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-Menu
und wahlen Sie anschliefend die Suche Plus aus.
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EI A Sammelauswahl
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SUCHE PLUS
Q) Neue Kontaktsuche
Familien Deutschland
Fraven Anfang Dreifiig
Manner Anfang Dreiflig
Personen ohne Anrede
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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

.
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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
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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

Revision #47
Created 9 January 2025 08:43:23 by Admin
Updated 3 March 2026 09:20:21 by Eduard


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

