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cobra ADRESS PLUS

Format-Editoren fir Einzelbriefe

Einzelbriefformate und zugehorige Kontakte

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe«, und klicken Sie im Bereich »Brief« die Schalt-
flache »Format bearbeiten« an.

Es gibt hier insgesamt drei verschiedene Arbeitsmaoglichkeiten:
» Das Hinterlegen von Kontakten fir Einzelbriefe.

= Einen textbasierten Editor, der das Anlegen von Briefformaten dank seiner
WYSIWYG-Technik erheblich vereinfacht.

» Einen traditionellen Skript-Editor fur erfahrene Anwender.

Kontaktoptionen fir Einzelbriefformate

Kontaktvorlagen sind bereits mit Text usw. ausgefullte Kontakte, die zu einem Do-
kument hinterlegt werden. Verwenden Sie also beispielsweise immer wieder einen
bestimmten Standardbrief, um auf bestimmte Kundenanfragen zu reagieren, erstellen
Sie fur diesen Brief eine bestimmte Vorlage. Sie hinterlegen dazu eine Kontaktvorla-
ge, in der Sie etwa als Bemerkung »Standardbrief XY auf Kundenanfrage« und einen
bestimmten Projekttyp hinterlegen. AuRerdem lassen Sie den Einzelbrief als Doku-
ment in die Dokumentenverwaltung aufnehmen. Sie konnen diese Eintragungen
dann fur jeden Einzelbrief andern.

Sie konnen fir jedes Briefformat eigene Kontakteinstellungen treffen. Diese uber-
steuern jene Einstellungen, die Sie in der Dokumentenverwaltung getroffen haben.

Es gelten also immer die hier getroffenen Einstellungen, egal, welche Einstellungen
Sie unter »Datei: Einstellungen: Dokumentenverwaltung« getroffen haben.

Format Einzelbrief Auswahl 7T OX
Bereich: | System - | Format bearbeiten. .. |

Format: | Standard | Speichern unter... |

| Meues Format... |
Kontaktoptionen e —

| Format |éschen |
Kontakt ohne Dokument —

| Kontaktvorlage hinzufiigen /bearbeiten. .. |

| Kontaktvorlage entfernen |
| Beenden

Sie haben folgende Mdglichkeiten:
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Standard.......ccoeeeerrennnne Es gelten die Einstellungen, die unter »Datei: Datenbank: Do-
kumentenverwaltung: Optionen« getroffen wurden. Ist dort
eingestellt, dass Kontakte erfasst werden sollen, offnet sich ein
leeres Kontaktfenster.

Die folgenden Einstellungen ubersteuern die ggf. abweichenden Einstellungen in der
Dokumentenverwaltung.

Ohne Kontakt................ Beim Versand eines Einzelbriefes mit dieser Vorlage wird kein
Kontakt angelegt, auch wenn in der Dokumentenverwaltung
etwas anderes fur Einzelbriefe festgelegt wurde.

Kontakt ohne Dokument
Es wird ein Kontakt angelegt, an dem kein Dokument hangt.

Kontakt mit Dokument
Diese Option funktioniert nur, wenn die Dokumentenverwal-
tung eingeschaltet ist.
Es wird ein Kontakt mit dem anhangenden Einzelbrief erstellt.
Das Einzelbrief-Dokument wird automatisch mit dem Kontakt
verbunden und mit den eingestellten Namen und Pfaden in der
Dokumentenverwaltung abgelegt.

Kontaktvorlage bearbeiten

Hier stellen Sie den Kontakt zusammen. Es wird jene Maske gedffnet, die Sie unter
»Ansicht: Eingabemasken bearbeiten« als Eingabemaske fur das Erfassen neuer Kon-
takte festgelegt haben.

Sie tragen hier Inhalte fur die einzelnen Felder des Kontaktes ein. Verfassen Sie spa-
ter einen Einzelbrief, wird dieser Dialog je nach den von lhnen getroffenen Einstel-
lungen geoffnet, und Sie konnen die Angaben verandern.

& Kontakt - 8 x
26172 Kontaktart: |} Einzelbrief - | Erfasstam: |22.05.2014 - Erfasstvon: (Aktueller Benutzer) -
Aktivitat Kundenkontakt Kontaktgrund |Kundenanfrage
Projekttyp | Produktinformation - i .
- Vertriebsprojekt
Status Erledigt Projekt: .

Allgemein Fachzeitschriftenanzeige
< g Geplantes Kontaktdatum: - Der Kontakt hat stattgefunden
Termin erstellen...

Dokument =] b 4
Bemerkung
Antwort auf Anfrage. Versand von Produktinformationen.

[ wife | | ok || Abbrechen |

= Haben Sie unter »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten« festgelegt, dass beim
Erfassen oder Bearbeiten von Kontakten immer ein Dialog angezeigt wird, so er-
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scheint der hier definierte Kontaktdialog mit den hier erfassten Eingaben, wenn
Sie einen Einzelbrief mit diesem Briefformat verschicken.

» Haben Sie unter »Datei: Ansicht: Eingabemaske bearbeiten« festgelegt, dass kein
Dialog angezeigt wird, wird der Kontakt mit den hier hinterlegten Angaben ohne
Ruckfrage gespeichert.

Kontakterfassung beim Einzelbriefversand
» Erstellen Sie einen Einzelbrief mit dem Befehl »Ausgabe: Einzelbrief«.

= Das Dokument wird im festgelegten Verarbeitungsprogramm, beispielsweise
Word, angelegt.

= Wenn Sie das Programm entsprechend eingestellt haben, wird in cobra der Kon-
taktdialog mit dem vordefinierten Kontakt gedffnet. Wie dieses Fenster gestaltet
ist, welche Felder etc. es enthalt, kann Uber die Eingabemaske festgelegt werden.
Lassen Sie den Einzelbrief als Dokument anlegen, steht im Dokumentfeld »(In Be-
arbeitung)«. Sie konnen viele Angaben des Kontaktes verandern, wenn Sie wollen.

& Kontakt: Aeroga Luft & Kima, Kristin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karisruhe — O ®
Details Bemerkung
Art ||g Einzelbrief - | Antwort auf Anfrage. Produktinformation VB301-50.

Guppe [Ty (Offentich) -]

Erfasstam | 16.11.2016 15:08 ]

Erfasst von |m Bernd Schlegel - |

Anlass | Nachakgquise Angebot - |

Status | Abgeschlossen - |

Dokument

|(In Bearbeitung) @0 8|
| Termin erstellen... | | Aufgabe erstellen... | |ﬂ Gehe zu Adresse B =11
ok || abbrechen |

= Geben Sie den Einzelbrief in Word aus.
» Speichern Sie den Kontakt (wenn er Ihnen angezeigt wird).

= Eventuell erscheint eine Abfrage, ob das Dokument in die Dokumentenverwaltung
aufgenommen werden soll.

Der Kontakt erscheint wie gewohnt in der Kontakthistorie der Empfangeradresse. Der
Einzelbrief wurde als Dokument hinterlegt.
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& Kontakt: Aeroga Luft & Kima, Kristin Sipple, HirschstraBe 16, D-76133 Karlsruhe — O b4
Details Bemerkung
Art |B§Enzelbrief g Antwort auf Anfrage. Produktinformation VB301-50.

Gruppe Ty (Offentich) -

Erfasstam |16.11.2016 15:08 -

Anlass |Nad’13kquise Angebot -

|
|
|
Erfasst von |m Bernd Schlegel - |
|
|

Status | Abgeschlossen -

Dokument

|2016-11-16_Sipple_Autor=Bernd: &) | 3¢

| Termin erstellen... || Aufgabe erstellen... ||ﬂ Gehe zu Adresse B =
[ ok || Abbrechen |

Sie konnen den Kontakt wie alle anderen Kontakte Uber die Kontakthistorie aufrufen
und bearbeiten.

Kontaktvorlage bearbeiten

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Format bearbeiten«.

= Wahlen Sie Bereich und Namen der Briefvorlage aus.

= Klicken Sie unter den Kontaktoptionen »Kontaktvorlage hinzufiigen/bearbeiten«
an.

Die entsprechende Kontaktvorlage wird gedffnet, und Sie konnen sie andern.

Briefformate anlegen

Es gibt wie erwahnt zusatzlich zum hergebrachten Skript-Editor einen neuen, intuiti-
ver bedienbaren Editor fur Briefformate zur Ausgabe als DOCX, DOC, RTF, ODT, HTML
und PDF. Es gibt neben der vollig verschiedenen Bedienung funktionale Unterschiede
zwischen beiden Editoren.

Mit den Editoren kénnen Sie Formate, die mit dem jeweils anderen Editor er-
stellt wurden, nicht 6ffnen und nicht bearbeiten.

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Format bearbeiten«.
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Format Einzelbrief Auswahl 7 X

Bereich: | System - | Format bearbeiten. .. |

Format:  Einzelbrief Messeanfrage - Speichern unter. .. |

Meues Format... |

|
Kontaktoptionen :

Format |éschen |
Standard - —

Kontaktvorlage hinzufiigen /bearbeiten. ..

Kontaktvorlage entfernen

| Beenden |

= Klicken Sie die Schaltflache »Neues Format« an.

Wollen Sie ein vorhandenes Format als Ausgangsmaterial fir ein neues For-

mat verwenden, speichern Sie dieses Format unter einem neuen Namen. Da-
nach bearbeiten Sie es.

Neues Format 2 X
Bereich: | System = | oK |
Format:  Einzelbrief Messekontakt | Abbrechen |

@ Text-Format erstellen

Skript-Format erstellen (Experten-Modus)

= Wahlen Sie den Editor aus. Wissen Sie nicht, mit welchem Sie arbeiten wollen,
wahlen Sie »Text-Formatx.

Text-Format erstellen

Sie offnen den neuen Editor, der mit seiner an vertraute
Textbearbeitungen angelehnten Benutzeroberflache das Er-
stellen von Briefformaten erleichtert.

Skript-Format erstellen

Sie offnen den aus vorherigen Versionen von cobra vertrauten
Editor, der sich fur erfahrene Anwender eignet.
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Text-Format

Der Editor

Dieser Editor gliedert sich in verschiedene Bedienungselemente.

Daten aus der Menuband mit
cobra-Datenbank Reisterkarten Arbeitsflache

|

l Einzelbrief - Format:| Einzelbrief Messekontakt i
| Date| | Syt Enfigen  Seiterlayout @ Druckfelder t i

dH &= ~ ~

Beenden | Format | Ausgabeformat Riickgangig Wiederherstellen

Q

(] Abtei
[ Ak
[ An
[ An
[ Au
[ Beperkung
Mg

[ Betreuung_ski
|]:| Betreuungss

i 8Lz

[ Branche

[ Briefanrede

[ Bundesland

[ DatumErfass|

] NahimCais

IR

I+ B T B

Arbeitsflache................. Hier setzen Sie das Briefformat aus einzelnen Elementen wie
beispielsweise Texten, Bildern oder Feldinhalten aus cobra zu-
sammen.

Meniband........ceeeeue.e. Sie finden hier die zentralen Befehle. Klicken Sie einen Menu-

punkt an, 6ffnet sich darunter die zugehorige Registerkarte mit

Symbolen.

Daten aus der cobra-Datenbank

Sie konnen Feldinhalte aus cobra in lhre Einzelbriefe einbin-
den. Prinzipiell funktioniert dies wie beim Erstellen eines Seri-
enbriefes, indem Sie ein Feld auf die Arbeitsflache ziehen. Un-
ter »Datentabellen« finden Sie Unterformate, die Sie im Detail-
bereich des Editors angelegt haben und die andere Daten als
Adressdaten enthalten - also etwa Kontakte oder Zusatzdaten.
Diese fertigen Unterformate werden dann komplett in den

Brief eingebunden.
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Ansicht

Fur die Arbeit mit dem Editor und vor allem mit Feldern ist es praktisch, jeweils in
die geeignete Ansicht zu wechseln. Ansichten bestimmen etwa daruber, ob Ihnen
Felder oder Feldinhalte angezeigt werden.

Einfache Ansicht, Entwurfsansicht
Sie sehen einfachen FliefRtext mit Platzhaltern fir die Felder,
die Formatierung und Platzierung stimmt nicht unbedingt mit
dem spateren Ausdruck Uberein.

Drucklayout.................... Das Layout stimmt, die Seitenrander werden angezeigt, Felder
werden durch Platzhalter wiedergegeben. Diese Ansicht ist am
praktischsten, wenn Sie gerade Felder, Benutzerattribute usf.
einfugen.

Vorschau Seriendruck
Das Layout stimmt, die Seitenrander werden angezeigt, die
Feldinhalte des aktuellen Datensatzes werden angezeigt. Die-
ses Layout zeigt, wie der Brief spater aussehen wird.

Text einfugen und formatieren

Sie kénnen naturlich auch Briefteile oder ganze Briefe einschlie3lich Grafiken
aus anderen Programmen wie etwa Word uber die Zwischenablage in den cob-
ra-Editor kopieren.

Sie konnen auf der Arbeitsflache im Dokument wie gewohnt schreiben. Die Optionen
zur Textformatierung finden Sie im Menuband in der Registerkarte »Datei«.

Bei der Orientierung in den Werkzeugen assistieren Ihnen Hilfetexte, wenn Sie einen
Augenblick mit der Maus uber einer Schaltflache verweilen.

| Datei Start Einfiigen Sei
3 Ausschneiden
Kopieren

[cabri
Einfiigen (8 inhatte einfugen 'B I U
Zwischenablage

Einfiigen (Strg+V)

|' Figt den Text aus der Zwischenablage ein.

= I¢

» Mit der Schaltflache »Einfugen als« konnen Sie in anderen Programmen wie etwa
Word kopierte Elemente per Zwischenablage in den cobra-Editor ubernehmen.
Dabei kdnnen Sie wahlen, welches Datenformat beim Einfligen verwendet werden
soll.
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Inhalte einfligen

Einfligen als:

Formatierter Text (RTF)
HTML Format
Unformatierter Text
Metadatei

Einfiigen

== S p I ABC -
36 Ausschneiden Calbr o | | T ‘ ‘A A Aa - == q 80 suchen ‘V/
ﬁ.l Kopieren
Einfligen u 3 - B . B = i=-%. & Rechtschreibung
[@ trhalte einfuigen B I Us s XX A = 5-2 8 Ersetzen ==
Zwischenablage Schriftart (F] Absatz (] Bearbeiten @
Seriendru er und Datentabellen ER TN - RN RN RN - TN - R N R S K E R A I - T K T X 7118
druckfeld d bell [ Gl
ﬁ Seriendruckfelder ~ |8
[ Quele Ll
[ skype -
[ steat B <<Briefanrede>>
[ strafe o
A7 symbol B anbei finden Sie, wie von Ihnen gewiinscht, eine Auflistung aller Artikel, die Sie bei uns erworben haben.
[ Telefon B Diese Auflistung wurde automatisch erstellt und versandt, daher ibernehmen wir keine Garantie fir ihre
A Titel " Vollstandigkeit.
[ umsatz_akt_lahr .
[ umsatz_geplant i <<Gerit=>
[ umsatz_vorjahr .
[ vnummer M Bei Fragen wenden Sie sich bitte direkt an unseren Kundenservice: + 49 7531 8009-001.
[ vorname B
[ Webseite “ Liebe GriRe nach <<Ort>>.
[ Weihnachtskarte . Paul Herberger
[ zustelort = Abteilungsleiter Vertrieb
[ zustelpiz = arboc EDV consulting
[ zustelstrasse ~
R -
[ patentabelen A |l
@ Gerat o
2 v

Einzelbrief - Format: “System :

Geréte”

Druckfelder Ansicht

Feldinhalte aus der Datenbank einfigen
Sie konnen Inhalte aus cobra in |hr Briefformat aufnehmen. Dazu zahlen Inhalte
= aus der Adresstabelle der Datenbank unter »Seriendruckfelder«;

= aus anderen Tabellen der Datenbank mit Kontakten, Zusatzdaten etc., die Sie als
»Datentabelle« einflgen;

» sowie Benutzerattribute aus der Benutzerverwaltung von Windows oder cobra, mit
denen Sie lhre personlichen Kontaktdaten als Absenderdaten in den Brief aufneh-
men konnen.

10
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Sie haben zwei Moglichkeiten, solche Daten in das Briefformat aufzunehmen:

1. Am linken Rand des Editors werden lhnen auRerdem die Adressfelder der cobra-
Datenbank sowie die bisher angelegten Datentabellen zur Aufnahme in den Brief an-
geboten.

2. Im Register »Druckfelder« finden Sie die Schaltflachen fur die verschiedenen Da-
tentypen.

Daten aus der Attribute des Vorschaubild zum

Adresstabelle  angemeldeten  aktuellen Datensatz
der cobra-Daten- Benutzers aus der cobra-

bank einfligen einflgen Datenbank einfligen

Datei  Start  Einfugen  Seitenlayout [EVGTREERSH

¥ B Q@ 9 EF - &

Seriendruckfeld Datentabelle Benutzerattribute AdresskopfFeld Bid  Bidgrofe
einfugen einfugen - ern

Druckfelder

Daten aus einer Virtuelles Feld Grolte des
Kontakt- oder Zusatz-  »Adresskopf«  Vorschaubildes
datentabelle der cobra- einfligen speichern
Datenbank einfligen

Um ein Feld aus der Adresstabelle einzufugen:

» Klicken Sie an jener Stelle in den Brief, an welcher der Feldinhalt eingefligt wer-
den soll.

» Klicken Sie dann entweder
links in der Liste der Adress-Felder ein Feld doppelt an

e oder wahlen Sie das einzufligende Feld in der Registerkarte »Druckfelder« Uber
die Schaltflache »Seriendruckfeld einfligen« aus. Je nachdem, ob sie die Schalt-
flache oben oder unten anklicken, erscheint eine andere Auswahlliste. Der In-
halt der Listen ist aber immer gleich.

11
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Einzelbrief - Format: "System : Gerate”

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Druckfelder Ansicht

By 8 E e

Seriendruckfeld Datentabelle Benutzeratiribute AdresskopfFeld  Bild Bildgréfe

einfigen ~ einfiigen ~ Speichern

Druckfelder
Seriendruckfelder und Da IE"'Ilgll"'I'E'I'E'I'-1'I‘E-'I'E-'I'T'I'Z'I'E'I":'I""I"E'.

@ Seriendruckfelder <<Briefanrede>>

[ Abteiung
[ Adresskopf anbei finden Sie wie gewiinscht eine Auflistung aller Artikel, die Sie bei uns ery,
[H] Anrede Diese Auflistung wurde automatisch erstellt und versendet, daher Gbernehmer
[ Bemerkung deren Vollstandigkeit.
[ Benutzerkiirzel
m Betreuer - LT r e
Branch: - . . . . -
% Brfa:a = T . Bei Fragen wenden Sie sich bitte direkt an unseren Kundenservice: +49 (0)753%
rieranrede _
m Bundesland o

I Liebe Griife nach <<Ort=>.
DisplayName = Paul Herber,

: ger
[ Double_Opt-In_am = Abteilungsleiter Vertrieb
[ Double_Opt-In_erteilt z arboc EDV consulting
[ DubIdent -

i ] Durchwahl‘ -

ol ittt eI ol s ISy e eI,

Auf diese Weise entsteht etwa auch die Empfangeradresse:

1

1

<<Firma=>{

<< Strale=>
<<PLZ=>-<<0r>>1

1

Benutzerattribute eignen sich, um Absenderinformationen in das Briefformular zu
bringen. Eingetragen werden die entsprechenden Daten des jeweils gerade angemel-
deten Benutzers.

Um ein Benutzerattribut einzuftugen:

» Klicken Sie an jener Stelle in den Brief, an welcher der Feldinhalt eingefligt wer-
den soll.

= Klicken Sie dann in der Registerkarte »Druckfelder« die Schaltflache »Benut-
zerattribute« an.

Die Benutzerattribute werden an der entsprechenden Stelle in das Briefformat auf-
genommen.

12
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Einzelbrief - Format:

Einfiigen b ayout Druckfelder Ansicht

Seriendruckfeld Dahemabelle Adresskopf+eld  Bild BildgriBe
einfiigen ~ einfiigen ~ Speichern
Machname &
Seriendruckfelder und Datentab Vorname I‘Z'II'S‘I'I4'I‘5I'I'6-I|-7'II‘5'I'?‘I"-3:I""II"Z‘I'I'3'I"4I'I"5'II"6'I(_\(|T'IA
E-Mail-Adresse
% Seriendruckfelder iy T <<$\Vomame==-<<$Nachnames>1
[ Abteiung HinHmmer Weberinnenstra e 79
[ Adresskopf Strale D-78467 -Konstanzf]
[ Arrede Postfach Telefon<<SRufnummer=>1
[ Bemerkung Lz Telefax:<<SFaxnummer>=1]
[ Berutzerkirzel ot <<SE-Mail-Adresse>=1]
[ Betrever www.cobra.def]
[ Branche La.nd redes>)
[ priefanrede Privatrufnummer
[ Bundesiand Mobilfunknummer den-Sie -wie-gewtnscht-eine-Auflistung-aller Artikel,-die Sie-bei-uns-erworben-haben. 1]
[ DisplayName Faxnummer flistung-wurde-automatisch-erstellt-und-versendet,-daher-Gibernehmen-wir-keine -Garantie-fir-
m Double_Opt-In_am weremrvollstandigkeit. 1]
[ Double_Opt-In_erteilt Z q
[l Dubldent - <<Gerdt=>1]
[ purchwahl z q
[ Egentimer = Bei-Fragen-wenden-Sie-sich-bitte-direkt-an-unserenKundenservice:-+49-{0)7531-800-900 14149
[ E-Mail_asp z LIl
[ E-Mail_Untern o Liebe-GriiRe-nach-<<Ort=>.9
T Erfoact am N Paul-Herbergerq]
o - A htniluinaclaitared fnctrinbh o L
- < >

Bei einem Adresskopf handelt es sich um ein virtuelles Wenn-Dann-Sonst-Feld. Sie
konnen es in der Datenbankstruktur unter »Virtuelle Felder« bearbeiten.

Sejtenlayout Druckfelder Ansicht 3

l'mmqq

Verkleinern VergréBern
Lineal Lineal

Anzeigen

Zoom

druckfelder und D bell oA P E o 3 o4 o F o B T

—% Seriendruckfelder S | <<Adresskopf=>

[ Abteiung
Dﬂ@_

[ Aktualisiert

[ Anrede

[ Anrede_privat

[ Bemerkung

Elg Betreuer

[ Betreuung_seit

Elg Betreuungsstatus

[ 8Lz

[ Branche

[ Briefanrede

[ Bundesland

[ DatumErfasst

| nahimCasnd =
Datentabellen 2|

[HH
Ww

13
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Dieser Adresskopf enthalt eine komplette Adresse, wie die Vorschau zeigt.

Start Einfiigen Seitenlayout Druckfelder Ansicht 4

Datei
E=e™

Einfache |Entwurfsansicht| Drucklayout
Ansicht

B | @ @
Vorschau | |Horizontales| Vertkales || Verkleinern Vergrifern J

Seriendrudc Lineal Lineal
Anzeigen

Dokumentenansichten Zoom

Ider und Di bell E Vet g2 a3 o4 o F e [ Ba [T

—% Seriendruckfelder

P Natunfazind

-
r@ Datentabellen 2|
[ i ”» e

% Ammann Bau GmbH
[ Abteiung - Frau
|]§ Maria Brehmer

[ Aktualisiert MaybachstraBe 7
] Anrede 70469 Stuttgart

[ Anrede_privat
[ Bemerkung
Elg Betreuer

Elg Betreuung_seit z
Elg Betreuungsstatus
[ 8Lz

[ Branche

[ Briefanrede

[ Bundesland

[ DatumErfasst

Datentabellen nehmen Zusatzdaten in lhr Briefformular auf.

Um eine neue Datentabelle fur das Briefformular anzulegen:

Klicken Sie an jener Stelle in den Brief, an welcher die Tabelle eingefugt werden
soll.

Klicken Sie dann in der Registerkarte »Druckfelder« in den Neue Datentabelle

oberen Teil der Schaltflache »Datentabelle einfligen. |

Diese Schaltfldche ist zweigeteilt: der obere Teil dient dem =
Anlegen neuer Datentabellen, der untere der Auswahl vor- Vorhandene Datentabelle
handener.

Hier geben Sie an, welche Daten Sie in der Datentabellenauswahl S
Datentabelle darstellen wollen. AuRerdem Tabele:  [Gerate -
konnen Sie einen Filter setzen; so kdnnen :::d"”g Gerate

Sie nur Gerate eines bestimmten Baujahrs e + Wi Betrich .
oder die letzte Recherche in die Datenta- [ oc | [ abbrechen
belle aufnehmen.

Ein eigener Editor fur Datentabellen wird gedffnet. In ihm stellen Sie nur die ge-
wunschte Datentabelle zusammen, die dann als fertiger Baustein in das Briefformat
ubernommen wird.

Sie sehen, dass lhnen links der Arbeitsflache jetzt nicht Adress-, sondern Gerateda-
ten angeboten werden.

14
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Einzelbrief - Detallansicht: Gerate - 8 X
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Druckfelder Ansicht Format Layout Design Entwurf E o
] -
P =i
Seitenumbruch || Tabelle || Inlinebild sus Bild aus Datei | Lesezeichen Hyperlink || Datum und || Textfeld | Symbol
- Datei einfiigen  einfiigen einflgen Uhrzeit einfiigen
Seiten Tabellen Illustrationen Hyperlinks tum ... || Text Symbole
iendruckfelder und D: |E A2, 1 2 03 4 05 06 [T 08 e 0§ D e | B2 13 g |15 | 016 |7 A -
Seriendruckfelder 3
[T arbeitsspeicher =
[ Baujahr =

[ DatumErfasst
[ DatumGeandert
[ DisplayMame
[T Festplatte

[ Gerate-Anleitung
[ Gerateotizen
[T Gerate-hr

[ Gruppenfremd
[T Hersteller
i

[ In_Betrieb

[ Modell

5 &

@ Datentabellen S

f—
[

4

o oD o B 0 B oo Fo fo B oo Be po Ao f 0 A e 2e 0 Lo Oa

= Wechseln Sie in die Registerkarte »Einflugenx.
= Klicken Sie dort die Schaltflache »Tabelle« an.

» Fugen Sie eine Tabelle ein.

Einzelbrief - Detallansicht: Gerate - 8 X
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Druckfelder Ansicht 2 @
S =] %ﬁ
Seitenumbruch || Tabelle | Inlinebild aus Bild aus Datei | Lesezeichen Hyperlink | Datumund | Textfeld || Symbal
- Datei einfiigen  einfiigen einfligen Uhrzeit einfigen
Seiten Tabellen Tlustrationen Hyperlinks tum ... || Text Symbole

druckfelder und D

T sertendruckfelder
[ Arbeitsspeicher

[ Baujahr

[ DatumErfasst

[ DatumGeandert
[ Displayhame

[ Festplatte

[ cerate-anleitung
[ erate-Notizen

[ cerate-nr

[ Gruppenfremd
1| Hersigler

sl 203 cd a5 b G T e B 08 10 e 82 13 e 150 160 1 17 SRR

D

[ <<Hersteller>>x <<Modell=>1 <<Festplatte>>n <<Baujahr>>4

I
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* |n den Registerkarten »Layout« und »Design« finden Sie weitere Werkzeuge zum
Gestalten der Tabelle.

» Weitere Tabelleneigenschaften bestimmen Sie, indem Sie die Tabelle mit der
rechten Maustaste anklicken.
Insbesondere die Funktion »AutoAnpassen« ist wichtig, weil sie die Grofie der Ta-
belle festlegt und beispielsweise dem Inhalt anpassen kann.

» Sie konnen hier zusatzlich auch Daten aus Untertabellen einfliigen. Im Falle der
Gerate ware dies etwa die Untertabelle »Service«.

e Wechseln Sie in die Registerkarte »Druckfelder.
e Klicken Sie die Schaltflache »Datentabelle einfliigen« an.

Datentabellenauswahl ? X

Tabelle:

Bezeichnung:

Ersatzteile
Service

Filter
System

| oK || Abbrechen |

o Wahlen Sie die fragliche Tabelle aus. In diesem Fall werden zu jedem Gerat
auch noch die Serviceleistungen aufgelistet. Uber den Filter kénnen Sie die
Serviceeintrage begrenzen, um etwa nur Services aus der letzten Zeit anzuzei-
gen.

e Sie haben die zusatzliche Option »Aktueller Filter«. Damit werden nur die aktu-
ell gerade herausgefilterten Daten in die Tabelle ubernommen.

Datentabellenauswahl 7 X

Tabelle: Belegpositionen
Bezeichnung: | Belegpositionen
Filter

System - B
L

Letzte Recherche
Aktueller Datensatz
Aktueller Filter

Lok ][ Abbrechen

» SchlieRRen Sie die Detailansicht(en), bis Sie wieder in das eigentliche Briefformat
zuruckgelangen.

» Sie sehen jetzt links unter »Datentabellen« die neu angelegte Datentabelle »Gera-
te«.

16
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[ Bt st
[ BLZ

[ Branche

[ Briefanrede

[ Bundesland

[l DatumErfasst
| natumEasnd

| patentabellen

] cerate

cop 13 120 a1

B i L R s WY
<=Briefanrede=>

wir bedanken uns herzlich fur lhr Interesse und unterbreiten
erbetene Angebot.

Hier eine Ubersicht Gber Ihre von uns gewarteten Systeme:
<<Gerate>>

Mit freundlichen Gruften

)
I

3

E

= Flgen Sie sie wie ein normales Feld in lhr Briefformular ein.
= Wechseln Sie in die Registerkarte »Ansicht.
» Klicken Sie dort die Schaltflache »Vorschau Seriendruck« an.

Sie sehen jetzt, wie der Brief aussehen wird, wenn er mit den Daten aus der in cobra
aktiven Adresse befullt wird. Es wird automatisch pro Datensatz eine Zeile angelegt.

]

\-2-|-|-|-?-|e'-|-2-\‘3-|-4-|-5-|-5-|-?‘\.5.|.5.|.--:)-|-"-|-'2‘\-'3-|-'4-|-'5-|-'a|-|7‘|-|s-|

Hier eine Ubersicht tber lhre von uns gewarteten Systeme:

- Asus A2000L

o DELL C6l10

g Fujitsu Siemens Amilo M4438G 100 GB 2011
E Fujitsu Siemens C1000 200GB 2000
; Fujitsu Siemens Amilio K 7600 400 GB 2012
= Fujitsu Siemens Lifebook C1020 40 GB 2006
- Fujitsu Siemens Lifebook C1410 60 GB 2010
j Toshiba Tecra AB 100 GB 2012

Toshiba Tecra A7

= Sie kdnnen die Tabelle mit der rechten Maustaste anklicken und das Design an-
dern.

Briefformate konnen Grafiken wie Firmenlogos, eingescannte Unterschriften oder
Produktfotos enthalten. Diese Grafiken sind in jedem einzelnen Brief gleich.

= Solche Grafiken figen Sie im Einzelbriefeditor mit dem Befehl »Einfligen: Bild aus
Datei einfigen« oder »Einfigen: Inlinebild aus Datei einfligen« ein.

Ein Inlinebild ist ein Bild, das an der Cursorposition in den Text eingefligt und dort
verankert wird und mit dem Text oder den Leerabsatzen wandert; es wird vom Text
umflossen und verdeckt ihn nicht. Ein »normales« Bild hingegen kann beliebig ver-
schoben werden und auch uber dem Text liegen.

Zusatzlich gibt es als weiteren Typ die datensatzspezifischen Grafiken. So kann etwa
zu jedem Datensatz, also zu jeder Adresse, jedem Gerat oder sonstigen Zusatzdaten-
satz etc. ein eigenes Foto, ein sogenanntes »Vorschaubild«, hinterlegt werden. Auch
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diese Bilder konnen in Briefformate aufgenommen werden. In jeden Brief wird dann
jeweils die datensatzspezifische Grafik geladen.

» Wechseln Sie in die Registerkarte »Druckfelder«. Klicken Sie die Schaltflache
»Bild« an.

Das zum aktuellen Datensatz gehorige Vorschaubild wird in den Brief eingefugt.

el
Seriendruckfelder und Datentabelen — [C] AW EN NS DRNE TR ECRINC TR NN TURT RN TR R TN TR e,

[ seriendruckfelder ~ |2

Ihr Foto als echtes Gemalde aus Kiinstlerhand — Das ideale Geschenk fir Ihre Lieben!

[ Double_optin

[ Double_optn_ertsilt_am
[T Dubldent
[T

[ patentabelen Al

FH Kontakte
EH Fahrréder

» Ziehen Sie das Bild auf die gewunschte Grofie.

» Klicken Sie die Schaltflache »Bildgrofie speichern« an. Damit wird die ausgewahl-
te Bildgrofie fur samtliche Vorschaubilder, die an dieser Stelle in den Brief gela-
den werden, festgelegt.

@ Wenn die GrofRe des Bildes im Einzelbrief festgelegt wird, sollten samtliche
Vorschaubilder samtlicher Datensatze dasselbe Seitenverhaltnis haben. Haben
sie das nicht, werden Bilder mit einem anderen Seitenverhaltnis als hier ein-
gestellt verzerrt wiedergegeben.
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Ein fertiges Briefformat kann etwa so aussehen:

Einzelbrief - Format: Einzelbrief Kundenanfrage X
Datei Start Einflgen Seitenlayout Druckfelder Ansicht & 0
—— I
H & <\ »~ 0 4 @ B
Beenden Format Ausgabeformat Riickgdngig \Wiederherstellen Hife || MitVorschau Drucken Ausgabe
Speichern - H drucken -
Allgemein Druck und Ausgabe (F}
Seriendruckfelder und Datentabelen || = =
[ HEH seriendrucifelder 2 5
[} Nachname 3 MUSTER GMBH
[ Nachname_privat 11_ n
[ Newsletter 1
[ Notizen ==5Vorname:==-
==§Machname:=>{]
m Weberinnenstrafie 71
ort t 78487 Konstanzf
|]] r JI.WE Telefon:<<SRufnummer==1
[ ortsteil Telefax: =<SFaxnum mer=={
[ Persanalien «<<3EMail-Adresse==1
www.cobra.def]
[ PersonErfasst 1
[ PersonGeandert E 1 . T
[ rLz q
[ PLZ_privat =<Firma==>1
Positi =<5trafe=>>{
[ Position <P Z>=-<<Ort=>{
[ Postfach 1
FF Doctfach arisat b 1 =
ﬁ Datentabellen % 1
1
B Gerite 1
<<Briefanrede>>

erbetene-Angebot |
1

1
Mit-freundlichen-Gruken+
1

1
cobra-GmbHY
1
1
1
1

Gast-zu-sein.q]

1

<<Gerate=>1]

1

V200 g 200 | 190 | 180§ o170 g o160 | 150§ oAy | 0130 p 120 e g 100 g 0 G0 0 Boopo Foopo Bego Ge o A g0 3eg o200 10 DR

-

wir-bedanken-uns-herzlich-fir-lhr-Interesse-und-unterb reiten-lhnen-in-der-Anlage-das-

P&Wir-laden-Sie-herzlich-ein,-bei-einer-unserer-Roadshows-in-Ihrer-Nahe-unser

Hier-eine-Ubersicht-tber-lhre-von-uns-gewarteten-Systeme «

Skript-Format

Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: Brief: Format bearbeiten.

= Wollen Sie ein Format bearbeiten, wahlen Sie es aus. Es wird automatisch im rich-

tigen Editor geoffnet.

= Wollen Sie ein neues Format anlegen und dazu den Skript-Editor nutzen, wahlen

Sie das Skript-Format aus.

Meues Format a2 X

Bereich: |Syshem v| i oK i
| | Abbrechen

Format: | Skript-Format Standard

() Text+Format erstellen

(@) Skript-Format erstellen (Experten-Modus)
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Textprogramm |Microsoft Word (Automation) =| E

Format | Abbrechen

E-E Automation Befehle » |<Absatz> - Hilfe |
..... w.k Vorlage <:Esai;> (i
. <Absatz>
Dokument Schliessen <Absatze
----- Gehe zu Textmarke <Absatz>
----- "-k Geh zu (in Kopf und FuBzeile <Wenn> <Firma> <Ist Nicht Leer> <Dann>
..... w.k Dokument Anfang <Firma»<Zeile:
_____ Dokument End <Ende Wenn:
o‘l menfa < <Wenn> <Firma2> <Ist Nicht Leer> <Dann
""" Y Ze!e Anfang <Firma2> <Zeile >
----- Zeile Ende <Ende Wenn= WEMN bearbeiten |
----- V-k Zeichenfolge suchen <Wenn> <Firma3> <Ist Nicht Leer> <Dann>
_____ % Schrift Fett Ein <Firma3><Zeille=
) <Ende Wenn:
""" Sd:m& Jodit <Wenn> <Anrede> <Ist Nicht Leer> <Dann:> ¥ Leerzeilen bei der
""" » ?elltenuml.)r.udﬂ .. = |«wenn> <Anrede> <Gleich> Herr” <Dann: Ausgabe entfernen
R —T— H |
— <Sonst>
E-E Adressen » |<Anredex E
=1 Abteilung <Ende Wenn: Makros... |
-1 Adresskopf <Er1d|e e
! <Titel>
- Aktualisiert <Vorname > <Nachname > <Absatz>
- Anrede <FustelStrasse> <Absatz> Test |
.= Anrede privat <ZustellPLZ> <ZustellOrt> <Absatz>
.. Ausweisnummer <Wenn> <Staat> <Ungleich> "DEUTSCHLAND" <Dann:
<Staat>
-~ Bemerkung <Ende Wenn: Kontakte
-3 Betreuer <Absatz> =
-1 Betreuung seit <Absatz> ZFusatzdaten |
-3 Betreuungsstatus <Absatz> =
-1 BLZ pe
<Tabx<Tab><Tab><«Tabx»<Tab>
--£=1 Branche «Tab»<Tab><Tab>»<Tab><Tab><DatumZeit %d. %B Yo >
£ Briefanrede <Absatz>
-1 Bundesland <igsag> I
<Absatz>
= DatumEri?sst <Absatzs
- DatumGesndert <Briefanrede > <Absatz>
- EG-USE-ID <Absatz>
- Eigentiimer <:ESE‘Z>
.21 Binladung Event-M sl
e ——— Freundliche Griifie <Absatz: -
-1 Einladung Fachmesse P
- Finladiinn Hansmesse ad || < g 3

»Makros« sind nur Systemverwaltern zuganglich.

= Wahlen Sie den Bereich, in dem das neue Format gespeichert werden soll. Es ste-
hen Ihnen nur die Bereiche zur Verfligung, fur die Sie Schreibrecht besitzen.

» Tragen Sie in »Name« den Namen flr das neue Format ein.

= Mit »Einstellungen aus dem aktuellen Format Ubernehmen« benutzen Sie das ge-
ladene Format als Vorlage. Wollen Sie ein ganzlich neues Format erstellen, klicken
Sie diese Option nicht an.

Textprogramm

» Wahlen Sie hier aus, mit welchem externen Programm dieses Format zusammen-
arbeiten soll.

Wenn Sie Gber den Befehl »Ausgabe: Einzelbrief« etc. ein neues Dokument mit dem
hier gewahlten Format anlegen, wird es im ausgewahlten Programm geoffnet und
kann dort bearbeitet werden.
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Kontaktart

Wird das Dokument in die Dokumentenverwaltung aufgenommen, wird es einem
Kontakt angehangt.

= Sie legen hier fest, welche Kontaktart dafur vorgeschlagen werden soll. Sie kon-
nen diese spater andern.

Unter »Systemeinstellungen: Kontaktart« kann |hr Systemverwalter auf Wunsch wei-
tere Kontaktarten fir Sie anlegen.

Das Formatfeld
In den Formatfeldern gilt folgende Syntax:

<Firma> ..o Feldnamen werden in gruner Farbe und in spitzen Klammern
<> dargestellt.

<Zeile>..eeeeeeennns Formatbausteine sind in blauer Farbe und in spitzen Klammern
geschrieben. Dazu gehoren auch die Automation-Befehle.

............... Makros werden vom Systemverwalter gemanagt. Sie beinhal-
ten z. B. die normierte Anschrift fir den Briefkopf. Sie sind
orange geschrieben und durch <#> gekennzeichnet.

<$Nachnames»............... Die Benutzerattribute iUbernehmen Daten des angemeldeten
Benutzers aus den Benutzerattributen. Sie kdnnen diese Attri-
bute mit dem Befehl »Extras: Systemeinstellungen: Benutzer-
verwaltung: Attribute« einsehen. Andern lassen sie sich nur im
Active Directory, wenn dies eingeschaltet ist. Benutzerattribute
werden in Magenta geschrieben und durch <$> kenntlich ge-
macht. Diese Attribute eignen sich etwa fur Absenderangaben.

Leerzeichen................... Zwischen den einzelnen Einfugepositionen wie zum Beispiel
»<Vorname>« und »<Name>« muss ein Leerzeichen gesetzt
werden, wenn diese Felder spater beim Drucken nicht direkt
nacheinander gedruckt werden sollen. cobra hat einen automa-
tischen Leerzeichenausgleich, so dass bei nicht existentem Ti-
tel nicht 2 Leerzeichen nebeneinander gedruckt werden.

TeXEouireerereererercenenne Konstante Texte, die auf jedem Etikett ausgedruckt werden
sollen, werden ohne Begrenzungszeichen eingegeben. Kon-
stante Texte eignen sich zum Beispiel fur die eigene Adresse
oder fur den Bindestrich zwischen »Land« und »PLZ«.
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Formatbausteine

Baustein Bedeutung

<Tab> Erzeugt einen Tabulatorvorschub zur angegebenen Tabulator-
marke

<Absatz> Erzeugt einen Absatzwechsel

<Zeile> Erzeugt einen Zeilenvorschub

<DatumZeit> Fugt das aktuelle Datum ein und kann formatiert werden

<Befehl> Ubergibt einen Befehl ans gewahlte Textprogramm

<Druckformat> Wahlt im verwendeten Textprogramm eine Formatvorlage (Ab-
satzformat)

<Wenn> Beginnt eine Wenn-Dann-Bedingung

<Dann> Folge der Wenn-Dann-Bedingung

<Sonst> Fugt eine Alternative ein, falls die Wenn-Dann-Bedingung nicht

erfullt ist

<Ende Wenn>

Beendet eine Wenn-Dann-Bedingung

<Bereich Anfang>

Beginnt einen Bereich fur Untertabellen, der mehrfach wieder-
holt wird

<Bereich Ende>

Beendet einen solchen Bereich

<Bem>

Fugt einen Kommentar ein, der nicht gedruckt wird.

Makros

Fugt eine vom Systemverwalter eingetragene Formel ein, bei-
spielsweise die normierte Anschrift fur den Briefkopf.

Benutzerattribute

Flgt Angaben aus der Active Directory-Benutzerverwaltung ein

Automation-
Befehle

Befehle zur Fernsteuerung beispielsweise von MS Word

Anmerkung zu MS Word

= Dije Befehle, die Sie aus cobra an MS Word schicken, dirfen keine Named Parame-

ters enthalten.

= Konstanten, die Sie in MS Word Makros verwenden, mussen in cobra durch die
entsprechende Zahl ersetzt werden.
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Funktionen fiir MS Word im Detail

Zum Definieren eines Einzelbriefes empfehlen wir die Verwendung von Dokument-
vorlagen in lhrem Textprogramm.

Einige Formatierungen konnen trotzdem von cobra aus notwendig sein, darum folgen
jetzt einige solche Befehle.

Sie fugen Befehle, Felder usw. ins Format ein,
» indem Sie den Cursor an die entsprechende Stelle des Formates setzen

» und das eingefugte Formatobjekt doppelt anklicken.

Druckschriften festlegen

Sie mussen uber die beiden Befehle »<Druckformat>« und »<Befehl>« |hr Textpro-
gramm veranlassen, die richtige Schrift zu verwenden.

Zum Beispiel weisen Sie mit folgendem Befehl MS Word an, die Schriftart »Impact
14Pt, kursiv, nicht fett« zu verwenden:

<Befehl Selection.Font.Name “Impact™>
<Befehl Selection.Font.Size = 14>
<Befehl Selection.Font.Italic = 1>
<Befehl Selection.Font.Bold = 0>

Schriftfarbe wahlen

Bei den Formaten fur Einzelbriefe stehen die Schriftarten nicht zur Verfigung. Hier
mussen Sie Uber die beiden Befehle »<Druckformat>« und »<Befehl>« |hr Textpro-
gramm veranlassen, die richtige Schriftfarbe zu verwenden.

Zum Beispiel weisen Sie mit folgendem Befehl MS Word an, die aktuelle Schriftart in
Turkis zu verwenden:

<Befehl Selection.Font.ColorIndex = 3>

Zeilenabstand einstellen

Bei den Formaten fur Einzelbrief stehen die Schriftarten nicht zur Verfugung. Hier
mussen Sie Uber die beiden Befehle »<Druckformat>« und »<Befehl>« |hr Textpro-
gramm veranlassen, den richtigen Zeilenabstand zu verwenden.

Zum Beispiel weisen Sie mit folgendem Befehl MS Word an, den Zeilenabstand auf
genau 13 Punkte zu setzen:

<Befehl Selection.ParagraphFormat.
LineSpacingRule = 4: Selection.
ParagraphFormat.LineSpacing = 13>
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Absatzwechsel

Das Ubergabefeld »<Absatz>« bewirkt beim Drucken einen Absatzumbruch. Absitze
beenden eine Formatvorlage.

Zeilenschaltung

Der Formatbaustein »<Zeile>« bewirkt beim Drucken einen Zeilenumbruch. Das For-
mat des Absatzes wird nicht geandert.

Aktuelles Datum
Der Baustein »<DatumZeit>« fugt beim Drucken das Tagesdatum ein.

Der Dialog »Datumsformat« wird angezeigt:

Datumsformat g]
19.02.10 A

S, %o, Sy

%ol ‘Wochentag { Mo )

el ‘Wochentag { Montag )

b Monat { Sep )

B Monat { September

%d  Tag(Ol-31)

o] Tag des Jahres { 001 - 366 )

%em  Monab{01-12)

el ‘Woche des Jahres { 01 - 51 ) Sonntag ist erster Tag
“ew  Wochentag {0 - 6; Sonntag ist 0 )

%M Woche des Jahres {00 - 51 ) Montag ist erster Tag der Woche
ol Jahreszahl ohne Jahrhundert { 00 - 993

A Jahreszahl mit Jahrhundert § 2.8, 1999 )

%%  Prozentzeichen

%eH Stunden im 24-Stundenformat § 00 - 23 )

%M Minuken {00 -59

%5 Sekunden

[ Ok ] [ Abbrechen ]

= Legen Sie fest, in welchem Format das Datum gedruckt werden soll.

» SchlieRRen Sie den Dialog mit »OK«. Das Datumsfeld wird ins Formatfeld eingetra-
gen.

Der Befehl »<Befehl>«

Mit »<Befehl>« werden dem Textprogramm keine Daten, sondern Befehle geschickt,
die das Programm fernsteuern. Es ist damit nicht nur moglich, die Ubertragenen
Adressdaten in die gewunschte Schriftart und -grofde zu bringen, sondern zum Bei-
spiel auch, bei der Adressubergabe zuerst eine neue Datei anzulegen, dann die Ad-
resse einzufligen, das Dokument zu drucken, dann unter einem bestimmten Namen
zu speichern und zum Schluss wieder zu schlief3en.

Abhingig vom verwendeten Textprogramm erfolgt die Ubergabe der Befehle mit un-
terschiedlichen Methoden, von denen wir die Automation empfehlen:

= Automation
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= DDE
= Tastatursimulation

In cobra erkennen Sie nach folgendem Muster, mit welcher Methode die verschiede-
nen Textprogramme angesteuert werden mussen:

= Alle Programme, die mit ,Automation” enden, werden (iber Automation gesteuert,
zum Beispiel »Microsoft Word 2000 (Automation).

= Alle Programme, die mit ,DDE“ enden, werden tiber DDE gesteuert.

Die folgenden Abschnitte behandeln die verschiedenen Methoden im Einzelnen.

Automation

Die Automation-Schnittstelle stellt dem Benutzer ein vollstandiges Objektmodell zur
Verfugung, mit dem sich beinahe alle Einstellungsmdglichkeiten des Textprogramms
von aufden beeinflussen lassen.

Zur Zeit werden verschiedene Office-Programme Uber Automation unterstutzt. In den
Formaten mussen Sie folgende Punkte beachten:

= Dije Befehle, die Sie aus cobra an MS Word schicken, dirfen keine Named Parame-
ters enthalten.

= Konstanten, die Sie in MS Word-Makros verwenden, mussen in cobra durch die
entsprechende Zahl ersetzt werden.

Tastatursimulation

Mit »<Befehl>« konnen diesen Programmen beliebige Tastatureingaben geschickt
werden, die sich dann genauso auswirken wie das Betatigen der entsprechenden Tas-
te; beispielsweise bewirkt »<Befehl{Strg}f>«, also STRG+F im WordPad das Umschal-
ten in fette Schrift.

Dabei haben alle Tasten, die nicht darstellbar sind, einen Namen, der in geschweiften
Klammern angegeben werden muss. Soll eine Taste mehrmals hintereinander ge-
druckt werden, konnen Sie die Anzahl Wiederholungen direkt hinter dem Namen ein-
tragen. Beispielsweise erzeugt {Tab 3} drei aufeinanderfolgende Tabulatorzeichen.

In einem einzigen Befehlsfeld konnen Sie so viele Tasten angeben, wie Sie wollen.
Eine solche Kombination kann beispielsweise so aussehen:

<BEFEHL {Alt}dd{Eingabe}>

Wenn Sie dieses Beispiel mit WordPad verwenden, wird das aktuelle Dokument ge-
druckt.
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Dies sind die Namen der nicht darstellbaren Tasten:

Bereich Taste Name
Umschalten Umschalt {Umschalt}
Steuerung (Strg) {Strg}
Alt {Alt}
Feststellen Umschalt Fest {Umschalt Fest}
Nummern Fest {Num Fest}
Rollen Fest {Rollen Fest}
Steuerung der Pfeil nach oben {Auf}
Einfugemarke Pfeil nach unten {Ab}
Pfeil nach links {Links}
Pfeil nach rechts {Rechts}
Bild nach oben {Bild Auf}
Bild nach unten {Bild Ab}
Position 1 {Pos1}
Ende {Ende}
Rucktaste {Zuruick}, {BS}, oder {Bksp}
Andere Einfugen {Einflgen} oder {Einfg}
Entfernen {Loschen}, {Entf} oder {Del}
Escape {Escape} oder {Esc}
Eingabe {Eingabe} oder {Enter}
Druck {Druck}
Unterbrechung {Unter}
Tabulator {Tab}
Funktionstasten {F1}, {F2}, {F3}...
Druckformat

Dieses Ubergabefeld kann eigentlich auch mit »<Befehl>« an das Textprogramm ge-
schickt werden, jedoch wird es so haufig benutzt, dass wir dafur ein eigenes Feld

eingerichtet haben.

Druckformate mussen mit dem Befehl »<Absatz>« abgeschlossen werden; erst da-
nach kénnen Sie den Befehl fir einen weiteren Absatz verwenden. (Wenn Sie den Be-
fehl »<Druckformat>« im gleichen Absatz mehrmals verwenden, wird der Absatz mit

dem Format des letzten Befehls formatiert.)

Nach diesem Befehl missen Sie den Namen der in Word definierten Formatvorlage
eingeben. Bis zum nachsten Befehl <Druckformat> erfolgt die Ausgabe in diesem Ab-

satzformat.
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<Druckformat Standard> ... <Absatz>
<Druckformat Uberschriftl> ... <Absatz>
Bedingung

Sie arbeiten mit diesen logischen Verknupfungen, um Ausgaben nur dann vorzuneh-
men, wenn eine bestimmte Bedingung erfullt ist.

Wenn - Dann - Sonst

Damit konnen Sie zum Beispiel eine landerabhangige Formatierung festlegen oder
den Inhalt eines Ersatzfelds drucken, wenn das gewohnlich verwendete Feld leer ist.

<Wenn> <Firma> <Ist Nicht Leer>
<Dann><Firma>

<Sonst><Vorname> <Name>

<Ende Wenn>

Mit der Wenn-Bedingung konnen Sie den Inhalt eines Feldes mit unterschiedlichen
Vergleichs-Operatoren mit dem Inhalt eines anderen Feldes oder einem festen Text
vergleichen und abhangig vom Ergebnis fur die aktuelle Adresse Formate fur den
»Dann«- und den »Sonst«-Zweig angeben.

Die Syntax fur die Wenn-Bedingung sieht so aus:
<Wenn> Bedingung

<Dann> Dann-Zweig

[<Sonst> Sonst-Zweig]

<Ende Wenn>

Hinter »<Wenn>« wird eine Bedingung formuliert. Ist diese Bedingung wahr, wird al-
les nach dem Befehl »<Dann>« gedruckt, ist sie falsch, wird alles nach »<Sonst>« ge-
druckt.

= Der Dann-Zweig muss eingetragen werden. Er erfolgt unmittelbar auf die
»<Wenn>«-Bedingung; diese wird also mit »<Dann>« abgeschlossen.

= Der Dann-Zweig wird mit »<Sonst>«, also mit dem Beginn des Sonst-Zweigs abge-
schlossen.

= Der Sonst-Zweig kann, muss aber nicht eingetragen werden. Wenn er fehlt, wird
der Dann-Zweig mit »<Ende Wenn>« abgeschlossen.

= Der Sonst-Zweig wird immer mit »<Ende Wenn>« abgeschlossen.

* Die Formate in den Dann- und Sonst-Zweigen sind genau die gleichen wie in allen
Formatfeldern.

= Die Wenn-Bedingungen konnen beliebig tief verschachtelt werden, das heift, Sie
kénnen im Dann- und/oder im Sonst-Zweig weitere Wenn-Bedingungen festlegen.
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Bedingungen
cobra stellt Ihnen folgende Bedingungen zur Verfugung:

= GLEICH

UNGLEICH

verschiedene GroRer- und Kleiner-Vergleiche

IST LEER

IST NICHT LEER

Damit kénnen Sie zum Beispiel folgende Bedingung formulieren:

<Wenn> <Firma> <IST LEER> <Dann> <Anrede> <Sonst> <Firma>

In diesem Beispiel wird der Firmenname und bei dessen Fehlen die Anrede ausgege-
ben. Diese Bedingung wird beispielsweise oft in der obersten Etikettenzeile verwen-
det.

Alle Vergleiche aufRer <IST LEER> und <IST NICHT LEER> vergleichen das ausgewahl-
te Adressfeld mit einem anderen Feld oder mit einem festen Text. Wenn Sie mit ei-
nem anderen Adressfeld vergleichen wollen, dann wahlen Sie dieses aus dem Kom-
binationsfeld »Vergleichen mit« aus. Wenn Sie mit einem festen Text vergleichen
wollen, dann geben Sie diesen Text einfach in »Vergleichen mit« ein. Der Vergleich
berlcksichtigt keine Grof3-/Kleinschreibung.

Bedingungen einfugen oder bearbeiten
» Doppelklicken Sie in der Feldliste »Wenn«.

» QOder klicken Sei das »Wenn« auf der Arbeitsflache doppelt an, wenn Sie es bear-
beiten wollen.
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Der Dialog »Wenn-Feld einfligen/bearbeiten« wird angezeigt:

WENN-Feld einfiigen/bearbeiten X
YWwienn
Feld: Vergleich: Wergeich mit:
AkadGrad | | st Micht Leer hd

Dann soll ausgegeben werden
= (=) Befehle

% Tab <AkadGrad:
Dy Absatz
2 Zeile
2y DatumZeit
<y Befehl
2y Druckfomat
EANIYT e,

=] Adressen
= Abteilung
1 AkadGrad
1 Aktiengesellzche
1 Arlass
=1 Aniede
=1 Anzahl Mitarbeite
1 Arbeitgeber
=1 Bankleitzahl
= Bemerkuna

Sonszt zoll ausgegeben werden

< Tikel>

e

( oK ] [ abbechen | [ WENN beabeiten | Hiltz J

= Legen Sie in den Feldern »Feld«, »Vergleich« und »Vergleich mit« die Bedingung
fest, die gepruft werden soll.

= Tragen Sie ins Formatfeld »Dann soll ausgegeben werden« alle Felder, Befehle
und Texte ein, die gedruckt werden sollen, wenn die Bedingung erfillt - also
wahr - ist.

» Auf Wunsch tragen Sie ins Formatfeld »Sonst soll ausgegeben werden« alle Felder,
Befehle und Texte ein, die gedruckt werden sollen, wenn die Bedingung oben
nicht erfullt - also falsch - ist.

= Schliefen Sie den Dialog mit »OK«. Die Bedingung wird ins Formatfeld eingetra-
gen.
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Benutzerattribute
Benutzerattribute
Benutzer Provider
Bernd Schlegel
Allgemein
Machname Schlegel
worname Bernd

E-Mail-Adresse

Rufnummer 07531/8101-66
Adresse

Strafe ‘Webetinnenstralie 7

Pastfach

PLZ Fo467

Skadt Konstanz

Land o
Rufnummern

Privatrufnummer 075318588 99 77

Mabilfunknummer 015511122 33

Eaxnummer 07531/8101-22

bernd.schlegel@cobra. de

Aus der Systemverwaltung und der Benutzerverwaltung evtl. mit Active Directory
werden die Attribute des angemeldeten Benutzers an Word Ubergeben.

Format |

E-{& Benutzerattribute
----- Vorname

----- E-Mail-Adresse

----- Rufnummer

..... e% Land

----- <), Privatrufnummer
----- % Mobilfunknummer

m

Freundliche Grifie<Absatz=

<Absatz>

<Absatz>

<Absatz>

<Absatz><SVorname = <SMachname =
<Absatz > < sRufnummer =

<Absatz >« SE-Mail-Adresse >

-2 Adressen
--{E Kontakte
-2 Stichwarter
--{E Zusatzdaten
B Gerdte
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Bereiche

Bereiche werden verwendet, um die Teile des Formats zusammenzufassen, die mehr-
fach durchlaufen werden. Dies ist notwendig, um mehrere Kontakte, Dokumente, Zu-
satzdatensatze oder Stichworter zu einer Adresse zu drucken.

Um zum Beispiel auf einer Karteikarte neben der Adresse auch die Kontakte zu dru-
cken, kann ein Format zum Beispiel so aussehen:

<Firmal>; <Anrede> <Vorname> <Name> <Zeile>

<Bereich Anfang>

<Kontakte.Erfasst am> - Wer: <Kontakte.Erfasst von> - Wie: <Kon-
takte.Art> <Zeile>

<Umbruch ein> <Kontakte.Bemerkung 1,> <Umbruch aus>

<Bereich Ende>

Dieses Beispiel druckt zuerst Firmenname und Ansprechpartner und anschliefend in
einer sich wiederholenden Schleife alle Kontakte, wobei zuerst angegeben wird,
wann, von wem und wie der Kontakte erfasst wurde, und dann die ganze Bemerkung
gedruckt wird.

»<Umbruch ein>« und »<Umbruch aus>« werden fur »Bemerkung« und »Kontak-
te.Bemerkung« fur den Zeilenumbruch bendtigt.
Kommentare

Wenn Sie in lhren Formaten Kommentare einfiigen wollen, verwenden Sie dazu den
Befehl »<Bem>«. Diese Kommentare dienen nur Ihnen zur Erinnerung und werden
nicht gedruckt.

Felder drucken

Wenn Sie den Inhalt eines cobra-Feldes ausdrucken wollen, missen Sie den entspre-
chenden Feldnamen aus der Liste »Felder« ins Format Gibernehmen. Das tun Sie, in-
dem Sie entweder den Feldnamen doppelklicken oder ihn direkt Uber die Tastatur
eingeben, zum Beispiel »<Firma2>«

Bemerkungen drucken

= Doppelklicken Sie nun in der Feldliste »Bemerkungx.

Der Dialog »Memofeld einfugen« wird angezeigt.

Memofeld einfiigen EJ
Erste Zeile
Zeillennummer: |1
= Abbrechen

Anzahl Zeilen
(@) glle Zeilen
(O Genau Zailen
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» Legen Sie den Umfang der Bemerkungszeilen fest, die gedruckt werden sollen.

» SchlieRRen Sie den Dialog mit »OK«. Die gewahlten Bemerkungszeilen werden ins
Formatfeld ubertragen.

Zum Beispiel: <Bemerkung 1,>

Damit wird nur eine Zeile gedruckt. Wollen Sie alle Zeilen drucken, lautet die Syntax
folgendermafien:

<Umbruch ein> <Bemerkung 1,> <Zeile> <Umbruch aus>

Stichworter drucken

» Offnen Sie mit »Format: Einzelbrief« das Format, in dem Sie Stichworter drucken
wollen.

» Setzen Sie den Cursor im Formatfeld an die Stelle, an der die Stichworter einge-
fugt werden sollen.

» Doppelklicken Sie zuerst in der »Befehlsliste« den Befehl »<Bereich Anfang>«.
= Doppelklicken Sie nun in der Feldliste »Stichworter: Stichwort.

= Flgen Sie den Befehl <Zeile> ein, wenn jedes Stichwort in eine eigene Zeile aus-
gegeben werden soll.

= Doppelklicken Sie zum Schluss in der »Feldliste« den Befehl »<Bereich Ende>«.

Kontakte drucken
= Doppelklicken Sie in der »Befehlsliste« den Befehl »<Bereich Anfang>«.

= Doppelklicken Sie nun in der Feldliste »Kontakte« alle Felder, die Sie drucken wol-
len. schlieRen Sie mit <Zeile> ab.

» Doppelklicken Sie zum Schluss in der »Befehlsliste« den Befehl »<Bereich Ende>«.

Um zusatzlich den Umfang der Kontakte festzulegen, die gedruckt werden sollen,
gehen Sie so vor:

= Klicken Sie die Schaltflache »Kontakte« unten rechts an.
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Der Dialog »Kontakt-Datensatze auswahlen« wird angezeigt:

Kontakt-Datensdtze auswahien X Wollen Sie einen bestimmten Kontakt aus der Kon-
“ggﬂa’:'u;“hz'f"m“"@“ C § takthistorie drucken, geben Sie als Anzahl 1 an. Da-
nach klicken Sie auf den zu druckenden Kontakt und
b

dann auf »Einzelbrief«.
() Anzahl
Dig letzten |50 Stiick

Damit kann beispielsweise eine Gesprachsnotiz
ausgegeben werden.

Auzwahl nach Benutzer

(%) %on allen Benutzem

() Nur meine Datensstze

= Bestimmen Sie hier entweder den Zeitraum oder die Anzahl der Kontakte, die ge-
druckt werden sollen und Ubernehmen Sie alle Kontakte oder nur lhre eigenen.

Dokumente drucken

= Doppelklicken Sie in der »Befehlsliste« den Befehl »<Bereich Anfang>«.

» Doppelklicken Sie nun in der »Feldliste Dokumente« alle Felder, die Sie drucken
wollen. Schliefien Sie mit <Zeile> ab.

» Doppelklicken Sie zum Schluss in der »Befehlsliste« den Befehl »<Bereich Ende>«.

Zusatzdaten drucken
Nur Zusatzdaten, nicht aber Daten aus Untertabellen konnen ausgedruckt werden.
= Doppelklicken Sie in der »Befehlsliste« den Befehl »<Bereich Anfang>«.

= Doppelklicken Sie nun in der Feldliste »Zusatzdaten« alle Felder, die Sie drucken
wollen. SchlieRRen Sie mit <Zeile> ab.

= Doppelklicken Sie zum Schluss in der »Befehlslistex den Befehl »<Bereich Ende>«.

Um zusatzlich den Umfang der Zusatzdaten festzulegen, die gedruckt werden sollen,
gehen Sie so vor:

= Klicken Sie die Schaltflache »Zusatzdaten« unten rechts an.
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Der Dialog »Zusatzdaten auswahlen« wird angezeigt:

Kontakt-Datensitze auswahlen

Auswahl nach Zeit oder Anzahl
() Datum

HONT

biz:
() Anzahl

Dig letzten |50 Stiick
Auzwahl nach Benutzer

(%) %on allen Benutzem

() Nur meine Datensstze

&3] Wenn Sie einen bestimmten Zusatzdatensatz an Word

F J| Uubergeben mochten, geben Sie hier bei Anzahl 1 an.

Danach klicken Sie den zu druckenden Datensatz in
der Tabelle der Zusatzdaten an und wahlen »Einzel-
brief«.

Spezielle Felder

In den Ubergabeformaten stehen lhnen spezielle Felder zur Verfligung, die Sie in der
Eingabemaske nicht ausfullen konnen, sondern die cobra selbstandig verwaltet:

»ID« Dieses Feld enthalt die cobra-interne Datensatznummer. Sie
ist fir jede Adresse eindeutig.

»Erfasst« In diesem Feld steht das Datum, an dem die Adresse erfasst
wurde.
Name: DatumErfasst, Erfasst am.

»PersonErf« Dieses Feld enthalt das Kurzzeichen des Benutzers, der die
Adresse erfasst hat.
Name: PersonErfasst, Erfasst von.

»Geandert« In diesem Feld steht das Datum, an dem die letzte Anderung
an der Adresse vorgenommen wurde.
Name: DatumGeandert, Geandert am.

»PersonGeandert« Dieses Feld enthalt das Kurzzeichen des Benutzers, der die
letzte Anderung vorgenommen hat.
Name: PersonGeandert, Geandert von.

»ZustellStrasse« Dieses Feld enthalt die Zustellstrafie.

»ZustellPlz« Dieses Feld enthalt die Zustellpostleitzahl.

»ZustellOrt« Dieses Feld enthalt den Zustellort.

Die Zustellfelder werden von cobra gemaf der Postnorm gefullt:

= Sind die Felder »GEPlz« und »GEOrt« ausgefullt, werden sie Ubernommen.

= Sind »GEPlz« und »GEOrt« leer, wird die Postfachadresse verwendet.

» Fehlen auch die Postfachangaben, wird die Hausadresse in die Zustellfelder Uber-

nommen.

Indem Sie diese Felder anstelle der 'gewohnlichen’ Felder verwenden, konnen Sie
sich viele Wenn-Dann-Bedingungen in den Formaten sparen.
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Freie Texte

Freie Texte, wie ,Mit freundlichen GriiRen® kdnnen an beliebiger Stelle im Format er-
scheinen und werden ohne Anderung in den Brief iibernommen.

Uberschissige Leerzeilen und Leerzeichen

Die Option »Leerzeilen bei der Ausgabe entfernen« bewirkt folgendes:

Leerzeilen, die unbeabsichtigt in der Adresse entstehen, werden von cobra auto-
matisch erkannt und entfernt: Sind alle Felder in einer Zeile leer und aufder Leer-
zeichen keine freien Texte enthalten, wird die Zeilenschaltung unterdruckt und
statt dessen die ganze Adresse um eine Zeile nach oben (!) gertickt. Unerwunschte
Leerzeilen werden auf diese Art vermieden. Geben Sie dagegen absichtlich eine
Leerzeile mit »<Zeile>« ein, zum Beispiel zwischen »Strasse« und »Ort«, bleibt die-
se auf jeden Fall stehen: Befindet sich in einer Zeile des Ubergabeformats einzig
eine »<Zeile>«, so wird sie nicht unterdrickt.

Ahnlich werden Uberfliissige Leerzeichen behandelt. Ist ein Feld leer, werden auch
alle nachfolgenden Leerzeichen bis zum nachsten Feld oder freien Text weggelas-
sen.

Automation-Befehle fiir MS Word und MS Excel

Hier eine Ubersicht (iber Automation-Befehle fiir MS Word und MS Excel.

MS Word

Dateibefehle

Befehl Anmerkungen
<Befehl Documents.add "Normal.dot"> Neues Dokument anlegen, das auf der Dokumentvorlage
<Befehl Documents.add "Fax.dot"> NORMAL.DOT bzw. FAX.DOT basiert. Die gewlinschte

Dokumentvorlage muss sich im Vorlagenverzeichnis von
MS Word befinden.

Sie legen das Vorlagenverzeichnis in MS Word mit dem
Befehl »Extras: Optionen: Speicherort fur Dateien: Be-
nutzervorlagen bzw. Arbeitsgruppenvorlagen« fest.

<Befehl Documents.add "N:\Team\Brief.dot"> Neues Dokument, das auf der Dokumentvorlage

BRIEF.DOT basiert, anlegen. Diese Dokumentvorlage
kann in einem beliebigen Verzeichnis (hier N\TEAM\)
gespeichert werden. Geben Sie den exakten Pfad der
Dokumentvorlage ein.

Dieser Befehl wird immer als erster Befehl ausgefiihrt,
ganz gleichgiiltig, wo im Format er steht.
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Befehl

Anmerkungen

<Befehl Documents.close nosave>

Leeres, beim Start von MS Word automatisch angelegtes
Dokument wieder schliefen.

Dieser Befehl sollte gleich am Beginn des Formates auf-
gerufen werden.

Positionierungen

Befehl Anmerkungen

<Befehl Selection.GoTo -1,,, "Textmarke">
<Befehl Selection.GoTo -1,,, "Empfanger">
<Befehl Selection.GoTo -1,,, "Datum">

Textmarke anspringen. Der erste Parameter ist =1 (minus
eins), dann folgen 3 Kommata, ein Leerzeichen und die
Textmarke in Anflihrungszeichen.

<Befehl Selection.HomeKey 6>

Dokument-Anfang anspringen.
Die Zahl 6 ist fix und steht flir das Dokument.

<Befehl Selection.EndKey 6>

Dokument-Ende anspringen.

<Befehl Selection.HomeKey 5>

Zeilenanfang anspringen.
Die Zahl 5 ist fix und steht fir die aktuelle Zeile.

<Befehl Selection.EndKey 5>

Zeilenende anspringen.

<Befehl Selection.MoveDown 5,1>
<Befehl Selection.MoveDown 5,12>

Cursor um 1 Zeile bzw. 12 Zeilen nach unten bewegen.
Die erste Zahl 5 ist fix, die zweite Zahl gibt die Anzahl der
Zeilen an.

<Befehl Selection.MoveUp 5,1>

Cursor um 1 Zeile nach oben bewegen.
Die erste Zahl 5 ist fix, die zweite Zahl gibt die Anzahl der
Zeilen an.

<Befehl Selection.MoveLeft 1,1>
<Befehl Selection.MoveLeft 1,13>

Cursor um 1 Zeichen bzw. 13 Zeichen nach links bewe-
gen.

Die erste Zahl 1 ist fix, die zweite Zahl gibt die Anzahl der
Zeichen an.

<Befehl Selection.MoveRight 1,1>

Cursor um 1 Zeichen nach rechts bewegen.
Die erste Zahl 1 ist fix, die zweite Zahl gibt die Anzahl der
Zeichen an.

<Befehl Selection.MoveRight 12,1>
<Befehl Selection.MoveLeft 12,1>

Den Cursor z.B. in einer Tabelle zur nachsten Zelle nach
rechts bzw. links bewegen.

Die erste Zahl 12 ist fix, die zweite Zahl gibt die Anzahl der
Zellen an.

<Befehl Selection.Find.Execute "Name">
<Befehl Selection.Find.Execute "cobra">

Zeichenfolge "Name" bzw. "cobra" im aktuellen Dokument
suchen.

36



cobra ADRESS PLUS

Formatierungen

Befehl Anmerkungen

<Befehl ActiveWindow.View.Type = 3>
1= Normal

2 = Gliederungsmodus

3 = Layout

4 = Seitenansicht

Bildschirmdarstellung einrichten.

<Befehl Selec-
tion.ParagraphFormat.TabStops.Add 450,2>

Tabulator z.B. fiir das Datum, in diesem Beispiel 450 Punkte
rechtsbiindig.

<Befehl Selec-
tion.ParagraphFormat.SpaceBefore = 73.7>

Abstand vor der Adresse (in Punkt), falls er nicht in der Do-
kumentvorlage mit dem Befehl »Datei: Seite einrichten«
festgelegt wurde.

<Befehl Selec-
tion.ParagraphFormat.Leftindent=255>

Linker Einzug bei 255 Punkten. Damit wird die Adresse
rechts auf der Seite platziert (wie etwa in der Schweiz (ib-
lich).

<Befehl Selec-
tion.ParagraphFormat.Alignment = 0>
0 = Linksbiindig

1 = Zentriert

2 = Rechtsblindig

3 = Blocksatz

Absatzausrichtung bestimmen.

<Befehl Selection.Font.Bold =1>
<Befehl Selection.Font.Bold =0>

Fettschrift ein- (1) oder ausschalten (0).

<Befehl Selection.Font.ltalic =1>
<Befehl Selection.Font.ltalic =0>

Kursivdruck ein- (1) oder ausschalten (0).

<Befehl Selection.Font.Underline=1>
<Befehl Selection.Font.Underline=0>

Unterstreichung ein- (1) oder ausschalten (0).

<Befehl Selection.Font AllCaps=1>
<Befehl Selection.Font.AllCaps=0>

Grofschreibung ein- (1) oder ausschalten (0).

<Befehl Selection.Font.Size=10>

Schriftgrole festlegen, hier 10 Punkte.

<Befehl Selection.Font.Spacing=2>

Gesperrter Druck, hier 2 Punkte.

Einflgungen bzw. Loschungen

Befehl Anmerkungen

<DatumZeit %d. %B %Y>

Aktuelles Datum einfiigen.
Das Datumsformat bestimmen Sie in cobra, hier
10. Oktober 2015

<Befehl Selection.Delete>

Zeichen rechts vom Cursor oder den markierten
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Befehl Anmerkungen

Text ldschen.

<Befehl Selection.InsertBreak 7>

Seitenwechsel einfiigen, die Zahl 7 ist fix.

<Befehl Selection.TypeText "Hier ist der Text">

Den in Anflihrungszeichen geschriebenen Text
einfugen.

<Befehl Selection.InlineShapes.AddPicture
"LW:\Pfad\name.bmp" ,0,-1>

<Befehl Selection.InlineShapes.AddPicture
"N:\Grafiken\Unterschrift.omp" ,0,-1>

Graphik im Format Bitmap *.bmp einfligen. Ande-
re Grafikformate sind zulassig.

Eine Unterschriften-Graphik (von N:\GRAFIKEN)
in ein Dokument (etwa ein Fax) einfligen.

<Befehl Selection.Range.InsertAutoText>

<Geschenk><Befehl Selection.Range.InsertAutoText>

In MS Word lassen sich AutoText-Felder definie-
ren — ahnlich den Textbausteinen in cobra. Ist in
cobra ein Feldinhalt als Abkirzung eingetragen
(etwa ,Abt” fir ,Abteilung®), und ist diese Abkiir-
zung in MS Word als AutoText definiert, dann
wird die Abkirzung bei der Ubergabe in MS Word
ausgeschrieben.

Inhalt des Feldes <Geschenk> (oder eines ande-
ren Feldes) an MS Word tbergeben und durch
die AutoText-Funktion automatisch ausschreiben.
Z.B. ,Kal* wird automatisch zu ,Kalender".
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Befehl Anmerkungen

<Befehl Active-
Document.BuiltihDocumentProperties("Title") = "Titel
des Dokuments">

<Befehl Active-
Document.BuiltihnDocumentProperties("Author") = "Mein
Name">

mdgliche Felder:
- Author
- Category
- Comments
- Company
- Keywords
- Subject
- Title

<Befehl ActiveDocu-
ment.BuiltinDocumentProperties("Title") = "@<Firma>">

Titel des Dokuments in die Eigenschaften schrei-
ben — siehe »Datei: Eigenschaften« in MS Word.

Feldinhalt von <Firma> in den Titel der Eigen-
schaften schreiben.

<Befehl Selection.Fields.Add Server.Selection.Range, -
1, "Author">

mdgliche Felder:
- Author
- FileName
- FileSize
- CreateDate
-u.v.m.

<Befehl Selection.Fields.Add Server.Selection.Range, -
1, "CreateDate \@ ""d. MMMM yyyy""">

<Befehl Selection.Fields.Add Server.Selection.Range, -
1, "CreateDate \@ dd-MM-yyyy">

Befehl »Einfiigen: Feld: Dokumentinformationen:
Author« ausfiihren.

Erstellungsdatum des Dokuments im angegebe-
nen Format, hier etwa 9. Oktober 2015, einfiigen.
Das Format muss in doppelte Anfiihrungszeichen
gesetzt werden, da es Leerzeichen enthélt!

Bei diesem Format 20-10-2015 mUssen keine An-
fihrungszeichen gesetzt werden.
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Makros in MS Word

Befehl Anmerkungen

<Befehl Application.Run "Makroname"> Makro mit dem Namen "Makroname* starten.

Um ein Makro aufrufen zu konnen, miissen Sie es zuerst in
MS Word erzeugen. Diesen Makroschritt kénnen Sie unter
MS Word auch aufzeichnen lassen.

Sub Makrot Dieses Makro hebt den Schreibschutz des Dokuments auf.
Makro1 Makro

Documents.Add Template:= “C:\cobra.dot",
NewTemplate ActiveDocument.Unprotect
End Sub

Andere Variante:

sub makro
Active.Document.Protect Password:="",
NoReset:=False,
Type:=_wsAllowOnlyFormFields

End Sub

Das Makro kénnte so aussehen:

Fragen Sie beim Uberpriifen der Makros die | Siehe auch: Graphik einfiigen
Parameter ab. Manchmal werden keine Wer-
te, sondern True = Wahr und False = Falsch
ausgegeben:

True =-1

False =0

40



cobra ADRESS PLUS

MS Excel

Fur MS Excel wahlen Sie als Textprogramm Microsoft Excel 97 deutsch oder Micro-
soft Excel (Automation) bzw. Microsoft Excel (Automation II).

Befehl Anmerkungen

<Befehl Workbooks.add
"C:\Vorlagen\Muster.xlt">

Neue Datei mit einer Vorlage 6ffnen. Der Pfad muss ange-
geben werden.

<Befehl Workbooks.open
"C:\Unterverzeichnis\Datei.xIs">

Eine bestimmte Datei 6ffnen. Der Pfad muss angegeben
werden.

<Befehl Worksheets
("Arbeitsblattname").Select>

Zu einem bestimmten Arbeitsblatt in der Datei.xls wechseln.

<Befehl Range ("C10").Select>

Zelle C10 anwahlen.

<Befehl Range ("B3").Select>

Zeile B3 ansteuern und die Feldinhalte liefern.

<Befehl Selection.Font.Bold=True>
<Befehl Selection.Font.Bold=False>

Fettdruck ein- (True) oder ausschalten (False).

<Befehl Selection.Font.Italic=True>
<Befehl Selection.Font.Italic=False>

Kursivdruck ein- (True) oder ausschalten (False).

<Befehl Selection.Font.Underline=True>
<Befehl Selection.Font.Underline=False>

Unterstreichung ein- (True) oder ausschalten (False).

<Befehl Selection.Font.Name="Arial">

Schriftart wahlen.

<Befehl Selection.Font.Size=12>

SchriftgréRe wahlen.

<Befehl Application.Run "Makroname">

Ein Makro starten.

Zwischenablage

Manche Windows-Programme, die mit Texten umgehen konnen, kdnnen Adressen
ubernehmen, und zwar uber die Windows-Zwischenablage. Dazu stellen Sie im Ein-
zelbriefformat als Textprogramm »Zwischenablage« ein. Mit »Ausgabe: Einzelbrief«
schicken Sie dann die aktuelle Adresse an die Zwischenablage.

Mit »Einflgen« Ubernehmen Sie die Adresse anschlief’end in nahezu jedes Windows-
Programm. Die Ubergabefelder haben fiir die Zwischenablage folgende Bedeutungen:
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Befehl Anmerkungen

<Zeile> Erzeugt einen Zeilenvorschub (wie EINGABETASTE).
<Absatz> Erzeugt einen Zeilenvorschub (wie <Zeile>).
<Befehl> keine Funktion.

<Druckformat> keine Funktion.

Da die beiden Ubergabeformate »<Befehl>« und »<Druckformat>« nicht zur Verfi-
gung stehen, kdnnen nur wenige Formatierungen wie beispielsweise Tabulatoren
benutzt werden; ein Umstellen der Schriftart oder des Zeilenabstands ist nicht mog-
lich.

Einzelbrief- und E-Mail-Formate verwalten

Hier wird beschrieben, wie Sie Mailformate in Konfigurationen zusammenfas-
sen. Das Anlegen einer Konfiguration funktioniert fur Einzelbriefformate ge-
nauso, darum wird es nicht gesondert beschrieben.

Eine Konfiguration zusammenstellen

Sie konnen von Ihrem Verwalter vordefinierte Gruppen (so genannte »Konfiguratio-
nen«) von E-Mail-Formaten laden oder sich eine eigene Konfiguration zusammenstel-
len.

= Klicken Sie unter »Ausgabe: E-Mail: E-Mail mit Vorlage versenden« oder »Ausgabe:
Einzelbrief« in der entsprechenden Schaltflache auf den nach unten weisenden
Listenpfeil.

E (<] E-Mail versenden Eﬁ
#3 vCard versenden E
E-Mail mit Serien-E-Mail
|Vor|age versenden ~ | ‘

J A2 | <E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten...> lE

= Klicken Sie den unteren Teil der Befehlsschaltflache »E-Mail mit Vorlage versen-
den« und wahlen Sie dort »E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten.

Sie sehen eine Ubersicht (iber die verfiigbaren Konfigurationen.
Sie konnen hier

= entweder eine der vorhandenen Konfigurationen, die Ihr Verwalter angelegt hat,
auswahlen

= oder sich eine eigene Konfiguration zusammenstellen.
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Formate einer vom Verwalter angelegten Konfiguration, auf die Sie nicht zu-
greifen durfen, weil Ihnen die nétigen Zugriffsrechte auf Format oder SMTP-
Konto fehlen, werden kursiv und rot dargestellt.

System:Kunde (Textformat) Kunde (Textformat) Qutlook
Bernd Schi ) K ™) Outlook
E-Mail-Vorlagenauswzhl verwalten - =3 x
Konfiguration
Bitte wahlen Sie aus mit welcher Konfiguration Sie arbeiten méchten: <Figene Konfiguration > - Kopieren...
|<Figene Konfiguration> |
Marketing
Varrat Formatauswahl Standardkenfiguration
Bereich: |Fon1|at | Anzeigen als | Versand iiber
System - |
Format: - 0 " -
System:Infoversand System:Infoversand System:info@cobra.de
System:Finladung System:FEinladung Outlook
M A s o I S oS T

So stellen Sie sich lhre eigene Konfiguration zusammen:

= Wahlen Sie unter »Vorrat« einen Bereich aus, werden lhnen die in diesem Bereich
verfugbaren Formate angezeigt. Sie konnen in einer Konfiguration Formate aus
verschiedenen Bereichen mischen.

» Sie Ubernehmen die gewunschten Formate durch Doppelklick oder die Schaltfla-
che [ in der Mitte in die Formatauswahl. Dabei konnen Sie Formate aus verschie-
denen Bereichen in einer Konfiguration miteinander kombinieren.

» Aufierdem kénnen Sie den Anzeigenamen des Formates nach Belieben festlegen.
Damit erreichen Sie, dass Sie das Format unter einem fir Sie aussagekraftigen
Namen sehen. Klicken Sie dazu den Namen in der Spalte »Anzeigen als« an, oder
markieren Sie den Eintrag und betatigen Sie die Schaltflache »Bearbeiten« unter
der Konfiguration.

Bernd Schlegel:Einladung Interessent ... Interessent (HTML) Cutlook

Bernd Schlegel:Messeinfo |Einladunr__1

System:Marketing System:Marketing

» Aufderdem konnen Sie bestimmen, auf welchem Wege E-Mails, die mit dieser Vor-
lage erstellt wurden, verschickt werden. Klicken Sie dazu unter »Versand Uber« ei-
ne der dort angebotenen Optionen an. Angeboten werden Ihnen aufier lhrem E-
Mail-Programm samtliche fur Sie verfliigbaren SMTP-Konten. Sie kdnnen einen von
Ihrem Systemverwalter eingestellten Versandweg andern. Wird hier nichts einge-
stellt, wird fur den E-Mail-Versand mit diesem Format die in diesem Dialog festge-
legte Standard-Versandart benutzt.

Bernd Schlegel:Einladung Interessent ... Interessent (HTML) Outlook

Bernd Schlegel:Messeinfo | Einladung

System:Marketing Outlook
Harges@cobra.de

info@cobra.de

System:Marketing

» Die Reihenfolge der Formate innerhalb der Konfiguration andern Sie mit den
Schaltflachen »Auf« und »Abx.
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Sie konnen die Auswahl zudem 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 eingefugt.

Eine fertige Konfiguration kann etwa so aussehen:

E-Mai-Vorlagenauswahl verwalten - A x
Konfiguration
Bitte wahlen Sie aus mit welcher Konfiguration Sie arbeiten méchten: <Eigene Konfiguration = - Kopieren...
Vorrat Formatauswahl
Bz Format Anzeigen als | Versand tber j
System -
Format: ] e e e e e
System:Anschreiben allgemein (¢ ) g (F ) Duto
Bernd Schlegel: Anschreiben personali... Anschreiben personalisiert (HTML) Outlook
Interessent (Textft t]
E” a2 ""a ) > GRUPPIERUNG Kunden
schreiben (HTM
) System:Infoversand Infoversand info@cobra.de
System:Einladung Einladung Outlock
GRUPPIERUNG
System:Kunde (Textformat) Kunde (Textformat) Outlook
Bernd Schlegel:Kunde (HTML) Kunde (HTML) Outlook
GRUPPIERUNG Sonstige
Bernd Schlegel:Einladung Interessent... Interessent (HTML) Outlock -
.+ Hoch % Runter = Neue Gruppi L‘;)E beiten 3¢ Entf
Einstellungen
Standard-Versandart: |Outlook v o) Hinweis:
Diese Einstellungen werden fiir alle
| Die E-Mail vor dem Versenden &ffnen ausgehenden E-Mails verwendet.
‘ Hilfe ‘ | Vorlagenverwaltung... | oK | | Ubernehmen | | Abbrechen

lhnen stellt sie sich dann so dar:

E =] E-Mail versenden %

#3 vCard versenden
E-Mail mit Serien-E4
Vorlage versenden ~

&2 | Allgemein (HTML)
% | Anschreiben personalisiert (HTML)

Kunden

% | Infoversand

B2 | Einladung

B2 | Kunde (Textformat)
B | Kunde (HTML)

g

nstige

Interessent (HTML)
Einladung
Systerm:Marketing

ERERE

<E-Mail-Vorlagenauswahl verwalten...>
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Versandweg fiir E-Mails

Sowohl Sie als auch der Systemverwalter konnen in der Konfiguration fur jedes For-
mat einen eigenen Versandweg festlegen.

» Tragen Sie in der Konfigurationen fur ein Format keinen Versandweg ein, wird die
Standard-Versandart verwendet, die Sie unten in diesem Dialog bestimmen.

Einstellungen

Standard-Versandart: Outlook v e Hinweis: ]
Diese Einstellungen werden fiir alle

+| Die E-Mail vor dem Versenden dffnen ausgehenden E-Mails verwendet.

Vorgeschlagen wird Ihnen jene Einstellung, die Sie unter »Datei: Benutzerspezifische
Einstellungen: Benutzereinstellungen: E-Mail« getroffen haben. Haben Sie dort keine
eigene Einstellung vorgenommen, wird jenes E-Mail-Programm verwendet, das lhr
Verwalter unter »Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen: Allgemein:
E-Mail« hinterlegt hat.

Formatverwaltung

Formate kopieren

— »Datei: Formate: Formate verwalten«
— Quellbereich und -format auswahlen
— Zielbereich auswahlen

Jeder Benutzer kann System- oder Gruppenformate, die er im entsprechenden Bereich
zwar bearbeiten, nicht aber speichern darf, in seinen eigenen Benutzerbereich kopie-
ren. Systemverwalter sind auch berechtigt, Formate aus verschiedenen Benutzerbe-
reichen in den Systembereich oder die Gruppenbereiche zu kopieren.
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Formate anderen Benutzern zur Verfiigung stellen
» Wahlen Sie den Befehl »Datei: Formate: Formate verwalten.

Der Dialog »Format-Verwaltung« wird angezeigt:

Formate verwalten g|

Etiketten

Quellbereich Zielbereich

System b System w
Quelformate Zielformate

2xh Paketzustellung 2xh Paketzustellung

3%7 Briefzustellung 3%7 Briefzustellung

Kuwert B& Kuwert B&

Kuvert C5 Kuvert C5

Kuvert DL Kuvert DL

==

Mamensschild Mamensschild

Schweiz 2x7 Schweiz 2x7

Schweiz 3x7 Schweiz 3x7

SmartLabel SmartLabel

Standard Standard

» Wahlen Sie den »Formattyp« des Formats, das Sie kopieren wollen.

= Wahlen Sie in der Liste »Quellbereich« den Bereich, in dem sich das Format befin-
det, das Sie kopieren wollen.

= Markieren Sie mit Strg und Klick in der Liste »Quellformate« alle Formate, die Sie
kopieren wollen.

» Wahlen Sie in der Liste »Zielbereich« den Bereich, in den Sie die Formate kopieren
wollen. Sie sehen nur Bereiche, in denen Sie Schreibrecht besitzen.

» Die Formate werden kopiert. Fur jedes Format, das im Zielbereich bereits besteht,
wird der Dialog »Format kopieren« angezeigt:

Format kopieren g|
Das Format ‘Adressliste’ existiert bereits im
; A ok

Zigbereich.

el Abbrechen

(®) Umbenennen in | Adressliste_Hausmesse Alles abbrechen

(O Uberschreiben

(O alle weiteren Liberschreiben

» Entscheiden Sie, ob das kopierte Format im Zielbereich unter einem neuen Namen
gespeichert oder das bestehende Format uberschrieben werden soll.

= Schlieffen Sie den Dialog mit »Beendenx.
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Inhalte zwischen verschiedenen Formaten austauschen

Formate werden unter einem Namen gespeichert. Es kommt aber oft vor, dass Sie
etwas aus einem Format in ein anderes ubernehmen wollen.

In diesem Fall kopieren Sie den zu ubernehmenden Text aus dem einen Format ins
andere.

Wechseln Sie ins Quellformat.

Markieren Sie dort, was Sie Ubernehmen wollen.
Betatigen Sie Strg+C, um zu kopieren.

Wechseln Sie ins Zielformat.

Setzen Sie den Cursor an jene Stelle, an welcher der Befehlstext eingefugt werden
soll.

Betatigen Sie Strg+V, wird der Inhalt der Zwischenablage ins Format ibernommen.

Eine andere Maglichkeit hat der Systemverwalter. Er kann Makros definieren und
speichern, die als eine Art Textbaustein fur Formate dienen. Als Beispiel liefern
wir das Makro »AnAdresse« mit.

Formate loschen

Wahlen Sie Formattyp und Quellbereich aus.
Markieren Sie das Uberflussige Format.

Klicken Sie die Schaltflache »Loschen« an.
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