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Trotz definierter und automatisierter Regeln sind die involvierten Mitarbei-
ter nach wie vor so flexibel in der Bearbeitung, wie die Kampagnenpla-
nung es erlaubt – also wie Sie es wünschen. 

Auswertung & Kontrolle 

Sie möchten den Erfolg Ihrer Aktivitäten messen, um gegebenenfalls 
schon während einer Aktion steuernd einzugreifen? Die Funktionalitäten 
des Kampagnenmanagements erlauben detaillierte grafische Auswertun-
gen der gesamten Maßnahme oder auch einzelner Prozesse der Kam-
pagne unter Berücksichtigung der entstehenden Kosten. 
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Vertrieb präzise und planbar 

Das Modul „Vertriebsprojekte“ unterstützt Vertriebsmitarbeiter von der 
kontinuierlichen Leadverfolgung bis hin zum erfolgreichen Abschluss ei-
nes Vertriebsprojekts. Die Abbildung Ihres Vertriebsprozesses mit den 
verschiedenen Vertriebsphasen versetzt Mitarbeiter in die Lage, ihre 
Ressourcen und Aktivitäten gezielt einzusetzen und verlässliche Um-
satzprognosen zu liefern. Dabei ist auch das Management über den ak-
tuellen Stand von Projekten jederzeit informiert. 
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Integration, Anpassung, Erweiterung 

cobra verfügt neben der optimalen Office-Integration über zahlreiche 
Standardschnittstellen und ist darüber hinaus flexibel und individuell er-
weiterbar. So können Sie das Anwendungsprofil des Systems genau auf 
Ihre Geschäftsabläufe und Ihre Bedürfnisse abstimmen. cobra bleibt da-
bei die Kommunikations- und Informationszentrale Ihres Unternehmens. 
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Zusammenarbeit mit Warenwirtschaftsprogrammen 

Die Schnittstelle zu Warenwirtschaftsprogrammen ermöglicht die Adress- 
und Datennutzung aus der Warenwirtschaft. Eine doppelte Adresspflege 
entfällt. Interessentenadressen können auf Knopfdruck an die Warenwirt-
schaft übergeben werden. Aufträge oder Rechnungen werden direkt aus 
cobra geschrieben. 

 

Schnittstellen zu Anwendungen von Kooperationspartnern 

Zu einigen Anwendungen unserer Kooperationspartner (z.B. ELOoffice, 
Tobit) bestehen bereits standardisierte Verbindungen. Fragen Sie uns 
nach weiteren Informationen zu diesen Schnittstellen! 
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cobra Zusatzmodule 

Eine der komfortabelsten Formen der Erweiterung von cobra erfolgt über 
cobra Zusatzmodule. Diese Module integrieren sich automatisch in cobra 
und erweitern zielgerichtet Funktionen wie z. B. Routenplanung. 

 

Individuelle Entwicklung und Anpassung 

Die offene Schnittstelle von cobra ermöglicht erfahrenen Entwicklern wei-
tere Möglichkeiten der Integration und Anpassung, um Kundenwünsche 
passgenau umzusetzen. Für Entwicklungsarbeiten können Sie auf Deve-
loper-Ressourcen im eigenen Unternehmen, auf die Dienstleistung der 
cobra oder aber auch auf die umfangreichen Kompetenzen der autorisier-
ten cobra Partner zurückgreifen. Sprechen Sie uns an – wir erarbeiten 
mit Ihnen Ihre individuelle Lösung. 
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Die PR-Edition von cobra 

Diese Version von cobra ist ganz speziell auf die Bedürfnisse von PR-
Agenturen und Pressestellen jeglicher Größenordnung zugeschnitten. 
Sie wurde in enger Zusammenarbeit mit mehreren Unternehmen entwi-
ckelt und zeichnet sich daher durch ihren großen Praxisbezug aus. 

cobra ist ein äußerst flexibles Adress- und Kontaktmanagement-
Programm, das sich seit langem vor allem in der Kundenbetreuung und 
Adressverwaltung bewährt hat. Für die vorliegende Version wird es mit 
einer bereits für Ihre Branche optimierten Datenbank und Arbeitsoberflä-
che ausgeliefert, mit der Sie sofort beginnen können, Ihre Medienpartner 
und Mandanten effektiv zu verwalten. 

Um sich einen Eindruck vom Programm zu verschaffen, empfehlen wir 
Ihnen, erst einmal unsere mitgelieferte Demodatenbank zu installieren. 
Wie dies funktioniert, erfahren Sie auf Seite 39. Mit dieser Datenbank 
können Sie die in diesem Handbuch beschriebenen Grundfunktionen 
nachvollziehen. Für Ihre eigenen Daten benutzen Sie dann bitte unbe-
dingt eine neue Datenbank. 

Natürlich lässt sich cobra jederzeit umgestalten. Sie können die Arbeits-
oberfläche umgestalten, neue Felder für weitere Informationen anlegen 
und eigene Auswertungen, Listen etc. erstellen. Benötigen Sie oder Ihr 
Systemverwalter hierbei Rat, wenden Sie sich bitte entweder direkt an 
uns oder an den cobra Partner, bei dem Sie Ihr cobra erworben haben. 
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Richten Sie Ihr Programm ein 

• Eine Beschreibung der Installation finden Sie im Systemhandbuch. 
Dieses liegt auf Ihrer Festplatte. Schauen Sie im Installationsver-
zeichnis von cobra im Unterverzeichnis \Documentation nach. Dort 
finden Sie die Datei Systemhandbuch.pdf. 

• Denken Sie daran, dass Sie nicht nur unsere eigentliche Software, 
sondern auch das kostenlos mitgelieferte MS SQL Express bzw. einen 
MS SQL Server installieren müssen. 

• Legen Sie eine neue Datenbank für Ihre Daten an. 

• Importieren Sie Ihre vorhandenen Daten, sofern diese elektronisch 
vorliegen. 

• Um das System optimal zu konfigurieren, müssen Sie folgendes tun 
(Einzelheiten finden Sie ebenfalls im Systemhandbuch): 

• Treffen Sie die Systemeinstellungen. Richten Sie hier insbesonde-
re die Benutzerverwaltung ein. 

• Schalten Sie die Dokumentenverwaltung ein, falls Sie Dokumente 
wie Briefe an bestimmte Adressen anhängen wollen. 

• Entscheiden Sie sich für den cobra Terminmanager oder die Out-
look-Terminverwaltung. 

• Richten Sie ein Systemkennwort ein. 

• Aktivieren Sie die Zugriffsrechte in den Dateieinstellungen. 

• Stellen Sie bei Bedarf die Verbindung zu Ihrer Telefonanlage her. 

• Damit Sie Ihre Aktivitäten für Ihre Kunden (Mandanten) dokumentie-
ren und auch hausintern auswerten können, legen Sie im Menü »Ex-
tras« die entsprechenden Mandaten und Projekte an. 

• Treffen Sie die Benutzereinstellungen. 
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Wo finde ich weitere Informationen? 

Zur Installation  

• Im Hauptverzeichnis der Installations-CD findet sich ein Dokument, 
das die Installation detailliert beschreibt. 

Handbücher  

• Diese gedruckte Erste-Schritte-Anleitung, die Sie gerade in Händen 
halten, gibt einen Überblick über das Programm. Sie bietet Ihnen Hilfe 
zur Selbsthilfe. 

• Die ebenfalls gedruckt beiliegende Kurzanleitung sollten Sie immer 
bereithalten. In ihr werden wichtige Befehle und Tastaturkürzel über-
sichtlich aufgelistet. 

• Zwei umfangreiche Handbücher liegen als PDFs auf Ihrer Festplatte. 
Es handelt sich dabei 
1. um das Handbuch für Benutzer und 
2. um das Handbuch für Systemverwalter. 

• Sie finden beide Handbücher im Unterverzeichnis \Documentation Ih-
rer Installation. In einer Serverinstallation liegt das Verzeichnis auf 
dem Server. 

• Das Benutzerhandbuch können Sie auch über das Menü »?: Benut-
zerhandbuch« öffnen. 

Um diese Dokumente zu lesen, benötigen Sie z. B. den Acrobat Rea-
der ab Version 8.0. Sie können ihn sich kostenlos aus dem Internet 
herunterladen. 

• Das Benutzerhandbuch enthält Informationen für alle Anwender. Es 
beschreibt die Funktionen des Programmes detailliert. 
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• Das Systemverwalterhandbuch erläutert das Konfigurieren des Pro-
gramms und die Arbeit in Netzwerken. Es wendet sich an Administra-
toren. 

In den Handbüchern finden Sie Themen über Inhaltsverzeichnis und In-
dex. Drucken Sie sich Informationen aus, die Sie öfter benötigen. 

Während der Arbeit mit dem Programm  

• Mit der Online-Hilfe erhalten Sie direkt in cobra Informationen. Diese 
beziehen sich jeweils auf die Dialogbox, in der Sie sich gerade befin-
den. 

• Betätigen Sie die Taste F1. 

• Klicken Sie in einem Dialog die Schaltfläche »Hilfe« oder  an. 

• Rufen Sie im Menü »?« den Menüpunkt »Inhalt und Index« auf. 

• Auch im Internet finden Sie Antworten auf häufig gestellte Fragen. 
Gehen Sie unter www.cobra.de auf »Support« und dort auf »Support-
Datenbank« oder »Wissens-Datenbank«. 

Fragen Sie uns!  

• Unsere Hotline steht Ihnen telefonisch mit Rat und Tat zur Seite. Soll-
te sich auf Ihre Frage weder in den Handbüchern noch in der Online-
Hilfe oder im Internet eine Antwort finden, rufen Sie uns an. 

• Eine auf Ihre Bedürfnisse zugeschnittene Schulung durch uns oder 
einen cobra Partner verkürzt die Einarbeitungszeit erheblich. 
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Start 

 
Das Programm ist mit einem Sicherheitssystem zur individuellen 
Anpassung der Zugriffsrechte ausgerüstet. Es ist daher durchaus 
möglich, dass Sie aufgrund Ihrer Zugriffsrechte nicht alle in die-
sem Handbuch beschriebenen Funktionen aufrufen oder auch 
nur sehen können! 

Ein Systemverwalter kann Ihnen allerdings auch Systemverwal-
ter-Rechte einräumen. In diesem Fall haben Sie ein entspre-
chendes Kennwort erhalten. Mit diesem Kennwort können Sie 
sich mit dem Befehl »Extras: Systemverwalter anmelden« als 
Systemverwalter legitimieren und verfügen ab sofort über die 
entsprechenden Rechte. In diesem Fall stellen Sie mit »Extras: 
Systemverwalter abmelden« den vorherigen Zustand wieder her 
und kehren in die Ihnen zugewiesene Rolle zurück. 

Das Programm starten 

cobra starten Sie  

• aus dem Windows-Startmenü 
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• oder durch Doppelklick auf ein Symbol auf dem Desktop, falls Sie es 
sich eingerichtet haben: 

 

Die Software aktivieren 

Bevor das Programm aktiviert wird, ist es nur als Demoversion lauffähig. 

Mit der Auslieferung Ihres cobra-Programmes erhalten Sie von cobra 
oder Ihrem cobra Partner die nötigen Daten, um die Aktivierung durchzu-
führen. Dies sind die Benutzerkennung und das Kennwort. Heben Sie 
diese Daten sicher auf. 

Der Aktivierungsassistent ersetzt den früher gebräuchlichen Eintrag von 
Lizenznummern. Durch die Aktivierung wird die Software zu einer Voll-
version. Nach einer Neuinstallation oder Installation eines Patches von 
cobra müssen Sie die Aktivierung erneut vornehmen. 

Den Aktivierungsassistenten starten 

Starten Sie das Programm erstmals, oder haben Sie das Produkt als 
Demoversion laufen lassen und die verfügbare Zeit überschritten, er-
scheint eine Auswahl. Klicken Sie die Schaltfläche »Jetzt aktivieren« an. 

 

Sie können diesen Assistenten auch öffnen, indem Sie unter »Extras: 
Systemeinstellungen: Allgemein« die Schaltfläche »Produkt aktivieren« 
anklicken. Dies ist etwa nötig, wenn Sie eine zusätzliche Lizenz erworben 
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haben, um an mehr Arbeitsplätzen als bisher mit cobra arbeiten zu kön-
nen. Sie müssen dies auch tun, um die Software über eine von Ihrem 
cobra Partner oder cobra selbst gelieferte Lizenzdatei freizuschalten. 

Verfügen Sie über eine funktionierende Internet-Verbindung, aktivieren 
Sie online, alternativ gibt es die Möglichkeit der Offline-Aktivierung. 
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Online aktivieren 

Dies ist die schnellste und gängigste Art, Ihr Produkt zu aktivieren. 

 

Tragen Sie hier bitte Benutzerkennung und Kennwort ein, wie Sie sie 
beim Kauf erhalten haben. 

 

Sind für Ihr Unternehmen mehrere Standorte gemeldet, wählen Sie bitte 
einen aus. 
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Sie können den Namen des Standortes umbenennen: 

• Klicken Sie dazu die Schaltfläche »Name« an. 

• Geben Sie den neuen Namen des Standortes ein. 

 

• Klicken Sie »Produkt aktivieren« an. 

Der Vorgang ist damit abgeschlossen und das Programm als unbe-
schränkt lauffähige Vollversion für die von Ihnen erworbene Zahl an Ar-
beitsplätzen freigeschaltet. 

 

Eine Standort-Lizenz ist an den jeweiligen Installations-Standort 
gebunden und darf nicht mehrfach verwendet werden. 
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Lizenzdatei erstellen (offline aktivieren) 

 

• Tragen Sie hier bitte Benutzerkennung und Kennwort ein, wie Sie sie 
beim Kauf erhalten haben. 

 

• Klicken Sie »Lizenzdatei erstellen« an. 

• Speichern Sie die Datei auf Ihrem System. 
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• Schicken Sie die Datei an Ihren cobra Partner oder direkt an cobra. 
Sie können dies von einem mit dem Internet verbundenen Rechner 
aus per E-Mail oder auf einen Datenträger gebrannt tun. Geben Sie 
dabei bitte Ihren Absender an. Arbeiten Sie mit mehreren Standorten, 
geben Sie bitte auch an, für welchen Standort diese Aktivierung gelten 
soll. 

Aktivierte Lizenzdatei auswählen 

Haben Sie eine Lizenzdatei verschickt, erhalten Sie von Ihrem cobra 
Partner oder von cobra eine aktivierte Lizenzdatei zurück. Diese Datei 
müssen Sie einlesen, um die Software zu aktivieren. Speichern Sie die 
Aktivierungsdatei auf Ihrem System. Dies muss an dem Arbeitsplatz ge-
schehen, auf dem die Datei erstellt wurde. 

 

• Klicken Sie im Assistenten die Option »Aktivierte Lizenzdatei auswäh-
len« an. 
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Es erscheint jener Dialog, in dem Sie cobra mittels der erhaltenen Li-
zenzdatei aktivieren: 

 

• Klicken Sie die Schaltfläche  an. 

• Wählen Sie die Ihnen gelieferte Datei aus. 

• Bestätigen Sie durch Klick auf »Öffnen«. 

Die Datei wird eingelesen. Ihnen werden die Lizenzdaten angezeigt. 
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Klicken Sie die Schaltfläche »Produkt aktivieren« an. 

Der Vorgang ist damit abgeschlossen und das Programm als unbe-
schränkt lauffähige Vollversion für die von Ihnen erworbene Anzahl an 
Arbeitsplätzen freigeschaltet. 

Melden Sie sich an 

So lange die Benutzerverwaltung nicht eingerichtet ist, haben Sie alle 
Rechte. Sie brauchen sich nicht anzumelden, sondern werden automa-
tisch als Gast, der über alle Benutzerrechte verfügt, angemeldet. 

Ist die Benutzerverwaltung eingeschaltet, müssen Sie sich zunächst iden-
tifizieren: 

 

• Tragen Sie Ihren Namen oder Ihr Kurzzeichen sowie Ihr Kennwort ein, 
die Sie vom Systemverwalter erhalten haben, 

• oder versuchen Sie es mit dem Namen »Gast« und ohne Kennwort. 
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Ich möchte mein Kennwort ändern. – Melden Sie sich mit Ihrem 
Benutzernamen und Ihrem bisherigen Kennwort an. 

• Erteilen Sie den Befehl »Extras: Benutzereinstellungen«. 

• Klicken Sie in der Registerkarte »Allgemein« die Schaltfläche 
»Kennwort ändern« an. 

Legen Sie sich eine Demo-Datenbank an 

 
Die von uns mitgelieferten Demo-Datenbanken sind zum 
Üben gedacht und enthalten ausschließlich fiktive Daten. Für 
die eigentliche Arbeit mit dem Programm und Ihren »echten« 
Daten verwenden Sie bitte unbedingt eine komplett neu an-
gelegte Datenbank! 

Erstellen Sie nun eine SQL-Datenbank mit Demodaten zum Üben. 

• Erteilen Sie in cobra den Befehl Datei: Neu. 

 

• Entscheiden Sie sich für die abgebildete Möglichkeit. 

• Sie erhalten ausführliche Erläuterungen in einem eigenen Mitteilungs-
fenster. 

• Der Datenbank-Assistent öffnet sich. 
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• Entscheidend wird dieser Arbeitsschritt: 

 

• Nur mit der richtigen Autorisierung können Sie die neue Datenbank 
anlegen. 

• Klicken Sie »Neue Datenbank« an. 

 

• Vergeben Sie einen beliebigen Datenbank-Namen. Bestätigen Sie mit 
»OK«. Die Datenbank wird angelegt. 
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Dazu klicken Sie in der Symbolleiste 
»Kampagne« auf das Symbol  »Adres-
se zur Kampagne hinzufügen«. 

Wenn Sie eine Kampagne planen, bei der 
Sie aktiv werten, können Sie unter 
»Startwerte« den Beginn und die Start-
Aktivität festlegen. 

• Bestätigen Sie mit »Hinzufügen«. 

• Klicken Sie nun das Symbol  »Aktivitäten der Adresse« links dane-
ben an. 

• Die Aktivitätenliste erscheint, und die Adresse ist auf die Startaktivität 
Warten gesetzt. 
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• Durch Klick auf die Schaltfläche »Übersicht« blenden Sie die grafische 
Darstellung der Kampagne ein und aus. 

Folgeaktivitäten zuweisen 

Klicken Sie die Aktivität Warten doppelt an. Bearbeiten Sie sie, indem Sie 
den nächsten Schritt festlegen. In diesem Fall hat der Kunde eine Demo-
version bestellt. Das klicken Sie an. Da dieser Versand sofort erfolgen 
soll, erscheint er augenblicklich in der Aktivitätenliste der dafür zuständi-
gen Mitarbeiter. 

 

Bestätigen Sie mit »OK«. 

Der Softwareversand erhält automatisch die neuen Adressen zugewie-
sen. Regelmäßig schaut jeder Mitarbeiter in seine Aktivitätenliste 

. Der Versand muss die Demoversion versenden. 

Zwei Stunden später ist die Demoversion verschickt. 

Es wurde notiert, wann beim Interessenten nachakquiriert werden soll. 

*** 

Aktivitäten können mit anderen Daten verbunden werden. In der Regis-
terkarte »Verknüpfungen« legen Sie Links auf Daten aus der Datenbank 
an. Klicken Sie auf »Adressen hinzufügen«, öffnet sich eine Auswahl. Kli-
cken Sie an, auf welche Daten der Link verweisen soll. 
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Verknüpfungen lassen sich auch direkt in cobra erstellen. Klicken Sie dort 
mit der rechten Maustaste in eine Kontakt-, Zusatzdaten oder ähnliche 
Tabelle, erscheint ein Kontextmenü. Erteilen Sie dazu den Befehl »Aktivi-
tät mit Datensatz erstellen«. 

Der Dialog »Adressen zu Kampagne« erscheint, und unter den Verknüp-
fungen findet sich ein Link auf die entsprechenden Daten der Datenbank. 

Jede Adresse bleibt so lange in einer Kampagne aktiv, bis eine Schluss-
aktivität erreicht wurde. Mit dieser wird die Adresse aus der Kampagne 
entfernt. Natürlich kann die Adresse nun in eine andere Kampagne auf-
genommen werden, z. B. eine Kampagne, die den Kunden regelmäßig 
über neue Produktentwicklungen und Versionsstände informiert. Eine Ad-
resse kann beliebig vielen Kampagnen angehören. 

*** 

Dies war ein grober Überblick über den Ablauf einer Kampagne. Viele 
weitere Fragen – etwa zu den individuellen und Gruppen-Zuständigkeiten 
für die einzelnen Arbeitsschritte oder die Verbindung mit dem Terminma-
nager werden im Benutzer- und im Systemverwalterhandbuch behandelt. 



Berichte und Statistiken  

220 

Berichte und Statistiken 

Mit dem Berichtswesen und unseren Statistiken sind Sie stets bestens in-
formiert. Wir liefern eine breite Palette solcher Auswertungen mit. Außer-
dem können Sie sich selbst zusätzliche Auswertungen über praktisch alle 
in der Datenbank enthaltenen Informationen gestalten. 

Mitgelieferte Auswertungen 

Wir liefern Ihnen in der Registerkarte »Auswertungen« zahlreiche Bei-
spiele für Ihren Arbeitsalltag mit. 
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Bei diesen Auswertungen handelt es sich um Statistiken. Sie wurden mit 
dem Assistenten erstellt, der sich auf den Befehl »Berichte: Statistik neu« 
hin öffnet. 

Diese Auswertungen gliedern sich in interne Auswertungen sowie in Aus-
wertungen, die für Ihre Mandanten gedacht sind. 

• Wollen Sie sich in dieser Registerkarte eigene Auswertungen erstel-
len, klicken Sie den Link »Neue Statistik« unten links an. Folgen Sie 
dann einem Assistenten, der Ihnen bei der Gestaltung Ihrer Auswer-
tung hilft. 

• Weitere Möglichkeiten, die mitgelieferten Auswertungen für sich sinn-
voll zu nutzen, finden Sie → ab Seite 226. 

Projekte und Mandanten 
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In dieser Auswertung werden die verschiedenen Kontakte, die Sie für Ih-
re Mandanten aufgenommen haben, aufgelistet. Diese Kontakte werden 
nach Mandant, Projekt und Kontaktart gegliedert. Sie sehen hier auch, 
welche Telefon- und Arbeitszeiten pro Kontakt angefallen sind. Am Ende 
der Liste werden die entsprechenden Gesamtsummen gebildet. 

Über die Schaltfläche »Filter bearbeiten« unten rechts können Sie die 
Kontakte filtern. 

Kontakte pro Projekt 

 

Sie sehen hier eine Liste einzelner Kontaktarten. Diese sind nach Man-
dant und Projekt gegliedert. In der Liste finden Sie die Anzahl der Kontak-
te pro Kontaktart sowie die dafür aufgewendete Arbeitszeit. 
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Kontakte pro Projekt und Tag 

 

Hier wird für jedes einzelne Projekt erfasst, wie viele Kontakte pro Tag 
angefallen sind. Sie erhalten eine Übersicht über die Summe der Kontak-
te sowie die aufgelaufenen Arbeits- und Telefonzeiten. 

Mandantentage 
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Diese Auswertung zeigt Ihnen, nach Mandanten und Monaten gegliedert, 
wie viel Arbeitszeit Ihnen für jeden einzelnen Mandanten zur Verfügung 
steht und wie viel davon verbraucht und noch offen ist. 

Tätigkeitsreport 

 

Mit dieser Auswertung dokumentieren Sie Ihren Mandanten Ihre Aktivitä-
ten. So lässt sich jede einzelne Kontaktaufnahme mit einem Medium be-
legen. 
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Ergebnisbericht 

 

Diese Auswertung listet die Publikationen über von Ihnen betreute Man-
danten auf. Die einzelnen Datensätze werden nach Medien geordnet und 
enthalten detaillierte Angaben zu jedem einzelnen Beitrag. 
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Statistiken 

Statistiken enthalten anders als Berichte keine Diagramme oder sonsti-
gen grafischen Auswertungen. 

Eine typische Auswertung ist der mitgelieferte Ergebnisbericht. 

 

• Links wählen Sie aus, welche Statistik Sie sich anzeigen lassen wol-
len. Die Statistiken sind nach Kategorien geordnet. 

• Auf der Arbeitsfläche rechts werden Ihnen die Daten – gegebenenfalls 
gruppiert und sortiert – angezeigt. 

Sortieren und Gruppieren 

• Sie können die Reihenfolge der Spalten ändern, indem Sie einen 
Spaltenkopf mit der linken Maustaste an eine andere Position ver-
schieben. 
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• Wollen Sie die Sortierung ändern, klicken Sie in einen Spaltenkopf 
. An dem kleinen Pfeil im Spaltenkopf sehen 

Sie, dass nach dieser Spalte sortiert wird. Außerdem gibt die Rich-
tung, in welche der Pfeil weist, an, ob auf- oder absteigend sortiert 
wird. 

• Um zu gruppieren, ziehen Sie wie abgebildet den Spaltenkopf nach 
oben in die freie Fläche. Sie können nach mehreren Kriterien gruppie-
ren. 

 

Rechts oben findet sich eine Werkzeugleiste mit einigen wichtigen Funk-
tionen: 

 
Sie frischen die Daten auf. 
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Sie bestimmen den auszuwertenden Zeit-
raum. 

 

Sie drucken die Belege in der aktuellen Sor-
tierung und Gruppierung aus. Es erscheint 
eine Druckvorschau mit zahlreichen weite-
ren Bearbeitungsmöglichkeiten. 

 Sie exportieren die Belege in eine Datei. Ihnen stehen verschiede-
ne Dateiformate zur Verfügung. 

 Sie machen alle Änderungen an Ihrer Ansicht – etwa Gruppierun-
gen – rückgängig und kehren zur Standardansicht zurück. 

Daten filtern 

Ihre Auswertungen können Sie auf verschiedene Weisen filtern. 

Jede Spalte kennt spezielle Filter. 

• Fahren Sie mit der Maus auf einen Spaltenkopf, 
erscheint ein kleines Filtersymbol. 

• Klicken Sie das Filtersymbol mit der linken Maus-
taste an. Damit öffnen Sie die Liste der für diese 
Spalte verfügbaren Filter. 

Welche Filter Ihnen hier angeboten werden, hängt 
vom Inhalt der Spalte ab. 
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Drei Einträge enthalten alle Filterlisten: 

Angepasst .. Diese Option öffnet ein Fenster, in dem Sie sich einen eige-
nen Filter definieren können. 

 

Geben Sie hier Ihre Filterkriterien an. 

Leerfelder ... Sie filtern alle Datensätze heraus, die in dieser Spalte kei-
nen Eintrag haben. 

Keine Leerfelder 
Sie filtern alle Datensätze heraus, die in dieser Spalte einen 
Inhalt haben. 

Weitere Optionen 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spaltenkopf. Es öffnet 
sich ein Kontextmenü. 

• Die drei obersten Optionen regeln die Sortie-
rung in dieser Spalte. 

• »Nach dieser Spalte gruppieren« verschiebt 
den Spaltenkopf ins Gruppierfeld und grup-
piert die Auswertung entsprechend. 

• »Gruppierungsfeld ausblenden« blendet den 
Gruppierungsbereich über der Tabelle ein 
und aus. 

• Mit »Spalte entfernen« und der »Spalten-
auswahl« bestimmen Sie, welche Daten-
spalten überhaupt angezeigt werden. 
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• Die »optimale Spaltenbreite« ändert die Darstellung dieser einen oder 
aller Spalten so, dass Inhalte möglichst gut sichtbar werden. 

• »Filter bearbeiten« öffnet 
ein Fenster zur Definition 
eigener Filterkriterien. 

• Klicken Sie in den roten 
Eintrag, öffnet sich die 
Liste aller logischen 
Verknüpfungen. Außer-
dem können Sie hier 
weitere Bedingungen 
anlegen und den Filter 
auch wieder löschen. 

• Ein Klick auf das +-Symbol  legt eine weitere Bedingung für den 
Filter an. 

• Ein Klick auf das x-Symbol  entfernt eine einzelne Bedingung 
wieder aus dem Filter. 

• Ein Klick auf den blauen Eintrag öffnet eine Liste aller verfügbaren 
Bedingungen. 

• Ein Klick auf den grünen Eintrag öffnet die Liste aller Vergleichsop-
tionen. 

• Ein Klick auf den grauen Eintrag ermöglicht Ihnen die Eingabe ei-
nes Wertes, sei es nun ein Datum, ein Text oder ein Zahlenwert. 
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• Mit »Suche einblenden« öffnen Sie einen eigenen Suchbereich im 
Kopf der Auswertung: 

 

• Die Auto-Filterzeile schließlich erscheint am oberen Rand der Daten. 
Geben Sie einen Begriff ein, werden nur noch Datensätze angezeigt, 
die diese Zeichenfolge enthalten. 

 

Berichte 

Ein Bericht besteht 

• aus dem eigentlichen Bericht – meistens einer tabellarischen Darstel-
lung z. B. auch mit automatisch gebildeten Summen, 

• oder einem Diagramm, das die Werte grafisch aufbereitet, 

• oder einer Kombination aus beidem. 

In der Berichtsauswahl erkennen Sie Berichte ohne Diagramm am Sym-
bol . Auswertungen, die ein Diagramm enthalten, werden durch das 
Symbol  kenntlich gemacht. 
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• Erteilen Sie den Befehl »Berichte: Berichte«. 

 

• Öffnen Sie links eine Berichtskategorie. Kategorien gruppieren Ihre 
Berichte. 

• Wählen Sie den gewünschten Bericht aus. 

• Klicken Sie »Bericht ausgeben« an. Sie gelangen in die Druckvor-
schau. 

• Benutzen Sie auch das Kontextmenü in der Berichtsauswahl: 
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In der Vorschau sehen Sie das Dokument, wie es später ausgedruckt 
wird. Sie steuern die Vorschau über die für Office-Anwendungen typische 
Symbolleiste am oberen Fensterrand. 

• In »Kopf- und Fußzei-
len« können Sie Tex-
te und Daten wie etwa 
das Druckdatum auf-
nehmen. 
Hierzu benötigen Sie 
das Bearbeitungs-
Recht. 
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• Wenn Sie einen »Bericht exportieren«, ha-
ben Sie die Auswahl unter verschiedenen 
Dateiformaten. Welche das sind, hängt je-
weils davon ab, was Sie exportieren wol-
len. Der Export von Diagrammen ist nur als 
PDF sowie in verschiedenen Grafik-
Formaten möglich. 

• Vermailen Sie einen Bericht, wird er zuerst 
in das gewünschte Format exportiert. Dar-
aufhin öffnet sich eine neue Mail, der die 
Exportdatei schon angehängt ist. 

Eigene Berichte 

Wie Sie eigene Berichte erstellen, erfahren Sie in den Handbüchern (→ 
siehe Seite 28). Mit dem Befehl »Berichte: Bericht neu« öffnen Sie einen 
Assistenten, der Ihnen beim Zusammenstellen der nötigen Daten hilft. 

Beim Erstellen individueller Berichte unterstützen Sie gern auch Ihr cobra 
Partner und unser Projektteam. 



 cobra PR-Edition 

 235 

Stichwortverzeichnis 

A 
Adresse 

Bearbeiten ..........................83 
Bisher bearbeitet ................86 
Duplizieren .........................85 
Einfügen .............................84 
Gruppen- ..........................122 
Haupt- vs. Neben- ..............66 
Heute bearbeitet.................86 
Kopieren .............................84 
Löschen......................74, 126 

Recherchierte .................75 
Mandant ...........................122 
Neu.....................................67 
Privat ................................122 
Recherche ........................122 
Recherchieren ..................125 
Recherchiert .....................126 
Suchen .............................101 
Verknüpfung .....................154 
Wiederherstellen ..........73, 74 
Zusammenführen ...............89 

Adresshierarchie ....................66 
Adressliste............................159 
Adressmanagement ...............10 
Adressmaske..........................51 
Adresstabelle..........................48 

Spaltenreihenfolge .............49 
Adressverknüpfung ..............153 

Recherche ........................121 
Änderung 

Rückgängig ........................73 
Aggregieren............................63 
Aktivierung..............................31 

Anmeldung ............................ 38 
Ansicht 

Stichwörter ...................... 133 
Ansichten............................... 57 
Ansprechpartner .................... 71 
Aufgabenübersicht .............. 205 
Aufheben 

Recherche ....................... 126 
Ausgabe .............................. 158 
Auswahlliste .......................... 76 
Auswertung ......................... 136 
Auswertungen ..................... 220 

B 
Bearbeiten 

Bisher ................................ 86 
Bearbeitungsansicht .............. 51 
Beenden ................................ 65 
Bemerkung .......................... 131 
Benutzerhandbuch ................ 28 
Benutzerverwaltung............... 38 
Bericht ................................. 231 

Neu.................................. 234 
Bild ...................................... 155 
Bisher-Liste ........................... 86 
Brief ..................................... 161 

D 
Datei 

Öffnen................................ 42 
Datenbank 

Neu.................................... 39 
Öffnen................................ 42 



Stichwortverzeichnis  

236 

Datensatz 
Inaktiv .................................82 

Datensatz-Link .....................193 
Einrichten .........................195 

Dialog 
Eigener ...............................58 

Dokument .............................149 
Suchen .............................103 

Dokumentenverwaltung 
Serienbrief ........................167 

Dubletten 
Recherche ........................124 

Duplizieren 
Adresse ..............................85 

E 
Einfügen .................................84 
Eingabemaske 

Eigene ........................58, 141 
Kontakt .............................141 

Einzelbrief.............................162 
Kontaktart .........................165 
Symbol .............................163 

E-Mail ...................................168 
Einrichten .........................168 
Einzel- ..............................171 
Nicht personalisiert ...........184 
Personalisieren.................178 
Serien-..............................174 
SMTP-Konto.....................185 

EML-Datei ............................185 
Ergebnisbericht 

Auswertung ......................225 
Erinnerung............................199 
Etikett ...................................159 

F 
Favoriten ............................... 46 
Feldinhalt 

Ändern............................... 88 
Ergänzen ........................... 89 
Recherchieren ................. 115 

Filter ...................................... 94 
Einschalten........................ 99 
Kontakte ............................ 99 
Letzte Recherche .... 119, 121 
Speichern .......................... 98 

Folgeaktivität ....................... 218 

G 
Geparkte Recherche ........... 128 
Gruppe 

Terminmanager ............... 204 
Gruppieren ............................ 61 

H 
Handbücher........................... 28 
Hauptadresse .................. 66, 68 
Hierarchie .............................. 66 

ein-/ausblenden................. 72 
Recherche ....................... 124 

Hilfesystem............................ 28 

I 
Inaktiver Datensatz................ 82 
Installation ............................. 28 
Integration 

MS Office........................... 23 



 cobra PR-Edition 

 237 

K 
Kalender ...............................202 
Kampagne 

Adressen ..........................216 
Aktivieren..........................216 
Planen ..............................208 

Kampagnen-Management....207 
Karteikarte ............................159 
Kennwort 

Ändern................................39 
Kontakt .................................140 

EML-Datei ........................185 
Historie .............................145 

Recherche ....................122 
Neu...................................141 
Recherche ........................118 
Serienmail ........................181 
Verwalten .........................148 
Willkommensbildschirm......47 

Kontaktart .....................165, 177 
Kontakte 

Filter ...................................99 
Kontakte pro Projekt 

Auswertung ......................222 
Kontakte pro Projekt und 

Tag 
Auswertung ......................223 

Kontextmenü ..........................56 
Kopieren.................................84 
Kosten ..................................136 
Kunde...................................136 

L 
Leerzeichen 

Entfernen............................92 
Letzte Recherche .........119, 121 
Link.......................................193 

Einrichten .........................195 

Lizenz ............. siehe Aktivierung 
Löschen 

Recherchierte Adresse ..... 75, 
126 

M 
Mailing ................................. 132 
Mandant ........................ 66, 136 

Hauptadresse .................... 69 
Mandantentage 

Auswertung ..................... 223 
Manuelle Recherche............ 125 
Marketing............................... 16 
Medium.................................. 66 

Hauptadresse .................... 68 
Medium/Mandant................... 66 
Mehrzeilige Zelle ................... 60 
Menü 

Bearbeiten ......................... 83 
Kontext- ............................. 56 

Menüleiste ............................. 57 
MS Office............................... 23 

N 
Nebenadresse ................. 66, 70 
Neue Adresse........................ 67 
Notiz .................................... 131 
Notizen .................................. 60 

O 
Online-Hilfe............................ 29 
Ort ......................................... 79 
Outlook ........................ 186, 192 

Termin ............................. 206 



Stichwortverzeichnis  

238 

P 
Personalisieren 

E-Mail ...............................178 
Phonetische Suche ..............102 
Postleitzahl .............................79 
Privat ....................................203 
Programm 

Beenden .............................65 
Projekt ..................................136 
Projekte und Mandanten 

Auswertung ......................221 

R 
Recherche ......................94, 105 

Abbrechen ........................110 
Adresse ............................125 

Löschen..................75, 126 
Adressgruppen .................122 
Adressverknüpfung ..........121 
Arten.................................107 
Aufheben ..........................126 
Ausschalten......................106 
Bestehende ......................111 
Dubletten ..........................124 
Einschalten.......................106 
Feldinhalt..........................115 
Geparkte...........................128 
Gespeicherte ....................127 
Gruppenadresse...............122 
Hauptadresse ...................124 
Hierarchie .........................124 
Joker.................................113 
Kontakt .............................118 
Kontakthistorie..................122 
Letzte Recherche .............121 
Manuell.............................125 
Maske...............................110 
Mehrstufige.......................127 

Nebenadresse ................. 124 
Privatadresse................... 122 
Recherchieren ................. 110 
Schnell............................. 116 
Sonderzeichen................. 114 
Starten............................. 110 
Stichwort.......................... 117 
Umkehren........................ 125 
Volltext............................. 118 
Zusatzdaten..................... 120 

RSS Feed.............................. 47 
RTF ..................................... 131 
Rückgängig ........................... 73 

S 
Schließen .............................. 65 
Schnellrecherche................. 116 
Schnellsuche ....................... 101 
Schnellsuchzeile.................... 96 
Serienbrief ........................... 165 

Dokumentenverwaltung... 167 
Serienmail ........................... 174 

Bearbeiten ....................... 177 
Kontakt ............................ 181 
Kontaktart ........................ 177 
Stichwörter ...................... 181 

Serientermin ........................ 203 
Service .................................. 13 
SMTP-Konto........................ 185 
Software 

Aktivieren........................... 31 
Sonderzeichen 

(Recherche)..................... 114 
Sortieren................................ 49 
Spalten .................................. 49 
Speichern .............................. 64 
Sperrvermerk......................... 81 
Start....................................... 30 
Statistik................................ 226 



 cobra PR-Edition 

 239 

Stichwort...............................132 
Entfernen..........................135 
Neu...................................134 
Recherche ........................117 
Serienmail ........................181 
Vorrat................................134 
Zuweisen ..........................135 

Suche .............................94, 101 
Arten.................................102 
Dokument .........................103 
Schnell................................96 
Volltext- ............................100 

Symbol 
Einzelbrief.........................163 
Tabellenansicht ..................79 

Symbolleiste 
Anzeigen ............................53 
Bearbeiten ..........................53 
Verschieben .......................55 

Systemhandbuch....................29 

T 
Tabelle 

Tooltip.................................60 
Tabellenansicht 

Symbol ...............................79 
Tastenkombination .................57 
Tätigkeitsreport 

Auswertung ......................224 
Telefonnummer 

Suchen .............................102 
Termin 

Adresse ............................199 
Neu...................................199 
Outlook .............................206 

Privat ............................... 203 
Terminmanager ................... 197 

Erinnerung ein/aus .......... 199 
Öffnen.............................. 199 

Textbaustein.......................... 78 
Einfügen ............................ 78 
Suchen .............................. 78 

Tooltip.................................... 60 

U 
Überblick ............................... 26 

V 
vCards ................................. 196 
Verknüpfung ................ 153, 154 
Verteiler ............................... 132 
Vertrieb.................................. 13 
Volltextsuche ............... 100, 102 
Vorschau ............................... 60 

W 
Warnfeld ................................ 81 
Werkzeugleiste...................... 94 
Wiederherstellen ................... 73 

Z 
Zugriffsrechte ........................ 38 
Zusammenführen .................. 89 
Zusatzdaten......................... 149 

Recherche ....................... 120 

 



Stichwortverzeichnis  

240 

 

 


