Caleido Address-Book

Kurzanleitung
“Gastro”



Diese Kurzanleitung wurde speziell fiir Gastronomie-Betriebe geschrieben, um ihnen den ersten Einstieg in
die Adress- und Kontaktverwaltung ,Caleido Address-Book’ zu erleichtern. Mit dem Caleido Address-Book
erhalten Gastronomie-Betriebe eine Losung, mit der die Bediirfnisse aus dieser Branche umfassend
abgedeckt werden. Diese Kurzanleitung geht aber nur auf einen Bruchteil der Funktionen des Programms
ein. Fiir eine ausfiihrliche Beschreibung empfehlen wir unser Benutzerhandbuch beziehungsweise die
erweiterten Texte und Workshops in der Online-Hilfe (jederzeit mit F1 im Programm aufrufbar).

Die Online-Hilfe bietet Ihnen auch eine kontextbezogene Hilfestellung, indem Sie bei einem Problem (zum
Beispiel in einem bestimmten Dialog-Fenster) einfach auf F1 driicken oder das Menu ,?’, ,Address-Book

Hilfe’ auswahlen.

Bei Fragen sollte die Online-Hilfe auch jeweils die erste Anlaufstelle sein, da dort in den FAQs (Frequently
Asked Questions) oder in anderen Texten meistens eine dhnliche Fragestellung bereits besprochen wurde.

Copyright © 2004 Caleido. Alle Rechte vorbehalten.
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1. Hauptfenster
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Datei Bearbeiten Ansicht Extras  Aktionen 7

0= |Eae BE %GRy Een (% ¢ sandh P
S Alle Adressen Adreg Detail: I Notizen / Dokumnente I Kontakte # Terming | Aufgaben I
<4 Behirde ) A
5 Firmen Ein | Suchname:  |Einstein Albert \e}
-G Lisferanten " - N’
Mitarbei Firmna 2” | Hen
B Mitarbeiter : Frof. Albert Einstein
SF Promotion Abteiung: | Birkengasss 22
- & BE10 st
& Slamm.gasta Hame: IE\nstein e j
(%1 Selektionen
Worname: |A\bert Geschlecht: (M = I
c Relationen Titel: Ime_ Sprache: D ,I Telefon G 1: |
478 Favorten Furktion: I Telefon G 2: |
‘ : ? Eranche: I j Geb.: [14.031873 j Telefon P: |
I— Fax G: |
Adresse 1: |B\rkengassa 32 Fax P: |
§ Container ’
Eroshan Pierce Adresze 2 I Mabil |
Fechter Matthias LPLZ O ICH Jag10 fuster
EZ:EZPESQ Michael Fiemiam W Postiach: I E-Mail: |a_einstein@einsta\ngalerie de
Gechwind Maw FF PLZ Ot I Wfeb-Seiter | hitp:/ v, einsteingalerie. de/
Heitneyer Peter I I I
Hoffmarin Alexandra VN
Kail Meyer Anrede: Hermn ~| Kategorie:  |Stammgaste B2
Fennedy John F. I J I ( ) J
Marc Richter Eriefanrede: ISahl geehrter Herr Prof. Einstein Gruppen: | N — 4 j
Moser Nadine
Hiedeniislel Haben Sie ein Bild zu einer Adresse (zum Beispiel aus dem Internet, eingescannt ader won Kewwords -
Schachelub CGH . s o \ . = 1 Do 4!
- einer Digitalk amera), dann konnen Sie es der Adresse ganz einfach Uber Menu ‘ansicht,
Schneider Daniel Bild 2t A : -
Tennizchub Boldau I 2ur Adresss zUwersen. Bild
Urech Andieaz
@ ™ Outlack
W[ 4] 00022 ¥ v k|
[Em-0305.2001  [Anc 11.082001 | Administrater |Adressen: 18 k

a. Wahlen Sie hier aus, welche Adressen unter (c) aufgelistet werden sollen (,Alle Adressen’,
oder etwa nur die ,Stammgaste’). Hier konnen Sie auch die Selektionen auswahlen.

b. Suchen nach Namen (Text eingeben, Liste wechselt zu diesem Element)

c. Adressliste: Alle Adressen aus der aktuellen Selektion (Kategorie, Geburtstage, Keywords,
etc.). Alle Adressen, die gerade in der Adressliste angezeigt werden, werden fiir samtliche
Aktionen verwendet (Serienbriefe, Serien-Faxe, etc.). Unter (k) sehen Sie, wie viele
Adressen in der aktuellen Auswahl sind.

d. Register Adresse mit allen Feldern, die benétigt werden (Name, Vorname, Firma, Telefon,

etc.). Hier konnen Sie auch das Register wechseln, um bspw. alle Notizen zu dieser Adresse

anzuzeigen.

Suchname: So wird die Adresse in der Adressliste abgespeichert und angezeigt.

Adressvorschau: Kurzvorschau zur schnellen Ubersicht.

lal ¢

g. Kategorie: In dieser Kategorie ist die Adresse abgespeichert. Die Kategorien entsprechen
genau der Auswahl aus der Liste links oben (a).

h. Notiz zur Adresse

i. Bild zur Adresse: Wenn Sie bspw. das Logo der Firma Ihres Kunden oder ein Foto des
Kunden selbst auf dem Computer haben (Digitalkamera, Scanner, Internet, etc.), konnen
Sie es der Adresse zuordnen.

j.  Keywords: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Keywords (Eigenschaften) der
Adresse anzuzeigen. Die Keywords werden spater in dieser Kurzanleitung besprochen.

k. Anzahl Adressen in der aktuellen Selektion.



2. Adressen erfassen, bearbeiten, 16schen
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Qﬁ Alle Adreszen dresse | Detail: I Matizen # Dokurnente I Kontakte / Termine | Aufgaben I
4 Behorde .
5 Firmen Fima 1: | Suchname: [Miiller Wemer
@ Ll.aferal?ten Firmna 2: | Heirn
B Mitarbeitsr j En (g
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I— o Fax G: |
—I Adresse 1 [Alstrasse 28 s I
& Container ’
BEroznan Fierce Adresse 2 | Mobil: |
Einztein Albert .
Fechter Matthias LPLZ O ID 39130 [Kassel
Gantenbein Michael 8 E-Mail:
Gerber Liss FRegion: I Postfach: | |
Gzchwind Max FF PLZ Ort: I Web-Seite:
Heitneyer Peter I I I
Hoffmarin Alexandra o~
il Meyer Anrede: Herm | Kategorie: -
Fennedy John F. I J I € J
b are: Richter Briefanrede: |Sah| geehrter Herr Muller Gruppen: | j
Mozer Nadine
Riader Pater
Schachelub CGM Keypwords |
Schneider Daniel
Tennizchib Boldau Bild |
Urech Andieaz
™ Outlack
4[4[ 100025 » ] 3
| Eif: 27.022002 | And: 27.03.2002 |Adressen: 20

Adresse erfassen:

1.
2.

Klicken Sie auf (a), um eine neue Adresse zu erfassen.

Fiillen Sie die gewtinschten Felder aus. Vergessen Sie auch nicht, das Geschlecht zum
Beispiel auf ,M’ (ménnlich) zu stellen, da dann direkt die Anrede und Briefanrede
automatisch ausgefiillt wird. Der Ort wird ebenfalls anhand der PLZ ausgefiillt.

Feld ,Kategorie’ (e): Wahlen Sie hier die entsprechende Kategorie, um zum Beispiel ein
Stammgast oder eine Firma zu erfassen. Das Feld ,Gruppen’ lassen Sie leer (wird mit den
Keywords gelost).

Klicken Sie auf (b), um die Adresse zu speichern. Die Adresse erscheint jetzt in der
Adressliste (d).

Adresse bearbeiten:

1.
2.

Wahlen Sie die zu bearbeitende Adresse aus der Adressliste (d).
Andern Sie die Werte in den entsprechenden Feldern und klicken Sie auf ,Adresse
speichern’ (b).

Adresse loschen:

1.
2.

Wahlen Sie die zu 10schende Adresse aus der Adressliste (d).
Klicken Sie auf (c), um die Adresse zu l6schen.



3. Keywords
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LB Gehitbsbane LI Warname: |W'ema| Geschlecht: |M 'I e ¥ 2.1.2 Fleischgerichte
- Titel: . -1 Telsic - 2.1.3 Gefligelgerichte
47> Relationen ' I spache: [0 -] @ 2.1.4 Nudelaerichte e
43 Favorten Funktion: | Telefc - [ 2.1.5 Yegetarische Gerichte
. = . Telefc O 2.1.6%ildgerichts |
BrewEie I J L I j - [0 2.1.7 Hochpreisige Angebote I
I— Fan =23 2.2 Monatsaktionen 2002
Adresse 1: |A\tstrassa 28 EaE! - [0 2.2.01 Fit durch den ‘winter |
§ Container @ 2202 Speisen so hei
i Adresse 2 b oy e
Brosnan Flerce I Mobi: [ 22,03 Alles Fiiihiing oder was?
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Keywords sind Eigenschaften, die Sie jeder einzelnen Adresse zuweisen konnen (bspw.
Aktion ,Sommer Sonne’, ,Vegetarier’, ,Nudelgerichte’).

Klicken Sie auf die gewiinschte Adresse in der Adressliste (a), danach auf die Schaltflache
,Keywords’ (b) rechts unten im Register ,Adresse’, so 6ffnet sich das Keyword-Fenster (c).
Klicken Sie einfach die entsprechenden Késtchen an, wenn Sie auf die Adresse zutreffen.
Am besten offnen Sie mal alle Ordner und schauen sich die Struktur an, um sich damit
vertraut zu machen.

Genau diese Struktur werden Sie auch bei der Suche nach Keywords antreffen

Wenn Sie auf ,Nur ausgewahlte Keywords’ klicken, sehen Sie nur gerade die
Eigenschaften, die zu dieser Adresse gehoren.

Sie konnen auch zur nachsten Adresse wechseln, ohne das Keyword-Fenster zu schliessen.
Neue Keywords und Ordner konnen Sie mit der rechten Maustaste im Keyword-Fenster
erstellen. Uberlegen Sie sich aber vorher am besten eine Struktur, die fiir Thren Betrieb am
besten zutrifft, damit Sie die Keyword-Struktur nicht standig dandern miissen.



4, Selektionen

Selektionen sind eine Auswahl der Adressen. So ist zum Beispiel ,Stammgaste” eine Selektion, die
gerade nur die Adressen aus der Kategorie ,Stammgaste” anzeigt. Die wichtigsten Selektionen
werden fiir Sie vermutlich die folgenden sein:

- Alle Adressen

- Stammgaste, Firmen, Promotionen, Lieferanten, Privat (Kategorien)
- Geburtstage

- Hochzeitstage (Feld aus dem Register ,Details”)

- Keywords-Suche

Alle Adressen, Stammgdste, Firmen, etc.:

Klicken Sie einfach auf die entsprechende Bezeichnung links oben im Hauptfenster und schon
haben Sie eine Selektion mit den gewiinschten Adressen.

Geburtstage

Mit dem Programm konnen Sie ganz einfach eine Geburtstags-Selektion erstellen, das heisst eine
Selektion mit allen den Adressen, die in den nachsten X Tagen Geburtstag haben. Klicken Sie dazu
einfach auf Menu ,Extras’, ,Geburtstage” und geben dort in den letzten ,0’ und den néachsten ,40’
(oder irgend eine andere Anzahl Tage) ein. Klicken Sie danach auf ,Suchen” und anschliessend auf
,Als Selektion’. Sie befinden sich dann wieder im Hauptfenster und haben nur noch die Adressen
in der Adressliste, die in den nédchsten 40 Tagen Geburtstag haben. Jetzt konnen Sie diesen
Adressen ganz einfach einen Serienbrief erstellen (siehe weiter unten).
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iy Alle Adreszen
4 Behiide
-2 Firmen
- Lieferanten
-SE Mitarbeiter
SE Privat
-4 Promotion
-4F4 Stammgaste
E-45F Selektionen

E147% Alle Selektionen

B4 Gebutstage

2 11 Geburtstag Jan, Feb, Mir
% 1.2 Geburtstag Apr, Mai, Jun
? 1.3 Geburtstag Jul, Aug, Sep
- Wz 1.4 Geburtstag Okt, Nov, Dez
E147% Hochesitstage
Mz 21 Hochzett Jan, Feb, Mar
Wz 22 Hochzet Apr, Mai, Jun
% 23 Hochzet Jul, Aug, Sep
.Mz 2 4 Hochzett Okt Nov, Dez

=2 Relationen

£ Ansprechpartner
4 Lieferadresse
7 Favoriten

Brosnan Pierce -

Fechter Matthias
Gantenbein Michael
Gerber Lisa
Gschwind Max
Heitneyer Peter
Hoffrann Alexandra
Karl Meyer

Kennedy John F.
Marc Richter

Mozer Nadine

= 1
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Adresze | Details I Matizen / Dokumente I Kaontakte / Termine I Aufgaben I

Menu Bnzsicht’, ‘Bild zur Adresse’ zumeizen.

Fima 1 | Suchname: [Einstein Albert
i 2 I Hermn
y Frof. Albert Eingtein

Abteiung: | Birkengasse 32

Mame: |Einslein 0610 Uster j

Wornanme: IAIbert Geschlecht: m

Titel: [Prat. Sprache: m Telefon G 1: | j

Funktion: | Telefon G 2: I j

Eranche: I j Geb: [14.02.1873 j Telefon P: | j

Fax G: | j

Adresse 1: |Birkengasse 32 Fax P: | j

Adresse 20 | W abi: I j

Lrzom [cH [esta  [Oster

Fiegion: W Postfach: | E-Mai |a.einslein@einsteingalerie.de j

BF PLZ Ort: l_ I I Wwieb-Seite: |http:.-".-’www.einsteingalerie.de.-" j

Anrede: IHerrn j Kategorie: IStammgéste j

Briefarieds: [Sehr geshiter Her Prof. Einstein Grupper: | j
N
[ m ]

Haben Sie ein Bild zu einer Adresze [zum Beispiel aus dem Internet, eingescannt
oder von einer Digitalkamera). dann kionnen Sie es der Adresze ganz einfach Uber

Keywords
Bild
[~ Dutlook

| E: 03.05.20m

[ Bnct: 11.05.2001

|Adm\nistratnr

| Adreszen: 15

Alternativ dazu haben wir fiir Sie auch Selektionen erstellt, mit denen Sie Ihre Geburtstags-

Selektionen machen konnen. Klicken Sie in der Liste oben links unter (a) auf den Ordner

,Geburtstage’, so sehen Sie vier vorbereitete Selektionen fiir die einzelnen Monate.
Selbstverstandlich konnen Sie diese Selektionen auch selbst anpassen und zum Beispiel auf jeden
Monat aufteilen (Menu ,Extras’, ,Selektionen’, ,Selektionen” — mehr dazu finden Sie in der Hilfe-
Datei). Klicken Sie nun bspw. auf die Selektion ,Geburtstage Jan, Feb, Mar’, so haben Sie eine
Selektion mit allen Geburtstagskindern aus diesen drei Monaten.

Hochzeitstage

Genau gleich wie bei der zweiten Variante fiir die Geburtstage konnen Sie auch fiir die

Hochzeitstage die Selektionen verwenden. Klicken Sie einfach auf die entsprechende Selektion
unter (b). Das Feld ,Hochzeitstag’, das Sie bei jeder Adresse ausfiillen kdnnen, finden Sie im

Register ,Details’.



Keywords-Suche

Nach Ihren gespeicherten Keywords konnen Sie auf ganz einfache Weise suchen. Mochten Sie zum
Beispiel alle Adressen anzeigen, die ,Vegetarier’ sind und die Aktion ,Sommer, Sonne...” erhalten

sollen, so benotigen Sie nur vier Mausklicks. Danach konnen Sie diesen Adressen — wie bei jeder

anderen Selektion auch — ganz einfach Serienbriefe oder E-Mails verschicken.

- caleido Address-Book 200 =13 x]
Datei Bearbeiten Ansicht  Extras  Akbionen 7 @
D= g éae i %6 Rl 22| % ¢ s25né i pk
IR Alle Adressen Adresse | Detailz I Motizen / Dokumente I Kontakte / Termine | Aufgaben I
-4F4 Behdrde
B Fimen -l
-4 Lieferanten - —
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@ Stammgdste [0 2.1.1 Fischgerichte Heitrmeyer Peter i} 07071955 34314 Es_penau 05673-4696 j
El@ Selektionen [ 2.1.2 Fleischgerichte K.arl Meyer 1] 95428 Miinchen
Eﬁ Alle Selektionen o213 GeflUgeIgerichtE
EIQ Geburtstage <[ 2.1.4 Hudelgerichte @
$ Hachzeitstage - 2.1.5Vegetarizche Ge
O 21.6Wildgerichte
<[ 21.7 Hochpreizige &r
%7 Relationen 2.2 Monatsaktionen 2002
~$F Ansprechpartner <[ 2.2.01 Fit durch den'
-$F Lieferadresse [ 2202 Speisen so hei
473 Favoriten [ 2.2.03 Alles Friihling c
[0 2.2.04 Schweigen der
<[ 2.2.05 Maiis der sche
I [0 2.2.06 Futtern statt flie
Eroshan Pierce W 2.2.07 Sommer, Sonn
[ 2.2.08Wilder Westen
Fechter Mathias 1 2.2.08 Colour Meniis _| [
erheinhicRel O 2210 Kulinarische 5t
Gachwind Max [1 2.211 Feng Shui - Fe [5]
Heitneyer Peter : <[ 2.212 The last chanc -
Hoffrmann Alexandra . @] 23 Tagesaktionen o | Repaiis |
K.arl Meyer R -
Kennedy John F. ﬂ—l _'lJ 4 | LI -
Marc Richter Bild |
mﬁﬁ:&,‘z‘?r; Alz Selektion | ‘ W zwingend @ vorteihaft 5 darf nicht Gefunden:4| [~ Dutlook
Rieder Peter ) |
Urech Andreaz
14] 4] 100022 4 | Nl
| Erf: 03.05.2001 And: 11.05.2001 |Adm\nistrator Adreszen: 15

Die Suche nach Keywords funktioniert so:

1. Klicken Sie auf (a) oder auf Menu ,Extras’, ,Suchen’, , Keywords'.

Im Keywords-Suchfenster finden Sie Ihre gewohnte Keyword-Struktur. Jetzt konnen Sie

ganz einfach sagen, welche Keywords die Adressen aufweisen miissen, indem Sie die
entsprechenden Héckchen setzen — fiir unser Beispiel also ,Vegetarische Gerichte’ (b) und
,Sommer, Sonne...” (c).

3. Klicken Sie auf ,Suchen’ (d), um die Adressen anzuzeigen (e).

4. Klicken Sie auf ,Als Selektion’ (f), um die gefundenen Adressen als Selektion ins

Hauptfenster zu iibernehmen.

in dieser Dokumentation).

Jetzt konnen Sie Serienbriefe schreiben oder E-Mails verschicken (siehe dazu weiter unten



5. Briefe
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4 Promation
47 Stammgdste
=1-5%p Selektionen

? Geburtstage LI
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=157 Relationen

. %f Ansprechpartner
5 Lieferadiesse

" 4E Familie

3 Favorten

Einstein Albert -
Fechter Matthiaz _I
Gantenbein Michael
Gierber Lisa
Gischwind Max
Heitneyer Peter
Hoffmanin Alexandra
Eal Meyer

Kennedy Jahn F.
Marc Richter

Maya

il ner
Fieder Peter
Schachclub CGM
Schneider Daniel
Tennizchib Boldau
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Adresse | Detail: I Notizen / Dokumnente I Kontakte / Terming | Aufgaben I

Firma 1:

Suchname: |Mi.i||el Wemner

Heirn
arner biiler

|
Firma 2: |
Abteiung: |

lstiasse 28

Mame: IM'L,iIIeI

Warname: |W’ema|

Titel: |
Funktion:

Branche:

Adresse 1: IA\lslrassa 28
I_

Adresse 2

Lrizaw [0 [aa

Fiegion: Postl
PF PLZ Ot:

| |
Anrede: IW
I_

Eriefanrede: |Sehr geehirte

[1-34130 Kassel

Geschlecht: M« I

Sprache: D vI Telefon G 1: |

Herrn
‘Werner Miiller
Altstrasse 28

D-34130 Kassel

F.opieren I

In W ord einfiigen |

I Excel einfiigen |

C ord Einzelbrief ||

Detail:
K arteik arte:

" Bearbeiten |
Abbrechen | Stammgdste
[~

Fepmonds
Bild
™ Outlack

[Em27.03.2002  [Ang27.032002 | Administrater

Einen Brief an die aktuelle Adresse erstellen Sie ganz einfach:

1. Klicken Sie auf das Word-Symbol (a) in der Symbolleiste

2. Wahlen Sie das ,Auto-Format mit Leerzeile’, so sehen Sie im gelben Feld die Vorschau der

Adresse.

|Adressen: 20

3. Klicken Sie auf (c), um den Brief in Word zu erstellen, beziehungsweise auf (d) um eine

andere Word-Vorlage zu wéhlen. Sie konnten namlich gerade den Geburtstags-Brief oder
einen Brief mit Ihrem Briefkopf als Vorlage wihlen. Wie Sie Vorlagen erstellen, konnen Sie
auch in der Hilfe-Datei nachlesen.



6. Serienbriefe

Serienbriefe und samtliche anderen Aktionen betreffen jeweils alle Adressen aus der aktuellen
Selektion (alle Adressen, die sich momentan in der Adressliste (a) befinden). Wie Sie diese
Selektion ausgewadhlt haben (Alle Adressen, Kategorie, Geburtstage oder Keywords-Suche), spielt
keine Rolle (siehe weiter oben in dieser Dokumentation).
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E‘® Selsktionen Titel: Serienbrief erstellen - Schritt 1 :I
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)
i Formatierungen vorzunghmen
S Ansprechpartner :I
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Einen Serienbrief an die aktuelle Selektion erstellen Sie jetzt ganz einfach:

1. Klicken Sie auf das Word-Symbol (b) in der Symbolleiste oder auf Menu ,Aktionen’,
,Serien-Brief an Selektion’.

2. Waibhlen Sie die Word-Vorlage per Klick auf (c). Das ist aber nur beim ersten Mal nétig, oder
wenn Sie eine andere Vorlage wihlen mochten. Eine Vorlage konnte zum Beispiel eine
vorgefertigte Aktion oder eine leere Vorlage mit Ihrem Briefkopf sein.

3. Klicken Sie auf ,Weiter’.

4. Im ndchsten Fenster lassen Sie die Einstellungen am besten, wie Sie sind (Auto-Format,
Leerzeile aufnehmen) und klicken auf ,Fertigstellen’.
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Geben Sie hier Thren Brieftest ein. Diese Briefvorlage kénnen Sie auch so Bearbeiten, dass S1e Thren Winschen
entspricht (Briefliopf, Formatierung, etc.). Beim néchsten Mal kénnen Sie in Address-Bool dann Thre
persénliche Vorlage auswiahlen (lesen Sie dazu in der Hilfe-Datei von Address-Book zum Beispiel itn Worlshop
zur Erstellung eigener Dekumentvorlagen nach).
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Word wird gestartet (falls es jetzt nicht aktiv ist, klicken Sie es in der Task-Leiste unten an)
und der leere Brief erstellt. Sie sehen, dass die einzelnen Adresszeilen bereits eingefiigt
sind. Falls Sie eine leere Vorlage verwendet haben, konnen Sie die Adresszeilen iiber (a) an
der gewtiinschten Position einfligen.

Wenn Sie auf (b) klicken, werden nur die Felder (Adresszeilel...) angezeigt.

Unter (c) konnen Sie sich durch die einzelnen Datensatze blattern.

Schreiben Sie nun den Brieftext.

Wenn Sie die Briefe drucken mochten, klicken Sie auf (d) oder auf Menu ,Extras’, ,Serien-

Druck’, Schaltflache ,Ausfithren’.

. Wahlen Sie unter (e) ,Drucker’, um die einzelnen Briefe mit (f) auf den Drucker

auszugeben. Alternativ konnten Sie auch ein neues Dokument mit der entsprechenden
Anzahl Seiten erstellen, das Sie dann ganz normal ausdrucken konnen.

Speichern Sie nun den Serienbrief iiber Menu ,Datei’, ,Speichern unter’. Bevor Sie Word
schliessen, wechseln Sie zu Address-Book (Task-Leiste) und beantworten die Frage, ob Sie
einen Dokumenteintrag hinzufiigen mochten, mit ,Ja” (geben Sie auch eine sinngemaésse
Bezeichnung fiir das Dokument ein). So haben Sie namlich automatisch bei den
entsprechenden Adressen einen Verweise im Register ,Notizen / Dokumente” angelegt und
sehen jederzeit, dass Sie dieser Adresse diesen Brief geschickt haben.



7. Weiteres

Mit dieser Kurzanleitung werden Ihnen nur weniger der vielen Moglichkeiten von Address-Book
aufgezeigt. Interessant fiir Sie konnten bspw. auch Serien-E-Mails, E-Mails, Serien-Faxe, Etiketten
und andere Aktionen sein. Wahrend der Arbeit mit dem Programm werden Sie aber nach und
nach immer mehr entdecken, wenn Sie auch ab und zu einen Blick in die Menus werfen. Bei
Fragen hilft Ihnen dann immer die Online-Hilfe oder das Benutzerhandbuch weiter.

Datenbank mit Passwort schiitzen: Falls Sie Ihre Datenbank mit einem Passwort schiitzen
mochten, klicken Sie auf Menu ,Extras’, ,Zugriffsrechtsverwaltung’ und kreuzen das Hakchen
unter ,Zugriff tiber Login verwenden” an. Achtung: Merken Sie sich aber das Passwort, das unter
,Administrator’ oben steht (ad3...), sonst konnen Sie die Datenbank nicht mehr 6ffnen!

Weitere Fragen zum Programm werden Ihnen auch auf unseren Support-Seiten unter
www.caleido.com/address-book/support.htm beantwortet.



