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Aring’s AdressMogul ist ein komfortables, einfach zu bedienendes und leistungsfdhiges
Adress-- und Kontaktverwaltungsprogramm. Mit Aring’s AdressMogul haben Sie Ihre
Adressen, Kontakte und Termine im Griff. Das Programm eignet sich fiir kleine Firmen
(soho) sowie fiir Vereine. Auch bei privater Nutzung ist Aring’s AdressMogul ein niitzlicher
Helfer. Aring’s AdressMogul bietet u.a. die folgenden Merkmale

* Adressverwaltung

* Aufgabenverwaltung

» Datenabgleich

* Verwaltung von Nebenadressen

* Kontaktverwaltung

* Dokumentenverwaltung

*  Wiedervorlageverwaltung

* Terminverwaltung mit Erinnerungsfunktion

» Tagesiibersicht

* mehrere Suchfunktionen

* Filterfunktion

* SQL-Anweisung kann direkt eingegeben werden

* Suche nach doppelten Adressen

* 24 freie Felder

* Druck von Serienbriefen

* Etikettendruck

* Barcodedruck

* der Ausdruck kann von Ihnen selbst gestaltet werden
» Datenimport aus verschiedenen Dateiformaten

» Datenexport in verschiedene Dateiformate

* lernende Plzvorgabe

* Internetseite fiir eine Adresse kann aus dem Programm heraus aufgerufen werden
* eMail kann fiir eine Adresse aus dem Programm heraus geschrieben werden
* personalisierte Serien-eMails (belegbezogen)

* Serien-eMails

* Verwaltung beliebig vieler Adressdateien

* mehr als 1000 Ansprechpartner je Adresse

* Verwaltung der Zugriffsrechte fiir einzelne Benutzer
» verschiebbare Felder in der Detail- und Listenansicht
* automatische Wahl der Telefonnummer per TAPI

e jede Adressdatei kann max. 2.000.000.000 Adressen aufnehmen
* Datensicherung

* Datenriicksicherung

* mehrplatzfahig
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#1.0 SYSTEMVORAUSSETZUNGEN

- min. Intel® Pentium® III oder kompatible
- ab Windows XP® oder hoher

- min. 512 MB Hauptspeicher

- min. 50 MB freien Festplattenspeicher

- Maus u. Tastatur

- empfohlene Bildschirmauflosung, min. 1024 * 768 Pixel

#1.1 INSTALLATION

#1.1.0 Einzelplatzversion
Nachdem Sie das Programm aus dem Internet auf Ihren Computer geladen haben, klicken Sie
auf diese Datei

E.ﬁ.drMDg

und folgen Sie den Bildschirmhinweisen.

#1.1.1 Mehrplatzversion

Installation auf dem Server

Fiihren Sie die unter Einzelplatzversion beschriebenen Schritte auf dem Server aus, der mit
Aring’s AdressMogul arbeiten soll. Priifen Sie nach der Installation, ob das Programm l&uft.
Weitere Einstellungen sind auf dem Server nicht notig.

Installation auf dem Client

Nachdem Aring’s AdressMogul auf [hrem Server erfolgreich installiert wurde, gehen Sie bitte
nacheinander zu jedem einzelnen Client und installieren auch hier Aring’s AdressMogul.
Verlief die Installation erfolgreich, rufen Sie das Programm auf dem Client auf und gehen Sie
im Menii Datei in die Pfadeinstellungen um die notwendigen Pfadeinstellungen
vorzunehmen.
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Pfadangaben fiir netzwerkfihige Programmyversion

Pfad fir gemeinsame Daten

Durchsuchen

Pfad fir gemeinsame Formulare
|C:\Progc\AdrMDgEDlﬂ\Daten\FDrmuIar Durchsuchen

lokaler Datenpfad
|C:\Progc\AdrMogQDlD\Daten Durchsuchen

Zigl fur Datensicherung
|C:\Progc\.&drMDgEDlD\Backup Durchsuchen

Mame der Sicherungsdatei
WAdBkup

Pfad zu den Daten von Aring’ s prompteill ¥08.49
|C:\PrDgc\promptBiIIEDDQ\Daten Durchsuchen

i

[ o DK ” 3 Abbruch l

Pfad fiir gemeinsame Daten — Dieses Feld ist nur in der netzwerkfdhigen Programmversion
verfiigbar. Tragen Sie hier das sog. Hauptdatenverzeichnis von Aring’s AdressMogul ein. In
der Regel befindet es sich auf dem Server und ist fiir Aring’s AdressMogul global zugénglich.

(Auf Threm Server z.B. c:\\XY\AdressMogull123\Daten)
(Auf einem Client z.B. \\Server\c:\X' Y\AdressMogul23\Daten)

Pfad fiir gemeinsame Formulare — Tragen Sie hier das Formularverzeichnis von Aring’s
AdressMogul ein. In der Regel befindet es sich auf dem Server und ist fiir das Programm
global zugénglich.

(Auf Threm Server z.B. ¢:\XY\AdressMogul123\Daten\Formular)
(Auf einem Client z.B. \\Server\c:\XY\AdressMogul123\Daten\Formular)

lokaler Datenpfad — Tragen Sie hier das lokale Datenverzeichnis von Aring’s AdressMogul
ein. Auf dieses wird nur lokal zugegriffen.(hier muss i.d.R. nichts gedndert werden)

(z.B. c:\Programme\AdressMogul123\Daten)
Ziel fiir Backup — Tragen Sie hier Ihr Datensicherungsziel ein.
(z.B. d:\Backup\AdrMogul)

Name der Datensicherungsdatei
Tragen Sie hier den Namen der Datensicherungsdatei ein.

Pfad zu den Daten von Aring’s promptBill V08.49

Wenn Sie mit Aring’s promptBill V08.49 arbeiten und von Aring’s AdressMogul aus Daten
iibertragen oder abgleichen mochten, dann geben Sie hier den Pfad zu den Daten von
promptBill an.
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Hinweis
Klicken Sie auf den Schalter Durchsuchen um einen Pfad zu bestimmen, was Tippfehler
umgeht.
Arbeiten Sie mit der Mehrplatzversion von Aring’s AdressMogul, dann miissen Sie es auf

jeden im Netzwerk befindlichen Rechner installieren und auch dort die Pfadangaben
einstellen.

Ein Pfadwechsel wird erst nach einem erneuten Programmaufruf aktiv.

#2.0 PROGRAMMSTART

Haben Sie das Programm gestartet, erscheint folgendes Bild

% Aring s AdressMogul - Adressdatei?

Datei Bearbeiten Ansicht  Suchen Diverses  Hife

@ % @ . @ v @ Iﬁ] % ﬂ gi. p ‘somennachNamE j
[T Tclole Ffe[[ s [ cTu[w[o[e a[r[s]r[u[vx[]z[#T[c] 3|4|s[s]7|s]s) : |
erfasst am 0a.04 2010 .geandeﬂﬁm M n W|edewurlagei7 .Grund} m

aktiver Bearbeit ‘

o Firma 2 Branche rnai
Firma 1 |Ar|ng Software % Helmut Aring Sof elm
=
Firma 2 |He|mut Aring
w
i
Branche |50ftwareentwwcklung und Yertrieh E
Land |Deuts:h\and w
g
Bundesland |NDrdrhein—WestFaIen G
&
Plz 59514 &
IS
Ort |We|ver
&L
B
StraBe |Au|ﬂucht 9 3
~ N=m 2
Suchwen A laring Softwars o
fra
o
Suchwert B 1He|mut o
rJ
Gruppe |Entwu:k|er
Kundennr. |1
Motiz  Dokumente Kontakte Mebenadresse Ansprechpartner
" Serienbrief [ Markierung [~ Sperre [ Serien-eMail @® (@] (0] @

werfigbare Datensatze: 1 von 1

Hier sehen Sie das Hauptfenster von Aring’s AdressMogul. Es besteht im wesentlichen aus
den Punkten:

#2.1 Kopfzeile

% Aring s AdressMopul - Adressdateil

Damit Sie wissen, welche Datei Sie gerade bearbeiten, wird der Dateiname in der Kopfzeile
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angezeigt (z.B. Adressdateil)

#2.2 Meniileiste

Datei Bearbeiten Ansicht  Suchen Diverses  Hilfe

Hier haben Sie Zugriff auf die Meniis

Datei
Bearbeiten
Ansicht
Suchen
Diverses
Hilfe

Die einzelnen Meniipunkte werden weiter unter beschrieben.

#2.3 Funktionsleiste

aktiver Bearbei

E@ @ 8 3 v Q’ &?ﬂ % T“f“ E 3;. Q |Dhne Sortierung j

Svmbol Bedeutung TastenKkiirzel

neue Datei 6ffnen Strg + O

2
@ weiter zum Druckcenter Strg + P
=

weiter zum belegbezogenen eMailcenter Strg + M
|

neue Hauptadresse anlegen Einfg

aktuelle Hauptadresse dndern Strg + A

aktuelle Adresse 16schen Entf
w3 .

Auswahlmenii fiir Suche aufrufen F7
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? Filter starten Strg + F
@ SQL-Anweisung direkt eingeben Strg + Q
'ﬁﬂ Suche nach Wiedervorlage Strg + W
% zur Terminverwaltung Strg + T
["'\."1"-_.
Lot zur Aufgabenverwaltung
ﬂ Programm beenden bzw. zuriick Esc
E-I-

einen vorhandenen Bearbeiter anmelden F8
Sx

aktuellen Bearbeiter abmelden F8
Q Listenansicht wechseln F3

|surtiert nach Name j Sortierfeld

Hier konnen Sie die Sortierfolge Ihres Adressbestands festlegen. Sie konnen Thre Adressen
nach

Ist in den Stammdaten das Feld sortiert nach merken markiert. Wird die Sortiereinstellung
gespeichert. Beim nichsten Programmstart werden die Adressen sofort sortiert angezeigt.

aktiver Bearbeiter
|Hag

Dieses Feld gibt den angemeldeten Bearbeiter an. Ist kein Bearbeiter aktiv, enthilt das Feld
den Text kein Bearbeiter. Sie konnen diese Anzeige unterdriicken. Gehen Sie hierzu in die
Stammdaten und demarkieren Sie Feld <aktiver Bearbeiter> anzeigen oder driicken Sie in
der Adressverwaltung einfach die rechte Maustaste und entfernen Sie das Hékchen vor
Bearbeiter zeigen (einfach einmal mit der linken Maustaste auf Bearbeiter zeigen klicken).

Auf die Funktionsansicht folgt die Buchstabenleiste.
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#2.4 Buchstabenleiste

{al8|c/p|e|F|an|1|s|k|L|m{n]o|r|a|r|s|T|u|v|wx|v|Z| & |60 Ate -u|1|2|3|4|5|5|?|s|9_

Mit der Buchstabenleiste konnen Sie IThren Adressbestand einschrianken. Die Funktion dieser
Leiste ist abhdngig vom Sortierfeld.

Beispiel: Das Sortierfeld steht auf sortiert nach Name. In der Buchstabenleiste klicken Sie
auf A. Es werden nur solche Adressen angezeigt, deren Nachname mit A oder a beginnt, wie
Ahler, Aigner, Allofs, Aring usw. In der Statuszeile lesen Sie dann z.B. verfiighare
Datensdtze: 399 von 14999. Mochten Sie wieder alle Adressen zur Verfiigung haben, klicken
Sie einfach auf Alle.

Die Buchstaben A bis U und a bis ii konnen Sie nur dann verwenden, wenn das Sortierfeld auf
sortiert nach Name, sortiert nach SuchwertA, sortiert nach SuchwertB oder Gruppe
steht.

Die Ziffern 0 bis 9 konnen nur verwendet werden, wenn das Sortierfeld auf sortiert nach Plz
steht.

Sie konnen die Buchstabenleiste entweder mit der Maus bedienen, indem Sie mit der linken
Maustaste auf einen Buchstaben oder eine Ziffer klicken oder Sie driicken einfach die
entsprechende Taste auf Ihrer Tastatur (a fiir A oder a, 1 fiir 1 und F9 fiir usw.). Der
gewdhlte Buchstabe oder die Ziffer wird dann farblich hervorgehoben, damit Sie wissen, was
gerade angezeigt wird.

Im Menii Ansicht unter Buchstabenleiste, konnen Sie festlegen, ob sie angezeigt wird oder
nicht.

#2.5 Datumsleiste

{erasstam|30.12.1839 | Gl geandertam [20.02.2009 Wiedervorlage [27.02.2009 | (@ Grund [Produktneuvorstellung

erfasst am |17.10.2002

enthdlt das Datum, an dem die Adresse angelegt wurde.

n zeigt an, wer die Adressen angelegt hat.

geandert am |22.11.2004

enthélt das Datum, an dem die Adresse zuletzt gedndert wurde.
n zeigt an, wer die Adresse zuletzt gedndert hat.

Wied 1 16.11.2005 . .. .
A zeigt das nichste Vorlagedatum fiir die aktuelle Adresse an.
Mit der Taste F12 konnen Sie Grund und Wiedervorlagetermin bearbeiten.
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n zeigt den Grund und Text der Wiedervorlage an. Die Daten konnen direkt geéndert
werden.

Grund |Produkt tell
ﬂff-!l'tﬂ.] St Zeigt den Grund der Wiedervorlage an, falls ein

Grund vorliegt.

m zeigt die aktuelle Uhrzeit an. Sie konnen die Uhr ausblenden. Klicken

Sie hierzu auf die rechte Maustaste und dann mit der linken Maustaste Uhr zeigen.

# 2.6 Detail- und Listenansicht

Die Detailansicht

3

L=}

Firma 1 ISiegfriedTen Lohuis

2
s

Firma 2 ]Ten LohuisSiegfried
Branche E
|E.ran|::helﬁ ta
Umszatz i]_]_E. i
7
Exd

Bundesland |E.undez|ar‘|d16
E_{IJ
Plzla7292 &
DHIZEII a, Main / Feldwebel Schmidt Kas

o
2
oirale ISt.—Laurentiuz—Str. 9/ Schleswieger &
=
SuEhWEHA]Ten Lahuis m
e}
]
i

suchwert B ISiegfried

_.
(=

Gruppe iGruppelEu

Kundennr, 139215

Die Detailansicht enthilt die Ordner Seite 1, Seite 2, Seite 3, Seite 4, Eigene 1 und Eigene 2.
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Die 24 Feldnamen unter Eigene konnen Sie selbst festlegen. Mochten Sie bestimmte
Detaildaten sehen, klicken Sie einfach auf die Reiter Seite 1, Seite 2, Seite 3, Seite 4,
Eigene.l oder Eigene 2. Die einzelnen Felder konnen mit dem Meniipunkt Felder
verschieben im Menii Datei verschoben werden.

Die Listenansicht

Firma 1 Firma 2 Branche | Abteilung | Anrede Name rnai
l Aring Software Helmut Aring Softwareentwick Herr Aring Helrmm
< >

ich bir das Motizfeld

Motz Dokumente Kontakte Mebenadresse Ansprechpartner

Dies ist die Listenansicht. Die einzelnen Spalten wie Firma 1, Firma 2, Branche usw. konnen
Sie verschieben. Fahren Sie hierzu einfach mit der Maus auf z.B. Name, driicken Sie die linke
Maustaste. Halten Sie diese gedriickt und schieben Sie die Maus nach links oder rechts. Ist die
gewiinschte Position erreicht, lassen Sie die Maustaste los. Mochten Sie die Einstellung
beibehalten, speichern Sie diese einfach im Menii Anzeige unter Listenansicht speichern ab.

=

Die Listenansicht kann auch vergroBert werden. Driicken Sie F3 oder klicken Sie auf
und die Listenansicht vergroBert sich etwa so

Aring’s AdressMogul Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring 14

Die hier genannten Firmen- u. Markenzeichen sowie Produktbezeichnungen unterliegen i. d. R. marken-, patent-, oder
warenzeichenrechtlichem Schutz



| Firma 1 Firma 2 Branche | Abteilung | Anrede Name Yormame |Briefanrede Land Bundesland FPlz Ort
ﬂAring Software Helmut Aring Softwarsentwick Herr Aiing Helmut Sehr geehiter Hel Deutschland  Mordrheinwiestfa 59514 Wieher
4 >
ich bin das Motizfield

Motiz  Dokumente Kontakte Mebenadresse Ansprechpartner

Unterhalb der Listenansicht finden Sie Notiz, die zur Adresse gehérenden Dokumente, die zur
Adresse gehorenden Kontakte und die Nebenadressen flir die aktuelle Adressen. Was zuerst
angezeigt wird konnen Sie in den Stammdaten, Feld was soll in den Vordergrund &ndern.

#2.7 Notiz
Das Notizfeld zeigt die Notiz fiir die aktuelle Adresse an.

ich bir Maotiz 2 - 16

3

Motiz - Diokumente Kontakie Mebenadresse Ansprechpariner

Eine Notiz konnen Sie eintragen wenn Sie die aktuelle Adresse anlegen oder editieren. Sie
konnen dieses Feld auch direkt dndern, wenn Sie im Notizfeld einen Doppelklick ausfiihren:
Es 6ffnet sich dann folgendes Fenster
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Motiz bearbeiten

ich bin Motiz 2 - 16

e DI H ¥ abbruch

Tragen Sie hier Ihre Notiz ein und klicken Sie danach auf OK.

#2.8 Dokumentenverwaltung

Art J Drokument D atei Bemerkung i
L Anbwort E:_'\Fi echnungen'H echnungen'ﬁhilling_?l 203835 _43b: biling_31803835_43 Rechnung 1
| ] Rechnung | CARechnungentPechnungenty| DEKANR echnungen® rechrungts33.doc  Fechnung 93

£

|
Meu Bearbeiten Ldschen 1.} Aufrufen I‘QE ! @ Aufrufen altern,

Motz Dokumente Kontakie MNebenadresse Ansprechpariner

Hier konnen Sie die zur Adresse gehdrenden Dokumente verwalten.

Meu

| legt ein neues Dokument an.

. .
| Beatbeiten | aktuelle Dokument bearbeiten.

| Loschen | |3scht das aktuelle Dokument.

E!E_ alle Dokumentdaten exportieren.

Q sufrufen i das aktuelle Dokument auf.

Aring’s AdressMogul Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring 16

Die hier genannten Firmen- u. Markenzeichen sowie Produktbezeichnungen unterliegen i. d. R. marken-, patent-, oder
warenzeichenrechtlichem Schutz



& Es werden alle Dokumente des Kunden in einem Extrafenster zur weiteren
Bearbeitung angezeigt

@ Aufrufenaltern. 1yt das aktuelle Dokument mit dem alternativen Pfad auf
#2.9 Kontaktverwaltung

Verwalten Sie die zur aktuellen Adresse gehorenden Kontakte.

Art | Bemerkung | Datum |h' # ||| Ich bin der Text Fdr Akkion 44
L ehdail Altion 44 20022003 A
|| Teletonat wWegen Meuliztung 20022009 K
o
¢ >

ﬂ Med Bearbeiten a Laschen QB ;l

Motiz  Dokumente Kontakte Nebenadresse Ansprechpariner

Meu

| legt einen neuen Kontakt an.

- .
| @ searteien | aktuellen Kontakt bearbeiten.

| & Loschen | 155cht aktuellen Kontakt.

g _alle Kontaktdaten exportieren.
a Es werden alle Kontakte des Kunden in einem Extrafenster zur weiteren Bearbeitung
angezeigt.

#2.10 Nebenadresse
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Firma 1 Firma 2 Branche | Abteilung Anrede Yorname MName N
Ld _ _ Klaus Harmung
| |Im Berlender Heike Bilbach
Lo
LA >
ﬂ Mewd Bearbeiten a Laschen QB
Motiz  Dokumente |Kontakie Mebenadresse Ansprechpartner
Verwalten Sie hier die zur aktuellen Adresse gehorende Nebenadressen.
I
r- .
e | legt eine neue Nebenadresse an.
[ i .
| Bearbeiten | aktuelle Nebenadresse bearbeiten.
r'_ - n .
| & Léschen | j55cht aktuelle Nebenadresse.
B _alle Nebenadressen exportieren.
#2.11 Ansprechpartner
Yorname Name Land Flz Ort || Motiz fir aktuellen Ansprechpartner
l Elian Aring Deutzchland  |59514 Wl
£ »
& Meu Bearbeiten Loschen T4} Zeigen QE gj %

Motz Dokumente Kontakte Mebenadresse Ansprechpartner

Hier konnen Sie fiir jede Adresse mehr als 1000 Ansprechpartner verwalten.

Verwalten Sie hier die zur aktuellen Adresse gehoérende Nebenadressen.

+
+ LT | neuen Ansprechpartner anlegen..
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= )
| Bearbeiten | aktuellen Ansprechpartner bearbeiten

| & teschen | aytucllen Ansprechpartner 16schen

B _ alle Ansprechpartner exportieren.

& Es werden alle zur Adresse gehorenden Ansprechpartner zur weiteren Bearbeitung in
einem sog. Bearbeitungsfenster angezeigt.

& Es wird ein Auswahlfenster angezeigt, mit dem Sie die Felder Serienbrief und Serien-
eMail setzen kdnnen.

Ansprechpartner, §|

alle Serienbrief setzen

alle Serien-eMail setzen
alle Serienbrief zurick

alle Serien-eMail zurick
aktuell Serienbrief setzen
aktuell Serien-eMail setzen
aktuell Serienbrief zurlick

aktuell Serien-eMail zurtick

a DK || ¥ abbruch

alle Serien setzen
das Feld Serienbrief wird fiir alle Ansprechpartner aller Adressen gesetzt.

alle Serien-eMail setzen
das Feld Serien-eMail wird fiir alle Ansprechpartner aller Adressen gesetzt.

alle Serienbrief zuriick
das Feld Serienbrief wird fiir alle Ansprechpartner alle Adressen demarkiert.

alle Serien-eMail zuriick
das Feld Serien-eMail wird fiir alle Ansprechpartner aller Adressen demarkiert.

aktuell Serienbrief setzen
das Feld Serienbrief wird nur fiir die Ansprechpartner der aktuellen Adresse gesetzt.
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aktuell Serien-eMail setzen
das Feld Serien-eMail wird nur fiir die Ansprechpartner der aktuellen Adresse gesetzt.

aktuell Serienbrief zuriick
das Feld Serienbrief wird nur fiir die Ansprechpartner der aktuellen Adresse demarkiert.

aktuell Serien-eMail zuriick
das Feld Serien-eMail wird nur fiir die Ansprechpartner der aktuellen Adresse demarkiert.

' ZEIEEN Jeigt die Daten des aktuellen Ansprechpartner in einem Extrafenster

Ansprechpartner,

YYarname Marmne

|Elian |Aring

Abteilung Land Flz
|Finanzen |Deut5|::hland 5A514

Cirt StralRe

Weher Aulflucht 3

Fon 1 Fon 2

|02384-963514 F | F
Fax 1 Fax 2

|D2384—9535?9 |

Mobil 1 Mobil 2
01255666556 & | &

ehdail 1
|e|ian@aring.net

ekdail 2

Internet 1

|W.aring.net

Internet 2

e & O O
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Um eine vorhandene Telefonnummer per TAPI zu wéhlen, klicken Sie auf dieses Symbol
o

Um den internen eMail-Client mit der vorhandenen eMail-Adresse aufzurufen, klicken Sie
auf diesen Schalter

o

(=g

Um die angegebene Internetseite aufzurufen, klicken Sie auf dieses Piktogramm

%

#2.12 Navigationsleiste

v Serenbrief [ Markierung [ Spere v Serien-eMail ) V) 9 9

Links sehen Sie die Felder Serienbrief, Markierung, Sperre und Serien-eMail.
Ist ein Feld markiert, enthilt es ein Hakchen.
Ist ein Feld unmarkiert, enthélt es kein Hakchen.

Auf der rechten Seite ist der Datennavigator, mit dem Sie durch die Adressen navigieren
konnen.

@ klicken Sie hier und Sie gelangen zum ersten Datensatz.

) klicken Sie hier und Sie gelangen zum vorherigen Datensatz.

©) klicken Sie hier und Sie gelangen zum nichsten Datensatz.

o klicken Sie hier und Sie gelangen zum letzten Datensatz.

#2.12 Statuszeile

| verflighare Datensatze: 4811 von 4811

In der Statuszeile wird rechts angezeigt, wie viele Adressen zur Bearbeitung bereitstehen z.B.
1234 von 1234 oder 123 von 1234. Ist nur ein Teil der Adressen verfiigbar, klicken Sie auf
Alle oder driicken Sie die Taste F9 um wieder alle Adressen zur Hand zu haben.
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#2.14 Die Meniileiste

Datei Bearbeiten Ansicht  Suchen Diverses  Hilfe

Sie haben Zugriff auf die Mentis

Datei
Bearbeiten
Ansicht
Suchen
Diverses
Hilfe.
#3.0 MENU DATEI
Es besteht aus den Punkten
Offnen
Schliefien
Neu
Loschen
Leeren
Umbenennen
Druckcenter

Serien-eMail (SMTP)
eMailcenter (belegbezogen)
Pfadeinstellungen
eigene Feldnamen iindern
Felder verschieben
Felder in den Ausgangszustand setzen
Datenimport
Datenexport
Datenexport (aktuelle Datei)
Datenabgleich
aktuelle Adressdatei
Arings promptBill V08.49
Datenbanken kopieren
Reorganisation
Datensicherung
Datenriicksicherung
Ende.

#3.1 Offnen
Hier konnen Sie eine vorhandene Adressdatei Offnen. Hierzu erscheint folgendes
Dialogfenster zur Auswahl der gewiinschten Datei.
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Adressdatei offnen

Addressdateil
Meul

Meuz

Meu3

Meu4

Meuk

Meuel

| ' DK || ¥ abbruch

Es konnen nur von AdressMogul erstellte Dateien gedffnet werden. Dieses Fenster konnen Sie
auch mit der Tastenkombination Strg + O 6ftnen.

#3.2 Schlief3en
Hiermit wird die aktuell gedffnete Adressdater geschlossen.

#3.3 Neu
Es kann eine neue Adressdatei angelegt werden.

Tragen Sie hier den Namen einer noch nicht vorhandenen Adressdatei ein, klicken Sie auf OK
und die Datei wird im Adressverzeichnis angelegt.
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neue Adressdatei anlegen g]

ddressdatell
MNeul

MNeuz

MNeaud

MNeud

MNeus

MNeual

neue Adressdatai

| w QF || # abbruch

Der Dateiname darf die Buchstaben A — Z und a — z enthalten, sowie die Ziffern von 0 bis 9
und das Zeichen — (Dieses Zeichen jedoch nicht am Anfang des Dateinamen).

Arbeiten Sie mit der Mehrplatzversion von AdressMogul, wird die neue Datei im Ordner
Adressen des Pfads fiir gemeinsame Daten erstellt. Bei der Einzelplatzversion im Ordner
Adressen des Pfads fiir lokale Daten.

#3.4 Loschen
Loschen einer mit AdressMogul erstellten Datei. Es erscheint folgender Loschdialog

Wihlen Sie eine Adressdatei und klicken Sie auf Offnen. AnschlieBend erscheint eine
Sicherheitsabfrage, bei der Sie den Loschvorgang bestdtigen miissen. Eine zur Zeit gedftnet
Datei kann nicht geloscht werden.
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Adressdatei loschen

Adressdateil
Meul

Meuz

Meuld

Meud

Meus

Meuel

= LAschen ” ¥ sbbruch

Wihlen Sie eine Datei aus der Liste aus. Klicken Sie auf Loschen und die Adressdatei wird
unwiederbringlich entfernt. Die aktuelle Adressdatei kann nicht geloscht werden.

#3.5 Leeren
Hiermit konnen Sie alle Datensétze aus der aktuell gedffneten Adressdatei unwiederbringlich
entfernen. Klicken Sie auf Leeren, erscheint diese Sicherheitsabfrage

Bestadtigung k f'5_<|

P alle Datensatze aus der aktuellen Datei entferneny
\_‘

Klicken Sie auf OK, werden alle Datensétze der Datei geloscht. Geloschte Adressen konnen
nicht wieder hergestellt werden.

#3.6 Umbenennen
Mit Umbenennen besteht die Moglichkeit einer geschlossenen Adressdatei einen anderen
Namen zugeben. Es erscheint folgendes Dialogfenster

Wihlen Sie eine Adressdatei aus. Geben Sie im Feld neuer Dateiname den neuen Namen der
Datei an und klicken Sie auf Umbenennen.

Hinweis: Die aktuelle Adressdatei kann nicht umbenannt werden. Dies funktioniert nur mit

Aring’s AdressMogul Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring 25

Die hier genannten Firmen- u. Markenzeichen sowie Produktbezeichnungen unterliegen i. d. R. marken-, patent-, oder
warenzeichenrechtlichem Schutz



geschlossenen Adressdateien.

Umbenennen

Welche Adressdatei

umbenennen’

Adressdateil
Meud

o T=TE s

o T=1E e

RI=IEE

1B

Meusl

fieuer Dateinarme

~

|@meenennen

| ¥ abbruch

#3.7 Druckcenter

Mit Aring’s AdressMogul konnen Sie Thren Ausdruck frei gestalten. Sie konnen auch ohne
zusitzliche Hard- oder Software Barcodes ausdrucken. Ob Sie Visitenkarten erstellen und
ausdrucken mochten oder Trauerbriefe fiir Thre verstorbene Schwiegermutter. Das liegt bei

Ihnen. Mit Aring’s AdressMogul haben Sie weitgehend frei Hand.

Hier gelangen Sie in ins Druckcenter. Mit der Tastenkombination Strg + P gelangen Sie auch

dort hin.
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" Druckcenter

=0 Qa@s

|snrtiert nach Formularname -

B(=1[ES

o' alle sichtbaren Datensatze drucken

" nur den aktuellen Datensatz drucken

AdrBrief1.crd
AdiEtikett] bl
AdrEtikett2 bl
AdiEtikett3. bl
AdrCarteil.crd
AdrListel.1st
AdrListeZ |zt
Anzprechpartner] st

Aufgabel |zt
Aufgabe?
Barcode bl
Barcode2 bl
Brefl.crd
Dokulistel.1st
Dokuliste.|st
GebBriefl.crd
GebEtikett].Ibl
GebEtikett2 bl
Geblist] Ist

b3

Formularname

AnzprechpSBriefl.crd

Bezeichnung
Brief &4 297 * .

Adrezsetikett - Avery 3420 70 169

Adrezsetikett Avery 3426 297 = 210
Adressetikett Boeder 10810 70° 27
Adresskartelkarte A4 297 * 210
Adresshste &4 257 * 210
Adressliste &4 297 = 210

Liste 1

Serienbrief fur Anzprechpartner
Aufgabenlizte ohhe Aufgabentest
Aufgabe mit Aufgabetest

EAM 128 auf Avery 3614

Code 128 auf Awvery 3606
Fundenbref 1 A4 237 = 210
Dokumentenliste 1

D okumentenliste 2
Geburtztagzbrief

Etikett Boeder 10828 105,0 = 37.0
Etikett Herlitz 083220 4,70 = 37 1
Geburtztagzliste

Anzeige |a||e

F.arteikarte
Etikett
Etikett
Etikett
K.arteik arte

Ligte

Liste
Anzprechpartner-Lizte

Serienbrief-Anzprechp.
Aufgabenlizte
Aufgabenlizte

E'tikett

E'tikett

K.arteikarte
Dokumentdatenliste
Dokumentdatenliste
Geburtstags-Karteikarte
Geburtstags-Etikett
Geburtstags-Etikett
Geburtstagsliste

Anlagedatum Bearbeiter |
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010
01.01.2010 w

33 Vorlagein)

Hier koénnen Sie alle notwendigen Druckvorlagen neu anlegen oder vorhandene bearbeiten.
Sie koénnen diverse Ausdruck als Vorschau oder auf Papier ausfiihren.

Formularname gibt den Namen der Druckvorlage an.

Bezeichnung gibt die nidhere Beschreibung der Druckvorlage an.

Art gibt an, um welche Art Druckvorlage es sich hier handelt.

Anlagedatum gibt an, wann die Druckvorlage erstellt wurde.
Bearbeiter gibt an, wer die Druckvorlage erstellt hat.

Tastenkiirzel:

Taste Bedeutung

P aktuelle Vorlage auf Papier drucken
A% aktuelle Vorlage als Vorschau zeigen
Einfg neue Vorlage anlegen

A aktuelle Vorlage bearbeiten

Entf aktuelle Vorlage 16schen
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Bedeutung der Symbole und Felder:

= aktuelle Druckvorlage auf Papier drucken. Die aktuelle Vorlage ist immer blau
hinterlegt. In der o.a. Ansicht des Druckcenters ist AdrListel.Ist die aktuelle Druckvorlage.
Tastenkiirzel : P

aktuelle Druckvorlage als Vorschau zeigen. Tastenkiirzel: V

+

neue Druckvorlage erstellen. Tastenkiirzel: Einfg

&

aktuelle Druckvorlage bearbeiten. Tastenkiirzel: A

O

aktuelle Druckvorlage 16schen. Tastenkiirzel: Entf

i
b

Ansicht wihlen. Tastenkiirzel: Z

d

sattert nach Formulamame | hier kénnen Sie festlegen, ob die Ansicht nach Formularname
oder nach Art sortiert sein soll.

Druckcenter verlassen. Tastenkiirzel: Esc

f* alle sichtbaren Datensatze drucken

(" nur den aktuellen Datensakz drucken . . . .
legen Sie hier fest, ob alle sichtbaren Datensédtze oder nur

der aktuelle Datensatz gedruckt werden soll.

Anzeige |a||e
hier sehen Sie, was gerade angezeigt wird. Die

Anzeige ist Abhingig von der Auswahl bei dem Punkt Ansicht wéhlen.

#3.7.1 Neue Druckvorlage erstellen
Mochten Sie eine neue Vorlage fiir Ihren Adressdruck erstellen, driicken Sie die Taste Einfg
und folgender Dialog erscheint:

Das Feld Verzeichnis gibt den Speicherort der neuen oder zu bearbeitenden Druckvorlage an.
Dieser Pfad wird automatisch aus den Pfadeinstellungen, Feld Pfad fiir gemeinsame
Formulare, iibernommen. Arbeiten Sie mit der Mehrplatzversion, sollten die Druckvorlagen
auf dem Server, im Verzeichnis XY\Formular abgespeichert werden (z.B.
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c:\Programme\AdressMogulO5\Daten\Formular). Den Pfad konnen Sie in den
Pfadeinstellungen festlegen.

Im Feld Formularname geben Sie einen noch nicht vorhandenen Namen fiir [hr Formular an.
Im Feld Bezeichnung geben Sie einen kurzen Hinweis darauf, um was fiir eine Vorlage es
sich handelt z.B. Telefonliste, Faxliste, Adressliste mit Ortsangabe usw.

neues Formular anlegen

Formularart

Liste

karteikarte

Etiket:
Gehurtstags-Liste
Geburtstags-Karteikarte
Geburtstags-Etikett
Serienbrief-Liste
Serienbrief-Karteikarte
Serienbrief-Etikett
Termin-Liste

)

“Yerzeichnis
|C:HPngcmdrMDg2I} 104 DatenhFarmular

Formularname

Bezeichnung

Termin-Karteikarte
Logdaten-Liste
Kontakt-Liste
kontakt-Karteikarte
kontakt-Etikett
Wiedervorlageliste
Dokumentdatenliste
Ansprechpartnerliste
Aufgabenliste
Serienbrief-&nsprechpartner
Tageslbersicht-Liste

| " DK || ¥ abbruch

g HoNe Eo e Raie e Be Hole oo Rone Lo Ne He e B

Nun miissen hier noch die Formularart bestimmen. Haben Sie die Formularart fiir Ihre neue
Druckvorlage bestimmt, klicken Sie auf OK und der Projektassistent wird gestartet.
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Projekt-Assistent

Willkommen beim Projekt-Assistenten

Dieger wird Sie Schiritt fur Schiitt durch die Erstellung eines neuen Projektes fuhren. Um
fortzufabiren, klicken Sie bitte auf den Button weiter'

Die einzelnen Schritte auf dem *Weg zu lhrer Liste zind:
- Auswahl der Druckoptionen und Papiergrofen

- Einztellung der Optionen fur Seitennummeriergng und Titelzeile
- Zuzammenstellung der Daten fur die Liste L%

£ Zunick Abbrechen

X)

Klicken Sie auf Weiter.
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Projekt-Assistent

Bitte wahlen Sie, ob fur alle Seiten der gleiche Drucker venwendet werden zoll, oder ob die
erste Seite auf einen anderen Drucker geleitet werden sall [z.B. fur Deckblattdruck,

Rechrungzonginale auf Geschaftzpapier o.3,).

(#3Fur alle Seiten einen Drucker verwenderi

(Junterzchiedliche Drucker flr erste Seite/Folgessiten

y 3
= 4 4 1
e

Klicken Sie nach Ihren Einstellungen auf Weiter.
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Projekt-Assistent

Bitte wahlen Sie hier den Drucker auz, der im Projekt voreingestellt werden soll und bestimmen
Sie weitere 0phionen,

/o
. I‘l

Druckenwahl fir alle Seiten

EPSOM Styluz C84 Series

Optionen

[]5eitenformat(e] erzwingen, wenn maglich
Groke des Papiers verwenden, nicht nur den bedruckbaren Bereich

|

£ Zunick ][ W eiter > ]

Klicken Sie nach Ihren Einstellungen auf Weiter.
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Projekt-Assistent E

Der Azzigtent kann fur Sie eine Seitennummerieng sowie einen Seitentitel erzeugen. Diezer
kann wahhweize auf allen oder nur auf der ersten Seite erscheinen.

[+] 5 eitennummerierung erstellen
Optionen fur den Titel
[ITitel erzeugen

Mur auf erzter Seite

auf allen Seiten

y 3
= 4 4 1
e

Wenn Sie mit dem Erstellen von Druckvorlagen noch nicht vertraut sind, entfernen Sie erst
mal das Hékchen bei Titel erzeugen. Klicken Sie dann auf Weiter.
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Projekt-Assistent [E

Hier konnen Sie Optionen fur die Tabelle wahlen. E= kann ein Streifenmuster hinterlegt werden
und eine Zuzammenfassung erzeugt werden.

[ ]Zebramuster fiir die T abelle

Optionen fur die £usammenfaszung

[ & izammentassung erzeuger

Mur auf letzter Seite

auf allen Seiten

y 3
= 4 4 1
e

Wenn Sie noch nicht mit dem Erstellen von Druckvorlagen vertraut sind, entfernen Sie die
Hékchen fiir

Zebramuster fiir die Tabelle und Zusammenfassung erzeugen.

Klicken Sie auf Weiter.
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Projekt-Assistent [E

Bitte wahlen Sie hier die Felder aus, die Sie inlhre Lizte aufnehmen wallen. Die
Spaltenreihenfolge konnen Sie mit den Pfeil-Schaltflachen verandern.

Yorhandene Felder: Yemwendete Felder: > &

&1

B2

Abteilung
Anrede
Anzprechpartner
Bank

Berut

BIC

bizD atum

Blz

Branche
Briefarrede
Bundesland
Draku_Art
Daku_Bearbeiter
Draku_Bemerkung
Daku_Date
Doku DatumZeit

[

o~ e

[

[#] 5palteniiberschriften erzeugen

£ Zunick Fertig! Abbrechen
[ |

Klicken Sie auf Fertig.
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[® Designer, - C:\ProgelutrtMogiiDatentFormulariTestliste1. Ist

Datei EBearbeiten Projekt  Objekte  Ansicht ¢
== =] ? a2
Obiekte Q Ilj S0 100 150 200 mm || Varablenliste x
DP[Dint a__l||I|||||||||||||||||||||||||I|||||I|I|I|||I|I|I|I||| +Va[iab|en
e = [Test] s +-[#5] VersandVariablen
= + Felder
™ i
(] .
S —
< i
s =
Iy i
sz2 ==
:
Qo = opjekee [0 h E
L“l Objekke | Ebenen |Vorschao ==
Eigenzchaften x| -
@ 32 4 e -
o -
=—
~ -
= o
=
i
e
2
B B Layout S Layout-varschau = Warschau
-1.2, 290.1  Selekkieren -nichts selektiert-

Mochten Sie im oberen Bereich eine Kopfzeile einfligen, dann klicken Sie auf diese
Piktogramm

Aa

Sie finden es auf der linken Seite in der Komponentenliste. Fithren Sie den Mauszeiger
dorthin, wo der Text stehen soll. Driicken Sie nun die linke Maustaste und bewegen Sie die
Maus soweit nach rechts, bis das sich mit Threr Bewegung vergrof3ernde Feld grof3 genug fiir
den Text ist. Nun haben Sie ein Textfeld angelegt das z.B. wie folgt aussieht.
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Klicken Sie zweimal mit der linken Maustaste auf dieses neue erstelle Feld und der
Eigenschaftsdialog tut sich auf

|

Abzatze: Fl: lg |E %Jr |§
|

[Ty S I G [ (] l [ Abbrechen ]
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Um z.B. einen neuen Text anzulegen klicken Sie auf dieses Symbol *-

I Text bearbeiten f'>__<

J “Yariablen und Funktionen | Funktionen || +*/ | Test|| Cond() || Date] || FStef() | Tab

* Variablen Funktioner: |.;:;. | a 1]
+ Yersand-Y ariablen "

+-[ 7 Mumerische Furktionen

+-{ 7] Daturnsfunktionen

+-[ 7] Zuichenketenfurktionen

+-{77] Diverse Funktionen

+-[ 7 Barcodefunktionen

+-{ 7 Umwandiungsfurktionen

¥ |:| Projekt- und Druckabhanagige Funktionen
+{ 7 Logische Funklionen

+-{ 7] Zeichiungsfunktionen

+-[ 7] wishrungsfunktionen

(=)

&l @m)

|

Y
0k | [ Abbrechen

Wihlen Sie den Ordner 7ext.
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X)

I Text bearbeiten

Test | Condl) || Date$() | FSus() || Tab

Yariablen und Funktionen Funktionen || +%/

Mein erster Test

mbruch ] [ T abulator

Hier konnen Sie freien Texst eingeben

"Mein erzter Test" ()

3 il 3~

_\ia) kein erster Test
[ ok | [ abbrechen |

Geben Sie im oberen Bereich Thren Text ein und klicken Sie anschlieBend auf FEinfiigen.
Haben Sie alle Texte eingetragen und eingefligt wéhlen Sie OK um die Texteingabe zu
beenden. Klicken Sie im Eigenschaftsdialog auf OK und der Text steht in dem von Ihnen
angelegten Textfeld. Nach dieser Vorgehensweise konnen Sie auch Felder, Variablen,
Grafiken, Barcode u.a. einfligen.

Um Thnen die Arbeit mit dem Designer zu vereinfachen schauen Sie in der Hilfsbibliothek
nach, aus der Sie alles notwendige erfahren kdnnen, einfach im Designer F1 driicken oder via
Hilfementi.
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#3.7.2 Druckdialog
Wenn Sie eine Vorlage drucken oder sich eine Vorschau ansehen mdochten, erscheint der sog.
Druckdialog

k Ausgabe-Einstellungen E'

Alzgabermedium

&b EPSON Stylus C84 Series
fwusgabe auf... |§ Dirucker j

Optionen

Anfangzseite: 1 :
4 Seiten:

) alle () won o Lis 3

K.opien: 1 E

| Starten { [ Ahbrechen ]

Hier konnen Sie Thren Drucker wihlen und einstellen. Sie konnen die Anfangsseite
bestimmen und die Anzahl der Kopien festlegen. Beim Druck von Etiketten besteht hier die
Moglichkeit das erste zu druckende Etikett anzugeben. Klicken Sie auf Starten, geht es los
mit dem Druck oder der Vorschau. In der Regel erscheint dann diese Fortschrittsanzeige

Druck auf EPSOM Styluz C84 Series

Ahbbrechen

die Sie uber den aktuellen Stand informiert.
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#3.7.3 Uber Felder und Variablen

Felder bzw. Feldinhalte konnen mehrmals pro Druckseite ausgedruckt werden. Variablen

konnen hingegen nur einmal pro Seite gedruckt werden.

#3.7.4 Endungen der Druckvorlagen
Es gibt drei verschiedene Druckvorlagen.

* Die Liste mit der Endung Ist. In einer Liste konnen Felder und Variablen ausgedruckt
werden (z.B. in einer Telefonliste, eine Adressliste usw.).

* Die Karteikarte mit der Endung crd. Auf eine Karteikarte kann man nur Variablen

ausdrucken (z.B. fiir Infokarten).

* Das Etikett mit der Endung Ibl. Bei Etiketten konnen nur Variablen benutzt werden

(z.B. fiir Visitenkarten, Adressetiketten usw.).

#3.7.5 Formulararten

warenzeichenrechtlichem Schutz

Forrmularart

i

Oy O¥ O Oy O 00y Y00 O D00 O 00

Liste

karteikarte

Etikett
Geburtstags-Liste
Gehurtstags-karteik arte
Gebhurtstags-Etikett
Serienbrief-Liste
Serienbrief-Karteikarte
Serienbrief-Etikett
Termin-Liste
Termin-Karteikarte
Logdaten-Liste
Kontakt-Liste
Kontakt-Karteikarte
Kontaki-Etikett
Wiedervorlageliste
Dokurnentdatenliste
Ansprechpartnerliste
Aufgabenliste

Serienbrief-ansprechpartner

Tagesibersicht-Liste
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Liste
Sie konnen eine beliebige Adressvorlage mit Variablen und Felder erstellen. Es werden
entweder alle sichtbare Datensitze oder nur der aktuelle Datensatz gedruckt. Je nach Vorgabe.

Karteikarte

Sie konnen eine beliebige Adressvorlage erstellen in der nur Variablen verfiigbar sind. Es
werden entweder alle sichtbaren Datensdtze oder nur der aktuelle Datensatz gedruckt. Je nach
Vorgabe.

Etikett

Sie konnen ein beliebiges Etikett erstellen. Hier sind nur Variablen verfiigbar. Es werden fiir
alle sichtbaren Datensédtze oder nur fiir den aktuellen Datensatz Etiketten gedruckt. Je nach
Vorgabe.

Hinweis: Mochten Sie Barcode-Etiketten drucken, beachten Sie bitte das der Code aus der
Kundennummer (Feld: Kundennr.) ermittelt wird.

Geburtstagsliste

Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Variablen und Felder sind bei der Geburtstagsliste
verfiigbar. Wird eine Geburtstagsliste gedruckt, muss zuvor ein Monat von Januar bis
Dezember ausgewihlt werden. Wihlen Sie z.B. Februar, werden alle Kunden ausgedruckt, die
im gewdhlten Monat ihr Wiegenfest feiern. Die Liste ist dann nach Geburtstagen (Tag 1, Tag
2, Tag 3 ...) aufsteigend sortiert.

Geburtstags-Karteikarte
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Hier sind nur Variablen verfiigbar. Sonst wie
unter Geburtstagsliste beschrieben.

Geburtstags-Etikett
Sie konnen hier ein beliebiges Etikett erstellen. Es sind nur Variablen verfiigbar. Sonst wie
unter Geburtstagsliste beschrieben.

Serienbrief-Liste
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Ihnen Felder und Variablen zur
Verfiigung.

Beim Druck der Serienbrief-Liste werden nur die Datensdtze beriicksichtigt deren Feld
Serienbrief markiert ist.

Serienbrief-Karteikarte

Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Thnen nur Variablen zur Verfiigung.
Serienbrief-Karteikarten dienen der Erstellung von Serienbriefen. Sie konnen den erstellten
Serienbrief fiir alle Adressen ausdrucken, deren Feld Serienbrief markiert ist. Vor dem
Ausdruck von Serienbrief-Karteikarten kommt folgende Abfrage:
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D soll der Ausdruck in den Kontaktdaten vermerkk werden?
\__ﬁ

(0]4 |

Klicken Sie auf OK, erscheint dieser Dialog

neuer I{unte.lkt E|
At Dratum
] »| .| | 23.06.2008 m
Eemearkung
I
Bearbeiter

Ikein Bearbeiter

" OK || ¥ Abbruch

Diese Daten werden dann automatisch in die Kontaktdaten eingetragen.

Serienbrief-Etiketten

Sie konnen beliebige Etiketten erstellen. Es stehen Ihnen nur Variablen zur Verfiigung.
Serienbrief-Etiketten konnen fiir alle Adressen gedruckt werden, deren Feld Serienbrief
markiert ist.

Haben Sie einen Serienbrief ausgedruckt, konnen Sie mit Serienbrief-Etikett sofort alle
zugehorigen Adressetiketten drucken.

Termin-Liste
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Thnen Felder und Variablen zur
Verfiigung.

Mit dem Druck einer Terminliste kdnnen Sie eine Ubersicht Ihrer Termine aus der
Terminverwaltung zu Papier bringen. Vor dem Druck ist im folgenden Dialog der
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Datumsbereich der auszudruckenden Termine zu bestimmen.

Klicken Sie z.B. auf OK, werden alle Termine, beginnend beim Startdatum 01.03.2009 bis
einschlielich Startdatum 31.03.2009 gedruckt, bzw. in der Vorschau angezeigt. Das Datum
bezieht sich immer auf den Terminstart.

Termin-Karteikarte
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Thnen nur Variablen zur Verfiigung.
Sonst wie unter Termin-Liste beschrieben.

= von Termistart bis Terminstart

Wonh bis

[ o1o7.2008 %] [ stovzooe [

| a DK ” 3 abbruch |

Termin-Karteikarte konnen Sie nutzen, um z.B. jeden Termin auf eine einzelne Karte zu
drucken.

Logdaten-Liste
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Thnen Felder und Variablen zur
Verfiigung.

Hier konnen Sie sich eine Liste dariiber ausdrucken, wer sich wann an Threm Computer
angemeldet hat. Mochten Sie eine Log-Datenliste drucken, muss der Datumsbereich fiir die
Anmeldung festgelegt werden.

% yon Termistart bis Terminstart

WO bis

| 01.07.2008 ﬁj | 30.06.2008 m

| a DK ” ¥ abbruch |

Klicken Sie auf OK und es wird eine Liste erstellt die anzeigt, wer sich vom 14.02.2005 bis
20.02.2005 an Threm Computer angemeldet hat.
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Kontaktdaten-Liste
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Thnen Felder und Variablen zur
Verfiigung.

Es werden alle Daten aus der Kontaktdatenverwaltung, absteigend nach Datum sortiert,
ausgedruckt.

Kontaktdaten-Karte
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Thnen nur Variablen zur Verfiigung.
Sonst wie Kontaktdaten-Liste.

Kontaktdaten-Etikett
Sie konnen ein beliebiges Etikett erstellen. Es stehen Ihnen nur Variablen zur Verfiigung.
Sonst wie Kontaktdaten-Liste.

Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Thnen Felder und Variablen zur
Verfiigung.

Mit dem Druck der Wiedervorlageliste konnen Sie eine Ubersicht iiber anstehende Arbeiten
zu Papier bringen. Die Wiedervorlageliste konnen Sie nur von den Wiedervorlagedaten aus
drucken. Menii Ansicht, Punkt Wiedervorlagedaten.

Dokumentdatenliste
Diese Liste konnen Sie hier im Druckcenter erstellen und nur in der Dokumentdatenansicht
ausdrucken. Siche Menii Ansicht, Punkt Dokumentdaten.

Ansprechpartnerliste
Die Druckvorlage fiir die Ansprechpartnerliste konnen Sie hier im Druckcenter erstellen und
in der Ansprechpartneriibersicht der aktuellen Adresse ausdrucken

Aufgabenliste
Sie konnen eine beliebige Druckvorlage erstellen. Es stehen Thnen Felder und Variablen zur
Bearbeitung zur Verfiigung.

Es werden alle Daten aus der Aufgabenverwaltung gedruckt.

Serienbrief-Ansprechpartner
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Thnen Felder und Variablen zur
Verfiigung.

Beim Druck der Serienbrief-Ansprechpartner wird fiir jeden Ansprechpartner, bei dem das
Feld Serienbrief markiert ist, ein Brief gedruckt.

Tagesiibersicht-Liste
Sie konnen eine beliebige Vorlage erstellen. Es stehen Ihnen Felder und Variablen zur
Verfiigung.

Diese Liste konnen Sie in der Tagesiibersicht ausdrucken, sieche Menii Ansicht,
Tagesiibersicht.
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#3..6 Ansicht wihlen

Ansicht wihlen

"

alle

nur Liste

nur Karteikarte

nur Etikett

nur Geburtstags-Liste

nur Geburtstags-Karteikarte
nur Geburtsags-Etikett
nur Serienbrief-Liste

nur Serienbrief-Karteikarte
nur Serienbrief-Etikett

nur Termin-Liste

nur Termin-kKarteikarte
nur Logdaten-Liste

nur Kontakt-Liste

nur Kontakt-Karteikarte
nur Kontakt-Etikett

nur YWiedervorlageliste

nur Dokumentdatenliste
nur Ansprechpartnerliste
nur Aufgabenliste

nur Serienbrief-Ansprechp.

ECY A 8 0 O Q¥ ORS00 0 O O G0N D ) )

nur Tagesibersicht-Liste

a DK || ¥ abbruch
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Legen Sie hier fest, was im Druckcenter angezeigt werden soll.

alle — es werden alle Druckvorlagen angezeigt

nur Liste — es werden nur die Druckvorlagen mit der Art Liste angezeigt

nur Karteikarte — es werden nur die Druckvorlagen mit der Art Karteikarte angezeigt

nur Etikett — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Etikett angezeigt

nur Geburtstags-Liste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Geburtstags-Liste
angezeigt

nur Geburtstags-Karteikarte — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Geburtstags-
Karteikarte angezeigt

nur Geburtstags-Etikett — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Geburtstag-Etikett
angezeigt

nur Serienbrief-Liste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Serienbrief-Liste angezeigt
nur Serienbrief-Karteikarte — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Serienbrief-
Karteikarte angezeigt

nur Serienbrief-Etikett — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Serienbrief-Etikett
angezeigt

nur Termin-Liste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Termin-Liste angezeigt

nur Termin-Karteikarte — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Termin-Karteikarte
angezeigt

nur Logdaten-Liste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Logdaten-Liste angezeigt
nur Kontakt-Liste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Kontakt-Liste angezeigt

nur Kontakt-Karteikarte — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Kontakt-Karteikarte
angezeigt

nur Kontakt-Etikett — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Kontakt-Etikett angezeigt
nur Wiedervorlageliste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Wiedervorlageliste
angezeigt Diese Liste kann nur von Wiedervorlagedaten aus gedruckt werden (Menii Ansicht,
Punkt Wiedervorlagedaten).

nur Dokumentdatenliste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Dokumentdatenliste
angezeigt. Diese Liste kann nur von der Dokumentdatenansicht aus gedruckt werden (Menti
Ansicht. Punkt Dokumentdaten).

nur Ansprechpartnerliste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Ansprechpartner-Liste
angezeigt. Diese Liste kann nur von der Ansprechpartneriibersicht der jeweiligen Adresse aus
gedruckt werden.

nur Aufgabenliste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Aufgabenliste angezeigt.

nur Serienbrief-Ansprechp. - es werden nur Druckvorlagen mit der Art Serienbrief-
Ansprechp. angezeigt.

nur Tagesiibersicht-Liste — es werden nur Druckvorlagen mit der Art Tagesiibersicht
angezeigt. Eine Tagesiibersicht kann nur von der Tagesiibersichtverwaltung aus gedruckt
werden. Sie finden diese unter dem Meniipunkt Ansicht.
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#3.8 Serien-eMail (SMTP)
Hier ist eine einfach Moglichkeit eMail’s zu verschicken, ohne das ein anderes eMail-
Programm installiert sein muss.

% Serien-eMail (SMTP)

= — -
d © 0w © @
neteeMal  Einstellungen Furtick v -
verfigbare Adressen |M'Elrl_<ierung markiar j aktuelle Adresse (Mame) J
traxlan@web.de Deutschland
Harstudio Blanken Susanne Tietenba TieSusa@net de Deutschliand 21538
: Persilzchier Elf-fic. Heini Praller perof@freenst de Deutschland -22DE'i
N Hochzchule fur blit Wi Trockel hblik@blenk com Deutschlarnd 22081
| |Michser Michael Barack Steinmeier Der rote Baron peswecan@baste.cc Deutzchliand 22143
Alterservice & Tuk Ekvara .Klopp.stock kIDpp.futter.@_.tubén.n Deutschiand 22525
: rLiller Krizting Hugo Emst Haus  Harath Uriger -huhoha@ichag.tv Deutschland 22958
| ] Maultazchen und EErince Paldora Paldora®@abe.de Deutzchland 22765
- Altonaertuzeum Heniette Marie Kn sinsziveidiei@wind.c Deutzchland 22785
Ulirich Iragnid Brunzkreis Schone Lala Baluda B aldua@ams.cant Dentzchiand 22565
: Bahrensburger Ra: Binder Berg biberg@gmail.cum Deutschland 12926
| ] Faono Biro und Kl Salbeiogel Wogel@t-online de Deutzchland 22926
= Ruckart Gartenbe: Sackwaren aller 41 ucksack@online-ho Deutzchland 23303
L Muthesius K!:;choc F.onig der.ar_lge.llnra mtheEigmail corm D.feutsc;hland 24103
Stalligalens Kiel  Wald und Freuds: wauli@baum.de Dreutschland 24703
: Patersen Claudia Brunzhalle Kiel  Zwirriwaren aller A infai@kunsthalie-kiel lachenmaigr@kunstt Deutschland 24105
= K'Ljstg_arhat_:_s Klos:tgr Der dunkl,a Hugo dafkhugo_@sweel.nrg D'eutschland 24108
Landeslustzentium Der Bohturi ole@burnburn, org Deutschliand 24758
: Ludwig HDIger.Siiﬁ Haus der altern dur: stift{zyy atik an.com Deutschland 24536
w
< I
20 von 1011 Adressen

An alle sichtbare Adressen wird eine eine eMail {iber SMTP verschickt, unter
Beriicksichtigung der von Thnen gemachten Einstellungen,

Die Meniileiste

1 )y © 0 0@

negeetal  Einstellungen Zuriick =

neue eMail . o
Schreiben und Senden von eMail’s
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=] =
=) m 55 Teut IGschen
Senden Einstellungen Zuriick
Betreff
Anhang
=
0%

Mochten Sie eine eMail verschicken, tragen Sie in Zeile Betreff etwas pragnantes ein. In der
Betreffzeile muss etwas angegeben werden. Darunter finden Sie eine Feld indem Sie Thren
eMail-Text eintragen konnen. Im Feld Anhang konnen Sie der eMail eine Anlage mitgeben,
tragen Sie entweder den die Anlage mit kompletter Pfadangabe per Hand ein oder klicken Sie
auf das Piktogramm am Ende des Feldes um einen Auswahldialog aufzurufen.

Eeru:len . . :
eMail wird an alle sichtbare Kunden verschickt

Einstellungen . . .1
i Einstellungen fiir die Versendung von eMail’s
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eMail-Einstellungen

Serveradresse

v Server edordert Authentifiziaring
Serverport ¥ ehdail an alle sichtharen Adressen
]T 7 in die Kontaktdaten eintragen
Benutzarmarme I Machfragen
12345
Abzender

wilches ebdail-Feld -

1infu@aring.net

* shdail 1
Fasswort
1 ™ ehdail 2
Ahsendername
i!—\ring Software

o K
i |
Serveradresse

Tragen Sie hier die Adresse Ihres Servers ein, z.B. http://smtp.lundl.de

Benutzername
Wenn nétig, tragen Sie hier Thren Benutzernamen ein. Diesen kénnen Sie den Unterlagen
Ihres eMail-Anbieters entnehmen.

Absender
Tragen Sie hier Ihre eigene eMail-Adresse ein.

Passwort
Verlangt Thr Provider zum eMail-Versand ein Passwort, dann tragen Sie es hier ein.

Absendername
Dies ist der Klarname des Absenders z.B. Donald Duck.

Serverport
Den Port Thres Servers erfahren Sie bei Ihrem eMail-Anbieter. Schauen Sie ggf. in Thren
Unterlagen nach. In der Regel ist die Portadresse 25.

Server erfordert Authentifizierung
Benotigt der angegebene eMailserver eine Authentifizierung, muss es hier markiert sein

eMail an alle sichtbaren Adressen
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http://smtp.1und1.de/

Ist das Feld markiert, wird eine eMail an alle sichtbaren Adressen verschickt. Andernfalls
werden alle Adressen beriicksichtigt.

in die Kontaktdaten eintragen

Ist das Feld markiert, erscheint vor dem Versand der eMail’s ein Dialogfenster, in dem Sie
Kontaktdaten eintragen konnen, die jeder Adresse, an die eine eMail geschickt wird, in die
Kontaktdatei eingefiigt wird.

Nachfragen
Ist das Feld markiert, erscheint nach jeder verschickten eMail ein Hinweisfenster.

welches ebdail-Feld

i+ ahdail 1

T ebdail 2

hier wird bestimmt, an welch Adresse die eMail geschickt wird. An die
aus dem Feld eMail 1 oder die aus dem Feld eMail 2

5% Text [dschen
der komplette eMail-Text wird geldscht.
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#3.9 eMailcenter
Die Grundeinstellungen fiir den Versand von eMail’s konnen Sie in den Stammdaten

festlegen. Punkt #7.2.3 eMail — Einstellungen

% eMailcenter - belegbezogen

= g &
eMail senden Vorschau neus eMal  eMail bearbeiten  eMail laschen Zuriick
verfigbare Adressen |a”E j eMail an welches ebailFeld ehail - Modus
" die aktuelle Ad i
: : . =3 a. uelle Adresse * eMail 1 & TEXT
Name Yormame Firma 1 Firma 2 eMail 1 E (¢ alle sichtbaren Adressen - i
e al
Helmut ale & " aktuelle Ansprechparther
 beid " HTHML

" alle Ansprechpartner i

v indie Kontaktdaten eintragen bei et ail an Adresse(n]
Betreff

_cMei [ Tout ] nharg

eMailvorlage B ick Art ~

M| &nzprechpetdaill crd ehailvorlage 1 A4 fur Ansprechpartner | Anzprechpart
Anzprechpetail2 crd ehailvorlage 2 A4 fur Anzprechpartner | Anzprechpart
emaill.crd eMailvorlage 1 44 et ailvorlage
etdail2.crd etdailvorlage 2 A4 ehdailvarlage

v
£ ¥
< >
aktuelle Vorlage
aktuelle Adresse (Name) |Aring |ansprechpetailt crd | satiert nach etaivarlage |
© 5 © @ ® B 9 9
1 von 1 Adressen

Vom eMailcenter aus konnen Sie personalisierte eMails versenden. Es ist wie folgt aufgebaut.

Die Meniileiste.

2 g [

eMail senden Warschau neue eMal  eMail bearbeiten  eMail ldschen Zuriick

@ Klicken Sie auf diesen Schalter, wird der eMail-Versand gestartet. Die aktuelle
Vorlage (z.B. eMaill.crd) wird an die eMail-Adresse der aktuellen Adresse oder an alle
Adressen geschickt. Je nach Auswahl.

@
Q Hier konnen Sie sich eine Vorschau der gewéhlten eMail-Vorlage in Verbindung mit der
aktuellen Adresse anzeigen lassen.

+
Eine neue eMail-Vorlage erstellen.
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Aktuelle eMail-Vorlage dndern.

— K
. Aktuelle eMail-Vorlage 16schen.

EI Zurlick

Die verfiigbaren Adressen

verfiigbare Adressen |al|e j
Name Yorname | Firma 1 Firma 2 | eMail 1
| |Abel Farsten Karsten Abel Abelk.arsten
|_|Abraham Sabine Sabinesbraham | AbrahamSabine
Abramowzki ik Mikedbramowski | Abramowskibile
: Ackermann lrike Uikebckermann | AckermannUlnke
| |Ackermann Chirigtian Chrigtiandckerman AckermannChristia
| |Ade Manuela-Fatin | Manuela-Katingde Adebd anuela-Katrir
Adebakr Henning Herningddebakr | AdebahrHenning
: Adler Stephan Stephanddler AdlerStephan
N Adler Sonja Sonjaddler AdlerSonja
|| Adolphzen Anja Anjaddolphzen  Adolphzendnia
Adornat Woller Wolkerddomat Adormatolker
: Adomat Wolk.er Yalkerddomat Adomatifolker
N Adomeit Brigitte Ellen Brigitte E llenddome AdomeitErigitte Elle
| |Afane Ite Utedfane Afanellte
Agatowszka K.atharina F.atharina Agatows Agatawsk akathari
: Agge Bernd Bemdbgge AggeBemnd
N Agge belanie Rebeccad Melanie Rebeccad Aggetelanie Rebe
|| Aogger Bjarmn Bjornéager AgoerBijam
Aguern Joze Luis Joge Luisdguero | Aguersd oze Luiz
| Thomas Thomaszdhl AhIThomas
EM bl arela Manueladhlburg | Ahlburghd anuela _ o
<

akiuelle Adresse (Name) |Ah|burg

©) 9

An die hier verfiigbaren Adressen konnen eMails verschickt werden. Sie haben die

Moglichkeit die Adressen einzuschrinken.
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Alle — zeigt alle Adressen an

Markierung markiert — zeigt alle Adressen deren Feld Markierung markiert ist.
Markierung nicht markiert — zeigt alle Adressen deren Feld Markierung nicht markiert ist.
SerieneMail markiert — zeigt alle Adressen deren Feld SerieneMail markiert ist.
SerieneMail nicht markiert — zeigt alle Adressen deren Feld SerieneMail nicht markiert ist.
Serienbrief markiert — zeigt alle Adressen deren Feld Serienbrief markiert ist.

Serienbrief nicht markiert — zeigt alle Adressen deren Feld Serienbrief nicht markiert ist.
Sperre markiert — zeigt alle Adressen deren Feld Sperre markiert ist.

Sperre nicht markiert — zeigt alle Adressen deren Feld Sperre nicht markiert ist..

Unter wird der Name der aktuellen Adresse angezeigt.

Hier werden die eMail-Vorlagen verwaltet.

eMailvorlage Bezeichnung Art ~
P Anzprechpetd aill.crd etdailvorlage 1 A4 fur &nzprechpartner | Anzprechpart
Anzprechpetd ail2. crd etdailvorlage 2 A4 flr &dnsprechpartner | Anzprechpart
ebaill.crd eMailvorlage 1 A4 et ailvarlage
ebd ail2. crd e ailvorlage 2 &4 efd ailvarlage
W
< >
aktuelle Yorlage
ansprechpeMaill . crd |su:-rtiert nach eMailvorlage ﬂ
O] o] g

Im Feld aktuelle Vorlage wird der Name der aktuellen eMail-Vorlage angezeigt.. Im
nebenstehenden Feld konnen Sie die Sortierung der eMailvorlagenansicht dndern. Es gibt die
Optionen

sortiert nach eMailvorlage
sortiert nach Bezeichnung
sortiert nach Art

Hier kénnen Sie einige Einstellungen vornehmen
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etdail an welches etail-Feld ebdail - Modus
" die aktuelle Adresze ¥ ebdaill

o alle sichtbaren Adressen

fo TE=T
" ebail 2
" aktuelle Snsprechpartner ~OHTML

™ alle Ansprechparther " beide

[v indie Kontakidaten eintragen bei ebdail an Adreszseln)

Betrett
|hier muss etwas eingetragen werden

eMail | Text | Anhang

f+ eMail an die akiuele Adresse

i eMail an alle sichtbaren Adreszen

eMail an die aktuelle Adresse
es wird eine eMail an die aktuelle Adresse geschickt.

eMail an alle sichtbaren Adressen
es wird eine eMail an alle sichtbaren Adressen geschickt.

eMail an aktuelle Ansprechpartner
es wird eine eMail an alle Ansprechpartner der aktuellen Adresse geschickt, wenn das Feld

Serien-eMail des Ansprechpartner markiert ist.

eMail an alle Ansprechpartner
es wird ein eMail an alle Ansprechpartner jeder Adresse geschickt, wenn das Feld Serien-

eMail des Ansprechpartner markiert ist.

welches etdail-Feld
f+ ebail 1

" edMail 2

" beide

Bestimmen Sie hier, welche eMail-Adresse des Kunden verwendet werden soll
eMail 1 — es wird eine Nachricht an die im Feld eMail 1 stehende Adresse geschickt.
eMail 2 — es wird eine Nachricht an die im Feld eMail 2 stehenden Adresse geschickt.
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beide — es wird eine Nachricht an die im Feld eMail 1 und eMail 2 stchende Adresse
geschickt.

etdail - Modus

f« TEXT

" HTHML

Hier konnen Sie den Mail-Provider fiir den Versand festlegen
TEXT — Versandart MAPI. In diesem Modus wird die eMail-Vorlage als Anhang verschickt.

HTML — Versandart SMTP. Sollte der Versand nicht funktionieren, priifen Sie bitte Thre
Einstellungen.

[ indie Kontakidaten eintragen

Ist dieses Feld markiert, erscheint vor dem Versand folgender Dialog

neuer Kontakt

At Cratum

I ~| | | 23.06.2008 m
Eemerkung

|

Bearbeiter

|keir'| Bearbeiter

a OF || ¥ Abbruch

Fiillen Sie die Felder entsprechend aus. Klicken Sie auf OK und die Eingabe wird den
Kontaktdaten der Adresse zugefiihrt fiir die eine eMail verschickt wird. Diese Kontaktdaten
miissen nur einmal eingegeben werden, unabhingig davon, ob an alle oder nur an die aktuelle
Adresse eine Nachricht verschickt werden soll.

Aring’s AdressMogul Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring 56

Die hier genannten Firmen- u. Markenzeichen sowie Produktbezeichnungen unterliegen i. d. R. marken-, patent-, oder
warenzeichenrechtlichem Schutz



Be.yeff

|hier miissen Sie etwas eintragen

Mochten Sie eMails verschicken, muss etwas in die Betreffzeile eingetragen werden.

Die Seite Text sollten Sie nur verwenden, wenn Sie eMails per TEXT versenden.

nur bei eMail - Modus TEXT |

Marne der Exportdatei

|Texﬂ html [v mit Briefanrede

Text

|I|::h hin Textzeile 1

eMal  Tewt | Anhang

Name der Exportdatei — im eMail-Modus TEXT wird, wie gesagt, die Vorlage als Anhang
verschickt. Den Namen des Attachment konnen Sie hier festlegen. In diesem Fall wird die
Vorlage als Anhang Text!.HTML verschickt.

Briefanrede — ist dieses Feld markiert, wird der Eintrag aus dem Feld Briefanrede der
Adresse im Body der eMail eingetragen, falls eMail-Modus TEXT ist..

Text - die beiden Textzeilen werden bei eMail-Modus TEXT in den Body der eMail
eingetragen.
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Hier mal eine eMail die im Modus TEXT verschickt wurde

3 https:/fiwebmailcluster. Tund1. de - E-Mail lesen - Mozilla Firefox

o]

‘ E-llzil | v | Artwworten | Allen antworten | Weiterleiten Druckyorschau Lézchen 1 von 10 |I| |
Absender.  Helmut Aring <infog@aring.net=
Betreff. Einladung zur Hochzeit %
Datum: 09.05.2007 21:05:449
Empfanger. mail@aring.net
Inhalt:
Sehr geehrier Herr Abel,
Ich hin Textzeile 1
Ich hin Texizeile 2
ANNANG: | Tetq pimi
Fertig webmailcluster. 1undl.de
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Hier konnen Sie Ihrer eMail einen Anhang zufiigen.

anhang 1

&

|E:'\FI echnungen' A echnungentf echnung, pdf

anhang 2
| =
Anhang 3
| =l
anhang 4

| =

ehd ail Text Anhang

Klicken Sie auf den kleinen Ordner am Ende des Feldes und wihlen Sie eine gewlinschte
Datei aus. Sie kdnnen max. flinf Anhdnge mitschicken.

%

#3.10 Pfadeinstellung
Die Verzeichnisse Daten und Formular kénnen Sie auch an einen anderen Ort kopieren.

Pfadangaben fiir netzwerkfihige Programmyversion

Pfad fir gemeinsame Daten

Durchsuchen

Pfad fir gemeinsame Formulare
|C:\Progc\AdrMDgEDlﬂ\Daten\FDrmuIar Durchsuchen

lokaler Datenpfad
|C:\Progc\AdrMogQDlD\Daten Durchsuchen

Zigl fur Datensicherung
|C:\Progc\.&drMDgEDlD\Backup Durchsuchen

Mame der Sicherungsdatei
WAdBkup

Pfad zu den Daten von Aring’ s prompteill ¥08.49
|C:\PrDgc\promptBiIIEDDQ\Daten Durchsuchen

i

o DK ” 3 Abbruch

Pfad fiir gemeinsame Daten — Dieses Feld ist nur in der netzwerkfdahigen Programmversion
verfiigbar. Tragen Sie hier das sog. Hauptdatenverzeichnis von Aring’s AdressMogul ein. In
der Regel befindet es sich auf dem Server und ist fiir Aring’s AdressMogul global zugénglich.

(Auf Threm Server z.B. c:\\XY\AdressMogull123\Daten)
(Auf einem Client z.B. \\Server\c:\X Y\AdressMogu123\Daten)
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Pfad fiir gemeinsame Formulare — Tragen Sie hier das Formularverzeichnis von Aring’s
AdressMogul ein. In der Regel befindet es sich auf dem Server und ist fiir das Programm
global zuginglich.

(Auf Threm Server z.B. ¢:\XY\AdressMogul123\Daten\Formular)
(Auf einem Client z.B. \\Server\c:\X'Y\AdressMogul123\Daten\Formular)

lokaler Datenpfad — Tragen Sie hier das lokale Datenverzeichnis von Aring’s AdressMogul
ein. Auf dieses wird nur lokal zugegriffen.(hier muss i.d.R. nichts geédndert werden)

(z.B. c:\Programme\AdressMogul123\Daten)
Ziel fiir Backup — Tragen Sie hier Ihr Datensicherungsziel ein.
(z.B. d:\Backup\AdrMogul)

Name der Datensicherungsdatei
Tragen Sie hier den Namen der Datensicherungsdatei ein.

Pfad zu den Daten von Aring’s promptBill V08.49

Wenn Sie mit Aring’s promptBill V08.49 arbeiten und von Aring’s AdressMogul aus Daten
iibertragen oder abgleichen mochten, dann geben Sie hier den Pfad zu den Daten von
promptBill an.

Hinweis
Klicken Sie auf den Schalter Durchsuchen um einen Pfad zu bestimmen, was Tippfehler
vermeidet.

Ein Pfadwechsel wird erst nach einem erneuten Programmaufruf aktiv.
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#3.11 Eigene Feldnamen dndern
In Aring’s AdressMogul konnen Sie 24 Feldern einen neuen Namen geben.

i 3]
Eigenel leigene 1 %..-
=

Eigened leigene 2
L
i)
Eigene3 leigene E E
Eigened leigene 4 2
&
Eigenes leigene 5 i
- &
Eigene b leigene =] =
S

Eigene? leigene 7
g
i m
Eigened leigene B ]
s
Eigened leigene g =
i
[4x]
o]
o

Eigenell leigene 10

—
(=

Eigenel] leigene 11

Eigenel2 leigene 12
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Diese Feldnamen von Eigenel angefangen bis Eigene24 konnen Sie nach Thren Wiinschen
mit folgendem Dialog édndern

alter Feldname neuer Feldname alter Feldname neuer Feldname
|Eigene1 iEigene1 |Eigene1‘3 |Eigene13
|Eigen92 1Eigen92 |Eigene14 |Eigene14
|Eigen53 JEigeneS |Eigene15 JEigene15
|Eigene4 1Eigene4 |E'igene1E JEigene1E
|EigeneE 1Eigen85 |Eigene1? |Eigene1?
|EigeneE lEigeneE |Eigene18 1Eigene18
JEigeneE‘ iEigene? |Eigene19 |Eigene19
JEigeneB ]EigeneB ]Eige‘neED |EigeneED
|Eige‘ne‘3 |Eigene§l JEigeneiﬂ |Eigen921
|Eigene1|] 1Ei|:_:|ene1|] 1Eig_E:neZE |Eigen922
|Eigene11 {Eigeneﬂ jEigeneES |Eigen823
|Eigene12 1Eigene12 lEigeneM |Eigen924
| & DK || # abbruch |

Die Anderung wird nach dem Klicken auf OK aktiv.

Wichtig

Feldnamen sollten nur dann gedndert werden, wenn nur eine Person auf die Daten zugreift
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#3.12 Felder verschieben

Die Felder in der Detailansicht konnen Sie mit folgendem Dialog verschieben

Felder verschieben

L Speichern | | abbruch

EE.
Firrmea 1 _"j ’-'E
IHrmaE _vj E‘;'j
b
IEHranu:he _vj %:.L
]Umsatz _vj S“
7]
IEIundesIand _vj i
IP‘IE _vj %1
@
o I
1StraBe _vj %
)
1Suchwert# _vj
1Su|:hwertEi _vj
]Gruppe _vj
IKundennr. _vj
Weiter L |

Die Felder werden der aktuellen Reihe nach angezeigt. Hier

Position 1: Firma 1

Position 2: Firma 2

Position 3: Branche
Uusw.
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Um nun z.B. Firma 1 auf Position 3 zu setzten, 6ffnen Sie das Auswahlfeld auf Position 3,
wéhlen Sie Firma 1 und klicken Sie auf Speichern.

Wichtig

Felder sollten nur dann verschoben werden, wenn nur eine Person auf die Daten zugreift.

#3.13 Felder in den Ausgangszustand setzen
Alle Felder werden wieder auf die urspriingliche Position gesetzt.

#3.14 Datenimport
Hiermit konnen Sie Daten aus einem fremden Datenbestand in eine Adressdatei von Aring’s
AdressMogul iibertragen. Wéhlen Sie den Punkt Datenimport erscheint folgendes Bild

h Import in Datei Neu3 E|@EJ

| LEdnr Erfagzst Geaendert |Bearbeiter LDE.aortakt |LTEaontak

| @ﬂeiter ” ¥ Zurick

Hier wird der Inhalt der Zieldatei (die Datei in die fremde Daten importiert werden sollen)
angezeigt. Ist die Zieldatei nicht leer, l6schen Sie diese bitte oder geben in einem
nachfolgenden Dialog an, welche Felder iiberschrieben werden sollen.

Klicken Sie auf Weiter.
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Datenimport-Assistent - Importieren aus vistext.csy

|mpartieren aus

" M5 Excel
" DEF
¥l
" Teut-Datei

f+ CSV-Date

Trennzeichen Anfiihrung

[uelldateiname
|E:"~F'r|:|g|:"-.i'-.rtl'v1 o1 hykstest oay g

Template Options

[ Gotothe last page after loading template

[ Sawve template automatically when wizard closes

Hilfe

Abbrechen

Geben Sie hier an, in welchem Format die Quelldaten (Daten der Datei die importiert werden
sollen) vorliegen. Wéhlen Sie die Quelldatei aus und klicken Sie auf Weiter.

Daten werden immer in die aktuell gedftnete Datei importiert.
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Datenimport-Assistent - Importieren aus wistext.csw £
Schntt 1 von 3

-

B Select field name from the list box, then click at the column to import this field o,

| ~ wp 3K Spalte |2 Tl berzpringen |0

Spalte 3 | Spalte 4 ~
Fischer Milhelwm Fischer
Video Park Wideo Park

"

N Mega Game Mega Game Point

M Mega Star Mega Star

Mega S5tar Mega Star

Dogern VWideotreff Dogern
=N Dogern Wideoktreff Dogern
Game On Game On

Seichter Wideotreff 5. Blasier

EBaldi W.I.F. - Maurizio EBEalcd
INDO INDO - CEYLON
Nepayen Nepayen Thi Quy
N Gral FC - STORE
Eﬂ-"nrnamﬁ bt Oest Paradise Wideo & Ga.me&wi
¢ | ¥ »

Hilfe < Zuriick Wieiter » Abbrechen | Importieren

Hier miissen die zu importierenden Felder der Ziel- und Quelldatei zugeordnet werden. Die
Handhabung der Zuordnung ist je nach Importformat etwas anders. In dem vorliegenden Fall
miissen Sie zuerst im Fenster Felder auf einen Feldnamen klicken z.B. Erfasst. Dann klicken
Sie auf der rechten Seite auf Spalte 2. Diese beiden Felder sind nun verbunden und der Inhalt
von Spalte 2 wird beim Importieren in das Feld Erfasst eingefiigt. Klicken Sie nun auf
Importieren oder, falls Sie noch weiter Einstellungen, wie z.B. nur neue Einfiigen, vornehmen
mochten klicken Sie auf Weiter.

Wichtig

Sollten in der Quelldatei Kopfzeilen sichtbar sein, so wie im folgenden Bild
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Datenimport-Assistent - Importieren aus Kunde.xls

Schntt 1 von 3
B I1ze the Range Editar to add/edit ranges or click individual cellz with Shift or Chrl preszed. Prezs Enter to apply ]
zelection or Escape to cancel,
Felder ~ & 3K Hg Skipcalis) [0 Skip rawis] |0
B Lidrr —' | Shest 1 ]
@; Erfasst C J o I E I F J "
@Geaen#ert || |Filiale Apnrede WM ame MM arne Lai —
@ Bearbeiter 21N .Frau . Ijanie.l.-a R oaler fil
@ LDkontakt 3 Herr .-’-'-.Ie:-:an;:ler SEiI:".. Fal
% t;';z:tt:ti 1 | Frau Claudia Schsid A
= gt ) b 5 11 Herr “Wolfgang Alzler |&
bl > B |1 (Frau Irgrid Bauer A
£ 7| Frau Chiristirie Riepl |-
Paiies I a |1 Herr Enwin Famapi [A-
(191 Hen {Sazcha Schneider B
10 11 Frau Brigitte Bauier B
11 |1 Herr Sebastian Harelik: -
12 |1 Herr Joszef Steind| B
13 1 Herr Thomas Gruber B
£ | >
Hilfe < Zuriick e dhbrechen |

Sie sehen in dem o.a. Bild auf der rechten Seite die Spalteniiberschriften

Filiale
Anrede
VName
NName

Ist eine solche sog. Kopfzeile mit den Namen der einzelnen Spalten vorhanden, dann darf
diese Zeile nicht iibernommen werden. Andernfalls wird das Programm nach einem Import in
einen undefiniert Zustand versetzt. In dem vorliegen Beispiel muss Zeile 1 beim Import
iibersprungen werden. Wie das zu machen ist, konnen Sie im Internet nachlesen. Schauen Sie
bei www.aring.net unter Fragen und Antworten nach. Dort kdnnen Sie sich zu diesem Thema
eine PDF-Datei herunterladen.

#3.15 Datenexport
Mit dem folgenden Dialog konnen Sie die Daten der einer Adressdatei von Aring’s
AdressMogul in ein anderes Format exportieren.

Zuerst wihlen Sie die Datei, deren Daten exportiert werden sollen.
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http://www.aring.net/

Datenekpurt - Zieldatei wihlen

Suchen in;: ||.ﬂ Adrezzen j E"F v
=) Adrb %] videka
@ Adresse-1
@ beispiel1
@ ProbeDatei
%] testdateil
(%] TestDateiz
D ateiname: |testdatei1 ﬂ
Dateityp: | Adressdatei [ dat] »|  Abbrechen
[ Schreibgeschitzt Gfnen

Klicken Sie nach Ihrer Auswahl auf Offnen.

I

Export von Adressdateil

| Lfdnr Erfaszt Geaendert |Bearbeiter LOKontakt |LTEontakt |LGEontakt :f‘
EG 20052007 19.05.2007 | Loderbacher 09022007 000000 | LGKontakiES =
‘ 57 21.05.2007 20082007  Loderbacher 08022007 OGO0O0 | LGKontakiS6
I E§ 22.05.2007 21.06.2007 | Lodetbacher 07.022007 | 00:00:00 | LGKartakt5?
| 59 22052007 22052007 | Loderbacher OE.022007 OCO0:00 | LGKorkakise
| B0 24.05.2007 23.06.2007 Loderbacher 05.02.2007 00:00.00  LGKontaki53
| Bl 25052007 24082007  Loderbacher 04.02.2007 |00:00:00 | LGKorkakiSo
! B2 26052007 | 25.06.2007 | Loderbacher 03.022007 00:00:00 | LGRarkakts!
| E3 27.05.2007 ZE.0B.2007 | Loderbacher 02022007 00000 | LGKorkakiG2
i B4/ 28.05.2007 27.06.2007 Loderbacher 01.02.2007 00:00.00  LGKontaki63
| B5 29052007 28082007  Loderbacher 012007 000000 LGKorkakiGd
I E6 30.05.2007 29.06.2007 | Lodetbacher [30.00.2007 | 00:00:00 | LGKartaktss
| E7 31052007 30052007 | Loderbacher 29012007 000000 | LGKontakiEe
I 68 01.06.2007 01.07.2007 Loderbacher 28.01.2007 00:00.00  LGKontaki67
| £ 02062007 |02.07.2007  Loderbacher 27.01.2007 |O0:00:00 | LGKorkakiGs
| 70 02062007 03072007 |Loderbacher (Z601.2007 000000 | LGKontaktsd
b Ak 04.05.2007 | 04.07.2007 | Loderbacher (25012007 00:00:00 | LGKortakto v
o2 ] 1l
uelidatel
][.idressdateﬂi:\\g l @weiter H H Zuiick ]

Es wird der Inhalt der zu exportierenden Datei angezeigt. Klicken Sie auf Weiter.
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Export-Dialog -- Export nach [testdateil. xls]

Zieldatei
C:\Progc'Aurths

[v Datei nach dem Expart affnen
Exporttup l Felder ] Eu:-rmate] Eopf-
Formate ] Optionen |

Export nach

{* hS Encel

" S Wwiord

" RTF

" HTML

£ =hl

Y Y Ty Y

Auzwahlen...

[ Datei nach dem Expart drucken

und Fulzeile ] Bezchnftung % Breite ] Excel-Optionen ]

CEBF

FOF
Text-Datei
C5W-Datei
DIF-Datei

" SvLK-Datei
" LaTex
" 50L

" Zwizchenablage

Export starten Schliefen

Wihlen Sie ein Exportformat. Klicken Sie dann auf den Reiter Felder.
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Export-Dialog -- Export nach [testdateil. xls]

Zieldatei
|E:"~F'ru:ugu:"-.-'3.rt|'--1 oglhtestdatel sz Auzwahlen...
[v Datei nach dem Expart affnen [ Datei nach dem Expart drucken

Exporttyp  Felder l Formate ] F.opt- und Fulzeile ] Bezchnftung % Breite ] Excel-Optionen ]

B Lfdnr ~
Erfazst

Geasndert

Eearbeiter 3

B LDKontakt b
LTKartakt 4
LGKantakt

B ADK.ankakt

B ATKorkakt 4
AGK.ontakt 4
Firrnal 4
Firmaz

Branche a

£ ¥

Export starten Schliefen

Hier konnen Sie bestimmen, welche Felder exportiert werden sollen. Auf der linken Seite
sehen sie die verfiigbaren Felder. Auf der rechten Seite die exportierten Felder. Sie miissen
nun die gewiinschten Felder von der rechten auf die linke Seite bringen. Klicken Sie z.B. mit
der linken Maustaste auf das Feld Bearbeiter und dann auf den nach rechts zeigenden Pfeil.
Das gewdhlte Feld Bearbeiter wird von links nach rechts verschoben. Sie kdnnen diesen
Vorgang auch via Drag and Drop ausfiihren. Haben Sie Ihre Felder ausgewaihlt und alle
Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf Export starten.

#3.16 Datenexport (aktuelle Datei)

Hier werden die Daten der aktuell geodffneten Adressdatei exportiert. Bis auf den
Dateiauswahldialog der Zieldatei entspricht dieser Vorgang wie unter Datenexport
beschrieben.

#3.17 Datenabgleich

Mit einem Datenabgleich wird die aktuelle Adressdatei mit der gleichnamigen Adressdatei in
einem zu wihlenden Verzeichnis aktualisiert. Dies ist niitzlich, wenn Sie =z.B.
AuBendienstmitarbeiter haben oder Sie nehmen Ihre Daten mit nach Hause, arbeiten dort
weiter und spielen diese Anderungen dann per Datenabgleich wieder ein.

Ein Datenabgleich funktioniert so, dass Sie mit der Funktion Datenbanken Kkopieren (siche
Punkt #3.18) dic aktuellen Datenbanken Ihres fest installierten Rechners auf z.B.auf einen
Klapprechner kopieren und die Daten auf diesem mobilen Rechner an einem Ort Threr Wahl
bearbeiten. Um die gemachten Anderungen Threm fest installierten Rechner zu iibermitteln,
nutzen Sie den Datenabgleich.

Aring’s AdressMogul Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring 70

Die hier genannten Firmen- u. Markenzeichen sowie Produktbezeichnungen unterliegen i. d. R. marken-, patent-, oder
warenzeichenrechtlichem Schutz



Wichtig

Die mit einem Datenbankabgleich gemachten Anderungen kénnen nicht riickgingig gemacht
werden. Machen Sie deshalb jedes mal vorher eine Datensicherung.

Beim Datenabgleich haben Sie die Wahl zwischen einem Abgleich mit der aktuelle
Adressdatei von Arings AdressMogul und der zwischen der aktuellen Adressdatei und der
Kundendatei von Arings promptBill V08.49.

#3.17.1 Datenabgleich — aktuelle Adressdatei
Bei dieser Art des Datenabgleich wird die aktuelle Adressdatei mit der gleichnamigen
Adressdatei in einem wihlbaren Verzeichnis abgeglichen.

Datenabgleich

Pfad fur Datenabgleich | [dentifizierungsfelder | Einstellungen

Pfad zur Zieldatei

Durchsuchen

i Einstellung laden... ‘ | o Start " 3 abbruch | % Einstellung speichern. ..

0%

Wenn Sie den Datenabgleich von Threm mobilen Rechner aus ausfiihren, dann sollten im Feld
Pfad zur Zieldatei den auf lhrem Hauptrechner angeben, indem sich die Datenbanken
AMGDaten2.tdbd, AMGDaten3.tdbd, AMGDaten4.tdbd und AMGDaten5.tdbd befinden. Zur
Erleichterung der Eingabe kdnnen Sie auch den Schalter Durchsuchen nutzen.
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Datenabgleich

Pfad fur Datenabgleich Identifizierungsfelder | Einstellungen
[~ Firma 1 [~ Bundesland [ Strake [~ Yorname
[~ Firma 2 [~ Land [ Gruppe [~ Machname
[~ Branche [~ Plz [ Kundennr, [~ Geburtsdaturn
[ Abteilung [ Ort [ Anrede
i Einstellung laden... ‘ | 4 Start " # abbruch | £ Einstellung speichern. ..
0%

Damit die richtigen Adressen in der Quell- und Zieldatei abgeglichen werden, miissen diese
eindeutig identifiziert werden. Markieren Sie hier die Felder die fiir eine eindeutige
Identifizierung verwendet werden sollen.

Hinweis
Sie konnen vor dem Datenabgleich nach doppelte Adressen suchen um Dubletten zu entfernen
Sie kdnnen dies vom Menii Suchen aus ausfiihren, siche Punkt #6.8 doppelte Adressen

Datenabgleich

Pfad fur Datenabgleich] Identifizierungsfelder Einstellungen

[~ wenn Datensatz nicht in Zieldatei gefunden wurde, dann neu eintragen
[ Kundennummer bei Meuanlage automatisch vorgeben

[ Kontaktdaten Ubernehmen [ Ansprechpartner ibernehmen
[~ Termindaten dbernehmen [~ Mebenadressen ibemehmen

[~ Aufgaben dbernehmen

| EZ Feldeinstellungen |

i Einstellung laden. .. ‘ | 4 Start " X Abbruch | % Einstellung gpeichern...‘
L GEE |

wenn Datensatz nicht in Zieldatei gefunden wurde, dann neue eintragen

wird die Adresse der Quelldatei nicht in der Zieldatei anhand der markierten
Identifizierungsfelder gefunden, dann wird die Adresse in die Zieldatei eingetragen, wenn
dieses Feld markiert ist.

Kundennummer bei Neuanlage automatisch vorgeben
wird eine neue Adresse in die Zieldatei eingetragen und dieses Feld ist markiert, dann wird,
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sofern in den Stammdaten der Zieldatei das Feld Kundennummer automatisch vorgeben
markiert ist, die Kundennummer automatisch in die neue Adresse eingetragen.

Kontaktdaten iibernehmen
ist dieses Feld markiert, werden auch die Kontaktdaten abgeglichen.

Termindaten iibernehmen
ist dieses Feld markiert, werden auch die Termindaten abgeglichen.

Aufgaben iibernehmen
ist dieses Feld markiert, werden auch die Aufgabedaten abgeglichen.

Ansprechpartner itbernehmen
ist dieses Feld markiert, werden auch die Ansprechpartner der einzelnen Adressen
abgeglichen.

Nebenadressen iibernehmen
ist dieses Feld markiert, werden auch die Nebenadressen der einzelnen Adressen abgeglichen.

| Eeldeinstellungen |

Mit Feldeinstellungen konnen Sie festlegen, wie die einzelnen Felder beim Datenabgleich
behandelt werden. Mit einem Klick auf Feldeinstellungen erscheint folgendes Dialogfenster

Datenabgleich - Feldeinstellungen

Firrna 1 |nur ubertragen, wenn nicht leer j

Ntz ‘Feldmha\t anhangen j Blz |nur iibertragen, weni nicht leer j Eigene 8 |nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Fima 2 |nur Uibertragen, wenn nicht leer j Sonstiges ‘Feldlnha\l anhangen j KM |nur iberragen, wenn nicht leer j Eigene 3 |nur ibertragen, wenn nicht leer j

Branche |nur bertragen, wenn richt [ser j ‘Wiedervorlagedaturm ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer j IBAN |nur iberragen, wenn nicht leer j Eigene 10 |nur ibertragen, wenn nicht leer j

Land |nur ibertragen, wenn nicht leer j Wiedervoilagegrund ‘nur ibertragen, wenn nicht leer j BIC |nur iberragen, wenn nicht leer j Eigene 11 |nur ibertragen, wenn nicht leer j

Bundesland |nur {ibertragen, wenn nicht leer j wiedervorlagetest ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer j Kreditkarte |nur iberragen, wenn nicht leer j Eigene 12 |ﬂw Ubertragen, wenn nicht leer j

Plz |nur ubertragen, wenn nicht leer j ‘Wiedervorlagezeit ‘nur ibertragen, wenn nicht leer ﬂ Kreditkarte-Hr |nur ubertragen, wenn nicht leer j Eigene 13 |nur ubertragen, wenn nicht leer j

o |nur ubertragen, wenn nicht leer j

Stralle |nur ibertragen, wenn nicht leer j

Suchwert & |nur iibertragen, wenn nicht leer j

SuchwenB |nur iibertragen, wenn nicht leer j

GPPE [y Lbertragen, wern nicht lser v |

Kundennr. |nur ibertragen. wenn nicht leer

Abteiung |nur ubertragen, wenn nicht leer j

Anreds |nur iibertragen. wenn nicht leer j

‘orname |nur ibertragen. wenn nicht leer

Hachname |nur ubertragen, wenn nicht leer =

Briefanrede |nur iibertragen. wenn nicht leer j

Fastfach |nur iibertragen, wenn nicht leer j

Foatfach-Flz |nur iibertragen, wenn nicht leer j

Fon1 ‘nur ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Fan 2 ‘nur ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Fax ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Fan2 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Moil 1 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Moil 2 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

ehail 1 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

eMail 2 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Intermet 1 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leet ﬂ

Intemet 2 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Ustid 1 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Ustid2 ‘nur Ubertragen, wenn nicht leer ﬂ

Bark ‘nur Libertragen, wenn nicht leer ﬂ

giiltig bis |nur ibertragen, wenn nicht leer j

Zahlungsbe. |nur iibertragen, wenn nicht leer j

Geburtsdatum |mur iibertragen, wenn nicht leer j

letzter Besuch |mur ibertragen, wenn nicht leer j

Umsatz |mur iibertragen, wenin nicht leer j

letzter Limsatz |mur ibertragen, wenr nicht leer j

Eigene 1 |mur iibertragen. wenn nicht leer j

Eigene 2 |mur iibertragen. wenn nicht leer j

Eigene 3 |mur iibertragen. wenn nicht leer j

Eigene 4 |mur ibertragen. wenn nicht leer j

Eigene § |mur ibertragen. wenn nicht leer j

Eigene & |nur ibertragen, wenn nicht leer j

Eigene 7 |nur ibertragen, wenn nicht leer j

Eigene 14 |nur iibertragen, wenn nicht leer j

Eigene 15 |nur iibertragen, wenn nicht leer j

Eigene 16 |mur ibertragen, wenr nicht lesr j

Eigene 17 |mur ibertragen, wenr nicht lesr j

Eigene 18 |mur ibertragen, wene nicht lesr j

Eigene 13 |mur ibertragen, wenn nicht leer j

Eigene 20 |mur ibertragen, wenn nicht leer j

Eigene 21 |mur iibertragen. wenn nicht leer j

Eigene 22 |mur ibertragen, wenn nicht leer j

Eigene 23 |mur ibertragen. wenn nicht leer j

Eigene 24 |mur ibertragen. wenn nicht leer j

Zusatzdaten |nur iibertragen, wenn nicht lesr j

alle Andemn

[ v

[ ke

Sie haben hier folgende Einstellungsmoglichkeiten

nur iibertragen, wenn nicht leer
die Daten des Quellfeldes werden nur dann ins Zielfeld tibertragen, wenn das Quellfeld nicht
Aring’s AdressMogul Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring 73

Die hier genannten Firmen- u. Markenzeichen sowie Produktbezeichnungen unterliegen i. d. R. marken-, patent-, oder
warenzeichenrechtlichem Schutz



leer ist.

automatisch iibertragen
die Daten des Quellfeldes werden automatisch ins Zielfeld iibertragen, auch dann wenn das
Quellfeld leer ist.

Feldinhalt anhingen
die Daten des Quellfeldes werden, wo es moglich ist, an die Daten des Zielfeld angehdngt,

wobei zwischen den beiden Daten ein Leerzeichen eingefiigt wird.

via Dialog indern
es erscheint ein Anderungsdialog in dem Sie die Anderung selbst eintragen konnen.

nicht verandern
es wird nichts gedndert. Das Zielfeld bleibt wie es ist.

Sie konnen die einzelnen Felder per Hand d@ndern oder Sie klicken auf folgenden Schalter

alle Andern

damit konnen Sie alle Einstellungsfelder in einem Rutsch dndern.

Wenn Sie lhre gemachten Einstellungen nicht bei jedem Datenabgleich neu eintragen
mochten, dann speichern Sie diese ab. Klicken Sie hierzu auf diesen Schalter

Einstellung speichern. .

Es folgt folgendes Dialogfenster zur Speicherung der Einstellungen

Einstellungen speichern

Bezeichnung

|Eir'|5tellur‘|g1

Beschreibung
|NameF‘I2Drt

DK || M abbruch |

zur Zeit gespeicherte Einstellungen zeigen |
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Fiillen Sie die Felder Bezeichnung und Beschreibung aus und klicken Sie auf OK. Dann

konnen Sie Thre Einstellungen immer wieder
verwenden

Hinweis

mit Einstellung laden ohne groBen Aufwand

Um Einstellungen zu speichern, muss eine Bezeichnung angegeben werden.

zZur Zeit gespeicherte Einstellungen zeigen

zeigt alle bisher gespeicherten Einstellungen an.

Um gespeicherte Einstellungen zu laden, klicken Sie auf diesen Schalter

@ Einstellung laden...

Es o6ffnet sich folgendes Fenster

Einstellungen laden

| Beseichnung | Beschreibung
u Filterl FirmalPlzOrtk.dMr
l Filter2 Firm1Plz0rtStrafet.dtrs atzMewdutol.dir
l Testeinztellung D atenabaleichseinztelung 1
l Testeinztellung2 D atenabgleicheinstellung 2
l Testeinstellung3 Test
b

i) >

| f* Ubernehmen || Lozchen || ﬂ Zurlick |

| ﬁ Ubernehmen

| Loschen

| ﬂ Zurlick

| schlief3t das Fenster

| ladt aktuelle markierten Einstellungen

| 16scht die gespeicherten Einstellungen die gerade markiert sind
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#3.17.2 Datenabgleich — Arings promptBill V08.49

Wenn Sie mit Aring’s promptBill V08.49 arbeiten, dann haben Sie hier die Mdoglichkeit die
Daten der aktuellen Adressdatei aus Aring’s AdressMogul mit der Kundendatei von
promptBill abzugleichen.

Der Datenabgleich funktioniert genauso wie der Datenabgleich mit der aktuellen Adressdatei,
siche Punkt #3.17.1 Datenabgleich. Der einzigste Unterschied besteht in der Angabe des
Zielpfad. Im Feld Pfad zur Zieldatei geben Sie den Pfad zu den Daten von Aring’s
promptBill V08.49 an, in dem sich die Datenbanken ARFDaten2.abs, ARFDaten3.abs,
ARFDaten4.abs und ARFDatenS5.abs befinden.

#3.18 Datenbanken kopieren
Kopiert die Datenbanken AMGDaten2.tdbd, AMGDaten3.tdbd, AMGDaten4.tdbd und
AMGDaten5.tdbd an ein von IThnen gewahltes Ziel.

Datenbanken kopieren

Kopietziel

Durchsuchen

" K " # abbruch

Tragen Sie ins Feld Kopierziel den Zielpfad ein und die angegebenen Datenbanken werden,
nachdem Sie auf OK geklickt haben, kopiert.

Das Kopieren der Datenbanken ist dann niitzlich, wenn Sie die Daten des aktuellen Rechner
auf einen Klapprechner kopieren mdéchten um damit an einem anderen Ort weiterzuarbeiten.
Vom Klapprechner aus konnen Sie die Dateien spéter wieder zuriickkopieren.

Wichtig

Beim Zuriickkopieren sollten nur Sie auf das Programm zugreifen.

#3.19 Reorganisation
Bringt die Datenbanken wieder in Ordnung. Sollten Sie von Zeit zu Zeit durchfiihren. (1 mal
die Woche)

Wichtig
Reorganisieren Sie nur dann, wenn niemand anders angemeldet ist bzw. auf die Daten

zugreift.
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#3.20 Datensicherung

X

Datensicherung

Cluellptad fur Datensicherung
C4ProgcyAdridog2l Daten

Zielpfad fur Datensicherung
|C:"5Pr|:|g|::\;¢adrhe1|:|g2[l1 MBackup

Marme der Sicherungsdate
AdrBkup

4 Start || ¥ abbruch
L 0% |

Bei der Datensicherung, auch Backup genannt, werden die Daten aus dem Quellpfad in
einen sog. Zip-Datei gepackt. Der Name dieser Datei wird aus dem Feld Name der
Sicherungsdatei iibernommen und im Zielpfad abgelegt.

Die Felder Quellpfad fiir Datensicherung, Zielpfad fiir Datensicherung und Name der
Sicherungsdatei werden aus den Pfadeinstellungen iibernommen. Klicken Sie auf Start,
dann wird in diesem Beispiel das komplette Verzeichnis Daten als AdrMBkup.zip im
Verzeichnis c:\Progc\AdrMog2010\Backup abgelegt.

Wichtig

Nach einer Datensicherung sollten Sie Aring’s AdressMogul erneut starten, damit wieder alle
Daten zur Verfiigung stehen.

#3.21 Datenriicksicherung
Mit der Datenriicksicherung, auch Restore genannt, werden die zuvor mit Datensicherung
gesicherten Daten wieder zuriickgeschrieben.
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Datenriicksicherung

Zielptad fur Datenriicksicherung
C4ProgcyAdridog2l Daten

Quellptad fur Datenriicksicherung
|C:"5Pr|:|g|::\;¢adrhe1|:|g2[l1 MBackup

Marme der Sicherungsdate
AdrBkup

4 Start || ¥ abbruch
L 0% |

Bei der Riicksicherung wird die Sicherungsdatei aus dem Quellpfad entpackt und in den
Zielpfad geschrieben.

Die Felder Zielpfad fiir Datenriicksicherung, Quellpfad fiir Datenriicksicherung und
Name der Sicherungsdatei werden aus den Pfadeinstellungen ibernommen. Klicken Sie auf
Start, wird die gepackte Datei AdrMBkup.zip aus dem Quellpfad entpackt und den Zielpfad
geschrieben.

Wichtig

Nach einer Datenriicksicherung sollten Sie Aring’s AdressMogul erneut starten, damit wieder
alle Daten zur Verfiigung stehen.

#3.22 Ende
Beendet Aring’s AdressMogul. Sie konnen auch die Taste Esc verwenden um das Programm
zu schlief3en.
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#4.0 MENU BEARBEITEN
Es besteht aus den Punkten

neue Hauptadresse
Hauptadresse 16schen
Hauptadresse dndern
Hauptadresse kopieren
alle sichtbaren Hauptadressen l6schen
in die Zwischenablage kopieren
in Datei kopieren

nach Aring’s promptBill V08.49 iibertragen

Wiedervorlage
Markieren
Feldinhalt ersetzen
Feldinhalt hinzufiigen
Feldinhalt zuriicksetzen.
Kundennummer dndern
Telefonnummer wihlen
eMail an eMail-Adresse schicken
Internetseite aufrufen
Nebendateien synchronisieren
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#4.1 neue Hauptadresse
Sie konnen der aktuellen Adressdatei einen neue Adresse hinzufiigen. Folgender
Eingabedialog erscheint

neue Hauptadresse anlegen

l:éj. Speichern |;_§g abbruch

Firrma 1 | E‘:'?

i
Firrma 2 | —

&

Eranche I o

e}
Ahtailung ] H
@

Anrede | j_‘J E
“Yorname | ;E

o

Machnarme I i
Eriefanrede ] :J __J %"
Land | :J _J i
Bundesland | :] _“J =
El._

=

Piz | |

Drt]

Strale |

Fostfach |

Fosttach-Flz I

Suu::hwertﬁ]

Suchwert B |

Gruppe | :] _{

Fundennummer 194

“Weiter |
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Tragen Sie hier alle notwendigen Daten auf den Seiten Seite 1, Seite 2, Seite 3, Seite 4,
Eigene, Notiz und Daten ein.

Unter Eigene befinden sich die Felder mit den Feldnamen die Sie frei vergeben diirfen. Um
Ihre Eingabe dauerhaft zu speichern, klicken sie bitte mit der linken Maustaste auf

@} Speichern
Abbruch
M bricht die aktuelle Eingabe ab.

Sie sehen hinter einigen Felder wie z.B. Anrede, Briefanrede usw. einen Schalter mit drei

Punkten J Mit diesem kénnen Sie sog. vordefiniert Werte fiir die jeweiligen Felder anlegen
und verwalten. Bei Anrede konnen Sie neue Anreden aufnehmen, diese Loschen oder Andern.
Die vordefinierten Werte werden bei der Neueingabe einer Adresse dann in das Auswahlfeld
fiir Anrede eingelesen. Sie konnen dann, wenn Sie fiir die Adresse eine Anrede eingeben
mochten auch eine schon Vordefiniert auswihlen, was Thnen die Eingabe erleichtert.

Ist in den Stammdaten das Feld Plz-Daten bei Adressneueingabe iibernehmen markiert.
Werden die zugehorigen Plz-Daten in die notwendigen Felder fiir die Neueingabe iibertragen.
Ist die eingegebene Plz noch nicht vorhanden, wird nachgefragt, ob Sie diese libernehmen
mochten. Eine Plz miissen Sie also nur einmal komplett eingeben. Sie kdnnen diese Daten
dann jederzeit ohne grofen Aufwand in die Eingabefelder der Neueingabe iibernehmen. Ist
das Stammdatenfeld nicht markiert, wird auch nichts {ibernommen.

Um sich bei der Neuanlage von Adressen weitere Tipparbeit zu sparen, konnen Sie unter
Diverses, Vorgabe sich sog. Eingabevorlagen erstellen und diese dann in den Stammdaten,
Feld Adressneueingabe mit Vorgabe aktivieren..

Mit der Tastenkombination Strg + V konnen Sie ein Dialogfenster mit globalen Daten
aufrufen.
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% slobale Vorgabe

4

nur Sonnkags

L

Hewu | Lozchen ‘ Andem ‘Ubernehman Zurick ‘

Die globale Vorgabe konnen Sie bei der Neuanlage und Anderung von Adressen in jedem
Feld aufrufen und einen Vorgabetext iibernehmen

#4.2 Hauptadresse loschen
Mochten Sie die aktuelle Hauptadresse 16schen, erscheint folgendes Dialogfenster

Bestitigung b—<|

3 X

Datensatz wirklich lGscheny

Ik |

Klicken Sie auf OK, wird die aktuelle Adresse unwiederbringlich aus der Adressdatei
geloscht.

#4.3 Hauptadresse dndern
Funktioniert wie unter neue Hauptadresse beschrieben. Mit dem Unterschied, dass hier eine
vorhandene Adresse gedndert werden kann.
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#4.4 Hauptadresse kopieren
Sie konnen den groBten Teil der Daten von der aktuellen Adresse tibernehmen und speichern.
Auch fiirs Kopieren gibt es unter Diverses, Vorlage eine Kopiervorgabe.

#4.5 alle sichtbaren Hauptadressen loschen
Auf Nachfrage werden alle sichtbaren Adressen geloscht. (und zwar unwiederbringlich).

#4.6 in die Zwischenablage kopieren

in die Zwischenablage kopieren

Zeile Zeiled
|— keine Wahl - LJ |— keine Wahl - LJ
Zelle 2 Zelle b
]— keine Wahl - LJ ]— keine Wahl - LJ
Zeile 3
|— keine Wahl - L]

l W Ok || 3 sbbruch |

[ Blnhalt b J | @Einfﬂgen ||@;urﬂcksetzen

Sie konnen hier die Daten der aktuellen Adresse in die Zwischenablage kopieren und diese
dann in ein anderes Programm einfiigen (z.B. in Word).

Es sind fiinf Zeilen, die Sie kopieren konnen. Dies Zeilen kdnnen Sie mit wihlbaren Feldern
der Adressdatei belegen. Fiir jede Zeile konnen Sie folgende Felder auswahlen

keine Wahl
Firma 1
Firma 2
Branche
Abteilung
Anrede
Vorname
Name
Briefanrede
Land
Bundesland
Plz
Ort
Strasse
Postfach
Postfach-Plz
Land+Plz+Ort
Plz+Ort
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Vorname+Name
Name+Vorname

keine Wahl bedeutet hier, die entsprechende Zeile bleibt frei. Haben Sie lhre Zeilen

eingestellt, klicken Sie auf Einfligen. Anhand der gewiéhlten Felder wird die Adresse auf der
linken Seite dargestellt

in die Zwischenablage kopieren

Zeile Zeiled

Ating Sottware :

Helmut Aring |Firma 1 | |strasse |

Aulflucht 3 s Zeile 5

ulfluc :

59514 Welver |Firma 2 ~| [piz + ort ~
Zeile 3
|— keine Wahl - L]

l 4 OK || ¥ abbruch |

[ & Inhalt ldschen J l @¢Einfugen _||@3'-'r':"3k53t23n

Ist das Ergebnis in Ordnung, klicken Sie auf OK und die Adresse wird, wie links abgebildet,
in die Zwischenablage iibertragen.

OK kopiert den Inhalt der linken Seite in die Zwischenablage.

Abbruch bricht den Vorgang ab.

Inhalt Ioschen 16scht den Inhalt der linken Seite.

Zuriicksetzen bringt die einzelnen Zeilen wieder in Ausgangsposition.
Einfiigen fligt die Adresse, gemal der Zeileneinstellung, auf die linke Seite.
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#4.7 in Datei kopieren
Von hier konnen Sie die aktuelle Adresse, alle sichtbaren Adressen oder alle sichtbaren
Adressen (ohne Nebendaten) in eine andere, vorhandene, Adressdatei von Aring’s
AdressMogul kopieren.

Adressdatei offnen

Ldressdateil
Meul

Meuz

Meuz

Meud

Meus

Meusl

K || M abbruch

[Cvs
b

Waihlen Sie hier eine Adressdatei aus. Klicken Sie auf OK und die aktuelle Adresse oder alle
sichtbaren Adressen werden in die gewéhlte Adressdatei libertragen.

aktuelle Adresse
es wird nur die aktuelle Adresse incl. den Nebendaten in die gewédhlte geschrieben

alle sichtbaren Adressen
es werden alle sichtbaren Adressen incl. den Nebendaten in die gewiéhlte Datei geschrieben

alle sichtbaren Adressen (ohne Nebendaten)
es werden alle sichtbaren Adressen, ohne Nebendaten, in die gewihlte Datei geschrieben

Mochten Sie z.B. fiir bestimmte Adressen einen Serienbrief mit einer externen
Textverarbeitung (z.B. WinWord) verschicken, dann markieren Sie die entsprechenden
Adressen. Lassen Sie sich nur die markierten Adressen anzeigen und kopieren Sie diese mit
alle sichtbaren Adressen (ohne Nebendaten) in einen andere Datei. Offnen Sie diese Datei
danach und exportieren Sie die Adressen in eine Format das von Ihrer Textverarbeitung
akzeptiert wird.
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#4.8 nach Aring’s promptBill V08.49 iibertragen
Von hier konnen Sie die aktuelle Adresse oder alle sichtbaren Adressen der aktuellen
Adressdatei in die Kundendatei von Aring’s promptBill V08.49 kopieren..

aktuelle Adresse nach Aring “s promptBill VOB.49 iibertragen

Ffad zur Zieldatei

|C:‘\F‘rcngc\prumptBiIIEDDQ\Daten Durchsuchen

" DK " ¥ sbbruch

Legen Sie hier den Pfad zu den Daten von Aring’s promptBill fest. [.d.R. Ist dieses Feld mit
dem Feld Pfad zu den Daten von Aring’s promptBill V08.49 aus den Pfadeinstellungen
vorbelegt. Dies konnen Sie aber jederzeit indern. Klicken Sie auf OK um die Ubertragung
auszufiihren.

#4.9 Wiedervorlage

X

Wiedervorlage

Craturm Zeit Grund
20.04.2012 _[@I i7:00:00 = |f-‘«kti|:|r'| 49 J
Text

Yerlauf besprachen

' DK || ¥ abbruch | {5 Terminplaner
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Legen Sie ein Datum, den Grund und einen Text fiir die Wiedervorlage fest. Diese Funktion
konnen Sie auch mit der Taste F12 aufrufen. Die Daten konnen direkt gedndert werden.

5 Terminplaner

Klicken Sie auf diesen Schalter um die Wiedervorlage direkt in die

Terminverwaltung einzutragen.

neuer Termin

Bearbeiter

alle =

Grund @‘Earhe éndern‘

j _J iﬂbendessen

e ol
anfang [0r1z.zoos %] [20:00000 =
Ende  [ot1zzoms %] [22i00i00 =

¥ Erinnerung |3EI EJ |Minute(n) L] var Terminbeginn

mit Josef, ggf. noch einer Sack Dorrpflaumen verkaufen,

o Ok " 3 Abbruch

Der Termin kann hier direkt in die Terminverwaltung eingetragen werden.

#4.10 Markieren

In der Adressverwaltung befindet sich das Feld Markierung. Mit der Wahl von Markieren
wird die aktuelle Markierung der Adresse umgekehrt, es reicht auch, wenn Sie die Leertaste
driicken. Enthidlt das Feld Markierung ein Hidkchen, ist das Feld markiert. Das Feld
Serienbrief konne Sie mit der Taste F10 umkehren.

#4.10.1 Markierungen umkehren

Kehrt das Feld Markierung fiir die aktuelle Adresse um. Ist dieses Feld markiert, wird die
Markierung aufgehoben. Ist das Feld nicht markiert, wird das Feld markiert. Sie kdnnen auch
die Leertaste verwenden.

#4.10.2 alle Markierungen umkehren
Kehrt das Feld Markierung fiir alle sichtbaren Adressen der aktuellen Adressdatei um. Ist das
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Feld Markierung markiert, wird die Markierung aufgehoben. Ist das Feld nicht markiert,
wird das Feld markiert. Sie konnen auch die Tastenkombination Strg + F11 verwenden

#4.10.3 alle Markierungen zuriicksetzen
Das Feld Markierung wird fiir alle sichtbaren Adressen zurilickgesetzt. Sie konnen auch die
Tastenkombination Strg + F12 verwenden.

#4.10.4 alle Datensitze markieren
Das Feld Markierung wird fiir alle sichtbaren Adressen markiert.

#4.10.5 Serienbriefmarkierung umkehren

Kehrt das Feld Serienbrief fir die aktuelle Adresse um. Ist dieses Feld markiert, wird die
Markierung aufgehoben. Ist das Feld nicht markiert, wird das Feld markiert. Sie kénnen auch
die Taste F10 zum Aufruf benutzen.

#4.10.6 alle Serienbriefmarkierungen umkehren

Kehrt das Feld Serienbrief fiir alle sichtbaren Adressen der aktuellen Adressdatei um. Ist das
Feld Serienbrief markiert, wird die Markierung aufgehoben. Ist das Feld nicht markiert, wird
das Feld markiert. Sie konnen auch die Tastenkombination Strg + F10 verwenden

#4.10.7 alle Serienbriefmarkierungen zuriicksetzen
Ist das Feld Serienbrief markiert, wird die Markierung fiir alle sichtbaren Adressen
zurlickgesetzt. Sie konnen auch die Tastenkombination Strg + F9 zum Aufruf verwenden.

#4.10.8 Serienbriefmarkierung fiir alle Datenséitze
Das Feld Serienbrief wird fiir alle sichtbaren Adressen markiert.

4.10.9 Sperre umkehren

Kehrt das Feld Sperre fiir die aktuelle Adresse um. Ist dieses Feld markiert, wird die
Markierung aufgehoben. Ist das Feld nicht markiert, wird das Feld markiert. Sie konnen auch
die F7 verwenden.

#4.10.10 alle Sperren umkehren

Kehrt das Feld Sperre fiir alle sichtbaren Adressen der aktuellen Adressdatei um. Ist das Feld
Sperre markiert, wird die Markierung aufgehoben. Ist das Feld nicht markiert, wird das Feld
markiert. Sie konnen auch die Tastenkombination Strg + F7 verwenden

#4.10.11 alle Sperren zuriicksetzen
Das Feld Sperre wird fiir alle sichtbaren Adressen zuriickgesetzt. Sie konnen auch die
Tastenkombination Strg + F8 verwenden.

#4.10.12 alle Datensiitze sperren
Das Feld Sperre wird fiir alle sichtbaren Adressen markiert.

4.10.13 Serien-eMail umkehren

Kehrt das Feld Serien-eMail fiir die aktuelle Adresse um. Ist dieses Feld markiert, wird die
Markierung aufgehoben. Ist das Feld nicht markiert, wird das Feld markiert. Sie konnen auch
die F6 verwenden.
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#4.10.14 alle Serien-eMail umkehren

Kehrt das Feld Serien-eMail fiir alle sichtbaren Adressen der aktuellen Adressdatei um. Ist
das Feld Serien-eMail markiert, wird die Markierung aufgehoben. Ist das Feld nicht
markiert, wird das Feld markiert. Sie konnen auch die Tastenkombination Strg + F6
verwenden

#4.10.15 alle Serien-eMail zuriicksetzen
Das Feld Serien-eMail wird fiir alle sichtbaren Adressen zuriickgesetzt. Sie konnen auch die
Tastenkombination Strg + F5 verwenden.

#4.10.16 alle Serien-eMail marKkieren
Das Feld Serien-eMail wird fiir alle sichtbaren Adressen markiert.

#4.11 Feldinhalt ersetzen
Sie haben hier die Moglichkeit den Inhalt eines bestimmten Feldes fiir alle Adressen der

aktuell gedffneten Datei zu ersetzen.

#4.11.1 Feldinhalt ersetzen nach Gruppe

Feldinhalt ersetzen

Gruppe

|Kur‘|de LJ
Feldname

]ﬁhteilung LJ

alter Feldinhalt

neuer Feldeintrag

|

| W DK || ¥ abbruch

¥ Feldinhaltimmer iiberschreiben
v Feldinhalt komplett ersetzen
¥ GroB-/Kleinschreibung beachten

Feldinhalte kdnnen nach bestimmten Gruppen ersetzt werden.

Bestimmen Sie im Feld Gruppe welche Adressen beriicksichtigt werden sollen. Wahlen Sie
z.B. Personal, werden bei der Ersetzung nur solche Datensdtze beriicksichtigt, deren Feld
Gruppe das Wort Personal enthélt.

Wihlen Sie nach der Gruppenauswahl im Feld Feldname den Namen des Feldes, dessen
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Inhalt ersetzt werden soll z.B. Anrede.
Im Feld alter Feldinhalt ist der zu ersetzende Text anzugeben z.B. Herr.
Im Feld neuer Feldinhalt ist der neue Text einzutragen z.B. Frau.

Klicken Sie auf OK und es wird in der aktuelle gedffneten Adressdatei jede Anrede Herr
durch Frau ersetzt, wenn das Feld Gruppe das Wort Personal enthilt.

Zusitzlich haben Sie die noch folgende Einstellmdglichkeiten

Feldinhalt immer iiberschreiben — ist dieses Feld markiert, wird ohne Riickfrage jeder
entsprechende Feldinhalt {iberschrieben.

Feldinhalt komplett ersetzen — ist dieses Feld markiert, wird bei Ubereinstimmung der

komplette Feldinhalt ersetzt.

GroB-/Kleinschreibung beachten — ist dieses Feld markiert, wird bei der Ersetzung die
GroB3- und Kleinschreibung beriicksichtigt.

#4.11.2 Feldinhalt ersetzen — Feld

Feldinhalt ersetzen

Feldname

|f-‘«th|Iur‘|g LJ
alter Feldinhalt
IHerr

fieuer Feldinhalt

|Frau

I O " ¥ sbbruch

v Feldinhaltimmer iibarschraiban
v Feldinhalt komplett ersetzen
v GroB=Kleinschreibung heachten

<

Hier konnen Sie den Inhalt eines Feldes dndern.

Feldname — bestimmen Sie hier, welches Feld gedndert werden soll.

alter Feldinhalt — hier tragen Sie den zu ersetzenden Feldinhalt ein.

neuer Feldinhalt — hier tragen Sie den neuen Feldinhalt ein.

OK - im gewihlten Feld wird fiir jede Adresse in der aktuell gedffneten Datei der alte
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Feldinhalt durch den neuen Feldinhalt ersetzt.

Beispiel: Feldname steht auf Anrede, alter Feldinhalt ist gleich Herr und neuer Feldinhalt
Frau. Klicken Sie auf OK, wird jede Anrede Herr durch Frau ersetzt.

Feldinhalt immer iiberschreiben — ist dieses Feld markiert, wird ohne Riickfrage jeder
entsprechende Feldinhalt iiberschrieben.

Feldinhalt komplett ersetzen — ist dieses Feld markiert, wird bei Ubereinstimmung der
komplette Feldinhalt ersetzt.

GroB-/Kleinschreibung beachten — ist dieses Feld markiert, wird bei der Ersetzung die
GroB3- und Kleinschreibung beriicksichtigt.

#4.12 Feldinhalt hinzufiigen
Sie haben hier die Moglichkeit dem Inhalt eines bestimmten Feldes fiir alle Adressen der
aktuell gedffneten Datei etwas hinzuzufiigen.

Feldinhalt hinzufiigen

Gruppe

|Kur‘|de LJ

Feldname

]ﬁhteilung LJ
Text
14

[ s DK || 3 asbbruch

+ Test am anfang einflgen
(" Text .am Ende einfilgen
[ Text nur in leere Felder einfiigen

Gruppe — wihlen Sie welche Gruppe bearbeitet werden soll.

Feldname — bestimmen Sie das Feld in dem etwas hinzugefiigt werden soll.

Text — tragen Sie hier den hinzuzufligenden Text ein.

OK - dem gewdhlten Feld wird der gewlinschte Text hinzugefiigt, wenn die Gruppen
iibereinstimmen. Es werden alle Datensdtze der aktuell gedffneten Adressdatei beriicksichtigt.

Beispiel: Das Feld Gruppe enthilt Lieferant, der gewéhlte Feldname ist Abteilung und der
Text 14. Klicken Sie auf OK und jedem Feld Abteilung wird der Text 14 hinzugefiigt, wenn
die Gruppe Lieferant ist.
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Text am Anfang einfiigen — der hinzuzufiigende Text wird an den Anfang des gewihlten Feld
gesetzt.

Text am Ende einfiigen — der hinzuzufiigende Text wird an das Ende des gewihlten Feld
gesetzt.

Text nur in leere Felder einfiigen — der hinzuzufiigende Text wird nur dann eingetragen,
wenn das gewéhlte Feld leer ist.

#4.12.1 Feldinhalt hinzufiigen — Feld

Feldinhalt hinzufiigen

Feldnq@e
]ﬁhteirﬁng j

T et

[ DK || 3 sbbruch

+ Text am dnfang einflgen
 Text am Ende einfilgen
™ Text nur in leere Felder einfigen

Sie kénnen einem Feld in der aktuell gedffneten Adressdatei etwas hinzufiigen.

Feldname — wihlen Sie das Feld, dem etwas hinzugefiigt werden soll.

Text — tragen Sie hier den Text ein, der dem gewéihlten Feld hinzugefiigt werden soll.

OK — jedem Datensatz der aktuell gedffneten Adressdatei wird in dem von Thnen gewéhlten
Feld der angegebene Text eingefiigt.

Beispiel: Feldname ist Abteilung und Text Unter. Klicken Sie auf OK und jedem Feld
Abteilung wird der Text Unter hinzugefiigt.

Text am Anfang einfiigen — der Text wird am Anfang des Feldinhalt eingefiigt.

Text am Ende einfiigen — der Text wird am Ende des Feldinhalt eingefiigt

Text nur in leere Felder eingefiigten — der Text wird nur dann eingetragen, wenn das
gewihlte Feld leer ist.
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#4.13 Feldinhalt zuriicksetzen
Sie konnen hier die Inhalte wihlbarer Felder zuriicksetzen.

Feldinhalt zuriicksetzen

Gruppe

1Kur‘|de _*J

Feldname

e Ok || ¥ abbruch

Gruppe — wiéhlen Sie hier eine Gruppe aus.

Feldname — wihlen Sie hier ein Feld aus.

OK - das gewidhlte Feld wird zuriickgesetzt, wenn das Feld Gruppe mit Gruppe
iibereinstimmt. Dies gilt fiir alle Adressen in der aktuell gedftneten Adressdatei.

Beispiel: Gruppe ist Personal und Feldname Abteilung. Sie klicken auf OK und das Feld
Abteilung wird geloscht, wenn die Gruppe Personal ist.

#4.13.1 Feldinhalte zuriicksetzen — Feld

Feldinhalt zuriicksetzen

Feldname

| e DK " 3 sbbruch

Sie konnen hier ein bestimmtes Feld fiir alle Adressen in der aktuell gedffnete Datei 16schen.

Feldname — legen Sie hier das Feld fest, dessen Inhalt fiir alle Datenséitze in der Adressdatei
geldscht wird.

OK - alle Inhalte des gewiéhlten Feld werden geldscht.

Beispiel: Feldname ist Gruppe. Sie klicken auf OK und das Feld Gruppe wird geloscht. Dies
gilt fiir jede einzelne Adresse der zur Zeit gedffneten Adressdatei.
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#4.14 Kundennummer indern

% neue Nummer [ﬁ]

alte Mummer
| 24

neus Mummer

|

| & Ok ||x abbrich

Hier konnen Sie die aktuelle Kundennummer in eine andere, noch nicht vorhandene,
Kundennummer umwandeln.

#4.15 Telefonnummer wihlen
Sie konnen die im Feld Fon 1, Fon 2, Mobil 1 und Mobil 2 vorhandene Telefonnummer tiber
TAPI automatisch anwahlen.

#4.16 eMail an eMail-Adresse schicken
Ist in Feld eMail 1 oder eMail 2 eine eMail-Adresse vorhanden, konnen Sie den Standard-
eMail-Client mit dieser eMail-Adresse aufrufen.

#4.17 Internetseite aufrufen
Ist im Feld Internet 1 oder Internet 2 eine Internetadresse angegeben, konnen Sie diese mit
Ihrem Standard-Internetexplorer aufrufen.

#4.18 Nebendateien synchronisieren

Nach einem Datenimport wird die Adressdatei normalerweise automatisch synchronisiert.
Sollte dies aus irgendeinem Grund nicht geschehen sein, konnen neue Nebendaten nicht
eindeutig zugeordnet werden. Fithren Sie dann Nebendateien synchronisieren aus und neu
eingetragene Nebendaten sollten sich wieder zuordnen lassen.
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#5.0 MENU ANSICHT
Es besteht aus den Punkten

erster Datensatz
nichster Datensatz
vorheriger Datensatz
letzter Datensatz
Markierung
Serienbrief
Serien-eMail
Sperre
Tagesiibersicht
Wiedervorlage
erfasst am
geiandert am
Kontaktdaten
Dokumentdaten
Termindaten
Wiedervorlagedaten
Geburtstagsliste
Listenansicht speichern
Listenansicht zuriicksetzen
Logdaten
Buchstabenleiste.

#5.1 erster Datensatz
Zeigt den ersten Datensatz an. Sie konnen auch die Taste Pos1 driicken

#5.2 nachster Datensatz
Zeigt den nichsten Datensatz an. Sie konnen auch die Taste BildAb driicken.

#5.3 vorheriger Datensatz
Zeigt den vorherigen Datensatz an. Sie konnen auch die Taste BildAuf driicken.

#5.4 letzter Datensatz
Zeigt den letzten Datensatz an. Sie konnen auch die Taste Ende driicken.

#5.5 Markierungen
Sichtbare Adressen anhand des Feldes Markierung einschranken.
Um wieder alle Adressen zur Verfligung zu haben, klicken Sie auf diesen Schalter

#5.5.1 alle markierten
Es werden alle Adressen angezeigt deren Feld Markierung markiert ist.

#5.5.2 alle nicht markierten
Es werden alle Adressen angezeigt, deren Feld Markierung nicht markiert ist.
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#5.6 Serienbrief
Sichtbare Adressen anhand des Feldes Serienbrief einschranken.
Um wieder alle Adressen zur Verfligung zu haben, klicken Sie auf diesen Schalter

#5.6.1 alle markieren
Es werden alle Adressen angezeigt, deren Feld Serienbrief markiert ist.

#5.6.2 alle nicht markierten
Es werden alle Adressen angezeigt, deren Feld Serienbrief nicht markiert ist.

#5.7 Serien-eMail
Sichtbare Adressen anhand des Feldes Serien-eMail einschranken.
Um wieder alle Adressen zur Verfligung zu haben, klicken Sie auf diesen Schalter

#5.7.1 alle markieren
Es werden alle Adressen angezeigt, deren Feld Serien-eMail markiert ist.

#5.7.2 alle nicht markierten
Es werden alle Adressen angezeigt, deren Feld Serien-eMail nicht markiert ist.

#5.8 Sperre
Sichtbare Adressen anhand des Feldes Sperre einschranken.
Um wieder alle Adressen zur Verfiligung zu haben, klicken Sie auf diesen Schalter

#5.8.1 alle markieren
Es werden alle Adressen angezeigt, deren Feld Sperre markiert ist.

#5.8.2 alle nicht markierten
Es werden alle Adressen angezeigt, deren Feld Sperre nicht markiert ist.

#5.9 Tagesiibersicht
Mit der Tagesiibersicht kdnnen Sie sich fiir ein frei wahlbares Datum anzeigen lassen,

welche Termine fiir den Tag anliegen
welche Aufgaben fiir den Tag anliegen
welche Wiedervorlagen fiir den Tag anliegen
bei welcher Adresse ein Geburtstag vorliegt
welcher Ansprechpartner Geburtstag hat

Nach dem Aufruf der Tagesiibersicht miissen Sie ein Datum eintragen
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% Tagesiibersicht E'

| a DK ||x Abbruch |

[ EE Einstellung ]

Geben Sie das Datum an fiir das eine Tagesiibersicht erstellt werden, soll. Legen Sie die
Einstellung fest und klicken Sie auf OK.

LE=Einstellung | Hier legen Sie fest, was in der Tagesiibersicht angezeigt werden soll

% Tagesiibersicht - Einstellung

¥ Terminverwaltung ¥ Gehurtstag - adresse
¥ aufgabenverwaltung ¥ Geburtstag - Ansprechpartner

¥ wiedervorlage

| DK ||x Abbruch |

Terminverwaltung
ist das Feld markiert, werden die Termine fiir den gewéhlten Tag in der Tagesiibersicht
angezeigt

Aufgabenverwaltung
ist das Feld markiert, werden die Aufgaben fiir den gewihlten Tag in der Tagesiibersicht
angezeigt.

Wiedervorlage
ist das Feld markiert, werden die Wiedervorlagen fiir den gewéhlten Tag in der Tagesiibersicht
angezeigt

Geburtstag — Adresse
ist das Feld markiert, werden alle Adressen in der Tagesiibersicht angezeigt die sozusagen
Geburtstag haben.

Geburtstag — Ansprechpartner
ist das Feld markiert, werden alle Ansprechpartner in der Tagesiibersicht angezeigt, die an
dem Tag Geburtstag haben.
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Hier die Tagesiibersicht

" Tapesiibersicht fiir den 12.02.2010

& @ ﬂ \\E‘J) \&') @ @ zortiert nach Zeit j
Art ”~
u Plaszmann, Franz Geburtstag-Anzprechpartner
Botmer, Herriette Perzonal Geburtstag-bnsprechpartner
Frodenberger, Julius Vertieb Geburtstag-Ansprechpartner
won der ‘walmburg, Rebecca Perzonal Geburtstag-Ansprechpartner
Technics, Industre Geburtstag-ddresse
Rabe, U. Geburtstag-Adresse
Fahrland. Jan Geburtstag-bdresse
|bach, Sabine Geburtstag-Sdresse -
Pergonalabteilung 00:00:00 ‘Wiedervorlage
Besprechnung Test 120000 Termirvenyaltung
Telefon Auzzentermin 120000 Termninvenyaltung
niedrig Aufgabentest mit Alarm 120000 Aufgabenwvermwaltung
mittel Aufgabentest mit Alarm 120000 Aufgabenvensaltung
zehr hoch Aufgabentest mit Alarm Test 120000 Aufgaberwvensaltung
zehr hoch Aufgabentest mit Alarm, Probe 1 120000 Aufgabenwermaltung
ohne Aufgabentest mit &larm, Probe 2 120000 Aufgabenwvermwaltung
Telefon Besprechung 123000 Termirvenyaltung
riedrig Aufgabentest ohne Alarm 130000 Aufgaberwvensaltung p
Anz. Datensatze: 23
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#5.10 Wiedervorlage
Es erscheint folgendes Dialogfenster

= Wiedervorlage

bis

07,2008 ﬁ] [ 31072008 [%)

| a DK || 3 abbruch |

Nachdem Sie die Daten von Datum und bis Datum ausgewihlt und auf OK geklickt haben,
werden alle Adressen angezeigt, deren Wiedervorlage in dem von Ihnen angegebenen
Zeitraum liegt.

#5.11 erfasst am

Es erscheint ein Dialogfenster in dem Sie einen frei wahlbaren Datumsbereich, von Datum —
bis Datum, angeben miissen. SchlieBen Sie das Fenster mit OK ab, werden alle Adressen
angezeigt, die in dem von Thnen angegebenen Datumsbereich erfasst wurden.

#5.12 geandert am

Es erscheint ein Dialogfenster in dem Sie einen frei wéhlbaren Datumsbereich, von Datum —
bis Datum, angeben miissen. SchlieBen Sie das Fenster mit OK ab, werden alle Adressen
angezeigt, die in dem von Ihnen angegebenen Zeitraum erfasst wurden.

#5.13 Kontaktdaten

Es erscheint ein Dialogfenster in dem Sie einen frei wahlbaren Datumsbereich, von Datum —
bis Datum, angeben miissen. SchlieBen Sie das Fenster mit OK ab und es liegen Kontaktdaten
vor, 6ffnet sich dieses Fenster
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B Kontaktdaten von 01.02.2007 - bis 30.04.2007

& =] 8] IsortiertnachDatum | ©) O] ©) ®

| Dawm | Bearbeitr | At | Bemerkung
B 05042007 |H. Ading iRt Briefkantakt 1
05.04.2007 R.C. ehdail Bemerkung a

ich bin der T ext fuir Briefk.ontaktl

2 Kontakte

Hier werden alle in dem gewéihlten Zeitraum angefallenen Kontaktdaten aufgelistet. Zur
weiteren Bearbeitung stehen Thnen die Funktionen

Drucken, Druckvorschau, Bearbeiten und Loschen zur Verfiigung.

Die Druckvorlagen konnen Sie im Druckcenter erstellen.
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#5.14 Dokumentdaten

Es erscheint ein Dialogfenster in dem Sie einen frei wahlbaren Datumsbereich, von Datum —
bis Datum, angeben miissen. SchlieBen Sie das Fenster mit OK ab und es liegen
Dokumentdaten vor, 6ffnet sich dieses Fenster

B Dokumentdaten von 01.04.2007 - bis 30.04.2007.
Q ] |sartiert nach Anlage ~| ©] @) 10) Q)

Bearbeiter Bemerkung i)
4 0 4 | M. Peller estart (i
|| 03042007 161845 H. kg Dokument B C:\RechnungentRechnungenRechnung, pdi rechnung pdf Rechnung #y
| 01.04.2007 15:25:41 U, Berenbach Dokument B C:\RechnungentAechnungensw| DEKA\Name1.doc namel.doc Kundenadressen
| | 01042007 15:24:32 A J. Cox etdall C:4RechnungentRechnungenyV DEKAVFCYT WPS fowl wps FC¥ - Dokument
| | 01.04.2007 15:2356  P. Gohlbacher Dokument B C:\RechrungeniPechnungenyWI DEKAMizv0335 do lizv0335.doc Lizenz fiir 0335
| 01.04.2007 15:23:28 W, Heidenfeld Dioleument &, C:\RechnungentRechnungensWI DEKANzvO328. do lizv0328.dac Lizenz fur 03,28
| | 01.04.2007 15:2258  T. Hammer Dokument & C:vRechnungeniRiechnungen'WI DEKAMizv0246 do li2v0246.doc Lizenzvereinbarung
|| 01.04.2007 15:223 2. Simbach Drokument B C:A\RechnungeniRechnungen'y| DEKAMAT eimi . di kdterm1.doc Fundendokument 1
| 01.04.2007 152205 5. Mogder Dioleument &, C:\RechnungentRechnungenyW DEKAMNS TWEZ W instwB 3. wps Bezchreibung Dok &
| | 01.04.2007 15:21:32 R Tratter Dokument B C:\RechnungeniRiechnungen'WIDEKAMF ax39 wps | fax3%wps Fax1
o 01.04.2007 15:21:02 T.5 Diokument B C:\Rechnungen\Rechnungent| DEKAVBestel 2. wp bestell2wps Bestellformular 2
| | .04.2007 152040 R.T Diokument & C:\RechnungeniRechnungen'WIDEKA\Bestel.wps bestell wps Bestellformular 1

v
< b
Firma 1 Firma 2 Worname Name Land Flz Ont Strasse
12 Dokuments

Hier werden alle in dem gewihlten Zeitraum angefallenen Dokumentdaten aufgelistet. Zur
weiteren Bearbeitung stehen Ihnen die Funktionen

Drucken, Druckvorschau, Bearbeiten und Loschen zur Verfiigung.

Die Druckvorlagen konnen Sie im Druckcenter erstellen.

#5.15 Termindaten

Es erscheint ein Dialogfenster in dem Sie einen frei wéhlbaren Datumsbereich, von Datum —
bis Datum, angeben miissen. SchlieBen Sie das Fenster mit OK ab und es liegen Termindaten

vor, 6ffnet sich dieses Fenster

Hier werden alle in dem gewihlten Zeitraum angefallenen Dokumentdaten aufgelistet. Zur
weiteren Bearbeitung stehen Ihnen die Funktionen

Drucken, Druckvorschau, Bearbeiten und Loschen zur Verfiigung.

Die Druckvorlagen konnen Sie im Druckcenter erstellen.

Aring’s AdressMogul Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring101

Die hier genannten Firmen- u. Markenzeichen sowie Produktbezeichnungen unterliegen i. d. R. marken-, patent-, oder
warenzeichenrechtlichem Schutz



' Termindaten
& @ @ El |sortiert nach Startzeit j @ @ @)
Startzeit | Endzeit | Bearbeiter | Art Grund " (A

29.04.2007 08:30:00  29.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung l’\§

28.04.2007 150 Alle Erief Fragramm

28.04.2007 08:30:00  28.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
B 27.04.2007 15:00:00  27.04.2007 16:30:00 Alle Brief Programmvorsteliung
B 27042007 08:30:00  27.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
B 26.04.2007 15:00:00  26.04.2007 16:30:00 Alle Brief Programmvorsteliung
B 26.04.2007 08:30:00  26.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
" | 25.04.2007 16:00:00 | 25.04.2007 17:00:00 | Alle e ail Tee tinken
B 25042007 08:30:00  25.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
" | 24.04.2007 16:00:00 | 24.04.2007 17.00:00 | Alle e ail Tee tinken
B 24 042007 08:30:00  24.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
" | 23.04.2007 16:00:00 | 23.04.2007 17.00:00 | Alle e ail Tee tinken
B 23.04.2007 08:30:00  23.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
" | 22.04.2007 16:00:00 | 22.04.2007 17:00:00 | Alle e ail Tee tinken
B 22042007 08:30:00  22.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
" | 21.04.2007 16:00:00 | 21.04.2007 17:00:00 | Alle e ail Tee tinken
B 21.04.2007 08:30:00  21.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
" | 20.04.2007 16:00:00 | 20.04.2007 17:00:00 | Alle e ail Tee tinken
B 20.04.2007 08:30:00  20.04.2007 16:30:00 Alle zonstiges Schulung
" | 19.04.2007 16:00:00 | 19.04.2007 17:00:00 | Alle e ail Tee tinken
: 19.04.2007 12:00:00 | 19.04.2007 13:00:00 Alle Brief Grund 4

w
£ ¥
Serienmail an alle Kunden
29 Termine

Hier werden alle in dem gewéhlten Zeitraum angefallenen Termindaten aufgelistet. Zur
weiteren Bearbeitung stehen Thnen die Funktionen

Drucken, Druckvorschau, alle sichtbaren Datensétze l6schen und aktuellen Datensatz
loschen zur Verfiigung.

Die Druckvorlagen konnen Sie im Druckcenter erstellen.
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#5.16 Wiedervorlagedaten
Es werden alle Wiedervorlagedaten angezeigt, fiir die ein Grund angegeben ist.

% Wiedervorlagedaten |._|@|®
LtHeaw @ © ®) 9
Wiedervorlage %

04} o8 a5 = Thoarfias
03.07.2008 KirsteinG ebastian Kirstein Febastian

L 26.06.2008 (Test TharsterRase RozeThorsten Rose Tharsten

N 27.06.2008 Machfrage Stefanigi emer ‘wemnerStefanie \Wermer | Stefanie

- 26062008 Grund 39203 ZA!exanderHergert Hergertalexandesr _Hergert _Alexander

- 28._08.2E_I08 Beerdigung Fiudi L!we AmadeusZeII Zn_aIIF! udi L!we Amadeus Zell Fiut;l_i e Ame_ndeus

L 22.08:2008 ‘ideka TS5 2007 Johanna Helgak sselbach Esselb_ac:h]ohanna Helga Eszelbach Johanna Helga

N 20.06.2008 Testgrund firma 1 firna & nachname | warmane

- 19.062008 Testgrund CindyMaeve NaeveEind}l I Maeve | Cindy

- 13.06.2008 (Grund 33210 ChristianE berlin EberleinChristian Eberlein Christian

| 11.06.2008 Grund 39217 Timodncepkouski ‘AnceykouskiTimo Ancepkouski Timo =

-
< >
wegen Auslifening

miiszen alle Kunden benachnchtigt werden

11 Wiedervarlage(n)

Zur weiteren Bearbeitung stehen IThnen die Funktionen

Drucken, Druckvorschau, alle sichtbaren Wiedervorlagetermine loschen, einzelnen
Wiedervorlagetermin loschen und aktuelle Kontaktdaten zeigen zur Verfiigung.

Die Druckvorlagen kénnen Sie im Druckcenter erstellen. Druckvorlagen fiir Wiedervorlagen
konnen nur hier angezeigt und ausgedruckt werden.
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#5.17 Geburtstagsliste
Um eine Geburtstagsliste zu erstellen, muss im folgenden Dialogfenster der Geburtsmonat
bestimmt werden

% Geburtstagsliste

fiit welchean Monat.

TR -

| w" DK ” 3 sbbruch |

Klicken Sie auf OK und es wird eine Liste mit Adressen erstellt und angezeigt, deren
Geburtsmonat Threr Auswahl entspricht.

#5.18 Listenansicht speichern
Sie konnen die aktuelle Einstellung Threr Listenansicht hier abspeichern.

Jriefanrede ~
4 Hdile J wic [J c Mile (Branche 1072 Achleitrier
N Babiir Sommer [ Sommer [ ing.] B Branche 16 Achleitner
N T estS ammer Sommer [ ing.) B Branche 16 Frau Sigrid Achlaitner
n Birgit Pubr Fuhr Birgit Brarche 871 Herr Andreas Aderni
| [Karin Kitzmidller | Kitzmidler Farin | Branche 633 Frau Elarie Adil
N Ayniglll Aybay Erdpbay Erdogan £ Branche 431 Frau Gnter Paul Adil
n F.atharina Pawla Pawlossky Fath Branche 624 Herr F amazan Angapitaz
N Goran Stanizic | Stanizic Goran | Branche 836 Frau Michaela Aigner
N Azita Tabrnizi T abrizi Azita Branche 1187 Her Ljubiza Aigner
n lldika Hatvarwi  Hatvarwi lldika | Branche 190 Frau F.atherine Aigner
N Mell Alexander 0 Owen Mell Alexa Branche 1428 Herr Fudiret Aigner
N Bermhard Hortna Hortnagl Bemba Branche 1374 Frau hartina Al-Maurn
n Gearg Huemer  Huemer Gearg | Branche 730 Herr Heinnch Al-Maur
N Mikola Grahovac Grahowvac Mikolz Branche 155 b ag. [ur Draniel Andjelkovic
N tarek Ackermar Ackermann barg Branche 530 Her [GLinter Angel
n Friedrich Unterfr: Unterfrauner Frie Branche 445 Her Llatko Angel
N Sabine Spasic | Spasic Sabine | Branche BE3 Herr Franz Antic 3
< b

Dies ist die sog. Listenansicht. Die einzelnen Felder wie Firma 1, Firma 2, Branche usw.
konnen Sie verschieben. Mochten Sie Name und Vorname statt Firma 1 und Firma 2 zuerst
angezeigt haben, dann verschieben Sie diese Felder einfach und zwar so:

Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf Name und driicken Sie die linke Maustaste. Schieben Sie
die Maus jetzt soweit nach links, bis Name an der erster Stelle steht. Danach machen Sie es

mit Vorname ebenso und schieben diesen hinter Name, was dann so aussehen sollte
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Name Yorname Firma 1 Firma 2 Branche | Abteilung | Anrede [riefanrede

[ J Achleitner

Achleitner ari Babiir Sammer [ Sommer [ ing.] B Branche 16 Frau

| Achleitrer iari TestSammer Sommer [ ing.] B Branche 16 Frau
| ademi Birgit Pubr Pubr Birgit Branche 871 Herr
| adii Elanie K.arin Kitzmiiller | Eitzmiiller Karin | Branche 533 Frau
it Giinter Paul Aprigul Apbay E1Apbay Erdogan ¢ Branche 431 Frau
| Agapitog Ramazan K.atharina Pawlo| Pawloesky K.ath, Branche 524 Herr
| Algrer Michaela Garan Stanisic | Stanizic Goran | Branche 836 Frau
| Algrer Ljubiza Azita T abrizi Tabrizi Azita Branche 1187 Herr
| Algrer K.atherine [ldiko Hatvargi |Habvarwi lldiko | Branche 130 Frau
| Algrer Foudiret Mell Alexander O Owen Mell Alexa Branche 1488 Herr
| arroui Martina Bernhard Haortna Hortnaal Bernba Branche 1374 Frau
| arroui Heinrich Georg Huemer |Huemer Georg | Branche 730 Herr
: Andielkovic Draniel Mikola Grahowvac Grahovac Mikolz Branche 155 M ag.lur
_|Angel Giinter Marek Ackermnar Ackermann Mare Branche 630 Herr
_[Angsli Zlatko Friedrich Unterfré Unterfrauner Frie Branche 445 Herr
_[Antic Franz Sabine Spasic |Spasic Sabine | Branche 663 Herr

Wie Sie sehen steht Name jetzt an erster Position, gefolgt von Vorname. Damit diese
Einstellung erhalten bleibt, kann die Listenansicht gespeichert werden. Tun Sie dies nicht,
geht diese Einstellung mit Beendigung des Programms verloren.

#5.19 Listenansicht zuriicksetzen
Versetzt die Listenansicht wieder in den urspriinglichen Zustand.

#5.20 Buchstabenleiste
Sie konnen die Buchstabenleiste

|alelciole|Fla|u|i|slk|L|m|n]o|r|alrls|T|u|v|wlx|v|z] & |6]Gf ate -u|1|2|3|4|5|5|?|s|3_

an- und ausschalten.
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#6.0 MENU SUCHEN
Im Suchmenii stehen folgende Punkte zur Auswabhl:

Suche
Suche in verschiedenen Feldern
Suche nach Datum
Suche nach Bearbeiter
Suche nach Kundennummer
Filter
SQL-Eingabe
doppelte Adressen.

#6.1 Suche
Die Suche konnen Sie auch mit der Tastenkombination Strg + U aufrufen.

[T exakte Suche

Feld

|Firma 1 j
|

| DK || ¥ abbruch |

Hier konnen Sie in folgenden Felder suchen:

Firma 1
Firma 2
Branche
Gruppe
Name
Plz
Ort
Suchwert A
Suchwert B
Umsatz

Zur Suche wihlen Sie ein Feld aus, geben Thr Suchkriterium an und klicken auf OK. Wird das
Gesuchte gefunden, kommt der Datensatz zur Anzeige und die Adressdatei ist dann sofort
entsprechend sortiert.

Beispiel: Sie suchen im Feld Gruppe nach Personal. Wird Personal in Gruppe gefunden, ist
die Adressdatei sofort aufsteigend nach Gruppe sortiert und der erste gefundene Datensatz
mit Personal in Gruppe wird angezeigt.
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Ist das Feld exakte Suche markiert, wird bei der Suche auf GroB- und Kleinschreibung
geachtet auch sollte der Suchbegriff voll ausgeschrieben werden. Bei der Suche nach Personal
sollten Sie das ganze Wort in richtiger Schreibweise angeben. Ist das Feld nicht markiert,
geniigt schon die Angabe p oder pe oder per oder pers usw. Auch wird die GroB- und
Kleinschreibung nicht beriicksichtigt.

Hinweis: Bei der Suche nach Umsatz sollten Sie nur ganzzahlige Werte eingeben.
#6.2 Suche in verschiedenen Feldern

Die Suche in verschiedenen Feldern konnen Sie auch mit der Tastenkombination Strg + S
aufrufen.

Teilsuche

[ sbtzilung ~

[ anrede

- Barik & Teilstring
| Bearbeiter

[IRIC " ganzes Waort

el

[ Branche

[ Briefanrede

[ Bundesland

[ Eigen=1

[ Eigere1n |
|Eigerell

[IEigene12

[IEigene13

[ 1Eigena14

[IEigene15

I Eigenel6

1 Eigenel17

[ Eigene1g

[ 1Eigen=19

| Eigene2 [ alles Markieren J
| Eigerez20

' | EigerezZ1 - [ alle Markigrungen zurick ]

" am anfang

| DR " ¥ abbruch |

Diese Form der Suche bietet Thnen die Moglichkeit etwas in verschiedenen Feldern
gleichzeitig zu suchen.

Markieren Sie auf der linken Seite im Fenster Felder all die Felder, in denen gesucht werden
soll. Geben Sie auf der rechten Seite einen gewiinschten Suchbegriff an, Grof- und
Kleinschreibung wird nicht beriicksichtigt. Legen Sie fest, wie gesucht werden soll

am Anfang — Suchbegriff muss am Anfang stehen.

Teilstring — Suchbegriff kann sich iiberall (im Feldinhalt) befinden.

ganzes Wort — Suchbegriff wird als ganzes Wort gesucht.

alles Markieren — alle Felder werden in die Suche einbezogen.

alle Markierungen zuriick — alle fiir die Suche markierten Felder werden demarkiert.
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Haben Sie zur Suche alle notwendigen Angaben gemacht, klicken Sie auf OK und die Suche
beginnt. Nach erfolgreicher Suche werden alle Datensétze angezeigt, die dem von Ihnen
eingegebenen Suchkriterium entsprechen. Dies konnen z.B. 33 von 10000 Adressen sein.
Diese 33 Adressen werden dann angezeigt und stehen zur weiteren Bearbeitung bereit.
Mochten Sie wieder alle Adressen zur Verfligung haben, klicken Sie in der Buchstabenleiste
einfach auf Alle.

#6.3 Suche nach Datum

Suche nach Datum

Feld

erfalt am j
wan

bis
DWREEE 5 [ sto07.2008 %

o

| w DK || ¥ abbruch |

Sie konnen hier nach folgenden Daten suchen

erfafit am
Geburtsdatum
geandert am
letzter Besuch
letzter Umsatz
Wiedervorlage

Wihlen Sie in Feld ein Suchfeld aus. Legen Sie dann den Datumsbereich von - bis fest.
Klicken Sie auf OK und der gewiinschte Datumsbereich wird gesucht. Nach erfolgreicher
Suche werden nur die Datensdtze angezeigt, die fiir den gesuchten Datumsbereich des
entsprechenden Suchfelds gefunden wurden.

Beispiel: Sie suchen im Feld gedndert am. Der Datumsbereich ist von 01.07.2007 bis
31.07.2008. Klicken Sie auf OK und es werden alle Adressen angezeigt, die im Juli 2008
gedndert wurden.

Mochten Sie wieder alle Adressen zur Bearbeitung zur Verfiigung haben, klicken Sie in der
Buchstabenleiste einfach auf Alle.

#6.4 Suche nach Bearbeiter
Sie haben die Mdoglichkeit einen Bearbeiter im Feld erfasst von oder geindert von zu
suchen.

#6.4.1 Suche nach Bearbeiter — erfasst von
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Suche im Feld erfasst von.

Seil R4

| a0k ” ¥ abbruch |

Mochten Sie alle Datensédtze anzeigen, die eine bestimmte Person in einem wéhlbaren
Zeitraum angelegt hat, dann bestimmen Sie diese im Feld Bearbeiter und legen in von das
Anfangsdatum und in bis das Enddatum fest. Klicken Sie auf OK und es werden alle
Adressen angezeigt, die ein ausgewéhlter Bearbeiterin dem angegebenen Zeitraum erfasst hat.

Mochten Sie nach erfolgreicher Suche wieder alle Daten zur Bearbeitung zur Verfligung
haben, klicken Sie in der Buchstabenleiste auf Alle.

#6.4.2 Suche nach Bearbeiter — geiindert von

Mochten Sie alle Datensdtze anzeigen, die ein bestimmter Bearbeiter in einem wéhlbaren
Zeitraum gedndert hat, dann bestimmen Sie diese im Feld Bearbeiter und legen in von das
Anfangsdatum und in bis das Enddatum fest. Klicken Sie auf OK und es werden alle
Adressen angezeigt, die der gewédhlte Bearbeiter im angegebenen Zeitraum geéndert hat.

% Suche - Gedndert von

Bearbeiter
Seil e
Wioh ki
OEEE  [2] [ a10v.2008

| a O ” ¥ sbbruch |

Mochten nach erfolgreicher Suche wieder alle Daten zur Bearbeitung zur Verfiigung haben,
klicken Sie in der Buchstabenleiste auf Alle.
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#6.5 Suche nach Kundennummer
Kann auch mit der Tastenkombination Strg + G aufgerufen werden.

Suche nach Kundennummer

| " DK ||x Abbruch |

Tragen Sie in das Feld eine Nummer ein. Klicken Sie auf OK. Ist diese Nummer im Feld
Kundennummer einer Adresse enthalten, wird diese Adresse angezeigt und die Adressen
werden dann automatisch nach Kundennummer sortiert angezeigt.

#6.6 Filter
Kann auch mit der Tastenkombination Strg + F aufgerufen werden.

Mit dem Filter konnen Sie die sichtbaren Adressen einschrinken. Nach Aufruf von Filter
erscheint folgendes Dialogfenster

Filter X

Feldrname vergleichen it
[(thre wahl = |

lund »| |cthre wahl | fchre wahn |

lund = |chre wahl ~|aihre wahn = |

[und =] |(thre wahl | |ahre wahly = |

[und =| |cthre wanl | |nre wahiy ~| |

lund *| |cthre wahl | |¢thre wahb - |

[urd =] |thre wahl ~| |anre wahn =]

[und =] |(thre Wwahl | |ahre wahly | |

[und =| |c1hre wanl | [anre wahiy = |

[und =] |chre wahl | |anre wahiy - |

# Filter laden... ‘ [ v Ok ”“':'5'”'78” ”xﬂhbr“h l [ Filter speichern. ..

Wiéhlen Sie hier im Feld Feldname einen Feldnamen aus. AnschlieBend ist im Feld
vergleichen der zugehorige Vergleichsoperator auszuwéhlen. Nachdem Sie einen Feldnamen
und einen Vergleichsoperator bestimmt haben, miissen im Sie Feld mit Ihr Filterkriterium
eintragen. Klicken Sie auf OK wird der Feldname mit dem Inhalt von Feld mit entsprechend
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der Vergleichsoperatorauswahl verglichen. Nach der Filterung sind nur die gefundenen
Datensétze sichtbar. Mochten Sie wieder alle Adressen zur Bearbeitung zur Verfiigung haben,
klicken Sie in der Buchstabenleiste einfach auf

Beispiel 1:
Sie mochten alle Adressen filtern, deren Postleitzahl 12345 ist.

Feldname muss auf Plz stehen
vergleichen muss auf gleich stehen
mit muss den Wert 12345 enthalten

Klicken Sie auf OK und der Vorgang beginnt. Wenn die Filterung erfolgreich verlief, werden
nur die Adressen angezeigt, deren Postleitzahl 12345 ist. Datensétze sichtbar. Mochten Sie
wieder alle Adressen zur Bearbeitung zur Verfiigung haben, klicken Sie in der
Buchstabenleiste einfach auf

Beispiel 2:

erste Reihe

Feldname steht auf Gruppe
vergleichen steht auf gleich

mit enthilt das Filterkriterium Lieferant

zweite Reihe

und

Feldname steht auf Branche

vergleichen steht auf gleich

mit enthilt das Filterkriterium BackergroBhandel

Klicken Sie auf OK, werden alle Adressen gefiltert. Es werden, wenn vorhanden, nur
Lieferanten angezeigt, deren Branche BéackergroBhandel ist. Mochten Sie wieder alle
Adressen zur Bearbeitung zur Verfiigung haben, klicken Sie in der Buchstabenleiste einfach
auf

Loschen
4 setzt alle gewdhlten Einstellungen zurtick.

& Fier lackn.. | ladt einen zuvor geladenen Filter. Hiermit konnen Sie sich Tipparbeit

sparen, weil Sie eine Filtereinstellung nur einmal eingeben miissen.

2 Fiter §I:"Ei':h"am“'| speichert die aktuelle Filtereinstellung. Diese konnen Sie mit Filter laden

wieder zurickholen.

#6.7 SQL-Eingabe
Ermoglicht Thnen die Anzeige von Adressen nach verschiedenen Kriterien und
Kombinationen die Sie selbst vorgeben konnen. SQL-Kenntnisse sind hier notwendig.
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SOL-Eingabe

Mame der akiuellen Adressdatei |Adressdateil

B soL-anweisung laden. ..

J Feldheschreibung zeigen I [ WOk “ = Lischen ” # abbruch ]

[y sQL-snweisung speichern, .,

Tragen Sie hier Thre SQL-Anweisung ein und klicken Sie zur direkten Anwendung auf OK

L Feldbeschreibung zeigen |

es werden die zur SQL-Anweisung notwendigen
Feldbeschreibungen angezeigt. Die Feldbeschreibung zeigt die Spalten Feld, zu
verwendender Feldname und Feld-Typ.

Feld — der Name des Feldes, wie es im Programm angezeigt wird

zu verwendender Feldname — der in der SQL-Anweisung einzutragende Feldname
Feld-Typ — zeigt an, um welchen Feldtyp es sich handelt kann numerisch, logisch,
alphanumerisch usw. sein

[ SQL-anweisung laden. . 1adt eine zuvor gespeicherte SQL-Anweisung

&)y s0L-Anweisung speicherm. ..

aktuelle SQL-Anweisung speichern.
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#6.8 doppelte Adressen
Kann auch mit der Tastenkombination Strg + E aufgerufen werden.

Doppelte Adressen konnen hier aus der aktuell gedffneten Adressdatei entfernt werden. Damit
Aring’s AdressMogul weill, wann eine Adresse doppelt ist, miissen Sie zuerst die zu
priifenden Felder im folgenden Dialogfenster festlegen

doppelte Adressen Pg|
Feld(er) festlegen

™ bteilung ™ Land

[ Branche [~ Mame

[ Firma 1 [ Ort

[ Firma 2 [ Plz

[ Fon 1 [ Strasse

| Fon 2 [ Suchwert A

[ Geburtstag [ Suchwert B

[ Gruppe [ Yorname
" DK || ¥ abbruch

Wihlen Sie z.B. Branche, Ort und Plz, werden alle Adressen als doppelt angesehen, die im
Feld Branche, Ort und Plz die gleichen Werte haben.
Haben Sie Thre Auswahl getroffen, klicken Sie auf OK.
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[ § doppelte Adressen o=
“F# Suchen starten "3;; - ﬂZur'u'ck @) ¢') Q) @
Firma 1 Firma 2 Branche | Abteilung | Anrede | Vorname | Name |Briefanrede Land |Bundes|and| Plz | Ort
23] i >
o ) ] =3 Suchen starten )
Starten Sie die Suche nach doppelten Adressen indem Sie auf klicken.
[ § doppelte Adressen
Lischen <39 “ weitersuchen [ &hbuch Anden [ Zuriick 24 @) ¢') @
Firma 1 Firma 2 Branche | Abteilung | Anrede | Vorname Name |Briefanrede Land Bundesland Plz Ort |~
- Michaela
Orhanlcan Uean Orhan Branche 836 Herr Christian K.ollarits o NRW 1030 ign
] 3
L1
Ist ein doppelter Datensatz gefunden, wird dieser angezeigt. Sie haben die Moglichkeit,
Lizchen Andern .
diesen mit zu Loschen mit zur Andern. Klicken Sie auf
[ Abbuch

bricht den Vorgang der doppelten Suche ab.

':33 Weiterzuchen .
um weitere doppelte Adressen zu finden.
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@ O © @
Q Q O Q dies ist die Navigationsleiste, mit der Sie durch die

gefundenen doppelten Adressen bléttern konnen. Davor befindet sich ein Feld in dem die
aktuelle Position des gefundenen Datensatzes angegeben wird z.B. 24.
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#7.0 MENU DIVERSES
Es enthilt die Meniipunkte

Vorgabe
Stammdaten
Bearbeiter
Bearbeiter anmelden
Bearbeiter abmelden
Zugriffsrechte
Terminverwaltung
Aufgabenverwaltung

Unter Vorgabe finden sich zwei weitere Punkte, Neuanlage Adresse und Kopieren

#7.1 Vorgabe
#7.1.1 Vorgabe — Neuanlage Adresse
Es erscheint folgendes Dialogfeld:
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Vorgabe fiir Neuanlage

L1
LN
=
I
—_
(58]
e
e
fae]
[
[}
o
=
o
(&7
==
m
=
i)
=
i
_
m
=
i)
=
i
kA
=
0
=
r

.:é} Speichern

|- Abbruch ‘

Firma 1

Firma 2 ]FE

Branche ]Elranc:he

Abteilung |Abteilung

Anrede ]!—‘-«nrede j___.J

Yornarme ]v.:.ma_me

Machname ]Nachname

Briefanrede [Erisfanreds 5 [0
Land [Land |
Bundesland [Bundesland =]
Pz [Prz |
ot [or

strafe ]Stras 5B

Fostfach ]PFach

Posttach-Flz JPPlZ

Suchwert A 1Suchwertﬂx

Suchwert B ]Suchwert B

Gruppe ]Gruppe j _{

Kundennummer ]Kundennr

‘Weiter ()

Legen Sie eine neue Adresse an, konnen Sie hier fiir jedes einzelne Feld eine Vorgabe
anlegen. Was Thnen beim Anlegen von neuen Adressen Tipparbeit spart.

Beispiel: Sie tragen hier im Feld Land Deutschland ein, im Feld Bundesland NRW. Das

lv Adressneusingabe mit Yorgabe . . . .. .
Feld . . ist in den Stammdaten markiert. Wenn Sie jetzt eine neue

Adresse in Thre Adressdatei einfiigen, ist das Feld Land mit Deutschland und das Feld
Bundesland mit NRW vorbelegt.
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#7.1.2 Vorgabe — Kopieren
Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Kopiervorgabe rg|
bestimmen Sie hier, welche Felder beim Kopieren ibernommen werden sollen

™ " Fon 1 [~ Bank [ Eigenel [~ Eigenel3

[~ Firma 2 I~ Fon 2 [~ Blz [~ EigeneZ2 [~ Eigeneld

[ Branche [~ Fax 1 [ KtMr [ Eigene3 [~ Eigenels

[ abteilung [~ Fax 2 [~ IBAN [ Eigene4 [~ Eigeneld

[ Anrede [~ Mobil 1 [ BIC [ Eigenes [~ Eigenel?

[~ %orname [ Mobil 2 [~ UstlD 1 [ Eigenen [~ Eigenels

[~ Mame [~ eMail 1 [~ UstID 2 [ Eigene? [~ Eigeneld

[ Briefanrede [ eMail 2 [ Kreditkarte [ Eigenes [~ EigeneZ0

[~ Land [ Internet 1 [ KartenMr. [ Eigene9 [~ EigeneZ1l

[~ Bundesland [~ Internet 2 [ gdltig bis [~ Eigenel0 [~ EigeneZz

[~ Plz ™ Geburtsdatum [~ Zahlungsbedingung [~ Eigenell [~ EigeneZ3

[~ Ort [ letzter Besuch [~ Umsatz [~ Eigenel2 [~ EigeneZ4

[~ Strasse [ Sonstiges [~ letzter Umsatz

[~ Postfach [T Serienbrief ™ Motz

[~ Postfach-Plz ™ markierung

[T Suchwert & ™ Sperre

[ Suchwert B

[~ Gruppe

[vo [ xaen ]

Mochten Sie eine Adresse kopieren, konnen Sie hier festlegen, welche Feldinhalte der
aktuellen Adresse kopiert werden sollen. Die nicht kopierten Feldinhalte miissen dann per
Hand eingetragen werden.

alle markieren

| bedeutet, alle Felder zum Kopieren markieren.

alles zuriicksetzen | bedeutet, alle Felder zuriicksetzen.

#7.2 Stammdaten
Mochten Sie Thre Eingaben speichern, klicken Sie auf den Schalter Speichern.

#7.2.1 globale Einstellungen 1
Hier werden die globalen Einstellungen fiir Aring’s AdressMogul festgelegt.
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x)

Stammdaten

globale Einstellunen 1 ] globale Einstellungen 2 | eMailEinstellungen | Teminplaner 1| Teminplaner 2 |

[ Adressneueingabe mitVorgakbe
Yorgakbefeld fir Suchwert A
v Suchwert & automatisch vorgeben |Firma1 j

“orgahefeld fir Suchwert B
Suchwenr B automatisch vorgeben |Firma2 j

Plz-Daten bei Adressneueingabe lbernehmen
Terminerinnerung anzeigen

mit Returntaste zum nachsten Feld

=
-

r

[v

v Uhr zeigen
v Feld <akirver Bearbeiter> anzeigen

[ sortiert nach merken

[ Programm beenden nachfragen

[~ FPasswor bei Frogrammstart

[ globale Yorbelegung bei Neuw/Andem mit Strg+Y zeigen

[ Tagesubersicht fur den akiuellen Tag nach Programmstart autormatisch zeigen

[ Zuruck

Adressneueingabe mit Vorgabe
Legen Sie eine neue Adresse an, werden vorgegebene Daten aus Neuanlage Adresse,
automatisch in die jeweiligen Felder iibertragen.

Ist dieses Feld markiert, arbeitet die Adressneuanlage mit den Daten der Vorgabe.
Ist dieses Feld nicht markiert, findet keine Dateniibernahme statt und alle Felder miissen per
Hand eingetragen werden.

Suchwert A automatisch vorgeben
Hierzu gehort das Auswahlfeld Vorgabefeld fiir Suchwert A mit den wéhlbaren Feldern

Abteilung
Branche
Firmal
Firma2
Gruppe

Vorname

Vorname+Nachname.

Bei der Neueingabe einer Adresse wird wihrend lhrer Eingabe der Inhalt aus dem
Vorgabefeld automatisch ins Suchfeld A eingetragen.

Beispiel
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Das Auswahlfeld Vorgabefeld fiir Suchwert A steht auf Nachname. Sie geben wahrend der
Neueingabe einer Adresse in das Feld Nachname Aring ein, dann wird Aring sofort in das
Feld Suchwert A {ibertragen.

Die Ubertragung funktioniert nur dann, wenn das Feld Suchwert A automatisch vorgeben
markiert ist.

Suchwert B automatisch vorgeben
Funktioniert wie unter Suchwert A automatisch vorgeben beschrieben. Die Daten werden
jedoch nach Suchwert B iibertragen.

Plz-Daten bei Adressneueingabe iibernehmen

Tragen Sie bei der Neueingabe einer Adresse im Feld Plz eine Postleitzahl ein und schlieBen
Sie Thre Eingabe mit der Returntaste (auch Eingabetaste genannt) ab, wird gepriift, ob diese
Zahl schon in der Plz-Datei vorhanden ist. Wenn ja, werden alle notwendigen Daten wie Ort
und Vorwahl automatisch in die entsprechenden Felder iibertragen. Wenn nein, wird
nachgefragt, ob die noch nicht vorhandene Plz {ibernommen werden soll. Sie konnen diese
dann in die Plz-Datei eintragen.

Die lernfahige Plz-Datei spart Thnen Tipparbeit.

Plz-Daten werden nur iibernommen, wenn das Feld Plz-Daten bei Adressneueingabe
iibernehmen markiert ist.

Terminerinnerung anzeigen

Ist dieses Feld markiert, werden Sie an fillige Termine erinnert. Dies gilt nur fiir solche
Termine an die auch erinnert werden soll. Die Terminerinnerung funktioniert nur, wenn Aring
's AdressMogul lduft. Wird das Programm beendet, findet auch keine Erinnerung statt.

Abgelaufene Termine konnen Sie in den Termindaten (finden Sie im Menii Ansicht) 16schen.

mit Returntaste zum nichsten Feld

Ist dieses Feld markiert, gelangen Sie bei der Eingabe von Daten mit der Returntaste zum
nichsten Feld (Returntaste nennt man auch Eingabetaste). Ist das Feld nicht markiert,
gelangen Sie mit der Tab-Taste zum néchsten Feld.

Uhr zeigen
Ist dieses Feld markiert, wird die Uhr von Aring’s AdressMogul angezeigt. Ist das Feld nicht
markiert, wird die Uhr nicht angezeigt.

Feld <aktiver Bearbeiter> anzeigen
Ist dieses Feld markiert, wird das Feld aktiver Bearbeiter angezeigt. Ist das Feld nicht
markiert, wird es nicht angezeigt.
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Das Feld aktiver Bearbeiter

aktiver Bearbeiter
Seil

sortiert nach merken
Ist dieses Feld markiert, wird bei Programmende der Sortierstatus gemerkt. Beim néchsten
Programmstart sind Thre Adressen wie beim Ende der letzten Sitzung sortiert.

Programm beenden nachfragen
Ist dieses Feld markiert, wird vor dem Programmende nachgefragt, ob das Programm wirklich
beendet werden soll.

Passwort bei Programmstart nachfragen
Ist min. ein Bearbeiter definiert, muss beim Start von Aring’s AdressMogul eine Bearbeiter
mit Passwort angemeldet werden.

Globale Vorbelegung bei Neu/Andern bei Strg + V zeigen

Driicken Sie bei der Neuanlage oder beim Andern einer Adresse in einem Feld die
Tastenkombination Strg + V dann geht eine Auswahlfenster auf in das Sie Vorbelegungsdaten
eintragen, dndern, l6schen und ins aktuelle Feld {ibernehmen kénnen.

Tagesiibersicht fiir den aktuellen Tag nach Programmstart automatisch zeigen
Ist das Feld markiert, wird nach dem Programmstart automatisch die Tagesiibersicht fiir den
aktuellen Tag angezeigt, falls fiir den Tag Daten vorliegen.

#7.2.2 globale Einstellungen 2
Hier werden die globalen Einstellungen fiir Aring’s AdressMogul festgelegt.
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Stammdaten

x)

globale Einstellunen 1 globale Einstellungen 2 l eMaiI-EinsteIIungen] Teminplaner 1 ] Teminplaner 2]

[ Kundennummer automatisch vorgeben

nachste freie Kundennurmmer
77

was goll in den Yardergrund

|NDtiz j “
Aussehen  Aussehen-Menii @' Farbe andem

[ B Kl Farbe fiir Temine

Durchsuchen

[ Zuruck

Kundennummer automatisch vorgeben

Ist dieses Feld markiert, wird bei der Neuanlage einer Adresse die Kundennummer
automatisch aus dem Feld néchste freie Kundennummer in das Feld Kundennr. iibertragen.
Die Kundennummer aus néchste freie Kundennummer wird dann um eins erhéht und in
das Stammdatenfeld nichste freie Kundennummer zuriickgeschrieben.

nichste freie Kundennummer
Dieses Feld wird nur benutzt, wenn das Feld Kundennummer automatisch vorgeben
markiert ist.

Das Feld nichste freie Kundennummer enthilt, wie es der Name schon sagt, die néchste
freie Kundennummer. Diese wird bei der Neuanlage von Adressen in das Adressfeld
Kundennr. iibertragen. Danach wird die Kundennummer um eins erhoht und in das Feld
nichste freie Kundennummer zuriickgeschrieben, damit fiir die néchste Adresse wieder

eine Kundennummer vorhanden ist.

Beispiel

Kundennummer automatisch vorgeben ist markiert.

néichste freie Kundennummer enthélt die Nummer 899.

Sie legen eine neue Adresse an. 899 wird in das Adressfeld Kundennr. automatisch
eingetragen. Speichern Sie die Adresse ab, wird 899 um eins auf 900 erhoht. 900 wird, fiir die
nichste Adresse, ins Feld nichste freie Kundennummer zuriickgeschrieben.

Wie Sie sehen macht die automatische Nummernvorgabe nur dann Sinn, wenn Sie Thre
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Adressdaten mit aufsteigender Kundennummer eintragen.

was soll in den Vordergrund
Unter der Listenansicht von Aring’s AdressMogul befinden sich die fiinf Reiter

Notiz
Dokumente
Kontakte
Nebenadresse.
Ansprechpartner

Notiz zeigt die zur Adresse gehorende Notiz.

Dokumente zeigt die mit dieser Adresse verbundenen Dokumente.
Kontakte zeigt die zur Adresse gehorenden Kontakte.

Nebenadresse zeigt die zur Adresse gehorende Nebenadresse.
Ansprechpartner zeigt den zur Adresse gehorenden Ansprechpartner

Legen Sie im Auswahlfeld was soll in den Vordergrund fest, was im Vordergrund steht
werden soll (Notiz, Dokumente, Kontakte, Nebenadresse oder Ansprechpartner).

Aussehen

Mit Aussehen konnen Sie die Programmfarbe dndern. Sie haben neun verschiedene
Moglichkeiten (0 — 8). Sollte eine Farbédnderung nicht sofort aktiv sein, beenden Sie Aring’s
AdressMogul und rufen Sie das Programm erneut auf.

Aussehen — Menii

Andert die Meniifarbe. Sie haben neun verschiedene Mdglichkeiten (0 — 8) um die Meniifarbe
Ihren Wiinschen anzupassen. Sollte die gewéhlte Auswahl nicht sofort aktiv sein, starten Sie
das Programm erneut.

Hinweis:

bei der Auswahl von Aussehen gibt es Einstellungen bei denen das Programm schneller oder
langsamer arbeitet, je nach installierter Grafikkarte.

@?’1 Farbe anderm

Farbe fUrTemine  pier konnen Sie festlegen, in welcher Farbe die angelegten Termine in der

Terminverwaltung dargestellt werden sollen.

#7.2.3 eMail — Einstellungen
Hier legen Sie die Einstellungen fiir den eMail-Versand fest.

Serveradresse
Tragen Sie hier die Adresse Ihres Servers ein, z.B. http://smtp.lundl.de
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http://smtp.1und1.de/

Stammdaten

x)

globale Einstellunen 1 ] globale Einstellungen 2 eMail-Einstellungen l Teminplaner 1 ] Teminplaner 2]

Serveradresse Servserpon
Ihttp:f/smta1und de |25

Benutzemarme
1234567

Ahsender
Jmail@aring.net

Fasswort
{
|

Absendername
|Aring Software

[ Speichern

[ Zuruck ‘

Benutzername
Wenn nétig, tragen Sie hier Thren Benutzernamen ein. Diesen konnen Sie den Unterlagen
Thres eMail-Anbieters entnehmen.

Absender
Tragen Sie hier Thre eigene eMail-Adresse ein.

Passwort
Verlangt Thr Provider zum eMail-Versand ein Passwort, dann tragen Sie es hier ein.

Absendername
Dies ist der Klarname des Absenders z.B. Donald Duck.

Serverport
Den Port Thres Servers erfahren Sie bei Threm eMail-Anbieter. Schauen Sie ggf. in Thren
Unterlagen nach. In der Regel ist die Portadresse 25.
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#7.2.4 Terminplaner 1

Einstellungen fiir den Terminplaner
Stammdaten E|

globale Einstellunen 1 ] globale Einstellungen 2] ehail Einstellungen  Teminplaner 1 ] Terminplaner 2]

@' Farbe anderm Terminerinnerungsvorgabe

) Erinnerung mit Terminanzeige

Hintergrundtarbe Farbe fir aktuelle Zeit/Datum
" nur Erinnerung

. @ Leine Erinnerun
@' Earbe andem Tarrnindarstellung :

Farbe fur Kopfzeile won |Secheck j

B v Terminiberschneidung erlaukbt
@' Farbe éndem Termintextausrichtung

Farbe fir Kaptzeile bis |zentriert j

& Farbe andarn

Zeitleiste

ZRiditE RN @2‘1 Farbe andern @ Farbe andern
30 kin. -
Farbe fiir Hintergrund wvon [ Farbe fiirbelegte Zeit |

¥ 24 Stundenformat @5" Farbe andern

Farbe fir Hintergrund his [ Kelendersinstellungen

[ Speichern| [ Zuriick ‘

Hintergrund
Hintergrundfarbe fiir den Terminplaner

Farbe fiir Kopfzeile von
Anfangsfarbe fiir die Kopfzeile des Terminplaner. In Verbindung mit Farbe fiir Kopfzeile bis
kann hier ein Farbverlauf von bis dargestellt werden.

Farbe fiir Kopfzeile bis
Endfarbe fiir die Kopfzeile des Terminplaner. In Verbindung mit Farbe fiir Kopfzeile von kann
hier ein Farbverlauf von bis dargestellt werden

Farbe fiir Kopfzeilentext
Die Farbe, in der der Text in der Kopfzeile im Terminplaner angezeigt wird.

Farbe fiir aktuelle Zeit/Datum
Farbe des Balken der auf die aktuelle Zeit bzw. auf’s aktuelle Datum zeigt.

Termindarstellung
Legen Sie hier fest, wie ein Termin angezeigt werden soll. Sie haben die Wahl zwischen

abgerundet
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Rechteck
Sechseck

Termintextausrichtung
Legen Sie hier die Ausrichtung des Termintext fest. Sie haben die Wahl zwischen

linksbiindig
zentriert
rechtsbiindig

Terminerinnerungsvorgaben
Hier konnen Sie Terminerinnerung fiir die Neuanlage eines Termin vorbelegen.

Terminiiberscheidung erlaubt
Dies ist eine Vorgabefeld und wird bei der Neuanlage eines Termin {ibernommen..

Zeitleiste — Zeitdifferenzierung
Hier legen Sie Zeiteinteilung fiir die Tages- und Wochenansicht in der Terminverwaltung
fest.Folgende Optionen stehen zur Auswahl

5 Min.
10 Min.
15 Min.
30 Min.
60 Min.

Zeitleiste — 24 Stundenformat
Ist dieses Feld markiert, werden die Stunden von 1 bis 24 in der Tages- und Wochenansicht
der Terminverwaltung angezeigt.

Ist dieses Feld nicht markiert, werden die Stunden von 1 bis 12 in der Tages- und
Wochenansicht der Terminverwaltung angezeigt.

Zeitleiste — Farbe fiir Hintergrund von

Hier konnen Sie die Anfangsfarbe fiir den Hintergrund der Zeitleiste fiir die Tages-, Wochen-
und Monatsansicht der Terminverwaltung festlegen In Verbindung mit Farbe fiir Hintergrund
bis kann hier ein Farbverlauf von bis dargestellt werden.

Zeitleiste — Farbe fiir Hintergrund bis

Hier konnen Sie die Anfangsfarbe fiir den Hintergrund der Zeitleiste fiir die Tages-, Wochen-
und Monatsansicht der Terminverwaltung festlegen. In Verbindung mit Farbe fiir Hintergrund
von kann hier ein Farbverlauf von bis dargestellt werden.

Zeitleiste - Farbe fiir belegte Zeit
Belegte Zeit wird in der Zeitleiste mit der hier eingestellten Farbe angezeigt.
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[ Kalendereinstellungen

Klicken Sie auf diesen Schalter um die Eigenschaften des
Kalender in der Terminverwaltung zu dndern.

#7.2.5 Terminplaner 2

Stammdaten

X)

globale Einstellunen 1 ] globale Einstellungen 2] eMaiI-EinsteIIungen] Temminplaner 1 Terminplaner 2 ]

kaonatsname, lang Manatsname, kurz Mame fir Tag. lang Mame fur Tag, kurz

Maonat1| Jan tontag Maortag Maontag | wo
Maonat 2 |Fephruar Maonat2 | Faep Dienstad |Dienstag Dienstag | D
Maonat 3 {dsrz Maonat 3| pagr ittwrach |hditheeo ch Mittwach | pgj
bonat 4 |4 pril Monat4 | apr Donnerstad Donnerstag Donnerstag | [
Monat 5 {kdaj Monat5| pdai Freitad |Fraitag Freitag | Fr
Maonat & | Jyni Monatb | Jun samstag |Samstag Samstag | =a
Maonat 7 | Jyli Monat 7 | gy Sonmag (Sonntag Sonntay | sp
Monst 8 | August Monst8 | Aug nicht aktive Tage

Maonat 1 (1T

Monat 8 |September Monat8| sep ™ Montag [ Dienstag [ Mittwoch [ Donnerstag
Monat 10 |Oktober Monat10 | ot [~ Freitag [~ Samstag M Sonntag

tMonat 11 M ovember Ponat 11 | pjgy
Monat 12 |Dezember ] Der Kurzform fiir Kalendenwoche [y

[-dn Speichern

[}g Zurick ‘

Monatsname lang
Tragen Sie hier den jeweiligen vollen Monatsnamen fiir Monat 1 (Januar) bis Monat 12
(Dezember) ein.

Monatsname, kurz
Tragen Sie hier die Kurzbezeichnungen fiir die Monate von Monat 1 (Jan) bis Monat 12 (Dez)
ein.

Name fiir Tag, lang
Geben Sie hier fiir jeden Wochentage den vollen Namen an (von Montag bis Sonntag)

Name fiir Tag, kurz
Geben Sie hier fiir jeden Wochentage eine Kurzbezeichnung an (von Mo bis So).

nicht aktive Tage
Markieren Sie hier die nicht aktiven Tage einer Woche.

Aring’s AdressMogul Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring127

Die hier genannten Firmen- u. Markenzeichen sowie Produktbezeichnungen unterliegen i. d. R. marken-, patent-, oder
warenzeichenrechtlichem Schutz



Kurzform fiir Kalenderwoche
Geben Sie hier die Kurzform fir eine Woche an z.B. KW.

#7.3 Bearbeiter
Die Bearbeiterverwaltung.

I Bearbeiter

A&

Yorname

MNachname

eonard Heinmacher
Sieqrid SiHo
rike Inigels Iy
Heinz K. alter Heka
Joe Klein Jakl
Flaus Kleinert KleinEein

Hafmarin

Heinrich Kloppztock Honig
[aLinther K.rieq E1A]]
Madine S cheinfeld MaSch
K.arin Summers k.a5u

|
| &

In der Bearbeiterverwaltung konnen Sie alle Personen verwalten, die mit Aring’s
AdressMogul arbeiten diirfen. Ist in der Bearbeiterverwaltung kein Bearbeiter vorhanden,
kann auch kein Bearbeiter an- oder abgemeldet werden. Benétigen Sie keine Bearbeiter,
sollten Sie das Feld aktiver Bearbeiter ausschalten.

legt einen neuen Bearbeiter an.
dndert den aktuellen Bearbeiter.

=
. Loscht den aktuellen Bearbeiter.
Legen Sie einen neuen Bearbeiter an, erscheint folgender Eingabedialog
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neuer Bearbeiter

“ornarme
|Gembilde
Marne

JKuckuck
Beatheitername
1Ti=_1ub|:hen

|_ 4 OF || ¥ Abbruch

Hier tragen Sie den Vornamen, Nachnamen und den Bearbeitername fiir die Person ein.
Klicken Sie auf OK.

neues Passwort

Passwort

| W DK H ¥ abbruch

Tragen Sie hier fiir den neuen Bearbeiter ein giiltiges Passwort ein. Ein Passwort kann nur
einmal vergeben werden.

#7.3.1 Bearbeiter indern und Bearbeiterpasswort indern
Wenn Sie einen Bearbeiter 4ndern mochten erscheint dieses Dialogfenster
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dndern Bearbeiter

Yorname

Marne
JSeiIer

Fasswort andermn

| 4 OF. || ¥ Abbruch

Tragen Sie den Vornamen und den Name ein klicken Sie auf OK und der Bearbeiter wird
gedndert. Mochten Sie das Passwort des Bearbeiters dndern, klicken Sie auf Passwort
andern.

Passwort dndern

altes Passwort

heues Passwor

J

neues Passwort bestatigen

J

| DK “ 3 asbbruch

Tragen Sie Ihr altes Passwort ins Feld altes Passwort ein. Das neue Passwort fligen Sie ins
Feld neues Passwort ein und bestitigen dieses nochmals im Feld neues Passwort
bestitigen. Klicken Sie auf OK und Ihr neues Passwort wird gespeichert, wenn es noch nicht
vorhanden ist.
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#7.4 Bearbeiter anmelden
Mit der Funktionstaste F8 kann eine vorhandener Bearbeiter angemeldet werden. Oder Sie

g

klicken auf dieses Symbol

Bearbeiter anmelden @
Bearheiter
|Seil -
Fasswort
et
| a Ok || ¥ asbbruch

Um einen Bearbeiter anzumelden, wiahlen Sie im Auswahlfeld Bearbeiter einen
Bearbeiternamen. Geben Sie im Feld Passwort das zum Bearbeiternamen gehorende
Passwort an und klicken Sie auf OK. Der Bearbeitername wird in das Feld aktiver
Bearbeiter eingetragen, was z.B. so aussieht

aktiver Bearbeiter
|Seil

#7.5 Bearbeiter abmelden
Meldet den aktuellen Bearbeiter ab. Sie konnen dies mit der Funktionstaste F8 erledigen oder

Sx
Sie klicken auf dieses Piktogramm .

#7.6 Zugriffsrechte

Mit den Zugriffsrechten konnen Sie Zugriffe fiir einen Bearbeiter auf gewisse Funktionen
erlauben oder untersagen. Zugriffsrechte funktionieren nur in Verbindung mit einem
Bearbeiter.

#7.7 Terminverwaltung
Die Terminverwaltung konnen Sie auch mit der Tastenkombination Strg + T aufrufen oder

.% |

Aring’s AdressMogul enthélt auch eine kleine Terminverwaltung mit der Sie Ihre
personlichen Termine verwalten konnen.

Sie klicken auf dieses Piktogramm
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Die Terminverwaltung:

%= Terminverwaltung

neuat Termin = rmarkierten Termin [5schen matkierten Termin dndern {% Terminliste ﬂ Zuriick ﬂH

Wochel Maonat - &ngicht 1 | Monat-.-’-‘«nsicht2|

Tagesplaner “ 4 Apr 2010 r»
. " K So Mo Di Mi Do Fr Sa
Di 13.04.2010 il
a0 ~ll14| 28 23 30 31 1 2 3
g o0 154 5 & 7 & 9 10
El 16 | 11 12.14 15 16 17
oo
| . 17 18 19 20 21 22 23 24
30
18 (25 26 27 28 29 30 1
800
a0 - ([BEEES 4 5 6 7 &
g Dienstag 13.04,2010
30
10™ Anzeige: Tag(e)

Sie haben hier eine Ubersicht iiber Thre Termine.

neusr Termin

Klicken Sie auf diesen Schalter um einen neuen Termin anzulegen
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neuer Termin

Bearbeiter At
|J|:|SEF j |E'.95un::h j_]
Friaritat Status Kundennummer
|1 - sehr niedrig j |ir'| Arbeit j | J
Erunc
|Schwiegermutter _] @' Earbe andern |
‘gewshlte Farbe
anfang[14.04.2000  [%] [11:00:00 = Ende [14.042000  [[§] [20:30:00 =

) Erinnerung mit Terminanzeige |3|:| ﬂ |Minute{n} LJ vor Terminbeginn
2 nur Erinnerung

Etinnerung wo zeigen

|ega| j

@ keine Erinnerung

Terminanfang nur einmal belegen

Geschenk nicht vergessen

e OK || 3 Abbruch

Im Auswahlfeld Bearbeiter wihlen Sie, wenn vorhanden, einen Bearbeiter aus.

Im Auswahlfeld Art legen Sie fest, um was fiir einen Termin es sich handelt (privat,

geschiftliche usw.). Klicken Sie auf den Schalter mit den drei Punkten J hinter dem Feld.
Dort konnen Sie die Terminarten bearbeiten.

Mit dem Feld Prioritit konnen Sie die Wichtigkeit des Termin bestimmen Sie haben die
Wahl zwischen
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0 - ohne
1 — sehr niedrig
2 —niedrig
3 — mittel
4 —hoch
5 —sehr hoch

Das Feld Status legt den aktuellen Zustand des Termin fest. Sie haben die Wahl zwischen
ohne
offen
in Arbeit
fertig
verschoben
abgebrochen

Im Feld Kundennummer konnen Sie dem Termin eine in der im Adressbestand vorhandene
Kundennummer mitgeben. Wird fiir den Termin eine Erinnerung angezeigt, haben Sie bei der
Terminerinnerung die Moglichkeit sich die Daten der zur Kundennummer gehorende Adresse
anzeigen zu lassen.

Im Feld Grund miissen Sie einen Grund fiir den Termin angeben. Eine Eingabe ist hier
Pflicht.

@?ﬂ Earbe andern |

gewahlieFabe oy Termin wird in der gewahlten Farbe dargestellt. Klicken Sie auf Farbe

dandern, konnen Sie diese Thren Wiinschen anpassen.

In den Feldern Anfang (erstes Feld fiir Tag und zweites fiir Uhrzeit) konnen Sie Tag und
Uhrzeit des Terminbeginn eintragen.

Arfang |06.02.2005 m o o
hier wird das Anfangsdatum des Termin eingetragen.
11:30:00 =5 hier wird die Startzeit des Termin eingetragen.
In den Feldern Ende (erstes Feld fiir Tag und zweites fiir Uhrzeit) konnen Sie Tag und Uhrzeit
des Terminende eintragen.

Ende |06.02.2005 2 ' o
hier tragen Sie das Enddatum des Termin ein.

180000 =5 hier geben Sie die Endzeit des Termin an.

Wenn Sie an den Termin erinnert werden mochten und die Erinnerung soll mit den
Termindaten angezeigt werden, dann markierten Sie das Feld Erinnerung mit
Terminanzeige.
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Wenn Sie nur an den Termin erinnert werden mdchten, ohne Termindatenanzeigen, dann
markierten Sie das Feld nur Erinnerung.

Mochten Sie nicht an einen Termin erinnert werden, dann markieren Sie das Feld keine
Erinnerung.

[v Erinnerung |3|:| ﬂ |Minute[n] ﬂ vor Terminbeginn ] )
Sie konnen hier festlegen, ob Sie an diesen

Termin erinnert werden mochten oder nicht. Wenn ja, markieren Sie das Feld Erinnerung,
geben Sie weiterhin an, wann Sie erinnert werden mochten.

In dem hier stehenden Beispiel beginnt der Termin am 06.02.2005 um 11:30 Uhr und endet
am 06.02.2005 um 18:00 Uhr. Sie werden 30 Minuten vor Terminbeginn erinnert.

Fiir die Terminerinnerung werden immer die Daten des Terminanfang verwendet.

Die Erinnerungsfunktion ist nur dann aktiv, wenn Aring’s AdressMogul sich im
Arbeitsspeicher Thres Rechners befindet (mit anderen Worten, wenn das Programm lauft) und
in den Stammdaten auf der Seite globale Einstellungen 1 das Feld Terminerinnerung
anzeigen. Markiert ist. Beenden Sie das Programm, werden Sie auch nicht an Termine
erinnert.

Mit dem Feld Erinnerung wo zeigen konnen Sie festlegen, wo eine Terminerinnerung
angezeigt werden soll.

egal
die Terminerinnerung wird auf allen Rechnern angezeigt, unabhingig davon welcher
Bearbeiter aktiv ist und um welchen Rechner es sich handelt.

nur aktueller Bearbeiter
die Terminerinnerung wird nur auf dem Rechner angezeigt auf dem sich der Bearbeiter
angemeldet hat

nur aktueller Rechner
die Terminerinnerung wird nur auf dem Rechner angezeigt auf dem der Termin angelegt
wurde.

Wenn auf eine Anfangszeit nur ein Termin gelegt werden darf, dann markieren Sie das Feld
Terminanfang nur einmal belegen. Dann kann z.B. die Terminzeit 10 Uhr nur einmal fiir
den Tag mit einem Termin belegt werden.

Unter der Erinnerungseinstellung konnen Sie noch ein zum Termin gehorenden Text
eingeben. Haben Sie alle Eintragungen vorgenommen, klicken Sie auf OK und der Termin
wird in die Terminverwaltung iibertragen.

markierten Termin [Gschen ) ) )
Loscht einen markierten Termin.

Um einen Termin zu 16schen klicken Sie diesen mit der Maus an. Ist der gewiinschte Termin
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markiert, klicken Sie auf den Schalter markierten Termin loschen
Terminverwaltung zu entfernen.

um den Termin aus der

%= Terminverwaltung

neuat Termin = rmarkierten Termin [5schen matkierten Termin dndern

{% Terminliste

E| Zuriick

Tagesplaner
| Mo 01.02.2010

Tag IWDcheI Maonat - &ngicht 1 | Monat-.-’-‘«nsicht2|

H d Fehb 2010

K So Mo Di Mi Do

Fr

1000

a0

3

11UD

30

1200

30

1300

a0

14

30

1500

15:30 - 17:00 Planung

Art: Telefon
Prionitat: hoch

1 7 oo

—

| 1500 16:30test

1630 - 17:00 Test iiber... >

B
Fi
8
9
10
11

k] . 23 4
a0 11
14 15 16 17 13
Bl 23 24 25
Ea s 2 3 4
R 1011

Dienstag 13.04,2010

12
14
26

12

Anzeige: Tag(e)

|13

Das o.a. Bild zeigt einen markierten Termin, er ist rot umrandet. Um den Termin zu 16schen
klicken Sie auf den Schalter markierten Termin l6schen.
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& Terminverwaltung,

neuer Termin = markierten Termin [5schen markierten Termin dndern @ Terminliste

EI Zuriick

Tag IWochel tanat - &nzicht 1 | Monal-»’-‘msicht2|

Tagesplaner “ 4 Feh 2010 B
kw So Mo Di M Do Fr Sa
Mo 01.02.2010 |
1300 A~ B |3 2 3 4 5 &
30 BRI 11 12 13
14 | 8 14 15 16 17 18 19 20
30
9 (21 22 23 24 25 26 27
1500
— Akess | 7 3 4 5
16 N I 0 11 12 13
£ 16:30 - 17:00 Test tiber mehrere Ta 3 Dienstag 13.04.2010

1 7 oo

1 9 aa

30

20 3

21 aa

an )

Anzeige: Tag(e)

|1$

Im o.a. Bild der zuvor markiert Termin mittels markierten Termin loschen entfernt worden.

markierten Termin andern .. . . .
Andert einen markierten Termin.

Um einen Termin zu dndern, markierten Sie den gewiinschten Termin. Um einen Termin zu
markierten, klicken Sie diesen mit der Maus an. Klicken Sie danach auf den Schalter

markierten Termin éndern um den Anderungsdialog aufzurufen.
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gewahlter Termin

Bearheiter At
j |E-|35uch j J
Friaritat Status Fundennummet

|3 - mittel j ||:|ffer'| j | J

Grund @' Farbe andern |
|F‘ru:ugrammau5|ieferung ‘gewahlte Farbe

anfang[13.04.2010  [B] [14:30:00 = Ende [13.04.2010  [%§] [16:00:00 =

© Erinnerung mit Terminanzeige (30 3| |Minute(n) | var Terminbeginn
@ nur Erinnerung

) keine Erinnerung Erinnerung wo zeigen

|ega| j

aduslieferung besprechen

o OF || 3 Abbruch

Die Fingabefelder gleichen denen der Terminneuanlage.

Mochten Sie nur den Text eines Termin dndern, dann markieren Sie den gewiinschten Termin
(einmal mit der Maus anklicken)

14:30 - 16:00 Programmauslieferung
Auzlieferung besprechen

Das o.a. Bild zeigt einen markierten Termin. Hier konnen Sie einfach Thren neuen bzw.
gednderten Text eintragen.
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14:30- 16:00 Prngrammauslleferung \_

Auslieferung besprechen P
ich bin die Anderung

Das o.a. Bild zeigt den markierten Termin mit geéindertem Text.

EFI Terminliste

Zeigt eine Terminliste.

% Terminliste

@ i @) @ @ @ |sortiert nach Startzeit ﬂ
Startzeit | Endzeit | Grund | Art | Prioritat | Status | Bearbeiter Kundennr.| woher | ~
13.04.2010 14:30:00 13.04. 2010 16:00:00 | Programmauslieferung Besuch mittel offen Jozef T
B 13.04.2010 12:00:00 13.04.201015:30:00 | Zahnarzt Besuch ohhe in Arbeit T
: 19.03.2010 16:30:00 19.03.201017:00:00 | Meuer Grund 2 Telefon hach ohne 26 T
| | 19.0320M1016:30:00 | 19.03.201013.0000 | Test 45 Besuch chre ohne T
18.03.2010 17.00:00 18.03.201018:00:00 | TestGund Telefon sehr niedrig offen 18 T
B 13.02.2010 16:00:00 13.02201017:30:00 | z2weitage Termin Besprechnung sehr hach affen Jozef 14 T
: 12.02.2010 16:00:00 1202201017:30:00 | 2weitage Termin Besprechnung zehr hoch offen Jogef 14 T
12022010 15:00; 24 12022001017,20:24 | erst nachmittags im Haus | Besuch hoch offen Triple-T K
B 12022010 14:00:43 1202201015:13:43 | Frau Engel: kein Bedarf, ak Besuch hach aoffen K
: 12.02.2010 12:30:00 12.02.201014:00:00 |Besprechung Telefon hoch in Arbeit T
12.02.2010 12:00:00 12022010 14:00:00 | Test Besprechhnung ohne fertig 47 T
B 12022010 12:00:00 12022010 14:00:00 | Aussentermin Telefan hoch offen Jozef 448 T
: 11.02. 2010 16:00:00 11.02201017:30:00 | 2weitage Termin Besprachnung zehr hach affen Jozef 14 e
10.02. 2010 16:00:00 1002201017:30:00 | 2weitage Termin Besprechhnung sehr hoch offen Jozef 14 T
B 09.02.2010 16:30:00 09.02.201017:00:00 | Test uber mehrere Ta Telefon sehr niedrig in Arbeit 12 T
: 06022010 16:30:00 06022010 17:00:00 | Test uber mehrere Ta Telefon sehr niedrig in Arbeit 12 T
05.02.201 D 1 ? DD:DD Test iiber mehrere Ta Telefon zehr niedrig in Arbeit
00| Teminerveirun M__- v
Anz. Datensitze: 103

Hier werden alle eingetragenen Termine angezeigt.

16scht den aktuellen Datensatz

16scht alle vorhandenen Datensitze
Eine Terminliste konnen Sie vom Druckcenter aus zu Papier bringen.

Das Feld woher kann folgenden Werte annehmen

A — Termin wurde iiber die Aufgabenverwaltung eingetragen
K — Termin wurde {iber die Kontaktverwaltung eingetragen
T — Termin wurde liber die Terminverwaltung eingetragen
W — Termin wurde iiber die Wiedervorlage eingetragen
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dH

% Aufgabenliste

#7.8 Aufgabenverwaltung

& B 0@ 8@ v e w @

macht den Kalender auf der rechten sichtbar oder unsichtbar.

@ © © @

CEX

|sortiert nach Startzeit

=

Startzeit

12.02.201073:30:00 12022010 15:00:00  ein Test ohne Alarm niedrig in Arbeit

12.02.200101200:00 12022010 14:00:00  Aufgabentest ohne Alarm hiedrig in Arbeit

12.02.200012:00:00 12022010 13:30:00 | Aufgabentest mit Alarm niedrig in Arbeit 21 Triple-T
12.02.201012:00:00 12022010 13:30:00  Aufgabentest mit Alarm mittel fertig kr Triple-T
12.02.2010712:00:00 12022010 14:00:00 | Aufgabentest mit Alarm Test zehr hoch fertig 47 Joszef
12.02.201071200:00 12.022010712:00:00 | Aufgabentest mit Alarm, Prabe 1 | sehr hoch fertig 47 Josef
12.02.200012:00:00 12022010 14:00:00  Aufgabentest mit Alarm, Probe 2 | ohne fertig 47 Triple-T
11.02.20010 21:30:00 11.02.2010 23:00:00 | Aufgabentest mit Alarm niedrig in Arbeit 26 1
11.02.2010 21:00:00 11022010 22:30:00 | Test niedrig in Arbeit 2 Joszef
11.02.2010 21:00:00 11022010 22:00:00  Aufgabentest mit Alarm niedrig in Arbeit 30 Joszef
11.02.2010 21:00:00 11022010 22:00:00  Aufgabentest mit Alarm niedrig in Arbeit 2B Joszef
11.02.201014:00:00 11.02. 2010 16:30:00 | Zeitung holen hiedrig offen 19 Triple-T
11.02.201014:00:00 11.02.2010 16:30:00 | Papageien flittern sehr niedrig offen a7 Jozef

Endzeit

12.02 2010 18:00:00

Aufgabe

und noch ein Test obne Alarm | niedrig

Prioritat

Status

in Arbeit

Kundennr_

Bearbeiter

.Y

ki dlarm

Anz. Datensatze: 14

Hier wird Thnen die Aufgabenliste gezeigt.

=

druckt eine Aufgabenliste

zeigt eine Druckvorschau der Aufgabenliste

legt eine neue Aufgabe an
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X

neue Aufgabe

Bearbeiter
e -
Frioritat Status Fundennumrmer

|r'|iedrig j |ir'| Arbeit j J
Aufgabe

| N

anfang[13.04.2000  [%§] [13:00:00 = Ende [13.04.2010 [%] [13:30:00 =

7 mit Erinnerung |3El EJ |Minute(n} j vor Terminbeginn

@ i ; |
iz S el Erinnerung wo zeigen

|r'|ur aktueller Rechner j

o OK || 3 Abbruch

Die Anlage einer neue Aufgabe funktioniert genauso wie die Neuanlage eines Termin in der
Terminverwaltung (siche #7.6 Terminverwaltung).

hier haben Sie die Moglichkeit den aktuellen Termin zu dndern.

16scht die aktuelle markierte Aufgabe

16scht alle sichtbaren Aufgaben.

setzt den Status der aktuellen Aufgabe auf fertig
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g5

Aufgabe suchen

i

Kontaktdaten der zur Aufgabe gehdrenden Adresse zeigen.

#8.0 Tastenkiirzel

Taste Bedeutung

Einfg neue Adresse anlegen

Entf aktuelle Adresse 16schen

Esc zuriick oder Programm beenden

Leertaste Markierung der aktuellen Adresse umkehren
F3 Listenansicht wechseln

F7 Suchauswahlmenti aufrufen

F8 Bearbeiter an-/abmelden

F9 alle Adressen anzeigen

F10 Serienbriefmarkierung fiir die aktuelle Adresse umkehren
F11 Wiedervorlagegrund zeigen

F12 Wiedervorlage fiir aktuelle Adressen bearbeiten
Strg + A aktuelle Adresse dndern

Strg + E doppelte Adressen

Strg + F Filter

Strg + K aktuelle Adresse kopieren

Strg + O andere Datei 6ffnen

Strg + P zum Druckcenter

Strg + S Suche in verschiedenen Feldern

Strg +T Terminverwaltung

Strg + U Suche

Strg + F9 alle Serienbriefmarkierungen zuriicksetzen
Strg + F10  alle Serienbriefmarkierungen umkehren

Strg + F11  alle Markierungen umkehren

Strg + F12  alle Markierungen zuriicksetzen

Pos1 zum erste Datensatz

BildAb zum néichsten Datensatz

BildAuf zum vorherigen Datensatz

Ende zum letzten Datensatz

A-U

a-ii in Abhéngigkeit vom Sortierfeld nur entsprechende Adressen anzeigen
0-9 wenn Sortierfeld auf Plz steht, werden nur die Adressen mit der gewiinschten

Plz angezeigt

Im Druckcenter
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Einfg neue Druckvorlage anlegen

Entf aktuelle Druckvorlage 16schen

A aktuelle Druckvorlage bearbeiten

P aktuelle Druckvorlage drucken

\% aktuelle Druckvorlage als Vorschau zeigen
Z Ansicht dndern

#9.0 ReLock

Diese Programm finden Sie im Verzeichnis von Aring’s AdressMogul. Es 16scht
stehengebliebene Dateien mit der Endung .net, .mov, .rmt, .rmv und .bak. ReLock darf nur
ausgefiihrt werden, wenn Aring’s AdressMogul geschlossen ist. Sie sollten es nur dann
nutzen, wenn Sie im Vereichnis Daten viele Dateien mit den o.a. Endungen fiir eine
Datenbank sehen und Aring’s AdressMogul nicht ordentlich arbeitet.

#10.0 Hinweis wenn Sie mit Windows Vista oder Windows 7 arbeiten.

Wenn Sie mit einem dieser Betriebssystem arbeiten, dann klicken Sie nach der Installation mit
der rechten Maustaste auf das Piktogramm von Aring’s AdressMogul auf Threm Desktop.
Wihlen Sie in dem folgenden Fenster den Punkt Eigenschaften. Klicken Sie dort auf den
Reiter Kompatibilitit. Stellen Sie hier den Kompatibilititsmodus auf Windows XP und
wihlen Sie das hochst moglich Servicepack z.B. SP 2 oder 3. Markieren Sie zudem den
Punkt als Administrator ausfiihren. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, dann
speichern Sie Thre Anderungen ab.

#11.0 Copyrights und Warenzeichen

IBM, PC-DOS sind eingetragene Warenzeichen der International Business Machines Corp.
MS-DOS, MS-Windows, Windows NT, Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows
XP, Windows 2000, Windows Vista, Windows 7, Word fiir Windows, Microsoft Internet
Explorer sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corp.

#12.0 Lizenzstruktur

Demoversion - Es handelt sich hierbei um eine Mehrplatzversion fir max. 2 Arbeitsplatzet. Die max.
Anzahl der Adressen je Datei betrdg 51. Sonst entspricht die Demoversion der Vollversion.

- eine Einzelplatzversion erwerben. Einzelplatz bedeutet eine Lizenz fiir einen Computer. Mit dieser
Programmversion kénnen Sie max. 2.000.000.000 Adressen verwalten.

- eine Mehrplatzversion fiir max. 3 Arbeitspldatze erwerben. Sie erhalten eine netzwerkfahige
Programmversion bei der Sie mit drei Computern gleichzeitig auf den Adressbestand zugreifen
kdnnen. Mit dieser Programmversion kénnen Sie max. 2.000.000.000 Adressen verwalten.

- eine Mehrplatzversion fiir max. 5 Arbeitsplatze erwerben. Sie erhalten eine netzwerkfahige
Programmversion bei der Sie mit funf Computern gleichzeitig auf den Adressbestand zugreifen
kdnnen. Mit dieser Programmversion kénnen Sie max. 2.000.000.000 Adressen verwalten.

eine Mehrplatzversion fiir max. 8 Arbeitsplatze erwerben. Sie erhalten eine netzwerkfahige
Programmversion bei der Sie mit acht Computern gleichzeitig auf den Adressbestand zugreifen
koénnen. Mit dieser Programmversion kénnen Sie max. 2.000.000.000 Adressen verwalten.

eine Mehrplatzversion fiir max. 10 Arbeitsplatze erwerben, Sie erhalten eine netzwerkfahige
Programmversion bei der Sie mit zehn Computern gleichzeitig auf den Adressbestand zugreifen
kdnnen. Mit dieser Programmversion kénnen Sie max. 2.000.000.000 Adressen verwalten.
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Hinweis
Die netzwerkfahige Programmversion von Aring’s AdressMogul arbeitet nach dem

Fileserver-Prinzip.

Ein konkurrierender Datenzugriff ist in der netzwerkfahigen Version mdglich.

Alle in Aring’s AdressMogul zusétzlich verwendeten Programmnamen, Schriftnamen usw.
sind ebenfalls eingetragene Warenzeichen der Herstellerfirmen und diirfen nicht gewerblich
oder in sonstiger Weise verwendet werden. Irrtlimer vorbehalten.

Copyright © 2005-2010 by Helmut Aring, Aulflucht 9, 59514 Welver, Germany.

Stand ...Mai 2010...
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