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IHMAS-BENUTZERHANDBUCH
ARBEITEN MIT IHMAS

2.3.1 Tutorial: Person lber volistandigen Nachnamen suchen
Lernziel

In diesem Tutorial lernen Sie, wie Sie die Suche 6ffnen und eine Person uber den Nachnamen
suchen.

Exemplarisch wird der Name Mustermann verwendet. Sie konnen jeden beliebigen Namen auf
diese Weise suchen.

So gehen Sie vor

1. Starten Sie IHMAS.

Der Arbeitsplatz wird geoffnet. Abhangig von Ihren personlichen Einstellungen offnen sich
Arbeitsbereiche zum Start von IHMAS automatisch.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Arbeitsplatz.
Die Registerkarte wird im Vordergrund angezeigt.
Abb. 2-33 Arbeitsplatz

“ 192.168.32.13:3.4.0R2.031:Arbeitsplatz von <Testuser>
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Kontakte.
Abb. 2-34 Schaltflache Kontakte

< 192.168.32.191:3.4.0R2.002: Arbeitsplatz von <Testuser> BEE
Datei  Optionen  Hilfe

Ame\tspla!z\\\

Favoriten

[ [bereit 405 Byte J All 302 K8

Der Arbeitsbereich Kontakte wird geoffnet.
Abb. 2-35 Arbeitsbereich Kontakte

< 192.168.32.191:3.4.0R2.002: Arbeitsplatz von <Testuser> Ex
Datei Bearbeiten Anzeige Listen Extras Hife

e B BT IRI 3 e ngabe
Arbellsplatz | Kontekte

A KeinDatensatz ausgewahit ‘%[ #] Hvas-Zwischenspeicher

AdressGruppe  Person L Kategorie keine Angabe d hame Name3 Beschreibung
Anrede

Wissensen. Titel d
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MitteInarne

won.

Nachname |

Titel d Dubletien

AeEEEEEdD Yorname-Institution Machname Funidion

Briefanrede

Geburtstag 02.Jan 1800 )
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Adresse Aktivitatenfverteiler
J

[ [ereit 148 Byle f All: 458 KB
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4. \Wahlen Sie in der Menuleiste Bearbeiten > Suchen.
Abb. 2-36 Suchfunktion in der Mentileiste

€ 192.168.32.191:3.4.0R2.002: Arbeitsplaiz von <Testuser>

EEX
Datei [ELLU0N Anzeige Listen Extras Hife
Bearbeiten-Modus b | | i
A 1 51 e e Angate
Kopieren in die Windows-Zwischenablage —
Kapieren in den IHMAS-Zwischenspeicher pAE | E] IHMAS-Zwischenspeicher
Loschen e A [ Narme Narnel Beschreibung
A1 Erekerte Suche
i
Vo
Mittelname
on.
hachname p
Titel [ Dubletien
BB Vomame-Institution MNachname Funktion
Briefanrede
Lular 1300

Eine leere Suchmaske wird geoffnet. Falls ein Datensatz ausgewanhlt war, werden alle Felder
fUr die Suche geleert.

Abb. 2-37 Leere Suchmaske

< 192.168.32.191:3.4.0R2.002: Arbeitsplatz von <Testuser>

=T = F Ve i
Mb EE RS RIS
Arbeitzplatz |Kontakte"\\

B Kein Datensatz ausgewdhlt

AdressGruppe  Person W Kategorie keine Angabe [¥|
Anrede

‘Wissenssh.Titel 7|

Institutionioma

Mittelname

on.

Nachname p
Titel d Dubletten
Adressanrate

Briefanrede

Geburtstag 02.Jan 15300

[

5. Geben Sie in das Suchfeld Nachname den Namen ein.
Abb. 2-38 Suchbegriff in das Suchfeld eingeben

€ 192.168.32.191:3.4.0R2.002: Arbeitsplaiz von <Testuser=
BX ER (B3 RIRICIC s

Arbeftsplatz |Knntakte"\

E Kein Datensatz ausgewiéhlit

AdressGruppe  Person W Kategorie keine Angabe d
Anrede

‘Wissenseh Titel d
Institutionfvéorna
Mittelname

=

hachname Mustermann| y
g Dubletten

Adressanrede
Briefanrede

Gehurtstay 02.Jan 1800

6. Drucken Sie die Eingabe-Taste.
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Die Suche startet. Dieser Vorgang kann einige Zeit in Anspruch nehmen.

Ergebnis
Das Ergebnis der Suche wird angezeigt:

e Bei nur einem Suchergebnis wird der Datensatz sofort im Arbeitsbereich geoffnet.

e Bei mehreren Suchergebnissen wird die Liste mit den gefundenen Datensatzen im
Listenbereich angezeigt.

Abb. 2-39 Liste mit Suchergebnissen

£ 192.168.32.191:3.4.0R2.002: Arbeitsplaiz von <Testuser>

ione e

=TI~ 3 > A e o

i lx] Q< B s N - feine Angate

Suche nach: Nachname 8 Eintrége eingelesen k € Arbeitsplatz Verteiler | Kontakte ™

Mustermann N .
B Kein Datensatz ausgewahlt

Warnarme Strarte
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1 Anrede

1 Mustermann Marie Wissensch.Titel [
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MitteIname
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1 Mustermann Max Musterstrafie 4 20355 Hanlll - chname .

1 Mustermann Testdozent Titel g Dubletten |

1 Mustermann Thea Oberwall 76
Adressanrede X0l
Briefanrede
Geburstag 02.Jan 1800 B
Adresse Kateg 4] ¥

il | |

[ [bereit B KB/ Al 1406 KB

2.3.2 Tutorial: Person liber Teil des Namens suchen
Lernziel

In diesem Tutorial lernen Sie, wie Sie eine Person uber einen Teil des Namens suchen und wie
Sie die Liste der Suchergebnisse weiter eingrenzen konnen.
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