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cobra ADRESS PLUS

Drucken

Sie konnen lhre Adressdaten in verschiedenen Formen ausgeben:
= als Adressetiketten

= als Karteikarten

= als Adresslisten

= als Berichte

Sie drucken mit den beschriebenen Formaten. cobra benutzt die Windows-
Druckerverwaltung.
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Drucken

— »Ausgabe: ...«

— Format auswahlen

— Druckeinstellungen uberpriifen

Etiketten, Karteikarten und Adresslisten

Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Drucken: Etiketten / Karteikarten / Adresslisten.

Da die Einstellmoglichkeiten fur den Druck dieser drei Dokumentarten praktisch
identisch sind, mag der Etikettendruck als Beispiel dienen. Der Druck von Karteikar-
ten und Adresslisten funktioniert analog.

Etiketten drucken 2 X

Drudker

Format

Bereich: |System - Bearbeiten ...

Mame: Standard - Filter ...

Parameter

| Name | Text
Absender 1 Bernd Schlegel

Telefon-Durchwahl -39

Drudkbereich
Recherchierte Adressen - | Won: 1 Seite

Anzahl Kopien: 1 Zu Beginn freilassen: |11

Drucker ... Wollen Sie einen anderen Drucker als den oben angezeigten
Standarddrucker verwenden, klicken Sie die Schaltflache »Ei-
genschaften« an.

Bereich / Name............ Sie sehen das zuletzt verwendete Druckformat. Wahlen Sie bei
Bedarf ein anderes Format.

Bearbeiten.........c....... Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in die Dialogbox »Format
Etiketten, in der Sie das AuRere der Etiketten dndern kdnnen.

Parameter.........ccooeeuue... Dies sind Platzhalter, die im Format hinterlegt sind. Sie kdnnen
oder mussen an dieser Stelle etwas eingeben. Klicken Sie dazu
in das Feld »Text.
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Druckbereich.................

Geben Sie hier an, welche Adressen uberhaupt ausgedruckt
werden sollen. Fur »Alle« und »Alle recherchierten« konnen Sie
den Ausdruck auf eine bestimmte Anzahl an Seiten oder Adres-
sen beschranken. Beim Probedruck wird 1 Seite Adressen ab
der gerade aktiven Adresse so auf den Bildschirm oder Drucker
ausgegeben, wie sie spater im Druck aussehen wird. Ist gerade
die letzte Adresse aktiv, wird naturlich nur sie fir den Probe-
druck verwendet und nur ein einzelnes Etikett ausgegeben.

. . . . Druckbereich
Aufierdem konnen Sie hier unter den Fil- T T— 5

tern wahlen, die Sie angelegt haben. Dann | Enzhes Etiett

Alle Adressen

werden nur jene Adressen ausgegeben, E——

PLZ 3, Deutschland
. . . . PLZ 7, Deutschland
die den Filterkriterien entsprechen. D 0 e
Probedrudk

Geben Sie an, wie viele Exemplare Sie ausgeben wollen.

Zu Beginn ... freilassen:

Seitenansicht................

FilLer v

Haben Sie auf dem ersten Etikettenbogen bereits Etiketten
verbraucht, tragen Sie hier ein, wie viele Etiketten fehlen. Das
Programm bedruckt dann automatisch nur die anderen Etiket-
ten.

Uber diese Schaltfliche 6ffnen Sie eine Vorschau.

(nur fur Karteikarten und Adresslisten)

Sie kdnnen die Kontakthistorie des jeweiligen Adresse mit aus-
geben. Sie spezifizieren dann naher, welche Kontakte bzw. Zu-
satzdaten Sie auswahlen wollen:

Unterdatensatze filtern E]@I

Kortakte

Auswahl der Unterdatensatze

Sortierung nach: | Art || Bufsteigend W
Erste: 15 [atensatze ausgeben

Filter: Letzte Recherche v

Zeitraurn: Feld: | DatumErfasst v

letztes Jahr v

Yo Biz:

( 0K ] [ abbrechen |

Als Filter geben Sie einen jener Filter an, die Sie aus der Kon-
takthistorie kennen.

Dabei gibt es die Moglichkeit, jeweils nur den aktuellen Daten-
satz oder die letzte Recherche mit auszugeben.
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Mit »OK« kehren Sie in den Druckdialog zurtck.

Bestatigen Sie im Druckdialog den Druck mit »OK«, halt eine Fortschrittsanzeige Sie
auf dem Laufenden.

Briefe drucken

Briefe werden nicht direkt aus cobra gedruckt, sondern an ein anderes Programm
ubergeben und dann aus diesem gedruckt. Beschrieben wird dieses Verfahren auf den
nachsten Seiten.

Schliefien Sie am besten alle anderen eventuell in Threm Textprogramm geodffneten
Dokumente, bevor Sie einen Brief ausgeben!

Einzelbriefe

Einzelbrief

— Adresse auswahlen

— »Ausgabe: Brief: Einzelbrief«
— Format auswahlen

— Brief schreiben

Eine der haufigsten Tatigkeiten im Buroalltag ist das Erstellen von Briefen, die nur
fur einen einzigen Empfanger geschrieben werden. Sie wahlen am Bildschirm aus ei-
ner Tabelle die gewlinschte Adresse aus, und ein Mausklick genlgt, um diese Adresse
nach lhren Wiunschen formatiert und mit Datum, Betreff und Grufsformel versehen in
das (Text)-Programm lhrer Wahl zu Ubergeben.

Das Programm kann eine einzelne Adresse direkt an eine Textverarbeitung Uberge-
ben, so dass dort sofort ein Brief geschrieben werden kann. Es kann die Textverarbei-
tung dabei fernsteuern: die Adresse ist bereits formatiert, der Briefkopf ist fertig ge-
staltet.

Fir die Ubergabe von Adressen an Textprogramme werden mit dem Befehl »Ausgabe:
Brief: Format bearbeiten« geeignete Ubergabeformate angelegt. Siehe Kapitel ,Forma-

“

te.

cobra unterstutzt mehrere Programme und Ausgabeformate. Alle nicht unterstitzten
Programme konnen wie erwdhnt auch Uber die Zwischenablage mit Adressen ver-
sorgt werden.

Bei eingeschalteter Dokumentenverwaltung werden Sie gebeten, das Schreiben in
die Kontakthistorie aufzunehmen. cobra speichert |hr Dokument automatisch. Aus
dem Kontakt kann jederzeit das zugehorige Dokument wieder geoffnet werden.
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Fehler bei der Adressiibergabe

Erhalt cobra nicht innerhalb weniger Sekunden vom Textprogramm die Meldung,
dass alle Befehle richtig ausgefuhrt werden konnten, erscheint eine Fehlermeldung:
»Mit dem Programm kann keine Kommunikation aufgebaut werdenx.

In diesem Fall gehen Sie so vor:

» Schalten Sie zum Textprogramm um. Wird auch dort eine Fehlermeldung ange-
zeigt? - In vielen Fallen kann lhnen diese Meldung bereits weiterhelfen.

» Prifen Sie, ob im Format selbst das richtige Textprogramm eingestellt ist!

= Speichern Sie das Ubergabeformat unter einem anderen Namen, damit Sie alle
folgenden Tests mit einer Kopie durchfuhren kdnnen. Nun entfernen Sie aus die-
sem Format einen Befehl oder ein Feld nach dem anderen und testen das Format
jedes Mal wieder, bis Sie die Ursache gefunden haben.



cobra ADRESS PLUS

Serienbriefe

Zum Serienmail-Assistenten siehe S. Fehler! Textmarke nicht definiert. ff.

Per Serienbrief-Assistent

Der Serienbrief-Assistent erstellt Serienbriefe mit MS Word. Er benutzt dazu Word-
Dokumentvorlagen (*.DOT, *.DOTX) ebenso wie Word-Dokumente (*.DOC, *.DOCX).
Erstere mussen Sie mit der Serienbrieffunktion von Word erstellen. Wir liefern bereits
einige Formate mit, die Sie in der Formatverwaltung finden.

Sie starten den Serienbrief-Assistenten
= mit dem Befehl »Ausgabe: Brief: Serienbrief«

Der Assistent offnet sich.

Serienbrief-Assistent T X

}E}- Willkormen Empfangerhste

Wahlen Sie zuerst einen Bereich und dann den Namen des Export-Formats aus.

—] . . Das Export-Format fiir den Serienbrief sollte alle Daten+Felder enthalten, die sp&ter im
Erolaxe i Dokument verwendet und angezeigt werden sollen,

E:f Hauptdokument| Export-Format

Bereich: | System

Optionen Name: Serienbrief

‘ < Zuriick || Weiter > ||b Serienbrief erstellen H Beenden ‘

Wahlen Sie den Bereich und das Format aus.
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Serienbrief-Assistent

"
% Empfangerliste
@ Hauptdokument

Dokument erzeugen

Bestimmen sie ein Hauptdokument, in das die Adressdaten Gbernommen werden sollen.
Dieses Hauptdokument kann aus einer Wordvorlage oder einem bestehenden
Hauptdokument erzeugt werden.

Als Vorlagen werden die im cobra Systemverzeichnis oder im WORD-Vorlagenpfad
gespeicherten Vorlagen angeboten. In beiden Fallen wird das urspriingliche Dokument
oder die Vorlage nicht tiberschrieben, sondern ein neues Hauptdokument auf Basis des
gewahlten Dokuments oder der gewahlten Vorlage erstellt.

(@) Neues Hauptdokument aus Vorlage

|Ser|enbr\ef.dot -

C:\ProgramData\cobra\System\Serienbrief.dot

() vorhandenes Dokument wahlen

Sie wahlen hier eine Word-Dokumentvorlage oder ein regelrechtes Word-Dokument
aus, welche als Serienbriefe formatiert sind.

Serienbrief-Assistent

‘ Eé! Hauptdokument

Opti
ptionen

Serienbrief-Optionen

Wahlen Sie die Option 'Kontakt bei jeder Adresse hinterlegen’ an und klicken Sie auf

die Schaltfiache ‘Bearbeiten', um einen Kontakt anzufiigen.

Kontakte

Kontakt bei jeder Adresse hinterlegen

Serienbrief mit Messe-Einladung

‘ < Zuriick | Weiter > |D Serienbrief erstellen H Beenden ‘

Legen Sie bei Bedarf zu allen Adressen einen Kontakt an.

Zur Uberprifung kénnen Sie noch einmal auf »Willkommen« klicken.
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Serienbrief-Assistent I 4

B
B
f¢ Willkommen

‘ IEmF'ﬁﬂgE'IistE Der Assistent bietet Thnen die Maglichkeit, erstelite Serienbriefe an recherchierte
Adressen zu versenden.

Willkommen beim Serienbrief-Assistenten

Der Serienbrief-Assistent erlaubt es Thnen, personalisierte Serienbriefe zu erstellen -
persanlicher kann Kommunikation nicht sein.

‘ @j Hauptdokument | Recherche
Betétigen Sie die Schaltfidche 'Serienbrief erstellen’ um fiir 186 Adresse(n) einen

Serienbrief zu erstellen.
> Optionen
D

Aktuelle

Formate: Bereich: System, Name: Serienbrief
Word Vorlage: Serienbrief.dot

Optionen: Kontakt bei jeder Adresse hinterlegen

Diese Seite in Zukunft nicht mehr anzeigen

< Zuriick | Weiter > | |D Serienbrief erstellen ‘ | Beenden ‘

Mit »Fertigstellen« beginnt die Ausgabe an MS Word.

Per Datenexport

cobra kann Adressen so exportieren, dass die meisten Textprogramme damit Serien-
briefe drucken konnen. Obwohl die Exportformate flr verschiedene Textprogramme
unterschiedlich sind, ist die grundsatzliche Vorgehensweise doch immer gleich.

Ein Serienbrief besteht aus zwei Zutaten:

» Datenquelle: Das ist die Adressliste, die — in diesem Fall — mit Hilfe von cobra au-
tomatisch erzeugt wird. Sie haben vor dem Export auferst genaue Recherchemaog-
lichkeiten.

» Hauptdokument: Dieser Text — der eigentliche Brief — wird mit dem Textpro-
gramm erstellt und beim Ausdruck der Serienbriefe mit der Datenquelle verknupft.

Beim Seriendruck werden die beiden Dateien so kombiniert, dass ein Seriendruck-
dokument entsteht. Dieses wird gedruckt oder vermailt.

Wenn Sie in einem Textprogramm einen Serienbrief verfassen, missen Sie dazu eine
Datenquelle angeben, in der die Empfangeradressen stehen. Weiteres zu Exportfor-
maten finden Sie unter »Datenaustausch« (ab Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.).

» Fassen Sie alle Empfanger des Serienbriefs in einer Recherche zusammen.
= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Datenaustausch: Exportieren«.

= Wahlen Sie das Exportformat.

10
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Der Dialog »Export« erscheint.

Bereich/Name....... Hier wird das zuletzt verwen- | Format auswshlen: Export X
dete Exportformat angezeigt. |- [Eifermat
Wahlen Sie bei Bedarf ein an- | Berseh  [System —
deres Format oder bearbeiten | =" =
Sie das bestehende Format kot
liber die Schaltfliche rechts Dateiname | C:\SerienbriefAdressen.cav &) Offnen [ Neu
neben »Namex«.

Tabelle -

| Ausgabedatei 6ffnen

Dateiname.............. Das Ziel, in das die Adressen 42ertierng
eXpOFtIert Werden, |St |m ge_ Adressen Firma (Firma, Nachname, Vorna... -

| Aufsteigend

wahlten Exportformat gespei-
chert. Sie konnen hier mit der
kleinen Schaltflache »[..]« ei-
ne andere Datei wahlen.

[3H Bereich

@) Recherchierte Adressen (50)

Tabellen.................. Unterstutzt der Exportdatei- Aktuelle Adresse (Altenkirchen EDV GmbH, Karl Klonen, Am H...)
typ Tabellen, mussen Sie hier Alle Datens3tze (1007)
eine Tabelle auswahlen oder

. |D' Exportieren || Abbrechen |
eintragen, z. B. Excel.
Sortierung ............. Gibt an, nach welchem Feld und in welche Richtung die Adressen
angeordnet werden.
Bereich ... Aktivieren Sie das Optionsfeld »Alle recherchierten«, um nur die re-

cherchierten Adressen zu exportieren.
= Bestatigen Sie mit »Exportieren.
Die Adressen werden in die angegebene Datei exportiert.
» Verknupfen Sie nun im Textprogramm lhren Serienbrief mit dieser Exportdatei.

» |st die Dokumentenverwaltung eingeschaltet, konnen Sie das Dokument auch di-
rekt in cobra mit einem MS Word-Serienbriefdokument verknipfen und in der Do-
kumentenverwaltung hinterlegen:

= Geben Sie das zu verwendende Serienbriefdokument (eine DOC- oder eine DOT-
Datei) an. Bestimmen Sie, ob und wie das Dokument in die Dokumentenverwal-
tung aufgenommen wird.

11
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