Hilfe-Inhalt fiir Adrett
Um Hilfe fir ein bestimmtes Thema zu erhalten, wahlen Sie den unterstrichenen Text.

Allgemeines informiert Sie Gber Arbeitsweise und Grundlagen von
Adrett.

Unter Menibefehle finden Sie alle Punkte, die Sie aus dem MenU
aufrufen konnen.

Wahlen Sie Toolbar um die Funktionen anzuzeigen, die direkt angewahlt
werden kénnen.

Uber die Tastenkombinationen erfahren Sie, welche Funktionen mit Tasten
direkt angewahlt werden kénnen.

Das Kapitel Funktionen liefert Innen einen Uberblick Gber alle
Funktionen und Features von Adrett.



Tastenkombinationen

Funktionen die haufig aufgerufen werden missen, sind iber Tastenkombinationen aufrufbar. Die
Angaben

in den eckigen Klammern entsprechen den zu driickenden Tasten.

[Shift & Entf] Daten ausschneiden
[Strg & Einf] Kopieren

[Shift & Einf] Einfigen

[Entf] Léschen

[Shift & End] Alles markieren

[Shift & Home] Markierungen entfernen

[Alt & M] Datensatz markieren
[Alt & L] Datensatzmarkierung lI6schen

[Einf] Neuer Datensatz



Toolbar

Uber die hier aufgefiihrten Tasten des Toolbars kénnen Sie folgende Funktionen direkt aufrufen.

M NMODNEEERLE

Loéscht das Zeichen an der rechten Position des Suchbegriffs.
Offnet die Datenmaske zur Eingabe einer neuen Person.
Offnet den Telefondialog zum Wahlen von Telefonnummern.

Offnet die Ordnerauswahl fiir den Zugriff auf verkniipfte Dokumente.

Kopiert markierte Datensatze.

Flgt die Datenséatze aus der Adrett-Zwischenablage ein.

Loéscht die markierten Datensatze nach einer Sicherheitsabfrage.
Zeigt die Datensatze einzeln an der momentanen Position an.
Flgt alle Datensatze in die Kollektion ein.

Suchbegriff definieren und Suche starten.

Suche fortsetzen.
Drucken von Listen. Auswahl, Andern oder Neuanlegen von Druckformaten.

Erstellt Serienbriefdatei und startet Serienbriefanwendung.

Die folgenden Tasten sind nur aktiv, wenn die entsprechenden Programme installiert wurden. Diese
Programme arbeiten mit Adrett zusammen und konnen gemeinsam die angelegten Daten benutzen.

Z
=

Menlibefehle

Ruft LABELDESIGNER auf und ermdglicht das Drucken von Etiketten.
Ruft den Terminplaner TERMINUS auf.

Ruft KURZBRIEF auf.

Tastenkombinationen



Serienbrief
=

Mit Hilfe der Serienbrieffunktion kdnnen die Datenséatze aus der Kollektion oder alle Datensatze in
die Serienbriefsteuerdatei eingefiigt werden. Anschlief3end wird die Serienbriefanwendung gestartet
und der Serienbriefdateiname Ubergeben.

Adrett benutzt dazu die Einstellungen die Sie fiir den Serienbrief gemacht haben.

Es werden grundsatzlich alle Datensatze aus der Kollektion fir den Serienbrief exportiert.
Ist die Kollektion leer, werden auf Wunsch alle Datensatze der aktiven Datei exportiert.

Den Namen der Steuerdatei und die Liste der Felder die exportiert werden kénnen im
Export-Dialog angegeben werden.

Als Serienbriefanwendung kénnen Sie ein Programm wahlen, dall mit einem Ordner verknupft
wurde.

Einstellungen-Serienbrief
Export



Einstellungen-Serienbrief

Geben Sie hier den Ordner an, mit dem die Serienbriefanwendung verkniipft wurde.
Dieses Programm wird nach dem Datenexport gestartet.

Der Serienbrief-Dateiname wird der Anwendung tbergeben.
Erstellen Sie mit Iher Textverarbeitung eine Datei die einen Bezug auf die Serienbriefsteuerdatei
enthalt. (Siehe Benutzerhandbuch der Textverarbeitung)



Einstellungen - Adressliste

Geben Sie hier das gewlinschte Format fur Ihre Adressen an, das Sie innerhalb von anderen
Anwendungen erhalten méchten.

Die eingestellten Felder werden beim Erstellen von neuen Dokumenten innerhalb der Ordner
in die Zwischenablage kopiert und stehen Ihnen somit in den gestarteten Anwendungen zur
Verfligung.

Es gibt sieben Zeilen und drei Spalten. Felder die nebeneinander angewahlt werden, erhalten ein
Leerzeichen als Trennung und werden ansonsten nebeneinander geschrieben.
Wurde in einer Zeile kein Feld gewahlt ergibt das eine Leerzeile

Ordner



Drucken

Uber die Funktion Drucken kénnen Sie Listen in vorgefertigten oder selbsterstellten
Druckformaten ausdrucken.

Dabei werden als "Quelle" die Datensatze verwendet, die sich in der Kollektion befinden.

Das in der FORMAT-Liste angewahlte Druckformat kann angesehen, geandert, geldscht oder
gedruckt werden.

l&? Format ansehen

Zeigt das gewahlte Druckformat in der Druckvorschau. Sind in der Kollektion
keine Datensatze enthalten, wird in der Druckvorschau ein leeres Blatt angezeigt!

L Farmnat
heL

Format neu
Ermdglicht die Erstellung eines neuen Druckformates. Ein neues Format
wird in die FORMAT-Liste aufgenommen.

i LFomat
andern

Fonnnn

Format andern
Ermdglicht das Andern vorhandener Druckformate.

Farmnat
lgzchen

Format I6schen
Léscht das angewahlte Druckformat.

Uber die OK-Taste kann das angewahlte Druckformat gedruckt werden.

Meniubefehle
Toolbar



Druckformat andern

neues Feld

T4

Erméglicht das Andern der Schriftart.

Nach Driicken dieser Taste kann das angewahlte Datenfeld mit der Maus in das
Druckformat eingesetzt werden.

Nach Driicken dieser Taste kann ein beliebiger Text in das Druckformat
eingefligt werden. Nach Anwahl der gewlinschten Zelle (Zeile/Spalte)wird die Eingabe
des Textes und die Wahl der Schriftart ermdglicht.

ED% Vergrélert / Verkleinert die Ansicht des Druckformates
ooy Spale
B andern
Zeile
andern

Nach Driicken dieser Taste kann eine Spalte verandert werden.

Nach Driicken dieser Taste kann eine Zeile verandert werden.

Feld fxu;
Ioschen. Nach Driicken dieser Taste wird das anschlieend gewahlte Daten- oder Textfeld
geldscht.
Druckformat

Druckformat neu
Drucken



Schriftart andern

Wahlen Sie in der linken Combobox die gewtlinschte Schriftart und in der rechten Combobox die
gewlnschte SchriftgréRe aus.

Zusatzlich kdnnen der gewahlten Schrift noch die Attribute fett, unterstrichen, kursiv und durehgestrichen
gegeben werden.

Menulpunkt Einstellungen
Druckformat andern



Druckformat neu

Um ein neues Druckformat anzulegen, wahlen Sie im Fenster DRUCKEN die Taste Format
neu.

Seitenhohe: Eingabe der Seitenhdhe (Standardwert 290 mm)
Seitenbreite: Eingabe der Seitenbreite (Standardwert 210 mm)
Name: Eingabe des Druckformatnamens
Spaltenanzahl: Eingabe der gewlinschten Spaltenzahl.

Zeilenanzahil: Eingabe der gewiinschten Zeilenanzahl.

Geben Sie beim Erstellen einer neuen Druckvorlage ruhig einige Spalten und Zeilen mehr an, als Sie auf
den ersten Blick brauchen, da nachtraglich keine Spalten oder Zeilen eingefiigt werden kdnnen.

Méchten Sie pro Seite nur einen Datensatz ausdrucken, dann schieben Sie beim Bearbeiten des
Druckformates die unterste Zeile so, daf} sie mindestens unter der Seitenhalfte liegt. Dadurch

paldt pro Seite nur ein Datensatz auf das Blatt.

Nachdem Sie alle Angaben gemacht haben, gelangen Sie in das Fenster Druckformat &ndern

Druckformat
Druckformat &ndern
Drucken



Druckformat

Ein Druckformat unter Adrett besteht aus Zeilen und Spalten. In diese "Zellen" kdnnen Felder der
Datenbank oder beliebige Texte eingefiigt werden.

Die Datenbankfelder werden beim Ausdruck durch die angewahlten Datensatze gefiillt, die Texte werden
unverandert ausgegeben.

Beim Bearbeiten von Druckvorlagen werden die Textfelder durch den eingegebenen Text

und die Datenfelder durch den invers dargestellten Feldnamen reprasentiert.

Es werden pro Seite moglichst viele Datensatze ausgedruckt. Das Druckbild laRt sich im Fenster
DRUCKEN

mit Druckformat ansehen tberprifen.

Druckformat andern
Druckformat neu
Drucken



Export

Adrett ermdglicht den Export von Datensatzen. Es kénnen Dateien in unterschiedlichen Formaten und mit

beliebigen Ausgangsdaten erstellt werden.

Dateiname: Eingabefeld fiir den Namen der Exportdatei.
Exportformat: Hier kann das gewtinschte Format gewahlt werden.
Feldliste: Gibt an, welche Felder exportiert werden sollen.
Neu: Ermdglicht das Anlegen einer neuen Feldliste.
Andern: Ermdglicht das Andern einer vorhandenen Feldliste.

Wahlen Sie bei den Ausgangsdaten, welche Datensatze exportiert werden sollen:

Alle: Exportiert alle Datensatze

Kollektion: Exportiert alle Datensatze aus der Kollektion
Markierte Satze: Exportiert alle markierten Datensatze
Gruppen: Exportiert alle angewahlten Gruppen

Konvertierung nach Dos: Konvertiert die zu exportierenden Daten in den Zeichensatz von Dos

Mit OK wird der Exportvorgang gestartet.

Toolbar
Dateimenu



Kollektion: Bezeichnung fir die Liste im Hauptfenster, in der angewahlte Datensatze gezeigt werden.



Suche

Es kann nach unterschiedlichen Kriterien gesucht werden:

Stichwort: Sucht das eingegebene Stichwort

Markierte Datensatze: Sucht alle markierten Datensatze.

Gruppen (oder): Sucht alle Datensatze, die mindestens zu einer angewahlten Gruppe gehéren.
Gruppen (und): Sucht alle Datensatze, die zu allen angewahlten Gruppen gehdren

Die gefundenen Datensatze kdnnen wie folgt angezeigt werden:

In Kollektion neu: Die Kollektion wird geleert und mit den gefundenen Datensatzen gefillt.

In Kollektion alt: Die Kollektion wird nicht geléscht, die gefundenen Datensatze werden der
vorhandenen Kollektion zugefligt.

Einzeln zeigen: Die gefundenen Datensatze werden einzeln angezeigt.

Datensitze markieren: Die gefundenen Datensatze werden markiert.
Markierungen léschen: Bei den gefundenen Datensatzen werden die Markierungen gel6scht.

Suchemeni
Toolbar



Ordner

LiFESTYLE

Die Order dienen dazu, den in der Datenbank gespeicherten Personen Dokumente (Bilder, Sounds,
Texte usw.) zuzuordnen. Die Ordner werden mit den unter Einstellungen/Ordner angegebenen
Anwendungen verknupft.

Um Dokumente zu bearbeiten muf im Eingabedialog der gewtinschte Ordner angeklickt werden.

ti ..ﬁ|
fLigen

Ent- ™
nehmen

Bearbeiten

L
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kemo
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Info

b

-
Lozchen

Toolbar

Menubefehle

Offnet ein Dateiauswahlfenster, dabei wird das in den Einstellungen/Ordner
angegebene Arbeitsverzeichnis gesetzt und die eingestellte Dateimaske (Extention)
benutzt. Die im Dateiauswahlfenster ausgewahlten Dateien werden in den Ordner
eingefligt. Zu jedem Dokument kann ein Memotext eingegeben werden.

Entfernt das angewahlte Dokument aus dem Ordner

Startet die in den Einstellungen/Ordner angegebene Anwendung
und Ubergibt ihr das angewahlte Dokument zur Bearbeitung.

Startet die entsprechnde Anwendung und ermdglicht anschlieRend ein direktes
Zuordnen des neuen Dokumentes.

Schaltet die Ordneranzeige zwischen Memotext und Info um.

Léscht nach Sicherheitsabfrage die angewahlten Dokumentendatei.



Gibt fir das angewahlte Dokument zusatzliche Information:

Verzeichnis: Gibt das Verzeichnis an, in dem sich das Dokument befindet.
DateigroBe:  Gibt die GrolRe der Datei in Byte an.

Dateidatum: Gibt das Datum der letzten Bearbeitung an.

Dateizeit: Gibt die Uhrzeit der letzten Bearbeitung an.

Dateistatus:  Gibt an, ob die Datei existiert oder nicht mehr vorhanden ist.



Ordner-Einstellungen
Um die Einstellungen der Ordner zu dndern, wahlen Sie aus dem Meni den Punkt
Einstellungen und anschlieRend den gewtinschten Ordner aus.

Die Eingabefelder haben folgende Bedeutung:
Ordnername: Beschriftung des Ordnerriickens
Befehlszeile: Geben Sie hier den genauen Pfad und den Namen der Anwendung ein,
deren Dateien in dem Ordner abgelegt werden sollen. Fur das Programm "WRITE"
im Verzeichnis "C:\WINDOWS" ware die Angabe:
C:\WINDOWS\WRITE.EXE
Extention: Dateiendung der Dokumente die verknipft werden sollen. (z.B. *.TXT, *.DOC, *.BMP)
Verzeichnis: Standardverzeichnis der Anwendung. Dieses Verzeichnis wird beim Einbinden von
neuen Dokumenten automatisch gesetzt.

Menibefehle
Ordner



Eingabedialog

Uber das Symbol % oder Uber die Taste [Einf] kann der Eingabedialog "PERSONENDATEN"
aufgerufen werden.

Im Eingabedialog werden alle Angaben Uber die zu speichernde Person gemacht. Die Feldnamen,
Gruppennamen und Ordner kdnnen iber den Menipunkt Einstellungen verandert werden.

Diese Felder sind vorgesehen fir Telefonnummern. Durch Driicken der Taste kann die
angegebene Nummer gewahlt werden.

Diese Felder sind vorgesehen fur Faxnummern. Durch Driicken der Taste kann die
angegebene Nummer gewahlt werden.

iy Diese Feld ist vorgesehen fir Auto- oder Mobiltelefon. Durch Driicken der Taste kann diese
Nummer gewahlt werden.

Durch Anklicken des Memozettels 6ffnet sich ein Memofenster und es kann zu der
Person ein Memotext eingegeben werden.

Wenn auf dem System der Terminplaner "TERMINUS" installiert ist, wird dieser
durch Anklicken des Symbols aufgerufen.

Folgende Felder haben besondere Funktionen:

Geb.Datum/Erinnern: Das Datum der Person wird in das Programm "MOMENTQ" Gibernommen.
Ist "MOMENTOQ" nicht vorhanden hat der Schalter Erinnern keine Funktion!

Geschaft/Privat: In der Netzwerkversion kdnnen Datensatze mit der Kennzeichnung "privat"
nur von der Person eingesehen und bearbeitet werden, die diesen Datensatz
angelegt hat.

Datensatz markieren: Hier kann der Datensatz in der Datenbank markiert werden. Diese Markierung
wird auch nach Beenden von Adrett beibehalten und kann z.B. fur
Suchfunktionen benutzt werden.

Einzelansicht
Ordner



Einzelansicht

In der Einzelansicht kdnnen die Datensatze der angewahlten Datenbank nacheinander angesehen und
bearbeitet werden.

Die Einzelansicht kann aus der Kollektion oder tiber den Menlpunkt Suche/Datensatze einzeln
zeigen aufgerufen werden. Innerhalb des Eingabedialogs kann (ber folgende Tasten
ein anderer Datensatz gewahlt werden:

<

| Springt an den Anfang der Liste (wenn aus der Kollektion aufgerufen wurde) bzw.
an den Dateianfang (wenn Uber das Menu aufgerufen wurde)

=] [7]

Springt an das Ende der Liste (wenn aus der Kollektion aufgerufen wurde) bzw.
an das Dateiende (wenn Uber das MenU aufgerufen wurde)

S5 Wechselt zum vorherigen Datensatz in der Liste (wenn aus der Kollektion aufgerufen

wurde) bzw. zum vorherigen Datensatz in der Datei (wenn Uber das MenuU aufgerufen
wurde)

II

2 Wechselt zum nachsten Datensatz in der Liste (wenn aus der Kollektion aufgerufen

wurde) bzw. zum nachsten Datensatz in der Datei (wenn Uber das Menu aufgerufen
wurde).



Telefondial

gabediaog
Wahlen Sie oder eine der folgenden Tasten im Eingabedialo
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Telefondialog zu gelangen.

Das im abgebildeten Telefon obenliegende Anzeigefeld zeigt die Riickmeldungen des angeschlossenen
Modems.

Durch Driicken der Tasten =2

i

FH

Ll

s innerhalb des Telefondialogs kann die danebenstehende
Telefonnummer gewahlt werden.

Die Dropdownliste Uber der Nummerntastatur enthalt die letzten 10 Uiber Tastatur eingegebenen und
gewahlten Telefonnummern. Uber die Zahlentasten kann eine neue Nummer eingegeben werden.

Die Taste [*] I6scht die letzte Ziffer der angezeigten Telefonnummer. Die Taste [#] I6scht die angezeigte
Telefonnummer komplett.

ABHEBEN LaRkt das Modem "abheben"

AUFLEGEN  Beendet eine bestehende Leitung und legt auf
AUT.WAHL Wahlt eine besetzte Nummer bis abgebrochen wird
WAHLEN Wahlt die im Editfeld angegebene Telefonnummer

Modemsetup



Modemsetup

Hier kdnnen die nétigen Angaben gemacht werden um das angeschlossene Modem richtig
anzusteuern.

Typ: Wahlen Sie hier aus der Liste lhren Modemtyp aus
Modem angeschlossen an:  Geben Sie hier die Schnittstelle des Modems an

Die nachfolgenden Befehle werden durch die Auswahl des Typs bestimmt, kénnen aber individuell an
das angeschlossene Modem angepal3t werden.

Init

Anwahl
Abbruch
Auflegen
Pausenzeichen
Reset

Vorwahl Standort: Geben Sie hier die Vorwahl des Standortes an, von dem aus Sie die

Telefonnummern wahlen lassen méchten. Adrett Gberprift dann die zu
wahlende Nummer. Ist die Vorwahl gleich, wird diese nicht mitgewahlt.

Telefondialo



Suchbegriff

Angezeigt wird der momentane Suchbegriff links direkt unter der Menlileiste.

Werden Uber die Tastatur oder die Buchstabentasten innerhalb von Adrett Buchstaben eingegeben,
werden diese zum Suchbegriff zusammengesetzt. Bei jedem neuen Buchstaben wird sofort mit der

neuen Suche nach Datensatzen begonnen. Die Backspace-Taste bzw die Taste I6scht das jeweils
letzte Zeichen des Suchbegriffs.

Die Suche findet immer in dem ausgewahlten Suchindex statt.
ANMERKUNG:

Adrett konvertiert die eingegebenen Buchstaben. So kénnen Sie z.B. statt einem "A" auch "AE"
eingeben und statt "SS" ein "R" oder umgekehrt.



Suchindex

Adrett sucht den Suchbegriff innerhalb des gewahlten Suchindexes. Als Suchindex kénnen
alle Datenfelder gewahlt werden, fiir die der Index eingeschaltet wurde.

Um den Suchindex zu andern klicken Sie die Spaltentiberschrift der ersten Spalte doppelt an
In dem erscheinenden Dialog werden die méglichen Indexe angezeigt. Wahlen Sie den gewlinschten
Index aus. Die Sortierung wird anschliefiend nach dem gewahlten Index vorgenommen.

Bedenken Sie, dalt ein Wechsel des Suchindexes eine neue Suche mit dem eingegebenen
Suchbegriff auslost.

Einstellungen

Listensortierung 2. Rang
Index einschalten



Listensortierung 2.Rang

Adrett sucht den eingegebenen Suchbegriff immer im angewahlten Index , der der ersten

Spalte entspricht.

Um innerhalb der Kollektion zusatzlich sortieren zu kdnnen, gibt es die Listensortierung 2.Rang.

Die erste Spalte wird von Adrett automatisch alphabetisch sortiert, dadurch haben Sie alle Datensatze
z.B. einer Firma untereinanderstehen. Wenn Sie nun auch die Namen der Personen alphabetisch
sortieren mochten, geben Sie als Listensortierung das Feld NAMEN an.

Um die Listensortierung 2.Rang zu dndern wahlen Sie im Mend:
EINSTELLUNGEN/LISTENSORTERUNG 2.RANG
Wahlen Sie im Dialog das gewtinschte Feld fir die 2. Sortierung.

Einstellungen
Menlibefehle



Spalten

Die Kollektion von Adrett wird in Spalten unterteilt. Bis zu 18 Spalten kdnnen angelegt werden.
In jeder Spalte wird ein Datenfeld angezeigt. Doppelbelegungen sind moglich.

Die erste Spalte ist ausschlaggebend fir den Suchindex.

Spaltenanzahl: Andern der Spaltenzahl ber EINSTELLUNGEN/SPALTENANZAHL

Spaltenbreite: Die Maus zwischen die Spaltenbeschriftung fiihren, der Mauszeiger
wechselt zu einem Rechts-/Linkspfeil, mit gedriickter Maustaste die
Spaltenbreite verandern.

Spalteninhalt: Die Spaltenbeschriftung doppelt anklicken und in dem erscheinenden
Dialog das gewunschte Datenfeld auswahlen.

Einstellungen
Mentubefehle



Index einschalten
Adrett sucht den eingegebenen Suchbegriff immer im angewahlten Index .
Es kénnen aber nur Datenfelder als Index benutzt werden, deren Indexfunktion eingeschaltet ist.

Um die Indexfunktion firr ein Datenfeld ein-/auszuschalten wahlen Sie im Meni den Befehl:
EINSTELLUNGEN/INDEX
In dem Indexdialog kdnnen Sie fur jedes Datenfeld den Index ein-/ausschalten.

ANMERKUNG:

Fir jeden eingeschalteten Index wird eine eigene Indexdatei angelegt; auch miissen bei jedem Schreib-
vorgang alle offenen Indexdateien aktualisiert werden, was einen Geschwindigkeitsverlust bedeutet.
Daher sollten nur die Indexe eingeschaltet sein, die auch bendtigt werden!

Einstellungen
Menibefehle



Funktionen

Datei neu erstellen
Datei 6ffnen

Datei speichern

Datei speichern als
Drucken

Export

Feldnamen &ndern
Gelbdschte Datensatze zuriickholen
Gruppennamen andern
Import

Indexe ein-/ausschalten
Listensortierung 2.Rang
Memos packen
Modem-Setup
Ordnereinstellungen andern
Schriftart andernSerienbrief
Spaltenanzahl andern

Spaltenbreite andern
Suchfunktionen



Memos packen
Adrett speichert die eingegebenen Daten in dBasekompatiblen Dateien. Geldschte Datensatze werden
von Adrett neu benutzt, so dal} ein Packen der Datendateien nicht nétig ist.

Die Memodateien sollten dagegen von Zeit zu Zeit gepackt werden, da geanderte oder geldschte
Memos innerhalb der Memodatei nur gekennzeichnet, aber nicht entfernt werden.

Um die aktive Memodatei zu packen wahlen Sie aus dem Menl den Punkt:

DATEI/MEMOS PACKEN

-

ate
Menlibefehle




Gruppennamen andern

Jede Person kann einer oder mehreren Gruppen zugeordnet werden. Als Standardnamen werden von
Adrett die Bezeichnungen Gruppe 1 - Gruppe 10 vergeben.

Die Bezeichnungen kénnen aber beliebig verandert werden.

Um einen oder mehrere Gruppennamen zu andern, wahlen Sie aus dem Meni den Befehl:

EINSTELLUNGEN/GRUPPENNAMEN

In dem Dialog kénnen die Gruppennamen neu vergeben oder gedndert werden.

Einstellungen
Feldnamen andern

Menlibefehle



Geldschte Datensatze zuriickholen
Adrett speichert seine Daten in dBasekompatiblen Datendateien. Im Gegensatz zu dBase missen
aber geldschte Datensatze nicht gepackt werden, sondern werden wiederverwendet.

Wird ein Datensatz geldscht, wird er zuerst als geldscht gekennzeichnet und steht dem Programm

fir Neueingaben zur Verfligung. Solange aber keine neuen Daten eingegeben wurden, kénnen geléschte
Datensatze zurlickgeholt werden.

Um geléschte Datensatze zurlickzuholen rufen Sie im Menu den Befehl:

SUCHE/GELOSCHTE DATENSATZE

Adrett fullt anschlieend die Kollektion mit allen verfuigbaren geléschten Datensatzen, diese
kénnen wie ungeléschte Daten angesehen werden.

Markieren Sie in der Kollektion die Datensatze die zuriickgeholt werden sollen und wahlen Sie im Menu
den Punkt:

BEARBEITEN/LOSCHMARKIERUNG ENTFERNEN

Diese Datensatze stehen ab sofort wieder als normale Daten zur Verfigung.

Bearbeitenmeni
Dateimenu
Memos packen
Menubefehle
Suchemeni



Feldnamen andern
Die Feldbezeichnungen der Datenfelder kdnnen nach eigenem Bedarf geadndert werden.
Um die Feldnamen zu andern, wahlen Sie aus dem Meni den Befehl:

EINSTELLUNGEN/FELDNAMEN

Es werden im Dialog flr jeden Feldnamen jeweils links die alte Bezeichnung und im Editfeld der
momentane Name angegeben.

Andern Sie die Namen wie gewiinscht und beenden Sie die Eingabe mit OK .

Einstellungen

Gruppennamen andern
Menlibefehle



Allgemeines

Adrett ist eine Datenbank fur personenbezogene Daten. Zusatzlich zu den 'normalen' Personendaten
wie Adresse, Telefon- & Faxnummern, Geburtsdaten usw. kdnnen mit Adrett jeder Person Dokumente
(Texte, Bilder, Sounds...) zugeordnet werden. Genutzt werden dafiir vier Ordner, die vier Anwendungen
zugeordnet werden kdnnen. Werden z.B. Rechnungen mit einer Tabellenkalkulation erstellt, kdnnen die
entstehenden Dateien der entsprechenden Person zugeordnet werden.

Bei Aufruf einer Person stehen daher sofort alle zugehérigen Dokumente zur Verfligung.

Adrett besitzt eine MDI-Schnittstelle, so dal mehrere Dateien gleichzeitig gedffnet werden kdnnen.
Das Kopieren von Datensatzen von einer gedffneten Datei zu einer anderen ist iber die interne
Zwischenablage mdglich.

Um auch bereits vorhandene Daten nutzen zu kdnnen verflgt Adrett Uber eine komfortable
Importfunktion.

Hiermit kdnnen Daten aus verschiedensten Formaten importiert werden.

Die Exportfunktion erméglicht das Erstellen von Serienbriefdateien, dBase-Dateien und Text-
dateien in verschiedenen Formaten.

Um eingegebene Geburtsdaten zu verwalten, besteht eine Schnittstelle zu dem Programm MOMENTO
von der Firma Lifestyle. Dieses Programm erinnert automatisch beim Start von Windows an tages-
bezogene Termine.



Menubefehle
Wahlen Sie den gewiinschten Menipunkt aus, um nahere Informationen zu erhalten.

Datei
Bearbeiten
Einstellungen
Suche
Fenster

Funktionen von Adrett



Dateimenii

Neu

Erstellt eine neue Datei im Adrettformat.
Offnen

Offnet eine existierende Adrettdatei.
Speichern

Speichert die aktive Datei.
Speichern als

Speichert die aktive Datei unter einem anderen Namen.
Export

Exportiert gewlinschte Daten in externe Dateien.
Import

Importiert Daten aus externen Dateien.
Memospacken

Packt die Memodatei der aktiven Datei.
Setup

Erméglicht Anderung der Einstellungen.
Drucken

Druckt Listen nach auswahlbarem Format.
Druckerinstallation

Ermdglicht die Auswahl eines anderen Druckers
Beenden

Beendet Adrett.

Meniibefehle



Import

Adrett ermdglicht die Nutzung bereits verfiigbarer Datenbestdnde durch seine Importfunktion.
Es kénnen unterschiedliche Datenformate gelesen werden.

Um Daten zu importieren, wahlen Sie aus dem Meni den Befehl:

DATEI/IMPORT

Im Dialog machen Sie folgende Angaben:

Dateiname: Geben Sie hier den Dateinamen der Ursprungsdaten an. Sie kdnnen
auch nach der Datei suchen. (Durchsuchen)

Durchsuchen: Wenn Sie den Dateinamen nicht genau kennen oder sich die Eingabe
ersparen mochten, konnen Sie die Datei Uber die Dateiauswahl Gibernehmen.
Dricken Sie die Taste Durchsuchen und wahlen Sie die Datei aus.

Konvertierung nach Windows: Wenn Sie Daten importieren méchten, die mit einer DOS-

Importfelder laden:

Ausgangsfelder:
Zielfelder:

Anwendung bearbeitet wurden, kdnnen Sie diese beim Import in das
Windowsformat konvertieren. Schalten Sie dazu den gleichnamigen Schalter
an.

Wenn ein Dateiname angegeben wurde kdnnen Uber diese Taste die Import-
felder geladen werden. Das bedeutet, dall Adrett die angegebene Datei
untersucht und die gefundenen Feldnamen in der Listbox "Ausgangsfelder"
anzeigt. Wurden keine Feldnamen gefunden, werden entsprechend der
Feldmenge die Bezeichnungen Feld1, Feld2... verwendet. Kann Adrett keine
Struktur erkennen, erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Hier zeigt Ihnen Adrett die gefundenen Feldnamen der Importdatei an.

Zeigt die Feldnamen der aktiven Adrettdatei.

Verbindungen: Zeigt die bisher hergestellten Verbindungen zwischen Ausgangs- und Zielfeld.

Verindungen herstellen:

Um eine Verbindung zwischen einem Ausgangsfeld und einem Zielfeld herzustellen, markieren Sie in
den entsprechenden Listboxen die gewlinschten Felder und driicken Sie die Taste zwischen den
beiden Listboxen [>>]. Die hergestellte Verbindung wird in der rechten Listbox angezeigt.

Ein Ausgangsfeld kann mit einem oder mehreren Zielfeldern verbunden werden. Eine Doppelbelegung
der Zielfelder ist nicht mdglich. Um die Verbindungen zu andern wahlen Sie das Feld Importfelder laden.

Um den Importvorgang zu starten, schlief3en Sie den Dialog mit der Taste OK.

Dateimenu
Export



Bearbeitenmenii

Hier sind die einzelnen Menipunkte des Bearbeiten-MenUs aufgefiihrt. Die Angaben in den eckigen
Klammern entsprechen der Tastenkombination die gedriickt werden kann um die Funktion direkt
aufzurufen.

Ausschneiden [Shift & Entf]

Entfernt die markierten Daten und fligt diese in die Zwischenablage von Adrett ein
Kopieren [Strg & Einf]

Kopiert die markierten Daten in die Zwischenablage von Adrett.
Einfiigen [Shift & Einf]

Flgt die Daten aus der Adrett-Zwischenablage ein.
Léschen [Entf]

Léscht die markierten Daten nach einer Sicherheitsabfrage.
Alles markieren [Shift & End]

Markiert alle Daten der Kollektion.
Markierungen entfernen [Shift & Home]

Entfernt alle Markierungen .
Datensatz markieren [Alt & M]

Markiert die gewahlten Datensatze physikalisch.

Markierte Datensatze werden in der Kollektion mit ">" gekennzeichnet.
Datensatzmarkierung I6schen [Alt & L]

Entfernt bei den gewahlten Datensatzen die physikalische Markierung.
Léschmarkierung entfernen

Entfernt bei den gewahlten Datensatzen die Loschmarkierung, so daf® diese nicht mehr

als geldscht geflhrt werden.

Menibefehle



Einstellungenmenii

In diesem MenU kénnen Sie alle Einstellungen vornehmen, die die aktive Datendatei betreffen.

Die Einstellungen werden mit dem Dateinamen gespeichert und ermdglichen so, dalk verschiedene
Dateien auch vollig verschiedene Einstellungen beinhalten.

Schriftart

Andern der Schriftart fir die Kollektion
Gruppennamen

Andern der Gruppennamen
Feldnamen

Andern der Feldnamen

ndex

Ein-/Ausschalten von Indexen
Spaltenanzahl

Andern der Spaltenanzahl
Ordner

Andern der Ordnereinstellungen
Listensortierung 2. Rang

Anderung der Sortierfolge innerhalb der Kollektion
Serienbrief

Wahl der Serienbriefanwendung und Angabe des Serienbriefdateinamens
Adressformat

Andern der Feldliste die in die Zwischenablage kopiert wird

Menibefehle



Suchemenii

Suche
Offnet den Suchdialog. Dieser ermdglicht die Suche nach Stichwort, Gruppen....
Suche fortsetzen
Setzt eine unterbrochene Suche fort.
Alle Datensitze zeigen
Fugt alle Datensatze in die Kollektion ein
Datensétze einzeln zeigen
Zeigt die Datensatze einzeln, ab der momentanen Position
Geloschte Datensitze
Flgt alle geléschten Datensatze in die Kollektion.

Meniibefehle
Toolbar



Stichwortsuche

Die Stichwortsuche ermoglicht die Suche nach einem Begriff, der nicht als Index vorhanden

sein mul. Die Suche wird in allen Datenfeldern vorgenommen und kann je nach Umfang der Daten
einige Zeit dauern.

Das Ergebnis der Suche kann entweder in die Kollektion eingefiigt oder einzeln angezeigt

werden.




Fenstermenii

Uberlappend
Zeigt alle MDI-Fenster uberlappend
Nebeneinander
Zeigt alle MDI-Fenster nebeneinander
Symbole anordnen
Ordnet die symbolisierten Dateien innerhalb von Adrett
Alle schlieRen
Schlielt alle Datendateien

Im unteren Bereich des Fenstermenls kénnen alle gedffneten Datendateien direkt angewahlt werden.
Wahlen Sie dazu die Zahl der gewlinschten Datei aus.
Die momentan aktive Datei wird durch ein Hakchen gekennzeichnet.

Meniibefehle



Statuszeile
Adrett besitzt am unteren Rand des Anwendungsfensters eine Statuszeile. Die Zeile ist in drei
Abschnitte unterteilt.

Von links nach rechts gesehen haben die Abschnitte folgende Funktion:

Abschnitt 1 (Links)
Zeigt die Anzahl der in der Kollektion vorhandenen Datensatze.
Werden in der Kollektion Datensatze markiert, wird diese Anzahl zusatzlich angegeben:
Beispiel: 23/ 126 bedeutet: 23 von 126 Datensatzen in der Kollektion sind markiert.
Abschnitt 2 (Mitte)
Zeigt an, um welche Kollektion es sich derzeit handelt.
Also z.B. "geldschte Datensatze", "Indexsuche" oder "Stichwortsuche".
Abschnitt 3 (Rechts)
Zeigt eine Kurzinformation. Wird die Maus Uber den Toolbar oder innerhalb des Menus
bewegt, wird zu diesem Punkt die jeweilige Funktion angezeigt.

Meniibefehle



Geburtstage

Das Programm MOMENTO (Lifestyle Software) erinnert Sie innerhalb von Windows an tagesbezogene
Termine wie z.B. Geburts- und Hochzeitstage, Arzttermine, Tlyv, Sport .....

Zu jedem Termin kann ein Symbol zugeordnet werden.

MOMENTO wird beim Start von Windows automatisch aufgerufen und Gberprift anstehende Termine.

Wenn MOMENTO auf Ihrem System installiert ist, werden die Geburtstage, an die Sie erinnert werden
mochten, in den Datenbestand von MOMENTO (bernommen.

Ohne MOMENTO st ein Erinnern an Geburtstage nicht méglich!



Hilfe bei auftretenden Fehlern

Memos werden nicht richtig gespeichert
Die Memodatei neu packen.

Unlokalisierbare Fehler:
Sollten Fehler auftreten, die nicht lokalisiert werden kénnen, dann I6schen Sie zur Sicherheit
die Indexdateien der benutzten Datendatei. Beispiel fiir die Datei "TEST.DBF":
Beenden Sie Adrett, wechseln Sie in das Verzeichnis von Adrett und geben Sie folgenden
Befehl ein: DEL TEST.I*
Beim nachsten Starten von Adrett werden die Indexdateien neu erstellt.



Fehlermeldungen und Hinweise
Das Kurzbriefprogramm von Lifestyle Software wurde nicht gefunden.

Adrett hat in Ihrer Lifestyle.ini -Datei einen Eintrag fir das Kurzbriefprogramm gefunden,
konnte das Programm aber im angegebenen Verzeichnis nicht finden.

Das Program LABELDESIGNER wurde nicht gefunden.
Adrett hat in lhrer Lifestyle.ini -Datei einen Eintrag fiir das Programm Labeldesigner gefunden,
konnte das Programm aber im angegebenen Verzeichnis nicht finden.

Der Terminplaner TERMINUS wurde nicht gefunden.
Adrett hat in lhrer Lifestyle.ini -Datei einen Eintrag fur das Programm TERMINUS gefunden,
konnte das Programm aber im angegebenen Verzeichnis nicht finden.

Die angegebene Datei existiert bereits!

Datei laden oder Vorgang abbrechen?
Sie haben versucht eine neue Datei zu erstellen, deren Name bereits existiert.
Wabhlen Sie einen anderen Namen oder laden Sie die vorhandene Datei.

Die gewahlte Datei ist keine Datei im Adrett-Format!

Datei kann nicht ge6ffnet werden.
Sie haben versucht eine Datei zu laden, die nicht im Adrett-Format angelegt wurde.
Diese Datei kann von Adrett nicht gelesen werden.

Die gewahlte Datei ist keine Datei im dBase-3 Datei.

Datei kann nicht geoffnet werden.
Sie haben versucht eine Datei zu laden, die nicht im dBase 3 Format angelegt wurde.
Diese Datei kann von Adrett nicht gelesen werden.

Die Schnittstelle konnte nicht ge6ffnet werden!

Wahrscheinlich wird sie von einer anderen Anwendung belegt.
Adrett konnte die angegebene Schnittstelle nicht 6ffnen.
Uberpriifen Sie Ihre Angaben oder beenden Sie die Anwendung, die die angegebene
Schnittstelle belegt.

Kein (weiteres) Stichwort gefunden!
Ein eingegebenes Stichwort wurde nicht oder kein weiteres Mal gefunden.



Format Feldliste
Die Feldliste gibt eim Export an, welche Datenbankfelder in die Datei exportiert werden sollen.

Verfiigbare Felder: Diese Liste gibt an, welche Felder noch nicht zum Export gewahlt wurden.
Exportfelder: In dieser Liste werden die bereits gewahlten Datenbankfelder angezeigt.

Um ein oder mehrere Felder fir den Export zu bernehmen, markieren Sie die gewtinschten Felder
in der linken Liste und driicken Sie den Button [>>]. Die gewahlten Felder werden in die rechte Liste
ubernommen und aus der linken Liste entfernt.

Um bereits gewahlte Felder vom Export auszuschliel3en, markieren Sie diese Felder in der rechten

Liste und drticken Sie den Button [<<]. Die Felder werden wieder in die Liste der verfgbaren Felder
Ubernommen.

Export



