**« eGovernment-Suite
. ;‘
[ ]

KRZN

KRZN - Kommunales Rechenzentrum Niederrhein
eGovernment-Suite Onlinehilfe Version 3.x

Modul: Adressdatenbank - Bediener

© Copyright 2016
Kommunales Rechenzentrum Niederrhein
Friedrich Heinrich Allee 130, 47475 Kamp-Lintfort

Eigenverlag

Nachdruck auch auszugsweise verboten
Alle Rechte vorbehalten

Recht zur fotomechanischen Wiedergabe
nur mit Genehmigung des KRZN



eGovernment-Suite

KRZN

Inhaltsverzeichnis

1  Arbeiten mit Adressdatenbanken

1.1  Eine neue Personenadresse anlegeN.........coiiuiieiiiiiie ittt e stiee e stree et e et nareee e

1.2 Adressen suchen und PlEgEN ........cooi i

1.3  Seriendruck aus der Adressdatenbank...........coooeuuueiiiii i



-
%
[

-
.
.29

.Q

eGovernment-Suite

KRZN

1 Arbeiten mit Adressdatenbanken

Beim Erstellen von Briefen hatten Sie die komfortable Moglichkeit kennen gelernt, bekannte
Adressen aus einer Datenbank zu wahlen, statt sie mihsam erneut eingeben zu missen. In
der Regel stehen Ihnen mindestens zwei Datenbanken mit Adressen zur Verfiigung: Die Or-
ganisationsdatenbank mit den Adressdaten der Kollegen Ihrer Verwaltung und die eigentli-
che/n eGovernment-Suite®-Adressdatenbank/en mit den Anschriften von Birgern, Instituti-

onen, Firmen etc.

Wahrend Sie die Organisationsdatenbank normalerweise fertig vorfinden ohne das Recht zu
besitzen, diese zu dndern, sieht die Sache in Adressdatenbanken hadufig anders aus. Voraus-
gesetzt es wurden Ihnen Autorenrechte an der Datenbank eingeraumt, kénnen und sollten

Sie Ergdnzungen vornehmen, um neue Daten zu erfassen und vorhandene zu pflegen.

1.1 Eine neue Personenadresse anlegen

1. Offnen Sie die gewiinschte Adressdatenbank. Benutzen Sie den Schnellzugriff oder

springen Sie von Ihrer Mailbox zur Zieldatenbank.

2. Wechseln Sie in die Ansicht Personen.

3. Klicken Sie auf die Aktion Neue Person.

Neue Person  Werkzeuge ™

Adressdaten eSuite

Name |StraBenanschrift dienstl.

straBenanschrift privat Kommunikation Autor

- Replkationskonfiikte
= mpoltansicht

Q@ schultz, Prof.Dr. Hedwi

O@8dg, Jean Deltaquadrant 69 Privat-Notes: Jean Borg Anton Kramer
= Adressen nach.. 08472 REZA I Privat-Mail: Jean Borg@test.de
i~ = Firmen BRD
(= Firmen nach Synonym Q@ claufia, Aal-pitzner Franz-Haniel-Platz 1 Firmen-Tel.: 0203789789 Bernd Schirpenbach
* 47159 Duisburg
[ Personen nach firma O @ Dollar\pr. Lydia Im Geldsack 3 Im Geldsack 3 Privat-Notes: Lydia Dollar Benutzer 1178
1+ = nach Personenkreisen 44523 Penunze 44523 Penunze Privat-Mail: Lydia Dollar@schul.de
=
_ ‘.d Duub\eﬁe: O® pommel\pr. Egon Drennesweg 74 Benutzer 1190
Maé ressen nact 47885 Moare
-2 Firmen
O @ eickelschulle, Rainer Weseler Strabe 2 Benutzer 1165
= Personen
=3 Aoneniceisen 46514 Schermbeck
O @ Gredlich, lerk Peter Heppener Allee 233 HB Schirpenbach
PP P
- Schlissel 40045 DUSSELDORF
1= Pefsonenkreise 8RD
= Fulitionen O @ Kaspar, Hoppe Elektronikerstr 23-89 Elektronikerstr 23-89 Benutzer 1170
47999 Rheindorf 47999 RHEINDORF
1 papierkor Deutschland DEUTSCHLAND
O @ Kemp, Karl sinsenbusch 13 Benutzer 1180
P
— Administratjon 45678 KEMPDORF
1= Konfguration DEUTSCHLAND
& Alle pokumente O @ Meier, Hugo Franz-Haniel-Strasse 26 Benutzer 1197

47553 MOERS
NORDRHEIN-WESTFALEN

Rosengarten 12 Benutzer AD0201
47475 Kamp-Lintfort

Gliederung zum Wech-
seln von Ansichten

Aktionsschaltflache zum Eingeben
neuer Personenadressen

4. Machen Sie auf den Registern Allgemein, Zuordnungen, Dienstlich und Privat die

erforderlichen Angaben.
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SchlieBen Lesemodus Speichern Speichern und SchlieBen Werkzeuge™

Info

~

Allgemein I Zuordnungen | Dienstlich | Privat | Anschrif'tenfelderl

Person
Anrede *

Briefanrede

Amtsbezeichnung
Titel

Vorname
Initial des zweiten Vornamens

Machname *

Firma

[_JZuordnen
Firma

Firma, 2. Zeile
Synonym
Abteilung

Kontaktaufnahme

Bevorzugte Zustellung

Weitere Infos

Geburtstag

Sprechzeiten

Register zum Erfassen
von Adressdaten

Herrn w7

Sehr geehrter Herreg

Dieses Feld wird in (Se-
rien-)Briefe eingemischt

J‘JeanJ

J‘BorgJ

Internet Mail (Pri =

=

5. Zwar hat Ihr eGovernment-Suite®-Administrator die Standardformate fur die An-

6.

D Person

Aligemein | zuordnungen | Dienstiich | privat | Anschriftentelder |

Adresslabel
[ vorgabelabel in Individuallabel Gbertragen

Vorgabe; Privatanschrift Strae

Herrm
Jean Borg
Deftaquadrant 69
08472 REZA T

Cw!schnﬂ StrafBe

Herrmn

Jean Borg —
Deltaquadrant 69
08472 REZA I

eSuite 3.x Onlinehilfe

Festlegung jedoch selber treffen.

In diesem Feld kon-
nen Sie manuell eine

zusatzliche Anschrift
erfassen

(L] vorgabelabel mit Individuallabel aktualisieren

Klicken Sie auf einen dieser Schalter, um ein
Anschriftenformat zum Standard zu erklaren

Im Feld Individuell kdnnen Sie manuell eine weitere Anschrift erfassen.

schriftenfelder bereits festgelegt. Fiir die Erfassung neuer Adressen kénnen Sie diese

Klicken Sie dazu im Register Anschriftenfelder auf den Schalter oberhalb des Anschriftenfor-
mats, das Sie zum Standard fiir neue Briefe erklaren wollen.

—

(_J Individuell (editierbar)

Jean Borg
Deltaquadrant 69
08472 Reza I

() privatanschrift Postfach
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7. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen.

8. Wiederholen Sie die Arbeitsschritte fur alle weiteren Adressen, die Sie erfassen wollen.

Die Erfassung von Firmenanschriften funktioniert analog.

1.2 Adressen suchen und pflegen

1. Klicken Sie in der Adressdatenbank zunachst auf die Ansicht, die Ihnen den schnells-
ten Zugriff auf die gesuchte Adresse erlaubt. Wahlen Sie beispielsweise Personen,
wenn Sie nach einer einzelnen Person suchen mochten.

2. Geben Sie die ersten Zeichen des gesuchten Namens ein. Es erscheint ein Suchdialog,
der es Ihnen gerade in groBen Datenbestanden erleichtert, zur gewilinschten Adresse
zu springen. Klicken Sie auf OK.

Suchen
N

Suchen in | Machname - |

Beginrt mit ||:":l |

Weitere Optionen...

Suchen Schliefen |

3. Doppelklicken Sie auf die Fundadresse.
4. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.

5. Mit Speichern und SchlieBen verewigen Sie Ihre Berichtigungen.

Wenn Sie einen Datensatz léschen wollen, machen Sie folgendes:

1. Markieren Sie den gewtlinschten Datensatz.

2. Dricken Sie die Entf-Taste und bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja.
Geloschte Datensatze landen im Papierkorb. Von hier aus kdnnen diese wie in Abla-
gen wiederhergestellt werden.

HINWEIS
Sie (resp. die Personengruppe oder Organisationseinheit, der Sie angehdren) be-
notigen in der ACL der jeweiligen Adressdatenbank die Zugriffsebene Editor so-
wie die Rolle [NotesAutoren], um Adressdaten zu andern oder zu |6schen, die
nicht von Ihnen, sondern von einem anderen Nutzer angelegt worden sind.

eSuite 3.x Onlinehilfe



“_‘---
- "
.

[ X1

L T

« eGovernment-Suite

KRZN

1.3

Seriendruck aus der Adressdatenbank

Alternativ zu der oben vorgestellten Methode Uber die Ablagedatenbank kénnen Sie Serien-
drucke auch aus der Adressdatenbank heraus erstellen. Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie z.B.
an die Mitglieder von drei Personenkreisen einen Serienbrief versenden wollen:

1. Offnen Sie die Adressdatenbank, die die Personen oder Firmen enthalt, an die Sie den
Serienbrief versenden mochten.

2. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf Werkzeuge, Office-Anbindung und dann auf PK
fiir Serienbrief wahlen... .

deue Firma  Werkzeuge ™

[cY Fi

E@:Ea

O @ Fe

Q@ Fr

kopieren

ins persénliche Adressbuch kopieren...

Zuordnen *
Import »
Office-Anbindung »

Geo-Information abrufen

O @ Jupp Schmidt Consulting

47159 Du

Echrift |305tfachanschriﬂ
]12 Postfach 63457
ndorf 47999 Rheindorf
ublik Deutschland Bundesrepublik Dev
r. 81

Serienbrief...

PK fiir Serienbrief wahlen..  [% o351

PE far Serienmail wahlen... rg

Musterweg 13

Postfach Musterwec

3. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster werden Sie aufgefordert, die gewiinschten Per-
sonenkreise auszuwahlen.

Lotus Motes

*® eGovernment-Suite

Personenkreis auswihlen

* Adressdatenbank

" Parameterdatenbank
" Parameter- und Adressdatenbank

ebiro-Anwender
Ehrenamtliche Helfer
¢ [¥1 Hardwarelieferanten
QK Abbrechen

4. Treffen Sie Ihre Auswahl und bestatigen Sie mit OK.

eSuite 3.x Onlinehilfe
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5. Entscheiden Sie im nachsten Dialog, ob der neue Serienbrief in eine Ablage verscho-
ben werden soll, welcher Dateiname vergeben, welche Wordvorlage verwendet und
wie die Adressen in Word sortiert werden sollen.

IBM Notes (7]
.. -
- i
e«* eGovernment-Suite
Serienbrief Daten
o |n Ablage verschieben ¢ nicht ablegen
Ablagedatenbank ’Ablage personal vl
Wordateiname |1301201?143843 |
S:‘ri:‘nhrief-.-'c-rlagle Adressdatenbank -
Kategorie
Serienbriefvorlage Etiketten (06.08.2015)
Bezeichnung
Adressen sortieren nach " Firma/Kommune
f* MName
" Postleitzahl
Ihre Daten
Sachbearbeiter __| Bend Schirpenbach
Mein Zeichen | |
Unterschrift ] |
0K Abbrechen |

6. Je nach Auswahl wird Word direkt oder nach der Auswahl eines Zielvorgangs gedffnet
und die Anschriftenfelder aus der Adressdatenbank werden eingemischt.

HINWEIS
Serienmails an Personenkreise funktionieren analog. Es entfallt Arbeitsschritt 5.

Bei Serienbriefen an eine markierte Auswahl von Adressen entfallt Arbeitsschritt 3.
Da Seriendrucke mit dieser Methode sofort in ein Seriendruckdokument ausge-

geben werden, sollten Sie nur Etiketten- oder Katalogvorlagen verwenden, bei
denen die Eingabe individueller Texte nicht erforderlich ist.

eSuite 3.x Onlinehilfe 7



