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cobra ADRESS PLUS

Datenaustausch

In diesem Kapitel informieren wir Sie Uber den Austausch von Daten mit anderen Da-
tenbanken sowie anderen Programmen - und damit verwandte Themen.

Wenn Sie bestimmte Adressen einer Datenbank getrennt weiter bearbeiten mochten,
konnen Sie diese in eine neue Datenbank speichern.

Datenbestande, die in unterschiedlichen Datenbanken vorliegen, kdnnen zusammen-
geflhrt oder gegeneinander abgeglichen werden.

Aufierdem kann das Programm Adressen aus anderen Anwendungen Uubernehmen
oder so speichern, dass sie mit anderen Anwendungen weiter bearbeitet werden
konnen (Import und Export von Daten).

Der Datenabgleich zwischen verschiedenen cobra-Datenbanken und das Zu-
sammenfuhren von cobra-Datenbanken sind gemeinhin Aufgabe des System-
verwalters und werden darum im Systemverwalter-Handbuch beschrieben.

Sie finden in diesem Kapitel aber eine Ubersicht tiber den Abgleich von Daten zwi-
schen cobra-Datenbanken und Outlook.
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Mit anderen cobra-Datenbanken

Der Datenaustausch zwischen verschiedenen cobra-Datenbanken er6ffnet Moglich-
keiten zur Teamarbeit und zur Um- und Neugruppierung von Adressbestanden.

Sie konnen in eine andere Datenbank samtliche oder nur die recherchierten Adressen
aufnehmen. Recherchieren Sie also zuerst die gewunschten Adressen, falls Sie nicht
alle Adressen der Datenbank in einer anderen Datenbank speichern wollen.

Daten in eine andere Datenbank speichern

Schritt 1

Wahlen Sie »Datei: Datenbank: Speichern unter«. Der Datenbank-Kopierassistent o6ff-
net sich mit einer BegruRung. Klicken Sie »Weiter« an.

Servername......eee. Geben Sie an, wo sich der gewunschte SQL Server befindet.
Autorisierung etc. ....... Wahlen Sie aus, wie Sie sich am Server anmelden wollen.

Die »Windows Anmeldung« funktioniert optimal, wenn auf die
Datenbank nur innerhalb der Domane zugegriffen wird.

Die »SQL Server Anmeldung« wird verwendet, wenn auch ex-
terne Benutzer auf die Datenbank zugreifen oder nicht mit
Windows-Domanen gearbeitet wird. In diesem Fall mussen ein
gultiger Benutzer sowie das zugehorige Passwort eingegeben
werden.

SQL-Datenbank............ Geben Sie der Datenbank einen Namen.
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ADL-Datei....cerrerrnnee Uber die ADL-Datei wird spater auf die Datenbank zugriffen.
Diese Date wird standardmafiig im Unterverzeichnis \Daten |h-
rer cobra-Installation hinterlegt. Sie kdnnen aber auch einen
anderen Speicherort auswahlen.

Verbindungstest........... Es wird Uberprift, ob der angegebene Server vorhanden ist und
ob Sie berechtigt sind, darauf zuzugreifen.

Schritt 2

Geben Sie an, ob Sie 1. samtliche oder 2. nur die recherchierten Daten in die neue
Datenbank kopieren wollen.

Arbeiten Sie in einer Datenbank mit freien Tabellen oder Beziehungsfeldern,
sollten Sie nicht die Option »recherchierte Dateien kopieren« wahlen. Dies
konnte dazu fuhren, dass der Kopiervorgang fehlschlagt.

Als 3. Option kdnnen Sie die Datenbankstruktur kopieren. Damit wird eine neue leere
Datenbank erzeugt, die dieselben Datentabellen und Felder enthalt wie die vorlie-
gende Datenbank, aber keine Adress-, Kontakt- usw. -daten. Eine solche Datenbank
kdénnen Sie dann fir andere Datensatze der gleichen Art benutzen.

Schritt 3
Klicken Sie auf »Start«.

Die neue Datenbank wird angelegt. Gleichzeitig wird auch eine ADL-Datei erstellt,
uber die Sie die neue Datenbank 6ffnen kénnen.

Austausch mit anderen Programmen

Wenn Sie lhre Adressen bisher mit anderen Programmen bearbeitet haben und diese
nun nach cobra ubernehmen wollen, steht Ihnen der Befehl »Daten: Datenaustausch:
Importieren« fir die gangigsten Datenformate zur Verfugung. Auch wenn Sie Adress-
daten von einer anderen Stelle erhalten, die nicht bereits im cobra-Format vorliegen,
verwenden Sie diesen Befehl.

Wollen Sie dagegen lhre Adressdaten aus cobra in ein anderes Programm uberneh-
men, verwenden Sie den Befehl »Daten: Datenaustausch: Exportieren«. Dieser Befehl
ist auch fur die Erstellung von Serienbriefen erforderlich, da die meisten Textverar-
beitungsprogramme Steuerdateien fur die Serienbrieffunktion in ihrem eigenen Da-
teiformat verlangen.

Diese Formate werden wie andere Formate auch als System-, Gruppen- oder Benut-
zerformate gespeichert.
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Importieren

Daten importieren
— Daten: Datenaustausch: Importieren
— Format auswahlen oder zuordnen

Fur den Import von Daten werden Importformate definiert, in denen alle Importein-
stellungen wie Verzeichnis, Name und Format der Quelldatei sowie die Feldzuwei-
sung gespeichert werden. Es kdnnen beliebig viele Importformate erstellt und ge-
speichert werden.

Fur den eigentlichen Datenimport muss dann nur noch ein bestehendes Format aus-
gewahlt werden; weitere Einstellungen sind dann meist nicht mehr notwendig. Diese
Vorgehensweise vereinfacht den Import vor allem dann, wenn Sie oft Daten aus der
gleichen Quelle importieren, also wenn Sie zum Beispiel wochentlich neue Adressen
zum Importieren erhalten und mit der neuen Datei immer die alte Uberschreiben.

Excel-Import

Wollen Sie Daten zwischen cobra-Datenbanken austauschen, benutzen Sie bit-
te den Datenabgleich. Dazu erteilen Sie im Menuband den Befehl »Daten: Da-
tenaustausch: Abgleichenx.

Der neue Excel-Import bietet Ihnen eine komfortable Ubernahme von Daten aus an-
deren Programmen in den verschiedenen Excel-Formaten, auch im Format *.XLSX. Er
beherrscht auch den Import von Berichten.

Fur den Import von Daten werden so genannte »Importformate« definiert, in denen
alle Importeinstellungen wie Verzeichnis, Name und Format der Quelldatei sowie die
Feldzuweisung gespeichert werden.

Fur den eigentlichen Datenimport muss dann nur noch ein bestehendes Format aus-
gewahlt werden; weitere Einstellungen sind meist nicht mehr notwendig. Diese Vor-
gehensweise vereinfacht den Import vor allem dann, wenn Sie oft Daten aus der
gleichen, sich nur inhaltlich, nicht aber strukturell andernden Quelle importieren, al-
so wenn Sie zum Beispiel wochentlich neue Adressen zum Importieren erhalten und
mit der neuen Datei jeweils die alte Uberschreiben.

= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Datenaustausch: Importieren.
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= Wahlen Sie ein vorhandenes Importformat oder legen Sie ein neues an. Angeboten
wird Ihnen das zuletzt verwendete Format.
Excel-Importformat anlegen

Im Bereich »Format« erstellen Sie das gewunschte Importformat oder wahlen ein
vorhandenes aus.

= Zum Erstellen klicken Sie die Schaltflache »Neu« an.

» Geben Sie den Bereich an, in dem das neue Format abgelegt werden soll. Der Be-
reich bestimmt daruber, wer auf das Format Zugriff hat.

» Tippen Sie den Namen des neuen Formates ein. Ist dieser Name bereits vergeben,
erhalten Sie eine Warnung und mussen einen anderen Namen eingeben.

» Sie konnen fur das neue Format die Einstellungen des zuletzt verwendeten Forma-
tes Ubernehmen, etwa um sie zu bearbeiten. Klicken Sie in diesem Fall die ent-
sprechende Option an.

Mit »OK« gelangen Sie in die Formatdefinition zurick.



cobra ADRESS PLUS

Importformat bearbeiten

Im Bereich »Datei« wahlen Sie den Datentyp aus. Dort stehen lhnen verschiedene
Importformate zur Verfigung.

= Wahlen Sie »Microsoft Excel«.

= Wahlen Sie den Dateinamen der Excel-Datei aus, die die exportierten Daten ent-
halt.

= Bei Dateiformaten, die Tabellen enthalten, mussen Sie in der Liste »Tabelle« die
Tabelle auswahlen, welche die gewunschten Daten enthalt.

» Klicken Sie »Adressen recherchieren« an, werden nach dem Import alle Adressda-
tensatze recherchiert, die importierte Daten enthalten.

Feldzuordnungen

Im Bereich »Felder« definieren Sie, welche Feldinhalte der Exportdatei in welche
Felder der Datenbank geschrieben werden sollen.

= Die Angabe eines anderen Importziels als »Adressen« macht Sinn, wenn die Ex-
portdatei aufder Adressdaten auch noch Zusatzdaten enthalt und Sie diese impor-
tieren wollen. In diesem Falle gibt es mehrere Registerkarten, in denen Sie jeweils
eigene Zuordnungen vornehmen mussen.

» Sie konnen beim Excel-Import bestimmen, was passiert, wenn ein Feld in cobra
einen Feldinhalt hat, dasselbe Feld in Excel aber leer ist.
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Entweder bleibt der vorhandene Feldinhalt in cobra erhalten, oder aber das Feld in
cobra wird geleert.

» Ein wichtiges Thema beim Import sind die Dubletten. Wie mit Dubletten umge-
gangen werden soll, bestimmen Sie unter »Importziel«.
Woran beim Importieren Dubletten erkannt werden, stellen Sie in der Feldzuord-
nung selbst ein.

Importverhalten fir vorhandene Zusatzdaten:
Alle Datensdtze als neuen Zusatzd... -

Alle Datensétze als neuen Zusatzdatensatz anlegen
Bei Dubletten Feldinhalte Gberschreiben

Dubletten nicht importieren
Inhalt der Zieltabelle vorher loschen (nur Datenbankverwalter) !
ey

Alle Datensatze als neue Adresse aufnehmen
Wahlen Sie die erste Option, werden Dubletten angelegt und
jeder Datensatz der importierten Datei in der cobra-Datenbank
als eigener Datensatz angelegt.

Bei Dubletten Feldinhalte uberschreiben
Das Programm pruft beim Import, ob ein zu importierender Da-
tensatz nach den von Ihnen festgelegten Kriterien eine Dublet-
te ist.

Dubletten nicht importieren
Als Dubletten erkannte Datensatze werden nicht in die cobra-
Datenbank importiert.

Inhalt der Zieltabelle vorher loschen (Kontakte und andere Zusatzdaten)
Diese Funktion gibt es nicht fur Adressen, sondern nur fir Zu-
satzdaten. Sie kann nur von Datenbankverwaltern benutzt wer-
den.
Importieren Sie Zusatzdaten und entscheiden sich dabei fur
diese Moglichkeit, werden die vorhandenen Zusatzdaten kom-
plett (!) geloscht und stattdessen die importierten Zusatzdaten
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in die Datenbank geschrieben. Dieser Vorgang kann nicht ruck-
gangig gemacht werden.

Dateigrofie beim Excel-Import

Der Excel-Import kann nur solche Dateien einlesen, die kleiner sind als 10% des ak-
tuell zur Verfligung stehenden Arbeitsspeichers. Bei einer Dateigrofie von 100 MB
muss zum Import-Zeitpunkt also mindestens 1 GB Arbeitsspeicher verflugbar sein.

Ist die Datei zu grof fur den Import, erscheint eine Fehlermeldung. In diesem Falle
teilen Sie die zu importierende Datei bitte auf mehrere Dateien auf.

Fehlerprotokoll beim Datenimport

Treten beim Adressimport Fehler auf, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Einzelheiten zu diesem Fehler werden in die Log-Datei geschrieben.
= Offnen Sie den Windows-Explorer.

= Geben Sie dort als Pfad folgendes ein: %temp%

= Der Explorer offnet das Verzeichnis, in dem die Log-Datei liegt.

= Offnen Sie die Log-Datei »cobra*.log«.

In der Fehlermeldung steht am Schluss, in welchem Datensatz (nicht: in welcher Zei-
le!) der Importdatei sich fehlerhafte Eintrage befinden. Dieser Eintrag kann etwa »da-
taset no. 27« heifden. Da in der Importdatei die erste Zeile immer als Header angese-
hen wird, mussen Sie in Zeile 28 der Importdatei nach dem Fehler suchen. Auferdem
ist zu Beginn des Log-Eintrages verzeichnet, welches Feld den Fehler verursacht hat.

Exportieren

Excel-Export einzelner Datensatze
Diese Funktion gibt es in praktisch samtlichen Datentabellen.
= Klicken Sie in einer Datentabelle einen Datensatz mit der rechten Maustaste an.

= Erteilen Sie im Kontextmenu den Befehl »Schnelldruck«.

10
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» Es offnet sich eine Formatauswahl, in der das in der Datenbankstruktur eingestell-
te Karteikartenformat angeboten wird.

= Wahlen Sie die gewlinschte Karteikarte aus und bestdtigen Sie mit »OK«.

= Es offnet sich eine Vorschau, uber die Sie den Datensatz ausgeben konnen. Sie
konnen von hier aus drucken oder exportieren.

= Klicken Sie die Schaltflache »Exportieren« an, stehen Ihnen *.html, *.pdf, *.rtf, *.txt
und *.xls als Exportformate zur Verfugung.

Massenexport

cobra kann die Daten einer Datenbank ganz oder teilweise so abspeichern, dass diese
Daten mit anderen Anwendungsprogrammen weiter verarbeitet werden konnen.

Falls Sie nicht alle Datensatze exportieren wollen, recherchieren Sie die gewunsch-
ten Adressen vor dem Erteilen des Export-Befehls mit einem der »Recherche«-
Befehle.

Daten exportieren

— Adressen recherchieren

— »Daten: Datenaustausch: Exportieren«
— Format auswahlen oder definieren

» Legen Sie ggf. eine Recherche mit den gewunschten Adressen an.

11
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» Erteilen Sie im Meniband den Befehl »Daten: Datenaustausch: Exportierenx.

Der Dialog »Exportformat-Einstellungen« wird geoffnet:

In »Bereich« und »Name« wird das zuletzt ver-
wendete Exportformat angezeigt. Wahlen Sie bei
Bedarf ein anderes Format.

Uber den Auswahlknopf [...] rechts neben dem
Feld »Name« konnen Sie ein neues Format anle-
gen oder ein vorhandenes bearbeiten.

Das Ziel, in das die Adressen exportiert werden,
ist im gewahlten Exportformat gespeichert. Auf
Wunsch konnen Sie aber mit der kleinen Schalt-
flache »Neu« hinter »Dateiname« eine andere
Datei wahlen.

Falls der Exportdateityp Tabellen unterstutzt,
konnen Sie in der Liste »Tabelle« eine Tabelle
auswahlen oder eintragen.

Mit »Ausgabedatei 6ffnen« wird lhnen nach dem Export die neu entstandene Datei
in der entsprechenden Anwendung angezeigt.

Als Sortierung konnen Sie nicht nur feste Sortie-
rungen, sondern auch die aktuelle Sortierung
der Daten in der Datentabelle in die Exportdatei
ubernehmen. Sortieren Sie also beispielsweise
Adressen nach Telefonnummern, wird auch die
Exportdatei nach Telefonnummern sortiert.

Stellen Sie ggf. sicher, dass unter »Bereich« das Optionsfeld »Recherchierte Adres-
sen« aktiviert ist, wenn Sie nur recherchierte Adressen exportieren wollen.

Beenden Sie den Dialog mit »Export erstellen«. Die Daten werden exportiert.

Wenn Sie »Abbrechen« anklicken, wird der Export sofort abgebrochen. Die bereits
verarbeiteten Adressen bleiben jedoch in der Exportdatei bestehen.

Exporteinstellungen in einem Format festlegen und speichern

Sie konnen wie erwahnt im Exportformat eigene Exportformate anlegen und spei-
chern.

= Klicken Sie im abgebildeten Dialog die Schaltflache rechts neben dem Feld »Na-

me« an.

12
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Der Dialog »Exportformateinstellungen« wird geoffnet:

» Angezeigt wird das zuletzt verwendete Exportformat mit all seinen Einstellungen.
Alle Anderungen, die Sie in diesem Dialog anbringen, beziehen sich immer auf
das in »Bereich« und »Name« gewahlte Format.

= Wahlen Sie also zuerst den Bereich, in dem das Format gespeichert ist und dann
das gewulinschte Format, oder legen Sie mit »Neu« ein neues Format an.

Dateiformat und Exportziel

» Bestimmen Sie in der Liste »Dateityp« das Dateiformat, in dem die exportierten
Adressen gespeichert werden sollen.
Wenn Sie als Dateityp »Text« auswahlen, beachten Sie bitte die erweiterten Ein-
stellungsmaoglichkeiten der Schaltflache »Erweitert« in den folgenden Abschnit-
ten.

» Legen Sie in »Dateinamex« fest, unter welchem Pfad und Namen die exportierten
Adressen gespeichert werden sollen.

= Bei Dateiformaten, die Tabellen enthalten, mussen Sie nun in der Liste »Tabelle«
eine bestehende Tabelle auswahlen oder eine neue eintragen.

= Aktivieren Sie »Uberschreiben der Datei/Tabelle bestitigen« erhalten Sie eine Si-
cherheitsabfrage, falls Sie ein gleichnamiges Objekt zu ersetzen versuchen.

13
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Exportfelder

= Nehmen Sie im unteren Teil des Dialoges die Auswahl der Felder vor, die expor-
tiert werden sollen. In der Liste »Verfugbare Felder« sehen Sie alle Tabellen der
cobra-Datenbank, die exportiert werden konnen.

= Klicken Sie auf das '+'-Zeichen vor einem Tabellennamen, um die einzelnen Felder
einer Tabelle zu sehen.

» Oben findet sich eine Suchzeile. Geben Sie hier einen Suchbegriff ein, werden
Ihnen samtliche Felder angezeigt, die diesen Begriff im Feldnamen enthalten.
Wollen Sie wieder alle Felder sehen, loschen Sie den Suchbegriff einfach wieder.

= Wahlen Sie das erste Feld, das exportiert werden soll, und klicken Sie » ¥ « an -
oder klicken Sie das Feld einfach doppelt an. Das Feld wird in die Liste »Ausge-
wahlte Felder« Ubernommen. Sie konnen jedes Feld nur einmal einfligen.

» Wiederholen Sie den letzten Schritt fur alle weiteren Felder, die exportiert werden
sollen.

14
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» Dem Entfernen eines oder aller Felder und der Positi-
onsanderung innerhalb der Liste dient ein Kontextme-
nu. Klicken Sie ein verfugbares Feld in der Liste mit der
rechten Maustaste an.

= Die Position der Felder innerhalb der Liste verandern
Sie auch mit den Pfeilkndpfen rechts der Liste der ver-
fugbaren Felder.

Filter

» Klicken Sie unter »Ausgewahlte
Felder« eine Tabelle (nicht ein
Feld!) mit der rechten Maustaste
an, erscheint der Dialog fur Filter.

= Sje konnen fur diese Datentabelle
einen der vorhandenen Filter
wahlen.

Einstellungen speichern

» Klicken Sie »SchlieRen«, um den Dialog zu schliefRen.

= Alle Einstellungen werden im gewadhlten Format gespeichert.
Einstellungen speichern und Export starten

» Klicken Sie »Export«, an um den Dialog zu schlief3en.

» Nach einer Ruckfrage werden alle Einstellungen im gewahlten Format gespei-
chert.

= Der Dialog »Export« wird angezeigt.

Besonderheit beim Export in Textdateien

= Klicken Sie die Schaltfliche »Erweitert« an. Diese Schaltfliche steht nur zur Ver-
fugung, wenn das gewdhlte Format die Adressen im Textformat exportiert.

» Wahlen Sie in der Liste »Feldtrennzeichen« das gewunschte Zeichen oder tragen
Sie ein anderes Zeichen ein.

» Wahlen Sie den gewlnschten »Zeichensatz«.

15
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= Aktivieren Sie das Kontrollkastchen »Feldnamen in erster Zeile«, wenn die erste
Zeile die Spaltentitel enthalten soll.

» SchlieRRen Sie die beiden Dialoge »Einstellungen fur Export Textdateien« mit »OK«
und »Format Export« mit »Schliefen«. Die Anderungen werden gespeichert.

16
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