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HELPSHEET PROJEKT PRO ‘11
FINDEN VON KORRESPONDENZEN

KORRESPONDENZEN RICHTIG SUCHEN UND SCHNELLER FINDEN

Viele Anwender suchen nach Korrespondenzen nur an einer gewohnten Stelle — wie bei einer ,hierarchi-
schen Ablage” (Ordner und Unterordner). ProjektPro bietet Ihnen jedoch vier Moglichkeiten fiir die Suche
nach Korrespondenzen.

Da ProjektPro auf einer Datenbank beruht, werden samtliche Daten intelligent gespeichert. Deshalb kann
man nach mehreren Moglichkeiten nach Korrespondenzen suchen:

B (ber die freie Korrespondenzliste.

m lber Adressen

B (ber E-Mailer (sofern es eine E-Mail ist) und

B iber Projekte

KOMMUNIKATIONSLISTE
Alle Kommunikationen kénnen in der Kommunikationsliste gefunden werden.

Uber die Schnellsuche kdnnen Sie nach Kommunikationen mit einem bestimmten Betreff, Datum, Bear-
beiter oder Empfanger suchen.

In der detaillierten Suche stehen lhnen alle Informationen, die in der Kommunikation gespeichert werden,
als Suchkriterium zur Verfligung. Mit der Volltextsuche finden Sie jedes beliebige Wort im Brief-, Fax- oder
E-Mail-Text. Sie konnen auch eine bestehende Suche Uber die Detailiert-Suche erweitern oder einschran-
ken. Beachten Sie dazu die Tasten ,Einschranken‘ und ,Erweitern’.

AnschlieRend kénnen Sie in der Kommunikationsliste nach den verschiedenen Kommunikationstypen
filtern, um beispielsweise nur eingehende E-Mail anzeigen zu lassen. Die Sortierung ist standardmaRig
nach dem Eingangs- oder Erstellungs-Datum. Diese Sortierung konnen Sie aber durch einen Klick auf die
Spalteniiberschrift andern.

ADRESSE

Kommunikationen, die zu einer Adresse angelegt oder aber beim Empfang als E-Mail dieser Adresse zu-
geordnet werden, finden sich im Adress-Datenblatt unter dem Navigationspunkt ,Kommunikation‘. Auch
hier kénnen Sie nach den verschiedenen Kommunikationstypen, der Projektzuordnung, einem bestimm-
ten Thema oder aber auch einem Zeitraum filtern.
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E-MAILER

Alle E-Mails eines E-Mailkontos befinden sich abhangig davon, ob sie empfangen oder versendet wurden,
unter den Navigationspunkten ,Eingang’ und ,Ausgang’.

Fiir die tagliche Arbeit ist die Suche einer bestimmten E-Mail im E-Mailer meist nicht die praktikabelste
Maoglichkeit.

EINGANG

Alle ungelesenen Eingangs-E-Mails werden in chronologischer Reihenfolge angezeigt.

Sie konnen nach dem Zeitraum filtern, in dem die E-Mails empfangen wurden.

Uber die Option ,auch gelesene anzeigen‘ kdnnen Sie alle bereits gelesenen E-Mails erneut einblenden.

AUSGANG

Alle nicht versendeten Ausgangs-E-Mails werden in chronologischer Reihenfolge angezeigt.

Sie kdnnen nach dem Zeitraum, in dem die E-Mails erstellt wurden, filtern.

Uber die Option ,auch gesendete anzeigen‘ kdnnen Sie alle bereits gesendeten E-Mails erneut einblenden.

PROJEKT

Kommunikationen zu einem bestimmten Projekt konnen im Management unter dem Navigationspunkt
,Kommunikation‘ gefunden werden. Sie kénnen dort nach den verschiedenen Kommunikations-typen und
den Projektthemen filtern.

Die Sortierung ist standardmaRig nach dem Eingangs- oder Erstellungs-Datum. Diese Sortierung kénnen
Sie aber durch einen Klick auf die Spaltentiberschrift dndern.
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