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Hier werden Sie mit den speziellen Suchfunktionen vertraut gemacht. Je nach Suchkriterien
konnen Sie in drei verschiedenen Modi suchen. In welchem Modus Sie sich befinden, sehen
Sie unter dem Feld ,Suchtext” (siehe Beschreibung der Suchmaske)
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Die Suchmasken von CODieBOARD#finance-center bestehen aus verschiedenen
Elementen, die Ihnen in diesem Kapitel naher erlautert werden.

In welcher Suchmaske Sie sich aktuell befinden sehen Sie einerseits in der Explorerleiste
und andererseits an dem Namen, den Sie hinter dem Wort ,Suchfelder” finden (Markierung
.Name der Suchmaske").

Suchfelder

Mit dem Drop-Down-Feld ,Feldname” wahlen Sie aus, ob Sie z.B. nach dem Namen, dem
Vornamen oder dem Ort etc. suchen mdchten. Um Die Auswahlmdglichkeiten zu sehen,
betétigen Sie den Drop-Down-Button am Ende des Feldes und klicken dann das
gewiinschte Merkmal an.
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v
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Es gibt drei verschiedene Mdglichkeiten, eine Geburtstagsliste in CODieBOARD#finance-
center zu erstellen, denn Sie kdnnen |hre Kunden, Vermittler oder Mitarbeiter nach 3 Feldern
selektieren.

o CODieBOARD#finance-center Stammdaten E@
Optionen  Mitarbeiter  Hilfe £
=
E S =
- L a® v
Neu ... Kunde | 3
Y
= Suchen = ~ Suchen r Optionen "W rSUd’Wabfragen -W rSenenemaln rSenanbnef W rﬂ Drud«anw rExpcrt ﬂ rDlrekbdruCkw
i—
Vertrige [FEamarme ] Operatar Suchtext
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Erzeuger ==
Dokumente = _ Erzeugungs-Datum -
; ~ _ Familienstand
Termine X
MName: Firmenform PLZ | | Geburtsdatum A | Vermit...
= Mitarbeiter Wilhelms Fur alle Buros sichtbar 12247 ... 22.04.1359 zingler, ...
~ Geb. Name/Zusatz
Biiros Brock Seburtsdatom 1 93351 .o 24.08.1959 Zingler, ...
Produkts Becher Geburtsdatum als Tag des Jahres (1-365) | 22159 v 23,11,1959 Zingler, ...
Geburts-Ort
= Allg. Einstellungen Bludau | Sehuriteg | 22359 .. 29.11.1959 Zingler, ...
Einstellungen Zingler AT 28219 o 12.09.1960 Reinhard. ..
Zahler-Formate o Hnbbvs.
Spitzka Immobilie 7825 .. 22.04.1962 Zingler, ...
Zahler Konzeptkunde
Talle 25435 ... 09.03.1963 Zingler, ...
O Log Kunde seit i
Schliepha “undan-hummar 26892 ... 11.06.1963 Zingler, ...
Logs Schroter | (__ Aufidappen ) ( 7zukappen ) 92274 ... 28.09.1953 Zinder, ...
I=I Versicherung Richter 419828 . 24.10.1984 Zingler, ...
[ Sparten Reinhardt Paul Wilhelm- Staab- 5t... 14467 .o 24.10.1964 Mehlhorn...
W Produkte Abel Thomas Kundenweg 31a 22113 o 11,11,1964 Zingler, ...
Fonds Kopie von: Miller Marta Meisenacker 2 14778 ... 01.03.1965 Rumpelm. ..
# stufen-Matric Mller Marta Meisenacker 2 14778 ... 01.03.1985 Rumpelm. ..
P Brause Paule Berliner Strasse 22 14467 ... 12.04.1965 Reinhard...
@ Direktionen
Steffen Gesa Ebuferstrasse 180 A 33315 ... 04.05.1985 Zingler, ...
Walter Marianna Grogivweg 41 21022 ... 07.05.1965 Zingler, ...
wan der See Harald Seestragse 40 39524 ... 04.09.1985 Zingler, ...
Stuiber Udo Meister-Francke-5... 13380 ... 04.10.1965 Zingler, ...
Abel Claudia Kundenweg 31a 22113 o 15.01.1966 Zingler, ...
Witk Siegrid Bergstedter Kirch.., 91235 o 23.03.1966 Zingler, ...
v
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Wenn Sie nach dem Geburtsdatum selektieren, kdnnen Sie eine Liste zu einem bestimmten
Datum erstellen (z.B. 01.03.1990). Selbstversténdlich kdnnen auch mehrere Daten mit den
verschiedenen Suchmodi ausgegeben werden.
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Wenn Sie lhre Selektion abgeschlossen haben, klicken Sie auf den Button DRUCKEN.

Hier wahlen Sie dann den Modus zum Offnen des Reports aus. Wenn Sie ihn NICHT weiter
bearbeiten mdchten, bernehmen Sie die Standardeinstellung und bestéatigen die Auswabhl
mit OK.
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Neue Logik

(A) Geburtsdatum ist gleich 01.03.159




Es offnet sich die Liste mit den vorhandenen Reports, aus der Sie den Report
.Geburtstagsliste" auswahlen.

Nach einem Klick auf LADEN, 6ffnet sich die Geburtstagsliste.
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Mit diesem Suchfeld selektieren Sie nur nach einem Tag des Jahres. Das Geburtsjahr spielt
bei dieser Suche keine Rolle. Uber die weiteren Suchmodi kénnen auch mehrere
Geburtstage selektiert werden.

Auch hier benutzen Sie den Button DRUCKEN, um die Geburtstagsliste auszugeben (siehe
1.1.2 Feld GEBURTSDATUM).

| 1#

Wenn Sie dieses Suchfeld auswéahlen, erscheint zunachst der Zeitraum fiir die aktuelle
Woche. Dieser wird ersetzt, sobald Sie eigene Daten tber den Drop-Down-Button
ausgewahlt haben. Im ged6ffneten Formular kdnnen Sie nun zwischen folgenden
Suchoptionen wahlen:




Ausgewadhlte Tage = Auswahl von bestimmten Tagen in einem bestimmten Monat
(Markierung mehrerer Tage im Monate  Strg gedrickt halten und Tage anklicken)

Ausgewahlte Woche = Auswahl einer ganzen Woche
Ausgewahlter Monat = Auswahl eines bestimmten Monats (z.B. April)
Freie Wahl Datum = Festlegen eines Zeitraums Uber die Datumsfelder (siehe Fehler!

Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. Geburtstag), zur Beriicksichtigung eines
bestimmten Jahres aktivieren Sie die Checkbox ,Jahr bertcksichtigen®

Wenn Sie alle Suchoptionen festgelegt haben, klicken Sie auf OK.



Um die Suche zu starten klicken Sie auf SUCHEN oder dricken die ENTER-TASTE auf lhrer
Tastatur. Ausgegeben werden dann alle Daten Satze, die mit Ihren Suchkriterien
Ubereinstimmen.

Um nun aus diesen Datensatzen eine Geburtstagsliste zu generieren, klicken Sie auf den
Button DRUCKEN (siehe 1.1.2 Feld GEBURTSDATUM).

Mit dem Button ,Suchen” starten Sie den Suchlauf. Alternativ kénnen Sie dazu auch die
Enter-Taste auf lhrer Tastatur benutzen.

#

Wenn Sie den Suchlauf abbrechen mochten, klicken Sie wahrend der Suche auf den Button
LAbbrechen* .
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Mit dem Button ,Optionen*  kénnen Sie zwei Optionen fir Ihre Suchabfrage festlegen:

Nicht Sichtbare anzeigen = auch Datensatze, die durch einen Mitarbeiter gesperrt wurden,
werden angezeigt

Massenanderungen = Hier finden Sie verschiedene Funktionen zur Massenanderung von
Datensatzen.

3

Uber den Button ,Suchabfragen” kénnen Sie alle Ihre Suchabfragen speichern und
verwalten. Bei komplizierten Suchabfragen ist das besonders sinnvoll. Diese kénnen Sie
Uber diesen Button immer wieder verwenden und bearbeiten.

Neu = Anlegen einer neuen Suchabfrage
Laden = Laden einer bereits gespeicherten Suchabfrage
Speichern = Speichern einer Suchabfrage

Speichern unter = gespeicherte Suchabfragen bearbeiten und unter einem anderen Namen
speichern

Gespeicherte Suchabfragen bearbeiten = Bearbeiten einer Suchabfrage
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Der Button ,Serienemail” bzw. den Button ,Serienbrief* erstellt einen Serienbrief fir die
Ergebnisse Ihrer Suchabfrage.

%

Nachdem lhr Suchlauf beendet ist, klicken Sie auf den Button ,Serienemail* . Es 6ffnet sich
ein Fenster, in dem Sie zunachst einen Filter fur die zu verwendenden Emailadressen
festlegen. Klicken Sie dann auf Weiter.



Im nachsten Schritt kénnen Sie die Adressen Uberprifen und gegebenenfalls nicht passende
aus der Auswahl heraus ldschen.



Jetzt erstellen Sie Ihren Emailtext, dem Sie auch Dateianhdnge hinzuftigen kénnen.

Nun kdnnen Sie fur die Serienemail einen Termin festlegen.



Klicken Sie nun auf FERTIG, um die Emails abzusenden.

% 3

Nachdem lhr Suchlauf beendet ist, klicken Sie auf den Button ,Serienbrief* , um eine
Dokumentenvorlage fir lhren Serienbrief auszuwahlen.



Danach folgen Sie den Anweisungen in dem Fenster (siehe Fehler! Verweisquelle konnte
nicht gefunden werden. Allgemeine Dokumentenverwaltung)

& n

Der Reportbutton dient Ihnen zur Erstellung von Reports. Das kénnen Adresslisten,
Geburtstagslisten usw. sein (siehe Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.
Report) .

' 52

Uber den Export-Button haben Sie die Mdglichkeit, die Suchergebnisse in verschiedenster
Art und Weise zu exportieren.

Uber den Button ,Direktdruck” haben Sie die Mdoglichkeit, Ihre Suchergebnisse
auszudrucken. Mit einem Klick auf diesen Button 6ffnet sich zunachst eine Druckvorschau
der Ubersicht in einem separaten Fenster, (iber die Sie verschiedene Druckeinstellungen
vornehmen konnen, bevor Sie die endgultige Version ausdrucken.

%



% _3

Im Suchmodus ,einfach“ kdnnen Sie nach genau einem Kriterium suchen. Dazu wahlen Sie
bei Feldname das Merkmal aus, wonach Sie suchen mdchten. Legen den Operator fest,
geben dann z.B. einen * in das Feld Suchtext ein und driicken anschlielend die Enter-Taste
auf lhrer Tastatur. Dadurch werden lhnen alle vorhandenen Datenséatze angezeigt. Gezielter
suchen Sie, wenn sie den Anfangsbuchstaben oder den kompletten Suchbegriff eingeben
und dies mit der Enter-Taste bestétigen.

Unter dem Feld ,Feldname* finden Sie die Checkbox ,Negativ‘ . Damit negieren Sie Ihre
Suche, d.h., wenn Sie z.B. nach allen Namen mit ¢ suchen und dann diese Checkbox
aktivieren, wird die Suche so umgelegt, dass Sie nach allen Datenséatzen suchen, bei denen
der Name nicht mit ¢ beginnt.

Ro



Mit der erweiterten Suche kbénnen Sie nach mehreren Merkmalen suchen und diese
untereinander logisch verknipfen.

Neues Such-Feld = Einflgen eines neuen Suchfeldes
Loschen =l16scht ein Suchfeld aus der Abfrage
Logik-Vorlagen = enthalt Vorlagen fir Suchabfragen; hier: AUND B; A ODER B

Struktur = zeigt Struktur der Suchabfrage an oder blendet die Struktur aus

"# $



Kurz/Lang = Strukturanzeige

Ist vorhanden = prift, ob bestimmte Suchfelder vorhanden sind

2 37 "(

Wabhlen Sie den Logikknoten UND als Verknupfung der von lhnen festgelegten
Suchfeldern, missen alle Suchmerkmale zutreffen , um zu einem Ergebnis zu gelangen.

In unserem Beispiel wird es nur ein Ergebnis geben, wenn es Datensétze gibt, deren Name
mit ¢ und der Ort mit p beginnt.

2 37 1" (

Wenn Sie sich fur den Logikknoten ODER entschieden haben, muss mind. eines lhrer
festgelegten Merkmale zutreffen

Das heildt, dass es in unserem Beispiel Datensatze geben muss, wo entweder der Name mit
¢ oder bei denen der Ort mit p beginnt, um ein Ergebnis zu liefern.

' 83,

Mit der Profi-Suche kénnen Sie sich komplexe Suchabfragen nach Belieben
zusammenstellen oder dazu die Logik-Vorlagen nutzen.

Neue Logik = Einfiigen eines neuen Logikknotens
Neues Such-Feld = Einfligen eines neuen Suchfeldes
Loschen =l16scht ein Suchfeld aus der Abfrage
Logik-Vorlagen = enthalt Vorlagen flir Suchabfragen;

A UND B;

A ODER B,;

A ODER (B UND C);

A UND (B ODER C);

(A UND B) ODER (C UND D);

(A ODER B) UND (C ODER D);

(A ODER B) UND (C ODER (D UND E))
Struktur = zeigt Struktur der Suchabfrage an oder blendet die Struktur aus

Kurz/Lang = Strukturanzeige



Ist vorhanden = prift, ob bestimmte Suchfelder vorhanden sind

% 2 37 25 3

In diesem Beispiel werden Datensatze gesucht, bei denen der Name mit ¢ beginnt und die
PLZ entweder mit 1448 oder 1447 beginnt.

Das heifdt, dass der Name mit ¢ beginnen muss und eine der PLZ auf jeden Fall enthalten
sein muss.



