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1. Installation

1.1 Download Internet

Auf der Internetseite http://www.kraehe.info kdénnen Sie das Fahrtenbuch unter
~Download" herunterladen. Klicken Sie dazu die Datei adress_setup.exe an und speichern
Sie lokal z.B. unter c:\Eigene Dateien\Download\.. ab. Offnen Sie den Explorer und
starten durch einen Doppelklick die Datei.

1.2 Installation von CD

Legen Sie die CD in Ihr CD-Laufwerk ein. Die Autostartfunktion startet die Installation.
Sollte dies nicht der Fall sein, so wechseln Sie im Explorer auf Ihr CD-Laufwerk und
starten die Datei adress_setup.exe (Setup-Datei) aus dem Verzeichnis Adressverwaltung
durch einen Doppelklick.

1.3 Programminstallation
Sie werden nun durch die Installationsroutine geflihrt und kénnen das Installations-
verzeichnis und eine Programmgruppe wahlen.

Nach der Installation der Adressverwaltung kénnen Sie die Programmausfihrung Uber
das Startmenl (Programme / Address-Control..) oder (ber das Icon auf dem Desktop
starten. Die Adressverwaltung wird standardmaBig unter c:\Address-Control und parallel
zu Vorgangerversionen installiert. Eine Datenlbernahme aus Vorgangerversionen ist
somit problemlos mdoglich. Unter Windows Vista und Windows 7 sollten Sie
unbedingt die Voreinstellung fiir das Installationsverzeichnis ,c:\Address-
Control.." iibernehmen.

Ihre Demo-Version ist voll funktionsfahig und bleibt Ihnen auch nach der Freischaltung
der Vollversion mit der Lizenznummer, einschlieBlich Ihrer erfassten Daten, erhalten! Sie
ist nicht zeitlich beschrankt. Der Datenexport ist in der Demoversion auf 3 Adressen
beschrankt und es kdnnen nur 30 Adressen pro Datenbank (15) erfasst werden.

1.4 Deinstallation
Unter Start/Einstellungen/Systemsteuerung o6ffnen Sie bitte den Eintrag ,Software",
suchen die Adressverwaltung und deinstallieren sie.

Mit der Deinstallationsroutine wird das Programm vollstdndig entfernt. Sollte nach der
Deinstallation das Installationsverzeichnis noch vorhanden sein, so l6schen Sie das
Verzeichnis mit den Gbrigen Dateien manuell.
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2. Programmbeschreibung

2.1 Menii

. Datei

id Address-Control [ Presse Hier finden Sie alle Menlipunkte, die auch im
Schnellstartmenl (Abb.) sichtbar sind.
Unter Extras finden Sie die Optionen mit den

Datei  Bearbeiten Exkras Info

& . Verzeichniseinstellungen flr den Datenexport und die
inﬁ T Programmeinstellungen, den Formulareditor fir die
11 wihlen Anpassung von Berichten, die Schnittstellen fir den

Datenimport, die Datenreorganisation, den
Passwortschutz und die Registrierung.

R 4 Adressen . . . . . " .

H }? hissibetten Die Registrierung ist nicht mehr anwahlbar, wenn Sie

die Vollversion bereits frei geschalten haben. Unter
Info und auf dem Desktop finden Sie Ihren

o Lizenzeintrag und Ihre Versionsnummer.
Termine

Die Reorganisation von Daten bewirkt das endgliltige
Léschen und die Neuindizierung der Datenbanken.
@ — Wahrend der Reorganisation mussen alle weiteren

Mt akes: Benutzer im Netzwerk die Adressverwaltung beendet
haben!

2.2 Adressbuch wadhlen
Mit der Adressverwaltung kénnen bis

zu 15 Adressdatenbanken verwaltet

o : )
werden. Hier werden Sie angelegt und
. |Adresshuch Pl . . . a
3ot Freses m zur fur die Bea[be_ltung ausgewahlt_.
|0z adressen von Teleton co Vergeben Sie fir jede Datenbank einen
|03 teer frei wahlbaren Namen. Mit Kopieren
& Adressbuch kopieren kdénnen Sie ein vorhandenes
wan Adressbuch Mr. (Quelley | 01 V nach Adressbuch Mr. (Ziely | 03 V Adressbuch auf einen freien Elntrag

kopieren und eine interne
Sicherungskopie erstellen. Dies ist aber
kein Ersatz flir eine Datensicherung

(O Mur Kennzeichenbeschrifung ( Kennzeichen 1-144 werden entfernt !)

@ Adresshuch Bezeichnung | Kopie won Presse

[ mit Kennzeichen und -beschrifung des gesamten Verzeichnisses der
[#] mit Histarie (Aktionen, Yersand, Expar Adressverwaltu ng (c:\Address-
[¥] mit Kontaktinformationen und Aufaaben COﬂtl"O'\..), die Sie regelmaﬁlg

durchfihren sollten.
[ Kopieren ” Abbruch

Fresse Bitte beachten Sie, dass beim Léschen
einer Adressdatenbank alle Adressen
0 Wahlen Sie Ihr Adressbush. unwiderruflich geléscht werden! Durch

die Vergabe eines neuen Namens des

Adressbuches (statt "leer") wird ein
[Kupieren ” Laschen ”AnlegenIElearbeiten neues Adressbuch angelegt- Mit
Anlegen / Bearbeiten ist das
aewahlte Adressbuch aktiv.
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2.3 Adressen bearbeiten
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| yEayrischer Rundiunk - Joset Mayer Bayrischer R pihéusterives 12 89541 Minchen Deutschiand
1 = | |
aktive Sortierung | |
I ! ! e
| |
Sall] ~ [>] <] ] S EIN
| = Ansicht teilen <||=

Die linke Seite dient zur Auswahl, Bearbeitung, Anzeige und Neuanlage von Adressen. Mit
der ,>" Taste kann der Name It. Optionen (siehe oben) in die Suchbezeichnung
Ubernommen werden und anschlieBend angepasst werden.

Auf der rechten Seite des Bildschirms finden Sie 144 Kennzeichen, die fir jede
Adressdatenbank unterschiedlich benannt werden kénnen. Mit den Kennzeichen kdnnen
Zuordnungen und spatere Filter und Selektionen fir jede Adresse ein- und
ausschlieBend gewahlt werden.

Unter ,Filter & Suche" kénnen z.B. sofort alle Adressen angezeigt werden, die das
Kennzeichen ,Tageszeitung" besitzen. Es kann nach bestimmten Feldern z.B.
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Suchbezeichnung oder Nummer im Volltextmodus gesucht werden. Geben Sie dazu nur
einige Buchstaben oder Zahlen ein und lassen die Anzeige mit ,..." aktualisieren. Alle
Filter kénnen mit ,X“ wieder entfernt werden.

Ist der Filter aktiv, so werden alle [ ] selektierten Adressen "fett" dargestellt. Geldschte
(markierte) Adressen werden durchgestrichen und [ ] zur Zeit gesperrte Adressen rot
dargestellt. Geléschte oder gesperrte Adressen werden nicht exportiert oder gedruckt.

-
ilj Kennzeichen verwenden
rrit «| |Fernsehen v | | kein [#] Kennzaichen varwenden
— — — {deaktivieren f zurlcksetzen)
ohne || |Fresse e ™| | kein
nur Land =
v | kein || | kein O
— = : (&, 89,891.)
| | kein | | kein - E (70000 -)
(] L (- &0000)
¥ | kein ¥ | kein
) ; Zeige aus der Auswahl zunachst nur;
(¥ | kein (¥ | kein
. - Jurwallstandige Adressen
(¥ | kein % | kein (Strale, PLZ oder Ort fehlen)
w| | kein | | kein [Jfehlenda E-mMail-Adressen
| | kein w | | kein [Jgesperrte Adressen
v] [kein ~] | kein [ mew [ Apbruch | staten |

Mit dem Kennzeichen-Filter kénnen sowohl 20 ein- als auch ausschlieBende Kennfelder
gewahlt werden. Zusatzlich kann ein bestimmtes Land oder Postleitzahlbereich eingestellt
werden.

Hinweise zu Kennzeichenfeldern:

+ Die Bezeichnung der Kennzeichenfelder kann direkt in der Adressmaske vergeben
oder geandert werden.

« Bei der nachsten Datenreorganisation werden Sie alphabetisch geordnet und in
den 4 Karteien angezeigt. Die Kennzeichen selbst bleiben erhalten, auch wenn Sie
die Bezeichnung @ndern.

« ACHTUNG: Wird die Bezeichnung eines Kennzeichens geleert, so werden auch
alle Kennzeichen entfernt!

Die Dublettensuche kann flir das Auffinden doppelter Adressen benutzt werden. Dabei
kénnen die Felder Name, Anschrift, Ansprechpartner oder e-Mail-Adresse benutzt
werden.
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i;_ﬂ Selektierte Aﬂressse{n} drucken

Formular

i Adressliste A4 quer
) Telefonliste A4

() Etiketten A4
() Einzelatiketten (Dymo)

() Einzeletikett (Dymo)  ——
{nur aktuele Adresse)

#mit ) ohne Absender ]
[Cnach PLZ + Ort sortiert

() Gehurtstagsliste

& woche () Manat 3 Jahr

Drucken

(%) Seitenansicht O Drucker

Drucken kénnen Sie eine Telefonliste,
Adresslisten, Etiketten und eine
Geburtstagsliste fir den kommenden
Zeitraum.

Der Formulareditor zum Anpassen der
Berichte an Ihre Wiinsche oder Drucker- und
Papiereinstellungen steht Ihnen hier ,..."
oder im Menupunkt Extras zur Verfligung.

Wer sich die Anderungen mit diesem Tool
nicht zutraut (einige Grundkenntnisse sollten
vorhanden sein), kann Anderungen auch
durch uns veranlassen.

I [Abbruch ” Drucken I

2.4 Export
In der Einzelplatz- und Netzwerkversion werden folgende Schnittstellen unterstitzt:
Export It. aktueller Selektion nach:

(%) Tobit InfoCenter | Kunden ™

[¥[ Mur Eintrége mit e-Mail-Adresse exportieran:

) Kopiere E-Mail-Adressen in Zwischenablage

() Excel-Datei {*.¥Is) fiir Serienbriefe

) Text-Datei {(*.csv)

Export in Historie speichern unter: | Einladung zur Hausmesse..

Starten || Abbruch
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Die bekannten Serienbrieffunktionen von Word (MS Word und Excel muss installiert sein)
kénnen je nach Version und Installation Serienbriefe, Serienmails und Faxe manuell
generieren. Hierzu legen Sie den Speicherort und den Namen der Exceldatei beim Export
fest. Der Aufbau der Exceldatei ist immer gleich, so dass Ihre Verknlpfungen zu Word-
Serienbriefen erhalten bleiben kénnen.

Die Kopie der e-Mail Empfanger (Zwischenablage) kann in jedem Programm (Outlook,
Express, Morzilla..) in der Empfangerzeile (bcc) eingefligt (Strg + V) werden.

Schnelle personalisierte Mailings erstellen wir mit dem David:

Das Tobit InfoCenter (David http://www.tobit.com ist nicht im Lieferumfang enthalten)
kann sofort personalisierte Serienmails und Faxe versenden. Ihr IT-Betreuer kann Ihnen
beim Erwerb und der Installation helfen. Die bekannten Serienbrieffunktionen von Word
(MS Word und Excel muss installiert sein) kdénnen je nach Version und Installation
Serienbriefe, Serienmails und Faxe manuell generieren.

Die SMS-Funktion ist abhangig von Ihrem Provider. Diese Funktion wird auf Anfrage von
uns zusatzlich angepasst.

2.5 Historie und Kontakt

& Historie [ Bayrischer Rundfunk - Josef Mayer ]

Datum Aktion [ |
(M1E11.2008 Test Export for e-Mail Rundsendung

Zusatzlich kann die Aktion in der Historie mit einem Aktionsnamen gespeichert werden.
Damit ist auch spater nachvollziehbar welche Adressen bei welcher Aktion teilgenommen
haben.

Im Menl finden Sie unter ,Historie® alle durchgefiihrten Aktionen (Anschreiben,
Mailings..) fur alle Adressen. Mit dem Filter kébnnen Sie die Anzeige auf bestimmte
Aktionen eingrenzen.

Unter Kontakt haben Sie die Mdglichkeit zu jeder Adresse Details, wie geflihrte
Gesprache, Themen und Aktionen zu erfassen. An eingetragene Termine kann man sich
Uber die Wiedervorlage der Aufgaben unter Extras\Optionen immer beim
Programmstart erinnern lassen bzw. iber Termine jederzeit anzeigen lassen.
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iﬁ Knntakte und Aufgaben fiir..

Bayrischer Rundfunk ]
?-.ﬂedium KDntak‘t Bezug
Presze & TV Herr Miller Telefon
I«

Medium Thema

Presse &TV Lﬂxnikel "urweltfreundliches Auto® (]
kontakt

Herr Maller

Bezugy

Telefonatvom 12.02.2010

Datum Datum + Tage =

12022000 | —| +7 ||+ 14|+ 21 ||+30]|--= 26.02.2010

T ] i v]

2.6 Optionen

Unter den Optionen muss einmalig das Verzeichnisse flir den Standard-Datenexport und
das David-Import-Verzeichnis angegeben werden.

£ Optionen

1

Importverzeichnis des David-Semvers

Benutzer:

[]letzte hearbeitete Adressdatenbank bei Start sofort dfinen

[v] Wiedersarlage filr Aufgaben bei Pragrammstart 14 | Tage war derm Termin
Suchbezeichnung aus Qrganisation (1) und Ansprechpanner hilden (Standard = und (2%
[«]%allhildanzeige Login-Yoreinstellung fir diegen Arbeitsplate= | Adminc |

ok || awbruch

Legen Sie hier fest, wie Ihre Suchbezeichnung automatisch erstellt wird, ob die letzte
Datenbank sofort gedéffnet wird und wann Sie Uber anliegende Termine informiert werden

mochten. Der Programmstart kann in einem Fenster oder im Vollbildmodus erfolgen.

Ist der Passwortschutz aktiviert, kénnen Sie den Standard-Login-User hier festlegen.
Unter Detail kénnen alle Adress-Verzeichnisse des Tobit-InfoCenters angelegt und
beschriftet werden. Das vereinfacht den spateren Export in genau definierte persdnliche
oder offentliche Verzeichnisse des David-Servers.
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|I< I - = : i |}| Il
Hiet kithnen Sie alle Adress-Yerzeichnisse, wie im Tohit InfaCenter - Yerzeichnis - Eigenschaten:
Tohit InfoCenter filr eine schnelle Datendbergake

: Eigenschaften
anlegen und beschriften. i

Kopieren Sie sinfach das Verzeichnis aus dem Optionen | Dienste ” Zugang " Sartierung ” Drucken|

InfoCenter (siehe rechts) und figen es hierein, Adressen/Vereine

Q WServer\davidiarchiveuser, 100040 100adress\b

Elezeichnun_gderDatenUbergabe. Yerzeichnis |_
| nSerendayi

Kunden pETOH G Sairees

[ Meu ” Lischen ” ‘ak

2.7 Datenimport

-,'l..-'
A

4 Datenimport - universell

Bitle beachten Sie die Hinweise und Beispiele von Importdateien, die

Sie im Verzeichnis ..Programmeiddress-Controllmpaorty. finden.

Text (Tabstopp-getrennt] (* 1)

HI1CEEBFP Suchbezeichnung & Mamela Mame2a
CHI1244C Suchbezeichnung xyz Mamel xyz Mame2 xyz ..

CEY [Trennzeichen-getrennt] (*.czv)

"HI1CESEP" "suchbezeichnung a","Mamel a" Mame2 a" " ..
"CRZ124AC" "suchbezeichnung =yz" "Mame] xyz"."Mame2 xyz""

Laufwerk ! YerzeichnisfDatel (%t & *osy

von: | ol

Q MHach dem Exportvon Adressen aus anderen Programmen
kiinnen Sie jetzt die gespeicherte Datei importieren.

Schlielien

Start
[ schieten |

Eine Beschreibung des Datenimportes aus dem Tobit InfoCenter (David) finden Sie
beim Aufruf dieses Programmpunktes. Somit kénnen Sie bereits vorhandene Adress-

Archive flr gréBere Selektionen in die Adressverwaltung Ubernehmen und spater gut
selektiert fiir Mailings an David zuriickgeben. Der Datenimport - universell kann Daten
im *.txt oder *.csv Format importieren.

10
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Die Datenstruktur entspricht der des Exportes. Lesen Sie dazu bitte unbedingt die
Hinweise im Importverzeichnis und benutzen zum testen unser Beispiel. Ein Beispiel flr
einen Datenimport - angepasst finden Sie in der Demoversion fiir eine Telefonbuch
CD. Uber den Datenimport - Outlook kénnen Sie Ihre Kontakte aus Outlook (NICHT
Outlook-Express) in die Adressverwaltung importieren.

3. Registrierung

l_:ﬁ Registrierung / Freischaltung der Demo-Version

Ihr Mame | Mein Mame

[frei wahlbarer Mame oder Firmenbezeichrung

Lizenznummer |
[(YRSPANE.. eintragen oder aus e-Mail kopieren und einflgen)

5‘3& Bitte gehen Sie lhren Mamen oder Firma und die
. Lizenznumimer mit GrolZhuchstaben 1:1 ein. Eine neue
Lizenznummer erhalten Sie unter: hitp:ifsasse kraehe. info

Registrieren ” Schlieen

Mit der Bestellung erhalten Sie Ihre Rechnung flir die Adressverwaltung per e-Mail. Nach
dem Zahlungseingang oder -nachweis bekommen Sie per Mail Ihre Lizenznummer und
kénnen die Vollversion aktivieren. Bitte beachten Sie, dass wir die Uberweisungszeiten
der Banken nicht beeinflussen kdnnen! Tragen Sie die Ihnen zugesandte Lizenznummer
und Ihren Namen unter Extras\Registrierung im Meni der Adressverwaltung ein. Ist
Ihnen dabei kein Schreibfehler unterlaufen, so erhalten Sie einen Hinweis Gber die
ordnungsgemale Registrierung.

AnschlieBend sehen Sie auf dem Desktop oder unter Info statt "Lizenz: Demoversion"
nun Ihren Namen und der MenlUpunkt Extras\Registrierung ist nicht mehr anwahlbar.

Nach einer Neuinstallation Ihres PCs kdnnen Sie unter: http://www.kraehe.info jederzeit
eine ,Neue Lizenz" kostenlos anfordern.

Bitte achten Sie darauf Ihre Datensicherung so anzupassen, dass auch die
Daten der Adressverwaltung regelmaBig gesichert werden.

11
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4. Passwortschutz

Hier kénnen Sie (Adminc) den Passwortschutz flir den Programmestart aktivieren und die
Passworter festlegen. In der Demoversion und im Auslieferzustand sind keine Passworter

hinterlegt!

i;ﬂ Adminc - Passwortschutz

=,

X

[“[Passwortschutz und Hinweise bei Programmstart aktivieren:

Adming
Admin

lzer

Bemnzer Passwort

Dieses Adresshuch darf nur van Mitarbeitern unserer Firma "xy" 2]
verwendet werden, eine \Weitergahe ist untersagt. Ein Verstol gegen |
das Datenschutzgesetz hat strafrechtliche Konseguenzen zur Falge.

Der Benutzer "Lser” kann keine Adresse anleden, andern oder
[dschen! Der Admin hat Vollzugriff, kann aber diese Maske zur
Fasswortdnderung nicht aufrufen (Adminc.

Andern Sie diese Texte vor dem aktivieren des Schukzes.

ok

‘ [ ibbruch

12
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5. Service

Unter http://www.kraehe.info stehen Ihnen folgende Dienste zur Verfiigung:

Download Download der aktuellen Demoversion

Update Download von Updates und Programmanderungen,
Beschreibung der Anderungen

Hilfe aktuelle Programmbeschreibung, Handbuch (PDF)
FAQ Fragen und Antworten

Support Mitteilung von Programmfehlern und Problemen
Kontakt Kontaktformular fir Anfragen und Mitteilungen
Neue Lizenz kostenlose Zusendung einer neuen Lizenznummer

© 2010 Krahe Software Solution - Dipl. Ing. (FH) J. Krahe - info@kraehe.info
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