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I Einleitung

I.I Konzeption 06/2018 I
2 Programm-Management

2.1 Installation 06/2018 I-24
2.2 Parametrisierung 06/2018 1-8
2.3 Einrichtung der Benutzerverwaltung 06/2018 1-14
2.3.1 Erfassung der Benutzerdaten 06/2018 3-5
2.3.2 Berechtigungen, Schreib- und Leserechte 06/2018 6-8
2.3.3 Startnummern und Nummernkreise 06/2018 8-10
2.3.4 Sprachen 06/2018 10
2.3.5 Login und Passworter 06/2018 I1-13
2.3.6 Gruppenverwaltung 06/2018 13-14
2.4 Konfiguration der Hintergrunddatenbanken 06/2018 1-24
2.4.1 Anreden 06/2018 3-8
2.4.2 Vornamen 06/2018 9-11
2.4.3 Titel 06/2018 12-13
2.4.4 Textbausteine 06/2018 I4-15§
2.4.5 Landescodes, Postleitzahlen und Vorwahlen 06/2018 16-21
2.4.6 Vorgaben fiir Vorwahlen, Landescodes, Sprachcodes 06/2018 21-22
2.4.7 Landescodes, Sprachcodes und Anredeformen 06/2018 23-24
2.5 Installation von Updates 06/2018 1-9
2.6 Konfiguration WinCard Pro — TwixTel 06/2018 1-6
2.7 Konfiguration Word fiir Windows 06/2018 1-8
2.8 Konfiguration WinCard Pro — Outlook 06/2018 1-8
2.9 Konfiguration der Dokumentenverwaltung 06/2018 1-§
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3 Datenbankprojekt-Management
3.1 Der Programmstart 06/2018 I-4
3.2 Der Fensteraufbau 06/2018 I-§
3.3 Eingabemaske und Tabellenansicht 06/2018 I-12
3.3.1 Adressenexport aus der Tabellenansicht 06/2018 7-8
3.3.2 Arbeiten mit mehreren Spaltenschemata fir den Export 06/2018 9-12
3.4 Suchnamen 06/2018 1-3
3.5 Programm und Projekt-Datei schliessen 06/2018 I
3.6 Reorganisation 06/2018 1-8
4 Adressen-Management
4.1 Bewegen im Datenbankprojekt 06/2018 I
4.2 Bewegen in der Eingabemaske 06/2018 I
4.3 Die Eingabe neuer Adressen 07/2018 I-41
4-4 Eintrige dndern, erginzen oder 16schen 08/2018 -2
4.5 Datums- und Zeitfelder 08/2018 I1-2
4.6 Codefelder und Multicode-Felder 08/2018 I-13
4.7 Anlegen von Notizen 08/2018 I-3
4.8 Englische und amerikanische Adressen 08/2018 1-5
4.9 Sortierreihenfolgen und Mehrfachsortierungen 08/2018 1-3
© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Gesamtiibersicht  Seite 2



WinCard Pro 10 Seminare & Workshops <
» biermann.ch Gesamtiibersicht <«
Kapitel Thema Stand Seiten
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4.10.1 Die Suchfunktion 08/2018 2-§
4.10.2 Die einfache Selektion 08/2018 -7
4.10.3 Die feldspezifische Selektion 08/2018 7-9
4.10.4 Die Verkntipfte Selektion 08/2018 10-22
4.10.5 Speichern und Aktivieren von Selektionsprofilen (Filtern) 08/2018 22-31
4.10.6 Manuelle Selektion 08/2018 32-34
4.11 Nebendatenbanken: Vorgangsverwaltung 08/2018 1-7
4.11.1 Suche nach Vorgingen 08/2018 S
4.11.2 Selektion nach Vorgangsdaten 08/2018 6
4.11.3 Selektion von Vorgingen 08/2018 7
4.12 Adressen bzw. Adressenselektionen 16schen 08/2018 -5
4.13 Adressen duplizieren 08/2018 -2
4.14 Adressen hierarchisieren 08/2018 I-4
4.15 Karteikarten, Listen und Etiketten drucken 08/2018 1-27
4.15.1 Druckeinrichtung und Druckereinrichtung 08/2018 9-13
4.16 Zentrale Adresseniiberarbeitung 08/2018 1-26
4.16.1 Formate fiir die zentrale Uberarbeitung 08/2018 17-26
erstellen, andern und loschen
5 Datenaustausch
5.1 Zusammenspiel mit TwixTel 08/2018 1-16
§.1.1 Datenaustausch bei Einzeladressen 08/2018 -5
§.1.2 Ubernahme von Adressenselektionen aus TwixTel 08/2018 6-16
5.2 Export iiber die Zwischenablage 08/2018 1-7
§.2.1 Definition von Kopierformaten 08/2018 4-7
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§.3.1 Voraussetzungen 08/2018 I
5.3.2 Erstellen von Brief und Kurzbrief 08/2018 2-7
§.4 Word fiir Windows-Serienbriefe 08/2018 I-11
§5.4.1 Adressenexport 08/2018 1-3
§5.4.2 Erstellen eines Serienbriefes 08/2018 3-8
5.4.3 Die Nachverfolgung eines Mailings 08/2018 9-11
5.5 Excel & Word fiir Windows 08/2018 1-43
5.5.1 Definition von Exportformaten 08/2018 I-19
5.5.2 Definition von Autoeintrigen 08/2018 20-26
5.6 Import von Adressdaten 08/2018 1-6
5.7 Adressentibergabe an die Outlook-Kontakte 08/2018 1-7
5.8 eMails und eMailings aus WinCard Pro 08/2018 1-36
5.8.1 Erstellung und Versand von eMails an einzelne Empfinger 08/2018 2-§
5.8.2 Der integrierte eMail-Editor von WinCard Pro 08/2018 §5-14
5.8.3 Erstellung und Versand von eMailings 08/2018 15-23
5.8.4 Tips rund um das Thema 'eMailings' 08/2018 24-2§
5.8.5 Definition von Outlook-Vorlagen 08/2018 26-36
5.9 Zusammenspiel mit Adobe Acrobat 08/2018 I-5
§5.9.1 Listen und Karteikarten als PDF-Dateien erstellen 08/2018 I-§
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7 Datenbank-Erstellung

7.1 Einfihrung in die Thematik

7.2 Projekte, Tabellen, Masken und Verkniipfungen

7.3 Abfragen

7.4 Folgen von Anderungen an der Datenbankstruktur

7.5 Der Data-Manager

o Feldnamen, Feldtypen und Feldlingen dndern

s Felder und Tndizes léschen und anlegen

s Tabellen anlegen und 16schen

7.6 Automatische Erstellung von Masken

7.7 Relationale Verkntipfung von Tabellen

7.8 Erstellung von Abfragen

7.9 Tabellen einbinden

7.10 Automatisches Laden von Masken

7.11 Einrichtung der Automatismen

7.12 Erstellung maskenspezifischer Formate

7.13 Berechnungen auf/zwischen Eingabemasken

7.14 Anderung der Symbolleiste
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8 Datenbank-Gestaltung

8.1 Felder setzen, definieren und 1oschen

8.2 Spezialfelder

8.2.1 Codefelder und Multicodefelder

8.2.2 Mehrfachrickgabefelder

8.2.3 Listenfelder

8.2.4 Dynafelder

8.3 Eingabepflicht und Vorgabewerte

8.4 Felder bezeichnen

8.5 Felder gestalten

8.5.1 Schriftart, Schriftgrosse, Schriftfarbe

8.5.2 Feldhintergrund, Feldgrosse, Felddarstellung

8.6 Felder ausrichten

8.7 Definition der Sprungreihenfolge des Cursors

8.8 Maskeneinstellungen

8.8.1 Allgemeine Einstellungen

8.8.2 Masken-Hintergrund

8.8.3 Einsatz von Registern

8.8.4 Definition von Maskengruppen

8.9 Bildschirm-Auflosung und Farbtiefe
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9 Anhinge

9.1 Anhang 1 06/2018 1-3
Tasten & Tastenkombinationen

9.2 Anhang 2 06/2018 I
ASCII-Zeichensatz (Arial)

9.3 Anhang 3 06/2018 I
ANSI-Zeichensatz (Arial)

9.4 Anhang 4 06/2018 1-6
Anredeformen

9.5 Anhang 06/2018 1-7
Linder nach Kennzeichen

9.6 Anhang 6 06/2018 1-7
Linder nach Namen

9.7 Anhang 7 06/2018 I
US-Staaten nach Namen

9.8 Anhang 8 06/2018 I
US-Staaten nach Kennzeichen

9.9 Anhang 9 06/2018 I
Kennzeichen der Staaten Kanadas

Hinweis Die Kapitel der Gesamtiibersicht sind
nicht Bestandteil IThrer Ausgabe des Praxishandbuchs
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Die Konzeption

Dieses Praxishandbuch ist modular aufgebaut. Die Kapitel bestehen aus in sich geschlossenen
Einheiten mit eigenen Seiten- und Abbildungsnumerierungen. Auf konkrete Querverweise
zwischen den Kapiteln wurde weitgehend verzichtet. So konnen einzelne Kapitel jederzeit
aktualisiert oder erginzt werden. Dadurch sind unsere Unterlagen aber nicht nur immer auf
dem aktuellen Stand, sondern lassen sich die Kapitel auch fiir die Themenschwerpunkte von
Seminaren und Workshops frei kombinieren. So konnen wir Thnen zu massgeschneiderten
Firmenschulungen ohne zusitzlichen Aufwand massgeschneiderte Dokumentationen liefern.
Sollten Sie spiter weitere Seminare und Workshops zu diesem Programm besuchen, konnen
Sie saimtliche Unterlagen komfortabel in einem Ringbuch verwalten. Alternativ konnen Sie die
Kapitel dieses Handbuchs auch als PDFs beziehen, die jedoch ausschliesslich in Adobe Reader
oder Adobe Acrobat betrachtet und nicht ausgedruckt werden konnen.

Unser Praxishandbuch verwendet ganz bewusst ausschliesslich die traditionelle deutsche
Rechtschreibung und geht — wie unsere Seminare und Workshops zu WinCard Pro — nicht
auf die Ubungsdatenbankprojekte aus dem Lieferumfang des Programms ein, da diese Muster
fur die Praxis unbrauchbar sind. Statt dessen wird eine Losung behandelt, die unser Wissen
und unsere Erfahrungen aus 2§ Jahren Beratung, Schulung und Entwicklung zu WinCard Pro
verarbeitet. Sie deckt die meisten Anforderungen kleiner und mittlerer Unternehmen (KMU)
ab und bildet dartiber hinaus die Ausgangsbasis fiir Datenbanklosungen unter WinCard Pro,
die wir mit unseren Kunden gemeinsam entwickeln. Die KMU-Losung wurde aus der Praxis
fur die Praxis entwickelt und reizt die Moglichkeiten von WinCard Pro voll aus. Es lag daher

nahe, sie in den Mittelpunkt unserer Schulungen und unseres Praxishandbuchs zu stellen.

Das Praxishandbuch dient Thnen aber genauso als Grundlage, wenn Sie andere Losungen von
uns einsetzen, etwa die Mitgliederverwaltung fiir Reformierte Kirchgemeinden. Auch wenn
die Eingabemasken und die Funktionen unterschiedlich sind, ist die Programmhandhabung
bei allen Losungen identisch. Zusatzmodule zur KMU-Losung, etwa fiir die Fakturierung,

werden separat dokumentiert und verstehen sich als Erginzung zu diesem Praxishandbuch.

Auch wegen der verschiedenen im Einsatz befindlichen Versionen von Microsoft Windows
und Microsoft Office sind Abweichungen — etwa bei den Abbildungen — nicht zu vermeiden.
Die in den Bildschirmaufnahmen dieses Praxishandbuchs gezeigte Installation kombiniert
Windows 10 Professional mit Microsoft Office 365. Bei markanten Abweichungen gehen wir
im jeweiligen Kontext auch auf frithere Versionen von Microsoft Windows, Word fiir

Windows, Microsoft Excel und Microsoft Outlook ein.
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Der Programmstart

Bei der Installation erstellt WinCard Pro im Untermenii 'Alle Programme' des Startmeniis
ein Startsymbol "WinCard Pro'...

=

O @ = B B & B o @ s a v ®©

Dieses Startsymbol lisst sich auch an die sogenannte Taskleiste und direkt an das Startmenii
'anheften’', indem Sie es mit der rechten Maustaste anclicken und im eingeblendeten Kontext-

menii die entsprechenden Optionen aktivieren...

Verbinden

Verwaltung X E 0 ﬁ Abb. 2

L Excel Outlook
@ Wetter

WhatsApp E;,

Adobe Acrobat
An "Start” anheften 2l Firefox Xl Pro

Meh
il <2 An Taskleiste anheften x
L3 Als Administrator ausfihren

TIOWS W 2 e

(64-t D Dateispeicherort 6ffnen

Deinstzllieren

Windows Update

Windows-System e

Windows-Verwaltungspregramme .
TeamViewer 13

Windows-Zubehor

‘Word

O
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Das Ergebnis kann dann beim nichsten Offnen des Startmeniis etwa folgendermassen

aussehen, nachdem die Kachel an die betreffende Stelle gezogen wurde...

Abb. 3

3] Verbinden

8y Vervaltung

Outlook

Adobe Acrobat
TwicTel XI Pro

WhatsApp

B vindow

B windor

B winor altungsprogramme

e

TeamViewer 13

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe

(0% | %4 | i [ oo | o | o | Suchname '|'veMa"lﬂ\ﬂ;mwmlh%lﬁil'@mﬁlﬁ;?2?\@\G|j|"j!

i ) Ad u.Vorgénge | it Such | % Erfassung | & Anderung | 3] KundenNr. | 8- Karteikarte | (3 Vorgangsiibersicht | # Datum | M::Term\'n!

' Adressen

= e =
I Adressnummer 100 048 Hauptadresse 100 073[.f Sprache |13

Adressen Dokumente Social Media

|Adjani Isabelle Park Hyatt Ziirich

Firmal |Park Hyatt Ziiricn Telefon  |+41(43)8831234  [.] eMail1 [isabelle.adjani@hyattint.com

Firma2 I Telefax 1+41 (43) 883 12 35 eMail 2 |zur|'cn.park@nyaﬂinll.com

Abteilung | Direktwahl ‘*41 (43) 88312 56 u Internet |nttp:!!www.zuricn‘park‘nyalt.com

Anrede [FL [][Frau W Titel | [] Fax direkt | Dokumente |Kunden [d[angemein H
Name [Acjani [lic. cec. HsG [d Mobil [+#179) 6529100 [

Vorname |isabelle geb. | 27.061955  Privat | B

Funktion [Marketing Herkunft  |Empfeniung B

Adresszusatz | Letzter Check 19.06.2018

Strasse | Beethavenstrasse 21 ™ Status | +geschaftlich+Services [.] ¥ aktiv
o [cn [J[so02 [Ziirich Branche | +Hotel+Restaurant [] ¥ outiook
Postfach |Post‘lach Kunde { +Dienstleistungen+Produkie U
Postfachort 8001 [ziirich Kundennummer | 2017001 Interessent [
Kanton [zH Staat |Switzerland [.] Listen | +geschaftiicn [ 14
Briefanrede |L\'ebe Frau Adjani ¥ Infos ‘ +Kunden+Newsletter |_H U
Verteiler [ u| [ vorgange [ 7
< Ve B
Datum [ 19062008 [ Zeit | bearbeitet van  |AB [ pendentab | 19.06.2018 ] zu Adressnummer 100048 Vorgangsnummer | 100087
Kontaktart | Kurzbrief [] Anlass [versana [ ertedigt am | [B|

Betreff ‘\ierlrag lir Event am 12. August 2018

Infoversand ‘ |_|

Dokument ‘\Bn’efe\.l(u nden\Allgemein\2018\Adjani Isabelle Park - 180619 - AB01.doox |_|

P 4k wl-u‘lg'jl@@l!i-jmuml % Status | =% Info | = Verteiler | = Branche | =% Liste | =% Kunden | = Interessenten | ;_'jxd.flm.ljl

Armin Biermann 19.06.2018 09:10 1185 28.12.2005 17:03 /AB 19.06.2018 09:10 /AB @ Adressen und Vorgdnge
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Das Programmfenster prisentiert sich anschliessend in Vollbildgrosse, das zuletzt verwendete
— und in der Regel einzige — Datenbankprojekt wird automatisch mitge6ffnet. In unserem
Fall handelt es sich um das Datenbankprojekt KMU.prj mit den Eingabemasken 'Adressen’
und 'Vorginge', welche untereinander angeordnet sind. Es gehort nicht zum Lieferumfang
von WinCard Pro, sondern ist Teil einer Losung fiir die Adressen-, Vorgangs- und Dokumen-
tenverwaltung, welche wir fiir kleine und mittlere Unternehmen (KMU) entwickelt und

unseren Seminaren und Workshops zu WinCard Pro zugrundegelegt haben.

Wird das Datenbankprojekt nicht zusammen mit WinCard Pro, sondern vor dem Programm

geschlossen, wird es beim nichsten Programmstart auch nicht automatisch wieder gedffnet...

Datei 2
ia Datei 6ffnen
N » Dieser PC » Daten » Adressen » w | @ Adressen" durchsuchen pel
Organisieren = Meuer Ordner cooill ST | o
[ Dieser PC &) Bricfe
m Biblictheken DoT
&= Bilder Formate
5| Computer Licence
=| Dokumente Mailings
Outlook
5| Downloads
= Systermn
= Eigene Aufnahmen 7P
=] Gespeicherte Bilder @KMU.prj
D Musik
=] Office2016
s| Ordner
=] Original
B Videos v
Dateiname: | KMU.prj V‘ Datenbanken N
Abbrechen

TAPIOK

Statt dessen erscheint das Dialogfenster 'Datei 6ffnen’, in dem Sie das Datenbankprojekt
markieren, bevor Sie das Tastenfeld anclicken. Am besten beenden Sie das Programm
also immer, wihrend das Datenbankprojekt noch geoffnet ist, damit es beim Programmstart

automatisch wieder mitge6ffnet wird.

Wegen des Zusammenspiels von WinCard Pro mit Microsoft Outlook, bei dem ausgewihlte
Adressen per Click an die Outlook-Kontakte iibergeben werden, sollten Sie sich tibrigens
beim Programmstart immer an folgenden Grundsatz halten: Microsoft Outlook wird vor

WinCard Pro gestartet und nach WinCard Pro geschlossen.
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®

An dieser Stelle weisen wir auf ein Problem hin, das auftreten kann, wenn WinCard Pro
im Netzwerk installiert ist und wenn die Netzwerkverbindung beim Programmstart aus
irgendeinem Grunde nicht zur Verfiigung steht. In dem Fall besteht auch kein Zugriff
auf die Systemdateien, allen voran die Lizenzdatenbank, ohne die sich das Programm
aber nicht starten lasst. Folglich wird ein Dialogfenster eingeblendet, das Thnen genau

sagt, welcher Ordner bzw. welche Datei momentan nicht verfugbar ist...

+ Pfad zu Lizenzdateien (LICENCE.mdb)

Aktueller Ordner  Q\AdresseniLicence Abb 6

Gesuchte Datei  LICENCE.mdb
Das Laufwerk, der Ordner undioder die Datei ist nicht mehr verfigbar cder nicht mehr vorhanden. Bitte
sorgen Sie dafir, dass das Laufwerk und der Ordner wieder zur Verfigung stehen und dass sich die

Datei darin befindet. Oder wahlen Sie bitte den Ordner aus, in dem sich die Datei jetzt befindet.
Kontaktieren Sie ggf. lhren EDV-Betreuer.

Neuer Ordner

| Wiederholen | WinCard beenden L\SJ

Im Beispiel der Abb. 6 besteht sehr wahrscheinlich keine Verbindung zum Netzwerk,
genauer gesagt zum Ordner Q:\Adressenl\Licence, in dem sich die Lizenzdatenbank
LICENCE.mdb befindet. Es wire durchaus auch moglich, dass die Datei verschoben oder
geloscht wurde. WinCard Pro kann erst dann wieder gestartet werden, wenn der Zugang
zum genannten Ordner wiederhergestellt ist und wenn sich die LICENCE.mdb tatsich-

lich darin befindet. Das konnen Sie etwa im Windows Explorer tiberpriifen, nachdem Sie

das Dialogfenster per Click auf das Tastenfeld | wincard beenden | geschlossen haben...

Einen neuen Ordner stellen Sie im Dialogfenster der Abb. 6 nur dann ein, wenn Sie
zuvor den Ordner mit der Lizenzdatenbank absichtlich an einen anderen Ort verscho-
ben haben. Der Lizenzordner sollte sich immer in dem Ordner befinden, in dem auch

das Datenbankprojekt abgelegt ist. Bei uns heisst dieser Ordner in der Regel Adressen...

l \Adressen\Licence

« =3 v 4 | 0\ Adressent Licence | @ Licence" durchsuchen el Abb 7
@ OneDrive & [#| Licence.mdb
a Armin Biermann
[ Dieser PC
o Netzwerk

Systemsteuerung

& Papierkorb o

1 Element Status:@OnIine =z (=]
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Der Fensteraufbau

Am oberen Fensterrahmen von Windows-Programmen gibt es die sogenannte 'Titelleiste',

welche Thnen u.a. den Namen des Programms nennt, das in diesem Fenster zu sehen ist:

& WinCard Pro (KMU.prj} - Adressen Abb. 1

E Links auf der Titelleiste befindet sich das Programmstartsymbol von WinCard Pro.

Alternativ zur Tastenkombination [Alt| + | Leertaste | kann per Click auf dieses

Symbol das sogenannte 'Systemmenii' gedffnet werden, das bei jedem Windows-

Programm Funktionen enthalt, die sich auf das Programmfenster beziehen.

Rechts auf der Titelleiste sehen Sie als erstes das Tastenfeld 'Minimieren', iiber das
- Sie das WinCard Pro-Programmfenster per Click ausblenden konnen. Um es wieder

zu aktivieren, clicken Sie auf das betreffende Tastenfeld auf der Taskleiste...

Abb. 2

Recht daneben liegt das Tastenfeld "Wiederherstellen', das nur zu sehen ist, wenn das
Programmfenster von WinCard Pro in Vollbildgrosse angezeigt wird. Mittels dieses
Tastenfeldes verkleinern Sie das Programmfenster auf eine Zwischengrosse, die Sie

individuell bestimmen koénnen.

ﬂ Das Tastenfeld 'Maximieren' nimmt sofort die Position des Tastenfeldes "Wiederher-
stellen' ein, wenn letzteres angeclickt wird. Es dient dazu, das Programmfenster
wieder auf bildschirmfiillendes Format zu vergrossern, ist folglich iberfliissig und

wird ausgeblendet, wenn das Fenster bereits die Maximalgrosse besitzt.
@®  Sehr schnell wechseln Sie ibrigens zwischen den Formaten "Wiederherstellen' und 'Voll-
bild" hin und her, indem Sie auf dem blauen Bereich der Titelleiste doppelt clicken.
- Rechts aussen auf der Titelleiste gibt es schliesslich das Tastenfeld 'Schliessen'. Mit

einem Click auf dieses Tastenfeld beenden Sie WinCard Pro.

Unterhalb der Titelleiste befindet sich die Meniileiste. Auf die Programmfunktionen, die sich

in den einzelnen Ments verbergen, gehen wir im jeweiligen Kontext ein...

Eﬂatei Bearbeiten Ansicht Format Extraz  Suchen Fenster Hilfe Abb. 3
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Auf den beiden Symbolleisten unterhalb der Meniileiste konnen Sie auf die wichtigsten
Programmfunktionen direkt zugreifen. Nachfolgend werden wir jeweils von der 'oberen'
bzw. der 'unteren' Symbolleiste sprechen, wenn wir Thnen die Tastenfelder vorstellen, die wir
fir Sie dort angeordnet haben...

i Datel Bearbeften Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe

£0) [ [ A4 [ [ 0 [ | sucmame 2 e 31 | pokumente | 1y @ i & |03 0 o5 ) & 4 =

&) Adressen u. Vorgdnge | i+ Suchname | ¥ Erfassung | # Anderung | _‘E Kunden-hr. | 4| Karteikarte | @ forgangsibersicht | ¥ Datum | =] Termin !

Abb. 4

Viele der Tastenfelder sind beschriftet, bei den anderen konnen Sie sich die dahinterliegende

Funktion in einer 'Quickinfo' einblenden lassen, indem Sie den Mauszeiger darauffihren:

Eﬂatei Bearbeiten Ansicht Format Extrazs Suchen Fenster

@|Q|ﬁﬂ|ﬂ|m|m|m|5uchname -

&-Datensatz neu (Ctr|+N]|| i+ Suchname | 4 Erfassung | L

Abb. 5

Am unteren Fensterrand liefert IThnen die Statusleiste niitzliche Informationen...

Armin Biermann 19.06 2018  14:4F 1185 Abb. 6

Da wire zunichst im linken Bereich der Name des angemeldeten Benutzers, gefolgt vom
Tagesdatum, der aktuellen Uhrzeit und zwei Zahlen, die durch einen Schrigstrich getrennt
werden. Die Zahl nach dem Schrigstrich nennt die Anzahl der Datensitze der aktiven Maske
(Adressen oder Vorginge). Wenn eine Selektion eingeschaltet ist, wird Thnen an dieser Stelle
angezeigt, wie viele Adressen oder Vorginge in der Selektion enthalten sind. Ansonsten steht
die Zahl fir die Summe aller Datensitze in der betreffenden Datenbank. Die Zahl vor dem

Schrigstrich gibt die Position der aktiven Adresse an, was der besseren Orientierung dient.

Solange die Benutzerverwaltung noch nicht eingerichtet ist, erscheint in der Statusleiste
anstelle des eigenen Namens moglicherweise der Standardbenutzer 'System Operator'.
Wihrend der Arbeit in WinCard Pro sollte niemand als 'System Operator' angemeldet sein.
Das hat vor allem ganz praktische Griinde: wenn Sie von WinCard Pro aus ein Word fir
Windows-Dokument (Brief, Kurzbrief, Serienbrief etc.) anlegen, werden dort bei unserer
Losung aus der Benutzerverwaltung die personlichen Daten des angemeldeten Benutzers als
Absenderangaben eingefiigt (der Ortsname in den Datumsabsatz, der Firmenname in den
Absatz der Grussformel, der Vorname und der Name sowie die Position in den Absatz des
Unterzeichners). Achten Sie also bitte beim Programmstart darauf, dass Sie immer unter

Threm eigenen Namen angemeldet sind.
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Im mittleren Bereich der Statusleiste erscheinen links das Erfassungsdatum und das Kiirzel
des Erfassers des aktiven Datensatzes (Adresse oder Vorgang), rechts das Datum der letzten

Anderung dieses Datensatzes, wieder mit dem Kiirzel des betreffenden Mitarbeiters.

28.12200517:03 /AB 15.06.2018 05:10 / AB Abb. 7

Ein schwarzer Doppelpfeil im rechten Bereich der Statusleiste bedeutet Thnen, dass sich das
Programm im Bewegungsmodus befindet. Wie wir in Kapitel 4.1 ausfithren werden, konnen
Sie nur in diesem Modus iiber die Tastatur zwischen den Datensitzen der aktiven Maske
(Adressen, Vorginge) blittern. Im Eingabemodus, wenn z.B. der Cursor in einem Feld blinkt,
ist der Doppelpfeil ausgeblendet. Am rechten Rand der Statusleiste werden dann noch die

geoffneten Masken genannt...

& Adreszen und Vorgange Abb. 8

Die sogenannte Recorderleiste, unmittelbar oberhalb der Statusleiste, enthilt u.a. Tastenfelder

zum Blittern mit der Mauwus...

E;l ..x,—=i|li'li'1}|i"ﬂ|-=-=||'_jh;

:_3 \:) | ! Abb. 9

Die beiden rechten Tastenfelder erscheinen nur, wenn das digitale Telefon- s
buch TwixTel installiert ist und wenn das Zusammenspiel mit WinCard Pro E} \:__}
konfiguriert wurde. Damit besteht Zugang zu tber 3,5 Millionen Schweizer =~

Adressen mit ca. 653'000 eMail-Adressen und tiber §57'coo Websites (Stand: o5/2018).

Sobald in einer Arbeitssitzung eine erste Selektion durchgefithrt wird, ist anschliessend das
drittletzte Tastenfeld auf der Recorderleiste aktiv, erkennbar an der Umrandung und der
farblichen Hervorhebung. Bei einer aktiven Selektion wird in der Regel eine kleinere Anzahl

Datensitze angezeigt, und auf dem Tastenfeld fehlt ein Segment...

‘E g N él b H |-HI||3._I)‘:..)|!§ ::-JMULTi Abb.IO

Armin Biermann 19.06.2018 14:51 1f15

Nach dem Ausschalten einer Selektion bleibt das Tastenfeld in der betreffenden Eingabemaske
bis zum Ende der Arbeitssitzung aktiv und zeigt an, dass bereits eine Selektion durchgefiihrt

wurde und dass diese per Click auf das Tastenfeld wieder aktiviert werden kann...

u\éPWNI-H.IE’JI“:'J:JIHEiJMULTI Abb. 11
Armin Biermann 19.06.2018 14:52 1785
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Wenn Sie eine vorherige Selektion wieder aktivieren, sollten Sie die Daten anschlies-
send unbedingt neu aufbauen lassen, indem Sie das Tastenfeld mit dem senkrechten ['=
roten Pfeil auf der Recorderleiste anclicken oder driicken. Dies gilt insbesonde-
re dann, wenn Sie nach dem Ausschalten der Selektion Anderungen an den Daten vorge-
nommen haben, die eine Verinderung des Selektionsergebnisses nach sich ziehen. Fir

wichtige Selektionen haben wir Filter fiir Sie vorbereitet, die wir in Kapitel 4.10 vorstellen...

P MULTI | = Status | =% Info | =7 Verteiler | =% Branche | % Liste | =% Kunden | =% Interessenten | —% Kd./Int. | ! Abb. 12

Die Eingabemasken 'Adressen' und 'Vorginge' fiillen das restliche Programmfenster aus.
Nur eine Maske kann jeweils aktiv sein. Die aktive Maske erkennen Sie anhand der blauen

Titelleiste und des orangefarbenen Maskenhintergrundes...

2 Adressen [
Adressen | Dokumente | Social Media

[Adiani Isabelle Park Hyatt Zirich [~ Adressnummer | 100048 Hauptadresse | 100 073[.] Sprache [13 [

Firmal |Park Hyatt Ziirich Telefon  |+41(43)8831234  [.| eMail 1 |isabelle.adjani@hyattintl.com Abb 1 3

Firma2 | Telefax | +41(43)883 1235 eMail 2 [zurich.park@hyattintl.com

Abteilung [ Direktwahl |+41(43)8831256  [.] Internet [ nttp:/ fwewwe.zurich. park.hyatt.com

Anrede [FL [[Frau W Titel | [J Fax direlet | Dokumente |Kunden [[riigemein u|

Name [ Adjant [lic. oec. HSG. [.] Mobil [+a17oy6529100 []

Vorname [isabelle geb. |  27.06.1355  Privat [ T4

Funktion Marketing Herkunft  [Empfehlung [

Adresszusatz Letzter Check | 19.06208 .|

Strasse Beethovenstrasse 21 [~ Status +geschiftlich+ Services [.] ¥ aktiv

ot [ [[sooz2 [ziiricn Branche | +Hotel+Restaurant [.] ¥ outiook

Postfach Postfach Kunde +Dienstleistungen+Produkte |-

Postfachort 8001 [ziiricn Kundennummer [2017001 Interessent [

Kanton zH Staat |Switzerland [] Listen [ +geschitiicn Il N

Briefanrede Liebe Frau Adjani ¥ Infos [ +Kunden + Newsletter Il ]

Verteiler 1] [ Vorginge [ 7

- ===

Datum 15.07.2017 Zeit bearbeitet von  |AB. |.{ pendentab | 15.07.2017 || zu Adressnummer 100 048 Vorgangsnummer 100 005

Kontaktart  |Brief |.] Anlass [Bearbeitung Anfrage [ erledigtam | [

Betreff Ausbau Eventmanagement

Infoversand [

Dokument  [\Briefe\Kunden\Allgemein\2017\Adjani lsabelle Park - 170715 - ABOT.docx [

Die Tastenfelder auf den Titelleisten der Maskenfenster sind funktionsgleich mit
denjenigen des Programmfensters. Auch die Maskenfenster verfiigen iiber ein Symbol
links auf der Titelleiste, das angeclickt werden kann, um das Systemment des Fensters zu
offnen. Es kann zwar vorkommen, dass ein solches Maskenfenster zwischendurch einmal auf
Vollbild vergrossert wird, ansonsten sind die Tastenfelder auf den Titelleisten der

Maskenfenster unwichtig fiir die Arbeit mit dem Programm.

Die Maskenfenster sind nicht fest verankert und konnen daher verschoben werden, wenn sie
versehentlich an der Titelleiste angefasst und bei gedriickter Maustaste gezogen werden. Auch
fur diesen Fall ist vorgesorgt. Per Click auf das erste Tastenfeld der unteren Symbolleiste
werden die Masken wieder so angeordnet, wie sie unmittelbar nach - ;

) . ’ . ) . : €) Adressen u. Vorgdnge
dem Programmstart erscheinen. Gleichzeitig wird auch wieder die

Eingabemaske 'Adressen' aktiviert.
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Die Felder der Eingabemaske 'Adressen' verteilen sich auf drei Register, wobei ein Teil der

Felder auf mehreren Registern erscheint. Im Register 'Dokumente’ koénnen die Pfade zu

wichtigen Dokumenten direkt bei der Adresse gespeichert werden. Dabei kann es sich um

Vertrige, Offerten, Dossiers oder — etwa — Photos handeln...

%7 Adressen El@
Adressen Dokumente | Social Media
|Adjani Isabelle Park Hyatt Ziirich ™ Adressnummer ,m Hauptadresse ’WD Sprache ’TD
Firmal [Park Hyatt Ziirich Dokument 1 | J
Firma2 | Dokument 2 | U
Abteilung | Dokument 3 | U
Anrede |FL | Frau W Titel | .| Dokument 4 | [
Name | Adjani [lic. oec. HSG | Dokument 5 | [
Vorname [Isabelle geb. | 27.061955  Dokument 6 | [
Funktion | Marketing Dokument 7 | [
Adresszusatz | Dokument 8 | [
Strasse |Beelho\renslrasse 21 [ Dokument 9 | U
ot [on [J[eo02 [ziricn Dokument 10 | L
Postfach |Postfach Dokument11 | 1d
Postfachort |s001 [zirien Dokument12 | [d
Kanton |z Staat |Switzerland [ Dokument13 | J
Briefanrede | Liebe Frau Adjani ¥ Dokument1d | 14
Verteiler [ 1] [ vorgange [ 7

Abb. 14

Im Register 'Social Media' konnen Sie zu jeder Person oder Firma / Institution die Links zu

personlichen Seiten auf den Plattformen verschiedener sozialer Medien hinterlegen...

% Adressen

Adressen Dokumente Social Media

|Adjani Isabelle Park Hyatt Ziirich

I” Adressnummer 100 048 Hauptadresse 100 073|.] Sprache |13

(== =]

Firmal |Park Hyatt Ziirich Facebook |
Firma2 | Flickr |
Abteilung | Instagram |
Anrede |FL | Frau ¥ Titel | ] Linkedin [
Name [Adjani [lic. oec. HsG . Pinterest [
Vorname |1sabelle geb. | 27.061955  Skype |
Funktion |Markeling Twitter |
Adresszusatz | Xing |
Strasse | Beethovenstrasse 21 ™ Link1 |
ot [cn [sooz [ziiricn Link 2 |
Postfach |Post|a(n Link 3 |
Postfachort  [8001 [ziirich Link 4 |
Kanton [zH Staat |Switzerland 1] Link s [
Briefanrede |LiEbP Frau Adjani ¥ Google Maps |nttp:lfvmw.google.(r\lma ps/place/Beethovenstrasse 21 8002 Ziirich Switzerland v
Verteiler |

L] Moo | ]

Abb. 15

Einige soziale Medien sind vorgeben, daneben gibt es frei nutzbare Felder. Ausserdem

generiert WinCard Pro automatisch zu jeder Adresse den Link in Google Maps. In

Ausnahmefillen gelingt bei komplizierten Adressen nicht die Generierung des korrekten
Pfades. In dem Fall kann das Kontrollkistchen am Ende des Feldes desktiviert und der Pfad

geloscht oder manuell angepasst werden. Die Register werden aktiviert per Click auf den

betreffenden Registernamen.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Stand: Juni 2018 Kapitel 3.2

Seite §



WinCard Pro 10 Datenbank-Management 3

» biermann.ch Eingabemaske und Tabellenansicht 3

Eingabemaske und Tabellenansicht

In unserem Datenbankprojekt werden die Daten in zwei separaten Datenbanken verwaltet,
die miteinander verbunden sind: in der Hauptdatenbank 'Adressen' und in der Nebendaten-

bank 'Vorginge'. Zu jeder Adresse konnen so beliebig viele Vorginge erfasst werden...

& WinCard Pro (KMU.prj} - Adressen

! Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
i3 [% %4 | [ [ e [ e [ o || Suchname = | (v eMail i3] | [| Dokumente | Iy 2 | (3 | =2 | 43| 03 4 ﬁm\e\jlﬁ! Abb. 1
i &) Adressen u.Vorginge | i Suchname | § Erfassung | # Anderung | (5] Kunden-Nr. | - Karteikarte | {3) Vorgangsiibersicht | & Datum | 8- Termin ! :
¥ Adressen EI@
Adressen Dokumente Social Media
Adjani Isabelle Park Hyatt Ziirich " Adressnummer ’m Hauptadresse ,WD Sprache ’TD
Firmal |Park Hyatt Ziirich Telefon  [+41(43)8831234  [.] eMail 1 |isabelle.adjani@hyattintl.com
Firma2 | Telefax | +41(43) BB3 12 35 eMail 2 ‘zurichpark@nyam’ntl.com
Abteilung | Direktwahl |+41 (43) 883 12 56 |_| Internet ‘mtp:/f’www.zuricn.park.nyatt‘mm
Anrede [FL [|[Frau W Titel | .| Fax direlt | Dokumente |Kunden [.J| Angemein [d
Name [adjani [lic. oec. HsG [.d mobil [+4179) 6529100 [
Vorname [isabeile geb. | 27.061955  Privat [ [
Funktion | Marketing Herkunft  [Empfehlung
Adresszusatz | Letzter Check 19.06.2018
Strasse [Beethovenstrasse 21 I” Status [ + gesenattiicn+ Services [d ¥ aktiv
o [cH [[so02 [zirien Branche | +Hotel+Restaurant [] ¥ outieor
Postfach |Postiach Kunde | +Dienstleistungen+ Produkte [
Postfachort [s001 [zaricn Kundennummer [2017001 Interessent [
Kanton |7+ Staat |Switzerland [Itisten  [+gescnsftiicn I B
Briefanrede | Liebe Frau Adjani W Infos [ +Kunden+Newsletter 8] [
Verteiler [ LI [] vorginge [ 7
% Vorgange ===
Datum 15.07.2007 ] Zeit bearbeitet von | AB pendentab | 15.07.2017 || zuAdressnummer | 100048 Vorgangsnummer | 100005
Kontaktart ‘Bn'ef |_| Anlass |Bearbe|lu ng Anfrage |_| erledigt am |
Betreff ‘Aushau Eventmanagement
Infoversand ‘ u
Dokument  |\Briefe\Kunden\Allgemein'2017\Adjani Isabelle Park - 170715 - ABOL.doox JH]
P OH 4k N|—~,|E')|f3(_'-)|!§@mum|@5|atm\.:';lrno|g)\ienener\.:';nranme\.:";1rste|@mmen|.;’)|rneressernen\.jm.fm.|;‘!
Armin Biermann 19.06.2018 1526 1785 28.12.2005 17:03 / AB 19.06.2018 09:10 /AB @ Adressen und Vorgénge

Adressen und Vorginge werden grundsitzlich nur in den beiden Eingabemasken erfasst, die
beim Programmstart untereinander angeordnet erscheinen. Die Eingabemasken prisentieren
immer nur einen Datensatz (Adresse, Vorgang), dafiir aber in der Regel simtliche Felder mit
den vollstindig angezeigten Eintrigen. Die Maskenfelder konnen jedoch aus Platzgriinden

auch auf verschiedene Register verteilt sein, wie im Fall unserer KMU-L6sung...

[t

= Adressen Abb.

Adressen Crokumente Social Media

Adjani Isabelle Park Hyatt Zirich
Firmal |F‘a rk Hyatt Flirich

Firma2 |

Abteilung |
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Register kommen in Frage, wenn Masken schr viele Felder enthalten oder/und wenn drei oder

mehr Masken gleichzeitig angezeigt werden sollen. Felder konnen auf mehreren Registern

erscheinen, um die Orientierung zu erleichtern, und behalten dann immer dieselbe Position...

P

% Adressen

Adressen

Dokumente

Social Media

Adjani Isabelle Park Hyatt Ziirich

Firmal

|Park Hyatt Ziirich

Firma2 |

Abteilung |

Abb. 3

Fur bestimmte Zwecke kann auf eine Tabellenansicht umgeschaltet werden, etwa um ein

Selektionsergebnis im Uberblick zu betrachten...

i

%7 Adressen EI@
Adressen Dokumente | Social Media
Firmal Firma2 Abteilung Adresszeiled Adresszeiles ~
M Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG Abb 4
Frau Karin Bachem, M.A.
Manager Network GmbH Herrn Jiirgen Becker
Armin Biermann Consulting Herrn Armin Biermann, lic. phil.
Frau Deborah Maristela Biermann
Creonda Forum fiir Bildung, Beratung, Therapie Frau Clara Burgener
CeDe-Shop AG
WebMultiMedia GmbH Herm Jan Cibula
Heiniger Unternehmensberatung AG Frau Direktorin Randy Crawford
Continentel Ziirich Frau Constance de Solages
ostverein Offentlichkeitsarbeit Herrn Dr. Philipp F r, MBA
Menuhin Festival Gstaad Frau Beatrice Frautschi
Helvetas Swiss Intercooperation Head Office Frau Claudia Greco
Zentrum Paul Klee Frau Pascale Keller
Fondation Beyeler Herrn Paul Klee pu=
Hagedorn AG Strassen u. Tiefbau Frau Alkmini Lazarou
Evang.-Ref. Kirchgemeinde Stifa Sekretariat Frau Evelyne Lott
Muster AG Biirobedarf Bestellabteilung Herrn Thomas Muster, lic. oec.
Buchstaben Nacht AG Herrn Mario Nacht
Padrutt PR AG Paul Martin Padrutt, lic. oec. publ.
Féte Accomplie S& Herrn Andreas Pettenhofer o

Mit der Taste oder per Click auf das letzte Tastenfeld der oberen Symbolleiste
schalten Sie die Tabellenansicht ein und aus. Alternativ steht dafiir noch der Befehl £

"Tabellendarstellung' aus dem Menii 'Ansicht' zur Verfiigung. Um ein Maximum der Daten
gleichzeitig einsehen zu konnen, lisst sich das Fenster per Doppelclick auf seine Titelleiste auf

Vollbildgrosse zoomen.

Um den urspriinglichen Zustand der Eingabemasken wiederherzustellen, clicken Sie einfach
auf das erste Tastenfeld der unteren Symbolleiste, insbe- -
sondere dann, wenn Sie ausser der Darstellungsform auch @ Adressen u. Vorgange

die Grosse des Fensters verindert haben.

¢ Vergrossern Sie das Fenster 'Adressen' bitte auf Vollbild, und schalten Sie dann bitte die

Tabellenansicht ein.
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Die Tabellenansicht kann pro Computer individuell angepasst werden. Die entsprechenden
Einstellungen werden nicht automatisch im Datenbankprojekt, sondern in einer externen

Textdatei (WCP.ini) festgehalten, die jeweils lokal auf dem Computer abgelegt ist.

@  Um die Felder und ihre Anordnung in der Tabellenansicht festzulegen, clicken Sie
mit der rechten Maustaste mitten auf die tabellarische Auflistung...

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe

P09 | %a | | om | e | o || Suchname a ?Maﬂ";]I[l;Dokummﬂ—l_h\E\Ji\@)I%l;;?'ﬁ\-éa\0|j|!

i €) Adressenu. Vorginge | i Suchname | $ Erfassung | 4 Anderung | (3] Kunden-Nr. | 8 Karteikarte | {3) Vorgangsiibersicht | & Datum | 8 Termin !

Abb. s

% Adressen ===
Adressen | Dokumente | Social Media
Firmal ma S
» _|Park Hyatt Ziirich + Tabellendefinition
WManager Network GmbH Feldauswahl Feider in Tabelle
Armin Biermann Consulting Aenderer ~ Firma1 oK -~
I Aenderung Firma2 Eborah Maristela Biermann
Creonda aktiv Abteilung Apbrechen [
" cepeshophe | |Anrede Adresszeied S T
WebMultiMedia GmbH Anrede_Akt W || adresszeies =
Heiniger Unternehmensberatung AG | | SEMerkungen Etkon Schrift
e 1 i Adresszusatz
T Briefanr_Akt H || adresszeies Hife
eltpostverein Briefanrede Adresszeile?
Menuhin Festival Gstaad Direktwahl Stagt
Helvetas Swiss Intercooperation Dokumentd Check
Zentrum Paul Klee Dokument02 Adressnummer
Fondation Beyeler Dokumentd3 v I~ Wehrfachzeien L
Hagedom AG
Evang.-Ret. Kirchgemeinde Stafa l_ Sekretariat Frau Evelyne Lott
Muster AG Biirobedart i Herm Thomas Muster, lic. oec.
Buchstaben Nacht AG Herrn Mario Nacht
Padrutt PR AG Paul Martin Padrutt, lic. oec. publ.
Féte Accomplie SA Herm Andreas Pettenhofer ”
A4 (===
Datum 15.07.2007 .| Zeit bearbeitetvon |AB [ pendentab | 1507207 [l zu Adressnummer 100 048 Vorgangsnummer 100 005
Kontaktart  [Brief [] Anlass [Bearbeitung Antrage [] erledigtam | [
Betreff | ausbau Eventmanagement
Infoversand | 4
D [\Bri in\2017\Adjan Isabelle Park - 170715 - ABOL.docx A

P A e e W \—xdl@@\!i@uum\ =% Status | =% Info | =% Verteiler | =% Branche | =% Liste | =% Kunden | =% Interessenten |

=& KduJint. | «f !
19.06.2018 16:28 1129 28.12.2005 17:03 /AB 18.06.2018 08:10 /AB

Adressen und Vorgange

Armin Biermann

Im eingeblendeten Dialogfenster "Tabellendefinition' begegnen Sie einer Struktur, die Sie an
verschiedenen Stellen des Programms wiederentdecken werden: zwei Listenfelder nebenein-
ander, zwischen denen Datenbankfelder ausgetauscht werden konnen. Links befindet sich die
Gesamtliste ('Feldauswahl'), rechts die Liste der ausgewihlten Felder ('Felder in Tabelle').

Zwischen den Listenfeldern gibt es zwei Tastenfelder, iiber die Sie zuvor markierte Felder in

die rechte oder in die linke Liste verschieben konnen...

<+ Tabellendefinition

Feldauswahl Felder in Tabelle

- : Abb. 6
enderer ~ Firma1 oK

Aenderung Firma2

il Abteilung %

Anrede Adresszeiled

Anrede_Akt M || Adresszeiles

Bemerkungen Funktion Schrift

Branche Adresszusatz =

Briefanr_Akt H || Adresszeiles Hilfe

Briefanrede Adresszeile?

Direktwahl Staat

Dokument01 Check

Dokument02 Adressnummer

Dokumentd3 A [~ Mehrfachzeilen
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Mochten Sie das Feld 'Abteilung' aus der Tabelle entfernen, markieren Sie es und clicken

dann auf das untere der beiden Tastenfelder zwischen den Listenfeldern, um es nach links in

die Gesamtliste zuriickzuschicken. Schneller geht es per Doppelclick auf den Feldnamen.

Das verschobene Feld wird in der Gesamtliste alphabetisch einsortiert...

+ Tabellendefinition

Feldauswahl Felder in Tabelle Abb. 7
Firma oK
Aenderer Firma2

Aenderung Adresszeiled Abbrechen
aktiv Adresszeiles Farbe
Anrede M | |Funktion ;—
Anrede_Akt — | Adresszusatz Schrift
Bemerkungen Adresszeilet =

Branche Adresszeile? Hilfe
Briefanr_Akt Staat

Briefanrede Check

Direktwahl Adressnummer

Dokument01

Dokument02 [ Mehrfachzeilen

Sie konnen auch mehrere Felder gemeinsam markieren, um sie dann en bloc zu verschieben.

Dazu clicken Sie die Felder nacheinander bei gedriickter -Taste an...

<+ Tabellendefinition

Feldauswahl Felder in Tabelle Abb. 8
Firma1 OK
Aenderer Firma2

Aenderung Adresszeiled Abbrechen
aktiv Adreszzeiles Farbe
Anrede » e |
Anrede_Akt Adresszusatz Schrift
Bemerkungen Adresszeiled =

Branche H || adresszeile? Hilfe
Briefanr_Akt Staat

Briefanrede

Direktwahl Adressnummer

Dokument01

Dokument02 [~ Mehrfachzeilen

€  Bitte entfernen Sie einmal die Felder 'Abteilung', 'Funktion' und 'Check' aus der

Auswahl. Ubernehmen Sie die Anderungen dann bitte in die Tabellenansicht, indem Sie

das Fenster per Click auf schliessen.

Um die Position eines Feldes in der Tabellenansicht nachtriglich zu andern, muss es als erstes

wieder von der Auswahlliste an die Gesamtliste zurtickgeschickt werden...
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Feldauswahl Felder in Tabelle
Abteilung A Firma1
Aenderer Firmaz
Aenderung Adresszeiled
aktiv Adresszeiles
Anrede L] | Adresszusatz
Anrede_Akt Adresszeiled
Bemerkungen Adresszeile?
Branche H | |staat
Briefanr_Akt Adressnummer
Briefanrede

Check

Direktwahl

Dokumentd1 W

oK |
Abbrechen |
Farbe |
Schrift |
Hilfe |

[~ MWehrfachzeilen

Abb. 9

Danach wird in der Auswahlliste das Feld markiert, vor dem das verschobene Feld wieder

eingefiigt werden soll...

+ Tabellendefinition

Feldauswahl Felder in Tabelle

|Abtenung ~ ok |
Firmaz

Aenderer Adressreiled Abbrechen |

Aenderung Adresszeiles Farbe

aktiv M || Adresszusatz —l—

Anrede Adresszeied Schrift |

Anrede_Akt | Adresszeils? —

Bemerkungen H | |staat Hilfe |

Branche

Briefanr_Akt

Briefanrede

Check

Direktwahl v [~ MWehrfachzeilen

Abb. 10

Um das Feld 'Adressnummer' vor dem Feld 'Firmar' einzufiigen, mussen die Felder wie in

Abbildung 10 markiert sein, bevor Sie auf das obere Tastenfeld zwischen den beiden Listen-

feldern clicken. Das Ergebnis sieht dann folgendermassen aus...

+ Tabellendefinition

Feldauswahl

Abteilung A
Aenderer

Aenderung

aktiv

Anrede

Anrede_Akt

Bemerkungen

Branche

Briefanr_Akt

Briefanrede

Check

Direktwahl

Dokumentd1 W

Felder in Tabelle

Adressnummer
Firma1
Firmaz2

-] |Adresszeied

i | Adresszeiles
d | Adresszusatz
Adresszeiled
M || adresszeileT
Staat

oK |
Abbrechen |
Farbe |
Schrift |
Hilfe |

[~ MWehrfachzeilen

Abb. 11

Die Einstellungen werden per Click auf gespeichert und bleiben iiber das Programmende
hinaus erhalten, missen also nur einmalig vorgenommen werden.
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€  Bitte verschieben Sie bitte das Feld 'Adressnummer' gemiss Abb. g9-11. Danach
betrachten Sie das Ergebnis, indem Sie die Tabellendefinition per Click auf wieder

schliessen. Die Tabelle sollte anschliessend folgendermassen aussehen...

i WinCard Pro (KMU.prj) - [Adressen]

i%” Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe =
P00 A4 | [ dm i | o || Suchname = | [ eMail i3] | [w| Dokumente | Iy 2 (3% | = | 44|03 O = g | @ Ij’l!
i ) Adressen u. Vorginge | i Suchname | § Erfassung | & Anderung | 3] Kunden-Nr. | 89 Karteikarte | {3 Vorgangsiibersicht | § Datum | 4 Termin ! Abb 12
Adressen | Dokumente | Social Media
Adressnummer | Firmal Firma2 Adresszeiled Ad A
3 [IIEE | Park Hyatt Zirich Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG
100 072 & SPA
100 025 | Swisscom Fixnet AG Herrn Max Armbruster, dipl. Ing. ETH
100 003 Frau Karin Bachem, M.A. Ut
100 067 | Manager Network GmbH Herrn Jiirgen Becker
100 001 | Armin Biermann Consulting Herrn Armin Biermann, lic. phil.
100 066 Frau Deborah Maristela Biermann Ut
100 020 Prof. Dr. Marc Eli Blanchard ]
100 047 [Musikschule Konservatorium Bern Herrn Christoph Borter
100 008 Frau u. Herm Madeleine Bucher u.
100 056 | Buchstaben Nacht AG
100 046 | Creonda Forum fir Bildung, Beratung, Therapie Frau Clara Burgener
100 042 | CeDe-Shop AG
100 037 [WebMultiMedia GmbH Herrn Jan Cibula —
100 054 [CIS Sport. u. Freizei Heimberg AG
100 043 | Luzerner Theater Frau Comelia Coblentz
100 027 | Heiniger Unternehmensberatun 0 AG Frau Direktorin Randy Crawford
100 014 |Wellis AG Herrn Lucio Dalla
100 012 | Continentel Zirich Frau Constance de Solages
100 051| Maison Heinrich Heine Fondation de I'Allemagne Madame la Directrice Dr. Christiane Deu cit
100 018 | Blischu Papeterie Iréne Thalmann Herrn Roland Dudler
100 036 Frau Ursula Diftschier ch
100 061 Restaurant Quaglinos Herrn Petr Estvan
100 026 | Nokia Solutions and Networks Schweiz AG Frau Lara Fabian
100 069 |Weltpostverein Herrn Dr. Philipp Fankhauser, MBA
100 087 |Restaurant Siider Frau Renate Fankhauser
100 006 |Winterthur Versicherungen Herrn Mario Flickiger
100 009 |Restaurant Artischocke Herrn Emst Follmer
100 058 [Menuhin Festival Gstaad Frau Beatrice Frautschi
100 057 |Biindner Alphiisii Sasuro GmbH Herm Roland Gratz
100 063 |Helvetas Swiss Intercooperation Frau Claudia Greco
100 022 |ITC Independent Theatre Company Sir Alec Guinness
100 038 |NZZ am Sonntag Herrn Markus Hafliger
100 062 | Helvetas Swiss Intercooperation
100 040 [AWT Travel AG Sprachreisen Frau u. Herm Liz u. Christian Hosner v
. >
i« b W MW "“\l?}l@‘\')‘!i =% MULTI | =5 Status | =% Info | =% Verteiler | =% Branche | =% Liste | =% Kunden | = Interessenten | =% KdJ/int. | ./ !
Armin Bigrmann 19.062018 16:39 1185 28.12.2005 17:03 /AB 18.06.2018 08:10 /AB Adressen und Vorgange

Auch die Breite der einzelnen Spalten kann angepasst

werden. Wie etwa bei Microsoft Excel fithren Sie den

Adressnunithier | Firmat

| 3 1

00 P48 | Park Hyatt Ziirich

1

00 072 | Ambassador & SPA

Mauszeiger auf die rechte Begrenzung des betreffenden

Spaltentitels. Der Mauszeiger verwandelt sich daraufhin in einen senkrechten Strich, der von

einem waagerechten Doppelpfeil gekreuzt wird. An der Position konnen Sie die linke

Maustaste driicken und gedriickt halten, um dann den Mauszeiger zum Verkleinern der Spalte

nach links oder zum Verbreitern nach rechts zu ziehen. Eine Linie zeigt Thnen dabei den

Verlauf der kiinftigen Spaltengrenze an, bis Sie die Maustaste wieder loslassen.

Auch die Zeilenhéhe kann geindert werden. Dazu
bewegen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand

eines der Felder am linken Fensterrand, bis er sich

Adressnummer | Firmal
b 100 048 | Park Hyatt Ziirich
i nnarl e T
- OO L T HNINAOSSaunaT o Jre

wieder verwandelt und bei gedriickter linker Maustaste gezogen werden kann. Die neue Hohe

wirkt sich auf alle Zeilen aus. Verinderungen an der Tabellenansicht werden, wie bereits

erwihnt, nicht im Datenbankprojekt, sondern auf jedem Computer separat in der wep.ini des

jeweiligen Benutzers festgehalten. Auswahl und Anordnung der Felder konnen jederzeit

geandert werden, was seit WinCard Pro 7 an Bedeutung gewonnen hat...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Stand: Juni 2018

Kapitel 3.3 Seite 6



WinCard Pro 10 Datenbank-Management 3

» biermann.ch Eingabemaske und Tabellenansicht 3

Adressenexport aus der Tabellenansicht

WinCard Pro 7 bot erstmals die Moglichkeit, eine Selektion von Adressen oder Vorgingen
direkt aus der Tabellenansicht in die Zwischenablage oder in eine Excel-Tabelle zu kopieren.
Berticksichtigt werden nur die Felder, die fiir die Tabellenansicht der jeweiligen Datenbank
ausgewahlt wurden. Ist keine Selektion aktiv, werden alle Datensitze exportiert, sofern die
Anzahl nicht vor dem Export noch begrenzt wird. Um den Kopiervorgang zu starten, clicken
Sie auf das Tastenfeld vor dem ersten Spaltenkopf (in unserem Fall: Firmar). Der Mauszeiger

verwandelt sich in ein weisses Kreuz...

Firmal j} Firmal b
b |Park Hyatt Ziirich b |Park Hyatt Ziirich 3
Ambassador & SPA Ambassador & SPA

Durch den Click wird das Dialogfenster 'Daten Exportieren' eingeblendet. Dort bestimmen
Sie, ob die Daten in die Zwischenablage oder nach Excel exportiert werden. Bei Verwendung

von Sonderzeichen aus anderen Sprachen wihlen Sie am besten den Zeichensatz Unicode:

+ Daten Exportieren

Abb. 14

Kopieren aller Datensdtze der aktuellen Selektion
gemdss Darstellung in der Tabele.

oK
Abbrechen

("~ Kopieren in die Zwizchenablage
{ Kopieren nach Excel
{* Kopieren nach Excel (UNICODE)

[v Spaltentitel als ersten Datensatz verwenden

Maximale Anzahl Datenséatze: 10000

v Diezen Dialog nur beim Aufruf Gber die rechte Maustaste dffnen.;

Die Feldnamen konnen als Spaltentitel mitexportiert werden. Da in der Regel eine Selektion
den Export steuern wird, kommt eine Begrenzung der Anzahl der exportierten Datensitze
wohl nur zu Testzwecken zum Einsatz. Wenn die Option 'Diesen Dialog nur beim Aufruf
iiber die rechte Maustaste 6ffnen' aktiviert ist, wird beim Click auf das Tastenfeld vor dem
ersten Spaltenkopf (cf. Abb. 13) sofort der Export durchgefithrt. Dabei werden die zuletzt im
Dialogfenster 'Daten Exportieren' vorgenommenen Einstellungen verwendet. Um diese zu

andern, misste das Dialogfenster per Click mit der rechten Maustaste aufgerufen werden.

€ Richten Sie die Tabellenansicht bitte nach Thren Vorstellungen und Anforderungen ein.

Anschliessend probieren Sie den Export nach Excel bitte einmal aus.
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Mappe! - Excel Armin Biermann

7 Blatt schitzen

Q = Normal
Seitenlayout Arbeit: hiltz =
ooy ] Seitenaye B Arveitsmappe schotzen | B Fen: Abb 1§
en

] Benutzerdef, Ansichten | s Dokument verschlisseln s

Ansicht Schutz Fenster ~

= B0k v B B

Al b2 irmal M

A B € o E F
1 |Firma1 IFirma2 Adresszeiled Adresszeiles Adresszusatz Adresszeiles
2 [Park Hyatt Zirich Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG Postfach
3 |Ambassador & SPA Seftigenstrasse 99
4 _|Swisscom Fixnet AG Herrn Max Armbruster, dipl. Ing. ETH Hardturmstrasse 3
5 Frau Karin Bachem, M.A. Ubersatzungen Wedalstrasse 26
6 Manager Network GmbH Herrn Jirgen Becker Winzerstrasse 10
7 |Armin Biermann Consulting Herrn Armin Biermann, lic. phil. Morellweg 6
8 Frau Deborah Maristela Biermann Ubersetzungen Morellweg 6
o Prof. Dr. Marc Eli Blanchard 1911 Middlefield Road #1¢
10 |Musikschule Konservatorium Bern Herrn Christoph Borter Kramgasse 36
1" Frau u. Herrn Madeleine Bucher u. Dietrich Schwanitz Rosenallee 3
12 |Buchstaben Nacht AG Brunnmattstrasse 44
13 |Creonda Forum fiir Bildung, Beratung, Therapie  Frau Clara Burgener Scheibenstrasse 3
14 |CeDe-Shop AG Postfach
15 | WebMultiMedia GmbH Herrn Jan Cibula Effingerstrasse 53
16 CIS Sport- u. Freizeitanlage Heimberg AG Schitzenstrasse 72
17 |Luzerner Theater Frau Cornelia Coblentz Theaterstrasse 2
18 |Heiniger Unternehmensberatung AG Frau Direktorin Randy Crawford Leenratimattweg 8
19 Wellis AG Herrn Lucio Dalla Ettiswilerstrasse 24
20 |Continentel Ziirich Frau Constance de Solages Stampfenbachstrasse 60
21 | Maison Heinrich Heine Fondation de |'Allemagne Madame |a Directrice Dr. Christiane Deussen Cité Internationale Universitaire de Paris 27 C, Boulevard Jourdan
22 Biischu Papeterie Iréne Thalmann Herrn Roland Dudler Bernstrasse 16
23 Frau Ursula Diitschler ¢/o Zurcher Kammerorchester Postfach
24 Restaurant Quaglinos Herrn Petr Estvan Dufourstrasse 4
25 | Nokia Solutions and Networks Schweiz AG Frau Lara Fabian Hardturmstr. 181
26 | Weltpostverein Herrn Dr. Philipp Fankhauser, MBA Weltpoststrasse 4
27 |Restaurant Suder Frau Renate Fankhauser Weissensteinstrasse 61
28 | Winterthur Versicherungen Generalagentur Herrn Mario Flickiger Bundesplatz 2

Tabellel O

Beret 27 B E o - ] + 100%

Nach dem Export werden die Adressdaten in einer neuen Arbeitsmappe aufgelistet. Falls sie
nicht — wie bei Excel 2016 (365) in Abbildung 1§ — vollstindig zu lesen sind, sollten alle
Spalten auf die optimale Breite vergrossert werden. Als erstes clicken Sie auf das Tastenfeld

vor dem Spaltenkopf 'A’, um die gesamte Tabelle zu markieren...

] A B C

1 |Firmal Firma2 Adresszeiled Abb. 16
2 |Park Hyatt Zarich Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG

3 |Ambassador & SPA

4 |Swisscom Fixnet AG Herrn Max Armbruster, dipl. Ing. ETH

Sobald die Tabelle markiert ist, bewegen Sie den Mauszeiger auf die rechte Begrenzung eines
der Spaltenkopfe. Der Mauszeiger nimmt auch hier die Form eines senkrechten Striches an,

der von einem Doppelpfeil gekreuzt wird...

A + B E

A

1 |Firmal Firma2 Adresszeiled Abb. 17
2 |Park Hyatt Zarich Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG

3 |Ambassador & SPA

4 |Swisscom Fixnet AG Herrn Max Armbruster, dipl. Ing. ETH

In dieser Position stellen Sie per Doppelclick die 'optimale Spaltenbreite' ein — aufgrund der
vorherigen Markierung fir die gesamte Tabelle. Ab Microsoft Office Excel 2007 stellt sich
die optimale Spaltenbreite automatisch ein. Nun muss die Arbeitsmappe nur noch

gespeichert werden, um die Daten auf elektronischem Weg weiterzugeben...
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WinCard Pro 10 Datenbank-Management 3

» biermann.ch Eingabemaske und Tabellenansicht 3

Arbeiten mit mehreren Spaltenschemata fiir den Export

Seit WinCard Pro 9 ist es moglich, mehrere Spaltenschemata zu erstellen, von denen vor
einem konkreten Export nach Excel das jeweils benotigte Schema aktiviert wird. Um ein
neues Schema zu erstellen, clicken Sie auf einen der Spaltentitel in der Tabellenansicht mit der

rechten Maustaste...

I

" Adressen
Adressen | Dokumente | Social Media Abb. 18
Firmat |Eivm ]
Park Hyatt Ziirich " | Standard
Ambassador & SPA
Swisscom Fixnet AG Spaltenschema erstellen...
Spaltenschema laschen...
Manager Network GmbH :
Armin Biermann Consulting |

Im eingeblendeten Kontextmenti clicken Sie auf den Befehl 'Spaltenschema erstellen...".
Danach geben Sie den Zweck als Namen ein und tibernehmen ihn per Click auf

WinCard Pro

Geben Sie den Mamen fur das neue Spaltenzchema an: Abb. 19

®

Abbrechen

3

|Versanddaten|

Danach ist das neue Schema automatisch aktiv. Es hat zunichst die Konfiguration des
Schemas iibernommen, das zum Zeitpunkt der Erstellung aktiv war, und kann nun auf die in

diesem Kapitel vorgestellte Weise umdefiniert werden:

Firmal |F|'rmn]‘
Park Hyatt Ziirich Standard
Ambassador & SPA Abb. 20

Swisscom Fiunet AG +  Versanddaten

Spalt h stellen...
Manager Network GmbH paftenschema erstelien

Armin Biermann Consulting Spaltenschema lgschen...

| M IMusikschule Konservatorium Ber

Das Ergebnis kann dann folgendermassen aussehen...
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i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
i 6 A4 | [ | o | o e | Suchname 2 | (- eMail 5] | [ Dokumente | & | (2 | 52 | 48 | B3 J i“fl;ﬂlﬂjl! Abb. 21
0 Adressen u. Vorginge | 4 Suchname |  Erfassung | % Anderung | 13 Kunden-Nr. | 9] Karteikarte | O Vorgangsiibersicht | & Datum | - Termin !
hd [= ==
Adressen Dokumente Sodal Media
Firmal |F|'rmaZ ‘Adres;zeilM ‘Adres;zeﬂeﬁ Adresszusatz -
»_|Park Hyatt Ziirich | | Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG |
Al & SPA
Swisscom Fixnet AG + Tabellendefinition
Ubersetzungen
Manager Network GmbH Feldauswah! Felder in Tabelle
Armin Biermann Consulting Abteilung ~ Firma1 0K
Adr Firma2 lann Ubersetzungen
Aenderer Adresszeiled Abbrechen d
Musikschule Konservatorium Bern Aenderung Adresszeile Farbe
aktiv W || Adresszusatz = 1. Dictrich Sdwa
Buchstaben Nacht AG Anrede Adresszeiled Schrift |
Creonda Anrede_Akt “ Adresszeile?
CeDe-Shop AG Bemerkungen Staat Hilfe

Branche

‘WebMultiMedia GmbH

Briefanr_Akt
S Briefanrede
Luzerner Theater Check
Heiniger Unternehmensberatung AG Direktwahl w [~ Mehrfachzeilen
Wellis AG
Continentel Ziirich Frau Constance de Solages
Maison Heinrich Heine Fondation de |'Allemagne Madame la Directrice Dr. Christiane Deussen Cité International
Blischu Papeterie Iréne Thalmann Herrn Roland Dudler o
| = Sy P = il
7 [= e =]
Datum [ 1sor20m [ Zeit | bearbeitet von | AB |.| pendentab | 15.07.2007  [| zu Adressnummer 100 046 Vorgangsnummer 100 005
Kontaktart |Brie‘f I;li\nlass |BEarbEilungAnfrage Uerlediglam | i
Betreff |Ausbau Eventmanagement
Infoversand | |_|
Dokument |\Bn'efe\.l(unden\AngmEin\ZmT\Adjam' Isabelle Park - 170715 - ABOl.docx |_|
| 4 &k W W |—s«,|-§|f_{)-;')|!§ =% MULTI | =% Status | =% Info | = Verteiler | =% Branche | =% Liste | =% Kunden | =% Interessenten | =% Kd./int. | !
Armin Biermann 19.06.2018 18:37 1185 28.12.2005 17:03 /AB 19.06.2018 09:10 / AB Adressen und Vorgdnge

Die selbsterstellten Schemata werden, wie gesagt, in der WCP.ini des jeweiligen Anwenders
abgelegt. So konnen alle Mitarbeiter ihre eigenen Schemata aufbauen. Sollen die Schemata
einheitlich allen Mitarbeitern eines Teams oder Unternehmens zur Verfligung stehen, eignet
sich ein neues Verfahren besser, das wir Thnen an anderer Stelle im Detail vorstellen: seit
WinCard Pro 10 ist es moglich, tiber die Funktion 'Reports' Formate zu definieren, mit
denen eine Auswahl von Feldern in einer individuellen Abfolge in eine neue Arbeitsmappe
exportiert oder in einer Excel-Datei gespeichert wird. Praktischerweise kann in den Formaten
auch ein Filter und eine Mehrfachsortierung hinterlegt werden. Fiir die vollautomatische
Speicherung in einer Excel-Datei kann pro Format ein Ablageort und ein Schema fiir die
Bildung des Dateinamens definiert werden. Damit bleiben bei der Datentibergabe nach Excel

keine Wiinsche mehr unerfiillbar (cf. Kapitel 5.5.1)...

Ein nicht mehr benotigtes Spaltenschema kann jederzeit wieder geloscht werden...

=% Adressen

Adressen Dokumente social Media

Abb. 22

Firmal = p Adresszeiled
» |Park Hyatt Ziirich] Standard Frau Isabelle Adjani, lic. oec. H5G

Ambassador & SPA +  \ercanddaten

Swisscom Fixnet AG Herrn Max Armbruster, dipl. Ing. ETH
Spaltenschema erstellen... Frau

Manager Network GmbH = Herrn Jirgen Becker

Armin Biermann Consulting Spaltenschema loschen... l} Herrn Armin Biermann, lic. phil.
[ Frau
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Zu diesem Zweck verwenden Sie den Befehl 'Spaltenschema loschen...' aus dem Kontext-
ment, das Sie per Click mit der rechten Maustaste auf einen der Spaltentitel in der Tabellen-

ansicht auf den Bildschirm holen...

WinCard Pro

Abbrechen

“Yerzanddaten I}, . Abb. 23

I-" 1 Spaltenschema loschen...
" \Versanddaten

Sie clicken auf den Namen des Spaltenschemas in der eingeblendeten Auswahlliste und fithren

den Loschvorgang per Click auf in der Abfrage durch.

Die Spaltenschemata werden in der Reihenfolge ihrer Erstellung angeordnet und intern durch-
numeriert. Die Anordnung kann nachtriglich nur manuell in der WCP.ini geidndert werden,

die sich je nach Windows-Version an einem anderen Ort befindet...

Windows Vista / Windows 7 / Windows 8 / Windows 8.1 / Windows 10
C:\Benutzer\Armin Biermann\AppData\Roaming\WinCard\Settings (deutsch)
C:\Users\Armin Biermann\AppData\Roaming\WinCard\Settings (international)

Windows XP
C:\Dokumente und Einstellungen\Armin Biermann\Anwendungsdaten\WinCard\Settings
C:\Documents and Settings\Armin Biermann\Application Data\WinCard\Settings

Falls der Ordner AppData nicht angezeigt wird, konnen Sie ihn in der Adresszeile des
Windows Explorers manuell eingeben und mit einblenden lassen. Der Ordner Armin
Biermann steht als Beispiel fiir ein Benutzerkonto.

Die Spaltenschemata befinden sich vermutlich am Ende der Datei, die Sie per Doppelclick
offnen, nachdem Sie WinCard Pro auf Ihrem Gerit geschlossen haben (!). Jedes Schema
besteht aus drei Zeilen, welche dieselbe Nummer aufweisen: Adressen:Schemaor (Name des
Schemas), Adressen:Fieldsor (Felder) und Adressen: Widthort (Spaltenbreiten).

Im Falle einer Numerierung, die sich an den Namen der Spaltenschemata orientiert, erhalten
die jeweiligen drei Zeilen eines Spaltenschemas selbstverstindlich dieselbe neue Nummer.

Abschliessend wird die WCP.ini gespeichert und wieder geschlossen.
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[ Nj wp.ini - Editor | a(E &‘
Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7
{WC30_MASK}Vorgangsuebersicht:Width:Titel=# 2174# 3 Abb. 24

{WC30_MASK}Vorgangsuebersicht:Form:Titel=006585001500004605008370[Titel]
{WC30_MASK}Vorgangsuebersicht:Fields:Verteiler=#Verteiler#Beschreibung#
{WC30_MASK}Vorgangsuebersicht:Form:Verteiler=001365002010007710004425[Verteiler]
{WC30_MASK}Vorgangsuebersicht:Width:Verteiler=# 2445# 2970#

WC30_MASK}Adressen:Schema0O1=Versanddaten
WC30_MASK}Adressen:FieldsO1=#Firmal#Firma2#Abteilung#Adresszeile4#Adresszeile5#
WC30_MASK}Adressen:Width01=# 3600# 3915# 2910# 4020# 2820# 1545# 2370# 2895
TWC30_MASK}Adressen:Schema02=Adressen mit eMail und Internet
{WC30_MASK}Adressen:Fields02=#Firmal#Firma2#Abteilung#Adresszeile4#Adresszeile5#
{WC30_MASK}Adressen:Width02=# 3600+# 3915# 2910# 4020# 2820# 1545# 2370# 2895|,I

4| T 2

Der Export aus der Tabellenansicht ist damit von WinCard Pro 9.0 stark verbessert worden.

Erstmals werden die Datumsfelder und die Zahlenfelder als solche — und nicht mehr als Text —

tibergeben, so dass sie fiir Berechnungen und Auswertungen in Excel gleich das korrekte

Zahlenformat aufweisen. Fir Microsoft Excel (cf. Abb. 15, S. 8) haben wir iibrigens ein

eigenes Meniiband 'Standard' definiert und die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff neu

belegt. Eine Beschreibung, wie Sie diese Optimierung bei sich installieren konnen, sowie die

Definitionsdatei finden Sie — fir Office 2010, 2013 & 2016 — im Ordner Adressen\System...

-

= | B ||
@CJ" . ¢ Computer » Lokaler Datentrdger (C:) » Daten » Adressen » Systemn » Office2010 v|¢,‘| Office201 hsuchen p|
Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren = A Mit Adobe Acrobat X1 &ffnen E-Mail Brennen Meuer Ordner B » [ -@

B Desktop Dok ion I der.pdf
|| Excel-Anpassungen.exportedUl |

4 Bibliotheken

M Computer | Outlook-Anpassungen (eMail lesen).exportedUl
€ Netzwerk | Outlook-Anpassungen (Explorer).exportedUl
8 Systemsteuerung | Outlook-Anpassungen (Neues eMail).exportedUl
2 Papierkorb | Word-Anpassungen.exportedU]
2 Elemente ausgewihlt W Computer

-
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Suchnamen

Ein wichtiges Feld der Hauptdatenbank 'Adressen’ ist das Feld 'Suchname', das sich oben
links auf der Eingabemaske 'Adressen’ befindet und aus Platzgriinden nicht beschriftet ist.

Der Name wird aber in einer Quickinfo angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger darauffiihren...

& Adressen
Adressen Dokumente Social Media
IlGuinness Alec ITC Independent Theatre Company v |Adressnummer Abb I
Firmal 1 ITC Telefon 1 |_|
Firma2 |Independent Theatre Company Telefax l—
Abteilung | Direktwahl
Anrede |M  |i[sir ™ Titel | |.J Fax direkt
Mame |Gu inness | |_| Mobil ’—D
Vorname [Alec geb. | 12121938 Privat [ [

Der Inhalt des Feldes 'Suchname' wird iiber eine Formel automatisch gebildet. Sobald Sie in
den Feldern 'Name', 'Vorname', 'Firmar' oder 'Firma2' etwas eingeben und das Feld mit
verlassen, erscheint der Feldinhalt auch im Feld 'Suchname'. Die Daten werden dabei
physisch kopiert und sind dann doppelt vorhanden, doch das ist gut so.

Egal, ob es sich um eine Privatadresse (Name, Vorname), eine Firmenadresse ohne
Ansprechpartner (Firmar, Firma2) oder eine Firmenadresse mit Ansprechpartner (Name,
Vorname, Firmar, Firmaz2) handelt: das Feld 'Suchname' ist nie leer. Es eignet sich deshalb
besonders gut als Sortierkriterium: Personen sind grundsitzlich, auch bei Firmenadressen,
unter threm Namen eingeordnet, Firmen ohne Ansprechperson unter dem Firmennamen. So
kommt nicht nur eine Mehrfachsortierung, sondern sogar eine Mischsortierung zustande.
Die Sortierung nach dem Feld 'Suchname' kann jederzeit per Click auf das gleichnamige

Tastenfeld der unteren Symbolleiste wiederhergestellt werden...

i WinCard Pro (KMU.prj) - Adressen

! Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe Abb. 2
P18 | Aa | ] | o | o | g || Suchname + | [~ email 5] | [| Dokument:
i £ Adressen u. Vorginge || § Erfassung | & Anderung | 3 KundenNr. | 8-
Lz
¥ Adressen Sortierung: Suchname aufsteigend|
Adressen Dokumente Social Media
|Guinness Alec ITC Independent Theatre Company v

Uber seine Eignung als Sortierkriterium hinaus spielt das Feld 'Suchname' auch an anderen
Stellen eine Rolle. Bei der Ubergabe einer Adresse an die Kontakte von Microsoft Outlook
wird der Suchname als Bezeichnung verwendet, auch bei der anschliessenden Uberspielung

der Adressen von Microsoft Outlook auf Telefone oder Smartphones...
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Kontakte - Armin Biermann Consulting - Outlook

Standard Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht ©Q Was machten Sie tun?

lzl Ly kA Speichernunter [ Alle Ordner senden/empfangen (5 Antworten x |5] Ordner "Gelgschte Elemente” leeren E Abb. 3
ﬁ:# v

5% Neue Elemente - 1= Alle senden [E2 Allen antwarten 5 Ansicht indemn -
MNeuer Drucken Loschen _ Outlook Lesebereich &
Kontakt Ordnerliste 9 Senden-Empfangen-Gruppen - £} Weiterleiten [ Deaktivierte Elemente Heute . 4 Ansichtseinstellungen
Neu eMail Bearbeiten Ansicht
i = e R R slg -
<

. & 5 “Kontakte” durchsuchen
4 Armin Biermann Consulting

Pasteingang 2 Guinness Alec ITC Independent Theatre Company
i# Entwurfe A .
7 Gesendete Elemente B Alec Guinn
= ITC
|5 Gelaschte Elemente c
=
%) Aufgaben 2 33 Foley Street
[@ Journal k London
5 Junk-E-Mail i cALTE
E Kalender c United Kingdom
[25] Kontakte "
Notizen !
[3] Postausgang !
K
I RS5-Feeds
L

[25] Vorgeschlagene Kontakte
0 Suchordner

Beim Einsatz unserer Dokumentenverwaltung werden Word fiir Windows-Dokumente aus

WinCard Pro heraus erstellt und automatisch gespeichert. Die ersten 20 Zeichen des Such-

namens werden dabei in den Dateinamen aufgenommen...

Guinness Alec [TC In - 180620 - AB01.docx Armin Biermann B = ol
SPOESEMN Stat  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  AduText @ Suchen & Freigeben
D H  [@ Seitenansichtund Drucken ~ % [alBilder [T~ =¥ Absatz - Tabstops 4 q 4 [ Tabelle einfiigen @ Word-Optionen @ Abb. 4
i k4 [ Druckereinrichtung > Textmarke [| A Zeichen == Spalten- 44 [ £l sortieren [ Dateiablage -5
Neu Offen _ Inhalte = Zoom
Datei-Eigenschaften cinfgen O Feld Q- [@Sete S Umbriche~ 3 = =] Dokument schitzen 77
Datei Drucken Einflgen Farmat Ansicht Tabelle Extras ~
BER-ES 90 s | % o b A e - Elc v a* vB===5-03 -
9| C -g‘l-l- -2 3 -1 4 5 B cF7 e B 30 10 LS § ST NRTES S R = 20 .14 . S 15 0 16 v, .18 .
.
: Sir
| Alec Guinness
: ITC
- Independent Theatre Company
- 33 Foley Street
- London, W1P 7LB
- United Kingdom
-
~
®
| June 20, 2018
-
= Meeting in London|
i Dear Sir,
SEITE: 1 Abschnitt 1 Seite1von1 Um:127cm  Zeile:9 Spalte: 18  32Wérter [[%  Englisch [Vereinigtes Kénigreich] Ea B - 'l + 135%

Deshalb darf das Feld 'Suchname' nie leerbleiben, was nur dann passieren kann, wenn eine
Adresse importiert wird oder wenn es sich tatsichlich um eine Leeradresse handelt, wie sie

meistens nur in der Anfangsphase der Arbeit mit WinCard Pro entstehen.
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Fir diesen Fall ist vorgesorgt, denn Sie konnen die Suchnamen auch nachtriglich

"4

verwenden Sie das Dialogfenster 'Aktualisieren nach Regeln', das Sie aus dem Menii 'Datei’

— neu — bilden lassen, am besten gleich fiir alle Adressen in der Datenbank. Dazu

oder tber das dritte Tastenfeld der oberen Symbolleiste aufrufen. Alternativ kdnnen Sie auch

die dort angegebene Tastenkombination + verwenden...

Datei | Bearbeiten Ansicht Format Extra

| Offnen...

Schlieszen Abb -5

sl Speichern CtrisS

Speichern unter...

Import...
__1]_] Export...

Datenabgleich 3

Blockfunktionen 3

Aktualizieren b| MNach Angabe... Ciri+Shift+F10

Druckereinrichtung. .. |'°Zj Mach Regeln... b Alt+F10
(==| Drucken 4

Eigenschaften...

1 chdatentadressenikmu.pri

Beenden

Dort aktivieren Sie die Option 'Suchname' und bestitigen per Click auf [ ok ]...

4. Aktualisieren nach Regeln

Neuberechnung Feldinhalte

0 Abb. 6

Abbrechen

[~ Geschlechtscode (aufgrund Vornamen) setzen

3

[~ Adress- und Briefanreden generieren Hilfe
[~ Zusétzliche Adresszeien biden

[ Summen- und Rechenfelder neu bilden

[ Referenticlle Integritit auf Codefelder prifen

[ Adressen nach Outlook Gbertragen

Eine solche Reorganisation kann auch auf eine Selektion beschrinkt werden. Ausgenommen
sind in jedem Fall die Adressen, bei denen das Kontrollkidstchen hinter dem Feld 'Suchname'
deaktiviert wurde, nachdem dessen Inhalt manuell abgewandelt wurde, um die Sortierung zu

beeinflussen. Im Beispiel erscheint die Adresse unter 'Delta’ und nicht unter 'Parkhotel'...

= Adreszen
Abb. 7

Adressen Dokumente Social Media

Delta Parkhotel Adressnummer
Firmal Parkhotel Delta Telefon  [+41(9 7857785 ||
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Programm und Projekt-Datei schliessen

Datenbank-Management

Programm und Projekt-Datei schliessen

5

Um WinCard Pro am Ende einer Arbeitssitzung zu schliessen, verwenden Sie den Befehl

'Beenden' aus dem Menii 'Datei' oder die Tastenkombination +

Datei | Bearbeiten Ansicht Format Extra

| Offnen...

Abb. 1

Schlisssen

|ml| Speichern Crs

Speichern unter...

Import...
__m Export...

Datenabgleich 3

Blockfunktionen »

Aktualisieren »

Druckereinrichtung...

i

Drucken b

Eigenschaften...

1 chdaten\adressenikmu. prj

| Beenden % |

Es gentigt auch ein Click auf das letzte Tastenfeld der Titelleiste des Programmfensters

Abb. 2

P ez

%=| Termin !

'Schliessen' aus dem Menii 'Datei’

Den Befehl
sollten Sie nicht verwenden, da er zwar das Daten-
bankprojekt, nicht aber das Programm schliesst.
Beenden Sie WinCard Pro erst, wenn Ihr Daten-
bankprojekt bereits geschlossen ist, erscheint beim
nichsten Start von WinCard Pro wieder ein leeres
Programmfenster. In dem Fall miussen Sie Ihr
Datenbankprojekt manuell aus dem eingeblendeten
Dialogfenster 'Datei 6ffnen' auswihlen und offnen.
Diesen Arbeitsschritt kénnen Sie sich also ersparen,
indem Sie das Programm immer zusammen mit dem

Datenbankprojekt beenden.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Diatei

Bearbeiten  Ansicht

Format Extra

* Offnen...

Schliessen I}

b

3

Speichern Ctri+S

Speichern unter...

Import...
Export...

Datenabgleich

Blockfunktionen

Aktualizieren

Druckereinrichtung...

Drucken

Eigenschaften...

1 c\daten\adressen\kmu.pri

Beenden

Stand: Juni 2018

Kapitel 3.5

Abb. 3

Seite 1



WinCard Pro 10 Datenbankprojekt-Management 3

» biermann.ch Reorganisation 6

Reorganisation

Unter den Begriff 'Reorganisation' fallen drei verschiedene Operationen, die regelmassig
durchzufiihren sind. Das Verfahren 'Aktualisieren nach Regeln' wird aus WinCard Pro
heraus gestartet und reorganisiert die Adressdaten, indem es auf den Adressbestand
nachtriglich noch einmal bestimmte Automatismen anwendet, die normalerweise nur bei der
manuellen Eingabe zum Einsatz kommen, etwa wenn die Adressanreden und die Briefanreden
aus einem Sprachcode und einem Geschlechtscode erzeugt werden. Auf diese Weise wird
sichergestellt, dass die Erfassungsautomatismen auch auf jene Adressen angewandt werden,
die importiert wurden, etwa vom digitalen Telefonbuch TwixTel oder aus einer Excel-Datei.
Das zweite Verfahren reorganisiert und komprimiert das gesamte Datenbankprojekt.
Wihrend dieses Vorgangs darf WinCard Pro nirgendwo gedffnet sein. Eine solche Reorgani-
sation kann erforderlich werden, wenn WinCard Pro sich nach dem Absturz eines Computers
nicht mehr starten lisst. Datenbankprojekte sind komplex und sensibel. Deshalb ist es wichtig,
sie immer ordnungsgemiss zu schliessen. Aber auch ohne vorherigen Stromausfall und andere
Absturzursachen empfiehlt es sich, das Datenbankprojekt regelmissig 'aufriumen' zu lassen.
Das dritte Verfahren besteht darin, von Zeit zu Zeit die Adressen komplett neu an Microsoft
Outlook zu tibergeben. Wenden wir uns den Verfahren im einzelnen zu...

Eine Selektion sollte nicht eingeschaltet sein, wihrend Sie aus dem Menii 'Datei’ das
Dialogfenster 'Aktualisieren nach Regeln' aufrufen. Noch schneller geht es tiber ein | ==

Tastenfeld, das wir bei unserem Datenbankprojekt auf die obere Symbolleiste gelegt haben
oder mit der im Menii angegebenen Tastenkombination +[F10]...

Datei | Bearbeiten Ansicht Format Extra

Gffnen. .

Schliessen Abb I

=l Speichern Ctri+S

Speichern unter...

Import...
_ll'| Export...

Datenabgleich 3

Blockfunktionen 3

Aktualizieren 3 | MNach Angabe... Ctrl+Shift+F10

Druckereinrichtung... |n@ Mach Regeln... % Alt+F10
(= Drucken 3

Eigenschaften...

1 edaten\adressenikmu.pri

Beenden
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Das Feld 'Suchname', oben links auf der Eingabemaske 'Adressen’, wird automatisch mit
den Inhalten anderer Felder gefllt. Bei unserem Datenbankprojekt handelt es sich um die
Felder 'Name', 'Vorname', 'Firmar' und 'Firma2'. Wannimmer in einem dieser Felder etwas
geandert und das Feld mit wieder verlassen wird, setzt sich der Automatismus in Gang
und aktualisiert den Inhalt des Feldes 'Suchname'. Wird eine Adresse aber importiert, bleibt

der Automatismus aussen vor und das Feld 'Suchname' folglich leer...

-

" Adressen

||Guinness Alec TC Independent Theatre Company I v |Adressnummer Abb. »
Firmat e |Suchname] Telefon |

Firma2 |In dependent Theatre Company Telefax |

Abteilung | Direktwahl |

Anrede [M [[sr ™ Titel | || Fax direkt |

MName |Guinness | |.d maobil |

Vorname |Alec geb. | 12121938  Privat |

Der Suchname dient als Hauptsortierkriterium und bewirkt dabei eine Mehrfachsortierung.
Eine Suche in diesem Feld entspricht einer Suche in vier verschiedenen Feldern gleichzeitig.
Und bei der Dokumentenverwaltung zu unserem Datenbankprojekt werden die ersten

20 Zeichen des Suchnamens in die automatisch erzeugten Dateinamen tibernommen...

Insofern ist es wichtig, dass das Feld 'Suchname' bei allen Adressen gefiillt ist. Deshalb sollte
es immer in die 'Aktualisierung nach Regeln' einbezogen werden. Dasselbe trifft auf die
Adress- und Briefanreden sowie die sogenannten zusitzlichen Adresszeilen zu. Letztere
kommen etwa in Briefen und Serienbriefen oder beim Etikettendruck zum Einsatz und stellen
sicher, dass Privat- und Firmenadressen sowie in- und auslindische Adressen korrekt
aufgebaut werden. Auch die Inhalte sogenannter 'Summen- und Rechenfelder' sind
regelmissig zu aktualisieren. Es handelt sich um Felder, deren Inhalte beim Speichern eines
Datensatzes tiber Formeln berechnet und eingesetzt werden. In unserem Datenbankprojekt
wird u.a. die Anzahl der Vorginge zu den einzelnen Adressen gezihlt und im gleichnamigen
Feld t%nten rechts au.f der Eing?bemaske 'Adressen’ angézeigt. I?er graue o gdnge I_E
Feldhintergrund weist darauf hin, dass das Feld automatisch gefiillt wird.

Die Dokumentenverwaltung verwendet pro Adresse einen Pfad fiir die Dokumentenablage,
der in Abhingigkeit von zwei Feldern auf der Maske 'Adressen' und inklusive eines Jahres-
ordners ebenfalls iiber eine Formel generiert wird — etwa: Briefe\Kunden\Allgemein\2018 -,
weshalb vor allem am Jahresanfang eine Reorganisation der 'Summen- und Rechenfelder'
durchgefithrt werden muss. Fir die anderen Optionen im Dialogfenster 'Aktualisieren
nach Regeln' miissen zusitzliche Voraussetzungen erfillt sein, damit sie in die Reorganisa-

tion einbezogen werden.
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Bei importierten Adressen konnen die Geschlechtscodes '"M' und 'F' anhand der Vornamen
ermittelt und zugewiesen werden. Die neuen Adressen sollten zuvor unbedingt selektiert
werden, auch weil in jedem Fall eine manuelle Kontrolle und Nachbearbeitung erforderlich
ist. Der Automatismus funktioniert nimlich grundsitzlich nur dann korrekt, wenn der

betreffende Vorname in der Vornamen-Datenbank hinterlegt ist.

#

Aktualisieren nach Regeln

Neuberechnung Feldinhale
Abb. 3

[w Suchname

[~ Geschlechtzcode (aufgrund Vornamen) setzen STITEETE

4

[v Adress- und Briefanreden generieren Hilfe
W Zuséatzliche Adresszeilen biden

[v Summen- und Rechenfelder neu bilden

¥ Referentielle Integritit auf Codefelder prifen:

[~ Adressen nach Outlook Gbertragen

Mit 'referentieller Integritit' ist gemeint, dass die Eintrige in einem Codefeld auch in der
Auswahldatenbank hinterlegt sind. Bei der manuellen Erfassung ist dies gewahrleistet, beim
Import nicht. Bei unseren Projekten sind die Codefelder immer so definiert sind, dass auch die
referentielle Integritit iberprift werden kann. Wird die Option fir die Priifung aktiviert,
wirft WinCard Pro eine Liste der Adressen oder Vorginge aus, welche unzulissige Codes
enthalten. Diese miissen dann manuell bereinigt werden, sei es durch Loschen der Eintrige, sei
es durch deren Aufnahme in die Auswahldatenbank. Wenn alles in Ordnung ist, wird in der

Liste keine Adresse bzw. kein Vorgang zwischen Start- und End-Zeile aufgefiihrt...

| CODEREF.LOG - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7 Abb
--- START: 20.06.2018, 15:14 -4
--- END: 20.06.2018, 15:14

€  DProbieren Sie die Aktualisierung nach Regeln bitte einmal aus, indem Sie die Optionen

der Abb. 3 verwenden. Achten Sie bitte darauf, dass keine Selektion eingeschaltet ist.
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Eine Reorganisation des Datenbankprojektes selbst kann nur durchgefithrt werden, wenn
WinCard Pro (tberall) geschlossen ist. Fir die Reorganisation wird ein kleines Programm
namens WinCard Repair benétigt, das aus dem WinCard-Programmordner gestartet werden

muss, weil bei der Installation kein entsprechendes Startsymbol dafiir angelegt wird.

l C:\Program Files (x86)\WinCard Anwendungstools
Datei Start Freigeben Ansicht Verwalten 2]
MmE- - Abb. 5
« S » Dieser PC » Lokaler Datentrdger (C:) » Programme (x86) » WinCard v | WinCard" durchsuchen 2
Programme (x26) * @ Language.exe [ LLace.TET [ ] REPAIRO4.TBT
RKG | | LILADT.TET 7 LIST.EXE | | REPAIR0S.TET
SEA | | LILAD4.TET @REPAIR.EXE l}, | | REPAIRDE.TET
User | | LILADS.TET | | REPAIRO1.TET B stat0107.xls
Windows
LR 4 >
66 Elemente 1 Element ausgewshlt (24,0 KB)  Status: 3 Freigegeben =z =

Dazu clicken Sie doppelt auf den Dateinamen REPAIR.EXE. Im Menii 'Datei' von WinCard

Repair wihlen Sie den Befehl 'Datenbank komprimieren'...

im WinCard Repair
Datei Abb. 6

Datenbank kormprimieren... I},

Beenden

Anschliessend wihlen Sie das Datenbankprojekt aus und leiten die Reorganisation per Click

auf das Tastenfeld ein, nachdem Sie ggf. zunichst den korrekten Ablageort eingestellt
haben. Die Option "TB.MDA' spielt keine Rolle...

4, Datenbank zum Komprimieren

+ » DieserPC » Daten » Adressen » | O Adressen” durchsuchen P
Organisieren ~ MNeuer Ordner SaclR SN | e Abb‘ 7
[ Dieser PC L Briefe
m Biblictheken Dot
= Bilder Formate
5| Computer Licence
[= Dokumente Mailings
Outlook
=) Downloads
System
=| Eigene Aufnahmen 7P
=| Gespeicherte Bilder ﬁKMU,plj
g Musik v
Dateiname: | KMU.py ~| [ WincardPro (pr) ~
Abbrechen

Bei der Reorganisation wird das alte Datenbankprojekt in einer Sicherungsdatei mit der
Endung *.BAK abgelegt. Sollte die Reorganisation einmal aus irgendeinem Grunde misslingen,
kann der alte Zustand wiederhergestellt werden, indem die neue Datei geloscht und die

Sicherungsdatei wieder mit der Endung *.PRJ versehen wird.
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Besteht eine solche Backup-Datei bereits aus einer fritheren Reorganisation, erfolgt zunichst

eine Sicherheitsabfrage, die Sie positiv beantworten mussen, damit erneut reorganisiert wird,...

C) C\Daten\Adressen\KMU.BAK
' Backup-Datei vorhanden! Uberschreiben?

Abb. 8

Die Reorganisation ist abgeschlossen, sobald die Anzeige 'OK!' im Dialogfenster von

WinCard Repair erscheint. Danach kénnen Sie das Programm wieder beenden.

i“ WinCard Repair
Datei Abb. 9

0Kl

Sollten Sie versuchen, Thr Datenbankprojekt zu reorganisieren, wihrend es in WinCard Pro
noch geoffnet ist, erhalten Sie eine Fehlermeldung, die Thnen auch den Namen des betreffen-

den Computers nennt...

WinCard

Abb. 10

3356 5ie haben versucht, eine Datenbank zu o6ffnen, die
| bereits exklusiv von Benutzer ‘admin’ auf Computer
'MORELLWEG13' gedffnet ist, Versuchen 5ie es nochmals,
wenn die Datenbank verfugbar ist.

Beide Reorganisationsverfahren — WinCard Repair und 'Aktualisieren nach Regeln' —
sollten Sie regelmissig einmal pro Woche durchfiihren, bei umfangreichen Anderungen am
Datenbankprojekt auch in kiirzeren Intervallen. So verhindern Sie Fehlfunktionen und stellen
sicher, dass die Adressen fiir die Weiterverarbeitung immer optimal aufbereitet sind, soweit

die eingebauten Erfassungsautomatismen von WinCard Pro dazu beitragen kdnnen.

Wenn Sie Microsoft Outlook einsetzen, konnen Sie an die Outlook-Kontakte SR
Adressen tibergeben lassen, indem Sie das Kontrollkistchen 'Outlook’ vor dem v outiook

Speichern aktivieren. Wenn Sie jedoch bei einer ganzen Selektion von Adressen
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das Kontrollkistchen zentral aktivieren lassen, indem Sie die Funktion 'Aktualisieren nach
Angabe' verwenden (cf. Kap. 4.16), wird der Automatismus nicht in Gang gesetzt und keine
Adresse an Outlook tibergeben. Fiir solche Fille steht das dritte Verfahren der Reorganisation
bereit, das sowieso regelmissig ausgefithrt werden sollte. In einem ersten Schritt werden die

Outlook-Kontakte geloscht...

Kontakte - Armin Biermann Consulting - Outlook

Ansicht Was machten Sie tun?
| gy F#Speichemunter 55 Alle Ordner senden/empfangen x 5] Ordner “Geloschte Elemente” leeren /771 % Outlook-Optionen [ Adressbuch
&= &= s k] B\
5% Neue Elemente - 1 Alle senden C3 Ansicht sndern - (% Kentoeinstellungen W E-Mail filtern = A
T Loschen Outlook Lesebereich = LIT
Kontakt Ordneriiste 1Senden-Empfangen-Gruppen = (3 Weiterleiten 5 Deaktivierte Elemente H 4 Ansichtseinstellungen [ Pestiachbereinigung 5 Regeln - E
Neu email Bearbeiten Ansicht Extras ~
i B e B g]
takte” durch S
4 Armin Biermann Consulting L=
Posteegeny = [ Adjani Isabelle Park Hyatt Zdrich Ambassader & SPA Bachem Karin Becker Jurgen Manager Network GmbH
Isabelle Adjani lic. oec. HSG Ambassador & SPA Karin Bachem M. A, Jiirgen Becker
ete Elemente 8 Park Hyatt Zarich Manager Network GmbH
Marketing eschaftlich . 1 Mobiltelet Geschaftstunrer
ente A " filich 1 emGt .
eschaftiicn
Mobiltelefor Seftigenstrasse 99 Wedelstrasse 26 :
Xt 3007 Bem BE Winzerstrasse 10
K@ nyattint 44265 Dortmund NW
Beethovenstrasse 21 hittp:/Awwew fassbindhotels.com Germany 77654 Offenburg BW
8001 Zdrich ZH Germany
Biermann Amin Armin Bierm Biermann Deborah Maistela Ubersetzungen Borter Christoph Musikschule Konsenvatorium .. Bucher Madeleine
A il. Deborah Ma Christoph Borter Madeleine Bucher
Armin Biermann Consulting 7122 156, Musikschule Konservatorium Bem
[ Geschaftsfuhrer biltele e
eschattlich t 1 eschaftlich
L s Mobiltelefor " Rosenaliee 3
chisgene Kontakte: v : e . Camgasse 36
Morellweg 6 3011 Bern BE 20097 Hamburg HH
N 7 Germany
ttp:/Awvew. brasilianisch.ch http:/ /. konsibem.ch
@ | Buchstaben Nacht AG Burgener Clara Creanda Forum 10r Bildung, Ber... | | CeDe-Shop AG Cibula Jan WebMultiMedia GmbH
Buchstaben Nacht AG Clara Burgener CeDe-Shop AG Jan Cibula
Creonds WebMultiMedia GmbH
filich 11 (52) 235 Geschftlich
Brunnmattstrasse 44 Mattenbachstrasse & t
3007 Bern BE Scheibenstrasse 3 8401 Winterthur ZH Effingerstrasse 53
3600 Thun BE 3008 Bem BE
hittp:/ww.buchstaben-nacht.ch http:/www.creonda.ch hittp:/ /v cede.ch Htp:/Awwevw.webmultimedia.ch
o e G5 |CSeort uFicstanage Heinberg AG Crawtord Randy Heiniger Untemehmensberatu.., | | de Salages Constance Continentel Zurich Deussen Chiistiane Maison Heinrich Heine Fon..
Elemente: 64 o @E - 1] + 108%

Mit der Tastenkombination + konnen alle Adressen markiert und anschliessend mit
der Taste geloscht werden. Bei diesem Vorschlag gehen wir freilich davon aus, dass
alle dort befindlichen Adressen aus WinCard Pro stammen und keine einzige manuell in

Microsoft Outlook erfasst wurde.

Sobald die Outlook-Kontakte keine Adresse mehr enthalten, wechseln Sie zum Outlook-
Kalender und lassen sich dort die 'Jahrlichen Ereignisse' anzeigen. Alle Geburtstage aus den
Outlook-Kontakten werden von Microsoft Outlook automatisch im Kalender als 'Jahrliches
Ereignis' eingetragen. Ab Microsoft Outlook 2007 werden die so hinzugefiigten Geburtstage
zusammen mit der Adresse in den Outlook-Kontakten wieder entfernt, sobald Sie das
Kontrollkistchen 'Outlook' in WinCard Pro wieder deaktivieren und die Anderung
speichern. Bei den fritheren Versionen von Microsoft Outlook verbleiben die Geburtstage im
Kalender, was dafiir spricht, periodisch alle Geburtstage aus dem Kalender zu l6schen und mit

der erneuten Ubertragung aller Adressen neu anlegen zu lassen.
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Datei Standard Start

Senden/Empfangen

[

Ordner [ENEIN O Was m

& Geloschte Elemente
7| Aufgaben
% Journal
© Junk-E-Mail
= Kalender
[£7] Kontakte
Notizen
(3] Postausgang
£ RSS-Feeds
& Vorgeschlagene Kontakte
1 Suchordner

Elemente: 23

Datenbankprojekt-Management 3

Reorganisation 6

Abb. 12

Geburtstag von Guinness Alec ITC Independent Theatre Company
Geburtstag von Jarreau Al Chalet de Gruyéres SA spécialités gruériennes Fondue raclette
Geburtstag von Bachem Karin
Geburtstag von Dudler Roland Buschu Papeterie Iréne Thalmann
Geburtstag von Koller Dagmar Weissenbihl Apotheke
Geburtstag von Wende Waltraut Microsoft Schweiz GmbH
Geburtstag von Blanchard Marc Eli
Geburtstag von Kieiker Marion
Geburtstag von Klee Paul Fondation Beyeler
Geburtstag von Kleiker Gerd
Geburtstag von Smette Viviane Helvetas Swiss Intercooperation
Geburtstag von de Solages Constance Continentel Zirich
Geburtstag von Picassa Pablo Toledo Museum of Modem Art
Geburtstag von Marsalis Branford Chalet de Gruyéres SA spécialités gruériennes Fondue raclette
Geburtstag von Adjani Isabelle Park Hyatt Zarich
Geburtstag von Huber Hans
Geburtstag von Lazarou Alkmini Hagedorn AG Strassen u. Tiefbau
von Stoppard Tom

Geburtstag von Greco Claudia Helvetas Swiss Intercooperation
Geburtstag von Kaas Patricla TicketComner AG
Geburtstag von Fankhauser Philipp Weltpostverein

SIFGIEAE

Mo, 12.12.1938 00:00
Di. 12.03.1940 00:00
Do. 13.04.1972 00:00
Di. 13.10.1959 00:00
Di. 14.05.1963 00:00
Mo, 14.11.1960 00:00
50.15.11.1942 00:00
Mo, 17.03.1958 00:00
Sa. 18.12.1965 00:00
Sa, 18.05.1957 00:00
50.21.01.1962 00:00
50. 24.02.1963 00:00
50.25.10.1981 00:00
Fr. 26.08.1960 00:00
Mo, 27.06.1955 00:00
Di. 28.09.1943 00:00
Sa, 03.02.1962 00:00
Sa, 03.07.1937 00:00
Mo, 05.08.1968 00:00
Mo, 05.12.1966 00:00
Do, 08.02.1968 00:00

G e | 1 [E [ = T
Ansicht i Ansicht [o] Lesebereich Al In neuem  Alle Elemente
andern - auriicksetzen - - = Fenster 6ffnen  schliefen
Aktuelle Ansicht Layout Fenster
B SRR [ 9 E
£ lender durch 2]
- . Kalender durchsuch
4 Armin Biermann Consulting = il
Posteingang D@ |BETREFF BEGINN ENDE SERIENMUSTER &
5 Entwie 4 Serientyp: Jahrlich: 23 Element(e)
%5 Geburtstag von Muster Thomas Muster AG Burobedart S0, 10.05,1959 00:00 Mo, 11.05.1959 00:00 jedes Jahr am 10. Mai
yasancats Eamanta 1 Geburtstag van Stanstield Lisa Mavenpick Hotel Braunschweig Mo, 11.04.1966.00:00 Di. 12.04.1966 00:00 Jjedes Jahr am 11. April

Di. 13.12.1938 00:00
Mi. 13.03.1940 00:00
Fr. 14.04.1972 00:00
Mi. 14,10.1959 00:00
Mi. 15.05.1963 00:00
Di. 15.11.1960 00:00

S0, 19.12.1965 00:00
So. 19.05.1957 00:00
Mo. 22.01.1962 00:00
Mo. 25.02.1963 00:00
Mo. 26.10.1981 00:00
Sa. 27.08.1960 00:00
Di. 28.06.1955 00:00
Mi. 29.09.1943 00:00
50. 04.02.1962 00:00
50. 04.07.1937 00:00
Di. 06.08.1968 00:00
Di. 06.12.1966 00:00
Fr. 09.02.1968 00:00

]

w - T

Jedes Jahr am 12. Dezember
jedes Jahr am 12. Méirz
Jedes Jahr am 13. April
jedes Jahr am 13. Oktober
Jedes Jahr am 14. Mai

jedes Jahr am 14. November
jedes Jahr am 15. November
Jedes Jahr am 17. Marz
jedes Jahr am 18. Dezember
jedes Jahr am 18. Mai

jedes Jahr am 21. Januar
jedes Jahr am 24. Februar
Jedes Jahr am 25. Oktober
jedes Jahr am 26. August
Jedes Jahr am 27. Juni

jedes Jahr am 28. September
jedes Jahr am 3. Februar
Jedes Janr am 3. Juli

jedes Jahr am 5. August
jedes Jahr am 5. Dezember
jedes Jahr am 8. Februar

Auch hier

gehen wir davon aus, dass es sich bei den wiederkehrenden

Ereignissen

ausschliesslich um Geburtstage handelt, die aus den Kontakten stammen. Falls nicht, miissten

Sie die anderen 'Jahrlichen Ereignisse' aus der Markierung wieder herausnehmen, indem Sie

sie bei gedriickter [ cerl |-Taste anclicken. Nachdem die Geburtstage geloscht sind, kehren Sie

zu WinCard Pro zuriick. Dort aktivieren Sie den Filter 'Outlook' aus der Filterver-

3

waltung, die Sie iiber das viertletzte Tastenfeld der oberen Symbolleiste erreichen... e

+ Filterverwaltung

Aktueller Fiter

Fiter anzeigen
oK Abb. 1
’7(‘ Allgemeine {~ Private f* Beide AB h [r Privat — 3
Abbrechen I
Bezeichnung ;I Hilfe I
Infos: Faxmailing
Infos: Newsletter
Neu
Interessenten
Kunden Speichern I
Kunden/interessenten

Letzte Kundennummer

Lg=schen |

Letzter Check

Kopieren |

Lieferantenverzeichnis

Listen

Multifitte:

Partnerverzeichnis

PLZ-Bereich (Deutzchland)

PLZ-Bereich (Osterreich)

PLZ-Bereich (Schweiz)

Sobald die Selektion eingeschaltet ist, rufen Sie wieder das Dialogfenster 'Aktualisieren nach

Regeln' auf...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH
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#

Aktualisieren nach Regeln

Neuberechnung Feldinhalte

Abb. 14
[v Suchname
Abbrechen

[
-
L!

[ Geschlechtzcode (aufgrund Vornamen) setzen

]

[ Adress- und Briefanreden generieren Hilfe
[v Zusétzliche Adresszeilen biden
[v Summen- und Rechenfelder neu bilden

[v Referentiells Integritdt auf Codefelder priifen

[v {Adressen nach Outlook dbertragen:

Dort aktivieren Sie alle Optionen ausser der zweiten und bestitigen mit [ ok |. Auf diese Weise
werden die Adressen noch einmal reorganisiert, bevor sie erneut an Outlook tbergeben
werden. Die Geburtstage werden sofort wieder als jihrlich wiederkehrende Ereignisse

angelegt, so dass der nichsten Synchronisierung mit dem Telefon nichts mehr im Wege steht...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: Juni 2018 Kapitel 3.6 Seite 8



WinCard Pro 10

Adressen-Management 4
» biermann.ch Inhalt <
Kapitel Thema Stand Seiten
4 Adressen-Management
4.1 Bewegen im Datenbankprojekt 06/2018 I
4.2 Bewegen in der Eingabemaske 06/2018 I
4.3 Die Eingabe neuer Adressen o7/2018 I-41
4.4 Eintrige dndern, ergdnzen oder l6schen 08/2018 I-2
4.5 Datums- und Zeitfelder 08/2018 I1-2
4.6 Codefelder und Multicode-Felder 08/2018 I-13
4.7 Anlegen von Notizen 08/2018 I-3
4.8 Englische und amerikanische Adressen 08/2018 I-5
4.9 Sortierreihenfolgen und Mehrfachsortierungen 08/2018 1-3
4.10 Adressensuche und Adressenselektion 08/2018 1-34
4.10.1 Die Suchfunktion 08/2018 2-§
4.10.2 Die einfache Selektion 08/2018 §$-7
4.10.3 Die feldspezifische Selektion 08/2018 7-9
4.10.4 Die Verkntpfte Selektion 08/2018 10-22
4.10.5 Speichern und Aktivieren von Selektionsprofilen (Filtern) 08/2018 22-31
4.10.6 Manuelle Selektion 08/2018 32-34
4.11 Nebendatenbanken: Vorgangsverwaltung 08/2018 1-7
4.11.1 Suche nach Vorgingen 08/2018 S
4.11.2 Selektion nach Vorgangsdaten 08/2018 6
4.11.3 Selektion von Vorgingen 08/2018 7
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Bewegen im Datenbankprojekt

Direkt nach dem Start ist bei unserem Datenbankprojekt die Eingabemaske 'Adressen' aktiv,
was Sie an der orangefarbenen Eingabemaske erkennen. Um zur Eingabemaske 'Vorginge'
zu wechseln, clicken Sie am besten auf deren Titelleiste. Simtliche Operationen, die Sie tiber
Tastenfelder der Symbolleisten bzw. der Recorderleiste oder tiber ein Ment ausfiihren,
beziehen sich immer auf die Eingabemaske, die wihrend der jeweiligen Operation aktiv ist.
Die Maske 'Adressen' kann auch per Click auf das erste Tastenfeld .

der unteren Symbolleiste wieder aktiviert werden. Eventuell verriickte :.L Adressen u Vorpige

Masken werden dabei zugleich wieder neu ausgerichtet.

WinCard Pro unterscheidet einen Bearbeitungsmodus und einen Bewegungsmodus. Damit Sie

sich in der aktiven Maske iiber die Tastatur von Datensatz zu Datensatz (Adresse, Vorgang)

bewegen konnen, muss zunichst mit der Bewegungsmodus eingeschaltet I_
=

werden, der an einem schwarzen Doppelpfeil in der Statusleiste erkennbar ist. =

Im Bewegungsmodus konnen Sie komfortabel mit zum nichsten, mit
zum vorherigen Datensatz blittern. Die Taste bringt Sie an den Anfang, die Taste

an das Ende des Datenbestandes, wie immer er auch sortiert sein mag.

In den Bearbeitungsmodus kehren Sie automatisch zuriick, wenn Sie in eines der Felder der
Eingabemasken clicken. Unabhingig vom Modus konnen Sie sich auch per Mausclick durch
den Datenbestand bewegen. Dazu stehen Thnen die Tastenfelder mit den Dreiecken auf der

Recorderleiste zur Verfiigung...

E;l ||\‘-=E|DWW|'H||'§|:_I)\:)|! Abe

Uber diese Tastenfelder konnen Sie ebenfalls Anfang und Ende der Datenbank anspringen
bzw. in beide Richtungen blittern. Die Tastenfelder mit zwei Dreiecken bieten Thnen dartiber

hinaus die Moglichkeit, jeweils 10 Datensitze in eine der beiden Richtungen zu springen.

Das Bewegen mit der Maus funktio-

WinCard Pro

niert auch im Eingabemodus. Sollten zu Abb. 2

dem Zeitpunkt Anderungen am aktiven LY Adressen:
. . . . ' Datensatz speichern?

Datensatz noch nicht gespeichert sein, 5

miissen Sie eine Abfrage passieren, ehe

es weitergeht. Im Zweifelsfall sollten Sie ’TV\NJ e it

die Frage immer positiv beantworten...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: Juni 2018 Kapitel 4.1 Seite 1
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Bewegen in der Eingabemaske

Sobald der Cursor in einem Feld einer Eingabemaske blinkt, konnen Sie mit zum
nichsten oder mit + zum vorherigen Feld wechseln. Anstelle der [ enter |-Taste

kann auch die Tabulatortaste [% | verwendet werden. Ein Memofeld, das im iibrigen bis zu

65'0coo Zeichen aufnehmen kann, konnen Sie nur mit Hilfe der Tabulatortaste wieder
verlassen, weil innerhalb des Feldes mit immer eine neue Zeile begonnen wird.
Die Sprungreihenfolge des Cursors ist bei den Eingabemasken unseres Datenbankprojektes
optimal auf die Nutzung der Erfassungsautomatismen von WinCard Pro abgestimmt, wie

wir im nachsten Kapitel zeigen werden.

Sollte der Cursor nach dem Wechsel in das nichste oder vorherige Feld nicht mehr zu sehen

sein, befindet er sich vermutlich auf einem Kontrollkistchen: ™ . Dies ist z.B. beim

Verlassen des Feldes 'Briefanrede’ durch Driicken der -Taste der Fall:

Eriefanrede ISehr aeehrter Herr Praf. D, Huber, ™ Abb. 1
A

Sobald der Cursor auf einem Kontrollkastchen steht, kann dieses mit Hilfe der

deaktiviert bzw. aktiviert werden. Darauf kommen wir im nichsten Kapitel zuriick.

Innerhalb eines Feldes, das bereits einen Eintrag enthilt, bewegen Sie den Cursor mit Hilfe der

Pfeiltasten und [ 3 ]. Enthilt ein Feld — wie z.B. das Feld 'Suchname' — mehrere
Worter, so konnen Sie mit + auf den Anfang des vorherigen und mit +

auf den Anfang des nachfolgenden Wortes springen. Mit Hilfe der Tasten | Home | und | End |

springen Sie an den Anfang bzw. an das Ende des Feldes.

Innerhalb eines Bemerkungsfeldes mit mehrzeiligem Inhalt konnen Sie mit den Pfeiltasten
und eine Zeile nach unten oder nach oben springen. Mit Hilfe der Tastenkombina-
tion | ctrl | + [ Home | springen Sie an den Anfang, mit - an das Ende eines mehrzei-

ligen Textes.

Eine Ubersicht niitzlicher Tasten und Tastenkombinationen haben wir fiir Sie in Anhang 1

zusammengestellt.

€  DProbieren Sie das Bewegen in der Eingabemaske 'Adressen' bei der aktiven Adresse

bitte einmal aus. Clicken Sie zu Beginn bitte in das Feld 'Firmar'.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: Juni 2018 Kapitel 4.2 Seite 1
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Die Eingabe neuer Adressen

WinCard Pro erleichtert Thnen die Adressenerfassung mehr als irgendein anderes Programm.
Die meisten Schweizer Adressen lassen sich einzeln aus dem digitalen Telefonbuch TwixTel
importieren, zusammen mit Telefon- und Faxnummer sowie eMail- und Internet-Adresse,
wie wir in Kapitel 5.1 sehen werden. Aber auch bei allen anderen Adressen reduzieren
intelligente Automatismen den Erfassungsaufwand auf ein absolutes Minimum. Vor der
Erfassung einer Adresse bzw. ihrer Ubernahme sollte allerdings immer sichergestellt werden,
dass sich die Adresse noch nicht in der Datenbank befindet. Zur schnellen Uberpriifung eignet
sich am besten die kontextspezifische Selektion. Obwohl wir sie erst spiter umfassend
vorstellen (cf. Kap. 4.10.3), mochten wir sie hier trotzdem schon einmal anwenden,

insbesondere um die Vorgehensweise so realititsnah wie moglich durchzuspielen.

Im Verlauf dieses Kapitels werden wir Schritt fiir Schritt die Adresse von Philipp Fankhauser
vom Weltpostverein in Bern erfassen und mit zusitzlichen Informationen versehen. Um zu
schauen, ob eine Person mit dem Namen ' Philipp Fankhauser' bereits vorhanden ist, fithren
Sie den Mauszeiger auf das Eingabefeld 'Suchname' und clicken mit der rechten Maustaste.

Dabei wird unter dem Mauszeiger der — tatsichliche - Name des Feldes eingeblendet...

" Adressen

Adressen Dokumente Social Media Abb. 1
Adjani Isabelle Park Hyatt Ziirich [ \
Firmal |Park Hyatt Ziirich L Suchname }
Firmaz2 | \ /
Abteilung | T
Anrede [FL ||| Frau W Titel | ]
Name | Adjani |lic. oec. HSG .
Vorname |Isabelle geb. |  27.06.1955
Funktion |Market|'ng
Adresszusatz |
Strasse | Beethovenstrasse 21 [
ot |cH [[s002 | ztirich

Durch den Click erscheint ein Kontextmentii,

Selektion... [:} Strg+F2
in dem Sie mit der linken Maustaste den ersten PO At
1 : i .2
Befehl anclicken, um das Dialogfenster 'Such- Kopieren
Einflgen

name' zu offnen (cf. Abb. 3, auf der nichsten
Fremdprogramm starten

Seite). Dort geben Sie den Namen ein. Die Datei zuordnen...

Gross-/Kleinschreibung spielt bei den eingege-

benen Suchbegriffen keine Rolle...
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Sobald Sie mindestens drei Buch-

staben oder Sternchen (**%*) eingege-

. . Wiert |fan| oK Abb. 3
ben haben’ Werden m Dlalogfenster Fankhauszer Renate Restaurant Sider- Abbrechen

seit WinCard Pro 8.2 automatisch |

alle vorhandenen Eintrige aufge-

listet. In unserem Beispiel besteht
also schnell Gewissheit, dass es noch keinen Philipp Fankhauser in der Datenbank gibt. Um
alle Vorkommnisse der gesuchten Zeichenfolge im betreffenden Feld anzeigen zu lassen, kann

man den Suchbegriff auch zwischen Sternchen (*) eingeben...

Wert [*fan* ok | Abb. 4

Fankhauszer Renate Restaurant Sider- Abbrechen
2

Und umgekehrt gilt: wenn nach der Eingabe von mindestens drei Zeichen keine Liste zu sehen

ist, kann die Suche abgebrochen werden...

Wert [*fau] oK Abb. 5
Abbrechen [:
ﬂ v Sortierung umschalten
=

In unserem Fall konnte zusitzlich noch iberpriift werden, ob es denn in der Datenbank
tiberhaupt schon eine Adresse vom Weltpostverein gibt. Da dieser auch unter anderen
Namen — etwa Universal Postal Union — auftritt, ist es einfacher, nach der Strasse suchen zu
lassen: Weltpoststrasse 4. Dazu clicken Sie wieder mit der rechten Maustaste — dieses Mal —
auf das Eingabefeld 'Strasse' und geben im gleichnamigen Dialogfenster den Suchbegriff
'"Wel' ein. Wird auch hier keine Liste

eingeblendet, wie in Abbildung 3,

. . Wert |wel oK Abb. 6
konnen Sie davon ausgehen, dass
Abbrechen
eine solche Adresse noch nicht | _#| T Sortierung umschatien l:l
u

vorhanden ist und demzufolge neu

erfasst werden muss.

€  DPrifen Sie bitte, ob es in Threr Datenbank eine Adresse mit dem Namen 'Philipp

Fankhauser' oder mit einer Strasse gibt, deren Name mit 'Weltpost' beginnt.
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Um eine Adresse erfassen zu konnen, muss die Eingabemaske 'Adressen' aktiv sein, was Sie
) g )

am orangefarbenen Hintergrund erkennen. Sollte die Eingabemaske 'Vorginge' aktiv sein,

miussen Sie erst die Maske 'Adressen’' aktivieren, etwa per Click auf das erste Tastenfeld der

unteren Symbolleiste.

Alternativ clicken Sie auf den grauen Maskenhintergrund der inaktiven Eingabemaske, um

diese zu aktivieren. Die Aktivititen im Programm beziehen sich immer auf die aktive Maske...

-

¥ Adressen

|A:Ijﬂni Izabelle Park Hyatt Zirich
Firmai | Park Hyatt Zirich
Firma2 [

Abteilung |

Anrede |FL |_| | Frau

Name | Adjani

Y Adressen

|Adjﬁni lzabelle Park Hyatt ZI'JI'iCh" - Abb 7
Firma |Park Hyatt Zirich

Firma2  [% |

Abteilung |

Anrede |FL H|Frau

Name | Adjani

Wenn Sie das erste Tastenfeld der oberen Symbolleiste anclicken, wird in der aktiven

R

Alternativ verwenden Sie die Tastenkombination

Eingabemaske ein neuer Datensatz angelegt, in diesem Fall also eine Adresse.

+ [N ]. Wie Sie Abbildung 8

entnehmen, werden einige Felder mit Vorgabewerten gefiillt.

€ Bitte legen Sie in der Eingabemaske 'Adressen' einen neuen Datensatz an...

i WinCard Pro (KMU.prj) - Adressen

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
014D %A ||l | g | b | e | Suchname 2| i email ¢2] | v Dolumente | I B |12 [ | B 0 o5 i ¢ =t
i ) Adressen u. Vorginge | @ Suchname | @ Erfassung | @ Anderung | ] Kunden-Nr. | - Karteikarte | {3) Vorgangsiibersicht | & Datum | 8- Termin !
¥ Adressen =S e
Adressen Dokumente Social Media
¥ Adressnummer 100091 Hauptadresse Sprache [13
Firmal [ Telefon eMail 1 [
Firma2 [ Telefax eMail 2 [
Abteilung [ Direktwahl Internet [
Anrede [N [ ¥ Titel | [ Fax direkt Dakumenle [Kunden [[angemein [
Name | | |_| Mahbil |
Vorname | geb. | Privat
Funktion | Herkunft
Adresszusatz | Letzter Check 28.06.2018
Strasse [ [” Status [ +geschirtiicn [ ¥ aktiv
on o L] [ Branche | [.] I outiook
Postfach | Kunde | 14
Postfachort | | Kundennummer Interessent |_|
Kanton [ Staat [Switzerland [ Listen [+geschartiich L[ 2]
Briefanrede | Sehr geehrte Damen und Herren ¥ Infos | LI [
Verteiler [ B} [.d Vorgénge
A4 [=]=]=]
Datum Zeit bearbeitet von pendent ab zu Adressnummer Vorgangsnummer
Kontaktart | [d Anlass | [] erledigtam |
Betreff
Infoversand | [
Dokument | [
i H\._‘;P»Pkala\-@\)l! =% MULTI | =% Status | =% Info | =% Verteiler | =% Branche | —% Liste | = Kunden | ) Interessenten | - Kd./int. | !
Armin Biermann 28.082018 1525 1088 28.08.2018 15:24 { AB 28.08.2018 15:24 1 AB = Adressen und Vorgange
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Die Adressnummer wird automatisch vergeben. Sie ist einmalig und kann nicht geindert
werden. Der graue Feldhintergrund weist bei verschiedenen
Adressnummer 100 091

Feldern darauf hin, dass manuelle Eingaben unzulissig sind.

Sprache [3 Im Feld 'Sprache' finden Sie den Vorgabewert 13’

3 on [l
fiir Deutsch (CH), dazu das Kennzeichen 'CH' im POSH 3nd (Staatlen.Co del.
Feld 'Land' und im Feld 'Staat' den Landesnamen auf Englisch... Postfachort |

Staat |Switzerland .d

Das Feld 'Geschlecht', das sich beim Feld 'Anrede’ befindet und nicht eigens beschriftet ist,
weist den Eintrag 'N' (= Neutral) auf, welcher bei Firmenadressen ohne Ansprechperson
verwendet wird und in Kombination mit der Sprache '13' zur Erzeugung der Briefanrede
'Sehr geehrte Damen und Herren' fithrt. Der tatsichliche Feldname wird, wie bereits erwihnt,
eingeblendet, sobald Sie den Mauszeiger auf das Eingabfeld fiihren. Die Bezeichnungen auf
der Maske kénnen nimlich — wie in diesem Fall und beim Feld 'Land' — fehlen oder von den

jeweiligen Feldnamen abweichen...

Anrede |N Il_” v
Geschlecht {Anredeformen.Geschlecht}| Abb. 9

Vorname |

Die Briefanrede zu Geschlechtscode 'N' & Sprache '13' ist ebenfalls bereits voreingestellt.
Die Sprache '13' (Deutsch CH) bewirkt, dass es — anders als bei der Sprache '21' (Deutsch
AT /DE) — am Ende der Briefanrede kein Komma gibt...

Briefanrede |5ehr geehrite Damen und Herren v Abb. 10

Im Feld 'Letzter Check' erscheint das Tagesdatum, das Sie spiter immer dann aktualisieren,
wenn Sie die Adresse erneut auf ihre Giiltigkeit gepriift und ggf. geindert haben. Ist das

Datum ilter als ein Jahr, wird es als Hinweis auf eine fillige Uberpriifung rot dargestellt.

Letzter Check | 28.06.2018 |.| Letzter Check | 27.06.2017 || Abb. 11
Status | +geschaftlich Status | +geschaftlich

Im Feld 'Status' ist — wie im Feld 'Listen' — der Standardwert '+geschiftlich' vorgegeben:

Listen  |+geschafich H Abb. 12

Das Feld 'aktiv' ist, im Gegensatz zum Feld 'Outlook’, aktiviert (cf. Abb. 13). Es handelt sich
um echte Datenbankfelder, die sich von Feldern wie 'Name' oder 'Strasse' lediglich dadurch

unterscheiden, dass sie immer mit einem von zwei moglichen Feldinhalten gefiillt sind.
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Bei einem 'Kontrollkistchen' mit Haken, wie bei 'aktiv' in Abb. 13,
ist der eigentliche Feldinhalt: -1 (minus Eins). Ohne Haken, wie bei
'Outlook’, ist der Feldinhalt: 0 (Null).

v aktiv Abb. 13
[ Outlook

Bei jedem neuen Datensatz gibt es drei weitere aktive Kontrollkdstchen (ohne Beschriftung),
auf die wir erst im jeweiligen Zusammenhang niher eingehen werden. Auch hier wird Thnen

der Feldname angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger auf das Kontrollkistchen fithren...

WhTiteI I?\ Infos v  Adressnummer
L’\f L4 V]

Telefon I_D? Abb. 14
Anrede_Aktgeh, Briefanr_Akt Telefax |Suchname Akt

Vier weitere Datenbankfelder werden zmmer automatisch gefiillt, weshalb sie sich nicht

einmal auf der Eingabemaske befinden. Ihr Inhalt wird in der Mitte der Statusleiste angezeigt:
28.06 2018 15:24 [ AB 28.06.2018 15:24 / AB Abb. 15

Das Erfassungsdatum (inkl. Zeit) und das Kiirzel des Erfassers sind links zu sehen. Rechts

daneben werden das Datum der letzten Anderung (inkl. Zeit) sowie das Kiirzel der Person

genannt, welche die letzte Anderung vorgenommen hat. Zum Zeitpunkt der Erfassung

stimmen die Erfassungsangaben und die Anderungsangaben natiirlich iiberein.
Der Cursor wartet im Feld 'Firmar' auf Thre Eingabe...

€  Geben Sie bitte "Weltpostverein' ein und bestitigen Sie Thre Eingabe mit

-

%= Adressen
Abb. 16

Adressen Dokumente Social Media

Weltpostverein

Firmal |Weltpustuerein Suchname

Firma2 ||

Abteilung |

Anrede |N |_|| v Titel | |_|

Felder mit gednderten, aber noch nicht gespeicherten Inhalten werden gelb hinterlegt. Wie zu
erkennen ist, wird durch das Driicken der [ enter |-Taste ein Erfassungsautomatismus in Gang
gesetzt: Der Inhalt des Feldes 'Firmar' wird in das Feld 'Suchname' oben links auf der
Eingabemaske kopiert. Der Cursor wandert in das Feld 'Firma2'. Dieses Feld ermoglicht die
Verteilung langer Namen von Firmen und Institutionen auf zwei Zeilen und wird im Fall
unserer Adresse nicht benotigt, anders als im nachfolgenden Beispiel auf der nichsten Seite.

Der Inhalt des Feldes 'Firma2' wird ebenfalls automatisch in das Feld 'Suchname' kopiert...
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%% Adreszen

|anek Anna Maria Fondation du Festival de Jazz de Montreux Abb. 17

Firma |Funu:|atiun du Festival

Firmaz | de Jazz de Montreux

Mit oder mit der Tabulatortaste gelangen Sie in das Feld 'Abteilung'...

€  Wechseln Sie bitte mit in das Feld 'Abteilung', um dort den Eintrag 'Offentlich-
keitsarbeit' zu erfassen, bevor Sie auch dieses Feld mit wieder verlassen:

F-

% Adressen
Adressen Dokumente Social Media Abb. 18

Weltpostverein

Firmal |We|tpostuerein

Firma2 |

Abteilung | Gffentlichkeitsarbeit

Anrede [N L] ¥ Titel | ]
MName | | |_|

Der Cursor springt dadurch in das Feld 'Titel'. Dort werden nur akademische Titel erfasst,
die an einer Universitit erworben und dem Namen vorangestellt werden. Das Feld weist am

Ende ein kleines Tastenfeld auf, tiber das eine Liste der zulissigen Titel eingeblendet werden

kann. Noch einfacher geht es mit der Pfeiltaste | ¥ |...

+ Titel O X ¥ Titel X ¥ Titel O
= = = Abb. 1

) |Bau-ing. ﬂ Dipl.-Math. Dr. = Dr. phil. ﬂ 9

Bau-Ing. Dr. Abbrechen Dipl.-Oec. Abbrechen Dr. rer. nat. Abbrechen

Betr.-Ing. Dipl.-Oec. Dr. Dr. rer. pol.

Betr.-Ing. Dr. Neu | Dipl.-Phys. Neu | Dra. Neu |

Dipl.-Arch. Speichern Dipl.-Phys. Dr. Speichern Dres. Speichern

Dipl.-Arch. Dr. Dipl.-Psychol. Dres. med.

Dipl.-Bauing. Ldschen Dipl.-Psychol. Dr. Laschen El.-Ing. Lbschen

Dipl.-Bauing. Dr. Dipl.-50z. Eng.

Dipl.-Biol. Dipl.-Soz. Dr. Ing.

Dipl.-Biol. Dr. Dipl.-Soz. Wiss. Mag.

Dipl.-Chem. Dipl.-5oz.Wiss. Dr. Magr.

Dipl.-Chem. Dr. Dipl.-Verw. PD Dr.

Dipl.-Finanzwirt Dipl.-Verw. Dr. PD Dr. med.

Dipl.-Finanzwirt Dr. Dipl.-Volksw. PD Dr. med. dent.

Dipl.-Farsting. Dipl.-Volksw. Dr. PD Dr. pharm.

Dipl.-Forsting. Dr. Dott. Prof.

Dipl.-Geogr. Dott.ssa Prof. dott.

Dipl.-Geogr. Dr. Dr. Prof. dott.ssa.

Dipl.-Geodk. Dr. Dr. Prof. Dr.

Dipl.-Geodk. Dr. Dr. Ing. Prof. Dr. Dr.

Dipl.-Geodkol. Dr. iur. Prof. Dr. Ing.

Dipl.-Geodkol. Dr. Dr. med. Prof. Dr. iur.

Dipl.-Ing. Dr. med. dent. Prof. Dr. med.

Dipl.-Ing. Dr. Dr. med. FMH Prof. Dra.

Dipl.-Kfm. Dr. med. vet. Prof. em. Dr.

Dipl.-Kfm. Dr. Dr. oec. Prof. em. Dr. h.c.

Dipl.-Math. W Dr. oec. publ. W * Y]

Den gewtlinschten Titel konnen Sie mit den Pfeiltasten auswihlen und mit tibernehmen
oder mit der Maus markieren und per Click auf in das Feld einsetzen. Bei langen Listen
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ist es hilfreich, einen Suchbegriff einzugeben und mit zum ersten Eintrag zu springen,
der mit dem Suchbegriff beginnt. Darauf gehen wir an anderer Stelle niher ein (cf. Kap. 4.6).

Titel Abb. 20
prof] - =

> oo _ Leeren |
Prof. dott. Abbrechen
Prof. dott.ssa.
Prof. Dr. Neu |
Prof. Dr. D, Speichern
Prof. Dr. Ing.
Prof. Dr. iur. Lé=chen
Prof. Dr. med.
Prof. Dra.
Prof. em. Dr.
Prof. em. Dr. h.c.

*

Alternativ konnen Sie den Titel auch manuell eingeben, oder den Anfang davon, etwa ein 'p'
und mit bestitigen. Gross-/Kleinschreibung spielt in dem Fall wieder keine Rolle...

P

% Adressen
Adressen Dokumente Social Media Abb. 21

|Weltpostuerein

Firmal |We|tposhrerein
Firma2 |
Abteilung | Gffentlichkeitsarbeit

Anrede [N [.]] v Titel |pl .|

Mame | | |_|

Dann wird die Liste ebenfalls eingeblendet, und die Markierung springt zum ersten Eintrag,

der mit dem oder den Buchstaben beginnt, den bzw. die Sie im Feld eingegeben haben...

+ Titel A
Tite g Abb. 22
Dr. oec. publ, m
Dr. phil. Abbrechen
Dr. rer. nat.

Dir. rer. pol. e |
Dra. Speichern
Dres,

Dires. med. Laschen
El.-Ing.

Eng.

Ing.

Mag.

Mar.

4
PD Dr. med.
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Warum ist das so? Bei dem Feld 'Titel' handelt es sich um ein sogenanntes Codefeld, in dem
nur Eintrige moglich sind, die in der zugehorigen Auswahldatenbank hinterlegt sind. Wie in
Abbildung 22 (auf der vorherigen Seite) zu sehen ist, gibt es keinen Eintrag 'p', weshalb sofort
die Auswahlliste angezeigt wird. Nur durch die Auswahl eines hinterlegten Eintrags oder
durch Loschen des nicht hinterlegten Eintrags kénnen Sie das Feld wieder verlassen, es sei

denn, Sie legen einen neuen Eintrag in der Auswahldatenbank an, den Sie anschliessend mit

in das Feld tibernehmen. Einzelheiten dazu erfahren Sie ebenfalls in Kapitel 4.6.

¢ Erfassen Sie bitte den Titel 'Dr.' Und bestitigen Sie mit | Enter |.

P

= Adressen
Adressen Dokumente Social Media Abb. 23

|Weltpostuerein

Firmal |Weltpust\rerein

Firma2 |
Abteilung |ﬁffent||'chkeitsarbeit
Anrede [N [] ¥ Titel |Dr. .

Name | | |_|

Vorname || geb. |

Weiter geht es im Feld "Vorname'. Wie wir spiter sehen werden, erscheinen die Titel in der
automatisch aufbereiteten Adresse und in den automatisch erzeugten Briefanreden, bei denen

Titel vorgesehen sind.

€ Geben Sie nun bitte den Vornamen 'Philipp' ein und bestitigen wieder mit

F-

" Adressen
Adressen | Dokumente | Social Media Abb. 24

|P‘hi|ipp Weltpostwerein

Firmal |Weltpustl.rerein

Firma2 |
Abteilung |5ﬁentll'chkeitsarbeit
Anrede |M  |.J|Herm ¥ Titel |Dr. ]

MName || | |_|
Vorname |Ph|'||'pp geb. I—
Funktion |
Adresszusatz |
Strasse | u
ot [er L] |

Postfach |
Postfachort | |

Kanton | Staat |Switzer|and |_|
Briefanrede |Sehr geehrter Herr Dr. [
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Nun sind Verinderungen in mehreren Feldern zu beobachten: der Vorname wurde in das Feld
'Suchname' aufgenommen und der Geschlechtscode wurde von 'N' auf 'M' gedndert, mit der
Konsequenz, dass die Anrede 'Herrn' und die Briefanrede 'Sehr geehrter Herr ' eingefiigt

wurden. Der Titel erscheint nun ebenfalls in der Briefanrede: 'Sehr geehrter Herr Dr. .

WinCard Pro arbeitet im Hintergrund mit einer Vornamen-Datenbank, welche immer dann
aktiv wird, wenn das Feld 'Vorname' mit verlassen wird, nachdem dort zuvor ein
Eintrag vorgenommen wurde, es sei denn, dieser enthilt einen Punkt (z.B.: W., Deborah M.,
Tim u. Tine) oder das Wort ' und ' bzw. eine seiner Entsprechungen: '&', '+, 'e ", "et', "y |,
"and '. Ist der eingegebene Vorname in der Datenbank enthalten und nur einem Geschlecht
zugeordnet, wie im Fall von 'Philipp', wird der Geschlechtscode 'F' oder 'M' zuwiesen.

Ist der eingegebene Vorname noch nicht hinterlegt, erscheint ein Aufnehmen-Dialogfenster:

. Abb. 25
“Yorname ”‘"ll'l'"l'lﬂ Aufnehmen
Auflist
[~ Mannlich ¥ Weiblich ﬂ” —

Abbrechen

Dort aktivieren Sie das richtige Geschlecht, sollte der Vorschlag danebenliegen, bevor Sie den
Vornamen in die Datenbank aufnehmen lassen. Zugleich wird der Geschlechtscode der
Adresse zugewiesen. Wird ein Vorname fir beide Geschlechter verwendet, konnen auch beide
Kontrollkistchen bei der Aufnahme aktiviert werden. Geben Sie einen solchen Vornamen ein,

der fiir beide Geschlechter gleichermassen definiert wurde, erscheint ein Auswahlfenster:

+ Auswahl

“orname Geschlecht = Abb. 26
p EAndrea F =

Andrea ] Abbrechen |

Vom Feld 'Vorname' gelangen Sie mit der [ Enter |-Taste oder mit der Tabulatortaste in

das Feld 'Name'. Um wieder zuriick in das Feld 'Vorname' zu gelangen, verwenden Sie die

Tastenkombination + .
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€@ DProbieren Sie bitte einmal die Vornamen 'Amina' und 'Andrea' aus, bevor Sie wieder
'Philipp' einsetzen. Von dort aus wechseln Sie in das Feld 'Name' und geben dort den

Namen 'Fankhauser' ein.

Wenn Sie das Feld mit verlassen, wird der Name in das Feld 'Suchname' und in die
Briefanrede aufgenommen, deren Inhalte damit komplett sind und vollstindig automatisch

generiert wurden...

e

=" Adressen
Adressen Dokumente Social Media Abb. 27
Fankhauser Philipp Weltpostverein
Firmal |Weltpustuerein
Firma2 |
Abteilung | Offentlichkeitsarbeit
Anrede |M  |.]|Hermn ¥ Titel |Dr. 1
MName | Fankhauser | |_|
Vorname |Ph|'||'p|::- geb. |
Funktion |
Adresszusatz |
Strasse | | |
o [cn L] |
Postfach |
Postfachort | |
Kanton | Staat |Switzer|and |_|
Briefanrede |5Ehr geehrter Herr Dr. Fankhauser v

Der Cursor befindet sich nun im Feld 'Sprache' oben rechts auf der S
Eingabemaske 'Adressen'. Die dort eingestellte Sprache sollte immer der

Korrespondenzsprache entsprechen. Wird fir die Aufbereitung der Adresse eine Anrede in
einer anderen Sprache benotigt (cf. Abb. 35, S. 14: Franzosisch, weil es sich um eine Pariser
Adresse handelt), so muss das Kontrollkastchen hinter der Anrede deaktiviert werden, nach-

dem die franzosische Anrede erfasst wurde bzw. bevor eine andere Sprache eingestellt wird.

Eine Anderung des Sprachcodes wirkt sich auf Anrede und

Briefanrede gleichermassen aus, solange die Kontrollkistchen hinter ESR(EER ~X3

den Feldern aktiv sind. Per Click auf das kleine Tastenfeld am Ende
des Feldes 'Sprache' oder mit der Pfeiltaste ffnen Sie die SPrache I8 Qk

Auswahldatenbank, die Thnen die verfiigbaren Sprachen auflistet...
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Code |Sprache Abb. 28
2 |Britisch m
4 LE | Deutsch (CH) Abbrechen
14 | Franzosisch
15 [Italienisch Neu |
16 |Ratoromanisch Speichern
17 | Spanisch
21 |Dreutsch (AT / DE) Loschen
24 |Englisch
28 |Brasilianisch
*

€  Weisen Sie bitte der Adresse von Philipp Fankhauser einmal die Sprache Sprache [ T

14 (Franzésisch) zu und betrachten Sie die Anderungen bei Anrede und

Briefanrede. Dann wechseln Sie auf die Sprache 13 (Deutsch CH) zurtick.

F-

% Adressen
Adressen Dokumente social Media Abb. 29

Fankhauser Philipp Weltpostverein
Firmal |Weltpostuerein
Firma2 |
Abteilung | Offentlichkeitsarbeit

Anrede |M  |.]|Monsieur W Titel |Dr. 1
MName | Fankhauser | |.J
Vorname |Philipp geb. |
Funktion |
Adresszusatz |
Strasse | I
ot fon 1] |

Postfach |
Postfachort | |

Kanton | Staat |Switzer|and |_|
Briefanrede | Monsieur, v

Wenn Sie das Feld 'Sprache' mit verlassen, gelangen Sie in das Codefeld 'Geschlecht'.
Mit Hilfe der Geschlechtscodes kann fiir die eingestellte Sprache eine andere Briefanrede

erzeugt werden, sofern dies auf automatische Weise moglich ist.

€  Ersetzen Sie bitte den Geschlechtscode 'M' durch '"MR' und bestitigen Sie mit
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" Adressen

Fankhauser Philipp Welpostverein Abb. 30
Firmal | Wettpostverein

Firma2 |

Abteilung | Offentlichkeitsarbett

Anrede |MF! LHM v Titel |Dr. |_]
Mame { Fankhauser | |_|
Vorname |F‘hilipp geb. l—
Funktion {

Adresszusatz |

Strasse {

N | |

Postfach |

Postfachort | |

Kanton { Staat |5wiizerland

Briefanrede | Lieber Phiipp

Die Liste der Anredeformen zu der eingestellten Sprache konnen Sie per Click auf das kleine
Tastenfeld am Ende des Feldes 'Geschlecht' oder mit der Pfeiltaste [ ¥ | 6ffnen...

Geschlecht Beschreibung Anrede Briefanrede Sprache
F Frau Frau Sehr geehrte Frau 13 &
FA Familie Familie Liebe Familie 13 Abbrechen
FD Frau Direktorin Frau Direktorin Sehr geehrte Frau Direktorin 13
FE Liebe + Vorname Frau Liebe 13 2 |
FF Damen Sehr verehrte Damen 13
FG Guten Tag, Frau + Name Frau Guten Tag, Frau 13 -
FGA Frau Gemeindeammann Frau Gemeindeammann Sehr geehrte Frau Gemeindeammann 13 0
FGK Frau G i Frau G il Sehr geehrte Frau G i 13
FGP Frau Gemeindeprasidentin Frau Gemeindeprasidentin Sehr geehrte Frau Gemeindeprasidentin 13
FGT Frau inderstir Frau indersti Sehr geehrte Frau inderati 13
FH Hallo + Name Frau Hallo Frau 13
FHEK Frau Honorarkonsulin Frau Honorarkonsulin Sehr geehrte Frau Honorarkonsulin 13
FK Kind weiblich Liebe 13
FL Liebe Frau Frau Liebe Frau 13
FM Frau u. Herrn Frau u. Herrn Sehr geehrte Frau und Herr 13
FN Frau Nationalratin Frau Mationalratin Sehr geehrte Frau Nationalratin 13
FP Frau Pfarrerin Frau Pfarrerin Sehr geehrte Frau Pfarrerin 13
FPR Frau Prisit i Frau Prisit i Sehr geehrte Frau Prisis i 13
FR Fraulein Frl. Sehr geehrtes Fraulein 13
FRP Frau Regierung prasit Frau Regierung prasi Sehr geehrte Frau Regierung prasi 13
FRT Frau Regierungsratin Frau Regierungsratin Sehr geehrte Frau Regierungsratin 13
FS Frau Stinderdtin Frau Stinderdtin Sehr geehrte Frau Stdnderdtin 13
FSA Frau Stadtammann Frau Stadtammann Sehr geehrte Frau Stadtammann 13
FSR Schwester Sr. Sehr geehrte Schwester 13
FST Frau Stadtritin Frau Stadtritin Sehr geehrte Frau Stadtritin 13
[3 § Herrn Herrn Sehr geehrter Herr 13
MEB Herrn Brigadier Hermn Brigadier Sehr geehrter Herr Brigadier 13
MD Herrn Direktor Herrn Direktor Sehr geehrter Herr Direktor 13
MDI Herrn Divisiondr Herrn Divisiondr Sehr geehrter Herr Divisiondr 13
MF Herrn u. Frau Herm u. Frau Sehr geehrte Frau u. Herr 13
MG Guten Tag, Herr + Name Herm Guten Tag, Herr 13
MGA Herrn G il Herrn Gi Sehr geehrter Herr G 13
MGEK Herrn Generalkonsul Herrn Generalkonsul Sehr geehrter Herr Generalkonsul 13
MGP Herrmn i i Herrm dsi Sehr geehrter Herr i 13
MGT Herrn Gemeinderat Herrn Gemeinderat Sehr geehrter Herr Gemeinderat 13
MH Hallo + Name Herrn Hallo Herr 13
MHEK Herm Honorarkonsul Hermn Honorarkonsul Sehr geehrter Herr Honorarkonsul 13
ME Kind ménnlich Lieber 13
ML Lieber Herr + Name Herrn Lieber Herr 13
MLT Herrn Leutnant Herrn Leutnant Sehr geehrter Herr Leutnant 13
MM Herm Sehr geehrte Herren 13
MN Herrn Herrn Sehr geehrter Herr 13
MP Herrn Pfarrer Herrn Pfarrer Sehr geehrter Herr Pfarrer 13
MPR Herrn Prasident Herrn Prasident Sehr geehrter Herr Prasident 13
MR Lieber + Vorname Hermn Lieber 13
MRP Herrn Regier Herrn Regier Sehr geehrter Herr Regier 13
MRT Herrn Regierungsrat Herrn Regierungsrat Sehr geehrter Herr Regierungsrat 13
MS Herrn Sténderat Herrn Sténderat Sehr geehrter Herr Stinderat 13
MSA Herrn Stadtammann Herrn Stadtammann Sehr geehrter Herr Stadtammann 13
MST Herrn Stadtrat Herrn Stadtrat Sehr geehrter Herr Stadtrat 13
MVD Hermn Vizedirektor Herm Vizedirektor Sehr geehrter Herr 13
N Firma Sehr geehrte Damen und Herren 13
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€  Waihlen Sie nun bitte einmal den Geschlechtscode "MD" aus der Liste aus...

F-

= Adressen
Adressen Dokumente 5ocial Media Abb. 32
Fankhauser Philipp Weltpostwerein
Firmal |Weltpustuerein
Firma2 |
Abteilung | Gffentlichkeitsarbeit
Anrede | |.||Herrn Direktor W Titel |Dr. 1
MName | Fankhauser | |_|
Vorname |F"hl'll'pp geb. |
Funktion |
Adresszusatz |
Strasse | | |
ot [on [ |
Postfach |
Postfachort | |
Kanton | Staat |Switzer|and |_|
Briefanrede |SEhr geehrter Herr Direktor Dr. Fankhauser v

Die automatisch erzeugten Anreden und Briefanreden kénnen manuell abgewandelt werden.
Manche Briefanreden lassen sich nicht automatisch erzeugen und miissen daher in jedem Fall

manuell erfasst werden...

Briefanrede |Liebe Veronica, lieber Max [

Abb.
Verteiler | 33

Bei manuellen Eingriffen muss immer das Kontrollkastchen hinter dem Feld 'Briefanrede’
deaktiviert werden, damit bei der nichsten Reorganisation der Datenbank nicht wieder die
Briefanrede generiert wird, welche der Anreden-Automatismus aufgrund der eingestellten
Sprache und des verwendeten Geschlechtscodes vorsieht, etwa: 'Sehr geehrte Frau und Herr
Liebermann'. Uber die Kontrollkistchen hinter den Feldern 'Suchname', 'Anrede' und
'‘Briefanrede' (cf. Abb. 14, S. §) werden also die Erfassungsautomatismen ausser Kraft gesetzt.
Bei der Anrede ist dies immer dann notwendig, wenn keine entsprechende Anredeform in der

Anreden-Datenbank hinterlegt ist, etwa weil die Anrede zu selten gebraucht wird...

Anrede |F |.||Frau Bundesrétin _ﬁ\g Titel Abb. 34
Name | Leuthard
Vorname | Doris

Auch wenn die Anrede von der Korrespondenzsprache — und damit von der Sprache der

Briefanrede — abweicht, muss das Kontrollkistchen hinter der Anrede deaktiviert werden...
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%% Adressen
Adressen Dokumente Social Media Abb. 35
|Deussen Christiane Maison Heinrich Heine Fondation de I'Allemagne
Firmal |Ma|’son Heinrich Heine
Firma2 |Fond ation de I'Allemagne
Abteilung |
Anrede |FD  |.J|Madame la Directrice [ Titel |Dr. ]
Name | Deussen | |.J
Vorname | Christiane geb. I—
Funktion |
Adresszusatz |C|'té Internationale Universitaire de Paris
Strasse |2T C, Boulevard Jourdan [
ot |FR [J[75m4 |Paris
Postfach |
Postfachort | |
Kanton | Staat |France |_|
Briefanrede |Sehr geehrte Frau Direktorin Dr. Deussen, ~

Ausserdem kann es vorkommen, dass eine Anrede geloscht werden muss, weil sie in

Kombination mit einem Titel wegfillt, wie im nichsten Beispiel die Anrede 'Mr."...

Anrede |MR || [ Titel |Prof. Dr. ]
MName |Blanchard | |1
Vorname |Marc Eli geb. IW Abb. 36
Funktion |

Adresszusatz |

Strasse 1911 Middlefield Road #10 u
ot |us [.J[os043 | Mountain View

Postfach |

Postfachort | |

Kanton |Cn"-". Staat |Un|'ted States of America |_|
Briefanrede |Dear Marc [

Das Kontrollkiastchen zur Briefanrede wurde in diesem 7~ -------mmmmmmmmmmmmme oo
Prof. Dr. Marc Eli Blanchard

1911 Middlefield Road #10

Mountain View, CA 94043

Beispiel ebenfalls deaktiviert, weil der zweite Vorname
United States of America

nur in der Adresse, nicht aber in der Briefanrede
erscheinen soll. Alles Wissenswerte zur Erfassung
amerikanischer — und anderer auslindischer Adressen —

erfahren Sie in Kapitel 4.8. - .

€  Setzen Sie nun bitte den Geschlechtscode 'ML' ein, bevor Sie mit in das
nichste Feld wechseln. Das Ergebnis konnen Sie schon einmal abspeichern, per lH
Click auf das vierte Tastenfeld der oberen Symbolleiste oder mit +[s].
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Dadurch verschwinden auch automatisch simtliche Hervorhebungen, mit denen auf gednderte

Feldinhalte hingewiesen wird...

P

=" Adressen
Adressen Dokumente Social Media Abb. 37
Fankhauser Philipp Weltpostverein
Firmal |Weltpustuerein
Firma2 |
Abteilung | Gffentlichkeitsarbeit
Anrede |[ML |.]|Herm v Titel |Dr. 14
MName | Fankhauser | |_|
Vorname |Ph|'||'pp geb. |
Funktion |
Adresszusatz |
Strasse | | |
o [cn L] |
Postfach |
Postfachort | |
Kanton | Staat |Switzer|and |_|
Briefanrede |L|'Eber Herr Dir. Fankhauser v

€ Um mit der Erfassung fortzufahren, clicken Sie erneut in das Feld 'Geschlecht' und

wechseln mit in das niachste Feld...

Vom Feld 'Geschlecht' gelangen Sie in das Feld 'Anrede’. Wenn Sie erneut driicken,
ist der Cursor nicht mehr zu sehen. Er befindet sich dann auf dem Kontrollkistchen zum
Anrede-Feld, das Sie nun mit Hilfe der deaktivieren bzw. reaktivieren konnen.
Wenn Sie tibrigens die Anrede 'Herr' anstelle von 'Herrn' verwenden mochten, kann dies in
der Anreden-Datenbank geindert und den bestehenden Adressen zentral zugewiesen werden.

Eine manuelle Abwandlung ist nicht notig.

Als nichstes gelangen Sie in das Feld '"Namenszusatz', das keine eigene Beschriftung besitzt
und sich rechts neben dem Feld 'Name' befindet...

Anrede |ML |.||Herm ¥ Titel |Dr. 1] Abb. 38
MName |Fankhau5er || |_|
Vaorname | Philipp geb. |

Das Tastenfeld deutet darauf hin, dass dieses Feld ebenfalls mit einer Auswahldatenbank
versehen ist, die per Click oder mit der Pfeiltaste geoffnet werden kann...
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+ Namenszusatz O “ Namenszusatz

| - | 2 | 2
P |Arch, BSA/SIA _Leeren | dipl. Ing. Agr. ETH _toeren | ing. ETS en eledtr. _Leeren | Abb. 39

Arch. ETH/BSA Abbrechen dipl. Ing. Agr. FH Abbrechen Ing. HTL Abbrechen

Arch. ETH/SIA dipl. Ing. Arch. FH/HTL Ing. HTL/STV

Arch. FSAI/SIA pen | dipl. Ing. ETH i | Ing. SIA pen |

Arch, HTL Speichern dipl. Ing. ETH/SIA Speichern jun. Speichern

Arch. HTL/STV dipl. Ing. ETH/SVI lic. iur.

Arch. HTL/SWE Loschen | dipl. Ing. HTL Lischen | lic. iur. et lic. oec. HSG Loschen |

Arch. ITA dipl. Innenarch. BDIA lic. iur. et oec.

Arch. SIA dipl. Masch.-Ing. lic. iur. et rer. pol.

\Arch. SWB dipl. Math. ETH lic. iur. et rer. publ. HSG

Bauing. ETH dipl. Natw. ETH lic. iur. HSG

Bauing. HTL dipl. phil. nat. lic. jur. LL.M.

Bauing. HTL-NDS dipl. Physiotherapeut lic. iur., dipl. Arch. HTL

Bauing. IVBH/STW/FAl dipl. Sozialarbeiter FH lic. oec.

Betriebsoek. HWV dipl. Sozialarbeiterin FH lic. oec. HSG

dipl. Arch. ETH El.-Ing. FH lic. oec. publ.

dipl. Arch. ETH/BSA/SIA El.-Ing. HTL lic. phil.

dipl. Arch. ETH/SIA ing. dipl. EPFL lic. rer. pol.

dipl. Arch. FH Ing. ETH LLM.

dipl. Arch. HTL ing. ETS en electr. M.A.

dipl. Arch. HTL/1SZ Ing. HTL M.B.L.-HSG

dipl. Arch. HTL/STV Ing. HTL/STV Mag. oec. HSG

dipl. Arch. SIA/FSAI Ing. SIA Mag. rer. pol.

dipl. Bauing. ETH jun. Maaq. rer. soc. oec.

dipl. Bauing. ETH/SIA lic. iur. Masch.-Ing. HTL

dipl. Bauing. HTL/STV lic. iur. et lic. oec. HSG Masch.-Ing. HTL/STV

dipl. Bauing. SIA lic. iur. et oec. MBA

dipl. Betriebsoek. FH lic. iur. et rer. pol. MDB

dipl. Blicherexperte V5B lic. iur. et rer, publ. HSG Ph.D.

dipl. El.-Ing. ETH lic. iur. HSG SDB

dipl. El.-Ing. HTL lic, iur. LL.M. sen.

dipl. Informatiker v lic, iur,, dipl. Arch, HTL b #* v

In diesem Feld werden nachgestellte Titel, akademische Grade sowie Namenszusitze aus-
gewahlt, welche dann in der von WinCard Pro aufbereiteten Adresse mit einem Komma an

den Namen angehingt werden. In der Briefanrede kommen Namenszusitze nicht vor.

Wegen der Linge der Liste empfiehlt sich die bereits vorgestellte Auswahlmethode: Sie geben
im Feld den Anfangsbuchstaben des Namenszusatzes — etwa ein 'l' = ein und provozieren

dann mit die Einblendung des Auswahlfensters, in dem automatisch der erste Eintrag,

der mit diesem Buchstaben beginnt, markiert ist...

+ Namenszusatz

-

Abb. 40
Ing. ETH Leeren 4
ing. ETS en electr. Abbrechen
Ing. HTL
Ing. HTL/STV LET |

Ing. SIA

Speichern
jun,

il

Laschen
lic. iur. et lic. oec, HSG
lic. iur. et oec.

lic. iur. et rer. pol.

lic. iur. et rer. publ. HSG
lic. iur. HSG

lic. iur. LL.M.

lic. iur., dipl. Arch. HTL
lic. oec.

lic. oec. HSG

lic. oec. publ.

lic. phil.

lic. rer. pol.

LL.M.

M.A,

M.B.L.-HSG

Mag. oec. HSG

Mag. rer. pol.

Mag. rer. soc. oec.
Masch.-Ing. HTL
Masch.-Ing. HTL/STV
MEBA

MDB

Ph.D.

SDB

sen. v
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Den gewtinschten Namenszusatz konnen Sie dann mit der Pfeiltaste auswihlen und mit
in das Feld tibernehmen. Selbstverstandlich muss der Namenszusatz nicht ausgewahlt
werden: wenn Sie fit sind, haben Sie ithn wahrscheinlich schneller eingegeben und miissen sich

dabei noch nicht einmal um die Gross-/Kleinschreibung kiimmern.

€ Waeisen Sie der Adresse Fankhauser bitte den Namenszusatz 'MBA' einmal iiber die

Tastatur und einmal mit der Maus zu. Das Ergebnis speichern Sie bitte ab.

F-

=" Adressen

|Fanh:hauser Philipp Weltpostversin Abb. 41
Firmal |Weltpc-stuerein

Firma2 |

Abteilung | Offentlichkeitsarbeit

Anrede |ML [.||Herm ¥ Titel |Dr. .d

Name | Fankhauser |MBA l.]

Vorname |Philipp geb. | |

Vom Feld 'Namenszusatz' springt der Cursor in das Feld 'Geburtsdatum'. Geben Sie die

Geburtsdaten bitte immer vollstindig (ohne fiihrende Nullen) ein, also etwa '8.2.1968'.

€  Geben Sie bitte Thr eigenes Geburtsdatum im Feld 'Geburtsdatum' ein, ehe Sie die
Strasse aus der nachfolgenden Abbildung iibernehmen...

F-

=" Adressen

Fankhauser Philipp Weltpostverein Abb. 42
Firmal |Weltpustuerein

Firma2 |

Abteilung | Offentlichkeitsarbeit

Anrede |ML |.||Herm W Titel |Dr. .d
Mame | Fankhauser | MBA |_|
Vorname | Philipp geb. | 08.021968
Funktion |
Adresszusatz |

Strasse |Weltpoststrasse 4 =
on [ai 1] |

Postfach |
Postfachort | |
Kanton | Staat |5witzer|and |_|
Briefanrede |L|'eber Herr Dr. Fankhauser v

Das Kontrollkistchen am Ende des Feldes 'Strasse' wird nur dann — temporir — aktiviert,

wenn bei der automatischen Adressaufbereitung die Strassenadresse verwendet werden soll,
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obwohl auch eine Postfachadresse existiert, der ansonsten automatisch der Vorzug gegeben
wird. Wir kommen in diesem Kapitel noch darauf zurtick.

Im Feld 'Funktion' kann die Position der Ansprechperson einer Firma festgehalten werden.
Das Feld 'Adresszusatz' wird fir unterschiedliche Zwecke verwendet...

P

%" Adressen

K.aas Patricia TicketCorner AG Abb. 43
Firmal |T|'cket{:c-mer AG

Firma2 |

Abteilung |

Anrede [F [.]|Frau vV Titel | 1
MName |Kaas | ]
Vorname | Patricia geb. | 05.12.1966
Funktion | Geschaftsfiihrerin
Adresszusatz | Riedmatt Center
Strasse |Dberglatterstras.se 35 | |
ot |cH [.]|81s3 | Riimlang

Zum einen werden Erginzungen zur Strassenadresse (Technopark, Haus Valor etc.) in diesem

Feld festgehalten, zum anderen finden ¢/o-Angaben hier Eingang...

Anrede |F [.|Frau W Titel | |J
Name | Diitschler | |

Abb.
Vorname |Ur5u|a 1 geb. | bb. 44
Funktion |

Adresszusatz |cfﬂ- Ziircher Kammerorchester

Strasse |5eefeldstrasse 305 [
ot |cH |.l[soo08 Ziirich

Auch eine zweite Person mit einem anderen Namen kann in diesem Feld erfasst werden...

Anrede |FM |.||Frau u. Herm W Titel | .J

Mame |Bucher : | |_| Abb. 45
Vorname | Madeleine geb. |

Funktion |

Adresszusatz |u. Dietrich Schwanitz

Strasse |Rﬂsena|lee 3 [
Ort |DE |;||2CH]EI'T Hamburg
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Nach dem Adresszusatz wird die Strasse erfasst. Von dort aus gelangen Sie in das Codefeld

'Land'. Dieses Feld ist eingabepflichtig, muss also einen der zweistelligen Landescodes

aufweisen, die fir derzeit 239 Linder in der zugehdrigen Auswahldatenbank hinterlegt sind.

Bei neuen Adressen wird automatisch das Landeskennzeichen des eigenen Landes eingesetzt,

wie wir zuvor gesehen haben (cf. Abb. 8, S. 3).

Code Staat Verwendet
AT Osterreich Austria &
AU Australien Australia Abbrechen
AW Aruba Aruba
Az Aserbaidschan Azerbaijan Lo |
BA Bosnien-Herzegovina Bosnia and Herzegovina Speichemn
BB Barbados Barbados =
BD Bangladesch Bangladesh Loschen |
BE Belgien Belgium
BF Burkina Faso Burkina Faso
BG Bulgarien Bulgaria
BH Bahrain Bahrain
Bl Burundi Burundi
BJ Benin Benin
BM Bermuda Bermuda
BN Brunei Darussalam Brunei Darussalam
BO Bolivien Bolivia
BR Brasilien Brasil
BS Bahamas Bahamas
BT Bhutan Bhutan
BW Botswana Botswana
BY Belarus Belarus
BZ Belize Belize
CA Kanada Canada
cC Cocos-Inseln Cocos Islands
D Kongo, Demokratische Republik Demeocratic Republic of the Congo
CF ikanische Repubilil Central African Republic
G Kongo, Republik Republic of the Congo
3 EE Schweiz Switzerland
cl Elfenbeinkiiste Republic of Cote d'lvoire
CK ‘Cookinseln Cook Islands
cL Chile Chile
M Kamerun Cameroon
CN China China
o i Colombia
CR Costa Rica Costa Rica
cu Kuba Cuba
v Kapverdische Inseln Cape Verde
X ‘Weihnachtsinsel Christmas Island
cY Zypem Cyprus
CZ Tschechische Republik Czech Republic
DE Deutschland Germany
DJ Djibouti Djibouti
DK Danemark Denmark
oM Dominica Dominica
Do Dominikanische Republik Dominican Republic
DZ Algerien Algeria
EC Ecuador Ecuador
EE Estland Estonia
EG Agypten Egypt
EH Western Sahara
ER Eritrea Eritrea
ES Spanien Spain b

Abb. 46

Vollstindige, sowohl nach Kennzeichen als auch nach Lindernamen sortierte Ubersichten

enthalten die Anhinge § & 6. Die Auswahl eines Landescodes hat Auswirkungen auf andere

Felder: im Feld 'Staat' wird der Landesname eingesetzt, der in der Auswahldatenbank in der

Spalte 'Verwendet' hinterlegt ist (cf. Abb. 46), im Feld 'Sprache' wird die Sprache eingestellt,

die in der Linderdatenbank fiir das betreffende Land angegeben ist. So bewirkt die Eingabe

des Landeskennzeichens 'DE', dass im Feld 'Staat' automatisch 'Germany' eingesetzt wird...

ot |DE

Postfach
Postfachort
Kanton
Briefanrede

LIl

Staat |Germany

|Lieher Herr Dr. Fankhauser,
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Die Felder 'Staat' und 'Land' sind mit derselben Auswahldatenbank
verbunden. Durch einen Eintrag im Feld 'Staat' werden Landescode E=(EEH B
und Sprache angepasst: bei Deutschland und Osterreich wird die SPrache 2t 1
Sprache '21' (Deutsch AT / DE) aktiviert. Dadurch wiederum wird am Ende der Briefanrede
ein Komma erginzt (cf. Abb. 47, auf der vorherigen Seite). Sind in der Linderdatenbank

einem Land mehrere Sprachen zugeordnet, wird ein Auswahldialog eingeblendet...

+ Sprachen

_ Abb. 48
Deutzch (CH) 4

Franzisisch Abbrechen
talienisch —

Rétoromanisch

Dort sollten nur Sprachen zur Auswahl stehen, in denen Sie auch tatsichlich korrespondieren.

Wie Sie dieses Ziel erreichen, zeigen wir Thnen in Kapitel 2.4.7.

€  Geben Sie bitte einmal den Landescode 'DE' ein und verlassen Sie das Feld dann mit
[ Enter |, um den Erfassungsautomatismus in Gang zu setzen und die Auswirkungen zu
betrachten, ehe Sie zum Landescode 'CH' zuriickwechseln und im eingeblendeten

Dialogfenster wieder die Sprache 'Deutsch (CH)' auswihlen.

Vom Feld 'Land' geht es weiter zu den Feldern 'PLZ' und 'Ort'. Fir Deutschland und fiir
die Schweiz sind strassenabhingige PLZ-Datenbanken im Einsatz, d.h. aus Landescode,
Strasse und Ort wird die korrekte Postleitzahl ermittelt. Zur Ermittlung des Ortsnamens
geniigen Landescode und DPostleitzahl. Sobald Sie die Eingabe von Landescode und
Postleitzahl oder Ort mit bestatigt haben, werden auch der Postfachort und das

Kiirzel des Kantons oder des Bundeslandes eingefiigt...

Strasse |WEItpuststra sse 4 [

ot |cH [J[3015 [Bern Abb. 49
Postfach |

Postfachort | |Bern

Kanton |BE Staat |Switzerland 1]

Briefanrede |L|'Eber Herr Dr. Fankhauser v

Der Postfachort wird iibrigens beim Speichern automatisch wieder geloscht, wenn Sie kein
Postfach und keine Postfach-Postleitzahl eingeben.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: Juli 2018 Kapitel 4.3 Seite 20



WinCard Pro 10

» biermann.ch

Adressen-Management 4

Die Eingabe neuer Adressen 3

€  Bewegen Sie den Cursor bitte mit in das Feld 'Ort’', um dort 'Bern' einzugeben.
Danach wechseln Sie mit in das Feld 'Postfach'.

Im Feld 'Postfach' wird das Wort 'Postfach' oder die Entsprechung in einer anderen Sprache

mit oder ohne Postfachnummer eingegeben. Bei deutschen Adressen wird sogar automatisch

die Postfach-Postleitzahl zur Postfachnummer erginzt, sobald Sie das Feld 'Postfach' mit
verlassen. Die Bezeichnungen 'Postfach’, 'boite postale' und 'case postale' sind auch als
Textbausteine hinterlegt. Sie werden nach der Eingabe von 'pf', 'bp' bzw. 'cp' mit

eingefiigt. Der Cursor riickt anschliessend automatisch in das nichste Feld vor. Um noch eine
Postfachnummer zu erginzen, mussten Sie mit El + in das Feld zuriickkehren, um
dort mit der [ End |-Taste an das Ende des Fintrags zu gelangen.

Die vordefinierten Textbausteine finden Sie im gleichnamigen Dialogfenster, welches Sie tiber

das Menii 'Extras-Einstellungen-Textbausteine' aufrufen...

=3

SN

[

Extras | Suchen Fenster Hilfe

Telefonieren... Ciri+T
eMail-Editor Alt+FT
Qutlook Mail... Alt+Fa
Zwizchenablage... Cirl+Z
Dokumente... Ctri+D
Dubletten. ..

Autoeintrige. . Ctrl+&

Adressverbindungen
Etikettengenerator Cirl+Shift+E
Listengenerator Cirl+Shift+L

Abb. 5o

Einstellungen

Allgemein

BLE

Textbausteine

N

Titel
Anredeformen
Sprachen
Vornamen
Lénder
Benutzer

Lizenzen
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Per Click auf das fiinfte Tastenfeld oben links im Dialogfenster kénnen Sie sich eine Ubersicht

der vorhandenen Textbausteine anzeigen lassen...

E: Textbaustein

O & g |Kirzel || > Abb. 51

Kirzel Bezeichnung 1=
P |jam Abteilung Marketing I
| jav Abteilung Verkauf
| |lbp boite postale
| lep case postale
|| gf Geschaftzfihrer
= gl Geschdftzsleitung
| |lgm General Manager
| h hitp:fferww.
|| pf Postfach
= Sekretariat =
= 1l S =
14| || a2 » [ |m]

€  Figen Sie bitte das Wort 'Postfach' als Textbaustein ein und geben Sie dann die
Postfach-Postleitzahl ein, ehe Sie mit in das Feld 'PostfachOrt' vorriicken. Dort
springen Sie mit der [ End |-Taste an das Ende des Feldes und erginzen den Zustellbezirk
gemiss Abbildung 52. Das Ergebnis speichern Sie bitte ab...

F-

=" Adressen

Fankhauser Philipp Weltpostwerein Abb. 52
Firmal |Weltpostuerein

Firma2 |

Abteilung | Offentlichkeitsarbeit

Anrede |ML [.||Hermn W Titel |Dr. 1
MName | Fankhauser | MBA |_|
Vorname |F’hI'|I'DF' geb. | 08.02.1968
Funktion |

Adresszusatz |

Strasse |Weltposhtrasse 4 [
ot |cH [][3015 [Bern

Postfach |Postfach

Postfachort |3000 |Bern 15

Kanton |BE Staat |Switzerland |1
Briefanrede |L|'eber Herr Dir. Fankhauser v

Fir die Weiterverarbeitung werden die Adressen im Hintergrund automatisch aufbereitet.

Dabei werden Postfachadressen den Strassenadressen vorgezogen.
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Herrn
Dr. Philipp Fankhauser
Weltpostverein

E Abb. 53
Offentlichkeitsarbeit i

Postfach
3000 Bern 15
Switzerland

Wenn Sie das Kontrollkistchen 'Strassenadresse’ am Ende des Feldes 'Strasse' aktivieren,

wird eine vorhandene Postfachadresse bei der automatischen Adressaufbereitung ignoriert...

Sirasse |WEItpuststra sse d Status

ot |cn [Jf3015 |Bern Branche Abb. 54
Postfach | Postfach Strassenadresse

Postfachort | 3000 |Bern 15 Kundennurr

Kanton |BE Staat |5witzer|am:| |_| Listen

Das Ergebnis sieht dann beim Etikettendruck folgendermassen aus...

Herrn
Dr. Philipp Fankhauser
Weltpostverein

E Abb. 55
Offentlichkeitsarbeit i

Weltpoststrasse 4
3015 Bemn
Switzerland

Bei der Erfassung von Postfachadressen sind noch zwei Ausnahmen zu beachten: wenn die
Postleitzahl und die Ortsangabe von Strassenadresse und Postfachadresse identisch sind, kann

auf die Eingabe der Postfach-Postleitzahl und des Postfachortes verzichtet werden:

Adresszusatz | Riedmatt Center

Strasse |Oberglatterstrasse 35 [ Abb. 56
ot |cH [.)|81s3 |Riimlang

Postfach | Postfach

Postfachort | |

Kanton |ZH Staat |5witzerland |_|

Die Ortszeile hingegen, die mit dem Landeskennzeichen beginnt, muss immer gefiillt sein.
Fehlt die Strassenadresse, miissen Sie Postfach-Postleitzahl und Postfachort dort eingeben.
Die Postfachangabe hingegen steht niemals im Feld 'Strasse', sondern ausschliesslich im dafir

vorgesehenen Feld...
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Strasse | [
Ort CH L3780 Gstaad
| L” | Abb. 57
Postfach |Postfach 65
Postfachort | |
Kanton |BE Staat |Switzerland ]

Die automatische Aufbereitung stellt dann wieder den korrekten Aufbau der Adresse fiir die

Weiterverarbeitung sicher, was wir in Kapitel 4.8 vertiefen werden.

Frau

Beatrice Frautschi
Menuhin Festival Gstaad
Postfach 65

3780 Gstaad
Switzerland

Abb. 58

Vom Feld 'Postfachort' gelangen Sie tiber das Feld 'Kanton' zum Feld 'Staat'. Beide werden
normalerweise automatisch gefillt. Trotzdem bietet Thnen das Feld 'Staat' die Moglichkeit,
den Namen eines Landes auszuwihlen und dadurch zugleich den Landescode im Feld 'Land'
einsetzen zu lassen. Beide Felder greifen auf dieselbe Auswahldatenbank (cf. Abb. 46, S. 19)
zuriick, wie bereits erwihnt wurde. Bis auf sieben Ausnahmen verwendet heute kein Land
mehr das Landeskennzeichen in seinen Adressen. Statt dessen wird der Name jedes — also
auch des eigenen — Landes in englischer Sprache in der letzten Adresszeile ausgewiesen. Eine

korrekte deutsche Adresse sieht demnach folgendermassen aus...

Manager Network GmbH
Herrn Jirgen Becker
Geschaftsfiihrer

5 . Abb. g9
Winzerstrasse 10

77654 Offenburg
Germany

Vom Feld 'Staat' springt der Cursor in das Feld 'Briefanrede'. Hier kann, wie bereits gezeigt,
die automatisch erzeugte Briefanrede manuell abgewandelt werden. Anschliessend wechselt
man mit auf das Kontrollkistchen der Briefanrede, um es mit Hilfe der zu
deaktivieren und so zu verhindern, dass die geinderte Briefanrede bei einer Reorganisation der
Datenbank durch den Anreden-Automatismus wieder neu generiert wird (cf. Kap. 3.6). Der
Cursor ist erst wieder zu sehen, wenn er nach erneutem Driicken von im Feld
"Telefon' auftauche...
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Geben Sie nun bitte die Telefonnummer '+41 (31) 350 31 11' ein. Als nichstes clicken
Sie bitte ohne vorherige Markierung mit der rechten Maustaste auf die Telefonnummer

und wihlen aus dem Kontextmenii des Feldes den Befehl 'Kopieren'...

Telefon  [+41(31) 350311 [ l~anaaa [
Telefax Selektion... Strg+F2 [
R Ausschneiden Abb 6o
Fax direkt Kopieren [:\} mein
Mobil e
Einfligen
Privat
Herkunft Fremdprogramm starten
Letzter Check 28.06.2018 Datei zuordnen... |
Status = geschiftlich T

Dann clicken Sie das weisse Eingabefeld '"Telefax' (nicht die Feldbezeichnung!) mit der

rechten Maustaste an und holen die Nummer tiber den Befehl 'Einfiigen' in das Feld...

Telefon  [+#1(31)350 311 |.] eMail 1 [

Telefax l— fe o |

Direktwahl I— Selektion... Strg+F2 ‘— Abb. 61
Fax direkt Ausschneiden E [allgemein :
i Kopieren

St Einfligen

Herkunft %

Letzter Check | 2 Fremdprogramm starten .

Status +geschit Datei zuordnen... ‘—D

Branche | |_|

Im letzten Schritt indern Sie die Nummer ab. Die Telefon- und die Faxnummer einer
Adresse sind hiufig dhnlich, so dass mit dem Verfahren 'Kopieren und Abwandeln'
Zeit gespart werden kann und Fehlerquellen reduziert werden konnen. Auch weitere
'dhnliche Rufnummern' konnen auf diese Weise erfasst werden. Probieren Sie dieses

Verfahren bitte einmal aus, indem Sie die nachfolgenden Nummern erfassen...

Telefon  [+41(303503111 [
Telefax  |+41(31)350 3110
Direktwahl [+41(31)3503595 [.]
Fax direkt | +41(31) 350 35 96
Mobil |+a1 9y esz 01 [
Privat | |_|

Abb. 62

Insgesamt sechs Felder stehen fiir Telefon- und Faxnummern zur Verfiigung. Bitte geben Sie

pro Feld nur eine Nummer nach dem Schema '+41 (31) 371 22 00" ein, ohne Textzusitze.

Diese Schreibweise ist nicht nur wegen ihrer guten Lesbarkeit bei uns als Standard eingestellt:

Rufnummern im sogenannten 'kanonischen Format' konnen weltweit gewihlt und erkannt

werden, auf einem Computer, sofern er mit einem Telefon verbunden ist, aber auch auf einem

Mobiltelefon, nachdem die zugehorige Adresse von WinCard Pro an einen Kontakte-Ordner

von Microsoft Outlook iibergeben und letzterer mit dem Mobiltelefon synchroniert wurde.
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Zum Kopieren und Einfiigen von Feldinhalten tiber die Zwischenablage konnen Sie auch die

Tastenkombinationen + und + verwenden. Um einen Feldinhalt in ein

anderes Feld zu verschieben, 16schen Sie ihn vor dem Einfiigen mit der Tastenkombination
+ in die Zwischenablage. Vor dem Kopieren bzw. Loschen in die Zwischenablage

uber die Tastatur muss der Feldinhalt markiert werden.

Nach den Telefon-Feldern steuert der Cursor das Feld 'Herkunft' an, ein Codefeld, in dem
Sie festhalten kénnen, wie Sie an die Adresse gelangt sind. Einige Optionen sind bereits in der

Auswahldatenbank hinterlegt.

+ Herkunft

Abb. 63
| =
p |Empfehlung m
Infotag Abbrechen
Inserat
Internet HNeu |
Kauf Speichern
Messe
Telefon-CD La=chen
*

€  Wihlen Sie bitte die Herkunft 'Empfehlung' aus...
Herkunft  |ETSaMN Abb. 64

Letzter Check | 28.06.2018 |.|

Unter dem Feld 'Herkunft' gibt es das Feld 'Letzter Check'. Bei der Erfassung einer Adresse
wird dort automatisch das aktuelle Datum eingefiigt, ausser im Falle eines Adressenimports.
Wenn eine Adresse zu einem spiteren Zeitpunkt Uberprift bzw. aktualisiert wird, etwa
anhand eines Briefkopfes, einer Visitenkarte oder einer eMail-Signatur, muss auch das Datum
in diesem Feld auf den neuesten Stand gebracht werden (cf. dazu auch Kap. 4.5). Das Feld
'Letzter Check' sollte bei keiner Adresse leer sein, das Datum bei aktiven Adressen nie ilter
als ein Jahr werden. Die Adressen stellen ein wichtiges Kapital dar, das ohne regelmissige,
sorgfiltige Pflege schnell an Wert verliert. Entgangene Umsitze und zusitzliche Kosten sind
die Folge, wenn Kundeninformationen und Werbebriefe als 'unzustellbar' zurtickkommen,

anstatt ihre Wirkung zu entfalten...

Als nichstes gelangen Sie in das Feld 'eMail1'. Insgesamt stehen zwei Felder fir eMail-
Adressen und ein Feld fiir eine Internet-Adresse zur Verfiigung. Wie wir an anderer Stelle

zeigen, ist es sehr komfortabel moglich, eMails und eMailings aus WinCard Pro zu erstellen
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und tiber Microsoft Outlook zu versenden. Deshalb sollten die eMail-Adressen konsequent in
WinCard Pro erfasst werden. Wie bereits erwihnt, konnen Adressen an die Kontakte von
Microsoft Outlook tibergeben werden. In dem Fall stehen die zugehérigen eMail-Adressen

dann auch im Adressbuch von Microsoft Outlook zur Verfiigung.

€  Erfassen Sie bitte die nachfolgenden beiden eMail-Adressen, die zweite wieder durch

Kopieren und Abwandeln der ersten. Im Feld 'Internet' geben Sie bitte nur ein 'h' ein

und driicken dann

eMail 1 philipp. fankhauseri@upu.int

|. . Abb. 65
eMail 2 |info@upu.int
Internet ||’i| !

Dadurch aktivieren Sie wieder die Textbausteinfunktion (cf. Abb. 51, S. 22) und fiigen den
Anfang einer Internet-Adresse in das Feld ein. Anschliessend muss das Feld 'Internet’ mit der
Tastenkombination +[ Enter | noch einmal aktiviert werden, weil WinCard Pro nach dem
Einfiigen eines Textbausteins gleich zum nichsten Feld wechselt. Mit der [ End |-Taste bringen

Sie den Cursor hinter den vorhandenen Eintrag, um dort den Domain-Namen zu erginzen...

eMail 1 | philipp. fankhauser@upu.int

- - Abb. 66
eMail 2 |info@upu.int
Internet | nttpdiwevew |

In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie iibrigens auch, wie Sie verfahren, wenn eine Person

Thre eMails immer an zwei verschiedenen Adressen erhalten mochte:

eMail 1 |philipp.fﬂnkhﬂuser@upu.int;fankhauser@bluewin.ch
eMail 2 | info@upu.int
Internet | hitp:/ fwww.upu.int

Abb. 67

Wenn Sie Adressdaten direkt aus dem Internet oder aus einem eMail kopieren und in Thre
Datenbank einfiigen, achten Sie bitte darauf, dass Sie nichts anderes mitkopieren, auch keine
Leerzeichen am Ende des kopierten Textes. Insbesondere senkrechte schwarze Balken miissen
sofort wieder geloscht werden, weil sie Fehlfunktionen verursachen. Wenn im Serienbrief
mehr Datensidtze (bzw. in Excel mehr Zeilen) angezeigt werden, als Sie exportiert haben,
deutet dies darauf hin, dass Felder der exportierten Adressen solche Sonderzeichen enthalten.
Ab WinCard Pro 10 werden beim Speichern doppelte Anfithrungszeichen (") durch Apostro-
phe (') ersetzt, weil auch sie beim Export Probleme verursachen konnen (cf. auch Kap. 4.7).
Wie Sie bei einer Adresse weitere Links hinterlegen, zeigen wir Thnen am Ende dieses
Kapitels. Wie Sie dort sehen werden, kann WinCard Pro auch den Link zur Adresse in

Google Maps automatisch erzeugen, was ganz praktisch ist...
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¢  Ubernehmen Sie bitte die Eintrige der Abb. 67 und speichern Sie das Ergebnis bitte per
Click auf das vierte Tastenfeld der oberen Symbolleiste oder mit +[s] ab.

Die eMail-Adressen im Feld 'eMail1' hingen Sie mit einem Semikolon (';') aneinander.

Eine Internet-Adresse kann tibrigens aus WinCard Pro heraus aufgerufen werden, indem Sie
diese mit der rechten Maustaste anclicken und aus dem eingeblendeten Kontextmenti den
Befehl 'Fremdprogramm starten' wihlen:

Selektion... Strg+F2
Ausschneiden Abb. 68

Kopieren

Einfiigen

Fremdprogramm starten b

Datei zuordnen...

Geoffnet wird die Website in dem Browser, der als Standard-Browser festgelegt ist...

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

&) Universal Postal Union - Home X (gl

C | @ www.upuint/en.html B % &= & & [ & Abb' 69

G Google B9AB B ABC P News ES5Media F5Radic F5Events B Suche B Shops ETop @ UPC @ UPCm @ Twitter @) Linkedin 3 Xing @& Flickr AB

Advanced search (NN (oK)

Activities News centre Resources Web TV IFR

Easy Export Programme & 1 I:l
. : Press releases

pEliEsae e vacandes |
The trade fadilitation initiative J= il

was launched by the UPU and UPU Extraordinary
the Moroccan government in | 1. Congress + Addis Ababa
N Rabat on 18 January with a > ¢
\‘view to helping more Moroccan [
8 small businesses trade their
wares on the global market.

Ml Enhancing the ability of postal
Wl operators to support a country’s
digital transformation was the...

74,/ UPU WORLD
S

Viet Nam's Deputy Prime Minister CEQ FORUM
H.E. Vu Duc Dam has supported the 2018

reform initiatives by the UPU.

[More]

'} Following on from a successful
mission to Fiji, the Director General
of the Universal Postal Union,...

w ! o
\\\\\\\\\\\\sne map)| Disdaimer|Copyriaht| Access plan| UPU portal]

Vom Feld 'Internet' springt der Cursor in das Feld 'Status’', das bereits einen Eintrag enthilt.

Im Unterschied zu den bereits vorgestellten Codefeldern beginnt der Eintrag in diesem Feld
mit einem Pluszeichen (+), was darauf hindeutet, dass aus einer Auswahldatenbank mebrere

Eintrige zugewiesen werden konnen. Solche Felder werden als 'Multicodefelder' bezeichnet.

€  Bitte 6ffnen Sie die Auswahldatenbank, indem Sie auf das Tastenfeld am Ende des
Feldes 'Status' clicken oder die Pfeiltaste benutzen, wihrend der Cursor sich
im Feld befindet. Ubertragen Sie bitte per Doppelclick das Stichwort 'VIP1' von der
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linken Seite (Gesamtliste der verfiigbaren Codes) auf die rechte Seite (Liste der zugeord-
neten Codes). Alternativ kénnen Sie das Stichwort auch markieren und dann per Click

auf das obere Tastenfeld zwischen den beiden Listen nach rechts verschieben. Danach

tibernehmen Sie die Anderung per Click auf

Multicode (Status)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes

M| =l

Akguisition geschdfilich
Empfehlungsgeber Andern
Fremdkunde -
herausgenommen Hilfe
Lieferant
Partner
privat

Services .
Team
ungittig

Abb. 70

Abbrechen

il

verstorben b
V1P
VIPZ2

Die Anzahl der Stichworter in einer Auswahldatenbank ist nicht begrenzt. Allerdings kénnen
die Stichworter, die einer Adresse in einem Multicodefeld zugewiesen werden, zusammen mit

den einleitenden Pluszeichen maximal 255 Zeichen umfassen, was in der Regel ausreicht.

Status | +geschaftich+VIP1 | W aktiv Abb. 71
Branche | |1 ™ outiook
Kunde | |_|

Nach unserer Philosophie sollen die Stichworter im Feld 'Status' das eigene Verhiltnis zur
jeweiligen Adresse auszeichnen: ist es eine geschiftliche (Kunde, Lieferant, Partner etc.) oder
eine private Adresse (Familie, Freunde etc.)? Besteht bereits Kontakt oder ist die Adresse fiir
die Akquisition vorgesehen (und deshalb — etwa — aus dem digitalen Telefonbuch TwixTel
importiert worden)? Die eigenen Lieferanten und Dienstleister (Services) werden hier ebenso
festgehalten wie Fremdkunden, Empfehlungsgeber oder Mitarbeiter (Team). Das Stichwort
'"VIP1' nimmt Adressen in den Verteiler fir Weihnachtskarten oder Neujahrsgriisse auf,
Geschenke gehen an Adressen mit dem Stichwort '"VIP2'. Adressen, die deaktiviert wurden,
erhalten eines der Stichworter 'herausgenommen', 'ungiiltig' oder 'verstor- [~ L.y
ben'. Wir treten folglich dafiir ein, keine bearbeitete Adresse je wieder aus der [ outiook

Datenbank zu 16schen, sondern lediglich zu deaktivieren.
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Dadurch wird sie aus den Selektionen ausgeschlossen, bleibt aber als Referenz und Teil der
Historie erhalten. Auch das Feld 'Branche' ist als Multicodefeld definiert...

€  Waeisen Sie der Adresse bitte das Branchen-Stichwort 'Verein' zu...

Multicode (Branche)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes
Jl J | oK E Abb. 72

Abbrechen
Kultur -~ Verein

Kunst Andern
Lebensmitel -
Maschinenbau Hilfe
Mibel
Museum
Photographie

Public Relations ﬂ
Reisebiro

Restaurant

Sammiung ﬂ

Schulung
Software
Sport

Stiftung
Strassenbau
Tiefbau
Treuhdnder
(bersetzungen
Universitat
Verband
erlag
Versicherung
Wein b

Die Multicodefelder 'Kunde' und 'Interessent' teilen sich eine Auswahldatenbank. Erst die
Zuordnung von Dienstleistungen und Produkten (bzw. Produktgruppen) in diesen Feldern

ermoglicht eine bedarfsgerechte, individuelle Betreuung der Kunden und Interessenten...

Multicode (Kunde)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes

| =l

Produkte Dienstleistungen

Abb. 73

Abbrechen

Andern

ulls

Hilfe
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¢  Ubernehmen Sie bitte die Eingaben der nachfolgenden Abbildung:

Status | +geschiftlich+VIP1 .| ¥ aktiv

Branche | +Verein .l I outiook Abb. 74
Kunde | +Dienstleistungen |_|
Kundennummer | 2018001 Interessent ||+Prudukte |_|

Wie differenziert Sie Thr Angebot in der Auswahldatenbank hinterlegen, richtet sich danach,
wie gezielt Sie Thre Kunden und Interessenten informieren bzw. wie breit Sie Ihre Werbung
streuen mochten. Wenn Sie Kundennummern einsetzen und diese chronologisch aufsteigend
vergeben, etwa als siebenstellige Zahl, bestehend aus dem Jahr (2018) und einer fortlaufenden
Nummer (oo1), konnen Sie sich zur Orientierung jederzeit eine Liste der zuletzt vergebenen
Kundennummern auf den Bildschirm ausgeben lassen, indem Sie auf der

) , 3l Kunden-Nr.
unteren Symbolleiste das Tastenfeld 'Kunden-Nr.' anclicken...

E] Druckbild: Seite 1

:

Abbrechen ‘ Abb. 75

Vollbild

Letzte Kundennummer

Zoom 60%
Kunden-Nr. Adresse Erfassung Zoom 35%
2018001 Fankhauser Philipp Weltpostverein 28.06.2018 EeirER

Hilfe
2017001 Picasso Pablo Toledo Museum of Modern Art 19.02.2017
2017001 Adjani Isabelle Park Hyatt Zarich 28.12 2005
2010003 Wigger Erich Helvetas Swiss Intercooperation 26.07.2010
2010003 Greco Claudia Helvetas Swiss Intercooperation 26.07.2010
2010003 Helvetas Swiss Intercooperation 26.07.2010
2010003 Smette Viviane Helvetas Swiss Intercooperation 10.09.2008
2010002 Frautschi Beatrice Menuhin Festival Gstaad 26.07.2010
2010001 Gratz Roland Biindner Alphiisli Sasuro GmbH 26.07.2010
2004001 Burgener Clara Creonda Forum fur Bildung, Beratung, Therapie 07.08 2004
2002013 Lacher Gisela Hotel Restaurant Kindli 18.07.2002
2002008 Lazarou Alkmini Hagedorn AG Strassen u. Tiefbau 18.07 2002
2002007 Huber Hans 18.07.2002
=

@ Speichern Sie bitte Thre letzten Anderungen ab und rufen Sie dann bitte einmal die Liste
der letzten Kundennummern auf. Vergrossern Sie das Dialogfenster auf Vollbildgrosse

und lassen Sie auch die Liste selbst in der maximalen Grosse anzeigen, indem Sie das

Tastenfeld anclicken, wie in Abbildung 75. Uber das Tastenfeld
oder mit der Taste wird die Liste wieder geschlossen.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: Juli 2018 Kapitel 4.3 Seite 31



WinCard Pro 10 Adressen-Management 4

» biermann.ch Die Eingabe neuer Adressen 3

Die Felder 'Listen', 'Infos' und 'Verteiler', welche als nichste angesteuert werden, bestehen

jeweils aus zwei Multicodefeldern, die mit derselben Auswahldatenbank verbunden sind...

Listen | +geschaftich+Referenzliste | -] Abb. 76
Infos | +Mewsletter |_| ”l-Kunden |_|

Im vorderen Feld werden Stichworter fest vergeben, im hinteren nur voribergehend...

Verteiler |+Apéro ||f+Messe H Abb. 77

In Abb. 76 erscheint die Adresse auf Listen fiir Geschiftsadressen und auf der Referenzliste,
sie erhilt regelmissig den Newsletter, gehort aber nur voriibergehend der Gruppe an, welche
die Kundeninformationen erhilt. Ausserdem wird die Person regelmissig zum Apéro, aber
nur ausnahmsweise zur Messe eingeladen. Nach der nichsten Messe wird das Stichwort dann

wieder entfernt — oder in das vordere Feld verschoben und dadurch fest zugewiesen.

Da die temporire Aufnahme von Adressen in einen Verteiler durch die Vergabe eines Stich-
wortes in einem separaten Feld erfolgt, konnen die betreffenden Adressen spater komfortabel

selektiert werden, um die temporiren Stichworter wieder zu entfernen.

Vom Feld 'Interessent’ springt der Cursor weiter in das Feld 'Listen', in dem jeder Adresse
bei ihrer Erfassung automatisch der Eintrag '+geschiftlich' zugewiesen wird. Benotigt wird
das Feld nur dann, wenn sich die Selektionen fiir bestimmte Listen nicht aufgrund der Daten
in den anderen Feldern herstellen lassen. Ein Beispiel wire etwa die Referenzliste: jeder

Adpresse, die dort erscheinen soll, wird das Stichwort 'Referenzliste' zugewiesen...

Multicode (Listen)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes
<l <] ol Abb.gs
Abbrechen
privat geschaftliich =
Referenzliste Andern
Hilfe
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Bei Adressen, die nie auf einer Liste erscheinen sollen, obwohl sie durchaus aktiv sind, miissen
samtliche Stichworter entfernt werden, welche die Zugehorigkeit zu einer Liste kennzeichnen.
Wenn es Ausschliessungen auf diesem Wege gibt, muss folglich bei den Selektionen fiir Listen
immer geprift werden, ob die Adressen ein bestimmtes Stichwort im Feld 'Liste’ aufweisen.

In allgemeinen Fillen wiren das eben die Stichworter 'geschiftlich' oder 'privat’'.

Auch fiir den Versand von Infos konnen Adressen anhand von Stichwortern gruppiert und
selektiert werden. Im Multicodefeld 'Infos' steht auch die Option 'Keine Infos' zur Auswahl,

damit ein ausdriicklicher Wunsch respektiert werden kann.

Multicode (Infos)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes Sk
Abbrechen

Geschéftsbericht Newsletter

Keine Infos Andern

Kunden ~

Partner Hilfe

ﬂ
ﬂ

Und um moglichen Missverstindnissen gleich vorzubeugen: bei der festen wie der temporiren
Aufnahme einer Adresse in einen Info-Verteiler, etwa fiir den periodischen Newsletter per
eMail, sollte unbedingt und in jedem einzelnen Fall ein ausdriicklicher Wunsch, zumindest
aber die Erlaubnis des Empfingers vorliegen. Unaufgeforderte Infos und Werbung per
eMail verfehlen nicht nur ihr Ziel, sondern verursachen in der Regel einen nachhaltigen
Image-Schaden. Mehr dartiber erfahren Sie in unserem WinCard Pro-Workshop zum Thema

'eMail-Marketing in Theorie und Praxis'.

Das Multicodefeld 'Verteiler' nimmt alle sonstigen Stichworter auf, die nicht in die anderen
Multicodefelder von 'Status' bis 'Infos' gehoren, etwa fir Einladungen zu (Apéros, Messen
etc.) oder Teilnahmen an wiederkehrenden Veranstaltungen (Exkursionen, Montreux Jazz

Festival, Schweizerischer Marketing-Club etc.)...
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Multicode (Verteiler)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes

= = =0 2 = Abb. 8o

: Abbrechen
Exkursion Apéro

Messe Andern
Montreux s
Préasentation Lz
SMC Swiss Marketing Club
Team\Viewer

il

Sofern Sie in einem der Multicodefelder ein zusitzliches Stichwort benétigen und berechtigt

sind, neue Stichworter anzulegen, clicken Sie im jeweiligen Dialogfenster 'Multicode' auf das
Tastenfeld [ Andern |. Dadurch gelangen Sie in das Dialogfenster der Auswahldatenbank, das Sie
bereits von einfachen Codefeldern wie 'Herkunft' (cf. Abb. 63, S. 26) kennen...

+ Verteiler
Verteiler Beschreibung Abb. 81
| - =

b |Apero
Exkursion
Messe
Montreux Neu [}J
Prasentation Speichern
SMC Swiss Marketing Club
TeamViewer Lé=chen

*

Per Click auf das Tastenfeld erhalten Sie eine Leerzeile am Ende der Liste, um das neue
Stichwort zu erfassen. Ansonsten clicken Sie in das erste Feld der Zeile, die mit einem
Sternchen (¥) beginnt. Abkiirzungen konnen Sie im Feld 'Beschreibung' erkliren, in das Sie
mit der Tabulatortaste wechseln. Die Eingabe schliessen Sie per Click auf das
Tastenfeld ab, ehe Sie das Dialogfenster per Click auf wieder verlassen.

Weitere Stichworter erfassen Sie auf dieselbe Weise...
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+ Verteiler

Verteiler Beschreibung Abb. 82

Apéro

Exkursion
Messe

Montrews HNeu |
Prasentation
SMC Swiss Marketing Club
TeamViewer
7 lep Grand Prix de Berng|

Speichern

@ Bei der Stichwortvergabe miissen Sie sicherstellen, dass in einer Auswahldatenbank
niemals — vom Anfang her betrachtet — ein Stichwort vollstindig in einem anderen
enthalten ist, wie etwa bei den Stichwortern 'Mobel' und 'Mobeltransporte'. Aus
Griinden, die in Kapitel 4.10 niher erldutert werden, wire es nicht moglich, nach dem
Stichwort 'Mobel' zu suchen oder zu selektieren, ohne dass die Adressen mit dem

Stichwort 'Mobeltransporte' ebenfalls in das Such- oder Selektionsergebnis geraten.

Dartiber hinaus ist unbedingt darauf zu achten, dass die Auswahldatenbanken keine
Leereintrige enthalten, was nur dann passieren kann, wenn Sie zum Loschen eines nicht
mehr benoétigten Eintrags nicht das dafiir vorgesehene Tastenfeld verwenden, sondern
nur die Inhalte aus den betreffenden Feldern entfernen. Leereintrige werden an den

Listenanfang sortiert und sollten geldscht werden, da sie Fehlfunktionen verursachen.

+ Verteiler 4

Verteiler Beschreibung Abb. 83
O

Apéro
Exkursion
GP Grand Prix de Berne Neu |
. Speichern
Maontreux
Prasentation Liechen
SMC Swiss Marketing Club
TeamViewer

*

Erkennbar sind Leereintrige in den Auswahldatenbanken daran, dass sie automatisch in die

Liste der zugewiesenen Codes geraten, wenn Sie einen Multicode auswihlen...
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Code-Auswahl

Zugewiesene Codes

oK
- -
-] - I = |Abb. 84
Exkursion =
GP Grand Prix de Berne Apéro Andern
Messe =
Montreux Hife
Prisentation
SMC Swiss Marketing Club

TeamViewer

Im Multicodefeld selbst macht sich ein Leereintrag durch zwei aufeinanderfolgende Plus-
Zeichen (++) bemerkbar...

Verteiler | ++Apéro Abb. 85

Ein solcher Eintrag 16st beim Verlassen des Feldes oder Speichern eine Fehlermeldung aus...

WinCard Pro

Abb. 86

h Code nicht gefunden:

Spitestens dann sollten Sie in das Dialogfenster zum Anlegen, Andern und Léschen von
Stichwortern zurtickkehren, den Leereintrag markieren und per Click auf das Tastenfeld

wieder entfernen. Vor dem Loschen erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage...

WinCard Pro

Abb. 87

' Datensatz 16schen?

Ja & | Mein
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Sollte der Leereintrag sich nicht 16schen lassen, geben Sie zunichst im leeren Feld einen Code

— etwa 'xxx' — ein und speichern diesen ab, ehe Sie diesen Code dann 16schen...

+ Verteiler e
Verteiler Beschreibung Beenden Abb 88
| MBS
Apéro
Exkursion
GP Grand Prix de Berne
Messe i
Montreux : :
Prasentation Laschen
sMC Swiss Marketing Club
TeamViewer

€@  Probieren Sie die verschiedenen Codefelder und Multicodefelder bitte einmal aus, indem
Sie sich an den Abbildungen dieses Kapitels orientieren. Das Ergebnis speichern Sie
dann bitte ab.

@  In diesem Kapitel haben Sie die ersten Schritte kennengelernt, wie Adressen eingegeben
und mit Stichwortern versehen werden. Adressen sollen danach herausgefiltert werden
konnen, ob sie mit einem bestimmten Stichwort ausgezeichnet wurden oder eben nicht.
Stichworter steuern also in erster Linie Selektionen und stellen erst in zweiter Linie
auch eine Information iiber die Adresse dar. Nach diesem Grundsatz sollte Thr System
der Selektionskriterien nur so viele Stichworter wie notig enthalten, um alle relevanten
Selektionen herstellen zu konnen. Zugleich sollten so wenige Stichworter wie moglich
in Umlauf gebracht werden, da jedes neue Stichwort zur permanenten Uberpriifung
verpflichtet, welchen Adressen es zugewiesen bzw. spiter wieder weggenommen werden
muss. Uberfliissige Stichworter erzwingen iiberfliissige Stichwort-Zuordnungen, die

in der Regel viel Zeit kosten, ohne einen tatsichlichen Nutzen zu bringen.

Stichworter sollten zwar steuern, wer den nichsten Newsletter oder die Einladung zum
nichsten Infotag erhilt. Sie sollten sich aber nie auf einen konkreten Anlass (Infotag
2018) oder eine konkrete Aktion (Newsletter Juli 2018) beziehen, weil dann fiir jede
Aktion und jedes Ereignis ein eigenes Stichwort benotigt wiirde. Ein solches Verfahren
wirde das Stichwortsystem nach kurzer Zeit sprengen. Wer — etwa — 2017 zu welchen
Anlissen eingeladen wurde bzw. welche Informationen erhalten hat, wird viel besser in

der Vorgangsverwaltung festgehalten, die wir in Kapitel 4.11 vorstellen.

Felder, die in diesem Parcours nicht angesprochen wurden, obwohl sie sich gleichwohl auf der

Maske 'Adressen’ befinden, werden an anderer Stelle gewiirdigt. Auch die angesprochenen
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Themen werden an anderer Stelle vertieft, etwa die Voraussetzungen, die erfiillt sein miissen,

um ein bereits zugewiesenes Stichwort wieder aus einer Auswahldatenbank zu entfernen...

Eingehen mochten wir allerdings noch auf die beiden zusitzlichen Register der Eingabemaske

'Adressen’, die per Click auf den jeweiligen Registernamen aktiviert werden. Grundsitzlich

kommen Register zum Einsatz, wenn es in einer Datenbank sehr viele Felder gibt. Entweder

wirde die Eingabemaske dadurch iiberladen oder es wire gar nicht gentigend Platz fir alle
Felder.

Im Register 'Dokumente’' finden Sie 14 Felder, in denen Sie Links zu wichtigen Dokumenten

(Vertrige, Offerten, Bewerbungen, Photos, Listen etc.) hinterlegen konnen, die sich dann von

diesem Feld aus aufrufen lassen...

%7 Adressen EI@
Adressen Dokumente 1 Social Media
|Fankhauser Philipp Weltpostverein W Adressnummer ,W Hauptadresse ’—D Sprache ’TD
Firmal [ weltpostverein Dokument 1 | [
Firma2 | Dokument 2 | U
Abteilung | ftentiichkeitsarbeit Dokument 3 | J
Anrede [ML [J[Herm ¥ Titel [Dr. |.| Dokument 4 | [
Name | Fankhauser [MBA | Dokument 5 | 1d
Vorname | Philipp geb. | 02081968  Dokument 6 | [
Funktion | Dokument 7 | U
Adresszusatz | Dokument 8 | U
Strasse | Weltpoststrasse 4 " Dokument 9 | 1d
ot [ou [Jfses [Bem Dokument 10 | L
Postfach |Postfach Dokument11 | 1d
Postfachort |3000 [Bem 15 Dokument12 | [d
Kanton |BE Staat |Switzerland [ Dokument13 | J
Briefanrede |Lieber Herr Dr. Fankhauser ¥ Dokument14 | U
Verteiler [+péro [[messe [ vorgange [

Abb. 89

Die Zuweisung erfolgt komfortabel durch Auswahl aus einem Dialogfenster, das Sie per Click

auf das Tastenfeld am Ende des jeweiligen Feldes aufrufen...

ia Datei auswihlen

3
Iﬁl
]
¥
d

B Videos

T » Dieser PC » Daten » Adressen » Dokumente » Dossiers v | Dossiers" durchsuchen el

Organisieren = MNeuer Ordner

[ Dieser PC 2 L Headings.pdf

30-Objekte
Bilder
Daten
Desktop
Downloads

Musik

L

E- O @

Dateiname: | Headings.pdf

w | Alle Dateien ~

Abbrechen
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Anschliessend wird der Link im Feld angezeigt und kann gespeichert werden... Jede Datei
kann auf diese Weise bei einer Adresse hinterlegt werden. Der Speicherort kann frei gewihlt
werden, es empfiehlt sich aber, Unterordner im Ordner 'Adressen' zu verwenden und die
Dokumente dort abzulegen, so dass sich alle Dateien, die mit WinCard Pro verwaltet werden,
im Ordner der Adressverwaltungslosung befinden und so auch ganz einfach fiir einen mobilen

Einsatz auf Notebooks tibertragen werden koénnen.

%7 Adressen El@
Adressen Dokumente Social Media
[Fankhauser Philipp Weltpostverein M Adressnummer 100 091 Hauptadresse Sprache ITD Abb I
Firmal |Wellpostvere|'rl Dokument 1 |dDkumenle\dossiers\headingspdf I ° 9
Firma2 | Dokument 2 | Selektion... Strg+F2
Abteilung | ftentiichkeitsarbeit Dokument 3 | p——
Anrede [ML [J[Herm I Titel [Dr. || Dokument 4 | Kopieren
Name [Fanknauser [mBa |.| Dokument 5 | e
Vorname | Philipp geb. | 02081968  Dokument 6 |
Funktion | Dokument 7 | Fremdprogramm starten
Adresszusatz | Dokument 8 | Datei zuordnen...
Strasse | Weltpoststrasse 4 ™ Dokument 9 | Datei zuordnen: headings.pdf
ot Jen [dJ301s [Bern Dokument10 | B}
Postfach |Postfach Dokument11 | 1d
Postfachort |3000 [Bem 15 Dokument12 | [d
Kanton |BE Staat |Switzerland [ Dokument13 | J
Briefanrede | Lieber Herr Dr. Fankhauser ¥ Dokument1d | [
Verteiler |+Apéro |_|| +Messe U Vorgadnge ’_

Sofern ein Programm installiert ist, mit dem ein hinterlegtes Dokument gedffnet werden kann,
konnen Sie den Link mit der rechten Maustaste anclicken und das Dokument per Click auf
den Befehl 'Fremdprogramm starten' aufrufen. Alternativ kann ein Download-Link hinter-
legt werden, falls es sich um ein Dokument handelt, das haufig aktualisiert wird. Weitere
Informationen zur Verwaltung (und Erstellung) von Dokumenten aus WinCard Pro heraus

finden Sie u.a. in den Kapiteln 2.9 & 5.3-5.5.

Weitere Internet-Links konnen im Register 'Social Media' verwaltet werden...

% Adressen EI@
Adressen Dokumente | Social Media
|Bierr‘|ann Armin Armin Biermann Consulting W Adressnummer ,W Hauptadresse ’—D Sprache ,TD Abb 2
Firmal |Arm\'r| Biermann Consulting Facebook |Hﬂps:flwww.facebook‘comfdeborahmar\'slela‘b\'ermann : 9
Firma2 | Flickr |nﬂps:flw\vM.ﬂickr.com{pnotosﬂZ?AEBBBE@NDSIthums
Abteilung | Instagram |nttps:h'www.instagramcom]armm.hiermann
Anrede |M |Herm ' Titel | u Linkedin |nttps:flwww.linked\'n.comlinJarmin-biermannADEbaZZ
Name |Biermann |I|'c‘ phil. u Pinterest |nttps:f/www.pinlerest.de!arminbiermannZDIB
Vorname |Arm in geb. ‘ Skype | https://join.skype.com/invite/lo6sBBnoVRe3
Funktion |GE‘ithﬁﬂiliihrEr Twitter |nﬂps:flmiﬂer.com!)\rmin_B\'Ermann
Adresszusatz | Xing |nttps:f/vmw.xing.com!pmﬂle{}\rmin_Biermann
Strasse |More|lweg 6 ™ Link1 |nttps:h'biermann‘cn/annIoad
Ort CH |3I]I]7 |Bern Link 2 |nttps:f/biermann‘m/annloa d/ABCTeamViewer.exe
Postfach | Link 3 |nttps:flfaklurierungsloesu ngen.ch
Postfachort | | Link 4 |
Kanton 3 Staat |[Switzerland .| Link 5 |
Briefanrede |59hr geehrter Herr Biermann v Google Maps |nttps:ﬂvﬂm.qoog\e.cn/mapsfpla(elMoreHweg 63007 Bern Switzerland v
Verteiler [+apéro [][+Messe+rBor [ vorgéinge [ 3

Auch diese Links lassen sich tiber den Befehl 'Fremdprogramm starten' aus dem Kontext-

mend (cf. Abb. 91) 6ffnen, allerdings mit einer Einschrinkung bzw. unter einer Bedingung...
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Die meisten Websites sind inzwischen verschliisselt, um im Ranking der Suchmaschinen nicht
herabgestuft zu werden, was daran erkennbar ist, dass die Adresse mit 'https:' statt 'htep:’
beginnt. Damit verschliisselte Websites ebenfalls in WinCard Pro gedffnet werden koénnen,

benotigen Sie WinCard Pro 10 vom 27.07.2018 (oder eine neuere Version)...

Abb.
WinCard Pro 10.00.0017 (27.07.2018) bb 93
‘ Woltversion

@ 1992-2018 SuperOffice AG, Basel, Schweiz

KMU-Branchenldsung
Adressen- und Vorgangsverwatung mit zahlreichen Druckformaten

(Etiketten, Listen, Karteikarten) und Ubergabeformaten fiir Word fir Systeminfo...
Windows =

@ Armin Biermann Consulting (Bern) 1993-2018
elail: armin@biermann.ch
Internet: hitp:/'www.biermann.ch

Thre Version erfahren Sie im Menii 'Hilfe — Info...". Sollten Sie eine iltere Version von
WinCard Pro 10 verwenden, muss nur eine Datei ausgetauscht werden, die wir Thnen
kostenlos zur Verfiigung stellen. Sollten Sie noch WinCard Pro 9 oder eine frithere Version

einsetzen, ist ein Update notig. Bitte setzen Sie sich in beiden Fillen mit uns in Verbindung.

Fiir die wichtigsten sozialen Medien sind Felder vorgesehen. 5 weitere Links konnen darunter
erfasst werden. Schliesslich gibt es ein Feld fiir die Anzeige der Adresse in Google Maps. Das

Feld wird tiber eine Formel automatisch gefiillt, worauf der graue Feldhintergrund verweist.

% Adressen El@
Adressen Dokumente | Social Media
|Biermann Armin Armin Biermann Consulting W Adressnummer ’W Hauptadresse ’—D Sprache ’TD Abb
Firmal |Arm\'n Biermann Consulting Facebook |?‘rﬂps:ffwww.facebook‘com!deborahman'slela‘b\'ermann : 94
Firma2 | Flickr |?‘rﬂps:h’www.ﬂickr.cum!pholosﬂZ'MSBSBE@NDSIthums
Abteilung | Instagram |r'rtlps:h’www.instagram‘comlarm\'n.hiermann
Anrede |M |Herm V' Titel | | Linkedin | nttps:/vevew linkedin.com/in/armin-biermann-406ba22
Name |Biermann |I|'c‘ phil. u Pinterest |nﬂps:flwww.pinlerest.de,n'arml'nbl'ermannZDlB
Vorname |Armin geb. | Skype | nttps://join.skype.com/invite/l06sBBnoVRe3
Funktion |Geschﬁﬂsﬁjhrer Twitter |Hﬂps:fltwfﬂer.comh&rmin_B\'ermann
Adresszusatz | Xing |nttps:f/www.xing.com!proﬂle{)\rmin_Biermann
Strasse |More|lweg 6 ™ Link1 |nttps:h'biermann‘.:n/DownIoad
Ort CH |3I]I]7 |Bern Link 2 |nttps:f/biermann‘m/annloa d/ABCTeamViewer.exe
Postfach | Link 3 |nttps:flfaklurierungsloesu ngen.ch
Postfachort | | Link 4 |
Kanton |BE Staat |Switzerland Link 5 [
Briefanrede |Senr geehrter Herr Biermann |7L|‘G_oog\e Maps |nttps:flvmm.goog\e.cn/mapsfpla(elMoreHweg 6 3007 Bern Switzerland v I
Verteiler [+Apéra [T *Messe+rBo1 [Tvorgange | 3

In seltenen Fillen, etwa wenn es keine Strassenangabe gibt, kann es vorkommen, dass die

Adresse in Google Maps selbst herausgefunden und der Link ins Feld kopiert werden muss...
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Date
¥ House Hy

<« C' | @ & httpsi//www.google.ch/maps/place se+Heinrich +Heine/@48.8 41346.17z,
G Google BJAB B ABC ESNews [Media i

cents B Suche B Shops ETop @UPC @ UPCm @ Twitter @ Linkedin 2 Xing ee Flickr AB () Flickr DB @ P
ronua

data=14m1311m713mé!150x47e67 1a14348582d:0xcfdbb3b

Abb. 95
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s die Formel abgeschaltet werden: dazu deaktivieren

Sie das Kontrollkistchen am Ende des Feldes, bevor Sie die Anderung sichern...

% Adressen EI@
Adressen W Dokumente ] Social Media ]
Deussen Christiane Maison Heinrich Heine Fondation de I'Allemagne ¥ Adressnummer lmHauptadresse l—DSprache ITD Abb 96
Firmal Maison Heinrich Heine Facebook :
Firma2 Fondation de I'Allemagne Flickr
Abteilung Instagram
Anrede IFD I_] Madame |a Directrice ™ Titel IDr. u LinkedIn
Name Deussen I D Pinterest
Vorname Christiane geb. I Skype
Funktion Twitter
Adresszusatz Cité Internationale Universitaire de Paris Xing
Strasse 27 ¢, Boulevard Jourdan ™ Link1
ot |rR [l[7s014 [Paris Link 2
Postfach Link 3
Postfachort | Link 4
Kanton Staat |France .| Link 5
Briefanrede Sehr geehrte Frau Direktorin Dr. Deussen, ¥ Google Maps hﬂps:.’.'vm.goog\e.cnfmaps.’placelﬂousﬁHe\'nn'cm-Heine.'@w.BﬂZ?Q!,Z.!H’lE
Verteiler [.I[+n801 [d Vorgange

Auf diese Weise verwalten, aktualisieren und vervollstindigen Sie alle wichtigen Zugangsdaten
zu Thren Adressen an einem einzigen Ort, von dem aus die Weiterverarbeitung und Verteilung
in alle moglichen Richtungen stattfindet. Die Links zu den Websites stellen zugleich sicher,

dass Sie den Kontakt zu einer Person oder Firma nicht wieder verlieren konnen...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: Juli 2018 Kapitel 4.3 Seite 41



WinCard Pro 10 Adressen-Management 4

» biermann.ch Eintrige erginzen, indern oder loschen 4

Eintrige erginzen, indern oder l6schen

Einzelne Eintrige zu einer Adresse (oder einem Vorgang) konnen jederzeit nachtriglich
geandert, erginzt oder geloscht werden. Sobald die Adresse am Bildschirm zu sehen ist,

konnen Sie in das zu dndernde Feld clicken und den Cursor wie gewohnt mit den Pfeiltasten
bewegen (cf. Anhang 1). Mit der Riicktaste [ € ] léschen Sie das Zeichen vor dem Cursor,
mit 16schen Sie das Zeichen nach dem Cursor.

Normalerweise befindet sich WinCard Pro im Einfiigemodus, so dass Sie an der Cursor-
Position neuen Text einfiigen konnen. Durch Driicken der [ Insert |-Taste konnen Sie zwischen
Einfiigemodus und Uberschreibemodus hin- und herschalten. Im Uberschreibemodus werden

die Zeichen nach dem Cursor durch Neueingaben tiberschrieben.

Mit den tblichen Tastenkombinationen (cf. Anhang 1) kann ein Eintrag auch markiert
werden, ehe Sie thn mit 16schen. Einen ganzen Feldinhalt 16schen Sie am einfachsten,
indem Sie thn mit der rechten Maustaste anclicken und im eingeblendeten Kontextmenii den
Befehl 'Ausschneiden' wihlen...

Selektion... Strg+F2

Ausschneiden I}, Abb. 1
Kopieren

Einfligen

Fremdprogramm starten

Datei zuordnen...

Mit den Befehlen 'Ausschneiden’ und 'Einfiigen' aus dem Kontextmenii konnen Sie einen
Feldinhalt in ein anderes Feld verschieben. Mit den Befehlen 'Kopieren' und 'Einfiigen' aus
dem Kontextmenii kopieren Sie einen Feldinhalt in ein anderes Feld, um ihn anschliessend

abzuwandeln.

@® Um Feldinhalte zu kopieren oder zu verschieben, konnen Sie neben den Befehlen aus

dem Kontextmenii (cf. Abb. 1) auch die Tastenkombinationen + zum
Kopieren, + zum Ausschneiden und + zum Einfiigen heranziehen.
Die Befehle aus dem Menii 'Bearbeiten' (cf. Abb. 2) konnen nicht verwendet werden.
Sie dienen dazu, einen kompletten Datensatz (Adresse, Vorgang) in die Zwischenablage
zu kopieren bzw. aus der Zwischenablage einzufiigen. Darauf kommen wir zuriick,

wenn es um das Duplizieren von Adressen geht (cf. Kap. 4.13).
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Bearbeiten | Ansicht Format Extras Sucher

=3  Datensatz kopieren Abb. 2
1} Datensatz einfligen

_] Datensatz neu Ctri+N

/% | Datensatz |schen Ctrl+L

E} TwixTel mit Dateniibergabe Alt+F5

\:_} TwixTel ohne Dateniibergabe Alt+F&

é Daten neu aufbauen F10

Q Riickgdnaig Cirl+R

Bei den Befehlen des Kontextmeniis ist etwas Vorsicht geboten. Wenn Sie etwa einen
Feldinhalt mit dem Befehl 'Ausschneiden' (cf. Abb. 1) in die Zwischenablage geloscht haben
und danach bei dem — noch leeren — Zielfeld anstelle des Befehls 'Einfiigen' den Befehl
'Ausschneiden' oder 'Kopieren' aus dem Kontextmenii anclicken, tiberschreiben Sie den
Inhalt der Zwischenablage mit dem Inhalt des leeren Zielfeldes: anschliessend ist die

Zwischenablage leer.

In solchen Fillen haben Sie zwei Moglichkeiten, die beide darauf hinauslaufen, dass

Sie alle Anderungen seit dem letzten Speichern des Datensatzes (Adresse, Vorgang) )
rickgingig machen. Zum einen steht dafiir der Befehl 'Riickgingig' im Meniu
'Bearbeiten' zur Verfligung, den wir Thnen auch auf das zweite Tastenfeld der oberen
Symbolleiste gelegt haben. Alternativ konnen Sie zu einem anderen Datensatz blittern, ohne

vorher zu speichern. Darauthin wird eine Abfrage eingeblendet, die Sie per Click auf

beantworten:

WinCard Pro

Abb. 3

; "-I Adressen:
' Datensatz speichern?

la | MNein [}J Abbrechen

Danach kehren Sie zum vorherigen Datensatz zuriick und nehmen die Anderungen noch
einmal vor, bevor Sie das Ergebnis abspeichern. Gednderte Feldinhalte werden gelb hinterlegt,

solange sie noch nicht gespeichert sind...

Stracce |Beethovenstrasse 21 B Abb. 4
ot |cH [.]]s002 |Ziirich
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Auf der Eingabemaske 'Adressen' unseres Datenbankprojektes befinden sich Datumsfelder,

in denen das Geburtsdatum und der letzte Check der Adresse festgehalten werden konnen.

Auf der Eingabemaske 'Vorginge' gibt es Felder fiir das Datum und die Zeit des Vorgangs

sowie zwei Datumsfelder, in denen eintragen wird, ab wann ein Vorgang in der Penden-

zenliste erscheinen soll bzw. wann er erledigt war.

% Vorgdnge
Datum | 15.07.2017 m Zeit |
Kontaktart | Brief | Anlass

mit einem kleinen Tastenfeld ausgestattet.

Sofern ein Datumsfeld bereits ein Datum enthilt, wird
dieses auch im Kalender angezeigt. Ansonsten ist immer
das Tagesdatum voreingestellt. Uber Tastenfelder kann
zwischen den Monaten und den Jahren geblittert wer-
den, ehe der gewlinschte Tag angeclickt wird. Es leuchtet
ein, dass ein Geburtsdatum schneller eingegeben als tiber
den Kalender eingestellt ist. Insofern bieten wir beim Feld

'Geburtsdatum' den Kalenderaufruf gar nicht erst an.

4 Juli 3 42017 ¢
Mo| Di| Mi| Do| Fr| Sa| So
iz
3| 4| s|8| 7|8 o
10]11]12]13] 14 ][] 16
17| 18| 19| 20| 21| 22| 23
24|25| 26| 27| 28] 29| 30
3

Ein Datum kann eingegeben oder — wo dies Sinn
macht — aus einem Kalender ausgewihlt werden. Zu

diesem Zweck sind die meisten Datumsfelder rechts

Abb. 1

@ Wenn Sie ein ilteres Datum auf das Tagesdatum aktualisieren mochten, was vor allem

im Feld 'Letzter Check' immer wieder vorkommit, 1st das Blittern im Kalender ebenfalls

viel zu umstindlich. Statt dessen 16schen Sie das vorhandene Datum ganz einfach mit

dem Befehl 'Ausschneiden' aus dem Kontextmenii des Feldes...

Letzter Check | 20.03.2012 1

Status | +geschaftlich el Sl
Branche | +5tiftung Auszchneiden

Kunde | +Dienstleistungen- Kopieren |’\‘?
Kundennummer | 2010003 Einfidgen

Listen | +geschiftlich

Abb. 2

Danach rufen Sie den Kalender auf und clicken dort auf das Tagesdatum.

Alternativ geben Sie das Datum ein...
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Sobald Sie in einem Datumsfeld den Tag (ohne fithrende Null) eingeben, werden automatisch
der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr erginzt, vorausgesetzt, es gibt den Tag auch in dem
betretfenden Monat...

Letzter Check | 07.08.2018 || Abb. 3

Einen Sonderfall bilden die Monate mit weniger als 31 Tagen. Wenn Sie etwa im Juni 2018 das
Datum 31.08.2018 eingeben mdochten, ist dies nicht ohne weiteres moglich, weil der Juni ja nur
30 Tage hat und das Programm folglich den aktuellen Monat (und das aktuelle Jahr) nicht
erginzen kann. Daher wird die Eingabe '31' als '3.1." interpretiert und in unserem Fall als
'03.01.2018' angezeigt. Fiir diese eher seltenen Situationen schlagen wir vor, zunichst '1.8'

einzugeben und dieses Datum dann manuell oder per Kalender zu korrigieren...

Letzter Check | 01082018 || [> LetterCheck | 3f0s.2018 [ Abb. 4

Wenn Sie einen Teil eines bereits vorhandenen Datums abwandeln mochten, hilft es Thnen
sehr, dass Sie mit der abwechselnd den Tag, den Monat oder das Jahr markieren

und die markierte Zahl durch Neueingabe iiberschreiben kénnen...

Bozoe [ > | olee [ > | ool |J Abb. s

Ein Datum, das nicht aus dem laufenden Jahr stammt, etwa ein Geburtsdatum, geben Sie am
einfachsten immer komplett ein, das heisst in der Form TT.MM.J11J. Fihrende Nullen lassen

Sie weg. Das gilt auch fiir Zeitfelder, in denen Sie eine Uhrzeit in der Form HH:MM erfassen.

Wie wir bereits in Kapitel 4.3 angesprochen hatten, weist das Datumsfeld 'Letzter Check' bei
unseren Datenbankprojekten ab 2015 eine Besonderheit auf, die der Wichtigkeit dieses Feldes
besser Rechnung trigt. Dieses Feld wird bei neuen Adressen mit dem Tagesdatum gefiillt und
soll Auskunft dariiber geben, wann die Aktualitit und Gultigkeit der Adresse zum letzten Mal
gepriift wurde. Dazu wird das Datum bei jedem Kontakt mit der Adresse (Telefonat, eMail,
Visitenkarte etc.) manuell aktualisiert. Um auf eine fillige Uberpriifung hinzuweisen, werden
die Eintrige im Feld 'Letzter Check' immer dann rot angezeigt, wenn das Datum alter als ein

Jahr ist, wie im nachfolgenden Beispiel am 7. August 2018...

Letzter Check | 07.08.2017 ||| LetrterCheck | 06.082017 |.J Abb. 6

Wie wir spiter sehen werden, konnen die Adressen, deren Aktualitit und Gultigkeit gepriift
werden sollte, auch per Click selektiert werden, so dass sie auch immer dann gezielt tiberprift
werden konnen, wenn etwas Zeit dafiir ist. Sobald das Datum im Feld 'Letzter Check' auf das

Tagesdatum aktualisiert wurde, erscheint sie ein Jahr lang nicht mehr in dieser Selektion...
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Codefelder und Multicode-Felder

WinCard Pro bietet die Moglichkeit, Textfelder mit individuellen Auswahldatenbanken zu
versehen, um die Eingaben in diesen Feldern zu steuern. Eintrige, die nicht in der betref-
fenden Auswahldatenbank hinterlegt sind, werden zurtickgewiesen. Statt dessen wird die
Auswahldatenbank eingeblendet, damit ein zuldssiger Fintrag ausgewihlt werden kann.
Tippfehler werden auf diese Weise sofort entdeckt und korrigiert. Es kann also nicht
passieren, dass eine Adresse aus einer Selektion herausfillt, weil das Selektionskriterium falsch
geschrieben wurde. Allerdings sind auch Auswahldatenbanken machtlos, wenn ein falsches

Kriterium zugewiesen oder wenn die Zuweisung eines Kriteriums vergessen wird.

Textfelder kdnnen so mit einer Auswahldatenbank verbunden sein, dass von den hinterlegten

Eintrigen genan einer zugewiesen werden kann. Solche Felder werden als Codefelder

bezeichnet. Beispiele sind etwa die Felder 'Titel', 'Land', Herkunft | ]
'Sprache' oder 'Herkunft'... A

Um einen Eintrag auszuwihlen, konnen Sie auf das Tastenfeld am rechten Rand des Feldes

clicken und dadurch die Auswahldatenbank auf den Bildschirm holen. Alternativ verwenden

Sie die Pfeiltaste [ ¥ ], wihrend sich der Cursor im Codefeld befindet...

+ Herkunft

| = B | Abb. 1
p |Empfehlung %

Infotag Abbrechen

Inserat

Internet HNeu |

Kauf Speichern

Messe

Telefon-CD Laschen
*

Im eingeblendeten Dialogfenster der Auswahldatenbank wihlen Sie das Stichwort mit den
Pfeiltasten — / — aus und ibernehmen es mit in das Feld. Natiirlich kénnen

Sie es auch mit der Maus markieren und per Click auf zuweisen.

Eine Auswahldatenbank kann beliebig viele Eintrige auf- Herkunft [ N
nehmen. Mit steigender Anzahl wird die Auswahl mit den
Pfeiltasten oder mit der Maus eher miithsam. In solchen Fillen empfiehlt es sich, im Codefeld

selbst den oder die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Stichwortes einzugeben, wobei die

Gross-/Kleinschreibung keine Rolle spielt, und anschliessend zu driicken...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 4.6 Seite 1



WinCard Pro 10 Adressen-Management 4
» biermann.ch Codefelder und Multicode-Felder 6

Da die Eingabe keinem der Eintrige entspricht, wird die Auswahldatenbank automatisch
eingeblendet. Der Cursor springt, sofern vorhanden, zum ersten Stichwort, das mit dem oder

den eingegebenen Buchstaben beginnt...

+ Herkunft

Abb.
Leeren
Empfehlung
Infotag Abbrechen
Inserat
Internet HNeu |
Kauf Spei
Speichern
3
Telefon-CDr Laschen
*

Ist das gesuchte Stichwort bereits markiert, kann es mit sofort ibernommen werden.

Ansonsten kann es von dieser Position der Liste aus schneller ausgewihlt werden.

Alternativ kann auch direkt im Dialogfenster einer Auswahldatenbank, welche viele Eintrage
aufweist, die Anzeige auf ein tiberschaubares Mass beschrinkt werden, indem in der obersten
Zeile des Fensters ein Buchstabe oder mehrere eingegeben und der Fensterinhalt mit

aktualisiert wird...

+ Titel

Titel

p -
p |PD Dr.

PD Dr. med. Abbrechen
PD Dr. med. dent.
PD Dr. pharm. Neu
Prof.

Prof. dott.
Prof. dott.ssa. La=chen
Prof. Dr.

Prof. Dr. Dr.
Prof. Dr. Ing.
Prof. Dr. iur.
Prof. Dr. med.
Prof. Dra.

Prof. em. Dr.
Prof. em. Dr. h.c.

Abb. 3

Leeren

s

Speichern

Ul

Seit WinCard Pro 9.0 ist es dariiber hinaus moglich, per Click auf das Tastenfeld in der
obersten Zeile des Dialogfensters eines Codefeldes zwischen aufsteigender und absteigender

Sortierung zu wechseln...
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Abb. 4

} |Bau-Ing. :‘\I? m Prof. em. Dr. h.c. m
Bau-Ing. Dr. Abbrechen Prof. em. Dr. Abbrechen
Betr.-Ing. Prof. Dra.

Betr.-Ing. Dr. Neu | Prof. Dr. med. Neu |
Dipl.-Arch. Speichern Prof. Dr. iur. Speichern
Dipl.-Arch. Dr. Prof. Dr. Ing.

Dipl.-Bauing. Ldschen Prof. Dr. Dr. Ld=chen
Dipl.-Bauing. Dr. Prof. Dr.

Dipl.-Biol. Prof. doftt.ssa.

Dipl.-Biol. Dr. Prof. dott.

Dipl.-Chem. Prof.

Dipl.-Chem. Dr. PD Dr. pharm.

Dipl.-Finanzwirt PD Dr. med. dent.

Dipl.-Finanzwirt Dr. PD Dr. med.

Dipl.-Farsting. PD Dr.

Dipl.-Forsting. Dr. Magr.

Dipl.-Geogr. Mag.

Dipl.-Geogr. Dr. Ing.

Dipl.-Geodk. Eng.

Dipl.-Geodk, Dr. El.-Ing.

Dipl.-Geodkol. Dres. med.

Dipl.-Geodkol. Dr. Dires,

Dipl.-Ing. Dra.

Dipl.-Ing. Dr. Dr. rer. pol.

Dipl.-Kfm. Dr. rer. nat.

Dipl.-Kfm. Dr. Dr. phil.

Dipl.-Math. W Dr. oec. publ. W

Die Berechtigung zum Bearbeiten der Auswahldatenbanken kann beschrinkt werden.

Bei Mitarbeitern ohne entsprechende Berechtigung sind die Tastenfelder | Neu |, [ speichern |

und deaktiviert...

+ Herkunft

Herkunft

| M |Empfehlung

Infotag

Inserat

Internet

Leeren

Abbrechen

Kauf

Messe

Telefon-CDr

(LA

Abb. §

Eintrige in der Auswahldatenbank konnen grundsitzlich nur dann geindert oder geloscht

werden, wenn sie keiner Adresse mehr zugeordnet sind. Beim Loschen eines Eintrags aus

einer Auswahldatenbank erfolgt zunichst eine Sicherheitsabfrage...

Abb. 6
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Ist das betreffende Stichwort noch einer Adresse zugewiesen, wird das Loschen verweigert

und mit einer Meldung darauf hingewiesen...

WinCard Pro

Abb. 7
Code: Empfehlung

Der Code wird noch verwendet und kann daher weder
verdandert noch geldscht werden!

Wie Stichworter, die noch Adressen zugeordnet sind, zentral bei allen Adressen entfernt oder

geandert werden, zeigen wir Thnen in Kapitel 4.16 ('Zentrale Adressentiberarbeitung').

Um einen neuen Eintrag anzulegen, clicken Sie in das Feld in der letzten Zeile, die mit einem

Sternchen (¥) gekennzeichnet ist, um die Eingabe zu aktivieren...

+ Herkunft

Al
| =
p |Empfehlung m
Infotag Abbrechen
Inserat

Internet Heu |
L] Speichern
Messe

Telefon-CD La=chen
* ]

Lag®

Nach der Erfassung speichern Sie das neue Stichwort ab. Danach kann es bereits der ersten

Adresse zugewiesen werden...

+ Herkunft

Abb.
Leeren

Empfehlung
Infotag Abbrechen
Inserat
Internet HNeu |
L] Speichern
Messe
Telefon-CD Laschen

& |rartned

*
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Das Fenster der Auswahldatenbanken kann in Hohe und Breite verindert oder auf Vollbild
vergrossert werden, um moglichst viele Eintrige gleichzeitig einsehen zu kénnen. Auch die
Spalten mit den Eintrigen konnen angepasst werden. In unseren Datenbankprojekten ist bei
Tabellen jeder zweite Eintrag der Ubersichtlichkeit halber farblich hervorgehoben.

Multicode-Felder unterscheiden sich von einfachen Codefeldern darin, dass aus der Auswahl-
datenbank mebrere Eintrige zugewiesen werden konnen. Die Stichworter werden biindig
aneinandergehingt und mit einem Plus-Zeichen (+) eingeleitet, das als Trennzeichen fungiert

und somit in den Stichwortern selbst nicht vorkommen darf...

Status | +geschaftlich+VIP1 .| ¥ aktiv
Branche | +Versin l.J ™ outiook

Abb. 10
Kunde | +Dienstleistungen |_|
Kundennummer | 2018001 Interessent +Produkte |_|
Listen | +geschaftlich+Referenzliste |_| | |_|
Infos |+Newsletter |;||+I(unden |_|

In einem Multicode-Feld stehen maximal 255 Zeichen fiir Stichworter und Trennzeichen zur
Verfigung. Um die Auswahldatenbank aufzurufen, clicken Sie auf das Tastenfeld am Ende
des Feldes. Alternativ verwenden Sie die Pfeiltaste [ ¥ ], wihrend der Cursor im Feld steht...

Multicode (Status)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes

J | J | OK Abb II1
Abbrechen

Akguisition geschéftlich

Empfehlungsgeber VIP1 Andern

Fremdkunde ]

herausgenommen Hilfe

Lieferant
Partner
privat

Services e
Team

ungittig

verstorben b
VIP2

Die zugewiesenen Codes erscheinen in der rechten Liste. Um einen Eintrag auszuwihlen oder
aus der Auswahl zu entfernen, clicken Sie ithn am einfachsten doppelt an. Oder Sie markieren
ithn und verwenden die Tastenfelder zwischen den beiden Listen.
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Bei langen Listen kommen Sie eventuell schneller zu einem Stichwort, indem Sie den Anfang

des Begriffs oberhalb der Liste eingeben. Die Treffer werden automatisch markiert...

Multicode (Branche)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes

= [verd =

Kuftur A
Kunst Andern
Lebensmittel

Maschinenbau

Mobel

Museum

Photographie

Public Relations e
Reisebiro

Restaurant

Sammiung e
Schulung

Software

Sport

Stiftung

Strazzenbau

Tiefbau

Treuhdnder

(bersetzungen

Universitdt

“erband

Verlag

Wersicherung hd

Abb. 12

Abbrechen

Hilfe

Wil

Um die Auswahldatenbank zu bearbeiten, clicken Sie — bei entsprechender Berechtigung —
auf das Tastenfeld [Andern |. Dann erhalten Sie das Dialogfenster, das Sie bereits von den

Codefeldern kennen...

[]
— [status Abb. 13
3

Empfehlungsgeber
Fremdkunde
geschaftlich Neu
herausgenommen
Lieferant

Partner Laschen |
privat
Services
Team
ungiiltig
verstorben
WVIP1

VIP2

Speichern
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Die 'Codes' sollten nach Méglichkeit aus einem kurzen, 'sprechenden' Stichwort bestehen.
Nur wenn in einem Multicodefeld tendenziell zahlreiche Eintrige zugewiesen werden miissen,
kann es wegen der Limitierung der Feldlinge auf 25§ Zeichen erforderlich sein, tatsichlich auf
Codes oder Abkiirzungen zuriickzugreifen. Da diese dann u.U. nicht mehr selbsterklirend
sind, sollte zusitzlich eine Beschreibung erfasst werden. Ein Feld 'Beschreibung' ist in allen
Auswahldatenbanken enthalten, standardmissig aber meistens ausgeblendet. Um es anzeigen

zu lassen, clicken Sie im Erfassungsdialog (cf. Abb. 13) mit der rechten Maustaste mitten auf

die Tabelle, wodurch das Dialogfenster "Tabellendefinition' eingeblendet wird...

+ Tabellendefinition

Feldauswahl Felder in Tabelle Abb 14
‘Beschreibunc Status oK '

SerialNo
Abbrechen
[ Farbe

Schrift
“ Hilfe

Per Doppelclick auf 'Beschreibung' in der linken Liste tibertragen Sie das Feld in die Liste der
Felder, die in der Erfassungstabelle angezeigt werden. Oder Sie clicken 'Beschreibung' an und

verschieben es per Click auf das obere Tastenfeld zwischen den Listen nach links...

+ Tabellendefinition

Feldauswahl Felder in Tabelle
SerialNo Status oK

Beschreibung 4@
Abbrechen
» Farbe
— Schrift
H Hilfe

Abb. 15

Mit tibernehmen Sie die Anderung und kehren zum Erfassungsdialog zuriick. Das
Dialogfenster muss nun natlirlich verbreitert werden, um die zusitzliche Spalte sehen zu
konnen. Auch die Spalte 'Beschreibung' muss in der Regel verbreitert werden, damit auch alle
kiinftigen Eintrige komplett zu lesen sind. Einen Beschreibungstext geben Sie nur dort ein,

wo eine Abkiirzung oder ein Code nicht selbsterklirend ist...
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Status Beschreibung Abb. 16

Akquisition
Empfehlungsgeber
Fremdkunde
geschaftlich New
herausgenommen

Lieferant
Partner
privat
Services
Team
ungliltig
verstorben
VIF1 Weihnachtskarte

& |wiez Weihnachtsgeschenk|

Speichern

Lé=schen

Dadurch verindert sich auch das Multicode-Dialogfenster, was Sie sofort erkennen, wenn Sie

den Erfassungsdialog per Click auf wieder verlassen und danach das Dialogfenster

'"Multicode' ebenfalls schliessen und erneut offnen...

Multicode (Status)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes

oK
27 -
=l ] =l =l e Abb. 17
Akquisition geschéfilich =
Empfehlungsgeber WIP1 Wehnachtskarte Andern
Fremdkunde 2
herausgenommen Hilfe

Ligferant

Partner

privat

Services ﬂ
Team

ungiiltig

verstorben ﬂ
VIPZ Weihnachtsgeschenk

Wenn mindestens ein Beschreibungstext erfasst wurde, erscheint die Spalte 'Beschreibung' im
Dialogfenster 'Multicode' und kann dort bei Bedarf auch durchsucht werden. Um auf eine

einspaltige Darstellung zuriickzuschalten, reicht es, die Beschreibungen wieder zu l6schen.

€  Blenden Sie bitte beim Multicodefeld 'Status' das Feld bzw. die Spalte 'Beschreibung'
ein und erfassen Sie dort die Beschreibungstexte zu VIP1 und VIP2. Das Ergebnis sollte
dann aussehen wie in den Abbildungen 16 & 17.
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Wie wir bereits in Kap. 4.3 ausgefiihrt haben, miissen Sie unbedingt darauf achten, dass die
Auswahldatenbanken keine Leereintrige enthalten, da diese zu Fehlfunktionen fithren...

+ Verteiler
Verteiler Beschreibung Abb. 18

bl
Apéro
Exkursion
GP Grand Prix de Beme Neu |
Messe Speichern
Montreux
Prasentation Laschen
sMC Swiss Marketing Club
TeamViewer

*

Leereintrige werden automatisch mitzugewiesen, sobald bei einer Adresse ein Stichwort in
dem betreffenden Feld ausgewahlt wird....

Multicode (Verteiler)

Code-Auswahl Zugewiesene Codes

oK
J' j' J | j' Abbrechen Abb. 19
Exkursion
GP Grand Prix de Berne

Apéro

Messe

Montreux

Prisentation

SMC Swiss Marketing Club
Team\Viewer

Leereintrige erkennen Sie an zwei Pluszeichen vor dem ersten Stichwort im Feld...

Yerteiler [l+Apéro Abb. 20

Ein solcher Eintrag 16st beim Verlassen des Feldes oder Speichern eine Fehlermeldung aus...

WinCard Pro
Abb. 21
I_\ Code nicht gefunden: :
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Spitestens dann sollten Sie in das Dialogfenster zum Anlegen, Andern und Léschen von

Stichwortern zurtickkehren, den Leereintrag markieren und per Click auf das Tastenfeld

wieder entfernen. Vor dem Loschen erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage...

3 h Sie haben 1 Datensdtze zum Loschen angewahlt. Wirklich
¢ laschen?

Abb. 22

Sollte der Leereintrag sich nicht 16schen lassen, geben Sie zunichst im leeren Feld einen Code

— etwa 'XXX' — ein und speichern diesen ab, ehe Sie diesen Code dann 16schen...

+ Verteiler x>
Verteiler Beschreibung Beenden Abb 23
P | MXX
Apéro
Exkursion
GP Grand Prix de Berne
Messe ]
Maontreus : L
Prisentation Loschen
SMC Swiss Marketing Club
TeamViewer

@  Stichworter in Code- und Multicodefeldern miissen mit Bedacht gewihlt werden. Jedes
neue Stichwort bedeutet zusitzliche Arbeit, da bei den vorhandenen, aber auch bei allen
neuen Adressen Uberpriift werden muss, ob das Stichwort zuzuweisen ist oder nicht.

Wegen des Trennzeichens dirfen Pluszeichen in Stichwortern nicht verwendet werden.

Stichworter sollten ein System bilden, das Sie in die Lage versetzt, fiir alle Zwecke die
benotigten Adressen zu selektieren. 'System' bedeutet aber auch, dass ausgeschlossen ist,

dass 'dhnliche' Stichworter (Synonyme) fiir denselben Zweck parallel im Einsatz sind.

Bei Multicodefeldern ist strikt darauf zu achten, dass Stichworter nicht mit dem Anfang
anderer Stichworter identisch sind. Ein Stichwort 'Garten' ist ungeeignet, wenn es in
derselben Auswahldatenbank auch ein Stichwort 'Gartenmébel' gibt. Da ein Stichwort
in einem Multicodefeld an beliebiger Stelle zwischen anderen Stichwortern stehen kann,

missen bei der Suche und bei der Selektion Variablen verwendet werden: *+Garten*.
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Die Variable Stern (*) bedeutet in diesem Fall, dass im Feld 'Branche' vor und nach
dem Stichwort '+Garten' noch andere Eintrige stehen konnen, genauer gesagt: eine
beliebige Zeichenfolge. Deshalb werden bei einer Suche/Selektion nach dem Stichwort
'+Garten' die Gartenmobel immer mitgefunden: +Handel+Gartenmobel.

Die Variablen im Suchbegriff *+Garten® bewirken, dass das Stichwort '+Garten'
gefunden wird, obwohl noch etwas davor steht ('+Handel') und obwohl noch etwas
danach steht ('mdébel'). Mit 'etwas' sind eigentlich 'andere Stichworter' gemeint, nicht
Teile davon, wie bei 'mébel'. Wiirden die Variablen nicht miteingegeben, wiirden nur
Adressen berticksichtigt, bei denen der Brancheneintrag mit dem Stichwort '+Garten'
beginnt oder ausschliesslich aus diesem Begriff besteht. Das aber ist bei Multicodefeldern

cher unwahrscheinlich, da sie ja die Zuweisung mehrerer Codes vorsehen.

Bei unserem Beispiel gibe es kein Problem, wenn die Stichworter 'Gartenbau' und

'Gartenmobel' hiessen, weil dann keines der Stichworter in dem anderen enthalten wire.

Die Eintrage der Auswahldatenbanken der Codefelder und Multicodefelder kann man nicht
direkt als Liste ausdrucken, doch seit WinCard Pro 8.2 ist es moglich, sie per Click in eine

Excel-Tabelle zu exportieren. Dazu clicken Sie auf das Tastenfeld vor dem ersten Spaltenkopf:

L]
Branche ~
= = Abb. 24
p | Architekt
Auto
Bank
Behdrde el |
E?ratu ng Speichern
Biirobedarf
EDV Loschen
Elektro
Entwicklung

Event-Organisation
Finanzdienstleister
Galerie

Handel

Hardware
Hersteller
Hochbau

Hotel

Internet
Kommunikation
Kultur

Kunst
Lebensmittel
Maschinenbau
Mébel

Museum
Photographie
Public Relations
Reisebiiro
Restaurant
Sammliung
Schulung

Software

Sport

Stiftung
Strassenbau w
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Dadurch wird das Dialogfenster 'Daten exportieren' eingeblendet, aus dem heraus Sie die
Tabelle wahlweise in die Zwischenablage oder nach Excel exportieren konnen. Verwenden Sie

auch Sonderzeichen in Thren Eintrigen, empfiehlt es sich, den Zeichensatz UNICODE fiir

den Export nach Excel zu verwenden...

<+ Daten Expertieren

Kopieren aller Datensdtze der aktuellen Selektion
gemdss Darstellung in der Tabelle.

Abb. 25

Abbrechen

" Kopieren in die Zwizchenablage
" Kopieren nach Excel
f* Kopieren nach Excel (UNICODE)

|w Spaltentitel alz ersten Datenzatz verwenden

Maximale Anzahl Datensitze: 10000

|~ Diesen Dialog nur beimAufruf Gber die rechte Maustaste offnen.

Durch Aktivieren der letzten Option im Dialog-

fenster bewirken Sie, dass kiinftig mit den hier _
Standard Start Einflgen Abb. 26

vorgenommenen Einstellungen sofort kopiert

ESpeichem
. . . L
wird, wenn Sie das angesprochene Tastenfeld mit ND o IS:';' b4 Speicher unter
eu nen eite ;
der linken Maustaste anclicken (cf. Abb. 24). Das einrichten  Schliefien
. . . Datei
Dialogfenster kann in dem Fall mit der rechten
“-E 4 @ | Fg Ca
Maustaste gedffnet werden, wenn die dortigen
Einstellungen geindert werden sollen. Insbeson-  ** ’ I
dere lange Stichwortlisten konnen so einfacher . e B -
ranchne
auf ihre Konsistenz und Vollstandigkeit gepriift... 2 [Architekt
. 3 |Aut
und natiirlich auch ausgedruckt werden. P
5 |Behdrde
Codefelder und Multicodefelder konnen eigent- & Beratung
. . . . . . . . 7 |Burobedarf
lich keine Eintrige enthalten, die nicht in ithrer & gy
9 |Elektro

Auswahldatenbank hinterlegt sind. Nach der _
10 |Entwicklung

Eingabe eines nicht hinterlegten Eintrags wird

beim Verlassen des Feldes oder beim Speichern des Datensatzes die Auswahldatenbank
eingeblendet, quasi als Aufforderung, einen der dort aufgelisteten, zulissigen Eintrige
auszuwihlen. Allerdings gibt es neben der manuellen Eingabe noch weitere Wege, wie ein
Eintrag in ein Feld gelangen kann: durch den Import von Datensidtzen aus einer externen
Datei (cf. Kap. 5.6) oder durch die zentrale Adresseniiberarbeitung. Mit der Funktion
'Aktualisieren nach Angabe' ist es nimlich moglich, einer ganzen Selektion von Datensitzen
zentral Feldinhalte zuzuweisen (cf. Kap. 4.16). In diesen Fillen wird nicht kontrolliert, ob die

Eintrige zulidssig, also in der Auswahldatenbank hinterlegt sind...
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Unzulissige Eintriage lassen sich aber mit Hilfe der Funktion 'Aktualisieren nach

g |

Regeln', welche Sie tiber das dritte Tastenfeld der oberen Symbolleiste oder mit der
Tastenkombination + aufrufen, ganz leicht aufspiiren...

#

Aktualisieren nach Regeln

Neuberechnung Feldinhalte

[ Suchname

Abb. 27

[
-
L!

[~ Geschlechtscode (aufgrund Vornamen) setzen Abbrechen

]

[ Adress- und Briefanreden generieren Hilfe
[ Zusgétzliche Adresszeilen bilden

[ Summen- und Rechenfelder neu bilden

v Referentielle Integritit auf Codefelder prifen:

[ Adressen nach Qutlook Gbertragen

Wenn Sie bei ausgeschalteter Selektion die 'Referentielle Integritit' der Inhalte der codierten
Felder prifen lassen, erhalten Sie am Ende eine Log-Datei, die Thnen die Unstimmigkeiten

auflistet...

Bl CODEREF.LOG - Editer

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7 Abb. 28
--- START: 07.08.2018, 15:38

Adressnummer 100001 --> Branche: Hochschule;
Adressnummer 100066 --> Branche: Hochschule;
---END: 07.08.2018, 15:38

Optimal besteht diese Datei immer nur aus einer Start-Zeile und eine End-Zeile. In unserem
Beispiel wurde aber bei den Adressen mit den Nummer 100'001 und 100'066 ein unzulissiger
Eintrag im Feld 'Branche' gefunden: +Hochschule (statt +Universitit). In dem Fall wechseln
Sie zu der angegebenen Adressnummer und weisen der Adresse das korrekte Stichwort zu
oder nehmen das bereits zugewiesene Stichwort zusitzlich in die Auswahldatenbank auf. Wie
man nach Eintrigen in Codefeldern und Multicodefeldern sucht und selektiert, zeigen wir

Thnen in Kapitel 4.10.
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Anlegen von Notizen

Um Notizen zu einer Adresse festzuhalten, stehen Thnen zwei Wege offen. Sie konnen sie
entweder direkt in das Bemerkungsfeld auf der jeweiligen Eingabemaske hineinschreiben oder
ein separates Notizfenster aufrufen, per Click auf das vorletzte Tastenfeld der oberen
Symbolleiste oder tiber den Befehl 'Notizen' aus dem Menii 'Ansicht' bzw. mit der j

dort angegebenen Tastenkombination...

Ansicht | Format Extras Such

j Tabellendarstellung F&

| A Notizen Al+Fg
[

Abb. 1

Der Aufruf des Notizfensters empfiehlt sich aus Griinden der besseren Ubersichtlichkeit vor
allem dann, wenn viel Text erfasst werden soll oder wenn das Feld bereits umfangreiche

Eintrige enthalt. Insgesamt kann ein Bemerkungsfeld bis zu 65'53§ Zeichen aufnehmen...

+ Motizen (Adressen->Bemerkungen)

Datei Bearbeiten 7
= H| S| &|53(@ »| 8| scringosse [575 ~
lsehr gutes Hotel (****) im Nordosten der Stadt;

sehr schdnes Viertel mit guten Restaurants,
lberhaupt nicht touristisch

Abb. 2

Die Breite des Eingabefensters 'Notizen' ist so voreingestellt, dass sie in etwa derjenigen des

Bemerkungsfeldes auf der Eingabemaske entspricht:

sehr gutes Hotel (****) im Mordosten der Stadt:
sehr schdnes Viertel mit guten Restaurants, Abb. 3
liperhaupt nicht touristisch

Das Fenster lasst sich bei Bedarf aber auch vergrossern, bis hin zu Vollbildgrosse. Es verfiigt
liber eine eigene Symbolleiste, deren Tastenfelder Thnen aus Programmen wie Microsoft Excel
oder Word fiir Windows vertraut sein mogen. Dahinter verbergen sich u.a. Bearbeitungs-
funktionen zum Loschen, Verschieben und Kopieren von markiertem Text, die sich auch aus

dem Menii 'Bearbeiten' des Notizfensters (cf. Abb. 4, auf der nichsten Seite) abrufen lassen.
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Der Inhalt des Notizfensters kann ausserdem iiber das dritte

Bearbeiten 7

Tastenfeld oder iiber den Befehl 'Drucken' aus dem Menii ‘K‘“_‘“”Eide” Abb. 4
Opleren
'Datei' ausgedruckt werden. Das zweite Tastenfeld oder der Einfigen

Laschen

Befehl 'Speichern unter..." aus dem Menii 'Datei' dienen dazu,
den Inhalt des Bemerkungsfeldes als Textdatei abzuspeichern. Umgekehrt ist es moglich, den
Inhalt einer abgespeicherten Textdatei in das Notizfenster zu importieren, indem Sie auf das
erste Tastenfeld clicken oder den Befehl 'Laden...' aus dem Menii 'Datei’ verwenden und die
Datei dort auswihlen. Voraussetzung ist lediglich, dass die Daten im ASCII-Format vorliegen
und die Maximalgrosse von 65's35 Zeichen nicht iiberschreiten. Das Laden einer externen
Textdatei stellt keine Verkniipfung her. Anderungen im Notizfenster bleiben folglich ohne
Auswirkungen auf den Inhalt der Datei — und umgekehrt.

Datei | Bearbeiten 7

Laden... Abb 5

Speichern unter...
MNotizen >

Drucken

Druckereinrichtung...

Beenden

Sind auf einer Eingabemaske mehrere Bemerkungsfelder vorhanden, konnen Sie im
Notizfenster zwischen diesen wechseln, indem Sie das Untermenii 'Notizen' aus u
dem Menii 'Datei' benutzen oder iiber das letzte Tastenfeld der Symbolleiste eine Auswahl-
liste 6ffnen. In unserem Datenbankprojekt gibt es standardmissig nur ein Bemerkungsfeld pro
Datenbank bzw. Eingabemaske, das daher immer automatisch aktiviert ist. Wihrend das
Notizfenster geoffnet ist, konnen Sie mit der Maus eine andere Eingabemaske aktivieren und

per Click auf das vorletzte Tastenfeld der Symbolleiste zum Bemerkungsfeld dieser

Maske wechseln.

Seit WinCard Pro 10 ist es ausserdem moglich, fir das Notizfenster eine individuelle Schrift-
grosse einzustellen, die tiber das Programmende erhalten bleibt und nur fir den jeweiligen
Anwender gilt. Diese Option ist sehr praktisch bei hohen Bildschirm-Aufldsungen, zumal alle

umfinglicheren Eingaben am besten im Notizfenster vorgenommen werden.

Ubrigens ist es auch moglich, Texte in ein Bemerkungsfeld zu kopieren, die mit einem
anderen Programm, etwa Word fiir Windows, erstellt wurden. Auf diese Weise konnen dann
auch Tabulatoren hertiberkopiert werden, die man in WinCard Pro gar nicht eingeben kann,
denn mit der Tabulator-Taste springt der Cursor ins nichste Feld auf der Eingabemaske bzw.

von Tastenfeld zu Tastenfeld auf der Symbolleiste des Notizfensters.
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Tabulatoren werden aus gutem Grund verhindert, da sie — wie doppelte Anfithrungszeichen —
zu Fehlfunktionen bei der Weiterverarbeitung der Daten fiihren. Deshalb haben wir dafir
gesorgt, dass ab WinCard Pro 10 solche hineinkopierten Tabulatoren beim Verlassen des

Bemerkungsfeldes, spitestens aber beim Speichern durch Leerzeichen ersetzt werden.

1 Beamer 1 Beamer
2 Getranke 2 Getranke
3 Apréro 3 Apréro Abb 6

Im Bemerkungsfeld der Hauptdatenbank 'Adressen' werden normalerweise nur allgemeine
Informationen zur Adresse festgehalten. Die Vorgangsdatenbank in unserem Datenbank-
projekt enthilt ebenfalls ein Feld fiir Bemerkungen. Auch dort konnen Sie pro Vorgang bis zu
65'535 Zeichen Text hinterlegen, etwa einen kompletten Besuchsbericht oder die Zusammen-
fassung eines Telefonats. Bei einfacheren Anforderungen konnen Informationen zur Adresse
(Telefonate, Besuche, Offerten, etc.) auch im Bemerkungsfeld der Hauptdatenbank festgehal-

ten werden. Dann sollten aber die neuesten Informationen immer am Anfang des Feldes

erginzt werden, damit sie im Bemerkungsfeld sofort zu lesen sind, wenn die Adresse auf

=

den Bildschirm geholt wird!

Per Click auf das Tastenfeld rechts aussen auf der Titelleiste des Notizfensters oder

tiber den Befehl 'Beenden' aus dem Menii 'Datei’ wird das Notizfenster geschlossen.

Anderungen werden dabei iibernommen, miissen aber noch gespeichert werden.
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Englische und amerikanische Adressen

Woussten Sie eigentlich, dass nur noch Aserbaidschan,
Bahrain, Finnland, Kroatien, Litauen, Moldavien
und Schweden das vielen noch vertraute Schema fiir
den Aufbau der Ortszeilen in auslindischen Adressen
verwenden: SE-977 52 Luled? Inzwischen verzichten
fast alle Lander auf das Landeskennzeichen in ihren
Adressen — was auf englische und amerikanische
Adressen immer schon zutraf, die wir an dieser Stelle
exemplarisch behandeln. Auch die Postleitzahl bzw.
der Postcode kann, je nach Land, vor oder nach dem
Ortsnamen stehen. Um die Zuordnung der Adressen
zu ihren Lindern auch ohne die Landeskennzeichen
zu gewihrleisten, muss der Name des Ziellandes in
der letzten Zeile der Adresse genannt werden, nach

Massgabe des Weltpostvereins in englischer Sprache.

ITC

Independent Theatre Company
Sir Alec Guinness

33 Foley Street

London, W1P 7LB

United Kingdom

Toledo Museum of Modern Art
Mr. Pablo Picasso, Ph.D.
Education Coordinator

2445 Monroe Street

Toledo, OH 43620

United States of America

Wie aber sind solche Adressen zu erfassen? Und wie lisst sich sicherstellen, dass alle

auslindischen Adressen in der landestiblichen Form aufgebaut werden? WinCard Pro halt

dafiir eine elegante Losung bereit...

Der Aufbau der Ortszeile wird fiir jedes Land separat in der Landerdatenbank festgehalten,

welche iiber das Menii 'Extras — Einstellungen — Linder' zuginglich ist...

O& m & |Kennzeichen j |G-E >

Lﬁnderl Sprachen Furmatl

Aufbereitung der PLZ-Zeile: oK
1. Feld Tz. 2.Fed Tz. 3. Fed Tz. 4 Fed Abbrechen
[ont =~ [Tz =] ] ~[] | Hilfe

1] |«| L | |%\||§_§||:F | » |» | ]| | Altuelles Land: | Grossbritannien

Fir die Definition im Register 'Format' des Dialogfensters 'Linder' konnen g3
die vier Felder 'Land’, 'PLZ', 'Ort' und 'Bundesland' (Kanton/Bundesstaat) |Eudesiand

sowie bis zu drei Trennzeichen verwendet werden. Englische Adressen bilden

die Ortszeile nach dem Schema: 'Ort, PLZ' (cf. Abb. 1).

Abb. 1

Ort
FLZ

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 4.8 Seite 1



WinCard Pro 10 Adressen-Management 4

» biermann.ch Englische und amerikanische Adressen 8

Die Definition der amerikanischen Ortszeile sieht vor, dass das Kiirzel des Bundesstaates
als Bestandteil des Postcodes im Feld 'Bundesland' (Kanton/Bundesstaat) festgehalten wird.
Daraus ergibt sich das Schema: 'Ort, Bundesland PLZ'...

D = _ﬂ @ |Kennzeiu:hen ﬂ |U5 >

Abb. 2

Lﬁnder] Sprachen Furmat]

Aufbereitung der PLZ-Zeile:

oK
1. Feld Tz 2 Fed Tz 3.Feld Tz 4.Feld Abbrechen
o ~|[| [Bundesan~|[l [z <[ | ~|  Hife

4 |« | 4 |%\| B |‘F | » |» | M | Aktuelles Land: Vereinigte Staaten von

Entsprechend werden die Adressen aus den Vereinigten Staaten folgendermassen erfasst...

|Picassu:u Pablo Toledo Museum of Modern Art

Firmal |To|edo Museum of Modern Art Abb. 3
Firma2 |

Abteilung |

Anrede (M [.|Mr. W Titel | -]
Name | Picasso | Ph.D. |_|
Vorname |Pablo geb. |  25.10.1981
Funktion |Educat|’on Coordinator

Adresszusatz |

Strasse |2445 Monroe Street v
ot |us |.J|43820 |Toledo

Postfach |P.0. Box 1013

Postfachort |43EEI'T |To|edo

Kanton |oH Staat |United States of America lJ

Mit dem Landeskennzeichen im eingabepflichtigen Feld 'Land' legen Sie fest, nach welcher
Landesdefinition die Ortszeile aufgebaut wird. Durch Eingabe des Landeskennzeichens fiigen
Sie zugleich die Bezeichnung im Feld 'Staat' ein, welche die letzte Zeile der automatisch
aufbereiteten Adresse bilden wird. Der Postcode wird im Feld 'PLZ" erfasst, die Abkiirzung
des Bundesstaates im Feld 'Kanton' festgehalten. In Anhang 7 (US-Staaten nach Namen)
und Anhang 8 (US-Staaten nach Kennzeichen) finden Sie alle Kiirzel im Uberblick. Im Feld
'Ort' wird immer nur der Ortsname eingegeben. Das Komma nach dem Ortsnamen sowie die
Leerzeichen vor und nach dem Kiirzel des Bundesstaates werden beim Aufbau der Ortszeile

anhand der im Schema festgelegten Trennzeichen automatisch erginzt.
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In der Auswahldatenbank der Codefelder 'Land' und 'Staat' finden Sie alle Lindernamen mit

den zugehorigen Kennzeichen...

O

| |Code Staat Verwendet ~
AD Andorra Andorra _Lseren | Abb. 4
AE Vereinigte Arabische Emirate United Arab Emirates Abbrechen
AF i i
AG Antigua und Barbuda Antigua and Barbuda Neu |
Al Anguilla Anguilla Speichern
AL Albanien Albania
AM Armenien Armenia Laschen |
AN Niederldndische Antillen Netherlands Antilles
AO Angola Angola
AQ Antarktis Antarctica
AR Argentinien Argentina
AS Amerikanisch-5amoa American Samoa
AT Osterreich Austria
AU Australien Australia
AW Aruba Aruba
A7 Aserbaidschan Azerbaijan
BA Bosnien-Herzegovina Bosnia and Herzegovina
BB Barbados Barbados
BD Bangladesch Bangladesh
BE Belgien Belgium
BF Burkina Faso Burkina Faso
BG Bulgarien Bulgaria
BH Bahrain Bahrain
Bl Burundi Burundi
BJ Benin Benin
BM Bermuda Bermuda
BN Brunei Darussalam Brunei Darussalam
BO Bolivien Bolivia
BR Brasilien Brasil
BS Bahamas Bahamas
BT Bhutan Bhutan
BW Botswana Botswana
BY Belarus Belarus
BZ Belize Belize
CA Kanada Canada
cc Cocos-Inseln Cocos Islands
cD Kongo, Demokratische Republik Democratic Republic of the Congo
CF ikanische Republil Central African Republic
G Kongo, Republik Republic of the Congo

E@ Schweiz Switzerland
Cl Elfenbeinkiiste Republic of Cote d'Ivoire w

Auch bei englischen Adressen muss das Landeskennzeichen im Feld 'Land' erfasst werden,

damit WinCard Pro das Schema fiir den Aufbau der Ortszeile zuordnen kann...

IGuinness Alec ITC Independent Theatre Company

Firmal ITc Abb. 5
Firma2 Independent Theatre Company

Abteilung

Anrede (M |.J|sir I Titel |.J
Mame Guinness u
Vorname Alec geb. 12.12.1938
Funktion

Adresszusatz

Strasse 33 Foley Street [
ot |GB [.J|wirpTiB [London

Postfach

Postfachort |

Kanton Staat |United Kingdom .|

Die Landeskennzeichen bestehen immer aus zwei Buchstaben: AT fiir Osterreich, DE fiir
Deutschland, FR fiir Frankreich etc. Eine Ubersicht finden Sie in den Anhingen 5 & 6.
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Die landestblich aufbereiteten Ortszeilen speichert das Programm in einem speziell dafiir
vorgesehenen Datenbankfeld: 'Adresszeile7'. Es befindet sich in der Datenbank 'Adressen’,
erscheint aber nicht auf der Eingabemaske. Dies ist auch nicht notwendig, weil es bei allen
Adressen automatisch gefiillt wird. Doch woimmer die vollstindige Adresse weiterverarbeitet
wird, ist das Feld 'Adresszeile7' im Einsatz: beim Etiketten- und Listendruck, in Briefen und

Serienbriefen etc.

Adressezeile; gehort — neben Adresszeile4, Adresszeiles und Adresszeile6 — zu den
sogenannten 'zusitzlichen Adresszeilen', die Sie jederzeit neu bilden lassen kdnnen, was wir
Thnen auch nahelegen, insbesondere vor der Weiterverarbeitung grosserer Adressenmengen.
Dazu clicken Sie auf das dritte Tastenfeld der oberen Symbolleiste, nehmen die
Tastenkombination + oder wihlen den Befehl 'Datei — Aktualisieren — A
Nach Regeln...", nachdem Sie manuell die Eingabemaske 'Adressen' aktiviert haben.

Im Dialogfenster 'Aktualisieren nach Regeln' aktivieren Sie die Kontrollkdstchen gemiss

Abbildung 6 und starten die Reorganisation per Click auf das Tastenfeld [ ok ]...

#

Aktualisieren nach Regeln

Neuberechnung Feldinhalte

Abb. 6
[v Suchname

[
-
L!

[ Geschlechtzcode (aufgrund Vornamen) setzen SllEnie

[v Adress- und Briefanreden generieren Hilfe

]

[w ,Eu zdtzliche Adresszeilen bilden§

[ Summen- und Rechenfelder neu bilden
[ Referentiells Integritdt auf Codefelder priifen

[ Adressen nach Qutlook Gbertragen

Wihrend der Reorganisation sollte keine Selektion eingeschaltet sein. In Ausnahmefillen
kann die Reorganisation auf die gerade bendtigte Selektion beschrinkt werden, wenn es nur
um einen Bruchteil eines sehr grossen Adressbestandes geht und wenn die Aktualisierung aller

Adressen aufgrund eines langsamen Rechners unverhiltnismissig lange dauern wiirde.
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Abschliessend 16sen wir noch kurz auf, was es mit den anderen 'zusitzlichen Adresszeilen'
auf sich hat. Auch diese Felder befinden sich in der Datenbank 'Adressen' und werden nicht

auf der Eingabemaske angezeigt, weil sie automatisch gefiillt werden.

In Adressezeile6 wird ein vorhandenes Postfach anstelle der Strasse eingesetzt, sofern das
Kontrollkistchen am Ende des Feldes 'Strasse' nicht aktiviert ist (cf. Abb. 3, S. 2). Sofern
vorhanden, werden in diesen Fillen auch die Eintrige in den Feldern 'Postfach-Postleitzahl'

und 'Postfach-Ort' zur Bildung des Inhalts von Adresszeile7 herangezogen.

In den Feldern 'Adresszeile4' und 'Adresszeiles' wird bei Privatadressen und Firmenadressen
die Ansprechperson korrekt aufbereitet. So steht bei Privatadressen 'Frau' in Adresszeiley,
'Dr. Martina Miiller, MBA' in Adresszeiles. Bei Firmenadressen steht 'Frau Dr. Martina
Miiller, MBA' in Adresszeile4, Adresszeiles bleibt leer und wird bei der Weiterverarbeitung
unterdrickt. Dank dieser vier zusitzlichen Adresszeilen konnen Privat- und Firmenadressen

mit und ohne Postfach aus dem In- und Ausland gemeinsam weiterverarbeitet werden...

Das Ergebnis kann dann folgendermassen aussehen...

Herrn
Prof Dr. Hans Huber

Manager MNetwork GmbH
Herrn Jirgen Becker

Marktgasse 16 Geschaftsfihrer Abb. 7
1020 Wien Winzerstrasse 10
. Austria 77654 Offenburg
Germany
: Frau u. Herrn Hermn
. Madeleine Bucher Hagen Rether
u. Dietrich Schwanitz cfo Astrid Hennig Promotion
Rosenallee 3 Ellerstrasse 66
. 20097 Hamburg 40721 Hilden
Germany Germany
Méavenpick Hotel Maison Heinrich Heine
. Braunschweig Fondation de ['Allemagne
Frau Lisa Stansfield Madame la Directrice Dr. Christiane Deussen
Jdddenstrasse 3 Cité Internationale Universitaire de Paris
. 38100 Braunschweig 27 C. Boulevard Jourdan
Germany 75014 Paris
France
Tc : Toledo Museum of Modern Art
: Independent Theatre Company : Mr. Pablo Picasso, Ph.D.
Sir Alec Guinness : Education Coordinator
' 33 Foley Street H 2445 Monroe Street

London, W1P TLB : Toledo, OH 43620

United Kingdom : United States of America
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Sortierreihenfolgen und Mehrfachsortierungen

Das Listenfeld 'Sortierung' auf der oberen Symbolleiste zeigt das LA ol

Feld an, nach dem die Datensitze der aktiven Maske sortiert sind. Im —

Fall einer Mehrfachsortierung erscheint das Hauptsortierkriterium.

Adressen (und Vorginge) konnen nach verschiedensten Kriterien angeordnet werden...

i WinCard Pro (KMU.prj} - Adressen

: Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe Abb. 1
1% %A | | e | e | e ||Suchname [=] v email

i &) Adressen u. Vorginge | i Smigk:g]:he A
=¥ Adressen Status [!

Strasse

Adressen Dokumente Social Me|Strassenadresse
Suchname A

Enderung |

|A|:Ijani Isabelle Park Hyatt Ziirich
Firmal |P‘a rk Hyatt Ziirich

Per Click auf das Listenfeld 6ffnen Sie eine Auswahlliste, in der die Namen samtlicher Felder
der aktiven Datenbank/Maske alphabetisch aufgefithrt werden. In dieser Liste stellen Sie ein
anderes Datenbankfeld am besten durch die Eingabe des Anfangsbuchstabens des Feldnamens
ein. Dadurch wechselt die Sortierung allerdings immer nur zum ersten Feldnamen mit diesem
Anfangsbuchstaben, wihrend die Auswahlliste wieder geschlossen wird...

Extras Suchen Fenster Hilfe
Abb. 2

|Abteilung |"‘U i~ eMail

ime | 4 Erfassung | Gwinden.mg

Wenn Sie die Liste nun erneut 6ffnen, konnen Sie per Click auf den betreffenden Feldnamen
die gewlinschte Sortierung einstellen. Sollte das Feld noch nicht in der Liste angezeigt werden,

miissen Sie es zunichst iiber die Bildlaufleiste des Listenfeldes auf den Bildschirm holen...

ka WinCard Pro (KMU.prj) - Adressen

! Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe Abb. 3
P | ) | A4 | (o] | o | e | g | [Abteilung [=]| i~ email
@ Adressen u. Vorgange | i SMﬁ%M * | Enderung
i Adresszeiled
= Adreszen Adresszeiles
Adresszeileb
Adressen Dokumente Social Me| Adresszeile?
- Adresszusatz W
|Dutsu:h|er Ursula
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€  Lassen Sie die Adressen bitte einmal nach dem Feld 'Adressnummer' sortieren, indem

Sie das Listenfeld 'Sortierung' auf der oberen Symbolleiste verwenden.

Wenn die Sortierung gedndert wird, wechselt WinCard Pro stets zur ersten Adresse gemiss
der neuen Sortierreihenfolge. Komfortabler kénnen Sie die Sortierung im gleichnamigen
Dialogfenster einstellen, das Sie aus dem Menii 'Suchen' aufrufen. Bei unserem
Datenbankprojekt stehen Thnen dazu auch das drittletzte Tastenfeld auf der oberen
Symbolleiste und die Taste zur Verfiigung...

Suchen | Fenster Hilfe

#4 Suchen... F2

Abb. 4

B2l selektion... F6

Verknipfte Selektion... F4

S Manuelle Selektion...

Filter F5

L3 Fiterverwalung...

-

|4} Sortieren... I F7 |

Das Dialogfenster 'Sortierung' wird vor allem fiir die Mehrfachsortierung benétigt. Bis zu
finf Felder konnen Sie angeben und fiir jedes separat festlegen, ob danach aufsteigend oder

absteigend sortiert werden soll...

+ Sortierung

Sortierfeld Aufst. Abst. Abb. 5
1.5tufe m he Lo/B Abbrechen
2. 5tufe | j & Hilfe
3stufe | ~| &
4 Stufe | x| &
5 Stufe | x| &

Zu Beginn jeder Arbeitssitzung erscheinen alle Sortierstufen ohne Eintrag. Per Doppelclick
oder mit Hilfe der Tabulatortaste aktivieren Sie nacheinander die einzelnen Listen-
felder. Die Auswahl erfolgt am einfachsten iber die schnelle Eingabe der ersten Buchstaben
des gewiinschten Feldnamens. Die Sortierart — aufsteigend/absteigend — stellen Sie mit der
Pfeiltaste [ 3 | oder mit der Maus um. Anschliessend fithren Sie die Mehrfachsortierung mit

[Enter ] aus...
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€ Stellen Sie bitte einmal eine Mehrfachsortierung nach Land und Suchname ein, und

betrachten Sie dann das Ergebnis...

+ Sortierung

Sortierfeld Aufst. Abst. Abb. 6
1Swfe  |Land - & gbbreche
2 Stufe | & C Hilfe
3stufe | =] &
4Stufe | x| & C
SStufe | =] & ¢

Wie wir im nichsten Kapitel zeigen, lassen sich Sortierungen und Mehrfachsortierungen in
Selektionsprofilen ('Filtern') mitspeichern. So kann etwa die Mehrfachsortierung der Abb. 6 in
einen Filter fir eine nach Lindern geordnete Kundenliste integriert werden. Dazu sind nur
drei Schritte erforderlich: zunichst wird die Selektion durchgefiihrt; auf das aktive Selektions-
ergebnis wird dann die Sortierung oder Mehrfachsortierung angewandt; schliesslich wird das
Selektionsprofil mit der Sortierung in der Filterverwaltung erstellt und abgespeichert. Beim

Aufruf eines solchen Filters wird immer auch die enthaltene Sortierreihenfolge aktiviert.

Im nichsten Kapitel stellen wir Thnen ebenfalls vor, wie eine hiufig benotigte Sortierung oder
Mehrfachsortierung auch ohne Selektionsprofil in der Filterverwaltung abgelegt werden kann
(cf. Kap. 4.10.4). Ein solcher Filter, der eigentlich keiner ist, weil er nur Sortierkriterien, aber
keine Selektionsbedingungen enthilt, hat einen einzigen Nachteil: er lasst sich immer nur auf
alle Adressen anwenden und hebt eine aktive Selektion auf. Filter, die nur eine Sortierung
enthalten, finden Sie auf der unteren Symbolleiste... Die Dreiergruppe bezieht sich nur auf
die Maske 'Adressen’, die beim Anclicken eines der Tastenfelder aktiviert wird...

it Suchname | 4§ Erfassung | & Anderung Abb. 7

Damit konnen Sie aufsteigend nach Suchname oder absteigend nach dem Erfassungsdatum
bzw. nach dem Datum der letzten Anderung sortieren lassen. Die Standardsortierung nach

dem Feld 'Suchname' wird iibrigens auch immer wieder hergestellt, -
: &) Adressen u. Vorgdnge

wenn Sie das erste Tastenfeld der unteren Symbolleiste anclicken.
€  DProbieren Sie bitte einmal verschiedene Mehrfachsortierungen aus.

Bleibt das vierte Sortierungs-Tastenfeld zu erwihnen, das die Maske 'Vorginge' —
aktiviert und die Vorginge absteigend nach dem Feld 'Datum’' sortiert. Auf die

Vorgangsverwaltung gehen wir in Kapitel 4.11 niher ein.
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Adressensuche und Adressenselektion

Die Adressensuche verfolgt das Ziel, eine bestimmte Adresse auf den Bildschirm zu holen, sei
es, um die Daten einzusehen oder zu indern, sei es um sie weiterzuverarbeiten (Anruf, eMail
senden, Brief schreiben, Karteikarte oder Etikett drucken). WinCard Pro unterscheidet die am
Bildschirm angezeigte Adresse von allen anderen. Die Adressensuche folgt immer nur einem
Kriterium und ist mit dem Auffinden eines Datensatzes beendet. Wurde nicht der gesuchte

Datensatz (Adresse, Vorgang) gefunden, muss die Suche erneut in Gang gesetzt werden.

Im Gegensatz dazu filtert eine Adressenselektion alle Adressen heraus, auf die ein bestimmtes
Selektionskriterium oder Selektionsprofil (Konstellation von Selektionsbedingungen) zutrifft.
Durch die Ausblendung aller anderen Adressen wird dem Programm signalisiert, dass sich die
nichste Operation (Blittern im Ergebnis, Adressenexport fiir einen Serienbrief oder nach
Excel, Druck einer Liste, Druck von Etiketten, Verfassen eines eMailings, zentrale Zuweisung

oder Entfernung eines Stichworts etc.) nur auf die Datensitze in der Selektion beziehen soll.

Eine angezeigte Adresse bzw. eine aktive Selektion kann mit der Markierung eines Wortes,
Satzes oder Absatzes in Word fiir Windows verglichen werden, auf welche gleichermassen die

nachste Aktivitat (Loschen, Kopieren, Formatieren etc.) eingeschrankt wird.

Operationen in WinCard Pro konnen folglich auf einen von drei Fillen bezogen werden: auf
die angezeigte Adresse, auf die Adressen in einer Selektion oder auf alle Adressen. Bei vielen
Programmfunktionen — z.B. dem Loschen eines Adressblocks — ist es ratsam, vor der

Ausfiihrung noch einmal zu iberpriifen, ob die betreffende Selektion auch tatsichlich

eingeschaltet ist. Eine aktive Selektion ist an verschiedenen Merkmalen erkennbar.

-

Zum Beispiel an dem Tastenfeld mit dem Kreisdiagramm auf der Recorderleiste.
Ist das Tastenfeld orange und umrahmt, mit fehlendem Segment oben links, dann ist eine
Selektion eingeschaltet. Dies sollte natiirlich auch daran ablesbar sein, dass die Anzahl der

Suchen | Fenster Hilfe

ol kleiner als die Gesamtzahl ist. Eine |33 sychen. F2

selektierten Datensitze (Adressen, Vorginge)

Selektion konnen Sie auf verschiedene Abb. 1

Weisen aus- und wieder einschalten: per Click |5 Seeken- "

Verknipfte Selektion... F4

auf das Tastenfeld der Recorderleiste, tiber den
Befehl 'Filter' im Menii 'Suchen' oder

3| Manuelle Selektion...

|5 Fitter Fs

I,
' ‘;g! mit der Taste . Ist im Hintergrund |l Fiterverwatung.. il
keine Selektion vorhanden, die erneut |
4 | Sortieren... Fr

aktivierbar wire, erscheint ein drittes Symbol.
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Die Suchfunktion

2 Die Suchfunktion rufen Sie per Click Suchen | Fenster e

auf das nebenstehende Tastenfeld auf |23 suchen. B 2 |
der oberen Symbolleiste, mit Hilfe des Befehls N Abb. 2
'Suchen' aus dem gleichnamigen Menti oder = S "

1| Verkniipfte Selektion. . Fa

einfach mit der dort genannten Taste auf. Iﬁ T
Sie konnen entweder ein einzelnes Feld oder |a&) fyer Fe
alle Felder der Datenbank durchsuchen lassen. | Fiterveruattung..
Im Listenfeld 'Datenbankfeld' des Dialog- |
fensters 'Suche' werden simtliche Feldnamen [Z *™ i

alphabetisch aufgelistet. Angefiihrt wird die Liste jedoch durch die Option 'Alle Textfelder'
fir die Volltextrecherche...

(o || Abbs
Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert _
Abbrechen
Alle Textfelder ~| |anniich || _Abbrechen |
Hilfe

Im mittleren Feld, zu dem Sie mit der Tabulatortaste gelangen,

|ahniich
muss der Vergleichsoperator ausgewihlt werden. Werden simtliche

:ahnlich
nicht dhnlich

Felder gleichzeitig durchsucht, stehen nur die Operatoren 'dhnlich' und
'nicht dhnlich' zur Auswahl. Damit konnen Datensitze gesucht werden, bei denen der
Suchbegriff entweder in irgendeinem oder in keinem Feld vorkommt. Der Suchbegriff selbst

wird im Feld 'Vergleichswert' eingegeben, das Sie wieder mit der Tabulatortaste ansteuern...

o | Abe
Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert
Abbrechen
| Alle Textfelder _=| |anniich | unst g
Hilfe

WinCard Pro erginzt bei der Durchsuchung aller Felder vor und nach dem Suchbegriff ein
Sternchen (*), was aber erst beim erneuten Aufruf des Dialogfensters 'Suche' sichtbar wird.
Diese Variable (¥) steht fiir einen beliebigen Feldinhalt (vor bzw. nach dem Suchbegriff)...

Abb. 5

Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert

Abbrechen

Alle Textrelder ahnlich | [thunst*
Hilfe

i
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Ein gefundener Datensatz wird sofort

Meldung
angezeigt. Damit ist die Suche fir das Abb. 6

Programm beendet. Wird nicht der

:l Keine weiteren Datensatze gefunden.
gesuchte Datensatz angezeigt, konnen Sie

die Suche mit fortsetzen. In

rickwirtiger Richtung suchen Sie mit

[ ©] +[F3]. Eine Meldung weist darauf

hin, wenn die Suche in der einen oder der anderen Richtung abgeschlossen ist.

€  Lassen Sie bitte einmal alle Adressen suchen, die in irgendeinem Feld den Eintrag

'kunst' enthalten, etwa im Feld 'Branche'...

Status | +privat+Services 14 Abb. 7
Branche |+Ga|er|'e+Museum+53mm|ung+l(unst

Probieren Sie bitte auch einmal die umgekehrte Moglichkeit aus...

Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Abb. 8
Abbrechen
| Alle Textfeider R inicht ahniich v | |*kunst* Q—

Hilfe

Wird im Feld 'Datenbankfeld' des Dialogfensters 'Suchen' ein =

Feldname ausgewihlt, am besten durch schnelle Eingabe des E{Sﬁ;'
. i . Abb.
Anfangs des Namens, stehen alle Operatoren zur Verfiigung. 3ot 'I'ddEf E|I|E'Chh ?
. . . . . SINEr OOer gIEIC
Variablen konnen nur bei den Operatoren 'dhnlich' und  |anders sk

Ve . _ . , — ahnlich

nicht dhnlich' verwendet werden. Die Operatoren 'gleich' |nicht shrlich

leer
nicht leer

und 'anders als' sehen eine absolute Ubereinstimmung von
Feldinhalt und Suchbegriff vor. Deshalb findet die Suche in
Abbildung 1o Adressen nicht, bei denen im Feld 'PostfachOrt'
etwa 'Ziirich-Stadelhofen' oder 'Ziirich 1'steht...

Abb e
Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert = k.
= Abbrechen
PostfachOrt = | |gleich | [zirich] _ Abbrechen |
Hilfe
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Andererseits wiirden Adressen mit Eintrigen wie 'Ziirich 1' oder 'Ziirich-Stadelhofen' im

Feld 'Postfachort' bei folgender Suche trotzdem gefunden...

Hilfe

- - Abb. 11
Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert = k.
Abbrechen
PostfachOrt _v_| - |Z|]rich ;I

@ Die Operatoren 'gleich’' und 'anders als' sollten nur verwendet werden, wenn Such-

begriff und Feldinhalt immer und tberall 1:1 identisch sind, wie etwa bei Codefeldern...

Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert
]Herkunﬂ _v_| |gleiu:h _v_| |Empfehlung 4]&hhrechen
Hilfe

Ubrigens konnen Sie bei Codefeldern und Multicodefeldern R
das Feld 'Vergleichswert' mit der rechten Maustaste EIT;?;'”"Q N
anclicken, um sich eine Liste aller Stichworter einblenden zu  |inserat
lassen. Gibt es in der Auswahldatenbank zusitzlich zu I}ELTJT =
einzelnen oder allen Stichwortern auch Beschreibungen, E:ft'::r
werden diese anstelle des Stichwortes in der Liste angezeigt. Telefon-CD

Die Suchfunktion kann auch dazu genutzt werden, um Datensitze aufzuspiiren, bei denen

ein Feld keinen Inhalt aufweist. Dazu muss der Operator 'leer' verwendet werden:

- - Abb. 13
Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert = k‘
4 Abbrechen
[eta ~ || [ o |

Hilfe

Der Alltagslogik folgend, konnte man versucht sein, folgende Suchbedingung einzustellen,

die aber nicht nur falsch ist, sondern auch zu keinem Ergebnis fthrt...

- - Abb. 14
Datenbankfeld ergleichsoperator Vergleichswert = k_
Abbrechen
eMailt B ciich ~| | ;I
Hilfe
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Mochten Sie Adressen suchen lassen, bei denen das Feld 'eMail1' nicht leer ist, konnen Sie
entweder den Vergleichsoperator 'nicht leer' einstellen oder den Operator 'dhnlich’ mit

dem Sternchen (*) als Vergleichswert fiir einen beliebigen Feldinhalt kombinieren...

Abb. 15

Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert OK

| elailt _=| |anniich ~|[ Abbrechen
Hilfe

Die Operatoren 'grosser’, 'kleiner', 'grosser oder gleich' und 'kleiner oder gleich' spielen

bei der Suche eine geringere Rolle. Deshalb gehen wir erst bei der Erstellung von Selektions-
profilen auf diese Operatoren ein, weisen aber an dieser Stelle schon einmal darauf hin, dass
sie nicht nur auf Zahlenfelder, sondern auch auf Datumsfelder und sogar auf Textfelder
angewendet werden konnen. Im letzteren Fall geht es dann um die Position des Feldinhalts in

der alphanumerischen Abfolge.

€ Bitte probieren Sie die verschiedenen Moglichkeiten der Suche einmal aus.

Die einfache Selektion

Im Gegensatz zur Adressensuche, die iibrigens auch innerhalb einer Selektion funktioniert,
stellt die Adressenselektion immer ein Ergebnis her, bei dem alle Adressen, welche dem
Selektionsprofil nicht entsprechen, so lange ausgeblendet und — damit auch fir eine Suche —

nicht verfiigbar sind, bis die Selektion wieder ausgeschaltet wird.

WinCard Pro unterscheidet verschiedene Selektionsfunktionen, die wir Thnen nachfolgend
vorstellen: die einfache Selektion, die feldspezifische Selektion, die Verkniipfte Selektion,

die manuelle Selektion und der von uns entwickelte Multifilter.

|7_ Die einfache Selektion bertcksichtigt Suchen | Fenster _tife
nur ein Selektionskriterium und ist da- |43 sucnen. F2
o . . Abb. 16
her nur sehr limitiert einsetzbar. Das Dialog-
. . . . £ Selektion... F&
fenster, welches Sie tiber das links abgebildete [ skt s |
. 2 Werknipfte Selektion. .. F4
Tastenfeld der oberen Symbolleiste, die Taste | o\ ooc oo
oder den Befehl 'Selektion...' im Menii |
'Suchen' aufrufen, gleicht demjenigen der |W Fiterverwaung..
Suche nicht nur aufs Haar, sondern iibernimmt |
. 4 Sortieren... FF
sogar dessen letzte Einstellung.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 4.10 Seite §



WinCard Pro 10 Adressen-Management 4

» biermann.ch Adressensuche und Adressenselektion 10

Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert m

Abbrechen
elaill ~| |annich || =
Hilfe

Per Click auf wird die Selektion durchgefiihrt und das Ergebnis angezeigt...

P W 2 e M =[2G e Mum Abb. 18
Armin Biermann 02082018 1649 1167

€  Selektieren Sie bitte alle Adressen mit einem Eintrag im Feld 'eMailt’ (cf. Abb. 18).
Blittern Sie dann bitte einmal im Selektionsergebnis, bevor Sie die Adresse der Firma
Manager Network GmbH mit suchen lassen, um deren eMail-Adresse voriiber-
gehend in das Feld 'eMail2' zu verschieben. Das Ergebnis speichern Sie bitte ab...

-

[= ][O =)

IW Hauptadresse I—D Sprache m Abb. "
eMail 1 |

eMail 2 |infu@manatnet.cum

Internet | http:/www.manatnet.com

Mit dieser Anderung entspricht die Adresse nicht mehr der Selektionsbedingung und miisste
eigentlich aus der Selektion herausfallen, was aber nicht automatisch geschieht. Entweder
schalten Sie die Selektion per Click auf das Tastenfeld mit dem Kreisdiagramm auf
der Recorderleiste aus- und wieder ein, oder Sie clicken auf der Recorderleiste das s
Tastenfeld mit dem senkrechten roten Pfeil an, um die Selektion neu aufzubauen.

€  Schalten Sie die Selektion bitte einmal aus und wieder ein, indem Sie nacheinander zuerst
die Taste driicken und danach das Tastenfeld mit dem Kreisdiagramm anclicken.
Danach aktualisieren Sie Ihre Selektion bitte, indem Sie die Daten neu aufbauen lassen.
Wenn die zuletzt geinderte Adresse aus der Selektion entfernt wurde, konnen Sie die
Adressen absteigend nach dem Datum der letzten Anderung sortieren lassen. Dadurch
gelangt diese wieder auf den Bildschirm, so dass Sie die Anderung wieder riickgingig

machen konnen. Abschliessend selektieren Sie bitte alle Schweizer Adressen...

Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Abb. 20
Abbrechen
Land x| |gleich =] [cH Q—
Hilfe
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@  Wir empfehlen Thnen, nach der Reaktivierung einer zuvor durchgefithrten Selektion und
vor der Weiterverarbeitung der selektierten Datensitze die Daten immer zur Sicherheit
noch einmal neu aufbauen zu lassen, gerne auch mit . Damit konnen Sie sicher sein,
mit dem korrekten Selektionsergebnis zu arbeiten, vor allem, wenn Sie vor der erneuten

Aktivierung noch Anderungen an den Daten vorgenommen haben.

Die feldspezifische Selektion

Eines der Highlights von WinCard Pro ist die

. . . Selektion... he Strg+F2
feldspezifische Selektion, mit der Sie einfach AT
. . . . usscnneiden Abb‘
und schnell eine Selektion in einem Feld auf der Kopieren 2!
Maske durchfithren. Dazu clicken Sie mit der ek

Fremdprogramm starten

rechten Maustaste auf das Eingabefeld und
. . . Datei zuordnen...
wihlen aus dem eingeblendeten Kontextmenii

die Option 'Selektion...'. Alternativ konnen Sie auch die dort aufgefiihrte Tastenkombination

+ verwenden, wihrend sich der Cursor im betreffenden Feld befindet.

Darauthin erscheint ein Dialogfenster, dessen Titelleiste den Namen des Feldes nennt, auf das
sich die Selektion bezieht. Gerade in der Anfangsphase der Arbeit mit WinCard Pro kann es
vorkommen, dass der Mauszeiger nicht auf dem gewtinschten Feld steht, wihrend die rechte

Maustaste gedriickt wird. Anhand der

Titelleiste des Dialogfensters kann

Wert | \LI Abb. 22
aber sofort tiberpriift werden, ob tat- Abbrechen

ﬂ ™ Sortierung umschatten

sachlich das gewtinschte Feld aktiviert
=

wurde. In Abb. 22 wird nach einem

Inhalt im Feld 'Name' selektiert...

Die feldspezifische Selektion erlaubt verschiedene Selektionstypen, bei denen allesamt nicht

zwischen Gross- und Kleinschreibung unterschieden wird...

1.  Selektionstyp: 'Feldinhalt beginnt mit...' Suchbegriff: fa
2. Selektionstyp 'Feld enthiilt...' Suchbegriff: *Apotheke*
3. Selektionstyp 'Feld ist nicht leer' Suchbegriff: *

Bei der Selektion konnen — wie bei der Suche - die folgenden Variablen benutzt werden...
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Das Fragezeichen (?) steht fir ein

einzelnes alphanumerisches Zeichen

. Wert |Ku??er| oK Abb 23
(Buchstabe, Ziffer). Uber den Such- Koler (1) ml

begriff 'Ko??er' werden etwa Namen ]

wie 'Koller' oder 'Kocher' gefunden.

Die Treffer inklusive Anzahl werden

dann aufgelistet. Sie kdnnen sie mit der Pfeiltaste auswihlen und mit tibernechmen.

Das Gitterzeichen (#) steht fiir eine

Ziffer. Der Suchbegriff: *#* sucht e [ x| Abb. 24

bzw. selektiert nach Feldinhalten, in Case postals 796.(1) N
4| [po-Baxt0t3(r)
Postfach 65-(1)
. . Postiach 6724-(4)
einem Postfach mit Postfachnummer. Postfach 756-(1) v

denen eine Ziffer vorkommt, wie bei

Das bereits vorgestellte Sternchen (*) wird auch als 'Asterisk' bezeichnet und steht fiir eine
beliebige Zeichenfolge. Der Suchbegriff '*Apotheke*' sucht bzw. selektiert folglich nach
beliebigen Feldinhalten, in denen das Wort 'Apotheke' vorkommit...

Wert |*Aputheke* oK | Abb. 25
Weissenbihl Apotheke-(1) Abbrechen
2

Ohne die Sternchen wiirde tibrigens die folgende Adresse nicht selektiert, weil der Inhalt des
Feldes 'Firmar' nicht mit dem Wort 'Apotheke' beginnt (Selektionstyp 1)...

|H'.|:|Iler Dagmar Weissenbuhl Apotheke Abb. 26
Firmal |Weissenbﬁhl Apotheke

@ Wenn Sie bei der Suche oder bei der Selektion auf der 'sicheren Seite' sein wollen, legen

wir Thnen nahe, den Suchbegriff immer zwischen Sternchen (*) zu setzen.

In WinCard Pro 8.2 wurde die feldspezifische Selektion durch eine Schnellanzeige optimiert,
die in WinCard Pro 8.5 um die Anzeige der Trefferzahl erginzt wurde (cf. Abb. 23-29).
Sobald Sie mindestens 3 Zeichen eingeben, die auch aus Variablen bestehen konnen, wird im

Dialogfenster eine Ergebnisliste angezeigt, aus der Sie den gesuchten Eintrag auswihlen

konnen, bevor Sie die eigentliche Selektion per Click auf durchfithren.
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Wenn Sie als Suchbegriff drei Sternchen (¥#*) verwenden, werden Thnen alle vorhandenen

Eintrdge im betreffenden Feld aufgelistet...

+ Staat

Abb. 27

Wert [ oK

Austria-(1) ~ Abbrechen
ﬂ France-(1)

Germany-(11})
ftaty-(1)
Switzerland-(69) hd

Mit anderen Worten: wenn nach der Eingabe von drei Zeichen keine Liste eingeblendet wird,

braucht die Selektion gar nicht erst durchgefiihrt werden, weil es keine Treffer geben wird.

€  DProbieren Sie die feldspezifische Selektion bitte einmal aus. Selektieren Sie bitte auch

einmal die Adressen mit Postfachnummer...

+ Postfach

Abb. 28

Wert [ oK
Case postale 796-(1) Y Abbrechen
ﬂ P.O. Box 1013-(1) =
Postfach 65-(1)

Postfach 6724-(4)
Postfach 756-(1) hd

Die feldspezifische Selektion, soviel sollte klargeworden sein, eignet sich besonders gut fiir
schnelle Selektionen nach einem einzelnen Selektionskriterium. Ob nach einem Namen, einem
Vornamen, einer Telefonnummer oder — etwa — einer Strasse selektiert wird, muss fallweise
entschieden und flexibel gehandhabt werden. Bei einem Namen wie 'Naima Miiller' kommt
man mit einer Selektion nach dem Vornamen wahrscheinlich schneller zum Ziel. Bei hiufig
vorkommenden Namen empfiehlt sich die feldspezifische Selektion im Feld 'Suchname', das
automatisch mit den Inhalten der Felder 'Name', '"Vorname', 'Firmar' und 'Firma2' gefiillt

wird, sofern diese bei einer Adresse nicht leer sind (cf. Kap. 3.4)...

+ Suchname

Abb. 29

Wert [nad] oK
Macht Alfred Buchstaben Macht AG-(1]  abbrechen
J Macht Mario Buchstaben Macht AG-(1) =
MNacht Vicletta Buchstaben Nacht AG-(
MNacht-Bohler Yolanda look-at-me.ch-(1

Abschliessend weisen wir noch darauf hin, dass in der Nebendatenbank '"Vorginge' anstelle

der feldspezifischen Selektion eine feldspezifische Suche verwendet wird (cf. Kap. 4.11).
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Die Verkniipfte Selektion

. Mochten Sie gleichzeitig nach mehreren
A Bedingungen selektieren, verwenden Sie
die 'Verkniipfte Selektion', die Sie tiber das links
abgebildete Tastenfeld auf der oberen Symbol-
leiste, aus dem Menii 'Suchen' oder einfach mit

der Taste

Dialogfenster konnen Sie gleichzeitig bis zu sechs

aufrufen. Im gleichnamigen
Selektionsbedingungen angeben. Im Unterschied
zur einfachen Selektion beginnt die Definition der

Bedingung hier in der Spalte 'Table' mit der

Adressen-Management 4

Suchen | Fenster Hilfe

4 Suchen...

Weitersuchen

F2
F3

Selektion...

F&

Verkniipfte Selektion. ..

F4

Manuelle Selektion...

Eitter

& [0 ] i 0]

Filtterverwaltung...

F5

-

# | Sortieren...

Fr

Adressensuche und Adressenselektion 10

Abb. 30

Auswahl der Datenbank, auf welche die Bedingung angewandt werden soll. Ausser der

Hauptdatenbank 'Adressen’ wird auch die Nebendatenbank

'"Vorginge' aufgelistet. Voreingestellt ist immer die Daten- | T2

bank der aktiven Maske. Die Auswahlliste der Datenbank-
felder zeigt immer die Namen der Felder an, die sich in der

eingestellten Datenbank befinden. Schauen wir uns nun ein

erstes Beispiel einer Verkniipften Selektion an...

Bedingung

|Adressen

Vorgange

Abb. 31

€ Geben Sie das nachfolgende Selektionsprofil bitte einmal alltagssprachlich wieder...

+ Verknipfte Selektion

Bedingung

Selektionsart

(¥ Neue Selektion (" Aus bestehender Selektion

Sortierung

|Suchname ﬂ (+ aufsteigend ¢ absteigend

Table Datenbankfeld Wergleichsoperator WVergleichswert WVerkndpf.
| Adressen x| |Geschiecht x| |ahniich || oo ~|
| Adressen | on = | |anniich _v||Bern |opEr ~|
| Adressen | |ort | |ahniich x| |ziricn oo ~|
|Adressen j | j | j | |UND j
|Adre55en ﬂ | j | ﬂ | |UND ﬂ
| E| 5|

(" Zu bestehender Selsktion

il

Die Verkniipfung der Selektionsbedingungen bereitet erfahrungsgemass in der

Anfangsphase oft Verstindnisprobleme. Falsche Einstellungen fithren hier schnell

dazu, dass iberhaupt kein Selektionsergebnis zustandekommt. Die Verstindnis-

probleme entstehen vor allem dadurch, dass die Datenbank-Abfragesprache und

die Alltagssprache genau entgegengesetzt formulieren...
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@ Um alle Adressen aus Bern und Ziirich zu selektieren, muss das Selektionsprofil lauten:
alle Adressen, bei denen der Eintrag im Feld 'Ort' dhnlich 'Bern' ist oder bei denen der
Eintrag im Feld 'Ort' dhnlich 'Ziirich' ist. Eine UND-Verkniipfung zwischen beiden
Bedingungen wiirde unweigerlich ein surrealistisches Selektionsprofil konstruieren: alle
Adressen, bei denen der Eintrag im Feld 'Ort' gleichzeitig mit 'Bern' und mit 'Ziirich'
beginnt.

Eine UND-Verkniipfung schweisst zwei Bedingungen zu einer komplexeren zusammen.

Beide Teilbedingungen missen erfiillt sein, damit ein Datensatz selektiert wird:
(Bedingung A UND Bedingung B) Geschlecht ist weiblich UND Ort ist Bern

Eine ODER-Verkniipfung verbindet zwei Bedingungen, die nichts miteinander zu tun
haben miissen. Sie stellen Alternativen in einem Selektionsprofil dar, von denen lediglich

eine erfillt sein muss, damit ein Datensatz in die Selektion aufgenommen wird:
(Bedingung A) ODER (Bedingung B) Geschlecht ist weiblich ODER Ort ist Bern

Wenn es also zutrifft, dass das, was vor einem ODER steht, nichts mit dem zu tun hat, was

hinter einem ODER steht, dann sicht unser Selektionsprofil in Abb. 33 folgendermassen aus:
(Bedingung A UND Bedingung B) ODER (Bedingung C)
(Geschlecht ist weiblich UND Ort ist Bern) ODER (Ort ist Ziirich)

Mit diesem Selektionsprofil werden folglich die Adressen der weiblichen Personen aus Bern
sowie alle Adressen aus Ziirich herausgefiltert. Wenn es aber tatsichlich darum geht, bei
beiden Stidten nur die Adressen der weiblichen Personen zu selektieren, muss das

Selektionsprofil folgendermassen erginzt werden...

+ Verknipfte Selektion

Bedingung

Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknidpf. Abb 33
| Adressen = | |Geschiecht = | |ahniich || luo | e
| Adressen x| |ort x| |ahniich x| [Bem |oDER | s
| Adressen | |ort = | |anniich | [zaricn lup | [
| Adressen = | |eeschiecht = | |ahniich x| F [unp  ~|

|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen j | j | j |

Selektionsart

{* MNeue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

Sortierung

Suchname j (¢ aufsteigend ( absteigend
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Dadurch stellen wir sicher, dass das Geschlecht auch nach dem ODER berticksichtigt wird:
(Bedingung A UND Bedingung B) ODER (Bedingung C UND Bedingung A)

(Geschlecht ist weiblich UND Ort ist Bern)
ODER
(Ort ist Ziirich UND Geschlecht ist weiblich)

€  Fihren Sie bitte nacheinander die Verkniipften Selektionen der Abb. 32 & 33 durch,

und vergleichen Sie einmal die Ergebnisse.

Wie wir gesehen haben, muss an jede Bedingung, die einen Ort selektiert, mit UND eine zweite
Bedingung angehingt werden, welche das Ergebnis auf das weibliche Geschlecht reduziert.
Was bei 2 Stidten akzeptabel erscheinen mag, wird bei wesentlich mehr Stidten zu einem

Problem, das man zum Gliick elegant umgehen kann...

Schritt 1

Mit der einfachen Selektion werden zunichst alle Personen weiblichen Geschlechts selektiert:

- - Abb. 34
Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert = k
Abbrech
Geschlscht _=| |ahniich ElG Abbrachen
Hilfe
Schritt 2

Wihrend die Selektion noch eingeschaltet ist, aktivieren Sie die

Verkniipfte Selektion und entfernen als erstes noch vorhandene

Bedingungen per Click auf das Tastenfeld [tLeeren]. Danach

aktivieren Sie die Selektionsart 'Aus bestehender Selektion'. ey

Abb. 35

Leeren

Standardmassig ist bei jedem Aufruf der Verkniipften Selektion
die Selektionsart 'Neue Selektion' aktiv. Da wir die Verkniipfte

Selektion aber auf die bereits aktive Selektion (die weiblichen

Hilfe

il

Personen in unserer Datenbank) beschrinken wollen, miissen wir durch die Wahl der
mittleren Selektionsart sicherstellen, dass als nichstes eine Selektion in der bestehenden
Selektion durchgefithrt wird...

Selektionsart
" Meue Selektion (¢ iAus bestehender Selektion: " Zu bestehender Selektion Abb. 36
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Dann geben wir die Bedingungen ein, die sich nun auf das Feld 'Ort' beschrinken konnen...

+ Verknipfte Selektion

— Bedingung —
Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknupf. \__L\\;'I Abb 37
| Acressen =] or | [annien | [gem [oper -] _Abbreche |
| adressen =] fort ] |annicn | |zirich juno  ~| ﬂl
| g ) =] | =]
|adessen  ~]| =] =l oo ]

|acressen ]| | =i o~

|adrssen -] =] & ||

— Selektionsart

" Meue Selektion ' Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

— Sortierung

ISuchname j f* aufsteigend 1 absteigend

€  DProbieren Sie dieses Verfahren bitte einmal aus, und iiberpriifen Sie dann das Ergebnis.

Die gezeigte Selektion in der Selektion ist aber nur dann brauchbar, wenn nach maximal
sechs Orten selektiert wird. Bei den Adressen weiblicher Personen aus 10 Stidten, missen
wir mit der Stddte-Selektion beginnen. Dann sind insgesamt 3 Schritte nacheinander

auszufiihren...

Schritt 1

Zunichst wird eine Verkniipfte Selektion durchgefiihrt, die simtliche Adressen der ersten

sechs Stadte herausfiltert. Es handelt sich um eine neue Selektion.

+ Verknipfte Selektion

— Bedingung oK Abb 38
Table Datenbankfeld ergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. l—'J °
| Adressen | o | |anniich | [Basel [ooer ~] _Aworechen |
| Adressen ~|fort | |anniich =] [Bem [oner ~| __Leeren |
| adressen =] |or ] |anniich | |piel {oDEr ~| ﬂl
[Adressen | |ort ] |anniich = | [cenéve [oDEr ~|
| Adressen =] |ort ] |anniich _~| |Lausanne {oner ~|
| Adressen | |or ] |anniich | |Lugand]

— Selektionsart
% Neue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

— Sortierung

Suchname j {+ aufsteigend ( absteigend
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I0

Bei der nichsten Verkniipften Selektion werden die restlichen Stiddte erfasst, nachdem das

Dialogfenster zuvor geleert wurde. Als Selektionsart wird 'Zu bestehender Selektion'

gewahlt, um das Ergebnis von Schritt 2 an das Ergebnis von Schritt 1 anhidngen zu lassen...

+ Verknipfte Selektion

— Bedingung =
Table Datenbankfeld ‘ergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. \__D;'I
| Adressen | |ort | |anniich x| fLuzem |oDER = | MI
IAdressen j IUrt j Iﬁhnlich j ISt' il IODER j ﬂl
| Adressen | |ort | |anniich | |winterthur |oDER = | $I
[adressen ~|]on | |anniich =] [ziricn juwo |
| Adressen =l =l || juno  +|
IAdressen j I j I j I

— Selektionsart
= Neue Selektion = Aus bestehender Selektion {* Zu bestehender Selektion

— Sortierung
ISuchname j (* aufsteigend { absteigend

Schritt 3

Abb. 39

Nachdem sich nun simtliche Adressen aus den 10 Stidten in der aktiven Selektion befinden,

missen aus diesen nun die Adressen der weiblichen Personen herausgefiltert werden. Bei der

nichsten Verkniipften Selektion muss also wieder die Selektion 'Aus bestehender Selektion'

aktiviert werden, am besten gleich zu Beginn, damit die Umstellung nicht vergessen wird:

+ Verknipfte Selektion

— Bedingung —
Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. \__tg
[ Adressen | | Geschiecnt ] |anniich x| funo  ~| [ |
| = =l o =] | ==
[ramssen | =] B oo o] | — 2|
IAdres.sen j I j I j I IUND j
aresen ]| =] | o =]

IAdres.sen j I j I j I

— Selektionsart
" Neue Selektion & Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

— Sortierung
ISuchname j f+ aufsteigend ( absteigend

€ Spielen Sie die drei Schritte anhand der Abb. 38-40 bitte einmal durch.
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Diese beiden Beispiele sollten verdeutlichen, dass die Verkniipfte Selektion aufgrund der drei
verschiedenen Selektionsarten in der Lage ist, selbst komplexeste Selektionsprofile zu
erstellen. Allerdings ist Konzentration angesagt, weil beim kleinsten Fehler von vorne
begonnen werden muss. Bei aufwendigen Selektionsprofilen macht es Sinn, sich die einzelnen

Schritte kurz zu notieren, fiir den Fall, dass eine Wiederholung angesagt ist.

Nachdem Sie nun den Aufbau einfacher Selektionsbedingungen und deren Verkniipfung
kennen, wenden wir uns im folgenden den Spezialfillen zu. Dazu zihlt zunichst einmal die

Selektion nach sogenannten Booleschen Feldern, die auf der Eingabemaske als o i
v aktiv

Kontrollkistchen dargestellt werden und nur zwei verschiedene Zustinde

annehmen konnen. Fir den Aufbau einer Selektionsbedingung muss man

wissen, dass einem aktiven Kontrollkiastchen — W aktiv — der Feldinhalt '-1' (minus Eins)
entspricht und einem inaktiven — I aktiv. — der Feldinhalt '0' (Null). Bei den meisten
Selektionen werden nur die aktiven Adressen beriicksichtigt, also die Adressen, bei denen das
Kontrollkistchen des Feldes 'aktiv' einen Haken besitzt. Daher ist es unerlisslich, den

aktiven Zustand des Kontrollkistchens 'aktiv' in jedem Selektionsprofil abzufragen...

+ Verknipfte Selektion

Bedingung

Table Datenbankfeld ‘ergleichsoperator Vergleichswert Werknipf. Abb 41
|Adressen ﬂ |aktiv j |g|eich j |—1 |UND ﬂ m
pra— Bl = o =] | e |
P = = |
|Adressen ﬂ | ﬂ | j | |UND ﬂ

|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen ﬂ | ﬂ | j |

Selektionsart

+ Neue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

Sortierung

|5uchname ﬂ v aufsteigend ( absteigend

Zwar ist es auch moglich, lediglich alle aktiven oder alle inaktiven Adressen zu selektieren,
doch im Normalfall ist die Bedingung der vorstehenden Abbildung immer Bestandteil eines
Selektionsprofils, also eine von mehreren Bedingungen, die gleichzeitig erfiillt sein miissen,

damit eine Adresse in die Selektion gelangt.

€  Selektieren Sie bitte einmal alle aktiven Adressen aus Bern.
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Die Selektion nach Datumsfeldern eroffnet eine Reihe interessanter Moglichkeiten, etwa im
Hinblick auf die Erstellung einer Geburtstagsliste. Dafiir kommen nur aktive Adressen in

Frage, bei denen ein Geburtsdatum eingetragen ist...

+ Verknipfte Selektion

Bedingung

Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Werknopf. Abb 42
|Adressen ﬂ |akti'.r j |g|eich j |—1 |UND ﬂ M
|Adressen ﬂ |Geburt5datum ﬂ |nicht leer j | |UND ﬂ &
[arssen =] = | oo =] _ e |
|Adressen ﬂ | ﬂ | j | |UND ﬂ

|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen ﬂ | ﬂ | j |

Selektionsart

+ Neue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

Sortierung

m v aufsteigend ( absteigend

Wichtig bei einer Geburtstagsliste ist die Sortierreihenfolge, welche sich nur im Dialogfenster
'"Verkniipfte Selektion' korrekt einstellen lsst...

Sobald Sie ein Datumsfeld als Sortierfeld eingestellt wird, erscheint im Block 'Sortierung' ein
zusitzliches Kontrollkistchen, das fiir die bei einer Geburtstagsliste benoétigte Sortierung
(MMTT]J) aktiviert werden muss...

Sortierung

|Geburt5datum ﬂ (¢ aufsteigend ( absteigend Abb. 43

Da wir es hier mit einer Spezialsortierung zu tun haben, die — wie gesagt — nur tber das
Dialogfenster 'Verkniipfte Selektion' hergestellt werden kann, bleibt in dem Fall auch das
Listenfeld auf der oberen Symbolleiste leer, in dem normalerweise das Datenbankfeld

eingestellt bzw. angezeigt wird, das als Hauptsortierkriterium dient...

id WinCard Pro (KMU.prj) - Adressen

i Datel Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe Abb. 44

EJI")I“@\HI@IHI' = | (& eMail 3] | [v| Dokumente | Jh 2 |3 | 5= g8 (B2 O 5 [ | # |4 | E

@Mressenu.\forgénge | i Suchname | § Erfassung | & Anderung | i Kunden-Nr. | - Karteikarte | e\hrgangsiibersid’rl | & Datum | 9 Termin

Wie Sie in der Tabellenansicht erkennen kénnen, sind die Adressen monatsweise aufsteigend

sortiert, innerhalb eines Monats ist der Tag massgeblich...
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Vorname Name MNamenszusatz Geburtsdatum

p |Lara Fabian 09.01.1970
Viviane Smette 21.01.1962
Alkmini Lazarou 03.02.1962 Abb. 45
Constance de Solages 24.02.1963
Marion Kleiker 17.03.1958
Lisa Stansfield 11.04.1966
Karin Bachem M.A. 13.04.1972
Madeleine Peyroux 18.04.1974
Thomas Muster lic. oec. 10.05.1959
Dagmar Koller 14.05.1963
Gerd Kleiker 18.05.1957
Isabelle Adjani lic. oec. HSG 27.06.1955
Tom Stoppard 03.07.1937
Randy Crawford 18.07.1966
Philipp Fankhauser MBA 02.08.1968
Claudia Greco 05.08.1968

Bei der Selektion nach Datumsfeldern fehlen die Operatoren =

'hnlich' und 'nicht hnlich'. Folglich lassen sich so keine |2 Abb. 46

kleiner

Selektionen herstellen, bei denen das Geburtsdatum in einen |grdsser ader gleich
kleiner oder gleich

bestimmten Monat fillt. In WinCard Pro sind aber trotzdem  [anders ak
o[ . T leer
monatsspezifische Selektionen moglich. Inunserem Daten- |richtleer

bankprojekt finden Sie solche Filter, die wir fiir Sie vorbereitet haben (cf. Kap. 4.10.5)...

+ Filterverwaltung

Abb. 47

Fitter anzeigen Alktueller Fiter
i Allgemeine " Private {» Beide AB - I

Abbrechen
Bezeichnung =] Hilfe
Geburtztagsliste
Geburtstagsliste (aktueller Monat)

Geburtztagsliste (ndchster Monat)
Geburtztagsliste: alle runden ‘

Neu

Fir die Selektion nach Datumsfeldern stehen auch interessante Variablen zur Verfiigung,
die eingestellt werden konnen, sobald ein Datumsfeld als Datenbankfeld ausgewihlt worden

ist. Dazu clicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld 'Vergleichswert'...

[
| & Verknipfte Selektion |

Bedingung - |
Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknupf. __ | Abb 48
| i [ 1 Abbrechen |
| |Adressen j |Erfﬂssung ﬂ |gI3|c:h j | LIKID |

[heute] .
| |Adressen - | - | B | [heute}-1 Leeren :
heute]+1 i |
|| |Adressen Sl =l =1 [heute}+ Hire ||

[woche]
| |Adressen j | ﬂ | j | [woche]-1
| |Adressen j | j | j | | UL j
i |Adressen j | ﬂ | j |
I Selektionsart
(¢ MNeue Selektion (" Aus bestehender Selektion (" Zu bestehender Selektion
Sortierung |
Erfazsung j (¢ aufsteigend ( absteigend [~ MonatTag (kein Jahr) |
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Die Variablen sind vor allem im Hinblick darauf interessant, dass
Selektionsprofile (Filter) abgespeichert und wiederverwendet
werden sollen. Insofern wird als Vergleichswert kein konkretes
Datum eingegeben, sondern die Variable [heute] gewihlt, wenn
es darum geht, die Adressen zu selektieren, die am aktuellen Tag
erfasst wurden. In der Liste sind einige Variablen vordefiniert,
doch Sie konnen auch eigene erstellen, indem Sie eine Variable
ohne Zahlenzusatz einfiigen — [monat] — und dann im Feld

'"Vergleichswert' eine Zahl erginzen: [monat]-3. Hier kommen

Adressen-Management 4

Adressensuche und Adressenselektion 10

[Feute]
[Feute]1
[heute]+1
[wioche]
[waoche]-1
[woche]+1
[monat]
[monat]-1
[monat]+1
[quartal]
[quartal]-1
[quartal]+1
[iahr]
[jahr]-1
[iah]+1

Abb. 49

neben dem Operator 'gleich' auch die Operatoren 'gréosser’,

'kleiner', 'grosser oder gleich' und 'kleiner oder gleich' in Frage. Dazu ein paar Beispiele:

seit gestern erfasst

Erfassung grosser [heute]-2

in den letzten 9o Tagen erfasst

Erfassung grosser [heute]-91

seit der letzten Woche erfasst

Erfassung grosser [woche]-2

letzter Check ilter als 12 Monate

Check kleiner [monat]-12

letzte Anderung ilter als 18 Monate

Aenderung kleiner [monat]-18

im laufenden Quartal erfasst

Erfassung gleich [quartal]

im vorletzten Jahr erfasst

Erfassung gleich [jahr]-2

€@ Probieren Sie einzelne der Selektionen nach Datumsfeldern bitte einmal aus.

In einem Filter, der immer die Adressen herausfiltern soll, die im Jahr 2017 erfasst wurden,

machen Variablen keinen Sinn. Statt dessen bendtigen wir zwei Bedingungen, die gleichzeitig

auf das Feld 'Erfassung' angewendet werden und den Zeitraum dadurch eingrenzen...

+ Verknipfte Selektion

Bedingung m

Table Datenbankfeld ergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. Abb 50
|Adressen ﬂ |ak‘ti'.r j |gleich ﬂ |—1 |UND j el

|Adressen ﬂ |Erfa55ung j |grﬁsser oder gleicﬂ |D1.D1 2017 |UND j %

|Adressen v | |Erfassung = | | kieiner x| [or012018 o ~| w

|Adressen ﬂ | j | ﬂ | |UND j

|Adressen ﬂ | j | ﬂ | |UND j

|Adressen ﬂ | j | ﬂ |

Selektion=art

{* Neue Selektion " Aus bestehender Selektion {~ Zu bestehender Selektion

Sortierung

Erfassung ﬂ f* aufsteigend 1 absteigend [~ MWonatTag (kein Jahr)
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Die gleichzeitige Anwendung zweier Bedingungen auf dasselbe Feld kommt auch hiufig bei
Feldern zum Einsatz, die Zahlen enthalten. Postleitzahlenbereiche lassen sich so selektieren.
Um in diesem speziellen Fall sicherzugehen, dass immer die richtigen Adressen selektiert

werden, empfehlen wir eine zusitzliche Eingrenzung auf das betreffende Land...

+ Verknipfte Selektion

Bedingung

Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. Abb 51
|Adressen ﬂ |akti'.r j |g|eich ﬂ |_1 |UND j Abbrechen
|Adressen ﬂ |Land j |gleich ﬂ |CH |UND j Leeren
|adressen |ipz | [arosser oder gleic_~ | [2000 o =] Hite
|Adressen =z | | kieiner oder gleich | [3500 o +|

|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen ﬂ | j | ﬂ |

Selektionsart

" Neue Selektion (" Aus bestehender Selektion (™ Zu bestehender Selektion

Sortierung

|P|—Z ﬂ {+ aufsteigend ¢ absteigend

€  DProbieren Sie die beiden Selektionsprofile der Abb. 5o & 51 bitte einmal aus.

Auch bei der Selektion nach Multicodefeldern muss einiges beachtet werden. Definitions-
gemiss konnen in einem Multicodefeld mehrere Stichworter/Codes stehen, und zwar in
beliebiger Reihenfolge. Ein Stichwort wie +Newsletter kann alleiniger Feldinhalt sein oder

andere Stichworter anfithren. Es kann aber genausogut auch zwischen Stichwortern stehen...

Infos | + Newsletter N

Abb. 52
Infos | + Newsletter+Partner .1
Infos | +Geschiftsberichi+Newsletter+ Partner |_|

Aus diesem Grunde kommt bei Multicodefeldern nur der Selektionstyp 'Feld enthilt..." in
Frage: der Operator 'dhnlich’ ist Pflicht, der Suchbegriff muss zwischen Sternchen (*) gesetzt
werden. Da das Pluszeichen (+) zum Stichwort gehort, sollte es auch immer als Bestandteil

des Suchbegriff miteingegeben werden: Infos dhnlich *+Newsletter™

€  Erstellen Sie bitte eine Verkniipfte Selektion fir die Empfinger des Newsletters, und

orientieren Sie sich dabei bitte an Abb. §3, auf der nichsten Seite.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 4.10 Seite 19



WinCard Pro 10 Adressen-Management 4

» biermann.ch Adressensuche und Adressenselektion 10

+ Verknipfte Selektion

— Bedingung oK Abb
Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. l—[k-l - 33
IAdressen j IE"‘J“"r j Igleich j |-1 IUND j MI
| Adressen | |nfos =] |anniich 7| [+Newsketier  [unD  ~| [ ==
rra— B = o= | —t |
IAdres.sen j I j I j I IUND j
IAdressen j I j I j I IUND j
IAdres.sen j I j I j I

— Selektionsart
& Neue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

— Sortierung
ISuchname j f+ aufsteigend ( absteigend

Alternativ zur manuellen Eingabe des Vergleichswerts konnen Sie bei Codefeldern und
Multicodefeldern das Feld 'Vergleichswert' auch mit der rechten Maustaste anclicken und das
Stichwort aus der eingeblendeten Liste auswiahlen. In dem Fall werden die Sternchen (*) und

das Trennzeichen (+) automatisch miteingefiigt...

!V'.E' ndpfte Selektion > !

' — Bedingung — |

' Table Datenbankfeld ergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. l__ll Abb 54

| [adressen ] [ake <] [gien BlE e (==

| |adressen | |nfos =] |anniich || 1 i ool |

[ Geschéftsbericht _I"' [

| = | Demeni

[ IAdres.sen j I j I j I_ Kunden

! IAdressen j I j I j Partner

| =] =

— Selektionsart

- + Neue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

| — Sortierung

| ISuchname j + aufsteigend (" absteigend I
R _||

Das Feld 'Infos' besteht bei unserem Datenbankprojekt eigentlich aus zwei Multicodefeldern,
die mit derselben Auswahldatenbank verbunden sind. Im vorderen, lingeren Feld werden
Stichworter fest zugewiesen, im hinteren nur temporir. Damit eine Adresse zu den
Empfingern des nachsten Faxmailings gehort, muss das Stichwort also in einem der beiden

Felder zugewiesen sein. Das vordere Feld heisst 'Infos', das hintere "TempInfos'...

Infos I+NEWS|EﬁEF |_” L Abb. 55
Infos I [_” +MNewsletter [_I
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€  Erstellen Sie bitte ein Selektionsprofil fiir alle aktiven Adressen, denen das Stichwort
'+Newsletter' entweder im Feld 'Infos' oder im Feld "TemplInfos' zugewiesen wurde.
Orientieren Sie sich dabei an der nachfolgenden Abbildung...

+ Verkndpfte Selektion

Bedingung
Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. = k Abb 56
| Adressen x| |mfos | |ahniich x| [newsietter [oDER ] m
|Adressen j |Templnf&5 j |ﬁhnlich j |*+Newsletter"| |UND j %
pra— El B oo =] |—t |
|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen j | j | j |

Selektionsart

+ Meue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

Sortierung

|Suchname j (¥ aufsteigend ( absteigend

Um sicherzugehen, dass nur Adressen selektiert werden, die aktiv sind und bei denen auch
eine eMail-Adresse hinterlegt ist, muss in einem zweiten Schritt noch eine Selektion in der

Selektion durchgefiihrt werden...

¥ Verkniipfte Selektion

Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verkniipf. = k‘ Abb 57
|adressen ] | | | gteicn EE o | M
| Adressen x| |eMail | | nicht leer || o ~| [
e || | =] ol -
|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen j | j | j |

Selektionsart

" Meue Selektion (¢ Aus bestehender Selektion: " Zu bestehender Selektion

Sortierung

|Suchname j (* aufsteigend 1 absteigend

Bei uns fallt eine Adresse aus dem Selektionsergebnis heraus, was bedeutet, dass nicht alle
Adressen, denen in einem der Info-Felder das Stichwort 'Newsletter' zugewiesen wurde, auch
eine eMail-Adresse haben oder aktiv sind. Das wire dann zu tberpriifen und zu korrigieren,

denn das Stichwort sollte nur zugewiesen sein, wenn alle Voraussetzungen stimmen.

€  Fihren Sie bitte noch eine Selektion in der Selektion durch, bei der Sie sich an Abb. §7
orientieren. Lassen Sie die Selektion bitte eingeschaltet, da wir diese im nichsten Kapitel
noch bendtigen.
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Damit haben Sie das Riistzeug, um alle Selektionen durchzufithren, die sich auf Feldinhalte
der Hauptdatenbank 'Adressen' beziehen. Auf Selektionen nach Vorgingen bzw. Daten
aus Vorgingen gehen wir im Kontext der Besprechung der Vorgangsverwaltung ein. Bevor
wir Thnen noch zeigen, wie Sie Thre Selektionsergebnisse bearbeiten konnen, indem Sie
manuell Adressen hinzufiigen oder/und entfernen, und wie Sie im Ausnahmefall Adressen
ausschliesslich manuell selektieren, wenden wir uns zunichst der Frage zu, wie Sie Thre

Arbeit bei immer wieder bendtigten Selektionsprofilen automatisieren konnen...

Speichern und Aktivieren von Selektionsprofilen (Filtern)

Wie wir im vorherigen Kapitel gesehen haben, kann die Erstellung von Selektionsprofilen mit-
unter eine komplexe und aufwendige Angelegenheit sein. Um so erfreulicher ist es, dass sich
solche Selektionsprofile abspeichern und anschliessend bei Bedarf wieder aktivieren lassen.
Voraussetzung fiir das Abspeichern eines Selektionsprofils (Filters) ist eine aktive Selektion.
Mindestens ein Datensatz muss also die Selektionsbedingungen erfiillen. Sollte das einmal
nicht der Fall sein, konnen Sie einen Datensatz voriibergehend so verindern, dass es zu einem

Selektionsergebnis kommt. Wir beginnen mit dem Selektionsprofil der Abb. 56 & s7...

€ Falls das Selektionsergebnis zu dem Profil der Abb. §6 & §7 nicht mehr eingeschaltet ist,
fihren Sie die Verkniipften Selektionen bitte noch einmal durch. Lassen Sie das Ergebnis
bitte nach dem Feld 'Suchname' sortieren, weil wir die Sortierreihenfolge zusammen

mit dem Selektionsprofil abspeichern wollen.

Zum Abspeichern des Profils 6ffnen Sie [Suchen | Fenster ife

die Filterverwaltung, entweder per |43 sushen. F2
1 i 1 eitersuchen Abb. 8
Click auf das links abgebildete Tastenfeld der — R - )
. . Lt Selektion... Fg
oberen Symbolleiste oder mit Hilfe des Verniofe Seekion.. .

gleichnamigen Befehls im Menii 'Suchen'. In | manvele seeon

Abb. §8 erkennen Sie, dass eine Selektion aktiv — =
|_d'1!, Fiterverwaltung... Py

ist, weil bei dem Kreisdiagramm das Segment

oben links fehlt. In der Filterverwaltung sind | .| o ... -

bereits einige Profile hinterlegt, die wir zum Teil
noch vorstellen werden und die Sie sich anschliessend einmal aus der Nihe ansehen konnen.

Zunichst aber wollen wir ein neues Profil anlegen, indem wir im Dialogfenster

'Filterverwaltung' auf das Tastenfeld clicken...
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+ Filterverwaltung

' Beide

-Filter anzeigen
’V " Private

—

= Allgemeing

_ Aktueller Fitter
’VI_ Privat

Bezeichnung

v

Sprache

*Adresse deaktivieren?

*Dubletten

*Geschlecht/Anrede korrigieren

Adressensuche und Adressenselektion

O

oK |
Abbrechen |
Hilfe |

Neu

Speichern

Adressen-Management 4

I0

Abb. 59

*Inaktive Adresse: Status dndern?

*Inaktive Adressen: Codes ldschen?

*Leeradressen

*Postfachort ergdnzen?

Adressen mit Pendenzen

Auslandsadressen

Branche

Geburtst

Geburistagsliste (aktueller Monat)
Geburistagsliste (ndchster Monat)
Geburtstagsliste: alle runden
Geschéftsadressen

Infos

Interessenten

Kunden

Kunden/interessenten

Letzte Ki

Letzter Check

Lieferantenverzeichnis

Listen

Multifiter

Outlook

Partnerverzeichnis

PLZ-Bereich (Deutschland)

PLZ-Bereich (Osterreich)

PLZ-Bereich (Schweiz)

Privatadressen

Sortierung: Anderung

Sortierung: Er (€

Sortierung: Ki d

Sortierung: Land / Suchname

Sortierung: Suchname

Status

Status: VIP1

Status: VIP2

Telefonverzeichnis

Verteiler

Lé=chen I
Kopieren I

Das Dialogfenster der Filterverwaltung kann tbrigens seit WinCard Pro 9.0 in der Hohe ver-

stellt werden, was wir in den nachfolgenden Abbildungen nutzen werden, um Platz zu sparen.

Neu ist Uiber das Listenfeld auch die Anzeige aller Filter aller Mitarbeiter (*) moglich.

Die Abfrage beziiglich der Sortierreihenfolge des neuen Filters beantworten Sie bitte positiv:

% Soll die aktuelle Sortierreihenfolge auch abgespeichert
" werden?

Abb. 60

Darauthin kdnnen Sie das neue Selektionsprofil mit einem Namen versehen und abspeichern.

Bei Selektionen nach dem Inhalt eines Feldes hat es sich bewihrt, im Namen des Filters zu-

niachst das Feld und dann den Inhalt anzugeben, damit alle Filter, die sich auf dasselbe Feld
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beziehen, in der Filterverwaltung untereinander aufgelistet werden. Den Namen der wichtig-
sten Filter kann man ein Sternchen (*) oder ein Leerzeichen voranstellen, damit sie an den

Anfang der Filter-Liste sortiert werden (cf. Abb. 59).

€@  Erstellen Sie bitte einen neuen Filter 'Infos: Newsletter' und clicken Sie dann auf das

Tastenfeld

+ Filterverwaltung

Filter anzeigen Alktueller Filter
: |__[ oK Abb. 61
" Algemeine " Private {+ Beide . % ¥ Privat

Abbrechen
Bezeichnung :I Hilfe |

Sortierung: Erfazsung (absteigend)
Sortierung: Kundennummer absteigend
Sortierung: Land / Suchname
Sortierung: Suchname Speichern

Status T |
Status: VIP1 i

Status: VIPZ Kopieren |
Telefonverzeichnis

Verteiler
| Infos: Newsletter

Neu

Um die Definition des Selektionsprofils einzusehen, clicken Sie auf das Tastenfeld

O

+ Filterverwaltung

Filter anzeigen Aktueller Fiter
. . ; " : OK | Abb. 62
" Allgemeine " Private {* Beide = ¥ Privat
Abbrechen |
Bezeichnung ;I Hilfe |

Sortierung: Erfassung (absteigend)
Sortierung: Kundennummer absteigend
Sortierung: Land / Suchname
Sortierung: Suchname Speichern |

Status { Gachan |
Status: VIP1

Status: VIPZ Kopieren |
Telefonverzeichnis

Verteiler
p | Infos: Newsletter

Neu

Selektion | SaL-Basis |

({[Adreszen] [Infos] LIKE *+Newsletter” OR [Adressen]. [Tempinfos] LIKE *+Newsletter*) AND Variable Einf. |
([Adressen].[aktiv] = -1 AND [Adressen).[eMail1] IS MOT MULL})

=i

Sortierung
[Adressen].[Suchname) ASC

Manuelle Selektion

|Keine

| 91 09.08.2018 10:18:46 AB 09.08.2018 10:21:55 AB
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Auch wenn es sich um Formulierungen in der Datenbank-Abfragesprache handelt, lassen sie
sich doch nachvollziehen. Die Felder erscheinen immer in eckigen Klammern, ihnen vorange-

stellt ist immer der Name der Datenbank, in der sie sich befinden: [Adressen].[Suchname].

Wir stellen Thnen in unseren Losungen eine Reihe von Filtern zur Verfiigung, die Sie weder

16schen noch dndern konnen. Deshalb sind die entsprechenden Tastenfelder deaktiviert:

+ Filterverwaltung

Fitter anzeigen Aktueller Fitter Abb. 63

oK
" Allgemeine {— Private (+ Beide o - o =
Abbrechen

Bezeichnung = Hilfe
Geschéftsadressen

Infos

Interessenten
Kunden

Letzte Kundennummer
Letzter Check Kopieren
Lieferantenverzeichnis

Lizten

Multifitter

COutlook =

Ein Teil dieser Filter besteht nicht einfach aus einem Selektionsprofil, das zusammen mit der
dazu passenden (Mehrfach-)Sortierung auf die gezeigte Weise abgespeichert wurde. Vielmehr
wurden diese Filter nachbearbeitet, damit Variablen eingesetzt werden konnen. Dadurch lasst
sich die Anzahl der Filter drastisch reduzieren. Die wichtigsten Filter mit Variablen haben wir
auf eine eigene Symbolleiste gelegt, die immer dann neben der Recorderleiste angezeigt wird,
wenn die Maske 'Adressen’' aktiv ist...

I =% MULTI | =% Status | =% Info | = Verteiler | =% Branche | =% Liste | =% Kunden | =% Interessenten | @mm.k;"! Abb. 64

€ Aktivieren Sie bitte den Filter 'Status' iiber das zweite Tastenfeld der Symbolleiste
'Selektionsprofile' (cf. Abb. 64).

Selektion nach Status-Kategorie

Abb. 6
Status || LLJ@ v aktiv oK ’

Abbrechen

Selektion=zart Anzahl

f* MNeue Selektion
(" Aus bestehender Selektion

(" Zu bestehender Selektion
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Standardmassig geht es bei den Filtern mit Variablen nur um die aktiven Adressen. Das

gewlnschte Stichwort kann aus einer eingeblendeten Liste ausgewihlt werden, wenn Sie
zuvor das Tastenfeld des Feldes anclicken (cf. Abb. 65)...

+ Status

Status Beschreibung

Abb. 66

Akquisition
Empfehlungsgeber Abbrechen
Fremdkunde
geschéftlich
herausgenommen
Partner
privat
Services
Team
ungiiltig
verstorben
VIF1 Weihnachtskarte
VIP2 Weihnachtsgeschenk

I—

i 1=
o=
&

¢ Wihlen Sie bitte das Stichwort 'Lieferant’ aus und bestitigen Sie mit [ Enter |...

Es werden vor und nach dem Stichwort keine Sternchen angezeigt...

Selektion nach Status-Kategorie

oK Abb. 6
Statuz | +Lieferant |_| v aktiv = 7
Abbrechen
Selektionzart Anzahl

{* MNeue Selektion
" Aus bestehender Selektion

{~ Zu bestehender Selektion

Per Click auf das Tastenfeld 'Anzahl' konnen Sie sich vor der Ausfithrung der Selektion

anzeigen lassen, ob es ein Ergebnis geben wird und wieviele Datensitze es enthilt...

Selektion nach Status-Kategorie

Abb. 68
Status | +Lieferant |_| [w aktiv
Abbrechen
Selektionsart Anzahl [

{* MNeue Selektion
(" Aus bestehender Selektion

{— Zu bestehender Selektion
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Per Click auf kehren Sie zum vorherigen Dialogfenster zurtick.

WinCard Pro

Abb. 69

l ,  Anzahl Datensatze: 11

Eine weitere Besonderheit unserer Filter mit Variablen besteht darin, dass Sie zusitzlich die
Selektionsart wihlen konnen, denn die normalen Filter — wie auch der gerade erstellte —
ersetzen immer die vorherige Selektion (= Neue Selektion). Nun kann das Ergebnis eines
Filters mit Variablen auch an ein bereits vorhandenes Selektionsergebnis angehingt werden
(= Zu bestehender Selektion). So kann der Filter 'Status' zweimal nacheinander aktiviert
werden, um alle Adressen zu selektieren, denen eines der Stichworter '+Lieferant' oder/und
'+Services' zugewiesen ist. Am besten priifen Sie immer, ob sich die Anzahl durch die

Selektion tiberhaupt verindert und bei einer Verfeinerung nicht auf Null zurickfillt.

€  Sclektieren Sie bitte ein-
. Selektion nach Status-Kategorie
die

mal alle Adressen,

. . DK
mindestens  eines  der Status [Services [ = akiv Abb. 70
. . ' . ' Abbrechen
Stichworter '+Lieferant
. . Initializieren
und '+Services' im Feld _ itaiseren |
, , . . Selektionsart Angzahl
Status' aufweisen. Bitte T

™ Aus bestehender Selektion

rientieren Sie sich 1
orientiere S ¢ s1e dabe (+ Zu bestehender Selektion

an den Abb. 68-70.

Hitten Sie in Abb. 70 die Selektionsart 'Aus bestehender Selektion' gewihlt, dann hitten Sie
die zweite Selektion auf das Ergebnis der ersten Selektion (cf. Abb. 68) angewandst, also die
Selektion verfeinert. Als Ergebnis hatten Sie dann nur die Adressen selektiert, die sowohl das

Stichwort '+Lieferant' als auch das Stichwort '+Services' im Feld 'Status' enthalten...

Selekticn nach Status-Kategorie

Abb. 71

Status | +Services |_| |v aktiv
Abbrechen

Initializieren

i e

Selektionsart Angzahl
™ Meue Selektion

f* Aus bestehender Selektion

" Zu bestehender Selektion
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€  Fihren Sie bitte auch einmal eine Selektion anhand der Abbildungen 68 & 71 durch.

Probieren Sie danach bitte auch einmal die anderen Filter mit Variablen aus.

Trotz unserer Filter mit Variablen kann es vorkommen, dass zu einzelnen Stichwortern eines
Feldes ein eigener Filter definiert werden muss, wie etwa im Fall des Newsletters. Die
Erklarung ist einfach: wenn eine Adresse fiir Newsletters vorgesehen ist, dann sollte zu dieser
Adresse auch eine eMail-Adresse erfasst sein. Um Fehler automatisch abzufangen, wird die
Uberpriifung des Feldes 'eMail1' in den Filter integriert, wie wir es eben gemeinsam durchge-

fiihrt haben. Natiirlich kann zur Kontrolle auch der Filter mit Variablen verwendet werden...

Selekticn nach Infe-Kategerie

info |lNewsletter || i aktiv Abb. 72

Abbrechen

Selektion=zart Anzahl

il

(s Neue Selektion
~ Aus bestehender Selektion
" Zu bestehender Selektion

Wenn das Ergebnis dieser Selektion von demjenigen anhand des Filters 'Infos: Newsletter'
nach oben abweicht, dann wissen Sie: es gibt in dieser Selektion Adressen ohne eMail-Adresse,
denen im Feld 'Infos' trotzdem das Stichwort '+Newsletter' zugewiesen ist. Das sollte dann

natiirlich sofort korrigiert werden.

Zusammen mit einem Selektionsprofil lasst sich auch eine Mehrfachsortierung speichern.
Dazu wird die Selektion durchgefiihrt, dann die Mehrfachsortierung auf die Selektion gelegt
und zum Schluss der Filter erstellt. Die Definitionen beziiglich der Sortierung kénnen auch

von einem eigenen Filter in einen anderen kopiert werden.

In der Filterverwaltung konnen Sie aber auch Profile hinterlegen, in denen nichts ausser einer
Mehrfachsortierung definiert ist. Ein solches Profil wirkt bei seiner Anwendung trotzdem
wie ein Selektionsprofil, weil es eine bestehende Selektion aufthebt. Anders formuliert: eine
Mehrfachsortierung, die in der Filterverwaltung hinterlegt ist, ldsst sich immer nur auf alle
Datensitze anwenden, nicht auf eine aktive Selektion. Das koénnen Sie gleich einmal
ausprobieren, denn auf der unteren Symbolleiste gibt es gleich mehrere Tastenfelder, hinter

denen sich solche Filter befinden, die nur eine Sortierung enthalten:

# Suchname | # Erfassung | 4 Anderung | (3] Kunden-Nr | %9 Kareikarte | {3) Vorgangsibersicht | § Datum Abb. 73

So konnen Sie per Click wahlweise alle Adressen aufsteigend nach dem Feld 'Suchname'

oder absteigend nach dem Erfassungsdatum oder nach dem Datum der letzten Anderung
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sortieren lassen. Die zugehorigen Filter finden Sie in der Filterverwaltung (cf. Abb. 59, S. 23).

Das vorletzte Tastenfeld sortiert absteigend nach Datum die Nebendatenbank 'Vorginge'

(cf. Kap. 4.11), die automatisch mit dem Click auf das Tastenfeld aktiviert wird.

Um eine Mehrfachsortierung in die Filterverwaltung aufzunehmen, achten Sie bitte

darauf, dass keine Selektion eingeschaltet ist. Dann aktivieren Sie die Mehrfach-

sortierung, entweder per Click auf das links abgebildete Tastenfeld auf der oberen Symbol-
leiste, mit oder tiber den Befehl 'Sortieren...' im Menii 'Suchen' (cf. Abb. §8, S. 22).

€ Sorgen Sie bitte dafiir, dass keine Selektion eingeschaltet ist. Erstellen Sie dann die nach-
folgende Mehrfachsortierung und iibernehmen Sie die Einstellung mit [ ok]. Danach
legen Sie in der Filterverwaltung ein neues Profil an...

+ Sortierung

|5tra55e

Sortierfeld Aufst. Abst
15wfe  |Land x| & &hbreche
2sufe [Pz x| & Hilfe
3.Stufe |ort x| & C
4 Stufe v| &

&

3.5tufe

Abb. 74

Als erstes werden Sie — wie tblich — gefragt, ob Sie die Sortierreihenfolge auch speichern

mochten. Sie beantworten die Frage positiv und geben Sie dem Profil den Namen
'Sortierung: Land / PLZ / Ort / Strasse / Suchname'...

+ Filterverwaltung

Aktueller Fitter

L

Fitter anzeigen

" Allgemeing " Private {* Beide

oK

Sortierung

Abbrechen
Bezeichnung = Hiffe
Sortierung: Erfazsung (absteigend)
Sortierung: Kundennummer absteigend =
Sortierung: Land / Suchname =
Sortierung: Suchname
Status Laschen
Status: VIP1
Status: VIPZ EOpEe
Telefonverzeichnis
Verteiler
B | Sortierung: Land / PLZ / Ort/ Strasse / Suchname S0
-
Selektion ] S0L-Basis
\ariable Einf.
=i

[Adressen].[Land] ASC [Adressen] [PLZ] ASC [Adreszen] [Orf] ASC [Adressen] [Strasse]
ASC [Adressen].[Suchname] ASC

Manuelle Selektion

|Keine

92 09.08.2018 11:23:49 AB 09.08.2018 11:24:31 AB
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Wenn Sie die Definition einsehen, wird erkennbar, dass der Block 'Selektion' leer ist. Beim
Speichern werden Sie nochmals nach der Sortierreithenfolge gefragt und beantworten die Frage
wieder positiv. Danach ist die Mehrfachsortierung als Filter abgelegt... Auch die Definition
der Sortierung lisst sich manuell abiandern. Die Bezeichnung 'ASC' steht fir 'aufsteigend'

(engl.: ascending), fir das Gegenteil wird das Kiirzel 'DESC' (engl.: descending) verwendet.

€ Aktivieren Sie nun bitte als erstes das Profil 'Status: VIP1'": anschliessend ist eine
Selektion eingeschaltet, die Adressen sind nach dem Feld 'Suchname' sortiert, wie auf
der oberen Symbolleiste angezeigt wird. Als zweites rufen Sie bitte den Filter
'Sortierung: Land / Suchname' auf: als Hauptsortierung wird nun das Feld 'Land'

genannt, doch eine Selektion gibt es nicht mehr...

P W Py W M| e | 3 AD (] A Mum Abb. 76
Armin Biermann 09.08.201M8 1127 1786

Seit 2015 ist ein sogenannter 'Multifilter' in unsere Datenbanklosungen eingebaut, den Sie
ebenfalls in der Filterverwaltung finden (cf. Abb. 59, S. 23), am besten aber tiber das erste
Tastenfeld auf der Symbolleiste 'Selektionsprofile' (cf. Abb. 64, S. 25) aufrufen. Es handelt
sich um einen Spezialfilter, der zwar eine Reihe von Feldern anzeigt, die aber nur dann fiir
eine konkrete Selektion herangezogen werden, wenn dort zuvor etwas eingegeben wurde.

Ausnahme ist das Kontrollkidstchen 'aktiv', das immer abgefragt wird, weil es nie leer ist...

Multifilter Adressen (nur die ausgefiliten Felder werden bericksichtigt)

.
f:::name | ] S Abbrechen Abb 77
PLZ ,7 Inttialisieren
ort | Ziirich Anzahl
Kantonskirzel ’7

Geschlecht I—D

Sprache I—D

Herkunft | |_|

Status | +Lieferant |_|

Branche | |_|

Kunde | |_|

Interessent | |_|

Listen | .

Infos | |_|

Verteiler | |_|

Bemerkungen

Selektionsart

+ Neue Selektion

o~

~
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Per Click auf [ ok Johne vorherige Eingabe werden alle aktiven Adressen selektiert, wird nur
das Kontrollkiastchen deaktiviert, alle inaktiven Adressen. Ansonsten konnen die Felder frei
miteinander kombiniert werden. Es handelt sich immer um UND-Verkntipfungen, d.h. alle
Suchbegriffe missen gleichzeitig vorhanden sein, um eine Adresse herauszufiltern. Bei den
Eingaben besteht Zugriff auf die Auswahldatenbanken. Per Click auf das unterste der vier
Tastenfelder im Dialogfenster konnen Sie sich vorher die Anzahl anzeigen lassen. Der
Multifilter wurde in WinCard Pro 10 noch einmal verbessert: nach Eingabe von mindestens

drei Zeichen in ein uncodiertes Feld wird eine Liste der vorhandenen Feldinhalte angezeigt...

Multifilter Adressen (nur die ausgefiliten Felder werden berlcksichtigt)

Suchname | V¥ aktiv Abb 78

Land I—D Abbrechen
PLZ Inttializieren

ort | Ziir Anzahl

i

Kantonskirzel |Z0rich
Geschlecht
Sprache
Herkunft
Status

Branche

Kunde

Interezzent

Infos

1
|
Listen |
|
|

o o o

Verteiler

Bemerkungen

Selektionsart

(¥ Meue Selektion
~

~

Eine weitere Verbesserung betrifft die Filterverwaltung selbst. Um einen Filter zu aktivieren,
gentigt seit WinCard Pro 10 ein Doppelclick auf das kleine graue Feld vor dem Filter. Zuvor
musste der Filter immer markiert und per Click auf [ ok |gestartet werden (cf. Abb. 75, S.29).
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Manuelle Selektion

Bisher sind wir noch nicht auf die manuelle Selektion eingegangen, obwohl es offensichtlich
auch moglich ist, eine manuelle Selektion oder eine manuell nachbearbeitete Selektion als
Filter abzuspeichern. Darauf deutet zumindest der untere Teil des erweiterten Dialogfensters

der Filterverwaltung hin...

Sortierung
[4dres=en].[Suchname] ASC

Abb. 79

Manuelle Selektion

|Kein e

91 09.08.2018 10:18:46 AB 09.08.2018 10:21:55 AB

@  Wir legen Thnen nahe, manuelle Selektionen und manuell nachbearbeitete Selektionen
niemals in die Filterverwaltung aufzunehmen, weil sich solche Filter nachtriglich nicht

mehr bearbeiten lassen.

Es besteht auch gar keine Veranlassung dazu, weil unser Datenbankprojekt Thnen eine viel
komfortablere Alternative bietet. Manuelle Selektionen kommen immer dann ins Spiel, wenn
eine Selektion sich nicht aufgrund gemeinsamer Feldinhalte herstellen lisst. Das Fehlen eines
gemeinsamen Merkmals korrespondiert hiufig damit, dass die betreffende Konstellation von
Adressen nur ein einziges Mal benotigt wird. Wenn es sich daher schon nicht lohnt, ein festes
Stichwort zuzuweisen, spricht trotzdem tiberhaupt nichts gegen die Vergabe eines temporiren

Stichworts, das aus dem Kiirzel des angemeldeten Benutzers und einer Zahl bestehen kann...

Das Feld 'TempVerteiler' eignet sich hervorragend fiir solche Zwecke. Bei Bedarf konnen pro

Anwender auch mehrere temporire Stichworter parallel fir verschiedene Zwecke eingesetzt

werden. Sie sind leicht zuzuweisen und ebenso leicht zentral [+2B01+4803 N

wieder zu entfernen, wenn sie nicht mehr benotigt werden.

Trotzdem kann es Situationen geben, in Suchen] Fenster _ife

denen ein Selektionsergebnis nachbear- |44 suchen.. F2
. . : Abb. 8o
beitet werden muss. Fiir einen konkreten Anlass s =
. . . Selektion... F&
miissen Adressen aus einer Selektion heraus- =
Werknipfte Selektion... F4

genommen oder/und einer Selektion hinzu- BT

N
gefiigt werden. Dafiir steht die Manuelle |& "
Selektion zur Verfligung, die Sie aus dem Menii |l Fiterverwatung .
'Suchen' oder tiber das links abgebildete |7
4 Sortieren... F7

Tastenfeld der oberen Symbolleiste aufrufen.

Zuvor wird jedoch die eigentliche Selektion durchgefihrt...
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€ Akuvieren Sie aus der Filterverwaltung bitte
das Selektionsprofil 'Status: VIP1', ehe Sie
die Manuelle Selektion starten... Aktivieren
Sie bitte die Maske 'Adressen', suchen Sie
dann bitte mit die Firma 'Muster AG'

und clicken im Fenster '"Manuelle Selektion'

. in Selektion aufgenommen
auf das Tastenfeld . Wiederholen 2

B aus Selektion entfernt

+ Manuelle Selektion

Aufnehmen | oK | Abb. 81

Lié=schen |

Hife |

Datensatz-Status

Sie diese Schritte bitte fiir die Firma 'Armin

Biermann Consulting'. Im Block 'Datensatz-
Status' erscheint anschliessend jeweils ein rotes Rechteck. Per Click auf wird der

Vorgang abgeschlossen. Nun sollte die Anzahl der Adressen um 2 kleiner sein.

Um den Vorgang riickgingig zu machen, clicken Sie das Tastenfeld an. Wenn Sie die

eingeblendete Abfrage positiv beantworten und diesen Vorgang mit bestitigen, erscheint
wieder das alte Selektionsergebnis. Um das Dialogfenster 'Manuelle Selektion' zu n

schliessen, clicken Sie auf das rechte Tastenfeld in der Titelleiste des Dialogfensters.

WinCard Pro

| Waollen Sie die manuelle Selektion der aktuellen Maske
@' wirklich 16schen?

Abb. 82

€ Probieren Sie bitte auch das Loschen der manuellen Selektion einmal aus und schliessen

Sie das Dialogfenster dann bitte wieder.

Um Adressen manuell in das Ergebnis einer Selektion aufzunehmen, muss diese zuvor durch-
gefiihrt, dann aber — etwa mit [ 5 | — wieder ausgeschaltet werden, weil die nicht enthaltenen

Adressen ja sonst nicht zuginglich wiren...

€  Aktivieren Sie aus der Filterverwaltung bitte
das Selektionsprofil 'Status: VIP2' und deakti-

vieren Sie die Selektion wieder, bevor Sie die

+ Manuelle Selektion

Abb. 83

Manuelle Selektion erneut aufrufen. Aktivieren .
Entfernen ‘ Hilfe |

Sie dann bitte die Maske 'Adressen’, suchen Sie 2
atensatz-Status
mit die Adresse 'Hans Huber' und clicken 1| in Selektion aufgenommen

Sie im Dialogfenster 'Manuelle Selektion' auf R Enliet

das Tastenfeld [ Aufnehmen]. Bestitigen Sie den
Vorgang mit [ ok |, erscheint eine Abfrage...
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WinCard Pro

| Manuelle Selektion mit aktueller automatischen Selektion
@' verknidpfen?

Abb. 84

Diese Abfrage miissen Sie positiv beantworten, weil sonst eine rein manuelle Selektion

erstellt und die vorherige automatische Selektion ('Status: VIP2') ersetzt wiirde.

Auch diesen Schritt kann man per Click auf das Tastenfeld mit anschliessender
Bestitigung iber das Tastenfeld rickgingig machen. Und auch hier wird das
Dialogfenster 'Manuelle Selektion' per Click auf das Tastenfeld rechts auf der Titelleiste des

Dialogfensters wieder geschlossen.

Fiir die Suche innerhalb einer Selektion — und speziell im Rahmen der Manuellen Selektion —
aktivieren Sie bitte immer die Allgemeine Suche mit [ F2]. Und denken Sie bitte immer daran,
dass Sie Selektionsergebnisse, die mit Hilfe der Manuellen Selektion im wortlichen Sinne

'manipuliert’ wurden, niemals in die Filterverwaltung aufnehmen!

@ Am Ende des Kapitels tiber Adressensuche und Adressenselektion noch ein Tip: wenn
Sie bei der Suche nach einer Adresse nicht fiindig werden und dann feststellen, dass noch
eine Selektion eingeschaltet ist, in der die Adresse nicht enthalten ist, schalten Sie die
Selektion einfach mit — vortibergehend — aus und driicken dann die Taste , um
die Suche fortzusetzen. Ein erneuter Aufruf des Dialogfensters der Suchfunktion ist

nicht erforderlich...
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Nebendatenbanken: Vorgangsverwaltung

In unserem Datenbankprojekt sind nicht nur einzelne Felder mit Datenbanken verbunden,
sogenannten Auswahldatenbanken, welche die Eingaben in diesen Feldern kontrollieren und
steuern. Auch die Hauptdatenbank 'Adressen’ selbst ist mit einer Datenbank verkniipft — der
Nebendatenbank 'Vorginge'. Die beiden Eingabemasken sind nach dem Programmstart
untereinander angeordnet. Per Click auf das erste Tastenfeld der unteren Symbolleiste lisst
sich diese Anordnung auch jederzeit wiederherstellen, sollten die : () Adressen u. Vorgange

Masken verschoben, vergrossert oder geschlossen worden sein...

& WinCard Pro (KMU.prj) - Vorginge

! Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
2019 24 | [ [ e [ e [ e || Datum z [ i eMail 3] |, {| Dokumente | Iy S |34 5| 462 0 65 @] @ || H Abb. 1
i &) Adressen u.Vorginge | i Suchname | § Erfassung | # Anderung | (5] Kunden-Nr. | - Karteikarte | {3) Vorgangsiibersicht | & Datum | 8- Termin :
v (===
Adressen Dokumente Social Media
Fankhauser Philipp Weltpostverein v Adressnummer ’m Hauptadresse ,—D Sprache ’TD
Firmal [Weltpostverein Telefon  [+41 (313503111 ] eMail1 [philipp. i in.ch
Firma2 | Telefax  [+2131 3503110 eMail 2 [info@upu.int
Abteilung | Gtfentiicnkeitsarbeit Direktwahl [+41(31)3503595 || Internet [ nttp:/ fwnwew.upu.int
Anrede [ML [{|Herm W Titel | || Fax direlt [ +41(31) 350 35 96 Dokumente |Kunden [.J| Angemein [d
Name [Fanknauser [mBa [ mobil [+41@9)6521010 [
Vorname [Pilipp geb. | 02081968  Privat [ [
Funktion | Herkunft  |Empfehlung
Adresszusatz | Letzter Check 28.06.2018
Strasse [weltpoststrasse 4 I” Status [ + gesenattiicn+vip1 [d ¥ aktiv
ot [cu [[so1s [Bern Branche  |+Versin [] I outieok
Pastfach |Postiach Kunde [ +Dienstleistungen [
Postfachert  |3000 [Bem 15 Kundennummer [2018001 Interessent | +Produkte [
Kanton 3 Staat [Switzerland [] Listen [+ gesendtiich+ Referenziiste I B
Briefanrede |Lieber Herr Fankhauser W Infos | +MNewsletter |_| | +Kunden |_|
Verteiler [+Apéra [I[+Messe [.] vorgange ’_
¥ Vorginge = o ==
Datum Zeit bearbeitet von pendent ab zu Adressnummer Vorgangsnummer
Kontaktart ‘ |_| Anlass | |_| erledigt am | u
Betreff [
Infoversand ‘ u
Dokument | 14
o @y b v vl | | (3| &) | i MU | o Status | o) Info | o Verteiler | =% Branche | = Liste | =% Kunden | % Interessenten | =% Kd./int. | ./ !
Armin Biermann 09.08.2018 1352 0/0 @ Adressen und Vorgénge

In der Nebendatenbank 'Vorginge' konnen zu jeder Adresse beliebig viele Datensitze
angelegt werden. Zunichst wird die gewtinschte Adresse gesucht, dann die Maske 'Vorginge'
angeclickt, um sie zu aktivieren. Viele Programmfunktionen ('Datensatz neu, speichern,
16schen’, 'nichster Datensatz' etc.) beziehen sich darauthin auf Vorginge, und nicht mehr auf
Adressen. In der Eingabemaske 'Vorginge' sind normalerweise nicht alle Vorginge direkt
zuginglich, welche in der Vorgangsdatenbank enthalten sind, sondern nur die Vorginge zur
aktiven Adresse. Deren Anzahl wird iber eine Formel ermittelt und im

Vorgange I_T

gleichnamigen Feld der Hauptdatenbank 'Adressen' ausgegeben...
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Wenn nach der Aktivierung der Nebendatenbank keine Datensitze angezeigt werden, besagt
dies nur, dass zur aktiven Adresse noch kein Vorgang erfasst wurde. Die Ausblendung der
Vorginge der anderen Adressen besorgt eine Maskenverbindung, die beim Programmstart

automatisch aktiv ist...

2 o4 25 b W /,|—;*-||H?|:—')\f)| P MULTD Abb. 2
Armin Biermann 10.02.2015 | 13:31 L]

Den Status der Maskenverbindung zeigt ein Tastenfeld der Recorderleiste an, das generell

nur aktiv ist, nachdem die Maske '"Vorginge' angeclickt wurde. Es dient zugleich dazu, die

- Maskenverbindung aus- und einzuschalten. Vorginge werden nur bei aktiver =
=
.

Maskenverbindung angelegt, weil das Programm sonst nicht in der Lage ist,

sie einer Adresse zuzuordnen. Die Adressnummer der aktiven Adresse erscheint im

Feld 'zu Adressnummer’. Sie stellt das Bindeglied zwischen Adresse und Vorgang dar...

= Vorgange EI@

Datum pa.08.2018 || Zeit | 13:59  bearbeitetvon |AB pendentab | 09.08.2018 [.] zu Adressnummer 100091 Vorgangsnummer | 100089

Kontaktart ‘ U Anlass | |_| erledigt am ‘ |_| Abb. 3
Betreff [

Infoversand | [.]

Dokument ‘ |_|

Bei der Vorgangsnummer handelt es sich um die Datensatznummer des Vorgangs. Sie spielt
dieselbe Rolle wie die Adressnummer fiir die Adressen: sie ist einmalig, wird automatisch

erzeugt und intern zur eindeutigen Identifikation der Adresse bzw. des Vorgangs benétigt.

Auch bei den Vorgingen gibt es Vorgabewerte, die bei jedem neuen Vorgang automatisch
eingefiigt werden: das aktuelle Datum in den Feldern 'Datum' und 'pendent ab', die aktuelle
Uhrzeit im Feld 'Zeit' und das Kiirzel des angemeldeten Benutzers im Feld 'bearbeitet von'.
Das Feld 'pendent ab' spielt nur eine Rolle, solange das Datumsfeld 'erledigt am' leer ist und

wird nach der Erledigung automatisch wieder entfernt.

Das Datum, ab dem ein unerledigter Vorgang in der Pendenzenliste erscheinen soll, kann vor
oder nach dem eigentlichen Datum des Vorgangs liegen... Soll ein Schreiben eine Woche nach
seinem Versand nachbearbeitet werden und zur Erinnerung daran ab diesem Zeitpunkt in der

Pendenzenliste erscheinen, sieht die Eingabe etwa folgendermassen aus...

% Vorgdnge Abb. 4

Datum | 09.08.2018 || Zeit | 13:59 bearbeitetvon |AB pendentab | 16.08.2018

Umgekehrt konnen Sie daftir sorgen, dass ein Vorgang, der in der Zukunft liegt, rechtzeitig

in der Pendenzenliste auftaucht, damit gentigend Zeit fiir die Vorbereitungen bleibt...
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In Abb. § wurde am 9.8.2018 ein Vorgang fiir den 14.9.2018 erfasst. In der Liste der uner-
ledigten Vorginge erscheint er erst ab dem 1.9.2018, dann allerdings so lange, bis er durch

einen Eintrag im Datumsfeld 'erledigt am' als 'beendet' gekennzeichnet wird...

= Vorgdnge Abb. 5

Datum | 14092018 || Zeit | 16:00 bearbeitetvon |AB pendentab | 01.09.2018

Jedem Vorgang werden aus einer Auswahldatenbank eine Kontaktart und ein Anlass zuge-

wiesen. Eine Reihe von Stichwortern sind bereits hinterlegt...

+ Kontaktart

Kontaktart

Abb. 6

» |Anmr Leeren

Anruf bei uns Abbrechen
Brief

Brief an uns
eMail

eMail an uns
eMailing Loschen
Faxmailing
Kurzbrief
Kurzbrief an uns
Mailing

Natiz

Packchen

Paket

Telefax

Telefax an uns
Termin

Termin bei uns

s

HNeu

Speichern

Ul

Beide Auswahldatenbanken konnen jederzeit erweitert oder abgewandelt werden, sofern dies

sinnvoll erscheint und eine entsprechende Berechtigung vorliegt.

< Anlass

Anlass

Abb. 7

p | Akquisition Leeren

Anfrage Abbrechen
Auftragserteilung
Bearbeitung Anfrage HNeu
Bearbeitung Auftrag
Besprechung
Bestellung Liaschen
Einladung

Info

Intern

Kundendienst
Kundeninfo

Offerte

Prasentation

Privat

Spende

Ubergabe

Versand

Vortrag
‘Weihnachtsgeschenk
Weihnachtskarte

i

Speichern

il
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Der Betreff ist frei definierbar. Im Bemerkungsfeld 'Vorgangsnotiz' konnen Sie pro Vorgang
bis zu 65'536 Zeichen eingeben (z.B. Besuchsberichte). Das Multicodefeld 'Infoversand' ist
mit derselben Auswahldatenbank verbunden wie die Felder 'Kunde' und 'Interessent' auf der
Maske 'Adressen’. Wenn Sie Informationen zu Ihren Produkten oder Dienstleistungen
versenden, konnen Sie dies hier festhalten. Das Feld 'Dokument’, schliesslich, wird haufig
automatisch gefiillt. Wenn Sie ein eMail oder eMailing aus WinCard Pro tiber Microsoft
Outlook versenden, wird automatisch ein Vorgang angelegt. Der eMail-Text wird in das Feld
'"Vorgangsnotiz' iibernommen, das Feld 'Dokument' nimmt die Angaben zu den als Anhang
versandten Dateien auf. Wenn die Dokumentenverwaltung, ein Zusatzmodul zu unseren
Datenbanklosungen, installiert ist, wird zu jedem Dokument, das von WinCard Pro aus
angelegt wird, ebenfalls ein Vorgang erstellt. In dem Fall werden im Feld 'Dokument’ der

Ablageort und der automatisch erzeugte Dateiname des neuen Dokuments festgehalten...

=¥ Vorgange

Datum | 17.03.2016 |_| Zeit | bearbeitet von ,AE—D pendent ab I—D Abb. 8
Kontaktart |Br|'ef |_| Anlass |Bearbeitung Anfrage |_| erledigt am IWD :
Betreff |W|'nCard Pro & TwixTel... ein starkes Team

Infoversand | |_|

Dokument |\Brre@e\Ser\rices\ngemein\EDIB\KIee Paul Fondation - 180317 - AB0l.docx |_|

Ein solches Dokument kann dann jederzeit von seinem Vorgang aus wieder ge6ffnet werden.
Dazu dient der Befehl 'Fremdprogramm starten' aus dem Kontextmenii, das eingeblendet

wird, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag im Feld 'Dokument' clicken.

Der Befehl 'Datei zuordnen' im selben Kontext-

Suchen... Strg+F2

menii dient wie das Tastenfeld am Ende des Feldes T

. . . . Abb.

auf der Eingabemaske bzw. die [ ¥ ]-Taste dazu, im Loperen ?
Einflgen

Feld 'Dokument' manuell den Ablageort und den

. . Fremdprogramm starten I}
Dateinamen eines Dokuments auszuwahlen, etwa T

einer Excel-Arbeitsmappe, welche die Kalkulation

zu einer Offerte enthalt.

€  Legen Sie bitte einen Vorgang zu Philipp Fankhauser an und tibernehmen Sie dort die
Eintrige der nachfolgenden Abbildung. Das Ergebnis speichern Sie bitte ab.

¥ Vorginge o] = =]
Datum 09.08.2018 Zeit 13:59  bearbeitetvon |AB pendent ab 16.08.2018 zu Adressnummer 100091 Vorgangsnummer 100°089
Kontaktart | Anruf bei uns || Anlass [Anfrage [-] erledigtam | [.I[5 abteilungen (40 Mitarbeiter) interessieren sich fiir die Lésung. Es Abb . I0
Betreff |T Vi = ion der T " AriuText wird Microsoft Office 2010 Professional eingesetzt. Herr Fankhauser
etre O AT T = o g et kommt in den néchsten Tagen mit Terminvorschiigen auf uns zu.|
Infoversand | ]
Dokument | B
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Suche nach Vorgingen

In der Eingabemaske 'Vorginge' ist eine Maskenverbindung

Suchen... Ik Strg+F2
aktiv, weshalb dort nur die Vorginge zur angezeigten Adresse T
zu sehen sind. Um trotzdem die gesamte Vorgangsdatenbank i

Einfligen

durchsuchen zu konnen, konnte man zwar die Masken-

Fremdprogramm starten
verbindung ausschalten, doch ist die feldspezifische Suche bei Datei zuordnen..
eingeschalteter Maskenverbindung klar vorzuziehen, weil
dann zu den gefundenen Vorgingen immer gleich auch die zugehorige Adresse angezeigt
wird. Gestartet wird die Suche aus dem Kontextmenii des zu durchsuchenden Feldes, das per

Click mit der rechten Maustaste auf das betreffende Feld geoffnet wird...

Abb. 11

wert || oK Wert |arlu® oK N

Abbrechen

ﬂ [~ Sortierung umschatten ﬂ

[¥ In allen Datensdtzen suchen

\ArluText - Textbausteinverwalung fir' Abbrechen

‘Team\iewer-Prasentation der Textbau

Um die eingeschaltete Maskenverbindung zu umgehen, ist automatisch die Option 'In allen
Datensitzen suchen' aktiviert. Die Option 'Sortierung umschalten' spielt keine Rolle. Den
Suchbegriff setzen Sie am besten immer zwischen Sternchen (*). Geben Sie mindestens drei

Zeichen (Variablen inklusive) ein, werden Thnen die betreffenden Feldinhalte aufgelistet.

€  DProbieren Sie die feldspezifische Suche gemiss Abb. 11 bitte einmal aus, nachdem Sie
zuvor die Maske 'Adresse’ aktiviert haben und die Datenbank nach 'Suchname' haben

neu sortieren lassen (Tastenfeld auf der unteren Symbolleiste).

Clicken Sie bei einer Adresse ohne Vorgang das Feld 'Betreff' in der Vorgangsmaske mit der
linken statt mit der rechten Maustaste an, werden Sie gefragt, ob Sie einen neuen Datensatz

(Vorgang) anlegen mochten. In dem Fall antworten Sie per Click auf

] Kein aktueller Datensatz vorhanden. Neuen Datensatz
anlegen?

Abb. 12

. TN

Die Suche kann mit der Taste El — bzw. mit der Tastenkombination El + in rickwar-

tiger Richtung — fortgesetzt werden.
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Selektion nach Vorgangsdaten

Wenn bei einer Adressenselektion Kriterien berticksichtigt werden sollen, die sich auf die
Vorginge beziehen, muss in der Maske 'Adressen' die Verkniipfte Selektion verwendet
werden, die wir in Kap. 4.10 vorgestellt haben. Aufgerufen wird sie mit der Taste [ F4]...

+ Verknipfte Selektion

Bedingung _
Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. ""' Abb 13
|Adressen j |ak‘liv ﬂ |gleich j |—1 |UND j M

| Adressen =] |ont | | anniicn =] [gem lunp = [

|vorgange x| |Betreft x| |anniicn x| [raru o | ﬁ

|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen j | ﬂ | j | |UND j

|adressen ]| =l =

Selektionsart

(¥ Neue Selektion @ {_

Sortierung

|Suchname j f¢ aufsteigend 1 absteigend

Sobald in der Spalte "Table' die Datenbank '"Vorginge' ausgewahlt worden ist, stehen rechts
daneben im Feld 'Datenbankfeld’ die Felder der Vorgangsdatenbank zur Auswahl. In einem
Selektionsprofil konnen folglich Selektionskriterien miteinander kombiniert werden, die sich
auf die Hauptdatenbank und auf die Nebendatenbank beziehen. Selektiert werden auf diese
Weise immer Adressen, nicht Vorginge. So kann es bei Adressen, die mehrere Vorginge
besitzen, durchaus vorkommen, dass nach der Selektion nicht automatisch der Vorgang zu
sehen ist, der das Selektionskriterium enthalt. In solchen Fillen kann aber die Maske
'Vorginge' aktiviert und zu dem betreffenden Vorgang geblittert werden, um ihn ein

zusehen.
€  DProbieren Sie die verkniipfte Selektion der Abb. 13 bitte einmal aus.

Wenn Sie allen Adressen einer Selektion bei einem Versand (Mailing, eMailing) zentral einen
Vorgang zuweisen lassen, konnen Sie die Selektion spiter wiederherstellen, indem Sie nach
den Vorgangsdaten selektieren. So kénnen Sie z.B. herausfinden, wem Sie im Jahre 2010 eine
Weihnachtskarte geschickt haben, auch wenn das Ergebnis lingst nicht mehr mit den
Adressen ubereinstimmt, die sich nun im Verteiler fiir Weihnachtskarten befinden. Anders
formuliert: die Vorgangsdatenbank gibt Auskunft dariiber, wem Sie wann tatsichlich eine
Weihnachtskarte geschickt haben, wihrend das Stichwort 'VIP1' im Feld 'Status' der
Adressdatenbank lediglich besagt, dass die Adresse fiir den nichsten Versand vorgesehen ist.
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Selektion von Vorgingen

Zur Selektion von Vorgingen wechseln Sie zunichst iber das —
. . . . . @ Vorgangsibersicht

gleichnamige Tastenfeld der unteren Symbolleiste in die Maske

'Vorgangsiuibersicht'. Es handelt sich um eine Abfragemaske, in der alle Daten aus

Vorgangsdatenbank mit den zugehorigen Daten aus der Adressdatenbank zusammengefiihrt

werden. Dies ist auch der Grund, warum Sie in der Vorgangsiibersicht keine neue Datensitze

anlegen konnen. Korrekturen und Erginzungen in einzelnen Feldern sind jedoch moglich.

& WinCard Pro (KMU.prj} - Vorgangsiibersicht

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
2019 24 | [ [ e [ e [ e || Datum zl [ (. eMail i3] | | Dokumente | LIy 2 |28 | == 43 |53 O 5 4 ] & [ || Abb. 1
i &) Adressen u.Vorginge | i Suchname | § Erfassung | # Anderung | (5] Kunden-Nr. | - Karteikarte | {3) Vorgangsiibersicht | & Datum | 8- Termin 14
¥ Vorgangsibersicht EI@
Adressen Dokumente
Fankhauser Philipp Weltpostverein V¥ Adressnummer ’m Hauptadresse ’—D Sprache m
Firmal [weitpostverein Telefon  [+41(31)3503111 [ eMail 1 [ phitipp. i in.c
Firma2 | Telefax | +41(31) 3503110 eMail 2 |info@upu.int
Abteilung [Ofrentiicnkeitsarbeit Direktwahl [+41(31)35035985 || Intermet [nttp:/ /v upu.int
Anrede [ML [J[Herm W Titel | || Faxdirekt [+41(31) 35035 96 Dokumente |Kunden [[ngemein B
Name |Fankhauser [mBA [.J Monil [+at@9es2on [
Vorname [Pnilipp geb. | 02081968 Privat
Funktion | Herkunft  |Empfehlung
Adresszusatz | Letzter Check 28.06.2018
Strasse [weitpoststrasse 4 I~ Status | +geschiftlich+VIP1 [d ™ aktiv
ont cH [[3015 [Bern Branche  |+Verein [] T outiook
Pastfach [Postfach Kunde | + Dienstleistungen A
Postfachort [3000 [Bem 15 Kundennummer [2018001 Interessent | +Produkte 4
Kanton 3 Staat [Switzerland [ Listen [ + geschiftiich + Referenzliste I B
Briefanrede |L|'eber Herr Fankhauser V' Infos ‘ +Newsletter ul +Kunden u
Verteiler [+Apéra [d]+Messe ] Vorgange ,_1
Datum 09.08.2018 Zeit 13:5%  bearbeitet von AB |_| pendent ab | 16.08.2018 UZu Adressnummer 100°091 Vorgangsnummer 100'089
Kontaktart ‘Anruf bei uns |_| Anlass |Anfrage |_| erledigt am | |_| 5 Abteilungen (40 Mitarbeiter) interessieren sich fiir die Lésung.
Betreff [ TeamViewer-Prisentation der T inverwaltung ArluText ek M'-”:;;f,'\ﬁ:‘ifeiurlg(':;:';“;;‘;“:r: Seacsclet e
Infoversand ‘ |_| Terminvorschidgen auf uns zu.
Dokument ‘ |_|
RN Y TN = rEYeY
Armin Biermann 09.08.2018 14:38 177 09.08.2018 13:59 /AB 09.08.2018 1421 /AB @ Vorgangsibersicht

Da jeder Datensatz in der Vorgangsiibersicht einem Vorgang entspricht, der lediglich um
die Adressdaten erginzt worden ist, kommen die Adressen ohne Vorginge gar nicht vor.
Andererseits tauchen Adressen mehrmals auf, wenn ithnen mehr als ein Vorgang zugeordnet
wurde. Daraus ergibt sich, dass bei einer Suche bzw. einer Selektion in der Vorgangsiiber-
sicht immer Vorginge gefunden bzw. herausgefiltert werden. Selektionsergebnisse konnen
auch in der Vorgangsiibersicht sortiert und als Filter abgespeichert werden. Die Verfahren
wurden in Kapitel 4.10 ausfiihrlich vorgestell.

€  DProbieren Sie bitte einmal das Suchen und das Selektieren in der

L ) ] i €3 Adressen u. Vorgdnge
Vorgangsiibersicht aus, bevor Sie diese wieder schliessen, am

besten per Click auf das erste Tastenfeld der unteren Symbolleiste.
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Adressen bzw. Adressenselektionen 16schen

Nach unserer Philosophie sollten Adressen nie wieder geloscht werden, wenn sie einmal in
der Datenbank erfasst und bearbeitet wurden. Statt dessen legen wir nahe, bei ungiiltigen oder
aus anderen Griinden nicht mehr zu berticksichtigenden Adressen das Optionsfeld 'aktiv' zu
deaktivieren und die FEintrige im Feld 'Status' durch eines der nach dem Speichern rot

dargestellten Stichworter 'herausgenommen', 'ungiiltig' oder 'verstorben' zu ersetzen...

Status |—.|nu;4.i|ti|;4 |_| [ aktiv

Abb. 1
Branche | |l I outiook

Bei jeder Selektion muss dann der Zustand des Feldes 'aktiv' mit abgefragt werden, damit die
deaktivierten Adressen nicht mehr erscheinen. Andererseits bleiben sie als Referenz und als
Teil der Historie erhalten; sie konnen also zu Informations- und Kontrollzwecken jederzeit
gesucht und eingesehen werden. Ein gutes Beispiel sind abgesagte Bewerber, die wihrend des
Einstellungsverfahrens erfasst wurden, um den Eingang der Unterlagen zu bestitigen, um zum
Vorstellungsgesprich einzuladen und um die Absage zu verschicken. Werden solche Adressen
anschliessend nicht geldscht, sondern lediglich deaktiviert, lisst sich auch spiter noch schnell
tiberpriifen, ob eine Person sich schon einmal beworben hat. Andernfalls miisste eventuell

sehr aufwendig recherchiert werden.

Es kommt natiirlich vor, dass ein aus Versehen angelegter Datensatz wieder entfernt werden
soll. Und in der Praxis einzelner Unternehmen kann es durchaus sinnvoll sein, ganze Gruppen
von Adressen wieder aus der Datenbank zu entfernen, wenn sie nicht mehr gebraucht werden,
vor allem, wenn es sich um Tausende oder Zehntausende von Adressen handelt. In allen
anderen Fillen legen wir Thnen nahe, sich unserer Philosophie anzuschliessen, die auch darin

zum Ausdruck kommt, dass auf den Symbolleisten kein Tastenfeld fiir das Loschen existiert.

Um einen Datensatz (Adresse oder Vorgang) [ Goarbaten || Ansioht Eormat Exiras Such

zu l6schen, muss er am Bildschirm zu sehen |33 patensatz kopieren

und die betreffende Eingabemaske aktiv sein. | {{ Datensatz sinfiigen Abb. 2
Erst dann darf der Befehl 'Datensatz 16schen' |1 Datensatz neu i

aus dem Menii 'Bearbeiten' oder die Tasten- |’K i i [ |

TwixTel mit Datenibergabe Alt+F5

kombination + verwendet werden. Es

folgt eine Sicherheitsabfrage, so dass es nicht

. 1. . . . Daten neu aufbauen F10
moglich ist, eine Adresse oder einen Vorgang

-
\f) TwixTel chne Datenibergabe Alt+FG
é

Riickgdngig Ctri+R

aus Versehen oder gar unbemerkt zu l6schen...
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Aus der Abfrage ist auch die Maske/Datenbank ersichtlich, auf die sich der Léschvorgang

bezieht. Priifen Sie bitte immer, dass es sich auch um die richtige Datenbank handelt...

WinCard Pro

X Abb. 3
(  Adressen:
Datensatz wirklich 13schen?

OK | Abbrechen |

Adressen mit Datensitzen in einer Nebendatenbank (Vorginge, Rechnungen etc.) haben wir
in unseren Losungen seit WinCard Pro 10 mit einem besonderen Schutz ausgestattet, der Thre
ganze Aufmerksamkeit erfordert: sie lassen sich erst dann 16schen, wenn zuvor alle

'abhingigen Datensitze' entfernt wurden, worauf Sie andernfalls hingewiesen werden...

WinCard Pro

Abb. 4

Diese Adresse mit Vorgang ist geschatzt, Soll die Adresse
l . tatsachlich aus der Datenbank entfernt werden, mussen zuvar
- ~ alle Vorgdnge geldscht werden, die zu dieser Adresse
angelegt wurden. Wir empfehlen, Adressen [mit Vorgangenj
nicht zu laschen, sondern lediglich zu deaktivieren.

Armin Biermann

Armin Biermann Consulting (Bern)
armin@biermann.ch

+41 (31) 371 22 00

Um eine Gruppe von Adressen zu ldschen, muss die betreffende Selektion eingeschaltet sein,

bevor der Befehl 'Loschen' aus dem Menii 'Datei — Blockfunktionen' gewihlt wird:

Datei | Bearbeiten Ansicht Format Extra

A Offnen...
T Abb. 5

Schlieszen

H Speichern Ctrl+5

Import...
| Export...

| Blockfunktionen >| Kopieren

Aktualisieren Einfiigen

Druckereinrichtung... Loschen %

Drucken 3

-

i

Eigenschaften...

1 eMdaten\adressenikmu. prj

Beenden
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Auch hier wird ein Dialogfenster eingeblendet, in dem Sie die Richtigkeit des Loschvorgangs

bestitigen missen...

| Block wirklich Iaschen?

Abb. 6

n | [ ]

Wenn keine Selektion eingeschaltet ist, werden mit dieser Aktion alle Adressen geldscht,
worauf Sie in einer zweiten Abfrage aufmerksam gemacht werden. Ist dies nicht beabsichtigt,

kann der Loschvorgang an dieser Stelle noch abgebrochen werden...

_ Abb. 7

:] Block l10scht die ganze Datei! Block wirklich 16schen?

n | [Cen ]

Auch beim Loschen einer ganzen Gruppe von Adressen wurden Sie noch bei WinCard Pro 9
gefragt, ob die 'abhingigen Datensitze' mitgeloscht werden sollen, was in dem Fall auch zu

empfehlen war...

WinCard Pro

Abb. 8

Mit WinCard Pro 10 haben wir eine zusitzliche Funktion eingefiihrt, die standardmaissig
aktiviert ist und bewirkt, dass Adressen mit Datensitzen in Nebendatenbanken grundsitzlich
mit 'Datei — Blockfunktionen — Léschen' nicht mehr geloscht werden, ohne dass darauf
mit einer Meldung hingewiesen wird. Sollte dies in Ausnahmefillen dennoch gewtinscht
werden oder erforderlich sein, kann die Funktion ausgeschaltet werden. Dazu ist allerdings
eine besondere Berechtigung notig. Setzen Sie sich in dem Fall bitte mit uns in Verbindung.
Diese besondere Schutzmassnahme hat sich aufgedringt, weil es in Einzelfillen vorgekommen
ist, dass trotz aller Warnmeldungen Adressbestinde mit den zugehorigen Vorgingen geloscht

wurden... und in manchen Fillen gab es nicht einmal eine Sicherung.
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Da sich Loschvorginge nicht riickgingig machen lassen, ist es ratsam, vor grosseren Losch-
operationen eine Sicherung des Datenbankprojektes anzulegen, nur fiir den Fall, dass etwas
schieflduft. Eine Adresse, die geloscht wurde, obwohl sie noch gebraucht wird, kann zwar neu
erfasst werden, doch erhilt sie dabei in jedem Fall eine andere Adressnummer. Wenn Sie die
Adressnummer als Kundennummer oder etwa als Bindeglied zum Buchhaltungsprogramm

einsetzen, ist beim Loschen von Adressen noch grossere Vorsicht geboten.

Abschliessend weisen wir noch auf eine Besonderheit beim Loschen von Vorgingen hin. Wie
wir in Kapitel 4.11 gesehen haben, gibt es in der Vorgangsdatenbank ein Feld 'Dokument’, in
dem der Dateiname und der Ablageort eines Dokuments festgehalten werden, etwa wenn Sie

aus WinCard Pro heraus einen Brief in Word fiir Windows anlegen lassen...

P

= Vorgange

Datum 20.06.2018 Eeit I— bearbeitet von IAB—D pendent ab IWD Abb. 9
Kontaktart |Br|'ef |_| Anlass |E|'n|adung |_| erledigt am I—D

Betreff |Meet|'ng in London

Infoversand | |_|

Dokument |\Br|'efe\Pri\rat\Allgem eim2018\Guinness Alec ITC In - 180620 - ABM.docx |_|

Wenn Sie einen solchen Vorgang wieder l6schen, etwa weil Sie das Dokument bei der falschen

Adresse angelegt haben, erfolgt zunichst die iibliche Abfrage...

WinCard Pro

Abb. 10

3 1 Vorgange:
' Datensatz wirklich 10schen?

Abbrechen |

Sobald Sie mit bestitigen, erfolgt eine zweite Abfrage...

. Abb. 11

v, Verkndpftes Dokument auch [Gschen?
f.-' Ch\Daten\Adressen\Briefe\Privat\Allgemein\2013\Guinness
= AlecITC In - 180620 - ABO1.docx

Wenn Sie diese mit beantworten, wird auch die im Feld 'Dokument' angegebene Datei
physisch geldscht, sofern sie nicht gerade noch in Word fiir Windows geoffnet ist.
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Seit WinCard Pro 9.0 erhalten Sie dann eine Fehlermeldung, die darauf hinweist, dass das
Dokument nicht geloscht werden kann, weil es noch geéffnet ist. In dem Fall wechseln Sie in
das jeweilige Programm, schliessen das Dokument und kehren dann zu WinCard Pro zuriick,
wo Sie den Loschvorgang wiederholen kdnnen, damit nicht nur der Vorgang, sondern auch

das zugehorige Dokument wieder entfernt wird...

WinCard Pro

Abb. 12

Fehler beim Loschen des Dokuments:
l v ChDaten‘Adressen'\Briefe\Privathallgemein2018\Guinness
Alec ITC In - 180620 - AB01.doox

Zugriff verweigert

Wiederhnlenl Abbrechen |

Aus demselben Grunde ist es bei der Erstellung eines Word-Dokuments aus WinCard Pro
heraus nicht mehr moglich, das Anlegen eines Vorgangs abzubrechen. Wird ein Dokument
erstellt, sollte es auch von der Adresse her zuginglich sein. Wird der Vorgang zu einem
Dokument entfernt, sollte dies — umgekehrt — auch bedeuten, dass das Dokument nicht mehr

bendtigt wird...
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Adressen duplizieren

WinCard Pro sieht keinen eigenen Meniipunkt vor, um Adressen zu duplizieren. Statt dessen

werden die Befehle 'Kopieren' und 'Einfiigen' aus dem Menii 'Bearbeiten' verwendet...

m Ansicht Format Extras  Suchi m Ansicht Format Extras  Such
| 24 Datensatz kopieren I | 29 Datensatz kopieren Abb. 1
e i | 1} Datensatz ginfiigen N
_] Datensatz neu Ctrl+N _] Datensatz neu ) Ctrl+N
/% Datensatz Jizchen Ctri+L /% Datensatz Jizchen Ctri+L
E} TwixTel mit Datendbergabe Alt+F5 E} TwixTel mit Datendbergabe Alt+F5
\:_} TwixTel ohne Datendbergabe Al+F6 \:_} TwixTel ohne Datendbergabe Al+F6
% Draten neu aufbauen F10 é Draten neu aufbauen F10
¥) Rickgingig Cirl+R ¥) Rickgingig Cirl+R

Kopie und Original unterscheiden sich nur durch die Adressnummer, welche pro Adresse neu
vergeben wird. Sollte es andere Felder geben, deren Inhalt pro Datenbank nur einmal vorkom-

men darf, werden diese ebenfalls nicht berticksichtigt.

Die Kopie wird im zweiten Schritt abgewandelt und gespeichert. So lassen sich mit wenig

Aufwand weitere Mitarbeiter einer Firma erfassen.

Sind der kopierten Adresse zum Zeitpunkt des Kopierens Vorginge zuge- Vorginge |7
ordnet, wird deren Anzahl im Feld 'Vorginge' ausgegeben und mitkopiert,

obwohl es zur neuen Adresse noch gar keinen Vorgang geben kann.

Dieser Eintrag wird spitestens bei der p

Aktualisieren nach Regeln

niachsten Reorganisation der Datenbank Neuberechnung Feidinhae
.. . . . . [~ Suchname Abb. 2
korrlglert’ wenn Sle mit AktuahSleren [~ Geschlechtscode (aufgrund Vornamen) setzen LIIETIET
nach Regeln die ' Summen_ und [~ Adress- und Briefanreden generieren Hilfe
[~ Zusitzliche Adresszeilen biden
Rechenfelder neu bilden' lassen. W iummen und Rechenieidsr ney bider

[~ Referentielle Integritit auf Codefelder prifen

Details dazu finden Sie in Kapitel 3.6.

[~ Adressen nach Outlook Gbertragen

Allerdings spricht nichts dagegen, eine
solche Reorganisation direkt nach dem

Duplizieren von einer oder mehreren

Adressen durchzufiihren...
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€ Duplizieren Sie bitte die Adresse von Paul Klee von der Fondation Beyeler, um sie

anschliessend fiir den Ansprechpartner Paul Gauguin gemiss Abb. 3 abzuwandeln und

abzuspeichern...

WinCard Pro (KMU.prj) - Adressen

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
P ) ha | [l = | e | | Frressung 7| i~ eMail 7] |, {(#| Dokumente | I B |3 & | 48 03 O = | | & |4 |5 Abb
5 1 so—— 5 - — - .
i &) Adressen u. Vor Speichem (Ciri+5) [T | @ Erfassung | $ Anderung | 3l Kunden-Nr. | &7 Karteikarte | {3) Vorgangsiibersicht | $ Datum | - Termin 3
@ Adeszen E=mEn

Adressen | Dokumente | Social Media |

Gauguin Paul Fondation Beyeler ¥ Adressnummer 100092 Hauptadresse Sprache [13

Firmal Fondation Beyeler Telefon +41(61) 645 97 00 ]eMaH 1 paul.gauguin@fondationbeyeler.ch

Firma2 Telefax =41 (61) 645 97 19 eMail 2

Abteilung Direktwahl | +41(61) 645 57 05 Internet http://www.fondationbeyeler.ch

Anrede [ML [.I[Herm v Titel | [.] Fax direkt Dokumente | Services [I[Anigemein [

Name Gauguin ] mobil L

Vorname Paul geb. | Privat ]

Funktion Kurator Herkunft L

Adresszusatz Letzter Check 17.03.2018

Strasse Baselstrasse 101 " Status +geschiftlich [d  aktiv

ort Jen [f[a2s [Riehen Branche +Museum +Sammlung +Kunst [.] ¥ outiook

Postfach Kunde ..

Postfachort I Kundennummer Interessent || =

Kanton BS Staat [Switzerland [ Listen [+ geschiftiich 2] 4

Briefanrede Lieber Herr Gauguin ¥ Infos [*Newsletter Tl B

Verteiler LIJ [.] orgéinge 4

— [=r==]

Datum ] zeit bearbeitetvon | | pendent ab ] 2u Adressnummer Vorgangsnummer

Kontaktart U Anlass I u erledigt am | U

Betreff

Infoversand [

Dokument [
P 4 2y B B e | (@ &G ey | f ooy MU | o) Status | = Info | =) Verteiler | =% Branche | =% Liste | =% Kunden | =7 Interessenten | :gkum.“f!

Armin Biermann 10082018 1506 1187 10.08.2018 15:01 /AB 10.08.2018 15:01 /AB Adressen und Vorgange

Danach reorganisieren Sie die Datenbank bitte gemiss Abb. 2. Danach sollte die Anzahl

der Vorginge beim abgewandeten Duplikat korrigiert sein...

[=llo =

% Adressen

Adressen ] Dokumente | Social Media |
|Gaugum Paul Fondation Beyeler ¥ Adressnummer lm Hauptadresse l_D Sprache lIB_D
Firmal Fondation Beyeler Telefon +41 (61) 645 97 00 ]eMal'I 1 paul.gauguin@fondationbeyeler.ch
Firma2 Telefax =41 (61) 645 97 19 eMail 2
Abteilung Direktwahl | +41(61) 645 97 05 Internet http:/fwww.fondationbeyeler.ch
Anrede [ML [[[Herm ¥ Titel | ] Fax direkt Dokumente |Services [[aigemein [
Name Gauguin | [d Mobil [
Vorname Paul geb. | Privat |

Funktion Kurator Hetunft | [
Adresszusatz Letzter Check 17.03.2018

Strasse Baselstrasse 101 " Status +geschiftlich [ W aktiv
Ort [cr [][#12s [Riehen Branche +Museum+Sammiung +Kunst [d ¥ outiook
Postfach Kunde .
Postfachort I Kundennummer l— Interessent |-
Kanton 8s Staat [Switzerland [ Listen [+geschaftiich 2] ]
Briefanrede Lieber Herr Gauguin ¥ Infos [+Newsletter L -
Verteiler 1] i [ vorgénge [ |
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Adressen hierarchisieren

WinCard Pro bietet Thnen die Moglichkeit, Adressen zu hierarchisieren. Eine Adresse kann
einer Hauptadresse zugeordnet und damit zu deren Nebenadresse werden. Die Verbindung
wird immer von der Nebenadresse aus hergestellt, indem dort im Feld 'Hauptadresse' die
Adressnummer der Hauptadresse eingetragen wird. Anders formuliert: wenn das Feld

'Hauptadresse' eine Adressnummer enthalt, handelt es sich eindeutig um eine Nebenadresse...

== s Abb. 1
Adressnummer 100050 Hauptadresse 1007058 Sprache |12

Eine Hauptadresse wiederum erkennen Sie daran, dass das gleichnamige Feld einen orange-

farbenen Hintergrund besitzt...

[=l[Er] S
Abb. 2
Adressnummer | 100058 Hauptadresse Sprache |12

Einziger Sinn dieser Hierarchisierung ist es, schnell zwischen zusammengehorigen Adressen
hin- und herwechseln zu konnen... von einer Nebenadresse zur Hauptadresse, und von der

Hauptadresse zu ithren Nebenadressen.

Die Hierarchisierung kann sich iiber mehrere Ebenen erstrecken. Gibe es im Feld 'Haupt-
adresse' der Abb. 2 ebenfalls eine Adressnummer, dann wire die Adresse mit der Nummer
'100056" zugleich Hauptadresse und Nebenadresse. Ein konkretes Beispiel konnte so

aussehen: Privatadresse des Mitarbeiters » Firmenadresse des Mitarbeiters » Firmenadresse.

Bei der Hierarchisierung schlagen wir folgendes Vorgehen vor, sofern die betreffenden

Adressen bereits erfasst sind:
1. Suchen der kiinftigen Hauptadresse, um deren Adressnummer zu kopieren.

2. Suchen der kiinftigen Nebenadresse, um die Adressnummer der kiinftigen Haupt-

adresse im Feld 'Hauptadresse' einzufiigen und die Anderung dann abzuspeichern.

Um eine der Nebenadressen in Threr Datenbank zu selektieren, lassen Sie sich am besten mit
der feldspezifischen Selektion die Adressnummern der zugehdrigen Hauptadressen anzeigen.

Dazu clicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld 'Hauptadresse' und verwenden als

Suchbegriff drei Sternchen (**%)...
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+ Hauptadresse

wert | ok | Abb. 3

100019-(2) Abbrechen
100056-(3)

ﬁ 100062-(3)
100073-(2)

Dann konnen Sie eine der Adressnummern per Click auswihlen und mit selektieren.

Alternativ verwenden Sie die Pfeiltaste und iibernehmen die markierte Adressnummer

mit [Enter]...

+ Hauptadresse

Abb. 4

oK [
Abbrechen

100062-(3)
100073-(2)

Achten Sie bei der manuellen Eingabe des Suchbegriffs bitte darauf, dass Sie — im Gegensatz

zur Anzeige der Adressnummern auf der Maske — keine Tausendertrennzeichen verwenden.

€  Rufen Sie bitte mit Hilfe der feldspezifischen Selektion (***) einmal eine Nebenadresse

zur Adressnummer 100046 auf.

Sobald eine Hierarchie besteht, konnen Sie sich mit Hilfe der Taste von der Neben-
adresse aus die Hauptadresse in einer Vorschau anzeigen lassen (cf. Abb. §). Mit der Taste
schliessen Sie die Vorschau wieder und bleiben bei der Nebenadresse, mit wird

der Wechsel zur Hauptadresse vollzogen und diese zugleich selektiert...

[ 1- Hauptdatensatz anzeigen (Anzeigemaske)

Adressen Dokumente Social Media * p—_('f'_-‘
Buchstaben Nacht AG M Adressnummer 100056 Hauptadresse Sprache 13 Abb 5
Firmal Buchstaben Nacht AG Telefon +41(31) 37116 34 eMail 1 buero@buchstaben-nacht.ch :
Firma2 Telefax +41(31) 37202 59 eMail 2
Abteilung Direktwahl Internet http://www.buchstaben-nacht.ch
Anrede N o Titel Fax direkt Dokumente  Kunden Aligemein
Name Mobil
Vorname geb. Privat
Funktion Herkunft
Adresszusatz Letzter Check 18.02.2017
Strasse Brunnmattstrasse 44 21 Status +geschaftlich o aktiv
Ort CH 3007 Bern Branche ¥ Qutlook
Postfach Kunde
Postfachort Kundennummer Interessent
Kanton BE Staat Switzerland Listen +geschaftlich
Briefanrede Sehr geehrte Damen und Herren ¥ Infos
Verteiler Vorgdnge
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Von einer Hauptadresse aus kann mit der Taste eine Liste der Nebenadressen aufge-
rufen werden, die seit WinCard Pro 9.0 alphabetisch sortiert sind (nach Suchname):

# MNebendatensatz anzeigen

Firma1 Firma2 Abteilung Titel Vorname Name Funktion PLZ Ort
p [[Buchstaben Nacht AG Sekretariat Alfred Nacht 3007 Bern
- Buchstaben Nacht AG Mario Nacht Geschaftsfuhrer 3007 Bern Abb_ 6
|__|[Puchstaben NachtAG Sekretariat Violetta Nacht 3007 Bern
| 3
H |« | 4 “ﬁ| @‘ A | » |» ‘ M | Hilfe | Aktualisieren | Abbrechen | Wechseln ‘

Die Grosse des Dialogfensters sowie das Aussehen der Liste konnen individuell festgelegt
werden. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Liste clicken, erscheint das bereits
vorgestellte Dialogfenster 'Tabellendefinition', in dem Sie entscheiden konnen, welche Felder

in welcher Reihenfolge angezeigt werden sollen (zur Handhabung cf. Kap. 3.3)...

+ Tabellendefinition

Feldauswahl Felder in Tabelle
Adressnummer HPS Firma oK Abb. 7
Adresszeiled Firmaz2

Adresszeiles Abteilung Abbrechen

Adresszeiles Titel S
Adresszeile? M | |\orname =
Adresszuzatz Name Schrift
Aenderer Funktion =
Aenderung “ ||pz Hilfe
aktiv Ort

Anrede Staat

Anrede_ Akt

Bemerkungen

Branche v

€  DProbieren Sie bitte den Wechsel zur Hauptadresse mit der Taste und den Aufruf
der Liste der Nebenadressen mit der Taste einmal aus.

Im Dialogfenster 'Nebenadressen anzeigen' konnen Sie mit den Pfeiltasten und
nacheinander die Nebenadressen markieren und mit auf den Bildschirm holen.
Die Liste bleibt dabei geoffnet. Sobald Sie die gewiinschte Nebenadresse aufgerufen haben,

konnen Sie mit das Dialogfenster wieder schliessen. Die aktive Nebenadresse ist dann
automatisch selektiert.

Alternativ konnen Sie auch die Tastenfelder des Dialogfensters 'Nebenadressen anzeigen'
verwenden, um zwischen den Nebenadressen zu blittern und zu einer ausgewahlten Adresse
zu wechseln. Wir halten den Einsatz der Maus beim Wechsel zwischen Haupt- und

Nebenadressen aber fiir absolut tiberfliissig und weniger komfortabel.
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@ Nie verwenden sollten Sie das Tastenfeld im Dialogfenster der Liste der
Nebenadressen (cf. Abb. 6). Es ist dazu gedacht, Anderungen der Adressdaten der
Hauptadresse in die Nebenadressen zu iibernehmen. Insofern ist es schon unbrauchbar,
wenn der Firmenadresse einer Person ihre Privatadresse als Nebenadresse zugeordnet
ist, und umgekehrt. Da die Aktualisierung sich ausserdem immer und ausnahmslos auf
alle Nebenadressen bezieht, raten wir grundsitzlich von threm Gebrauch ab. Es gibt eine
bessere Moglichkeit, Adressinderungen bei allen betroffenen Adressen en bloc durchzu-

fithren, indem sie selektiert und zentral Giberarbeitet werden (cf. Kap. 4.16).

Abschliessend sei darauf hingewiesen, dass es zuldssig ist und durchaus sinnvoll sein kann,
die Adressnummer einer Hauptadresse auch der Hauptadresse selbst im Feld 'Hauptadresse'

zuzuordnen:

o]
Adressnummer 100009 Hauptadresse 100°009|.] Familienstand Sprache |13

Abb. 8

Wir verwenden dieses Verfahren in unserer Mitgliederverwaltung fiir Ref. Kirchgemeinden.
Auf diese Weise konnen — etwa — die Datensitze der einzelnen Mitglieder einer Familie (Vater,
Mutter, Kinder) zusammen mit dem Datensatz der Familie auf einer Liste ausgegeben werden,

um zu Uberpriifen, ob alles korrekt erfasst wurde.

Familiendibersicht 1”-J“"2”1;’1
Hame Fam stand | Strasse Ort Geburtstag | Adr-N® Abb. 9
Kipfer-Zbinden Bruno V| Augsburgerstragse 47 3052 Zolikofen 30.01.1960 100006
Kipfer-Zbinden Margrit W | Augsburgerstrasse 47 3052 Zolikofen 25.11.1962 100005
Kipfer Michaela K | Augsburgerstrasse 47 3052 Zolikofen 11.05.1993 100008
Kipfer Ruben K | Augsburgerstrasse 47 3052 Zolikofen 11.05.1993 100007
Kipfer-Zbinden Margrit u. Bruno Augsburgersirasse 47 3052 Zollikofen 100009
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Karteikarten, Listen und Etiketten drucken

WinCard Pro verfligt iiber einen Etikettengenerator und einen Listengenerator, mit denen
Sie Etikettenformate und Listenformate definieren konnen. Falls Sie Thre Druckformate selbst
erstellen mochten, empfehlen wir Thnen unseren eintigigen Workshop zu diesem Thema.
Im Lieferumfang unserer Losung befinden sich bereits Druckformate, die wir Thnen an dieser
Stelle vorstellen. Wir beginnen mit dem Etikettendruck, den Sie per Click auf

o | oo | oo
das erste der drei Druckersymbole auf der oberen Symbolleiste starten. Tl—lﬂ-
Dadurch gelangen Sie in das Dialogfenster 'Druckbeginn mit Etikette'...

Druckbeginn mit Etikette

Abb. 1

Abbrechen |

Wishlen [ |

def.Drucker |

Hilfe

{® Druckerausgabe
{1 Bildzchirmausgabe

Anzahl pro I_1 Fy
Adrezse >
on Seite |1 ﬂ
Bis Sete 599999 &

[T Aktueller Datensatz

Dateiname ZFIES9FNF lab

Verzeichnis CADaten\adres=zen\Formate

Erstelt Dienstag, 2. April 1986 [ 1615
LetzteSpeicherung Mittwoch, 3. September 2014 [/ 07:09

Titel Zweckform 3658 (Firma/Name mit Funktion) Z2x6
Autor Armin Biermann

Das zuletzt verwendete Etikettenformat ist voreingestellt. Da normalerweise nur ein Format
im Einsatz ist, reicht eine einmalige Auswahl meistens aus. Wir haben einige Formate fiir Sie
vorbereitet, die Thnen aufgelistet werden, wenn Sie das Tastenfeld anclicken. Sollten
im Dialogfenster 'Datei 6ffnen' (cf. Abb. 2) keine Formate angezeigt werden, muss vielleicht

erst der richtige Ordner eingestellt werden. Zu diesem Zweck konnen Sie das Dialogfenster

per Click auf das Tastenfeld erweitern, um den Ordner manuell einzustellen...
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Die Formate unterscheiden sich zunichst nach der Anzahl Etiketten pro Seite. Zu jedem
Format haben wir zwei Varianten erstellt, zum einen fiir die normale Adressierung (Variante
FN = der Name der Firma steht vor dem Namen des Ansprechpartners) und zum anderen fiir
die personliche Adressierung (NF = Firmenadressen werden wie Privatadressen aufbereitet,
der Name des Ansprechpartners steht oberhalb des Firmennamens). Wenn Sie primir mit

Privatadressen zu tun haben, verwenden Sie immer die normale Adressierung...

& Datei 6ffnen

Datei [*lab] - (Titel) Autor Datum oK E\ I Abb. 2
ZF3424FN lab - (Zweckform 3424 (Firma/Mame) 2x6) Armin Biermann 27122010 Y Abbrechen |

ZF3424FNF.lab - (Zweckform 3424 (Firma/Mame mit Funktion) 2x5 | Armin Biermann 27122010 —

ZF3424NF lab - (Zweckform 3424 (Name/Firma) 2x5) Armin Biermann 27122010 Verzeichnis |

ZF3481FN lab - (Zweckform 3481 (Firma/Mame) 3x7) Armin Biermann 27122010

ZF34&1FNF.lab - (Zweckform 3481 (Firma/Mame mit Funktion) 3x7 | Armin Biermann | 27.12.2010 Hilfe |

3481 (Name/Firma) 3x7)
3 } (i 36! irma/Mame: )
ZF3IB58FNF.lab - (Zweckform 3658 (Firma/Mame mit

Armin Biermann 27122010
3) Armin Biermann 2712, 0
Funktion) 3x& | Armin Biermann 27122010

ZF3G58NF.lab - (Zweckform 35658 (Name/Firma) 3x8) Armin Biermann 27122010
ZF3IG59FN lab - (Zweckform 3658 (Firma/Name) 2x6) Armin Biermann 27122010
ZF3I859FNF.lab - (Zweckform 3659 (Firma/Mame mit Funktion) 2%6 | Armin Biermann 03.09.2014
ZF3659NF.lab - (Zweckform 3859 (Name/Firma} 2x8) Armin Biermann 27122010
ZF3G69FN.1ab - (Zweckform 3669 (Firma/Name) 3x5) Armin Biermann 27122010 hd
Verzeichnis: C:\Daten\Adressen\Formatel [ Ale
I Laufwerk " Verzeichnis
& ¢ [Lokaler Datentréger] j Z3c
£ Daten
i Adressen

¢ Wihlen Sie bitte einmal das Format ZF3658FN.lab aus und bestitigen Sie mit [ ok |.

Wie zu erkennen ist, handelt es sich um einen
Etikettenbogen mit umlaufendem Rand. Solche
Formate sind am besten geeignet, da sie der Abb. 3
Tatsache Rechnung tragen, dass die meisten
Drucker nicht die komplette Seite bedrucken
konnen. Sollten Sie einen Tintenstrahl-Drucker
verwenden, miissen Sie ggf. das Format ZF3659
mit 12 Etiketten verwenden, weil nur dort der
untere Rand gross genug ist. Sollten Thre
Adresszeilen hiufig besonders lang sein, wire

dieses Format mit nur zwei Etiketten pro Zeile

ebenfalls zu empfehlen. Hier gilt es auszupro-

bieren...
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Am einfachsten testen Sie die Formate, indem Sie die Etiketten zunichst auf den Bildschirm

ausgeben lassen. Die Option 'Aktueller Datensatz' muss deaktiviert werden, wenn nicht nur

die am Bildschirm angezeigte Adresse, sondern eine aktive Selektion gedruckt werden soll.

1M1 0K

]

Abbrechen
Wihlen |
def.Drucker |
Hilfe |

(") Druckerausgabe

Anzahl pro |—1 Yy
Adresse >
Won Seite |1 ﬁ
Bis Sete  |999999 &

[ Aktueller Datensatz

Abb. 4

Das Fenster der Bildschirmausgabe kann zum Vollbild vergrossert werden...

Abbrechen | Abb' 5

e e e T e T e e e I B Vollbild |
! Park Hyatt Ziirich ¢ Ambassador & SPA ¢ Frau :
| Frau Isabelle Adjani, lic. cec. HSG ! Seftigenstrasse 99 ¢ Karin Bachem, M.A_ H ﬂl
. Postfach ¢ 3007 Bem ¢ Ubersetzungen Zoom 35%
. 8001 Zarich : Switzerland ¢ Wedelstrasse 26 | LI
' Switzerland : + 44265 Dortmund Zoom 20% |
‘ : : Germany Hilfe |
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, L 4 I
| Manager Network GmbH Armin Biermann Consulting Frau
! Herm Jirgen Becker Herrn Armin Biermann, lic. phil- Deborah Maristela Biermann :
' Winzerstrasse 10 Marellweg 6 Ubersetzungen H
| 77654 Offenburg 3007 Bemn Morellweg 6 :
| Germany Switzerland 3007 Bem :

Switzerland
T S ;
' Musikschule Konservatorium Bern Frau u. Herm Buchstaben Nacht AG H
! Hermn Christoph Borter Madeleine Bucher Brunnmattstrasse 44
| Kramgasse 36 u. Disetrich Schwanitz 3007 Bem
i 3011 Bern Rosenallee 3 Switzerland
| Switzerand 20097 Hamburg

Germany
! Creonda i CeDe-Shop AG i WebMultiMedia GmbH
| Forum fir Bildung, Beratung, Therapie | Postfach ¢ Herm Jan Cibula
! Frau Clara Burgener ¢ 8401 Winterthur i Effingerstrasse 53
| Scheibenstrasse 3 + Switzerland ¢ 3008 Bemn
© 3600 Thun ; ¢ Switzerland
. Switzerland H !
L cls Heiniger Unternehmensberatung AG Continentel Zdrich
| Sport- u. Freizeitanlage Heimberg AG | Frau Direktorin Randy Crawford Frau Constance de Solages
| Schiitzenstrasse 72 Leenritimattweg 6 Stampfenbachstrasse 60
| 3627 Heimberg 4704 Miederbipp 8006 Zurich
. Switzerland Switzerland Switzerland
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 4 ;‘
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Von hiufig wiederbenétigten Adressen konnen Sie gleich einen p—
nzahl pro

ganzen Bogen drucken lassen, indem Sie die Option 'Aktueller | Adresse

Datensatz' aktivieren und die Anzahl der Adressen auf dem | vygnsete [i

L

Etikettenbogen im Feld 'Anzahl pro Adresse' eintragen, bevor Sie | Bis seite
mit den Druck starten. Die betreffende Adresse muss | pe aktueler Datensatz

natiirlich vor dem Druck aktiviert worden sein.

Beim Druck eines Etiketts oder einiger, weniger
Etiketten macht es Sinn, dass Sie per Click auf
das Modell des Etikettenbogens bestimmen, auf Abb. 6
welchem Etikett der Druck beginnen soll. Das
Beispiel der Abb. 6 kime zum Einsatz, wenn
auf einem neuen Bogen 4 Etiketten ausgedruckt
werden sollen oder wenn ein einzelnes Etikett
auf einem Bogen ausgedruckt werden soll, bei
dem die letzten 3 Etiketten bereits fehlen. Wenn
die letzten Etiketten jeweils zuerst gedruckt
werden, bleibt die Papierzufuhr bis zuletzt

stabil, kann sich ein Bogen mit fehlenden

Etiketten nicht im Drucker verfangen.

Beim Ausdruck einer grosseren Anzahl Etiketten verwenden Sie p—
nzahl pro

immer nur neue Etikettenbogen und starten den Druck immer per | Adresse
Click auf das Tastenfeld [1/10k]. Falls Sie einen Probedruck | yonsete [i

durchfithren mochten, kann dieser auf eine Seite oder wenige Seiten | Bis Ssite

=

ol

beschrinkt werden, indem Sie den Eintrag im Feld 'Bis Seite' dndern. | [~ akuelier Datensatz

Im Falle eines Papierstaus kann es vorkommen, dass der Druck neu
gestartet werden muss. Zu diesem Zweck setzen Sie dann die Zahl der Seite, mit der der neue

Anlauf beginnen soll, im Feld 'Von Seite' ein.

Werden die Adressen einmal nicht korrekt aufbereitet, sollten Sie tun, was wir Az

sowieso vor jedem grosseren Druckauftrag und vor jedem Export empfehlen:
die Datenbank reorganisieren, indem Sie das dritte Tastenfeld der oberen Symbolleiste
anclicken und die Einstellungen der Abb. 7 (auf der nichsten Seite) vornehmen, bevor Sie den
Vorgang per Click auf durchfithren lassen. Normalerweise werden immer alle Adressen
reorganisiert. In Ausnahmefillen (grosser Adressbestand, langsamer Computer, wenig Zeit)
kann die Reorganisation auch auf die gerade benétigte Selektion beschrinkt werden, die dann

vor der Reorganisation eingeschaltet werden muss...
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o

Aktualisieren nach Regeln

Neuberechnung Feldinhalte

Abb. 7

[v Suchname

| Ge=schlechtzcode (aufgrund Vornamen) setzen

[}
o

Abbrechen

:

v Adress- und Briefanreden generieren Hilfe

|v Zusitzliche Adresszeilen bilden

[+ {Summen- und Rechenfelder neu bilden:

| Referentielle Integritit auf Codefelder priifen

|~ Adressen nach Qutlook Gbertragen

Der Listendruck wird iiber das mittlere Druckersymbol auf der oberen il
Symbolleiste gestartet. Vorher muss fast immer eine Selektion eingeschaltet A
und in die richtige Sortierreihenfolge gebracht werden, z.B. mittels eines

Filters aus der Filterverwaltung...

Von Seite 1 g oK
(" Bildschirmausgabe Biz Seite 999999 o Abbrechen

[ Aktueller Datensatz Wiéhlen

def.Drucker
Dateiname Adresset.lis Hilfe

Abb. 8

Verzeichnis CADaten\Adressen\Formate

Erstelt Samstag, 6. Oktober 2007 [ 13:30

letzte Speicherung Dienstag, 1. September 2009 [ 05:00

Titel Adressenliste (lange Mamen) mit Staat 3zeilig
Autor Armin Biermann

Liste laden

Wir haben zu unserem Datenbankprojekt eine Reihe von Listenformaten vorbereitet, die Sie
per Click auf das Tastenfeld einsehen und auswihlen konnen. Sollte die Liste leer
sein, kann WinCard Pro die Druckformate moglicherweise nicht finden, was eigentlich nur

bei Netzwerkinstallationen vorkommen kann. Dann erweitern Sie das Fenster wieder per

Click auf und stellen den Ordner manuell ein...
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@& Datei offnen

Datei[*lig] - (Titel) Autor Datum oK Abb 9
Adressel lis - (Adressenliste 1zeilig A4 Querformat) Armin Biermann 01.09.2009 Fs Abbrechen |

Adressel lis - (Adrezsenliste 2zeilig A4 Querformat) Armin Biermann 01.09.2009 —

Adreszel lis - (Adressenlizte (lange Namen) Zzeilig A4 Querfor Armin Biermann 10.09.2014

Adreszed lis - (Adrezsenliste mit eMail 2zeilig 44 Querformat) Armin Biermann 22.09.2009

Adresses lis - (Adressenliste mit Adresszusatz/Staat 2zeilig A4 Armin Biermann | 01.08.2008 Hilfe |

Adressed lis - (Adressenliste (lange Namen) mit Staat 3zeilig A Armin Biermann 20.08.2013

{(Adressenlizte mit eMail & Staat 3zeilig A4 Querf Armin Biermann 2 2009
Geburtstage.lis - (Geburtstagsliste chne Firma 2zeilig A4 Quer Armin Biermann 01.09.2009
Geburtstage2. lis - (Geburtstagsliste mit Firma 3zeilig A4 Querfo Armin Biermann 01.09.2009

Geburtstage3.lis - (Geburtstagsliste mit Firma & Adresszusatz Armin Biermann 01.09.2009
Geschiftzadressen lis - (Geschiftzadressen mit eMail & Staat Armin Bigrmann 01.09.2009
Geschidfizadressen? liz - (Geschdfizadressen mit Adresszusat Armin Biermann 01.09.2009
Interezzenten.liz - (Interezsenten mit eMail & Staat 3zeilig A4 Q Armin Biermann 01.09.2009 v
Verzeichnis: CADaten\Adressen\Formatet [ Ale
" Laufwerk " Werzeichniz

= ¢ [Lokaler Datentriger] j o= (o)

a Daten

5] Adressen

€  Wihlen Sie bitte einmal das Listenformat Adresse?.lis aus.

Abb. 10
: oK .
(") Druckerausgabe Won Seite |1 =

Bis Sete 999999 Abbrechen |
[~ Aktueller Datensatz Wahlen |

def.Drucker |
Dateiname Adressel lis Hife |

L] 4

Werzeichnis CADaten\Adressen\Formate
Erstelt Samstag, 6. Oktober 2007 [ 13:41
letzte Speicherung Dienstag, Z2. September 2008 [ 0703
Titel Adressenliste mit eMail _Staat 3zeilig A4
Autor Armin Biermann

[ Liste laden

Auch beim Listendruck gibt es die Moglichkeit der Bildschirmausgabe. Die Option
'Aktueller Datensatz' muss deaktiviert werden, wenn es nicht um eine Karteikarte zur
aktiven Adresse geht, also den Sonderfall einer Liste, bei dem die Daten einer Adresse die
gesamte Ag4-Seite ausfiillen. Sollte eine Liste beim Laden steckenbleiben (und nicht 100%
erreichen), wenden Sie sich bitte an uns, da in dem Fall das Listenformat an Thren Drucker

angepasst werden muss. Die Drucker bereiten die Daten leider zum Teil hochst unter-

schiedlich auf.
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Is

Adressenliste

Firma-Institution

Name

Adresse

TelefonTelefax

Privat/Mobil

eMsil

10.08.2018
1

Park Hyatt Zirich

Isabede Adjani

Beethovenstrasse 21
8001 Zarich
Switzerland

+41 (43) 883 1256
~41(43) 8831235

~41(79) 65291 00

isabell. adjani@hyattintl com
zurich park@hyatintl com

Ambassador & SPA

Sefligensirasse 99
3007 Bern
Switzerland

41 (31) 37098 89
+41 (31) 3714117

ambassador@fhotels.ch

Karin Bachem

Wedelstrasse 26
44265 Daortmund
Germany

+49 (176) 101125 66

bachem@it-onine.de

Manager Network GmbH

Jurgen Becker

inzerstrasse 10
77654 Offenburg

+49 (781) 967 41 86
+49 (781) 967 4186

info@manatnet com

Germany
Armin Biermann Consulting Armin Biermann Morelweg & +41(31)3712200 | «41 (31) 3711571 armin@biermann.ch
3007 Bern +41(31) 3716129 | +41(79)6529106 | info@biermann.ch
Swizeriand
Deborsh Maristela Biermann Woreltweg 6 ~41 (31)3712215 | =41 31) 3711571 | deborah@biermann.ch
3007 Bem +41(31) 3716129 | +41(79) 2770367 | nfo@brasiianisch.ch
Switzerland
Musikschule Konservatorum Bem Christoph Borter Kramgasse 36 +41 (31) 3265353
3011 Bem +41 (31) 3122083
Switzeriand
Wadekeing Bucher Rosenakee 3 +49 (40) 435 80 90
20087 Hamburg
Germany
Buchstaben Nacht AG Brunnmatistrasse 44 +41 (31) 3711634 buero@buchsiaben-nacht ch
3007 Bem +41(31)3720259
Switzerland

Creonda
Forum fr Bidung, Beratung, Therapie

Ciara Burgener

Scheibenstrasse 3
3800 Thun
Switzerland

+41(33) 2233840

info@creanda ch

CeDe-Shop AG

Mattenbachstrasse 8

+41(52) 235 1280

info@cede.ch

Abbrechen
Volibild
Zoom §0%
Zoom 35%
Zoom 20%
Hitte

£401 Winterthur 41 (52) 2351281
Swizeriand

Webluliteda Gmbs Jan Cibuis Effingerstrasse 53 41 (31) 3717112 jan@webmutineda.cn
300€ Bern info@webmultimedia.ch
Swizeriang

cs Schitzenstrasse 72 41 (33) 43783 12 info@cis-heimberg ch

Sport- u. Freizetaniage Heimberg AG 3627 Heimberg 41 (33) 4379321
Swizeriand

€  Probieren Sie die verschiedenen Listenformate bitte einmal aus.

Per Click auf das dritte Druckersymbol der oberen Symbolleiste 6ffnen Sie

das Dialogfenster 'Report’, dessen Hohe und Breite so angepasst werden

kann, dass die vorhandenen Eintrige gut sichtbar sind...

Alle Anzprechpartner einer Firma
Geburtstagsliste (aktueller Monat)
Geburtzstagsliste (alle runden)
Geburtstagsliste (ndchster Monat)

Geburtztageliste gezamt
Geburtstagsliste gesamt (Excel)
Geburtstagsliste gesamt (PDF)
Geburtztagsliste gesamt (xlzx)
Geschdftzadrezsen
Interessenten-Liste

Karteikarte zum Yorgang
Karteikarte zur Adresse
Kundenliste

Letzte Kundennummer
Lieferantenliste

Mailing-Liste zur aktiven Selektion
Partner-Liste

Pendenzenliste (fortlaufend)
Pendenzenliste (Seite/Tag)
Telefonliste

WIP1-Liste

WIP2-Liste

Abb. 12

OK

Abbrechen |
Def Reporte |
Def Drucker |

Hilfe |
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Reporte stellen ein absolutes Highlight von WinCard Pro dar: Konstellationen aus einem
Listenformat, einem Selektionsprofil (Filter) und einer (Mehrfach-)Sortierung konnen
unter einem Namen gespeichert und jederzeit abgerufen werden. Um etwa die aktuelle
Geburtstagsliste anzeigen oder ausdrucken zu lassen, reicht es seit WinCard Pro 10 aus, den
Report aus der Liste per Doppelclick zu starten. Die Selektion und die Sortierung -

werden automatisch aktiviert und auf dem dafiir vorgesehenen Listenformat

£

&

ausgegeben, wahlweise auf den Drucker oder auf den Bildschirm. Dazu wird nach

dem Start des Reportes eine kleine Symbolleiste eingeblendet.

Geburtstagsliste 10.08.2018
1
Datum Name Adresse Telefon/Telefax Privat/Mobil eMail
09.01.1970 | Lara Fabian Nokia Solutions and Networks Schweiz AG +41 (58) 263 30 30 Abb . I 3

Hardturmstr. 181
8005 Zirich - Switzerland

21.01.1962 | Viviane Smette Helvetas Swiss Intercooperation +41 (31) 3851012 viviane.smette@intercooperation.ch
Maulbeerstrasse 10 +41(31) 3851009
3001 Bern - Switzerland

03.02.1962 | Alkmini Lazarou Hagedorn AG Strassen u. Tiefbau +41 (43) 844 11 11 info@hagedorn.ch
Rainstrasse 4 +41 (43) 844 1M1 21
B706 Meilen - Switzerland

24.02.1963 | Constance de Solages Continentel Zdrich +41 (44) 360 60 66 h1196@accer-hotels.com
Stampfenbachstrasse 60 +41 (44) 360 60 61

8006 Zirich - Switzerland

17.03.1958 | Marion Kleiker +49 (221) 456 80 89
Ziilpicher Strasse 222
50937 Koln - Germany

11.04.1966 | Lisa Stansfield Movenpick Hotel Braunschweig +49 (531) 4817 0 hotel braunschweig@moevenpick com
Joddenstrasse 3
38100 Braunschweig - Germany

13.04.1972 | Karin Bachem - bachem@i-online.de
Wedelstrasse 28 - Ubersetzungen +49 (176) 101 12568
44265 Dortmund - Germany

18.04.1974 | Madeleine Peyroux Fondation Beyeler +41 (61) 645 97 00 fondation@beyeler.com
Baselstrasse 101 +41 (61) 64597 19
4125 Righen - Switzerland

10.05.1959 | Thomas Muster Muster AG Birobedarf +41 (44) 3742541 | +41 (44) 2747989 | thomas@muster.ch
Pfingstweidstrasse 30 - Technopark +41 (44) 3742530 | +41(79) 868 1425 info@muster.ch
8000 Zirich 1 - Switzerland

14.05.1963 | Dagmar Koller Weissenbihl Apotheke +41 (31) 371 3382
Seftigenstrasse 43 +41 (31)371 3378

3007 Bern - Switzerland

18.05.1957 | Gerd Kleiker +40 (221) 456 90 89
Ziilpicher Strasse 222
50937 Kiin - Germany

27.06.1955 | Isabelle Adjani Park Hyatt Ziirich +41(43)883 1256 isabelle. adjani@hyattintl. com
Beethovenstrasse 21 +41 (43) 8831235 | +41(79)65291 00 zurich. park@hyattintl.com
8001 Zirich - Switzerland

Haufig gebrauchte Reporte konnen sogar auf ein Tastenfeld einer Symbolleiste gelegt werden.

_i Kunden-Hr. | %= Karteikarte | @ Vorgangsibersicht | # Datum | % =| Termin Abb. 14

Ein Click auf das Tastenfeld 'Kunden-Nr.' aktiviert die Maske 'Adressen' und zeigt dann
eine absteigend sortierte Liste der Kundennummern an. Dahinter steckt der Report 'Letzte
Kundennummer'. Per Click auf das Tastenfeld 'Karteikarte' wird die Maske 'Adressen’
ebenfalls aktiviert und danach der Report 'Karteikarte zur Adresse' gestartet, mit dessen
Hilfe eine A4-Karteikarte zur angezeigten Adresse gedruckt oder auf den Bildschirm geholt
werden kann. Das Tastenfeld "Termin' hingegen aktiviert per Click die Maske '"Vorginge',
ehe es den Report 'Karteikarte zum Vorgang' aufruft. Dieser wiederum ermoglicht den

Druck oder die Anzeige einer A4-Terminkarteikarte zum aktiven Vorgang.
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Druckeinrichtung und Druckereinrichtung

Normalerweise benutzt WinCard Pro fiir den Druck von Etiketten und Listen den Drucker,

der in Windows als Standarddrucker eingestellt ist...

L Einstellungen - X

G Startseite Drucker & Scanner

| | 1 Drucker & Scanner hinzufigen Suchen und Verwalten von Geraten Abb I§
Ne o fer

Geriite s Drucker oder Scanner hinzuflgen

E§ Bluetooth- und andere Gerate

Ger r zu findes

Hilfe far den Drucker
| & Drucker & scanner Drucker & Scanner
%] Adobe PDF

0 Maus Verwandte Einstellungen
Druckerservereigenschaften

& Eingabe EEI'] Adobe PDF#:6

o Stift & Windows Ink g] HP Color LaserJet M553 PCL 6 Haben Sie eine Frage?
Hilfe anfordern

(®) Automatische Wiedergabe

Eg] HP LaserJet 4000 Series PS

(=]

use

Verbessern Sie Windows

HP LaserJet 600 M601 M602 M603 PCL6 Feedback senden
Standard

EE\'] HP Laserlet Enterprise 500 Color M551 PCLE Class Driver
Fur dieses Gerat

verfiigbare Apj

Send To OneNote 2016
=

] Windows verwaltet Standarddrucker

Vor jedem konkreten Druckvorgang von Etiketten, Listen und Reporten konnte immer schon
ein anderer Drucker ausgewihlt werden, der dann solange eingestellt bleibt, bis WinCard Pro
geschlossen oder wieder ein anderer Drucker eingestellt wird. Dazu gibt es in den jeweiligen
Dialogfenstern ein Tastenfeld 'Def. Drucker' (cf. etwa Abb. 10, S. 6), tiber das man in das
Dialogfenster 'Druckeinrichtung' gelangt, in dem bei jedem Aufruf der Standarddrucker

angezeigt wird, selbst wenn zuvor bereits auf einen anderen Drucker umgestellt wurde...

Druckeinrichtung

ke Abb. 16
Mame: HF Laszerlet 600 MG01 ME0Z MED3 PCLE [ Eigenschaften...

Status: Bereit

Typ: HP Laserlet 600 M&DT M&D2 MBD3 PCL6

Standort: HF LaserJetG00ME01

Kommentar:

Papier Ausrichtung

Gralke: |M j *+ Hochformat

Quelle: | Sutomnatisch auswahlen ﬂ " Querformat

Metzwer... QK | Abbrechen

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 4.15 Seite 9



WinCard Pro 10

» biermann.ch

Karteikarten, Listen und Etiketten drucken

Adressen-Management 4

Is

In diesem Dialog kann man nun temporir einen anderen Drucker auswihlen, z.B. um eine

Liste in eine PDF-Datei auszugeben. Wichtig dabei ist, auch die passende Ausrichtung zu

aktivieren, etwa das Querformat fiir eine Geburtstagsliste...

Druckeinrichtung

— Drucker
MName: Adobe PDF - Eigenschaften...
Status: Bereit
Typ: Adobe PDF Converter
Standort: Documents®” pdf
Kommentar:
Papier Ausrichtung
Groke:  |Ad | " Hochformat
Quelle: |ﬁut0matisch auswahlen _v_] * Querformat
Netzwerk... oK P | Apbrechen |

Abb. 17

Nach der Aufforderung zur Speicherung wird das PDF im jeweiligen Programm angezeigt:

Abb. 18

3000 Bem 15 - Switzerland

Dot | Beswtn- |V ESGH| @B [([BALBDPH | O2R|0- 0|24 08E|H|8 ——
. = = | ® Q i = =
m"@ |@ O | - (| 107% |~ | SERESEHE | R | maQ # ABC | Ausfiillen und Unterschreiben | Kommentar
-
Geburtstagsliste 11.08.2018
1
Datum Name Adresse Telefon/Telefax PrivatMobil eMail
17.03.1958 | Marion Kleiker +49 (221) 456 90 89
Zulpicher Strasse 222
50937 Koln - Germany
02.08.1968 | Philipp Fankhauser Welpostversin +41(31)350 3595 philipp fankhaCser@p nt:fankhalser@bl2
Weltpoststrasse 4 +41(31)35031 10 | +41(79)6521010 | info@Cp2int

33 Foley Street
London, W1P 7LB - United Kingdom

05.08.1968 | ClaTdia Greco Helvetas Swiss Intercooperation +41(31)385 10 60 claCia greco@intercooperation.ch
Matlbeerstrasse 10 +41 (31) 385 1009
3011 Bem - Switzerland
28.09.1943 | Prof. Dr. Hans Huber +43 (1) 349 867 20
Markigasse 16
1020 Wien - ACstria
12121938 | Alec Guinness ITC Independent Theatre Company

Anzahl: 5

Wenn in der Praxis bestimmte Listen oder Karteikarten immer als PDF benotigt werden, ist

die manuelle Umstellung etwas umstindlich. Seit WinCard Pro 10 kénnen Sie daher einem

Report fiir eine Liste einen Drucker fest zuweisen. Diese Zuweisungen werden in der

WCP.ini des jeweiligen Anwenders abgespeichert, welche die individuellen Einstellungen

aufnimmt, die beim Programmstart von WinCard Pro eingelesen werden.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Stand: August 2018

Kapitel 4.15 Seite 10



WinCard Pro 10 Adressen-Management 4

» biermann.ch Karteikarten, Listen und Etiketten drucken 15

Vorgenommen werden die Zuordnungen im Dialogfenster 'Druckerauswahl’, das Sie tiber

den Befehl 'Datei — Druckereinrichtung..." aufrufen...

Datei | Bearbeiten Ansicht Format Extra
-3 -

_ . QOffnen..
|

Schliessen Abb. 19

|wl  Speichern Ctrl+5

Import...

fj Export...
Datenabaleich 3

Blockfunktionen »

Aktualisieren ]

Druckereinrichtung... [
g

==y Drucken 3

1 e\daten‘adressenikmu.prj

Beenden

Alle verftigbaren Drucker werden dort aufgelistet und konnen zugeordnet werden.

Druckerauswahl
Standarddrucker Ubernehmen I 0K I Abb. 20

—Aktuelle Einstelung: Standarddrucker Einrichten |
x|

HP LaserJet Enterprise 500 Coler M551 PCLE Class Driver --= NelO:
HP Laserlet 600 MB01 MB02 M503 PCLE —= Nel:

HP Laseret 4000 Series PS —= NelZ:

HP Color LaserJet M553 PCL& —= Nel3:

Adobe PDF —= Nel4:

Schon vor WinCard Pro 10 konnte hier — etwa — fiir den Etikettendruck generell ein vom

Standarddrucker abweichender Drucker angegeben werden...

Druckerauswahl
Standarddrucker j (bernehmen I OK I Abb. 21

Standarddrucker ~ Einrichten |
Lizstendrucker | =

x
Faxdrucker m
Report.000001 - Alle Ansprechpartner einer Firma _

Report. 000002 - Geburtztagsliste gesamt (PDF)
Report. 000003 - Geschiftzadressen
Report. 000004 - Interessenten-Liste &

Adobe PDF —= Nel4:
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Nach Auswahl von 'Etikettendrucker' und Markierung des gewiinschten Druckers kann die
Zuordnung per Click auf das Tastenfeld vorgenommen werden. Sie wird dann im
Block 'Aktuelle Einstellung: Etikettendrucker' angezeigt und kann dort per Click auf das
Tastenfeld mit dem X auch wieder aufgehoben werden. Einstellungen in diesem Dialogfenster
bewirken tbrigens grundsitzlich, dass die zuvor gezeigte, temporire Auswahl eines Druckers

im Dialogfenster 'Druckeinrichtung' (cf. Abb. 17, S. 10) ausser Kraft gesetzt wird.

Druckerauswahl

| Etikettendrucker EJ oK | Abb. 22
Alktuelle Einstellung: Etikettendrucker Einrichten
HP Laserlet 4000 Series PS —= MNel2: X

HP Laserlet Enterprise 500 Color M351 PCLS Class Driver —» Neld:
HP LazerJet 600 ME01 ME02 ME03 PCLE —= Neld:

HP Lazerlet 4000 Series PS —= Nel2:
HP Color Lagerlet M553 PCL 6 —= MNel3:
Adobe PDF —= Nel4:

Das gilt also auch fir die feste Zuordnung eines Druckers zu einem Listen-Report. Alle

Reporte konnen ab WinCard Pro 10 aus der Liste ausgewéhlt werden...

Standarddrucker

Listendrucker

Etikettendrucker

Faxdrucker Abb. 23
Report. 000001 - Alle Ansprechpartner einer Firma
Report. 000002 - Geburtstagsliste gesamt (PDF)
Report. 000003 - Geschédftzadressen

Report. 000004 - Interessenten-Liste

Report. 000005 - Karteikarte zur Adresse

Report. 000006 - Kundenliste

Report. 000007 - Lieferantenliste

Report. 000003 - Mailing-Liste zur aktiven Selektion
Report. 000009 - Partner-Liste

Report. 000010 - Telefonliste

Report. 000011 - WVIP1-Liste

Report. 000012 - VIP2-Liste

Report. 000013 - Karteikarte zum Vorgang

Report. 000014 - Pendenzenliste (Seite/Tag)
Report. 000015 - Pendenzenliste (fortlaufend)
Report. 000016 - Letzte Kundennummer

Report. 000017 - Geburtstagsliste (aktueller Monat)
Report. 000018 - Geburtetagzliste (ndchster Monat)
Report. 000019 - Geburtztagsliste (alle runden)
Report. 000022 - Geburtztagsliste gesamt

Wenn also die Karteikarte zur Adresse kiinftig immer als PDF ausgegeben werden soll, kann

dies durch folgende Zuordnung bewirkt werden...
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Druckerauswahl

oK | Abb. 24

| Report. 000005 - Karteikarte zur Adresse

Aktuelle Einstellung: Report. 000005 - Karteikarte zur Adresze Einrichten
Adobe PDF —= MNel4: x

HP Laserlet Enterprise S00 Color M551 PCLS Class Driver —= MNe((:
HP Laserlet GO0 ME01 MS02 MS03 PCLE —= Neli:

HP LazerJet 4000 Series PS —= MNel2:

HP Color LaserJet M553 PCL 6 —= Nel3:

Adobe PDF —= MNel4:

ADb WinCard Pro 11 wird es dann auch moglich sein, diese festen Zuordnungen bei Bedarf
temporar zu Ulibersteuern. Bei der festen Ausgabe eines Reports in eine PDF-Datei empfiehlt
es sich, in der Bezeichnung des Reports darauf hinzuweisen, wie in Abbildung 25. Zwei
Reporte (cf. Abb. 12, S.7) fehlen in der Liste fiir die Druckerzuweisung (cf. Abb. 23, S. 12)...
Es sind die Reporte 'Geburtstagsliste gesamt (Excel)' und 'Geburtstagsliste gesamt (xIsx)'.
Dabei handelt es sich um Reporte, mit denen Daten in eine neue Excel-Arbeitsmappe (Excel)
oder in eine automatisch erstellte und gespeicherte Excel-Datei (xlsx) exportiert werden. Die

Moglichkeit gibt es neu in WinCard Pro 10, wir stellen sie ausfihrlich in Kapitel §.5.1 vor.

Druckerauswahl

| Report. 000002 - Geburtstagsiiste gesamt (PDF) ~|  pemenmen | oK Abb. 25
Alktuelle Einstellung: Report. 000002 - Geburtstagsliste gesamt (PDF) Einrichten
Adobe PDF —= Nel4: x

HP Laserlet Enterprize 500 Color M551 PCLS Class Driver —= Nel0:
HP Laszerdet 600 M501 M502 M503 PCLE —= Nel1:
HP Laserlet 4000 Series PS —> NelZ:

HP Color Laserdet MS53 PCL 6 —= Nel3:
‘Adobe PDF —= Nel4:

Ab WinCard Pro 11 werden Sie auch solche festen Zuordnungen von Ausgaben auf einen

bestimmten Drucker oder in eine PDF-Datei bei Bedarf tibersteuern konnen.

€  DProbieren Sie die Reporte im Dialogfenster 'Report' bitte einmal aus, indem Sie die
Ergebnisse je nach Report auf den Bildschirm oder in eine PDF-Datei ausgeben lassen.

Die Reporte fiir den Excel-Export probieren wir spiter aus.
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Zentrale Adresseniiberarbeitung

Mit WinCard Pro konnen Sie Thre Adressen und Vorginge hervorragend zentral iiberarbeiten.
Feldinhalte — oder Teile davon — lassen sich bei den Datensitzen einer ganzen Datenbank oder
einer Selektion ersetzen, 16schen, erginzen oder verschieben, auch Kontrollkastchen kénnen
tibergreifend aktiviert oder deaktiviert werden. Durch die zentrale Uberarbeitung erreichen
Sie in Sekunden, wozu Sie bei manueller Bearbeitung Stunden, Tage oder Wochen bendtigten.
Allerdings sollten Sie immer sehr genau wissen, was Sie da tun, und nach Maglichkeit vor
umfangreichen Anderungen eine Sicherheitskopie IThres Datenbankprojektes anfertigen,
weil Losch- und Uberschreibevorginge nicht riickgingig gemacht werden koénnen. Um das
Risiko von Datenverlusten zu minimieren und diese praktische Funktion allen Anwendern
zur Verfligung zu stellen, haben wir sie in WinCard Pro 10 noch einmal weiterentwickelt
und den Schutz noch weiter verbessert. Trotzdem sollten Sie den vollstindigen Inhalt dieses

Kapitels vor der ersten Verwendung genau kennen...

Die Funktion rufen Sie iber das Menii 'Datei — Aktualisieren — Nach Angabe..." auf...

Datei | Bearbeiten Ansicht Format Extra

Offnen...

Abb. 1

Schlieszen

-.‘E" Speichern CirS

Import...
_'lj_'| Export...

Blockfunktionen [ 3

Aktualizieren

-

| Nach Angabe... M. Ctri+Shift+F10

A 2y
Druckereinrichtung... 4 Nach Regeln... Alt+F10

i

Drucken [ 2

Eigenschaften...

1 c\daten\adressen\kmu.prj

Beenden

Unser Schutz beginnt damit, dass Sie keine eigenen Uberarbeitungsformate erstellen miissen,
weil wir fir alle in Frage kommenden Felder der Maske 'Adressen' bereits entsprechende
Formate erstellt haben. Deshalb konnten wir uns erlauben, das Anlegen eigener Formate
sowie die Anderung der vorhandenen Formate fiir alle Anwender zu sperren. Den
eingeschalteten Schutz der Aktualisierungsfunktion erkennen Sie daran, dass die Eintrige in
den Feldern des Dialogfensters hellgrau dargestellt sind, also auch die Bezeichnungen der

Aktualisierungsformate (cf. Abb. 2, auf der nichsten Seite). Die Sperrung verhindert einerseits
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die Verwendung besonders 'gefihrlicher' Verfahren, aber auch versehentliche Anderungen an
bestehenden Formaten, die dadurch ebenfalls eine gefihrliche Wirkung bekommen kénnen.
Deshalb stellen wir Thnen nachfolgend vor, wie Sie die vorhandenen Formate verwenden, und
gehen nur der Vollstandigkeit halber am Schluss des Kapitels kurz auf die Moglichkeiten ein,

deren Verwendung eine Deaktivierung des Schutzes zur Voraussetzung hitte...

4. Aktualisieren nach Angabe

D E _ﬂ |Bezeichnung j |
Abb. 2

Bezeichnung |ixl:teilung: erganzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten OK

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Worttrenner

Abteilung J |-’—-.nha’ngen biindig J | |SP-‘-\EE J

Inhatt aus:

Feld Werfahren Waorttrenner

) Datenfeld | ~| |cesamtes  ~| | [sPace  ~]

® TextWert ||'n1arketing [ Mumerieren ab:
4| 45| ] A » [ M| 1

Finen Uberblick tiber die vorhandenen Formate erhalten Sie, wenn Sie auf das vierte
Tastenfeld der fenstereigenen Symbolleiste clicken, um auf die Tabellenansicht umzu-
schalten (und auch wieder zuriick), oder indem Sie die Tastenfelder der Recorderleiste unten
links im Dialogfenster zum Blittern verwenden. Alle vorhandenen Formate auf einen Blick

finden Sie in Abbildung 4, auf der nichsten Seite...

nach Angabe

DI =] _ﬂ |Eezeichnung j |

Bezeichnung

} | Abteilung ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschatten?

Abteilung ersetzen / ldschen - Wichtig: worher Selektion einschaften!
Adresszuzatz ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einzchalten!
Adresszusatz ersetzen / ldschen - Wichtig: verher Selektion einschatten!
Branche erganzen - Wichtig: wvorher Selektion einschalten!

Abb. 3

Branche ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Briefanrede ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!
Briefanrede ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschaten!
DokWerwaltung1 erganzen - Wichtig: vorher Selektion einschalen!
DokWerwaltungl1 ersetzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!
DokWerwalungz ergidnzen - Wichtig: vorher Selektion einschaten!
DokWerwaltung2 ersetzen - Wichtig: verher Selektion einschalten!

Zu allen relevanten Textfeldern gibt es zwei Uberarbeitungsformate — zum Erginzen oder
zum Ersetzen bzw. Loschen von — Teilen — von Feldinhalten. Bei jedem Format ist es wichtig,
die betreffenden Adressen vorher zu selektieren und dass die Selektion aktiv ist, wihrend die
zentrale Uberarbeitung durchgefiihrt wird.
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Auf diese Notwendigkeit weisen wir in den Bezeichnungen der Uberarbeitungsformate noch

einmal deutlich hin...

Bezeichnung

Bezeichnung

Abteilung ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten?

Option 'Outlock’ aktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Abteilung ersetzen / laschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Option 'Outlook’ deaktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Adressrusatz erganzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Abb. 4

Option "Strazsenadresse’ aktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschaften!

Adregszusatz ersetzen [/ ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Option 'Straszenadresse’ deaktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Branche ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschatten!

Option "Suchname’ aktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Branche ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Option "Suchname’ deaktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Briefanrede ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschaftten!

Ort ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Briefanrede ersetzen [ ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Ort ersetzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

DokVerwaltungl ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

PLZ ergdnzen - Wichtig: verher Selektion einschalten!

DokVerwaltungl erzetzen - Wichtig: verher Selektion eingchalten!

PLZ erzetzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

DokVerwaltung? ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Postfach ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

DokVerwaltung2 ersetzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Postfach ersetzen / léschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Firma1 ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

PostfachOrt ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Firma1 erzetzen / ldzchen - Wichtig: vorher Selektion einschatten!

PostfachOrt ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Firma2 ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

PostfachPLZ ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Firma2 ersetzen / laschen - Wichtig: worher Selektion einschalten!

PostfachPLZ ersetzen / léschen - Wichtig: vorher Selektion einschalen!

Funktion ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Sprache 13 (Deutsch CH) ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Funktion ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschaten!

Sprache erzetzen - Wichtig: vorher Selektion einschaftten!

Geschlechtscode ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Staat ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Geschlechtscode ersetzen - Wichtig: verher Selektion einschalten!

Staat ersetzen [/ ldschen - Wichtig: verher Selektion einschalten!

Hauptadresse ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Status ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Hauptadresse ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Status ersetzen [ ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Herkunft ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschaltten!

Strasse ergdnzen - Wichtig: verher Selektion einschalten!

Herkunft erzetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Strasse ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Info ergdnzen - Wichtig: wverher Selektion einschalten!

Telefax ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Info ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Telefax ersetzen / ldschen - Wichtig: worher Selektion einschalten!

Interes=ent ergdnzen - Wichtig: verher Selektion einzchalten!

Telefen ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Interessent ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Telefon ersetzen / ldzchen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Kanton ergdnzen - Wichtig: verher Selektion einschalten!

Tempinfo ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Kanton ersetzen / léschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Tempinfo ersetzen J ldgchen - Wichtig: vorher Selektion eingchalten!

Kunde ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

TempListe ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Kunde ersetzen [ ldaschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

TempListe ersetzen / ldschen - Wichtig: worher Selektion einschalten!

K mer ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

TempWerteiler ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Kundennummer ersetzen [ ldschen - Wichtig: verher Selektion einschalten!

TempWerteiler ersetzen / laschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Land ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschakten!

Titel ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Land ersetzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Titel ersetzen [ ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Letzter Check ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Werteiler ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Letzter Check ersetzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Werteiler ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschakten!

Liste ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!
Liste ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Namenszusatz ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

N u=atz ersetzen / ldzchen - Wichtig: vorher Selektion einschalten!
Option "aktiv' aktivieren - Wichtig: verher Selektion einschalten!

Option "aktiv' deaktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Option "Anrede’ aktivieren - Wichtig: vorher Selektion eingchalten!

Option ‘Anrede’ deaktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschakten!
Option 'Briefanrede’ aktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalen!
Option 'Briefanrede’ deaktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten!

Vor allem importierte Adressen miissen meistens zentral iberarbeitet werden, um Angaben zu

erganzen, die WinCard Pro benotigt. Dazu gehoren oft der Landescode und der Sprachcode.

Daneben miissen Kontrollkiastchen (Optionsfelder) aktiviert werden und sollten die

Adressen im Feld 'Status' einen von drei Eintrigen (geschiftlich, privat oder Akquisition)

erhalten. Bei importierten Adressen sind — im Gegensatz zu allen bereits vorhandenen

Adressen — die Felder 'Land' und 'Sprache' oft leer, weshalb sie sich besonders gut als

Selektionskriterien eignen. Erst wenn

die Selektion aktiv ist, wird das Dialogfenster

'Aktualisieren nach Angabe' aufgerufen und das Uberarbeitungformat gesucht oder durch

Blittern auf den Monitor geholt, in diesem Fall fiir die Erganzung des Landeskennzeichens...
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4. Aktualisieren nach Angabe

D = _ﬂ |Bezeichnung j |Land erganzen
Abb. 5

Bezeichnung |Lar: erganzen - Wichtig: verher Selektion einschalten OK

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Worttrenner

Land J |-—-.rt‘a'rg:er biindig J | |E=P--.IZE J

Inhatt aus:

Feld Werfahren Waorttrenner

(C) Datenfeld | J Gesamtes J | SPACE J

® TextWert |CH [~ Numerieren ab:
4| 45| ] A » [ M| 35

Mit dem Format 'Land erginzen' wird in das Feld 'Land' aller Adressen in der Selektion der
Text/Wert 'CH' eingefiigt. Dabei wird das Verfahren 'Anhingen biindig' verwendet, das
vorhandene Feldinhalte nie iiberschreibt. Insofern ist es vollig ungefihrlich bei Feldern, die
bereits einen Eintrag enthalten, weil dieser bereits der Maximallinge des Feldinhaltes
entspricht. Die Selektion daher sicherstellen, dass das Feld 'Land' noch leer ist und dass es
sich bei den Adressen ausschliesslich um Schweizer Adressen handelt. Auch bei geschiitzten
Formaten kann bei dem Verfahren 'Anhingen biindig' der Eintrag im Feld '"Text/Wert'
geindert werden. Zur Sicherheit ist noch eine Abfrage vorgeschaltet, die Sie dazu einlddt, noch

einmal einen Blick darauf zu werfen, ob tatsichlich die richtige Selektion aktiv ist...

% Wirklich alle/selektierte Datensatze aktualisieren? [Vorgang
' kann nicht rickgdngig gemacht werdenl)

Abb. 6

Wie wir in Kapitel 4.3 gesehen haben, werden in WinCard Pro zu Steuerungszwecken einige
Kontrollkdstchen verwendet, die normalerweise aktiv sind und daher auch bei importierten
Adressen aktiviert werden miissen. Dazu gehort u.a. das Kontrollkistchen 'aktiv', das bei
ungliltigen oder herausgenommenen Adressen deaktiviert wird, um diese aus kiinftigen
Selektionen ausschliessen zu konnen. Um die neuen Adressen zu selektieren, bei denen das
Kontrollkdstchen aktiviert werden soll, ist das Feld selber folglich ungeeignet. Alternativ
konnten die Selektionen ('Land leer' oder 'Sprache leer') fiir diesen Zweck mitbenutzt werden.
Um das Feld 'aktiv' bei importierten Adressen en bloc zu aktivieren, verwenden Sie ein

weiteres vorbereitetes Aktualisierungsformat...
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#

Aktualisieren nach Angabe

O & _ﬂ |Bezeichnung j |uptiun
Abb. 7

Bezeichnung Option "aktiv' aktivieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten oK

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Worttrenner

aktiv J |:EEeamtes Feld J | |SP--.I3E J

Inhatt aus:

Feld Werfahren Waorttrenner

() Datenfeld | J Gesamtes J | SPACE J

® TextWert |—1 [~ Mumerigren ab:
4| 45| ] A » [ M| 3

Hier kommt ausnahmsweise das 'gefihrliche' Verfahren 'Gesamtes Feld' zum Einsatz.
Wiirde diese Aktualisierung ohne vorherige Selektion durchgefiihrt, wiren anschliessend alle
Adressen in der Datenbank aktiv, auch die ungiiltigen und die herausgenommenen wieder.
Zum Glick sind diese auch anhand der Eintrage im Feld 'Status' selektierbar, weshalb dieses
Format unbedenklich ist. Bei dieser Aktualisierung wird der Wert -1 eingefiigt, der bei den
Kontrollkdstchen als Haken angezeigt wird. Weitere Aktualisierungsformate aktivieren auf
dieselbe Weise die Kontrollkistchen der Felder 'Anrede', 'Briefanrede' und 'Suchname'.

Und im Feld 'Sprache' kann zentral der Wert '13' fiir Deutsch (CH) eingesetzt werden...

. Aktualisieren nach Angabe

DI =] _ﬂ |Eezeichnung j |5prache
Abb. 8

Bezeichnung |S|:racre 13 (Deutzch CH) ergdnzen - Wichtig: verher Selektion einzchalten OK

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Worttrenner

Sprache J |-'—-.r'rairg:er biindig J | |SP-—-.I3E J

Inhalt aus:

Feld Werfahren Worttrenner

() Datenfeld | J |!Eesannes J | SPACE J

® Textiert |13 [~ Mumerigren ab:
1] 45| a] 2w [0 0] 65

Zu den Multicodefeldern gibt es bei uns je zwei Uberarbeitungsformate, die es erlauben, einer
Gruppe von Adressen gemeinsam ein Stichwort zuzuweisen oder wegzunehmen. Alternativ
konnen Sie ein Stichwort durch ein anderes ersetzen lassen. Grundsitzlich sollten auf diesem
Wege nur Stichworter zugewiesen werden, die zuvor in der jeweiligen Auswahldatenbank
hinterlegt wurden. Und durch die Selektion muss zugleich sichergestellt werden, dass das
Stichwort, das zentral zugewiesen werden soll, bei allen selektierten Adressen noch fehlt, um

Doppelzuweisungen auszuschliessen.
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Das schauen wir uns niher an, indem siamtliche Schritte einmal durchspielen. Als erstes legen
wir in der Auswahldatenbank des Multicodefeldes 'Infos' das Stichwort 'Einladung' an...

s [ Abb. 9

Geschaftsbericht

Keine Infos
Kunden
Mewsletter HNeu |
Partner Speichern
7 |Einladung]
* Lidschen

Dann selektieren wir alle Adressen mit einem VIP-Eintrag im Multicodefeld 'Status'...

elekticn nach Status-Kategeorie

Status |~V || W aktiv oK s Abb. 10
Abbrechen

Selektionzart Anzahl

f* Neue Selektion
~

~

il

Sobald die Selektion eingeschaltet ist, weisen wir diesen Adressen das neue Stichwort zu,
unabhingig davon, ob weitere Adressengruppen folgen werden. Alternativ konnte man vor
der ersten Zuweisung weitere Selektionen durchfithren und die Ergebnisse an das Ergebnis
der ersten Selektion anhingen. Im Dialogfenster 'Aktualisieren nach Angabe' suchen Sie das

Format 'Info ergidnzen' iiber das Suchfeld oben rechts im Dialogfenster...

#

Aktualisieren nach Angabe

D =] _ﬂ |Bezeichnung j |infu
Abb. 11

Bezeichnung |Infc erganzen - Wichtig: vorher Selektion einschalen OK

Zu aktualizierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Waorttrenner

Infos _~| |Anhdngen bindig  ~] | [sPace  ~]

Inhalt aus:

Feld Werfahren Worttrenner

(") Datenfeld | ~| |cesamtes  ~| | [sPace -]

(® TextWert |+Kunden [ Numerieren ab:
14| 4a]| < ]3] da] A » [ ] 2
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Auch bei Multicodefeldern werden Eintrige mit dem Verfahren 'Anhingen biindig', also
ohne Trennzeichen, nach den eventuell bereits vorhandenen Eintrigen eingefiigt. Bei diesem
Verfahren kann im Feld '"Text/Wert' das Stichwort eingegeben werden, welches als nichstes
zugewiesen werden soll. Dieses bleibt dann solange voreingestellt, bis es wieder iiberschrieben
wird. Alle Stichworter in Multicodefeldern beginnen mit einem Plus-Zeichen (+), das auch

bei der zentralen Zuweisung nicht fehlen darf. Als Orientierung kann jeweils der aktuelle
Inhalt im Feld '"Text/Wert' dienen...

#

Aktualisieren nach Angabe

O & _ﬂ |Bezeichnung j |infu
Abb. 12

Bezeichnung |Ir'fc erganzen - Wichtig: vorher Selektion einschalen OK D‘

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Worttrenner

Infos J |-’—-.rt‘a’r§er biindig J | |SP--.EE J

Inhatt aus:

Feld Werfahren Waorttrenner

O Datenfeld | ~| |cesamtes  ~| | [sPace  ~]

® TextWert |+Einladung [ Mumerieren ab:
4| 45| ] A » [ M| 25

Wichtig ist ebenfalls, darauf zu achten, dass das Stichwort genan so eingeben wird, wie es in
der Auswahldatenbank hinterlegt wurde (cf. Abb. 9, auf der vorherigen Seite). Das Ergebnis

wird bei der aktiven Adresse sofort angezeigt...

Status |+gesch5ﬂ|l’ch+Partner+VlP1 |_| v aktiv

Branche | |.J ¥ outiook Abb. 13
Kunde | |_|
Kundennummer Interessent |_|

Listen | +geschftlich i ]

Infos |+NEwsletter+Partner+E|'nIadung |_|| |_|

Auch bei den anderen Adressen finden Sie den neuen Eintrag am Ende des Feldes 'Infos’...

Status | +geschiftlich+VIP1 l.] ¥ aktiv

Branche | +Verein |1 I outiook Abb. 1
Kunde | +Dienstleistungen |_| 14
Kundennummer | 2018001 Interessent +Produkte |_|

Listen | +geschaftlich+Referenzliste |_| | |_|

Infos |+Newsletter+l-:|'nladung |;||+I(unden |_|
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Wenn es eine weitere Gruppe von Adressen gibt, die eingeladen werden soll, muss vor der
Zuweisung des Stichworts auch dafiir zunichst eine Selektion durchgefiihrt werden — mit
einem entscheidenden Unterschied: sobald es bereits Adressen gibt, denen das Stichwort
'Einladung' zugewiesen wurde, muss bei den nachfolgenden Selektion auch immer abgefragt
werden, dass die Adressen das Stichwort noch nicht besitzen. Sollen neben den VIPs auch alle

aktiven Adressen aus Ziirich eingeladen werden, konnen Sie dafiir den Multifilter verwenden...

Multifilter Adressen (nur die ausgefdliten Felder werden beriicksichtigt)

Suchname | v aktiv Abb. 15

P I—D Abbrechen
PLZ I—
Ort | Ziirich Anzahl
Kantonskirzel l|—
Geschlecht I—D
Sprache I—D

Herkunft

il I

Status

Branche

Kunde

Listen

Infos

o o f o

Interessent |

Verteier

Bemerkungen

Selektionsart

* MNeue Selektion

" Aus bestehender Selektion
{~ Zu bestehender Selektion

Wenn Sie durch das Selektionsergebnis blittern, werden Sie Adressen entdecken, die bereits

mit dem Stichwort 'Einladung' im Feld 'Infos' ausgestattet sind...

Strasse |Pfalzgasse 1 [~ Status | + geschittlich+VIP1 [ W aktiv

Ort [cr [d[s0m [ziricn Branche  |+RestaurantsHotel [ ¥ outiook

Postfach | Kunde |+Dl'ensllel'stunqemProdukte |_| Abb I6
Postfachort | | Kundennummer | 2002013 Interessent |_|

Kanton [zn Staat |Switzerland [.] Listen [ +geschittiich [H]] |H]

Briefanrede |Sehr geehrte Frau Lacher ¥  Infos |+Kunden+El’n\adung |_H |_|

Um auszuschliessen, dass diesen Ziircher VIP-Adressen das Stichwort zweimal zugeftigt wird,

miussen Sie eine Selektion in der Selektion durchfiihren, welche diese Adressen herausfiltert...
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[ |
; Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. _: Abb 17
| |Adressen ﬂ |Infus j |nicht dhnlich ﬂl | liwn | e |
| |Adressen ﬂ | j | ﬂ | o a
i < S |kementos
| |Adressen ﬂ | j | ﬂ | :;nwd;gﬂer
| |Adressen ﬂ | j | ﬂ | Partner
l |Adressen ﬂ | j | ﬂ |
Selektion=art
™ Meue Selektion (* Aus bestehender Selektion (" Zu bestehender Selektion
Sortierung
| |5uchname ﬂ (¢ aufsteigend ( absteigend |

Den Suchbegriff im Feld 'Vergleichswert' konnen Sie komfortabel auswahlen, indem Sie mit
der rechten Maustaste das Feld anclicken und so ein Kontextment mit allen Stichwortern
aufrufen. Per Click auf 'Einladung' wird der komplette Suchbegriff als Vergleichswert
eingesetzt: *+Einladung®. Dariiber hinaus mussen Sie die Selektionsart 'Aus bestehender
Selektion' aktivieren, um die Selektion auf die eingeschaltete Selektion aller aktiven Adressen

aus dem Ort Zirich zu beschrinken, also um eine Selektion in der Selektion durchzufiithren.

Dadurch werden die Adressen aus der Selektion entfernt, denen das Stichwort 'Einladung'

bereits zugewiesen wurde. Den verbleibenden Adressen kénnen Sie das Stichwort zuweisen...

#

Aktualisieren nach Angabe

O & _ﬂ |Bezeichnung j |infu
Abb. 18

Bezeichnung |Ir'fc erganzen - Wichtig: vorher Selektion einschalen OK I:

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Waorttrenner

Infos _~| |Anhdngen bindig  ~] | [sPace  ~]

Inhalt aus:

Feld Werfahren Worttrenner

) Datenfeld | ~| |cesamtes  ~| | [sPace -]

(® TextWert |+Einladung [ Mumerieren ab:
14| 4a]| < ]3] da] A » [ ] 2

Sobald allen Einladungsadressen das Stichwort zugewiesen wurde, in Einzelfillen gerne auch
manuell, konnen diese fiir die nichste Einladung vorgesehenen Adressen jederzeit tiber den

Filter 'Infos' selektiert werden...
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Selektion nach Info-Kategorie

Info ||+Ein|adung [l ™ akiv Abb. 19

Abbrechen

!

Initializieren |

|

— Selektionzart Anzahl
{* Meue Selektion

" Aus bestehender Selektion
{~ Zu bestehender Selektion

Nicht mehr benétigte Stichworter sollten, konnen aber erst dann aus der Auswahldatenbank

geloscht werden, wenn sie keiner Adresse mehr zugeordnet sind.

]
I |Verteiler Beschreibung
= Abb. 20

ABDN
ABO2
Exkursion Heu |
GP Grand Prix de Berne
Messe
Montreux Liaschen L\\!
Prasentation
SMC Swiss Marketing Club
TeamViewer

Speichern

Bei einem Loschversuch erscheint als erstes eine Sicherheitsabfrage...

Sie haben 1 Datensdtze zum Loschen angewahlt. Wirklich
laschen?

Abb. 21

Erst wenn Sie diese passiert haben, erfahren Sie, ob ein Stichwort geldscht werden kann...

WinCard Pro

Abb. 22
. Code: Apéro
J l-'l Der Code wird noch verwendet und kann daher weder

verdndert noch geldscht werden!
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Ist dies nicht moglich, weil der Code noch Adressen zugewiesen ist, kommt wieder eine
zentrale Uberarbeitung zum Einsatz, vor allem wenn es sich um viele Adressen handelt. Am

besten fihren Sie hier zunichst eine feldspezifische Selektion durch...

+ Verteiler

*ﬂ.p* 0K Abb 23

+4pero-(3) Abbrechen

Wert

i

Danach rufen Sie das Dialogfenster 'Aktualisieren nach Angabe' wieder auf und springen

tiber die fenstereigene Recorderleiste direkt zum letzten Format...

#,

Aktualisieren nach Angabe

D =1 _ﬂ |Eezeichnung j |
Abb. 24

Bezeichnung |‘-J'erteiler ersetzen / ldschen - Wichtig: verher Selektion einschalten OK t
Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Text Worttrenner

Verteiler J |_e:<t... ersetzen J +Apéru-| SPACE J

Inhalt aus:

Feld Werfahren Worttrenner

() Datenfeld | J Gesamtes J | |9P-'—'.'3E J

® TextWert | [ Mumerigren ab:
i [«a] < |3 ]| A []m] 86

Wihrend das Verfahren 'Gesamtes Feld' einen Feldinhalt immer iiberschreibt (oder loscht),
wird beim Verfahren 'Text ... ersetzen' nur ein Teil des Feldinhaltes ersetzt oder geloscht.
In beiden Fillen kommt es immer dann zur Loschung, wenn die Option 'Text/Wert' zwar
ausgewahlt ist, das zugehorige Eingabefeld aber leerbleibt. Mit anderen Worten wird also
entweder ein gesamtes Feld mit Nichts iiberschrieben oder ein angegebener Inhalt durch
Nichts ersetzt. Der zu ersetzende Text wird im Feld 'Text' erfasst, das nur beim Verfahren
"Text ... ersetzen' iberhaupt fiir Eingaben aktiv ist. Bei den Eintrigen in diesem Feld wird
zwischen Gross-/Kleinschreibung unterschieden, so dass mit diesem Verfahren auch die
Schreibweise korrigiert werden kann. Natiirlich kann das Loschen des angegebenen Textes
mit dem Verfahren 'Text ... ersetzen' ebenfalls dazu fithren, dass ein Feld anschliessend
keinen Inhalt mehr hat, wie auch im Falle des zu loschenden Stichworts '+Apéro'. Beim

Loschen von Stichwortern aus Multicodefeldern wird das Pluszeichen (+) mitberticksichtigt...

Verteiler [+Apéro [/ +Messe+aBor -] Abb. 25
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Da sich die Multicodefelder 'Infos', 'Listen' und 'Verteiler' ihre Auswahldatenbanken mit
temporiren Feldern teilen, miissen beim Loschen eines nicht mehr benétigten Stichwortes die
Felder 'Templnfos', "TempListen' bzw. "TempVerteiler' mittiberpriift werden. Da auch die
Multicodefelder 'Kunden' und 'Interessenten' an einer und derselben Auswahldatenbank
hingen, muss ein nicht mehr benétigtes Stichwort auch hier tendentiell aus zwei Feldern
entfernt werden. Falls im jeweils anderen Feld das zu 16schende Stichwort zugewiesen wurde,

ist folglich eine weitere zentrale Aktualisierung angesagt...

4. Aktualisieren nach Angabe

D E ﬂ |Bezeichnung j |ten1p'.r
Abb. 26

Bezeichnung |_Em|:'-\-"erteiler ersetzen / loschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten OK ;

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Text Worttrenner

TempVerteiler J |_E24[... erzetzen J +ﬁlpérﬂ-| |9P-'—'.'3E J

Inhatt aus:

Feld Werfahren Waorttrenner

() Datenfeld | J Gesamtes J | SPACE J

(® TextWert | [ Mumerieren ab:
[ <[] 7[> [ ] 2

Erst danach ist es moglich, das Stichwort auch aus der Auswahldatenbank wieder zu 16schen.

Das zentrale Zuweisen neuer Stichworter wie das zentrale Entfernen nicht mehr benotigter
Stichworter konnen Sie strategisch hervorragend fiir die Organisation von Events nutzen, zu
denen nicht — etwa anhand eines fest zugewiesenen Stichwortes 'Einladung' — immer wieder
ein klar definierter Kreis eingeladen wird, sondern bei denen sich der Kreis der Eingeladenen
stets neu anhand hochst unterschiedlicher Kriterien zusammensetzt. So kann sich etwa die
Einladung zu einem speziellen Seminar danach richten, welche Seminare aus demselben
thematischen Umfeld jemand bereits besucht hat, welche Interessensgebiete ehemalige

Seminarteilnehmer angegeben haben oder wen der Seminarleiter personlich einladen mochte.

Bei einer solchen Ausgangssituation ist es sinnvoll, fiir den Kreis der Einzuladenden ein
temporires Stichwort anzulegen und den betreffenden Personen in einem der temporiren
Felder zuzuweisen. Nach dem Event kann das Stichwort dann wieder entfernt werden. Wer
eingeladen wurde, wird in einem Vorgang festgehalten, der den betreffenden Personen
ebenfalls zentral zugewiesen wird und in dem dann bei jeder einzelnen Person erfasst wird, ob

sie zugesagt und teilgenommen, abgesagt oder gar nicht auf die Einladung reagiert hat.

Als Feld eignet sich das Feld "TempVerteiler', in der Auswahldatenbank 'Verteiler' wird dann

ein temporarer Code angelegt, aus dessen Beschreibung der Verwendungszweck hervorgeht...
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[]
I |Verteiler Beschreibung Abb 27

Y Infotag 2018

ABD2 Filmfestival Locarno 2018
Apéro
Exkursion Neu
GP Grand Prix de Berne
Messe
Montreux Lid=chen I
Prasentation
SMC Swiss Marketing Club
TeamViewer

Speichern

Als Code eignen sich die Initialen und eine fortlaufende Nummer, so dass es auch moglich ist,
dass ein oder mehrere Mitarbeiter parallel mehrere Events organisieren (ABo1, ABoz etc.). Bei
der Zuweisung kann man sich dann gut am Beschreibungstext orientieren. Sobald der

temporire Code verfiigbar ist, kann er einzeln oder zentral zugewiesen werden...

#,

Aktualisieren nach Angabe

= _ﬂ Bezeichnung - .
B8l = | Rl Abb. 28
Bezeichnung I‘emp‘;‘erteiler ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten OK } |
~ Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen |
Feld Werfahren Worttrenner
Ifemp‘.-‘erteiler j IAnhéngen biindig j I I SPACE j
—Inhalt aus:
Feld Werfahren Worttrenner
) Datenfeld | | |oesartes  ~| | [space -]
® TextMWert |+AEIJ1 [~ Numerieren ab: I
[« [s[da[A]> [ [w] BEE
Der Code wird anschliessend im hinteren Verteiler-Feld angezeigt...
Verteiler | [[+aBo1 I Abb. 29

Die Selektion fiir diese Einladung verwendet dann diesen Code im Feld "TempVerteiler'...

elektion nach Verteiler-Kategorie

Verteiler |+ABO1 || W aktiv Abb. 30

!

Abbrechen

Intislizieren

— Selektionzart Anzahl |

{* MNeue Selektion
{~ Aus bestehender Selektion
= Zu hestehender Selektion
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...und nach dem Event kann das Stichwort en bloc wieder entfernt werden...

#

Aktualisieren nach Angabe

O & _ﬂ Bezeichnung - .
| = 1 Abb. 31

Bezeichnung I_emp‘e‘erteiler ersetzen / loschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten OK
— Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Text Worttrenner

I_emp‘.-‘erteiler j I_-e.'-ct... ersetzen j |+ABD1| I SPACE j
—Inhalt aus:

Feld Werfahren Waorttrenner

O Datenfeld | | |sesamtes ~]| | [sPace -]

@ TextWWert I |_ Numerieren ab: I
IR ERICInY 82

Das temporire Stichwort kann fiir den niachsten Anlass weiterverwendet werden, der dann

wieder als Beschreibungstext in der Auswahldatenbank hinterlegt wird...

[]
I |Werteiler Beschreibung Beenden
—I— Abb. 32
ABO Weihnachtsessen 2018
ABO2 Filmfestival Locarno 2018
Apéro
Exkursion
GP Grand Prix de Berne
Messe
Montreux Ldschen |
Prisentation
SMC Swiss Marketing Club
TeamViewer
*

Um ein Stichwort durch ein anderes zu ersetzen, sind immer drei Schritte notwendig: in der
betretfenden Auswahldatenbank wird das neue Stichwort angelegt, dann wird das alte durch
das neue Stichwort in allen Multicodefeldern, die mit der Auswahldatenbank verbunden sind,

ersetzt, und schliesslich wird das alte Stichwort aus der Auswahldatenbank entfernt.

[

[ |Werteiler Beschreibung Beenden
= Abb. 33
ABD Weihnachtsessen 2018
ABO2 Filmfestival Locarno 2018
Apéro
>

GP Grand Prix de Berne
Messe
Montreux Loschen |
Prasentation
SMC Swiss Marketing Club
TeamViewer

3*
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Wenn der Adressbestand gross ist, konnen die Adressen vor dem Ersetzvorgang selektiert
werden, ansonsten muss lediglich darauf geachtet werden, dass keine Selektion eingeschaltet
ist. Da der zu ersetzende Text (altes Stichwort) und der Ersatztext (neues Stichwort) exakt

angegeben werden, kann auch dann nichts schiefgehen, wenn keine Selektion aktiv ist...

#

Aktualisieren nach Angabe

O & _ﬂ |Bezeichnung j |
Abb. 34

Bezeichnung |_em|::‘a‘erteiler ersetzen / loschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten OK :
Zu aktualizierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Text Worttrenner

TempVerteiler J |‘e.‘-¢t .. ersetzen +Exkursion | SPACE J

Inhatt aus:

Feld Werfahren Waorttrenner

O Datenfeld | ~| |cesamtes  ~| | [sPace  ~]

® TextWert |+Tearn—E\.renﬂ [ Mumerieren ab:
4| o[ | 2 p [ m] 82

Nach demselben Prinzip funktionieren die Aktualisierungsformate fiir Strasse und PLZ, die
fur den Fall vorbereitet sind, dass eine Firma, die mit mehreren Ansprechpartnern in der
Datenbank prisent ist, innerhalb desselben Ortes umzieht. Dann konnen alle Datensitze der
Firma selektiert und die Strasse und die PLZ nacheinander ersetzt werden... Oder die

Abkiirzung 'str. ' kann durch 'strasse ' bzw. 'Str. ' durch 'Strasse ' ersetzt werden...

. Aktualisieren nach Angabe

DI =] _ﬂ |Eezeichnung j |5tra55e
Abb. 35

Bezeichnung |Strasse ersetzen / ldschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten oK

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld Werfahren Text Worttrenner

Strasse J |'Ext... ersetzen J sir. |SP-'—-.CE J

Inhalt aus:

Feld Werfahren Worttrenner

() Datenfeld | J |Eesarntes J | |SP-‘—-.I2E J

® TextWert |strasse| T [~ Numerieren ab:
| aa| o |5l 2w [0 0] 72

Bei solchen Ersetzvorgingen sollte in jedem Fall zuvor selektiert werden, um sicherzustellen,
dass nur die gewlinschten Abkiirzungen ersetzt werden... Wir empfehlen, den zu ersetzenden
Text wie den Ersatztext mit einem Leerzeichen abzuschliessen, um eventuell fehlende
Leerzeichen herauszufinden. Im nachfolgenden Beispiel wiirde 'Bahnhofstr.11' nicht ersetzt,

was sofort auffillt, wenn man nach den Ersetzvorgingen eine neue Selektion nach '#str.*' im
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Feld 'Strasse' durchfiihrt. Insofern kann die Uberarbeitungsfunktion sogar zur Aufdeckung

und Beseitigung von Fehlern beitragen...

+ Strasse

Abb. 36
Wert [*str’] oK 3

Bernstr.16-(1) Abbrechen
ki

Damit wissen Sie, wie die vorbereiteten Aktualisierungsformate eingesetzt werden, am besten

im Zustand der 'vollen Wachheit', um es einmal wissenssoziologisch auszudriicken...

Um Aktualisierungsformate zu andern, zu l6schen oder zu erstellen, benotigen Sie spezielle
Berechtigungen, denn dazu muss der Schutz — wie in den nachfolgenden Ausfiihrungen dieses
Kapitels — ausgeschaltet werden. Sie konnen sich aber auf den nachfolgenden Seiten zunachst
einmal iber die weiteren Einsatzmoglichkeiten dieser machtigen Funktion informieren. Bei
Bedarf zeigen wir Thnen gerne, wie Sie den Schutz der Aktualisierungsfunktion temporir
deaktivieren, sollten spezielle Anforderungen dafiirsprechen. Generell aber sollte der Schutz
bei der reguliren Arbeit im Programm eingeschaltet sein, ohne dass eine Beeintrichtigung

daraus entstehen kann...
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Formate fiir die zentrale Uberarbeitung erstellen, indern und l6schen

Bei den nachfolgenden Ausfithrungen setzen wir voraus, dass Sie den ersten Teil des Kapitels
im Detail kennen und dariiber hinaus tiber die erforderlichen Rechte verfiigen, um Formate
fiir die zentrale Uberarbeitung zu erstellen, zu indern oder zu Iéschen. Alternativ kénnen Sie
sich hier auch nur iiber das ganze Spektrum der Aktualisierungsmoglichkeiten informieren,

das vergeblich seinesgleichen bei anderen Adressverwaltungsprogrammen sucht...

Wenn der Schutz der Aktualisierungsfunktion ausgeschaltet ist, werden die Inhalte der Felder
nicht mehr grau (cf. Abb. 2, S. 2), sondern schwarz dargestellt und sind die Listenfelder 'Feld'
und 'Verfahren' im Block 'Zu aktualisierendes Feld' zuginglich...

. Aktualisieren nach Angabe

DI =1 ﬂ |Eezeichnung j |
Abb. 37
Bezeichnung |Abteilung ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalen? oK
Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen
Feld Werfahren Worttrenner Wehrfach.. |
Abteilung ﬂ |Anhﬁngen biindig ﬂ | |SP.-—-_-3E J Hilfe
Inhalt aus:
Feld Werfahren Worttrenner
() Datenfeld | J |=Eeeamtee J | |SPACE j
® Text'Wert |I'-1arketing [ Mumerieren ab:
o[ [aa] 2] [ o] i

Bevor Sie ein neues Format fiir die zentrale Uberarbeitung eines Feldes anlegen, indem Sie auf
das erste Tastenfeld der fenstereigenen Symbolleiste (cf. Abb. 39) clicken, sollten Sie priifen,
wie genau das Feld heisst, das zentral iiberarbeitet werden soll. Wie Sie bereits wissen, wird
der tatsichliche Feldname auf den Eingabemasken eingeblendet, wenn Sie den Mauszeiger
auf ein Feld fihren. Manche Felder sind gar nicht beschriftet, bei anderen wiederum stimmen
Feldname und Bezeichnung auf der Maske nicht tiberein. In Abbildung 38 heisst das Feld, in
dem sich der Landescode befindet, 'Land’, obwohl die Bezeichnung 'Ort' davorsteht. In dem
Fall handelt es sich um eine gemeinsame Bezeichnung fiir die Felder 'Land', 'Postleitzahl'
und 'Ort'. Die Info besagt dartiber hinaus, dass das Feld 'Land' mit dem Feld 'Code' aus der
Auswahldatenbank 'Staaten' verkntpft ist...

Strasse |Mﬂre|lweg 6 [
ot |cH ] [.J|3007 |Bern

I:II":"Sl'qLEmnd I{Staaten.Codeﬂ
Postfachort | |

Abb. 38
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Wenn Sie den Feldnamen des zu bearbeitenden Feldes kennen, konnen Sie als nichstes priifen,

ob es das betreffende Uberarbeitungsformat zu diesem Feld nicht schon gibt (cf. Abb. 4, S. 3).

Bevor wir ein erstes Uberarbeitungsformat Schritt fiir Schritt gemeinsam anlegen, sei noch
darauf hingewiesen, dass sich auch die Felder der Vorgangsdatenbank zentral iiberarbeiten
lassen, etwa wenn Sie den 700 Empfingern des letzten Mailings mit Hilfe eines Autoeintrags
einen gemeinsamen Vorgang zugewiesen haben und bei diesen 700 Vorgingen nachtriglich
den Eintrag im Feld 'Betreff' indern mochten. Die Selektion machen Sie dann am besten in
der Vorgangsiibersicht, welche Sie tiber das gleichnamige Tastenfeld

. . Vorgangslbersicht
auf der unteren Symbolleiste aufrufen. Dort erstellen Sie dann auch das

Uberarbeitungsformat, denn diese werden immer maskenspezifisch definiert.

Wenn Sie ein neues Uberarbeitungsformat anlegen, sollte die Eingabemaske im Dialogfenster
aktiv sein. Uber das letzte Tastenfeld der fenstereigenen Symbolleiste schalten Sie zwischen
der Tabellenansicht und der Eingabemaske hin und her. Ein neues Format erstellen Sie [y

tiber das erste Tastenfeld oben links im Dialogfenster 'Aktualisieren nach Angabe'.
€ Akutvieren Sie bitte die Eingabemaske und legen Sie einen neuen Datensatz an...

Ein neues Format erkennen Sie an der provisorischen Bezeichnung 'Unbenannt', welche als

erstes mit dem tatsichlichen Zweck iiberschrieben wird...

4. Aktualisieren nach Angabe

=i Bezeichnung ~| |
@ | = Abb. 39
Bezeichnung |Unbenannt oK
Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen
Feld “erfahren Worttrenner Mehrfach.. |
| |cesames Feid || EXE Hilfe
Inhatt aus:
Feld Werfahren Waorttrenner
(® Datenfeld | J Gesamtes J | |SPACE j
) TextWert | [ Mumerieren ab:
4] 5] A [ 108

Danach fahren Sie mit dem Block 'Zu aktualisierendes Feld' fort. Am besten clicken Sie das
erste Listenfeld zweimal hintereinander an: mit dem ersten Click aktivieren Sie das Feld, mit

dem zweiten schliessen Sie sofort wieder die dabei eingeblendete Auswahlliste...
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#. Aktualisieren nach Angabe
D = jﬂ: Bezeichnung -
| ER Abb. 40
Bezeichnung |Internet—Adresse ergénzen - Wichtig: vorher Selektion einschakten! oK
Zu aktualizierendes Feld: Abbrechen
Feld ‘“Verfahren Worttrenner Mehrfach.. |
————— | T
Inhalt aus:
Feld Verfahren Worttrenner
(® Datenfeld | J |Eesamtss J | |5F‘ACE j
() TextWert | [~ Numerieren ab:
e 5] 2] [ n] 109

Da die Datenbankfelder in der ellenlangen Auswahlliste nicht alphabetisch, sondern in der
Reihenfolge ihrer Erfassung angeordnet sind, wihlen Sie das benotigte Datenbankfeld im nun
aktiven Listenfeld (erkennbar am blauen Hintergrund) am einfachsten dadurch aus, dass Sie
dessen Anfangsbuchstaben so oft eingeben, bis der Feldname im Feld zu lesen ist.
Vergewissern Sie sich lieber zweimal, dass Sie das richtige Feld eingestellt haben!

Zu aktualisierendes Feld:

Feld erfahren Waorttrenner

[oosomesros =] | e ]| Abba

Im Feld 'Verfahren' legen Sie die Art der Uberarbeitung fest. Hier bendtigen wir erneut das
Verfahren '"Text ... ersetzen', bei dem der zu ersetzende Text und der Ersatztext jeweils un-

mittelbar vor der Ausfithrung der zentralen Aktualisierung einzugeben sind...

#,

Aktualisieren nach Angabe

= _ﬂ |Eezeichnung j |
Abb. 42
Bezeichnung |Internet—Adresse ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten! OK
Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen
Feld “erfahren Worttrenner Mehrfach.. |
Internet ﬂ |Gesarntes Feid ﬂ | |SP-"—'J2E J Hilfe
Gesamtes Feld ~
Inhalt aus: Wort Nummer ...
Feld Anhangen bindig fahren Worttrenner
(® Datenfeld | Anhangen mit_ kamtes J | | SPACE j
Addieren (Math.) L )
() TextMWert | Subtrahieren (Math.) [ Numerieren ab:
Mukiplizieren (Math. ) &
i [«a] < |3 ]| A []m] 108

Der zu ersetzende Text wird im Nachbarfeld eingegeben, welches nur bei diesem Verfahren

benotigt wird und auch nur bei diesem Verfahren Eingaben zulisst...
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Zu aktualisierendes Feld:
Feld Verfahren Text Worttrenner Abb. 43
|Internet ﬂ |Text ersetzen ﬂ |http:.|':'www.biermann.ch SPACE J

Was in das zu aktualisierende Feld eingesetzt werden soll, geben Sie im Block 'Inhalt aus' an.
Grundsitzlich konnen die einzufiigenden Inhalte aus einem anderen Feld der Datenbank
stammen, wenn Feldinhalte — oder Teile davon — von einem in ein anderes Feld verschoben
werden sollen, oder im Feld "Text/Wert' in diesem Block eingegeben werden. Die betreffende
Option ('Datenfeld' oder "Text/Wert') muss zuvor mit der Maus angeclickt werden, ehe ein

Feld ausgewihlt bzw. ein Text/Wert eingegeben werden kann...

#. Aktualisieren nach Angabe

O 8| |Eezei-:hnung j |

Abb. 44
Bezeichnung |Internet—Adresse erganzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten! OK
Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen
Feld Werfahren Text Worttrenner Mehrfach.. |
Internet j |Tfmt ... ersetzen j |ht‘tp:a’a’www.biermann.ch SPACE J Hilfe

Inhalt aus:

Feld Werfahren Worttrenner
() Datenfeld | J |:3E33mtes J | SPACE J
® TextWert |ht‘tp5:a’a’biermann.ch [ Mumerieren ab:
i ] o ]3] a] A > [0 ] 109

In unserem Uberarbeitungsformat wird bei den — selektierten — Adressen der Eintrag
'http://www.biermann.ch' im Feld 'Internet' durch den Eintrag 'https://biermann.ch’
ersetzt, was ganz praktisch ist, wenn sich bei einer Firma, die mit vielen Ansprechpartnern in

der Datenbank erfasst ist, die Internet-Adresse geindert hat.

Entscheidend fiir die Ersetzung ist die Ubereinstimmung (Gross-/Kleinschreibung) des zu
ersetzenden Textes im Dialogfenster mit dem zu ersetzenden Inhalt des Feldes 'Ort'.
Das Uberarbeitungsformat wird nach seiner Fertigstellung per Click auf das zweite

Tastenfeld der fenstereigenen Symbolleiste abgespeichert.

¢  Ubernehmen Sie bitte die Definition der Abb. 44 und speichern Sie das Ergebnis ab.
Achten Sie bitte darauf, dass Sie nicht driicken oder auf clicken, weil da-
durch die Aktualisierung gestartet wird, freilich nicht ohne die bereits bekannte Sicher-

heitsabfrage (cf. Abb. 6, S. 3).
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Nun gehen wir auf weitere Verfahren ein, die Thnen zur  pymmrmm—ns

Aktualisierung Threr Daten zur Verfiigung stehen, wo- | Wort Nummer ...
Anhdngen biindig Abb. 45
Anhdngen mit ...

ren, die nur selten und natiirlich nur bei Zahlenfeldern |Text.. ersetzen
. . . Addieren (Math.}
zum Einsatz kommen. Wie wir schon gesehen haben, |subtrahieren Math.)

Multiplizieren (Math.) =

bei uns die mathematischen Verfahren nicht interessie-

m

kann der Inhalt eines zu aktualisierenden Feldes ganz
(Gesamtes Feld) oder teilweise (Text ... ersetzen) iiberschrieben oder geloscht werden; an den
bestehenden Inhalt eines Feldes kann weiterer Text angehingt werden (Anhingen biindig),
etwa ein zusitzliches Stichwort an die bereits vorhandenen Stichworter eines Multicodefeldes.
Bei Memofeldern wie dem Feld 'Bemerkungen', die bis zu 65'535 Zeichen Text aufnehmen
konnen, wird selten ein zusitzlicher Texteintrag biindig angehingt. Hier kommt eher das
Verfahren 'Anhingen mit ..." in Frage, bei dem bestimmt werden kann, wie der neue Text an

den bestehenden angehingt werden soll. Dabei kommt das Listenfeld "Worttrenner' ins Spiel,

das bei den anderen Verfahren gar nicht aktiv ist...

4. Aktualisieren nach Angabe

O & ﬂ |Bezeichnung j |

Abb. 46

Bezeichnung |Eemerkung ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten oK

Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen

Feld “erfahren Worttrenner Mehrfach.. |

Bemerkungen j |Anhﬁngen mit ... j | SPACE| ' Hilfe

Inhatt aus:

Feld Werfahren

(® Datenfeld | J Gesamtes J |

) TextMert | [~ Numerieren abjcR
4] 5] A [ 110

'SPACE' steht fiir ein Leerzeichen, 'CR/LF' fir einen neuen Absatz. Die anderen Optionen
werden nicht benétigt, weil sie auch als Text/Wert eingegeben werden kénnen. Tabulatoren

(TAB) sind tabu, weil sie beim Export — etwa nach Excel — als Feldtrenner verwendet werden.

Memofelder enthalten normalerweise keine selektionsrelevanten Daten. Der richtige Ort
dafiir sind die Codefelder und die Multicodefelder — oder Vorginge, die an die Adressen
angehingt werden. Im Bemerkungsfeld geht es immer nur um Zusatzinformationen. Insofern
ist das zentrale Anhingen von Text in einem Bemerkungsfeld auch eher ein Ausnahmefall. In
einem konkreten Fall verwendet ein Unternehmen temporire Codes, um die Selektionen fiir
den Versand seiner verschiedenen Weihnachtsgeschenke zu steuern. Nach dem Versand
werden die Adressen geschenkeweise selektiert und im Bemerkungsfeld ein Eintrag

zugewiesen, bevor die temporiren Codes wieder entfernt werden...
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D E _ﬂ IBezeichnung

] |

[

oK |

Bezeichnung IEemerkung erganzen - Wichtig: verher Selektion einschalten
— Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen |
Feld “erfahren Worttrenner Mehrfach.. |
IEemerkungen j IAnhﬁngen mit ... j I I CRILF j Hilfe |
—Inhalt aus:
Feld Werfahren Waorttrenner
) Datenfeld I j IS:—sarrrtss j I I SPACE j
® Text'Wert IZEHB: USB-Stick 3GB [~ Numerieren ab: I

1 [«a]| <[5 da| A > [o ]

1o

4
16

Abb. 47

Auch eher selten kommt das Verfahren 'Wort Nummer ...' zum Einsatz. Wenn etwa bei

einem Adressen-Import Postleitzahl und Ort nicht getrennt sind und daher gemeinsam in das

Feld 'Ort' importiert werden, lisst sich das in vier Schritten und drei zentralen

Uberarbeitungsgingen korrigieren. Zuerst wird die Postleitzahl in das richtige Feld kopiert...

. Aktualisieren nach Angabe

O . _ﬂ IEezeichnung

=] |

E

Bezeichnung IPLZ kopieren - Wichtig: vorher Selektion einschalten oK |
— Zu aktualizsiersndes Feld: Abbrechen |

Feld Werfahren Worttrenner Wehrfach.. |

[ | |Gesamtes Feld || [erir -] Hilfe |
— Inhalt aus:

Feld Werfahren Wort-Nr. Worltrenner
(® Datenfeld fort | |wortnr. =] |1 [sPace  ~]
) TextWert I [~ Numerieren ab: I

4] o || A]» [ [m]

[ 10

Anschliessend wird sie aus dem Feld 'Ort' entfernt...

#

Aktualisieren nach Angabe

O & _ﬂ IBezeichnung

] |

[

Bezeichnung IPLZ aus Ort [éschen - Wichtig: vorher Selektion einschalten oK : |
— Zu aktualizierendes Feld: Abbrechen |

Feld Werfahren Wort-Nr. Worttrenner Mehrfach.. I

fort | |wort Nummer .. | [sPace  ~] dire |
—Inhalt aus:

Feld Werfahren Worttrenner
) Datenfeld I j ISc—samtes j I ISF‘ACE j
® TextWert || [~ Numerieren ab: I

1 [ea] <[5 a| A > [or|m]
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Zuriick bleiben die Leerzeichen zwischen Postleitzahl und Ort, die nach dem zweiten Schritt
am Anfang des Feldes 'Ort' stehen und ebenfalls geloscht werden miissen. Diese Datensitze
lassen sich mit einer Verkniipften Selektion herausfiltern...

+ Verknipfte Selektion

Bedingung
Table Datenbankfeld Vergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. = k Abb 50
| Adressen ~||on | |anniicn || lunp  ~| i
|Adressen j | j | ﬂ | |UND ﬂ ':e?re"
|Adressen i || || = [uwe ~| ﬁ
|Adressen j | j | j | |UND j

|Adressen ﬂ | ﬂ | ﬂ | |UND ﬂ

oressen ]| E| =

Selektionsart

{* Meue Selektion ) i

Sortierung

|Suchname j + aufsteigend ( absteigend

Im Feld 'Vergleichswert' geben Sie ein Leerzeichen, gefolgt von einem Sternchen (¥), ein, um
eine Selektion aller Adressen durchzufiihren, deren Feldinhalt im Feld 'Ort' mit einem
Leerzeichen beginnt. Da es auch Ortsnamen gibt, die Leerzeichen enthalten, welche bei der
zentralen Uberarbeitung ebenfalls entfernt wiirden, miissen diese Adressen zunichst manuell
bearbeitet und aus der Selektion entfernt werden. Dazu blattern Sie durch alle Adressen der
Selektion und entfernen das Anfangsleerzeichen bei allen Ortangaben, die selbst Leerzeichen
enthalten, wie etwa '"Muri bei Bern'. Danach aktualisieren Sie die Selektion mit [ F10 ], um die
bereits korrigierten Adressen aus der Selektion zu entfernen. Im letzten Uberarbeitungsgang
lassen Sie aus dem Feld 'Ort' die Leerzeichen entfernen. Sie wissen nun schon, dass dafiir das
Verfahren 'Text ... ersetzen' verwendet wird, dass Sie im Feld 'Text' ein Leerzeichen
eingeben miissen und dass die Option "Text/Wert' zwar aktiviert sein muss, das zugehorige
Feld aber leerbleibt. Wenn es immer noch mehrere Leerzeichen im Feld 'Ort' gibe, wiirden

diese im selben Uberarbeitungslauf alle gleichzeitig entfernt...

4. Aktualisieren nach Angabe

D =] _ﬂ Bezeichnung b |
| - Abb. 51
Bezeichnung |Leerzeichen aus Ort entfernen - Wichtig: verher Selektion einschalten oK
Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen
Feld erfahren Text Worttrenner Mehrfach.. |
ort x| |Text..ersetzen <] |l N [sPace -] Hitfe
Inhalt aus:
Feld Verfahren Worttrenner
() Datenfeld | J |=Eesamles J | |SPACE j
(@ Textwert | [~ Numerieren ab:
10| aa| « |3 | a] 2] » || 1
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Handelt es sich um einen einmaligen Akt, kénnen diese Uberarbeitungsformate
danach per Click auf das dritte Tastenfeld der fenstereigenen Symbolleiste wieder m
geloscht werden, um die Liste der Formate tbersichtlichzuhalten. Ein solcher Akt liegt auch
vor, wenn einer Selektion von Adressen in einem Feld eine fortlaufende Nummer zugewiesen
werden soll. Das konnte etwa passieren, wenn nachtriglich Kundennummern vergeben
werden sollen. In dem Fall wire es sinnvoll, alle Kundenadressen herauszufiltern und in der

Reihenfolge ihrer Erfassung zu sortieren.

+ Verknipfte Selektion

— Bedingung oK Abb
Table Datenbankfeld Vergleichsoperator ergleichswert Verknipf. \_D\?I <52
IAdressen j IKunde j Inicht leer j I IUND j MI
[aoressen ]| =] = ||
[agressen < | = o o |
IAdressen j I j I j I IUND j
IAdressen j I j I j I IUND j
IAdressen j I j I j I

— Selektionsart
& Neue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

— Sortierung
- (¢ aufsteigend (" absteigend [~ MonatTag (kein Jahr)

Danach kann die Numerierung im Feld 'Kundennummer' durchgefithrt werden...

#. Aktualisieren nach Angabe

D =] ﬂ Bezeichnung - \
| Ky B Abb. §3

Bezeichnung IKundennummern neu vergeben (Selektion nach Erfassungsdatum sortiert) OK I: |
— Zu aktualisierendes Feld: Abbrechen |

Feld Werfahren Worttrenner Mehrfach.. |

IKundennummer j IGesarntes Feld j I I SPACE j Hilfe |
— Inhalt aus:

Feld Werfahren Worttrenner

O Datenfeld | | |sesamtes  +]| | [sPace -]

® TextWert I [® Numerieren ab: |1uuuun-|
4] |5 ] A [ |n] [ n2

Bei Neukunden wird spiter einfach die Liste der letzten Kundennummern = =

aufgerufen, um zu sehen, welche als nichste zu vergeben ist...
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[®] Druckbild: Seite 1

Letzte Kundennummer _ sovrechen | -4
Vollbild

Kunden-Nr. Adresse Erfassung Zoom 60%

100014 Fankhauser Philipp Weltpostverein 28.06.2018 Zoom 35%
Zoom 20%

100013 Ficasso Pablo Toledo Museum of Modern Art 19.02 2017 =

Hilfe
100012 Wigger Erich Helvetas Swiss Intercooperation 26.07.2010
100011 Greco Claudia Helvetas Swiss Intercooperation 26.07.2010
[

100010 Helvetas Swiss Intercooperation 26.07.2010

100009 Frautschi Beatrice Menuhin Festival Gstaad 26.07 2010

100008 Smette Viviane Helvetas Swiss Intercooperation 10.09.2008

100007 Adjani Isabelle Park Hyatt Zirich 28.12.2005

100006 Burgener Clara Creonda Forum fir Bildung, Beratung, Therapie 07.08.2004

100005 Lazarou Alkmini Hagedorn AG Strassen u. Tiefoau 16.07.2002

100004 Huber Hans 16.07.2002

100003 Fabian Lara Nokia Solutions and Networks Schweiz AG 16.07.2002

100002 Marsalis Branford Chalet de Gruyéres SAspécialités gruériennes Fondue raclette 18.07.2002

100001 Pettenhofer Andreas Féte Accomplie SA 18.07.2002

100000 Lacher Gisela Hotel Restaurant Kindli 18.07.2002

Abschliessend weisen wir darauf hin, dass bis zu 8 Uberarbeitungsformate zu einem Mehr-

fachformat zusammengefasst und en bloc ausgefithrt werden kénnen. Uber das Tastenfeld

Mehrfach... | (cf. Abb. §3, S. 24) gelangen Sie in ein neues Dialogfenster, das allerdings nicht
zur Verfugung steht, wenn der Schutz der Funktion eingeschaltet ist (cf. Abb. 2, S. 2)...

4. Mehrfach Aktualisieren

O _ﬂ |Eezeichnung j | - Abb. 55
Bezeichnung |Uberarbeitung nach Adressen-Import OK
Sehrit 1 Option ‘aktiv' aktivieren - Wichtig: worher Selektion E C M
Sehritt 2 Option "Anrede’ aktivieren - Wichtig: vorher Selektion IE' C ﬁ
Sehritt 3 Option "Briefanrede’ aktivieren - Wichtig: vorher Selektion IE' C
Sehritt 4 Option "Suchname’ aktivieren - Wichtig: worher Selektion IE' C
Schritt 5 Land ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschaten! E C
Schritt & Sprache 13 (Deutzch CH) ergdnzen - Wichtig: vorher |E| C
Schritt 7 [~] e
Schritt 8 Ellz
14| « |5 | 2] > [rr | 0] 3

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 4.16 Seite 2



WinCard Pro 10 Adressen-Management 4

» biermann.ch Zentrale Adresseniiberarbeitung 16

Mehrfachformate machen vor allem dann Sinn, wenn immer wieder Adressen aus derselben
Quelle importiert werden (bspw. bei Adressenkdufen von einem festen Lieferanten), welche

dann immer nach dem gleichen Schema aufbereitet werden mussen.

Im Mehrfachformat der Abbildung 55 (auf der vorherigen Seite) erhalten nicht nur die
Kontrollkistchen 'aktiv', 'Suchname_Akt', 'Anrede_Akt' und 'Briefanr_Akt' einen Haken,
sondern werden auch die Sprache '13' (fiir Deutsch CH) und der Landescode 'CH' eingefiigt.

Wannimmer Sie ein Mehrfachformat anwenden, indem Sie das Tastenfeld anclicken,
erscheint vor der Ausfiihrung dieselbe Sicherheitsabfrage, die Sie schon von den einzelnen

zentralen Uberarbeitungsformaten kennen und die es Thnen erlaubt, den Vorgang noch ab-

zubrechen (cf. Abb. 6, S. 4)...

Die ausfiihrliche Vorstellung dieser michtigen Uberarbeitungsfunktion sollte Sie einerseits
mit den Nutzungsmoglichkeiten vertraut machen und gleichzeitig ein Bewusstsein dafiir
schaffen, dass die unsachgemisse Verwendung dieser Funktion Daten in grossem Umfang
zerstoren kann. Deshalb haben wir einen effektiven Schutz eingebaut, der Schlimmeres
verhindert, aber trotzdem eine weitgehende Nutzung erlaubt. Und deshalb haben wir auch
empfohlen, vor grosseren Anderungen eine Sicherheitskopie des Datenbankprojektes
anzufertigen. Die Arbeits- und Zeitersparnisse koénnen — im Vergleich zu manuellen
Anderungen — gigantisch sein. Deshalb sollten auch alle, die mit WinCard Pro arbeiten, diese
Funktion fir sich entdecken. Fiir weitergehende Fragen in diesem Kontext stehen wir gerne

zur Verfigung...

€  Schliessen Sie bitte per Click auf die Dialogfenster 'Mehrfach Aktualisie-

ren' und 'Aktualisieren nach Angabe', ohne eine zentrale Uberarbeitung auszufiihren.
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Zusammenspiel mit TwixTel

Das digitale Telefonbuch TwixTel und WinCard Pro sind ein starkes Team, das immer schon
in beide Richtungen Daten austauschen konnte. So haben Sie mit Threm Datenbankprojekt
Zugang zum Datenbestand aller Schweizer und Liechtensteiner Telefonbticher, und damit zu
rund 3,5 Millionen Adressen mit Telefon- und Telefaxnummern, Brancheneintrigen sowie
gut 653'00o eMail-Adressen und §57'0coo Websites (Stand: 05/2018). Jede Adresse nehmen Sie
per Click in Thre Adressdatenbank auf und reduzieren dadurch den Erfassungsaufwand und
die Eingabefehler. Oder Sie laden Thre Adressen aus Liechtenstein und der Schweiz per Click
einzeln in eine neue TwixTel-Version hoch, um sie dort suchen zu lassen und Anderungen
bzw. Erginzungen wiederum per Click in Ihre Datenbank zu tibernehmen. Nie war das

Zusammenspiel besser als zwischen TwixTel 58 und WinCard Pro 10.0...

Datenaustausch bei Einzeladressen

Wir beginnen damit, eine noch nicht vorhandene Adresse von TwixTel an .
@' WinCard Pro zu ibergeben und dort als neuen Datensatz zu speichern. k-)
TwixTel kann iiber sein eigenes Startsymbol oder direkt aus WinCard Pro

heraus gestartet werden — tiber das letzte Tastenfeld der Recorderleiste...

In TwixTel suchen und markieren Sie die gewtinschte Adresse, um dann per Click auf

das Tastenfeld mit dem roten Dreieck die Ubergabe an WinCard Pro einzuleiten...

E:x] TwixTel

Datei Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen Weitere Funktionen  Hilfe

g0 & B wWh X 4« 0 A & & P p R %%&'ﬂ@ﬁvhﬁ Abb. 1
‘Ganze Schweiz j |.~'-\Ile (Privat und Flrmenﬂ Restaurant: IM' £
Landhaus Liebefeld
Rubrik/tiame/Text: | Landhaus Liebefeld @ | Restaurant, Romantik Hotel
Y _ ‘ 6 Schwarzenburgstr. 134
Bl 2| | 3097 Liebefeld BE * 03197107 58 =
Strasse/Ir: | @| | Kache *031971 68 89
= | Fax 0319720249 =
Pz ort: | @ | E-Mail finfo@landhaus liebefeld.ch
Beruf: ‘ () Homepage: www landhaus-liebefeld ch
Partnername: ‘ @
E-Mail{Homepage: ‘
Tel.-fFax-/Mobile-Nr.: ‘ = w
Bar: Landhaus Liebefeld Schwarzenburgstr. 134 3097 |Liebefeld * 03197107 58
Hotel: Landhaus Liebefeld Schwarzenburgstr. 134 3097 |Liebefeld * 0319710758

Restaurant.  Landhaus Liebefeld Schwarzenburgstr. 134 3097 Liebefeld * 03197107 58

< >

Mit den Pfeiltasten oder der Maus selektieren und markieren Markiert: 1/ 3
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WinCard Pro blendet dann ein Dialogfenster

Ubernahme: TwixTel --> WinCard

ein, in dem Sie per Click auf das oberste Abb. 2

Neuen Datenzatz anlegen

Tastenfeld in Threr Adressdatenbank einen

Aktuellen Datensatz Gberschreiben |

neuen Datensatz — in diesem Fall — mit einer e |

Firmenadresse anlegen, wie das Dialogfenster e

informiert. An dieser Stelle konnen Sie den

Vorgang noch abbrechen.

€ Suchen Sie bitte in TwixTel die Adresse 'Landhaus Liebefeld' und tibergeben Sie diese

als neuen Datensatz an WinCard Pro.

Nach dem Transfer wird WinCard Pro aktiviert und die Adresse dort in der Eingabemaske

angezeigt. Wie Sie sechen, wurden Internet- und eMail-Adresse ebenfalls ibernommen...

& WinCard Pro (kmu.prj) - Adressen

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
(0¥ |44 | i | e | o | o | Suchname 'I-veMaN"i]ll'l;DokumeMeI-h_]‘élﬂl-i‘bléﬁlﬁ,‘"ffl@..lGljlﬁ! Abb}
0 Adressen u. Vorginge | 4 Suchname |  Erfassung | % Anderung | a Kunden-Nr. | 9] Karteikarte | e Vorgangsiibersicht | & Datum | - Termin ! ’
=¥ Adressen E@

Adressen Dokumente Social Media

[Landhaus Liebetela ¥ Adressnummer | 100094 Hauptadresse | | Sprache |13 |.]
Firmal |Landhaus Liebefeld Telefon |+41 (31) 97107 58 u eMail 1 |\'nfo@landhaus-ll‘ebefe\d.m

Firma2 | Telefax | eMail 2 |

Abteilung | Direktwahl [+41(31 9716889 || Internet [wurwe1andnaus-tiebefeld.ch

Anrede [N [ W Titel | .| Fax direkt | Dokumente |Kunden [[angemein u|

Name | | u Mobil | u

Vorname | geb. | Privat | u

Funktion | Herkunft ,—D

Adresszusatz | Letzter Check 16.08.2018

Strasse | schwarzenburgstrasse 134 ™ Status | + geschiittiich [d W aktiv

Ort cH  [.J[3007 [Liebeteia Branche | [.I I outiook
Postfach [ Kunde | JE|
Postfachort | |l\'ebefeld Kundennummer | Interessent u
Kanton |BE Staat |Switzerland || Listen [+geschattiich ]} u|
Briefanrede |Ser|r geehrte Damen und Herren ¥ Infos | I_H u
Verteiler | ] [.d Vorgange ’_

v [==]rE=]
Datum | |_| Zeit | bearbeitet von Ll pendent ab | |_| zu Adressnummer immer

Kontaktart | |_| Anlass | u erledigt am | |_|

Betreff [

Infoversand | |_|

Dokument | |_|
PH M4 /Jl—s«,l?_jlg-'g)lli-—gmum\rgsm$|@wa\rgwner|er|-;_’)Branme\-;_’;Lrstel@xw.uen\-—‘jirneressenten\-—‘jxwm.l_-'!

Armin Biermann 16.08.2018 1512 8riar 16.08.2018 15:12/AB 16.08.2018 15:12/AB Adressen und Vorgdnge

Die Felder mit Daten aus TwixTel sind gelb eingefirbt, andere Feldinhalte (Briefanrede, etc.)
hat WinCard Pro selbst erzeugt. Manuelle Nachbesserungen sind meistens unvermeidlich,
vor allem wegen der schlichten Datenstruktur von TwixTel (Swisscom). So unterscheidet
TwixTel nur Firmenadressen ohne Ansprechpartner und Privatadressen. Selbst wenn ein
Firmeninhaber in TwixTel genannt wird, kann der Name nicht mitiibergeben werden. Auch
Bezeichnungen wie 'Restaurant' kommen in WinCard Pro nicht an, wenn sie in TwixTel

nicht als Teil des Firmennamens, sondern als Rubrikenbezeichnung hinterlegt sind.
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Dank der Erfassungsautomatismen in WinCard Pro sind die Ergidnzungen schnell erledigt.
Wenn keine Postfachadresse eingeben wird, wird auch der aus TwixTel tibernommene
Postfachort beim ersten Speichern der Adresse wieder geloscht. Die Strassennamen werden ab
WinCard Pro 10 bei der Ubernahme immer ausgeschrieben. Unsere Beispieladresse sieht dann

vor dem ersten Speichern folgendermassen aus...

-

= Adressen

Adressen Dokumente sodial Media Abb. 4
Wander Jacqueline u. Tom Landhaus Liebefeld v Adressnummer
Firmal |Landhaus Liebefeld Telefon  |+41 (309710758  |.]
Firma2 | Telefax | +41(31)972 09 42
Abteilung | Direktwahl |+41(31)9716889  |.|
Anrede |FM |.J|Frauu. Herm W Titel | |.| Fax direkt |
Name | Wander | |.| Mobil | ]
Vorname |Jacqueline u. Tom geb. | Privat | .|
Funktion | Herkunft | TwixTell |4
Adresszusatz | Letzter Check 16.06.2018
Strasse |Scl‘rwarzenburg strasse 134 [ Status | +geschiftlich
ot |cH [)]3007 |Liebefeld Branche |+Hotel+Restaurant
Postfach | Kunde |
Postfachort | |LI'EbEfE|d Kundennummer
Kanton |BE Staat |Switzerland |.] Listen | +geschaftlich
Briefanrede |Sehr geehrte Frau und Herr Wander ¥ Infos |
Verteiler | |_|

Das kanonische Format, in dem die Telefon- und Faxnummern Telefon  [<&TGU 70758 [

libernommen werden konnen, ist nicht nur gut lesbar, sondern  Tajefax [+41(31) 972 02 49

auch international zum Wihlen und fiir die Anruferkennung  Direkiwahl |+41(31) 9716889 [.}
verwendbar, etwa auf einem iPhone, das via Microsoft Outlook mit ausgewahlten Adressen
aus WinCard Pro synchronisiert wurde. Die Sternchen, welche in TwixTel anzeigen, dass eine
Telefon- oder Faxnummer fiir Werbezwecke gesperrt wurde, werden nicht mitiibernommen.
Seit TwixTel §1 konnen Telefonnummern auch im kanonischen Format gesucht werden, etwa

nachdem sie aus WinCard Pro dorthin kopiert wurden.

Da TwixTel nur Hauptanschliisse — nicht aber Privatnummern und Geschiftsnummern —
unterscheidet, wird bei unserer Konfiguration auch die Telefonnummer einer Privatadresse in
das Feld 'Telefon' iibertragen und muss dann in das Feld 'Privat' verschoben werden. Werden
mehrheitlich Privatadressen aus TwixTel importiert, kann WinCard so konfiguriert werden,
dass alle Telefonnummern an das Feld 'Privat' und alle Faxnummern an das Feld 'Fax direkt'

tibergeben werden (cf. Kap. 2.6).
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Um eine Schweizer Adresse aus Threm Datenbankprojekt mit einer neuen TwixTel-
Version abzugleichen, clicken Sie auf das vorletzte Tastenfeld der Recorderleiste. e;l
Dadurch wird die aktive Adresse an TwixTel iibergeben und automatisch gesucht...

I WinCard Pro (kmu.pr) - Adressen - B
i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
{0 %) % | (= | o | o | o | Suchname x| (v eMail i3] || [ Dokumente ||y 2 [ (%S> (43| B 0 = (& | # |4 |55 Abb 5

Datei Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBock Optionen Weitere Funktionen Hilfe

Adressen Do|

mébé%@x40MMaFPF %%T&’f.@ivkﬁ

tamel [Ganze Schwez | [ale Entrage =] | Fondation Beyeler WinCard.. 2
s 365 Tage offen / Mo-So
:::‘C‘I:“SM Rubrik/Name/ Text: | Fondation Beyeler 0] |13 045:21, M1i0110-20h
— aselstr

Name Vorname: | D 4125 Riehen BS “ 06164597 00 =
Vorname ~ | Fuhrungen 06164597 20 =i
Funktion Strasse/Nr.: | Baselstrasse 101 D | | ArtShop 06164597 25 =
Adresszusatz .| | Restaurant 0616459771 =
o pLZ,0: | 4125 @ | | E-Mail info@fondationbeyeler ch
o [on ] "~ | | Homepage: htip:/iwww fondationbeyeler cin
Pastfach Tt | W
e kot Partnername: | @D
Kanton y____
Briefanrede E-Mail/Homepage: |
Verteiler =

Tel.-/Fax-/Mobile-Mr.: | v

Fondation Beyeler Baselstr. 101 4125 |Riehen * 0816459700

z v [ Fondation Beyeler Baselstr. 101 4125 |Riehen * 06164597 00

Betreff [ [Museum: Fondation Beyeler Baselstr 101 4125 |Riehen * 061 64597 00

Infoversand | |

Dokument

PHH 4]« >
Armin Biermant Mit den Pfeiltasten oder der Maus selektieren und markieren Markiert: 1/ 3
Sofern die Adresse in TwixTel gefunden und angezeigt wird, konnen Sie Uiberpriifen,
g

ob Daten geindert oder erginzt wurden. Indem Sie die Adresse markieren und
wieder auf das Tastenfeld mit dem roten Dreieck clicken, konnen Sie die Adressdaten

erneut an WinCard Pro tibergeben.

Dieses Mal beantworten Sie die Abfrage per
Click auf das mittlere Tastenfeld. Dadurch

werden nur Felder tiberschrieben, die fiir den

Ubernahme: TwixTel --> WinCard

Abb. 6

Neuen Datensatz anlegen |

Datenaustausch zwischen den Programmen T

Aktuellen Datensatz Uberschreiben %
freigegeben wurden. Manuelle Anderungen r  Exmcnciiag | () Bersoocheiing

und Erginzungen in anderen Feldern bleiben

unangetastet. Seit WinCard Pro 9.0 werden nur noch die Adressdaten, die Rufnummern, die
eMail- und die Internet-Adresse aktualisiert. Da die Strassennamen nun immer ungekiirzt
tibernommen werden, kann das Feld 'Strasse' problemlos in die Aktualisierung einbezogen
werden. Anderungen in den ausgeschlossenen Feldern sind die Ausnahme und erfolgen dann

in den seltenen Fillen manuell.
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Bei einer Privatadresse ist — wie schon bei der Erstiibernahme — darauf zu achten, dass die
Telefonnummer aus dem Feld 'Telefon' in das Feld 'Privat' verschoben wird. Nach der
Uberpriifung — und einer eventuellen Aktualisierung — einer Adresse sollte unbedingt auch das

Tagesdatum im Feld 'Letzter Check' eingefiigt werden.

@ Wenn eine Adresse nach dem Hochladen nicht auf Anhieb in der TwixTel-Datenbank
gefunden wird, muss dies nicht bedeuten, dass die Adresse nicht mehr existiert, da fiir
das Schweizer Telefonbuch schon einige Jahre keine Eintragungspflicht mehr besteht. Im
Einzelfall muss dann wohl auf anderen Wegen recherchiert werden, ob die Adresse noch
gliltig ist. Die Suche kann aber bereits technisch an einem Doppelnamen scheitern, der
urspriinglich sogar aus TwixTel iibernommen, dort aber bei der Ubernahme aus den
Inhalten mehrerer Felder zusammengesetzt wurde. Daher reicht es meistens aus, den
Zweitnamen nach seiner Ubergabe an TwixTel zu 16schen und die Suche erneut in Gang
zu setzen. In allen anderen Fillen einer erfolglosen Suche empfehlen wir, die Suche
anhand einer Telefonnummer fortzusetzen, sofern eine solche bekannt ist, und erst

danach weitere Moglichkeiten zu testen, z.B. nur 'Strasse und Hausnummer'.

€  DProbieren Sie den Datenaustausch bei Einzeladressen bitte einmal in beide Richtungen

aus. Bereinigen Sie die Telefon- und Faxnummern dann in der gezeigten Weise.

TwixTel ist nach wie vor unverzichtbar bei der Erfassung von Liechtensteiner und Schweizer
Adressen in WinCard Pro. Die Vorteile iiberwiegen bei weitem den vermeintlichen Nachtell,
dass die TwixTel-Daten nur alle sechs Monate aktualisiert werden. In 2§ Jahren ist es bei uns
noch kein einziges Mal vorgekommen, dass eine aus TwixTel importierte Adresse nicht mehr

aktuell war. Die Gefahr ist ja auch verschwindend gering bei 3,5 Millionen Adressen.

Ganz besonders lohnen sich auch die Uberpriifung und die Aktualisierung der Schweizer
und Liechtensteiner Adressen in einer WinCard Pro-Datenbank mit spiteren TwixTel-
Versionen... und sei es nur, um die Telefon- und Faxnummern im kanonischen Format zu
tibernehmen, sofern Sie erst damit begonnen haben, auf dieses Format umzustellen. Die
enormen Zeitersparnisse und die Reduzierung von Eingabefehlern im Vergleich zur rein
manuellen Erfassung der Adressen und Rufnummern zahlen sich in jeder Hinsicht aus und

rechtfertigen allemal die Kosten fiir die TwixTel-Updates.
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Ubernahme von Adressenselektionen aus TwixTel

Zuerst die schlechte Nachricht: TwixTel gibt Thnen zwar vielfaltige Kriterien an die Hand,
nach denen Sie — einzeln oder kombiniert — Adressen selektieren konnen: Kanton, Stadt,
Postleitzahl, Sprache, Geschlecht, Firmeneintrige, Privateintriage, Rubriken, Stichworter etc.
Um ein Selektionsergebnis nach WinCard Pro zu iibernehmen, gibt es aber keine brauchbare

Alternative zu dem bereits vorgestellten Transfer einzelner Adressen.

Die Exportverfahren von TwixTel sind zunichst einmal sehr restriktiv: Adressen, die keine
Werbung wiinschen, sind fir den Export grundsitzlich gesperrt. So bleiben etwa von den

6's27 Adressen mit der Postleitzahl 3007 nach dem Export noch 1'102 {ibrig, also keine 17%...

& TwixTel

Datei Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen  Weitere Funktionen  Hilfe

S 0 & B WE X (0 # 8B appp = 8 % RO L v 4 Abb. 7
|Ganze Schweiz | [alle (privat und Firmen »| | Armin Biermann Consulting 2
Morellweg 6
Rubrik/Name/ Text: | D] | 3007 Bern BE 0313712200 =

E-Mail: armin@biermann.ch
Vorname: | g
Strasse/Mr.: | @
PLZ,Ort: | 3007 @
Beruf: | (D
Partnername: | @

E-Mzi/Homepage: |

Tel.-/Fax-/Mobile-Nr.:

Armin Biermann Consulting Morellweg 6 3007 0313712200
Shiatsu: Arn Heike Tschamerstr. 47 3007 |Bemn * 078756 58 57
Arnet Gregor Brunnmattstr. 15 3007 |Bemn * 0313829668
Aronsson Marianne Sulgenauweg 2 3007 |Bemn * 03137167 81
Arrocho Isabel Sandrainstr. 4 3007 |Bern " 0315343195
Arsis Informatik Schwarztorstr. 56 3007 |Bern 0313904545
art & wys Werbeatelier Chutzenstr. 70 3007 |Bern * 0319614141
Arte Cucina Weissenbiihiweg 40 |3007 |Bemn 0313720555 w
< >
Mit den Pfeiltasten oder der Maus selektieren und markieren Markiert: 1/ 6527

Zwar lassen sich die Sternchen vor den Rufnummern in mithevoller Kleinarbeit entfernen, um
geschiitzte Adressen fir den Export freizugeben, doch lohnt sich der Aufwand nicht. Dartiber
hinaus stellt der Export eine komplizierte und zeitraubende Angelegenheit dar. Die Adressen
missen zunichst in eine Excel-Tabelle exportiert und dort aufwendig fir den Import nach
WinCard Pro aufbereitet werden (Geschlecht, Sprache, Telefonnummern etc.). Sind sie dann

endlich importiert, miissen sie noch einmal zentral tiberarbeitet werden.

Wenn also selbst noch so grosse Selektionen am besten und schnellsten Adresse fiir Adresse
nach WinCard Pro iibertragen werden, so gibt es dennoch eine gute Nachricht: wenn Sie bei

der Ubertragung der einzelnen Adressen simtliche Moglichkeiten ausreizen, die TwixTel
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WinCard Pro 10 Datenaustausch

» biermann.ch Zusammenspiel mit TwixTel I

Thnen fir die Bearbeitung von Selektionen bereitstellt, dann kénnen Sie den Transfer von
Adressengruppen nicht nur optimal kontrollieren, sondern dabei bereits viel Zeit sparen.
Zusammen mit den Moglichkeiten der zentralen Adressentiberarbeitung in WinCard Pro

konnen Sie den Erfassungsaufwand insgesamt auf ein attraktives Mass reduzieren.

Nachfolgend stellen wir IThnen die Vorgehensweise in allen Einzelschritten vor, die Sie am
besten gleich mitvollziehen, ohne dass wir dazu noch einmal gesondert auffordern. Es geht um
die Vorbereitungen zur Ubertragung aller Firmenadressen der Kantone Basel, Bern und
Zirich, welche unter der Rubrik 'Hotel' und der Sprache 'Deutsch' aufgelistet werden, von
TwixTel nach WinCard Pro...

Schritt 1

Bevor die Selektion durchgefiihrt werden kann, miissen die Selektionskriterien ein-

gestellt werden. Wir beginnen im Dialogfenster 'Erweiterte Suchoptionen’, das

entweder aus dem Menii 'Optionen' oder iiber das Tastenfeld mit dem 'O" auf der
unteren Symbolleiste aufgerufen wird. Im Block 'Kantonsauswahl' aktivieren wir die
Kantone BE, BL, BS & ZH. Im Block 'Sprache des Ortes' wihlen wir Deutsch, bevor wir
die Anderungen per Click auf das Tastenfeld wirksam werden lassen...

Erweiterte Sucheoptionen

Erweiterte Suchoptionen ] Suchprofile und Einstellungen Abb. 8
Kantonsauswahl
Sprache des Ores ras T NwW
C Al = Al & Ale A [ ow
= &R [ sG
s { £
Deutsch Nur Manner Partnemame vorhanden W BE I sH
" Franzasisch " Nur Frauen " Nicht verhanden FeL I so
" talienisch #»BS [ sz
I~ FL ™ 1G
. B T FR T
Crtsgrossen Ein- / Mehfamilienhauser rGE I UR
FrGL [ vD
¥ Al " Al
© ) y FGR Vs
" mehr als 50'000 Anschlisse ™ Einfamilienhaus rw 7
" 10'000 bis 50000 Anschlisse (™ 2bis 5 Anschlisse Mw #zH
(" 5000 bis 10000 Anschiisse € mehr als 5 Anschiiisse [ NE

(" 1'000 bis 5000 Anschlisse Alle auswahlen
" Dbis 1°000 Anschlisse e At

Eintrage
Alle (Privat und Firmen)

{+ Ale Eirtrage
(" Eintrage mit neuer Hauptnummer in dieser Version

(" Eintrage mit neuen Zusatz-Nr. in dieser Version

Suchoptionen léschen

OKi | Abbrechen Al Suchprofil speichem
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Danach wihlen wir aus den Listenfeldern unterhalb der Symbolleiste die Selektionskriterien

'Kantone (4)' und 'Nur Firmeneintrige' aus und geben im Feld 'Rubrik' den
Begriff 'Hotel' ein. Mit oder per Click auf das rechte Fernglas-Tastenfeld

starten Sie die Suche...

B TwixTel

Datei Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen Weitere Funktionen  Hilfe Abb9
SaglamOlxdojanarprilzs(ei e v a

| IKantnne (4) _vj iNurFirmene\ntrﬁge L‘ | Hotel: |"

In unserem Fall werden 2'606 Adressen herausgefiltert, deren erste bereits angezeigt wird...

=
B3 TwixTel
Datei Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen  Weitere Funktionen  Hilfe
GE&mWE| X0 AB|amMPPG s8R oi v Abb. 10
|Kantone (4) _j INurFirmeneintrége j Hotel: 2
Innere Enge
Rubrik/Name/ Text: | [glele=)] 9' Hotel Brassernie Bankette
. Engestr. 54
LIS I g 3012 Bern BE *031309 6111
Strassel/Mr: | @ | Fax 031309 6112
E-Mail: *reservation-ieb@zghotels.ch
PLZ,Ort: I 9'
Beruf: I 9'
Partnername: I g
E-Mail/Homepage: I _l
Tel.-/Fax-/Mobile-Nr.: I _l e
I "
Hotel: Hirschen Aarberg Stadtpl. 32 3270 |Aarberg |* 0323923333
Hotel Krone Stadtpl 29 3270 |Aarberg |* 032 3919966
Hotel: Traditionshotel Falken Stadtpl. 2 3270 |Aarberg |* 0323921135
Hotel Restaurant Krone Stadtpl. 29 3270 |Aarberg |* 032 3919966
Hotel Baren Jurastr 91 4912 |Aarwange| 062 922 22 06
Hotel: Gasthof zum wilden Mann Langenthalsir. 3 4912 |Aarwange| 062922 33 11
Hotel: Berghotel zum Weissen Kreuz Ablandschenstr. 55 1657 |Ablandscl| 026929 85 50
Hotel Berggasthaus Hochst Héchst 3 3725 |Achseten |* 0336714425 «
< >
Suche nach Rubrik- Namens-Bezeichnungen, Zusatrtexten wie Mobile, Fax, Biro... | Optionen | Datensatze: 2606 A

Schritt 2
Die selektierten Adressen sollen nun in eine Sammelmappe 'Hotels' kopiert werden, welche
zu diesem Zweck erst angelegt werden muss. Dazu verwenden wir den ersten Befehl aus dem

Menii 'Sammelmappe’.

Sammelmappe PhoneBock Optionen Weitere Funktionen  Hilfe

Sammelmappe auswahlen / neu l} Abb. 11

Zur Sammelmappe zufigen: <5tandard>

Sammelmappe bearbeiten: <Standard>

Backup
Restore

1: Standard
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» biermann.ch Zusammenspiel mit TwixTel I

Sie gelangen in das Dialogfenster 'Sammelmappenauswahl', wo die letzten beiden Optionen
aktiviert sein sollten, weil viele Firmen in verschiedenen Rubriken — und daher mehrfach —

vertreten sind, wie etwa das Hotel Krone in Aarberg (cf. Abb. 10, S. 8). Als nichstes geben Sie

im Feld 'Neue Sammelmappe' den Namen 'Hotels' ein...

Sammelmappenauswahl

Sammelmappe auswahlen Abb. 12

Standard

Sammelmappe offren |

Einztellungen speichern |

Abbrechen |

Meue Sammelmappe

Hatels Hinzufugen l\

[ Sammelmappen-Liste beim Export zeigen

[v Doppel fikern bei der Uebernahme in die 5 ammelmappen, PhoneBooks

W PhoneBooksS ammelmappen beim Offnen automatizch sichern

Per Click auf wird nicht nur in TwixTel die Sammelmappe 'Hotels', sondern
auch physisch auf der Festplatte ein Ordner gleichen Namens erstellt, in dem der Inhalt der
Sammelmappe abgelegt wird. Danach kann das Dialogfenster 'Sammelmappenauswahl' per
Click auf das Tastenfeld 'Einstellungen speichern' wieder geschlossen werden. Nun missen

die 2'606 Adressen iiber den dritten Befehl im Menii 'Bearbeiten' markiert werden...

Bearbeiten | Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen

Auswahl in Zwischenablage kopieren Ctrl + Alt + C Abb. 13
Adresse in M5-Word exportieren Ctrl + W
Alle Eintrage markieren Ctrl + A
Alle Markierungen aufheben Ctrl + D

Als nichstes kdnnen die Adressen in die neue Sammelmappe kopiert werden...
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& TwixTel

Datei Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen Weitere Funktionen Hilfe

208 WU X0 ABBPPPRI S QL SRV A4 Abb. 14
|Kant0ne (4) j IlJurFirmeneintr.ijge j Hotel: A
Innere Enge
Rubrikmamenm:lm 9' Hotel Brasserie Bankette
) Engestr. 54
Vorname: I 9' 3012 Bern BE * 0313096111
Strasse/Ir: | 9' Fax 031309 61 12
E-Mail: *reservation-ieb@zghotels.ch
PLZ,Ort: I g
Beruf: I 9'
Partnername: I 9'
E-Mail/Homepage: I _I
Tel.-/Fax-/Mobile-Mr.: I J v

Hirschen Aarberg Stadtpl. 32 3270 Aarberg
Krone Stadtpl. 29 3270 Aarberg
Traditionshotel Falken Stadtpl. 2 3270 Aarberg
Hotel Restaurant Krone Stadtpl. 29 3270 Aarberg
Baren Jurastr 91 4912 Aarwange
Gasthof zum wilden Mann Langenthalstr 3 4912  Aarwange 062 922 33 11
Berghotel zum Weissen Kreuz Ablandschenstr. 55 1657 Ablandscl 026 55 20
Berggasthaus Hochst Hochst 3 3725 Achseten * 0336714425
< >
Suche nach Rubrik- Namens-Bezeichnungen, Zusatztexten wie Mobile, Fax, Baro... | Optionen | Markiert: 2606 /2606 4|

Dazu verwenden Sie den zweiten Befehl aus dem Menii 'Sammelmappe'...

Sammelmappe  PhoneBook  Optionen  Weitere Funl
Sammelmappe auswihlen / neu Abb. 15
Zur Sammelmappe zufigen: <Hotels> L\f,

Sammelmappe bearbeiten: <Hotels>

Backup
Restore

1: Hotels
2 Standard

Der Fortschritt des Kopier- und Filterungsprozesses wird eingeblendet. Eine Meldung, die Sie
per Click auf quittieren, zeigt am Ende des Vorgang an, dass nach Abzug der Dubletten

noch 1'029 Adressen in die Sammelmappe exportiert wurden...

TwixTel
Der Export der Daten ist abgeschlossen. Abb
. 16
Gefundene Eintrage: 2606
Doubletten [nicht exportiert]: 1577
Exportierte Eintrage: 1029
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» biermann.ch Zusammenspiel mit TwixTel I

Mit dem Befehl 'Sammelmappe bearbeiten: <Hotels>' aus dem Menii 'Sammelmappe’ kann

die Sammelmappe nun jederzeit ge6ffnet und bearbeitet werden...

Sammelmappe PhoneBook Optionen  Weitere Funl
Sammelmappe auswihlen / neu
Zur Sammelmappe zufigen: <Hotels> Abb. 17
Sammelmappe bearbeiten: <Hotels> [}

Backup

Restore

1: Hotels
2: Standard

Schritt 3

In der Sammelmappe sollte zunichst die Sortierung geindert werden, um eventuell noch

vorhandene Dubletten besser erkennen zu konnen. Dazu clicken Sie auf das Tastenfeld

unten I'CChtS im Fenster...

& TwixTel
Datei Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen  Weitere Funktionen  Hilfe
& B g om Z, P 4 Abb. 18
5 Temporarbiiro Dauerstellen: 2
Sammelmappe: Adecco Human Resources AG:
Hotels Adecco Hotel & Catering
Saortiert nach: Kanton > PLZ > Ot > Strasse + Nr Siampfenba[;hg‘[r_ 138
RO, 8006 Ziirich ZH * 058233 3900
st | Fax 0582333919 =
5 E-Mail: *zuerich.hotelcatering@adecco.ch
uchen ¥ “alkest

" Mur ganzes \Wort
Hilfe | Schlieszen " ‘waortanfang

v
AR ERCACATRCACACA TR WA R A (0 CRCACATACREACA S A TR UACA T3 6550 SRR
Temporarbiro D |Adecco Hotel & Catering Stampfenbachstr. 138 |8006 | Zurich ﬁ
Hotel: Restaurant Rigihof Universitatstr. 101 8006 |Zdrich
Hotel Sorell Hotel Rex Weinbergstr. 92 8006 |Zurich |
Hotel: Hotel Europe Dufourstr. 4 8008 |Zarich B
Hotel: Opera Dufourstr. & 8008 |Zdrich Prifen
Alpha Hotel Management AG Dufourstr. 31 8008 |Zdrich i
Restaurant: Ambassador Falkenstr. 6 8008 |Zurich
( :
Suche nach Rubrik- Mamens-Bezeichnungen, Zusatztexten wie Mobile, Fax, Biro... Optionen Datensitze: 1029

In unserem Fall ist es sinnvoll, die Adressen nach den Feldern 'Kanton', 'PLZ', 'Ort' und
'Strasse + Nr' ordnen zu lassen. Dazu zichen Sie die Felder nacheinander in die rechte Spalte

des Dialogfensters 'Sortierung der Sammelmappe' und bestitigen per Click auf [ ok ...
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Sertierung der Sammelmappe

nicht benutzte Datenfelder benutzte D aten-Felder Abb 19

M Kanton
Rubrik PLZ
Yorname Ort Abbrechen
MName Stragsse + Nr
Partnername
Beruf
Postfach
Tel-Typ 1 ;
Telefon 1 ke
Tel-Typ 2
Telefon 2
Tel-Typ 3
Telefon 3
Eintragungsort

15

Zusitzlich konnen die Spaltenbreiten fiir die Anzeige der Adressdaten optimiert werden. Das

Ergebnis kann dann in etwa so aussehen...

B TwiTel
Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen Weitere Funklionen  Hilfe

% B & WO X {0 AN RPERG @@ G222 VW[4
Hotel: 2
Sammelmappe: Berghotel zum Weissen Kreuz Abb' 20
Hoels Ablandschenstr. 55
Sortiert nach: Kanton > PLZ » it > Strasse + Nt 1657 Abla BE 026 929 85 50 &
Suche nach: [ Fam. M. + M. Liechti
Suchen @ Wolledt

€ Nur ganzes West

Hille Schiessen € waonanlang

<

Hotel Berghotel zum Weissen Kreuz Ablandschenstr. 55 1857 | Ablandschen 026 929 85 50
R - Of 1738 |Sangernboden 031 735 55 66
Restaurant: Hirschen Dorf 493A 1738 |Sangemboden * 0264191158
Hotel Schioss Manchenwiler Kihergasse 7 1797 | Minchenwiler 0266728181
Hotel |Hotel Fontana Moos 10 12513 | Twann * 0323150303
Restaurant Restaurant Hotel Baren Twann Moos 36 2513 |Twann 03231520 12
Restaurant |Kreuz [ Hauptstr. 17 2514 | Ligerz 0323151115
Restaurants nach Spezialitaten: Schweizeri | Restaurant-Hotel Adler Bielstr. 2 2543 |Lengnau BE * 0326523136 Neu
Hotel Hirschen Bielstr. 20 2543 | Lengnau BE 032 652 30 50 Bearbeten I
Hotel Gasthof Sternen | Hauptstr. 64 ‘2553 lSamem "‘ 03235511 33 o
Restaurant " Hotel Restaurarnt Jura | Orpundstr. 1 12555 |Brigg BE * 0323744150
Hotel Florida Aareweg 25 2557 | Studen BE * 0323742828
Coiffeurgeschaft Anneros Grienweqg 14 2557 | Studen BE * 0323742805 Q
Massage Gesundheits- und Sport- |Massagepraxis CHI | Grienweg 14 2557 |Studen BE * 0323742803 Ersetzsn
Hotel |Schioss Nidau ‘ Hauptstr. 3 12560 |Nidau 0323319827 Piden
Restaurant: | Seeblick | Hauptstr. 2 12572 |Morigen |* 032397 07 07 Hite
Hotel Kiener's Bistro GmbH Bahnhofstr. 4 2577 | Finsterhennen * 032 396 29 86 v
» < Schiissen |
[Suche nach Rubrik-, Namens-Bezeichnungen, Zusatzteden wie Mobile, Fax, Buro... Opfionen | Datensatze: 1029

Schritt 4
Nun kann eine Adresse nach der anderen markiert und per Click auf das Tastenfeld |

mit dem roten Dreieck an WinCard Pro tbergeben werden. Jede tibertragene Adresse
kann sofort tberpriift, bearbeitet und gespeichert werden. Nicht tibernommene
Angaben (cf. Abb. 20) miissen manuell erfasst werden. Zusitzliche Merkmale (Herkunft:
TwixTel, Branche: +Hotel) lassen sich einzeln oder en bloc zuweisen, zumal in diesem Fall

samtliche Adressen aus der Sammelmappe dieselben Stichworter erhalten werden.
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%7 Adressen El@

Adressen Dokumente Social Media
[Liechti M. u. M. Berahotel zum Weissen Kreuz W Adressnummer | 100093 Hauptadresse | | Sprache [13 [ Abb. 21
Firmal |Berghotel zum Weissen Kreuz Telefon | +41(26)9298550 [ eMail1 | .
Firma2 [ Telefax | eMail 2 [
Abteilung | Direktwahl ‘ |_| Internet |
Anrede [FA  |.][Familie WV Titel | |d Faxdirekt | Dokumente |Kunden [.d] Angemein 1d
Name [ Liecnti | - Mobil [ [
Vorname M. u . geb. | Privat | 1
Funktion | Herkunft | TwixTel
Adresszusatz | Letzter Check 16.08.2018
Strasse | Abléndschenstrasse 55 ™ Status | +geschaftlich L] ¥ aktiv
ot Jen [J[ies7 [Abléndschen Branche | +Hotel [ I outicok
Postfach | Kunde | 1]
Paostfachort | |Ab\§ndschen Kundennummer Interessent U
Kanton |BE Staat |Switzerland [ Listen [+geschattlich L] B
Briefanrede | Liebe Familie Liechti ¥ Infos | ] [
Verteiler | |_|| U Vorgénge ’_

Wenn Sie einer Gruppe von Adressen einen gemeinsamen Eintrag zuweisen mochten, muss
zunichst die entsprechende Selektion durchgefiihrt werden. Falls Sie am jeweiligen Tag keine

anderen Adressen erfasst haben, konnen Sie die neuen Datensitze anhand von Erfasser und

Erfassungsdatum herausfiltern. Nach Einschalten der Selektion rufen Sie einmal mehr das
bereits bekannte Dialogfenster 'Aktualisieren nach Angabe' auf. Dort gibt es bereits ein
Profil fiir die zentrale Stichwort-Vergabe im Feld 'Herkunft'...

ualisieren nach Angabe

D _ﬂ |Eezeichnung j |Herkunﬂ
Abb. 22
Bezeichnung |Herkunﬂ ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten! OK I:
Zu aktualizierendes Feld: Abbrechen
Feld Werfahren Worttrenner Mehrfach.. |
Herkunft x| |annangen bindig | | [sPace  ~] Hife
Inhalt aus:
Feld Verfahren Worttrenner
(") Datenfeld | J Gesamtes J | |SF‘ACE j
(® TextWert |TwixTeI [~ Numerieren ab:
[« [s ][ A [»[w] =

Auch fiir die zentrale Zuweisung eines Brancheneintrags ist ein Profil vorbereitet...

£,

Aktualisieren nach Angabe

D =] _ﬂ |Eezeichnung j |Eranche
Abb. 23
Bezeichnung |Eranche ergdnzen - Wichtig: vorher Selektion einschalten! OK [:
Zu aktualizierendes Feld: Abbrechen
Feld Werfahren Worttrenner Mehrfach.. |
Branche j |Anhﬁngen biindig j | | SPACE J Hilfe
Inhalt aus:
Feld Verfahren Worttrenner
(") Datenfeld | J Gesamtes J | | SPACE j
(® TextWert |+Hute| [ Mumerieren ab:
W[ [ [ 2]s [w]] s
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Da diese Profile auch spiter immer wieder dazu verwendet werden kénnen, Eintrige in den
Feldern 'Herkunft' und 'Branche' vorzunehmen, muss der Inhalt des Feldes '"Text/Wert'
unbedingt vor jeder Zuweisung iberpriift und ggf. geindert werden. Stichworter, die in ein

Multicodefeld wie 'Branche' eingefiigt werden, miissen mit einem Pluszeichen beginnen.

Denken Sie bitte daran, von Ihrer Datenbank eine Sicherheitskopie anzufertigen, bevor Sie
die 'Aktualisierung nach Angabe' verwenden. Alles Wissenswerte zu dieser michtigen
Funktion erfahren Sie in Kapitel 4.16.

Nachdem eine Adresse an WinCard Pro tbergeben wurde, kann sie in der Sammelmappe
ebenso geloscht werden wie alle Adressen, die gar nicht dorthingehdren (Restaurants etc.).
Beim Click auf das Tastenfeld wird eine Abfrage eingeblendet, die Sie per Click auf
passieren. Bei dieser Vorgehensweise enthilt die Sammelmappe immer nur die Adressen,
die noch nicht an WinCard Pro tibergeben wurden. So kénnen Sie problemlos in der nichsten
Arbeitssitzung dort fortfahren, wo Sie zuletzt aufgehort hatten. Die Sortierung und die

Spaltenanordnung bleiben ebenfalls iiber das Programmende hinaus erhalten.

Es spricht iibrigens nichts dagegen, erst mehrere Adressen nach WinCard Pro zu tbertragen,
bevor sie dann gemeinsam in der Sammelmappe markiert und geléscht werden. Dann muss die

Sicherheitsabfrage nur einmal beantwortet werden...

®

3 uche Sammelmappe PhoneBook Optionen Weitere Funktionen  Hilfe

GO & RBEO X440 MM PMPEPRL 2 BE OV A

Restaurant: -
Sammeimappe: Seeblick Abb .24
Hotels Restaurant - Hotel
Sortert nach: Kanton > FLZ > 01t » Stiasse + Ni Hauptstr. 2
suchenach | 2572 Mérigen BE * 032397 07 07 &
Fax 032397 07 08 &
Suchen  Woltext

© Nur ganzes Wort

Hile Schiessen  Wortanfang

<

£} ~<hung: Die markierten Datensatze werden DEFINTIV
jeloscht!

Besbeilen

Satieren
Restaurant

Transter
eminarhi

Ersetzen

£
&

ol

Kiener's Bistro GmbH insterhennen

scriessen |

Wenn Sie fiir Thre Marktbearbeitung ganze Rubriken von TwixTel nach WinCard Pro tiber-
nehmen, sollten Sie unbedingt alle zusammengehérigen Rubriken in einer Sammelmappe

zusammenfihren, bevor Sie mit dem Transfer der ersten Adressen beginnen. In TwixTel
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konnen Sie nacheinander mehrere Selektionen durchfithren und immer in dieselbe Sammel-
mappe exportieren. Firmenadressen, die unter verschiedenen Rubriken (Hotel, Restaurant,
Gasthof, Bar, Café etc.) gelistet sind, geraten so zwar mehrfach in die Sammelmappe, weil die
Dublettenkontrolle nur die Adressen priift, die in eine Sammelmappe exportiert werden,
nicht aber diejenigen, die sich bereits dort befinden. Aber durch eine entsprechende
Sortierung simtlicher Adressen aller zusammengehorigen Rubriken stellen Sie sicher, dass
die Dubletten in der Sammelmappe unmittelbar aufeinanderfolgen. Nur eine davon iibergeben
Sie an WinCard Pro, bevor Sie alle Exemplare derselben Adresse in der Sammelmappe

markieren und loschen...

Datei Bearbeten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen Weitere Funktionen Hilfe

s ppMPR “ 2|\ -
Restaurant: =
Sammeimappe: Zitbsdeli Abb .2
Hotellerie und Gastronomie Ablandschenstr 18 S

Soriett nach: Kanton > FLZ > Oit > Strasse + N 1657 Abldndschen BE “0269208020 =

Mobile 07978227 66 m
Suchenach [
Julmy Yvonne
Suchen @ Vollext:

© Nur ganzes Wort

Hile Schiessen € Worarfang

Restaurant Zitbodeh Ablandschenstr 18 1657 | Ablandschen " 026929 80 29
Hotel Berghotel zum Weissen Kreuz Ablandschenstr. 55 [1657 | Ablandschen | 0269298550
Restaurant: Berghotel zum Weissen Kreuz Ablandschenstr. 55 1857  Ablandschen 026 929 85 50
:Remamam Ottenleuebad :1738 Sangernboden 031 73555 66
Restaurant Ottenleuebad 1738 | Sangernboden 031 735 55 66
Restaurant: Hirschen Dorf 493A 1738 | Sangernboden " 0264191158
Restaurant: Hirschen Dorf 493A 1738 Sangernboden * 0264191158
Restaurant: Hirschen Dorf 403A 1738 | Sangermboden [* 0264191158 Neu
:Hulel. Schloss Munchenwiler Kuhergasse 7 |1797 _ Manchenwiler 026 6728181 Beabeiten
| Restaurant Schioss Munchenwiler Kihergasse 7 1797 | Manchenwiler | 0266728181 o
Restaurant: Sternen Dorfweg 26 2512 | Toscherz-Affermée 0323228279
Restaurant z lige Chiyne Twann 8 2513 Twann 0323151136
R nach R Traube |Dorigasse 13 2513 Twam 0323157071 i |
Restaurant: Restaurant zum Aften Schweizer Dorfgasse 19 2513 | Twann 0323151161 Ersetzen
Restaurant: Kapin Oli's Schifffahrt, MS Bielersee Gmbt Dorfgasse 36 2513  Twann * 0323151900 Priden |
Restaurant: Tanne Gaicht 20 2513 | Twann |* 0323151116 Hie
Hotel: Hotel Fontana Moos 10 2513 | Twann * 0323150303 |+

& Schissen |

wie Mobile, Fax, Boro... Optionen Datensatze: 7873

Bei mehreren Rubriken eignet sich als Sortierkriterium besonders gut die Hauptnummer
(Telefon 1). Sie bildet in unserem Fall nach dem Feld 'Kanton' das zweite Sortierkriterium
und sorgt dafiir, dass auch noch so unterschiedliche Eintrige aufgrund identischer Telefon-

nummern als identische Adressen erkannt werden (cf. Abb. 27, auf der nachsten Seite)...

Sertierung der Sammelmappe

nicht berutzte Datenfelder benutzte D aten-Felder

;LZ Kanton Abb 26
gsbrik Abbrechen

Strasse + Nr
Worname
ame

Parinername
Genit [ ]

Postfach
Tel-Typ 1
Tel-Typ 2
Telefon 2
Tel-Typ 3
Telefon 3
Eintragungsort

Das Ergebnis sieht dann bei unserem Beispiel folgendermassen aus...
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Datei Bearbeiten Suche Sammelmappe PhoneBook Optionen Weitere Funktionen  Hilfe

& ppm 5 & 2w
Restaurant: -
Sammelmappe: Hirschen Abb 27
Hotellerie und Gastronomie Gasthof Hotel
Sorbest nach: Kanton » Teiefon 1 Dorf 493A
S harard [ 1738 Sangernboden BE “ 026 41911 58 &
Kilcher Daniel
Suchen & voltent Mo + Di geschlossen
€ Nur ganzes Wott

Hille Schiessen © Wonanlang

<

Restaurant Hirschen Dorf 493A 1738 |Sangemboden * 0264191158
R 3 Hirschen |Dorf 493A 1738 |Sangembodi * 0264191158 |
Restaurant: Hirschen Dorf 493A 1738 |Sangemboden * 0264191158
Hotel Schloss Munchenwiler Kuhergasse 7 1797 |Munchenwiler 026 672 81 81
Ri E Schloss Manchenwiler Kohergasse 7 1797 |Manchenwiler 026672 81 81
Restaurant: Zitbodeli Ablandschenstr. 18 1657 |Ablandschen * 0269298029
Hotel Berghotel zum Weissen Kreuz Ablandschenstr. 55 1657 .Ablandschen 026 929 85 50
Restaurant: Berghotel zum Weissen Kreuz Ablindschenstr. 55 1657 |Ablandschen 026 929 85 50 el
Berufsfachschule Berufsschule: | Schule fur Gestaltung Bern und Biel |Schanzlihalde 31 3013 |Bem * 0313370337 | Bearbeiten
Hotel Sorell Hotel Arabelle |Mittelstr. 6 3012 |Bem 0313010305 | G
Calcio Bar Neufeld |Neubriickstr. 149 3012 |Bem 0313010666 |
Hauslieferdienst: Cafe Ristorante Della Zona Langgassstr. 95 3012 |Bem 031301 06 90
Restaurant: Zahringerhof Hallerstr. 19 3012 |Bem 031 301 08 60 Q
Restaurant: SV (Schweiz) AG. | Mensa Freies Gymnasium Beaulieustr. 55 3012 |Bem 0313010994 | Ersetzen
Restaurant. Rudoif von Erlach Stuckishausstr. 6 3047 |Bremgarten b. Bern 0313011022 Fiiifer |
Restaurant Neubrack Neubruckstr 204 3012 |Bem 0313011110 ite
Restaurant Zebra |Schwalberweg 2 3012 |Bem 0313012340 |
< 5 Schiiessen |
[Suche nach Rubrik-,Namens-Bezeichnungen, Zusatztexen wie Mobile, Fax, Biro... dptionen Datensiitze 7673

Die Arbeit an einer Sammelmappe kann jederzeit unterbrochen werden. Per Click auf das
Tastenfeld kehren Sie zu TwixTel zuriick. Um die Sammelmappe erneut zu 6ffnen,

verwenden Sie wieder den dritten Befehl aus dem Menii 'Sammelmappe’...

Sammelmappe PhoneBook Optionen Weitere Funktionen  Hilfe
Sammelmappe auswihlen / neu
Zur Sammelmappe zufigen: <Hotellerie und Gastronomiex Abb. 28
Sammelmappe bearbeiten: <Hotellerie und Gastronomie> I:}

Backup
Restore

1: Hotellerie und Gastronomie
2: Hotels
3: Standard

Die Ubernahme 'Adresse fiir Adresse' aus Sammelmappen mit u.U. mehreren Tausend
Datensitzen erscheint auf den ersten Blick miithsam, ein schnelleres und — vor allem — ein
besseres Verfahren gibt es aber derzeit nicht. Ein unschitzbarer Vorteil bei diesem Verfahren
besteht in der Dublettenbereinigung. Denn wer Thre Werbung aufgrund von Dubletten
mehrfach erhilt, sieht vor allem gleich unnétige Kosten. Der Image-Schaden ist enorm, und
kaum zu reparieren... Wer schon bei der Werbung Gelder verschleudert, arbeitet nicht
professionell und muss zwangslaufig teurer sein als die Mitbewerber. Und selbst wenn Sie sich
in Thren Werbetexten noch so viel Mithe geben, wird Thre Werbebotschaft beim Empfinger
nicht den Eindruck zerstreuen konnen, nur einer von vielen zu sein, die da gleichzeitig
angeschrieben werden... Vor diesem Hintergrund lohnt sich die kontrollierte Ubernahme der

Adressen aus TwixTel allemal...
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Export iiber die Zwischenablage

Aus WinCard Pro konnen Sie Adressdaten in die Windows-Zwischenablage kopieren, um sie
in andere Programme einzufiigen, etwa in einen Brief, den Sie in Word fiir Windows erstellen.
Der Befehl 'Bearbeiten — Datensatz kopieren', den wir zum Duplizieren von Adressen
verwendet hatten (cf. Kap. 4.13), ist fiir diese Aufgabe denkbar schlecht geeignet, weil immer
die Inhalte aller Felder der betreffenden Adresse kopiert werden, wihrend vielleicht nur die
Adresse und die Briefanrede gebraucht werden. Doch auch diese Anforderung deckt das

Adressprogramm mit einer speziellen Funktion mihelos ab...

Im Dialogfenster 'Zwischenablage...', das Sie aus dem Menii 'Extras’, mit Hilfe der
Tastenkombination +[z] oder iiber ein Tastenfeld der oberen Symbolleiste
aufrufen, haben wir Thnen vier Kopierformate vordefiniert, die wir zunichst einmal

ausprobieren, bevor wir Thnen zeigen, wie Sie solche Formate selbst definieren...

+ Zwischenablage...

Adressdaten fir eMail _
Abbrechen

Abb. 1

Einzeladresse (Mame vor Firma)

Definition

€  Aktivieren Sie bitte als erstes die Adresse 'Restaurant Siider', und rufen Sie danach das
Dialogfenster 'Zwischenablage...' auf. Dort markieren Sie bitte das dritte Format und
bestitigen die Auswahl per Click auf [ ok].

Der Kopiervorgang hat zunichst keine sichtbare Auswirkung, doch die Adresse befindet sich
nun in der Zwischenablage. Um dies zu tiberpriifen, wollen wir sie in Word fiir Windows

einfiigen.

€ Starten Sie bitte Word fir Windows und verwenden Sie
—etwa — die Tastenkombination + [v], um den

Inhalt der Zwischenablage in das Dokument einzufiigen. ~ Zoom

9 Sonderzeighen
[-'1 Kopf-/Fusszeile
@Ganzer Bildschirm

Aktivieren Sie bitte auch die Anzeige aller Sonderzeichen, P
A5IC

indem Sie das Tastenfeld mit dem Alineazeichen anclicken.
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Die Adresse wird so iibergeben, dass sich alle Zeilen innerhalb desselben Absatzes befinden.
Der Aufbau der Adresse erfolgt nach Massgabe des Weltpostvereins und gilt gleichermassen
fiur die Verwendung im Inland und im Ausland. Das Landeskennzeichen wird tibrigens nur
noch von sieben Lindern in der Adresse verwendet: Aserbaidschan, Bahrain, Finnland,
Kroatien, Litauen, Moldavien und Schweden. Es wird durch die englischen Lindernamen in

der letzten Adresszeile uiberflissig...

Dokument1 - Ward

Start Einfdgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe ArluText £ Was méchten Sie tun?

D H Speichern [c3 seitenansicht und Drucken ~ = [wi] Bilder [ Objekt - =7 Absatz = Tabstops £ Formatvarlage 9 Sonderzeichen Abb 2
§ |4 Speichern unter [ Druckereinrichtung |P Textmarke [ Positionsrahmen A Zeichen == Spalten- 4 Formatvorlagen [ Kopf-/Fusszeile
Meu Offnen | Inhalte o A Zoom
SchlieBen Datei-Eigenschaften einfiigen ¥ Feld €2 Symbol ~ [ seite ‘= Umbriiche ~ “# Verwaltung 8 Ganzer Bildschirm
Datei Drucken Einfugen Format Ansicht
=R-F 8 -0 > & Standard ~ | Calibri (Texth > |11 | F ¥ u-A-%.- gBER= = = -0 & =-iE-a

L B B B g L. a2 .0 3 - 1 4 -1 5 .1 . & -7 .8 - SRR B TR S

Restaurant-Suder-
Frau-Renate-Fankhauser-«
Geschaftsfithrerin: «
Weissensteinstrasse-61-«
3007-Bern-~

Switzerlandq

Dokument1 - Word

Stat  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  AduTet O\

D H speichern &} Seitenansicht und Drucken = [l Bilder [ objekt - =7 Absatz > Tabstops £ Formatvorlage 1 Sonderzeichen Abb
o |4 Speichern unter [ Druckereinrichtung g h |P Textmarke [ | Positionsrahmen A Zeichen == Spalten~ 4 Formatvorlagen - [ Kopf-/Fusszeile ‘ 3
eu nen nhalte aom
Schlieken [7] Datei-Eigenschaften cinfiagen C Feld €2 Symbal - [& Seite "= Umbrache~ ‘2 Verwaltung [ Ganzer Bildschirm
Datei Drucken Einfligen Format Ansicht
=B S -0 > % Standard v | Calibri (Textk = |11 | F Kk U-A-F-gEBE= == -0 O = =
L CE R T SRR g . 1. L2 3 B S5 o0 & o0 7 .1 . B . £l 10 11
: Frau-«
: Renate-Fankhauser-

Restaurant-Suder- -
Weissensteinstrasse-61-«
3007-Bern-
Switzerland
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Hierbei handelt es sich um die 'personliche Adressierung', bei der eine Firmenadresse mit
Ansprechpartner wie eine Privatadresse aufgebaut wird und der Firmenname als Adresszusatz
erscheint. Ein so adressierter Brief darf von niemand anderem in der Firma gedffnet werden,

also auch nicht von der Urlaubsvertretung.

In der Regel werden Adressen nicht so in einen Brief kopiert, der mit Word fiir Windows
erstellt wird. Vielmehr wird der ganze Brief von WinCard Pro aus in Word fir Windows
angelegt, wobei die Adresse und die Briefanrede automatisch an den richtigen Stellen
eingefiigt werden (cf. Kap. 5.3 & 5.4). Trotzdem kann es in Ausnahmefillen vorkommen, dass

dieses Verfahren eingesetzt wird.

Unser Kopierformat 'Adressdaten fiir eMail' ist fir die Weitergabe von Adressdaten in
einem eMail gedacht. Ausser der Adresse werden die Telefonnummer, die Direktwahl, die

eMail-Adresse und die Internet-Adresse tibergeben, sofern vorhanden...

Dokument1 - Word

Start  Einfigen  Entwuf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  AduTed O Was méchten Sie tun?

H speichemn [GL Seitenansicht und Drucken ~ < [w] Bilder ] Objekt ~  Absatz > Tabstops ¢ F T
o |4 speichem unter  [J) Druckereinrichtung a) |* Textmarke [ ] Positionsrahmen =~ A Zeichen == Spalten~ “4 Formatvorlagen Kopf-/Fusszeile Abb 4
Neu Offnen _ Inhalte e i Zoom
SchlieBen [Z] Datei-Eigenschaften einfigen © Feld Q Symbol - [&seite "= Umbriiche~ “ Verwaltung [l Ganzer Bildschirm
Datei Drucken Einfagen Format Ansicht

EE-B S S0 » % Standard - | Calibri (Texth - | |11 F K U-A-F-FEl=E == -0 & St
s

R A PR 2 ., 3 . 4 4 . § .y . & . 7 . . 8

Restaurant-Suder|
Frau-Renate-Fankhauser]
Weissensteinstrasse-619]
3007-Bernl
Switzerlandf]
+41-(31)-371-57-671

- info@restaurant-sueder.chy]

https://www.restaurant-sueder.chf|

Formate fiir das Kopieren in die Zwischenablage konnen Sie selber erstellen, sofern Sie dazu

berechtigt sind, was Sie daran erkennen, dass das Tastenfeld aktiv ist...

+ Fwischenablage...

Edressdaten for el Abb. s

Einzeladresse (Firma vor Mame) Abbrechen
Einzeladresse (Name vor Firma) =
Definition [
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Definition von Kopierformaten

€  Kehren Sie bitte zum Dialogfenster 'Zwischenablage...' zuriick. Dort markieren Sie das
Format 'Einzeladresse (Firma vor Name)' und wechseln tiber das gleichnamige Tasten-

feld zu dessen Definition...

+ Iwischenablage...

Abb. 6
Abbrechen

Definition I:

Adressdaten fir eMail
Einzeladresse (Firma vor Name)

Einzeladresse (Name vor Firma)

Das Dialogfenster 'Kopierformate' ist ohne Erlduterungen nicht zu verstehen...

+ Kopierformate

e Abb. 7

Format

Bezeichnung: |Einzeladresse (Firma vor Name) [+ Standard =
Abbrec

Definition =

AnzTAB SPACE Felder Anz. Steuerbefehle Hi

| o | o  |Fimat ~ [ 1 [seace ] [ -]

[ o | o |Firma2 > | 1 |seace +| [n B!

[ o | o | Abteilung > | 1 |seace +| [n Bd!

[ o | o | Adresszeies > | 1 |seace +| [n Bd!

[ o | o |Adresszeiles j K | SPACE J | j

| o | 0o  |Funkion ~ [ 1 [seace ] [ -]

| o | o |Adresszusatz j | 1 | SPACE J | j

| o | 0 |adresszeies =] [ 1 [seace <] [ -]

[ o | o | Adresszeie7 > | 1 |seace +| [n Bd!

[ o | o |Staat = | o | = | ~]

o [ | o

o [0 | = |

o o | S

|| <% ] 2> | n]

Maximal 13 Felder kénnen in ein Kopierformat integriert werden. Die Spalten 'Anz. TAB'
und 'SPACE' dienen dazu, Feldinhalte mit Tabulatoren oder Leerzeichen in der jeweiligen
Zeile zu positionieren. Wir bevorzugen die Absatzformatierung in Word fir Windows zur
Positionierung der Adresse, weil der linke Einzug eines Absatzes viel priziser bestimmt
werden kann. In den letzten drei Spalten des Kopierformats wird definiert, wie die Feldinhalte
beim Kopieren aneinandergehingt werden. In der Regel kommen hier Zeilenumbriiche, also
neue Zeilen innerhalb eines Absatzes (cf. Abb. 3), und Absatzwechsel (cf. Abb. 4) in Frage.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.2 Seite 4



WinCard Pro 10 Datenaustausch

» biermann.ch Export iiber die Zwischenablage 2

Definiert werden Zeilenumbriiche mit den Steuerbefehlen 'SPACE' + '11' (cf. Abb. 7), neue
Absitze werden mit den Steuerbefehlen 'CR' + 'LF' eingeleitect...

+ Kopierformate

O& | i Abb. 8

Format

OK
Bezeichnung: ||A|:Iress.daten fir eMail [~ Standard

Abbrechen

Definition Hilf
AnzTAB SPACE Felder Anz. Steuerbefehle g

| o [ o |Firmat = | 1 |er | [t ~]
| o | o |Firma2 ~ | 1 [er  x] [LF |
| o | o | Abteiung ~ | 1 [er =] [iF |
| 0 | ] |Adresszeile4 j | 1 |C-R j |LF ﬂ
| 0 | ] |AdresszeileE- j | 1 |CR j |LF j
| 1] | o |Adresszusatz j | 1 |CR j |LF ﬂ
| o | o | Adresszeiles > | 1 [cr | [LF |
| o | o |Adresszeile? j | 1 |C-R j |LF ﬂ
| o [ o | Staat > | 1 [cr | [iF |
| o [ o | Telefon = | 1 |er ~| [vF ~]
| o | o | Direktwahl > | 1 |cr | [iF |
| o | o | eMail’ > | 1 [er x| [iF |
[ o [ o |internet ~ | 1 [cr | [iF |

ool [ []%[> [ o]

Die Felder 'Adresszeile4', 'Adresszeiles', 'Adresszeile6' und 'Adresszeile7' sollten in keinem
Kopierformat fir Adressen fehlen. Die sogenannten 'zusitzlichen Adresszeilen' sind echte
Datenbankfelder, deren Inhalte automatisch generiert werden und die deshalb nicht auf der
Eingabemaske 'Adressen' erscheinen miissen. Die ersten beiden werden fiir die korrekte

Aufbereitung des Ansprechpartners bei Firmenadressen und bei Privatadressen benotigt:

Firmenadresse Privatadresse
Adresszeile4 Frau Dr. Lara Fabian, lic. oec. Frau
Adresszeiles Dr. Lara Fabian, lic. oec.
Das Feld 'Adresszeiles’ bleibt bei Firmenadressen leer und wird — wie alle Zeilen oder

Absitze ohne Inhalt — beim Kopieren unterdriickt, d.h. die unteren Felder riicken nach. Das
Feld 'Adresszeile6' wird je nach Datenlage und Einstellung mit der Postfachangabe oder mit
der Strassenangabe gefiillt. Im Feld 'Adresszeile7' findet dann die in der Linderdatenbank
hinterlegte, landestbliche Aufbereitung der Ortszeile statt.
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Bei der personlichen Adressierung kommen die Felder 'Adresszeile4’ und 'Adresszeiles’
nicht in Frage, weil es sich um den Sonderfall einer Firmenadresse handelt, die wie eine
Privatadresse aufbereitet wird. Dabei muss dann auf die einzelnen Felder mit den Angaben

zum Ansprechpartner zuriickgegriffen werden. Entsprechend fillt die Definition aus...

£

sli=1F 18=]

— Format = I Abb. 9
Bezeichnung: IFinzeIadresse {Mame vor Firma) [~ Standard =
Abbrechen |
— Definition Hilfe
AnzTAB SPACE Felder Anz. Steuerbefehle —I
o 0 Anrede |=] 1 SPACE [ " <]
o o Titel el 0 el el
0 1 WVorname j I 0 j j
o 1 Name i 1 SPACE  ~| |11 =
0 0 Firma = 1 SPACE =] 1 =]
o 0 Firma2 =] 1 SPACE =] " <]
o 1] Abteilung =] 1 SPACE  ~| |1 &
] ] Adresszusatz x| | 1 |[seacE +| |m |
o ] Adresszeiled i 1 SPACE  w| |11 hd
0 o Adresszeile? Bl 1 SPACE =] 1 lid
0 0 Staat =] 0 [=] =2
g 0 i . i I~
o [ NN Bl
RIS =R

Ein neues Kopierformat erstellen Sie per Click auf das erste Tastenfeld im Dialogfenster

'Kopierformate'. Die Einstellungen des gerade aktiven Formats werden iibernommen...

+ Kopiefformate

2 & 3
— Format - Abb I0
Bezeichnung: IUnhenannt [~ Standard 4|_
Abbrechen |
— Definition .
AnzTAB SPACE Felder Anz.  Steuerbefehle [ |
o ] Firma1 i 0 |SPAaCE | |1 hd
o o Firma2 =) 0 |SPACE =] |M Ed
0 i] Abteilung =) ] SPACE  ~| |1 Ed
o 1] Adresszeiled =] ] SPACE  ~| |1 =
| o | o Adresszeiles ~] | o [seace ] [n =]
o o Funktion =] 1] SPACE [=] 11 ||
o o Adresszusatz 5 0 SPACE  w| |1 =
| o | o Adresszeies ~] [ o [seace <] [ =]
[ o | o Adresszeile? =~ [ o [seace <] [ ~|
| o | o Staat = | 0 ~] -]
) ) - 0 = =
= si—1——=
[~ o -
|| « ||| A [ m]
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@ Erstellen Sie bitte ein neues Kopierformat und tibernehmen Sie dazu die Einstellungen
der nachfolgenden Abbildung. In diesem Fall sind die Felder durch einen Tabulator
voneinander getrennt, wie es fiir das Kopieren in mehrere nebeneinanderliegende Felder

einer Excel-Tabelle erforderlich ist...

+ Kopierformate

s ‘ @ Abb. 11
— Format™ -
Bezeichnung: IAdressdaten fir Excel [~ Standard |_I_

Abbrechen |

— Definition :

AnzTAB  SPACE Felder Anz.  Steuerbefehle wire |

I o I 0 Name j I ] p j

I 1 I o Vorname j I i} - j

I 1 I o Firma j I i} j j

I Firma2 x| | o | =]

I 1 I ] Strasse j I 0 j j

[+ [ o |z -] [ o B B

[ 1+ | o ort =] [ e -] ~]

f 1 | ¢ Staat ~] [ o -] ~]

I 1 I o Telefon j I i} j j

f 1+ | o Direktwahl ~] [ o B =]

[ 1+ | o Mobil x| | o ~] ]

| 1 | 0 Privat j | 0 j j

[ 1+ | o eMailt > | o ~] |

1 || « |5 || =] » [ m]

Anschliessend probieren Sie es anhand der Adresse "Weltpostverein' bitte einmal aus,

indem Sie es in ein Excel-Arbeitsblatt einfiigen, wihrend ein Feld der Spalte A aktiv ist.

Nach Entfernung der leeren Spalten sicht das Ergebnis folgendermassen aus...

Mappel - Excel
EONCHOM Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hiffe 2 Was machten Sietun?
N HSn F A ~ EriNermal B Bla Abb I2
=i & [@ta 2y x S =] :
. 4 Speichem unter [ Seitenlayout [ Ak
Neu Offnen Seite . ) Seitenansicht  Druck- Druck-  Sottieren und Suchen und Ausfillen Loschen  AutoSumme Funktion Namens-  Zellen  Zoom .
cinrichten ~ SchlieBen und Drucken - bereich~ titel Filtern+  Auswshlen~ = - - einfigen Manager formatieren 1| Benutzerdef. Ansichten s Dol
Datei Drucken Bearbeiten Formeln Format Ansicht
4-H M dE B 9 Calibi |11 - F K U-A-D- ¥ ====KEHZ= 3-%B 5 » % & WEE -
A12 A b3
A B © D E F G H | J K

1 JFankhauser Philipp Weltpostverein Weltpoststrasse 4 3015 Bern Switzerland +41 (31) 350 3111 +41(31) 350 3595 +41(79) 6521010 philipp.fankhauser@upu.int;fankhauser@bluewin.ch
2

Wie Sie die Daten mehrerer Adressen mit oder ohne Feldnamen an Microsoft Excel

tibergeben, erfahren Sie in den Kapiteln 3.3 und §.5.1.
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Word fiir Windows-Einzelbriefe

In WinCard Pro konnen Sie zur aktiven Adresse Dokumente in Word fiir Windows anlegen.
Das Modul 'Dokumentenverwaltung' zu unserem Datenbankprojekt sieht die Erstellung
von Briefen und Kurzbriefen vor, die zudem vollautomatisch gespeichert werden. Dartiber
hinaus wird zu jedem Dokument ein Vorgang erzeugt und an die Adresse gehingt, von dem

aus Sie das betreffende Dokument jederzeit wieder 6ffnen — oder 16schen — konnen.

Voraussetzungen

Damit das Zusammenspiel der beiden Programme funktioniert, miissen einmalig ein paar
Einstellungen vorgenommen werden, die wir in den Kap. 2.3, 2.7 & 2.9 im Detail vorstellen.
Dartiiber hinaus miissen Sie immer darauf achten, dass bei der Adresse, zu der Sie gerade ein
Dokument erstellen lassen mochten, das Feld 'Suchname' nicht leer ist, das sich oben links in
der Maske 'Adressen' befindet. Wir legen Thnen nahe, die Datenbank 'Adressen’ regelmissig
reorganisieren zu lassen. Zu diesem Zweck clicken Sie auf das dritte Tastenfeld der Ay

oberen Symbolleiste, wihrend keine Selektion aktiv ist. Dann tibernehmen Sie im

Dialogfenster 'Aktualisieren nach Regeln' exakt die nachfolgenden Einstellungen...

.

Altualisieren nach Regeln

Neuberechnung Feldinhalte

Abb. 1

[ Suchname

[~ Geschlechtscode (aufgrund Wornamen) setzen ST TEEE

il

[v Adress- und Briefanreden generieren Hilfe

[ Zuséitzliche Adresszeilen bilden

¥ Summen- und Rechenfelder neu bilden

[ Referentielle Integritit auf Codefelder priifen

[~ Adressen nach Outlook Gbertragen

Die Reorganisation ist vor allem angebracht, wenn Sie Adressen importiert haben, bei denen
der Suchname, die Anrede, die Briefanrede sowie die zusitzlichen Adresszeilen (cf. Kap. §.2)
noch fehlen. Durch die Reorganisation werden die Erfassungsautomatismen in Gang gesetzt,

welche sonst nur wirksam sind, wenn Sie in bestimmten Feldern der Maske 'Adressen' Daten

eingeben und die Felder danach mit oder verlassen.
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Erstellen von Brief und Kurzbrief

Die Adresse, an die Sie ein Dokument verfassen mochten, muss zunichst (| Dok .
. . . w| Dokumente
auf den Bildschirm geholt werden. Bevor Sie aber das Tastenfeld auf der

oberen Symbolleiste anclicken, welches Sie — wie die Tastenkombination +[ o] oder das
Menii 'Extras — Dokumente' — zur Auswahlliste der verfliigbaren Dokumenttypen fiihrt,
sollten Sie sicherstellen, dass es zu der Adresse einen Suchnamen gibt und dass auch in den
beiden dafiir vorgesehenen Feldern die richtigen Ordner fiir die Ablage der Dokumente an

diese Adresse eingestellt sind...

[ &l
Abb. 2
Im Hauptadresse I—D Sprache m
eMail 1 |info@pcp.ch
eMail 2 |
Internet www.pcp.ch
Dokumente ILieferanten |;||Allgemern |_||

Standardmassig erscheinen vier Optionen fiir Einzelbriefe in der Auswahlliste.

+ Dokumente...

Abb.
Brief (Firma/Name) Ok 3

Brief (Name/Firma) Abbrechen
Kurzbrief (Firma/Name) =
Kurzbrief (Name/Firma) Definition

Mailing (Brief)

|Alle Dokumente j

Pro Dokumenttyp gibt es zwei Varianten, deren zweite nur fiir Firmenadressen relevant ist.

Bei Privatadressen wird immer die erste Variante verwendet...

Firma/Name (Standard) Name/Firma (personliche Adressierung, nur bei Firmenadressen)
look-at-me.ch Frau
Frau Yolanda Bohler Yolanda Bohler
Pleerweg 25 look-at-me.ch
3400 Burgdorf Pleerweg 25
Switzerland 3400 Burgdorf
Switzerland
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€ Akuvieren Sie bitte die Adresse der Firma 'PCP.ch' und legen Sie dann einen Brief mit
dem Format 'Brief (Firma/Name)' (cf. Abb. 3) an.

Bevor der Brief in Word fiir Windows angelegt wird, werden Sie dazu aufgefordert, fiir den

Vorgang zu diesem Dokument erginzende Informationen einzugeben...

<+ Brief (Firma/Mame}

Zu ergdnzende Feldinformationen aK Abb. 4
Anlass |‘-.-"ers.anu:l |_| = k‘ |

Betreff | Ricksendung Testgerst

Vorgangsnotiz

Erledigt | 17082018

Das Feld 'Anlass' auf der Maske 'Vorginge' ist [grans

]
mit einer Auswahldatenbank versehen, worauf Erﬁs"t’”tﬂ““”
. . .o i Abb.
der gelbe Hintergrund verweist. Die hinterlegten  |Spende )
Ubergabe

Eintrige lassen Sie sich mit Hilfe der [ ¥ ]-Taste

. . . Vortrag
anzeigen oder indem Sie das Tastenfeld am Ende |02 0 oo

des gelben Feldes anclicken. Uber die Bildlauf- [Weihnachiskarte i

leiste oder mit den Pfeiltasten konnen Sie die

Liste bewegen, um dann per Click den gewiinschten Eintrag zu markieren und mit
oder per Mausclick zu tbernehmen. Der im Dialogfenster 'Automatischer Datenbank-
Eintrag' einzugebende Betreff wird nur in den Vorgang, nicht aber in das Word-Dokument
tibernommen. Man kann ihn aber nach der Eingabe markieren und mit + in die
Zwischenablage kopieren, um ihn dann in den Betreff-Absatz des Dokuments einzufiigen.
Falls Sie das Feld 'Erledigt' leerlassen, wird der Vorgang zum Dokument in die Pendenzen-
liste aufgenommen. So verlieren Sie — etwa — die ausstehende Antwort nicht aus den Augen,

wenn Sie eine Reaktion auf ein Schreiben erwarten.

Sobald Sie das Dialogfenster per Click auf schliessen, wird ein Vorgang zum neuen
Dokument angelegt. Dieser Prozess kann nicht abgebrochen werden, so dass es tatsichlich zu
jedem Dokument einen Vorgang gibt. Erfolgt der Wechsel zu Word fir Windows nicht

automatisch, aktivieren Sie das Programmfenster bitte iiber die Taskleiste...
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Weber Lotenz PCP.CH - 180817 - ABO docx

Arsicht  Hiffe  AruTet

undDrucken + | [ er  [lobe « T Absatz > Tobstops

htung &[> Teamarke [ ] Posi A Zeichen == Spalten “4 Formatvorlagen

Abb. 6

[Bsee =0

Inhaite :
cintigen © 43 Verwaltung

PCP.CHAG

Herrn Lorenz Weber
Geschaftsfuhrer

Ernst Miller-Strasse 8
8207 Schaffhausen
Switzerland

Bern, 17. August 2018

Sehr geehrter Herr Weber

Mit freundlichen Griissen
Armin Biermann Consulting

Armin Biermann
Geschéftsflhrer

SETE1 Abschnitt 1 Seitelvon! Um 122em  Zeile:8 Spate:1  29Werter [[#  Deutsch (Schweid  Anderungen nachverfolgen: Aus  Einfigen 27 $F B & - L]

Dort wartet das neue Dokument, das bereits gespeichert ist, wie Sie der Titelleiste entnehmen.

Weber Laorenz PCP.CH - 130817 - ABD1.docx - Auf "diesemn PC" gespeichert Abb
-7

Uberpriifen Ansicht Hilfe ArluText J2 Was méchten Sie tun?

Die Empfingerdaten (Adresse & Briefanrede) aus der Maske 'Adressen' wurden ebenso an
den richtigen Stellen eingesetzt wie die Absenderangaben (Ortsname im Datumsabsatz,
Firmenname in der Grussformel, Name und Position des Unterzeichners), die fir die
angemeldete Person in der WinCard Pro-Benutzerverwaltung (cf. Kap. 2.3) hinterlegt sind.
Der Cursor blinkt bereits im Betreff-Absatz, so dass Sie den Betreff sofort aus der Zwischen-
ablage einfiigen konnen, falls Sie thn zuvor dorthin kopiert haben. Danach muss nur noch der

Brieftext erginzt werden — und fertig ist das Dokument...

Um dieses Dokument wieder zu 6ffnen, wechseln Sie in WinCard Pro zunichst wieder zur
betreffenden Adresse und aktivieren dann die Eingabemaske 'Vorginge'. Sofern an dieser
Adresse bereits mehrere Vorginge hingen, missen Sie ggf. blittern, um den Eintrag zu dem
Dokument anzeigen zu lassen. Je genauer die Angaben sind, die Sie bei der Erstellung, etwa im
Feld 'Betreff', gemacht haben (cf. Abb. 4, S. 3), desto leichter fillt Thnen die Identifizierung.
In unserem Fall geht aus dem Vorgang hervor, dass der Anwender AB am 17.08.2018 einen
Brief angelegt hat, einen Begleitbrief zur Riicksendung eines Testgerites. Der Vorgang war

mit dem Versand des Briefes abgeschlossen, erkennbar am Datum im Feld 'erledigt am'.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.3 Seite 4



WinCard Pro 10 Datenaustausch

» biermann.ch Word fiir Windows-Einzelbriefe 3

Andernfalls wire das Feld noch leer und gibe es ein Datum im Feld 'pendent ab' fir die

Nachverfolgung. Ab diesem Datum wiirde der Vorgang in der Pendenzenliste erscheinen.

P

= Vorgdnge

Datum | 17.08.2018 |_| Zeit | bearbeitet von |AB pendent ab I—D Abb. 8
Kontaktart  |Brief || Anlass |Versand | erledigtam | 17.08.208 [.]

Betreff |Rﬁcksendung Testgerat

Infoversand | |_|

Dokument |kBr|'e‘te\L|'eferanten\Allgemein‘\zmﬂw.reber Lorenz PCP.CH -180817 - AB0N.docx |_|

Um das Dokument wieder zu 6ffnen, clicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag im
Feld 'Dokument' und wihlen aus dem daraufhin eingeblendeten Kontextmenii den Befehl

'Fremdprogramm starten'...

Suchen... Strg+F2

Ausschneiden Abb. 9
Kopieren

Einflgen

Fremdprogramm starten h‘

Datel zuordnen...

@ Stellen Sie den Brief bitte fertig, und orientieren Sie sich dabei an Abb. 4 (S. 3). Danach
speichern Sie bitte das Dokument und schliessen Word fiir Windows, um den Aufruf des

Dokuments von WinCard Pro aus einmal auszuprobieren (cf. Abb. 7 & 8).

Ein Kurzbrief wird nach dem gleichen Schema erstellt. Im folgenden Beispiel probieren wir

einmal die personliche Adressierung aus, die nur bei Firmenadressen eingesetzt wird...

+ Dokumente...

Abb. 10

Brief (Firma/Name) —]
Brief (Mame/Firma} Abbrechen
Kurzbrief (Firma/Mame) —

Definition

‘Kurzbrief (Mame/Firma)
Mailing (Brief)

|Alle Dokumente ﬂ

Auch hier wird wieder ein Dialog eingeblendet, um die variablen Daten fiir den Vorgang zum

Dokument abzufragen. Der Betreff kann wieder kopiert werden...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.3 Seite §



WinCard Pro 10 Datenaustausch

» biermann.ch Word fiir Windows-Einzelbriefe 3

<+ Kurzbrief (Mame/Firma)

Zu erginzende Feldinformationen

OK [ Abb. 11

Anlass Versand |_| |

Betreff

Vorgangsnotiz

Erledigt 17.08.2018

..um ihn anschliessend in das Word-Dokument einzufiigen. Der Cursor wartet bereits im
Betreff-Absatz...

Clobjest -

ng % > Teamarke [ Positionsrahmen A Zeichen Z= Spalten~
aadugen © Feld £ Symbol - [BSete 4= Umbn

Abb. 12

Herrn

Lorenz Weber
PCP.CH AG

Ernst Milller-Strasse 8
8207 Schaffhausen
Switzerland

Bern, 17. August 2018

Riicksendung fehlerhafter Hardware

™ zulhren Akten | zur Kenntnisnahme [~ zur Kontrolle I mit Dank zurick

™ zur Unterschrift 2ur Weiterleitung I™ zur Besprechung ¥ gemass Vereinbarung
™ zur Erfedigung ¥ zur Weiterbehandlung [~ zur Priifung [ einverstanden
I™ zur Genehmigung [~ zur Stellungnahme |~ von uns kontrolliert | bitte zurtick an uns

I zur Offertstellung ™~ zur Zahlung I von uns unterzeichnet [ bitte anrufen

Beilagen: 1 x 4 GB RAM Kingston

Bemerkungen: Das Ersatzteil ist bereits eingetroffen. Vielen Dank.

Mit freundlichen Grassen
Armin Biermann Consulting

Armin Biermann
Geschaftsfuhrer

SH'E1 Abschnitt 1 Seftelvon! Um 158em Zelkils Spameic7 STWomer [ Deutsch (Schweiz)  Andemangen nacwerfolgens Aus  Enfugen 13 w il - '

Die ab WinCard Pro 10 im Kurzbrief verwendeten Kistchen konnen angeclickt werden, ohne
dass zuvor der interne Dateischutzes aktiviert werden muss. Damit ist die Verwendung der

Kurzbriefe noch komfortabler geworden.

Nattirlich ist es jederzeit moglich, zusitzliche Dokumentvorlagen fiir weitere Standardtexte in
die Dokumentenverwaltung von WinCard Pro einzubeziehen, um auch diese Dokumente per
Click erstellen, speichern und o6ffnen zu konnen, etwa Teilnahmebestitigungen oder
Zertifikate. Setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung, wenn Sie die Erstellung weiterer

Dokumentarten automatisieren mochten.
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Zum Schluss weisen wir noch darauf hin, dass Sie ein Dokument, das Sie falschlicherweise aus

WinCard Pro erstellt haben, zusammen mit dem Vorgang wieder l6schen kénnen...

WinCard Pro

Abb. 13

3 1 Vorgange:
' Datensatz wirklich 10schen?

OK [_:l Abbrechen |

Dazu aktivieren Sie die Maske 'Vorginge' und blittern zum entsprechenden Vorgang.
Mit dem Befehl 'Bearbeiten — Datensatz loschen' oder der Tastenkombination +[],

welche nur verfligbar sind, wenn Sie die entsprechende Berechtigung besitzen, leiten Sie den

Loschvorgang ein. Als erstes beantworten Sie die Sicherheitsabfrage, ob Sie den Vorgang
tatsichlich 16schen mochten. In einem zweiten Dialogfenster werden Sie gefragt, ob das

Dokument des Vorgangs ebenfalls geloscht werden soll...

. Verkndpftes Dokument auch loschen?
L /.-' ChDatenAdressen'\Briefe'KundentAllgemein'2018\Adjani
—  lsabelle Park - 180318 - ABO1.doox

Abb. 14

Mit Threr Zustimmung wird die Datei geloscht, sofern sie in Word fiir Windows nicht noch

geoffnet ist, worauf Sie ansonsten eine Fehlermeldung hinweist...

WinCard Pro

Abb. 15

Fehler beim Loschen des Dokuments:
l 4, ChDaten‘\Adressen\Briefe'\Kunden'Allgemein'2013\Adjani
~ lsabelle Park - 180818 - AB01.docx

Zugriff verweigert

Wiederhnlenl Abbrechen |

In einem solchen Fall schliessen Sie zunichst das Dokument in Word fiir Window und clicken

dann im Dialogfenster in WinCard Pro auf das Tastenfeld
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Word fiir Windows-Serienbriefe

Bei der Vorbereitung von Mailings arbeiten WinCard Pro und Word fiir Windows optimal
zusammen. In der Adressenverwaltung werden die Adressen zentral auf dem aktuellen Stand
gehalten und mit Hilfe von Stichwortern in Verteiler aufgenommen. Diese bilden die Basis fiir
Adressenselektionen, welche in eine Datei exportiert werden, um als Datenquelle fiir den
nichsten Serienbrief zu dienen. Selektionsprofile konnen in der Filterverwaltung hinterlegt
werden, um sie bei Bedarf wiederzuverwenden. Serienbriefe konnen von WinCard Pro aus in
Word fiir Windows angelegt und gespeichert werden. Dabei werden die Absenderangaben des
angemeldeten Benutzers mitiibergeben. In Word fiir Windows miissen dann nur noch der
Betreff und der Text des Mailings erginzt werden. Fiir die Anwender ist der Serienbrief vom
Einzelbrief kaum zu unterscheiden. Unter diesen Voraussetzungen werden Serienbriefe zum
Kinderspiel. Kenntnisse iiber die Word fir Windows-Seriendruckfunktion schaden zwar nach

wie vor nicht, es geht aber auch ohne...

Adressenexport

Bevor die Adressen fiir ein neues Mailing exportiert werden konnen, muss zunichst die
benotigte Selektion eingeschaltet werden, denn sonst wiirden alle Adressen exportiert.

€  Aktivieren Sie bitte per Click auf das vorletzte Tastenfeld der Symbolleiste —
'Selektionsprofile' den Filter 'Kunden/Interessenten'... Um alle aktiven

Kunden und Interessenten zu selektieren, geniigt ein Click auf [ ok]...

Selektion nach Kunden-/Interessenten-Kategeorie

Al
Kunde/interessent || |_| W aktiv —
Abbrechen
Selektionsart Anzahl

f* MNeue Selektion
" Aus bestehender Selektion

"~ Zu bestehender Selektion

Sobald der Filter eingeschaltet ist, kann der Export beginnen. Dazu verwenden Sie
entweder den gleichnamigen Befehl aus dem Menii 'Datei' oder das nebenstehende 2l

Tastenfeld auf der oberen Symbolleiste...
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Im Dialogfenster 'Export' gibt es bei uns normalerweise nur ein Format mit der Bezeichnung
'"Word fiir Windows-Steuerdatei', weshalb die Tastenfelder zum Blittern nicht aktiv sind...

PostfachOrt

AR I

AdresszeileT

Adresszeile?

D =] jﬂ |Eezeichnung j |
Bezeichnung |-.'.-'cr3 fiir Windows-Steuerdatei
Abbrechen
Datenbank™erzeichnis C:\Mailings\Wersand mdk
Tabelle/Datei Adressen Access 2000
Zeichensatz (C) ASCI (&) ANSI
Feldzuweigung
Quelldateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen
SerialNo ~ Firma1 Firma1 ~
Adressnummer Firma2 Firmaz
Suchname Abteilung Abteilung
Strasse Adresszeied Adresszeiled
PLZ Adresszeiled Adresszeiled
Ort Funktion Funktion
Postfach Adresszusatz Adresszusatz
PostfachPLZ Adresszeiled Adresszeiled

Abb. 2

Da es viel einfacher ist, Daten aus der Tabellenansicht oder — seit WinCard Pro 10 — mit Hilfe

von Reporten in eine Excel-Tabelle zu exportieren, ist dieses Fenster seit WinCard Pro 9.0 fiir

Verinderungen gesperrt, was schon daran erkennbar ist, dass die Bezeichnung hellgrau

dargestellt wird. Nur Power User haben die Berechtigung, im Bedarfsfall Exportformate zu

erstellen, abzuwandeln oder zu 16schen. In diesem Dialogfenster wird also normalerweise nur

der Export fiir den nichsten Serienbrief gestartet. Dabei werden folgende Felder an eine
Access 2000-Datei (C:\Mailings\Versand.mdb) tibergeben, welche wiederum mit unserer

Dokumentvorlage fiir Serienbriefe — und allen damit erstellten Serienbriefen — verbunden ist...

Adrezzzeiled
Adrezzzeileh
Funktion
Adrezzzuzatz
Adrezzzeileh
Adrezzzeile?
Staat
Briefanrede
Land
Sprache
Telefax
Fawdirekt

M ame
Worname

Firmal Firmnal
Firmaz Firmaz
Abteilung Ahteilung

Adrezzzeiled
Adrezzzeileh
Funktion
Adrezzzuzatz
Adrezzzeilek
Adrezzzeile?
Staat
Briefanrede
Land
Sprache
Telefax
Faudirekt

M ame
Worname
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Da die Adressdaten auch Sonderzeichen (4, 0, U etc.) enthalten, wird der Zeichensatz ANSI

(American National Standard Institute) fiir die exportierten Daten verwendet.

Datenbank/Verzeichnis C\Mailings\Wersand mdb Abb. 4
Tabelle/Datei Adressen Wccess 2000
Zeichensatz () ASCH (@ ANSI

Sobald Sie den Export per Click auf (cf. Abb. 2) starten, werden die Adressen in die
Versand.mdb geschrieben. Wihrend dieses Vorgangs darf kein Serienbrief gedffnet sein!

Ab dem zweiten Export erfolgt eine Abfrage, die Sie immer positiv beantworten...

Abb.

Es gibt also nur diese eine Exportdatei, die von Mailing zu Mailing mit der aktuellen Selektion
tiberschrieben wird und mit allen je erstellten Serienbriefen verbunden bleibt. Wir legen Thnen

nahe, Selektion und Export immer als ersten Schritt der Serienbrieferstellung durchfithren.

Erstellen eines Serienbriefes

Um einen Serienbrief anzulegen, clicken Sie auf der oberen Symbolleiste  — —
¥
auf das rechts abgebildete Tastenfeld, welches die Liste der Dokumente e

einblendet, die Sie von WinCard Pro aus in Word fiir Windows erstellen konnen...

+ Dokumente...

Brief (FirmaiName) m Abb. 6

Brief (Name/Firma) Abbrechen
Kurzbrief (Firma/Name) =
Kurzbrief (Mame/Firma)

‘Mailing (Brief}

|Alle Dokumente ﬂ

Sobald Sie die Auswahl der Option 'Mailing (Brief)' per
Click auf bestitigen, wird der Serienbrief erstellt.

Dann sehen sofort die erste der exportierten Adressen im  [RaGGRGCRENC YN LSS

20130813M01.docx

neuen, bereits gespeicherten Serienbrief...
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Clobjest -

ng I* Teamarke [_] Positionsiahmen

Abb. 7

O Feld Q Symbol -

Park Hyatt Zirich

Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG
Marketing

Postfach

8001 Ziirich

Switzerland

Bern, 18. August 2018

Liebe Frau Adjani

Mit freundlichen Grissen
Armin Biermann Consulting

Armin Biermann
Geschaftsfuhrer

SETE1 Abschnitt 1 Setelvon1 Um 122cm  Zeile:8 Spalte1 30Womer [[2  Deutsch(Schweiz)  Anderungen machwerolgen: Aus  Einfigen #3 ® B & - L]

Standardmaissig werden alle Serienbriefe, die Sie von WinCard Pro aus erstellen, im Ordner
Adressen\Mailings gespeichert. Von dort aus konnen die Dateien jederzeit wieder geoffnet
und fiir neue Mailings weiterverwendet werden. So konnen Serientexte auch fiir alle Arten
von Standardschreiben genutzt werden. Vor einer spiteren Wiederverwendung muss dann

jeweils zumindest das Absendedatum im Serienbrief manuell aktualisiert werden.

l C\Daten‘\Adressen\Mailings

Datei Start Freigeben Ansicht o
BOE- - Abb. 8
<« v » Bibliotheken » Computer » Dokumente » Adressen » Mailings ~ O Mailings" durchsuchen o
s Schnellzugriff & M 20170921M01.doex
5 20180317M01.docx
B Desktop (022012061201 docx
'r Bibliotheken =] 20180818M01.docx
=| Bilder
=| Computer

|‘:__é] Dokumente

:l Downloads

=] Eigene Aufnahmen
=| Gespeicherte Bilder
D Musik

=] Office2016

:.1 Ordner

:.1 Original

B videos =

4Elemente  1Element ausgewdhlt (16,0 KB)  Status: aFreigegehen

Es steht Thnen frei, diese Serienbriefe mit sprechenden Namen zu versehen, um die Auswahl

bei der Wiederverwendung zu erleichtern (etwa Absage Bewerber.docx).
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Fir die nachsten Schritte verwenden Sie das Meniiband 'Sendungen'...

20180818MO".doex AminBiermann M — 0O X
Datei  Standard  Start  Einfigen  Entwuf  Layout  Referenzen [ECONUSLISNM Oberprafen  Ansicht  Add-lns  Hiffe  AduText un? I8 Freigeben [
- = = o el =1 =t - [3 Regeln - M a > M L
[T 3y s &2 B | P e & Eg Abb
- T Ubereinstimmende Felder festlegen [ Empfanger suchen . 9
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfinger Empfangerliste = Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und
starten~  auswdhlen =  bearbeiten hervorheben einfiigen ~ Ergebnisse [ Auf Fehler aberprifen  zycammentairen -
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
FE-F 8 - > B Betreff - |Aria - 12 E Kk U-A-Y-NE = ==0-0 B == (2 Byrow
EERRREE TSN, - L. 2. 1 3 . < 4 . $ 1 o 6T 0 $ 1 o 9 o W .12y 3. M <35 . . 16 . 1 . A

Park Hyatt Zurich
Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG
Marketing

| Postfach

! 8001 Zirich

Switzerland

Bern, 18. August 2018

Liebe Frau Adjani

SEME: 1 Abschnitt 1 Seite 1von1 Um:122cm Zeile:8 Spalte1 30Werter [JZ  Deutsch(Schweiz)  Anderungen nachverfolgen: Aus  Einfugen T W P B - i

Dort konnen Sie per Click zum letzten Datensatz springen, um zu tberpriifen, ob die Anzahl

der verfiigbaren Adressen mit der Anzahl der exportierten Adressen tibereinstimmt...

20180818M01.docx Armin Biermann B2 - u}
Datei  Standard  Start  Einfigen  Entwuf  Layout  Referenzen [ESHWNURIUMM Oberprifen  Ansicht  Add-ns  Hife  AduTet © e tun? |2 Freigeben [ Abb 10
= & o
=% b E 2 B BB @ g 7= XML N e
bt L 7Y Ubereinstimmende Felder festlegen O Empfanger suchen
Umschldge Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblack GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau : Fertig stellen und
starten = auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen ~ Ergebnisse | Auf Fehler iberprifen | 2 cammenfihren +
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfligefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
=E-B & o B Betreff ~| |Arial -2 Bk u-A-W-@El= == H-0 O S @ &-o»

Sollte dies nicht der Fall sein, ist entweder der Export misslungen oder der Serienbrief nicht
mit derselben Steuerdatei verbunden, in die Sie exportiert haben. Wie wir gesehen haben, legt
WinCard Pro beim ersten Export die Datei Versand.mdb im Ordner C:\Mailings an und
tiberschreibt diese bei jedem nachfolgenden Export. Damit die Datei angelegt werden kann,
sollte der Ordner C:\Mailings am besten vor dem ersten Export schon existieren. Und damit
eine bestehende Datei (C:\Mailings\Versand.mdb) bei einem erneuten Export iiberschrieben
werden kann, darf wihrend des Exports kein Serienbrief gedffnet sein. Am besten schliessen
Sie Word fir Windows vor einem Export, damit ganz sicher kein Serienbrief auf die Datei

Versand.mdb zugreift und den Export blockiert, worauf diese Fehlermeldung hinweist:

WinCard Pro

Abb. 11

3262: Fehler beim Anlegen der Tabelle bzw. Datei!
! . Tabelle 'Adressen’ konnte nicht gesperrt werden; sie wird
~ gerade von Benutzer 'Admin’ auf Computer 'MORELLIWEG13'
bearbeitet.
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Ein misslungener Export kann ganz einfach wiederholt werden, nachdem Word fiir Windows
geschlossen wurde. Danach sollten im erneut gedffneten Serienbrief die richtigen Adressen
anzutreffen sein. Falls ein Serienbrief oder die Dokumentvorlage, auf deren Basis ein
Serienbrief erstellt wurde, mit einer anderen Steuerdatei an einem anderen Ort verbunden war,
muss die Verbindung zur giiltigen Versand.mdb im Ordner C:\Mailings hergestellt werden.
Seit Word fiir Windows 2007 miissen Sie das Meniiband 'Sendungen' aktivieren, um an den
Meniipunkt 'Empfinger auswihlen' heranzukommen. Wenn Sie ihn anclicken, konnen Sie

aus dem aufgeklappten Menti die Option 'Vorhandene Liste verwenden...' auswihlen:

20180818M01.docx AminBiermann @ — u]
Datsi  Standard  Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen [ECSWNURSNN Oberprofen  Ansicht  Add-ns  Hife  AruTet O Was mochten Sie tun? |& Freigeben [
= > . bb.
= E E‘. 55! D D B DDRegem @ LI W (] D" A 12
- o & Ubereinstimmende Felder festlegen [} Empfanger suchen
Umschldge Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau o Fertig stellen und
starten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfiigen Ergebnisse | Auf Fehler tberprifen | ucammenfahren =
Erstellen S B Meue Liste eingeben... Schreib- und Einfiigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
&= H-FE ¥ ©- [0 Vorhandene Liste verwenden... Arial -2 -k Uu-A-Y-FBER= = = -0 O SE-E-at| @ o»
L T LE Aus Qutlook-Kontakien auswahlen... DB 0 B 0 7o o B 5 10 n M 0 2. s L3 e 1 238 1 16 1 . A

Dadurch gelangen Sie in ein Dialogfenster zur Auswahl der Versand.mdb...

w3 Datenquelle auswahlen

€ - 4

v @ Mailings" durchsuchen »

Abb. 13

Organisieren = MNeuer Ordner = - il | o

'+ Bibliotheken G Mame Anderungsdatum Typ Grafie
=] Bilder (5] Versand.mdb 18.08.2018 10:34 Microsoft Access ... 356 KB

5| Computer

|| Dokumente

s| Downloads

=| Eigene Aufnahmen

= Gespeicherte Bilder

g Musik

s Office2016

sl Ordner

=| Original

B videos N 3

Neue Quelle...

Dateiname: | Versand.mdb v| Alle Datenquellen (*.odc;".mdb ~

Tools - Abbrechen

Sie lassen sich den Inhalt des Ordners C:\Mailings anzeigen und markieren dort die
Versand.mdb. Danach kehren Sie per Click auf zum Serienbrief zurtick. Auch wenn

wir hier auf die manuelle Verkniipfung von Serienbriefen mit der Exportdatei von

. . . . . . . ¢ »
WinCard Pro eingehen, kommt sie in der Praxis nur selten vor. Achten Sie bitte &3
darauf, dass das Tastenfeld fiir die Vorschau der Ergebnisse immer aktiv ist, damit E‘“r':"sl:h_a“
. ] ] ) rgebnisse
anstelle der Adressen und Briefanreden nicht die Namen der Seriendruckfelder

angezeigt werden...

Sobald der Serienbrief fertiggestellt ist, kann der Ausdruck beginnen...
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& M > M D"'

EE' Empfanger suchen
Vorschau
Ergebnisse Q Auf Fehler Oberprifen

Abb. 14
Fertig stellen und
zusammenfiihren ~

Yarschau Ergebnisse Fertig stellen

Per Click auf das letzte Tastenfeld auf dem Meniiband 'Sendungen' 6ffnen Sie ein Kontext-
ment, Uber das Sie den Ausdruck steuern konnen...

ED Einzelne Dokumente bearbeiten...
Abb. 15
E:E'# Dokumnente drucken...

B E-Mail-Nachrichten senden...

Wenn Sie den Befehl 'Dokumente drucken..." wihlen, wird ein Dialogfenster eingeblendet, in
dem Sie angeben konnen, welche Datensitze gedruckt werden sollen. So konnen Sie zunichst

einen Probedruck starten, um zu iberpriifen, ob der Serienbrief korrekt erstellt wird.

Seriendruck an Drucker

Abb. 16

Datensatzauswahl

() aktugller Datensatz
O Vomn Ane

Danach gelangen Sie in das Dialogfenster, aus dem heraus der Druck gestartet wird...

Drucken
Drucker
— : Abb. 17
Mame: = HPLlaserlet 600 M&01 ME02 ME03 PCLE ~ Eigenschaften
Status: im Leerlauf Drucker suchen
Typ: HP Laserlet 600 M&01 M&02 MEO3 PCLE =
ort HPLaserlet600MBE01 [] Ausgabe in Datei
Kommentar:
Seitenbereich Exemplare
® Anzahl Exemplare: |1 $
tuelle Seite Markierung 1 1

O seiten: 1 1 Sortieren

Geben Sie Seitenzahlen und/oder

Seitenbereiche durch Kommas

getrennt ein. Dabei wird ab dem

Anfang des Dokuments oder des

Abschnitts gezahlt. Geben Sie z. B.

1, 3, 5-12 oder pis1, pl1s2,

pls3—p8s3 ein.

Drucken: |Dokument w| Zoom

Drucken: | Alle Seiten im Bereich ~ Seiten pro Blatt: 1 Seite

Papierformat skalieren: | Keine Skalierung

Optionen... Schlieen
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Wahlweise kann der ganze Serienbrief vor dem Druck zunichst in ein Dokument ausgegeben
werden, um einzelne Dokumente vor dem Ausdruck noch bearbeiten zu konnen. Dazu
verwenden Sie den ersten Befehl aus dem angesprochenen Kontextment (cf. Abb 15, S. 7).
Auch in dem Fall wird das Dialogfenster angezeigt (cf. Abb. 16, S. 7), in dem Sie angeben
konnen, welche Datensitze aus der Steuerdatei berticksichtigt werden sollen. Erst danach
gelangen Sie in ein neues Fenster von Word fiir Windows mit dem Titel 'Serienbriefer'. Darin
sind in unserem Fall 18 Briefe auf 18 Seiten enthalten, die nun noch bearbeitet werden konnen,

che der ganz normale Druck fiir dieses 18seitige Dokument gestartet wird...

Serienbriefe] - Word Armin Biermann

SOWPOCMM Start  Einfigen  Emtwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Ubcrprifen  Ansicht  Hile  AruTed O Was machten Sic tun?

[ Speichem &3 Seitenansicht und Drucken - [a3] Bilder [~ =5 Absatz > Tabstops 4 91 [T Tabelle einfiigen 47 Word-Optionen i ] Abb 8
|4 Speichern unter [ Druckereinrichtung > Textmarke [] A Zeichen ==Spalten~ 44 [ 2| sortieren [ Dateiablage [V} . I

Neu Offnen Zoom
SchlieBen [Z] Datei-Eigenschaften O Feld Q- [BSete ' Umbricher % [= i) Dokument schitzen [

Datei Drucken Einfugen Faormat Ansicht Tabelle Extras -~
=R-F 5 » a Adressat ~| Arial .| 2 - F K -A-W- ====1-0 & S-S0 (@ G o»

u
L T Pt 2.0 3 0 - 4.1 5 \eu'.e.s-g-m\-u.-tz-\13-\-14-\-15\1;\0-\13

Park Hyatt Zarich

Frau Isabelle Adjani, lic. oec. HSG
Marketing

Postfach

8001 Zurich

Switzerland

Bern, 18. August 2018

SEITE: 1 Abschmtt:]ISE\(EWDMSIEZQ‘-’WHEF [ Deutsch (Schweiz)  Anderungen nachverfolgen: Sus  Einfugen 23 B B - 1 + 155%

Dieses Verfahren ist zwar gut, um einen Serienbrief komplett zu archivieren, eignet sich aber
nur fiir Gberschaubare Adressengruppen, da das Dokument sonst sehr schnell sehr gross wird
und die Kapazititen des Rechners sprengen kann. Besser ist es, in WinCard Pro festzuhalten,
wer den soeben erstellten Serienbrief erhalten hat. Dann kann die Selektion jederzeit wieder-
hergestellt werden, um die Adressen erneut zu exportieren und danach den alten Serienbrief
wieder zu 6ffnen. Ein neuer Export ist in der Regel auch deshalb vorteilhaft, weil in der

Zwischenzeit moglicherweise einige der Adressen aktualisiert wurden...

€  Exportieren Sie bitte die selektierten Adressen und erstellen Sie dann einen Serienbrief.

Orientieren Sie sich dabei an den Ausfiihrungen und den Abbildungen dieses Kapitels.
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Eingangs hatten wir den Filter 'Kunden/Interessenten' (cf. Abb. 1,. S. 1) fiir die Selektion der

Exportadressen verwendet. Die Adressen mussten dabei zwei Kriterien erfiillen, nimlich

aktiv sein und ein Stichwort im Feld 'Kunde' oder im Feld 'Interessent' aufweisen.

Status | +geschiftlich .| ¥ aktiv

Branche |+Beratung l.] ¥ outiook
Kunde | +Produkte |_|
Kundennummer |100006 Interessent +Dienstleistungen |_|
Listen | +geschiftlich L] [.]
Infos | +Kunden+MNewsletter |_|| |_|

Abb. 19

Wenn eine Adresse diese Kriterien erfullt und damit im Verteiler fiir Kundeninformationen

enthalten ist, sagt dies jedoch nichts dariiber aus, ob und welche Kundeninformationen je an

diese Adresse versandt wurden. Zwar koénnte man sich zu jedem Mailing eine Versandliste

ausdrucken lassen, doch ist es einfacher, bei den exportierten Adressen en bloc einen Vorgang

in der Vorgangsverwaltung anlegen zu lassen. Anhand dieser Vorginge kann dann zum einen

jederzeit noch einmal der Empfangerkreis des Mailings selektiert werden. Zum anderen kann

das Mailing anhand dieser Vorginge nachbearbeitet werden, sofern dies beabsichtigt ist.

Wenn Sie nach dem Adressenexport und

= nach der Erstellung des Serienbriefes zu
WinCard Pro zuriickkehren, ist die letzte Selektion
fir den Export noch aktiv. Die zentrale Zuweisung
der Vorginge kann also sofort beginnen, sofern die
Eingabemaske 'Adressen' ebenfalls noch aktiv ist.
Uber den Befehl 'Autoeintrige...' aus dem Menii
'Extras’', die Tastenkombination + El oder
das abgebildete Tastenfeld der oberen Symbolleiste
rufen Sie das Dialogfenster 'Automatische Daten-
bank-Eintrige' auf. Dort finden Sie vorbereitete
Formate zur Erstellung von Vorgingen fir diverse

Zwecke...

Extras | Suchen Fenster Hilfe

S5 Telefonieren... Ctrl+T
(=~ eMail-Editor Alt+F7
L£] Outlook Mail.. Al+F3
[Z4| Zwischenablage... Ctr+Z
ﬂ; Dokumente... Ciri+D
Dubletten...
|1§ Autoeintrige.. N
Adressverbindungen 2
‘£| Etikettengenerator Ctri+Shifi+E
j Listengenerator Ciri+Shift+L

Einstellungen

3
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+ Automatische Datenbank-Eintrage

Bezeichnung oK [ Abb. 21
e Abbrechen

eMailing

Vorgang

Weihnachtskarten MNeu |

Kopieren
Speichern

Lischen

(Ul

Definition

(" Zu aktuelem Datensatz
|r: Zu allen Datensétzen gemdss Einstellung (Fiter ENJALIS) |

Wenn es bei dem Mailing um eine Kundeninformation geht, markieren Sie die Option 'Info’.
Dartiber hinaus muss unten im Fenster die Option 'Zu allen Datensitzen' aktiviert werden.
Danach starten Sie die Erstellung der Vorginge per Click auf oder seit WinCard Pro 10
auch per Doppelclick auf das Feld vor der Bezeichnung des gewiinschten Autoeintrags. Um

den Prozess noch abbrechen zu kénnen, erfolgt zunichst eine Sicherheitsabfrage...

Tabelle: Vorgange

Abb. 22

Von dort aus gelangen Sie in das Dialogfenster 'Info', in dem Sie die 'variablen Daten' fiir
den Vorgang erginzen misssen, die nicht an anderer Stelle hinterlegt sind und deshalb auch

nicht automatisch eingetragen werden konnen...

Zu ergdanzende Feldinformationen

OK Abb. 23
Betreff WinCard Pro & TwixTel - Ein starkes Team
Abbrechen |
Vorgangsnotiz
Infoversand | +Produkte

=

Dokument |mai|in g=\20130818m1 .docx

Pendent4b 10.09.2018
Erledigt
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Das voreingestellte Datum im Feld 'Pendent ab' des Dialogfensters liegt immer 10 Tage nach
dem Tagesdatum, kann aber im Dialogfenster durch eine manuelle Eingabe tbersteuert
werden. Ab dem eingesetzten Datum, in unserem Beispiel: 10.09.2018, erscheinen die

Vorginge in der Pendenzenliste fiir die Nachbearbeitung...

Wenn Sie die Felder ausgefillt und mit bestitigt haben, anstatt den Vorgang abzu-
brechen, was hier letztmalig moglich wire, wird zu jeder Adresse aus der Selektion ein
Vorgang angelegt. Falls es zu einer Adresse bereits Vorginge gibt, kann es sein, dass der neue
Vorgang nicht zu sehen ist. Dann clicken Sie am besten auf das abgebildete Tastenfeld der
unteren Symbolleiste, um die Vorginge absteigend nach Datum sortieren zu las- —
sen. Dadurch gelangt der neue Vorgang bei allen selektierten Adressen nach

vorne, wovon Sie sich tiberzeugen konnen, wenn Sie in der Maske 'Adressen’ blittern. Wenn
Sie den Serienbrief vom Vorgang aus wieder aufrufen konnen mochten, wihlen Sie das
Dokument im gleichnamigen Feld des Dialogfensters 'Info' (Abb. 22) aus. WinCard
ibernimmt vom Pfad des Ablageortes nur soviel, wie fiir das Finden und Offnen des
Serienbriefes erforderlich ist. Wenn Sie beabsichtigen, das Serienbrief-Dokument anders zu
benennen, damit es einen sprechenden Dateinamen besitzt, sollten Sie dies vor der Erstellung
der Vorginge zum Mailing machen, damit der korrekte Dateiname in die Vorginge
aufgenommen wird. Sonst wiirde der Aufruf des Dokuments vom Vorgang aus spiter nicht
mehr funktionieren. Es steht Thnen natiirlich offen, eine nachtrigliche Umbenennung mit der
Funktion 'Aktualisieren nach Angabe' in den betreffenden Vorgingen nachzuvollziehen
(cf. Kap. 4.16). Wie Sie fir die Nachbereitung Vorginge suchen und selektieren, wird in
Kapitel 4.11 (insbes. S. 5-7) behandelt...

-

= Vorgange

Datum | 18082018 | Zeit | bearbeitet von |AB pendentab | 10.09.2018 Abb. 24
Kontaktart  |Mailing .| Anlass |info |.| erledigt am

Betreff |W|‘nCa rd Pro & TwixTel - Ein starkes Team
Infoversand | +Produkte [
Dokument | mailings\20180818m01.docx |_|

Wie Sie dem Vorgang entnehmen, wurden bestimmte Angaben im Autoeintrag hinterlegt und
automatisch eingefiigt: Datum, Zeit, Bearbeiter, Kontaktart und Anlass. Mehr dazu erfahren

Sie in Kapitel §.5.2.

€ Legen Sie bitte in der gezeigten Weise zu den selektierten Adressen einen Vorgang an.
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Datenaustausch

Excel & Word fiir Windows

In diesem Kapitel vertiefen wir Themen rund um den Datenaustausch mit Word fiir Windows
und Excel. Wir zeigen Thnen, wie Sie Exportformate erstellen und — ab WinCard Pro 10 -

Daten in eine Excel-Tabelle bzw. in eine Excel-Datei exportieren. Danach wenden wir uns der

Definition von Autoeintrigen zu, mit denen einer Selektion von Adressen ein gemeinsamer

Vorgang zugewiesen werden kann. Sie lernen die Grundlagen der Definition von Formaten
fir den dynamischen Datenaustausch (DDE) mit Word fiir Windows und alles Wissens-

werte Uber Dokumentvorlagen kennen, die mit WinCard Pro zusammenarbeiten sollen.

Voraussetzung fiir den Zugang zu diesen Funktionen ist die Berechtigungsstufe Power User.

Definition von Exportformaten

Nachdem Sie in Kapitel §.4.1 bereits gesehen haben, wie Adressen exportiert werden,

erlernen Sie in diesem Kapitel die Erstellung eigener Exportformate. Dazu wechseln
Sie tiber das abgebildete Tastenfeld auf der oberen Symbolleiste oder mit Hilfe des
Befehls 'Export...' aus dem Menii 'Datei’ in das gleichnamige Dialogfenster...

D (=] ﬂ |Bezeichnung

=] |

Bezeichnung

Queldateifelder (WinCard)

SerialNo A
Adressnummer

Suchname

Strasse b
PLZ

Ort <
Postfach

PostfachPLZ
PostfachOrt b

] o] A > [ M|

|Wurd fir Windows-Steuerdatei

Zieldatei

Datenbank//erzeichnis C\MailingstWersand. mdb

Tabelle/Datei Adressen Access 2000
Zeichensatz () asCl (® ANSI

Feldzuweisung

Zieldateifelder

Abbrechen

Hilfe

uild

Zigldatei-Feldnamen

Firma

Firma2
Abteilung
Adresszeied
Adresszeiled
Funktion
Adresszusatz
Adresszeilsb
Adresszeile?

Firmai A
Firma2

Abteilung

Adreszzeiled

Adresszeiled

Funktion

Adresszusatz

Adreszzeiles

Adreszzeile? b

Abb. 1

R

Derzeit gibt es nur ein Exportformat, denn die Tastenfelder zum Blattern unten links im
Dialogfenster sind nicht aktiv. Dieses Format wird fiir Serienbriefe benétigt und sollte auf

keinen Fall verindert werden. Um Daten fiir andere Zwecke zu exportieren, kdnnen zusitz-

liche Exportformate erstellt werden.
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Dazu clicken Sie auf das erste Tastenfeld oben links im Dialogfenster. Dem neuen Datensatz

geben Sie zunichst im Feld 'Bezeichnung' einen Namen...

E[%H ﬂ |Elezeic:hnung j |

Abb. 2

Bezeichnung |Unbenannt
Zieldatei

Abbrechen
Datenbank/Verzeichnis J

Parameter
Tabelle/Datei

s

Hilfe
Zeichensatz () ASCl (@ ANSI Windows

Feldzuweizung

Quelldateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen

Seriallo s
Adressnummer

Suchname

Firma1 S
Firmaz2

Abteilung <
Adresszusatz

Strasse

Land hd

[ 4a] « |5l A | m] 12

€ Erstellen Sie bitte ein neues Format mit der Bezeichnung 'Export im Text-Format'.

Als nichstes geben Sie an, in welchem Format die Daten

exportiert werden sollen. Per Click auf das Tastenfeld mit j;:j:s z
den drei Punkten blenden Sie die Auswahlliste ein. Das FH 3
Format '"Text (ASCII)' ist verwendbar, solange keine Memofelder P .
exportiert werden sollen. Ansonsten kommt das Format 'Access' in Tedt (ASCH).. [
Frage, genauer gesagt das Exportformat 'Access 2000'...
Access ¥ 1.1...
dBase > 20... Abb. 3
FoxPro ¥ SE
Paradox > 97...
Text (ASCIL... 2000... |}

Dateien in diesem Format lassen sich nicht nur in Microsoft Access 2010 oder neuer 6ffnen,
sondern auch in Excel 2010 oder neuer. Dieses Format haben wir auch schon bei der
Steuerdatei fiir Serienbriefe in Word fiir Windows im FEinsatz gesehen (cf. Abb. 1, S. 1).
Wir beginnen mit dem weniger stabilen und weniger leistungsfihigen "Textformat', welches
primdr ausserhalb von Microsoft Office Verwendung findet...

€  Wihlen Sie bitte das Format "Text (ASCII)' aus.
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Durch die Wahl des Exportformats werden Sie in das Dialogfenster 'Datenbank auswihlen'
gefihrt, in dem Sie den Ordner fiir die Exportdatei einstellen oder erstellen, bevor Sie den

Dateinamen mit der Endung eingeben und die Einstellung speichern...

. Datenbank auswahlen

€« A vla Mailings" durchsuchen o

Organisieren +  Neuer Ordner =- @ Abb. 4

 Bibliotheken A Neme Anderungsdatum  Typ
& Bilder
-] Computer

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

2 Dokumente
5] Downloads

=| Eigene Aufnahmen
=| Gespeicherte Bilder
D Musik

5] Office2016

5] Ordner

Dateiname: | Export.bxt o

Dateityp: | Text-Files (ASCII) v

 Ordner ausblenden Speichern [y Abbrechen

¢ Offnen oder erstellen Sie bitte den Ordner C:\Mailings und geben Sie den vollstindigen
Dateinamen Export.txt ein. Per Click auf das Tastenfeld verlassen Sie wieder

das Dialogfenster. Das Ergebnis sieht anschliessend folgendermassen aus...

Zieldatei
Datenbank/Verzeichnis cimailingsh
Abb. 5
Tabelle/Datei EXPORT.TXT Text (ASCI)
Zeichensatz (1 ASCI (® ANSI Windows

Damit die Sonderzeichen (3, 0, i etc.) korrekt exportiert werden, muss der Zeichensatz ANSI
verwendet werden. Die Parameter-Definition mit dem Namen '"Windows' wird zwar bereits
angezeigt, weil sie bei unserem Datenbankprojekt die einzige ist. Trotzdem muss sie erst noch
zugewiesen werden, indem Sie per Click auf das Tastenfeld 'Parameter' das gleichnamige
Dialogfenster 6ffnen und per Click auf das dortige Tastenfeld wieder schliessen...

4. Parameter

O & | i |Elezeiu:hnung j | v Abb. 6

Bezeichnung |Win dows

oK )
Feldbegrenzer I—L| Abbrechen
Feldtrenner |TAB ﬂ | ﬂ Hilfe
Satztrenner |CR j |LF j Zeichensatz...

[® 1. Datensatz beinhaltet Feldnamen

Bezeichnung
p EWindows
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Die Parameter fiir den Export der Datensitze nach dem Format "Windows' sollten nicht
verandert werden: die Inhalte der einzelnen Felder werden durch keinerlei Zeichen begrenzt,
sondern nur durch Tabulatoren voneinander getrennt. Pro Datensatz wird in der Exportdatei
ein separater Absatz erstellt, deren erster die Feldnamen enthilt. Nach der Zuweisung der

Parameter miissen nun nur noch die Felder angegeben werden, die exportiert werden sollen...

— Feldzuweizung
Quelldateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen

Abb. 7

SerialMo Fs
Adressnummer

Suchname

Firma1

Firmaz

Abteilung ==
Adresszusatz

Strasse

Land hd

=

Die betreffenden Quelldateifelder miissen aus der Gesamtliste in die Liste der Zieldateifelder
tibertragen werden, entweder per Doppelclick oder durch Markieren und Click auf das obere

der beiden Tastenfelder zwischen den Listen...

— Feldzuweisung

Quelidateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen
Abb. 8

Firma

Firmaz
Abteilung
Adresszusatz

Strazse

Land

PLZ

Ort

Postfach hd

Die Reihenfolge der Zieldateifelder entspricht der Reihenfolge der Felder in der Exportdatei:

— Feldzuweizung

Quelldateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen
Postfach I Firma Firma Abb. 9
PostfachPLZ Firmaz Firmaz
PostfachOrt Abteilung Abteilung
Kanton g Adresszusatz Adresszusatz

Strasse Strasse
Adreszzeiled == Land Land
Adresszeiles PLZ PLZ
Adresszeies Ort Ort
Adresszeile? hd
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Im Bedarfsfall kann ein Feldname fiir den Export geindert werden. Dies geschieht nach der

Markierung des Feldes im Eingabefeld am Ende der Liste der Zieldatei-Feldnamen...

Feldzuweisung

Quelidateifelder (WinCard)

SerialNo
Suchname
Postfach
PostfachPLZ
PostfachOrt
Kanton
Adresszeiled
Adresszeiles
Adresszeiles

Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen
Telefax Telefax A Abb. 10
Faxdirekt Faxdirekt
Mobil Mobil
EE Privat Privat
== eMailz eMailz
Internet Internet
Kundennummer Kundennummer
Adressnummer Adregsnummer W
|eMail

€  Orientieren Sie sich bei Auswahl und Anordnung der Felder bitte an Abb. 11. Das
Ergebnis speichern Sie bitte ab, bevor Sie das Dialogfenster 'Export' per Click auf
verlassen. Anschliessend selektieren Sie 'alle aktiven Adressen' — etwa tiber

den Multifilter — und kehren in das Dialogfenster fiir den Export zurtick.

Firrnal

Firmaz
Ahteilung
Adreszzzuzatz
Shazze

Land

PLZ

Ot

Staat

Titel

Yorname
Mame
Funktion
Geburtzdatum
Telefon
Drirektwahl
Telefax
Faxdirekt

b obil

Privat

ek aill

ebd ail2
Internet
Fundennummer
Adressnummer

Firrmal

Firmaz
Ahteilung
Adreszzuzatz
Strazze

Land

PLZ

Ot

Staat

Titel

Waorname
Mame
Funktion
Geburtsdatum
Telefon
Diirektwwahl
Telefax
Fawdirekt
obil

Privat

ehd ail

ehd ail2
[nternet
Fundennummer
Adressnummer

Abb. 11

Die Exportformate werden alphabetisch nach ihrer Bezeichnung sortiert. Deshalb wird das

Format 'Export in Text-Datei' beim Offnen des Dialogfensters angezeigt. Nun sind auch

einige der Bewegungs-Tastenfelder unten links im Dialog-

fenster aktiv. Mit ihrer Hilfe konnen Sie zwischen den

verschiedenen Exportformaten blittern. Das am hiufigsten verwendete Exportformat sollte

als erstes angezeigt werden. Geschieht dies nicht automatisch, lassen Sie dessen Bezeichnung

einfach mit einem Leerzeichen beginnen, um die Sortierung entsprechend zu beeinflussen.
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O Jﬂ |Eezeichnung j |
Abb. 12
Bezeichnung |Expurt im Textformat
Zicldatei
elatel ” Abbrechen
Datenbank//erzeichnis cimailings\
Parameter
Tabelle/Datei EXPORT.TXT Text (ASCH)
Hilfe
Zeichensatz (C) ASCI (&) ANSI Windows
- Feldzuweisung
Quelldateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen
SerialNo ~ Firma1 Firma1 ~
Suchname Firma2 Firmaz
Postfach Abteilung Abteilung
PostfachPLZ ** | |adresszusatz Adresszusatz
PostfachOrt Strasse Strasse
Kanton <= Land Land
Adresszeilzd PLZ PLZ
Adresszeiled Ort Ort
Adresszeiles hd Staat Staat b
[ [ [e] 2 > [ [ G

€  Exportieren Sie nun bitte die aktiven Adressen mit dem selbsterstellten Exportformat.
Dann offnen Sie bitte Microsoft Excel, aktivieren das Meniiband 'Daten' und clicken
dort auf den Befehl 'Aus Text/CSV' im Block 'Daten abrufen und transformieren'...

Mappel - Excel

Datei Standard Start Einfagen Seitenlayout

Formeln Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Was méchten Sie tun?

F [ Aus Text/CSV [ Zuletzt verwendete Quellen ||=E’t\1. [ Abfragen und Verbindungen a| Y Abb. I3
I:l [éAus dem W’Ehb E Vorhandene Verbindungen o - E :
Daten B2 s TabellefBercich A.H.e zl Sortieren  Filtern Y Erweitert
abrufen + I EealediEe aktualisieren = i Enweitel
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern

“-E M E B Gibi <[ |11 ~| F K U~-A-D-¥====H =

Aus Text/C5V
Al fe

A B © D E F G H ] K

Im Dialogfenster 'Textdatei importieren' 6ffnen Sie den richtigen Ordner, markieren
und importieren dann die dort befindliche Datei EXPORT.TXT...

X8 Daten importieren

« © 4 > Bibliotheken > Computer > Mailings v @ | "Mailings' durchsuchen o
Organisieren v Neuer Ordner = ™ @

Abb. 14

r Bibliotheken ik Name

gsdatum Typ
€] Bilder | EXPORT.TXT 19.08.2018 12:44 Textdokument 15K8
-] Computer
4 Dokumente
] Downloads
= Eigene Aufnahmen
| Gespeicherte Bilder
& Musik
] Office2016
] Ordner
| Original
[l Videos
il Netzwerk

Adobe Acrobat XI
i il >

Dateiname: | EXPORT.TXT v‘ Textdateien (*prm:".bd:".csv) v

Tools ~ Abbrechen

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.5 Seite 6



WinCard Pro 10

» biermann.ch

Datenaustausch

Excel & Word fiir Windows

Da es sich nicht um eine Excel-Datei handelt, wird ein Konvertierungsassistent eingeblendet,

den Sie aber per Click auf das Tastenfeld

einfach tiberspringen konnen...

EXPORT.TXT

Dateiursprung
1252: Westeuropdisch (Windows) o

Trennzeichen

Firmal Firma2 Abteilung
Park Hyatt Zirich

Ambassador & SPA

Manager Network GmbH

Armin Biermann Consulting

Musikschule Konservatorium Bern

Buchstaben Nacht AG
Creonda

CeDe-Shop AG
WebMultiMedia GmbH
Cis

Forum fir Bildung, Beratung, Therapie

Sport- u. Freizeitanlage Heimberg AG
Heiniger Unternehmensberatung AG
Continentel Zirich

Parkhotel Delta

Maison Heinrich Heine Fondation de I'Allemagne
Bischu Papeterie Iréne Thalmann

Restaurant Quaglinos

&

Tabstopp =

o X

Abb. 15

Datentyperkennung

2

Basierend auf den ersten 200 Zeilen ~

Adresszusatz Strasse

Beethovenstrasse 21 o

Seftigenstrasse 99
Ubersetzungen Woedelstrasse 26
Winzerstrasse 10
Morellweg &
Ubersetzungen Morellweg &
Kramgasse 36
u. Dietrich Schwanitz Rosenallee 3
Brunnmattstrasse 44
Scheibenstrasse 3
Mattenbachstrasse 8
Effingerstrasse 53
Schitzenstrasse 72
Leenritimattweg 8
Stampfenbachstrasse 60
via Delta 137-141
Cité Internationale Universitaire de Paris | 27 C, Boulevard Jourdan
Bernstrasse 16
cfo Zircher Kammerorchester Seefeldstrasse 305

Dufourstrasse 4

>

Bearbeiten Abbrechen

LadenL\J?v

Anschliessend werden die Daten in ein neues Arbeitsblatt eingefiigt und formatiert...

Standard

& speichern

) A. z f‘ 1] ]
= & 55 ad x | w
= L} speicher unter = Bl | Z S : » w
New Offnen Seke © Seftsnansicht Druck- Druck | Somtieren und Suches und Austalien Loschen | AutoSumme Furkdion Nemens- | Zeben | Zoom [ seteniovout Bt Arbetsmappe Dokument | Fenster Fenster Excel- bb 6
einrichten " Schliefen und Drucken ~ bereich = titel Fitern = Auswihlen= - - ~ cinfagen Manager formatieren schitzen  schitzen  verschlisseln  teilen faieren Optionen A I
Oatel Drucken Bearpeten Fomeln Format ansient Senutz Fenster
4-B M @ B i |1 - F K U-A-D-o = = =0i-% B = EE -
a1 - A | Firmat -

1
2 Iy

3 |Ambassador & SPA

4 Ubersetzungen
5 |Manager Network GmbH

6 |Armin Biermann Consulting

i Ubersetzungen
8

|Musikschule Konservatorium Bern
u. Dietrich Schwanitz

10 |Buchstaben Nacht AG

11 |creonda

12 CeDe-shap AG

13| WebMultiMedia GmbH

14|as

15 |Heiniger Untemehmensberatung AG

16 |Continentel Zurich

17 |Parkhotel Delta

18 |Maison

19 |Buschu Papeterie

Forum fir Bildung, Beratung, Therapie

Sport- u. Freizeitaniage Heimberg AG

Cité Intemstionsle Universitair de Paris
iréne Thalmann

¢fo Zorcher Kammerorchester
Restaurant Quaglinos
Nokia d
Weltpostverein
|Restaurant soder
|Menuhin Festival Gstaad
Fondation Beyeler
Helvetas Swiss Intercooperation
e
NZZ am sonntag
Helvetas Swiss Intercooperation

AG

Gffentlichkeitsarbeit

Head Office
Independent Theatre Company

Head Office

Fondation du Festival
[TicketComer a6
Zentrum Paul Klee
|Fendation Beyaler

de Jazz de Montreux secrétariat

Riedmatt Center

Tabelle2 | Tabelle @® .

Bereit 23

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Abfragen und Verbindu.. ~ X

Beethovenstrasse 21 ch

Seftigenstrasse 99 cH 3007  Bem e il bt
Wedelstrasse 26 DE 4465 Dortmund 1 Abtage
Winzerstrasse 10 DE 77654  Offenburg e .
Morellweg 5 i 3007 gem ]
Morellweg 6 CH 307 Eem ST
Kramgasse 36 i 301 gem
Rosenallee 3 DE 20097 Hamburg
Brunnmattstrasse 44 e 3007 gem
Scheibenstrasse 3 CH 3600 Thun
Mattenbachstrasse 8 CH B0 winterthur
Effingerstrasse 53 CH 3008 Bem
senutzenstrasse 72 M 367 Heimberg
Leenritimattweg 8 CH 4704 Niederbipp
Stampfenbachstrasse 50 CH 800G Zurich
via Delta 157-141 CH 6612 Ascona
27C, Boulevard Jourdan  FR 75014 Paris
Bernstrasse 16 M 3175 Famant
Seefeldstrasse 305 e B8 zurieh
Dufourstrasse 4 cH B8 zirich
Hardturmstrasse 181 e BO0OS  Zurich
Weltpoststrasse 4 CH 3015 gem
Weissensteinstrasse6l  CH 3007 Bemn

e 370 Gstasd
Baselstrasse 101 CH 4135 Riehen
Maulbeerstrasse 10 M 3011 Bem
33 Foley Street GB WIP7LB London
Markigasse 3 301 gem
Maulbeerstrasse 10 CH 3011 Bem
Marktgasse 16 AT 1020 wien
sentier de Collonge 3 CH 180 TerritetVeytaus
Oberglatterstrasse 35 cH 8153 Romlang
Monument imFruchtland 3 CH 3005 Bemn
Baselstrasse 101 CH 4125 Richen
imichar Stracea 91 nE ssar  vain -

R E——
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» biermann.ch Excel & Word fiir Windows 5

¢ Importieren Sie nun bitte die EXPORT.TXT in ein neues Excel-Arbeitsblatt und
betrachten Sie dann das Ergebnis in den einzelnen Spalten, die automatisch auf die
optimale Breite eingestellt und weitgehend mit dem richtigen Zahlenformat versehen
sind. Lediglich die Spalten mit den Telefon- und Faxnummern sollten nachtriglich mit

dem Zahlenformat 'Text' versehen werden, ganz besonders bei der Verwendung des

kanonischen Formats: +41 (31) 371 22 oo...

Exportudsy - Gespeichert Abiraget Armin Biermann
Standard  [CE Einfugen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprofen  Ansicht Hilie Entwurf Abirage
[ Neu [ Speichem [A seitenansicht und Drucken - Aqp P Suchenund Auswahlen~ 3 AutoSumme ~ = [ Biatt schiitzen [ Fenster teilen
Ofnen FdSpeichem unter [ Druckbereich - z &) Ausfilen - Ji Funktion einfugen » i ® schitzen [ Fenster foerer Abb. 1 7
. Sortieren und Zellen .
[ Seite einrichten 7 SchlieBen F& Drucktitel Filkem= Laschen~ St Namens-Manager  formatieren » Dokument verschilisseln % Excel-Optionen
Datei Drucken Bearbeiten Formeln Format Ansient Senutz Fenster -
-3 M E B S Calibri - - Rk U-A-O-9 = = = = = EH-X% @ 1 &' EE -
02 . Fo || +41(a3)8831234 v
N 0 4 Q R s T U v =
2 27.06.1955|+41(43) 8831234 1441 (43) 8831256 +41(43) 8831235 +41(79) 652 9100 isabelle.adjani@hyattintl.com zurich.park@hyattintl.com
3 +41 (31) 37099 99 +41(31) 3714117 ambassador@fhotels.ch
4 13.04.1572 +49 (176) 101 125 66 bachem@t-online.de
5 +49 (781) 967 4186 +49 (781) 96741 86 info@manatnet.com
[ +41(31) 3712200 +41(31) 3716129 +41(79) 6529106  +41(31)3711571 armin@biermann.ch info@biermann.ch
7 +41(31) 3712215 +41(31) 3716129 +41(79) 2770387  +41(31)3711571 deborah@biermann.ch info@brasilianisch.ch
8 +41(31) 32653 53 +41(31) 3122053
9 +49 (40) 435 80 90
10 +41(31) 3711634 +41(31) 3720259 buero@buchstaben-nacht.ch
1" +41(33) 2233940 info@creonda.ch
12 +1(52) 23512 80 +41(52) 2351281 info@cede.ch
13 +41(31) 3717112 Jjan@webmultimedia.ch info@webmultimedia.ch
4 +41(33) 4379312 +41(33) 4379321 info@cis-heimberg.ch
15 18.07.1966 +41 (32} 633 68 70 +41(32) 63368 71 info@heinigerag.ch heinigerag@bluewin.ch
16 24.02.1963 +41(44) 36060 60 441 (44) 3606066 +41(44) 3606061 +41 (44) 360 60 67 h1196@accor-hotels.com
i +41(91) 7857785 +41(91) 7857735 info@parkhoteldelta.ch
18 +33 (1) 44161300 +33(1)44161301 info@maison-heinrich-heine.org
19 13.10.1959 +41(31) 74140 60 +41 (31) 7414985 +41(79) 415 2938
20 +41(44) 3883600 441 (848) 248844 +41 (44) 38836 10
21 +41 (43) 456 86 76 +41 (43) 45686 78 gf@quaglinos.ch welcome@quaglinos.ch
2 09.01.1970 +41 (58) 263 30 30
23 02.08.1968 +41 (31) 3503111 +41(31) 3503595 +41(31) 3503110 +41(31) 3503596 +41(79) 6521010 philipp.fankhauser@upu.int;fankhauser@bluewin.ch _ info@upu.int
24 +41(31) 37157 67 +41(31) 3715768 info@restaurant-sueder.ch
2 +41(33) 7488338  +41(33) 748 83 33 | +41 (33) 7488339 info@menuhinfestivalgstaad.com
2% +41(61) 6459700 +41 (61) 6459705 +41 (61) 64597 19 paul.gauguin@fondationbeyeler.ch
27| 05.08.1968 +41(31) 3851010  +41(31) 385 1060 +41 (31) 3851009 claudia.greco@intercooperation.ch v
Tabelle2 | Tabellel ® « v
Bereit 2] B E o - ¥ + 100%

Wenn die Formatierung abgeschlossen ist, rufen Sie mit das Dialogfenster 'Speichern

unter' auf und speichern die Arbeitsmappe in denselben Ordner wie Ausgangsdatei...

. C:\Mailings

Datei Start Freigeben Ansicht 0
OO E- - Abb. 18
« v » Bibliotheken » Computer * Mailings v O Mailings" durchsuchen »r

' Bibliotheken & [E] EXPORT.TXT

Bilder £ Exportaxdsc
= Computer 7| Versand.mdb

Dokumente

DR ERI Ry L]

Downloads

Eigene Aufnahmen

[

= Gespeicherte Bilder
D Musik

5] Office2016

':_l Ordner

':_l Original

E Videos

IElemente  Status: & Freigegeben S —
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Beim Export im Textformat sind verschiedene Varianten moglich, einerseits bei den Datei-
endungen, und andererseits bei den Parametern. So werden etwa aus unseren Mitgliederver-
waltungen fiir Reformierte Kirchgemeinden monatlich die Adressen fiir den Versand der
Kirchenzeitung in eine Text-Datei mit der Endung *.csv exportiert. Fiir die Parameter haben
wir ein separates Format 'CSV' erstellt, das sich nur dadurch vom Format "Windows' unter-

scheidet, dass als Feldtrenner kein Tabulator, sondern ein Semikolon (';') verwendet wird...

£

arameter

0| & | g |Bezeichnung j [

Abb. 19
Bezeichnung |csv oK
Feldbegrenzer ,—L| Abbrechen
Feldtrenner |; j j Hilfe
Satztrenner |CR j |LF j Zeichensatz...

[% 1. Datensatz beinhaltet Feldnamen

| Bezeichnung

Windows

4] ||| 2] > [ m] )

Das Exportformat sieht dann etwa folgendermassen aus...

Of& _‘Iﬂ |Eezeichnung ﬂ |
. . S Abb. 20
Bezeichnung |K|rchenzertung (Ringier) oK
Zieldatei
el - Abbrechen
Datenbank/Verzeichnis c\mailings\
Tabelle/Datei \ADRESSEN_AG_050_20 Text (ASCI)
Zeichensatz () ASCI (® ANSI CSV
Feldzuweisung
Quelidateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen
SerialNo ~ KGNrPublikation KirchgemeindeNr -
Adressnummer AboNrPublikation Abonnentenhr
Suchname Anrede Anrede
GemeindelD | |Adresszeies Hame
Neu Brigfanrede2 Zusatz1
Titel < Adresszeied Strasse
Rufname Adresszusatz Fusatz?
ornamen PLZ PLZ
Name hd Ort Ort hd
1| aa] « 3] a2 > [ ]2 ] 8

Wie zu erkennen ist, mussten im Beispielfall die meisten Feldnamen umbenannt werden, um
den Anforderungen des Verlages zu entsprechen. Diese Anpassungsfihigkeit im Detail

zeichnet WinCard Pro im Gegensatz zu den meisten anderen Adressprogrammen aus.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Stand: August 2018
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» biermann.ch Excel & Word fiir Windows 5

Die Daten konnen von WinCard Pro auch in eine Datei im Access 2000-Format exportiert
werden, wie wir es schon bei der Steuerdatei fiir Serienbriefe gesehen haben (cf. Abb. 1, S. 1).
Dieses Exportformat ist eindeutig robuster als das Textformat, und auch diese Daten kénnen
in Excel gedffnet werden, obwohl WinCard Pro lingst zwei bessere Exportmdglichkeiten
nach Excel besitzt, von denen wir den Direktexport aus der Tabellenansicht bereits vorgestellt
haben (cf. Kap. 3.3.1). Die besten Exportformate nach Excel lassen sich ab WinCard Pro 10
mit der Report-Funktion erstellen, der wir uns am Ende dieses Kapitels erneut zuwenden.

Doch zunichst legen wir noch ein Format fiir den Export in eine Access-Datei an...

¢  Erstellen Sie bitte ein Exportformat 'Export im Access-Format' und orientieren Sie

sich dabei an den nachfolgenden Ausfithrungen...

Zunichst wird das Format angelegt und benannt...

D =] jﬂ |Eezeichnung j |
Abb. 21
Bezeichnung |Expurt imAccess—Furmaﬂ
Zicldatei
1Eicatel Abbrechen
DatenbankMerzeichnis .
‘[}I Parameter
Tabelle/Datei
abelle/Datei Hife
Zeichensatz () ASCI (@ ANSI Windows
Feldzuweigung
Quelldateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen
Seriallo -
Adressnummer
Suchname
Firma1 e
Firma2
Abteilung ==
Adresszusatz
Strasse
Land i
4] 5| Ay [ ] 13

Als nichstes geht es zur Definition der Zieldatei, die mit der Wahl des Dateiformates
beginnt und mit der Auswahl des Zielordners sowie der Eingabe des Dateinamens
endet. Dazu clicken Sie wieder auf das Tastenfeld mit den drei Punkten. In unserem

Fall nehmen wir wieder den Ordner C:\Mailings und nennen die Datei Export.mdb...

Access > 1.1..

dBase > 20.. Abb. 22
FoxPro > 45...

Paradox > 97...

Text (ASCIL... 2000... b

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.5 Seite 10
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Im letzten Schritt weisen wir dieselben Felder zu, die wir beim Text-Format verwendet hatten
(cf. Abb. 11, S. 5). Die Suche bzw. die Markierung der einzelnen Quellfelder konnen Sie
tibrigens dadurch beschleunigen, dass Sie in die Liste clicken und dann so oft den Anfangs-
buchstaben eingeben, bis das gesuchte Feld markiert ist. Das Ergebnis entspricht dann — nach
dem Speichern — der nachfolgenden Abbildung. Der Vorgabewert "TABELLE' spielt in Excel
keine Rolle, wenn die Daten in der gezeigten Weise importiert und konvertiert werden. Er
erscheint nur dann als Registername, wenn die Exportdatei nicht importiert, sondern in Excel

geoffnet wird, was ebenfalls moglich ist, hier aber als das deutlich umstindlichere Verfahren

vernachlissigt werden kann.

D _ﬂ |Eezeichnung j |
. . Abb. 23

Bezeichnung |Expurt imAccess-Format oK

Zieldatei = Abbrechen

Datenbank/Verzeichniz cmailings\export.mdb

Tabelle/Datei TABELLE Access 2000 QH "

Hilfe

Zeichensatz (T ASCI (&) ANSI

Feldzuweisung

Quelidateifelder (WinCard) Zieldateifelder Zieldatei-Feldnamen

SerialNo ~ Firma1 Firma1 ~

Suchname Firma2 Firma2

Postfach Abteilung Abteilung

PostfachPLZ * | |Adresszusatz Adresszusatz

PostfachOrt Strasse Strasse

Kanton < Land Land

Adresszeiled PLZ PLZ

Adresszeiles Ort Ort

Adresszeiled hd Staat Staat hd
1] ]| m] > ||| 13

In Excel wechseln Sie nach dem Export aus WinCard Pro wieder in das Meniiband 'Daten’
und clicken dort auf das Tastenfeld 'Daten abrufen'. Aus dem eingeblendeten Untermenii

wihlen Sie 'Aus Datenbank', um dann in dessen Untermeni den Befehl 'Aus Microsoft

Access-Datenbank' anzuclicken...

Mappel - Excel
Datei Standard Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht Hilfe 2 Was méchten Sie tun?
[y Aus Text/CSV (%5 Zuletzt verwendete Quellen 5 Abfragen und Verbindungen 5 .
B C a a 1 [z[a
= L&
[& Aus dem Web [ Vorhandene Verbindungen .
Daten Alle 7| Sortieren  Filtern
s DﬂusTabaHe/Bera\ch aktualisieren ~ i T/ Erweitert
D isformieren Abfragen und Verbindungen Sortieren und Filtern
Aus Datei 4
- Calibri M - F K U-A-De N = = = =B = - X% By It
D Aus Datenbank % D Aus 5QL Server-Datenbank
@ Aus Onlinediensten 4 D Aus Microsoft Access-Datenbank I H J =

Di:). Aus anderen Quellen 4 P Aus Analysis Services

"r"j Abfragen kombinieren " D Aus 5QL Server Analysis Services-Datenbank (Importieren)

EZ Power Query-Editor starten...
B; Datenquelleneinstellungen...
D Abfrageoptionen

—
10
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Im Dialogfenster 'Daten importieren' 6ffnen Sie die Datei export.mdb...

XE Daten importieren

<«

Organisieren +

v » DieserPC » Lokaler Datentriger (C:) » Mailings

Neuer Ordner

“J 3D-Objekte ~  Name

=] Bilder

[ Desktop

|2 Dokumente

¥ Downloads

B Musik

B Videos

== Grafiken (\\Morellweg11) {
%, Lokaler Datentrager (C:)

= M11D (\\Morellweg11) (H:]
== DVD-RW-Laufwerk (Z:)

' Bibliotheken

@ export.mdb
[#1)] Versand.mdb

v & Mailings" durchsuchen -]

Anderungsdatum  Typ

Microsoft Access ... 108 KB

Microsoft Access ... 336 KB

=~ [ @

GroBe

Abb. 25

=) Bilder
-] Computer
_!' B v <€ >

v| | Access-Datenbanken ("mdb;.me

Tools = Importieren k Abbrechen

Dateiname: | export.mdb

Auch hier erscheint vor dem Einfiigen noch ein Dialogfenster, in dem Sie im Navigations-
bereich die Datenbank "TABELLE' und anschliessend unten im Fenster den Befehl 'Laden’

anclicken...

o X
Navigator
. Abb. 26
£ TABELLE [z
Mehrere Elemente auswahlen Firmal Firma? Abteilung
Anzeigeoptionen ~ D_; Park Hyatt Ziirich null
~
- Ambassador & SPA nufl
a export.mdb [1] '
null nuil
B TASELLE Manager Network GmbH null
Armin Biermann Consulting null
null nufl
Musikschule Konservatorium Bern null
null nufl
Buchstaben Nacht AG nufl
Creonda Forum fir Bildung, Beratung, Therapie
CeDe-Shop AG null
WebMultiMedia GmbH nuil
CIs Sport- u. Freizeitanlage Heimberg AG
Heiniger Unternehmensberatung AG null
Continentel Zirich null
Parkhotel Delta nufl
Maisan Heinrich Heine Fondation de I'Allemagne
Biischu Papeterie Iréne Thalmann
null null
Restaurant Quaglinos null
0 Die Daten in der Vorschau wurden aufgrund von GroBenbegrenzungen
abgeschnitten, (v
< >
e Tabelle L,ad% = Bearbeiten Abbrechen

Die Daten sind in der Tabelle wieder optimal angeordnet und formatiert, um die Lesbarkeit

zu verbessern. Ausserdem ist der Autofilter eingeschaltet...
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Abb. 27

lsabelle

Zirich
cH 3007 Bem

2 [Park Hyatt Zrich
3 |ambassador & spa

4 Ubersetzungen DE 44265 Dortmund Karin
5 |Manager Network GmbH DE 77658 Offenburg Jargen
& |Armin Biermann Consulting CH 2007 Bern Ammin

% Ubersetzungen cH 3007 Bem Deborah Marist
& |Musikschule Konservatorium Bern CH 3011 Bern Christoph
9 U. Dietrich Schwanitz DE 20097 Hamburg Germany Madeleine
10 |Buchstaben Nacht AG Brunnmattstrasse 44 CH 307  Bem Switzerland
11 |creonda Forum for Bildung, Baratung, Therapie Schaibenstrasse 3 cH 3600 Thua Switzarland Clara
12 |CeDe-Shop AG Mattenbachstrasse 8 CH E400 ‘Winterthur Switzerland
13 | WebMultivedia GmbH Effingerstrasse 53 cH w8 Bem Switzerland Jan
s Sport- u. Freizeitanlage Heimberg AG Schatzenstrasse 72 CH 3627  Heimberg Switzerland
15 |Heiniger Untemehmansbaratung AG Leenrotimattweg 8 CH 4703 Niederbipp Switzarland Randy
16 |Continentel Zirich Stampfenbachstrasse 60 CH 8006 Zarich Constance
17 [Parkhotel Delta via Delta 137141 €M 6612 Ascons
18 |Maison Fond; g Cité internationale Universitaire de Paris 27 C, Boulevard Jourdan FR 75014  Paris or. Christiane
18 [Buschu Papeterie Iréne Thalmann Bernstrasse 16 (<] 175 Flamatt Roland
20 o/o Zorcher Kammerarchester cH B8 Zurieh ursula
21 |Rest cH  Bo08  Zarieh Petr

Noki Networks Schweiz AG se CH 8005 Zirich Lara
23 |eltpostverein Offentlichkeitsarbeit Weltpoststrasse cH 3015 Bem Philipp
24 |Restaurant Suder Weissensteinstrasse 61 CH 3007  Bem Aenate
25 |Menuhin Festival Gstaad CH 3780 Gstaad Switzerland Beatrice
26 |Fondation Beyeler Baselstrasse 101 CH 4125 Riehen Switzerland paul
27 |Helvetas Swiss Intercooperation Head Office Maulbeerstrasse 10 cH 01 Bem Switzerland Claudia
28 |imc independent Theatre Company 3 Foley Street GB  WIPTL8 London United Kingdom Alec
29 |NZZ am Sonntag Marktgasse 3 CH 3011 Bern Switzerland Markus
30 |Helvetas Swiss Intercooperation Head Office Maulbeerstrasse 10 cH 301 Bem Switzerland
n Marktgasse 16 AT 1020 Wien Prof. Dr. Hans
32 |Fondation du Festival de Jazz de Montreux secrétaniat sentier e Collonge 3 CH 180  Terrrtetveytaux Anna Maria
33 |TicketComer AG Riedmatt Center Oberglatterstrasse 35 CH 8153 Rumlang Patricia
34 |zentrum Paul Klee Monumentim Fruchtland3 CH 3005 Bern paseale
35 |Fondation Beyeler 01 CH 4125 Riehen Paul

Tobellez | Tabelle ®

Beret 23 Bz o - ' + 0

Die Datei kann nun wieder abgespeichert werden. Der Export in eine Textdatei (*.txt, *.csv)
oder eine Microsoft Access-Datei (*.mdb) ist eigentlich nicht fiir die Datentibertragung nach
Excel gedacht, worauf wir bereits hingewiesen hatten. Dafiir ist das Verfahren auch viel zu
umstindlich. Genau aus diesem Grunde wurde der direkte Export aus der Tabellenansicht in
eine neue Excel-Tabelle mit WinCard Pro 7 eingefithrt und mit WinCard Pro 9 noch einmal
verbessert (cf. Kap. 3.3). Trotz der Einfilhrung der Spaltenschemata (cf. Kap. 3.3.2) blieb der
Datenaustausch unbefriedigend. Doch mit WinCard Pro 10 wurde nun eine Losung gefunden,

die endlich restlos zu tiberzeugen vermag... mit einer Erweiterung der Report-Funktion.

Wurde die Report-Funktion bisher 'nur' dazu genutzt, wiederbenétigte Listen per Click auf
den Bildschirm, auf einen Drucker oder in eine PDF-Datei auszugeben, weil in Reporten
Konstellationen aus einem Listenformat ('Kunden.lis'), einem Filter ('Alle aktiven Kunden')
und einer Mehrfachsortierung (‘'Land aufsteigend, Suchname aufsteigend') abgespeichert
werden konnen, so stellt die Funktion nun auch eine Verbindung zu Microsoft Excel her und

erfllt dabei alle moglichen Anforderungen...

Wir unterscheiden dabei zwei Varianten der Dateniibergabe an Microsoft Excel: den Export
in eine neue Arbeitsmappe und den Export in eine neue Excel-Datei, die automatisch von
WinCard Pro erstellt und gespeichert wird, wie Sie es bereits von den Word fiir Windows-
Dokumenten kennen. Entsprechend bezeichnen wir die Reporte fiir den Export nach Excel
inkl. Speicherung mit dem Zusatz (xIsx), die Reporte fir den Export nach Excel ohne
Speicherung mit dem Zusatz (Excel)...
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Alle Ansprechpartner einer Firma oK Abb. 28
Geburtztagzliste (aktueller Menat)

Geburtztagzliste (alle runden) Abbrechen |
Geburtstagsliste (ndchster Monat) FE
Geburtztagsliste (Uberndchster Monat) wl
Geburtstagsliste gesamt Def Drucker |
Geburtstagsliste gesamt (Ex —

Geburiztagsliste gesamt (FDF)

Geburtstagzliste gesamt (x: :
Geschiftzadreszen Hilfe |
Interessenten-Liste

Karteikarte zum “organg

Karteikarte zur Adresse

Kundenliste

Letzte Kundennummer

Lieferantenliste

Mailing-Liste zur aktiven Selektion

Partner-Liste

Pendenzenliste (fortlaufend)

Pendenzenliste (Seite/Tag)

Telefonlizte

VIP1-Liste

VIPZ-Liste

Bevor wir uns der Definition zuwenden, probieren wir die beiden vorhandenen Reporte erst
einmal aus. Nicht nur die Excel-Reporte selbst gibt es erst seit WinCard Pro 10, sondern

auch die Moglichkeit, Reporte per Doppelclick auf deren Namen in der Liste zu starten...

€ Starten Sie bitte einmal den Report 'Geburtstagsliste gesamt (Excel)' per Doppelclick.

Je nach Excel-Version (und Anzahl Adressen) kann es etwas linger dauern, bis die neue,

ungespeicherte Excel-Tabelle am Bildschirm erscheint...

Speichern (| = (=] BEE = ™ &
B gr. B BEB > O F z £S5 B QY I 4 B OB @
Datei Drucken Bearbeiten Fomeln Format Ansicht Schutr Fenster ~ .

4B N E B Gii [t | F ok urAO-¥ == == E L% B D v e -
831 v 1 v

A B < ] £ F G H 1] K L M al
| T v — r——r e
3 21011962 Viviane Smette Postfach 6724 3001 Bern Switzerland +41(31) 3851010 +41(31) 3851012 viviane.smetted
4 |03.02.1962 Alkmini  Lazarou Rainstrasse 4 5706 Meilen Switzerland 4143} 844 1111 info@hagedorn.
5 24.001963 Constance  de Solages Stampfenbachstrasse 60 800 Zrich Switzerland +41(44) 36060 60 +41 (44) 360 6066 hi196@accor-ho
- B e e T anepeal
e s e e e e P et
10 10.05.1959 Thomas Muster lic. oec. Technopark Postfach 8000 Zarich 1 Switzerland +41(44) 3742525 #41(44) 3742541 +41(79) 8681425  +41(44) 3747989 thomas@muster
11 14.05.1963 Dagmar Koller Seftigenstrasse 43 3007 Bern Switzerland +41(31)3713382
12 18.05.1957 Gerd Kleiker Zulpicher Strasse 222 50937 Koln Germany +49 (221) 456 90 89
13 27.06.1955 isabelle  Adjami  lic.cec. HSG Postiach 8001 2arich Swizerland +41(43) 8851234 +41(43) 8831256 +41 [79) 6525100 isabelle.adjani @
14 03.07.1937  Or. Tom Stoppard Postiach 3001 8em Switzerland 141 (31) 3136383 info@stauffache
1518.07.1966 Randy  Crawford Leenratimativeg  a70aNiederbipp  Switzerland +41(32) 63368 70 info@heinigerag
18 26.08.1960 Branford  Marsalis 1663 Gruyeres. Switzerland +41(26) 9212154 +41(26) 9213434 reservations@ch
19 28.09.1993  Prof.Dr. Hans Huber Warktgasse 16 1020 Wien Austria +43(1) 149867 20
20 08.10.1965 Hagen Rether «fo Astrid Hennig Promotion Ellerstrasse 66 40721 Hilden Germany +49 (2103) 43132 info@astridhent
- e i e e esne e B i
e e e e e e P—
25 12121938 Alec Guinness 33 Foley Street London, W1P 7LB United Kingdom
26 14.12.1970 Anna Maria Jopek sentier de Collonge 3 1820 Territet Veytaux Switzerland 41 (21) 9664444 «41(21) 9638282 info@mif.ch
2T 18.12.1965 Paul Klee Baselstrasse 101 4125 Richen Switzerland +41 (61) 6459700 +41 (61) 64557 20 paul.klee@fond
%
5
:
5
g
3
5
E-]

Tabellel ® 1 v

et & e o ' + o
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€  Starten Sie nun bitte per Doppelclick den Report 'Geburtstagsliste gesamt (xlsx)’,

nachdem Sie die Arbeitsmappe ohne zu speichern wieder geschlossen haben...

Geburtstagliste - Stand 20180820.xlsx - Gespeichert Armin Biermann [ m]

Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe ' Was machten Sietun? & Freigeben

[ Neu H  [& Seitenansicht und Drucken - AY P+ 3 AuteSumme - [ [ Blatt schiitzen [ Fenster teilen Abb o
Offnen E4 [ Druckbereich - B - fx Funktion einfagen [ [T Arbeitsmappeschitzen ] Fenster fixieren : 3
= Sortieren und Zellen Zoom _,
[1& Seite einrichten F& Drucktitel Filtern = - S Namens-Manager  formatieren 1] s Dokument verschliisseln v Excel-Optianen
Datei Drucken Bearbeiten Formeln Format Ansicht Schutz Fenster ~
a-E M OE| B Gl |1 - F kK U-A-O- & = = Hi- % B W = g -
Al i £ | Geburtsdatum v
Al B C D E F G H -
i ‘Geburtmatum.l'litel Vorname  Name Namenszusatz Adresszusatz Adr il d il Staat
2 |09.01.1970 Lara Fabian Hardturmstr. 181 8005 Zurich Switzerland
3 |21.01.1962 Viviane Smette Postfach 6724 3001 Bern Switzerland
4 |02.02.1962 Alkmini Lazarou Rainstrasse 4 8706 Meilen Switzerland
5 |24.02.1963 Constance de Solages Stampfenbachstrasse 60 8006 Zirich Switzerland
6 |17.03.1958 Marion Kleiker Zilpicher Strasse 222 50937 Koln Germany
7 |11.04.1966 Lisa Stansfield Joddenstrasse 3 38100 Braunschweig  Germany
8 |13.04.1972 Karin Bachem M.A. Ubersetzungen Wedelstrasse 26 44265 Dortmund Germany
9 |18.04.1974 Madeleine Peyroux Baselstrasse 101 4125 Riehen Switzerland
10 |10.05.1959 Thomas Muster lic. oec. Technopark Postfach 8000 Zdrich 1 Switzerland
11 |14.05.1963 Dagmar Koller Seftigenstrasse 43 3007 Bern Switzerland
12 |18.05.1957 Gerd Kleiker Zilpicher Strasse 222 50937 K&lIn Germany
13 |27.06.1955 Isabelle Adjani lic. oec. HSG Postfach 8001 Zrich Switzerland
14 |03.07.1937 Dr. Tom Stoppard Postfach 3001 Bern Switzerland
15 |18.07.1966 Randy Crawford Leenritimattweg 8 4704 Niederbipp Switzerland
16 |02.08.1968 Philipp Fankhauser MBA Postfach 3000 Bern 15 Switzerland
17 |05.08.1968 Claudia Greco Maulbeerstrasse 10 3011 Bern Switzerland
18 |26.08.1960 Branford  Marsalis 1663 Gruyéres Switzerland
19 |28.09.1943 Prof. Dr. Hans Huber Marktgasse 16 1020 Wien Austria
20 |08.10.1969 Hagen Rether c/o Astrid Hennig Promotion  Ellerstrasse 66 40721 Hilden Germany
2113.10.1959 Roland Dudler Bernstrasse 16 3175 Flamatt Switzerland
22 |25.10.1981 Pablo Picasso Ph.D. 2445 Monroe Street Toledo, OH 43620 United States of America
23 |14.11.1960 Waltraut  Wende Richtistrasse 3 8304 wallisellen Switzerland
24 |05.12.1966 Patricia Kaas Riedmatt Center Postfach 8153 RUmlang Switzerland
25(12.12.1938 Alec Guinness 33 Foley Street London, W1P 7LB United Kingdom
26 |14.12.1970 Anna Maria Jopek sentier de Collonge 3 1820 Territet Veytaux Switzerland
27 |18.12.1965 Paul Klee Baselstrasse 101 4125 Riehen Switzerland -
Tabellel (O] 4 3
Bereit B B~ 1 + 100%

Wie Sie erkennen, ist die Excel-Datei unter einem sprechenden Namen gespeichert worden...

Geburtstagliste - Stand 20180820.xlsx - Gespeichert Abb. 31

Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe 2 Was

konnen Sie auch tiberpriifen, wo die Datei gespeichert wurde...

\Daten\Adressen'Listen | @ Listen" durchsuchen pel

Abb. 32

Organisieren Meuer Ordner

‘m Bibliotheken 2

Bilder

Geburtstagliste - Stand 20180820.xlsx

Computer

i) (81 [

Dokumente

:_1 Downloads

v

Dateiname: | Geburtstagliste - Stand 20180820 .xlsx e
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx) ~
Autoren:  Armin Biermann Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufigen

[] Miniaturansicht
speichem

 Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen
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Die Definition von Reports fiir Listen haben wir in Kapitel 4.15 (S. 14-27) vorgestellt, so

dass Sie mit dem Aufruf der Funktion und dem Definitionsfenster bereits vertraut sind. Damit

der Zugang zu den Definitionen — anders als in Abb. 28 (S. 14) — freigegeben ist, miissen Sie in

der Benutzerverwaltung iiber die Berechtigungsstufe 'Power User' verfiigen. Schauen wir

uns nun die bestehenden Formate einmal aus der Nihe an...

Alle Ansprechpartner einer Firma

‘Geburtstagsliste gesamt (Excel]
Geburiztagsliste gesamt (FDF)

Interessenten-Liste
Karteikarte zum “organg
Karteikarte zur Adresse
Kundenliste

Letzte Kundennummer
Lieferantenliste

Mailing-Liste zur aktiven Selektion
Partner-Liste
Pendenzenliste (fortlaufend)
Pendenzenliste (Seite/Tag)
Telefonlizte

VIP1-Liste

VIPZ-Liste

Geburtztagzliste (aktueller Menat)

Geburtztagzliste (alle runden) Abbrechen
Geburtstagsliste (ndchster Monat)

Geburiztagsliste (Uberndchster Monat) Def Beposke
| Geburtstagsliste gesamt Def Drucker

Geburtzstagzliste gesamt (xlzx) :
Geschiftzadressen Hilfe

oK

Abb. 33

Die Definition des Reports 'Geburtstagsliste gesamt (Excel)' erscheint auf den ersten Blick

vertraut (cf. Abb. 35, auf der nachsten Seite)...

B Report-Definition

O & &

Bezeichnung |Gebu rtstagsliste gesamt

Maszke |Adressen ﬂ
Report-Typ (W Liste (") Etiketten () DDE () Crystal

(O Word (Access) () Word (Text) (C)iExcek

(@ Nach Angabe

Liste
[Geburistage3 lis =
() Druckerausgabe \Von Seite |—1
(") Bildschirmausgabe o

Bis Seite 9999

oK

Abbrechen
Hilfe

Abb. 34

...nur dass statt des Report-Typs 'Liste' der Typ 'Excel’ aktiv ist und — dadurch — anstelle des

Blocks 'Liste' ein Block 'Datensatz' mit den zu exportierenden Feldern zu sehen ist...
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B Report-Definition

O B m

Abb. 35
Bezeichnung |Geburt5tag5|iste gesamt (Excel)
Maske |Adressen ﬂ Abbrechen

Report-Typ (") Liste () Etiketten (T DDE () Crystal Datensatz
(O Word (Access) (O Word (Text) (@)Excel

Dateiname

s

Hilfe

Daten=zatz

Geburtsdatum, Titel, Vorname, Name, Namenszusatz,
Adresszusatz, Adresszeilef, Adrezszeile?, Staat, Telefon,
Direktwahl, Mokil, Privat, eMaill

Selektion
(") Aktuelle Selektion (Maske muss aktiv sein)

(@) Gemdss Fitter |Geburtstagsllste -

Le.

(") Alle Datensédtze mit aktuellem Feldinhalt in Feld

| =l

Sortierung

(") Aktuelle Sortigrung (Maske muss aktiv sein)

(@ Gemdss Fiter |Geburt5.tagsllste ﬂ

(") Mach Feld | j
19.02.2017 08:52:04 AB 22.09.2017 09:39:05 AB 20

W[ aa] o5 e [

Ansonsten ist derselbe Filter fiir die Selektion und fir die Sortierung zugewiesen wie bei den
anderen 'Geburtstagslisten gesamt'... und gerade die feste Zuweisung eines Filters und einer

Sortierreihenfolge unterscheidet die Excel-Reporte von allen anderen Exportformaten...

Der Rest ist schnell erklirt... Uber das Tastenfeld gelangen Sie zur Auswahl der

Felder, die durch den Report exportiert werden... Einziger Nachteil des erneuten Aufrufs, der
durch das nichste WinCard Pro-Update behoben wird: die Datenbankfelder erscheinen in der

Reihenfolge, in der sie in der Datenbank stehen, was sich aber leicht wieder andern lasst...

Bl Datensatzdefinition

Feldauswahl Datensatz
OK
Reserve04 h Geburtzdatum Abb. 36
Reservels Titel Abbrechen
Reserveld ‘orname
Reservel? Name
Reserveld Namenszusatz
Reserveld Adresszusatz
Reservell Adresszeiled
Reservell == ||Adresszeile?
Reservel2 i
Reserveld e Direktwahl
Reserveld Mobil
Reservels Privat
Reserveld ehlaill
Reservel?
Reserveld
Reserveld
Reservezl
v
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Jedes Feld lasst sich zunichst wieder in die Gesamtliste nach links verschieben, entweder per
Doppelclick auf den Feldnamen oder per Click auf den Feldnamen und einen weiteren Click
auf das untere der beiden Tastenfelder zwischen den Listen. Es ist dasselbe Verfahren, das wir
schon in Kap. 3.3 bei der Definition der Tabellenansicht (S. 3sqq.) und der Spaltenschemata
(S. 9sqq.) kennengelernt hatten. Um ein Feld aus der Gesamtliste in die Auswahlliste zu
verschieben, geniigt ein Doppelclick, damit das Feld am Ende der Auswahl erscheint. Soll ein
Feld ('Staat') vor einem bestimmten Feld ('Telefon') eingefiigt werden, missen beide Felder
markiert werden, bevor die Verschiebung per Click auf das obere der beiden Tastenfelder
zwischen den Listen durchgefithrt wird (cf. Abb. 36, auf der vorherigen Seite). Per Click auf
[ ok Jwird die Definition {ibernommen. Damit ist die Definition eines Excel-Reports ohne
automatische Speicherung bereits abgeschlossen, sobald auch der Filter und die Sortierung
ausgewihlt wurden und der Report tiber das mittlere Tastenfeld der fenstereigenen Symbol-
leiste gespeichert wurde. Uber die Recorderleiste unten im Dialogfenster kénnen Sie dann zur

tibernichsten Report-Definition blittern...

E| Report-Definition

Bz =

O Ba & Abb. 37
Bezeichnung |Gebu rtstagsliste gesamt (xlsx)

Maske |Adressen ﬂ Abbrechen

Report-Typ (" Liste () Etiketten  (CJDDE () Crystal Datensatz

(C Word (Access) (O Word (Text) (@ Excel Dateiname

e

Hilfe

Datensatz

Geburtzdatum, Titel, Vorname, Name, Namenszusatz,
Adresszusatz, Adresszeiles, Adresszeile?, Staat, Telefon,
Direktwahl, Mobil, Privat, eMaili

Selektion
(T Aktuelle Selektion (Maske muss aktiv sein)
(@ Gemdss Filter |Geburt5.tagsli5.te ﬂ

() Alle Datensétze mit aktuellem Feldinhalt in Feld

| =]
Sortierung
(O Aktuelle Sortierung (Maske muss aktiv sein)
(@ Gemiss Filter |Geburt5.tagsli5.te ﬂ
(") Nach Feld | ﬂ
22092017 03:37:24 AB 22.09.2017 03:38:06 AB 21

ORI I

Dieser Report unterscheidet sich vom vorherigen nur durch die Speicherung, welche in einem

separaten Dialogfenster definiert wird, das Sie tiber das Tastenfeld erreichen...
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+ Definiticn der automatischen Dateinamenvergabe

| i| Dateiname ]

o | Abb. 38
Fix-Pfad bzw. Bestandteil |‘.Llsten J Abbrechen
Gemdss Feld (falls vor- | j Hilfe

handen. sonst Fixofad)

Vorschau |C:\Daten\Adressen\Listen

Im Register 'Pfad' wird der Ablageort eingestellt, im Register 'Dateiname’ festgelegt, wie der
Name fiir die Excel-Datei zusammengesetzt werden soll. Wenn keines der Kontrollkdstchen
zu Beginn der einzelnen Komponenten aktiviert wird, ist die Speicherung nicht eingeschaltet.
Die Optionen fiir die automatische Speicherung werden in Kapitel 5.5.3 vorgestellt, wo es um
die Erstellung und Speicherung von Word fiir Windows-Dokumenten geht, was schon linger
moglich ist. So begniigen wird uns an dieser Stelle mit dem Hinweis, dass in beiden Registern

eine Vorschau das Ergebnis der Einstellungen anzeigt...

+ Definiticn der autematischen Dateinamenvergabe

Pfad Dateiname l

Fidtet Abb. 39
v |Gebu rtstagliste - Stand E‘ Abbrechen

Datum + Hilfe
I~ " Y¥YDDD  YYWMMDD ( YYYYDDD {* YYYYMMDD [ +hhmmssxo: ¥

Feldinhalt

I~ | J Lange: ’_ I~ |— :
Feldinhalt Py
I~ | J Lange: ’_ I~ |— T
Feldinhalt

r | J Lange: ’_ | |—

Nummerierung
[ {* { i H

»
¥
L
¥
Fixtext "
" i
g

Dateierweiterung |xl&x

Verschau |Gehu ristagliste - Stand 20180820 xlsx
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Definition von Autoeintrigen

Aufgrund von Stichwortern, die ihnen zugewiesen wurden, gelangen Adressen in Selektionen,
etwa fiir den Versand von Weihnachtskarten oder Neujahrsgriissen (Status: +VIP1). Ein
Stichwort sagt indessen nichts dariiber aus, wann es zugewiesen wurde und ob die Adresse
wegen dieses Stichworts schon einmal selektiert und angeschrieben wurde. Bei einer Adresse
mit einem solchen Stichwort steht lediglich fest, dass sie fiir den nichsten Versand vorgesehen

ist... sofern ihr das Stichwort nicht vorher wieder entzogen wird...

Status | +geschiftlich+VIP1 l.] ¥ aktiv

Branche |+‘ufen=_-|'n |_| [ OQutlook Abb. 40
Kunde | +Dienstleistungen |_|
Kundennummer | 100014 Interessent +Produkte |_|

Listen | +geschdftlich+Referenzliste |_|| |_|

Infos |+New5|etter+E|'nIa|:Iungen |_|| +Kunden |_|

In dieser Logik werden dauerhaft — und nicht bloss temporir — zugewiesenene Stichworter
immer nur fiir die Herstellung von wiederkehrenden Selektionen vergeben, nie fiir konkrete
Anlisse, etwa fir den Versand der Weihnachtskarten 2018. Dies wire theoretisch zwar
machbar, in der Praxis aber wenig sinnvoll, weil die Stichwortsysteme dadurch schnell
tberfrachtet wiirden. Um festzuhalten, wem Sie was geschickt haben, verwenden Sie am
besten Eintrige in der Nebendatenbank 'Vorginge', in der Sie beliebig viele Vorginge an
eine Adresse anhingen konnen. Ein solcher Vorgang mit Inhalten in mehreren Feldern
(Datum, Bearbeiter, Kontaktart, Anlass, Betreff etc.) ist einerseits viel aussagekriftiger als ein
blosses Stichwort, eignet sich andererseits aber genauso gut fir Selektionen und kann dartiber

hinaus fiir die Nachverfolgung einer Aktion genutzt werden, wo immer dies gewtlinscht wird.

Wie ein Vorgang angelegt und wie nach Vorgingen gesucht oder TEras | Suchen Fenster _tife
selektiert wird, haben wir in Kapitel 4.11 vorgestellt. Beim Thema |2/ mefonieren... Ciri+T
'Nachverfolgung eines Mailings' haben Sie auch schon gesehen, | sMakdter AIFT

. . . .. . L] Outiook Mail.. Alt+F3
wie Adressenselektionen durch 'Autoeintrige' zentral ein ge-

. . . | Zwischenablage... Ctr+Z.
meinsamer Vorgang zugewiesen wird (cf. Kap. 5.4, S. 9599.) |5 powumene.. CirkeD
Daran ankniipfend zeigen wir Thnen in diesem Kapitel, wie Dubetten...
Autoeintrige definiert werden und welche Optionen Thnen dabei |2 Avwentrige. [ CA

. Adressverbindungen 4
zur Verfugung stehen. - :
El Etikettengenerator Cirl+Shift+E
. . . > Listengenerator Ctri+Shift+L
3 Dazu rufen wir nun das Dialogfenster 'Automatische |~
. . . Einstellungen 3
Datenbank-Eintrige' aus dem Menii 'Extras' auf...
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¢ Offnen Sie bitte das seit WinCard Pro 9.0 in Héhe und Breite verstellbare Dialogfenster
'Automatische Datenbank-Eintrige'. Markieren Sie dort bitte das bereits vorhandene
Format 'Info' und wechseln Sie dann per Click auf das gleichnamige Tastenfeld zu

dessen Definition...

+ Automatische Datenbank-Eintrage

Bezeichnung oK Abb 41
Akquisition Abbrechen
eMailing
B Hilfe
“organg
Weihnachtzkarten Neu |

Kopieren
Speichern

Lgschen

Definition

Ul

{+ Zu aktuellem Datensatz

{" Zu alen Datensdtzen gemdss Einstelung (Fiter EINJALS)

Im Kopf des Definitionsfensters ist das Format benannt und die Datenbank '"Vorgaenge' als
Zieltabelle eingestellt. Die Verbindungsfelder im Block 'Referenz' erscheinen automatisch.
Auf Wunsch kann dem Erstellen eines Autoeintrags eine Riickfrage vorgeschaltet werden. Die
Option 'Autoeintrag darf nicht abgebrochen werden' spielt nur im Rahmen der Erstellung

von Einzeldokumenten in Word fiir Windows eine Rolle (cf. Kap. 5.3).

Automatischer Datenbank-Eintrag

[info ]
Abbrechen Abb‘ 42
Automatizcher Eintrag in Zietabelle Referenz -
Referenzfeld in Ziettabelle Hilfe
|Vurgaenge j |Adressnummer2 ﬂ
[X Riickfrage vor dem Erstellen Referenzfeld in Queltabelle
[~ Autoeintrag darf nicht abgebrochen werden |Adressnummer j

Fixe Werte (werden in jeden Datensatz ibernommen)

Feld in Ziekabelle Feld in Zieltabelle Systemwerte

| Datum j | PendentAb +10 ﬂ -Datum  (Fid +x)

| [~ |- |-zt

|Bearbe'rter j --| ﬂ - Benutzerinitialen

Feld in Zietabelle Fixer Wert oder Feld aus Queltabelle

[ Kontaktart x| [maiing | K| i‘
|Anlass j |Infu | J E

| =] | | K| Y
Variable Werte (werden beim Auslézen der Funktion abgefragt)

Feld in Ziekabelle Option

Betreff - [* Feldinhalt zwingend Fi‘
Vorgangsnotiz b [ Feldinhatt zwingend E
Infoversand hd [ Feldinhatt zwingend Fﬂ
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Im Block 'Fixe Werte' konnen Sie jeweils bis zu zwei Felder angeben, in denen das aktuelle
Datum, die aktuelle Zeit (gemiss den Systemeinstellungen des Computers) bzw. das Kiirzel
des angemeldeten Benutzers eingesetzt werden soll...

Fixe Werte (werden in jeden Datensatz Gbernommen)
Feld in Zietabelle Feld in Zistabelle Systemwerte

| Datum ﬂ --| PendentAb +10 ﬂ - Datum (Fid +x) Abb. 43
| J "| ﬂ - Zeit
|Elearbe'rter J --| ﬂ - Benutzerinitialen

Die Felder werden aus einer Liste ausgewahlt. Bei den Datumsfeldern besteht die Besonder-
heit, dass hinter dem Feldnamen ein Pluszeichen und eine Zahl erginzt werden kénnen, um

das aktuelle Datum um eine Anzahl von Tagen hochzusetzen...

= Vorgdnge g
Abb. 44
Datum | 19082018 || Zeit | bearbeitet von |AB pendentab | 29.08.2018
Kontaktart  |Mailing .| Anlass |Info || erledigt am
Betreff |W|’nCard Pro & TwixTel - Ein starkes Team

Dies ist sinnvoll, wenn eine Aktion erst Tage nach dem Versand nachbearbeitet werden soll.
Im Beispiel erscheinen die Vorginge zum Mailing vom 19.08.2018 erst 10 Tage spater in der

Pendenzenliste, weil das Datum im Feld 'PendentAb' um den Wert '+10' erhoht wurde.

Im Block 'Fixe Werte' konnen bis zu 20 Felder eingestellt werden, um ihnen einen fixen Wert
zuzuweisen. In unserem Fall wird dem Feld 'Kontaktart' der Eintrag 'Mailing' zugeordnet,
und dem Feld 'Anlass' der Eintrag 'Info'. Sollen fiir mehr als drei Felder Fixwerte hinterlegt
werden, missen Sie die Bildlaufleiste am rechten Rand des Blocks zu Hilfe nehmen, um

weitere Zuordnungen einstellen zu konnen...

Feld in Ziettabelle Fixer Wert oder Feld aus Queltabelle

|I{|:|-ntak:tﬂrt ﬂ |r.1ailing | J |1_£‘ Abb. 45
|Anlass ﬂ linfo | J |?
| =] | | | Bl

Dasselbe gilt fiir die Auswahl der 20 Felder im Block '"Variable Werte'...

Variable Werte (werden beim Auslo=en der Funktion abgefragt)

Feld in Zietabelle Option

|Eletreff ﬂ [® Feldinhalt zwingend F% Abb. 46
|‘-.-"|:|-rgan g=notiz ﬂ | Feldinhalt zwingend E

| Infoversand ﬂ [ Feldinhalt zwingend |T J
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Pro variables Feld kann bestimmt werden, ob das Feld eingabepflichtig ist...

Variable Werte (werden beim Auszlézen der Funktion abgefragt)

Feld in Zietabelle Option

|Dukument ﬂ | Feldinhalt zwingend Fﬂ Abb. 47
|F‘en-:|ent£kb ﬂ | Feldinhalt zwingend |? —

|Erledigt ] [ Feldinhat zwingend 6 ~|

Sind im Block '"Variable Werte' Felder eingestellt, erscheint jedes Mal vor der Erstellung der

Vorginge ein Dialogfenster, in dem die variablen Werte eingegeben werden miissen:

Zu erganzende Feldinformationen oK bb
= Abb. 48
Betreff WinCard Pro & TwixTel - Ein starkes Team 4
Abbrechen |
Vorgangsnotiz
Infoversand |+Prudukte |_|
Dokument | mailing=\20180818m01.doc ]
Pendentab 29.08.2018
Erledigt

In unserem Beispiel ist das Feld 'PendentAb' als fixes Feld und als variables Feld definiert.
Durch die Eingabe eines variablen Wertes kann im Bedarfsfall der voreingestellte Fixwert

(aktuelles Datum +10) tibersteuert werden.

=" Vorgange g

Datum | 19082018 || Zeit | bearbeitetvon |AB || pendentab | 29.082018 [.] Abb. 49
Kontaktart  |Mailing [ Antass  [info [ erledigt am

Betreff |W|'nCard Pro & TwixTel - Ein starkes Team

Infoversand | +Produkte |_|

Dokument |maill’ngs\EﬂlBDBleDl.docx |_|

Sie werden bei der Definition von Formaten fiir Autoeintrige (Automatische Datenbank-
Eintrige) einen Mittelweg finden miissen. In dem Masse, wie Sie fir die verschiedenen
Zwecke separate Formate anlegen, wird sich bei jedem einzelnen Format die Anzahl der
variablen Werte reduzieren. Der Erstellungsaufwand wird sich jedoch nur dann lohnen, wenn
die Autoeintrige auch regelmissig zum Einsatz kommen. Die Formate aus unserer Losung
decken die wichtigsten Fille ab und koénnen selbstverstindlich fir die eigenen Zwecke

angepasst werden.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.5 Seite 23



WinCard Pro 10 Datenaustausch
» biermann.ch Excel & Word fiir Windows 5

Seit WinCard Pro 8.5 kdnnen Sie bestehende Formate kopieren und abwandeln...

+ Autcmatische Datenbank-Eintrage

Abb.
Bezeichnung oK | bb. 5o
AkQI.J.lSI‘tIDI'I Abbrechen |
eMailing
_ tire |
Vorgang
Weihnachtskarten Heu |

Kopieren

Speichern

Laschen |
Definition |

{* Zu aktuellem Datensatz

= Zu allen Datensétzen gemdss Einstellung (Fiter EINJALS)

So konnen Sie etwa parallel mehrere Autoeintragsformate einsetzen, z.B. fiir die Einladungen

zu verschiedenen Events, die Sie parallel organisieren...

+ Autcmatische Datenbank-Eintrage

Abb.

Bezeichnung oK | a
b [ Akguisition Abbrechen |

Einladung zum Event am 07.09.2018

Einladung zum Event am 20.11.2018 Hilfe |

eMailing

Info Neu |

Vorgang Kopieren

Weihnachtzkarten

Speichern

Lo=chen

(R

Definition

{* Zu aktuellem Datensatz

= Zu allen Datensétzen gemiss Einstellung (Fiter EINJALS)

In solchen Fillen wiirde das Datumsfeld fir das Eventdatum verwendet und als Fixwert

hinterlegt...
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Automatischer

- oK
‘ IElnIadung zum Event am 07.09.2018 ‘ |—_I Abb
.52
Abbrechen | 5
Automatischer Eintrag in Zietabelle —— Referenz

Referenzfeld in Ziettabelle Hife |
IVurgaenge j IAdressnummeQ j
[® Riickfrage vor dem Erstellen Referenzfeld in Queltabelle
[~ Autoeintrag darf nicht abgebrochen werden IAdressnummer j

— Fixe Werte (werden in jeden Datensatz dbernommen)
Feld in Zieltabelle Feld in Zietabelle Systemwerte
+ | —| PendentAb +10 | - Datum (Fi +x}
-|— |- Zeit
Bearbeiter |- | - Benutzerinitialen
Feld in Zickabelle Fixer Wert oder Feld aus Queltabelle
Datum x| [o7.002ms 5| ERIE
Zeit x| |re00 =B
Betreff j IApéru Brasilianische Botsch j F =
—Wariable Werte (werden beim Ausldsen der Funktion abgefragt)
Feld in Zieltabelle Option
7 [™ Feidinhalt zwingend |1_ )
& [~ Feldinhalt Zwingend I?
& [~ Feidinhalt zwingend IT -

Auf variable Werte kann komplett verzichtet werden. Alle Feldinhalte werden als Fixwerte

erfasst... Alle Eingeladenen erhalten somit einen identischen Vorgang, auch die Nachzigler...

Automatischer Datenbank-Eintrag

- OK
‘ IElnIadung zum Event am 07.09.20138 ‘ I—_I
Abbrechen | Abb 53
Referenz

Automatizscher Eintrag in Zietabelle ——

Referenzfeld in Ziettabelle Hilfe |
I‘Jnrgaenge j IAdre&snummerZ j
™ Riickfrage vor dem Erstellen Referenzfeld in Queltabelle
[~ Autoeintrag darf nicht abgebrochen werden IAdressnummer j

— Fixe Werte (werden in jeden Datensatz Gbernommen)
Feld in Zickabelle Feld in Zietabelle Systemwerte
+ | —| Pendentab +10 | - Datum (Fid +x)
[~l|= Il |= Zeit
Bearbeiter j - j - Benutzerinitialen
Feld in Zieltabelle Fixer Wert oder Feld aus Queltabelle
Kontaktart ~| |Event = |T -
Anlazs - Einladung - I?
S =lgE
i } .. : by
—Variable Werte {werden beim Auzldzen der Funktion abgefragt)
Feld in Zigtabelle Option
'l [™ Feldinhalt zwingend |1_ b
'l [~ Feldinhalt Zwingend I?
'l [™ Feldinhalt zwingend IT -
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Damit Sie die Definition von Autoeintrigen fir wiederkehrende Events moglichst einfach vor
der Wiederverwendung fir die nichste Einladung aktualisieren koénnen, erfassen Sie die
veranderlichen Fixwerte am besten in den Zeilen 1-3, damit diese immer sofort sichtbar sind
(cf. Abb. 52). Die unverinderlichen Fixwerte wie Kontaktart und Anlass geben Sie dann ab
Zeile 4 ein (cf. Abb. §3). Im Zweifelsfall missen Sie natiirlich trotzdem alle Fixwerte tiber-

priifen. Wichtig ist auch, dass der Event eindeutig aus der Bezeichnung hervorgeht...

Automatischer Datenbank-Eintrag

" oK
|E|n|adung zum Event am 20.11.2018 A
Abbrechen bb 54

Automatischer Eintrag in Zietabelle Referenz -
Referenzfeld in Ziettabelle Hife

|Vurgﬂenge j |Adressnummer2 j
[x Riickfrage vor dem Erstellen Referenzfeld in Queltabelle
[~ Autoeintrag darf nicht abgebrochen werden |Adressnummer j

Fixe Werte (werden in jeden Datensatz dbernommen)
Feld in Zieltabelle Feld in Zietabelle Systemwerte
| = || Pendentab +10 Datum  (Fid +x)

j E
| =l =]z
|Eearbe'rter j --| j 3

Benutzerinitialen

Feld in Zieltabelle Fixer Wert oder Feld aus Queltabelle

[Datum | [20m12m8 | =] |1—£|
|z=i ~| |10 | =z
|Betreff j |G-efahren von Mietsoftware | J Fﬂ

ariable Werte {werden beim Ausldsen der Funktion abgefragt)
Feld in Zieltabelle Option

- [ Feldinhalt zwingend |1—£|
- [~ Feldinhalt zwingend E
- [~ Feldinhalt zwingend Fﬂ

Ausserdem sollten Sie sicherstellen, dass die Fixwerte, die Sie in Codefelder einfiigen lassen,

auch in den Auswahldatenbanken dieser Felder hinterlegt sind bzw. werden...

+ Kontaktart + Anlass

Leeren | Akguisiti Leeren Abb 55
Anruf = quisition
Anruf bei uns Abbrechen COTELE Abbrechen
Brief Auﬂrag_serlenung Hew |
Brief an uns Heu | Bearm[turm Anfrage =
- Bearbeitung Auftrag Spei
eMail . Speichern
- Speichern Besprechung
EMEI_|_E Ll = Bestellung Loschen
eMailing Lidschen ¥ Einladung
Faxmailing Info B
Kurzbrief Intern
Kurzbrief an uns Kundendienst
Mailing Kundeninfo
Notiz Offerte
Pickchen Prisentation
Paket Privat
Telefax Spende
Telefax an uns Ubergabe
Termin Versand
Termin bei uns Vor?rag
7 |Event Weihnachtsgeschenk
* Weihnachtskarte
*
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Import von Adressdaten

WinCard Pro unterstiitzt verschiedene Formate

Access
beim Import von Adressen, einschliesslich I
dse ]
Microsoft Excel. Am besten gelingt jedoch der FoxPro y
Import einer Textdatei. Viele Programme konnen Paradox >
Daten im Textformat (ASCII) exportieren. Excel I > 3.0...
Entscheidend dabeli ist, dass die Daten in einer Form Bl e
Text (ASCII) 5.0/ 95...

vorliegen, die WinCard Pro tibernehmen kann. In .y
der Regel miissen die Adressen vor dem Import

aufbereitet werden. Ohne vorherige Uberarbeitung sollten Adressen nicht importiert werden,
wenn z.B. Titel, Vorname und Name oder Land, Postleitzahl und Ort in einem Feld stehen;
wenn fiir die Namen von Personen und Firmen oder fiir Strasse und Postfach dasselbe Feld
verwendet wird; wenn kein Feld fiir die zweistelligen Landeskennzeichen vorgesehen ist, das
bei jeder Adresse gefiillt ist; wenn fiir die Sprache nicht die Zahlencodes von WinCard Pro
verwendet werden; wenn anstelle der in WinCard Pro verwendeten Geschlechtscodes, aus
denen im Zusammenspiel mit dem Sprachcode die Anrede und die Briefanrede generiert
werden, Anrede und Briefanrede selbst vorliegen. Dariiber hinaus muss der erste Datensatz
der zu importierenden Datei die Feldnamen enthalten, welche nach Moglichkeit bereits mit
denjenigen aus Threm Datenbankprojekt iibereinstimmen: Firmar, Firmaz, Abteilung, Titel,
Vorname, Name, Namenszusatz, Funktion, Adresszusatz, Strasse, Land, PLZ, Ort, Postfach,
PostfachPLZ, PostfachOrt, Staat, Geschlecht, Sprache, Telefon, Direktwahl, Telefax,

Faxdirekt, Mobil, Privat, eMail1, eMailz, Internet, Geburtsdatum (in der Form TT.MM.]JJJ) etc.

Wir empfehlen, die Aufbereitung der Adressen in einer Excel-Tabelle vorzunehmen, nicht
nur bei grossen Datenmengen. So konnen etwa die Adressen aus einem Word fiir Windows-
Dokument, das bei Thren Serienbriefen als Datenquelle gedient hat, nach Excel kopiert und

dort komfortabler fiir den Import aufbereitet werden als in Word fiir Windows selbst.

A 8 e [} 3 F [3 H 1 J K

Firma1 Irirmaz Abteilung Adressusatz Strasse land Pz Ort Staat Titel  Vomame
e s

2 [Park Hyatt Zorich CH 3002 Zirich Switzerland 1sabelle

3 |ambassador & spa CH 3007 Bem
Karin A bb. 1
Jurgen .

4 Ubersetzungen DE 44265 Dortmund
Amin

5 |Manager Network GmbH Winzerstrasse 10 DE 77654  Offenburg

& |Armin Biermann Consulting Morellweg§ CH 3007  Bem

7 Ubersetzungen Morellweg 6 CH 3007 Bem

& |Musikschule Konservatorium Bem CH 3011 Bem

B DE 20097  Hamburg

CH 3007  Bem

CH 3600 Thun

CH 8400  Winterthur

CH 3008 Bem

CH 3627 Heimberg

CH 4704 Niederbipp

CH 8006  Zurich

CH 6612 Ascona

urdan R 75014 Paris

CH 3175 Flamatt

CH 8008  Zorich

CH 8008 Zurich

CH 8005  Zurich Lara

CH 3015 Bem Philipp

Weissensteinstrasse 61 CH 3007 Bem Switzerland Renate
CH 3780 Gstaad Switzerland Beatrice

Deborah Maristeld
Christoph

u. Dietrich Schwanitz Madeleine
10 |Buchstaben Nacht AG

11 creonda Forum for Bildung, Beratung, Therapie
12 |CeDe-Shop AG

13 |WebMultimedia GmbH

14cis Sport- u. Frelizeitanlage Heimberg AG
15 |Heiniger Untemahmensberatung AG

Clara
san

Randy
Constance

Fondation de I'Allemagne Cité Intemationale Universitaire de Paris
Irene Thalmann

or. Christiane
Roland
Ursula
petr

/0 Zircher Kammerorchester

Offentlichkeitsarbelt
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Die gesamte Tabelle sollte bis auf die Datumsfelder mit dem Zahlenformat "Text' formatiert
werden. Nachdem Sie die Anderungen gesichert haben, speichern Sie die Excel-Tabelle
zusitzlich als Textdatei ab. Zu diesem Zweck verwenden Sie das Dialogfenster 'Speichern
unter' und stellen als Dateityp "Text (Tabstopp-getrennt) (*.txt)" ein...

X8 Speichern unter

-« v 4 » Bibliotheken » Dokumente » Tabellen v | O Tabellen” durchsuchen y
Abb. 2
Organisieren « Meuer Ordner H=Z - 0
~
=] Bilder ] Name Enderungsdatum Typ
a| Computer
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
|| Dokumente
=| Downloads

=| Eigene Aufnahmen

=] Gespeicherte Bilder
g Musik
=| Office2016

= Ordner v o€ >

Dateiname: | Adressen.bd »

Dateityp: | Text (Tabstopp-getrennt) (*.bd) ~

Autoren:  Armin Biermann Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufiigen

A Ordner ausblenden Tools - Speichern * Abbrechen

Die Endung des Dateinamens wird automatisch geindert. Zu der Datei Adressen.txt konnen
Sie nun in WinCard Pro ein Importformat definieren, sofern Sie tiber die Berechtigungsstufe
Power User verfiigen. Nur dann konnen Sie das Dialogfenster fir den Import aus dem Menii
'Datei' aufrufen, normalerweise wird der Befehl 'Import..." dort gar nicht angezeigt. Die

Maske 'Adressen' muss aktiv sein...

Datei | Bearbeiten Ansicht Format Ewxtra

o Offnen._. Abb. 3
Schliessen

H Speichern Cirl+5

| Import...

oy

ij| Export...
Datenabgleich k

Blockfunktionen k

Aktualisieren r

Druckereinrichtung...

L

Drucken »

1 ehdaten\adressenikmu.prj

Beenden
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#

Import
OB e IBezeichnung j I j Abb. 4
Bezeichnung |Unhenannt
— Quelidatei T — |
DatenbankMerzeichnis | _I
Parameter |
Tabelle/Datei I j Hilfe |
Zeichensatz (") ASCI (@) ANSI
— Feldzuweisung
Quelldateifelder Zieldateifelder (WinCard) Quellfeld-Zuweizung
Tab/Datei nicht gefunden! SerialNo Fs
Adressnummer
Suchname
=* | |Firma1
Firmaz
== Abteilung
Adresszusatz
Strasse
Land
PLZ v
[ ||| > [or ] 14
Per Click auf das erste Tastenfeld im Dialogfenster legen Sie einen neuen heces
Datensatz fiir das Format an und geben thm im Feld 'Bezeichnung' einen dBase >
Namen. Danach clicken Sie auf das Tastenfeld mit den drei Punkten, um E""P: z
aradox
die Datenbank auszuwihlen. Zunichst mussen Sie angeben, dass die Daten Eaes 5
im Format 'Text (ASCII)' vorliegen. Danach stellen Sie den richtigen BTRIEVE

; . . Text(ascl) 3
Ablageort ein und 6ffnen die betreffende Datei...

#. Datenbank auswéhlen

- v » Bibliotheken » Dokumente » Tabellen N "Tabellen" durchsuchen 2

Abb. §

Organisieren « Neuer Ordner E ~ [H e
' Bibliotheken 2 5] Adressen.txt

Bilder

Computer

Dokumente

[CFN =l Ol

Downloads

Eigene Aufnahmen

[

Gespeicherte Bilder
I Musik

5] Office2016

;l Crdner

zl Criginal

EE Videos o

Dateiname: | Adressen.tet v| Text-Files (ASCII) ~

Abbrechen
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Dabei erfolgt eine Abfrage, die Sie positiv beantworten kdnnen, um bereits zu sehen, ob alle
Felder der Importdatei automatisch ihr Pendant im Datenbankprojekt finden.

WinCard Pro

Abb. 6

. i Sollen die gleichnamigen Felder automatisch zugeordnet
Y werden?

In unserem Fall hat die Zuordnung restlos geklappt: die Liste der Quelldateifelder ist leer...

D =] _ﬂ Bezeichnung -
| =N Abb. 7
Bezeichnung |Adres.sen.bcl
Quelidatei
uslaatel Abbrechen
Datenbankerzeichnis c\daten\tabellen\
Parameter
Tabelle/Datei ADRESSEN.TXT
abelle/Datei ﬂ Hife
Zeichensatz () ASCH (@ ANSI
Feldzuweisung
Queldateifelder Zieldateifelder (\WinCard) Quelfeld-Zuweizung
SerialNo A
Adressnummer
Suchname
>> | |Firmat Firma1
Firmaz Firmaz2
== Abteilung Abteilung
Adresszusatz Adresszusatz
Strasse Strasse
Land Land
PLZ PLZ hd
4] o] A > [ ] 14

Als nichstes miissen die Parameter fiir den Import angegeben werden. Per Click auf das
gleichnamige Tastenfeld gelangen Sie in das Dialogfenster 'Parameter’, welches Sie sofort per

Click auf wieder verlassen, um das einzige vorhandene Format zuzuweisen...

4. Parameter

O&E _ﬂ |Elezeic:hnung j | Abb q

Bezeichnung |Windu-ws oK

Feldbegrenzer - Abbrechen
Feldtrenner |TAE j j Hilfe
Satzirenner |cR | |F | Zeichensatz...

[@ 1. Datensatz beinhaltet Feldnamen

Bezeichnung
) EWindows
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Die erneut eingeblendete Abfrage hinsichtlich der automatischen Zuordnung der Felder
beantworten Sie wieder positiv (cf. Abb. 6). Danach ergibt sich folgendes Bild:

O & ik |Bezeichnung ﬂ | N Abb. 9
Bezeichnung |Adress.en.txt oK
Quelidatei TG
Datenbank/Verzeichnis cidatenitabellent =
Tabelle/Datei ADRESSEM.TXT j Hilfe
Zeichensatz (T ASCH  (m) ANSI Windows
Feldzuweizung
Quelldateifelder Zieldateifelder (WinCard) Quelifeld-Zuweizsung
SerialNo FS
Adressnummer
Suchname
il Firma1 Firma1
Firmaz Firmaz
<= Abteilung Abteilung
Adreszzuszatz Adreszzuszatz
Strazse Strazse
Land Land
PLZ PLZ hd
M| o| « |5 | A v [wr]m] 14

Importiert wird die Datet ADRESSEN.TXT aus dem Ordner c:\daten\tabellen. Beim Import
wird zum einen der ANSI-Zeichensatz verwendet, damit alle Sonderzeichen (4, 0, U etc.)
korrekt iibernommen werden. Zum anderen werden die Parameter herangezogen, die unter

der Bezeichnung "Windows' zusammengefasst und gespeichert sind (cf. Abb. 8).

Die Quelldateifelder (aus der Datei ADRESSEN.TXT) konnten den Zieldateifeldern (aus der
Hauptdatenbank 'Adressen') automatisch zugeordnet werden, weil identische Feldnamen

verwendet wurden.

Die Felder 'SerialNo' und 'Adressnummern' werden nie importiert. Da die Inhalte dieser
beiden Zahlenfelder eindeutig sein miissen, werden die fortlaufenden Nummern wihrend des

Imports automatisch vergeben.

Damit steht einem Import nichts mehr im Wege. Per Click auf wird der Vorgang
gestartet. Bei einer Sortierung nach Adressnummern befinden sich die importierten Adressen
am Ende der Datenbank...
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id WinCard Pro (kmu.prj) - Adressen

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe
(1% (%4 | [ o= | o= | = | Adressnummer = | [ eMail 5] || | Dokumente | Iy 2 | 3% S0 | 48 (53 O % @ | ¢ = B2 Abb
i &) Adressen u.Vorginge |  Suchname | @ Erfassung | % Anderung | 3 Kunden-Nr. | 8- Karteikarte | () Vorgangsiibersicht | % Datum | S| Termin - 10
% Adressen =R R

Adressen Dokumente Social Media

I Adressnummer 100160 Hauptadresse Sprache IH_D

Firmal |M\c|osor’t Schweiz GmbH Telefon eMail 1 |

Firma2 | Telefax eMail 2 |

Abteilung [ Direktwahl | ] Internet [

Anrede |FL ] ™ Titel | [d Fax direkt Dokumente || UI -4
Name [wende [ [.d Mobil [ x|

Vorname |'-‘.l'a\t|aut geb. | Privat

Funktion | Herkunft

Adresszusatz | Letzter Check

Strasse | Ricntistrasse 3 [" Status | [ T aktiv

ot [cn [Jfes04 [Waliiselien Branche | [ I outiook
Postfach | Kunde | u
Postfachort | | Kundennummer Interessent u
Kanton | Staat ‘SMLZEI\EI:(l U Listen | \_H u
Briefanrede | [" Infos [ 1 1
Verteiler [ HI [ vorginge [

v ==
Datum Zeit bearbeitet von pendent ab zu Adressnummer Vorgangsnummer

Kontaktart | Ll Anlass ‘ |_| erledigt am ‘ U

Betreff [

Infoversand | U

Dokument | U
PHOH 4 2 b W B e (@0 Py Mum | < Status | = Info | =) Verteiler | = Branche | = Liste | = Kunden | =% Interessenten | =% Kd./int. | ./ !

Armin Biermann 21.082018 14:52 1537157 21.08.2018 1451 /AB = Adressen und Vorgdnge

Wie unschwer zu erkennen ist, miissen die Adressen nach dem Import selektiert und zentral
tiberarbeitet werden (cf. Kap. 4.16). Es miissen nicht nur diverse Kontrollkistchen aktiviert,
sondern in den meisten Fillen auch Stichworter (Status, Infos, etc.) und andere Feldinhalte
(Herkunft, Letzter Check, DokVerwaltungt, DokVerwaltung2 etc.) zugewiesen werden. Am
Ende sollte die Datenbank reorganisiert werden, um die Suchnamen, die Anreden und die

Briefanreden fiir die importierten Adressen automatisch zu generieren (cf. Kap. 3.6).

Wenn es sich nicht um eine Erstiibernahme der Daten in eine leere WinCard Pro-Datenbank
handelt, sondern um einen Import in eine bestehende Datenbank, die bereits Adressen enthilt,
muss zuvor fur jede zu importierende Adresse einzeln gepriift werden, dass sie sich noch nicht
in der Datenbank befindet. Dubletten sollten immer vor dem Import aus der Excel-Tabelle
entfernt werden. Wenn den Adressen eines Imports ein gemeinsames Stichwort zugewiesen
werden soll, um die Zusammengehorigkeit zu kennzeichnen, so kann auch den Adressen, die
bei der genannten Uberpriifung in der WinCard Pro-Datenbank gefunden werden, dieses
Stichwort manuell hinzugefiigt werden, bevor sie aus der Excel-Tabelle entfernt werden. Bei

den verbleibenden Importadressen wird das Stichwort am besten gleich mitimportiert.

Insgesamt stellen die Aufbereitung und der Import von Adressen einen komplexen Prozess
dar. Fiir den Fall, dass dabei einmal etwas schiefliuft, sollten Sie vorher eine Sicherheitskopie
Threr Datenbank anfertigen. Unser Partner Thomas Gyger (info@serwisshuettli.ch) bietet

eine Excel-basierte Losung fiir den Import grosserer Adressbestinde an, die wir empfehlen.
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Adresseniibergabe an die Outlook-Kontakte

Microsoft Outlook ist nicht nur ein eMail-Programm, sondern oft regelrecht eine Zentrale,
tiber welche Daten (Adressen, Telefonnummern, Termine) mit anderen Programmen und an
den Computer angeschlossenen Geriten ausgetauscht werden konnen. So lassen sich etwa
ausgewihlte Adressen von WinCard Pro an Microsoft Outlook iibergeben, um sie von dort
auf ein Mobiltelefon oder auf eine elektronische Agenda zu iiberspielen. Anderungen und
Erginzungen miissen immer in WinCard Pro vorgenommen werden und stehen danach sofort
in Microsoft Outlook zur Verfiigung. Anders formuliert: die von WinCard Pro gelieferten
Adressdaten sollten in Microsoft Outlook und auf den Geriten, auf die sie tiberspielt werden,
nur passiv genutzt werden, da Anderungen nicht wieder nach WinCard Pro zuriickiibertragen
werden konnen. In der Praxis kann man sich meistens problemlos darauf einstellen.
Unser Datenbankprojekt ist bereits optimal fir die Adresseniibergabe an die % akiiv
Kontakte von Microsoft Outlook vorbereitet. Wenn Sie bei einer Adresse das & putleok
Optionsfeld 'Outlook’ auf der Maske 'Adressen' aktivieren und die Adresse

speichern, erscheint diese sofort mit allen relevanten Angaben in den Outlook-Kontakten.

Der Suchname wird dabei als Titel verwendet...

Kontakte - Armin Biermann Consulting - Outlook

Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hife ) Was machten Sie tun?

[l 'E' |4 Speichem unter [ Alle Ordner senden/empfangen (52 Antworten x @ E\ %7 Outlook-Optionen [ Adressbuch Abb_ I
5% Neue Flemente - = Alle senden 2 Allen antworten i . G- 2 Kontoeinstellungen "W E-Mail filtern -
Meuer Drucken i B Loschen _  Outlook Lesebereich = =
Kontakt Ordnerliste [ Senden-Empfangen-Gruppen - 3 Weiterleiten [8 Heute - - % Postfachbereinigung - Regeln - E
Meu eMail EBearbeiten Ansicht Extras ~
BowlEen e g -
N Kontakte™ durchsuch el
R o ontakte” durchsuchen
4 Armin Biermann Consulting = =
Posteingang 123 ["Adjani isabelle Park Fiyatt Zarich
i) Entwiirfe AB T
e Isabelle Adjani lic. oec. HSG
7 Gesendete Elemente D Park Hyatt Zurich
= Marketin
5] Geloschte Elemente EF cirpirs
¥/ Aufgaben GH L
1 Journal L
Fig Junk-E-Mail = Beethovenstrasse 21
EKEIEndEr MN 8001 Zarich ZH
& Kontakte op
Notizen o
ST
{3 Pastausgang
uv
[ RSS-Feeds
Wi
[£] Vorgeschlagene Kontakte
¥
0 Suchordner B
z
[ =)
Elemente: 1 O e - ] + 108%

Die eMail-Adressen und die Faxnummer dieser Adresse erscheinen automatisch auch im

Adressbuch des eMail-Programms...
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[ES Adressbuch: Kontakte

Datei Bearbeiten Extras
Abb. 2
Suchen: @Nur Mame OMehrSpaIten Adressbuch
OK Kontakte - Armin Biermann w Erweiterte Suche
| Mame E-Mail-Adresse
Adjani Isabelle Park Hya [ .adj ttintl.com
& Adjani Isabelle Park Hyatt Zarich zurich.park@hyattintl.com
a Adjani Isabelle Park Hyatt Zarich Adjani Isabelle Park Hyatt Zarich@ +41 (43) 88312 35

Und wenn bei der Adresse in WinCard Pro ein Geburtsdatum hinterlegt ist, wird im Kalender

von Microsoft Outlook auch ein Jihrliches Ereignis dazu angelegt...

Kalender - Armin Biermann Consulting - Outlook

Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe @ WasmachtenS

un?
D Ly | speichemn unter [ Alle Ordner senden/empfangen o] F . g2 % Outlook-Optionen [} Adressbuch Abb. 3
= 5 1B ..

5% Neue Flemente - 51 Alle senden : [2% Kontoeinstellungen W E-Mail filtern -
Neuer Drucken _ Outlook Lesebereich 5

Termin Ordnerliste 4 Senden-Empfangen-Gruppen ~ &) Heute - 3F 52 Postfachbereinigung s Regeln - =
Neu eMail Bearbeiten Ansicht Extras ~

B =Bk % g -
b . =
Kalender™ durchsuchen yel

4 Armin Biermann Consulting

Pasteingang C4)0 | BETREFF BEGINN ENDE SERIENMUSTER -

4 Serientyp: Jahrlich: 1 Element(e)

2 Entwirfe
FC‘ Geburtstag von Adjani Isabelle Park Hyatt Zarich Mo. 27.06.1955 00:00 Di. 28.06.1955 00:00 _jedes Jahram 27. Juni !

[ Gesendete Elemente
|7 Geloschte Elemente
¥ Aufgaben
1 Journal
Fio Junk-E-Mail
[ Kalender
[&] Kontakte
Natizen
(3 Postausgang
RSS-Feeds
[&] Vorgeschlagene Kontakte
0 Suchordner

|
Elemente: 1 O e - +

Umgekehrt wird die Adresse aus den Kontakten und aus dem Adressbuch von Microsoft
Outlook wieder entfernt, wenn Sie das Optionsfeld in WinCard Pro wieder deaktivieren und
die Anderung speichern. Auch die Jahrlichen Ereignisse werden ab Microsoft Outlook 2007

wieder entfernt. Trotzdem empfehlen wir, von Zeit zu Zeit eine Reorganisation durchzufiih-
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ren, wie wir sie in Kapitel 3.6 (S. 6-8) in aller Ausfithrlichkeit beschrieben haben. Es ist in

jedem Fall sinnvoll, periodisch alle Kontakte und alle Jihrlichen Ereignisse aus Outlook zu

entfernen und en bloc von WinCard Pro neu zu tiberspielen, vorausgesetzt freilich, dass sich

in Microsoft Outlook nur Eintrige befinden, die aus WinCard Pro stammen. Ansonsten

miussten die Adressen, welche zwar in den Outlook-Kontakten, nicht aber in WinCard Pro

vorhanden sind, zuerst in der Adressenverwaltung erfasst werden.

Um samtliche Kontakte zu loschen, missen Sie diese zunichst markieren, indem Sie eine
Adresse anclicken und dann mit + [ A] die Markierung auf alle Adressen ausweiten...

Kantakte - Armin Biermann Consulting - Outlook

Standard Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

[l lD.' 4 Speicher unter {5 Alle Ordner senden/empfangen x

8% Neue Elemente - /5 Alle senden

4 Armin Biermann Consulting

Eat 123 ["Adjani Isabelle Park Hyatt Zarich
7 Entwiirfe AB B
& Isabelle Adjani lic. oec, HSG
=7 Gesendete Elemente cD Park Hyatt Zarich
[ Geldschte Elemente EF
J| Aufgaben GH

[ Journal L

zur
[ Junk-E-Mail = Beethovenstrasse 21
EKa\endEr MN 8001 Zarich ZH
oP
LB - Becker Jurgen Manager Network GmbH
Noti -
orizen o Jiirgen Becker
[3] Postausgang Manager Network GmbH
uv Geschaftsfahrer
) RSS-Feeds
Wik +49 (781) 967 41 86 Geschaftlich
[&] Vorgeschlagene Kantakte = e
¥ 0
P Suchordner Winzerstrasse 10
z
77654 Offenburg BW
Germany
B ee E‘@
Elemente: 64

Q Was machten Sie tun?

#av Outlook-Optionen

AEEER

Ambassador & SPA
Ambassador & SPA

+41 (31)
ambassa

eschaftlich
Seftigenstrasse 99
3007 Bern BE

http://www.fassbindhotels.com

Biermann Deborah Maristela Ubersetzungen

i
Morellweg 6
3007 Bern BE

http://www.brasilianisch.ch

[ Adressbuch

2} Kontoeinstellungen W E-Mail filtern -

Meuer Drucken Loschen _  Outlook Lesebereich il
Kontakt Ordnerliste [ Senden-Empfangen-Gruppen - (3 Weiterleiten B8 Heute = 3 ¥ Postfachbersinigung g Regeln~ E
Neu eMail Bearbeiten Ansicht Extras
i Bl m s B -
<
“Kontakte™ durchsuchen ye

Bachem Karin

Karin Bachem M. A.

+49 (176
bachem@t-on

Wedelstrasse 26

44265 Dortmund NW
Germany

Borter Christoph Musikschule Konservatorium ...

Christoph Borter
Musikschule Konservatarium Bern

+41 (31) 326 53 53 Geschaftlich

Kramgasse 36
3011 Bern BE

http://www.konsibern.ch

0 e -1

+ 3%

Abb. 4

Mit 16schen Sie en bloc alle markierten Kontakte. Auf dieselbe Weise markieren und

16schen Sie auch die Jahrlichen Ereignisse, die Sie dazu im Kalender anzeigen lassen...
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Kalender - Armin Biermann Consulting - Outlook

Q Was machten Sie tun?

Ordner Ansicht Hilfe

. |4 Speichern unter
A e

3% Neue Elemente

Meuer Drucken Loschen _ Outlook Lesebereich il
T Ordnerliste 7 Senden-Empfangen-Gruppen = (=3 Weiterleiten B Heute - 3 ¥ Postfachbersinigung g Regeln ~ E
Neu eMail Bearbeiten Ansicht Extras ~
e EICEN A g -
¢ “Kalender® durchsuchen Fe)
4 Armin Biermann Consulting
0 |BETREFF BEGINN ENDE SERIENMUSTER & -

Posteingang
% Entwirfe
7 Gesendete Elemente
[ Geldschte Elemente
J| Aufgaben
[ Journal
[ Junk-E-Mail
[7] Kalender
[2-] Kontakte
Notizen
(3] Postausgang
[ RSS-Feads
[E5] Vorgeschlagene Kontakte

L Alle Ordner senden/empfangen
I Alle senden

% Outlook-Optionen [ Adressbuch
(2} Kontoeinstellungen W E-Mail filtern -

Abb. 5

Geburtstag von Muster Thomas Muster AG Burobedarf
Geburtstag von Stansfield Lisa Mavenpick Hotel Braunschweig

Geburtstag von Guinness Alec ITC Independent Theatre Company

Geburtstag von Bachem Karin

Geburtstag von Dudler Roland Buschu Papeterie Iréne Thalmann

Geburtstag von Jopek Anna Maria Fondation du Festival de Jazz de Montreux
Geburtstag von Koller Dagmar Weissenbiihl Apotheke

Geburtstag von Wende Waltraut Microsoft Schweiz GmbH

Geburtstag von Kleiker Marion

Geburtstag von Peyroux Madeleine Fondation Beyeler

Geburtstag von Klee Paul Fondation Beyeler

Geburtstag von Crawford Randy Heiniger Unternehmensberatung AG
Geburtstag von Kleiker Gerd

Geburtstag von Smette Viviane Helvetas Swiss Intercooperation

Geburtstag von de Solages Constance Continentel Zirich So. 24.02.1963 00:00
Geburtstag von Picasso Pablo Toledo Museum of Modern Art So. 25.10.1981 00:00
Geburtstag von Marsalis Branford Chalet de Gruyéres SA spécialités gruériennes Fo... Fr. 26.08,1960 00:00

S0.10.05.1959 00:00
Mo. 11.04.1966 00:00
Mo. 12.12.1938 00:00
Do. 13.04.1972 00:00
Di. 13.10.1959 00:00
Mo. 14.12.1970 00:00
Di. 14.05.1963 00:00
Mo. 14.11.1960 00:00
Mo. 17.03.1958 00:00
Do. 18.04.1974 00:00
5a. 18.12.1965 00:00
Mo. 18.07.1966 00:00
Sa. 18.05.1957 D0:00
50. 21.01.1962 00:00

Mo. 11.05.1959 00:00
Di. 12.04.1966 00:00
Di. 13.12.1938 00:00
Fr. 14.04.1972 00:00
Mi. 14.10.1959 00:00
Di. 15.12.1970 00:00
Mi. 15.05.1963 00:00
Di. 15.11.1960 00:00
Di. 18.03.1958 00:00
Fr. 19.04.1974 00:00
So.19.12.1965 00:00
Di. 19.07.1966 00:00
S0. 19.05.1957 00:00
Mo. 22.01.1962 00:00
Mo. 25.02.1963 00:00
Mo. 26.10.1981 00:00
Sa. 27.08.1960 00:00

jedes Jahr am 10. Mai
jedes Jahr am 11. April
jedes Jahr am 12. Dezemb...
jedes Jahr am 13. April
jedes Jahr am 13. Oktober
jedes Jahr am 14 Dezemb...
Jedes Jahr am 14. Mai
jedes Jahr am 14. Novem...
jedes Jahr am 17. Marz
Jedes Jahr am 18. April
jedes Jahr am 18 Dezemb...
jedes Jahr am 18. Juli
jedes Jahr am 18. Mai
Jedes Jahr am 21. Januar
jedes Jahr am 24. Februar
jedes Jahr am 25. Oktober
Jedes Jahr am 26. August

P Suchardner

Geburtstag von Adjani Isabelle Park Hyatt Ziirich Mo. 27.06.1955 00:00 Di. 28.06.1955 00:00 Jjedes Jahr am 27. Juni

Elemente: 25

SISSIEASIFSSIEFASISIFSS TS5 o

Geburtstag von Huber Hans Di. 28.09.1943 00:00
Sa. 03.02.1962 00:00
Sa. 03.07.1937 00:00

Mi. 29.09.1943 00:00  jedes Jahr am 28. Septem...
So.04.02.1962 00:00  jedes Jahr am 3, Februar

S0.04.07.1937 00:00  jedes Jahr am 3. Juli hd

0 & - +

Geburtstag von Lazarou Alkmini Hagedorn AG Strassen u. Tiefbau
Geburtstag von Stoppard Tom Buchhandlungen Stauffacher

Sobald alle Kontakte und alle Jahrlichen Ereignisse entfernt sind, kann die Neutibertragung
aus WinCard Pro beginnen. Es ist nicht zwingend erforderlich, vor der Neutibertragung nach
Microsoft Outlook alle Adressen zu selektieren, bei denen das Optionsfeld 'Outlook' aktiv
ist. Eine solche Selektion kann aber sinnvoll sein, um die Ubertragung zu beschleunigen, etwa
wenn nur einige Hundert von mehreren Zehntausend Adressen bei der Ubertragung (R

betroffen sind. Fiir solche Fille existiert in der Filterverwaltung ein Selektionsprofil...

+ Filterverwaltung

— Fitter anzeigen - — - Aktueller Fiter = Abb. 6
(" Allgemeine (" Private {+ Beide g ~ [ Privat =
. = Abbrechen
Bezeichnung = Hilfe
Letzter Check
Lieferantenverzeichnis
: Neu
Listen
Multifiter Speichern

Clqtlu
Partnerverzeichnis
PLZ-Bereich (Deutzchland)
PLZ-Bereich (Osterreich)
PLZ-Bereich (Schweiz)
Privatadrezsen -

Léschen
el Kopieren

In unserem Fall werden 64 Adressen selektiert. Um die Ubertragung in Gang zu

‘A

setzen, clicken Sie auf das dritte Tastenfeld der oberen Symbolleiste, welches das
Dialogfenster 'Aktualisieren nach Regeln' 6ffnet. Dort miisste zwar eigentlich nur die letzte
Option aktiviert werden, doch empfehlen wir Thnen, sich an Abbildung 7 zu orientieren und
auch die Optionen auszuwihlen, mit denen die Adressen vor der Ubertragung noch einmal

reorganisiert werden...
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o

Aktualisieren nach Regeln

Neuberechnung Feldinhalte

Abb. 7
[+ Suchname
Abbrechen

[}
o
Lj

| Ge=schlechtzcode (aufgrund Vornamen) setzen

:

v Adress- und Briefanreden generieren Hilfe
|v Zusitzliche Adresszeilen bilden
[+ Summen- und Rechenfelder neu bilden

| Referentielle Integritit auf Codefelder priifen

[ {Adressen nach Outlook Gbertragen:

Danach werden die Adressen wieder in den Kontakten von Microsoft Outlook angezeigt, und

pro iibergebenes Geburtsdatum gibt es wieder nur noch ein Jihrliches Ereignis...

Kontakte - Armin Biermann Consulting - Outlook

SEEMEMN Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hife @ Was mechten Sie tun?

= (= Fdspeichem unter L% Alle Ordner senden/empfangen £ Antworten x @ E\ ¥# Outlook-Optionen [ Adressbuch Abb. §
% Neue Elemente - = Alle senden @.AHEH antworten = G- =13 Kontoeinstellungen Y E-Mail filtern =
Meuer Drucken Loschen __, Outlook Lesebereich .
Kontakt Ordnerliste [ Senden-Empfangen-Gruppen = (= Weiterleiten “®  Heute = -3 L% Postfachbereinigung < Regeln ~ E
Meu eMail Bearbeiten Ansicht Extras ~
AT g -
¢ “Kontakte™ durchsuch Fel
P T ontakte” durchsuchen
4 Armin Biermann Consulting
Postei 3 -
ostengang 123 Adjani Isabelle Park Hyatt Zdrich Ambassador & SPA Bachem Karin
14 Entwirfe re Isabelle Adjani lic. oec. HSG Ambassador & SPA Karin Bachem M. A.
7 Gesendete Elemente o Park Hyatt Zdrich
5 Marketing +41 (31) 370 99 99 Geschaftlich +49 (176) 101 125 66 Mobiltelefon
‘5' Geldschte Elemente EF +41 (43) 883 12 34 Geschiftlich ambassador@fhotels.ch bachem&t-online.de
= +41 (43) 883 12 56 Geschaftlich
| Aufgaben GH +41 652 91 D0 Maobiltelefon Seftigenstrasse 99 Wedelstrasse 26
= u isabelle.adjani@hyattintl.com 3007 Bern BE
{& Journal zurich.park@hyattintl.com 44265 Dortmund NW
KL Beethovenstrasse 21 http:/fwwr.fassbindhotels.com Germany
[ Junic-E-Mail 8001 Zirich ZH
[ Kalender L
[£] Kontakte oP Becker Jurgen Manager Network GmbH Biermann Deborah Maristela Ubersetzungen Borter Christoph Musikschule Konservatori...
Vit Qr Jiirgen Becker Deborah Maristela Biermann Christoph Borter
5T Manager Network GmbH +41(31) 371 22 15 Geschiftlich Musikschule Konservatorium Bern
[3] Postausgang Geschiftsfahrer +41 [ 03 87 Mobiltelefon
uv +41(37) 15 71 Privat +41 (31) 326 53 53 Geschaftlich
RSS-Feeds +49 (781) 967 41 86 Geschaftlich deborah@biermann.ch
WX info@manatnet.com info@brasilianisch.ch Kramgasse 36
[25] Vargeschlagene Kontakte X Winzerstrasse 10 Morellweg 6 3011 Bern BE
v 3007 Bern BE
£ Suchordner - 77654 Offenburg BW http:/fwnww.brasilianisch.ch http:/Awww.konsibern.ch
e Germany
M e =) .
Elemente: 64 O = - B + 100%

Diese Reorganisation verdeutlicht noch einmal, dass es wenig Sinn macht, Anderungen und
Erginzungen direkt in den Kontakten von Microsoft Outlook vorzunehmen, weil sie wieder
verlorengehen. Die Adressenerfassung und die Pflege der Adressdaten sollten ausschliesslich

in WinCard Pro stattfinden.
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Abschliessend weisen wir darauf hin, dass die Verbindung zwischen WinCard Pro und
Microsoft Outlook nicht sonderlich robust ist. Eine Stérung in Microsoft Outlook, etwa bei
der Verbindungsherstellung mit dem eMail-Server, kann dazu fihren, dass anschliessend auch
WinCard Pro 'hingt'. Zwischen beiden Programmen besteht eine permanente Verbindung,
damit Anderungen in WinCard Pro beim Speichern direkt an die Outlook-Kontakte weiter-
gegeben werden konnen. In solchen Fillen reicht es oft aus, den Computer neu zu starten und
dafiir zu sorgen, dass die Stérung im eMail-Programm behoben wird, bevor WinCard Pro
erneut aufgerufen wird. Sie tragen massgeblich zu einem stabilen Zusammenspiel bei, wenn
Sie WinCard Pro immer erst dann starten, wenn Microsoft Outlook bereits lauft und wenn
die automatische Verbindung mit dem eMail-Server problemlos funktioniert oder deaktiviert
wurde. Umgekehrt sollte Microsoft Outlook immer erst nach WinCard Pro beendet werden.
Wenn Sie bei einer Adresse das Kontrollkiastchen 'Outlook’ aktivieren, sendet Sl
Microsoft Outlook an WinCard Pro eine eindeutige Identifikationsnummer, [ gutook
welche im Feld 'OutlookID' abgespeichert wird, das sich nicht auf der Maske

'Adressen’' befindet, in der Tabellenansicht aber eingeblendet werden kann...

% Adressen Abb. 9

Adressen Dokumente Social Media
OutlooklD Firmal

Q00000094C343505157409683FTASESBF359D04E92000 Park Hyatt Ziirich
Q00000009419C343505157409683FTASESBF359D44E920:00 Ambassador & SPA

Da diese Nummern eindeutig sein miissen und daher nur einmal vorkommen diirfen, kam es
beim Duplizieren solcher Adressen mit aktivem Kontrollkistchen 'Outlook’ zu Problemen,
die seit WinCard Pro 9.0 behoben sind (cf. Kap. 4.13). Wenn Sie das Kontrollkistchen
'Outlook’ bei einer Adresse wieder deaktivieren, wird seit WinCard Pro 8.2 der Eintrag im
Feld 'OutlookID' wieder entfernt.

Wenn Sie im Unternehmens-Netzwerk zu mehreren Personen mit WinCard Pro arbeiten und
auch die Gruppenfunktionen von Microsoft Outlook nutzen, also Exchange Server einsetzen,
kann WinCard so konfiguriert werden, dass die Adressen mit einem offentlichen Kontakte-
Ordner synchronisiert werden, auf den alle Mitarbeiter zugreifen konnen (cf. Kap. 2.8, S.7sq.).
Dann besteht die Moglichkeit, diesen Ordner — gemeinsam mit dem personlichen Kontakte-
Ordner — in die Synchronisierung der Kontakte mit dem Smartphone einzubeziehen. Die
Inhalte beider Ordner sollten in dem Fall keine Uberschneidungen aufweisen, d.h. alle
Adressen, die aus WinCard Pro kommen, sollten in dem Fall aus dem personlichen Kontakte-

Ordner entfernt werden.
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Das Zusammenspiel zwischen Microsoft Outlook und WinCard Pro hat keine Auswirkungen
auf die Termine, die Sie im Kalender von Microsoft Outlook bzw. im Kalender Ihres Telefons
oder Threr elektronischen Agenda selbst erfassen. Diese Termine kdnnen auch zwischen den
Geriten synchronisiert werden. Nur wenn Sie auch wiederkehrende Termine in Microsoft
Outlook selbst erfassen, miissen Sie beim Loschen der Jahrlichen Ereignisse fiir eine Neutber-
tragung der Daten aus WinCard Pro darauf achten, dass Sie nur die Geburtstage markieren

und 16schen, die urspriinglich mit den Kontakten aus WinCard Pro gekommen sind.

Abschliessend empfehlen wir Thnen, alle Telefonnummern in WinCard nach demselben
Schema zu erfassen: +41 (31) 371 22 co. Nur in diesem sogenannten kanonischen Format
koénnen Sie die Rufnummern sowohl von Threm Mobilgerit (nach vorheriger Synchronisie-
rung mit Microsoft Outlook) als auch aus WinCard Pro direkt (wenn Thr PC mit einem
Telefon oder einer Telefonanlage verbunden ist) wihlen lassen, unabhingig davon, in welchem

Land Sie sich gerade befinden. Dasselbe gilt fir die Anruferkennung.
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eMails und eMailings aus WinCard Pro

Mit WinCard Pro konnen Sie personalisierte eMails erstellen und via Microsoft Outlook an
die am Bildschirm angezeigte Adresse oder an eine aktive Selektion senden, sofern bei allen

auch eine formal korrekte eMail-Adresse hinterlegt ist...

-

F=1EO8| 7
100°048 Hauptadresse 100073 Sprache m Abb. 1
elail 1 |isabelle.ﬂdjani@hyattintl.cum
eMail 2 |zurich.park@hyaﬁintl.cum
Internet | hitp:ifwwrwe zurich. park. hyatt.com

Einzel-eMails werden am besten von WinCard Pro aus direkt in Microsoft Outlook angelegt.
Die Empfingerdaten (eMail-Adresse, Briefanrede) werden aus der Datenbank 'Adressen’,
die Absenderangaben (die komplette Signatur) aus der Benutzerverwaltung tibergeben. Nur
die Grussformel stammt bei uns aus der Outlook-Vorlage. Insofern miissen hier auch nur
noch Betreff und Text erginzt werden, wie Sie es bereits von den Briefen und Serienbriefen

kennen, die mit unserer Losung von WinCard Pro aus in Word fir Windows erstellt werden...

Unbenannt - Nachricht (HTML)

NSl Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe  ArduText @ Was machten Sie tun?

[ Speichem Aa HTML o ] Datei anfigen~ S & [=: Adressbuch Abb 2
E}Spelchem unter A3 Nur Text D 7 Element anfiigen = &
Einfigen Markierungen Outlook-
= - 9 e g &
54 Drucken A Rich-Text a [ Signatur - S Optionen £ Ubermittlung verzogem
Bearbeiten Format Basistext z [ Einschliessen Zoom Extras IS
- 32 [ Zustellungsbestat, anfordern [ Lesebestat. anfordern s
An.. | isabelle.adjani®hyattintl.com

Cc..

Senden
Bee...

Betreff

Liebe Frau Adjani

Mit den besten Griissen
Armin Biermann Consulting

Armin Biermann

armin@biermann.ch
http://www.biermann.ch

Armin Biermann Consulting
Morellweg 6

3007 Bern

Switzerland

Telefon +41 (31) 371 22 00

Bei diesem Verfahren muss die eMail-Adresse nicht im Outlook-Adressbuch hinterlegt sein.
Der Erstellungsaufwand ist geringer, da die Briefanrede aus WinCard Pro tibernommen wird.
Ausserdem wird nach dem Versand des eMails in der Datenbank '"Vorginge' ein Datensatz
mit dem Inhalt des eMails angelegt. Doch der Reihe nach...
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Erstellung und Versand von eMails an einzelne Empfinger

Sie beginnen mit der Aktivierung der Adresse, welcher Sie ein eMail senden mochten.
Anschliessend clicken Sie auf das Tastenfeld 'Outlook Mail' auf der oberen Symbol-
leiste. Alternativ stehen Thnen der gleichnamige Befehl im Menii 'Extras’ und die Tastenkom-
bination + zur Verfiigung. So gelangen Sie in das Dialogfenster 'Outlook E-Mail',
in dem es standardmissig nur eine Vorlage gibt, die deshalb automatisch markiert ist. Somit

kann per Click auf das Tastenfeld sofort ein neues eMail erstellt werden...

+ QOutlock E-Mail

#* Einzel E-Mail ¢ Serien-E-Mail DLL: 10.00.3200 E2) [
| Bezeichnung | %
» | Standard | hire |
Neu
Kopieren
Speichern
Liéschen
Berechtigungen
1 21.08.2018 15:42:37 AB
Definition l
Vorlage |Standard.msg ﬂ
2| Meue Vorlage erstellen
Basis |.--.:reeeer‘ J
Autoeintrag

Fir die Zwecke aus der eigenen Praxis konnen aber beliebig
viele Outlook-Vorlagen definiert und hinterlegt werden,
welche auch schon den Betreff und den vollstindigen Text
enthalten konnen, so dass sie ganz ohne Anpassungen und
Erginzungen sofort versandt werden konnen. Sobald das
eMail in Microsoft Outlook erscheint, schreiben Sie den
Betreff und den Text. Dann wihlen Sie eventuell noch ein

anderes eMail-Konto, iiber welches der Versand erfolgen soll

Abb. 3

Bezeichnung

L]

Armin Biermann

Armin Biermann; Machgefragt...

Armin privat

Handelzregister

Newsletter

Teamviewer

WCP 10 Praxizhandbuch PDF

WCP 10 Update

WCP Was ist neu?

WCP-Bestellung

und fiigen ggf. noch Anhinge hinzu. Nur wenn eine Kopie

dieses eMails noch an eine andere Person gehen soll, kehren Sie vor dem Versand noch einmal

zu WinCard Pro zurtck...
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Solange das von WinCard Pro aus in Microsoft Outlook angelegte eMail den Postausgang
noch nicht verlassen hat, konnen Sie in WinCard Pro zu einer anderen Adresse wechseln und
deren eMail-Adresse dem eMail als zusitzlichen Empfanger (TO) oder als Empfinger einer
Kopie (CC) bzw. einer Blindkopie (BCC) zuweisen...

id WinCard Pro (kmu.prj) - Adressen

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fepster Hilfe

§0 14 |44 | i [ o | o | e | Suchname '|‘veMa"lﬂIli;Dokumneunﬁlnﬁl-’@\éﬁlﬁ,‘i'ﬁln@ﬂl‘3Ij\j! Abb

i {9 Adressenu. Vorginge | i Suchname | & Erfassung | % Anderung | 5 TO: andreas.pettenhofer@feteaccomplie.com fum | 8| Termin ! * 4

CC: andreas.p h complie.com

o dliea BCC: andreas.pettenhofer@feteaccomplie.com [ s
Adressen | Dokumente | Social Media Cliftr—dr

Pettenhofer Andreas Féte Accomplie SA W Rdressnummer | 100033 Hauptadresse | | Sprache |13 ]
Firmal |Féle Accomplie SA Telefon +41(44) 3803377 eMail 1 |andreas‘pmenholer@feleaccomplie‘com

Firma2 [ Telefax +41(44)3803378  eMail 2 [

Abteilung | Direktwahl ,—D Internet | nttp:/ /wavew feteaccomplie.com

Anrede M [[Herm M Titel | [IFaxdikt | Dokumente [Kunden [.|]Aligemein .1
Name [Pettenhoter [ [.d Mobil [ [I[organisation stitvoller Anlisse

Vorname [andreas geb. | Privat

Funktion | Herkunft ’—D

Adresszusatz | Letzter Check 19.02.2017

Strasse [Dreiksnigstrasse 31a [" Status [ ~geschattiicn [.] ¥ aktiv

ot [cu [J[sooz [ziiricn Branche | +Event-Organisation [ ¥ outiook
Postfach | Kunde [+ Dienstieistungen-+Produkte A
Postfachort | [ Kundennummer [100001 Interessent A
Kanton [zH Staat [Switzerand [ Listen [+ gesendtiich+ Referenziiste I B
Bricfanrede [senr geenrter Herr Pettenhofer ¥ Infos |+ Newsletter+Kunden+Einladung 1 1
Verteiler | [d[+aB01 [ Vorginge | 3

Sie clicken erneut auf das Tastenfeld 'Outlook Mail'
und gelangen nicht in das Dialogfenster 'Outlook
E-Mail', sondern in ein Kontextmenti, aus dem Sie

das Zielfeld im bereits angelegten eMail auswihlen

TO: andreas.pettenhofer@feteaccomplie.com
CC: andreas.pettenhofer@feteaccomplie.com l}

BCC: andreas.pettenhofer@feteaccomplie.com
Abbrechen

oder den Vorgang der Erstellung des eMails abbrechen kénnen. Damit ist zugleich klar, dass

die Funktion fiir neue eMails solange blockiert ist, bis das zuletzt erstellte versandt wurde.

Anlass am 20. November 2018 in Ihrem Hause - Nachricht (HTML)

SWESEMM  Einfugen  Optionen  Teaformatieren  Uberprofen  Hife  ArluTet @ Was mochten Sietun?
I speichern Aa HTML Calibri AU = =J [l Datsi anfagen ~ > C)\
E4 Speichern unter A3 NurText |11 FW. .o e 01" Element anfugen - N
o 5 = Einfiigen Markierungen  Zoom
¥ Drucken AdRich-Text A K A-f 3= % [ signatur~ =
Bearbeiten Format Basistext % Zwischenablage & Einschliessen Zoom
- © O [ -0 8 OZusellungsbestit anfordern [] Lesebestat. anfordern | 0 + [ T =
An.. isabelle.adjani @hyattintl.com
=3 Cc.. | |andress.pettennofer@retesccomplie.com
Senden
Bec..

Betreff Anlass am 20. November 2018 in lhrem Hause

Liebe Frau Adjani

'Wir haben mit den Vorbereitungen fir den o.a. Anlass begonnen,
den Herr Andreas Pettenhofer, Féte Accomplie SA (Zarich) ausrichten
‘wird, begonnen. Gerne wiirden wir den Ablauf mit lhnen besprechen
und bitten um einen Terminvorschlag fiir die kommende Woche.
Herzlichen Dank fir Ihre Bemihungen...

Mit den besten Griissen
Armin Biermann Consulting

Armin Biermann
armin@biermann.ch
http://www.biermann.ch

Armin Biermann Consulting
Morellweg 6

3007 Bern

Switzerland

Telefon +41 (31) 371 22 00

[ Adressbuch
w
Outlook- .

Optionen £ Ubermittiung verzsgern

Abb. s

#4 Formatvorlagen

Extras ~
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Nach dem Versand eines Standard-eMails werden in WinCard Pro noch die Informationen
abgefragt, die fiir den Vorgang benotigt werden, der bei der Adresse des Hauptempfingers zu
diesem eMail angelegt wird. Bei Vorlagen fiir konkrete Zwecke, etwa die Anmeldebestitigung

fir einen Kurs, kann auf solche Abfragen komplett verzichtet werden.

+ Standard

Zu ergdnzende Feldinformationen Abb. 6
Anlass |Besprechung |_| T
Erledigt
Da es sich um ein Standard-eMail handelt, muss noch angegeben =
werden, was der Anlass des eMails und ob der Vorgang mit dem iﬁ?fﬂ‘:g”"
Versand des eMails abgeschlossen ist. In unserem Fall geht es um ~ |2Ufragsertelung
Bearbeitung Anfrage
eine Besprechung. Die Eintriage aus der Auswahldatenbank fiir ~|Bearbeitung Auftrag
)
die Anlisse werden eingeblendet, sobald Sie auf das Tastenfeld Srra .
inladung

am Ende des gelben Feldes clicken oder die Taste betitigen.
Der farbige Hintergrund weist darauf hin, dass das Feld mit einer Auswahldatenbank verbun-
den ist. Nach dem Click auf wird der Vorgang zum eMail angelegt und kann von der

Adresse des Hauptempfingers aus eingesehen werden...

& WinCard Pro (kmu.prj) - Vorgange

i Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe

£ %) %4 | (| e | o | g | Datum 'I-.veMaNlﬂlﬂ;mmmmliﬂ%ldil@léalﬁ,‘-1'ﬁ’l@lGIjI“_:I! Abb.7

i @) ad u. Vorginge | i S | # Erfassung | @ Anderung | _jl Kunden-Nr. | 8 Karteikarte | (3) Vorgangsiibersicht | & Datum | | Termin !

W Adressen =EEr=]
Adressen Dokumente Social Media

|Adjam Isabelle Park Hyatt Ziirich ™ Adressnummer ’m Hauptadresse ’WD Sprache ’TD

Firmal | Park Hyatt Ziirich Telefon  |+41(43)8831234  [.] eMail 1 |isabelle.adjani@hyattintl.com

Firma2 | Telefax |+41 (43)8831235 eMail 2 |zur|'ch.park@hyatl\'nl\‘com

Abteilung [ Direktwahl [+41(43)8831256 || Internet [Itte:s wwow.zurich.park.hyatt.com

Anrede [FL [J[Frau W Titel | .| Fax direket | Dokumente |Kunden [.d[Atigemein 1
Name [Adjani [iic. oec. HsG [.] Mobil [+41 796529100 [][1 Beamer

Vorname [1sabelle geb. | 27.061955  Privat [ uggs:;gke

Funktion [Marketing Herkunft  |Empfehiung

Adresszusatz | Letzter Check 19.06.2018

Strasse |Beethovenstrasse 21 ™ Status | +geschaftiich+ Services [.] % aktiv

o [cn [J[sooz [ziirich Branche | +Hotel=Restaurant [ ¥ outiook
Postfach | Postrach Kunde  |+Dienstieistungen+Produkte JH|
Postfachort [som [zirien Kundennummer | 100007 Interessent 1
Kanton [z1 Staat |Switzerland ] Listen | + geschitlich [} N
Briefanrede |L|'ebe Frau Adjani ¥ Infos | +Kunden+Newsletter+Einladung |_H u
Verteiler [ f [ Vorgange [ &

< Vorgange o[ e
Datum [ 2108208 [] Zeit | 16:03  bearbeitetvon [AB [ pendentab [ 21082008 [] zu Adressnummer 100028 Vorgangsnummer | 1000091
Kontaktart |EMﬂﬂ |_| Anlass |Baspremung u erledigt am | |_| Liebe Frau Adjani ~
Betreff |Anlass S S0 Boverine SUR S Eeen e \Wir haben mit den Vorbereitungen fiir den o.a. Anlass begonnen,
Infoversand | |_| den Herr Andreas Peﬂenn”nler, Féfe Accomplie SA (Ziirich) ausrichten
BTG | |_| \wird, Geme wiirden wir den Ablauf mit Ihnen besprechen ™

P H A b M I%l'c?l@@l!i % MULTI | =% Status | 7 Info | ) Verteiler | % Branche | =% Liste | % Kunden | -7 Interessenten | = Kd./Int. | /!

Armin Biermann 21.08.2018 16:10 1/8 21.08.2018 16:03 /AB 21.08.2018 16:03 /AB @ Adressen und Vorgange
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Der eMail-Text befindet sich im Feld 'Vorgangsnotizen', Versanddatum und -zeit, Betreff,
Bearbeiter und Kontaktart wurden automatisch iibernommen. Der Vorgang ist nicht erledigt
und erscheint ab sofort in der Pendenzenliste, sofern das Datum im betreffenden Feld nicht
manuell hochgesetzt wird. Nicht ibernommen werden die zusitzlichen Empfinger, denen
selbst auch kein Vorgang zugewiesen wird. Und auch eventuelle Anhinge des eMails werden
im Vorgang nicht festgehalten. Sofern dies wichtig ist, missten die Kopie-Empfinger und die
Anhinge im eMail-Text selbst erwidhnt werden. Dartiber hinaus gibt es ja noch das Original
im Ordner 'Gesendete Objekte' von Microsoft Outlook, das anhand der Daten im Vorgang
leicht zu finden sein dirfte. Sie werden diese eMail-Funktion schon nach kurzer Zeit nicht
mehr missen wollen. Thr volles Potential entwickelt sie freilich erst dann, wenn Sie zusitzliche
Outlook-Vorlagen mit standardisierten Inhalten (Betreff, Text, Anhingen) definieren, die Sie
immer wieder an einzelne Empfinger senden, etwa die Anmeldebestitigung fir eine von
Thnen organisierte Veranstaltung. Gerne unterstiitzen wir Sie beim Aufbau solcher Vorlagen.

Wir kommen auf die Funktion 'Outlook Mail' bei der Erstellung von eMailings zurtick.

€  DProbieren Sie die Funktion 'Outlook Mail' bitte einmal aus (cf. Abb. 1-7).

Der integrierte eMail-Editor von WinCard Pro

WinCard Pro besitzt auch einen integrierten eMail-Editor, der vor allem dann interessant ist,
wenn die vorgestellte Funktion 'Outlook Mail' nicht zum Einsatz kommt: bei umfangreichen
eMailings und bei der Verwendung anderer eMail-Programme. Auch der eMail-Editor von
WinCard Pro arbeitet am besten mit Microsoft Outlook zusammen. Nur dann stehen
Versandoptionen zur Auswahl, nur dann kann das HTML-Format verwendet werden, bei
dem ein eMail wie eine Seite aus dem Internet aussehen kann und wesentlich mehr Beachtung
findet als im schlichten Text-Format. Beim Einsatz anderer eMail-Programme, auf die wir hier
nicht eingehen, wird der eMail-Editor auch fiir den Versand von Einzel-eMails genutzt.
Obwohl WinCard Pro bei den nachfolgenden Ausfiihrungen bereits so konfiguriert ist, dass
der eMail-Editor ebenfalls Microsoft Outlook ansteuert (cf. Kap. 2.8), mochten wir Thnen
nicht vorenthalten, wie mit dieser Funktion eMails an Einzelpersonen erstellt werden und

welche Optionen dabei zur Verfligung stehen.

Das zuvor Gesagte gilt auch hier: wenn Sie den eMail-Editor tiber das Tastenfeld
auf der oberen Symbolleiste bzw. das Menii 'Extras' oder mit + auf-

rufen, muss der Empfinger des eMails bereits am Bildschirm angezeigt werden. Das Feld

i~ ehail

'eMail1' sollte eine formal korrekte eMail-Adresse enthalten, die dann automatisch in den
Editor iibernommen wird. Sollte sich das Dialogfenster des eMail-Editors wider Erwarten

nicht 6ffnen, muss eine Windows-Komponente nachinstalliert werden (cf. Kap. 2.8).
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€  Aktivieren Sie bitte die Adresse 'Nacht Mario Buchstaben Nacht AG' (Suchname) und
rufen Sie dann bitte den eMail-Editor von WinCard Pro auf.

E-Mail senden

Typ: = E-Mail " Serien-E-Mail (einzeln) " Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden
aptonen Abb. 8

Von ‘ j Autoeintrag..
An J ‘bueru@bu chstaben-nacht.ch J Felder
ce [ = Hife
Bec: | =
Anlage: ‘ J
Betritit ||
Optionen Senden

[~ Empfang bestitigen [~ Wichtig {+ Sofort

[~ Gelesen bestitigen " Halten

- FF Vorlage ¢ Starizeit: 21082018 ] [16.14:32[ ] = 8l &8
<Briefanrede> ~

Mit den besten Grissen
<%UserAddressline=

<%MNameOfUser=
<%UserEmail>
<%UserHomepage:=

<%UserCompany >
<%UserDepartment:
<%UserAddress>
<%UserZipcode> <%UserPlace>
Switzerland

Telefon <%UserDirectDialing>

Der Editor kann, muss aber nicht auf Vollbild vergrossert werden. Die primire eMail-Adresse
der aktiven Adresse wurde automatisch im Feld 'An:' eingefiigt. Eine eMail-Adresse aus dem

Feld 'eMail 2' kann fallweise als alternative Empfanger-Adresse ausgewihlt werden...

ehkdail 1 buerof@buchstaben-nacht.ch Abb
ehkdail 2 mario. nhacht@buchstaben-nacht.ch 9
|nternet hittp: A bichstaben-nacht. ch

Dazu clicken Sie auf das Tastenfeld mit den drei Punkten vor dem Eingabefeld 'An:'.
Es o6ffnet sich eine Liste, die alle eMail-Adressen des aktiven Empfangers prasentiert. " |
In unserem Datenbankprojekt sind zwei Felder fir eMail-Adressen vorgesehen,

WinCard Pro unterstiitzt deren maximal drei.

E-Mail senden

Typ: {+ E-Mail (" Serien-E-Mail (ginzein) " Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden Abb 1o

Optionen

Autoeintrag..

ailud

El
- J Felder...
2. el'.1ail2 mario.nacht@buchstaben-nacht.ch J Hilfe
BCC: =
Anlage: | J
Betrift. |
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Soll die Nachricht an einen weiteren Empfinger oder an eine weitere Adresse desselben
Empfingers gesandt werden, kann die betreffende eMail-Adresse per Click auf das Tastenfeld
mit den drei Punkten hinter dem Eingabefeld 'An:' erginzt werden. Sie werden aufgefordert,

mindestens die beiden Anfangsbuchstaben des Empfinger-Namens einzugeben...

E-Mail senden

| Typ: + E-Mail " Serien-E-Mail (ginzein) " Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) | Senden | Abb. 11
Dptionen |
WVon: I j Autogintrag.. |
An: ;IImﬂrin.nacht@buchstaben-nacht.ch ;‘:% e |
ce: I_ Bitte Suchbegriff (mindestens zwei Zeichen) eingeben... [ Hilfe |
BCC: I_ I _| -
Anlage: I- 1 _I
Betrifft: I- _
— Optionen —
r
r1 eMaill: buers@buchstaben-nacht.ch
n 2 EMaiE mario.nacht@buchstaben -n acht.ch ED El EI @I

Von den dadurch aufgelisteten Adressen kann die gewtlinschte markiert werden, um die

zugehorigen eMail-Adressen anzeigen zu lassen und auswihlen zu konnen...

E-Mail senden

| Tvp: ¢ E-Mail " Serien-E-Mail (ginzeln) {~ Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) | Senden | Abb. 12
Opticnen |
CEE I j Autoegintrag.. |
An . ”mariu.nacht@bu chstaben-nacht.ch _I Eekier |
ce: Bitte Suchbegriff (mindestens zwei Zeichen) eingeben... I _I = —
ilfe |
BCC: I’ | Name ‘Yorname Firma1 r _I =
MNacht Alfred Buchstaben MachtAG |
Anlage: I_ Violetta Buchstaben Nacht AG _|
Betrifft: I- MNacht Mario Buchstaben Macht AG
_"Nacht—Ethler “olanda look-at-me.ch
— Dptionen —] ‘l
r
« | »
1. eMaill: buero@buchstaben-nacht.ch | ~
a 2. eMail2: vicletta.nacht@buchstaben-nacht.ch I;l E| él

Das Ergebnis sieht dann folgendermassen aus:

E-Mail senden

| Ty {* E-Mail {~ Serien-E-Mail (ginzeln) {~ Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) | Senden | Abb 13
Optionen |
Kk I j Autoeintrag.. |

An .. "mariu.nacht@bu chstaben-nacht.ch; vicletta.nacht@buchstaben-nacht.ch | Felder |

Sollen die eMails bei einem Empfinger immer an mehrere eMail-Adressen gleichzeitig
geschickt werden, hinterlegen Sie diese — durch Semikola (;) getrennt — am besten gleich

gemeinsam im Feld 'eMail 1'...
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Abb. 14

eMail 1 | armin@biermann.ch;info@biermann.ch
eMail 2 |
Internet | https://biermann.ch

8

Fir zusitzliche Empfinger stehen — wie in Microsoft Outlook selbst — auch die Felder 'CC'
(Kopie) und 'BCC' (Blindkopie, die Empfinger werden nicht angezeigt) zur Verfiigung.
Die Auswahl der eMail-Adressen erfolgt auch in diesen Feldern nach dem gezeigten Schema.
Im Feld 'Von' kann eine Absenderadresse eingegeben werden, falls nicht das eMail-Konto

verwendet werden soll, das in Microsoft Outlook als 'Standard' definiert ist.

Schliesslich sind im Kopfbereich des Editors auch Felder fiir den Betreff und fiir Anhinge
vorgesehen (cf. Abb. 16, auf der nichsten Seite). Dokumente, die als Anhang gesendet werden

sollen, konnen iiber ein Tastenfeld mit drei Punkten einzeln zugewiesen werden...

ia Datei auswahlen

W

&« v A » Bibliotheken » Dokumente » Infos » Loesungen » KMU v O KMU" durchsuchen 2
Organisieren » Neuer Ordner + [ 0
'+ Biblictheken 2 £ eMailing jpg

=) Bilder B kmu.jpg

1-1 Computer '@KMU-P‘H

I«_::l Talonrais @KMU—Loesung.pdf

B Downloads T KMUMaske. pdf

=| Eigene Aufnahmen @KMUMa.skez.pdf

- L KMUPreise.pdf

=| Gespeicherte Bilder '@Schnittstellen.pdf

b Musik 1 SK-eMail-Marketing. pdf

1-1 Office2016 '@SK-KMU.pdf

1-1 Ordner

=] Original

g Videos

Dateiname: | KMU.pdf

v| Alle Dateien

Abbrechen

w

Dabei wird der komplette Pfad in das Feld iibernommen...

E-Mail senden

Typ: * E-Mail (" Serien-E-Mail (einzein) ™ Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar)

Von: | ﬂ
An | .. |mariu.nacht@bu chstaben-nacht.ch; violetta.nacht@buchstaben-nacht.ch
ce: |
BcC: |

Anlage: |c:‘.daten‘.in fos\loesungen\kmutkmu. pdf

Betrifft: |
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Senden
Optionen
Autosintrag..

Eelder...

il

Hilfe
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WinCard Pro 10 Datenaustausch

» biermann.ch eMails und eMailings aus WinCard Pro 8

Bei mehreren Anhingen muss nacheinander jedes Dokument einzeln ausgewihlt werden. Alle

Pfadangaben der Anhinge zusammengenommen konnen maximal 25§ Zeichen lang sein.

Per Click auf das Tastenfeld 'Optionen' wird der gleichnamige Block in der Mitte des
Dialogfensters des eMail-Editors eingeblendet, sofern dies nicht schon der Fall ist. Das

funktioniert allerdings nur, wie bereits erwihnt, wenn Microsoft Outlook in WinCard Pro als

das zu verwendende eMail-Programm eingestellt ist (cf. Kap. 2.8)...

E-Mail senden x
Typ: {* E-Mail " Serien-E-Mail (ginzeln) " Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden Abb
= . I
i D 7
VT | j Autoeintrag..
An: J|mﬂriu.nﬁcht@buchstaben—nﬂcht.ch; violetta.nacht@buchstaben-nacht.ch J Felder
ce: | J Hilfe
BcC: | =]
Anlage: |c:\daten\infus\luesungen\kmu\kmu.pdf J
Betrifit: |
Optionen Senden
[~ Empfang bestitigen I~ wichtig {* Sofort
[~ Gelesen bestatigen " Halten
r IV Vorlage (" Startzeit |23.08.2018] | |0s:54:41 [ Al ==

Die Optionen sollten immer eingeblendet sein, da das Zusammenspiel mit Microsoft Outlook
so programmiert wurde, dass die eMails direkt an den Ordner 'Postausgang' tbergeben
werden. Wenn Sie ein eMail vor dem Versand noch kontrollieren méchten, empfehlen wir
Thnen, die Option 'Halten' zu aktivieren. Bei dieser Option wird das eMail im Postausgang
nicht kursiv, sondern recto aufgelistet. Dies bedeutet, dass Sie es in jedem Fall 6ffnen miissen,
um es nach entsprechender Kontrolle per Click auf abzuschicken. Alternativ kann im
Editor auch eine Startzeit (inkl. Datum) angegeben werden, was unsere Empfehlung fiir den
Versand von eMailings sein wird, auf die wir spater zu sprechen kommen. Zur Orientierung
sind seit WinCard Pro 9.0 das aktuelle Datum und die Uhrzeit zum Zeitpunkt des Offnens

des Dialogfensters voreingestellt. Im Postausgang werden eMails, die mit einer Startzeit

versehen sind, immer kursiv dargestellt.

E-Mail senden O X
Typ: * E-Mail " Serien-E-Mail (ginzeln) " Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden Abb
.18
Optionen
L | j Autoeintrag..
An: J |mariu.nacht@buchstaben-nacht.ch; violetta.nacht@buchstaben-nacht.ch J Felder
cc: | J Hilfe
BcC: | =
Anlage: |c:\dﬁten\infos\luesungen\kmu\kmu.pdf J
Betrifft: |Dukumentatiun "Kunden gewinnen und optimal betreuen’
Optionen Senden
[w Empfang bestitigen Iv¥ Wichtig " Sofort
| Gelezen bestitigen " Halten
r ¥ Voriage G Startzett |23.08.2018] ) [11:00:00 [ ] = gl &
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WinCard Pro 10 Datenaustausch

» biermann.ch eMails und eMailings aus WinCard Pro 8

Zusitzlich konnen Sie eine Empfangsbestitigung bzw. eine Lesebestitigung anfordern und
die Nachricht mit der Wichtigkeit 'Hoch' senden lassen. Die Optionen werden nach der
Ubernahme in Microsoft Outlook 2010 folgendermassen angezeigt. Bei friiheren Outlook-

Versionen hiess dieses Dialogfenster noch 'Nachrichtenoptionen'...

Eigenschaften

Einstellungen Sicherheit Abb 19
Wichtigkeit Mormal - Sicherheitseinstellungen fur diese Machricht andern.
Vertraulichkeit |Mormal w Sicherheitseinstellungen...

|:| Eeine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

- [] Abstimmungss chaltfldchen verwenden w
s [[] pie Zustellung dieser Machricht bestatigen
|:| Das Lesen dieser Machricht bestdtigen

Ubermittlungsoptionen

o

(O— |:|Antworter1 senden an Mamen auswahlen...

=/
Ubermittlung verzdgern bis ~ 23.08.2018 v 11:00 (W)
DNachrichtléuft ab nach Ohne || 0000 ~
Kopie der gesendeten MNachricht speichern

Kontakte...
Kategorien Keine |

Schliefen

Interessant ist das Optionsfeld 'Vorlage' (cf. Abb. 18), welches Thnen erlaubt, eine Datei als
Vorlage anzugeben, die beim Offnen des eMail-Editors automatisch in den Nachrichten-

bereich geladen wird. Und eine solche Vorlage konnen Sie mit dem Editor selbst erstellen...

Die Felder der Hauptdatenbank 'Adressen' und der Benutzerverwaltung EE |
konnen als Variablen verwendet werden, wie in einem Serienbrief. Um ein =

Feld auszuwihlen, clicken Sie auf das gleichnamige Tastenfeld rechts oben im eMail-Editor,
wihrend der Cursor im Nachrichtenfeld steht. Fiir personalisierte eMails eignet sich vor allem

die Verwendung der Variablen <Briefanrede>...

+ Feldauswahl

,\ Abb. 2o
Vorname Abbrechen
Name

Namenszusatz

Geburtzdatum

Funktion

Telefon

Direktwahl

Telefax hd

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.8 Seite 10
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Wenn Sie wissen, wie der einzufiigende Feldname heisst, konnen Sie ihn auch manuell
erfassen, indem Sie thn zwischen Rasurzeichen setzen: <Feldname>. Nach der Briefanrede

geben Sie die eigentliche Standardsignatur ein...

<Briefanrede>

| Abb. 21

Mit den besten Grissen
<%UserAddressline:

<%MNameQfUser>
=%UserEmail=

<%UserHomepage:=

Verdana * 2

<%UserCompany =
<%UserDepartment=
<%hUserAddress=>
<%UserZipcode> <%UserPlace>
Switzerland

Telefon <%UserDirectDialing>

Zur Gestaltung verwenden Sie die frei beweglicheFormat-Symbolleiste, welche eingeblendet
wird, sobald der Cursor im Nachrichtenfeld steht. Neben Schriftart, Schriftfarbe und

Schriftgrosse stehen Thnen auch noch die Auszeichnungen Fett, Kursiv und Unterstreichung

zur Verfigung. Sie konnen Absitze ausrichten (linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig) und

als Aufzahlung definieren. Selbst Grafiken und Hyperlinks konnen integriert werden.

Wenn die Vorlage fertiggestellt ist, muss sie abgespeichert werden. Dazu
clicken Sie auf das mittlere Tastenfeld unten rechts im Kopfbereich des eMail- g ﬂ @
Editors. Bei unseren Losungen gibt es im Ordner 'Adressen' bereits einen
Ordner 'Outlook’, in dem auch schon eine Vorlage namens Standard.htm hinterlegt ist.

Sofern nur eine Standardvorlage benotigt wird, kann diese Datei angeclickt und per Click auf

iiberschrieben werden...

Speichern unter

« v » Bibliotheken » Dokumente » Adressen » Outlook v O Outlook” durchsuchen 2
Abb. 22
Organisieren + Meuer Crdner HHE v 9
'm Bibliotheken 2 B AB.htm B Neujahr2018da2. htm
=) Bilder B} AB-ABC.htm B RelaunchAriuText.htm
2] Computer B ABC.htm B Standard.htm
[£] Dokumente B Fakturierung.htm B TwixTel.htm
=] Downloads Bl Handbuch.htm B vorlage.htm
£ Aufnah B Neujahr2012ab.htm B WCP10.htm
i e bl B Newjehr2018ab2.htm B WinCardPDF htm
=) Gespeicherte Bilder B Neujahr2018abVIP2a. htm
& Musik B} Neujahr2018abYIP2b.htm
s Office2016 © B Neujahr2018dal.htm
Dateiname: | Standard.htm o
Dateityp: HTML Documents (*.htm, *.html} e
. Ordner ausblenden Speichern k Abbrechen
© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.8 Seite 11
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Vorher erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage...

Speichern unter bestdtigen

Abb. 23

Standard.htm ist bereits vorhanden.
Mé&chten Sie sie ersetzen?
| Ja I\J I Mein I
Ly

Diese Vorlage konnen alle Personen nutzen, die in der Benutzerverwaltung von WinCard Pro

registriert sind. Wie bei der Funktion 'Outlook Mail' konnen iiber Variablen Daten aus der

Benutzerverwaltung in ein konkretes eMail iibernommen werden.

Um die Standard.htm im eMail-

Optionen
clicken Sie auf das Optionsfeld Ll
' ' . . . ™ [1.. Vorlage
Vorlage' und wihlen sie dann im (s

Dialogfenster 'Offnen' aus. Sie

befindet sich im Ordner 'Adressen\Outlook', der ggf. zuvor geoffnet werden muss...

= v » Bibliotheken » Dokumente » Adressen » Outlook v | & Outlook” durchsuchen 2
Abb. 25
Organisieren + Meuer Ordner tE - TH 9
' Bibliotheken * [ ABhtm B Standard.htm

=] Bilder B} AB-ABC.htm B TwixTelhtm

=] Computer B} ABC.htm B Verlage.htm

%] Dokumente B Fakturierung.htm B WCP10.htm

| Downloads B Handbuch.htm B WinCardPDF.htm

B) Neujahr2018ab htm
B MNeujahr2018ab2.htm
Bl Neujahr2018abVIP2a.htm

Eigene Aufnahmen

=| Gespeicherte Bilder

) Musik B Neujahr2012abVIP2b.htm
=| Officed016 Bl Neujahr2018dal.htm
5| Ordner Bl Neujahr2018da2.htm
5| Original & B RelaunchAruText.htm
Dateiname: |Standard.htm v| HTML Documents (*.htm, *.htr ~

Abbrechen

Danach weist das Optionsfeld 'Vorlage' einen Haken auf: die Vorlage ist nun aktiv.

Optiocnen
[ Empfang bestitigen [~ wWichtig Abb. 26
| Gelezen bestitigen
[ ¥ Morlage

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.8 Seite 12
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» biermann.ch eMails und eMailings aus WinCard Pro 8

Um die Vorlage zu testen, miissen wir den eMail-Editor schliessen, indem

wir auf das Tastenfeld oben rechts im Dialogfenster clicken. WinCard Pro

fragt Sie, ob Sie den aktuellen Inhalt des eMail-Editors zwischenspeichern Senden
mochten. Diese Option ist praktisch, wenn der eMail-Editor verlassen Optionen
werden muss, um vor dem Versand noch eine andere Aktivitit in Autogintrag. .
WinCard Pro auszufithren. In diesem Fall kann die Frage per Click auf das Eelder...
Tastenfeld beantwortet werden... Hitfe

WinCard Pro

_ Abb. 27

:l Aktuellen Dialoginhalt zwischenspeichern?

la | Mein M Abbrechen |

€  DProbieren Sie die gezeigten Moglichkeiten bitte einmal aus und erstellen Sie dann eine

Standardvorlage fiir eMails mit Thren eigenen Angaben.

Ist eine Vorlage zugewiesen, erscheint deren Inhalt beim Offnen des eMail-Editors...

E-Mail senden (m]
Tvp * E-Mail € Serien-E-Mail (einzeln) ' Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden
Optionen Abb
= .28

Von [ =l Autogintrag.
An [buero@buchstaben-nacht cn J e
GE [ = Hife
Bec: | =
Aniage: | J
Betrifit |
Optionen Senden

[~ Empfang bestatigen I wichtig & Sofort

[ Gelesen bestatigen " Haten

- ¥ Voriage € Startzeit: [23.082018] |[10:02:20 [ | N = 1P=

<Briefanrede>

Mit den besten Grissen
<%UserAddressline

<%MNameOfUser:
<%UserEmail=
=<%UserHomepages

<%UserCompany >
<%UserDepartment:
<%UserAddress>
<%UserZipcode> <%lUserPlace:
Switzerland

Telefon <%UserDirectDialing>

Leider ist es nicht moglich, in einer solchen Vorlage auch einen Betreff bzw. einen Anhang zu
hinterlegen, es sei denn im Textbereich (etwa oberhalb der Briefanrede), um sie bei jedem

neuen eMail als erstes von dort in die betreffenden Felder zu verschieben.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.8 Seite 13
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Neben der Standardvorlage konnen auch hier fiir alle moglichen Zwecke

weitere Vorlagen erstellt und — am besten — im selben Ordner abgelegt ﬂﬂ@
werden. Bei Bedarf kann die betreffende Vorlage tiber das vordere Tastenfeld

unten rechts im Kopfbereich des Dialogfensters des eMail-Editors von WinCard Pro geladen
werden (cf. Abb. 25, S. 12). Insbesondere bei eMailings empfiehlt es sich, Anderungen am
eMail-Text vor dem Versand immer erst zu speichern. Um eine andere Standard-Vorlage
einzustellen, muss das Kontrollkdstchen 'Vorlage' im Block 'Optionen’ wieder deaktiviert

werden, um durch eine erneute Aktivierung zum Auswahldialog zuriickzukehren...

E-Mail senden

Typ: {+ E-Mail (" Serien-E-Mail (einzein) " Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden
yp Abb. 29
DOptionen
CEE | ﬂ Autogintrag..
An |bu ero@buchstaben-nacht.ch J Eekior
cc: | = Hilfe
BcC: | =
Anlage: | J
Betrifft: |
Opticnen Senden
[~ Empfang bestitigen [ Wichtig (+ Sofort
[ Gelesen bestitigen ™ Halten
- %erage € startzeit 23082018 |[10:02:20 | | = 8l &

|C:\Daten\Adressen\OutIook\Standard.htm

<Briefanrede >

Mit den besten Grissen
<%UserAddressline>

<%NameOfuser=
<% UserEmail=

<%¥hUserHomepage:=

<%UserCompany
<YUserDepartment=
<%UserAddress=>
=%UserZipcode> <%lUserPlace:>
Switzerland

Telefon <%UserDirectDialing=>

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.8 Seite 14
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Erstellung und Versand von eMailings

Die Vorlagen konnen selbstverstindlich auch mit professionellen Programmen zur Gestaltung
von Websites hergestellt werden, die bessere und einfachere Gestaltungsmoglichkeiten bieten
als der eMail-Editor von WinCard Pro. Mit Word fiir Windows sollten Sie Thre Vorlagen
aber auf keinen Fall erstellen, obwohl das Programm die Moglichkeit bietet, Dokumente im
HTML-Format abzuspeichern. Bei Word fiir Windows enthalten die HTML-Dokumente
mehr unsichtbaren Quelltext als sichtbaren Text, wodurch die Dateien nicht nur unnétig

aufgebliht werden, sondern beim Einsatz in WinCard Pro auch Fehlfunktionen zur Folge

haben, etwa tibergrosse Abstinde zwischen den Absitzen.

E-Mail senden O X

(™ Serien-E-Mail (ginzeln) (™ Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden

Optionen Abb 30

Autoeintrag..

Anc | - ‘bueru@buchstaben—nacht.ch Eelder...

Hilfe

ce: \

BCC:

| ]

\
Anlage: ‘
Betrifn: |

Optionen Senden
[ Empfang bestétigen [ Wichtig (* Sofort
[~ Gelesen bestitigen {” Halten

= IV Vorlage " Startzeit | 23.082018] || 10:0220] | g E @

Neuerungen fur Ihre WinCard Pro-Datenbankldsung A
<Briefanrede=>

Ich hoffe, Sie haben diesen erneuten Sommer der Extreme
nicht nur gut Gberstanden, sondern auch nach Maglichkeit
geniessen kénnen und sind inzwischen voller Tatendrang
an Ihren Schreibtisch zurtickgekehrt...

Es gibt heute gleich mehrere Neuigkeiten rund um WinCard Pro,
die allesamt interessant und relevant sein dorften...

Handbuch zu WinCard Pro 10

Die Aktualisierung des Handbuchs ist inzwischen abgeschlossen
und der Link zum PDF kann bei uns angefordert werden, gerne
auch, wenn das Update auf die Version 10 noch aussteht.

Alle Neuerungen inklusive der nachfolgend vorgestellten wurden
bereits berlicksichtigt und kénnen gezielt angesprungen werden,
indem Sie als Suchbegriff WinCard Pro 10 verwenden.

Das PDF kann wieder nur am Bildschirm betrachtet, also nicht
ausgedruckt werden. Die Druckversion ist nach wie vor
kostenpflichtig, aber eigentlich auch nicht mehr erforderlich. (V]

Der Newsletter in der Abbildung 30 wurde mit dem eMail-Editor von WinCard Pro erstellt
und formatiert. Bei der Erstellung wird der Betreff am Anfang des Nachrichtenfeldes erfasst,
um ihn mit abspeichern zu konnen. Vor dem Versand wird er dann in das Feld 'Betrifft:'
verschoben. Auch in diesem Newsletter wird die Variable fiir die 'Briefanrede' verwendet, die
bei der Ubergabe an Microsoft Outlook durch den Eintrag bei der jeweiligen Adresse ersetzt

wird...

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.8 Seite 1§
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» biermann.ch eMails und eMailings aus WinCard Pro 8
AN, buero@buchstaben-nacht.ch
=7 Abb. 31
L
Senden
Brc...
Betreff Meuerungen fir Ihre WinCard Pro-Datenbankldsung

Sehr geehrter Herr Nacht

Ich hoffe, Sie haben diesen erneuten Sommer der Extreme
nicht nur gut iberstanden, sondern auch nach Maglichkeit
geniessen kénnen und sind inzwischen voller Tatendrang
an Ihren Schreibtisch zuriickgekehrt...

Der Newsletter fihrt uns zum Thema 'eMailings'. WinCard Pro macht es Thnen besonders

leicht, Verteiler fiir den Versand von Informationen via eMail aufzubauen.

Status +geschaftlich+Services [_I ¥ aktiv

Branche +Hotel+ Restaurant |_I [¥ outlook Abb. 32
Kunde +Dienstleistungen+Produkte u
Kundennummer | 100007 Interessent |_I

Listen +geschiftlich ] ]

Ilnl-'as +Kunden+MNewsletter+Einladung |_I |_I

In unserem Datenbankprojekt gibt es ein Multicodefeld 'Infos', in dem Sie Adressen durch
die Zuweisung von Stichwortern in Verteiler fiir den Versand von Informationen aufnehmen.
Die Erstellung eines eMailings beginnt folglich mit der Selektion der Empfinger. Dazu steht
Ihnen ein Selektionsprofil in der Filterverwaltung zur Verfiigung...

+ Filterverwaltung

Filter anzeigen Aktueller Filter
g oK Abb 33
" Allgemeine {~ Private {* Beide I‘ "I v Privat
Abbrechen |
Bezeichnung ;l Hilfe |
Adressen mit Pendenzen
Auslandsadressen
Neu
Branche
Geburtstagsliste _| Speichern |
Geburtstagsliste (aktueller Monat) L 6echen |
Geburtstagsliste (ndchster Monat) =

Geburtstagsliste (Gberndchster Monat) Kopieren |

Geburtstagsliste: alle runden

Geschiftsadressen

Infos

Infos: Newsletter

Intereszenten
Kunden j
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Die Selektionsprofile fiir eMailings sollten unbedingt sicherstellen, dass bei den Adressen das
Feld 'eMail1' nicht leer ist. Die eMail-Felder diirfen nichts ausser eMail-Adressen enthalten,
und diese miissen formal korrekt (etwa: armin@biermann.ch) erfasst sein, sonst wird das
betretfende eMail gar nicht erst an Microsoft Outlook iibergeben. Das Programm bricht sogar
die Ubertragung eines eMailings sofort ab, wenn es auf einen solchen Fehler stosst, denn das

eMail konnte spitestens von Microsoft Outlook nicht versandt werden...

Besondere Vorsicht ist geboten, wenn Sie eMail-Adressen direkt aus dem Internet oder
aus einem eMail im HTML-Format kopieren. Dann miissen Sie unbedingt priifen, dass keine
Sonderzeichen vor oder nach der eMail-Adresse mitkopiert wurden, und diese ggf. 16schen.
Sobald die Selektion eingeschaltet ist, 6ffnen Sie das Dialogfensters des eMail-Editors. Dort

stellen Sie — anders als bei Einzel-eMails — zunichst den Typ um...

E-Mail senden

Typ: " E-Mail " Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) ﬂ
Optionen Abb. 34
Von: | ﬂ Autoegintrag..
An: Priorat: 1. |eMailt | 2. [emaiz | 3] | —
ce: [ =] Hilfe
scc: | [=]
Anlags: | J
Betrifft: |

Individualisierte eMailings lassen sich nur bei der Option 'Serien-E-Mail (einzeln)' erstellen.
In dem Fall tbergibt WinCard Pro ein eMail pro Empfinger an Microsoft Outlook, und die
verwendeten Variablen werden durch die Feldinhalte der betreffenden Adresse ersetzt. Bei der
Option 'Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar)' wird insgesamt nur ein eMail an Microsoft
Outlook iibergeben und erscheinen simtliche eMail-Adressen im Feld 'An:', wo sie dann fiir
alle Empfianger sichtbar sind. Das mag bei internen Verteilern okay sein, ist aber etwa fiir
Kundeninformationen — allein schon aus datenschutzrechtlichen Griinden — unbrauchbar.
Ausserdem kommen Infos ohne personliche Adressierung, etwa durch Verwendung der

Briefanrede, auch in jeder Hinsicht viel schlechter an.

E-Mail senden

Typ: " E-Mail f* Serien-E-Mail (ginzeln) ™ Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden Abb
Optionen : 3 5
o | j Autoeintrag..
An: Prioritat: 1. |eMailt x| 2 |eMai2 x| 3 | =
ce: | J Hilfe
Bce: | =]
Anlage: | J
Betrifft; |Neuerungen fiir Ihre WinCard Pro-Datenbankldsung
Optionen Senden
[~ Empfang bestitigen [~ Wichtig f* Sofort
[~ Gelesen bestitigen ™ Halten
- ¥ Voriage ¢ Starzeit |23.082013] [ 14:10:00 | | = gl &
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Fir die eMail-Felder kénnte noch die Prioritit gedndert werden, falls dies sinnvoll ist. Sonst
gilt — wie bei Einzel-eMails — die Regel, dass WinCard Pro automatisch im nichsten eMail-
Feld nach einer Adresse sucht, sollte das erste angegebene Feld leer sein. Soll generell nur ein

eMail-Feld bertcksichtigt werden, wird das andere gar nicht angegeben.

Wenn Sie ein neues eMailing im eMail-Editor von WinCard Pro entworfen haben, sollten Sie
es abspeichern, bevor Sie es zum ersten Mal versenden. Dabei konnen Sie den Betreff nur mit-
abspeichern, wenn Sie ihn am Anfang des Textbereichs miteingeben und vor einem Versand
von dort aus in das Feld 'Betrifft:' verschieben. Die Optionen sollten permanent eingeschaltet
sein, damit Sie eine Startzeit festlegen konnen, die Thnen gentigend Zeit lisst, zwischen der
vollstindigen Ubergabe aller eMails an Microsoft Outlook und dem tatsichlichen Versand des
ersten eMails noch eingreifen zu kdnnen, etwa wenn die Ubertragung abgebrochen wird, weil
eine eMail-Adresse die formalen Anforderungen nicht erfilllt. Dann kénnen sie die eMails, die
sich bereits im Postausgang befinden, 16schen, den Fehler korrigieren und die Erstellung des
eMailings anhand der gespeicherten Version aus dem eMail-Editor ein zweites Mal starten.
Bevor Sie tiber eigene Erfahrungswerte verfligen, wihlen Sie am besten eine Startzeit, die
mindestens eine Stunde nach dem Beginn der Ubertragung der eMails aus WinCard Pro liegt.
Auf Anhinge sollten Sie nach Méglichkeit bei eMailings verzichten, um keine Empfanger zu
verargern, deren Posteingang Sie verstopfen. Statt dessen arbeiten Sie mit Links, stellen die
Dokumente also zum Download bereit. Uber die Webstatistiken kénnen Sie so — und nur so —

auswerten, wie oft das Dokument tatsichlich heruntergeladen (und vielleicht gelesen) wurde.

E-Mail senden

Typ: ™ E-Mail {* Serien-E-Mail (einzeln) " Serien-E-Mail (Verteiler sichtbar) Senden [ Abb 36
Dptionen

CEE | ﬂ Autogintrag..
An: Prioritat: 1. |eMaill x| 2 |eMai2 x| 3| | —
cc: | = Hilfe
BcC: | =
Anlage: | J
Betrifft: |Neuerungen fir Inre WinCard Pro-Datenbankldsung
Opticnen Senden

[~ Empfang bestitigen [ Wichtig " Sofort

[ Gelesen bestitigen " Halten

- ¥ Vorlage @ Startzet: |24.082018 ||| 0s:00:00 | | el =] =1

Per Click auf das Tastenfeld wird die
Ubergabe an Microsoft Outlook gestartet. Zuvor ) Abb. 37

i | Anzahl Mails: 31

erhalten Sie noch eine Gelegenheit, den Vorgang

=i Sollen die Mails gesendet werden?

abzubrechen. Ansonsten sehen Sie den Fortschritt

des Ubertragungsprozesses im eMail-Editor. 2 Q ek
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Die eMails gelangen so in den Postausgang von Microsoft Outlook... von wo aus sie zum
vorgesehenen Zeitpunkt automatisch versandt werden, wenn das Programm nicht geschlossen

wird bzw. wenn die Automatik fiir das Senden/Empfangen von eMails nicht deaktiviert ist...

Postausgang - Armin Biermann Consulting - Outlook

Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hife  Q Wasma

— éﬂ E& Speichern unter  FZ Alle Ordner senden/empfangen 2 Antworten 5] E #% v Outlook-Optionen 2 Adressbuch |5 Abb 8
5% Neue Flemente - =1 Alle senden 2 Allen antworten & L. G - [ Kontoeinstellungen W E-Mail filtern = ¢ -3
MNeue Drucken Léschen Outlook
E-Mail Ordnerliste =1 Senden-Empfangen-Gruppen ~ (=3 Weiterleiten 8 | Heute ¥ [F Postfachbereinigung - Regeln ~ =
Neu eMail Bearbeiten Ansicht Extras -
B B R A BW S Q-
4 Armin Biermann Consulting i “Postausgang” durchsuchen A | Aktueller Ordner ~
Pasteingang Postausgang NachDatum ~ T
5 Entwarfe AN BETREFF GROBE [@ |ERW...[¥
4 Datum: Heute
=] Gesendete Elemente
i et kosse@luzernertheater.ch Neuerungen fir lre WinCard Pro-Datenbanklgsung 14KB =
o info@netiva.ch Neuerungen fiir lhre WinCard Pro-Datenbanklésung 14KB >
7 Aufgaben info@kunsthalls- Neusrungen fir hre WinCard Pro-Datenbanklfsung 14KB >
% Journal info@stauffacher.c Neuerungen fir lhre WinCard Pro-Date; 14KB =
7 Junk-E-Mail vivianesmette@intercooperationch ungen fur thre WinCard Pro-Dater 14KB >
info@astridhennig.de ungen fr thre WinCard Pro-Date; 14KB I~
[ Kalender info@haexebaese.ch ungen fir lhre WinCard Pro-Datenbanklésung 14 KB >
[25] Kontakte pablo.picasso@toledomuseum.org ungen fur thre WinCard Pro-Datenbaniiasung 14KB -
Notizen fondation@beyeler.com Neuerungen fur ihre WinCard Pro-Datenbanklfsung 14Kk8 >
andreas pettenhofer @ feteaccampliscom Neuerungen fur lhre WinCard Fro-Datenbanklésung 14 KB i
Postausgang [31] paul.padrutt @padruttprch Neuerungen fur lhre WinCard Pro-Dater 14 KB :l>
RSS-Feeds buero@buchstaben-nacht.ch Neuerungen fiir lhre WinCard Pro-Date: 14KB =
[£2] Vorgeschlagene Kontakte thomas@muster.ch ungen fir thre WinCard Pro-Datenbankifsung 14 K8 =
95 Suchordner evelyne.lott@kirchestaefa.ch ungen fur thre WinCard Pro-Datenbankisung 14KB =
info@hagedornch N ingen fur thre WinCard Pro-Datenbankidsung 14KB |l>
paulkiee®fondationbeyeler.ch ungen fur ihre WinCard Pro-Datenbankifsung 14 KB |[>
b @zpkorg ungen fur lhre WinCard Pro-Datenbankisung 14KB =
cle @intercooperationch Neuerungen fiir lhre WinCard Pro-Datenbanklésung 14KB >
poul.gauguin@fondationbeyeler.ch Neuerungen fur thre WinCard Pro-Datenbankidsung 14 KB |l>
info@menuhinfestivalgstaad.com Neuerungen fur lhre WinCard Pro-Dater Gsung 14KB =
iser@upu.int; fankhauser@bluewinch Neus fiir thre WinCard Pro-Datenbaniddsung 15KB >
hi196@accor-hotelscom Neuerungen fUr thre WinCard Pro-Datenbankidsung 14 KB |b
info@heinigerag.ch ungen fur thre WinCard Pro-Datenbankisung 14KB =
jan@webmuitimedia.ch ungen fiir lhre WinCard Pro-Datenbaniddsung 14 KB >
info@ced ungen fir thre WinCard Pro-DatenbankiBsung 14K8 >
info@creonda.ch ungen fur lhre WinCard Pro-Datenbankidsung 14KB =
deborah@biermannch Neuerungen fur lre WinCard Pro-Datenbanklosung 14KB s
armin@ biermann.ch; info@biermann.ch Neuerungen fur thre WinCard Pro-Datenbankidsung 15KB |D
info@manatnet.com ungen fur thre WinCard Pro-Datenbankifsung 14K8 =
bachem@t-online.de Neuerungen fir lre WinCard Pro-Datenbanklasung 14KB -
I intl.com Nel fr thre WinCard Pro-Dat. 5 14KB =
(] e
Elemente: 31 0o 8 - +

WinCard Pro bietet Thnen die Gelegenheit, jedem Empfinger des eMailings einen Vorgang
zuzuweisen. Dazu geben Sie im eingeblendeten Dialogfenster 'eMailings eMail-Editor' das
Versanddatum sowie die Versandzeit ein und wihlen aus der Auswahldatenbank einen Anlass
aus. Ausserdem setzen Sie das Versanddatum zusitzlich im Feld 'Erledigt' ein, wenn keine

Nachbearbeitung des eMailings geplant, der Vorgang folglich mit dem Versand erledigt ist.

+ eMailings eMail-Editor

Zu ergdnzende Feldinformationen Abb. 39
Datum 24082018 Ateches

Zeit | e [
Anlass |Infu |__I
Pendentab I—D
Erledigt | 2408208 []
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Da das Stichwort im Feld 'Infos' nur besagt, dass eine Adresse sich im Verteiler fiir den

Newsletter befindet, nicht aber, ob die betreffende Person je einen Newsletter erhalten hat,

geben diese Vorginge einen Uberblick {iber die Versandgeschichte. Auch bei eMailings wird

der eMail-Text in das Bemerkungsfeld des Vorgangs tibernommen...

 Vorgange [ e

Datum | 24082018 [. Zeit | 09:00 bearbeitetvon |AB || pendentab | | zu Adressnummer 100'048 Vorgangsnummer 100'092

Kontaktart  [eMailing |d Anlass [info |.d erledigtam | 24.08.2018 [.]|Liebe Frau Adjani S Abb 40
Betreff |Neuerungen flir Ihre WinCard Pro-Datenbankl&sung

Ich hoffe, Sie haben diesen erneuten Sommer der Extreme

Infoversand |

u nicht nur gut iiberstanden, sondern auch nach Méglichkeit

Dokument |

u i kénnen und sind inzwischen voller Tatendrang

Seit WinCard Pro 8.2 konnen eMailings auch mit der Funktion 'Outlook Mail' LE]
erstellt werden. Sie besitzt Vor- und Nachteile gegentiber dem eMail-Editor, ist z.B.

weniger robust und daher fir eMailings mit tiber 100 Empfingern eher nicht zu empfehlen.

Die Handhabung ist ebenfalls nicht so komfortabel. Wir stellen Thnen dieses Verfahren aber
vor. Im Dialogfenster 'Outlook E-Mail' clicken Sie auf die Option 'Serien-E-Mail'...

+ Qutlock E-Mail

" Einzel E-Mail {* Serien-E-Mail

Bezeichnung

DLL: 10.00.3200 Abb. 41
Beenden

b | Newsletter

Hilfe |

Serien-E-Mail|

Neu

Kopieren

Speichern

Lé=schen

Berechtigungen

07.06.2018 15:07:45 AB

Vorlage |New sletter.msg

22| Neue Vorlage erstellen

Basis Adressen

Autoeintrag
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Auch fir eMailings kénnen hier Vorlagen fiir verschiedene Zwecke hinterlegt (cf. Kap. §.8.5)
und — wie in unserem Beispiel fiir einen Newsletter — sogar fest mit einem Filter verbunden
werden, worin ein erster Vorteil besteht: eine vorgingige Selektion kann wegfallen. Per Click
auf das gleichnamige Tastenfeld kann die Anzahl der eMail-Empfinger berechnet werden.

Vor dem nichsten Versand kann die bestehende Vorlage ge6ffnet und aktualisiert werden...

i Definition ;

Serien-E-Mail |

Abb. 42

Vorlage |New sletter. msg Ea

}E MNeue Vorlage erstellen

Baziz |;‘adressen

Autoeintrag

Dabei stehen Thnen wieder dieselben Moglichkeiten zur Verfligung, die wir in Kapitel §.8.5
niher vorstellen. Die Aktualisierung betrifft in der Regel nur den Betreff und den Text, nicht
die Signatur und die sonstigen Variablen, die zum Einsatz kommen und nicht mit denen

identisch sind, die wir im eMail-Editor gesehen haben...

Neuerungen fiir lhre WinCard Pro-Datenbanklsung kNa:hH:ht (HTML)

(MMM infugen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe  AruText @ Was mochten Sie tun?

| Speichem Aa HTML Verdana -lau iz o [l Datei anfagen - > Q &S [ Adressbuch Abb 43

|4 Speichem unter Az MurText 10 - P ) O " Flement anfugen & 44 Formatvorlagen

i — = Einfugen Markierungen  Zoom  Outlook-

4 Drucken AdRich-Tet = A K A-% 3= . [#signatur~ o Optionen £ Ubermittlung verzsgern
Bearbeiten Format Basistext ra Zwischenablage Einschliessen Zoom Extras ~
Eall ‘] B - [ 8 [ Zustellungsbestat. anfordem [V] Lesebestat. anfordern €2 ~ [y | 9T = B Felder suswahlen «

A | |i@SeriaiNo@] AT
} n... | |[[@Adressnummer@]
1=1 = - |i@suchnamea)
s | |i@Firmata@)
Senden = | |i@Firmaza)
| |i@Abteiuna@)
Betreff Neuerungen far Ihre WinCard Pro-Datenbanklasung [@Adresszusatz@]
| |i@Strasse@] L
1 |[@Land@] =
[@Briefanrede@] [@rLz@) v
Ich hoffe, Sie haben diesen erneuten Sommer der Extreme
nicht nur gut dberstanden, sondern auch nach Maglichkeit
geniessen. konnen und sind inzwischen voller Tatendrang
an Thren Schreibtisch zuriickgekehrt...
Es gibt heute gleich mehrere Neuigkeiten rund um WinCard Pro,
die allesamt interessant und relevant sein diirften...
Handbuch zu WinCard Pro 10
Die Aktuallwswerung des Handbu;hs ist inzwischen abgeschlossen Fontias0Tuzer] o
und der Link zum PDF kann bei uns angefordert werden, gerne [%NameOUser]
auch, wenn das Update auf die Version 10 noch aussteht. [%PositionOfUser]
[%UserDepartment]
Alle Neuerungen inklusive der nachfolgend vorgestellten wurden &E:z;g:zg:xfreﬂl
bereits beriicksichtigt und kénnen gezielt angesprungen werden, [PUserAddress]
indem Sie als Suchbegriff WinCard Pro 10 verwenden. [%UserAddressiine]
[%UserZipcode]
Das PDF kann wieder nur am Bildschirm betrachtet, also nicht [%UserPlace] b
ausgedruckt werden. Die Druckversion ist nach wie vor
kostenpflichtig, aber eigentlich auch nicht mehr erforderlich. Beenden
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Die Anderungen werden gespeichert, danach wird zunichst die Vorlage in Microsoft Outlook
wieder geschlossen, bevor auch der Dialog 'Felder auswihlen' per Click auf das gleichnamige
Tastenfeld wieder beendet wird. Dadurch kehren Sie zum Dialogfenster von Oulook Mail
zurlick, und der Versand kann gestartet werden. Ein weiterer Vorteil gegentiber den Vorlagen
des eMail-Editors besteht darin, dass der Betreff bereits an der richtigen Stelle steht und trotz-
dem in der Vorlage gespeichert wird. Vom Versand von Dateien als Anhang — anstelle von

Download-Links — raten wir aus den bereits genannten Griinden auch bei Outlook Mail ab.

Falls kein Filter fest zugeordnet ist, muss die Selektion mit den Empfangeradressen aktiv sein.

Auch deren Anzahl kénnen Sie im Register 'Serien-E-Mail' berechnen lassen...

+ Qutlock E-Mail

(™ Einzel E-Mail {+ Serien-E-Mail DLL: 10.00.3200 Abb 44
. Beenden
Bezeichnung

p | Mewsletter Hilfe |

Neu

Kopieren

Speichern

Laschen

Berechtigungen

2 07.06.2018 15:07:45 AB

Definition Serien-E-Man]

Fiter (optional)  [Infos: Newsletter |

E-Mail-Adressen gemdss folgender Prioritdt verwenden:

1: | enaint = | 2 |emtaiz =] 3 |
Statistik
Total Datensétze 3 Prioritat 1 31
Prioritét 2 0
Prioritdt 3 Total E-Mails A

Testmail senden an: |armin@biermann.ch
EMail =enden (von-bis) | - Serien-E-Mail starten

Sofern in der Benutzerverwaltung die eMail-Adresse des angemeldeten Benutzers hinterlegt
ist, wird diese unten im Dialogfenster eingeblendet und steht fiir den Versand eines Testmails
zur Verfigung. Wenn das Resultat okay ist, kann der Versand des eMailings per Click auf das

Tastenfeld unten rechts im Dialogfenster gestartet

) . . EMail senden (von-bis) |1 - [100
werden. Bei mehr als 100 Empfiangern empfiehlt es

sich, das eMailing aufzuteilen.
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Die eMails gelangen in den Postausgang und werden gemiss den Outlook-Einstellungen
versandt. Eine Ubermittlungverzogerung kénnte man zwar auch in der Vorlage definieren,

doch Sie am einfachsten schalten Sie die Versand-Automatik in den Outlook-Optionen ab...

Outlook-Optionen — - *J - [t ]
Allgemein Senden und Empfangen
E-Mail i -
="l Legen Sie Ubermittlungseinstellungen fir ein- und ausgehende Elemente fest. Senden/Empfangen. N Abb. 45
Kalender - I [T] Bei bestehender Verbindung sofort senden
Kontakte
Entwickler
Aufgaben

Konfigurieren Sie erweiterte Optionen fiir benutzerdefinierte Formulare. Benutzerdefinierte Formulare...

Matizen und Journal
D Add-In-Benutzeroberflachenfehler anzeigen

Durchsuchen
DFU-Verbindungen

Mobiltelefon

{ Bei Verwendung eines DFU-Kontas:
e \) @ Vor dem Wechsel der DFU-Verbindung warnen
[ rweitert | (7) Immer eine bestehende DF( Verbindung verwenden

D Bei einer Ubermittiung im Hintergrund automatisch wahlen -
Mendband anpassen D Verbindung nach Abschluss einer manuellen Ubermittiung trennen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Internationale Optionen

Add-Ins -
= D Beschriftung von Nachrichtenkennzeichnungen in Englisch

Sicherheitscenter “4 [C] kopfzeilen von Antworten und Weiterleitungen sowie von Weiterleitungsbenachrichtigungen in Englisch

Codierung ausgehender Nachrichten automatisch wihlen

m

Bevorzugte Codierung fir ausgehende Nachrichten: | Westeuropdisch (IS0} El
Codierung ausgehender vCards automatisch auswahlen

Bevorzugte Codierung ausgehender vCards: Westeuropdisch (Windows) El
Internationale Domédnennamen in E-Mail-Adressen zulassen

[C] UTF-g-Unterstatzung fur das Mailto-Protokoll zulassen

Weitere

Schnellklick-Kategorie festlegen: Schnellklick...

D Zur Bestatigung auffordern, bevor Elemente endgultig geldscht werden

Lasst die Analyse gesendeter E-Mails zu, um Personen zu identifizieren, mit denen Sie hdufig korrespandieren,

Per Click auf das Tastenfeld | senden/empfangen... | (ib.) 6ffnen Sie das Dialogfenster 'Senden-

Empfangen-Gruppen' und deaktivieren auch dort die automatische Ubermittlung...

Senden-Empfangen-Gruppen

Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammlung von Konten

eﬁ und Ordnern. Sie konnen fur die Gruppen festlegen, welche Abb 6
Aufgaben wahrend einer Ubermittlung ausgefihrt werden, . 4
Gruppenname Ubermittiung
Alle Konten Online und Offline Meu...

Bearbeiten...
Kopieren...
Entfernen

Umbenennen

Einstellungen fir Gruppe "Alle Konten®

Diese Gruppe bei der Ubermittiun g mit einbeziehen [F3%)
I DAutomatische Ubermittlung alle | 1 % | Minuten I

I:‘Automatische Ubermittlung beim Beenden des Programms

Im Offlinemodus
Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen [F%)
I I:‘Automatische Ubermittlung alle | 1 3| Minuten I

Schlieken k

Sobald sich alle eMails im Postausgang befinden, kann in diesem Fall der Sendevorgang per
Click bzw. mit eingeleitet oder die Versand-Automatik wieder eingeschaltet werden.
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Tips rund um das Thema 'eMailings'

Abschliessend geben wir Thnen noch ein paar Tips, damit die Erstellung und der Versand von

eMailings in den aufgezeigten Weisen reibungslos funktionieren:

I

Am besten iiberprifen Sie Thre eMail-Adressen regelmissig auf eventuelle Fehler.

Die wichtigsten lassen sich in einer einzigen Verkniipften Selektion herausfiltern:

+ Verknipfte Selektion

Bedingung
Table Datenbankfeld Wergleichsoperator Vergleichswert Verknipf. = k Abb 47
|Adressen x| |emain x| |ahnlich | |oDErR | [
| Adressen x| [enmain | |anniicn x| |oDEr ¥ | [
| adressen | [emain | | anniicn | |oDER = | [ e |
[Adressen | [emain _=||nicntannicn | [-@* [oDER +|

[dressen =] [emain v |[nicntannicn | @ luwo =]

|Adressen j | j | j |

Selektionsart

{* MNeue Selektion " Aus bestehender Selektion " Zu bestehender Selektion

Sortierung

|Suchname j (¢ aufsteigend ( absteigend

Vor einem umfangreichen eMailing starten Sie am besten Ihren Computer neu und

offnen nur Microsoft Outlook und WinCard Pro, und zwar in dieser Reihenfolge.

Vor der Ubertragung speichern Sie am besten immer den Text des eMailings fiir
den Fall, dass Sie den Vorgang aus irgendeinem Grunde wiederholen miissen. Das
betrifft natiirlich nur den eMail-Editor von WinCard Pro.

Bei eMailings aus dem eMail-Editor von WinCard Pro arbeiten Sie am besten mit
der Option 'Startzeit' (cf. Abb. 36, S. 18) und wihlen einen Zeitpunkt, der weit
genug in der Zukunft liegt, dass Sie zwischen der vollstindigen Ubertragung der
eMails aus WinCard Pro und dem Beginn der Versandes aus Microsoft Outlook
gentigend Zeit fiir einen Abbruch haben, falls der Transfer der eMails von einem

Programm zum anderen nicht storungsfrei verlauft.

Wenn die Ubertragung des eMailings von WinCard Pro abgebrochen wird, weil
eine eMail-Adresse nicht korrekt hinterlegt ist, I6schen Sie die bereits tibertragenen
eMails aus dem Postausgang von Microsoft Outlook und lassen keinen Vorgang
anlegen, indem Sie das Dialogfenster 'eMail' (cf. Abb. 39, S. 19) per Click auf
schliessen. Uberpriifen und korrigieren Sie spitestens dann Thre eMail-

Adressen, bevor Sie den Ubermittlungsvorgang noch einmal wiederholen.
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6  Wenn WinCard Pro keine Verbindung zu Microsoft Outlook herstellen kann,
liegt das in der Regel daran, dass das eMail-Programm seinerseits aufgrund eines
Problems blockiert ist, etwa weil es keine Verbindung zum eMail-Server autbauen
kann. Falls dies bei Threm Provider haufiger vorkommen sollte, deaktivieren Sie am
besten — zumindest voriibergehend — die automatische Ubermittlung in den
Outlook-Optionen (cf. Abb. 45 & 46, S. 23). Allerdings werden dann iiberhaupt

keine eMails mehr gesendet oder empfangen, ohne dass Sie Microsoft Outlook mit

dazu auffordern.

Wenn Sie diese Tips beachten, werden Sie diese leistungsmichtige Funktion von WinCard Pro
ohne Probleme nutzen konnen. Und wenn Sie darauf verzichten, unaufgeforderte eMails zu
versenden, konnen Sie zufriedene Kunden und Interessenten bzw. Mitglieder einfach, schnell

und kostengtinstig mit den neuesten Informationen versorgen.

Mit einem differenzierten Stichwortsystem konnen Sie nicht nur allen Interessierten einen
Newsletter zukommen lassen, sondern ganz gezielt Untergruppen tiber neue Produkte und
Dienstleistungen informieren, die auch wirklich fiir die Empfinger relevant sind. Das erhoht

nicht nur die Akzeptanz Threr eMails, sondern wirkt sich auch positiv auf die Geschifte aus.
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Definition von Outlook-Vorlagen

Unsere Losungen werden mit zwei Outlook-Vorlagen ausgeliefert, die sich im Unterordner

'Outlook' des Ordners 'Adressen’ befinden und an der Endung *.msg erkennbar sind...

. C\Daten\AdressenOutlook

Datei Start Freigeben Ansicht (2]
B OB = Abb. 48
&« v <« Daten » Adressen » Outlook v O Qutlook” durchsuchen y -]
v = Bibliotheken L) B Standard.htm
=] Bilder ] Newsletter.msg
s| Computer - Standard.msg
» [% Dokumente
s| Download
=| Downloads v
IElemente  Status: B Freigegeben == &=

Wie mit diesen Vorlagen aus WinCard Pro heraus in Microsoft Outlook eMails an die aktive
Adresse bzw. eMailings an eine Adressengruppe erstellt werden, haben wir bereits gesehen
(cf. Kap. 5.8.1, S. 2sqq. & Kap. 5.8.3, S. 20sqq.). Nachfolgend vertiefen wir, wie diese Vorlagen
nachtriglich angepasst werden konnen und wie es moglich ist, auf der Basis dieser Vorlagen

neue Vorlagen fiir spezifische Zwecke zu erstellen, etwa eine Anmeldebestitigung.

Um eine bestehende Outlook-Vorlage anzupassen, die in WinCard Pro bereits 2
LJ

eingebunden ist, rufen Sie wieder das Dialogfenster 'Outlook E-Mail' auf, indem Sie

das Tastenfeld 'Outlook Mail' auf der oberen Symbolleiste anclicken.

+ Outloock E-Mail

(+ Einzel E-Mai " Serien-E-Mail DLL: 10.00.3200 E-Mail
|Eazaichnung | m Abb 49
» | Standard | Hie |
Neu
Kopieren
Speichern
Laschen
Berechtigungen
1 21.08.2018 16:07:37 AB
Definition l
Vorlage |Slandard.msg Ca
!' Meue Vorlage erstelen
Basis |f-.creeeer J
Autoeintrag
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Dort aktivieren Sie ggf. das gewiinschte Register (Einzel-eMail oder Serien-E-Mail),
markieren die zu bearbeitende Vorlage in der Liste und clicken dann auf das erste :IJ|

Tastenfeld unter dem angezeigten Dateinamen. Anschliessend wird die Vorlage in
Microsoft Outlook geéffnet...

Unbenannt - Nachricht (HTML)

SEMPMPNN Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe  AduTedt 2 Was mochten Sie tun?

I speichern Aa HTML [l Datei anfiigen - > -5 [EE: Adressbuch Abb 50
|4 Speichern unter  Aa Nur Text 0" Element anfugen - : &
o Einfagen Markierungen Outlaok-
5 Drucken Ad Rich-Text 5 [.# signatur - E Optionen £ Ubermittiung verzgern
Bearbeiten Format Basistext Zwischenablage Einschliessen Zoom Extras "~
|- i€ [ Zustellungsbestat. anfordern [ Lesebestt. anfordern =
= {0 | |[@SeriaNo@] 79N |
| |[@Adressnummer@] | 3
Senden — [@Suchname@]
- |[@Firma1@] |
Betreff [@Firma2@]
- |@Abteiung@] 3
[@Adresszusatz@]
Briefanrede: [@Strasse@]
[@ @] [@Land@]
[@rLz@] &

Mit den besten Grissen
[*%UserAddressline]

[“oMameOfUser]
% UserEmail
%UserHomepage
[%eUserCompany]
[%%UserAddress]
[%UserZipcode] [%UserPlace] [%hnitials0fUser] ~
Switzerland [%Name0fuser]
[%Position0 fUser]
. L [*%UserDepartment]
Telefon [%UserDirectDialing] [hUserBusinsssAraal
[%UserCompany]
[%UserAddress]
[%UserAddressing]
[%UserZipcode]
[UserPlace] v

Beenden

Uber das Programmfenster legt sich das Dialogfenster 'Felder auswihlen' von WinCard Pro,
in dem sich zwei Listen mit Variablen befinden, welche markiert und bei gedriickter linker
Maustaste in den Textbereich des eMails gezogen werden konnen. In der oberen Liste finden
Sie die Variablen fiir die Felder der Datenbank 'Adressen’ und in der unteren die Variablen

fur die Felder aus der Benutzerverwaltung...

[%eInitials O fllser]
[%eNameOfuser]
[*%PositionOfUser]

[*%UserDepartment] Abb. 51
[*%UserBusinessArea)
[%eUserCompany]
[%eUserAddress]
[%eUserAddressling]
[%eUserdipcode]
[FeUserPlace]
[%eUserCountry]
[%tUserTelephone]
[%eUserDirectDialing]
[YelserFax]
[%UserPhoneHome]
[%:UserHomepage]
[%eU=zerEmail]
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Um besser erkennen zu kénnen, wie unsere Standard-Vorlage aufgebaut ist, lassen Sie
am besten die Sonderzeichen anzeigen, indem Sie das Tastenfeld mit dem Alinea- ll

Zeichen bei uns auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anclicken...

[@Briefanrede@]y Liebe-Frau-Adjani]

1 1 Abb. 52
1 1

1 1

Mit-den-besten-Griissen+ Mit-den-besten-Griissens+
[%%UserAddressline]] Armin-Biermann-Consulting¥]
1 1

[%oNameOfUser]y Armin-Biermannd
[Y%UserEmail 1Y) armin@biermann.chf
[%UserHomepage]"] https://biermann.chf

1 1

[%UserCompany]+ Armin-Biermann-Consulting+
[%UserAddress]+ Morellweg-6+
[%UserZipcode]-[%UserPlace]] 3007-BernY

Switzerlandq] Switzerlandy

1 1
Telefon-[%UserDirectDialing]+ Telefon-+41-(31)-371-22-00+
1 1

1 1

Fast der gesamte Text besteht aus Variablen, die erst bei der Ubertragung des eMails von
WinCard Pro nach Microsoft Outlook durch die konkreten Daten aus der Hauptdatenbank
und der Benutzerverwaltung ersetzt werden. Massgeblich sind die Adressen im Programm-
fenster von WinCard Pro und der angemeldete Benutzer, der unten links im Programmfenster

der Adressenverwaltung ausgewiesen wird. Die Variablen sind zu mehrzeiligen Absitzen
zusammengefasst. Innerhalb der Absitze (), die mit erzeugt werden, wurden die
Zeilenwechsel () mit der Tastenkombination + eingefiigt. So verhindern Sie, dass

die Zeilen eines Absatzes auseinandergezogen werden konnen.

Layout (Schriften, Absitze) und Inhalt (Text, Variablen) dieser Vorlage konnen Sie mit den
Mitteln von Microsoft Outlook an das bisherige Erscheinungsbild Ihrer eMails anpassen.
Wenn die Anpassungen abgeschlossen sind, speichern Sie die Anderungen zunichst in
Microsoft Outlook ab und schliessen das eMail-Fenster, ehe Sie per Click auf das Tastenfeld
auch das Dialogfenster 'Felder auswihlen' wieder schliessen. Im letzten Schritt
tiberpriifen Sie ob das Ergebnis Threr Anderungen anhand eines Test-eMails. Doch zuvor

sollten Sie sowohl WinCard Pro als auch Microsoft Outlook neu starten.

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.8 Seite 28



WinCard Pro 10

Datenaustausch

» biermann.ch eMails und eMailings aus WinCard Pro 8

Um eine neue Outlook-Vorlage zu erstellen, kopieren Sie am besten im Windows Explorer

die Datei Standard.msg und benennen die Kopie um...

. C\Daten\Adressen\Outlook

Datei Start Freigeben Ansicht o
= g~ =
€« v <« Dokumente » Adressen » Outlook v O Qutlook" durchsuchen el
r Bibliotheken s - Standard - Kopie.msg
= Bilder (- Standard.msg
ﬁ Computer -] Newsletter.msg
r—fl Dokumente B standard.htm
ﬁ Downloads @
4Elemente  1Element ausgewahlt (61,5KB)  Status: 38 Freigegeben =]

Abb. 53

Sobald die Datei erstellt ist, konnen Sie zu WinCard Pro zuriickwechseln...

. C\Daten\Adressen\Outlook

Datei Start Freigeben Ansicht o
= g~ =
€« v <« Dokumente » Adressen » Outlook v O Qutlook" durchsuchen el
r Bibliotheken s | Anmeldebestaetigung.msg
= Bilder (- Standard.msg
ﬁ Computer -] Newsletter.msg
r—fl Dokumente B standard.htm
ﬁ Downloads @
4Elemente  1Element ausgewahlt (61,5KB)  Status: 38 Freigegeben == =

Abb. 54

Dort rufen Sie das Dialogfenster 'Outlook E-Mail' wieder auf. Per Click auf das Tastenfeld
legen Sie im richtigen Register ein neues Format an, geben ihm einen Namen und

speichern das Ergebnis ab...

<+ Qutlook E-Mail

(¥ Einzel E-Mai (" Serien-E-Mail DLL: 10.00.3200 E-Mail

Standard Hilfe ‘
—» Standard

-

Neu

e

Speichern
Loschen

Berechtigungen

13 23.08.2018 16:15:06 AB 23.08.2018 16:15:06 AB
Definition 1
Vorlage |‘Stan dard msg g

1|  Neue Vorlage erstellen

Basis |;l-.dr5555n

Autoeintrag

Bezeichnung Beenden Abb. 5 5
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Als nichstes muss die Datei Anmeldebestaetigung.msg diesem Format zugeordnet
werden, wozu Sie auf das Tastenfeld 'Offnen' hinter dem Feld 'Vorlage' clicken, in L3 |

dem vom Kopieren noch die Vorlage Standard.msg eingestellt ist. Im eingeblendeten
Dialogfenster wihlen Sie die neue Vorlage aus...

ia Datei 6ffnen

T » Bibliotheken * Dokumente > Daten » Adressen » Outlook v B Outlook” durchsuchen p
3 Abb. 56
Organisieren « Meuer Ordner ==+« [ o
o -~ = n
# Schnellzugriff Name Anderungsdatum Typ Grobe
| Anmeldebestaetigung.ms: Outleok-Element 62 KB
[ Desktop e =
] Mewsletter.msg Outlook-Element 228 KB
gtz 2 Standard.msg Outlook-Element 62 KB
a Armin Biermann
[ Dieser PC
' Bibliotheken
¥ Metzwerk
[ vmware-host
Adebe Acrobat X|
Alte Firefox-Daten ¥ ez >
Dateiname: | Anmeldebestaetigung.msg v| Outlook-Verlagen ~
Abbrechen

Das Ergebnis speichern Sie ab. Danach kann die Vorlage gedffnet und bearbeitet werden, wie

wir es zuvor gesehen haben...

+ QOutlock E-Mail

o)

Einzel E-Mail " Serien-E-Mail DLL: 10.00.3200 E-Mail Abb
Bezeichnung Beenden .57

Standard Hilfe |
b | A tatigung

Neu

Kopieren

Speichern

Liéschen

Berechtigungen

13 23.08.2018 16:15:08 AB 23.08.2018 16:15:33 AB
Definition l
Vorlage |Anmeldebestaetigung.msg

{' Neue Vorlage erstellen

Adressen J
Autoeintrag

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: August 2018 Kapitel 5.8 Seite 30



WinCard Pro 10 Datenaustausch

» biermann.ch eMails und eMailings aus WinCard Pro 8

Das Ergebnis fiir eine Anmeldebestitigung, welche Sie ohne Anderungen und Zusitze an die

einzelnen Teilnehmer senden kénnen, mag etwa folgendermassen aussehen...

Anmeldebestitigung fiir den Infotag 2018 - Machricht (HTML)

SEMPMENN Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe  AduTedt 2 Was mochten Sie tun?

H speichern Aa HTML Verdana AU :% = "‘-D _@J Datei anfiigen - > Q W [ Adressbuch Abb 58
|4 Speichern unter Az NurTet 10 - e Es = " Element anfagen » : 44 Formatvorlagen
i — = Einfigen Markierungen  Zoom  Outlook-
pealbstek= AdRich-Ted A K A-% = ¥ [# signatur- = Optionen £ Ubermittlung verzgern
Bearbeiten Format Basistext s Zwischenablage = Einschliessen Zoom Extras "~
E=B- © 0 | -0 2 [ Zusellungsbestst. anfordern [ Lesebestst. anfordern | €3 - [3 | 4 =
An..
:D ..
Senden
Bec...
Betreff Anmeldebestitigung fir den Infotag 2018
[@Briefanrede@]v [~ Felder suswahlen
1 -
rs . [@Seraog] ~
Gerne-bestadtigen-wir-Thre-Anmeldung-zu-unserems+ [@Adr @l
diesjéhrigen-Infotag,-der-am-2.-September-2018+« {gﬁ;;ﬁ:g‘:@‘
ab-9h-im-Hotel-Bellevue-in-Bern-stattfindet.«~ [@Firma2@]
a . N - LK [@Abteilung@]
Die-Detailinformation-folgen-in-Kiirze...q it Y
1 [@Strasse@]
Wir-freuen-uns-darauf,-Sie-bei-unserem-Event-zu« g o
begriissen-und-wiinschen-Ihnen-jetzt-schon-eine+
gute-Anreisef]
1
Mit-den-besten-Griissen+
[%UserAddressline]y]
1
[%NameOfUser]]
%UserEmail ]
%UserHomepage]
1 [%Initials0 fUser] ~
[%UserCompany]+ [%NameD User]
[%%UserAddress]« [%Position0fUser]
[%UserDepartment]
[%UserZipcode]-[%UserPlace]q] [%UserBusinessArea]
Switzerland ] DitiencCoapan]
[%UserAddress]
[%UserAddressing]

& P [%eUserZipcode]
Telefon-[%UserDirectDialing]+ [%UserPlace] “
1
1 Beenden

Bevor Sie die Vorlage in Microsoft Outlook speichern und das eMail-Fenster schliessen,
miissen Sie unbedingt mit die Rechtschreibepriifung starten und fir den gesamten
eMail-Text durchfithren. Alle angezeigten Variablen nehmen Sie in Thr Worterbuch auf

(cf.S. 35). Danach schliessen Sie auch das Dialogfenster 'Felder auswihlen' wieder — per

Click auf das Tastenfeld [ Beenden |.

Abschliessend muss in WinCard Pro fiir das neue Outlook-Format noch der Autoeintrag
angepasst werden, der bei der Erstellung des Formats mitkopiert wurde. Er sorgt dafiir, dass
nach jedem Versand bei der aktiven Adresse ein Vorgang mit dem Inhalt des eMails
hinzugefiigt wird, so dass diese Information auch von der Adresse aus zuginglich ist.

Wenn Sie in das Dialogfenster 'Outlook E-Mail' zuriickgekehrt sind,

Autoeintrag |

clicken Sie als nichstes auf das Tastenfeld 'Autoeintrag', wihrend das
Format 'Anmeldebestitigung' noch markiert ist. Dass bereits ein Autoeintrag vorhanden ist,

erkennen Sie daran, dass die Beschriftung des Tastenfeldes fett dargestellt wird...
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Basis | Adressen | Abb. 59

Autoeintrag l:

Wie Autoeintrige definiert werden, behandeln wir ausfiihrlich in Kap. §.5.2, so dass wir an

dieser Stelle nur das fertige Ergebnis vorstellen...

Autematischer Datenbank-Eintrag

|Anme|debestﬁtigung Abb 60
Abbrechen

Automatizcher Eintrag in Zieftabelle Referenz -
Referenzfeld in Zieltabelle Hilfe

|Vurgaenge j |Adressnummer2 j

[~ Riickfrage vor dem Erstellen Referenzfeld in Queltabelle

[~ Awutoeintrag darf nicht abgebrochen werden |Adressnummer j

Fixe YWerte (werden in jeden Datenzatz Gbernommen)

Feld in Zietabelle Feld in Zietabelle Systemwerte

| Datum j ..| PendentAb ﬂ - Datum (Fid +x}

|z=it |- x| - zei

|Eearbe'rter j --| j - Benutzerinitialen

Feld in Zieltabelle Fixer Wert oder Feld aus Queltabelle

| Kontaktart w| [emai | D i‘
|Anlas-5 j |Eleﬂrbe'rtungAnfrage | J |?

| =] | | 2 | NS
Variable Werte (werden beim Auslozen der Funktion abgefragt)

Feld in Zieltabelle Option

| j [ Feldinhalt zwingend Fé‘
| j [~ Feldinhalt zwingend |?

| j [~ Feldinhalt zwingend ﬁﬂ
E-Mail

Diverse E-Mail-Feldzuweisungen — J

Die Bezeichnung wurde geindert, die Zieldatenbank '"Vorgaenge' mit den Verbindungs-

feldern fir Haupt- und Nebendatenbank (Adressnummer / Adressnummer2) ibernommen.

Auf 'Variable Werte', die nach jedem Versand individuell abgefragt werden miissen, konnen
wir in diesem Fall verzichten. Folgende 'Fixe Werte' werden in den Vorgang tibernommen:
das Systemdatum des Computers in die Felder 'Datum' und 'Pendent ab'; die Systemzeit aus
dem Computer in das Feld 'Zeit'; das Kiirzel des in WinCard Pro angemeldeten Benutzers in
das Feld 'Bearbeiter'. Im Codefeld 'Kontaktart' wird der Eintrag 'eMail' eingefiigt, im
Codefeld 'Anlass' der Eintrag 'Bearbeitung Anfrage'. Vorher wurde tberpriift, dass die
Eintrige in den Auswahldatenbanken 'Kontaktarten' und 'Anlaesse' auch hinterlegt sind.
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Per Click auf das Tastenfeld im Block 'E-Mail'

noch angeben konnen, in welche Felder der Betr

eMails und eMailings aus WinCard Pro

Datenaustausch

8

gelangen Sie in ein Dialogfenster, in dem Sie

eff und der Text des eMails einzufiigen sind...

Automatischer Datenbank-Eintrag (Zusatzfelder)

E-Mail
Hilfe
|Eletreff ﬂ Betrifft4nlage=Anlage
| =]
| x| BeC
|Dukumen1 ﬂ Anlage
|Vurgﬂngsnutiz ﬂ Mail-Text

Abb. 61

Ubernehmen Sie bitte die Einstellungen d

er Abbildungen 60 & 61. Danach starten Sie

WinCard Pro und Microsoft Outlook neu. Ob Sie alles richtig gemacht haben, konnen

Sie anhand eines Test-eMails an Thre eigene Adresse tiberpriifen. Falls Thre Adresse nicht

in Threr Datenbank hinterlegt ist, konnen Sie ein eMail an eine beliebige Person erstellen

lassen und in Microsoft Outlook dann die eMail-Adresse durch Thre eigene ersetzen...

Anmeldebestatigung fiir den Infotag 2018 -

COUCECMN Einfigen  Optionen  Tetformatieren  Uberprifen  Hife  ArluText

Nachricht (HTML)

@ Was méchten Sie tun?

H speichem Aa HTML Verdana AU ZBlocksatz o o
E2 Speichem unter  Aa NurTet |10 - Far.: 07 gy
= - Einfiigen
&= Drucken AdRich-Ted = A K A-te = & ¥ [Fsi
Bearbeiten Format Basistext  Zwischenablage
|- B - O |20 zustellungsbestat. anfordern [ Lesehestit. anfordem
An. isabelle.adjani@hyattintl.com
1=

Senden
Bee...
Betreff Anmeldebestitigung fir den Infotag 2018

\L\'ebe Frau Adjani

Gerne bestatigen wir Thre Anmeldung zu unserem
diesjéhrigen Infotag, der am 2. September 2018
ab 9h im Hotel Bellevue in Bern stattfindet.

Die Detailinformation folgen in Kiirze...

Wir freuen uns darauf, Sie bei unserem Event zu
begriissen und wiinschen Ihnen jetzt schon eine
gute Anreise

Mit den besten Griissen
Armin Biermann Consulting

Armin Biermann

armin@biermann.ch
https://biermann.ch

Armin Biermann Consulting
Morellweg 6

3007 Bern

Switzerland

Telefon +41 (31) 371 22 00

atei anfiigen ~ > Q [ Adressbuch Abb 62

Markierungen  Zoom

L\

Outlook- ,
Optionen &4 Ubermittlung verzogern

lement anfigen ~ /4 Formatvorlagen
gnatur ~

Einschliessen

Zoom Extras

Ll

Das Ergebnis in der Vorgangsdatenbank von WinCard Pro sieht dann folgendermassen aus:
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% Vorginge (o] e =)
Datum | 23082018 [.| Zeit | 16:41 bearbeitetvon |AB | pendentab | 23.08.2018 [.] zu Adressnummer 100'043 Vorgangsnumimer 100'123 Abb. 6 3
Kontaktart  [eMail |.d Anlass |Bearbeitung Anfrage |.] erledigtam | | |Liebe Frau Adjani -
Betreff |Anmeldebeslﬁliqunq fiir den Infotag 2018 Geme At wir Ihre Anmeldung zu unserem
Infoversand | |.J|diesjénrigen Infotag, der am 2. September 2018
ab 9him Hotel Bellevue in Bern stattfindet.
Dokument | u ~

Den Inhalt des eMails konnen Sie sich auch im Notizfenster anzeigen lassen, das Sie tiber das
vorletzte Tastenfeld der oberen Symbolleiste aufrufen, nachdem Sie die Maske 'Vorgaenge'

aktiviert haben...

¥ Motizen (Vorgange->Vergangsnotiz)

Datei Bearbeiten 7
E”v|ﬂ|@ 3$||E| n|il| Schrifigrisse | 975 -

Liebe Frau Adjani ~

Abb. 64

Gerne bestdtigen wir lhre Anmeldung zu unserem
diesjahrigen Infotag, der am 2. September 2018
ab 9h im Hotel Bellevue in Bern stattfindet.

Die Detailinformation folgen in Kiirze...

Wir freuen uns darauf Sie bei unserem Event zu
begriissen und wiinschen lhnen jetzt schon eine
gute Anreise

Mit den besten Griissen
Armin Biermann Consulting

Armin Biermann
armin@biermann.ch
https://biermann.ch

Armin Biermann Consulting
Morellweg 6

3007 Bern

Switzerland

Telefon +41 (31) 37122 00

Wenn Sie eine neue Outlook-Vorlage nicht nach dem vorgestellten Schema (durch Kopieren
und Abwandeln einer bestehenden Vorlage), sondern komplett neu erstellen mochten, gibt es
vom Ablauf her nur wenige Anderungen. Nachdem Sie im Dialogfenster 'Outlook E-Mail'

ein neues Format angelegt, die Datenbank 'Adressen' als Basis ausgewihlt und das

Zwischenergebnis gespeichert haben, clicken Sie auf das Tastenfeld | Neue Vorlage erstellen |...

Definition l

“orlage | [ |
Neue Vorlage erstellen [&

Abb. 65
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Dadurch landen Sie wieder im Outlook-eMail-Fenster. Im dartiberliegenden Dialogfenster
'Felder auswihlen' stehen wieder die Felder der Datenbank 'Adressen' und der Benutzer-
verwaltung zur Verfiigung, mit denen Sie die neue Vorlage aufbauen konnen. Abschliessend

clicken Sie im selben Dialogfenster auf das Tastenfeld [ Mail speichern |, das nur bei neuen

Vorlagen aktiv ist...

= Felder auswahlen

[@SerialNo@] i
[@Adr @]

[@Suchname@] Abb 66
[@Firma1@]

[@Firma2@]

[@Abteilung@]

[@Adresszusatz@]

[@Strasse@]

[@Land@]

[@PLZ@] &

[%&Initialz O fUser] ~
[*%eMameOflzer]

[%Position0fUser]

[%eUserDepartment]

[%eUserBusinessirea)

[%eUserCompany]

[%eUserAddress]

[%eUserAddressling]

[%eUserZipcode]

[%UserPlace] b

HMail Speichern h | Beenden |

Sie werden in ein Dialogfenster 'Datei 6ffnen’' gefiihrt, in dem Sie der neuen Vorlage einen

Namen geben und diese dann abspeichern...

ia Datei 6ffnen

™ + Bibliotheken » Dokumente » Daten » Adressen » Qutlook v O Qutlook” durchsuchen »
Organisieren v Neuer Ordner 0 Abb. 67
m Bibliotheken o .1 Anmeldebestaetigung.msg
=| Bilder i Newsletter.msg
5| Computer . Standard.msg
|5l Dokumente
5| Downloads

=) Eigene Aufnahmen
=] Gespeicherte Bilder
D Musik

5| office2016

Dateiname: | Absage ”

Dateityp:  Outlook-Vorlagen ~

~ Ordner ausblenden Speichern k Abbrechen

Danach fehlt dem neuen Format nur noch die Definition des Autoeintrags, weshalb die
Beschriftung des Tastenfeldes noch nicht fett dargestellt wird (cf. Abb. 68, auf der nichsten
Seite)...
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+ Outlock E-Mail

(* EinzelE-Mai ¢ Serien-E-Mail DLL: 10.00.3200 £iT)
. Beenden Abb 68
Bezeichnung
p | Absage Hilfe |
A tatigung
Standard Neu
Kopieren
Speichern
Léschen
Berechtigungen
14 23.08.2018 16:43:57 AB 23.08.2018 16:53:26 AB
Definition l
Vorlage |Absage.msg ﬂ
&d|  Meue Vorlage erstellen
Basis |Adressen ﬂ
Autoeintrag [

@  Ganz wichtig bei der Erstellung und bei der

Rechtschreibung und Grammatik: Englisch (Vereinigtes Kanigreich)

Verwendung von Outlook-Vorlagen ist es, |pomveo o —
dass Sie mit die Rechtschreibepriifung e anoreren

2] | Zum Wé nern_u(h nmzufuo_en L}

von Microsoft Outlook starten und dafiir oo . _
Andem

sorgen, dass alle Variablen in Thr Wérterbuch e indem

AutoKorrektur
aufgenommen werden. Das Worterbuch sollte | nias coim oo imses ©

[ Grammatik aberpriten

zentral im Netzwerk hinterlegt werden, damit | """ —

alle Anwender in der Firma darauf gemeinsam
zugreifen. Es darf in der Vorlage also keine roten Linien unter den Variablen geben,
sonst werden sie bei der Erstellung eines eMails nicht ersetzt. Ausserdem kann es sein,
dass die Hyperlinks einer Vorlage, die mit Microsoft Outlook erstellt wurde, nicht aktiv

sind, wenn ein damit erstelltes eMail in einer dlteren Outlook-Version empfangen wird...

€  DProbieren Sie das Erstellen einer neuen Vorlage ohne Rickgriff auf eine bestehende

Vorlage bitte einmal aus.

Falls Sie dies wiinschen, unterstiitzen wir Sie gerne bei der Erstellung Threr Outlook-Vorlagen

oder nehmen wir Thnen diese Arbeit ab...
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Zusammenspiel mit Adobe Acrobat

WinCard Pro kann Karteikarten, Listen und Etiketten auf den Bildschirm oder auf den
Drucker ausgeben (cf. Kap. 4.15). Mochten Sie eine Liste elektronisch weitergeben oder im
Internet zum Download bereitstellen, benotigen Sie aber eine Datei — und genau hier kommt
Adobe Acrobat ins Spiel. Das Programm kann von Thren Listen Dateien im Portable
Document Format (PDF) erzeugen, welche sich auch mit Adobe Reader betrachten und
ausdrucken lassen, einer kostenlosen Software, die heute auf den meisten Computern
vorhanden und ansonsten im Internet herunterzuladen ist. Wenn Adobe Acrobat installiert

ist, erscheint in der Drucker-Liste 'Adobe PDF'. Das Programm zur Herstellung von PDFs

wird also wie ein Drucker angesteuert...

B Systemsteuerung)\Alle Systemsteuerungselemente\Gerate und Drucker
4+ Fa <« AlleSyste.. » Gerdte und Drucker » v O Gerdte und Drucker” durchsu.. ©

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Abb. 1
Gerat hinzufigen Drucker hinzufiigen Druckauftrige anzeigen » = - o

~ Drucker (5)

E— A s n =
<> ) B |
5§ .

L) -
Adobe PDF HP Color Laserlet HP LaserJet 600 HP Laserlet 4000 HP Laserlet

M553 PCLE M&01 ME02 Series PS Enterprise 500

M603 PCLE Color M551 PCLG
Class Driver

Adobe PDF Modell: Adobe PDF Converter
Kategorie: Drucker
Geratestatus: 0 Dokument(e) in der Warteschlange

|

Listen und Karteikarten als PDF-Dateien erstellen

In den Druckmeniis fiir Etiketten, Listen und Reports konnen Sie bei WinCard Pro den zu

verwendenden Drucker auswihlen, indem Sie das Tastenfeld anclicken...

oK

Geburtstagsliste (aktueller Monat) Abb. 2
Geburtstagsliste (alle runden) Abbrechen

Geburtstagsliste (ndchster Monat)

Geburtstagsliste (berndchster Monat) Def Reporte

Geburtstagsliste gesamt DefDrucker [
Geburtstagsliste gesamt (Excel) =

Geburtstagsliste gesamt (PDF)

Geburtstagsliste gesamt (xlsx) =
Geschafisadressen Sz
Interessenten-Liste

Karteikarte zum Vorgang

Karteikarte zur Adresse

Kundenliste

Letzte Kundennummer
Lieferantenliste

Mailing-Liste zur aktiven Selektion
Partner-Liste

Pendenzenliste (fortlaufend)
Pendenzenliste (Seite/Tag)
Telefonliste

VIP1-Liste

VIPZ-Liste
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Im Dialogfenster 'Druckeinrichtung' wihlen Sie den Drucker 'Adobe PDF' aus, der — wie

jeder Drucker — richtig konfiguriert sein sollte, wobei wir IThnen gerne behilflich sind...

Druckeinrichtung

Drucker Abb. 3
Name: Adobe POF - Eigenschaften... H

Status: Bereit

Tyvp: Adobe POF Converter

Standort: Documents™” pdf

Kommentar:

Papier Ausrichtung

Grofe:  |A4 | ' Hochformat

Quelle: |P~.|.rtcnmatisch auswahlzn :_| " Querformat

Netzwerk... OK | Abbrechen |

Sie konnen die Eigenschaften von 'Adobe PDF' aufrufen und ggf. indern...

!;! Eigenschaften ven Dekument "Adobe PDF"

Layout  Papier/Qualitat E Adobe PDOF-Einstellungen Abb. 4

Adobe PDF-Konvertierungseinstellungen

Verwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe PDF-Dokumenten, von denen

(;) Sie hochwertige Drucke auf Desktop-Druckem und Proof-Geraten erzeugen mochten.
Erstelte PDF-Dokumente kannen mit Acrobat und Adobe Reader 5.0 oder hoher geoffnet
werden.

Standardeinstellungen: | Qualitativ hochwertiger Duck ~ | | Bearbeiten...

Bearbeiten. ..

£

Adobe POF-Sicherheit: | Keine

Adobe PDF-Ausgabeordner: | Bngabeaufforderung fur PDF-Dateiname ~ | | Durchsuchen...

£

Adobe PDF-Setenformat: | A4 Hinzufigen...

Adnbe POF-Ergebnisse anzeigen
Dokumentinformationen hinzuflgen

Mur Systemschriften verwenden, keine Dokumentschriften

Protokolldateien fir efolgreiche Auftrage loschen

Auffordenung zum Ersetzen vorhandener POF-Datei

Pobrechen
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Im Block 'Ausrichtung' stellen Sie noch die richtige Formatlage der zu druckendem Liste
ein, dann iibernehmen Sie die Einstellungsinderung per Click auf [ ok ]. Sie bleibt fiir den Rest
der Arbeitssitzung oder bis zu einer neuen Druckerauswahl giiltig...

Druckeinrichtung

Drucker Abb. 5
Mame: Adobe PDF ﬂ Eigenschaften...

Status: Bereit

Typ: Adobe POF Converter

Standort: Documents.” pdf

Kommentar:

Papier Ausrichtung

Groke:  |A4 | " Hochformat

Quelle: |P~.|.rtnmatisch auswahlen _vJ * Querformat

Netzwerk... oK H Abbrechen |

Um die Erzeugung der PDF-Datei in Gang zu setzen, starten Sie die Ausgabe der -
Liste bzw. des Reports auf den Drucker, wodurch ein Dialogfenster eingeblendet

wird, in dem Sie aufgefordert sind, einen Ablageort und einen Namen fiir die neue

PDF-Datei anzugeben...

PDF-Datei speichern unter

Y « Daten » Adressen » Dokumente » Listen v O Listen" durchsuchen =l Abb. 6
Organisieren = MNeuer Ordner HE - 9

'm Bibliotheken & 'EIArminBiermar'|nConsulting_PCP-Kunden.pdf
=] Bilder L Gauguin180820.pdf
il Computer @Runde Geburtstage.pdf
El Dokumente
il Downloads

Eigene Aufnahmen

'

=] Gespeicherte Bilder
5 Musik v

Dateiname: | Geburtstagsliste| v

Dateityp: | PDF-Dateien (*.PDF) ~

~ Ordner ausblenden Speichern k Abbrechen
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Die fertige PDF-Datei wird in Adobe Acrobat angezeigt, sofern dort in den Voreinstellungen

nicht festgelegt wurde, dass PDF-Dateien immer in Adobe Reader ge6tfnet werden sollen...

Hilfe *

DatsiBearbeiten An: =
Etimen | estetn- [ G| B | BOBRRPE| 2R | 9 © | L & - Anpassen )

3 @[] | @ | = * [ CE-EEZ| @ - ABC | Ausfiillen und Unterschreiben | Kommentar Abb 7
Geburtstagsliste 2082018
p
Dotum [ Mame aresse TeletonTetetax | Privationi el
0901970 | Lara Fabian Hokia Soutons and Networks Saueiz AG 41 (582632020

Hardturmstrasse 181
8005 Zurich - Switzerdand

21011962 | Viviane Smetie Helvetas Swiss Intercooperation ~41(31) 385 10 12 viviane smetie@intercooperation.ch
Maumeersirasse 10 +41(31)385 1009
3001 Bem - Switzeriand

03.02:1962 | Alkmni Lazarou Hagedorm AG Strassen u. Tieou <41 (43) 844 11 11 info@hagedom.ch
Rainsirasse & +41(43)844 11 21
8705 Meden - Switzeriand

24021963 | © e ntnentel Zaricn +41 (44) 360 60 66 n1186@aceor-hotels com
Stamptenbachetrases 60 +41 (44) 360 60 61
8005 Zarich - Swizerland
17.03.4958 | Marion Kleiker +49 (221) 456 50 89
Zillpicher Strasse 222
50937 Koln - Germany
11.04.1966 | Lisa Stansfield Movenpick Hotel Braunschweig 49 (531) 48170 hotel braunschweig@mosvenpick com
Joddensirasse 3
38100 Braunserweig - Germany
13041972 | Karin Bachem bachem@t.onine de
Wedelstrasse 26 - Ubersetzungen 48 (178) 101 12568
44255 Dorimund - Germany
18.04.1874 i 41 (1) 645 7 00 fondation@@heyeler.com
Baseistrasse 101 +41(61) 645 97 19

4125 Rishen - Swizedand

10.05.1958 | Thomas Muster +41(44) 3742541 | o41(44) 3747969 | thomas@muster.ch

+41(44)3742530 | +41(79)868 1425 | info@mustes.ch

14051963 | Dagmar Koller +4131) 371 2382

+41 313713378

18.05.1957 | Gerd Kleiker +43 221) 456 50 69
Zilpicher Strasse 222
50837 Koin - Germany

27.06.1955 | Isabelle Adjani Fark Hyat Zorich +41(43)883 1256 isabele.adjani@hyattintl.com
Beethovensirasse 21 +41(43)883 1235 | +41 79)6529100 | zurich parki@hyattinti.com
8001 Z0nich - Swizeriand

Von dort aus kann sie nun sofort per eMail verschickt RN T

M . [ Offnen... Strg+0
werden. Alternativ zu Adobe Acrobat gibt es auch  omanscosucon.
. . T2 Erstellen L Abb 8
kostenlose Programme, die — wie PDFCreator — = p—e
X . . Speichem unter... Umschalt+Strg+S
PDF-Dateien erzeugen konnen, doch bieten solche s ’
Auf Acrobat.com speichern...
Programme aus lizenzrechtlichen Griinden nur einen s
[ Signieren von Dokumenten...
Bruchteil der Funktionen des Originals an. Fir die = soumacn
SchlieBen Strg+W
Anforderungen in WinCard Pro reichen diese aber s sug0
. . & Drucken... Strg+P
aus. Leider gibt es Adobe Acrobat nur noch als  euceimommmmesn.
. . . . . . 1 C:\Daten\Adressen\...\Geburtstagsliste.|
1etsortware 1€ WI1r 1ur uns grundsatzlicn apblennen. ?__C:\Daten\AdrEssen\‘.‘\Gauguim;()ls?_ﬂ‘::ff
Mietsoftware, d f grundsitzlich ableh
. . 3 CA\Daten\Adressen...\Runde Geburtstage. pdf
Deshalb werden wir Adobe Acrobat XI Professional, = cwsmimsaiooumene.tcadngspat
3 C\Daten\Adressen\...\HandbuchWinCardPro.pdf
die letzte Version, die man kaufen konnte, so lange Brenden S5+

wie moglich weiterverwenden. Software, die kein Produkt mehr ist, sondern nur noch eine
Dienstleistung, hat vor allem einen Vorteil: die Lizenzen konnen besser kontrolliert werden.
Ansonsten ist sie schon mittelfristig viel teurer und sofort viel weniger anwenderfreundlich.
So werden Sie gezwungen, mit der jeweils neuesten Version zu arbeiten, auch wenn diese viel
schlechter sein sollte. Nur mit einer Kaufversion koénnen Sie diese Entwicklung in den

nachsten Jahren boykottieren — und vielleicht abwenden...
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Zum Schluss weisen wir auch hier noch einmal darauf hin, dass es ab WinCard Pro 10 méglich
ist, einem Report, der immer in eine PDF-Datei ausgegeben werden soll, fest den Drucker
'Adobe PDF' zuzuweisen, so dass die manuelle Umstellung vom Standard-Drucker wegfillt.
Wie die Zuweisung pro WinCard Pro 1o-Installation vorgenommen wird, zeigen wir in aller

Ausfihrlichkeit im neuen Kapitel 4.15.1 'Druckeinrichtung und Druckereinrichtung'...

Druckerauswahl

Report. 000002 - Geburtstagsliste gesamt (PDF) Ubernehmen | oK | Abb. 9
—Aktuelle Einstellung: Report. 000002 - Geburtztagsliste gezamt (FOF) Einrichten |
Adobe PDF —= MNel4: x |

HP Laserlet Enterprise S00 Color M551 PCLS Class Driver —= MNe((:
HP Laserlet GO0 ME01 MS02 MS03 PCLE —= Neli:

HP LazerJet 4000 Series PS —= MNel2:

HP Color LaserJet M553 PCL 6 —= Nel3:

Adobe PDF —= MNel4:

Wir empfehlen, solche Reporte mit dem Zusatz (PDF) zu bezeichnen, damit erkennbar wird,

dass die betreffende Liste automatisch in ein PDF ausgegeben wird...

. . Abb. 10
Alle Ansprechpartner einer Firma oK
Geburtstagsliste (aktueler Monat)
Geburtztagsliste (alle runden) Abbrechen |

Geburtztagsliste (ndchster Monat)

Geburtstagsliste (iberndchster Monat) lenl s |

Geburtstagsliste gesamt Def Drucker |
Geburistagsliste gesamt (Excel) =

Geburtztagzlizte gezamt (POF)

Geburtztagzliste gezamt (xlzx) 3
Geschiftzadressen Hilfe |
Interessenten-Liste

Karteikarte zum Vorgang

Karteikarte zur Adrezze

Kundenliste

Letzte Kundennummer

Lieferantenliste

Mailing-Liste zur aktiven Selektion

Partner-Liste

Pendenzenliste (fortlaufend)

Pendenzenliste (Seite/Tag)

Telefonlists

VIP1-Liste

VIPZ-Liste
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9.2 Anhang 2 06/2018 I
ASCII-Zeichensatz (Arial)

9.3 Anhang 3 06/2018 I
ANSI-Zeichensatz (Arial)

9.4 Anhang 4 06/2018 1-6
Anredeformen

9.5 Anhang 06/2018 1-7
Linder nach Kennzeichen

9.6 Anhang 6 06/2018 1-7
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9.7 Anhang 7 06/2018 I
US-Staaten nach Namen

9.8 Anhang 8 06/2018 I
US-Staaten nach Kennzeichen

9.9 Anhang 9 06/2018 I
Kennzeichen der Staaten Kanadas
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Anhinge 9

Tasten & Tastenkombinationen I

Bewegt den Cursor im jeweiligen Eingabefeld um ein Zeichen nach links
(Eine bestehende Markierung wird dadurch aufgehoben)

Bewegt den Cursor im jeweiligen Eingabefeld um ein Zeichen nach rechts
(Eine bestehende Markierung wird dadurch aufgehoben)

Bewegt den Cursor an den Anfang des jeweiligen Eingabefeldes
(Eine bestehende Markierung wird dadurch aufgehoben)

Bewegt den Cursor an das Ende des jeweiligen Eingabefeldes
(Eine bestehende Markierung wird dadurch aufgehoben)

[Strg] +[«]

Bewegt den Cursor im jeweiligen Eingabefeld an den Anfang
des vorherigen Wortes

[Strg] +[=]

Bewegt den Cursor im jeweiligen Eingabefeld an den Anfang
des nichsten Wortes

(2] +[s ]

Bewegt den Cursor in das vorherige Eingabefeld

|% | /| Enter |

Bewegt den Cursor in das nichste Eingabefeld. Memofelder konnen nur
mit der Tabulatortaste wieder verlassen werden.

[©]+]|Pos 1|

Markiert den Eintrag bis zum Anfang des Eingabefeldes

| © | +| Ende |

Markiert den Eintrag bis zum Ende des Eingabefeldes

[e]+[=]

Markiert den Eintrag zeichenweise in Richtung Ende des Eingabefeldes

(2] +[]

Markiert den Eintrag zeichenweise in Richtung Anfang des Eingabefeldes

[Strg | +[ 2] +[=]

Markiert den Eintrag wortweise in Richtung Ende des Eingabefeldes

| Strg | +[ #]+[«]

Markiert den Eintrag wortweise in Richtung Anfang des Eingabefeldes

Offnet das Dialogfenster der Auswahldatenbank
eines Codefeldes oder eines Multicodefeldes

Schaltet zwischen dem Einfiigemodus (Cursor zwischen zwei Zeichen)
und dem Uberschreibemodus (Cursor auf einem Zeichen) hin und her

Lo6scht den markierten Text oder das Zeichen nach der Cursor-Position

Loscht den markierten Text oder das Zeichen vor der Cursor-Position

[Strg] +[X]

Loscht den markierten Text in die Windows-Zwischenablage

[Strg] +[C]

Kopiert den markierten Text in die Windows-Zwischenablage

[Strg] +[V]

Fligt den Inhalt der Windows-Zwischenablage an der Cursor-Position ein

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH Stand: Juni 2018 Anhang 1 Seite 1




WinCard Pro 10 Anhinge 9
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Allgemeine Suche...
Weitersuchen
Verkniipfte Selektion...
Filter an / aus
Einfache Selektion...
Sortieren...
Wechsel zwischen Eingabemaske und Tabellendarstellung
Hauptadresse anzeigen
Daten neu aufbauen
F11 Nebenadressen anzeigen...
Textbaustein einfiigen (nach Eingabe eines Textbausteinkiirzels)
+ Etiketten drucken...
+ Liste drucken...
+ Report drucken... (Report = gbgespeich‘erte Koqstellation aus
Listenformat, Selektionsprofil und Sortierkriterien)
+ Aktive Adresse nach TwixTel hochladen und dort suchen lassen
+ TwixTel starten, ohne eine Adresse zu iibergeben
+ eMail-Editor von WinCard Pro 6ffnen...
+ Outlook Mail starten...
+ Notizfenster 6ffnen
[ALT | +[F10] Aktualisieren nach Regeln... (Reorganisation der Datenbank)
[STRG | +[F9] Hauptadresse zuordnen...
[STRG]| +[A] Autoeintrige...
[STRG|+[D] Dokument erstellen...
[STRG | +[G] Maskengruppen...
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+ Datensatz 16schen

[STRG ] +[N]| Datensatz neu

[STRG] +[R] Riickgingig

[STRG | +[S] Datensatz speichern

[STRG | +[T| Telefonieren...

[STRG | +[Z] Kopieren in die Zwischenablage...

[STRG | +[ %] +[F10] Aktualisieren nach Angabe... (nur fiir Fortgeschrittene)
[STRG|+[® ] +[A] Maske gestalten — Allgemein... (nur fur Fortgeschrittene)
[STRG|+[ ¢ ] +[D] Designmodus... (nur fiir Fortgeschrittene)

[STRG | +[© ] +[E] Etikettengenerator... (nur fiir Fortgeschrittene)

[STRG|+[ T ]+ Listengenerator... (nur fiir Fortgeschrittene)

[STRG | +[ %] +[R] Summen- und Rechenfelder... (nur fiir Fortgeschrittene)

[STRG | +[ ¢ ] +[T] Maske gestalten — Toolbox Felder... (nur fiir Fortgeschrittene)
[STRG | +[ 0] +[V] Maskenverbindung ein / aus (nur fiir Fortgeschrittene)
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Anhinge 9
ASCII-Zeichensatz (Arial) 2

o 32 64| @ 96 | ° 128 | C 160| & 192 224
I 33| ! 65| A 97| a 129 | U 61| i 193 225 | B
2 34| " 66| B 98| b 130 é 162 O 194 226
3 35| # 67| C 99| ¢ 31| a 163 | U 19§ 227 | q
4 36| $ 68| D oo | d 132 | a 164 | A 196 228
5 37| % 69| E 01| e 133 | a 165 | N 197 229
6 38| & 70| F o2 | f 134 | & 166 | @ 198 230| M
7 39| " 71| G 3 g 135 ¢ 167 | ° 199 231
8 4| ( 72| H 104 | h 136 | @ 168 | ¢ 200 232
9 41| ) 73| | o§ | i 137 | @ 169 201 233
10 42| * 74| J 106 | j 38| é 170 202 234
II 43| + 75| K 07| k 139 | i 171 | Y2 203 23§
12 44| 76 | L o8| | 140 | 1 172 | Ya 204 236
13 45 | - 77| M 109 | m | 141 | i 173 | 205 237
14 46 78 N 1II0| n 142 | A 174 | « 206 238
I§ 47| 1 79| O Irr| o 143 | A 175 | » 207 239
16 48| O 8| P | p 144 | E 176 208 240
17 49| 1 81| Q 113 | q 145 | @@ 177 209 241 | %
18 50| 2 82| R 14| r 146 | AFE 178 210 242
19 st| 3 83| S 115 | S 147| 6 179 211 243
20 52| 4 84 T 116 48| O 180 212 244
21 s3| 5 8s| U 117 | u 149 | O 181 213 24§
22 s4| 6 8| V 8| v 150 | QO 182 214 246 | *
23 ss| 7 87| W 119 | W IS | WU 183 21§ 247
24 56| 8 88| X 120 | X 152 | Yy 184 216 248 | °
2§ 571 9 89 Y 21|y 153 O 185 217 249 | °
26 58 g0 | Z 122 | Z 154 U 186 218 250
27 59| 3 91| [ 123 | { 155 | ¢ 187 219 251
28 60| < 92| \ 124 | | 156 | £ 188 220 242
29 61| = 93 | 1 125 | } 157 | ¥ 189 221 253 | 2
30 62| > 94| A 126 | ~ 58| P 190 222 254
31 63| ? 95 | _ 127 159 | f 191 223 255§
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Anhinge 9
ANSI-Zeichensatz (Arial) 3

0o 032 64| @ 096 | o128 0160 org2 | A 0224 | a
o1 033 | ! o65 | A 097 | a |or29 o161 | | o193 | A |o225| &
02 o34 | " 066 | B 98| b orso | , o162 | ¢ org4 | A 0226 | &
03 o35 | # o067 | C 099| ¢ |ox3t| f |oc163| £ |or9s| A |o227| &
04 036 | $ 68| D |[orco| d |or32| ,, o164 | ® o196 | A |o0228| &
o5 037 | % o69 | E ool | e 0133 o165 | ¥ org7| A |o229| &
o6 038 | & o7o| F oroz | f o134 | t 0166 | | o198 | £ | o230 | &
o7 o039 | o71| G |o1c3| g |o135| % o167 | § o199 | G |o231| ¢
o8 ogo | ( o72| H |oro4| h |or36| ° 0168 | — |oz200| E |o232| &
09 o041 | ) o73 | | oro§ | i o137 | %o |o169| © |oz201| E 0233 | é
o10 o42 | * o74 | J 0106 | j o138 | S oryo| @ o202 | E 0234 | €&
orII o043 | + o75 | K |[o1o7| k |o139 | <« o171 | « 0203 | E |o235| &
oI12 o44 | , 076 | L oro8 | | oigo | CE |[o172| ™ 0204 | | 0236 | i
o13 o45 | = o77| M |[oro9 | m |orgx o173 | = o205 | | 0237 | i
o14 046 078 | N orro | n 0142 o174 | ® |o206| 1 0238 | 1
o1y o47 | |1 079| O |orr1| o [o143 or7s | ~ |ozo7| T |o239| i
016 o48| 0 o8c| P oriz | p |or44 o176 | ° 0208| B |[o240| O
o1y o49 | 1 o81| Q |[orr3| q |orgs| ¢ o177 | * o209 | N o241 | R
o18 os0| 2 o82| R |[orrg| r o146 | ’ o178 | 2 o2t0| O |o242| ©
019 os1| 3 83| S orrg | s org7 | “ o179 | 32 o2t | O |o243| 6
020 o52| 4 o84 | T o116 or48 | ” o180 | o212| O |o244| 6
021 o53| 5 o8s| U o117 | U o149 | * o1S1 | M o213| O 0245 | O
022 o54| 6 o86 | V ori8 | v or§o | — or82 | q o214| O |o246]| ©
023 oss | 7 o87| W |or19| w |org1| — | 0183 o215 | X 0247 | *
024 os6| 8 o88 | X orzo | X or1§2 o184 | | 0216 | @ | 0248 | @
02§ o571 9 o8| Y o121 Yy org3 | ™ [o18s| 1 o217 | U 0249 | U
026 058 og9o | Z or22 | z ors4 | § o186 | ° o218 | U o250 | U
027 o059 | ; ogr | [ o123 | { orss | » o187 » o219 | U |oz251| G
028 o6o | < 092 | \ o124 | | o156 | @ |o188| Y% |o220| U o252 | U
029 061 | = 093 | 1] oizs5 | } o147 o189 | % |oz221| Y |o253| y
030 062 | > 094 | A o126 | ~ org8 o190 | Y o222 | b o254 | p
031 063 | ? o9s | _ o127 or59 | Y |omot| ¢ 0223 | B o255 | Yy
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Sprache

02 — Britisch

02 — Britisch

02 — Britisch

02 — Britisch

02 — Britisch

13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Geschlecht
F

FF

M

MM

FA
FD
FE
FF
FG
FGA
FGK
FGP
FGT
FH
FHK
FK
FL
M
FN
FP
FPR
FR
FRP
FRT
FS
FSA
FSR
FST

MB
MD
MDI
MF
MG
MGA
MGK
MGP

Anrede
Mrs.

Mr.

Frau
Familie
Frau Direktorin

Frau

Frau

Frau Gemeindeammann
Frau Generalkonsulin
Frau Gemeindeprisidentin
Frau Gemeinderitin

Frau

Frau Honorarkonsulin

Frau

Frau u. Herrn

Frau Nationalritin

Frau Pfarrerin

Frau Prisidentin

Frl.

Frau Regierungsratsprasidentin
Frau Regierungsritin
Frau Stinderitin

Frau Stadtammann

Sr.

Frau Stadtritin

Herrn

Herrn Brigadier

Herrn Direktor

Herrn Divisionar

Herrn u. Frau

Herrn

Herrn Gemeindeammann
Herrn Generalkonsul

Herrn Gemeindeprisident

Stand: Juni 2018

Anhinge

Anredeformen

Briefanrede

Dear Madam,

Dear Madams,

Dear Sir,

Dear Sirs,

Dear Sirs,

Sehr geehrte Frau

Liebe Familie

Sehr geehrte Frau Direktorin

Liebe

Sehr verehrte Damen

Guten Tag, Frau

Sehr geehrte Frau Gemeindeammann
Sehr geehrte Frau Generalkonsulin
Sehr geehrte Frau Gemeindeprisidentin
Sehr geehrte Frau Gemeinderatin
Hallo Frau

Sehr geehrte Frau Honorarkonsulin
Liebe

Liebe Frau

Sehr geehrte Frau und Herr

Schr geehrte Frau Nationalritin

Sehr geehrte Frau Pfarrerin

Sehr geehrte Frau Prasidentin

Sehr geehrtes Friulein

Sehr geehrte Frau Regierungsratsprasidentin
Sehr geehrte Frau Regierungsritin
Sehr geehrte Frau Stinderitin

Sehr geehrte Frau Stadtammann

Sehr geehrte Schwester

Sehr geehrte Frau Stadtritin

Sehr geehrter Herr

Sehr geehrter Herr Brigadier

Sehr geehrter Herr Direktor

Sehr geehrter Herr Divisionir

Sehr geehrte Frau u. Herr

Guten Tag, Herr

Sehr geehrter Herr Gemeindeammann
Sehr geehrter Herr Generalkonsul

Sehr geehrter Herr Gemeindeprisident

Anhang 4
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13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
13 — Deutsch (CH)
14 — Franzdsisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzésisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch

14 — Franzosisch

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Geschlecht
MGT
MH
MHK
MK
ML
MLT
MM
MN
MP
MPR
MR
MRP
MRT
MS
MSA
MST
MVD

FA
FD
FE
FF
FK
FL
FLD
FLP
M
FN
FPR
FR
FRT
FS

MB
MD
MDI
MF
MK

Anrede
Herrn Gemeinderat
Herrn

Herrn Honorarkonsul

Herrn

Herrn Leutnant

Herrn Nationalrat

Herrn Pfarrer

Herrn Prisident

Herrn

Herrn Regierungsratsprasident
Herrn Regierungsrat

Herrn Stinderat

Herrn Stadtammann

Herrn Stadtrat

Herrn Vizedirektor

Madame
Famille
Madame la Directrice

Madame

Madame

Madame le Docteur

Madame le Professeur

Madame et Monsieur

Madame la Conseillere nationale
Madame la présidente
Mademoiselle

Madame la Conseillére d'Etat
Madame la Conseillére aux Etats
Monsieur

Monsieur le Brigadier

Monsieur le Directeur
Monsieur le Divisionnaire

Monsieur et Mme

Stand: Juni 2018

Anhinge

Anredeformen

Briefanrede

Sehr geehrter Herr Gemeinderat
Hallo Herr

Sehr geehrter Herr Honorarkonsul
Lieber

Lieber Herr

Sehr geehrter Herr Leutnant
Sehr geehrte Herren

Schr geehrter Herr Nationalrat
Sehr geehrter Herr Pfarrer

Sehr geehrter Herr Prasident
Lieber

Sehr geehrter Herr Regierungsratsprasident
Sehr geehrter Herr Regierungsrat
Sechr geehrter Herr Standerat
Sehr geehrter Herr Stadtammann
Sechr geehrter Herr Stadtrat

Sehr geehrter Herr

Sehr geehrte Damen und Herren
Madame,

Chere famille

Madame la Directrice,

Chere

Mesdames,

Chere

Chere Madame

Madame le Docteur,

Madame le Professeur,

Madame, Monsieur,

Madame la Conseillere nationale,
Madame la présidente,
Mademoiselle,

Madame la Conseillere d'Etat,
Madame la Conseillere aux Etats,
Monsieur,

Monsieur le Bigadier,

Monsieur le Directeur,

Monsieur le Divisionnaire,
Madame, Monsieur,

Cher

Anhang 4
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Sprache

14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzdsisch
14 — Franzosisch
14 — Franzdsisch
14 — Franzésisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
14 — Franzosisch
15 — Italienisch
15 — Italienisch
15 — Italienisch
15 — Italienisch
15 — ltalienisch
15 — Italienisch
15 — ltalienisch
15 — Italienisch
15 — ltalienisch

15 — Italienisch

16 — Ritoromanisch
16 — Ritoromanisch

16 — Ritoromanisch

17 — Spanisch
17 — Spanisch
17 — Spanisch
17 — Spanisch
17 — Spanisch
17 — Spanisch
17 — Spanisch
17 — Spanisch
17 — Spanisch

21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Geschlecht
ML
MLD
MLP
MLT
MM
MN
MP
MPR
MR
MRT
MS

FGK
MGK

FA

FN
FR

MK

MM

MR

EL

FA

Anrede

Monsieur

Monsieur le Docteur
Monsieur le Professeur

Monsieur le Lieutenant

Monsieur le Conseiller national
Monsieur le pasteur

Monsieur le président
Monsieur

Monsieur le Conseiller d'Etat

Monsieur le Conseiller aux Etats

Madame le Consul général
Monsieur le Consul général
Sig.a

Fam.

Consigliere nazionale
Sig.na

Consigliere di stato

Sig.

Consigliere nazionale
Consigliere di stato

Consigliere agli stati

Dunna

Signur

Sra.

Sra.

Sr.

Sr.

Eheleute
Frau

Familie

Stand: Juni 2018

Anhinge

Anredeformen

Briefanrede

Cher Monsieur

Monsieur le Docteur,
Monsieur le Professeur,
Monsieur le Lieutenant,
Messieurs,

Monsieur le Conseiller national,
Monsieur le pasteur,
Monsieur le président,

Cher

Monsieur le Conseiller d'Etat,
Monsieur le Conseiller aux Etats,
Messieurs,

Madame le Consul général,
Monsieur le Consul général,
Gentile Signora,

Gentile famiglia

Onorevole,

Gentile Signorina,

Onorevole,

Egregio Signore,

Onorevole,

Onorevole,

Onorevole,

Egregi Signori,

Prezida Dunna

Prezia Signur

Preziadas Dunnas, Preziads Signurs
Distinguida Sefiora,

Querida

Distinguidas Sefioras,
Querida

Muy Sefior mio,

Querido

Muy Sefiores nuestros
Querido

Muy Sefiores nuestros

Sehr geehrte Frau u. Herr
Sehr geehrte Frau

Liebe Familie

Anhang 4
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Sprache

21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)
21 — Deutsch (AT/DE)

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Geschlecht
FD
FE
FF
FG
FGK
FH
FK
FL
FM
FN
FP
FPR
FR
FRP
FRT
FS
FSR

MD
MF
MG
MGK
MH
MHK
MK
ML
MM
MN
MP
MPR
MR
MRP
MRT
MS

FGK
MB

MDI
MLT

Anrede
Frau Direktorin

Frau

Frau
Frau Generalkonsulin

Frau

Frau

Frau u. Herrn

Frau Nationalritin
Frau Pfarrerin

Frau Prisidentin

Frl.

Frau Regierungsratsprasidentin
Frau Regierungsritin
Frau Stinderitin

Sr.

Herrn

Herrn Direktor
Herrn u. Frau

Herrn

Herrn Generalkonsul
Herrn

Herrn Honorarkonsul

Herrn

Herrn Nationalrat

Herrn Pfarrer

Herrn Prisident

Herrn

Herrn Regierungsratsprasident
Herrn Regierungsrat

Herrn Stinderat

Frau Generalkonsulin
Herrn Brigadier
Herrn Divisionar

Herrn Leutnant

Stand: Juni 2018

Anhinge

Anredeformen

Briefanrede

Sehr geehrte Frau Direktorin
Liebe

Sehr geehrte Damen,

Guten Tag, Frau

Sehr geehrte Frau Generalkonsulin
Hallo Frau

Liebe

Liebe Frau

Sehr geehrte Frau und Herr
Schr geehrte Frau Nationalritin,
Sehr geehrte Frau Pfarrerin

Sehr geehrte Frau Prisidentin,

Sehr geehrtes Friulein

Sechr geehrte Frau Regierungsratsprasidentin,

Sehr geehrte Frau Regierungsratin,
Sehr geehrte Frau Stinderitin,
Sehr geehrte Schwester

Sehr geehrter Herr

Sehr geehrter Herr Direktor

Sehr geehrte Frau u. Herr

Guten Tag, Herr

Sehr geehrter Herr Generalkonsul,
Hallo Herr

Sehr geehrter Herr Honorarkonsul,
Lieber

Lieber Herr

Sehr geehrte Herren

Sehr geehrter Herr Nationalrat,
Sehr geehrter Herr Pfarrer

Sehr geehrter Herr Prisident,

Lieber

Sehr geehrter Herr Regierungsratsprasident,

Sehr geehrter Herr Regierungsrat,
Sehr geehrter Herr Standerat,

Sehr geehrte Damen und Herren,
Sehr geehrte Frau Generalkonsulin,
Sehr geehrter Herr Brigadier

Sehr geehrter Herr Divisionir

Sehr geehrter Herr Leutnant

Anhang 4
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Sprache

24 — Englisch

24 — Englisch

24 — Englisch

24 — Englisch

24 — Englisch

24 — Englisch

24 — Englisch

24 — Englisch

24 — Englisch

24 — Englisch

28 — Brasilianisch
28 — Brasilianisch
28 — Brasilianisch
28 — Brasilianisch
28 — Brasilianisch
28 — Brasilianisch
28 — Brasilianisch
28 — Brasilianisch

28 — Brasilianisch

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Geschlecht
F
FE
FF
M
FR
M
MF
MM
MR
N

F
FA
FE
FF
FK
M
MM
MR

Anrede
Mrs.
Mrs.

Mrs. & Mr.

Ms.
Mr.

Mr. & Mrs.

Sra.

Familia

Sra.

Sr.

Sr.

Anhinge

Anredeformen

Briefanrede

Dear Mrs.

Dear

Madams,

Dear Mrs. and Mr.
Dear Ms.

Dear Mr.

Dear Mrs. and Mr.
Dear Sirs,

Dear

Dear Sirs,

Prezada Senhora,
Querida familia
Querida

Prezadas Senhoras,
Querida

Prezado Senhor,
Prezados Senhores,
Querido

Prezados Senhoras e Senhores,

Stand: Juni 2018 Anhang 4

Seite §



WinCard Pro 10

» biermann.ch

Kennzeichen Vorwahl

AD 00376
AE 00971
AF 0093
AG 001268
Al 001264
AL 00355
AM 00374
AN 00599
AO 00244
AQ 00672
AR 0054
AS 00684
AT 0043
AU 0061
AW 00297
AZ 00994
BA 00387
BB 001246
BD 00880
BE 0032
BF 00226
BG 00359
BH 00973
BI 00247
BJ 00229
BM 001441
BN 00673
BO 00§91
BR 005§
BS 001242
BT 00975
BW 00267
BY 00375
BZ 00501
CA oo1
CC 0061
CD 00243
CF 00236
CG 00242

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Land

Andorra

Vereinigte Arabische Emirate
Afghanistan

Antigua und Barbuda
Anguilla

Albanien

Armenien
Niederlindische Antillen
Angola

Antarktis
Argentinien
Amerikanisch-Samoa
Osterreich
Australien

Aruba
Aserbaidschan
Bosnien-Herzegovina
Barbados
Bangladesch

Belgien

Burkina Faso
Bulgarien

Bahrain

Burundi

Benin

Bermuda

Brunei Darussalam
Bolivien

Brasilien

Bahamas

Bhutan

Botswana

Belarus

Belize

Kanada

Cocos-Inseln

Kongo, Demokratische Republik

Zentralafrikanische Republik
Kongo, Republik

Anhinge

Linder nach Kennzeichen

Country

Andorra

United Arab Emirates
Afghanistan

Antigua and Barbuda
Anguilla

Albania

Armenia

Netherlands Antilles
Angola

Antarctica

Argentina

American Samoa
Austria

Australia

Aruba

Azerbaijan

Bosnia and Herzegovina
Barbados

Bangladesh

Belgium

Burkina Faso
Bulgaria

Bahrain

Burundi

Benin

Bermuda

Brunei Darussalam
Bolivia

Brazil

Bahamas

Bhutan

Botswana

Belarus

Belize

Canada

Cocos Islands

Congo, Democratic Republic
Central African Republic

Congo, Republic of the

Stand: Juni 2018

Pays

Andorre

Emirats Arabes Unis
Afghanistan
Antigua-et-Barbuda
Anguilla

Albanie

Arménie

Antilles néerlandaises
Angola

Antarctique
Argentine

Samoa Américaines
Autriche

Australie

Aruba

Azerbaidjan
Bosnie-Herzégovine
Barbade

Bangladesh
Belgique

Burkina Faso
Bulgarie

Bahrein

Burundi

Bénin

Bermuda

Brunéi Darussalam
Bolivie

Brésil

Bahamas

Bhoutan

Botswana

Bélarus

Belize

Canada

fles Cocos

Congo, République Démocratique

République Centrafricaine

République du Congo

Anhang 5
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Kennzeichen Vorwahl
CH 0041
CI 00225
CK 00682
CL 0056
CM 00237
CN 0086
CcO 0057
CR 00§06
CU 0043
CV 00238
CX 0061
CY 00357
CZ 00420
DE 0049
DJ 00243
DK 0045
DM 001767
DO 001809
Dz 00213
EC 00§93
EE 00372
EG 0020
EH 00212
ER 00291
ES 003 4
ET 00241
FI 00358
FJ 00679
FK 00§00
M 00691
FO 00298
FR 0033
GA 00241
GB 0044
GD 001473
GE 00995
GF 00594
GH 00233
GI 00350

Land

Schweiz
Elfenbeinkiiste
Cookinseln

Chile

Kamerun

China

Kolumbien

Costa Rica

Kuba

Kapverdische Inseln
Weihnachtsinsel
Zypern
Tschechische Republik
Deutschland
Djibouti

Dinemark
Dominica
Dominikanische Republik
Algerien

Ecuador

Estland

Agypten
Westsahara

Eritrea

Spanien

Athiopien

Finnland

Fidschi
Falklandinseln
Mikronesien

Faroer

Frankreich

Gabun
Grossbritannien
Grenada

Georgien
Franzosisch-Guayana
Ghana

Gibraltar

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Anhinge

Linder nach Kennzeichen

Country
Switzerland
Ivory Coast
Cook Islands
Chile
Cameroon
China
Colombia
Costa Rica
Cuba

Cape Verde
Christmas Island
Cyprus

Czech Republic
Germany
Djibouti
Denmark
Dominica
Dominican Republic
Algeria
Ecuador
Estonia

Egypt

Western Sahara
Eritrea

Spain

Ethiopia
Finland

Fijt

Falkland Islands
Micronesia
Faroe Islands
France

Gabon

Great Britain
Grenada
Georgia
French Guiana
Ghana
Gibraltar

Stand: Juni 2018

Pays

Suisse

Cbte d'Ivoire
Cook, iles

Chile

Cameroun

Chine

Colombie

Costa Rica

Cuba

Cape Verde

Ile Christmas
Chypre
République Tchécoslovaque
Allemagne
Djibouti
Danemark
Dominique
République Dominicaine
Algérie

Equateur

Estonie

Egypte

Sahara Occidental
Erythrée

Espagne

Ethiopie
Finlande

Fidji

Tles Falkland (Malvinas)
Micronésie

Iles Féroé

France

Gabon
Grande-Bretagne
Grenada

Géorgie

Guyane francaise
Ghana

Gibraltar

Anhang 5
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Kennzeichen
GL

GM

GN

GP

GQ

GR

GS

GT
GU
GW
GY
HK
HN
HR
HT
HU
ID
1IE
IL
IN
10

1Q
IR
IN
1T
M
JO
P
KE
KG
KH
KI
KM
KN
KP
KR
KW
KY

Vorwahl
00299
00220
00224
00590
00240
0030

0044

00§02
001671
00245
00§92
00852
00504
00385
00509
0036
0062
00353
00972
0091

0044

00964
0098
00354
0039

001876
00962
0081
00254
00996
00855
00686
00269
001869
oo850
0082
00965

001345

Land

Gronland

Gambia

Guinea
Guadeloupe
Aquatorial-Guinea
Griechenland

Stidgeorgien und
die siidlichen Sandwichinseln

Guatemala
Guam
Guinea-Bissau
Guyana
Hongkong
Honduras
Kroatien

Haiti

Ungarn
Indonesien
Irland, Republik
Israel

Indien

Indischen Ozean,
Britisches Territorium im

Irak

Iran

Island
Italien
Jamaika
Jordanien
Japan

Kenia
Kirgisistan
Kambodscha
Kiribati
Komoren

St. Kitts und Nevis
Nordkorea
Stidkorea
Kuwait

Cayman Inseln

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Anhinge

Linder nach Kennzeichen

Country
Greenland
Gambia

Guinea
Guadeloupe
Equatorial Guinea
Greece

South Georgia and
the South Sandwich Islands

Guatemala
Guam
Guinea-Bissau
Guyana

Hong Kong
Honduras
Croatia

Haiti
Hungary
Indonesia
Ireland, Republic of
Israel

India

British Indian Ocean Territory

Iraq

Iran

Iceland

Ttaly
Jamaica
Jordan
Japan

Kenya
Kyrgyzstan
Cambodia
Kiribati
Comoros
Saint Kitts and Nevis
North Korea
South Korea
Kuwait

Cayman Islands

Stand: Juni 2018

Pays

Groenland
Gambie

Guinée
Guadeloupe
Guinée équatoriale
Grece

Géorgie du Sud-et-les
fles Sandwich du Sud

Guatemala
Guam
Guinée-Bissau
Guyana

Hong Kong
Honduras
Croatie

Haiti

Hongrie
Indonésie
Irlande, République d'
Israél

Inde

Océan Indien,
Territoire britannique d

Iraq

Iran

Islande

Ttalie

Jamaique
Jordanie

Japon

Kenya
Kirghizistan
Cambodge
Kiribati
Comores
Saint-Kitts et Nevis
Corée du Nord
Corée du Sud
Koweit

Cayman

Anhang 5

el

Seite 3



WinCard Pro 10

» biermann.ch

Kennzeichen Vorwahl

KZ 007
LA 00856
LB 00961
LC 001758
LI 00423
LK 0094
LR 00231
LS 00266
LT 00370
LU 00352
LV 00371
LY 00218
MA 00212
MC 00377
MD 00373
ME 00381
MG 00261
MH 00692
MK 00389
ML 00223
MM 009§
MN 00976
MO 008543
MP 001670
MQ 00596
MR 00222
MS 001664
MT 00356
MU 00230
MV 00960
MW 00265
MX 0052
MY 0060
MZ 00258
NA 00264
NC 00687
NE 00227
NF 00672
NG 00234

Land
Kasachstan
Laos

Libanon

St. Lucia
Furstentum Liechtenstein
Sri Lanka
Liberia
Lesotho
Litauen
Luxemburg
Lettland
Libyen
Marokko
Monaco
Moldavien
Montenegro
Madagaskar
Marshall-Inseln
Mazedonien, Republik
Mali

Myanmar
Mongolei
Macao
Marianen
Martinique
Mauretanien
Montserrat
Malta
Mauritius
Malediven
Malawi
Mexiko
Malaysia
Mosambik
Namibia
Neukaledonien
Niger

Norfolk

Nigeria

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Anhinge

Linder nach Kennzeichen

Country
Kazakhstan
Laos

Lebanon

Saint Lucia
Liechtenstein
Sri Lanka
Liberia

Lesotho
Lithuania
Luxembourg
Latvia

Libya

Morocco
Monaco
Moldova, Republic of
Montenegro, Republic of
Madagascar
Marshall Islands
Macedonia, Republic of
Mali

Myanmar
Mongolia
Macau

Mariana Islands
Martinique
Mauritania
Montserrat
Malta

Mauritius
Maldives
Malawi

Mexico
Malaysia
Mozambique
Namibia

New Caledonia
Niger

Norfolk Island

Nigeria

Stand: Juni 2018

Pays

Kazakhstan

Laos

Liban

Sainte-Lucie
Liechtenstein

Sri Lanka

Libéria

Lesotho

Lituanie
Luxembourg
Lettonie

Libye

Maroc

Monaco

Moldavie, République de
Monténégro, République du
Madagascar

Tles Marshall
Macédoine, République de
Mali

Myanmar

Mongolie

Macao

Iles Mariannes
Martinique
Mauritanie
Montserrat

Malte

Maurice

Maldives

Malawi

Mexique

Malaisie
Mozambique
Namibie
Nouvelle-Calédonie
Niger

Tle Norfolk

Nigéria

Anhang 5
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Kennzeichen Vorwahl
NI 00505
NL 0031
NO 0047
NP 00977
NR 00674
NU 00683
Nz 0064
OM 00968
PA o507
PE 00§ 1
PF 00689
PG 00675
PH 0063
PK 0092
PL 0048
PM 00508
PN 00872
PR 001787
PS 00970
PT 00351
PW 00680
PY 00595
QA 00974
RE 00262
RO 0040
RS 00381
RU 007
RW 00250
SA 00966
SB 00677
SC 00248
SD 00249
SE 0046
SG 006§
SH 0044
SH 0044
SI 00386
SJ 0047
SK 00421

Land

Nicaragua
Niederlande
Norwegen

Nepal

Nauru

Niue

Neuseeland

Oman

Panama

Peru
Franzgsisch-Polynesien
Papua-Neuginea
Philippinen

Pakistan

Polen

St. Pierre und Miquelon
Pitcairn Inseln

Puerto Rico

Palestina

Portugal

Palau

Paraguay

Qatar

Réunion

Ruminien

Serbien

Russische Foderation
Rwanda
Saudi-Arabien
Salomon-Inseln
Seychellen

Sudan

Schweden

Singapur

St. Helena

Ascension

Slowenien

Svalbard und Jan Mayen Inseln
Slowakische Republik

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Anhinge 9

Linder nach Kennzeichen 5
Country Pays
Nicaragua Nicaragua
Netherlands Pays-Bas
Norway Norvege
Nepal Népal
Nauru Nauru
Niue Nioué
New Zealand Nouvelle-Zélande
Oman Oman
Panama Panama
Peru Pérou

French Polynesia
Papua New Guinea
Philippines
Pakistan

Poland

Saint Pierre and Miquelon
Pitcairn Islands
Puerto Rico
Palestine

Portugal

Palau

Paraguay

Qatar

Réunion

Romania

Serbia

Russian Federation
Rwanda

Saudi Arabia
Solomon Islands
Seychelles

Sudan

Sweden

Singapore

Saint Helena
Ascension

Slovenia

Svalbard and Jan Mayen Islands

Slovakia

Stand: Juni 2018

Polynésie frangaise
Papouasie-Nouvelle-Guinée
Philippines

Pakistan

Pologne
Saint-Pierre-et-Miquelon
Pitcairn, fles

Puerto Rico

Palestine

Portugal

Palau

Paraguay

Qatar

Réunion

Roumanie

Serbie

Russie, Féderation de
Rwanda

Arabie Saoudite

Iles Salomon

Seychelles

Soudan

Suede

Singapour
Sainte-Hélene, fle
Ascension

Slovénie

Svalbard et fles Jan Mayen

Slovaquie
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Kennzeichen
SL
SM
SN
SO
SR
ST
%
SY
SZ
TC
TD
TG
TH
1]
TK
™
N
TO
TP
TR
TT
v
W
TZ
UA
UG
UM

Us

uy
uZ
VA
vC
VE
VG
VI

VN
vu
WF
WS

Vorwahl
00232
00378
00221
00252
00597
00239
00§03
00963
00268
001649
0023
00228
0066
00992
00690
00993
00216
00676
00670
0090
001868
00688
00886
002545
00380
00256

[ele) ¢

001
00598
00998
00396
001784
o058
001284
001340
0084
00678
00681

00685

Land

Sierra Leone

San Marino

Senegal

Somalia

Surinam

Sao Tomé und Principe
El Salvador

Syrien

Swasiland

Turks- und Caicosinseln
Tschad

Togo

Thailand
Tadschikistan
Tokelau
Turkmenistan
Tunesien

Tonga

Osttimor

Turkei

Trinidad und Tobago
Tuvalu

Taiwan

Tansania

Ukraine

Uganda

Amerikanisch-Ozeanien

Vereinigte Staaten von Amerika
Uruguay

Usbekistan

Vatikan

St. Vincent und die Grenadinen
Venezuela

Jungferninseln, Britische
Jungferninseln, Amerkanische
Vietnam

Vanuatu

Weallis und Futuna

Westsamoa

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Anhinge 9

Linder nach Kennzeichen 5

Country

Sierra Leone

San Marino

Senegal

Somalia

Suriname

Sao Tome and Principe
El Salvador

Syria

Swaziland

Turks and Caicos Islands
Chad

Togo

Thailand

Tajikistan, Republic of
Tokelau Islands
Turkmenistan

Tunisia

Tonga

East Timor

Turkey

Trinidad and Tobago
Tuvalu

Taiwan

Tanzania

Ukraine

Uganda

United States Minor
Outlying Islands

United States

Uruguay

Uzbekistan

Vatican City State

Saint Vincent and the Grenadines
Venezuela

Virgin Islands, British
Virgin Islands

Viet Nam

Vanuatu

Wallis and Futuna Islands

Samoa

Stand: Juni 2018

Pays

Sierra Leone
Saint-Marin

Sénégal

Somalie

Suriname

Sdo Tomé-et-Principe
El Salvador

Syrie

Swaziland

fles Turques-et-Caiques
Tchad

Togo

Thailande
Tadjikistan, République du
Tokélaou
Turkménistan
Tunisie

Tonga

Timor Oriental
Turquie
Trinité-et-Tobago
Tuvalu

Taiwan

Tanzanie

Ukraine

Ouganda

fles Mineures Eloignées
des Etats-Unis

Etats-Unis d' Amériques
Uruguay

Ouzbékistan

Vatican

Saint-Vincent-et-les Grenadines
Venezuela

fles Vierges britanniques

fles Vierges américaines

Viét Nam

Vanuatu

Territoire des iles Wallis et Futuna

Samoa
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WinCard Pro 10 Anhinge 9

» biermann.ch Linder nach Kennzeichen 5
Kennzeichen Vorwahl Land Country Pays
XZ 00381 Kosovo Kosovo Kosovo
YE 00967 Jemen Yemen Yémen
YT 00269 Mayotte Mayotte Mayotte
ZA 0027 Stdafrika South Africa Afrique du Sud
M 00260 Sambia Zambia Zambie
VAV 00263 Zimbabwe Zimbabwe Zimbabwe
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Kennzeichen
AF

EG

AL

DZ

UM

AS
AD
AO
Al
AQ
AG
GQ
AR
AM
AW
SH
AZ
ET
AU
BS
BH
BD
BB
BY
BE
BZ
BJ
BM
BT
BO
BA
BW
BR
BN
BG
BF
BI
KY
CL

Vorwahl

0093

0020
00355
00213

[ele) ¢

00684
00376
00244
001264
00672
001268
00240
0054
00374
00297
0044
00994
00251
0061
001242
00973
oo880
001246
00375
0032
00§01
00229
001441
00975
00§91
00387
00267
0055
00673
00359
00226
00257

001345

0056

Land
Afghanistan
Agypten
Albanien
Algerien

Amerikanisch-Ozeanien

Amerikanisch-Samoa
Andorra

Angola

Anguilla

Antarktis

Antigua und Barbuda
Aquatorial-Guinea
Argentinien
Armenien

Aruba

Ascension
Aserbaidschan
Athiopien
Australien
Bahamas

Bahrain
Bangladesch
Barbados

Belarus

Belgien

Belize

Benin

Bermuda

Bhutan

Bolivien
Bosnien-Herzegovina
Botswana
Brasilien

Brunei Darussalam
Bulgarien

Burkina Faso
Burundi

Cayman Inseln

Chile

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Country
Afghanistan
Egypt
Albania
Algeria

United States Minor
Outlying Islands

American Samoa
Andorra

Angola

Anguilla
Antarctica
Antigua and Barbuda
Equatorial Guinea
Argentina
Armenia

Aruba

Ascension
Azerbaijan
Ethiopia

Australia
Bahamas

Bahrain
Bangladesh
Barbados

Belarus

Belgium

Belize

Benin

Bermuda

Bhutan

Bolivia

Bosnia and Herzegovina
Botswana

Brazil

Brunei Darussalam
Bulgaria

Burkina Faso
Burundi

Cayman Islands

Chile

Stand: Juni 2018

Anhinge

Linder nach Namen

Pays
Afghanistan
Egypte
Albanie
Algérie

fles Mineures Eloignées
des Etats-Unis

Samoa Américaines
Andorre

Angola

Anguilla
Antarctique
Antigua-et-Barbuda
Guinée équatoriale
Argentine
Arménie

Aruba

Ascension
Azerbaidjan
Ethiopie

Australie

Bahamas

Bahrein
Bangladesh
Barbade

Bélarus

Belgique

Belize

Bénin

Bermuda

Bhoutan

Bolivie
Bosnie-Herzégovine
Botswana

Brésil

Brunéi Darussalam
Bulgarie

Burkina Faso
Burundi

Cayman

Chile

Anhang 6
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» biermann.ch

Kennzeichen Vorwahl
CN 0086
CC 0061
CK 00682
CR 00§06
DK 0045
DE 0049
DJ 00253
DM 001767
DO 001809
EC 00593
N 00503
CI 00225
ER 00291
EE 00372
FK 00§00
FO 00298
FJ 00679
FI 00358
FR 0033
GF 00§94
PF 00689
LI 00423
GA 00241
GM 00220
GE 00995
GH 00233
GI 00350
GD 001473
GR 0030
GL 00299
GB 0044
GP 00§90
GU 001671
GT 00502
GN 00224
GW 00245
GY 00§92
HT 00509
HN 00504

Land

China

Cocos-Inseln
Cookinseln

Costa Rica
Dinemark
Deutschland

Djibouti

Dominica
Dominikanische Republik
Ecuador

El Salvador
Elfenbeinkiiste
Eritrea

Estland
Falklandinseln
Faroer

Fidschi

Finnland

Frankreich
Franzdsisch-Guayana
Franzgsisch-Polynesien
Fiirstentum Liechtenstein
Gabun

Gambia

Georgien

Ghana

Gibraltar

Grenada
Griechenland
Gronland
Grossbritannien
Guadeloupe

Guam

Guatemala

Guinea
Guinea-Bissau
Guyana

Haiti

Honduras

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Country
China

Cocos Islands
Cook Islands
Costa Rica
Denmark
Germany
Djibouti
Dominica
Dominican Republic
Ecuador

El Salvador
Ivory Coast
Eritrea
Estonia
Falkland Islands
Faroe Islands
Fijt

Finland
France

French Guiana
French Polynesia
Liechtenstein
Gabon
Gambia
Georgia
Ghana
Gibraltar
Grenada
Greece
Greenland
Great Britain
Guadeloupe
Guam
Guatemala
Guinea
Guinea-Bissau
Guyana

Haiti

Honduras

Stand: Juni 2018

Anhinge

Linder nach Namen

Pays

Chine

fles Cocos
Cook, iles

Costa Rica
Danemark
Allemagne
Djibouti
Dominique
République Dominicaine
Equateur

El Salvador

Cbte d'Ivoire
Erythrée

Estonie

Tles Falkland (Malvinas)
Tles Féroé

Fidji

Finlande

France

Guyane frangaise
Polynésie frangaise
Liechtenstein
Gabon

Gambie

Géorgie

Ghana

Gibraltar
Grenada

Grece
Groenland
Grande-Bretagne
Guadeloupe
Guam
Guatemala
Guinée
Guinée-Bissau
Guyana

Haiti

Honduras

Anhang 6
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Kennzeichen Vorwahl
HK 00852
IN 0091
10 0044
ID 0062
1Q 00964
IR 0098
IE 00353
IS 00354
1L 00972
IT 0039
M 001876
P 0081
YE 00967
JO 00962
VI 001340
VG 001284
KH 00855
CM 00237
CA 001
Ccv 00238
KZ 007
KE 00254
KG 00996
KI 00686
CO 0057
KM 00269
CD 00243
CG 00242
XZ 00381
HR 00385
CU 0043
KW 00965
LA 00856
LS 00266
LV 00371
LB 00961
LR 00231
LY 00218
LT 00370

Land
Hongkong
Indien

Indischen Ozean,
Britisches Territorium im

Indonesien

Irak

Iran

Irland, Republik
Island

Israel

Ttalien

Jamaika

Japan

Jemen

Jordanien
Jungferninseln, Amerkanische
Jungferninseln, Britische
Kambodscha
Kamerun

Kanada
Kapverdische Inseln
Kasachstan

Kenia

Kirgisistan

Kiribati

Kolumbien

Komoren

Kongo, Demokratische Republik

Kongo, Republik
Kosovo
Kroatien
Kuba
Kuwait
Laos
Lesotho
Lettland
Libanon
Liberia
Libyen

Litauen
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Country
Hong Kong
India

British Indian Ocean Territory

Indonesia

Iraq

Iran

Ireland, Republic of
Iceland

Israel

Italy

Jamaica

Japan

Yemen

Jordan

Virgin Islands
Virgin Islands, British
Cambodia
Cameroon

Canada

Cape Verde
Kazakhstan

Kenya

Kyrgyzstan

Kiribati

Colombia

Comoros

Congo, Democratic Republic
Congo, Republic of the
Kosovo

Croatia

Cuba

Kuwait

Laos

Lesotho

Latvia

Lebanon

Liberia

Libya

Lithuania

Stand: Juni 2018

Anhinge

Linder nach Namen

Pays
Hong Kong
Inde

Océan Indien,
Territoire britannique de '

Indonésie

Iraq

Iran

Irlande, République d'
Islande

Israél

Ttalie

Jamaique

Japon

Yémen

Jordanie

fles Vierges américaines
fles Vierges britanniques
Cambodge

Cameroun

Canada

Cape Verde
Kazakhstan

Kenya

Kirghizistan

Kiribati

Colombie

Comores

Congo, République Démocratique

République du Congo
Kosovo
Croatie
Cuba
Koweit
Laos
Lesotho
Lettonie
Liban
Libéria
Libye

Lituanie

Anhang 6
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Kennzeichen Vorwahl
LU 00352
MO 008543
MG 00261
MW 00265
MY 0060
MV 00960
ML 00223
MT 00356
MP 001670
MA 00212
MH 00692
MQ 00596
MR 00222
MU 00230
YT 00269
MK 00389
MX 00§2
M 00691
MD 00373
MC 00377
MN 00976
ME 00381
MS 001664
MZ 00258
MM 0095
NA 00264
NR 00674
NP 00977
NC 00687
NZ 0064
NI 00§05
NL 0031
AN 00599
NE 00227
NG 00234
NU 00683
KP o080
NF 00672
NO 0047

Land
Luxemburg
Macao
Madagaskar
Malawi
Malaysia
Malediven

Mali

Malta
Marianen
Marokko
Marshall-Inseln
Martinique
Mauretanien
Mauritius
Mayotte
Mazedonien, Republik
Mexiko
Mikronesien
Moldavien
Monaco
Mongolei
Montenegro
Montserrat
Mosambik
Myanmar
Namibia
Nauru

Nepal
Neukaledonien
Neuseeland
Nicaragua
Niederlande
Niederlindische Antillen
Niger

Nigeria

Niue
Nordkorea
Norfolk

Norwegen
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Country
Luxembourg

Macau

Madagascar

Malawi

Malaysia

Maldives

Mali

Malta

Mariana Islands
Morocco

Marshall Islands
Martinique
Mauritania
Mauritius

Mayotte

Macedonia, Republic of
Mexico

Micronesia
Moldova, Republic of
Monaco

Mongolia
Montenegro, Republic of
Montserrat
Mozambique
Myanmar

Namibia

Nauru

Nepal

New Caledonia
New Zealand
Nicaragua
Netherlands
Netherlands Antilles
Niger

Nigeria

Niue

North Korea
Norfolk Island

Norway

Stand: Juni 2018

Anhinge

Linder nach Namen

Pays

Luxembourg

Macao

Madagascar

Malawi

Malaisie

Maldives

Mali

Malte

Iles Mariannes

Maroc

Tles Marshall
Martinique
Mauritanie

Maurice

Mayotte

Macédoine, République de
Mexique

Micronésie
Moldavie, République de
Monaco

Mongolie
Monténégro, République du
Montserrat
Mozambique
Myanmar

Namibie

Nauru

Népal
Nouvelle-Calédonie
Nouvelle-Zélande
Nicaragua

Pays-Bas

Antilles néerlandaises
Niger

Nigéria

Nioué

Corée du Nord

Tle Norfolk

Norvege

Anhang 6
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Kennzeichen Vorwahl

OM 00968
AT 0043
TP 00670
PK 0092
PwW 00680
PS 00970
PA o507
PG 00675
PY 00595
PE 00§ 1
PH 0063
PN 00872
PL 0048
PT 00351
PR 001787
QA 00974
RE 00262
RO 0040
RU 007
RW 00250
SB 00677
ZM 00260
SM 00378
ST 00239
SA 00966
SE 0046
CH 0041
SN 00221
RS 00381
SC 00248
SL 00232
SG 006§
SK 00421
SI 00386
SO 00252
ES 003 4
LK 0094
SH 0044
KN 001869

Land

Oman
Osterreich
Osttimor
Pakistan

Palau

Palestina
Panama
Papua-Neuginea
Paraguay

Peru
Philippinen
Pitcairn Inseln
Polen

Portugal

Puerto Rico
Qatar

Réunion
Rumainien
Russische Foderation
Rwanda
Salomon-Inseln
Sambia

San Marino

Sao Tomé und Principe
Saudi-Arabien
Schweden
Schweiz

Senegal

Serbien
Seychellen
Sierra Leone
Singapur
Slowakische Republik
Slowenien
Somalia

Spanien

Sri Lanka

St. Helena

St. Kitts und Nevis

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Country

Oman

Austria

East Timor
Pakistan

Palau

Palestine
Panama

Papua New Guinea
Paraguay

Peru

Philippines
Pitcairn Islands
Poland

Portugal

Puerto Rico
Qatar

Réunion
Romania
Russian Federation
Rwanda
Solomon Islands
Zambia

San Marino

Sio Tome and Principe
Saudi Arabia
Sweden
Switzerland
Senegal

Serbia
Seychelles

Sierra Leone
Singapore
Slovakia
Slovenia
Somalia

Spain

Sri Lanka

Saint Helena

Saint Kitts and Nevis

Stand: Juni 2018

Anhinge

Linder nach Namen

Pays

Oman

Autriche

Timor Oriental
Pakistan

Palau

Palestine

Panama
Papouasie-Nouvelle-Guinée
Paraguay

Pérou

Philippines
Pitcairn, fles
Pologne

Portugal

Puerto Rico
Qatar

Réunion
Roumanie
Russie, Féderation de
Rwanda

Iles Salomon
Zambie
Saint-Marin

Sio Tomé-et-Principe
Arabie Saoudite
Suede

Suisse

Sénégal

Serbie

Seychelles

Sierra Leone
Singapour
Slovaquie
Slovénie

Somalie

Espagne

Sri Lanka
Sainte-Hélene, fle

Saint-Kitts et Nevis
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Kennzeichen
LC
PM
\Y@
ZA
SD
GS

KR
SR
sJ
SZ
SY
1)
W
TZ
TH
TG
TK
TO
TT
TD
CZ
TN
TR
™
TC
TV
UG
UA
HU
UY
Uz
vuU
VA
VE
AE
Us
VN
WF
CX

Vorwahl
oo1758
oo508
001784
0027
00249

0044

o0o82

00597

0047

00268
00963
00992
00886
00255
0066
00228
00690
00676
001868
0023
00420
00216
0090
00993
001649
00688
00256
00380
0036
00598
00998
00678
00396
0058
00971
oo1
0084
00681

0061

Land

St. Lucia

St. Pierre und Miquelon

St. Vincent und die Grenadinen
Stdafrika

Sudan

Stidgeorgien und
die siidlichen Sandwichinseln

Stidkorea

Surinam

Svalbard und Jan Mayen Inseln
Swasiland

Syrien

Tadschikistan

Taiwan

Tansania

Thailand

Togo

Tokelau

Tonga

Trinidad und Tobago
Tschad

Tschechische Republik
Tunesien

Tiirkei

Turkmenistan

Turks- und Caicosinseln
Tuvalu

Uganda

Ukraine

Ungarn

Uruguay

Usbekistan

Vanuatu

Vatikan

Venezuela

Vereinigte Arabische Emirate
Vereinigte Staaten von Amerika
Vietnam

Weallis und Futuna

Weihnachtsinsel

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Anhinge 9

Linder nach Namen 6

Country

Saint Lucia

Saint Pierre and Miquelon

Saint Vincent and the Grenadines
South Africa

Sudan

South Georgia and
the South Sandwich Islands

South Korea

Suriname

Svalbard and Jan Mayen Islands
Swaziland

Syria

Tajikistan, Republic of
Taiwan

Tanzania

Thailand

Togo

Tokelau Islands
Tonga

Trinidad and Tobago
Chad

Czech Republic
Tunisia

Turkey

Turkmenistan

Turks and Caicos Islands
Tuvalu

Uganda

Ukraine

Hungary

Uruguay

Uzbekistan

Vanuatu

Vatican City State
Venezuela

United Arab Emirates
United States

Viet Nam

Wallis and Futuna Islands

Christmas Island

Stand: Juni 2018

Pays

Sainte-Lucie
Saint-Pierre-et-Miquelon
Saint-Vincent-et-les Grenadines
Afrique du Sud

Soudan

Géorgie du Sud-et-les
fles Sandwich du Sud

Corée du Sud

Suriname

Svalbard et fles Jan Mayen
Swaziland

Syrie

Tadjikistan, République du
Taiwan

Tanzanie

Thailande

Togo

Tokélaou

Tonga

Trinité-et-Tobago

Tchad

République Tchécoslovaque
Tunisie

Turquie

Turkménistan

fles Turques-et-Caiques
Tuvalu

Ouganda

Ukraine

Hongrie

Uruguay

Ouzbékistan

Vanuatu

Vatican

Venezuela

Emirats Arabes Unis
Etats-Unis d' Amériques
Viét Nam

Territoire des iles Wallis et Futuna

Ile Christmas
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Kennzeichen
EH

WS

CF

VAVA

CY

© Armin Biermann (Bern) 1991-2018 CH

Vorwahl
00212
00685
00236
00263

00357

Land

Westsahara

Westsamoa
Zentralafrikanische Republik
Zimbabwe

Zypern

Country

Western Sahara

Samoa

Central African Republic
Zimbabwe

Cyprus

Stand: Juni 2018

Anhinge

Linder nach Namen

Pays
Sahara Occidental

Samoa

République Centrafricaine

Zimbabwe

Chypre
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Anhinge 9

US-Staaten nach Namen 7

Alabama AL Mississippi MS
Alaska AK Missouri MO
American Samoa AS Montana MT
Arizona AZ Nebraska NE
Arkansas AR Nevada NV
Armed Forces Europe AE New Hampshire NH
Armed Forces Pacific AP New Jersey NJ
Armed Forces the Americas AA New Mexico NM
California CA New York NY
Colorado CO North Carolina NC
Connecticut CT North Dakota ND
Delaware DE Northern Mariana Is. MP
District of Columbia DC Ohio OH
Fed. States of Micronesia FM Oklahoma OK
Florida FL Oregon OR
Georgia GA Palau PW
Guam GU Pennsylvania PA
Hawaii HI Puerto Rico PR
Idaho ID Rhode Island RI
Ilinois IL South Carolina SC
Indiana IN South Dakota SD
Towa IA Tennessee TN
Kansas KS Texas X
Kentucky KY Utah UT
Lousiana LA Vermont VT
Maine ME Virgin Islands VI
Marshall Islands MH Virginia VA
Maryland MD Washington WA
Massachusetts MA West Virginia \\a%
Michigan MI Wisconsin WI
Minnesota MN Wyoming WY
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WinCard Pro 10 Anhinge 9
» biermann.ch US-Staaten nach Kennzeichen 8
Armed Forces the Americas AA Missouri MO
Armed Forces Europe AE Northern Mariana Is. MP
Alaska AK Mississippi MS
Alabama AL Montana MT
Armed Forces Pacific AP North Carolina NC
Arkansas AR North Dakota ND
American Samoa AS Nebraska NE
Arizona AZ New Hampshire NH
California CA New Jersey NJ
Colorado CO New Mexico NM
Connecticut CT Nevada NV
District of Columbia DC New York NY
Delaware DE Ohio OH
Florida FL Oklahoma OK
Fed. States of Micronesia FM Oregon OR
Georgia GA Pennsylvania PA
Guam GU Puerto Rico PR
Hawaii HI Palau PW
Towa IA Rhode Island RI
Idaho ID South Carolina SC
Ilinois IL South Dakota SD
Indiana IN Tennessee TN
Kansas KS Texas X
Kentucky KY Utah UT
Lousiana LA Virginia VA
Massachusetts MA Virgin Islands VI
Maryland MD Vermont VT
Maine ME Washington WA
Marshall Islands MH Wisconsin W1
Michigan MI West Virginia wv
Minnesota MN Wyoming WY
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» biermann.ch Kennzeichen der Staaten Kanadas 9
AB Alberta

BC British Columbia

MB Manitoba

NB New Brunswick

NF Newfoundland & Labrador

NS Nova Scotia

NWT-NU Northwest Territories & Nunavut

ON Ontario

PEI Prince Edward Island

QC Quebec

SK Saskatchewan

YT Yukon Territory

Alberta AB

British Columbia BC

Manitoba MB

New Brunswick NB

Newfoundland & Labrador NF

Northwest Territories & Nunavut NWT-NU

Nova Scotia NS

Ontario ON

Prince Edward Island PEI

Quebec QC

Saskatchewan SK

Yukon Territory YT
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