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Problem

Es sollen Adressbuchgruppen im Tobit InfoCenter erstellt werden.

Antwort

Sie kénnen Personen zu Adressbuchgruppen zusammenfassen, um ihnen z.B. regelméalig eine
Rundsendung zukommen zu lassen. Gehen Sie folgendermalen vor:

e Erstellen Sie im Archive-Baum ein neues Archive als Sub Archive von »Adressen«. Dazu klicken Sie
das Archive »Adressen« mit der rechten Maustaste an und wahlen aus dem Meniu »Archive
erstellen«.

o Geben Sie im folgenden Fenster einen Namen fur das neue Archive ein und bestatigen Sie mit »OK«.

Sie kénnen nun neue Adresseneintrage in dem Archive erstellen. Wenn Sie die Adressen schon in anderen
Adress-Archives gespeichert haben, kdnnen Sie sie in das neue Archive verschieben, kopieren oder eine
Verkniupfung dazu anlegen. Dann missen die Adressen nicht doppelt eingegeben und gepflegt werden. Zum
Kopieren driicken Sie die [Strg]-Taste und ziehen gleichzeitig die Adresse mit der linken Maustaste aus dem
Quelladressbuch in das neu erstellte Archive.

Um eine Verknlpfung zu erstellen, halten Sie [Strg]+[Shift] gleichzeitig gedriickt und ziehen Sie die Adresse
in das Ziel-Archive. Wenn Sie beim Verschieben keine Taste auf lhrer Tastatur gedriickt halten, wird die
Adresse im alten Archive geléscht und ins neue Archive ubertragen.
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