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1 Einführung



Das Programm "Adressen" zeichnet sich durch folgende Besonderheiten aus:

- Einfache Bedienung bei mittlerer Leistungsfähigkeit

- Flexible Such- und Sortiermöglichkeiten

- Flexible Ausgabemöglichkeiten

Nach Start des Programms wird die Eingabemaske im sog. Notebook-Stil angezeigt. Aus dieser heraus können alle Programmfunktionen mit wenigen Mausklicks aufgerufen werden.

Die Größe dieser Eingabemaske wurde gewählt, damit das Programm auch auf Bildschirmen mit einer Auflösung von 640 x 480 vernünftig benutzt werden kann.

Jede Adresse kann aus der Bezeichnung einer Institution (einer Firma) und/oder dem Namen einer Person (eines Ansprechpartners) bestehen. 

In der Realität kommt es vor, daß Adressen gespeichert werden sollen, bei denen

- nur eine Person ohne Institution

- nur eine Institution ohne Ansprechpartner

- eine Institution mit genau einem Ansprechpartner

- eine Institution mit mehr als einem Ansprechpartner

- für einen Ansprechpartner mehrere Anschriften (z.B. privat und dienstlich)

gespeichert werden sollen.

In der Sprache der Datenverarbeitung liegt hier also eine sog. M : N - Beziehung vor. Da es sich ergeben hat, daß diese Beziehung in der Praxis zu einer meist unnötigen Komplexität führt, ist im Programm Adressen bewußt auf die Realisierung dieser M : N - Beziehung verzichtet worden. Sollen also z.B. für eine Institution mehrere Ansprechpartner gespeichert werden, so muß für jeden Ansprechpartner ein eigener Datensatz mit jeweils identischem Eintrag bei Institution und Anschrift erstellt werden. Die hieraus resultierenden Fehlermöglichkeiten (widersprüchliche Anschriften) müssen entsprechend beachtet werden.
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2 Menü Datei

2.1 Neue Datenbank anlegen
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Durch Aufruf des Menüpunktes "Datei/Neue Datenbank anlegen" kann eine neue Adressdatenbank erzeugt werden. In einem Dialogfeld kann festgelegt werden, in welchem Verzeichnis die neue Datenbank erzeugt werden soll und wie sie heißen soll. In dieser werden die Tabellen "Anreden", "Länder", "Kommunikationswege" und "email-Texte" mit Standardeinträgen gefüllt. Anschliessend wird die neu angelegte Datenbank als Standard-Datenquelle eingebunden.



2.2 Andere Datenbank öffnen
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Der Menüpunkt "Datei/Andere Datenbank öffnen" dient dazu, eine andere Datenbasis zu öffnen. Nach Aufruf des Menüpunktes wird in einem Standard-Öffnen-Dialogfeld die Möglichkeit gegeben, Laufwerk, Verzeichnis und Datenbanknamen auszuwählen. Nach Auswahl des entsprechenden Eintrags wird versucht, die angegebene Datenbank zu öffnen. Hierbei wird überprüft, ob in dieser die Tabelle "Personen" enthalten ist. Wenn dies nicht der Fall ist, wird die Verknüpfung mit dieser anderen Datenquelle mit einer Fehlermeldung beendet. Ist die gewählte Datenquelle als passende Adress-Datenbasis erkannt, wird diese dauerhaft als Standard-Datenquelle eingebunden. Der Aufruf des Programms mit dieser Datenquelle kann dann durch ein entsprechendes Symbol auf dem Desktop erfolgen:
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Es besteht auch die Möglichkeit, direkt beim Aufruf des Adressprogramms eine Datenquelle zu bestimmen: Hierzu ist folgendermaßen vorzugehen:

Für jede auf diesem Wege auszuwählende Datenquelle muß eine Verknüpfung auf dem Desktop erzeugt werden. In den Eigenschaften dieser Verknüpfung ist auf der Notebookseite "Verknüpfung" im Eingabefeld "Ziel" nach der üblichen Verknüpfung für ACCESS und die Datenbank "Adressen.MDB" nach einem Leerzeichen das Kommando /cmd, gefolgt vom kompletten Pfad der einzubindenden Datenquelle anzugeben.

Beispiel:

Vorausgesetzt, ACCESS liegt im Verzeichnis:

C:\Programme\Microsoft Office\Office\MSACCESS.EXE
Das Programm Adressen liegt im Verzeichnis: 

D:\ADRESSEN\ADRMAN4.MDB

Die einzubindende Datenquelle heißt:

C:\Privat\Priv_adr.MDB
Der Eintrag im Feld "Ziel" lautet dann:

"C:\Programme\Microsoft Office\Office\MSACCESS.EXE"  "D:\ADRESSEN\ADRMAN4.mdb" /cmd C:\Privat\Priv_adr.MDB

Hierbei kann die erste Angabe (Pfad für ACCESS) in der Regel auch entfallen, so daß sich der Eintrag verkürzt zu:

"D:\ADRESSEN\ADRMAN4.mdb" /cmd C:\Privat\Priv_adr.MDB
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Entsprechend sind für alle weiteren Datenquellen Verknüpfungen zu erstellen. Die jeweils gewünschte Datenquelle kann dann sehr einfach durch Auswahl (Doppelklick) der entsprechenden Desktop-Verknüpfung gestartet werden.



2.3 Datenbank leeren


Für den Fall, daß eine Datenbank geleert werden soll, kann dieser Menüpunkt aus dem Menü "Datei" aufgerufen werden. Lediglich die Standardtabellen Tabellen "Anreden", "Länder", "Kommunikationswege" und "email-Texte" bleiben bei dieser Aktion erhalten.



2.4 Importieren


Dieser Menüpunkt dient hauptsächlich dazu, sog. "Delimited"-Dateien zu importieren. Dieses Format wird von sehr vielen Anwendungsprogrammen in unterschiedlicher Ausprägung unterstützt. Es ist aber auch möglich, einzelne Adressen (z.B. von einer Homepage oder aus einem Word-Dokument) zu importieren (s.u.).

Nach Aufruf des Menüpunktes muß eine Spezifikation gewählt werden. In dieser Spezifikation ist festgelegt, ob die erste Zeile der Importdatei die Namen der Felder enthält. Außerdem ist festgelegt, durch welches Zeichen die einzelnen Datenfelder von einander getrennt sind.

Importieren von Delimited-Dateien

Nach Bestimmung der Eingabedatei wird der Import gestartet. Falls die erste Zeile der Import-Datei keine Feldnamen enthält erfolgt die Zuordnung der Werte in der Reihenfolge der Import-/Exportspezifikation, ansonsten werden die Werte über den entsprechenden Feldnamen zugeordnet. Enthält die Importdatei einen Feldnamen, der in der Spezifikation nicht genannt wurde, wird der Import mit einer entsprechenden Fehlermeldung abgebrochen. Es muß dann eine Änderung der Spezifikation erfolgen.

Eine besondere Behandlung erfolgt für das Feld "Geschlecht": Wird in den Importdaten in dieser Spalte ein numerischer Wert gefunden, so wird dieser ohne weitere Prüfung übernommen. Enthält die entsprechende Spalte hingegen einen alphanumerischen Text so wird dieser in der Definition der Anreden gesucht. Wird er gefunden, so wird in der Adreßdatenbank der korrespondierende numerische Wert gespeichert. Wird er nicht gefunden so wird die Definition der Anreden um diesen Text ergänzt und die neu vergebene Nummer gespeichert.

Beim Import erfolgt keine Prüfung auf Duplikate.

Wird beim Import ein Fehler festgestellt (insbesondere ein Umwandlungsfehler beim Datum oder bei zu langen Felddaten) wird im Anschluß ein Formular angezeigt, in dem die Fehler aufgelistet sind.

Direkt-Import einzelner Adressen.

Sollen z.B. einzelne Adressen aus einer Adressliste, die im Internet zur Verfügung gestellt wurde, importiert werden, so ist folgendermaßen vorzugehen:
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Nach Aufruf des Menüpunktes Import wird in der Bildschirmmaske die Schaltfläche „Direktimport“ gedrückt. Hierau erscheint ein Eingabefeld. Die zu importierende Adresse auf der Internetseite wird markiert und (z.B. durch Drüchen der Tastenkombination Strg-C) in die Zwischenablage kopiert. Anschliessend wird in dem Eingabefeld ein Doppelklick ausgeführt (oder die Schaltfläche „Einfügen“ gedrückt.). Hierdurch wird der Inhalt der Zwischenablage im Eingabefeld abgelegt. Diese Adresse kann auf Wunsch manuell nachbearbeitet werden und dann durch Druck auf die Taste „Speichern“ in der Datenbank gespeichert.

Da zu importierende Adressen (insbes. Beim Direktimport) oft mehrere Informationen in einer Zeile enthalten („Titel Vorname Nachname“ oder „Postleitzahl Ort“) besteht beim Import die Möglichkeit, diese Informationen „auseinander zu pflücken“. In der Import-Spezifikation ist hierzu in der Spalte „Aktion“ das kleiner-Zeichen (<) anzugeben. Dies soll ausdrücken, dass das Auseinandernehmen rückwärts erfolgt. Es wird also rückwärts das erste Leerzeichen gesucht und das so extrahierte Wort wird in dem angegeben Feld gespeichert. Dies kann für beliebig viele weitere Felder erfolgen.

Beispiel hierzu in der mitgelieferten Import-Spezifikation „Imp_2“ und der mitgelieferten Text-Datei „Import_5.txt“.

Eine weitere Spezialität stellt das Fragezeichen als Aktion für die Bestimmung des Geschlechts dar: Wenn die zu importierenden Daten keinen Hinweis auf das Geschlecht der Person enthalten, kann diese Aktion durchgeführt werden. Es wird dann eine mitgelieferte (und beliebig erweiterbare) Tabelle mit weiblichen Vornamen daraufhin untersucht, ob der importierte Vorname gefunden wird. Ist dies der Fall, wird als Geschlecht 2 (weiblich) eingetragen. Hierzu ist es erforderlich, dass in der Import-Spezifikation das Feld „Geschlecht“ als letztes aufgeführt ist.


2.5 Exportieren


Um den Export durchführen zu können, muß eine entsprechende Import-/Export-Spezifikation ausgewählt werden. Diese bestimmt insbesondere das Zeichen, mit dem die einzelnen Datenfelder von einander getrennt werden sollen. Außerdem wird festgelegt, ob die erste Zeile der Ausgabedatei die Namen der Spalten (Felder) enthalten soll.

In der Adreßdatenbank kann jedes alphanumerische Feld auch mehrere Zeilen enthalten. Dies ist in der Regel jedoch nur für das Feld "Institution" und "Bemerkung" der Fall. Da Importroutinen diesen Zeilenwechsel meist als Satzende interpretieren würden, werden diese Zeilenwechsel durch ein Leerzeichen ersetzt.



3 Menü Bearbeiten (Datenerfassung)


Die ersten beiden Notebookseiten ("Adressen" und "Zusätze") dienen hauptsächlich der Erfassung und Änderung des Adressbestandes.

Auf der Seite "Adressen" werden die wichtigsten Angaben zu jeder Person bzw. Institution angezeigt. Die in der Regel weniger wichtigen Informationen sind über das Aufschlagen der Seite "Zusätze" erreichbar.

Nach Eingabe im Feld "Nachname" wird vom Programm geprüft, ob bereits ein Datensatz gespeichert ist, bei dem die ersten Zeichen des Nachnamens mit dem eingegeben Namen übereinstimmen. Ist dies der Fall, wird ein Bildschirm aufgerufen, in dem alle Personen aufgeführt sind, bei denen diese Übereinstimmung vorliegt.
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Es kann dann durch Druck auf die entsprechende Schaltfläche entschieden werden, ob

- die bereits gespeicherte Adresse geladen werden soll,

- mit der Erfassung fortgefahren werden soll (also keine Doppelerfassung vorliegt),

- die Erfassung abgebrochen werden soll, weil eine Doppelerfassung vorliegt.

Wird bei den Feldern "Anrede", "Land", "Kommunikation" und "Kategorien" ein noch nicht vorhandener Wert eingegeben, so wird nach Rückfrage das entsprechende Definitionsprogramm aufgerufen. Diese Eingabemasken können auch über entsprechende Menüpunkte im Menü "Definitionen" aufgerufen werden.

Wenn im Feld "Land" keine Eintragung gemacht wurde bzw. das Länderkennzeichen "D" gewählt wurde, wird nach Eingabe der Postleitzahl geprüft, ob diese eindeutig ist. Ist dies der Fall, wird das Feld "Stadt" automatisch gefüllt; ist dies nicht der Fall, wird die Möglichkeit angeboten, aus den entsprechenden Orten den gewünschten auszuwählen.
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Ist die eingegebene Postleitzahl noch nicht erfaßt, wird (nach einer entsprechenden Rückfrage) die Definitionsmaske für Postleitzahlen aufgerufen, sodaß der zugehörige Ort erfaßt werden kann.

Entsprechend wird für den Fall, daß das Feld "PLZ" leer ist bei Eingabe eines Ortsnamens geprüft, ob dieser in Bezug auf die Postleitzahl eindeutig ist; sofern dies der Fall ist, wird das Feld "Postleitzahl" automatisch gefüllt.

Ist der eingegebene Ort noch nicht vorhanden, wird die Erfassungsmaske für Postleitzahlen aufgerufen, damit die zugehörige Postleitzahl eingegeben werden kann.

Für jede Adresse können im Eingabefeld "Kommunikationswege" beliebig viele Kommunikationswege erfaßt werden. Es ist also z.B. auch möglich, mehr als eine Privat-Telefonnummer zu erfassen.

Sofern für die aktuelle Adresse auch eine eMail-Adresse vorhanden ist, erscheint diese rechts neben dem Feld "Nachname" als Hyperlink. Durch einen Klick auf diesen Hyperlink wird das auf dem Rechner installierte Mail-Programm gestartet, so daß direkt ein Email erzeugt werden kann.

Zur besseren Übersicht können die Adressen auch in beliebig viele Kategorien eingeordnet werden. Diese Gruppierung erfolgt, in dem im Feld "Kategorien" eine entsprechende Zuordnung erfolgt.

Für alle Felder (Ausnahme: "Kommunikation" und "Adelstitel") besteht eine komfortable Suchmöglichkeit. Diese wird durch einen Doppelklick auf das jeweilige Feld gestartet.

Die Schreibmarke wird sowohl durch die Tabulatortaste als auch durch die Eingabetaste ins nächste Feld positioniert. In den Feldern "Institution" und "Bemerkungen" sind auch mehrzeilige Einträge möglich. Um in diesen Feldern eine neue Zeile zu erzeugen, muß die Tastenkombination "Umschalt+Eingabetaste" betätigt werden.

Für den Fall, daß sowohl eine Institution erfaßt wurde als auch ein Nachname eingegeben wurde, ist das Feld "An" aktiviert. Dieses bietet vier Auswahlmöglichkeiten, die die Form der Adresse (auf Etiketten oder im Serienbrief) festlegen:
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1. Name:
In der Adresse wird die Institution nicht aufgenommen

2. Institution:
Der Name wird nicht aufgenommen

3. Name/Inst.
Es wird erst der Name, dann die Institution ausgegeben

4. Inst./Name
Es wird erst die Institution, dann der Name ausgegeben. Für diese Form bietet sich die Anrede "z.Hd." an.

Nach Erfassung des Datensatzes wird automatisch das Erfassungs- bzw. Änderungsdatum beim jeweiligen Datensatz gespeichert. Insbesondere unter WINDOWS-NT wird auch der Name des angemeldeten Benutzers vermerkt. Auch für dieses Bearbeitungsdatum besteht diese Suchmöglichkeit über einen Doppelklick.



4 Menü Definitionen

4.1 Definition von Anreden



Die Definition der Anreden dient sowohl Der Bestimmung der Adress-Anrede als auch der Briefanrede. Durch Wahl des Menüpunkts "Definitionen/Anreden" oder der mit einem Stern gekennzeichneten Schaltfläche vor dem Feld "Anrede" wird eine Eingabemaske aufgerufen, in der alle bisher definierten Anreden verzeichnet sind. Es können beliebig viele weitere Anreden hinzugefügt werden.
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Eine einmal definierte Anrede kann nur gelöscht werden, wenn es in der Datenbank keinen Datensatz gibt, die diese Anrede benutzt.

Die erste (leere) Anrede sowie die Anreden "Herrn", "Frau", "z.Hd. Herrn", "z.Hd. Frau" sowie "Firma" können auf keinen Fall gelöscht werden, da sie für Plausibilitätsprüfungen bei der Eingabe benutzt werden.

Das Ankreuzen des Markierungskästchens "Vorname" bewirkt, daß in der Briefanrede statt des Nachnamens der Vorname benutzt wird.



4.2 Definition von Länder-Kennungen



In diesem Eingabeformular können Länderkennzeichen vergeben werden. Diese können auch jederzeit gelöscht werden. Dies hat keine Auswirkungen auf bereits gespeicherte Anschriften.



4.3 Definition von Kommunikationswegen



Zu den standardmäßig vordefinierten Kommunikationswegen können auch beliebige weitere definiert werden.

Sollen Kommunikationswege gelöscht werden, wird geprüft, ob es keine Adresse mit dem zu löschenden Kommunikationsweg gibt. Ist dies nicht der Fall, ist ein Löschen nicht möglich. Wegen der speziellen Behandlung von Emailadressen kann dieser Eintrag überhaupt nicht gelöscht werden.



4.4 Definition von Postleitzahlen



Um neue Postleitzahlen aufzunehmen kann diese Definitionsmaske aufgerufen werden.
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Durch Klick auf die Schaltfläche PLZ kann nach Postleitzahlen, durch Klick auf Ort kann nach Orten sortiert werden. Sofern irgendeine Änderung vorgenommen wurde, wird beim Verlassen der Maske für jeden Eintrag geprüft, ob (nunmehr) die Postleitzahl bzw. der Ort eindeutig ist. Dies nimmt eine gewisse Zeit in Anspruch.



4.5 Definition von Kategorien



Für die Gruppierung der Daten können beliebig viele Kategorien (Gruppen) definiert werden.
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 Alle Kategorien werden vom Programm als gleichrangig angesehen. Es ist aber trotzdem möglich, inhaltlich eine hierarchische Struktur aufzubauen. So können z.B. die Kategorien "Parteien", "SPD", "CDU", "CSU", "FDP", "Grüne" und "PDS" definiert werden. Wenn jeder entsprechenden Adresse sowohl die Kategorie "Parteien" als auch die jeweilige Parteizugehörigkeit zugeordnet wird, ist hierdurch quasi eine hierarchische Struktur entstanden.

Gelöscht werden können die Kategorien uneingeschränkt. Sollten einer zu löschenden Kategorie noch Adressen zugeordnet sein, so wird die entsprechende Anzahl gemeldet und gefragt, ob die Löschung trotzdem erfolgen soll. Wird dies bejaht, so wird sowohl die Kategorie als auch die Zuordnungen gelöscht.
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4.6 Definition von Import-Export-Spezifikationen



Import-Export-Spezifikationen dienen dazu, den Inhalt das Format der externen Dateien zu bestimmen. Jeder Import und jeder Export setzt zwingend voraus, daß eine passende Spezifikation vorliegt.
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Die externen Dateien sind folgendermaßen aufgebaut: Jede Zeile entspricht einem Datensatz in der Adreßdatenbank. Die einzelnen Zeilen werden durch Wagenrücklauf und Zeilenwechsel ("Carriage Return" und "Linefeed") voneinander getrennt. Die einzelnen Datenfelder werden durch ein bestimmtes Zeichen (meist Komma oder Semikolon) voneinander getrennt. Um Probleme zu vermeiden, die dadurch entstehen könnten, daß dieses Feldtrennzeichen auch Bestandteil eines auszugebenden Feldes ist werden alphanumerische Felder oft mit einem Feldbegrenzerzeichen (meist das doppelte Hochkomma ("Gänsefüßchen") eingerahmt.

Weiterhin kann die externe Datei in verschiedenen Codierungen vorliegen. Typischerweise arbeiten WINDOWS-Programme mit der sog. ANSI-Codierung, MS-DOS-Programme mit der sog. ASCII-Codierung. Daher muß auch die entsprechende Codierung gewählt werden.

Einige Programme erwarten bzw. erzeugen in der ersten Zeile der Datei eine Zeile, die die Namen der Felder jeden Datensatzes enthält.

Im Anschluß an diese Definitionen muß festgelegt werden, welche Felder exportiert bzw. importiert werden sollen. Dies erfolgt in der linken Spalte. Sofern die externe Datei in der ersten Zeile Feldnamen enthält ist in der rechten Spalte anzugeben, wie diese lauten. Hierdurch ist die Zuordnung zwischen den internen und den externen Feldern gewährleistet.

Soll beim Export eine Spalte erzeugt werden, für die es in der Adreßdatenbank kein Äquivalent gibt, ist als Feldname ein Leerzeichen einzugeben. Entsprechend können beim Import Spalten aus der externen Datei ignoriert werden, in dem als interner Feldname ein Leerzeichen eingegeben wird.

Aus Vereinfachungsgründen können in die linke Spalte (interner Feldname) durch die Schaltfläche "alle (internen) Felder eintragen" alle internen Felder übernommen werden. Durch Auswahl einer Zeile (Klick auf graues Quadrat links neben dem Feldnamen) kann eine Zeile durch die Taste "Entf" gelöscht werden.

Die weiteren Möglichkeiten unterscheiden sich, je nachdem, ob die externe Datei in der ersten Zeile Feldnamen enthält oder nicht:

Mit Feldnamen:

Durch die Schaltfläche "automatische Zuordnung intern -> extern" können allen externen Feldern die Namen der internen Felder zugeordnet werden. Eventuell erforderliche Einzeländerungen können jederzeit erfolgen.

Sofern eine externe Datei mit Feldnamen vorliegt, kann die erste Zeile dieser Datei eingelesen werden. 
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Durch die entsprechende Schaltfläche ist es auch möglich, die externen Feldbezeichnungen - soweit möglich - den internen Feldnamen zuzuordnen.

Ohne Feldnamen:

Enthält die externe Datei keine Feldnamen erscheinen unter der rechten Spalte zwei Schaltflächen, mit denen die Reihenfolge der internen Feldnamen verändert werden kann. Hierzu ist ein zu verschiebendes Feld auszuwählen und dann durch eventuell mehrmaliges Betätigen der entsprechenden Schaltfläche zu verschieben.

[image: image16.png]& Import-/Export-Spezifikation [

Import-/Export- Feld Trennzeichen DatenCodierung
Stz @ Semikolon " Leerzeichen " sonstiges [ | ]
€ Komma  C Tabulator Test-Begrenzer [* Ascll

I™ Erste Zeile (Spalte) entht Feldnamen

iy _
Komplett (interner) Feldname Zusatz
Noveape miome _
Outoo Ero15 P oesciecrt | i
o 5 ‘
EED 5| ‘
EED 5| ‘
= o 5| ‘
= = [Funktion j ‘
{Laden’ e - ‘
Sorichern
T Lischen | e riemer) Federenagen__ | 1
scesser +





Wegen weiterer Einzelheiten siehe auch Hilfetext zum Importieren.



5 Suchfunktionen

5.1 Suche nach Nachnamen



Sofern der Nachname bekannt ist, bietet dieses Kombinationsfeld eine schnelle Möglichkeit, den gewünschten Datensatz zu suchen.

Die alphabetisch sortierte Liste der Nachnamen kann durch die Taste F4 bzw. einen Mausklick auf den Öffne-Button aufgeklappt werden. Es werden alle Datensätze zur Auswahl angeboten, bei denen das Feld "Nachname" nicht leer ist.



5.2 Suche nach Institutionen



Sofern die Bezeichnung der Institution bekannt ist, kann mit Hilfe dieses Kombinationsfeldes schnell auf den gewünschten Datensatz zugegriffen werden.

Die alphabetisch sortierte Liste der Institutionen kann durch die Taste F4 bzw. einen Mausklick auf den Öffne-Button aufgeklappt werden. Es werden alle Datensätze zur Auswahl angeboten, bei denen das Feld "Institution" nicht leer ist.



5.3 Suche nach beliebigen Feldern



In jedem Feld kann durch einen Doppelklick ein Eingabefeld aufgerufen werden, welches die Eingabe eines Suchkriteriums für dieses Feld ermöglicht.
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Hierbei können auch die Joker-Zeichen "*" und "?" benutzt werden.

Wird kein Joker eingegeben, so wird die eingegebene Zeichenfolge vom Feldanfang an gesucht.

Wird unmittelbar vor die Zeichenfolge ein Stern gestellt, so bedeutet dies, daß der Feldinhalt mit der eingegebenen Zeichenfolge enden soll.

Soll eine Zeichenfolge irgendwo im Datenfeld gesucht werden, so ist vor und nach die Such-Zeichenfolge ein Stern einzugeben.

Mit Eingabe eines einzelnen Sterns werden alle Datensätze gesucht, bei denen das betreffende Feld nicht leer ist.

Das Suchergebnis wird in die entsprechende Notebookseite eingetragen. Wenn nach einem anderen Feld als "Institution", „Vorname“, "Nachname", „PLZ“, "Stadt", "Strasse" gesucht wurde, wird dieses Feld in der ersten Spalte des Suchergebnisses angezeigt. Die Sortierung des Suchergebnisses erfolgt nach dem Suchbegriff. Sie kann durch einen Klick auf die Schaltfläche im Spaltenkopf geändert werden. Durch Anklicken des Markierungsfeldes können Datensätze für die Datenausgabe ausgewählt werden.

Ein Doppelklick auf ein beliebiges Feld des Suchergebnisses wählt die entsprechende Adresse aus.

Eine leicht geänderte Funktionalität ist bei den Feldern "Geburtsdatum", "Erfassungs- oder Änderungsdatum" (= Bearbeitungsdatum) und bei der Suche nach einer Kategorie zu beachten:

Suche nach Geburtsdatum

Nach Doppelklick auf das Feld "Geburtsdatum" wird eine Eingabemaske aufgerufen, in der der gewünschte Vergleichsoperator und das gewünschte Datum anzugeben ist. Für das Vergleichsdatum sind folgende Kombinationen zulässig:

Tag und Monat

nur Monat

Monat und Jahr

nur Jahr

Tag, Monat, Jahr.

Suche nach Bearbeitungsdatum

Bei Doppelklick auf das Feld "Erfaßt am" oder "Geändert am" wird eine Eingabemaske aufgerufen, bei der einerseits der Vergleichsoperator und andererseits mit Hilfe eines Kalenders das Vergleichsdatum anzugeben ist.
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Suche nach Kategorien

Bei Doppelklick auf das Feld "Kategorie" wird eine Auswahl aller Kategorien angeboten, aus denen eine ausgewählt werden kann.
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Eine wesentlich weitergehende Kategoriensuche ist über die Notebookseite „Kateg-Auswahl“ möglich.



6 Datensatzauswahl für die Ausgabe

6.1 Einzelauswahl



Bei der Ausgabe werden nur die Anschriften berücksichtigt, die ausgewählt (markiert) sind. Damit auch die Möglichkeit besteht, Serienbriefe bzw. Serien-eMails an Anschriften zu senden, für die kein gemeinsames Merkmal besteht bzw. einzelne Adressaten einer Kategorie vom Versand auszuschließen, gibt diese Notebookseite die Möglichkeit, jede beliebige Anschrift zu markieren.
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Durch Klicken auf die Spaltenüberschriften kann die Anzeige nach der jeweiligen Spalte sortiert werden.



6.2 Gruppenauswahl



Auf der Seite "Kateg.-Auswahl" wird angezeigt, wieviele Datensätze für die Ausgabe markiert sind. Es besteht hier die Möglichkeit, alle Markierungen aufzuheben.

Außerdem werden alle definierten Kategorien angezeigt. Durch Wahl des Eintrags "(alle)" wird erreicht, daß alle Sätze markiert werden.
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Durch Anklicken einer oder mehrerer Kategorien im linken Fenster kann eine beliebige Kombination von Kategorien markiert werden. Durch erneuten Klick auf eine bereits ausgewählte Kategorie wird diese wieder abgewählt. Alle gewählten Kategorien sind mit einem logischen "oder" verknüpft.

Wenn im linken Fenster mindestens eine Kategorie ausgewählt wurde, erscheint rechts ein zweites Fenster, in dem wiederum alle Kategorien erscheinen. Auch in diesem Fenster können ein oder mehrere Kategorien ausgewählt werden. Auch diese sind durch ein logisches "Oder" miteinander verknüpft.

Zwischen den beiden Listenfeldern ist eine Optionsgruppe, durch die bestimmt werden kann, wie die im linken Fenster ausgewählten Kategorien mit den im rechten Fenster gewählten verknüpft werden sollen.

Durch entsprechende Schaltflächen können alle Markierungen invertiert (umgedreht) werden: Alle markierten Datensätze sind dann nicht markiert und alle nicht markierten werden markiert.



7 Daten-Ausgabe



Auf der Seite "Ausgabe" kann gewählt werden, in welcher Form die Ausgabe erfolgen soll, in welcher Sortierung die Ausgabe erfolgen soll und ggfs. ob erst eine Druckvorschau oder der sofortige Ausdruck erfolgen soll. 

Bei den Ausgabearten "Druckliste kurz" und "Druckliste mit Telefon" hängt auch der Aufbau der Liste von der ersten Sortierfolge ab.
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Unter "Ausgeben wenn ..." kann bestimmt werden, welche der markierten Adressen tatsächlich über den gewählten Ausgabeweg auszugeben sind. Dies hat besondere Bedeutung für das Erzeugen eines Word-Serienbriefs und von Serien-Emails.

Typisch ist folgendes Szenario:

Alle markierten Empfänger, die eine Email-Adresse haben, sollen ein Email bekommen. Unter "Ausgabe als ..." wird "Email-Serienbrief" gewählt.  Unter "Ausgeben wenn ..." ist bei "Email vorhanden" auf "Ja" zu klicken, bei "Fax vorhanden" auf "egal". Danach kann mit "Ausgabe starten" der Mail-Versand gestartet werden.

Anschließend wird "Word-Serienbrief" gewählt, "Email vorhanden" auf "Nein" gestellt und "Fax vorhanden" auf "JA". Durch "Ausgabe starten" wird der WORD-Serienbrief erzeugt. Dieser kann - insbesondere wenn die AVM-Fritz!-Karte installiert ist, direkt aus dem Rechner als FAX versandt werden. (Nähere Erläuterungen hierzu im Internet unter WWW.AVM.de")

Im letzten Schritt bleibt "Word-Serienbrief" eingedrückt, bei "Ausgeben wenn ..." wird "Email vorhanden" und "Fax vorhanden" auf "Nein" gestellt und die Ausgabe erzeugt.

Nach Wahl der drei Spezifikationen wird die Ausgabe durch Druck auf die Schaltfläche "Ausgabe starten" gestartet.

Um beliebige individuelle Druckausgaben zu erzeugen kann die Serienbrieffunktion von WORD genutzt werden. Dies gilt auch für die recht problematische Etikettenausgabe.



7.1 Druck-Liste kurz



Es wird eine einfache Liste im DIN A4 - Hochformat erzeugt. 

Wenn das erste Sortierkriterium "Geburtstag" ist, wird eine Geburtstagsliste erzeugt.

Ist das erste Sortierkriterium "Kategorie" so wird eine nach Kategorien gruppierte Liste erzeugt.

Bei jedem anderen Sortierkriterium erfolgt vor Ausgabe eine Abfrage, in der die Listenüberschrift eingegeben werden kann.



7.2 Druck-Liste mit Telefon



Die Liste wird im DIN-A 4 - Querformat erzeugt. Sie enthält auch die wichtigsten Kommunikationswege.
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7.3 Stammdatenblatt



Es wird für jede markierte Anschrift eine Seite erfolgt, auf der alle gespeicherten Angaben enthalten sind.

Um ein Archiv zu erstellen und laufend fortzuschreiben kann folgendermaßen vorgegangen werden: 

Durch einen Doppelklick auf eines der Felder "Erfaßt am" oder "Geändert am" auf der Seite "Zusätze" werden alle Datensätze ausgewählt, die nach einem beliebigen Datum erfaßt oder geändert wurden. Anschließend werden diese Datensätze durch Klick auf die Markierungsschaltfläche auf der Seite "Suchergebnis" markiert. Zum Schluß erfolgt die Ausgabe über den Aufruf "Stammdatenblatt" auf der Seite "Druck/Ausgabe".



7.4 Etiketten 2- und 3-bahnig



Je nach Wahl werden zwei- oder drei-bahnige Etiketten erzeugt. Leider ist dies sehr problematisch: Vom Programm wird vom Drucker abgefragt, wie breit die nicht bedruckbaren Seitenränder sind. Dies kann zu Verschiebungen bei der Ausgabe führen. Insbesondere werden oft nur sechs statt der möglichen sieben Adressen untereinander gedruckt. Als Ausweg bietet sich (auch bei besonderen Etikett-Formaten) der Weg über Etikettendruck als WORD-Serienbrief an.



7.5 Word-Serienbrief und Steuerdatei erzeugen



Im Programmverzeichnis wird die Datei "St_Daten.DOC" mit den markierten Daten erzeugt.

Anschließend wird automatisch WORD gestartet und ein leeres Serienbrief-Dokument erzeugt. Dieses kann entweder direkt bearbeitet werden oder durch den Menüpunkt Extras/Seriendruck genauer spezifiziert werden.

Wurde nur die Option "Steuerdatei erzeugen" gewählt, so unterbleibt der automatische Start von WORD.

Bei Bedarf kann aus WORD heraus auch direkt auf die Abfrage "WINWORD_Steuerdatei" in der ACCESS-Datenbank "Adressen.Mdb" zugegriffen werden.

Die Funktion "Word-Serienbrief" steht nur zur Verfügung, wenn das Programm "Adressen" beim Start WINWORD-97 oder höher gefunden hat.



7.6 Word-Tabelle



Nach Aufruf der Ausgabe wird ein Auswahlformular eingeblendet, in dem ausgewählt werden kann, welche Felder in welcher Reihenfolge ausgegeben werden sollen. Anschließend wird Word aufgerufen und eine entsprechende Word-Tabelle generiert.
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Die Funktion "Word-Tabelle" steht nur zur Verfügung, wenn das Programm "Adressen" beim Start WINWORD-97 oder höher gefunden hat.



7.7 EXCEL-Tabelle



Nach Aufruf der Ausgabe wird ein Auswahlformular eingeblendet, in dem ausgewählt werden kann, welche Felder in welcher Reihenfolge ausgegeben werden sollen. Anschließend wird EXCEL aufgerufen und eine entsprechende EXCEL-Tabelle generiert.



7.8 HTML-Tabelle



Nach Aufruf der Ausgabe wird ein Auswahlformular eingeblendet, in dem ausgewählt werden kann, welche Felder in welcher Reihenfolge ausgegeben werden sollen. Anschließend wird eine Datei im HTML-Format erzeugt.



7.9 Email-Serienbrief



Wenn auf dem Rechner OUTLOOK oder ein andere Mail-Programm installiert ist, kann sehr komfortabel ein Serien-Email erzeugt und versandt werden.

In die nach Aufruf dieser Programmroutine erscheinende Bildschirmmaske kann ein Betreff sowie der Text des Emails eingegeben werden. 
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Sofern OUTLOOK (nicht nur OUTLOOK-Express) installiert ist, kann außerdem eine beliebige Datei als Anhang mitgeschickt werden.

Durch Klick auf die entsprechende Schaltfläche kann sowohl ein Serien-Email als auch ein Sammel-Email versandt werden.

Bei einem Einzel-Email wird für alle Empfänger ein individuelles Email erzeugt, in dem der jeweilige Empfänger auch mit der vorgesehenen Anrede angesprochen wird.

Beim Sammel-Email wird ein einziges Email erzeugt, welches in der Adresszeile alle Empfänger auflistet. Eine individuelle Anrede wird nicht erzeugt.

Der Vorteil des Sammel-Emails besteht darin, daß nur ein einziges Mail an den Provider übertragen wird. Dies verursacht bei einer langsamen Leitung bzw. bei einem umfangreichen Anhang natürlich erheblich geringere Telefonkosten.



7.10 Navigator/Outlook-Adreßbuch



Sowohl der Netscape-Navigator (Messenger) als auch Outlook-Express können für ihr Adreßbuch sogenannte LDIF-Dateien importieren. Durch diese Programmroutine wird eine diesen Konventionen entsprechende Datei "Adressen.LDIF" erzeugt, die von den beiden Programmen unmittelbar eingelesen werden kann.



8 Kategorienzuordnung



Die Zuordnung von einzelnen Adressen zu Kategorien dient der Strukturierung und leichteren Auswahlmöglichkeit einer Gruppe von Adressen.

Es können beliebig viele Kategorien definiert werden. 

Die Zuordnung von Adressen zu Kategorien kann auf zweierlei Weise erfolgen:

Die erste Möglichkeit besteht darin, auf der Seite "Adresse" im Feld "Kategorien" durch ein Kombinationsfeld einer bestimmten Adresse eine oder mehrere Kategorien zuzuordnen.

Die zweite Möglichkeit ordnet einer bestimmten Kategorie eine oder mehrere Adressen zu. Hierzu wird die Notebookseite "Kategorien-Zuordnung" aufgeschlagen und im Listenfeld eine Kategorie markiert. (Durch Eingabe des Anfangsbuchstabens kann schnell die entsprechende Kategorie ausgewählt werden.)
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Nach Markierung einer Kategorie werden dann alle gespeicherten Personen angezeigt. Hierbei werden zuerst die bereits zugeordneten, dann die nicht zugeordneten Datensätze angezeigt. Die Zuordnung kann durch anklicken des Markierungsfeldes geändert werden. Zur Kontrolle wird die Gesamtzahl der zugeordneten Datensätze angezeigt.

