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1. Installation
1.1 Installation

1. Legen Sie die DVD in Ihr DVD-Laufwerk ein.
Die DVD sollte automatisch starten.

2. Wenn die DVD nicht automatisch startet
(z.B., wenn Sie die Funktion ,Autostart”
deaktiviert haben), klicken Sie auf ,Start/
Ausfiihren”. Geben Siein das Eingabefeld
.D:\Autostart.exe” ein und bestatigen Sie
mit, 0K”. Sollte Ihr DVD-Laufwerk einen
anderen Buchstaben besitzen, geben Sie
diesen anstelle von ,D” ein.

3. Indem folgenden Fenster kénnen Sie wah-
len, welche Programme und Komponenten
Sieinstallieren mdchten. So kdnnen Sie
beispielsweise den kompletten Daten-
bestand auf die Festplatte kopieren (be-
schleunigt die Suche).

4. Folgen Sie anschlieRend den weiteren
Installationsanweisungen auf dem
Bildschirm.

¥'Tipp: Sie kénnen die Software auch ohne
Installation direkt von der DVD starten!
Geben Sie hierzu wie bei Punkt 2 beschrie-
ben ,DVDSTART” anstelle ,Autostart” ein.
Die Powersuche, die fehlertolerante Suche
(Fuzzysuche) und die Detailkarte stehen
dann allerdingds nicht zur Verfiigung.

1.2 Programme starten

Starten Sie die Software entweder per Doppel-

klick auf das Icon auf dem Desktop oder iiber
das Startmenii Start/Programme/klicktel/
Telefon- und Branchenbuch Friithjahr 2022.

1.3 Deinstallation einer alten Version

Falls Sie Ihre bisherige klicktel Version nicht
mehrverwenden méchten, kdnnen

Sie sie deinstallieren: Klicken Sie im Menii
,Start/Einstellungen/Systemsteuerung” auf
,Software”. Wahlen Sie dort den entsprechen-
den Eintrag ,klicktel...” aus und klicken Sie
mit der Maus auf die Schaltflache ,Hinzufii-
gen/Entfernen”.

Fiir die Ubernahme eines Adresscontainer von
deraltenin die neue Version, miissen beide
Versionen installiert sein.



2. Suchen mit dem Telefon- und Branchenbuch

2.1 Uberblick Suchfunktionen

Mit dem klicktel Telefon- und Branchen-
buch ko Sie auf verschiedene Arten den
gewiinschten Teilnehmer finden.

e
PN NN -

Hauptfenster

+ Sie mochten méglichst schnell und komfor-
tabel suchen: Nutzen Sie den Suchassisten-
ten (s. Seite 5).

+ Siekennen die genaue Schreibweise nicht
oder nur Teile des Namens:

Fehlertolerante Suche (s. Seiten 6 und 8).

+ Siekennen den Wohnort und den Namen:

Sucheim Ortsfenster (s. Seite 7).

o

-
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Ortsfenster

+ Siekennen nurden Namen: Suchein
der Gesamtnamensliste (s. Seite 8).

+ Siesuchen eine bestimmte Branche:
Branchensuche (s. Seite 9).

2.2 Suchassistent

Schnelle und komfortable Suche eines Teil-
nehmers

1. Starten Sie den Suchassistenten durch

einen Klick auf die Schaltflache , Assistent”.

2. Geben Sieim Suchassistenten die Daten
ein, dieIhnen bekannt sind (z. B. Name:
,11880“, Ort: ,Essen”).

3. Klicken Sie auf ,Start”.

v'Tipp 1: Mit der Schaltfldche neben ,Start”
kénnen Sie den Suchmodus einstellen und
zwischen Standard-, Power- und Fuzzysuche
wechseln.
Standardsuche: Sucht nach Eintrdgenin
der eingegebenen Schreibweise und findet
auch Worterweiterungen. Bsp.: 118" fiihrt zu
,11880“ oder,, 11880 Internet Services AG” etc.
Powersuche: Sucht wortweise nach Ein-
tragen. Bsp.: ,Luther-Str.” fiihrt auch zu
»Martin-Luther-Str.” etc. Sucht zusétzlich
nach Synonymen. Bsp. ,Hallenbad” fiihrt
auch zu ,Freizeitbad” und ,Schwimmbad”.
Fuzzysuche: Findet Eintrage mit dhnlichen
Schreibweisen. Bsp.: ,Maier” fiihrt auch zu
.Meyer”und ,Meier” etc.



v'Tipp 2: Der Suchassistent beginnt, unabhzngig
vom Suchmodus, bereits bei der Eingabe mit
der Suche. In der Ergebnisliste kdnnen Sie die
gefundenen Begriffe markieren.

v'Tipp 3: Mit der Schaltfliche ,Umkreis” kon-
nen Sie auch in der Umgebung von
z.B.20kmum eine bestimmte Stadt herum
suchen lassen.

2.2.1 Fehlertolerante Suche (Fuzzysuche)

(Nur nach Installation verfiighar)

Suche nach Eintrdgen mit dhnlichen Schreib-
weisen

1. Starten Sie den Suchassistenten und ge-
ben Sie die Ihnen bekannten Daten ein.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Such-
modus” und anschlieRend auf ,Fuzzysu-

u

che”.
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Sofort wird die Ergebnisliste mitallen Ein-
trdgen angezeigt, die dhnlich geschrieben
werden wie Ihre eingetragenen. Daten.

v Tipp: Uber den Button ,Suchmodus” kénnen
Sie festlegen, ob die unscharfe Suche
(,Fuzzy-Optionen) z. B. nur auf den Na-
men oder nur auf die Adresse angewendet
werden soll. Auch den ,Grad der Unscharfe”
konnen Sie hier einstellen.
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2.2.2 Powersuche
(Nur nach Installation verfiigbar)

Wortweise Suche und Synonymsuche

1. Starten Sie den Suchassistenten und
geben Sie die Ihnen bekannten Daten ein.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Suchmo-
dus” und anschlieRend auf ,Powersuche”.
Sofort wird die Ergebnisliste mit allen Ein-
trdgen angezeigt, die durch die wortweise
arbeitende Powersuche gefunden wurden.
Verwenden Sie die Powersuche immer dann,
wenn Sie nicht genau wissen, in welcher
Reihenfolge einzelne Worter in einem Ein-
trag stehen. Die Powersuche findet z. B. bei
der Eingabe von ,Schmitz & Meyer” auch die
Variante ,Meyer & Schmitz”.

v'Tipp: Sie kénnen die Powersuche auch mit
der Synonymsuche kombinieren.
So finden Sie z. B. bei der Eingabe von
»Schwimmbad“ auch Hallen- oder Frei-
bader, obwohl der Begriff ,Schwimmbad”
in den gefundenen Eintrdgen nicht vor-
kommen muss.



Um zusdtzlich die Synonymsuche zu aktivie-
ren, schalten Sie zundchst den Suchmodus
~Powersuche” ein. Klicken Sie dannin der
Symbolleiste auf ,Suchmodus” und dann auf
»Synonymsuche”. Die Synonymsuche ist akti-
viert, wenn neben dieser Option ein Hakchen
gesetztist.
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2.3 Suche im Ortsfenster

Suche iiber Wohnort und Namen
des Teilnehmers

Sie suchen z. B. die Firma 11880 Internet

Services AGin Essen.

1. Geben Siein das Hauptfenster den Such-
begriff ,Essen” ein (gibt es mehrere Stadte
gleichen Namens, wéhlen Sie den gesuch-
ten Ortanhand der Postleitzahlaus).

v'Tipp 1: Sie kénnen den Ort auch iiber die
Registerkarten Postleitzahl, Vorwahlen
und StraRen suchen.

2. Doppelklicken Sie auf den markierten Ort
(hier: ,Essen”); es erscheinen samtliche
dortverfiigharen Teilnehmereintrdge, also
das gesamte Telefonbuch dieser Stadt von
A-Z.

3. Geben Sieiin das Feld , Suchbegriff”
beispielsweise ,11880“ ein. Sofort wird das
Ergebnis markiert angezeigt.

v'Tipp 2: Um die Detailansicht des markierten
Eintrags anzuzeigen, doppelklicken Sie den
gewdhlten Eintrag.



2.3.1 Fehlertolerante Suche (Fuzzysuche)

(Nur nach Installation verfiighar)

Suche innerhalb eines Ortes nach Eintragen
mit dhnlichen Schreibweisen

1. Offnen Sie das Ortsfenster des gewiinschten
Ortes (s. Abbildung Seite 7) und klicken Sie
hier direkt auf die Schaltflache ,Fuzzy”. Es
erscheint ein neues Dialogfenster. Geben
Sie hier die Ihnen bekannten Daten ein und
klicken Sie auf , 0K".
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2. Inder Ergebnisliste werden dann alle Ein-
trdge aufgelistet, die dhnlich geschrieben
werden wie Ihre eingetragenen Daten (also
z. B. alle Meier, Meyer oder Mayer).

i

2.4 Suche in der Gesamtnamensliste
Suche iiber den Namen des Teilnehmers

1. Klicken Sieim Hauptfenster auf die Schalt-

flache ,Gesamt”.

2. Es 6ffnet sich die Gesamtnamensliste. Hier
finden Sie die Namen des gesamten Daten-
bestandsin alphabetischer Reihenfolge.

3. Indas Feld ,Suchbegriff” konnen Sie den
gesuchten Nachnamen und anschlieRend
den Vornamen oder direkt eine Firma
eingeben. Sobald Sie mit der Eingabe des
Namens beginnen, wird die Suche gestar-
tet. Scrollen Sie bei Bedarf per Maus oder
mit den Pfeiltasten durch die Liste, um den
gesuchten Teilnehmer zu finden.

il




2.5 Branchensuche

Suche nach Firma iiber die Branchen-
bezeichnung

1. Offnen Sie den Suchassistenten, indem Sie
auf die Schaltflache ,Assistent” im Haupt-
fenster klicken.

psten
Aa-Bauerschaft = Hopsten
Aach, Hegau
Aach, Kreis Freudenstadt = Domstetten, “Wirttemberg
Aach bel Trier

Aach im Allgau = Oberstaufen

Aach-Linz = Piullendorf, Baden

Aachen

Aalbude = Verchen

Aalen. Wurttemberg

2. Geben Siein das Feld ,Branche” die ge-
wiinschte Bezeichnung ein, beispielsweise
,Online-Werbung”.

R ORI
- . [F=

I 2, Vel
B 28 0 ietermat Sarcat AC, Vierliabs Nisdeetiimng Losteck D8 werds
VIB30 Infomet Servaces A Da wardan S geholen. H:renzobamst 24 L (020
v wr—— r——

Sem—1 -
11 82 0 Inkemet Suvioes AL Virhsts N dévia s, Exsen O
(i S gancien,

v'Tipp 1: Bei Eingabe der Branche erscheinen
eventuell untenin der Ergebnisliste mehre-
re Bezeichnungen, diein diese Kategorie
gehdren. Wahlen Sie dann per Mausklick
eine Bezeichnung aus und iibernehmen Sie
diese per Doppelklick. Um mehrere Be-
zeichnungen gleichzeitig zu tibernehmen,
wahlen Sie die Eintrdge bei gedriickter
Strg-Taste per Mausklick aus, driicken
Sie die rechte Maustaste und klicken Sie
im Kontextmenii auf ,gewahlte Eintrdge
fixieren”.

3. Wenn Sie die Firmen der gewiinschten
Branche regional einschranken méchten,
geben Siein das Suchfeld ,PLZ/0rt” eine
Stadt oder eine Postleitzahl ein.

v'Tipp 2: Um die Suche auf Unternehmen in
einem bestimmten Postleitzahlenbereich
zu begrenzen, geben Sie einfach den ge-
wiinschten Postleitzahlenbereich ein,
z.B. ,4-5" oder ,451-453".

v'Tipp3: Wenn Sie nicht nurin der eingege-
benen Stadt, sondern z. B. im Umkreis von
20 km um diese Stadt herum suchen wollen,
klicken Sie auf ,Umkreis”.

4. Geben Sie den gewlinschten Radius ein und
bestétigen Sie mit ,0K”.

5. Klicken Sieim Suchassistenten auf ,Start”
und das Ergebnis wird angezeigt.



2.5.1 Suche nach Brancheneintriagen
innerhalb eines Ortes

1. Klicken Sie nach dem Offnen eines Ortes (s.
Seite 7) auf die Registerkarte ,Branchen”.
Diese unterteilt sich in die beiden Bereiche
.Katalog” (gefiihrte Suche) und ,A-Z*
(alphabetische Sortierung).
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= M Gesundheit, PHlage und Soziales BOE 832
= 1 GraBhandel und Vertrioh 6477
= [ Haus und Garten 108.763
= I Helellens und Tounstik 84392
= I Industne und Herstellung 220821
= [ Kunst und Eullur 48313
= [l Medien und Werbung 74162
= [l Pllanzen und Tiere 103689
= I Recht und Finanzen 236965
= [ Shopping 149.068
= I Transport und Logishk 42084
= 1 Verene, Verbande und Organisalionen 167.703
2. Es offnet sich zuerst ein Katalog mit einer

Ubersicht aller Branchen.
Der Branchenkatalog hilft Ihnen, sich
schnell zu orientieren, und unterstiitzt Sie
bei Ihrer Suche. Uber verschiedene Ebenen
(Mentunterpunkte) konnen SieIhre Suche
schrittweise verfeinern. Diese Ebenen
konnen Sie iiber die Schaltflachen Ebene 1%,
2" und 3" 6ffnen und mit einem Klick auf

Ebene ,1” auch wieder schlieBen.

3. Sobald Sie eine Branche in der untersten
Ebene markieren, erhalten Sie eine Vorschau

von regionalen und iiberregionalen Eintrdgen.

Die Trefferanzahl der Ergebnisse wird Ihnen
im Katalog rechts von dem Begriff angezeigt.
Bsp.: Neben der markierten Branche erscheint
die Angabe ,79/51". Das heift, es wurden fiir
diese Branche 79 regionale Treffer fiir den
angegebenen Ort sowie 51 {iberregionale
Treffer gefunden.
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4. Sie konnen auf die Branche in der untersten
Katalogebene auch einen Branchenfilter
setzen oder sie als Favorit libernehmen,
indem Sie den Eintrag doppelklicken oder
auf die entsprechende Schaltflache gehen.

5. Im Bereich ,A-Z" finden Sie eine alphabe-
tisch sortierte Liste aller Branchen.

6. Mochten Sie nach einer ganz bestimmten
Branche suchen, geben Sie den ge-
wiinschten Begriffin das Feld ,Suchbe-
griff ein. Die gefundene Branche wird
markiert. Wenn Sie diese doppelklicken,
werden Ihnen alle zu dieser Branche
gehdrenden Eintrdge des gedffneten Ortes
in einer Vorschau angezeigt.

7. Sie konnen per Doppelklick oder iiber
die entsprechende Schaltflache einen
Branchenfilter auf die markierte Branche
setzen oder sie als Favorit libernehmen.



2.5.2 Suche nach Brancheneintragen mit
Hilfe der Detailkarte

(Nur nach Installation verfiighar)

1. Markieren Sieim Hauptfenster einen Orts- 4. Starten Sie jetzt den Suchassistenten
(s. Seite 5) und geben Siein das Feld

»Branche” die gewiinschte Branchen-

namen. Der markierte Ort wird in der Uber-
sichtskarte mit einem Féhnchen angezeigt.

2. Klicken Sie auf das Register ,Detailkarte”
am rechten Fensterrand. Sie sehen eine
Detailkarte des gewdhlten Ortes und der

bezeichnung ein. Als Orte wurden im Such-
assistenten automatisch die von Ihnen
markierten Stddte eingetragen.

Umgebung. 5. Klicken Sieim Suchassistenten auf
,Start” und das Ergebnis wird angezeigt.

LK Waldeck-Frankenberg
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3. Klicken Sie auf die Schaltfldache ,Orte
markieren”in der Symbolleiste iiber der
Detailkarte. Jetzt konnen Sie verschie-
dene Ortein der Detailkarte mit der Maus
anklicken und markieren. Wenn Sie einen
Ort wieder aus der Markierung entfernen
wollen, klicken Sie diesen erneutan.
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3. Weiterverarbeitung

3.1 Kopieren in die Zwischenablage

So kopieren Sie eine Adresse aus dem
Telefon- und Branchenbuch in eine andere
Anwendung:

1. Markieren Siein den Adressanzeigen oder
Ergebnislisten die gewlinschte Adresse.

2. Wahlen Sieim Menii ,Bearbeiten”
den Befehl ,Kopieren” oder verwenden Sie
die Tastenkombination Strg+C.

3. Wechseln Siein die andere Anwendung,
z. B.inIhre Textverarbeitung, und setzen
Sie den Cursor an die Stelle, an der die An-
schrift eingefligt werden soll.

4. Wéhlen Sie dortim Menti ,Bearbeiten” den
Befehl ,Einfiigen” oder verwenden Sie die
Tastenkombination Strg+V.

¥'Tipp: Im Menii ,Optionen” des Hauptfensters
kénnen Sie unter ,Einstellungen” auf der Re-
gisterkarte ,Kopieren/Zwischenablage” das
Formatverdndern, mit dem das Programm
Adressen in die Zwischenablage kopiert.
Neben vordefinierten Standardformaten
(z.B. ,Anschriftenfeld”) kdnnen Sie dort
auch Ihr eigenes Format definieren.
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Kopieren / Zwischenablage
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3.2 Dateniibergabe

So iibergeben Sie Daten direkt an MS Excel,
MS Outlook, MS Access und andere Anwen-
dungen:

1. Markieren Sie die gewiinschten Teilnehmer
(z. B.im Ortsfenster oder im Ergebnisfens-
ter des Suchassistenten).

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche , Uber-
geben” und dann auf die Software, an die
die Daten iibergeben werden sollen, z. B.
»Microsoft Excel”.

3. Nach wenigen Sekunden sehen Sie die
fertige Excel-Datei.

¥'Tipp: Um alle Ubergabemdglichkeiten zu
aktivieren, wahlen Sie im Hauptfenster den
Mentiipunkt ,Optionen/Einstellungen”. Im
sich 6ffnenden Fenster klicken Sie auf die
Registerkarte ,Ubergeben”. Aktivieren Sie
vorjedem Programm, an das Sie Daten aus
der Software direkt iibergeben wollen, das
Hakchen und bestatigen Sie mit , 0K”.



3.3 Export

So exportieren Sie Daten:

1. Markieren Sie die gewiinschten Teilnehmer
(z. B.im Ortsfenster oder im Ergebnisfens-
ter des Suchassistenten).

2. Klicken Sie auf die Schaltflache , Uberge-
ben” und dann auf ,Export”.

Fm——r—ry =]

3. Wahlen Sie das gewiinschte Datenformatin
der Exportvorlage und bestétigen Sie mit
,0K”.
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3.4 Etikettendruck

So drucken Sie Etiketten direkt aus dem
klicktel Telefon- und Branchenbuch:

1. Markieren Sie die Eintrdge, die Sie ausdru-
cken wollen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Drucken®.

3. Wahlen Sie das entsprechende Etiket-
ten-Format.

4. Wenn Sie nur vollstandige Adressen aus-
drucken mochten, aktivieren Sie die Option
Jnurvollstdndige Adressen”.

5. Klicken Sie auf ,0K”. AnschlieRend sehen
Sie eine Druckvorschau, mit der Sie das
Ergebnis vor dem Drucken kontrollieren
konnen.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Drucken”.

3.5 Adresscontainer
So nutzen Sie den Adresscontainer:

Der Adresscontainer ist eine kleine Adress-
datenbank, mit der Sie Ihre eigenen Adressen
verwalten kénnen.

Die Adressen im Adresscontainer konnen

bearbeitet und exportiert werden. Der

Adresscontainer eignet sich damit auch fiir

wiederkehrende Mailing-Aktionen; umfang-

reiche Recherchen miissen nicht mehrfach
durchgefiihrt werden.

1. Klicken Sie im Hauptfenster auf das Symbol
,Container”, um das Fenster ,Adresscontai-
ner” zu 6ffnen.

2. Wahlen Sieim Menii ,Datei” den Befehl
,Neu” oder verwenden Sie die Tastenkombi-
nation Strg+N.

3. Geben Sie einen Dateinamen an und klicken
Sieauf ,Speichern”.

4. Jetzt konnen Sie markierte Adressen aus
den Adressanzeigen oder den Ergebnislisten
liber das Menii ,Bearbeiten” mit dem Befehl
,In Adresscontainer kopieren” exportieren.

3.6 QR Code Export

So iibergeben Sie Daten direkt an Ihr
mobiles Endgerat:

1. Markieren Sie die gewiinschten Teilnehmer
(z.B.im Ortsfenster oderim Ergebnisfens-
ter des Suchassistenten).

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche , Uber-
geben” und dann auf QR Code” Export*.

3. Wahlen Sie das gewiinschte Format (vCard
2.1,vCard 3.0 oder meCard).

¥'Tipp 1: Probieren Sie unterschiedliche
Formate, bis Sie das gewlinschte Ergebnis
erhalten.
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4. Fotografieren Sie mit Ihrem mobilen End-
gerite den QR Code” - meist bentigen Sie
eine spezielle App dazu.

¥'Tipp 2: Reduzieren Sie unter Optionen die
zu iibertragenden Informationen auf ,Nur
Telefonnummer” oder ,Nur Telefonnummer
und Name” wenn das Ergebnis vom Endgera-
te nicht einwandfrei gelesen werden kann.

5. Der ausgewdhlte Datensatz wird als
QR Code” zum abfotografieren angezeigt
undinIhrAdressbuch, alternativ
in Ihr Telefonverzeichnis tibertragen.
Sie haben zusatzlich die Mglichkeit
den QR Code " als Bilddatei zu speichern
oderin die Zwischenablage zur Weiterver-
wendung zu kopieren.
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4. Office-Integration

5. InIhrem Word-Dokument sehen Sie an-
schlieRend die vollstdndige Adresse.

4.1 Office Add-Ins registrieren

1. Klicken Sie auf die Schaltfldche Optionen
und wéhlen Sie dann den Punkt Office Add-
Ins registrieren.

4.3 MS Excel

So vervollstandigen Sie Adressen

e Mo e in MS Excel:
m - GE Lt dor ettt Fevates wegen [ LESEZERCRIE " L.
SRR ™ . e e rsmennaoen 1. Offnen oder erstellen Sie eine Excel-
= 5] o —— Tabelle mit Adressen, die Sie mit der klicktel
silzabion: P —
Simbeieate v ‘F Software vervollstandigen mochten.
= Hopsten mwm 2. Markieren Sie die Adress-Zeilen inkL. der
donstadt = Do leeren Felder, die vervollstdndigt werden
Oberstauten sollen.
Bendot. Badan

3. Klicken Sieiin der Meniileiste auf Add-Ins
und danach neben der Schaltflache
Jklicktel” auf den kleinen Pfeil.

2. Setzen Sie bei den gewiinschten Program-
men ein Hakchen und klicken im Anschluss
auf ok. Nach Neustart der entsprechenden
Office Anwendung stehtin der obersten
Suchleiste der Punkt Add-Ins zur Verfi-

gung.

4.2 MS Word

So vervollstindigen Sie Adressen 4. Wihlen Sieim Menii den Eintrag

in MS Word:

1. Markieren Sie (z. B. in einem Brief) den
Namen der Person oder Firma.

2. Klicken Siein der Meniileiste auf Add-Ins
und danach neben der Schaltfléche
Jklicktel” auf den kleinen Pfeil.

3. Wahlen Sieim Menii den Eintrag ,Adresse
vervollstandigen”.

4. Suchen Sie im sich 6ffnenden Fenster den

richtigen Eintrag und klicken Sie auf ,Uber-

nehmen”.

LAdressliste vervollstandigen”.

. Wenn Sie die Spalten-Uberschriften markiert
haben, versucht die Software, die Inhalte der
Spalten selbststéndig zu erkennen. Wenn
Sie die Zuordnung @ndern méchten oder
wenn Ihre Liste keine Uberschriften enthlt,
klicken Sie bitte fiir jede Spalte auf , Typ” und
wahlen Sie dort die entsprechende Bezeich-
nung aus.
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v'Tipp 1: Beachten Sie, dass die Spalten-
definition ,Telefon” keine Vorwahl enthalt.
Um eine Adressliste mit Telefonnummern
inkl. Vorwahl zu ergdnzen, miissen Sie als
entsprechenden Spaltentyp ,Vorwahl und
Telefon” angeben.

6. Sie konnen auRerdem festlegen, ob die
Inhalte der jeweiligen Spalte fiir die Suche
verwendet werden sollen (,,Suche: Ja”) und
ob die klicktel Software die leeren Felderin
der Spalte mit dem Suchergebnis fiillen soll
(,,Fiillen: Ja*).

v'Tipp 2: Wenn Sie hiufig mit Excel-Listen im
gleichen Format arbeiten, konnen Sie die
Spaltenzuordnung auch mit ,Speichern
unter” als Vorgabe abspeichern. Beim
nachsten Mal miissen Sie die Spalten dann
nicht mehr separat zuordnen, sondern kén-
nen unter ,Vorgaben” eine Ihrer Vorgaben
auswahlen.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Vervollstandi-

gen”. Haben Sie das Auswahlfeld , Fuzzysuche

verwenden” mit einem Hakchen versehen und

istder Fuzzyindex auf der Festplatteinstalliert,
sowerden Eintrdge, die nicht mit der scharfen
Suche gefunden werden, automatisch fehler-
tolerant gesucht.
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8. Die Adressen sind dann verschiedenfarbig
hinterlegt. GRUN: Eindeutig vervollstandigt.
ROT: Es wurde kein entsprechender Eintrag
gefunden. Doppelklicken Siein dieser Zeile
eine beliebige Zelle, um zusatzlich mit dem
Suchassistenten zu suchen. BLAU: Es wurde
mehrals ein Eintrag gefunden. Doppelklicken
Siein dieser Zeile eine beliebige Zelle und
wahlen Sie den richtigen Eintrag aus der sich
6ffnenden Liste aus. ORANGE: Es wurde genau
ein Eintrag mit der Fuzzysuche gefunden. Der
Grad der Ubereinstimmung wird in der ersten
Spaltein Prozent angegeben.

9. Wenn alle Zellen vervollstandigt sind,
klicken Sie auf die Schaltfliche ,Uberneh-
men”, um die Ergebnisse in Ihre Excel-Ta-
belle zu ibernehmen.

) oy

4.4 MS Outlook

So vervollstdndigen Sie Kontakte
in MS Outlook:

1. Offnen oder erstellen Sie in Outlook einen
Kontakt.

2. Klicken Sieiin der Meniileiste auf Add-Ins
und danach neben der Schaltflache
Jklicktel” auf den kleinen Pfeil.

3. Wahlen Sieim Menii den Eintrag
»Kontakt vervollstandigen” aus.

4. Suchen Sie im sich 6ffnenden Fenster den
richtigen Eintrag aus und klicken Sie auf
,Ubernehmen”.

5. Der Outlook-Kontaktist vervollstandigt.



4.5 MS Access

So vervollstandigen Sie Adressen
in MS Access:

1. Offnen Sie eine Tabelle mit den Adressen.

2. Fiigen Sie ggf. in der Entwurfsansicht neue
Felder hinzu.

3. Wahlen Sie die Tabelle aus klicken Siein der
Meniileiste auf Add-Ins und danach neben
der Schaltflache ,klicktel” auf den kleinen
Pfeil.

4. Wahlen Sieim Menii den Eintrag ,Tabelle
vervollstandigen”.

5. Die Software versucht, die Inhalte der ein-
zelnen Spalten selbststéndig zu erkennen.
Wenn Sie die Zuordnung @ndern méchten,
klicken Sie fiir jede Spalte auf ,Typ” und
wahlen Sie dort die entsprechende Bezeich-
nungaus.

v'Tipp 1: Wenn Ihre Tabelle Spalten enthilt,
die fiir die Vervollstandigung nicht relevant
sind (z. B. Kundennummern etc.), dann
konnen Sie diese Spalten fiir die Vervoll-
standigung ausblenden, indem Sie eine
Zelle der Spalte markieren und dann auf
»Spalte/Ausblenden” klicken. Die Daten
dieser Spalten bleiben natiirlich in der
Datenbank unverdndert erhalten.

6. Sie konnen auRerdem festlegen, ob die
Inhalte derjeweiligen Spalte fiir die Suche
verwendet werden sollen (,Suche: Ja*) und
ob die klicktel Software die leeren Felderin
der Spalte mit dem Suchergebnis fiillen soll
(,Fiillen: Ja”).

v'Tipp 2: Wenn Sie hiufig mit Access-Tabellen
im gleichen Format arbeiten, konnen Sie
die Spaltenzuordnung auch mit ,Speichern
unter” als Vorgabe abspeichern. Beim néachs-
ten Mal miissen Sie die Spalten nicht mehr
separat zuordnen, sondern kdnnen unter
Vorgaben” eineIhrer Vorgaben auswahlen.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ver-
vollstdndigen”. Haben Sie das Auswahl-
feld ,Fuzzysuche verwenden” mit einem
Hékchen versehen und ist der Fuzzyindex
auf der Festplatte installiert, so werden
Eintrdge, die nicht mit der scharfen Suche
gefunden werden, automatisch fehlertole-
rant gesucht.

8. Die Adressen sind dann verschiedenfar-

big hinterlegt. GRUN: Eindeutig vervoll-
standigt. ROT: Es wurde kein entspre-
chender Eintrag gefunden. Doppelklicken Sie
in dieser Zeile eine beliebige Zelle, um zusatz-
lich mit dem Suchassistenten zu suchen.
BLAU: Es wurde mehr als ein Eintrag ge-
funden. Doppelklicken Siein dieser Zeile eine
beliebige Zelle und wahlen Sie den richtigen
Eintrag aus der sich 6ffnenden Liste aus.
ORANGE: Es wurde genau ein Eintrag mit der
Fuzzysuche gefunden. Der Grad der Uberein-
stimmung wird in der ersten Spaltein Prozent
angegeben.

9. Wenn alle Zellen vervollstandigt sind, klicken

Sie bitte auf die Schaltflache ,Ubernehmen”,
um die Ergebnisse in Ihre Access-Tabelle zu
tibernehmen.
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5. Hilfestellung

5.1 FAQ - haufig gestellte Fragen

Hier finden Sie Antworten auf haufig gestellte
Fragen zum klicktel Telefon- und Branchenbuch.
Wenn Ihre Frage hier nicht beantwortet wird, steht
Ihnenin der Online-Hilfe, die Sie im Programm mit
der Taste <F1>aufrufen kdnnen, eine komplette
FAQ-Liste zur Verfiigung.

Welche Probleme kénnen bei der
Installation der Software auftreten?

Probleme bei der Installation bereiten haufig Pro-
gramme, dieihre Arbeitim Hintergrund verrichten.
Es sollten auf keinen Fall sogenannte Uninstaller
wahrend der Installationim Hintergrund laufen.
Auch Virenscanner, dieim Hintergrund Programme
liberwachen, kénnen Ursache fehlerhafter
Software-Installationen sein. Beenden Sie auch
diese Programme vor der Installation der klicktel
Software. Es sollte ausreichend freier Haupt- und
Festplattenspeicher verfiigbar sein. Beenden
SievorderInstallation mdglichstalle anderen
Programme. Untersuchen Sie die DVD auf Ver-
schmutzungen (gegebenenfalls reinigen) und
installieren Sie das Programm erneut. Sollten die
Fehler weiterhin auftreten, testen Sie die DVD auf
einem anderen Rechner, um festzustellen, ob der
Fehlerin der Systemkonfiguration oder mdglicher-
weisean der DVD zu suchenist.

Auf der DVD habe ich einen
fehlerhaften Eintrag gefunden.

Die klicktel Software verwendet als Basis fiir

die Telefondatenbank den Datenbestand der
Deutschen Telekom AG. Anderungen dieses Daten-
bestands kdnnen von uns leider nicht durchgefiihrt
werden. Wenn Sie eine Anderung oder Léschung
Thres Eintrags bei der Telekom durchfiihren lassen,
wird diese Anderung auch automatisch in einer
Folgeversion des klicktel Telefon- und Branchen-
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buchs beriicksichtigt. Wenden Sie sich bitte an die
filir Sie zustandige Serviceabteilung der Telekom
oderIhres Festnetzanbieters.

Beim Programmstart oder beim Offnen

eines Ortes erscheint die Fehlermeldung ,Ein de-
aktiviertes oder unsichtbares Fenster kann nicht
den Fokus erhalten.”

Wahlen Sieim Menii ,Optionen/Symbolleiste” die
Option ,Standard wiederherstellen” aus, damit
diese Fehlermeldung nicht mehr angezeigt wird.

MS Word vervollstandigt eine teilweise
vorhandene Anschrift nicht.

Stellen Siesicher, dass das Add-In fiir MS Word akti-
viertist. Setzen Sie dazu bitteim Programm-Menii
,Optionen/Office-Add-Ins registrieren” das
Hakchen vor den Eintrag MS Word. Klicken Sie
anschlieRend auf den klicktel Buttonin der
MS-Word-Symbolleiste und wéhlen Sie die Option
,Schablone editieren”. Es 6ffnet sich das Word-Do-
kument ,Template.doc”, in dem Sie die Platzhalter
fiir eine zu vervollstandigende Anschriftanordnen
konnen. Klicken Sie dazujeweils auf den klicktel
Buttonin der MS-Word-Symbolleiste und wahlen
SieanschlieRend den jeweils gewlinschten Platz-
halteraus. Ordnen Sie die Platzhalter so an, wie
Sie die Anschriftim zu erstellenden Dokument an-
geordnet haben méchten. Speichern Sie die Datei
und kehren Sie zuThrem Dokument zuriick, in dem
die Anschriftzu vervollstandigenist. Wiederholen
Sie die Eingabe einer unvollstandigen Anschrift.
Nach Betatigen des klicktel Buttons zur Vervoll-
standigung sollteIhnenjetzt die entsprechende
Ubereinstimmung angezeigt werden.



Eines der Office-Add-Ins bringt nach
Abschluss der Suche nur eine leere
(rot markierte) Zeile als Ergebnis.

Falls die Suchparameter, die Sie dem Add-In
mitgegeben haben, nichtausreichen, um eine
Ubereinstimmungim klicktel Datenbestand zu
finden, wird eine rot markierte Zeile mit der Anzahl
0im Ergebnisfenster angezeigt. Klicken Siein
einem solchen Fall auf den Schalter ,Suchassistent
starten” bzw. ,Eintrag suchen”. Damit gelangen Sie
in den Suchassistenten. Priifen Sie hier nochmals
die Suchkriterien, korrigieren oder ergénzen Sie
diese ggf. und klicken Sie dann auf den Schalter
,Start”. Dasjetzt gefundene Ergebnis kdnnen Sie
direktinIhrOffice-Add-In iibernehmen, indem Sie
den Schalter ,Ubergeben/An Office-Add-In iiber-
geben” klicken.

Wie iibernehme ich meinen ,alten”
Containerin die neue Version?

Um einen schon vorhandenen Container zu
libernehmen, miissen sowohl die alte als auch die
neue Version installiert sein. Uber den Meniipunkt
,Datei/Importieren” kdnnen Sie den ,alten”
Containerin die neue Version tibertragen.

5.2 Online-Hilfe und Support

Haben Sie noch Fragen? Oder benétigen Sie Hilfeim
Umgang mit der Software?
Wir helfenIhnen gerne:
1. Online-Hilfe, die Sieim Programm
mit der Taste <F1>aufrufen kdnnen.
2. Schnelle Antwort erhalten Sie per Mail an
klicktel@11880.com.
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Holen Sie sich die Lizenz zum
Sparen fiir Ihr Unternehmen!

Mit den klicktel Netzwerkversionen (auch fiir Terminal-Server)
profitieren Sie von diesen attraktiven Vorteilen:

» Topaktueller Datenstand:

Sie legen selbst fest, wie oft Sie ki
I
den Datenstand aktualisieren. the[ s
* Flexible Lizenzmodelle: e Klickte| ;
Sie entscheiden, wie viele o g
Lizenzen Sie fiir Ihre Mitarbeiter s . g
bendtigen. . il v

el
¢ Automatische Online-Updates: ;

Sichern Sie sich auf Wunsch

wichtige Vorteile:

- automatisierte Updates
entlasten Sie und Ihre
Mitarbeiter

- Online-Updates sparen
wertvolle Arbeitszeit!

Wenn Sie bis zum 31.07.2022 unter
https://shop.11880.com/unternehmensloesungen pares Ge\d
bestellen, sparen Sie 10 % im ersten Vertragsjahr.
Einfach bei der Bestellung Ihre Vorteilsnummer
kT 506" in das Feld ,Anmerkungen” eintragen!



