
Es gibt verschiedene Ansichten und Suchfunktionen in ounuo, welche hier erläutert werden:

Sammelauswahl
Organisationsfilter
Gruppenfilter
Suche-Plus
Tabellenansicht

Sammelauswahl
Tabellenansicht

Ansichten



Die Sammelauswahl dient der Zusammenstellung von unterschiedlichen Kontakten, die nicht schon
alle eindeutig in einer Gruppe zusammengefasst sind. Es entsteht eine temporäre Sammlung von
Kontakten. Diese Sammlung kann beispielsweise für einen Export oder einen Serienversand
verwendet werden. Außerdem können die ausgewählten Datensätze gemeinsam einer neuen
Gruppe oder Einladung zugewiesen werden.

Um die Auswahl zu Starten, klicken Sie auf "Sammelauswahl".

Alle gewählten Datensätze können durch den Button "Auswahl" angezeigt werden. Datensätze
können dort aus der Auswahl entfernt werden. Das Suchfeld durchsucht nur innerhalb der
ausgewählten Datensätze.

Sollen weitere Datensätze hinzugefügt werden, ist die  Suche wieder zu aktivieren.

Hier ein Beispiel:

Haben Sie oben auf Auswahl geklickt, sehen Sie alle bereits ausgewählten Kontakte. Wollen Sie
aus der Sammelauswahl einen / mehrere Kontakte entfernen, können Sie dies hier in der Auswahl
machen, mit Klick auf das Minus-Zeichen vor dem entsprechenden Kontakt.

Mit der Lupe können Sie nach einem Kontakt suchen, den Sie bereits mit der Sammelauswahl
ausgewählt haben. Hier wird die Suche dann nur innerhalb der bereits ausgewählten Datensätze
durchgeführt.
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Sie können mit der Sammelauswahl aus allen möglichen Bereichen (Personen / Organisationen /
Gruppen) Datensätze auswählen. Entweder Sie suchen direkt nach dem Kontakt, oder Sie wählen
eine Gruppe aus, deren Kontakte in die Sammelauswahl übernommen werden sollen.



Wenn Sie sich in der Suche der Sammelauswahl befinden, können Sie hier wie gewohnt nach
gewünschten Kontakten oder Gruppen suchen. Oder ein "*" Sternchen, oder das "%"
Prozentzeichen eingeben, um alle angelegten Kontakte und Gruppen anzuzeigen.

In der Suche können Sie durch setzen / entfernen von Häkchen weitere Kontakte auswählen / aus
der Auswahl entfernen. Die blau hinterlegten Zahlen hinter PERSONEN und ORGANISATIONEN
geben Ihnen eine Übersicht darüber, wie viele Datensätze bereits ausgewählt sind.

Speziell in der Sammelauswahl finden Sie oben im Aktionsmenü die Funktion "Zuweisen".

Zuweisen



Hier können Sie nun die von Ihnen ausgewählten Kontakte mit einem Mausklick einer Gruppe oder
Einladung zuweisen.

Auch können Sie an alle ausgewählten Kontakte eine E-Mail schreiben, einen Seriendruck starten,
oder die Datensätze exportieren.

Die Sammelauswahl lässt sich wunderbar kombinieren mit den anderen Suchfiltern.

Klicken Sie oben auf Abbrechen, um die Sammelauswahl abzubrechen. Ihre Auswahl wird
verworfen und die Suche abgebrochen.

Aktionsmenü

Weitere Funktionen

Sammelauswahl in Kombination mit allen ounuo-
Suchen

Sammelauswahl abbrechen

Das könnte Sie auch interessieren:

https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/aktionsmenu


Für alle Excel-Fans gibt es auch in ounuo die Möglichkeit, sich die Daten in Tabellen-Form anzeigen
zu lassen und damit zu Arbeiten. In der Kontaktliste sind die Basisdaten der Kontakte verfügbar.

Um zur Kontaktliste zu gelangen klicken Sie oben links auf die 3 senkrechten Balken. Jetzt sehen
Sie alle Kontakte in der Tabellenansicht.

Auch in der Tabellenansicht können Sie nach Kontakten suchen und diese nach Ihren Wünschen
filtern. Hierzu geben Sie in den Such-Feldern die gewünschten Such-Bezeichnung ein. 

Die Kontaktliste lässt sich so standardmäßig nach Namen, Organisation, Adresse, Gruppe, oder E-
Mail filtern.

Tabellenansicht

Kontaktliste - Tabellenansicht

Verschiedene Such- und Filterfunktionen



Hier ein Beispiel: gefiltert wird nach allen Kontakten aus der Gruppe Testgruppe.

Nun bräuchten wir allerdings nur die Kontakte aus der Gruppe, die aus Hamburg kommen, also
geben wir zusätzlich im Adressfeld Hamburg ein.

So können sie Ihre Suche eingrenzen. Alle Suchtreffer sind hier ausgewählte Kontakte, d.h. für
jegliche weiterführende Aktionen wie Druck, Export oder E-Mail schreiben werden hier alle
Ergebnis-Treffer genutzt.

Sobald Sie einen Kontakt anklicken und in den Datenbereich des Kontakts wechseln, setzt sich Ihre
Suche in der Tabellenansicht zurück.

Die anzuzeigenden Spalten können in den Einstellungen in ounuo weiter konfiguriert
werden, so dass beispielsweise die E-Mail-Spalte ausgeblendet und die Telefonnummern-
Spalte eingeblendet werden kann.

Tabelle sortieren



An den Spalten-Überschriften Name und Organisation können Sie über die kleinen schwarzen Pfeile
rechts daneben die Kontakte sortieren.

Entweder nach Namen der Person alphabetisch auf- / absteigend, oder nach Organisation
alphabetisch auf- / absteigend.

Kontakte
Aktionsmenü

Das könnte Sie auch interessieren:

https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/chapter/kontakte
https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/aktionsmenu

