzplanung

Branche

1 Firmengriifie
Gebiet & Betreuer

[] Kundenart

[[] staaten (Auslandskunden)
[] Projekte und Mandanten
Meuer Bericht

[ rReparaturdauer

[] Kontakthistorie d
IEI oK | | Abbrechen
“anss- - N g e e o ’ —

Wenn Sie die Option »Nur ausgewahlte Berichte anzeigen« aktivieren, werden nur die
markierten Berichte angezeigt. In diesem Fall muss jeder neue Bericht hier im An-
sichteneditor uber die erweiterten Einstellungen eigens freigegeben werden, sonst
taucht er unter den Berichten gar nicht erst auf und ist scheinbar verschwunden.

Zusatzmodul DMS-Suche

In der Dokumentensuche werden verschiedene Suchroutinen fur Dokumente hinter-
legt, die von den Benutzern durch weitere Filter weiter individuell verfeinert werden
konnen.

Ziehen Sie das Modul mit der Maus per Drag&Drop in einen freien Bereich der An-
sicht.

Zusatzmodul Dokument-Vorschau

Die Dokument-Vorschau zeigt mit einem Datensatz verbundene Dokumente an. Sie
kdonnen sie in eine Ansicht einbinden.

= Geben Sie unter »Erweiterte Einstellungen« an, in welcher Tabelle in welchem
Feld die Dokumente gespeichert werden.
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Zusatzmodul Kampagnen-Info

Dieses Element kann in eine Registerkarte eingebunden werden und zeigt die Aktivi-
taten zur jeweils aktuellen Adresse an.

Komponenten bearbeiten

Kontextmenu

v Auswahl aufheben
Eigenschaften

Unterstes Element Pos1

Flache teilen...  Strg+F

Jedes Element besitzt ein Kontextmenu. Selektieren Sie ein Element. Klicken Sie es
dann mit der rechten Maustaste an.

Je nachdem, fir welches Element das Kontextmenu aufgerufen wird, sind Moglich-
keiten zugdnglich oder ausgegraut.

Alle im Kontextmenu enthaltenen Menupunkte sind auch uber die Menuleiste er-
reichbar.

Eigenschaften bearbeiten

Zum Anpassen seiner Eigenschaften selektieren Sie ein Element per Doppelklick. Per
Drag and Drop eingefugte Elemente sind nach dem Einflugen bereits selektiert. Zur
Kontrolle lesen Sie in der Statuszeile unten ab, welches Element gerade selektiert ist
— etwa selektion: [Eingabefsld R

Nach dem Einfugen von Eingabefeldern erscheint automatisch der Dialog »Eigen-
schaften bearbeiten«.

Dann

= klicken Sie das Element mit der rechten Maustaste an und erteilen aus dem Kon-
textmenu den Befehl »Eigenschaften«
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Feldauswahl
Assistenten 3
v fAuswahl aufheben

Eigenschaften

Unkerstes Element Paosl
Untergeordnetes Element Strg+ahb
wWoriges Element Strg+Links
Machstes Elemeant Strg+Rechts
Laschen Entf

= oder betdtigen F8
= oder erteilen den Befehl »Ansicht: Eigenschaften«
= oder klicken in der Symbolleiste das Symbol =& an.

Die Eigenschaften eines Elements werden in einem Dialog in mehreren Registerkar-
ten dargestellt. Die spezifischen Eigenschaften eines Elements kdnnen sich aller-
dings von Element zu Element unterscheiden, bzw. einige Eigenschaften werden de-
aktiviert / ausgegraut, wenn der Elementtyp diese Eigenschaften nicht unterstutzt.

Auf den nachsten Seiten folgt eine ausfihrliche Beschreibung der Eigenschaften. des
Eingabefeldes. Anschlief’end werden dann nur augenfallige Abweichungen der Ei-
genschaften anderer Objekttypen gegenuber dem Eingabefeld erlautert.

Eigenschaft »Allgemein«

In der Registerkarte »Allgemein« werden Angaben wie Farben, Grofe, Schriftarten
etc. eingestellt.

Eigenschaften von: Eingabefeld @f@

Allgermnein l Beschriftung] Eingabefeld] Text-Mapping] Extras ]

Anordnung der Elemente Breite Hihe

e + Automatisch + Automatisch

. " Manuell " Manuel

Farben lij lij
Hintergrund i i

Iv Standard i -

Schriftart

[l " Mur slektiertes Element

™ Benutzerdefiniet | Ererbt {+ Einschliesslich Libergeordnete Elemente

Info-Text

Benutzerabhangige Einstellungen

-

Anordnung der Elemente
Diese Eigenschaft trifft nicht auf Eingabefelder zu, weswegen
sie hier ausgegraut sind. Auf einer Flache hingegen werden die
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Breite / Hohe.................

Farben.....

Schriftart

ubergeordneten Elemente unter- oder nebeneinander angeord-
net.

Breite und Hohe konnen unabhangig voneinander entweder
automatisch oder manuell eingestellt werden. Werden sie »au-
tomatisch« eingestellt, nimmt das Feld automatisch die in der
Flache maximal verfiigbare Ausdehnung an. Oder sie teilen
sich die verfugbare Flache mit weiteren auf »automatisch« ge-
setzten Elementen. Werden Breite und Hohe »manuell« ange-
geben, sind das feste Werte.

Pixel: Dieser Wert gibt die Grofde des Elementes in absoluten
Werten an.

1/10 %: Dies ist ein Wert, der die Grof3e des Elementes relativ
zur GrofRe des untergeordneten Elementes (Parent) festlegt.
Dieser Wert versteht sich in Promille.

Ist die Checkbox »Benutzerdefiniert« aktiviert, richtet sich die
Farbe nach den Benutzereinstellungen. Allerdings kann auch in
der Ansicht vordefiniert werden, welche Farbe der Hintergrund
einer Ansicht hat.

Dazu muss die Checkbox »Benutzerdefiniert« deaktiviert sein
und uber den Auswahlschalter die Farbpalette aufgerufen wer-
den:

| B Automatisch |

EEEEEEEN
EEEEENEEN
EEEEEEEN
EODCEEEND
EO000O0EmO

| weiters Fatben... [ |

Je nachdem, welche Farbpalette der Benutzer in seinen Benut-
zereinstellungen wahlt, kann ihm evtl. auch eine andere Farbe
angezeigt werden.

Wollen Sie eine von den Benutzereinstellungen unabhdngige
Farbe verwenden, wahlen Sie diese Uber die Schaltflache »wei-
tere Farben» aus.

Ebenso wie die Hintergrundfarbe kann die Schriftart

e dem Benutzer Uberlassen (Checkbox »benutzerdefiniert«
mit Hakchen) werden;

e oder in der Ansicht vordefiniert werden (Checkbox »benut-
zerdefiniert« ohne Hakchen und Auswahl der Schriftart Gber
die Schaltflache _. )
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INfOteXt.euuiiiieeeennne.

Benutzerabhangige Ei

e oder vom untergeordneten Element ererbt werden (Check-
box »Ererbt«).

Diese Schriftart

e kann entweder nur auf das »selektierte Element« ange-
wandt werden

e oder wird auch auf »ubergeordnete Elemente« Ubertragen.

Wird hier ein Text eingegeben, erscheint dieser in der gelade-
nen Datenbank in der Statuszeile, um dem Benutzer genauere
Instruktionen fur die Eingabe zu geben. Wird hier nichts einge-
geben, wird der Infotext aus den Dateieinstellungen ibernom-
men.

nstellungen

Diese Einstellung ist nur fur Tabellen (Spaltenbreite), Trenn-
balken (Flache dynamisch veranderbar) und mehrzeilige Einga-
befelder (Zeilenumbruch ein oder aus) gedacht. Sie fuhrt dazu,
dass sich das Programm die vom Benutzer vorgenommenen
Einstellungen merkt und sich wieder genauso offnet, wie es
geschlossen wurde.

Eigenschaft »Beschriftung«

Hier wird das Element mit Text versehen.

Allgemein  Beschriftung l Eingabefeld] Text-Mapping] Extras ]
Text Farbe

. v i
(@i Ve Text Iv Standard
" Manuell
| Hirtergrund I¥ Standard
Schriftart Breite
| + Automatisch
[™ Benutzerdefiniett | Ererbt " Manuell
" Mur slektiertes Element :‘
+ Einzchliesslich Ubergeordnete Elemente 5
Position Flatzierung Ausrichtung
~
" Oben * Anfang + Linksbiindig
&1
Wi " Mitte " Zentriert
" Unten
© Rechts " Ende " Rechtsbiindig
L= ST Ohne Text

Das Element wird nicht beschriftet.

Automatisch
Der Feldname des Feldes aus der Datenbank wird als Beschrif-
tung eingesetzt.
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Breite.....

Position

Manuell
Mit dieser Option kdnnen Sie in das darunter liegende Feld ei-
nen beliebigen Text eintragen.

Text

" Ohre Text ¢ Automatizch
' Maruel

|Meine eigene Beszchiiftung

Eine manuelle Beschriftung andert nur die Beschriftung des
Feldes in der Ansicht, nicht aber den eigentlichen Feldnamen.

Die Text- und die Hintergrundfarbe der Beschriftung konnen
auch hier wieder entweder dem Benutzer Uberlassen (»Benut-
zerdefiniert«) oder in der Ansichtsdefinition fur alle festgelegt
werden.

Ebenso wie die Hintergrundfarbe kann die Schriftart

e dem Benutzer uberlassen (Checkbox »benutzerdefiniert«
mit Hakchen) werden,;

e oder in der Ansicht vordefiniert werden (Checkbox »benut-
zerdefiniert« ohne Hakchen und Auswahl der Schriftart Uber
die Schaltflache .. |)

e oder vom untergeordneten Element ererbt werden (Check-
box »Ererbt«).

Diese Schriftart

e kann entweder nur auf das »selektierte Element« ange-
wandt werden

e oder wird auch auf »ubergeordnete Elemente« Ubertragen.

Automatisch

Die Beschriftung richtet sich in der Breite nach dem breitesten
Beschriftungsfeld der untergeordneten Flache des Eingabefel-
des. Ist dieses Feld das breiteste, werden die anderen Beschrif-
tungen entsprechend angepasst, sofern sie nicht eine feste
Breite haben.

Manuell
Wird die Breite vorgegeben, gibt es die Moglichkeit, die Anga-
ben absolut in Pixel oder relativ in 1/10 Prozent festzulegen.

Die Position der Beschriftung gegenuber dem Feld kann ge-
wahlt werden:
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r‘ieine eigene Beschriftung

l.| n kS ........... HMeine eigene Beschriftung

unten....},

eine sigene Beschiiftung

rec htS Meine eigene Beschriftung |

Platzierung........cooouue... Ebenso wird die Platzierung der Beschriftung in der Vertikalen

Ausrichtung ..................

festgelegt.

Mein Text

Anfang.

M itte .......... Mein Text

Mein Text

Linksbundig

rleine eigene Beschriftung ‘

Zentriert

‘ Meine eigene Beschiftung ‘

Rechtsbundig

‘ Meine eigens Beschriftun1

Eigenschaft »Eingabefeld«

In dieser Registerkarte werden die Feldeigenschaften festgelegt.

Aktuele Feldnummer |1

[ Breiter Rahmen
[ Metvzeilig [nur bei Einzelfeldem)

Mehrfachfelder

Eireite:

[ Krop fiir Auswahlliste links

Allgemein | Beschiiftung | Eingabefeld | Testtapping | Extraz

[ratenbank

Tabelle | SR

Feld

Dokumentpfad ~
Dubldent

EGLstD

Eigentiimer

Eirladung Messe

Einladung Foadshow

E-Mail

E-Mail2

Faktur

Firma

Firmaz

Firma

o

Alphabetische Rehenfolge

Aktuelle Feldnummer

Die aktuelle Feldnummer einfacher Eingabefelder ist immer 1
und kann nicht verandert werden.

Bei Mehrfacheingabefeldern wird durch Auswahl der aktuellen
Feldnummer die Eigenschaft des jeweiligen Einzelfeldes inner-
halb des Mehrfacheingabefelds bestimmt.
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Datenbank...............

Breiter Rahmen

....... Hier wird das Feld der Datenbank ausgewahlt, das diesem Ein-

gabefeld zugeordnet werden soll. Ihnen stehen mehrere Tabel-
lenarten unter »Tabelle« zur Verfugung, aus deren Feldern Sie
dann unter »Feld« wahlen kdnnen:

Tabelle |4 i
Faig  Folaka

DraturnE| Kontakte
DatumG Zuzatzdaten

Bei Mehrfachfeldern gilt diese Tabellenauswahl fir alle Felder.

....... Hier legen Sie fest, ob das Eingabefeld einen breiten Rahmen

haben soll. Der Rahmen wird dann im 3D-Layout dargestellt.

Mehrzeilig (nur bei Einzelfeldern)

Ein Eingabefeld ist standardmafiig einzeilig. Sie kdnnen ein
Einzelfeld aber auch mehrzeilig gestalten wie z. B das Bemer-

kungsfeld. Mehrfacheingabefelder unterstutzen diese Eigen-
schaft nicht.

Multi-Eingabefelder / Mehrfachfelder

Aus einem einfachen Eingabefeld kann ein Mehrfacheingabe-

feld gemacht werden. Einige Beispiele fur solche Mehrfachfel-
der durften lhnen vertraut sein: die Felder PPZ-Postfach oder

Land-PLZ-Ort aus der mitgelieferten Standardansicht sind sol-
che Mehrfachfelder. Sie konnen Felder aus der Datenbank be-
liebig zu Mehrfachfeldern kombinieren.

Hierzu fugen Sie mit der Schaltflache »Hinzufligen« zusatzliche
Eingabefelder ein, die horizontal nebeneinander angeordnet
werden, wobei ein neues Feld immer links (!) hinzugefugt wird.
Uber die »aktuelle Feldnummer« kann nun auf einzelne Felder
innerhalb des Mehrfacheingabefelds zugegriffen werden.

Eigenschaften von: Mehrfacheingabefeld E]E]

#llgemein | Beschiriftung | Eingabefeld | Text-Mapping | Extras

D atenbank

Gknelleheldnummed| 3 Tabelle |l

[] Breiter Rahmen Feld

Kreditkartennummer ~

KreditkartenSicherheitznurmer
Iehifachfelder Kundenart

Kundernummer

Laru
Lead Quele
M ailing Werteiler
Mandant
I abil

NaCE
Sl Nachname
N ewsletter

b

[ Knapf fii Auswahliste links [7] &lphabetische Fieihenfolge

Mit der Schaltflache »Entfernen« wird das jeweils aktuell ange-
zeigte Eingabefeld entfernt.
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Breite.. e Die Breite aller Mehrfachfeldteile auf’er dem ganz rechten wird
darunter fir jedes Feld separat festgelegt:

1 T inPixel
Breite I'IEI .

j o Ee/;adrﬁt[breite
Die Breite des Feldes am rechten Rand richtet sich automatisch
nach der noch verfugbaren Breite der Flache, auf der das Mehr-
fachfeld eingefugt wurde:

'\4 ehifach | | | | | |

Bitte beachten Sie: Ein Mehrfachfeld hat nur eine einzige Be-
schriftung, auch wenn es aus mehreren Feldern besteht. Bei
automatischer Beschriftung wird der Feldname des dufdersten
rechten Feldes benutzt. Die Beschriftung kann natirlich manu-
ell aus mehreren Begriffen wie »Land-PLZ-Ort« zusammenge-
setzt werden.

Eigenschaft »Text-Mapping«

In dieser Registerkarte kann Feldwerten fur die Anzeige ein anderer Wert zugeordnet
werden, der Wert in der Datenbank hingegen bleibt erhalten. Text-Mapping macht
naturlich nur fur Textfelder der Datenbank Sinn. Das Text-Mapping sorgt also daftr,
dass bestimmte Feldinhalte der Datenbank anders angezeigt werden, als sie in der
Datenbank stehen. Steht also in der Datenbank etwa in einem Feld »Bundeslander-
Kirzel« der Wert ,,BaWi“, so wird er in der Anzeige durch ,Baden-Wirttemberg” er-
setzt. Beachten Sie beim Text-Mapping die Grof3-/Kleinschreibung. Wird in das Feld
"Baden-Wurttemberg" eingetippt, wird in die Datenbank das Kirzel »BaWu« geschrie-
ben. Wird ein Wert eingegeben, fur den es keinen Eintrag im Text-Mapping gibt, wird
dieser unverandert in die Datenbank dbernommen.

Diese Funktionalitat ist nur fur fortgeschrittene Benutzer geeignet.

Die Eingaben im oberen Bereich gelten fir Textfelder, die im unteren fur Ja-/ Nein-
Felder. Eingaben fir Textfelder haben fir Ja-/Nein-Felder keine Bedeutung und um-
gekehrt.
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Textfelder

Sie legen den Ersatzwert mit der Schaltflache »Hinzufligen« fest. Sie konnen beliebig
viele Ersatzwerte definieren.

Text-Mapping

Feldwert |BaWLi |

Erzatzwert |Baden-W'Lirltembelg |

Das Ergebnis:

Eigenschaften von: Mehrfacheingabefeld

Allgemein | Beschiiftung Eingabefeldl Text-tapping |E><tras

Der wert des Eingabefeldes wird zur Darstellung durch einen Ersatzwert ausgetauscht.

Ersetzungstabelle fir Testfelder

Feldwert Ersatzwert | Hinzufiigen |
Bah'l Baden-‘Wiirttemberg -
Entfernen
“wieite flirJa-/Meinfelder
Whahr [True| | |
Ealsch [False] [ |

Ohne Wert (Default) | |

Ja-/Nein-Felder

Handelt es sich um ein Optionsfeld, das mit einem Textfeld der Datenbank wie etwa
»Nichtraucher« verknupft ist, bewirkt das Text-Mapping fur Ja-/Nein-Felder, dass bei
gesetztem Hakchen z.B. der Wert ,Nichtraucher® in die Datenbank gespeichert wird,
wahrend bei nicht gesetztem Hakchen der Wert ,Raucher” eingetragen wird.

Eigenschaften von: Mehrfacheingabefeld

Allgemein | Beschiiftung Elngahefeldl Textdapping | Eutras

Der Wert des Eingabefeldes wird zur Darstellung durch einen Ersatzwert ausgetauscht.

Ersetzungstabelle fiir Textfelder

Feldwert Ersatzwert Hinzufiigen

wiette flirJa-Meinfelder

Wahr [True| | Michtraucher |
Falsch [False] | Raucher |
Ohne wert [Default] |Unbekannt |

Die Einstellung »Ohne Wert« wird nur dann vom Programm verwendet, wenn Sie dies
in der Registerkarte »Optionsfeld« (siehe Seite 346) eigens angeben.
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Eigenschaft »Extras«

In dieser Registerkarte werden Funktionsschaltflachen zugeordnet.

Allgemein | Beschiiftung | Eingabefeld | Testtapping | Extras
Funktioneschaltflache
) Ohne ) &pplikation ausfihren

®fFeldabhangis O Browsen
O Telefon
O E-Mail

Erstes Feld fur: | nicht festgelegt hd

Funktionsschaltflache
Funktionsschaltflachen sind kleine Symbole am rechten Rand
eines Eingabefelds, das per Mausklick bestimmte Aktionen aus-
fuhrt, wie beispielsweise wahlen, wenn es ein Telefonfeld ist
oder eine bestimmte externe Applikation ausfuhren.

Ohne
Das Feld erhalt keine Funktionsschaltflache.

Feldabhangig
Das Feld erhalt automatisch eine dem Feldtyp entsprechende
Funktionsschaltflache.

Telefon
Das Feld erhalt eine Funktionsschaltflache des Typs Telefon.
Durch Anklicken der Schaltflache wird die im Feld stehende

Nummer angerufen.
Telefon  0731/580-003 o

Email

Das Feld erhalt eine Funktionsschaltflache des Typs E-Mail.
Durch Anklicken der Schaltflache wird das E-Mail-Programm
aufgerufen und eine leere Mail mit der in diesem Feld stehen-

den Adresse angelegt.
E-tail info@abele-und-sohn.de B

Applikation ausfuhren
Das Feld erhalt eine Funktionsschaltflache einer externen Ap-
plikation, die im nebenstehenden Eingabefeld angegeben wer-

den muss. Wird folgendes eingetragen:
() Applikation ausfiibren C:Wwindowsnotepad. exe
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erscheint neben dem Eingabefeld folgende Funktionsschaltfla-
che

Ein Klick auf die Schaltflache rechts 6ffnet automatisch das
Programm NOTEPAD. Der Inhalt des Feldes wird gleichzeitig
automatisch in die Zwischenablage ubernommen.

Browsen
Das Feld erhalt eine Funktionsschaltflache fur das Internet

Erstes Feld fir.............. Soll ein Feld als erstes Feld fur eine der abgebildeten Aktionen
definiert werden, kann das hier eingestellt werden:

Erstes Feld fur: | nicht festgelegt hd

Adresze bearbeiten
F.ontakt bearbeiten
Zuzatzdatenzatz bearbeiten
Dokument bearbeiten

Geben Sie etwa an, »Firma« sei das erste Feld fur neue Adres-
sen, springt der Cursor beim Erfassen einer neuen Adresse au-
tomatisch in das Feld »Firma«. Sollte das Feld nicht sichtbar
sein, weil es auf einer anderen Registerkarte liegt, wird auto-
matisch zu dieser Registerkarte gewechselt.

Ansichten nach Plan erstellen

Es ist wichtig, ein genaue Vorstellung der Ansicht zu haben, die Sie erstellen moch-
ten. Machen Sie sich zundchst einen Plan, nach dem Sie sich bei der Erstellung der
Ansicht richten. Nichts ist argerlicher, als kurz vor Fertigstellung einer Ansicht zu
merken, dass ein Element fehlt, aber in diesem Stadium nur schwerlich eingefugt
werden kann.

Falls es doch einmal passieren sollte: Die Bausteinfunktionalitat unter »Bearbeiten:
Baustein speichern« sollte Ihnen das nochmalige Anfangen insofern erleichtern, dass
Sie bereits eingefugte Elemente zusammenhdngend speichern und spater auch wie-
der zusammenhangend einfugen konnen.
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Benutzerrechte

Es ist moglich, Benutzern das Recht zum Verandern von Ansichten zu geben oder ge-
nerell zu entziehen. Dies ist eine Systemeinstellung. Sie finden sie unter »Datei: Sys-
temweite Einstellungen: Systemeinstellungen: Allgemein«.

Systemeinstellungen
Allgemein | Benutzerverwaltung I Server-Einstellungen | Kontaktarten I
—System ~Datenverzeichnis
I~ Aktuelles Verzeichnis als Standardvorgabe
Produkt aktivieren
I C:\ProgramData'cobralDaten} |
— Auswahllisten rBildgrafe der Vorschaubilder
=l
Auswahllisten nach Kirzel sortieren e | [=] Bz

W AL
e e ey Hinweis: Gednderte Abmessungen wirken sich nur

I~ Auswahlisten immer vom Server holen auf Bilder aus, die neu aufgenommen werden.
Bereits existierende Vorschaubilder bleiben
unverdndert. Das Reorganisieren hingegen &ndert
alle Vorschaubilder,

Ist diese Option aktiv, werden alle
Anderungen an Auswahllisten durch andere
Benutzer alle 5 Minuten aktualisiert, Dies

erhéht allerdings die Netzwerkbelastung. Alle Vorschaubilder recrganisieren

E-Mail r Ansichten

i~ Verénderungen an den Ansichten durch
Einrichten... | den Benutzer speichern

™ “Daten laden™Anzeige deaktivieren

~Tabellenfilter

Flterwiederherstellungsoption Filter wiederherstellen LI

Termine und Aufgaben

LI Anderungen wirken sich erst nach

Verwalten mit Icobra Terminmanager 2
einem Meustart aus.

OK | Mpbrechen | Opemehmen | Hife |

Veranderungen an den Ansichten durch Benutzer speichern
Diese Option ist unabhangig von der vorherigen und meint, ob
etwa durch den Benutzer verschobene Trennbalken beim
Schlief?en des Programms an der neuen Position gespeichert
werden sollen.

Geometriemanager

Der Ansichteneditor arbeitet mit einem so genannten Geometriemanager, der ver-
sucht, Ansichten genau an die FenstergrofRe und Elemente an die verfugbare Fla-
chengrofie anzupassen.

Dies bedeutet, dass Breite und Hohe der Elemente automatisch eingerichtet werden.
Werden z.B. Eingabefelder in eine horizontal geteilte obere Flache eingeflgt, verklei-
nert sich die obere und vergrofiert sich die untere Flache automatisch, da die Einga-

befelder weniger Platz als die gesamte obere Flache bendtigen.
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Flachen nach der Teilung Flachen nach Einfugen der Felder

EN|
Id 1
Id 1

Leere Fléche (Ebens 2]

Leerz Fléche [Ebene 2)

Leere Flache [Ebene 2]

Das rechte Bild lasst erkennen, dass die obere Flache nach dem Einfugen der Felder
nur noch die GroRe der eingefuigten Eingabefelder hat, wahrend die untere Flache
den Rest des Platzes einnimmt.

Wurde bei der Teilung der Flache ein dynamischer Trennbalken eingefugt, kann die
GrofRe der Flache spater wieder verandert werden.

Eigenschaften mehrerer Elemente nacheinander bearbeiten

Haben Sie verschiedene Elemente eingefugt, konnen Sie, wenn Sie das Eigenschaf-
tenfenster gedffnet lassen, auch einfach ein anderes Element mit einem Doppelklick
selektieren - das immer noch geoffnete Eigenschaftenfenster passt sich dem neuen
selektierten Element an. So kdnnen Sie zuerst alle Elemente auf der Ansichtenflache
platzieren und den Elementen erst in einem zweiten Arbeitsschritt nacheinander Ei-
genschaften zuweisen.
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Felddefinitionen andern

Felder konnen frei umdefiniert werden. Aus einem Adressfeld »Firma« kann Uber die

Eigenschaften ein Kontaktfeld »Aktion« gemacht werden oder ein Dokumentenfeld
»Beschreibungx«.

Dies ist ganz einfach moglich, indem das Feld selektiert wird und in den Eigenschaf-
ten die »Tabelle« und das »Feld« ausgewahlt werden.

Allgemein | Beschiiftung | Eingabefeld | Testtapping | Extraz
[ratenbank.

Aktuele Feldnummer |1 Tabele

[ Breiter Fiabmen Feld

e
[ Mehrzeilig (nur bei Einzelfeldern] Branche Kontakte
EBriefann Feparaturibersicht
Mehrfachfelder Bundes| Service
DatumE| Versichengen
Anzahl |1 DratumG Yertiebsprojekbe

Direkt
Dokumentpfad
Diubldent
EGUstD
Breit Eigentiimer
ot Eirladung Messe

Einladung Roadshow
E_ v

[ Knopf fiir &wuswahlliste links Alphabetische Aleihenfolge

Spalten verschieben

Ist eine Tabelle eingefugt, konnen die Spaltenuberschriften mit der Maus an eine an-
dere Stelle verschoben werden. Dazu darf die Tabelle nicht selektiert sein. Mit der
Maus konnen Sie nun per Drag and Drop eine Spaltenuberschrift erfassen und mit ge-
druckter Maustaste an die neue Stelle ziehen. Zwei rote Pfeile zeigen Ilhnen an, an
welcher Stelle ein Einfugen maoglich ist. Ist die richtige Stelle erreicht, lassen Sie die
Maustaste los, und die Spaltenreihenfolge wird verandert.
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Untergeordnete Flachen selektieren

Beispiel: Drei Eingabefelder verdecken die gesamte obere Flache optisch:

Register Hegister|
Id 1
Id 1

Land-FLZ-0Ort E| E|

Leere Flache [Ebene 5]

Sie haben zwei Moglichkeiten, die untergeordnete Flache unter diesen Eingabefel-
dern zu selektieren:

1.
a) Doppelklick auf eines der Eingabefelder.

b) STRG-Taste drucken und ein erneuter Doppelklick: Das darunter liegende Ele-
ment (also die Flache) wird selektiert.

2.

a) Doppelklick auf eines der Eingabefelder.

b) »Navigation: Untergeordnetes Elementx.
Navigation - ox " B R [RNRR) 15 g
Dokument durchsuchen P~ ;

Uberschriften  Seiten  Ergebnisse

4 Ansichten und Fingabemasken W Echreibschutz

4 Eingabemasken
B Eingabemasken kénnen schreibgeschiitzt dargestellt werden. Der Schreibschutz
wird im Ansichteneditor eingestellt.

Rufen Sie dazu den Ansichteneditor auf, entweder tiber »Aktuelle Ansicht bearbei-
o ten« oder »Neue Ansicht erstellen«.

Im Ansichteneditor kann die Komponente ,Eingabemaske” auf die Ansicht gezo-
gen werden. Es o6ffnet sich folgender Dialog:
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Tastaturkurzel im Ansichteneditor

Tastaturbelegung Ansichteneditor

F1 Hilfe

F7 Auswahl aufheben

F8 Eigenschaften

F9 Komponentenvorrat auf-/zuklappen
F10 Fokus auf ,Datei”

Strg+S Ansicht speichern

Strg+Shift+S Ansicht speichern und aktualisieren
Strg+0 Offnen

Strg+D Tabulatorreihenfolge

Strg+N Flache leeren

Strg+F Flache teilen

Strg+T Tabelle konfigurieren

Strg+E Eingabefelder

Strg+K Registerkarten

Strg+G Geburtstagsfeld

Strg+] Untergeordnetes Element

Strg+1 Erstes Ubergeordnetes Element
Strg+— Nachstes Element

Strg+«— Vorheriges Element
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Schreibschutz

Eingabemasken kdnnen schreibgeschutzt dargestellt werden. Der Schreibschutz wird
im Ansichteneditor eingestellt.

Rufen Sie dazu den Ansichteneditor auf, entweder Uber »Aktuelle Ansicht bearbei-
ten« oder »Neue Ansicht erstellen« .

Im Ansichteneditor kann die Komponente »Eingabemaske« auf die Ansicht gezogen
werden. Es offnet sich folgender Dialog:

. s san —— - - s
Konfiguration

Hier befindet sich im dritten Reiter »Eingabemaske« am Ende der Maske eine Check-
box »Eingabemaske schreibgeschutzt«. Um die Eingabemaske zu schutzen, klicken
Sie die Checkbox an.
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Datenaustausch

Methoden des Datenaustauschs

Der Datenaustausch hilft Ihnen, die Adressen zweier Datenbanken miteinander zu
vergleichen und eventuelle Anderungen von einer Datenbank in die andere zu (iber-
nehmen.

= Sie konnen Daten mit dem integrierten Abgleichmodul austauschen. Arbeiten Sie
ausschliefilich mit SQL Server Express und nicht mit dem grofden SQL Server, steht
Ihnen nur dieser Weg zur Verfuigung.

= Sie konnen Daten aber auch direkt mit der SQL Replikation eines SQL Servers aus-
tauschen, wenn Sie Uber einen solchen verflgen.

Der Abgleich mit Outlook wird im Benutzerhandbuch beschrieben.

Daten abgleichen

Unter ,abgleichen” verstehen wir die Ubernahme von Anderungen an einer Adresse,
die bereits in beiden Datenbanken gespeichert ist, wahrend ,zusammenfiihren® die
Ubernahme ganzer Adressbestande beschreibt, die bisher nur in einer der beiden Da-
tenbanken gespeichert sind. Der Abgleich arbeitet immer nur in einer Richtung. Er
verwendet immer eine externe und eine Stammdatenbank. Die externe Datenbank wird
nur gelesen (also nicht verandert), und die darin festgestellten Anderungen werden -
je nachdem, welche Einstellungen Sie getroffen haben - in der Stammdatenbank ge-
speichert.

Beim Vergleich zweier Datenbanken ergeben sich verschiedene Uberlegungen:

= Es gibt Adressen, die nur in einer der beiden Datenbanken vorkommen. Sollen sie
in die andere Datenbank kopiert werden?

= Sollen Adressen, die in beiden Datenbanken vorkommen, einfach tberschrieben
werden? Oder sollen sie fir den manuellen Abgleich angezeigt oder als Dubletten
eingefligt werden?

= Sollen nur Adressen behandelt werden, die erst kurzlich - also innerhalb eines be-
stimmten Zeitraums - geandert wurden?

» Sollen zwei Datenbanken regelmafdig - zum Beispiel wochentlich - abgeglichen
werden, oder handelt es sich beim Abgleich um einen einmaligen Vorgang?

371



Datenaustausch

» An welchen Eigenschaften erkennt man Adressen, die in beiden Datenbanken vor-
kommen?

= Welche Felder der verglichenen Adressen sollen beim Andern von der einen Da-
tenbank in die andere Ubernommen werden?

= Sollen die Bemerkungen, Stichworter, Kontakte, Dokumente, und Zusatzdaten
ebenfalls Ubernommen werden?

» Woran erkennt man nach einem Abgleichvorgang, welche Adressen geandert wur-
den?

Das Programm kennt verschiedene Moglichkeiten:

= Gleiche, nur in manchen Feldern unterschiedliche Adressen konnen automatisch
oder manuell abgeglichen oder Ubersprungen werden.

» Abgeglichene und/oder Ubersprungene Adressen werden in einer Protokolldatei
aufgezeichnet.

» Adressen, die nur in einer Datenbank vorhanden sind, kdnnen kopiert werden.
= Kopierte Adressen werden in einer Protokolldatei aufgezeichnet.
= Allen geanderten Adressen kann ein eigenes Stichwort zugewiesen werden.

Damit Sie all diese Einstellungen nicht bei jedem Abgleich erneut vornehmen mus-
sen, werden sie in sogenannten Formaten gespeichert. Jedes Format erhalt einen ein-
deutigen Namen und kann beliebig oft zum Abgleich wiederverwendet werden.

Im Format werden nicht nur die von Ihnen vorgenommenen Einstellungen gespei-
chert, sondern auch verzeichnet, welche Datenbanken miteinander verkniupft werden.
Die Adressabgleichformate finden sich auf der Festplatte im Systemverzeichnis in der
Datei APREP.XRF.

Datenabgleich Schritt fur Schritt

Dieser Abschnitt fuhrt Sie durch alle Schritte, die notwendig sind, um zwei Datenban-
ken erstmals abzugleichen. Bei spateren Abgleichvorgangen greifen Sie nur noch auf
das gespeicherte Format zuruck und starten sofort den eigentlichen Datenabgleich.

Einstellungen festlegen

Format anlegen

= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Datenaustausch: Abgleichenx.
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Der zentrale Dialog des Abgleichs 6ffnet sich.

Wahlen Sie oben den Bereich, dessen Ab-
gleichformate Sie sehen wollen. In diesem
Bereich bereits vorhandene Formate werden
Ihnen zum Bearbeiten angezeigt. Legen Sie
ein neues Format an, wird es ebenfalls im
gewahlten Bereich hinterlegt.

= Klicken Sie »Neu« an.

= Wollen Sie Einstellungen aus einem be-
reits vorhandenen Format ubernehmen,
kopieren Sie dieses Format, geben ihm ei-
nen anderen Namen und bearbeiten es da-

nach.

Datenbanken wahlen

3 cobra Abgleich

. Format
{\35 Allgemein

Bereich fiir Format auswahlen

3 cobra Abgleich ] X
Bereich
Bereich auswahlen | Bereich: Bernd Schlegel
Format
Format auswahlen
Neu
Bearbeiten
Kopieren
Léschen
Format Details Beschreibung
Stammdatenbank (Ziel)
Externe Datenbank (Quelle)
Import im Format ausgewahiter Tabellen
Import starten
Abgleich
Abgleich starten Schiieffen
X

ﬂ" Cormat Bereich: System
@ Zeitsteuerung
Formatname vergeben
&3 Protokoll
cobra_Abgleich_01
Elnstellungen Datenbanken auswahlen
} e Stammdatenbank (Ziel)
Bt \;l \cobra_server\Daten\cobra Demodatenbank.adl
Y Fit= Externe Datenbank (Quelle)
[ Feldzuordnunge: [# |cobraDemoData
Beschreibung

D W i

Das aktuelle Format nur fiir Import anlegen

Importoperation beriicksichtigt weder Filter noch ausgewshite Konfliktioser,
Operation kann zu Dubletten in den ausgewahiten Tabellen fiihren.

Die Stichwort-, Adressverkniipfungs- und Symboltabelle werden zusammengefiihrt.

Die externen Tabellen wurden gelesen.

oK Abbrechen

Ubernehmen

» Der Bereich bestimmt darliber, welche Nutzer spater auf dieses Format zugreifen

konnen.

» Tragen Sie ins Feld »Name« die Bezeichnung ein, unter der die Einstellungen ge-

speichert werden sollen.

Dann geben Sie an, welche Datenbanken miteinander abgeglichen werden sollen.

» Klicken Sie dort auf den Auswahlknopf neben den Feldern »Stammdatenbank« und
»Externe Datenbanks, und wahlen Sie dann die entsprechenden Datenbanken von
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Ihrer Festplatte aus. Die externe Datenbank ist die Datenbank, aus der Daten uber-

nommen werden sollen, die Zieldatenbank ist jene, die die Daten aufnimmt.

@ Klicken Sie am besten nach jedem Schritt die Schaltfliche »Ubernehmen« an.
Dadurch werden nicht nur Ihre Angaben gespeichert, sondern Sie werden vom
System auch auf eventuelle Fehler hingewiesen und konnen diese gleich be-

heben.

Zeitpunkt festlegen

o cobra Abgleich
l{% Allgemein

ﬂt Format
@ Zeitsteuerung
&3 Protokoll

Einstellungen

J Tabellen

™ @ <

Zeitsteuerung
| Dieses Format zeitgesteuert ausfiihren
Ausfithrungszeit

Startam: |pienstag, 1. November 2022

Ausfiihrungsbedingungen

O Einmal
© Taglich (Wiederholung alle | 1 =
(O wachentiich (Wiederholungalle | 1 -

Windows Benutzerkonto

Benutzerkonto: |Bernd Schlegel

- | Um |p0:00:30

Tage)

Wochen am |Montag

OK

aktueller Benutzer

Abbrechen

Ubernehmen

Sie wahlen hier aus, ob und wenn ja in welchem Intervall und zu welchem Zeitpunkt
der Abgleich durchgefuhrt werden soll.

Starten Sie den Abgleich automatisch, muss das Programm sich mit Ihrem Benutzer-
namen und Passwort an der Datenbank anmelden. Tragen Sie dafur hier lhren Benut-
zernamen und |hr Kennwort ein.

374



Datenaustausch

Protokoll

Sie konnen sich ein Protokoll anlegen lassen, um etwaigen Problemen auf die Spur
zu kommen. Geben Sie dafir Pfad und Namen der Datei ein. Sie kdnnen auch ent-
scheiden, ob die Datei bei jedem Abgleich komplett neu angelegt oder um die aktu-
ellen Informationen erganzt werden soll.

ol cobra Abgleich 5] X
% Allgemein Protokoll
«|Protokoll anlegen‘;
ﬂd Format
Zeitsteuerung Eigenschaften Protokolldatei
&3 Protokol Pfad fiir Protokolldatei festlegen
= . Protokolldateipfad: \cobra_Daten_Sicherung
Einstellungen
Datei bei jedem Abgleich ldschen und neu anlegen
Tabell
R Protokolldatei: \cobra_Daten_Sicherung\Protokoll_{FORMAT_NAME}.log
J Erweitert
Y Filter
ES: Feldzuordnungen
B stichwérter
& Konflktleser
OK Abbrechen Ubernehmen
Datentabellen

Wahlen Sie aus, welche Datentabellen der Zieltabelle abgeglichen werden sollen.

M cobra Abgleich

% Allgemein

6] X

Tabellen. Zusatztabellen und Untertabellen auswahlen
Wahlen Sie bitte die Tabellen, Zusatztabellen und Untertabellen aus, welche Sie abgleichen méchten:

+| Veranstaltungen

'ﬁ' Format Stammtabellen (Ziel) Externe Tabellen (Quelle)
Zeitsteuerung | Alle Zieltabellen auswahlen
&3 Protokoll 7 fBlLder Bilder
o v| Adressen Adressen
Einstellungen
+| Support-Tickets Support-Tickets
{j Tabellen v| Kontakte Kontakte
{j Erweitert +| Gerate Gerate
Y Fiter +| Serviceauftrage Serviceauftrage
Reparaturibersicht Veranstaltungs-Orte-Raume
R Feldzuordnungen P e ! o .
v| Veranstaltungs-Orte-R3ume Veranstaltungs-Referenten
B stichworter
- +| Veranstaltungs-Referenten Veranstaltungen
&= Konfiktloser

Veranstaltungs-Teinehmer

+| Veranstaltungs-Teilnehmer Symbollisten
Verarbeitung und Weitergabe Artikelstamm
| Symbollisten
| Artkelstamm
Seminar-Raum
Seminar-Angebot
oK Abbrechen Ubernehmen
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Erweitert

Geben Sie an, ob auch Uber die bereits ausgewahlten Daten hinaus weitere Daten in
die Zieldatenbank Ubernommen werden sollen.

_\‘ cobra Abgleich

%Allgemein

'a‘;’ Format
Zeitsteuerung
& Protokoll

Einstellungen

ij Tabellen

ij Erweitert

Y Filter

Bz Feldzuordnungen
B stichwerter

& Konfliktioser

Erweitert
Kampagnen, Vertriebsprojekte und Adressverkniipfungen importieren

Bitte wahlen Sie aus, ob Sie Kampagnen, Vertriebsprojekte und Adressverkniipfungen importieren méchten.

+ | Kampagnen importieren
| Vertriebsprojekte importieren
| Adressverknupfungen importieren

Neue Datensatze

Neue Datensatze nicht Gbernehmen, Betroffen sind alle ausgewahlten Tabellen. |

Tabelle, die ein Mapping neu eingefiigter Datensitze enthalt

Wahrend des Abgleich wird ein Mapping(Ziel ID <->Quelle ID) fur alle neu eingefligten Datensatze
in einer Tabelle gespeichert. Im Falle eines Absturzes wahrend des Abgleichs kann es ratsam sein
diese Tabelle zu léschen. Wenn diese Tabelle geléscht wird, werden alle bisher eingefiigten Datensatze

als Dubletten behandelt.
Tabelle beim Start des Abgleichs loschen

Personenbezogene Daten
Quelle: (%)
Verhalten bei Adressen mit Sperrvermerk fiir die Bearbeitung personenbezogener Daten:

® | Personenbezogene Daten ausschliefen (empfohlen)

Alle Daten dndern

oK Abbrechen

Ubernehmen

Filter

Durch die Definition eines Filters konnen Sie den Abgleich auf bestimmte Daten der
ausgewahlten Datentabellen beschranken.

Zur Arbeit mit Filtern finden Sie mehr Informationen im entsprechenden Kapitel des Be-
nutzerhandbuches. Schauen Sie dort bitte im Stichwortverzeichnis nach.
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Jl cobra Abgleich = X

i Filt:
578 Allgemein itter
Tabellen auswahlen

ﬁ" Format Wahlen Sie in der Liste bitte die Tabelle aus, auf die Sie einen Filter setzen wollen.
@ Zeitsteuerung Gerate
% Frotokoll Filter fiir ausgewahite Tabelle formulieren

= . Bitte definieren Sie im unteren Fenster den Filter fur die oben ausgewahlte Tabelle.
[B] Einstellungen

und

J Tabellen
Kaufpreis 2000

} Erweitert
Bz Feldzuordnungen
B stichworter

Ergebnis anzeigen

0K Abbrechen Ubernehmen

Mit Klick auf die Schaltflache »Ergebnis anzeigen« unten rechts Uberprufen Sie Ihren
Filter.

Feldzuordnung

Sie mussen fur samtliche Adresstabellen, die Sie fur den Abgleich ausgewahlt haben,
einzeln eine Feldzuordnung vornehmen. Durch Klick auf »Ubernehmen« kénnen Sie
prufen, ob |hre Zuordnung vollstandig ist.

Die Feldzuordnung gibt an, welche Felder der beiden Datenbanken miteinander ver-
glichen werden sollen.

Die Identitatsfelder dienen dazu, gleiche Datensatze zu erkennen. Sind also die Feld-
inhalte in den Identitatsfeldern der beiden Datenbanken identisch, geht das Pro-
gramm davon aus, dass es sich um denselben Datensatz handelt. Legen Sie mehrere
Identitatsfelder fest, muss der Inhalt aller identisch sein, damit das Programm von ei-
nem identischen Datensatz ausgeht.
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cobra Abgleich
K|

I{\C'é- Allgemein

Feldzuordnung

Tabellen auswahlen

ﬁ‘ Format Wahlen Sie bitte die Tabelle aus, fir die Sie Feldzuordnung festiegen machten.
@ Zeitsteuerung {Adressen -
&7 Feldzuordnung definieren
g
M= : itte defini Si die Quell- und Id atsfelder.
EmSte”ngen Esnr':usi‘e: ?’Ler?edzJTEEELI\eélge:ntat;Fe{d:rﬁséﬁ;:rt '.e‘-:erdem‘
J Tabellen Zielfelder Juelifeldel en en Zie
J Erweitert e e Qe -
T Fiter Postfachzustellung 1/0
D 4o
B stichworter E:-:a]::st von ;:H
onfitiGcs Erfasstam 8/0
Geandert von 20/0
Geandert am 8jo
Eigentumer 20/0
Privatmarkierung 1/0
IstPalmAdresse 1/0
Firma 120/0
Bitte beachten Sie, dass benutzerdefinierte T
Integritatseinschrankungen vom Abgleich - .
nicht beriicksichtigt werden kénnen.
OK Abbrechen Ubernehmen
Tabelle....rrenee Wahlen Sie hier an, fir welche Datentabelle die Zuordnung
gelten soll, die Sie gerade vornehmen. Die unten abgebildete
Zuordnung gilt dann fir diese Tabelle. Sie mussen fur jede Ta-
belle eine eigene Zuordnung vornehmen.
Vorschlagen................... Klicken Sie diese Schaltflache an, versucht cobra, Ilhnen einen
sinnvolle Zuordnung der Felder vorzuschlagen.
Zielfelder ... Dies sind die Felder der Zieldatenbank.
Quellfelder........u..... Dies sind die Felder der Quelldatenbank. Wollen sie dem Ziel-

feld ein anderes Quellfeld zuordnen, klicken Sie das Quellfeld
an. Es offnet sich eine Auswahl mit samtlichen verfugbaren
Feldern der entsprechenden Tabelle der Quelldatenbank. Wah-
len Sie hier das zum Feld der Zieldatenbank passende Feld der

Quelldatenbank aus.
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Tabellen auswéhlen

Wahlen Sie bitte die Tabelle aus, fiir die Sie Feldzuordnung festlegen méc
Adressen

Feldzuordnung definieren

Bitte definieren Sie jetzt die Quell- und Identititsfelder.
Es miissen fiir jede Tabelle Identitétsfelder definiert werden.

Zelfelder | Quelfelcer | 1dentitatsfeid

Abteiung

£y
Aktualisiert Abteilung =
Alfa R Aktualisiert
omee Alfa Romeo
Anrede Anrede

Anrede privat Anrede privat
Auftragswahrscheinlic. .. Auftragswahrscheinlichkeit

Ausweisnummer Ausweisnummer

Langen der Felder...... Hier sehen Sie die in den Felddefinitionen hinterlegten Feld-
langen. Sie geben eine Information dariber, ob die Daten der
Quelldatei in die Felder der Zieldatei passen.

o cobra Abgleich T X
_é:ég Allgemein Stichwortvergabe definieren
gl Format ¥ Vergabe von Stichwértern bei neuen und geénderten Adressen
Zeitsteuerung +| Allen gednderten Stammadressen dieses Stichwort zuweisen | Abgleich_1 04-07-2011 ~
@ Protokoll | Allen neuen Stammadressen dieses Stichwort zuweisen Abgleich_2 04-07-2011 ~
[El Tt Stichwérter importieren
. Hier kénnen Sie auswahlen ob Sie alle Stichworter importieren machten oder nur Stichwarter, die sie manue
. ko hlen ob lle Stich chi d ich d Il
'\_-} Tabellen auswahlen. Fir den Fall, dass Sie manuell auswahlen, miissen Sie die gewlinschten Stichwérter in der unteren
_-} Erweitert Tabelle selektieren.
T Fiter ! n Einzelne Stichwarter importieren
& Feldzuordnungen Keyword ID Keyword Auswihlen "
B stichwérter
= Konfliktiser
| OK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |
Stichwortvergabe........ Sie konnen geanderten und neuen Adressen der Datenbank

Stichworte zuweisen. Uber diese Stichworte lassen sich die
entsprechenden Adressen dann recherchieren.

Stichworter importieren

Hier legen Sie fest, ob Stichworte aus der Quell- in die Zielda-
tenbank ibernommen werden sollen.

Einzelne Stichworter importieren

Wahlen Sie diese Option, konnen Sie dann einzeln angeben,
welche Stichworte ibernommen werden sollen.
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Konfliktloser

Im Konfliktloser geben Sie fur jede der ausgewahlten Datentabellen separat an, was
geschehen soll, wenn sich die Feldinhalte der beiden Datenbanken unterschieden.

M cobra Abgleich R 4
7!';6‘5 Allgemein Konfliktloser
Bitte wahlen Sie pro Tabelle aus, welche Lasung bei Konflikten verwendet wird.
5;) Format Wird nichts ausgewahlt, gewinnt die Zieltabelle.
Zeitsteuerung ¥ Konfliktléser aktivieren
@ Protokoll Konfliktliser festlegen
= Bitte wahlen Sie das Konfliktiaser pro Tabelle aus. Keine Auswahl, gewinnt Fieltabelle.
IEI Einstellungen
— . it exte mit externen Inhalte -
\J Tabellen Tabele immer mit xternen uberschreiben, wenn nur leere Felder fillen
i Inhalten dberschreiben neuer
[J  Erweitert
Mandanten v
Y Filter —
Zusatzdaten il
[é Feldzuordnungen 1 Adressen v
B stichwarter | | Dokumente 7
g} Konfliktliéser | | Kontakte 7
Bilder
Gerate v
| [—— -
Bemerkungsfelder
¥ Inhalte der Quell-Datenbank an die Inhalte der Ziel-Datenbank anhéngen.
Sonst werden Inhalte der Bemerkungsfelder entsprechend oben ausgewahlten Optionen behandelt {ersetzt).
| OK ‘ | Abbrechen | ‘ Ubernehmen |
Keine Auswahl.............. Treffen Sie keine Auswahl, werden die Daten der Zieltabelle

verwendet.

Konfliktloser aktivieren
Sie stellen detailliert ein, wie mit abweichenden Feldinhalten

umgegangen werden soll.

Konfliktloser festlegen
Klicken Sie hier die gewunschte Losung fur jede einzelne Ta-

belle an.

Immer mit externen Inhalten Uberschreiben
In diesem Fall wird bei abweichenden Feldinhalten immer
der Feldinhalt des Quellfeldes ins Zielfeld Gbernommen.

Mit externen Inhalten Uberschreiben, wenn neuer
In diesem Fall wird bei abweichenden Feldinhalten immer
der Feldinhalt des Quellfeldes ins Zielfeld Gbernommen,
wenn der Feldinhalt der Quelldatei neuer ist als jener der
Zieldatei.

Nur leere Felder fillen
In diesem Fall wird der Inhalt des Quellfeldes nur dann in

das Zielfeld Ubernommen, wenn das Zielfeld leer ist.
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Bemerkungsfelder....... Diese Felder gibt es in den verschiedensten Datentabellen. kli-
cken Sie die Option »Inhalte ... anhangen« an, bleiben in der
Zieldatei die bisherigen Bemerkungstexte unverandert vorhan-
den. Die Bemerkungstexte der Zielfelder werden dann zusatz-
lich an den vorhandenen Text in die Bemerkungsfelder ge-
schrieben.

Klicken Sie diese Option nicht an, werden die Bemerkungsfel-
der so behandelt, wie es in der Liste fur die jeweilige Tabelle,
zu der sie gehoren, festgelegt ist.

» Bestadtigen Sie jetzt die Einstellungen fir das Format, und kehren Sie in den
Hauptdialog zuruck.

Abgleich durchfuhren

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenaustausch: Abgleichen«.
= Wahlen Sie den Bereich und darin das Format, mit dem Sie abgleichen wollen.

Sie kdnnen nun

= entweder die im Abgleichsformat ausgewahlten Tabellen importieren. Dabei wer-
den weder Filter noch Konfliktloser berucksichtigt, sondern es wird stur importiert,
was zu Dubletten in Ihren Datensatzen fuhren kann. Hierbei werden also die Infor-
mationen der Quelldatenbank in die Zieldatenbank uber und in der Zieldatenbank
zusammengefuhrt.

= oder einen Abgleich mit den im Format definierten Regeln durchfiihren.

= Klicken Sie die entsprechende Schaltflache »Import starten« bzw. »Abgleich star-
ten« an. Der Vorgang beginnt.

= Bricht der Vorgang ab, werden bereits vorgenommene Adressanderungen nicht
mehr rlickgangig gemacht.

Am Ende des Abgleichs kdnnen Sie Ihre Protokolldatei einsehen. Haben Sie Stichwor-
ter vergeben, konnen Sie die geanderten Adressen recherchieren.

Outlook-Abgleich (Neu)

Dieser Abgleich wird im Benutzerhandbuch beschrieben.
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QOutlook-Add-in einrichten

Die Add-ins fuir CRM PLUS einer- sowie CRM PRO XL und CRM BI andererseits unter-
scheiden sich leicht.

CRM PLUS

Adressdatensatz mit Mail- Strukturierte Mailinhalte
Absenderadresse suchen an cobra Ubergeben
Mail-Zuordnung Mail beantworten Einstellungen flr das
aufrufen und zuordnen Add-in treffen
Datt Start Seniden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe cobra
= Fi 2 Fl' - Fv‘\ &5 Allen antworten und zuordnen =3
% E] o« E] = %5 Antworten mit Vorlage und zuordnen a
E-Mail(s) Aktfielle Adresse Neu {ind Antworten  Weitdrleiten Inhalte Outbok- Konfiguration
zuordnen Adrpsse  suchen | zuordnen und zuordnen und zuordnen ibergeben Abgleich starten
E-Mail z{iordnen Antworten Inhalte Gibergeben|  Outlook]Abgleich Konfiguration N
E-Mail(s) der aktuellen Mail weiterleiten
Adresse zuordnen und zuordnen
Neue Mail schreiben Daten zwischen cobra
und zuordnen und Outlook abgleichen
CRM PRO XL, CRM Bl
Adressdatensatz mit Mail- Neuen Vorgang Mailinhalte an
Absenderadresse suchen fur Mail anlegen cobra Ubergeben
Mail-Zuordnung | Mail beantworten Mail in Vorgang Einstellungen flr das
aufrufen und zuordnen aufnehmen Add-in treffen
Datei| Start SendenfEmpfangen  Ordner| Ansicht Hilfe cobra ‘
[-1 [- , FE] EJ F B Allen antworten und zuordnen { , ( ‘7 + Bestehendem Vorgang zuordnen & @
E-Maills) Aktdel cse W [ Antworten mit Vorlage und zuordnen Never  Vordang « Neuer Vorgang zur aktuellen Adresse nl

leer Vo
Vorgang beantyorten

Vorgénge zuordnen ‘

E-Mail(s) der aktuellen | Mail weiterleiten Mail in neuen
Adresse zuordnen und zuordnen Vorgang aufnehmen
Neue Mail schreiben Mail zu einem Daten zwischen Outlook
und zuordnen Vorgang beantworten und cobra abgleichen

Die beiden Funktionen »Vorgange zuordnen« gibt es nur in CRM PRO XL und CRM BI.

Ordneruberwachung

E-Mails automatisch uberwachen

Diese Funktion gibt es exklusiv in CRM PRO XL und CRM BI.
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E-Mails lassen sich nach verschiedenen Kriterien automatisch bearbeiten, also etwa
in Outlook in Ordner oder in cobra in Kampagnen verschieben oder automatisch
cobra-Adressen zuordnen. Diese Funktion dient au3erdem dazu, E-Mails automatisch
einem Vorgang zuzuweisen. Durch diese Vorbearbeitung wird der Uberblick Gber ei-
nen umfangreichen Mailverkehr erheblich erleichtert.

Jeder Uberwachungsvorgang, der hier definiert wird, beobachtet einen Outlook-Ord-
ner. Sie konnen aber fur einen Ordner auch mehrere Vorgange definieren. Sie kdnnen
ein- oder ausgehende Mails Uberwachen.

= Erteilen Sie in Outlook im cobra Add-in den Befehl »Konfiguration«. Wechseln Sie
dort in die Registerkarte »Ordner Uberwachen«. Klicken Sie »Neu« an.

Ordner-Uberwachungs-Assistent

©

Schritt 1 von 4: E-Mail-Ordner festlegen

Name:

Eingang

E-Mail-Ordner:

Ausgehende E-Mails (z.B. Postausgang, Gesendete Elemente)

Fiir die Zuordnung kéinnen die E-Mail-Adressen im Feld
VON/AN/CC verwendet werden.

Aktion: @) Kontakt erstellen

Neuer Vorgang:

[E] X

[Vorgédnge/Posteingang &

Abbrechen

E-Mail-Ordner...............

Aktion

Wahlen Sie den zu Giberwachenden E-Mail-Ordner, indem Sie
auf das Symbol rechts klicken. Sie haben die Wahl unter samt-
lichen in Ihrem Outlook angelegten Ordnern. Achten Sie da-
rauf, tatsachlich einen E-Mail- (und keinen Kontakt-, Kalender-
usw.) -Ordner zu wahlen. Handelt es sich um einen Ordner mit
ausgehenden E-Mails, klicken Sie die entsprechende Option an.
Bei eingehenden E-Mails konnen Sie die Felder Von, An und Cc
auswerten, flr ausgehende Mails nur An und Cc.

Fir ausgehende Mails konnen Sie in cobra nur Kontakte, aber
keine neuen Vorgdnge erstellen. Fur eingehende Mails haben
Sie die Wahl zwischen dem Erstellen eines Kontakts und dem
Anlegen eines Vorgangs.

Den folgenden Schritt gibt es nur beim Erfassen von Kontakten.

» Wahlen Sie hier aus, welche Feldinhalte der Mail in der cobra-Datenbank gesucht
werden sollen, um die Adresse zu identifizieren, der die Mail zugeordnet werden
soll.

383



Datenaustausch

Ordner-(berwachungs-Assistent a5 X

©

Schritt 2 von 4: Felder konfigurieren

Wahlen Sie hier die Felder aus, aus denen die E-Mail-Adressen zur Identifizierung verwendet werden sollen.
+|VON (Absender)
|v| AN (Empfénger)

|| CC (weitere Empfinger)

(®) Mindestens eine der E-Mail-Adressen muss erfolgreich zugeordnet werden kinnen

() Alle E-Mail-Adressen miissen erfolgreich zugeordnet werden

Im nachsten Schritt konnen Sie einen Filter definieren, etwa um bestimmte Mails bei
der Uberwachung zu ignorieren.

Ordner-Uberwachungs-Assistent X

©

Schritt 3 von 4: Filter konfigurieren

Bitte definieren Sie optional einen E-Mail-Filter.
| Filter aktivieren
Visuell | Text

und
VON (Absender) endet mit cobra.de

Im abschliefdenden Schritt wahlen Sie, welche automatischen Aktionen stattfinden
sollen, je nachdem, ob die Mail einer Adresse der cobra-Datenbank zugeordnet wer-
den konnte oder nicht.
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Ordner-Uberwachungs-Assistent X

©

Schritt 4 von 4: Folgeaktionen festlegen

Folgeaktionen bei erfolgreicher Zuordnung

+ In Ordner verschieben: /Vorgange/Sicherung @
| Adresse(n) in Kampagne: Beratung und Angebot -
| Qutlook-Kategorie zuordnen: cobra -

Folgeaktionen bei fehlgeschlagener Zuordnung
+ In Ordner verschieben: {Vorgange/Aktuell o

| Outlook-Kategorie zuordnen: Red category -

Fertigstellen Abbrechen

SchlieRen Sie den Assistenten ab. Sie kehren in die Liste der Uberwachungsaktionen
zuruck.

= Damit die Uberwachung wirksam wird, klicken Sie die Option »Aktiv« an. Sie kon-
nen diese Option jederzeit wieder ausschalten, um die Uberwachung voriiberge-
hend wieder auszuschalten.

Outlook-Vorgange einrichten

Diese Funktion gibt es exklusiv in CRM PRO XL und CRM BI.

Das Outlook-Add-in enthalt auch so genannte »Vorgangex.

Adressdatensatz mit Mail- Neuen Vorgang Mailinhalte an
Absenderadresse suchen fur Mail anlegen cobra ubergeben
Mail-Zuordnung | Mail beantworten \ajl in Vorgang Mail in Vorgang Einstellungen fir das
aufrufen und zuordnen aufnehmen aufnehmen Add-in treffen

Datei| Start ~SendenfEmpfangen Ordner| Ansicht Hilfe cobra L
! A [ Allen antworten uni zuordnen
» - e LS

, 4 Bestehendem Vorgang zuordnen @-ﬂ
[ Antworten mit Vorlage und zuordnen  Neuer Vorgang zur aktuellen Adresse Outhok- Konfigurat
Abgleich starten
E-Mail(s) der aktuellen | Mail weiterleiten Mail in neuen Mail in neuen
Adresse zuordnen | und zuordnen Vorgang aufnehmen| Vorgang aufnehmen
Neue Mail schreiben Mail zu einem Daten zwischen Outlook
und zuordnen Vorgang beantworten und cobra abgleichen

In einem Vorgang werden samtliche Mails und manuell erfassten Eintrage zusam-
mengefasst, die sich auf dieselbe Angelegenheit beziehen. Vorgange konnen automa-
tisch eigene Tickethummern erhalten und in einer Ansicht so angezeigt werden, dass
der Austausch Uber einen bestimmten Vorgang auf einen Blick transparent wird.
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Adresse Vorgang Vorgangsdetails
<« <«
Z.B. Kundenanfrage, Samtliche Einzelmails
Servicefall etc. zu diesem Vorgang

Die nachfolgende Ansicht ist ein beliebiges Beispiel, im Ansichteneditor konnen Sie
sich eigene Ubersichten gestalten.

Adresstabelle | Bearbeiten | Vorgange | asse | | Berichte | Dashboard L abersicht | Dashboard ht
 Kein fitter aktiv | Alle Vorgange -| & Fitterliste - Vorgang System
\m |V0n (Absender) |An (Empfanger) \ Betreff ‘Vorgang erledigt Aktuelles Datum - || D/ supermd 5 Altenkirchen ... % -
Aktuelle Unrzeit  14:39:57 || Erfasst Bemnd 18.12.2014 14:3%5 ~
Datum und Uhrzett 18,12,2014 14:3¢ -~ Vorgang erledigt Geandert Bemnd 21.12.2014 14:03:2 ~
2 s.franz@gm.bz borges@gmx.net
3 . b . = = . e
4 Bemnd.Schlegel@gmy... s.franz@gmx.biz Anfrage zu Threm MT... Von (Absender) K Konen@om tm 5
E £ £ An (Empfanger)  Harald.Borges@cobra.de =
6 sfranz@gmxbz || HaraldBorges@cobra... Anfrage | e (wetere) =
7 monika | bor net Re: Nach dem wund... Gesendet am 18.12.2014 14:31 -

Empfangen am 18.12.2014 14:31
Betreff Anfrage

Ausloser des ! =
Gesamworgang Gesamtvorgangs —_— Sehr geehrte Damen und Herren,

haben Sie einen Prospekt iiber Nachriistsitze fiir ein Haussler ZTX 7365 fiir mich?

) »

C Kein fitter aktv | S Filterliste - Vorgang-Detais System
Betreft An (Empfanger) | Von (Absender) | E-MailAblage | Gesendetam | Empfangen am Datum und Uhrzeit 18.12.2014 15:10 - || D/ superd 1 Vorgang (5) o -
Harald.Borges... | k.konen@an... ) 18.12.2014 1... [18.12.2014 15... [ LA T || Erfesst Bemd EEEHEE T
Anfrage icklonen@g... Harald Borges. =) 18.12.2014 1... 18.12.2014 15. Aktuelle Uhrzeit  15:10:25 & Geandert Bernd 18.12.2014 15:10:26 ~
Anfrage Harald.Barges... k.Konen@gnm... B 18.12.2014 1... 18.12.2014 14...| [ o
Anfrage kKonendigm... Harald.Borges... B 18.12.2014 1... 18.12.2014 14...
Anfrage Harald.Boflies... k.Konen@agnm... -] 18.12.2014 1... 18.12.2014 14,..| | UOn (Absender)  kKonen@gmx.tm =
| An (Empfinger)  Harald.Borges@cobra.de =
| cc(weitere) =
L e, i | Gesendetam  18.12.2014 15:02 -
. \ B \ Empfangenam  18.12.2014 15:02 -
Zugehorig Details der - Betreff Aw: AW: Anfrage Ticket No. 5
Einzelmails markierten Mail r_-—-—"""'""’v‘e‘en = .
Gesendet: Donnerstag, 18. Dezember 2014 um 14:58 Uhr
Von: "Harald Borges” <Harald.Borges@cobra.de>
An: “k.Konen@gmx.tm" <k.Konen@grmx.trm>
Betreff: AW: Anfrage Ticket No. 5 1
E-Mai-Ablage 2014-12-18_Klonen_Autor=Bernd_0004.msg [“REE 4

Was hier angezeigt wird, ist von der Bezugsquelle abhangig. Die Bezugsquelle lasst
sich im Ansichteneditor einstellen, es kann auch eine Auswabhlliste in der Filterleiste
angeboten werden.

|Adrastabelle | Bearbeiten ‘ Vorginge | Fahrradpésse ‘ Veranstaltungen | Berichte ‘ Dashboard Umsat

= Kein Filter aktiv | :.;.3 Bezugsquelle | Alle Vorgange 3 ';' Filterliste ~
1d |Von (Absender) ‘An (Empfang Alle Vorgznge ng erledigt

2 s.franz@grmx.biz borges@gmx.net

3 Borges@gr.net borges@gmx.net Anfrage zu Threm ...

4 B 14_ ik k X g _h' Fv—uS I

Sie sehen hier oben links die Liste der Vorgange. Verzeichnet ist hier jeweils die Mail,
die den Vorgang ausloste. Deren Details sehen Sie rechts der Vorgangsliste. Ein Vor-
gang wird durchgestrichen, sowie er als erledigt markiert wurde.

Unten links finden sich die Einzelmails, die dem Vorgang angehoren. Hierbei handelt
es sich um alle Mails und manuellen Eintrage, die im Laufe des Gesamtvorgangs an-
gefallen sind. Die Details des markierten Eintrages sehen Sie dann jeweils unten
rechts.

386



Datenaustausch

Rechte

Systemverwalter haben samtliche Rechte und damit auch das Recht, das Outlook-
Add-in einzurichten.

Aufierdem gibt es in der Systemverwaltung ein eigenes Recht »Outlook-Verwalter«.
Dieses Recht ermdglicht den Zugriff auf die Konfiguration des Outlook-Add-ins.

Systemsicherheit
@)
N % Allgemein

@ BenutzerGruppen

B Roen
1] "

Svs(Em.En‘"aHEr

Systemrollen:

Benutzer

Allgemein  Mitglieder | Funktionen | Meniibefehle

Kalenderverwalter

Power-Benutzer

Ansichtenverwalter

Systemverwalter

Verwalter

g Neu

Auswahlistenverwalter
Berichteverwalter
Formateverwalter
Outlook-Abgleich-Verwalter
Outlookverwalter

; | Personenbezogene Daten
Systemverwaltung
Telefonieverwalter
Termineverwalter

Willkommensbildschirm-Verwalter

M Loschen | |8l Importieren... | | Exportieren

X

Ansichten bearbeiten

Auswahllisten bearbeiten

Berichte verwalten; Berichte erstellen; Berichte bearb
Systemformate bearbeiten; Gruppenformate bearbeit

Format erstellen; Format bearbeiten; Format loschen

Systemeinstellungen

Konfiguration personenbezogener Daten; Daten-Sper
Systemeinstellungen; Systemsicherheit; Datenbankad...
Systemeinstellungen

Systemeinstellungen; Gruppenverwaltung; Kalenderv

Systemstandard verwalten; Willkommensbildschirm an

Datenbank - Moglichkeit 1

Fur die Arbeit mit Vorgangen mussen Datentabellen flr Vorgange sowie Vorgangsde-
tails in der Datenbank vorhanden sein.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbankstruktur«.

» Legen Sie unter den Datentabellen eine Tabelle
fur Vorgange sowie eine Tabelle fur Vorgangsde-
tails an. Die Vorgangs-Tabelle benotigt eine di-
rekte Beziehung zur Adress-Tabelle. Die Tabelle

mit den Vorgangsdetails benotigt eine direkte
Beziehung zur Vorgangs-Tabelle.

» Vorgangsdetails lassen sich zusatzlich auch als
Kontakte erfassen. Diese doppelte Datenpflege

lasst sich mit Maglichkeit 2 verhindern.

Datenbank

Adresstabelle

Vorgangstabelle
Z.B. E-Mail mit Kundenanfrage,
E-Mail zu einem Servicefall etc.

Vorgangsdetailtabelle
Samtliche Einzelmails
zu diesem Vorgang

» Kontakttabelle
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Neue Tabelle H X

Geben Sie hier den Namen der Tabelle ein:

Vorgang

Wahlen Sie hier die Tabelle aus, der die neue Tabelle
untergeordnet sein soll.

Adressen -

<Freie Tabelle>

Adressen

Gerate

Kontakte
Reparaturibersicht
Serviceauftrage
Support-Tickets
Vorgang

Vorgang-Details

» Erfassen Sie die Felder fir diese Tabellen. In Frage kommen dabei naturlich vor al-
lem E-Mail- und Adressfelder, da Sie ja E-Mail-Verkehr dokumentieren wollen.

[ cobra Datenbankstruktur ] X
Tabellen Feldliste
& Adressen Feldname « |Feldtyp
di Kontakte
L § Y O O e
Zusatztabellen » | Aktuelle Uhrzeit Zeit
Aktuelles Datum Datum
T’E”“ Betreff Text
riibersicht
- Empfangen am Datum und Zeit
firage
- Gesendet am Datum und Zeit
i Suppe ets
Nachricht Bemerkung
{7 Vorgang -
— Vorgang erledigt Ja/Nein
Vorgang-Details

Datenbank - Moglichkeit 2

= Es gibt eine elegantere Moglichkeit, eine P22

solche Verbindung herzustellen. Legen
Sie unter den Datentabellen eine Tabelle

Adresstabelle

—» Vorgangstabelle

fur Vorgange an. Diese Tabelle muss ei- Z.B. E-Mail mit Kundenanfrage,
K E-Mail zu einem Servicefall etc.
nen Bezug auf die Adresstabelle haben. T
= Die Vorgangsdetails werden in diesem Beziehungsfeld

Fall mit in der Kontakttabelle erfasst.

— Tabelle fiir Kontakte und Vorgangsdetails
Datenfelder fiir Kontakte und fiir
samtliche Einzelmails zum Vorgang
Erganzen Sie die Felder fir die Vorgangsdetails in einer Kontakttabelle. Legen Sie
in der Kontakttabelle zusatzlich ein Beziehungsfeld zur Vorgangstabelle an. Dies
hat den Vorteil, dass keine doppelte Pflege von Kontakten und Vorgangsdetails
notig wird.
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Kontaktarten

Legen Sie eventuell noch eigene Kontaktarten fir Vorgange an, etwa »Kundenan-
frage«, »Support« oder ahnliches. Dies tun Sie iber Auswahllisten.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen:
Auswahllistenx.

Einstellungen fur Vorgange

Die Einstellungen fur Vorgange sind im Outlook-Add-in in der Konfiguration zusam-
mengefasst.

= Klicken Sie im Menuband von Outlook in der Registerkarte »cobra« die Schaltfla-
che »Konfiguration« an.

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Vorgangex«.

Einstellungen X

"EUJ Allgemein Vorgange
R Hier kénnen Sie die Vorgénge konfigurieren.
Py Inhalte {ibergeben
Aktuell vorhandene Vorgédnge:

gVorgange Name - Neu...

ec

»Qi Ordner {iberwachen
Support-Ticket-System

Bearbeiten...

Léschen...

= Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

Durch die Definition des Vorgangs geleitet Sie ein Assistent.
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Im ersten Schritt treffen Sie allgemeine Einstellungen fir den Vorgang.

Vorgangs-Assistent

/e\l Festlegung eines Vorgangs

_/

Vorgangsname:

Kontakt-Einstellungen:

Kontaktart fir E-Mail-Eingang:

Kategorie zuordnen

QOutlook-Kategorie zuordnen:

Berechtigungen:

<Marketing>; <Organisation

Schritt 1 von 4: Name und Berechtigungen festlegen

Vorgangsname: Anfrage
Bezeichnung im E-Mail-Betreff: | Ticket No.

Diese Bezeichnung (zzgl. der Vorgangsnummer) wird fir die automatische
Betreff-Erweiterung in Antwort-E-Mails verwendet.

Kontakt zur Vorgangsadresse erstellen

Kontaktart fur E-Mail-Ausgang: |E-Mail (Ausgang)

Berechtigungen fur diesen Vorgang aktivieren

Folgende Benutzer oder Gruppen dirfen diesen Vorgang ausfiihren:

X

E-Mail (Eingang)

Purple category

»: <Vertriecb>

Abbrechen

Bezeichnung im E-Mail-Betreff

Antworten Sie auf die den Vorgang auslosende Mail, wird in
den Betreff der Antwort dieser Text aufgenommen. Aufierdem
wird automatisch eine Vorgangsnummer vergeben und in den
Betreff geschrieben. Anhand dieser Vorgangsnummer kdnnen
Sie die zum Vorgang gehorigen Mails leicht identifizieren, so-
fern keiner der Mailpartner den Betreff andert.

Kontakt-Einstellungen

Sie kénnen zur Adresse, der der Vorgang zugeordnet wird, ei-
nen Kontakt erfassen, wann immer eine Mail ein- oder ausgeht.
Bestimmen Sie hier den entsprechenden Typ fur Mails.

Outlook-Kategorie zuordnen

Berechtigungen............

Geben Sie an, ob und wenn ja welche Outlook-Kategorie den
E-Mails zugewiesen werden soll. Outlook-Kategorien helfen
beim Einsortieren von Mails.

Ist diese Option nicht eingeschaltet, durfen samtliche Benutzer
und Gruppen mit diesem Vorgang arbeiten. Aktivieren Sie diese
Option, konnen Sie eine Auswahl 6ffnen, in der Sie angeben,
welche Benutzer und Gruppen mit diesem Vorgang arbeiten
durfen.
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Berechtigungen fur Benutzer und Gruppen

Bec

Bernd Schlegel
Daniel Schwab

Erich Schmid

Fink, Andreas (cobra)
Frank Mayersborg
Franziska Friedrich
Gast

Guest

Helga Vogel

Koppel, Josef (cobra)
Mary Wollstonecraft
Paul Herberger
Renata Horch

Tanja Schiter
William Godwin

v Gruppen

Alle
Marketing
Organisation

Vertrieb

[ec

BerndSchlegel
DanielSchwab
ErichSchmid
AndreasFink
FrankMayersborg
FranziskaFriedrich
Gast

Guest

HelgaVogel
JosefKappl
MaryWollstonecraft
PaulHerberger
RenataHorch
TanjaSchliter

WilliamGodwin

Alle
Mark
Orga

Vert

OK

Abbrechen

Datenaustausch

Der nachste Schritt legt fest, in welchen Datentabellen Vorgange und deren Details
abgelegt werden sollen. Aufierdem konnen Sie einen Filter definieren. Dieser Filter
sorgt daflr, dass lhnen fur den Befehl »Bestehendem Vorgang zuordnen« nur be-
stimmte Vorgange (etwa solche, die noch offen sind) zur Auswahl angeboten werden.

Vorgangs-Assistent T X

@ Festlequng eines Vorgangs

Schritt 2 von 4: Ziel-Tabellen festlegen

Wahlen Sie zwei Tabellen aus, in denen dieser Vorgang angelegt und protokolliert werden soll.
Diese Tabellen sollten zuvor speziell hierfiir angelegt worden sein,

In der Tabelle fiir Vorgange wird der eigentliche Vorgang festgehalten. Hieraus ergibt sich die

Vorgangs-Mummer, die beim E-Mail-Verkehr in die Betreff-Zeile geschrieben wird. Diese Tabelle
muss eine direkte Beziehung zur Adress-Tabelle haben. Definieren Sie zudem einen Filter, der

alle offenen Vorgénge ausgibt. Dies erleichtert spater das manuelle Zuordnen.

In der Tabelle fiir Details werden Ereignisse wie z.B. der E-Mail-Verkehr zum jeweiligen Yorgang
protokolliert, Diese Tabelle muss eine direkte Beziehung zur Vorgangs-Tabelle haben.

Tabele fiir Vorgénge: Vorgang -
Filter fur offene Vorgange: J visuell | Text
und &

i [Vorgang erledigt]

Tabelle fiir Details: Vorgangs-Details -

Ein Vorgang ist ein Datensatz, der bestimmte Felder jener E-Mail enthalten kann, die
den Mailverkehr ausgeldst hat. Hier bestimmen Sie, welche Felder dies sind. Sie se-
hen hier links unter »Feld« die Felder, die Sie in der Datenbank angelegt haben.

Als Wert tragen Sie ein, mit welcher Information aus der Mail oder den Benutzerattri-
buten das entsprechende Feld der cobra-Datenbank gefillt werden soll. Sie kdnnen
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hier entweder Variablen auswahlen oder einen fixen Wert eingeben, z.B. welchen
Wert ein Ja/Nein-Feld haben soll. Wichtig ist, dass die Formate (Datum, Text, Zahl
etc.) von Feld und Wert Ubereinstimmen.

Sie konnen die Zuordnung fur eingehende und ausgehende Mails unterschiedlich
festlegen.

Vorgangs-Assistent X

@ Festlegung eines Vorgangs

Schritt 3 von 4: Feldzuordnung - Tabelle fiir Vorgénge

Legen Sie hier fest, welche Felder der Tabelle "Vorgang® befiillt werden sollen,
wenn ein Vorgang angelegt wird. Achten Sie hierbei darauf, dass das Format der Inhalte dem des
Feldtyps entspricht.

Feld:
aktueles Datum T - * Hinzufigen
&

Betreff #Subject# deal*

Empfangen am 3

Erfasst am +3

Geandert am

Gesendet am -3

Nachricht $Benutzerkirzel$

Vorgang erledigt

Aktuelle Uhrzeit SAktuelle Uhrzeits z
x Aktuelle Zeile laschen

Neue Vorgange zur Bearbeitung 6ffnen

Die Verwendung dieses Vorgangs in "Ordner Uberwachen” ist bei aktivierter Option nicht mehr
moglich.

Abbrechen

= Wahlen Sie oben ein Datenbank-Feld aus der Liste aus. Klicken Sie die Schaltfla-
che »Hinzuflugen« an. Das Feld wird als eigene Zeile in der Liste angelegt.

Rechts in den Feldern finden Sie Symbole. Klicken Sie diese an, 6ffnet sich eine wei-
tere Auswahlliste.

Sie wahlen unter verschiedenen Informationen aus e ARtz vatlen %
den E-Mails aus. Diese Informationen werden aus den wekes S i s selekberte Fe
E-Mails ausgelesen und in cobra im Vorgang ange- R
zeigt, sofern Sie das entsprechende Feld in die An- e
sicht eingebunden haben. ot

Thame
T [ ][ aeem
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& Sie wdhlen hier Felder aus den Benutzerattributen aus. pemsibu e B X
Die Benutzerattribute werden in cobra in der Benutzer- weches e i das scekteri Fed

verwenden machten,

verwaltung erfasst.

Aktuelles Datum - X -
Aktuelles Datum + X

Aktuelles Datum

Aktuelle Uhrzeit

Datum und Uhrzeit

Benutzerkiirzel

Nachname h

oK Abbrechen ]

Mit der Option »Neue Vorgange zum Bearbeiten 6ffnen« erreichen Sie, dass ein neuer
Vorgang dieses Typs in cobra eingetragen und im Dialog fur die Vorgangsbearbeitung
angezeigt wird, wo er geandert werden kann.

[ Datensatz bearbeiten (Vorgang) — O X
-~ Vorgang System
Aktuelles Datum | 12.04.2016 - ‘ D 1014 Adams Radshop, Siegfrie...
Aktuelle Uhrzst [ || ertasst von Bernd 12.04.2016 08:42:31  +
Datum und Uhrzeit + |Vorgang erledigt [ Gesindert von Bernd 12.04.2016 08:42:31 -
— E-Mail
Von (Absender) | Harald.Borges@cobra.de =
An (Empfanger)  |s.franz@gmy.biz [-]
Cc (Weitere) =
‘Gesendet am 12.04.2016 08:41:52 v
Empfangen am -
Betreff Bitte um Informationen
Nachricht
Sehr geehrter Herr Franz, ~

konnen Sie mir bitte Ihr aktuelles Datenblatt fur das BTX Wiodor 2015-C zusenden?

Mit freundlichen Griifen
Harald Borges

[ [ st

Der nachste Schritt funktioniert analog und definiert die Felder fur die Vorgangs-De-
tails.

» Zusatzlich erfassen Sie noch, ob und in welchem Dokumentenfeld die Mails abge-
legt werden sollen.
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Vorgangs-Assistent @ X

@ Festlegung eines Vorgangs

Schritt 4 von 4: Feldzuordnung - Tabelle fir Details

Legen Sie hier fest, welche Felder der Tabelle "Kontakte" beflillt werden sollen,
wenn ein Vorgang angelegt wird. Achten Sie hierbei darauf, dass das Format der Inhalte dem des
Feldtyps entspricht.

E-Mail Eingang / E-Mail Ausgang unterschiedlich behandeln

Eingang | Ausgang

Feld:

Arbeitskosten - C& Hinzufigen
Art EE 1
Anlass Support-Ticket

Erfasst am #SentDate#

Bemerkung #Subject# #Body#

Aktivitat

x Aktuelle Zeile loschen

a Es sind personenbezogene Felder zur Beflillung konfiguriert. Geben Sie die Quelle der Daten im
Feld 'Aktivitat' an.

E-Mail ablegen in: ;:?;w):{_u.ﬂ.\;‘ﬂ.t_ —

Fertigstellen Abbrechen

E-Mail-Vorlagen fur Outlook freischalten

Sollen Vorlagen aus cobra fur den E-Mail-Versand uber Outlook verwendet werden,
mussen Sie sie zuerst freischalten.

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: E-Mail: Serien-E-Mail«, um den Serien-E-Mail-
Assistenten zu offnen.

= Wechseln Sie dort ins Register »Formatex.

= Offnen Sie das relevante Format. Wechseln Sie in die Registerkarte »Extras.
Sie finden hier die Schaltflache »In Outlook erlaubenx.

= Klicken Sie diese an.

Damit wird diese cobra-Vorlage fir Outlook freigegeben. Wenn Sie im Outlook-Add-
in von cobra in Zukunft den Befehl »Antworten und zuordnen mit Vorlage« erteilen,
wird diese Vorlage fur den E-Mail-Versand angeboten.
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System:Infomaterial - HTML E-Mail Editor i B = a X

3 Datei Format Einfigen Ansicht Tabele Extras Hiffe

=5 4
Senden Gber: | Outiook : |
Kontakt Vergangs-Konfiguration In Outiook
erlauben
Senden Kontakteinstellung Vorgang Outlook-Ad
Betreff:
Beschreibung:
/SRR RN RE XN REXNEE ENEE RNELRNEE RNKERNEERNRSKNRELENRA-INES - ENEL N R RN RN L RN KNS XNRE RRRE
arboc

Newsletter

Bleiben Sie auf dem Laufenden...

{Briefanrede}
Kontaktaufnahme™:

vielen Dank fir Ihr Interesse an den Informationen der
Bitte rufen Sie mich an

arboc edv consulting und unserem monatlichen Newsletter.
am Tel:
Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen iiber aktuelle Veranstaltungen
zusammengestellt, die fir Sie interessant sein kdnnten Bitte schicken Sie mir
regelmaRig lhren Newsletter
Wir wiinschen Ihnen viel Spal beim Lesen an:
Herzliche GruBe nach {Ori}, * Einfach ausdrucken und per Fax

Paul Herberger an +49 (0) 7531 081598-1

Abteilungsleiter Vertrieb

o Neue Schulungsangebote arboc

Aufgrund der hohen Nachfrage nach unseren Schulungen, freuen wir uns
lhnen mitteilen zu kdnnen, dass wir drei neue Standorte fiir unsere
Schulungs-Seminare anbieten konnen

1. 70174 Stuttgart, Holzgartenstralle 16

2. 52062 Aachen, Willnerstra3e 3

3. 17489 Greifswald, Felix-Hausdorff-Stralle 10
Aktuelle Termine. auch fir die neuen Standorte. entnehmen Sie bitte

.
(4 Bearbeiten HT™ML (| Anhdnge [{ Vorschau

Die Synchronisation fur mobile Benutzer

In der Benutzerverwaltung kann der Systemverwalter Benutzer als so genannte »Mo-
bile Benutzer« einrichten. Er gibt Ihnen damit die Moglichkeit, Datenbanken offline
mit einem Notebook zu nutzen und regelmafig mit der Stammdatenbank abzuglei-
chen. Mobile Benutzer belegen dauerhaft eine Lizenz, selbst wenn sie nicht online

sind.

e Das Anderungsprotokoll kann auch zusammen mit mobilen Benutzern verwen-
det werden. Dazu muss eine vorhandene Replikation der Adressdatenbank zu-

erst neu eingerichtet werden.

= Stellen Sie sicher, dass alle mobilen Benutzer ihre Anderungen synchroni-
siert haben.

= Entfernen Sie zuerst die mobilen Benutzer

= und dann die Replikation der Adressdatenbank aus der Konfiguration.
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Hintergrund

Beim Einrichten einer Synchronisation werden die ausgewahlten cobra-Datenbanken
im SQL Server publiziert (siehe die Dokumentation von Microsoft zum SOL Server). Es
werden Snapshot- und Merge-Publikationen angelegt.

Beim ersten Synchronisieren wird flr jeden mobilen Benutzer ein Abonnent einge-
richtet.

@ Das Einrichten der Replikation ist nur auf einem SQL Server, nicht aber auf ei-

nem SQL Server Express moglich! Fur die Nutzung der Notebooks genugt je-
doch die SQL Express Version. Achten Sie darauf, dass die beteiligten SQL Ser-
ver den gleichen Versionsstand besitzen.

Voraussetzungen

= Die Funktion der Replikation (»Mobiler Benutzer«) ist keine cobraeigene Funktion,
sondern eine Grundfunktion des MS SQL Servers.

= Die Einrichtung und Administration des mobilen Benutzers erfordert daher gute
Kenntnisse im Bereich MS SQL, SOL Management Studio und der SQL Diagno-
sewerkzeuge.

= Der zur Replikation notwendige Dienst »SQL Server Agent« ist kein Bestandteil der
kostenlosen SQL Express Version. Daher muss auf Serverseite zwingend ein MS
SQL Server (Vollversion) eingerichtet sein.

» Achten Sie bitte bei der Installation des SQL Servers darauf, dass die notwendigen
Replikationskomponenten mitinstalliert werden und die notwendigen Dienste und
Protokolle nach der Installation aktiv sind.

= Um zu synchronisieren, ohne cobra zu starten - etwa wenn nur eine VPN-
Verbindung mit geringer Bandbreite zur Verfiigung steht - verwenden Sie bei Be-
darf das Programm SYNCHRONIZE.EXE. Sie finden es im Verzeichnis der lokalen
cobra Client Installation (z.B. .\CRMPLUS\Programm\).

» Dieses Programm synchronisiert die Datenbanken direkt auf SQL Server-Ebene.
Formate, Ansichten etc. werden nicht berlcksichtigt.

» Der SQL Agent Dienst auf dem Server muss gestartet sein, sonst kann keine Syn-
chronisation eingerichtet oder durchgefihrt werden. Sie starten den SQL Agent
z.B. Uber den SQL Server Konfigurationsmanager.

= Dieser SQL Agent bendtigt unbedingt Zugriff auf SQOL Server Express oder SOL
Server der mobilen Benutzer.

= Bei Bedarf hinterlegen Sie als Dienstkonto des SOL Agent Dienstes einen Do-
main-Account mit entsprechenden Berechtigungen.
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m

| Algemein | Armeiden | Wiedererstellung [ Abhangigkeiten |
Anmelden als:

(@) Lokales Systemkonto
[] Datenaustausch zwischen Dienst und Desktop zulassen

@ Dieges Korto Netzwerkdienst Durchsuchen
Kenrwort essssseersaseee |

Kennwort bestatigen: ®eeessssessssce

Unterstiitzung beim Konfiguriersn der Anmeldeoptionen fiir Benutzerkonten

[ 0K l [ Abbrechen ] |Uﬁemehmen

Struktur einer zu replizierenden Datenbank

Es ist ratsam, dass die Struktur der Datenbank einschlieBlich der Untertabellen und
Felder bereits vor dem Einrichten der Synchronisation feststeht. Wenn doch eine Er-
ganzung erforderlich sein sollte, muss diese auf der Stammdatenbank vorgenommen
werden. Daraufhin muss ein neuer Snapshot iber das SOL Server Management Studio
erzeugt und verteilt werden.

@ Fir eine Erganzung der Datenbank ist ein vorheriges Auflosen der Replikation
notwendig!

Es empfiehlt sich, bereits im Vorfeld in der Datenbank mehrere Reservefelder anzule-
gen, die bei Bedarf schnell umbenannt und genutzt werden konnen. Diese kdnnen
dann direkt synchronisiert werden.

Beachten Sie, dass die SQL-Synchronisation maximal ca. 200 Felder pro Tabelle zu-
lasst.

Mobile Benutzer einrichten

Benutzer, die synchronisieren sollen, mussen in der Benutzerverwaltung von cobra als
mobile Benutzer gekennzeichnet sein. Sie finden diese Option unter »Datei: System-
weite Einstellungen: Systemeinstellungen: Benutzerverwaltung«.
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Systemeinstelungen ? X
® Benutzerverwaltung

.—.'a Benutzerverwaltung

- Verwaltungssystem: |cobraﬁenuuerverwalmng | - |

‘ Benutzerverwaltung... | | Systemsicherheit... |

Daten und Aktivierung
E Einstellungen zur Benutzerverwaltung

Benutzer-Attribute: |At‘tnbute aus cobra verwenden | b |
E Auswahlisten Benutzernamen-Darstellung
Anzeigeformat: | | |[Kem Eintrag] | - |

% Kommunikation Die Anderung wird erst nach einem Neustart des Systems wirksam.
et

‘ oK | |Qbernehmen | | Abbrechen

Dort rufen Sie die Benutzerverwaltung auf:

Benutzerverwaltung ? X
Benutzer und Gruppen aus cobra Gruppen des Benutzers "Bernd Schlegel”

Name A | Kirzel Mobiler Benutzer Gruppe & | Zugeordnet

Qe Qe [m] # | ] @ec [m]

4 Benutzer alle
Alexis Mayershorg AlexisMayershorg O Controling ]
Andreas Fink AndreasFink O Management
Anna Berger AnnaBerger O Marketing
Astrid Eilers AstridEllers O Organisation
Bernd Schiegdl ! BerndSchiegel Vertrieb
i O ——
Erich Schmid ErichSchmid O

Frank Mayersborg FrankMayersborg (|

Franziska Friedrich FranziskaFriedrich O

Helga Vogel Helgavogel O

Josef Kippl JosefKippl O

Malek bin Abdul Aziz MalekBinAbdulAziz O

Mary Wolstonecraft MaryWollstonecraft O

Paul Herberger PaulHerberger O

Renata Horch RenataHorch O

Tanja Schliiter TanjaSchliter O

William Godwin WiliamGodwin O

4 Gruppen

Alle Alle v

@ NeuerBenutzer @3 Neue Gruppe [ Bearbeiten 3¢ Léschen @)

‘ Import... '| | Benutzer-Export... | | oK | |'Qbernehman ‘ ‘ Abbrechen ‘

Setzen Sie bei den Benutzern, die als mobile Benutzer gekennzeichnet werden sollen
die Checkbox.

Voraussetzung fur das Einrichten der Synchronisation ist eine vorhandene Client-In-
stallation auf dem jeweiligen Notebook. Eine Einzelplatzinstallation ist nicht geeig-
net.

Auf dem Server mussen alle SQL Dienste gestartet sein.

Der mobile Benutzer muss auf seinem Notebook Schreibberechtigung in jene Ver-
zeichnisse besitzen, die zur Synchronisation benutzt werden.

Firewalls etc. mussen so eingerichtet sein, dass der Netzwerkzugriff in beide Richtun-
gen gegeben ist. Siehe auch cobra Wissensdatenbank (WDB-1D: 1096).

Die einzurichtenden Notebooks mussen sich im lokalen LAN befinden und erreichbar
sein. Fur die Einrichtung ist die Anbindung uber WLAN nicht empfehlenswert.
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Konfiguration

Um die Synchronisation einzurichten, sind Systemverwalterrechte erforderlich.

= Erteilen Sie in cobra den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Mobile Benut-
zer einrichten.

Allgemein

a Allgemein

§ System

1 Datenbanken

Q Log-Dateien

Einstellungen fiir mobile Benutzer

E X
Grundeinstellungen
Mobile Benutzer aktiviert
UMNC-Pfad fiir Snapshots: ‘ \\DEVSERVER \Repldata - ‘
Windows-Benutzer: ‘ cobra\borges ‘
Passwort: ‘ -------- ‘
Modus

== Mobile Benutzer || (@) Pull-Replikation: Die Daten werden vom mobilen Benutzer an den Server gesendet (empfohlen)

(_) Push-Replikation: Die Daten werden aktiv vom Server an den mobilen Benutzer gesendet

Hinweis:

und Publikationen geléscht.

Der Sychronisations-Modus kann nur geandert werden, wenn die mobile Benutzung noch nicht eingerichtet
wurde. Danach kann der Modus nicht mehr gedndert werden.

Die mobile Benutzung kann bei Bedarf zuriickgesetzt werden. Dabei werden die ausgewahlten Abonnenten

Mobile Benutzer zurlicksetzen...

< Zuriick Weiter > | ‘ Beenden

Mobile Benutzer aktiviert
Mit dieser Funktion schalten Sie die mobilen Benutzer ein. Sie
konnen daruber die mobilen Benutzer jederzeit auch wieder
temporar deaktivieren.

UNC-Pfad fur Snapshots
Geben Sie den Pfad als UNC-Pfad an
(z.B.\\Server1\cobra\Daten\...).

Auf dieses Verzeichnis mussen folgende Dienste eine entspre-
chende Netzwerkfreigabe haben:

der SQL Agent des Servers
der SQL Server des mobilen Benutzers

Geben Sie ein Verzeichnis an, auf das alle beteiligten
SQL Server zugreifen konnen. Verwenden Sie zwingend
eine UNC-Pfadangabe (z.B. \\Server1\Repl).
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e Nehmen Sie nachtraglich neue Datenbanken oder Benut-
zer in die Synchronisation auf, erscheint diese Dialogbox
nicht mehr.

@ In diesem Ordner werden beim Einrichten der Synchro-

nisation die Datenbank-Momentaufnahmen (»Snap-
shots«) der cobra Datenbanken abgelegt. Diese dienen
der Erzeugung der Offline-Datenbanken bei der Erstsyn-
chronisation der Notebooks. Nach erfolgter Ubertragung
werden zukunftig beim Synchronisieren nur noch die
Unterschiede der Datenstande abgeglichen.

Benutzer/Passwort...... Tragen Sie hier die Anmeldedaten fir den Windows-Benutzer
ein, der Rechte auf den eingestellten UNC-Pfad hat.

MOdUS ... Sie haben die Wahl zwischen einer Pull- und einer Push-Repli-
kation.
Bei einer Push-Replikation sendet der Server von sich aus auto-
matisch Daten an den mobilen Benutzer, unabhangig davon, ob
dieser Benutzer gerade erreichbar ist oder nicht. Dabei kann es
zu ganz erheblichem Ressourcenverbrauch kommen.
Wir empfehlen die Pull-Replikation, die nur funktioniert, wenn
der mobile Benutzer tatsachlich mit dem System verbunden ist.

Einstellungen fiir mobile Benutzer ? X
Status:
ﬁ Allgemein
Verdffentiicht: ‘N\cht bereitgestellt ‘
Snapshot-Ordner: ‘\\DEVSERVER\REDMEIB ‘
System
3 Anzahl Abonnenten: |
Letzter Snapshot: ‘NA ‘
1 e Letzte Synchronisation: ‘NA ‘
zg e e
System-Formate: ‘Knpie mobilem Benutzer zur Verfiigung stellen - ‘
g" Log-Dateien System-Datenbanken

Datenfluss: ‘Mlt mobilem Benutzer synchron halten - ‘

Datenbank veréffentlichen. ..

Systemverzeichnis und -datenbanken
Sie als Systemverwalter bestimmen, welche Daten in welcher
Weise synchron gehalten werden.
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Sind Daten dem mobilen Benutzer als Kopie zur Verfiigung gestellt, werden diese Da-
ten von der Serverinstallation auf das Notebook ubertragen. Alle dort vorhandenen
gleichnamigen Dateien werden Uberschrieben.

Werden Daten Mit dem mobilen Benutzer synchron gehalten, heifdt das, dass sie zwi-

schen dem mobilen Gerat und dem Server abgeglichen werden, wobei Daten in bei-
den Richtungen ausgetauscht werden konnen. Hierbei werden evtl. also auch Daten
auf dem Server verandert.

Datenbank veroffentlichen
Hiermit stellen Sie die Systemdatenbanken bereit.

Einstellungen fiir mobile Benutzer X
Datenbanken fiir mobile Benutzer
ﬁ Allgemein
H:\cobra CRM BI 2016 Server\Daten\Borges Demodaten Mobile Benutzer.ad|
.
1 Datenbanken Datenbank
Dateiname: ‘H:\cnhra CRM BI 2016 Server\Daten\Borges Demodaten Mobile Benutzer.ad ‘
== Mabile Benutzer || Server: ‘DEVSERVER\SQLZUIZ ‘
Datenbank: ‘Eorgas Demodaten Mobile Benutzer ‘
g Log Dateien Anmeldung: ‘SQLJServar ‘
Status
Vergffentiichung: ‘Md’|t vergffentiicht ‘
Snapshot-Ordner: ‘ ‘
Anzahl Abonnenten: ‘U ‘
Letzter Snapshot: ‘ ‘
Letzte Synchronisation: ‘ ‘
Verdffentichung
Kampagnen veréffentiichen (nur firr erfahrene Benutzer empfohlen) o
Datenbank veraffentlichen. ..

Datenbanken fur mobile Benutzer
Klicken Sie auf »Hinzufuigen«. Wahlen Sie die ADL-Dateien mit
den Verknipfungen zu den Datenbanken, die Sie mobilen Be-
nutzern zur Verfligung stellen wollen.

Kampagnen veroffentlichen
Hiermit replizieren Sie auch die Kampagnen. Die Veroffentli-
chung von Kampagnen kann allerdings zu unerwarteten Ergeb-
nissen fuhren, insbesondere wenn zwischen zwei Synchronisa-
tionen auf beiden Seiten Anderungen an bestimmten Daten

vorgenommen wurden.

Datenbank veroffentlichen
Hiermit stellen Sie die Datenbanken fir die mobilen Benutzer

bereit.
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Mobile Benutzung

Die mobile Benutzung filr die Datenbank ‘Borges Demodaten Mobile
Benutzer' wird eingerichtet

Artikel PERM_DBROLEPRINCIPALS wird erstellt ~
Artikel PERM_DBROLEPRINCIPALS wurde erfolgreich erstellt

Artikel PERM_DBSETTINGS wird erstellt

Artikel PERM_DBSETTINGS wurde erfolgreich erstellt

Artikel FREED4 wird erstellt

Artikel FREED4 wurde erfolgreich erstellt

Snapshot-Job fiir Publikation Borges Demodaten Mobile Benutzer_Publ wird
erstellt

Snapshot-Job fiir Publikation Borges Demodaten Mobile Benutzer_Publ wurde
erfolgreich erstellt

Snapshot fiir die Publikation Borges Demodaten Mobile Benutzer_Publ wird
gestartet

In die Zwischenablage kopieren oK

Wahrend des Vorgangs wird ein Protokoll erstellt, das Sie anschlieRend in die Zwi-
schenablage ubernehmen konnen.

Mobile Benutzer

In dieser Registerkarte legen Sie die Einstellungen fur die Abonnenten fest.

Einstellungen fiir mobile Benutzer ? X
Abonnenten

a Allgemein
Mame Server

Datenbank Letzte Synchronisation
Bernd Schlegel Borges Demodaten M...
ﬁ System

1 Datenbanken

$ Mobile Benutzer

Q‘l Log-Dateien

Lokaler SQL-Server

Server Name: (3 BORGESVMICOBRA -

(@ Windows Anmeldung verwenden
() 50L-Server Anmeldung

Benutzer: | |

Passwort: | |

Online Modus

["] 1m "Offine™Betrieb starten, wenn keine Verbindung ber eine Netzwerkkarte (LAN) vorhanden ist
["] Vor dem "Online™Betrieh nach Art der Verbindung fragen

‘ < Zurlick | ‘ Weiter > | ‘ Beenden |

Hinzufugen .......c....... Klicken Sie diese Schaltflache an, um die Einstellungen fur die

mobilen Benutzer durchzufiihren. Sie sehen samtliche mobilen
Benutzer.

Lokaler SQL Server/Anmeldung

Tragen Sie hier die Instanz des SQL Servers auf dem Notebook
des mobilen Benutzers ein. Damit auf den SQL Server auf dem
Notebook zugegriffen werden kann, muss eine Anmeldeart fur
diese SQL Instanz eingegeben werden.
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@ Diese Einstellung ist essentiell fiir die Funktionalitit der
Synchronisation.

Stellen Sie unbedingt sicher, dass der SQL (Haupt-) Ser-
ver Uber diese Anmeldeart tatsachlich Zugriff auf die
Notebookinstanz hat. cobra Uberpruft dies nicht!

Nachtrdgliche Anderungen an dieser Einstellung sind
wirkungslos. Bei Bedarf muss dieser mobile Benutzer
neu eingerichtet werden.

Online-Modus............... Replizieren Sie nur mit mobilen Geraten, die Uber eine Netz-
werkkarte verfligen. Verbinden sich diese Gerate Uber eine
SIM-Karte oder ahnliches, kann es wegen der erheblichen Da-
tenmengen, die ausgetauscht werden, schnell zu hohen Kosten
oder zum Uberschreiten der erlaubten Datenmengen kommen.
Sie stellen hier ein, ob das System die Art der Verbindung Uber-
prufen soll und wie verfahren werden soll, wenn keine Netz-
werkkarte vorhanden ist. In Arbeitsumgebungen, in denen kein
voller Onlinebetrieb gewahrleistet ist, konnen Sie so die Off-
line-Nutzung erzwingen.

Log-Dateien

In diesem Register finden sich Protokolle, die Sie zum Auswerten exportieren kon-
nen.

» |n der oberen Tabelle sehen Sie die Protokolle fur samtliche publizierten System-
und Adress-Datenbanken. Uber den Listenpfeil kdnnen Sie die Publikation aus-
wahlen, die Sie anzeigen lassen wollen.

= |n der unteren Tabelle werden die Protokolle der jeweiligen Abonnenten aufge-
fihrt. Uber den Listenpfeil kdnnen Sie den Abonnenten auswéahlen, den Sie be-
trachten wollen.
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Einstellungen fiir mobile Benutzer 7 %
Publikationen
a Allgemein
|Borgas,Main,Mobila,Benmzer (DEVSERVER\SQL2012) - @‘
Datum |UhrzE\t ‘ Schritt Status ‘ Nachricht | Dauer |Server
a_svstem 14,07.2016 Run agent. In-progress message +++ 00:00:01 DEVSERVER' A
14.07.2016 Run agent. In-progress message -+ 00:00:00 DEVSERVER'
14,07.2016 Snapshot Agent startup message.  Succeeded + 00:00:01 DEVSERVER!
1 Datenbanken 13.07.2016 16:20:00 (Job outcome) Failed -+ D0:00:02 DEVSERVER
13.07.2016 16:20:02 Detect nonlogged agent shutdown. Failed -+ 00:00:00 DEVSERVER'
13.07.2016 16:20:01 Run agent. Failed =+ (00:00:01 DEVSERVER',
$ Mobile Benutzer R
oo ]
Q Log-Datsien
Abonnenten
Borges_Main_Mobile_Benutzer (BORGESVM\COERA) - @‘
Startzeit ‘Endze\t ‘Dauer |Stams ‘Anzahl Uploadbefehle | Anzahl Downloadbefehle |%erledig
13.07.2016 16:38:12 13.07.2016 16:38:12 0 Fail 0 0 in
13.07.2016 16:38:11 13.07.2016 16:38:11 0 Fail 0 0 1
13.07.2016 16:38:08 13.07.2016 16:38:10 2 Fail 0 ) 1
13.07.2016 16:32:54 13.07.2016 16:32:55 1 Fail 0 0 1
13.07.2016 16:32:54 13.07.2016 16:32:54 0 Fail 0 0 1
13.07.2016 16:32:53 13.07.2016 16:32:53 0 Fail 0 ) 1y
< >
o |-

= Klicken Sie »Beenden« an.

Nach Abschluss der Initialisierung ist das Notebook, nach einer darauffolgenden erst-
maligen Synchronisierung der Daten, einsatzbereit und kann offline genutzt werden.

Klicken Sie die Schaltflache zum Aktualisieren E an, werden die Log-Dateien erneut
vom Server geholt.

Einstellungen andern

Mobile Benutzer

Hat ein Benutzer bereits einmal synchronisiert, sind Anderungen an den SQL-Server-
Einstellungen des Benutzers wirkungslos. Das ist vor allem dann von Belang, wenn
der Benutzer etwa einen neuen Laptop hat oder sich sonst etwas Grundlegendes an
seiner Installation veranderte.

* |n diesem Fall mussen Sie, um die Synchronisation fur ihn neu einrichten zu kon-
nen, eine Datei manuell l6schen.

= Wechseln Sie mittels Windows Explorer auf dem Server in das Benutzerverzeichnis
des Betreffenden, also etwa zu \\Server\cobra\Benutzer\xxx.

= |Loschen Sie dort die Datei USERSYNCSTATE.CONFIG.

» Entfernen Sie in der Dialogbox mit den Einstellungen den entsprechenden Abon-
nenten. Sie finden ihn in der Registerkarte »Mobile Benutzer.

404



Datenaustausch

Einstellungen fir mobile Benutzer 7 X
Abonnen ten

¢ Allgemein
Mame | Server | Datenbank Letzte Synchronisa tion Hinzufiigen. ..
Bernd Schlegel BORGESVM\COBRA Borges Demodaten M

# System
1 Datenbanken
$ Mobile Benutzer
Q‘ Log-Dateien
Lokaler SQL-Server
Server Name: @GESVM\CDBRA -
=S e bt ‘i b

= Danach konnen Sie die Synchronisation fir diesen Benutzer neu einrichten.

Die Konfiguration der mobilen Benutzer wird in einer Datei gespeichert.
Diese Datei finden Sie im SYSTEM-Verzeichnis der cobra Hauptinstallation.
Sie heif3t PACKANDGO.CONFIG.

Nach der ersten Synchronisation wird auf dem Server im entsprechenden Benut-
zerverzeichnis eine Datei USERSYNCHSTATE.CONFIG angelegt. Loschen Sie diese Da-
tei manuell, wenn Sie dem mobilen Benutzer sdmtliche Daten bei der Synchronisation
neu ubertragen wollen. Normalerweise werden bei der Synchronisation nur jene Da-
ten neu Ubertragen, die sich geandert haben.

Eine Datenbank aus der Replikation entfernen
Stellen Sie sicher, dass zuvor
1. alle mobilen benutzer synchronisiert haben und
2. eine aktuelle Sicherung aller betreffenden Datenbanken vorliegt.

Um eine Datenbank wieder aus der Replikation zu entfernen (»zu normalisieren«)
gibt es mehrere Moglichkeiten:

1. Speichern Sie die Datenbank Uber »Speichern unter...« unter einem anderen Na-
men. Bei diesem Vorgang wird auch eine Normalisierung durchgeflhrt.

2. Nutzen Sie den Assistenten.
Dieser ist im Programm-Ordner des Clients zu finden. Z.B. unter
C:\Program Files (x86)\cobra\CRMPLUS\Programm\ReplicationRemover.exe
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= Geben Sie an, welchen Typ von
Datenbank Sie aus der mobilen
Benutzung entfernen wollen. Sie
mussen diesen Vorgang fur jeden
Typ gesondert durchfuhren.

= Wahlen Sie aus, welche Daten-
bank normalisiert werden soll.

» |n diesem Dialog fuhren Sie zwei
Arbeitsschritte nacheinander
durch.

= Zuerst entfernen Sie die Abonnen-
ten. Dazu werden von lhnen die
Verbindungsdaten des/der Abon-
nenten erbeten.

= AnschlieRend mussen Sie die Pub-
likation Loschen.

«cobra Mobile Benutzung entfernen - Assistent ? X

Datenbanktyp auswahlen

Wahlen Sie den Datenbanktyp aus, der aus der mobilen Benutzung entfernt werden soll.

’ (®) cobra-Adressdatenbank (*.adl)

ﬁ () cobra-Termindatenbank
% () cobra-Systemdatenbank
L7

a () cobra-Benutzerdatenbank
cobra Mobile Benutzung entfernen - Assistent ? X

©

Datenbank auswahlen

Bitte wahlen Sie die cobra-Datenbank aus, die aus der mobilen Benutzung entfernt werden soll. Um
fortfahren zu kénnen, miissen Sie den Hinweis unten lesen und beststigen.

cobra-Adressdatenbank:

‘H:\cobra CRM BI 2016 Server\Daten'Demodaten MB 2016.adl ||

Achtung!
Bevor Sie fortfahren, sollten Sie unbedingt:
- 1. sicherstellen, dass alle mobilen Benutzer synchronisiert haben.
2. eine aktuelle Datensicherung anlegen.
Tun Sie dies nicht, kénnen Daten verloren gehen!

[ 3a, ich habe die Warnung gelesen und akzeptiere sie,

Weiter >

«cobra Mobile Benutzung entfernen - Assistent ? X

Abonnent{en) entfernen

Die Abonnenten kinnen nun aus der mobilen Benutzung entfernt werden. Bitte entfernen Sie zundchst alle
Abonnenten und anschliefend die Publikation.

=] Abonnent ‘ Datenbank Entfernt

BORGESYM\COBRA:Borges De... Borges Demodaten Mobile B...

B, Abonnent entfernen

M Publikation léschen

Damit ist die Datenbank aus der Replikation geldscht.

3. Oder Sie erteilen den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Mobile Benutzer.

» Wechseln Sie im Assistenten in die Registerkarte Datenbanken.
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= Markieren Sie die Datenbank und
klicken Sie die Schaltflache »Ent-
fernen« an. Es offnet sich ein Dia-
log, in dem Sie die Publikation L6-
schen mussen.

= Verfahren Sie so fiir samtliche Da-
tenbanken.

cobra Mobile Benutzung entfernen - Assistent

©

Abonnent(en) entfernen

Die Abennenten kinnen nun aus der mobilen Benutzung entfernt werden., Bitte entfernen Sie zundchst alle

Abonnenten und anschlieBend die Publikation.

=1 Abonnent | Datenbank

‘ Entfernt

BORGESVM\COBRA:Borges De... Borges Demodaten Mobile B...

v

P’ Abonnent antfemené

Replikation eines mobilen Benutzers neu einrichten

Bei anhaltenden Synchronisierungsproblemen eines Notebooks kann es sich empfeh-
len, die Replikation des Problemnotebooks »sauber« neu einzurichten und nochmals
frisch zu synchronisieren.

» Sichern Sie die Offline-SQL-Datenbanken des Notebooks.

= Entfernen Sie in der Dialogbox mit den Einstellungen den entsprechenden Abon-
nenten. Sie finden ihn in der Registerkarte »Mobile Benutzer.

Einstellungen fiir mobile Benutzer

ﬁ Allgemein

* System

1 Datenbanken

ﬁ Mobile Benutzer

Q‘ Log-Dateien

Abonnenten

& X

Name | Server | Datenbank Letzte Synchronisation m

Bernd Schiegel BORGESVM\COBRA Borges Demodaten M...

i

Lokaler SQL-Server

Server Name: |BORGESVMICOBRA

L.

ihn je nach Einstellungen etwa unter C\Program Data\...

stanz des Notebooks.

zers im cobra Haupt-Systembereich (\Benutzer\<Benutzerkurzel>).

reich »Replikation« des SQL Servers.

Starten Sie cobra auf dem Notebook neu.

Entfernen Sie die »lokalen Veroffentlichungen« vom Problem-Notebook im Be-

Entfernen Sie den lokalen cobra Offline-Systembereich des Notebooks. Sie finden

Entfernen Sie die lokalen Offline-cobra Datenbanken in der cobra SQL Express-In-

Entfernen Sie die »Usersyncstate.config« im Benutzerordner des mobilen Benut-
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= Synchronisieren Sie dann neu, wobei alle Optionen ausgewahlt sein sollen.

Diagnosewerkzeuge

Schauen Sie zuerst in die Log-Dateien im Dialog »Einstellungen fir mobile Benut-
zer«. Dies ist insbesondere dann hilfreich, wenn auf lhrem System das MS SQL Ma-
nagement Studio nicht installiert ist oder aus anderen Grunden kein Zugriff auf die
Diagnosewerkzeuge besteht.

Zur Diagnose bei Synchronisierungsproblemen helfen dem Fachmann die im MS SQL
Management Studio enthaltenen Werkzeuge:

1. SQL Replikationsmonitor:

[ Test-DemoDE_Kopie
[ Sicherheit
3 Serverohjekte
= 3 Replikation
= 1 Lokale Verdffentlichungen
ﬁm MNeue Abonnements...

D

& [Demo. Neue Verdffentlichung...
3 Lokale Abor

3 Verwaltung I Replikationsmonitor starten I
(B 5QL Server-Age Skripts generieren...

< |

Konflikte anzeigen

— T
[ Replikationsmonitor o (B R

Datei  Aktion Wechselnzu 7
EHE Replikationsmonitor
- Meine Vereger

iy P162\SQLSERVER2008R2 Al Abormemerts | Agerts | Wamungen |
E [cobra_Main]: cobra_Main_P1 g
= 'ﬁ [Demo_MobilerBenutzer]: Der Anzeigen: |N\E Abonnements j

[T status [ Abo.. [ Anz.. [ Leist... [ Uber.. [ Letat... | Daver [ Vemi...]
Fehler [P1... 0Z. M. 00. LAN

Datei Aktion 7

& Synchronisienungsverauf ]

Anzeigen | Die letzten 100 Synchronisienungen ~|
Sitzungen des Merge-Agents
‘ Status | Startzeit Beendigungszst ‘ Dauer | Hochgel... | Herunter... | Fehlemeldung |;
G} Fehler 11.12.2014 11:00:01 11.12.2014 11:01:05 00:01:04 (1] 0 DerProzsss. | |
@ Fehler 11.12.2014 10:00:00 11.12.2014 10:20:00 00:20:00 o 0 Vom Replik
@ Fehler 11.12.2014 09:00:.00 11.12.2014 09:20:00 00:20:00 0 0 Vom Replik...
* I —ll @ Fehler 1122014080001 11122014 08:20:00 00:19:59 0 0 VomReoik.. T
UJ Test-DemoDE_Kopie In der ausgewshlien Sitzung verarbeitete Arfikel
3 Sicherheit = 5 =
= ‘ Artikel %vonG... | Dauer | Einfiig... ‘ Updat... | Lésch.. ‘ Kortli | Wied... |Schemaa
[ Serverobjekte —
£3 Replikation Initialisierung 100 00:01-... - - - - - -
SR Schemaanderungen 00- 5 5 5 5
= [ Lokale Vergffentlichungen ol {1000 g o
ﬁ' [cobra_Main]: cobra_Main_Pubj Anderungen auf den Verlege. . 0 00:00-... 0 o 0 0 0 -
#& [Deme_MobilerBenutzerl: Dem Anderungen auf den Abonne... 0 00:00-... 0 0 0 0 0 -
[ Lokale Abonnements
3 Verwaltung Letzte Meldung der ausgewshlten Sitzung:
lﬁ SQL Server-Agent (‘Agent XPs' deakti [F A
m ‘- Der Prozess konnte keine Verbindung mit Subscriber "P163\SQLEXPRESS' herstellen. (Quelle: MSSQL_REPL, Fehlemummer: =
T | MSSQLREPLIOES |

Nutzen Sie eine Internetrecherche, um nahere Informationen zu den angezeigten
Fehlermeldungen zu erhalten.
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2. Agent Dienst Protokolldatei:

1 Lokale Abonnements
3 Verwaltung
= [fh SQL Server-Agent
=] Auftrage

Neuer Auftrag...

{ﬁ Auftrags
3 Warnuny
[ Operato

Zeitplane verwalten

Auftragskategorien verwalten

3 Proxys

Verlauf anzeigen |

[ Fehlerpr

P " Filter

rotokolldatei-Viewer -

Protokolle auswahlen

= [V] Auftragsverauf

[#] Abonnements mit Datentiberprif.
entveraufscleanup: distributior
ualisierung fir die Replikation:
leanup abgelaufener Abonneme
P162\5QLSERVER2008R2-cobi

162\SQLSERVER2008R2-Den
162\SQLSERVER2008R2-Den
spolicy_purge_history
berprifung des Replikations-Ag

[] Verteiungscleanup: distibution
[C]5QL Server-Agent

[ I Y = i

4 I | 3

Letzte Aktualisierung
11.12.2014 14:26:33

Filter: "Keiner’

162\SGLSERVER2008R2-cobl =

[ Protokoll laden 7| Exportieren ﬂAktualisieren T Filtern... <% Suchen...

(¥ 111220141
¥ 11122014 11:0..
v 11122014 11:0
@ 11.12 2014 11:00:00
v 11122014 11:.00:00
v 11122014 10:50:00
v 11122014 10:50:00
v 11122014 10:40:00

v 11122014 10:40:00
4| [} ]

(S S

— | Protokolldateizusammenfassung: "Kein Fiter angewendet”
Datum ¥ Schritt-10
v 11122014 11:10:00
v 11122014 11:10:00
v 111220014 11:00:00
EQ 11.12.2014 11:00:00

v 11122014110

Server
P162\SQLSERVER2008R2
P162\SQLSERVER2008R2
P162\SQLSERVER2008R2
P162\SQLSERVERZ008R2
P162\5QLSERVERZ008R2
P162\SQLSERVER2008R2
P162\SQLSERVERZ008R2
P162\SQLSERVERZ008R2
P162\SQLSERVERZ008R2
P162\5QLSERVERZ008R2
P162\SQLSERVER2008R2
P162\SQLSERVERZ008R2
P162\SQLSERVERZ008R2
P162\SQLSERVERZ008R2
P162\5QLSERVERZ008R2

Auftragsname

Uberpnifung des Replikations-Agents.
Agertveraufscleanup: distnbution
Ubemnifung des Replikations-Agents

Beenden % Loschen... [} Hilfe

P16245QL SERVER2008RZ-Demo _MobilerBerutzer-Der

P16245QL SERVER2008RZ-Demo MobilerBerutzer-Der

P161SQLSERVER2008R2 Demo MobilerBenutzer Det

P162.5QLSERVER2D08R2-Demo_MobilerBenutzer-Der

P16225QLSERVER2008R2-Demo_MobilerBenutzer-Der

P16245QL SERVER2008RZ-Demo _MobilerBerutzer-Der

P16245QL SERVER2008RZcobra_Main-cobra Main Py

Agertveraufscleanup: distibution
Uberpnifung des Replikations-Aaernts.
Agertveraufscleanup: distnbution
Ubemnfung des Replikations-Agents
Agentverdaufscleanup: distrbution

F  Filte llungen anzeigen

Status
Fertig {215 Datensatze).
@

Details fur die ausgewahite Zeile:
Mersuchte Wiederholungen 0

Meldung

Fehler beim Replikations-Agert. Waiters Informationen finden Sie in der Veraufsmeldung des vorhergshendsn Auftragsschrits oderim |

Replikationsmonitor. Fehler bei Schritt

Bitte hier beachten, dass i.d.R. der eigentliche Hinweis auf den Fehler im vorherge-
henden Arbeitsschritt gegeben wird.

Nutzen Sie eine Internetrecherche, um nahere Informationen zu den angezeigten

Fehlermeldungen zu erhalten

Prufen Sie bitte auch die cobra Log Datei auf Hinweise. Siehe auch in der cobra Wis-
sensdatenbank (WDB-ID: 1314).

Bei Bedarf besteht nach Rucksprache mit unserem cobra Expertenteam die Moglich-
keit, Sie kostenpflichtig per Fernwartung zu unterstutzen.
http://www.cobra.de/service/support/fernwartung.html
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Die Integration von Microsoft Teams

Sie konnen in cobra einen Datensatz intern als Nachricht Uber Microsoft Teams ver-
senden. Nutzen Sie die MS Teams Integration uUber das Menuband (»Start: Teams«
oder »Tabelle: Teams mit Datensatz«) oder das Kontextmenu (Rechtsklick auf Daten-
satz).

Datenschutz ~ Anscht  Info  Tabele

Enfigen  Ausgabe  Recherche Layout £ Suche

kB &

TaskManagement | Adresse

Verknlpfung Adresshierarchie

[ADRESSEN | GERATEUND SERVICBAUFIRAGE |  SUPPORT-ICKETS | VERTREBSPROIECE |  VERANSTALTUNGEN | IMMOBLEN | ACTWTATEN | ARTKELSTAMM | BERGHTE | DASHBOARDS | BROVSER
WE ] omis | K
Adressliste
o o o o -
0] Asciadhife Lseg | [ eose [ onchen ]
10 Aorss . 12045

0 A
0 A r
10 Aeroga Luft & Kima
Ajda

12045
12045
Strg+C 76133
71384
71384
71384
79871
84503
78464
Strg+AltsG 78464

Fs 78464

78464
78464
78464
78464
78464
Strg+Alt+ Pl rechts 7846t
78464
78464
78464
78464

Strg+ Alt-Peillinks

Informationen zur Adresse )
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE GERATE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPR!

Erfasst am v | Erfasst von

VERARABEITUNG UND WEITERGABE

14.02.2023 12:47
17.01.2023 10:27

17.01.2023 10:27

17.01.2023 10225

Aufierdem konnen Sie eine Teams-Nachricht aus einer Kampagne heraus als Vorgang
einer Reaktion versenden.

Vorgang hinzufiigen

Vorgangsart: Machricht in Microsoft Teams versenden -

Beschreibunag; Teams-Machricht

Abbrechen
0 Beachten Sie:
Die MS Teams Integration ist nicht Bestandteil von cobra ADRESS PLUS.

Datensatze lassen sich nur an Personen aus lhrem »Azure Active Directory«
(AAD) versenden - im Weiteren »Active Directory« (AD) genannt.

Sie bendtigen ein Microsoftkonto, das mit einer Organisation verbunden ist.

Ihr Systemadministrator muss ggf. den Zugriff auf MS Teams und flr den Be-
trieb des Programms relevante Komponenten in lhrem Netzwerk erlauben.

410



Datenaustausch

Die Aktivierung der MS Teams Integration

Die Aktivierung der MS Teams Integration erfolgt Uber die systemweiten Einstellun-
gen. Stellen Sie sicher, dass Sie Uber die entsprechenden Berechtigungen (»Microsoft
Teams-Verwalter«) in cobra verfugen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Microsoft Teams-Ein-
stellungen«.

cobra CRM BI 2023 - [m] X

Systemweite Einstellungen

Verwalten

Systemeinstellungen (Strg+Y)

E Systemverwalter treffen hier systemweite Enstelungen: Produktaktivieruna,
Verwalten von Benutzem und Benutzergruppen, Kontaktarten,
Serversinstellungen, E-Mail-Einrichtung, Terminmanager-Anbindung u.v.m.

Zuletzt verwendet

Datenbank Auswahllisten verwalten
E Sie verwalten Auswahllisten mit den unterschiedlichsten Inhalten vom
Textbaustein bis zum graphischen Symbol.
Ansicht
Mobile Benutzer einrichten

o (‘l\ Sie geben Benutzern die Maglichkeit, ihre Daten auf mobilen Geraten mit den
- = Daten auf dem Firmenserver zu synchronisieren.

Benutzerspezifische Einstellungen

Kommunikation

Telefoneinstellungen
Sie richten die Telefonie ein, um direkt aus cobra zu telefonieren und aus-

Formate
: 2= und eingshende Anrufe als Kontakte zu erfassen.

Vertriebsprojekte einrichten
SMTP-Einstellungen
Sie legen SMTP-Konten vor allem fir den Versand von Serien-E-Mails direkt

PR 2t cobrs n

=

Kampagnen einrichten

Microsoft Teams-Einstellungen
8 5ic |egen Enstelungen fir die Einrichtung der Schnittstelle zu Microsoft
Teams fest.

Warenwirtschaft einrichten

alter a

Beenden

= Setzen Sie den Haken bei »Microsoft Teams Integration aktivierenx.

= Klicken Sie auf »OKx«.

Einstellungen zur Microsoft Teams Integration | x

Microsoft Teams Integration konfigurieren

| ./BMicrosoft Teams Integration aktivieren;

cobra bietet an verschiedenen Stellen die Maglichkeit, eine Machricht mit einem Datensatz und/foder eine freie
Machricht aus Kampagnen an Microsoft Teams Benutzer zu versenden. Hier aktivieren Sie diese Funktion fir Thr
Unternehmen. Um die per Teams versendeten Machrichten auch als Kontakteintrag erfassen zu kénnen, legt cobra
eine neue System-Kontaktart .Teams" mit dem Kiirzel ,TS" an.

Damit cobra Benutzer diese Funktionalitdt verwenden kiinnen, ist pro Benutzer und genutztem PC eine Anmeldung
mit dem persénlichen Microsoft Teams Account notwendig, damit ein Zugriffstoken fur Teams erstellt wird. Die
Abfrage kommt bei der erstmaligen Verwendung der Funktion ,Teams-Machricht mit Datensatz versenden”™,
Alternativ kann der Token iiber die benutzerspezifischen Einstellungen generiert werden.

Kampagnen Account
Kampagnen Account einrichten
Fur den Versand von Teams-Machrichten als Kampagnenvorgange bendtigen Sie einen Active Directory Benutzer
dessen Account fiir den Versand von Teams Machrichten aus den Kampagnen wird. Aus technischen Griinden ist

hier nur ein Active Directory Benutzer mit Basis- bzw. Standardauthentifizierung maglich.

Account E-Mail-Adresse:
Passwort:

Testen...

sotrechen
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Sie haben die Microsoft Teams Integration systemweit in cobra aktiviert.
Starten Sie cobra neu, um die Integration zu nutzen.
Beachten Sie:

= Aktivieren Sie die MS Teams Integration, wird automatisch die zugehorige
Kontaktart »Teams« mit dem Kurzel »TS« angelegt. Sollte dieses Kiirzel be-
reits vergeben sein, dann kann die Teams Integration nicht aktiviert werden.
Vergeben Sie der betroffenen Kontaktart ein anderes Kurzel. Eine Anleitung
fur diesen Schritt stellen wir Ihnen in unserer Wissensdatenbank bereit.

Die Verwaltung personenbezogener Daten

Sie kdnnen die Weitergabe personenbezogener Daten Uber die MS Teams Integration
wie gewohnt protokollieren und Uberwachen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Personenbezogene Datenx.
= Wechseln Sie in den Reiter »Ausgabe, Export und Weitergabe«.
» Vergeben Sie die gewunschten Optionen fur die Weitergabe.

= Speichern Sie Ihre Auswahl durch einen Klick auf »OK« bzw. »Ubernehmenc.

412



Datenaustausch

Personenbezogene Daten

Ausgabe
Aktivierung und Feldauswahl
Datenauswah bei Ausgabe personenbezogener Daten erlauben

3 Ervichung Export und Weitergabe
o ~| Exportieren von persor genen Daten und Grund und Weitergabe abfragen

| Quellenangaben Komplette Spalte aus-/abwahlen:

s Ausgabe, Export und Weitergabe e 0

>
VCard

g ot=rSperiste Druckausgabe

Einzebrief

3 LOSchplan Serien-£-Mail

gt Einzel-£-Mail

Excel-Export (Tabelle in Ansicht)

Serienbrief v v

Export

Ausgabe personenbezogener Daten

Vertriebsprojekt

Warenwirtschaft

Terminmanager

Link in Zwischenablage kopieren

[Microsoft Teams v v . B |

Export und Druck des Anderungsprotokols zulassen
Export und Druck von Berichten zulassen, die personenbezogene Daten enthalten oder bei denen die Existenz dieser nicht ausgeschiossen werden kann

Eine Protokolierung von Berichtsexporten ist in keinem Fall moglich.

Warnung anzeigen, wenn p gene Daten nicht ausgeschlossen werden knnen

OK Abbrechen

Azure AD-Administratorzustimmung

Damit ein Benutzerkonto mit der MS Teams Integration verknupft werden kann, ist
aus Grunden der Systemsicherheit die Zustimmung des AD-Administrators notig. Als
Administrator haben Sie die Moglichkeit, jedes Konto einzeln oder alle Konten unter-
nehmensweit freizugeben. Aktivieren Sie hierzu die Checkbox.

*

Bei hrem Konte anmelden

BB Microsoft

@ microsoft.com

Angeforderte Berechtigungen

w cobra Teams Integration App
= cobra computer's brainware GmbH £

Diese App bendtigt folgende Berechtigungen:
Sie anmelden und Ihr Profil lesen

Eigene Kontakte lesen

Eigene Chatnachrichten lesen und schreiben

Grundlegende Profile aller Benutzer lesen

REEE

Vollstandige Profile aller Benutzer lesen

~  Zugriff auf Daten beibehalten, fir die Sie Zugriff erteilt haben

ID Zustimmung im Namen IhrerOrganisationI

Durch Akzeptieren dieser Berechtigungen erlauben Sie dieser App, lhre
Daten gem3B den Vertragsbedingungen und den
Datenschutzbestimmungen zu verwenden. Unter
https://myapps.microsoft.com kdnnen Sie diese Berechtigungen andern.
Details anzeigen

Wirkt diese App verdichtig? Hier melden

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies
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Die Einstellung des Anzeigeformates
Sie konnen wie gewohnt das Anzeigeformat flur MS Teams einstellen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur: Verwalten: Anzeige-
format.

= Wahlen Sie im Anzeigebereich »Microsoft Teamsx.
= Vergeben Sie das gewunschte Format fur die relevanten Felder.

= Speichern Sie lhre Auswahl durch einen Klick auf »OK«.

Anzeigeformat: Adressen @ %
Anzeigebereich:  [Microsoft Teams |
Felder: Format:
3 Abteilung - - <Firma >
<Kundennummer >
I Anrede

3 Befiillungsarad

= Bemerkung <Mobil>

3 Benutzerkirzel <E-Mail Untern>

T Berechnetes Feld

3 Betreuer Uberpriifen Entfernen
3 Branche

= Briefanrede

3 Briefanrede indiv - OK Abbrechen

Die MS Teams Integration fur Kampagnen

Sie kdnnen aus einem Kampagnenvorgang heraus eine Nachricht via MS Teams sen-
den. Hierfur mussen Sie ein Benutzerkonto aus ihrem »Active Directory« hinterlegen,
der als Standardkonto fur den Nachrichtenversand gesetzt wird. Aus technischen
Griinden kann hier nur ein Benutzerkonto angegeben werden.

Beachten Sie:

= Das relevante Konto des »Active Directory« muss eine Standardidentifika-
tion nutzen - E-Mail-Adresse und Passwort.

= Wir empfehlen Ihnen, ein separates Konto im betreffenden Active Directory
anzulegen, das als cobra CRM-Admin oder Kampagnenverwalter dient, um
diese Funktion zu nutzen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Microsoft Teams-Ein-
stellungen«.

= Setzen Sie den Haken bei »Kampagnen Account einrichten.

= Tragen Sie das relevante E-Mail-Konto und Passwort ein.

414



Datenaustausch

Microsoft Teams Integration konfigurieren
+ |Microsoft Teams Integration aktivieren

cobra bietet an verschiedenen Stellen die Maglichkeit, eine Nachricht mit einem Datensatz und/oder eine freie
Machricht aus Kampagnen an Microsoft Teams Benutzer zu versenden. Hier aktivieren Sie diese Funktion fiir Thr
Unternehmen. Um die per Teams versendeten Machrichten auch als Kontakteintrag erfassen zu kénnen, legt cobra
eine neue System-Kontaktart ,Teams" mit dem Kiirzel ,TS" an.

Damit cobra Benutzer diese Funktionalitdt verwenden kénnen, ist pro Benutzer und genutztem PC eine Anmeldung
mit dem perséinlichen Microsoft Teams Account notwendia, damit ein Zugriffstoken fiir Teams erstellt wird. Die
Abfrage kommt bei der erstmaligen Verwendung der Funktion ,Teams-Machricht mit Datensatz versenden”,
Alternativ kann der Token lber die benutzerspezifischen Einstellungen generiert werden.

Einstellungen zur Microsoft Teams Integration (=] x

Kampagnen Account
+ |Kampagnen Account einrichten
Fur den Versand von Teams-Machrichten als Kampagnenvorgange bendtigen Sie einen Active Directory Benutzer
dessen Account flr den Versand von Teams Machrichten aus den Kampagnen wird. Aus technischen Grinden ist

hier nur ein Active Directory Benutzer mit Basis- bzw. Standardauthentifizierung méglich.

Account E-Mail-Adresse:  |Bernd.Schlegel@cobra.de

Passwort: sEssEsEIRINRRRRERRRINNS

Testen...

Sie konnen lhre Eintragung Uberprufen, klicken Sie hierzu auf »Testen...«.

= (Ubernehmen Sie lhre Einstellung, klicken Sie auf »OK«.
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Stichworter

Allgemeines

Das cobra-Stichwortsystem ermoglicht eine strukturierte, zentral verwaltete Stich-
wortvergabe, durch die auch in grofien Datenbestanden treffsicher bestimmte Daten-
gruppen herausgefiltert werden konnen.

Ziel dieses Systems ist es auch, einen Wildwuchs an Stichwdértern zu verhindern, wie
er typischerweise entsteht, wenn mehrere Benutzer einer Datenbank einzelnen Da-
tensatzen uber Jahre hinweg freihandig Stichwaorter zuordnen.

Rechte

Fur die Verwaltung von Stichwortern wurde ein Recht auf Datenbankebene geschaf-
fen. Dieses greift, wenn fur eine Datenbank die Datenbankberechtigungen aktiviert
und die Berechtigungen auf den Funktionsumfang eingeschrankt wurden.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«.

Datenbanksicherheit i} X

C

\% Algemen Datenbankrollen:

Administrator Allgemen  Mitgheder Tabellen = Feider
@wwfgm Benutzer &1 echboung a | Stufe
= kverwalte
Datenbankverwalter Anderungsprotokol Anderungsprotokol einsehen
[l Systemverwalter
ﬂ Datenbankrollen Codut
Datenaustausch Export Serienbrief
Datenbank Feidhife bearbeiten
Datensatzvoriagen
Dublettenmodul
Effinenz-Modul Alle Adressen anzesgen
Engabemasken
Eresgnismanagement
Gruppenadressen Offentiche Adressen anlegen
Kampagnen
Nachrichtensystem Nachrichten beantworten; Nachrichten
| stichwérter

Tabellenkonfiguration (Alle auswahlen)
Task Management Stichworter verwalten
o T b Nt oK Abbrechen

o Neu.. K Loschen | |ig importeren... | ||gl Exporteren

-

CRM Bl und CRM PRO XL: Uber die Vergabe von Datenbankrechten kénnen Sie au-
3erdem dafur sorgen, dass bestimmte Benutzer(gruppen) uberhaupt nur bestimmte
Stichworter zu sehen bekommen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbanksicherheit«.

» Schranken Sie die Zugriffsberechtigungen auf Tabellen ein.
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Datenbanksicherheit X

)
‘H% Algemein Wihlen Sie die Sicherheitsstufen fiir diese Datenbank aus und legen Sie deren Einzelheiten fest.

@ Benutzer [Gruppen

Datenbankberechtigungen
‘% Datenbankrollen

~| Datenbankberechtigungen aktivieren

@ Nur Benutzer, fiir die Berechtigungen vergeben werden, haben Zugriff auf die Datenbank

v | Berechtigungen auf Funktionsumfang einschranken

";“1 Der Zugriff auf den Funktionsumfang wird Uber Datenbankrollen geregelt.

7] Zugriffsberechtigungen auf Tabellen einschranken

B Der Zugriff auf Tabellen und Spalten wird Gber Datenbankrollen geregelt.

Zugriffsberechtigungen fir gruppenfremde Adressen einschranken

rﬁ Jeder Benutzer kann gruppenfremde Adressen einsehen.

Abbrechen

= Sie legen nun eine eigene Rolle an. Dieser weisen Sie spater alle Anwender zu, die

einen bestimmten Stichwortcontainer zu sehen bekommen sollen.

» Beschranken Sie die Tabellenberechtigung fur diese Rolle.

Datenbanksicherheit & X
@)
L-Qﬁ Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Aligemein | Mitglieder = Funktionen = Tabellen = Felder
@BEHUHEH"GMDDEH Benutzer
Datenbankverwalter Name: |Stichworter Vertrieb

\a Stichwérter Management
ﬂ Datenbankrollen v |Funktionsberechtigung einschréanken:
Stichwarter Marketing

- - @ Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf
Stichworter System L
Datenbankfunktionen.

Stichworter Vertrieb

Systemverwalter
| Tabellenberechtigung einschranken

) Die Benutzer dieser Rolle haben einen eingeschrankten Zugriff auf

Datenbanktabellen.

Feldberechtigungen einschranken

} Die Benutzer dieser Rolle haben vollen Zugriff auf alle Datenbankfelder.
penfremde Berechtigungen einschrénken

@ Die Benutzer dieser Rolle haben vollen Zugriff auf gruppenfremde
Datenbanktabellen und Datenbankfelder.

o Neu... | |# Loschen | |88 Importieren... | (g Exportieren

Abbrechen

= Wechseln Sie ins Register »Tabellen«. Definieren Sie dort einen Filter, der nur den

Zugriff auf den oder die entsprechenden Stichwortcontainer erlaubt.

= Vergeben Sie das Recht »Lesen.

= Sje konnen zusatzlich auch eine Rolle fiir Stichwortverwalter definieren und die-
sen auch das Recht zum Neuerfassen und Loschen von Stichwortern zuweisen.

» Vielleicht wollen Sie zusatzlich eine Datenbankrolle »Allgemein« 0.3. anlegen, die
Stichworter enthalt, die samtlichen Benutzern zuganglich sein sollen. Diese Rolle

weisen Sie dann samtlichen Benutzern zu.
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Stichworter

Datenbanksicherheit X
‘\i\% Allgemein Datenbankrollen:
Administrator Aligemein = Mitglieder = Funktionen | Tabellen | Felder
@ Benutzer /Gruppen | | Benutzer Tabele a | Berechtigung Filter
Datenbankverwalter I Stichwort-Container Lesen |3 x I

Stichworter Mana t
‘% Datenbankrollen crworter Henagemen

Stichworter Marketing
Stichwérter System
Stichwerter Vertrieb

Systemverwalter

% Neu... x Léschen U Importieren... w Exportieren...

# Hinzufiigen... §& Entfernen @) Kein Recht ’f,‘] Alle Rechte -3 Lesen

Abbrechen

Benutzern werden dann nur jene Stichworter angezeigt, auf denen ihnen hier ein Zu-

griffsrecht zugesprochen wurde.

Einige grundsatzliche Erlauterungen zu wichtigen Elementen des Stichwortsystems.

Container

Stichworter werden in so genannten »Containern« hinterlegt. Container sind lediglich
Behalter, die Ordnung schaffen sollen, sie werden selbst nicht als Stichworter ver-

wendet.

Stichworter konfigurieren

Stichworter konfigurieren
Auswahl

Container: [Alle Container]

Container und Stichwérter

> Container
v Marketing
> Events
Kampagne
v System
Aktion
Event
Kunde
Marketing
Newsletter
Partner
Produktbindung

Weihnachten

> Neukunde
> Newsletter

> Uberraschungsangebot

*Neu T Neu ' Bearbeiten X Loschen +# Ebene = Ebene & Alle = Alle T Import

T Export

Abbrechen
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Stichworter

Hierarchie

Stichworter konnen in bis zu zehn Hierarchie-Ebenen gegliedert werden. Sie nehmen
dann diese Form an:

Stichworter konfigurieren | X

Stichworter konfigurieren
Auswahl

Container: [Alle Container]

Container und Stichwérter

v Container
w Hierarchie-Ebene 01
v Hierarchie-Ebene 02
~ Hierarchie-Ebene 03
w Hierarchie-Ebene 04
v Hierarchie-Ebene 05
w Hierarchie-Ebene 06
w Hierarchie-Ebene 07
~ Hierarchie-Ebene 08
w Hierarchie-Ebene 09
Hierarchie-Ebene 10
~ Marketing
v Events
> Messe
> Online
> Produktschulung
Kampagne

*#Neu TF Neu & Bearbeiten D Loschen ok Ebene = Ebene b Alle = Alle Ty Import &, Export

OK Ubernehmen Abbrechen

Konfigurieren

Um den Stichwortvorrat zu erweitern, gibt es einen neuen Befehl in den Datenbank-
Einstellungen. Hier lassen sich Stichworter zentral fur die jeweils gedffnete Daten-
bank anlegen.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Stichworter konfigurierenx.

Container anlegen

Wenn Sie eine neue Datenbank 6ffnen, sind in dieser anfanglich nur ein Container
»Systemg, aber keine Stichworter oder Hierarchien enthalten.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Stichworter konfigurierenx.
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Stichworter

Container auswahlen

Stichworter konfigurieren

Stichwérter konfigurieren
Auswahl

Container: [Alle Container]

Container und Stichworter =

Weihnachtsfest

v Marketi

*Neu T Neu  Bearbeiten X Loschen ok Ebene = Ebene # Alle, = Alle T, Import '7—, Export

oK € Abbr¢chen
Neuer Neues Container Container Stichworthierarchien Container
Container ~ Stichwort umbenennen loschen auf-/zuklappen im-/exportieren

Sie konnen Stichworter in den vorhandenen Container »System« aufnehmen, aber
auch eigene Container anlegen. Durch die Vergabe von Zugriffsrechten auf einzelne
Container konnen Sie dann Benutzern oder Benutzergruppen exakt die fur diese ge-
dachten Stichworter zuweisen. Die Vergabe der Stichworter erfolgt ja fur jede Daten-

bank separat.

0 Sie konnen den Container »System« weder umbenennen noch loschen.

Erste Stichworter anlegen

Stichworter liegen grundsatzlich in Containern.

= Markieren Sie den Container, in dem das neue Stichwort entstehen soll.

= Klicken Sie die Schaltflache »Neues Stichwort« an.

= Liegen ungespeicherte Anderungen am Stichwortsystem vor, werden Sie gefragt,

ob diese gespeichert werden sollen.

420



Stichworter

Container: |System

Hierarchie: \[Neue Hierarchie]

Stichwort: | Neues Stichwort

1 ) Neue Stichwérter werden sofort angeleat und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
“Abbrechen” verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion Uber die Schaltflache "Loschen” riickgangig.

Neues Stichwort erstellen & X

» Tragen Sie das Stichwort ein, und bestatigen Sie es mit »OK«.

Container: |System
Hierarchie: | [Neue Hierarchie]
Stichwort: |Kunde

1) Neue Stichworter werden sofort angelegt und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
“Abbrechen” verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion Uber die Schaltfiache "Loschen® riickgangig.

Neues Stichwort erstellen = X

Im Container »System« entsteht ein Stichwort »Kunde«. Dieses Stichwort kann wei-
tere Unterstichworte erhalten, also Ausgangspunkt einer Hierarchie werden.

» Um untergeordnete Stichworter zu erfassen, markieren Sie das Stichwort.

= Klicken Sie die Schaltflache »Neues Stichwort« an.

= Geben Sie das neue Stichwort ein, und bestatigen Sie durch Klick auf »OK«.

Neues Stichwort erstellen & X

Container: |System
Hierarchie: |System: Kunde
Stichwort: | Deutschland

1 ) Neue Stichwérter werden sofort angelegt und bleiben auch existent, wenn der unterliegende Dialog mit
“Abbrechen” verlassen wird. Bei Bedarf machen Sie die Aktion (ber die Schaltflache "Léschen” riickgangig.

Damit wird ein erstes Stichwort untergeordnet. Zusammen mit anderen Stichwortern
entsteht so eine Hierarchie, die wiederum Ausgangspunkt weiterer untergeordneter

Hierarchien werden kann.
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Stichworter

Stichworter konfigurieren | X

Stichworter konfigurieren
Auswahl

Container:

[Alle Container]

Container und Stichworter b

hworter -

> Aktion

> Event

v Kunde
Deutschland
Osterreich
Schweiz

Marketing

Newsletter

Partner

Produktbindung

Weihnachten

vV vV VvV VvV WV

*Neu T¥Neu ' Bearbeiten Y Loschen o Ebene = Ebene & Alle = Alle T Import T, Export

Abbrechen

Stichworter loschen

Es gibt verschiedenen Arten von Stichwortern:

1. Stichworter, die allein stehen:
= Klicken Sie das relevante Stichwort an.

= Klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.
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Stichworter

Sie werden gefragt, ob Sie dieses Stichwort tatsdchlich l8schen wollen.

Stichwérter konfigurieren
Auswahl

Container: Marketing

Container und Stichworter =

orter a

> Events
Kampagne

Stichwort léschen

o Stichwort: "Marketing: Kampagne"

Machten Sie das Stichwort wirklich loschen?

]

* Neu "5} Neu & Bearbeiten xlﬁschen & Ebene == Ebene o Alle == Alle f‘;\mport f* Export

Abbrechen

2. Stichworter, die auf der untersten Ebene einer Hierarchie stehen:

= Markieren Sie das relevante Stichwort.
= Klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.

Sie werden gefragt, ob Sie dieses Stichwort tatsachlich loschen wollen.

Stichwérter konfigurieren
Auswahl

Container: Marketing

Container und Stichwéorter i

v Events
v Messe
Kontakt

v Online

Einfiihrung Stichwort léschen
Influenza

v Information Stichwort: "Marketing: Events - Online - Information - Beratung”
Beratung
> Produktschulung

Kampagne

Méchten Sie das Stichwort wirklich l6schen?

s =

*Neu €¥Neu ' Bearbeiten | )& Loschen # Ebene = Ebene # Alle = Alle T Import T Export

Abbrechen

= Bestatigen Sie durch Klick auf »Ja«.
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Stichworter

3. Stichworter, die Uber untergeordnete Stichworter verfugen:

Sie kdnnen ein Stichwort samt der ihm untergeordneten Stichworter loschen oder die
untergeordneten Stichworter einem anderen Stichwort unterordnen. Dies kann nur
innerhalb des aktuellen Containers geschehen, ein Verschieben von Stichwortern
zwischen verschiedenen Containern ist nicht moglich.

= Markieren Sie das relevante Stichwort.

= Klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.

Stichworter konfigurieren

Auswahl
Container: Marketing
Container und Stichwérter -
Stichwort loschen X

Stichwort: Marketing: Events - Online
v Events
3 Messe Diesem zu léschenden Stichwort ist einfsind 4 Stichwérter untergeordnet.
Mess:
v Online Wie méchten Sie fortfahren?
Einfiihrung

Stichwort inklusive aller untergeordneten Stichwérter ldschen (5)
Influenza | Stichwort léschen (1) und alle untergeordneten Stichwérter (4) folgendem Stichwort unterordnen:

> Information
Marketing: Events - Produktschulung - Einfiihrung

> Produktschulung

Kampagne v Durch die Anderung der Unterordnung verandert sich das Recherche-/Suchergebnis der in Folge
" (ibergeordneten Stichwérter.

*Neu T Neu & Bearbeiten | ) Loschen +# Ebene = Ebene o Alle = Alle &, Import i' Export

oK Ubernehmen Abbrechen

Im abgebildeten Beispiel geschieht Folgendes:
- Im Container »Marketing« wird das Stichwort »Online« geldscht.

- Die dem Stichwort »Online« untergeordneten Stichworter (sowie deren Hierarchien,
falls vorhanden) werden innerhalb des Containers in das Stichwort »Produktschulung:
EinflUhrung« Gbernommen.
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Stichworter

Stichwérter konfigurieren X

Stichworter konfigurieren
Auswahl

Container: Marketing

Container und Stichwérter =

v Events
> Messe
w Produktschulung
v Einfithrung
Influenza
v Information
Beratung
Kampagne

*Neu ¥ Neu ' Bearbeiten M Loschen o Ebene = Ebene # Alle = Alle T Import T Export

Ubernehmen Abbrechen

Nach dem Loschen von Stichwaortern

» Nach dem Loschen eines Stichwortes konnen Sie die Schaltfliche »Ubernehmenc«

anklicken.

= Ansonsten werden Sie vor der ndchsten Aktion gefragt, ob Sie die Anderungen

speichern wollen.

= Verlassen Sie den Dialog durch Klick auf »OK«, werden Sie ebenfalls gefragt, ob

Sie die Anderungen speichern wollen.

cobra

o Mit dieser Aktion werden 2 Stichworter aus dem Stichwort-Vorrat unwiderruflich geloscht.

Mdchten Sie fortfahren?
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Stichworter

Container loschen

Container lassen sich nur loschen, wenn sie keine Stichworter mehr enthalten. Lo-
schen Sie also gegebenenfalls samtliche Stichworter aus einem Container, ehe Sie
diesen selbst zu léschen versuchen. Widrigenfalls erhalten Sie eine Fehlermeldung:

Stichwérter konfigurieren

Auswahl
Container: [Alle Container]
Container und Stichwérter a2l
> Marketing
v System

> Aktion

> Event Container l6schen X

> Kunde

> Marketing In diesem Container befinden sich Stichwérter,

> Newsletter Der Container: "Marketing” kann aus diesem Grund nicht geléscht werden.

> Partner

> Produktbindung

> Weihnachten . >

*Neu ¥ Neu 4 Bearbeiten X Loschen # Ebene = Ebene & Alle = Alle ), Import T Export

Ubernehmen Abbrechen
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft einrichten

Schnittstelle zur Warenwirtschaft
einrichten

Damit Benutzer mit den Adressdaten aus einer Warenwirtschaft arbeiten und diese
regelmafiig abgleichen konnen, muss die Warenwirtschaft mit cobra verbunden wer-
den.

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Warenwirtschaft einrichten«.

Warenwirtschaft-Anbindung einrichten ? X

cobra
cobra Standard Anbindung. Es kénnen Daten aus bestehenden Tabellen
susgelesen werden, r

Lexware Faktura + Auftrag
o Warenwirtschaftsanbindung fir Warenwirtschaft Faktura + Auftrag.

Weitere Informationen. ..

Lexware Warenwirtschaft Pro

EEmrmm  Warenwirtschaftsanbindung fir Warenwirtschaft Pro.

Weitere Informationen. ..

Microtech
@ Stellen Sie sicher, dass der Provider zuver installiert wurde.
Einrichten...

Weitere Informationen. ..

HAV2cobra
. ERP-Anbindung fiir Dynamics MAV. Das Modul MAV 2cobra muss installiert sein.

http: fwww.cobra.dejorodukte jechnittstellen/n. ..

Sage Office Line
m Sage Office Line Evolution ab Version 2013,

Weitere Informationen. .. Einrichten...

Selectline
Salactline” Selectline ab Version 10. Bitte beachten Sie, dass der aktuelle Provider installiert

SEin muss,
Einrichten...
Beenden

Wahlen Sie hier aus, mit welcher Warenwirtschaft Sie arbeiten. Sie kdnnen nur solche
Programme anbinden, die bereits auf Ihrem System installiert sind.

Die Option »Weitere ERP-Anbieter« wird Ihnen angeboten, wenn auf lhrem System
ein Warenwirtschaftprogramm gefunden wurde, das nicht in der Liste enthalten ist
und mit cobra zusammenarbeitet. Ansonsten ist diese Option gesperrt.
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft einrichten

cobra Fakturdatenbank

Diese Losung bietet sich fur alle Warenwirtschafts-Systeme an, die Uber einen Ac-
cess- und/oder SQL-Export verfligen. In diesem Fall exportieren Sie Daten aus lhrer
Warenwirtschaft

» bei einem Access-Export in unsere mitgelieferte Vertriebs-Datenbank
VERTRIEBS.MDB

* bei einem SQL-Export in eine von Ihrem Fachhdndler angelegte SQL-Datenbank
und lesen diese Daten dann nach cobra ein.

Der Abgleich zwischen cobra und der cobra Fakturdatenbank ist einseitig und eine
reine Datenlibernahme nach cobra. Sie konnen aber die Adressen in cobra regelma-
3ig mit Adressen aus lhrer Warenwirtschaft aktualisieren. Dazu mussen Sie hier eine
Zuordnung zwischen den Feldern in den Datenbanken beider Programme vornehmen.
Diese Zuordnung bestimmt, in welches Feld von cobra welcher Inhalt der Warenwirt-
schaft aufgenommen wird.

Je nachdem, mit welcher Warenwirtschaft Sie arbeiten, 6ffnet sich einer der folgen-
den beiden Assistenten:

Assistent

Verbindung herstellen

k! ERP-System konfigurieren (cobra Warenwirtschafts-Anbindung) X

Bitte wihlen Sie das ERP-System aus, mit dem die gedffnete Datenbank

verbunden werden soll.
ERP-System
ERP-Einstellungen

ERP-System: cobra Warenwirtschafts-Anbindung

% Feldauswahl ERP-Firma: cobra Demo

cobra-Einstellungen

s Berichte KundennummerFeld: | Kundennummer

Status

Q o E{}bé”;ﬁ%d;ﬁdmf?mm?é‘}-f’;f it don ettt e
Py ——
[ oc [ sbbrechen
ERP-System................. Wahlen Sie hier »cobra Warenwirtschafts-Anbindungx.
ERP-Firma ......ccccovuene.. Verwalten sie in lhrer Warenwirtschaft mehrere Mandanten,

wahlen Sie hier aus, welchen Mandanten Sie anbinden wollen.
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft einrichten

Uber die Schaltfliche & 6ffnen Sie ein weiteres Fenster.

Datenbankauswahl fgl

Wahlen Sie die Datenbank aus auf die Sie Thre Daten importiert haben und

die Sie in das Cobra System einlesen machten.
Einstellungen
-
— Einstellungen

Werbindungsart: -
Access
SqL

¢

L_oc | |[-abbrechen |

Stellen sie hier ein, mit welcher Art von Datenbank Sie arbei-
ten. Zur Auswahl stehen Access- und SQL-Datenbanken.

Datenbankauswahl

Wahlen Sie eine Accessdatenbank aus, sofern Thre Adresseniibernahme in
eine Accessdatenbank importiert wurde.

Einstellungen

Adresse: iicobra Server DeukschiDateniverkri -«
=
I
J
Datenbankiberprifung
Klicken Sie auf den Knopf Uberpriifung um die #
aktuelle Datenbankverbindung zu dberpriifen. Uberprifung...
O | | Abbrechen

Wahlen Sie nun Uber die Schaltflache k& die betreffende Daten-
bank aus. Es kann sich hierbei beispielsweise um die bereits er-
wahnte Datenbank VERTRIEB.MDB handeln.

Mit der Schaltfliche »Uberpriifen« kénnen Sie testen, ob die
angebundene Datenbankstruktur fur die Auswertung durch
cobra geeignet ist.
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft einrichten

Datenbankauswahl E|
Wahlen Sie eine S{L ¥erbindung aus, sofern Thre Adresseniibernahme in
eine SQL-Datenbank importiert wurde.
Einstellungen
Servernanes: PLO4SQLEXPRESS -
V| S0L Server - Sichetheit verwenden

Benukzername

i Kennwart
saL

Datenbank: Werkrieh -

F ot

Datenbankiberprifung

Klicken Sie auf den Knopf Uberpriifung um die

akkuelle Datenbankverbindung zu Gberpriifen, Uberpriifung...

L_oc | |[-abbrechen |

Verbinden Sie sich hier mit Ihrem SQL Server (lesen Sie hierzu
mehr unter Der SQL Server-Assistent ab Seite 36).

Mit der Schaltfliche »Uberpriifen« kénnen Sie testen, ob die
angebundene Datenbankstruktur fur die Auswertung durch
cobra geeignet ist.

Haben Sie mit »OK« bestatigt, kehren Sie zum Hauptdialog zu-
ruck.

Kundennummern-Feld
Die Kunden- oder Fakturnummer nimmt beim Datenabgleich
zwischen Warenwirtschaft und cobra eine zentrale Stelle ein,
weil cobra Adressen anhand dieser Nummer identifiziert. Uber
diese Kundennummer sucht sich cobra alle Belege zum Kun-
den in der Beleg-Datenbank der Warenwirtschaft und zeigt sie
als Liste oder Statistik auf dem Bildschirm an.
Achten Sie darum immer darauf, dass vor dem Abgleich das
Feld mit der Kundennummer - also etwa »Fakturnr.« oder ein
anderes Feld - in die Sortierung mit aufgenommen wird.

An ERP-Firma anmelden
Mit der Anbindung der Datenbank ist im unteren Teil der Dia-
logbox diese Schaltflache aktiv geworden.

Status

Alle notwendigen Informationen Fir das Anmelden an die FirmajMandant
sind worhanden, Klicken Sie auf den Knopf Anmelden damit Sie die Felder
der Firma/Mandant mit den Feldern der gedffneten Datenbank verbinden kinnen,

| An ERP-Firma anmeldzn
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft einrichten

Klicken Sie diese Schaltflache an, wird die Verbindung endgul-
tig hergestellt. AuRerdem werden links weitere Optionen aktiv.

Feldzuweisung

Klicken Sie »Feldauswahl« an.

5! ERP-System konfigurieren (cobra Warenwirtschafts-Anbindung) R 4

ERP-Feldname cobra-Feldname
g\ ERP-System Firma T
Firmaz2 E
ABTEILUNG Abteilung E
% Feldauswahl ANREDE L s *
TITEL Titel [
VORNAME Vorname E il
NAME Machname E |
e Berichte POSTTION Position E E
STRASSE StraBe [ £l
- POSTFACH Postfach [ [
Q Adresseniibernahme | LAND F =
PLZ PLZ F £l
N -3 ort E il
STAAT Land |
Vorschlag
Lo e ],
Vorschlag......oeeeennnee. Mit dieser Schaltflache werden automatisch alle gleichnami-

gen Felder einander zugeordnet.

ERP-Feldname.............. In dieser Spalte werden alle in der Warenwirtschafts-Daten-
bank vorhandenen Felder angezeigt.

cobra-Feldname........... Um die Zuordnung zwischen zwei Feldern zu andern, klicken
Sie in der Spalte »cobra-Feldname« in das entsprechende Feld.
Wahlen Sie nun aus der Liste jenes cobra-Datenbankfeld aus,
welches die Inhalte aus dem links angezeigten ERP-Feld auf-
nehmen soll.

Uberschreiben.......... Ist diese Option aktiv, werden alle Anderungen aus der Waren-
wirtschaft in das verknipfte Feld von cobra tUbernommen.

Ist diese Option nicht aktiv, ist dieses cobra-Feld schreibge-
schiitzt, es werden also keine aktuellen Inhalte in dieses Feld
ubernommen.

Suchfeld.....einne Ist diese Funktion aktiv, wird beim Abgleich Uberpruft, ob be-
reits identische Feldinhalte vorhanden sind. Diese werden
dann abgeglichen und Dubletten so vermieden. Schalten Sie
diese Funktion aus, entstehen evtl. Dubletten.
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft einrichten

Wir empfehlen, unsere Voreinstellung zu belassen. Andern Sie
diese Einstellungen nur, wenn unerwuinschte Dubletten entste-
hen.

Berichte

Der Kreis jener Benutzer, welche eine bestimmte Auswertung der Warenwirtschafts-
daten sehen durfen, lasst sich auf bestimmte Benutzer und Gruppen beschranken.

ERP-Systemn konfigurieren 7 X

& cobreia

- computer's brainware

Bitte wihlen Sie die Benutzer und Gruppen aus, welche den jeweiligen
Bericht ansehen diirfen.

ERP-System
Benutzer und Gruppen: Berichte:

& Belege
Alle
Angebote

[Alle]
[Marketing]
[Qualité

agement]

| »

[Service]
[Technik] Auftrége

Rechnungen
Berichte Bernd Schlegel )
Gast - Lieferscheine
Mitgliedsinformationen: Gutschriften
Alle & Auswertungen
Adressentbernahme
Marketing Umsatz

Angebote

Roherlose

OEEOEO

OFE &

Top 10 Artikelaruppen mlx

Benutzerberechtigungen fiir Berichte verwenden
o

Standardmat3ig gibt es keine Einschrankungen und alle Benutzer dirfen samtliche
Auswertungen sehen. Um die Rechteverwaltung fur die Auswertungen zu aktivieren,
mussen Sie zuerst »Benutzerberechtigungen fur Berichte aktivieren« anklicken.

= Klicken Sie unter »Benutzer und Gruppen« jenen Eintrag an, fir den Sie Rechte
vergeben wollen.

In den Mitgliedsinformationen sehen Sie, welche Benutzer zur oben markierten
Gruppe gehoren bzw. in welchen Gruppen ein oben ausgewahlter Benutzer Mitglied
ist.

Rechts aktivieren Sie jene Auswertungen und Belege, die der jeweilige Benutzer oder
die Gruppe sehen darf.

» Durch Klick auf »Zurlcksetzen« durfen samtliche Benutzer und Gruppen alle Be-
richte wieder sehen.

= Sie kdnnen die gesamte Zugriffsrechteverwaltung fur Berichte durch das Ausschal-
ten von »Benutzerberechtigungen fur Berichte aktivieren« wieder deaktivieren.
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft einrichten

Adressubernahme

w5l ERP-System konfigurieren (cobra Warenwirtschafts-Anbindung) 7 X

Einstellungen

Adressen aktual
% EEEL Stichwort fr ne

s Berichte Adressen neuer
Q Adresseniibernahme

Adressen aus ihre

Die Adressenibernahme tbernimmt neue Adressen von der ERP-Firma

nach cobra. Bereits existierende Adressen in cobra werden aktualisiert.
ERP-System

Stichwort fir aktualisierte Adressen: ERP-Import. 2013-05-06

Adresseniibernahme

Klicken Sie auf den Knopf 'Adressenibernahme’, um die 2
r ERP-Firma zu tbernehmen, Adresseniibernahme

isieren Alle Adressen aktualisieren -

ue Adressen: ERP-Import. 2013-05-06

als: 21.03.2013 -

o[ |

Adressen aktualisieren

Adressen, die in der Warenwirtschaft vorhanden sind, in cobra
aber nicht, werden immer ubernommen.

Wollen Sie nur neue Adressen importieren, an vorhandenen
aber nichts andern, wahlen Sie hier »Keine Adressen aktualisie-
ren«. Wollen Sie neue Adressen importieren und zusatzlich
Adressanderungen ubernehmen, wahlen Sie »Alle Adressen ak-
tualisieren.

Stichwort flr neue Adressen

Adressen neuer als.....

Adressarten..................

Sie kénnen neuen (nicht aber geanderten) Adressen ein eige-
nes Stichwort zuweisen, um sie spater recherchieren zu kon-
nen. Tragen Sie dieses Stichwort hier ein. Beim Abgleich wird
dieses Stichwort in den Stichwortvorrat ibernommen.

Hier wird Ihnen das Datum des letzten Abgleichs mit dem ERP-
System angeboten. Damit werden nur Daten importiert, die seit
diesem Datum gedndert bzw. neu angelegt wurden.

Diese Option steht fur die cobra Fakturdatenbank nicht zur Ver-
fugung.

Betatigen Sie jetzt die Schaltflache »Adressibernahme«. Damit wird der Adressab-

gleich durchgefuhrt.
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Schnittstelle zur Warenwirtschaft einrichten

Nach der ersten Adressibernahme erscheint eine Frage:

Reiter einfiigen

Sollin die Ansichtein Reiter fur die D aten der ERP-Anbndung
eingefugt werden?

Mame des Reiters in der Ansicht: | Belege

! Reiter einfiigen I . Abbrechen J

Geben Sie eine Namen fir die Registerkarte mit den Warenwirtschaftsdaten ein.
Diese Registerkarte wird dann in der aktuellen Ansicht angelegt. Sie konnen den Na-
men der Registerkarte im Ansichteneditor andern.

= cobra CRM PRO 2015 - [Demodaten CRM PRO (Ansicht: System:cobraDema)] ‘ ‘ = - 8 X
[ DATEL | START  DATEN  EINFOGEN  AUSGABE  RECHERCHE | ANSICHT | INFO | | =
h & & v : A
Bisher Gffen || Alle Ver e
- 2ur Adresse
Anzeigen Adresse || Terminmanager Vertrishsprojekte
S =
| Besrbeiten | Gerate / Service | Seminare | Aktivitaten | Berichte | Belege |
1996  Altenkirchen EDV GmbH, ,
& i | #4 Zeitraum: Alle - | & - 5 | [
peiee :
@ I Anzahl an Kundenauswertungen: 0
e
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
@) Angebote
& e ‘BE!EQaft ‘Bdegn ‘Kmden |Be!eqdan.m v‘ ‘Rnhe'los ‘wam.ngscode | ‘
R 200064 140018 30.12.2015 3.344,00 544,00 3.400,00 150 EUR -~
& pedruron : ' , ,
R lieferscheine [ 200002 140001 07.12.2015 4.380,00 780,80 5.660,80 1111 EUR
Wl Gutsdhiften R 100003 140003 05.12.2015 4.880,00 780,80 5.660,80 1111 EUR
o 100032 140009 03.12.2015 9.200,00 1.472,00 10.672,00 1201 EIR
Auswertungen z|r 100094 140003 0L.12.2015 3.944,00 544,00 3.400,00 150 EUR
IE Umsatz R 100057 140016 18.11.2015 4.880,00 780,80 5.660,80 1111 EUR
B rrooio R 100017 140005 11.11.2015 4.880,00 780,80 5.660,80 1111 EUR
te
= o 200082 140024 09.11.2015 9.200,00 1.472,00 10.672,00 1201 EUR
@ Roheriise k-
Roherlise ‘ Summe: 2‘915.080,'03'" Summe: 462.016,00 Summe: 3.347.401,60
& Top 10 artikelgruppen . Ziehen Sie eine Spaltentbersdhriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
@ Top 10 Artikelgruppen (Ums.
& Top 10 Produkte (Umsatz)
g Top 10 Produkte (Umsatz) 200033 R 2 333000 Biirotisch 1.200,00 1 Stk 16,00 % 192,00 1.200,00 1.392,00 201 EUR 999,00 999,00
@ Top 10 Produkte (oheriés) | 200039 R 3 333100 Faxgeréit HKFa... 680,00 1 stk 16,00 % 108,80 680,00 783,80 30 ER 650,00 650,00
E Belege (Recherche) %
@ ale
‘ |summe: 45...|| Sunme: 3.0...|| Summe: 3.5... |summe; 2.497...
‘ 0 Nebenadressen 0 Kontakte 0 Zusatzdaten 1 Stichworter ‘ 0 Termine ‘ 0 Aufgaben ‘ << ‘ <= ‘ < ‘ > ‘ = | >>

434
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SMTP-Konten fur den Mail-Versand

Sie kdonnen mit dem Serienmail-Assistenten E-Mails Uber Ihr Mailprogramm ebenso
wie uber SMTP-Konten versenden. Ein vorhandenes E-Mail-Programm wird vom As-
sistenten automatisch erkannt und angeboten. SMTP-Konten mussen hingegen
(meistens vom Systemverwalter) eigens angelegt werden.

Um ein neues SMTP-Konto zum E-Mail-Versand einzurichten, erteilen Sie den Be-

fehl »Datei: Systemweite Einstellungen: SMTP-Einstellungenc.

ein.

Oder Sie richten das SMTP-Konto im letzten Schritt des Serienmail-Assistenten

Sie mussen fur das Nachrichtensystem ein Standard-SMTP-Konto einrichten, wenn

Sie Nachrichten nicht nur intern Uber das cobra Nachrichtensystem, sondern auch
als externe E-Mail verschicken wollen. Sie kdnnen ein solches Konto nur dann
zum Standard-Konto machen, wenn Sie es im Bereich »System« hinterlegen.

SMTP-Konten

Hier kénnen Sie Thre SMTP-Konten bearbeiten, ldschen oder neue erstellen,

E-Mail-Informationen

System:SMTP.Nachrichten @info.de

System:harald.borges @cobra.de
E-Mail-Adresse:
Angezeigter Name:

Firma/Organisation:

Serverinformationen

Benutzername:
Passwort:

Postausgangsserver :

Serverport:
Gruppengréfe:

Zeitintervall:

Standard SMTP-+onta

|%= Meu... || =) Kopieren... HR Léischen |

Thr Mewsletter
cobra

Antwort-E-Mail-Adresse: |SMTP.Nachrichten@info.de

V| Authentifizierung nitig

Mewsletter_Team

exchange.info.local

| 535L Verschliisselungsprotokell aktivieren

a x

443
10| Mail{s)

00.01) mm.ss

| Verbindung testen ‘

Ok H Abbrechen |

» Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an, und geben Sie dem Konto einen Namen.

» |n dieser Dialogbox hinterlegen Sie die Angaben zum SMTP-Konto analog zu den
Konten-Eintragen in lhrem E-Mail-Programm. Sie konnen hier mehrere Konten fur
verschiedene Zwecke - etwa flr interne und externe Mailings - hinterlegen.

= Wollen Sie die Mails fiir einen sicheren Versand Ubers Internet verschlisseln, akti-
vieren Sie das SSL Verschlusselungsprotokoll.
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SMTP-Konten fiir den Mail-Versand

= Welchen Serverport Sie hier eintragen mussen, hangt von Ihrem E-Mail-Anbieter
ab. Ermitteln Sie die richtige Einstellung also am besten Uber die Internet-Seiten
Ihre E-Mail-Anbieters.

» Haben Sie die Kontodaten eingegeben, klicken Sie auf »Verbindung testen«. Das
Programm versendet eine E-Mail. Sie kdnnen eine beliebige Empfangeradresse da-
fur eintragen.

SMTP-Konto Einstelungen testen x

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, an die die Test-E-Mail gesendet
werden soll,

E-Mail-Adresse: testmail @info.de.ap

oK Abbrechen

» Manche E-Mail-Provider begrenzen die Anzahl der maximal direkt hintereinander
versendbaren E-Mails, um den Versand von Spam zu verhindern. Uber »Gruppen-
grofde« und »Zeit zwischen zwei Gruppen« kdnnen Sie den Assistenten veranlas-
sen, entsprechende Pausen beim Versand einzulegen.

@ Sollten Sie trotz korrekter Einstellungen keine E-Mails versenden kdnnen, ha-

ben Sie unter Umstanden ein spezielles Firewall-Tool installiert, welches das
direkte Versenden von E-Mails verhindert. Andern Sie in diesem Fall bitte die
Einstellungen lhrer Firewall, oder versenden Sie uber Ihr E-Mail-Programm.

Mailverschlusselung

cobra unterstutzt die TLS 1.2 und TLS 1.3 Verschlusselung.

Wenn Sie SMTP Konten einrichten, kdnnen Sie die Mailverschlusselung selbst expli-
zit festgelegen oder sie cobra CRM uberlassen.

= Um cobra CRM die Mailverschlusselung zu Uberlassen, wahlen Sie »Auswahl Auto-
matisch (empfohlen)« :

SMTP-Konten v = SMTP-Konten o

Hier konnen Sie Thre SMTPKonten bearbeiten, I6schen oder neue erstelln. Hier kiinnen Sie Thre SMTP-Konten bezrbeiten, lsschen oder neue erstelen,

E-Mail- Informationen

EMal-Adresse:

‘Automatisch (empfohlen)
ssz

sz

TS 10

TS L1

ns12

TLS (wenn méglich)

e e

436



SMTP-Konten fiir den Mail-Versand

Vertriebsprojekte einrichten

Einstellungen

Die Konfiguration des Vertriebsmoduls konnen nur Systemverwalter vornehmen.

0 Diese Einstellungen gelten jeweils pro Datenbank.

Es handelt sich hierbei um allgemeine Voreinstellungen und Datenlisten. Sie bestim-
men u. a. daruber, welche Informationen den Benutzern spater in den Auswahllisten
zur Verfigung stehen.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Vertriebsprojekte einrichten: Einstellungenx.

Vertriebsprojekte-Konfiguration

& Konfiguration

ﬂ Ein:

[EH Zusatz-Felder

stellungen

& Ausgabe
&) Maskeneditor

&©r .

@ Vertriebsproze
[} Vertriebs-Phasen
S Positionen
o Auswahllisten

2 Lead-Quellen
& Betelligte Adress
g Ursachen

T Mengeneinheiten

Allgemeine Einstellungen

(i} X

In den allgemeinen Einstellungen wird das Verhalten des

Vertriebs-Moduls festgelegt.

Hier legen Sie z.B. die Standard-Wahrung und das
Standard-Verhalten fir die Prognose bei

Vertriebsprojekten fest.

Einstellungen...

Aus diesem Dialog heraus richten Sie lhre Vertriebsprojekte und das zugehorige Er-
fassungsfenster ein.

= Sie finden links verschiedene Kategorien (Konfiguration, Vertriebsprozess etc.).
Klicken Sie eine dieser Kategorien an, 6ffnen sich dariber die zugehorigen Ein-
stellmoglichkeiten (Einstellungen, Maskeneditor usw.).

» Im rechten Teil des Dialoges treffen Sie dann die eigentlichen Einstellungen. Hier
rufen Sie Uber eine Schaltflache die jeweiligen Bearbeitungsfunktionen auf.
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Allgemeine Einstellungen

Vertriebsmodul-Einstellungen & X

Wahrung

Bitte geben Sie den Namen der Standard-Wahrung ein.
Alle Betrége werden in dieser Wahrung dargestellt.

Standard-Wahrung: €
Nachkommastellen 2
Prognose

Legen Sie hier fest, wie Prognosen aus Vertriebsprojekten in Berichte einfliefien sollen

Prognose bei neuen Projekten: Nicht in Forecast aufnehmen
Prognose wenn das Projekt gewonnen wurde Nicht andern

Prognose wenn das Projekt verloren wurde: Nicht &ndern

Sprache

Aktivieren Sie die Spracherweiterung, wird es moglich, Angebote zu Vertriebsprojekten in der Sprache des
Kunden auszugeben. Wahlen Sie hierfir bitte aus, in welchem Adressfeld die Sprache des Kunden
hinterlegt ist.

Bpracherweiterung akiivieren
oK Abbrechen

Wahrung......cceeeeeeeeeeneen. Geben Sie die Standardwahrung an. Diese wird fur die Umsatz-
berechnungen verwendet. Sie kdnnen im Vertriebsmodul pro
Datenbank nur mit einer Wahrung arbeiten. Andern Sie die
Wahrung spater, wird die Wahrung auch fur alle bereits vor-
handenen Vertriebsprojekte ruckwirkend geandert! Seien Sie
also mit dieser Einstellung aufderst vorsichtig.

Prognose.......ccoeveuenen. Sie legen die Standardeinstellung fur die Aufnahme in lhren
Forecast fest, wenn ein Vertriebsprojekt angelegt wird. Mit der
Option »Nicht andern« sorgen Sie dafur, dass beim Abschlie-
3en des Vertriebsprojektes die aktuelle Einstellung erhalten
bleibt.

Mehrsprachigkeit

Sie kdonnen mit mehrsprachigen Angebots- und Positionstexten arbeiten, um fur
Empfanger Angebote automatisch jeweils in der richtigen Sprache zu erstellen. Dazu
legen Sie zunachst fest, woran das Programm erkennen soll, in welcher Sprache der
Empfanger anzuschreiben ist.

Erteilen Sie den Befehl »Vertrieb: Allgemeine Einstellungen: Einstellungen«. Im unte-
ren Teil des Dialoges aktivieren Sie die Mehrsprachigkeit.
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Ver triebsmodul-Enstelungen L]

Wahrung

Bitte geben Sie den Namen der Standard-Wahrung ein.
Ale Betrage werden n dheser \Wahrung dargestelt

Standard-Wahrung: €

Nachkommasteden: 2

Prognose
Legen Sie hier fest, wie Prognosen aus Vertriebsprojekten in Berichte enfiefien sollen

Prognose bei neuen Projekten: Nicht in Forecast aufnehmen
Prognose wenn das Projekt gewonnen wurde: Nicht andern

Prognose wenn das Projekt verloren wurde: Nacht andermn

Sprache

Aktivieren Sie die Spracherweiterung, wird es maglich, Angebote zu Vertriebsprojekten in der Sprache des

Kunden auszugeben, Wahlen Sie hierfr bitte aus, in welchem Adressfeld die Sprache des Kunden
hinterlegt ist

[ soracherweiterung aktivieren

Sprachenfeld: Land -

Unterstiitzte Sprachen: =
Branche
Bundesland

i oK Abbrechen

Ursprungsquelle
Kundennummer

Klassifikation

= Klicken Sie »Spracherweiterung aktivieren« an, um die Mehrsprachigkeit anzu-

schalten.

= Wahlen Sie das Sprachenfeld aus, an dem das Programm die fir den jeweiligen
Empfanger eines Angebotes oder einer Positionsliste zu verwendende Sprache er-
kennen soll. Hierbei kann es sich um die Landerkennung handeln.
Wollen Sie an Empfanger eines Landes aber Angebote in verschiedenen Sprachen
versenden, definieren Sie sich ein eigenes Feld fur das Sprachmerkmal in der Da-
tenbank, binden es in die Ansicht ein und wahlen jenes Feld hier aus. Dadurch
kdnnen beispielshalber Empfanger in der Schweiz individuell in Deutsch, Franzo-

sisch oder Italienisch angeschrieben werden.

Die Sprachen werden spater bei der Ausgabe von Vertriebsdokumenten angeboten.
Zu jeder dieser Sprache konnen eigene Texte hinterlegt werden.

Mehrsprachige Beschreibungstexte fur Positionen

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Vertriebsprojekte einrichten: Positionen«. Wahlen

Sie dann die Option »Positionenx.

» Im Dialog »Positionen konfigurieren« erstellen Sie neue und bearbeiten vorhan-

dene Positionen.
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Positionen konfigurieren ] x
Kiirzel Name Preis eschreibung Hinzufigen...
A N : L .
= Aufsteigend sortieren
Qe Qec zl 9 piten. ..
isa-s33  Smartphone Samsung Universe S330 mini 550,00€ | 5| Absteigend sortieren 1
nen...
sa-t70 Tablet Samsung Universe T700 200,00€ | - _- . . 3
W, Nach dieser Spalte gruppieren
mi-tvb Microsoft Textverarbeitung Business 1.100,00€ - . .
4 Gruppierungsfeld anzeigen eren...
si-xl1 Systemtelefon Siemens Opticore XL 130 120,00€
lo-g87  Headset Logitech G870 Mono 21,00€ Spalte entfernen
fu-m99  Maus Logitech M992 wireless 35,00€ | = Spaltenauswahl
mi-tkb Microsoft Tabellenkalkulation Basic 900,00€ | 4a+ Optimale Spaltenbreite
mi- Microsoft Tabellenkalkulation Pro 1.100,00€ Optimale Breite (alle Spalten)
mi-ttk Microsoft Tabellen- & Textbearbeitung KOMBI ~ 1,700,00€
) Y Filter bearbeiten
fu-ix9 Multifunktionsdrucker IX300 DX 460,00€
tongs  HDD Toshiba NQs DTO7CA S00GB 45,00€ Suche einblenden
se-th8  HDD Seagate Tiger H8.79n 2 TB 120,00€ Autofilterzeile ausblenden
hp-f27 Flachbettscanner 276Pro 270,00€ Ein professioneller Flachbettsca..
ac-ges Netbook Acer Qwire ES-36VM 570,00€ Ein Netbook fur den einfachen ... [_
Ubernehmen Abbrechen

Sie erreichen in diesem Dialog zusatzliche Optionen etwa zur Spaltenauswahl oder
zur Filterung Uber ein Kontextmendi.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf und wahlen Sie die

entsprechende Funktion aus dem Kontextmend.

= Klicken Sie auf »Bearbeiten«, um eine Position zu verandern.

D Datensatz bearbeiten (Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat)

Samsung Tablet Samsung Universe T700

a

X

Ein Tablet fir einfache Anwendungen.

\Weitere Sprachen...

Stammartikel

Kiirzel sa-t70

Produktgruppe Tablet

Hersteller Marke  Samsung -
Name Tablet Samsung Universe T700

Preis 200,00 €

Beschreibung Bild:

\Pictures\tablet.jpg

Abbrechen

x

= Geben Sie den Text ein, der die Position beschreibt.
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:_,:E'f':?':.f?.i'f ertriebsprojekt-Positions-Vorrat

Samsung T

Stammartikel

Kiirzel
Produktgruppe
Hersteller Marke
Name

Preis

Beschreibung

Ein Tablet fir einfg

ablet Samsuna Universe T700

Positions-Beschreibungen

Standard-Beschreibung:

Ein Tablet fiir einfache Anwendungen.

Beschreibung in: GB

A tablet for simple ¢ 0
FR
GB
NL

OK Abbrechen

OK Abbrechen

= Wollen Sie den Positionstext mehrsprachig hinterlegen, klicken Sie die Schaltfla-
che »Weitere Sprachen« an.

= Wahlen Sie unter »Beschreibung in« die relevante Sprache an.

» Tragen Sie den Text in der ausgewahlten Sprache ein.

» |n Zukunft werden Beschreibungstexte in der fir den Empfanger hinterlegten
Sprache ausgegeben.

Mehrsprachige Angebotstexte

Sie konnen fir Vertriebsprojekte Angebotstexte in verschiedenen Sprachen hinterle-
gen. In welcher Sprache ein Angebot letztlich ausgegeben wird, entscheidet die

Sprachkennung des Empfangers.

= Erteilen Sie den Befehl »Vertrieb: Einstellungen: Ausgabex.

= Klicken Sie die Schaltflache »Ausgabe-Formate« an.

441



SMTP-Konten fiir den Mail-Versand

Ausgabe-Einstellungen | X

Bitte wahlen Sie, in welchen Formaten die Angebote ausgegeben
werden sollen.

Microsoft Word (gesteuert (iber Textmarken)
®) Berichtsgenerator: PDF Format
Berichtsgenerator: RTF Format
Vorlagen

Sprache: |Standard -

Standard

Angebot il Neu...
Angebot n D
FR Umbenennen...
GB
Loschen...
NL
Bearbeiten...
oK Abbrechen

Wahlen Sie im oberen Teil des Dialoges aus, fur welche Ausgabeformat Sie ver-
schiedensprachige Angebote einrichten wollen. Wenn ein Benutzer dieses Ausga-
beformat wahlt, kann er unter den unten unter »Vorlagen« aufgefuhrten Doku-
menten wahlen.

Im unteren Abschnitt wahlen Sie als Sprache aus, fir welches Sprachmerkmal Sie
ein Dokument erstellen oder bearbeiten wollen.

Definieren Sie Ihr Dokument. Dort 6ffnen Sie Uber die entsprechenden Schaltfla-
chen »Neu« oder »Bearbeiten« einen Editor. Dort hinterlegen Sie eigene Texte fur
bestimmte Sprachen.

Beim Anlegen eines neuen Formates wahlen Sie neben dessen Namen vor allem
dessen Sprache aus. Fur Adressen, bei denen dieses Sprachkennzeichen hinterlegt
ist, wird dann dieses Formular fur Angebote benutzt.

Neues Format X
Name des neuen Formates: Angebot in Franzosisch
Sprache des Formates: FF-‘

Das Format 'Angebot in Deutsch' als Vorlage verwenden

oK Abbrechen

Sie konnen ein vorhandenes Format als Vorlage verwenden und so beispielsweise
aus einer Sprache in eine andere Ubersetzen. Legen Sie das neue Format durch ei-
nen Klick auf »OK« an.

Wahlen Sie das relevante Format aus und erteilen Sie den Befehl »Bearbeitenx,
damit offnet sich der Editor.
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g aemnii!isgner Dvuc&ﬁschau

Speichem n Koperen Enfugen
Bercht Andem
‘ Werkzeuge
3 Standard Element ~

A

[ orvenasen
[G# mmen
o

[ retmenciment

17} £EE T
gl 3 o
@ Qe
- & L.

T sweie
R (-
3 conrs

@rems
[ st
5] e
T
[

=
P Setenumbruch

= oo
5 csoeer

4 &

)l

i

Tophargn {Hohe:246 )

Angebot n Franzgsisch®

2

Times ew Roman e s | W e Q@ @ @ @ [
" [ -]B I U 0 o ol | Veenem Zoom Vegobem | Femstr  Sopte
sdifart Auschten Layout Zo0m Anscht | Siap.
f ' 2 3 . s . ; . s 0 u 2 5 H s s
CODECE
computer’s brainware
o=
?Datum
[Adressfelder.Firma]
g 1der Vorname] [Ad: 1d 1 ]
[Adressfelder.Strafe]
[Adressfelder.PLZ] [Adressfelder.Ort]
|[Adressfelder.Briefanrede indiv]
|herzlichen Dank fiir Ihre Anfrage und das damit verbundene Interesse an unseren Produkten.
Nachfolgend finden Sie unser fiir Sie erarbeitetes Angebot:
i 5 Anoet
Pos. Artikel Menge Einzelpreis  Rabatt Preis
==
|[Pos,  [Name] [Anzahlj [Preis] € [Rabat | |([unmeI&)
|Gesamtsumme [Geplanter Um:

|Wir wiirden uns dariiber freuen wenn Ihnen das Angebot zusagt und wir Sie als neuen Kunden gewinnen konnen.

|Gerne stehen wir Ihnen fiir Riickfragen zur Verfiigung.

Mit freundlichem Gruf

[P: Vorname] [P h ]

* Berichts Explorer

-| Eigenschaften

TopMargin_Oberer Rand

S o X Kk
sbtad [0:0:00 .

o |

Fp Jvo
Hntergund. o-
Ratmen EE LD
[s— s
ramenrace [N © -
Rand sch g
Sefrt [ TmesNewRonn -

s B,
soutiave O -
> st )

> stiorortat |Gt

Textausrich.

Hehe 2 e

Abstand

Getsor sets the contrls paddng values
(easured in report us).

w0% - ——4 +

= Definieren Sie hier |hr Schreiben und klicken Sie danach auf »Speichernx.

» Klicken Sie in einem Vertriebsprojekt die Schaltflache »Ausgabe« an, haben Sie die
Auswahl unter den verschiedenen hinterlegten Angebotsformaten.
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Bilder fur Positionen

Erteilen Sie den Befehl »Vertrieb: Einstellungen: Positionenx.

‘_; Datensatz bearbeiten (Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat)
Samsung Tablet Samsung Universe T700
Kurzel sa-t70

Produktgruppe | Tablet
Hersteller Marke  Samsung

Name Tablet Samsung Universe T700
Pres 200,00 €
Beschrebung

Ein Tablet fur enfache Anwendungen.

Weitere Sprachen

— (m] X

Bild:

- -

T

"
ictures\tablet.jpg D X

(e

= Klicken Sie die Schaltflache »Positionen« an.

= |m Dialog »Positionen konfigurieren« erstellen Sie neue und bearbeiten vorhan-

dene Positionen.

= Nehmen Sie Uber die Schaltflache zur Bildauswahl eine Grafik in die Positionsbe-

schreibung auf.

= Bilder fur Positionen werden im Dateisystem abgelegt. Achten Sie daher auf einen
Speicherort, auf den alle Benutzer Zugriff haben.

Zusatzfelder anlegen

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Vertriebsprojekte einrichten: Zusatz-Felder.

= Wahlen Sie »Vertriebsprojekte« oder »Positionenx.

= Sie gelangen in die Datenbankstruktur.

Mit Klick auf die Schaltflache »Neu« legen Sie ein neues Feld an.
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Geben Sie hier den Namen des Feldes ein:
Lagerort

Geben Sie hier den gewtlnschten Feldtyp an:

Zahl

Lénge des Feldes:

sbbrechen

Neues Feld @ X

Die Optionen gleichen denen anderer Felder.

Der Maskeneditor

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Vertriebsprojekte einrichten: Maskeneditor«.

Sie befinden sich im Editor flr Eingabemasken.

Ursachen

Wenn Vertriebsprojekte geschlossen werden, lassen sich Grunde fur den Gewinn oder
Verlust erfassen. Diese Griinde sind in Auswahllisten hinterlegt. Sie kdnnen fur jeden
einzelnen Listeneintrag angeben, in welchen Fallen er zur Verfugung sehen soll.

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Vertriebsprojekte einrichten: Ursachen.

= (Offnen Sie durch Klick auf die Schaltfliche »Ursachen« die Einrichtung der

Auswahllisten.

Ursachen konfigurieren

[ec —

OK

Bonitat Immer
Bestandskunde i Gewonnen -
Dienstleistung Immer
Image Gewonnen
Kein Bedarf Verloren
Kein Budget N‘,Ch,t TEN
Kenntnisse Immer
Kommunikation Immer
Lohnkosten Immer
Materialkosten Immer
Mitbewerber Immer
Planung Immer
Preis Immer

-

Ubernehmen

E X

Hinzufiigen...
Bearbeiten...

Entfernen...

Nach oben
Nach unten

Alphabetisch

Abbrechen
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Gewonnen,

Nicht mehr

Verloren

Dieser Grund steht sowohl fur Verlust als auch fur Gewinn zur
Verfugung.

Dieser Grund steht nur im Fall eines Gewinns bzw. Verlustes
zur Verfigung.

Mit dieser Option kdnnen Sie einen Grund deaktivieren, so dass
er nicht mehr angeboten wird. Da Griinde, die friher bereits
einmal in einem Vertriebsprojekt verwendet wurden, sich nicht
loschen lassen, dient diese Option dazu, solche Grinde aus den
Auswabhllisten verschwinden zu lassen.
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Die Telefonie einrichten

Als Systemverwalter konnen Sie die Telefonieeinstellungen fur alle Benutzer von
cobra gemeinsam treffen. Dies ist sinnvoll, wenn fast Uberall im Unternehmen diesel-
ben Telefone und Treiber eingesetzt werden. Sofern nétig, konnen Sie trotzdem an
jedem einzelnen Rechner eine abweichende Konfiguration einstellen. Dazu dienen
die Registerkarten »Systemeinstellungen« und »Arbeitsplatz«.

» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Telefoneinstellungenx.

Telefoneinstellungen & X

Systemeinstellungen

Treiber-Einstellungen

TAPI-Anbieter:

Telefon-Einstellungen

Genauigkeit Rufnummernerkennung 0 | Beispiel: 0049753181010
Anzahl der Anrufe in Abwesenheit: 10 2
Anzahl Wahlwiederholungen: 10

Anzahl Anrufiiste:
Rufnummernunterdriickung
Internes Telefonverzeichnis: Telefonverzeichnis verwenden
Standorteinstellungen
Land: Deutschland D
Ortsvorwahl: 7531
Telefonanlage
Stammnummer: 85
Zentrale:
Amteinstellungen
Amtsvorwahl:
Ausgehende Amts-Ziffern entfernen:
Eingehende Amts-Ziffern entfernen:
Anzahl der Stellen von internen Rufnummern:

Adressanzeige-Format

<, FIRSTNAMEOD > <, LASTNAMEQ >; <,COMPANY 1>

oo Abbrechen

System- und Arbeitsplatzeinstellungen

Treiber-Einstellungen

TAPI-Anbieter................ Hier werden lhnen samtliche auf diesem Rechner verfugbaren
Telefonie-Treiber zur Auswahl angeboten.

Telefon-Einstellungen

Genauigkeit [...].coeeeeunee Geht ein Anruf ein, versucht cobra, den Anrufer zu ermitteln,
sofern er seine Rufnummer nicht unterdrtckt hat. Die Einstel-
lung der Telefonstellen bestimmt nun, wie genau die Nummer
des eingehenden Anrufes mit den in der Datenbank
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eingetragenen Nummern Ubereinstimmen muss, um erkannt zu
werden. Je hoher die hier ausgewahlte Zahl ist, desto geringer
muss die Ubereinstimmung ausfallen, desto mehr Telefonnum-
mern moglicher Anrufer werden also in der Regel gefunden.

Anzahl der Anrufe in Abwesenheit

cobra protokolliert alle Anrufe, die Sie nicht entgegennehmen.
Mit dieser Zahl geben Sie an, wie viele Anrufe protokolliert
werden sollen. Wird diese Zahl uberschritten, wird jeweils der
alteste Anruf geldscht und der aktuelle in die Liste aufgenom-
men.

Anzahl Wahlwiederholungen

Amtsvorwahl

Adressanzeige-Format

Versuchen Sie, jemanden anzurufen, dort nimmt aber niemand
ab, wird dieser Anruf in der Liste der Wahlwiederholungen ge-
speichert, von wo aus Sie ihn jederzeit wiederholen kdnnen.
Die hier eingestellte Anzahl gibt an, wie viele solcher vergebli-
chen Anrufe in der Liste protokolliert werden sollen.

Diese Einstellung legt fest, wie Sie aus Ihrem Telefonnetz nach
aufRen telefonieren. Es kann beispielsweise sein, dass Sie eine
0 vorwahlen mussen, wenn Sie extern telefonieren wollen. In
diesem Fall geben Sie eine 0 ein. Verwenden Sie keine Amts-
vorwahl, lassen Sie dieses Feld leer.

Sie bestimmen, wie lhnen die von cobra zu eingehenden Anrufen gefundenen Adres-

sen angezeigt werden
net sich ein Dialog.

sollen. Klicken Sie auf den Auswahlknopf [=J rechts. Damit 6ff-

Anzeigeformat: Adressen & X
Felder: Format:

Abteilung <Vorname > <Nachname>; <Firma>

Adresskopf d

Anrede

Befiillungsgrad

Bemerkung

Bemerkung RTF

Benutzerkiirzel .

" Uberprifen

Berechnetes Feld

Betreuer

Branche

Briefanrede OK Abbrechen

In diesem Dialog werden in der Auswahlliste rechts oben die Adressfelder der Daten-
bank angeboten. Mit der Schaltflache »->« Ubernehmen Sie die gewunschten Felder

in das Adressformat.
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Info
Diese Informationen sind fur Systemverwalter bestimmt.
INFO e, Listet alle Treiberinformationen auf.

Protokoll.......cceeeeeernnne. Samtliche Aktionen des Systems werden protokolliert, so dass
sie auf Fehler analysiert werden konnen.

Simulation.....enee. Testen Sie hier eingehende und ausgehende Anrufe mithilfe ei-
nes virtuellen TAPI Treibers.

Weitere Einstellungen

Telefoneinstellungen X
Systemeinstellungen ~ Arbeitsplatz | Benutzerdefiniert
Ausgehende Anrufe
Ausgehende Anrufe als Kontakt erfassen: I8 Telefonisch

Direkt bei ausgehendem Anruf erfassen

Eingehende Anrufe

Eingehende Anrufe als Kontakt erfassen: IE Telefonisch

Direkt bei eingehendem Anruf erfassen

» Legen Sie fest, ob Sie automatisch Kontakte flr aus- und/oder eingehende Anrufe
erfassen wollen.

» Klicken Sie eine der Optionen »Direkt bei ... Anruf erfassen« an, wird zu jedem An-
ruf ein Kontakt angelegt, auch wenn der Angerufene nicht abnimmt.

Telefonindex

Damit die Rufnummer eines eingehenden Anrufs auswerten kann, wird ein sogenann-
ter Telefonindex aufgebaut. Dieser Index ist eine Liste der Telefonnummern aller Ad-
ressen aus allen Telefonfeldern, zu denen immer die zugehdrige Adresse gespeichert
wird.

Wenn Sie also zu einer Adresse drei Telefonnummern (zum Beispiel »Geschaft«, »Pri-
vat«, und »Mobiltelefon«) eingetragen haben, findet das Programm die Adresse nicht
nur, wenn der Betreffende Sie vom Geschaft aus anruft, sondern auch, wenn er dazu
sein privates oder das Mobiltelefon benutzt.

0 Das Programm findet den Anrufer nur, wenn die Rufnummer des Anrufers
Ubermittelt wird - wenn der Anrufer die Ubermittlung der Rufnummer nicht
unterdrickt hat.

Der Telefonindex muss nach der Installation einmal fur alle bestehenden Adressen
aufgebaut werden. Erkennt cobra, dass es fur eine Datenbank noch keinen Telefonin-
dex gibt, bietet das Programm das Erstellen eines solchen Index an, nachdem Sie die
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Telefoneinstellungen getroffen haben. Dazu bendtigen Sie des Recht, die betreffende
Datenbank zu reorganisieren.

Alle spateren Anderungen an Adressen und Telefonnummern werden automatisch
und sofort in den Telefonindex Ubernommen.

Telefonfelder

Als Telefonfelder werden alle Felder der Adressmaske bezeichnet, die cobra zum
Wahlen einer Telefonnummer benltzen kann.

Als mogliche Telefonfelder stehen beliebig viele Felder der Adressmaske zur Verfu-
gung. Der Systemverwalter bestimmt die tatsachlich verwendeten Felder (siehe un-
ten).

Die Telefonfelder haben zwei Auswirkungen, von denen Sie jedoch nur eine wahr-
nehmen: Im Dialog »Telefon-Einstellungen« und auch im Dialog »Auswahl Telefon-
nummer« (der erscheint, wenn Sie in den Telefon-Einstellungen bestimmt haben,
dass vor jedem Telefonat das zu verwendende Feld abgefragt wird) entspricht die an-
gezeigte Auswahl den definierten Telefonfeldern.

Zudem wird (fur Sie nicht sichtbar) der Telefonindex nur mit den Telefonfeldern auf-
gebaut.

Baut cobra zum ersten Mal einen Telefonindex auf, definiert es automatisch alle zu-
lassigen Felder als Telefonfelder, auf3er wenn es sich dabei um ein Symbolfeld han-
delt. (Im Telefonindex werden aber fur jede Adresse nicht zehn Eintrage erzeugt, son-
dern immer nur so viele, wie Telefonnummern eingetragen sind.)

Um die Felder zu bestimmen, die Sie in lhrer Datenbank tatsachlich fir Telefonnum-
mern verwenden, gehen Sie bzw. der Systemverwalter so vor:

= Wahlen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Datenbankstruktur«.

= Aktivieren Sie das Kontrollkastchen »Telefonfeld« fur samtliche Felder, die Tele-
fonnummern enthalten.
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¥ cobra Datenbankstruktur X

Tabellen Feldliste
& Adressen -

-7 Kontakte — - - - - —
i Konta T e e Dec

Zusatztabellen StraBe StraBe Postleitzahlen
’ ITE\Efmn Telefon I
S Titel Titel Adressen - Titel
[ reparaturibersicht
[ Serviceauftrage Anzahl Felder: 94, davon 34 Systemfelder

[ Support-Tickets
System Feld = nicht gewahlt
Freie Tabellen

Neu Loschen % Feldhife Virtuelle Felder (9) b

[ Artikelstamm L=
[ seminar-Angebot
[T Seminar-Raum Feldeigenschaften
[ Veranstaltungen
— B Name: Telefon
D Veranstaltungs-Orte-Raume
3 Veranstaltungs Referenten Lange: 120 Format: |Keines
[ veranstaltungs-Teiinehmer Standardwert:
Sonstige Infozeile: Zentrale Telefonnummer des Firmensitzes
Opti
E Task Management plonen Eingabepflichtig - Eingabepflichtig fiir Hauptadressen
ask M emet
1 /] Telefonfeld | Eingabepfiichtig fir Nebenadressen
Vertriebsprojekte
Faxfeld Eingabepfiichtig fiir Einzeladressen
Vertriebsprojekt-Positionen v
Vertriebsprojekt-Positions-Vorrat Personenbezogenes Feld im Sinne der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO)

Funktionsfeld fir personenbezogene Daten im Sinne der EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO)

Verwalten Allgemein | Auswahliste

oK Ubernehmen | | Beenden

Die Telefoniefunktion »CallTo«

cobra bietet Ihnen die Telefonieoption »CallTo«, mit der Sie Webtelefonie auch dann
nutzen konnen, wenn lhr genutzter Webtelefonie-Dienst keinen »TAPI-Treiber« an-
bietet. Tatigen Sie einen Anruf via »CallTo«, wird die in Windows hinterlegte Konfi-
guration fur die Webtelefonie genutzt.

0 Beachten Sie: In der Standardkonfiguration der Telefoniefunktion »CallTo«

legt cobra keinen Kontakthistorieneintrag fur die getatigten Anrufe an. Wiin-
schen Sie dies, muss es Uber die »Benutzerspezifischen Einstellungen« ange-
passt werden. Siehe hierzu den Abschnitt »Ausgehenden Anruf als Kontakt er-
fassen.

Die Aktivierung der Telefoniefunktion
» Erteilen Sie den Befehl »Datei: Systemweite Einstellungen: Telefoneinstellungenx.
= Wahlen Sie »CallTo« als »TAPI-Anbieter« aus.

= Klicken Sie auf »OK«, um lhre Einstellung zu Ubernehmen.
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Telefoneinstellungen [E=] *

Systemeinstellungen

Treiber-Einstellungen

TAPI-Anbieter:

Abbrechen

Einen ausgehenden Anruf als Kontakt erfassen

In der Standardkonfiguration der Telefoniefunktion »CallTo« werden Anrufe nicht in
cobra protokolliert bzw. erfasst. Wiinschen Sie dies, muss dies uber die »Benutzerspe-

Zz

ifischen Einstellungen« angepasst werden.

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Benutzerspezifische Einstellungen: Telefoneinstel-
lungenx.

Wechseln Sie in den Reiter »Benutzerdefiniert«.

Wahlen Sie die Option »Ausgehende Anrufe als Kontakt erfassen« und die rele-
vante Kontaktart aus.

Entscheiden Sie, ob Anrufe erst bei beantwortetem Anruf oder »direkt bei ausge-
hendem Anruf« als Kontakt erfasst werden sollen.

Speichern Sie Ihre Einstellungen durch einen Klick auf »OK«.

Telefonginstelungen =] x

Systemeinstellungen || Benutzerdefiniert

Ausgehende Anrufe

| Ausgehende Anrufe als Kontakt erfassen:

| Direkt bei ausgehendem Anruf erfassen

Info Abbrechen
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Technische Informationen

Das Programm verwaltet seine Datenbanken, Daten- und Systemdateien vollig selb-
standig. Im Normalfall bendtigen Anwender keine Kenntnisse Uber die verwendeten
Dateien. Es genugt, wenn sie den Namen |hrer Adressdatenbanken kennen.

Dieses Kapitel bietet dem Systemverwalter zusatzliche Informationen, mit denen er
die Arbeitsweise und den Betrieb des Programmes noch wirkungsvoller gestalten
kann, insbesondere in einem Netzwerk.

Die Unterverzeichnisse

Siehe Seite 237 ff.

Systemdateien

Im Verzeichnis SYSTEM der Installation finden Sie u.a. folgende Dateien und Unter-
verzeichnisse:

Datei Funktion
PLZXDB Einstellungen zu den mitgelieferten Postleitzahlenverzeich-
nissen.

Diese Datei ist in einem cobra-eigenen Dateiformat gespei-
chert und kann nicht eingesehen werden.

TEXTPROG.XDB Einstellungen zu den unterstutzten Textprogrammen.
Diese Datei ist in einem cobra-eigenen Dateiformat gespei-
chert und kann nicht eingesehen werden.

WINPLUS.XDB Wird ersetzt durch GLOBALSETTINGS.XDB (XML-Datei)
Enthalt System-Einstellungen.

*.BAK Sicherungsdateien, die mit der Datensicherung erstellt
wurden.

*.DB Systemdatenbanken

*.DOC Installation der Adressiibergabe an MS Word

*FMA Ansichtsformate im Systembereich

*FME Etikettenformate im Systembereich

*FMI Importformate im Systembereich
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Datei Funktion

*FMK Karteikartenformate im Systembereich

*FML Adresslistenformate im Systembereich

*FMR Formate im Systembereich zum Ausdruck von Mandanten und
Projekten

*FMS Formate zum Ausdruck von Statistiken

*FMT Einzelbriefformate im Systembereich

*FMX Exportformate im Systembereich

*FMZ Formate zum Import von Zusatzdaten

*.LDB Lockdatei der DB-Dateien

*.MDB Access-Datenbanken (z. B. TERMINE.MDB)

*.RPX Vorlage fur Projekte- und Mandantenauswertungen

*TXT Textdateien mit Listen

*VBS Interne VB-Scripts

*XDB Einstellungsdateien

* XML Einstellungsdateien

*XRF Formate fur den Datenabgleich

\BITMAPS Enthalt Grafiken, die in Ansichten verwendet werden

\COMPONENTS Enthalt einzelne Bausteine zum Erstellen von Ansichten

\LOGS Die Protokolle der durchgefihrten Datenabgleiche

\PLZFILES Die PLZ-Datenbanken der einzelnen Lander

\VORLAGEN Enthalt u.a. Vorlagen fir neue Datenbanken, eine EXCEL.XLS
fur den Excel-Export sowie eine Sicherung der Benutzerdaten-
bank

\Reports Berichtswesen

\Oppportunity _lists |Vertriebsprojekt-Listansichten

\Offers.dot Ausgabe-Vorlagen (Vertriebsprojekte)

Berichtswesen

Der Assistent zum Erstellen neuer Berichte wird im Benutzerhandbuch beschrieben.

Die Dateien des Berichtswesens sind im Systemordner in einem Unterverzeichnis
\NavePane abgelegt. Hier kann es unterschiedliche Bereiche fir Auswertungen ge-
ben.
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rPC » Lokaler Datentriger (C:) » cobra-Server » CEMPRO » Systern * MavPane

] Mame

Cobra
cobraEfficiency
cobraWebPRO

Fat

Anderungsdaturn

10.10.2019 0%:56
10.10.2019 0%:56

20.04.2020 14:06

Typ

Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Groke

In diesem Fall sind es die klassischen cobra-Auswertungen, Auswertungen fur das Ef-
fizienz-Modul und Aufwertungen fir das Zusatzmodul cobra WebPRO (zum Teil nur in
CRM PRO XL und CRM Bl vorhanden).

Im Systemverzeichnis \NavePane\cobra liegen die von der cobra mitgelieferten und
die von den Benutzern - unter ihrem bisherigen oder auch einem anderen Namen -

gespeicherten Berichte. Diese Berichte sind nach Kategorien geordnet.

100 - AdressStatistik

200 - GerdteService
300 - Sonstige

400 - Opportunities

500 - Addresses
600 - Campaign
700 - Contacs

- -
= Description

| | Description.xml.bak

2| Selectedltem

=l

| | Selectedltem.xml.bak

10.10.
10.10.2
10.10.2
10.10.2

2019 09:56
2019 09:56
2019 09:56

O SR,

16.04.2012 08:27

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
AML-Dokurnent
BAK-Datei
AML-Dokument
BAK-Datei

1KB
1KB
2 KB
2KB

Diese Kategorien entsprechen den Bereichen, die in der cobra-Oberflache angezeigt

werden.

Berichte
..Q_ ’ Adress-Stal

O

45/ Auswertuni

% Sonstiges

)
El;fj Vertriebspr

g Adressen
‘Q_E\ Kampagne

a Kontakte

<

<

<

<

£

<

In der cobra-Oberflache kann keine neue Kategorie angelegt werden, dies geht nur
auf File-Ebene im Systemverzeichnis.

Hier konnen neuen Kategorien erstellt werden, in dem ein neuer Ordner auf File-

Ebene angelegt wird. Aus einem bisherigen Verzeichnis kopiert man die zwei Dateien

455



Technische Informationen

group.xml und group.png. Die PNG-Datei kann durch eine eigene Grafik ersetzt wer-
den.

Die group.xml-Datei muss angepasst werden, da diese den angezeigten Namen ent-
halt.

|8 Group.png
1= Group.xml

& Chcobra-Server\CRMPROV...

]

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?=
- <Group xmins:xsi="http:/ /www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xmlins:xsd="http:/ /www.w3.org/2001/XMLSchema">
<Icon=Group.png</Icon=>
<Name:>Contacs</Name>
<Caption>Kontakte</Caption>
</Group>

Das, was zwischen <Caption> ... </Caption> steht, entspricht dem angezeigten Namen
in der cobra-Oberflache.

Die neu angelegte Kategorie wird in cobra angezeigt, sobald der erste Bericht in die-
ser Kategorie angelegt wurde. Gibt es keinen Bericht in dieser Kategorie, wird diese
Kategorie nicht aufgelistet.

Berichte

<« - > Dieser PC > Lokaler Datentriger (C) » cobra-Server » CRMPRO 3 System » NavPane » Cobra » 100 - AdressStatistik
[ Desktop * [ MName - Anderungsdatum Typ GraBe
5| Dokumente 100 - Leitbereichstatistik 10.10, Dateiordner
4 Downloads 110 - Umsatzplanung Dateiordner
B Musik 200 - Projekte Mandanten Dateiordner
B Videos ) 100 - Leitbereichstatistikxml XML-Dokument 2KB
“ ‘i Lokaler Datentrager (C) | ] 100 - Leitbereichstatistikxml.bak BAK-Datei 2KB
Benutzer | ] 100 - Leitbereichstatistikxml.Layout LAYOUT-Datei 4KB
| | 100 - Leitbereichstatistikxml.Layout.bak BAK-Datei 8KB
v [ cobra-Server [ 100 - Leitbereichstatistikxml.printer PRINTER-Datei 1KB
e CRMPRO | | 100 - Leitbereichstatistik.xml.printer.bak BAK-Datei TKB
Benutzer 12 110 - LeitzoneStatistikGesamtChartacml XML-Dokument 4KB
Client-Setup || 110 - LeitzoneStatistikGesamtChart x... BAK-Datei 4KB
Daten | ] 110 - LeitzoneStatistikGesamtChart.x... PRINTER-Datei TKB
Documentation || 110 - LeitzoneStatistikGesamtChart x... BAK-Datei 1KB
Gruppen 12 110 - Umsatzplanung.xml XML-Dokument 4KB
|| 110 - Umsatzplanung.xml.Layout LAYOQUT-Datei
v L System 9 120 - Branchexml XML-Dokument
Bitmaps [] 120 - Branchexmlbak BAK Datei
Components | ] 120 - Branchexml.Layout LAYOUT-Datei
ErpProviders || 120 - Branche.xml.Layout.bak BAK-Datei
HTML || 120 - Branchexml.printer PRINTER-Datei
InstalledPatches || 120 - Branchexml.printer.bak BAK-Datei
Macros 12 130 - FirmengraBexml XML-Dokument
| | 130 - FirmengréBexml bak BAK-Datei
7 NavPane | ] 130 - FirmengroBexml Layout LAYQUT-Datei
v Cobra | ] 130 - FirmengréBexml Layout.bak BAK-Datei
100 - AdressStatistik | ] 130 - Firmengrafexml printer PRINTER-Datei
200 - GerateService | ] 130 - FirmengraBexml.printer.bak BAK-Datei
300 - Senstige |22 140 - Gebiet & Betreuerxml XML-Dokument
400 - Opportunities | | 140 - Gebiet & Betreuerxml.bak BAK-Datei
500 - Adelresses | ] 140 - Gebiet & Betreuer.xml.Layout LAYQUT-Datei 4KB
X | ] 140 - Gebiet & Betreuerxml.Layout.bak BAK-Datei 4KB
600 - Campaign [ 140 - Gebiet & Betreuerxml.printer PRINTER-Datei 1KB
700 - Contacs | ] 140 - Gebiet & Betreuerxml.printer.bak BAK-Datei 1KB
cobraEfficiency | 150 - Kundenart.xml XML-Dokument 4KB
BAK-Datei 4KB

cobraWebPRO | ] 150 - Kundenart.xml.bak

Hoarn e
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Unter der jeweiligen Kategorie liegen die eigentlichen Berichte in Form einer XML-
Datei. Zusatzlich gibt es jeweils eine gleichnamige PNG-Datei, die das Icon ist, das
auf der cobra-Oberflache angezeigt wird.

Die Reihenfolge, in welcher Kategorien im Berichtswesen angezeigt werden, ist nicht
alphabetisch, aus diesem Grund haben die Auswertungen eine vorangestellte Zahl,
mit der Sie die Reihenfolge beeinflussen konnen.

Sonderzeichen

Bei der Verwendung von Sonderzeichen in

* Feldnamen

= Formatnamen

= Stichwortern und
= virtuellen Feldern

konnen Fehlfunktionen z.B. bei der Ausgabe, bei Recherchen, Suche oder Stichwort-
funktionen auftreten. Bitte verwenden Sie daher diese Zeichen nicht.

Als Sonderzeichen gelten unter anderem folgende Zeichen:
"8 % &/()=2\""<>"+#[]{}IB
sowie Punkt, Komma, Semikolon und Doppelpunkt.

In der Regel konnen aber der Unterstrich oder der Bindestrich problemlos als Zeichen
verwendet werden.

Dies gilt auch fur die Benutzerverwaltung in cobra: Bitte verwenden Sie auch hier
keines dieser Sonderzeichen. Auch ein Punkt kann hier zu Fehlfunktionen fihren.
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Das Effizienz-Modul

Dieses Modul gibt es in CRM PRO XL und CRM Bl.

Einrichten

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbank: Effizienz-Modulx.

Ein Assistent offnet sich.

g Konfiguration cobra Effizienz-Modul X

Feldkonfiguration (Schritt 1 von 2)

Feldkonfiguration

Potenzial-Feld

Bitte geben Sie zunachst das Feld an, welches das Potenzial der Adressen beinhaltet.
Das Potenzialfeld mus: Zahlenfeld sein.
Anhand des Potenzial-Wertes wird bestimmt, ob es sich um eine Potenzialadresse handelt.

BB Potenzial Feld: Potenzial

Betreuer-Feld

Das Betreuerfeld beinhaltet den aktuellen Betreuer der Adresse. Sobald dieses Feld gesetzt ist,
werden dem jeweiligen Betreuer auch nur diejenigen Adressen als Potenzialadressen angezeigt, in denen
er als Betreuer steht

8 Betreuereld: Betreuer

Kontaktgrund-Feld

Im Kontaktgrund-Feld wird gespeichert, aus welchem Grund ein Kontakt zu einer Adresse stattgefunden
hat. Dieses Feld dient zu Auswertungszwecken und muss gesetzt werden

KontaktgrundFeld: |Anlass

Potential-Feld............... Das Potential-Feld ist ein Zahlenfeld, in dem Benutzer eintra-
gen, welches wirtschaftliche Potential ihrer Ansicht nach die
jeweilige (Kunden-)Adresse hat. Es ist wichtig, dieses Feld rich-
tig zu formatieren (siehe Seite 109).

Betreuer-Feld................ Wahlen Sie aus, in welchem Feld der Adressdatenbank der
Name des fir die jeweilige Adresse zustandigen Betreuers hin-
terlegt wird. Benutzer schreiben hier nicht den Benutzernamen,
sondern das Zeichen des Benutzers hinein.

Kontaktgrund-Feld ..... Geben Sie an, wo Sie den Kontaktgrund verwalten. Hierbei
handelt es sich um ein eigenes Feld, das in der Kontakte-Da-
tentabelle hinterlegt ist. Es gehort zu den vier freien Feldern,
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die Sie in der Datenbank nach Gutdinken umbenennen kon-
nen.

In Auswertungen kdnnen dann Kontakte herausgefiltert wer-
den, fur die ein Kontaktgrund eingetragen ist. In Auswertungen
werden dann nur solche Kontakt bertcksichtigt, die einen Kon-
taktgrund haben.

; Konfiguration cobra Effizienz-Modul X

N\ . .
/(7 ) Potenzial-Schwellenwerte festlegen (Schritt 2 von 2)

—/
Potenzial-Schwellenwerte festlegen

Standard-Schwellenwert

Eine Adresse wird als Potenzialadresse gezahlt, sobald ihr Potenzial einen bestimmten Schwellenwert Gbersteigt
Bitte legen Sie nun diesen Schwellenwert fest. Der Standard-Schwellenwert gilt fur alle Benutzer.

Schwellenwert: | 10000 ;) ./O

Individuelle Schwellenwerte pro Benutzer

Fir bestimmte Benutzer kénnen individuelle Schwellenwerte festgelegt werden. In diesem Fall wird fur
diesen Benutzer der Standard-Schwellenwert nicht ausgewertet.

William Godwin - 12000 ‘} p
Astrid Eilers - 15000 P O

* Hinzufligen x Entfernen

Der Schwellenwert ist jener Wert, der uberschritten werden muss, damit eine Adresse
als Potentialadresse betrachtet wird.

» Tragen Sie den Standard-Schwellenwert ein.
%  Sie legen einen Filter fur Potentialadressen an.
©  Sie sehen die Potentialadressen in einer Vorschau.

* Im unteren Abschnitt des Dialoges kdnnen Sie fur einzelne Benutzer abweichende
Schwellenwerte angeben.

= Durch Klick auf »Hinzufigen« nehmen Sie einen weiteren Benutzer in die Auswahl
auf. Tragen Sie fur ihn einen abweichenden Schwellenwert ein.

Mit einem Klick auf »Weiter« schliefsen Sie die Einrichtung des Effizienz-Moduls ab.

Rechte vergeben

= Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenbanksicherheit«.
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= Gehen Sie in die Datenbank-Rollen. Markieren Sie die relevante Datenbank-Rolle.
= Klicken Sie die Registerkarte »Funktionen« an.

Dort finden Sie den Eintrag »Effizienz-Modul.

® | (Alle auswahlen)
Konfiguration
Zwischen aktiven/allen Adressen umschalten

Berichte anzeigen (Aktueller Benutzer)
Berichte anzeigen (Alle Benutzer)
+ | Alle Adressen anzeigen

Sie konnen dort folgende Berechtigungsstufen einstellen.

Die Berechtigungsstufe »Alle Adressen anzeigen« bewirkt nur etwas, wenn die jewei-
lige Rolle auch die Berechtigungsstufe »Zwischen aktiven/allen Adressen umschal-
ten« hat.

= »Konfiguration« gibt Zugriff auf den Befehl »Datei: Datenbank: Effizienz-Modul.:
Konfiguration«.

= »Zwischen aktiven/allen Adressen umschalten« bewirkt zusammen mit dem recht
»Alle Adressen anzeigen«, dass der Benutzer Potentialadressen aus dem Datenbe-
stand herausfiltern kann. Ein Benutzer, der dieses Recht nicht hat, kann das Effizi-
enz-Modul nicht nutzen.

» Es lasst sich einstellen, ob ein Benutzer nur die eigenen oder samtliche Statistiken
sehen darf.

= Hat der Benutzer zusatzlich die Berechtigungsstufe »Alle Adressen anzeigen, darf
er in diesem Fall alle Adressen sehen, auch jene, die keine Potentialadressen sind.
Hat der Benutzer diese Berechtigungsstufe nicht, sieht er ausschlielich die Poten-
tialadressen.
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Automation Server

Der Automation Server pruft Kampagnen und Ereignisse standig auf Neuigkeiten.
Dies geschieht nicht mehr auf dem Client, sondern der Automation Server lauft als
Dienst auf dem Server und erledigt seine Aufgaben daher auch, wenn die Arbeits-
platzrechner abgeschaltet sind.

Die Installation und Konfiguration ist Sache des Systemverwalters. Der Automation
Server darf pro cobra-Serverinstallation nur ein einziges Mal installiert werden. Auf
dem Server, auf dem der Automation Server lduft, muss auch ein cobra installiert
sein. Bei einer Einzelplatzinstallation und/oder bei Verwendung der LocalDB funktio-
niert der Automation Server nicht.

Sie installieren den Automation Server manuell in einem eigenen Arbeitsschritt.

= Wechseln Sie in das Installationsverzeichnis des cobra Servers und dort in den
Ordner »Client-Setup/Extras/AutomationServerSetup«.

= Fihren Sie dort die Datei »cobraAutomationServer2022.msi« aus.
= |nstallieren Sie den Automation Server.

Hiernach finden Sie die EXE-Datei »AutomationServerUl« des Automation Server in
Ihrem cobra-Programmverzeichnis.

Der Automation Server ubernimmt folgende Aufgaben:

1. Kampagnen-Management: Er lost alle automatischen Vorgange - beispielsweise
den Versand von Erinnerungsmails und andere automatische Reaktionen - zum vor-
gegebenen Zeitpunkt aus.

2. Er Gbernimmt - nur in CRM PRO XL und CRM BI - das Ereignismanagement.

3. Er fuhrt den automatischen Datenimport aus mit cobra verbundenen Warenwirt-
schaftssystemen durch und importiert automatisch in definierbaren Intervallen so-
wohl Excel- als auch Berichtsdaten aus einem solchen System.
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Konfiguration »Allgemein«

3 | g cobra Automation Server-Konfiguration —_ X
Konfiguration

= & DB R

Speichern Beenden Dienst D
starten bee:

Dienst neu

starten

Allgemein Dienst

Allgemein | Import-Formate

(£ cobra Adress-Datenbank:

cobraDemodatenbank.ad|
a cobra Benutzer

Anmelden...

@ Mit dieser Benutzeranmeldung kommuniziert der Automation Server mit cobra.

C’) Intervall in Minuten
52

i  Das Intervall bestimmt, in welchem Abstand fallige cobra-Ereignisse und automatische Kampagnen-Vorgange
abgearbeitet werden.

cobra Adress-Datenbank

Wahlen Sie die cobra Datenbank aus,
1. in der automatische Ereignisse ausgelost,

2. in der Reaktionen in Kampagnen gestartet und/oder

3. in welche Daten importiert werden sollen.

cobra Benutzer............. Geben Sie den Benutzer an, mit dem der Automation Server
sich an cobra anmelden soll. Dieser Benutzer muss Uber die

entsprechenden Rechte verfugen.

Intervall in Minuten ... Legen Sie hier fest, in welchem Zeitraum das Ereignismanage-
ment (in CRM PRO XL und CRM Bl) und das Kampagnen-Ma-

nagement bearbeitet werden sollen.
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Konfiguration »Importformate«

-

Iy - cobra Automation Server-Konfiguration

Konfiguration

= F OB R

Speichern Beenden Dienst Dienst Dienstneu
starten beenden starten

Aligemein Dienst

Aligemein | Import-Formate

Automation Server™-Dienst die entsprechenden Zugriffsrechte haben muss.

a | Format

0 Dec (03

System Umsatz akt. Jahr aus Bericht
System Umsatz Vorjahr aus Bericht

Es werden alle System- und Gruppen-Import-Formate aufgelistet. Bestimmen Sie die Formate, die zeitgesteuert ausgefiihrt
werden sollen. Beachten Sie, dass sowohl der unter "Allgemein™ angemeldete cobra-Benutzer, als auch der “cobra

Intervall

‘Ale 5Stnden - |
Ausfiithrungszeit
Start am: Dienstag, 8. November 2022
Uhrzeit: 09:00
Ausfithrungsbedingungen
. Mmuﬁ\éh (Wiederholung alle | 5 - | Minuten)
Stindiich ederholung alle | 5 Stunden

Téaglich

oK Abbrechen

Welche Daten importiert werden sollen, regeln Sie Gber Importformate. Solche For-
mate legen Sie in cobra im Menuband mit dem Befehl »Daten: Datenaustausch: Im-
portieren« an. Hier werden lhnen fur den Import sowohl System- als auch Gruppen-

formate angeboten.

= Klicken Sie in der Spalte »Aktiviert« aller Formate an, die Sie auszufuhren geden-

ken.

= Sie geben fur jedes Format an, in welchem Zeitraum es automatisch ausgefuhrt

werden soll.
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Dashboards anlegen und einbinden

Dashboards zdhlen zum Lieferumfang von CRM BI. Fiir CRM PLUS und CRM PRO XL kon-
nen sie als Zusatzmodul erworben werden.

Grundsatzlich gliedert sich Dashboard in zwei komplett verschiedene Elemente: De-
signer und Viewer.

In Netzwerken konnen Benutzer die Dashboards mit dem Dashboard-Designer erstel-
len und allen Benutzern tUber den Dashboard-Viewer zuganglich machen.

Dashboard-Designer

Im Dashboard-Designer, einem eigenstandigen Programm, stellen Sie sich |hre Dash-
boards zusammen. Dashboards kdnnen aus vielen verschiedenen Elementen wie
Charts, Kurven, Kreisdiagrammen, Texten, Bildern usf. zusammengestellt werden. In
einem Dashboard lassen sich Daten nicht nur aus cobra, sondern auch aus anderen
Programmen wie etwa Warenwirtschaftsprogrammen - unter bestimmten Bedingun-
gen auch gemeinsam - darstellen.

] | Korchien=1oofs) Umsatz A - cobra Dashboard-Designer o B =
| Dashboard | Datenquele  Daten  Layout&sh o @
e Py P = = H - ¢ o= N ©; I - T ot AB )
Q| = “ o~ HBE G © @ B8 Wt X M %
Neu Offnen Speichern Speichem Riickgangig Pivot  Grid Diagramm Kuchen Messgerdte Karten Flachenkartogramm Geo-Punkt Bersichsfiter Bld  Textfeld | Duplizieren Loschen Titel  Wahrung

unter bearbeiten anzeigen
Berechtigungen Historie Enfigen Elements Dashboard
iz 1] ooendenene Dashboard )

= Werte
B@ " Positionen B
o2 T —

v [EAdressen ‘ Wert ‘ [ Fostionen: Einzelpreis

Adressen:Befreuer 6sTsd, |
Adressen:Branche FreEE
Adressen:Fahrrad ... sarsd.
[£2] Adressen:Fahrrad ... —

Adressen:Fahrrad . ‘
Adressen:Fahrrad ...
[£2] Adressen:Fahrrad ...

Argument
‘ i U/ —
Serie

T Adressen:Branche

Vestriebsprojektes... | Serie |

Vertriebsprojekte: .

Vertriebsprojekte:. ..

[ vertriebsprojekte:...

— Abmessungen

g : 010 011 012 2013
v EVertrisbsprojekte Positon Vertriebsprojekte:Prognose : : L

Vertriebsprojekte .. ‘T‘ =i A
Vertriebsprojekte ... - 205 Handwerk: Maler, Lac... =

v [EBvertriebsprojekte phasen | Mainahmen
Jack wilson:
15,68%

s0Tsd, -|

45Tsd, -

Versteckte Datenelemente

40Tsd, -|

35Tsd, |

30Tsd, -

Jack
Wilson:
100,00%

25Tsd, -

20Tsd, -|

Vertriebsprojekte Positionen:Einzelpreis (Summe)

301 Bau: Bauunternehmen 699 Dienstleistung: Sonsti... 15Tsd. -
Guido Morique
Loretto: Dijon: 10Tsd. |
100,00% 100,00%
STsd.
900 Sonstige: Unbekannt Reiseveranstalter _—
o,

+ 38, 51 %] Interessent Unrverbindliches Angebot
BEY N . E abschi rbindiches Angebot
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Dashboard-Viewer

Der Dashboard-Viewer ist ein Ansichtenelement, das mit einem Dashboard verbun-
den ist und dieses direkt in cobra darstellt. Der Dashboard-Viewer wird vom System-
verwalter in eine oder mehrere Ansichten von cobra in eingebunden.

= [e—— ~
| DATEL || START  DATEN EINFUGEN AUSGABE  RECHERCHE | ANSICHT | INFO DASHEOARD =
® ==
4 & & s 3 a B E
i Bisher Offnen || Alle Ver er Wiahlen
- 2ur Adresse - -
Anzsigen Adresse || Terminmanager Vertriebsprojekte Ansicht
| Bearbeiten | asse | | Berichte | ubersicht | o |
Dashboard 0
Umsatz nach Warengruppen | Zielerreichung nach Vertriebsgebiet |~ I
I Ersatzteie [ Fatrrad [ Zubehir Mitte
2,3Md. € 22,6Mrd. €
- +463Mio. ~4,47Mrd.,
.
A 1+24,89% v -16,50%
120Mio,
s0Mio,
Nord Ost
60N, 27,6Mrd. € 27,2Md. €
+928Mio, -8, brd.
e A +3,48% | ¥ -22,94%
anie
2010 2011 mz 2013 L.
Top 5 Hersteller Umsatz i Top 5 Artkel Umsatz i Top 5 Kunden Umsatz. &
[ Belegpositionen; SummeNietto (Summe) [ Umsatz [ G=l=gpositionen;: Summehletto (Summe)
Ysotaka White: Fahradshop Bike-Insider
Winert Climb TR 2 Fahwradstation GmbH
Mountine RIDGE MAK Bike-Ass GmbH
Staff SCM L 32 Radsport Hohifeld
Stevel Henonblextreamn Ronald Zweitrad Center - Weser
T T
OMia, 40 BOMio. 120Mio.  160Mio.  200Mio.  240Mio.  280Mio. OMia, 40, B0Micr. 120Mia. L60Mia. OMia, 2Mia, Mo, 6Mio BMio.  10Mio.  12Mia.
jo1 2010 Q12011 Q12012 Q12013
T T
Bemerkung | onNebenadressen | 0 Kontakte [ 139 Belege [ 3 Stichworter [ 0 Termine | 0 Aufgaben [<<[<=[ <[> [=>]>>

Wichtige Elemente

Pivot

Pivot-Tabellen stellen Daten in Tabellenform dar und erlauben es, sie zu aggregie-
ren.

Pivot 1
Gesamtergebris |
Umsatz 2011 Umsatz 2012 Umsatz 2013 |
Paul 50,57K € 14,79K € 0,00 €
Volker 61,75K € 440,02K € 529,67 €
Gesamtergebnis 112,3K € 455,71K € 529,67K €

465



Dashboards anlegen und einbinden

Tabelle

Dies ist ein Datenraster zur Ubersichtlichen Darstellung von Daten in tabellarischer
Form.

Grid 1
Betreuer 2011 2012 2013
Jack Wilson 983, 5K 428K 496K
Monigue Dijon o ] ]
Paula Lopez 13,8K 27,6K 33,3K

Chart

Hierbei handelt es sich um das klassische X-Y-Diagramm, das es in vielen Formen
gibt und Daten unterschiedlich visualisieren kann: Als Balken-, Punkt-, Linien-, Fla-
chen-, Bereichs-, Blasen- und Finanzdiagramm.

Chart 1 Chart 1 Chart 1
60K - 60K | 60K _.
S0k 50K | S0k -
c 4 c B c 4
S 40K S 40K g 40K
E £ £ o
£ am - £ a0k S 30k
" ” i [
20K | 20K | 20¢
10K 10K - 10K - .
ok - 0K T T T T T 0K T T T T T
Abschlussverhandlungen  Préasentation werbindliches Angebot Abschlussverhandlungen  Prasentation verbindliches Angebot Abschlussverhandiungen  Prasentation Verbindiiches Angebot
Interessent  Unverbindiiches Angebot Interessent  Unverbindliches Angebot Interessent  Unwerbindliches Angebat

Kuchen

Dies ist das traditionelle Tortendiagramm, das den Beitrag einzelner Werte zur Ge-
samtsumme widerspiegelt.

Vertriebsprojekte: Geplanter Umsatz

}Karl Erenner, 900 Sonstige: Unbekannt ; 7,84%
J Manique Dijon, 699 Dienstleistung: Sonstige
Dienstleistung : 9,45%
JPau\a Lopez, 421 Handel: Sportgerdte,
Spielwaren, Musikinstrumente : 2, 76%
Sabine Kinzle, 107 Hersteller:
Fahrzeuge, Fahrzeugzubehdr @ 1,22%
/| Thomas Mayer, 639 Dienstlzistung:
Sonstige Dienstleistung @ 2,29%
Thomas Mayer, 199 Hersteller:
Sonstige Hersteller : 0,75%

i g
Jack Wilson, :3,13%

Jack Wilson, 205 Handwerk: Maler, Lackierer, Tapezier...
Jack Wilson, Reiseveranstalker : 7, 19%'*

Guido Loretta, 301 Bau:
Bauunternehmen : 25,33%

Franz Schmidt, 499 Handel: Sonstiger Grofhandel :
o

o 1 16,82%

~—|Alexander Surn, 999 Sonstige: Sonstige Firmen @ 4,84% |

Alexander Sum, 599 Einzelhandel: Sonstiger Einzelhandel
5
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Zeiger

Diese Anzeigeelemente ahneln den Zeigern im Cockpit eines Autos oder Motorrades.
Es konnen mehrere Zeiger in einem Diagramm untergebracht werden. Jeder einzelne
Zeiger kann zwei verschiedene Werte darstellen und vergleichen: Einen per Markie-
rung, den anderen mit dem eigentlichen Zeiger.

Gauges 1

Umsatz 2012 gegenliber
2011

Karten

Karten zeigen jeweils zwei verschiedene Werte, die miteinander verglichen werden.
Dieser Vergleich kann in absoluten Werten oder prozentual geschehen.

Cards 1

Umsatz 2012 vs. 2011

456K
+305,72%

A +343K

Umsatz 2013 vs. 2012

530K
+16,23%

A +74K

Bild

Ein Bildelemente kann ein beliebiges Photo, ein Logo, eine Grafik usw. aufnehmen.

Textfeld

Dies ist ein beliebiger Text.

Flachenkartogramm

Sie kénnen Kartendateien im Format *.SHP fir Flachenkartogramme verwenden und
darin Daten geographisch auswerten. Im folgenden Beispiel werden Umsatze nach
PLZ-Bereichen dargestellt.

= Legen Sie eine neue Datenquelle an. Nehmen Sie dabei zumindest ein PLZ-
sowie ein Umsatzfeld in das Dashboard auf.
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» Legen Sie im Dashboard Designer ein Flachenkartogramm an.

mp Chorapleth Iap Toals Neues Dashboard - cobra Dashboard-Designer
Dastboard | Datenquele  Daten  Layout &5t
PN AEEE X N - [
) = KX » ZEE od @ =]
Neu Offien Speichemn Speichen | Berechigungen | Rickgangig 'Wiederholen | Pivot Grid  Diagramm Kuchen Messgerd te Karte§ Flichenkartogramm [Beo Point Bercichsfiter  Bid  Textfeld
unter bearbeiten - Map
Berechtigungen Historie Enfigen
C gnachez[~] D Dashboard
Atrbut
BEE 1
Karte 1
v B etz | A :
~ Eadressen
@ Karten *
Erz
[ [ e =
[ Umsatzgeplant |
53] umsatz vorjahr TOOLTIP DATA ITEMS
Mafinahmen 3
Versteckte Datenclemente
Abmessungen
i
MaBinzhmen
- - - bt il o it §

Das Flachenkartogramm wird mit einer Standardkarte geladen.

= Klicken Sie diese Karte mit der rechten Maustaste an.

= Erteilen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Karte importierenx.

Im Systemverzeichnis lhrer Installation findet sich ein Unterverzeichnis \Shape Files.
In diesem Unterverzeichnis liegen von uns mitgelieferte Karten.

» Wahlen Sie die Karte D-PLZ2 aus. Hier sind die PLZ-Gebiete nach den ersten
beiden Stellen der PLZ codiert. (In der ebenfalls mitgelieferten Karte D-PLZ1
hingegen sind die PLZ-Gebiete nur nach der ersten Stelle der PLZ gegliedert.)

» Die Karte wird in den Dashboard Designer geladen.

Im nachsten Schritt legen Sie ein berechnetes Feld an. Ziel dieses Feldes ist es, die
Postleitzahlen auf 2 Stellen genau auszuwerten.

» Wechseln Sie im Menuband des Dashboard Designers ins Register »Daten-

quelle«.

» Klicken Sie die Schaltflache »Berechnetes Feld hinzufligen« an. Geben Sie den
abgebildeten Ausdruck ein. (Fur die Karte D-PLZ1 hingegen mussten Sie statt
der 2 eine 1 eintragen.)
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{2 Ausdruck bearbeiten 53

Substring([PLZ],0,2)

+ —x - % () =#< < 2> OO0 ®
Funktionen [ (2l -]

Operataren

Felder Abs() o

Konstanten Acos() =

Parameter AddDays(, )

AddHours(, )
AddMiliseconds(, )
AddMinutes(, }
AddMonths(, )

AddSeconds(, )
AciTickel \

OK ! Abbrechen

= Bestatigen Sie mit »OK«.
=  Ziehen Sie das berechnete Feld in die Datenelemente zu den Attributen.
= Ziehen Sie den Umsatz eben dorthin unter »Karten«.

» |hnen werden die Umsatze nach PLZ-Gebieten dargestellt. Fahren Sie mit dem
Cursor uber ein Gebiet, erscheint ein Tooltip mit dem entsprechenden Wert.

Gl | Choropleth rap Toals | Umsatzverteiung - cobra Dashboard-Designer
Dashboard  Datenquele  Daten  Layout &5t

A.b/..%@. G

Beschriftng  Namen Legende Karte Kavte StendarcGrte | Lock Naugation FulExtent
anzeigen  bearbeiten | | anzeigen

Gemeinsam um Navigation
Verteiung Datenelemente
5% 2 :
« 5 e &
~ [HBerechneteFeld B
erechnete Felder corten =
Berechnetes Feld PLZ 2
e 5 | m
Fez e
£ st [ w2 -
& umsatzgeplant | - I s
[ Umsatz Vorjahr TOOLTIP DATA [TEMS | Rt
Madnahmen |
| ‘
Versteckte Datenelemente
sbmessungen
==
¢ Mainahmen :
[ wme ]
Bereichsfilter

Ein Bereichsfilter gibt dem Anwender die Moglichkeit, einen bestimmten Datenbe-
reich interaktiv beispielsweise mit Schiebern herauszufiltern. Alle anderen Dia-
gramme des Dashboards werden automatisch angepasst und werten dann nur noch
den hier ausgewahlten Zeitraum aus.
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11.05.2010 15.06,2011 19.07.2012 23.08.2013(
[ [ | 1

Dashboards anlegen und verwalten

Dashboards werden im Dashboard-Designer angelegt, bearbeitet und verwaltet.

» Sie starten den Dashboard-Designer im Windows-Startmendu in der cobra-Pro-
grammgruppe.

W‘r Daten  Layout &Stl 1
Na @B B & « »~» TR d 0 @B » &

MNeu Offnen Speichern Speichern Berechtigungen Riickgéngig Wiederholen Pivot  Grid Diagramm Kuchen Messgerdte Karten Flachenkartogramm Geo-Punkt
unter bearbeiten - - anzeigen 4
Berechtigungen Historie Einfiigen

|
i

i
me PRSPV F > ___-~__;_____——-——-J

Neues Dashboard anlegen: Datenauswahl

= Legen Sie ein neues Dashboard an.
= Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

Ein Assistent offnet sich.

Schritt 1 - Name

= Geben Sie dem neuen Dashboard einen Namen. Ein Dashboard kann mehrere Da-
tenquellen enthalten, die wiederum eigene Namen tragen - dieser Name wird in
einem spadteren Arbeitsschritt festgelegt.

Datenguellen-Assistent T X

®

Name der Datenquelle

Bitte vergeben Sie einen Namen fiir die neue Datenquelle:
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Schritt 2 - Datenbank wahlen |

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Datenquelle aus, deren Daten in Dashboard dar-
gestellt werden sollen. Sie haben die Wahl zwischen cobra und anderen Datenban-
ken. Welche Daten genau ausgewertet werden sollen, bestimmen Sie im ndachsten
Schritt.

= Wollen Sie nicht mit einer cobra-SQL-Datenbank arbeiten, klicken Sie »Freie
Wahl« an.

= Sie mussen hier eine Datenquelle angeben. Spater konnen Sie diesem Dashboard
mit dem Befehl »Neue Datenquelle« weitere Datenquellen zuweisen.

Datenguellen-Assistent T X

®

Wahlen Sie bitte die Art der Datenbankverbindung aus

@) cobra Datenbank {ADL-Datei)

Freie Wahl

I e BT T A A A I e T e e, e

Sie konnen aufder mit cobra-Datenbanken auch mit anderen Typen von Datenquellen
arbeiten, und zwar nicht nur mit SQL-Datenbanken, sondern auch mit Datenbanken
in einer Vielzahl anderer Formate.

Beachten Sie bitte, dass der Viewer immer die gerade gedffnete cobra-Datenbank
verwendet. Er kann aber dazu Daten aus beliebigen anderen Quellen anzeigen.

Schritt 3 - Datenbank wahlen Il

3 a) - cobra-Datenbank (ADL)

= Wollen Sie eine cobra-Datenbank auswerten, klicken Sie die Schaltflache an und
geben Sie an, wo sich die ADL-Datei (die Datei mit dem Connection Link) zur ent-
sprechenden Datenbank befindet. Standardmafiig befinden sich diese Dateien in
Ihrer cobra-Installation im Unterverzeichnis \Daten.

= Sie konnen diesem Dashboard spater weitere Datenquellen, sei es aus cobra oder
aus anderen Anwendungen, hinzufligen.
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Datenguellen-Assistent 7 X

@

Auswahl der cobra Datenbank

Bitte wahlen Sie eine cobra ADL-Datei aus.
|c:\Programbata \cobra\CRMBI\Daten\BI Bike.adl

B L SRR St T

3 b) - Freie Wahl

Ihnen stehen hier die verschiedensten Datenbankformate zur Verfugung. Dashboard
unterstutzt mehr als ein Dutzend verschiedener Datenprovider, zu denen unter ande-
ren MS SQL Server, MS Access, Oracle und MySQL zahlen.

Datenquellen-Assistent 7 X
Verbindungsparameter zur Datenbank
Provider: |Microscﬂ Access 2007 -
Database: |F:\cnhra DatensicherungUmsatz_28927.accdb

Password: |

Connection name: |Umsatzdaben

e NI e e

Provider.......coeeeeernnne. Wahlen Sie hier den Datenbanktyp aus, der angebunden wer-
den soll. Von dieser Auswahl hangt ab, welche Optionen Ihnen
auRRerdem noch angeboten werden.

Connection Name........ Sie kénnen in ein und derselben Datenbank auf verschiedene
Datenquellen zugreifen, beispielsweise auf Vertriebsdaten und
auf Adressdaten. Fur jede dieser Datentabellen innerhalb der-
selben Datenbank legen Sie eine eigene Datenverbindung an.
Jede dieser Datenverbindungen wird uber einen eigenen
Connection Name angesprochen.

@ Daten aus verschiedenen Quellen lassen sich nur verknupfen, wenn in beiden
Datenquellen ein gleichnamiges Feld (etwa »Kundennummer«) vorhanden ist.
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Daten zusammenstellen

Nach dem Neuanlegen einer Datenquelle erscheint der Dialog zur Datenauswahl.

Designer-Ansicht

Datenguelle bearbeiten 3
|Ihems Physikalischer Tabellenn... | |Name 4 |Physikalischer Name Foreign Keys
= Adressen ADDRESSES
EH Gerate ADDITIONALOS
[E= Kampagnen AP_CM_CAMPAIGNS
g Kampagnen Aktivitaten AP_CM_ACTIVITIES
[EH Kampagnen Beteiligte Adressen AP_CM_ACTIVITY_ADR_INFO
= Kontakte CONTACTS
= Recherche QUERYGAST
[EH Seminar-Angebot FREED3
[ Seminar-Ort FREEO1
= Seminar-Raum FREED2
[E= Seminar-Teinehmer FREED4
EH service SUBTABLED1
[ vertriebsprojekte AP_OM_OPPORTUNITY
[EE Vertriebsprojekte Beteiligte Adressen AP _OM_ADDRESS_LINK
[EH Vertriebsprojekte Einheiten AP_OM_UNIT_QUANTITY
[EH Vertriebsprojekte Felddefiniionen AP_OM_ATTRIBUTE_DEFIM...
[E Vertriebsprojekte Feldwerte AP_OM_ATTRIBUTE_VALUE
[E Vertriebsprojekte Phasen AP_OM_PHASE
[EH Vertriebsprojekte Positionen AP_OM_OPPORTUNITY _PR.... Column Name j Table
[EH Vertriebsprojekte Positionen Vorrat AP_OM_PRODUCT
[E= Vertriebsprojekte Ursache AP_OM_REASON
EH Zusatzdaten ADDITIONAL
Preview Results OK. Cancel

In diesem Dialog sehen Sie samtliche Datentabellen, die in der Datenbank vorhanden
sind, die Sie mit dem Dashboard verbunden haben. Hier wahlen Sie aus, welche Da-
ten Sie im Dashboard wiedergeben wollen.

* Dazu ziehen Sie mit der gedruckten linken Maustaste die gewunschte Datenta-
belle in den Bereich oben rechts.

= QOder Sie klicken die gewunschte Datentabelle einfach doppelt an.
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Datenquelle bearbeiten 23
|Ihems Physikalischer Tabellenn... = | |Name a | Physikalischer Mame Foreign Keys | -
Adressen ADDRESSES @
Gerdte ADDITIONALOS
Kampagnen AP_CM_CAMPAIGNS ¥
Kampaagnen Aktivititen AP_CM_ACTIVITIES ] 2. Gruppe USERGROUPA
Kampagnen Beteiligte Adressen AP_CM_ACTIVITY_ADR_IMFO 7] Abteiung DEFARTMENTO
Kontakte CONTACTS
. 71| Adressfehler TEXT14
Recherche QUERYGAST
Seminar-Angebot FREED3 1] Aktualisiert DATE3
Seminar-Ort FREED1 [ Anrede TOPERSONO
Seminar-Raum FREED2 1 Anrede privat SALUTATION
Seminar-Teinehmer FREED4
Service SUBTABLED1 L\ Ausweisnummer | TEXTS
Vertriebsprojekte AP_OM_OPPORTUNITY | Bemerkung NOTESO
Vertriebsprojekte Beteiligte Adressen  AP_OM_ADDRESS_LINK. | Betreuer TEXT24
Vertriebsprojekte Einheiten AP_OM_UNIT_QUANTITY 1 Betreuung seit SRTED
triebsprojekte Felddefinitionen AP_OM_ATTRIBUTE_DEFIN...
triebsprojekte Feldwerte AP_OM_ATTRIBUTE_VALUE [l Betreuungsstatus | TEXT25
triehsprojekte Phasen AP_OM_PHASE il | BANKCODET v
B triebsprojekte Positionen AP_OM_OPPORTUNITY _PR.... Column Name j Table
B triehsprojekte Positionen Vorrat AP_OM_PRODUCT
B triebsprojekte Ursache AP_OM_REASON
Zusatzdaten ADDITIONAL
Preview Results oK Cancel

Damit steht die Datentabelle samt aller Felder fur das Dashboard zur Verfugung.

= Um eine Datentabelle wieder aus dem Dashboard zu entfernen, ziehen Sie sie in
die Ubersicht links zuriick. Oder Sie klicken die Datentabelle mit der rechten
Maustaste an und erteilen aus dem Kontextmenu den Befehl »Delete«.

Im rechten Teil des Dialoges werden die Felder der ausgewahlten Datentabelle auf-
gelistet. Hier klicken Sie an, welche Datenfelder Sie im Dashboard auswerten wollen.

Klicken Sie im rechten Teil des Dialoges jene Datenfelder an, die Sie im Dash-

board aufbereiten wollen. Diese ausgewahlten Datenfelder werden darunter auf-

gelistet.
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Datenquelle bearbeiten x
Design View | SOL View
|Ihems Physikalischer Tabellenn... = | |Name a | Physikalischer Mame |:
[FH Adressen ADDRESSES @
EH Gerate ADDITIONALOS 7
B Kampagnen AP_CM_CAMPAIGNS e ILnEEE
[EH kampagnen Aktivitdten AP_CM_ACTIVITIES USERGROUPA
g Kampagnen Beteiligte Adressen AP_CM_ACTIVITY_ADR_INFO [ Abteiung DEPARTMENTD
Kontakte CONTACTS
=2 . 71| Adressfehler TEXT14
EH Recherche QUERYGAST
[EH Seminar-Angebot FREED3 [ Aktualisiert DATE3
EH Seminar-Ort FREED1 ] Anrede TOPERSONO
BB Seminar-Raum FREED2 | Arrede privat SALUTATIONL
B Seminar-Teilnehmer FREEO4
B Service SUBTABLED1 bosienT L 24k
[E= Vertriebsprojekte AP_OM_OPPORTUNITY | Bemerkung NOTESO
[E= vertriebsprojekte Beteiligte Adressen  AP_OM_ADDRESS _LINK. ]| Betreuer TEXT24
B Vertriebsprojekte Einheiten AP_OM_UNIT_QUANTITY O Betreuung seit —
[EH vertriebsprojekte Felddefiniionen AP_OM_ATTRIBUTE_DEFIN...
EEH vertriehsprojekte Feldwerte AP_OM_ATTRIBUTE_VALUE [l Betreuungsstatus | TEXT25
BB vertriebsprojekte Phasen AP_OM_PHASE il | BANKCODET v
B Vertriebsprojekte Positionen AP_OM_OPPORTUNITY _PR... Column Name —ﬁable |:
[EFH Vertriebsprojekte Positionen Vorrat AP_OM_PRODUCT » | Betrever Adressen
Vertriebsprojekte Ursach AP_OM_REASON |
BB Vertriebsprojekte Ursache AP_OM_REA: = e 3
EH Zusatzdaten ADDITIONAL —
Forecast Adressen
Potenzial Adressen
Umsatz geplant Adressen
Umsatz Adressen -
Preview Results oK Cancel

Im Prinzip konnen Sie samtliche Datenfelder auswahlen und erst spater im Dash-
board selbst festlegen, welche Datenfelder Sie tatsachlich auswerten wollen. das al-
lerdings wiurde das Programm erheblich verlangsamen, weshalb wir empfehlen, nur
jene Datenfelder auszuwahlen, die Sie aller Voraussicht nach tatsachlich verwenden
werden.

= Ein Sonderfall unter den verfugbaren Daten ist die »Recherche«. Wahlen Sie diese
aus, wird an dieser Stelle automatisch der gerade angemeldete Benutzer einge-
setzt.

Design View | SQL View a

« | Physikalischer Name '

| QUERYGAST

|Ibems Physikalischer Tabel... « | [Name
B Adressen ADDRESSES
B Besuchberichte ADDITIONALODZ
B8 FahrradService SUBTABLED4
[ Farradpésse ADDITIONALO3
g Kampagnen AP_CM_CAMPAIGNS
g Kampagnen Aktivititen AP_CM_ACTIVITIES
B8 kampagnen Beteiligte Adressen AP_CM_ACTIVITY_AD...

v || Recherche

| Adresse QUERIED_ID

FH Kontakte CONTACTS
EH Recherche QUERYGAST
ADDITIONAL

EH Veranstaltungen
Verthebaprojekte

AP_OM_OPPORTUNITY

Auch der linke Teil des Datenquellen-Dialoges hat sich verandert. Hier werden jetzt
nur noch jene Datentabellen angezeigt, die die bereits ausgewahlte Datentabelle als
Bezugsquelle verwenden. In der Abbildung wurden zuerst die Adressen ausgewahlt.
Folglich stehen links jetzt nur noch Tabellen wie Kontakte und Vertriebsprojekte zur
Auswahl, die ja von den Adressen abhangig sind (ein Kontakt etwa gehort immer zu
einer Adresse). Alle anderen Datentabellen sind ausgegraut.
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Bei Datentabellen, die von anderen Datentabellen abhangig sind, geben Sie an, wel-
ches Feld die Verbindung zur Bezugstabelle herstellt. Dabei kann es sich auch um
mehrere Felder handeln.

Name - |Physika|ischar Name |Fureign Keys
> Adressen ADDRESSES
> Kontakte CONTACTS Inner Join On [ADDRESSES].[ID] |:
v Vertriebsprojekte AP_OM_OPPORTUNITY Inner Join On [ADDRESSES].[ID] |:

Abgeschlossen am CLOSING_DATE

Adresse ADDRESS_ID

Bearbeiter EDITOR

Bemerkung MOTE

Erfasst am DATE_CREATED

Erfasst von CREATED_BY

Geplanter Abschluss CLOSING_DATE_PLANMED

Geplanter Umsatz VOLUMME_PLANNED

Geandert am DATE_MODIFIED

Gedndert von MODIFIED_BY

D OPPORTINITY _PK

Lead-Quelle LEAD_SOURCE_FK

Lead-Status LEAD_STATE

MName NAME

Prioritat PRIORITY

Prognose INCLUDE_IN_FORECAST

Projekt-Start OPEN_DATE

Status STATE

Ursache GV REASON_FK

Vertriebs-Phase PHASE_FK

wahrscheinlichkeit PROBABILITY

Das Programm schldgt Ihnen entsprechende Felder vor. Sie kdnnen aber auch eine
eigene Festlegung treffen.

= Dazu klicken Sie den Auswahlknopf rechts neben dem Namen der eigentlichen Da-
tentabelle an.

+ |O Vertrighsprojekte AP_OM_OPPORTUNITY  Inner Join On [ADDRESSES]. [ID] E|
n: Eir
|| Abgeschlossen am CLOSING_DATE
Join Editor £3
e
© [AP_OM_OPPORTUNITY] . [ADDRESS_ID] = [ADDRESSES] . [ID]
]

Cancel |

Sie konnen hier zweierlei Verbindungsarten festlegen:

= Der Join Type »Inner« sorgt dafur, dass nur solche Adressen angezeigt werden, zu
denen es Vertriebsprojekte [Gerate, Buchungsvorgdange oder was auch immer] gibt.

= DerJoin Type »Left Outer« sorgt dafur, dass samtliche Adressen angezeigt werden.
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= Mit »Preview Results« rufen Sie eine Vorschau auf. Hier sehen Sie Daten von bis zu
eintausend Datenreihen lhrer Auswahl.

Data Preview (First 1000 Rows Displayed)
iprojekte Positionen:Einzelpreis |\-'emiebsprojekhe Fhasen:Name |Verh’iebsprojekbe Positionen:Einheit W
2399,0000 Interessent
3599,0000 Interessent
2399,0000 Interessent
1299,0000 Prasentation
23,0000 Prasentation
1293,0000 Prisentation
3599,0000 Interessent
2399,0000 Interessent
993,0000 Verbindliiches Angebot 09b36b3f-509b-44f0-3 1h0-d30e3e4c086F
1299,0000 Verbindliches Angebot
499,0000 Verbindliches Angebot
500,0000 Verbindliches Angebat eb68706e-3394-40 1f-bb03-8d893bc 1cafa

Klicken Sie einen Spaltentitel an, sehen Sie das vertraute Filtersymbol, mit dem
Sie einen Filter definieren konnen.

‘Verhiebsprujekta PhESEI‘I:NEI’I‘IE@J’F"hiPh‘:W""?H“ Ensitinng
It g {Angepasst)

ntEressen {Leerfelder)

Interessent (keine Leerfelder)
Interessent Abschlussverhandiungen
Prasentation el

" - Prasentation

freseniation Univerbindliches Angebot
Présentation verbindliches Angebot
Interessent

Interessent

SQL-Ansicht

Klicken Sie die Registerkarte »SQL View« an, sehen Sie |hre Datenzusammenstellung
als SQL.

Datenzusammenstellung abschliefRen

= Bestatigen Sie Ihre Auswahl im Dialog »Datenquelle bearbeiten« durch Klick auf
»0OK«, gelangen Sie in den eigentlichen Dashboard Designer.
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Der Dashboard-Designer

Der Dashboard-Designer ist jenes Werkzeug, mit dem Sie Ihre Auswertungen gestal-
ten, nachdem Sie im vorherigen Arbeitsgang ausgewahlt haben, Uber welche Daten
das jeweilige Dashboard verfligen soll. Sie haben nach Abschluss der beschriebenen
Arbeitsschritte ein neues, leeres Dashboard mit einer Datenquelle vor sich.

o] | Ruchensioolc) Bikes A - cobra Dashboard-Designer = =R

| Dashboard | Datenquele  Daten  Layout&stl o B

el e & « »~ TE 40 0 H 9§ % @k 9 X 2§
Lasch

Neu Offnen Speichern Speichern Riickgangig Pivot  Grid Diagramm Kuchen Messgerite Karten Flachenkartogramm Geo-Punkt Bersichsfilter Bid  Textfeld | Dupizieren Loschen | Titel Wahrung
unter | bearbeiten anzeigen

Berechtigungen Historie ‘ Einfiigen Elements Dashboard |

Bles 01 [-]
e
v [ Bikes 01
v E5Adressen
Adre:
Adre:
Adre:
Adre:
[£2] Adressen:Fahrrad Umsatz 2012
Adressen:Fahrrad Umsatz 2013
[£2] Adressen:Fahrrad Umsatz Plan
~ [EVertriebsprojekte
Vertriebsprojekte:Bearbeiter
Vertriebsprojekte:Geandert am
Vertriebsprojekte:Prognose
[ Vertriebsprojekteswahrscheinlichkeit

rad Umsatz 2010
rad Umsatz 2011

Vertriebsprojekte:Geplanter Umsatz
v [EBVertriebsprojekte Postionen
Vertriebsprojekte Positionen: Anzahl
Vertriebsprojekte Positic

Vertriebsprojekte Phasen:Name
[5] vertriebsprojekte Phasen:wahrscheinlichkeit

= Speichern Sie das Dashboard. Klicken Sie die Schaltflache »Speichern« an.

Dashboards werden standardmatf3ig in lhrer cobra-Installation im Unterverzeichnis
\System\Dashboard angelegt, Sie kdnnen aber auch einen anderen Pfad wahlen. Sie
werden als Dateien im Format XML abgelegt.

Eine zusatzliche Datenquelle erfassen

Sie kénnen dem Dashboard weitere Datenquellen hinzufuigen. Hierbei kann es sich
um Daten aus der gewahlten cobra-Datenbank oder um Daten aus anderen Anwen-
dungen handeln.

= Klicken Sie die Schaltflache »Neue Datenquelle« an. (& Neue Datenquelle

= Verfahren Sie wie beim Neuerfassen einer Datenquelle beschrieben. Die einzige
Abweichung findet sich in diesem Arbeitsschritt:
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Datenquellen-Assistent B =

o

Datenbankverbindung wahlen

Das Dashboard beinhaltet bereits ein eder mehrere Datenbankverbindungen. Bitte legen Sie fest, ob Sie eine
bereits vorhandene Verbindung werwenden oder eine neue erzeugen wollen.

@ Meue Datenbankverbindung erstellen

" Vorhandene Datenbankverbindung wahlen

wobra

Weiter = Abbrechen

= Wollen Sie als Datenquelle ein anderes Programm angeben, wahlen Sie hier
»Neue Datenbankverbindung erstellenx.

= Wollen Sie die vorhandene Datenquelle angeben (in diesem Falle cobra), kdonnen
Sie aus derselben Datenbank eine andere Auswahl an Feldern treffen und dabei
auch auf Felder zuruckgreifen, die sich in der ersten datenquelle aufgrund der Ab-
hangigkeiten der Datentabellen untereinander nicht auswahlen lief3en.

Anschlief?end konfigurieren Sie die Auswahl der Datenfelder wie gehabt.

Die in einem Dashboard verfligbaren Datenquellen finden Sie hier:

1

Ej] Bikes A - cobra Dashboard-Designer

YR

Dashboard

N L E % Neue Datenguel
ﬂ E = LP‘]}_‘ eue Datenguelle

. [ Bearbeiten
Meu  Offnen Speichern Speichern -
unter L& Delete

File |

Data Source

Bikes 02 I~

v EEFarradpésse

Farradpésse:Hersteller
Farradpésse:Motortyp
Farradpasse:Kaufdatum

Die Datenauswahl verandern

Sie konnen die Datenauswahl des Dashboards jederzeit andern.

= Klicken Sie im Bereich »Data Source« die Schaltflache »Bearbeiten« (#» Bearbeiten
an.
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Der Dialog zum Zusammenstellen von Datenquellen 6ffnet sich. In ihm sehen Sie die

aktuelle Datenauswahl und konnen Daten entfernen und hinzuflgen.

Datenguelle bearbeiten ®
Design View | SOL View
|Ihems | | [MName a | Physikalischer Mame | -
= Adressen =
[EH Besuchberichte
B Fahrradservice v |0 Adressen ADDRESSES
[EH Farradpasse | Abmelde-Emailadresse TEXT41
ER Kampagnen 1] Abmeldedatum DATES
B kampagnen Aktivitaten I pr— : —
melaeini NTERM!
B kampagnen Beteiligte A
FH Kontakte | Abteilung DEPARTMENTO
[E5Veranstaltungen [ Akgiusedateum DATES
S Vertriebsprofel [ Aktualisierungsdatum DATE4
[EH Vertriebsprojekte Beteili... ... -
[FH Vertriebsprojekte Einhei... ... EnomEdeE =
R vertriebsprojekte Feldd... ... [i | Anmelde-Emailadresse TEXT40
[ Vertriebsprojekte Feldw... ... ] Anmeldedatum DATES
[EH Vertriebsprojekte Phasen =1/ Ameldelink -
[FH Vertriebsprojekte Positi...
58 Vertriebsprojekte Positi... ... ]| Anrede TOPERSONO
|55 Vertriebsprojekte Ursache ... 1l Anzahl Mitarhsit: TEXTA
EH verwendetesMaterial Column Name —I?able | -
¥ |Branche Adressen E|
Betreuer Adressen
Fahrrad Umsatz 2013 Adressen
Fahrrad Umsatz Plan Adressen
Fahrrad Umsatz 2010 Adressen
Fahrrad Umsatz 2011 Adressen -
Preview Results oK | | Cancel
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Ein Dashboard bearbeiten

Das leere Dashboard besteht aus der Datenauswahl links und dem Arbeitsbereich
rechts. AuRerdem finden sich am oberen Rande die in Registern angeordneten Werk-
zeuge, die Sie Uber Schaltflachen aufrufen.

Adressen:Fahrrad Umsatz 2010

Adressen:Fahrrad Umsatz 2011

[£2] Adressen:Fahrrad Umsatz 2012

Adressen:Fahrrad Umsatz 2013

[£2] Adressen:Fahrrad Umsatz Plan
~ [EVertriebsprojekte

[E] Vertriebsprojekte:Bearbeiter

Vertriebsprojekte:Geandert am
Vertriebsprojekte:Prognose
[ Vertriebsprojekte:Wahrscheinlichkeit
Vertriebsprojekte:Geplanter Umsatz

~ [ERVertriebsprojekte Positonen
[£3] Vertriebsprojekte Positionen:Anzahl
Vertriebsprojekte Positionen:Einzelpreis
Vertriebsprojekte Positionen:Einheit

~ [ERVertriebsprojekte Phasen
[E] Vertriebsprojekte Phasen:Name
[ Vertriebsprojekte Phasen:wahrscheinlichkeit

Zugriffsrechte

Dashboard ist in das Rechtesystem von cobra integriert. Daher konnen Sie selbst fest-
legen, ob samtliche oder nur bestimmte der in cobra vorhandenen Benutzer auf ein
Dashboard zugreifen dirfen. Standardmafdig haben alle Benutzer Zugriff.

» Klicken Sie die Schaltfliche »Berechtigungen bearbeiten« an. &
Der Dialog zur Rechteverwaltung von Dashboard offnet sich. Berechtigungen
bearbeiten
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Um das Berechtigungssystem
uberhaupt einzuschalten, klicken
Sie die Option »Berechtigungen
aktivieren« an.

Mit der Schaltflache »Aus cobra
einlesen« Ubernehmen Sie die in
der Benutzerverwaltung von cobra
angelegten Benutzer und Gruppen
nach Dashboard.

Klicken Sie jene Benutzer und
Gruppen an, die das aktuelle
Dashboard sehen durfen.

Dashboard-Berechtigungen T X

| Berechtigungen aktivieren

Zugriff erlauben Benutzer [ Gruppe Kiirzel -
7 (=]
Patrick Hermann Patrick
|| 4 Peter Hauser PH
|| [& Petra Buten Petra ]
|| Sabine Geldern Sabine
|| <Alle> Al

<Management =

<Marketing >
<Marketing Zentrale>

=
o
IO
(=
il

<Qualititsmanagement =
<Service>
<Technik:
<Vertrieh>

-

Aus cobra auslesen...

Speichern H Abbrechen

Diagramme und andere Dashboard-Elemente anlegen

Die Auswertungen werden auf der Arbeitsflache rechts zusammengestellt. Ein Dash-
board kann verschiedene Auswertungen sowie zusatzliche Elemente wie Texte und
Bereichsfilter enthalten.

Aufserdem gibt es links auf der Arbeitsflache noch den Steuerbereich »Datenele-
mente, in dem Sie fur jede einzelne Darstellung die auszuwertenden Daten und an-
dere Einstellungen festlegen.

Ganz links neben der Arbeitsflache findet sich ein Explorer mit der Datenauswahl.

= Klicken Sie oben in der Werkzeugleiste unter »Insert« ein Element an, wird es auf
der Arbeitsflache angelegt. Im abgebildeten Fall handelt es sich um ein Pie, ein
Tortendiagramm.
| Kichienoofe: Bikes A - cobra Dashboard-Designer
Dashboard D Daten Layout & Stil
— =X = (- — @ . "
) BHE & K« A | 40 @ B N W a e | [
Neu Offnen Speichern Speichern | Berechtigungen | Rickgangig Wiederholen Pivot  Grid Diagramm Kuchen Messgerdte Karten Flachenkartogramm Geo-Purnkt Bereichsfilter Bid  Textfeld | Duplizieren
unter bearbeiten - ~ anzeigen
Berechtigungen Historie Enw Elem
[Bies 01 [ Dashboard
% == —
 EEe
~ [EJAdressen
Adressen:Betreuer A =
[£2] Adressen:Fahrrad Umsatz 2010
[£2] Adressen:Fahrrad Umsatz 2011 sene
[ At vt 12
[ adressen:Fahrrad Umsatz 2013 |
[E5] Adressen:Fahrrad Umsatz Plan Versteckte Da te
+ [Evertriebsprojekte
Vertriehsprojekte:Bearbeiter
[ vertrieprnekte et am
Wertriehsprojekte:Prognose
[ vertriebsprojekte:Wahrscheinlichkeit
I vrvprome e st : :
v [EQvertriebsprojekte Positionen
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Damit Daten Uberhaupt angezeigt werden konnen, mussen sie mit Feldern der Daten-
quelle verbunden werden. Jede Art von Dashboard-Eintrag hat ganz spezielle Para-
meter: Ein Tortendiagramm verflgt Uber einen speziellen Satz von Werten, Datense-
rien, Argumenten etc. Eine Datengitter arbeitet mit Spalten, eine Pivot-Tabelle mit
Werten, Spalten und Zeilen. Jeder Datenbereich gehort zu einem bestimmten Dash-
board-Element und sorgt fir die Anbindung an die entsprechende Datenquelle, hier
wird also auf einzelne Datenquellenfelder gemappt.

[Bikes 01 [] patenelemente

= Ziehen Sie die entsprechenden Da-

tenfelder aus der Datenauswahl links “’i |ﬂ —
auf die Schaltflachen der Datenele- v EBAcressen | = |

mente. Sie konnen ein solches Ele-
ment wieder entfernen, indem Sie es
in die Datenauswahl zuruickziehen.

Eine Besonderheit sind die »Ver-
steckte Datenelemente«. Diese Da-
ten werden in den Diagrammen
selbst nicht dargestellt. Sie konnen
aber als Filter (Dimension) und in
Sortierungen (Measure) eingesetzt
werden, obwohl sie selbst unsichtbar
sind.

Um ein Element wieder aus den Da-
tenelementen zu entfernen, ziehen
Sie es zuruck in die Datenauswahl.

Adressen:Betreuer
Adressen:Branche
Adressen:Fahrrad Umsatz 2010
Adressen:Fahrrad Umsatz 2011
Adressen:Fahrrad Umsatz 2012
Adressen:Fahrrad Umsatz 2013
Adressen:Fahrrad Umsatz Plan

v [EEVertriebsprojelte
Vertriebsprojekte:Bearbeiter
Vertriebsprojekte: Gedndert am
Vertriebsprojekte:Prognose
@ Vertriebsprojekte:Wahrscheinlichkeit

i g
Argumente /
x

~ . 4
) e

essen:Betreuer |

r

/)’

Versteckte Datenclemente

Abmessungen

Vertriebsprojekte:Geplanter Umsatz k4

L ==

v EERVertriebsprojekte Positionen
Vertriebsprojekte Positionen:Anzahl
Vertriebsprojekte Positionen:Einzelpreis
Vertriebsprojekte Positionen:Einheit

v EERVertriebsprojekte Phasen
Vertriebsprojekte Phasen:Name
[i=] vertriebsprojekte Phasen:Wahrscheinlichkeit

MabBnahmen

| MaBrahme |
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Dashboard-Elemente konfigurieren

Je nach Typ des Elements (Torte, Pivot-Tabelle etc.) gibt es sehr unterschiedliche Ein-
stellmdglichkeiten.

Im Bereich fur Datenelemente

» Klicken Sie in den Datenelementen ein Feld
an, konnen Sie Uber den Listenpfeil die Funk-
tion fur die Daten bestimmen und andern.

Anzahl
Anzahl eindeutiger Werte
Summe
Min
Max
Durchschnitt

Weitere b
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= »Format« offnet dabei einen weiteren Di-

Numeric Format

alog, in dem Sie die Zahlenformate fur
eine numerische Anzeige definieren.

= Mit dem »Group Separator« setzen Sie
punkte zwischen die einzelnen Tausen-
dergruppen grofRerer Zahlen.

= Wie bei allen anderen Einstellungen die-
ses Dialoges sehen Sie auch hier im un-
teren Bereich eine Vorschau.

Format Typ:

Einheit:

| Wahrung

| Einer

Genauigkeit: |

Wahrung:

Currency

| EUR (Euro)

culture:

|Deutsch (Deutschland)

¥ Gruppentrennzeichen einschliefien

1.234.567.890,12 €
-1.234.567.890,12 €

0K Abbrechen

» In anderen Datenelementen stellen Sie Uber

den Listenpfeil die Sortierung ein, fur die lhnen

auch das versteckte Datenelement »Measures«
angeboten wird.

AufRerdem gibt es je nach Elementtyp sehr verschiedene wei-
tere Optionen in einer Dropdown-Liste. Dazu zahlen Sortie-

rung, Aggregierung, Formatierung und Visualisierung.

Serie

‘ T Vertriebsprojekte:Wahrsc.. | = |

L=

Lﬂ._-ﬂ Aufsteigend sortieren
ui Absteigend sortieren

Versteckte Datenelemente

Abmessungen

Lo |

Messgerate

Datenelemente

Sortieren nach 3
Top N...

Format...

Umbenennen...

| Vertriebsprojekte:Prognose (... |

| Adressen:Fahrrad Umsatz 20... |

= Sie offnen diese Uber die Schaltflachen mit dem Listenpfeil
neben den Datenelementen und Versteckten Datenelemen-

ten.

Auf der Arbeitsflache

Folgende Einstellungen finden sich im Menuband in verschiedenen Registerkarten
fur die meisten Diagrammtypen, wahrend manche Diagramme noch einige zusatzli-

che Einstellungen kennen:

Filter bearbeiten.......... Sie definieren einen Fil-
ter fur die anzuzeigen-
den Daten.

Zur Definition von Filtern stehen Ihnen auch
jene in den Diagrammen nicht angezeigten
Daten zur Verfugung, die als »Versteckte Da-
tenelemente« gefuhrt werden.

Filterung loschen........ Sie loschen einen vor-

Filter Editor

und

[Vertriebsprojekte Phasen:Name] beginnt mit _

Abschlussverhandlungen
Interessent
Prasentation
Unverbindliches Angebot
Verbindliches Angebot

oK

Apply

Cancel

handenen Filter wieder.
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Dashboards anlegen und einbinden

Sie blenden die Beschriftung des Elementes ein und aus. Die
Beschriftung legen Sie im selben Kontextmenu mit »Edit Na-
mes« fest.

Duplizieren.......cc..... Sie legen ein Doppel des Elementes auf der Arbeitsflache an,
das Sie dann bearbeiten konnen.
Loschen...eeenee. Sie loschen das Element von der Arbeitsflache.
Namen bearbeiten...... Hier erfassen Sie ver- Edit Names £2
schiedene Texte, die da-
. . . Dashboard item name
von abhangig sind, was Fatradverante |
das jeweilige Element e
entha l.t |Positior1er1: Einzelpreis |
» |Adressen:Fahrrad Umsatz 2010 {Sum}) |
Der »ltem Namex ist die Uberschrift des Dia- [cressen:Fahrrad Umsatz 2011 (5um) |
grammes, die anderen Eintrage sind die Be- |Adressen:Fahrrad Umsatz 2012 (Sum) |
schriftungen einzelner Datenelemente. (cressen Fahrrad Umsatz 2013 () |
|Adressen:Fahrrad Umsatz Plan {Sum) |
QK Cancel
Einstellungen fur Bereichsfilter
Ein solcher Filter erlaubt es [hnen, einen bestimmten Datenbereich interaktiv bei-
spielsweise mit zwei Schiebern herauszufiltern.
] | Kachen=i ool Umsatz A - cobra Dashboard-Designer o BB
m‘ Datenquelle Daten  Layout &St _ = . s 8
Nl W2 & « #~ BEH 0 @8E B &  a-g 0 X 8§
Neu Offnen Speichern Speichern Berechtigungen Ruickgangig  Wiederholen Pivot  Grid Diagramm Kuchen Messgerste Karten Flachenkartogramm Geo-Punkt Bereichsfiter Bid — Textfeld Duplizieren  Léschen Titel  Wahrung
o i ) Historie. : Einfiigen i Elemente Dashboard
etz [] Detendenenie Dashboard B
=)08) %% et ”
T = 2
+ EAdressen @ [ Positionen: Einzelpreis
[ Adressen:Betreuer 65Tsd. -
Adressen:Branche LOLATETE
3] Adressen:Fahrrad ... ,W 60Tsd,
Fahrradjjj IL/ u o S5Tsd. |
. sprojekte 1 Adressen:Branche .
5] Verbriebsprojekte: 45Tsd, |
5] vertriebsprojekte: aarsd,
Vertriebsprojekte: .. ||, e cteckite D 2010 2011 012 2013}

5] Vertriebsprojelte:

=)

v B
[ vertriebsprojekte ..
Vertriebsprojekte ...

~ [EVertriehsprojekts Phasen
Vertriebsprojekte ...

205 Handwerk: Maler, Lackier...

Tack wikson,
100,00%

699 Dienstleistung: Sonstige...

oniqe
Dijon.
100,00%

Vertriebsprojekte Phasen:...

1

301 Bau: Bauunternehmen

Guido
Loretto
100,00%

38Tsd, -

307sd.

25Tsd, -

207sd, -

157sd, -

Vertriebsprojekte Positionen:Einzelpreis (Summe)

107sd, -

STsd. -

oTsd, -
Interessent

Abschiussverhandiungen Prasentation

Unverbindiches Angebot

Werbindiches Angebot
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Dashboards anlegen und einbinden

Sie sehen hier einen Bereichsfilter »Zeitraume filtern«, in dem Sie einen Zeitraum de-
finieren konnen. Diese Einstellung wirkt auf die anderen abgebildeten Diagramme.
Das heifdt: Wenn Sie im Bereichsfilter den auszuwertenden Bereich verandern, zeigen
die Diagramme nur noch Daten aus dem eingestellten Zeitraum an.

= Verandern Sie einen oder beide Schieber, Zeitraume fittern
ubernehmen die anderen Diagramme au-
tomatisch diese Einstellung.

0 I

2011

2010 2011 2012

» Welche Zeitrdume sich hier filtern lassen, stel- “=m"=

len Sie in den Datenelementen ein.

| 1 i Vertriebsprojekte:G... -v|

E| Aufsteigend sortieren

| ‘Argument
.ﬂ,i Absteigend sortieren

Serie Sortieren nach 3
| Serie Top M.
_________________________________________ |Z| Jahr
Versteckte Datenelemente Quartal
Abmessungen Monat

Tag
| = .

Weitere 3
Mafinahmen Monat-Jahr
| Mafinahme Quartal-Jahr

Tag-Monat-Jahr

Weitere 3
Genaues Datum

Format (Standard) 3
Color by r

Umbenennen...

Einstellungen fur Textelemente
Das Textelement »Text Box« enthalt Infotexte beliebiger Art und Lange.

= Klicken Sie die Textbox mit der rechten Maustaste an, und erteilen Sie aus dem
Kontextmenu den Befehl »Edit«. Erfassen und formatieren Sie den gewunschten
Text im Texteditor.
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Edit Text = B
: ToolBars 4
EmaA DK O EEEEEE=E =S q Zeienabstand- 5§ 7

|'I'|mes Mew Roman |'| |12 |'| ‘AAB I UUS S X X, A- * Wechsle Argument = =

Erlos

Wechseln zu: Navigation, Suche
Grundbegriffe des Rechnungswesens

Betriebsnotwendiges Vermiogen

Geldvermsgen
Kasse

pow
Abgrenzung der Grundbegriffe des betriebswirtschaftlichen Rechnungswesens hinsichtlich des
[

Gesamtvermdgens, des betriecbsnotwendigen Vermégens, des Geldvermégens und der Easse.

Ok Cancel

Anordnung der Elemente andern

Sie konnen die Elemente auf der Arbeitsflache mit der gedrickten Maustaste hin-
und herschieben.

» Greifen Sie ein Element an seiner Uberschrift (Caption) und ziehen Sie es bei ge-
druckter linker Maustaste an eine andere Position auf der Arbeitsflache. Hat das
Element keine Caption, erscheint ein Kreuz, an dem Sie es fassen konnen.

= Eine farbige Markierung zeigt Ihnen an, wo das Element verankert werden kann.

= Lassen Sie die Maustaste los, wird das Element an der markierten Stelle eingefugt.

+ reene

______

GOK
S0K
40K

30K

Summen

20K

10K

ok -
Abschlussverhandlungen Pr&sentation Verbindliches Angebot
il il L] Zi Interessent Unverbindliches Angebot
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GrofRe der Elemente andern

Die Anordnung der Elemente geschieht automatisch in Zeilen und Spalten. Sie kon-
nen allerdings Elemente innerhalb dieser Anordnung mit der Maus in ihrer Breite
oder Hohe verandern. Die anderen Elemente der Umgebung werden ihrerseits auto-
matisch entsprechend angepasst.

» Klicken Sie zwischen zwei Elemente und ziehen Sie diese dann mit der linken
Maustaste in die gewlnschte Breite oder Hohe.

Positionen

- Positionen: Einzelpreis
60K

S0k,

40K,

30K,

20K

10K

14

Vertriebsprojekte Positionen:Einzelpreis (Sum)

Abschlussverhandlungen Présentation Verbindliches Angebot
Interessent Unwerbindliches Angebat

2010 2010 2011 2012
[

Layout und Beschriftung von Diagrammen andern

Welche Optionen Sie hier haben, hangt naturlich vom Typ des Diagrammes oder
sonstigen Elementes ab.

» Klicken Sie ein Element auf der Arbeitsflache an.

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Layout & Style« (im abgebildeten Beispiel han-
delt es sich um ein Balkendiagramm).
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| ‘ LRyl ‘ Umsatz A - cobra Dashboard-Designer

Daten Layout & Stil

v EHAdressen
[55] Adressen:Betrever
[5E] Adressen:Branche
[E5] Adressen:Fahrrad Umsatz 2010
[E5] Adressen:Fahrrad Umsatz 2011
[£5] Adressen:Fahrrad Umsatz 2012
[£5] Adressen:Fahrrad Umsatz 2013
[E5] Adressen:Fahrrad Umsatz Plan
v [Efvertriebsprojekte
[55] vertriebsprojekte:Bearbeiter
[@] Vertriebsprojekte:Geandert am
= \'Hmehwmddzﬁomnse )
@ fer riebsprajeh . P
[ Vertriebsprojekte:Geplanter Umsatz
~ EERVertriebsprojekte Positionen
[£5] Vertriebsprojekte Positionen:Anzahl
[E5] vertriebsprojekte Positionen:Einz...
v [Efvertriebsprojekte Phasen

o

@

a

\n

a
L

Y
=1
g
)

w

=1

=1

n

=1
L

Einzelpreis (Summe)

r

0

&

n

=1
L

Daten filtern

Neben den schon beschriebenen gibt es in der Registerkarte »Data« erweiterte Filter-
moglichkeiten. Diese gelten jeweils nur fur das jeweils gerade auf der Arbeitsflache
markierte Element.

Diagrammtools

IR

Cross-Datenguelle  Master-Filter  Single Master ~ Mehrere Drill-Down

bearbeiten Filterung ignorieren Filter MasterFilter
Filterung fitat
Filterung

Mit der Schaltflache »Filter bearbeiten« 6ffnen Sie die vertrauten Filteroptionen, die
Sie auch uber das Kontextmenu des Elementes selbst erreichen.

und & &
[ [vertriebsprojekte Phasen:MName] |stg|e|d’11nhe(essent g ]

= Um den Filter wieder auszuschalten, klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.
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Weitere Auswahlmaglichkeiten

Sie konnen Datenbereiche nicht nur mit Bereichsfiltern eingrenzen, sondern konnen
in bestimmten Diagrammen auch nur solche Daten anzeigen, die Sie in einem ande-
ren Diagramm ausdrucklich markiert haben.

Im abgebildeten Beispiel sehen, dass im linken Diagramm »Branchen« der Eintrag
»Reiseveranstalter« markiert ist. Im Balkendiagramm rechts werden in diesem Falle
nur die zu diesem Eintrag gehorigen Daten wiedergegeben.

Dashboard Reiseveranstalter &5

Positionen B

M Fositicnen: Einzelpreis

15Tsd,
L d.
il i 14Ts
13Tsd, |
12Tsd,

11Tsd,

10Tsd.

2010 2011 2012 2013]
[ I

= °®)

LAY T P 1 L L T AT M T g Y

9Tsd,

aTsd.

TTsd.

Manique

&Tsd,
Dijon:
100,00%
5Tsd,

4Tsd,

Vertriebsprojekte Positionen:Einzelpreis (Summe)

3Tsd,

2Tsd,

1Ted,

0Tsd,
= Abschlussverhandiungen  Interessent Prasentation verbindliches Angebat

» Sie heben eine solche Markierung wieder auf, indem Sie aus dem Kontext-
menu den Befehl »Master-Filter loschen« erteilen. oder die Schaltflache oben
rechts anklicken.
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Nach Serien/Argumenten filtern

Voraussetzung ist naturlich, dass in einem Element Argumente und/oder Serien defi-
niert sind.

Sie kénnen mit dieser Funktion daflr sorgen, dass in samtlichen Diagrammen auf der
Arbeitsflache nur jene Daten angezeigt werden, die zu einem von lhnen markierten
Argument oder einer von lhnen markierten Serie gehoren.

] | Diagrammtoois) Umsatz A - cobra Dashboard-Designer o B =
Dashboard  Datenquelle Daten  Layout &St s 8
¥ % % ® % ¥ % % |l al
Fiter  Loschen | CrossDatenquele Masterfiter SnoleMaster Mehrere  DrilDown | Cross-Datenquelle Master-Fiter | |Argument| Serie
bearbeiten Filterung ignarieren Filter MasterFilter Filterung ignerieren
Filterung Interaktivitat Interactivity settings Ziel-Dimensionen
Sebastian 2 Brmmees L) Dashboard 0
I Werte (Bereich 1)
Positionen o
+ [ Sebastian 2 Vertriebsprojekte Po... M
 Eadressen I Fositonen: Enzelpreis
== Wert o
esTsd.
Adressen:Branche o -
60Tsd,
T Vertrisbsprojekte Phaser:. 0] il
@ 55Tsd.
R :
g S0Tsd,
.| Seme 3 o
_“ &)
T asTsd.
k-3
SEREEE . T
N aorsd.
teckte D: <
g = : 2010 2011 2012 0| | &
Abmessungen ! L Bl 5 ssrsd. |
£
e e el
G FoTsd. -
v Efvertriebsprojekte Position| 205 Handwerk: Maler, Lackier... §
[ Vertriebsprojekte ... | MaBnahmen Ry
~ EEVentriebsprojektz Phasen W J‘Emgii"‘ g 207sd,
Vertriebsprojekte ... 15,69% 2
nt) 15Tsd,
£
2
301 Bau: Bauunternehmen 699 Dienstleistung: Sonstige... 107sd, |
5Tsd,
Guido Monique
Loretta: Dijon:
100,00% 100,00% orsd, |
Interessent Unverbindiches angebot
> Abschiussverhandlngen Prasentation Werbindliches Angebot

= Im abgebildeten Beispiel wird das Diagramm »Positionen« markiert.
= Klicken Sie dann die Schaltflache »Argumente« an.

= Markieren Sie nun eines der Argumente (also einen der blauen Balken) der Positio-
nen. Diese Balken geben Vertriebsphasen wieder.

= Sowie Sie ihn markieren, wird dieser Balken schraffiert und das darunterliegende
Diagramm »Branchen« zeigt nur noch Branchen an, fur die Verhandlungen in der
entsprechenden Vertriebsphase erfasst wurden.
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Dragrammiools; Umsatz A - cobra Dashboard-Designer = B =
Daten  Layout &St o 8

T il | soll
% © | WV T © al
-Datenquelle  Master-Filter | Single Master Mehrere Drill-Down CrossDatenquelle  MasterFilter Argumente | Serie
lterung ignorieren Filter Master-Fiter Filterung ignarieren

Interakiivitst

Interactivity settings Ziel Dimensionen

:E Datenelementz il Dashboard Abschlussverhandlungen R
Werte (Bereich 1)

| Positionen B
Vertrisbsprojekte Po... a

[ Fositionen: Einzelpreis
L v
Argumente

65Tsd, -

&0Tsd, -

i l

55Tsd, -
s0Tsd, -

45Tsd, -

.

. Versteckte Datenelemente

.
&
I
o

2010 011 2012 2013
I i

Abmessungen f

omenion Sranchen a
MaBinahmen

[ e

@
]
z
&

30Tsd.
301 Bau: Bauunternehmen

Jack wilson: Guido
100,00% Loretto:
100,00%

Reiseveranstalter

25Tsd. -

N
]
=
&

15Tsd, -

Vertriebsprojekte Positionen:Einzelpreis (Summe)

107sd, |

STsd,
Jack Wwilson:
100,00%
0Tsd, -
Inkeressent Unverbindiiches Angebot

Abschiusswerhandiungen Prasentation Yerbindiches Angebot

Details anzeigen

Sie kdnnen unter bestimmten Umstanden innerhalb eines Charts interaktiv zu Details
eines bestimmten Eintrages springen, indem Sie etwa in einem Tortendiagramm ein
Tortenstick anklicken. Voraussetzung ist etwa, dass Sie als Argumente etwa Daten
vom hochsten zum niedrigsten (Jahr-Halbjahr-Quartal) oder als Serien beispielsweise
Kategorie-Unterkategorie-Produkt (also vom am wenigsten detaillierten zum detail-
liertesten) angegeben haben.

= Im abgebildeten Beispiel sehen Sie die Auflistung geplanter Umsatze nach Betreu-
ern und Branchen.
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fu] | Kuchen=1oole, Umsatz A - cobra Dashboard-Designer - @ =
Dashboard | Datenquele  Daten  Layout&stl s 8
== @ A~ B O @ NS )
0 & & il (@ Ay X 25
Neu Offren Speichemn Speichern | Berechtigungen | Riickgangig Wiederholen | Pivot Grid Disgramm Kuchen Messgerdte Karten Flachenkartogramm Geo-Punkt Bereichsfiter Bid  Textfeld | Duplizieren Léschen | Titel  Wahrung
un bearbeiten - - anzeigen
Historie Einfiigen Elemente Dashboard
[Sebastian 2 [-] patenclemente Dashboard Joi|

u} — Torten 1 a

Adressen:Betreuer

essen:Branche Argumente
chessen:Fahrrad Umsatz 2010 |t adessnsereer | Vertriebsprojekte:Geplanter Umsatz (Summe)
dressen:Fahrrad Umsatz 2011 | = ‘ Sonstiger Einzelhandd), Aexande o
dressen:Fahrrad Umsatz 2012 595 Sonstige: onstige Firmen, Alesander Sum: 1,5 LI 256

e f— [ 499 Handel: Sonstiger GroBhandsl, Franz Schmidt: 2,

[3] Adressen:Fahrrad Umsatz Plan
v EERvertriebsprojeke

Vertriebspr ojekte:Bearbeiter = [30L Bau: Guido Loretta: 16,45%

ririebsprojekte:Geandert am

Vertriebsprojekte:Prognose
[ Vertriebsprojekte:Wahrscheinlichkeit
Vertriebsprojekte:Geplanter Umsatz

Yack tilson: 1,01%
Dimension B .
e [—] K0S Handuerks Maler, Lackierer, Tapedierer, Jack l

rtriebsprojekte Positionen: Anzahl illson: 3,37%

699 DlersteistUng; Sonstigs Diensteistun,
The aryer: 0,74%
159 Hersteller: Sonstiqe Hersteller, Thomas Mayer:
0,73%

107 Hersteller: Fahrzeuge, Fahrasugzubehar,
Sabine Kinzle: 0, 79%

Vertriebsprojekte Positionen:Einzelpreis

- Seaar

Vertriebsprojekte Phasen:Name ReissVeranstalter, Jack tison: 1

SZ1 Handel: Sportgerate, Spiekwarer,
Muskinstrumerte, Pala Lopez: 2,65%
| 595 Dienstizstuno; Sonstipe Densteistung, Moriaue Dion:

500 Sonstige: Unbekannt, Karl Brerner: 15,25%

= Jetzt klicken Sie die Schaltflachen »Drill down« und »Arguments« an. Die geplan-
ten Umsatze werden nach Betreuern geordnet wiedergegeben.

» Uber die Schaltfliche E oben rechts gelangen Sie in die vorherige Ansicht zurlck.
) ¥ % ® 9@

ister Mehrere Drill-Down Cross-Datenquelle  Master-Filter Argumente | Serie
MasterFilter Filterung ignorieren
Interactivity settings Ziel-Dimensionen
Datenelemente
Dashboard R
Werte

Torten 1 &

Vertriebsprojekte:Geplanter Umsatz (Summe)

Alexander Sum: §,74%
tFranz schmidt: 2,74%

Guido Loretto: 16,45%

Thamas Maver: 1,97%

Sabine Kinzle: 0,79%.

Fauls Lopez: 2,68%

Monique Dijon: 12,25%

Karl Brenner: 15,25%

= Klicken Sie jetzt etwa das Tortenstuck »Alexander Sum« an, sehen Sie, woraus sich
dieses Stlick zusammensetzt.
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]
¥ & ® 9 ©
iter  Mehrere CrossDatenquelle Master-Filter | | Argumente | Serie
MasterFilter Filterung ignorieren
Interactivity settings Ziel-Dimensionen
Datenelemente Trdiftal
Werte
Torten 1 - Alexander Sum BN
Vertriebsprojekte:Geplant. ..

Vertriebsprojekte:Geplanter Umsatz (Summe)

[52% Einzelhands!: Sonstiger Eineslhandsl: 52,065

‘999 Sonskige: Sonstige Firmen: 17,94%

= Klicken Sie die Schaltflache oben rechts im Diagramm »Drill up« an, gelangen Sie
zuruck in die Ausgangsdarstellung, und besagte Schaltflache oben rechts in die-
sem Diagramm verschwindet wieder.
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Der Dashboard-Viewer

Einrichtung

Der Dashboard-Viewer ist ein Ansichtenelement, das mit einem Dashboard verbun-
den ist und dieses direkt in cobra darstellt. Der Dashboard-Viewer wird vom System-
verwalter in eine oder mehrere Ansichten von cobra eingebunden.

= Offnen Sie den Ansichteneditor
von cobra.

i Datei Bearbeiten Assistenten  Einfiigen

TRT= TS TE i

Komponenten

Mavigation Ansicht  Auswahl 2

|Adres;tabel|e | Bearbeiten | Gerate / Service | Seminare | Statistik | Dashboard

= Legen Sie gegebenenfalls eine

Adressen

Kontakte

eigene Registerkarte fur das

Zusatzdaten

Dashboard an.

Systembausteine

Benutzerbausteine

= Ziehen Sie mit der Maus aus
dem Bereich »Zusatzmodule«
das Dashboard-Viewer-Element
in eine freie Flache einer An-
sicht.

= Lassen Sie die Maustaste los,
wird der Dashboard-Viewer in
der Ansicht platziert.

Zusatzmodule

Browser
£
-

Kampagnen-info

u|

Dashboard-Viewer

Konfiguration

= Der Dialog zur Konfi-
guration des Dash-

—————————————————
lgl Dashboard auswahlen

[€] Bikes &
[€] Bikes B

board-Viewers offnet

FZ-;} Datenverbindury
. = a
sich. =

= Wahlen Sie aus, wel-
ches Dashboard in
der Ansicht wiederge-
geben werden soll.

Eo—_l "

E.;—_l Umsatz A

E.j—_l Vertriebsprojekte
EQ—J Vertriebsprojekte 2
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cobra - [Di (Ansicht: Sy d 04 Positi ] Dashboard ‘ - B x
| DATEL START EINFOGEN AUSGABE RECHERCHE l ANSICHT L E3
& © I_"-: =]
L]
Bisher Dane\ Wahlen
“aur Adresse -
Adresse || Terminmanager Vertriebsprojekte Ansicht
e
| Bearbeiten | Vorgange | | Berichte | Dashboard icht | Dashboard icht | Belege |
Dashboard 0
Positionen &
[l Positionen: Einzelpreis
20Tsd, o
19Tsd,
168Tsd.
@ ml 17Tsd,
—
2 16750, |
E 15Tsd. |
w)
4a
w 14Tsd. |
g_ 13Tsd, 4
[
B 121ed. |
2008 a3l | W
i o| © 1ursd.
g
Pies 1 B L || © 107
499 Handel: Sonstiger GroBhan... 515 Einzelhandel: Spomgerate § oTsd. |
Alexander Meyer: Q Ted.
um: 25,38% o T
100,00% s
Paiz Lupez F etsd |
g
‘L STsd. o
5
= 4Tsd
900 Sonstige: Unbekannt ‘999 Sonstige: Sonstige Firmen ared
s, ]
Jack Wikan:
‘ 20,31% 2Tsd, o
P L
Sum: 1,51% 100,00% s 7
P Sabive iaver: UEDE
sz Erstgesprach Prasertation verbindiches Angebot
abschiussverhandiungen Interessent Unwerbindliches Angebot
Bemerkung 0 Nebenadressen | 0 Kontakte 139 Belege [ 3 Stichworter [ 0 Termine | 0 Aufgaben [<<[<=[ <[> [=>]>>

Wird im Dashboard-Designer etwas an einem Dashboard gedndert, werden diese An-
derungen im Dashboard-Viewer erst dann wiedergegeben,

= wenn cobra neu gestartet wird

(Strg+F5) erteilen.

oder Sie im laufenden Betrieb den Befehl »Ansicht: Ansicht aktualisieren«
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Benutzung

Dashboards liefern die Informationen, die fur fundierte unternehmerische Entschei-
dungen bendtigt werden. Sie stellen beispielsweise kunden- und umsatzbezogene In-
formationen aus cobra ebenso wie aus anderen Programmen ubersichtlich direkt in
cobra dar.

T aeTem |
VD!‘FEI1 START EINFUGEN AUSGABE RECHERCHE ANSICHT INFO DASHBOARD R
=
3. 2 5 Q E‘: =
Bisher Danen Al Ver o Wahlen
2ur Adresse
Adresse | Terminmanager Vertriebsprojekte Ansicht
Saee |
| Bearbeiten | Gerdte / Service | Seminare | Berichte | Vertrieb | Belege | |
Dashboard I |

Vertriebsprojekte: Geplanter Umsatz
i portgerte, Spiskvaren, Musi Sab..]

515 Einzehandel: Sportgerate, Spislwaren, 900 Sonstige: Unbekanrt, Sabine Mayer: 7,71%

Musikinstrumente, Paula Lopez: 7,05%
515 Einzshandsl: Sportgerate,
piehwaren, Muskinstrumente, Thomas
Meyer: 12,61%
9100 Sonstige: Unbekant, Alescander
Sum: 0,42%
599 Sonstige: Sonstige Firmen, Paula
Lopez: 10,18% | 15 Enzehandel: Spartgerte, Spielwarer,
Musikinstrumente, Alexandsr Sum: 16, 14%

900 Sonstige: Unbekanrt, Pala Lopez:
13,96%

E1E Enzelhandel: Sportgerte, Spielarem, 499 Handel: Sunst\\;erfrﬂulﬁa:vandib Alexander Sum;
Jack Wilson: 13,89% =

500 Sonstige: Unbekannt, Jack Wikon: 5,65%

Positionen B
[ Fositionen; Einzelpreis
Z0Tsd.
15Tsd, 1
c
§ (i 0
£ 10Tsd.
a
S5Tsd.
OTsd.
Erstgesprich Prasentation verbindliches Angebat
Abschlussverhandiungen Interessert Unverbindiches Angebot : Q12009 Q12011 Q1 2013 d
1 Nebenadressen 0 Kontakte 0 Belege 3 Stichworter [ 0 Termine [ 0 Aufgaben [<<[<=[ <[> [=]>

In manchen Dashboards konnen Sie selbst
einen Bereich fir die Auswertung festle-

gen, also etwa einen Zeitraum. Dies ge- L
schieht Uber Schieber an

» Bewegen Sie die Schieber rechts
und links so, dass der gewtiinschte : T =
Bereich ausgewahlt wird.

Dies bewirkt, dass in den Darstellungen des Dashboards nur noch der hier einge-
stellte Datenbereich wiedergegeben wird.
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Operatoren, Funktionen, Konstanten

In dieser Ubersicht finden sich die Operatoren, Funktionen und Konstanten, die in
Ausdrucken verwendet werden konnen. Sie kdnnen in Formatierungsbedingungen
von Tabellen, im Dashboard Designer fur Parameter und fur Virtuelle Felder, speziell
berechnete Felder, verwendet werden.

Quelle:

https://documentation.devexpress.com/#WindowsForms/CustomDocument6214

Operatoren

Operator

Beschreibung & Beispiel

+

Adds the value of one numeric expression to another or concatenates two strings.

[UnitPrice] + 4
[FirstName] + "' + [LastName]

Finds the difference between two numbers.
[Pricel] - [Price2]

Multiplies the value of two expressions.
[Quantity] * [UnitPrice] * (1 - [BonusAmount])

Divides the first operand by the second.
[Quantity] / 2

%

Returns the remainder (modulus) obtained by dividing one numeric expression into
another.

[Quantity] % 3

Compares each bit of its first operand to the corresponding bit of its second
operand. If either bit is 1, the corresponding result bit is set to 1. Otherwise, the
corresponding result bit is set to 0.

[Flagl] | [Flag2]

Performs a bitwise logical AND operation between two integer values.
[Flag] & 10

Performs a logical exclusion on two Boolean expressions, or a bitwise exclusion on
two numeric expressions.

[Flagl] * [Flag2]

Returns true if both operands have the same value; otherwise, it returns false.
[Quantity] == 10

Returns true if the operands do not have the same value; otherwise, it returns
false.
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Operator | Beschreibung & Beispiel
[Country] != "France’

< Less than operator. Used to compare expressions.
[UnitPrice] < 20

<= Less than or equal to operator. Used to compare expressions.
[UnitPrice] <= 20

>= Greater than or equal to operator. Used to compare expressions.
[UnitPrice] >= 30

> Greater than operator. Used to compare expressions.
[UnitPrice] > 30

In(,,) Tests for the existence of a property in an object.
[Country] In ('USA', 'UK’, 'ltaly’)

Between (,) Specifies a range to test. Returns true if a value is greater than or equal to the first
operand and less than or equal to the second operand.
[Quantity] Between (10, 20)

And Performs a logical conjunction on two expressions.
[InStock] And ([ExtendedPrice]> 100)

Or Performs a logical disjunction on two Boolean expressions.
[Country]=="USA’ Or [Country]=="UK'

Not Performs logical negation on an expression.
Not [InStock]

Funktionen

Datum/Zeit

Funktion Beschreibung & Beispiel

AddDays(DateTime, DaysCount) Returns a date-time value that is the specified num-
ber of days away from the specified DateTime.
AddDays([OrderDate], 30)

AddHours(DateTime, HoursCount) Returns a date-time value that is the specified num-
ber of hours away from the specified DateTime.
AddHours([StartTime], 2)

AddMilliSeconds(DateTime, Returns a date-time value that is the specified num-

MilliSecondsCount) ber of milliseconds away from the specified Da-
teTime.
AddMilliSeconds(([StartTime], 5000))
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

AddMinutes(DateTime, MinutesCount)

Returns a date-time value that is the specified num-
ber of minutes away from the specified DateTime.

AddMinutes([StartTime], 30)

AddMonths(DateTime, MonthsCount)

Returns a date-time value that is the specified num-
ber of months away from the specified DateTime.

AddMonths([OrderDate], 1)

AddSeconds(DateTime, SecondsCount)

Returns a date-time value that is the specified num-
ber of seconds away from the specified DateTime.

AddSeconds([StartTime], 60)

AddTicks(DateTime, TicksCount)

Returns a date-time value that is the specified num-
ber of ticks away from the specified DateTime.

AddTicks([StartTime], 5000)

AddTimeSpan(DateTime, TimeSpan)

Returns a date-time value that is away from the
specified DateTime for the given TimeSpan.

AddTimeSpan([StartTime], [Duration])

AddYears(DateTime, YearsCount)

Returns a date-time value that is the specified num-
ber of years away from the specieid DateTime.

AddYears([EndDate], -1)

DateDiffDay(startDate, endDate)

Returns the number of day boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffDay([StartTime], Now())

DateDiffHour(startDate, endDate)

Returns the number of hour boundaries between
two non-nullable dates.

DateDiffHour([StartTime], Now())

DateDiffMilliSecond(startDate, endDate)

Returns the number of millisecond boundaries
between two non-nullable dates.

DateDiffMilliSecond([StartTime], Now())

DateDiffMinute(startDate, endDate)

Returns the number of minute boundaries between
two non-nullable dates.

DateDiffMinute([StartTime], Now())

DateDiffMonth(startDate, endDate)

Returns the number of month boundaries between
two non-nullable dates.

DateDiffMonth([StartTime], Now())

DateDiffSecond(startDate, endDate)

Returns the number of second boundaries between
two non-nullable dates.

DateDiffSecond([StartTime], Now())

DateDiffTick(startDate, endDate)

Returns the number of tick boundaries between two
non-nullable dates.

DateDiffTick([StartTime], Now()

501




Operatoren, Funktionen, Konstanten

Funktion

Beschreibung & Beispiel

DateDiffYear(startDate, endDate)

Returns the number of year boundaries between
two non-nullable dates.

DateDiffYear([StartTime], Now())

GetDate(DateTime)

Extracts a date from the defined DateTime.
GetDate([OrderDateTime])

GetDay(DateTime)

Extracts a day from the defined DateTime.
GetDay([OrderDate])

GetDayOfWeek(DateTime)

Extracts a day of the week from the defined Da-
teTime.

GetDayOfWeek([OrderDate])

GetDayOfYear(DateTime)

Extracts a day of the year from the defined Da-
teTime.

GetDayOfYear([OrderDate])

GetHour(DateTime)

Extracts an hour from the defined DateTime.
GetHour([StartTime])

GetMilliSecond(DateTime)

Extracts milliseconds from the defined DateTime.
GetMilliSecond([StartTime])

GetMinute(DateTime)

Extracts minutes from the defined DateTime.
GetMinute([StartTime])

GetMonth(DateTime)

Extracts a month from the defined DateTime.
GetMonth([StartTime])

GetSecond(DateTime)

Extracts seconds from the defined DateTime.
GetSecond([StartTime])

GetTimeOfDay(DateTime)

Extracts the time of the day from the defined Da-
teTime in ticks.

GetTimeOfDay([StartTime])

GetYear(DateTime)

Extracts a year from the defined DateTime.
GetYear([StartTime])

IsThisMonth(DateTime)

Returns True if the specified date falls within the
current month.

IsThisMonth([OrderDate])

IsThisWeek(DateTime)

Returns True if the specified date falls within the
current week.

IsThisWeek([OrderDate])

IsThisYear(DateTime)

Returns True if the specified date falls within the
current year.

IsThisYear([OrderDate])
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

LocalDateTimeDayAfterTomorrow()

Returns a date-time value corresponding to the day
after Tomorrow.

AddDays(LocalDateTimeDayAfterTomorrow(), 5)

LocalDateTimeLastWeek()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the previous week.

AddDays(LocalDateTimeLastWeek(), 5)

LocalDateTimeNextMonth()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of next month.

AddMonths(LocalDateTimeNextMonth(), 5)

LocalDateTimeNextWeek()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the following week.

AddDays(LocalDateTimeNextWeek(), 5)

LocalDateTimeNextYear()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the following year.

AddYears(LocalDateTimeNextYear(), 5)

LocalDateTimeNow()

Returns a date-time value corresponding to the cur-
rent moment in time.

AddDays(LocalDateTimeNow(), 5)

LocalDateTimeThisMonth()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the current month.

AddMonths(LocalDateTimeThisMonth(), 5)

LocalDateTimeThisWeek()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the current week.

AddDays(LocalDateTimeThisWeek(), 5)

LocalDateTimeThisYear()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the current year.

AddYears(LocalDateTimeThisYear(), 5)

LocalDateTimeToday()

Returns a date-time value corresponding to Today.
AddDays(LocalDateTimeToday(), 5)

LocalDateTimeTomorrow()

Returns a date-time value corresponding to Tomor-
row.

AddDays(LocalDateTimeTomorrow(), 5)

LocalDateTimeTwoWeeksAway()

Returns a date-time value corresponding to the first
day of the week that is after next week.

AddDays(LocalDateTimeTwoWeeksAway(), 5)

LocalDateTimeYesterday()

Returns a date-time value corresponding to Yester-
day.
AddDays(LocalDateTimeYesterday(), 5)

Now()

Returns the current system date and time.
AddDays(Now(), 5)
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

Today()

Returns the current date. Regardless of the actual
time, this function returns midnight of the current
date.

AddMonths(Today(), 1)

UtcNow()

Returns the current system date and time, expres-
sed as Coordinated Universal Time (UTC).

AddDays(UtcNow(), 7)

Logische Funktionen

Funktion

Beschreibung & Beispiel

lif(Expression, TruePart, FalsePart)

Returns either TruePart or FalsePart, depending on the eva-
luation of the Boolean Expression.

lif([Quantity]>=10, 10, 0

IsNull(Value)

Returns True if the specified Value is NULL.
IsNull([OrderDate])

IsNull(Valuel, Value2)

Returns Valuel if it is not set to NULL; otherwise, Value2 is
returned.

IsNull([ShipDate], [RequiredDate])

ISNullOrEmpty(String)

Returns True if the specified String object is NULL or an
empty string; otherwise, False is returned.

ISNullOrEmpty([ProductName])

Mathematische Funktionen

Funktion Beschreibung & Beispiel

Abs(Value) Returns the absolute, positive value of the given numeric expression.
Abs(1 - [Discount])

Acos(Value) Returns the arccosine of a number (the angle in radians, whose cosine
is the given float expression).
Acos([Value])

Asin(Value) Returns the arcsine of a number (the angle in radians, whose sine is the

given float expression).
Asin([Value))
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

Atn(Value)

Returns the arctangent of a number (the angle in radians, whose tan-
gent is the given float expression).

Atn([Value])

Atn2(Valuel, Value2)

Returns the angle whose tangent is the quotient of two specified num-
bers in radians.

Atn2([Value1], [Value2))

BigMul(Valuel, Value2)

Returns an Int64 containing the full product of two specified 32-bit
numbers.

BigMul([Amount], [Quantity])

Ceiling(Value)

Returns the smallest integer that is greater than or equal to the given
numeric expression.

Ceiling([Value])

Cos(Value) Returns the cosine of the angle defined in radians.
Cos([Value])

Cosh(Value) Returns the hyperbolic cosine of the angle defined in radians.
Cosh([Value])

Exp(Value) Returns the exponential value of the given float expression.
Exp([Value])

Floor(Value) Returns the largest integer less than or equal to the given numeric ex-
pression.
Floor([Value])

Log(Value) Returns the natural logarithm of a specified number.

Log([Value])

Log(Value, Base)

Returns the logarithm of a specified number in a specified Base.
Log([Value], 2)

Log10(Value)

Returns the base 10 logarithm of a specified number.
Log10([Value])

Max(Valuel, Value2)

Returns the maximum value from the specified values.
Max([Valuel], [Value2])

Min(Valuel, Value2)

Returns the minimum value from the specified values.
Min([Valuel], [Value2])

Power(Value, Power)

Returns a specified number raised to a specified power.
Power([Value], 3)

Rnd() Returns a random number that is less than 1, but greater than or equal
to zero.
Rnd()*100

Round(Value) Rounds the given value to the nearest integer.

Round([Value])
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

Round(Value, Precision)

Rounds the given value to the nearest integer, or to a specified number
of decimal places.

Round([Value], 2)

Sign(Value)

Returns the positive (+1), zero (0), or negative (-1) sign of the given ex-
pression.

Sign([Value])

Sin(Value) Returns the sine of the angle defined in radians.
Sin([Value])

Sinh(Value) Returns the hyperbolic sine of the angle defined in radians.
Sinh([Value])

Sgr(Value) Returns the square root of a given number.
Sar([Value])

Tan(Value) Returns the tangent of the angle defined in radians.
Tan([Value])

Tanh(Value) Returns the hyperbolic tangent of the angle defined in radians.

Tanh([Value])

ToDecimal(Value)

Converts Value to an equivalent decimal number.
ToDecimal([Value])

ToDouble(Value) Converts Value to an equivalent 64-bit double-precision floating-point
number.
ToDouble([Value])

ToFloat(Value) Converts Value to an equivalent 32-bit single-precision floating-point

number.
ToFloat([Value])

Tolnt(Value)

Converts Value to an equivalent 32-bit signed integer.
Tolnt([Value])

ToLong(Value)

Converts Value to an equivalent 64-bit signed integer.
TolLong([Value])

Strings

Funktion

Beschreibung & Beispiel

Ascii(String)

Returns the ASCII code value of the leftmost charac-
ter in a character expression.

Ascii('a’)

Char(Number)

Converts an integerASClICode to a character.
Char(65) + Char(51)
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

Charlndex(String1, String2)

Returns the starting position of Stringl within
String2, beginning from the zero character position to
the end of a string.

Charindex('e’, 'devexpress’)

Charlndex(String1, String2, StartLocation)

Returns the starting position of String1 within
String2, beginning from the StartLocation character
position to the end of a string.

Charlndex('e’, 'devexpress’, 2)

Concat(Stringl, ..., StringN)

Returns a string value containing the concatenation
of the current string with any additional strings.

Concat('A’, "), [ProductName])

Contains(Stringl, SubString1)

Returns True if SubStringl occurs within StringZ;
otherwise, False is returned.

Contains([ProductName], ‘dairy’)

EndsWith(String1, SubString1)

Returns True if the end of Stringl matches Sub-
Stringl; otherwise, False is returned.

EndsWith([Description], "The end.)

Insert(String1, StartPosition, String2)

Inserts String2 into Stringl at the position specified
by StartPositon

Insert([Name], 0, 'ABC-")

Len(Value)

Returns an integer containing either the number of
characters in a string or the nominal number of bytes
required to store a variable.

Len([Description])

Lower(String)

Returns String in lowercase.
Lower([ProductName])

PadLeft(String, Length)

Left-aligns characters in the defined string, padding
its left side with white space characters up to a
specified total length.

PadLeft(String, Length, Char)

Left-aligns characters in the defined string, padding
its left side with the specified Char up to a specified
total length.

PadLeft([Name], 30, '<’)

PadRight(String, Length)

Right-aligns characters in the defined string, padding
its left side with white space characters up to a spe-
cified total length.

PadRight([Name], 30)

PadRight(String, Length, Char)

Right-aligns characters in the defined string, padding
its left side with the specified Char up to a specified
total length.

PadRight([Name], 30, >
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Funktion

Beschreibung & Beispiel

Remove(String, StartPosition)

Deletes all characters from this instance, beginning at
a specified position.
Remove([Name], 3)

Remove(String, StartPosition, Length)

Deletes a specified number of characters from this in-
stance, beginning at a specified position.

Remove([Name], O, 3)

Replace(String, SubString2, String3)

Returns a copy of Stringl, in which SubString2 has
been replaced with String3.

Replace([Name], The ', "

Reverse(String)

Reverses the order of elements within String.
Reverse([Name])

StartsWith(String1, SubString1)

Returns True if the beginning of Stringl matches
SubStringl; otherwise, False is returned.

StartsWith([Title], 'The best’)

Substring(String, StartPosition, Length)

Retrieves a substring from String. The substring starts
at StartPosition and has the specified Length..

Substring([Description], 2, 3)

Substring(String, StartPosition)

Retrieves a substring from String. The substring starts
at StartPosition.

Substring([Description], 2)

ToStr(Value)

Returns a string representation of an object.
ToStr([ID])

Trim(String)

Removes all leading and trailing SPACE characters
from String.

Trim([ProductName])

Upper(String)

Returns String in uppercase.

Upper([ProductName])
Konstanten
Funktion Beschreibung & Beispiel
String constants String constants must be wrapped in apostrophes.

[Country] == 'France’
[Name] == '0O"Neil'

If a string contains an apostrophe, the apostrophe must be doubled.

508




Operatoren, Funktionen, Konstanten

Funktion

Beschreibung & Beispiel

Date-time constants

Date-time constants must be wrapped in '#'.
[OrderDate] >= #1/1/2009#

True Represents the Boolean True value.
[InStock] == True
False Represents the Boolean False value.
[InStock] == False
? Represents a null reference, one that does not refer to any object.

[Region] =7
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Formate fur Eingabefelder

Regulare Ausdriicke’

Regulare Ausdriicke werden von cobra unter anderem fur Anzeigeformate von Fel-
dern benutzt und in der Datenbankstruktur hinterlegt. Um ein solches Anzeigeformat
zu definieren, mussen Sie sich also regularer Ausdrucke bedienen, mit denen Sie spe-
zielle Zeichenketten definieren. Ziel ist es, Benutzer an Fehleingaben zu hindern und
etwa zur - zumindest syntaktisch korrekten — Eingabe einer E-Mail-Adresse zu zwin-
gen.

Format

Maske bearbeiten
Formatmaske | [a-zA-Z0-9._%-]+@[a-zA-Z0-9.-]+\. a2

Wiy
\\ C
N

o

Maske testen
Testeingsbe  bernd.schlegel @cobra.de x®

oK Abbrechen

Ein solcher Ausdruck (wie er in der Abbildung im oberen Feld zu sehen ist) wird aus
beliebig vielen Ziffern und Buchstaben in Kombination mit folgenden Metazeichen
gebildet:

1T ) {1 2+-*728N\

In regularen Ausdriicken werden Grof3- und Kleinschreibung unterschieden.

Exakte Ubereinstimmung

Zeichen, die genau Ubereinstimmen mussen, werden auch direkt notiert. So erlaubt
der Eintrag B1umen nur die Eingabe Blumen.

2 Wesentliche Teile dieses Textes wurden uns freundlicherweise von der Firma CODES /
webalytics e.K., www.webalytics.de zur Verfiigung gestellt. Als weitere Quelle diente
der Artikel "Reguldre Ausdriicke" in der deutschsprachigen Wikipedia. Hier finden sich
auch Links auf weitere Seiten im Internet, die beim Formulieren requldrer Ausdriicke
helfen.
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Platzhalter

Der Punkt steht als Platzhalter fur ein einzelnes beliebiges Zeichen. Der regulare
Ausdruck 2kt ., Szene 3 stehtfur Eingaben wie 2kt 1, Szene 3 oder
Akt 2, Szene 3 oderAkt Z, Szene 3,nichtaberfir Akt 10, Szene 3
oder Akt zZ, Szene 3 [hierfur mussten zwei Punkte .. als Platzhalter gesetzt
werden].

Soll ein Metazeichen buchstablich benutzt werden, der Punkt also nicht als Platzhal-
ter, sondern als Punkt dienen, muss ein Backslash vorangestellt werden. z.B. Blu-
men lieRe Eingaben wie zuBi Blumen usf. zu, z\ .B\. Blumen steht hingegen
eindeutig fur z.B. Blumen.

Zeichenbereiche

(] Mit eckigen Klammern wird ein Zeichenbereich definiert.

[aky] Erlaubt die Eingabe eines der drei Zeichen a, k, y, aber keines an-
deren Zeichens. Der Ausdruck in eckigen Klammern steht damit fur
genau ein Zeichen aus diesem Bereich.

[-] Der Bindestrich definiert Von-Bis-Bereiche. Marktplatz [0-9]
erlaubt die Eingabe von Marktplatz 1,Marktplatz 3,
Marktplatz 4 etc, nicht aber von Marktplatz 12 oder
Marktplatz O9A.

Das Caret-Zeichen entspricht einer Verneinung. Marktplatz
[~0-3] erlaubt Eingaben wie Marktplatz 4 oder Markt-
platz 7, nicht aber Marktplatz 1,Marktplatz 2 oder
Marktplatz 3.

[A-Za-z0- | Erlaubt die Eingabe eines beliebigen lateinischen Grof- oder
9] Kleinbuchstabens oder einer beliebigen Ziffer.
la-z, -] Erlaubt die Eingabe von Kleinbuchstaben, des Kommas sowie des

Bindestrichs.

Quantoren

? Das Fragezeichen entspricht der Anzahl O oder 1 des vorhergehen-
den Zeichens. 17 und 47 erlaubt die Zeichenfolgen 17 und so-
wie 17 und 4, aber keine anderen. Es kann also nur die 4 oder
an ihrer Stelle nichts eingegeben werden.
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Quantoren

+ Der voranstehende Ausdruck muss mindestens einmal, darf aber
auch mehrfach vorkommen.

17 und 4+ entsprichtalso 17 und 4,17 und 44,17 und
44444 usw.

[a-zA-Z0-9]+ erlaubt die Eingabe beliebig vieler Buchstaben
und Ziffern in beliebiger Reihenfolge. Nicht eingegeben werden
konnen dann allerdings z.B. Leerzeichen, Bindestriche etc. Einga-
ben wie Haus 9876 sind damit ebenso moglich wie 3Windows4U.

[a-zA-Z0-9. %-1+ erlaubt eine beliebig lange Zeichenfolge,
die aufder den eben genannten Zeichen auch Punkte, Unterstriche,
Prozentzeichen sowie Bindestriche, nicht aber Kommas, Doppel-
punkte usw. enthalten darf.

[a-zA-Z0-9. %-]1+@ definiert den vorderen Teil einer E-Mail-
Adresse: bernd.schlegel@ oder cobra infoQ@.

Das Sternchen entspricht der Anzahl O, 1 oder hoher des unmittel-
bar davorstehenden Zeichens.

17 und 4* entsprichtalso 17 und, 17 und 4,17 und
44444 usf. Der Unterschied zum Plus-Zeichen liegt darin, dass das
vorhergehende Zeichen auch gar nicht vorkommen darf.

[A-Za-z0-9] * heifdt, dass beliebig viele Gro3- und Kleinbuch-
staben hintereinander eingegeben werden durfen.

{n} Der voranstehende Ausdruck muss exakt n-mal vorkommen.

4 {2} entspricht ausschlieBlich der exakten Zeichenfolge 44 und
keiner anderen Zeichenfolge.

{min, } Der voranstehende Ausdruck muss mindestens min-mal vorkom-
men.

4 {3, } bewirkt, dass die 4 mindestens dreimal eingegeben wer-
den muss.
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Quantoren

{min, max} Der voranstehende Ausdruck muss mindestens min-mal und darf
maximal max-mal vorkommen.

4 {3, 8} bewirkt, dass die 4 mindestens dreimal und hochstens
achtmal eingegeben werden muss.

[0-9] {2, 5} fordert zwel, drei, vier oder funf Ziffern in Folge,
z. B. 42 oder 33942, nicht aber Zeichenfolgen wie 0, 1.1 oder
alal.

{0, max} Der voranstehende Ausdruck darf maximal max-mal vorkommen.

4{0, 8} bewirkt, dass die 4 mindestens nullmal und hochstens
achtmal eingegeben werden muss.

Gruppierung

() Die runden Klammern kennzeichnen eine Gruppierung.

([bB] lumen) erlaubt die Eingaben blumen und Blumen.

Alternativen

| Dieses Symbol trennt Alternativen voneinander.

Mittwoch |Donnerstag erlaubt die Eingabe Mittwoch oder
die Eingabe Donnerstag.

Vordefinierte Zeichenklassen

\d Digit, eine Ziffer [0-9].
\d\d\d\d erzwingt die Eingabe von vier Ziffern, also etwa 1985,
2011 usw.

\D No digit, ein Zeichen, das keine Ziffer ist, entspricht also [~\d]
oder [~0-9].
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Vordefinierte Zeichenklassen

\w Wordcharacter, ein Buchstabe, eine Ziffer oder der Unterstrich,
entspricht also [a-zA-Z 0-9 1.

\w* erlaubt die Eingabe beliebig vieler Ziffern, Gro3- und Klein-
buchstaben sowie Unterstriche.

\W No wordcharacter ein Zeichen, das weder Buchstabe noch Zahl
noch Unterstrich ist, entspricht also [~\w] oder [*"a-zA-Z0-
9 1. Es konnen Zeichen wie Komma, Punkt oder Bindestrich ein-

gegeben werden.

\s Whitespace, das Leerzeichen.

\S No whitespace, ein Zeichen, das kein Whitespace ist, alle Zeichen
aufder dem Leerzeichen also.

Beispiele

E-Mail-Ad- [a-zA-Z0-9. $-]1+Q@[a-zA-Z0-9.-]1+\.[a-zA-Z]{2,4}

resse

Postleit- [0=911(5)

zahl

Kreditkarte | ((4\d{3}) 1 (5[1-51\d{2}) | (6011))-2\d{4}-2\d(4}-2\d{4}13[4,71\d{13}
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EinStellungen .o 572 EDENEN oo 313
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LESEN oottt 67 BESCAMTLUNG weooeeeeeeeeeesneeesreessne 357
Adressdatenbank EiNGabefeld ... 359
ADL-DALeI. oot 69 EXES covrersvmesoreesssvesesosesos 363
Adresse Mehrfachfeld.............oocco.... 346, 360
GrUPPEN~ e 70,71,72 Registerkarte........eeessseenee 349
Gruppenfremde.........oncionecnnn. 71 TEXt-MaPPING coreerreseeeseesseess 261
Nicht bearbeitbar.......unerins /2 EiNGADEFELd oo 329, 345
NUF L8SEN..couieiiiriciicinccinnciienes 71 MERISPALEIG cevreereseeesereseseseeee 279
Privat-....cnceneceecrneenns 70,71,72 EiNGADEMASKE evroroeeeeeeseee e 24%
Schreibgeschitzt..........cvveuneeee. 71,72 Externes Modul einbinden........... 250
Adressfeld FLECHE teIleN.comerieeseeeseeeseessee 319
Feldtypen e 132 Formatierungsbedingungen....... 327
Adressfelder ..., 85 GIUPDE oo seeesseeessesssseesssseeees 308
Definition andern......vvve 108 GIUPPIEIUNG eoeeerreeeverresenesssssesessesee 317
Feldeigenschaften ... 108 KONteXtMenl ......oo.eeeoeveeresssersssnnen 354
HINZUTUGEN ..o, 94 Leere FLAChE 214
LOSCREN....oocinnenne 107 NAVIGALION crerreererreserresneeesn 314, 334
AgQGregatsfeld . 268 RECNTE e 307
AKEIVIEIUNG ceoveereenceeecrneerceieeneenssensnenes 22 REGISLEIKAME vooeereeeee oo eee s 231
Aktivierung und Feldauswahl.......... 205 Schaltflachenleiste ................. 347
ANderungsprotokoll..... e 157 ] 14 =1 O 307
ANIMAtioN ..., 267 Statuszeilew.oo 247
ANreden.... e, 117 StChWOMer oo 247
ANSICAT e 307 Suchzeilew 226
AdIESSMASKE oo 349 VL2151 ST 347
ASSIStENTEN. ... 319 SYMBDOLLEISEE e 236
Auswahlfeld ..., 346 Tabelle o 319, 320, 348
BaUSTEIN ..t 316 Tabulatorreinenfolge ... 23)
Bemerkungsfeld ... 546 Tastaturkirzel o ceeeeeeeeeeennsne 369
BNUIZET o 184, 308 0572 Tl 1 OO 309
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Veranderungen speichern.................. 64
Verarbeitung und Weitergabe....... 224
Volltextsuche ......eeeeeneneennnee 326
ZugriffsSreCht .. 308
Ansicht vs. Eingabemaske................... 250
ANSIChTEN. ..o 64
Ansprechpartner......eeeeeesreerennns 77
Anzeigeformat......eeeereneeeeennennes 109
Aufruf-StatistiK...eeeeeeeeeeiesinnanns 57
Ausgabe, Export und Weitergabe.... 216
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Bearbeiten ..., 119
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EiNtrage .o 120
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Postleitzahlen .......cnncenncennenne. 128
Symbol
NEU .ottt esssesesssenes 122
Auswahllisten
CAChE e 58
SOMTIEIUNG ..t 58
B
BACKUP e 153
Bemerkungsfeld
Dynamisch nachladen...........couu....... 99
Rechtschreibung ........oeeveeenieninnnee. 94
Benutzer
ANSICHT e 184, 308
Automatisch anlegen..........cc..... 169
LOSChEeN.... e 167
MODILceereeeeceescceceeeeenee 395
Verwaltung....eceeeeeeseeseeeeessannes 160
VOrlage... s 169
Windows-Gruppe........ceeeeeeeneennenne 170
Zugriffsrechte.....oereeeecreeeneenns 48,170
Benutzerattribute verwalten............. 163
Benutzerverwaltung.......coeeeeeeeennee. 161
Benutzer bearbeiten.........cccu.... 167
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Benutzer importieren.........u..... 169
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Gruppe bearbeiten.......oveeerennnee 168
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Sonderzeichen.......eeeeereerenrennnee 457
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Berechtigungen........eecevercennnnee 170
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Bild oo 275, 341
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Browser
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C
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CLIENT ettt 19
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D
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Datenbankstruktur
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Datensatz
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Datenubernahme
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Dialog
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ANSICHT ..o 353
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Effizienz-Modul..........eeeeveeereennee. 458
Eigenschaften

Tabelle e 320
Eindeutigkeit
Datensatz..... e 134
Eingabemaske.......cvveeceenrenernrcnnenns 343
ANIMAtioN ... 267
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Berechnet.....cncncnececeececene. 499
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