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1 Einführung 

Liebe Anwender, 

mit orgAnice CRM 7 halten Sie ein Werkzeug in den Händen, das als zentrales 

Kommunikationsinstrument Ihre Arbeit im Büro signifikant erleichtert. 

In orgAnice können Sie Adressen, ein- und ausgehende Post, E-Mails, Dokumente und Termine ς kurz 

alles, was zu einer perfekten Büroorganisation gehört ς unter einer Benutzeroberfläche verwalten. 

orgAnice unterstützt Sie mit erprobten und durchdachten Funktionen dabei, wenn Sie Telefonate 

führen und protokollieren, Faxe versenden, Notizen ablegen oder den elektronischen Postverkehr 

abwickeln wollen. 

Da orgAnice das Management von zusammengehörigen Daten für Sie übernimmt, geht nichts mehr 

verloren. Alle Informationen sind leicht zu finden und auf einen Blick verfügbar. Und natürlich kann 

orgAnice in allen Aspekten an Ihre Wünsche angepasst werden. 

orgAnice ist mehr als nur eine Datenbank, es ist ein Produktivitätswerkzeug, mit dem das 

Organisieren täglicher Arbeitsschritte und Aufgaben so einfach wird, dass Sie sich auf die Aufgaben 

konzentrieren können, die wirklich wichtig sind. 

Wir danken Ihnen für den Kauf von orgAnice und wünschen Ihnen viel Erfolg bei der Arbeit mit 

orgAnice, der Plattform für optimale Kundenbeziehungen. 
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1.1 Dieses Handbuch effizient einsetzen 
Ob Sie zum ersten Mal mit orgAnice arbeiten oder bereits die früheren Versionen des Programms 

kennen. Dieses Handbuch ist darauf ausgerichtet, Sie mit den Arbeitskonzepten in orgAnice vertraut 

zu machen und Ihnen die Funktionsfülle von orgAnice schnell und praxisnah zu vermitteln. So können 

Sie bald sein volles Potenzial ausschöpfen. 

Dazu erläutern wir nicht nur einzelne Funktionen oder Inhalte von Menüs, sondern stellen die 

unterschiedlichen Funktionen anhand typischer Arbeitsschritte vor. So können Sie nach Wunsch den 

einzelnen Abläufen folgen und diese einfach auf Ihre Arbeit übertragen. 

Das Handbuch zu orgAnice CRM 7 besteht aus zwei getrennten Teilen, um Benutzern und Entwicklern 

jeweils schnelleren Zugang zu den für sie wichtigen Bereichen zu ermöglichen. 

Im Benutzerhandbuch werden Systemvoraussetzungen und Installation, die Komponenten von 

orgAnice und deren Zusammenspiel am Beispiel der orgAnice CRM 7-Datenbank (Standard-Edition), 

einer orgAnice-Standardlösung, erläutert. 

Die Technische Referenz wendet sich an Systemadministratoren und Entwickler, die für den Einsatz 

von orgAnice in Unternehmen verantwortlich sind oder eine Speziallösung auf orgAnice-Basis 

entwickeln wollen. Die Technische Referenz stellt Informationen zur Konfiguration, Anpassung und 

Entwicklung von orgAnice-Anwendungen bereit. 

Organisation ist alles, auch im Handbuch zu orgAnice CRM 7. Wir hoffen, dass Ihnen das Handbuch 

mit Text und Gestaltung bei der Anwendung von orgAnice eine gute Unterstützung bietet. Aber 

natürlich: Nobody is perfect. Sollten Sie also Fragen oder Anregungen haben, schreiben Sie uns bitte: 

 

orgAnice Solution AG 

Grunewaldstr. 22 

D-12165 Berlin 

Telefon Vertrieb: +49 (30) 23 50 49 ς 100 

Telefon Support: +49 (30) 23 50 49 ς 200 

Telefax: +49 (30) 23 50 49 ς 70 

E-Mail: info@organice.de 
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1.2 Wie orientieren Sie sich im Handbuch? 
Der ǿƛŎƘǘƛƎǎǘŜ ²ŜƎǿŜƛǎŜǊ ƛǎǘ Řŀǎ LƴƘŀƭǘǎǾŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎΣ Řŀǎ ƴŀŎƘ !ǳŦƎŀōŜƴ ǳƴǘŜǊǘŜƛƭǘ ƛǎǘΥ α!ŘǊŜǎǎŜ 

ŜǊŦŀǎǎŜƴάΣ α.ǊƛŜŦ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά ǳǎǿΦ ½ǳƳ ǎŎƘƴŜƭƭŜƴ 5ǳǊŎƘōƭŅǘǘŜǊƴ ǾŜǊǎŎƘŀŦŦŜƴ LƘƴŜƴ ƛƴ ŘŜǊ ƻōŜǊŜƴ 9ŎƪŜ 

jeder Seite kleine Kolumnentitel eine zusätzliche Orientierung. 

Wir haben die Struktur des Benutzerhandbuches und der Technischen Referenz so gestaltet, dass 

Erläuterungen für die Benutzung und die Dokumentation für die Konfiguration einer jeden 

Komponente im gleichen Kapitel der beiden Handbücher zu finden sind. 

Um Ihnen das Verständnis zu erleichtern, werden im Handbuch und in der Technischen Referenz 

folgende Konventionen verwendet: 

Fettdruck kennzeichnet den Namen eines Objekts, z. 
B. ein Eingabefeld, eine Dialogbox. 

Fettdruck  | Fettdruck  kennzeichnet Menübefehle, deren 
Einzelschritte durch Punkte getrennt sind. 

Kursivschrift 
kennzeichnet Verweise auf einen Eintrag 
im Glossar oder eine Internet-Adresse. 

Listing  kennzeichnet Formeln oder einzugebenden 
Code. 

»Anführungszeichen« kennzeichnen Tastatureingaben oder 
Namen von Kapiteln oder Abschnitten. 

 kennzeichnet zu drückende Tasten. 

 +  +  
kennzeichnet Tastenkombinationen, die 
gleichzeitig zu drücken sind. 

3 kennzeichnet einzelne, zur besseren 
Übersicht nummerierte Arbeitsschritte. 

 

  



1 Einführung    

  S. 13 

1.3 Weitere Hilfen nutzen 
Nicht immer sind Benutzerhandbuch oder Technische Referenz zur Hand, oder Sie haben spezielle 

Fragen, die hier nicht beantwortet werden. Für diesen Fall stehen Ihnen weitere 

Unterstützungsoptionen zur Verfügung. 

 

1.3.1 Interaktive Online-Hilfe 
Um Ihnen die Anwendung zu erleichtern, besitzt orgAnice eine anwendungsfreundliche Online-Hilfe. 

Mit einem Mausklick auf den Hilfe-Button in Meldungsfenstern, Assistenten oder Dialogboxen 

erhalten Sie während eines Arbeitsganges Antwort auf Ihre aktuellen Fragen. 

 

Mit der Taste  oder über das Fragezeichen-Symbol in der Menüleiste der meisten orgAnice-

Komponenten erreichen Sie zudem das komplette Inhaltsverzeichnis der Online-Hilfe. Dort finden Sie 

auch ausführlichere Referenzinformationen und alle Funktionen werden anhand der 

Benutzeroberfläche detailliert beschrieben. 

 

Für den orgAnice-Einsteiger gibt es eine weitere hilfreiche Einrichtung, so genannte Tooltipps. Wenn 

Sie den Mauszeiger über einen Button in der Symbolleiste platzieren, erscheint nach einem 

Augenblick eine kurze Erklärung zu dem Button. 

 

1.3.2 Support-Website 
Unter   erreichen Sie die Support-Seiten. Dort finden Sie aktuelle Informationen, umfangreiche 

technische Informationen und Antworten auf typische Fragen. Außerdem finden Sie auf der Website 

Downloads, wie z.B. Programmupdates. 

 

1.3.3 orgAnice Helpdesk 
Speziell für die Produktunterstützung in Unternehmen bietet die orgAnice Solution AG mit orgAnice 

Helpdesk eine maßgeschneiderte Support-Lösung an. Ob Vor-Ort-Service oder telefonische 

Unterstützung auf Abruf, Sie bestimmen, welche Support-Optionen Sie nutzen wollen. Qualifizierte 

Spezialisten oder die Entwickler von orgAnice selbst stehen Ihnen dabei mit Rat und Tat zur Seite. 

Informationen zu den Support-Verträgen erhalten Sie unter www.organice.de im Bereich Support. 

 

1.3.4 orgAnice Partner 
Die orgAnice Solution AG verfügt über ein weit verzweigtes Netz autorisierter Partner, die nicht nur 

den Vertrieb von orgAnice, sondern viel mehr auch die Entwicklung, Anpassung und Pflege von 

individuellen orgAnice-Lösungen übernehmen. Auf unserer Website  www.organice.de finden Sie im 

Bereich Partner die stets aktuelle Liste der orgAnice Partner in Ihrer Nähe. 

 

  

http://www.organice.de/
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1.3.5 Fernwartung mit Teamviewer 

 

Für Supportsitzungen bietet orgAnice CRM 7 das Tool Teamviewer. Um Teamviewer aufzurufen 

drücken Sie die Taste  

 

2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen 

2.1 Einführung 
In diesem Kapitel lernen Sie den Programm-Arbeitsbereich von orgAnice Data sowie die Tabellen und 

Funktionen der mitgelieferten Office-Datenbank kennen. Sie erfahren anhand von typischen 

Arbeitsabläufen, wie Sie die Datenbank für Ihre Büroorganisation einsetzen können.  

Die verwendeten Abbildungen und die Beschreibungen beziehen sich auf die Beispieladressen, die in 

der orgAnice CRM 7-Datenbank nach der Installation enthalten sind. orgAnice zeichnet sich jedoch 

durch einfache Erweiterbarkeit und flexible Konfigurationsmöglichkeiten aus. 

Sollte also die von Ihnen eingesetzte Datenbank modifiziert worden sein, können Einzelheiten von 

der hier beschriebenen Standard-Lösung abweichen. Dennoch wird es Ihnen leichtfallen, die 

Arbeitskonzepte von orgAnice zu verstehen. 

Neben den in diesem Kapitel des Handbuches beschriebenen Abschnitten zur Benutzung der 

Datenbank finden Sie weitere umfangreiche Hinweise und Informationen zu allen Menüs und 

Funktionen in der Online-Hilfe von orgAnice Data. 

2.2 Der Aufbau der orgAnice CRM 7-Datenbank 
Die Tabellen der Datenbank sind so miteinander verknüpft, dass Sie Ihre Büroorganisation effektiv 

gestalten können.  

Fast alle Daten werden einem Kontakt ς meist einer Firma ς zugeordnet. Die Kontaktdaten liegen in 

der Tabelle Adressen. Dort werden nicht nur die Hausanschrift, Telefonnummern und E-Mail-

Adressen, sondern auch Rechnungs- und Lieferanschrift sowie weitere wichtige allgemeine Daten 

zum Kontakt gespeichert. 

Die Tabelle Ansprechpartner umfasst alle Mitarbeiter oder Personen, die zu diesem Kontakt 

gehören. 
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Zwei weitere Tabellen, Adressmerkmale und Ansprechpartnermerkmale, dienen der Erfassung 

unterschiedlichster Daten, von Anlass des Erstkontaktes bis zum Geburtstag eines Ansprechpartners. 

Welche Merkmale dabei zur Verfügung stehen, kann in den Tabellen Merkmalliste und Werteliste, 

die jeweils für Adressen und Ansprechpartner zur Verfügung stehen, festgelegt werden. 

Unter Vorgänge werden thematische Gruppen gebildet, die wiederum Aktivitäten umfassen. Unter 

Aktivitäten werden dann die Korrespondenz und Termine zu einem Vorgang, etwa einer Messe, 

verwaltet. Auch die Vorgänge und Aktivitäten sind dabei jeweils einer Adresse untergeordnet. Für 

jede Aktivität werden Sie automatisch auf Termine ς etwa ein Meeting oder die Wiedervorlage eines 

Dokumentes ς aufmerksam gemacht. 

Die Tabelle Ordner ist für die Ablage von adressunabhängigen Dokumenten vorgesehen. Diese 

Dokumente, die keinem Adressaten direkt zugeordnet werden (z.B. interne Dokumente, Preislisten, 

aber auch Serienbriefe), werden in Ordnern unter bestimmten Stichworten abgelegt. So behalten Sie 

auch bei zahlreichen Dokumenten den Überblick. 

Nicht mehr benötigte Dokumente können in der Tabelle Archiv zu den Akten gelegt werden. 

Wer viele Kundenkontakte erledigt, nutzt alle Wege der modernen Kommunikation. Die orgAnice 

CRM 7-Datenbank ist für die automatisierte Erstellung von Briefen, Faxen, Serienbriefen, E-Mails und 

die Steuerung und Verwaltung von Telefonaten vorbereitet. Darüber hinaus stehen weitere nützliche 

Hilfen, etwa die Routenplanung für Besuche bei Kunden, zur Verfügung. 

Gerade für kleine und mittelständische Unternehmen, die nicht nur ihre Kundendaten, sondern auch 

Produkte, Verkaufschancen und Rechnungen bis hin zum Mahnwesen in einer integrierten 

Oberfläche verwalten wollen, bietet die orgAnice CRM 7-Datenbank eine durchdachte Lösung. Die 

Bereiche Fakturierung und Vertrieb erlauben es, Verkaufschancen zu individuell konfigurierbaren 

Artikeln per Knopfdruck zusammen zu stellen und Angebote zu generieren. Erfolgreiche 

Verkaufschancen münden in Rechnungen, die komfortabel und übersichtlich geführt werden 

können. Die Einhaltung von Zahlungszielen und vollständige Begleichung von Rechnungen verfolgt 

die orgAnice CRM 7-Datenbank und weist auf notwendige Mahnungen hin, die automatisiert 

generiert werden können. 

Wie Sie mit der orgAnice CRM 7-Datenbank arbeiten, wird in diesem Kapitel ausführlich dargestellt. 

 

2.3 Die orgAnice CRM 7-Datenbank öffnen 

2.3.1 Programmstart aus dem Startmenü 
Am komfortabelsten ist der Aufruf der orgAnice CRM 7-Datenbank aus dem Startmenü. Sie können 

aber auch ein Programmsymbol erstellen ς etwa auf dem Desktop oder in der Schnellstart-Leiste von 

Windows. 

1.  Öffnen Sie die Startseite: 

ü per Mausklick auf den Start-Button, den Sie meist am linken unteren Bildschirmrand finden, 

ü über die Tastenkombination  +  oder 

ü über die Windows-Taste, sofern auf Ihrer Tastatur vorhanden. 

2.  Bewegen Sie den Mauszeiger über den Menüpunkt Programme, bis das Untermenü mit den 

Programmordnern angezeigt wird. 
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3.  Bewegen Sie die Maus nun über den orgAnice-Programmordner, der standardmäßig 

orgAnice CRM 7 heißt. In diesem Ordner finden Sie eine Reihe von Verknüpfungen mit den einzelnen 

orgAnice-Komponenten. 

4.  Klicken Sie dort auf die Verknüpfung orgAnice CRM 7-Datenbank. 

Die Dialogbox Datenbank öffnen wird angezeigt: 

 

2.3.2 Benutzer anmelden 
Bevor Sie die orgAnice CRM 7-Datenbank öffnen können, müssen Sie sich bei orgAnice mit einem 

Benutzernamen und Kennwort anmelden. Beide Informationen werden in jeder Datenbank 

individuell gespeichert. 

Da die Datenbank möglicherweise vertrauliche Informationen enthält, sollten Sie sich Ihr Kennwort 

gut einprägen, es aber nirgends notieren. Ohne die korrekte Kombination aus Benutzernamen und 

Kennwort ist ein Zugriff auf die Datenbank und die darin gespeicherten Daten nicht möglich! 

1.  Tragen Sie im Feld Benutzer Ihren Benutzernamen ein. Benutzernamen bestehen 

ausschließlich aus Großbuchstaben und Zahlen, sie enthalten keine Sonderzeichen, Umlaute oder 

Leerzeichen. 

Wenn Sie die Benutzer der Datenbank nicht selbst verwalten, erhalten Sie Ihren Benutzernamen vom 

Administrator. 

2.  Tragen Sie im Feld Kennwort Ihr Kennwort ein. Kennwörter bestehen aus Buchstaben und 

Zahlen, sie enthalten keine Sonderzeichen, Umlaute oder Leerzeichen. Bei Kennwörtern wird 

zwischen Groß- und Kleinschreibung unterschieden. Im Eingabefeld werden aus Sicherheitsgründen 

statt des Kennwortes nur Sternchen angezeigt. 

Wenn Sie die Benutzer der Datenbank nicht selbst verwalten, erhalten Sie Ihr Kennwort vom 

Administrator. 

3.  Klicken Sie nun auf OK, um die Datenbank zu öffnen. Haben Sie Benutzernamen oder 

Kennwort fehlerhaft eingegeben, werden Sie erneut zur Eingabe aufgefordert. 
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2.3.3 Datenbankwartung leichtgemacht  
Wenn Sie längere Zeit keine Datenbankwartung durchgeführt haben, erscheint der Dialog 

Datenbank-Wartung. 

 

 

orgAnice Datenbank-Wartung: 

ü erinnert ausgewählte Benutzer an die Durchführung der Datenbank-Wartung 

ü stellt den Dialog für die Datenbank-Kompaktierung und Datenbank-Sicherung zur Verfügung 

Die Erinnerung erfolgt in regelmäßigen Abständen beim Starten der Datenbank, sofern Sie diese 

Option aktiviert haben. Sie können per Checkbox auswählen, welche Maßnahmen durchgeführt 

werden sollen. 
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2.3.4 Was nach dem Öffnen der Datenbank geschieht 
Nach dem ersten Öffnen der Datenbank werden mehrere Fenster geöffnet: orgAnice Data und 

orgAnice Phone. 

 

 

orgAnice Data ist die Benutzeroberfläche zur Verwaltung von Daten in der Datenbank. orgAnice 

Phone ist die Programmkomponente für computergestütztes Telefonieren. Beide Anwendungen 

arbeiten zusammen, um bei ankommenden Anrufen die zum Anrufer gehörenden Daten anzuzeigen, 

Gespräche zu führen und zu protokollieren oder per Mausklick in orgAnice Data eine Rufnummer zu 

wählen. 

Die Funktionsweise von orgAnice Phone wird in Kapitel 4 »Mit orgAnice Phone telefonieren« 

erläutert. Wie Sie aus orgAnice herauswählen, wird in diesem Kapitel, Abschnitt »Telefonnummern 

wählen« beschrieben. 

orgAnice Phone wird beim Programmstart minimiert, so dass dieses Programm zwar im Hintergrund 

läuft, aber das Fenster nur über einen Klick auf das orgAnice Phone-Symbol in der Taskleiste 

wiederhergestellt wird. 

Möglicherweise wird zusätzlich eine Dialogbox orgAnice ς Alarm geöffnet, mit der Sie auf überfällige 

Termine aufmerksam gemacht werden. Schließen Sie diese zunächst mit dem Button Schließen. 

Hinweise zum Umgang mit Alarmereignissen finden Sie im Abschnitt »Alarmereignisse anzeigen und 

erledigen«. 

2.4 Den Programmarbeitsbereich kennen lernen 
Der Programmarbeitsbereich von orgAnice ist in verschiedene Bereiche unterteilt, deren 

Bezeichnungen in diesem Handbuch immer wieder auftauchen werden. Dieser Abschnitt vermittelt 

Ihnen die grundlegenden Arbeitskonzepte in orgAnice und macht Sie mit allen Bereichen und deren 

Bezeichnungen vertraut, so dass Sie problemlos mit dem Handbuch und allen Erläuterungen 

umgehen können.  
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2.4.1 Beschreibung der orgAnice Oberfläche 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Menüband 

 

 

 

Schnellzugriffleiste 

 
Register 

 

Arbeitsbereich 

 

Arbeitsbereichsauswahl 

 

 

 
 

Register 

 

 

Tabellenlayout 

 

Tabellenname 

  

 
Statusleiste 

 

orgAnice Schaltfläche 
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2.4.2 Beschreibung des Menübands 
 

 

2.4.2.1 Schnellzugriffe 

Sie können durch einen einfachen Rechtsklick auf ein beliebiges Element aus dem Menüband 

ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ !ƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ α½ǳ {ȅƳōƻƭƭŜƛǎǘŜ ŦǸǊ ŘŜƴ {ŎƘƴŜƭƭȊǳƎǊƛŦŦ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά ƪƭƛŎƪŜƴΦ 9Ǝŀƭ ƛƴ 

welchem Register Sie sich befinden, nun können Sie auf Ihre Favoriten jederzeit zugreifen. 

2.4.2.2 Weitere Optionen 

Sie haben die Möglichkeit die Schnellzugriffleiste auch unterhalb des Menübands einzustellen. Hierzu 

ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŦŀŎƘ ŀǳŦ ŘŜƴ tŦŜƛƭ ƪƭƛŎƪŜƴ ǳƴŘ ŘƻǊǘ ŀǳŦ α¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ aŜƴǸōŀƴŘ ŀƴȊŜƛƎŜƴά ŜƛƴǎǘŜƭƭŜƴΦ  

 

Im gleichen Menü finden Sie auch die Option, um das Menüband zu minimieren, so erhalten Sie 

einen größeren Überblick über Ihre Daten. 

 

2.4.2.3 Start 

Grundsätzliche Funktionen zur Bedienung von orgAnice 
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 Funktion Tastaturkürzel 
N

a
vi

g
ie

re
n

: 
Zurück Alt+Links 

Vorwärts Alt+Rechts 

Erster Datensatz Strg+Pos1 

Letzter Datensatz Strg+Ende 

10 Datensätze aufwärts Bild auf-Taste 

10 Datensätze abwärts Bild ab-Taste 

1 Datensatz aufwärts Pfeil auf-Taste 

1 Datensatz abwärts Pfeil ab-Taste 

B
e

a
rb

e
ite

n
: 

Neu Strg+N 

Speichern Strg+S 

Löschen Strg+L 

Wiederherstellen Strg+Esc 

Markieren Strg+M 

A
n

si
c
h

t: 

Kalender Strg+K 

E-Post-Manager Strg+E 

Aufgaben Strg+B 

Alarmliste Strg+A 

M
a

rk
ie

re
n

: 

Assistent F8 

Alle Datensätze  

Nur markierte Datensätze  

Nur nicht markierte Datensätze  

  

S
o

rt
ie

re
n

 u
n
d

 S
u

c
h

e
: Sortierschlüssel  

Direktsuche  

  

M
a

n
d

a
n

te
n

: Mandantenfilter  

Mandanten 

 

 

Nur in der Enterprise-

Edition vorhanden 
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2.4.2.4 Datei 

Auswertungen, Import und Export 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

  

 Funktion Tastaturkürzel 

D
a

te
i: 

Report drucken  Strg+R 

Etiketten drucken  Strg+P 

Auswertungen erstellen Strg+W 

Importieren   

Exportieren  

Synchronisieren  

Neu verbinden  

Beenden Alt+F4 
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2.4.2.5 Bearbeitens 

Zur Modifikation der Datensätze und Texte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 Funktion Tastaturkürzel 

D
a

te
n

sa
tz

: 

Neu Strg+N 

Duplizieren Strg+D 

Bearbeiten F2 

Speichern Strg+S 

Löschen Strg+L 

Wiederherstellen Esc 

Markieren Strg+M 

Aufgabe erstellen Strg+Umschalt+N 

Favoriten erstellen  

Hyperlink kopieren  

T
e

xt
: 

Rückgängig Strg+Z 

Ausschneiden Strg+X 

Kopieren Strg+C 

Einfügen Strg+V 
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2.4.2.6 Ansicht 

Zum Wechseln von Arbeitsbereichen, Sortierungen der Datensätze 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 Funktion Tastaturkürzel 

K
o

m
p

o
n

e
n

te
n

: 

Kalender  Strg+K 

Dokumentenvorschau Strg+J 

E-Post-Manager Strg+E 

Favoriten Verlauf  

Aufgaben Strg+B 

Alarmliste Strg+A 

Geburtstagsliste  

Adressdaten-Übersicht  

Alle Aktivitäten  

Weitere Listen Strg+T 

  

A
n

si
c
h

t: 

Aktualisieren F5 

Formular + Liste  

Formular  

Liste  

  

T
e

c
h

n
is

ch
e

 I
n

fo
rm

a
tio

n
e

n
: 

Informationen Strg+I 

SQL-Server-Protokoll  
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2.4.2.7 Markieren  

Zur Markierung bzw. zur gezielten Auswahl von Datensätzen nach speziellen Kriterien sowie zur 

Anzeige 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Funktion Tastaturkürzel 

M
a

rk
ie

re
n

: 

Assistent... F8 

Alle Datensätze markieren  

Alle Markierungen entfernen  

Alle Markierungen umkehren  

  

A
n

ze
ig

e
n

: 

Alle Datensätze  

Nur markierte Datensätze   

Nur nicht markierte Datensätze  

  

M
a

rk
ie

ru
n

g
: 

Speichern  

Laden  

  

S
p

e
ic

h
e

rn
: 

In
fo

rm
a

ti
o

n
e

n
: Zwischenspeichern  

Wiederherstellen  

  

R
e

p
a

ra
tu

r: Anzahl markierter Datensätze 

reparieren 
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2.4.2.8 Suchen 

Zum gezielten Suchen und Filtern von Datensätzen und Dokumenten 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.2.9 Aktionen:  

Unterscheidet sich von allen anderen Benutzermenüs dadurch, dass der Inhalt von der individuellen 

Konfiguration der aktiven Datenbank bestimmt wird. 

 

 

 Funktion Tastaturkürzel 

S
c
h

lü
ss

e
l: 

Suchen nach Schüssel Strg+F 

Vorherige Indices Shift+F3 

Nachfolgende Indices F3 

  

V
o

llt
e

xt
su

c
h

e
: Volltextsuche Strg+Shift+F 

  

F
ilt

e
rn

 ü
b

e
r 

E
in

g
a

b
e

fe
ld

e
r:

 

In
fo

rm
a

tio
n

e
n

: 

Filtern über Eingabefelder Strg+G 

Filter ausführen  

Filter deaktivieren  

Eingabefelder leeren  
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2.4.2.10 Extras ɀ verschiedene Sonderfunktionen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Funktion Tastaturkürzel 
B

e
n

u
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e
rm

a
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o
s: 

Dokumente importieren  

Dokumente exportieren  

Merkmal-Filterassistent  

 Funktion Tastaturkürzel 

E
xt

ra
s: 

Ausdruck Auswerten F9 

Programmstarter F11 

Mit MS Outlook verbinden Strg+O 

Mit MS OneNote verbinden  

Optionen  

E
in

s
te

llu
n

g
e

n
: 

Benutzereinstellungen  

Benutzer-Kennwort ändern  

  

K
o

n
fig

u
ra

tio
n

: 

Datenbank konfigurieren F12 
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2.4.2.11 Hilfe 

Unterschiedliche Hilfsfunktionen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Funktion Tastaturkürzel 

H
ilf

e
: 

Datenbank-Hilfe  

Inhaltsverzeichnis F1 

Index  

Info  

orgAnice im Internet  
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2.4.3 Tages-Cockpit 
Das Tages-Cockpit stellt ein wahres Highlight von orgAnice CRM 7 dar. Über eine übersichtliche 

Oberfläche erhält der Benutzer einen Überblick über die wichtigsten Informationen und kann vom 

Tages-Cockpit aus direkt die gewünschten Bereiche und Datensätze positionieren. 

 

 

1. Kopfzeile: In der Kopfzeile stehen der Name des aktuellen Benutzers sowie das Cockpit-

Datum. Das Cockpit-5ŀǘǳƳ ƭŅǎǎǘ ǎƛŎƘ Ƴƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜƴ αζάΣ αβάΣ αγά ǳƴŘ αηά ǘŀƎŜǎ-, 

ōȊǿΦ ƳƻƴŀǘǎǿŜƛǎŜ ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴΦ 9ƛƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ Řŀǎ 5ŀǘǳƳ όƘƛŜǊ α5ƛŜƴǎǘŀƎΣ оΦ aŅǊȊ нлмрάύ 

ǎǇǊƛƴƎǘ ǎƻŦƻǊǘ ȊǳƳ ŀƪǘǳŜƭƭŜƴ ¢ŀƎΦ 5ƛŜ !ƴȊŜƛƎŜ ŘŜǊ 5ŀǘŜƴǎŅǘȊŜ ƛƴ ŘŜƴ .ŜǊŜƛŎƘŜƴ α!ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴάΣ 

αDŜōǳǊǘǎǘŀƎŜάΣ α!ōǿŜǎŜƴƘŜƛǘŜƴά ǳƴŘ αCƛǊƳŜƴ-bŜǿǎά ƛǎǘ ǾƻƳ ŜƛƴƎŜǎǘŜƭƭǘŜƴ /ƻŎƪǇƛǘ-Datum 

abhängig.  

2. Aktivitäten: In diesem Bereich sind die für den aktuellen Benutzer für das Cockpit-Datum 

ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴŜƴ !ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴ ǎƛŎƘǘōŀǊΦ «ōŜǊ ŘƛŜ [ƛƴƪǎ αŀƭƭŜά κ αƴǳǊ ƻŦŦŜƴŜά ƪŀƴƴ ŘŜǊ .ŜƴǳǘȊŜǊ 

steuern, ob er alle (erledigte und nicht erledigte) und nur offene (nicht erledigte) Aktivitäten 

des eingestellten Tages sehen möchte. Ein Klick auf den Betreff der Aktivität zeigt Details zur 

betreffenden Aktivität. 

3. Geburtstage: In diesem Bereich sieht man die Personen, die rund um den eingestellten Tag 

Geburtstag haben. Die vergangenen Geburtstage werden dabei rot, die aktuellen schwarz, 

die zukünftigen grün ŘŀǊƎŜǎǘŜƭƭǘΦ 9ƛƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ŜƎǊƛŦŦ αDŜōǳǊǘǎǘŀƎŜά ǊǳŦǘ ŘŜƴ 5ƛŀƭƻƎ 

αDŜōǳǊǘǎǘŀƎǎƭƛǎǘŜά ŀǳŦΦ Ein Klick auf den Namen der Person zeigt Details zum betreffenden 

Ansprechpartner. 

4. Abwesenheiten: LƳ .ŜǊŜƛŎƘ α!ōǿŜǎŜƴƘŜƛǘŜƴά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ŀƳ ŜƛƴƎŜǎǘŜƭlten Tag abwesenden 

Mitarbeiter aufgelistet. Ein Eintrag in dieser Liste kann auf zweierlei Weise entstehen: es 

ŜȄƛǎǘƛŜǊǘ ŦǸǊ ŘŜƴ ŜƛƴƎŜǎǘŜƭƭǘŜƴ ¢ŀƎ Ŝƛƴ 9ƛƴǘǊŀƎ ƛƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ αaƛǘŀǊōŜƛǘŜǊǇƭŀƴǳƴƎά ƛƳ 

Personal-aŀƴŀƎŜǊ ƻŘŜǊ ŜƛƴŜ !ƪǘƛǾƛǘŅǘ ǾƻƳ ¢ȅǇ α!ǳǖŜƴǘŜǊƳƛƴά ƛƴ ŜƛƴŜǊ !ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴǘŀōŜƭƭŜΦ Ein 

YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ŜƎǊƛŦŦ α!ōǿŜǎŜƴƘŜƛǘŜƴά ǎŎƘŀƭǘŜǘ ȊǳƳ !ǊōŜƛǘǎōŜǊŜƛŎƘ αtŜǊǎƻƴŀƭǇƭŀƴǳƴƎά ǳƳΣ 

um dort Einträge bearbeiten oder erfassen zu können. Ein Klick auf den Namen der Person 

ǎŎƘŀƭǘŜǘ ŜōŜƴŦŀƭƭǎ ȊǳƳ !ǊōŜƛǘǎōŜǊŜƛŎƘ αtŜǊǎƻƴŀƭǇƭŀƴǳƴƎά ǳƳΣ ǳƴŘ ȊŜƛƎǘ 5Ŝǘŀƛƭǎ ȊǳǊ 

betreffenden Abwesenheit. 
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5. Favoriten: LƳ .ŜǊŜƛŎƘ αCŀǾƻǊƛǘŜƴά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ŘǳǊŎƘ ŘŜƴ .ŜƴǳǘȊŜǊ ŘŜŦƛƴƛŜǊǘŜƴ CŀǾƻǊƛǘŜƴ 

dargestellt. Jeder Datensatz aus jeder Tabelle kann als Favorit deklariert werden. Weitere 

Details finden SƛŜ ƛƳ YŀǇƛǘŜƭ αCŀǾƻǊƛǘŜƴάΦ Ein Klick auf einen der Favoriten führt direkt zum 

dahinterliegenden Datensatz. 

6. Firmen-News: LƳ .ŜǊŜƛŎƘ αCƛǊƳŜƴ-bŜǿǎά ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ƛƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ αCƛǊƳŜƴ-bŜǿǎά 

gepflegten firmenweiten Informationen angezeigt.  Ein Klick auf den BegǊƛŦŦ αCƛǊƳŜƴ-bŜǿǎά 

ǎŎƘŀƭǘŜǘ ȊǳƳ !ǊōŜƛǘǎōŜǊŜƛŎƘ αCƛǊƳŜƴ-bŜǿǎά ǳƳΣ ǳƳ ŘƻǊǘ 9ƛƴǘǊŅƎŜ ōŜŀǊōŜƛǘŜƴ ƻŘŜǊ ŜǊŦŀǎǎŜƴ 

zu können. 9ƛƴ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ŜǘǊŜŦŦ ŘŜǊ bŜǿǎ ǎŎƘŀƭǘŜǘ ŜōŜƴŦŀƭƭǎ ȊǳƳ !ǊōŜƛǘǎōŜǊŜƛŎƘ αCƛǊƳŜƴ-

bŜǿǎά ǳƳΣ ǳƴŘ ȊŜƛƎǘ 5Ŝǘŀƛƭǎ ȊǳǊ ōŜǘǊŜŦŦŜƴŘŜƴ bŜǿǎΦ WeiterŜ 5Ŝǘŀƛƭǎ ǎΦ YŀǇƛǘŜƭ αCƛǊƳŜƴ-

bŜǿǎά 

7. orgAnice-News: Hier werden interessante Neuigkeiten und Informationen des Herstellers 

von orgAnice CRM 7 angezeigt. 

 

2.4.3.1 Konfigurationsmöglichkeiten 

Das Tages-Cockpit kann im bestimmten Rahmen an eigene Bedürfnisse angepasst werden. Die 

Anpassung kann zum einen die dargestellten Daten und zum anderen das Design betreffen. 

2.4.3.1.1 Konfiguration über Eigenschaften  

¶ AutoShowCockpit: Die private Benutzereigenschaft "AutoShowCockpit" steuert, ob beim 

Starten der Datenbank immer das Cockpit angezeigt wird (Standard: True). Wenn der Wert 

αCŀƭǎŜά ƭŀǳǘŜǘΣ ǿƛǊŘ ȊǳƳ ȊǳƭŜǘȊǘ ŀƪǘƛǾŜƴ !ǊōŜƛǘǎōŜǊŜƛŎƘ ǳƳƎŜǎŎƘŀƭǘŜǘΦ 

¶ Cockpit_ActivitiesFilterΥ  5ƛŜ ƻǇǘƛƻƴŀƭŜ ǇǊƛǾŀǘŜ .ŜƴǳǘȊŜǊŜƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘ α/ƻŎƪǇƛǘψ!ŎǘƛǾƛǘƛŜǎCƛƭǘŜǊά 

steuert, ob nur bestimmte Aktivitäten im Cockpit erscheinen sollen. Bsp.: %0->Typ = 

"Termin" ōŜǿƛǊƪǘΣ Řŀǎǎ ƴǳǊ !ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴ ǾƻƳ ¢ȅǇ α¢ŜǊƳƛƴά ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ ǿŜǊŘŜƴ ό҈л ǎǘŜƘǘ ŘŀōŜƛ 

für den Namen der jeweiligen Aktivitätentabelle). Fehlt die Benutzereigenschaft, werden alle 

Aktivitäten des aktuellen Benutzers für den jeweiligen Tag angezeigt. 

¶ Cockpit_AbsencesConditionΥ 5ƛŜ 5ŀǘŜƴōŀƴƪŜƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘ α!ōǎŜƴŎŜǎ/ƻƴŘƛǘƛƻƴά ǎǘŜǳŜǊǘΣ 

welche Aktivitäten als Abwesenheiten erkannt werden. Bsp.: %0->Typ = "Außentermin" 

ōŜǿƛǊƪǘΣ Řŀǎǎ !ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴ ǾƻƳ ¢ȅǇ α!ǳǖŜƴǘŜǊƳƛƴά ŀƭǎ !ōwesenheiten werden (%0 steht dabei 

für den Namen der jeweiligen Aktivitätentabelle) 

¶ Cockpit_DateFormat: Die optionale private Benutzereigenschaft oder Datenbankeigenschaft 

α/ƻŎƪǇƛǘψ5ŀǘŜCƻǊƳŀǘά ōŜǎǘƛƳƳǘ ƛƴ ǿŜƭŎƘŜƳ CƻǊƳŀǘ Řŀǎ 5ŀǘǳƳ ƛƴ ŘŜǊ YƻǇŦȊŜƛƭŜ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ 

wird. Der Wert der Eigenschaft muss eine Formatierungszeichenkette, wie unter 

https://msdn.microsoft.com/de-de/library/office/gg251755.aspx beschrieben, sein. Fehlt die 

9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘΣ ǿƛǊŘ Řŀǎ ǳƴǘŜǊ ²ƛƴŘƻǿǎ ŜƛƴƎŜǎǘŜƭƭǘŜ αƭŀƴƎŜ 5ŀǘǳƳǎŦƻǊƳŀǘά ǾŜǊǿŜƴŘŜǘΦ 

¶ FBirthdayDaysBefore: Die optionale private Benutzereigenschaft oder Datenbankeigenschaft 

αCōƛǊǘƘŘŀȅ5ŀȅǎ.ŜŦƻǊŜά ǎǘŜǳŜǊǘΣ ŦǸǊ ǿƛŜ ǾƛŜƭŜ ¢ŀƎŜ ƛƴ ŘŜǊ ±ŜǊƎŀƴƎŜƴƘŜƛǘ DŜōǳǊǘǎǘŀƎŜ 

angezeigt werden sollen. Standardwert: 0. 

¶ FBirthdayDaysAfter: Die optionale private Benutzereigenschaft oder Datenbankeigenschaft 

αC.ƛǊǘƘŘŀȅ5ŀȅǎ!ŦǘŜǊά ǎǘŜǳŜǊǘΣ ŦǸǊ ǿƛŜ ǾƛŜƭŜ ¢ŀƎŜ ƛƴ ŘŜǊ ½ǳƪǳƴŦǘ DŜōǳǊǘǎǘŀƎŜ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ 

werden sollen. Standardwert: 2. 
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2.4.3.1.2 Konfiguration der CSS-Dateien 

Das Design des Cockpits wird über CSS-Dateien gesteuert. Standardmäßig wird die Datei Cockpit.css 

ausgeliefert. Wir empfehlen die Datei Cockpit.css nicht zu ändern, da sie bei zukünftigen Datenbank-

Updates überschrieben wird, sondern eigene CSS-Dateien zu erstellen: 

¶ CSTM_Cockpit.css: Erstellen Sie eine Dateƛ ƴŀƳŜƴǎ α/{¢aψ/ƻŎƪǇƛǘΦŎǎǎά ƛƳ ¦ƴǘŜǊƻǊŘƴŜǊ 

α/ƻŎƪǇƛǘά LƘǊŜƴ ƻǊƎ!ƴƛŎŜ-Datenbankordners. Nehmen Sie dort die CSS-Klassen, die Sie 

verändern möchten, auf. Damit können Sie Änderungen vornehmen, die für alle Benutzer 

gelten, um z.B. die Farben des Cockpits an das Corporate Design anzupassen. 

¶ Cockpit_<Benutzerkürzel>.css: Erstellen Sie eine Datei namens 

α/{¢aψғ.ŜƴǳǘȊŜǊƪǸǊȊŜƭҔΦŎǎǎά ό.ǎǇΦ /ƻŎƪǇƛǘψ!5aLbΦŎǎǎύ ƛƳ ¦ƴǘŜǊƻǊŘƴŜǊ α/ƻŎƪǇƛǘά LƘǊŜƴ 

orgAnice-Datenbankordners. Nehmen Sie dort die CSS-Klassen, die Sie verändern möchten, 

auf. Damit können Sie benutzerspezifisch Änderungen vornehmen, um z.B. das 

Hintergrundbild des Cockpits für einen bestimmen Benutzer anzupassen. 

 

Beispiel CSS-Code für die Anpassung des Hintergrundbilds und der Farben: 

body:after {      

    backgr ound: url("./Graphics/Mein Hintergrundbild.jpg");  

}  

.Box.header {  

    background: linear - gradient(rgb(152, 190, 255), rgb(178, 196, 

226));  

    );  

}  

.Abschnitt {  

    background - color: rgb(178, 196, 226);  

}  

2.4.3.1.3 Eigene Bereiche im Cockpit 

Wenn Sie das Cockpit mit eigenen Bereichen erweitern möchten, können Sie das auch tun. Erstellen 

Sie für diesen Zweck im Modul CSTM_Macros die Prozedur CSTM_FillCockpit.  

.ŜƛǎǇƛŜƭǇǊƻȊŜŘǳǊ ŦǸǊ ŘƛŜ 9ǊȊŜǳƎǳƴƎ ŜƛƴŜǎ ŜƛƎŜƴŜƴ .ŜǊŜƛŎƘǎ Ƴƛǘ ŘŜƳ 9ƛƴǘǊŀƎ αIŜƭƭƻ ²ƻǊƭŘάΥ 

 

Public Sub CSTM_Fil lCockpit(pobjCockpit As CCockpit)  

    Dim aValues As Variant  

    Dim i As Long  

     

    On Error GoTo ErrHandler  
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    With pobjCockpit  

        .AddHTMLRemark "CSTM_Bereich"  

        .AddHTML "<div class=""Box""><div class=""Abschnitt""><img 

/>Mein Bereich</div>"  

        .AddHTML "<div class=""Inhalt"">"  

         

        .AddHTML "<div class=""Fliesstext"">"  

        .AddHTML "<p>Hello World</p>"  

        .AddHTML "</ul></div></d iv></div>"  

    End With  

 

    Exit Sub  

ErrHandler:  

    gErrors.DisplayError csModuleName & ".CSTM_FillCockpit"  

End Sub  

 

 

 

Verfahren Sie analog, wenn Sie aus Ihrem AddOn das Cockpit erweitern möchten: Erstellen Sie in 

Ihrem <AddOn>_Macros-Modul die Prozedur <AddOn>_FillCockpit. 

Beispiele, wie man das Cockpit mit Daten aus der Datenbank füllt und verknüpft, finden Sie in der 

Klasse CCockpit in den VBA-Makros. 
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2.4.4 Die Standardelemente des Programmarbeitsbereiches 
Der Programmarbeitsbereich ist die Fläche innerhalb eines Programmfensters, auf dem die Elemente 

der Oberfläche angeordnet sind. 

 

 

 

Unterhalb der Titelzeile, die den Titel der aktuell geöffneten Datenbank ς hier orgAnice CRM 7 ς 

anzeigt, finden Sie die Menüleiste und eine Symbolleiste zum Aktivieren häufig benötigter Befehle. 

Wenn Sie den Mauszeiger über einen Button in einer Symbolleiste führen, ohne mit der Maus zu 

klicken, wird eine kurze Beschreibung, ein so genannter Tooltipp angezeigt. 

Die Statuszeile am unteren Rand des Programmfensters zeigt aktuelle Statusinformationen über den 

Zustand oder die Eigenschaften des gerade bearbeiteten Objekts an. 

2.4.5 Start-Arbeitsbereich 
Der Start-Arbeitsbereich stellt eine vereinfachte Sicht auf die Adressen und Ansprechpartner sowie 

einige Basisaktionen zur Verfügung. Dieser Arbeitsbereich kann von Benutzern, die nur wenige 

Funktionen von orgAnice benötigen, als Adressbuch verwendet werden.  

2.4.5.1 Adressdaten-Übersicht 

5Ŝǎ ²ŜƛǘŜǊŜƴ ŜȄƛǎǘƛŜǊǘ ƛƴ ŘƛŜǎŜƳ !ǊōŜƛǘǎōŜǊŜƛŎƘ Řŀǎ ¢ŀōŜƭƭŜƴƭŀȅƻǳǘ α!ŘǊŜǎǎdaten-«ōŜǊǎƛŎƘǘάΣ ƛƴ ŘŜƳ 

in einer Baumansicht alle den aktuellen Adressen untergeordneten Datensätze dargestellt werden. 

Ein Doppelklick auf einen Eintrag führt direkt zum betreffenden Datensatz. 
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2.4.5.2 Firmen-News 

LƳ !ǊōŜƛǘǎōŜǊŜƛŎƘ αCƛǊƳŜƴ-bŜǿǎά ƪǀƴƴŜƴ die im Cockpit erscheinenden Firmen-News gepflegt 

werden. Eine News besteht aus dem Betreff und dem Inhalt, der HTML-formatiert werden kann. 

½ǳǎŅǘȊƭƛŎƘ ƪŀƴƴ Ƴƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǊ CŜƭŘŜǊ αDǸƭǘƛƎ ǾƻƳά ǳƴŘ αDǸƭǘƛƎ ōƛǎά ŘŜǊ ½ŜƛǘǊŀǳƳΣ ƛƴ ŘŜƳ ŘƛŜ bŜǿǎ ƛƳ 

Cockpit sichtbar sein wird, eingegrenzt werden. 
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2.4.6 Favoriten 
Die Favoriten-CǳƴƪǘƛƻƴŀƭƛǘŅǘ ŜǊƳǀƎƭƛŎƘǘ ŘƛŜ YŜƴƴȊŜƛŎƘƴǳƴƎ Ǿƻƴ 5ŀǘŜƴǎŅǘȊŜƴ ŀƭǎ αCŀǾƻǊƛǘŜƴάΣ ǳƳ 

diese Datensätze schneller aufrufen zu können. Sie eignet sich bspw. dazu, solche Adressen und 

Ansprechpartner mit denen der Benutzer häufig kommuniziert, im Schnellzugriff zu haben. Die 

Funktionalität der orgAnice-Favoriten entspricht der aus Internet-.ǊƻǿǎŜǊƴ ōŜƪŀƴƴǘŜƴ αCŀǾƻǊƛǘŜƴά-, 

ōȊǿΦ α[ŜǎŜȊŜƛŎƘŜƴά-Funktionalität. 

2.4.6.1 Verwalten der Favoriten 

Rufen Sie aus dem aŜƴǸōŀƴŘ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αCŀǾƻǊƛǘŜƴά ŀǳŦΦ 5ƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ ƛǎǘ ǎƻǿƻƘƭ ƛƳ 

wŜƎƛǎǘŜǊ α{ǘŀǊǘά ŀƭǎ ŀǳŎƘ α!ƴǎƛŎƘǘά Ȋǳ ŦƛƴŘŜƴΦ 

 

 

 

 

Nach dem Betätigen der Schaltfläche erscheint das folgende Fenster: 
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Das Fenster listet alle vom Benutzer als Favoriten gekennzeichneten Datensätze nach Tabellen 

geordnet auf. Das Favoriten-Fenster ist ein nicht modales Fenster, d.h. man kann, aber man muss es 

nicht schließen, um mit orgAnice weiterarbeiten zu können. 

¶ Erstellen: aƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α9ǊǎǘŜƭƭŜƴά ǿƛǊŘ ŘŜǊ ŀƪǘǳŜƭƭŜ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ŀǳǎ ŘŜǊ ŀƪǘƛǾŜƴ 

Tabelle als Favorit hinzugefügt. 

¶ Umbenennen: aƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α¦ƳōŜƴŜƴƴŜƴά ƪŀƴƴ ŘƛŜ .ŜȊŜƛŎƘƴǳƴƎ ŘŜǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜƴ 

Favoriten bearbeitet werden. Bitte beachten Sie, dass die Favoritenbezeichnung nicht 

automatisch aktualisiert wird, wenn der zugrundeliegende Datensatz geändert wird. Das 

Umbenennen kann auch, analog zum Windows Explorer, über einen verlängerten 

Doppelklick oder die Taste F2 ausgelöst werden.  

¶ Entfernen: aƛǘ IƛƭŦŜ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ α9ƴǘŦŜǊƴŜƴά ǿƛǊŘ ŘŜǊ CŀǾƻǊƛǘ ŜƴǘŦŜǊƴǘΦ  5ŀƳƛǘ ƛǎǘ ŘƛŜ 

Entfernung der Kennzeichnung eines Datensatzes als Favorit gemeint - es wird nicht der 

Datensatz selbst entfernt. 

2.4.6.2 Hinzufügen von Favoriten 

Neue Favoriten können, wie oben gŜȊŜƛƎǘΣ ǸōŜǊ ŘŜƴ 5ƛŀƭƻƎ αCŀǾƻǊƛǘŜƴά ƘƛƴȊǳƎŜŦǸƎǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 

Außerdem können im Register "Bearbeiten", durch einen Klick auf die Schaltfläche αCŀǾƻǊƛǘŜƴ 

ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά ǳƴŘ ǸōŜǊ Řŀǎ YƻƴǘŜȄǘƳŜƴǸ CŀǾƻǊƛǘŜƴ ƘƛƴȊǳƎŜŦǸƎǘ ǿŜǊŘŜƴΦ 

 

 

 

 

Nach der Betätigung der Schaltfläche erscheint keine Meldung, der aktuelle Datensatz wird aber als 

Favorit hinzugefügt. 
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2.4.6.3 Informationen für Entwickler 

5ƛŜ ǘŜŎƘƴƛǎŎƘŜ ±ŜǊǿŀƭǘǳƴƎ ŘŜǊ CŀǾƻǊƛǘŜƴ ŦƛƴŘŜǘ ƛƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ αCŀǾƻǊƛǘŜƴά ǎǘŀǘǘΦ {ƛŜ ƛǎǘ ƛƳ 

gleichnamigen Arbeitsbereich in der ArōŜƛǘǎōŜǊŜƛŎƘǎƎǊǳǇǇŜ αYƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴά Ȋǳ ŦƛƴŘŜƴΥ 

 

 

Hier kann der Administrator Verwaltungsaufgaben, wie z.B. das Löschen von Favoriten 

ausgeschiedener Benutzer, vornehmen. 
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2.4.7 Wie orgAnice Daten darstellt 
orgAnice CRM 7 nutzt verschiedene Darstellungsoptionen, um unterschiedliche Daten einer auch 

noch so komplexen Datenbank einfach und übersichtlich anzuzeigen. Zu diesem Zweck nutzt 

orgAnice Tabellenlayouts. 

2.4.7.1 Tabellen und Tabellenlayouts 

Der eigentliche Bereich, in dem die in der Datenbank gespeicherten Datensätze visualisiert werden, 

wird Tabellenbereich genannt. 

orgAnice Data unterscheidet zwischen der physikalisch gespeicherten Tabelle in der Datenbank und 

dem sogenannten Tabellenlayout. Ein Tabellenlayout ist eine Art Maske, die über einen 

gespeicherten Datensatz gelegt wird und nur bestimmte Informationen sichtbar macht. 

 

 

 

Jedes Tabellenlayout enthält neben Feldern einer Tabelle auch Elemente, die der Auswertung und 

Anzeige von Informationen aus der Datenbank oder der Ausführung von Funktionen, beispielsweise 

Makro-Buttons zum automatisierten Erstellen von Briefen dienen. Diese Elemente werden als 

Formular-Controls bezeichnet und sind für die bessere Übersicht thematisch auf Registerkarten 

verteilt. 

Innerhalb des Tabellenbereichs werden ein oder mehrere Tabellenlayouts angezeigt. Der Titel jedes 

einzelnen Tabellenlayouts kann in dessen Titelzeile abgelesen werden. 

Sie aktivieren ein Layout, indem Sie: 

ü mit der Maus in das Tabellenlayout klicken oder 

ü über das Menü Ansicht | Tabelle eine Tabelle auswählen. 
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2.4.7.1.1 Ungebundene Tabellenlayouts  

Es ist jetzt möglich, Tabellenlayouts, die mit keiner Tabelle verknüpft sind, zu verwenden. Solche 

Tabellenlayouts eignen sich für die Darstellung von Informationen, die aus mehreren Tabellen 

stammen. Beispiele sind Webseiten, BI-Reports oder Baumansichten. So nutzt auch das Cockpit ein 

ungebundenes Tabellenlayout.  

 

 

Für ein ungebundenes Tabellenlayout können der Titel und der Titelausdruck definiert werden. 

!ǳǖŜǊŘŜƳ Ƴǳǎǎ Řŀǎ YƻƴǘǊƻƭƭƪŅǎǘŎƘŜƴ α!ǳŎƘ ƻƘƴŜ ¢ŀōŜƭƭŜƴŀƴōƛƴŘǳƴƎ ǎƛŎƘǘōŀǊά ŀƪǘƛǾƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴΣ 

damit das Tabellenlayout im Benutzermodus angezeigt wird. Dies passiert aus Sicherheitsgründen, 

ein automatisches Anzeigen von Tabellenlayouts ohne Tabellenzuordnung könnte bei bestehenden 

Applikationen zum Fehlverhalten führen. 

 

2.4.7.1.2 Hintergrundbild für Tabellenlayouts 

Einem Tabellenlayout kann ein Hintergrundbild zugeordnet werden. Das zugeordnete Bild wird dann 

als Hintergrund dargestellt, dabei kann einer der folgenden Anpassungsmodi gewählt werden: 

ü Zentriert: das Bild wird in der Originalgröße mittig im Tabellenlayout dargestellt. 

ü Gestreckt: das Bild wird in der Größe skaliert im Tabellenlayout dargestellt, dabei wird das 

Seitenverhältnis beibehalten. 

ü Angepasst: das Bild wird in der Größe skaliert mittig im Tabellenlayout dargestellt. 

ü Ausgefüllt: das Bild wird in der Größe skaliert im Tabellenlayout dargestellt, so dass das 

ganze Tabellenlayout ausgefüllt ist. Dabei wird das Seitenverhältnis nicht beibehalten. 
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2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 41 

2.4.7.2 Formulare und Listen 

Für eine Datenbank-Tabelle gibt es zwei Darstellungsarten: 

ü Die Formulardarstellung, die nur den aktuellen Datensatz anzeigt und ein Editieren des 

Datensatzes zulässt.  

ü Die Listendarstellung, die mehrere Datensätze in Listenform zeigt. 

  

Die Darstellungsarten können über den Menübefehl Ansicht zwischen Formular + Liste, nur Formular 

und nur Liste umgeschaltet werden. 

 

 

Die Listendarstellung zeigt ausgewählte Felder der Tabelle an. Die Sortierreihenfolge ist dabei 

abhängig vom aktuellen Sortierschlüssel. 

Die Trennlinie zwischen den beiden Darstellungsarten lässt sich durch Ziehen mit der Maus nach 

oben oder unten verschieben. Bei der reinen Listendarstellung wird das Formular ausgeblendet, der 

aktuelle Datensatz wird auch hier farblich gekennzeichnet. 

 

2.4.7.2.1 Automatisches Ausblenden von Listenansichten 

Der Listenbereich automatisch ausgeblendet, wenn es keine Listenspalten gibt, es ist keine 

besondere Konfiguration notwendig. Diese Funktionalität ist insbesondere bei den ungebundenen 
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Tabellenlayouts nützlich, da keine störende Listenansicht eingeblendet wird. Diese Funktionalität 

wird aber auch bei gebundenen Tabellenlayouts angeboten. 

Wie im nächsten Screenshot sichtbar, fehlt bei einem Tabellenlayout ohne Listenspalten der 

Trennbalken zwischen der Formular- und der Listenansicht: 

 

 

2.4.7.3 Arbeitsbereiche und Arbeitsbereichsgruppen 

Mehrere Tabellenlayouts werden in einem Arbeitsbereich zusammengefasst, der meist thematisch 

zusammengehörige Tabellenlayouts, etwa Adressen und Ansprechpartner, umfasst. Die 

Arbeitsbereiche werden in der Arbeitsbereichsspalte am linken Rand des Programmfensters 

angezeigt. 

Am unteren Rand der Arbeitsbereichsspalte stehen zur besseren Strukturierung 

Arbeitsbereichsgruppen zur Verfügung, die schnellen Zugriff auf mehrere thematisch 

verwandte Arbeitsbereiche zulassen. 

Die Standard-Arbeitsbereichsgruppen der orgAnice CRM 7-Datenbank sind: 

Kontakte: Hier werden Adressen und Ansprechpartner sowie zugehörige Vorgänge 

und Aktivitäten verwaltet. 

Vertrieb: Hier werden Verkaufschancen und damit verknüpfte Aktivitäten wie 

Angebote sowie Artikel zusammen bearbeitet. 

Fakturierung: Hier werden Rechnungen und Rechnungsaktivitäten, etwa Mahnungen, 

verwaltet. 

Dokumente: Hier werden Dokumente, die nicht Adressen zuzuordnen sind, in 

Ordnern verwaltet und archiviert. 

Postausgang: Hier können Sie Ihre E-Mails schreiben, die dann mit Hilfe des Outlook-

Connectors direkt an die Empfänger übermittelt werden. 

Konfiguration: Hier werden Eigenschaften für Adressen und Ansprechpartner, das 

Mahnwesen und Artikel definiert. 

Arbeitsbereiche sind die einzelnen Bereiche, die mehrere Tabellenlayouts umfassen 

und zusammen gehörige Informationen darstellen. Der in der Arbeitsbereichsgruppe 

Kontakte z. B. ausgewählte Arbeitsbereich Adressen und Ansprechpartner erlaubt die 

Verwaltung von Kontaktadressen und der dazugehörigen Ansprechpartner. 

Sie wählen eine Arbeitsbereichsgruppe über: 

ü einen Mausklick auf eine Schaltfläche in der Bereichsauswahl in der linken 

Spalte des Programmarbeitsbereichs oder  

ü indem Sie im Menü Ansicht den Menübefehl Arbeitsbereich erweitern und 

dort ein Arbeitsbereichsgruppe und einen Arbeitsbereich wählen.  
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2.4.7.4 Arbeitsbereichsspalten und Arbeitsbereichsrahmen 

Ein Arbeitsbereich wird in Arbeitsbereichsspalten, eine Arbeitsbereichsspalte in 

Arbeitsbereichsrahmen unterteilt. Jedem einzelnen Arbeitsbereichsrahmen ist ein bestimmtes 

Tabellenlayout zugeordnet. 

Die einzelnen Arbeitsbereichsspalten und Arbeitsbereichsrahmen können in der Größe verändert 

werden. Durch Anklicken des entsprechenden Arbeitsbereichssymbols in der Bereichsauswahl kann 

die voreingestellte Anordnung jederzeit wiederhergestellt werden. 

2.4.8 Navigieren und die Ansicht aktualisieren 

2.4.8.1 Chronologisch navigieren 
Die History-Funktionalität in orgAnice Data ς vergleichbar der Navigation im Internet-Browser ς 

erlaubt es, bereits aufgesuchte Datensätze, Arbeitsbereiche, Arbeitsbereichsgruppen, etc. erneut 

anzuwählen. 

Zum vorher verwendeten Datensatz, Tabellenlayout oder Arbeitsbereich können Sie zurückkehren, 

indem Sie: 

ü auf diesen Button  in der Symbolleiste klicken oder 

ü den Menübefehl Navigieren | Zurück verwenden oder 

die Tastenkombination   +   benutzen. 

ü Analog können Sie wiederum einen Schritt in der History-Liste vorwärts navigieren, indem 

Sie: 

auf diesen Button    in der Symbolleiste klicken oder 

ü den Menübefehl Navigieren | Vorwärts verwenden oder 

die Tastenkombination   +   benutzen. 

2.4.8.2 Ansicht aktualisieren 

Arbeiten zeitgleich mehrere Benutzer an einer Datenbank, kann möglicherweise ein weiterer 

Benutzer versuchen, Veränderungen an einem Datensatz vorzunehmen, den Sie derzeit bearbeiten. 

Hier gilt der jeweils erste Speichervorgang! Damit wird verhindert, dass eine vorgenommene 

Veränderung an einem Datensatz unbemerkt von einem anderen Benutzer überschrieben wird.  

Haben Sie also längere Zeit einen Datensatz angezeigt, und möchten dann Änderungen daran 

vornehmen, empfiehlt es sich, den letzten Stand aus der Datenbank abzufragen. Dies geschieht 

immer dann automatisch, wenn Sie auf einen anderen Datensatz positionieren. Sie können diese 

Aktualisierung jedoch auch manuell vornehmen, indem Sie: 

den Menübefehl Ansicht | Aktualisieren verwenden oder 

die Taste  betätigen. 
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2.4.9 orgAnice Hyperlinks 
In orgAnice CRM 7 ist es möglich Hyperlinks auf orgAnice DB Datensätze zu erstellen. 

Die Funktion Hyperlink erstellen und kopieren (in die Zwischenablage) stehen im Kontextmenüpunkt 

αIȅǇŜǊƭƛƴƪ ƪƻǇƛŜǊŜƴάΣ ŀƭǎ ŀǳŎƘ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ wŜƎƛǎǘŜǊ α.ŜŀǊōŜƛǘŜƴά ȊǳǊ ±ŜǊŦǸƎǳƴƎΦ 5ŀƳƛǘ ƛǎǘ Ŝǎ ƳǀƎƭƛŎƘ 

orgAnice Hyperlinks in Dokumente oder Dateiverzeichnisse einzufügen, die einen Rückverweis auf 

einen orgAnice Datensatz benötigen. 

 

 

 

 

2.4.9.1 orgAnice Hyperlink im Dateiverzeichnis 

Um einen orgAnice Hyperlink auf dem Dateiverzeichnis anzulegen, wird über die rechte Maustaste 

αbŜǳά ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ ±ŜǊƪƴǸǇŦǳƴƎ ŀƴƎŜƭŜƎǘΦ IƛŜǊ ǿƛǊŘ ŀǳǎ ŘŜǊ Zwischenablage der Hyperlink in das 

Formular einkopiert. Anschließend ist ein Name für den Hyperlink zu erfassen. 
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2.4.9.2 orgAnice Hyperlink in einem Dokument 

Um den Hyperlink in ein Dokument hineinzufügen, muss aus der Zwischenablage der Hyperlink in das 

Dokument kopiert werden. Der zugehörige Hyperlink-Name wird automatisch mitkopiert. 

 

 

2.5 Adressen verwalten 
In die Tabelle Adressen können Sie die Adressen von Firmen und Organisationen oder natürlichen 

Personen eingeben. Die Adresstabelle ist eine Mastertabelle, mit der die Detailtabellen 

Ansprechpartner, Vorgänge und Adressmerkmale verknüpft sind. 

Daher müssen Sie immer zunächst Daten in die Adresstabelle eingeben, um in den anderen Tabellen 

Informationen zu dieser Adresse erfassen zu können. Dies trifft auch auf diejenigen Tabellen zu, die 

Detailtabellen wiederum untergeordnet sind ς etwa die Tabelle Aktivitäten, die mit der Tabelle 

Vorgänge verknüpft ist. 

2.5.1 Adressen erfassen 
Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie neue Datensätze in der Tabelle Adressen erfassen und wie 

Sie diese verwalten können. 

Zunächst sollten Sie prüfen, ob die Adresse, die Sie aufnehmen möchten, vorher schon einmal 

gespeichert wurde. Zwar bietet orgAnice mit der integrierten Dublettenprüfung einen wirkungsvollen 

Schutz gegen mehrfach erfasste gleichartige Daten ς auch bei abweichenden Schreibweisen ς jedoch 

erfolgt die Dublettenprüfung erst nach der Eingabe und Speicherung der Daten, so dass Sie sich 

durch eine vorherige Prüfung bereits einige unnötige Arbeit ersparen können. 

1.  Aktivieren Sie zunächst das Tabellenlayout Adressen, indem Sie: 

ü mit der Maus in das Tabellenlayout klicken oder 

ü über das Menü Ansicht | Tabelle die Tabelle Adressen auswählen. 

Das aktive Tabellenlayout erkennen Sie an der farbigen Hervorhebung der Titelzeile. In der 

Statuszeile wird der Tabellentitel Adressen angezeigt. 
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2.  Öffnen Sie die Dialogbox Suchen nach Schlüssel: 

ü mit dem Menübefehl Navigieren | Suchen nach Schlüssel... oder 

ü mit einem Mausklick auf den Button  oder 

ü mit der Tastenkombination   +  . 

 

 

Geben Sie im Feld Suchbegriff beispielsweise den neu einzutragenden Namen ein. orgAnice Data 

unterscheidet beim Suchvorgang nicht zwischen Groß- und Kleinschreibung, daher ist es unerheblich, 

in welcher Schreibweise Sie den Namen eingeben. Ausführliche Informationen zum Suchen nach 

Schlüssel finden Sie im Abschnitt Adressen finden und sortieren 

3.  Starten Sie den Suchvorgang: 

mit der Return-Taste  oder 

per Mausklick auf den Button  rechts neben dem Eingabefeld Suchbegriff. 

Es wird nun der aktuell benutzte Sortierschlüssel (Index) der Tabelle nach dem eingegebenen Namen 

durchsucht. Der aktuelle Sortierschlüssel wird unterhalb des Feldes Suchbegriff angezeigt. Im Beispiel 

wird der Sortierschlüssel Name durchsucht. Andere Feldinhalte etwa der Vorname oder die Straße 

werden also bei der Suche nicht berücksichtigt. 

Wird der Name nicht gefunden, gibt orgAnice folgende Meldung aus: 
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Klicken Sie auf Schließen, um die Dialogbox zu schließen. 

Da diese Adresse also offensichtlich noch nicht in der Datenbank enthalten ist, können Sie nun mit 

dem Aufnehmen der Daten beginnen. Dabei tragen Sie zunächst die Hausadresse ein, weitere 

Informationen wie Postfach oder Rechnungsadresse folgen später. 

Wenn Ihnen die einzugebenden Daten bereits in elektronischer Form vorliegen, z. B. im Impressum 

einer Webseite, können Sie alternativ, statt der nachfolgend beschriebenen Vorgehensweise, 

AddressMagic zum Erfassen der Daten nutzen, und ersparen sich das manuelle Anlegen des 

Datensatzes und das manuelle Eingeben (Abtippen) der Daten. 

4.  Legen Sie einen neuen Datensatz in der Adresstabelle an: 

ü Verwenden Sie den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Neu oder 

ü klicken Sie mit der Maus auf den Button  oder 

ü betätigen Sie die Tastenkombination  +  oder 

ü betätigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menübefehl Neu aus dem 

Kontextmenü. 

Zum Erfassen der neuen Adresse erscheint im Tabellenfenster eine leere Datensatzmaske. 

 

 

Klicken Sie mit der Maus in das gewünschte Eingabefeld, um hier Daten aufzunehmen oder 

verwenden Sie die Taste  , um sich auf dem jeweils nächsten Eingabefeld zu positionieren. Mit 

der Tastenkombination  +  gelangen Sie zum vorherigen Feld. 

Jetzt können Sie in die vorhandenen Eingabefelder die entsprechenden Daten eintragen. 

5.  Tragen Sie in das Feld An das ein, was in der Briefadresse später als erste Zeile erscheinen 

soll. Bei natürlichen Personen die Anrede »Herrn« oder »Frau«, bei Behörden oder Organisationen 
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beispielsweise »An die« (Senatsverwaltung für Finanzen) oder »An den« (Regierenden 

Bürgermeister). 

6.  In das Feld Titel tragen Sie bei natürlichen Personen einen Namenszusatz wie »Dipl.-Ing.« 

oder »Dr.« ein. 

7.  In das Feld Vorname tragen Sie bei natürlichen Personen den Vornamen ein. 

8.  In das Feld Name müssen Sie einen Eintrag vornehmen, da Sie den Datensatz sonst nicht 

abspeichern können. Tragen Sie bei Behörden oder Firmen deren Namen ein, bei natürlichen 

Personen den Familiennamen. 

9.  Hat eine Organisation einen zusätzlichen Titel, geben Sie diesen im Feld Zusatz ein. Das Feld 

Zusatz können Sie auch nutzen, um eine Organisation mit mehreren Zweigstellen zu erfassen. 

10.  Tragen Sie in das Feld Straße den Straßennamen und die Hausnummer ein. 

11.  In die Felder PLZ und Ort tragen Sie links die Postleitzahl, rechts daneben den Ort ein. 

12.  Das Länderkennzeichen der Adresse können Sie aus einer Lookup-Liste auswählen: 

 

Klicken Sie mit der Maus auf den Button und verwenden Sie die Bildlaufleisten, um die Liste 

durchzublättern. Klicken Sie dann auf das gewünschte Länderkennzeichen. Oder: Positionieren Sie 

mit der Taste  die Einfügemarke auf das Länderkennzeichen und drücken Sie die Cursortaste . 

Mit den Cursortasten  und   wählen Sie dann das gewünschte Land aus und betätigen Sie erneut

 , um die Einfügemarke zum nächsten Feld zu bewegen. Oder: 
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Positionieren Sie mit der Taste   die Einfügemarke auf das Länderkennzeichen und drücken Sie 

dann den Anfangsbuchstaben des Länderkennzeichens so oft, bis das gewünschte Kennzeichen 

erscheint. Betätigen Sie dann erneut   , die Einfügemarke zum nächsten Feld zu bewegen. 

13.  Versenden Sie regelmäßig Informationen zu Ihrem Unternehmen oder Produkten, wählen Sie 

im Feld Info per den von diesem Kontakt bevorzugten Informationsweg aus. 

14.  Eine nützliche Zusatzinformation kann der Kurzname sein, der beim schnellen Auffinden 

häufig genutzter Adressdatensätze helfen kann. Standardmäßig ist zur Sortierung von Datensätzen in 

der Tabelle Adressen der Sortierschlüssel Kurzname eingestellt. Dabei wird zwar alphabetisch nach 

dem Feld Name sortiert, ist allerdings ein Kurzname angegeben, wird dieser in die Sortierung 

einbezogen. Bei vielen ähnlichen Datensätzen kann es daher von Nutzen sein, im Feld Kurzname 

einen prägnanten Begriff einzugeben, etwa eine gebräuchliche Abkürzung. Wenn Sie nun die Suche 

nach Schlüssel verwenden, reicht es, die Abkürzung einzutragen, um sofort den gewünschten 

Datensatz zu erreichen. 

15.  Über die Buttons    können Sie direkt aus orgAnice auf eine Internet-Seite des 

Adressaten zugreifen. Zunächst müssen Sie jedoch eine Internet-Adresse, etwa die der Homepage 

des Adressaten, eingeben. 

Wenn Sie den Auswahlbutton drücken, wird folgende Option eingeblendet: 

 

Wählen Sie diese aus, um eine Internetverknüpfung einzurichten. 

 

Es wird daraufhin die Dialogbox Internet-Adresse verknüpfen angezeigt. 

 

 

In der Dialogbox geben Sie im Feld Adresse die URL oder IP-Adresse der Internet-Seite ein. Alternativ 

können Sie auch den Dateinamen einer lokalen HTML-Seite eingeben. 

Wenn Sie den Button Adresse von Web-Browser drücken, übernimmt orgAnice die Daten der 

aktuellen Seite Ihres Web-Browsers in die Dialogbox. Klicken Sie dann auf OK, um die Adresse in das 

Feld zu übernehmen. Hierzu ist notwendig, dass der Web-Browser derzeit geöffnet ist und eine 

gültige Adresse angezeigt wird. 
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Das daraufhin auf dem Button    dargestellte Icon zeigt an, dass eine Internet-Adresse 

verknüpft ist. Später können Sie durch einen Klick auf diesen Button die verknüpfte Adresse im 

Browser aufrufen. 

Um die Verknüpfung zu löschen, klicken Sie wiederum auf den Auswahlbutton und wählen dann 

Verknüpfung löschen. 

16.  Rechts neben dem Internet-Buttons finden Sie einen Memo-Button . Über den Memo-

Button können Sie ein Popup-Memo aufrufen, das zusätzliche Informationen zur aktuellen Adresse 

aufnimmt. 

Öffnen Sie das Memofeld: 

ü entweder per Mausklick oder 

indem Sie mit der Taste   den Fokus auf den Button setzen (Sie erkennen den Fokus an 

einem gestrichelten Rahmen auf dem Button) und danach die Leertaste  drücken. 

 

In das Memofeld können Sie Informationen zu diesem Kontakt eintragen. 

Das Memofeld schließen Sie, indem Sie auf eine beliebige Stelle außerhalb des Memofeldes klicken 

oder über die Taste . 

Haben sie in das Memofeld Text eingetragen, ist der Zettel auf dem Button  mit Linien 

beschriftet, tragen Sie nichts ein, bleibt er leer. 

17.  Über das Feld Sperre können Sie Sperrvermerke setzen, etwa weil die Firma erloschen ist 

oder weil noch Rechnungen offen sind. Die möglichen Sperrvermerke stehen in einer Lookup-Liste 

zur Verfügung. 

Klicken Sie mit der Maus auf den gewünschten Eintrag im Lookup-Feld, um ihn in das Eingabefeld zu 

übernehmen. Oder wählen Sie mit den Cursortasten und  den gewünschten Eintrag aus und 

bestätigen Sie diesen mit der Taste   

 

Sperrvermerke werden in der Listendarstellung durch ein rotes X dargestellt. 

18.  Wenn Sie beispielsweise gerade eine Lieferantenadresse eingeben, können Sie in das Feld 

Referenz Ihre Kundennummer eintragen, unter der Sie bei diesem Lieferanten geführt werden. Bei 

einer Versicherung könnte hier die Versicherungsnummer stehen. 

19. In die Felder Telefon 1, Telefon 2 und Telefax geben Sie die jeweiligen Nummern ein. Im Feld 

Telefon 1 geben Sie bei Firmen oder Organisationen die Telefonnummer der Zentrale ein. 
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Haben Sie im Feld Telefon 1 das kanonische Format verwendet (siehe unten), können Sie in den 

Feldern Telefon 2 und Telefax auch nur die Durchwahl angeben, ohne die gesamte Telefonnummer 

nochmals eintragen zu müssen. Geben Sie die Durchwahl mit einem führenden Minuszeichen, also z. 

B. »-99« an. 

Die Durchwahlnummern der jeweiligen Ansprechpartner können Sie dann in der Tabelle 

Ansprechpartner eintragen. Entsprechend geben Sie hier bei größeren Firmen oder Organisationen 

die zentrale Faxnummer ein. Hat Ihr Ansprechpartner eine eigene Faxdurchwahl, geben Sie diese 

auch in der Ansprechpartnertabelle ein. 

Um die Funktionen von orgAnice Phone, wie z. B. Anruferkennung nutzen zu können, müssen 

Telefonnummern im internationalen (kanonischen) Format eingegeben werden. Das Format setzt 

sich wie folgt zusammen: +Landesvorwahl (Ortsvorwahl) Rufnummer-Durchwahl. Die Rufnummer der 

orgAnice Solution AG wird also geschrieben: +49 (30) 23 50 49-100. 

20. In das Feld E-Mail tragen Sie die allgemeine E-Mail-Adresse des Unternehmens ein. 

21. Im Feld Anrede geben Sie die Briefanrede ohne Komma ein. Wenn Sie keine Anrede eingeben, 

verwendet orgAnice die Anrede »Sehr geehrte Damen und Herren«. 

Sie können aber auch eine andere Anrede aus der Liste auswählen: 

 

Klicken Sie mit der Maus auf den gewünschten Eintrag im Lookup-Feld, um ihn in das Eingabefeld zu 

übernehmen. Oder wählen Sie mit den Cursortasten und  den gewünschten Eintrag aus und 

bestätigen Sie diesen mit der Taste . 

Dieses Feld ist eine Lookup-Liste mit Editiermöglichkeit. Sie können hier aus der vordefinierten Liste 

einen Wert auswählen oder selbst einen Wert eingeben. 

Bei Organisationen genügt eine allgemeine Anrede, da Sie in der Tabelle Ansprechpartner die 

individuelle Anrede für den jeweiligen Ansprechpartner speichern können. Bei natürlichen Personen 

geben Sie den Namen des Adressaten hinter die ausgewählte Anrede ein, beispielsweise: »Sehr 

geehrte Frau Dr. Schlau«. 

22. Nun sind alle Felder ausgefüllt. Speichern Sie jetzt den Datensatz: 

ü mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Speichern oder 

ü mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

ü mit der Tastenkombination  +  oder 

ü betätigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menübefehl Speichern aus dem 

Kontextmenü. 

ü Und wenn Sie nach dem speichern noch einen oder mehrere Datensätze anlegen möchten, 

können Sie: 

ü mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Speichern und neu oder 
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ü mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

ü mit der Tastenkombination  +  +  oder 

ü betätigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menübefehl Speichern und neu 

aus dem Kontextmenü. 

Wenn Sie den Datensatz nicht speichern möchten, können Sie die Eingabe abbrechen: 

ü mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Wiederherstellen oder 

ü mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

ü mit der Taste  oder 

ü betätigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menübefehl Wiederherstellen 

aus dem Kontextmenü. 
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Beachten Sie auch die aktualisierte Formulardarstellung. 

 

Im rechten Bereich der Formulardarstellung wird die Anschrift, so wie sie im Ausdruck formatiert 

wird, angezeigt. 

Das Landeskurzzeichen wird ausgeschrieben dargestellt, wie es etwa in Briefe übernommen werden 

kann.  

Telefon- und Faxnummern, die Sie lediglich als Durchwahlen angegeben haben, erscheinen 

vollständig. 

Die Anrede wird Ihren Einstellungen gemäß angezeigt. 

2.5.1.1 AddressMagic nutzen 

Wenn Ihnen die einzugebenden Daten bereits ganz oder teilweise in elektronischer Form vorliegen, 

z.B. auf einer Webseite, können Sie sie auch mittels AddressMagic erfassen. 

Die Kontakterfassung/ -Änderung sowie die Qualifizierung durch Merkmale ist eine der wichtigsten, 

aber auch aufwendigsten Tätigkeiten im CRM-Prozess. 
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Kopieren Sie die Daten in die Zwischenablage und betätigen Sie dann auf der Registerkarte Aktionen 

die Schaltfläche AddressMagic. 

 

 

 

Mit diesem Button  können Sie ermitteln, ob bereits ein Datensatz mit den 

eben erfassten Daten in der Datenbank vorhanden ist. Ist das der Fall und Sie möchten die neu 

erfassten Daten übernehmen, klicken sie auf die Button . 

Möchten Sie einen neuen Datensatz erzeugen, klicken Sie auf die Button . 

Haben Sie in Ihrer Zwischenablage auch Ansprechpartner-Daten, wechseln Sie zu der Registerkarte 

Ansprechpartner und gehen Sie wie oben beschrieben vor. 

2.5.1.1.1 Web-Suche-Unterstützung 

Das Suchfeld der Web-{ǳŎƘŜ ǿƛǊŘ ƛƳƳŜǊ Ƴƛǘ αLƳǇǊŜǎǎǳƳά ŀƭǎ zweiter Suchbegriff versehen. 

 

Ist in der Zwischenablage eine E-Mail-Kennung vorhanden, wird die Domainbezeichnung als erster 

Suchbegriff eingetragen, ansonsten wird der Firmenname automatisch übernommen. So braucht nur 
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noch der Button angeklickt zu werden - das Suchfeld ist ja schon mit dem Suchbegriff 

 gefüllt. 

2.5.1.1.2 Dubletten-Bearbeitung 

Eine Dublette, also eine Adresse, die in orgAnice schon vorhanden ist, wird sofort durch 

AddressMagic festgestellt und positioniert. 

2.5.1.1.3 Ansprechpartner-Formulare 

Das AddressMagic-Formular hat größere Adressblöcke mit Ansprechpartnern in der Zwischenablage 

besser im Überblick und unterstützt die intuitive Bedienung. Dies gilt sowohl für das Adress- als auch 

das Ansprechpartner-Formular. 

 

 

2.5.1.1.4 Black- und White-List-Technologie 

Die lernfähige orgAnice Black- und White-List-Technologie erlaubt eine deutlich zuverlässigere 

automatische Analyse. Daten, welche schon für das Adress- oder Ansprechpartner-Formular 

ausgewählt wurden, werden aus der Zwischenablage ausgeblendet, um die Textanalyse zu 

vereinfachen. 
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2.5.1.1.5 Ansprechpartner-Analyse 

Um den Platz in der Zwischenablage besser nutzen zu können, werden die Leerzeilen aus dem Text 

entfernt. 

Ansprechpartnerliste bearbeiten: 

Mehrere Ansprechpartner in der Zwischenablage werden gleichzeitig analysiert und das Ergebnis in 

der Ansprechpartner-Liste gespeichert. Das Ansprechpartner-Datenformular zeigt immer den aktuell 

zu bearbeiteten Ansprechpartner. 

2.5.1.1.6 White-List für Bestand-Begriffe 

Durch Erkennung eines Begriffs, der in einer White-List geführt wird, kann eine 100%-sichere 

Zuordnung des Begriffs zu einem Datenfeld erreicht werden. 

Der Analyseprozess wird durch die White-List Titel, White-List Abteilung und White-List Funktion 

unterstützt. Über den White-List-Button können weitere Begriffe zur White-List hinzugefügt werden. 

Als nicht sichtbare und lernfähige White-List wird eine europäische Vornamen-Liste mit ca. 10.000 

Vornamen verwendet. 
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Durch das Klicken des Button  können neue Begriffe hinzugefügt oder bestehende bearbeitet 

werden. 

Die Button beziehen sich auf die Ansprechpartner-Liste 

 Fügt einen neuen Ansprechpartner in die Ansprechpartner-Liste hinzu. 

 Löscht den aktuell angewählten Ansprechpartner aus der Ansprechpartner-Liste. 

 Löscht alle Ansprechpartner aus der Ansprechpartner-Liste. 

2.5.1.1.7 ClickMagic 

Sind die Daten so angeordnet, dass das Programm sie nicht den Feldern zuordnen kann, können Sie 

dies mit Click Magic erledigen. 

ü Aktivieren Sie ClickMagic durch Klick auf die Schaltfläche. 

ü Auf der rechten Seite ist das aktive Feld durch eine blassgelbe Markierung gekennzeichnet. 

ü Markieren Sie nun links den Teil der Daten, der in das aktive Feld eingefügt werden soll. 

Die Daten werden eingefügt, Telefonnummern werden automatisch in das kanonische Format 

übertragen. Durch die Farbe der Button wir der Funktionszusammenhang intuitiv aufgezeigt. 
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2.5.1.1.8 Black-List für auszuschließende Begriffe 

Aus der AddressMagic-Zwischenablage werden auf der Basis der Black-List auszuschließende Begriffe 

wie Impressum, Anschrift, Kontakt usw. entfernt, um so die Adressanalyse zuverlässiger zu machen. 

 

 

Durch das Klicken des Button  können neue Begriffe hinzugefügt oder bestehende bearbeitet 

werden. 

orgAnice Black- & White-List-Technologie 

Grundlage: Um bessere automatische Erkennung und Analyse von Texten und deren Struktur zu 

erreichen, nutzt orgAnice seine Fähigkeiten mit Datenbanktabellen und Listen umzugehen. Diese 

Datenbanktabellen oder Listen werden je nach Verwendungszweck als Black-List oder White-List 

genutzt. Black-List dient zum Filtern von Begriffen. White-List dient zur Sicherstellung der richtigen 

Erkennung von Begriffen. 

Beispiel: 

Nach Klicken des Button  erscheint das unterstehende Black-List-Formular. 
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2.5.1.1.9 Belegung Black-List E-Mail-Provider 

Durch orgAnice wurde eine Vorbelegung von allen bekannten E-Mail-Providern angelegt, welche 

nicht zu einer eindeutigen Webseite führen. 

Im laufenden Betrieb kann die Black-List bzw. die White-List um weitere Begriffe erweitert werden. 

In der Zwischenablage ist der in die Black-List zu übertragende Begriff erst durch Anklicken zu 

markieren. In der Formularansicht reicht es, den Button anzuklicken.  

Der Feldinhalt wird dann in das CŜƭŘ α.ŜƎǊƛŦŦά ǸōŜǊ ŘƛŜ ŦƻƭƎŜƴŘŜ .ǳǘǘƻnleiste übernommen mit: 

 Black-List sortieren 

 Begriff bearbeiten 

 Begriff in der Liste überschreiben 

 Begriff hinzufügen 

 Begriff entfernen. 

Unter dem Button  

 wird der technische Verweis auf die genutzte Tabelle für den orgAnice Administrator sichtbar. 
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Für der White-List gelten die gleichen Regeln. 

2.5.1.1.10 AddressMagic Tipps- und Tricks 

Der Mensch ist immer noch die beste Mustererkennungsmaschine. Die automatische Analyse ist 

leider nicht fehlerfrei. Sie kann jedoch sehr gut unterstützt werden.  

Wie geht das? 

ü Durch konsequente Nutzung des Black- und White-List-Lernmodus. Dies hat einen 

dauerhaften Effekt. 

ü Durch Löschen oder Hinzufügen der Texte in die Zwischenablage von AddressMagic.  

ü Wir empfehlen, dass sich ein orgAnice Benutzer auf die Adress-Erfassung konzentriert. Die 

Effizienzsteigerung durch die Lerneffekte ist erheblich. 

ü 5ǳǊŎƘ bǳǘȊǳƴƎ Ǿƻƴ /ƭƛŎƪaŀƎƛŎ ƴŀŎƘ ŘŜƳ aƻǘǘƻ α[ƛŜōŜǊ ƪƭƛŎƪŜƴ ǎǘŀǘǘ ǘƛǇǇŜƴάΦ YƭƛŎƪŜƴ ƎŜƘǘ 3-

4-mal schneller. 
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2.5.1.1.11 Merkmalfavoriten 

Adress- und Ansprechpartner-Merkmal-Management ist eines der wichtigsten Features in orgAnice. 

Die Erfassung ist zwar aufwendig, aber ein Muss. Denn die Zuordnung von Merkmalen bei der 

Erfassung/Veränderung von Adressen und/oder Ansprechpartnern qualifiziert diese und macht sie so 

erst wertvoll für den Vertriebsprozess. Da dies oft als Erfassung im Stapel geschieht, erlaubt orgAnice 

AddressMagic die bequeme Erfassung der Merkmale über die neue Favoritenmerkmal-Funktion 

direkt in AddressMagic. 

 

 

Unter dem Register Merkmalfavoriten findet sich die Favoritenliste für Adress- und Ansprechpartner-

Merkmale. Durch Auswahl in der Merkmalfavoritenliste stehen diese auf dem Adress- oder 

Ansprechpartner-Register unter Folgende Adressmerkmale immer mitspeichern zur Verfügung. 
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2.5.1.1.12 Weitere Merkmale in die Favoritenmerkmalliste eintragen 

Unter dem Register Merkmalfavoriten besteht die Möglichkeit, über die Schaltfläche 

Adressmerkmale/Ansprechpartnermerkmale hinzufügen die Favoritenliste mit weiteren Merkmalen 

anzureichern. 
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2.5.1.1.13 Merkmal-Vorbelegung 

Durch Auswählen des Kontrollkästchens der Adress-/Ansprechpartner-Merkmale werden diese 

innerhalb des Adress-/Ansprechpartner-Registers automatisch angeboten. 

 

 

Hier befindet sich nun eine weitere Merkmal-Liste Folgende Adressmerkmale immer mitspeichern. 

Durch Aktivieren der Auswahlbox Folgende Adressmerkmale immer mitspeichern kann entschieden 

werden, ob Merkmale immer mitgespeichert werden sollen. 

Das Ansprechpartner-Register beinhaltet ebenfalls eine Merkmal-Vorbelegung. 

2.5.1.1.14 Länderkennzeichen 

AddressMagic besitzt die Fähigkeit, unter dem Register Adresse auch ausländische Adressen zu 

erkennen und entsprechend dem Länderkennzeichen zu berücksichtigen. 

Beim Erkennungsprozess werden sowohl KFZ-Länderkennzeichen und Länderkürzel nach ISO 3166 als 

auch ausgeschriebene Ländernamen auf Deutsch oder Englisch erkannt. 

2.5.1.1.15 Weitere kleine Funktionen 

ü Kommaseparierte Adressen können besser analysiert werden, da aus den Kommata eine 

neue Zeile entsteht. 

ü Checkbox für private Anschriften - damit können Privatadressen besser erkannt werden. 
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2.5.2 Die Dublettenprüfung nutzen 

2.5.2.1.1.1 RegisterAllgemein 

Haben Sie beim Eingeben einer neuen Adresse übersehen, dass bereits ein Eintrag für diesen Kontakt 

existiert, vielleicht auch weil ein anderer Mitarbeiter einen Datensatz mit anderen Schreibweisen, 

Tippfehlern oder unvollständigen Daten eingegeben hat, wird Ihnen in vielen Fällen die integrierte 

Dublettenprüfung helfen, die bei jedem Speichervorgang durchgeführt wird. 

Speichern Sie einen Datensatz, zu dem ein identischer oder ähnlicher Datensatz existiert, erscheint 

nach dem Speichern die Dialogbox Ergebnisse der Dublettenprüfung. 

 

 

In der Liste Mögliche Dubletten werden Ihnen all diejenigen Datensätze angezeigt, die eventuell 

Dubletten sind. Sie werden nach Typ geordnet.  

Der Typ wird in der Textzeile unterhalb der Liste erklärt. 

Im Feld Ausgangsdatensatz wird der zuletzt gespeicherte Datensatz, zu dem Dubletten gefunden 

wurden, dargestellt.  

Markieren Sie in der Liste einen der Dubletteneinträge, so wird dieser Datensatz im rechten Feld 

Dublette angezeigt. 
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Um beide Datensätze besser vergleichen zu können, klicken Sie auf den Button Anzeigen unterhalb 

des jeweiligen Datensatzes. 

Möchten Sie einen der Datensätze entfernen, klicken Sie auf den entsprechenden Button Löschen. 

Haben Sie sich für das Löschen eines Datensatzes entschieden, werden Sie in einer Dialogbox über 

die Konsequenzen informiert. 

Löschen Sie einen Datensatz, werden alle untergeordneten Datensätze in Detailtabellen dem 

anderen Datensatz, mit dem Sie die Dublette verglichen haben, zugeordnet. Damit verlieren Sie keine 

Daten beim Zusammenführen beider Datensätze. 

 

 

2.5.2.1.1.2 Globale Dublettenprüfung 

Neben der automatischen Dublettenprüfung, die beim Neuanlegen und Ändern von Datensätzen 

durchgeführt wird, können Sie mit Hilfe der Globalen Dublettenprüfung den gesamten Datenbestand 

auf Dubletten überprüfen. 

 

 

Wählen Sie auf der Registerkarte Aktionen die Schaltfläche Globale Dublettenprüfung. 

Wählen Sie im folgenden Dialog die zu prüfende Tabelle aus (aufgrund von eingespielten AddOns 

können in Ihrer Datenbank außer der Tabelle Adressen weitere Tabellen zur Verfügung stehen). 

Betätigen Sie mit Ausführen. 
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Während der Prüfung werden Sie über den Fortschritt informiert. 

 

 

 

 

 

 

 

Nun haben Sie folgende Möglichkeiten, weiter zu verfahren: 



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 68 

Verknüpfen von Dubletten 

Datensätze können direkt in der Dublettenprüfung verknüpft werden. Bei einer wiederholten 

Prüfung werden die verknüpften Datensätze nicht mehr als Dublette angezeigt. 

 

 

 

ü Keine Dublette Beim Betätigen des Buttons keine Dublette unterliegt dieser Datensatz bei 

zukünftigen Prüfläufen nicht mehr der Dublettenprüfung.  

ü Löschen mit Zusammenführung der Daten 

ü Beim Löschen einer Dublette werden: 

ü der Partnerdublette (Ausgangsdatensatz) alle untergeordneten Datensätze der 

Löschdublette zugeordnet, 

ü den leeren Feldern des Datensatzes der Partnerdublette alle Feldinhalte des gelöschten 

Datensatzes übergeben.  
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Klicken Sie auf Ja, um den gewählten Datensatz zu löschen; klicken Sie auf Nein, um den Vorgang 

abzubrechen. 

Ausnahme sind die Memofelder der Partnerdublette, deren Inhalt einfach um die Inhalte des 

Memofeldes der gelöschten Dublette angereichert wird. 

ü Prüfen und Filtern 

Eine Prüfung kann abgespeichert werden oder sie wird nur auf die sichtbaren Datensätze beschränkt.  

Klicken Sie auf Ja, um den gewählten Datensatz zu löschen; klicken Sie auf Nein, um den Vorgang 

abzubrechen. 

Klicken Sie auf Ja, um den gewählten Datensatz zu löschen; klicken Sie auf Nein, um den Vorgang 

abzubrechen. 

2.5.3 Adressdaten-Übersicht anzeigen 
Mit der Funktion Adressdaten-Übersicht anzeigen erhalten Sie eine Übersicht über alle wichtigen 

Informationen, welche mit der gerade positionierten Adresse verknüpft sind. 

 

Wählen Sie auf der Registerkarte Aktionen die Schaltfläche Adressdaten-Übersicht. 
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Fragen wie: 

ü wann ist die letzte Rechnung an den Kunden verschickt worden? 

ü welche Verträge sind vorhanden und noch aktiv? 

ü an welchen Projekten ist die Firma beteiligt? 

können nach nur einem Klick beantwortet werden. 

Tipps: 

ü In der Adressdaten-Übersicht werden die in der Datenbank sichtbaren Datensätze angezeigt. 

Damit lässt sich durch Markieren die Anzeige einschränken. 

ü Nicht mit der Adresse verknüpfte Tabellen können in der Übersicht angezeigt werden (z. B. 

aus dem orgAnice Projekt-Manager). Dazu müssen die entsprechenden Tabellen konfiguriert 

werden. Details finden Sie in der Versionshistorie der Datenbankänderungen. 
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5ŜǊ .ŜŦŜƘƭ α!ŘǊŜǎǎŘŀǘŜƴ-«ōŜǊǎƛŎƘǘά ǎǘŜƘǘ auch ƛƳ wŜƎƛǎǘŜǊ α!ƴǎƛŎƘǘά ȊǳǊ ±ŜǊŦǸƎǳƴƎΦ 

 

 

2.5.4 Adresseinträge ändern 
Sie können bereits abgespeicherte Adressen problemlos korrigieren oder vervollständigen. 

1.  Verwenden Sie hierzu: 

ü den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Bearbeiten oder 

ü die rechte Maustaste und wählen Sie den Menübefehl Bearbeiten aus dem Kontextmenü 

oder 

die Taste , um die Texteinfügemarke in das entsprechende Eingabefeld zu bewegen oder 

ü klicken Sie mit der Maus in das Eingabefeld, das Sie verändern wollen. 

2.  Nehmen Sie die Korrekturen vor. 

3.  Speichern Sie den korrigierten Datensatz: 

ü mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Speichern oder 

mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

mit der Tastenkombination  +  oder 

ü mit einem Klick auf die rechte Maustaste und wählen Sie den Menübefehl Speichern aus 

dem Kontextmenü. 

Oder stellen Sie den ursprünglichen Datensatz wieder her, wenn Sie die Korrekturen doch nicht 

speichern wollen, 

mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Wiederherstellen oder 

mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

mit der Taste  oder 

mit einem Klick auf die rechte Maustaste und wählen Sie den Menübefehl Wiederherstellen aus dem 

Kontextmenü. 

Den letzten Arbeitsschritt revidieren Sie über: 

den Menübefehl Bearbeiten | Text: Rückgängig oder 

mit der Tastenkombination  + . 

Diese Funktion steht nur vor dem Speichern zur Verfügung. Einmal gespeicherte Daten sind 

unwiderruflich in der Datenbank festgehalten. 
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2.5.5 Mit der Zwischenablage arbeiten 
Um Informationen zwischen Feldern oder innerhalb von orgAnice Data oder sogar nach und aus 

anderen Anwendungen zu übertragen, nutzen Sie die Funktionen der Zwischenablage. 

Um Text aus einem Feld auszuschneiden und in die Zwischenablage zu übertragen, verwenden Sie 

den Menübefehl: 

ü Bearbeiten | Text: Ausschneiden oder 

ü die Tastenkombination  + . 

Beachten Sie dabei, dass der aktuelle Inhalt der Zwischenablage dabei durch den neu 

ausgeschnittenen Text ersetzt wird. Der Text in der Zwischenablage kann dann in ein Feld oder eine 

andere Anwendung übertragen werden. 

Um markierten Text in die Zwischenablage zu kopieren, verwenden Sie den Menübefehl 

ü Bearbeiten | Text: Kopieren oder 

ü die Tastenkombination  + . 

Um den aktuellen Inhalt der Zwischenablage in ein Feld einzufügen, verwenden Sie den Menübefehl 

ü Bearbeiten | Text: Einfügen oder 

ü die Tastenkombination  + . 

2.6 Erweiterte Adressinformationen erfassen 
Da Unternehmen häufig zusätzlich zur Postanschrift über weitere Adressen, beispielsweise eine 

Rechnungsanschrift oder eine Postfachadresse für den Posteingang, verfügen, erlaubt es die 

orgAnice CRM 7-Datenbank, solche erweiterten Adressinformationen bei Adressen mit 

aufzunehmen. 

Da solche Informationen lediglich bei der Erfassung einer Adresse und bei der Erstellung von 

Korrespondenz von Bedeutung sind, tauchen diese Daten auch nur bei diesen Gelegenheiten auf. Die 

Erfassung wird im Arbeitsbereich Erweiterte Adressinfos abgewickelt. 

Um in diesen Arbeitsbereich zu wechseln,  

ü klicken Sie in der Arbeitsbereichsgruppe Kontakte auf das Arbeitsbereichs-Icon Erweiterte 

Adressinfos oder 

ü wählen Sie den Menübefehl Ansicht | Arbeitsbereiche | Kontakte | Erweiterte Adressinfos. 

Die Ergänzung der Daten zu einem bereits vorhandenen Datensatz oder die vollständige Erfassung 

einer neuen Adresse erfolgt wie in den vorangehenden Abschnitten erläutert. 

 



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 73 

 

 

2.6.1 Postfachanschrift 

 

 

Falls vorhanden, können Sie im Bereich Postfachanschrift ein Postfach und ggf. eine von der 

Hausanschrift abweichende Postleitzahl, Ort und Land angeben. Falls Sie hier keine Daten eingeben, 

werden die aus der Hausanschrift übernommen. 

  



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 74 

Rechnungs- und Lieferanschrift 

 

 

In den Bereichen Rechnungsanschrift und Lieferanschrift geben Sie Straße, Postleitzahl, Ort und 

Land an, falls diese von der Adresse des Kontaktes abweichen. 

Welche Anschrift für die Adressierung von Korrespondenz verwendet wird, bestimmen Sie bei deren 

Erstellung. 

2.6.2 Bankverbindungs- und Zahlungsinformationen 
Die orgAnice CRM 7-Datenbank erlaubt auch, Zahlungsdaten oder die Bankverbindung zu 

Unternehmen und Personen zu speichern. Diese tragen Sie im unteren Bereich des Tabellenlayouts 

unter Zahlungsverkehr ein. 

Beachten Sie jedoch, dass alle Benutzer der Datenbank auf die Tabelle Adressen Zugriff haben, so 

dass auch sensitive Informationen wie Kreditkartendaten für alle Benutzer zugänglich sind. 

Tragen Sie Daten, die vor Missbrauch geschützt werden sollen, daher hier nur dann ein, wenn alle 

berechtigten Benutzer die entsprechende Befugnis haben. Wie Sie den Zugriff auf einzelne 

Arbeitsbereiche, Tabellen oder Felder beschränken, erläutert die Technische Referenz. 
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2.6.3 SEPA 
Seit dem 01. Februar 2014 werden Überweisungen im SEPA Format durchgeführt. Unter Erweiterte 

Adressinfos  werden IBAN und BIC dargestellt. 

 

 

Mit einem Klick auf den Button IBAN/BIC-Erzeugung  öffnet sich das Fenster für die Einzel-/ 

Sammelprüfung mit optionaler Protokollierung und Erzeugung der IBAN/ BIC. 
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Unter Berücksichtigung der Anforderungen vom SEPA-Lastschriftverfahren wurde in der orgAnice 

aŀƴŘŀƴǘŜƴǘŀōŜƭƭŜ Řŀǎ CŜƭŘ αDƭŅǳōƛƎŜǊ-L5α eingefügt.orgAnice GeoData 

Die orgAnice GeoData-Erweiterung findet sich in der Adresstabelle im Arbeitsbereich  

α9ǊǿŜƛǘŜǊǘŜ !ŘǊŜǎǎƛƴŦƻǎά ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ ƴŜǳŜƴ wŜƎƛǎǘŜǊ DŜƻŘŀǘŀΦ  

 

Über den Button  können Geodaten einzeln abgefragt und gespeichert werden.  

Über den Button 

 

können alle Adressen auf einmal eingelesen werden. 
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2.6.4 Kostenfreie Geodaten 
Die gelieferten Geodaten beinhalten Längengrad, Breitengrad, Kreis sowie das Bundesland. Sie sind 

kostenfrei. Die Geokoordinaten beziehen sich immer nur auf die Postleitzahl bzw. den Ort und sind 

deshalb nicht besonders präzise. Als Datenquelle nutzen wir www.geonames.org.  

2.6.4.1 Registrieren und anmelden bei www.geonames.org 

Nach dem ersten Aufruf einer GeoDaten-Übernahme erscheint automatisch das Anmeldefenster. 

Wenn Sie noch nicht registriert sind, dann kann dies über den GeoNames-Link  angesteuert werden. 

2.6.4.2 Positionsgenaue Geokoordinaten 

können über kommerzielle Anbieter bezogen werden. Diese liefern sehr präzise GeoPositionen unter 

Berücksichtigung einer vollständigen Adresse (Ort, Postleitzahl, Straße und Hausnummer). 

2.6.5 Adressen duplizieren 
Um eine Kopie eines Datensatzes anzulegen, duplizieren Sie den Datensatz. Verwenden Sie dazu 

ü den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Duplizieren oder 

die Tastenkombination  +  oder 

ü die rechte Maustaste und wählen Sie den Menübefehl Duplizieren aus dem Kontextmenü. 

Ein neuer Datensatz mit den Daten des duplizierten Datensatzes wird angelegt. Verbundene Daten 

werden dabei nicht mit dupliziert. 

Bearbeiten Sie den Datensatz dann wie benötigt und speichern Sie ihn. Haben Sie nur geringfügige 

Änderungen vorgenommen, wird bei Adressen in diesem Fall die Dublettenprüfung aktiviert. War die 

Duplizierung beabsichtigt, führen Sie keine Dublettenbereinigung durch, indem Sie die Dialogbox 

Ergebnisse der Dublettenprüfung schließen. Auch zukünftig wird die Dublettenprüfung jedoch auf 

den ähnlichen Datensatz hinweisen. 

2.6.6 Adressen löschen 
Gleich vorweg: Gelöschte Datensätze können nicht wiederhergestellt werden. Das Löschen von 

Adressen, mit denen Datensätze in Detailtabellen verknüpft sind, kann den Verlust vieler Daten 

bedeuten, wenn Sie versehentlich einen Datensatz mit allen Detaildaten löschen! 

Wollen Sie einen Adresseintrag aus der Datenbank entfernen, suchen Sie den Eintrag, den Sie 

löschen möchten und verwenden Sie 

  

file:///C:/Users/marius/Desktop/orgData/www.geonames.org
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den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Löschen oder 

diesen Button  oder 

ü die Tastenkombination STRG + L oder 

ü die rechte Maustaste und wählen Sie den Menübefehl Löschen aus dem Kontextmenü. 

orgAnice Data fragt nach, ob Sie den Datensatz tatsächlich löschen wollen. 

 

Klicken Sie auf Ja, um den Datensatz zu löschen. Klicken Sie auf Nein, um den Löschvorgang 

abzubrechen. 

 

 

Ist der Datensatz mit einem oder mehreren Datensätzen in Detailtabellen verbunden, erhalten Sie 

folgende zusätzliche Rückfrage: 

 

 

Bestätigen Sie hier mit Ja, werden alle verbundenen Daten unwiderruflich gelöscht. 

2.7 Adressen finden und sortieren 
orgAnice Data bietet Ihnen viele Möglichkeiten, eine bestimmte Adresse zu finden. Zunächst können 

Sie die Informationen verwenden, die in der Adresstabelle gespeichert sind. 

Sie können aber auch die Informationen in allen verknüpften Tabellen heranziehen, um eine Adresse 

zu finden, beispielsweise über einen bestimmten Ansprechpartner, einen Vorgang oder eine 

Aktivität . Dazu verwenden Sie die in diesem Abschnitt beschriebenen Verfahren ς mit dem 

Unterschied, dass Sie vorher das entsprechende andere Tabellenlayout aktivieren. Näheres zu diesen 

Tabellenlayouts finden Sie in den Abschnitten Die einfachste Möglichkeit ist, in der Adresstabelle zu 
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blättern. Die Reihenfolge, in der die Adressen angezeigt werden, bestimmen Sie dabei mit dem 

Sortierschlüssel, den Sie auswählen. Sie können beispielsweise Adressen nach Namen, nach 

Postleitzahlen oder nach Ort, Namen und Vornamen sortiert anzeigen lassen, um darin zu blättern. 

Dieses Verfahren wäre aber bei großen Datenbeständen zu umständlich. Sie finden mit der Suche 

nach Schlüssel auf dem schnellsten Weg eine Adresse. Dabei reicht es aus, die ersten Buchstaben 

oder Ziffern als Suchbegriff zu verwenden. Der Suchbegriff muss sich am Anfang eines Feldes 

befinden, und Sie können nur in solchen Feldern suchen, die über einen Sortierschlüssel verfügen. 

Eine vereinfachte Methode, auf verschiedenen Schlüsseln zu suchen, bietet die Direktsuche. Hierbei 

aktivieren Sie die Tabelle, in der Sie Daten finden möchten, geben auf der Tastatur die 

Anfangsbuchstaben oder -ziffern der gesuchten Information ein. 

Die Volltextsuche hingegen kann Suchbegriffe in allen Feldern ŦƛƴŘŜƴ όǎƛŜƘŜ YŀǇƛǘŜƭ о αwŜƎƛǎǘŜǊ 

Suchen) 

2.7.1 Blättern in der Adresstabelle 
Beim Blättern in der Adresstabelle hängt die Reihenfolge, in der die Adressen angezeigt werden, vom 

aktuellen Sortierschlüssel ab. 

2.7.2 Den Sortierschlüssel auswählen und blättern 
Ein Sortierschlüssel (auch Index genannt) ist ein Hilfsmittel zum Sortieren, Durchsuchen und 

Verknüpfen von Tabellen. Jede orgAnice-Tabelle kann mehrere Sortierschlüssel enthalten. Der 

aktuelle Sortierschlüssel bestimmt die Reihenfolge, in der die Datensätze angezeigt werden. 

1.  Nutzen Sie zur Auswahl des Sortierschlüssels 

ü den Menübefehl Ansicht | Sortierschlüssel und markieren Sie im Untermenü den 

gewünschten Sortierschlüssel per Mausklick oder 

ü nutzen Sie die Lookup-Liste Sortierschlüssel in der Symbolleiste, die Sie per Mausklick 

aufrufen. 

 

Scrollen Sie mit der Maus durch die Liste und klicken Sie auf den gewünschten Sortierschlüssel oder 

verwenden Sie die Cursortasten und  bestätigen Sie Ihre Auswahl mit der Returntaste . 

 

Der jeweils aktuelle Sortierschlüssel wird in der Lookup-Liste farbig hervorgehoben und zusätzlich in 

der Statuszeile durch den Kommentar sortiert nach ausgewiesen. 

2.  Blättern Sie nun in der Adresstabelle. Verfügt Ihre Maus über ein Rollrad, ist dies sicher der 

bequemste Weg, um innerhalb der Liste zu blättern. Darüber hinaus stehen Ihnen folgende 

Möglichkeiten zur Auswahl: 
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Blättern Sie auf die erste Adresse im ausgewählten Sortierschlüssel: 

ü mit diesem Button  oder 

ü mit der Tastenkombination  + . 

Blättern Sie auf die letzte Adresse im ausgewählten Sortierschlüssel: 

ü mit diesem Button  oder 

ü mit der Tastenkombination  + . 

Blättern Sie zur nächstfolgenden Adresse: 

ü mit diesem Button  oder 

ü mit der Cursortaste . 

Blättern Sie zur vorhergehenden Adresse: 

ü mit diesem Button  oder 

ü mit der Cursortaste . 

Blättern Sie in der Tabellendarstellung eine Seite weiter: 

ü mit diesem Button  oder 

ü mit der Taste . 

Blättern Sie in der Tabellendarstellung eine Seite zurück: 

mit diesem Button  oder 

mit der Taste . 

2.7.3 Direktsuche in der Adresstabelle 
Der schnellste Zugriff auf Adressen erfolgt über die Direktsuche über alle vorhandenen Schlüssel. 

Hierzu ist nicht einmal nötig, einen Menübefehl oder eine Tastenkombination auszuführen. 

Um in der Tabelle Adressen zu suchen, klicken Sie in die Titelleiste oder in einen leeren Bereich des 

Tabellenlayouts und geben Sie die Anfangsbuchstaben oder Ziffern des gesuchten Begriffes ein, z.B. 

»A«. Klicken sie dabei nicht in ein Eingabefeld, da Sie sonst mit der Bearbeitung des Feldes beginnen 

würden. Der erste Datensatz, der auf dem aktuellen Sortierschlüssel mit dem eingegebenen Zeichen 

beginnt, wird angezeigt, in diesem Beispiel »Armaturen Voß GmbH«. 

Sie können jedoch auch mehrere Zeichen hintereinander eingeben, um nach ganzen Zeichenketten 

zu suchen. Aktivieren Sie die Tabelle und geben Sie »Te« ein. Der Datensatz »TechnoPlan GmbH« 

wird angezeigt. 

Die Direktsuche funktioniert nicht nur über den aktuellen Schlüssel. Aktivieren Sie die Tabelle 

Adressen und geben Sie »13« ein. Der Datensatz »Senatsverwaltung für Bauen, Wohnen und Natur« 

wird angezeigt, weil auf dem Schlüssel Postleitzahl der Wert »13505« gefunden wurde. 

Die Direktsuche stellt den schnellsten Weg dar, zu bekannten Datensätzen zu springen. 



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 82 

2.8 Adressinformationen ausdrucken 
Häufig benötigen Sie Einzelinformationen zu einem Unternehmen, etwa als Adressetiketten für 

fensterlose Umschläge oder Pakete oder praktisch zum Mitnehmen in Form von Karteikarten mit den 

wichtigsten Informationen zu einem Unternehmen und seinen Ansprechpartnern. Der Ausdruck 

dieser Informationen ist mit wenigen Mausklicks erledigt. 

2.8.1 Einzeletiketten mit dem Report-Assistenten erstellen 
orgAnice bietet Ihnen mit dem Druck von Reports die Möglichkeit, gesamte Tabellen oder nur Teile 

davon in Listenform auszudrucken. Mit dem Etikettendruck können Sie sich auf einfache Weise 

Etiketten anfertigen. 

Die Programm-Komponente orgAnice Print übernimmt die Sammlung von Daten aus der Datenbank 

über Drucklayouts, die frei gestaltet werden können. Allerdings wird in der Datenbank schon eine 

Vielzahl von Layouts mitgeliefert.  

Die Funktionsweise und Bedienung von orgAnice Print wird im Kapitel 5 erläutert. 

Der Report-Assistent stellt eine komfortable Hilfe bei der Auswahl von Daten zur Erstellung von 

Reports und Etiketten über orgAnice Print dar. 

Im Folgenden wird die Erstellung eines Einzeletiketts beschrieben. 

 

 

1.  Positionieren Sie den Cursor im Tabellenlayout Adressen auf die Adresse, für die Sie ein 

Etikett drucken wollen. 

2.  Wählen Sie die Registerkarte Ausgabe und klicken Sie auf den Button Report-Assistent. 
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Die Liste der mitgelieferten Drucklayouts umfasst Layouts für Reports und Etiketten. 

Wählen Sie das Layout Einzeletikett aus, indem Sie es mit der Maus markieren. 

Belassen Sie die Option Report mit...allen Datensätzen drucken aktiviert. Die Definitionen im Layout 

Einzeletikett sorgen dafür, dass nur der aktuell ausgewählte Datensatz gedruckt wird. 

Klicken Sie nun auf OK. 

Lassen Sie die voreingestellte Option wŜǇƻǊǘ ǀŦŦƴŜƴ Χ ƛƴ ƻǊƎ!ƴƛŎŜ tǊƛƴǘ aktiviert. Der Report-

Assistent ruft nun orgAnice Print auf. 
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Klicken Sie auf Drucken oder betätigen Sie die Tastenkombination  +  um das Etikett 

auszudrucken. 

Weitere Informationen zur Benutzung des Report-Assistenten entnehmen Sie bitte dem Kapitel 

»Reports und Etiketten drucken mit orgAnice Print«. 

Schließen Sie nach erfolgreichem Druck orgAnice Print über den Menübefehl Datei | Beenden oder 

die Tastenkombination  + , um zu orgAnice Data zurück zu kehren. 
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2.8.2 Karteikarten mit Microsoft Word erstellen 
Reichen die Adressinformationen eines Einzeletiketts nicht aus, können Sie erweiterte Daten mit 

Hilfe von Microsoft Word ausdrucken. 

 

 

1.  Klicken Sie hierzu im Tabellenlayout Adressen oder Erweiterte Adressinformationen auf die 

Registerkarte Ausgabe und klicken Sie auf den Button Karteikarte erstellen. 

2.  Microsoft Word wird gestartet und die folgende Dialogbox angezeigt:  
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Eine Vorschau im oberen Bereich zeigt die Adresse für die Karteikarte. 

Im unteren Bereich erscheint eine Auswahlbox mit allen Vorgängen der aktuellen Adresse. Mit Hilfe 

dieser Auswahl können Sie die gewünschten Vorgänge mit allen Aktivitäten in die Karteikarte 

übernehmen. 

Da je nach Menge der verknüpften Informationen ein sehr langes Dokument entstehen kann, ist es 

zusätzlich möglich, einen Zeitraum für die anzuzeigenden Aktivitäten auszuwählen. Es werden alle 

Aktivitäten ab dem ausgewählten Datum ausgegeben. Aktivitäten, die vor diesem Datum liegen, 

werden nicht angezeigt.  

Bestätigen Sie die Auswahl mit OK. 

3.  Ein neues Word-Dokument wird erstellt und alle gewählten Informationen in einer Tabelle 

ausgegeben.  
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Dieses Dokument können Sie nun speichern oder ausdrucken. Hilfe zur Benutzung von Microsoft 

Word entnehmen Sie bitte der dazu gehörigen Dokumentation. 

2.8.3 Karteikarten mit der OneNote Schnittstelle erstellen 

2.8.3.1 Allgemeines 

OneNote, die Software von Microsoft, dient als eine Art digitaler Notizblock. Elektronische Notizen 

werden geordnet und können leicht wiedergefunden werden. Mit der OneNote Schnittstelle wird der 

Export der Daten aus orgAnice in OneNote als Karteikarte möglich. 

2.8.3.2 Erstellung einer Karteikarte in OneNote 

orgAnice exportiert funktionsgleich wie  die orgAnice-Karteikarten als 

Notiz nach OneNote.  
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Nach dem Anklicken des Icons erscheint der Auswahlassistent. 
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Nach der Auswahl des Notizbuchs sehen die Daten der Karteikarten in OneNote wie folgt aus: 
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2.8.3.3 Notizen speichern im Netzwerk oder in der Cloud 

Notizbücher können sowohl lokal* bzw. im lokalen Netzwerk* als auch in der Cloud gespeichert 

werden. Für die Nutzung in der Cloud und die Synchronisierung ist OneDrive notwendig. Die 

Notizbücher werden in OneDrive verwaltet und mit den verschiedenen Geräten synchronisiert. 

 

 

2.8.3.4 Links 

Die folgenden Links bieten weitere Informationen zu OneNote 

Die Webseite von Microsoft OneNote  http://www.onenote.com 

OneNote Schnellstarthandbuch  http://bit.ly/onenote1b 

Tecchannel Artikel zu OneNote  http://bit.ly/onenote2a 

 

2.9 Adressen visualisieren und Routen planen 
Mit Hilfe von Google Maps ist es gelungen, die Geokodierung von Adressdaten in orgAnice CRM 7 

einzubinden. Sie erhalten damit die Möglichkeit, einzelne Adressen und Adresspools via Internet zu 

visualisieren. 

Per Knopfdruck können Sie aus der orgAnice CRM 7-Datenbank die exakte Position des Kunden oder 

Lieferanten ermitteln. Ebenfalls per Knopfdruck lässt sich die Routenplanung zu einer in der 

Datenbank gespeicherten Adresse durchführen.  

http://www.onenote.com/
http://bit.ly/onenote1b
http://bit.ly/onenote1b
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2.9.1 Die Visualisierungsmakros aufrufen 
Die Visualisierungsfunktionen stehen im Tabellenlayout Adressen unter der Registerkarte Internet 

zur Verfügung. 

 

 

Der Button Adressvisualisierung dient der Darstellung der aktuellen Adresse. 

Über Routenplanung können Sie die Strecke von der in der Datenbank angegebenen Adresse Ihres 

Unternehmens zur aktuell ausgewählten Adresse planen. 

Um mehrere Adressen, die Sie markiert haben, zu visualisieren, nutzen Sie die Funktion Markierte 

Adressen visualisieren. 

2.9.2 Einzelne Adressen visualisieren 
1.  Wechseln Sie in das Tabellenlayout Adressen. Dabei ist es unerheblich, ob Sie im 

Arbeitsbereich Adressen und Ansprechpartner, Erweiterte Adressinfos oder Vorgänge und 

Aktivitäten arbeiten. Die Makrobuttons stehen jeweils immer im Tabellenlayout Adressen zur 

Verfügung. 

2.  Positionieren Sie den Cursor auf die Adresse, die Sie visualisieren möchten. 

3.  Klicken Sie nun auf den Button, um die gewählte Adresse zu visualisieren. 

Ihr Internet-Browser wird gestartet und ς eine Internetverbindung vorausgesetzt ς die Adresse 

angezeigt. 

2.9.3 Eine Route planen 
1.  Wechseln Sie in das Tabellenlayout Adressen. 

2.  Positionieren Sie auf die Adresse, für die Sie die Strecke anzeigen möchten. 

3.  Klicken Sie nun auf den Button, um die Route zu planen. 
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Ihr Internet-Browser wird gestartet und ς eine Internetverbindung vorausgesetzt ς die Route sowie 

der Streckenplan angezeigt. 

2.9.4 Mehrere Adressen visualisieren 
Möchten Sie mehrere Adressen visualisieren, etwa um Pläne für Besuche bei mehreren Kunden 

auszudrucken, müssen Sie nicht jede einzelne Adresse per Klick auf den Visualisierungs-Button 

aufrufen. Sie können auch bequem alle derzeit markierten Adressen in einem Arbeitsschritt zur 

Visualisierung übertragen. 

1.  Markieren Sie die gewünschten Adressen.  

2.  Klicken Sie nun auf den Button , um die Adressen zu visualisieren. Ihr Internet-Browser 

wird gestartet und ς eine Internetverbindung vorausgesetzt ς die Adressen angezeigt. 

2.10 Recherchefunktionen im Internet nutzen 
Ebenfalls unter der Registerkarte Internet finden Sie eine Suchfunktion für Bahnverbindungen über 

die Deutsche Bahn sowie für die Suche über die Suchmaschine Google. 

 

 

2.10.1 Bahnverbindungen recherchieren 
Per Knopfdruck verbindet orgAnice Sie mit der Website der Deutschen Bahn, übergibt die 

Adressdaten des ausgewählten Kontakts und Ihre Adressdaten, die in den Datenbankeinstellungen 

der orgAnice CRM 7-Datenbank gespeichert sind. 

1.  Positionieren Sie im Tabellenlayout Adressen oder Erweiterte Adressinformationen auf den 

gewünschten Datensatz, zu dem Sie eine Verbindung heraussuchen möchten. 

2.  Klicken Sie auf den Button  rechts von den Adressdaten. 
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3.  Ihr Internet-Browser wird gestartet und die Website der Deutschen Bahn aufgerufen, wo 

bereits die wichtigsten Informationen im Formular eingetragen sind. 

 

 

4.  Ergänzen Sie nun die Informationen zur gewünschten Verbindung, etwa Hin- und 

Rückfahrttermine und starten Sie die Suche. 

2.10.2 Im Web über Google suchen 
Informationen zu einer Person oder einem Unternehmen im Internet zu finden, wird ebenso durch 

die orgAnice CRM 7-Datenbank erleichtert. 

1.  Positionieren Sie im Tabellenlayout Adressen oder Erweiterte Adressinformationen auf den 

gewünschten Datensatz, zu dem Sie Verweise im Internet suchen möchten. 

2.  Klicken Sie auf den Button  auf der Registerkarte Internet rechts von den 

Adressdaten. 

3.  Ihr Internet-Browser wird gestartet und die Suchmaschine Google aufgerufen, wo Sie erste 

Suchergebnisse zu den Adressdaten des Kontaktes sehen. 
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4.  Um die Suchergebnisse zu verfeinern, passen Sie diese im Suchfeld von Google an. 

2.11 Verknüpfungen verwandter Adressen nutzen 
Beziehungen zwischen verschiedenen Adressen, etwa von Partnerunternehmen, Dependancen oder 

Privatpersonen, lassen sich mit Hilfe der Adressverknüpfungen in der orgAnice CRM 7-Datenbank 

darstellen. 

 

Die Funktionen zur Adressverknüpfung finden Sie unter der Registerkarte Verknüpfungen rechts 

neben der Adresse. 
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2.11.1 Verknüpfungen anzeigen 
Adressverknüpfungen sind hierarchisch aufgebaut, d.h. mit einem übergeordneten Datensatz 

können mehrere untergeordnete Datensätze verbunden sein.  

1.  In der orgAnice CRM 7-Datenbank ist diese Funktionalität beispielhaft genutzt. Positionieren 

Sie den Cursor auf dem Datensatz der »orgAnice Software GmbH Büro West«, indem Sie im 

aktivierten Formularlayout Adressen per Direktsuche oder Suche nach Schlüssel »Büro« eingeben. 

2.  Klicken Sie auf Verknüpfte Adressen anzeigen, um die verknüpften Datensätze darzustellen. 

 

 

Im Beispiel sind mit einem Datensatz zwei weitere Adressen verknüpft. 

Der übergeordnete Datensatz »orgAnice Software GmbH« hat ein Tochterunternehmen »Filiale« 

sowie einen Partner. In der Baumstruktur werden die verknüpften Datensätze eingerückt dargestellt. 

Klicken Sie auf einen Datensatz in der Baumstruktur, wird dieser im Hintergrund aufgerufen. 

Klicken Sie auf den Pfeil, um zum übergeordneten Datensatz zurück zu kehren. 

  

  



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 97 

3.  Um die verknüpften Datensätze auch für die weitere Arbeit im Blick zu haben, erlaubt das 

Fenster, die Datensätze dieser Verknüpfung zu markieren. Klicken Sie auf Datensätze markieren. 

 

 

Falls bereits Datensätze markiert waren, erscheint diese Dialogbox. Beantworten Sie die Nachfrage 

mit Ja, um Markierungen nur auf die verknüpften Datensätze zu setzen. Bestehende Markierungen 

werden dann zunächst entfernt. Ein Klick auf Nein belässt die vorhandenen Markierungen und 

markiert die verknüpften Datensätze zusätzlich. 

4.  Schließen Sie das Fenster per Klick auf Schließen. 

5.  Haben Sie beim Markiervorgang auf Ja geklickt, sind nur die verknüpften Datensätze 

markiert. Die Markierungen werden als rote Quadrate in der Listenansicht dargestellt. 

 

 

Verknüpfte Adressen werden zusätzlich über ein Ringsymbol gekennzeichnet. 

In welchem Verhältnis eine Adresse zu einem übergeordneten Datensatz steht, wird nicht nur in der 

oben gezeigten Übersicht der Verknüpfungen dargestellt, sondern auch im Tabellenlayout Adressen 

auf der Registerkarte Verknüpfungen. 
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Hier zeigt ein dynamisches Textfeld die Art der Verknüpfung an. Im Beispiel ist die orgAnice Software 

GmbH Büro West eine Filiale der orgAnice Software GmbH. 

6.  Um von einem verknüpften Datensatz aus zu seinem übergeordneten Datensatz zu gelangen, 

klicken Sie auf Zur übergeordneten Adresse. 

7- Sie können nach Adressen und Verknüpfungsart 1 filtern. Die Filterung erfolgt nach dem 

Prinzip Text ist in Adresse/Verknüpfungstyp 1 enthalten 

2.11.2 Adressen verknüpfen 
Eine neue Verknüpfung erstellen Sie wie folgt: 

1.  Wenn Sie mehrere Datensätze einem einzelnen Datensatz unterordnen möchten, ist es 

empfehlenswert, diese mit Hilfe des Markierungs-Assistenten vorab zu markieren. In den folgenden 

Schritten werden Sie dann automatisiert alle markierten Datensätze als untergeordnete Datensätze 

mit einer Adresse verknüpfen können. 

2.  Positionieren Sie auf den Datensatz, den Sie mit einem anderen Datensatz verknüpfen 

möchten. Haben Sie mehrere Datensätze zum Verknüpfen mit diesem Datensatz markiert, wählen 

Sie den künftig übergeordneten Datensatz aus. 

3.  Haben Sie die Vorbereitungen abgeschlossen, klicken Sie im Tabellenlayout Adressen auf der 

Registerkarte Verknüpfungen auf Adressen verknüpfen. 
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Positionieren Sie nun auf den Datensatz, den Sie mit dem aktuellen Datensatz verknüpfen möchten. 

Lassen Sie dazu die neue Dialogbox geöffnet und nutzen Sie die Navigationswerkzeuge, um den zu 

verknüpfenden Datensatz zu finden. 

Aktivieren Sie die gewünschte Option, ob der ursprüngliche Datensatz als übergeordneter oder 

untergeordneter Datensatz verknüpft werden soll. 

Haben Sie wie in Schritt 1 erläutert, Markierungen vorgenommen und möchten alle markierten 

Datensätze verknüpfen, aktivieren Sie dieses Kontrollfeld. 

Damit später die Art der Verknüpfung auf Anhieb erkennbar ist, können Sie zwei Kriterien angeben, 

welche die Art der Verknüpfung beschreiben. Die Kriterien werden den untergeordneten 

Datensätzen zugewiesen. 

Sind Sie mit den Einstellungen zufrieden, klicken Sie auf OK. 

2.11.3 Eine Verknüpfung löschen 
1.  Um eine Verknüpfung wieder zu lösen, positionieren Sie auf die Adresse, die nicht mehr mit 

einem übergeordneten Datensatz verknüpft sein soll.  

2.  Klicken Sie zum Entfernen der Verknüpfung auf Verknüpfung entfernen. 

 

 

Beantworten Sie die Rückfrage, ob die Verknüpfung wirklich gelöscht werden soll, mit Ja. 

2.12 Ansprechpartner verwalten 
Wenn Sie zu den Firmen oder Organisationen, die Sie in der Adresstabelle aufgenommen haben, 

auch einzelne Ansprechpartner aufnehmen wollen, geben Sie diese Daten in der Tabelle 

Ansprechpartner ein. 

2.12.1 Ansprechpartner erfassen 
1.  Rufen Sie den Arbeitsbereich Adressen und Ansprechpartner in der Arbeitsbereichsgruppe 

Kontakte auf. Nutzen Sie dazu 

ü den Menübefehl Ansicht | Arbeitsbereich | Kontakte | Adressen und Ansprechpartner oder 

ü klicken Sie in der Arbeitsbereichsspalte auf Kontakte und markieren Sie dann per Mausklick 

das Arbeitsbereichsicon Adressen und Ansprechpartner. 

Aktivieren Sie nun das Tabellenlayout Adressen 
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ü per Mausklick auf die Titelzeile des Tabellenlayouts oder 

ü über den Menübefehl Ansicht | Tabellen | Adressen. 

Das aktive Tabellenlayout erkennen Sie an der farbigen Hervorhebung der Titelleiste. 

2.  Wählen Sie in der Tabelle Adressen den Kontakt aus, dem Sie einen Ansprechpartner 

hinzufügen möchten.  

Zur Erinnerung: 

ü Suchen Sie die Adresse mit Hilfe der Funktion Suchen nach Schlüssel über den Menübefehl 

Navigieren | Suchen nach Schlüssel... oder 

ü per Mausklick auf den Button   

oder 

ü die Tastenkombination  + . 

Geben Sie als Suchbegriff den Namen des Kontaktes ein und betätigen Sie die Return-Taste . 

Haben Sie den gewünschten Kontakt gefunden, schließen Sie die Dialogbox Suchen nach Schlüssel. 

3.  Ansprechpartner werden im Tabellenlayout Ansprechpartner erfasst. 

Aktivieren Sie die Tabelle Ansprechpartner 

ü per Mausklick auf die Titelzeile des Tabellenlayouts oder 

ü über den Menübefehl Ansicht | Tabellen | Ansprechpartner. 

Das aktive Tabellenlayout erkennen Sie an der farbigen Hervorhebung der Titelleiste. 

Existieren zum ausgewählten Kontakt noch keine Ansprechpartner, werden im Tabellenlayout 

Ansprechpartner alle Felder inaktiv dargestellt.  

Zusätzlich wird in der linken oberen Ecke der Hinweis Tabellenende (Dargestellt durch das Symbol 

ŘŜǎ ±ŜǊƪŜƘǊǎȊŜƛŎƘŜƴǎ α9ƛƴŦŀƘǊǘ ǾŜǊōƻǘŜƴάύ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΦ 5ŀƳƛǘ ǿŜǊŘŜƴ {ƛŜ darüber informiert, dass es 

in dieser Tabelle keinen Datensatz gibt, der zum aktuellen Datensatz der Tabelle Adressen passt. 

4.  Legen Sie nun einen neuen Datensatz in der Ansprechpartnertabelle an: 

ü Verwenden Sie den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Neu oder 

ü klicken Sie mit der Maus auf diesen Button   

oder 

betätigen Sie die Tastenkombination  + . 

Zum Erfassen des neuen Ansprechpartners erscheint im Tabellenfenster eine leere Datensatzmaske. 
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Klicken Sie mit der Maus in das gewünschte Eingabefeld, um hier Daten aufzunehmen oder 

verwenden Sie die Taste, um auf dem jeweils nächsten Eingabefeld zu positionieren. Mit der 

Tastenkombination + gelangen Sie zum vorherigen Feld. Jetzt können Sie in die vorhandenen 

Eingabefelder die entsprechenden Daten eintragen. 

5.  Wählen Sie im ersten Feld aus der Lookup-Liste die Anrede aus. Wählen Sie je nach 

Geschlecht des Ansprechpartners »Frau« oder »Herr« aus. Für Englisch sprechende Kontakte wählen 

Sie »Mr« oder »Mrs«. Ist Ihnen das Geschlecht des Ansprechpartners unbekannt oder handelt es sich 

nicht um eine Person, sondern beispielsweise um eine Abteilung im Unternehmen oder eine Mailing-

Liste, wählen Sie »???«. 

 

Abhängig von Ihren Einstellungen werden beispielsweise automatische Anreden für die Verwendung 

in Ihrer Korrespondenz generiert. Die Auswahl in diesem Feld ist daher zwingend notwendig, um den 

Datensatz speichern zu können. 

6.  In das Feld Titel tragen Sie einen Namenszusatz wie »Dipl.-Ing.« oder »Dr.« ein. 

7.  In das Feld Vorname tragen Sie den Vornamen des Ansprechpartners ein. 

8.  In das Feld Name tragen Sie den Familiennamen ein. 

9.  In das Feld Abteilung können Sie die Abteilung eintragen, in der Ihr Ansprechpartner 

arbeitet. 
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Dieses Feld ist eine Lookup-Liste mit Editiermöglichkeit. Sie können hier aus der vordefinierten Liste 

einen Wert auswählen oder selbst einen Wert eingeben. 

10.  In das Feld Funktion tragen Sie die Funktion des Ansprechpartners im Unternehmen oder der 

Organisation ein. 

 

Auch dieses Feld ist eine Lookup-Liste mit Editiermöglichkeit. Sie können hier aus der vordefinierten 

Liste einen Wert auswählen oder selbst einen Wert eingeben. 

Unter den geschäftlichen Angaben haben Sie die Möglichkeit, eine Privatadresse einzutragen. 

 

Im unteren Bereich des Tabellenlayouts Ansprechpartner befinden sich die vier Registerkarten 

Geschäftlich, Privat, Erweitert und Memo, wo Sie weitere Daten Ihres Ansprechpartners erfassen 

können. 

11.  In das Feld Telefon tragen Sie die Durchwahlnummer der Person ein. Tragen Sie hier nichts 

ein, wird die Rufnummer aus dem Feld Telefon 1 in der Tabelle Adressen übernommen. 

Haben Sie im Feld Telefon 1 in der Tabelle Adressen das kanonische Format verwendet (siehe 

unten), können Sie in diesem Feld bei einem Anlagenanschluss auch nur die Durchwahl angeben, 

ohne die gesamte Telefonnummer nochmals eintragen zu müssen. Geben Sie die Durchwahl mit 

einem führenden Minuszeichen, also z. B. »-99« an. 
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Um die Funktionen von orgAnice Phone wie Anruferkennung nutzen zu können, müssen 

Telefonnummern im internationalen (kanonischen) Format eingegeben werden. Das Format setzt 

sich wie folgt zusammen: +Landesvorwahl (Ortsvorwahl) Rufnummer-Durchwahl. Die Rufnummer 

der orgAnice Software GmbH wird also geschrieben: +49 (30) 23 50 49-100. 

12.  In die Felder Mobiltel. , Telefax können Sie die entsprechenden Rufnummern, in die Felder E-

Mail und E-Mail 2 die E-Mail-Adressen eintragen. 

 

Unter der Registerkarte Privat haben Sie die Möglichkeit, die privaten Kontaktdaten Ihres 

Ansprechpartners einzutragen. 

 

 

Das Feld VIP steuert, dass dieser Ansprechpartner in die erste Zeile der Briefadresse gesetzt wird, wie 

es beispielsweise bei Geschäftsführern üblich ist. 

Ein Häkchen bei Rechnungsempfänger steuert, dass dieser Ansprechpartner bei Rechnungen an 

dieses Unternehmen als Empfänger eingesetzt wird. 

Markieren Sie das Feld Korrespondenz an Privatanschrift, wird die gesamte Korrespondenz mit 

dieser Person automatisch an die Privatanschrift adressiert. 
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Versenden Sie regelmäßig Informationen zu Ihrem Unternehmen oder Produkten, wählen Sie im Feld 

Info per den von diesem Ansprechpartner bevorzugten Informationsweg aus. 

 

 

Tragen Sie im Feld Geburtsdatum den Geburtstag des Ansprechpartners ein. Ist noch kein Datum 

eingetragen, bleibt das Feld leer und das Kontrollkästchen deaktiviert. Aktivieren Sie das 

Kontrollkästchen um ein Geburtsdatum einzutragen. 

Die schnelle Auswahl des gewünschten Tages erlaubt das Formularcontrol Datumsauswahl. 
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Der Kalender des Formularcontrols hilft, schnell zu einem gewünschten Termin zu gelangen. Über das 

Datum können Sie so auch bequem den Wochentag (blau horizontal über der Tabelle dargestellt) und 

die Kalenderwoche des Jahres (blau vertikal neben der Tabelle dargestellt) auswählen. 

Das aktuelle Datum wird durch einen roten Rahmen markiert und zusätzlich am Fuß des Kalenders 

dargestellt. 

 

In das Memofeld können Sie Informationen zu diesem Kontakt eintragen. 

13.  Nun sind alle Felder ausgefüllt. Speichern Sie jetzt den Datensatz 

ü mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Speichern oder 

ü mit einem Mausklick auf diesen Button   oder 

ü mit der Tastenkombination  + . 

Wenn Sie nach dem speichern noch einen oder mehrere Datensätze anlegen möchten, können Sie: 

ü mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Speichern und neu oder 

mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

ü mit der Tastenkombination  +  +  oder 

ü betätigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menübefehl Speichern und neu 

aus dem Kontextmenü. 

Oder brechen Sie die Eingabe ab, wenn Sie den Datensatz nicht speichern wollen, 

ü mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Wiederherstellen oder 

ü mit einem Mausklick auf den Button  oder 

ü mit der Taste . 

Der gespeicherte Datensatz wird nach dem Speichern farbig hinterlegt in der Listendarstellung der 

Adresstabelle angezeigt. 

Beachten Sie auch die aktualisierte Formulardarstellung: 
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Im rechten Bereich der Formulardarstellung wird die Postanschrift, wie sie im Ausdruck formatiert 

wird, angezeigt. 

Telefon- und Faxnummern, die Sie lediglich als Durchwahlen angegeben haben, erscheinen 

vollständig. 

Die Anrede wird Ihren Einstellungen gemäß angezeigt. 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ aŜƴǸǇǳƴƪǘ α±ƛǎƛǘŜƴƪŀǊǘŜά ƪǀƴƴŜƴ ŜƛƴƎŜǎŎŀƴƴǘŜ ±ƛǎƛǘŜƴƪŀǊǘŜƴ ŘƛǊŜƪǘ ŜƛƴƎŜōǳƴŘŜƴ 

werden. 
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LƳ wŜƛǘŜǊ α9rweitertά können Sie Ansprechpartner aus ausgeschieden kennzeichnen. 

 

2.12.2 Telefonnummern wählen 
Sie können eine Telefonnummer direkt aus der orgAnice CRM 7-Datenbank heraus wählen, sofern Sie 

über ein Telefon oder eine Telefonanlage verfügen, die mit einem TAPI-Treiber ausgestattet sind. 

Damit können Sie ein manuelles Eingeben der Telefonnummern sparen und weitere 

Zusatzfunktionen nutzen.  

Die orgAnice CRM 7-Datenbank übergibt die anzurufende Telefonnummer an die Programm-

Komponente orgAnice Phone, wo dann der Anruf initialisiert wird. 

Zur Anwahl von Telefonnummern ς ob Festnetz, Mobil oder IP-Telefonie ς nutzen Sie den 

Makrobutton  der Eingabefelder für Telefondaten. 

 

Ist eine Telefonnummer im Feld eingetragen, klicken Sie auf den Button. Sofern noch nicht 

geschehen, wird orgAnice Phone geöffnet und die Rufnummer wird gewählt 

In Abhängigkeit von den Funktionen Ihres Telefongerätes wird der Lautsprecher des Telefons 

angeschaltet und Sie hören das Freizeichen oder es klingelt das Telefon, um eine hergestellte 

Verbindung zu signalisieren. 

2.13 Ansprechpartner finden und sortieren 
Da Ihnen orgAnice Data die zu jeder Adresse gehörenden Ansprechpartner automatisch anzeigt, 

haben Sie die dazugehörigen Ansprechpartner schon gefunden, wenn Sie auf den entsprechenden 

Adresseintrag positionieren. 

Darüber hinaus stehen Ihnen in der Ansprechpartnertabelle das Blättern in der 

Ansprechpartnertabelle, die Suche nach Schlüssel und die Volltextsuche. In diesen Fällen können Sie 

alle Ansprechpartner durchsuchen, nicht nur die der aktuellen Adresse. 

2.13.1 Blättern in der Ansprechpartnertabelle 
In der Regel sehen Sie in der Ansprechpartnertabelle nur die Ansprechpartner, die zur gerade 

angezeigten Adresse gehören. Dieses Verhalten wird Fixierung genannt. Die Datensätze werden 

dabei nach dem Sortierschlüssel Name (AdressID) sortiert, d.h. zuerst nach der übergeordneten 

Adresse und dann nach Namen der Ansprechpartner. 

1.  Sie können in der Ansprechpartnertabelle blättern, aber es werden nur die Ansprechpartner 

der aktuellen Adresse angezeigt. 

Wenn Sie in der gesamten Ansprechpartnertabelle blättern möchten, müssen Sie zunächst die 

Fixierung der Ansprechpartner auf den aktuellen Datensatz aufheben. Sie können die Fixierung 

aufheben, indem Sie den Sortierschlüssel wechseln. Betätigen Sie hierzu entweder 
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ü den Menübefehl Ansicht | Sortierschlüssel und markieren Sie im Untermenü den 

gewünschten Sortierschlüssel per Mausklick oder 

ü nutzen Sie die Lookup-Liste Sortierschlüssel in der Symbolleiste . 

Der jeweils aktuelle Sortierschlüssel wird in der Lookup-Liste angezeigt und zusätzlich in der 

Statuszeile durch den Kommentar sortiert nach ausgewiesen. 

2.  Blättern Sie nun in der Ansprechpartnertabelle. Nutzen Sie dazu 

ü die Cursortasten  und  für jeden jeweils nächsten oder vorangehenden Datensatz, 

ü die Tasten  oder , um schneller zu blättern 

ü oder die Buttons in der Symbolleiste. 

Wenn Sie das Tabellenlayout Adressen aktivieren, wird der Sortierschlüssel in der 

Ansprechpartnertabelle automatisch auf den Schlüssel Name (AdressID) zurückgestellt und die 

Fixierung eingeschaltet, wodurch wieder nur die zur aktuellen Adresse gehörigen Datensätze 

angezeigt werden. 

2.13.2 Die Suche nach Schlüssel in der Ansprechpartnertabelle 
Auch die Suche nach Schlüssel hebt die Fixierung der Ansprechpartnertabelle für den aktuellen 

Datensatz in der Adresstabelle auf, wenn der Suchbegriff gefunden wurde. Das heißt, Sie können 

auch nach den Ansprechpartnern suchen, die nicht zur aktuellen Adresse gehören. Es wird immer die 

zum gefundenen Ansprechpartner gehörige Adresse angezeigt. 

Die Suche nach Schlüssel können Sie nur in solchen Feldern durchführen, die über einen 

Sortierschlüssel verfügen. Außerdem muss sich der Suchbegriff immer am Anfang eines Feldes 

befinden. orgAnice Data durchsucht die Tabelle auf allen Sortierschlüsseln und aktiviert denjenigen, 

auf dem der Suchbegriff gefunden wurde. 

 

Die Reihenfolge der Sortierschlüssel der Tabelle Ansprechpartner können Sie sich in der Lookup-Liste 

Sortierschlüssel in der Symbolleiste anzeigen lassen. 

Die Sortierschlüssel werden darüber hinaus im Menü Ansicht | Sortierschlüssel der Reihenfolge nach 

aufgelistet. 

Die Suche nach Schlüssel wird im Folgenden Schritt für Schritt beispielhaft am Adresseintrag Jaime 

Reloj in der orgAnice CRM 7-Datenbank beschrieben. 

1.  Aktivieren Sie zunächst das Tabellenlayout Ansprechpartner. 

2.  Rufen Sie die Dialogbox Suchen nach Schlüssel auf 

ü mit dem Menübefehl Navigieren | Suchen nach Schlüssel... oder 
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ü mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

ü mit der Tastenkombination  + . 

 

 

Geben Sie beispielsweise im Feld Suchbegriff entweder den vollständigen Namen ein oder 

beschränken Sie sich auf die Anfangsbuchstaben, mit denen der Name eindeutig von anderen Namen 

unterschieden werden kann. orgAnice Data unterscheidet beim Suchvorgang nicht zwischen Groß- 

und Kleinschreibung, daher ist es unerheblich, in welcher Schreibweise Sie den Namen eingeben. 

Geben Sie beispielsweise als Suchbegriff den Nachnamen »Reloj« ein. 

3.  Klicken Sie mit der Maus auf diesen Button  oder betätigen Sie die Return-Taste 

. Es wird nun auf allen Sortierschlüsseln der Tabelle nach dem eingegebenen Suchbegriff 

gesucht. 

Sobald ein Datensatz, in dessen Sortierschlüssel der Suchbegriff enthalten ist, gefunden wurde, wird 

dieser als aktueller Datensatz in der Formulardarstellung angezeigt ς hier also Jaime Reloj. Dieser 

Datensatz erscheint in der Listendarstellung farbig hervorgehoben. Der Sortierschlüssel, auf dem der 

Datensatz gefunden wurde, wird unterhalb des Feldes Suchbegriff angezeigt. 

Haben Sie den gewünschten Eintrag gefunden, klicken Sie auf den Button Schließen. 

Felder, für die kein Sortierschlüssel existiert, können über die Suche nach Schlüssel nicht gefunden 

werden. Eine Suche nach dem Suchbegriff »Marketing« bliebe also erfolglos, obwohl wie im Beispiel 

Jaime Reloj Datensätze existieren, in denen ein Feld diesen Text aufweist. Nutzen Sie für eine 

sortierschlüsselübergreifende Recherche die Volltextsuche. 

2.13.3 Ansprechpartner anderen Adressen zuordnen 
Die orgAnice CRM 7-Datenbank bietet eine Funktion zum Verschieben von Datensätzen innerhalb 

einer Tabelle oder zwischen unterschiedlichen Tabellen. Beim Verschieben von Datensätzen 

innerhalb einer Tabelle wird dabei nicht der Datensatz selbst verschoben, sondern die Zuordnung zur 

Mastertabelle geändert. 

Wird die Verschiebefunktion auf Ansprechpartner angewendet, kann ein Datensatz einer anderen 

Adresse zugeordnet werden. Dies ist dann nützlich, wenn eine Person in ein anderes Unternehmen 
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wechselt, aber als Kontakt erhalten bleiben soll, ohne alle Daten erneut eingeben zu müssen. Dies ist 

vor allem daher wichtig, weil Datensätze in Detailtabellen ebenfalls erhalten bleiben und mit dem 

Datensatz verschoben werden. Schließlich ändern sich Ansprechpartnermerkmale wie der 

Geburtstag oder persönliche Vorlieben nicht bei einem Firmenwechsel. 

Nicht zuletzt ist die Funktion von Vorteil, wenn versehentlich ein Ansprechpartner einem falschen 

Adressdatensatz zugeordnet wurde. 

1.  Zum Verschieben positionieren Sie auf den zu verschiebenden Datensatz und klicken Sie 

dann auf diesen Makrobutton  am Fuß der Formulardarstellung. 

Die Dialogbox Ansprechpartner verschieben erscheint. 

 

 

Hier können Sie entscheiden, ob Sie den Datensatz innerhalb der Tabelle Ansprechpartner oder in 

eine andere Tabelle verschieben möchten. 
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Über die Option Nur Ansprechpartner <Name> verschieben wird nur der aktuell ausgewählte 

Datensatz verschoben. Dessen Name wird hier angezeigt. 

Sollen alle untergeordneten Datensätze verschoben werden, aktivieren Sie die Option Alle 

Ansprechpartner von <Kontaktname> verschieben. Damit werden alle Datensätze verschoben, die 

derzeit angezeigt werden. 

Alternativ können Sie den Datensatz auch kopieren. Klicken Sie dazu Kopieren anstatt verschieben. 

Wie Sie einzelne Datensätze markieren und den Anzeigestatus verändern, um eine gezielte Auswahl 

von Ansprechpartnern in einem Arbeitsgang zu verschieben, entnehmen Sie bitte dem Abschnitt 

»Mit Markierungen arbeiten«. 

2.  Noch während die Dialogbox geöffnet ist, aktivieren Sie nun das Tabellenlayout Adressen 

und suchen Sie die gewünschte Adresse, zu der Sie den oder die ausgewählten Ansprechpartner 

verschieben möchten. 

3.  Haben Sie die gewünschte Adresse ausgewählt, klicken Sie in der Dialogbox Ansprechpartner 

verschieben auf OK. 

Der Ansprechpartner und alle verknüpften Datensätze in Detailtabellen werden der ausgewählten 

Adresse zugeordnet. 

2.14 Merkmale für Kontakte anlegen und nutzen 
Einen Kunden zu kennen, heißt nicht nur die Postanschrift und Kundennummer, sondern auch alle 

Details und Besonderheiten abrufbereit zu haben. Aber auch um Reports, Etiketten oder Serienbriefe 

zu erstellen, werden bestimmte Merkmale als Kriterien zur Auswahl mehrerer Datensätze 

verwendet. 

Die orgAnice CRM 7-Datenbank bietet mit dem orgAnice Merkmal-Assistent eine komfortable 

Möglichkeit, Merkmale für Adressen oder Ansprechpartner zu definieren und diese später zur 

effizienten und einfachen Erstellung, etwa von Rundschreiben oder Telefonaktionen zu nutzen. Der 

orgAnice Merkmal-Assistent gehört zum Standard von orgAnice CRM 7. 
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2.14.1 Merkmal-Assistent 

2.14.1.1 Aufbau des Merkmal-Assistenten 

Der Merkmal-Assistent kann grob in vier Teile gegliedert werden: 

 

 

 Bereich Erklärung 

 Menüleiste Hier finden Sie alle benötigten Menüpunkte 

 Merkmale / 

Merkmal-Sets 

Hier finden Sie Ihre Merkmale oder 

Merkmal-Sets in Form einer Baumansicht 

 Bearbeitung Hier können Sie Ihre Merkmale nach dem 

Zuweisen noch anpassen 

 Statusleiste Hier sehen Sie etwaige Statusmeldungen 
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2.14.1.2 Merkmale verwalten 

2.14.1.2.1 Merkmale zuweisen 

Dazu wählen Sie Ihre Firma oder Ihren Ansprechpartner heraus und wechseln dann in den 

Arbeitsbereich α!ŘǊŜǎǎƳŜǊƪƳŀƭŜά respektive α!ƴǎǇǊŜŎƘǇŀǊǘƴŜǊƳŜǊƪƳŀƭŜά. 

 

 

Legen Sie einen neuen Datensatz an. Entweder über die Menüleiste 

 

 

oder über die Tastenkombination  + . 

Hinweis: Wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen, dann werden Ihnen im Merkmal-Assistenten NICHT die 

bereits vorhandenen Merkmale angezeigt. Hierbei handelt es nicht um einen Fehler. 

Wählen Sie in der linken Baumansicht Ihr gewünschtes Merkmal aus: 
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{ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ Řŀǎ aŜǊƪƳŀƭ ǇŜǊ 5ƻǇǇŜƭƪƭƛŎƪΧ 

 

 

Χ ƻŘŜǊ ǇŜǊ 5ǊŀƎ ϧ 5ǊƻǇ ό½ƛŜƘŜƴ ǳƴŘ ŦŀƭƭŜƴ ƭŀǎǎŜƴύ ȊǳǿŜƛǎŜƴΦ 
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Durch einen Klick auf die Schaltfläche  können Sie das Merkmal wieder entfernen. 

Das Symbol  zeigt Ihnen an, dass es sich um ein neues Merkmal handelt, welches für die 

ausgewählte Firma oder Ansprechpartner noch nicht zugewiesen war. 

2.14.1.2.2 Merkmale ändern 

Wählen dazu Ihren Merkmal-Datensatz aus und klicken Sie auf eine der Schaltflächen zum αaŜǊƪƳŀƭ 

beŀǊōŜƛǘŜƴάΧ 

 

Χ ƻŘŜǊ ǿŅƘƭŜƴ ŀǳǎ ŘŜƳ YƻƴǘŜȄǘƳŜƴǸ ŘŜǊ [ƛǎǘŜƴŀƴǎƛŎƘǘ ŘŜƴ tǳƴƪǘ α.ŜŀǊōŜƛǘŜƴά ŀǳǎΥ 
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Es öffnet sich der Merkmal-Assistent mit den Merkmalen der Adresse bzw. des Ansprechpartners: 

 

Sie können wie im Abschnitt αaŜǊƪƳŀƭŜ ȊǳǿŜƛǎŜƴά beschrieben, neue Merkmale hinzufügen. Auch 

können Sie die Merkmale ändern. Wählen Sie ein Merkmal in der Listenansicht aus, so werden Ihnen 

über der Listenansicht die möglichen Bearbeitungsmöglichkeiten aufgezeigt. 

Hier können Sie Gruppe, Merkmal bzw. deren Wert anpassen, eine Beschreibung verfassen sowie die 

Gültigkeit des Merkmales anpassen. 
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Durch einen Klick auf die Schaltfläche  können Sie das Merkmal entfernen. 

2.14.1.2.3 Merkmale speichern 

Nach dem Sie Ihre Merkmale bearbeitet haben, können mittels der Menüleiste die Merkmale 

speichern. Durch einen Klick auf das Diskettensymbol in der Menüleiste werden die Merkmale in der 

orgAnice Datenbank gespeichert. 

 

Sie können auch Ihre ausgewählten Merkmale zu markierten Adressen oder Ansprechpartnern 

hinzufügen. 

 

 

2.14.1.3 Merkmal-Sets 

Der Merkmal-Assistent bietet die Möglichkeit sogenannte Merkmal-Sets zu definieren. Damit können 

Sie eine Zusammenstellung verschiedener Merkmale erstellen. Diese können dann Firmen oder 

Ansprechpartnern zugewiesen werden. Sie ersparen das einzelne, zeitaufwändige Zuweisen von 

vielen Merkmalen, welche Sie öfters zuweisen. 
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2.14.1.3.1 Merkmalsets anlegen / bearbeiten 

Um neue Merkmal-Sets anzulegen, wechseln Sie in den Arbeitsbereich α!ŘǊŜǎǎƳŜǊƪƳŀƭŜά bzw. 

α!ƴǎǇǊŜŎƘǇŀǊǘƴŜǊƳŜǊƪƳŀƭŜά. Klicken Sie auf die Schaltfläche αaŜǊƪƳŀƭ-{Ŝǘǎ ōŜŀǊōŜƛǘŜƴά um den 

Merkmal-Assistenten zu starten und neue Merkmal-Sets anzulegen bzw. vorhandene zu bearbeiten. 

 

 

²ŜƛǎŜƴ {ƛŜ ǿƛŜ ƛƴ αaŜǊƪƳŀƭŜ ȊǳǿŜƛǎŜƴά ōŜǎŎƘǊƛŜōŜƴ LƘǊŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜn Merkmale zu. 

 

 

Wenn Ihr Merkmal-Set alle Ihre gewünschten Merkmale beinhaltet, dann können Sie zur leichteren 

Identifizierung Ihrem Set einen Namen sowie ein Gültigkeitszeitraum vergeben. 
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Zum Speichern Ihres Merkmal-Sets klicken Sie einfach auf das Disketten-Symbol in der Menüleiste. 

 

Ihr Merkmal-Set wird zur späteren Verwendung in der Datenbank gespeichert und erscheint in der 

Auswahlliste Ihrer vorhanden Merkmal-Sets. 

 

Um ein neues Merkmal-{Ŝǘ ŀƴȊǳƭŜƎŜƴΣ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αbŜǳŜǎ {ŜǘάΦ 

 

Sie können auch vorhandene Sets bearbeiten. Wählen Sie dazu Ihr gewünschtes Set aus der 

Merkmal-Set-Liste aus, bearbeiten dieses und speichern die Änderungen. 
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2.14.1.3.2 Merkmal-Sets zuweisen 

Sie haben einige Merkmal-Sets angelegt. Um diese Adressen oder Ansprechpartnern zu zuweisen, 

starten Sie den Merkmal-!ǎǎƛǎǘŜƴǘŜƴ ǿƛŜ ƛƳ !ōǎŎƘƴƛǘǘ αaŜǊƪƳŀƭŜ ȊǳǿŜƛǎŜƴά ōŜǎŎƘǊƛŜōŜƴ ŀǳŦΦ 

Wählen Sie aus der Merkmal-Set-Liste Ihr Merkmal-Set aus. 

 

Ihnen wird Ihr gewähltes Set angezeigt. Sie können einzelne Merkmale aus diesem Set zuweisen oder 

ŀǳŎƘ ŀƭƭŜ ²ŜǊǘŜΦ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŘŀȊǳ ŀǳŦ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αaŜǊƪƳŀƭŜ ŀǳǎ ŘŜƳ {Ŝǘ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴάΦ 

 

Haben Sie Ihr Set zugewiesen, können Sie die Merkmale speichern. 

Das Register αaŜǊƪƳŀƭ-{Ŝǘǎά bietet Ihnen eine Übersicht Ihrer vorhandenen Merkmal-Sets und lässt 

Sie einfach mehrere Sets zuweisen. 
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Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche  όαaŜǊƪƳŀƭŜ ŀǳǎ ŘŜƳ {Ŝǘ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴάύ ƘƛƴǘŜǊ ŘŜƳ 

gewünschten Merkmal-Set. 

2.14.1.3.3 Merkmal-Sets löschen 

Starten Sie dazu den Merkmal-!ǎǎƛǎǘŜƴǘŜƴ ǿƛŜ ƛƳ !ōǎŎƘƴƛǘǘ αaŜǊƪƳŀƭǎŜǘǎ ŀƴƭŜƎŜƴ κ ōŜŀǊōŜƛǘŜƴάΣ 

beschrieben auf und wählen Ihr gewünschtes Merkmal-Set aus. 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Set löschen) und bestätigen die Sicherheitsabfrage mit αWŀά. 

2.15 Mit Markierungen arbeiten 
Mit orgAnice können Sie eine Teilmenge Ihrer bereits erfassten Adressen nach bestimmten Kriterien 

markieren. Falls Sie nur mit dieser Teilmenge weiterarbeiten möchten, können Sie die Anzeige auf 

die markierten Adressen beschränken. Dann beziehen sich alle Befehle zur Anzeige, Suche oder 

Bearbeitung nur auf diese markierte Teilmenge. So können Sie nicht nur die Übersichtlichkeit bei 

umfangreichen Datenmengen erhöhen, sondern vor allem mit den ausgewählten Adressen auch 

Reports, Etiketten oder Serienbriefe und Mailings erstellen. 

Markierungen werden automatisch gespeichert. Sie können also orgAnice Data verlassen und mit 

den markierten Adressen beim nächsten Programmstart weiterarbeiten. Außerdem sind 

Markierungen benutzerabhängig. Wenn Sie beispielsweise in einem Netzwerk arbeiten, können Sie 

beliebige Datensätze markieren, andere Benutzer können eigene Markierungen setzen. 
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2.15.1 Einzelne Adressen markieren 
Eine Möglichkeit Adressen auszuwählen ist, bestimmte Adressen einzeln mit einer Markierung zu 

versehen (und die Markierung wieder zu entfernen): 

1.  Suchen Sie die gewünschte Adresse in der Tabelle, etwa den Adressen im Arbeitsbereich 

Adressen und Ansprechpartner. 

2.  Markieren Sie die Adresse, indem Sie: 

ü den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Markieren ausführen oder 

ü mit der Maus auf diesen Button  klicken oder 

ü die Tastenkombination  +  betätigen oder 

ü in der Listendarstellung mit der Maus in die erste Spalte des Datensatzes klicken. 
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Der markierte Datensatz wird mit einem roten Quadrat in der Titelzeile des Formularlayouts 

gekennzeichnet. 

Die Statusinformationen erhalten Sie auch in der Listendarstellung durch das rote Quadrat in der 

ersten Spalte. 

3.  Eine Markierung können Sie aufheben, indem Sie wiederum auf den markierten Datensatz 

positionieren und dann 

den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Markieren ausführen oder 

mit der Maus auf diesen Button  klicken oder 

ü die Tastenkombination +  betätigen oder 

ü in der Listendarstellung mit der Maus in die erste Spalte des Datensatzes klicken. 

2.15.2 Den Anzeigestatus definieren 
Haben Sie einige Ihrer Datensätze markiert, können Sie die Anzeige der Datensätze nach 

Markierungen einschränken: Entweder werden alle oder nur die markierten oder nur die nicht 

markierten Datensätze dargestellt. Dies kann eine bessere Übersichtlichkeit bei vielen Datensätzen 

bieten. 

Wenn Sie sich nur die markierten Datensätze anzeigen lassen möchten,  

ü wählen Sie den Menübefehl Markierungen | Anzeigen: Nur markierte Datensätze oder 

ü klicken Sie auf diesen Button  in der Symbolleiste oder 

 

ü verwenden Sie die Tastenkombination  +  + . 

Möchten Sie nur die nicht markierten Datensätze anzeigen lassen, 

ü wählen Sie den Menübefehl Markierungen | Anzeigen: Nur nicht markierte Datensätze oder 

ü klicken Sie auf diesen Button  in der Symbolleiste oder 

 

ü verwenden Sie die Tastenkombination  +  + . 

Alle Datensätze ς unabhängig von Markierungen ς können Sie anzeigen lassen, indem Sie 

ü den Menübefehl Markierungen | Anzeigen: Alle Datensätze wählen oder 

ü auf diesen Button   in der Symbolleiste klicken oder 

 

ü die Tastenkombination  +  +  verwenden. 
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2.15.3 Alle Adressen markieren 
Sollen alle Datensätze markiert werden, 

ü wählen Sie den Menübefehl Markierungen | Setzen: Alle Datensätze markieren oder 

ü verwenden Sie die Tastenkombination  + . 

Um alle Markierungen zu entfernen, 

ü wählen Sie den Menübefehl Markierungen | Setzen: Alle Markierungen entfernen oder 

 verwenden Sie die Tastenkombination  +  + . 

2.15.4 Adressen nach bestimmten Kriterien markieren 
Zum gleichzeitigen Auswählen mehrerer Datensätze nach Kriterien bietet Ihnen orgAnice zwei 

Möglichkeiten, die im Folgenden jeweils an Beispielen beschrieben werden. 

2.15.5 Den Anzeigestatus für Markierungen vorbereiten 
Wenn Sie mehrere Datensätze in einem Schritt markieren möchten, müssen Sie eine Bedingung 

definieren, nach der die Datensätze ausgewählt werden. Für dieses bedingte Markieren sollten Sie 

zunächst über den Menübefehl Markierungen | Anzeigen: den Anzeigestatus auswählen, auf den 

sich die Bedingung bezieht. 

Wenn Sie die Option Alle Datensätze anzeigen ausgewählt haben, dann werden beim 

benutzerdefinierten Markieren alle Datensätze einbezogen. Beim Anzeigestatus Nur markierte 

Datensätze bezieht sich die neue Markierung auf bereits markierte Datensätze, Sie engen also Ihre 

bereits getroffene Selektion weiter ein. Beim Anzeigestatus Nur nicht markierte Datensätze 

markieren Sie zusätzlich zu Ihrer bereits getroffenen Auswahl und erweitern damit Ihre Selektion. 

2.15.6 Den Markierungs-Assistenten zur Auswahl verwenden 
Der Markierungs-Assistent bietet komfortable Funktionen zum Erzeugen von Markierungen, die auch 

ohne Kenntnisse von orgBasic-Ausdrücken schnell Markierungen erstellen lassen. 

1.  Aktivieren Sie die Tabelle Adressen. 

2.  Stellen Sie den gewünschten Anzeigestatus ein ς am zweckmäßigsten Alle Datensätze. 

3.  Rufen Sie den Markierungs-Assistenten auf, indem Sie: 

ü im Tabellenlayout die Registerkarte Ausgabe wählen und dort den Button 

Markierungsassistent anklicken oder 

ü den Menüpunkt aŀǊƪƛŜǊǳƴƎŜƴ μ !ǎǎƛǎǘŜƴǘΧ wählen oder 

ü die Funktionstaste  drücken. 
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In der Liste Vordefinierte Ausdrücke des Assistenten werden Beispiele für Bedingungen aufgeführt. 

Wählen Sie eine Bedingung aus, indem Sie diese per Mausklick markieren. 

4.  Für diesen Beispielfall wählen Sie per Mausklick die Bedingung Berliner Adressen. So werden 

alle Datensätze markiert, deren Postanschrift in Berlin liegt. 

5.  Haben Sie in der Liste Vordefinierte Bedingungen die gewünschte Bedingung ausgewählt, 

starten Sie den Markierungsvorgang, indem Sie 

ü auf OK klicken oder 

ü auf Ihre Auswahl doppelklicken. 

Haben Sie noch nicht mit der Tabulatortaste den Fokus auf einen anderen Button gelegt, können Sie 

auch nach dem Start des Markierungs-Assistenten einfach die Returntaste  drücken, um den 

Markiervorgang zu starten. 

orgAnice markiert nun alle Datensätze, die der ausgewählten Bedingung entsprechen. Bei sehr 

umfangreichen Datenmengen kann dies einige Zeit in Anspruch nehmen. Anschließend wird die 

Dialogbox Markierte Datensätze geöffnet. 
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orgAnice zeigt Ihnen die Anzahl der geprüften, markierten sowie nicht markierten Datensätze an. Sie 

können hier auf den gewünschten Anzeigestatus schalten. Aktivieren Sie die entsprechende Option 

und bestätigen Sie dann den Button OK oder drücken Sie die Returntaste . 

2.15.6.1 Bedingungen für den Markierungs-Assistenten zusammenstellen 

Da die mitgelieferten, vordefinierten Bedingungen nur Beispiele sind, Sie aber eigene Bedingungen 

benötigen werden, können Sie mit dem Markierungs-Assistenten selbst Bedingungen 

zusammenstellen und diese zur späteren Verwendung speichern. Der Konfigurationsmodus des 

Assistenten bietet die Möglichkeit, mehrere Merkmale festzulegen, die nach Werten geprüft werden. 

Der Markierungs-Assistent erlaubt es, auch komplexe Bedingungen zu erstellen, etwa alle 

Unternehmen mit mehr als 100 Mitarbeitern in einem Postleitzahlbereich, mit denen auf der letzten 

Messe Kontakt geknüpft wurde und die noch nicht Kunden sind, auszuwählen. Voraussetzung dafür 

ist, dass dementsprechende Merkmale auch für die Unternehmen in den Datensätzen vermerkt 

wurden. 

Im folgenden Beispiel sollen lediglich zwei Merkmale verknüpft und die wichtigen Funktionen 

erläutert werden, die Sie kennen müssen, um beliebig komplexe Bedingungen selber zu erstellen. 

In diesem Beispiel sollen alle Adressen markiert werden, die im Postleitzahlbereich 1xxxx liegen und 

die keinen Sperrvermerk haben. 

1.  Aktivieren Sie die Tabelle Adressen. 

2.  Stellen Sie den gewünschten Anzeigestatus ein ς am zweckmäßigsten Alle Datensätze. 

3.  Rufen Sie den Markierungs-Assistenten auf, indem Sie: 

ü im Tabellenlayout die Registerkarte Ausgabe wählen und dort den Button 

Markierungsassistent anklicken oder 

ü den Menüpunkt aŀǊƪƛŜǊǳƴƎŜƴ μ !ǎǎƛǎǘŜƴǘΧ wählen oder 

ü die Funktionstaste  drücken. 
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Klicken Sie auf Neu, um den Konfigurationsmodus für den Assistenten aufzurufen. 
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 4.  Der Assistent zum Erstellen neuer Bedingungen wird gestartet.  

5.  Im nächsten Schritt wählen Sie aus, welche Aktion Sie ausführen möchten. 

 

 

Wählen Sie zunächst die Tabelle, in der Datensätze markiert werden sollen. In der Lookup-Liste 

stehen alle Tabellen zur Verfügung. Wählen Sie hier Adressen aus. 

Um eine neue Markierung zu erstellen, aktivieren Sie das erste Optionsfeld Eine neue Markierung 

erstellen. 

Klicken Sie auf Weiter. 
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6.  Nun definieren Sie die zu prüfenden Felder und die Werte, nach denen markiert werden soll. 

 

 

Wählen Sie das zu prüfende Feld in der Lookup-Liste aus. Für unser Beispiel wählen Sie das Feld PLZ. 

Da für das Beispiel nicht konkrete Werte (etwa genaue Postleitzahlen), sondern ein weiter gefasster 

Bereich von Werten (nämlich alle Postleitzahlen) ausgewählt werden soll, aktivieren Sie das 

Optionsfeld Wertebereich. 

Tragen Sie in den Feldern von und bis für den Wertebereich die Werte 10000 und 19999 ein, so dass 

alle numerischen Werte zwischen diesen Zahlen als gültige Bedingung gelten werden. 

Klicken Sie schließlich auf Weiter. 
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7.  Sie erhalten nun eine Übersicht der bisher hinzugefügten Bedingungen. 

 

 

Klicken Sie auf Hinzufügen, um eine weitere Bedingung auszuwählen. 

8.  Der bereits bekannte Dialog zur Auswahl eines Feldes und der zugehörigen Werte erscheint. 
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Wählen Sie das Feld Sperrvermerk in der Lookup-Liste Feld. 

Als mögliche Werte werden alle Listeneinträge der Liste für Sperrvermerke aus der Adresstabelle 

angezeigt. Zudem können Sie die Werte <leer> und <nicht leer> auswählen. Um alle Adressen zu 

finden, die keinen Sperrvermerk haben, wählen Sie <leer>. 

Über den Wert <nicht leer> würden alle Adressen markiert, die einen beliebigen Sperrvermerk 

aufweisen, über die sonstigen Werte würden die spezifischen Werte gefunden. 

Sollen verschiedene spezifische Werte gefunden werden, wählen Sie die gewünschten Werte aus. 

Klicken Sie auf Weiter. 

9.  Erneut wird eine Übersicht der ausgewählten Bedingungen angezeigt. 

 

 

Sind Sie mit der Auswahl zufrieden, klicken Sie auf Weiter. 

10.  In der folgenden Zusammenfassung erhalten Sie eine Übersicht der ausgewählten 

Bedingungen sowie des orgBasic-Ausdruckes, der generiert wurde. (Eine Einführung in orgBasic 

sowie Bedienungshinweise für den Ausdruckseditor enthält die Technische Referenz.) Sind Sie mit 

orgBasic vertraut, können Sie den Ausdruck noch bearbeiten, indem Sie direkt im Textfeld 

Änderungen vornehmen oder über den Button Bearbeiten den Ausdruckseditor aufrufen. 
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Klicken Sie auf Speichern, um den Ausdruck für die gewählten Bedingungen für die spätere 

Verwendung zu speichern. 

11.  Geben Sie in der Dialogbox zum Speichern des Ausdruckes einen Namen an, der möglichst 

kompakt und präzise die Bedingung beschreibt. 

 

 

Die Bezeichnung sollte keine Sonderzeichen enthalten und darf höchstens 30 Zeichen lang sein. 

Klicken Sie zum Speichern auf Speichern. 
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Klicken Sie nun auf Fertigstellen, um den Assistenten zu verlassen und nach den definierten 

Bedingungen Datensätze zu markieren. 

12.  Eine Dialogbox informiert Sie über das Ergebnis des Markiervorganges und erlaubt, 

Datensätze nach Markierungsstatus anzuzeigen. 

 

orgAnice zeigt Ihnen die Anzahl der geprüften, markierten sowie nicht markierten Datensätze an. Sie 

können hier auf den gewünschten Anzeigestatus schalten. 

Möchten Sie die Markierungen für spätere Verwendung speichern, klicken Sie auf Speichern. 

 

13.  Markierungen können Sie für Ihre eigene Verwendung oder für alle Benutzer der Datenbank 

speichern. Diese lassen sich dann jederzeit wiederherstellen. Im Gegensatz zum Speichern von 

Markierungsausdrücken wird dabei nicht eine Regel gespeichert, nach welchen Eigenschaften 

Datensätze gespeichert werden sollen, sondern es wird gespeichert, welche konkreten Datensätze 

jetzt markiert wurden. Zu diesem Zweck werden auch der aktuelle Benutzer und der Zeitpunkt 

gespeichert. Auf diese Weise lassen sich später Vergleiche herstellen, ob und wie sich beispielsweise 

die Anzahl von Datensätzen mit bestimmten Eigenschaften geändert haben. 
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Tragen Sie im Feld Name einen prägnanten Namen (maximal 30 Zeichen) für die Markierungen ein. 

Im Feld Typ können Sie bestimmen, ob nur Sie oder alle Benutzer auf diese Markierungen zugreifen 

können. Wählen Sie Eigene Markierungen, um nur für sich selbst Markierungen zu speichern oder 

wählen Sie Alle Markierungen. 

14.  Nach dem Speichervorgang kehren Sie wieder zum Dialog aus Schritt 12 zurück. Klicken Sie 

dort auf OK, um die Dialogbox zu schließen. 

Im Folgenden erhalten Sie Hinweise zu Sonderformen von Merkmalen und Werten, die Ihnen helfen, 

auch komplexere Bedingungen für Markierungen zu erstellen. 

2.15.6.2 Im Bereich nach Anfangsbuchstaben markieren 

Möchten Sie eine Reihe von Werten markieren, die mit den gleichen Zeichen beginnen, etwa alle 

Adressen mit dem Anfangsbuchstaben »A«, gehen Sie wie folgt vor: 

 

 

Wählen Sie das gewünschte Merkmal aus ς hier Name. Tragen Sie dann im Feld von den 

Anfangsbuchstaben »a« ein. Im Feld bis tragen Sie den ersten Buchstaben ein, der NICHT mehr in 

den Bereich fallen soll, also »b«. Führen Sie die Markierung durch, werden alle Datensätze mit dem 

Anfangsbuchstaben A markiert. Ebenso verfahren Sie mit mehreren Zeichen. 

Wollen Sie nach Zeichen markieren, die nicht am Anfang, sondern innerhalb eines Wertes liegen, 

kann der Markierungs-Assistent nicht helfen. Hier müssen Sie sich der benutzerdefinierten 

Markierung bedienen, die im folgenden Abschnitt erläutert wird. 

2.15.6.3 Besondere Funktionen im Markierungs-Assistenten nutzen 

Für Merkmale, die eine Benutzerliste der Datenbank enthalten, etwa das Merkmal Persönlicher 

Favorit, wird die Liste aller Benutzer der Datenbank angezeigt. Auch hier bietet sich der Wert 
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<beliebig> dazu an, alle Adressen zu markieren, denen ein (oder kein) Mitarbeiter als Kontaktperson 

zugeordnet ist. 

Eine Reihe anderer Merkmale, etwa Anzahl der Mitarbeiter, bieten einen zusätzlichen Wert 

<beliebig> an. Damit legen Sie fest, dass das Merkmal zwar in die Prüfung einbezogen wird, es jedoch 

keinen speziellen zugehörigen Wert aufweisen muss. Auf diesem Wege können alle Adressen 

markiert werden, deren Mitarbeiterzahl bekannt ist. 

In Abhängigkeit von den verfügbaren Merkmalen stehen zwei weitere Arten von Werten mit einigen 

Besonderheiten zur Verfügung: Datumsangaben und Wertelisten. 

2.15.6.3.1 Datensätze nach Datum markieren 

Um Datensätze zu markieren, die Datumsangaben enthalten, etwa das Erstellungs- oder 

Modifikationsdatum eines Datensatzes oder Geburtstage, stellt der Markierungs-Assistent einen 

Kalender zum schnellen Auswählen eines Datums bereit. 

 

 

Sollen häufig verwendete Zeiträume für Datumsfelder markiert werden, empfiehlt sich die 

Verwendung der Registerkarte Relativ. Die Angaben für den Zeitraum beziehen sich dann auf das 

aktuelle Datum. 

In der ersten Lookup-Liste können Sie den Bezugszeitraum auswählen, etwa den aktuellen oder 

vorletzten. 

In der rechten Lookup-Liste wählen Sie den Zeitraum, beispielsweise Monat oder Quartal. 

Sollen hingegen konkrete Datumsangaben angegeben werden, wählen Sie die Registerkarte Absolut. 
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Sie können das gewünschte Datum manuell eingeben, indem Sie mit der Maus auf den Tag, Monat 

oder das Jahr des Datums klicken und den Wert über die Tastatur eingeben. Geben Sie z. B. im Feld 

von als Tag »01« ein, drücken Sie dann die Cursortaste  , um zum Monat zu gelangen, geben Sie 

auch dort erneut »01« ein, drücken Sie die Cursortaste  , um zum Jahr zu gelangen und geben Sie 

hier »2001« ein. Über die Cursortasten  und  können Sie im Datum jeweils vor und zurück 

zählen. 

Im Feld bis tragen Sie das letzte Datum für den Bereich ein. Auch hier können Sie dies manuell tun 

oder über den Dropdown-Button den Kalender aufrufen. 

Durch einen Mausklick auf den gewünschten Tag wählen Sie das Datum aus, das dann in das Feld 

übernommen wird. 
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2.15.6.3.2 Wertelisten nutzen 

Zum Markieren über Felder, die nur wenige definierte Werte enthalten oder deren Werte eindeutig 

sein sollen, eignet sich die Option Werteliste zum Definieren der gültigen Werte für eine Markierung. 

 

 

Aktivieren Sie die Option Werteliste, um die möglichen gültigen Werte für das ausgewählte Feld 

anzuzeigen. 

Standardmäßig stehen die Eigenschaften »<leer>« und »<nicht leer>« zur Verfügung. Wird »<leer>« 

ausgewählt, werden all die Datensätze markiert, bei denen dieses Feld leer ist. Weitere zur Auswahl 

stehende Werte werden aus den persistenten Variablen der Datenbank ausgelesen, d.h. in der 

Datenbank gespeicherten Werten und Wertelisten, die z.B. in Lookup-Listen zur Auswahl stehen. 

Als Beispiel soll das Feld Angelegt durch geprüft werden, um Datensätzen zu markieren, die von 

bestimmten Benutzern angelegt wurden. 
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Sie haben bereits jetzt die Möglichkeit eine Übersicht der relevanten Werte zu erlangen, die 

Ergebnisse bei der Markierung erzielen werden. Klicken Sie hierzu auf Werte laden. 

Von den ursprünglich vorhandenen Werten bleiben nur noch diejenigen übrig, die auch tatsächlich in 

Feldern der Tabelle gefunden wurden. Die Summe der Vorkommen eines Wertes in der Tabelle wird 

in Klammern angezeigt. 

Aktivieren Sie die Kontrollkästchen der gewünschten Werte, um die Auswahl zu definieren. 

Beachten Sie, dass die gleichzeitige Auswahl von »<leer>« und »<nicht leer>« immer zur Markierung 

aller Datensätze führt. Einige Felder verlangen auch eine Eingabe (etwa das Feld »Name« in der 

Tabelle Adressen. Hier ist eine Markierung nach »<leer>« oder »<nicht leer>« nicht sinnvoll. 

Sind Sie mit der Auswahl zufrieden, klicken Sie auf Weiter. 

2.15.6.3.3 Ausdrücke kombinieren 

Bei der Erläuterung der Markierung von Adressen wurde bereits auf die logischen Verknüpfungen 

eingegangen, die Sie für die Merkmale einer Bedingung definieren können. Mit logischen 

Verknüpfungen können Sie Bedingungen kombinieren und so die Anzahl der markierten Datensätze 

einschränken. 

1. Rufen Sie den Markierungs-Assistenten auf und wechseln Sie auf die Registerkarte 

Kombinieren. 
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2.  Aktivieren Sie im Bereich Vordefinierte Ausdrücke die gewünschten Kontrollkästchen. Vier 

Optionen stehen für logische Verknüpfungen zur Verfügung: 

 

 

Mindestens einer der gewählten Ausdrücke muss zutreffen: Hierbei handelt es sich um eine 

logische ODER-Verknüpfung, bei der zumindest eines der Merkmale zutreffen muss, um die 

Bedingung zu erfüllen. 

Alle gewählten Ausdrücke müssen zutreffen: Dies entspricht einer logischen UND-Verknüpfung, bei 

der die Bedingung nur wahr ist, wenn alle Merkmale wahr sind. 



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 140 

Mindestens einer der gewählten Ausdrücke darf nicht zutreffen: Hierbei werden mehrere NOT-

Verknüpfungen über eine OR-Verknüpfung miteinander verknüpft, so dass die Bedingung dann als 

erfüllt gilt, wenn eines oder mehrere Merkmale nicht zutreffen. 

Keiner der gewählten Ausdrücke darf zutreffen: Bei dieser logischen NOT-Verknüpfung gilt die 

Bedingung nur dann als erfüllt, wenn keines der Merkmale zutrifft. 

3.  Klicken Sie auf OK, um den Markiervorgang zu starten. 

2.15.6.4 Gespeicherte Markierungen laden und speichern 

Eine weitere Möglichkeit zum Kombinieren mehrerer Bedingungen bietet der Markierungs-Assistent 

auch über das Speichern und Laden von Markierungen. Weitere Markierungsvorgänge beziehen sich 

dann nur auf die bereits markierten Datensätze, so dass Sie in mehreren Schritten weitere 

Bedingungen prüfen und damit nach und nach die Markierungen präzisieren können. 

Das Speichern haben Sie bereits im vorletzten Abschnitt kennen gelernt. Allerdings können Sie zu 

jedem Zeitpunkt im Markierungs-Assistenten das Laden oder Speichern vornehmen. 

1.  Rufen Sie den Markierungs-Assistenten auf. 
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2.  Klicken Sie auf den Button Erweitern >> links unten in der Dialogbox. 

 

 

Klicken Sie auf den Button Laden im neu erschienenen Bereich am Fuß der Dialogbox. 
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3.  Die Dialogbox zum Laden gespeicherter Markierungen wird geöffnet. 

 

 

Möchten Sie nicht nur die standardmäßig angezeigten Eigenen Markierungen, sondern die aller 

Benutzer anzeigen, wählen Sie in der Lookup-Liste Typ den Eintrag Alle Markierungen. 

Wählen Sie nun die gewünschte Markierung aus und klicken Sie auf Öffnen. 

4.  Die gespeicherten Markierungen werden geladen. Sie können jetzt entweder 

ü im Markierungs-Assistenten weitere Markierungen vornehmen oder 

ü den Markierungs-Assistent schließen, um die geladene Markierung zu betrachten. Beachten, 

dass Sie in diesem Fall den Button Schließen im Markierungs-Assistenten betätigen, nicht 

den Button OK. Der Button OK markiert nämlich die Datensätze mit dem ausgewählten 

vordefinierten Ausdruck und die gerade geladene Markierung wird geändert. 

5.  Möchten Sie statt eine gespeicherte Markierung zu öffnen, die bestehende Markierung 

speichern, so klicken Sie im Rahmen Markierungen auf den Button Speichern ebenfalls. 
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Tragen Sie im Feld Name einen prägnanten Namen (maximal 30 Zeichen) für die Markierungen ein. 

Im Feld Typ können Sie bestimmen, ob nur Sie oder alle Benutzer auf diese Markierungen zugreifen 

können. Wählen Sie Eigene Markierungen, um nur für sich selbst Markierungen zu speichern, oder 

wählen Sie Alle Markierungen. 

 

 

Tragen Sie im Feld Name einen prägnanten Namen (maximal 30 Zeichen) für die Markierungen ein.  

Im Feld Typ können Sie bestimmen, ob nur Sie oder alle Benutzer auf diese Markierungen zugreifen 

können. Wählen Sie Eigene Markierungen, um nur für sich selbst Markierungen zu speichern, oder 

wählen Sie Alle Benutzer. 

6.  Ihre Markierungen wurden gespeichert. Sie können jetzt entweder 

ü im Markierungs-Assistenten weitere Markierungen vornehmen oder 

ü den Markierungs-Assistent schließen. 
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Beachten, dass Sie in diesem Fall den Button Schließen im Markierungs-Assistenten betätigen, nicht 

den Button OK. Der Button OK markiert nämlich die Datensätze mit dem ausgewählten 

vordefinierten Ausdruck und Ihre Markierung wird geändert. 

Der Vorgang des Speicherns sowie der des Ladens kann auch über das Register "Markieren" über die 

entsprechenden Schaltflächen angestoßen werden. 

 

 

2.15.6.5 Bedingungen im Markierungs-Assistenten löschen 

Möchten Sie eine Bedingung der Übersicht halber aus der Datenbank entfernen, ist dies leicht 

möglich: 

1.  Rufen Sie den Markierungs-Assistenten auf. 
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2.  Markieren Sie die Bedingung, die Sie löschen möchten und klicken Sie auf Löschen. 

 

 

3.  Fahren Sie nun mit der Bearbeitung fort oder schließen Sie die Dialogbox per Klick auf den 

Button Schließen. 
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2.15.6.6 Angezeigte Felder definieren 

Die Felder, die zur Prüfung im Markierungs-Assistenten zur Verfügung stehen, können frei definiert 

werden. Diese Festlegung nehmen Sie in der Dialogbox Optionen des Markierungs-Assistenten vor. 

 

 

Starten Sie den Markierungs-Assistenten und klicken Sie auf die Schaltfläche Optionen. 

Die Dialogbox Optionen wird aufgerufen. Die angezeigten Felder sind bereits vorausgewählt. 
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Markieren Sie die Felder, die Sie anzeigen wollen, indem Sie mit der Maus darauf klicken. Farbig 

hinterlegte Felder werden im Markierungs-Assistent im Schritt Auswahl der Bedingungen angezeigt, 

nicht markierte Felder dort werden erst angezeigt, wenn der Benutzer die Option Alle Felder im 

Rahmen Feldauswahl aktiviert. 

Da die Schreibweise von Feldnamen bestimmten Konventionen unterliegt, kann für jedes Feld eine 

Bezeichnung gewählt werden, die dem Benutzer hilft, den Sinn des Feldes zu verstehen, z. B. wenn 

das Label im Formularlayout vom Feldnamen abweicht, hier beispielhaft beim Feld VersandMedium, 

das im Formularlayout mit Info per bezeichnet ist. 

Ein anzuzeigendes Feld und dessen Bezeichnung legen Sie fest, indem Sie in der Liste das gewünschte 

Feld markieren. Unter Bezeichnung wird standardmäßig der Feldname angezeigt, den Sie jederzeit 

ändern können. 

Um ein Feld aus der Anzeige auszuschließen, klicken Sie darauf, so dass die Markierung aufgehoben 

wird. Alle Markierungen heben Sie über den Button Markiere keinen auf. 

Um alle Felder im Markierungs-Assistenten anzuzeigen, klicken Sie auf den Button Markiere alle. Sie 

können dann natürlich weiterhin einzelne Felder von der Anzeige ausschließen. 

2.15.6.7 Benutzerdefiniert markieren und Ausdrücke anpassen 

orgAnice verfügt über eine weitere, sehr flexible Möglichkeit zur Markierung von Datensätzen. Dazu 

werden Ausdrücke mit der orgAnice eigenen Sprache orgBasic eingesetzt. Das Werkzeug, das zum 

Erstellen solcher Ausdrücke dient, ist der Ausdruckseditor.  
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Der Ausdruckseditor hilft bei der Zusammenstellung komplexer Ausdrücke. Er erlaubt auch, Kriterien 

aus verknüpften Tabellen zum Markieren heran zu ziehen. Die vollständige Beschreibung des 

Ausdruckseditors und der orgBasic-Syntax für Ausdrücke finden Sie in der Online-Hilfe zum 

Ausdruckseditor sowie in der Technischen Referenz, Kapitel 8 »Ausdrücke mit orgBasic«. 

Beim Ausdruckseditor gilt grundsätzlich, dass im Feld Ausdruck ein logischer Ausdruck stehen muss, 

bei dem orgAnice entscheiden kann, ob er wahr oder falsch ist. Ein Datensatz wird nur dann markiert, 

wenn der Ausdruck wahr ist. 

Anhand des folgenden Beispiels wird beschrieben, wie Sie einen Ausdruck zusammenstellen: 

Es sollen alle Datensätze markiert werden, welche die Zeichenfolge »mbH« enthalten, also die 

Adressen von Firmen mit beschränkter Haftung. Diese Zeichenfolge ist in den meisten Fällen im Feld 

Name enthalten. Sie kann aber auch im Feld Zusatz stehen, falls der Firmenname aus mehreren 

Teilen besteht. Die Zeichenfolge »mbH« soll in all diesen Fällen markiert werden, unabhängig davon, 

ob sie groß oder klein geschrieben wurde. 

1.  Aktivieren Sie die Tabelle Adressen. 

2.  Stellen Sie den gewünschten Anzeigestatus ein. 

3.  Rufen Sie den Markierungs-Assistenten auf. 
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Klicken Sie auf den Editier-Button am rechten Rand der Dialogbox, um den Ausdruckseditor 

aufzurufen. 

Falls Sie bereits Datensätze mit Hilfe von benutzerdefinierten Bedingungen markiert haben, erscheint 

in der Dialogbox die zuletzt verwendete Bedingung. Die letzten zehn Bedingungen werden 

gespeichert. 
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4.  Der Ausdruckseditor wird aufgerufen. 

 

 

5.  Wechseln Sie auf die Registerkarte Kernfunktionen. 

Die Kernfunktionen sind Funktionen, die in orgBasic vordefiniert sind und die wichtigsten Ausdrücke 

bereitstellen. Zweck einer Funktion ist die Rückgabe eines Ergebniswertes bei deren Auswertung.  

Funktionen sind Ausdrücke, bestehend aus dem Funktionsnamen und anschließenden runden 

Klammern. Innerhalb der Klammern können weitere Ausdrücke als Funktionsparameter stehen. 

Zunächst wird die Funktion InStr() verwendet. Sie prüft, ob eine bestimmte Zeichenfolge eine andere 

enthält und liefert die erste Position in der Zeichenfolge zurück, an der diese Zeichenfolge gefunden 

wurde. 
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Verwenden Sie die Scrollleiste, um die Funktion InStr() in der Liste herauszusuchen. Markieren Sie die 

Funktion per Mausklick. 

Die Funktion InStr() wird in der Liste mit InStr(String, String) As Long dargestellt. Mit String und Long 

werden Datentypen gekennzeichnet. Funktionen liefern bei ihrer Auswertung Ergebnisse eines 

bestimmten Datentyps. Dieser Datentyp ist für jede Funktion eindeutig festgelegt; ebenfalls die 

Datentypen jedes einzelnen Funktionsparameters. Durch InStr(String, String) As Long wird daher 

angezeigt, dass die Funktion zwei Zeichenfolgen (Strings) als Parameter benötigt und bei der 

Auswertung der Funktion eine Zahl liefert. In diesem Fall wird der erste Parameter daraufhin 

untersucht, ob er den zweiten Parameter enthält. Die Funktion liefert dann die Position, ab der die 

Zeichenfolge enthalten ist, als positive Zahl zurück. Wird die Zeichenfolge nicht gefunden, wird 0 

zurück geliefert. 

Klicken Sie auf Einfügen, um die Funktion dem Feld Ausdruck hinzu zu fügen oder klicken Sie doppelt 

auf die Funktion. 

  

6.  Nun muss der erste Parameter ς die auszuwertende Zeichenfolge ς angegeben werden. 

Positionieren Sie die Einfügemarke im Feld Ausdruck zwischen die öffnende Klammer und das 

Komma. 

Die auszuwertende Zeichenfolge soll ausschließlich in Großbuchstaben geliefert werden. Dazu wird 

die Funktion UCase() verwendet. Sie verwandelt Kleinbuchstaben in Großbuchstaben und orgAnice 

kann so alle Zeichenfolgen »mbH« markieren, unabhängig davon, ob die Zeichen in Groß- oder 
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Kleinbuchstaben in der Datenbank eingegeben wurden. Würde UCase() weggelassen, würden nur die 

Datensätze markiert, die genau der Schreibweise im Ausdruck entsprechen. 

 

 

Verwenden Sie die Scrollleiste, um die Funktion UCase() in der Liste heraus zu suchen. Markieren Sie 

die Funktion per Mausklick. 

Die Funktion UCase() wird in der Liste mit UCase(String) As String dargestellt. Durch UCase(String) As 

String wird daher angezeigt, dass die Funktion eine Zeichenfolge (String) als Parameter benötigt und 

bei der Auswertung der Funktion eine Zeichenfolge liefert. In diesem Fall wird aus dem Parameter 

eine neue Zeichenfolge generiert, die alle Kleinbuchstaben des Parameters in Großbuchstaben 

umwandelt. 

Klicken Sie auf Einfügen, um die Funktion dem Feld Ausdruck hinzuzufügen oder klicken Sie doppelt 

auf die Funktion. 

7.  Setzen Sie im Feld Ausdruck die Texteinfügemarke zwischen die Klammern der Funktion 

UCase(). Zwischen die Klammern müssen Sie den Parameter eingeben, auf den sich die Funktion 

bezieht. In diesem Fall bezieht sie sich auf das Feld Name, da hier die Zeichenfolge »mbH« 

vorkommen kann. 

Wechseln Sie auf die Registerkarte Felder. 
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In der Liste der Felder werden alle Tabellen der Datenbank mit ihren Feldern aufgelistet. Die Tabelle 

Adressen ist bereits in der Liste geöffnet. 

Markieren Sie den Feldnamen Name und klicken Sie auf Einfügen, um das Feld dem Ausdruck 

hinzuzufügen oder klicken Sie doppelt auf den Feldnamen. 

Die orgBasic-Syntax zur eindeutigen Kennzeichnung von Feldern in Tabellen lautet Tabelle-

>Feldname, in diesem Fall also Adressen->Name. 

8.  Nun muss der zweite Parameter ς die zu suchende Zeichenfolge ς der Funktion hinzugefügt 

werden. Setzen Sie im Feld Ausdruck die Texteinfügemarke hinter das Komma der Funktion 

InStr(UCase(Adressen->Name) , ). Hier müssen Sie den Parameter eingeben, der in dem Feldinhalt 

des Feldes Name ƎŜǎǳŎƘǘ ǿŜǊŘŜƴ ǎƻƭƭΣ ƛƴ ŘƛŜǎŜƳ Cŀƭƭ ŀƭǎƻ ŘƛŜ ½ŜƛŎƘŜƴŦƻƭƎŜ ηάa.IάζΦ .ŜŀŎƘǘŜƴ {ƛŜΣ 

dass Sie diese in Großbuchstaben angeben, da ja auch der Feldinhalt nun in Großbuchstaben vorliegt. 

Außerdem müssen Sie die Zeichenfolge mit Anführungsstrichen eingeben, da es sich nicht um eine 

Variable, sondern um eine Zeichenfolge handelt. 

9.  Da die Funktion InStr() eine positive Zahl zurückgibt, sofern die gesuchte Zeichenfolge im 

ersten Parameter gefunden wurde, muss nun noch ein Operator hinzugefügt werden, der prüft, ob 

der zurück gelieferte Wert größer als Null ist. 
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Geben Sie hinter die Funktion die Zeichen »>0« ein, mit denen der erste, von der Funktion InStr() 

zurück gegebene Wert daraufhin geprüft wird, ob er größer als Null ist. Wenn ja, liefert der Vergleich 

True zurück ς der Datensatz würde markiert. 

10.  Ein weiterer Bestandteil des Beispiels ist, dass es auch Adressen geben kann, bei denen nicht 

im Feld Name, sondern im Feld Zusatz die Zeichenfolge »MBH« enthalten ist. Die zweite Aussage 

muss also mit der ersten verbunden werden. Dies kann durch die logischen Operatoren Or (logisches 

ODER) oder And (logisches UND) geschehen. Im Beispielfall ist die richtige Verknüpfung beider 

Teilaussagen Or, da in einem Datensatz die Zeichenfolge »MBH« im Feld Name oder im Feld Zusatz 

stehen kann.  

Die Regel für das logische Or wird also erfüllt. Beim logischen Or muss mindestens eine der beiden 

Teilaussagen wahr sein, damit die kombinierte Aussage wahr ist. 

Positionieren Sie die Einfügemarke mit der Taste  oder mit der Maus an das Ende des Ausdrucks 

und klicken Sie auf den Button Or, um ihn in das Ausdrucksfeld zu übernehmen. 

Angenommen, Sie würden den Operator And verwenden, dann würde die kombinierte Aussage nur 

für solche Adressen wahr, die sowohl im Feld Name als auch im Feld Zusatz die Zeichenfolge »MBH« 

enthalten. Beim logischen And müssen beide Teilaussagen wahr sein, damit die kombinierte Aussage 

wahr ist. 



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 155 

11.  Jetzt können Sie die zweite Aussage eingeben, die überprüft, ob im Feld Zusatz die gesuchte 

Zeichenfolge vorhanden ist. Die Schritte sind analog zu den vorherigen. Wählen Sie aus der 

Registerkarte Kernfunktionen die Funktion InStr() durch Doppelklick aus. 

12.  Setzen Sie die Texteinfügemarke mit der Maus vor das Komma zwischen den Klammern der 

Funktion. Wählen Sie aus der Registerkarte Kernfunktionen die Funktion UCase() durch Doppelklick 

aus. 

13.  Setzen Sie die Texteinfügemarke mit der Maus zwischen die Klammern der Funktion UCase(). 

Wählen Sie aus der Registerkarte Felder das Feld Zusatz durch Doppelklick aus. 

14.  Geben Sie hinter das Komma zwischen den Klammern der Funktion InStr() die Zeichenfolge 

ηάa.Iάζ Ƴƛǘ !ƴŦǸƘǊǳƴƎǎǎǘǊƛŎƘŜƴ ǳƴŘ ƛƴ DǊƻǖōǳŎƘǎǘŀōŜƴ ŜƛƴΦ 

15.  Fügen Sie hinter die Funktion ein »> 0« ein. 

Alternativ zu den Schritten 10-14 empfiehlt es sich, einfach den ersten Ausdruck vor dem logischen 

Operator Or mit Hilfe der Tastenkombination  +  über die Zwischenablage zu kopieren und ihn 

hinter das Or mit der Tastenkombination  +  einzufügen. 

16.  Um zu prüfen, ob der Ausdruck korrekt ist, klicken Sie auf Auswerten!. Die Dialogbox 

erweitert sich, und der zurückgegebene Wert für die aktuelle Adresse wird ausgegeben. Wenn der 

aktuelle Datensatz die gesuchte Zeichenkette enthält, wird hier True angezeigt und der Datensatz 

würde markiert. Anderenfalls wird False angezeigt ς der Datensatz würde nicht markiert. 
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17.  Klicken Sie auf OK. Die fertige Bedingung wird in das Feld Bedingung übernommen. 
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18.  Möchten Sie die Bedingung für spätere Verwendung sichern, klicken Sie auf den Button 

Speichern und verfahren Sie wie im Abschnitt »Bedingungen für den Markierungs-Assistenten 

zusammenstellen« beschrieben. 

19.  Klicken Sie auf OK. orgAnice durchsucht nun alle Datensätze, die Ihrem Ausdruck 

entsprechen. 

 

Nach Abschluss des Markiervorganges wird die Dialogbox Markierte Datensätze angezeigt. Hier 

erhalten Sie Informationen darüber, wie viele Datensätze geprüft wurden. Datensätze, auf die die 

Bedingung zutraf, sind nun markiert. Zusätzlich wird die Anzahl der nicht markierten Datensätze 

angezeigt. 
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2.15.6.8 Markieren über zwei Tabellen 

Die Auswahl bestimmter Datensätze ist in orgAnice nicht auf eine einzelne Tabelle begrenzt. Am 

folgenden Beispiel soll demonstriert werden, wie eine Selektion über zwei Tabellen durchgeführt 

werden kann. Es sollen alle Datensätze der Mastertabelle markiert werden, zu denen es mindestens 

einen Datensatz in der Detailtabelle gibt, der den Bedingungen entspricht. 

Beispiel: Es sollen alle Datensätze in der Tabelle Adressen markiert werden, zu denen es 

(mindestens) einen Ansprechpartner gibt, der in der Abteilungsleitung arbeitet. 

Der Ansatz, in der Tabelle Adressen die Bedingung Ansprechpartner->Abteilung = "Abteilungsleitung" 

oder Ansprechpartner->Funktion = "Abteilungsleitung" zu verwenden, reicht dabei nicht aus. 

Es wird in diesem Falle zu jedem übergeordneten Datensatz jeweils nur der erste Datensatz geprüft ς 

zu jeder Adresse also jeweils nur der erste Ansprechpartner, der ja nicht unbedingt als Wert 

Abteilungsleitung aufweisen muss. Damit werden nicht alle gewünschten Adressen markiert. 

Andersherum würde eine solche Prüfung in der Ansprechpartner-Tabelle nur dafür sorgen, dass die 

Ansprechpartner markiert werden, nicht aber die Adressen. 

Auch hierfür bietet der Markierungs-Assistent eine Lösung. 

1.  Aktivieren Sie die Tabelle Adressen. 

2.  Rufen Sie den Markierungs-Assistenten auf, indem Sie 

ü im Tabellenlayout die Registerkarte Ausgabe wählen und dort den Button 

Markierungsassistent anklicken oder 

ü den Menüpunkt aŀǊƪƛŜǊǳƴƎŜƴ μ !ǎǎƛǎǘŜƴǘΧ wählen oder 

die Funktionstaste  drücken. 
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3.  Geben Sie im Eingabefeld den Ausdruck  

Ansprechpartner - >Abteilung = "Abteilungsleitung" Or  

Ansprechpartner - >Funktion = "Abteilungsleitung"  

ein. Sie können beide Ausdrücke über den Operator Or verbinden, um beide gleichzeitig zu prüfen 

und Datensätze zu finden, die entweder als Abteilung oder Funktion Abteilungsleitung enthalten. 

 

 

Nutzen Sie für die Erfassung des Ausdrucks den Ausdrucks-Editor, um Tippfehler zu vermeiden. 

4.  Klicken Sie nun auf den Button Erweitern >> am Fuß der Dialogbox. 
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Wählen Sie in der Lookup-Liste Zu prüfende Tabelle die Tabelle Ansprechpartner aus, damit die 

Bedingung dort geprüft wird, während die Markierungen in der Tabelle Adressen auf den 

Datensätzen gesetzt werden, auf die die Bedingung in der Detailtabelle zutrifft. 

Klicken Sie auf OK, um den Markierungslauf zu starten. 

5.  Nach dem Markierungslauf markieren Sie in der Dialogbox Markierte Datensätze die Option 

Nur markierte Datensätze. 

 



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 161 

Dabei bezieht sich die Angabe 41 Datensätze geprüft auf die geprüfte Tabelle (es wurden 41 

Ansprechpartner geprüft) und die Angabe 1 Datensatz ist jetzt markiert, 35 Datensätze sind nicht 

markiert auf die markierte Tabelle (Tabellen Adressen). 

Bestätigen Sie mit OK oder speichern Sie die Markierungen. Nach der Bestätigung mit OK werden nur 

die Adressen sichtbar sein, die mindestens einen Ansprechpartner aus der Abteilungsleitung haben. 

2.16 Adresslisten mit dem Report-Assistenten generieren 
Im Zusammenhang mit Markierungen zeigt der Report-Assistent seine wahren Stärken. So können Sie 

Adressen und Ansprechpartner markieren und dann nach diesen Markierungen Reports erstellen, die 

Sie mit orgAnice Print ausgeben können. 

Im Folgenden wird die Erstellung einer Liste von Adressen und Ansprechpartnern beschrieben. 

1.  Aktivieren Sie die Tabelle Adressen, wählen Sie die Registerkarte Ausgabe und klicken Sie 

dort den Button Report-Assistent an.  
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Die Liste der mitgelieferten Drucklayouts umfasst Layouts für Reports und Etiketten. 

Wählen Sie das Layout Adressen und Ansprechpartner aus, indem Sie es mit der Maus markieren. 

2.  Klicken Sie nun auf Markieren.... Der Markierungs-Assistent wird aufgerufen. Wählen Sie 

eine Bedingung aus oder erstellen Sie eine Bedingung und markieren Sie die gewünschten Adressen. 

3.  Nachdem die Adressen markiert wurden, können Sie den Anzeigestatus festlegen, wobei Sie 

entweder alle oder nur die markierten Datensätze anzeigen lassen sollten, um für die markierten 

Datensätze einen Report zu erstellen. 

Klicken Sie dann auf OK. Der Report-Assistent erscheint wieder. 

4.  Aktivieren Sie nun die Option Report mit markierten Datensätzen drucken. Damit werden 

die markierten Datensätze für den Report verwendet. 

2.16.1 Ausgabeformat der Reports wählen 
Der Report-Assistent übergibt die Daten wahlweise an orgAnice Print, Microsoft Excel oder Microsoft 

Word. Welches Format sich für Sie am besten eignet, hängt vom Einsatzzweck ab. Für gedruckte 

Reports mit flexiblem Layout ist orgAnice Print das zweckmäßigste Werkzeug. Ein Export von Daten 

in eine andere Anwendung lässt sich mit Microsoft Excel am zweckmäßigsten erreichen. Eine 

Adressliste für Internetseiten kann bequem mit Microsoft Excel generiert werden. 
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Wählen Sie die gewünschte Anwendung zum Öffnen des Reports aus, indem Sie die entsprechende 

Option anklicken. 

Für Microsoft Excel steht die Option HTML-Format zur Verfügung. Die damit generierten Listen 

eignen sich zum Einsatz auf Internet-Seiten. Falls gewünscht, aktivieren Sie dieses Kontrollfeld. 

  



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 164 

2.16.1.1 orgAnice Print 

Haben Sie die Option zum Öffnen in orgAnice Print gewählt, ruft der Report-Assistent nun orgAnice 

Print auf und der erstellte Report wird in der Druckvorschau angezeigt. 

 

 

Klicken Sie auf Drucken oder betätigen Sie die Tastenkombination  +,  um die Adressliste 

auszudrucken. 

Weitere Informationen zur Benutzung des Report-Assistenten entnehmen Sie bitte dem Kapitel 

»Reports und Etiketten drucken mit orgAnice Print«. 

Schließen Sie nach erfolgreichem Druck orgAnice Print über den Menübefehl Datei | Beenden oder 

die Tastenkombination  + , um zu orgAnice Data zurück zu kehren. 

2.16.1.2 Microsoft Excel und Word 

Zwar eignet sich der Report-Assistent zum schnellen Export von Daten aus orgAnice nach Excel, 

allerdings ist es für die Weiterverarbeitung wichtig zu beachten, dass der Report über orgAnice Print 

generiert wird. Reports, die Daten verschiedener Tabellen zusammenfassen, werden in Excel 

möglicherweise nicht sinnvoll dargestellt. Eine Liste von Adressen aber ist wiederum zur 

Weiterverarbeitung in Excel geeignet. Achten Sie darauf, dass Reports keine Felder mit variabler 

Länge (Memofelder) enthalten, da diese Zeilenumbrüche enthalten können, die dann zu unsinnigen 

Tabellenstrukturen in Microsoft Excel führen. 
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Wählen Sie die gewünschte Option und klicken Sie auf OK. 

Der Report wird nun generiert und die Daten an die externe Anwendung übergeben. Je nach Menge 

der Daten und in Abhängigkeit davon, ob Microsoft Excel schon gestartet ist, kann dieser Vorgang 

einige Zeit in Anspruch nehmen. 

Ein neues Dokument wird in der Microsoft Office-Anwendung erstellt und geöffnet. Das Dokument 

wird im Standard-Ordner für temporäre Dateien auf Ihrem System gespeichert. Falls Sie das 

Dokument später weiter verwenden wollen, wählen Sie in der Microsoft Office-Anwendung den 

Menüpunkt 5ŀǘŜƛ μ {ǇŜƛŎƘŜǊƴ ǳƴǘŜǊΧ und geben Sie dort den neuen Speicherort und das 

gewünschte Dateiformat an. 

Eine Webseite im HTML-Format können Sie speichern, indem Sie in der Microsoft Office-Anwendung 

den Menüpunkt Datei | Als WebseiǘŜ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴΧ wählen. 

2.16.2 Auswertungen erstellen 
Die orgAnice CRM 7-Datenbank liefert neben dem Report-Assistenten ein weiteres hilfreiches 

Werkzeug zum Erstellen von Auswertungen, die mathematische Berechnungen beinhalten können, 

etwa gesammelte Umsätze oder die Anzahl von Aktivitäten zu einem bestimmten Projekt. Der 

Auswertungs-Assistent stellt Auswertungsbedingungen zusammen, wertet diese aus und visualisiert 

diese über Microsoft Excel. Mit dem Auswertungs-Assistenten können Sie auch eigene 

Auswertungsbedingungen zusammenstellen und speichern. 
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2.16.2.1 Den Auswertungs-Assistenten nutzen 

1.  Starten Sie den Auswertungs-Assistenten über 

ü den Menüpunkt 5ŀǘŜƛ μ !ǳǎǿŜǊǘǳƴƎŜƴ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΧ oder 

die Tastenkombination  + . 

2.  Der Auswertungs-Assistent wird mit einem erläuternden Willkommens-Bildschirm gestartet. 

 

 

Um beim nächsten Aufruf diesen Schritt zu überspringen, aktivieren Sie das Kontrollkästchen. 

Klicken Sie auf Weiter. 

  

  



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 167 

3.  Zunächst soll eine bereits vordefinierte, gespeicherte Auswertung geladen werden. 

 

 

Aktivieren Sie, falls noch nicht geschehen, die Optionsschaltfläche Gespeicherte Auswertung laden 

und markieren Sie die gewünschte Auswertung. 

Über die Registerkarten können Sie die Tabelle, auf die sich die Auswertung bezieht, auswählen. Die 

Registerkarte Adressen ist bereits ausgewählt. 

Im Beispiel nutzen Sie die vordefinierte Auswertung Adressen pro PLZ-Bereich, die eine Berechnung 

aller Adressen nach Postleitzahlbereichen vornimmt. Sie lässt sich nutzen, um die geografische 

Verteilung von Kunden zu analysieren oder Mailingaktionen zu planen. 

Klicken Sie dann auf Weiter. 
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4.  Der Auswertungs-Assistent erlaubt es, Auswertungen in Microsoft Excel oder einer Textdatei 

auszugeben. Excel bietet dabei die Möglichkeit, die Auswertung als Diagramm zu visualisieren. 

 

 

Aktivieren Sie zur Ausgabe der Auswertung in Microsoft Excel die obere Optionsschaltfläche. 

Möchten Sie die Auswertung automatisch in der Datenbank ablegen, aktivieren Sie das 

Kontrollkästchen In der Datenbank ablegen. Die Excel-Tabelle wird dann in einem neuen Datensatz 

in der Tabelle Ordner in der orgAnice CRM 7-Datenbank gespeichert. Wählen Sie einen Ordner aus, 

in dem der Datensatz gespeichert werden soll und geben Sie einen Betreff an. 

Um die Auswertung als Textdatei zu speichern, wählen Sie die untere Optionsschaltfläche und geben 

Sie einen Dateinamen an. Sie können auch einen Ordner auf Ihrer Festplatte auswählen, indem Sie 

auf den Button rechts klicken. 
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5.  Vor dem Erstellen der Auswertung können Sie das zu erwartende Ergebnis in einer Vorschau 

betrachten. Klicken Sie dazu auf den Button Vorschau. 

 

 

Die Vorschau zeigt Ihnen eine Gesamtübersicht der Auswertung sowie die Teilergebnisse nach den 

Bedingungen der Auswertung. 

Klicken Sie auf Schließen, um die Vorschau zu beenden. 

Um die Auswertung nun zu erstellen, klicken Sie im Auswertungs-Assistenten auf Fertig stellen. 
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6.  Microsoft Excel wird nun gestartet und die Daten in einer neuen Tabelle ausgegeben sowie 

ein Diagramm mit der Visualisierung der Daten erzeugt. 

Von dort können Sie die Daten oder das Diagramm exportieren und in anderen Programmen, etwa 

Microsoft PowerPoint weiterverwenden. 

 

 

 

 

2.16.2.2 Bedingungen bearbeiten und speichern 

Selbstverständlich können Sie auch eigene Auswertungen erstellen und vorhandene Auswertungen 

bearbeiten und diese zur späteren Verwendung speichern. 

Als Beispiel soll eine Auswertung erstellt werden, welche die Verteilung aller Datensätze in 

Deutschland nach dem Ort gruppiert wiedergibt. 

1.  Starten Sie den Auswertungs-Assistenten über 

ü den Menüpunkt 5ŀǘŜƛ μ !ǳǎǿŜǊǘǳƴƎŜƴ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΧ oder 

ü die Tastenkombination  + . 

Falls nötig, überspringen Sie den Willkommens-Dialog, indem Sie auf Weiter klicken. 

2.  Aktivieren Sie die Optionsschaltfläche Neue Auswertung erstellen. 
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Klicken Sie nun auf Weiter. 

3.  Zunächst wird nun der Summierungsausdruck angegeben. 

 

 

In der oberen Lookup-Liste werden alle Tabellen der Datenbank aufgelistet. Wählen Sie dort die 

Tabelle aus, deren Daten Sie auswerten möchten.  
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Die Summierung erfolgt über einen orgBasic-Ausdruck, der einen numerischen Wert zurück liefert. 

Dies könnte ein Ausdruck sein, der den Inhalt eines Feldes vom Typ Long oder Double, also 

Zahlenwerten, zurück liefert. Für unser Beispiel existiert in der Tabelle Adressen ein solches Feld 

nicht, weshalb Sie durch Angabe der Ziffer 1 einen gültigen Ausdruck eintragen.  

Die Genauigkeit der Ergebnisberechnung kann mit Währungsgenauigkeit auf 4 Nachkommastellen 

oder mit Höchster Genauigkeit, d.h. der höchsten Genauigkeit, welche die berechneten Werte 

erlauben, erfolgen. Da im Beispiel lediglich ganze Zahlen zurück geliefert werden, ist es irrelevant, 

welche Wahl Sie treffen. Im Zweifelsfall sollten Sie Höchste Genauigkeit auswählen. 

Klicken Sie schließlich auf Weiter. 

4.  Die Datensatzauswahl kann im Vorfeld eingeschränkt werden. So können entweder alle 

Datensätze der Tabelle ausgewertet oder die aktuellen Markierungen beachtet werden. 

 

 

Für das Beispiel sollen Alle Datensätze der Tabelle in die Auswertung einbezogen werden. Haben Sie 

bereits Datensätze markiert, können entweder diese oder auch alle nicht markierten Datensätze 

ausgewertet werden. 

Da im Beispiel lediglich die Adressen aus Deutschland einbezogen werden sollen, tragen Sie in der 

editierbaren Lookup-Liste den orgBasic-Ausdruck  

Adressen-[ŀƴŘ Ґ ά5ά 

ein. 

Der Ausdruckseditor unterstützt Sie bei der Zusammenstellung des Ausdruckes. 

Die bereits mit dem Markierungs-Assistenten zusammengestellten Ausdrücke können über den 

rechten Button abgerufen oder mit dem Markierungs-Assistenten auch neu zusammengestellt 

werden. 



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 173 

Klicken Sie danach auf Weiter. 

5.  Im nächsten Schritt wird angegeben, wonach die Auswertung gruppiert werden soll, um nicht 

alle Datensätze einzeln, sondern nach einem bestimmten Kriterium in Gruppen gesammelt 

anzuzeigen. 

 

 

Für das Beispiel ist das Kriterium der Ort. Um unterschiedliche Schreibweisen zu ignorieren, soll 

zusätzlich der Ort jeweils in Großbuchstaben ausgewertet werden. Der hierfür gültige orgBasic-

Ausdruck lautet 

UCase(Adressen->Ort) 

Auch hier steht der Ausdruckseditor zur komfortablen Erstellung eines gültigen Ausdruckes zur 

Verfügung. 

Klicken Sie nun auf Weiter. 
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6.  Schließlich wird die Sortierreihenfolge definiert. 

 

 

Nach welchem Kriterium Sie die Ergebnisse sortieren, ist abhängig vom Einsatzzweck der 

Auswertung. Um für das Beispiel eine Übersicht der geografischen Verteilung zu erlangen, ist eine 

Sortierung nach Anzahl der Elemente sinnvoll, so dass die Stadt mit den meisten Adressen in der 

Liste oben steht. 

Um auch die Varianz und Standardabweichung zu berechnen, aktivieren Sie das Kontrollkästchen 

Varianz und Standardabweichung berechnen. 

Klicken Sie auf Weiter. 
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7.  Bevor die Auswertung ausgegeben wird, erhalten Sie eine Übersicht mit den Einstellungen 

der Auswertung. 

 

 

Möchten Sie die Einstellungen nochmals verändern, können Sie über den Button Zurück zu den 

vorherigen Schritten zurückkehren. 

Um das Ergebnis schon vorab zu betrachten, klicken Sie auf Vorschau. 

Speichern Sie die Einstellungen für spätere Verwendung über den Button Speichern. 

Die Auswertungseinstellungen werden in der Datenbank gespeichert. 
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Geben Sie einen prägnanten Namen für den Summierungsausdruck an und klicken Sie auf Speichern. 

Sind Sie zufrieden mit den Einstellungen, klicken Sie auf Weiter. 

8.  Wie bereits im vorherigen Abschnitt erläutert, können die Ergebnisse als Microsoft Excel-

Tabelle oder als Textdatei angegeben werden. 

 

 

Wählen Sie das gewünschte Ausgabeformat und klicken Sie auf Fertig stellen. 
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9.  Wird die Auswertung in Microsoft Excel ausgegeben, erhalten Sie eine tabellarische 

Darstellung und ein Diagramm der Ergebnisse. 

 

 

In Microsoft Excel können Sie die Daten weiterverarbeiten, sortieren oder andere Diagrammtypen 

zur Visualisierung der Auswertung nutzen. Im Beispiel wird ein Tortendiagramm zur Übersicht der 

räumlichen Verteilung der Adressen eingesetzt. 

2.17 Vorgänge anlegen und verwalten 
Nachdem Sie Adressen und Ansprechpartner angelegt haben, werden Sie mit diesen über Telefon, 

Briefpost, Fax oder E-Mail kommunizieren und Termine verwalten wollen. All diese Aktivitäten 

werden in der orgAnice CRM 7-Datenbank den Adressen zugeordnet. Um aber nicht sämtliche 

Korrespondenz, Termine und Telefonnotizen zu einem Kontakt in einer umfänglichen Tabelle 

abzulegen, die lediglich über den Betreff erlaubt, zielgerichtet Aktivitäten wiederzufinden, wird in der 

orgAnice CRM 7-Datenbank eine Tabelle Vorgänge genutzt. Sie dient der thematischen Gruppierung 

von untergeordneten Aktivitäten.  

Die Vorbereitung einer Messe etwa, kann mit sehr viel Korrespondenz verbunden sein, die 

zielgerichtet gefunden werden soll. Alles, was mit einer Messe in Verbindung steht, kann so dem 

Vorgang bspw. Messe 2012 zugeordnet werden. Ist jedoch die Messe abgeschlossen, kann auch der 

Vorgang abgeschlossen werden. Abgeschlossene Vorgänge erscheinen in der Sortierreihenfolge nach 

den offenen Vorgängen, was für zusätzliche Überschaubarkeit sorgt. 
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2.17.1 Vorgänge anlegen 
Vorgänge werden im Tabellenlayout Vorgänge im Arbeitsbereich Vorgänge und Aktivitäten 

verwaltet. 

1.  Wechseln Sie in den Arbeitsbereich Vorgänge und Aktivitäten, indem Sie 

ü links auf den entsprechenden Arbeitsbereich klicken oder 

ü den Menübefehl Ansicht | Arbeitsbereich | Kontakte | Vorgänge und Aktivitäten wählen. 

2.  Aktivieren Sie die Tabelle Adressen, indem Sie auf dessen Titelzeile klicken oder über den 

Menübefehl Ansicht | Tabelle | Adressen. 

 

 

Das Tabellenlayout, in dem die Tabelle Adressen dargestellt ist, unterscheidet sich vom 

Tabellenlayout im Arbeitsbereich Adressen und Ansprechpartner. Der Übersichtlichkeit halber 

werden hier lediglich die wichtigsten Daten angezeigt. Beim Versuch, eine neue Adresse anzulegen, 

wird automatisch der Arbeitsbereich Adressen und Ansprechpartner eingeblendet. 

3.  Suchen Sie nun im Tabellenlayout die Adresse, zu der Sie einen neuen Vorgang anlegen 

möchten. 

Verwenden Sie dazu die Suche nach Schlüssel, die Volltextsuche oder positionieren Sie über die 

Listendarstellung auf den gewünschten Datensatz.  

4.  Aktivieren Sie nun das Tabellenlayout Vorgänge 

ü per Mausklick in die Titelzeile des Tabellenlayouts oder 

ü über den Menübefehl Ansicht | Tabelle | Vorgänge oder 

ü über die Tastenkombination  + . 
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Ist in der Tabelle Vorgänge noch kein Datensatz zur übergeordneten Adresse vorhanden, wird dies 

durch den Hinweis Tabellenende gekennzeichnet. 

5.  Legen Sie nun einen neuen Datensatz an, indem Sie: 

ü die Tastenkombination  +  betätigen oder 

ü auf diesen Button  klicken oder 

ü den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Neu wählen. 
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6.  Der folgende Dialog hilft Ihnen, einen Vorgang anzulegen: 

 

 

Um einen Standard-Vorgang zu erstellen, tragen Sie im Feld Betreff einen prägnanten Betreff für den 

Vorgang ein oder wählen Sie einen aus der Liste. 

Alternativ können Sie einen voreingestellten Workflow verwenden, um einen neuen Vorgang zu 

erstellen oder diesen einem aktuellen Workflow hinzuzufügen. 

Sie können den Vorgang sich selbst ς d.h. dem voreingestellten Verantwortlichen ς zuordnen, oder 

einen anderen Verantwortlichen aus der Liste auswählen. 

Alle Vorgänge zur Messe 2015 in Düsseldorf etwa könnten durch »Messe Düsseldorf 2015« 

beschrieben werden. Je konkreter Sie Vorgänge eingrenzen, umso leichter wird es sein, Aktivitäten zu 

diesem Vorgang wieder zu finden. 
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7.  Der Start des Vorgangs wird automatisch mit dem aktuellen Datum vorbelegt. Sie können 

jedoch auch ein beliebiges Datum in der Vergangenheit oder Zukunft eintragen, ab dem der Vorgang 

gültig ist. 

 

Sie können das gewünschte Datum für den Start des Vorgangs manuell eingeben, indem Sie mit der 

Maus auf die Tages-, Monats oder Jahreszahl des Datums klicken und den Wert über die Tastatur 

eingeben. Geben Sie z. B. im Feld als Tag »01« ein, drücken Sie dann die Cursortaste , um zum 

Monat zu gelangen, geben Sie auch dort erneut »01« ein, drücken Sie die Cursortaste, um zum 

Jahr zu gelangen und geben Sie hier »2001« ein. Über die Cursortasten  und  können Sie im 

Datum jeweils vor und zurück zählen. 

Alternativ können Sie über den Dropdown-Button den Kalender aufrufen. 

Das aktuelle Datum wird durch ein rotes Viereck markiert und zusätzlich am Fuß des Kalenders 

dargestellt. 

Über die Cursortasten , ,  und  bewegen Sie die Tagesmarkierung im Kalender. Mit Hilfe der 

Pfeilbuttons am oberen Rand des Kalenders können Sie einen Monat vor oder zurück springen. 

Alternativ verwenden Sie dazu die Tasten  und . Um ein Jahr vor oder zurück zu springen, 

nutzen Sie die Tastenkombinationen  +  und  + . Zum ersten Tag des aktuell 

angezeigten Monats gelangen Sie über die Taste, zum letzten über die Taste . 

Durch einen Mausklick auf den gewünschten Tag wählen Sie das Datum aus, das dann in das Feld 

übernommen wird. 

Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen im Startfeld, um keinen Starttermin zu setzen. 
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8.  Über das Kontrollkästchen abgeschlossen können Sie festhalten, ob der Vorgang noch offen 

oder bereits abgeschlossen ist. Die Angabe hat eine rein informative Bedeutung, auch zu bereits 

abgeschlossenen Vorgängen können Aktivitäten hinzugefügt werden. Abgeschlossene Vorgänge sind 

in der Listenansicht mit einem grünen Häkchen versehen. 

9.  Die Lookup-Liste verantw. legt einen Verantwortlichen für den Vorgang fest. Hier können 

wiederum alle in der Datenbank eingetragenen Benutzer ausgewählt werden. 

10.  Im Notizfeld können Sie zusätzliche Hinweise zu dem Vorgang eintragen, die den Vorgang 

näher beschreiben. 

11.  Haben Sie alle Felder ausgefüllt, speichern Sie den Vorgang über: 

ü die Tastenkombination   +  oder 

ü diesen Button  oder 

ü den Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Speichern. 

Und wenn Sie nach dem speichern noch einen oder mehrere Datensätze anlegen möchten, können 

Sie: 

ü mit dem Menübefehl Bearbeiten | Datensatz: Speichern und neu oder 

ü mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

ü mit der Tastenkombination  +  +  oder 

ü betätigen Sie die rechte Maustaste und verwenden Sie den Menübefehl Speichern und neu 

aus dem Kontextmenü. 

Der Datensatz wird gespeichert und erscheint in der Listendarstellung der Tabelle. 

2.17.2 Vorgänge finden und sortieren 
Da Ihnen orgAnice Data die zu jeder Adresse gehörenden Vorgänge automatisch anzeigt, haben Sie 

die dazu gehörigen Vorgänge schon gefunden, wenn Sie auf den entsprechenden Adresseintrag 

positionieren. 

Darüber hinaus stehen Ihnen in der Tabelle Vorgänge die gleichen Navigations- und Suchverfahren 

zur Verfügung wie im Abschnitt »Adressen finden und sortieren« auf Seite 45 beschrieben. Dies sind 

das Blättern in der Tabelle Vorgänge, die Suche nach Schlüssel und die Volltextsuche. In diesen 

Fällen können Sie alle Vorgänge durchsuchen, nicht nur die der aktuellen Adresse. 

Da die Tabelle Vorgänge der Tabelle Adressen untergeordnet ist, gelten für das Suchen in dieser 

Tabelle dieselben Besonderheiten wie für Ansprechpartner. 

Die wichtigsten Arbeitsschritte und Besonderheiten werden im Folgenden zusammengefasst. 

2.17.2.1 Blättern in der Tabelle Vorgänge 

In der Regel sehen Sie in der Tabelle Vorgänge nur die Vorgänge, die zur gerade angezeigten Adresse 

gehören. Dieses Verhalten wird Fixierung genannt. Die Datensätze werden dabei nach dem 

Sortierschlüssel Betreff (AdressID) sortiert, d.h. zuerst nach der übergeordneten Adresse und dann 

nach dem Betreff des Vorgangs. 

Sie können in der Tabelle Vorgänge blättern, aber es werden nur die Vorgänge zur aktuellen Adresse 

angezeigt. 
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1.  Wenn Sie in der gesamten Tabelle Vorgänge blättern möchten, müssen Sie zunächst die 

Fixierung der Vorgänge auf den aktuellen Datensatz aufheben. Sie können die Fixierung aufheben, 

indem Sie den Sortierschlüssel wechseln. Betätigen Sie hierzu entweder 

ü den Menübefehl Ansicht | Sortierschlüssel und markieren Sie im Untermenü den 

gewünschten Sortierschlüssel per Mausklick oder 

ü nutzen Sie die Lookup-Liste Sortierschlüssel in der Symbolleiste, die Sie per Mausklick auf 

den Lookup-Button aufrufen. 

 

Der jeweils aktuelle Sortierschlüssel wird in der Lookup-Liste farbig hervorgehoben und zusätzlich in 

der Statuszeile durch den Kommentar sortiert nach ausgewiesen. 

 

2.  Blättern Sie nun in der Tabelle. Nutzen Sie dazu die Cursortasten und  für jeden jeweils 

nächsten oder vorangehenden Datensatz, die Tasten  oder , um schneller zu blättern oder 

die Buttons in der Symbolleiste. 

 

Platzieren Sie den Mauszeiger über den entsprechenden Button, wird nach kurzer Zeit die 

Erläuterung der Funktion des Buttons eingeblendet. 

Wenn Sie das Tabellenlayout Adressen aktivieren, wird der Sortierschlüssel in der Tabelle Vorgänge 

automatisch auf den Schlüssel Betreff (AdressID) zurückgestellt und die Fixierung eingeschaltet, 

wodurch wieder nur die zur aktuellen Adresse gehörigen Datensätze angezeigt werden. 

2.17.2.2 Die Suche in der Tabelle Vorgänge 

Auch die Suche nach Schlüssel hebt die Fixierung der Tabelle Vorgänge auf den aktuellen Datensatz 

in der Adresstabelle auf, wenn der Suchbegriff gefunden wurde. Das heißt, Sie können auch nach den 

Vorgängen suchen, die nicht zur aktuellen Adresse gehören. Es wird immer die zum gefundenen 

Vorgang gehörige Adresse angezeigt. 

Die Suche nach Schlüssel können Sie nur in solchen Feldern durchführen, die über einen 

Sortierschlüssel verfügen. Außerdem muss sich der Suchbegriff immer am Anfang eines Feldes 

befinden. orgAnice Data durchsucht die Tabelle auf allen Sortierschlüsseln und aktiviert denjenigen, 

auf dem der Suchbegriff gefunden wurde. 
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Die Reihenfolge der Sortierschlüssel der Tabelle Vorgänge können Sie sich in der Lookup-Liste 

Sortierschlüssel in der Symbolleiste anzeigen lassen. 

Die Sortierschlüssel werden darüber hinaus im Menü Ansicht | Sortierschlüssel der Reihenfolge nach 

aufgelistet. 

Die Suche nach Schlüssel wird im Folgenden Schritt für Schritt beispielhaft am in der orgAnice CRM 7-

Datenbank mitgelieferten Vorgang orgAnice CRM 7 beschrieben. 

1.  Aktivieren Sie zunächst das Tabellenlayout Vorgänge. 

2.  Rufen Sie die Dialogbox Suchen nach Schlüssel auf 

ü mit dem Menübefehl Navigieren | Suchen nach Schlüssel... oder 

ü mit einem Mausklick auf diesen Button  oder 

ü mit der Tastenkombination  + . 

 

 

Geben Sie beispielsweise im Feld Suchbegriff entweder den vollständigen Betreff des Vorgangs ein 

oder beschränken Sie sich auf die Anfangsbuchstaben, mit denen der Betreff eindeutig von anderen 

unterschieden werden kann. orgAnice Data unterscheidet beim Suchvorgang nicht zwischen Groß- 

und Kleinschreibung, daher ist es unerheblich, in welcher Schreibweise Sie den Betreff eingeben. 

Geben Sie für diesen Beispielfall als Suchbegriff die Anfangsbuchstaben »org« ein. 

3.  Klicken Sie mit der Maus auf den Button  oder betätigen Sie die Return-Taste . Es 

wird nun auf allen Sortierschlüsseln der Tabelle nach dem eingegebenen Suchbegriff durchsucht. 

Sobald ein Datensatz, in dessen Sortierschlüssel der Suchbegriff enthalten ist, gefunden wurde, wird 

dieser als aktueller Datensatz in der Formulardarstellung angezeigt ς hier also orgAnice CRM 7. 

Dieser Datensatz erscheint in der Listendarstellung farbig hervorgehoben. Der Sortierschlüssel, auf 

dem der Datensatz gefunden wurde, wird unterhalb des Feldes Suchbegriff angezeigt. 

Haben Sie den gewünschten Eintrag gefunden, klicken Sie auf den Button Schließen. 
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Felder, für die kein Sortierschlüssel existiert, können über die Suche nach Schlüssel nicht gefunden 

werden. Nutzen Sie für eine sortierschlüsselübergreifende Recherche die Volltextsuche. Eine noch 

komfortablere Suchmethode ist die Auswahl nach Kriterien über Markierungen, die im Abschnitt 

»Mit Markierungen arbeiten« erläutert wird. 

2.17.3 Vorgänge verschieben 
Für Ansprechpartner haben Sie bereits die Funktion Datensatz verschieben kennen gelernt. Auch 

Vorgänge können darüber anderen Adressen zugeordnet werden, etwa wenn ein Vorgang zu einer 

anderen Niederlassung eines Unternehmens verschoben werden soll.  

Dabei werden Datensätze in Detailtabellen (z.B. Aktivitäten) mit dem Vorgang verschoben. 

1.  Zum Verschieben positionieren Sie auf den zu verschiebenden Datensatz und klicken Sie 

dann auf diesen Makrobutton  am Fuß der Formulardarstellung. 

Die Dialogbox Vorgang verschieben erscheint. 
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2.17.4 orgAnice Baumansichten 

2.17.4.1 Einführung 

Die orgAnice Baumansichten stellen die Datensätze strukturiert mit Hilfe einer Baumansicht dar: 

 

Mit den orgAnice Baumansichten ist es möglich Datenstrukturen beliebiger Tiefe zu erstellen, um so 

bei vielen Datensätzen die Übersichtlichkeit zu erhöhen. Sie ersetzen die herkömmlichen Listen-

darstellungen. 

Die Baumansichten stehen in den folgenden Tabellen zur Verfügung: 

¶ Artikelgruppen 

¶ Ordner 

¶ Personalakte 

¶ Vorgänge 

¶ Vorgangsdefinitionen 

¶ Vorgangsdefinitionen (Personal-Manager) 

Die Beschreibung, wie Sie die Baumansichten in eigenen Tabellen und Tabellenlayouts einbinden, 

ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ƛƴ ƛƳ YŀǇƛǘŜƭ αDeaktivierung der BaumansichtenάΣ {Φ 204 . 

  



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 187 

2.17.4.2 Darstellung 

In der Baumansicht werden die Datensätze der jeweiligen Tabelle strukturiert dargestellt. Jeder 

Datensatz kann einen oder mehrere untergeordnete Datensätze besitzen. 

2.17.4.2.1 Listenansicht wieder einblenden 

Die Baumansicht bildet die Standardansicht in den o.g. Tabellen. Die Listenansicht existiert weiterhin, 

ist allerdings versteckt. Um die Listenansicht zu sehen, klicken Sie doppelt auf die Titelzeile des 

Tabellenlayouts (1) oder ziehen Sie die Listenansichtsbegrenzung (2) nach oben.  

 

2.17.4.2.2 Darstellung von markierten Datensätzen 

Wenn in der jeweiligen Tabelle nur markierte oder nur nicht markierte Datensätze sichtbar sind, 

dann gibt es eine Besonderheit in der Darstellung der Baumansicht. Wenn nur markierte Datensätze 

sichtbar sind, dann wird ein nicht markierter übergeordneter Datensatz trotzdem angezeigt, wenn er 

untergeordnete markierte Datensätze besitzt. Dieser nicht markierte Datensatz wird mit einem 

neuen Symbol "halbe Markierung  ά gekennzeichnet, um zu zeigen, dass er selbst nicht markiert ist, 

aber mindestens einen markierten untergeordneten Datensatz beinhaltet. 

Solche "halb markierte" Einträge lassen sich in der Baumansicht nicht positionieren, da der dahinter-

liegende Datensatz nicht sichtbar ist. Beim Klick auf einen solchen Eintrag wird automatisch der 

darunterliegende markierte Datensatz selektiert. 

Dasselbe gilt entsprechend bei der Anzeige von nur nicht markierten Datensätzen. 

Die folgenden Abbildungen zeigen dieselben Datensätze mit jeweils anderer Sichtbarkeit: 
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Abbildung:  Alle Datensätze sichtbar 

 

Abbildung: Nur markierte Datensätze sichtbar 

 

Abbildung: Nur nicht markierte Datensätze sichtbar 

 

2.17.4.2.3 Darstellung in der Adressdaten-Übersicht 

 

Die Vorgangsstruktur wird auch in der Adressdaten-Übersicht als Unterbaum angezeigt. 
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2.17.4.3 Benutzung der Baumansicht 

2.17.4.3.1 Neue Datensätze hinzufügen 

Beim Hinzufügen von 5ŀǘŜƴǎŅǘȊŜƴ Ƴƛǘ ŘŜƳ ǎǘŀƴŘŀǊŘƳŅǖƛƎŜƴ .ŜŦŜƘƭ α5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ƴŜǳά ǿƛǊŘ Ŝƛƴ 

Datensatz auf derselben Ebene, wie der aktuell positionierte Datensatz erstellt. Möchte man einen 

über- oder untergeordneten Datensatz einfügen, dann stehen hierfür zwei Schaltflächen zur 

Verfügung. 

 

 - Datensatz neu ς Eine Ebene höher 

 - Datensatz neu ς Eine Ebene tiefer 

Die mittlere Schaltfläche  α5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ƴŜǳ ς 5ƛŜǎŜƭōŜ 9ōŜƴŜά ŜƴǘǎǇǊƛŎƘǘ ŘŜƳ ǎǘŀƴŘŀǊŘƳŅǖƛƎŜƴ 

.ŜŦŜƘƭ α5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ƴŜǳάΦ 

2.17.4.3.2 Datensätze duplizieren 

Beim Duplizieren von Datensätzen wird der neue Datensatz auf derselben Ebene eingefügt, wie der 

Ausgangdatensatz. War der Ausgangdatensatz also ein untergeordneter Datensatz, dann wird auch 

der duplizierte Datensatz ein untergeordneter Datensatz. 
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2.17.4.3.3 Datensätze umbenennen 

Beim Umbenennen (Bearbeiten des Betreffs) wird im Hintergrund, für den Benutzer unsichtbar, der 

Pfad in allen untergeordneten Datensätzen angepasst (vgl. Technische Realisierung, S. 199) 

2.17.4.3.4 Datensätze innerhalb der Baumstruktur verschieben 

Mit Hilfe der gleichnamigen Schaltfläche können Datensätze innerhalb der Baumstruktur verschoben 

werden. Ein Datensatz kann damit zum untergeordneten Datensatz eines anderen Datensatzes 

bestimmt werden oder wieder auf die höchste Hierarchiestufe verschoben werden. 

Nach dem Aufruf der Funktionalität ändert sich das Aussehen der Baumansicht: vor jedem Eintrag 

erscheint ein Kontrollkästchen. 

 

2.17.4.3.5 Datensätze einem anderen Datensatz zuordnen 

Aktivieren Sie die Kontrollkästchen vor den Einträgen, die verschoben werden sollen (1). Selektieren 

Sie dann den Zieldatensatz (2) und bestätigen Sie mit OK (3).  
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2.17.4.3.6 Datensätze auf die höchste Ebene verschieben 

Aktivieren Sie die Kontrollkästchen vor den Einträgen, die auf die höchste Ebene verschoben werden 

ǎƻƭƭŜƴ όмύΦ !ƪǘƛǾƛŜǊŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ YƻƴǘǊƻƭƭƪŅǎǘŎƘŜƴ α!ǳŦ ŘƛŜ ƘǀŎƘǎǘŜ 9ōŜƴŜ ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴά όнύ ǳƴŘ 

bestätigen Sie mit OK (3). 

 

 

2.17.4.3.7 Drag & Drop Verschiebung/Kopieren 

Wie aus dem Windows Explorer gewohnt, ist es Innerhalb der Baumstruktur möglich per Drag & Drop 

in einer Tabelle Datensätze zu verschieben und zu kopieren. 
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2.17.4.3.8 Datensätze zu einem anderen übergeordneten Datensatz verschieben 

Die Standard-orgAnice-CǳƴƪǘƛƻƴŀƭƛǘŅǘ α5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴά ǿǳǊŘŜ ŦǸǊ ŘƛŜ ±ŜǊǿŜƴŘǳƴƎ Ƴƛǘ 

Baumansichten erweitert. So werden beim Verschieben/Kopieren von Datensätzen innerhalb einer 

Tabelle die in der Baumstruktur untergeordneten Datensätze ebenfalls automatisch 

mitverschoben/mitkopiert.  

5ƛŜ ŦƻƭƎŜƴŘŜ «ōŜǊǎƛŎƘǘ ǎǘŜƭƭǘ ǘŀōŜƭƭŀǊƛǎŎƘ ŘƛŜ ƳǀƎƭƛŎƘŜƴ !ƪǘƛƻƴŜƴ ŘŜǎ 5ƛŀƭƻƎǎ α5ŀǘŜƴǎŀǘȊ 

ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴά ǳƴŘ ƛƘǊŜ !ǳǎǿƛǊƪǳƴƎŜƴ ōŜƛ .ŀǳƳŀƴǎƛŎƘǘŜƴ ŘŀǊΥ 

  Nur aktuellen Datensatz Alle Datensätze Markierte Datensätze 

In dieselbe 
Tabelle 
verschieben 

Der Datensatz wird mit 
untergeordneten 
Datensätzen verschoben. 
Prüfung auf Duplikate 
und neuen Pfad.  

Es werden alle 
Datensätze 
verschoben. Keine 
Prüfung auf Duplikate, 
Pfade bleiben. 

Markierte Datensätze werden mit 
untergeordneten Datensätzen 
verschoben (auch wenn die 
untergeordneten nicht markiert 
sind). Prüfung auf Duplikate und 
neuen Pfad. 

In dieselbe 
Tabelle 
kopieren 

Der Datensatz wird mit 
untergeordneten 
Datensätzen kopiert. 
Prüfung auf Duplikate 
und neuen Pfad. 

Es werden alle 
Datensätze kopiert. 
Prüfung auf Duplikate, 
Pfade bleiben. 

Markierte Datensätze werden mit 
untergeordneten Datensätzen 
kopiert (auch wenn die 
untergeordneten nicht markiert 
sind). Prüfung auf Duplikate und 
neuen Pfad. 

In eine 
andere 
Tabelle 
kopieren 

Der Datensatz wird ohne 
untergeordnete 
Datensätze kopiert. 
Prüfung auf Duplikate 
und neuen Pfad. 

Es werden alle 
Datensätze kopiert. 
Keine Prüfung auf 
Duplikate, Pfade 
bleiben. 

Nur markierte Datensätze werden 
kopiert (keine untergeordneten). 
Prüfung auf Duplikate und neuen 
Pfad. Pfadzuordnung geht u.U. 
verloren 

In eine 
andere 
Tabelle 
verschieben 

Verschieben in eine andere Tabelle wird nicht unterstützt 

"Duplikat": Datensatz mit demselben Pfad und Betreff 

"Prüfung auf Duplikate": Falls durch das Verschieben/Kopieren im Zieldatensatz ein Duplikat 

ŜƴǘǎǘŜƘǘΣ Řŀƴƴ ǿƛǊŘ ŘŜǊ .ŜǘǊŜŦŦ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ǳƳ ŜƛƴŜƴ LƴŘŜȄ ŜǊǿŜƛǘŜǊǘ όǎΦ ŀǳŎƘ αAutomatische 

Umbenennung bei DuplikatenάΣ {Φ 195)  

"Prüfung auf neuen Pfad": Falls beim Verschieben/Kopieren eines untergeordneten Datensatzes im 

Zieldatensatz kein gleichnamiger übergeordneter Datensatz existiert, hat der Benutzer die 

Möglichkeit die Zuordnung zum neuen übergeordneter Datensatz vorzunehmen. 

Beispiel: 

Adresse 1 hat die Vorgänge: 

A 

A\B 

 

Adresse 2 hat die Vorgänge: 
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C 

D 

Wenn nun der Vorgang A\B zur Adresse 2 verschoben wird, und Adresse 2 keinen Vorgang A auf der 

höchsten Ebene besitzt, dann kann der Benutzer entscheiden, ob der Vorgang B zu C oder D 

zugewiesen wird. Das passiert durch die vorherige Positionierung von C oder D. 

2.17.4.3.9 Datensätze kopieren 

Beim täglichen Arbeiten entsteht häufig der Wunsch, eine komplette Vorgangsstruktur duplizieren zu 

können, um so den doppelten Erfassungsaufwand zu sparen. Angenommen, Sie haben für die 

Durchführung eines Projekts die in der Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. d

argestellte Vorgangsstruktur definiert. 

 

Möchten Sie die gleiche Struktur bei einem weiteren Projekt erneut verwenden, so können Sie mit 

IƛƭŦŜ ŘŜǊ CǳƴƪǘƛƻƴŀƭƛǘŅǘ α5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴάΣ ŘƛŜ ƎŜǎŀƳǘŜ {ǘǊǳƪǘǳǊ ŘǳǇƭƛȊƛŜǊŜƴΦ  

 

!ƪǘƛǾƛŜǊŜƴ {ƛŜ ƛƳ 5ƛŀƭƻƎ α±ƻǊƎŀƴƎ ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴά Řŀǎ YƻƴǘǊƻƭƭƪŅǎǘŎƘŜƴ αYƻǇƛŜǊŜƴ ŀƴǎǘŀǘǘ ǾŜǊǎŎƘƛŜōŜƴάΥ 
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Wenn Sie die kopierte Vorgangsstruktur einer anderen als der aktuellen Adresse zuordnen möchten, 

Řŀƴƴ ǇƻǎƛǘƛƻƴƛŜǊŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜ !ŘǊŜǎǎŜ ǾƻǊ ŘŜƳ .ŜǘŅǘƛƎŜƴ ŘŜǊ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αhYάΦ ²Ŝƴƴ {ƛŜ ŘƛŜ ƪƻǇƛŜǊǘŜ 
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Vorgangsstruktur der aktuellen !ŘǊŜǎǎŜ ȊǳƻǊŘƴŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴΣ Řŀƴƴ ōŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŦŀŎƘ Ƴƛǘ αhYάΦ 

Das Ergebnis sieht dann folgendermaßen aus: 

 

Die gesamte Vorgangsstruktur mit allen untergeordneten Vorgängen wurde dupliziert. Sie brauchen 

den Betreff des Vorgangs nicht anzupassen, beim Kopieren wird der Betreff automatisch um eine 

Folgeziffer erweitert. 

Die beschriebene Funktionalität steht in jeder Tabelle mit einer Baumansicht zur Verfügung: Also 

ƴƛŎƘǘ ƴǳǊ ƛƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ α±ƻǊƎŅƴƎŜάΣ ǎƻƴŘŜǊƴ ŀǳŎƘ ƛƴ ŘŜƴ ¢ŀōŜƭƭŜƴ αhǊŘƴŜǊάΣ α!ǊǘƛƪŜƭƎǊǳǇǇŜƴάΣ 

αtǊƻƧŜƪǘǾƻǊƎŅƴƎŜάΣ ǎƻǿƛŜ ƛƴ ŀƭƭŜƴ ƪǳƴŘŜƴǎǇŜȊƛŦƛǎŎƘ ƘƛƴȊǳƎŜŦǸƎǘŜƴ ¢ŀōŜƭƭŜƴΣ ŘƛŜ ǸōŜǊ ŘƛŜ 

Baumansicht verfügen. 

2.17.4.3.10 Automatische Umbenennung bei Duplikaten 

Bisher erschien eine Warnung, wenn bei Aktionen wie Hinzufügen, Kopieren oder Verschieben von 

Datensätzen ein gleichnamiger Datensatz bereits existierte. Jetzt wird eine automatische 

¦ƳōŜƴŜƴƴǳƴƎ ǾƻǊƎŜƴƻƳƳŜƴΦ !ǳǎ α¢ŜǎǘōŜǘǊŜŦŦά ǿƛǊŘ bspw. α¢ŜǎǘōŜǘǊŜŦŦ όмύάΦ 9ȄƛǎǘƛŜǊǘ ŀǳŎƘ ōŜǊŜƛǘǎ 

"Testbetreff (1)", wird "Testbetreff (2)" erstellt usw. 

Die automatische Umbenennung findet in den folgenden Fällen ohne Benutzerrückfrage statt: 

¶ Beim Erstellen eines neuen Datensatzes direkt über das Tabellenlayout 

¶ Beim Duplizieren eines Datensatzes direkt über das Tabellenlayout 
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¶ Beim Verschieben innerhalb der Baumstruktur 

In den folgenden Fällen erscheint ein Dialog, in dem der Benutzer die Aktion abbrechen kann: 

¶ Beim Erstellen von neuen Datensätzen über den Dialog "Neuer Datensatz" in 

Vorgangstabellen 

¶ Beim Erstellen von neuen Datensätzen über den Dialog "Neuer Datensatz" in Tabellen wie 

Ordner oder Artikelgruppen 

¶ Beim Erstellen von neuen Datensätzen über den Dialog "Neuer Datensatz" in 

Vorgangdefinitionstabellen (z.B. OSVOR_DefVorgang) 

 

2.17.4.3.11 Datensätze löschen 

Wenn ein Datensatz, der gelöscht werden soll, untergeordnete Datensätze innerhalb der 

Baumstruktur besitzt, dann werden diese ς nach 2-maliger Rückfrage ς mitgelöscht. Sind 

zugeordnete Datensätze in untergeordneten Tabellen vorhanden, dann werden diese ebenfalls 

mitgelöscht, wie das schon immer in orgAnice der Fall war. 

2.17.4.3.12 Untergeordnete Datensätze löschen 

Mit Hilfe des gleichnamigen Befehls aus dem Menüband bzw. Kontextmenü können untergeordnete 

Datensätze des aktuellen Datensatz gelöscht werden (der Datensatz selbst bleibt bestehen). Hierbei 

werden nicht nur untergeordnete Datensätze in untergeordneten Tabellen, sondern auch 

untergeordnete Datensätze innerhalb der Baumstruktur gelöscht. 

2.17.4.4 Baumansichten und Horizontalfilter 

Wenn in einer Tabelle ein Horizontalfilter gesetzt ist, können in der Baumstruktur eigentlich 

unsichtbare übergeordnete Datensätze erscheinen, wenn sie sichtbare untergeordnete Datensätze 

besitzen (Analog zu übergeordneten nicht markierten Datensätzen, die erscheinen, wenn sie 

untergeordnete markierte Datensätze besitzen). 

Das folgende Beispiel verdeutlicht die Funktionalität. 

In der Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. ist die komplette Vorgangsstruktur o

hne einen gesetzten Horizontalfilter dargestellt ς es sind alle Vorgänge sichtbar. 
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In der Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. sieht man die gleichen Vorgänge m

ittels eines Horizontalfilters so gefiltert, dass nur Vorgänge mit Verkaufschancenpositionen sichtbar 

sind (als Verkaufschancenvorgänge in fetter Schrift dargestellt). Es wird deutlich, dass nur die 

Verkaufschancenvorgänge sichtbar sind, die auf der höchsten Ebene stehen. Die 

Verkaufschancenvorgänge, die einem Nicht-Verkaufschancenvorgang untergeordnet sind, sind nicht 

sichtbar, da der übergeordnete Vorgang unsichtbar ist. 

 

Durch die Aktivierung der Anzeige der übergeordneten Datensätze mit sichtbaren untergeordneten 

Datensätzen, ergibt sich das Bild aus der Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.. Der V

ƻǊƎŀƴƎ αtǊƻƧŜƪǘ YǳǊƭǀǎǳƴƎά ƛǎǘΣ ƻōǿƻƘƭ ƪŜƛƴ ±ŜǊƪŀǳŦǎŎƘŀƴŎŜƴǾƻǊƎŀƴƎ ǎŜƭōǎǘΣ ǘǊƻǘȊŘŜƳ ǎƛŎƘǘōŀǊΣ Řŀ er 

untergeordnete Verkaufschancenvorgänge besitzt. 

 

Das Verhalten ist über die Eigenschaft des FormControls, dass die TreeView beherbergt, steuerbar. 

5ƛŜ 9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘ ƘŜƛǖǘ Ϧh{h±²ψ{ƘƻǿCƛƭǘŜǊŜŘhǳǘtŀǊŜƴǘǎά ό.ƻƻƭŜŀƴύΥ 

True: übergeordnete Datensätze werden angezeigt. 

False (oder nicht vorhanden): übergeordnete Datensätze werden nicht angezeigt. 

2.17.4.5 Nutzung von Tastenkombinationen in der Baumansicht 

Die zusätzlichen Buttons, die die Baumansicht mit sich bringt, verfügen über eigene 

Tastenkombinationen 

  



2 Die orgAnice CRM 7-Datenbank benutzen    

  S. 198 

 

                   + 

Datensatz neu ς Eine Ebene 

höher 

  

                   +  

 Datensatz neu - Dieselbe 

Ebene 

                    

                   + 

Datensatz neu - Eine Ebene 

tiefer 

                    

                   +   

Technische Info anzeigen 

                    

                  +  

Vorherigen Schwester-Knoten 

auswählen 

 +  

Nächsten Schwester-Knoten auswählen 

 

 

Ersten Knoten auswählen 

 

Letzten Knoten auswählen 

 

Ersten Knoten im sichtbaren Bereich 

auswählen  

 

Letzten Knoten im sichtbaren Bereich 

auswählen 

 

Vorherigen Knoten auswählen 

 

Nächsten Knoten auswählen 

  +     

Nur ausgewählten Datensatz kopieren 

  +     +  

Auch mit untergeordneten Datensätze 

kopieren 
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2.17.4.6 Konfiguration der Baumansicht 

2.17.4.6.1 Technische Realisierung 

Für die Darstellung von Datensätzen einer Tabelle in der Baumansicht sind zwei Felder notwendig: 

eins mit der Bezeichnung des Datensatzes und eins mit seiner Stelle innerhalb der Baumstruktur.  

Das erste Feld mit der Bezeichnung des Datensatzes existiert üblicherweise in jeder Tabelle (bwsp. 

α.ŜǘǊŜŦŦά ƛƴ ŘŜƴ ±ƻǊƎŅƴƎŜƴΣ α!ǊǘƛƪŜƭƎǊǳǇǇŜά ƛƴ ŘŜƴ !ǊǘƛƪŜƭƎǊǳǇǇŜƴύΦ 

Das zweite Feld speichert den kompletten Pfad des Datensatzes innerhalb der Baumstruktur. Es muss 

den meisten Tabellen, die die Baumansicht verwenden sollen, erst hinzugefügt werden. Das Feld 

muss vom Typ String sein, als Länge empfehlen wir 500 Zeichen, um auch längere Pfade speichern zu 

können. 

Der Pfad besteht aus den Bezeichnungen der übergeordneten Datensätze, getrennt durch den 

tŦŀŘǎŜǇŀǊŀǘƻǊΣ ȊΦ.Φ αtǊƻƧŜƪǘŜ\orgAnice CRM 7\9ƛƴŦǸƘǊǳƴƎάΦ Lǎǘ ŘŜǊ tŦŀŘ ƭŜŜǊΣ Řŀƴƴ ōŜŦƛƴŘŜǘ ǎƛŎƘ ŘŜǊ 

Datensatz auf der höchsten Ebene. 

Welches Feld als das Bezeichnungsfeld und welches Feld als das Pfadfeld verwendet wird, wird über  

Feldeigenschaften (s. S. 201) konfiguriert. 

Beispiel: Aus den Datensätzen mit den folgenden Inhalten  

Betreff Pfad 

Allgemeine Korrespondenz  

Newsletter Allgemeine Korrespondenz 

Projekte  

orgAnice CRM 2012 Projekte 

orgAnice CRM 7 Projekte 

Enterprise Projekte\orgAnice CRM 7 

Professional Projekte\orgAnice CRM 7 

entsteht diese Baumansicht: 
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2.17.4.6.2 Darstellung 

Die Darstellung der Baumansicht geschieht mittels des ActiveX-{ǘŜǳŜǊŜƭŜƳŜƴǘǎ αaƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ǊŜŜ±ƛŜǿ 

/ƻƴǘǊƻƭ сΦлάΦ 5ƛŜǎŜǎ Ƴǳǎǎ ƛƴ ŜƛƴŜƳ ¢ŀōŜƭƭŜƴƭŀȅƻǳǘ ƛƴ ŜƛƴŜƳ Formular-/ƻƴǘǊƻƭ ǾƻƳ ¢ȅǇ α!ŎǘƛǾŜ·-

{ǘŜǳŜǊŜƭŜƳŜƴǘά ŜƛƴƎŜōǳƴŘŜƴ ǎŜƛƴΦ 

 

Das Formular-Control muss über die Eigenschaft OSOVW_RecordStructure mit dem Wert True 

verfügen (nur anhand dieser Eigenschaft wird das Formular-Control als ein für die Darstellung der 

Baumansicht Vorgesehenes erkannt). 

Das Formular-Control mit der TreeView wird unterhalb aller anderen Formular-Controls platziert, 

damit es von orgData automatisch auf die gesamte verfügbare Breite und Höhe des Formular-

bereichs vergrößert werden kann. 

Die Standard-Höhe des Formularbereichs wird auf 15.000 festgelegt, damit die Listenansicht 

ausgeblendet wird. 
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2.17.4.6.3 Tabelleneigenschaften 

Tabelleneigenschaft Bedeutung 

OSOVW_ShowRecordStructure Optional: Datensätze aus Tabellen mit dieser Eigenschaft 

werden innerhalb der Adressdatenübersicht als eigene 

Unterzweige angezeigt. 

.ǎǇΦ ¢ŀōŜƭƭŜ α±ƻǊƎŀŜƴƎŜάΦ 

OSOVW_ShowExpression Optional: Ein logischer Ausdruck, der bestimmt, welche 

Datensätze als offen (Rückgabewert True), bzw. als 

abgeschlossen (Rückgabewert False), angesehen werden. 

Abgeschlossene Datensätze erscheinen in der Baumansicht in 

jedem Zweig als letzte. 

Die Eigenschaft OSOVW_ShowExpression wird bereits in der 

Adressdaten-Übersicht verwendet. 

PathSeparator Optional: Pfadseparator, der für die Trennung der einzelnen 

Pfadbestandteile in dieser Tabelle verwendet wird. Existiert die 

Tabelleneigenschaft nicht, wird der allgemeine Pfadseparator 

aus der persistenten Variable g_ PathSeparator verwendet. 

 

2.17.4.6.4 Feldeigenschaften 

Feldeigenschaft Bedeutung 

OSOVW_IsSubjectField Kennzeichnet das Feld, das die Datensatzbezeichnung 

beinhaltet und dessen Inhalt in der Baumansicht als Knotentext 

dargestellt wird. 

.ǎǇΦ CŜƭŘ α.ŜǘǊŜŦŦά ƛƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ α±ƻǊƎŀŜƴƎŜάΦ 

OSOVW_IsPathField Kennzeichnet das Feld, das den Pfad beinhaltet und dessen 

Inhalt für die hierarchische Darstellung in der Baumansicht 

verwendet wird. 

.ǎǇΦ CŜƭŘ αtŦŀŘά ƛƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ α±ƻǊƎŀŜƴƎŜάΦ 
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2.17.4.6.5 Eigenschaften des TreeView-Formular-Controls 

 

2.17.4.6.5.1  Formular-Control-Eigenschaften 

Formular-Control-Eigenschaft Bedeutung 

OSOVW_RecordStructure Kennzeichnet das Formular-Control, das die Baumansicht 

darstellen soll. Es muss ein ActiveX-Control mit dem 

Steuerelement-¢ȅǇ αaƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ǊŜŜǾƛŜǿ /ƻƴǘǊƻƭά ǎŜƛƴΦ 

Bsp. Formular-/ƻƴǘǊƻƭ αOSOVW_Vorgangsstrukturά ƛƳ 

¢ŀōŜƭƭŜƴƭŀȅƻǳǘ α±ƻǊƎŀŜƴƎŜάΦ 

OSOVW_ShowFilteredOutParents Steuert die Anzeige der übergeordneten Datensätze, wenn in 

der Tabelle ein Horizontalfilter gesetzt ist. Damit können in 

der Baumstruktur eigentlich unsichtbare übergeordnete 

Datensätze erscheinen, wenn sie sichtbare untergeordnete 

Datensätze besitzen. 

True: übergeordnete Datensätze werden angezeigt. 

False (oder nicht vorhanden): übergeordnete Datensätze 

werden nicht angezeigt. 

±ƎƭΦ αBaumansichten und HorizontalfilterάΣ {Φ 196  

 

2.17.4.6.5.2 Schrift-Ausdrücke 

Die in der Baumansicht verwendete Schrift ist die orgData-Standard-{ŎƘǊƛŦǘ α[ƛǎǘŜάΦ &ƴŘŜǊǳƴƎŜƴ 

dieser Standard-Schrift wirken sich ebenfalls auf Baumansichten aus.  

Mittels des Schrift-Ausdrucks kann, in Abhängigkeit vom Datensatzinhalt, eine andere Schrift 

verwendet werden. Damit können bestimmte Einträge in einer anderen Farbe oder fett  erscheinen. 

Da das ActiveX-{ǘŜǳŜǊŜƭŜƳŜƴǘ αaƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ǊŜŜ±ƛŜǿ /ƻƴǘǊƻƭ сΦлά ŦǸǊ Řƛe Schriftart der einzelnen 

YƴƻǘŜƴ ƴǳǊ ŘƛŜ CŀǊōŜ ǳƴŘ ŘŜƴ {ŎƘǊƛŦǘǎŎƘƴƛǘǘŜ αbƻǊƳŀƭά ǳƴŘ αCŜǘǘά ǳƴǘŜǊǎǘǸǘȊǘΣ ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜ ŀƴŘŜǊŜƴ 

Attribute der gewählten Schrift ignoriert. 
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Abbildung: Definition des Schrift-Ausdrucks im Objekt-Editor 

 

Abbildung: Unterschiedliche Schriftschnitte und -farben in der Baumansicht 

 

  












































































































































































































































































































































































































































































































































































































