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Erweiterte Tabellenansicht

Ubersicht

In nahezu allen Bereichen von Backstage werden Daten tabellarisch angezeigt. So kénnen Sie
alle Informationen ganz einfach handhaben und auswerten.

w Erfassung der Posten

Schnellsuche Filter Sortierung  Ansichten ~  Export

Position | Thumbnail Zahlungsstatus Preis USD Wahrungskurs USD | Bruttopreis USD
1D Mediennummer Preis EUR Wahrungskurs EUR | Bruttopreis EUR
Einheit (Name) Beleg Steuersatz Erlés-Rubrik
1 Offen $15.50 3,10 $16.59

# 249 00000483 500€ 0,00 536 E
Download REQ00040 VAT 7%

Benutzerdefinierte Tabellenansicht der Rechnung

Hinweis

Die personlichen Tabellenansichten werden automatisch je Benutzer gespeichert. Bei jeder

neuen Anmeldung werden die zuletzt gemachten Einstellungen Gbernommen.

Mit Hilfe der leicht anzuwendenden Tabellenfunktionen haben Sie immer volle Ubersicht und

kénnen lhre Arbeitsumgebung optimieren:

e Die Spalten lassen sich beliebig anordnen, unkompliziert hinzufiigen oder entfernen.
e Mit der Sortierung und Filterung kann nach beliebig vielen Kriterien selektiert werden.
e Alle Ansichten sind individuell und beliebig an Ihre Bedlrfnisse anzupassen.

¢ Alle Daten sind exportierbar.
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Steuerelemente und Funktionen der
Tabellenansicht

Schnellsuche

Die Schnellsuche ermdglicht Ihnen das Auffinden bestimmter Daten anhand von Suchbegriffen.
Die Suche kann dabei entweder Uber alle Felder oder lediglich in bestimmten Feldern ausgeldst

werden.

Klicken Sie auf Schnellsuche.
Wahlen Sie im Dropdown eine bestimmte Spalte aus oder suchen Sie in allen Feldern.

Geben Sie lhr Suchwort ein.

P W N oH

Klicken Sie auf das Lupen-Symbol oder dricken Sie Enter.

Schnellsuche | Filter Sortierung Ansichten ~  Export

|5UEhE“3 In allen Feldern W |Tiere IG Q

e Vo e

E- B Pflanzen

E= |4 Geo v
k= |2 Filme

E= |1 Celebrities v

Schnellsuche: Suche in allen Feldern

Hinweis

Die Schnellsuche filtert Inre Ergebnisse so lange, bis Sie sie I6schen. Um wieder alle
verfiugbaren Daten zu sehen, 6ffnen Sie erneut die Schnellsuche, 16schen Sie den
Suchbegriff und bestatigen Sie per Klick auf das Lupen-Symbol oder mit Enter. Ob die
Schnellsuche, Filter oder Sortierung aktiviert wurde, erkennen Sie an der blauen

Schriftfarbe des jeweiligen Menupunktes.

Tipp

Wildcard-Suche
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Zur bequemen Eingrenzung des Suchbereichs kdnnen Sie mit Wildcards arbeiten.
Wildcards sind Zeichen, die als Platzhalter dienen und einzelne oder mehrere Zeichen der

Suchphrase ersetzen.

Backstage unterscheidet zwei Arten von Wildcards, die zu Beginn, in der Mitte oder am

Ende der Suchphrase genutzt werden kénnen:
“?” Fragezeichen: kann als Platzhalter flr ein beliebiges Zeichen benutzt werden

“x" Sternchen: kann als Platzhalter flr ein oder mehrere beliebige Zeichen benutzt werden

Filter anwenden

Die Filterfunktion erlaubt sehr differenzierte, mehrstufige Selektionen.
Klicken Sie auf Filter, um aus mehreren Bedingungen zu wahlen und Ihre Suchergebnisse

einzugrenzen:

e Logik: Definiert die Art der Filterung:
o Und - Zeilendefinitionen werden UND-verknupft. Es mussen alle Filterkriterien erfillt
sein
o Oder - Zeilendefinitionen werden ODER-verknUpft. Es muss ein Filterkriterium erfllit
sein
e Feld: Definiert die Suche in allen Feldern oder beschrankt sie auf ein bestimmtes Feld.

o Filter: Definiert die Art der Suche:

Wildcard Der Feldinhalt enthalt den Wert der Eingabe.
Leer Die Datensatze werden nach leeren Feldern durchsucht.
Nicht leer Die Datensatze werden nach gefullten Feldern durchsucht.

= Der Feldinhalt stimmt genau mit der Eingabe Uberein.

# Der Feldinhalt stimmt nicht mit der Eingabe Uberein.
< Der Zahl-Wert des Feldes ist kleiner als die Eingabe.
= Der Zahl-Wert des Feldes ist kleiner/gleich der Eingabe.

> Der Zahl-Wert des Feldes ist groRer als die Eingabe.

v

Der Zahl-Wert des Feldes ist groRer/gleich der Eingabe.
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o Text/Wert: Geben Sie hier ihr Suchkriterium ein.

e Klicken Sie auf das Plus-Symbol , um eine weitere Zeile flr ein zusatzliches Kriterium

einzufigen. Das Minus-Symbol ) I6scht die Zeile mit ihren Vorgaben.

e Klicken Sie Anwenden.

Schnellsuche Sortierung Ansichten ~  Export

L hg Logik Klammer () Feld Filter Text/Wert Klammer (@

am |35
52 |36 Lic v | Name v | | nicht leer v v E] E]
-

|14 B/ U~ s || Anzahl der Medien A grolker (=) ~ 3 v E] [3
as |12
=13 LK U w A Leuchtkasten wird gemei... »v aleich (=) ~ W E] E]
a8 |29 Le -~
o |26 Name nicht leer AND Anzahl der Medien grolzer (=) "1' AND Leuchtkasten wird gemeinsam genutzt gleich (=) '1' e

-

®

s 48
HA P MNc = Zuriicksetzen
is 24 1

Tabellenfilter: Suchkriterien konfigurieren

Hinweis

Bei der Verwendung der Filter lassen sich alle fur die Tabellenansicht verfigbaren Felder

einbeziehen, sogar wenn die betreffenden Spalten ausgeblendet sind.

Sortierung

Klicken Sie auf eine SpaltenUberschrift, um die Tabellendaten absteigend zu sortieren. Klicken
Sie erneut, um zur aufsteigenden Sortierung zu wechseln. Ein Pfeil neben der Uberschrift zeigt

die aktuelle Sortierreihenfolge an:
Schnellsuche Filter Sortierung  Ansichten ~  Export
Nummer Mame 1 L Stralke 1 PLZ Ort

M UR10001 Minerva Photos 4 Stefan-George-Ring 2 81929 Minchen
(71 UR10006 Test Partner

Tabellensortierung: Spaltentiberschrift anklicken, um Daten zu sortieren
Oder

Klicken Sie auf Sortierung.

e Feld: Legt die Spalte fest, nach der sortiert werden soll.

¢ Richtung: Definiert die Art der Ausgabe der Sortierung:
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Sortiert die Feldinhalte der Spalte aufsteigend, mit dem kleinsten Wert
Aufsteigend s
oben.

Absteigend Sortiert die Feldinhalte der Spalte absteigend, mit dem gréten Wert oben.

Optional: Figen Sie weitere Kriterien hinzu, nach denen sortiert werden soll, wenn der Inhalt

des ersten Feldes identisch ist.

Fugt eine weitere Zeile fiir eine weitere Sortierung ein.

B Loscht die Zeile mit ihren Vorgaben.

Schnellsuche  Filter Ansichten ~ Export

1D Name Feld Richtung Anzahl der Me... Anderungsdatum T
a8 (13 Autumn in 0 30.09.2025 12:18:53
N A Aufsteigend  w E] E]
"L 12 Imagesfor| ¢ 6 30.09.2025 12:17:43
®a 281  Halloweer | Anzahl der Medien v | | Aufsteigend v E] E] 2 30.09.2025 12:16:13
22 328 Food . . = 30.09.2025 12:15:41
Anderungsdatum s | | Aufsteigend v
%a 332 | new 3 22.09.2025 09:52:57

[y

16.09.2025 17:00:19

L] 14e I muarhtle e 1 18 NG 2NIE 4130111

Sortierungsmend: Sortierungsparameter konfigurieren

Um mehrstufige Sortierungen aufzuheben, klicken Sie einfach auf einen Spaltenkopf in der
Tabellenansicht. Mit dieser neuen Sortierung Uberschreiben Sie alle bisherigen Festlegungen
unter Sortierung. Alternativ kdnnen Sie auch alle Sortierungskriterien unter Sortierung

entfernen und Uber den Button Anwenden bestatigen.

Ansicht einrichten

Um eine Tabellenansicht individuell einzurichten gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Ansicht > Einrichten.
2. Geben Sie bei Name der Ansicht einen Namen ein.
3. Wahlen Sie das Zeilenlayout:
o einzeilig: Fur eine tabellarische Darstellung aller Datenbankfelder in einer Zeile.
= Definieren Sie die Zeilenhdhe.

= Verwenden Sie das Download-Menu, um die Auswahl der auszugebenden

Datenbankfelder zu treffen.

= Verschieben Sie die Datenbankfelder an die gewulnschte Position - entweder per

Drag & Drop oder mit den Pfeilsymbolen.
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o mehrzeilig: Fur eine Darstellung aller Datenbankfelder in mehreren Zeilen.
= Flgen Sie Spalten und Zeilen ein.

= Verwenden Sie Pfeile, um Zellen zu verbinden.
4. Klicken Sie Anwenden. Ihre gespeicherte Ansicht erscheint nun am Ende der Liste.

Ansicht einrichten

Mame der Ansicht Mur meine Leuchtkasten
Zeilenlayout: @ einzeilig
mehrzeilig
Zeilenhohe: 24
W
D AnvyD
31 Name AAVYD

i Leuchtkasten wird gemeinsam genutzt A& A v ¥ i

it Anzahl der Medien AAvYW
it Name (Zugang) AAvYN
it Verdffentlichungsstatus A v Yl

i1 Offentlicher Zugang ist zeitlich begrenzt & A v ¥ il

»
>
<
«
Eb

i1 Erstellungsdatum

:! Anderungsdatum A v Yl

Tabellenansicht einrichten: Einzeilig
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Ansicht einrichten
Name der Ansicht MNur meine Leuchtkasten

Zeilenlayout: einzeilig

B BE BE BE BE
#0E ID v © % Ertellungsdatum v @2 anzahlderMedi.v | PV Leuchtkasten wi. v & P
e e ¢ o
8o Name v &2 Anderungsdatum v | €2 Veréffentlichun.. v | € P
& ¢ e ¢

Zuriicksetzen Abbrechen

Tabellenansicht einrichten: Mehrzeilig

3 Verbindet die Zelle unterhalb des Pfeils mit der darunterliegenden abwarts.
@ Trennt die verbundenen Zellen aufwarts.
@ Verbindet die Zelle mit der rechts danebenliegenden.
@ Trennt die verbundenen Zellen nach links.
Hinweis

Die Zeilenh6he definiert die Hohe der Zeilen. Die Mindesthéhe betragt 24 Pixel. Falls Sie in
lhrer Ansicht Thumbnails anzeigen méchten, beachten Sie bitte, dass Sie einen
ausreichend grof3e Zeilenhéhe wahlen. Flir eine optimale Ansicht von Thumbnails
empfehlen wir eine Hohe von 150 Pixeln. Wenn Sie einen zu kleinen Wert wahlen, werden

die Thumbnails entsprechend verkleinert, um in der Zeile dargestellt werden zu kénnen.

Leuchtkasten / Ubersicht

Schnellsuche Filter Sortierung | Ansichten ~ | Export
ID MName Einrichten Anderungsdatum 1 Anzahl der Medien

s 90 Ansicht speichern 07.10.2025 14:07:21 6
e (13 Autumn in New York | Ansicht zurlicksetzen 30.09.2025 12:18:53 0
[ ] - . .

a 12 Images for Felix Ansicht lschen 30.09.2025 12:17:43 6
28 281 Halloween 30.09.2025 12:16:13 2

Systemansicht

28 328 |Food 30.09.2025 12:15:41 3
®a 332 new DU UL el 22.09.2025 09:52:57 3

Ansichten: Die gespeicherte Ansicht am Ende der Liste
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Hinweis

Jede Tabellenansicht verfligt Uber eine so genannte Systemansicht, eine vordefinierte

Standardansicht. Diese Systemansicht ist flr jeden Benutzer zuganglich und kann nicht

geldscht werden.

Ansicht verwalten

e Um eine neue Ansicht zu erstellen, wahlen Sie im Menu Ansichten > Ansicht speichern.

¢ Um bestehende Ansichten zu verwalten, wahlen Sie die bestehende Ansicht unter
Ansichten. Klicken Sie auf. Ansichten > Einrichten. Modifizieren Sie die Ansicht nach

Ihren Vorstellungen. Klicken Sie auf Speichern. Wahlen Sie als Vorhandene Ansicht, die

zu Uberspeichernde Ansicht.

Ansicht speichern

Mame der Ansicht: * Leere Leuchtkasten
Yorhandene Ansichten: Ansicht wahlen == (v

Ansicht ist benutzeribergreifend

Dialogfenster “Ansicht speichern”

e Wenn Sie eine Tabellenansicht voribergehend geandert haben, kénnen Sie die
ursprungliche Ansicht schnell wiederherstellen, indem Sie Ansicht zuriicksetzen

auswahlen.

e Um eine bestehende Ansicht zu I6schen, markieren Sie die gewlnschte Datei aus der Liste

und wahlen Sie Bearbeiten > Loschen.

Export von Tabelleninhalten
Um Daten aus einer Tabellenansicht zu exportieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Export.

2. Definieren Sie das Format lhrer zu exportierenden Datei Uber folgende Kriterien:

o Trennzeichen der Felder

o Begrenzungszeichen der Felder
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o Zeichensatz

3. Wahlen Sie im Bereich Feldzuordnung fiir den Export die zu exportierenden Felder.

4. Klicken Sie Export starten.

Fugt eine weitere Spalte oder Zeile in die Ansicht ein.
B Loscht eine Spalte oder Zeile aus der Ansicht.
Export

(@ Export von 7 Datensétzen

“orlagen

w Dateityp fiir den Export

Dateityp: Excel: xlsx hd

Dateiname: salesusersadminusers_export  .xlsx

w Feldzuordnung fiir den Export

Spalte Feldzuordnung

Spalte A Vorname (Stammdaten) s E] E]
Spalte B Machname (Stammdaten) E] E]
Spalte C Backstage Zugang (Zuga... w E] E]
Spalte D Registriert auf Website (l... ~ EJ B

Felder léschen Abbrechen

Kunden Ubersicht: Tabellendaten exportieren

Tipp

Export-Vorlagen speichern

e Klicken Sie auf den Menlpunkt Vorlagen > Als Vorlage speichern.

e Die gespeicherten Vorlagen finden Sie unter Vorlagen.
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Hinweis

nutzen.

Spalten konfigurieren

Achten Sie beim Offnen der Exportdatei darauf, dass Sie hier die identischen

Formateinstellung (Trennzeichen, Begrenzungszeichen, Zeichensatz) wie beim Export

10/11

Verwenden Sie das Kontextmenu (Rechtsklick auf eine Spaltentberschrift und Klick auf das

=-Symbol), um Spalten ein- oder auszublenden.

Wahlen Sie die Felder aus, die angezeigt werden sollen, und deaktivieren Sie diejenigen, die

ausgeblendet werden sollen. Die Reihenfolge der Spalten kdnnen Sie auRerdem mit den

Pfeilsymbolen andern.

Schrellsuche Filter Sortierung Ansichten ~  Auswahl ~ Export w

Nummer MName 1

KUNOODOOBS ABC Firma ABC
KUNOOOOB4 ABC Publisher
KUNOOOOB0 ABC-Verlag
KUNOOO142

KUNOOOO02

KUNOOO155

KUNOOD144

KUNOOO147

KUNOOO154

KUNOOO138

KUNOOO095

DDDDIDDDIDDDDD

KUNOODO0S2

= | K IKNNNNG 7
92 Treffer

Kontextment der Tabelle

Spaltenbreite anpassen

E Strale 1

K<>»QV

Suche in Feldern

Abrechnung
Abrechnungstyp
Alktiv als Betreuer
Alktiv fur Login und Finanzen
Anderungsdatum
Ausgange
Bank
Bank Kurzbezeichnung
Bank Land

Bank Land (1D)

PLZ

e Ziehen Sie den rechten Rand mit der Maus auf das gewlnschte Mals.

Tabellenhohe anpassen

Um die Hohe des sichtbaren Tabellenbereichs anzupassen, ziehen Sie den unteren Rand.

©2026 picturemaxx
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Schnellsuche Filter Sortierung Ansichten ~  Export

D Mame Erstellungsdatum Anderungsdatum T Anzahl der Medien L
as |13 Autumn in Mew York | 10.01.2020 12:02:55 30.09.2025 12:18:53 0
as |12 Images for Felix 10.01.2020 12:02:55 30.09.2025 12:17:43 6
as | 281 Halloween 23.07.2024 13:09:23 30.09.2025 12:16:13 2

294 Treffer, 1 ausgewahlt

—1

Anpassung Héhe des sichtbaren Tabellenbereichs

Tipp

Stapelverarbeitung in Tabellenansichten

1. Markieren Sie die gewlnschten Datensatze.
o Fortlaufende Markierung: Um eine fortlaufende Datenreihe zu markieren: SHIFT +
Click.
o Nicht-fortlaufende Markierung: Um eine nicht-fortlaufende Datenreihe zu
markieren: STRG + Click (Windows), CMD + Click (Mac).
2. Klicken Sie auf Bearbeiten > Stapelverarbeitung.

3. Bearbeiten Sie alle markierten Datensatze auf einmal.

Tipp
Maximale Tabellenansicht
Sie benétigen mehr Platz fur die Spalten? In Backstage kénnen Sie das linke

Navigationsmenu sowie den Header verbergen. Klicken Sie hierfar auf den Doppelpfeil. Mit

erneutem Klicken wird das Menu wieder sichtbar.

¥3 picturemaxx =[] Urheber / Ubersicht

Suche in Navigation arbeiten v  Ansicht ~

7 Favoriten (©) Schnellsuche Filter Sortierung Ansichten ~  Export
[ Medienbearbeitung Nummer Name 1 4 StraRe 1 PLZ Ort Land E-Mail 1 W
7 f inerva Photos ast 16th Street aw Yor ‘ereinigte Staaten minerva@photos.com
R RNied Enveratiing 3 UR10005 | Minerva Ph 116 East 16th Street | 10003 | MewYork | Vereinigte S inerva@ph
-t[: Vertrieb 71| UR10000 Test Fotograf Musterstrafie 23 01127 Dresden Deutschland

ertriel >

1| UR10002 Test Pool Deutschland

3% Beschaffung >
& Marketing > 4 Treffer

Navigationsment verbergen
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