Ansichten

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

Sammelauswahl
Organisationsfilter
Gruppenfilter
Suche-Plus
Tabellenansicht

Sammelauswahl

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/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/page/aktionsmenu

Tabellenansicht

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

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

& Gerlinde Fingerhut

B Gartnerei Potschke GmbH

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 in ounuo weiter konfiguriert
werden, so dass beispielsweise die E-Mail-Spalte ausgeblendet und die Telefonnummern-
Spalte eingeblendet werden kann.

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

Namen eingeben ... S Organisation eingeben ..

Adresse eingeben ... Testgruppe E-Mail eingeben ...

R Baumfreunde Deutschland eV. WaldstraBe 1, 20257 Hamburg Testgruppe info@baumfreunde.de

20210303 Ausflug Hamburg Alstertal
20210512 Ausflug Hamburg Jenischpark
Regionalgruppe Niedersachsen/Bremen

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

a.ackerma rkneipe.de [Privat]

Testgruppe

2021086115 Ausflug Hamburg Isebekufer
& Elisabeth Strauchel HebebrandstraBBe 3, 30177 Hannover (Privat] Regionalgruppe Niedersachsen/Bremen sstrauchel@sonne.de [Privat]
Testgruppe

20210225 Ausflug Hamburg Niendorfer Gehege
202104.27 Ausflug Hamburg Elbufer

& Sebastian Wecker 202105.12 Ausflug Hamburg Jenischpark sawvec
Regionalgruppe Mecklenburg-Vorpommern
Testgruppe

oo« n 2 3 4 5 » w» Ergebnis1-10von 43 Elemente & 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 .. S Organisation eingeben .. +  Hamburg Testgruppe E-Mail eingeben ...
A Baumfreunde Deutschland el. Waldstrafe 1. 20257 Hamburg Testgruppe fo@baumfreunde.de
2021.03.03 Ausflug Hamburg Alstertal
Resedastrafde 38, 30853 Langenhagen [Privat] 20210512 A ‘;I ugH;;r; tfgj;:ﬂf: ark
2 Anton Ackermann B Forstamt Hamburg Platanenallee 57, 20257 Hamburg {Forstamt N AP i aackermann@helferkneipe.de (Privat]
- Regionalgruppe Niedersachsen/Bremen
Hamburg]
Testgruppe
2 Heribert Horn B Baumfreunde Deutschland eV. VR el ) A ity L e Testgruppe hhorn2@baumfreunde.de (Privat]
- - Deutschland e V]
Waldstrafe 1, 20257 Hamburg [Baumfreund:
& Gerhild Acker B Baumfreunde Deutschland eV. ashabe e Testgruppe gacker@helferkneipe.de [Privat]
- - Deutschland e V]
2021.02.25 Ausflug Hamburg Niendorfer Gehege
A& 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 djost@sonne.de (Privat]
Testgruppe
. Platanenallee 30, 20257 Hamburg (Gartnerei
[ .
Sk Bckar (Y e R Bt Potschke GmbH] Testgruppe frauke acke aeftlichde (Firmal
“w n »  »»  Ergebnis1-7von7 Elemente. & Liste aktualisieren

So kdnnen sie Ihre Suche eingrenzen. Alle Suchtreffer sind hier ausgewdéhlte Kontakte, d.h. fur
jegliche weiterfihrende 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 lhre
Suche in der Tabellenansicht zurtck.

Tabelle sortieren



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

