Ansichten

In ounuo stehen Ihnen verschiedene Ansichten und Suchfunktionen zur Verfligung, mit denen Sie
Ihre Kontakte gezielt finden, filtern und bearbeiten kdnnen. Jede Ansicht bietet dabei
unterschiedliche Moéglichkeiten, um Daten strukturiert darzustellen und effizient zu verarbeiten.

Im Abschnitt Ansichten erfahren Sie:

e wie Sie mit der Sammelauswahl individuelle Kontaktlisten zusammenstellen,

e wie Sie mit dem Organisationsfilter gezielt nach Personen innerhalb von Organisationen
suchen,

e wie Sie mit dem Gruppenfilter Kontakte innerhalb von Gruppen finden und bearbeiten,

e wie Sie mit der Suche-Plus komplexe Suchkriterien kombinieren,

e und wie Sie mit der Tabellenansicht Ihre Daten im gewohnten Excel-Stil anzeigen
lassen.

Diese Ansichten helfen Ihnen, Ihre Daten flexibel zu analysieren und passgenau fur lhre
Arbeitsprozesse zu nutzen.

e Sammelauswahl

e Organisationsfilter

o Gruppenfilter

e Suche Plus

e Tabellenansicht




Sammelauswahl

Sammelauswahl [6]:

Die Sammelauswahl dient der Zusammenstellung von unterschiedlichen Kontakten, die nicht schon
alle eindeutig in einer Gruppe zusammengefasst sind. Es entsteht eine temporare Sammlung von
Kontakten. Diese Sammlung kann beispielsweise fur einen Export oder einen Serienversand
verwendet werden. Aullerdem kénnen die ausgewahlten Datensatze gemeinsam einer neuen
Gruppe oder Einladung zugewiesen werden.

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

Alle gewahlten Datensatze kénnen durch den Button "Auswahl" angezeigt werden. Datensatze
kénnen dort aus der Auswahl entfernt werden. Das Suchfeld durchsucht nur innerhalb der
ausgewahlten Datensatze.

Suche Auswahl

Sollen weitere Datensatze hinzugefliigt werden, ist die Suche wieder zu aktivieren.

Suche Auswahl

Hier ein Beispiel:

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

Mit der Lupe kdnnen Sie nach einem Kontakt suchen, den Sie bereits mit der Sammelauswahl
ausgewahlt haben. Hier wird die Suche dann nur innerhalb der bereits ausgewahlten Datensatze
durchgefuhrt.



X Abbrechen

Auswahl

ORGANISATIDNEN
Baurnfreunde Deutschland eV.

PERSONEN
Gerlinde Fingerhut
@ Heribert Horn
@ Desiree Jost
@ Adelheid Schmied

@ Elisabeth Strauchel

@ Hannelore Weinberg

Sie kénnen mit der Sammelauswahl aus allen méglichen Bereichen (Personen / Organisationen /
Gruppen) Datensatze auswahlen. Entweder Sie suchen direkt nach dem Kontakt, oder Sie wahlen
eine Gruppe aus, deren Kontakte in die Sammelauswahl Gbernommen werden sollen.



X Abbrechen

Auswahl

5] GRUPPEN - alle auswahlen

%

> [2) 2021 Ausflige Baumfreunde eV. 3/37
> O 2022 Ausflige Baumfreunde eV.
> (@ Baumfreunde eV. Regionalgruppen 3/39

Testgruppe 1/1

5] ORGANISATIONEN - alle auswahlen
(4 Baumfreunde Deutschland eV.

[J Finanzamt Hamburg-Nord

O Forstamt Hamburg

O Gartnerei Pétschke GmbH

O Waldhaus Klévensteen / Gastronomie

(=] PERSONEN - alle auswahlen

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

In der Suche kénnen Sie durch setzen / entfernen von Hakchen weitere Kontakte auswahlen / aus
der Auswahl entfernen. Die blau hinterlegten Zahlen hinter PERSONEN und ORGANISATIONEN
geben lhnen eine Ubersicht dariiber, wie viele Datensatze bereits ausgewahlt sind.

uweisen

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

= Seriendruck & Exportieren ~ + 7uweisen ~

232 Gruppe

m Einladung



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

Weitere Funktionen

Auch kénnen Sie an alle ausgewahlten Kontakte eine E-Mail schreiben, einen Seriendruck starten,
oder die Datensatze exportieren.

Sammelauswahl in Kombination mit allen ounuo-
Suchen

Die Sammelauswahl lasst sich wunderbar kombinieren mit den anderen Suchfiltern.

Sammelauswahl abbrechen

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

Das konnte Sie auch interessieren:

e Aktionsmenu


https://docs.ounuo.de/link/98

Organisationsfilter

Im Organisationsfilter kdnnen Sie speziell nach Personen innerhalb von Organisationen suchen.
Dies ist unter anderem bei Nutzung der Sammelauswahl hilfreich.

Organisationsfilter

Um zum Organisationsfilter zu gelangen, klicken Sie oben links zunachst auf das mittlere
Ansichten-Menu und wahlen Sie anschlieBend die Organisationen aus.

& Sammelauswahl

ORGANISATIONEN

+ Neue Organisation anlegen

Baumfreunde Deutschland e V.

+ Neuve Person anfegen in "Baumfreunde Deutschiand e V"
BGerhild Acker

Heribert Horn

Thomas Schandau

Hannelore Weinberg

Die Suche nach Organisationen ist so aufgebaut, dass Sie
im oberen Bereich lhre favorisierten Organisationen finden.
Sobald Sie eine Suche nach Organisationen starten,
werden hier die Suchtreffer angezeigt.

Nachdem Sie eine Organisation ausgewahlt haben, werden
lhnen im unteren Bereich alle Personen angezeigt, die der
Organisation zugeordnet sind.

Oben, unterhalb der Organisations-Suche, kénnen Sie mit
Klick auf Neue Organisation anlegen, eine neue
Organisation anlegen.

Mit den kleinen Pinktchen EEEE kénnen Sie die Bereiche
der angezeigten Organisationen und der zugeordnete
Personen vergréBern / verkleinern.

Daflr klicken und halten Sie die Maustaste gedruckt auf
den Plinktchen und ziehen Sie diese nach oben / unten.

Im Bereich der zugeordnete Personen finden Sie oben die
Lupe. Hierlber kénnen Sie innerhalb der Treffer die
Kontakte filtern.

Sobald Sie eine Organisation ausgewahlt haben, erscheint
unterhalb der Personen-Suche die Schaltflache Neue
Person anlegen in "<ORGANISATIONSNAME>".
Hiertuber kann eine neue Person angelegt werden, bei
welcher dann der Kontaktabschnitt der Organisation - als
Primarkontakt - vorausgefullt ist.



Das konnte Sie auch interessieren:

e Sammelauswahl

e Aktionsmenu


https://docs.ounuo.de/link/117
https://docs.ounuo.de/link/98

Gruppenfilter

Im Gruppenfilter kbnnen Sie speziell nach Kontakten innerhalb von Gruppen suchen. Dies ist unter
anderem bei Nutzung der Sammelauswabhl hilfreich.

Gruppenfilter

Um zum Gruppenfilter zu gelangen, klicken Sie oben links zunachst auf das mittlere Ansichten-
MenU und wahlen Sie anschliellend die Gruppen aus.

Die Suche nach Gruppen ist so aufgebaut, dass Sie im
oberen Bereich lhre favorisierten Gruppen finden. Sobald
:.: Sie eine Suche nach Gruppen starten, werden hier die

- Suchtreffer angezeigt.
GRUPPEN

» Sammelauswahl

Nachdem Sie eine Gruppe ausgewahlt haben, werden

+ Neuve Gruppe anlegen lhnen im unteren Bereich alle Personen und
Organisationen angezeigt, die der Gruppe zugeordnet sind.
% Baumfreunde eV. Regionalgruppen

Regionalgruppe Baden-Wirttemberg

Regionalgruppe Bayern Oben, unterhalb der Gruppen-Suche, kénnen Sie mit Klick
Regionalgruppe Brandenburg/Berlin auf Neue Gruppe anlegen, eine neue Gruppe anlegen.

Mit den kleinen Piinktchen EEEEEH konnen Sie die Bereiche
der angezeigten Gruppen und der zugeordnete Kontakte
3 PERSOMEN vergréBern / verkleinern.

Daflr klicken und halten Sie die Maustaste gedrickt auf
den Pinktchen und ziehen Sie diese nach oben / unten.

Im Bereich der zugeordneten Kontakte finden Sie oben die
Lupe. HierUber kdnnen Sie innerhalb der Treffer die
Kontakte filtern.

Wenn die Gruppierungen in den Suchtreffern zugeklappt
sind, zeigen Ihnen die blauen Zahlen hinter der Kontaktart
an, wie viele Organisationen / Personen insgesamt der
Gruppe zugeordnet sind.



Das konnte Sie auch interessieren:

e Sammelauswahl

e Aktionsmenu


https://docs.ounuo.de/link/117
https://docs.ounuo.de/link/98

Suche Plus

Uber die Suche Plus kénnen Sie ganz individuell Ihre angelegten Kontakte, nach ganz speziellen
Kriterien, durchsuchen.

Was ist die Suche Plus?

In der Suche Plus kénnen Sie nach Personen und/oder Organisationen suchen.

In den Einstellungen kénnen Sie unter Ergebnisse der Suche Plus einstellen, was lhnen als
Suchergebnis angezeigt werden soll.

Suche Plus

Um zur Suche Plus zu gelangen, klicken Sie oben links zunachst auf das mittlere Ansichten-Meni
und wahlen Sie anschliefend die Suche Plus aus.


https://docs.ounuo.de/link/122

EI A Sammelauswahl

Q

SUCHE PLUS
Q) Neue Kontaktsuche
Familien Deutschland
Fraven Anfang Dreifiig
Manner Anfang Dreiflig
Personen ohne Anrede

000K

Noch keine Suche ausgefihrt

Die Suche Plus ist so aufgebaut, dass Sie im oberen
Bereich lhre gespeicherten Suchen finden. Im unteren
Bereich werden Ihnen die Suchtreffer angezeigt.

Oben, unterhalb der Organisations-Suche, kdnnen Sie mit
Klick auf Neue Kontaktsuche, eine neue Suche, mit lhren
individuellen Suchkriterien, erstellen.

Mit den kleinen Pinktchen EEEEE kénnen Sie die Bereiche
der gespeicherten Suchen und der Suchergebnisse
vergroéBern / verkleinern.

Daflr klicken und halten Sie die Maustaste gedrickt auf
den Plnktchen und ziehen Sie diese nach oben / unten.

Im Bereich der Such-Treffer finden Sie oben die Lupe.
Hierlber konnen Sie innerhalb der Treffer die Kontakte
filtern.

Neue Kontaktsuche erstellen

Klicken Sie auf die Schaltflache mit der Lupe Neue Kontaktsuche. Im Datenbereich 6ffnet sich

eine Suchmaske.



Suchkriterien

.

TT.mm jjjj TT.mmjjj

Mit der Suche-Plus kénnen Sie schnell genau die Daten finden, die Sie brauchen.

e Mehrere Angaben kombinieren
Innerhalb eines Bereichs werden alle Suchkriterien mit UND verbunden, d.h. alle lhre
Angaben mussen passen, damit ein Treffer angezeigt wird.
e Wenn Sie nach leeren Feldern suchen
Méchten Sie Eintrage finden, bei denen ein Feld nicht ausgefullt ist?
Dann schreiben Sie einfach:

o Platzhalter - wenn Sie nicht genau wissen, wie etwas heif3t
Mit den Zeichen * oder % konnen Sie sagen: "Egal was hier steht".
Beispiele
o * oder % -> Feld ist gefullt
o Name* -> zeigt alles, was mit "Name" beginnt
o *Name* -> zeigt alles, was "Name" irgendwo enthalt
Die gute Nachricht
Das System erganzt diese Platzhalter meist automatisch flr Sie, damit Sie weniger tippen
missen.
e« Wenn Sie etwas bestimmtes suchen
Wenn Sie mochten, dass genau ein bestimmter Text gefunden wird (ohne automatische
Erganzungen):
Schreiben Sie den Begriff so:
="Beispieltext"
Dann sucht das System wirklich nur danach - ohne "enthalt" oder "beginnt mit".
e Suche mit Anfithrungszeichen
Das Zeichen " selbst wird nicht mitgesucht.
Sie kbnnen es aber benutzen, wenn Sie Leerzeichen am Anfang oder Ende erhalten wollen
-z.B.:
"Test" -> sucht nach etwas, das mit einem Leerzeichen beginnt.
» Weitere Suchmaéglichkeiten



o ODER-Bedingungen erganzen (wenn eines von mehreren Dingen zutreffen darf)
o UND-NICHT-BEDINGUNGEN hinzufiigen (um bestimmte Treffer auszuschlie8en)

Beispiele der Suche Plus

e alle Personen
o Nachname: %

e alle Personen ohne Anrede:
o Anrede: =
o Nachname: %

e alle Personen mit Anrede:
o Anrede: %
o Nachname: %

Aktionsmenu in der Suche Plus

@ E-Mail schreiben &= Seriendruck & Exportieren ~ © Suche durchfbhren # Bearbeiten

Die Menu-Punkte E-Mail schreiben, Seriendruck und Exportieren sind ausgegraut und nicht
verfugbar, solange keine Suche durchgefihrt wurde.

Suche durchfuhren

Um die Suche zu starten klicken Sie oben im Aktionsmenil auf Suche durchfithren. Alle
Suchergebnisse werden Ihnen nun links im unteren Bereich der Ergebnisliste angezeigt.

Ob lhnen nur Personen, oder nur Organisationen, oder beides als Such-Treffer angezeigt

werden, ist davon abhangig, was in den Einstellungen ausgewahlt wurde.

E-Mail schreiben, Seriendruck, Exportieren

Mit den Treffern aus lhrer Suche, kénnen Sie wie gewohnt Uber das Aktionsmeni oben E-Mails
schreiben, Seriendruck starten, oder die Kontakte Exportieren.

Aktionsmenu in der Suche Plus im
Bearbeitungs-Modus

M Suche léschen i Suche kopieren © Suche durchfhren X Abbrechen + Speichern

Suche speichern


https://docs.ounuo.de/link/122

Klicken Sie oben im AktionsmenU auf Speichern. lhre angelegte Suche erscheint nun links in der
Ergebnisliste und steht Ilhrem Arbeitsumfeld zur Verfugung.

Suche abbrechen

Alle vorgenommenen Eintrage und eingestellte Bedingungen zur Suche Plus werden verworfen.

Suche loschen

Wahlen Sie die zu l6schende Suche aus, klicken Sie auf Bearbeiten und klicken Sie oben links auf
Suche loschen.

Suche kopieren

Sie kédnnen lhre Suche mit Klick auf Suche kopieren kopieren. Dies geschieht im selben Zug und
ist im ersten Moment nur daran zu erkennen, dass das Aktionsmenu oben wieder ausgegraut ist.

Nun kdnnen Sie noch Anderungen vornehmen.

Wenn Sie alles eingetragen haben, klicken Sie oben rechts auf Speichern.

Hier kdnnen Sie lhre kopierte Suche unter einem neuen
Namen speichern.

Kontakt-Suche

Name Fur die Suche:

b

Das konnte Sie auch interessieren:



e Sammelauswahl



https://docs.ounuo.de/link/117

Tabellenansicht

Far alle Tabellen-Fans gibt es in ounuo die Mdglichkeit, sich die Daten in Tabellen-Form anzeigen zu
lassen und damit zu Arbeiten. In der Kontaktliste sind die Basisdaten der Kontakte verfugbar.

Kontaktliste - Tabellenansicht

@ E-Mail schreiben

&= Seriendruck

& Fxportieren ~

~ -

& Fdvard Zimmer ~

ww “-2 3 4 5,6 » wm

Ergebnis 1- 18 von 55 Elemente.

& Liste aktualisieren

Um zur Kontaktliste zu gelangen klicken Sie oben links auf die 3 senkrechten Balken. Jetzt sehen

Sie alle Kontakte in der Tabellenansicht.

@ E-Mail schreiben

& Seriendruck

& Exportieren ~

=
.
.
.
.
-

w Ergebnis1-10 von 55 Elemente.

@
“»

Namen eingeben .. Organisation eingeben ...

[ Baumfreunde Deutschland eV.
B Finanzamt Hamburg-Nord

[ Gartnerei Ptschke GmbH

B Forstamt Hamburg

& Edgar Forster B Forstamt Hamburg

B Gartnerei Potschke GmbH

& Gerlinde Fingerhut

2 Fara Schmidt B Finanzamt Hamburg-Nord

2 Anton Ackermann B Forstamt Hamburg

& Agathe Lasch

& Hermann Burgdorf

« ;;nz 3 4.5 6 |» m

Ergebnis 1- 18 von 55 Elemente.

Adresse eingeben ...

WaldstraBe 1, 20257 Hamburg
GeldstraBe 1, 20257 Hamburg
Platanenallee 30, 20257 Hamburg
Platanenallee 57, 20257 Hamburg

Platanenallee 57, 20257 Hamburg [Forstamt
Hamburg]

Platanenallee 30, 20257 Hamburg [Gartnerer
Polschke GmbH]

GeldstraBe 1, 20257 Hamburg [Finanzamt
Hamburg-Nord]

Resedastrafie 38, 30853 Langenhagen (Privat]
Platanenallee 57, 20257 Hamburg [Forstamt
Hamburg]

Eberswalder Strafie 3, 72853 Stuttgart [Privat]

Gruppe auswahlen ..

Testgruppe

202103.03 Ausflug Hamburg Alstertal
20210512 Ausflug Hamburg Jenischpark
Regionalgruppe Niedersachsen/Bremen

20210113 Ausflug Hamburg Klovensteen
20210615 Ausflug Hamburg Isebekufer
2022.0110 Ausflug Hamburg Alstervorland
Regionalgruppe Hamburg

20210712 Ausflug Hamburg am Weiher
Regionalgruppe Baden-Wirttemberg

& Liste aktualisieren

E-Mail eingeben ...
info@baumfreunde.de
finanzamt@hamburg.de
info@gaertnerei-poetschke.de

info@forstamthamburgde

e foerster@forstamthamburg de [Privat]

aackermann@helferkneipede [Privat]

alasch@freunde.de [Privat]

hburgdorf@sonne.de [Privat]

& Liste aktualisieren

Verschiedene Such- und Filterfunktionen

Auch in der Tabellenansicht kénnen Sie nach Kontakten suchen und diese nach lhren Wiinschen
filtern. Hierzu geben Sie in den Such-Feldern die gewlnschten Such-Bezeichnung ein.

Die Kontaktliste Iasst sich so standardmaRig nach Namen, Organisation, Adresse, Gruppe, oder E-

Mail filtern.



Namen eingeben ... % Drganisation eingeben .. & Adresse eingeben .. Gruppe auswahlen . E-Mail eingeben ...

Die anzuzeigenden Spalten kédnnen in den Einstellungen unter Kontaktlisten-Ansicht in

ounuo weiter konfiguriert werden, lassen Sie sich nur die Spalten anzeigen, die Sie
bendtigen.

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

Namen eingeben .. S  Organisation eingeben ...

a“»

Adresse eingeben .. Testgruppe E-Mail eingeben ...
R Baumfreunde Deutschland eV. WaldstraBe 1, 20257 Hamburg Testgruppe info@baumfreunde.de

202103.03 Ausflug Hamburg Alstertal
20210512 Ausflug Hamburg Jenischpark
Regionalgruppe Niedersachsen/Bremen
Testgruppe

Resedastrafie 38, 30853 Langenhagen (Privat]
& Anton Ackermann B Forstamt Hamburg Platanenallee 57, 20257 Hamburg [Forstamt
Hamburg]

aackermann@helferkneipe.de [Privat]

20210615 Ausflug Hamburg Isebekufer
& Elisabeth Strauchel Hebebrandstrafle 3, 30177 Hannover [Privat] Regionalgruppe Niedersachsen/Bremen sstrauchel@sonne.de [Privat]
Testgruppe

202102.25 Ausflug Hamburg Niendorfer Gehege
202104.27 Ausflug Hamburg Elbufer
& Sebastian Wecker 20210512 Ausflug Hamburg Jenischpark swvecke!
Regionalgruppe Mecklenburg-Vorpommern
Testgruppe

ob.de [Privat]

« n 2 3 4 5 » w Ergebnis1-10von 43 Elemente. i Liste aktualisieren

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

Namen eingeben ... % Organisation eingeben ... $ Hamburg Q x Testgruppe E-Mail eingeben ...
B Baumfreunde Deutschland eV. WaldstraBe 1, 20257 Hamburg Testgruppe nfo@baumfreunde.de

2021.03.03 Ausflug Hamburg Alstertal

Resedastrafle 38, 30853 Lai h [Privat]
EHERIRRE) ngenhagen LFrva 2021.0512 Ausflug Hamburg Jenischpark

& Anton Ackermann B Forstamt Hamburg Platanenallee 57. 20257 Hamburg [Forstamt , aackermar erkneipe.de [Privat]
e — Regionalgruppe Niedersachsen/Bremen
Hamburg]
Testgruppe
Waldstrafe 1. 20257 Hamburg [Baumfreund
& Heribert Horn B Baumfreunde Deutschland eV. ceetrane AL e Testgruppe rvhorn2@baumfreundede (Privat!
e - Deutschland e V]
& Gerhild Acker B Baumfreunde Devtschland eV. ol 0 i S L D Testgruppe e el (R
. - Deutschland e V]
2021.62.25 Ausflug Hamburg Niendorfer Gehege
& Hilde Bingen Glickaufweg 56, 30456 Hamburg (Privat] Regionalgruppe Nordrhein-Westfalen hbingen@sonne.de [Privat]
Testgruppe
2021.0712 Ausflug Hamburg am Weiher
& Desiree Jost Erdkampsweg 355, 20257 Hamburg [Privat] Regionalgruppe Sachsen djest@sonne.de (Privat]
Testgruppe
Platanenallee 30, 20257 Hamburg (Gartnerei facker2e de (Privat]
& Frauke Acks Gértnerei Potschke GmbH Testy
= L it it Potschie GmbH] Eals frauke acker@geschaeftlich de [Firmal
W« - »  w»  Ergebnis1-7von7 Elemente. > Liste aktualisieren

So kénnen Sie lhre Suche eingrenzen. Alle Suchtreffer sind hier ausgewéhlte Kontakte, d.h. far
jegliche weiterfUhrende 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 zurtck.

Tabelle sortieren


https://docs.ounuo.de/link/124

An den Spalten-Uberschriften Name und Organisation kdnnen Sie lber die kleinen schwarzen Pfeile
rechts daneben die Kontakte sortieren.

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

Das konnte Sie auch interessieren:

o Kontakte

e Aktionsmenu


https://docs.ounuo.de/link/100
https://docs.ounuo.de/link/98

