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AG-VIP SQL im Überblick 

2.1 Vorwort 

Diese Seminarunterlage richtet sich an Anwender und will Sie bei der raschen Anwendung der 
Basisfunktionen und Möglichkeiten von AG-VIP SQL unterstützen. Dabei will die Seminarunterlage 
Ihnen nur einen ersten Überblick verschafften. Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe 
oder im Handbuch von AG-VIP SQL. 

Administratoren finden Details zur Einrichtung und Anpassung von AG-VIP SQL im Handbuch für 
Administratoren, das Ihnen in gedruckter Form, elektronisch als PDF-Datei auf der Lizenz-CD oder 
zum Download auf der Website http://www.grutzeck.de zur Verfügung steht. 

2.2 Funktion / Einsatzgebiet 

 

AG-VIP SQL richtet sich an Anwender im Marketing, Vertrieb, Service und Mitarbeitern im 
Officebereich. Die wichtigsten Funktionen im Kurzüberblick: 

¶ Freies Datenbanklayout 

¶ Frei definierbare Ansichten (Reiter): allgemein oder bezogen auf einzelne Adresstabellen 

¶ Import / Export von Daten im ASCII- oder DBase-Format 

¶ Differenzierte Zugriffsrechte 

¶ MS-Outlook-Integration 

¶ MS-Office-Integration über Hilfsmittel 

¶ Automatisches Erzeugen von vordefinierten Dokumenten in MS-Word inkl. einfachem 
Dokumentenmanagement 

¶ Serienbrieffunktion in Verbindung mit MS-Word 

¶ CTI-Funktionalität: abgehende Wahl, Telefonwiedervorlage, Anruferkennung 

¶ Wiedervorlagemanagement 

¶ Flexible Auswertungen ohne SQL-Statements 

¶ Uvm. é 

  

http://www.grutzeck.de/
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3 Starten von AG-VIP SQL 

3.1 Anmeldung 

Zweck: 

Um mit AG-VIP SQL arbeiten zu können, muss Ihr Administrator Sie als Benutzer in AG-VIP SQL 
angelegt haben. Erfragen Sie den Benutzernamen sowie das Kennwort bei Ihrem Administrator. 

Vorgehensweise: 

1. Auf dem Desktop finden Sie das AG-VIP SQL Programmsymbol:  

2. Klicken Sie doppelt auf das Symbol und geben Ihren Anmeldenamen sowie das Kennwort 
ein, dass Ihnen Ihr Administrator mitgeteilt hat: 
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3.2 Die Oberfläche 

 

 

 

 

 

 

 

Ribbonleiste Schalter in Ribbon 

Arbeitsbereich: 
Auswahl der Adresstabelle, in der Sie arbeiten möchten. Administratoren 
finden hier Funktionen zur Anpassung von AG-VIP SQL  

Wiedervorlagen des aktuellen Tages in dieser Adresstabelle 

Reiter: 

präsentieren 

Informationen 
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3.3 Adresstabelle öffnen 

Zweck: 
Um mit AG-VIP SQL arbeiten zu können, öffnen Sie eine Adresstabelle. Ein Adresstabelle ist eine 
Menge von Adressen, die sich in einem ĂTopfñ befinden. 

Vorgehensweise: 
1. Links sehen Sie den Arbeitsbereich Adresstabelle: 

 

2. Wählen Sie die gewünschte Adresstabelle aus. 

3.4 Ansichten wählen 

Zweck: 

Nicht jeder Anwender braucht alle verfügbaren Ansichten. Manche sind ihm wichtiger als andere 
Ansichten. Dazu kann jeder Anwender die Ansichten frei verwalten. 

Vorgehensweise: 

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zeile der Reiterüberschrift der Ansicht. 

2. Ein kontextsensitives Menü öffnet sich: 

 

3. Wählen Sie den Befehl Verwalten. 
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4. Alle verfügbaren Ansichten erscheinen in der aktuell angezeigten Reihenfolge. Wenn Sie den 
Haken setzen, wird die Ansicht eingeblendet. Andernfalls erscheint Sie nicht. 
Um die Reihenfolge der Ansichten zu verändern, markieren Sie eine Ansicht und schieben 
diese mit der Maus über Drag & Drop an die gewünschte Stelle oder nutzen die Pfeil-Schalter 
an der rechten Seite des Dialogs. 
Über den Schalter Alle anzeigen, werden alle Ansichten zur Ansicht eingeblendet. 
 

3.5 Hilfsmittel anpassen 

Zweck: 

Ihr Administrator hat Ihnen eine Reihe von Hilfsmitteln (individuellen Schaltern, die Ihnen Arbeit 
abnehmen) eingerichtet. Damit erzeugen Sie z.B. einen Brief oder tragen einen Termin in 
MS-Outlook ein. 
Nicht jeder Anwender braucht alle Hilfsmittel, so dass Sie auch hier eine Anpassung vornehmen 
können. 

Vorgehensweise: 
1. Unter Hilfsmittel: Klicken Sie auf das kleine Symbol rechts unten 
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2. Jetzt können Sie die Hilfsmittel je nach Bedarf anklicken: 

 

 

3. Die Schalterleiste erscheint entsprechend angepasst: 

 

 

4. Alle verfügbaren Ansichten erscheinen in der aktuell angezeigten Reihenfolge. Wenn Sie den 
Haken setzen, wird die Ansicht eingeblendet. Andernfalls erscheint Sie nicht. 
Um die Reihenfolge der Ansichten zu verändern, markieren Sie eine Ansicht und schieben 
diese mit der Maus über Drag & Drop an die gewünschte Stelle oder nutzen die Pfeil-Schalter 
an der rechten Seite des Dialogs. 
Über den Schalter Alle anzeigen, werden alle Ansichten zur Ansicht eingeblendet. 
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3.6 Wechsel zwischen Symbolleisten und Ribbondarstellung 

3.6.1 Von Ribbons zu Symbolleisten 

Zweck: 
AG-VIP SQL bietet die Möglichkeit anstelle von Ribbons mit Symbolleisten zu arbeiten. 

Vorgehensweise: von Symbolleisten auf Ribbons umstellen 
1. Unter dem Ribbon Standard und dann Fenster: Klicken Sie auf das kleine Symbol rechts 

unten. 

 

2. Nun können Sie die Ansicht anpassen und Symbolleisten wählen und mit OK bestätigen. 

 

 

3.6.2 Von Symbolleisten zu Ribbons wechseln 

Zweck: 
AG-VIP SQL bietet die Möglichkeit anstelle von Symbolleisten mit Ribbons zu arbeiten wie Sie 
das von MS-Office kennen. 

Vorgehensweise: von Symbolleisten auf Ribbons umstellen 

1. Klicken Sie auf Ansicht. 

2. Gehen Sie auf Symbolleisten und dann auf Anpassen. 
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3. Klicken Sie dann auf den Reiter Benutzeroberfläche: 

 

4. Danach klicken Sie auf das Feld Ribbon: 
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Tipp:  Wenn Sie den Touchscreen aktivieren, werden die Abstände zwischen den Symbolen 
und Zeilen in Listen und Menüs erweitert, so dass die Bedingung mit dem Finger auf 
Windows basierten Touchgeräten von AG-VIP SQL vereinfacht wird. 

5. Über OK aktivieren Sie die Ribbons. 

 

 

3.7 Anzeige und Positionierung von Zusatzfenstern 

Zweck: 

AG-VIP SQL kennt eine Reihe von Zusatzfenstern, z.B. die Ausgabeliste, die Ergebnisse von 
Suchen und Auswertungen erhält, oder die Aktivitätenliste, die Wiedervorlagen beinhaltet. 

Fenster anzeigen: 

1. Über den Ribbon Standard können Sie nach einer Suche oder Auswertung das Listenfenster 

 jederzeit wieder anzeigen lassen oder das Aktivitätenfenster  öffnen. 

 

 

2. Dann erscheint die gewünschte Listenansicht: 
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3. Positionieren Sie den Mauszeiger in der oberen äußeren Listenrahmen und halten die 
Maustaste gedrückt, können Sie die Liste frei auf der Oberfläche verschieben. An den 
Seitenrändern von AG-VIP SQL dockt das Fenster an.  

 

 

4. Halten Sie die linke Maustaste gedrückt und ziehen es an eine beliebige Stelle zum Andocken. 
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4 Erfassen einer Adresse 

 

Zweck: 
Sie lernen eine neue Adresse zu erfassen. Die Eingabefelder sind dabei zunächst leer: 

 

Vorgehensweise: 
1. Geben Sie den gewünschten Kurznamen und/oder die Nummer ein. Beide Begriffe können 

alphanumerisch sein und fungieren als Suchbegriffe, um die Adresse rasch wieder zu finden. 

2. Drücken Sie die ENTER-Taste. 

 

3. Gibt es für diese Kurznamen-Nummer-Kombination noch keinen Datensatz, werden Sie 
gefragt, ob Sie eine neue Adresse anlegen möchten. Bestätigen Sie dies mit Ja. 
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4. Der Cursor befindet sich nun in der ersten Namenszeile der Anschrift. Geben Sie nun die 
Anschrift wie in einer Karteikarte ein: 

 

5. Geben Sie eine deutsche Anschrift an, wird aus den Angaben von Straße und PLZ automatisch 
der Ortsnamen ermittelt. Oder Sie geben die PLZ ein und der Ortsnamen erscheint 
automatisch. 

6. In allen Textfeldern können Sie mit Autotexten (Textbausteinen) arbeiten. Kürzel eingeben, 
z.B. Ăhñ und Taste F3 drücken. Dann übernimmt AG-VIP Nachnamen und Titel  in die 
Briefanrede. 
 
Tipp: F3 zeigt die Übersicht aller bereits angelegten Autotexte an: 

 

 

Sie können aber auch Autotexte bearbeiten: 
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7. Geben Sie, falls gewünscht, weitere Informationen in den übrigen Reitern ein. 

8. Speichern Sie Ihre Eingabe über die F12-Taste. Alternativ:  -Schalter. 
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5 Suchen einer Adresse 

Zweck: 

Die Suchfunktion ermöglicht nach einem Kriterium rasch eine Adresse wieder zu finden. 

F 
Um Adressen nach mehreren Kriterien zu suchen, verwenden Sie bitte den Befehl 
Auswertung. 

 

Vorgehensweise: 

7  F4 

Oder: 

8 Reiter Standard rechts neben dem Symbol Auswertung 

 

 

 

 

 

 

Dabei stehen folgende Suchkriterien zur Verfügung. 

1. Kurz-Name 
Schnellsuchbegriff aus der Kopfzeile einer Adresse 

 

2. Nummer 
Schnellsuchbegriff aus der Kopfzeile einer Adresse 


