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Zürich, November 2018 
 
SimpleAddress Anleitung  
 
Nach dem Download holst Du den Ordner "simpleaddress.zip" auf den Schreibtisch und 
entpackst ihn dort. Im Windows klickst Du zweimal auf "SimpleAddress.exe", im Macintosh 
auf "SimpleAddress". 
 
1. Anmeldung 
 

 
Im Feld Sonstiges erfasst Du den gewünschten Benutzernamen, und quittierst mit OK. 
Wenn mehrere Leute mit dem gleichen File arbeiten, tragen sie hier den eigenen Namen ein. 
 
2. Elemente auf dem Bildschirm 
 
Folgende Elemente siehst Du jetzt auf dem Bildschirm. 
 

 
Diese Fläche zeigt wo Du dich befindest, im Beispiel stehst Du in den Adressen auf dem 
erfassen Layout. Du bist auf der ersten Adresse, insgesamt sind 65 Adressen vorhanden und 
aufgerufen sind zur Zeit 64 Adressen. 
 

 
Der Navigationsbalken zeigt, dass Du in den Adressen arbeitest. Bei meinem käuflichen 
Produkt "SimpleOffice" sind hier die anderen Bereiche (Korrespondenz, Rechnung, Leistung 
etc) ansteuerbar. 
 

 
Diese Fläche enthält die wichtigsten Datensatzinformationen. 
Die fette 2 ist die ID (Identitätsnummer) dieser Adresse. Datenbanken arbeiten heimlich mit 
Nummern. Hier steht sie. Weiter sehe das Erfassungsdatum der Adresse und wer sie 
erfasste. 
 

 
Auf diesen Balken einzugehen lohnt sich! Damit arbeitest Du. 
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Die obere Knopfreihe "erfassen, liste, kontrolle..." lässt Dich die Ansicht (Synonym Layout) 
des Datensatzes wählen. 
 
erfassen:  Damit kannst Du den Datensatz erfassen, verändern, selektionieren 

und hast die beste Suchmöglichkeit. 
liste:  Prima wenn Du auf die Ferien gehen möchtest und die Adressen 

möglichst vollständig dabei haben willst. Oder wenn Du zur Korrektur 
alle Angaben auf einen Blick willst.  

kontrolle:  Damit kannst Du die Geschichte der Adresse sehen. Das Datum, die 
Zeit, die Erstellung, die Änderung und die wichtigste Angabe.  

etikette:  Damit kannst Du Adresskleber erstellen. Du musst allerdings 
Zweckform 3658 Etiketten kaufen. 
Die passen ideal. Und glaub mir - damit habe ich Erfahrung.  

letter short:  Ein Lieferschein 
letter long:  Ein einseitiges Schreiben 
letter fax:  Genau wie das einseitige Schreiben, einfach hast Du noch die 

Faxnummer auf dem Druck 
letter serie:  Ein Serienbrief mit identischem Text an die ausgewählten Adressen 
lizenz info:  Die Lizenzbedingungen für den Einsatz der Software Die 

verschiedenen 
 
Die unter Knopfreihen lösen Aktionen oder Handlungen in der Datenbank aus. 
 

 
 
suche:  Damit kannst Du jedes Feld suchen (zB wer wohnt in Zürich, wer 

heisst Müller etc). Mit der return oder enter Taste wird die 
Suchabfrage ausgelöst. Ist die Suche erfolgreich, hast Du eine 
Selektion aus allen Adressen gemacht - zB alle welche in Zürich 
wohnen. 

blättern:  Damit durchblätterst Du die Adressen rückwärts respektive vorwärts 
alle anzeigen:  Hast Du vorgängig eine Suche gemacht, und z. B. alle Zürcher 

Adressen gesucht, kannst Du mit dem Knopf wieder alle Datensätze 
anzeigen. Du hebst damit die zuvor getroffene Selektion auf. 

löschen:  Eine missliebige Adresse wird gelöscht. Irreversibel. Obacht. neu: 
Damit erstellst Du eine neue Adresse  

duplizieren:  Praktisch, wohnen zB Mutter und Tochter im selben Haus, kannst Du 
erst die Adresse der Mutter erfassen, drückst dann auf duplizieren und 
musst nur noch den Namen der Tochter eintragen.  

drucken:  Damit kannst Du ausdrucken was Du auf dem Bildschirm siehst. Listen 
werden immer Querformat gedruckt, Etiketten immer Hochformat. Bei 
allen anderen wirst Du gefragt was Du willst.  

fertig lustig:  Damit kommst Du aus der Datenbank raus. Der erste Klick bringt Dich 
auf die Erfassen Ansicht, der zweite Klick schliesst SimpleAddress.  

export:  Das ist für die Profis welche unter Mac OS 10.4 die Adressen in das 
Adressbuch exportieren wollen. Damit kannst Du nachher das Handy, 
den iPod oder einen Palm beschicken. Mit "all" werden alle Adressen 
exportiert mit "phone" nur diejenigen die Du angekreuzt hast. 

 
Für den Export gibt es eine eigene Anleitung. 
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Gut zu wissen zum Ersten  

 
Nach dem Druck Auftrag geben musst du noch entscheiden, willst Du ein Blatt ausdrucken, 
oder alle. Ich schlage Dir vor erstmal Seite 1 bis 1 zu drucken, ist alles OK, gib einen 
zweiten Druckauftrag mit allen Seiten. 
 
Gut zu wissen zum Zweiten 

 
Wenn es irgendwo, irgendwie klemmt - bevor Du das Programm beendest, klick mal auf das 
Haus-Icon. Du hast beste Chancen auf die Erfassen Ansicht zu kommen und dort wieder 
ungestört arbeiten zu können. 
 
Gut zu wissen zum Dritten  
Um das Restaurant Miracle zu finden gibst Du bloss mir ein. Das reicht schon für das richtige 
Resultat. Profis nennen das "truncated search". 
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Im Folgenden beschreibe ich die einzelnen Felder. Sie sind zu acht logischen Bündeln 
zusammengefasst, um die Orientierung zu vereinfachen. 

 
 
name 

 
 
präfix: Lord, Lady, Botschafter, Herr oder Frau etc. Ein Präfix ist einfach etwas, was vor dem 
Namen steht. 
phone: Ankreuzen ob Du die Adresse im Handy haben möchtest. 
Die Zahl hinten zeigt, dass schon 66 Adressen für den Handyexport vorbereitet sind. Alte 
Handies lassen nur max. 500 Adressen zu. 
 
privat adresse 

 
Hier erfasst Du die Privatadresse des Namens. Hat die Strasse mehrere Zeilen oder ein 
Postfach kannst Du das auch eintragen. 
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privat telefon 

 
Die Telefonnummer werden hier eingetragen.  
Mit dem Format +41 44 20647777 kannst Du die Telefonnummer immer wählen egal ob Du 
in der Schweiz, Deutschland oder Amerika bist. 
 
web 

  
Hier kommen die EMail Adressen rein. Und super: mit den Knöpfen kannst du gleich eine 
vorbereitete Mail schreiben oder eine entsprechende Page öffnen. 
Ich schlage Dir vor keine Bookmarks im Browser zu machen sondern Deine wichtigen URLs 
auch hier zu erfassten (zB Firma sbb und URL www.sbb.ch) 
 
flag 

 
In diesem Fenster erfasst Du, was die Adresse für Dich ist, und was Du damit machst.  
Die meisten Menschen tun sich es schwer, aber tatsächlich genügen diese beiden Kriterien 
um die Adresse zu katalogisieren.  
selector  
Was ist die Adresse für mich: Dienstleister, Restaurant, Familie, Freund, Bridge, Golf etc  
activity  
Was habe ich mit der Adresse gemacht: Weihnachtsmailing, Vernissage, Kindergeburtstag 
etc. 
 
Eine Firmenadresse, zum Namen - oder ohne Name, kannst Du hier erfassen.  
Das Feld firmflag ist wichtig. Damit bestimmst Du ob die Adresse im Handy unter der 
Person oder unter der Firma gelistet wird. 
In dem kleinen Fensterchen unten rechts ist die Adresse zu kopieren (zB aufs Adressetikett) 
bereit gestellt. Klicke einfach auf das Fenster - die Adresse wird in die Zwischenablage 
kopiert. 
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arbeit adresse 

 
 
Beispiel  

 
So werde ich im Handy den Eintrag unter Restaurant Bar Miracle finden. 
 
Im andern Fall (ohne das firmflag) unter dem Namen der Wirtin, Frau Attinger. 

 
 
arbeit telefon 

 
Hier kannst Du die Telefonnummer bei der Arbeitsstelle eintragen. Ich weiss, Pager gibt es 
schon lange nicht mehr aber Du kannst hier zusätzliche Telefonnummern erfassen. Diese 
werden dann ebenfalls in Dein Handy übertragen. 
 
notizen 
Hier kommen Notizen zur Adresse rein. 
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Im Folgenden werden die verschiedenen Ansichten (oder Layouts) der Datenbank 
vorgestellt.  
 
Layout liste 
 

 

 
Das ist die Listenansicht. Sie zeigt die wichtigen Angaben. Die Knopfe P und A schieben die 
Mailadresse (Privat oder Arbeit) direkt zum Mailprogramm). Der Knopf www öffnet Dir den 
Browser mit der URL. Der grüne Spickel bringt Dich zur "erfassen" Ansicht dort kannst Du 
die Adresse mutieren. Die beiden Tickboxen sind auch in der erfassen Ansicht vorhanden. 
 
Layout kontrolle 
 

 

 
Hier kontrollierst Du die Geschichte deiner Adressen. Auch diese Felder sind suchbar. Du 
weisst zB vorgestern hast Du die Adresse erfasst, erinnerst Dich aber nicht mehr an die 
Details? Klick auf "suche" und trage das Datum von vorgestern ins date crea(ted) ein. Enter. 
Voilà.  
 
Layout etikette 
 

 
 

 
 
Mit Klick auf das Printer Icon startest Du den Druckauftrag. Mit Klick auf das "home" Icon 
kommst Du wieder auf die Eingabeseite. 
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Die Ansicht "etikette " ist etwas verwirrend. Sorry. Du siehst immer nur eine Etikette aufs 
mal. 
Wenn Du wissen willst, was der Printer wirklich ausdruckt, tapp mal auf "ctrl" und "u" 
(Windows) respektive "cmd" und "u" (Macintosh). Mit "ctrl" und "b" (Windows) "cmd" und 
"b" kommst Du wieder aus dem Seitenansichtmodus raus. 

 
 
 
Layout brief kurz 
 

 
Das ist der Kurzbrief oder Lieferschein. Es ist eine veränderbare Kopfzeile eingegeben, hier 
erfasst Du natürlich Deine Angaben. Dann ist da das Tickboxfeld. Die Anrede und der Text. 
Gruss und eventuell ein Anbei Feld. 
 

 
 
Den Formatierungsbalken für den Text Deiner Absenderzeile findest Du mit der rechten 
Maustaste (Windows) oder ctrl und Klick (Macintosh). 
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Layout brief lang 
 

 
 
Hier kannst Du einen normalen einseitigen Brief erstellen. Und das gute daran, einmal 
gefaltet und er passt genau in die C5 Fenstercouverts mit Fenster links. 
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Layout fax 
 

 
Der Fax ist fast gleich wie der Einseitenbrief. Zusätzlich wird die Faxnummer eingeblendet. 

 
 
layout brief serie 
 

 
Im brief serie kannst Du einen einzigen Text erstellen, welcher für alle aufgerufenen 
Adressen gleich ausschaut. Der simpelste Serienbrief! 
 
Das erste Schreiben: Das zweite Schreiben: 
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layout lizenz info 
 

 
Unter Lizenz Info findest Du die Bedingungen unter welchen diese Software eingesetzt 
werden darf. Weiter Angaben über den Einsatz und ein paar Bildchen. 
 

 
 
3. Zum Schluss 
 
Die käufliche Version von SimpleAdress ist nötig sobald Änderungen im Layout gemacht 
werden sollen. Sie kostet 50 CHF und wird per Rechnung bezahlt. Weiter muss eine Lizenz 
von FileMaker beschafft werden. In der gekauften Version ist das Masterpasswort inkludiert, 
damit können die Änderungen selbst gemacht werden oder die Arbeit bei einem FileMaker 
Entwickler delegiert werden. 
 
Weiter führende Informationen zu FileMaker und der GRUEBER AG gibt es: 
 
http://www.grueber-ag.ch 
http://www.filemaker-developer.ch 
http://www.simpleoffice.ch 
http://www.simpleprotokoll.ch 
http://www.simplepraxis.ch 
 
Geistiges Eigentum von: 
 
GRUEBER AG 
Scheideggstrasse 73 
8038 Zürich 
Schweiz 
www.grueber-ag.ch 


