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Funktionen in Listen

1 Worum geht es?
Die Funktionen und damit moglichen Anpassungen von Tabellen (Listen) im SelectLine CRM.
Die Listenansichten kdnnen auf den Anwender angepasst werden.

2 Was ist das?

In jeder Liste im SelectLine CRM kdnnen verschiedenen Anpassungen vorgenommen werden. Das
Aussehen der Listen kann so individuell fiir jeden Nutzer festgelegt werden.

3 Wen betrifft es?

Die Funktionen in den Listen verwenden alle Mitarbeiter, die mit dem SelectLine CRM arbeiten.
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Funktionen in Listen

4 Wie geht das? — Umsetzung in SelectLine

Funktionen in Listen finden Sie immer Uber das Kontextmeni mit der rechten Maustaste innerhalb
einer Liste. Der Cursor muss sich auf dem Spaltenkopf befinden. Die gewahlte Funktion wird fir die
Liste ausgefiihrt, in der Sie sich gerade befinden.

2 Aufsteigend sortieren

El Absteigend sortieren

:l : Nach dieser Spalte gruppieren
4" Gruppierungsfeld anzeigen
+A+ Optimale Breite

Optimale Breite (alle Spalten)

T Filtereditor
Suchfeld schliefien

Spalte fixieren k
= Bedingte Formatierung 4

Spalteneditor anzeigen

4.1  Spalten ein- und ausblenden / Reihenfolge dndern

Eine Liste wird Gbersichtlicher, wenn nur die gerade benotigten Daten angezeigt werden. Die
einzelnen Spalten kdnnen deshalb ein- oder ausgeblendet werden.

Sie erreichen den ,Spalteneditor” Gber das Kontextmeni mit der rechten Maustaste.

Spalteneditor anzeigen

Als Beispiel zeigen wir hier den Spalteneditor der Tabelle ,,Adressen und Personen”. Je nach
gewadhlter Liste werden die entsprechenden Felder angezeigt.

Im Spalteneditor aktivieren Sie die Spalten, die Sie anzeigen mochten. Deaktivieren Sie Spalten, die

Sie nicht anzeigen mdchten. Uber verlassen Sie den Dialog und die Liste wird nach lhren
Eingaben angepasst.

Uber die! ~ | am rechten Rand des Dialogs oder per Drag & Drop kénnen Sie die Reihenfolge der
Spalten dndern.
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Funktionen in Listen

Spalteneditor x

E%AIIES ein EE Alles aus ¥ Standard wiederherstellen @Tabellenansfcht & Optionen =
Anzeigename :|:| Postfa D Bearbeitet vo D FreieZahl2
[v| CRM_ADRESSEN_ID  [] PostfachOrt [lid [ FreieZa -
Lieferant [ PostfachPLZ (] out Au [ FreieZahi4 -
Interessent [] PostfachLand HES [1Fre
Status Email D Be de D Fr
[ Hauptadresse Telefon ] BereichP [ Fre
Anrede Telefon2 D BereichDienstle D FreiesKennzeichen2
v/ Vorname [V Telefon3 [ Gruend [ FreiesKennzeiche
Mame [V Telefond [ KontaktBrie [ FreiesKennzeichend
[W] Firma [ Fax [] KontaktT [] matirliche Person
Strasse |:| Email2 D Kon D D
Land Homepage [ Kon [] Benac g
PLZ [ Geburtsta [ Klas [ Datenherk
v ont [] Facebook [ Widerspruch bz
I Adresstyp [ Google A ert am
[ Briefanrede O Twitte [ Anonymisiert vo

[ xin (1 Region

O [ Zielgruppe

n CFr | Kunde
[] FreieZa
OK | ‘ Abbrechen

In der Mendlileiste des Spalteneditors finden Sie verschiedene Funktionen.

EE Alles ein EE Alles aus ¥ Standard wiederherstellen @ Tabellenansicht £ Optionen ~

Die Funktionen ,Alles ein“, ,Alles aus”, ,Standard wiederherstellen” sind selbsterklarend.

Die Funktion , Tabellenansicht” schaltet die Anzeige im Spalteneditor auf eine Tabelle um. Im Kopf
der Tabelle werden immer die Spalten ,Anzeigen”, ,Spalte”, ,Aktueller Datensatz”, , Aktueller
Datentyp“ angezeigt.
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Funktionen in Listen

Spalteneditor x

EEAIIES ein EE Alles aus ¥ Standard wiederherstellen ETabellenansid’lt & Optionen =
Anzeigen Spalte Aktueller Datensatz Aktueller Datentyp

». M | Anzeigename Maller GbR Text (121) A la
CRM_ADRESSEN_ID 8 Zahl (32bit) -
Lieferant Text (13)
Interessent Text (13)
Status 2 Zahl (32bit)
L]
Anrede Firma Text (30
Vormame Text (40}
Mame Text (80
Firma Miiller GbR Text (80)

In den Optionen stehen Ihnen drei weitere Funktionen zur Verfligung:

e Filterkriterien anzeigen

e Zusammenfassungsleiste anzeigen

e Mandantenabhéngig speichern

. Optionen -

v Filterkriterien anzeigen
Zusammenfassungsleiste anzeigen

Mandantenabhangig speichern

Eine weitere Moglichkeit Spalten auszublenden bzw. ihre Reihenfolge zu andern, besteht direkt in
der Liste.

Uber Drag & Drop in einen Bereich auRerhalb der Liste kann die Spalte ausgeblendet werden. Das
wieder Einblenden der Spalten erfolgt Gber den Spalteneditor.

Uber Drag & Drop an eine andere Stelle im Listenkopf kann die Spalte verschoben werden.
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4.2  Spalten fixieren
In einer Liste kdnnen Spalten fixiert werden.

Uber das Kontextmenii mit der rechten Maustaste wird die Fixierung ausgewahlt. Dazu muss der
Cursor auf dem Spaltenkopf stehen.

Spalte fixieren b Aus
= " Bedingte Formatierung v| B Links
Spalteneditor anzeigen EH Rechts

Die markierte Spalte wird links an den Anfang der Liste gesetzt und fixiert, wenn Sie , Spalte fixieren —
links”“ auswahlen.

Die markierte Spalte wird rechts an das Ende der Liste gesetzt und fixiert, wenn Sie ,Spalte fixieren —
rechts” wahlen.

Die fixierte Spalte bleibt immer fest. Alle anderen Spalten werden mit dem Cursor verschoben.

4.3 Spalten gruppieren

In einer Liste kann nach den verschiedenen Spalten gruppiert werden. So kann die Ansicht der
Tabelle auf die aktuellen Anforderungen angepasst werden.

:l: Mach dieser Spalte gruppieren

4 Gru ppierungsfeld anzeigen

Um nach einer Spalte zu gruppieren, muss sich der Cursor auf dem Spaltenkopf befinden. Im
Kontextmeni mit der rechten wird die Gruppierung gewahlt. Die gewdahlte Spalte wird im
Gruppierungsfeld im oberen Bereich der Liste angezeigt.

Lademen ooat [
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Funktionen in Listen

Das Gruppierungsfeld kann Gber das Kontextmen( ausgeblendet werden.

Die Gruppierung kann ebenfalls aktiviert werden, in dem das zu gruppierende Feld tiber Drag & Drop
in das Gruppierungsfeld geschoben wird. Es ist auch moglich, nach mehreren Feldern zu gruppieren.
Die Reihenfolge der Gruppierungen kann ebenfalls Gber Drag & Drop im Gruppierungsfeld im oberen

Teil der Liste verandert werden.

Durch das Verschieben der gruppierten Spalten zurtick in den Spaltenkopf, wird die Gruppierung
entfernt.

4.4  Spalten auswerten

Um eine Spalte auszuwerten, muss Gber den Spalteneditor zunachst die Zusammenfassungszeile
angezeigt werden. Die Einstellung finden Sie in den Optionen im Spalteneditor.

i Optionen =

»' Filterkriterien anzeigen
v Zusammenfassungsleiste anzeigen

Mandantenabhangig speichern

AnschlieBend finden Sie im unteren Bereich der Liste einen weillen Bereich. Befindet sich der Cursor

in diesem Bereich kann tber das Kontextmeni mit der rechten Maustaste die Auswahl der
Zusammenfassungen gedffnet werden.

Z Summe

J Minimum i
| Maximum n

N Anzahl L

" Durchschnitt f

Anpassen

- Summe

Wahlen Sie ,,Summe” aus, um eine Summe der Spalte insgesamt anzuzeigen. Beispielsweise

kann die Summenzeile in der Liste der Verkaufschancen Uber alle Umsé&tze sowie die
geplanten Umsatze gezogen werden.

- Minimum
Fiir die gewahlte Spalte wird der kleinste Wert angezeigt.

- Maximum
Fiir die gewahlte Spalte wird der héchste Wert angezeigt.

- Anzahl
Fiir die gewahlte Spalte wird die Anzahl der Datensédtze angezeigt.

- Durchschnitt
Aus den Datensatzen der gewahlten Spalte wird der Durchschnitt ermittelt.
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Funktionen in Listen

- Anpassen
Es kdnnen weitere andere Spalten unter der gewahlten Spalte nach den genannten Kriterien
ausgewertet werden. Sie konnen den Namen des Zusammenfassungsfelds (Prafix), die
Reihenfolge der auszuwertenden Spalten sowie das Suffix andern.

Um alle Zusammenfassungsfelder auszublenden, rufen Sie wiederum das Kontextmen auf und
deaktivieren die gewahlten Felder.

4.5 In Listen filtern

In Listen kann eine Spalte durch Eingabe von Filterkriterien im Spaltenkopf direkt gefiltert werden.
Um in einer Spalte zu filtern, muss Gber den Spalteneditor zunachst die Option ,Filterkriterien
anzeigen” aktiviert werden. Die Einstellung finden Sie in den Optionen im Spalteneditor.

i/ Optionen -

»" Filterkriterien anzeigen
v Zusammenfassungsleiste anzeigen

Mandantenabhangig speichern

In jeder Spalte wird dann das gewahlte Filterkriterium angezeigt. Durch einen Klick auf das Zeichen,
kann das Men der verschiedenen Kriterien gedffnet und gedandert werden.

Sobald etwas im , Filterfeld” eingetragen wird, wird die Liste danach gefiltert.

Be: e C
= Gleicht

# st ungleich

2 Ist groBer als

2 st gréBer als oder gleich

< Ist kleiner als

A

Ist kleiner als ader gleich
Alc Beinhaltet

e Beinhaltet nicht

[ Beginnt mit

Al Endet mit

A%C st wie

A%e st micht wie

- Gleicht:
Das Feld muss den angegebenen Wert enthalten.
- Ist ungleich:
Das Feld soll den angegebenen Wert nicht enthalten.
- Ist gréfier als:
Der Wert des Feldes muss groRer sein als der angegebene Wert.
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- Ist gréfier als oder gleich:

Der Wert des Feldes ist groRer als oder gleich dem angegebenen Wert.
- Ist kleiner als:

Der Wert des Feldes muss kleiner sein als der angegebene Wert.
- Ist kleiner als oder gleich:

Der Wert des Feldes muss kleiner als oder gleich dem angegebenen Wert sein.
- Beinhaltet:

Der Wert des Feldes enthélt den anzugebenden Wert.
- Beinhaltet nicht:

Der Wert des Feldes enthalt den anzugebenden Wert nicht.
- Beginnt mit:

Der Wert des Feldes beginnt mit bestimmten Buchstaben, Zeichen oder Ziffern.
- Endet mit:

Der Wert des Feldes endet mit bestimmten Buchstaben, Zeichen oder Ziffern.
- st wie:

Der Wert des Feldes ist dhnlich dem anzugebenden Wert.
- Ist nicht wie:

Der Wert des Feldes dhnelt dem anzugebenden Wert nicht.

Im unteren Teil der Liste wird der Inhalt des Filters angezeigt, solange er verwendet wird.

v*| Beginnt mit{[Anzeigename], 'A") - E? 'E:}



Funktionen in Listen

Uber 9] gelangen Sie in der Filter Editor. Dort kdnnen Sie den angelegten Filter bearbeiten und auch
speichern.
Uber die Leiste am linken Rand der Liste kénnen neue Filter angelegt werden. Mit Uber das

Kontextmen( mit der rechten Maustaste kdnnen Sie ebenfalls neue Filter anlegen. Der Cursor muss
sich dazu am linken Rand der Liste befinden.

So gelangen Sie ebenfalls in den Filter Editor.

¥ Filter Editor - 0 X
Filter Editor soL

Und

|:| Filter speichern

Name

Ok Abbrechen Ubernehmen

Hier geben Sie die Filterkriterien an.

f Und

Durch einen Klick au im Reiter ,Filter Editor” legen Sie die Bedingung fest.

Es o6ffnet sich eine Auswahl mit verschiedenen Operationen und Aktionen.

Stammdaten

[
=
o

Und

Oder

Nicht und

Nicht oder

Bedingung hinzufigen

Gruppe hinzufiigen

W86 8 e

Alle entfernen

- Und:

Die Kriterien miissen enthalten sein. Sind mindestens 2 Bedingungen mit ,,und” verknipft,
mussen alle erfillt sein.

- Oder:
Die Kriterien kdnnen enthalten sein. Eine Bedingung muss erfllt sein.
- Nicht und:
Das Kriterium darf nicht in beiden Bedingungen erfillt sein.
- Nicht oder:
Das Kriterium soll in keiner Bedingung erfillt sein.
- Bedingung hinzufiigen:

Eine neue Bedingung hinzufligen.
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Funktionen in Listen

- Gruppe hinzufiigen:

Eine Gruppe stellt eine neue Auswahl an Adressen zusammen. Fiir jede Gruppe wahlen Sie

eine neue Operation.

Stammdaten

Und
DEBITOREN.Nummer || st nicht lee
Und

DEBITOREN Preisgruppe || Beginnt mit <Wert singeben>

- Alle entfernen:
Alle bisher erfassten Angaben entfernen.

Durch einen Klick auf =~ oder Und - Bedingung hinzufligen” fligen Sie die Bedingung hinzu.
Anderungen sind dann noch méglich.

Danach wird die Bedingung bearbeitet. Wahlen Sie daflir das auszuwertende Feld aus.

Stammdaten
Und
CRM_ADRESSEN.PLZ st zwischen 10000 Und 19999
Tabellenname Feldname -
T
CRM_ADRESSEN Abteilung G
Zus CRM_ADRESSEN Adresstyp

CRM_ADRESSEN AngelegtAm
CRM_ADRESSEN AngelegtVon
CRM_ADRESSEN Anrede
CRM_ADRESSEN Anzeigename
CRM_ADRESSEN BearbeitetAm
CRM_ADRESSEN BearbeitetVon 2017 Und
CRM_ADRESSEN BereichDienstleistung
CRM_ADRESSEN BereichHandel
CRM_ADRESSEN BereichProduktion
CRM_ADRESSEN Branche

—l0

Extrafelder werden bei der Suche beriicksichtigt.
Im Feldnamen stehen die Bezeichnungen fiir den Feldinhalt.

Die Auswahl von Tabellenname und Feldname legt das zu durchsuchende Feld fest.
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Dann geben Sie die Beziehung des Inhalts zu dem nachfolgenden Wert an.

Und
CRM_ADRESSEN.Abteilung || Beginnt mit <Wert eingeben>

= Gleicht

# Istungleich
> st graBer als
Tusatzdaten 2 Ist gréBer als oder gleich
Daten | Keine | < Istkleiner als

% Istkleiner als oder gleich
Ist zwischen

£ Ist nicht zwischen

e Beinhaltet

#B= Beinhaltet nicht

Dec Beginnt mit

@ Endet mit

e st wie

%e Ist nicht wie
Ist einer von

®} |st nicht enthalten in

Ist leer

Ist nicht leer

- Gleicht:
Das Feld muss den angegebenen Wert enthalten.
- Ist ungleich:
Das Feld soll den angegebenen Wert nicht enthalten.
- Ist gréfier als:
Der Wert des Feldes muss groRer sein als der angegebene Wert.
- Ist gréfSer als oder gleich:
Der Wert des Feldes ist groRer als oder gleich dem angegebenen Wert.
- Ist kleiner als:
Der Wert des Feldes muss kleiner sein als der angegebene Wert.
- Ist kleiner als oder gleich:
Der Wert des Feldes muss kleiner als oder gleich dem angegebenen Wert sein.
- Ist zwischen:
Der Wert des Feldes muss zwischen zwei anzugebenden Werten liegen.
- Ist nicht zwischen:
Der Wert des Feldes muss auRerhalb von 2 Werten liegen.
- Beinhaltet:
Der Wert des Feldes enthalt den anzugebenden Wert.
- Beinhaltet nicht:
Der Wert des Feldes enthalt den anzugebenden Wert nicht.
- Beginnt mit:
Der Wert des Feldes beginnt mit bestimmten Buchstaben, Zeichen oder Ziffern.
- Endet mit:
Der Wert des Feldes endet mit bestimmten Buchstaben, Zeichen oder Ziffern.
- st wie:
Der Wert des Feldes ist dhnlich dem anzugebenden Wert.
- Ist nicht wie:
Der Wert des Feldes ahnelt dem anzugebenden Wert nicht.
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- Ist einer von:
Der Wert des Feldes beinhaltet den anzugebenden Wert.
- Ist nicht enthalten in:
Der Wert des Feldes beinhaltet den anzugebenden Wert nicht.
- st leer:
Das Feld ist ohne Inhalt.
- Ist nicht leer:
Das Feld muss einen Inhalt haben

Die eingestellten Filter kdnnen im Reiter ,,SQL" in die Abfragesprache SQL umgewandelt werden. Die

umgewandelte WHERE-Klausel ist erweiterbar.

Ja

Beim Wechsel in den Reiter ,SQL" erscheint ein Dialog, den Sie mit
Der eingestellte Filter wird dann als SQL-Abfrage angezeigt.

bestatigen.

Stammdaten

Filter Editor SOL

Und €
Nummer (Kunde) |¥ || Ist nicht leer &
Stammdaten

Filter Editor | SQL

not ({{[DEBITOREN].[Nummer]) is null or len{[DEBITORENL.[Nummer]) = 0}

4.6 In Listen sortieren

In den einzelnen Spalten wird die Sortierung (aufsteigend/absteigend) durch einen Klick auf den

Spaltenkopf festgelegt. Durch mehrfaches Klicken wird die Sortierung immer wieder angepasst.

Soll

nach mehreren Spalten sortiert werden, muss zusatzlich die [Shift]-Taste gedriickt gehalten werden.

Durch einen Rechtsklick mit der Maus 6ffnet sich das Kontextmend. Dort kann die Sortierung
ebenfalls fiir eine Spalte festgelegt werden. Uber das Kontextmenii kann die Sortierung wieder
entfernt werden.

21 Aufsteigend sortieren

il Absteigend sortieren

Sortierung entfernen

4.7  Besondere Hervorhebung

Durch farbliche Hervorhebung oder Formatierung der Schrift von einzelnen Zellen bzw. ganzen
Zeilen, kdnnen Werte schneller gefunden werden.
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Uber das Kontextmenii mit der rechten Maustaste wird die bedingte Formatierung gewahlt.

* " Bedingte Formatierung % Regeln zum Hervorheben von Zellen *

Spalteneditor anzeigen =i# Regeln léschen k

=g Regeln verwalten

4.7.1 Regeln zum Hervorheben von Zellen
Folgende Regeln zum Hervorheben von Zellen stehen zur Verfligung:

- GrolRer als...
Alle Zellen, deren Wert groRer ist, als der eingegebene, werden farblich hervorgehoben.

- Kleiner als...
Alle Zellen, deren Wert kleiner ist, als der eingegebene, werden farblich hervorgehoben.

- Zwischen...
Alle Zellen, deren Wert zwischen zwei festgelegten Werten liegt, werden farblich
hervorgehoben.

- Gleich...
Alle Zellen, deren Wert gleich dem eingegebenen Wert ist, werden farblich hervorgehoben.

- Textinhalt...
Alle Zellen, deren Text der eingegebenen Buchstabenfolge enthélt, werden farblich
hervorgehoben.

- Benutzerdefinierter Zustand...
Uber Filterkriterien kénnen individuelle Formatierungen erstellt werden, die dann je nach
Formatierung dargestellt werden.

“ Bedingte Formatierung | 2=° Regeln zum Hervorheben von Zellen » GroBer als...
Spalteneditor anzeigen =54 Regeln lgschen v Kleiner als...
='g Regeln verwalten [ Zwischen...
=] Gleich..
Testinhalt...
[=] Benutzerdefinierte Zustand...

Die Zellen kdnnen in bestimmten vorgegebenen Formaten angezeigt werden.
Legen Sie zunachst den Wert fest, der als Grundlage dient. Im Auswahlfeld wird dann die
Formatierung festgelegt.
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Durch eine Option im Dialog fiir die Festlegung der Regel kann die Formatierung auf die gesamte
Zeile angewendet werden.

GroBer als X

Formatieren von Zellen, die grofer sind als:

23627 mit | Hellroter Hintergrund mit dun... |%

Format auf die gesamte Zeile anwenden

Cancel

4.7.2 Regeln l6schen
Farbliche Hervorhebungen von Zeilen kénnen wieder entfernt werden.

Uber das Kontextmenii mit der rechten Maustaste kénnen die Regeln geléscht werden. Es gibt zwei
Moglichkeiten, bedingte Formatierung zu entfernen.

- Regeln entfernen von allen Spalten
Alle Formatierungen werden in allen Spalten der Liste geloscht.

- Regeln entfernen aus dieser Spalte
Die Formatierungen aus der gerade gewahlten Spalte werden geldscht. Sollte eine
Formatierung auf die gesamte Zeile ausgedehnt worden sein, wird diese ebenfalls entfernt.

=" Bedingte Formatierung b Regeln zum Hervarheben von Zellen *
Spalteneditar anzeigen =5 Regeln I8schen b Regeln entfernen von allen Spalten
=% Regeln verwalten Regeln entfernen aus dieser Spalte
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4.7.3 Regeln verwalten

Alle erstellten Regeln kénnen Uber das Kontextmenil mit der rechten Maustaste verwaltet werden.

Spalteneditor anzeigen =5 Regeln léschen

= * Bedingte Formatierung % Regeln zum Hervorheben von Zellen *

¥

='s Regeln verwalten

Der Dialog ,,Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung” zeigt alle angelegten Regeln an. In

diesem Dialog kénnen Sie die Regeln aktivieren und deaktivieren.

Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung

| Neue Regel... || Regel bearbeiten... || Regel l&schen | Abwarts

Regel Format Formatierung auf Z... | Gilt far Ist aktiviert
Abgestufte Farbskala _ |:| Kunde
[Name] Zwischen('1'... AaBbCcYyZz ] MName

Zeigen Formatierungsregeln fur: | (Alle)

| OK || Cancel || Anwenden |

Uber den Button kénnen in einem weiteren Dialog neue Regeln festgelegt werden.

Uber den Button kdnnen die vorhandenen Regeln verdandert werden und tber den

Regeltyp auswahlen:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

Mur Zellen formatieren, die enthalten

Nur oben oder unten eingestuft Werte formatieren

Formatiere nur Werte, die Gber oder unter dem Durchschnitt liegen

Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

Verwenden einer Formel, um zu bestimmen, welche Zellen formatiert werden sollen.

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Format Style: | 2-Farben-Skala Min-Wert:

!

Wert Name Min/Max Werttyp: | @) Numerisch
Datum
Minimum Maximum
Farbe: M 2FFreeges M #FF63BETE

Button werden vorhandene Regeln gel6scht.
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4.8 Listen exportieren

Alle Listen im SelectLine CRM kdnnen als CSV oder XLSX exportiert werden. Der Cursor muss sich
innerhalb der Liste befinden. Dann finden Sie im Kontextmen( mit der rechten Maustaste die Option

Export.

Es, Export v Excel (*xsx)
Zwischenablage k C5V (*acav)

Nachdem Sie das Format gewahlt haben, kdnnen Sie den Speicherort und weitere Optionen

festlegen.

F CSV Export x

Allgemein

Speicherort® | Tabellenansicht.csv

[ | Datei nach Export &ffnen

Optionen

Zeichenkodierung | UTF-16
Feldtrennzeichen | : W

Textbegrenzungszeichen

* Pflichtfeld CK

Abbrechen

Bestatigen Sie den Dialog mit um den Export zu starten.
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