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Tutorial: Wie suche ich nach einer Adresse?

Egal ob Sie nun eine Adresse, einen Kunden oder einen Lieferanten suchen, die Vorgehensweise ist immer
die gleiche.

Klicken Sie im AnwendungsmenU auf den Ordner ,Stammdaten® und wéhlen Sie dann beispielsweise
,Kunden* aus, wenn Sie Kunden-Informationen suchen.
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Der Dialog, der sich 6ffnet, besteht aus mehreren Bereichen:

Menu-Bereich
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Datensatze 1 - S0 von 56

Detail-Bereich

Im Listenbereich werden Ihnen alle bereits existierenden Adressen angezeigt. Wenn Sie dort einen Eintrag
auswahlen, werden die Details zu dieser Adresse im darunter liegenden Detail-Bereich dargestellt.

Selbstverstandlich kénnen Sie im Listenbereich auch handisch nach der gewlnschten Adresse suchen,
indem Sie den Balken rechts neben dem Listenbereiches nach unten bewegen und mit den Schaltflachen
rechts unterhalb des Listenbereichs zur Auflistung der nachsten 50 Adressen wechseln. Diese Art der Suche
ist jedoch zeitaufwendig und unkomfortabel.
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Viel komfortabler konnen Sie im Such-Bereich nach lhrer Adresse suchen. Geben Sie im Eingabefeld
,Direktsuche" die ersten paar Buchstaben der Adresse ein, die Sie suchen und betatigen danach die Enter-
Taste auf lhrer Tastatur. Verwenden Sie zunachst nicht die Schaltflache ,Suchen”.

Kurzbezeichnung/ Adressnummer’ 7 &
Schulzes Computerladen, Neustadt AD0004T * ansicht
Schuster & Sohne, Pinneberg ADOON 8 - ]
Kurzbezeichnun +
Direktzuche
Schu
Datensdtze 1- 2 von 2 JUCN DN o I TN

Wenn Sie beispielsweise ,Schu“ eingegeben haben, werden ihnen im Listen-Bereich alle Adressen
angezeigt, die mit den Buchstaben ,Schu” beginnen.

Kurzbezeichnung? Adressnummer . 7 &
Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin AD0000S “ Ansicht
Schulzes Computerladen, Neustadt AD0OD4T ﬁ
Schuster & Sbhne, Pinneberg ADDDO1B urzbezeichnun
Direktsuche
‘5chu|
Datensdtze 1 - 3 von 3 QLN o o I |

Geben Sie beispielsweise ,*schu” ein und betatigen die Enter-Taste, werden Ihnen im Listen-Bereich alle
Adressen angezeigt, die diese Buchstaben beinhalten. Das Eingabefeld ,Direktsuche® unterscheidet nicht
zwischen GroB- und Kleinschreibung.

Wenn Sie im Such-Bereich auf die Schaltflache ,Suchen” klicken, wird lhnen die erweiterte Suchfunktion

angezeigt.
W Zuletzt gednderte Letzte Suchen
Suche nach Suchbegriff
m
Automatische Suche

Kurzbezeichnung

Adressnummer

Kundennummer

Lieferantennummer

Name

Name (Zusatz)
PLZ

Ort

Herkunft

Ansprechpartner

Mitarbeiternummer

Vertreternummer

Telefon

E-Mail

Homepage

Stralle

UND-Veerkniipfung

0K || Abbrechen
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Wenn Sie eine Adresse aus Munchen suchen, geben sie diesen Begriff in das Eingabefeld ,Ort" ein und
betatigen die Schaltflache ,OK"

ortd T Kurzbezeichnung & 7 Adressnummer: v &
Minchen web-kaufmann.net AG, Minchen ADO0032 “ Ansicht
Minchen Muster-Markt Sid AD0D003S ﬁ
Minchen Beispiel GmbH, Mdnchen ADOOOSE
Minchen Microtec (Rabattmatrix) ADO0014

Direktzuche
Datensidtze 1 -4 von 4 LILI_ILILI

Nun werden lhnen alle Adressen aus diesem Ort angezeigt. Die Ansicht des Listen-Bereichs hat sich
automatisch geandert, so dass statt der Kurzbezeichnung der Ort in der ersten Spalte angezeigt wird.

Ansicht

ot [+

Kurzbezeichnung
Adressnummer
Kundennummer
Lieferantennummer
Name

Name (Zusatz)
PLZ

Ort

Herkunft
Mitarbeternummer
Vertreternummer
Telefon

E-Mail

Homepage

Stralle

Diese Ansicht kbnnen Sie nach Belieben &ndern, indem Sie eine andere Option bei Ansicht auswahlen.

Wenn Sie in der erweiterten Suchfunktion auf den Reiter ,Zuletzt angesehen” wechseln, werden Ihnen die
Adressen angezeigt, die Sie zuletzt angesehen haben. Wenn Sie dort eine Adresse auswahlen und die
Schaltflache ,OK* betatigen, wird Ihnen nur diese Adresse angezeigt.

Zuletzt angesehene E!IEE!EIII:HHH Letzte Suchen

Beschreibung

AD00032, web-kaufmann.net AG, Minchen -
ADOO031, ABC-Soft, Weinheim

ADO0O00E, Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin
AD00047, Schulzes Computerladen, Neustadt
AD00O0S9, Hurra AG, Mainz

AD00021, Hase, Achim

AD00037, Fuchs, Frank

AD00020, Adler, Jochen

AD00043, Diehl GmbH, Limburg

AD00058, Beispiel GmbH, Mdnchen
AD00042, Schmidt, Bremen

AD00024, Papillen, Paris (Liefersperre)
AD00010, Papeterie Berber, SiRlach
AD00033, Papeterie Berber, Mainhausen
ADOO00S, Miller, Frankfurt

AD00O014, Microtec (Rabattmatrix)

AD00041, Meier, Stuttgart

AD00002, Meier, Herbert

AD00027, Anten Schneider, Aachen
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