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Meniis und Befehle

Kontaktdatensétze erstellen und verwalten
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Boulder, Colorado
Die Hilfe zu ACT! wurde von Beyond Help! fir und in Zusammenarbeit mit Symantec erstellt.



Menii "Hilfe" von ACT!

¢ Hilfe benutzen

¢ Inhalt der Hilfe

¢ Index

e ACT! Formulare bestellen
* Info



Hilfe benutzen

Wahlen Sie Hilfe benutzen im Meni "Hilfe", um die Hilfe von Microsoft Windows zu 6ffnen.



Inhalt
Wahlen Sie Inhalt im Menii "Hilfe", um ein Fenster mit dem Inhaltsverzeichnis fiir die Hilfe zu 6ffnen.

Spezielle Funktionen der Hilfe zu ACT!

&

Der Anzeiger fur Glossarbegriffe (Hotspots) erscheint, wenn sich der Cursor auf einem Text- oder einem
Grafikelement befindet, zu dem es weitere Informationen gibt. Klicken Sie auf den Glossarbegriff, um
diese Informationen anzuzeigen.

Dunkelblauer Text springt zu einem weiteren Hilfethema oder zeigt zusétzliche Informationen an.

Bei vielen Themen finden Sie die Schaltflache Siehe auch oben im Fenster. Klicken Sie darauf, um eine
Liste verwandter Themen anzuzeigen.

Anhand der Symbole, die zu den Hilfethemen flr Menis und Befehle angezeigt werden (siehe unten),
kdnnen Sie erkennen, ob der jeweilige Befehl von den verschiedenen Arbeitsbereichen von ACT! aus
verfugbar ist.

ACT! Oberflache Abfrageanzeige Textverarbeitungsfenster
ACT! Formulare bestellen

Wahlen Sie ACT! Formulare bestellen im Meni "Hilfe", um zu erfahren, in welchen Grof3en und
Lochungen die Einlagen fiir verschiedene géngige Zeitplaner verfligbar sind.



Index

Waéhlen Sie Index im Menii "Hilfe", um die Hilfe von ACT! zu 6ffnen und eine alphabetische Liste der
Hilfethemen zu erhalten.



Info
Wahlen Sie Info im Menii "Hilfe" um das Dialogfeld "Info" anzuzeigen.

Es gibt die aktuelle Versionsnummer von ACT! an, die Seriennummer, die CPU-Art, den aktuellen Modus
von Windows, die aktuelle Windows- und DOS-Version, den freien Speicher- und Plattenplatz sowie, ob
ein Koprozessor installiert ist.
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Fenster in ACT!

In ACT! gibt es vier Hauptfenster bzw. Arbeitsbereiche. Jedes Fenster hat seine eigenen Ments und
Befehle.

ACT! Oberflachen werden verwendet, um Kontaktdatensatze anzuzeigen, hinzuzufigen und zu
bearbeiten.

Das Textverarbeitungsfenster wird verwendet, um Briefe, Mitteilungen, E-Mail-Nachrichten und
Faxe zu erstellen.

Die Abfrageanzeige kann verwendet werden, um nach lhren Angaben eine Gruppe von Kontakten zu
erstellen.

Die E-Mail-Fenster werden verwendet, um E-Mail-Nachrichten zu speichern und zu senden.

Weitere Informationen erhalten Sie, wenn Sie auf ein Symbol klicken.
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Die Symbolleiste im oberen Teil der ACT! Oberflachen, der Abfrageanzeigen und des
Textverarbeitungsfensters ist identisch. Uber die siebzehn Standardsymbole haben Sie schnellen Zugriff
auf haufig durchgefiihrte Aufgaben und Verfahren.

Die E-Mail-Fenster kdnnen Uber drei der Standardsymbole gedffnet werden, verfiigen aber zur
Ausfiihrung verschiedener E-Mail-Funktionen auch tiber eine eigene Symbolleiste.
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Symbol "Anruf"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um einen Telefonanruf zu planen. Dies bewirkt das gleiche wie der Befehl

Anruf im Menl Planen der ACT! Oberflache.




Symbol "Besprechung”
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine Besprechung zu planen oder zu andern. Dies bewirkt
das gleiche wie der Befehl Besprechung im Meni Planen der ACT! Oberflache.



@ Symbol "Erledigung”
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine zu erledigende Aufgabe zu planen oder zu &ndern. Dies bewirkt
das gleiche wie der Befehl Zu erledigen im Menu Planen der ACT! Oberflache.




Symbol "Brief"

Klicken Sie auf dieses Symbol, um einen Brief zu schreiben. Dies bewirkt das gleiche wie der Befehl
Brief im Meni Texte der ACT! Oberflache.




Symbol "Tatigkeiten™

Klicken Sie auf dieses Symbol, um fiir einen Kunden geplante Anrufe, Besprechungen oder zu
erledigenden Aufgaben anzuzeigen. Dies bewirkt das gleiche wie der Befehl Tétigkeiten im Meni
Ansicht der ACT! Oberflache.




m Symbol "Notizen"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um Notizen zu einem Kontakt einzusehen. Dies bewirkt das gleiche wie
der Befehl Notizen im Meni Ansicht der ACT! Oberflache.
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[E| Symbol "Protokoll"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um das Protokoll der Téatigkeiten anzuzeigen, die fur einen Kunden
durchgefuhrt wurden. Dies bewirkt das gleiche wie der Befehl Protokoll im Menii Ansicht der ACT!
Oberflache.




S Symbol "Telefonliste"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine Liste der Telefonnummern zu erhalten, unter der ein Kunde zu
erreichen ist. Dies bewirkt das gleiche wie der Befehl Liste im Meni Tel der ACT! Oberflache.




ﬁ Symbol "Tagesansicht"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um alle geplanten Tatigkeiten fur einen bestimmten Tag anzuzeigen. Dies
bewirkt das gleiche wie der Befehl Tag im Meni Ansicht der ACT! Oberflache.




ﬁ Symbol "Wochenansicht"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um alle geplanten Tatigkeiten fur eine bestimmte Woche anzuzeigen.
Dies bewirkt das gleiche wie der Befehl Woche im Meni Ansicht der ACT! Oberflache.




- Symbol "Monatsansicht"
Klicken Sie auf dieses Symbol, alle geplanten Tatigkeiten fir einen bestimmten Monat anzuzeigen. Dies
bewirkt das gleiche wie der Befehl Monat im Menu Ansicht der ACT! Oberflache.
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Symbol "Aufgabenliste"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um alle Aufgaben anzuzeigen, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums
erledigt wurden oder erledigt werden mussen. Dies bewirkt das gleiche wie der Befehl Aufgabenliste im
Menu Ansicht der ACT! Oberflache.
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Symbol "Kontaktliste"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine Liste mit Kontakten anzuzeigen. Dies bewirkt das gleiche wie der
Befehl Kontaktliste im Meni Ansicht der ACT! Oberflache.




E Symbol "Layoutwechsel"
Klicken Sie auf dieses Symbol, um das zuletzt angezeigte Layout aufzurufen. Dies bewirkt das gleiche
wie der Befehl Vorheriges im Untermeni Layout des Meniis Ansicht auf der ACT! Oberflache.




Symbol "Nachricht erstellen”
Klicken Sie auf dieses Symbol, neue E-Mail-Nachrichten zu erstellen. Dies bewirkt das gleiche wie der
Befehl Nachricht erstellen im Untermeni Mail des Meniis Datei der ACT! Oberflache.




& Symbol "Posteingang”

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Nachrichten in der Postmappe zu lesen, zu beantworten,
weiterzuleiten, zu kopieren und zu drucken. Au3erdem kdnnen Sie mit Hilfe dieses Symbols Nachrichten
in die und aus der Postmappe bewegen und Ordner fur die Elemente in der Postmappe 6ffnen. Dies
bewirkt das gleiche wie der Befehl Posteingang im Untermenii Mail des Menus Datei der ACT!
Oberflache.




& Symbol "Postausgang"

Klicken Sie auf dieses Symbol, um Nachrichten im Postausgang zu versenden, zu drucken und zu
bearbeiten. Dies bewirkt das gleiche wie der Befehl Postausgang im Untermeni Mail des Menis Datei
der ACT! Oberflache.




Symbolleiste

Fur die Symbolleiste gibt es verschiedene Konfigurationsmaéglichkeiten: Sie kann als horizontale Leiste
im oberen oder unteren Teil der ACT! Oberflache positioniert werden, als vertikale Leiste links oder rechts
im Fenster oder als frei verschiebbare Palette.

Die Symbolleiste verfiigt tiber 17 Standardsymbole, die nicht entfernt werden kénnen. AuBerdem kann
die Leiste benutzerdefinierte Symbole enthalten.



Standardsymbole

Die Symbolleiste enthélt 17 Standardsymbole. Diese Symbole werden zwar immer angezeigt, sind aber
je nach aktivem Fenster nicht alle aktiviert. Weitere Informationen zur Verwendung der einzelnen
Symbole erhalten Sie, wenn Sie auf den gewiinschten Symboltitel klicken.

Anruf Besprechung
Erledigung Brief
Tatigkeiten Notizen
Protokoll Telefonliste

Tagesansicht Wochenansicht

Monatsansicht Aufgabenliste

Kontaktliste % Layoutwechsel
Nachricht & Posteingang
erstellen

Postausgang

ACT! Oberflachen

Mit den ACT! Oberflachen kénnen Sie Kontaktdatensatze hinzufiigen und andern.

Neben einer Symbolleiste und einer Statusleiste enthalten die ACT! Oberflachen eine Reihe von Menis
mit Befehlen flr die unterschiedlichen ACT! Anwendungen.

Menii "Datei" Meni "Bearbeiten” Meni "Planen”
Meni "Telefon" Meni "Texte" Meni "Bericht"
Menii "Suche" Menii "Ansicht" Meni "Fenster"
Meni "Hilfe"

Die zwei ACT! Oberflachen - ACT! Oberflache 1 und ACT! Oberflache 2 - gehéren zu den zehn Standard-
Bildschirmlayouts. Um die ACT! Oberflache 1 anzuzeigen, wahlen Sie Layout im Meni Ansicht und
dann Kontakt 1 im angezeigten Untermendi.

Klicken Sie auf die ACT! Oberflachen, um weitere Informationen zu erhalten.

ACT! OBERFLACHE 1



Um die ACT! Oberflache 2 anzuzeigen, wahlen Sie Layout im Menu Ansicht und dann Kontakt 2 im
angezeigten Untermend.

ACT! OBERFLACHE 2




Schaltflachen fiir Kontaktdatensatze

E Schaltflache fiir den vorherigen

E Datensatz
Wenn Sie darauf klicken, wird der
vorherige Datensatz angezeigt.
Schaltflache fiir den nachsten
Datensatz
Wenn Sie darauf klicken, wird der nachste
Datensatz angezeigt.

Schaltflache fiir den ersten Datensatz
Wenn Sie darauf klicken, wird der erste
Datensatz angezeigt.

Schaltflache fiir den letzten Datensatz
Wenn Sie darauf klicken, wird der letzte
Datensatz angezeigt.
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Suchanzeiger

Suche:

T Der Suchanzeiger gibt

an, welche Art von
Suche Sie durchgefihrt
haben.
Der Suchanzeiger kann jeden der Befehle im Menii "Suche" angeben.



Gruppenanzeiger

Der Gruppenanzeiger gibt den Namen der aktuellen Gruppe von Kontakten an, auf die Sie zugreifen,
sowie die Anzahl der Kontakte in dieser Gruppe.



Notizen-, Protokoll- und Tatigkeitsanzeiger

B

Der Notizenanzeiger ist ein kleines Symbol, das in der Statusleiste erscheint, wenn es zum aktuellen
Kontakt Notizen gibt.

—

=
Der Protokollanzeiger ist ein kleines Symbol, das in der Statusleiste erscheint, wenn es zum aktuellen
Kontakt ein Protokoll gibt.

2g
Der Tatigkeitsanzeiger ist ein kleines Symbol, das in der Statusleiste erscheint, wenn fir den aktuellen

Kontakt eine Tatigkeit geplant ist.

¢ HINWEIS: Wenn Sie in einem Netzwerk arbeiten und der Datensatz gesperrt ist, wird ein
VorhangeschloR eingeblendet.




Zeit und Datum

Der Zeitanzeiger gibt die Systemzeit an, der Datumsanzeiger das Systemdatum.



Bereich 1: Allgemeine Kontaktinformationen
In diese Felder werden die allgemeinen Kontaktinformationen eingegeben.
Es gibt folgende Informationsfelder:

® Firma

® Kontakt

® Titel

® Adresse

® Telefon und Durchwabhl

® Fax

® Anrede



Bereich 2: Tatigkeiten
Diese Felder dienen der Planung von Téatigkeiten.
Es gibt folgende Informationsfelder:

® Anruf

® Besprechung

® Zu erledigen

® Betreff



Bereich 3: Status

Dieser Bereich enthdlt Felder fur Arbeitsergebnisse (Letzte Ergebnisse), die Kennung oder den Status
des Kontakts (ID/Status) und den Namen seiner Sekretérin/seines Sekretars.



Bereich 4: Benutzerfelder

Die Felder in diesem Bereich (Benutzer 1 - Benutzer 9) kénnen Sie durch die Bearbeitung von
Feldattributen an Ihre persénlichen Anforderungen anpassen.



Bereich 1: Alternative Adresse

Dieser Bereich enthalt Felder firr eine alternative Adresse und Telefonnummer des Kontakts, dessen
Daten Sie in die ACT! Oberflache 1 eingegeben haben.



Bereich 2: Alternative Kontakte

Dieser Bereich enthalt Felder fur Informationen zu zwei alternativen Kontakten, Alt. Kon. 1 und Alt. Kon.
2. Obwohl Sie fur alle Kontaktpersonen einen eigenen Datensatz anlegen sollten, kdnnen Sie hier
Informationen zu Personen eingeben, die als Ansprechpartner fungieren, wenn der Primarkontakt nicht

verfligbar ist.



Bereich 3: Benutzerfelder

Dieser Bereich enthalt sechs weitere anpal3bare Benutzerfelder (Benutzer 10 - Benutzer 15).



Bereich 4: Referenz

Dieser Bereich enthalt Referenzinformationen zu Telefongesprachen, Besprechungen und
Korrespondenz sowie Informationen zur Kontaktverwaltung. AuRerdem enthalt er Felder fur E-Mail-
Informationen.



Textverarbeitungsfenster

Mit dem Textverarbeitungsprogramm kdnnen Sie Briefe, Mitteilungen, Faxe und eigene Schablonen
erstellen.

Neben der Symbolleiste enthélt das Textverarbeitungsfenster eine Reihe von Menis mit Befehlen fiir die
Textverarbeitungsanwendungen von ACT!.

Meni "Datei" Menu "Bearbeiten” Meni
"Schriftart”

Menii "GroRe" Meni "Stil" Menii "Format"

Menu Menu "Fenster" Meni "Hilfe"

"Schreibpriifung”

Um das Textverarbeitungsfenster zu 6ffnen, wahlen Sie in der ACT! Oberflache einen Befehl im Menii
"Texte" oder klicken auf das Briefsymbol.

BRIEFSCHABLONE

Klicken Sie auf die Briefschablone, um weitere Informationen zu erhalten.
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Sie kdnnen Standardberichte fur den aktiven Kontakt, die aktive Suche oder die gesamte Datenbank
erstellen und an lhre Anforderungen anpassen.

Die Textverarbeitungsschablonen enthalten ein Zeilenlineal. Dieses Lineal bietet verschiedene
Méglichkeiten fiir die Formatierung von Dokumenten.



Schaltflachen fiur die Tabulatorposition

Klicken Sie auf die gewiinschte Schaltflache, um ein Tabulatorformat zu wahlen.
[a] Linkstabulator

Zentriertabulator

[a] Rechtstabulator

Dezimaltabulator



Schaltflachen zum Ausrichten

Klicken Sie auf die gewiinschte Schaltflache, um eine Einstellung fiir den Rand zu wahlen.
Linksbiindig

Zentriert

Rechtsbiindig

Blocksatz

i



Symbole fiir den Zeilenabstand

Klicken Sie auf das gewtinschte Symbol, um einen Zeilenabstand zu wéhlen.
=l 1

=] 15

=l 2



MaReinteilung des Lineals

Mit Hilfe der MalR3einteilungen des Lineals kdnnen Sie den linken und den rechten Rand einstellen, den
Einzug der ersten Zeile im Absatz festlegen und Tabulatoren setzen.




Abfrageanzeige

In der Abfrageanzeige kdnnen Sie angepaldte Suchen durchfihren, indem Sie die Parameter fir die
Kontaktgruppen und die Suche festlegen.

Neben der Symbolleiste verfiigt die Abfrageanzeige tber eine Reihe von Menis mit Befehlen fur
angepalfite Suchen.

Meni "Datei" Menii "Bearbeiten"
Meni "Hilfe" Meni "Abfrage"

Das Layout der Abfrageanzeige ist mit der ACT! Oberflache 1 identisch. Um die Abfrageanzeige zu
offnen, wahlen Sie Anderes im Meniu Suchen.

ABFRAGEANZEIGE 1

Klicken Sie auf die Abfrageanzeige, um weitere Informationen zu erhalten.

Abfrage <]
Firma |[ | Adrorre i
Besichor| ioneaie m
Ebbmcho’ TeleFon ..
Fax LC FLZ
Tieel | Srade
Schr qe. Land ||
Anruf B_“
Ecrpre.. E[
2u erled., B_“
Lokzte Er.. ||
IDSatur || | Sekrovir||
Kunde || | Beruezed|
Ertellund | | Berurzed
Ba-r.ut:o“ I B#hu!!#"
Ecnutzof |
11:d45 Ba-r.ut:o“
[ 12.0d.9d | Bonutzod| +

Sie kdnnen aus verschiedenen Layouts wéahlen. Um das Untermeni mit den verfigbaren Layouts
anzuzeigen, wahlen Sie im Layout Meni Abfrage.



Feldbereich

Dieser Bereich hangt davon ab, welches Layout Sie gewahlt haben.



E Layoutwechsel
Klicken Sie auf dieses Symbol, um das zuletzt angezeigte Layout wieder anzuzeigen.




OK

Klicken Sie auf OK, um den zuvor gewahlten Befehl zu bestatigen.



Abbrechen

Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld zu verlassen, ohne dal? Anderungen durchgefiihrt
werden.



Zeit und Datum

Der Zeitanzeiger gibt die Systemzeit an, der Datumsanzeiger das Systemdatum.



Menii "Stil"




Menu "Stil"

Waéhlen Sie den gewilnschten Stil im Menu Stil, um den Schriftstil des ausgewahlten Textes zu
andern. Folgende Optionen stehen zur Verfigung:

Text

Fett

Kursiv
Unterstrichen

Wort unterstrichen

Hochstellen

Tiefstellen
GROSSSCHREIBUNG
kleinschreibung

Um die Farbe zu &ndern, klicken Sie auf Farbe und wahlen die gewiinschte Farbe im angezeigten
Untermenu aus.



stil

Wahlen Sie den gewiinschten Stil im Menu Stil, um den Schriftstil des ausgewéhlten Textes zu &ndern.
Folgende Optionen stehen zur Verfigung:

Text

Fett

Kursiv
Unterstrichen

Wort unterstrichen

Hochstellen
Tiefstellen
GROSSSCHREIBUNG

kleinschreibung



Farbe

Klicken Sie auf Farbe und wéahlen Sie eine Farbe im angezeigten Untermenti aus .



Menii "GroRe"



Menii "GroRe"

Waéhlen Sie die gewiuinschte GroR3e fur die Schrift aus.
Folgende PunktgréfRen sind verfiigbar: 7, 8, 9, 10, 12, 14, 18 und 24.

Wenn der Text eine andere Punktgroé3e erhalten soll, wéhlen Sie Andere im Menu GréBe. Es erscheint
das Dialogfeld "Schriftart", in dem Sie die gewiinschte Gro3e eingeben kénnen.



Offnen Sie das Menii GréRe, um die SchriftgroRe festzulegen.
Folgende Punktgréf3en sind verfligbar: 7, 8, 9, 10, 12, 14, 18 und 24.



Siehe auch:

Markierten Text hervorheben



Andere

Wenn Sie eine andere Punktgrol3e als die aufgelisteten wiinschen, wahlen Sie Andere im Meni GréRe.
Es erscheint das Dialogfeld "SchriftartgréBe”, in dem Sie die gewiinschte Groé3e eingeben kdnnen.




Siehe auch:

Markierten Text hervorheben



Menii "Schriftart"

* Druckerstandard
* Auswahlen



Meni "Schriftart"

Aktivieren Sie den Befehl Druckerstandard im Menu Schriftart, um die fiir den Drucker definierte
Standardschrift zu verwenden.

Um eine andere Schrift zu wahlen, wahlen Sie Auswahlen im Menl Schriftart.
So wahlen Sie eine neue Schrift, SchriftgréBe und/oder Schriftstil aus:
1. Waihlen Sie Auswéhlen im Meni Schriftart. Das Dialogfeld "Schriftart” wird geoffnet.

2. Wabhlen Sie die gewiinschte Schrift, den Stil und die GréRe. Ein Beispiel der gewéhlten Schrift
erhalten Sie im Feld Muster des Dialogfelds Schriftart.

3. Kilicken Sie auf OK, um die neue Einstellung zu speichern.

Wenn Sie noch keinen Text in IThr Dokument eingegeben haben, wird die neue Einstellung als Standard
verwendet. Wenn Sie keinen Text ausgewahlt haben, werden Schrift und Gré3e des Druckerstandards
verwendet.



Aktivieren Sie den Befehl Druckerstandard im Menu Schriftart, um die fiir den Drucker definierte
Standardschrift zu verwenden.

Druckerstandard

Um eine andere Schrift zu wahlen, wahlen Sie Auswahlen im Meni Schriftart.



Wahlen Sie Auswéahlen im Menl Schriftart, um eine andere Schrift als die vom Drucker verwendete
Standardschrift zu wéahlen.

Auswahlen

So wahlen Sie eine neue Schrift, SchriftgréBe und/oder Schriftstil aus:
1. Waihlen Sie Auswéhlen im Meni Schriftart. Das Dialogfeld "Schriftart” wird geoffnet.

2. Wabhlen Sie die gewiinschte Schrift, den Stil und die GroRBe. Ein Beispiel der gewahlten Schrift
erhalten Sie im Feld Muster des Dialogfelds Schriftart.

3. Kiicken Sie auf OK, um die neue Einstellung zu speichern.

Wenn Sie noch keinen Text in Ihr Dokument eingegeben haben, wird die neue Einstellung als Standard
verwendet. Wenn Sie keinen Text ausgewahlt haben, werden Schrift und Gré3e des Druckerstandards
verwendet.

Aktivieren Sie den Befehl Druckerstandard im Menu Schriftart, um die fiir den Drucker definierte
Standardschrift zu verwenden.



Menii "Datei"

¢ Neue Abfrage
o Offnen

e Schlieen

e Speichern

e Speichern unter
e Widerrufen

e Beenden



Neue Abfrage

Waéhlen Sie Neue Abfrage im Menl Datei, um eine neue Abfrage zu erstellen. Es wird die
Abfrageanzeige mit einem leeren Kontaktdatensatz angezeigt.

Die Anzeige hat standardméRig das zuletzt verwendete Layout.



Siehe auch:

Abfrageanzeige



Menii "Bearbeiten"

¢ Riickgéangig

e Ausschneiden

e Kopieren

¢ Einfiigen

e Loschen

¢ Alles auswahlen

e Makro aufzeichnen
e Makro ausfiihren

e Makro loschen



Loschen

Wahlen Sie L6schen im Menu Bearbeiten, um eine Abfrage zu I6schen und eine Anzeige ohne Daten
zu erhalten.



Menii "Abfrage"

e Ausfiihren

e Sortieren

e Layout

¢ In komplexe Abfrage umwandeln

¢ Abfrage prifen

¢ Fenster Komplexe Abfrage anzeigen

e Kalender



Ausfiihren

Wahlen Sie Ausfiihren im Meni Abfrage, um eine Abfrage auszufiihren.

So fiihren Sie eine einfache Abfrage aus:

1.
2.
3.

Wadhlen Sie Anderes im Menii Suche. Eine leere Abfrageanzeige wird angezeigt.
Geben Sie Text in eines der Informationsfelder ein.

Wahlen Sie Ausfiihren im Menui Abfrage. ACT! fuhrt die Abfrage aus. Findet es keinen
Datensatz, der das Suchkriterium erfillt, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

So fiihren Sie eine Abfrage aus, wenn bereits eine Abfrageschablone angezeigt wird:

1.

2
3.
4

Wihlen Sie Offnen im Menii Datei. Das Dialogfeld Abfrage éffnen wird angezeigt.
Wadbhlen Sie die gewiinschte Abfragedatei aus.
Klicken Sie auf OK.

Wahlen Sie Ausfiihren im Menii Abfrage. Das Dialogfeld "Kontakte fiir Abfrage auswéahlen"
wird angezeigt.
Wadhlen Sie eine der beiden Optionen:

¢ Aktivieren Sie Aktive Suche, wenn die Abfrage nur fur die ausgewéhlte Suche gelten soll.

¢ Aktivieren Sie Aktive Gruppe, wenn die Abfrage fir alle Kontakte in der aktuellen Datenbank
gelten soll.



Siehe auch:

Komplexe Abfrage erstellen



Sortieren

Wahlen Sie Sortieren im Menu Abfrage, um das Dialogfeld "Abfrage sortieren" zu 6ffnen und eine
Abfrage zu sortieren.

Im Dialogfeld Abfrage sortieren wahlen Sie das Feld aus, anhand dessen die Sortierung erfolgen soll.



In komplexe Abfrage umwandeln

Wahlen Sie In komplexe Abfrage umwandeln im Meni Abfrage, um das Dialogfeld "Komplexe
Abfrage" zu 6ffnen und eine komplexe Abfrage zu erstellen.



Abfrage priifen

Wahlen Sie Abfrage prifen im Menu Abfrage, um die Gultigkeit einer komplexen Abfrage zu
Uberprifen.

Es erscheint entweder ein Dialogfeld, das das Format der Abfrage bestétigt, oder eine Fehlermeldung,
die auf den Formatfehler verweist.




Siehe auch:

Boolesche und logische Operatoren



Fenster "Komplexe Abfrage" anzeigen

Waéhlen Sie Fenster Komplexe Abfrage anzeigen im Menl Abfrage, um die letzte Abfrage und das
Dialogfeld "Komplexe Abfrage" anzuzeigen.




Siehe auch:

Abfrageanzeige



Abfragen verwenden

Abfrage

Abfrage ausfiihren
Komplexe Abfrage erstellen

Boolesche und logische Operatoren

Abfrage sortieren

Abfrage dndern

Abfrage bearbeiten

Abfrage entfernen

Abfrage I6schen
Abfrageschablone schlieRen



Abfrage

Waéhlen Sie Anderes im Meni Suche, um die Abfrageanzeige einzublenden.

Eine Abfrage vergleicht jeden Kontaktdatensatz in der aktiven Datenbank oder der aktiven Gruppe mit
den angegebenen Bedingungen und zeigt die Kontakte an, die die Abfragebedingungen erfullen.

Sie kdnnen einfache Abfragen fir ein beliebiges Feld der ACT! Oberflache erstellen, Abfragen fur zwei
oder mehr Felder und eigene Suchschablonen erstellen.

Mit Hilfe der booleschen und logischen Operatoren kénnen Sie einfache Abfragen miteinander
kombinieren und so eine komplexe Abfrage erstellen.

Waéhlen Sie Anpassen im Meni Suche und Menii @ndern im Untermend, um Ihre angepal3te Abfrage
als Menuibefehl zu speichern.

HINWEIS: Wenn Sie mit der internationalen Version von ACT! arbeiten, kdnnen die Befehle im Menu
Suche anders lauten.



=
Komplexe Abfrage erstellen

So erstellen Sie eine komplexe Abfrage:

1. Waihlen Sie Anderes im Menii Suche, um die Abfrageanzeige einzublenden. Die Symbole in
der Symbolleiste sind grau dargestellt, und in der Statusleiste erscheinen das Symbol
"Layoutwechsel" sowie die Schaltflachen OK und Abbrechen. Die Menliileiste zeigt die
folgenden vier Menis an: Datei, Bearbeiten, Abfrage und Hilfe (?).

2. Geben Sie das Kriterium ein, das die gesuchten Kontaktdatensatze erfiillen sollen. Wenn
Sie nach Kontakten suchen wollen, denen ein bestimmter Wert zugeordnet ist, geben Sie den
gewiinschten Wert in das Feld Letzte Ergebnisse ein.

3. Wenn Sie nach zusatzlichen Bedingungen suchen wollen, geben Sie lhre Kriterien in ein
oder mehrere weitere Felder ein. Geben Sie die Informationen so ein, wie sie auch in den
Kontaktdatensatzen stehen. Wenn Sie dort Abkirzungen verwendet haben, geben Sie sie auch
hier keine vollstandigen Bezeichnungen ein.

4. Wabhlen Sie In komplexe Abfrage umwandeln im Menii Abfrage. Die Feldinformationen der

Abfrageanzeige werden im Dialogfeld "Komplexe Abfrage" als boolesche und logische
Operatoren dargestelit.

Wenn Sie z. B. International in das Feld Firma und NRW im Feld Land eingeben haben, sieht die
komplexe Abfrage folgendermal3en aus: (Firma = "International”) UND (Land = "NRW")

Mit einer komplexen Abfrage kénnen komplizierte Abfragen, wie z. B. zwei Suchvorgénge im selben Feld,
formuliert werden. Sie kénnen so beispielsweise nach allen Firmen in den Bundeslandern Nordrhein-
Westfalen und Niedersachsen suchen oder nach einem Wertebereich, wie einer Zeitspanne oder
Verkaufszahlen.



Siehe auch:

Abfrage



Boolesche und logische Operatoren

Boolesche Operatoren werden im Dialogfeld "Komplexe Abfrage" verwendet. Sie driicken die
Beziehung zwischen den Informationen in den Eingabefeldern und den Suchkriterien aus, die Sie fur
eine angepalite (komplexe) Abfrage gewahlt haben.

Logische Operatoren sind Wérter und Symbole, mit denen derartige Beziehungen ebenfalls ausgedrtickt
werden kénnen.

Die folgende Tabelle enthalt die logischen Operatoren, die fiir eine Boolesche Suche verwendet
werden kénnen:

OPERATOR BEDEUTUNG

= Ist gleich

> Grofer als

< Kleiner als

<> Ist nicht gleich

<= Kleiner als oder gleich

=> Grol3er als oder gleich

BEGINNT_ Die Abfrage enthalt Daten, die mit

MIT einem bestimmten Buchstaben
oder einer bestimmten Zahl
anfangen.

ENDET_ Die Abfrage enthalt Daten, die mit

MIT einem bestimmten Buchstaben
oder einer bestimmten Zahl enden.

ENTHALT Die Abfrage enthélt eine bestimmte

Kombination von Buchstaben
und/oder Zahlen.

Die folgende Tabelle enthalt die Booleschen Operatoren, die fiir eine Boolesche Suche verwendet
werden kénnen:

OPERATOR BEDEUTUNG

UND (Bedingung 1 ist wahr) und
(Bedingung 2 ist wahr)
ODER (Bedingung 1 ist wahr) oder

(Bedingung 2 ist wahr)
UND_NICHT (Bedingung 1 ist wahr) und

(Bedingung 2 ist falsch)
ODER_NICHT (Bedingung 1 ist wahr) oder

(Bedingung 2 ist falsch)
Siehe auch:

Komplexe Abfrage erstellen
Abfrage



Abfrage dndern

Sie andern eine Abfrage, wenn Sie eine Abfragegleichung fur eine komplexe Abfrage formulieren wollen.

Das Dialogfeld Komplexe Abfrage enthdlt drei Listen mit Informationen fur Abfragen:

Feldname Logische Operatoren

Boolesche Operatoren
So dndern Sie eine Abfrage:

1. Geben Sie die fiir die Suche bendtigten Kriterien ein. Setzen Sie die Abfrageanweisungen, wo
noétig, in Klammern und die Feldwerte in Anfiihrungszeichen. Wenn die Klammern nicht korrekt
gesetzt sind, kdnnen die gewtinschten Kontakte nicht gefunden werden.

2. Wabhlen Sie Abfrage priifen im Menii Abfrage, um die Giiltigkeit der Abfragegleichung zu
uiberpriifen. Bei falscher Gleichung erscheint eine entsprechende Meldung.

3. Priifen Sie die Abfragegleichung nach jeder logischen Erweiterung erneut.
4. Speichern Sie die Abfrage mit Speichern im Menii Datei.

Wenn Sie die Abfrage zum ersten Mal speichern, wird das Dialogfeld Abfrage speichern angezeigt. Das
Dateiformat ist Abfrage. Das Verzeichnis zeigt die Dateien an, die sich im Abfragen-Ordner befinden.



Abfrage bearbeiten

Abfragen werden genauso bearbeitet wie andere Dokumente auch.
So bearbeiten Sie eine Abfrage:

1. Waihlen Sie Anderes im Menii Suche, um die Abfrageanzeige einzublenden.

2. Wabhlen Sie Offnen im Menii Datei. Das Dialogfeld Abfrage éffnen wird angezeigt.
3. Wabhlen Sie die Abfragedatei aus, die Sie bearbeiten wollen.
4

Klicken Sie auf OK. Die Abfragedatei und das Dialogfeld "Komplexe Abfrage" werden in der
Abfrageanzeige angezeigt.

5. Verwenden Sie die Standard-Bearbeitungsfunktionen, um den Abfragetext in der
Abfrageanzeige auszuschneiden, zu kopieren und einzufiigen.

6. Speichern Sie die bearbeitete Abfrage nach einer der folgenden beiden Méglichkeiten:
e Wahlen Sie Speichern im Menil Datei, um die Abfrage unter dem aktuellen Dateinamen zu
speichern.

e Wahlen Sie Speichern unter im Menu Datei, um die Abfrage unter einem neuen Dateinamen
oder in einem anderen Verzeichnis als dem Standardverzeichnis fur Abfragen zu speichern.



Abfrage entfernen
Waéhlen Sie Loschen im Meni Bearbeiten, um die aktuelle Abfrage vom Bildschirm zu entfernen.



Abfrage l6schen

Waéhlen Sie Léschen im Hauptmeni Datei, um im Dialogfeld Datei Idschen die gewtiinschte Abfrage
I6schen zu kénnen.

So Iéschen Sie eine Abfrage:
1. Waihlen Sie Léschen im Hauptmenii Datei. Das Dialogfeld Datei I6schen wird angezeigt.
2. Wabhlen Sie das Dateiformat Abfrage.
3. Wabhlen Sie die zu I6schende Abfragedatei aus.
4. Klicken Sie auf OK. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie den Loschvorgang bestatigen missen.

5. Klicken Sie auf Ja, um die Datei zu l6schen, oder auf Nein, um sie nicht zu Idschen.



Waéhlen Sie Ausfuihren im Menii Abfrage, um eine Abfrage auszufiihren. Sie kénnen entweder eine
einfache Abfrage ausfihren, indem Sie eines der Felder auf der ACT! Oberflache angeben, oder eine
komplexe Abfrage nach zwei oder mehreren Feldern und eigenen Abfrageschablonen.

Abfrage ausfiihren

So fiihren Sie eine Abfrage aus, wenn bereits eine Abfrageschablone angezeigt wird:
1. Waihlen Sie Offnen im Menii Datei. Das Dialogfeld Abfrage éffnen wird angezeigt.
2. Wabhlen Sie die gewiinschte Abfragedatei aus.

3. Klicken Sie auf OK.

4

Wahlen Sie Ausfiihren im Menii Abfrage. Das Dialogfeld "Kontakte fiir Abfrage auswéhlen™
wird angezeigt.
5. Wabhlen Sie eine der beiden Optionen:
¢ Aktivieren Sie Aktive Suche, wenn die Abfrage nur fur die ausgewahlte Suche gelten soll.

¢ Aktivieren Sie Aktive Gruppe, wenn die Abfrage fir alle Kontakte in der aktuellen Datenbank
gelten soll.



Siehe auch:

Abfrage
Komplexe Abfrage erstellen



Abfrage sortieren

Nachdem Sie in der Datenbank eine Abfrage durchgefuhrt haben, kénnen Sie die Abfrageergebnisse mit
Hilfe eines der folgenden Indexfelder in aufsteigender Folge sortieren: Firma, Vorname, Nachname,
Stadt, Land, Postleitzahl, Telefon, ID/Status, Benutzer 1, Benutzer 4 und Benutzer 7.

So sortieren Sie eine Abfrage:
1. Wahlen Sie Sortieren im Menii Abfrage. Das Dialogfeld "Abfrage sortieren” wird angezeigt.
2. Wabhlen Sie das Feld, das fur die Sortierung verwendet werden soll, in der Liste aus.

3. Kilicken Sie auf OK, um die Abfrage nach dem angegebenen Indexfeld zu sortieren. Sie
kénnen immer nur ein Sortierkriterium verwenden.



Siehe auch:

Abfrage ausfiihren

Abfrage bearbeiten
Kontaktdatenséatze suchen



=
Abfrageschablone schlieBen

Waéhlen Sie SchlieBen im Meni Datei. Wenn Sie gerade eine Abfrage erfolgreich ausgefiihrt haben,
entspricht die aktive Suche dem Suchergebnis der Abfrage.



Siehe auch:

Abfrage ausfiihren
Datei- und Datenbankverwaltung



EER
Dialogfeld "Abfrage sortieren”

Das Dialogfeld Abfrage sortieren wird fiir angepafite Suchen verwendet.

Waéhlen Sie Sortieren im Menu Abfrage, um das Dialogfeld zu 6ffnen, und wéhlen Sie das Indexfeld aus,
das zum Sortieren der Abfrage verwendet werden soll.



Dialogfeld "Komplexe Abfrage"

Das Dialogfeld Komplexe Abfrage wird verwendet, um eine Abfrage zu erstellen, eine Abfrage in eine
komplexe Abfrage umzuwandeln oder eine Abfrage zu bearbeiten.

Sie wahlen darin die Feldnamen sowie die logischen und Booleschen Operatoren fir Ihre Abfrage aus.

Das Dialogfeld erscheint, wenn Sie In komplexe Abfrage umwandeln oder Fenster Komplexe Abfrage
anzeigen im Menu Abfrage wéhlen.

Das Dialogfeld Komplexe Abfrage enthdlt die folgenden Listen und Schaltflachen:

Feldname Logischer Operator
Einfligen Boolescher Operator
Schlieen

Feldname

Wahlen Sie ein Feld in der Liste Feldname aus. Dieses Feld wird in die komplexe Abfrage einbezogen.



Einfiigen

Mit Einfligen bestétigen Sie die Informationen, die Sie in diesem Dialogfeld ausgewahlt haben.



SchlieRen

Mit SchlieBen verlassen Sie dieses Dialogfeld und kehren zum vorherigen Bildschirm zurick.



E-Mail-Fenster

Die E-Mail-Fenster liefern die Werkzeuge, die Sie fur die verschiedenen Arbeiten mit dem E-Mail-System
bendtigen. Es gibt drei Fenster:

¢ Der Posteingang enthalt die E-Mail-Nachrichten, die an Sie gesendet wurden.

¢ Der Postausgang enthdlt die Nachrichten, die spéater bearbeitet und versendet werden sollen.

¢ Die Postmappe enthalt heruntergeladene Nachrichten, wenn Sie nicht mit lhrem E-Mail-System
verbunden sind. Sie ist quasi ein Posteingang, dessen Verbindungen gelést wurden.

Klicken Sie auf die E-Mail-Fenster, um weitere Informationen zu erhalten.
— Foatcingong [Pokimoppe]
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Die E-Mail-Fenster verfligen Uber eine eigene Symbolleiste. Mit den Symbolen der Leiste kdnnen Sie
verschiedene Funktionen fur den E-Mail-Posteingang ausfuhren. So lange die E-Mail-Anwendung
geoffnet ist, ist die Hauptsymbolleiste deaktiviert.



ﬁ Lesen

Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine ausgewéhlte E-Mail-Nachricht zu lesen.




Antworten
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine ausgewéhlte E-Mail-Nachricht zu beantworten.



ﬁ Weiterleiten
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine ausgewéhlte E-Mail-Nachricht weiterzuleiten.




Drucken
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine ausgewéhlte E-Mail-Nachricht zu drucken.




Speichern

Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine ausgewéhlte E-Mail-Nachricht als Datei zu speichern.




"‘E‘ Nachricht erstellen
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine neue E-Mail-Nachricht zu erstellen.




- Ldéschen
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine ausgewéhlte E-Mail-Nachricht zu l6schen.




% Postmappe
Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine ausgewéhlte E-Mail-Nachricht in die Postmappe zu bewegen.




ﬁ Bewegen/Kopieren
Klicken Sie auf dieses Symbol, um die ausgewéhlte E-Mail-Nachricht in einen anderen cc:Mail-Ordner
zu bewegen oder zu kopieren.




= Offnen
Klicken Sie auf dieses Symbol, um einen anderen cc:Mail-Ordner zu 6ffnen.




Textbereich

Zeigen Sie eine Nachricht im Textbereich an oder geben Sie eine ein.



Informationsleiste

Wenn Sie den Zeiger auf ein Symbol bewegen, wird in der Informationsleiste eine kurze Beschreibung
der mit diesem Symbol verbundenen Funktion angezeigt.



E-Mail-System

Das Feld E-Mail-System gibt das gerade verwendete E-Mail-System an.



Fertig

Klicken Sie auf Fertig, um Ihre Anderungen zu speichern und das Dialogfeld zu verlassen.



Verbindung I6sen

Klicken Sie auf Verbindung I6sen, um alle E-Mail-Systeme zu verlassen.



Nachrichtenkopf

Der Nachrichtenkopf enthélt den Namen des Absenders, das Datum und den Betreff einer E-Mail-
Nachricht.



Meniis und Befehle
Klicken Sie auf ein Menl, um weitere Informationen zu erhalten.

Es gibt insgesamt drei Mendleisten, eine fur die ACT! Oberflachen, eine fur die Abfrageanzeige und
eine fur die Textverarbeitungsfenster. Jede Menuleiste enthélt teilweise unterschiedliche Mends.

MENUS DER ACT! OBERFLACHE

Menu "Datei" Menii "Bearbeiten” Meni "Planen”
Meni "Tel" Menii "Texte" Meni "Bericht"
Menii "Suche” Menii "Ansicht" Menii

"Fenster"
Menu "Hilfe"

MENUS DER TEXTVERARBEITUNGSFENSTER

Menii "Datei" Menii Menii

"Bearbeiten" "Schriftart"
Menii "GroRe" Meni "Stil" Menii "Format"
Meni Menii Meni "Hilfe"
"Schreibpriifung" "Fenster"

MENUS DER ABFRAGEANZEIGE

Meni "Datei" Menu
"Bearbeiten"

Meni "Hilfe" Menu "Abfrage"

TASTENBEFEHLE

Eunktionstasten
Cursortasten
Zeichentastenkombinationen

Kalendertasten



Dieser Befehl ist in den ACT! Oberflachen verfiigbar.



Dieser Befehl ist in den Abfrageanzeigen verfugbar.



Dieser Befehl ist im Textverarbeitungsfenster verfligbar.



Dieser Befehl ist in den E-Mail-Fenstern verfligbar.



Menii "Datei"

* Neu

o Offnen

e SchlieBen
e Loschen
e Speichern

¢ Speichern unter
¢ Widerrufen

* Mail
e Nachricht erstellen
¢ Posteingang
¢ Postausgang
e E-Mail-Adressen
¢ Verbindung lésen
¢ Importieren/Austauschen
e Importieren
* Ubertragen
¢ Mischen
¢ Direkte Verbindung
¢ Datenbankeinstellungen

¢ Pflege
¢ Aufrufen

e Beenden



Wahlen Sie den Befehl Importieren/Austauschen im Menu Datei, um folgende Untermenibefehle
anzuzeigen:
Klicken Sie auf eine Option, um weitere Informationen zu erhalten.

Importieren/Austauschen

OPTION BESCHREIBUNG

Importieren Importiert ein Dokument oder
eine Datenbankdatei in ACT!.

Ubertragen  Kopiert Kontakte von der
aktuellen Datenbank in eine
andere Datenbank.

Mischen Fugt die Daten aus einer
anderen Datenbank zur derzeit
gedffnete Datenbank hinzu.

Direkte Sendet und empfangt

Verbindung Informationen zwischen ACT!
und dem HP Palmtop PC.

Wahlen Sie den Befehl Mail im Men( Datei, um folgende Untermenibefehle anzuzeigen:
Klicken Sie auf eine Option, um weitere Informationen zu erhalten.

Mail

OPTION BESCHREIBUNG

Nachricht erstellen Erstellt eine E-Mail-Nachricht.

Posteingang Offnet den E-Mail-
Posteingang.

Postausgang Offnet den E-Mail-
Postausgang.

E-Mail-Adressen Fugt eine E-Mail-Adresse
hinzu.

Verbindung I6sen Lost die E-Mail-Verbindung.

Dieser Befehl 6ffnet das Dialogfeld E-Mail-Adressen fiir, in dem Sie eine E-Mail-Adresse fur einen
Kontakt angeben kénnen.

E-Mail-Adressen



Wahlen Sie diesen Befehl, um alle Verbindungen zum E-Mail-System zu l6sen.

Verbindung lésen




ACT!Mail (E-Mail)

E-Mail-System einrichten

E-Mail-Nachrichten vorbereiten

Posteingang verwenden

Postausgang verwenden
PostmaQQe verwenden



E-Mail-System einrichten

Bei einem E-Mail-System anmelden

Verbindung zum E-Mail-System herstellen

E-Mail-Einstellungen festlegen




E-Mail-Nachrichten vorbereiten

E-Mail-Nachricht erstellen

Dialogfeld ACT!Mail [Erstellen

Einer E-Mail-Nachricht Kontaktdatensétze beifiigen

Einer E-Mail-Nachricht Berichte beifiigen

Einer E-Mail-Nachricht Dateien beifliigen
E-Mail-Adresse zu einem Kontakt hinzufiigen

E-Mail-Adresse zu einem persdnlichen Datensatz hinzufiigen
E-Mail-Adresse dndern

E-Mail-Adresse l6schen

E-Mail-Anlagen I8schen
Tatigkeitsnotizen und -erinnerungen
Verbindung zum E-Mail-System I6sen



Bei einem E-Mail-System anmelden

Um sich bei einem E-Mail-System anzumelden, verwenden Sie das Dialogfeld "Anmelden".

Das Dialogfeld erscheint, wenn Sie noch keine Verbindung zu einem E-Mail-System hergestellt
haben und eine der folgenden Tatigkeiten ausfiihren:

¢ |hren Posteingang 6ffnen.
¢ Eine Nachricht senden.

¢ Auf das AdreRBbuch eines E-Mail-Systems zugreifen. Jedes E-Mail-System verfugt Uber ein
eigenes Dialogfeld Anmelden.

So melden Sie sich bei einem E-Mail-System an:

1. Fihren Sie eine der oben genannten Téatigkeiten aus. Das Dialogfeld Anmelden wird
angezeigt.

2. Geben Sie lhren Benutzernamen ein.
3. Geben Sie Ihr Kennwort ein. Sie werden mit dem E-Mail-System verbunden.
4. Klicken Sie auf OK.

Wenn lhr Kennwort nicht in der Datei CIS.INI gespeichert ist, wird das Dialogfeld fur das CompuServe-
Kennwort angezeigt. Geben Sie die nétigen Informationen ein, um eine neue Datei CIS.INI zu erstellen.

Wenn Sie bereits ein cc:Mail- oder MS Mail-Konto haben, werden alle Informationen mit Ausnahme lhres
Kennworts automatisch ins Dialogfeld eingesetzt.



Verbindung zum E-Mail-System herstellen

Vergewissern Sie sich, dal3 Ihre bereits vorhandenen E-Mail-DLLs (Dynamic Link Libraries) in lhrem Pfad
angegeben sind. ACT!Mail arbeitet mit dem vorhandenen E-Mail-System.

ACT!Mail sucht in der folgenden Reihenfolge nach lhren E-Mail-DLLS:
¢ Im aktuellen Verzeichnis (das Verzeichnis ACTWIN2).
¢ Im Windows-Verzeichnis (das Verzeichnis, das die Datei WIN.COM enthalt).
¢ Im Windows-Systemverzeichnis (das Verzeichnis mit Systemdateien wie z. B. GDI.EXE).

¢ In den Verzeichnissen, die in der Umgebungsvariablen des Pfades aufgelistet sind (definiert in
Ihrer Datei AUTOEXEC.BAT).

¢ In der Liste der Verzeichnisse, die einem Netzwerk zugeordnet sind.

Wenn Sie nach der CompuServe-DLL und den zugehdrigen Dateien suchen, sieht ACT! zundchst im
Unterverzeichnis \ACTWIN2\MAIL nach. Dann sucht es im Verzeichnis \CSERVE und geht anschlie3end
nach den oben beschriebenen Schritten vor.

Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation zu dem E-Mail-System, das bei Ihnen installiert
ist.

Unterstitzte E-Mail-Systeme:
E-Mail-System DLL

cc:Mail VIM.DLL
MS Mail MAPI.DLL
CompuServe CCT200.DLL

E-Mail-Einstellungen festlegen

Mit den Einstellungen legen Sie Informationen fiir das Format, die Reihenfolge des Posteingangs und
den Pfad Ihres E-Mail-Systems fest.

Wahlen Sie Einstellungen im Meni Bearbeiten und dann E-Mail. Das Dialogfeld mit den E-Mail
Einstellungen wird angezeigt.

In diesem Dialogfeld stehen die folgenden Optionen zur Verfiigung:
Klicken Sie auf eine Option, um weitere Informationen zu erhalten.

Standardtext Zum Protokoll
hinzu

Reihenfolge Schriftart

Posteingang

Ldschbestitigun

¢}

Standardtext

Hier geben Sie den Text ein, der standardmaliiig als Kopf- oder Ful3zeile in Ihren E-Mail-Nachrichten
verwendet werden soll. Dies gilt nur fir das Senden von Nachrichten.



Zum Protokoll hinzu

Hiermit wird automatisch im Protokoll eingetragen, dal3 eine E-Mail-Nachricht an einen Kontakt gesendet
wurde. Dies gilt nur fir das Senden von Nachrichten.



Reihenfolge Posteingang

Klicken Sie auf eine der beiden Schaltflichen des Felds Reihenfolge Posteingang, um fur die
Sortierreihenfolge festzulegen, ob zuerst die neueste oder die dlteste Nachricht angezeigt werden soll.
Dies gilt nur fir das Lesen von Nachrichten.



Schriftart

Klicken Sie auf Schriftart, um das Dialogfeld "Schriftart" zu 6ffnen. Sie kdnnen darin die Schrift, den
Schriftstil und die Schriftgrof3e fir ein- oder ausgehende E-Mail-Nachrichten festlegen. Dies gilt nur fur
das Lesen (der Textstil wird nicht mit der Nachricht an sich versendet).



Ldschbestatigung

Wenn diese Option aktiviert ist, erscheint beim Léschen einer Nachricht ein Dialogfeld, in dem Sie den
Loschvorgang bestatigen mussen. Andernfalls wird die Nachricht ohne Nachfrage geltscht.



E-Mail-Nachricht erstellen

E-Mail-Nachrichten werden im Dialogfeld "ACT!Mail [Erstellen]” verfal3t. Sie 6ffnen dieses Dialogfeld
Uber das Hauptmenu Datei, den E-Mail-Posteingang, den E-Mail-Postausgang oder die Postmappe.

So erstellen Sie eine E-Mail-Nachricht:

1. Es gibt zwei Mdglichkeiten, eine E-Mail-Nachricht zu erstellen:

Klicken Sie in der E-Mail-Symbolleiste auf das Symbol Nachricht erstellen.
¢ Wahlen Sie Mail im Menii Datei und dann Nachricht erstellen.
¢ In beiden Fillen wird das Dialogfeld ACT!Mail [Erstellen] angezeigt.

2. Es gibt zwei Méglichkeiten, die Nachricht zu adressieren:

¢ Klicken Sie in das Feld An und geben Sie einen Namen ein. Damit legen Sie den Empfanger
der Originalnachricht fest. Klicken Sie in das Feld CC und geben Sie den Namen der Person ein,
die eine Kopie der Nachricht erhalten soll. Klicken Sie in das Feld BCC und geben Sie den Namen
der Person ein, die eine Blindkopie der Nachricht erhalten soll.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflaiche An, CC oder BCC. Das Dialogfeld "ACT!Mail [Adresse]"
wird angezeigt. Geben Sie die Namen der Adressaten in die entsprechenden Felder ein.

¢ HINWEIS: Wenn Sie einen ungultigen Namen in das Feld An eingeben und versuchen, die
Nachricht zu senden, weist ACT! Sie darauf hin. Andern Sie ihn oder fiigen Sie eine E-Mail-
Adresse zu einem Kontakt hinzu.

Klicken Sie in das Feld Betreff und geben Sie das Thema der E-Mail-Nachricht ein.
4. Kilicken Sie in das Feld Nachrichtentext und geben Sie die E-Mail-Nachricht ein.

. Wenn Sie der E-Mail-Nachricht einen oder mehrere Kontaktdatenséatze beifligen wollen,
o6ffnen Sie das Dialogfeld "Kontakt auswéahlen". Es wird angezeigt, wenn Sie auf
Kontaktdatensatz klicken.

6. Wenn Sie der E-Mail-Nachricht eine Datei beifligen wollen, 6ffnen Sie das Dialogfeld
"Beizufiigende Datei wdhlen". Es wird angezeigt, wenn Sie auf Datei beifligen klicken.

7. Um E-Mail-Anlagen zu lI6schen, klicken Sie auf Anlage I6schen.

8. Klicken Sie auf das Listenfeld, um der E-Mail-Nachricht eine Prioritiat zuzuweisen. Die
Prioritéat kann Niedrig, Normal oder Hoch sein.
9. Wabhlen Sie eine der drei Optionen, um die Arbeit an der Nachricht zu beenden:
¢ Klicken Sie auf Jetzt senden, um die Nachricht sofort zu verschicken.
¢ Klicken Sie auf Spéter senden, um die Nachricht in den Postausgang von ACT!Mail zu stellen.
¢ Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld zu verlassen, ohne eine Tatigkeit auszufiihren.

Standardmafig enthélt das Feld An den Namen des aktuellen Kontakts. Falls der aktuelle Kontakt Ihr
personlicher Datensatz ist, bleibt dieses Feld leer.



Einer E-Mail-Nachricht Kontaktdatensatze beifiigen
So fiigen Sie einer E-Mail-Nachricht einen Kontaktdatensatz bei:

1. Klicken Sie im Dialogfeld ACT!Mail [Erstellen] auf Kontaktdatensatz. Das Dialogfeld Kontakt
auswahlen wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf einen oder mehrere Kontakte, um eine Verteilerliste zusammenzustellen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Suche beifiigen, um alle Kontaktdatensatze aus der
aktuellen Suche hinzuzufiigen. AnschlieBend kann der Kontaktdatensatz in die Datenbank des
Empfangers gemischt werden. Der Name des Kontakts oder der Suchgruppe erscheint im Feld
Anlagen des Dialogfelds ACT!Mail [Erstellen].

¢ HINWEIS: Aktivieren Sie, wenn ngtig, die Option Téatigkeiten einbeziehen, Protokoll
einbeziehen oder Notizen einbeziehen. Ein X zeigt an, dal3 die gewiinschten Informationen

einbezogen werden.
4. Kiicken Sie auf OK. Die Namen der beigefligten Kontaktdatensétze werden im Feld Anlagen
angezeigt.



Einer E-Mail-Nachricht Berichte beifiigen

Beim Erstellen eines Berichts kénnen Sie eine Kopie des Berichts einer E-Mail-Nachricht beifligen.
Die gewulinschte Berichtart wéhlen Sie im Menii "Bericht" aus .
So filigen Sie einer E-Mail-Nachricht einen Bericht bei:

1. Waihlen Sie im Menii Bericht die gewiinschte Berichtart aus.

2. Wahlen Sie den oder die Kontakte aus, die den Bericht erhalten sollen.
3. Wabhlen Sie E-Mail als Ausgabeziel.
4

. Wabhlen Sie die Empfanger der Anlage aus, indem Sie im Bereich Verwenden die Option
Aktiver Kontakt, Aktive Suche oder Alle Kontakte aktivieren.

Wadhlen Sie E-Mail als Ausgabequelle.

Eine Kopie des Berichts wird automatisch der E-Mail beigefiigt. Der Name des Berichts wird
im Feld Anlagen angezeigt.

HINWEIS: Um den Bericht als Nachrichtentext einer E-Mail zu verwenden, senden Sie ihn an das
Textverarbeitungsprogramm und erstellen dann die E-Mail-Nachricht.



Siehe auch:

E-Mail-Nachricht l6schen



Einer E-Mail-Nachricht Dateien beifligen

So fiigen Sie einer E-Mail-Nachricht eine Datei bei:

1. Klicken Sie im Dialogfeld ACT!Mail [Erstellen] auf Datei beifiigen. Das Dialogfeld
"Beizufiigende Datei wahlen" wird angezeigt.

2. Wabhlen Sie die beizufiigende Datei aus.

3. Klicken Sie auf OK. Der Name der beigefiigten Datei wird im Feld Anlagen angezeigt.



Siehe auch:

E-Mail-Anlagen I8schen



=
E-Mail-Anlagen I6schen

Um einen Kontaktdatensatz oder eine Datei aus der Anlagenliste zu entfernen, klicken Sie im Dialogfeld
ACT!Mail [Erstellen] auf Anlage I6schen.

So léschen Sie einen Kontaktdatensatz oder eine Datei:

1. Waihlen Sie die gewiinschte Anlage im Feld Anlagen des Dialogfelds ACT!Mail [Erstellen]
aus. Die Anlage wird hervorgehoben.

Klicken Sie auf Anlage l6schen. ACT! fordert Sie auf, den Ldschvorgang zu bestatigen.

. Klicken Sie auf OK, um die Anlage zu l6schen. Wenn Sie auf Abbrechen klicken, kehren Sie
zum Dialogfeld ACT!Mail [Erstellen] zuriick, ohne die Anlage zu l6schen.



Siehe auch:

Einer E-Mail-Nachricht Dateien beifligen



Um eine E-Mail-Adresse eines ausgewahlten Kontakts zu &ndern, verwenden Sie die ACT! Oberflache
2. Sie enthalt zwei Felder fir E-Mail Informationen: E-Mail-System und E-Mail-ID.

E-Mail-Adresse andern

Uberpriifen Sie, ob Ihr personlicher Datensatz Ihr E-Mail-System und Ihre E-Mail-ID enthélt. Wenn nicht,
fliigen Sie lhre E-Mail-Adresse zum persénlichen Datensatz hinzu.

Um eine E-Mail-Adresse zu andern, wahlen Sie im Dialogfeld E-Mail-Adressen fiir die gewlinschte
Adresse aus und klicken dann auf Andern. Das Dialogfeld E-Mail-Adresse [Andern] wird angezeigt.
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf OK. Die ge&nderten Informationen
werden dann auf der ACT! Oberflache angezeigt.

So andern Sie eine E-Mail-Adresse:

1. Wabhlen Sie Mail im Menii Datei und anschlieBend E-Mail-Adressen, oder verwenden Sie die
ACT! Oberflache 2. Das Dialogfeld E-Mail-Adressen fiir wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf Andern. Das Dialogfeld E-Mail-Adresse [Andern] wird angezeigt.
Geben Sie die Anderungen ein.

. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern. Die gednderten Informationen werden
nun auf der ACT! Oberflache angezeigt.

5. Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld zu verlassen, ohne die Anderungen
durchzufiihren.



Siehe auch:

E-Mail-Adresse l6schen
E-Mail-Adresse zu einem Kontakt hinzufiigen.



Um eine E-Mail-Adresse eines ausgewahlten Kontakts zu &ndern, verwenden Sie die ACT! Oberflache
2. Verwenden Sie die beiden Felder fir E-Mail Informationen: E-Mail-System und E-Mail-ID.

E-Mail-Adresse lIoschen

Uberpriifen Sie, ob Ihr personlicher Datensatz Ihr E-Mail-System und Ihre E-Mail-ID enthélt. Wenn nicht,
figen Sie lhre E-Mail-Adresse zum persénlichen Datensatz hinzu.

So léschen Sie eine E-Mail-Adresse:

1. Klicken Sie auf der ACT! Oberfldche 2 in das Feld E-Mail-System oder E-Mail ID. Das
Dialogfeld E-Mail-Adressen fiir wird angezeigt.

2. Wabhlen Sie die zu I6schende Adresse aus. Die hervorgehobene Adresse wird geldscht.
Klicken Sie auf Léschen. Sie werden aufgefordert, den Léschvorgang zu bestétigen.

Klicken Sie auf Ja, um die Adresse zu loschen. Wenn Sie auf Nein klicken, kehren Sie zum
Dialogfeld zuriick, ohne die Adresse zu l6schen.



Siehe auch:

E-Mail-Adresse zu einem Kontakt hinzufiigen und E-Mail-Adresse andern.



Dialogfeld "E-Mail-Adressen fiir"

Mit dem Dialogfeld E-Mail-Adressen fiir konnen Sie E-Mail-Adre3informationen hinzufiigen, d&ndern
oder 16schen.

Das auf der ACT! Oberflache 2 im Feld E-Mail-System angezeigte System bzw. der Name, der in der
Liste durch das (+)-Zeichen gekennzeichnet ist, ist die Primaradresse.



Um eine E-Mail-Adresse zu einem ausgewahlten Kontakt hinzuzufiigen, verwenden Sie die ACT!
Oberflache 2. VVerwenden Sie die beiden Felder fir E-Mail Informationen: E-Mail-System und E-Mail-ID.

E-Mail-Adresse zu einem Kontakt hinzufiigen

Jeder Kontakt kann mehrere Adressen haben. Sie miissen jedoch einzeln eingegeben werden.

Uberpriifen Sie, ob Ihr personlicher Datensatz Ihr E-Mail-System und Ihre E-Mail-ID enthélt. Wenn nicht,
fiigen Sie lhre E-Mail-Adresse zum persénlichen Datensatz hinzu.

So fligen Sie eine E-Mail-Adresse zu einem Kontaktdatensatz hinzu:

1. Wabhlen Sie Mail im Menii Datei und und anschlieBend E-Mail-Adressen, oder verwenden
Sie die ACT! Oberflache 2. Das Dialogfeld E-Mail-Adressen fiir wird angezeigt.

Klicken Sie auf Hinzu. Das Dialogfeld E-Mail-Adresse [Hinzufligen] wird angezeigt.
Wadhlen Sie das gewiinschte E-Mail-System aus der Liste aus.

4. Geben Sie die E-Mail-ID ein. Wenn der Kontakt ein System verwendet, daf3 nicht aufgelistet ist,
geben Sie den Systemnamen in das Feld Anderes System ein.

5. Klicken Sie auf OK. Im Dialogfeld E-Mail-Adresse fiir wird nun das E-Mail-System und die
Benutzer-1D des Kontakts angezeigt.

Bei mehreren E-Mail-Adressen mul3 eine Adresse als Primaradresse definiert werden. Die Priméradresse
ist die Adresse, an die die E-Mail-Nachrichten fur einen Kontakt gehen. Sie wird auf der ACT! Oberflache
2 angezeigt. Um sie zu definieren, klicken Sie auf die gewiinschte Adresse.

Die Priméradresse wird durch das (+)-Zeichen in der rechten Spalte des Dialogfelds gekennzeichnet.



Siehe auch:

E-Mail-Adresse l6schen und E-Mail-Adresse andern.



E-Mail-Adresse zu einem persodnlichen Datensatz hinzufligen

Um ihre eigene E-Mail-Adresse hinzuzufiigen, verwenden Sie lhren personlichen Datensatz. Fiigen Sie
die Adresse hinzu, bevor Sie E-Mail-Nachrichten Ubertragen.

So fiigen Sie lhre E-Mail-Adresse hinzu:
1. Wahlen Sie Persénlicher Datensatz im Menii Suche.
Wahlen Sie Mail im Menii Datei.
Wadhlen Sie E-Mail-Adressen. Das Dialogfeld E-Mail-Adresse fiir wird angezeigt.

Klicken Sie auf Hinzu. Das Dialogfeld E-Mail-Adresse [Hinzufligen] wird angezeigt.

o B ® N

Wahlen Sie das richtige E-Mail-System aus der Liste der Systeme aus. Geben Sie |hre E-
Mail-1D ein.

6. Klicken Sie auf OK, um die Eingaben zu speichern.



Tatigkeitsnotizen und -erinnerungen

Wenn Sie eine Tatigkeit Uber das E-Mail-System versenden, wird automatisch eine Beschreibung der
Tatigkeit in den Nachrichtentext eingefligt und die Tatigkeit als Anlage beigefiigt. Wenn es sich bei dem
Empfanger der E-Mail-Nachricht um einen ACT! Benutzer handelt, kann er die zugesandte Tatigkeit
automatisch in eine Datenbank mischen.

Tatigkeitsnotizen senden
Wenn Sie E-Mail senden in einem Dialogfeld Tatigkeit planen auswahlen, wird automatisch eine Notiz
Uber die geplante Tatigkeit als elektronische Nachricht zu dem entsprechenden Kontakt gesendet.

Notiz liber eine gednderte Tatigkeit senden

Wenn Sie eine Tatigkeit andern und die Option E-Mail senden aktivieren, wird eine Nachricht fiir den
entsprechenden Kontakt erstellt. Der Betreff der E-Mail und der Nachrichtentext informieren Uber die
Tatigkeitsanderung.

Tatigkeitserinnerungen senden

Wenn ein Hinweisdialogfeld Sie an eine anstehende Tétigkeit erinnert, kdnnen Sie wahlen, daf eine E-
Mail-Erinnerung an den angegebenen Kontakt gesendet werden soll. Die Erinnerung wird automatisch in
den Betreff und den Nachrichtentext der E-Mail eingefiigt.

Wenn Sie einen Hinweis erhalten, wahrend Sie eine E-Mail erstellen, ist die E-Mail-Option im
Hinweisdialogfeld nicht verfligbar.



Verbindung zum E-Mail-System l6sen

Die Verbindung zum aktiven E-Mail-System kann Uber das Menl Datei, den Posteingang oder die
Postmappe gel6st werden.

So I6sen Sie die Verbindung zu dem oder den aktiven E-Mail-Systemen:

1. Waihlen Sie Mail im Menu Datei und dann Verbindung I6sen im Untermenii. Damit werden
alle Verbindungen zu aktiven E-Mail-Systemen gelést.

2. Sie kdnnen statt dessen auch im Posteingang oder in der Postmappe auf Verbindung l6sen
klicken.

HINWEIS: Falls sich noch Nachrichten in lhrem Postausgang befinden, werden Sie gefragt, ob Sie die
Verbindung trotzdem 18sen wollen.
¢ Klicken Sie auf Ja, um die Verbindung zu lésen.

¢ Klicken Sie auf Nein, um zur ACT! Oberflache zuriickzukehren und die E-Mail-Systeme aktiviert
Zu lassen.



Dialogfeld "Kontakt auswéahlen™

Mit dem Dialogfeld Kontakt auswéhlen kénnen Sie folgende Tatigkeiten ausfiihren:
¢ Eine neue Tatigkeit planen.
¢ Eine bereits geplante Tatigkeit &ndern.
¢ Einer E-Mail-Nachricht Kontaktdatensatze beifiigen.

Tatigkeiten planen und dndern
e Um das Dialogfeld Kontakt auswéhlen zu 6ffnen und eine Téatigkeit zu planen, klicken Sie im
Dialogfeld "Tatigkeit planen" auf Kontakt. Diese Option dient dem Planen von Tatigkeiten.
¢ Um das Dialogfeld Kontakt auswéahlen zu 6ffnen und eine Téatigkeit zu &ndern, klicken Sie im
Dialogfeld "Tétigkeit &ndern” auf Kontakt. Diese Option dient dem Planen von Tétigkeiten.

Einer E-Mail-Nachricht Kontaktdatensétze beifiigen

¢ Um das Dialogfeld Kontakt auswahlen zu 6ffnen und einer E-Mail-Nachricht
Kontaktdatenséatze beizufiigen, klicken Sie im Dialogfeld "ACT!Mail [Erstellen]" auf
Kontaktdatensatz.



Dialogfeld "ACT!Mail [Adresse]”

Um das Dialogfeld ACT!Mail [Adresse] zu 6ffnen, klicken Sie im Dialogfeld Dialogfeld "ACT!Mail
[Erstellen]" auf An, CC oder BCC.

HINWEIS: Es werden nur die E-Mail-Systeme aufgelistet, die von ACT! gefunden werden.
Das Dialogfeld ACT!Mail [Adresse] enthilt folgende Optionen und Felder:

Klicken Sie auf ein Feld oder eine Option, um weitere Informationen zu erhalten:

An cC

BCC E-Mail-Systeme
AdreB3biicher Eintrdge im AdreBbuch
Hinzufiigen Bearbeiten

Fertig Abbrechen



An

Klicken Sie auf An, um die Empfanger der E-Mail anzugeben.



CcC

Klicken Sie auf CC, um die Kontakte anzugeben, die eine Kopie der E-Mail erhalten sollen.



BCC

Klicken Sie auf BCC, um die Kontakte anzugeben, die eine Blindkopie der E-Mail erhalten sollen. Die hier
eingegebenen Namen erscheinen nicht auf der Verteilerliste der Nachricht.



E-Mail-Systeme

Klicken Sie den Pfeil rechts neben dem Feld, um ein E-Mail-System aus der Liste auszuwahlen.



AdreBbiicher
Klicken Sie den Pfeil rechts neben dem Feld, um ein AdreRbuch aus der Liste auszuwéhlen. Sie kbnnen
zwischen folgenden Optionen wéhlen:

¢ Verzeichnis: Es werden alle Kontakte aufgelistet.

¢ Gruppen/Aktuelle Suche



Eintrage im AdreRbuch

In diesem Feld kdnnen Sie die Kontakte oder Gruppen auswahlen, die in die Verteilerliste aufgenommen
werden sollen. Wéhlen Sie sie aus, indem Sie darauf klicken.

Hinweis: Die ausgewahlten Eintrage werden in das Feld An, CC oder BCC eingetragen, je nachdem,
welches dieser Felder Sie aktiviert haben.

Adressatengruppen

Wahlen Sie im Dialogfeld ACT!Mail [Adresse] den oder die Empfanger der E-Mail aus: eine bestimmte
Gruppe, die aktuelle Suche, das Verzeichnis oder mehrere Gruppen. Die ausgewahlten Gruppen werden
im Feld Eintrage im AdreBbuch angezeigt.



Hinzufiigen

Klicken Sie auf Hinzufligen, um einen Kontakt zu einem der Verteilfelder hinzuzufiigen.



Bearbeiten

Klicken Sie auf Bearbeiten, um das Dialogfeld E-Mail-Adressen fiir zu 6ffnen und E-Mail-Adressen des
ausgewahlten Kontakts zu dndern, zu l16schen oder hinzuzufiigen.




Abbrechen

Klicken Sie auf Abbrechen, um alle bisher vorgenommenen Eingaben zu I6schen und zum Dialogfeld
ACT!Mail zuriickzukehren.



Fertig

Klicken Sie auf Fertig, um lhre Anderungen zu speichern und zum Dialogfeld ACT!Mail zuriickzukehren.



Dialogfeld "ACT!Mail [Erstellen]"

Das Dialogfeld ACT!Mail [Erstellen] wird verwendet, um E-Mail-Nachrichten zu erstellen.
Es erscheint, wenn Sie Mail im MenU Datei und dann Nachricht erstellen im Untermeni wahlen.

Das Dialogfeld ACT!Mail [Erstellen] enthélt folgende Optionen und Felder:
Klicken Sie auf ein Feld oder eine Option, um weitere Informationen zu erhalten:

An cC

BCC Jetzt senden
Spéter senden Abbrechen
Kontaktdatensatz Datei beifiigen
Anlage l6schen Betreff
Prioritat Quittung
Nachrichtentext Anlagen

An

Klicken Sie auf An, um das Dialogfeld "ACT!Mail [Adresse]" zu 6ffnen.

Das Feld An gibt den oder die Namen der Kontakte an, an die Sie eine Nachricht schicken wollen.



CcC

Klicken Sie auf CC, um das Dialogfeld "ACT!Mail [Adresse]" zu 6ffnen.
Das Feld CC gibt den oder die Namen der Kontakte an, die eine Kopie der Nachricht erhalten sollen.



BCC

Klicken Sie auf BCC, um das Dialogfeld "ACT!Mail [Adresse]" zu 6ffnen.

Das Feld BCC gibt den oder die Namen der Kontakte an, die eine Blindkopie der Nachricht erhalten
sollen.

Die hier eingegebenen Namen erscheinen nicht auf der Verteilerliste der Nachricht.



Jetzt senden

Klicken Sie auf Jetzt senden, um die aktuelle E-Mail-Nachricht an die Kontakte auf der Verteilerliste zu
senden.



Spéter senden

Klicken Sie auf Spéater senden, um die aktuelle E-Mail-Nachricht in den Postausgang zu stellen.



Kontaktdatensatz

Klicken Sie auf Kontaktdatensatz, um das Dialogfeld "Kontakt auswéahlen" zu 6ffnen.
Damit kénnen Sie der Nachricht einen oder mehrere Kontaktdatensétze oder die aktuelle Gruppe von
Kontakten beiftigen.

Der Datensatz kann vom Empféanger der Nachricht in eine andere Datenbank gemischt werden.



Datei beifliigen

Klicken Sie auf Datei beifiigen, um das Dialogfeld "Beizufiigende Datei wéahlen" zu 6ffnen und der
Nachricht eine Datei beizufiigen.



Anlage l6schen

Klicken Sie auf Anlage I6schen, um einen ausgewahlten Kontaktdatensatz oder eine Datei aus der Liste
der Anlagen zu entfernen.



Betreff

Klicken Sie auf Betreff, um das Thema der Nachricht einzugeben.



Prioritat

Klicken Sie auf Prioritat, um eine Prioritét fir die aktuelle E-Mail-Nachricht zu wéahlen. Sie haben die
Wahl zwischen Normal, Niedrig oder Hoch.



Quittung

Klicken Sie auf Quittung, um anzugeben, daR Sie nach dem Empfang und Offnen der Nachricht eine
Bestatigung erhalten wollen.



Nachrichtentext

Klicken Sie in den Bereich fir den Nachrichtentext und geben Sie den gewiinschten Text ein.
Es kénnen maximal 31.000 Zeichen eingegeben werden.



Anlagen

Dieses Feld listet alle Anlagen der Nachricht auf. Als Anlagen kénnen Kontaktdatenséatze, ACT!
Dokumente oder beliebige Dateien beigefuigt werden.



Posteingang verwenden

Posteingang 6ffnen
E-Mail-Nachricht lesen

E-Mail-Nachricht beantworten
E-Mail-Nachricht weiterleiten
E-Mail-Nachricht drucken
E-Mail-Nachricht speichern
E-Mail-Nachricht erstellen

E-Mail-Nachricht l6schen

E-Mail-Nachricht in die Postmappe bewegen
E-Mail-Nachricht in einen anderen cc:Mail-Ordner bewegen oder kopieren

Einen anderen cc:Mail-Ordner 6ffnen



Der Posteingang enthélt E-Mail-Nachrichten, die an Sie gesendet wurden. ACT! unterstitzt Nachrichten
von cc:Mail, CompuServe und MS Mail und verfiigt tiber einen Posteingang ohne Verbindung zu einem
Mail-System (die sogenannte Postmappe). Auch die Verwaltung von Nachrichten in cc:Mail-Ordnern wird
unterstutzt.

Posteingang 6ffnen

Um den Posteingang zu 6ffnen, verwenden Sie das Menl Datei oder klicken auf das Symbol
Posteingang.

So 6ffnen Sie lhren Posteingang:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Posteingang oder wahlen Sie Mail im Menii
Datei und Posteingang im Untermeni. ACT!Mall stellt anhand lhres persénlichen Datensatzes
fest, welcher E-Mail-Posteingang zu 6ffnen ist. Wenn Sie fiir lhren personlichen Datensatz keine
Primaradresse festgelegt haben, werden Sie gefragt, ob Sie dies jetzt tun wollen. Fligen Sie lhre

E-Mail-Adresse zum personlichen Datensatz hinzu. Wenn Sie keine Primaradresse angeben
wollen, wird die ACT! Postmappe getffnet.

2. Fihren Sie die erforderlichen Schritte aus.

3. Klicken Sie auf Fertig, um zur ACT! Oberflache zuriickzukehren. Ihre Anderungen werden
dabei gespeichert.

4. Klicken Sie Verbindung I6sen, um die Verbindung zu allen E-Mail-Systemen zu l6sen.

Die Symbole im Posteingang geben die Prioritat einer Nachricht an. Neben einer Nachricht mit hoher
Prioritat finden Sie ein Ausrufungszeichen (!). Normale Prioritat wird durch ein schattiertes Symbol
dargestellt. Bei niedriger Prioritéat erscheint das Symbol normal.

Falls eine Nachricht Anlagen enthélt, sehen Sie eine Buroklammer neben dem Symbol.



Siehe auch:

Auf die Postmappe zugreifen
Postausgang 6ffnen



E-Mail-Nachricht lesen

Um lhre E-Mail-Nachrichten zu lesen, 6ffnen Sie den Posteingang oder die Postmappe. Klicken Sie dort
in der Symbolleiste auf das Symbol Lesen, um eine zuvor ausgewahlte Nachricht zu 6ffnen.

So lesen Sie eine E-Mail-Nachricht:

1.
2.

Widhlen Sie die gewiinschte Nachricht aus.

Klicken Sie auf das Symbol Lesen oder doppelklicken Sie auf die Nachricht. Die Nachricht
wird gedffnet.

Mit Hilfe der Bildlaufleiste kdnnen Sie weiteren Nachrichtentext anzeigen. In diesem
Dialogfeld kénnen Sie die Nachricht beantworten, weiterleiten, drucken, speichern oder I6schen.

Klicken Sie auf Mischen, wenn der E-Mail-Nachricht ein Kontaktdatensatz beigefiligt wurde
und Sie ihn in lhre Datenbank mischen wollen.

Klicken Sie auf Speichern, wenn der E-Mail-Nachricht eine Datei beigefiigt wurde und Sie
sie ablegen wollen.



E-Mail-Nachricht beantworten

Um lhre E-Mail-Nachrichten zu beantworten, 6ffnen Sie den Posteingang oder die Postmappe. Klicken
Sie dort in der Symbolleiste auf das Symbol Antworten, um eine zuvor ausgewdahlte Nachricht zu
beantworten.

So beantworten Sie eine ausgewahite Nachricht:
1. Waihlen Sie die gewiinschte Nachricht aus.

2. Klicken Sie auf das Symbol Antworten. Das Dialogfeld mit Optionen zum Antworten und
Weiterleiten wird angezeigt.

3. Wenn der Text der Originalnachricht in der Antwort erscheinen soll, klicken Sie auf
Nachrichtentext einbeziehen.

4. Legen Sie fest, ob die Antwort an alle Benutzer auf der Empfangerliste gehen soll.

Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "ACT!Mail [Erstellen]" wird angezeigt. Der Betreff der
Nachricht steht im oberen Teil des Dialogfelds.

6. Bearbeiten Sie die Nachricht.
7. Klicken Sie auf Jetzt senden, wenn die Antwort sofort verschickt werden soll.

8. Klicken Sie auf Spéter senden, wenn die Nachricht in lhrem Postausgang abgelegt werden
soll.



E-Mail-Nachricht weiterleiten

Um lhre E-Mail-Nachrichten weiterzuleiten, 6ffnen Sie den Posteingang oder die Postmappe. Klicken Sie
dort in der Symbolleiste auf das Symbol Weiterleiten, um eine zuvor ausgewahlte Nachricht
weiterzuleiten.

So leiten Sie eine Nachricht weiter:
1. Waihlen Sie die gewiinschte Nachricht aus.

2. Klicken Sie auf das Symbol Weiterleiten. Das Dialogfeld mit Optionen zum Antworten und
Weiterleiten wird angezeigt.

Sie kénnen den Nachrichtentext in bei der Weiterleitung einbeziehen oder ausschlieRRen.

4. Klicken Sie auf OK. Die Nachricht wird im Feld fir den Nachrichtentext des Dialogfelds "ACT!
Mail [Erstellen]" angezeigt.

Geben Sie den Namen der Person ein, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.
Bearbeiten Sie die Nachricht.

7. Leiten Sie die Nachricht weiter.



E-Mail-Nachricht drucken

Um lhre E-Mail-Nachrichten zu drucken, 6ffnen Sie den Posteingang, den Postausgang oder die
Postmappe. Klicken Sie dort in der Symbolleiste auf das Symbol Drucken, um eine zuvor ausgewahlte
Nachricht zu drucken.

So drucken Sie eine Nachricht:

1. Waihlen Sie die gewiinschte Nachricht aus.

2. Klicken Sie auf das Symbol Drucken. Das Dialogfeld "Drucken" wird angezeigt.
3. Wabhlen Sie die Parameter aus.
4

Klicken Sie auf OK, um die Nachricht zum ausgewahlten Drucker zu senden.



E-Mail-Nachricht speichern

Um lhre E-Mail-Nachrichten zu speichern, 6ffnen Sie den Posteingang, den Postausgang oder die
Postmappe. Klicken Sie dort in der Symbolleiste auf das Symbol Speichern, um eine zuvor ausgewahlte
Nachricht zu speichern.

So speichern Sie eine Nachricht:

1.
2.
3.
4,
5.

Wadhlen Sie die gewiinschte Nachricht aus.

Klicken Sie auf das Symbol Speichern. Das Dialogfeld Speichern wird angezeigt.
Geben Sie einen Dateinamen und eine Erweiterung ein.

Wahlen Sie den Pfad fuir die Datei aus.

Klicken Sie auf OK. Die Nachricht wird nun als eigene Datei gespeichert.

Mit diesem Verfahren wird nur der Nachrichtentext an sich gespeichert. Um eine beigefligte Datei zu
speichern, wahlen Sie sie aus und klicken auf Anlage speichern.

HINWEIS: Kontaktdatensatze kénnen nicht gespeichert werden. Sie kénnen lediglich in die aktuelle
Datenbank gemischt werden.



E-Mail-Nachricht l6schen

Um lhre E-Mail-Nachrichten zu I6schen, 6ffnen Sie den Posteingang, den Postausgang oder die
Postmappe. Klicken Sie dort in der Symbolleiste auf das Symbol L6schen, um eine zuvor ausgewéhlte

Nachricht zu l6schen.

So léschen Sie eine Nachricht aus dem Posteingang:
1. Waihlen Sie die gewiinschte Nachricht aus.

2. Klicken Sie auf das Symbol Léschen. Wenn Sie in den E-Mail-Einstellungen die
Loschbestatigung ausgewahlt haben, miissen Sie den Léschvorgang zunéchst in einem

Bestitigungsfenster bestatigen.

Klicken Sie auf OK, um die Nachricht zu l6schen.

4. Klicken Sie auf Abbrechen, um zum Posteingang zuriickzukehren, ohne die Nachricht zu
léschen.



E-Mail-Nachricht in die Postmappe bewegen

Um E-Mail-Nachrichten in die Postmappe zu bewegen, 6ffnen Sie den Posteingang. Klicken Sie dort in
der Symbolleiste auf das Symbol Postmappe, um eine zuvor ausgewahlte Nachricht in Ihre Postmappe
Zu bewegen.

Nachrichten, die Sie in Ihrer Postmappe abgelegt haben, kénnen dort eingesehen werden, wenn
Sie mit lhrem E-Mail-System verbunden sind.

So bewegen Sie Nachrichten in lhre Postmappe:

1. Wahlen Sie Mail im Menii Datei und dann Posteingang im Untermenii. Der Posteingang wird
geoffnet.

2. Wabhlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus.

3. Klicken Sie auf das Symbol Postmappe. Sie werden aufgefordert, den Léschvorgang zu
bestatigen.

Klicken Sie auf Ja, um die Nachrichten in die Postmappe zu stellen.

Klicken Sie auf Nein, wenn die Nachrichten nicht in die Postmappe gestellt werden sollen.



E-Mail-Nachricht in einen anderen cc:Mail-Ordner bewegen oder kopieren

VORSICHT: Wenn Sie alle Nachrichten aus einem cc:Mail-Ordner I6schen (mit Ausnahme des
Posteingangs), wird auch der Ordner automatisch geléscht.

Um eine E-Mail-Nachricht in einen anderen cc:Mail-Ordner zu bewegen oder zu kopieren, 6ffnen Sie den
Posteingang. Von der Postmappe aus ist dieses Verfahren nicht mdglich.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Weiterleiten/Kopieren, um eine zuvor ausgewahlte
Nachricht in einen anderen cc:Mail-Ordner zu bewegen.

MS Mail- und CompuServe-Ordner werden nicht untersttitzt.
So bewegen oder kopieren Sie eine Nachricht in einen anderen cc:Mail-Ordner:
1. Melden Sie sich bei cc: Mail an.

2. Wabhlen Sie Mail im Menii Datei und dann Posteingang im Untermenii. Der Posteingang wird
geotffnet.

Widhlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus.

4, Kiicken Sie auf Weiterleiten/Kopieren. Ein Dialogfeld mit einer Liste der cc:Mail-Ordner wird
angezeigt.

Wadhlen Sie einen Ordner aus. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen.
Klicken Sie auf Bewegen, um die Nachricht in den ausgewéhlten Ordner zu stellen.

7. Klicken Sie auf Kopieren, um die Nachricht in den ausgewéhiten Ordner zu kopieren.
¢ HINWEIS: Nachrichten im Posteingang kénnen nicht kopiert werden, sondern missen bewegt
werden. Nachrichten kénnen nur von Ordner zu Ordner kopiert werden.

8. Klicken Sie auf Abbrechen, um zum Posteingang zuriickzukehren, ohne einen der
genannten Schritte auszufiihren.



Einen anderen cc:Mail-Ordner o6ffnen

Um einen anderen cc:Mail-Ordner zu &ffnen, 6ffnen Sie den Posteingang. Klicken Sie dort in der
Symbolleiste auf das Symbol Offnen, um den gewlinschten Ordner zu 6ffnen.

So offnen Sie einen anderen cc:Mail-Ordner:

1. Melden Sie sich bei cc: Mail an.

2. Wabhlen Sie Mail im Menii Datei und dann Posteingang im Untermenii. Der Posteingang wird
gedffnet.

3. Klicken Sie auf das Symbol Offnen. Ein Dialogfeld mit einer Liste der cc:Mail-Ordner wird
angezeigt.

4. Wibhlen Sie den gewiinschten Ordner aus und klicken Sie auf Offnen. Der E-Mail-Ordner und
alle Nachrichten darin werden aufgelistet. Der Name des ausgewéhlten Ordners erscheint in der

Windows-Titelleiste.
Klicken Sie auf Zuriick zum Eingang, um zum Posteingang zuriickzukehren.

. Klicken Sie auf Fertig, um zum Posteingang zuriickzukehren. Wenn Sie auf Verbindung
Iésen klicken, melden Sie sich vom aktuellen E-Mail-System ab.



E-Mail-Nachricht 6ffnen

Um eine E-Mail-Nachricht zu 6ffnen, 6ffnen Sie den Postausgang. Klicken Sie dort in der Symbolleiste
auf das Symbol Offnen, um eine zuvor ausgewahlte Nachricht zu 6ffnen.

So dffnen Sie eine E-Mail-Nachricht:
1. Wahlen Sie die gewiinschte Nachricht aus.

2. Klicken Sie auf das Symbol Offnen oder doppelklicken Sie auf die Nachricht. Ein Dialogfeld
wird angezeigt.

3. Mit den Bildlaufpfeilen kénnen Sie weiteren Nachrichtentext anzeigen. Wenn Sie die
Nachricht auf irgendeine Weise weiterverarbeiten wollen, verwenden Sie die entsprechende
Postausgangsfunktion.

4. Klicken Sie auf Mischen, wenn der E-Mail-Nachricht ein Kontaktdatensatz beigefiigt wurde
und Sie ihn in lhre Datenbank mischen wollen.

5. Klicken Sie auf Speichern, wenn der E-Mail-Nachricht eine separate Datei beigefiigt wurde.



Postausgang verwenden

Postausgang 6ffnen
E-Mail-Nachricht 6ffnen

E-Mail-Nachricht drucken
E-Mail-Nachricht speichern
E-Mail-Nachricht erstellen

E-Mail-Nachricht l6schen



Im Postausgang kdnnen Sie Nachrichten ablegen, die Sie spéater versenden oder handhaben wollen. Sie
kénnen im Postausgang Nachrichten erstellen oder andere E-Mail-Arbeiten verrichten, ohne mit ihrem E-
Mail-System verbunden zu sein.

Postausgang 6ffnen

Sie kdnnen uber das Menu Datei oder das Symbol Postausgang auf den Postausgang zugreifen.
So 6ffnen Sie lhren Postausgang:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Postausgang oder wahlen Sie Mail im
Menii Datei und dann Postausgang im Untermenii. Der Postausgang wird angezeigt.

2. Wahlen Sie eine Nachricht aus.

3. Kilicken Sie auf ein Symbol in der Symbolleiste des Postausgangs, um die gewiinschten
Funktionen auszufiihren.

4. Klicken Sie auf Fertig, um lhre Anderungen zu speichern.
5. Klicken Sie auf Jetzt senden, um die ausgewahlten Nachricht zu verschicken.

Die Symbole im Postausgang geben die Prioritéat einer Nachricht an. Neben einer Nachricht mit hoher
Prioritat finden Sie ein Ausrufungszeichen (!). Normale Prioritat wird durch ein schattiertes Symbol
dargestellt. Bei niedriger Prioritéat erscheint das Symbol normal.

Falls eine Nachricht Anlagen enthdlt, sehen Sie eine Biroklammer neben dem Symbol.



Siehe auch:

Auf die Postmappe zugreifen
Posteingang 6ffnen



Postmappe verwenden

Auf die Postmappe zugreifen

E-Mail-Nachricht lesen
E-Mail-Nachricht beantworten
E-Mail-Nachricht weiterleiten
E-Mail-Nachricht drucken
E-Mail-Nachricht speichern
E-Mail-Nachricht erstellen

E-Mail-Nachricht l6schen

Nachrichten in der Postmappe ablegen



Auf die Postmappe zugreifen

In der E-Mail-Postmappe werden eingegangene Nachrichten abgelegt, wenn Sie nicht mit lhrem System
verbunden sind. Die Postmappe ist ein Posteingang ohne Verbindung zum E-Mail-System. Sie verflugt
Uber alle Optionen, die Sie im Posteingang haben, und Sie kdnnen damit Nachrichten bearbeiten, ohne
mit Threm E-Mail-System verbunden zu sein.

Um auf die Postmappe zuzugreifen, 6ffnen Sie den Posteingang.
So greifen Sie auf die Postmappe zu:

1. Offnen Sie den Posteingang. Wenn Sie keine Verbindung zum Posteingang lhres E-Mail-
Systems herstellen, werden Sie gefragt, ob Sie lhre Postmappe 6ffnen wollen.

2. Wabhlen Sie Postmappe in der Liste E-Mail-System, um zur Postmappe zu wechseln. Dieser
Schritt ist nur mdglich, wenn Sie die Verbindung zum Posteingang lhres E-Mail-Systems
herstellen.

Wahlen Sie die Nachrichten aus, die Sie fiir lhre Arbeit benétigen.
Klicken Sie auf Fertig, um zur ACT! Oberflache zuriickzukehren.

Klicken Sie auf Verbindung I6sen, um alle bestehenden Verbindungen zu E-Mail-Systemen
zu losen.



Siehe auch:

Posteingang 6ffnen
Postausgang 6ffnen



Nachrichten in der Postmappe ablegen

Sie kdnnen E-Mail-Nachrichten in der Postmappe ablegen, wenn Sie sie ohne Verbindung zum E-Mail-
System bearbeiten wollen.

So legen Sie E-Mail-Nachrichten in der Postmappe ab:
1. Offnen Sie einen Posteingang.

2. Heben Sie die Nachrichten hervor, die Sie bewegen wollen, und klicken Sie auf das Symbol
Postmappe.

ACT! teilt Thnen mit, daf? die gewiinschten Elemente zur Bearbeitung in lhre Postmappe kopiert werden.
Sie haben die Mdglichkeit, diese Elemente aus dem Posteingang des Systems zu l6schen, mit dem Sie
verbunden sind.



Dokumente drucken

Dokumente drucken

Drucker und Druckereinrichtung édndern

Auf dem Standarddrucker drucken
Einen Standardbrief drucken
Verzégertes Drucken

AdreRBbuch drucken

Kalender drucken

Nachricht im Textverarbeitungsprogramm erstellen



Um AdreR3bticher zu drucken, wéhlen Sie AdreBbuch drucken im Meni Bericht. Das Dialogfeld ACT!
Ausdrucke wird angezeigt.

AdreRBbuch drucken

Mit ACT! kdnnen Sie Kalender und Adref3blicher drucken. Sie kdnnen also all Ihre Termine und
Adre3bucher im bevorzugten Tagesplanerformat (z. B. Day-Timer) immer bei sich tragen.

So drucken Sie ein Adre3buch:

1. Waihlen Sie AdreBbuch drucken im Menii Bericht, um festzulegen, ob Sie lhr AdreBbuch auf
einer ganzen oder einer halben Seite, im GroR- oder Kleinformat drucken wollen. Das
Dialogfeld ACT! Ausdrucke wird angezeigt.

Die folgende Tabelle enthélt die Optionen, die im Dialogfeld ACT! Ausdrucke zur Verfigung

stehen:

Option Beschreibung

Optionen  Zeigt ein Dialogfeld mit Optionen
zum Drucken eines AdrefRbuchs
an: Optionen zum Drucken von
Telefonnummern, Adressen,
alternativen Kontakten und
alternativen Adref¥feldern, falls
vorhanden. Au3erdem gibt es
eine Option, die beim Wechsel
des ersten Buchstabens im
Schlisselfeld einen
Seitenumbruch bewirkt, sowie
Optionen zum Sortieren nach
Firmen- oder Nachname.

Vorschau Zeigt die Grol3e und die Position
des Formats auf der Seite an.

Drucken Druckt das AdreRbuch den
Standardoptionen entsprechend.

Sie kdnnen zwischen einer Vielzahl von verschiedenen Papierformaten fur Ihre Adrel3blicher
wahlen.

2. Kilicken Sie auf Optionen, um das Dialogfeld AdreBbuch-Optionen zu 6ffnen,

Die folgende Tabelle enthélt die Optionen, die im Dialogfeld AdreBbuch-Optionen zur Verfliigung

stehen:

Option Beschreibung

AdreRoptionen

Priméaradresse Druckt die
Primaradresse des
Kontakts.

Zweite Adresse Druckt die zweite

Adresse des Kontakts.
Telefonnummern Druckt alle Felder, die
Telefonnummern
enthalten.
Alternative Druckt alle Felder, die
Kontakte alternative Kontaktdaten



E-Mail-Adressen
Zusatzl. Feld 1, 2,
3

Optionen zum
Drucken
Firmenname

Nachname

Doppelseitig
drucken

Seitenumbruch bei
neuem
Buchstaben
Buchstabe am
Seitenbeginn

Linien zwischen
Kontakten

Schriftart
(Schaltflache)

Kontakte
(Schaltflache)

enthalten.

Druckt E-Mail-Adressen.
Druckt Informationen, die
Sie in der Liste der
zusatzlichen Felder
auswahlen.

Sortiert nach dem
Firmennamen.

Sortiert nach dem
Nachnamen.

Druckt die
AdreRBbuchdaten auf
beiden Blattseiten.
Beginnt mit einer neuen
Seite, wenn der erste
Buchstabe sich andert.
Druckt den aktuellen
Buchstaben am
Seitenbeginn.

Flugt zwischen den
einzelnen Kontakten
eine Linie ein.

Zeigt ein Dialogfeld an,
in dem Sie eine Schrift
fur Ihr AdreBbuch wahlen
kénnen.

Zeigt das Dialogfeld
Gruppenanfrage an, in
dem Sie wahlen kdnnen,
ob das AdreRRbuch fir die
aktive Suche, die aktive
Gruppe oder alle
Gruppen gedruckt
werden soll.

3. Kiicken Sie auf OK, wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben.
4. Klicken Sie auf Drucken, um das Dialogfeld Drucken zu 6ffnen.

5. Klicken Sie auf OK, um das AdreBbuch an den eingestellten Drucker zu senden.



Um einen Kalender zu drucken, wahlen Sie Kalender drucken im Menu Bericht.

Kalender drucken

Mit ACT! konnen Sie Kalender und Adref3biicher drucken. Sie kénnen also all lhre Termine und
Adrefl3bucher im bevorzugten Tagesplanerformat (z. B. Day-Timer) immer bei sich tragen.

So drucken Sie einen Kalender:

1. Wahlen Sie Kalender drucken im Menii Bericht, um das Dialogfeld ACT! Ausdrucke zu
offnen.

2. Klicken Sie auf Optionen, um das Dialogfeld Kalender-Optionen zu 6ffnen.
Die folgende Tabelle enthélt die Optionen, die zur Verfiigung stehen:
OPTION BESCHREIBUNG

Tatigkeiten  Kreuzen Sie hier die gewlinschte
bzw. die gewilinschten Téatigkeiten
an: Anrufe, Besprechungen
und/oder Erledigungen. AuRerdem
kénnen Sie die Prioritat der
Tatigkeiten drucken lassen sowie
alle 6ffentlichen Tatigkeiten.

Optionen Geben Sie in diesem Bereich die
zum Startzeit fur den Kalender an und
Drucken legen Sie fest, ob der Firmenname

mit der Tatigkeit gedruckt werden
soll. Legen Sie aulRerdem fest, ob
der Kalender als 5-Wochen-Ansicht
und einschlieB3lich der Samstage
und Sonntage gedruckt werden soll.
(Je nach lhrer Einstellung in den
Zeitplaneinstellungen
Einstellungen im Meni Bearbeiten
beginnt die Kalenderwoche am
Montag oder am Sonntag.)

Datums- Zeigt einen Kalender an, in dem Sie
bereich einen bestimmten zu druckenden
Datumsbereich auswahlen kénnen.

Aktivieren Sie die gewiinschten Optionen fiir Ihren Kalender.
4. Klicken Sie auf OK.

Wahlen Sie im Dialogfeld ACT! Ausdrucke die gewiinschte Option in der Liste Zu
druckende Daten aus: Tageskalender, Wochenkalender oder Monatskalender.

6. Wabhlen Sie das gewiinschte Format in der Liste Papierformat aus. Sie kénnen eines der
verflgbaren Papierformate wéahlen oder lhren Kalender auf normalem Papier drucken.

7. Klicken Sie auf Drucken, um den Kalender zu drucken.

8. Klicken Sie auf OK, um das AdreRBbuch an den eingestellten Drucker zu senden.



Nachricht im Textverarbeitungsprogramm erstellen

Erstellen Sie die Nachricht im Notizenfenster oder im Textverarbeitungsfenster.
So erstellen Sie eine Nachricht in der Textverarbeitung:

1. Wabhlen Sie einen Befehl im Menii Texte, um einen Brief zu 6ffnen.

2. Geben Sie den gewiinschten Text ein.
3. Wabhlen Sie Mail im Menii Datei.
4

Wahlen Sie Nachricht erstellen im Untermenii. Das Dialogfeld Zur Nachricht hinzufiigen wird
angezeigt.

5. Aktivieren Sie die gewiinschte Option.
6. Kilicken Sie auf OK.

Ihr Dokument wird nun in die E-Mail-Nachricht integriert.



Menii "Bericht"

e Kalender drucken

e AdreBbuch drucken

e Abgeschlossene Tatigkeiten
¢ Protokollbericht

¢ Zukiinftige Tatigkeiten

¢ Aufgabenliste
e Statusbericht

e Kontaktbericht

¢ Notizenbericht

e AdreBbericht

¢ Telefonnummernbericht
e Anderer

e Schablone bearbeiten

e Menii &ndern



Menii "Ansicht"

e Kontaktliste

e Gruppen

e Gruppen bearbeiten
e Layout

e Tatigkeiten

¢ Notizen

¢ Protokoll

e Summen

e Tag

e Woche

* Monat

¢ Aufgabenliste

¢ Referenzbibliothek
e Kalender




Gruppen

Waéhlen Sie Gruppen im Menil Ansicht, um eine Liste der Gruppen zu erhalten, auf die Sie momentan
zugreifen kénnen.

Das Dialogfeld Gruppe anzeigen wird geéffnet. Klicken Sie auf eine Gruppe und dann auf OK, um sie
auszuwabhlen.

Sie kdnnen eine der Gruppen auswahlen, fir die Sie eine Berechtigung haben, eine Gruppe bearbeiten
oder alle Gruppen in die aktive Suche tibernehmen.

Mit ACT! ist die Definition und Verwaltung von Kontaktgruppen kein Problem. Egal ob Sie fiinfzig
Kontakte haben oder Tausende, kbnnen Sie zur Arbeitserleichterung potentielle Kunden, derzeitige
Kunden, Verkaufer oder Vorstandsmitglieder zu nitzlichen Gruppen zusammenfassen. Ein Kontakt ist
zwar immer Bestandteil Ihrer Hauptdatenbank, kann aber auch einer oder mehreren anderen Gruppen
angehdren. Mit der Gruppenverwaltungsfunktion von ACT! kénnen Sie fur Bearbeitungszwecke schnell
bestimmte Gruppen bilden und ausfindig machen.

So erstellen Sie eine Kontaktgruppe:

(HINWEIS: Fir die folgenden Schritte wird die Demo-Datenbank verwendet, die mit ACT!Win2
geliefert wurde.)

1. Waihlen Sie the ID/Status im Menii Suche und geben Sie Potentieller Kunde ins Dialogfeld
Suchen ein. In der Gruppe Tom Kauffmann der DEMO-Datenbank gibt es insgesamt vier
Kontakte, die als potentielle Kunden gelten.

2. Wabhlen Sie Gruppen bearbeiten im Menii Ansicht, um das Dialogfeld Gruppen bearbeiten
zu 6ffnen.

Klicken Sie auf Neu, um das Dialogfeld Neue Gruppe zu 6ffnen.

4. Geben Sie Vielversprechende Kontakte in das Feld Name ein und Diese Kontakte sind
vielversprechende Neukunden in das Feld Beschreibung.

Klicken Sie auf OK, um die neue Gruppe zu erstellen.

. Wahlen Sie Vielversprechende Kontakte in der Liste Gruppe aus. Diese Kontaktgruppe hat
keine Mitglieder.

7. Klicken Sie auf Alle, um alle Kontakte unter Verfiighare Kontakte auszuwahlen.

8. Klicken Sie auf Hinzu. Die vier Kontakte sind jetzt Mitglieder der Gruppe Vielversprechende
Kontakte.

9. Kilicken Sie auf Fertig.

Wenn Sie eine Kontaktgruppe aus bereits vorhandenen Kontakten bilden, bleiben die einzelnen
Kontaktdatenséatze nach wie vor in der Hauptdatenbank und in anderen Gruppen erhalten, zu denen sie
moglicherweise gehéren. Anderungen, die Sie an einem Kontaktdatensatz vornehmen, werden tberall
dort nachvollzogen, wo Sie den betreffenden Kontakt anzeigen.

Wenn Sie beispielsweise die Telefonnummer eines Kontakts in der Gruppe Vielversprechende Kontakte
andern und diesen Kontaktdatensatz anschlieRend in der Gruppe Tom Kauffmann ansehen, ist die neue
Nummer auch hier eingetragen. Die Gruppierung von Kontakten ist eine einfache Mdglichkeit, Kontakte



zu verwalten. Darlber hinaus kdnnen immer Kontakte zur aktiven Gruppe hinzugefiigt oder daraus
entfernt werden.

Wenn Sie einen Kontakt zu einer Gruppe hinzufiigen, wird dieser Kontaktdatensatz nicht automatisch zu
allen Gruppen hinzugefiigt. Wenn Sie ihn einer weiteren Gruppe zuweisen wollen, gehen Sie nach den
oben beschriebenen Schritten vor.



Siehe auch:

Befehl "Gruppen"



Gruppen bearbeiten

Mit dem Befehle Gruppen bearbeiten im Menu Ansicht kénnen Sie eine neue Gruppe von Kontakten
erstellen.

So erstellen Sie eine heue Kontaktgruppe:
1. Wahlen Sie die Kontakte aus, die Sie zu einer Gruppe zusammenfassen wollen.

2. Wabhlen Sie Gruppen bearbeiten im Menii Ansicht, um das Dialogfeld Gruppen bearbeiten
zu 6ffnen.

Klicken Sie auf Neu, um das Dialogfeld Neue Gruppe zu 6ffnen.

4. Geben Sie den Namen der neuen Gruppe in das Feld Name ein und eine kurze Erlauterung
dazu in das Feld Beschreibung.

5. Klicken Sie auf OK, um die neue Gruppe zu erstellen. Der Name der Gruppe erscheint im
Dialogfeld Gruppen bearbeiten in der Liste Gruppe.

6. Klicken Sie auf Alle, um alle Kontakte unter Verfiigbare Kontakte auszuwahlen.
7. Klicken Sie auf Fertig.

Wenn Sie eine Kontaktgruppe aus bereits vorhandenen Kontakten bilden, bleiben die einzelnen
Kontaktdatenséatze nach wie vor in der Hauptdatenbank und in anderen Gruppen erhalten, zu denen sie
moglicherweise gehoren. Anderungen, die Sie an einem Kontaktdatensatz vornehmen, werden uberall
dort nachvollzogen, wo Sie den betreffenden Kontakt anzeigen.



Siehe auch:

"Gruppen bearbeiten"



=
Dialogfeld "Postausgang"”

Das Dialogfeld Postausgang wird fir die zu versendenden E-Mail-Nachrichten verwendet.

Um den Postausgang zu 6ffnen, wahlen Sie Mail im Meni Datei und Postausgang im Untermeni oder
klicken in der Hauptsymbolleiste auf das Symbol Postausgang.

Im Postausgang kénnen Sie die folgenden Tatigkeiten ausfiihren:
Klicken Sie auf eine Option, um weitere Informationen zu erhalten.

E-Mail-Nachricht 6ffnen
E-Mail-Nachricht drucken
E-Mail-Nachricht speichern
E-Mail-Nachricht erstellen
E-Mail-Nachricht l6schen



Dialogfeld "Posteingang”

Das Dialogfeld Postausgang wird fur E-Mail-Nachrichten verwendet, die an Sie gesendet werden. Um
den Posteingang zu 6ffnen, wahlen Sie Mail im Menl Datei und Posteingang im Untermeni oder
klicken in der Hauptsymbolleiste auf das Symbol Posteingang.

Vom Posteingang aus kdnnen Sie auch auf lhre Postmappe zugreifen.

Im Posteingang kénnen Sie die folgenden Tatigkeiten ausfuhren:
Klicken Sie auf eine Option, um weitere Informationen zu erhalten.
E-Mail-Nachricht lesen

E-Mail-Nachricht beantworten

E-Mail-Nachricht weiterleiten

E-Mail-Nachricht drucken

E-Mail-Nachricht speichern

E-Mail-Nachricht erstellen

E-Mail-Nachricht I6schen

E-Mail-Nachricht in die Postmappe bewegen

E-Mail-Nachricht in einen anderen cc:Mail-Ordner bewegen oder kopieren
Einen anderen cc:Mail-Ordner 6ffnen



ACT! Postmappe

Mit der Postmappe kdénnen Sie lhre Nachrichten unabh&ngig vom E-Mail-System bearbeiten.

In der Postmappe kénnen Sie die folgenden Tatigkeiten ausfiihren:
Klicken Sie auf eine Option, um weitere Informationen zu erhalten.
E-Mail-Nachricht lesen

E-Mail-Nachricht beantworten

E-Mail-Nachricht weiterleiten

E-Mail-Nachricht drucken

E-Mail-Nachricht speichern

E-Mail-Nachricht erstellen

E-Mail-Nachricht l6schen



Dialogfeld "Bericht vorbereiten"

Verwenden Sie dieses Dialogfeld, um einer E-Mail-Nachricht Kontaktdatenséatze beizufiigen.

Legen Sie die Empféanger der Anlage fest, indem Sie im Bereich Verwenden die Option Aktiver Kontakt,
Aktive Suche oder Alle Kontakte aktivieren.

Klicken Sie im Bereich Ausgabe auf E-Mail, um eine E-Mail-Nachricht als Ausgabequelle anzugeben.



Mischvorgang anpassen

Um einen Mischvorgang anzupassen, klicken Sie im Dialogfeld "Mischen" auf Anpassen.
Wenn Sie einen Mischvorgang anpassen, kénnen Sie bestimmte Parameter dafiir festlegen.
1. Fihren Sie den Mischvorgang aus.
2. Kilicken Sie im Dialogfeld Mischen auf Anpassen. Das Dialogfeld "Mischen" wird angezeigt.

3. Wabhlen Sie die Felder, die beim Datensatzvergleich zwischen Mischquelle und Mischziel
verglichen werden sollen. Sie finden Sie im Bereich Weiteres Kriterium fiir nicht
tiibereinstimmende Kontakte. Folgende Felder sind verfligbar:

Firma/ Telefon

Kontaktname

Firma /| Nachname Land

des Kontakts

Ort Postleitza
hl

Durch die Auswahl des oder der Felder legen Sie fest, wie die Datenséatze zwischen Quell- und
Zieldatenbank miteinander verglichen werden. Wenn Sie z. B. nur die Felder fur Telefonnummer
und Firmenname ausgewahlt haben, gelten solche zwei Datensatze als Gibereinstimmend, bei
denen die Eintrage in diesen Feldern identisch sind.

4. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zu den Spalten Wenn Datensétze ilibereinstimmen
und Wenn Datensétze nicht libereinstimmen, um die gewilinschten Optionen auszuwahlen.
Die Optionen in diesen beiden Spalten teilen ACT! mit, welche Aktion bei Ubereinstimmung bzw.
Abweichung zwischen Quell- und Zieldatensatz in der Quellendatenbank durchgefiihrt werden
soll.

5. Gehen Sie zum Feld Kontakt, um die Datenart und eine Option zu wahlen. Wahlen Sie eine
Option fur Ubereinstimmende Datensatze aus und legen Sie fest, ob bei nicht Uibereinstimmenden
Datensétzen in der Zieldatenbank ein neuer Datensatz erstellt werden soll (Datensatz
hinzufiigen) oder nicht (Nicht hinzufiigen).

6. Gehen Sie zum Feld Tétigkeiten, um die Datenart und eine Option zu wahlen. Wahlen Sie
eine Option fur Ubereinstimmende Datenséatze aus und legen Sie fest, ob bei nicht
Ubereinstimmenden Datensatzen in der Zieldatenbank ein neuer Datensatz erstellt werden soll
(Datensatz hinzufuigen) oder nicht (Nicht hinzufiigen).

7. Gehen Sie zum Feld Notizen, um die Datenart und eine Option zu wahlen. Wahlen Sie eine
Option fur tbereinstimmende Datenséatze aus und legen Sie fest, ob bei nicht Ubereinstimmenden
Datensétzen in der Zieldatenbank ein neuer Datensatz erstellt werden soll (Datensatz
hinzufiigen) oder nicht (Nicht hinzufiigen).

8. Gehen Sie zum Feld Protokoll, um die Datenart und eine Option zu wahlen. Wahlen Sie eine
Option fur Ubereinstimmende Datensatze aus und legen Sie fest, ob bei nicht Ubereinstimmenden
Datensétzen in der Zieldatenbank ein neuer Datensatz erstellt werden soll (Datensatz
hinzufiigen) oder nicht (Nicht hinzufiigen).

9. Aktivieren Sie die Option Jede Ubereinstimmung bestétigen, wenn Sie jede
Ubereinstimmung vor dem Mischen uiberpriifen wollen.



10. Klicken Sie auf OK. ACT! zeigt fiir jede Ubereinstimmung das Dialogfeld "Mischen bestitigen"
an.

11. Klicken Sie auf Mischen, um den Mischvorgang zu bestitigen, oder auf Uberspringen, um
den aktuellen Datensatz zu iiberspringen und nach weiteren Ubereinstimmungen zu
suchen. Wenn Sie die Option Jede Ubereinstimmung bestétigen nicht aktiviert haben, werden
Ubereinstimmende Datensatze automatisch gedndert.



Dialogfeld "Mischen"

Mit diesem Dialogfeld kénnen Sie einen Mischvorgang anpassen.

Sie kdnnen es vom Dialogfeld "Mischen" aus 6ffnen, wenn Sie die Einstellungen fiir einen
Mischvorgang vornehmen.



Klicken Sie auf dieses Symbol, um den Kalender eine Stunde vor- oder zuriickzusetzen.



Klicken Sie auf dieses Symbol, um zum vorherigen oder nachsten Tag zu gehen.



Klicken Sie auf dieses Symbol, um den Kalender als Wochenansicht anzuzeigen.



Klicken Sie auf dieses Symbol, um den Kalender als Monatsansicht anzuzeigen.



Klicken Sie auf dieses Symbol, um den aktuellen Monat anzuzeigen.



Klicken Sie auf dieses Symbol, um den Kalender zu drucken.



Klicken Sie auf Léschen, um die ausgewahlte Tatigkeit zu I6schen.



Klicken Sie auf Suche, um die aktuelle Suche zu definieren.



Schaltflache "Planen"

Die Schaltflache Planen ist in der Tagesansicht, Wochenansicht und Monatsansicht verfiigbar und
wird verwendet, um Tatigkeiten zu planen oder zu andern.

So planen Sie eine Tatigkeit mit der Schaltflache Planen:
1. Wabhlen Sie im Kalender die Zeit aus, fiir die Sie die Tatigkeit planen wollen.
2. Klicken Sie auf Planen. Das Dialogfeld "Tatigkeit planen" wird angezeigt.
3. Geben Sie die erforderlichen Informationen ein.
4. Klicken Sie auf OK, um die Tatigkeit zu planen.
So andern Sie eine Tatigkeit mit der Schaltflache Planen:
1. Waihlen Sie die Tatigkeit aus, die Sie @&ndern wollen.
2. Kilicken Sie auf Planen. Das Dialogfeld "Tatigkeit &ndern" wird angezeigt.
3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
4

. Klicken Sie auf OK. Wenn keine Zeitkonflikte bestehen, wird die Tatigkeit neu geplant. Im Falle
eines Konflikts wird das Dialogfeld "Konflikt" angezeigt.

4. Klicken Sie Neu planen, um zum Dialogfeld Tatigkeit &ndern zuriickzukehren.
Klicken Sie auf Akzeptieren, um die kollidierende Téatigkeit zu bestatigen.



Dialogfeld "Druckereinrichtung"

Um das Dialogfeld Druckereinrichtung zu 6ffnen, wahlen Sie Druckereinrichtung im Meni "Datei".

In diesem Dialogfeld kénnen Sie die Druckereinrichtung dndern. Es enthdlt verschiedene Optionen fir
Drucker, Format und Papier.



Gruppe gemeinsam nutzen

HINWEIS: Informationen zur Arbeit mit einer gemeinsam genutzten Datenbank finden Sie in der
Hilfe zur ACT! Administrator Utility (AAU).

Sie kdnnen gemeinsam mit anderen Benutzern derselben Datenbank auf Kontaktgruppen zugreifen,
ohne die Gruppenunterschiede gemeinsam zu nutzen. Die Kontakte, die zu einer Gruppe hinzugefuigt
werden, kénnen von allen Benutzern lhrer Datenbank angesehen werden.

So nutzen Sie eine Gruppe gemeinsam mit anderen:

1. Wabhlen Sie Gruppen bearbeiten im Menii Ansicht. Das Dialogfeld "Gruppe anzeigen" wird
angezeigt.

Wahlen Sie unter Gruppe die Gruppe aus, die Sie gemeinsam nutzen wollen.
Klicken Sie auf Gemeinsam.

Wadhlen Sie die Kontakte aus, mit denen Sie die Gruppe nutzen wollen.
Klicken Sie auf OK.

P W MDD



Neue Gruppe erstellen

Um eine neue Gruppe zu erstellen, wahlen Sie die gewlinschten Kontakte dafiir aus.

So erstellen Sie eine neue Gruppe:

1.

7.

Widhlen Sie Gruppen bearbeiten im Menii Ansicht. Das Dialogfeld "Gruppen bearbeiten”
wird angezeigt.

Klicken Sie auf Neu, um das Dialogfeld Neue Gruppe zu 6ffnen.

Geben Sie den Namen der neuen Gruppe in das Feld Name ein und eine kurze Erlauterung
dazu in das Feld Beschreibung.

Klicken Sie auf OK, um die neue Gruppe zu erstellen. Der Name der Gruppe erscheint im
Dialogfeld Gruppen bearbeiten in der Liste Gruppe. In der Liste Gruppenmitglieder werden
keine Kontakte angezeigt.

Widhlen Sie eine Option im Feld Verfiighare Kontakte aus, um eine Liste der zugehdérigen
Kontakte zu erhalten. Folgende Optionen sind verfigbar: Aktuelle Suche, ALLE oder der Name
einer bestimmten Gruppe.

Klicken Sie auf Alle, um alle Kontakte unter Verfiighbare Kontakte auszuwahlen. Um einzelne
Kontakte zur neuen Gruppe hinzuzuftigen, wéahlen Sie sie aus und klicken auf Hinzu. Die
gewiinschten Kontakte werden in der Liste Gruppenmitglieder angezeigt.

Klicken Sie auf Fertig.

Wenn Sie eine Kontaktgruppe aus bereits vorhandenen Kontakten bilden, bleiben die einzelnen
Kontaktdatenséatze nach wie vor in der Hauptdatenbank und in anderen Gruppen erhalten, zu denen sie
moglicherweise gehéren. Anderungen, die Sie an einem Kontaktdatensatz vornehmen, werden tberall
dort nachvollzogen, wo Sie den betreffenden Kontakt anzeigen.



Dialogfeld "Gruppe anzeigen™

In diesem Dialogfeld werden die Gruppen aufgelistet, die Sie erstellt haben.
Um das Dialogfeld zu 6ffnen, wahlen Sie Gruppen im Meniu Ansicht.

Sie kdnnen zur gewtinschten Gruppe wechseln, indem Sie sie in der Liste auswahlen und auf OK klicken.



&
Dialogfeld "Gruppen bearbeiten™

Mit diesem Dialogfeld kdnnen Sie die von Ihnen erstellten Gruppen bearbeiten oder gemeinsam nutzen.
Um das Dialogfeld zu 6ffnen, wéhlen Sie Gruppen bearbeiten im Menl Ansicht.

Wenn Sie eine neue Gruppe erstellen wollen, klicken Sie im Dialogfeld auf Neu.



Siehe auch:

Neue Gruppe erstellen



Dialogfeld zur Protokollerganzung

Dieses Dialogfeld erscheint, wenn Sie eine Tatigkeit bearbeiten oder I16schen.

Sie werden gefragt, ob die Tatigkeit ausgefihrt wurde oder nicht, an welchem Datum und zu welcher
Zeit. Diese Informationen werden in das Protokoll des betreffenden Kontakts geschrieben.



Dialogfeld "Anmelden™

Mit diesem Dialogfeld melden Sie sich bei einem E-Mail-System an, zu dem Sie noch keine Verbindung
haben.

Das Dialogfeld erscheint, wenn Sie noch keine Verbindung zu einem E-Mail-System hergestellt haben
und eine der folgenden Tatigkeiten ausfiihren:

¢ |hren Posteingang 6ffnen.

¢ Eine Nachricht senden.

¢ Auf das AdreRbuch eines E-Mail-Systems zugreifen. Jedes E-Mail-System verfugt Uber ein
eigenes Dialogfeld Anmelden.



Dialogfeld "Gesperrter Datensatz"

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn Sie versuchen, in einer gemeinsamen Datenbank auf einen
gesperrten Datensatz zuzugreifen.

Wadhlen Sie eine der folgenden Optionen fiir den gesperrten Datensatz:

¢ Klicken Sie auf Erneut, um zu sehen, ob der Datensatz fiir die Bearbeitung zur Verfigung steht.

¢ Klicken Sie auf Weiter versuchen, um im Abstand von mehreren Sekunden zu prifen, ob die
Sperrung des Datensatzes inzwischen aufgehoben wurde. Die Sperrnachricht wird so lange
angezeigt, bis der Datensatz wieder entsperrt ist.

¢ Klicken Sie auf Abbrechen, um das Nachrichtenfenster zu schliel3en, aber den Datensatz
angezeigt zu lassen.

Durch die Sperrung eines Datensatzes in einer gemeinsamen Datenbank wird verhindert, daf3 er von
mehreren Benutzern gleichzeitig aktualisiert wird. Sobald Sie beginnen, einen Datensatz zu bearbeiten,
wird dieser fir andere Benutzer gesperrt. Andere Benutzer kénnen den Datensatz zwar weiterhin
einsehen, kdnnen ihn aber so lange nicht bearbeiten, bis Sie die Bearbeitung abgeschlossen, die
Anderungen gespeichert und die Datenbank geschlossen haben.

Immer wenn ein Benutzer einen Kontaktdatensatz bearbeitet, sperrt ACT! den Datensatz und zeigt das
Sperrsymbol in der Statusleiste an.

HINWEIS: Informationen zur gemeinsamen Nutzung einer Datenbank finden Sie im AAU-Paket (ACT!
Administrator Utility).



Dialogfeld "Protokoll fir Anruf"

In diesem Dialogfeld kénnen Sie sich Notizen zu Telefonanrufen machen.
Um es zu 6ffnen, wéhlen Sie Anrufprotokoll im Menii Tel.
Um eine Notiz zu einem Protokolldatensatz fiir einen Anruf hinzuzufiigen, aktivieren Sie eine der
folgenden Optionen:
¢ Abgeschlossener Anruf
¢ VVersuchter Anruf
e Empfangener Anruf
¢ Nachricht hinterlassen

AuRerdem haben Sie zwei Mdglichkeiten, den Anruf zu kommentieren:
¢ Sie geben eine Beschreibung ins Feld Betreff ein.

¢ Sie klicken auf Anzeigen, um eine Liste mit moglichen Betreffs zu erhalten. Wéhlen Sie den
gewiinschten Betreff aus und klicken Sie dann auf OK, damit er im Feld Betreff angezeigt wird.



Makro
=]

Waéhlen Sie Makro im Menu Bearbeiten, um die folgenden Untermeniibefehle anzuzeigen:
Klicken Sie auf eine Option, um weitere Informationen zu erhalten:

* Makro aufzeichnen



Waéhlen Sie Anrufprotokoll im Meni Tel, um einen Vermerk zu einem Protokoll fur einen Anruf
hinzuzuftgen.

Anrufprotokoll

Sie kdnnen z. B. angeben, dal} Sie versucht haben, einen bestimmten Kontakt anzurufen, aber dal3 Sie
den geplanten Anruf nicht I6schen mochten.

So fiigen Sie einen Vermerk zu einem Protokolldatensatz fiir einen Anruf hinzu:

1. Waihlen Sie Anrufprotokoll im Menii Tel. Das Dialogfeld "Protokoll fiir Anruf” wird
angezeigt.
2. Aktivieren Sie eine der folgenden Optionen:
¢ Abgeschlossener Anruf
¢ VVersuchter Anruf
e Empfangener Anruf
¢ Nachricht hinterlassen

3. Geben Sie eine Beschreibung zum Anruf in das Feld Betreff ein oder klicken Sie auf
Anzeigen, um eine Liste der moglichen Betreffs zu erhalten.

4. Klicken Sie auf OK.

HINWEIS: Sie kdnnen den Befehl auch mit UMSCHALTTASTE+F9 wahlen oder indem Sie auf das
Symbol Protokoll anzeigen klicken.



Wahlen Sie Telefonnummer im Meni Suche, um anhand einer Telefonnummer nach einem Kontakt zu
suchen.

Telefonnummer

So suchen Sie einen Kontakt anhand seiner Telefonnummer:
1. Waihlen Sie Telefonnummer im Menii Suche. Das Dialogfeld "Suchen" wird angezeigt.
2. Geben Sie die Telefonnummer ein.
3. Kilicken Sie im Dialogfeld "Suchen" auf OK, um den Kontakt zu suchen.

Wenn Sie auf diese Weise nach einem Kontakt suchen, zeigt der Suchanzeiger in der Statusleiste
Telefon an.

Bei dieser Suche handelt es sich um eine Standardsuche.



WinFax verwenden

WinFax aktivieren und einrichten
Fax senden, wenn "Automatisches WinFax" aktiviert ist

Serienfax mit WinFax PRO




&
WinFax aktivieren und einrichten

Wenn bei lhnen WinFax PRO installiert ist, kdnnen Sie lhre ACT! Dokumente direkt von ACT! aus faxen.

So aktivieren Sie WinFax:

1. Waihlen Sie Einstellungen im Meni Bearbeiten und im angezeigten Dialogfeld
Verschiedenes. Das Fenster fiir die verschiedenen Einstellungen wird angezeigt. Wenn bei
Ihnen WinFax installiert ist, sind die WinFax-Optionen Automatisches WinFax und WinFax-
Symbol verwenden verfiigbar. Andernfalls sind sie grau dargestellt.

2. Aktivieren Sie die Option Automatisches WinFax im Bereich Textverarbeitungsprogramm.
Wenn die Option aktiviert ist, werden der Name der aktiven Kontakts und die Faxnummer im Feld
Fax der ACT! Oberflache 1 automatisch an WinFax PRO gesendet. Voraussetzung ist, dal3
WinFax PRO 3.0 oder héher auf lhrem System installiert ist.

3. Aktivieren Sie die Option WinFax-Symbol verwenden.
So richten Sie WinFax als speziellen Drucker ein:

1. Wabhlen Sie in der Textverarbeitung Druckereinrichtung im Menii Datei. Das Dialogfeld
Druckereinrichtung wird angezeigt.

2. Aktivieren Sie die Option Spezieller Drucker und wéahlen Sie WinFax aus der Liste aus.

3. Klicken Sie auf OK.



Siehe auch:

Fax senden, wenn "Automatisches WinFax" aktiviert ist
Serienfax mit WinFax PRO




=
Fax senden, wenn "Automatisches WinFax" aktiviert ist

Wenn bei lhnen WinFax PRO installiert ist, kdnnen Sie lhre ACT! Dokumente direkt von ACT! aus faxen.

So senden Sie ein Fax, wenn die Option Automatisches WinFax aktiviert ist:

1.

2
3.
4

Wahlen Sie Drucken im Menii Datei. Das Dialogfeld Drucken wird angezeigt.
Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld zum Faxen mit WinFax PRO wird angezeigt.
Klicken Sie auf Senden. Sie werden gefragt, ob das zu sendende Dokument fertiggestellt ist.

Klicken Sie auf Ja, um im Protokolldatensatz des Kontakts zu vermerken, daf3 das Fax
gesendet wurde. Sie werden nun gefragt, ob ein Umschlag gedruckt werden soll.

Klicken Sie auf Nein. Die WinFax PRO-Statusanzeige erscheint. Im Dialogfeld wird der Fortgang
des Faxvorgangs angezeigt. Falls beim Faxen des Dokuments Probleme auftreten, prifen Sie, ob
in der ACT! Oberflache 1 die richtige Faxnummer eingetragen ist und ob der richtige Drucker
ausgewahlt ist.

So senden Sie ein Fax, wenn sowohl Automatisches WinFax als auch WinFax-Symbol verwenden
aktiviert ist:

Wenn Sie ein Dokument faxen wollen, klicken Sie in der Symbolleiste auf das WinFax-Symbol. ACT!
schaltet automatisch zum WinFax-Druckertreiber um und sendet das Fax ohne Anfragen. Nach dem
Senden kehrt ACT! zum urspringlich ausgewahlten Druckertreiber zurtick.



Siehe auch:

WinFax aktivieren und einrichten
Serienfax mit WinFax PRO



Wenn bei lhnen WinFax PRO installiert ist, kdnnen Sie lhre ACT! Dokumente direkt von ACT! aus faxen.

Serienfax mit WinFax PRO

So versenden Sie Serienfaxe mit WinFax PRO:
1. Wahlen Sie Fax-Deckblatt im Meni Texte.
2. Geben Sie den gewiinschten Text in die Schablone ein.

3. Definieren Sie eine Suche, um zu bestimmen, an welche Kontakte das Fax gesendet
werden soll.

4. Aktivieren Sie die Option Automatisches-WinFax und vergewissern Sie sich, daB fiir alle
gesuchten Kontakte eine Faxnummer eingetragen ist. Wenn Sie die Option nicht aktivieren,
wird fir jeden Kontakt das Dialogfeld zum Senden mit WinFax angezeigt. Falls es zu einem
Kontakt keine Faxnummer gibt, werden Sie aufgefordert, sie einzugeben.

5. Erstellen Sie die erforderlichen Fax-IDs.

6. Wahlen Sie Standardbrief im Menii Texte. Wéahlen Sie die Schablone fiir den Standardbrief
aus.

Geben Sie den Serienbrief direkt an den Drucker aus.

8. Wabhlen Sie WinFax als Druckertreiber. Sie werden gefragt, ob fur jeden Kontakt, der das Fax
erhélt, ein Protokolldatensatz angelegt werden soll. Antworten Sie entsprechend.

9. Wenn Sie den Faxvorgang vorzeitig abbrechen wollen, kdnnen Sie dies tun.



Siehe auch:

WinFax aktivieren und einrichten
Fax senden, wenn "Automatisches WinFax" aktiviert ist




Datei- und Datenbankverwaltung

Datenbank I6schen

Datei l6schen

Datenbank exportieren
Dokumentdatei exportieren
Datenbank importieren

Kontakte iibertragen

ACT! im Netzwerk verwenden

Direkt mit dem HP-Palmtop verbinden
Datenbankeinstellungen speichern

Datenbankeinstellungen anwenden
Das Kennwort andern

Notizen und Protokoll I6schen
Datenbank neu indizieren

Datenbank komprimieren und neu indizieren
Datenbanken mischen

Mischvorgang anpassen



ACT! im Netzwerk verwenden

Sie kdnnen ACT! fur die Verwendung in einem Netzwerk konfigurieren. Auf diese Weise kdnnen Sie
Datenbanken und Kontaktdatenséatze gemeinsam mit anderen Benutzern nutzen. Die Netzwerkpakete
sind fiir vier, zehn und eine unbegrenzte Anzahl von Benutzern erhaltlich.

Um ein ACT! Netzwerk einzurichten, verwenden Sie die ACT! Administrator Utility (AAU).

Damit die Netzwerk-Funktionen ausgefiihrt werden kénnen, muf die AAU installiert sein. Ist sie nicht
installiert, filhren Sie das Installationsprogramm erneut aus. Wahlen Sie die angepal3te Installation und
die AAU-Option.

Ausfihrlichere Informationen zur Anwendung AAU finden Sie in der Hilfe zu diesem Programm sowie in
den Anhéangen E und F des ACT! Benutzerhandbuchs und im Referenzkapitel.



Funktionstasten

Mit den Funktionstasten auf Ihrer Tastatur kdnnen Sie viele Aufgaben schneller ausfihren. Wenn eine
bestimmte Option auch Uber eine Funktionstaste erhaltlich ist, wird die entsprechende Taste oder

Tastenkombination im Men rechts neben der Funktion angezeigt.

Funktionstasten fiir die ACT! Oberflachen

Die folgenden Funktionstasten sind von den ACT! Oberflachen aus verfiigbar:

F1

UMSCHALTTASTE
+F1

F2

F3

UMSCHALTTASTE
+F3

F4
ALT + F4

STRG + F4

UMSCHALTTASTE
+F4

F5
ALT + F5

STRG + F5

UMSCHALTTASTE
+F5

F6
ALT + F6

STRG + F6

F7
F8

Zeigt die Hilfe an.

Zeigt die Hilfe zu einer bestimmten
Aufgabe an (der Zeiger wird durch ein
Fragezeichen erganzt).

Zeigt ein Dialogfeldmendi fiir ein
bestimmtes Feld an, wenn das
entsprechende Attribut definiert wurde.

Zeigt den Kalender als Wochenansicht
an.

Offnet eine Referenzbibliothek.

Zeigt den Kalender an.

Verlallt ACT! oder ein gedffnetes
Dialogfeld.

Schliel3t die Datei.

Startet oder stoppt den Timer.

Zeigt den Kalender als Monatsansicht an.

Zeichnet ein Makro auf oder stoppt die
Aufzeichnung.

Fugt ein Leerzeichen in ein Feld ein,
wenn Sie eine Suche bearbeiten oder
Anderes im Meni Suche wahlen (setzt
folgendes ein: << >>).

Zeigt den Kalender als Tagesansicht an.

Zeigt das vorherige Layout an.

Schaltet zwischen dem Timer fir die
vergangene Zeit und dem aktuellen
Bildschirm hin und her.

Schaltet zwischen der ACT! Oberflache
und der Textverarbeitung hin und her.

Zeigt eine Aufgabenliste an.

Zeigt eine Kontaktliste an.



F9
ALT + F9
STRG + F9

UMSCHALTTASTE
+F9

STRG + F10
ALT + F12

Zeigt die Notizen flr einen Kontakt an.
Zeigt die Tatigkeiten fir einen Kontakt an.
Zeigt die Summen fiir einen Kontakt an.

Zeigt das Protokoll fur einen Kontakt an.

Hebt das Meni Datei hervor.

Importiert eine Datei.

Funktionstasten fiir die Textverarbeitung
Die folgenden Funktionstasten sind von der Textverarbeitung aus verfligbar:

F1

UMSCHALTTASTE
+F1

F4

ALT +F4

STRG + F4

UMSCHALTTASTE
+ F4

ALT + F5
ALT + F6
STRG + F6

UMSCHALTTASTE
+ F11

UMSCHALTTASTE
+ F12

Cursortasten

Zeigt die Hilfe an.

Zeigt die Hilfe zu einer bestimmten Aufgabe an
(der Zeiger wird durch ein Fragezeichen
erganzt).

Zeigt einen Monatskalender an und figt das
ausgewahlte Datum bei der Einfiigemarke ein,
wenn Sie die EINFG-Taste druicken.

Verlal3t die Textverarbeitung und ACT! oder
schlief3t das geoffnete Dialogfeld.

Schlief3t das Dokument.

Startet und stoppt den Timer.

Zeichnet ein Makro auf oder stoppt die
Aufzeichnung.

Schaltet zwischen gedffneten Dialogfeldern und
Fenstern hin und her.

Schaltet zwischen gedéffneten Dateien hin und
her.

Offnet das Dialogfeld Drucken.

Speichert die Datei unter demselben Namen.

Cursortasten fiir die ACT! Oberflache

Die folgende Liste enthalt die fiir die ACT! Oberflachen verfigbaren Cursor- und Pfeiltasten:

RUCKTASTE

STRG+C
STRG + ENTF

Loscht das Zeichen links vom
Cursor.

Kopiert den ausgewahlten Text.

Loscht einen Kontakt.



STRG + ENDE

STRG + POS1

STRG + N
STRG + O
STRG + S
STRG +V
STRG +W
STRG + X

STRG +Z
EINGABETASTE

ESC
EINFG
NACH-LINKS-TASTE

BILD-NACH-UNTEN-
TASTE

BILD-NACH-OBEN-
TASTE
NACH-RECHTS-TASTE

UMSCHALTTASTE +
ENTF

UMSCHALTTASTE +
EINGABETASTE

NACH-OBEN-TASTE

NACH-OBEN-TASTE +
TABULATORTASTE

TABULATORTASTE

Geht zum letzten Kontakt der
aktuellen Datenbank oder Gruppe.

Geht zum ersten Kontakt der
aktuellen Datenbank oder Gruppe.

Offnet das Dialogfeld Neue Datei.
Offnet das Dialogfeld Datei 6ffnen.
Speichert die aktuelle Datei.

Flgt den ausgewahlten Text ein.
Schliel3t eine gedffnete Datei.

Schneidet den ausgewahlten Text
aus.

Macht einen Befehl riickgangig.

Bewegt, abhangig von den
Standardeinstellungen, den Cursor
zum néchsten Feld oder zur
nachsten Feldgruppe. Entspricht
der TABULATORTASTE.

Beendet die aktuelle Aufgabe.
Flgt einen neuen Kontakt ein.

Bewegt den Cursor um ein Zeichen
nach links.

Zeigt den nachsten Kontakt an.
Zeigt den vorherigen Kontakt an.

Bewegt den Cursor um ein Zeichen
nach rechts.

Schneidet den ausgewahlten Text
aus und speichert ihn in der
Zwischenablage.

Geht, abhangig von den
Standardeinstellungen, zur
nachsten Feldgruppe. Entspricht
NACH-OBEN-TASTE +
TABULATORTASTE.

Bewegt den Cursor um ein Zeichen
nach vorne.

Geht, abhangig von den
Standardeinstellungen, zur
nachsten Feldgruppe.

Bewegt, abhangig von den
Standardeinstellungen, den Cursor
zum néchsten Feld oder zur
nachsten Feldgruppe. Entspricht



der EINGABETASTE.

Cursortasten fiir die Textverarbeitung

Die folgende Liste enthalt die fiir die Textverarbeitung verfigbaren Cursor- und Pfeiltasten:

RUCKTASTE

STRG +A

STRG +C

STRG + NACH-
UNTEN-TASTE

STRG + ENDE

STRG + POS1

STRG + NACH-
LINKS-TASTE

STRG + N
STRG + O

STRG + BILD-NACH-
UNTEN-TASTE

STRG + BILD-NACH-
OBEN-TASTE

STRG + NACH-RECHTS-
TASTE

STRG + S
STRG + TABULATORTASTE

STRG + NACH-OBEN-
TASTE

STRG +V
STRG +W
STRG + X

STRG +Z
ENTF

Loéscht das jeweils links vom Cursor
stehende Zeichen.

Wahlt, je nachdem, wo der Cursor
sich gerade befindet, den gesamten
Text in der Kopf- oder FuRzeile oder
im Dokument selbst aus.

Kopiert den ausgewahlten Text.

Bewegt den Cursor zum Ende des
aktuellen Absatzes.

Bewegt den Cursor zum ersten
Leerzeichen hinter dem letzten
Zeichen des Dokuments.

Bewegt den Cursor zur ersten Spalte
der ersten Zeile auf der ersten Seite.

Bewegt den Cursor zum ersten
Zeichen des vorherigen Wortes.

Offnet das Dialogfeld Neue Datei.
Offnet das Dialogfeld Datei 6ffnen.

Bewegt den Cursor zur ersten
Position hinter dem nachsten
Seitenumbruch.

Bewegt den Cursor zur ersten
Position hinter dem vorherigen
Seitenumbruch.

Bewegt den Cursor zum ersten
Zeichen des nachsten Wortes.

Speichert die aktuelle Datei.

Schaltet zwischen der ACT!
Oberflache und der Textverarbeitung
hin und her.

Bewegt den Cursor um einen Absatz
nach oben.

Fugt den ausgewahlten Text ein.
Schlief3t eine getffnete Datei.

Schneidet den ausgewahlten Text
aus.

Macht einen Befehl riickgangig.

Loscht das jeweils rechts vom Cursor
stehende Zeichen.



NACH-UNTEN-TASTE
ENDE

EINGABETASTE
ESC
POS1

NACH-LINKS-TASTE

BILD-NACH-UNTEN-
TASTE

BILD-NACH-OBEN-TASTE

NACH-RECHTS-TASTE
UMSCHALTTASTE + ENTF

UMSCHALTTASTE +
EINGABETASTE

UMSCHALTTASTE +
TABULATORTASTE

TABULATORTASTE

NACH-OBEN-TASTE

Bewegt den Cursor um eine Zeile
nach unten.

Bewegt den Cursor zum ersten
Zeichen nach dem Zeilenende.

Fugt einen Zeilenumbruch ein.
Beendet die Arbeitssitzung.

Bewegt den Cursor an den
Zeilenanfang.

Bewegt den Cursor zum vorherigen
Zeichen.

Bewegt den Cursor um die Zeilen
nach unten, die auf dem Bildschirm
zu sehen sind.

Bewegt den Cursor um die Zeilen
nach oben, die auf dem Bildschirm zu
sehen sind.

Bewegt den Cursor zum nachsten
Zeichen.

Schneidet den ausgewahlten Text in
die Zwischenablage aus.

Fugt einen Zeilenumbruch ein.

Bewegt den Cursor um einen
Tabulatorstopp nach links.

Bewegt den Cursor um einen
Tabulatorstopp nach rechts.

Bewegt den Cursor um eine Zeile
nach oben.

Zeichentastenkombinationen

Kombinationen aus Zeichentasten ermdglichen den schnellen Zugriff auf bestimmte Mentoptionen. Die

wichtigsten Tastenkombinationen sind im folgenden aufgelistet.

Tastenkombinationen fiir die ACT! Oberflachen

Die folgende Liste enthalt die wichtigsten Zeichentastenkombinationen, die fur die ACT! Oberflachen

verflgbar sind:
ALT +?
ALT +A
ALT+B
ALT +D
ALT +E
ALT +F

Offnet das Menti Hilfe.
Offnet das Menii Ansicht.
Offnet das Menii Bearbeiten.
Offnet das Menii Datei.
Offnet das Menii Suche.

Offnet das Menii Fenster.



ALT + P Offnet das Menii Planen.

ALT +R Offnet das Menii Bericht.
ALT+T Offnet das Menii Telefon.
ALT + X Offnet das Menii Texte.
ALT + Schaltet zwischen den

TABULATORTASTE Anwendungen hin und her, die
derzeit unter Windows laufen.

Tastenkombinationen fiir die Textverarbeitung
Die folgende Liste enthalt die wichtigsten Zeichentastenkombinationen, die fir die Textverarbeitung
verfugbar sind.

ALT + ? Offnet das Meni Hilfe der

Textverarbeitung.

ALT+B Offnet das Menii Bearbeiten der
Textverarbeitung.

ALT+D  Offnet das Menu Datei der
Textverarbeitung.

ALT +F Offnet das Menii Fenster der
Textverarbeitung.

ALT +G  Offnet das Menu GroRe der
Textverarbeitung.

ALT +1 Offnet das Menii Stil der
Textverarbeitung.

ALT +M Offnet das Menii Format der
Textverarbeitung.

ALT+R  Offnet das Menii Schreibpriifung der
Textverarbeitung.

ALT+S Offnet das Menii Schriftart der
Textverarbeitung.

Kalendertasten

Die folgenden Funktionstasten kénnen nur auf bestimmte Kalenderansichten angewendet werden, nicht
auf Dialogfelder.

Mit den folgenden Funktionstasten kdnnen Sie sich innerhalb einer bestimmten Kalenderansicht
bewegen.

MONATSANSICHT

TABULATORTASTE Bewegt den Cursor zur nachsten Auswahl

(Eintrag, Symbol oder Schaltflache).
UMSCHALTTASTE + Bewegt den Cursor zur vorherigen Auswahl.
TABULATORTASTE

BILD-NACH-UNTEN- Zeigt die Tatigkeiten fur den nachsten Monat



TASTE

BILD-NACH-OBEN-
TASTE

NACH-OBEN- oder NACH-
UNTEN-TASTE

NACH-LINKS- oder NACH-
RECHTS-TASTE

WOCHENANSICHT
TABULATORTASTE

UMSCHALTTASTE +
TABULATORTASTE

BILD-NACH-UNTEN-
TASTE

BILD-NACH-OBEN-
TASTE

NACH-UNTEN- oder
NACH-OBEN-TASTE

NACH-RECHTS- oder
NACH-LINKS-TASTE

UMSCHALTTASTE +
NACH-UNTEN-TASTE
UMSCHALTTASTE +
NACH-RECHTS-TASTE

UMSCHALTTASTE +
NACH-OBEN-TASTE
UMSCHALTTASTE +
NACH-
LINKS-TASTE

TAGESANSICHT
TABULATORTASTE

UMSCHALTTASTE +
TABULATORTASTE

BILD-NACH-
UNTEN-TASTE

BILD-NACH-OBEN-
TASTE

NACH-OBEN-
TASTE

an.

Zeigt die Tatigkeiten fur den vorherigen Monat
an.

Bewegt den Cursor im Kalender um Tage und
Wochen nach oben oder nach unten.

Bewegt den Cursor zum vorherigen oder zum
nachsten Tag.

Bewegt den Cursor zur nachsten Auswahl
(Eintrag, Symbol oder Schaltflache).

Bewegt den Cursor zur vorherigen Auswahl.

Zeigt die Tatigkeiten fur die nachste Woche an.

Zeigt die Tatigkeiten fir die vorherige Woche an.

Bewegt den Cursor um eine Stunde vor oder
zurlck.

Bewegt den Cursor zum néchsten oder
vorherigen Tag.

Wahlt die nachste Tatigkeit aus.

Wahlt die vorherige Téatigkeit aus.

Bewegt den Cursor zur nachsten
Auswahl (Eintrag, Symbol oder
Schaltflache).

Bewegt den Cursor zur vorherigen
Auswabhl.

Zeigt die Tatigkeiten fir den nachsten
Tag an.

Zeigt die Tatigkeiten fur den vorherigen
Tag an.

Bewegt den Cursor um 15/30 Minuten
nach oben.



NACH-UNTEN-
TASTE

UMSCHALTTASTE +
NACH-UNTEN-TASTE oder
UMSCHALTTASTE +
TABULATORTASTE

UMSCHALTTASTE +
NACH-OBEN-
TASTE oder
UMSCHALTTASTE +
TABULATORTASTE

Index

Bewegt den Cursor um 15/30 Minuten
nach unten.

Wahlt die nachste Tatigkeit aus.

Wahlt die vorherige Téatigkeit aus.

Klicken Sie auf einen Buchstaben, um die zugehérigen Indexeintrage anzuzeigen.

Abfrage ausfiihren
Abfrage bearbeiten
Abfrage andern
Abfrage I6schen
Abfrage
Abfrageanzeige
Abfragen sortieren
Abfragen verwenden

AlBlcIplelFlalH] 1]
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Abfrageschablone schlieBen

ACT! Administrator Utility
ACT! Formulare bestellen

ACT! im Netzwerk verwenden
ACT! Oberflache

ACT! Postmappe

ACT!Mail (E-Mail)

AdreBBbuch drucken

Aktuelle Suche bearbeiten
Andere

Anmelden beim E-Mail-System
Anrufprotokoll

Ansicht - Gruppen bearbeiten
Ansicht - Gruppen

Antwort auf E-Mail-Nachrichten
Auf die Postmappe zugreifen
Aufgabenliste anzeigen
Ausrichtung

B

Bearbeiten - Makro

Befehl "Komplexe Abfrage anzeigen" im Menii "Abfrage"
Befehl "Sortieren" im Menii "Abfrage"
Bericht erstellen/Schablone mischen

Beyond Help!



Boolesche und logische Operatoren
C

Cursortasten

D

Datei importieren

Daten nach einem Schliisselwort suchen

Daten nach ihrer Tatigkeitsprioritat suchen
Dialogfeld "Absatz"

Dialogfeld "ACT!Mail [Adresse]"

Dialogfeld "ACT!Mail [Erstellen]"

Dialogfeld "AngepaBten Meniieintrag hinzufiigen"
Dialogfeld "Anmelden"

Dialogfeld "Anpassen"

Dialogfeld "Anruf Idschen"

Dialogfeld "Aufgabenliste"

Dialogfeld "Aufrufen”

Dialogfeld "Begrenzte Datei"

Dialogfeld "Benutzerwérterbuch bearbeiten”
Dialogfeld "Bericht vorbereiten"

Dialogfeld "Datenbankeinstellungen"

Dialogfeld "Gesperrter Datensatz"

Dialogfeld "Datum/Uhrzeit"

Dialogfeld "Direkte Verbindung"

Dialogfeld "Drucken"

Dialogfeld "Druckereinrichtung"

Dialogfeld "E-Mail-Adressen fiir"

Dialogfeld "Einstellungen - Leistenposition"
Dialogfeld "Einstellungen - Namentrennzeichen"
Dialogfeld "Einstellungen - Pfadstandardwerte"
Dialogfeld "Einstellungen - Starteinstellungen”
Dialogfeld "Einstellungen - Symbole anpassen"
Dialogfeld "Einstellungen - Verschiedenes"
Dialogfeld "Einstellungen - Wéahleinstellungen"
Dialogfeld "Einstellungen - Zeitplan-Symbolstandard"
Dialogfeld "Einstellungen - Zeitplaneinstellungen"
Dialogfeld "Einstellungen fir direkte Verbindung"
Dialogfeld "Feldattribute"

Dialogfeld "Feldnamen"

Dialogfeld "Fortschritt"”

Dialogfeld "Gruppe anzeigen"

Dialogfeld "Hinweiseinstellungen"

Dialogfeld "Importoptionen”

Dialogfeld "Info"

Dialogfeld "Kalender"

Dialogfeld "Kennwort dndern"

Dialogfeld "Kennwort bestéitigen"

Dialogfeld "Kennwort"

Dialogfeld "Komplexe Abfrage"

Dialogfeld "Konflikt"

Dialogfeld "Kontakt auswéahlen"

Dialogfeld "Kontakt einfligen"

Dialogfeld "Kontakt Idschen"

Dialogfeld "Kontakte fiir Abfrage auswahlen"



Dialogfeld "Kontakte fiir Mischvorgang auswéahlen"
Dialogfeld "Kontakte libertragen"

Dialogfeld "Kontaktliste"

Dialogfeld "Lange festlegen"

Dialogfeld "Makro aufzeichnen"

Dialogfeld "Makro"

Dialogfeld "Mischen bestéatigen”

Dialogfeld "Mischen"

Dialogfeld "Monatsansicht"

Dialogfeld "Nach Prioritat suchen"

Dialogfeld "Neue Datei"

Dialogfeld "Persdénliche Daten eingeben”
Dialogfeld "Persénlichen Datensatz auswahlen"
Dialogfeld "Pflege"

Dialogfeld "Postausgang"

Dialogfeld "Posteingang"

Dialogfeld "Protokoll"

Dialogfeld "Rechtschreibprifung"

Dialogfeld "Schnelliibersicht andern”
Dialogfeld "Schnelliibersichteintrag éndern"
Dialogfeld "Schnelliibersichteintrag hinzufiigen"
Dialogfeld "Schriftart"

Dialogfeld "Seitenrdander"

Dialogfeld "Standardbrief/Bericht vorbereiten"
Dialogfeld "Suche nach Schliisselwort"
Dialogfeld "Suchen"

Dialogfeld "Suchen/Ersetzen"

Dialogfeld "Summen"

Dialogfeld "Tabulatoren"

Dialogfeld "Tagesansicht"

Dialogfeld "Tagesausschnitt"

Dialogfeld "Tatigkeit andern"

Dialogfeld "Tatigkeit planen"

Dialogfeld "Tatigkeiten"

Dialogfeld "Telefonieren"

Dialogfeld "Timer"

Dialogfeld "Vergangene Zeit"

Dialogfeld "Verzeichnis"

Dialogfeld "Verzégertes Drucken"

Dialogfeld "Wichtiger Hinweis"

Dialogfeld "Wiederkehrende Tétigkeit"
Dialogfeld "Wochenansicht"

Dialogfeld "Zeichenkette eingeben oder é&ndern”
Dialogfeld "Zurickstellen"

Dialogfeldmenii

Die Hauptfenster von ACT!

Direkt mit dem HP 95LX Palmtop verbinden

E

E-Mail Postausgang verwenden
E-Mail Posteingang verwenden

E-Mail Postmappe verwenden
E-Mail-Adresse dndern

E-Mail-Adresse I6schen



E-Mail-Adresse zu einem Kontakt hinzufiigen
E-Mail-Adresse zu einem persdnlichen Datensatz hinzufiigen
E-Mail-Adressen

E-Mail-Anlagen I6schen

E-Mail-Einstellungen vornehmen
E-Mail-Nachricht drucken

E-Mail-Nachricht erstellen

E-Mail-Nachricht 6ffnen

E-Mail-Nachricht weiterleiten

E-Mail-Nachrichten in andere cc:MailOrdner bewegen oder kopieren
E-Mail-Nachrichten in die Postmappe bewegen

E-Mail-Nachrichten lesen

E-Mail-Nachrichten speichern

E-Mail-Nachrichten vorbereiten

E-Mail-Postmappe

E-Mail-System einrichten

E-Mail-Nachricht l6schen

Einer E-Mail-Nachricht Berichte beifiigen

Einer E-Mail-Nachricht Dateien beifiigen

Einer E-Mail-Nachricht Kontaktdatensitze beifiigen

F

Farbe
Fax automatisch mit WinFax senden

Feldnamen anzeigen
Format - FuBzeile einfligen/entfernen
Format - Kopfzeile einfiigen/entfernen

Fragen und Antworten
Eunktionstasten

G
Glossar
Grof3e

Gruppe gemeinsam hutzen
Gruppen bearbeiten

H
HP Palmtop PC

Importieren/Austauschen - Importieren
Importieren/Austauschen - Mischen

Importieren/Austauschen - Ubertragen
Inhalt

Kalender drucken
Kalendertasten

Komplexe Abfrage erstellen
Kontakt 2 (Befehl im Menii "Layout")

Kontaktdatensétze erstellen und verwalten



L
Lineal

M

Mail
Meni "Hilfe"
Meni "Hilfe", Index

Menii "Abfrage", Abfrage priifen

Menii "Abfrage", Ausfiihren

Menii "Abfrage", In komplexe Abfrage umwandeln

Menii "Abfrage", Loschen

Menii "Abfrage", Neue Abfrage

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Aufgabenliste

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Kontaktliste

Menii "Ansicht" in ACT! Oberfldche, Layout

Menii "Ansicht" in ACT! Oberfliche, Layout, Alternativanzeige
Menii "Ansicht" in ACT! Oberfldche, Layout, Benutzerfelder
Menii "Ansicht" in ACT! Oberfldche, Layout, GroRBanzeige
Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Layout, Index 1

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Layout, Index 2

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Layout, Kontakt 1

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Layout, Kontakt 2

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Layout, Kontaktdaten
Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Layout, Protokolldaten
Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Layout, Telefonnummern

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Layout, Vorheriges
Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Monat

Menii "Ansicht" in ACT! Oberfldche, Notizen

Menii "Ansicht" in ACT! Oberfldche, Protokoll

Menil "Ansicht" in ACT! Oberfldche, Referenzbibliothek
Menil "Ansicht" in ACT! Oberfliche, Summen

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Tag

Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Tatigkeiten
Menii "Ansicht" in ACT! Oberflache, Woche

Menii "Ansicht"

Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberflache

Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Ausschneiden
Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberfldche, Einfligen

Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberfldche, Einstellungen
Meni "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Feldattribute

Meni "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Feldstandardwerte
Meni "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Kontakt l6schen
Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Kopieren

Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Makro aufzeichnen
Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Makro ausfiihren
Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Makro l6schen
Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Neuer Kontakt
Menii "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Riickgangig

Meni "Bearbeiten" in ACT! Oberflache, Timer

Menii "Bearbeiten" in Textverarbeitung

Menii "Bearbeiten" in Textverarbeitung, Alles auswéahlen
Menii "Bearbeiten" in Textverarbeitung, Datum einfiigen
Menii "Bearbeiten" in Textverarbeitung, Einstellungen
Menii "Bearbeiten" in Textverarbeitung, Seitennummer einfiigen




Menii "Bearbeiten" in Textverarbeitung, Suchen/Ersetzen

Menii "Bearbeiten" in Textverarbeitung, Uhrzeit einfiigen
Meni "Datei" in ACT! Oberflache

Meni "Datei" in ACT! Oberflache, Aufrufen
Meni "Datei" in ACT! Oberflache, Beenden

Menii "Datei" in ACT! Oberfldche, Datenbankeinstellungen

Menii "Datei" in ACT! Oberfldche, Direkte Verbindung
Menii "Datei" in ACT! Oberflache, Loschen

Menii "Datei" in ACT! Oberflache, Neu

Menii "Datei" in ACT! Oberfliche, Offnen

Menii "Datei" in ACT! Oberflache, Pflege

Meni "Datei" in ACT! Oberfléache, Schliefen

Menii "Datei" in ACT! Oberflache, Speichern unter
Menii "Datei" in ACT! Oberfldche, Speichern

Meni "Datei" in ACT! Oberflache, Widerrufen

Menii "Datei" in Textverarbeitung

Menii "Datei" in Textverarbeitung, Aufrufen

Menii "Datei" in Textverarbeitung, Auswabhl speichern unter
Menii "Datei" in Textverarbeitung, Beenden

Menii "Datei" in Textverarbeitung, Drucken

Menii "Datei" in Textverarbeitung, Druckereinrichtung
Menii "Datei" in Textverarbeitung, Einfligen

Menii "Datei" in Textverarbeitung, L6schen

Menii "Datei" in Textverarbeitung, Verzégertes Drucken
Menii "Datei"

Meni "Fenster"
Meni "Fenster", Nebeneinander

Menii "Fenster", Statusleiste anzeigen/ausblenden

Menii "Fenster", Symbole anordnen

Menii "Fenster", Uberlappend

Menii "Format" im Textverarbeitungsfenster, Absatz

Menii "Format" im Textverarbeitungsfenster, Lineal anwenden

Menii "Format" im Textverarbeitungsfenster, Lineal anzeigen/ausblenden
Menii "Format" im Textverarbeitungsfenster, Lineal kopieren

Menii "Format" im Textverarbeitungsfenster, Seite

Menii "Format" im Textverarbeitungsfenster, Seitenrahmen anzeigen/ausblenden
Menii "Format" im Textverarbeitungsfenster, Seitenumbruch einfligen
Menii "Format" im Textverarbeitungsfenster, Tabulatoren

Menii "Format" in Textverarbeitung

Menii "Format" in Textverarbeitung, FuRzeile einfiigen/entfernen

Menii "GréRe" im Textverarbeitungsfenster

Menii "Hilfe", Dialogfeld "Info"
Menii "L6schen" in ACT! Oberflache

Menii "Loéschen" in ACT! Oberflache, Anruf
Menii "Léschen” in ACT! Oberflache, Besprechung

Menii "Léschen” in ACT! Oberflache, Zu erledigen
Menii "Planen" in ACT! Oberflache

Meni "Planen" in ACT! Oberflache, Anruf

Meni "Planen" in ACT! Oberflache, Besprechung

Menii "Planen” in ACT! Oberfldche, Zu erledigen

Menii "Schreibpriifung" im Textverarbeitungsfenster, Auswabhl priifen

Menii "Schreibpriifung" im Textverarbeitungsfenster, Benutzerwérterbuch auswéhlen
Menii "Schreibpriifung" im Textverarbeitungsfenster, Benutzerwérterbuch bearbeiten
Menii "Schreibprifung" im Textverarbeitungsfenster, Dokument priifen

Menii "Schreibprifung” im Textverarbeitungsfenster, Hauptwérterbuch auswahlen
Menii "Schreibprifung" in Textverabeitung




Menii "Schreibpriifung"” in Textverarbeitung, Benutzerwérterbuch erstellen
Menii "Schriftart" in Textverarbeitung

Meni "Schriftart", Auswéhlen

Menii "Stil" im Textverarbeitungsfenster

Meni "Suche" in ACT! Oberflache

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Alle

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Anderes

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Anpassen - Meni andern

Menii "Suche" in ACT! Oberfliche, Anpassen
Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Firma

Menil "Suche" in ACT! Oberflache, ID/Status

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Land

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Nachname

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Persodnlicher Datensatz
Meni "Suche" in ACT! Oberflache, Postleitzahl

Meni "Suche" in ACT! Oberflache, Prioritét

Meni "Suche" in ACT! Oberflache, Schliisselwort

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Stadt

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Vorherige

Menii "Suche" in ACT! Oberflache, Vorname

Menii "Tel" in ACT! Oberflache

Menii "Tel" in ACT! Oberflache, Alternativer Zugriff

Menii "Tel" in ACT! Oberflache, Auslandsgespréach

Menii "Tel" in ACT! Oberflache, Ferngesprach

Menii "Tel" in ACT! Oberflache, Liste

Menii "Tel" in ACT! Oberflache, Ortsgesprach

Meni "Tel" in ACT! Oberflache, Schnelliibersicht andern
Meni "Tel" in ACT! Oberflache, Schnelliibersicht

Meni "Texte" in ACT! Oberflache

Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Anderes

Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Abgeschlossene Tatigkeiten
Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Adrebericht
Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Anderer

Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Aufgabenliste
Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Kontaktbericht
Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Menii &ndern
Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Notizenbericht
Meni "Texte" in ACT! Oberfldache, Bericht, Protokollbericht
Meni "Texte" in ACT! Oberfldche, Bericht, Statusbericht
Meni "Texte" in ACT! Oberfldache, Bericht, Telefonnummernbericht
Meni "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Schablone bearbeiten
Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Bericht, Zukiinftige Tatigkeiten
Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Brief

Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Fax-Deckblatt

Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Menii @&ndern

Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Mitteilung

Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Schablone bearbeiten
Meni "Texte" in ACT! Oberfléache, Standardbrief

Meniis und Befehle

Mischvorgang anpassen

Mit der Textverarbeitung arbeiten

Monat anzeigen

N
Nachricht aus einem Textverarbeitungsdokument erstellen



Netzwerk, ACT! verwenden

Neue Gruppen erstellen
Notizen anzeigen

o

Qbiekte in der Postmappe ablegen
Offnen eines anderen cc:Mail-Ordners

Option "Leistenposition" im Dialogfeld "Einstellungen"

P

Postausgang 6ffnen
Posteingang 6ffnen
Protokoll anzeigen

R
Referenzbibliothek anzeigen

S

Schaltflachen fiir Tabulatoren
Serienfaxe mit WinFax PRO
Statusleiste - Beschreibung

Stil

Suche - Telefonnummer

Summen anzeigen

Symantec - Technische Unterstiitzung
Symbolleiste, Beschreibung

T

Tabulatoren dndern hinzufiigen und l6schen
Tag einsehen

Tastenkombinationen

Tatigkeiten einsehen

Tatigkeiten planen mit der Schaltflache "Planen”
Tatigkeiten verwalten

Tatigkeitsnotizen und -erinnerungen
Technische Unterstiitzung

Telefonliste - Dialogfenster
Textverarbeitungsfenster
Textverarbeitungslineal (Menii)

Timer neu starten

Vv

Verbindung I6sen

Verbindung zum E-Mail-System und Einstellungen
Versatz

Version
Verwenden der Hilfe

Vom E-Mail-System abmelden

W
WinFax PRO



WinFax verwenden

WinFax-Symbol
Woche anzeigen

z

Zeilenabstand
Zusitzliche Symbole



Fragen an unsere Unterstutzung

Im folgenden finden Sie einige der haufigsten Fragen von ACT!-Benutzern an unsere Unterstiitzung. Bei
Auswahl der Frage wird die Antwort angezeigt.

Klicken Sie auf das Fragezeichen, um Hilfe zu erhalten

Hinweise
Warum werden meine Hinweise nicht angezeigt?

=

Sicherungskopie

Wie wird eine Sicherungskopie fir meine ACT! Daten erstellt?

o)

atenbankfunktionen

Wie wird das Kennwort meiner Datenbank geandert?

Wie wird ein neuer Kontakt in meine Datenbank eingefligt?

Kann in das Anrede-Feld ein anderer Name eingefiigt werden?

Wie wird eine Datenbank geldscht?

mmwm|m|

Wie wird eine Kontaktgruppe geandert, wenn bestimmte Felder die gleichen Informationen
thalten sollen?

)
=]

m

Wie werden Uhrzeit und Datum in ACT! geandert?

Wie werden Kontakte (aus einem anderen Quellenprogramm) in meine ACT! Datenbank
ortiert?

5

Was versteht man unter 'Personlicher Datensatz'?

w
1]
=
(2]
=3
=3
(1]

Wie wird eine Berichtsschablone erstellt?

Textverarbeitung / Notizen

m

Wie wird der gleiche Brief flir mehrere Kontakte gedruckt (Standardbrief)?

Wie werden Adressen mit dem Laserdrucker auf Briefhillen gedruckt?

Wie wird ein Standardbrief erstellt?



Kann ein Standardbrief per Fax verschickt werden?

Weitere Funktionen von ACT!

Wie wird in einem Feld ohne Dialogfeldmenu ein Dialogfeldmeni erstellt und gleichzeitig das
Dialogfeldmenti in einem anderen Feld geléscht?

Was versteht man unter Referenzbibliothek und wie wird die Bibliothek fur eine Kontaktgruppe
eandert?

In einem Feld mit Wahrungsattribut habe ich Schwierigkeiten beim korrekten Eintrag der
Pfennigbetrdge. Nur DM-Betrédge werden angenommen. Warum?

Drucker | Hardware

E
. Wie werden verschiedene Druckerschriftarten eingestellt?



ACT! ist schnell. Warum dauert das Drucken so lange?

Welche Faxeinstellung ist erforderlich, um meine Briefe mit ACT! fir Windows zu faxen?
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Was versteht man unter DDE und wie wird es benutzt?

Kann ich die Postmappe direkt 6ffnen, ohne mich bei meinem E-Mail-System anmelden zu
ssen?
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Warum bewegt sich der Cursor nicht mehr, wenn ich auf das Symbol fiir den Posteingang klicke
oder auf andere E-Mail-Symbole)?

cc:Mail teilt mir mit, daR das Mail-System nicht gedéffnet werden kann. Was hat das zu bedeuten?

Ich habe mehrere Sitzungen in CompuServe gestartet (eine fur das Biro, eine fur zu Hause, eine
fur unterwegs). Wie greife ich von ACT! aus auf diese verschiedenen Sitzungen zu?

Was bedeutet "VIM.DLL nicht gefunden"?
Wenn Sie noch weitere Fragen haben, die hier nicht aufgefuhrt sind, rufen Sie bitte den Technischen

Support von Symantec und Kundenservice an.



Warum werden meine Hinweise nicht angezeigt?

Wenn lhre Tatigkeiten (zusammen mit Ihren Kontakten) aus ACT! unter DOS importiert wurden, sind die
Hinweise nur dann aktiv, wenn die Téatigkeiten in der DOS-Version ebenfalls aktiv waren (d. h. wenn Sie
weder Gehe zu noch Léschen fur den Hinweis gewahlt haben oder wenn die Tatigkeiten mit aktiviertem
Hinweis geplant wurden). Wenn die Tatigkeit in ACT! fur Windows (nicht importiert) geplant wurde, wurde
entweder die Option Hinweis nicht ausgewahlt (in Bearbeiten, Einstellungen, Hinweiseinstellungen),
oder der Hinweis war flr die jeweilige Tatigkeit deaktiviert. (Option Hinweis im Dialogfeld Tatigkeit

planen.)



Wie wird eine Sicherungskopie fiir meine ACT! Daten erstellt?

Eine Sicherungskopie kann auf verschiedene Arten erstellt werden. Die Methoden, die dabei zur
Verfiigung stehen, hangen von Ihrem Laufwerk bzw. Ihren Laufwerken sowie von dem Bandlaufwerk und
der hierfir installierten Software ab. Die Dateien, fur die Sie lhre Sicherungskopie erstellen, sind jedoch
unabhéngig von der fiir die Sicherungskopie erforderlichen Hardware die gleichen.

Es empfiehlt sich, alle Dateien sowie die ACTWIN2-Unterverzeichnisse und die darin enthaltenen Dateien
im Verzeichnis \ACTWINZ2 zu speichern. Hierfiir kann zum Beispiel der folgende DOS-Befehl eingegeben
werden: C: \BACKUP C:\ACTWIN2\*.* /S A:.Alle im Standardverzeichnis der Festplatte C:
befindlichen ACT! fir Windows-Dateien werden jetzt auf die Diskette in Laufwerk A: gespeichert. Fr
diese Methode werden vergleichsweise mehr Zeit und Einsatzmittel verwendet. Sie hat jedoch den
Vorteil, dal3 zum einen das Erstellen einer komplexen Stapeldatei vermieden werden kann und der
Benutzer sich zum anderen nicht merken muf3, in welches Verzeichnis er die einzelnen Dateien
gespeichert hat.

Die meisten Speicherungsprogramme (darunter auch BACKUP in DOS) bieten zuséatzliche Optionen, mit
deren Hilfe Sicherungskopien schneller und einfacher erstellt werden kénnen (zum Beispiel die
Speicherung von Dateien, die sich nur seit der letzten Sicherungskopie geandert haben). Weitere
Informationen zu diesen Optionen kénnen Sie Ihrem DOS-Benutzerhandbuch unter BACKUP  bzw.
wenn Sie mit einem anderen Hilfsmittel wie z. B. einer Bandeinheit arbeiten, der entsprechenden
Dokumentation entnehmen.

HINWEIS: Weitere Anweisungen zur Erstellung von Sicherungskopien fir Datenbanken finden Sie unter
Sicherungskopie erstellen und Datenbank wiederherstellen.



Wie wird das Kennwort meiner Datenbank gedndert?

Informationen hierzu finden Sie unter Das Kennwort &ndern. Sollten Sie das Kennwort vergessen,
missen Sie sich an den technischen Support wenden.



Kann in das Anrede-Feld ein anderer Name eingefiigt werden?

Das Anrede-Feld (Sehr geehrte(r)) wird automatisch mit dem Nachnamen des Kontakts ausgefillt, wenn
Sie einen Kontakt einfiigen. Anderungen in diesem Feld werden auch in der Anrede in Ihren Dokumenten
nachvollzogen (beachten Sie dabei, daR3 Sie das Anrede-Feld als Quelle fir die Information verwenden).



Wie wird ein neuer Kontakt in meine Datenbank eingefiigt?

Das Einfligen eines neuen Kontaktes laf3t sich mit der Benutzung der Einflige-Taste auf Ihrer Tastatur
vergleichen.

Weitere Informationen finden Sie unter Einen neuen Kontakt einfiigen.



Wie wird eine Kontaktgruppe gedandert, wenn bestimmte Felder die gleichen
Informationen enthalten sollen?

Weitere Informationen finden Sie unter Eine Kontaktgruppe bearbeiten.



Wie wird eine Datenbank geldscht?

Weitere Informationen finden Sie unter Eine Datenbank I6schen.



Wie werden Uhrzeit und Datum in ACT! geandert?

Bei Uhrzeit und Datum handelt es sich um Windows Funktionen, die von Uhrzeit und Datum der internen
Computeruhr abhangen (Systemzeit). Genauere Informationen kdnnen Sie dem Benutzerhandbuch fur

Ihren Computer entnehmen. Wenden Sie sich an lhren Handler, wenn Sie die Uhrzeit und das Datum
Ihres Systems andern mdchten.



Wie werden andere Kontakte (aus einem anderen Quellenprogramm) in meine
ACT! Datenbank importiert?

Mit ACT! fur Windows kdnnen unterschiedliche Dateiformate einer Datenbank in Ihre ACT!
Kontaktdatenbank importiert werden. Diese ist mit dBASE IIl und IV kompatibel. Wahlen Sie zum
Importieren von Daten in eine neue ACT! Datenbank die Option Datei, Offnen. Das Dialogfeld Datei
6ffnen zeigt das Pull-down-Listenfeld Dateiformat an. Hier sind alle Dateiformate aufgefuihrt, die als
Quellendatei fur ACT! in Frage kommen. Fir Datenbankimporte kdnnen Sie zwischen ACT! 2.0, ACT! 2.1
und Dateiformaten mit Begrenzungszeichen wéhlen. Wéhlen Sie zunachst das korrekte Format, dann
(aus der Dateiliste) die Quellendatei. Ihre Kontaktdaten werden jetzt automatisch in das Format fur ACT!
fir Windows umgewandelt!

Importieren Sie eine begrenzte oder dBASE-Datei, zeigt ACT! das Dialogfeld Importoptionen an. In
diesem Dialogfeld konnen Sie die Felder aus der Datei bestimmen, die in die entsprechenden Felder in
ACT! importiert werden sollen. Weitere Informationen tber das Importieren einer ASCII-Datei, die durch
Tabulatoren oder Kommas begrenzt ist, und dBASE Il oder IV Datenbanken befinden sich im Abschnitt
Importieren einer Datenbank.



Was versteht man unter "Personlicher Datensatz"?

Jede ACT! Datenbank enthdlt einen persdnlichen Datensatz. Dieser Datensatz enthélt Informationen tiber
den Eigner oder Verwalter der Datenbank und eignet sich ideal fiir das Planen persdnlicher und nicht
anderen Kontakten zugeordneter Aktivitdten. Eine Vielzahl der Standardinformationen (wie der Name und
Titel des Kontakts) wird direkt aus dieser Datei eingelesen und automatisch in Briefe, Mitteilungen, Fax-
Deckblatter und andere Dokumente eingefligt.



Wie wird eine Berichtsschablone erstellt?

Ein Berichtsschablone kann auf zwei Arten erstellt werden. Die einfachste Methode ist die Auswahl einer
Berichtsschablone, die der anzulegenden ahnelt, die Bearbeitung dieser Schablone und die
anschlieBende Speicherung der Datei unter einem anderen Namen. Wahlen Sie dazu den Befehl Texte,
Bericht, Template bearbeiten. Wahlen Sie dann eine existierende Berichtsschablone, um den
Schablonentext oder das Format zu bearbeiten und zu dndern. Wahlen Sie abschlieRend den Befehl
Datei, Speichern unter und vergeben Sie dann einen neuen Dateinamen.

Eine Berichtsschablone kann auch vollstandig neu erstellt werden. Wéahlen Sie die Option Datei, Neu und
anschlieend die Schaltflache Berichtsschablone aus dem Dialogfeld Neue Datei aus. Auf lhrem
Bildschirm wird ein leeres Textverarbeitungsdokument angezeigt, das von dem Dialogfeld Feldnamen
Uberlagert wird. Geben Sie den Text ein und wéahlen Sie die Felder, die Sie in Ihre Berichtsschablone
aufnehmen moéchten. Speichern Sie die Schablone im Verzeichnis \BERICHTE. Arbeiten Sie zur
Erstellung des gewtinschten Berichts mit der Option Texte, Bericht, Anderer.




Wie wird in einem Feld ohne Dialogfeldmenii ein Dialogfeldmenii erstellt und
gleichzeitig das Dialogfeldmenii in einem anderen Feld gel6scht?

Ein Dialogfeldmenii wird mit Hilfe der Option Bearbeiten, Feldattribute erstellt. Dialogfeldmenus
kénnen aktiviert, deaktiviert oder sogar automatisiert werden.

Weitere Informationen finden Sie unter Feldattribute definieren.



Was versteht man unter "Referenzbibliothek”, und wie wird die Bibliothek fiir eine
Kontaktgruppe geandert?

Bei einer Bibliothek handelt es sich um eine Ansammlung von Informationen, wie eine Preisliste oder
Marketingschriften, auf die schnell zugegriffen werden kann. Eine Bibliothek kann einem einzelnen
Kontakt oder einer Kontaktgruppe angehangt werden. So kann Ihre Datenbank zum Beispiel
Informationen zu Kunden enthalten, die Abnehmer einer bestimmten Produktreihe sind. Sie kénnten jetzt
eine Bibliotheksdatei erstellen, die Preise und Informationen zu dieser Produktreihe enthalt. Diese
Bibliothek kénnen Sie Ihren Kontakten sozusagen als Kurziiberblick 'anhéngen'. Alle Anderungen an der
Bibliotheksdatei selbst zum Beispiel eine Preisanderung oder ein Sonderangebot werden automatisch
in die Kundendateien aufgenommen. Geben Sie den Namen der Bibliotheksdatei in das Feld Bibliothek
des Kontaktlayouts 2 ein, wenn Sie Ihre Kontaktdaten um die entsprechenden Informationen erweitern
mochten.



In einem Feld mit 'Wahrungsattribut' habe ich Schwierigkeiten beim korrekten
Eintrag der Pfennigbetrage. Nur DM-Betrage werden angenommen. Warum?

Eine Vielzahl von Werten, darunter auch Wéhrungen, werden Uber die Umgebung der Windows
gesteuert. Bearbeiten Sie Ihre Datei WIN.INI indem Sie die folgende Anweisung unter dem Vorsatz [intl]
einflgen:

iCurrDigits=2

Diesen Wert konnen Sie auch in der Systemsteuerung lhrer Windows (in der Hauptgruppe) unter dem
Symbol Landereinstellungen éndern.

Genauere Informationen zu der Datei WIN.INI konnen Sie lhrem Windows-Benutzerhandbuch
entnehmen.



Wie werden verschiedene Druckerschriftarten eingestellt?

Unter Windows kdnnen eine Vielzahl unterschiedlicher Schriftarten verwendet werden. In ACT! fur
Windows kdnnen Sie Uber das Meni Schriftarten des Textverarbeitungsfensters eine Liste mit den
Schriftarten aufrufen, die Ihr Drucker unterstiitzt. Der Code zur Aktivierungder Schriftarten wird Gber die
Windows-Umgebung an den Drucker gesandt. Achten Sie darauf, daR3 Sie bei der Installation von
Windows den richtigen Druckertreiber verwendet haben.

HINWEIS: Ein Drucker, der den installierten Druckertreiber emuliert oder der nicht genau mit dem unter
Windows installierten Druckertreiber tbereinstimmt, kann lhre Druckergebnisse beeintrachtigen.



ACT! ist schnell. Warum dauert das Drucken so lange?

Die Druckgeschwindigkeit h&ngt von der Verarbeitungsfahigkeit Inres Computers, lhres Druckers und
Ihres Windows Druck-Managers ab. Windows 3.1 bietet einen weitaus leistungsfahigeren Druck-Manager
als Windows 3.0. Wenn Sie lhre Druckgeschwindigkeit also verbessern wollen, empfiehlt es sich, Ihr
System auf Windows 3.1 aufzuristen.



Welche Faxeinstellung ist erforderlich, um meine Briefe mit ACT! zu faxen?

Halten Sie sich bei der Installation lhrer Fax-Karte und der Fax-Software genau an die Anweisungen des
Herstellers. Bitten Sie lhren Computerhéandler um Hilfe, wenn Sie alleine nicht zurechtkommen. Wahlen
Sie nach der Installation von Fax-Karte und Fax-Software die Option Druckereinrichtung und dann die
Fax-Karte als Druckereinrichtung. Uber die Option Drucken kénnen Sie jetzt Ihre Briefe auf die Fax-Karte
drucken.

Handelt es sich bei Ihrer Fax-Software um Delrinas WinFax PRO 3.0 oder héher, sind zusétzliche
Optionen verfugbar. Sie kdnnen ACT! ein besonders WinFax-Symbol laden kdnnen. Ist das WinFax-
Symbol vorhanden, kann dieses Symbol gewéhlt werden, wenn das Dokument faxbereit ist. Dadurch
wahlt ACT! WinFax automatisch als Druckgerat. ACT! kann auch automatisch den Namen und die
Faxnummer des aktuellen Kontakts verwenden, so dal’ Sie den Namen und die Nummer nicht in WinFax
PRO angeben missen. Einzelheiten befinden sich im Abschnitt Einstellungen, Verschiedenes.



Was versteht man unter DDE und wie wird es benutzt?

DDE steht fur Dynamic Data Exchange (d. h. dynamischer Datenaustausch) und ist eine Methode zum
Datenaustausch zwischen Anwendungen unter Windows. DDE ist fur Version 3.0 und 3.1 getrennt
erhéltlich. Die Version fir Windows 3.0 ist mit Windows 3.1 kompatibel. Version 3.1 ist eine Erweiterung
von 3.0, und nicht alle Anwendungen, die unter 3.1 Erweiterungen laufen, funktionieren mit anderen
Anwendungen, die unter 3.0 laufen.

ACT! fiir Windows integriert die DDE Version 3.0 als Server (Informationsquelle). ACT! ist
(ausschlief3lich als Server) in der Lage, mit allen anderen Anwendungen, die ebenfalls DDE 3.0
unterstitzen, Daten auszutauschen. Microsoft WORKS wird aufgrund seiner Verwendung von DDE 3.1
gegenwartig nicht unterstitzt. DDE wird wie folgt benutzt: Wéhlen Sie zunachst den Text aus, den Sie
verbinden méchten. Kopieren Sie ihn Uber die Option Bearbeiten, Kopieren (UMSCHALT+ENTF).
Waéhlen Sie dann Inhalte einfligen im Meni Bearbeiten aus der Kundenanwendung (Empfangen) aus.



Wie wird der gleiche Brief fiir mehrere Kontakte gedruckt (Standardbrief)?

Genauere Informationen finden Sie unter Einen Standardbrief drucken.



Wie werden Adressen mit dem Laserdrucker auf Briefhiillen gedruckt?

Die Adressen der einzelnen Briefhllen werden nach dem Ausdruck der Briefe gedruckt. Gehen Sie wie
folgt vor, wenn Sie eine Adresse auf eine Briefhllle drucken mdchten, ohne vorher den Brief selbst
auszudrucken: Rufen Sie zunéchst die Kontakte auf, deren Adresse Sie auf den Briefhiille drucken
mdchten, und wahlen Sie die Option Texte, Standardbrief. Wahlen Sie die Schablone B-HULLE.




Wie wird ein Standardbrief erstellt?

Informationen hierzu finden Sie unter Einen Standardbrief drucken.



Kann ein Standardbrief per Fax verschickt werden?

Ja, vorausgesetzt, Sie senden die Ausgabe lhres Standardbriefs in eine Datei und speichern die Datei.
Wenn lhr Standardbrief ein Fax-Deckblatt umfal3t, kbnnen Sie lhre Briefe einzeln faxen.

Wenn lhr Standardbrief kein Fax-Deckblatt umfafit, missen Sie fiir jeden einzelnen Brief ein Deckblatt
erstellen. Verwenden Sie hierzu die Option_Texte, Fax-Deckblatt. Sie miissen dann das Dokument, das
Ihren Standardbrief enthalt, aufrufen, den Text fur jeden Brief kopieren und in das Fax-Deckblatt einfligen.
Jetzt kbnnen Sie den Standardbrief mit dem Fax-Deckblatt verschicken. Jeder Brief wird hierbei einzeln
verschickt.




Kann ich die Postmappe direkt 6ffnen, ohne mich bei meinem E-Mail-System
anmelden zu miissen?

Ja. Geben Sie in den E-Mail-Adrel3feldern Ihres personlichen Datensatzes Postmappe unter Anderes
System ein. Bei der E-Mail-ID geben Sie die E-Mail-ID lhres E-Mail-Systems ein.



Warum bewegt sich der Cursor nicht mehr, wenn ich auf das Symbol fiir den
Posteingang klicke (oder auf andere E-Mail-Symbole)?

Die E-Mail-Symbole sind eigentlich vordefinierte ACT! Makros. Beim Abspielen dieser Makros bleibt der
Cursor unbeweglich, bis die Nachricht im Posteingang angezeigt wird. Wenn sich mehrere Nachrichten
im Posteingang befinden, kann der Cursor langere Zeit nicht bewegt werden, ebenso wenn Sie auf lhren
Posteingang in CompuServe zugreifen.



cc:Mail teilt mir mit, dafl das Mail-System nicht gedffnet werden kann. Was hat
das zu bedeuten?

Es gibt zwei Mdglichkeiten:
¢ Das Netzwerk ist nicht verfligbar, und cc:Mail kann keine Verbindung zu seinem Post Office
herstellen.
¢ Der Server-Pfad in Inrem Anmelde-Dialogfeld von cc:Mail ist nicht richtig. Starten Sie cc:Mail oder
kontaktieren Sie Ihren Datenbankverwalter, der Ihnen den richtigen Server-Pfad nennen kann.



Ich habe mehrere Sitzungen in CompuServe gestartet (eine fir das Biiro, eine fiir
zu Hause, eine fiir unterwegs). Wie greife ich von ACT! aus auf diese
verschiedenen Sitzungen zu?

Sie kdnnen die Datei CIS.INI von ACT! aus &ndern, I6schen oder hinzuftigen, indem Sie beim Herstellen
der Verbindung zum CompuServe-Netzwerk die Umschalttaste gedriickt halten, also z. B. wenn Sie beim
Versenden einer E-Mail-Nachricht auf Jetzt senden klicken oder wenn Sie auf den Posteingang von
CompusServe zugreifen. Es wird dann ein Dialogfeld getffnet, in dem Sie die Datei CIS.INI oder auch die
aktiven Sitzungen andern kénnen.



Was bedeutet "VIM.DLL nicht gefunden"?

Damit Sie eine Verbindung zu cc:Mail herstellen knnen, mul sich die Datei VIM.DLL (und alle
zugehdrigen Dateien) im Suchpfad befinden. Der cc:Mail-Pfad befindet sich meist in der Datei
AUTOEXEC.BAT. Uberpriifen Sie, ob sich die Datei VIM.DLL (und alle zugehérigen Dateien) in einem
Verzeichnis befindet, dal im Suchpfad angegeben ist.



Datei - Neu

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Neue Datei aufgerufen, tiber das Sie die Art der Datei, die Sie
erstellen méchten, bestimmen kénnen. Bei den Dateiarten handelt es sich unter anderem um Datenbank,
Dokument, Briefschablone, Berichtsschablone und Abfrage.

So erstellen Sie eine neue Datei:
1. Wabhlen Sie Neu im Menii Datei. Das Dialogfeld Neue Datei wird gedffnet.

2. Erstellen Sie eine der folgenden Dateien:
e Datenbank. Damit wird das Dialogfeld "Neue Datei" gedffnet.
¢ Dokument. Damit wird ein Fenster der Textverarbeitung gedffnet.

¢ Briefschablone. Damit wird ein leeres Fenster der Textverarbeitung und das Dialogfeld
"Feldnamen" gedffnet.

¢ Berichtsschablone. Damit wird ein leeres Fenster der Textverarbeitung und das Dialogfeld
Feldnamen gedffnet.

e Abfrage. Damit wird ein leeres Fenster fir eine Abfrage und das Dialogfeld "Abfrage" geotffnet.

HINWEIS: Mit dem Befehl "Neue Abfrage" im Meni Datei des Abfragefensters kbnnen Sie eine
neue Abfrage erstellen.

3. Wabhlen Sie den Dateityp aus, den Sie erstellen wollen.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge STRG+N ausfiihren.



--
Datei - Offnen

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Datei 6ffnen angezeigt, mit dem eine bestehende Datei getffnet
werden kann. Es wird automatisch das Verzeichnis \ACTWIN2\DATEN aufgerufen, von wo aus Sie die
Mdglichkeit haben, eine andere Datenbank zu 6ffnen. Andere Dateiarten, darunter auch Dateien, die nicht
in ACT! erstellt wurden, kénnen durch Angabe des Dateiformats und nachfolgendem Wechsel der
Diskette und/oder des Verzeichnisses zum Auffinden der Datei gedffnet werden. Dateien, die nicht unter
ACT! erstellt wurden, werden automatisch von ACT! importiert und in das ACT!-Format umgewandelt.

HINWEIS: Sie kénnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge STRG+F12 ausfihren.



Datei - SchlielRen

Uber diesen Befehl wird das aktive Fenster geschlossen. Wenn Sie lhre letzten Anderungen noch nicht
gespeichert haben, wird ein Dialogfeld eingeblendet, tiber das Sie lhre Datei speichern kénnen.

HINWEIS: Sie kénnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge STRG+F4 ausfihren.




Datei - Loschen

Uber diesen Befehl wird das Dialogfeld Datei l6schen aufgerufen, iiber das Sie eine Datei [6schen
kdnnen.

Weitere Informationen finden Sie unter Eine Datenbank I6schen oder Eine Datei l6schen.



Datei - Speichern

Uber diesen Befehl werden Ihre Datenbankdateien unter dem urspriinglichen Namen und Verzeichnis
und auf dem urspringlichen Datentrager gespeichert.

Wenn lhre Datenbank nicht geandert wurde, ist diese Option nicht verfligbar.

HINWEIS: Sie kdnnen diese Option auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+F12 ausfiihren.



Datei - Speichern unter

Uber diesen Befehl wird das Dialogfeld Speichern unter aufgerufen, iiber das Sie den aktiven Kontakt,
die aktive Kontaktgruppe oder alle Kontakte in der aktuellen Datenbank unter einem neuen Namen, in
einem neuen Verzeichnis bzw. auf einem neuen Datentrager speichern kénnen.

Durch Auswahl eines anderen Dateiformats kénnen Sie diesen Befehl auch zum Exportieren lhrer
Datenbank benutzen. In diesem Fall wird die Datei wahrend des Speicherns automatisch in das
gewunschte Dateiformat umgewandelt.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Funktionstaste F12 ausfuhren.

Weitere Informationen zum Umwandeln lhrer Datenbank in ein anderes Dateiformat oder zum Speichern
lhrer Datenbank unter einem anderen Dateinamen, in einem anderen Verzeichnis oder auf einem
anderen Datentréager finden Sie im Abschnitt Eine Datenbank exportieren.



Datei - Widerrufen

Uber diesen Befehl werden Anderungen im Dialogfeld Gruppe bearbeiten aufgehoben, vorausgesetzt,
diese sind noch nicht gespeichert worden. Der Inhalt aller Felder wird fiir alle Kontaktdaten auf den Stand
der letzten Speicherung gebracht.

HINWEIS: Sie konnen diesen Befehl auch vor dem Speichern Ihrer Anderungen mit der ESC-Taste oder
Uber Abbrechen ausfihren.

Weitere Informationen finden Sie unter Eine Kontaktgruppe bearbeiten.



ey
Importieren/Austauschen - Importieren

Wahlen Sie Importieren im Untermeni Importieren/Austauschen des Menus Datei, um Datenbanken
zu importieren.
So importieren Sie eine Datei:

1.
2.

Offnen Sie die Datenbank, in die Sie die Datensitze importieren wollen.

Wahlen Sie Importieren/Austauschen im Menii Datei und anschlieBend Importieren. Das
Dialogfeld Datei importieren wird gedffnet.

Wadhlen Sie aus der Liste unter Dateiformat den Dateityp aus, den Sie importieren wollen.

Wahlen Sie die zu importierende Datei aus und klicken Sie auf OK. Wenn Sie eine dBASE-

Datei oder eine Datei mit Begrenzungszeichen importieren, wird das Dialogfeld Importoptionen

gedffnet.

Wenn ein Feld nicht importiert werden soll, heben Sie es hervor und klicken auf Feld
ausschlieBen. Ein Minuszeichen (-) wird neben dem Feld angezeigt. Ein ausgeschlossenes Feld
kann wieder einbezogen werden, indem Sie es erneut hervorheben und auf Feld einschlieBen
klicken. Ein Pluszeichen (+) wird neben dem Feld angezeigt.

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis alle zu importierenden Felder den richtigen Feldern
zugeordnet oder vom Importieren ausgeschlossen sind. Wenn das zu importierende Feld
langer als das entsprechende ACT! Feld ist, werden die Daten abgeschnitten. Das
Kontrollkdstchen Ersten Datensatz importieren ist standardmafiig aktiviert. Das bedeutet, dal3
der erste Datensatz der Importdatei zusammen mit den verbleibenden Datenséatzen importiert
wird.

Wahlen Sie den Zeichensatz fiir die zu importierenden Daten: Macintosh, Windows (ANSI)
oder DOS.

8. Klicken Sie auf OK, um die Datei in Ihre Datenbank zu importieren.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge ALT+F12 ausfihren.



ey
Importieren/Austauschen - Ubertragen

Wihlen Sie Ubertragen im Untermenii Importieren/Austauschen des Meniis Datei, um Kontakte aus
der aktuellen Datenbank in eine andere ACT! Datenbank zu kopieren.

So libertragen Sie Kontakte:

1.

Wibhlen Sie Importieren/Austauschen im Menii Datei und anschlieBend Ubertragen. Das
Dialogfeld Kontakte lUibertragen wird gedffnet.

Klicken Sie auf Aktive Suche, um alle Kontakte der aktiven Suche zu libertragen. Der
Kalender wird angezeigt.

Wihlen Sie den Zeitraum aus, in dem Sie zuletzt Anderungen an lhren Kontaktdatensitzen
vorgenommen oder Kontakte in die Datenbank eingefiigt haben.

Klicken Sie auf OK. Wenn Sie einen kleinen Zeitraum wahlen, wird nur wenig Zeit fir die
Ubertragung benétigt.

Folgende Optionen sind beim Ubertragen verfiigbar:

Klicken Sie auf Aktive Suche, um alle Kontakte der gerade angezeigten Suche zu Ubertragen.
Klicken Sie auf Aktiver Kontakt, um den gerade angezeigten Kontakt zu Ubertragen.

Klicken Sie auf Alle Kontakte, um alle Kontakte zu tbertragen.

Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Kontakte iibertragen” wird geéffnet.
Wahlen Sie die Datenbank aus, zu der die Kontakte Uibertragen werden sollen.

Klicken Sie auf OK. Falls die Datenbank, zu der Sie die Kontakte tbertragen, mit einem
Kennwort geschitzt ist, miissen Sie das richtige Kennwort eingeben. Wahrend der Ubertragung
erscheint eine Statusanzeige, an der Sie erkennen kdnnen, wie weit der Vorgang fortgeschritten
ist.

Nach der Ubertragung werden Sie gefragt, ob Sie die iibertragenen Kontakte léschen
wollen.

¢ Klicken Sie auf Nein, um die Datensatze in beiden Datenbanken zu behalten.
¢ Klicken Sie auf Ja, um die Datensatze aus der aktuellen Datenbank zu Iéschen.

Nach der Ubertragung bleibt die urspriingliche Datenbank weiterhin aktiviert.



Importieren/Austauschen - Direkte Verbindung

Wahlen Sie Importieren/Austauschen im Meni Datei und anschlie3end Direkte Verbindung, um
Kontaktdatensatze von ACT! mit einem HP Palmtop tber eine serielle COM-Schnittstelle auszutauschen.

Diese Funktion bietet schnellen Datenaustausch. Die Verbindung wird automatisch zwischen dem PC
und dem HP hergestellt. Daten werden dartuber mit hoher Geschwindigkeit gesendet und empfangen.

Wenn Sie momentan noch ACT! fir DOS verwenden und den Befehl Direkte Verbindung in ACT! fur
Windows ausfiihren wollen, miissen Sie zunéchst die HP Datenbank in DOS anpassen. Falls die HP

Datenbank nicht angepal3t wird, kbnnen doppelte Datensatze sowie doppelte Notizen, Protokolle und
Tatigkeiten auftreten.



Siehe auch:

Direkt mit dem HP 95LX Palmtop verbinden



Datei - Datenbankeinstellungen

Waéhlen Sie Datenbankeinstellungen im Meni Datei. Das Dialogfeld Datenbankeinstellungen wird
gedffnet. In der folgenden Tabelle finden Sie Beschreibungen der darin verfigbaren Optionen:

OPTION BESCHREIBUNG

Anwenden Damit werden benutzerdefinierte
Einstellungen oder eine vordefinierte
Beschreibungsdatei auf eine Datenbank
angewendet. Wahlen Sie eine
Beschreibungsdatei aus, und wenden Sie
die Einstellungen auf die aktuelle
Datenbank an.

Kennwort Damit kdnnen Sie ein Kennwort fur eine
Datenbank hinzufigen oder andern.

Speichern Damit wird die aktuelle

unter Beschreibungsdatei mit den
Datenbankeinstellungen unter einem
neuen Namen gespeichert. Speichern
Sie die aktuellen Datenbankeinstellungen
in einer Beschreibungsdatei.

Mit den Datenbankeinstellungen kdénnen Sie benutzerdefinierte Einstellungen und Einstellungen von
Feldattributen einer Datenbank als Beschreibungsdatei speichern. Dazu gibt es zwei Moglichkeiten:

¢ Klicken Sie auf Neu. Es wird automatisch eine neue Beschreibungsdatei mit demselben Namen
wie die Datenbank erstellt.

¢ Klicken Sie auf Speichern unter. Die Einstellungen werden in einer neuen Datei gespeichert.

Sie kdnnen auch benutzerdefinierte Einstellungen und Einstellungen fiir Feldattribute fiir eine
Datenbank speichern (als Beschreibungsdatei).



Aufrufen

Waéhlen Sie Aufrufen im Menu Datei, um eine Anwendung direkt von ACT! aus zu starten.

So starten Sie eine andere Windows-Anwendung von ACT! aus:

1.
2.

Wadéhlen Sie Aufrufen im Menii Datei. Das Dialogfeld "Aufrufen" wird gedtffnet.

(Optional) Aktivieren Sie ACT! als Symbol, wenn ACT! beim Starten der Windows-
Anwendung als Symbol dargestellt werden soll. Falls Sie ACT! nicht als Symbol darstellen
lassen, wird ACT! wieder zur aktiven Anwendung, sobald Sie die andere Anwendung verlassen.

Geben Sie in die Befehlszeile den Namen der ausfiihrbaren Datei der Anwendung ein, die
gestartet werden soll. Falls Sie den Dateinamen nicht wissen, befolgen Sie die Anweisungen ab
Schritt 4. Andernfalls lesen Sie bei Schritt 8 weiter.

Klicken Sie auf Anzeigen. Das Dialogfeld "Verzeichnis" wird gedffnet.

Klicken Sie in diesem Dialogfeld auf die versqhiedenen Verzeichnisse, um nach der
gewiinschten Datei zu suchen. Das Dialogfeld Offnen zeigt alle ausfiihnrbaren Dateien an (also
Dateien mit den Erweiterungen .EXE, .COM, .BAT oder .PIF).

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie starten wollen.

Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld wird geschlossen, und in der Befehlszeile des Dialogfeldes
Ausfiihren wird nun der Dateiname mit dem zugehdorigen Pfad eingeblendet.

Klicken Sie auf OK, um die Anwendung zu starten. Falls Sie in Schritt 2 ACT! als Symbol
ausgewahlt haben, wird ACT! nun als Symbol dargestellt. Nach Beenden der Anwendung kehren
Sie nur dann zu ACT! zuriick, wenn es nicht als Symbol dargestellt wurde.

In vielen Fallen kénnen Sie auch den Namen einer Datendatei einschlie3lich des giltigen Pfades und
Laufwerks angeben, um eine Anwendung zu starten. Windows erkennt die Anwendung, mit der die Datei
erstellt wurde, und ACT! startet die Anwendung automatisch.



Wahlen Sie Mischen im Untermeni Importieren/Austauschen des Menis Datei, um Datenbanken zu
mischen.

Importieren/Austauschen - Mischen

Das Dialogfeld "Quelldatei mischen" wird gedffnet. Wahlen Sie darin die Quelldatenbank aus.

Mit dem Dialogfeld "Mischen" kdnnen Sie spezifische Informationen fir das Mischen angeben und
somit den Vorgang an lhre Erfordernisse anpassen.

Mit dieser Funktion werden Informationen aus einer anderen Datenbank (der Quelle) in die gerade
gedffnete Datenbank (das Ziel) gemischt. Kontakte werden anhand ihrer eindeutigen IDs gemischt. Falls
doppelte Datensatze gefunden werden und Sie in den Einstellungen unter Verschiedenes die Option
Neuer Datensatz bei doppelten Satzen aktiviert haben, wird ein neuer Datensatz mit einer neuen,
eindeutigen 1D erstellt.

Wenn Kontakte nicht Ubereinstimmen, wird der Kontakt auf der Basis der weiteren Mischkriterien in die
Datenbank gemischt. Dabei kann es zu mehrfachen Ubereinstimmungen fiir einen Kontakt kommen. In
diesem Fall wird ein Dialogfeld mit den Datenséatzen angezeigt, in dem Sie den zu mischenden Kontakt
auswahlen kénnen.

VORSICHT: Da es beim Mischen zum Uberschreiben von Kontaktdatensatzen kommen kann, sollten Sie
lhre Zieldatenbank sichern, bevor Sie den Mischbefehl ausfiihren. Beim Mischen kann nur die
Zieldatenbank geandert werden; es ist daher nicht nétig, die Quellendatenbank zu sichern.

HINWEIS: Dateien, die in anderen Versionen von ACT! erstellt wurden, missen vor dem Mischen
geoffnet und in das Format von ACT! fur Windows umgewandelt werden.

Weitere Informationen finden Sie unter Datenbanken mischen.



Datei - Pflege

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Pflege aufgerufen, in dem Sie alte Notizen oder Protokolldaten
I6schen oder die Datenbank komprimieren kénnen bzw. mit dem ein neuer Index fir die Datenbank
erstellt werden kann. Die Pflege lhrer Datenbankdateien sollte in regelmafigen Abstanden erfolgen, so
daB ACT! jederzeit schnell auf lhre Daten zugreifen kann.

So pflegen Sie Ihre Datenbank:
1. Wahlen Sie Pflege im Menii Datei. Das Dialogfeld "Pflege" wird geéffnet.

2. Wabhlen Sie eine Option aus. In der folgenden Tabelle finden Sie Beschreibungen der
verfugbaren Optionen.

OPTION BESCHREIBUNG

Notizen l6schen Loscht Notizen aus lhrer
aktiven Gruppe. Wenn die
aktive Gruppe alle
Datenséatze der Datenbank
umfafdt, werden alle Notizen
fur den angegebenen
Zeitraum aus der
Datenbank gel6scht.

Protokoll Il6schen Ldscht Protokolleintrage
aus lhrer aktiven Gruppe.
Wenn die aktive Gruppe alle
Datenséatze der Datenbank
umfaldt, werden alle
Protokolldatenséatze fur den
angegebenen Zeitraum aus
der Datenbank gel6scht.

Kein neuer Index Die Datenbank wird nicht
neu indiziert oder

komprimiert.
Neuer Fir die Datenbank wird ein
Datenbankindex neuer Index erstellt.
Komprimieren Komprimiert die Datenbank
und neuer und erstellt einen neuen
Datenbankindex Index.

3. Wabhlen Sie eine Option aus und klicken Sie auf OK.



Siehe auch:

Notizen und/oder Protokoll I6schen
Einen neuen Datenbankindex erstellen
Einen neuen Index erstellen und die Datenbank komprimieren



Datei - Beenden

Alle Fenster werden geschlossen, und ein Dialogfeld wird angezeigt, in dem Sie aufgefordert werden,
Ihren Befehl zu bestétigen (vorausgesetzt, Sie haben Systemanfrage beim Beenden in lhren
Einstellungen gewahlt). Ihre Arbeitssitzung mit ACT! wird beendet.

Verwandte Themen sind Bildschirmeinstellungen, Verschiedenes.
HINWEIS: Sie kdnnen diese Option auch mit der Tastenfolge ALT+F4 ausfiihren.




Menii "Datei"

* Neu

o Offnen

¢ SchlieRen

¢ Einfligen

e Loschen

e Speichern

¢ Speichern unter

e Auswabhl speichern unter
e Widerrufen

e Aufrufen
¢ Drucken

e Verzégertes Drucken

¢ Druckereinrichtung
e Beenden



Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Datei einfligen aufgerufen, mit dem Sie eine beliebige Datei in Ihr
aktuelles Dokument einfiigen kénnen.

Datei - Einfligen

So filigen Sie Text aus einem anderen Dokument ein:

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Text aus einer anderen Textdatei
eingeflgt werden soll.

2. Wabhlen Sie Einfiigen im Menii Datei der Textverarbeitung, um das Dialogfeld
"Verzeichnis"*DIALOG_GENERIC_DIR zu 6ffnen.

3. Wabhlen Sie die Datei aus, die eingefiigt werden soll.

4. Klicken Sie auf OK. Der gesamte Inhalt der Datei wird an der Cursorposition in lhr aktuelles
Dokument eingefigt.

Weitere Informationen finden Sie unter Ein anderes Dokument in das aktuelle Dokument einfiigen.



Datei - Loschen

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Datei I6schen aufgerufen, iiber das Sie eine Datei I6schen
konnen.

Weitere Informationen finden Sie unter Eine Datenbank I6schen oder Eine Datei l6schen.



Datei - Speichern unter

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Speichern unter aufgerufen, Giber das Sie Ihre Datei unter einem
neuen Namen, in einem neuen Verzeichnis bzw. auf einem neuen Datentrager speichern knnen.

Durch Auswahl eines anderen Dateiformats kénnen Sie diesen Befehl auch zum Exportieren einer Datei
benutzen. Die Datei wird dann wahrend des Speicherns automatisch in das gewtinschte Dateiformat
umgewandelt.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch tber die Funktionstaste F12 ausfiihren.

Weitere Informationen zum Umwandeln lhrer Datenbank in ein anderes Dateiformat oder zum Speichern
Ihrer Datenbank unter einem anderen Dateinamen, in einem anderen Verzeichnis oder auf einem
anderen Datentrager kénnen Sie unter Eine Dokumentdatei exportieren finden.



Waéhlen Sie Auswahl speichern unter im Menl Datei, um ein Laufwerk, ein Verzeichnis und einen
Dateinamen anzugeben, unter dem der in der Textverarbeitung ausgewdahlte Textblock als separate Datei
gespeichert werden soll.

Auswabhl speichern unter

So speichern Sie einen Textabschnitt eines Dokuments als eigene Datei:

1. Markieren Sie den Textblock, den Sie als eigene Datei speichern wollen. Wenn Sie keinen
Textblock markiert haben, wird der Befehl Auswahl speichern unter grau dargestellt.

2. Wahlen Sie Auswahl speichern unter im Menu Datei der Textverarbeitung. Das Dialogfeld
"Speichern unter" wird angezeigt.

3. Geben Sie den Dateinamen ein.
4. Klicken Sie auf OK, um den Textblock zu speichern.

Wenn Sie die Markierung als anderes Dateiformat speichern wollen, wéhlen Sie eine Option aus dem
Feld Dateiformat im Dialogfeld Speichern unter.



Datei - Aufrufen

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Aufrufen gedffnet, tber das Sie parallel zu ACT! eine Anwendung
wahlen kénnen, die nicht unter Windows lauft. Sollten Ihnen die Diskette, das Verzeichnis oder der
Dateiname nicht bekannt sein, kdnnen Sie den ausfiihrbaren Befehl tiber die Option Anzeigen finden. Mit
diesem Befehl kdnnen Sie dariiber hinaus ACT! wahrend der Ausfiihrung der zweiten Anwendung auf
Symbolgrofe verkleinern.



Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Verzégertes Drucken aufgerufen, tiber das Sie ein Dokument, wie
zum Beispiel einen Brief, eine Mitteilung oder einen Bericht, wahrend einer spéateren Arbeitssitzung mit
ACT! bzw. wenn Sie Zugang zu einem Drucker haben, an den Drucker schicken kénnen.

Datei - Verzdgertes Drucken

So drucken Sie ein Dokument zu einem spéateren Zeitpunkt:

1. Waihlen Sie Verzégertes Drucken im Menu Datei der Textverarbeitung. Das Dialogfeld
Verzdgertes Drucken wird gedffnet.

2. Geben Sie eine Beschreibung fiir den Druckjob ein und klicken Sie auf OK. Das Dokument
wird automatisch in einer temporaren Datei im Unterverzeichnis \ACTWIN2\VERZDR gespeichert
und kann somit zu einem spateren Zeitpunkt gedruckt werden.

So drucken Sie verzégerte Druckjobs und I6schen nicht mehr benétigte Druckjobs:

1. Falls Sie ACT! nach dem Erstellen von verzégerten Druckjobs nicht mehr verlassen haben,
tun Sie es jetzt.

2. Starten Sie ACT! anschlieBend neu. Ein Dialogfeld wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf Ja, wenn Sie die verzogerten Druckjobs starten wollen. Ein Dialogfeld wird
angezeigt, in dem die Namen der zu druckenden Dateien mit den eingegebenen Beschreibungen
aufgelistet sind.

In der folgenden Tabelle finden Sie Beschreibungen fiir die im Dialogfeld verfligbaren Optionen:
OPTION BESCHREIBUNG

Alle drucken Druckt alle Auftrage in der
Druckerwarteschlange.

Ausgewahltes Druckt die ausgewahlten Jobs.
drucken

Job léschen Ldscht den ausgewéhlten Job.
Abbrechen Kehrt zur Datenbank zuriick.

4. Wenn Sie einen oder mehrere (aber nicht alle) Jobs drucken wollen, wahlen Sie sie
nacheinander aus. Sie kdnnen die Auswahl zuriicknehmen, indem Sie nochmals auf einen
ausgewabhlten Job klicken.

5. Klicken Sie auf Ausgewdhlites Drucken, wenn Sie die gewiinschten Druckjobs ausgewahlt
haben. Das Dialogfeld Drucken wird gedffnet.

6. Klicken Sie auf OK, um den Druckauftrag zu starten. Das Dokument wird auf dem
ausgewahlten Drucker gedruckt. Wenn Sie mehrere Dokumente zum Drucken ausgewéahlt haben,
wird das Dialogfeld Drucken fiir die nachste Datei gedffnet. Wiederholen Sie den Vorgang so oft,
bis alle ausgewdhlten Dateien gedruckt sind. Nicht ausgewahlte Druckjobs bleiben in der
Warteschlange und kdnnen zu einem spéateren Zeitpunkt gedruckt werden.

7. Klicken Sie nacheinander auf jeden Druckjob in der Liste, den Sie l6schen wollen.

8. Sie kénnen die Auswabhl eines bereits ausgewéhlten Jobs zuriicknehmen, indem Sie
nochmals darauf klicken.

9. Klicken Sie auf Job I6schen. Die ausgewahlten Jobs werden aus der Liste der verzégerten



Druckjobs geldscht.

10. Klicken Sie auf Abbrechen, wenn keine weiteren Jobs gedruckt oder geléscht werden
sollen.



Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Drucken aufgerufen, tber das Sie die Parameter fiir den Druck
eines Dokuments, wie zum Beispiel einen Brief, eine Mitteilung oder einen Bericht, festlegen kénnen. Der
Inhalt dieses Dialogfelds ist je nach Drucker unterschiedlich.

Datei - Drucken

In der folgenden Tabelle finden Sie Beschreibungen der im Dialogfeld verfuigbaren Optionen:

Option Beschreibung

Kopien Dokument in der Seitenreihenfolge
sortieren drucken.

Kopien Anzahl der zu druckenden Kopien.

Druckqualitdt Wahlen Sie 300 dpi fur die héchste
Auflésung.

Waébhlen Sie 150 dpi fiir eine mittlere
Auflésung.

Wabhlen Sie 75 dpi fir die niedrigste
Auflésung.

Druckbereich  Mit Alles wird das gesamte Dokument
gedruckt.

Mit Markierung werden nur die im Text
ausgewabhlten Teile gedruckt.

Mit Seiten werden die in den Feldern
Von und Bis angegebenen Seiten
gedruckt.

Klicken Sie auf Einrichten, wenn Sie weitere Angaben zum Drucken machen wollen. Das Dialogfeld
Druckereinrichtung wird getffnet.

Klicken Sie auf OK, um das Drucken zu starten. Das Dokument wird zum angegebenen Drucker
geschickt oder in die angegebene Datei gedruckt. Nach dem Drucken wird eine Eingabeaufforderung
angezeigt, in der Sie gefragt werden, ob das Dokument versendet werden soll.

Klicken Sie auf Ja, um einen Eintrag in die Protokolldatei des Kontaktdatensatzes vorzunehmen. Dabei
wird das Dokument nicht als Datei gespeichert, sondern nur die Tatsache protokolliert, dal? das Dokument
an einem bestimmten Tag versendet wurde.

HINWEIS: Sie kénnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+F11 ausflhren.



Datei - Druckereinrichtung

Waéhlen Sie Druckereinrichtung im Meni Datei, um die Druckereinrichtung zu dndern. Das
Dialogfeld "Druckereinrichtung" wird gedffnet.

So andern Sie die Druckereinrichtung:
1. Wahlen Sie einen Drucker aus der Liste der installierten Drucker aus.

2. Klicken Sie auf Optionen, um ein weiteres Dialogfeld fiir den ausgewéhlten Drucker zu
o6ffnen. Sie kdnnen darin detaillierte Optionen auswahlen, z. B. Druckauflésung, Papierzufuhr,
Seitenausrichtung und Papiergrof3e. Weitere Informationen dazu finden Sie in lhrer Windows-
Dokumentation und den Handbichern zu Ihrem Drucker.

3. Klicken Sie auf OK, wenn der Drucker eingerichtet ist.



Datei - Beenden

Alle Fenster werden geschlossen, und ein Dialogfeld wird angezeigt, in dem Sie aufgefordert werden,

Ihren Befehl zu bestatigen (wenn Sie Systemanfrage beim Beenden fur Ihre Einstellungen gewahlt
haben). lhre Arbeitssitzung mit ACT! wird beendet.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge ALT+F4 ausfuhren.
Verwandte Themen: Einstellungen, Verschiedenes.



ACT! Oberflache - Bearbeiten

¢ Riickgéngig

¢ Ausschneiden

e Kopieren

¢ Einfiigen

¢ Neuer Kontakt

e Kontakt l6schen

e Gruppe

¢ Feldattribute

¢ Feldstandardwerte

e Timer

e Makro
e Makro aufzeichnen
e Makro ausfiihren
e Makro léschen

¢ Einstellungen




Bearbeiten - Riickgangig

Mit diesem Befehl kénnen Sie alle Anderungen lhres zuletzt bearbeiteten Textes riickgangig machen. Alle
Eingaben werden mit dem Befehl Riickgangig aufgehoben.

HINWEIS: Sie kdnnen diese Option auch mit der Tastenfolge ALT+Riicktaste ausfihren.



Bearbeiten - Ausschneiden

Mit diesem Befehl kénnen Sie einen markierten Textabschnitt aus dem Textfeld in einer Windows-
Zwischenablage speichern. Der Befehl ist nur verfiigbar, wenn Sie einen Textabschnitt markiert haben.

So schneiden Sie Text aus:
1. Wabhlen Sie den Text aus, der ausgeschnitten werden soll.

2. Wabhlen Sie Ausschneiden im Menii Bearbeiten. Der Text wird aus dem Dokument geldscht
und in die Zwischenablage gestellt.

3. Figen Sie den ausgeschnittenen Text mit Einfligen wieder ein.

Verwenden Sie das Klicken und Ziehen (mit der Maus) oder die UMSCHALTTASTE+PFEILTASTEN
(Tastatur).

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+ENTF ausfiihren.




Bearbeiten - Kopieren

Mit diesem Befehl kénnen Sie einen markierten Textabschnitt aus dem Textfeld in eine Windows-
Zwischenablage kopieren. Dieser Befehl ist nur dann verfiigbar, wenn Sie einen Textabschnitt markiert
haben.

So kopieren Sie Text:
1. Wahlen Sie den zu kopierenden Text aus.

2. Wabhlen Sie Kopieren im Menii Bearbeiten. Der Text wird in die Zwischenablage gestellt, bleibt
jedoch auch in dem Dokument, aus dem Sie ihn kopiert haben.

3. Figen Sie den kopierten Text mit Einfiigen wieder ein.
Der Befehl ist grau dargestellt, wenn kein Text ausgewahlt wurde.

Waéhlen Sie Kopieren im Meni Bearbeiten der Hilfe, um den gesamten Text des gerade angezeigten
Hilfethemas in die Zwischenablage zu kopieren. Von dort aus kdnnen Sie den Text in eine andere
Anwendung oder in ein anderes Dokument einfligen.

Verwenden Sie das Klicken und Ziehen (mit der Maus) oder die UMSCHALTTASTE+PFEILTASTEN
(Tastatur).

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge STRG+EINFG ausfiihren.



Bearbeiten - Einfligen

Wahlen Sie Einfliigen im Menl Bearbeiten, um Text aus der Zwischenablage in ein Dokument oder ein
Feld in einem Kontaktdatensatz einzusetzen.

Text gelangt entweder mit dem Befehl Ausschneiden oder mit Kopieren im Meni Bearbeiten in die
Zwischenablage.

So fiigen Sie Text in ein gerade gedffnetes Dokument ein:
1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.

2. Wabhlen Sie Einfiigen im Menii Bearbeiten.

¢ Der Text bleibt so lange in der Zwischenablage, bis Sie neuen Text dorthin kopieren oder
ausschneiden, oder bis Sie die Textverarbeitung verlassen.

¢ Der Text kann aus der Zwischenablage mehrmals an unterschiedlichen Stellen des Dokuments
eingefligt werden, bis Sie neuen Text in die Zwischenablage stellen.

So fiigen Sie Text in ein anderes Dokument ein:
1. Offnen Sie das andere Dokument mit dem Befehl Offnen im Menii Datei.
2. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Text, an der der Text eingefiigt werden soll.

3. Wahlen Sie Einfiigen im Menl Bearbeiten. Der Text wird aus der Zwischenablage in das
Dokument an der Cursorposition eingefiigt.

Verwenden Sie das Klicken und Ziehen (mit der Maus) oder die UMSCHALTTASTE+PFEILTASTEN
(Tastatur).

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+EINFG ausfiihren.




Bearbeiten - Timer starten

B

Waéhlen Sie Timer starten im Menii Bearbeiten, um den Timer zu starten. Das Dialogfeld "Timer" wird
gedffnet.

Mit dem Timer kénnen Sie messen, wieviel Zeit Sie fir eine Tatigkeit bendtigen. Nach dem Starten des
Timers kann die Zeitmessung unterbrochen (Pause) und ein Neustart ausgefihrt werden, bevor der
Timer endgliltig gestoppt wird.

HINWEIS: Sie kdnnen den Timer auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+F4 starten und stoppen.




Wahlen Sie Neuer Kontakt im MenU Bearbeiten, um zu einer Datenbank einen neuen Kontakt
hinzuzufiigen.

Verwenden Sie das Dialogfeld "Kontakt einfiigen" und die ACT! Oberflache, um die Daten fiir neue
Kontakte einzugeben.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Taste EINFG ausfiihren.

Bearbeiten - Neuer Kontakt




=
Bearbeiten - Kontakt l6schen

Wahlen Sie Kontakt Idschen im Menii Bearbeiten, um einen Kontakt zu I6schen.
Verwenden Sie das Dialogfeld Kontakt 16schen.

VORSICHT: Dieser Befehl kann NICHT riickgéngig gemacht werden. Es empfiehlt sich, unter
Umsténden, vor dem Loschen mehrerer Kontakte eine Sicherungskopie anzulegen. Weitere
Informationen finden Sie unter Sicherungskopie erstellen und Datenbank wiederherstellen.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge STRG+ENTF ausfihren.




Wahlen Sie Aktuelle Suche im Menii Bearbeiten, wenn Sie Anderungen fir alle Kontakte der
aktuellen Suche gleichzeitig durchfiihren wollen.

Aktuelle Suche

So andern Sie alle Kontakte der aktuellen Suche gleichzeitig:

1. Wahlen Sie Aktuelle Suche im Menii Bearbeiten. Das Fenster Suche bearbeiten wird
angezeigt.

2. Geben Sie in die entsprechenden Felder die Anderungen ein. Mit dem Symbol zum
Umschalten zwischen den Oberflachen kénnen Sie das vorher angezeigte Layout einblenden.

3. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern. Eine Meldung wird angezeigt. Sie weist
Sie darauf hin, daR alle Kontakte der aktuellen Suche geandert werden.

4. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen durchzufiihren. Jeder Kontakt der aktuellen Suche
wird geandert.

VORSICHT: Beim Bearbeiten einer Suche werden alle Kontakte der aktuellen Suche entsprechend Ihren
Angaben geandert.



Waéhlen Sie Feldattribute im Menl Bearbeiten, um Feldattribute anzuzeigen oder zu &ndern.

Bearbeiten - Feldattribute

Das Dialogfeld Eeldattribute wird gedtffnet, in dem Sie die Eigenschaften (bzw. Attribute) der Felder in
den Kontaktoberflachen &ndern kénnen.

Mit den Ankreuzfeldern kénnen Sie dem aktuellen Feld Attribute zuordnen. Klicken Sie in ein Ankreuzfeld,
um ein Attribut zu aktivieren.

Im Ankreuzfeld erscheint ein X, wenn ein Attribut aktiviert ist. Klicken Sie nochmals in das Ankreuzfeld,
um das Attribut zu deaktivieren.



Bearbeiten - Feldstandardwerte

Mit diesem Befehl wird das Fenster Feldstandardwerte angezeigt (eine leere ACT! Kontaktoberflache).
So geben Sie Standardwerte ein:

1. Waihlen Sie Feldstandardwerte im Menii Bearbeiten. Das Fenster Feldstandardwerte (eine
leere ACT! Kontaktoberflache) wird gedffnet.

2. Geben Sie Daten in beliebige Felder ein.
3. Klicken Sie auf OK, um die Informationen zu speichern.

Wenn Sie jetzt einen neuen Kontakt erstellen und dabei Feldstandardwerte wahlen, werden die hier
eingegebenen Werte automatisch in den neuen Kontaktdatensatz kopiert.



Bearbeiten - Einstellungen

Waéhlen Sie Einstellungen im Meniu Bearbeiten, um fiir Ihre Datenbank verschiedene Funktionen und
Einstellungen anzupassen.

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Einstellungen angezeigt, mit dem Sie ACT! fur Ihren persénlichen
Gebrauch konfigurieren kénnen. Die folgenden_Einstellungen kénnen hierbei geandert werden:

Klicken Sie auf eine Option, um weitere Informationen zu erhalten.

¢ Hinweiseinstellungen
¢ Leistenposition

e Symbole anpassen

e Wahleinstellungen

e E-Mail

¢ Verschiedenes

e Namentrennzeichen
e Pfadstandardwerte

¢ Zeitplan-Symbolstandard
¢ Zeitplaneinstellungen
¢ Starteinstellungen



Bearbeiten - Makro aufzeichnen

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Makro aufzeichnen aufgerufen, Gber das Sie einen Namen und
eine Beschreibung fir ein Makro eingeben und festlegen kénnen, ob Sie die Mausbewegungen, die
Tastatureingaben oder beide aufzeichnen méchten.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge ALT+F5 ausfuhren.



=
Bearbeiten - Makro ausfiihren

Wahlen Sie Makro ausfiihren im Meni Bearbeiten, um ein Makro auszufiihren.

Mit Makros kdnnen Sie sich haufig wiederholende Maus- oder Tastaturaktionen automatisieren und somit
Zeit sparen.



Bearbeiten - Makro lI6schen

Wahlen Sie Makro lI6schen im Meni Bearbeiten, um ein Makro zu I6schen.

Mit Makros kdnnen Sie sich haufig wiederholende Maus- oder Tastaturaktionen automatisieren und somit
Zeit sparen.



Meni "Bearbeiten"

¢ Riickgédngig
e Ausschneiden
e Kopieren
¢ Einfligen
¢ Alles auswahlen
e Datum einfiigen
¢ Uhrzeit einfiigen
e Seitennummer einfiigen
¢ Suchen/Ersetzen
¢ Einstellungen
e Makro
e Makro aufzeichnen
e Makro ausfiihren
e Makro loschen
e Timer



Bearbeiten - Alles auswéahlen

Mit diesem Befehl kénnen Sie den gesamten Text sowie alle Grafiken Ihres aktuellen
Textverarbeitungsdokuments auswéhlen. Wenn Sie lhre Einfligemarke in eine Kopf- oder Ful3zeile
stellen, kénnen Sie mit diesem Befehl den gesamten Text sowie alle Grafiken innerhalb der jeweiligen
Kopf- bzw. Ful3zeile auswahlen.



Bearbeiten - Datum einfiigen

Waéhlen Sie Datum einfiigen im Menl Bearbeiten der Textverarbeitung, um in Ihr Dokument das
aktuelle Datum einzufiigen. Das Dialogfeld Datum einfiigen wird ged6ffnet.

Die folgenden Datumsformate stehen zur Wahl:

OPTION BESCHREIBUNG

Kurz Damit kbnnen Sie ein Datum im
Format 13.04.94 in Ihr Dokument
einfugen.

Lang Damit kénnen Sie ein Datum im

Format Mittwoch, 13. April 1994 in Ihr
Dokument einfligen.

Immer Damit wird das Datum automatisch
aktualisieren aktualisiert, wenn das Dokument
geoffnet wird.

Nie Damit wird das Datum als Text fest in
aktualisieren  das Dokument eingefugt.

Bearbeiten - Uhrzeit einfligen

Die aktuelle Uhrzeit wird an der Einflgemarke in Ihr Dokument eingeflugt.

Das Dialogfeld Uhrzeit einfligen wird getffnet.

¢ Wahlen Sie Immer aktualisieren aus, um die Zeit jedesmal zu aktualisieren, wenn das Dokument
gedffnet wird.

¢ Wahlen Sie Nie aktualisieren (als Text einfiigen) aus, damit die eingefligte Zeit im Dokument
nicht mehr geandert wird.

* ACT! verwendet das Zeitformat von Windows.



Bearbeiten - Seitennummer einfiigen

Die aktuelle Seitennummer wird an der Einfligemarke in Ihr Dokument eingefiigt. Mit diesem Befehl wird
normalerweise die Seitennummer in die Kopfzeile oder die Ful3zeile gesetzt.



Bearbeiten - Einstellungen

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Einstellungen aufgerufen, tiber das Sie ACT! Ihren personlichen
Anforderungen entsprechend konfigurieren kdnnen. Die folgenden Einstellungen kénnen dabei geéndert
werden:

Hinweiseinstellungen
Leistenposition
Symbole anpassen
Verschiedenes
Wadhleinstellungen
Namentrennzeichen

Pfadstandardwerte

Zeitplan-Symbolstandard
Zeitplaneinstellungen

Starteinstellungen
Weitere Informationen finden Sie unter Einstellungen definieren.



Bearbeiten - Suchen/Ersetzen

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Suchen/Ersetzen aufgerufen, mit dem Sie einen Textabschnitt
suchen und gegebenenfalls durch einen anderen Textabschnitt ersetzen kénnen. Es ist dabei nicht
maglich, Platzhalter zu verwenden.

Grol3-/Kleinschreibung wird bei der Suche nicht beachtet. Es werden Worter gefunden, die der
Zeichenfolge entsprechen oder die die Zeichenfolge enthalten. Wenn Sie z. B. nach ring suchen, findet
ACT! nicht nur ring, sondern auch Ring und RING. Ebenso werden Worter gefunden, die ring enthalten,
z. B. Ohrring und Uberbringer.

Wollen Sie dies vermeiden, wahlen Sie die Option GroB-/Kleinschreibung beachten und/oder Ganzes
Wort aus, um die Suche gezielt einzugrenzen.



Meni "Fenster"

« Uberlappend

¢ Nebeneinander

e Symbole anordnen

¢ Statusleiste anzeigen/ausblenden

¢ Fensterauswahl 1 bis 9



Fenster - Uberlappend

Bei Auswahl dieser Option tberlappen sich die angezeigten Fenster. Die Titelleiste der einzelnen Fenster
bleibt dabei sichtbar.



Fenster - Nebeneinander

Bei Auswahl dieser Option werden die Fenster nebeneinander angezeigt, so daf} jedes einzelne Fenster
sichtbar ist.



=
Fenster - Symbole anordnen

Mit diesem Befehl werden die Symbole neu angeordnet.



Fenster - Statusleiste anzeigen/ausblenden

Statusleiste ausblenden entfernt die Statusleiste aus dem Fenster. Das Fenster verwendet den
zusatzlich freien Platz. Der Menubefehl &ndert sich in Statusleiste anzeigen.

Statusleiste anzeigen zeigt die Statusleiste im Fenster an. Das Fenster stellt den zusétzlich benétigten
Platz durch Anpassung zur Verfigung. Der Menubefehl &ndert sich in Statusleiste ausblenden.



1 bis 9 (Fensterauswahl)

In ACT! werden alle offenen Fenster am unteren Ende des Meniis Fenster aufgelistet. Bis zu 9 Fenster
kénnen gleichzeitig gedffnet sein. Auf der linken Seite des jeweils aktiven Fensters wird ein Hakchen
angezeigt. Wahlen Sie ein getffnetes Fenster aus dem Menu aus, wenn Sie ein anderes Fenster
aktivieren mochten.



ACT! Oberflache - Meni "Planen™

e Anruf

e Besprechung

¢ Zu erledigen
e Loschen

e Anruf
¢ Besprechung
e Zu erledigen




Waéhlen Sie Anruf im Menu Planen, um einen Anruf zu planen. Das Dialogfeld "Tatigkeit planen” wird
gedffnet, ebenso der Wochenkalender. Im Kalender ist das aktuelle Tagesdatum hervorgehoben.

Planen - Anruf



Waéhlen Sie Besprechung im Meni Planen, um eine Besprechung zu planen.

Planen - Besprechung

Das Dialogfeld "Tétigkeit planen” wird gedffnet, in dem Sie eine Besprechung mit dem aktuellen
Kontakt festlegen kénnen. Geben Sie dazu ein Datum, die Zeit, einen Betreff, die Dauer, die
Vorbereitungszeit und Prioritat der Besprechung ein.




Planen - Zu erledigen

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Tétigkeit planen aufgerufen. Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie
durch Angabe von Datum, Uhrzeit und Betreff eine Erledigung fir Ihren aktuellen Kontakt eingeben.



Waéhlen Sie Léschen im Meni Planen, um folgende Befehle im Untermeni anzuzeigen:
Klicken Sie auf einen der Befehle, wenn Sie weitere Informationen benétigen:

e Anruf
e Besprechung
¢ Zu erledigen

Waéhlen Sie Léschen, um eine geplante Téatigkeit zu I6schen und den Vorgang im Protokoll fir den
Kontakt festzuhalten.

Menii "Loschen"

Es wird nur die gerade angezeigte Téatigkeit geldscht. Wenn Sie mehrere Tatigkeiten fur diesen Kontakt
geplant haben, die auch geldscht werden sollen, verwenden Sie das Dialogfeld "Tatigkeiten" zum
Loéschen.



Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Anruf I6schen angezeigt, tiber das Sie einen Anruftermin I6schen
kdnnen.

Loschen - Anruf



Waéhlen Sie Besprechung im Untermeni L6schen des Menils Planen, um eine Besprechung zu
I6schen.

Ldschen - Besprechung

Ein Dialogfeld wird angezeigt. Sie werden darin gefragt, ob die Besprechung bereits gehalten wurde.



Waéhlen Sie Zu erledigen im Untermeni L6schen des Menlis Planen, um eine Erledigung zu I6schen.

Ldschen - Zu erledigen

Ein Dialogfeld wird angezeigt. Sie werden darin gefragt, ob die Erledigung bereits ausgefiihrt wurde.



Menii "Tel"

¢ Ortsgesprach
e Ferngesprach
¢ Auslandsgesprach
¢ Alternativer Zugriff
* Liste
e Schnelliibersicht
e Schnelliibersicht dndern

e Anrufprotokoll



Waéhlen Sie Ortsgesprach im Meni Tel, um ein Ortsgespréach zu wéhlen.

Tel - Ortsgesprach

So wihlen Sie ein Ortsgesprach:

1. Wabhlen Sie Ortsgesprédch im Menii Tel. Die Nummer wird automatisch gewahlt. Das Dialogfeld
Wdhlen der Nummer wird angezeigt.

2. Nehmen Sie den Telefonhdrer ab und klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Telefonieren" wird
angezeigt. Falls Ihr Modem nicht funktioniert, wird eine Fehlermeldung eingeblendet. Uberpriifen
Sie, ob lhr Modem lauffahig und mit dem Computer verbunden ist.

3. Nach Beendigung des Anrufs kénnen Sie eine der folgenden Optionen auswéhlen:
OPTION BESCHREIBUNG

Ja Gibt an, dal3 der Anruf
beendet wurde. Ein
entsprechender Eintrag wird
im Protokoll des Kontakts
vorgenommen. Das Datum
wird in das Feld Letztes
Gesprach der Oberflache 2
eingefugt.

Versucht Gibt an, daf3 der Anruf zwar
gestartet, der Kontakt jedoch
nicht erreicht wurde. Es wird
ein entsprechender Eintrag im
Protokoll vorgenommen.

Neu wahlen Gibt an, dafl der erste
Wahlversuch gescheitert ist
und Sie erneut wahlen
mochten.

Timer MiRdt die Dauer des
Telefonats. Driicken Sie
UMSCHALT+F4, um den
Timer zu stoppen. Die Dauer
wird im Protokoll festgehalten.

Dialogfeld- Zeigt ein Dialogfeld mit
menii Betreff-Themen fir Anrufe an.

Abbrechen Der Anruf wird abgebrochen.
Es wird kein Eintrag im
Protokoll vorgenommen.

Es wird die Telefonnummer des aktuellen Kontakts gewahlt, einschlieRlich der im Dialogfeld
"Einstellungen - Wahleinstellungen" definierten Prafixe und Suffixe.



Waéhlen Sie Ferngesprach im Menu Tel, um ein Ferngespréch zu wahlen.

Tel - Ferngesprach

So wihlen Sie ein Ferngesprach:

1. Wahlen Sie Ferngespréch im Menii Tel. Die Nummer wird automatisch gewéahlt. Das Dialogfeld
Wdhlen der Nummer wird angezeigt.

2. Falls Ihr Modem nicht funktioniert, wird eine Fehlermeldung eingeblendet. Uberpriifen Sie,
ob Ihr Modem lauffahig und mit dem Computer verbunden ist.

3. Nehmen Sie den Telefonhérer ab und klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Telefonieren" wird
angezeigt.

4. Nach Beendigung des Anrufs kénnen Sie eine der folgenden Optionen auswéhlen:
OPTION BESCHREIBUNG

Ja Gibt an, dafd der Anruf
beendet wurde. Ein
entsprechender Eintrag
wird im Protokoll des
Kontakts vorgenommen.
Das Datum wird in das
Feld Letztes Gesprach
der Oberflache 2
eingefugt.

Versucht Gibt an, dal3 der Anruf
zwar gestartet, der
Kontakt jedoch nicht
erreicht wurde. Es wird
ein entsprechender
Eintrag im Protokoll
vorgenommen.

Neu wahlen Gibt an, dal? der erste
Waéhlversuch gescheitert
ist und Sie erneut wahlen
mochten.

Timer Mif3t die Dauer des
Telefonats. Driicken Sie
UMSCHALT+F4, um den
Timer zu stoppen. Die
Dauer wird im Protokoll

festgehalten.
Dialogfeldment Zeigt ein Dialogfeld mit
Betreff-Themen fiir Anrufe
an.
Abbrechen Der Anruf wird

abgebrochen. Es wird
kein Eintrag im Protokoll



vorgenommen.

Tel - Auslandsgespréach

Waéhlen Sie Auslandsgesprach im Menu Tel, um automatisch ein Auslandsgesprédch zu wéahlen.

Uberpriifen Sie, ob die Wahlcodes in den Wihleinstellungen richtig eingegeben wurden. Fiir die hier
beschriebenen Wahloptionen ist ein Modem erforderlich.

So wahlen Sie eine internationale Telefonnummer:

1. Wabhlen Sie Auslandsgesprédch im Menii Tel. Die Nummer wird automatisch gewéhlt. Beim
Waéhlen wird eine Meldung angezeigt. Falls Thr Modem nicht funktioniert, wird eine Fehlermeldung
eingeblendet. Uberpriifen Sie, ob Ihr Modem lauffahig und mit dem Computer verbunden ist.

Nehmen Sie den Telefonhérer ab und klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Telefonieren" wird

gedffnet.

Wadhlen Sie eine der folgenden Optionen:

OPTION
Ja

Versucht

Neu wahlen

Timer

Dialogfeldme
nd

Abbrechen

BESCHREIBUNG

Gibt an, dal3 der Anruf
beendet wurde. Ein
entsprechender Eintrag wird
im Protokoll des Kontakts
vorgenommen. Das Datum
wird in das Feld Letztes
Gesprach der Oberflache 2
eingefugt.

Gibt an, daf3 der Anruf zwar
gestartet, der Kontakt jedoch
nicht erreicht wurde. Es wird
ein entsprechender Eintrag im
Protokoll vorgenommen.

Gibt an, dal? der erste
Wahlversuch gescheitert ist
und Sie erneut wahlen
mochten.

MiRdt die Dauer des
Telefonats. Driicken Sie
UMSCHALT+F4, um den
Timer zu stoppen. Die Dauer
wird im Protokoll festgehalten.

Zeigt ein Dialogfeld mit
Betreff-Themen fir Anrufe an.

Der Anruf wird abgebrochen.
Es wird kein Eintrag im
Protokoll vorgenommen.



Waéhlen Sie Alternativer Zugriff im Ment Tel, um entscheiden zu kénnen, ob beim Anrufen eine
Vorwahl gewahlt werden soll oder nicht. Beim Befehl Ortsgesprach wird im Gegensatz dazu nie eine
Vorwahl gewéhlt, beim Befehl Ferngesprach immer. Beim Auslandsgesprach wird zusétzlich die
Landesvorwahl gewahlt.

Tel - Alternativer Zugriff

Mit dem Befehl Alternativer Zugriff kbnnen Sie auch Ferngesprache mit anderen Pra- und Suffixen
wahlen als beim Befehl Ferngesprach.

Das Dialogfeld "Telefonieren" wird angezeigt, in dem Sie angeben kdnnen, ob der Anruf erfolgreich
durchgefiihrt wurde oder ob die Nummer erneut gewahlt werden muf3.

So wahlen Sie ein Ferngesprach mit alternativem Zugriff:
1. Waihlen Sie Alternativer Zugriff im Meni Tel. Ein Dialogfeld wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf Ja, um die Vorwahl zu wéahlen, oder auf Nein, um nur die Telefonnummer zu
wdéhlen. Das Dialogfeld Wahlen der Nummer wird gedffnet. Warten Sie, bis der Wahlvorgang
beendet ist.

3. Nehmen Sie den Telefonhérer ab und klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Telefonieren wird
geoffnet.

4. Klicken Sie auf eine der Schaltflachen, wenn Sie fertig sind.
Alternativer Zugriff - Prafix/Suffix

Prafix und Suffix werden beim alternativen Zugriff direkt vor bzw. nach der Telefonnummer des Kontakts
gewahlt. Alternative Zugriffscodes werden meistens fir spezielle Dienste bendtigt.

Die Préfixe und Suffixe fir den alternativen Zugriff kdbnnen Sie mit dem Befehl Einstellungen im Menii
"Bearbeiten" der ACT! Oberfldche definieren.



Waéhlen Sie Liste im Meni Tel, um eine Liste mit den Telefonnummern des Kontakts anzuzeigen und
eine Nummer daraus auszuwahlen (Primarnummer, alternative Telefonnummer, alternativer Kontakt 1
und 2 oder Fax). Sie kénnen auch eine neue Telefonnummer eingeben, die einmalig gewahlt wird.

Tel - Liste

Es werden alle Felder angezeigt, die das Feldattribut Telefonnummer erhalten haben. Vergewissern Sie
sich, dal3 die Telefonnummern in den Wéhleinstellungen festgelegt wurden.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit dem Symbol Telefonliste ausfiihren.

Weitere Informationen finden Sie unter Die Telefonliste verwenden.



Dieser Befehl zeigt ein Untermenii an, mit dem ein Schnelliibersichteintrag ausgewahlt werden kann,
der zuvor dem Untermeni zugewiesen wurde. Wéahlen Sie den Schnellubersichteintrag mit der
automatisch anzuwéhlenden Telefonnummer.

Tel - Schnelliibersicht

Das Untermenu enthalt auRerdem den Befehl Schnelliibersicht andern.



Schnelliibersicht andern

Dieser Befehl zeigt das Dialogfeld Schnelliibersicht &ndern an, in dem die Telefonnummer eines
Kontakts einem neuen Befehl aus dem Menu Tel, Schnelliibersicht zugeordnet werden kann.




Menii "Texte"

¢ Brief

* Fax-Deckblatt
* Anderes

* Standardbrief

* Template bearbeiten
* Meni éndern




Das Erstellen und Schreiben von Briefen ist eine der Hauptfunktionen der Textverarbeitung.

Texte - Brief

Wahlen Sie Brief im Menu Texte oder klicken Sie auf das Briefsymbol in der Symbolleiste, um eine
Briefschablone aufzurufen und damit einen neuen Brief zu erstellen.

Die Briefschablone wird in der Textverarbeitung angezeigt.
So erstellen Sie einen Brief:
1. Waihlen Sie Nachname im Menii Suche. Das Dialogfeld "Suchen" wird gedffnet.

2. Geben Sie die ersten drei Buchstaben des Nachnamens ein. Der zugehdrige
Kontaktdatensatz wird angezeigt.

3. Kiicken Sie auf das Briefsymbol oder wéhlen Sie Brief im Menii Texte. Die Textverarbeitung
wird gedffnet und die Briefschablone angezeigt. In der Briefschablone sind automatisch das
Datum, der Name, die Adresse und die Anrede aus dem aktuellen Kontaktdatensatz enthalten. Die
Grul3formel am Ende stammt aus lhrem persdnlichen Datensatz.

4. Wabhlen Sie Seitenrahmen anzeigen im Menii Format. Somit wissen Sie, wo sich die
Briefrander befinden.

5. Geben Sie den Text der Nachricht ein, wobei Sie Zeichen, Worter oder Satze im Brief
hervorheben konnen.

HINWEIS: Mit diesem Vorgang schreiben Sie einen Brief an einen persénlichen Kontakt.

Mit dem Menii "Schreibpriifung” in der Textverarbeitung kdnnen Sie die Rechtschreibung im Brief
Uberprifen.



Eine Mitteilung ist ein Dokument in der Textverarbeitung. Es erhalt die Dateierweiterung .WPD und
wird im Unterverzeichnis \ACTWIN2\DOKUS gespeichert.

Texte - Mitteilung

Waéhlen Sie Mitteilung im Meni Texte, um auf die entsprechende Schablone zuzugreifen und eine
neue Mitteilung zu erstellen.

So erstellen Sie eine Mitteilung:

1. Waihlen Sie Mitteilung im Menii Texte. Die Textverarbeitung wird gedffnet und die
Mitteilungsschablone angezeigt. Aus dem aktuellen Kontakt und aus dem personlichen
Kontaktdatensatz werden dabei die Namen extrahiert und an der fir eine Mitteilung richtigen Stelle
eingefligt. Die Einflgemarke wird in die Betreffzeile gestellt, und das Datum wird automatisch
eingeflgt.

2. Geben Sie den Text der Mitteilung ein, wobei Sie Zeichen, Worter oder Satze im Text
hervorheben kdénnen.

Mit dem Menii "Schreibprifung" in der Textverarbeitung kdnnen Sie die Rechtschreibung in der
Mitteilung Uberprifen.



Ein Fax-Deckblatt ist ein Textverarbeitungsdokument, das als erstes Blatt bei einer Fax-Ubertragung
verwendet wird.

Texte - Fax-Deckblatt

Waéhlen Sie Fax-Deckblatt im Menu Texte, um auf die entsprechende Schablone zuzugreifen und ein
Fax-Deckblatt zu erstellen, das mit Ihrem Textverarbeitungsdokument versendet wird.

So erstellen Sie ein Fax-Deckblatt:

1. Waihlen Sie Fax-Deckblatt im Menii Texte. Die Textverarbeitung wird gedtffnet und die
Schablone fir das Fax-Deckblatt angezeigt. Aus dem aktuellen Kontakt und aus dem personlichen
Kontaktdatensatz werden dabei die Namen extrahiert und an der fir ein Fax-Deckblatt richtigen
Stelle eingefiigt. Die Einfugemarke wird in die Betreffzeile gestellt, und das Datum wird
automatisch eingefugt.

2. Geben Sie den Text ein, wobei Sie Zeichen, Worter oder Satze im Text hervorheben
koénnen.

3. Schicken Sie das Fax zum Drucker oder senden Sie es automatisch an den Kontakt.
Mit Schablone bearbeiten im Meni Texte kdnnen Sie die Fax-Schablone &ndern.
Mit Anderes im Menill Texte kbnnen Sie einen Faxbrief erstellen.
Mit dem Menii "Schreibprifung” in der Textverarbeitung kdnnen Sie die Rechtschreibung tUberprifen.

Sie kdnnen auch ein anderes Dokument in das Fax-Deckblatt einfligen.

HINWEIS: Das Fax-Deckblatt gibt die Anzahl der gesendeten Seiten an. Geben Sie die Seitenanzahl
manuell ein, wenn das Fax fertig zum Versenden ist.



Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Datei 6ffnen aufgerufen, aus dem Sie eine angepalite Schablone
zur Erstellung eines neuen Textverarbeitungsdokuments auswéahlen kénnen.

Texte - Anderes



Mit diesem Befehl haben Sie die Mdglichkeit, Massenbriefsendungen zu erstellen und Datenbanken zu
mischen. Wéhlen Sie einen Standardbrief aus, der als Basis dienen soll.

Texte - Standardbrief

Waéhlen Sie Standardbrief im Meni Texte, um einen Standardbrief zu erstellen. Das Dialogfeld
"Standardbrief auswéahlen" wird geoffnet.

So verwenden Sie einen bereits erstellten Standardbrief:

1. Waihlen Sie Standardbrief im Menii Texte. Das Dialogfeld Standardbrief auswéhlen wird
gedffnet. Sie finden darin die verfigbaren Briefschablonen.

2. Wahlen Sie eine Briefschablone aus. In der folgenden Tabelle finden Sie Beschreibungen der
im Dialogfeld verfigbaren Optionen:

SCHABLONE BESCHREIBUNG

AMERIKA.TPL Geschaftsbrief mit Datum,
Kontaktname, Adresse, Anrede
und GruRRformel.

AUSSIE.TPL Geschaftsbrief mit Datum,
Kontaktname, Adresse und
Anrede, ohne Gruf3formel.
Entspricht den
Geschaftsstandards in Australien
und Neuseeland.

EUROPA.TPL Mitteilung mit Datum,
Kontaktname, Titel, Adresse und
Betreff.

FAX.TPL Fax-Deckblatt mit Titel, Datum,
Seitenanzahl, An-Feld,
Faxnummer, Von-Feld und Betreff.

FAXBRIER.TPL Fax-Deckblatt mit
Geschéftsbriefschablone auf der
zweiten Seite.

BRIEFR.TPL Geschaftsbrief mit Datum,
Kontaktname, Adresse, Anrede
und Gruf3formel.

MITTEILG.TPL  Mitteilung mit Uberschrift, Datum,
An-Feld, Von-Feld und Betreff.

BESTELL.TPL Internes Bestellformular fur
Verkaufspersonal, enthélt z. B.
Produkt, Preis, Produktart,
Zahlungsweg und Lieferungsart.

UK.TPL Geschaéftsbrief mit Datum,
Kontaktname, Adresse und
Anrede, ohne Gruf3formel.
Entspricht den



Geschéftsstandards in
GrofR3britannien.

3. Kilicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Standardbrief vorbereiten" wird gedffnet.
4. Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen:
OPTION BESCHREIBUNG

Aktiver Der gerade angezeigte Kontakt.
Kontakt

Aktive Die aktuelle Suche.

Suche

Alle Alle Kontakte in der aktuellen

Kontakte Gruppe.
5. Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen fiir die Ausgabe:
OPTION BESCHREIBUNG

Dokument Ausgabe in eine Dokumentdatei.
Verwenden Sie diese Option, wenn die
Briefe z. B. personlich unterschrieben
werden sollen.

Drucker Ausgabe erfolgt auf einem Drucker.
HINWEIS: E-Malil ist flir Standardbriefe nicht verfiigbar.

6. Klicken Sie auf OK. Wenn Sie Drucker ausgewahlt haben, wird das Dialogfeld zum Drucken
geodffnet.

7. Klicken Sie auf OK, um das Drucken zu starten. Wenn Sie Dokument ausgewahlt haben, wird
der Standardbrief am Bildschirm angezeigt.



Abgeschlossene Tatigkeiten

Der Bericht Abgeschlossene Tatigkeiten ist einer von verschiedenen Standardberichten, die Sie
erstellen kénnen. Darin werden Notizen und Protokolleintrage fir einen Kontakt oder eine Gruppe von
Kontakten angezeigt.

Waéhlen Sie Abgeschlossene Tatigkeiten im Meni Bericht, um diesen Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie einen Bericht mit abgeschlossenen Tatigkeiten:
1. Wahlen Sie Abgeschlossene Tétigkeiten im Menu Bericht. Der Kalender wird gedffnet.

2. Wabhlen Sie den Zeitraum aus, fiir den die abgeschlossenen Tatigkeiten aufgelistet werden
sollen.

3. Kilicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten" wird gedtffnet.
4. Wabhlen Sie Aktiver Kontakt, Aktive Suche oder Alle Kontakte.

5. Wabhlen Sie eine der folgenden drei Optionen:
¢ Drucker: Der Bericht wird direkt an einen Drucker geschickt.
¢ Dokument: Der Bericht wird am Bildschirm angezeigt.
¢ E-Mail: Der Bericht wird als Anlage einem Kontakt beigefiigt.

6. Aktivieren Sie Alle é6ffentlichen Tétigkeiten einschlieBen, um alle Téatigkeiten
einzubeziehen.

7. Klicken Sie auf OK, um den Bericht zu erstellen. Beim Erstellen erscheint eine Statusanzeige.

Folgende Daten sind im Bericht enthalten:
¢ Firma
¢ Telefon
* App.
e Kontakt
¢ |D/Status
o Titel
¢ Referenz
e Stadt und Land
¢ Erstellt
¢ Notizen
¢ Protokoll



Der Protokollbericht ist einer von mehreren Standardberichten, die Sie erstellen konnen. Er enthalt die
Anzahl der versuchten und erfolgten Telefonanrufe, die Anzahl der abgehaltenen Besprechungen und die
Anzahl der versendeten Briefe.

Protokollbericht

Der Bericht kann fur den aktiven Kontakt oder die aktive Suche erstellt werden.
Waéhlen Sie Protokollbericht im Meni Bericht, um diesen Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie einen Protokollbericht:

1. Waihlen Sie Protokollbericht im Menli Bericht. Der Kalender wird angezeigt.

2. Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen:
¢ VVergangen
¢ Zukiinftig
e Alle Daten

3. Klicken Sie auf OK.

4, ODER: Wahlen Sie ein einzelnes Datum oder einen Zeitraum aus und klicken Sie auf OK.
Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten" wird gedffnet.

5. Wahlen Sie eine der Optionen: Aktiver Kontakt, Aktive Suche oder Alle Kontakte.
6. Wahlen Sie eine Ausgabeoption: Dokument, Drucker oder E-Mail.

7. Klicken Sie auf OK. Falls es fur den Kontakt kein Protokoll gibt, wird der Kontaktname gedruckt,
und in jeder Spalte erscheinen Nullen.

Der Bericht umfal3t folgende Daten:
¢ Kontaktname
e Anzahl der versuchten Anrufe
¢ Anzahl der durchgefiihrten Anrufe
¢ Anzahl der abgehaltenen Besprechungen
¢ Anzahl der versendeten Briefe



Der Bericht Zukiinftige Téatigkeiten ist einer von mehreren Standardberichten, die Sie erstellen kénnen.
Er enthalt die Tatigkeiten eines Kontakts, die noch nicht durchgefiihrt wurden.

Zukiinftige Tatigkeiten

Waéhlen Sie Zukiinftige Tatigkeiten im Menl Bericht, um den Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie einen Bericht mit zukiinftigen Tatigkeiten:

1. Wabhlen Sie Zukiinftige Tétigkeiten im Menii Bericht. Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten"
wird gedffnet.

2. Wadbhlen Sie eine Option unter Verwenden.
3. Wabhlen Sie eine Option unter Ausgabe.
4. Kiicken Sie auf OK.

Der Bericht umfaf3t folgende Daten:
e Firma
e Kontaktname
¢ Telefonnummer
e Datum und Zeit der zuklinftig geplanten Tatigkeiten



Der Bericht Aufgabenliste ist einer von mehreren Standardberichten, die Sie erstellen kdnnen. Er
enthalt die Anrufe, Besprechungen und Erledigungen, die Sie mit allen Kontakten fir einen bestimmten
Zeitraum festgelegt haben.

Aufgabenliste

Waéhlen Sie Aufgabenliste im Menu Bericht, um diesen Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie eine Aufgabenliste:
1. Wahlen Sie Aufgabenliste im Menii Bericht. Der Kalender wird gedffnet.

2. Waibhlen Sie eine der Datumsoptionen aus. Sie kdnnen ein einzelnes Datum oder einen
Zeitraum auswabhlen.

3. Kilicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten" wird gedtffnet.
- HINWEIS: Dieser Bericht umfal3t alle Kontakte.

4. Wabhlen Sie eine Option fiir die Ausgabe aus: Dokument, Drucker oder E-Mail.
5. Klicken Sie auf OK, um den Bericht zu erstellen.

AUFGLIST.REP ist die Schablone fiir den Bericht Aufgabenliste. Sie ist im Verzeichnis
\ACTWIN2\BERICHTE gespeichert.



Statusbericht

Der Statusbericht ist einer von mehreren Standardberichten, die Sie erstellen kénnen. Er enthalt den
ID/Status, letzte Ergebnisse, den Besprechungsbetreff und Erledigungen fiir die ausgewahlten Kontakte.

Waéhlen Sie Statusbericht im Menu Bericht, um diesen Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie einen Statusbericht:

1. Waihlen Sie Statusbericht im Menii Bericht. Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten" wird
geoffnet.

2. Wabhlen Sie eine Option unter Verwenden aus.

3. Wabhlen Sie eine Option unter Ausgabe aus. Wenn Sie E-Mail auswéhlen, wird eine Kopie des
Berichts einer E-Mail-Nachricht beigefiigt und an den aktuellen Kontakt versendet.

4. Kilicken Sie auf OK, um den Bericht zu erstellen.

STATUS.REP ist die Schablone fiir den Statusbericht. Sie ist im Verzeichnis \ACTWIN2\BERICHTE
gespeichert.

Der Bericht umfal3t folgende Daten:
e Firma
e Kontakt
¢ Telefonnummer
¢ |D/Status
¢ Letzte Ergebnisse
¢ Betreff
¢ Erledigungsdatum



Der Kontaktbericht ist einer von mehreren Standardberichten, die Sie erstellen kdnnen. Er enthélt die
Informationen der Oberflachen 1 und 2 sowie die Notizen und die Protokolldaten der einzelnen Kontakte.

Kontaktbericht

Waéhlen Sie Kontaktbericht im Meni Bericht, um diesen Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie einen Kontaktbericht:

1. Waihlen Sie Kontaktbericht im Menii Bericht. Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten" wird
geoffnet.

2. Wabhlen Sie eine Option unter Verwenden aus: Aktiver Kontakt, Aktive Suche oder Alle
Kontakte.

3. Wabhlen Sie eine Option unter Ausgabe aus: Dokument, Drucker oder E-Mail. Wenn Sie E-
Mail auswéhlen, wird eine Kopie des Berichts einer E-Mail-Nachricht beigefuigt und an den
aktuellen Kontakt versendet.

4, Klicken Sie auf OK, um den Bericht zu erstellen.



Der Notizenbericht ist einer von mehreren Standardberichten, die Sie erstellen kdnnen. Er enthélt die
Notizen fur einen Kontakt, eine Gruppe von Kontakten oder fiir alle Kontakte der aktuellen Datenbank.

Notizenbericht

Waéhlen Sie Notizenbericht im Meni Bericht, um diesen Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie einen Notizenbericht:

1. Wahlen Sie Notizenbericht im Menii Bericht. Der aktuelle Monatskalender wird gedffnet.

2. Wabhlen Sie das Datum oder den Zeitraum aus, fiir den die Notizen gedruckt werden sollen.
3. Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten" wird gedéffnet.
4

. Wahlen Sie eine Option unter Verwenden aus: Aktiver Kontakt, Aktive Suche oder Alle
Kontakte.

o

Wadhlen Sie eine Option unter Ausgabe aus: Dokument, Drucker oder E-Mail. Wenn Sie E-
Mail auswéhlen, wird eine Kopie des Berichts einer E-Mail-Nachricht beigefiigt und an den
aktuellen Kontakt versendet.

6. Klicken Sie auf OK, um den Bericht zu erstellen.

Der Bericht umfal3t folgende Daten:
¢ Firma
¢ Telefonnummer
e Durchwahl
e Kontakt
¢ |D/Status
e Titel
¢ Referenz
¢ Stadt und Land
e Erstellt

Sie kdnnen die Notizen fir den aktuellen Kontakt auch mit dem Befehl Drucken im Menii Datei drucken.



Der Adref3bericht ist einer von mehreren Standardberichten, die Sie erstellen kdnnen. Er enthalt den
Namen, die Primaradresse und die alternative Adresse fir die ausgewéhlten Kontakte.

AdreRbericht

Waéhlen Sie AdreBbericht im Meni Bericht, um diesen Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie einen Adre3bericht:

1. Waihlen Sie AdreBSbericht im Menii Bericht. Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten" wird
geoffnet.

2. Wabhlen Sie eine Option unter Verwenden aus: Aktiver Kontakt, Aktive Suche oder Alle
Kontakte.

3. Wabhlen Sie eine Option unter Ausgabe aus: Dokument, Drucker oder E-Mail. Wenn Sie E-
Mail auswéhlen, wird eine Kopie des Berichts einer E-Mail-Nachricht beigefiigt und an den
aktuellen Kontakt versendet.

4, Klicken Sie auf OK, um den Bericht zu erstellen.

ADRESS.REP ist die Schablone fiir den Statusbericht. Sie ist im Verzeichnis \ACTWIN2\BERICHTE
gespeichert.



Der Telefonnummernbericht ist einer von mehreren Standardberichten, die Sie erstellen kbnnen. Er
enthalt die Firma und die Telefonnummern der ausgewdahlten Kontakte.

Telefonnummernbericht

Waéhlen Sie Telefonnummernbericht im Meni Bericht, um diesen Bericht anzuzeigen.
So erstellen Sie einen Telefonnummernbericht:

1. Waihlen Sie Telefonnummernbericht im Menii Bericht. Das Dialogfeld "Bericht vorbereiten”
wird gedffnet.

2. Wabhlen Sie eine Option unter Verwenden aus: Aktiver Kontakt, Aktive Suche oder Alle
Kontakte.

3. Wabhlen Sie eine Option unter Ausgabe aus: Dokument, Drucker oder E-Mail. Wenn Sie E-
Mail auswéhlen, wird eine Kopie des Berichts einer E-Mail-Nachricht beigefuigt und an den
aktuellen Kontakt versendet.

4, Klicken Sie auf OK, um den Bericht zu erstellen.

TELEFON.REP ist die Schablone fir den Statusbericht. Sie ist im Verzeichnis \ACTWIN2\BERICHTE
gespeichert.



ey
Anderer

Waéhlen Sie Anderer im Menu Bericht, um eine andere Schablone fiir einen Bericht auszuwahlen, mit
der Sie dann einen Standardbericht erstellen kdnnen. Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Datei
6ffnen aufgerufen, in dem Sie eine angepal3te Schablone fir die Erstellung eines Berichts auswéhlen
kénnen.

HINWEIS: Mit diesem Befehl kdnnen Sie auf angepalite Berichte zugreifen, die nicht als neue Option in
das Meni 'Texte, Bericht' aufgenommen wurden. Siehe hierzu auch den Abschnitt Texte - Bericht -
Menii dndern.

Der fertige Bericht kann zum Ansehen und Bearbeiten in ein Dokument oder direkt auf dem Drucker
ausgegeben werden.



Siehe auch:

Menii "Texte" in ACT! Oberflache, Menii &ndern




Wahlen Sie Schablone bearbeiten im Men( Bericht, um eine Berichtsschablone zu &ndern.

Schablone bearbeiten

So andern Sie eine Schablone:

1. Waihlen Sie Schablone bearbeiten im Menii Bericht. Das Dialogfeld "Bericht auswéhlen"
wird gedffnet

2. Heben Sie die Schablone hervor, die bearbeitet werden soll.

3. Kiicken Sie auf OK. Ein Textverarbeitungsfenster wird mit dem Dialogfeld "Feldnamen"
angezeigt.
4. Fiihren Sie Anderungen oder Formatinderungen an der Schablone aus.

5. Speichern Sie die Schablone unter ihrem alten oder einem neuen Namen als neue
Schablonendatei.



Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Anpassen aufgerufen, in dem Sie der Schablone fiir einen
angepaliten Bericht eine neue Option im Meni 'Texte, Bericht' zuordnen kénnen.

Menii andern

Weitere Informationen finden Sie unter Meniis dndern.



Wahlen Sie Schablone bearbeiten im Meni Texte, um eine Briefschablone zu andern.

Schablone bearbeiten

So andern Sie eine Schablone:

1. Wabhlen Sie Schablone bearbeiten im Menii Texte. Das Dialogfeld "Brief auswéhlen" wird
gedffnet.

2. Heben Sie die Schablone hervor, die bearbeitet werden soll.

3. Kiicken Sie auf OK. Ein Textverarbeitungsfenster wird mit dem Dialogfeld "Feldnamen"
angezeigt.
4. Fiihren Sie Anderungen oder Formatinderungen an der Schablone aus.

5. Speichern Sie die Schablone unter ihrem alten oder einem neuen Namen als neue
Schablonendatei.



Menii andern

Waéhlen Sie Menii &ndern, um eigene, angepafte Menis zu erstellen. Das Dialogfeld zum Anpassen
wird gedffnet.

Zu folgenden Menus kénnen Befehle hinzugefugt werden: Menii "Texte", Menii "Bericht" und Menii
"Suche".

Sie kdnnen einen Menubefehl hinzufigen, wenn Sie ein Dokument, einen angepaliten Bericht oder eine
Abfrage gespeichert haben.



Waéhlen Sie Kontaktliste im Menii Ansicht, um die Kontaktliste anzuzeigen. Das Dialogfeld
"Kontaktliste" wird gedffnet. Das Dialogfeld Kontaktliste zeigt eine Zeile pro Kontakt an, und zwar den
Firmennamen, den Kontaktnamen, das Land und die Telefonnummer.

Kontaktliste

Durch Doppelklicken auf einen Kontakt kdnnen Sie den Bericht auch direkt aufrufen.

Gelegentlich kann es vorkommen, daf} Sie einen Kontakt eintragen, mit dem Sie nicht
zusammenarbeiten, den Sie jedoch nicht aus einer Gruppe oder Suche l6schen wollen. Mit der
Kontaktliste kbnnen Sie einen individuellen Kontakt auswéhlen und Kontakte aus der gesuchten
Gruppe entfernen.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Funktionstaste F8 ausfiihren.



Waéhlen Sie Layout im Menu Ansicht, um die Art und Weise zu adndern, in der Felder angezeigt
werden. Das Untermeni Layout wird geoffnet.

Layout

Neben dem momentan ausgewahlten Layout sehen Sie ein Hakchen. In der folgenden Tabelle finden Sie
die verschiedenen Optionen, die im Unterment Layout verfigbar sind. Wenn Sie eigene Layouts erstellt
haben, erscheinen auch diese im Untermenu.

OPTION BESCHREIBUNG

Vorheriges Zeigt das vorher ausgewahlte Layout an.

Kontakt 1 Zeigt die gesamte ACT! Oberflache 1 an.

Kontakt 2 Zeigt die gesamte ACT! Oberflache 2 an.

Index 1 Zeigt eine gekirzte Version der ACT!
Oberflache 1 an. Es wird nur die Halfte
eines Standardbildschirms benétigt.

Index 2 Zeigt eine gekirzte Version der ACT!

Alternativanzeige

Protokolldaten

GroBanzeige

Telefonnummern

Kontaktdaten

Benutzerfelder

Oberflache 2 an. Es wird nur die Halfte
eines Standardbildschirms benétigt.

Zeigt eine alternative Auswahl von
Feldern an.

Zeigt eine Auswahl von Feldern aus der
ACT! Oberflache an, einschlielich
Protokolldatenfelder wie z. B. Letzte
Ergebnisse, Lzt. Versuch, Lzt.
Gesprach.

Zeigt die vollstandigen
Kontaktinformationen fiir einen grof3en
Bildschirm an. Mit den Rollbalken
kénnen Sie Felder sehen, die auf einem
kleinen Bildschirm nicht angezeigt
werden.

Zeigt eine gekirzte Fassung mit
Telefonnummernfeldern des Kontakts,
einschliel3lich Primarnummer und
alternative Telefonnummer.

Zeigt eine gekirzte Fassung mit der
Primaradresse des Kontakts,
alternativen Adressen und alternativen
Kontakten 1 und 2.

Zeigt die Primaradresse des Kontakts
einschlielRlich Primaradresse,
Telefonnummer und alle 15
Benutzerfelder.



Vorheriges

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch tber die Funktionstaste F6 oder durch Klicken auf das
Symbol Vorheriges Layout ansehen auswahlen.

Im Menl Ansicht, Layout wird links neben dem momentan ausgewéhlten Layout ein Hakchen
angezeigt.

Mit diesem Befehl kénnen Sie das Layout der unmittelbar zuvor ausgewahlten ACT! Oberflache
einblenden.



Siehe auch:

Ein vorheriges Layout auswahlen.



Mit diesem Befehl kénnen Sie das Layout Ihrer ACT! Oberflache auswéhlen.

Kontakt 1

Im Mentu Ansicht, Layout wird links neben dem momentan ausgewahlten Layout ein Hakchen
angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie unter Ein neues Layout auswahlen.




Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Kontakt 2

Waéhlen Sie Kontakt 2 im Untermenl Layout, um die ACT! Oberflache 2 anzuzeigen.

Im MenU "Ansicht, Layout' wird links neben dem momentan ausgewéhlten Layout ein Hakchen
angezeigt.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Waéhlen Sie diese Option aus dem Untermeni Layout im Menu Ansicht

Index 1

Neben dem momentan ausgewéhlten Layout befindet sich ein Hékchen.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Waéhlen Sie diese Option aus dem Untermeni Layout im Menu Ansicht.

Index 2

Neben dem momentan ausgewéhlten Layout befindet sich ein Hékchen.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Waéhlen Sie Protokolldaten aus dem Untermeni Layout im Menu Ansicht, um das Layout
Protokolldaten anzuzeigen.

Protokolldaten

Neben dem momentan ausgewahlten Layout befindet sich ein Hakchen.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Waéhlen Sie Telefonnummern aus dem Untermeni Layout im Meni Ansicht, um das Layout
Telefonnummern anzuzeigen.

Telefonnummern

Neben dem momentan ausgewahlten Layout befindet sich ein Hékchen.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Kontaktdaten

Waéhlen Sie Kontaktdaten aus dem Untermenl Layout im Meni Ansicht, um das Layout Kontaktdaten
anzuzeigen.
Neben dem momentan ausgewahlten Layout befindet sich ein Hékchen.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Benutzerfelder

Waéhlen Sie Benutzerfelder aus dem Untermeni Layout im Menu Ansicht, um das Layout
Benutzerfelder anzuzeigen.

Neben dem momentan ausgewahlten Layout befindet sich ein Hakchen.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Waéhlen Sie Alternativanzeige aus dem Untermeni Layout im Menii Ansicht, um das Layout
Alternativanzeige anzuzeigen.

Alternativanzeige

Neben dem momentan ausgewahlten Layout befindet sich ein Hakchen.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



Waéhlen Sie GroRanzeige aus dem Untermeni Layout im MenU Ansicht, um das Layout GroBanzeige
anzuzeigen.

GrofRanzeige

Neben dem momentan ausgewahlten Layout befindet sich ein Hakchen.



Siehe auch:

Ein neues Layout auswéhlen



HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge ALT+F9 ausfuhren.

Tatigkeiten

Um eine Liste der Tatigkeiten fiir den aktuellen Kontakt zu erhalten, wéhlen Sie Téatigkeiten im Meni
Ansicht.

Tatigkeiten sind Anrufe, Besprechungen und Erledigungen. Sie kdnnen sie ansehen, planen und
bearbeiten. Jede Tatigkeit ist nach Art, Datum und Zeit, Thema (Betreff), Dauer und Vorbereitungszeit
definiert.

So zeigen Sie eine Tatigkeitsliste fiir den aktuellen Kontakt an:

1. Wahlen Sie Tétigkeiten im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Tétigkeiten. Das
Dialogfeld "Tatigkeiten" wird gedffnet. Es enthélt die fiir den aktiven Kontakt geplanten Anrufe,
Besprechungen und Erledigungen.

2. Fugen Sie Tatigkeiten hinzu, bearbeiten Sie die aufgelisteten Tatigkeiten oder I6schen Sie
sie.

3. Wenn Sie mit einer gemeinsam genutzten Datenbank arbeiten, aktivieren Sie die Option Alle
offentl. Tétigkeiten zeigen, um moglicherweise geplante 6ffentliche Tatigkeiten anzuzeigen.

Tatigkeiten gelten normalerweise als privat, es sei denn, Sie kennzeichnen sie ausdriicklich als offentlich.
Benutzer einer gemeinsam genutzten Datenbank sehen ihre eigenen privaten Tatigkeiten, ihre eigenen
offentlichen Tatigkeiten sowie die Tatigkeiten, die andere Benutzer als 6ffentlich definiert haben.



Wahlen Sie Notizen im Menl Ansicht, um fiir den aktuellen Kontakt Notizen zu erstellen oder
einzusehen.

Notizen

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Funktionstaste F9 ausfiihren.



Protokoll

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+F9 oder durch Klicken auf
das Symbol Protokoll ausfiihren.

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld Protokoll aufgerufen, Giber das Sie das Protokoll fiir Ihren
aktuellen Kontakt einblenden kénnen. Das Protokoll enthalt Daten zu den Téatigkeiten, die im
Zusammenhang mit lhrem aktuellen Kontakt ausgefiihrt wurden. Erfolgte Anrufe und Besprechungen,
verschickte Briefe und Faxschreiben, abgeschlossene Erledigungen und bearbeitete Kontaktfelder
werden aufgefihrt.

Sie kdnnen Daten aus dem Protokoll [6schen, es ist jedoch nicht méglich, die einzelnen Eintrage zu
andern.



Siehe auch:

Protokoll einsehen



HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+F3 ausfuhren.

Referenzbibliothek

Wahlen Sie Referenzbibliothek im Menl Ansicht, um eine Referenzbibliothek zu 6ffnen. Eine
Referenzbibliothek ist ein Dokument, das kontaktspezifische Informationen enthélt.



Waéhlen Sie Summen im Menu Ansicht, um fir einen Kontakt die Gesamtzahl der versuchten und
abgeschlossenen Anrufe, der beendeten Besprechungen sowie der gesandten Briefe zu prifen.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge STRG+F9 ausfihren.

Summen




HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+F5 oder durch Klicken auf
das Symbol Tag ansehen ausfihren.

Tag

Mit diesem Befehl wird die Tagesansicht aufgerufen, tiber die die fur den jeweiligen Tag geplanten
Tatigkeiten angezeigt werden.

Weitere Informationen finden Sie unter Tag einsehen.



Mit diesem Befehl wird die Wochenansicht aufgerufen, tGiber die die geplanten Tatigkeiten fir eine
Woche angezeigt werden.

Woche

Weitere Informationen finden Sie unter Woche einsehen.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Funktionstaste F3 oder durch Klicken auf das Symbol
Woche ansehen ausfiihren.



Wahlen Sie Monat im Meni Ansicht, um die Tatigkeiten fiir einen Monat einzusehen. Die
Monatsansicht wird gedffnet.

Monat

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Funktionstaste F5 oder durch Klicken auf das Symbol
Monat ansehen ausfuhren.

Mit diesem Befehl wird die Monatsansicht aufgerufen, Uber die die geplanten Tatigkeiten fur einen
Monat angezeigt werden.

Weitere Informationen finden Sie unter Monat einsehen.



HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Funktionstaste F7 ausfiihren.

Aufgabenliste

Mit diesem Befehl kénnen Sie das Dialogfeld Aufgabenliste aufrufen.

Weitere Informationen finden Sie unter Aufgabenliste einsehen.




Waéhlen Sie Monat im Menu Ansicht der ACT! Oberflache oder im Menu Abfrage der Abfrageanzeige,
um einen Kalender mit dem aktuellen Monat des laufenden Jahres zu 6ffnen.

Kalender

Der Monatskalender stellt eine Mdglichkeit dar, auf die Aufgabenliste zuzugreifen. Wenn Sie ihn 6ffnen,
zeigt er zundchst den laufenden Monat an, wobei das aktuelle Datum umrandet und hervorgehoben ist.

Uber die Symbole und Schaltflachen kénnen Sie auf die Funktionen des Kalenders zugreifen. In der
folgenden Tabelle finden Sie Beschreibungen der im Dialogfeld verfigbaren Optionen:

OPTIONEN BESCHREIBUNG

Vergangen Zeigt die vor dem aktuellen Datum
geplanten Tatigkeiten an.

Zukuinftig Zeigt die nach dem aktuellen Datum
geplanten Tatigkeiten an.

Alle Daten Zeigt alle geplanten Tatigkeiten an.

4| I Geht zum vorherigen oder nachsten
Monat.

B .

4| I Geht zum vorherigen oder nachsten
Jahr.

So bewegen Sie sich innerhalb des Kalenders:

1. Verwenden Sie die PFEILTASTEN, um zu einem bestimmten Tag desselben Monats oder zu
einem anderen Monat oder Jahr zu gehen.

2. Bewegen Sie sich mit Hilfe der BILD-NACH-OBEN- und BILD-NACH-UNTEN-Taste durch die
Monate und mit UMSCHALT+BILD-NACH-OBEN und UMSCHALT+BILD-NACH-UNTEN durch
die Jahre.

3. Der Kalender wird angezeigt, wenn Sie einen der folgenden Befehle wéhlen:

BEFEHL BESCHREIBUNG

Mischen, Sie wahlen die Datensatze
Speichern aufgrund des Zeitraums der
unter, letzten Bearbeitung oder des
Ubertragen Erstellungsdatums aus.
Bericht Sie wahlen den Zeitraum aus,

fir den Notizen und
Tétigkeiten einbezogen
werden sollen.

Aufgabenliste  Sie wéhlen das Datum oder
den Zeitraum aus, fur den
geplante Tatigkeiten
angezeigt werden sollen.

Kalender Sie wahlen das Datum oder
drucken den Zeitraum aus, flir den der
Kalender gedruckt werden



soll.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Funktionstaste F4 ausfihren.



Menii "Suche"

¢ Personlicher Datensatz
* Alle

¢ Vorherige

¢ Firma

¢ VJorname

e Nachname

* Stadt

¢ Telefon

e Land

¢ Postleitzahl

¢ |ID/Status

e Anderes

¢ Prioritét

¢ Schliisselwort

* Anpassen
e Menii &ndern




Mit dieser Option wird ein Untermen( aufgerufen, Giber das Sie eine angepalB3te Suche, die Sie zuvor als
Option in Ihr Untermeni aufgenommen haben, ausfihren kénnen.

Anpassen

Uber die Option Menii dndern, die Sie ebenfalls aus dem Untermenii auswéhlen kénnen, kénnen Sie
einer neuen Menuoption eine angepalite Abfragezuordnen.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Waéhlen Sie Menii &ndern im Meni Bericht, um angepaRte Menis zu definieren. Das Dialogfeld
"Angepalter Bericht" wird gedffnet.

Mit diesem Befehl kénnen Sie Menulbefehle zu den Menis Texte, Bericht, und Suche hinzufiigen.

Menii andern

Sie kdnnen einen Befehl zu einem MenU hinzufiigen, nachdem Sie ein Dokument gespeichert, einen
benutzerdefinierten Bericht erstellt oder eine Abfrage definiert haben. Menubefehle kénnen zum Meni
Texte, Bericht und Suche hinzugefiigt werden.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Waéhlen Sie Persénlicher Datensatz im Meni Suche, um die Daten des persdnlichen Datensatzes
anzuzeigen.

Personlicher Datensatz

Der personliche Datensatz enthalt Informationen tiber den Hauptbenutzer der Datenbank. In einer
gemeinsam genutzten Datenbank ist der persdnliche Datensatz der Datensatz des gerade angemeldeten
Benutzers. Der Name und die Adresse aus dem persoénlichen Datensatz erscheinen in Briefen,
Mitteilungen, Faxen und Berichten, so daf’ der Ersteller dieser Dokumente identifiziert werden kann.

Die Daten des personlichen Datensatzes werden zunéchst bei der Installation von ACT! definiert. Wenn
Sie spéter eine neue Datenbank erstellen, kénnen Sie den persodnlichen Datensatz ilbernehmen oder
andern.

So erstellen Sie einen personlichen Datensatz:
1. Wabhlen Sie Neu im Menii Datei, um das Dialogfeld Neue Datei zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf das Symbol Datenbank. Das Dialogfeld Neue Datenbank wird gedffnet, wobei die
Angabe im Feld Dateiname hervorgehoben ist.

3. Geben Sie einen Namen fiir die Datenbank ein und klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld
"Personliche Daten eingeben" wird gedffnet.

4. Falls Sie vorhaben, ACT!Mail zu verwenden, geben Sie lhre E-Mail-Adresse in den
personlichen Datensatz ein, nachdem Sie ihn erstellt und gespeichert haben.

5. Klicken Sie auf OK, um die aktuellen Informationen fiir den personlichen Datensatz lhrer
neuen Datenbank zu iilbernehmen. Die neue Datenbank wird erstellt.

Der persoénliche Datensatz enthalt Informationen tiber den Hauptbenutzer der Datenbank (wahrscheinlich
Sie). Der Name und die Adresse aus dem personlichen Datensatz erscheinen in Briefen, Mitteilungen,
Faxen und Berichten, so daf3 der Ersteller dieser Dokumente identifiziert werden kann. Die Daten des
personlichen Datensatzes werden zunéchst bei der Installation von ACT! definiert und anschlieBend fur
jede neu erstellte Datenbank. Wenn Sie eine neue Datenbank einrichten, kdnnen Sie den persénlichen
Datensatz bearbeiten.

Sie kdnnen den personlichen Datensatz auch zum Planen eigener Tatigkeiten verwenden.

Planen Sie z. B. Ihren Jahresurlaub im persoénlichen Datensatz, um zu vermeiden, dal3 sich dieser Termin
mit anderen Tatigkeiten Uberschneidet.

Wenn Sie einen Kontakt aus lhrer Datenbank I6schen, werden Datum, Uhrzeit und Name des
Kontakts in der Protokolldatei des persdnlichen Datensatzes gespeichert. Damit wird fur jeden geléschten
Kontakt ein Datensatz angelegt.



Wahlen Sie, wenn Sie nach mehreren Kontakten suchen, Alle im Menlu Suche, um alle Kontakte in
einer Gruppe anzuzeigen.

Alle

Verwenden Sie die Schaltflachen fiir den vorherigen/hachsten oder erstenlletzten Datensatz, um
von Kontaktdatensatz zu Kontaktdatensatz zu gehen und die gefundenen Datensatze anzuzeigen.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Waéhlen Sie Vorherige im Meni Suche, um zur vorherigen Suche zuriickzugelangen. Wenn die Suche
fur eine andere Gruppe durchgefiihrt wurde, bringt dieser Befehl Sie zu dieser Gruppe zurtick. Um zur
ursprunglichen Gruppe zuriickzugelangen, wahlen Sie den Befehl erneut.

Vorherige

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Wahlen Sie Firma im Meniu Suche, um eine Suche anhand des Firmennamens durchzufiihren.

Firma

So suchen Sie Kontakte, die in derselben Firma arbeiten:
1. Waihlen Sie Firma im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suchen" zu 6ffnen.
2. Geben Sie den Firmennamen ein.
3. Kilicken Sie auf OK. Die gefundenen Kontakte bilden eine Untergruppe der aktuellen Gruppe.

Wenn Sie eine Suche mit dem Befehl Firma durchflihren, gibt der Suchanzeiger in der Statusleiste Firma
an. Der dartuber befindliche Kontaktanzeiger gibt die Anzahl der gefundenen Datensétze an. 1 von 5
bedeutet z. B., daRR insgesamt funf Kontakte in der gesuchten Firma arbeiten und dal3 es sich beim
aktiven Kontakt um den ersten der funf gefundenen Datensétze handelt.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.

Die Suche nach dem Firmennamen ist eine Standardsuche.



Wahlen Sie Vorname im MenlU Suche, um eine Suche anhand des Vornamens durchzuftihren.

Vorname

So suchen Sie Kontakte mit dem gleichen Vornamen:
1. Waihlen Sie Vorname im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suchen" zu 6ffnen.
2. Geben Sie den Vornamen ein.
3. Kiicken Sie auf OK.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.

Die Suche nach dem Vornamen ist eine Standardsuche.



Wahlen Sie Nachname im Meni Suche, um eine Suche anhand des Nachnamens durchzufihren.

Nachname

So suchen Sie Kontakte mit dem gleichen Nachnamen:
1. Waihlen Sie Nachname im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suchen" zu 6ffnen.
2. Geben Sie den Nachnamen ein.
3. Kiicken Sie auf OK.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.

Die Suche nach dem Nachnamen ist eine Standardsuche.



Wahlen Sie Stadt im Meni Suche, um eine Suche anhand der Stadt durchzuftihren.

Stadt

So suchen Sie Kontakte, die in derselben Stadt wohnen:
1. Waihlen Sie Stadt im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suchen" zu 6ffnen.

2. Geben Sie den Namen der Stadt ein. Statt dessen kénnen Sie auch auf Dialogfeldmenii
klicken, um eine Liste von Stédten zu erhalten und die gewiinschte daraus zu wéahlen.

3. Kilicken Sie im Dialogfeld "Suchen" auf OK, um die Suche zu starten.

Wenn Sie eine Suche mit dem Befehl Stadt durchfiihren, gibt der Suchanzeiger in der Statusleiste Stadt
an. Der daruber befindliche Kontaktanzeiger gibt die Anzahl der gefundenen Datensétze an. 1 von 5
bedeutet z. B., daRR insgesamt finf Kontakte in der gesuchten Stadt wohnen und daf3 es sich beim aktiven
Kontakt um den ersten der fiinf gefundenen Datensétze handelt.

Die Suche nach der Stadt ist eine Standardsuche.



Wahlen Sie Land im Meni Suche, um eine Suche anhand des Bundeslandes durchzuftihren.

Land

So suchen Sie Kontakte, die im selben Bundesland wohnen:
1. Waihlen Sie Land im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suchen" zu 6ffnen.

2. Geben Sie den Namen des Bundeslandes ein. Statt dessen kénnen Sie auch auf
Dialogfeldmenti klicken, um eine Liste von Bundesldndern zu erhalten und das gewiinschte
daraus zu wéahlen.

3. Klicken Sie im Dialogfeld "Suchen" auf OK, um die Suche zu starten.

Wenn Sie eine Suche mit dem Befehl Land durchfuhren, gibt der Suchanzeiger in der Statusleiste Land
an. Der daruber befindliche Kontaktanzeiger gibt die Anzahl der gefundenen Datensétze an. 1 von 5
bedeutet z. B., daR insgesamt finf Kontakte im gesuchten Bundesland wohnen und daf3 es sich beim
aktiven Kontakt um den ersten der finf gefundenen Datensatze handelt.

Die Suche nach dem Land ist eine Standardsuche.



Wahlen Sie Postleitzahl im Meni Suche, um eine Suche anhand der Postleitzahl durchzufiihren.

Postleitzahl

So suchen Sie Kontakte mit der gleichen Postleitzahl:
1. Waihlen Sie Postleitzahl im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suchen" zu 6ffnen.

2. Geben Sie die Postleitzahl ein. Statt dessen kénnen Sie auch auf Dialogfeldmenii klicken,
um eine Liste von Bundeslandern zu erhalten und die gewiinschte Postleitzahl daraus zu
wahlen. Das Dialogfeldmeni enthalt nur Postleitzahlen, wenn sie manuell hinzugefiigt wurden.

3. Klicken Sie im Dialogfeld "Suchen" auf OK, um die Suche zu starten.

Wenn Sie eine Suche mit dem Befehl Postleitzahl durchfuhren, gibt der Suchanzeiger in der
Statusleiste Postleitzahl an.

Die Suche nach der Postleitzahl ist eine Standardsuche.



ID/Status

Waéhlen Sie ID/Status im Meni Suche, um eine Suche durchzufihren, bei der Sie einem Kontakt eine
von Ihnen definierte Identifikation oder einen Status zuweisen und ein Dialogfeldmeni mit den gultigen
Statusoptionen erstellen.

Sie kdnnen Kontakte z. B. als Kunden, potentielle Kunden oder Lieferanten kennzeichnen. Jede
Anderung am Feld ID/Status wird im Protokolldatensatz vermerkt.

So suchen Sie Kontakte mit der gleichen ID oder dem gleichen Status:
1. Wahlen Sie ID/Status im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suchen" zu 6ffnen.
2. Geben Sie den Status ein.

3. Kilicken Sie auf OK. Statt dessen kénnen Sie auch auf Dialogfeldmenii klicken, um eine
Liste von IDs/Stati zu erhalten und den gewiinschten Status daraus zu wahlen.

Wenn Sie eine Suche mit dem Befehl ID/Status durchfiihren, gibt der Suchanzeiger in der Statusleiste
IDIStatus an. Der darlber befindliche Kontaktanzeiger gibt die Anzahl der gefundenen Datenséatze an. 1
von 5 bedeutet z. B., dal3 insgesamt flinf Kontakte die gesuchte ID bzw. den gesuchten Status haben
und dal3 es sich beim aktiven Kontakt um den ersten der fiinf gefundenen Datensatze handelt.

Die Suche nach dem ID/Status ist eine Standardsuche.



Wahlen Sie Anderes im Meni Suche, um eine komplexe Datenbankabfrage zu erstellen und eine
angepalite Suche durchzufihren.

Anderes

Diese Art von Suche wird als Abfragedokument mit der Erweiterung .QRY im Verzeichnis
\ACTWIN2\ABFRAGEN gespeichert.

Wenn Sie eine Abfrage als Befehl zum Untermeni Anpassen des Menus Suche hinzuftigen wollen,
wahlen Sie im Menii "Suche”, "Anpassen - Menii &ndern"”.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Prioritat

Wahlen Sie Prioritat im MenlU Suche, um eine Suche anhand der Prioritédt durchzuftihren.



Wahlen Sie Schliuisselwort im Meni Suche, um eine Suche anhand eines Schliisselworts
durchzufiihren.

Schliisselwort



Meni "Schreibpriufung”

e Auswabhl priifen
e Dokument priifen
¢ Hauptwérterbuch auswéahlen

¢ Benutzerwérterbuch auswahlen
¢ Benutzerworterbuch erstellen
e Benutzerwérterbuch bearbeiten



Waéhlen Sie diesen Befehl im Menl Schreibpriifung, um ausgewahlten Text auf seine
Rechtschreibung zu priifen. Das Dialogfeld "Rechtschreibpriifung" wird gedtffnet.

Auswabhl priifen




Mit diesem Befehl kénnen Sie die Rechtschreibung eines vollstandigen Textverarbeitungsdokuments
Uberprifen. Wenn Sie diese Option auswahlen, wird das Dialogfeld Rechtschreibpriifung angezeigt.
Alle Waorter werden vom Anfang bis zum Ende lhres Dokuments auf ihre Rechtschreibung tberprift.

Dokument priifen

Weitere Informationen finden Sie unter Die Rechtschreibung eines vollstandigen Dokuments

tiberprifen.




=
Hauptworterbuch auswédhlen

Mit diesem Befehl kénnen Sie ein anderes Hauptwdrterbuch fir IThre Rechtschreibprifung wahlen.

Wenn Sie Uber ein anderes Worterbuch verfiigen und es verwenden wollen, z. B. ein Wérterbuch fur eine
andere Sprache als Deutsch, kénnen Sie es mit diesem Befehl auswahlen.

So wahlen Sie ein Hauptwérterbuch fiir die Rechtschreibpriifung aus:

1. Wahlen Sie Hauptwérterbuch auswéhlen im Menii Schreibpriifung. Das
Standardhauptwoérterbuch ist DEFAULT.DCT.

2. Das Dialogfeld "Hauptwdrterbuch auswéahlen" wird gedffnet. Hauptworterbuchdateien haben
die Erweiterung .DCT und sind im Verzeichnis \ACTWIN2\SCHREIB gespeichert.

3. Wabhlen Sie ein Wérterbuch aus.
4. Kiicken Sie auf OK.
HINWEIS: Das Hauptworterbuch kann nicht bearbeitet werden.



Benutzerworterbuch auswahlen .

Mit diesem Befehl im Menl Schreibpriifung kénnen Sie ein Wérterbuch mit speziellen Begriffen
aufrufen.

Das Textverarbeitungsprogramm enthéalt ein Standardbenutzerwdrterbuch fir ungewoéhnliche Begriffe, die
Sie in Ihren Dokumenten verwenden. Sie kdnnen auch neue Benutzerwdrterblcher erstellen, die auf Ihre
personlichen Anforderungen ausgerichtet sind. Benutzerworterbiicher enthalten in der Regel
Eigennamen, Fachausdriicke, Jargon und Abkirzungen.

So wiahlen Sie ein Benutzerworterbuch aus:

1. Wahlen Sie Benutzerwérterbuch auswéhlen im Menii Schreibpriifung. Das Dialogfeld
"Benutzerworterbuch auswahlen" wird gedffnet. Benutzerwérterblicher haben die
Erweiterung .USR und sind im Verzeichnis \ACTWIN2\SCHREIB gespeichert.

2. Wabhlen Sie eines der aufgelisteten Worterbiicher oder geben Sie den Namen und den Pfad
des gewiinschten Worterbuchs ein.

3. Klicken Sie auf OK.



Benutzerworterbuch erstellen

Mit diesem Befehl im Menl Schreibpriifung kénnen Sie ein eigenes Worterbuch anlegen.

Sie kdnnen beliebig viele Benutzerwérterbiicher erstellen. Sie kdnnen z. B. ein Warterbuch fir
Kundennamen erstellen, das Sie fur die Prifung von Briefen und Mitteilungen verwenden, oder ein
Woérterbuch fur Fachbegriffe und Produktcodes, mit dem Sie Spezifikationen und Codes prifen. Unter
Umsténden werden Sie bei der Dokumentpriifung auch beide Worterbiicher parallel verwenden.

So erstellen Sie ein Benutzerworterbuch:

1. Wahlen Sie Benutzerwérterbuch erstellen im Menii Schreibpriifung. Das Dialogfeld
"Benutzerwérterbuch erstellen” wird gedffnet.

2. Geben Sie den Namen des neuen Benutzerworterbuchs ein.
3. Klicken Sie auf OK.

Bearbeiten Sie das neue Wdérterbuch, wenn notig.

Sie kdnnen nun zwischen dem Benutzerwérterbuch und dem Hauptwdérterbuch wahlen.



B2
Benutzerworterbuch bearbeiten

Mit diesem Befehl im Menl Schreibpriifung kénnen Sie Fehler im Benutzerworterbuch korrigieren oder
Eintrage daraus ldschen.

Dieser Befehl ist nur verfligbar, wenn Sie sich im Textverarbeitungsprogramm befinden.
So bearbeiten Sie ein Benutzerwérterbuch:

1. Wahlen Sie Benutzerwérterbuch bearbeiten im Menii Schreibpriifung, um das Dialogfeld
Benutzerwérterbuch zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie den gewiinschten Begriff in der Benutzerliste aus oder geben Sie ihn ins Feld
Wort ein.
¢ Wenn Sie den Begriff ins Benutzerworterbuch aufnehmen wollen, klicken Sie auf Hinzufligen.
¢ Wenn Sie den Begriff aus dem Benutzerwdrterbuch I6schen wollen, klicken Sie auf Entfernen.

¢ Wenn Sie den Begriff &ndern wollen, wahlen Sie ihn ganz oder teilweise aus, geben den neuen
Begriff ins Feld Wort ein und klicken dann auf Andern. Der Begriff wird durch den neuen ersetzt.
Wenn Sie einen Begriff eingeben, der bereits im Benutzer- oder Hauptworterbuch existiert, werden
Sie darauf hingewiesen.

3. Fihren Sie die gewiinschten Anderungen am Benutzerwérterbuch durch.
4. Klicken Sie auf OK.



Meni "Format"

¢ Lineal anzeigen/ausblenden

e Seitenrahmen anzeigen/ausblenden
e Absatz

e Tabulatoren

* Seite

e Lineal kopieren

¢ Lineal anwenden

¢ Seitenumbruch einfiigen

¢ Kopfzeile einfliigen/entfernen
¢ FuBzeile einfigen/entfernen
e Kopf-/IFuBRzeilenlange

¢ Feldnamen anzeigen
¢ Bericht erstellen/Schablone mischen



=
Lineal anzeigen/ausblenden !

Mit diesem Befehl kénnen Sie in Ihrem aktuellen Textverarbeitungsfenster das Lineal anzeigen. Bei
angezeigtem Lineal &ndert sich die Option in Lineal ausblenden. Wenn Sie Lineal ausblenden wéhlen,
wird das Lineal aus dem Fenster entfernt.



Siehe auch:

Kopf- und FuBzeilen einfiigen/entfernen



Seitenrahmen anzeigen/ausblenden

Mit diesem Befehl kénnen Sie in Ihrem aktuellen Textverarbeitungsfenster die Seitenrahmen anzeigen.
Die Seitenrahmen zeigen die Position des oberen, unteren, rechten und linken Randes in Ihrem
Dokument an. Wenn Sie eine Kopfzeile oder eine Ful3zeile in Ihr Dokument eingefligt haben, wird auch
die Lange der Kopf- bzw. der Ful3zeile angezeigt. Bei angezeigten Seitenrahmen andert sich die Option
in Seitenrahmen ausblenden. Wenn Sie Seitenrahmen ausblenden wahlen, werden die Seitenrahmen
aus dem Fenster entfernt.



Siehe auch:

Kopf- und FuBzeilen einfiigen/entfernen



Mit diesen Befehl im Meni Format kénnen Sie Absétze formatieren.

Absatz



Mit diesen Befehl im Meni Format kénnen Sie Tabulatoren setzen.

Tabulatoren



Mit diesen Befehl im Meni Format kénnen Sie die Seitenrander einstellen.

Seite

Um das Papierformat festzulegen, wahlen Sie Druckereinrichtung im Menii "Datei" im
Textverarbeitungsfenster. Die Standardeinstellung A4 trifft fir die meisten Schriftstiicke zu. Daher sollten
Sie die Einstellung nur dann &ndern, wenn Sie eine davon abweichende Papiergrdl3e verwenden.

So dndern Sie die Seitenrander mit dem Befehl Seite:
1. Waihlen Sie die gewiinschte Dokumentart im Meni Texte aus.
2. Wabhlen Sie Seite im Menii Format, um das Dialogfeld "Seitenrdnder" zu 6ffnen.
3. Geben Sie die gewiinschten Werte in die entsprechenden Felder ein.
4. Kiicken Sie auf OK.
So andern Sie die Seitenrander mit dem Lineal:

1. Klicken Sie auf die Marke fiir den linken und/oder rechten Rand und ziehen Sie sie an die
gewiinschte Position.

Mit dem Befehl Seite 6ffnen Sie das Dialogfeld Seitenrdnder, mit dem Sie die Rander fur das aktuelle
Textverarbeitungsdokument festlegen kénnen. Sie kénnen den oberen, unteren, linken und rechten Rand
bestimmen.



Mit diesem Befehl im Menl Format kénnen Sie die Einstellungen fir einen bestimmten Absatz auf einen
anderen Absatz anwenden, ohne die Tabulatoreinstellungen oder Einziige neu definieren zu missen.

Lineal kopieren

So kopieren Sie das Lineal:

1. Plazieren Sie die Einfugemarke an beliebiger Stelle in dem Absatz, dessen
Tabulatoreinstellung oder Einzug Sie kopieren wollen.

2. Wadbhlen Sie Lineal kopieren im Menii Format, um die Einstellungen zu kopieren.

3. Plazieren Sie die Einfligemarke in dem Absatz, der die Einstellungen erhalten soll, und
wdhlen Sie Lineal anwenden im Menii Format.

Die Formatierung eines Absatzes wird mit dem Befehl Lineal anwenden auf einen anderen Absatz
angewendet.



Waéhlen Sie diesen Befehl im Menl Format, um zuvor mit Lineal kopieren kopierte Absatzeinstellungen
auf einen anderen Absatz anzuwenden.

Lineal anwenden

So weisen Sie einem Absatz mit dem Lineal Tabulatoreinstellungen oder Einziige zu:

1. Plazieren Sie die Einfugemarke in dem Absatz, der die Einstellungen enthdlt, die Sie
kopieren wollen.

N

Wadbhlen Sie Lineal kopieren im Menii Format.

w

Plazieren Sie die Einfligemarke in dem Absatz, der die Einstellungen erhalten soll.

4. Wabhlen Sie Lineal anwenden im Menii Format. Die Tabulatoreinstellungen und Einziige des
ursprunglichen Absatzes werden dem aktuellen Absatz zugewiesen.



Mit dieser Option wird an der Einfligemarke ein Seitenumbruch eingefiigt.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge UMSCHALT+EINGABETASTE
ausfuhren.

Seitenumbruch einfiigen



Format - FuRzeile einfligen/entfernen

Wahlen Sie diesen Befehl, um FuRzeilen einzufiigen und zu entfernen.




Format - FuRzeile einfligen/entfernen

Wahlen Sie diesen Befehl, um FuRzeilen einzufiigen und zu entfernen.




=
Kopf-IFu3zeilenlange

Waéhlen Sie diesen Befehl, um fiir jede Seite den Abstand zwischen der Kopfzeile und der ersten
Textzeile festzulegen.

So legen Sie die Kopfzeilenldnge fest:
1. Plazieren Sie den Cursor an beliebiger Stelle in der Kopfzeile eines Dokuments.

2. Wabhlen Sie Kopfzeilenldnge im Menii Format, um das Dialogfeld Lénge festlegen zu 6ffnen.
Wenn das Dokument keine Kopfzeile enthalt, ist der Befehl nicht verfligbar.

3. Geben Sie den gewiinschten Abstand ein (in Zentimetern). Wéhlen Sie einen Abstand
zwischen 0,635 und 22,225 cm.

4, Klicken Sie auf OK.



Uber diese Option wird das Dialogfeld "Feldnamen" aufgerufen. Sie ist nur dann verfiigbar, wenn Sie
eine Schablone fir eine Brief- oder Berichtsdatei in der Textverarbeitung bearbeiten. Uber die Option
Feldnamen anzeigen kdnnen Sie das Dialogfeld wieder anzeigen.

Feldnamen anzeigen




Bericht erstellen/Schablone mischen

Wahlen Sie diesen Befehl, um einen Bericht und sein Format zu priifen.

So priifen Sie einen Bericht:

1. Waihlen Sie Bericht erstellen, um die Berichtschablone zu priifen. Wenn Sie einen Fehler hat,
wird eine Meldung angezeigt.

2. Driicken Sie ESC, um zur Schablone zuriickzukehren. Korrigieren Sie mégliche Fehler oder
andern Sie das Format.

So priifen Sie das Format:

1. Wabhlen Sie Schablone mischen immer dann, wenn Sie ein Format geandert haben. Das
Dialogfeld "Standardbrief/Bericht vorbereiten" wird geotffnet.

2. Geben Sie an, ob der aktuelle Vorgang (z. B. die Erstellung eines Standardbriefs oder eines
Berichts) nur fiir den aktuellen Kontakt, die Kontakte in der momentan definierten Gruppe
oder alle Kontakte in der Datenbank gelten soll. W&hlen Sie fiir die Ausgabe eine Datei, um
prufen zu kdnnen, oder senden Sie sie direkt an einen Drucker.



Einen Anruf planen

Eine der wichtigsten Tatigkeiten mit ACT! ist die Planung von Anrufen. Es gibt mehrere Méglichkeiten,
einen Anruf zu planen:

¢ Sie kbnnen Anruf im Menl Planen wahlen.

¢ Sie kdnnen die gewiinschten Informationen manuell in die ACT! Oberflache eingeben.
¢ Sie kdnnen das Dialogfeld "Tatigkeiten" bearbeiten.

¢ Sie kdnnen auf das Symbol "Anruf" klicken.

¢ Sie kdnnen in einem der Kalender auf Planen klicken.

So planen Sie einen Anruf mit dem Meni Planen:

1. Wahlen Sie Anruf im Menii Planen. Das Dialogfeld "Tatigkeit planen”, iiberlagert von einem
Kalender, wird angezeigt. Der aktuelle Tag ist im Kalender hervorgehoben und unterstrichen.

2. Bewegen Sie sich mit Hilfe der BILD-NACH-OBEN- und BILD-NACH-UNTEN-Taste durch die
Monate. Verwenden Sie die PFEILTASTEN, um von Tag zu Tag zu gehen. Driicken Sie
UMSCHALT+NACH-RECHTS-TASTE, um das ausgewahlte Datum zu erweitern.

3. Wabhlen Sie den Tag aus und klicken Sie auf OK. Das Datum wird in das Feld Datum
eingeflgt, und das Dialogfeld "Datum/Uhrzeit" wird angezeigt.

4. Wabhlen Sie eine Zeit im Tagesausschnitt aus, indem Sie auf die gewiinschte Startzeit
klicken und zur gewiinschten Endzeit ziehen.

5. Wenn Sie mit der Tastatur arbeiten, konnen Sie die Startzeit mit Hilfe der PFEILTASTEN
festlegen. Gehen Sie zur gewlinschten Startzeit und halten Sie die UMSCHALTTASTE gedriickt,
wenn Sie von dort zur gewiinschten Endzeit der Tatigkeit gehen.

6. Klicken Sie auf Zeitlos, falls der Anruf zu keiner bestimmten Tageszeit erfolgen muR3.

7. Klicken Sie auf OK, um die Zeit ins Feld Uhrzeit einzufiigen. Gleichzeitig wird das
Dialogfeldmenii gedffnet.

8. Wabhlen Sie eine Option aus und klicken Sie auf OK, um sie ins Feld Betreff einzufligen.
(Sie kénnen das Dialogfeldment auch bearbeiten, indem Sie angepafite Optionen hinzufuigen.)
Das Feld Dauer ist hervorgehoben. Bei der darin angezeigten Zeit handelt es sich entweder um
die Zeit, die Sie im Tagesausschnitt ausgewéhlt haben, oder um die Standardzeit.

9. Andern Sie die Dauer manuell oder driicken Sie F2, um ein Dialogfeldmenii zu 6ffnen.

10. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld Vorbereitungszeit, um die
Vorbereitungszeit zu dndern. Geben Sie die gewlinschte Vorbereitungszeit manuell ein oder
drucken Sie F2, um das Dialogfeldmeni Vorbereitung zu 6ffnen.

11. Wabhlen Sie eine Prioritat flir den Anruf aus: Niedrig, Mittel oder Hoch. Wenn die Option
Hinweis aktiviert ist, werden Sie in einer Meldung darauf hingewiesen, daf3 es Zeit fur den Anruf
ist.

12. Klicken Sie auf OK, um den geplanten Anruf zu speichern.

Wenn Sie die Option E-Mail senden aktivieren, wird eine Nachricht mit Informationen zur geplanten
Tatigkeit und die Anlage zur Tatigkeit automatisch an den Kontakt gesendet.

Falls die Option Konfliktpriifung in den Hinweiseinstellungen aktiviert ist und mehrere Tatigkeiten fur
dasselbe Datum und dieselbe Zeit geplant sind, werden Sie auf den Konflikt aufmerksam gemacht. Sie
kénnen die Tatigkeiten in dem Fall neu planen oder den Konflikt akzeptieren.



So planen Sie einen Anruf manuell in der ACT! Oberflache:

1. Bewegen Sie die Einfligemarke in der ACT! Oberflache 1 in das Feld fiir das Anrufdatum
(das erste Feld neben der Bezeichnung Anruf).

2. Geben Sie das Datum ein, an dem Sie den Kontakt anrufen wollen.

3. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld fiir die Anrufzeit (das zweite Feld neben
der Bezeichnung Anruf).

¢ Die Standardzeit ist 8:00, wenn Sie keine andere Zeit eingeben.
4. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld fiir den Betreff.

5. Geben Sie den Grund fiir den Anruf bei diesem Kontakt ein oder 6ffnen Sie mit F2 ein
Dialogfeldmenii fiir dieses Feld.

Wenn Sie einen Anruf manuell planen, enthalten die Felder Dauer, Vorbereitungszeit, Prioritét und
Hinweis die in den Einstellungen - Hinweiseinstellungen gewahlten Standardeinstellungen

Felder fiir Anrufe

Die folgende Tabelle enthélt die Felder der ACT! Oberflache 1, die zum Planen von Anrufen verwendet
werden:

FELD BESCHREIBUNG

Anrufdatum Das Datum des nachsten geplanten Anrufs
Anrufzeit Die Zeit des nachsten geplanten Anrufs
Betreff Das Thema des nachsten geplanten Anrufs

HINWEIS: Um die Planungseinstellungen zu andern, wéhlen Sie Einstellungen im Menu Bearbeiten
und zeigen die Zeitplaneinstellungen an.



Eine Besprechung planen

Eine der wichtigsten Tatigkeiten mit ACT! ist die Planung von Besprechungen. Es gibt mehrere
Mdoglichkeiten, eine Besprechung zu planen:

¢ Sie kdnnen Besprechung im Menil Planen wéhlen.

¢ Sie kdnnen die gewiinschten Informationen manuell in die ACT! Oberflache eingeben.
¢ Sie kdnnen das Dialogfeld "Tatigkeiten" bearbeiten.

¢ Sie kdnnen auf das Symbol Besprechung klicken.

¢ Sie kdnnen in einem der Kalender auf Planen klicken.

So planen Sie eine Besprechung mit dem Menii Planen:

1. Wahlen Sie Besprechung im Menu Planen. Das Dialogfeld "Tétigkeit planen™ wird getffnet
und der aktuelle Monatskalender angezeigt.
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Wahlen Sie das Datum der Besprechung im Kalender aus.

w

Klicken Sie auf OK. Der Kalender mit dem Tagesausschnitt wird angezeigt.

4. Wabhlen Sie eine Zeit fiir die Besprechung aus, indem Sie auf die gewiinschte Startzeit klicken
und zur gewilinschten Endzeit ziehen.

5. Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeldmeni Betr. wird gedffnet. Wahlen Sie die gewlinschte Option
im Meni aus oder bearbeiten Sie das Dialogfeldment, indem Sie eine angepaldte Option
hinzuftgen.

6. Andern Sie die Dauer manuell oder driicken Sie F2, um das Dialogfeldmenii Dauer zu
o6ffnen. Andernfalls wird die Dauer der Besprechung automatisch in das Feld Dauer eingetragen.

7. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld Vorbereitungszeit. Die
Standardvorbereitungszeit fir eine Besprechung ist dreiBig Minuten.

8. Andern Sie die Vorbereitungszeit in den Einstellungen - Hinweiseinstellungen. Jeder Wert,
den Sie manuell in das Feld Vorbereitungszeit eingeben, Uberschreibt die Standardeinstellungen
fur die aktuelle Tatigkeit. Alle Einstellungen fur Hinweise haben Standardwerte; diese werden in
den Hinweiseinstellungen vorgenommen.

9. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld Prioritét. W&hlen Sie eine der folgenden
Optionen: Niedrig, Mittel oder Hoch.

10. Aktivieren Sie die Option E-Mail senden, wenn Sie die Besprechungsinformationen mit
einer E-Mail-Nachricht versenden wollen.

11. Klicken Sie, wenn es sich bei der Besprechung um eine wiederkehrende Téatigkeit handelt,
auf Wiederkehrend, um das Dialogfeld "Wiederkehrende Tétigkeit" zu éffnen.

12. Legen Sie die Dauer und die Haufigkeit der Tatigkeit fest.

13. Um die Besprechung fiir einen anderen Kontakt zu planen, klicken Sie Kontakt. Das
Dialogfeld "Kontakt auswédhlen" wird angezeigt. Wahlen Sie den gewiinschten Kontakt aus.

14. Klicken Sie auf OK, um den ausgewdhiten Kontakt zu bestéatigen.
15. Klicken Sie auf OK. Die Besprechung wird zu Ihrem Tagesplan eingetragen.

Wenn bei der Planung von Tatigkeiten Uberschneidungen auftreten, wie z. B. zwei Besprechungen mit
zwei unterschiedlichen Kontakten am selben Datum und zur selben Zeit, werden Sie auf den Konflikt
aufmerksam gemacht. Sie kdnnen die Tatigkeiten in dem Fall neu planen oder den Konflikt akzeptieren.



So planen Sie eine Besprechung manuell in der ACT! Oberflache:

1. Bewegen Sie die Einfligemarke in der ACT! Oberflache 1 in das Feld fiir das
Besprechungsdatum (das erste Feld neben der Bezeichnung Besprechung).

2. Geben Sie das Datum fiir die Besprechung ein. Sie kénnen statt dessen auch mit F4 den
Kalender 6ffnen, ein Datum auswéahlen und auf OK klicken.

3. Bewegen Sie die Einfligemarke in der ACT! Oberflache 1 in das Feld fiir die
Besprechungszeit (das erste Feld neben der Bezeichnung Besprechung).

4. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld fiir den Betreff. Geben Sie den Grund fur die
Besprechung ein oder 6ffnen Sie mit F2 ein Dialogfeldmen fir dieses Feld.

Felder fiir Besprechungen

Die folgende Tabelle enthélt die Felder der ACT! Oberflache 1, die zum Planen von Besprechungen
verwendet werden:

FELD BESCHREIBUNG

Besprechungsdatum Das Datum der nachsten
geplanten Besprechung

Besprechungszeit Die Zeit der nachsten
geplanten Besprechung

Betreff Das Thema der nachsten
geplanten Besprechung

HINWEIS: Um die Planungseinstellungen zu andern, wéhlen Sie Einstellungen im Meniu Bearbeiten
und zeigen die Zeitplaneinstellungen an.



Eine Erledigung planen

Eine Erledigung ist eine Tatigkeit, die nicht zeit-, sondern datumsspezifisch ist.
Eine der wichtigsten Tatigkeiten mit ACT! ist die Planung von Erledigungen. Es gibt mehrere
Mdoglichkeiten, eine Erledigung zu planen:
¢ Sie kdnnen Zu erledigen im Meni Planen wahlen.
¢ Sie kbnnen die gewlnschten Informationen manuell in die ACT! Oberflache eingeben.
¢ Sie kdnnen das Dialogfeld "Tatigkeiten" bearbeiten.
¢ Sie kdnnen auf das Symbol Erledigung klicken.
e Sie kdnnen in einem der Kalender auf Planen klicken.

Das Dialogfeld "Tatigkeit planen” wird gedffnet.
So planen Sie eine Erledigung mit dem Menii Planen:

1. Waihlen Sie Zu erledigen im Menii Planen oder klicken Sie auf das Symbol fiir
Erledigungen. Das Dialogfeld Tatigkeit planen wird gedffnet.

2. Waibhlen Sie das Datum fiir die Erledigung im Kalender aus.

3. Klicken Sie auf OK, wenn Kein(e,r) ins Feld Uhrzeit eingetragen werden soll. Das
Dialogfeldmeni Betr. wird geotffnet.

4. Wabhlen Sie eine Prioritat fiir die Erledigung aus.
5. Aktivieren Sie die Option Hinweis, wenn Sie an die Erledigung erinnert werden wollen.
6. Klicken Sie auf OK, um die Erledigung in lhrem Tagesplan einzutragen.

Sie kdnnen statt dessen eine Erledigung auch manuell planen.

So planen Sie eine Erledigung manuell:

1. Bewegen Sie den Cursor in der ACT! Oberflache 1 in das Feld fir das Erledigungsdatum
(das erste Feld neben der Bezeichnung Zu erledigen).

2. Geben Sie das Datum fiir die Erledigung ein oder driicken Sie F4, um einen Kalender
einzublenden.

3. Wahlen Sie ein Datum im Kalender aus.

4. Gehen Sie zum Feld fiir den Betreff und geben Sie den Grund fiir die Erledigung ein. Mit F2
kénnen Sie ein Dialogfeldmenu fur dieses Feld 6ffnen.

Felder fiir Erledigungen:
Die folgende Tabelle enthélt die Felder, die zum Planen von Erledigungen verwendet werden:
FELD BESCHREIBUNG

Erledigungsdatum  Das Datum der nachsten
geplanten Erledigung

Betreff Das Thema der nachsten
geplanten Erledigung

Erledigungszeit Die Zeit der nachsten
geplanten Erledigung

HINWEIS: Um die Planungseinstellungen zu andern, wéhlen Sie Einstellungen im Meniu Bearbeiten



und zeigen die Zeitplaneinstellungen an.



Eine wiederkehrende Tatigkeit planen

Klicken Sie im Dialogfeld "Téatigkeit planen” auf Wiederkehrend, um eine Tétigkeit zu planen, die in
regelméaRigen Abstanden erfolgen soll. Beispiele fur wiederkehrende Tatigkeiten sind Team-
Besprechungen oder Kurstermine.

So planen Sie eine wiederkehrende Tatigkeit:

1.

Wahlen Sie wahrend des Planens einer Tatigkeit die Schaltflache Wiederkehrend aus dem
Dialogfeld Tatigkeit planen aus. Das Dialogfeld Wiederkehrende Tatigkeit wird angezeigt.

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Feld Dauer. Die Dauer ist der Zeitraum, tiber den
die Tatigkeit erfolgen wird.

Wadbhlen Sie eine Option in der Liste aus.

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Feld Haufigkeit. Die Haufigkeit gibt an, wie oft
wahrend der ausgewahlten Dauer die Téatigkeit geplant werden soll.

Wadbhlen Sie eine Option in der Liste aus.

Klicken Sie auf OK, um die Tatigkeit automatisch zu planen (z. B. Alle zwei Wochen uber
Zwei Jahre). Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld ohne Planung zu verlassen.



Einen Anruf loschen

Um einen Anruf zu léschen, wéhlen Sie Léschen - Anruf im Men( Planen.
Das Dialogfeld Anruf Il6schen wird gedffnet.
So l6schen Sie einen Anruf:
1. Wabhlen Sie Léschen im Menii Planen.
2. Wabhlen Sie Anruf im angezeigten Untermenii. Das Dialogfeld Anruf I6schen wird angezeigt.
3. Aktivieren Sie die zutreffende Option. Folgende Optionen stehen zur Verfiigung:
OPTION BESCHREIBUNG

Versuchter Anruf Ldscht einen Anruf, den Sie
versucht haben, bei dem Sie aber
nicht durchgekommen sind. ACT!
halt im Protokoll fest, daf? der
Anruf versucht wurde, und tragt
das Datum in das Feld Letzter
Versuch der ACT! Oberflache 2
ein.

Abgeschlossener Ldscht einen abgeschlossenen

Anruf Anruf. ACT! halt im Protokoll fest,
daf der Anruf abgeschlossen
wurde, und tragt das Datum in das
Feld Letztes Gesprach der ACT!
Oberflache 2 ein.

Empfangener Registriert einen Anruf von diesem
Anruf Kontakt und aktualisiert das
Protokoll entsprechend.
Nachricht Vermerkt im Protokoll, daf? Sie
hinterlassen eine Nachricht fir den Kontakt

hinterlassen haben.

Anruf ldschen Loscht einen Anruf, den Sie
geplant, aber noch nicht
durchgefiihrt haben.

4. Klicken Sie auf OK, um den Anruf zu l6schen.

Nachdem Sie den Anruf geléscht haben, wird er aus dem Feld Anruf der ACT! Oberflache entfernt. Wenn
Sie mehrere Anrufe geplant haben, wird der nachste Anruf in diesem Feld angezeigt.

Wenn Sie einen Anruf I6schen, wird das Loschdatum in das Feld Letztes Gespréach eingetragen.

Sie kdnnen einen Anruf auch Iéschen, indem Sie ihn entfernen. Bei diesem Vorgang erfolgt kein Eintrag
in das Protokoll des betreffenden Kontakts.



Eine Besprechung lI6schen

Um eine Besprechung zu I6schen, wahlen Sie Lé6schen - Besprechung im Ment Planen oder klicken
auf das Symbol Erledigung.

So Iéschen Sie eine Besprechung:
1. Wahlen Sie Léschen im Menii Planen.

2. Waibhlen Sie Besprechung im angezeigten Untermenii. Sie werden gefragt, ob die
Besprechung abgehalten wurde.

3. Klicken Sie auf Ja, wenn die Besprechung stattgefunden hat. Sie wird von der ACT!
Oberflache geldscht.

4. ODER: Klicken Sie auf Nein, wenn die Besprechung nicht stattgefunden hat. Sie wird von
der ACT! Oberflache geléscht und ein entsprechender Vermerk ins Protokoll geschrieben.

So Idschen Sie eine Besprechung, wenn Sie nicht die ACT! Oberflache gedffnet haben:
1. Klicken Sie auf das Symbol Tétigkeiten. Das Dialogfeld Tatigkeiten fur wird angezeigt.
2. Heben Sie mit Hilfe der PFEILTASTEN die Besprechung hervor, die Sie l6schen wollen.
3. Klicken Sie auf Léschen. Sie werden gefragt, ob die Besprechung abgehalten wurde.

4. Klicken Sie auf Ja, wenn die Besprechung stattgefunden hat. Sie wird von der ACT!
Oberflache geldscht.

5. ODER: Klicken Sie auf Nein, wenn die Besprechung nicht stattgefunden hat. Sie wird von
der ACT! Oberflache geléscht und ein entsprechender Vermerk ins Protokoll geschrieben.

HINWEIS: Sie kdnnen eine Besprechung auch im Dialogfeld "Tétigkeiten" I6schen.



Eine Erledigung l6schen

Um eine Erledigung zu l6schen, wéhlen Sie Zu erledigen im Untermeni Léschen des Menis Planen
oder Téatigkeiten im Menl Ansicht.

So Idschen Sie eine Erledigung, die auf dem Bildschirm angezeigt wird:
1. Wabhlen Sie Léschen im Menii Planen.

2. Wabhlen Sie Zu erledigen im angezeigten Untermenii. Sie werden gefragt, ob die Tatigkeit
erledigt wurde.
3. Wabhlen Sie eine der folgenden drei Optionen:
¢ Klicken Sie auf Ja, wenn die Tatigkeit erledigt wurde. Sie wird von der ACT! Oberflache gel6scht.

¢ Klicken Sie auf Nein, wenn die Téatigkeit nicht erledigt wurde. Ein entsprechender Vermerk wird
ins Protokoll aufgenommen.

¢ Klicken Sie auf Abbrechen, um zur ACT! Oberflache zuriickzukehren, ohne die Erledigung zu
I6schen.
So Iéschen Sie eine Erledigung, die nicht auf dem Bildschirm angezeigt wird:
1. Wahlen Sie Tétigkeiten im Menii Ansicht. Das Dialogfeld "Tatigkeiten" wird gedffnet.
2. Wabhlen Sie die Erledigung aus, die geloscht werden soll.
3. Kilicken Sie auf Léschen. Sie werden gefragt, ob die Téatigkeit erledigt wurde.
4

. Wabhlen Sie eine der folgenden drei Optionen:
¢ Klicken Sie auf Ja, wenn die Tatigkeit erledigt wurde. Sie wird von der ACT! Oberflache geldscht.

¢ Klicken Sie auf Nein, wenn die Tatigkeit nicht erledigt wurde. Ein entsprechender Vermerk wird
ins Protokoll aufgenommen.

¢ Klicken Sie auf Abbrechen, um zur ACT! Oberflache zuriickzukehren, ohne die Erledigung zu
I6schen.



Eine Tatigkeit &ndern

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, Tatigkeiten zu &ndern. Wie Sie vorgehen, hangt von der Art der
gewiinschten Anderung ab.

So andern Sie Tatigkeiten:

1. Waihlen Sie einen der in der nachstehenden Tabelle beschriebenen Befehle. Das Dialogfeld
"Tatigkeit &ndern” wird gedffnet.

2. Bearbeiten Sie die gewiinschten Felder im Dialogfeld Tétigkeit &ndern.

3. Klicken Sie auf OK, wenn Sie fertig sind.
* Die folgende Tabelle beschreibt die gebrauchlichsten Befehle zum Andern von Tétigkeiten:

MENU, Befehl BESCHREIBUNG

Ansicht, Tatigkeiten  Andert mehrere Tatigkeiten
des aktiven Kontakts.

Ansicht, Andert in einem Arbeitsschritt
Aufgabenliste Tatigkeiten fur mehrere
Ansicht, Tag Kontakte innerhalb eines
Ansicht, Woche bestimmten Datumsbereichs.
Ansicht, Monat Andert in einem Arbeitsschritt

Tatigkeiten fir mehrere
Kontakte innerhalb eines
bestimmten Datumsbereichs.
Die Tages-, Wochen- und
Monatsansicht ermdéglichen
einen guten Uberblick tiber
Ihren Zeitplan, so daf3
Anderungen einfach
durchgefiihrt werden kénnen.

Wichtiger Hinweis Andert eine Tatigkeit, wenn
das Dialogfeld Wichtiger
Hinweis angezeigt wird.

Jede Tatigkeit wird im Dialogfeld Tatigkeit andern geéndert.

Wenn Sie die Zeit einer Tatigkeit andern und keine Uberschneidung mit einer anderen Téatigkeit vorliegt,
wird die Anderung durchgefiihrt. Im Falle eines Konflikts missen Sie diesen zunéchst l6sen.



Auf Hinweise reagieren

Hinweise erinnern Sie an geplante Tatigkeiten. Sie werden auch dann auf dem Bildschirm angezeigt,
wenn Sie mit einer anderen Windows-Anwendung arbeiten, aber ACT! im Hintergrund lauft. Um die
Hinweiseinstellungen zu bearbeiten, wahlen Sie Einstellungen im Meni Bearbeiten und

Hinweiseinstellungen im angezeigten Dialogfeld.

Wenn Sie gerade mit einer anderen Anwendung arbeiten, weisen Signalténe im Abstand von flinfzehn
Sekunden Sie auf den ACT! Hinweis hin.

Alle I6schen (Schaltflache)

1. Sehen Sie nach, wie viele Hinweise vorliegen, wenn das Dialogfeld Wichtiger Hinweis
geoffnet wird.

2. Klicken Sie im Dialogfeld auf Alle I6schen. Sie werden aufgefordert, den Status der Tatigkeit
Zu bestatigen.

3. Kilicken Sie auf OK. Die Informationen werden in den Protokolldatensatz aufgenommen, und die
Tatigkeit wird aus lhrem Zeitplan entfernt. Die nachste Tatigkeit mit Hinweis wird zum Léschen
angezeigt.

4. Wiederholen Sie die Schritte, bis alle Hinweise geléscht sind.

Léschen (Schaltflache)

Offnet das Dialogfeld "Titigkeiten" oder das Dialogfeld "Wichtiger Hinweis", in dem Sie einen
geplanten Anruf, eine Besprechung oder eine Erledigung auswahlen und I6schen kénnen.



Sicherungskopie erstellen

Beim Erstellen einer Sicherungskopie werden lhre Datenbankdateien auf eine Datei mit einem anderen
Namen oder unter dem gleichen Namen auf einen anderen Datentrdger kopiert. Es empfiehlt sich, vor
dem Durchfiihren bestimmter Anderungen in lhrer Datenbank eine Sicherungskopie anzulegen zum
Beispiel, wenn Sie eine Gruppe bearbeiten, wenn Sie mehrere Kontakte I6schen, wenn Sie 2
Datenbanken kombinieren (mischen) oder wenn Sie Ihre Datenbank auf einen anderen Computer
kopieren méchten.

HINWEIS: Hierdurch kdnnen Sie der Sicherungskopie Ihrer Datenbank ein neues Kennwort und/oder
einen neuen persdénlichen Datensatz zuordnen. Wenn Sie lhr Kennwort und lhren personlichen
Datensatz beibehalten mochten, kénnen Sie mit der am Ende dieses Abschnitts beschriebenen
einfacheren Methode flr das Erstellen einer Sicherungskopie arbeiten.

1. Die ACT! Oberflache mulR angezeigt sein. Es wird eine Sicherungskopie von der angezeigten
Datenbank erstellt.

2. Achten Sie darauf, daf3 beim Kopieren lhrer Datenbank auf ein anderes Laufwerk eine passende
Diskette verwendet wird.

3. Wabhlen Sie die Option Datei, Speichern unter aus. Das Dialogfeld Kontakte speichern
erscheint. Wahlen Sie Aktiver Kontakt, Aktive Gruppe oder Alle Kontakte. Wahlen Sie Alle
Kontakte. Das Dialogfeld Datenbank speichern erscheint.

4. Wabhlen Sie das Laufwerk/Verzeichnis, auf/in das Sie lhre Datenbankdateien speichern méchten.
Geben Sie einen neuen Namen in das Feld Dateiname ein, wenn Sie lhre Datenbank unter einem
anderen Namen speichern méchten.

5. Waéhlen Sie OK aus. Das Dialogfeld Kennwort wird angezeigt.

6. Wenn Sie lhrer Datenbank ein neues Kennwort zuordnen méchten, geben Sie das Kennwort in
das Textfeld ein, wenn nicht, machen Sie keine Eingabe in dieses Feld.

7. Wahlen Sie OK aus. Wahrend die Datenbanken erstellt werden, wird ein Dialogfeld Uber den
Datenbankfortschritt angezeigt. Der personliche Datensatz entspricht dem persénlichen
Datensatz in der Datenbank, von der gespeichert wurde.

HINWEIS: Alternativ kdnnen Sie lhre Datenbankdateien auch Giber den DOS-Befehl COPY oder
BACKUP auf ein Laufwerk kopieren. Hierbei werden das Kennwort und die Einstellungen lhrer aktuellen
Datenbank beibehalten. Wenn Ihre Datenbankdateien sich im Standardverzeichnis der Festplatte C:
befinden, kénnen Sie diese mit dem folgenden Befehl auf eine Diskette in Laufwerk A: kopieren:

COPY C:\ACTWIN2\DATEN\datname.* A:

Geben Sie den folgenden Befehl ein, wenn Sie fir alle ACT! Dateien, einschlie3lich der
Datenbankdateien, eine Sicherungskopie erstellen méchten:

C:\BACKUP C:\ACTWIN2\*.*|S A:




Eine Datenbank wiederherstellen

Hierbei werden die Datenbankdateien, die Sie zuvor in eine Datei mit einem anderen Namen oder unter
dem gleichen Namen auf einen anderen Datentrdger kopiert haben, wiederhergestellt. Die
Wiederherstellung einer Datenbank empfiehlt sich vor allem dann, wenn Daten |hrer urspriinglichen
Datenbank beschadigt wurden oder verlorengegangen sind. So kédnnen Ihnen zum Beispiel, wenn Sie
eine Gruppe bearbeiten, unwiderrufliche Fehler wie das versehentliche Léschen von Kontaktdaten
unterlaufen. Oder vielleicht mochten Sie einfach eine ACT! fir Windows Datenbank von einem anderen
Computer kopieren.

HINWEIS: Hierdurch kdnnen Sie der wiederhergestellten Datenbank ein neues Kennwort und/oder
einen neuen persénlichen Datensatz zuordnen. Wenn Sie lhr Kennwort und lhren personlichen
Datensatz beibehalten méchten, kénnen Sie Ihre Datenbank auch mit der am Ende dieses Abschnitts
beschriebenen einfacheren Methode wiederherstellen.

1. Offnen Sie eine der beiden ACT! Oberflachen. Damit 6ffnen Sie eine Datenbank, die auf einer
Diskette, in einem anderen Verzeichnis oder unter einem anderen Dateinamen gespeichert ist,
und zeigen sie im Fenster an.

2. Legen Sie eine Diskette mit den Datenbankdateien in das Diskettenlaufwerk ein, wenn Sie
die Datenbank iiber das Diskettenlaufwerk wiederherstellen wollen.

Wéhlen Sie Offnen im Menii Datei. Das Dialogfeld "Verzeichnis" wird geoffnet.

4. Wabhlen Sie das gewiinschte Diskettenlaufwerk und/oder das Verzeichnis aus, von dem Sie
die Datenbankdateien wiederherstellen wollen. Wéahlen Sie die Datenbank in der Liste der
Datenbanken aus oder geben Sie ihren Namen in das Feld Dateiname ein.

5. Klicken Sie auf OK. Wenn Sie bei der Datensicherung ein Kennwort fiir die Datenbank festgelegt
haben, wird das Dialogfeld "Kennwort" getffnet. Andernfalls machen Sie mit Schritt 7 weiter.

6. Geben Sie lhr Kennwort ins Textfeld ein.

7. Klicken Sie auf OK. Die Datenbank wird ge6ffnet. Priifen Sie, ob der Name der Datei in der
Titelleiste der ACT! Oberflache angezeigt wird.

8. Waihlen Sie Speichern unter im Menii Datei. Das Dialogfeld "Verzeichnis" wird getffnet.
Aktivieren Sie die Option Alle Kontakte.

9. Wabhlen Sie das Diskettenlaufwerk und/oder das Verzeichnis aus, in dem die
Datenbankdateien gespeichert werden sollen. Als Zielverzeichnis wird normalerweise das
Standardverzeichnis auf der Festplatte C verwendet: (C:\ACTWIN2\DATEN).

10. Geben Sie den Dateinamen ins Feld Dateiname ein. Stellen Sie die Datenbank mit dem
gleichen Namen wieder her.

11. Geben Sie den Namen ein.
12. Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Kennwort" wird gedffnet.

13. Geben Sie ein Kennwort ins Textfeld ein, wenn Sie der wiederherzustellenden Datenbank
eines zuweisen wollen. Wenn Sie kein Kennwort festlegen wollen, lassen Sie das Feld leer.

14. Klicken Sie auf OK. Wenn die Datenbanken erstellt werden, wird das Dialogfeld "Fortschritt"
geodffnet. Sobald die Datenbanken erstellt sind, ist der persénliche Datensatz identisch mit dem
personlichen Datensatz in der Datenbank, die Sie fiir die Wiederherstellung verwendet haben.

Sie kdnnen bei diesem Vorgang ein neues Kennwort fur die wiederhergestellte Datenbank festlegen.
HINWEIS: Alternativ kdnnen Sie Ihre Datenbankdateien auch tiber den DOS-Befehl COPY




wiederherstellen. Hierbei werden das Kennwort und die Einstellungen der auf Diskette gespeicherten
Datenbank beibehalten. Geben Sie den folgenden Befehl ein, wenn lhre Sicherungskopie sich auf einer

Diskette in Laufwerk A: befindet und Sie Ihre Datenbankdateien in das Standardverzeichnis der Festplatte
C: kopieren mdchten:

COPY A:dathame.* C:\ACTWIN2\DATEN



Neuen Kontakt einfligen

Wahlen Sie Neuer Kontakt im Menl Bearbeiten, um einen neuen Kontakt zu einer Datenbank
hinzuzufugen.

Verwenden Sie das Dialogfeld "Kontakt einfiigen" und die Kontaktbildschirme, um die neuen
Kontakte zu definieren.

So fligen Sie einen neuen Kontakt ein:

1.

2.

4
5.
6

7.

Driicken Sie die EINFG-Taste oder wiahlen Sie Neuer Kontakt im Menii Bearbeiten. Das
Dialogfeld Kontakt einfiigen wird getffnet.

Legen Sie anhand einer der folgenden drei Optionen fest, welche Informationen fiir den
neuen Kontakt kopiert werden sollen:

OPTION BESCHREIBUNG

Standard Fugt einen Kontaktdatensatz mit

den Feldwerten ein, die in den
Feldstandards definiert sind.

Priméar Fugt einen Kontaktdatensatz ein

und kopiert fur ihn die
Informationen aus den
Primarfeldern des aktuellen
Kontakts: Firma, Telefon und
Adresse.

Alle Figt einen Kontaktdatensatz mit
den Daten in allen Feldern (ACT!
Oberflache 1 und 2) des aktuellen
Kontaktdatensatzes ein, mit
Ausnahme der Felder Kontakt und
Sehr geehrte(r).

Wadhlen Sie die gewiinschte Option, um das Fenster Neuer Kontakt zu 6ffnen. Die
Symbolleiste und die meisten Menis der Menileiste sind grau dargestellt, d. h. nicht verfigbar.
Die Einfigemarke befindet sich im Feld Firma. Es werden nur die Informationen im Datensatz
angezeigt, die Sie im vorherigen Schritt ausgewahlt haben.

Geben Sie die Informationen fiir den neuen Kontakt ein.
Klicken Sie in der Statusleiste auf das Symbol Layoutwechsel oder driicken Sie F6.
Geben Sie die Informationen in die ACT! Oberflache 2 ein.

Klicken Sie in der Statusleiste auf Speichern. Der Kontakt wird zur Datenbank hinzugefigt.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der EINFG-Taste ausfiihren.



Einen Kontakt loschen

Wahlen Sie Kontakt I6schen im Menii Bearbeiten, um einen Kontakt oder die aktuelle Suche zu
I6schen. Das Dialogfeld "Kontakt I6schen” wird gedtffnet.

So léschen Sie einen Kontakt oder eine Suche aus lhrer Datenbank:
1. Wahlen Sie den Kontakt oder die Suche aus, die Sie l6schen wollen.

2. Wabhlen Sie Kontakt I6schen im Menu Bearbeiten. Das Dialogfeld Kontakt 16schen wird
gedffnet.

3. Klicken Sie auf Kontakt, um den aktuellen Kontakt zu l6schen, oder auf Suche, um alle
Kontakte in der aktuellen Suche zu I6schen. Sie werden aufgefordert, den Léschvorgang zu
bestatigen.

4. Klicken Sie auf Ja, um weiterzumachen, oder auf Nein, um den Léschvorgang
abzubrechen.

Datum, Zeit und Name des oder der geléschten Kontakte werden ins Protokoll des persdnlichen
Datensatzes eingetragen.

Der persoénliche Datensatz kann nicht geléscht werden.

VORSICHT: Dieser Arbeitsgang kann NICHT riickgadngig gemacht werden. Es empfiehlt sich, vor dem
Loschen mehrerer Kontakte eine Sicherungskopie zu erstellen.

HINWEIS: Sie konnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge STRG+ENTF ausfiihren.



Eine aktuelle Suche bearbeiten

Waéhlen Sie Aktuelle Suche im Meni Bearbeiten, um alle Kontakte in der aktuellen Suche gleichzeitig
zu bearbeiten.

Das Dialogfeld Suche bearbeiten, eine leere ACT! Oberflache, wird gedffnet.
So andern Sie die aktuelle Suche global:

1. Waihlen Sie Aktuelle Suche im Menii Bearbeiten. Das Dialogfeld Suche bearbeiten wird
gedffnet.

2. Geben Sie die zu dndernden Informationen in die gewiinschten Felder ein. Mit dem Symbol
Layoutwechsel, das sich in der Statusleiste befindet, kbnnen Sie zwischen dem aktuellen und
dem vorherigen Layout hin- und herschalten.

3. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern. Sie werden darauf hingewiesen, dal
die Funktion alle Kontakte in der Suche andert.

4. Klicken Sie auf OK, damit die Anderungen wirksam werden. Alle Kontaktdatensatze in der
aktuellen Suche werden geéndert.

VORSICHT: Wenn Sie eine Suche &ndern, werden alle Kontakte in der Suche Ihrer Anderung
entsprechend bearbeitet.

Mit dem Befehl Widerrufen kénnen Sie die letzten, noch nicht gespeicherten Anderungen an der
aktuellen Suche rickgangig machen. In allen Feldern in allen Datensatzen der Gruppe werden wieder die
Informationen angezeigt, die sie beim letzten Speichern enthielten.

Wenn Sie bearbeitete Daten wiederherstellen wollen, miissen Sie die Kontakte einzeln andern.

HINWEIS: Sie kénnen Ihre Anderungen im Dialogfeld Suche bearbeiten auch widerrufen, indem Sie
ESC driicken oder indem Sie vor dem Speichern der Anderungen auf Abbrechen klicken.



Ein neues Layout auswéhlen

1. Wahlen Sie die Option Ansicht, Layout. Das Untermeni Layout wird angezeigt. Neben dem
aktuellen Layout befindet sich ein Hakchen.

2. Wahlen Sie ein Layout aus dem Men aus. In der ACT! Oberflache wird das neue Layout
angezeigt.



Ein vorheriges Layout auswéhlen

Hierdurch kdnnen Sie das Layout Ihrer ACT! Oberflache auf das Layout, mit dem Sie zuletzt gearbeitet
haben, zuriickstellen. Wenn Sie sich z. B. in Index 1 befinden und die Option Ansicht, Layout, Kontakt 1
wéhlen, um das Layout von Kontakt 1 einzusehen, gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie schnell zu Index 1

zurtickkehren mochten:
Driicken Sie die Funktionstaste F6 oder klicken Sie auf das Symbol Vorheriges Layout ansehen.

oder

1. Wahlen Sie die Option Ansicht, Layout. Das Untermeni Layout wird angezeigt. Neben dem
aktuellen Layout befindet sich ein Hakchen.

2. Wahlen Sie die Option Vorheriges das dem Untermeni aus. In der Kontaktanzeige wird das
vorherige Layout angezeigt.



Eine Dokumentschablone auswahlen

ACT! verfugt Uber eine Reihe von Standardschablonen zum Erstellen von Dokumenten.

Waéhlen Sie die gewiinschte Schablone im Meni Texte der ACT! Oberflache aus, um die Textverarbeitung
zu Offnen:

* Brief

e Mitteilung

e Fax-Deckblatt

e Anderes

e Standardbrief

e Schablone dndern
¢ Menii bearbeiten



Ein Dokument bearbeiten

Markierten Text kopieren

Markierten Text ausschneiden

Markierten Text einfligen

Markierten Text suchen und ersetzen
Markierten Text hervorheben

Absatze formatieren

Tabulatoren hinzufiigen, &ndern und I8schen

Kopf- und FuBzeilen einfiigen/entfernen

Seitennummern einfiligen

Das Datum einfiigen

Die Uhrzeit einfiigen

Die Rechtschreibung iiberpriifen

Ein anderes Dokument in das aktuelle Dokument einfiigen



Markierten Text kopieren

Waéhlen Sie Kopieren im Menii Bearbeiten, um markierten Text aus einem Kontaktdatensatzfeld oder
einem Textverarbeitungsdokument in die Zwischenablage zu kopieren. Setzen Sie den Text anschliel3end
mit Einfliigen im Menl Bearbeiten in ein anderes Feld, einen anderen Kontaktdatensatz oder ein
anderes Textverarbeitungsdokument ein.

So kopieren Sie Text:
1. Wabhlen Sie den gewiinschten Text aus.

2. Wabhlen Sie Kopieren im Menii Bearbeiten. Der Text wird in der Zwischenablage abgelegt, wird
aber nach wie vor auch in dem Dokument angezeigt, aus dem Sie ihn kopiert haben.

3. Wabhlen Sie Einfiigen im Meni Bearbeiten, um den kopierten Text an anderer Stelle
einzusetzen.

Wenn kein Text ausgewahlt ist, ist der Befehl nicht verfligbar.

Sie kdnnen auch kopieren, indem Sie auf den gewilinschten Text klicken und ihn dann ziehen.




Markierten Text ausschneiden

Waéhlen Sie Ausschneiden im Meni Bearbeiten, um Text aus einem Dokument oder der ACT!
Oberflache zu entfernen und ihn in der Zwischenablage abzulegen. Um den Befehl anwenden zu kénnen,
missen Sie den gewiinschten Text zunachst auswahlen.

So schneiden Sie Text aus:
1. Wahlen Sie den gewiinschten Text aus.

2. Wahlen Sie Ausschneiden im Menii Bearbeiten. Der Text wird aus dem Dokument entfernt und
in der Zwischenablage abgelegt.

3. Wabhlen Sie Einfiigen im Menu Bearbeiten, um den ausgeschnittenen Text an anderer Stelle
einzusetzen.

Alternativ konnen Sie auch die Klick- und Ziehmethode (Maus) oder die Tastenkombination
UMSCHALT+PFEILTASTE verwenden.




Markierten Text einfligen

Waéhlen Sie Einfligen im Menl Bearbeiten, um Text von der Zwischenablage in ein Dokument oder ein
Kontaktdatensatzfeld einzufiigen. Um Text in der Zwischenablage abzulegen, wahlen Sie entweder
Ausschneiden oder Kopieren im Menl Bearbeiten.

So fiigen Sie Text in ein gedffnetes Dokument ein:
1. Positionieren Sie die Einfligemarke an der Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.

2. Waibhlen Sie Einfiigen im Menii Bearbeiten.

¢ Der Text bleibt so lange in der Zwischenablage erhalten, bis Sie neuen Text ausschneiden oder
kopieren oder das Textverarbeitungsprogramm beenden.

¢ Sie kdnnen den Text so lange an verschiedenen Stellen des Dokuments einfiigen, bis Sie neuen
Text in die Zwischenablage ausschneiden oder kopieren.

So fligen Sie Text in ein anderes Dokument ein:
1. Offnen Sie das gewiinschte Dokument, indem Sie Offnen im Menii Datei wéhlen.
2. Positionieren Sie die Einfligemarke an der Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.

3. Wabhlen Sie Einfiigen im Menii Bearbeiten. Der Text wird von der Zwischenablage aus bei der
Einfigemarke ins Dokument eingefugt.

Alternativ kdnnen Sie auch die Klick- und Ziehmethode verwenden.




Markierten Text suchen und ersetzen

Das Suchen und Ersetzen von Text erfolgt fast auf die gleiche Weise. Wahrend Sie beim Suchen eine
bestimmte Textkette ausmachen und bearbeiten kdnnen, kénnen Sie die gleiche Textkette beim Ersetzen
durch eine andere Textkette ersetzen.

ACT! sucht nur nach exakten Ubereinstimmungen Jokerzeichen kdnnen nicht verwendet werden. Die
Grol3- und Kleinschreibung spielt, falls Sie nichts anderes angeben, bei der Suche keine Rolle. Wenn Sie
z. B. das Wort Ring suchen, findet ACT! die Wérter ring, Ring und RING. Woérter, die diese Textkette
enthalten (z. B. Hering, Fingerring), werden ebenfalls gefunden.

Um den gesuchten Text genauer einzugrenzen, kénnen Sie im Dialogfeld Suchen/Ersetzen die Option
GroB-/Kleinschreibung beachten und/oder Ganzes Wort aktivieren.

So suchen oder ersetzen Sie Text:
1. Positionieren Sie die Einfligemarke am Dokumentanfang.

2. Wabhlen Sie Suchen/Ersetzen im Menii Bearbeiten, um das Dialogfeld Suchen/Ersetzen zu
offnen.

3. Geben Sie den gesuchten Text ins Feld Suchbegriff ein. Wenn der Text ersetzt werden soll,
geben Sie den neuen Text ins Feld Ersetzen durch ein.

4. Aktivieren Sie, wenn gewiinscht, die Option GroB-/Kleinschreibung beachten und/oder
Ganzes Wort.

5. Klicken Sie Weitersuchen. Wird eine Ubereinstimmung gefunden, wird sie hervorgehoben. Wird
keine Ubereinstimmung gefunden, erscheint eine entsprechende Meldung.

6. Klicken Sie auf OK, um die Meldung vom Bildschirm zu entfernen. Uberpriifen Sie anhand
des Textes im Feld Suchbegriff und des Status der Optionen GroB-/Kleinschreibung beachten
und Ganzes Wort, ob Sie die Suche nicht zu sehr eingegrenzt haben.

7. Korrigieren Sie eventuell Ihre Angaben und beginnen Sie erneut mit Schritt 3.

8. Klicken Sie auf Weitersuchen, wenn die aktuelle Ubereinstim__mung nicht durch den Text im
Feld Ersetzen durch ersetzt werden soll und Sie die nachste Ubereinstimmung suchen
wollen.

9. Klicken Sie auf Ersetzen, wenn die aktuelle Ubereinstimmung durch den Text im Feld
Ersetzen durch ersetzt werden soll.

10. Klicken Sie auf Global ersetzen, wenn alle Ubereinstimmungen durch den Text im Feld
Ersetzen durch ersetzt werden sollen.

11. Klicken Sie auf Abbrechen oder driicken Sie ESC, um das Dialogfeld Suchen/Ersetzen zu
schlieBBen.



Markierten Text hervorheben

Weisen Sie lhrem Text einen Stil zu, indem Sie die Menls Schriftart, Gré8e und Stil verwenden.

Die verschiedenen Stilarten werden im Textverarbeitungsprogramm genauso angezeigt, wie sie spater
gedruckt werden. Sie kbnnen einem Text einen oder mehrere Stilarten zuweisen. Folgende Optionen
schlieRen sich jedoch gegenseitig aus:

¢ Unterstrichen und Wort unterstrichen

¢ Hochstellen und Tiefstellen

¢ Gro3schreibung und Kleinschreibung
So weisen Sie einem Text einen Stil zu:

1. Waihlen Sie den gewiinschten Text aus. Verwenden Sie die Klick- und Ziehmethode (Maus)
oder die Tastenkombination UMSCHALT+PFEILTASTE.

2. Wabhlen Sie den gewiinschten Stil im Meni Stil aus. Er wird auf den ausgewahlten Text
angewendet. Abgesehen von den oben genannten, einander ausschlieRenden Stilen kénnen Sie
ein und demselben Textblock mehrere Stilarten zuweisen. Sie kénnen z. B. Fett,
GROSSSCHREIBUNG, Unterstrichen, Kursiv und die Farbe Magenta wéhlen. Wenn Sie einen
Farbdrucker verwenden, kénnen Sie den Text in jeder beliebigen Farbe drucken. Wenn |hr Drucker
dagegen keine Farben unterstitzt, wird der Text unabhangig von der gewéhlten Farbe schwarz
gedruckt.

3. Um einen Stil zu deaktivieren, wahlen Sie den Text erneut aus und dann den gewiinschten
Stil im Menii Stil. Wenn alle Stilarten deaktiviert werden sollen, wahlen Sie Text.

Wenn Sie vor der Eingabe von Text den Standardtextstil &ndern, wird der gesamte Text ab der
Einflgemarke im ausgewahlten Stil geschrieben.

So legen Sie den Stil vor der Texteingabe fest:

1. Positionieren Sie die Einfligemarke an der Stelle, ab der Sie den Standardtextstil andern
wollen.

2. Wabhlen Sie den gewiinschten Stil im Menii Stil aus. Neben jedem ausgewahlten Stil wird ein
Héakchen eingeblendet. Jeder Text, den Sie nun ab der Einfligemarke eingeben, erhélt den
ausgewahlten Stil. Dies gilt so lange, bis Sie die Einstellung wieder andern, und triff auch zu, wenn
Sie die EINGABETASTE driicken, um einen neuen Absatz zu beginnen.

3. Wabhlen Sie Text, wenn ein neuer Absatz in normaler Schrift geschrieben werden soll.
So andern Sie Schriftart und GroRe eines vorhandenen Textes:

1. Markieren Sie den gewilinschten Text. Wenn Sie in einem neuen Dokument noch keinen Text
eingegeben haben, wird die ausgewahlte Schriftart als Standardschrift verwendet.

2. Wabhlen Sie Auswéhlen im Menii Schriftart, um das Dialogfeld Schriftart zu 6ffnen. Sie
kdnnen damit Schriftart, -stil und -gréBe in einem einzigen Dialogfeld andern statt die
einzelnen Optionen in drei verschiedenen Meniis zu wahlen.

3. Wabhlen Sie die gewiinschte Schriftart, den Stil oder die Gré3e aus. Die gewahlte Schrift wird
im Feld Muster angezeigt.

4. Kiicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu akzeptieren. Der markierte Text wird
entsprechend geandert.

So wihlen Sie die Schriftgréf3e aus:



1. Wabhlen Sie die gewiinschte GréRe im Menii GréBe oder 6ffnen Sie mit dem Befehl Andere
das Dialogfeld Schriftartgré8e. Neben der aktuellen Grof3e wird ein Hakchen angezeigt.

2. Geben Sie die gewiinschte GréRe ins Dialogfeld SchriftartgréB8e ein (sie darf 500 Pt nicht
tiberschreiten).

3. Klicken Sie auf OK.



Abséatze formatieren

Wahlen Sie Absatz im Meni Format oder verwenden Sie das Textverarbeitungslineal, um Absatze zu
formatieren.

Fur die Absatzformatierung stehen folgende Mdéglichkeiten zur Verfigung:
¢ Rander fur einen bestimmten Absatz
¢ Einzug fir die erste Zeile eines Absatzes
¢ (K)ein Seitenumbruch nach der Absatzausrichtung
e Abstand zwischen den Zeilen eines Absatzes

So formatieren Sie einen Absatz manuell:
1. Positionieren Sie die Einfligemarke in dem Absatz, der formatiert werden soll.

2. Wenn Sie mehrere aufeinanderfolgende Absétze formatieren wollen, markieren Sie den
gewiinschten Textblock.

3. Wabhlen Sie Absatz im Menii Format, um das Dialogfeld "Absatz" zu 6ffnen.
4. Klicken Sie auf das gewiinschte Feld oder gehen Sie mit der TABULATORTASTE dorthin.

5. Klicken Sie auf OK, um das Absatzformat zu speichern.



Tabulatoren hinzufiigen, andern und I6schen

Es gibt zwei Mdglichkeiten, Tabulatoren zu setzen, zu dndern oder zu ldschen.
Wahlen Sie Tabulatoren im Menii Format, um Tabulatoren zu formatieren.
Verwenden Sie das Zeilenlineal, um Tabulatoren zu setzen.

Die standardmafiigen Tabulatorstopps erfolgen im Abstand von einem Zoll (2,54 cm). Mit dem Lineal
kdnnen Sie vier Arten von Tabulatoren setzen. Die unterschiedlichen Tabulatoren werden links im Lineal
als Dreiecke angezeigt.

So filigen Sie eine Tabulatormarke mit der Maus und dem Zeilenlineal hinzu und verschieben sie:
1. Klicken Sie an beliebiger Stelle in den Absatz, fiir den Sie einen Tabulator setzen wollen.

2. Klicken Sie auf dem Lineal auf das Tabulatorsymbol, das der gewiinschten Tabulatormarke
entspricht.

3. Positionieren Sie den Zeiger an der Stelle des Zeilenlineals unter dem Symbol, an der die
Tabulatormarke erscheinen soll, und klicken Sie. Das Zeilenlineal zeigt die Tabulatormarke an
der gewlinschten Paosition an.

4. Um eine vorhandene Tabulatormarke an eine andere Stelle auf dem Lineal zu verschieben,
klicken Sie auf den gewiinschten Tabulator und ziehen ihn dann nach links oder rechts an
die neue Position. Wenn Sie die Maustaste wieder loslassen, erscheint an dieser Stelle die
Tabulatormarke.

So fiigen Sie eine Tabulatormarke mit dem Dialogfeld Tabulatoren hinzu und verschieben sie:

1. Positionieren Sie die Einfligemarke an beliebiger Stelle in dem Absatz, auf den Sie eine
Tabulatorformatierung anwenden wollen.

2. Wabhlen Sie Tabulatoren im Menii Format, um das Dialogfeld "Tabulatoren" zu 6ffnen. In
diesem Dialogfeld kénnen Sie folgendes festlegen:

¢ Den Versatz
¢ Die Ausrichtung
¢ Die Fillart

3. Kiicken Sie auf OK, nhachdem Sie die Einstellungen vorgenommen haben.
So entfernen Sie einen Tabulatorstopp:
1. Klicken Sie an beliebiger Stelle in dem Absatz, den Sie formatieren wollen.

2. Klicken Sie auf die Tabulatormarke, die Sie entfernen wollen, und ziehen Sie sie nach
rechts vom Lineal herunter.



Kopf- und FuBzeilen einfligen/entfernen

Waéhlen Sie Kopfzeile einfiigen im Menl Format, um Kopfzeilen einzufiigen und zu entfernen.

Eine Kopfzeile enthalt speziell formatierten Text, der am Beginn jeder Dokumentseite erscheint. Fur
manche Dokumente, wie z. B. Listen und Berichte, empfiehlt es sich, eine laufende Kopfzeile zu
verwenden.

Eine FulRzeile enthélt speziell formatierten Text, der am Ende jeder Dokumentseite erscheint. Fir manche
Dokumente, wie z. B. Listen und Berichte, empfiehlt es sich, eine laufende FulRzeile zu verwenden.

So fiigen Sie eine Kopfzeile in ein Dokument ein:

1. Wahlen Sie Kopfzeile einfiigen im Menui Format. Am Anfang der ersten Seite lhres Dokuments
wird eine neue Zeile angezeigt, und der Befehl wechselt zu Kopfzeile entfernen.

2. Geben Sie den Text fiir die Kopfzeile ein.
3. Bewegen Sie die Einfligemarke in den eigentlichen Dokumenttext, um weiterzuarbeiten.
So entfernen Sie eine Kopfzeile:

1. Waihlen Sie Kopfzeile entfernen im Menii Format. Die vorhandene Kopfzeile wird entfernt, und
der Befehl wechselt wieder zu Kopfzeile einfiigen.

So fiigen Sie eine Ful3zeile in ein Dokument ein:

1. Waihlen Sie FuBzeile einfiigen im Menii Format. Die Einfligemarke wird am Ende der ersten
Dokumentseite angezeigt, und der Befehl wechselt zu FuRzeile entfernen.

2. Geben Sie den Text fiir die FuBRzeile ein.
3. Bewegen Sie die Einfligemarke in den eigentlichen Dokumenttext, um weiterzuarbeiten.
So entfernen Sie eine FuBzeile:

1. Wahlen Sie FuBzeile entfernen im Menii Format. Die vorhandene Ful3zeile wird entfernt, und
der Befehl wechselt wieder zu FuBRzeile einfiigen.



Seitennummern einfligen

Waéhlen Sie Seitennummer einfugen im Meni Bearbeiten, um die Seitenzahl eines Dokuments an der
gewinschten Position auf eine Seite zu drucken. Normalerweise wird dafiir eine bereits definierte Kopf-
oder FuRzeile verwendet.

So fiigen Sie eine Seitenzahl ein:

1. Positionieren Sie die Einfligemarke an der Stelle im Dokument, an der die Seitenzahl
eingefiigt werden soll.

2. Wabhlen Sie Seitennummer einfiigen im Menii Bearbeiten. Die Seitenzahl wird bei der
Einflgemarke angezeigt.

Wenn Sie das Dokument drucken, erscheint die Seitenzahl an der Stelle, an der Sie sie eingefligt haben.
Wenn Sie sie in eine Kopf- oder FuRRzeile eingefligt haben, erscheint sie auf jeder Seite des Dokuments in
der Kopf- oder FulRzeile.



Das Datum einfligen

Waéhlen Sie Datum einfiigen im Menu Bearbeiten der Textverarbeitung, um das aktuelle Datum in lhr
Dokument einzuftigen. Das Dialogfeld Datum einfligen wird gedffnet.

So fiigen Sie ein Datum in ein Dokument ein:

1. Positionieren Sie die Einfligemarke an der Stelle im Dokument, an der das Datum eingefiigt
werden soll.

2. Wahlen Sie Datum einfiigen im Menu Bearbeiten. Das Dialogfeld Datum einfiigen wird
geotffnet.

Wadhlen Sie das gewiinschte Datumsformat aus (siehe Tabelle).
4. Kiicken Sie auf OK.

Optionen fur das Datumsformat:

OPTION BESCHREIBUNG

Kurz Das Datum wird im Format
12.04.1994 in das Dokument
eingefigt.

Lang Das Datum wird im Format

Dienstag, 12. April 1994 in das
Dokument eingefugt.

Immer Aktualis”iert das Datum bei
aktualisieren jedem Offnen des Dokuments
automatisch.

Nie Das Datum wird als Text in

aktualisieren das Dokument eingefigt.

Die Uhrzeit einfiigen

Wahlen Sie Uhrzeit einfligen im Meni Bearbeiten, um die aktuelle Zeit in ein Dokument einzuftigen.
So fiigen Sie die Zeit in ein Dokument ein:

1. Positionieren Sie die Einfligemarke an der Stelle im Dokument, an der die Zeit eingefligt
werden soll.

2. Wabhlen Sie Uhrzeit einfiigen im Menii Bearbeiten. Das Dialogfeld Uhrzeit einfigen wird
geoffnet.
3. Aktivieren Sie die gewiinschte Option.

¢ Wihlen Sie Immer aktualisieren, wenn die Zeit bei jedem Offnen des Dokuments automatisch
aktualisiert werden soll.

¢ Wahlen Sie Nie aktualisieren (als Text einfiigen), wenn immer die gleiche Zeit im Dokument
angezeigt werden soll.

¢ ACT! verwendet das fiir Windows eingestellte Zeitformat.
4. Klicken Sie auf OK.



Die Rechtschreibung liberprifen

Die Rechtschreibung eines vollstandigen Dokuments iiberpriifen

Die Rechtschreibung eines markierten Textabschnitts liberpriifen




Die Rechtschreibung eines vollstandigen Dokuments uberpriifen

Waéhlen Sie Dokument priifen im Meni Schreibprifung, um die Rechtschreibung eines vollstandigen
Dokuments zu prifen. Wenn die Rechtschreibprifung ein Wort findet, das sie nicht kennt, wird das
Dialogfeld Rechtschreibprifung geoffnet.

So priifen Sie die Rechtschreibung fiir ein vollstandiges Dokument:

1. Wahlen Sie Dokument priifen im Menu Schreibpriifung, um das Dialogfeld
"Rechtschreibprifung" zu 6ffnen.

2. Falsch geschriebene oder unbekannte Wérter werden hervorgehoben.

3. Waihlen Sie ein Wort in der Liste Vorschldge aus oder geben Sie das richtige Wort ins Feld
Ersetzen durch ein. Fiigen Sie das unbekannte Wort gegebenenfalls zu lhrem
Benutzerwdrterbuch hinzu.

Wenn das Dokument gepriift ist, wird in einer Meldung die Anzahl der gepriiften Wérter und die Anzahl
der unbekannten Worter genannt.

Bevor Sie die erste Rechtschreibpriifung durchfiihren, missen Sie im Menii "Schreibpriifung” in der
Textverabeitung ein Worterbuch auswahlen.



Die Rechtschreibung eines markierten Textabschnitts liberprifen

Waéhlen Sie Auswahl prifen im Menu Schreibpriifung, um einen ausgewahlten Textabschnitt zu prifen.
So priifen Sie die Rechtschreibung eines ausgewahlten Wortes, Satzes oder Absatzes:
1. Waihlen Sie den gewiinschten Text aus.

2. Wahlen Sie Auswahl priifen im Menii Schreibpriifung, um das Dialogfeld
"Rechtschreibprifung” zu 6ffnen.

3. Falsch geschriebene oder unbekannte Wérter werden hervorgehoben.
4. Wadhlen Sie ein Wort in der Liste Vorschldge aus oder geben Sie das richtige Wort ins Feld

Ersetzen durch ein. Figen Sie das unbekannte Wort gegebenenfalls zu lhrem
Benutzerwdrterbuch hinzu.

Wenn alle Wérter im ausgewahlten Text gepruft sind, wird in einer Meldung die Anzahl der gepriften
Worter und die Anzahl der unbekannten Wérter genannt.

Bevor Sie die erste Rechtschreibprifung durchfihren, missen Sie im Menii "Schreibpriifung"” in der
Textverabeitung ein Worterbuch auswéhlen.



Ein anderes Dokument in das aktuelle Dokument einfiigen

Waéhlen Sie Einfiigen im Menl Datei, um zwei Dokumente zu einem Dokument zusammenzufassen. Der
Text der zweiten Datei wird dabei zum Text der aktuellen Datei hinzugefligt. Durch die Kombination der
beiden Dokumente sparen Sie sich die erneute Eingabe eines bereits vorhandenen, an anderer Stelle
ebenfalls noch benétigten Textes.

So kombinieren Sie den Text aus zwei Dokumenten:

1. Positionieren Sie die Einfligemarke an der Stelle, an der der Text der anderen Textdatei
stehen soll.

2. Wabhlen Sie Einfiigen im Menii Datei der Textverarbeitung, um das Dialogfeld "Verzeichnis"
zu offnen.

3. Wabhlen Sie die einzufiigende Datei aus. Wahlen Sie das Diskettenlaufwerk und/oder das
Verzeichnis, in dem sich die gewlinschte Datei befindet. Wahlen Sie den Dateiname in der Liste
aus oder geben Sie ihn ins Feld Dateiname ein.

4. Klicken Sie auf OK.

Der gesamte Inhalt der Datei wird ab der Einfugemarke zum aktuellen Dokument hinzugefiigt.



Den persodnlichen Datensatz suchen

Waéhlen Sie Persénlicher Datensatz im Meni Suche, um nach Ihrem persénlichen Datensatz zu
suchen.

Der Kontaktanzeiger in der Statusleiste zeigt 1 von 1 an.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Alle suchen

Wahlen Sie, wenn Sie nach mehreren Kontakten suchen, Alle im Menlu Suche, um alle Kontakte in einer
Gruppe anzuzeigen.

Anhand des Wortes Alle in der Statusleiste erkennen Sie, dal3 alle Kontakte der aktuellen Gruppe
angezeigt werden.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Eine Standardsuche durchfiihren

Um nach Kontaktdatensatzen zu suchen, indizieren Sie bestimmte Felder der ACT! Oberflache.
Fir eine Standardsuche verwenden Sie die Befehle im Meni "Suche".
Bei einer Standardsuche werden die folgenden Felder indiziert:

e Firma

e Vorname

e Nachname

¢ Postleitzahl
¢ ID/Status

So fiihren Sie eine Standardsuche durch:
1. Offnen Sie eine ACT! Oberflache.

2. Wabhlen Sie den gewiinschten Befehl im Menii Suche. Das Dialogfeld "Suchen" wird
geoffnet.

3. Geben Sie die nétigen Informationen ein.

4. Kiicken Sie auf OK. Das Dialogfeld wird geschlossen, und der Gruppenanzeiger in der
Statusleiste gibt die Art der aktuellen Suche an.

Der Anzeiger oben in der Statusleiste gibt die Anzahl der gefundenen Datensétze an. 1 von 5 bedeutet z.
B., dal3 insgesamt funf Kontakte die Bedingung im indizierten Feld erfiillen und dal3 es sich beim aktiven
Kontakt um den ersten der fiinf gefundenen Datensétze handelt.



Daten nach ihrer Tatigkeitsprioritiat suchen

Wahlen Sie Prioritdt im Menld Suche, um anhand der Prioritat eine Suche durchzufiihren.
So suchen Sie Kontakte nach Prioritat:
1. Wahlen Sie Prioritédt im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suchen" zu 6ffnen.

2. Wadbhlen Sie eine oder alle der folgenden Prioritdten und Optionen:
¢ Niedrig
e Mittel
e Hoch
e Alle Tatigkeiten
e Tatigkeiten mit Hinweis

3. Klicken Sie auf OK. Der Kalender wird angezeigt. Verwenden Sie ihn, um die Tatigkeiten fur
einen Tag oder Datumsbereich in die Suche aufzunehmen.

4. Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie mit dem Befehl Prioritét nach Kontakten suchen, gibt der Suchanzeiger in der Statusleiste
Prioritat an.

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Daten nach einem Schliisselwort suchen

Wahlen Sie Schlusselwort im Meni Suche, um anhand eines Schliisselworts eine Suche
durchzufiihren.

Bei einer Suche nach Schlusselwort kénnen Sie nach einem beliebigen Wort in Ihren Kontaktdatenséatzen
suchen. Sie kénnen nach einem Wort, einem Wortteil oder mehreren Woértern (Satz) suchen. Die
Schlisselwortsuche wird in allen Feldern der beiden ACT! Oberflachen durchgefiihrt, in Notizen, in
Tatigkeiten und im Protokoll.

Bei einer Schlusselwortsuche wird die Grof3- und Kleinschreibung nicht beriicksichtigt. Wenn Sie
International als Schliisselwort eingeben, werden International, INTERNATIONAL und international
gefunden.

So suchen Sie Kontakte nach Schliisselwértern:

1. Wahlen Sie Schliisselwort im Menii Suche, um das Dialogfeld "Suche nach Schliisselwort"
zu offnen.

2. Geben Sie den Begriff oder Satz ein, nhach dem Sie suchen wollen.
3. Kilicken Sie auf OK. Sie kénnen die gesuchten Daten nach einer der folgenden Methoden
eingeben:
¢ Als ein Wort (z. B. Preise)
¢ Mit Jokerzeichen in einem unvollstandigen Wort (z. B. Grafik*)

¢ Mit Booleschen Operatoren, wenn Sie nach zwei oder mehr Wértern suchen (z. B. Hund UND
Katze)

¢ Als vollstandigen Satz (z. B. Preisliste liegt bei)
Jeder Datensatz der Datenbank wird durchsucht.

Die Kontakte, deren Datensatz das gesuchte Schlusselwort enthalt, werden zu einer Gruppe
zusammengefaf3t.

Der Suchanzeiger in der Statusleiste gibt Schllisselw. an, der oberste Anzeiger 1 von X, wobei X die
Gesamtzahl der gefundenen Kontakte ist.

Sie kdnnen auch nach Kontakten suchen, deren Datensétze ganze Satze enthalten (z. B.: Die Preise sind
glltig bis Mai 1994).

Der Suchanzeiger gibt die Art der aktuellen Suche an.



Eine angepaflite Suche durchfiihren

Waéhlen Sie Anpassen im Meni Suche, um einen angepaBten Suchbefehl auszufuhren, den Sie zuvor
zum Men( hinzugefugt haben.

Bevor Sie eine angepal3te Suche durchfiihren kénnen, missen Sie Anderes im Meni Suche wéahlen und
eine Abfrage erstellen.

Aullerdem miuissen Sie mit dem Befehl Menii dndern bereits einen Befehl fiir die von lhnen erstellte
Abfrage definiert haben, der im Untermenii Anpassen angezeigt wird.

So fiihren Sie eine angepaBte Suche durch:
1 Wabhlen Sie die Option Suche, Anpassen. Das Unterment Suche wird angezeigt.
2 Wahlen Sie die Option Anpassen aus dem Untermenu aus.

Hierdurch wird die gewéhlte Abfrage ausgefihrt. Der Gruppenanzeiger in der Statusleiste zeigt
Angepaldt an.




Kontakte aus der gesuchten Gruppe entfernen

Waéhlen Sie die Option Kontaktliste, wenn Sie einen Kontakt aus lhrer Gruppe entfernen mdchten. Das
Dialogfeld Kontaktliste wird angezeigt.

Sie kdnnen einzelne Kontakte aus lhrer Gruppe léschen, indem Sie diese Ubergehen. (Markieren Sie den
jeweiligen Kontakt und wahlen Sie die Schaltfliche Ubergehen.) Wenn Sie nur einen oder zwei Kontakte
in einer groReren Gruppe behalten mdchten, kénnen Sie Uber die Schaltflaiche Alle libergehen die
gesamte Gruppe Ubergehen. Sie kdnnen dann mit der Schaltflache Aufnehmen den oder die Kontakte
auswabhlen, die Sie bearbeiten mdchten.

So schlieBen Sie einen Kontakt von einer Suche oder Gruppe aus:

1. Wahlen Sie Kontaktliste im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Kontaktliste.
Das Dialogfeld Kontaktliste wird ge6ffnet. Das Pluszeichen (+) in den einzelnen Zeilen der
rechten Spalte gibt an, daf? derzeit alle Kontakte zur Gruppe gehéren.

2. Verwenden Sie die Bildlaufleiste, um bei einer groBen Gruppe die restlichen Kontakte auf
dem Bildschirm anzuzeigen. Mit den PFEILTASTEN kodnnen Sie von Kontakt zu Kontakt gehen.

3. Wabhlen Sie den Kontakt aus, der aus der Gruppe ausgeschlossen werden soll, indem Sie
darauf klicken oder indem Sie mit den PFEILTASTEN zu ihm gehen.

4. Klicken Sie auf Ubergehen. Das Pluszeichen (+) in der rechten Spalte des ausgewéhlten
Kontakts wird entfernt. Damit gehdrt der Kontakt nicht mehr zur Gruppe.

HINWEIS: Wenn Sie einen Kontakt versehentlich ausschliel3en, kdnnen Sie seinen vorherigen Status
wiederherstellen, indem Sie auf Aufnehmen klicken. Diesen Schritt miissen Sie ausflihren, bevor
Sie auf OK Kklicken.

5. Klicken Sie auf OK. Die Ubergangenen Kontakte sind von der Suche ausgeschlossen. Der
Anzeiger oben in der Statusleiste wird entsprechend aktualisiert, der Gruppenanzeiger gibt
Angepalt an.

HINWEIS: Sie konnen diesen Befehl auch mit F8 ausfiihren.



Makro aufzeichnen

Mit Makros kdnnen Sie haufig wiederholte Tastatur- und Mausaktionen automatisieren und dadurch Zeit
sparen.

Waéhlen Sie Makro ausfiihren im Untermeni Makro des Menls Bearbeiten, um ein Makro
aufzuzeichnen. Das Dialogfeld "Makro aufzeichnen" wird gedffnet. Geben Sie einen Namen und eine
Beschreibung fiir das neue Makro ein und legen Sie fest, ob Maus- oder Tastaturaktionen oder beide
aufgezeichnet werden sollen.

So zeichnen Sie ein Makro auf:
1. Wabhlen Sie Makro im Meni Bearbeiten.

2. Wabhlen Sie Makro aufzeichnen im angezeigten Untermenii. Das Dialogfeld "Makro
aufzeichnen" wird gedffnet.

Geben Sie den Namen des Makros ein.
Geben Sie eine Beschreibung des Makros ein.

Gehen Sie zum Feld Maus. Es enthélt die folgenden Optionen:

OPTION BESCHREIBUNG

Klicken und Ziehen Zeichnet nur Mausaktionen auf.

aufzeichnen

Alles aufzeichnen Zeichnet Tastatur- und
Mausaktionen auf.

Maus ignhorieren Zeichnet nur Tastaturaktionen auf.

6. Wabhlen Sie die gewiinschte Option aus.

7. Klicken Sie auf Aufzeichnen. Jede Aktion, die Sie durchfiihren, bis Sie das Makro wieder
stoppen, wird aufgezeichnet. Dies gilt auch fur Fehler und deren Korrektur.

Wenn Sie ein Makro aufzeichnen, wird statt des Befehls Makro aufzeichnen der Befehl Makro stoppen
angezeigt. Wahlen Sie diesen Befehl, um die Aufzeichnung zu beenden.

So stoppen Sie eine Makroaufzeichnung:
1. Wahlen Sie Makro im Menii Bearbeiten.
2. Wabhlen Sie Makro stoppen.
HINWEIS: Sie kénnen diese Befehle auch mit der Tastenfolge ALT+F5 ausfuhren.



Makro ausfiihren
Mit Makros kdnnen Sie haufig wiederholte Tastatur- und Mausaktionen automatisieren und dadurch Zeit
sparen.

Wahlen Sie Makro ausfiihren im Meni Bearbeiten, um ein Makro auszufiihren. Damit wird das
Dialogfeld "Makro" geéffnet.
So fiihren Sie ein zuvor aufgezeichnetes Makro aus:

1. Wahlen Sie Makro ausfiihren im Menii Bearbeiten. Das Dialogfeld Makro ausfiihren wird
geotffnet.

2. Wahlen Sie ein Makro in der Liste Makros aus.

3. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld Wiedergabegeschwindigkeit. Wahlen Sie
die Option Schnell oder Wie aufgezeichnet. Wenn das Makro die Anzeige von Informationen
umfafdt, sollten Sie es in der Aufzeichnungsgeschwindigkeit laufen lassen, um sicherzustellen, dai3
es korrekt ausgefiihrt wird. Kann ein Makro nicht schnell ausgeftihrt werden, ertdnt ein Signalton.

5. Klicken Sie auf Ausfiihren, um das Makro zu starten.



Makro loschen

Mit Makros kdnnen Sie haufig wiederholte Tastatur- und Mausaktionen automatisieren und dadurch Zeit
sparen.

Waéhlen Sie Makro 16schen im Menl Bearbeiten, um ein Makro zu I6schen. Damit wird das Dialogfeld
"Makro" gedffnet.

So léschen Sie ein Makro:
1. Wahlen Sie Makro I6schen im Menli Bearbeiten. Das Dialogfeld Makro 16schen wird getffnet.
2. Waibhlen Sie das gewiinschte Makro in der Liste aus.
3. Klicken Sie auf Léschen. Sie werden aufgefordert, den Loschvorgang zu bestétigen.
4

Wadhlen Sie Ja. Das markierte Makro wird geldscht.



Eine Datenbank Ioschen

Fuhren Sie eine Suche durch und wéahlen Sie Pflege im Menu Datei der ACT! Oberflache, um die
Notizen und das Protokoll zu I6schen.

So léschen Sie Notizen:

1. Fiihren Sie eine Suche durch, um die Kontakte, deren Notizen geldscht werden sollen, zu
einer Gruppe zusammenzufassen.

Wadhlen Sie Pflege im Menii Datei. Das Dialogfeld "Pflege" wird gedffnet.
Wadhlen Sie Notizen I6schen. Lassen Sie die Indexoption Kein neuer Index aktiviert.

Klicken Sie auf OK. Der Kalender wird angezeigt. Standarddatum ist das aktuelle Datum.

a » 0 DN

Wadhlen Sie das Datum oder den Datumsbereich aus, fiir den die Notizen geléscht werden
sollen:

¢ Wahlen Sie ein bestimmtes Datum aus und klicken Sie auf OK, um nur die Notizen fiir diesen
einen Tag zu léschen.

¢ Waéhlen Sie ein bestimmtes Datum aus und klicken Sie auf Vergangen, um die Notizen vor dem
ausgewahlten Datum zu l6schen.

¢ Wahlen Sie ein bestimmtes Datum aus und klicken Sie auf Zukiinftig, um die Notizen nach dem
ausgewahlten Datum zu léschen.

¢ Wahlen Sie einen Datumsbereich aus und klicken Sie auf OK, um die Notizen fir diesen Zeitraum
zu léschen.

¢ Klicken Sie auf Alle Daten, um alle Notizen zu l6schen.

6. Es wird ein Dialogfeld mit Statusmeldungen angezeigt. Sie zeigen den Fortgang des
Léschvorgangs an.

Wenn der Léschvorgang beendet ist, wird das Dialogfeld geschlossen. Die ausgewahlten Notizen sind
nun geldscht. Wenn Sie alle Notizen eines Kontaktdatensatzes geldscht haben, wird auch der
Notizenanzeiger aus der Statusleiste entfernt.

So léschen Sie ein Protokoll:

1. Fiihren Sie eine Suche durch, um die Kontakte, deren Protokoll geléscht werden sollen, zu
einer Gruppe zusammenzufassen.

Waéhlen Sie Pflege im Menii Datei. Das Dialogfeld Pflege wird getffnet.
Wahlen Sie Protokoll I6schen. Lassen Sie die Indexoption Kein neuer Index aktiviert.

Klicken Sie auf OK. Der Kalender wird angezeigt. Standarddatum ist das aktuelle Datum.
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Waéhlen Sie das Datum oder den Datumsbereich aus, fiir den das Protokoll geléscht

werden soll:

¢ Wahlen Sie ein bestimmtes Datum aus und klicken Sie auf OK, um nur das Protokoll fir diesen
einen Tag zu léschen.

¢ \Wahlen Sie ein bestimmtes Datum aus und klicken Sie auf Vergangen, um das Protokoll vor dem
ausgewahlten Datum zu léschen.

¢ Wahlen Sie ein bestimmtes Datum aus und klicken Sie auf Zukiinftig, um das Protokoll nach dem

ausgewahlten Datum zu l6schen.

¢ \Wahlen Sie einen Datumsbereich aus und klicken Sie auf OK, um das Protokoll fiir diesen
Zeitraum zu léschen.



¢ Klicken Sie auf Alle Daten, um das gesamte Protokoll zu léschen.

6. Es wird ein Dialogfeld mit Statusmeldungen angezeigt. Sie zeigen den Fortgang des
Léschvorgangs an.

Wenn der Léschvorgang beendet ist, wird das Dialogfeld geschlossen. Die ausgewéhlten
Protokolldatensétze sind nun geldscht. Wenn Sie alle Protokolldatensétze eines Kontakts geldscht haben,
wird auch der Protokollanzeiger aus der Statusleiste entfernt.



Eine Datei loschen

Wahlen Sie Loschen im Menl Datei, um eine Datenbank zu lI6schen.
So léschen Sie eine Datenbank:

1. Waihlen Sie Léschen im Menii Datei der ACT! Oberflache. Das Dialogfeld "Verzeichnis" wird
gedffnet. Als Dateiformat ist Datenbank ausgewahilt.

- HINWEIS: Die gerade getffnete Datenbank kann nicht geléscht werden.

A

Wahlen Sie Laufwerk, Verzeichnis und Namen der Datenbank, die Sie loschen wollen.

Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie ein Kennwort fiir die Datenbank festgelegt haben, wird das Dialogfeld Kennwort zum
Loschen von Datenbanken gedffnet. Andernfalls machen Sie mit Schritt 6 weiter.

w

4. Geben Sie das Kennwort ins Textfeld ein.
5. Klicken Sie auf OK. Sie werden aufgefordert, den Loschvorgang zu bestatigen.
6. Klicken Sie auf Ja.

Die angegebenen Datenbankdateien werden geltscht.




=
Eine Datenbank exportieren

Fihren Sie eine Suche durch und wahlen Sie Speichern unter im Meni Datei, um eine Datenbank zu
exportieren.

Sie kdnnen die aktuelle Datenbank oder die aktuelle Kontaktgruppe in eine neue Datenbankdatei
exportieren. Fir die neue Datenbankdatei kdnnen Sie aus mehreren Dateiformaten wahlen.

So exportieren Sie eine Datenbank:

1. Fiihren Sie eine Suche durch, um die Kontakte, die exportiert werden sollen, zu einer
Gruppe zusammenzufassen.

2. Wabhlen Sie Speichern unter im Menii Datei der ACT! Oberflache. Das Dialogfeld
"Verzeichnis" wird gedffnet.
3. Wabhlen Sie die gewiinschte Option fiir den Export aus:
¢ Aktiver Kontakt: Das Dialogfeld Kontakt speichern unter wird gedffnet.
¢ Aktive Suche: Das Dialogfeld Suche speichern unter wird getffnet.
¢ Alle Kontakte: Das Dialogfeld Datenbank speichern unter wird gedffnet.

4. Wabhlen Sie Laufwerk, Verzeichnis und Dateiformat der Datenbank, die Sie exportieren
wollen

5. Geben Sie den Namen der neuen Datei ein.

6. Klicken Sie auf OK. ACT! erganzt automatisch die richtige Dateierweiterung. Bearbeiten oder
bestatigen Sie den Informationen des persdnlichen Datensatzes, die im Dialogfeld angezeigt
werden.

¢ Mit Aktuelle Datenbank verwenden kopieren Sie den persoénlichen Datensatz der getffneten
Datenbank.

¢ Mit Aus aktueller Gruppe wéahlen 6ffnen Sie das Dialogfeld "Persdénlichen Datensatz
auswahlen”, in dem Sie den personlichen Datensatz eines Kontakts der aktuellen Gruppe wéhlen
koénnen.

7. Klicken Sie auf OK oder driicken Sie die Eingabetaste.
8. Geben Sie, wenn gewiinscht, ein Kennwort in das angezeigte Dialogfeld ein.
9. Klicken Sie auf OK.

Die Datenbank wird im ausgewdahlten Format exportiert.



Siehe auch:

Dialogfeld "Verzeichnis"
Menii "Datei" in ACT! Oberfldche, Speichern unter
Eine Standardsuche durchfiihren (Menii)



Eine Dokumentdatei exportieren

1. Wahlen Sie im Textverarbeitungsfenster die Option Speichern unter. Das Dialogfeld Speichern
unter wird angezeigt.

2. Geben Sie das Laufwerk, das Verzeichnis und den Dateinamen des Dokuments an, das Sie
exportieren méchten.

3. Geben Sie den Dateinamen ein und wahlen Sie OK. Die Datei wird exportiert.



=
Eine Datenbank importieren

Wahlen Sie Importieren im Unterment Importieren/Austauschen im Meni Datei, um eine Datei in die
gedffnete Datenbank zu importieren.

So importieren Sie eine Datei in eine Datenbank:

1.
2.

4,

6.

7.
¢ Der Firmenname, also das erste Feld in der Importdatei, wird nun in das Feld Benutzer 1

9.

Offnen Sie die Datenbank, in die die Datensétze importiert werden sollen.

Wahlen Sie Importieren/Austauschen im Menii Datei und Importieren im angezeigten
Untermenii. Das Dialogfeld "Verzeichnis" wird geéffnet.

Wadhlen Sie Begrenzt oder dBASE als Dateiformat. Wenn die zu importierende Datei nicht im
aktuellen Verzeichnis aufgelistet ist, wahlen Sie den korrekten Pfad. Da dBASE-Memofelder nicht
direkt in den Notizbereich importiert werden kdnnen, missen Sie die Notizen der einzelnen
Kontakte ausschneiden und einfiigen oder aus einer Datei im TXT- oder RTF-Format
importieren.

Wabhlen Sie die Datei aus, die Sie importieren wollen, und klicken Sie auf OK. Das
Dialogfeld "Importoptionen” wird gedffnet.

¢ Die Daten aus der importierten Datei werden in der Spalte Daten aus: DATEINAME aufgelistet

und entsprechende Felder in ACT! werden in der Spalte Felder in ACT! aufgefuhrt.

¢ Die Spalte Daten aus: DATEINAME listet jedes Feld aus der Importdatei in einer separaten Zeile

in der Reihenfolge auf, in der es in der Importdatei erscheint.

¢ Die Spalte Felder in ACT! listet jedes Feld in einer separaten Zeile in der Reihenfolge auf, in der

die Felder angeordnet sind. Diese Reihenfolge ist im wesentlichen die Reihenfolge, in der die
Felder auf den ACT! Oberflachen erscheinen. Stimmen Felder in der Importdatei nicht mit den
ACT! Feldern tberein, kénnen Sie diese den richtigen Feldern zuordnen.

Um durch die Datensétze in der Datei zu blattern, klicken Sie auf Voriger Kontakt oder
Néchster Kontakt. Dies kann hilfreich sein, wenn Sie festlegen, welche Felder welchen
zuzuordnen sind.

e Wenn z. B. das erste Feld in der Importdatei der Name einer Firma ist, aber die Daten in das Feld

Benutzer 1 gestellt werden sollen, heben Sie den Firmennamen hervor und klicken auf
Ubertragen in. Das Dialogfeld Felder tiibertragen mit allen ACT! Feldern wird gedffnet.

Blattern Sie durch die Liste und wahlen Sie Benutzer 1.
Klicken Sie auf OK.

Ubertragen. Gleichzeitig werden Daten, die méglicherweise im Feld Benutzer 1 der Importdatei
stehen, ins Feld Firma Ubertragen.

¢ Wenn die Importdatei den Namen des Kontakts in separaten Feldern fur den Vor- und Nachnamen

auflistet, verwenden Sie die Optionen Vorname und Nachname (statt Kontakt) aus der Spalte
Felder in ACT!. Wenn die Importdatei importiert wird, werden die Felder fur Vor- und Nachname
automatisch im Feld Kontakt kombiniert.

Wenn ein bestimmtes Feld nicht importiert werden soll, heben Sie es hervor und klicken
auf Feld ausschlieBBen. Vor das entsprechende Feld wird ein Minuszeichen (-) gestellt.

¢ Um ein ausgeschlossenes Feld wieder aufzunehmen, heben Sie es erneut hervor und klicken auf

Feld einschlieBen. Vor das entsprechende Feld wird ein Pluszeichen (+) gestellt.

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis alle Felder der Importdatei in die richtigen ACT!
Feldern Gibertragen bzw. vom Import ausgeschlossen sind. Wenn ein Feld in der Importdatei



grolRer oder langer als das ACT! Feld ist, in das es Ubertragen wird, werden die Daten
abgeschnitten.

10. Deaktivieren Sie, wenn ndtig, die standardmagig aktivierte Option Ersten Datensatz
importieren. Ist sie aktiviert, wird der erste Datensatz der Importdatei zusammen mit den Ubrigen
Datenséatzen importiert wird. Wenn der erste Datensatz der Importdatei jedoch die Feldnamen
enthalt, kénnen Sie ihn vom Import ausschliel3en, indem Sie die Option deaktivieren.

11. Wahlen Sie den Zeichensatz fiir die zu importierenden Daten aus: Macintosh, Windows
(ANSI) oder DOS.

12. Klicken Sie auf OK, um die begrenzte Datei in lhre Datenbank zu importieren.



Wihlen Sie Ubertragen im Untermenii Importieren/Austauschen im Menii Datei, um Kontakte aus der
aktuellen Datenbank in eine andere ACT! Datenbank Ubertragen. Sie kénnen den aktiven Kontakt, die
aktive Suche oder alle Kontakte tibertragen. Nach der Ubertragung der Kontakte kdnnen Sie diese aus
der aktuellen Datenbank loschen.

Kontakte Gibertragen

So libertragen Sie Kontakte:

1. Wibhlen Sie Importieren/Austauschen im Menii Datei und Ubertragen im angezeigten
Untermenii. Das Dialogfeld Kontakte libertragen wird gedffnet.

2. Aktivieren Sie die Option Aktive Suche, um alle Kontakte in der aktuellen Suche zu
tibertragen. Der Kalender wird angezeigt.

3. Wabhlen Sie den Zeitraum aus, in dem Sie die zu ilibertragenden Kontakte zuletzt bearbeitet
oder hinzugefiigt haben. Je kleiner der ausgewahlte Datumsbereich ist, desto weniger Zeit wird
fir die Ubertragung der Kontakte bendtigt.

4. Klicken Sie auf OK.

Aktivieren Sie die Option Alle Kontakte, um alle Kontakt in der aktuellen Gruppe zu
uibertragen.

6. Aktivieren Sie die Option Aktiver Kontakt, um den aktiven Kontakt zu tibertragen.
7. Klicken Sie auf OK.

8. Geben Sie das Kennwort ein, wenn fiir die Datenbank, in die Sie die Kontakte libertragen,
Kennwortschutz besteht. Das Dialogfeld Kontakte libertragen wird geoffnet.

9. Wabhlen Sie die Datenbank aus, in die die Kontakte libertragen werden sollen und klicken
Sie auf OK. Eine Statusmeldung informiert Sie Uber den Fortgang der Ubertragung. Nach der
Ubertragung werden Sie gefragt, ob die Ubertragenen Kontakte geléscht werden sollen.

10. Klicken Sie auf Nein, wenn die Kontakte in beiden Datenbanken erhalten bleiben sollen,
oder auf Ja, wenn die Kontakte aus der aktuellen Datenbank entfernt werden sollen.

Nach der Ubertragung ist die Originaldatenbank weiterhin aktiviert.



ey
Direkt mit dem HP Palmtop verbinden

Um eine direkte Verbindung herzustellen, verwenden Sie das Dialogfeld "Einstellungen fir direkte
Verbindung". Uber die direkte Verbindung kbnnen Informationen zwischen Geraten gesendet und
empfangen werden, ohne daf ein separates DFV-Paket mit Konvertierungsfiltern benétigt wird.
Momentan wird nur der HP Palmtop PC unterstiitzt. Uber die direkte Verbindung kénnen ACT! Daten von
Ihrem PC aus mit Daten auf dem HP Palmtop ausgetauscht werden.

Bevor Sie Daten an den HP Palmtop senden kdnnen, missen Sie die Gerate mit dem mit ACT!
gelieferten AnschluB3kabel fir den HP Palmtop verbinden. Die Daten, die Sie an den HP Palmtop senden,
ersetzen die auf dem HP Palmtop eingerichtete ACT! Datenbank.

So senden Sie Daten an den HP Palmtop:

1. Starten Sie ACT! auf dem HP Palmtop.

2. Wabhlen Sie Edit, Options, Remote, um die Baudrate einzustellen.
3. Wabhlen Sie bei der nachsten Eingabeaufforderung Normal.
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Wabhlen Sie File, Remote auf dem HP Palmtop. Sie werden aufgefordert, auf dem PC Direkte
Verbindung zu wéahlen.

5. Wabhlen Sie auf lIhrem PC Importieren/Austauschen im Menii Datei und Direkte Verbindung
im angezeigten Untermenii. Vergewissern Sie sich, daf3 als Gerat ACT! fiir den HP Palmtop
ausgewabhlt ist und die Baudrate auf 9600 Baud gesetzt ist.

6. Aktivieren Sie im Bereich Aktion die Option An Gerét senden.

7. Wabhlen Sie eine AnschluBeinstellung fiir den PC. Neben den einzelnen COM-Anschliissen
wird ihr jeweiliger Status angegeben. Mdglich sind: Maus, Modem, Frei und Nicht verfligbar.

8. Wahlen Sie einen freien AnschluB fiir die direkte Verbindung. Wenn es keinen freien
Anschlul3 gibt, wahlen Sie Maus.

9. Wenn die Einstellungen korrekt sind, klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Kontakte
tibertragen wird gedffnet. Aktivieren Sie die gewlinschte Option.

Um Daten vom HP Palmtop empfangen zu kénnen, missen Sie die Gerate mit dem mit ACT! gelieferten
AnschluRkabel fir den HP Palmtop verbinden.

So empfangen Sie Daten vom HP Palmtop:

1. Wahlen Sie auf lhrem PC Importieren/Austauschen im Menii Datei und Direkte Verbindung
im angezeigten Untermenii. Das Dialogfeld Einstellungen fiir direkte Verbindung wird
geodffnet.

2. Aktivieren Sie im Bereich Aktion die Option Vom Geréat empfangen. Vergewissern Sie sich,
daR als Gerat ACT! fiir den HP Palmtop ausgewahlt ist und die Baudrate auf 9600 Baud
gesetzt ist.

3. Wabhlen Sie eine AnschluBeinstellung fiir den PC. Neben den einzelnen COM-Anschliissen
wird ihr jeweiliger Status angegeben. Mdglich sind: Maus, Modem, Frei und Nicht verfiligbar.

4. Wabhlen Sie einen freien AnschluB fiir die direkte Verbindung. Wenn es keinen freien
Anschluf3 gibt, wahlen Sie Maus.



5. Wenn die Einstellungen korrekt sind, klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Kontakte fiir
Mischvorgang auswéhlen wird gedffnet. Legen Sie fest, welche Kontakte in die Datenbank Ihres
PCs gemischt werden sollen.

Nachdem Sie auf OK geklickt haben, wird das Dialogfeld Mischen geéffnet, in dem Sie die Kriterien fur
das Mischen der beiden Datenbanken festlegen. Sie kdnnen entweder die Standardeinstellungen
verwenden oder auf Anpassen klicken, um die Mischeinstellungen zu bearbeiten.

Legen Sie im Dialogfeld Kontakte Ubertragen fest, welche Kontakte an den HP Palmtop gesendet
werden sollen.

Aktivieren Sie im Dialogfeld Direct Link Data die gewiinschten Optionen fiir die Datentbertragung in die
Datenbank des HP Palmtop.



Siehe auch:

Dialogfeld "Kontakte fiir Mischvorgang auswéahlen"
Dialogfeld "Mischen"

Dialogfeld "Kontakte libertragen"

Direkte Verbindung, Daten - Dialogfeld



Datenbankeinstellungen speichern

Waéhlen Sie Datenbankeinstellungen im Meni Datei, um die Datenbankeinstellungen zu speichern.

So setzen Sie die Datenbankeinstellungen:

1. Wahlen Sie die Option Datei, Datenbankeinstellungen. Das Dialogfeld
Datenbankeinstellungen wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die Schaltflache Speichern unter. Das Dialogfeld Beschreibungsdatei speichern
wird angezeigt.

Uber dieses Dialogfeld konnen Sie den Dateinamen, das Laufwerk und das Verzeichnis angeben,
in das die Beschreibungsdatei lhrer Datenbank gespeichert werden soll. Die Beschreibungsdatei
Ihrer Datenbank enthélt die Einstellungen und die Feldattribute lhrer aktuellen Datenbank.

3. Geben Sie Laufwerk und Verzeichnisnamen an, wenn Sie Ihre neue Datei auf einem Datentrager
oder in einem anderen Verzeichnis speichern méchten, und geben Sie den Dateinamen in das
Feld Name ein.

HINWEIS: Die neue Beschreibungsdatei wird meistens im Standardverzeichnis bzw. auf dem
Standardlaufwerk gespeichert. In diesem Fall miissen Sie nur den Namen der neuen Datei
eingeben. ACT! hangt lhrem Dateinamen automatisch die Erweiterung .DES an.

4. Wabhlen Sie OK aus. lhre Datenbankeinstellungen werden gespeichert. Das Dialogfeld
Datenbankeinstellungen wird angezeigt.

5. Waéhlen Sie OK aus. Das Dialogfeld wird ausgeblendet.



Datenbankeinstellungen anwenden

Mit Anwenden im Dialogfeld "Datenbankeinstellungen” kénnen Sie benutzerdefinierte Einstellungen,
eine sogenannte Beschreibungsdatei, auf eine Datenbank anwenden. Die Einstellungen liegen in Form
von Feldnamen und Dialogfeldmenus vor. Die Einstellungen einer bestehenden Beschreibungsdatei
kénnen auf eine beliebige Datenbank angewendet werden.

So wenden Sie Einstellungen auf eine Datenbank an:

1. Wahlen Sie Datenbankeinstellungen im Menii Datei. Das Dialogfeld Datenbankeinstellungen
wird gedffnet.

2. Klicken Sie auf Anwenden. Das Dialogfeld "Verzeichnis" wird gedffnet.

3. Wahlen Sie die Datei aus, deren Einstellungen Sie anwenden wollen. Wenn die gewlinschte
Beschreibungsdatei sich nicht im aktuellen Verzeichnis befindet, geben Sie das korrekte Laufwerk
oder Verzeichnis an.

4. Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen auf die aktive Datenbank anzuwenden. Fir die
Datenbank gelten nun die in der Beschreibungsdatei gespeicherten angepaldten Einstellungen.

Fur jede neue Datenbank wird automatisch eine Beschreibungsdatei erstellt und angewendet. Alle
Anderungen, die Sie in der Datenbank an den Einstellungen vornehmen, werden in der zugehérigen
Beschreibungsdatei nachvollzogen. Alle Beschreibungsdateien missen im selben Verzeichnis
gespeichert sein wie die zugehdérigen Datenbankdateien.



Das Kennwort andern

Um ein Kennwort zu &ndern, klicken Sie im Dialogfeld "Datenbankeinstellungen” auf Kennwort.

Ein Kennwort hindert andere Benutzer daran, lhre Daten anzusehen oder zu andern. Einige Zeichen
kdnnen nicht in Kennwortern verwendet werden, z. B.:

Punkt (.) Schrégstrich (/)
Doppelpunkt () Komma (,)
Gleichheitszeichen (=) Kleiner/groBer als (< >)

Umgekehrter Vertikaler Strich (1)
Schrégstrich (1)

So dandern Sie ein Kennwort:

1. Wahlen Sie Datenbankeinstellungen im Menii Datei. Das Dialogfeld
"Datenbankeinstellungen" wird getffnet.

. Klicken Sie auf Kennwort. Das Dialogfeld "Kennwort &ndern" wird getffnet.
. Geben Sie, wenn vorhanden, das bisherige Kennwort ein.

. Driicken Sie die TABULATORTASTE.

a b~ W DN

. Geben Sie das neue Kennwort ins Feld Neues Kennwort eingeben ein und klicken Sie auf
OK. Das Dialogfeld "Kennwort bestatigen" wird gedffnet.

6. Geben Sie das neue Kennwort noch einmal ein.
7. Klicken Sie auf OK.
8. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Datenbankeinstellungen zu verlassen.

Sie kdnnen dreimal versuchen, Ihr Kennwort korrekt einzugeben. Wenn Sie es nicht richtig eingeben,
werden Sie vom Programm abgemeldet.

Bei Kennwortern wird die Grof3- und Kleinschreibung beriicksichtigt.

HINWEIS: Wenn Sie lhr Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie in den Windows-Datei-Manager gehen
und ACT! 6ffnen. Das bestehende Kennwort wird geléscht, so daf3 Sie nach den oben beschriebenen
Schritten ein neues Kennwort eingeben kénnen.



Notizen und/oder Protokolldaten I6schen

Obwohl Sie Ihre Notizen und Protokolldaten in Verbindung mit anderen PflegemafRnahmen léschen
kénnen, wird im folgenden auf beide Verfahren einzeln eingegangen.

Notizen l6schen

1. Wahlen Sie die Option Suche, um die Kontaktgruppe aufzurufen, deren Notizen Sie I6schen
mochten.

2. Wahlen Sie die Option Datei, Pflege. Das Dialogfeld Pflege wird angezeigt.

3. Wahlen Sie das Kastchen Notizen lI6schen. Belassen Sie die Indexeinstellung auf Kein neuer
Index.

4. Wabhlen Sie OK aus. Der Kalender wird angezeigt. StandardmaRig wird das aktuelle Datum
angezeigt.
5. Geben Sie das Datum oder den Zeitraum an, fur die lhre Notizen geldscht werden sollen.

¢ \Wenn Sie ein bestimmtes Datum angeben und dann OK wéahlen, werden nur die Notizen fir
dieses Datum gel6scht.

¢ Wenn Sie ein bestimmtes Datum angeben und dann Vergangen wéhlen, werden nur die Notizen
fur die Zeit vor dem definierten Datum geldscht.

¢ Wenn Sie ein bestimmtes Datum angeben und dann Zukiinftig wahlen, werden nur die Notizen fir
die Zeit nach dem definierten Datum geldscht.

¢ Wenn Sie einen Zeitraum angeben und dann OK wahlen, werden nur die Notizen fir diesen
Zeitraum geldscht.

¢ Wenn Sie Alle Daten wéahlen, werden alle Notizen unabhéngig von ihrem Datum geléscht.

6. Warten Sie nach der Auswahl des Datums oder des Zeitraums, bis alle Notizen gel6scht sind. Es
wird eine Reihe von Statusdialogfeldern angezeigt, die den Léschvorgang darstellen.

Wenn lhre Notizen gel6scht sind, wird das Dialogfeld ausgeblendet. Wenn alle Notizen einer
Kontaktgruppe geléscht wurden, wird der Notizenanzeiger aus der Statusleiste entfernt.

Protokolldaten loschen

1. Wahlen Sie die Option Suche, um die Kontaktgruppe aufzurufen, deren Protokolldaten Sie
I6schen méchten.

2. Wahlen Sie die Option Datei, Pflege. Das Dialogfeld Pflege wird angezeigt.

3. Wabhlen Sie das Kastchen Protokoll I6schen. Belassen Sie die Indexeinstellung auf Kein neuer
Index.

4. Wabhlen Sie OK aus. Der Kalender wird angezeigt. Standardmafig wird das aktuelle Datum
angezeigt.
5. Geben Sie das Datum oder den Zeitraum an, fur die Ihre Protokolldaten geléscht werden sollen.

¢ \WWenn Sie ein bestimmtes Datum angeben und dann OK wahlen, werden nur die Protokolldaten flr
dieses Datum geléscht.

¢ Wenn Sie ein bestimmtes Datum angeben und dann Vergangen wahlen, werden nur die
Protokolldaten fir die Zeit vor dem definierten Datum gel6scht.

¢ \WWenn Sie ein bestimmtes Datum angeben und dann Zukiinftig wahlen, werden nur die
Protokolldaten fiir die Zeit nach dem definierten Datum geléscht.

¢ Wenn Sie einen Zeitraum angeben und dann OK wéahlen, werden nur die Protokolldaten fur diesen
Zeitraum geldscht.



¢ Wenn Sie Alle Daten wahlen, werden alle Protokolleintrage unabhangig von ihrem Datum
gelbscht.

Warten Sie nach der Auswahl Ihres Datums oder lhres Zeitraums, bis alle Protokolleintrage
geldscht sind. Es wird eine Reihe von Statusdialogfeldern angezeigt, die den Loschvorgang
darstellen.

Wenn lhre Protokolldaten gel6éscht sind, wird das Dialogfeld ausgeblendet. Wenn alle
Protokolldaten einer Kontaktgruppe geléscht wurden, wird der Protokollanzeiger aus der
Statusleiste entfernt.



Einen neuen Datenbankindex erstellen

Falls die Standarddatenbank beschadigt ist, wird ein leeres Fenster mit einem verkurzten Menu Datei
angezeigt. ACT! teilt Innen mit, welche Datenbank beschadigt ist und fordert Sie auf, einen neuen Index
zu erstellen.

So legen Sie fiir eine Datenbank einen neuen Index an:
1. Wahlen Sie Pflege im Menii Datei. um das Dialogfeld "Pflege" zu 6ffnen.
2. Aktivieren Sie die Option Neuer Datenbankindex.

3. Klicken Sie auf OK. Die Dauer des Indexvorgangs héngt von der Gro3e der Datenbank ab und
kann einige Minuten dauern.

VORSICHT: Unterbrechen Sie keinen Indizier- oder Komprimiervorgang, denn Sie kdnnten lhre
Datenbank damit ernsthaft beschadigen.



Einen neuen Index erstellen und die Datenbank komprimieren

Wenn Sie eine grofl3ere Anzahl von Kontakten geléscht haben, ist Ihre Datenbank méglicherweise
fragmentiert. Obwohl die Kontakte geléscht sind, ist der dadurch frei gewordene Plattenplatz erst
verfligbar, wenn Sie die Datenbank komprimiert haben. Aus diesem Grund sollte eine Datenbank immer
komprimiert werden, nachdem eine grofRe Anzahl von Kontakten geléscht wurden.

So komprimieren Sie eine Datenbank und erstellen einen neuen Index:
1. Wahlen Sie Pflege im Menii Datei, um das Dialogfeld "Pflege" zu 6ffnen.
2. Aktivieren Sie die Option Komprimieren und neuer Datenbankindex.

3. Klicken Sie auf OK. Ein Fenster mit Statusmeldungen wird angezeigt. Die Dauer des
Indexvorgangs hangt von der GréRe der Datenbank ab und kann einige Minuten dauern.

VORSICHT: Unterbrechen Sie keinen Indizier- oder Komprimiervorgang, denn Sie kdnnten lhre
Datenbank damit ernsthaft beschadigen.



Wahlen Sie Mischen im Untermeni Importieren/Austauschen des Menis Datei, um Datenbanken
miteinander zu mischen.

Datenbanken mischen

Mit dieser Funktion werden die Daten einer zweiten Datenbank (Quelle) in die derzeit getffnete
Datenbank (Ziel) gemischt.

So mischen Sie Kontakte aus einer Datenbank in eine andere Datenbank:
1. Prifen Sie, ob die Zieldatenbank (in die die Kontakte gemischt werden sollen) gedffnet ist.
2. Wabhlen Sie Importieren/Austauschen im Menii Datei.
3. Wabhlen Sie Mischen im angezeigten Untermenii. Das Dialogfeld "Mischen" wird gedffnet.
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Klicken Sie auf Mischquelle, um die Quellendatenbank zu wéhlen. Das Dialogfeld
"Verzeichnis" wird gedffnet. Es enthalt die ACT! Datenbankdateien, deren Datensatze Sie in die
aktuelle Datenbank mischen kénnen.

5. Wabhlen Sie die Quelldatei aus und klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Mischen wird erneut
gedffnet.

6. Klicken Sie auf Mischen, um die ausgewahlte Datenbank in die aktuelle zu mischen. Der
Mischvorgang wird durchgefiihrt. Oben im Dialogfeld Mischen wird der Name der Quelldatenbank
angezeigt.

¢ HINWEIS: Um die Einstellungen fiir einen angepaf3ten Mischvorgang vorzunehmen, klicken Sie
auf Anpassen statt auf Mischen.

VORSICHT: Da beim Mischen Kontaktdaten Uberschrieben werden kdnnen, sollten Sie vorher eine
Sicherungskopie Ihrer Zieldatenbank anlegen. Da der Mischvorgang nur auf die Zieldatenbank
angewendet wird, ist eine Sicherung der Quellendatenbank nicht erforderlich.

Wenn fir einen Kontakt keine Ubereinstimmung vorliegt, dann werden seine Daten auf der Grundlage
des sekundaren Mischkriteriums abgeglichen. Auf diese Weise konnen mehrere Ubereinstimmungen fiir
den betreffenden Kontakt gefunden werden. Ist dies der Fall, wird ein Dialogfeld mit den verschiedenen
Datensétzen angezeigt, und Sie werden aufgefordert, einen Datensatz fir den Abgleich auszuwéhlen.

Wenn Sie die Mischfunktion zum ersten Mal verwenden, missen Sie eine Quellendatenbank (die
Datenbank mit den zu mischenden Kontakten) auswéhlen. Klicken Sie dazu im Dialogfeld Mischen auf
Mischquelle. Das Dialogfeld Quelldatei mischen wird gedffnet.



Siehe auch:

Eine Suche anpassen



Einen Anruf tatigen

Bevor Sie mit ACT! Anrufe tatigen kénnen, missen Sie Ihr Modem einrichten und die Wahleinstellungen
vornehmen.

Waéhlen Sie Einstellungen im Meniu Bearbeiten und Wahleinstellungen im Dialogfeld
"Einstellungen", um Ihr Modem einzurichten.

Sie kdnnen mit ACT! anrufen, indem Sie entweder automatisch wahlen (Selbstwéahlfunktion) oder
manuell.

So wahlen Sie automatisch:

1.
2.

5.
6.

Wahlen Sie den Kontakt aus, den Sie anrufen wollen.

Wadhlen Sie die gewiinschte Anrufart im Menii Tel. ACT! verwendet fir den Anruf die
Telefonnummer, die auf der ACT! Oberflache angegeben ist, und die Wahlcodes, die Sie in den
Waéhleinstellungen eingegeben haben. Bei einem Auslandsgespréach wird aul3erdem der
Landescode des Kontaktdatensatzes verwendet. Die Nummer im Feld Telefon (ACT! Oberflache
1) wird automatisch gewahlt.

Wenn Sie Alternativer Zugriff im Meni Tel gewéahlt haben, werden Sie aufgefordert, die
Vorwahl manuell zu wahlen.

Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld Wahlen der Nummer wird geéffnet. Wenn die Nummer
gewabhlt ist, heben Sie den Telefonhdrer ab.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld "Telefonieren" zu 6ffnen.

Waébhlen Sie eine der unten erlauterten Optionen.

So wiahlen Sie eine Telefonnummer in einer Liste aus:

1.

Wabhlen Sie Liste im Menii Tel. Fiir den aktiven Kontakt wird ein Dialogfeld mit all seinen
Telefonnummern angezeigt.

Wahlen Sie die gewiinschte Telefonnummer mit Hilfe der PFEILTASTEN aus. Die
ausgewahlte Telefonnummer wird im Feld Manuell eingeben angezeigt.

Wenn Sie eine andere als die angegebenen Nummern wéahlen wollen, gehen Sie zum Feld
Manuell eingeben und geben die neue Nummer ein. Geben Sie keinen Bindestrich mit ein.
Wabhlen Sie Ortsgespréach, Ferngespréach, Auslandsgespréch oder Alternativer Zugriff, um
festzulegen, ob und welche Prafixe und Suffixe mitgewahlt werden miissen.

Wenn Sie Alternativer Zugriff wahlen, werden Sie gefragt, ob die Vorwahl mitgewahlt
werden soll. Antworten Sie entsprechend.

Klicken Sie auf OK, um den Wahlvorgang zu starten.

Heben Sie den Telefonhorer ab und klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld "Telefonieren"
zu offnen.

Waébhlen Sie eine der folgenden Optionen im angezeigten Dialogfeld:

OPTION BESCHREIBUNG

Ja Gibt an, dal3 der Anruf

abgeschlossen ist. In die
Protokolldatei des Kontakts



Versucht

Neu wahlen

Timer

Dialogfeldmenii

Abbrechen

Siehe auch:

Ortsgesprach
Ferngesprach
Auslandsgesprach

Alternativer Zugriff
Liste

Schnelliibersicht

wird ein entsprechender
Vermerk geschrieben. Das
Datum des Anrufs wird in das
Feld Letztes Gesprach der
ACT! Oberflache 2
eingetragen.

Gibt an, dafd der Anruf
versucht wurde, aber der
Kontakt nicht erreicht wurde.
In die Protokolldatei des
Kontakts wird ein
entsprechender Vermerk
geschrieben.

Gibt an, dal? Sie beim ersten
Versuch nicht
durchgekommen sind und die
Nummer erneut wahlen
mochten.

Registriert die Dauer eines
Anrufs. Driicken Sie
UMSCHALT+F4, um den
Timer zu stoppen. Die Zeit
wird in der Protokolldatei
vermerkt.

Offnet ein Dialogfeld mit
mdglichen Betreffs fiir den
Anruf.

Bricht den Anruf ab. Es wird
kein Vermerk in die
Protokolldatei geschrieben.



Die Telefonliste verwenden

Verwenden Sie das Dialogfeld mit der Telefonliste, um eine Liste mit Telefonnummern zu erhalten und
einen Anruf zu tatigen.

Waéhlen Sie Liste im Menu Tel oder klicken Sie auf das Symbol Telefonliste, um das Dialogfeld mit der
Telefonliste zu 6ffnen.

1. Wahlen Sie eine Nummer in der Liste aus oder geben Sie die gewiinschte Nummer manuell
ein. Die Nummer wird im Feld Manuell eingeben angezeigt.

2. Wabhlen Sie die Art des Anrufs aus: Ortsgespréach, Ferngespréach, Auslandsgesprédch oder
Alternativer Zugriff.

3. Kilicken Sie auf OK. ACT! wahlt die angegebene Nummer fiir Sie. Klicken Sie im angezeigten
Mitteilungsfenster auf OK.

4. Heben Sie den Horer des Gerites ab, das mit derselben Leitung verbunden ist wie lhr
Modem, und klicken Sie auf OK. Sie sind nun mit der angewahlten Nummer verbunden. Das
Dialogfeld "Telefonieren" wird geoffnet.

5. Wenn die Leitung besetzt ist, legen Sie auf und klicken auf Versucht, Abbrechen oder Neu
wéhlen.

¢ Versucht: Der Anrufversuch wird im Protokolldatensatz des Kontakts vermerkt.
e Abbrechen: Es wird kein Vermerk im Protokolldatensatz gemacht.
¢ Neu wéahlen: ACT! wahlt die Nummer erneut. Wiederholen Sie die Schritte ab Schritt 3.

6. Wenn der Kontakt sich meldet, klicken Sie auf Timer, um die Zeit fiir den Anruf zu messen.

7. Wenn das Gesprach beendet ist, stoppen Sie den Timer. Die Dauer des Gesprachs wird im
Protokolldatensatz vermerkt.

8. Geben Sie einen Betreff ein und klicken Sie auf Ja.

Wenn es sich bei dem Anruf um einen geplanten Anruf handelt, wird er nun geléscht und im Protokoll als
abgeschlossen registriert.



Die Schnelliibersicht verwenden

Mit dem Befehl Schnelliibersicht im Menl Tel kdnnen Sie einen Kontakt anrufen, ohne ihn vorher
suchen zu missen. Sie wahlen einfach den Namen des gewiinschten Kontakts in der angezeigten Liste
im Untermeni aus, und die zugehérige Nummer wird automatisch gewahlt. Je Datenbank kdénnen bis zu
20 Eintrage in dieser Liste gespeichert werden.

Dieser Befehl ist von einer gemeinsam genutzten Datenbank aus nicht verfligbar.

Da es fir einen Kontakte verschiedene Telefonnummern geben kann (Biro, Auto oder Fax), kann es fir
ihn auch mehrere Eintrage in der Schnelliibersicht geben.

Um mit der Schnelllibersicht arbeiten zu kénnen, bendétigen Sie ein Modem. Eine Telefonnummer kann
nur zur Schnelliibersicht hinzugefligt werden, wenn sie im Datensatz eines Kontakts gespeichert ist.

So fiigen Sie eine Telefonnummer zum Untermenii Schnelliibersicht hinzu:
1. Wabhlen Sie Schnelliibersicht im Menii Tel.

2. Wabhlen Sie Schnelliibersicht &ndern, um das Dialogfeld "Schnelliibersicht &ndern" zu

offnen.
3. Kiicken Sie auf Hinzufiigen. Das Dialogfeld "Schnelliibersichteintrag hinzufiigen" wird
geoffnet.

4. Wabhlen Sie den Kontakt aus, den Sie in die Schnelliibersicht aufnehmen wollen. Es werden
alle fir den Kontakt gespeicherten Telefonnummern mit Angabe ihrer Art (z. B. Fax) angezeigt.
Wabhlen Sie die gewtinschte Nummer fir die Schnelliibersicht aus.

5. Wabhlen Sie die Anrufart fir die ausgewédhite Nummer. Sie haben die Wahl zwischen den
Optionen Ortsgesprédch, Ferngesprédch, Auslandsgesprédch und Alternativer Zugriff.

6. (Optional) Andern Sie den Text im Feld Meniibeschreibung. StandardmaRig enthalt dieses
Feld nur den Namen des Kontakts. Sie kdnnen jedoch jeden beliebigen Text eingeben, der im
Untermentu Schnelliibersicht erscheinen soll.

7. Klicken Sie auf OK.
ACT! speichert den Schnelliibersichtseintrag.
So wihlen Sie eine Nummer mit der Schnelliibersicht:

1. Waihlen Sie einen Befehl im Untermenii Schnelliibersicht des Meniis Tel. Ein Dialogfeld
wird gedéffnet.

2. Heben Sie den Hoérer des Gerétes ab, das mit derselben Leitung verbunden ist wie lhr
Modem, und klicken Sie auf OK. Sie sind nun mit der angewéahlten Nummer verbunden. Das

Dialogfeld "Telefonieren" wird geoffnet.
3. Wenn die Leitung besetzt ist, legen Sie auf und klicken auf Versucht, Abbrechen oder Neu
wéhlen.
¢ Versucht: Der Anrufversuch wird im Protokolldatensatz des Kontakts vermerkt.
¢ Abbrechen: Es wird kein Vermerk im Protokolldatensatz gemacht.
e Neu wahlen: ACT! wahlt die Nummer erneut. Wiederholen Sie die Schritte ab Schritt 3.

4. Wenn der Kontakt sich meldet, klicken Sie auf Timer, um die Zeit fiir den Anruf zu messen.

5. Wenn das Gesprach beendet ist, stoppen Sie den Timer. Die Dauer des Gespréachs wird im
Protokolldatensatz vermerkt.



6. Geben Sie einen Betreff ein und klicken Sie auf Ja.

Wenn es sich bei dem Anruf um einen geplanten Anruf handelt, wird er nun geléscht und im Protokoll als
abgeschlossen registriert.



Die Ergebnisse manueller Anrufe aufzeichnen

Im folgenden wird erklart, wie Sie einen Anruf, der nicht von ACT! getatigt oder empfangen wurde, in das
Protokoll Ihres Kontakts aufnehmen kénnen.

Manuellen Anruf aufzeichnen
Verwenden Sie den Timer, um die Dauer von Anrufen zu messen.

1. Rufen Sie den Kontaktbericht Ihres Anrufpartners auf, wahlen Sie die Telefonnummer (von Hand)
und starten Sie gegebenenfalls den Timer.

2. Legen Sie nach Abschlul? Ihres Gesprachs den Hoérer auf und stoppen Sie gegebenenfalls den
Timer. Wenn Sie den Timer benutzt haben, wird die Dauer des Anrufs im Protokollbericht Ihres
aktuellen Kontakts vermerkt.

3. Geben Sie einen Betreff ein.
Empfangenen Anruf aufzeichnen

1. Beantworten Sie das Telefon, rufen Sie den Kontakt auf, der Sie angerufen hat und starten Sie
gegebenenfalls den Timer. Setzen Sie |hr Gesprach fort.

2. Beenden Sie das Gespréch.
3. Geben Sie einen Betreff ein.
5. Wabhlen Sie OK.

Der Anruf wird als empfangen im Protokoll Ihres aktuellen Kontakts vermerkt.



Hinweiseinstellungen

Hinweise erinnern Sie an geplante Tatigkeiten. Sie werden auch dann auf dem Bildschirm angezeigt,
wenn Sie mit einer anderen Windows-Anwendung arbeiten, aber ACT! im Hintergrund lauft.

Um die Hinweiseinstellungen zu bearbeiten, wahlen Sie Einstellungen im Menl Bearbeiten. Wahlen Sie
dann Hinweiseinstellungen im Dialogfeld "Einstellungen”, um die Hinweisoptionen anzuzeigen.

Die folgende Tabelle beschreibt die Einstellungen, die Sie im Dialogfeld Einstellungen fur Hinweise
vornehmen kénnen:

OPTION BESCHREIBUNG

Anruf, Fur jede dieser Tatigkeiten kbnnen
Besprechung, Sie die Vorbereitungszeit und die
Zu erledigen Dauer einstellen.

Vorbereitung Flgt die hier eingegebene Zeit als

Standardvorbereitungszeit in das
Dialogfeld Tatigkeit planen/andern
ein. Fir Besprechungen gilt
standardmalig eine
Vorbereitungszeit von 30 Minuten.
Sie kdnnen die Vorbereitungszeit hier
oder im Tatigkeits-Dialogfeld andern.

Dauer Gibt die Anzahl der Minuten an ,die
beim Planen einer Tatigkeit
automatisch ins Feld Dauer
eingefugt werden. Die Dauer ist die
Zeit, die nach Ihrer Schatzung fur die
Tatigkeit benétigt wird. Fur
Besprechungen gilt standardmafiig
eine Vorbereitungszeit von 60
Minuten. Die Dauer wird je nach Zeit,
die mit Hilfe eines Kalenders
einplanen, automatisch geandert.

Hinweis Wenn Sie die Option hier aktivieren,
wird sie standardmafig auch im
Dialogfeld Tatigkeit planen/andern
aktiviert.

Konfliktpriifun  Wenn Sie diese Option aktiviert

g haben und eine Téatigkeit planen, die
sich mit einer anderen
Uberschneidet, werden Sie von ACT!
auf diesen Konflikt hingewiesen.

Leistenposition

Um die Position der Symbol- oder Statusleiste zu &ndern, wéhlen Sie Einstellungen im Menu
Bearbeiten und dann Leistenposition im Dialogfeld "Einstellungen".

So andern Sie die Position der Statusleiste:



1. Wabhlen Sie die Option Bearbeiten, Einstellungen. Das Dialogfeld Einstellungen wird

angezeigt.
2. Wabhlen Sie die Option Leistenposition aus.
3. Wabhlen Sie die gewiinschte Option in der Liste Position aus. Die Statusleiste kann oben,

unten, links oder rechts auf der ACT! Oberflache angeordnet werden.
4. Klicken Sie auf OK.

Die folgende Tabelle beschreibt die Optionen, die fur die Positionierung der Symbol- und der Statusleiste
zur Verflgung stehen:

LEISTE BESCHREIBUNG

Symbolleiste Die Symbolleiste kann die Position
Fest, Palette oder Keine haben.

Fest - Die Symbolleiste wird immer an
der gleichen Stelle angezeigt. Ihre
Position &ndert sich erst dann, wenn
Sie sie in den Einstellungen neu
definieren. Sie kénnen die Leiste oben,
unten, links oder rechts auf der ACT!
Oberflache anzeigen lassen.

Palette - Die Symbolleiste wird als
Symbolgruppe angezeigt, die mit der
Maus verschoben werden kann. Das
bedeutet, daf? Sie die Position der
Leiste &ndern kdnnen, ohne den
Befehl Einstellungen zu verwenden.
Plazieren Sie dazu den Mauszeiger in
der Titelleiste der Palette und ziehen
Sie sie an die gewiinschte Position.
Aktivieren Sie diese Option, wenn lhre
Symbolleiste mehr Symbole enthélt,
als in eine feste Symbolleiste passen.

Keine - Es wird keine Symbolleiste
angezeigt.

Statusleiste Sie kdnnen die Statusleiste oben,
unten, links oder rechts auf der ACT!
[ ]

Oberflache anzeigen lassen.
Symbole anpassen

Um ein angepalites Symbol zu installieren, zu &ndern oder zu lI6schen, wahlen Sie Einstellungen im
Meni Bearbeiten und dann Symbole anpassen im Dialogfeld "Einstellungen".

So installieren Sie ein angepaBtes Symbol in der Symbolleiste:

1. Waihlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Symbole anpassen. Die
installierten sowie die zusatzlichen Symbole werden angezeigt.

2. Wabhlen Sie ein zuséatzliches Symbol aus und klicken Sie auf Hinzu. Das Dialogfeld "Makro"
wird gedffnet. Es enthalt eine Liste aller bisher erstellten Makros.

3. Wabhlen Sie ein Makro aus, um es dem Symbol zuzuweisen.



4. Klicken Sie auf OK.
5. Klicken Sie im Dialogfeld Einstellungen auf OK, um die Anderung zu speichern.
So weisen Sie einem angepafiten Symbol ein neues Makro zu:

1. Waihlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Symbole anpassen. Die
installierten sowie die zusatzlichen Symbole werden angezeigt.

2. Wabhlen Sie das installierte Symbol aus, das Sie dndern wollen.

3. Kiicken Sie auf Zuordnen. Das Dialogfeld Makro auswéhlen wird gedffnet, in dem Sie dem
ausgewahlten Symbol ein neues Makro zuweisen kénnen.

4. Wahlen Sie das gewiinschte Makro aus.

5. Klicken Sie auf OK.

6. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Einstellungen zu schlieBen.
So entfernen Sie ein angepafites Symbol aus der Symbolleiste:

1. Wabhlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten.

2. Wabhlen Sie Symbole anpassen.

3. Wabhlen Sie das installierte Symbol aus, das Sie entfernen wollen.

4

Klicken Sie auf Entfernen. Das Symbol wird aus der Symbolleiste entfernt.



Verschiedenes

Um die Einstellungen fur Verschiedenes vorzunehmen, wahlen Sie Einstellungen im Meniu Bearbeiten
und dann Verschiedenes im Dialogfeld "Einstellungen".

So nehmen Sie die Einstellungen fiir Verschiedenes vor:

1. Waihlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Verschiedenes. Die Einstellungen
fur Verschiedenes werden angezeigt.

2. Aktivieren Sie die gewiinschten Optionen.
3. Kiicken Sie auf OK.

Die folgende Tabelle beschreibt die Optionen, die im Dialogfeld Einstellungen fur Verschiedenes zur
Verfuigung stehen:

BEREICH OPTION
Layout Tabulatortaste

Eingabetaste

Anderes Systemanfrage beim
Beenden
Automatische
Datenbankspeicherung
Automatische
Notizenspeicherung
Importieren/ Neuer Datensatz bei
Austausch doppelten Satzen
Textverarbeitungs- Automatischer
programm Rechtschreibvorschlag
Mafeinheit

Automatisches WinFax

WinFax-Symbol
verwenden

Wahleinstellungen

Um die Wahleinstellungen festzulegen, das Modem einzurichten sowie Préafixe und Suffixe festzulegen,
wahlen Sie Einstellungen im Menu Bearbeiten und dann Wahleinstellungen im Dialogfeld

"Einstellungen".
So richten Sie lhr Modem ein:

1. Wabhlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Wéhleinstellungen. Die
Einstellungsméglichkeiten fur das Modem und die Wéhlcodes werden angezeigt.

2. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld Initialisieren.

3. Geben Sie die Initialisierungssequenz fiir lhr Modem ein, wenn vorhanden. (Informationen



dazu finden Sie im Handbuch zu lhrem Modem.) Wenn Sie ein Hayes-kompatibles Modem
verwenden, lautet die Standardsequenz ATZE1V1.

4. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Feld Anschluf3 und wéhlen Sie den AnschluBl
aus, mit dem lhr Modem verbunden ist. In der Regel stehen vier Anschliisse zur Auswahl:
COM1, COM2, COM3 oder COM4.

5. Gehen Sie mit der TABULATORTASTE zum Bereich Telefon.

6. Aktivieren Sie die Option Mehrfrequenz oder Impuls, um die Art des installierten
Telefonsystems anzugeben.

7. Gehen Sie zum Bereich Wéhlcodes. Sie missen Wéhlcodes definieren, wenn lhr
Telefonsystem bestimmte Prafixe oder Suffixe fuir Anrufe erfordert. Ein Komma in einem der
Waéhlcodefelder gibt eine Pause von 2 Sekunden an. Geben Sie nétigenfalls mehrere Kommas
ein.

8. Klicken Sie auf OK, um die Modemeinstellungen und Wéahlcodes zu speichern.

Die folgende Tabelle beschreibt die Felder, die im Dialogfeld zur Verfligung stehen:

FELD

Ortsgesprach
Prafix

Ferngesprach
Prafix

Auslandsgesprach
Prafix

Alternativer Zugriff
Prafix

Ortsgesprach
Suffix

Ferngesprach
Suffix

BESCHREIBUNG

Geben Sie hier die Zugriffsnummer fur
Ortsgesprache ein. Sie missen eventuell
eine Prafixnummer (z. B. 9) wahlen, um
eine externe Leitung fur ein Ortsgesprach
zu erhalten. Fir das Beispiel oben
wirden Sie eine 9 in dieses Feld
eingeben.

Geben Sie hier die Zugriffsnummer oder
eine Sequenz fUr Ferngesprache ein. Das
Standardpréfix ist 1, einige
Telefonsysteme erfordern jedoch langere
Sequenzen. Wenn Sie fir eine externe
Leitung zusétzlich z. B. eine 9 bendgtigen,
geben Sie 9,1 in dieses Feld ein.

Geben Sie hier die Zugriffsnummer fur
Auslandsgesprache ein. Das
Standardprafix ist 00, einige
Telefonsysteme erfordern jedoch langere
Sequenzen. (Diese Nummer ist nicht mit
dem Landescode in der ACT! Oberflache
identisch. Geben Sie daher hier keinen
Landescode ein.)

Geben Sie hier die Zugriffsnummer fr
spezielle Dienste ein, z. B. einen
Zugriffscode fur ein
Ferngespréachssystem.

Geben Sie hier, wenn nétig, die Nummer
ein, die nach einer Ortsgesprachsnummer
gewahlt werden muf3.

Geben Sie hier, wenn nétig, die Nummer
ein, die nach einer
Ferngesprachsnummer gewéhlt werden
muf3.



Auslandsgesprach  Geben Sie hier, wenn nétig, die Nummer

Suffix ein, die nach einer
Auslandsgesprachsnummer gewahit
werden mul3.

Alternativer Zugriff  Geben Sie hier, wenn nétig, die Nummer
Suffix ein, die nach einer speziellen
Telefonnummer gewahlt werden muf3.

Je Anruf werden nur ein Préfix und ein Suffix verwendet.
So definieren Sie das Prafix und das Suffix fiir den alternativen Zugriff:
1. Wahlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Wéhleinstellungen.

2. Gehen Sie zum Feld Alternativer Zugriff Préfix. Geben Sie den Préfixcode fir den alternativen
Zugriff ein.

3. Gehen Sie zum Feld Alternativer Zugriff Suffix. Geben Sie den Suffixcode fur den alternativen
Zugriff ein.

4. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld zu schlieBen und die Einstellungen zu speichern.



Namentrennzeichen

Um Namentrennzeichen zu definieren, wahlen Sie Einstellungen im Meni Bearbeiten und dann
Namentrennzeichen im Dialogfeld "Einstellungen”.

Zu den Namentrennzeichen gehdren Vornamenpréfixe wie Herr und Frau, Nachnamenpréafixe wie von
und de sowie Nachnamensuffixe wie Sr., Jr. und Ill.

So fligen Sie ein Namentrennzeichen hinzu:

1. Waihlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Namentrennzeichen im Dialogfeld
Einstellungen.

2. Wabhlen Sie die gewiinschte Trennzeichenart in der Liste Art und klicken Sie auf
Hinzufiigen. Das Dialogfeld Namentrennzeichen wird geéffnet.

3. Geben Sie ein neues Namentrennzeichen ein und klicken Sie auf OK. Der Eintrag wird ans
Ende der Liste mit Namentrennzeichen gehéangt.

4. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Einstellungen zu schlie3en.

Wenn Sie einen Kontakt mit einem Namentrennzeichen eingeben, das nicht in der Liste der
Namentrennzeichen enthalten ist, kann der Kontakt bei einer Suche nicht gefunden werden. In dem Fall
missen Sie das Namentrennzeichen zur Liste hinzufligen und dann zum betreffenden Kontakt gehen, um
seinen Namen im Feld Kontakt zu I6schen und neu einzugeben.

So Ioschen Sie ein Namentrennzeichen:

1. Wahlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Namentrennzeichen im Dialogfeld
Einstellungen.

2. Wabhlen Sie die gewiinschte Trennzeichenart in der Liste Art: Vornamenpriéfixe,
Nachnamenpréfixe oder Nachnamensuffixe.

3. Heben Sie den zu Idschenden Eintrag hervor und klicken Sie auf Léschen. Der Eintrag wird
aus der Liste der Namentrennzeichen entfernt.

4. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Einstellungen zu schlieen.

Namentrennzeichen werden im Textverarbeitungsprogramm in der Zeile fur die Anrede verwendet. Da Sie
Kontakte nach ihrem Vor- und Nachnamen suchen kdnnen, ist es wichtig, dal3 die richtigen
Namentrennzeichen in der Liste enthalten sind. Nur so kann ACT! die durch die Abfrage gefundenen
Kontakte richtig gruppieren.



Pfadstandardwerte

Waéhlen Sie Einstellungen im Meniu Bearbeiten, um die Pfadstandardwerte festzulegen.
Waéhlen Sie dann Pfadstandardwerte im Dialogfeld "Einstellungen"”.

Mit den Pfadstandardwerten definieren Sie das Standardverzeichnis, das angezeigt wird, wenn Sie
Offnen im Meni Datei wahlen.

So wahlen Sie einen Standardpfad:
1. Waihlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Pfadstandardwerte.

2. Waibhlen Sie die Dateiart aus, fiir die der Pfad definiert werden soll. Das Feld Pfad zeigt den
aktuellen Verzeichnispfad an.

3. Klicken Sie auf Anzeigen, um das Dialogfeld Standardpfad auswéhlen zu 6ffnen.
4. Wabhlen Sie den gewiinschten Pfad und klicken Sie auf OK, um ihn zu definieren.
5. Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.

HINWEIS: Sie kdnnen in diesem Dialogfeld auch ein neues Verzeichnis einrichten.



Zeitplan-Symbolstandard

Um die Standardwerte fur Zeitplansymbole einzustellen, wahlen Sie Einstellungen im Menl Bearbeiten
und dann Zeitplan-Symbolstandard im Dialogfeld "Einstellungen".

So legen Sie den Zeitplan-Symbolstandard fest:

1. Waihlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Zeitplan-Symbolstandard im
Dialogfeld Einstellungen.

2. Aktivieren Sie die Option Existierenden Anruf @&ndern oder Neuen Anruf planen.

3. Aktivieren Sie die Option Existierende Besprechung &ndern oder Neue Besprechung
planen.

4. Aktivieren Sie die Option Existierende Erledigung @ndern oder Neue Erledigung planen.

Wenn Sie die gewlnschten Optionen ausgewahlt haben, klicken Sie auf OK, um zur ACT! Oberflache
zurtickzukehren.



Zeitplaneinstellungen

Um die Zeitplaneinstellungen vorzunehmen, wahlen Sie Einstellungen im Meni Bearbeiten und dann
Zeitplaneinstellungen im Dialogfeld "Einstellungen”.

Mit den Zeitplaneinstellungen wéahlen Sie die Dialogfeldmenis aus, die beim Planen von Tatigkeiten
angezeigt werden sollen. Wenn Sie z. B. einen Anruf planen und das Datum festlegen wollen, kénnen Sie
es in einem von vier Dialogfeldments auswahlen:

e Kalender
¢ Wochenansicht
¢ Monatsansicht
e Datum/Uhrzeit
So nehmen Sie die Zeitplaneinstellungen vor:

1. Wabhlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Zeitplaneinstellungen im
Dialogfeld Einstellungen.

2. Aktivieren Sie die gewiinschte Zeitplanoption: Anruf, Besprechung oder Zu erledigen.

3. Wabhlen Sie in den Listen fiir Datum, Uhrzeit, Dauer, Vorbereitung und Betreff jeweils das
gewiinschte Dialogfeldmenii aus.

4. Wabhlen Sie fur Dauer und Vorbereitung eine der folgenden zwei Optionen: Aus und
Datum/Uhrzeit.

5. Wabhlen Sie fiir den Betreff eine der folgenden zwei Optionen: Auto. Dialogfeldmenii oder
Aus.

6. Klicken Sie auf OK.



Starteinstellungen

Um die Starteinstellungen vorzunehmen, wéhlen Sie Einstellungen im Meniu Bearbeiten und dann
Starteinstellungen im Dialogfeld "Einstellungen".

Mit den Starteinstellungen kdnnen Sie eine Standarddatenbank oder eine Standardreferenzbibliothek fur
einen Kontakt festlegen und ein Makro auswéhlen, das beim Start von ACT! ausgefuihrt werden soll.

So wahlen Sie die Starteinstellungen:

1. Waihlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Starteinstellungen im Dialogfeld
Einstellungen.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor.
3. Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.
Die folgende Tabelle beschreibt die fiir die Starteinstellungen verfigbaren Optionen:

OPTION Beschreibung

Startmakro Gibt das Makro an, das beim Start
von ACT! ausgefiuhrt wird.

Standarddatei

Datenbank Gibt die Standarddatenbankdatei an,
die bei jedem Start von ACT! gedffnet
wird.

Bibliothek Gibt die Standardreferenzbibliothek

an, die gedffnet wird, wenn Sie den
Befehl Referenzbibliothek im Meni
Ansicht wahlen.

[
Drucker und Druckereinrichtung @andern

Andern Sie Ihren Drucker bzw. lhre Druckereinrichtung wie folgt:

1. Waéhlen Sie die Option Druckereinrichtung aus dem Meni Datei der Textverarbeitung oder der
Hilfe aus. Das Dialogfeld Optionenwird angezeigt.

2. Wabhlen Sie den Drucker, zu dem Sie wechseln moéchten, aus der Auswabhlliste aus. Gehen Sie zu
Schritt 5 Uber, wenn Sie die Optionen fur lhren Drucker nicht &ndern méchten.

3. Kiicken Sie auf Optionen, wenn Sie die Einstellungen fiir den Drucker &ndern méchten. Das
Dialogfeld Optionen wird gedffnet.

4. Geben Sie die gewiinschten Optionen an und wahlen Sie OK.
5. Wabhlen Sie OK.

HINWEIS: Die jeweils angezeigten Druckeroptionen hangen von dem Drucker ab, den Sie ausgewahlt
haben. Ausfuhrliche Informationen zu den verfugbaren Optionen finden Sie in der Dokumentation zu
Ihrem Drucker.



Siehe auch:

Auf dem Standarddrucker drucken



So drucken Sie das aktuelle Dokument auf dem Standarddrucker:

Auf dem Standarddrucker drucken

1. Wabhlen Sie Drucken im Menii Datei, um das Dialogfeld "Drucken" zu 6ffnen. Das Dialogfeld
Drucken ist standardmé&Rig so eingestellt, daf? eine einzelne Kopie des gesamten Dokuments
fortlaufend gedruckt wird (beginnend ab Seite 1 bis zur letzten Seite).

2. Wenn das Dokument in mehrfacher Ausfiihrung gedruckt werden soll, geben Sie die
gewiinschte Anzahl ins Feld Kopien ein.

3. Wenn der Ausdruck nicht mit der Seite 1 beginnen oder vor der letzten Seite enden soll,
gehen Sie zum Feld Von und geben die gewiinschten Seitenzahlen in dieses Feld und das
Feld Bis ein. Sie kénnen eines der beiden Felder leer lassen, aber nicht beide Felder gleichzeitig.
Ist das Feld Von leer, wird standardmafiig ab Seite 1 gedruckt, ist das Feld Bis leer, bis zur letzten
Seite.

4. Klicken Sie auf OK, um den Druckvorgang zu starten. Das Dokument wird auf dem
Standarddrucker ausgegeben. Nach dem Drucken werden Sie gefragt, ob es sich um ein fertiges
Dokument handelt, das verschickt wird.

5. Klicken Sie auf Ja, um das Datum, die Zeit und den Namen des Briefes ins Protokoll des
Kontaktdatensatzes zu schreiben. Name und Datum des Briefes werden auch in der ACT!
Oberflache 2 angezeigt. Dies bedeutet jedoch nicht, dal? das Dokument nun als Datei gespeichert
ist, sondern gibt nur an, daf3 es an einem bestimmten Tag gesendet wurde.

6. Klicken Sie auf Nein, wenn die Informationen zum Brief nicht ins Protokoll aufgenommen
werden sollen.

Wenn Sie auf Ja klicken, werden Sie gefragt, ob ein Umschlag gedruckt werden soll. Zur Adressierung
werden die Informationen des Kontaktdatensatzes verwendet. Klicken Sie auf Ja oder Nein.

Das Umschlaglayout hangt davon ab, welche Landesversion von ACT! und welchen Drucker Sie
verwenden.



Siehe auch:

Drucker und Druckereinrichtung éndern



Einen Standardbrief drucken

Mit der Standardbrief-Funktion kénnen Sie Massenbriefsendungen und Serienbriefe erstellen. Als
Grundlage fir einen Standardbrief verwenden Sie eine angepalite Briefschablone.

Wahlen Sie Standardbrief im MenU Texte, wenn Sie einen Standardbrief verfassen wollen. Das
Dialogfeld "Verzeichnis" wird getffnet.

So erstellen und drucken Sie einen Standardbrief:

1. Waihlen Sie Standardbrief im Menii Texte. Das Dialogfeld Standardbrief auswéahlen mit den
verfigbaren Schablonendateien wird geéffnet .

2. Wabhlen Sie die gewiinschte Standardbriefschablone aus. Die folgende Tabelle beschreibt die
mit ACT! gelieferten Schablonen:

Schablone BESCHREIBUNG

AMERIKA.TPL  Geschaftsbrief mit einer Tages- und
Datumszeile, gefolgt vom Namen
des Kontakts, seiner Adresse, der
Anrede und der Gruf3zeile.

AUSSIE.TPL Geschaftshrief mit einer Tages- und
Datumszeile, gefolgt vom Namen
des Kontakts, seiner Adresse und
der Anrede (ohne Gruf3zeile). Diese
Schablone entspricht den
australischen und neuseelandischen
Konventionen fir Geschaftsbriefe.

EUROPA.TPL Brief im Memo-Format mit Datum,
dem Namen des Kontakts, seinem
Titel, seiner Adresse und
Betreffzeile.

FAX.TPL Fax-Deckblatt mit Titel, Datum,
Seiten, Namen des Kontakts, seiner
Faxnummer, Namen des Absenders
und Betreffzeile.

FAXBRIEFR.TPL Fax-Deckblatt kombiniert mit einer
Geschaéftsbriefschablone auf der
zweiten Seite.

BRIEF.TPL Geschaftshrief mit einer Tages- und
Datumszeile, gefolgt vom Namen
des Kontakts, seiner Adresse, der
Anrede und der GruRRzeile.

NOTIZEN.TPL Mitteilung mit Mitteilungstitel, gefolgt
vom Datum, dem Namen des
Kontakts und des Absenders und
der Betreffzeile.

BESTELLG.TP Internes Bestellformular fiir das
L Verkaufspersonal. Enthalt Zeilen fur
das Produkt, den Preis, die Art, die



Zahlung und die Beférderung.

UK.TPL Geschaftsbrief mit einer Tages- und
Datumszeile, gefolgt vom Namen
des Kontakts, seiner Adresse und
der Anrede (ohne Grul3zeile). Diese
Schablone entspricht den britischen
Konventionen fiir Geschaftsbriefe.

3. Klicken Sie auf OK. Das Dialogfeld "Standardbrief vorbereiten" wird gedffnet.
4. Aktivieren Sie eine der folgenden Optionen im Bereich Verwenden:
OPTION BESCHREIBUNG

Aktiver Der gerade angezeigte Kontakt.

Kontakt

Aktive Die gerade durchgefiihrte Suche
Suche nach Kontakten.

Alle Alle Kontakte in der aktuellem

Kontakte Gruppe.
5. Aktivieren Sie eine der folgenden Optionen im Bereich Ausgabe:
OPTION BESCHREIBUNG

Dokument Eine Dokumentdatei. Aktivieren Sie
diese Option, wenn Sie personliche
Daten in die Briefe integrieren wollen.

Drucker Ein Drucker.
- HINWEIS: Die Option E-Mail ist fur Standardbriefe nicht verfugbar.

6. Klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Option Drucker aktiviert haben, wird das Dialogfeld Drucken
geoffnet.

7. Klicken Sie auf OK, um den Druckvorgang zu starten. Wenn Sie die Option Dokument
aktiviert haben, wird der Brief auf dem Bildschirm angezeigt.



Verzégertes Drucken

Waéhlen Sie Verzdgertes Drucken im Meni Datei, um eine Datei in eine Druckjobwarteschlange zu
stellen (Verzeichnis VERZDR). Sie werden so lange an den zu druckenden Job erinnert, bis alle Druckjob
in der Warteschlange ausgefihrt oder geldscht sind.

So geben Sie ein Dokument fiir das verzégerte Drucken an:

1. Waihlen Sie Verzégertes Drucken im Menu Datei der Textverarbeitung. Das Dialogfeld
Verzoégerter Druck wird geoffnet.

2. Geben Sie eine Beschreibung des Druckjobs ein und klicken Sie auf OK. Das Dokument
wird automatisch in einer temporaren Datei im Unterverzeichnis \ACTWIN2\VERZDR gespeichert
und steht dort fir das verzégerte Drucken zur Verfligung.

So drucken Sie verzégerte Druckjobs und I6schen nicht mehr benétigte Jobs:

1. Wenn Sie ACT! nicht verlassen haben, seit Sie die Druckjobs in die Warteschlange gestellt
haben, beenden Sie es jetzt

2. Starten Sie ACT! neu. Das Dialogfeld Anstehende Druckjobs wird gedffnet.

3. Kiicken Sie auf Ja, wenn Sie einen oder mehrere der verzégerten Druckjobs jetzt drucken
wollen. Das Dialogfeld Verzdogertes Drucken wird gedffnet. Die Liste Anstehende Jobs enthalt
die zu druckenden Dateien und die von Ihnen daflir eingegebene Beschreibung.

Die folgende Tabelle beschreibt die Optionen, die in diesem Dialogfeld zur Verfligung stehen:
OPTION BESCHREIBUNG

Alle drucken Druckt alle Jobs in der
Druckwarteschlange.

Auswahl Druckt einen oder mehrere Jobs in der
drucken Warteschlange, aber nicht alle.

Job léschen  Ldscht den ausgewahlten Job.
Abbrechen Bringt Sie zur Datenbank zurtick.

4. Wenn Sie einen oder mehrere, aber nicht alle Jobs drucken wollen, wahlen Sie sie
nacheinander in der Liste aus. Um die Auswahl von einem zuvor ausgewdhiten Job wieder
aufzuheben, wahlen Sie ihn erneut aus.

5. Klicken Sie auf Auswahl drucken, wenn Sie die gewiinschten Jobs ausgewahlt haben. Das
Dialogfeld Drucken wird geoffnet.

6. Klicken Sie auf OK, um den Druckvorgang zu starten. Das Dokument wird aus dem
angegebenen Drucker ausgegeben. Wenn Sie mehrere Dokumente zum Drucken ausgewdhit
haben, wird das Dialogfeld Drucken fir die nachste Datei gedffnet. Wiederholen Sie den Vorgang
so lange, bis alle ausgewéhlte Dateien gedruckt sind. Jobs, die Sie in der Liste Anstehende Jobs
noch nicht ausgewahlt haben, bleiben in der Warteschlange und kénnen in einer der nachsten
Sitzungen gedruckt werden.

7. Wenn Sie einen oder mehrere Jobs lIdschen wollen, wahlen Sie sie nacheinander in der
Liste aus.

8. Um die Auswahl von einem zuvor ausgewahlten Job wieder aufzuheben, wahlen Sie ihn
erneut aus.

9. Klicken Sie auf Job I6schen. Die ausgewahlten Jobs werden aus der Liste Anstehende Jobs



entfernt.

10. Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie keine weiteren Jobs drucken oder l6schen wollen.



Einen Standardbericht erstellen

Mit ACT! kdnnen Sie verschiedene Arten von Berichte erstellen. Wahlen Sie die gewiinschte Berichtsart
und eine Kontaktgruppe aus, an die der Bericht verteilt werden soll.

So erstellen Sie einen Standardbericht:

1. Suchen Sie die Kontaktgruppe, fiir die Sie den Bericht erstellen wollen. Wenn der Bericht
nur fur einen Kontakt bestimmt ist, suchen Sie seinen Datensatz mit einem Suchbefehl.

2. Wabhlen Sie die gewiinschte Berichtsart im Menii Bericht aus:
Abgeschlossene Tatigkeiten
Protokollbericht
Zukinftige Tatigkeiten

Aufgabenliste
Statusbericht

Kontaktbericht
Notizenbericht
AdreRbericht
Telefonnummernbericht

4. Wabhlen Sie bei Anzeige des Kalenders ein Datum oder einen Zeitraum, fiir die bzw. den Sie
einen Bericht erstellen mochten

5. Das Dialogfeld Bericht vorbereiten wird angezeigt. Geben Sie an, welche Kontakte Sie in den
Bericht aufnehmen mdchten. Wahlen Sie Aktiver Kontakt, Aktive Gruppe oder Alle Kontakte.

6. Wahlen Sie Dokument oder Drucker fiir die Ausgabe lhres Berichts.

Wenn Dokument als Zielangabe spezifiziert wird, wird der Bericht in eine unbenannte
Textverarbeitungsdatei ausgegeben. Sie kénnen diese Datei korrekturlesen und bearbeiten und
anschlieRend (ohne sie vorher zu speichern) auf dem Drucker ausgeben. Alternativ kbnnen Sie die
Datei speichern und zu einem spéteren Zeitpunkt drucken. In diesem Fall ist dieser Vorgang
abgeschlossen.

Wenn Sie Drucker als Zielangabe spezifiziert haben, wird der Bericht direkt an den Drucker
ausgegeben und kann vorher nicht geprift oder bearbeitet werden. Da in diesem Fall keine neue
Datei erstellt wird, kénnen Sie keine Kopie lhrer Ausgabe speichern.

Das Dialogfeld Drucken wird angezeigt.

7. Waéhlen Sie OK aus. Der Bericht wird auf dem Standarddrucker ausgedruckt.



Einen angepaBten Bericht erstellen

Um angepalite Berichte zu erstellen und das Format bestehender Berichte zu andern, 6ffnen Sie das
Textverarbeitungsprogramm. Die benétigten Feldinformationen des Kontaktdatensatzes sind in einer
Berichtschablonendatei enthalten.

Alle Berichtschablonen miissen die Dateierweiterung REP haben und werden im Verzeichnis
\ACTWIN2\BERICHTE gespeichert.

So fiigen Sie eine Berichtschablone zum Menii Bericht hinzu:
1. Wabhlen Sie Menii &ndern im Menii Bericht. Das Dialogfeld Angepafter Bericht wird gedffnet.

2. Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld AngepafSten Meniieintrag hinzufiigen zu
offnen.

Geben Sie eine Beschreibung fiir den Bericht ein.

Geben Sie den Pfad- und Dateinamen des Berichts ein. Wenn Sie den Pfad nicht genau
kennen, klicken Sie auf Anzeigen. Das Dialogfeld Bericht auswéahlen wird geéffnet.

5. Wabhlen Sie den gewiinschten Bericht aus und klicken Sie auf OK.

6. Klicken Sie auf OK, wenn der angepafdte Meniieintrag korrekt ist. Sie kehren zum Dialogfeld
"Anpassen" zuriick, wo Sie den neuen Eintrag mit Hilfe der Optionen im Dialogfeld an der
gewiinschten Stelle des MenUs positionieren kénnen.



Timer starten

Waéhlen Sie Timer starten im Menii Bearbeiten, um mit dem Timer zu arbeiten. Das Dialogfeld "Timer"
wird geoffnet.

Mit dem Timer kénnen Sie die fur eine beliebige Tatigkeit aufgewendete Zeit messen.
So starten Sie den Timer:

1. Waihlen Sie die Option Bearbeiten, Timer starten. Das Dialogfeld Timer wird angezeigt.

2. Wadbhlen Sie je nach Tatigkeitsart, fiir die Sie die Zeit aufzeichnen méchten, Anruf,
Besprechung, Zu erledigen oder Anderes. Mit der Option Anderes kdnnen Sie die Zeit fur eine
einmalige oder spezielle Téatigkeit nehmen. Sie kdnnen damit z.B. die Zeit messen, die Sie fur die
Vorbereitung einer Prasentation bendtigen.

3. Driicken Sie F2 oder klicken Sie auf Dialogfeldmenii, um ein Dialogfeld mit méglichen
Betreffs zu 6ffnen.

4. Klicken Sie auf OK. Der Timer wird aktiviert und am unteren rechten Bildschirmrand angezeigt.

Die Zeit wird so lange gemessen, bis Sie auf Stoppen oder Pause klicken. Wenn Sie auf
Pause klicken, andert sich der Text auf der Schaltfliche in Weiter.

6. Klicken Sie auf Stoppen, um den Timer anzuhalten.

Die fiir die Tatigkeit bendtigte Zeit wird im Protokolldatensatz des Kontakts vermerkt. Wenn Sie den Timer
wahrend einer Pause mit 00:00 neu starten wollen, klicken Sie auf Neustart.



Pause/Weiter

Wenn Sie den Timer verwenden, kdnnen Sie die Zeitmessung unterbrechen und spater wieder
aufnehmen. Die Zeit lauft da weiter, wo Sie den Timer zuvor angehalten haben.

So unterbrechen Sie die Zeitmessung und nehmen sie wieder auf:
1. Starten Sie den Timer. Das Dialogfeld Vergangene Zeit wird geéffnet.

2. Klicken Sie auf Pause, um die Zeitmessung voriibergehend anzuhalten. Der Timer hélt bei
der bisher fur die Tatigkeit bendtigten Zeit an, und der Text der Schaltflache Pause wechselt zu
Weiter.

3. Klicken Sie auf Weiter, um die Zeitmessung fortzusetzen. Die Zeit |auft da weiter, wo Sie den
Timer zuvor angehalten haben.

Wenn Sie die Zeit wieder ab 00:00 messen wollen, klicken Sie auf Neustart.



Timer neu starten

Wenn Sie den Timer verwenden, kdnnen Sie die Zeitmessung unterbrechen und spater wieder bei 00:00
beginnen lassen.

So unterbrechen Sie die Zeitmessung und starten sie wieder neu:
1. Starten Sie den Timer. Das Dialogfeld Vergangene Zeit wird geéffnet.

2. Klicken Sie auf Pause, um die Zeitmessung voriibergehend anzuhalten. Der Timer hélt bei
der bisher fur die Tatigkeit bendtigten Zeit an.

3. Klicken Sie auf Neustart, um erneut mit der Zeitmessung zu beginnen. Der Timer wird auf
00:00:00 zuruckgesetzt und beginnt neu zu messen.

Wenn Sie die Zeitmessung bei der Zeit fortsetzen wollen, bei der Sie ihn angehalten haben, klicken Sie
auf Weiter.



Timer stoppen

Wenn die Zeitmessung fiir eine Tétigkeit abgeschlossen ist, kénnen Sie den Timer auf zweierlei Weise
anhalten:

¢ Wahlen Sie Timer im MenU Bearbeiten.
¢ Driicken Sie UMSCHALT+FA4.

Das Dialogfeld "Vergangene Zeit" wird geschlossen und die fur die Tatigkeit bendtigte Zeit im
Protokolldatensatz des Kontakts vermerkt.



Um eine Liste der Tatigkeiten fiir den aktuellen Kontakt zu erhalten, wéhlen Sie Tatigkeiten im Meni
Ansicht.

Tatigkeiten einsehen

Tatigkeiten sind Anrufe, Besprechungen und Erledigungen. Sie kdnnen sie ansehen, planen und
bearbeiten. Jede Tatigkeit ist nach Art, Datum und Zeit, Thema (Betreff), Dauer und Vorbereitungszeit
definiert.

So zeigen Sie eine Tatigkeitsliste fiir den aktuellen Kontakt an:

1. Waihlen Sie Tétigkeiten im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Tétigkeiten. Das
Dialogfeld "Tatigkeiten" wird gedffnet. Es enthélt die fuir den aktiven Kontakt geplanten Anrufe,
Besprechungen und Erledigungen.

2. Fugen Sie Tatigkeiten hinzu, bearbeiten Sie die aufgelisteten Tatigkeiten oder I16schen Sie
sie. Um eine Tatigkeit zu I6schen, wahlen Sie sie aus und klicken auf Loéschen.

3. Wenn Sie mit einer gemeinsam genutzten Datenbank arbeiten, aktivieren Sie die Option
Alle 6ffentl. Tétigkeiten zeigen, um moglicherweise geplante 6ffentliche Tatigkeiten
anzuzeigen.

Tatigkeiten gelten normalerweise als privat, es sei denn, Sie kennzeichnen sie ausdriicklich als 6ffentlich.
In einer gemeinsam genutzten Datenbank sehen die anderen Benutzer ihre eigenen privaten Tatigkeiten,
ihre eigenen offentlichen Tatigkeiten sowie die Tatigkeiten, die andere Benutzer als 6ffentlich definiert
haben.

Wenn Sie das Dialogfeld Tatigkeit planen 6ffnen, ist standardm&Rig die Option Erledigen als zu
planende Tatigkeitsart ausgewahlt. Um eine andere Art von Téatigkeit zu planen, wahlen Sie die
gewunschte Option im Feld Art: Anruf, Bespr. oder Erledigen.

Tatigkeit Il6schen
HINWEIS: Sie kdnnen den Léschbefehl auch mit der Tastenfolge ALT+F9 ausfuhren.



Siehe auch:

Eine Tatigkeit &ndern
Einen Anruf planen



Protokolldaten einsehen

Wenn Sie die Protokolldaten fiir einen Kontakt einsehen mdchten, rufen Sie den Kontaktbericht auf und
wéahlen Sie die Option Ansicht, Protokoll. Das Dialogfeld Protokoll wird angezeigt. Hierin sind die
Tatigkeiten vermerkt, die im Zusammenhang mit dem aktuellen Kontakt durchgefiihrt wurden. Darunter
befinden sich abgeschlossene Anrufe, abgehaltene Besprechungen, versandte Briefe und Faxschreiben,
abgeschlossene Erledigungen und gednderte Kontaktfelder.

Sie kdnnen Daten uber die Schaltflache Loschen aus dem Protokoll entfernen, es ist jedoch nicht
mdglich, den Inhalt einzelner Aufzeichnungen zu andern.



Das Referenzbibliotheksdokument einsehen

Waéhlen Sie Referenzbibliothek im Meni Ansicht, um ein Dokument mit kontaktspezifischen
Informationen einzusehen.

Beispiele fiir Referenzbibliotheksdokumente sind Preislisten, Bestandslisten und Marketingschriften. Die
Standard-Referenzbibliotheksdatei ist BIBLIOTK.WPD.

So fiigen Sie ein Referenzbibliotheksdokument zu einem Kontakt hinzu:

1. Suchen Sie den Kontaktdatensatz, zu dem Sie das Referenzbibliotheksdokument
hinzufligen wollen.

2. Wenn die ACT! Oberflache 1 des Kontaktdatensatzes angezeigt wird, wahlen Sie Layout im
Menii Ansicht und Kontakt 2 im angezeigten Untermenii.

3. Geben Sie den Dateinamen der Referenzbibliothek in das Feld Bibliothek ein. Wenn Sie nun
Referenzbibliothek im Menl Ansicht wahlen, wird die zum Kontaktdatensatz hinzugefugte Datei
geoffnet.

Wenn Sie eine bestimmte Datei als Referenzbibliothek zu einem Kontaktdatensatz hinzufligen wollen,
missen Sie das Dokument unter einem einmaligen Dateinamen im Verzeichnis \ACTWIN2\DOKUS
speichern. Pfad und Dateiname sollten so aufgebaut sein, wie im folgenden Beispiel:

C:\ACTWIN2\DOKUS\DATNAME.WPD

wobei DATNAME der einmalige Dateiname ist, den Sie fur die Referenzbibliotheksdatei definiert haben.



Notizen einsehen

Waéhlen Sie Notizen im Menl Ansicht, um Notizen fur den aktiven Kontakt zu erstellen oder anzuzeigen.

Das Notizfenster ist mit dem aktuellen Kontaktdatensatz verbunden. Wenn Sie das Fenster zum ersten
Mal 6ffnen, werden das aktuelle Datum und Ihre Benutzer-1D angezeigt. Hinter diesen Informationen
blinkt die Einfligemarke. Sie geben die gewiinschte Notiz ein und schlieRen das Fenster wieder. Wenn
Sie es das nachste Mal 6ffnen, befindet sich die Einfigemarke zum Schreiben der neuen Notiz oben in
der Liste, d. h. oberhalb des vorherigen Eintrags.

So erstellen Sie eine Notiz fiir den aktuellen Kontakt:

1. Wahlen Sie Notizen im Menii Ansicht, klicken Sie auf das Symbol Notizen oder driicken Sie
F9.

2. Geben Sie die neue Notiz ein.

3. Driicken Sie ESC, um das Dialogfeld Notizen zu schlieBen. Wenn Sie die automatische
Notizenspeicherung in den Einstellungen fiir Verschiedenes nicht aktiviert haben, werden Sie
gefragt, ob die Notiz gespeichert werden soll.

4. Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen:
Klicken Sie auf Ja, um die Anderungen zu speichern.
Klicken Sie auf Nein, um das Dialogfeld zu schlieRen, ohne die Anderungen zu speichern.
Klicken Sie auf Abbrechen, um zum Notizfenster zurtickzukehren.

Das Notizfenster ist mit dem aktuellen Kontaktdatensatz verbunden. Wenn Sie das Fenster zum ersten
Mal 6ffnen, werden das aktuelle Datum und lhre Benutzer-ID angezeigt. Hinter diesen Informationen
blinkt die Einfigemarke. Sie geben die gewtiinschte Notiz ein und schlieen das Fenster wieder. Wenn
Sie es das nachste Mal 6ffnen, befindet sich die Einfigemarke zum Schreiben der neuen Notiz oben in
der Liste, d. h. oberhalb des vorherigen Eintrags.

Sie kénnen lhre Notizen auch drucken.

HINWEIS: Wenn es zum aktuellen Kontakt Notizen gibt, erscheint der Notizenanzeiger in der
Statusleiste.



Tag einsehen

Waéhlen Sie die Option Ansicht, Tag, wenn Sie die Tatigkeiten fir einen Tag einsehen mdchten. Die
Tagesansicht wird angezeigt.

Die Tagesansicht ist ein Kalender, der die Tatigkeiten fur einen Tag und die Uhrzeit der einzelnen
Tatigkeiten anzeigt. Alle fiir den betreffenden Tag geplanten Tatigkeiten aller Kontakt werden in diesem
Kalender aufgefiihrt. Folgende Aktionen sind von der Tagesansicht aus méglich:

Klicken Sie auf eine Funktion, um weitere Informationen zu erhalten.

¢ Die Tatigkeiten fiir eine Woche anzeigen
¢ Die Tatigkeiten fiir einen Monat anzeigen
e Einen Anruf planen

¢ Eine Erledigung planen

¢ Eine Besprechung planen

¢ Eine Tatigkeit &ndern

¢ Einen Anruf I6schen

¢ Eine Erledigung I6schen.

¢ Eine Besprechung lé6schen.
e Den Kalender drucken

So zeigen Sie die Tagesansicht an und verwenden sie:

1. Wahlen Sie Tag im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Tagesansicht. Die
Tagesansicht weist zwei Spalten auf. In der linken Spalte werden die Tatigkeiten in
halbstiindlichem Abstand aufgelistet, in der rechten die zeitlosen Tatigkeiten, d. h. die Tatigkeiten,
fur die keine bestimmte Zeit festgelegt wurde.

e Tatigkeiten, die Sie fiir sich selbst geplant haben, werden ohne Kontaktnamen angezeigt.

¢ Die Standardstartzeit fiir den Tageskalender ist 8:00. Wenn Téatigkeiten vor 8:00 geplant sind,
wird ein PFEIL NACH OBEN eingeblendet, fir Tatigkeiten nach 17:00 wird ein PFEIL NACH
UNTEN eingeblendet. Wenn Sie z. B. einen Flug nach Rom um 6:40 gebucht haben, erkennen Sie
anhand des PFEILS NACH OBEN, daR ein Termin vor 8:00 geplant ist.

¢ Ein kleines, nach unten weisendes Dreieck sowie der Tatigkeitsanzeiger werden angezeigt,
wenn mehrere Tatigkeiten zur selben Zeit geplant sind.
2. Doppelklicken Sie, um sich im Kalender zu bewegen.
¢ Doppelklicken Sie auf eine Tatigkeit, um direkt zum zugehérigen Kontaktdatensatz zu gelangen.
¢ Doppelklicken Sie auf eine freie Zeitzeile, um eine neue Tatigkeit fir diese Zeit zu planen.
¢ Doppelklicken Sie auf ein nach unten weisendes Dreieck, um zu sehen, fir wen die
Tatigkeiten in dieser Zeit geplant sind.
3. Driicken Sie die PFEILTASTEN, um friihere oder spétere Zeiten anzuzeigen.

4. Uber die Symbole und Schaltflichen kdnnen Sie auf die Funktionen der Tagesansicht
zugreifen. Die folgenden Symbole und Schaltflachen stehen zur Verfligung:

Klicken Sie auf ein Symbol oder eine Schaltflache, um weitere Informationen zu erhalten.
Slal-wioie
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Wenn Sie die Option Zeitlos deaktivieren, werden keine zeitlosen Téatigkeiten mehr in der Tagesansicht
angezeigt. Statt dessen erstreckt sich die Tagesansicht Giber zwei Spalten, wobei die Stunden in
Absténden von flinfzehn Minuten unterteilt sind.

HINWEIS: Das Datumsformat in der Titelleiste der Tagesansicht hdngt davon ab, welche Landesversion
von ACT! Sie verwenden.



Woche einsehen

Waéhlen Sie Woche im Menu Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Woche, um die Téatigkeiten fr
eine Woche einzusehen. Das Dialogfeld "Wochenansicht" wird gedffnet.

Die Wochenansicht ist ein Kalender, der die fir eine Woche geplanten Tatigkeiten mit Datum und Uhrzeit
anzeigt. Die Tatigkeiten fir alle Kontakte in der Datenbank werden in diesem Kalender aufgefiihrt.

Folgende Aktionen sind von der Wochenansicht aus mdoglich:
Klicken Sie auf eine Funktion, um weitere Informationen zu erhalten

¢ Die Tatigkeiten fiir einen Tag anzeigen

¢ Die Tatigkeiten fiir einen Monat anzeigen
e Einen Anruf planen

¢ Eine Erledigung planen

¢ Eine Besprechung planen

¢ Eine Tatigkeit &ndern

¢ Einen Anruf I6schen

¢ Eine Erledigung I6schen.

¢ Eine Besprechung lé6schen.
e Den Kalender drucken

So zeigen Sie die Wochenansicht an:

1. Wahlen Sie Woche im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Wochenansicht. Die

Wochenansicht wird angezeigt.

¢ Tatigkeiten, die Sie fiir sich selbst geplant haben, zeigen die Informationen im Feld Betreff an.
Ist dieses Feld leer, wird statt dessen Ihr Name angezeigt.

¢ Die Tatigkeiten der aktuellen Woche werden tageweise angezeigt. Jede Spalte des Kalenders
enthalt einen Tag. Zeitlich gebundene Tatigkeiten werden in der oberen Halfte des Fensters
angezeigt, in Abstanden von einer Stunde. Zeitlose Tatigkeiten werden in der unteren Halfte
angezeigt.

¢ Wenn Sie die Option Zeitlos nicht aktiviert haben, ist der Kalender in Abstdnden von einer
halben Stunde unterteilt.

¢ Verwenden Sie die folgenden Tasten, um in der Wochenansicht vor- und zuriickzugehen:

¢ Ist eine Tatigkeit geplant, wird neben ihr das zugehdrige Tatigkeitssymbol angezeigt.

¢ Driicken Sie ESC, um zur ACT! Oberflache 1 zuriickzukehren.

4. Uber die Symbole und Schaltflichen kénnen Sie auf die Funktionen der Wochenansicht

zugreifen. Die folgenden Symbole und Schaltflachen stehen zur Verfigung:
Klicken Sie auf ein Symbol oder eine Schaltflache, um weitere Informationen zu erhalten.

olol=1@=la
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Wenn Sie die zeitlosen Tatigkeiten ausblenden wollen, deaktivieren Sie die Option Zeitlos. Die
Wochenansicht zeigt dann die gleichen Tage mit Unterteilungen von drei3ig Minuten an.

HINWEIS: Das Datumsformat in der Titelleiste der Tagesansicht hangt davon ab, welche Landesversion
von ACT! Sie verwenden.



Monat einsehen

Waéhlen Sie Monat im Menu Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Monatsansicht, um die
Tatigkeiten fur einen Monat einzusehen. Das Dialogfeld "Monatsansicht" wird angezeigt.

Folgende Aktionen sind von der Monatsansicht aus maglich:
Klicken Sie auf eine Funktion, um weitere Informationen zu erhalten

¢ Die Tatigkeiten fiir einen Tag anzeigen

¢ Die Tatigkeiten fur eine Woche anzeigen

¢ Die Tatigkeiten fiir einen Monat anzeigen

¢ Einen Anruf planen

¢ Eine Erledigung planen

¢ Eine Besprechung planen

¢ Eine Tatigkeit &ndern

¢ Einen Anruf I6schen

¢ Eine Erledigung I6schen.

¢ Eine Besprechung léschen.
¢ Den Kalender drucken

So zeigen Sie die Monatsansicht an:
1. Waihlen Sie Monat im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Monatsansicht. Die

Monatsansicht wird angezeigt.

¢ Der Kalender fiir den aktuellen Monat wird angezeigt, wobei das aktuelle Datum unterstrichen
ist.

e Zwei Tatigkeiten konnen je Tagesfeld angezeigt werden.

¢ Alle Tatigkeiten fiir den ausgewéhlten Tag werden in einer Spalte rechts vom Kalender
aufgelistet.

¢ Das zugehorige Tatigkeitssymbol, der Name des Kontakts und die Zeit fiir die geplante
Tatigkeit werden angezeigt. Aulerdem wird die Beschreibung angezeigt, die Sie beim Planen
der Tatigkeit ins Feld Betreff eingegeben haben.

e Maximal drei Kontakte konnen angezeigt werden, wenn Sie einen Bildschirm mit einer
Auflésung von 800 x 600 verwenden.

¢ Verwenden Sie die Schaltflachen mit den Pfeilen im unteren Teil der Monatsansicht, um von
Monat zu Monat zu gehen.

2. Uber die Symbole und Schaltflichen kénnen Sie auf die Funktionen der Monatsansicht
zugreifen. Die folgenden Symbole und Schaltflachen stehen zur Verfligung:

Klicken Sie auf ein Symbol oder eine Schaltflache, um weitere Informationen zu erhalten.
olol=lelole

Planen

Léschen

Suche



Aufgabenliste einsehen

Waéhlen Sie Aufgabenliste im Menl Ansicht oder klicken Sie das Symbol Aufgabenliste, um die
Aufgabenliste einzusehen.

Die Aufgabenliste gibt auf der Grundlage folgender Kriterien einen Uberblick tiber geplante Tatigkeiten:
Zeitraum, Prioritat und Art der Tatigkeit.

Von der Aufgabenliste aus kdnnen Sie auch Tatigkeiten l6schen und &ndern sowie Kontakte suchen.
So zeigen Sie die Aufgabenliste an:

1. Waihlen Sie Aufgabenliste im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Aufgabenliste.
Wadhlen Sie im Bereich Zeitraum den Datumsbereich fiir die anzuzeigenden Tatigkeiten aus.
Wenn Sie die Option Datum aktivieren, wird eine Kalender angezeigt.

Wahlen Sie den gewiinschten Datumsbereich im Kalender aus.

3. Wabhlen Sie Prioritaten fiir die anzuzeigenden Tatigkeiten aus. Wahlen Sie so viele
Prioritaten, wie notig.

4. Kreuzen Sie das Kontrollkdstchen vor den Tatigkeitsarten an, die Sie sehen wollen.
StandardmagRig ist jede Tatigkeitsart ausgewahlt (Anrufe, Besprechungen, Zu erledigen). Wenn
Sie nur Tatigkeiten einer bestimmten Art sehen wollen, deaktivieren Sie die anderen beiden.

5. Klicken Sie auf OK, um die Aufgabenliste zu schlieBen.

So I6schen Sie Tatigkeiten in der Aufgabenliste:
1. Wahlen Sie Aufgabenliste im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Aufgabenliste.
2. Wabhlen Sie die Tatigkeit aus, die Sie I6schen wollen.

3. Kilicken Sie auf Léschen.
¢ Wenn Sie einen Anruf I6schen, wird das Dialogfeld "Anruf I6schen" gedffnet.

¢ Wenn Sie eine Besprechung léschen, werden Sie gefragt, ob die Besprechung abgehalten
wurde. Klicken Sie auf Ja, um die Besprechung zu I6schen, oder auf Nein, um zur Aufgabenliste
zuriickzukehren.

¢ Wenn Sie eine Erledigung l6schen, werden Sie gefragt, ob die Tatigkeit erledigt wurde. Klicken
Sie auf Ja, um die Erledigung zu l6schen, oder auf Nein, um zur Aufgabenliste zurtickzukehren.

4. Klicken Sie auf OK, um die Aufgabenliste zu schlieBen.

So suchen Sie Kontakte mit der Aufgabenliste nach Tatigkeiten:
1. Waihlen Sie Aufgabenliste im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Aufgabenliste.

2. Wabhlen Sie die Tatigkeitsarten, die Sie gruppieren wollen, aus und deaktivieren Sie die
tibrigen.

3. Klicken Sie auf Suche.

Alle Kontakte mit Tatigkeiten der ausgewahlten Art oder innerhalb des ausgewéhlten Zeitraums werden in
die Suche einbezogen. Wenn Sie Anrufe, Besprechungen und Erledigungen ausgewahlt haben, zeigt der
Suchanzeiger in der Statusleiste Zeitraum als Suche an.

Wenn Sie nur eine Tatigkeitsart ausgewahlt haben, zeigt der Suchanzeiger entsprechend Anrufe,
Besprechungen oder Zu erledigen an.



So dndern Sie Tatigkeiten in der Aufgabenliste:
1. Waihlen Sie Aufgabenliste im Menii Ansicht oder klicken Sie auf das Symbol Aufgabenliste.
Wadbhlen Sie die Tatigkeit aus, die Sie andern wollen.
Klicken Sie auf Andern, um das Dialogfeld "Titigkeit andern" zu 6ffnen.
Andern Sie die Tatigkeit.

a » 0N

Klicken Sie auf OK. Wenn Sie das Datum oder die Prioritat so andern, daf? die gednderte
Tatigkeit nicht mehr dem Zeitraum, der Prioritat oder der Tatigkeitsart entspricht, die urspriinglich
in der Aufgabenliste definiert war, wird die Tatigkeit nicht mehr in der Liste angezeigt.

o

Klicken Sie auf OK, um die Aufgabenliste zu schlieBen.



Summen einsehen

Wahlen Sie Summen im Meni Ansicht, um fir einen Kontakt die Gesamtzahl der versuchten und
abgeschlossenen Anrufe sowie der beendeten Besprechungen und der gesandten Briefe anzuzeigen.

So zeigen Sie die Summen fiir die Tatigkeiten an:
1. Wahlen Sie Summen im Menii Ansicht. Das Dialogfeld "Summen" wird geéffnet.

2. Die Gesamtzahl der fiir den aktuellen Kontakt durchgefiihrten Téatigkeiten wird angezeigt.
Fur jede Tatigkeitsart wird das Datum der letzten Tatigkeit angegeben.

3. Klicken Sie auf OK, wenn Sie die Summen angesehen haben.

HINWEIS: Sie kdnnen diesen Befehl auch mit der Tastenfolge STRG + F9 ausfiihren.



Statusleiste

Die Statusleiste liefert hilfreiche Informationen tber den Inhalt der Datenbank. Standardm&Rig wird sie
auf der linken Seite der ACT! Oberflache angezeigt (Sie kbnnen sie aber auch an anderer Stelle anzeigen
lassen, wenn Sie wollen). Sie enthalt Schaltflachen, mit denen Sie sich durch die Datenbank bewegen
kénnen, und Informationen zu Ihrer Datenbank.

Die Schaltflache fiir den vorherigen/ndchsten Kontaktdatensatz im oberen Teil der Statusleiste bringt
Sie zum vorherigen oder nachsten Kontakt.

Die Schaltflache fiir den erstenlletzten Kontaktdatensatz bringt Sie zum ersten oder letzten Kontakt.

Der Kontaktanzeiger unter den Schaltflachen gibt die Position des aktuellen Kontakts in der aktuellen
Suche und die Gesamtzahl der Kontakte in der ausgewahlten Gruppe an. 1 von 10 bedeutet z. B., dal3 es
sich um den ersten Datensatz in einer Gruppe mit 10 Datenséatzen handelt.

Der Suchanzeiger gibt die Art der durchgefiihrten Suche an, so dalR Sie wissen, nach welchem Kriterium
die Kontakte gruppiert sind. Wenn der Suchanzeiger z. B. Alle anzeigt, sind alle Kontakte in der aktuellen
Gruppe ausgewahlt, und wenn er Postleitzahl anzeigt, enthalt die aktuelle Gruppe alle
Kontaktdatensatze mit einer bestimmten Postleitzahl.

Der Gruppenanzeiger gibt den Namen der Kontaktgruppe an, auf die Sie gerade zugreifen, und die
Gesamtzahl der Kontakte in dieser Gruppe.

Bei Notizen-, Protokoll- und Tatigkeitsanzeiger handelt es sich um kleine Symbole in der Statusleiste.
Sie werden angezeigt, wenn es zum aktuellen Kontakt Notizen oder ein Protokoll gibt oder Tétigkeiten fir
ihn geplant sind.
- HINWEIS: Wenn Sie in einem Netzwerk arbeiten und der aktuelle Datensatz gesperrt ist, wird ein
VorhangeschloR eingeblendet.

Der Uhrzeitanzeiger zeigt die Systemzeit an.

Der Datumsanzeiger zeigt das Systemdatum an.



Siehe auch:
ACT! Oberflache



Benutzerdefinierte Symbole

Waéhlen Sie Einstellungen im Menu Bearbeiten und dann Symbole anpassen, um Symbole
anzupassen. Sie kdnnen auch Symbole I6schen.

So filigen Sie ein Symbol zur Symbolleiste hinzu:
1. Wahlen Sie Einstellungen im Menui Bearbeiten und dann Symbole anpassen.
2. Wabhlen Sie das gewiinschte Symbol im Bereich Zusétzliche Symbole aus.
3. Klicken Sie auf Hinzu, um das Dialogfeld Makro auswéhlen zu 6ffnen.
4. Wabhlen Sie ein Makro fur das hinzuzufiigende Symbol aus.
So entfernen Sie ein Symbol aus der Symbolleiste:
1. Waihlen Sie Einstellungen im Menii Bearbeiten und dann Symbole anpassen.
2. Wabhlen Sie das gewiinschte Symbol im Bereich Installierte Symbole aus.
3. Kiicken Sie auf Entfernen.

Ist das installierte Symbol mit einem Makro verbunden, wird dieses beim Léschen des Symbols nicht
gelbscht.

Weitere Informationen finden Sie unter Einstellungen - Symbole anpassen.



Textverarbeitungslineal

Lineal
Schaltflachen fiir Tabulatoren

Schaltflachen fiir Ausrichtun

Schaltflachen fiir Zeilenabstand

Versatz



Lineal

Das Lineal ist in die unter Verschiedenes definierten MaRReinheiten unterteilt.

Die beiden Markierungen links und rechts aul3en zeigen die Seitenrander an, eine weitere Markierung
gibt den Einzug der ersten Zeile des ausgewéahlten Absatzes an. Mdgliche Tabulatormarken
kennzeichnen die fir den Absatz definierten Tabulatorstopps.



Schaltflachen fiir Tabulatoren

Durch die 4 Dreiecke am linken oberen Rand des Lineals werden die Tabulatoren dargestellt, die Sie von
links nach rechts in Ihren Absatz einfiigen kénnen:

Durch Klicken auf die entsprechende Tabulatorauswahl und anschliel3endes Klicken auf die Stelle, an der
Sie Ihren Tabulator einfligen méchten, kdnnen Sie einen Tabulator auf lhrem Lineal definieren. Sie
kénnen die Tabulatoren auf lhrem Lineal beliebig nach links oder rechts ziehen.

Ziehen Sie den Tabulator nach unten vom Lineal, wenn Sie ihn 16schen mdchten.

Standardtabulatoren werden in regelmaRigen Abstanden auf dem Lineal angezeigt und kdnnen nicht
geléscht werden.



Versatz

Auf dem Lineal befindet sich in der Nahe der linken Randmarkierung eine Marke, durch die der Versatz
der ersten Zeile des aktuellen Absatzes angezeigt wird.

Sie kdnnen die Marke auf dem Lineal beliebig nach links oder rechts ziehen. Die erste Zeile lhres
Absatzes wird unter der Marke ausgerichtet.

Die beiden Markierungen links und rechts auf3en auf dem Textverarbeitungslineal zeigen den linken und
den rechten Seitenrand an.

Sie kdnnen die Markierungen beliebig nach links oder rechts ziehen, um sie neu auf dem Lineal zu
positionieren.



Ausrichtung

Sie kdnnen einen Text ausrichten, bevor oder nachdem Sie ihn eingegeben haben.

Wabhlen Sie eines der vier Ausrichtungssymbole in der mittleren Symbolgruppe des
Textverarbeitungslineals.

HINWEIS: Uber die Option Format, Absatz kénnen Sie auch die Art der Ausrichtung fiir einen
Absatz festlegen.



Schaltflachen fiir Zeilenabstand

Waéhlen Sie die gewiinschten Zeilenabstand, indem Sie auf eines der drei Symbole fir den

Zeilenabstand in der rechten Symbolgruppe des Textverarbeitungslineals klicken.



Kontaktdatensatze erstellen und verwalten

Neuen Kontakt einfligen

Verwaltung von Dateien und Datenbank

Sicherungskopie erstellen

Ein neues Layout auswéhlen
Feldattribute festlegen

Einstellungen
Menii dndern

Makros verwenden

Einen Anruf tidtigen
Abfragen verwenden



Datenbank sichern und wiederherstellen

Sicherungskopie erstellen

Eine Datenbank wiederherstellen



Layouts wahlen

Ein neues Layout auswahlen

Ein vorheriges Layout auswahlen




Feldattribute festlegen

Waéhlen Sie Feldattribute im Menl Bearbeiten, um Feldarten oder -attribute anzuzeigen oder zu
bearbeiten.

Mit diesem Befehl wird das Dialogfeld "Feldattribute"” gedffnet.

Ein Feldattribut bezeichnet eine Eigenschaft, die ein Feld hat. Es kann z.B. bewirken, dal3 ein Feld
ausgeblendet oder geschutzt wird oder dafl es zum Codefeld wird.

Feldattribute stellen individuelle Charakteristika fiir jedes einzelne Feld in der Datenbank dar. Sie legen z.
B. die Informationen fest, die ein Feld enthalten kann, das Format eines Feldes oder
Feldeinschrankungen.

So bearbeiten Sie Feldattribute:

1. Wahlen Sie Feldattribute im Menii Bearbeiten. Das Dialogfeld Feldattribute wird geoffnet. Im
Auswabhlbereich Attribute kdnnen Sie die gewiinschten Optionen fiir das aktuelle Feld aktivieren
oder deaktivieren.

2. Aktivieren Sie das oder die gewiinschten Feldattribute.
3. Fir jedes aktivierte Attribut erscheint ein X im Kontrollkastchen.

4. Wabhlen Sie das Attribut erneut aus, wenn Sie es deaktivieren wollen.



Einstellungen

Hinweiseinstellungen
Leistenposition
Symbole anpassen
Wadhleinstellungen
E-Mail
Verschiedenes
Namentrennzeichen

Pfadstandardwerte

Zeitplan-Symbolstandard
Zeitplaneinstellungen
Starteinstellungen



Meni andern

Mit dem Befehl Menii &ndern kdnnen Sie eigene Mentubefehle hinzufiigen und so angepafite Menis
definieren. Der Befehl ist fir das Menil "Texte", das Menii "Bericht” und das Meni "Suche" verfligbar.

Sie kdnnen einen Befehl zu einem MenU hinzufiigen, nachdem Sie ein Dokument gespeichert, einen
benutzerdefinierten Bericht erstellt oder eine Abfrage definiert haben. Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie
einen Menibefehl zum Meni Bericht hinzuftgen.

So fiigen Sie einen Befehl zum Menii Bericht hinzu:
1. Wahlen Sie Menii dndern im Menii Bericht. Das Dialogfeld Anpassen wird gedffnet

2. Wenn Sie Menii &ndern im Menii Bericht oder im Untermenii Anpassen des Meniis Suche
wdhlen, wird ein Dialogfeld zum Anpassen geéffnet. Mit der Schaltflache Linie hinzufiigen im
jeweiligen Anpaf3-Dialogfeld kénnen Sie eine Trennlinie oberhalb des ausgewahlten Textes fir das
angepalite Meni einfiigen. Mit Hilfe dieser Linie lassen sich @hnliche Meniibefehle optisch zu
einer Gruppe zusammenfassen.

3. Klicken Sie auf Hinzufiigen, um das Dialogfeld "Angepaflten Meniieintrag hinzufiigen" zu

o6ffnen.
4. Geben Sie eine Beschreibung fiir Ihren Bericht ein.

Geben Sie den Pfad- und Dateinamen des Berichts ein. Wenn Sie den Pfad nicht genau
kennen, klicken Sie auf Anzeigen. Das Dialogfeld Bericht auswéahlen wird getffnet.

6. Wabhlen Sie den gewiinschten Bericht aus und klicken Sie auf OK.

7. Klicken Sie auf OK, wenn der angepaf3te Meniieintrag korrekt ist. Sie kehren zum Dialogfeld
Angepalter Bericht zuriick, wo Sie den neuen Eintrag mit Hilfe der Optionen im Dialogfeld an der
gewunschten Stelle des Menus positionieren kénnen.

So ordnen Sie die Meniibefehle neu an:

1 Wabhlen Sie Meni &ndern im Menii Bericht. Das Dialogfeld Angepafter Bericht wird
gedffnet.

2. Wabhlen Sie eine der Optionen im Dialogfeld aus und klicken Sie dann auf OK, um die
Anderung zu speichern.



Makros verwenden

Makro aufzeichnen
Makro ausfiihren

Makro loschen



Siehe auch:

Einstellungen - Symbole anpassen



Mit dem Meni "Tel" arbeiten

Einen Anruf titigen
Die Telefonliste verwenden

Die Schnelliibersicht verwenden

Die Ergebnisse manueller Anrufe aufzeichnen




Tatigkeiten verwalten

Einen Anruf planen
Den personlichen Datensatz suchen

Kontaktdatensatze anzeigen

Timer starten



Kontaktdatensatze verwalten

Neuen Kontakt einfligen

Einen Kontakt l6schen

Eine Kontaktgruppe bearbeiten

Eine Gruppe erstellen
Eine Gruppe gemeinsam hutzen




Tatigkeiten planen

Einen Anruf planen
Eine Besprechung planen

Eine Erledigung planen

Die Schaltflache "Planen" verwenden

Eine wiederkehrende Tétigkeit planen
Eine Tatigkeit &ndern

Einen Anruf I6schen

Eine Besprechung Iéschen

Eine Erledigung I6schen

Auf Hinweise reagieren



Kontaktdatensatze suchen

Den persodnlichen Datensatz suchen

Alle suchen

Eine Standardsuche durchfiihren (Menii

Daten nach ihrer Tatigkeitsprioritat suchen

Daten nach einem Schliisselwort suchen

Eine angepafite Suche durchfiihren
Kontakte aus der gesuchten Gruppe entfernen



Kontaktdatensatze anzeigen

Tatigkeiten einsehen
Protokolldaten einsehen

Das Referenzbibliotheksdokument einsehen
Notizen einsehen

Tag einsehen

Woche einsehen

Monat einsehen

Aufgabenliste einsehen
Summen einsehen



Den Timer verwenden

Timer starten
Pause/Weiter

Timer neu starten

Timer stoppen



Mit der Textverarbeitung arbeiten

Eine Dokumentschablone auswéhlen

Drucker und Druckereinrichtung édndern

Einen Standardbericht erstellen
WinFax verwenden

Makros verwenden

Textverarbeitungslineal (Menii)



Dokumente erstellen

Eine Dokumentschablone auswéhlen

Ein Dokument bearbeiten (Menii




Berichte erstellen

Einen Standardbericht erstellen

Einen angepafiten Bericht erstellen




Dialogfeld "Info"

Im Dialogfeld Info werden die folgenden Informationen angezeigt: Die Version des verwendeten ACT!
Programms, die Seriennummer, die CPU-Art, die Windows-Version, der Status des Koprozessors
(installiert oder nicht), der freie Speicherplatz (verfigbarer RAM), der freier Plattenspeicher (Festplatte)
und die Version des verwendeten DOS-Betriebssystems.



Dialogfeld "Tatigkeiten™

Uber das Dialogfeld Tatigkeiten konnen Sie die fiir Ihren aktuellen Kontakt geplanten Tatigkeiten
einsehen. Uber die Schaltflachen des Dialogfelds Tatigkeiten konnen Sie Tétigkeiten fiir Inren aktuellen
Kontakt planen, I6schen und hinzuftigen. Durch Doppelklicken auf eine geplante Tatigkeit haben Sie
ferner die Moglichkeit, die jeweilige Tatigkeit zu andern.

Weitere Informationen finden Sie unter Tatigkeiten einsehen.



Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie eine Befehlszeile in ein angepafltes Meni aufnehmen.

Dialogfeld "Angepaf3ten Meniieintrag hinzufiigen"



Siehe auch:

Meniis dndern



=
Dialogfeld "Schnelliibersichteintrag hinzufiigen™

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie einen Eintrag zum Menii Tel, Schnelliibersicht hinzufiigen. Es zeigt
die Kontaktnamen aus der aktuellen Datenbank an. Nach der Auswahl eines Kontakts werden alle
zugehdorigen Telefonnummern angezeigt, und der Kontakthame erscheint im Textfeld
Meniibeschreibung. Sie kdnnen die gewlinschte Telefonnummer auswahlen, den geeigneten
Wahlzugriff wahlen und die Mentibeschreibung andern.

Weitere Informationen finden Sie unter Die Schnelliibersicht verwenden.



Siehe auch:

Die Schnelliibersicht verwenden



Dialogfeld "Kalender"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie den Kalender aufrufen und ein Datum oder einen Zeitraum
auswahlen. Es wird angezeigt, wenn Sie Tatigkeiten planen oder Berichte erstellen, und Sie haben die
Mdglichkeit, ein Datum oder einen Zeitraum fir die geplante Tatigkeit bzw. einen Termin fir die
Aufzeichnung der Berichtinformationen zu definieren.

Uber den Kalender (Funktionstaste F4) kénnen Sie auch das Dialogfeld Aufgabenliste fiir den
vorgegebenen Termin aufrufen.



=
Dialogfeld "Kennwort andern"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie das Kennwort fiir Ihre aktuelle Datenbank dndern oder léschen. Sie
werden hierbei aufgefordert, das Kennwort einzugeben. Hierduch wird bestétigt, daR Sie zur Anderung
des Kennworts berechtigt sind. Geben Sie dann das neue Kennwort ein.



Siehe auch:

Das Kennwort andern



Dialogfeld "Anruf I6schen”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie einen Anruf I6schen und ihn als abgeschlossen, versucht oder
empfangen im Protokoll des jeweiligen Kontaktes vermerken.

Sie kdnnen den Anruf auch ganz I6schen. In diesem Fall wird kein Eintrag in das Protokoll vorgenommen.

Weitere Informationen finden Sie unter Einen Anruf l6schen.



&
Dialogfeld "Mischen bestéatigen”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie zwei Datenbanken mischen. Es wird jedoch nur dann angezeigt, wenn
Sie Jede Ubereinstimmung bestitigen aus dem Dialogfeld Mischen ausgewahlt haben. Ferner kénnen
Sie Uber dieses Dialogfeld das Mischen eines Kontaktberichts aus einer Quellendatenbank in eine
Zieldatenbank bestatigen.



Siehe auch:

Datenbanken mischen



Dialogfeld "Kennwort bestatigen"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie einer Datenbank ein Kennwort zuordnen oder das bestehende
Kennwort Ihrer Datenbank andern. Sie kénnen ferner die Rechtschreibung des Kennworts prifen, das
Sie im Dialogfeld Kennwort oder Kennwort &ndern eingegeben haben.



Siehe auch:

Das Kennwort andern



Dialogfeld "Konflikt"

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn sich beim Planen oder Andern einer Tétigkeit terminliche
Uberschneidungen ergeben. Die in Konflikt stehenden Tatigkeiten werden in einer Liste angezeigt. Sie
kénnen den Konflikt entweder akzeptieren oder die jeweilige Tatigkeit neu planen.

HINWEIS: Dieses Dialogfeld wird nur dann angezeigt, wenn Sie iber die Option_Bearbeiten
Einstellungen, Hinweiseinstellungen Konfliktprifung ausgewahlt haben.




In diesem Dialogfeld wird eine Liste der Kontakte lhrer aktuellen Kontaktgruppe angezeigt. Alle Kontakte
gehoren dabei zu der jeweiligen Gruppe. Einzelne Kontakte koénnen durch Ubergehen aus der Gruppe
geltdscht werden. Alternativ kdnnen Sie alle Kontakte tibergehen und einzelne Kontakte in einer kleineren
Gruppe neu zusammenstellen.

Dialogfeld "Kontaktliste™"

Durch Doppelklicken auf den jeweiligen Kontakt in der Liste kénnen Sie einen Kontakt direkt aufrufen.



Siehe auch:

Kontakte aus der gesuchten Gruppe entfernen
Kontaktdatensatze verwalten




=
Dialogfeld "Wichtiger Hinweis"

Durch dieses Dialogfeld werden Sie auf eine anstehende wichtige Tatigkeit hingewiesen. Es wird der
definierten Vorbereitungszeit entsprechend vor dem Termin angezeigt, fir den die Tatigkeit geplant ist.

Das Dialogfeld zeigt die Anzahl der wichtigen Hinweise an, die Art der geplanten Tatigkeit, den Firmen-
und den Kontaktnamen, das Datum und die Zeit, fur die die Tatigkeit geplant ist, sowie das Betreff an.

Sie kdnnen den aktuellen oder alle Hinweis zuriickstellen, ignorieren, alle Kontakte mit wichtigen
Hinweisen in einer Gruppe zusammenstellen, die Tatigkeit fir den aktuellen oder alle Hinweise l16schen
oder die Tatigkeit neu planen.




Siehe auch:

Auf Hinweise reagieren



Uber das Dialogfeld Anpassen kénnen Sie die folgenden Meniis lhren Anforderungen entsprechend
andern: Suche, Texte und Texte, Bericht. Sie kdnnen eine neue Option in das jeweilige Meni
aufnehmen oder bestehende Optionen &ndern oder die neue Option einer Abfrage oder einer Schablone
fur einen Brief oder einen Bericht der Textverarbeitung zuordnen. Ferner kénnen Sie zusatzliche Zeilen
aufnehmen oder die Eintrage verschieben und so das Erscheinungsbild Ihres Meniis verbessern. Wenn
Sie Hinzufiigen wahlen, wird das Dialogfeld Hinzufligen angezeigt.

Dialogfeld "Anpassen”



Siehe auch:

Meniis dndern



Dialogfeld "Datenbankeinstellungen™

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Ihre aktuellen Datenbankeinstellungen in einer Beschreibungsdatei
(.DES) speichern oder eine bestehende Beschreibungsdatei auf lhre aktuelle Datenbank anwenden.

Weitere Informationen finden Sie in den Abschnitten Datenbankeinstellungen speichern und
Datenbankeinstellungen anwenden.

Ferner kbnnen Sie das Kennwort lhrer aktuellen Datenbank &ndern oder l6schen. Weitere Informationen
finden Sie unter Das Kennwort @ndern.



Dialogfeld "Datum/Uhrzeit"

Uber das Dialogfeld Datum/Uhrzeit kénnen Sie im Schnellverfahren angeben, fir welchen Termin eine
Tatigkeit geplant ist. Es enthalt eine Aufstellung verschiedener Zeitabschnitte, die Sie einzeln auswahlen
und so zu lhrer vorgegebenen Zeit addieren bzw. von ihr subtrahieren kénnen. Sie kénnen einen
Zeitabschnitt von 5 Minuten bis zu einem Vierteljahr (3 Monate) wahlen.

Alternativ kdnnen Sie Zeitlos angeben, wenn die Zeit fir die Ausfiihrung der geplanten Téatigkeit keine
Rolle spielt. In diesem Fall wird in dem Feld Uhrzeit Keine angezeigt.

Wenn das Dialogfeld Datum/Uhrzeit beim Planen eines Anrufs angezeigt wird, wird davon ausgegangen,
daf der Anruf, wenn keine anderen Angaben gemacht wurden, fiir 8.00 Uhr morgens geplant ist. Wenn
Sie jetzt zweimal 1 Stunde auswahlen, kénnen Sie die Anrufzeit auf 10.00 Uhr andern. Wenn Sie
anschlieBend 5 Minuten und zweimal Subtrahieren wéhlen, kénnen Sie die Zeit auf 9.55 Uhr
zurlickstellen.

Wenn Sie eine Tatigkeit, fur die ein Hinweis angezeigt wurde, zuriickstellen, kénnen Sie die Option Tag
wahlen, wenn Sie am nachsten Tag zur gleichen Zeit an die jeweilige Tatigkeit erinnert werden méchten.



Die Tagesansicht zeigt die fur Ihre aktuelle Kontaktgruppe geplanten Tatigkeiten fir den heutigen Tag
an. Jede Tatigkeitsart wird dabei durch ein Symbol dargestellt. Ferner werden fir jede Tatigkeit der
Kontaktname und der Betreff angezeigt. Die geplante Dauer der einzelnen Tatigkeiten wird schattiert
angezeigt.

Dialogfeld "Tagesansicht"

Im Dialogfeld werden lediglich 10 Arbeitsstunden angezeigt. Die meisten Benutzer werden sich hierbei
auf die Zeit von 8.00 morgens bis 17.00 Uhr beschranken. Durch Zurlick- bzw. Vorwartsblattern kénnen
die Tatigkeiten fir frihere bzw. spéatere Stunden eingesehen werden. Alternativ kdnnen Sie um einen
ganzen Tag zuriick- bzw. vorwartsblattern.

Uber die Tagesansicht konnen andere Funktionen, unter anderem das Planen und Léschen von
Tatigkeiten, ausgefuhrt werden.

Sie kénnen die Tagesansicht auch ausdrucken und als Tagesordnungsplan benutzen.



Siehe auch:

Tag einsehen



=
Dialogfeld "Kontakt I6schen”

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn Sie angegeben haben, dal} Sie einen Kontakt l6schen mdchten.
Hierbei kdnnen Sie bestimmen, ob Sie den aktuellen Kontakt, die Kontaktgruppe oder alle Kontakte Ihrer
aktuellen Datenbank I6schen méchten.



Siehe auch:

Einen Kontakt l6schen



=
Dialogfeld "Begrenzte Datei"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Daten fiir die Arbeit mit einem anderen Anwendungsprogramm in eine
Datei mit Begrenzungszeichen exportiert werden. Sie kénnen das Begrenzungszeichen auswéhlen und
bestimmen, ob Feldnamen und Benutzerfelder beim Exportieren bertcksichtigt werden sollen.



Siehe auch:

Eine Datenbank exportieren



Dialogfeld "Direkte Verbindung"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Daten an den HP 95LX iibertragen, auf dem ACT! installiert ist,
Ubertragen. Sie kdnnen hierbei die Datenart und die Anzahl der Daten angeben, die Sie Ubertragen
mdchten. Ferner kénnen Sie die Quelle der Beschreibungen spezifizieren.



Siehe auch:

Eine direkte Verbindung mit einem HP Palmtop PC herstellen



=
Dialogfeld "Einstellungen fiir direkte Verbindung"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Daten an den HP 95LX Palmtop, auf dem ACT! l4uft, senden und
davon empfangen. Sie kdnnen Daten an das Gerét senden oder vom Gerat empfangen und die COM-
Anschliisse fur die Ubertragung angeben.



Siehe auch:

Direkt mit dem HP 95LX Palmtop verbinden



Dialogfeld "Verzeichnis"

Hierbei handelt es sich um ein generisches Dialogfeld, das in ACT! haufig fur die Ausfuhrung bestimmter
Arbeitsgange an Ihren Dateien (Offnen, Speichern, Loschen usw.) aufgerufen wird. Ferner konnen Sie

Uber dieses Dialogfeld das Laufwerk, das Verzeichnis, das Format und den Namen lhrer Zieldatei
festlegen.



Dialogfeld "Benutzerwdrterbuch bearbeiten”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Ihr Benutzerworterbuch wie folgt bearbeiten: Worter hinzufiigen,
Worter 16schen und Fehler im Woérterbuch korrigieren. Bei Aufrufen dieses Dialogfelds wird der Inhalt
Ihres aktuellen Benutzerworterbuchs (bzw. des Standardbenutzerwérterbuchs) in der Benutzerliste
aufgefiihrt. Wahlen Sie das Wort, das Sie I6schen oder andern méchten. Das Wort wird im Feld Wort
angezeigt.

Wahlen Sie die Schaltflache Entfernen, wenn Sie das Wort aus lhrem Worterbuch 16schen mdchten.

Wenn Sie die Rechtschreibung des angezeigten Wortes andern méchten, kénnen Sie es im Feld
entsprechend bearbeiten. Die Schaltflache Entfernen wird dann durch Hinzufiigen ersetzt und die
Option Andern wird angezeigt. Wahlen Sie die Schaltflache Andern, wenn Sie ein Wort Ihres
Worterbuches dndern mdchten. Wahlen Sie die Option Hinzufligen, wenn Sie ein neues Wort in Ihr
Worterbuch aufnehmen mdchten. Wéhlen Sie Hinzufiigen, wenn Sie das neue Wort in Ihr Worterbuch
aufnehmen und das zuvor bearbeitete Wort nicht &ndern mochten.

HINWEIS: Wenn Sie ein Wort in Ihr Worterbuch aufnehmen oder @ndern, das in dieser Form bereits
existiert, zeigt ACT! eine entsprechende Meldung an. Das Wort wird in diesem Fall ignoriert.



Dialogfeld "Persénliche Daten eingeben”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie beim Erstellen oder Importieren einer Datenbank die Quelle der
Informationen fir den persénlichen Datensatz der neuen Datenbank spezifizieren. Die
standardméaRigen personlichen Informationen werden im Dialogfeld angezeigt. Diese kdnnen, falls
erforderlich, geandert werden und durch Klicken auf OK akzeptiert werden. Sie kdnnen auch eine der
folgenden Optionen wahlen:

¢ Aktuelle Datenbank verwenden
¢ Aus Importdatei wahlen (nur beim Importieren einer neuen Datenbank verfligbar)

¢ Aus aktueller Gruppe wahlen (nur beim Erstellen einer neuen Datenbank mit Speichern unter
verfligbar)




Siehe auch:

Ene Datenbank sichern und wiederherstellen



=
Dialogfeld "Vergangene Zeit"

Uber das Dialogfeld Vergangene Zeit wird die Dauer einer Tétigkeit aufgezeichnet. Die Schaltflachen
Pause, Weiter und Stoppen ermdglichen es hierbei, den Timer wie eine Stoppuhr zu bedienen. Das
Dialogfeld kann auf jede beliebige Position der Anzeige bewegt werden.



Siehe auch:

Den Timer benutzen



Dialogfeld "Zeichenkette eingeben oder andern™

Uber dieses Dialogfeld werden Sie aufgefordert, eine Zeichenkette einzugeben oder zu dndern. Ein
leeres Feld wird angezeigt, wenn Text eingegeben werden soll. Wenn Sie eine Zeichenkette andern
mdchten, wird die jeweilige Zeichenkette im Feld Text angezeigt.



Dialogfeld "Feldattribute"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie verschiedene Kennzeichen firr die einzelnen Felder lhrer ACT!-
Oberflache definieren. Hierbei kdbnnen Sie den Feldnamen &ndern, dem Feld ein Dialogfeldmenti
zuordnen und das Feld als Gruppenstopptabulator definieren. Sie kénnen festlegen, dal Anderungen
eines Feldes im Protokoll des jeweiligen Kontakts vermerkt werden. Ferner kénnen Sie die Attribute
Primérfeld, Feld schiitzen und Feld ausblenden fiir das Feld definieren.




Siehe auch:

Feldattribute definieren



Dialogfeld "Feldnamen™

Das Dialogfeld Feldnamen wird angezeigt, wenn Sie eine Schablone fiir einen Brief oder einen Bericht
in der Textverarbeitung bearbeiten. Hierdurch wird Ihnen ermdglicht, Felder, die Sie in die Schablone
einfligen mdchten, aus der Datenbank auszuwahlen. Die Felder kdnnen dabei aus dem Kontaktbericht,
Ihrem persénlichen Datensatz oder aus den Feldnamen ausgewahlt werden. Sie kénnen ferner
angeben, ob die Gruppe oder die Daten fir die jeweiligen Informationen, die Sie in die Berichtsschablone
aufnehmen mochten, angezeigt werden sollen.

Wenn Sie die Schablone fiir die Erstellung eines Dokuments oder eines Berichts verwenden méchten,
werden die entsprechenden Informationen Uber die jeweiligen Felder automatisch aus der Datenbank
extrahiert und in Ihr Dokument eingefligt.



=
Dialogfeld "Suchen/Ersetzen"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie eine beliebige Zeichenkette suchen und gegebenenfalls durch eine
alternative Zeichenkette ersetzen.



Siehe auch:

Markierten Text suchen und ersetzen



Dialogfeld "Schriftart"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie die Schriftart fiir Inr Dokument wahlen. Kénnen Sie auf mehr
Schriftarten zugreifen, als im MenU Schriftart angezeigt werden kdnnen, erscheinen keine Schriftarten.
Anstelle dessen mu3 Auswahlen aus dem Menu Schriftart gewahlt werden.



Dialogfeld "Ldange festlegen”

Uber dieses Dialogfeld konnen Sie die Lange der Kopfzeilen oder FuBzeilen in lhrem Dokument
einstellen.




Siehe auch:

Kopf- und FuBzeilen einfiigen/entfernen



In diesem Dialogfeld wird eine Liste angezeigt, die die Protokolldaten fiir Ihren aktuellen Kontakt enthélt.
Sie kénnen einzelne Protokollbereiche aus der Liste l6schen. Geben Sie an, welche Protokolldatensatze
Sie l6schen mochten, und wahlen Sie die Schaltflache Entfernen.

Dialogfeld "Protokoll"



Siehe auch:

Protokolldaten einsehen



=
Dialogfeld "Importoptionen” !

Dieses Dialogfeld erscheint, wenn eine dBASE 1l oder IV Datenbank oder eine ASCII-Datei im
begrenzten Format importiert wird. Es zeigt den Inhalt der Importdatei ab dem ersten Datensatz an. Diese
Felder kdnnen den Feldern zugeordnet werden, die in die entsprechenden ACT! Felder importiert werden
sollen, und nicht in den Importiervorgang aufzunehmende Felder kdnnen ausgeschlossen werden.

Die aktuelle Mapdatei kann auch gespeichert werden, und eine zuvor gespeicherte Mapdatei kann
aufgerufen werden.



Siehe auch:

Eine Datenbank importieren



=
Dialogfeld "Kontakt einfligen"

Uber das Dialogfeld Kontakt einfligen konnen Sie angeben, welchen Teil Ihres aktuellen Kontaktberichts
Sie in einen neuen Kontaktbericht fur Ihre Datenbank, kopieren méchten. Die Optionen sind: Standard,
Primér und Alle.



Siehe auch:

Einen neuen Kontakt einfligen



E
Dialogfeld "Suche nach Schliisselwort"

Uber das Dialogfeld Suche nach Schliisselwort konnen Sie eine Zeichenfolge eingeben, nach der Sie
Ihre Datenbank zum Zusammenstellen lhrer Kontakte in einer Gruppe durchsuchen mdchten.



Siehe auch:

Daten nach einem Schliisselwort suchen



Dialogfeld "Aufrufen™
Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie eine Nicht-Windows-Anwendung direkt von ACT! aus starten. Wenn

lhnen Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname nicht bekannt sind, kdnnen Sie die aufrufbare Datei Uber die
Option Anzeigen suchen. ACT! selbst kann dabei auf SymbolgréRe verkleinert werden.



Uber das Dialogfeld Suchen kénnen Sie den Firmennamen, den Vor- und den Nachnamen, die Stadt,
das Land, die Postleitzahl und den ID/Status fur einen Kontakt eingeben. Ein Suche wird den
eingegebenen Daten entsprechend fur Ihre Kontaktdatenbank ausgefiihrt. Die gefundenen Kontaktdaten
werden in einer Gruppe zusammengestellt.

Dialogfeld "Suchen™



Siehe auch:

Eine Standardsuche durchfiihren



B
Dialogfeld "Nach Prioritdt suchen" !

Uber das Dialogfeld Nach Prioritat suchen konnen Sie die Prioritaten festlegen, nach denen Ihre
Kontaktdaten gruppiert werden sollen. Ein Suche wird den eingegebenen Daten entsprechend fir Ihre
Kontaktdatenbank ausgefuhrt. Alle Kontaktberichte, fur die Tatigkeiten mit den angegebenen Prioritaten
geplant sind, werden in einer Gruppe zusammengestellt.




Siehe auch:

Daten nach ihrer Tatigkeitsprioritidt suchen



Dieses generische Dialogfeld enthalt 3 Optionen:
¢ Makro auswéhlen
¢ Makro ausfiihren
e Makro Iéschen

Dialogfeld "Makro"

Uber das Dialogfeld Makro auswihlen konnen Sie aus einer Liste mit zuvor erstellten Makros ein Makro
auswahlen und Ihr angepaltes Symbol aufnehmen.

Uber das Dialogfeld Makro ausfiihren kénnen Sie aus einer Liste ein zuvor aufgezeichnetes Makro
auswahlen und ausfiihren. Sie kénnen ferner die Geschwindigkeit definieren, mit der Ihr Makro
ausgefihrt wird.

Uber das Dialogfeld Makro 16schen kénnen Sie ein zuvor aufgezeichnetes Makro auswéhlen und
I6schen. Markieren Sie das jeweilige Makro und wahlen Sie die Schaltflache L6schen. Sie werden in
einem weiteren Dialogfeld aufgefordert, Ihren Befehl zu bestatigen.



Siehe auch:

Einstellungen, Symbole anpassen
Makro ausfiihren

Makro loschen



Dialogfeld "Pflege”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Notizen und/oder Protokolldatensétze aus Ihrer aktuellen Datenbank
I6schen. Dariliber hinaus kann ein neuer Index erstellt werden, oder Sie kdnnen |hre Datenbank_
komprimieren und einen neuen Index erstellen.

Weitere Informationen finden Sie unter Datenpflege.



Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie die Kriterien zum Mischen von 2 Datenbanken festlegen. Sie knnen
angeben, was passieren soll, wenn Daten beider Datenbanken tbereinstimmen bzw. nicht
Ubereinstimmen. Ferner kdnnen Sie bestimmen, welchen Teil der Daten (Aktivitaten, Protokoll und
Notizen) Sie einmischen moéchten. Wenn die Daten lbereinstimmen, haben Sie die Mdglichkeit, das
Mischen eines Kontaktberichts aus einer Quellendatenbank in eine Zieldatenbank zu bestatigen.

Dialogfeld "Mischen™



Siehe auch:

Direkte Verbindung mit einem HP Palmtop PC
Datenbanken mischen



Dialogfeld "Schnelliibersicht @ndern”

Dieses Dialogfeld wird beim Andern des Untermeniis Tel, Schnelliibersicht verwendet. Dem Menii kann
ein Befehl hinzugefligt werden, ein Befehl kann geandert werden, und ein neuer Befehl kann einer
bestimmten Telefonnummer aus dem Kontaktdatensatz zugeordnet werden. Sie kénnen die Eintrage
auch verschieben, um das Aussehen des Meniis zu verbessern. Bei der Auswahl von Hinzufligen

erscheint das Dialogfeld Schnelliibersichteintrag hinzufiigen.




=
Dialogfeld "Tagesausschnitt"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Uhrzeit und Dauer fiir eine geplante Tétigkeit festlegen. Bereits
geplante Téatigkeiten werden angezeigt, um terminliche Uberschneidungen zu vermeiden. Klicken Sie auf
die Uhrzeit, fur die Sie Ihre neue Tatigkeit planen, und geben Sie die Dauer durch Ziehen der Maus Uber
die gewiinschte Zeitspanne an. Die Mindestzeit betragt 15 Minuten. Die Dauer kann in Zeitabschnitten
von jeweils 15 Minuten verlangert werden.



Siehe auch:

Tatigkeiten verwalten



Dialogfeld "Tatigkeit &ndern™

Das Dialogfeld Tatigkeit andern stimmt genau mit dem Dialogfeld Tatigkeit planen (iberein. Uber das
Dialogfeld Tatigkeit &ndern kann eine zuvor geplante Tatigkeit gedndert werden. Das Dialogfeld enthalt
folglich Informationen zu der jeweiligen Tatigkeit. Siehe hierzu auch das Dialogfeld Téatigkeit planen.

Weitere Informationen finden Sie unter Tatigkeiten verwalten.



Dieses Dialogfeld zeigt die Telefonnummer, den Wahlzugriff und die Mentibeschreibung des
ausgewahlten Schnelliibersichteintrags an. Sie kdnnen diese Informationen andern.

Dialogfeld "Schnelliibersichteintrag andern™



Siehe auch:

Die Schnelliibersicht verwenden



Die Monatsansicht zeigt die Tatigkeiten an, die fiir den aktuellen Monat fur lhre aktuelle Kontaktgruppe
geplant sind. Sie kdnnen dabei jeweils einen Monat zurtick- oder vorwértsblattern. Ferner ist es mdglich,
um jeweils ein Jahr zuriick oder vorwarts zu bléattern.

Dialogfeld "Monatsansicht"

Fur Tage, an denen Tatigkeiten geplant sind, werden die Namen der zugehdrigen Kontakte angezeigt.
Wenn Sie einen Tag auswahlen, werden die fir diesen Tag geplanten Tatigkeiten im rechten Kastchen
aufgelistet. Die jeweilige Tatigkeitsart wird dabei durch ein Symbol dargestellt. Ebenfalls angezeigt
werden der Kontaktname, die Uhrzeit und der Betreff der jeweiligen Tatigkeit.

Uber die Monatsansicht kdnnen auch Tatigkeiten geplant und geléscht werden.

Sie kdnnen lhre Monatsansicht ausdrucken und als Tagesordnung verwenden.



Siehe auch:

Monat einsehen



Dialogfeld "Neue Datei"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie die Art der Datei, die Sie erstellen méchten, festlegen. Die folgenden
Grafiksymbole stehen dabei zur Auswahl: Datenbank, Dokument, Briefschablone, Berichtsschablone
und Abfrage. Wenn Sie ein Symbol auswahlen, wird das entsprechende Fenster angezeigt, in dem Sie
die jeweilige Dateiart erstellen kénnen.



Dialogfeld "Seitenrander”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie den linken, rechten, oberen und unteren Rand lhres aktuellen
Textverarbeitungsdokuments definieren.



Dialogfeld "Absatz"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Rander, Ausrichtung und Zeilenabstand fiir einen Absatz (iber die
Tastatur (statt Uber das Lineal) definieren.

Sie kdnnen ferner die Option Beibehalten auswahlen.

Weitere Informationen finden Sie unter Absatze formatieren.



Dialogfeld "Kennwort"

Dieses Dialogfeld wird in zwei Fallen angezeigt:

1. Wenn Sie eine Datenbank erstellen oder importieren (gibt Ihnen die Mdglichkeit, ein Kennwort fur
die Datenbank zu definieren). Geben Sie zum Schutz lhrer Datenbank ein Kennwort ein und
wahlen Sie OK aus.

HINWEIS: Wahlen Sie OK, ohne vorher ein Kennwort einzugeben, wenn Sie lhrer Datenbank kein
Kennwort zuordnen méchten.

2. Wenn Sie eine Datenbank, die durch ein Kennwort geschiitzt ist, 6ffnen méchten (der Zugriff
durch unbefugte Personen kann so vermieden werden). Ihre Eingabe muf3 genau mit dem
Kennwort Ubereinstimmen.

HINWEIS: Die Eingabe lhres Kennworts ist nicht von der GroR3- oder Kleinschreibung abhéangig.



Dialogfeld "Telefonieren"

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn ACT! automatisch eine Telefonnummer fir Sie wahlt. Wenn es
sich hierbei um einen geplanten Anruf handelt, wird der Betreff ebenfalls in dem Dialogfeld angezeigt. Die
Informationen fiir einen nicht geplanten Anruf kénnen von Hand eingegeben werden.

Ein erfolgreicher Anruf kann als abgeschlossener Anruf durch Auswahl der Schaltflache Ja in lhr
Protokoll aufgenommen werden. Wenn der Anruf nicht beantwortet wurde, kénnen Sie ihn Uber die
Schaltflache Versucht entsprechend in Ihrem Protokoll vermerken. Wahlen Sie die Schaltflache Timer,
wenn Sie die Dauer eines erfolgreichen Anrufs aufzeichnen méchten. Der Anruf wird dann zusammen mit
der Anrufzeit im Protokoll vermerkt.

Wenn lhr Telefonkontakt abwesend ist oder die Leitung besetzt ist, kdnnen Sie den Anruf stornieren oder
zu einem spéateren Zeitpunkt neu wahlen.

Weitere Informationen finden Sie unter Die Telefonliste verwenden.



In diesem Dialogfeld wird eine vollstandige Liste aller Telefonnummern lhres aktuellen Kontakts
angezeigt, darunter befinden sich Firmentelefon, Fax, alternative Telefonnummer und die Nummern

alternativer Kontakte. Wahlen Sie eine Nummer und die entsprechende Wahlschaltflache. ACT! wéhlt die
Nummer fur Sie.

Dialogfeld "Telefonliste"



Siehe auch:

Die Telefonliste verwenden



Dialogfeldmenii

Hierbei handelt es sich um ein generisches Dialogfeld, das fir ein bestimmtes Feld entweder aufgerufen
werden kann (Uber die Funktionstaste F2) oder (wenn die Feldattribute fir ein Feld auf 'Auto.
Dialogfeldmenii' eingestellt sind) automatisch angezeigt wird und Gber das Sie eine Eingabe aus lhrer
Liste auswahlen und in das jeweilige Feld einfligen kénnen. Einige Dialogfeldmenis sind codiert.
Codierte Dialogfelder zeichnen sich durch 2 Spalten aus: Beschreibung und Code. Ein Beispiel flr ein
codiertes Dialogfeldment ist das Feld 'LC" in der ACT!-Oberflache, das den Namen des Landes (z. B.
England) und den Landescode (z. B. 44) enthalt.



Dialogfeld "Einstellungen - Hinweiseinstellungen”

Uber dieses Dialogfeld konnen Sie die_Vorbereitungszeit fiir Inren Hinweis und die Dauer lhrer
Tatigkeiten einstellen. Sie kdnnen festlegen, dal’ der Hinweis beim Planen einer Tatigkeit automatisch
aktiviert wird. (Sie kbénnen den Hinweis in diesem Fall beliebig deaktivieren, wenn Sie eine Tatigkeit

planen.)

Dariiber hinaus kénnen Sie festlegen, dal ACT! lhre Tatigkeiten wahrend der Planung auf terminliche
Uberschneidungen uberpriift. Sie kénnen den Konflikt akzeptieren oder die jeweilige Tatigkeit neu

planen.
Verwenden Sie dieses Felld, um Hinweiseinstellungen vorzunehmen.




Dialogfeld "Einstellungen - Leistenposition™

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Art und Position der Symbolleiste festlegen, die sowohl in der ACT!
Oberflache als auch im Textverarbeitungsfenster angeordnet ist. Die Symbolleiste kann sich dabei in
horizontaler Stellung am oberen oder unteren Rand der Anzeige oder in vertikaler Stellung am linken oder
rechten Rand der Anzeige befinden. Sie wird manchmal auch als bewegliche Palette angeordnet, die Sie
auf beliebige Positionen in Ihrer Anzeige ziehen kénnen.

VORSICHT: Wenn die Auflésung lhres Bildschirms 640 X 480 oder weniger betragt und lhre
Symbolleiste am linken oder rechten Rand dargestellt ist, kann es sein, daf} Sie nicht alle Symbole sehen
oder aufrufen kdnnen.

Sie kdnnen auch die Position der Statusleiste festlegen (vertikale Stellung am oberen oder unteren Rand,
horizontale Stellung am linken oder rechten Rand der ACT! Oberflache).

Mit diesem Dialogfeld kdnnen Sie die Leistenposition festlegen.



Dialogfeld "Einstellungen - Symbole anpassen”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Ihre Symbolleiste mit Hilfe von angepaRten Symbolen und Makros
Ihren Anforderungen entsprechend anpassen.

Weitere Informationen finden Sie unter Verfahren, Symbole anpassen.



Dialogfeld "Einstellungen - Verschiedenes™

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie verschiedene Einstellungen definieren. So kénnen Sie zum Beispiel
fir Layouts festlegen, dal3 die Tabulator- oder Eingabetaste zum Verschieben des Cursors in das nachste
Textfeld benutzt wird.

In der Textverarbeitung kénnen Sie festlegen, ob Sie in der Rechtschreibpriifung bei falsch
geschriebenen oder nicht erkannten Wdrtern jedesmal einen automatischen Vorschlag anzeigen
mochten. Dartber hinaus kdnnen Sie die Maf3einheiten fur das Format lhres Dokuments definieren.

Sie kdnnen auch die Optionen Automatisches WinFax und WinFax-Symbol verwenden wéahlen.

Automatisches WinFax liefert WinFax PRO (3.0 und hdher) automatisch den Namen und die
Faxnummer des aktiven Kontakts, wenn ein Textverarbeitungsdokument gefaxt wird.

WinFax-Symbol verwenden installiert in der Symbolleiste ein WinFax-Symbol. Beim Faxen eines
Textverarbeitungsdokuments klicken Sie auf dieses Symbol, um den Druckertreiber automatisch auf
WinFax PRO umzuschalten und zum Originalstandard zurtickzukehren, wenn das Dokument gefaxt
wurde.

Ferner kbnnen Sie die Optionen Systemanfrage beim Beenden, Automatische
Datenbankspeicherung und Automatische Notizenspeicherung auswahlen.

Uber die Option Systemanfrage beim Beenden kénnen Sie den Abbruch lhrer Arbeitssitzung bestétigen.

Uber die Option Automatische Datenbankspeicherung werden die Anderungen lhrer Kontaktdaten
automatisch gespeichert, wenn Sie zum nachsten Kontakt ibergehen, ein anderes Fenster 6ffnen oder
die Datenbank schliel3en.

Uber die Option Automatische Notizenspeicherung werden die Anderungen in Ihren Notizen
automatisch gespeichert.

Weitere Informationen finden Sie unter Verfahren, Verschiedenes.



Dialogfeld "Einstellungen - Wahleinstellungen”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Ihr Modem einrichten. Sie kénnen die Initialisierungscodes fiir Ihr
Modem angeben, den Kommunikationsanschluf3 auswéahlen und die Wahlart fiir Ihre Telefonleitung
bestimmen.

Dariiber hinaus kdnnen Sie Ihrer Anrufart entsprechend Préfixe und Suffixe angeben.

Weitere Informationen finden Sie unter Verfahren, Wéhleinstellungen procedure.



Dialogfeld "Einstellungen - Namentrennzeichen"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie uibliche Namentrennzeichen, die Sie bei der Suche nach
Kontaktdaten verwenden, hinzufiigen oder I6schen. Durch die Namentrennzeichen kénnen Sie dem
Namen lhres Kontakts einen Titel voranstellen (Vornamenprafixe) oder nachstellen (Nachnamensuffixe).
Zum Beispiel Dr., Mr., Mrs. oder PhD. grad. usw. Ebenfalls mdglich sind Prafixe fir den Nachnamen wie
‘'von', 'de’ usw. Sie kdnnen lhre Kontakte nach der Eingabe von Titeln nach wie vor problemlos auffinden.

Weitere Informationen finden Sie unter Verfahren, Namentrennzeichen.




Dialogfeld "Einstellungen - Pfadstandardwerte"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie die Standardverzeichnisse fiir verschiedene Dateiarten in ACT!
andern. Das neue Standardverzeichnis kénnen Sie Uber die Option Anzeigen suchen.

Weitere Informationen finden Sie unter Verfahren, Pfadstandardwerte.




Dialogfeld "Einstellungen - Zeitplan-Symbolstandard”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie beim Planen einer Tatigkeit festlegen, ob ACT! die bestehende
Tatigkeit andert oder Uberschreibt. Voraussetzung ist natirlich, dal3 mindestens eine Téatigkeit gleicher Art
bereits vorhanden ist.

Weitere Informationen finden Sie unter Verfahren, Zeitplan-Symbolstandard.



Dialogfeld "Einstellungen - Zeitplaneinstellungen™

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Optionen auswahlen, die angeben, inwieweit ACT! Ihnen bei der
Planung Ihrer Tatigkeiten hilft. Sie konnen Dialogfelder, Kalender, Standardeingaben oder keine
auswahlen (in diesem Fall missen Sie Ihre Felder von Hand bearbeiten).

Sie kdnnen auBerdem angeben, ob ACT! automatisch geplante Anrufe, Besprechungen oder
Erledigungen in den Kalender des nachsten Tages Ubernimmt.

Weitere Informationen finden Sie unter Einstellungen, Zeitplaneinstellungen.



Dialogfeld "Einstellungen - Starteinstellungen”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie ein Makro auswahlen, das wahrend der Starteinstellung ausgefiihrt
wird. Ferner kdnnen Sie eine Datenbank und eine Referenzbibliothek fir Ihre Starteinstellung definieren.

Weitere Informationen finden Sie unter Verfahren, Starteinstellungen.




=
Dialogfeld "Standardbrief/Bericht vorbereiten™

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie angeben, ob der aktuelle Arbeitsgang (zum Beispiel das Erstellen
eines Standardbriefes oder eines Berichts) ausschlieflich fir den aktuellen Kontakt, die Kontakte der
aktuellen Gruppe oder alle Kontakte der Datenbank ausgefiihrt werden soll. Ferner kdnnen Sie festlegen,
ob die Ausgabe in eine Datei kopiert oder auf dem Drucker ausgegeben werden soll.



Siehe auch:

Einen Standardbrief drucken
Einen Standardbericht erstellen



Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie die Parameter Ihres Druckers festlegen. Die Auswahlmaglichkeiten fiir
die Druckereinrichtung kdnnen je nach Drucker verschieden sein.

Dialogfeld "Drucken"



Siehe auch:

Ein Dokument drucken



Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie einen Dateinamen und eine Beschreibung fiir das Makro eingeben,
das Sie aufzeichnen. Sie kbnnen ferner angeben, ob Sie Mausbewegungen, Tastatureingaben oder beide
in lhrer Aufzeichnung beriicksichtigen méchten. Uber dieses Dialogfeld wird das Aufzeichnen eines
Makros gestartet.

Dialogfeld "Makro aufzeichnen”




Siehe auch:

Makro aufzeichnen



ey
Dialogfeld "Wiederkehrende Tatigkeit"

Das Dialogfeld Wiederkehrende Tatigkeit wird nach Auswahl der Schaltflache Wiederkehrend aus dem
Dialogfeld Tétigkeit planen oder Téatigkeit &ndern angezeigt. Es ermdglicht die Planung von Tatigkeiten,
die wiederholt durchgefihrt werden. Die Haufigkeit kann dabei von einem Tag bis zu einem Jahr
festgelegt werden. Die Tatigkeiten kénnen fiir eine Woche bis zu 2 Jahren im voraus geplant werden.



Siehe auch:

Eine wiederkehrenden Tétigkeit planen



Dialogfeld "Tatigkeit planen™

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie das Datum, die Uhrzeit, und den Betreff einer geplanten Tatigkeit
eingeben. Sie kbnnen die geplante Dauer bestimmen, der Tatigkeit eine Prioritat zuordnen und die
Vorbereitungszeit definieren. Ferner kdnnen Sie festlegen, dall ACT! Sie durch einen Hinweis an die
anstehende Tatigkeit erinnert.

Weitere Informationen finden Sie unter Tatigkeiten verwalten.



Dieses Dialogfeld wird beim Empfangen von Daten aus ACT! fur den HP 95LX bei Verwendung der
Option Datei, Direkte Verbindung eingesetzt. Sie kdnnen die aus der HP-Datenbank zu mischenden
Kontakte wahlen.

Dialogfeld "Kontakte fiir Mischvorgang auswahlen”



Siehe auch:

Direkt mit dem HP 95LX Palmtop verbinden



Dialogfeld "Kontakte fiir Abfrage auswahlen"

Dieses Dialogfeld erscheint, wenn eine Abfrage ausgefuhrt wird, bei der die aktive Kontaktgruppe nicht
die aktuelle Datenbank einschlief3t. Folgende Optionen stehen zur Verfigung:

¢ Alle Kontakte - Durchsuchen aller Kontakte in der Datenbank
¢ Aktive Gruppe - Durchsuchen der Kontakte lediglich in der aktuellen Gruppe



&
Dialogfeld "Verzégertes Drucken™

Dieses Dialogfeld wird bei der Installation von ACT! angezeigt, wenn Sie einen oder mehrere Jobs fur
verzégertes Drucken in der Druckjobwarteschlange aufgezeichnet haben. Sie kdnnen die Jobs, die Sie
drucken mdchten bzw. Jobs, die Sie aus der Schlange 16schen mdchten, wie folgt auswéahlen:

e Ausgewahltes drucken -- druckt das gewahlte Dokument
¢ Alle drucken -- druckt alle verzdgerten Druckjobs

¢ Job l6schen -- I6scht den gewéahlten Job in der Schlange



Siehe auch:

Verzégertes Drucken



Dialogfeld "Persénlichen Datensatz auswahlen”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie einen existierenden Kontakt auswahlen, der als personlicher
Datensatz fiir die Datenbank fungieren soll, die mit der Option Datei, Speichern unter oder Datei
Offnen erstellt wird.




Uber das Dialogfeld Zuriickstellen kbnnen Sie festlegen, nach welcher Zeitspanne das entsprechende
Dialogfeld Wichtiger Hinweis erneut angezeigt werden soll. Im Dialogfeld Zuriickstellen sind mehrere
Zeitspannen aufgefiuhrt, die Sie auswahlen und tber die Sie die Zeit festlegen kénnen, um die Ihr Hinweis
zurlickgestellt werden soll. Die Wartezeit kann von 5 Minuten bis zu einem Tag betragen.

Dialogfeld "Zuriickstellen”



Siehe auch:

Hinweise beantworten



Dialogfeld "Rechtschreibpriifung”

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Ihr Dokument oder einen markierten Textabschnitt auf die
Rechtschreibung tberprifen. ACT! ladt hierbei das Hauptwérterbuch und das zuvor von lhnen
ausgewahlte Benutzerworterbuch (bzw. die Standardworterbticher, wenn Sie keine Auswahl getroffen
haben). Bei Wahl dieses Dialogfelds wird automatisch mit der Rechtschreibpriifung begonnen.

Weitere Informationen finden Sie unter Die Rechtschreibung lberprifen



Dialogfeld "Tabulatoren"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie in einem bestimmten Absatz eines Textverarbeitungsdokuments
Tabulatoren hinzufiigen, andern und léschen. Ferner kdnnen Sie den Versatz, die Ausrichtungsart und
gegebenenfalls die Art der Fillzeichen definieren.




=
Dialogfeld "Aufgabenliste"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Ihre Tatigkeiten in Form einer Liste anzeigen.

Sie kdnnen lhre Tatigkeiten dabei nach bestimmten Zeitabschnitten anzeigen: 'Heute' (Standard),
Morgen, Vergangen, Alle oder Datum. Wenn Sie Datum auswahlen, wird der Kalender angezeigt, Uber
den Sie ein anderes Datum oder einen anderen Zeitraum auswahlen kénnen.

Sie kdnnen lhre Tatigkeiten auch ihrer Prioritat entsprechend anzeigen: Niedrig, Mittel und Hoch.



Siehe auch:

Aufgabenliste einsehen



Dialogfeld "Fortschritt"

Hierbei handelt es sich um ein generisches Dialogfeld, das Ihnen Auskunft dartber gibt, wie weit Sie mit

Ihrer Arbeit fortgeschritten sind. Der Fortschritt wird dabei durch das Ausfillen einer Mal3anzeige
dargestellt.



Dieses Dialogfeld wird bei Einstellung des Timers eingeblendet. Sie kbnnen angeben, fir welche Tatigkeit
mit welchem Betreff Sie die Dauer aufzeichnen méchten.

Dialogfeld "Timer"

Wenn es sich dabei um Tatigkeiten fur lhren aktuellen Kontakt handelt, sind auch die Art und der Betreff
fur die nachste geplante Tatigkeit im Dialogfeld enthalten.

Waéhlen Sie die Tatigkeitsart aus, wenn Sie die Dauer fur eine Tatigkeit aufzeichnen mdchten, die fur
einen spéteren Zeitpunkt geplant ist. Der Betreff fur die jeweilige Tatigkeit wird angezeigt.

Waéhlen Sie die Tatigkeitsart Anderes, wenn Sie die Dauer einer nicht geplanten Tatigkeit aufzeichnen
mochten.

Wenn Sie OK wahlen, wird das Dialogfeld Vergangene Zeit angezeigt.



Siehe auch:

Den Timer benutzen



In diesem Dialogfeld wird die Gesamtanzahl der Tatigkeiten angezeigt, die Sie fur Ihren aktuellen
Kontakt durchgefihrt haben. Es wird die Summe der versuchten Anrufe, der abgeschlossenen Anrufe,
der abgehaltenen Besprechungen und der verschickten Briefe angezeigt. Fur jede Tatigkeitsart wird
dabei das Datum der Tatigkeit dargestellt, die Sie zuletzt durchgefuihrt haben.

Dialogfeld "Summen"



Siehe auch:

Summen einsehen



Dialogfeld "Kontakte uibertragen™

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie Daten in eine andere ACT! Datenbank auf einen anderen Computer
Ubertragen, auf dem ACT! installiert ist. Sie kdnnen angeben, welche Kontaktdaten Ihrer aktuellen
Datenbank Sie auf den fernen Computer tibertragen mochten.



Siehe auch:

Kontakte ilibertragen
Einen neuen Kontakt hinzufiigen



=
Dialogfeld "Wochenansicht"

Uber dieses Dialogfeld kénnen Sie alle Tétigkeiten, die Sie fiir eine bestimmte Woche geplant haben,
gleichzeitig einsehen. Auf Bildschirmen mit hoher Auflosung wird dabei die 7-Tage-Woche vollstéandig
dargestellt. Auf Bildschirmen mit Standardauflésung werden lediglich 5 Tage angezeigt.



Siehe auch:

Wochenansicht anzeigen
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Tatigkeit

Bei einer Tatigkeit handelt es sich um einen geplanten Anruf, eine geplante Besprechung oder eine
geplante Erledigung. Tatigkeiten werden in erster Linie fur einen bestimmten Kontakt geplant. Die Option
Personlicher Datensatz ermdglicht das kontaktunabh&ngige Planen von Tatigkeiten.

Tatigkeiten kdnnen Uber das Menu Planen der ACT! Oberflache, durch manuelle Eingabe in das Feld
Anruf, Besprechung oder Zu erledigen der ACT! Oberflache oder durch Auswahl der Option Planen in
dem Dialogfeld Tatigkeiten geplant werden.



Dezimaltabulator

Der Dezimaltabulator kann fur einen Absatz in einem Textdokument definiert werden. Der nachfolgende
Text, zum Beispiel Einnahmen und Ausgaben, wird dann am Dezimalzeichen ausgerichtet. Diese Option
ist vor allem dann nutzlich, wenn Sie eine Reihe von Zahlen fur Additionszwecke ausrichten méchten.



Alternativer Zugriff

Die Option Alternativer Zugriff ermdglicht das automatische Wahlen einer Ferngesprachsnummer,
deren Préafixe und Suffixe vom Standard abweichen. Dies kann zum BBeispiel angebracht sein, wenn Sie
mit ACT! auf Geschéftsreise sind und einen Kontakt Uber eine fremde Leitung anrufen méchten. In
diesem Fall wurden Sie lhre Anrufkarte verwenden.

Zunachst missen Sie den Wahlcode fur den jeweiligen Prafix bzw. Suffix in den Abschnitt Wahlcodes
des Dialogfelds Einstellungen eingeben. Wahlen Sie die Option Bearbeiten, Einstellungen und dann
Wibhleinstellungen aus dem Feld Andern aus.



Grundfelder

Grundfelder sind bestimmte Kontaktfelder, die beim Mischen oder bei der direkten Verbindung verwendet
werden kdnnen.

Zu den Grundfeldern z&hlen: Firma, Kontakt, Titel, Telefon, App., LC, Sehr geehrte(r), Sekretar(in),
Adressel, Adresse2, Adresse3, Stadt, Land, PLZ, ID/Status, Alt. Tel., Alt. App., Alt. Adr. 1, Alt. Adr. 2, Alt.
Stadt, Alt. Land, Alt. PLZ, Eigner und Verwalter.



Zentriertabulator

Der Zentriertabulator kann fiir einen Absatz eines Textverarbeitungsdokuments definiert werden. Der
Folgetext wird dann am Tabulator zentriert. Der Zentriertabulator ist vor allem dann nitzlich, wenn Sie die
in einer Liste aufgefiihrten Gegenstande in der Mitte Ihres Dokuments ausrichten méchten. Fur die zweite
Spalte des folgenden Beispiels wurde ein Zentriertabulator definiert:

Erstens: grof3
Zweitens: mittel
Drittens: klein



Loschen

Das Loschen eines Hinweises weist ACT! an, die Aktivitat fir den entsprechenden Hinweis zu l6schen.
Sie kdnnen ACT! auch anweisen, alle aktiven Hinweise zu lI6schen, wenn es mehrere Hinweise gibt. Wird
eine Téatigkeit geldscht, fragt ACT! nach dem Status der Aktivitdt und zeichnet die Informationen im
Protokoll des Kontakts auf.



Klicken und Ziehen

Hiermit kdnnen Sie, wenn Sie unter Windows mit einer Maus arbeiten, Textabschnitte auswahlen. Klicken
Sie mit der Maustaste auf dem Anfang des jeweiligen Textabschnitts, und ziehen Sie ihn zur Auswabhl
Ihres Textes bei gedriickter Maustaste nach rechts und dann nach unten.

HINWEIS: Alternativ kdnnen Sie die Maus vom Textende nach links und dann nach oben ziehen.



Komprimieren

Uber diese Option kénnen geléschte Kontaktdaten aus lhren Datenbankdateien entfernt werden.
Hierdurch wird zusatzlicher Speicherplatz geschaffen und die Zugriffszeit fur das Einsehen und Aufrufen
vorhandener Kontaktdaten verkirzt. Da durch das Komprimieren von Datenbankdateien alle geldschten
Kontaktberichte entfernt werden, wird zur gleichen Zeit als Teil lhrer Datenbankpflege automatisch ein
neuer Index erstellt.



Kontakt

Bei einem Kontakt handelt es sich um ein Feld in der ACT!-Oberflache 1, in das der Name einer
Geschaftsverbindung eingetragen wird.



Datenbankdateien

Eine Datenbank in ACT! fur Windows enthélt die folgenden 11 Dateien: dathname.ADB, dathame.ADX,
datname.DBF, datname.DBT, datname.DES, datname.HDB, datname.HDX, datname.MDX,
datname.NDB, datname.NDX und datname.PRF.

HINWEIS: Die Datei datname.PQL ist optional. Diese Datei enthalt die Schnelliibersichteintrage fir eine
Datenbank.



Standardtabulator

Die Markierungen fiir den Standardtabulator werden in regelméafigen Abstanden auf dem Lineal
angezeigt. Wenn Sie keinen Tabulator fur Ihren aktuellen Absatz definiert haben und ein Tabulatorzeichen
fur den Absatz eingeben, wird der Text rechts am Standardtabulator ausgerichtet.

Die Position der Standardtabulatoren kann nicht gedndert werden.



Verzdgertes Drucken

Uber die Option Verzégertes Drucken kénnen Sie einen Druckjob in einer Druckjobwarteschlange
aufzeichnen. Der Job kann dann zu einem beliebigen spateren Zeitpunkt gedruckt werden. Diese Option
ist besonders dann nitzlich, wenn Sie aufRerhalb lhres Biros mit ACT! arbeiten. Mit der Option Datei,
Verzégertes Drucken kdnnen Sie den DruckprozeR auf eine spéatere ACT! Arbeitssitzung oder eine Zeit,
zu der ein Drucker verfiigbar ist, verschieben.



Nachster Buchstabe

Wenn Sie auf diese Schaltflache in der Statusleiste klicken, wird der nachste Kontakt lhrer Datenbank
oder Gruppe aufgerufen, dessen Firmenname mit dem nachsten Buchstaben des Alphabets beginnt.
Wenn der Firmenname lhres aktuellen Kontakts zum Beispiel Alpha GmbH ist, wird der erste Kontakt,
dessen Firmenname mit B beginnt, zum Beispiel Beta GmbH, aufgerufen.



Vorheriger Buchstabe

Wenn Sie auf diese Schaltflache in der Statusleiste klicken, wird der nachste Kontakt lhrer Datenbank
oder Gruppe, dessen Firmenname mit dem vorigen Buchstaben des Alphabets beginnt, aufgerufen.
Wenn der Firmenname lhres aktuellen Kontakts zum Beispiel Beta GmbH ist, wird der erste Kontakt,
dessen Firmenname mit A beginnt, zum Beispiel Alpha GmbH, aufgerufen.



Erster Datensatz

Wenn Sie auf diese Schaltflache in der Statusleiste klicken, wird der erste Kontakt lhrer Datenbank oder
Gruppe aufgerufen. Alternativ kénnen Sie diese Option tiber die Tastenfolge STRG+POSL1 |hrer Tastatur
auswahlen.



Fufzeile

Bei einer Ful3zeile handelt es sich um einen speziellen Textabschnitt, den Sie auf der ersten Seite Ihres
Dokuments eingeben. Wenn Sie Ihr Dokument ausdrucken, erscheint die Fu3zeile automatisch am
unteren Ende aller Dokumentseiten.

Waéhlen Sie die Option FuBzeile einfligen aus dem Menii Format aus, wenn Sie eine Ful3zeile fir Ihr
Dokument definieren mochten. Geben Sie dann den Text fur lhre FulR3zeile an der Einfiigemarke ein.

Waéhlen Sie die Option FuBzeile entfernen aus dem Meni Format des Textverarbeitungsfensters aus,
wenn Sie eine Fulizeile aus Threm Dokument entfernen méchten.



Ignorieren

Hierdurch wird angegeben, dal3 kein Hinweis mehr angezeigt wird. Sie kénnen jedoch die Arbeit mit
Ihrem aktuellen Kontaktdatensatz fortsetzen. Es werden keine weiteren Hinweise fiir die jeweilige
Tatigkeit angezeigt.



Gruppe

Bei einer Gruppe handelt es sich um einen Teil der Kontaktdaten lhrer aktuellen Datenbank, die Sie tber
die Option Suche anzeigen kdnnen. Es werden dabei Kontaktdaten mit besonderen Kennzeichen
zusammengestellt.

Kontakte kdnnen auch nach Hinweisen oder geplanten Tatigkeiten gruppiert werden.
Der Gruppenanzeiger der Statusleiste zeigt an, welche Suchoption zuletzt ausgefiihrt wurde.

Wenn Sie Kontaktdaten in einer Gruppe zusammengestellt haben, kénnen Sie Aufgaben wie zum
Beispiel das Erstellen eines Standardberichts oder das Bearbeiten einer ganzen Gruppe oder das
Verschicken eines Standardbriefes fur die ganze Gruppe ausfihren.



Gruppe bearbeiten

Uber die Option Gruppe bearbeiten konnen Sie eine Kontaktgruppe auswéhlen und alle Kontakte
gleichzeitig bearbeiten. Wenn Sie zum Beispiel mehrere Kontakte haben, die in der gleichen
Firmenniederlassung in Frankfurt arbeiten, kénnen Sie, wenn die Firma nach Miinchen umzieht, die
Option Suche fur Ihre Firmen auswahlen und alle Adressen in einem Arbeitsgang andern.

VORSICHT: Beim Bearbeiten einer Gruppe ist aulierste Vorsicht geboten. Wenn Ihnen ein Fehler
unterlauft, kénnen Sie lhren Arbeitsgang abbrechen oder lhre Eingaben iber die Option Datei,
Widerrufen riickgangig machen. Dies ist jedoch NUR DANN madglich, wenn Sie Ihre Eingaben noch nicht
gespeichert haben.



Kopfzeile

Bei einer Kopfzeile handelt es sich um einen speziellen Textabschnitt, den Sie auf der ersten Seite Ihres
Dokuments eingeben. Wenn Sie lhr Dokument ausdrucken, erscheint die Kopfzeile automatisch am
oberen Rand aller Dokumentseiten.

Waéhlen Sie die Option Kopfzeile einfliigen aus dem Meni Format aus, wenn Sie eine Kopfzeile fur lhr
Dokument definieren mochten. Geben Sie dann den Text fur Ihre Kopfzeile an der Einfligemarke ein.

Waéhlen Sie die Option Kopfzeile entfernen aus dem Meni Format des Textverarbeitungsfensters aus,
wenn Sie eine Kopfzeile aus lhrem Dokument entfernen méchten.



Feld ausblenden

Feld ausblenden ist ein Feldattribut, das angibt, dal3 das jeweilige Feld nicht in der ACT! Oberflache
angezeigt wird.



Protokoll

In einem Protokoll werden die Tatigkeiten aufgezeichnet, die Sie fur Ihre jeweiligen Kontakte geplant
haben. Die folgenden Téatigkeiten werden zusammen mit Uhrzeit und Datum, Téatigkeitsart und einer
kurzen inhaltlichen Beschreibung im Protokoll vermerkt: gewahlte Anrufe, abgehaltene Besprechungen,
ausgefiihrte Erledigungen sowie verschickte Briefe, Mitteilungen und Faxschreiben.



Linksbiindig

Mit der Option Linksbiindig werden die Textzeilen im Absatz eines Textverarbeitungsdokuments am
linken Rand ausgerichtet. Der rechte Rand erscheint dabei als Flatterrand.



Zentriert

Mit der Option Zentriert werden die Textzeilen im Absatz eines Textverarbeitungsdokuments zwischen

dem linken und dem rechten Rand mittig ausgerichtet. Der rechte und linke Rand erscheinen dabei als
Flatterrand.



Rechtsbiindig

Mit der Option Rechtsbiindig werden die Textzeilen im Absatz eines Textverarbeitungsdokuments am
rechten Rand ausgerichtet. Der linke Rand erscheint dabei als Flatterrand.



Blocksatz

Mit der Option Blocksatz werden die Textzeilen im Absatz eines Textverarbeitungsdokuments am linken
und rechten Rand ausgerichtet. Der Raum zwischen den einzelnen Wortern wird dabei zur genauen
Ausrichtung an beiden Randern mit Leerzeichen gefilllt. Beide Rander werden ausgerichtet.



Beibehalten

In der Textverarbeitung werden Absétze, die Sie als Einheit beibehalten mdchten (zum Beispiel der
Absatz vor einer Ful3zeile), oft automatisch von einem Seitenumbruch unterbrochen. Mit der Option
Beibehalten kann dies vermieden werden. Der Seitenumbruch erfolgt in diesem Fall vor den
Textabschnitten, die Sie als Einheit beibehalten mochten.



Letzter Datensatz

Wenn Sie auf diese Schaltflache in der Statusleiste klicken, wird der letzte Kontakt lhrer Datenbank oder
Gruppe aufgerufen. Alternativ kbénnen Sie diese Option tber die Tastenfolge STRG+ENDE auswahlen.



Layouts

Bei den Layouts handelt es sich um vordefinierte Formateinstellungen fur Ihre ACT! Oberflache. Sie
kénnen zwei der verfigbaren Layoutoptionen auswéahlen. Normalerweise wird je ein Layout fur die ACT!-
Oberflache 1 und die ACT!-Oberflache 2 gewéhlt. Wéhlen Sie Index, wenn Sie eine verkurzte ACT!-
Oberflache einblenden mochten. Andere zweckorientierte Layoutoptionen kénnen tber das Menii
ausgewahlt werden.



Vorbereitungszeit

Bei der Vorbereitungszeit handelt es sich um die Zeit zwischen dem Hinweis und der anstehenden
Tatigkeit. Wenn Sie zum Beispiel eine Besprechung planen, die eine Anfahrtszeit von mehreren
Kilometern bei normaler Verkehrslage erfordert, empfiehlt es sich, die Anfahrtszeit entsprechend (z. B.
eine halbe Stunde) in der Vorbereitungszeit zu berticksichtigen. Wenn Sie dagegen eine Besprechung in

einem Konferenzzimmer lhres Firmengebaudes planen, reicht eine kiirzere Vorbereitungszeit (etwa 5
Minuten) aus.



Linkstabulator

Der Linkstabulator kann fiir einen Absatz eines Textverarbeitungsdokuments definiert werden. Der Text
links vom Tabulator wird entsprechend ausgerichtet. Der Linkstabulator ist dann nitzlich, wenn Sie die
linke Seite einer Liste ausrichten mochten.



Suche

Uber die Option Suche konnen Sie die Kontaktberichte Ihrer Datenbank nach identischen Kennzeichen
durchsuchen und dementsprechend in einer Gruppe zusammenstellen. Die Gruppe kann dann in einem
Arbeitsgang bearbeitet werden. Wenn Sie zum Beispiel einen Standardbrief an alle Kontakte in
Frankreich schicken mdchten, kénnen Sie lhre Kontakte tber die Option Suche, Land gruppieren und
anschlieBend Uber die Option Standardbrief des Menis Texte einen Standardbrief fir alle Kontakte der
jeweiligen Gruppe erstellen.

Die Option Suche kann auch fiir einen einzelnen Kontakt verwendet werden. Wenn Sie zum Beispiel
einen Anruf fir einen alteren Kontakt planen, sich jedoch nur an den Vornamen erinnern, kénnen Sie den
Kontakt tiber die Option Suche, Vorname schnell finden.



Makro

Ein Makro kann durch eine Reihe von Arbeitsschritten (mit der Maus, einer Tastenfolge oder einer
Kombination aus beiden) aufgezeichnet werden. Die aufgezeichneten Arbeitsgénge kénnen dann mit
einem einzigen Befehl wiederholt werden. Die wiederholte Eingabe gleicher Daten kann so erheblich
beschleunigt werden.



Map

Mapdateien kénnen verwendet werden, um Einstellungen fur das Importieren von Daten aus einer haufig
verwendeten Quelle zu speichern. Bei der Ubertragung werden Felder aus einer in ACT! zu
importierenden Datei mit den entsprechenden ACT!-Feldern verglichen. Jedes Feld in einer Importdatei
kann in das gewahlte ACT!-Feld tibertragen oder vom Exportieren ausgeschlossen werden.



Mischen

Uber die Option Mischen konnen Sie den Inhalt einer Datenbank mit dem einer anderen Datenbank
kombinieren. Wenn beide Datenbanken Daten zum gleichen Kontakt enthalten, kénnen Sie angeben,
welche Kontaktdaten Sie in Ihre neue Datenbank aufnehmen mdéchten.



Modem

Mit einem Modem kénnen digitale Signale Uber das Telefonnetz von einem Computer auf einen anderen
Ubertragen werden. Obwohl diese Art der Datenlibertragung nicht von ACT! unterstitzt wird, kann ACT!

Uber das integrierte Selbstwahlsystem des Modems auf die Telefonleitung zugreifen. Voraussetzung ist,

daR Sie ein Modem installiert haben, das Hayes-kompatibel ist.



Personlicher Datensatz

Der personliche Datensatz enthélt Informationen tber den Eigner oder den Hauptbenutzer der
Datenbank, wahrscheinlich also zu Ihrer Person. Bei diesen Daten handelt es sich um lhren Namen, den
Namen lhrer Firma, lhren Titel, Ihre Telefonnummer, lhre Adresse und beliebige andere Informationen, die
Sie in lhre Datenbank aufnehmen mdchten und die sich nicht auf einen bestimmten Kontakt beziehen.
Die Informationen fiir lhren persénlichen Datensatz werden wahrend der Installation von ACT!
eingegeben. Danach kénnen Sie beim Erstellen einer neuen Datenbank oder beim Importieren einer
Datenbank in ACT! neue Daten fir Ihren personlichen Datensatz eingeben.



Nachster Datensatz

Wenn Sie auf diese Schaltflache in der Statusleiste klicken, wird der nachste Kontakt lhrer aktuellen
Gruppe aufgerufen. Wenn Sie also augenblicklich Kontakt 9 von 12 ansehen, kdnnen Sie durch Klicken
auf die Schaltflache fiir den nachsten Datensatz Kontakt 10 von 12 anzeigen.

Alternativ kdnnen Sie diese Option tber die BILD-NACH-UNTEN-TASTE aufrufen.



Notizen

Bei den Notizen handelt es sich um Anmerkungen zu lhrem aktuellen Kontakt. Informationen, die Sie
nicht in dem Feld Benutzer speichern mochten, kénnen Sie in Ihre Notizen aufnehmen. Rufen Sie die
Notizen tber die Option Ansicht, Notizen, durch Klicken auf das Symbol Notizen oder tber die
Funktionstaste F9 auf.



Einstellungen

Uber die Option Einstellungen kénnen Sie das Erscheinungsbild und die Arbeitsweise von ACT!
festlegen. Wahlen Sie hierfiir die Option Bearbeiten, Einstellungen.



Primar

Bei der Option Primér handelt es sich um ein Feldattribut, iber das Sie bestimmen kdénnen, dal3 dieses

Feld bei der Erstellung eines neuen Kontakts und anschlieRender Auswahl der Option Primér in den
neuen Kontaktbericht kopiert wird.



Vorheriger Datensatz

Wenn Sie auf diese Schaltflache in der Statusleiste klicken, wird der vorige Kontakt lhrer aktuellen
Gruppe aufgerufen. Wenn Sie also augenblicklich Kontakt 9 von 12 ansehen, kdnnen Sie durch Klicken
auf die Schaltflache fiir den vorherigen Datensatz Kontakt 8 von 12 anzeigen.

Alternativ kdnnen Sie diese Option uber die BILD-NACH-OBEN-TASTE aufrufen.



Feld schiitzen

Bei der Option Feld schiitzen handelt es sich um ein Feldattribut, Gber dal’ Sie festlegen kénnen, daf}
ein Feld zwar angezeigt wird, jedoch nicht gedndert oder geldscht werden kann. Neben dem Feldnamen

wird in diesem Fall ein kleines Schlo3 angezeigt.



Abfrage

Uber eine Abfrage kénnen Sie die Kriterien definieren, die Sie fur Inren Kontaktbericht einsehen méchten.
Standardabfragen wie Persdnlicher Datensatz, Alle, Firma, Vorname, Nachname, Stadt, Land,
Postleitzahl und ID/Status sind im Menl Suche von ACT! aufgeftihrt.

Uber die Option Suche, Anderes kénnen Sie lhre eigenen einfachen oder komplexen Abfragen erstellen.
Diese kdnnen Sie dann in einer Datei speichern und als Befehl in Ihr Menl Suche aufnehmen.



Referenzbibliothek

Uber die Option Referenzbibliothek konnen Sie allgemeine Informationen, wie zum Beispiel Preislisten,
Liefertermine oder Produktspezifikationen, schnell abrufen. Ein Textverarbeitungsfenster wird gedtffnet,
das ein Referenzbibliotheksdokument enthalt. Der Dateiname des Dokuments wird oben im Fenster
angezeigt.



Neuer Index

Uber die Option Neuer Index werden die Indexdateien Ihrer aktuellen Datenbank neu erstellt (die
Erweiterung von Indexdateien endet auf DX). Es empfiehlt sich besonders, nach dem Ldschen von
mehreren Kontakten einen neuen Index zu erstellen. Die geldschten Datensatze werden dabei nicht
bertcksichtigt, so dal ACT! Informationen zu lhren bestehenden Kontakten schneller verarbeiten kann.



Neu planen

Mit der Option Neu planen wird das Dialogfeld Tatigkeit &ndern angezeigt, Giber das Sie eine andere
Uhrzeit oder ein anderes Datum fur Ihre geplanten Tatigkeiten definieren kénnen.



Rechtstabulator

Der Rechtstabulator kann fir einen Absatz eines Textverarbeitungsdokuments definiert werden. Der Text
rechts vom Tabulator wird entsprechend ausgerichtet. Der Rechtstabulator ist dann nitzlich, wenn Sie die
rechte Seite einer Liste ausrichten mdchten.



Index

Bei einem Index handelt es sich um eine Kartei, in der Namen, Adressen und Telefonnummern von
Kunden und potentiellen Kunden nach bestimmten Kriterien eingeordnet werden. Der Index von ACT!
ahmt diese Kartei in Form eines Fenster-Layouts nach. In diesem Layout werden ausschlief3lich
Basisinformationen zu lhren Kontakten angezeigt.



Zuriickstellen

Durch das Zurickstellen eines Hinweises kann ACT! Sie zu einem spéteren Zeitpunkt wiederholt an die
Tatigkeit erinnern. Sie kdnnen die genaue Wartezeit (5 Minuten bis zu einem Tag) definieren.



UMSCHALT+PFEILTASTE

Uber diese Tastenfolge kénnen Sie Text in Windows auswahlen. Stellen Sie die Einfligemarke zunéchst
an den Anfang des Textabschnittes, den Sie markieren mdchten. Heben Sie Ihren Text dann mit der
Tastenfolge UMSCHALT und PFEILTASTEN als Block hervor. Wéahlen Sie entweder die Tastenfolge
UMSCHALT+NACH-RECHTS-TASTE oder UMSCHALT+NACH-UNTEN-TASTE.

HINWEIS: Alternativ kdnnen Sie die Einflgemarke an das Ende des Textabschnittes, den Sie markieren
mdchten, stellen und ihn mit der Tastenfolge UMSCHALT+NACH-LINKS-TASTE oder
UMSCHALT+NACH-OBEN-TASTE hervorheben.



Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich der Einstellung entsprechend am oberen, unteren, linken oder rechten
Rand der ACT!-Oberflache. Ein wichtiger Teil der Statusleiste sind die Schaltflaichen, mit deren Hilfe Sie
sich in Ihrer Kontaktdatenbank bewegen kdnnen, der Kontaktanzeiger, die Uhrzeit- und Datumsanzeiger
sowie weitere Anzeiger, denen Sie entnehmen kénnen, ob Eintrage in die Notizen oder das Protokoll
Ihres aktuellen Kontakts vorgenommen wurden bzw. ob Tatigkeiten geplant sind.



Aufgabenliste

In der Aufgabenliste sind lhre Téatigkeiten nach Tatigkeitsart, Datum und Prioritat aufgefuhrt.



Schablone

Bei einer Schablone handelt es sich um ein Textverarbeitungsdokument mit ausgewahlten Feldern, Gber
die Informationen aus dem Kontaktbericht extrahiert und in ein anderes Dokument der Textverarbeitung
eingefugt werden. Ein Beispiel ist die Datei BRIEF.TPL, durch die ein Brief an den aktuellen Kontakt
erstellt wird, oder die Datei KONTAKT.REP, iiber die Informationen aus dem Bericht des aktiven Kontakts
oder alle Kontakte der aktuellen Gruppe extrahiert werden.



Timer

Mit dem Timer kénnen Sie dhnlich wie mit einer Stoppuhr die Dauer bestimmter Tatigkeiten, wie zum
Beispiel Anrufe, aufzeichnen. Sie kénnen den Timer auch starten, wahrend Sie einen Brief schreiben, ein
Fax senden oder ein Dokument ausdrucken und so die Dauer lhrer Tatigkeiten aufzeichnen. Wenn Sie
den Timer starten, wird ein Dialogfeld angezeigt, in das Sie die Art der jeweiligen Tatigkeit und ein Betreff

eintragen kdnnen. Die Dauer der Tatigkeit wird mit Datum, Anfangszeit, vergangener Zeit und Betreff im
Protokoll vermerkt.



Zu erledigen

Bei einer Erledigung handelt es sich um eine andere Tétigkeit als einen Anruf oder eine Besprechung, die
Sie im Zusammenhang mit einem bestimmten Kontakt ausfiihren méchten. Dabei kann es sich um eine
Antwort auf eine Frage, eine Mitteilung oder den Versand eines Paketes handeln. Erledigungen, die nicht
kontaktspezifisch sind, sollten in das Dialogfeld Personlicher Datensatz eingetragen werden. Auf diese
Weise kdénnen Sie Tatigkeiten planen, die nicht fiir einen lhrer Kontakte bestimmt sind, wie die
Aktualisierung einer Preisliste, die Erstellung einer Schablone fiir einen Standardbrief oder einen Bericht.



Ubertragen

Mit Ubertragen konnen alle Kontakte aus der aktiven Datenbank in eine andere Datenbank kopiert
werden. Sie kdnnen den aktiven Kontakt, die Kontaktgruppe oder alle Kontakte in die andere Datenbank
tibertragen und haben die Mdglichkeit, die tibertragenen Kontakte nach der Ubertragung aus der aktiven
Datenbank zu léschen

HINWEIS: Nach der Ubertragung der Kontakte verbleiben Sie in der Datenbank, von der aus die
Ubertragung durchgefiihrt wurde.



Eindeutige ID

Die eindeutige Kennung ist ein Feld, das automatisch beim ersten Anlegen des Datensatzes in ACT!
erstellt wird. Mit diesem Feld kénnen tbereinstimmende Kontakte wéahrend eines Mischvorgangs
bestimmt werden.

Erstellen Sie beispielsweise eine Kopie lhrer Datenbank mit Hilfe von Speichern unter, um bei Reisen
auf einem anderen Computer zu arbeiten. So kénnten Sie der neu erstellten 'Reise’-Datenbank einen
neuen Kontakt hinzufiigen und die beiden Datenbanken spater mit der eindeutigen Kennung als
Ubereinstimmungskritierium mischen. Der der 'Reise’-Datenbank hinzugefiigte Kontakt stimmt mit keinem
Kontakt in der Originaldatenbank tberein. Beim Mischen wird der Kontakt daher als neuer Datensatz
festgestellt und der Originaldatenbank automatisch hinzugefiigt. Mischen ist eine niitzliche Methode zur
Pflege zweier Datenbanken.

HINWEIS: Dieses Feld kann nicht eingesehen oder bearbeitet werden.



Benutzerfeld

Benutzerfelder werden in den meisten Layouts fiir beide ACT!-Oberflachen eingeblendet. Sie kénnen
diese Felder mit der Option Bearbeiten, Feldattribute Ihren Anforderungen entsprechend anpassen.



Wochenansicht

Uber die Option Ansicht, Woche konnen Sie die Tatigkeiten anzeigen, die in einer bestimmten Woche
fur lhre aktuelle Kontaktgruppe geplant sind. Auf Bildschirmen mit hoher Aufldsung wird dabei die ganze
Woche (Sonntag bis Samstag) angezeigt. Bildschirme mit niedriger Auflésung zeigen lediglich finf
Arbeitstage, Montag bis Freitag, an. Wenn Sie Ihre geplanten Tatigkeiten fir Sonntag oder Samstag
ansehen mochten, kdnnen Sie den Bildschirm zurtick- bzw. vorwartsblattern.

Fir jeden Tag werden 10 Stunden angezeigt. Die meisten Benutzer legen die Ansicht hierbei auf die Zeit
von 8.00 Uhr morgens bis 18.00 Uhr fest. Frithere oder spéatere Stunden kénnen durch Zurtick- bzw.
Vorwartsblattern angezeigt werden. Sie kdnnen lhre Anzeige auch um eine ganze Woche zuriick- oder
vorwartsblattern.



Technische Unterstiitzung und Kundendienst

Wenn Sie auf eine der folgenden Zeilen klicken, erhalten Sie schnell die entsprechende Information zur
Technischen Unterstitzung oder zum Kundendienst:
= Kundendienst




Kundendienst

Rufen Sie in folgenden Fallen beim Kundendienst an:
Sie wollen Produktinformationen oder Demonstrationsdisketten anfordern.
Sie wollen mitteilen, daf sich lhre Adresse geandert hat.
Sie wollen Anschriften von Handlern oder Beratern.
Sie wollen fehlende oder fehlerhafte Teile (Disketten, Handbucher etc.) reklamieren.
Sie wollen allgemeine Produktinformationen anfordern.

Der Kundendienst kimmert sich um alle Symantec-Produkte. Wenn Sie Fragen zu einem speziellen
Programm der Produktlinie haben, rufen Sie die Technische Unterstitzung an.

Wenn Sie aufderhalb des deutschsprachigen Raums wohnen und Produktunterstiitzung bendtigen,
wenden Sie sich bitte an das zustandige Symantec-Biro oder an lhren Symantec-Handler.

Kundendienst
Symantec (Deutschland) GmbH  Tel.: 0211/9917-162

-Kundendienst- Fax: 0211/9917-222
Grafenberger Allee 136 Blrozeiten:
40237 Dusseldorf Montag - Donnerstag: 9.00 bis 17.30 Uhr

Freitag: 9.00 bis 15.00 Uhr
Fiir Osterreich:

Unsere Kunden in Osterreich kénnen sich an folgende Adressen wenden:
Symantec Upgrade Center Austria Tel.: 0222/715 41 41
Postfach 73 Fax: 0222/715 41 41 99
1035 Wien Birozeiten:
Montag - Freitag: 9.00 bis 12.00 Uhr
und 13.00 bis 17.00 Uhr

Fiir die Schweiz:

Unsere Kunden in der Schweiz kdnnen sich an folgende Adressen wenden:

Ruberbaumstralle Tel. und Fax: 072/22 80 20
8561 Ottoberg

Symantec Upgrade Center Tel.: 056/27 92 05
Schwimmbadstralle 45 Fax: 056/27 92 08

5430 Wettingen Mailbox: 056/27 26 83



Technische Unterstiitzung

Wenn Sie Fragen zu einem speziellen Programm der Produktlinie haben, wenden Sie sich an die
Mitarbeiter der Technischen Unterstlitzung. AufRerhalb des deutschsprachigen Raums wenden Sie sich
bitte an das zustandige Symantec-Biro oder an Ihren Symantec-Handler.

Bevor Sie die Technische Unterstlitzung in Anspruch nehmen, flillen Sie das Formular Systemdaten aus,
das Sie am Ende des Handbuchs finden. Wenn Sie diese Informationen bei lhrem Anruf zur Hand haben,
sparen Sie sich und uns Zeit, da wir Sie gezielter beraten kénnen.

Technische Unterstiitzung
Symantec (Deutschland) GmbH  Tel.: 0211/9917-110

-Technische Unterstiitzung- Fax: (0031) 71/353153

Grafenberger Allee 136 Hotline-Zeiten:

40237 Disseldorf Montag - Donnerstag:
9.00 bis 12.30 Uhr und 14.00 bis 17.00 Uhr
Freitag:

9.00 bis 12.30 Uhr und 14.00 bis 16.00 Uhr



Symantec BBS

Das Symantec Corporation Bulletin Board System (BBS) bietet Hilfe und Auskunft auf elektronischem
Wege, und dies rund um die Uhr. Der BBS-Dienst von Symantec bietet ein Kundenforum, Public-Domain-
Software und Foren fur Produktunterstiitzung fiir die Symantec-Programme.

Die Einstellungen flr das Symantec Bulletin Board lauten folgendermalfien:
8 Datenbits, 1 Stoppbit, keine Paritat
Automatische Baudratenerkennung [0031] 71/353-169



CompuServe

Symantec unterhalt das Symantec Forum auf CompuServe. Hier konnen Sie Daten und Anregungen mit
Angestellten von Symantec und anderen Benutzern von Symantec-Produkten austauschen. Wenden Sie
sich an CompuServe, um Auskunft tiber die Einstellungen flir den Datenaustausch zu erhalten.

Sie rufen das Symantec-Forum auf CompuServe auf, indem Sie Go wahlen und dann NORUTL
eingeben. Auskilinfte zum Einrichten eines CompuServe-Kontos erhalten Sie bei CompuServe GmbH,
Jahnstr. 2, 82008 Unterhaching, Deutschland, Tel.: 0130/4643.



Kundendienst & Technische Unterstiitzung, Europa

Wenn Sie auflerhalb des deutschsprachigen Raums wohnen und Produktunterstiitzung bendtigen,
wenden Sie sich bitte an die folgende Adresse:

Symantec Europe Tel.: [0031] 71/353-111
Kanaalpark 145 Fax: [0031] 71/353-150
Postbus 1143

2321 JV Leiden

Niederlande






