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cobra ADRESS PLUS

Daten suchen & finden

Dieses Kapitel beschreibt jene Funktionen, mit denen Sie bestimmte Adressen finden
konnen: Suche, Recherche, Sortierung.

Suchen....eeeeerenne, Die Adresssuche erlaubt die Suche in praktisch allen Feldern ei-
ner Datenbank, wobei (anders als beim Recherchieren und Fil-
tern) eine gefundene Adresse nach der anderen angezeigt wird.

Recherchieren............... Die Recherche filtert Daten nach einem oder mehreren Krite-
rien. Sie kann auch mehrfach kombiniert werden. Viele Funkti-
onen lassen sich auf recherchierte Datensatze anwenden.

Sortieren....eeeeeeeenne Mit der Sortierung beeinflussen Sie die Anzeige lhrer Tabelle
sowie die Reihenfolge der Adressen beim Blattern und Dru-
cken.

Filtern .o, Filter erlauben es Ihnen, nur ganz bestimmte Datensatze anzu-

zeigen, die speziellen Kriterien genugen. Neben mitgelieferten
Filtern konnen Sie sich evtl. auch eigene anlegen.
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Suchen

Das Programm verfligt Uber eine Suchzeile. Diese Suchzeile sieht aus wie eine leere
erste Zeile der Tabelle.

» Geben Sie in ein Feld einen Suchbegriff ein. Automatisch werden lhnen nur noch
solche Datensatze angezeigt, die in diesem Feld Ihrem Suchkriterium genugen.

» Hierbei wird immer ein Platzhalter mitgedacht. Das heif3t, der Eintrag »kl« sucht in
der entsprechenden Spalte nicht nur nach dem Eintrag »kl«, sondern findet auch
»Kleink, »Klimaabschatzung« usw.

= GrofR- und Kleinschreibung werden von der Suchzeile ignoriert.

Kundenart | Firma A| Nachn... = | Vor... A| Strafie | PLZ | ort | Betreuer
ab
: ABC Nachhilfe Berg Joac... PoccistraBe... 8... Minchen Paul Herberger
= : Abriss Brunner TeckstraBe @ 1...  Berlin Willam Godwin
: Abriss Brunner Brunner Monika TeckstraBe 9 1 Berlin Willam Godwin
: Abriss Brunner Brunner Peter TeckstraBe @ 1 Berlin Willam Godwin
|Z| Beginnt mit{[Firma], 'ab") Filter bearbeiten

= Sie kdnnen auch Eingaben in mehreren Feldern vornehmen und so die Suche er-
heblich verfeinern.

» Links unterhalb der jeweiligen Datentabelle werden die verwendeten Suchkrite-
rien angezeigt.

|Z| Beginnt mit{[Firma], 'ab’)

= Rechts unten konnen Sie den Filter bearbeiten.

= Schalten Sie das Hakchen neben der Filteranzeige aus oder ein, wird der Filter
aus- und eingeblendet.

= Wollen Sie wieder samtliche Datensatze sehen, klicken Sie den Schlief3knopf [x]
links an. Damit wird die Filterung ausgeschaltet. Sie kdnnen aber auch die Such-
begriffe manuell direkt aus der Suchzeile l6schen.

» Klicken Sie die Filteranzeige selbst an, er- [><] [ Bedinnt mit(fort], Ber)
. . . . Beginnt mit([COMPANY 1], 'ab”) %]
scheint eine Liste der zuletzt verwendeten Fil- ?Sﬂiggtﬁgfpfl’-g’ und Beginnt mit{[COMPANY1], 'ab)

ter. Sie konnen Filter aus dieser Liste loschen.
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» Ein Sonderfall sind Spalten mit Nicht-Text-Eintrdgen. Hier Kundenart [ Feme 4l
kdénnen Sie nichts eingeben, sondern missen beispielswei- i hife
. . . . [ & Anbieter
se ein Symbol aus einer Liste wahlen. 8 Sestandskinde | b gerrer

$ Extunde
g?. Interessent

i & Intern
&9 Mitbewerber v

>

Brunner
Luft & K...
zige & ...
Umziige...

Erweiterte Suche

Adresse suchen

Befehl »Start: Adresse: Adresse suchen«

oder schnelle Eingabe mehrerer Buchstaben in die Tabelle
oder F4

oder Strg+S

Suchmethode bestimmen

Suchbegriff eintragen

Suchfeld(er) auswahlen

Suchen / Weitersuchen

2R 2 2R 2

Mit Suchfunktionen finden Sie einzelne Adressen. Wollen Sie aus Ihrem Adressbestand
hingegen bestimmte Adressgruppen etwa fiir ein Mailing herausfiltern, greifen Sie zu den
Recherchefunktionen.

* Gehen Sie in die Tabellenansicht.
» Tippen Sie in schneller Folge die ersten beiden Zeichen des Suchbegriffs ein.

Der Dialog »Suchen« erscheint:

Suchen @

Suchbereich Suchbegriff
“ Abbrechen
* schnellsuche in Sortierfeld
(" Suche in beliebigen Feldern iife

=| " volitextsuche #
(" Telefonmummern-Suche
" Phonetische Suche Q
Suchbegriff ... Die beiden Zeichen, die die Dialogbox aufriefen, sind bereits

eingetragen. Sie konnen diesen Suchbegriff erganzen.

Optionen....cceeennne Bestimmen Sie mit den Optionsfeldern die Suchmethode.
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Suchbereich.................. Legen Sie das Feld beziehungsweise die Felder fest, in denen
gesucht werden soll. Mehrere Felder auf einmal markieren Sie
mit gedruckter STRG-Taste, dies ist bei »Suche in beliebigen
Feldern, »Volltextsuche« und »Phonetische Suche« maoglich.

= Bestatigen Sie mit »Suchenx.
Ihre Adressen werden jetzt durchsucht.

= Wenn Sie »Suche in beliebigen Feldern« oder »Volltextsuche« gewahlt haben,
bleibt der Dialog gedffnet, und Sie konnen mit »Weitersuchen« zum nachsten
Treffer springen.

Suchen @
Suchbereich Suchbegriff Weitersuchen
Adresser cobra

Gerat Abbrechen
Kontakte " Schnellsuche in Sortierfeld

(" Suche in beliebigen Feldern Hilfe

* voltextsuche

(" Telefornummern-Suche

" Phonetische Suche Q
Gefunden in ‘Adressen’ - Feld 'E-Mail Untern’

Ihnen stehen folgende Suchmethoden zur Verfliigung:

= Schnelle Suche in einem Sortierfeld. Der zu suchende Begriff muss mit der Einga-
be beginnen: »Muller.

= Suche in beliebigen Feldern (der Adressmaske). Es werden auch Teile des Feldin-
halts gefunden: »Muller« im Feld »Eduard Muller AG«.

= Volltextsuche: Die Suche wird auch in den Bemerkungen, Kontakten, Zusatzdaten
und Stichwortern durchgefuhrt. Es werden Teile des Feldinhalts gesucht.

» Suche nach Telefonnummern. Ein eingehender Anruf wird simuliert.

= Phonetische Suche: Diese Suche findet auf3er dem eigentlichen Suchbegriff auch
lautverwandte Begriffe, also »Maier«, »Meyer« und »Meier«. Es wird nur nach dem
gesamten Feldinhalt gesucht.

= Wie eine Suche verlauft, wenn eine Recherche eingeschaltet ist, legen Sie in den
Benutzereinstellungen fest.

» |st dort die Option »Vor der Suche Recherche ausschalten« angeklickt, wird bei der
Suche die Recherche ausgeschaltet und im gesamten Datenbestand gesucht. Nach
der Suche konnen Sie die Recherche jederzeit wieder einschalten, so dass erneut
nur die recherchierten Adressen angezeigt werden.

= |st dort die Option »Vor der Suche Recherche ausschalten« nicht angeklickt, wird
bei eingeschalteter Recherche stillschweigend nur in den recherchierten Adressen
gesucht.
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Recherchieren

Recherchieren

— Rechercheart im Meniiband unter »Recherche« auswahlen

— Ggf. bestehende Recherche »loschen«, eingrenzen oder »erweitern«

— Suchbegriffe eintragen

— Recherchieren

— Recherche aus-/einschalten

— Recherche aufheben

— Recherche riickgangig machen / wiederherstellen

XL ke ¥ U e & TS B o B & QU
V% Umkehren 8 adressgruppen T &7 Kontakthistorie < ®f Cubletten  Recherchen | parken

Mit Recherche-Funktionen werden Adressen, die bestimmte Kriterien erfillen, aus-
gewahlt. Danach konnen diese Adressen in vielfdltiger Art weiterbearbeitet - zum
Beispiel gedruckt, exportiert oder gespeichert - werden.

Recherchierte Adressen werden in der Tabellenansicht farblich hervorgehoben (Sie
konnen die Farbe der recherchierten Adressen jederzeit in den Benutzereinstellungen
andern):

DATEL START  DATEN  EINFUGEN  AUSGABE [EEIZeP=er ANSICHT  INFO  TABELLE

€7 Riickaanaig ? (@ vorherige -:i? ¢7 ¥ Hierarchie g? Y &7 contakte ﬂ ® volitext ? () Recherche anwenden +
(-1
& Wiederherstellen X (@ nachste ¥ adressverknupfungen %® Kampagne Y sQLDirekt ) g Recherchen verwalten
Aufheben Recherchieren  Von/Bis Aktuelle Adresse Stichwarter Zusatzdaten Gespeicherte Adressen
W Umkehren 8 Adressgruppen recherchieren &7 Kontakthistorie = =¥ Dubletten e =
Bearbeiten Adressen Weitere Recherchen Aufzeichnun... Geparkte Recherchen

GERATE | AKTMITATEN | BERICHTE | SOCIALMEDIA |
DETAILS | KARTE |

Adressliste
Kunde... | Firma | Nachname | Vom... 4| StraBe Land/PLZ/Ort | Durchwzhl E-Mail Asp Abteiung Position Gebiet Betrauer
~
2 Biickerei Offenhiuser  Burfeind Bjorn BebelstraB... D-39307G.. +49(0)3933 7.. .} b.burfeind@bae... i% Vertrieb Abteilung... Deutschla... Tanja Schliiter
2 Bickerei Offenhiuser  Rinken Gerlin... BebelstraB... D -39307 G... +49 (0) 3933 71... .} g.rinken@offen... 5 Controlling Deutschla... Tanja Schliiter
B & Damenhiite Schlossel Bliesweg 72 D -39606 K... Deutschla... William God...
] Damenhiite Schldssel  Kosche Erika Bliesweg 72 D -39606 K... +49 (0) 39390 7... .} erika. = William God...
I3 Damenhiite Schibssel  Schaper Norbert Bliesweg 72 D -39606 K... +49 (0) 39390 7... ./ norbert.schaper... % William God...
& Dersekow Hypnose Gm... GaBmann Ara Bahnhofs... D-39443F.. +49 (0) 39266 7... .,/ ara. = Leiter Qua... Deutschla... Tanja Schliiter
B & Diittmann Schulbuchv... Braunfelss... D-39356 W... Deutschla... Maximilian Fi...
o piittmann Schulbu...  Harant Hans praunfelss... D -39356 W... +49 (0) 39061 2... ./ hans. ... & itz il ian Fi...
I3 Diittmann Schulbu...  ViaSié Ana Braunfelss.. D-39356 W... +49(0)390617.. ./ ana.viasic@duet... i% Vertrieb Key Acco...  Deutschla... Maximilian Fi...
5 49 Halber & Aengenvoort ... Azaleenwe... D-37191K... Deutschla...
i Halber & Aengenvo... Irmak Josua  Azaleenwe... D-37191K.. +49(0)5552 1. JJ josua.i =
Fil Halber & Aengenvo... Schmache Reiner  Azaleenwe... D-37191K.. +49(0)5552 1.. .J reiner.schmaech.. & IT EDV - Leiter Deutschla...
El &  Kongresshotel Kénigs... Karthduse... D-34117K... Deutschla... William God...
= Kongresshotel Koni... Mellert Vero.. Karthause.. D-34117 K.. +49 (0) 561 553... ./ veronika.mellert... & william 6od...

In der Statuszeile unten rechts sehen Sie, wie viele Adressen momentan recherchiert
sind:

Gesamtzahl
der Adressen Angemeldeter
in der Datenbank Recherchestatus Benutzer

~

280 28 (Recherche) Firma BerndSchlegel &5
I \ \

Anzahl recher- Sortierung in der Netzwerkstatus
chierter Adressen Adresstabelle
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Informativ fir Sie ist der Recherchestatus:

Recherche Es werden nur die recherchierten Adressen angezeigt. Die Recherche
wurde mit dem Befehl »Recherche: Einschalten« aktiviert.

(Recherche) Es werden (farblich hervorgehobene) recherchierte sowie alle nicht
recherchierten Adressen angezeigt (oder es sind gar keine Adressen
recherchiert, dann ist die Anzahl gefundener Adressen 0). Die Re-
cherche ist also ausgeschaltet.

Nur recherchierte oder alle Adressen gemeinsam anzeigen

In der Tabellenansicht konnen Sie also entweder alle oder nur die recherchierten Ad-
ressen anzeigen.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Einschalten«. - Es werden nur
noch recherchierte Adressen angezeigt.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Ausschalten«. - Es werden alle

Adressen - unrecherchierte sowie recherchierte - angezeigt.

Recherche-Arten
ovm st owmevevcen _ wsore RIS

X o % g ¥ T & TS H L. W & g
Einschalten ‘E-',Umkehren Aufheben echerchieren  Von/Bis :";3 Acressgruppen A&::Jmelerdi?arrees:e Stichwiirter [3'5 e Zusatzvdaterv ‘gDub\ettEn (;es;\e;n:‘v:;t;‘e Apd;lf;sn
Recherche Beschreibung
Einschalten Es werden nur die recherchierten Adressen angezeigt.
Ausschalten Es werden sowohl die recherchierten als auch die nicht

recherchierten Adressen angezeigt.

Rlckgangig Macht den letzten Rechercheschritt ungeschehen. Dabei
recherchierte Adressen werden wieder aus der Recherche
genommen. Diese Funktion ist vor allem bei mehrstufigen
Recherchen praktisch.

Wiederherstellen Stellt die ungeschehen gemachte Recherche wieder her.

Umkehren Recherchiert alle bisher nicht recherchierten Adressen,
entrecherchiert werden die bisher recherchierten.

Aufheben Entrecherchiert alle Adressen und loscht dabei unwider-
ruflich die Recherchierung samtlicher Adressen. Dieser
Befehl muss von lhnen bestatigt werden.
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Recherche Beschreibung

Vorherige

Sind Daten recherchiert, springen Sie hiermit zum vorhe-
rigen recherchierten Datensatz.

Dieselbe Funktion hat die Schaltfldche [<=], die Ihr Sys-
temverwalter als Bestandteil einer Schaltflachenleiste in
die Ansicht einbinden kann.

Nachste

Sind Daten recherchiert, springen Sie hiermit zum nachs-
ten recherchierten Datensatz.

Dieselbe Funktion hat die Schaltflache (=], die Ihr Sys-
temverwalter als Bestandteil einer Schaltflachenleiste in
die Ansicht einbinden kann.

Recherchieren

Sucht in jedem Feld der Eingabemaske, auch mit Platzhal-
tern. Mehrfacheingaben werden bei der Recherche ad-
diert.

Von/Bis Die Schnellrecherche recherchiert eine Von-bis-Angabe.
Sortierfelder werden besonders schnell recherchiert.

Hierarchie Findet alle Haupt- und/oder Nebenadressen.

Adressverknupfungen Recherchiert alle Adressen mit einer oder mehreren be-
stimmten Verknupfungen.

Adressgruppen Recherchiert Adressen mit bestimmten Besitzern sowie

Adressen, die zu einem bestimmten Mandanten gehoren.

Aktuelle Adresse
recherchieren

Recherchiert die aktuelle Adresse manuell.

Stichworter

Findet Adressen, die eines oder mehrere bestimmte
Stichworter in einer UND- bzw. ODER-Bedingung enthal-
ten. Sehr schnelle Recherche.

Kontakte

Findet alle Adressen mit bestimmten Kontakten.

Kampagne

Findet Adressen, die einer bestimmten Kampagne zuge-
wiesen sind.

Kontakthistorie

Recherchiert Adressen, die seit einem bestimmten Zeit-
punkt nicht mehr kontaktiert wurden.

Zusatzdaten Findet alle Adressen mit bestimmten Inhalten in den Zu-
satzdaten (etwa Versicherung oder Service).

Volltext Findet Texte oder Textteile in allen Datenbank-Feldern.

SQL-Direkt Direkte Eingabe einer SQL WHERE-Klausel fur komplexe

Recherchen in den Adressen.
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Recherche Beschreibung

Dubletten Recherchiert alle Dubletten zur manuellen Nachbearbei-
tung, je nach Dateieinstellungen auch phonetisch mog-
lich.

Gespeicherte Hinterlegen Sie komplexere Recherchevorgdnge. Sie kon-

Recherchen nen sie dann jederzeit wiederholen.

Geparkte Recherchen Sie kdnnen hier bestimmte Rechercheergebnisse hinterle-

gen. Anders als bei gespeicherten Recherchen wird also
nicht die Abfrage selbst gespeichert, sondern deren Er-
gebnis. Selbst wenn sich der Datenbestand andert, wer-
den von einer geparkten Recherche immer dieselben Ad-
ressen wieder aufgerufen.

Alle Recherche-Arten kdnnen in beliebiger Reihenfolge nacheinander ausgefuhrt und
so miteinander kombiniert werden. Damit lassen sich beliebige UND- sowie ODER-
bzw. NICHT-VerknlUpfungen erreichen. Solche mehrstufigen Recherchen werden auch
als Gespeicherte Recherchen abgelegt.

Zum Abschluss einer Recherche wird Ihnen angezeigt, wie viele Datensatze recher-
chiert wurden.

cobra >

@ Es wurde(n) 44 Adresse(n) recherchiert.

Stort Sie diese Anzeige, schalten Sie sie unter »Datei: Benutzerspezifische Einstellun-
gen: Benutzereinstellungen: Allgemein« aus. Dazu dient die Option »Recherche-
Meldungen deaktivieren«.

Alle Adressen finden, die ein bestimmtes Kriterium erfiillen

’f’ = Erteilen Sie aus dem Menuband den Befehl »Recherche: Adressen: Recher-
Recherchieren chieren«.

10
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Es offnet sich eine leere Adressmaske (die Recherchemaske). AuRerdem erscheint ei-
ne verschiebbare Dialogbox mit den beiden Schaltfldchen »Ausfuhren« und »Abbre-
chenx.

ADRESSEN GERATE UND SERVICEAUFTRAGE |  SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE | VE
LISTE DETAILS KARTE |

Unternehmensdaten Ansprechpartner

Firma Anrede/Titel - -

StraBe Nachname

Land/PLZ/Ort @ Vorname

Staat Abteilung -

Telefon Recherchieren M

Fax 4

E-Mail Untern. Ausfiren | J

Webseite Abbrechen | =

8

Briefanrede A
Geburtstag -

» Tragen Sie ins Feld, in dem Sie nach einem bestimmten Inhalt suchen wollen, den
Suchbegriff ein (im Beispiel eine 7 im Feld »Postleitzahl«). Tragen Sie in die Re-
cherchemaske mehrere Suchbegriffe in mehrere Felder ein, werden nur jene Ad-
ressen recherchiert, die alle Suchbegriffe enthalten.

= Klicken Sie »Ausfiihren« an.

» Wird eine gesonderte Dialogbox fur die Eingabe geoffnet, erscheint die verschieb-
bare Dialogbox zum Durchfiihren der Recherche nicht. In diesem Fall geben Sie
das Recherchekriterium an und klicken auf »OK«.

Besteht bereits eine Recherche, 6ffnet sich der Dialog »Recherche«.

Recherche X

@ Bestehende Recherche vorher aufheben | oK |

Zu bestehender Recherche hinzufligen
Recherche in bestehender Recherche

Aus bestehender Recherche entfernen

= Aktivieren Sie die Option »Bestehende Recherche vorher aufheben«, wenn Sie eine
komplett neue Recherche anlegen wollen.

= »Zu bestehender Recherche hinzufiigen« erweitert Ihr bisheriges Rechercheergeb-
nis um die jetzt gefundenen Adressen (ODER-Bedingung).

= »Recherche in bestehender Recherche« schrankt Ihr bisheriges Rechercheergebnis
auf Adressen ein, die zusatzlich zum bisherigen auch das neue Kriterium erfullen
(UND-Bedingung).

= »Aus bestehender Recherche entfernen« Loscht die neu recherchierten Adressen
aus der bisherigen Recherche (NICHT-Bedingung).

11
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» SchlieRRen Sie den Dialog mit »OK«.
Die Recherche wird durchgefuhrt.

Alle Adressen, die den Suchbegriff enthalten, werden in der Tabelle farbig markiert,
und die Recherche wird eingeschaltet, d. h., es werden nur die recherchierten Adres-
sen angezeigt und die anderen ausgeblendet:

DATEI START DATEN EINFUGEN AUSGABE RECHERCHE AMSICHT INFO TABELLE LAYOUT

€ Riickgangig ? @ *F Recherchieren ¥ Adressverkniipfungen f Y  ET Kontskt= % r ? @ & -
o
F Wiederherstellen X T 4" vonss B8 Adressgruppen ¥ Kampagne = H &
Aufheben Aktuelle Adresse | Stichworter Zusatzdaten Gespeicherts Adressen
& Umkehren 27 Hierarchie miearia &7 Kontakthistorie = L3 Recherchen parken

Bearbeiten Adressen Weitere Recherchen Aufzeichnun... Geparkte Rech...

GERATE | AKTIVITATEN | BERICHTE | SOCIALMEDIA |
DETALS | KARTE |

Adressliste
Kund... | Firma 4 | Nachname a | Vorn... « | Strafe Land/PLZ/Ort Durchwahl E-Mail Asp Abteilung Position
IS
= & Agdas Umziige & T... Pestalozzist... D -71384 W...
2 Afidas Umziige ...  Ergen Yase.. Pestalozzist.. D -71384W.. +49 (0) 7152 945... J . das-bewe... & Kundenb
2 Agdas Umziige ... Schoppe Marc Pestalozzist... D -71384 W... +49 (0) 7152 945... ) m.schoppe@agdas-be... © Geschaftsf... Geschaftsf...
2  Altenkirchen EDV ... Klonen Karl HauptstraB... D -79871 Eis... +49 (0) 7657 291... ) kklonen@altenkirchen... & Geschaftsf... Bereichsleit...
= @& arboc edv consulti... SeestraBe 47 D -78464 K...
& arboc edv cons...  Berger Anna Seestralle 47 D -78464 K... +49 (0) 7531 081... ) anna.berger@arboc.d... & Marketing Bereichsleit...
& arboc edv cons...  bin Abd... Malek Seestralle 47 D -78464 K... +49 (0) 7531 081... ,) malek.abdul-aziz@arb... & Entwicklung Abteilungsl...
& arboc edv cons...  Fink Maxi... SeestraBe 47 D-78464K... +49 (0) 7531 081... ) maximilian.fink@arboc... & Vertrieb
& arboc edv cons...  Fischer Anton SeestraBe 47 D -78464K... +49 (0) 7531 081... ) anton.fischer@arboc.... B4 Geschaftsf... Geschaftsf...
& arboc edv cons...  Friedrich Franz... Seestralle 47 D-78464K... +49 (0) 7531 081... .} franziska.friedrich@ar... & Personal
& arboc edv cons... Godwin William SeestraBe 47 D -78464 K... +49 (0) 7531 081... .} william.godwin®@arboc... & Vertrieb
& arboc edv cons... Herberger Paul SeestraBe 47 D -78464 K... +49 (0) 7531 081... ) paulherberger@arboc... & Vertrieb Abteilungsl...
& arboc edv cons... Horch Rebe... SeestraBe 47 D -78464K... +49 (0) 7531 081... ) rebecca.horch@arboc.... & Vertrieb Assistenz
& arboc edv cons...  Koppl Josef Seestralle 47 D -78464 K...  +49 (0) 7531 081... .} josef.koeppl@arboc.d... E Monteur o

Gefunden wurden alle Adressen aus dem Postleitzahlengebiet 7. Wie Sie sehen, ist

keine vollstandige Eingabe des Suchbegriffs notwendig. cobra erganzt den Suchbe-
griff am Ende automatisch mit einem Joker (*). Auf’erdem stehen weitere Sonderzei-
chen zur Verfugung.

12
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Platzhalter in der Recherchemaske

In der Recherchemaske sind folgende Platzhalter einsetzbar:

*

Beispiele:
*mann
*mobel”

-0

*10.7
**.2015
<1.1.2016

Der Stern wird als Joker gebraucht.

wird einem Recherchebegriff ein Minuszeichen vorangestellt, sucht
cobra die Adressen, die den Begriff nicht enthalten.

findet alle Adressen, deren Eingabe im Recherchefeld genau dem vor-
gegebenen Eintrag entspricht.

findet alle Adressen, deren Eingabe im Recherchefeld grofSer als der
vorgegebene Eintrag ist.

findet alle Adressen, deren Eingabe im Recherchefeld grofSer oder gleich
dem vorgegebenen Eintrag ist.

findet alle Adressen, deren Eingabe im Recherchefeld kleiner als der
vorgegebene Eintrag ist.

findet alle Adressen, deren Eingabe im Recherchefeld kleiner oder gleich
dem vorgegebenen Eintrag ist.

[Klammer auf, Klammer zu] findet alle Adressen, deren Recherchefeld
leer ist.

ist ein Platzhalter fir ein einzelnes beliebiges Zeichen. PLZ : 7?77 findet
alle vierstelligen Postleitzahlen.

findet Hausmann, Spielmann, Eduard Zimmermann...
findet Gartenmobel Miiller, Mobelhaus Maier, Schulzes Mobel

[Minus Klammer auf, Klammer zu] findet Adressen, deren Feld nicht
leer ist.

findet alle Termine im Oktober (in einem Datumsfeld)
findet alle Termine im Jahr 2015 (in einem Datumsfeld)

findet alle Termine vor dem 1.1.2016 (in einem Datumsfeld)

Einen Feldinhalt in allen Adressen recherchieren

Mit dieser Recherche finden Sie alle Adressen, die in einem bestimmten Feld den
gleichen Inhalt haben wie die aktuelle Adresse.

= Wechseln Sie zur Adressmaske.
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= Markieren Sie den zu findenden Teil des Feldinhalts.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld, in dem recherchiert werden soll.

Prioritat ’
Symbol [Kunde/SeN
Warnfeld £ Adresse neu Strg+M

ke?ne Briefg L 2‘ Adresse lgschen Strg+L oder F2

keine E-Mails

Status [ |*? Recherche

.’# Wahlen
R 2

= Wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl »Recherche«.

Der Dialog »Recherche« wird angezeigt:

Symbol Kunde 5

Wamnfeld

Keine Briefe JLdizici: E

Keine E-Mails | Recherche im Feld

xene e ]
—— Abbrechen

Private Infos | (Z) Mit Jokerzeichen (@ Genau

Telefon prival | <unde

Mahil nrneE

Der Dialog enthalt einen Recherchevorschlag.

= Bei Bedarf andern Sie die Suchmethode und den vorgeschlagenen Recherchierbe-
griff.

= Starten Sie die Recherche mit »OKx«.

Die Recherche wird durchgefuhrt. Das Ergebnis wird in der Tabelle angezeigt.
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Schnelle Recherche

Die schnelle Recherche greift auf eine schon bestehende Sortierreihenfolge zurlck.
Innerhalb dieser Sortierreihenfolgen konnen Von-bis-Recherchen durchgefuhrt wer-

den.

Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen:
Von/Bis«.

Mit der Option »Alle Felder anzeigen« konnen Sie
auch in anderen Feldern suchen. Das verlangsamt
die Recherche allerdings u. U. erheblich.

Mit der Option »Numerische Suche« wird der In-
halt der Suchfelder als Zahl interpretiert. Dies hat
beispielsweise bei einer PLZ-Suche zur Folge, dass
mit den abgebildeten Einstellungen tatsachlich
nur noch Postleitzahlen im gewlnschten Gebiet
gefunden werden. Ist diese Option ausgeschaltet,
findet die abgebildete Suche beispielsweise auch
vierstellige schweizerische Postleitzahlen wie
7322.

Hierarchie recherchieren

Recherche Schnell

25|
Recherche nach: oK I
Kundennummer -
Land Abbrechen |
Nachname
Ort Hilfe |

m

Strafie
Symbol
VMummer -

PersonErfasst ‘

[ Alle Felder anzeigen (Recherche evtl. langsamer)

von | 70000

Bis | 79999

v Numerische Suche (der Feldinhalt wird als Zahl
interpretiert)

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Hierarchiex.

Ist die hierarchische Adressverwaltung eingeschaltet, findet diese Recherche folgen-

des:
Recherche Hierarchie @
Auswahl
Alle Hauptadressen Abbrechen
Alle Mebenadressen Hilfe
Alle Nebenadressen und alle
Hauptadressen, fir die keine
Mebenadressen existieren
Hauptadressen zu recherchierten
MNebenadressen
@) Nebenadressen zu recherchierten
Hauptadressen
Alle Hauptadressen................ Findet samtliche Hauptadressen in der Datenbank.
Alle Nebenadressen............... Alle Hauptadressen werden ausgeblendet.

Alle Nebenadressen und alle Hauptadressen, fur die keine ...
Dies ist die richtige Recherche etwa fur eine Weihnachts-
karte an alle Ansprechpartner in Firmen sowie an Firmen,
fur die kein Ansprechpartner vorliegt.
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Hauptadressen zu recherchierten Nebenadressen
Die Hauptadressen der recherchierten Nebenadressen

werden ebenfalls recherchiert.

Nebenadressen zu recherchierten Hauptadressen
Es werden samtliche Nebenadressen der recherchierten
Hauptadressen ebenfalls recherchiert. Verfugen besagte
Hauptadressen Uber keinerlei Nebenadressen, erhalten

Sie eine entsprechende Meldung.

Sie setzen diese Recherche also fur Haupt- und Nebenadressen ein.

Adressverkniipfungen recherchieren

Mit Adressverknipfungen legen Sie geschaftliche Beziehungen zwischen verschiede-
nen Adressen fest. Also etwa »X ist Partner von Y« oder »Y ist Lieferant von Z« usw.
Sie konnen Adressen recherchieren, die in einer bestimmten Weise mit anderen ver-

knupft sind.

= Mit dem Befehl »Recherche: Adressen: Adressverknupfungen« rufen Sie eine Aus-

wahl auf.

Adressverknipfungen recherchieren

Verknipfungen

(m]

[] pistributor
Geschaftspartner
|:| Konzern
Kooperationspartner
Kunde

Lieferant

Partner

[] Tochterunternehmen
[] Zulieferer

Alle wahlen

i

Alle abwahlen

Mur Verkniipfungen recherchierter Adressen beriicksichtigen

Art der Verkniipfungen

() Start-Adresse der Verkniipfung recherchieren

(@) Ziel-Adresse der Verkniipfung recherchieren

IIO
ksl

Abbrechen

= |n diesem Fall suchen Sie nach Adressen, die mit anderen im Verhaltnis Lieferant
stehen. Wenn X Lieferant von Y ist, ist X Start der Verknupfung und Y Ziel der Ver-

knupfung.

= Mit den abgebildeten Einstellungen suchen Sie also nach jemandem, der andere

mit Essen beliefert.

= Wollten Sie nach Adressen suchen, die sich mit Essen beliefern lassen, hatten Sie
bei sonst unveranderten Einstellungen »Ziel-Adresse der Verknupfung recherchie-

ren« angeklickt.
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Nur Verknlipfungen recherchierter Adressen berucksichtigen

Haben Sie zuvor Adressen recherchiert, konnen Sie Adressverknupfungen innerhalb
dieser Recherche recherchieren. Dabei konnen

» entweder nur Verknlpfungen zu ebenfalls bereits recherchierten Adressen

= oder aber samtliche Verknupfungen, die die recherchierten Adressen haben, also
auch jene zu nicht recherchierten Adressen,

gefunden werden.

Mit der Option »Nur Verknipfungen recherchierter Adressen berlcksichtigen« wer-
den ausschlieBBlich Verknupfungen gefunden, an denen die gerade recherchierten Ad-
ressen beteiligt sind.

Im nachsten Schritt werden Sie gefragt, was mit der bereits vorhandenen Recherche
geschehen soll.

Recherche X

(") Bestehende Recherche vorher aufheben
(®) Zu bestehender Recherche hinzufiigen

() Recherche in bestehender Recherche

(") Aus bestehender Recherche entfernen

Adressgruppen recherchieren

Sie konnen auch bestimmte Adressarten sowie Adressen mit einem bestimmten Be-
sitzer recherchieren.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Adressgruppenc.

®) Privat-Adressen
Gruppen-Adressen
Nicht in der Gruppe

Mandanten

Recherche Adressgruppen ? =

|Meine privaten Adressen

(=

|| Abbrechen |

= Als Privat-Adressen gelten jene Adressen, die Sie in der einen oder anderen Weise

,besitzen“ und die anderen nicht angezeigt werden.

» Gruppen-Adressen: In der Liste sehen Sie alle Gruppen, denen Sie als Benutzer o-
der Verwalter angehdren. Sie konnen Adressen, die als Gruppenadressen fur lhre
Gruppen angelegt wurden, recherchieren.

= Nicht in der Gruppe bewirkt dasselbe, als ob Sie alle Adressen recherchieren, die
einer bestimmten Gruppe angehoren, und danach die Recherche umkehren.
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= Mit Mandanten recherchieren Sie alle Adressen, die in der Mandanten- und Pro-
jektverwaltung als Mandanten angelegt sind.

Aktuelle Adresse recherchieren

= Halten Sie die Umschalt-Taste gedruckt, und markieren Sie die fragliche Adresse.

= (QOder erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Aktuelle Adresse recherchie-
ren.

= QOder betatigen Sie F5.

Stichworter recherchieren

Eine Stichwort-Recherche findet jene Adressen, die das gesuchte Stichwort bzw. die
gewunschte Kombination von Stichwortern enthalten.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Stichworter«.

' Stichwarter recherchieren @
Worrat: Ausgewahlt:
+- Aktion Anbieter.Hardware oK
= Anbieter Anbieter. Internet
i L Anbieter,Dienstieistungen Event Hausmesse Abbrechen
- Event .
i i~ Event.Jubilaumsfeier T
- Event.Sommerfest =
P Event.Weihnachtsfest Iil
+- Fachmesse -
+ Kundenart 2z Bedingung
+- Mailing Und
+- Marketing
+ Medien @ Oder
+- Partner Alle ohne Stichwrter
+ Presse
4. Serienmail
4] Weihnachten
a[s

Die Bedingung tragt bei Angabe von mehr als einem Stichwort:

UNd i Herausgefiltert werden Adressen, denen ALLE ausgewahlten
Stichworter zugeordnet sind.

(O s (<] U Herausgefiltert werden Adressen, denen mindestens EINS der
ausgewahlten Stichworter zugeordnet ist.

Alle ohne Stichworter
Filtert alle Adressen heraus, denen kein Stichwort zugeordnet
ist.

Eine Stichwortrecherche ist sehr schnell. Selbst bei sehr groRen Datenbestanden ist
die bendtigte Zeit nur abhangig von der Anzahl der Treffer, nicht von der Anzahl der
Adressen.

18



cobra ADRESS PLUS

Kontakte recherchieren
= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Kontakte«.

Das Programm recherchiert alle Adressen, die mindestens einen Kontakt mit den hier
angegebenen Daten haben.

Lassen Sie die Felder dieses Dialogs leer, werden alle Adressen recherchiert, die tber
mindestens einen Kontakt verfligen.

& Kontakt = O X
Details Bemerkung

Art [ [ Schriftich e v

Gruppe |m Marketing [ 4 |

Erfasstam [][20.07.2016 ~ [1[20.07.2016 -]

Erﬁasst\ron| <Alle= v|

Anlass | - |

Sttus | -]

Dokument

a0 %

| Termin erstellen. .. | | Aufgabe erstellen... | |ﬁ Gehe zu Adresse B =
[ [

Zusatzlich zu anderen Merkmalen konnen Sie Uber den Bereich »Projekt« gezielt
nach Kontakten forschen, die einem bestimmten Mandanten und Projekt zugeordnet
wurden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache [;3].

Der Filter »Letzte Recherche« wurde automatisch eingeschaltet. Die Kontakthistorie
zeigt daher nur noch jene Kontakte, nach denen Sie gesucht haben.

KOMMUNIKATION GERATE | ADRESSVERKNUPFUNGEN | BEMERKUNG |

/A LetzteRecherc. | & 1) & [ I % [E Filtediste~
Erfasst am v| Erfasst von |Art | Bemerkung Anlass

-

23.05.2017 22:22 BerndSchlegel Serienmail

21.02.2017 08:03 BerndSchiegel 3 ... Angebot zur Aktion Frithjahr 2017 fir Bestandskunden. Produktinformationen
22.09.2016 16:08 BerndSchlegel I2 T Probleme mit Drucker geschildert, Riickruf durch Techniker verein... Support
12.09.2010 11:49 BerndSchlegel IB T Erste Kontaktaufnahme, Produktvorstellung. Kunde erhilt Infor... Erstakquise

Schalten Sie den Filter »Letzte Recherche« aus, werden hier wieder samtliche Kon-

takte angezeigt. Die Adressen bleiben in diesem Fall weiterhin recherchiert, und die
Recherche ist eingeschaltet. Der Filter »Letzte Recherche« beeinflusst also, welche

Kontakte angezeigt werden.
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In einer Kampagne recherchieren

» Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Kampagnex.

Sie konnen Adressen recherchieren, denen in einer bestimmten Kampagne eine be-
stimmte Aktivitat zugeordnet wurde.

In Kampagne recherchieren

? s

Kampagne: [Beratu’)g und Angebot

-] oK

Aktivitat: [LMEMNWJF

A ] Abbrechen

ebenfalls recherchieren

Adressen, die diese Aktivitit bereits durchlaufen haben,

Kontakthistorie recherchieren

Mit dieser Recherche finden Sie Adressen, die noch nie kontaktiert wurden oder in-
nerhalb eines bestimmten Zeitraumes keinen Kontakt hatten. Das hilft lhnen etwa
bei der gezielten Pflege von Kundenkontakten.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Kontakthistorie«.

Recherche Kontakthistorie

Kein Kontakt seit:

& X

Erfasst von:

[30 Minuten v

| Bernd Schlegel - |

Kontaktarten, nach denen recherchiert
werden soll:
Schriftlich A
[ Perssnlich
|| Telefonisch
[ Einzelbrief
Mehrfachbrief
Serienbrief
Brief (Eingang)
Arbeitszeit
E-Mail (Ausgang)
E-Mail (Eingang)
Fax (Ausgang)
Fax (Eingang) A

=

Adressen ohne Kontakte

Adressen recherchieren, die in dem festgelegten Zeitraum
Kontakte der ausgewahlten Art haben

Adressenhierarchie Gberpriifen und zugehérige Hauptadresse
recherchieren

Aktivitat:

M |

Projekttyp:

Status:

M |

Anlass:

| oK || Abbrechen |

In diesem Fenster definieren Sie die Suchkriterien. Damit filtern Sie alle Adressen
heraus, die die angegebenen Kriterien erfullen.

Kein Kontakt seit

Erfasst voN ....ooeeeeneanen.

Sie konnen Adressen recherchieren, mit denen Uber einen be-
stimmten Zeitraum kein Kontakt mehr bestand. Sie konnen da-
zu einen der angebotenen Zeitraume auswahlen oder einen ei-

genen Zeitraum eintippen.

Geben Sie hier denjenigen Benutzer an, der den Kontakt ein-

gegeben hat.
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Kontaktarten................. Wahlen Sie hier aus, welche Art von Kontakt innerhalb des an-
gegeben Zeitraumes nicht stattgefunden hat.

Adresshierarchie Uberprifen
Sie kdnnen sich nur die Hauptadressen anzeigen lassen. Dabei
werden Hauptadressen dann recherchiert, wenn mindestens
eine Nebenadresse Uber einen entsprechenden Kontakt ver-
fugt.

Frei definierbare Kontakt-Felder [z. B. Aktivitat usw.]
Hier konnen Sie weitere Kontaktmerkmale angeben.

Zusatzdaten recherchieren

Die Recherche in Zusatzdaten und Untertabellen findet Adressen, die Uber ganz be-
stimmte Zusatzdaten verfligen. Nach einer solchen Recherche sind also Adressen in
der Adresstabelle recherchiert. Die Zusatzdaten zu diesen Adressen werden weiterhin
komplett angezeigt.

Mit dem Filter »Letzte Recherche« im Zusatzdatendialog konnen Sie dann die Anzei-
ge der Zusatzdaten auf die Zusatzdaten beschranken, nach denen Sie recherchiert
haben.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Zusatzdaten«. ¥ E;

Zusatzdaten

- =

Gerite

Wahlen Sie zuerst die Zusatzdatenart, in der Sie recherchieren wollen.

Sie offnen dieselbe Maske wie zum Bearbeiten der Zusatzdaten, sei es als Dialog, sei
es als integraler Bestandteil einer Ansicht.

4 Recherche (Gerat) = m| X

Gerdtedetails

Details Bemerkung

Adresse

Produktgruppe Drucker und Scanner -]

Hersteller/Marke

Artikelbezeichnung

Inventar-Nr

Kaufdatum

Kaufpreis

NisnimniesieniE

Servicevertrag

o

Servicevertrag von/bis|01.01.2016 00:0( | [30.06.2016 00:00 ~ |

O

Inaktiv

5[ e

= Tragen Sie lhre Recherchekriterien ein.

= Klicken Sie auf »OKx«.
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» Die Recherche wird durchgefuhrt. Alle Adressen, die entsprechende Zusatzdaten
enthalten, werden in der Tabelle recherchiert angezeigt.

Nach einer solchen Recherche sind alle Adressen in der Adresstabelle recherchiert,
die entsprechende Zusatzdaten besitzen.

» Wechseln Sie nun ins Zusatzdatenfenster. Mit dem Filter »Letzte Recherche« kon-
nen Sie die Anzeige der Zusatzdaten auf jene Zusatzdaten beschranken, die lhren
Recherchekriterien Genuge tun.

Die Zahl der gefundenen und recherchierten Adressen wird durch diesen Filter in den
Zusatzdaten nicht verandert.

Volltext-Recherche

Mit der Volltext-Recherche werden Texte oder Teile daraus in allen Feldern gesucht.
Dies kann bei umfangreichen Datenbanken unter Umstdanden einige Zeit in Anspruch
nehmen.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Volltext«.

Recherche Volltext

if

Ol

Abbrechen

Als Wort Hilfe
/| Adressen Phonetische Suche (Jangsamer)
| Stichwértern

Suchennach  CeBIT

Recherche in

i

| Kontakten
| Dokumenten

Zusatzdaten

Den tatsachlichen Suchumfang legen Sie bei jeder Volltextrecherche erneut fest.

SOL-Recherche

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: SQL-Direkt«.

= Sie haben hier drei Mdglichkeiten, eine SQL-Recherche zu definieren. Die Option
»SQL erfordert SQL-Kenntnisse, die anderen beiden Optionen tun dies nicht.

@ Sind Sie erst einmal in den Reiter »SQL« gewechselt, haben Sie sich fir die
Eingabe von SQL-Code entschieden und kénnen nicht in die Reiter »Visuell«
und «Text« zuruickwechseln.

= Durch Klick auf das Plus-Zeichen legen Sie eine neue Recherche an.
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SQL-Direkt-Recherche ? X
Bereich: |AJIe -
Recherche: |Lieferanhenanﬁ'age - | Ii‘ IZI
L WVisuell Text S0L
SOL-Kriterium:
und ©
> [Abteilung] beginnt mi
[Kundenart] ist gleiché
Verfligbare Spalten:
Abteilung
<< Einfligen
oK | | Abbrechen

Registerkarte »SQL«

In diesem Dialog kénnen Sie komplexe Abfragen direkt als SQL-Statement formulie-

ren. Sie mussen fur die Abfrage nach Adressen nur die WHERE-Klausel (ohne WHERE)
eintragen; alle weiteren Klauseln werden automatisch erganzt. Fur die Untertabellen
wie Kontakte, Zusatzdaten oder Dokumente werden die zugehorigen Befehle WHERE,

SELECT, FROM bendtigt.

Dieses Verfahren erfordert SQL-Kenntnisse.

= Geben Sie der Recherche zuerst den
Namen, unter dem sie gespeichert
werden soll.

Neue SQL-Direkt-Recherche 2 X

Bereich: System -

Name der Recherche |Messebesucher Stuttgart

| Aktuelles SQL-+riterium tibernehmen | oK || Abbrechen |

Diese Recherche findet alle Adressen, die in Stuttgart ansdssig sind und einen Tele-

fonkontakt haben.

SQL-Direkt-Recherche

Bereich: System iw
Recherche: Messebesucher Stuttgart

Visuell | ~Text-|| SQL
S0OL Kriterium:

CITYO = 'Stuttgart' AND id IN (SELECT superid FROM contacts
WHERE Art =T

-~

7 X
-] [/ 6]
Verfligbare Spalten:
Abteilung =
<< Bnfligen
o] (i

Die Feldnamen werden in cobra unter zwei Bezeichnungen gefuhrt: Dem eigentli-
chen Datenbanknamen »CITYO« und dem fir die Benutzer sichtbaren Namen »Ort«.
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Dubletten recherchieren

Das Programm recherchiert alle Adressen, die doppelt vorhanden sind. Dazu werden
die zur Dublettenkontrolle festgelegten Felder der Adressmaske verglichen.

Diese Recherche funktioniert nur, wenn die Dublettenkontrolle eingeschaltet
ist. Mehr (iber Dubletten erfahren Sie im — Systemverwalter-Handbuch.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Weitere Recherchen: Dubletten«.

Die Adressen werden immer paarweise recherchiert. Danach stehen diese Dubletten
zur manuellen Weiterbearbeitung zur Verflugung.

ADRESSEN GERATE AKTIVITATEM BERICHTE SOCIAL MEDIA
DETAILS KARTE
Adressliste
Kunde... | Firma 4 |Nachname & |Vorname & | Strafe Land/PLZ/Ort
q‘. Aeroga Luft & Klima Sipple Kristin Hirschstrale 16 D -76133 Karlsr...
| .= | Aeroga Luft & Klima | | Kristin | HirschstraBe 16 | D -76133 Karlsr... }

Diese Recherche funktioniert nur, wenn die Dublettenkontrolle eingeschaltet
ist. Mehr (iber Dubletten erfahren Sie im — Systemverwalter-Handbuch.

Gespeicherte Recherchen

Sie konnen komplexe Recherchen aus verschiedenen Einzel-Recherchen aufbauen.
Dabei konnen Sie eine Recherche zu einer bestehenden Recherche hinzufugen, da-
von abziehen, oder in einer bestehenden Recherche recherchieren.

Solche aus mehreren Recherchen bestehenden Vorgange konnen Sie als Gespeicher-
te Recherchen ablegen und bei Bedarf wie ein Makro ausfuhren.

» Gespeicherte Recherchen werden (ber den Gespeicherte Recherchen e
Mentiband-Befehl »Recherche: Aufzeich- Recrerchevrgange 1 s RECTrche ussmEnGErSet e,
nungen: Gespeicherte Recherchen« aufge-

I’Ufen Bereich: [AJIe '] [ Ausfithren ]
. . . . . R -_ﬁbbredﬂen
» Mit »Ausflihren« lassen Sie eine gespeicher-
. arketing Cel
te Recherche Uber |hren Adressbestand lau-
fen.
= Mit »Bearbeiten« konnen die Inhalte einer
gespeicherten Recherche beliebig gedandert
werden. Die Rechercheschritte selbst blei- Beschreibung:
ben aber in der Reihenfolge erhalten.
» Sie mussen die einzelnen Schritte ggf. be-

statigen.

N
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» Mit »Neu« legen Sie eine neu zu speichernde Recherche an. Geben Sie im nachs-
ten Schritt den Namen der entsprechenden Recherche und eventuell eine Be-
schreibung ein.

Gespeicherte Recherche aufnehmen

]

Bereich: e Abbrechen

!

Recherchename:  Frihjahrsaktion

s

Hilfe

Beschreibung:

Aktion fur alle Weihnachts-Meufunden

Bestatigen Sie mit »OK«.

Die Rechercheaufzeichnung beginnt:

Gespeicherte Recherchen

Aufzeichnung beenden

Jetzt fihren Sie nacheinander alle gewlinschten Rechercheschritte einzeln aus, um
die gewunschte Recherche zusammenzustellen.

Zum Abschluss klicken Sie auf »Aufzeichnung beendenc.

Viele Recherche-Befehle konnen fir eine gespeicherte Recherche verwendet werden.
Dazu zahlen unter anderem auch Befehle wie »Kampagnen: In Kampagne recherchie-
ren«, »Recherche: Adressen: Adressverknipfungen«, »Recherche: Weitere Recherchen:
Kontakte«, »Recherche: Weitere Recherchen: Kontakthistorie«, »Recherche: Adressen:
Adressgruppen« und »Recherche: Weitere Recherchen: SQL-Direkt«. Die Recherche-
Befehle »Zusatzdaten«, »SQL-Direkt«, »Aktuelle Adresse recherchieren« und »Dublet-
ten« konnen fur eine gespeicherte Recherche jedoch nicht verwendet werden.

Recherche T X

@ Bestehende Recherche vorher aufheben | oK |
Zu bestehender Recherche hinzufiigen
Recherche in bestehender Recherche

Aus bestehender Recherche entfernen

Sind bereits Daten recherchiert, wenn Sie eine friher einmal gespeicherte Recherche
starten, werden Sie gefragt, wie Sie mit der bestehenden Recherche verfahren wol-
len. Sie haben die vertrauten Auswahlmdglichkeiten.

Geparkte Recherchen

Eine geparkte Recherche enthdlt eine bestimmte Anzahl an Adressen. Anders als ge-
speicherte Recherchen enthalten geparkte Recherchen nicht die Suchroutine, son-
dern das Rechercheergebnis. Der Inhalt der geparkten Recherche bleibt also auch
dann gleich, wenn sich der Datenbestand andert.

» Recherchieren Sie die gewunschten Adressen.
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» Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Geparkte
Recherchen: Adressen parkenx.

= Geben Sie der Recherche einen Namen und hin-
terlegen Sie gegebenenfalls eine Beschreibung. Nt Messearlodung Focande

Recherche parken ? X

Wahlen Sie aus, ob Sie eine neue geparkte Recherche erstellen oder ob sie eine
wvorhandene Uberschreiben machten.

(®) Neue geparkte Recherche

() vorhandene geparkte Recherche iberschreiben

Geben Sie hier den Namen der geparkten Recherche ein:

Geben Sie hier eine kurze Beschreibung der Recherche ein:

» Um die Recherche spater erneut aufzurufen,
erteilen Sie den Befehl »Recherche: Gepark-
te Recherchen: Geparkte Recherche anwen-
den«.

= Markieren Sie in der Ubersicht die entspre-
chende Recherche.

= Entscheiden Sie unten, was mit einer even-
tuell gerade aktiven Recherche geschehen

soll. Sie haben hier die vertrauten Optio-

Geparkte Recherche ausfiihren T x
wahlen Sie eine geparkte Recherche aus.
Geparkte Recherche ‘ Erstelltam | Erstellt von | Anzahl —
adung Fachhandel . 08.06.2017 Bernd Schiegel o | Apbrechen
Weihnachtskarte 21.02.2017 Bernd Schlegel 154
Messeeinladung 21.02.2017 Bernd Schlegel 2
Partner 21.02.2017 Bernd Schlegel 92

Beschreibung der geparkten Recherche:

Fachhandler, die im Vorjahr Messebesucher waren.

Bestimmen Sie, was mit der bestehenden Recherche passieren sol.

(®) Bestehende Recherche vorher aufheben
() 2u bestehender Recherche hinzufiigen
() Recherche in bestehender Recherche
() Aus bestehender Recherche entfernen

nen.

= Bestatigen Sie mit »OK«.

» Die entsprechenden Adressen werden recherchiert.

Sie bearbeiten und loschen geparkte Re- e X
. . . . Wahlen Sie eine geparkte Recherche aus.
C h erc h en in emnem €l g enen D 1a l'o g . Geparkte Recherche | Erstellt am | Erstellt von | Anzahl | Bearbeiten ‘
Messeeinladung Fachhandel 09.06.2017 Bernd Schlegel 10
. . 2inna I 1 n jermi iegel
= Erteilen Sie dazu den Befehl »Recher- e Bl |omisisd | 2
Partner 21.02.2017 Bernd Schlegel a2

che: Geparkte Recherchen: Recherchen
verwalten.

Beschreibung der geparkten Recherche:

Fachhandler, die im Vorjahr Messebesucher waren.

‘ Schliefien

Adressen recherchieren, die mehrere Kriterien erfiillen

Sie recherchieren alle Adressen, die gleichzeitig mehrere Kriterien erfullen, indem
Sie mehrere Recherchen hintereinander Uber die Datenbank laufen lassen (UND-

Recherche).

Dabei wird eine Recherche durchgefuhrt, in die darauf eine zweite Recherche aufge-

nommen wird.
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So konnen Sie zum Beispiel alle Adressen recherchieren, deren Postleitzahl mit »7«
beginnt und denen das Stichwort »Mailing 1/2014« zugewiesen ist und fir die nach
dem 01.01.2013 ein telefonischer Kontakt erfasst wurde.

= Heben Sie alle eventuell bestehenden Recherchen auf.
» Recherchieren Sie alle Adressen nach dem ersten Kriterium (PLZ 7).
= Alle Adressen, die das erste Kriterium erflillen, werden recherchiert.

= Recherchieren Sie in der bestehenden Recherche nach dem zweiten Kriterium
(Stichwort »Mailing 1/2014«).

Der Dialog »Recherche« wird geoffnet.

Recherche TX
Bestehende Recherche verher autheben
Zu bestehender Recherche hinzufiigen echen

@ Recherche in bestehender Recherche

Aus bestehender Recherche entfernen

= Klicken Sie »Recherche in bestehender Recherche« an.

» Bestatigen Sie mit »OK«.

» Fuhren Sie alle weiteren Rechercheschritte durch, indem Sie im Dialog »Recher-
che« immer die Option »Recherche in bestehender Recherche« verwenden.

Adressen recherchieren, die eines von mehreren Kriterien erfiillen

Sie recherchieren alle Adressen, die eines von mehreren Kriterien erfillen, indem Sie
mehrere Recherchen hintereinander durchfuhren (ODER-Recherche).

So konnen Sie zum Beispiel alle Adressen recherchieren, deren Postleitzahl mit 5 o-
der 7 oder 9 beginnt.

= Recherchieren Sie alle Adressen nach dem ersten Kriterium (PLZ 5).
» Recherchieren Sie alle Adressen nach dem zweiten Kriterium (PLZ 7).
Der Dialog »Recherche« wird angezeigt.

= Wahlen Sie »Zu bestehender Recherche hinzufligenx.

= Fihren Sie den dritten Schritt (PLZ 9) wie den zweiten durch.
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Adressen aus bestehender Recherche entfernen
Sie entfernen aus einer Recherche eine Teilmenge (NICHT-Bedingung).

So konnen Sie zum Beispiel alle Adressen recherchieren, die im PLZ-Gebiet 7, aber
nicht in Stuttgart selbst ansassig sind.

= Recherchieren Sie alle Adressen nach dem ersten Kriterium (PLZ 7).
= Recherchieren Sie alle Adressen nach dem zweiten Kriterium (Ort = Stuttgart).
Der Dialog »Recherche« wird angezeigt.

= Wahlen Sie »Aus bestehender Recherche entfernen«.

Recherche umkehren

Manchmal ist es einfacher, alle Adressen zu recherchieren, die Sie nicht benotigen.
Danach kehren Sie die Recherche einfach um, um die gewunschten Adressen zu re-
cherchieren.

= Recherchieren Sie jene Adressen, die Sie nicht bendtigen.
= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Umkehrenx.

Die recherchierten Adressen werden aus der Recherche entfernt, und alle bisher nicht
recherchierten Adressen werden recherchiert.

Ein Beispiel: Ihre Firma zieht um, und Sie wollen all Ihre Kunden daruber informie-
ren. Recherchieren Sie alle Adressen, die E-Mail haben, und senden Sie diesen per E-
Mail die neue Adresse.

Dann kehren Sie die Recherche um und schicken allen, die nicht Uber E-Mail verfi-
gen, einen Serienbrief.
Adressen zu einer Recherche hinzufiigen oder daraus entfernen

» Wollen Sie Adressen zu einer Recherche hinzufugen, mussen Sie erst mal die Re-
cherche ausschalten. Sonst sehen Sie ja nur recherchierte Adressen. Erteilen Sie
also den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Ausschaltenx.

»= Wenn Sie Adressen aus einer Recherche entfernen wollen, kann der gegenteilige
Befehl »Recherche: Bearbeiten: Einschalten« nutzlich sein.

= Wechseln Sie in die Adresstabelle.
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Nun haben Sie eine ganze Reihe von Moglichkeiten, einzelne Adressen zur Recherche
hinzuzufugen oder daraus zu entfernen. Die folgenden Befehle wirken in beide Rich-
tungen. Das heifdt, nicht recherchierte Adressen werden damit recherchiert und re-
cherchierte Adressen aus der Recherche entfernt. Entsprechend andert sich jeweils
die Anzeigefarbe der gewahlten Adresse.

» Halten Sie die Umschalt-Taste gedruckt, und markieren Sie die fragliche Adresse.
Oder

= Markieren Sie die gewunschte Adresse.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Adressen: Aktuelle Adresse recherchierenc,

» oder betatigen Sie F5.

Recherche riickgangig machen

Mit »Recherche: Bearbeiten: Riickgangig« machen Sie den letzten Rechercheschritt
ungeschehen. Dabei recherchierte Adressen werden wieder aus der Recherche ge-
nommen. Diese Funktion ist vor allem bei mehrstufigen Recherchen praktisch.

Recherche wiederherstellen
Mit »Recherche: Bearbeiten: Wiederherstellen« stellen Sie einen riickgangig gemach-
ten Rechercheschritt wieder her.

Recherche aufheben

Bendtigen Sie eine Recherche nicht mehr, kdnnen Sie diese aufheben. Dabei werden
die recherchierten Adressen selbst naturlich nicht verandert, sondern nur von recher-
chiert auf nicht recherchiert gesetzt. Danach ist keine Adresse mehr recherchiert.
Nach dem Aufheben steht die Funktion »Recherche: Bearbeiten: Ruckgan-
gig/Wiederherstellen« nicht mehr zur Verfugung. Erst eine erneute Recherche kann
wieder ruckgangig gemacht werden.

= Erteilen Sie den Befehl »Recherche: Bearbeiten: Aufheben«.

Recherchierte Adressen loschen

Diese Funktion steht nicht zur Verfligung, wenn gruppenfremde Adressen in den Da-
teieinstellungen nur zum Lesen freigegeben wurden (— Systemhandbuch,).

2’ % & Losen ) > weemmenfiiven  Der Befehl »Start: Adresse loschen: Recherchierte
Recherchi Ad lGsch . . eye
Neu  Adresse | JO Recherehierte Advssen 19schen Adressen loschen« entfernt nach einer Bestati-
= suchen ae Wiederherstellen
Adresse gung alle recherchierten Adressen.

Mit diesem Befehl geldschte Adressen kénnen nicht wiederhergestellt werden.
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Sortieren

Sie konnen einen Datenbestand mehrfach sortieren, um die Daten in der jeweils ge-
wunschten Struktur anzuzeigen.

Die einfachste Art der Sortierung ist der Klick in den Kopf einer Spalte. Damit wird
nach dieser Spalte sortiert, und der auf- oder absteigende Pfeil sagt Ihnen, in welcher
Richtung dies geschieht.

GERATE | AKTIVITATEN | BERICHTE | SOCIAL MEDIA Die Sortierung auf ein Feld kann

| uSTE | DETAILS | KARTE | ..
[ uste ] der Systemverwalter einrichten.

Adressliste

Kunde... |Firma aNachname GVornamGSthe |
: ABC Nachhiffe Berg Joachim PoccistraBe 10

= i | AbrissBrunner | | | TecksrBed |
: Abriss Brunner Brunner Monika Teckstrafe 9
: Abriss Brunner Brunner Peter Teckstralbie 9
o Aeroga Luft & Klima Sipple Kristin Hirschstrale 16

2 2 Addas Urmziige & Transp... Pestalozzistrale 14
: Agdas Umziige & Tra...  Ergen Yasemine Pestalozzistrale 14
: Addas Umziige & Tra...  Schoppe Marc Pestalozzistrale 14

Richtiggehend mehrstufige Sortierreihenfolgen hingegen werden vom Systemverwal-
ter angelegt. Er stellt sie unter »Datei: Datenbank: Allgemeine Einstellungen: Sortie-
rungen« zusammen:

Sortierung einstellen @
Hauptsortierung: |Fi|'ma J oK |
1. Untersortierung: Ort i Abbrechen
2 Untersortierung: [T~

Hilfe
3. Untersortierung: -
4. Untersortierung:

Fur jede Datenbank lassen sich mehrere Sortierreihenfolgen gleichzeitig verwalten.
Jede dieser Sortierungen darf maximal flinfstufig sein. Damit kdnnen Sie zum Bei-
spiel innerhalb einer Sortierung nach Namen weiter nach Vornamen sortieren. Die
Datums-Sortierung richtet sich bei Feldern vom Typ Datum nach dem Kalenderdatum
und bei Feldern vom Typ Geburtstag nach Monat und Tag unabhangig vom Jahr.

Beispiele:

*= Firma + Name + Vorname

= Name + Firma + Ort

= PLZ+Ort

» Erfasst am (Datum)

» Geburtstag (Geburtstagsreihenfolge)

Diese Sortierreihenfolgen sind fur alle Benutzer einer Datenbank gleich. Jede Daten-
bank hat ihre eigenen Sortierungen.
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Die Umlaute der deutschen Sprache werden so einsortiert, als waren keine Umlaute
vorhanden. So erscheint also zum Beispiel A wie A und U wie U.

cobra merkt sich fir alle Benutzer die zuletzt eingestellte Sortierreihenfolge.

cobra verwendet sowohl fur die Tabellenanzeige, die Bldtterfolge in der Eingabemaske
und alle Druckvorgdnge die eingestellte Sortierreihenfolge. Bevor Sie Daten drucken
sollten Sie sich vergewissern, dass die Reihenfolge Ihren Wiinschen entspricht.

Beim Exportieren von Adressen kdnnen Sie fur jeden Exportvorgang eine eigene Sor-
tierung einstellen.

Die beiden Befehle »Bearbeiten: Adresse suchen« und »Recherche: Schnell« verwen-
den eine der eingestellten Sortierreihenfolgen.
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