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Hilfe zur Hilfe

Sie kénnen anhand des Index oder der Suchfunktion Informationen in der Hilfe nachschlagen. Um zum
Hilfe-Index zurickzukehren, nachdem Sie diese Informationen gelesen haben, klicken Sie auf die

Schaltflache oder driicken Sie die Taste Z.

Weitere Informationen zur Verwendung der Hilfe erhalten Sie durch Driicken der Taste F1 im aktivem
Hilfe-Fenster.

So verwenden Sie den Hilfe-Index
Klicken Sie auf ein unterstrichenes Thema.
Driicken Sie solange die TABULATORTASTE, bis der gewlinschte Eintrag markiert ist, und driicken
Sie anschlielend die EINGABETASTE.

So fiihren Sie im Hilfe-Fenster einen Bildlauf durch
Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
Driicken Sie é, é oder Bildé Bildé.
oder verwenden Sie die Bildlaufleisten.

So kehren Sie zum vorhergehenden Thema zuriick

Klicken Sie auf die Schaltflache , oder driicken

Sie die Taste Z.

So starten Sie einen Suchvorgang
Klicken Sie auf die Schaltflache "Suchen", oder driicken Sie die Taste S.

So schlieBen Sie das Hilfe-Fenster
Wahlen Sie im Meni Datei den Befehl Beenden (ALT, D, B).
oder driicken Sie ALT+F4

Die Hilfe verflgt Uber einige eingebundene Icons und Bildschirmabbildungen. Diese Graphiken sind
sogenannte Hypertext-Grafiken Durch einen Klick auf diese Bilder (ob ein Klick erfolgt hat, sehen Sie an
der Cursorform. Immer wenn die hand erscheint, kdnnen Sie klicken) oder einen bestimmten Bereich des
Bildes, erhalten Sie nahere oder weiterfihrende Informationen.

Begriffe, die griin und mit einer gepunkteten Unterstreichung versehen sind, sind Glossar-Begriffe. Durch
einen Klick auf diese Begriffe, 6ffnet sich ein Fenster, in dem sich die Erklarung dieses Begriffs befindet.
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Programm Uberblick

Was ist der Grundgedanke von askSam?
Sehr haufig erfordert die Unterscheidung zwischen reinen Daten und nutzbringenden Informationen zwei

grundlegende Uberlegungen:

den Zeitaufwand zum Auffinden der gewiinschten Daten und
die Fahigkeit, die Ergebnisse auf sinnvolle Weise zu prasentieren.

Diese beiden Konzepte bestimmen grundlegend den gesamten Aufbau von askSam. Durch
Reduzierung der Arbeitszeit, die Sie andernfalls fiir die Suche innerhalb von Dateien, Notizen,
Dokumenten, Berichten und anderen Daten aufwenden muften, 6ffnet lhnen askSam die Mdglichkeit,
Ihre Informationen direkt zu nutzen. askSam erhéht zudem den Wert lhrer Informationen, indem diese
jeweils auf eine, Ihren speziellen Bedurfnissen angepalite Art und Weise prasentiert werden. lhnen zu
helfen, lhre Daten in das Reich der Informationen aufzunehmen - das ist das erklarte Ziel von askSam.

Daten kontra Informationsmanagement

Normalerweise verschleiern manche Programme den Unterschied zwischen Daten und nitzlichen
Informationen. Wie schon der Name sagt, bieten Datenbanken, die lediglich starren Strukturen folgen,
haufig nur eine begrenzte Moglichkeit hinter die Daten (wie z. B. Namen und Adressen) zu blicken.
Textverarbeitungsprogramme geben auf der anderen Seite die Daten nur als einmalige, frei gestaltete
Dokumente wieder. Doch ihnen fehlt wiederum die Flexibilitat, Informationen aus einer breit gefacherten
Dokumentensammlung herauszufiltern. Personal Information Manager (PIM) versprechen normalerweise,
unstrukturierte und strukturierte Daten zu nutzbringenden Informationen kombinieren zu kénnen. Sobald
Ihre Daten jedoch Uber das lbliche Zusammentreffen von Adressen und Notizen - fir das diese
Programme konzipiert sind - hinausgehen, sto3en diese sehr schnell an die Grenzen ihrer Méglichkeiten.
askSam hat erkannt, daf3 lhre Daten nur dann zu wertvollen Informationen werden, wenn diese mit einem
System verwaltet werden, dessen hdchste Prioritat in der Flexibilitat liegt. Es ist einfach eine Tatsache,
daf} Sie tagtaglich sowohl mit unstrukturierten als auch strukturierten Daten konfrontiert werden. Ein
wirkliches Informationsmanagement muf} lhnen die Fahigkeit bieten, diese unterschiedlichen Daten auch
im Hinblick auf wechselnde Anforderungen jetzt und in Zukunft sinnvoll zu nutzen.

Was ist askSam ?

Als Windows Anwendung bietet Ihnen askSam eine einzigartige Fulle von Funktionsmerkmalen aus der
Palette verschiedener Software-Kategorien, zu denen Sie innerhalb einer vertrauten intuitiven Umgebung
Zugang haben. Ganz gleich, ob Sie sich fur die Verwendung der Werkzeugleiste, das Pull-Down Menii-
System, die Tastaturbefehle oder die Befehlsebene entscheiden, askSam fiir Windows ist jederzeit dazu
bereit, computergestitztes Informationsmanagement an |hren Bedurfnissen neu zu definieren.

In der Anwendung als Datenbank verwaltet askSam strukturierte Informationen, sortiert Felder und
erzeugt Berichte, jedoch ohne die Ublichen Einschrankungen einer konventionellen Datenbank. askSam
legt Sie nicht auf eine vordefinierte Struktur mit Feldern in einer bestimmten Lange fest. (Ein Feld kann
ein Wort, einen Absatz oder auch zehn Seiten Text enthalten.) askSam fiihrt dann komplexe Abfragen in
Bezug auf mehrere Worter oder Felder - sogar innerhalb Mitteilungen und Notizen - durch. Der Report
Manager versetzt Sie zudem in die Lage, die Ergebnisse |hrer Abfragen in einer Form zu prasentieren,
die Ihren Bedrfnissen am besten entspricht.

Verwenden Sie askSam als Textverarbeitung, erlaubt es lhnen die Erstellung und Bearbeitung Ihrer
Briefe, Telefaxe, Mitteilungen und anderer Schriftsticke mit allen Vorteilen der Windows-Oberflache.
Alles, von der Anwendung verschiedener Schriftarten und Formatierungshilfen bis hin zu einer kompletten
Suchen- und Ersetzen-Funktion, steht Ihnen zur Verfiigung. Indem Sie zusammenhangende Dokumente
zu einer einzigen Datei verbinden kénnen, ist es moéglich, spater aus einem oder mehreren Dokumenten
Informationen zu entnehmen und diese auf verschiedene Arten zu nutzen. askSam erlaubt lhnen



ebenfalls Dokumente aus anderen Textverarbeitungssystemen zu importieren und macht lhnen diese
unter Verwendung des flexiblen askSam- Abfragemechanismus zuganglich.

Als Text-Abruf System 6ffnet Innen askSam auch die Méglichkeit, Boolesche- oder
Umgebungssuchvorgange einzuleiten, um duf3erst spezifische Informationen in lhren Dokumenten
aufzufinden. Da freigestalteter Text zudem eine eigene Struktur (Worter, Zeilen, Satze und Absatze)
aufweist, die askSam in seinen Abfragen aufgreifen kann, sind Sie in der Lage, aus Textdaten Reports zu
extrahieren, zu sortieren und zu generieren. Andere Programme bieten hier lediglich Funktionen zur
Textverwaltung in Form von Textblocken.

Auf den Punkt gebracht - askSam fiir Windows bietet Ihnen ein System, dessen Dynamik und Flexibilitat
Sie letztendlich durch lhre Informationen und Ihre Art des Managements bestimmen.

Also nochmals herzlich willkommen bei askSam - lhrem persénlichen Fenster zum
Informationsmanagement.
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Einleitung

Willkommen zur askSam fiir Windows Netzwerk Version damit Sie wichtige Informationen gemeinsam
ndtzen kénnen. askSam organisiert lhre Informationen auf eine einfache und flexible Weise Sie
bendtigen keine Programmierung und kein Wissen Uber Datenstrukturen. Mit askSam wird die
Verwendung einer Datenbank so einfach wie die Benutzung der Textverarbeitung, denn je einfacher sich
die Organisation der Information gestaltet, umso nltzlicher wird diese Information.

Die Netzwerkversion von askSam funktioniert ahnlich wie die Einzelplatzversion. Die Unterschiede zu den
beiden Versionen werden in dieser Datei beschrieben.

Die askSam fiir Windows Netzwerkversion benoétigt folgende Ausstattung:

einen IMBkompatiblen Computer mit 386Prozessor (oder héher)
4 MB RAM

2 MB freie Festplattenkapazitat

Windows 3.1 und DOS 3.1 (oder héher).

Unterstiitzte Netzwerksysteme

askSam fiir Windows lief auf allen von uns getesteten Netzwerksystemen einwandfrei. Da askSam
keine speziellen Netzwerkfunktionen eines bestimmten Systems verwendet, arbeitet askSam auf allen

Netzwerken, die mit Windows arbeiten konnen.

Installation der Netzwerkversion
Neue Dateien bei der Netzwerkversion
Offnen von Dateien

Dokumentsperre
Dateien reorganisieren



R EEE R

Installation Netzwerkversion

Hinweis: Die Netzwerkversion von askSam wird auf einer einzelnen highdensity Diskette ausgeliefert.
Falls Sie eine low density Diskette bendtigen, rufen Sie uns unter 089790970 an.

Installation von askSam auf einem Netzwerk:

Starten Sie Windows.

Legen Sie die askSam Neztwerkversions Diskette in Laufwerk A:.

Wiahlen Sie den Meniipunkt DATEI > AUSFUHREN im Windows Program Manager.
Geben Sie ein: a:setup und bestatigen Sie dies mit der Eingabetaste.

Befolgen Sie die Anweisungen am Bildschirm. Wenn Sie nach dem Pfad gefragt werden,
in dem askSam installiert werden soll, geben Sie einen Netzwerkpfad an: Beispiel: F:
\PROGRAMS\AS_WIN.

aRwh=

Hinweis:
1. Bei der Installation von askSam auf einem NetzwerkLaufwerk benétigen Sie die Rechte zur
Erzeugung von Verzeichnissen und Dateien
WICHTIG VOR DEM START VON ASKSAM NETZWERK LESEN

Vor dem Start von Windows und der askSam Netzwerkversion mull das DOSProgramm SHARE
geladen worden sein.
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Neue Dateien

Die bei der Netzwerkversion befindlichen Dateien sind die gleichen wie bei der Einzelplatzversion, mit
Ausnahme einer Datei: ASKSAM.ORI (Auf Seite 7 des Ersten Schritte Handbuchs finden Sie eine
Aufstellung der Dateien.). Wahrend der Installation werden alle Dateien in Ihr askSam Verzeichnis

kopiert.

Bei der Installation wird die Datei ASKSAM.ORI in das askSam Verzeichnis kopiert. Diese Datei enthalt
die Basisinformationen fiir die ASKSAM.INI Datei der einzelnen Netzwerk Benutzer.

Standardmafig wird diese Datei im Windows Verzeichnis der einzelnen Benutzer automatisch angelegt.
Um diese Voreinstellung aufzuheben, andern Sie bitte mit einem Texteditor die Einstellung INI
DIRECTORY in der ASKSAM.ORI Datei vom Standardwert "0" auf ein definiertes Laufwerk und/oder
Verzeichnis, in dem sich die ASKSAM.INI Datei fiir die Benutzer befinden soll.

Beim Start von askSam fiir Windows flir einen Benutzer, tGberprift askSam die Datei ASKSAM.ORI nach
der INI DIRECTORY. Im Anschluf® sucht es nach der ASKSAM.INI Datei in dem eingetragenen
Verzeichnis. Sollte die Datei ASKSAM.INI nicht gefunden werden, wird automatisch eine solche auf

Basis der Datei ASKSAM.ORI erzeugt.
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Offnen von Dateien

Beim Offnen einer Datei in askSam, kénnen Sie wahlen, ob Sie die Datei im gemeinsamen oder
alleinigen Zugriff 6ffnen wollen.

Yerzeichnisse:

Dateiname:

Im ch
B oot Abbrechen
£ app
] bat
£ db
£ dos
0 dw ® Gemeinsamer Zugriff

3 help - _
D ateiformat: Laufwerke: C! Alleiniger Zugriff
ask5am D ateien [‘.ASK]IEI I = ¢ ms-dos 5

[T Schreibgeschiitz

Standardeinstellung ist der gemeinsame Zugriff.

Gemeinsamer Zugriff: Falls die Datei in diesem Modus geoffnet wird, konnen mehrer Benutzer
gleichzeitig in dieser Datei Anderungen durchflhren, suchen oder neue Informationen hinzufiigen. Falls
ein bestimmtes Dokument gerade von einem anderen Benutzer bearbeitet wird, kann kein anderer

Benutzer dieses Dokument andern.

Alleiniger Zugriff: Falls die Datei in diesem Modus gedffnet wird, hat nur dieser Benutzer Zugang zur
Datei. Fur die anderen Benutzer ist der Zugriff solange gesperrt, bis die Datei geschlossen wird. Fir
bestimmte Funktionen mul} die Datei mit alleinigem Zugriff getffnet werden. Darunter fallen folgende

Punkte:

Reorganisation einer Datei
Erzeugen oder Bearbeiten von Reports
Bearbeiten der Eingabeschablone

Speichern unter
Durchflihren eines globalen Ersetzungsvorgangs



Festlegung eines Passwortes und der Optionen fiir eine Datei

Falls Sie eine dieser Funktionen ausfihren wollen, wahrend ein anderer Benutzer Zugriff auf diese Datei

hat, erscheint eine entsprechende Hinweismeldung.

Sie missen warten, bis alle die Datei verlassen haben, bevor Sie eine der oben genannten Funktionen
ausfuhren kdnnen. Falls kein anderer Zugriff auf die Datei hat, kdnnen Sie diese Punkte auch ausfihren,
wenn Sie die Datei mit gemeinsamen Zugriff gedffnet haben. askSam wechselt dann automatisch in den
alleinigen Zugriff, fuhrt die Aufgaben aus und wechselt danach wieder zurtick in den gemeinsamen

Zugriff.
Hinweis:
1.Bei der Anlage einer neuen Datei wird diese im alleinigen Zugriff erstellt. Um auch den anderen

Benutzern den Zugang zu erméglichen, missen Sie die Datei erst schlieRen und danach wieder
offnen.

2.Sie konnen ein Passwort flir Datenanderung definieren. Damt kann eine Datei nur bei Kenntnis des
korrekten Passwortes geandert werden. Andere Benutzer konnen die Datei nur zum Lesen 6ffnen.
Das Passwort kénnen Sie iber den Menuipunkt OPTIONEN > PASSWORT/VERSCHLUSSELUNG

aktivieren.

3.Falls Sie Gberwiegend im alleinigen Zugriff arbeiten, kénnen Sie diesen Modus als Standardmodus
definieren. Uber den Meniipunkt OPTIONEN > VOREINSTELLUNGEN I4Rt sich diese Einstellung

andern.

4.Als Erganzung zu den beiden Zugriffoptionen gibt es noch ein Einstellung "Schreibgeschitzt".
Mit dieser Option wird die Datei nur zum Lesen geéffnet, es kdnnen sonst keine
Veranderungen vorgenommen werden. Dieser Lesezugriff ist eine zusatzliche Option zum

alleinigen oder gemeinsamen Zugriff.

Tip: Falls Sie mit Dateien arbeiten, auf die niemand anderes zugreifen wird, verwenden Sie den
alleinigen Zugriff. askSam ist in dieser Einstellung schneller.
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Dokumentsperre

Sollten Sie versuchen, ein bestimmtes Dokument zu bearbeiten, Uberprift askSam, ob momentan ein
anderer Benutzer dieses Dokument bearbeitet. Falls dies der Fall ist, kdnnen Sie solange keine
Anderungen an diesem Dokument durchfiihren, bis der andere Benutzer seine Bearbeitung beendet und
den Datensatz verlassen hat. Dieser Vorgang wird als "Dokumentsperre" bezeichnet. Es verhindert die
gleichzeitige Bearbeitung eines Dokuments durch mehrere Benutzer.

Falls Sie versuchen ein gesperrtes Dokument zu bearbeiten, erscheint folgender Hinweis:

= askSam Netzwerk

Dokument wird im Augenblick von einen
anderen Station bearbeitet.

Zugriff wird weiterhin versucht. bis das
Dokument wieder fren ist.

Sie kénnen diese Nachricht verlassen oder am Bildschirm stehen lassen. Die Nachricht erlischt
automatisch in dem Augenblick, wenn das Dokument durch den anderen Benutzer wieder frei gegeben

wird. Sie kdnnen nun das Dokument bearbeiten.

Hinweis: Auch wenn ein Dokument gesperrt ist, kbnnen Sie Information via Zwischenablage kopieren
und diese in ein anderes Dokument, eine andere Datei oder auch eine andere Applikation einfligen.

WICHTIG BEIM VERLASSEN VON ASKSAM:

Es ist unbedingt erforderlich askSam in diesem Augenblick korrekt iber DATEI SCHLIESSEN zu
verlassen. Sollte ein Dokument gesperrt sein und Sie schalten den Computer ab, ohne askSam korrekt
zu beenden, bleibt dieses Dokument auch beim nachsten Zugriff auf diese Datei gesperrt. Zur Aufhebung



einer nicht korrekten Dokumentsperrung wahlen Sie den MenUpunkt DATEI REORGANISIEREN und
flhren diesen aus.
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Dateien reorganisieren

Es ist wichtig, eine Datei gelegentlich zu reorganisieren. Bei diesem Vorgang entfernt askSam geldschte
Dokumente und ordnet die Datei neu an. Die fragmentierten Dateibereiche werden neu organisiert.
(dadurch wird die Datei kleiner). Fir diesen Reorgansiationsvorgang bendétigen Sie alleinigen Dateizugriff.
Zum Starten dieses Vorgangs wahlen Sie den Menupunkt DATEI REORGANISIEREN.
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Umstellung von DOS auf Windows

Willkommen zu askSam fir Windows - eine vollkommen Uberarbeitete Version, speziell auf die Windows
Umgebung angepalit.

Dieses Dokument soll Ihnen bei der Umstellung von DOS auf Windows helfen. Wir haben versucht, die
moglicherweise auftretenden Fragen zu beantworten. Sollten jedoch immer noch Probleme oder Fragen
auftreten, kdnnen sie jederzeit Kontakt mit unserem technischen Support aufnehmen.

Wie soll ich starten ?

Lesen Sie zu Beginn |hrer Arbeit mit askSam fiur Windows dieses Dokument sorgfaltig durch. Manche der
Informationen mdgen lhnen momentan nicht wichtig erscheinen, vieles jedoch ist sicherlich auch fur Sie
von grofdem

Nutzen.

Falls Sie mit dem Umgang von Windows bereits vertraut sind, werden Sie sich in AskSam fir Windows
schnell und leicht zurechtfinden.

Sollte askSam lhre erste Windows-Applikation sein, empfehlen wir lhnen zuerst die Lektiire des
Windows-Handbuchs. Dies wird Ihnen helfen, Begriffe wie Symbol, Tastenkirzel und Mausklick besser zu
verstehen.

Nachdem Sie nun mit Windows vertraut sind, kdnnen Sie das Erste-Schritte-Handbuch durcharbeiten.
Diese Lern- und Arbeitsbuch ist in zwei Teile gegliedert.

Teil 1: Arbeiten mit strukturierten Daten
Teil 2: Umgang mit unstrukturierten Daten und FlieRtexten

Um eine optimale Ausnutzung von askSam zu erreichen, sollten Sie beide Teile sorgfaltig bearbeiten

Das Benutzerhandbuch und die askSam Hilfe enthalten detailliertere Informationen zu den einzelnen
Funktionen. Vordefinierte Schablonendateien liefern bereits die Masken und Reports fir viele haufig
verwendete Applikationen. Eine Liste dieser Schablonendateien sowie eine kurze Beschreibung finden
Sie in der Datei README.ASK.

Die neue Benutzeroberflache

Bei der Entwicklung askSams haben wir versucht, uns genau an die Konventionen von Windows zu
halten. Aus diesem Grund muf3ten die aus der DOSVersion bekannten Menis und Tastenkombinationen
geandert werden. Obwohl dies eine gewisse Umgewodhnung erfordert, glauben wir, dal} die Vorteile, die
die graphische Benutzeroberflache bietet, dieses Manko bei weitem aufwiegt. Die neuen Pull-Down-
Menis von askSam fir Windows sind besser organisiert, leichter verstandlich - vor allem fir
Neueinsteiger - und erméglicht so ein leichtes Erlernen von askSam fiir Windows.

Das gleiche gilt nattrlich auch fiir die Tastenkombinationen.. Funktionen wie Ausschneiden und Einfligen
entsprechen jetzt dem Windows-Standard.

askSam fur Windows verfiigt Gber eine Befehlszeile (die in lhrer Funktionalitat der Abfragezeile in der
DOS-Version entspricht). Diese Befehlszeile ermdglicht Ihnen einen einfachen und schnellen Weg der
Suche. Durch Driicken der ESC-Taste gelangen Sie in die Befehlszeile. Sie kénnen nun die Such-
Abfrage eingeben und durch Driicken der Eingabetaste ausldsen. Obwohl Sie fiir die Recherche in



askSam fur Windows keine Befehl bendtigen, kénnen Sie diese Uber die Befehlszeile direkt eingeben.

HINWEIS:
An der bekannten Befehlssprache wurden einigeVeranderungen vorgenom
men.Da diese Befehle fir die Bedienung von askSam nicht bendtigt werden, sind sie auch nicht
dokumentiert. Im Dialogfeld OPTIONEN >VOREINSTELLUNGEN finden Sie die Optionen "Befehle
fur Dialog". Wenn Sie Befehle in der Befehlszeile eingeben wollen, kénnen Sie sich Uber diese
Einstellung die bei Reports und Abfragen verwendeten Befehlskombinationen anzeigen lassen.

Datei-Kompatibilitat zwischen askSam DOS- und Windows-Dateien

Die in der DOS und Windows-Version verwendeten .ASK-Dateien sind sich zwar sehr ahnlich, jedoch
nicht identisch. Um die neuen Funktionen der Textverarbeitung, wie z.B. TrueType-Schriften,
Formatierungen und ahnliches, verwenden zu kénnen, muf3te das Dateiformat erweitert werden.
Trotzdem ist ein Informationsaustausch zwischen den beiden Programmen méglich. Die folgenden
Abschnitte erklaren die notwendigen Schritte fiir den Datentransfer:

Konvertierung von DOS zu Windows

Um eine DOS-Datei in der Windows-Version zu 6ffnen, wahlen Sie den Meniipunkt DATEI > OFFNEN.
askSam fur Windows erkennt automatisch, daf} es sich um eine DOS-Datei handelt. Sie werden nun
gefragt, ob Sie die Datei in das neue Format konvertieren wollen.

Fall Sie NEIN wahlen, wird die Datei nur zum Lesen geoffnet. Die Datei verbleibt im DOS-Format, Sie
kénnen jedoch samtliche Recherche-Funktionen der Windows-Version durchfiihren.

Sollten Sie mit JA antworten, wird die Datei in Das askSam Fur Windows Format konvertiert. Diese
Konvertierung wird von einer anschlieRenden Reorganisation

begleitet. Es werden alle Daten , jedoch nicht Programme und Hypertextmenis

konvertiert. Diese werden aus der Datei entfernt. Alle in der DOS-Datei definierten Eingabeschablonen
werden in der Datei als Eingabemaske gespeichert. Ist die Datei erst einmal konvertiert, ist kein Zugriff
Uber DOS auf die Daten moglich. Um die Informationen DOS wieder zuganglich zu machen, missen Sie
die Dokumente aus Windows exportieren und in eine neue DOS-Datei importieren.

WICHTIG:
Wir raten Ihnen dringend, vor der Konvertierung in das Windows Format
eine Sicherungskopie der DOS-Datei anzulegen.

»  Anzahl der Datensitze

Der Datensatzzahler in der DOS-Version zahlt jede Bildschirmseite mit 20
Zeilen als Datensatz, sowie alle Programme und Hypertextmendas.

Der Dokumentenzahler in der Windows-Version reflektiert die Anzahl der
Dokumente in der Datei, unabhangig von deren Lange.

Auf Grund dieser unterschiedlichen Zahlweisen kann es vorkommen, dal
nach der Konvertierung in das Windows-Format weniger Dokumente
(Datensatze) vorhanden sind. Dies bedeutet aber nicht, dal? Daten
verloren gegangen sind.

Um die Verwirrung zw. Datensatz, Dokument und FlieRtext zu vermeiden,
gibt es diese Unterscheidung in der Windows-Version nicht mehr. Ein
Dokument kann hier bis zu 16.000 Zeilen enthalten.



»

»

»

»

Schriftarten

In askSam fir Windows kénnen Sie fur jede neu zu erzeugende Datei eine

Schrift definieren. Bei der Konvertierung einer DOS-Datei wird diese

Standardschrift verwendet. Die Schrift kann unter dem MenUpunkt OPTIONEN >
VOREINSTELLUNGEN ausgewahlt werden. Standardwert ist Courier New 10 Punkt.

Jede askSam-Datei hat Ihre eigene StandardSchrift fir jedes Dokument in

dieser Datei. Die Schrift kann unter dem Menipunkt ORPTHONEN-> DATEI
VOREINSTELLUNGEN definiert werden. Strukturierte Daten lassen sich leichter in einer
Festschrift, z.B. Courier, bearbeiten, FlieBtext ist in Proportionalschrift leichter zu lesen.

Rander und Wortumbruch

Die DOS-Version von askSam erlaubt eine Zeilenlange von 80 Zeichen.

Obwohl die Windows-Version bis zu 255 Zeichen pro Zeile zulalt, ist die

Standard-Einstellung 72 Zeichen pro Zeile. Falls Sie eine DOS-Datei

importieren, bei der Sie die 80 Zeichen-Breite ausgenutzt haben, stehen

in der Windows-Datei 8 Zeichen Uiber den rechten Rand hinaus. Bei jedem
Bearbeitungsvorgang oder bei einer Anderung werden diese 8 Buchstaben indie nachste Zeile
gezogen.

Es gibt zwei Wege, dies zu verhindern:

1) Andern Sie die Schriftgréie von Courier 10 auf Courier 9 Pkt. Diese
geringfugige Schriftverkleinerung bewirkt, dal® der gesamte Text in die
Randeinstellungen palit. Sie kdnnen die Dateischrift GUber den MenlUpunkt OPTIONEN > DATEI
VOREINSTELLUNGEN durch klicken auf die Schaltflache "Schrift fir die Datei" andern.

2) Sie kdnnen den Standardwert fir den rechten Rand andern. BearbeitenSie hierzu die Datei
ASKSAM.INI in lhrem Windows-Verzeichnis und setzenSie den Wert "LineRightMargin=96" auf
104. Die ASKSAM.INI-Datei kann mit dem Notizblock oder jedem anderen Editierungsprogramm
verandert werden. Die Anderung dieser Einstellung &ndert den rechten Rand aller askSam-
Dateien.Da die DOSVersion keinen Unterschied zwischen dem Ende einer Zeile und dem Ende
eines Absatzes macht, findet beim Import kein Wortumbruch statt.

Programme und HypertextMeniis

Programme und Menis wurden durch einen einfach zu benutzenden ReportGenerator ersetzt und
werden daher nicht aus der DOS-Datei importiert.

Eingabschablone / Eingabemaske

Die DOS-Version verfugt Gber bis zu 10 definierbaren Eingabeschablonen. Jede dieser Schablonen
umfallt maximal 20 Zeilen. Die Windows-Version hat nur eine Eingabemaske, deren Lange jedoch
bis zu 16.000 Zeilen betragen kann.Bei der Konvertierung einer DOS-Datei wird jede
Eingabeschablone in dieEingabemaske Gbertragen. Wenn Sie mit Fixfeldern gearbeitet haben, wird
das fir die Positionen verwendete Fixfeldzeichen mit (ibertragen. Bearbeiten Sie bitte die
Eingabemaske uber den Menulpunkt BEARBEITEN > EINGABEMASKE und entfernen Sie diese
Fixfeldzeichen. Nach der Bearbeitung wahlen Sie den Menipunkt erneut und speichern somit die
Anderung ab.



)»  Exportieren der Informationen in das DOSFormat

Die ExportFunktion unter askSam fur Windows erméglicht Ihnen den direkten Export Ihrer
Informationen in das SAM-Format. Diese exportierte Datei kann dann in eine askSamDOSDatei
importiert werden. Wahlen Sie den Menupunkt DATEI > EXPORT. Sie haben dann die Auswahl,die
gesamte Datei, das aktuelle Dokument, ein markiertes Dokument oder einen Report zu
exportieren. Nach der Selektion einer dieserAuswahimoglichkeiten erscheint das Export-Dialogfeld.
Sie kdnnen nun den Namen fiir die zu exportierende Datei angeben, sowie das Dateiformat fir den
Export definieren. Wahlen Sie in diesem Fall "askSam fir DOS". Sie kdnnen nun Gber den
MenUpunkt EINLESEN in der DOS-Version diese Information importieren.

HINWEIS:
Die DOS-Version ist begrenzt auf 80 Zeichen pro Zeile. Sollten die importierten Textzeilen
langer sein, findet automatisch ein Umbruch statt.

Eingabe von Information

Zur Eingabe von Informationen kénnen Sie in askSam fir Windows entweder den Modus "Feste
Dateneingabe" verwenden oder die Textverarbeitung von askSam nitzen.Der Modus "Feste
Dateneingabe" wurde fir die Erfassung strukturierter Informationen entwickelt. Dieser Modus ist einfacher
und flexibler als die FixfeldMethode in der DOS-Version. In der Festen Dateneingabe kénnen Sie nur in
Feldern Ihre Daten eintragen. Durch Driicken von TAB oder der EINGABETASTE gelangen Sie in das
nachste Feld. Der Modus kann tber den Menupunkt DOK > FESTE DATENEINGABE oder durch
driicken von STRG+E ein- und ausgeschaltet werden. Ist der Modus aktiv, erscheint das Wort FEST in
der Hinweiszeile.

Die askSam Textverabreitung erdffnet Hervorragende Textbearbeitungsmdéglichkeiten fir die Eingabe und
Bearbeitung von Textinformationen. Im Textverarbeitungsmodus kdnnen Sie alle Formatierungsbefehle
verwenden. Einige dieser Funktionen sind im Modus FESTE DATENEINGABE nicht verflgbar.

Um im Text an bestimmte Stellen bei der Eingabe zu gelangen, kdnnen Sie im Textverarbeitungsmodus
sogenannte StopCodes setzen. Durch Dricken der F3-Taste springt askSam von StopCode zu StopCode
und ermdglicht so die Eingabe von Informationen an bestimmten Stellen im Text.

Anstatt, wie bisher, STRG+EINGABETASTE fiir die Speicherung eines Datensatzes zu Driicken,
verwenden Sie jetzt STRG+S fir Speichern. Das Speichern eines Datensatzes ist aber nicht, wie in der
DOS-Version, von der Léschung des Bildschirms begleitet.

Suche

Alle Thnen bekannten Suchfunktionen sind auch unter der askSam Windows
Version verfligbar - der Vorteil, Sie miissen keine Befehle mehr lernen. Das Abfrage-Men( enthalt alle
verschiedenen Suchmdglichkeiten.

Fuir die schnelle und einfache Suche kdnnen Sie die Befehlszeile verwenden. Driicken Sie ESC, um in
diese zu gelangen. Geben Sie nun den gesuchten Begriff oder Ausdruck ein und bestatigen Sie mit der
Eingabetaste. Diese Funktionalitdt entspricht im Prinzip der Abfrage-Zeile in der DOS-Version. Um nach
einem Ausdruck zu suchen (z.B. J6rn Steinhauer), missen Sie diesen in eckige Klammern []
einschlieRen (z.B. [Jorn Steinhauer]).

Bitte beachten Sie, daf} diese Klammern nur bei der Suche (ber die Befehlszeile notwendig sind.

Geschwindigkeit

Bei der Programmierung von askSam fir Windows wurde grofier Wert darauf gelegt, die hohe



Suchgeschwindigkeit, durch die askSam berihmt geworden ist, beizubehalten. Damit dies erreicht
werden kann, werden Graphiken, Formatierungen und Reports getrennt von den eigentlichen
Informationen abgelegt. Dies ermdglicht es, daf’ nur in den relevanten Daten gesucht wird. Seit der
ersten Beta-Version haben wir die Geschwindigkeit noch betrachtlich erhoht, wir sind allerdings immer
noch geringfligig langsamer als in der DOS-Version (bedingt durch die graphische Oberflache Windows).
Bei Benchmark-Tests auf einem 486/33 bendtigt die Windows-Version fur das Durchsuchen einer 5,2 MB
grolRen Datei 16 Sekunden. Die DOS-Version schafft diesen Vorgang in 12 Sekunden. Wir glauben
jedoch, daf} dieser geringfiigige Geschwindigkeitsunterschied imVergleich zu den durch Windows
gebotenen Oberflachenkomfort, die Funktionalitédt und die einfache Bedienung nicht ins Gewicht fallt.

Bei der Erstellung von Reports sind wir in der Windows-Version ebenfalls neue Wege gegangen. Bei der
Erstellung eines Reports wird dieser in einem neuen askSam-Fenster gespeichert. Dies ermdglicht lhnen
unter anderem auch, sich frei im Report zu bewegen (etwas, was bei der DOS-Version immer noch
gefordert wird). Da der Report erst intern im Speicher aufgebaut und ausgewertet wird, dauert es einen
kleinen Moment, bevor er am Bildschirm erscheint.

Die Suchgeschwindigkeit hangt in der Windows-Version wesentlich starker von der Hardware ab als unter
DOS. Zusatzlicher Speicher, eine schnellere Festplatte und ein schnellerer Prozesser bringen deutlich
spurbare Geschwindigkeitsverbesserungen.

Begriffsglossar

Die Terminologie unter Windows ist eine andere als unter DOS. Daher haben sich einige, lhnen bekannte
Begriffe gedndert. Die folgende Zusammenstellung zeigt die Unterschiede:

1. Unterteilung Gruppe (Windows)
Mit dem Befehl UNTERTEILUNG und DETAIL konnten Sie bei der Reportausgabe Gruppen und
Gruppenwechsel aufbauen. Diese Option wird im Report-Generator nun Gruppe genannt.

2, Fixfelder Feste Dateneingabe (Windows)
Die Fixfelder ermdglichen in der DOS-Version die Eingabe von Daten, ohne die Felder zu
Uberschreiben.

3. Lokale Suche (ALT+S) Suchen (Windows)
In der askSamVersion 5.1 erméglicht die lokale Suche die Recherche nach einem Begriff innerhalb
eines Dokumentes. In der Windows-Version wahlen Sie den Menipunkt BEARBEITEN >
SUCHEN.

4. Programme Reports (Windows)
Die Programme, die zur Ausgabe von Listen und Reports in der DOS-Version
geschrieben wurden, werden in der Windows-Version nicht mehr benétigt. Der Report-Generator
Ubernimmt diese Aufgabe. Sie kbnnen nun ganz einfach auch komplexe Reports ohne Kenntnis
irgenwelcher Befehle erstellen.

5. Datensitze Dokumente (Windows)
In der DOS-Version wird eine Informationseinheit mit max. 20 Zeilen als ein Datensatz gewertet. In
askSam fur Windows existiert diese Grenze nicht mehr. Jede Informationseinheit wird als
Dokument bezeichnet und kann bis zu 16.000 Zeilen umfassen. Die Unterscheidung zwischen
Datensatz, Dokument und Flief3text ist weggefallen

6. Kopieren einer Datei Mit Schablonendatei erstellen
In der DOS-Version konnten Sie eine neue Datei erstellen, die alle Programme und Mens der
momentan aktiven Datei Gibernahm. In der Windows-Version gibt es eine ahnliche Funktion. Bei der
Neuanlage einer Datei kénnen Sie Uber die Option "Schablonendatei" eine neue Datei auf Basis




einer bestehenden erstellen. Dabei wird die Eingabemaske, sowie alle definierten Reports
Ubernommen.

askSam fur Windows wird bereits mit einigen vorgefertigten Schablonendateien ausgeliefert. Lesen
Sie hierzu auch die Datei README.ASK.

Eingabeschablone Eingabemaske (Windows)
In der DOS-Version konnten Sie 10 verschiedene Eingabeschablonen mit jeweils 20 Zeilen

anlegen. In der Windows-Version verfligen Sie Uber eine Eingabemaske, die bis zu 16.000 Zeilen
lang sein kann.
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Neue Datei (Datei Menu)

Um eine neue askSam-Datei zu erzeugen:
Wahlen Sie DATEI NEU aus der Mendileiste.

Das Dialogfeld Neue Datei wird angezeigt.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkirzel:  Strg+N

Schablonendateien
Wahlen Sie die gewlinschte Schablonendatei, die fur die neue Datei verwendet werden soll. mit der

Pfeiltaste unten erhalten Sie eine Liste der verfuigbaren Schablonen

Siehe auch

SchlieRen Befehl (Datei Meni)
Offnen Befehl (Datei Menii)
Speichern Befehl (Datei Meni)
Speichern unter Befehl (Datei Men()
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Offnen (Datei Menii)

Um eine existierende askSam-Datei zu 6ffnen:

Wahlen Sie DATEI OFFNEN (oder driicken Sie STRG+O).

Das Dialogfeld Offnen erscheint.

Suchen Sie den gewiinschten Dateinamen aus der Liste der askSam-Dateien des aktuellen
Verzeichnisses aus.

Bestatigen Sie mit OK.
askSam offnet ein Fenster mit der ausgewahlten Datei.

HINWEISE:

Dateien, die sich auf anderen Laufwerken oder in anderen Verzeichnissen befinden, kdnnen Sie
Uber die entsprechenden Fenster innerhalb des Dialogfelds 6ffnen.

Sollten Sie eine Datei lediglich zum Lesen 6ffnen wollen, so aktivieren Sie das Kontrollfeld

"schreibgeschutzt". Eine Datei, die unter diesem Modus geoffnet wurde, kann nicht bearbeitet
werden.

Kurzformen

Werkzeugleiste:
Tastenkirzel:  Strg+O

Siehe auch

Schlieen Befehl (Datei Ment)

Neu Befehl (Datei Meni)

Speichern Befehl (Datei Meni)
Speichern unter Befehl (Datei Men()
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Speichern unter (Datei Menii)

Der Befehl SPEICHERN UNTER erlaubt es lhnen, einer Datei beim Speichern auf Platte einen anderen
Namen zuzuweisen.

Wahlen Sie DATElI SPEICHERN UNTER.
Der Dialog SPEICHERN UNTER wird geoffnet.

Geben Sie den neuen Namen fiir lhre Datei ein.

Klicken Sie OK an.

Ihre Datei wird jetzt unter dem neuen Namen gespeichert. Die Datei bleibt weiterhin am
Bildschirm, allerdings arbeiten Sie jetzt mit der Datei, die Sie unter der neuen Bezeichnung

gespeichert haben.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Siehe auch

Schlielen Befehl (Datei Menu)
Neu Befehl (Datei Menti)
Offnen Befehl (Datei Men()
Speichern Befehl (Datei Menli)
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Speichern (Datei Menii)

Um alle in einer askSam-Datei durchgefiihrten Anderungen zu speichern:

Wahlen Sie DATEI SPEICHERN (oder driicken Sie STRG+S).

Alle Anderungen werden gespeichert.

HINWEIS:
Um die Datei unter einem anderen Namen zu speichern, verwenden Sie den Befehl

SPEICHERN UNTER Befehl.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenklrzel:  Strg+S

Siehe auch

Schlieen Befehl (Datei Ment)

Neu Befehl (Datei Men()

Offnen Befehl (Datei Meni)
Speichern unter Befehl (Datei Menti)




Seitenlayout (Datei Meni)

Verwenden Sie diesen Befehl, um Rander, Kopf- und Fulizeilen, Papiergrof3e und die Orientierung des
Papiers festzulegen.
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Druckerinstallation (Datei Meni)

Beim Druck Ihrer Dokumente verwendet askSam den Standarddrucker, den Sie in der Windows-
Systemsteuerung definiert haben. Wenn Sie einen anderen (aber natirlich installierten) Drucker

verwenden mochten:

Wahlen Sie DATEI DRUCKERINSTALLATION.
Das Dialogfeld Druckerinstallation wird angezeigt.

Wahlen Sie "Spezieller Drucker" und Sie sehen in einer Drop-down Liste die zur Verfliigung
stehenden Drucker.

Suchen Sie den gewiinschten Drucker aus.

Mit den weiteren Optionen bestimmen Sie Papierformat, Papiergrof3e und die Papierzufuhr.

Wahlen Sie OK.
askSam druckt jetzt mit dem neu selektierten Drucker.

Siehe auch

Drucken Befehl (Datei Ment)



Drucken (Datei Menii)

Mit diesem Befehl kénnen Sie das aktuelle Dokumente, die Datei, selektierte Dokumente, Reports oder
Seiten ausdrucken

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkurzel:  Strg+P

Siehe auch

Druckerinstallation Befehl (Datei Men(i)



Import (Datei Menui)

Verwenden Sie diesen Befehl zum Import von Texten oder anderen Dateiformaten in Ihre askSam Datei
Unterschiedliche Programme speichern die Daten auch in unterschiedlichen Formaten. askSam
unterstitzt folgende Formate:

Import-Formate:
DATEIFORMAT

NUR TEXT
(*.TXT)

FORMATIERTER
TEXT (*.TXT)

askSam DOS
(*.TXT)

DBASE DATEIEN
(*.DBF)

RTF DATEIEN

(*.RTF)

WORDPERFECT
5.X (*.*)

Siehe auch

Export Befehl (Datei Men()

BESCHREIBUNG

ASCII-Textdateien. Importiert ohne
Zeilenumbruch und Tabulatoren.

ASCII-Textdateien. Importiert mit
Zeilenumbruch und Tabulatoren.

Format zum Austausch von Daten
zwischen den DOS- und Windows-
Versionen von askSam. Ebenfalls
nltzlich bei der Ubertragung von
Informationen zwischen askSam fiir
Windows-Dateien. Dieses Format
behalt die Grenzen zwischen
askSam-Dokumenten bei. (Lesen Sie
auch in diesem Kapitel unter
Austausch von Informationen
zwischen askSam-Dateien.)

dBase Il und IV-Dateien (wie auch
Clipper und Foxpro). Dieses Format
erlaubt den Import strukturierter
Information aus dBase-kompatiblen
Datenbanken. Es importiert ebenfalls
die Memofelder, die mit diesen
Datenbanken verbunden sind.

"Rich Text Format"-Dateien, die zum
Austausch formatierter Information
verwendet werden

(einschliefl3lich .BMP Grafiken).

WordPerfect Version 5-Dateien mit
Formatierung.



Export (Datei Meni)

Dieser Befehl wird zum Export des aktuellen Dokuments, der Datei oder eines Reports verwendet.

Unterschiedliche Programme speichern die Daten auch in unterschiedlichen Formaten. askSam
unterstitzt folgende Formate:
Export-Formate:

FILTERTYP BESCHREIBUNG

TEXT DATEIEN ASCII Textdatei.

(*.TXT)

askSam DOS Text zum Austausch von Daten
(*.TXT) zwischen der DOS- und der Windows-

Version von askSam. Auch nitzlich
bei der Ubertragung von
Informationen zwischen askSam fiir
Windows-Dateien. Dieses Format
behalt die Grenzen zwischen den
einzelnen askSam-Dokumenten bei.
(Lesen Sie auch in diesem Kapitel
unter Austausch von Informationen
zwischen askSam-Dateien.)

RTF DATEIEN RTF-Dateien kdnnen zum Austausch

(*.RTF) formatierter Informationen
(einschlief3lich .BMP Grafiken)
verwendet werden.

Durch Kommata getrennte Werte, die

CSV (*.TXT) zum Export von Daten fir die
Serienbrieffunktion einer
Textverarbeitung benétigt werden
oder fur die Verwendung mit den
meisten Datenbank-Programmen
bestimmt sind.

askSam fiir Erstellt eine neue .ASK-Datei aus der
Windows (*.ASK) exportierten Information.
Siehe auch

Import Befehl (Datei Menu)



Reorganisieren (Datei Menii)

Es ist wichtig, gelegentlich eine Datei zu REORGANISIEREN. Beim Reorganisieren einer Datei entfernt
askSam permanent geldschte Dokumente und gewinnt fragmentierten Speicherplatz (was die Dateigrofie
verringert). Aufterdem werden Abfragen nach dem Reorganisieren einer Datei schneller durchgefiihrt.
Wurde eine Datei reorganisiert, erhalt die alte Datei von askSam die Erweiterung .BAK. Sofern bereits
eine Datei unter diesem Namen existiert, erhalt die alte .BAK-Datei die Erweiterung .SAV.

Um eine Datei zu reorganisieren:

Wahlen Sie DATEI REORGANISIEREN.

Das Dialogfeld Reorganisieren einer Datei wird angezeigt. Ein Balken auf lhrem Bildschirm zeigt
Ihnen den Verlauf des Reorganisationsvorgangs. Nach dessen AbschluR kehrt askSam zum
ersten Dokument der neu reorganisierten Datei zurtck.

HINWEIS:

Wenn Sie von vornherein Speicherplatz sparen mochten, kénnen Sie verhindern, dal}
askSam .SAV-Dateien erstellt. Inaktivieren Sie die Option Erstelle Backup-Datei vor
Reorganisation im Meni OPTIONEN VOREINSTELLUNGEN.



Wiederherstellen (Bearbeiten Meni)
Mit diesem Befehl machen Sie die Léschung eines Textes rickgangig
Kurzformen

Tastenkirzel: Strg+Z



Ausschneiden (Bearbeiten Menii)

AUSSCHNEIDEN - 16scht der Transfer in die Zwischenablage den markierten Text aus lhrem
Dokument

KOPIEREN - verbleibt der markierte Text in Ihrem Dokument; in die Zwischenablage wird eine
Kopie Ubertragen.

HINWEIS:

Informationen, die Sie in die Zwischenablage ausschneiden oder kopieren, bleiben dort solange
enthalten, bis Sie die Zwischenablage I6schen oder einen anderen Block in die Zwischenablage
ausschneiden oder kopieren bzw. Windows beenden.

Kurzformen:

Tastenkdirzel: Umschalt+Entf

Siehe auch

Befehl (Bearbeiten Meni)
Befehl (Bearbeiten Menti)



Kopieren (Bearbeiten Menii)

KOPIEREN - verbleibt der markierte Text in Inrem Dokument; in die Zwischenablage wird eine Kopie
Ubertragen.

HINWEIS:
Informationen, die Sie in die Zwischenablage ausschneiden oder kopieren, bleiben dort solange

enthalten, bis Sie die Zwischenablage I6schen oder einen anderen Block in die Zwischenablage
ausschneiden oder kopieren bzw. Windows beenden.

Kurzformen:

Tastenkurzel: Strg+Einfg

Siehe auch
Ausschnieden Befehl (Datei Menu)
Einfligen Befehl (Datei Men()



Einfligen (Bearbeiten Men)
Informationen, die in der Windows-Zwischenablage gespeichert sind, kdnnen leicht in ein oder mehrere

askSam-Dokumente eingefiigt werden. (Sofern die Zwischenablage nicht nach einer Operation geldscht
wurde, kann deren Inhalt in beliebig viele Dokumente eingefiigt werden.)

Um Informationen einzufiigen:

Positionieren Sie Ihren Cursor an der Stelle, an der Sie die Information einsetzen méchten.

Wiéhlen Sie BEARBEITEN EINFUGEN (oder driicken Sie UMSCHALT+EINF)
Die in der Zwischenablage gespeicherte Information wird jetzt in Ihr Dokument eingefligt.

HINWEIS:

Beim Einfiigen von Text in Ihr Dokument fligen Sie sowohl den Text als auch dessen
Formatierung (Schriftart, GréRe, Farben, usw.) ein. Mochten Sie den Text lieber ohne jegliche
Formatierung Gibernehmen, verwenden Sie den Befehl Anderes einfligen und wahlen Sie dort die
Option Unformatierter Text. Der eingefligte Text nimmt jetzt die Formatierung des Dokumentes
an, in das er Ubertragen wird.

Der Befehl Einfligen kann auch Gber das Maus-Menu aktiviert werden. Durch das Klicken der
rechten Maustaste im Arbeitsbereich wird das Maus-Meni angezeigt.

Kurzformen

Tastenkurzel: Umschalt+Einfg

Siehe auch

Befehl (Bearbeiten MenU)
Befehl (Bearbeiten MenU)



Loschen (Bearbeiten Meni)
Mit diesem Befehl I6schen Sie Text oder Grafiken aus |hrem askSam-Dokument

HINWEIS:
Sie kdnnen den Ldschvorgang mit dem WIEDERHERSTELLEN Befehl riickgangig machen.

Kurzformen

Tastenkdirzel: Entf

Siehe auch

Text markieren (Die Verwendung der askSam Textverarbeitung)



Anderes einfligen (Bearbeiten Meni)

Der Befehl ANDERES EINFUGEN erméglichen es lhnen, Objekte aus anderen Windows-Anwendungen
mit askSam zu verbinden und in lhr System einzubetten.

HINWEIS:
Um die Aktualisierung eines Objektes zu erméglichen, verwenden Sie Verknipfung einfligen
Befehl.

Siehe auch

Verkniipfung einfigen Befehl (Bearbeiten Menti)



Verknupfung einfugen (Bearbeiten Meni)

Mit diesem Befehl figen Sie eine Verknupfung in lhr askSam-Dokument ein.

Siehe auch

Anderes einfiigen Befehl (Bearbeiten Ment)



Suchen (Bearbeiten Menu)
Mit diesem Befehl konnen Sie nach einem Wort oder Ausdruck im askSam Dokument suchen.

HINWEIS:
Um die letzte Suche zu wiederholen, driicken Sie F3

Kurzformen

Tastenkdirzel: Umschalt+F3

Siehe auch

Suche wiederholen Befehl (Bearbeiten Men()



Suche wiederholen (Bearbeiten Menui)
Fihrt den letzten Suchvorgang nochmals aus.
Kurzformen

Tastenkurzel: F3

Siehe auch

Suchen Befehl (Bearbeiten Men)




Ersetzen (Bearbeiten Meni)

askSam's Befehle Ersetzen und Global ersetzen lassen Sie nach einem bestimmten Text suchen und
diesen durch einen anderen Text ersetzen. Der Befehl Ersetzen ist auf das aktuelle Dokument
beschrankt. Der Befehl Global ersetzen sucht und ersetzt in allen Dokumenten lhrer Datei.

Um einen Text im aktuellen Dokument zu ersetzen:

Wahlen Sie DATEI SPEICHERN (oder driicken Sie STRG+S), um Ihr Dokument zu speichern.

Wahlen Sie BEARBEITEN ERSETZEN.
Es erscheint das Dialogfeld Ersetzen.

Geben Sie den Text ein, den Sie ersetzen mdchten.
Geben sie den Text ein, der an dessen Stelle in Ihrem Dokument eingefligt werden soll.
Wahlen Sie entweder:

SUCHE NACHSTE - um das nachste Auftreten des Textes, den Sie ersetzen méchten, zu
lokalisieren.

ERSETZEN - um eine einzelne Fundstelle zu ersetzen.
ALLES ERSETZEN - um jede Fundstelle in Inrem Dokument zu ersetzen.

HINWEIS:

Durch das Speichern lhres Dokumentes vor Ausfilhrung des Ersetzen-Befehls sichern Sie sich
die Moglichkeit, Ihr Dokument (ohne Speichern) unverandert zu verlassen (fir den Fall, dai die
Ersetzen-Aktion nicht zum gewiinschten Ergebnis gefihrt hat).

Um lhre Datei mdglichst kompakt zu halten und auch um die Suchvorgange zu beschleunigen,
ist es eine gute ldee, lhre Datei gelegentlich nach Anwendung des Ersetzen-Befehls zu
reorganisieren. Lesen Sie hierzu auch den Abschnitt Datei Reorganisieren.

Um den Ersetzen-Befehl auf absolute Schreibweise zu beschranken, aktivieren Sie die Option
GroR-/Kleinschreibung beachten.

Im Ersetzen-Befehl sind keine Globalzeichen erlaubt. Ersetzen ist zeichenorientiert und erfordert
(oder erlaubt) daher keine Globalzeichen.

Der Ersetzen-Befehl sucht ab der aktuellen Cursorposition bis zum Ende des aktuellen
Dokuments.

Siehe auch



Global ersetzen Befehl (Bearbeiten Men()



Global ersetzen (Bearbeiten Meni)

askSam's Befehle Ersetzen und Global ersetzen lassen Sie nach einem bestimmten Text suchen und
diesen durch einen anderen Text ersetzen. Der Befehl Ersetzen ist auf das aktuelle Dokument
beschrankt. Der Befehl Global ersetzen sucht und ersetzt in allen Dokumenten lhrer Datei.

Wahlen Sie BEARBEITEN GLOBAL ERSETZEN.
Das Dialogfeld Global ersetzen erscheint.

Geben Sie den Text ein, den Sie ersetzen mochten.
Geben Sie den Text ein, den Sie in lhrem Dokument einsetzen mochten.
Wahlen Sie entweder:

ERSETZEN - um ein einzelne Fundstelle zu ersetzen.
ALLES ERSETZEN - um jede Fundstelle in Ihrem Dokument zu ersetzen.
ABBRECHEN - um die Suche abzubrechen.

HINWEIS:

Der Vorgang Alles Ersetzen kann nicht widerrufen werden. Wir empfehlen daher vor der
Ausflihrung dieses Befehls ein Backup anzulegen.

Um lhre Datei mdglichst kompakt zu halten, und die Suche zu beschleunigen, ist es
empfehlenswert, lhre Datei gelegentlich nach Anwendung des Global ersetzen-Befehls zu
reorganisieren. Lesen Sie hierzu auch den Abschnitt Datei Reorganisieren.

Der Global ersetzen-Befehl kann zum Modifizieren |hrer Feldnamen verwendet werden. Tragen
Sie den aktuellen Feldnamen bei "Suche" ein und die neue Bezeichnung fur den Feldnamen bei
"Ersetze mit".

Um den Global ersetzen-Befehl auf absolute Schreibweise zu beschranken, aktivieren Sie die
Option Grof3-/Kleinschreibung beachten.

Globalzeichen sind bei dem Befehl Global ersetzen erlaubt.
Der Global ersetzen-Befehl sucht ab dem ersten Dokument bis an das Ende der Datei.

Wenn Sie nur die erste Fundstelle in jedem Dokument ersetzen méchten, deaktivieren Sie die
Option "Alle Vorkommen in einem Dokument".

Siehe auch

Ersetzen Befehl (Bearbeiten Men()






Variable einfligen (Bearbeiten Menui)

askSam ist in der Lage ZEIT, DATUM und WOCHENTAG aus dem System an die aktuelle Cursorposition
zu Ubernehmen. Das Format dieser automatischen Einfiigungen kann iiber OPTIONEN
DATUMS-/ZEITFORMATE verandert werden.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Zeit
Datum
Tastenkdirzel:

Datum  Strg+T
Zeit Strg+l



Objekt einfugen (Bearbeiten Meni)

Sie haben auch die Mdglichkeit Objekte in askSam-Dokumente oder Eingabemasken einzubetten, die Sie
erst noch in der Quellanwendung erstellen missen.

Um ein neues Objekt einzubetten:

Wechseln Sie in das askSam-Dokument oder in die Eingabemaske in die Sie das Objekt
einbetten mdchten.

Klicken Sie auf die Stelle, an der das Objekt eingefiigt werden soll.

Wahlen Sie BEARBEITEN OBJEKT EINFUGEN.

Das Dialogfeld Objekt einfiigen wird angezeigt. Es enthalt eine Liste der OLE-Lieferanten, die
auf lhrem Computer installiert sind.

Suchen Sie sich die Art des zu erstellenden Objektes aus und wahlen Sie OK.

Die Quellanwendung wird gedffnet.
Erstellen Sie mit Hilfe der Funktionen aus der Quellanwendung das gewuinschte Objekt.

Wahlen Sie DATEI AKTUALISIEREN in der Quellanwendung.
Wahlen Sie DATEI BEENDEN in der Quellanwendung.
Sie kehren zu askSam zurlick und das Objekt wird in Ihr Dokument eingebettet.

Um ein bestehendes Objekt in das aktuelle Dokument einzusetzen, verwenden Sie die Befehle
EINFUGEN oder ANDERES EINFUGEN

Siehe auch

Verknipfungen Befehl (Bearbeiten Men)
Objekt Befehl (Bearbeiten Menu)



Eingabemaske (Bearbeiten Meni)

Eingabemasken erlauben lhnen, sich véllig auf die Dateneingabe zu konzentrieren, ohne dal} Sie sich mit
Strukturen oder Formaten befassen missen. Sie versorgen askSam zudem mit einer Liste von Feldern,
die in lhrer Datei enthalten sind. Die mehrzeiligen Feldlisten in den Suchen-Befehlen und im
Reportgenerator werden auf Basis der Felder aus der Eingabemaske zusammengestellt.

Um eine Eingabemaske zu erstellen:

Wahlen Sie DATEI SPEICHERN und sichern Sie zunachst lhre Datei.

Anschlielend wahlen Sie BEARBEITEN EINGABEMASKE.

Dies aktiviert den Bearbeitungsmodus fiir Eingabemasken und bringt zunachst ein leeres
Dokument zur Anzeige. In dieses Dokument tragen Sie dann die Felder und Texte fir lhre
Eingabemaske ein.

Alle Standardfunktionen einer Textverarbeitung stehen lhnen zur Verfligung. Sie kénnen:
Schriftarten und Farben verandern, Tabulatoren einfigen, die Randeinstellungen andern, Kopf-
und Ful3zeilen definieren und die Ausrichtung des Textes festlegen. (Die gesamten Funktionen
und Merkmale der askSam-Textverarbeitung werden unter "Die askSam-Textverarbeitung”
spater in dieser Hilfe beschrieben.)

Geben Sie die Felder, Texte und Grafiken in lhre Eingabemaske ein.

(Die direkt folgenden Abschnitte beschreiben detailliert, wie diese Elemente eingegeben werden
kdénnen.)

Zum Speichern der Eingabemaske wahlen Sie BEARBEITEN EINGABEMASKE.

Eine Meldung fragt Sie, ob Sie die vorgenommenen Anderungen speichern méchten.

Wahlen Sie JA.
Ihr Formular wird gespeichert und Sie kehren zum ersten Dokument |hrer Datei zurtck.

Um ein Dokument mit diesem Formular (dieser Eingabemaske) hinzuzufligen, driicken Sie F5.

HINWEIS:

Wenn Sie die verschiedenen Abschnitte Ihrer Eingabemaske durch Linien trennen mochten,
verwenden Sie hierzu entweder das Unterstreichungszeichen, das Leerzeichen unter
Verwendung des Durchgestrichen-Textmodus oder fligen Sie eine Bitmap-Grafik ein. Bitte
beachten Sie, dak die Verwendung von Bitmap-Grafiken unter Umstanden sehr
Speicherplatzintensiv sein kann.

Siehe auch

Hinzufigen mit Eingabemaske Befehl (Dokument Men)



Nachstes (Ansicht Menii)

Schaltet zum nachsten Dokument

Kurzformen

Werkzeugleiste: E
Tastenkurzel: F9

Siehe auch

Voriges Befehl (Ansicht Men()
Erstes Befehl (Ansicht Menu)
Letztes Befehl (Ansicht Menu)




Voriges (Ansicht Menu)
Schaltet zum vorigen Dokument

Kurzformen

Werkzeugleiste: E
Tastenklrzel: Umschalt+F9

Siehe auch

Nachstes Befehl (Ansicht Menii)
Erstes Befehl (Ansicht Menu)
Letztes Befehl (Ansicht Menu)




Erstes (Ansicht Menii)

Schaltet zum ersten Dokument

Kurzformen

Werkzeugleiste: |E
Tastenklrzel: Umschalt+F8

Siehe auch

Nachstes Befehl (Ansicht Menii)
Voriges Befehl (Ansicht Men()
Letztes Befehl (Ansicht Menu)




Letztes (Ansicht Men)

Schaltet zum letzten Dokument

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkirzel: F8

Siehe auch

Nachstes Befehl (Ansicht Menii)
Voriges Befehl (Ansicht Men()
Erstes Befehl (Ansicht Meni)




Springe markiertes (Ansicht Menu)
Springt zu einem markierten Dokument in der Datei
Hinweis: Verwenden Sie zum Markieren Markieren Befehl (Dokument Men).

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Siehe auch
Markieren Befehl (Dokument Menii)



Werkzeugleiste (Ansicht Menu)

Es ist moglich, Ihren Arbeitsbereich durch wahlweises Ausblenden verschiedener Bildschirmabschnitte zu
erweitern. Uber das Meni Ansicht kénnen Sie je nach Bedarf die Werkzeugleiste ein- und ausblenden.



Formatleiste (Ansicht Meni)

Es ist moglich, Ihren Arbeitsbereich durch wahlweises Ausblenden verschiedener Bildschirmabschnitte zu
erweitern. Uber das Meni Ansicht kénnen Sie je nach Bedarf die Formatleiste ein- und ausblenden.



Befehlszeile (Ansicht Men)

Es ist moglich, Ihren Arbeitsbereich durch wahlweises Ausblenden verschiedener Bildschirmabschnitte zu
erweitern. Uber das Meni Ansicht kénnen Sie je nach Bedarf die Befehlszeile ein- und ausblenden.



Hinweiszeile (Ansicht Meni)

Es ist moglich, Ihren Arbeitsbereich durch wahlweises Ausblenden verschiedener Bildschirmabschnitte zu
erweitern. Uber das Men( Ansicht kénnen Sie je nach Bedarf die Hinweiszeile ein- und ausblenden.



Lineal (Ansicht Menii)

Es ist moglich, Ihren Arbeitsbereich durch wahlweises Ausblenden verschiedener Bildschirmabschnitte zu
erweitern. Uber das Men( Ansicht kénnen Sie je nach Bedarf das Lineal ein- und ausblenden.



VergroRerung (Ansicht Menu)

Mit diesem Befehl kénnen Sie die Darstellung der Dokumente verkleinern oder VergroRerung (z.B. flr
Ganzseitendarstellung)

Mit dem VergréRerungsgrad von 100 % erhalt Ihr Bildschirm wieder seine OriginalgrofRe.

HINWEIS:

Zugriff auf die Zoomfunktionen erhalten Sie auch Gber die Symbole VergrofRern und Verkleinern
aus der Werkzeugleiste.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

VergréBern
Verkleinern

Siehe auch

VergréRern Befehl (Ansicht Ment)
Verkleinern Befehl (Ansicht Men)



VergroBern (Ansicht Meni)
Mit diesem Befehl vergroRern Sie die Ansicht des Dokuments

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Siehe auch

VergréRerung Befehl (Ansicht Meni)
Verkleinern Befehl (Ansicht Meni)



Verkleinern (Ansicht Meni)
Mit diesem Befehl verkleinern Sie die Ansicht des Dokuments

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Siehe auch

VergréRerung Befehl (Ansicht Meni)
VergréRern Befehl (Ansicht Ment)



Boolesche Suche (Abfrage Menii)

Die Boolesche Suche erlaubt Ihnen, Logikoperatoren wie UND, ODER und NICHT mit einzuschlie3en.
Eine Abfrage kann so auf mehrere Zielworter maRgeschneidert werden.

BEISPIEL: Sie kdnnten eine Boolesche Suche in einer Datei mit Geschéaftsbriefen durchfihren,
um all diejenigen Briefe herauszufinden, die nach Bayern und NICHT nach Hessen gesandt
wurden.

Boolesche Suche durchfiihren

Offnen Sie die Datei, in der Sie die Suche durchfiihren méchten.

Wabhlen Sie ABFRAGE BOOLESCHE SUCHE.
Das Dialogfeld Boolesche Suche wird angezeigt.

Geben Sie das erste zu lokalisierende Wort oder den ersten Ausdruck ein.

HINWEIS:

Falls Sie nur nach diesem einen Wort oder Ausdruck suchen, wahlen Sie OK und askSam
beginnt direkt mit der Suche.

Zur Eingabe eines weiteren Wortes bzw. Ausdruckes und Auswahl eines Booleschen Operators (UND,
ODER, NICHT):
Wahlen Sie HINZUFUGEN.

Das erste Wort bzw. der erste Ausdruck wird der Suchliste hinzugefiigt.
Geben Sie das zweite Wort oder den zweiten Ausdruck ein.
Wahlen Sie einen Booleschen Operator.

HINWEIS:

Wird von lhnen kein Boolescher Operator bestimmt, wird ein implizites UND zwischen lhren
beiden Wortern oder Ausdriicken verwendet. Dies bedeutet, dal’ askSam nach den Dokumenten
sucht, die BEIDE Worter oder Ausdrticke enthalten.

Wahlen Sie HINZUFUGEN.
Dies fugt das Wort oder den Ausdruck und den Operator der Suchliste hinzu.

HINWEIS:
Sobald Ihre Suchliste vollstandig ist, wahlen Sie OK und askSam beginnt zu suchen.

Wiederholen Sie die Schritte 5, 6 und 7 bis Sie Ihre Abfrage formuliert haben und starten Sie die
Suche mit OK.

askSam beginnt die Suche zu Beginn der aktuellen Datei und zeigt das erste Dokument an, das die
Anforderungen aus lhrer Abfrage erflllt. Es erscheint der Dialog Fundstellen anzeigen - mit dessen Hilfe
Sie:



das NACHSTE Dokument anzeigen kénnen, das ebenfalls die Bedingungen der Abfrage erflillt.
an das VORIGE ausgewahlte Dokument zurtickkehren.
die Suche ABBRECHEN und im selektierten Dokument verbleiben.

den Arbeitsbereich anklicken konnen, um das Dokument zu bearbeiten - ohne die Suche
abzubrechen (alternativ driicken Sie F6).

Siehe auch

Feldsuche Befehl (Abfrage Men()
Numerische Suche Befehl (Abfrage Men()
Umgebungssuche Befehl (Abfrage Men()
Sortieren Befehl (Abfrage Meni)



Feldsuche (Abfrage Meni)

Der Befehl Feldsuche erlaubt die Suche nach einem Wort oder einem Ausdruck in einem bestimmten
Feld.

Zum Beispiel: Um ein Dokument aufzufinden, das "Weiss" im Feld Name enthalt, sollten Sie die
Feldsuche verwenden. Wiirden Sie die Suche nach "Weiss" liber die Befehlszeile oder das Dialogfeld
Suchen durchfiihren, wiirde "Weiss" iberall im Dokument gesucht und nicht nur im Feld Name.

Feldsuche durchfiihren:
Offnen Sie die Datei, in der die Suche durchgefiihrt werden soll.

Wahlen Sie ABFRAGE FELDSUCHE.
Das Dialogfeld Feldsuche wird angezeigt.

Geben Sie das Wort oder den Ausdruck ein, den Sie finden mochten.

HINWEIS:
Sie haben die Moglichkeit aus einer Drop-down Liste der vor kurzem verwendeten Wérter oder

Ausdriicke auszuwahlen, indem Sie den Pfeil rechts des Eingabefeldes anklicken oder die
Tasten ALT+BILD-NACH-UNTEN drucken.

Geben Sie den Namen des Feldes ein, in dem Sie suchen mochten.

HINWEIS:
Sie haben die Mdglichkeit aus einer Drop-down Liste der Feldnamen auszuwahlen, indem Sie
den Pfeil rechts des Eingabefeldes anklicken oder die Tasten ALT+BILD-NACH-UNTEN dricken
(siehe nachfolgenden Hinweis 4).

Wabhlen Sie OK.

askSam wird alle Dokumente anzeigen, welche das Wort oder den Ausdruck im genannten Feld
aufweisen.

HINWEIS:

Der Befehl Feldsuche setzt voraus, daf} Ihr Feld aus einer einzelnen Zeile besteht. Um in einem
mehrzeiligen Feld zu suchen, missen Sie vor dem Start des Suchvorgangs das
Kontrollkdstchen Mehrzeiliges Feld aktivieren. Das Ende eines Mehrzeiligen Feldes ist eine
geschlossene eckige Klammer (]) oder das Ende des Dokumentes.

Um Dokumente zu lokalisieren, in denen ein bestimmtes Feld ein spezielles Wort oder einen
Ausdruck NICHT enthalten soll, verwenden Sie die KOMBINIERTE ABFRAGE aus dem Menu
ABFRAGE. Zum Beispiel fiir die Suche nach allen Dokumenten, die im Feld FERTIG kein OK
haben. (Die KOMBINIERTE ABFRAGE wird spater beschrieben.)

Um Dokumente zu lokalisieren, bei denen mehr als ein Feld herangezogen wird (wie blau in
Augen[ und braun in Haare[), verwenden Sie den Befehl KOMBINIERTE ABFRAGE aus dem
Menli ABFRAGE. (Die KOMBINIERTE ABFRAGE wird spater beschrieben.)

Sollte die Liste der Feldnamen nicht in lhrem Drop-down Meni erscheinen, Uberprifen Sie bitte



diese beiden Punkte:
Eine Eingabemaske mit den Feldnamen muf} definiert worden sein.

Die Einstellungen fur das Feldzeichen im Dialog OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN
missen das richtige Feldzeichen enthalten.

Siehe auch

Boolesche Suche Befehl (Abfrage Meni)
Numerische Suche Befehl (Abfrage Men)
Proximity Suche Befehl (Abfrage Men()
Sortieren Suche Befehl (Abfrage Men)

Kombinierte Abfrage (Abfrage Meni)



Numerische Suche (Abfrage Meni)

Mit den Méglichkeiten der askSam Numerischen Suche kénnen Sie Dokumente auf Basis eines
numerischen Vergleiches auswahlen. Um die Numerische Suche durchfiihren zu kénnen, missen sich in
den Dokumenten die betreffenden Zahlen in Feldern befinden. Um eine Numerische Suche
durchzufihren:

Offnen Sie die Datei, in der Sie suchen mdchten.

Wabhlen Sie ABFRAGE NUMERISCHE SUCHE.
Das Dialogfeld Numerische Suche wird angezeigt.

Geben Sie den Feldnamen ein, der einen numerischen Wert enthalt.

Sie kdnnen bei den Feldnamen aus einer Drop-down Liste auswahlen, indem Sie die Pfeil-
Schaltflache auf der rechten Seite des Feldfensters anklicken oder ALT+BILD-NACH-UNTEN
driicken (siehe folgenden Hinweis).

Bestimmen Sie den Vergleichsoperator (<, >, =, <=, >=, <>).

Sie kdnnen den numerischen Operator aus einer Drop-down Liste auswahlen, indem Sie die
Pfeil-Schaltflache auf der rechten Seite des Operatorfensters anklicken oder ALT+BILD-
NACH-UNTEN driicken.

Geben Sie den Numerischen Wert ein.

Wahlen Sie OK.

askSam findet alle Dokumente, die einen lhrer (numerischen) Bedingung entsprechenden Wert
im betreffenden Feld enthalten.

HINWEIS:

Sollte in lhrem Drop-down Menii keine Liste mit den Feldnamen erscheinen, Uberprifen Sie bitte
folgendes:

Es mul} eine Eingabemaske mit den Feldnamen definiert worden sein.

Die Einstellungen fir das Feldzeichen im Dialog OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN
mussen das richtige Feldzeichen enthalten.

Siehe auch

Boolesche Suche Befehl (Abfrage Menii)
Feldsuche Befehl (Abfrage Menii)
Umgebungssuche Suche Befehl (Abfrage Meni)
Sortieren Befehl (Abfrage Menl)

Kombinierte Abfrage Befehl (Abfrage Men()



Umgebungssuche (Abfrage Menii)

Eine Umgebungssuche erlaubt die Suche nach zwei Wértern oder Ausdriicken, die innerhalb einer
bestimmten Umgebung zu festgelegten Bedingungen zusammentreffen. Dies ermdglicht es lhnen, die
innerhalb von Textblécken Ublichen Elemente (wie Worter, Zeilen, Satze und Absatze) zur Formulierung
Ihrer Suche zu verwenden.

Beispiele: Sie suchen alle Dokumente, in denen "Thatcher" und "Reagan" im gleichen Absatz
genannt sind. Oder Sie lokalisieren diejenigen Dokumente, in denen "GM" und "FORD"
innerhalb von finf Wortern links und rechts der Begriffe aufeinandertreffen.

Umgebungssuche durchfiihren:

Offnen Sie die Datei, in der Sie die Suche durchfiihren méchten.

Wahlen Sie ABFRAGE UMGEBUNGSSUCHE.
Das Dialogfeld Umgebungssuche wird angezeigt.

Geben Sie das erste Wort oder den ersten Ausdruck fur lhre Umgebungssuche ein.

Geben Sie eine Zahl in das Feld Anzahl ein oder lassen Sie das Feld frei, wenn sich die
betreffenden Worter im gleichen Satz, in der gleichen Zeile oder im gleichen Absatz befinden
sollen. Sollen also z. B. "GM" und "FORD" nicht weiter als funf Woérter voneinander entfernt sein,
geben Sie dort "5" ein.

Wahlen Sie die strukturelle Einheit fir die Suche (entweder Worter, Satze, Zeilen oder Absatze).
Diese Auswahl bestimmt, welcher Struktur-TYP in der Suche verwendet wird.

Wahlen Sie die Richtung flr die Suchbedingung aus. lhre Mdglichkeiten:

vor
nach
vor oder nach
in der gleichen ... (abhangig von der gewahlten Struktur)

Diese Auswahl bestimmt die Umgebung Ihrer Suche. Wahlen Sie IN DER GLEICHEN ... aus,

mussen die beiden Worter oder Ausdriicke in der gleichen Struktur (Satz, Absatz oder Zeile)
vorkommen, die Sie unter Punkt 5 ausgewahlt haben.

Geben Sie das zweite Wort oder den zweiten Ausdruck fiir lhre Suche ein.

Wahlen Sie OK.

askSam fuhrt die Suche durch und zeigt das erste Dokument, das die gestellten Bedingungen
erfillt. Das Dialogfeld Fundstellen anzeigen wird gedffnet (Siehe auch unter: Anwendung des
Dialogfelds Fundstellen anzeigen.)



Optionen der Umgebungssuche

In der Umgebungssuche stehen lhnen zwei Optionen zur Verfiigung (Auswahl von OPTIONEN bei
gedffnetem Umgebungssuche-Dialogfeld).

Sie kdnnen diese Optionen andern, indem Sie den jeweiligen Umschalter anklicken. In jeder Gruppe kann
jeweils nur eine Option aktiviert werden.

Der UMGEBUNGSTYP verfugt Uber zwei Optionen, mit denen Sie den Umfang lhrer Suche innerhalb der
Dokumente einer Datei festlegen. Diese lauten:

Wort oder Ausdruck - Durchsucht den gesamten Text eines jeden Dokumentes der Datei
(Standard).
Erste Zeile - Begrenzt die Suche nach einem Wort oder Ausdruck auf das erste Wort, den ersten

Satz, die erste Zeile oder den ersten Absatz eines Dokumentes. Sie konnen z. B. nach "Prozel}"
in der ersten Zeile eines Dokumentes suchen.

Auch die AUSGABEFORM verfiigt Gber zwei Optionen, mit denen Sie die Ausgabeform Ihrer Suche
steuern kdnnen.

Dokument - Gibt das gesamte Dokument aus sobald das Suchkriterium erfullt ist (Standard).

Ausgewadhlte Zeile - Gibt nur die betreffende Struktur des Dokumentes aus, fir die die
Suchbedingung zutrifft. Die betreffende Struktur (Wort, Satz, Absatz, ...) hangt davon ab, was Sie
zuvor ausgewahlt haben.

BEISPIEL: Falls Sie nach zwei Wértern suchen, die innerhalb des gleichen Satzes vorkommen,
aktivieren Sie die Option Ausgewahlte Struktur(en), um nur die Satze auszugeben, welche die
Zielworte enthalten.

Siehe auch

Boolesche Suche Befehl (Abfrage MenU)
Feldsuche Befehl (Abfrage Men(i)
Numerische Suche Befehl (Abfrage Men()
Sortieren Befehl (Abfrage Meni)
Kombinierte Abfrage Befehl (Abfrage Men()



[Blank Page]



Sortieren (Abfrage Menii)

askSam ist in der Lage, lhre Dokumente alphabetisch, numerisch oder nach einem Datum zu sortieren.
Um die Dokumente lhrer Datei zu sortieren:

Offnen Sie die Datei, die sortiert werden soll.

Wahlen Sie ABFRAGE SORTIEREN.

Das Dialogfeld Sortieren wird gedffnet.

Geben Sie den Namen des Feldes ein, das Sie fiir lhre Sortierung verwenden mochten.

Sie kdnnen den Pfeil auf der rechten Seite des Feldes anklicken oder ALT+BILD-NACH-UNTEN
driicken, um aus einer Drop-down Liste der Feldnamen auszuwahlen (siehe Hinweis 3).

Wahlen Sie die Art des Feldes aus. Sie kdnnen wahlen zwischen:

Text - um den Text in alphanumerischer Reihenfolge zu sortieren
Datum - um Felder zu sortieren, die ein Datum enthalten.
Numerisch - um Felder zu sortieren, die eine Zahl enthalten.

Wahlen Sie eine beliebige Einstellung fur Ihre Sortierung. Die Einstellungen sind:

Grof3-/Kleinschreibung beachten - damit in der Sortierung danach unterschieden wird.
Absteigend - gibt die sortierte Liste in absteigender Reihenfolge aus.

Ignoriere Artikel - ignoriert die Worter "ein", "eine", "einer", "der", "die" und "das" beim
Sortieren.

Sortiere nach letztem Wort im Feld - beachtet bei der Sortierung nur das letzte Wort eines
Feldes.

Wahlen Sie OK.
Ihre Dokumente werden jetzt in sortierter Reihenfolge angezeigt.

HINWEIS:

Der Befehl Sortieren verandert nicht wirklich die physikalische Reihenfolge der Dokumente in
Ihrer Datei. Sie werden lediglich in sortierter Reihenfolge am Bildschirm angezeigt. (Wie eine
aktuelle physikalische Reihenfolge auf Dauer geandert wird, lesen Sie spater in diesem Kapitel
unter Speichern einer Datei in sortierter Reihenfolge.)

Verschiedene Formate eines Datums kénnen in einer Datei vermischt werden und werden
dennoch richtig interpretiert. askSam kann zum Beispiel eine Datei Uber Datumsangaben
vergleichen, sortieren und auswerten, die Angaben enthalt wie 30. Januar 1993, 30. JAN. 1993
und 01-30-93.

Sollte die Liste der Feldnamen nicht in Ihrem Drop-down Meni erscheinen, Uberprifen Sie bitte



die beiden folgenden Punkte:

Eine Eingabemaske mit den Feldnamen muf} definiert worden sein.

Die Einstellungen fiir das Feldzeichen im Dialog OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN
missen das richtige Feldzeichen enthalten.

Siehe auch

Boolesche Suche Befehl (Abfrage Menii)
Feldsuche Befehl (Abfrage Menii)

Numerische Suche Befehl (Abfrage Men)
Umgebungssuche Suche Befehl (Abfrage Men)
Kombinierte Abfrage Befehl (Abfrage Men()



Kombinierte Abfrage (Abfrage Meni)

Die kombinierte Abfrage erlaubt die Kombination aller askSam-Suchfunktionen zu einer einzigen Abfrage.
Das Dialogfeld Kombinierte Abfrage verknupft die verschiedenen Suchvorgénge mit Boolescher Logik. So
koénnen Sie beispielsweise mit Hilfe der kombinierten Abfrage eine Suche formulieren, die Dokumente mit
folgenden Angaben lokalisiert:

ein Datum von August bis November 1963
das Wort "Cuba" oder "Sowjetunion" im Feld Titel
und die Wérter "Castro" und "Kennedy", die im gleichen Satz genannt werden.

Die kombinierte Abfrage ist ein aulerst leistungsfahiges Abfrageinstrument. Sie erscheint bei askSam fiir
Windows an verschiedenen Stellen - wenn es nétig ist, Dokumente fiir eine Operation zu selektieren:

Druck selektierter Dokumente

Export selektierter Dokumente

Léschen selektierter Dokumente

Dokumente fiir den Reportgenerator selektieren.

Kombinierte Abfrage durchfiihren
Offnen Sie die Datei fiir Inre Suche.

Wahlen Sie ABFRAGE KOMBINIERTE ABFRAGE.
Das Dialogfeld Kombinierte Abfrage wird angezeigt.

Die Auswahlschaltflachen auf der linken Seite des Dialogfelds entsprechen den verschiedenen
Suchoptionen, die bereits vorher in diesem Kapitel beschrieben wurden. Die Auswahl einer
solchen Schaltflache 6ffnet das Dialogfeld fiir die betreffende Suchfunktion.

HINWEIS:

Da das Dialogfeld der kombinierten Abfrage bereits boolesche Merkmale aufweist, ist es nicht
notwendig, eine boolesche Schaltflache in die Auswahimethoden zu integrieren. An deren Stelle
wurde eine Schaltflache Wort gesetzt, die eine Eingabe eines Wortes oder Ausdruckes erlaubt.

Wahlen Sie die Auswahlschaltflache fur die gewtlinschte Suchfunktion (Wort, Feld, Datum,
Numerisch oder Umgebung).

Das Dialogfeld der jeweiligen Suchfunktion erscheint.
Geben Sie lhre Suchbedingungen in das Dialogfeld ein.

Waébhlen Sie OK.

Sie kehren zum Dialogfeld Kombinierte Abfrage zurlick. Die eingegebene Abfrage erscheint in
der Suchliste.

Wahlen Sie einen Booleschen Operator - entweder die Schaltflache UND, ODER oder NICHT.
Wurde kein Operator ausgewahlt, wird ein implizites UND zur Verbindung der einzelnen



Suchbedingungen verwendet. (Die Beschreibung der Booleschen Operatoren finden Sie unter
dem gleichnamigen Abschnitt bereits friher in diesem Kapitel.)

Wenn Sie gerade den ersten Eintrag in lhre Suchliste eingegeben haben, so kann nur die
Schaltflache NICHT gewahlt werden.

Wiederholen Sie die Schritte 3, 4 und 5 solange, bis lhre Anforderung komplett ist.

Wahlen Sie OK.
askSam wird alle Dokumente auffinden, die lhre Suchkriterien erfillen.

HINWEIS:

Um haufig verwendete Abfragen zu speichern und zu sortieren verwenden Sie den askSam-
Reportgenerator. Erstellen Sie einen neuen Report, definieren Sie eine Auswahl und eine
Sortierung. AnschlielRend speichern Sie den Report. Sie kdnnen dann diese Auswahl spater
erneut iber REPORT REPORT AUSFUHREN selektieren. (Details finden Sie im Kapitel tiber
Reports.)

Sie konnen eine Gruppe selektierter Dokumente auch in einer neuen askSam-Datei speichern.
Wahlen Sie EXPORT AUSGEWAHLTE DOKUMENTE (siehe auch unter Exportieren einer
Auswahl von Dokumenten im Kapitel Gber Import und Export).

Siehe auch

Boolesche Suche (Abfrage Menu)
Numerische Suche Befehl (Abfrage Meni)
Umgebungssuche Befehl (Abfrage Menti)
Sortieren Befehl (Abfrage Meni)

Summe uber ein Feld Befehl (Abfrage Men)



Feldausgabe (Abfrage Meni)

Gibt den Inhalt des selektierten Feldes in der aktuellen Datei aus.



Summe uber ein Feld (Abfrage Meni)

askSam ermittelt aulRerst schnell die Summe, Anzahl und den Durchschnitt der numerischen Daten eines
bestimmten Feldes.

Gesamtsumme aus einem Feld:

Uberpriifen Sie, ob die Datei, welche das numerische Feld fiir die Berechnung enthalt, auch lhre
aktuelle Datei ist.

Wiahlen Sie ABFRAGE SUMME UBER EIN FELD.
Das Dialogfeld Summe Uber ein Feld wird angezeigt.

Geben Sie den Namen des numerischen Feldes ein.

Damit Sie aus einer Drop-down Liste ein Feld auswahlen kénnen, klicken Sie den Pfeil auf der
rechten Seite der Eingabeflache an (siehe Hinweis).

Wahlen Sie OK.

askSam summiert die Inhalte der betreffenden Felder Giber die gesamte Datei und zeigt dann die
Summe, Anzahl und den Durchschnitt in einem neuen Fenster an.

HINWEIS:
Sollte die Liste der Feldnamen nicht in lhrem Drop-down Meni erscheinen, Gberprifen Sie bitte
die beiden folgenden Punkte:
Eine Eingabemaske mit den Feldnamen mul definiert worden sein.

Die Einstellungen fiir das Feldzeichen im Dialogfeld OPTIONEN DATEI
VOREINSTELLUNGEN missen das richtige Feldzeichen enthalten.

Einstellungen des Befehls Summe liber ein Feld

Dieser Befehl verfugt Gber zwei Einstellungen, mit denen Sie bestimmen, wie askSam die Aufgabe 16st.
Dies sind:

Liste der Werte - Wurde diese Einstellung aktiviert, gibt askSam nicht nur die Summe sondern
auch die einzelnen Zahlen aus all denjenigen Feldern an, die diese Summe bilden.

Nur erster Wert - Kommt das Feld, das Sie fur Ihre Berechnung angegeben haben, in einem
einzelnen Dokument mehrfach vor, verwendet askSam standardmagig all diese Werte fur die
Berechnung. Wird jedoch diese Einstellung aktiviert, wird nur die erste Fundstelle in jedem
Dokument fur die Berechnung verwendet.

Siehe auch

Kombinierte Abfrage Befehl (Abfrage Men()



Zeige (Abfrage Meni)
Annlich wie die Umgebungssuche gibt Ihnen der Befehl ZEIGE die Mdglichkeit, fir die Ausgabe die

natirlichen Elemente eines Textblocks zu verwenden. Mit dem ZEIGE-Befehl sind Sie in der Lage, Satze,
Zeilen oder Absatze, die bestimmte Worter oder Ausdriicke enthalten, auszugeben.

Anwendung des ZEIGE-Befehls

Offnen Sie Ihre Datei.

Wabhlen Sie ABFRAGE ZEIGE.
Das Dialogfeld Zeige wird geoffnet.

Geben Sie das Wort oder den Ausdruck ein, den Sie lokalisieren mochten.

askSam verwendet dieses Wort bzw. den Ausdruck, um spezifische Elemente eines
Dokumentes zur Ausgabe zu bestimmen.

Geben Sie eine Zahl in das Feld Anzahl ein.
Diese Zahl bestimmt, wie viele Worter, Satze, Zeilen oder Abschnitte ausgegeben werden sollen.

Wahlen Sie entweder Worter, Satze, Zeilen oder Absatze als Ausgabestruktur.

Wahlen Sie eine Richtung. Zur Auswahl stehen: Vor, Nach, Vor oder nach oder Beinhaltet.

Diese Auswahl legt fest, wieviel Text ausgegeben wird.

Bei der Auswahl BEINHALTET wird nur der Satz, die Zeile oder der Absatz ausgegeben, der
das bestimmte Wort bzw. den Ausdruck enthalt.

Waébhlen Sie OK.

askSam gibt die Information in einem neuen Fenster aus. Sie kdnnen den Inhalt dieses Fensters
wie jede andere askSam-Datei drucken, bearbeiten und speichern.

Beispiel:

Sie suchen in lhren Informationen nach dem Ausdruck "illegale Suche" und méchten alle Absatze
ausgeben, die diesen enthalten:

Offnen Sie die Datei, in der Sie suchen méchten.
Wahlen Sie ABFRAGE ZEIGE.
Geben Sie ein: illegale Suche.

Wahlen Sie die Option Absatz und die Option Beinhaltet und aktivieren Sie das Kontrollkastchen
"Alle Fundstellen".

Wabhlen Sie OK.



Alle Absatze, die den Ausdruck "illegale Suche" enthalten, werden jetzt in einem neuen Fenster
ausgegeben.

Optionen des Befehls ZEIGE

Sie haben ferner die Méglichkeit, durch Anklicken der Schaltflache OPTIONEN die Ausgabe tber den
ZEIGE-Befehl zu modifizieren. Diese zusatzlichen Optionen umfassen:

Neuformatierung der Ausgabe - Wurde dieses Kontrollkastchen aktiviert, wird der Text bei der
Ausgabe entsprechend den aktuellen Randeinstellungen formatiert. Ist sie deaktiviert, wird der
Text so ausgegeben, wie er im Dokument gespeichert ist.

Erste Struktur jedes Dokuments - Bei Aktivierung dieses Kontrollkastchens sucht der Befehl
ZEIGE nach Dokumenten, die das eingegebene Wort bzw. den Ausdruck enthalten und gibt
dann die erste Zeile, den ersten Satz oder Absatz dieses Dokumentes aus.



Worter zahlen (Abfrage Menii)

Stellen Sie sicher, daf die Datei, welche die betreffenden Worter bzw. Ausdriicke enthalt, auch
aktiv ist.

Wahlen Sie ABFRAGE WORTER ZAHLEN.

Das Dialogfeld Worter zahlen erscheint.

Geben Sie das Wort oder den Ausdruck ein, dessen Anzahl an Fundstellen Sie bestimmen
mochten.

Um aus einer Drop-down Liste der Worter bzw. Ausdriicke aus friiheren Abfragen auszuwahlen,
klicken Sie auf den Pfeil rechts der Eingabeflache.

Wahlen Sie OK.

askSam ermittelt die Anzahl des betreffenden Wortes bzw. Ausdrucks Uber die gesamte Datei
und zeigt das Ergebnis in einem anderen Fenster an.

Anzahl der Dokumente mit Wort oder Ausdruck

Standardmafig zahlt askSam alle Fundstellen des bestimmten Wortes oder Ausdrucks in der aktuellen
Datei (also auch, wenn diese in den einzelnen Dokumenten mehrfach genannt werden). Um die Anzahl
der Dokumente zu ermitteln, welche das Wort oder den Ausdruck enthalten:

Offnen Sie die Datei mit den entsprechenden Dokumenten.

Wazhlen Sie ABFRAGE WORTER ZAHLEN

Geben Sie das Wort oder den Ausdruck ein, den Sie suchen mdéchten.
Aktivieren Sie die Option Zahle Anzahl der Dokumente mit Wort/Ausdruck.

Waébhlen Sie OK.

askSam ermittelt die Anzahl der Dokumente, welche das betreffende Wort bzw. den Ausdruck
enthalten und gibt das Ergebnis in einem anderen Fenster aus.

HINWEIS:

Die kombinierte Abfrage verfligt ebenfalls Gber eine Option, welche lhnen die Moglichkeit bietet,
die Anzahl der Dokumente zu ermitteln, die bei einer Abfrage selektiert wurden. Weitere Details
finden Sie unter der Beschreibung der kombinierten Abfrage.



Hyper mit mark. Textblock (Abfrage Menui)

Diese Hypertextsuche erlaubt lhnen, eine Textfolge zu markieren und eine Hypertextsuche durch alle
Dokumente der aktuellen Datei nach weiteren Fundstellen dieses Textes durchzufiihren.

Wahlen Sie ein Wort oder einen Ausdruck.

Driicken Sie die rechte Maustaste (oder wahlen Sie ABFRAGE) und wahlen anschlieftend
HYPER MIT MARK. TEXTBLOCK.

Tastenkirzel: STRG+B

Mausanwender kdnnen auch das Symbol fir Hypertextsuche mit markiertem Text in der
Werkzeugleiste anklicken.

askSam beginnt mit der Suche nach dem markierten Text bei dem ersten Dokument der
aktuellen Datei.
HINWEIS:

Wurden mehrere Worter markiert, so fungieren diese auch als mehrere Wérter und nicht als
Ausdruck. So wiirde zum Beispiel eine Hypertextsuche nach dem Text "U.S.A., Europa und
Japan" ein Dokument zur Anzeige bringen, welches folgenden Satz enthalt: "Einige sind dartber
verwundert, daf} ein vereintes Europa die U.S.A. und Japan enger zusammenrticken IaRt."

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkurzel: Strg+B

Siehe auch

Hyper in Dateien (Abfrage Meni)



Hyper in Dateien (Abfrage Menu)

Hypertextsuche in Dateien erlaubt es lhnen, eine Textfolge zu markieren und dann eine Hypertextsuche
in jeder beliebigen geodffneten Datei durchzufiihren. Selektiert werden alle Dokumente, in denen der
markierte Text auftritt.

Markieren Sie ein Wort oder einen Ausdruck.

Driicken Sie die rechte Maustaste (oder wahlen Sie ABFRAGE) und wahlen anschlieftend
HYPER IN DATEIEN.

Tastenkirzel: STRG+Y

Mausanwender konnen auch das Symbol fir Hypertextsuche in Dateien in der
Werkzeugleiste anklicken.

Eine Liste der geoffneten Dateien wird angezeigt.
Wahlen Sie die Datei, in der Sie suchen mdchten.

Bestatigen Sie mit OK.

askSam beginnt mit der Suche nach dem markierten Text bei dem ersten Dokument der
selektierten Datei.

HINWEIS:

Der Befehl HYPER IN DATEIEN bietet Ihnen eine einfache Mdglichkeit von einer Reportausgabe
zuriick zum betreffenden Dokument der Datei zu springen. Dadurch sind Sie in der Lage, einen
Uberblick tiber Ihre Informationen auszugeben (oder eine sortierte Liste der Schliisselworte) und
dann die entsprechende Information zu markieren, um in der Originaldatei danach zu suchen.

Wurden mehrere Woérter markiert, so fungieren diese auch als mehrere Worter und nicht als
Ausdruck. So wirde zum Beispiel eine Hypertextsuche nach dem Text "U.S.A., Europa und
Japan" ein Dokument zur Anzeige bringen, welches folgenden Satz enthalt: "Einige sind dartber
verwundert, dal ein vereintes Europa die U.S.A. und Japan enger zusammenricken laf3t."

Kurzformen:

Werkzeugleiste:

Tastenkirzel: Strg+Y

Siehe auch

Hyper mit mark. Textblock (Abfrage Men)




Geloschte Dokumente anzeigen (Abfrage Menii)

Wihlen Sie ABFRAGE GELOSCHTE DOKUMENTE ANZEIGEN.

Das erste geléschte Dokument wird angezeigt. In der rechten oberen Ecke lhres Bildschirms wird das
Dialogfeld Fundstellen anzeigen geéffnet. Mit Hilfe dieses Dialogfelds blattern Sie solange durch die
geléschten Dokumente, bis Sie das Dokument gefunden haben, dessen Loschung riickgangig gemacht

werden soll.
Wahlen Sie NACHSTES - bis das betreffende Dokument am Bildschirm erscheint.

Um ein Dokument zu entléschen, verwenden Sie bitte den RUCKGAGNIG Befehl (Dokument Menii)

Hinweis: Eine Reorganisation entfernt ein geléschtes Dokument unwiederrufbar aus der Datei.



Wahle Telefonnummer (Abfrage Meni)

Selektieren Sie die Telefonnummer (entweder mit Hilfe der Maus oder der Cursortasten).

Wizhlen Sie ABFRAGE WAHLE TELEFONNUMMER (oder driicken Sie STRG+W).

Es wird ein Dialogfeld angezeigt, in dem Sie einen Prafix oder Suffix fir lhre Telefonnummer auswahlen
kénnen. (Weitere Details finden Sie zu Beginn des Abschnitts Prafix/Suffix wahlen.)

Wabhlen Sie einen Prafix oder ABBRECHEN.

Die selektierte Telefonnummer wird gewahlt und eine Meldung informiert Sie, daf® Sie den Horer
abnehmen koénnen.

HINWEIS:

Sie kdnnen eine Telefonnummer jederzeit wahlen, wenn diese aus einem Dokument oder der
Ausgabe eines Reports selektiert werden kann.

Wird eine Fehlermeldung angezeigt, Uberprufen Sie die Einstellung fir den COM-Anschluf} unter
OPTIONEN TELEFONWAHL EINRICHTEN.

Durch das Anklicken des Telefon-Symbols ist das Wahlen einer selektierten Nummer ebenfalls
moglich.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkirzel:  Strg+W



Hinzufliigen (Dokument Meni)

Nach dem Offnen einer askSam-Datei kdnnen Sie ein neues Dokument hinzufligen und ganz einfach mit
der Eingabe lhrer Informationen beginnen.

Um ein neues Dokument hinzuzufligen, wahlen Sie das Meni DOK.

Im Menl DOK finden Sie zwei Befehle zum Anhangen eines neuen Dokumentes. Sie kénnen
entweder:

ein leeres Dokument hinzufligen
ein Dokument mit einer Eingabemaske hinzufligen.

Wihlen Sie den gewiinschten Befehl - entweder HINZUFUGEN oder HINZUFUGEN MIT
EINGABEMASKE.

Es wird entweder ein leeres Dokument oder ein Dokument, belegt mit einer Eingabemaske,
angezeigt.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenklrzel:  Strg+A



Hinzufligen mit Eingabemaske (Dokument Meni)

Nach dem Offnen einer askSam-Datei kdnnen Sie ein neues Dokument hinzufligen und ganz einfach mit
der Eingabe lhrer Informationen beginnen.

Um ein neues Dokument hinzuzufligen, wahlen Sie das Meni DOK.

Im Menl DOK finden Sie zwei Befehle zum Anhangen eines neuen Dokumentes. Sie kénnen
entweder:
ein leeres Dokument hinzufligen

ein Dokument mit einer Eingabemaske hinzufligen.

Wihlen Sie den gewiinschten Befehl - entweder HINZUFUGEN oder HINZUFUGEN MIT
EINGABEMASKE

Es wird entweder ein leeres Dokument oder ein Dokument, belegt mit einer Eingabemaske,
angezeigt.

Kurzformen

Werkzeugleiste:
Tastenklrzel: F5



Loschen (Dokument Menti)

Gehen Sie zu dem Dokument, das geléscht werden soll.
Zu diesem bestimmten Dokument gelangen Sie entweder mit Hilfe der askSam Suchen-Befehle oder der
askSam Ansicht-Befehle.

HINWEIS:

Die Suchen-Befehle werden im Kapitel Suchen behandelt. Das Blattern durch die Dokumente
wurde vorher beschrieben.

Wahlen Sie DOK LOSCHEN.

Im daraufhin erscheinenden Dialogfeld werden Sie gebeten, lhre Entscheidung zu bestatigen.
Wabhlen Sie die JA-Schaltflache.

Das Dokument wird geldscht.

Nachdem ein Dokument geldscht wurde, bleibt es zwar am Bildschirm, eine Bearbeitung ist
jedoch nicht mehr mdglich. Sie entfernen das Dokument vom Bildschirm, indem Sie zu einem
anderen Dokument wechseln.

HINWEIS:
Geldschte Dokumente bleiben solange Bestandteil lhrer Datei, bis Sie DATEI
REORGANISIEREN wéahlen. Das bedeutet:

Es ist moglich eine friher durchgefiihrte Léschung eines Dokumentes riickgangig zu
machen (allerdings nur solange Sie den Befehl REORGANISIEREN noch nicht ausgefihrt
haben) Zum Widerrufen der Léschung benutzen Sie den Menlipunkt RUCKGANGIG Befehl
(Dokument Men).

Da diese geloschten Dokumente zusatzlich Speicherplatz belegen, verlangsamen sich lhre
Suchaktionen. Dateien sollten daher in regelmafRigen Abstanden REORGANISIERT werden.



Auswahl lI6schen (Dokument Meni)

Manchmal ist es erforderlich, mehrere Dokumente zu I6schen ( wie z. B. die Ldschung aller Dokumente
mit dem Wort "OK" im Feld ERLEDIGT] ).

Um mehrere Dokumente zu I6schen:

Offnen Sie die Datei, die die betreffenden Dokumente enthalt.

Wahlen Sie DOK AUSWAHL LOSCHEN.
Der Dialog KOMBINIERTE ABFRAGE wird gedffnet.

Geben Sie Ihre Anforderungen ein.

Verwenden Sie zum Auffinden des Dokuments, das geléscht werden soll, jede beliebige
Kombination der askSam Suchfunktionen. Geben Sie die entsprechende Anforderung ein. (In
der Beschreibung des Dialogfelds Kombinierte Abfrage finden Sie hierzu weitere Details.)

Wenn Sie mdchten, dal jedes geléschte Dokument angezeigt wird, so aktivieren Sie die Option
Zeige geldschte Dokumente in der unteren Zeile des Dialogfelds.

Wahlen Sie OK.

Eine Meldung fragt nochmals, ob Sie die Dokumente auch tatsachlich I6schen méchten.

Bestatigen Sie mit JA.
Die Dokumente werden geldscht.

HINWEIS:

Geloschte Dokumente bleiben Bestandteil lhrer Datei bis Sie die Funktion DATEI
REORGANISIEREN ausfiihren.

Es ist méglich eine friher durchgefiuhrte Léschung eines Dokumentes riickgangig zu machen
(allerdings nur solange Sie den Befehl REORGANISIEREN noch nicht ausgeflhrt haben) Zum
Widerrufen der Léschung benutzen Sie den Menipunkt RUCKGANGIG Befehl (Dokument
Mend).



Ruckgéangig (Dokument Menui)

Wahlen Sie GELOSCHTE DOKUMENTE ANZEIGEN Befehl (Abfrage Men).

Das erste geloschte Dokument wird angezeigt. In der rechten oberen Ecke Ihres Bildschirms
wird das Dialogfeld Fundstellen anzeigen geéffnet. Mit Hilfe dieses Dialogfelds blattern Sie
solange durch die geléschten Dokumente, bis Sie das Dokument gefunden haben, dessen
Léschung rickgangig gemacht werden soll.

Wahlen Sie NACHSTES - bis das betreffende Dokument am Bildschirm erscheint.

Wahlen Sie DOK RUCKGANGIG.
Ein Dialogfeld bittet Sie, Ihre Entscheidung zu bestatigen.

Wahlen Sie JA.

Die Loschung des Dokumentes wird aufgehoben.

Sie kdnnen diesen Vorgang solange wiederholen, bis alle gewlinschten Dokumente wieder
Gultigkeit haben.

HINWEIS:

Der Befehl REORGANISIEREN Iéscht Dokumente dauerhaft. Nachdem eine Datei
REORGANISIERT wurde, ist das Riickgangigmachen einer Léschung nicht mehr maoglich.



Markieren (Dokument Meni)

Gehen Sie zu dem Dokument, das Sie markieren moéchten.

Um zu diesem Dokument zu gelangen, verwenden Sie entweder die askSam Suchen-Befehle
oder die askSam Ansicht-Befehle.

HINWEIS:

Die Suchen-Befehle werden im Kapitel Suchen behandelt. Das Blattern durch die Dokumente
wurde vorher beschrieben.

Waéhlen Sie DOK MARKIEREN.

Das aktuelle Dokument wurde markiert.
ODER

Klicken Sie das Symbol fur Markieren in der Werkzeugleiste an. Das aktuelle Dokument
wird markiert.

HINWEIS:

Sie kdnnen das markierte Dokument Gber den Befehl SPRINGE MARKIERTES (Ansicht Meni)
wieder auffinden.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Siehe auch

Springe markiertes Befehl (Ansicht Men().



Feste Dateneingabe (Dokument Meni)

Offnen Sie eine askSam-Datei.

Wahlen Sie DOK FESTE DATENEINGABE (oder driicken Sie STRG+E).

Die Feste Dateneingabe ist jetzt aktiviert.
HINWEIS:

Die Aktivierung der Festen Dateneingabe wird mit der Datei gespeichert. Nach der ersten
Anwendung dieses Modus bleibt dieser in der Datei solange aktiv, bis Sie die Feste
Dateneingabe wieder deaktivieren.

Um ein neues Dokument hinzuzufiigen wahlen Sie DOK HINZUFUGEN MIT EINGABEMASKE
(oder driicken Sie F5).

Es erscheint eine Eingabemaske, wobei sich der Cursor bereits im ersten Feld befindet (siehe
auch Hinweis 3 weiter unten).

Geben Sie die Information in das erste Feld ein.

Betatigen Sie die EINGABETASTE oder TABULATORTASTE um zum nachsten Feld zu
gelangen.

Fahren Sie mit der Eingabe lhrer Daten fort, bis lhre Eingabemaske vollstandig ausgefillt ist. Um
zu einem vorhergehenden Feld zurlickzuspringen driicken Sie UMSCHALT+TAB.

Nachdem Sie die Eingabemaske erganzt haben, speichern Sie Ihr Dokument mit Hilfe der
Menuoption DATEI SPEICHERN (oder driicken Sie STRG+S).

Das gespeicherte Dokument bleibt am Bildschirm erhalten. Um das Risiko eines Datenverlustes
moglichst gering zu halten, empfehlen wir eine regelmafige Datensicherung.

Um ein weiteres Dokument hinzuzufiigen, wahlen Sie DOK HINZUFUGEN MIT
EINGABEMASKE (oder dricken Sie F5).

HINWEIS:

In verschiedenen Fallen ist mdglicherweise ein Wechsel zu bzw. aus dem Modus Feste
Dateneingabe erforderlich. Zum Beispiel dann, wenn Sie die Lange eines Feldes anpassen
mussen, ein Feld I6schen oder hinzufligen méchten. Schalten Sie dann einfach den Modus aus,
tragen Sie die gewlinschte Information ein bzw. I6schen Sie diese und aktivieren dann wieder
die Feste Dateneingabe.

Der Modus wird schnell und einfach ber ein Tastenkirzel aktiviert bzw. abgeschaltet. Die
Betatigung von STRG+E schaltet die Feste Dateneingabe ein bzw. aus.

Der Modus Feste Dateneingabe kann automatisch aktiviert werden, sobald Sie Hinzufigen mit
Eingabemaske gewahlt haben.

Wahlen Sie OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN
Wahlen Sie die Option Feste Dateneingabe aktivieren.



Wurde der Modus Feste Dateneingabe aktiviert, verbleibt lhre Datei in diesem Modus bis Sie ihn
wieder entfernen. Die einzigen Félle, unter denen askSam den Modus Feste Dateneingabe
automatisch abschaltet, sind:

das Bearbeiten der Eingabemaske
das Bearbeiten des Report-Layouts
das Hinzufiigen eines Dokumentes, welches keine Felder enthalt.

Sollte lhr Cursor bei der Betatigung der EINGABETASTE oder der TABULATORTASTE nicht
zwischen den Feldern wechseln, Gberprifen Sie bitte folgendes:

Wahlen Sie DOK FESTE DATENEINGABE um sicherzustellen, dal dieser Modus aktiviert
wurde.

Wabhlen Sie OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN und Uberprifen Sie, ob dort ein
Feldzeichen festgelegt wurde.

Bearbeiten Sie lhre Eingabemaske und sehen Sie nach, ob auch jedem Feld mindestens ein
Leerzeichen folgt.

Sollte es nicht moglich sein, ein Feld im Modus Feste Dateneingabe richtig auszufillen,
Uberprifen Sie, ob Sie den Freiraum im Feld durch Leerzeichen und NICHT durch Tabulatoren
gebildet haben.

Kurzformen

Tastenkurzel: Strg+E



Schriftart (Format Menii)

Das Aussehen und die Form der Zeichen in lhrem Text werden als SCHRIFTBILD bezeichnet.
Textattribute sind Merkmale wie Fett oder Kursiv. Wie auch in anderen Windows-Anwendungen,
entsprechen die Schriftarten und -gréf3en am Bildschirm, sofern méglich, denen beim Ausdruck eines
Dokumentes.

Zu Beginn der Texteingabe in ein Dokument erscheint diese in der Standardschriftart. Um eine andere
Schriftart, Schriftgrofle, ein anderes Textattribut oder eine andere Farbe auszuwahlen:

Wabhlen Sie FORMAT SCHRIFTART.
Das Dialogfeld Schriftart wird angezeigt.

Wahlen Sie Schriftart, Textattribut, GréRe, Farbe und/oder irgendwelche besonderen Effekte aus
und gehen dann auf OK.

Die getroffenen Einstellungen sind jetzt aktiv. Der nun von lhnen eingegebene Text erscheint
bereits mit der neuen Schrift.



Ausrichtung (Format Menu)

Texte kdnnen wie folgt ausgerichtet werden:
linksblndig

rechtsbindig
zentriert zwischen den beiden Randeinstellungen

Ausrichtung uber die Meniileiste &ndern

Markieren Sie den Text, den Sie modifizieren méchten, oder positionieren Sie den Cursor in der
gewinschten Zeile.

Wahlen Sie FORMAT AUSRICHTUNG.

Ein MenU mit den Optionen zur Textausrichtung wird angezeigt.

Bestimmen Sie die gewunschten Ausrichtung mit den Befehlen (Links, Zentriert oder Rechts).

Der markierte Text bzw. die Textzeile mit dem Cursor wird neu ausgerichtet.
HINWEIS:

Der Befehl AUSRICHTUNG kann auch Uber das Maus-Menu aufgerufen werden. Das Driicken
der rechten Maustaste im Arbeitsbereich bringt das Maus-Menu zur Anzeige.

Ausrichtung Uber die Formatleiste andern

Markieren Sie den Text, den Sie modifizieren méchten, oder positionieren Sie den Cursor in der
gewinschten Zeile.

Klicken Sie das gewilnschte Ausrichtungssymbol an.

Der markierte Text bzw. die Zeile mit dem Cursor wird neu ausgerichtet.

Kurzformen

Werkzeugleiste:
Links
Zentriert

Rechts



Textattribute (Format Meni)

Mit diesem Menulpunkt legen Sie die Attribute (Fett, Kursiv, etc) fir den Text fest.

Textattribut fiir Ilhre Schriftart liber die Formatleiste dndern

Klicken Sie entweder das Symbol fir Fett, Kursiv, Unterstrichen oder Durchgestrichen in der
Formatleiste an.

Das Symbol sieht jetzt ahnlich einer gedriickten Taste aus. Das Textattribut ist aktiviert.
Wurde Text markiert, wird dieser jetzt mit dem neuen Textattribut angezeigt.

Falls kein Text ausgewahlt wurde, erscheint der nachste Text, den Sie eingeben, mit dem
neuen Textattribut.

HINWEIS:

Textattribute kénnen durch das Anklicken mehrerer Attribute in einem Dokument kombiniert
werden. Zum Beispiel a3t das Anklicken von Fett und Kursiv den Text Fett-Kursiv erscheinen.

Ein aktiviertes Textattribut wird ausgeschaltet, indem das betreffende Symbol ein zweites Mal
angeklickt wird.

Textattribute mit Hilfe der Tastatur andern
Meist geht es schneller und bequemer, die Textattribute Uber die Tastatur zu &ndern.

Um ein Textattribut (iber die Tastatur zu dndern:

DRUCKEN VON ANDERT DAS TEXTATTRIBUT IN
STRG+F Fett

STRG+K Kursiv

STRG+U Unterstrichen

STRG+D Durchgestrichen

Das gewilinschte Textattribut wird festgelegt.

Waurde ein Text markiert, wird dieser jetzt mit dem neuen Textattribut angezeigt.

Falls kein Text ausgewahlt wurde, erscheint der nachste Text, den Sie eingeben, mit dem neuen
Textattribut.

HINWEIS:

Textattribute konnen durch das Driicken mehrerer Tastenkombinationen verbunden werden. So
aktiviert beispielsweise das Driicken von STRG+F und STRG+K die Attributkombination Fett-
Kursiv.

Ein aktiviertes Textattribut wird ausgeschaltet, indem die Tastenkombination ein zweites Mal
angewandt wird.



Kurzformen

Werkzeugleiste:

Fett:
Kursiv:
El

Unterstrichen:

Tastenkurzel:
Fett: Strg+F
Kursiv: Strg+K
Unterstrichen: Strg+U

Durehgestrichen: Strg+D



Farben (Format Meni)

Auch das Andern der Farbe eines markierten Textes ist ohne weiteres moglich. Diese Funktion ist dann
besonders praktisch, wenn Sie die Farbe eines Textes mit zwei oder mehreren Schriftarten verandern.
Gehen Sie wie beschrieben vor:

Markieren Sie den Text, den Sie andern mochten.

Waéhlen Sie FORMAT FARBEN.

Es wird das Menu Farben angezeigt, in dem Sie eine neue Farbe fiir lhren Text auswahlen
kénnen.

Wahlen Sie eine Farbe aus.

Die Farbe des markierten Textes wird angepal3t.

HINWEIS:

Der Befehl Farbe kann auch tber das Maus-MenU aufgerufen werden. Durch das Klicken der
rechten Maustaste im Arbeitsbereich wird das Maus-MenuU angezeigt.



Zeilenabstand einzeilig (Format Meni)

Standardtext wird in der askSam-Textverarbeitung einzeilig geschrieben. Sie kdnnen jedoch jederzeit den
Zeilenabstand eineinhalbzeilig oder zweizeilig definieren.

Zeilenabstande liber die Meniileiste dndern
Markieren Sie den Text, den Sie modifizieren mochten.

Wahlen Sie FORMAT ZEILENABSTAND.

Ein MenU mit den entsprechenden Optionen wird angezeigt.

Aktivieren Sie den Befehl EINZEILIG.

Der ausgewahlte Text wird angepalt.
HINWEIS:

Der Befehl ZEILENABSTAND kann auch tber das Maus-Men( aufgerufen werden. Das Driicken
der rechten Maustaste im Arbeitsbereich bringt das Maus-Men( zur Anzeige.

Zeilenabstand iiber die Formatleiste dndern
Wahlen Sie den Text aus, den Sie modifizieren mochten.

Klicken Sie das Symbol mit dem gewiinschten Zeilenabstand an.

Der ausgewabhlte Text wird modifiziert.

Kurzformen

Werkzeugleiste: E

Siehe auch

eineinhalbzeilig Befehl (Format Menu)
zweizeilig Befehl (Format Men()



Seitenumbruch einfuigen (Format Menii)

askSam ist in der Lage, den Seitenumbruch automatisch vorzunehmen. Allerdings kénnen Sie den
Seitenumbruch fur bestimmte Seiten Ihres Dokumentes auch manuell setzen.

Automatischer Seitenumbruch

Waéhlen Sie FORMAT NEUFORMATIERUNG.

askSam durchlauft Inr Dokument und unterteilt es in Seiten. Den Seitenumbruch in Ihrem
Dokument erkennen Sie an einer punktierten Linie quer Uber den Bildschirm.

Soll der automatische Seitenumbruch an einer anderen Stelle erfolgen, fligen Sie einen
manuellen Seitenumbruch vor dem automatischen Umbruch ein und formatieren Sie das
Dokument mit dem Befehl NEUFORMATIERUNG.

Sie kdnnen den so gesetzten Seitenumbruch auch jederzeit wieder mit dem Menipunkt
SEITENUMBRUCH ENTFERNEN riickgangig machen.



Seitenumbruch entfernen (Format Menu)

Positionieren Sie den Cursor in der Zeile idber dem Seitenumbruch.

Wahlen Sie FORMAT SEITENUMBRUCH ENTFERNEN.

Die Linie fur den Seitenumbruch wird entfernt.

HINWEISE:

Wird ein Dokument in erster Linie fir den Druck bearbeitet, sollte es vor dem Ausdruck neu
formatiert werden. Dies stellt sicher, dal3 der Seitenumbruch am Bildschirm auch dem des
Ausdrucks entspricht.

Der Befehl Seitenumbruch entfernen kann nicht zum Entfernen eines automatischen
Seitenumbruchs verwendet werden. Ein automatischer Seitenumbruch kann nur durch Einfigen
eines manuellen Seitenumbruchs und durch anschlieRende Neuformatierung entfernt werden.

Empfinden Sie nach der Neuformatierung den automatischen Seitenumbruch als stérend,
kénnen Sie diesen leicht entfernen. Schliel3en Sie ganz einfach Ihre Datei und 6ffnen Sie diese
wieder. Da ein automatischer Seitenumbruch nicht mit der Datei gespeichert wird, I6scht dieser
Vorgang alle Linien auf Ihrem Bildschirm. Ein manuell eingefligter Seitenumbruch wird jedoch
mit der Datei gespeichert.

Wurde der Zeilenumbruch ebenfalls aktiviert, so wird mit der NEUFORMATIERUNG auch
automatisch der Zeilenumbruch vorgenommen.

Um einen Seitenumbruch manuell einzusetzen, verwenden Sie den Menupunkt
SEITENUMBRUCH EINFUGEN (Format Meni).



Neuformatierung (Format Meni)

askSam ist in der Lage, den Seitenumbruch automatisch vorzunehmen. Allerdings kénnen Sie den
Seitenumbruch fur bestimmte Seiten Ihres Dokumentes auch manuell setzen.

Automatischer Seitenumbruch

Wahlen Sie FORMAT NEUFORMATIERUNG.

askSam durchlauft Inr Dokument und unterteilt es in Seiten. Den Seitenumbruch in Ihrem
Dokument erkennen Sie an einer punktierten Linie quer Uber den Bildschirm.

Soll der automatische Seitenumbruch an einer anderen Stelle erfolgen, fligen Sie einen
manuellen Seitenumbruch vor dem automatischen Umbruch ein und formatieren Sie das
Dokument mit dem Befehl NEUFORMATIERUNG.

Drucken und Seitenumbruch

Wurde ein Dokument in erster Linie fir den Druck bearbeitet, sollte es vor dem Druck neu formatiert
werden. Sie stellen damit sicher, dall der Seiten- umbruch auf dem Bildschirm auch dem des
tatsachlichen Ausdrucks entspricht.

HINWEIS:
Selbst wenn Sie die Option Neuformatierung nicht auswahlen, wird askSam lhr Dokument
automatisch beim Ausdruck in Seiten unterteilen. Dies bedeutet, dal} bei solchen Dokumenten,
deren Seiten- aufteilung beliebig vorgenommen werden kann, kein Anlal besteht, das Dokument
vor dem Druck zu paginieren.



Linkstabulator (Format Meni)

Als Standardeinstellung setzt askSam nach jedem halben Zoll einen Tabulator. Diese Standard-
Tabulatoren werden jedoch weder im Lineal noch im Dialogfeld Tabulatoren angezeigt. Tabulator-
Einstellungen bestimmen die Punkte, an denen der Cursor bei jeder Betatigung der TAB-Taste plaziert
wird.

Zum Festlegen lhrer eigenen Tabulatoren verwenden Sie entweder das Lineal oder das Meni
Tabulatoren. Diese neuen Tabulatoren Gberschreiben die askSam-Standardeinstellungen.

Tabulatoren liber das Menii Tabulatoren setzen

Wabhlen Sie FORMAT TABULATOREN.
Das Dialogfeld Tabulatoren wird gedffnet.

Geben Sie eine Maleinheit ein und wahlen Sie die Schaltflache Setzen.

Dies definiert die Position Ihres Tabulators.

Wenn Sie einen Dezimaltabulator oder einen Rechtstabulator setzen mochten, wahlen Sie
die entsprechende Option vor der Schaltflache Setzen.

Wiederholen Sie Schritt 1 und 2 flir alle zu setzenden Tabulatoren.

Mit OK bestatigen Sie die neuen Tabulatoreinstellungen.

Die neuen Tabulatoreinstellungen gelten fir den ausgewahlten Text bzw. fur die Zeile, in der sich
der Cursor befindet.

HINWEIS:
Falls erforderlich werden Tabulatoreinheiten auf die nachsten 1/16" abgerundet.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Ausrichtung

Links Richtet den Text links am Tabulator aus.
Zentriert Richtet den Text zentriert am Tabulator aus.
Rechts Richtet den Text rechts am Tabulator aus.

Dezimal Richtet numerischen Text am Dezimalkomma (-punkt) aus.



Datei Voreinstellungen (Optionen Meni)

Mit diesem Menulpunkt definieren Sie die Einstellungen fiir die aktuelle Datei (z.B. Farben, Feldzeichen,
Schriftart, etc..)

Verfligabare Optionen

Farben fiir Hervorhebung
Definiert die Farbe fir hervorgehobenen Text (z.B. bei Suchen)

Feste Dateneingabe aktivieren
Hier legen Sie fest, ob beim Anlegen mit Eingabemaske der Modus Feste Dateneingabe eingeschaltet
werden soll.

GroB-/Kleinschreibung unterscheiden
Unterscheidet bei allen Suchvorgangen zw. Grof3- und Kleinschreibung

Zeige alle Fundstellen
Zeigt alle Vorkommen (durch Hervorhebung) eines Suchbegriffs innerhalb eines Dokumentes.

Dokumentnumerierung
Bei Verwendung des *N Eintrages in einer Eingabemaske werden die neu angelegten Dokumente
automatisch numeriert. Sie kdnnen hier die gewlinschte Starthummer eintragen.

Feldzeichen
Geben Sie das Zeichen ein, das den Feldanfang kennzeichnen soll. Alle Worte, die mit diesem Zeichen
enden, werden wie Felder behandelt.

Neue Dokumente hinzufiigen an
Definiert, an welcher Position in der Datei neue Dokumente angehangt werden:

Dateiende Setzt das neue Dok. an das Dateiende

Dateianfang Setzt das neue Dok. an den Dateianfang

Nach aktuellem Dokument Setzt das neue Dok. direkt hinter das momentan sichtbare
Dokument.

Schrift fiir Datei

Hier kdnnen Sie die Schriftart fur die Datei auswahlen (Groé3e, Art und Farbe).
Lesen Sie hierzu auch die Informationen ber den Menipunkt Schriftart (Format Menu)



Passwort/Verschlisselung (Optionen Meni)

Um lhre Informationen vor fremden Zugriffen zu schitzen, bietet Ihnen askSam zwei Stufen des
PaRwortschutzes fir Ihre Dateien:

PASSWORT FUR DATENZUGRIFF - sperrt Ihre Datei vor unerlaubten Zugriffen

PASSWORT FUR DATENANDERUNG - gibt den Anwendern nur schreibgeschutzten Zugriff auf
die Informationen. Sie kdnnen die Informationen zwar anzeigen, jedoch keine Anderungen in
ihnen vornehmen.

Selbst wenn eine Datei gesperrt ist, ist die in der Datei enthaltene Information immer noch fir
verschiedene Anzeigeprogramme zuganglich. Die Verschlisselung hilft lhnen, dies zu verhindern. Eine
Verschlusselung codiert die Informationen Ihrer Datei und bewahrt Sie davor, daf} unberechtigte
Personen Einsicht in Ihre Daten erhalten.

Setzen eines PaBwortes.

Offnen Sie die Datei, die Sie schiitzen mdchten.

Wahlen Sie OPTIONEN PASSWORT/VERSCHLUSSELUNG.
Das Dialogfeld Sicherheit wird angezeigt.

Entscheiden Sie sich fir eine Art des PalRwortes.

Es erscheint das Dialogfeld PaRwort eingeben.

Geben Sie Ihr PaRwort ein und driicken Sie die EINGABETASTE.
Bestatigen Sie lhr PaRwort durch nochmaliges Eintippen und die EINGABETASTE.

Wahlen Sie OK.

Sie kehren zum Dialogfeld Sicherheit zurlick. Sie kdnnen diesen Vorgang wiederholen, um das
andere PaRwort einzugeben oder die Verschlisselung lhrer Datei zu veranlassen.

Durch Anklicken von OK schlieen Sie das Dialogfeld Sicherheit.

Ihr PaBwort ist jetzt festgelegt. Wenn Sie die Datei spater erneut 6ffnen, werden Sie vor dem
ersten Zugriff auf die Daten durch ein Dialogfeld aufgefordert, das Pal3wort einzugeben.

HINWEIS: Vermerken Sie Ihr Palwort sicherheitshalber an einer geheimen Stelle.
PaBwort entfernen

Offnen Sie die paBwortgeschiitzte Datei.

Wahlen Sie OPTIONEN PASSWORT/VERSCHLUSSELUNG.

Es erscheint das Dialogfeld Sicherheit.

Deaktivieren Sie die PalBwort-Option, die Sie entfernen mdchten.



Das Dialogfeld Paf3wort I6schen wird angezeigt.

Geben Sie das aktuelle PaBwort ein und driicken Sie die EINGABETASTE.
Das Palwort wird entfernt und Sie kehren zum Dialogfeld Sicherheit zurtck.

PaRwort dndern

Offnen Sie die paRwortgeschiitzte Datei.

Wahlen Sie OPTIONEN PASSWORT/VERSCHLUSSELUNG.

Es erscheint das Dialogfeld Sicherheit.

Wahlen Sie die Schaltflache der Pallwort-Option, die Sie modifizieren mdéchten.

Das Dialogfeld Paldwort eingeben wird geoffnet.

Geben Sie das aktuelle PalRwort ein und driicken Sie die EINGABETASTE.

Geben Sie das neue PalRwort ein und betatigen Sie die EINGABETASTE.

Bestatigen Sie lhr neues Paldwort durch nochmaliges Eintippen und driicken Sie die
EINGABETASTE.

Wabhlen Sie OK.
Sie kehren wieder zum Dialogfeld Sicherheit zuriick.



Datums-/Zeitformate (Optionen Meni)

askSam erlaubt lhnen, Datum, Zeit und Wochentag Uber eine Variable in lhren Dokumenten einzusetzen.
Mit Hilfe des Dialogfelds Datums-/Zeitformate bestimmen Sie das Format, das hierzu verwendet wird.

Bestimmen der Datums- und Zeitformate

Wabhlen Sie OPTIONEN DATUMS-/ZEITFORMATE.
Das Dialogfeld DATUMS-/ZEITFORMATE wird angezeigt.

Legen Sie die gewiinschten Formate fiir Datum, Tag und Zeit fest und beenden Sie mit OK.

Die festgelegten Formaten haben nun fiir die aktuelle Datei Gultigkeit.



Ausgabetrennung (Optionen Men)

Uber die Ausgabetrennung bestimmen Sie, was zwischen den Dokumenten beim Druck oder bei der
Ausgabe eines Reports eingesetzt wird.

So legen Sie die Trennung fiir Ausgabe fest:

Wahlen Sie OPTIONEN AUSGABETRENNUNG.
Das Dialogfeld Trennoptionen wird angezeigt.

Suchen Sie die gewilinschte Option zur Trennung lhrer Dokumente aus. Es stehen zur
Verfligung:

Linie(n) zwischen den Dokumenten (Sie kdnnen auch mehrere Leerzeilen liber diese
Option einfligen.)

Eine Linie aus einem beliebigen Zeichen trennt die Dokumente.

Seitenumbruch zwischen den Dokumenten (druckt jedes Dokument auf einer separaten
Seite).

Keine Trennung zwischen den Dokumenten (Standard).

Wahlen Sie OK.



Voreinstellungen (Optionen Meni)

Das Dialogfeld Voreinstellungen ermdéglicht Ihnen, viele der askSam Standard-Systemeinstellungen zu

modifizieren.

SYSTEM-OPTION

ZEIGE BEFEHLE VON DIALOGEN

WARNTON

ERSTELLE BACKUP-DATEI VOR
REORGANISATION

AUTOMATISCHES SPEICHERN BEI
HINZUFUGEN MIT EINGABEMASKE

ERZEUGE NEUE DATEI BEIM START
VON ASKSAM

AKTIVIERE "DRAG AND DROP" FUR
TEXT

EINHEITEN

STANDARD DATEIZUGRIFF
GEMEINSAMER ZUGRIFF
(nur Netzwerkversion)

Die Schaltfléche

SCHRIFT FUR NEUE DATEI

WIRKUNG

Eine Suchbedingung, die Gber den Dialog des Meniis
Abfrage erstellt wurde, kann ebenso direkt in die
Befehlszeile eingegeben werden. Wenn Sie die
Befehle sehen méchten, die das System zur
Verfligung stellt, aktivieren Sie diese Option. Die
Abfragen, die durch einen Report erzeugt werden,
werden ebenfalls angezeigt bevor der Report zur
Ausfiihrung kommt. Die Standardeinstellung dieser
Option ist AUS.

Aktiviert bzw. deaktiviert einen Warnton. Den Warnton
horen Sie in Verbindung mit verschiedenen
Meldungen. Die Standardeinstellung ist EIN.

Bei der Reorganisation einer Datei, wird von dieser
Datei eine Kopie mit der Erweiterung .BAK erstellt.
Existiert bereits eine solche .BAK-Datei wird die
Kopie als eine .SAV-Datei abgelegt. Wenn Sie

diese .SAV-Dateien nicht wlinschen, schalten Sie die
Option aus. Die Standardeinstellung ist EIN.

Diese Option kontrolliert, ob das aktuelle Dokument
automatisch gespeichert wird, sobald ein weiteres
Dokument mit einer Eingabemaske hinzugefligt wird.
Dies vereinfacht die Dateneingabe. Die
Standardeinstellung fir diese Option ist EIN.

Legt fest, ob askSam automatisch bei Programmstart
eine neue Datei erstellt oder nicht. Die
Standardeinstellung bei dieser Option: EIN.

Aktiviert bzw. deaktiviert die Bearbeitung mit Drag
and Drop. Drag and Drop fir Text stellt eine einfache
Methode zum Verschieben und Kopieren markierter
Texte innerhalb eines Dokumentes dar. Die
Standardeinstellung dieser Option lautet EIN.

Einstellung fur Zentimeter oder Zolleinheiten. Alle
Angaben werden danach automatisch angepal3t.

Ist diese Option eingeschaltet, wird beim Menlpunkt
DATEI OFFNEN diese Option als Standardeinstellung
vorgegeben

Gibt Innen die Mdglichkeit eine Standardschriftart fur
neue Dateien festzulegen.

Lesen Sie hierzu auch die Informationen zum
MenUpunkt Schriftart (Format Menti)






Automatische Sicherung (Optionen Menu)

Verwenden Sie die Option Automatische Sicherung, um die aktuelle Datei oder auch alle gedffneten
Dateien in festgelegten Abstanden automatisch zu speichern.

Aktivieren der Option Automatische Sicherung:
Wahlen Sie OPTIONEN AUTOMATISCHE SICHERUNG.
Das Dialogfeld Automatische Sicherung wird angezeigt.

Geben Sie das gewiinschte Zeitintervall ein, wahlen Sie eine beliebige Speicheroption und
selektieren Sie das Kontrollkastchen Aktivieren.

Schlief3en Sie mit OK den Vorgang ab.

Das Dialogfeld Automatische Sicherung verflgt Gber folgende Optionen:

OPTION WIRKUNG

ZEITINTERVALL Bestimmt das Zeitintervall in Minuten,
in dem die Dateien gespeichert
werden.

DATEIEN Legt fest, ob alle Dateien gespeichert
werden oder nur die aktuelle Datei.

ABFRAGE BEVOR Offnet ein Hinweisfeld bevor die Datei

SPEICHERUNG gespeichert wird.

AKTIVIEREN Schaltet die Automatische Sicherung

EIN und AUS.



Telefonwahl einrichten (Optionen Meni)

Der Befehl Telefonwahl einrichten im Menu Optionen erlaubt die Anpassung an lhr individuelles System.

Auswahl eines Modem-Anschlusses

Damit askSam selbsténdig wahlen kann, missen Sie festlegen, an welchem COM-Anschluf sich lhr
Modem befindet. Sie kénnen zwischen COM-Anschlufd 1 bis COM-Anschluf3 4 wechseln.

Auswahl des Modem-Anschlusses:

Wahlen Sie OPTIONEN TELEFONWAHL EINRICHTEN.
Das Dialogfeld Vorgaben Telefonwahler erscheint.

Selektieren Sie die richtige Einstellung fir den Modem-Anschluf3.
Beenden Sie mit OK.

HINWEIS:

Wurde der falsche Anschlufd bestimmt, erscheint eine Fehlermeldung. Sollte dies der Fall sein,
kehren Sie zum Dialogfeld Telefonwahl einrichten zuriick und berichtigen den Fehler.

Die Standardeinstellung flir den Modem-Anschluf? ist COM2.

Wabhlverfahren festlegen

askSam unterscheidet zwischen dem Ton- und dem Puls-Wahlverfahren. TON ist die
Standardeinstellung. Zur Anderung des Wahlverfahrens gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie OPTIONEN TELEFONWAHL EINRICHTEN.

Es wird das Dialogfeld Vorgaben Telefonwahler angezeigt.
Aktivieren Sie im Abschnitt Wahlverfahren entweder TON oder PULS.
Wabhlen Sie OK.

HINWEIS:

Innerhalb des Fernmeldenetzes der BRD ist liblicherweise das PULS- Wahlverfahren
auszuwahlen.

Eingaben fiir die Wahl von Prafix und Suffix

Manchmal entsprechen die Telefonnummern aus Ihrer Datenbank nicht exakt den Telefonnummern, die
Sie tatsachlich wahlen missen. Ihre Telefonnummern missen unter Umstanden durch die Vorwahl,
Auslandsvorwahl oder Prafix und Suffix fir Leitungen auerhalb einer Telefonanlage ergénzt werden.

Prafix oder Suffix definieren:

Wahlen Sie OPTIONEN TELEFONWAHL EINRICHTEN.

Das Dialogfeld Vorgaben Telefonwahler erscheint.



Geben Sie |hr Prafix oder Suffix in das Feld Wahle Préafix/Suffix ein.
Verwenden Sie das Komma fir eine Pause von 2 Sekunden wahrend des Wahlens.

Kennzeichnen Sie den Suffix, indem Sie an die Stelle, an der die Telefonnummer eingesetzt
werden soll, ein # setzen. Zum Beispiel:

9,1 - Wahlt eine 9. Nach einer Pause von zwei Sekunden wird die 1 gewahit.

1#,777 - Wahlt die 1, anschlielend die selektierte Telefonnummer. Unterbricht die Wahl flir zwei
Sekunden und wahlt dann die 777.

Wahlen Sie HINZUFUGEN, um die Wahlsequenz an Ihre Liste anzufiigen.
Wiederholen Sie diesen Vorgang, wenn mehrere Eintrage in der Liste erfolgen sollen.

Beenden Sie mit OK.



Immer im Vordergrund (Optionen Meni)

Dieser Befehl halt das askSam Fenster immer im Vordergrund, auch wenn noch andere Windows
Applikationen geéffnet sind.



Neuer Report (Report Menii)

Reports werden tber das Menu Neuer Report erstellt. Mit Hilfe des Dialogfelds fihren Sie die hierzu
notwendigen Schritte aus:

Auswahl der Dokumente, die der Report enthalten soll.
Sortierung der Dokumente
Bestimmen des Report-Layouts.

Nicht jeder Report erfordert alle drei Schritte. Ein Report kann sogar aus nur einem beliebigen Element,
jeder gewlnschten Kombination dieser Elemente oder aus allen drei Elementen bestehen.

Um einen neuen Report zu erstellen.

Wahlen Sie REPORT NEUER REPORT.
Das Menu NEUER REPORT wird angezeigt.

Geben Sie einen Namen fir lhren Report in das Feld Reportname ein. Der Name kann aus
mehreren Wortern bestehen und bis zu 80 Zeichen lang sein. Geben Sie keine Bezeichnung ein,
weist askSam Ihrem Report den Namen Report unbenannt # zu.

Wahlen Sie die gewlinschte Dokumenten-Schaltflache aus.

Um diese Schaltflache Uber die Tastatur zu aktivieren, gehen Sie mit Hilfe der TABULATOR-
Taste oder durch Driicken von ALT+S zur Schaltflache Auswahl der Dokumente fiir den
Report. AnschlieRend driicken Sie die Leertaste.

Die Auswahl mit der Maus geschieht einfach durch Anklicken der Schaltflache.

Der Dialog Kombinierte Abfrage wird gedffnet. (Das Kapitel Suchen enthalt Anweisungen zur
Anwendung dieses Dialogfelds.)

Geben Sie lhre Suchbedingungen ein und wahlen Sie OK.
Sie kehren zum Menu Neuer Report zurlick.

Wahlen Sie die Schaltflache Sortierung der aufzunehmenden Dokumente.

Es erscheint das Dialogfeld Sortieren. (Das Kapitel Gber die Sortierung und die Ausgabe von
Listen beschreibt dieses Dialogfeld.)

HINWEIS: Wenn Sie nach mehreren Feldern sortieren mochten, wahlen Sie Optionen und fiigen
soviele Felder hinzu, wie Sie bendtigen.

Geben Sie lhre Sortierbedingung ein und wahlen Sie OK.

Sie kehren zum Meni Neuer Report zuriick.

Wahlen Sie die Schaltflache Festlegung des Layouts fir den Report.

Sie befinden sich jetzt im askSam Report Layout-Editor. Hier definieren Sie das Layout Ihres
Reports. Sie kdnnen Felder einfligen, bestimmen, welche Felder summiert und gruppiert
werden, ebenso wie Sie Kopf- und Ful3zeilen erstellen kdnnen. Diese Merkmale werden spater
in diesem Kapitel beschrieben. Das folgende Beispiel zeigt Ihnen, wie man ein Feld plaziert.



Wabhlen Sie REPORT FELDER PLAZIEREN.
(Oder klicken Sie die Schaltflache Felder plazieren an.)
Das Dialogfeld Feld-Plazierung wird gedffnet.

Wabhlen Sie den Namen des Feldes, das Sie in lnrem Report plazieren méchten, aus der Liste
der Feldnamen aus. Legen Sie die Optionen beliebig fest und wahlen Sie OK.

Sie kehren wieder zum Report Layout-Editor zuriick. Sofern Sie eine Maus verwenden wird |hr
Cursor als Kreuz dargestellt.

Mit der Maus: Bewegen Sie das Cursorkreuz an die Stelle, an der das Feld positioniert werden
soll und klicken Sie die linke Maustaste. (Die aktuelle Position lhres Cursors wird in der
Hinweiszeile angezeigt.)

Mit der Tastatur: Verwenden Sie hierbei die LEERTASTE, die EINGABETASTE und die
Richtungstasten, um den Cursor an die gewiinschte Stelle zu bewegen. Driicken Sie
STRG+EINGABETASTE um das Feld einzufligen.

Der Feldname wird eingesetzt. Wenn Sie nun den Report ausfihren, wird der jeweilige Inhalt
dieses Feldes ausgegeben. Die Ausgabe startet dabei an der Stelle, an der der Feldname auf
Ihrem Bildschirm beginnt.

Wiederholen Sie die Schritte 8 mit 10 bis alle Felder, die Sie in Ihren Report aufnehmen
mochten, plaziert sind. Wahlen Sie dann REPORT NEUER REPORT (oder klicken Sie auf das
SchlieBen-Symbol), um den Report Layout-Editor zu beenden. Eine Meldung fragt Sie, ob Sie
Ihren Report speichern mdchten.

Wahlen Sie JA.
Sie kehren zum Menu Neuer Report zurick.

Um den Report auszufiihren, wahlen Sie das Symbol AUSFUHREN.
Unter "Report ausfiihren" finden Sie weitere Details.

HINWEIS:

Die Schaltflachen im Menu Neuer Report wahlen Sie entweder durch Anklicken mit der Maus
oder durch Driicken von ALT plus des unterstrichenen Buchstabens und anschlielRend der
Leertaste aus.

Es stehen unterschiedliche Reportvorgaben zur Verfiigung die das Erscheinungsbild lhres
Reports beeinflussen. (Eine vollstdndige Beschreibung finden Sie unter Reportvorgaben).

Wenn Sie ein Layout fiir einen Report bestimmen, 6ffnet askSam ein neues Fenster fir die
Reportausgabe. Die Ausgabe des Reports erfolgt in der gleichen Schriftart, die Sie fiir Ihre Datei
festgelegt haben. Wahlen Sie OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN um die Schrift fir die
Datei festzulegen. Schriftarten kénnen nicht auf einer Reportbasis definiert werden.

Gibt ein Report Informationen aus mehreren Dokumenten aus, haben Sie die Mdglichkeit, eine
sog. Trennung fir Ausgabe zu bestimmen, welche die Informationen aus diesen Dokumenten
sichtbar trennt. (Lesen Sie unter Trennung flir Ausgabe und Reportvorgaben.)

Beim Reportlayout sind folgende Symbole verfiigbar:



Felder plazieren
Gruppen FulRzeile

Report Einstellungen

Dokumente zahlen

Text plazieren
Absande

Kopfzeilen
FuRzeilen

Zeile zurlicksetzen

Report schliefen



Report bearbeiten (Report Menii)

Nachdem ein Report erstellt wurde kdnnen Sie diesen iber den Report Manager bearbeiten, ausfiihren
oder lschen.

So erhalten Sie Zugang zum Report Manager:

Offnen Sie die Datei mit Inrem Report.

Wahlen Sie REPORT REPORT BEARBEITEN.
Das Dialogfeld Report Manager wird angezeigt.

Die Schaltflachen im Report Manager haben folgende Funktionen:
SCHALTFLACHEN FUNKTION

AUSWAHL Offnet das Dialogfeld Kombinierte Abfrage. Falls
der ausgewahlte Report eine Suchbedingung
enthalt, wird dies in der Suchen-Liste angezeigt.
Mit Hilfe der Schaltflachen im Dialog Kombinierte
Abfrage bearbeiten Sie die Suchbedingung.

SORTIERUNG Offnet das Dialogfeld Sortieren. Sofern der
ausgewahlte Report eine Sortierbedingung enthalt,
kann diese mit Hilfe des Dialogfelds bearbeitet
werden.

LAYOUT Uber den Editor haben Sie die Mdglichkeit das
Layout zu bearbeiten. Verwenden Sie hierzu die
LEER-, EINGABE, ENTF- und RUCKSCHRITT-
Taste - um Felder neu zu positionieren oder zu
I6schen. Die Funktionen Ausschneiden, Kopieren
und Einfligen stehen ebenso zur Verfligung wie
das Bearbeiten mit Drag and Drop. (Das Kapitel
Uber die askSam-Textverarbeitung erklart diese
Funktionen.)

AUSFUHREN Fuhrt den ausgewahlten Report aus.

LOSCHEN Léscht den ausgewahlten Report.



Report ausfiuihren (Report Menu)

Reports liefern Ihnen einen dynamischen Uberblick (iber die Informationen in Ihrer Datenbank. Nachdem
ein Report definiert ist, kdnnen Sie diesen jederzeit ganz einfach ausfiihren:

Report ausfiihren
Offnen Sie die Datei mit dem gewiinschten Report.

Wiéhlen Sie REPORT REPORT AUSFUHREN (oder das AUSFUHREN-Symbol in der
Werkzeugleiste).

Das Dialogfeld Report ausfiihren wird angezeigt.
Wahlen Sie den Namen des auszufiihrenden Reports.
Wahlen Sie OK.

Der betreffende Report wird ausgefiihrt. Dabei lduft eines der folgenden drei Verfahren ab:

Wenn Sie ein Layout fur lhren Report definiert haben -

Ein neues Fenster wird gedffnet und der Report ausgegeben. Den Inhalt des neuen Fensters
kénnen Sie drucken, bearbeiten und speichern.

Wenn Sie einen Report mit einer Such- oder Sortierbedingung erstellt haben, ohne ein Layout zu
definieren -

Das erste gefundene Dokumente wird angezeigt und das Dialogfeld Fundstellen anzeigen
erscheint. Durch die Auswahl von Nachste, Vorige oder Abbrechen blattern Sie durch Ihre
Informationen.

Findet askSam keine Dokumente, die Ihre Suchkriterien erfiillen -

Ein Dialogfeld teilt Ihnen mit, dal} keine Entsprechungen gefunden wurden. In diesem Fall
Uberprifen Sie bitte Ihre Auswahlkriterien.

HINWEIS:

Wird durch einen Report ein zweites Fenster gedffnet, so wechseln Sie wie folgt zu lhrem
Originaldokument:

Schliel3en Sie das Fenster, das die Reportausgabe enthalt. (Wahlen Sie DATEI
SCHLIESSEN oder driicken Sie STRG+F4.)

Dricken Sie STRG+TAB. Sie wechseln zum vorhergehenden Fenster.

Kurzformen

Werkzeugleiste:



Felder plazieren (Report Menu)

Kurzformen

Report Werkzeuge:

Das Plazieren der Felder ist eine Ihrer Hauptaufgaben beim Aufbau eines Report-Layouts. askSam gibt
Ihnen die Mdglichkeit, aus einer Liste ein Feld auszuwahlen und dann die Position anzuklicken, an der

Sie dieses Feld einsetzen mdchten. Der Name des Feldes wird dann auf Ihrem Bildschirm plaziert. Bei

der Ausflihrung eines Reports wird der Inhalt der Felder dort ausgegeben, wo der Feldname im Report

Layout-Editor erscheint.

Um Felder in einem Report zu plazieren:

Wahlen Sie REPORT FELDER PLAZIEREN (oder wahlen Sie das Symbol Felder plazieren) aus
dem Report Layout-Editor.

Das Dialogfeld Feld-Plazierung wird angezeigt.

Wahlen Sie den Feldnamen, den Sie in Inrem Report plazieren méchten, aus der Liste der
Feldnamen aus, legen Sie beliebig Optionen fest und wahlen Sie OK (siehe Hinweis 1).

Sie kehren zum Report Layout-Editor zuriick. Bei Verwendung einer Maus wird der Cursor zu
einem kleinen Kreuz.

Mit der Maus: Bewegen Sie das Cursorkreuz an die Stelle, an der Sie das Feld positionieren
mo&chten und klicken Sie die linke Maustaste. (Die Bewegungen und somit die Position des
Cursors sehen Sie in der Hinweiszeile.)

Mit der Tastatur: Verwenden Sie hierbei die LEERTASTE und die EINGABETASTE, um den
Cursor an die gewlinschte Stelle zu bewegen. Driicken Sie STRG+EINGABETASTE, um das
Feld einzufugen.

Der Feldname wird eingesetzt.

HINWEISE:

Im Dialogfeld Feld-Plazierung wird eine Liste der Felder angezeigt. Diese Liste besteht aus den
Feldern, die in der Eingabemaske verwendet werden. Sollten in der Liste keine Felder aufgefihrt
sein, verlassen Sie das Menu Report, wahlen BEARBEITEN EINGABEMASKE und geben dort
die Namen Ihrer Felder ein.

Enden Ihre Feldnamen mit einem anderen Zeichen als [ (der gedffneten eckigen Klammer), so
wahlen Sie OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN und geben hier das gewiinschte Zeichen
unter der Option Feldzeichen ein.

Ist Ihnen der Name des Feldes, das Sie plazieren méchten, bekannt, so ist es nicht erforderlich,
den Dialog Feld-Plazierung zu verwenden. Sie bringen einfach den Cursor an die gewtinschte
Position, an der das Feld plaziert werden soll, und geben den Feldnamen direkt an. Der
Abschnitt "Report-Layouts bearbeiten" (spater in diesem Kapitel) enthalt weitere Details.

Sobald ein Feldname in einem Report plaziert ist, wird der Inhalt des Feldes an der Stelle
ausgegeben, an der der erste Buchstabe des Feldnamens steht.



Enthalt das Feld nur Zahlen als Ausgabewerte, so wird das Feld rechtsblindig ausgerichtet. Die
letzte Stelle des Feldes steht an der Stelle, wo das letzte Zeichen des Feldnamens im Report
erscheint.

Folgende Optionen sind bei der Feld-Plazierung einstellbar:

Feldlange

Im Report Layout-Editor plazieren Sie die Feldnamen an den Positionen, an denen diese spater im
Report ausgegeben werden. Bei der Ausgabe eines Feldes gibt askSam alle Informationen aus, die dem
Feldnamen folgen bis zum Ende einer Zeile oder bis es auf eine geschlossene eckige Klammer stoft.
(Mehrzeilige Felder bilden die Ausnahme zu dieser Regel. Sie werden nachfolgend beschrieben).
askSam erkennt nicht, wie lange ein Feld bei der Ausgabe sein wird.

Mit dem Spalten Zeilenumbruch legen Sie eine Spaltenbreite fiir ein Feld fest und verhindern somit, daf}
ein nachfolgendes Feld (berschrieben wird. Uber die Festlegung einer Spaltenbreite erfolgt ein Umbruch
des Feldinhalts zur nachsten Zeile (wenn dieser die Grofe der Spalte Gbersteigt).

Mehrzeilige Felder

Im Dialogfeld Feld-Plazierung bestimmen Sie ferner, ob ein Feld ein- oder mehrzeilig ist. Gibt askSam ein
einzeiliges Feld aus, wird die Information, die dem Feldname folgt, bis zur eckigen Klammer ausgegeben
bzw. bis das Ende der Zeile erreicht ist.

Wird ein Feld als mehrzeilig definiert, wird die dem Feldnamen folgende Information immer bis zum
nachsten Feldbegrenzer ] (die geschlossene eckige Klammer) ausgegeben bzw. bis kein Text mehr im
Dokument enthalten ist.

Ein mehrzeiliges Feld muf nicht unbedingt auch Gber mehrere Zeilen an Informationen verfigen. Es wird
alles ausgegeben, was an Informationen in einem Feld enthalten ist.

Abstiande zwischen den Feldern

Die Ausgabe der Felder, deren Position Sie Uber den Dialog Feld-Plazierung bestimmen, beginnt in der
Spalte, die den ersten Buchstaben des Feldnamens enthalt.

Einige Reports jedoch erfordern, daf3 ein Feld in Relation zum vorhergehenden Feld positioniert wird. Sie
geben beispielsweise das Feld Stadt gefolgt von einem Komma und der Staatenbezeichnung aus. Um
dies zu bewerkstelligen bietet askSam die Moglichkeit einen relativen Abstand zu definieren. Mit einem
relativen Abstand wird die Position eines Feldes in Relation zum vorhergehenden Feld festgelegt.



Gruppen FulBzeile (Report Menu)

Kurzformen

Report Werkzeuge:

Eine Gruppenfulizeile ermdglicht Ihnen, die Summen und Zwischensummen aus den Befehlen SUMME
und ZAHLE mit Texten zu erganzen.

Eine Gruppenfullzeile im Report hinzufiigen:

Wahlen Sie REPORT GRUPPEN FUSSZEILE
Das Dialogfeld Gruppenfullzeile wird gedffnet.

Geben Sie die Ebene der Gruppenful3zeile und den FulRzeilentext ein. Die erste Fulizeile wird
Ebene 1, die zweite Ebene 2 zugeordnet, usw. Sie konnen bis zu 9 Ebenen fir die
GruppenfuRzeile angeben.

Plazieren Sie die Gruppenfulizeile mit Hilfe der Maus oder der Tastatur. Die Zeile, in der Sie die
FuBzeile plazieren, ist unwichtig. Sie wird automatisch in der Zeile, welche die Zwischensumme
bzw. Gesamtsumme enthalt, ausgegeben. Die Spalte, in welcher der FulRzeilentext plaziert wird,
bestimmt die Position an welcher der FuRzeilentext in der Zeile mit der Zwischensumme oder
Gesamtsumme ausgegeben wird.

Eine weitere Gruppenful3zeile fiigen Sie hinzu, indem Sie REPORT GRUPPEN FUSSZEILE
erneut wahlen.

HINWEISE:

Alternativ zur Eingabe einer GruppenfulRzeile liber den Dialog kénnen Sie den AG#-Befehl
gefolgt vom Fulizeilentext direkt in den Report Layout-Editor eintragen.

Méchten Sie die einzelnen Gruppen durch Linien trennen, definieren Sie eine Gruppenfulizeile
mit mehreren Zeilen (lesen Sie dartber mehr im nachsten Abschnitt). Eine Gruppenfulizeile wird
begrenzt durch eine Leerzeile, einen weiteren *G#-Befehl, ein Feld oder den "END-Befehl (der
den Anfang einer Ful3zeile in Ihrer Seite bestimmt).

Die Datei REPORTS.ASK enthalt Beispiel-Reports, die den Gruppen-Befehl verwenden.

Dialogfeld Optionen

Gruppenebene
Geben Sie die Gruppenebene fir den Report an. Jeder Gruppenwechsel bei der Sortierung entspricht
einer Gruppenebene. Die erste Sortierstufe ist die erste Ebene.

FuBzeilentext
Geben Sie den gewtinschten Text fir die FuBRzeile ein.



Report Einstellungen (Report Meni)

Kurzformen

Report Tools:

Das Dialogfeld Reportvorgaben enthalt wichtige Einstellungen, die beeinflussen, wie Ihr Report
dargestellt wird und sich verhalt. Diese Reportvorgaben werden zusammen mit lhrem Report gespeichert
und kdénnen jederzeit gedndert werden.

So erhalten Sie Zugang zu den Reportvorgaben:

Wahlen Sie tUber den Report Layout-Editor das Menii REPORT REPORT EINSTELLUNGEN
(oder wahlen Sie das entsprechende Symbol).

Das Dialogfeld Reportvorgaben wird angezeigt.

Wahlen Sie die gewlinschten Optionen und anschliefiend OK.

Die Einstellungen werden zusammen mit Ihrem Report gespeichert.
Die Einstellungen, die Sie Uber dieses Dialogfeld festlegen kénnen, sind:

GroB-/Kleinschreibung beachten

Diese Option bestimmt, ob eine Abfrage die Schreibweise beachtet. Eine Suche, welche die
GroR-/Kleinschreibung bericksichtigt, wird schneller ausgefiihrt. Wurde die Option Grof3-/Kleinschreibung
beachten aktiviert, beachten Sie bitte, dal} die Schreibweise der Feldnamen in Ihrem Report identisch
sein muf® mit der Schreibweise der Feldnamen in lhren Dokumenten.

Feldnamen ausgeben

Aktiviert, gibt diese Option bei der Reportausfiihrung den Feldnamen zusammen mit dessen
Inhalt aus.

Alle Vorkommen eines Feldes ausgeben

Diese Option legt fest, wie die Felder eines Dokumentes behandelt werden, die mehrfach vorhanden
sind.

Aktiviert - werden alle vorhandenen Felder ausgegeben.
Deaktiviert - wird nur die erste Fundstelle eines Feldes ausgegeben.

askSam ist ein sehr flexibles System, das auch die Definition der Struktur Ihrer Daten berlcksichtigt.
Wenn Sie z. B. in einem Dokument, das lediglich die Eingabe einer einzelnen Telefonnummer vorsieht,
zusatzliche Telefonnummern eingeben moéchten, wird einfach ein zusatzliches Feld hinzugefigt.

Feldzeichen

Diese Option definiert fur den spezifischen Report, welches Zeichen ein Feld als solches kennzeichnet.
Die Standardeinstellung ist das Zeichen [ (ge6ffnete eckige Klammer). Wérter, die mit diesem Zeichen
enden, werden als Felder betrachtet. Zum Beispiel, Name[ oder Firmal.

Enthalt Ihre Information Worter, die mit einem anderen Zeichen enden, und falls Sie diese Worter als
Felder verwenden mdéchten, so definieren Sie dieses Zeichen als Feldzeichen. Sie verfugen



beispielsweise Uber eine Datei mit dem Inhalt E-Mail und Sie mdchten die Worter wie an:, von: und
Datum: als Feldnamen verwenden, dann geben Sie den : (Doppelpunkt) als Feldzeichen an.

HINWEISE:

Das Dialogfeld OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN verfligt ebenfalls Gber die
Feldzeichen-Option. Dies definiert jedoch das Feldzeichen fiir die gesamte Datei, nicht flr einen
individuellen Report. Wurde die Feldzeichen-Option im Menl Datei Voreinstellungen festgelegt,
ist es nicht erforderlich, in einem Report erneut ein Feldzeichen zu bestimmen - es sei denn, Sie
verwenden in einem bestimmten Report eine andere Einstellung fir die Felder.

Ist es erforderlich, Informationen aus zwei unterschiedlichen Feldtypen in einem Report zu
verarbeiten, steht der Befehl AFx zur Verfigung (x = das neue Feldzeichen), um in lhrem Report
die Feldzeichen zu wechseln.

Ausgabetrennung festlegen

Mit dieser Option bestimmen Sie die Trennung, die zwischen den Dokumenten ausgegeben wird. Diese
Trennung fir Ausgabe kann sein:

Eine bestimmte Anzahl von Leerzeilen zwischen den Dokumenten

Eine Zeile eines beliebigen Zeichens, welche die Dokumente trennt.

Ein Seitenumbruch zwischen Dokumenten (jedes Dokument auf einer eigenen Seite).
Keine Trennung zwischen den Dokumenten.

Wird diese Option nur Gber das Dialogfeld Reportvorgaben festgelegt, beeinflut die Trennung lediglich
die Ausgabe des aktuellen Reports.

Der Befehl Ausgabetrennung ist jedoch auch iber das Menli OPTIONEN zuganglich. Dort definiert er
allerdings die Standardeinstellung fiir alle Dateien.



Dokumente zahlen (Report Menu)

Der Befehl Zahle ermittelt die Anzahl der Dokumente, die durch eine Abfrage ausgewahlt werden. Enthalt
ein Report den Befehl Zahle, werden die Felder Ihres Reports und nachfolgend die Anzahl der durch
Ihren Report ermittelten Dokumente ausgegeben. Zahle ist besonders in Kombination mit der Gruppen-
Funktion (wie spater beschrieben) aullerst niitzlich. Ausflihrlichere Beispiele zum Zahle-Befehl finden Sie
bei den Ausfiihrungen zur Gruppen-Funktion.

Um die Anzahl der selektierten Dokumente in einem Report zu ermitteln:

Plazieren Sie Uber den Report Layout-Editor Ihre Felder und das Layout Ihres Reports.

Wahlen Sie REPORT DOKUMENTE ZAHLEN.

Sie kehren zum Report Layout-Editor zurtick. Verwenden Sie eine Maus, sehen Sie Ihren Cursor
jetzt als Kreuz auf Ihrem Bildschirm.

Mit der Maus: Bewegen Sie das Cursorkreuz an die Stelle, an der Sie die Anzahl aus dem
Zahle-Befehl positionieren mdéchten und klicken Sie die linke Maustaste. (Die Bewegungen und
somit die Position des Cursors sehen Sie in der Hinweiszeile.)

Mit der Tastatur: Verwenden Sie hierbei die LEERTASTE und die EINGABETASTE, um den
Cursor an die gewlinschte Stelle zu bewegen. Driicken Sie STRG+EINGABETASTE, um den
Befehl einzuflgen.

In Ihren Report wird AC eingefugt.



Text plazieren (Report Menii)

askSam erlaubt lhnen, Text in lhre Reports einzubinden. Diese kdnnen als Beschriftungen verwendet
werden, die Teile Ihres Reports beschreiben, oder auch langere Textabschnitte (Satze, Abséatze usw.)
bilden.

Text kann auf zweierlei Arten in einen Report eingegeben werden:

Mit Hilfe des Befehls Plaziere Text, um eine Zeile nach der anderen einzugeben.

Sie kdnnen den gewiinschten Text auch direkt in das Report-Layout eintragen.

Text mit dem Befehl Plaziere Text hinzufiigen:

Wahlen Sie aus dem Report Layout-Editor das Menli REPORT TEXT PLAZIEREN (oder klicken
Sie auf das gleichnamige Symbol).

Das Dialogfeld Plaziere Text wird angezeigt.
Geben Sie den Text ein, den Sie in Ihren Report einfliigen méchten.

Wabhlen Sie OK.

Sie kehren zum Report Layout-Editor zurtick. Verwenden Sie eine Maus, so wird lhr Cursor jetzt
als Kreuz auf dem Bildschirm angezeigt.

Mit der Maus: Bewegen Sie das Cursorkreuz an die Stelle, an der Sie den Text positionieren
md&chten und klicken Sie die linke Maus- taste. (Die Bewegungen und somit die Position des
Cursors sehen Sie in der Hinweiszeile.)

Mit der Tastatur: Verwenden Sie hierbei die LEERTASTE und die EINGABETASTE, um den
Cursor an die gewiinschte Stelle zu bewegen. Driicken Sie STRG+EINGABETASTE, um den
Text einzufigen.

Der Text wird in lhren Report eingefiigt.

HINWEISE:

Bearbeitet wird der Text, den Sie in Ihren Report eingefligt haben, mit Hilfe der normalen
Editierfunktionen der askSam-Textverarbeitung. Alle Standardfunktionen (Ausschneiden,
Kopieren und Einfligen; Bearbeiten mit Drag and Drop; usw.) stehen - mit Ausnahme der Befehle
aus dem Menu Text - im Report Layout-Editor zur Verfligung. (Im Kapitel Uber die askSam-
Textverarbeitung finden Sie weitere Details.)

Wird der Text vor Ihren Feldern eingesetzt, wird dieser Text als Kopfzeile verwendet und zu
Beginn einer jeden Seite beim Druck Ihres Reports ausgegeben. Soll der Text zwar vor den
Felder eingefugt werden, jedoch nicht als Kopfzeile verwendet werden, stellen Sie diesem Text
den Befehl ABODY voran. Der Befehl ABODY bedeutet, da® askSam die Information, die dem
Befehl folgt, zum Hauptteil des Reports (und nicht zu einer Kopfzeile) zahlt. Im folgenden
Abschnitt Gber Kopf- und Fulizeilen erhalten Sie weitere Informationen.

Text direkt in den Report eingeben:

Plazieren Sie im Report Layout-Editor den Cursor an die Stelle, an der Ihr Text eingefugt werden



soll.

Geben Sie den gewinschten Text in Ihren Report ein.

Ist Ihr Text Ianger als eine Zeile, nimmt askSam automatisch den Umbruch in die nachste Zeile
vor. Alle Standardfunktionen zur Textbearbeitung stehen zur Verfligung (Ausschneiden, Kopieren
und Einflgen; Bearbeiten mit Drag and Drop; usw.). (Im Kapitel fur die Textverarbeitung finden
Sie weitere Details.)

HINWEISE:

Befehle aus dem Text-Menu (Schriftarten, Ausrichtung usw.) sind im Report Layout-Editor nicht
verflgbar.

Wird der Text Gber lhren Feldern eingefligt, wird dieser automatisch als Kopfzeile betrachtet. Er
wird bei einem Druck des Reports zu Beginn einer jeden Seite ausgegeben. Wird gewiinscht,
daf} dieser Text zwar vor den Feldern eingefiigt wird, jedoch nicht als Kopfzeile zu verwenden
ist, stellen Sie dem einzufiigenden Text den Befehl ABODY voran. Der Befehl ABODY weist
askSam an, die nachfolgende Information als Teil des eigentlichen Reports (nicht der Kopfzeile)
zu betrachten.



Abstande (Report Menii)

Die Ausgabe der Felder, deren Position Sie Uber den Dialog Feld-Plazierung bestimmen, beginnt in der
Spalte, die den ersten Buchstaben des Feldnamens enthalt.

Einige Reports jedoch erfordern, daf3 ein Feld in Relation zum vorhergehenden Feld positioniert wird. Sie
geben beispielsweise das Feld Stadt gefolgt von einem Komma und der Staatenbezeichnung aus. Um
dies zu bewerkstelligen bietet askSam die Moglichkeit einen relativen Abstand zu definieren. Mit einem
relativen Abstand wird die Position eines Feldes in Relation zum vorhergehenden Feld festgelegt.

HINWEISE:

Das Symbol Abstande aus der Report-Werkzeugleiste ermdglicht ebenfalls den Zugang zu den
Abstand-Befehlen.

Relative Abstande gestatten hdchsten neun Zeichen zwischen den Feldern.

Der Report RELATIVE ABSTANDE der Datei REPORTS.ASK enthalt ein Beispiel fur derartige
Abstande in einem Report.



Kopfzeilen (Report Menii)

Mit diesem Menulpunkt definieren Sie die Kopfzeilen fur die Reportausgabe. Diese Zeilen werden auf
jeder Seite des Reports ausgegeben.

Kurzformen

Report Werkzeuge:

Dialogfeld Optionen:
Kopfzeilen-Symbole
Durch Klicken auf eines der Symbole wird der entsprechende Befehl in der Kopfzeile eingesetzt:

i Setzt den Befehlscode fur das Systemdatum ein. Damit wird automatisch bei der
Reporterzeugung das aktuelle Datum in der Kopfzeile eingeflgt
i

Setzt den Befehlscode fir die Systemzeit ein. Damit wird automatisch bei der Reporterzeugung
die aktuelle Uhrzeit in der Kopfzeile eingefiigt

Setzt den Befehlscode fir die Seitenzahl ein. Damit wird automatisch bei der Reporterzeugung
die Seitenzahl in der Kopfzeile eingefiigt.

Setzt den Befehlscode flir den Dateinamen ein. Damit wird automatisch bei der Reporterzeugung
der aktuelle Dateiname in der Kopfzeile eingefligt.

Setzt den Befehlscode fiir die Pfadangabe ein. Damit wird automatisch bei der Reporterzeugung
der aktuelle Pfad in der Kopfzeile eingefligt.

Setzt den Befehlscode fur die Seitennummer ein. Damit wird automatisch bei der
Reporterzeugung die Seitennummer in der Kopfzeile eingeflgt.

Zentriert den Text in der Kopfzeile.
Richtet den Text in der Kopfzeile linksbindig aus.
Richtet den Text in der Kopfzeile rechtsbiindig aus.



FuBzeilen (Report Menii)

Mit diesem Menulpunkt definieren Sie die FuRzeilen fur die Reportausgabe. Diese Zeilen werden auf
jeder Seite des Reports ausgegeben.

Kurzformen

Report Werkzeuge:

Dialogfeld Optionen:
FuBzeilen-Symbole

Durch Klicken auf eines der Symbole wird der entsprechende Befehl in der Ful3zeile eingesetzt:

Setzt den Befehlscode fir das Systemdatum ein. Damit wird automatisch bei der
Reiorterzeugung das aktuelle Datum in der Ful3zeile eingefugt

Setzt den Befehlscode fir die Systemzeit ein. Damit wird automatisch bei der Reporterzeugung
die aktuelle Uhrzeit in der FuRzeile eingefiigt

Setzt den Befehlscode fir die Seitenzahl ein. Damit wird automatisch bei der Reporterzeugung
die Seitenzahl in der FuRRzeile eingefigt.

Setzt den Befehlscode fiir den Dateinamen ein. Damit wird automatisch bei der Reporterzeugung
der aktuelle Dateiname in der Ful3zeile eingefligt.

Setzt den Befehlscode fiir die Pfadangabe ein. Damit wird automatisch bei der Reporterzeugung
der aktuelle Pfad in der Ful3zeile eingefligt.

Setzt den Befehlscode fur die Seitennummer ein. Damit wird automatisch bei der
Reporterzeugung die Seitennummer in der FuRzeile eingefugt.

Zentriert den Text in der FulRzeile.
Richtet den Text in der FuRzeile linksblndig aus.
Richtet den Text in der FuRzeile rechtsbiindig aus.



Zeile zuriucksetzen (Report Meni)
Mit diesem Menulpunkt setzen Sie die Zeile zurtick. Dies wird vorallem bei mehrspaltigen Ausgaben
bendtigt, wie z.B. 3-spaltigen Aufklebern. Nach Aktivieren erscheint in Inrem Report-Layout ein "R
Befehlscode.

Kurzformen

Report Werkzeug:



Nebeneinander (Fenster Menu)

Bei mehreren gedffneten askSam-Dateien kdnnen Sie diese nebeneinander am Bildschirm anordnen
lassen. Damit sind dann alle gedffneten Dateien sichtbar, jedoch nur ein Ausschnitt davon.



Uberlappend (Fenster Menii)

Bei mehreren gedffneten askSam-Dateien kdnnen Sie diese Uberlappend am Bildschirm anordnen
lassen.



Symbole anordnen (Fenster Menu)

Wenn Sie die Datei zum Symbol verkleinern, kdnnen sie diese Symbole auf der leeren Arbeitsflache
anordnen.



Alle schlieBen (Fenster Menii)

Alle gedffneten askSam-Dateien werden geschlossen.



Ubersicht (Hilfe Menii)

Mit diesem Meniipunkt 6ffnen Sie den Hilfe-Bildschirm und erhalten eine Ubersicht der verfiigbaren
Hilfe-Themen

Siehe auch

How-to-useHelpHow_to_use_Help_command_HHelp_menul
Search-forHelpSearch_for_Help_command_HHelp_menul
Keys-HelpIDM_KEYHELP

Help-MedelDM_HELPMODE



Anleitung (Hilfe Menii)

Mit diesem MenUpunkt erhalten Sie eine kurze Anleitung zur Bedienung der Hilfe in Windows.

Siehe auch

UbersichtiDM_INDEXHELP
Suchen

Tastatur

Hilfe Modus




Suchen (Hilfe Menu)

Hier kdnnen Sie nach einem definierten Begriff suchen und erhalten, falls vorhanden, die
entsprechenden Hilfeseiten

Siehe auch

Ubersicht
Anleitung
Tastatur
Hilfe Modus




Tastatur (Hilfe Menii)

Hier erhalten Sie eine Zusammenfassung der in askSam verwendeten Tastenkurzel;
Tastenkiirzel - Kurzformen

Datei Tastenkiirzel

Strg+N Neue Datei anlegen
Strg+O Datei 6ffnen
Strg+F4 Datei schlieRen
Strg+S Datei speichern
Strg+P Drucken

Alt+F4 askSam verlassen

Bearbeiten Tastenkiirzel

Strg+Z Wiederherstellen
Umschalt+Entf Ausschneiden
Strg+Einfg Kopieren
Umschalt+Einfg Einflgen
Umschalt+F3 Suchen

F3 Suche wiederholen
Strg+T Datum einflgen
Strg+i Zeit einfligen
Ansicht Tastenkiirzel

F9 Nachstes Dokument
Umschalt+F9 Voriges Dokument
Umschalt +F8 Erstes Dokument
F8 Letztes Dokument

Abfrage Tastenkiirzel

Strg+B Hypertext Suche
Strg+Y Hypertext Suche in Dateien
Strg+W Telefonnummer wahlen

Dokument Tastenkiirzel

Strg+A Dokument hinzufiigen

F5 Dokument mit Eingabemaske hinzufigen
Strg+E Feste Dateneingabe ein-/ausschalten
Format Tastenkiirzel

Strg+F Fett

Strg+K Kursiv

Strg+U Unterstrichen

Strg+D Durchgestrichen

Strg+R Neuformatierung

Hilfe Tastenkiirzel
F1 Hilfe

Umschalt+F1 ontext Sensitive Hilfe



Hilfe Modus (Hilfe Menii)

Mit diesem Mentupunkt aktivieren Sie den Hilfemodus. Der Cursor andert sein Aussehen in das unten
gezeigte Symbol. Klicken Sie nun auf ein Symbol oder eine andere Stelle am Bildschirm, erscheint die
zugehorige Hilfeseite

Kurzformen

Werkzeugleiste:



Uber askSam (Hilfe Menii)

Zeigt die Versionsnummer, Copyright-Vermerke und andere Informationen




Informationen hinzufigen

Eine neue askSam Datei erzeugen

Eine neue askSam Datei mit Eingabemaske erzeugen

Ein Dokument hinzufiigen

Ein Dokument mit einer Eingabemaske hinzufligen

Ein Dokument im Modus FESTE DATENEINGABE hinzufligen
Speichern einer neuen, unbenannten Datei




Neue askSam Datei erzeugen

Ist fur Ihre Informationen keine formelle Struktur erforderlich oder méchten Sie ganz von vorne beginnen,
dann erstellen Sie eine leere Datei.

Um eine leere Datei zu erstellen:

1. Waéhlen Sie DATEI NEU (Strg+N)
2. Uberpriifen Sie, ob die Option LEERE DATEI ERSTELLEN
(der Standard) gewahlt ist.
3. Wahlen Sie OK.
Kurzformen

Werkzeugleiste:

Ihr Bildschirm ist leer und Sie befinden sich in einem leeren Dokument. Sie kdnnen jetzt entweder

1. sofort Informationen in das erste Dokument einzugeben.

2. Informationen in die Datei importieren

3 Eine Eingabemaske fir die Daten, die Sie in diese Datei eingeben
mdchten, erstellen.

Um eine neue Datei mit einer vorhandenen Schablonendatei zu erstellen:

1. Wahlen Sie DATEI NEU (Strg+N)2. Klicken Sie auf die Option VON SCHABLONENDATEI
ERSTELLEN.

Wahlen Sie eine Schablonendatei, die lhren Bedlrfnissen am ehesten  entspricht.
3. Bestatigen Sie mit OK.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

askSam erstellt dann eine neue Datei, welche die Einstellungen der ausgewahlten Schablonendatei
enthalt. Das erste Dokument erscheint am Bildschirm. Der Cursor befindet sich an der Stelle, an der Sie
mit der Dateneingabe beginnen kénnen.



Neue Datei mit Eingabemaske

Eingabemasken erlauben lhnen, sich véllig auf die Dateneingabe zu konzentrieren, ohne dal} Sie sich mit
Strukturen oder Formaten befassen missen. Sie versorgen askSam zudem mit einer Liste von Feldern,
die in lhrer Datei enthalten sind. Die mehrzeiligen Feldlisten in den Suchen-Befehlen und im
Reportgenerator werden auf Basis der Felder aus der Eingabemaske zusammengestellt.

Um eine leere Datei zu erstellen:
1. Waéhlen Sie DATEI NEU (Strg+N)2. Uberpriifen Sie, ob die Option LEERE DATEI
ERSTELLEN
(der Standard) gewahlt ist.
3. Wahlen Sie OK.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Ihr Bildschirm ist leer und Sie befinden sich in einem leeren Dokument. Sie kénnen jetzt entweder

1. sofort Informationen in das erste Dokument einzugeben.
2. Informationen in die Datei importieren
3. Eine Eingabemaske fir die Daten, die Sie in diese Datei eingeben

mdchten, erstellen.
Eine Eingabemaske erstellen

1. Wahlen Sie DATEI SPEICHERN und sichern Sie

zun&chst lhre Datei.

Gegen Sie den Dateinamen fir die Sicherung an

Wahlen Sie das Format fiir die Sicherung

Wahlen Sie Laufwerk und Pfad fur die Sicherung

Anschlielend wahlen Sie BEARBEITEN EINGABEMASKE.

Dies aktiviert den Bearbeitungsmodus fir Eingabemasken und bringt zunachst ein

leeres Dokument zur Anzeige.

6. In dieses Dokument tragen Sie dann die Felder und Texte fir lhre
Eingabemaske ein.
Alle Standardfunktionen einer Textverarbeitung stehen lhnen zur
Verfligung. Sie kdnnen: Schriftarten und Farben verandern, Tabulatoren
einfligen, die Randeinstellungen andern, Kopf- und FuRRzeilen definieren
und die Ausrichtung des Textes festlegen. (Die gesamten Funktionen
und Merkmale der askSam-Textverarbeitung werden unter "Die askSam-
Textverarbeitung" spater in diesem Handbuch beschrieben.)

7. Geben Sie die Felder, Texte und Grafiken in Ihre Eingabemaske ein.

8. Zum Speichern der Eingabemaske wahlen Sie BEARBEITEN
EINGABEMASKE.

9. Eine Meldung fragt Sie, ob Sie die vorgenommenen Anderungen
speichern moéchten.

10. Wahlen Sie JA.

aRrwN

1. Ihr Formular wird gespeichert und Sie kehren zum ersten Dokument
Ihrer Datei zurtick.
12. Um ein Dokument mit diesem Formular (dieser Eingabemaske)

hinzuzufigen, driicken Sie F5. oder wahlen Sie von der Werkzeugleiste



HINWEIS:

Wenn Sie die verschiedenen Abschnitte Ihrer Eingabemaske durch Linien trennen mdchten,
verwenden Sie hierzu entweder das Unterstreichungszeichen, das Leerzeichen unter
Verwendung des Durchgestrichen-Textmodus oder fligen Sie eine Bitmap-Grafik ein. Bitte
beachten Sie, daf} die Verwendung von Bitmap-Grafiken unter Umstéanden sehr
Speicherplatzintensiv sein kann.



Dokument hinzufliigen

Nach dem Offnen einer askSam-Datei kdnnen Sie ein neues Dokument hinzufiigen und ganz einfach
mit der Eingabe Ihrer Informationen beginnen.

Leeres Dokument hinzufiigen:

1. Wahlen Sie DATEI OFFNEN, um eine askSam-Datei zu 6ffnen.

2. Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.
Markieren Sie einen Namen in der Liste der Dateien und bestatigen
Sie mit OK.

4. Eine askSam-Datei wird gedffnet und deren erstes Dokument erscheint

am Bildschirm.

5. Um nun ein neues Dokument hinzuzufligen, wahlen Sie das Menu DOK.
6. Wabhlen Sie den Befehl HINZUFUGEN (Strg+A)

7. Es wird ein leeres Dokument angezeigt.

8. Geben Sie lhre Informationen ein.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Hinweis fiir Maus-Anwender:

Neue Dokumente (mit oder ohne Eingabemaske) kdnnen schnell erzeugt werden, indem Sie das
entsprechende Symbol in der Werkzeugleiste anklicken.

Durch Anklicken dieses Symbols fligen Sie lhrer Datei ein leeres Dokument hinzu (ohne
Eingabemaske).

Durch Anklicken dieses Symbols fligen Sie lhrer Datei ein Dokument mit einer Eingabemaske
hinzu.

HINWEIS:

Wird in askSam ein Dokument hinzugefgt, so steht dieses am Ende der Datei. Uber eine
Einstellung in den Datei Voreinstellungen legen Sie fest, wo das neue Dokument abgelegt
werden soll.

Wahlen Sie OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN und dort eine der folgenden Optionen:

Neue Dokumente hinzufiigen an
Dateiende

Dateianfang

Nach aktuellem Dokument.



Hinzufigen mit Eingabemaske

Sie kénnen ein neues Dokument auch mit einer Eingabemaske hinzufiigen:

1. Wahlen Sie DATEI OFFNEN, um eine askSam-Datei zu 6ffnen.

2. Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.

3 Markieren Sie einen Namen in der Liste der Dateien und bestatigen
Sie mit OK.

4. Eine askSam-Datei wird gedffnet und deren erstes Dokument erscheint

am Bildschirm.

5. Um nun ein neues Dokument hinzuzufiigen, wahlen Sie das Menu DOK.
6. Wahlen Sie den Befehl HINZUFUGEN MIT EINGABEMASKE (F5)
7. Es wird ein Dokument mit einer Uberlagerten Maske angezeigt.
8. Geben Sie lhre Informationen ein.
Kurzformen
Werkzeugleiste:
HINWEIS:

Um das Uberschreiben der Eingabemaske beim Ausfiillen der Felder zu verhindern, aktivieren Sie den
Modus FESTE DATENEINGABE



Im Modus FESTE DATENEINGABE hinzufiigen

Dieser Eingabemodus dient dazu, die Eingabe von strukturierten Daten zu vereinfachen, indem ein
begrenzter Bildschirmbereich fiir die Dateneingabe bestimmt wird. Die Feste Dateneingabe ist jedoch
nur dann von Nutzen, wenn Sie in Verbindung mit einer Eingabemaske angewandt wird. Sie erkennen
anhand des Wortes FEST in der Hinweiszeile, dal® dieser Modus aktiviert ist.

Im Modus Feste Dateneingabe sind einige Einschrankungen zu beachten:

1. Sie kdnnen die Daten nur in die hierfir vorgesehenen Felder der Eingabemaske eintragen - d.
h. den Bereich zwischen den offenen und geschlossenen eckigen Klammern.

Beispiel: PLZ[ ] Hier ware die Dateneingabe nur zwischen den Klammern
(dem unterstrichenen Bereich) erlaubt.

Feldnamen oder die Lange eines Feldes kdnnen nicht bearbeitet oder verandert werden.

Wurde nach dem Feld keine geschlossene Klammer verwendet, erfolgt kein automatischer
Umbruch in die néchste Zeile. Der Text wird jedoch Uber den rechten Rand hinaus geschrieben.
Setzen Sie daher eine geschlossene Klammer in eine dem Feld folgende Zeile (vor den
nachsten Text oder das nachste Feld) und der Textumbruch wird vorgenommen.

4. Beider Eingabe von Text in ein Feld mit mehreren Zeilen wird der Text automatisch zur
nachsten Zeile umbrochen. Beim Bearbeiten eines solchen Feldes wird jedoch kein Umbruch
zur vorhergehenden Zeile vorgenommen.

Das Ausschneiden, Kopieren, Einfligen oder "Drag and Drop" von Texten ist nicht méglich

Ausgewahlte Texte kdnnen nicht geléscht werden.

Dokument im Modus Feste Dateneingabe hinzufiigen:

1. Offnen Sie eine askSam-Datei.
Wahlen Sie DOK EESTE DATENEINGABE
(oder dricken Sie STRG+E).
Die Feste Dateneingabe ist jetzt aktiviert.

HINWEIS:
Die Aktivierung der Festen Dateneingabe wird mit der Datei gespeichert. Nach der ersten
Anwendung dieses Modus bleibt dieser in der Datei solange aktiv, bis Sie die Feste
Dateneingabe wieder deaktivieren.

3. Um ein neues Dokument hinzuzufiigen wahlen Sie
DOK HINZUFUGEN MIT EINGABEMASKE (oder driicken Sie F5).

4. Es erscheint eine Eingabemaske, wobei sich der Cursor bereits im
ersten Feld befindet.

5. Geben Sie die Information in das erste Feld ein.

6. Betéatigen Sie die EINGABETASTE oder TABULATORTASTE um zum
nachsten Feld zu gelangen.

7. Fahren Sie mit der Eingabe lhrer Daten fort, bis Ihre Eingabemaske

vollstandig ausgefilllt ist. Um zu einem vorhergehenden Feld
zurlickzuspringen driicken Sie UMSCHALT+TAB.

HINWEISE:
In verschiedenen Fallen ist mdglicherweise ein Wechsel zu bzw. aus dem Modus Feste



Dateneingabe erforderlich. Zum Beispiel dann, wenn Sie die Lange eines Feldes anpassen
mussen, ein Feld I6schen oder hinzufigen méchten. Schalten Sie dann einfach den Modus aus,
tragen Sie die gewunschte Information ein bzw. 16schen Sie diese und aktivieren dann wieder
die Feste Dateneingabe.

Der Modus wird schnell und einfach ber ein Tastenkirzel aktiviert bzw. abgeschaltet. Die
Betatigung von STRG+E schaltet die Feste Dateneingabe ein bzw. aus.



Speichern einer neuen, unbenannten Datei
Speichern der neuen Datei:

Wahlen Sie DATEI SPEICHERN .

Gegen Sie den Dateinamen fiir die Sicherung an
Wahlen Sie das Format fiir die Sicherung
Wahlen Sie Laufwerk und Pfad fiir die Sicherung
Klicken Sie auf OK

SEECISES

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkilrzel:  Strg+S



[Blank Page]



Definieren einer Eingabemaske

Eine Eingabemaske definiert die Struktur Ihrer Dokumente, die Sie in lhre Datei aufnehmen. Der Aufbau
einer Eingabemaske hilft lhnen auch bei der Organisation lhrer Informationen und vereinfacht die
Dateneingabe. askSam ist ein besonders offenes Informations-Management-System - Sie kénnen den
Grad der Strukturierung von Datei zu Datei oder von Dokument zu Dokument veréndern. Feste
Feldpositionen oder vorgeschriebene Feldlangen sind nicht erforderlich. Zum Beispiel: Einfach
strukturierte Daten (wie eine Adref3datei) verlangen oft nach einer genaueren Eingabemaske als eine
Datei, die unstrukturierte Dokumente wie Telefaxe oder Briefe enthalt. Das Verwalten von Dateien mit
anderen Informationen, wie Fragebogen oder Forschungsberichte, erfordern eine Mischung aus
strukturierten Daten und lose formatiertem Text. Eingabemasken werden in askSam so aufgebaut, da®
sie ein breites Spektrum an Bedurfnissen abdecken.

Trotz ihrer vielfaltigen Einsatzmdglichkeiten erfordert die Gestaltung einer Eingabemaske keine
Programmierung. Der eigentliche Schllssel ist das Verstandnis lhrer Informationen. Haufig lauft es
darauf hinaus, dal} Sie einen intensiven Blick auf die Art der zu erfassenden Informationen und deren
spatere Verwendung werfen

Eine Eingabemaske erstellen

1. Wahlen Sie DATEI SPEICHERN und sichern Sie

zunachst lhre Datei.

Gegen Sie den Dateinamen fir die Sicherung an

Wahlen Sie das Format fiir die Sicherung

Wahlen Sie Laufwerk und Pfad fir die Sicherung

Anschliefend wahlen Sie BEARBEITEN EINGABEMASKE.

Dies aktiviert den Bearbeitungsmodus fur Eingabemasken und bringt zundchst ein

leeres Dokument zur Anzeige.

6. In dieses Dokument tragen Sie dann die Felder und Texte fir lhre
Eingabemaske ein.
Alle Standardfunktionen einer Textverarbeitung stehen lhnen zur
Verfligung. Sie kdnnen: Schriftarten und Farben verandern, Tabulatoren
einfligen, die Randeinstellungen andern, Kopf- und FuRzeilen definieren
und die Ausrichtung des Textes festlegen. (Die gesamten Funktionen
und Merkmale der askSam-Textverarbeitung werden unter "Die askSam-
Textverarbeitung" spater in diesem Handbuch beschrieben.)

7. Geben Sie die Felder, Texte und Grafiken in Ihre Eingabemaske ein.

8. Zum Speichern der Eingabemaske wahlen Sie BEARBEITEN
EINGABEMASKE.

9. Eine Meldung fragt Sie, ob Sie die vorgenommenen Anderungen
speichern moéchten.

10. Wahlen Sie JA.

aoRrwN

1. Ihr Formular wird gespeichert und Sie kehren zum ersten Dokument
Ihrer Datei zurlck.
12. Um ein Dokument mit diesem Formular (dieser Eingabemaske)

hinzuzufiigen, driicken Sie F5. oder wahlen Sie von der Werkzeugleiste

HINWEIS:

Wenn Sie die verschiedenen Abschnitte Ihrer Eingabemaske durch Linien trennen mdchten,
verwenden Sie hierzu entweder das Unterstreichungszeichen, das Leerzeichen unter
Verwendung des Durchgestrichen-Textmodus oder fligen Sie eine Bitmap-Grafik ein. Bitte
beachten Sie, daf} die Verwendung von Bitmap-Grafiken unter Umstanden sehr
Speicherplatzintensiv sein kann.



Bearbeiten einer Eingabemaske:

In den meisten Fallen ist das Bearbeiten einer Eingabemaske identisch mit deren Erstellung. Der
Unterschied besteht eigentlich nur darin, da® Sie nicht mit einem leeren Formular sondern einem bereits
existierenden arbeiten. Um eine vorhandene Eingabemaske zu bearbeiten:

1.

3.
4.

5.

Wahlen Sie BEARBEITEN EINGABEMASKE.

Anstelle eines leeren Bildschirms erscheint das vorher gestaltete
Formular.

Unter Verwendung der Textverarbeitungsfunktionen kénnen Sie das
Formular wie gewiinscht bearbeiten.

Sie kdnnen neue Felder hinzufligen, alte Felder I6schen, die
Formatierung oder die Schriftart verandern - was immer fir lhre
Informationen erforderlich ist.

Wahlen Sie BEARBEITEN EINGABEMASKE.

Eine Meldung fragt Sie, ob die von lhnen durchgefiihrten Anderungen zu
speichern sind.

Bestatigen Sie mit JA.

Ihre Anderungen werden gespeichert und Sie kehren zum ersten Dokument lhrer Datei zurlick.

HINWEIS:

Wenn Sie eine Eingabemaske anpassen, werden die Anderungen nur fiir die Eingabemaske und

jedes Dokument, das neu mit ihr erstellt wird, ilbernommen. Zuvor eingegebene Informationen

werden nicht modifiziert. askSam schafft es jedoch spielend, mit mehreren Strukturen in einer
einzigen Datei zu arbeiten. M6chten Sie dennoch lhre bisher vorhandenen Daten an die
Anderungen der Eingabemaske angleichen, verwenden Sie den Befehl Global ersetzen im Meni
Bearbeiten.



Export von Information

askSam gibt Ihnen die Mdglichkeit, Daten in verschiedene Formate zu exportieren. Unstrukturierte
Information kann als Text- oder RTF-Datei exportiert werden. Strukturierte Information wird zur
Verwendung in anderen Datenbanken oder fiir die Serienbrieffunktion in Textverarbeitungsprogrammen
(im CSV-Format - durch Kommas getrennte Werte) exportiert.

Fir den Export aus askSam:

1. Offnen Sie die Datei, welche die Informationen enthlt,
die Sie exportieren mochten.
2. Aus dem Dateimeni wahlen Sie den Menlpunkt EXPORT

Ein Men0 mit finf Optionen wird angezeigt.

OPTION WIRKUNG BEIM EXPORT

AKTUELLES DOKUMENT Exportiert das Dokument, das im Augenblick am
Bildschirm angezeigt wird.

GESAMTE DATEI Exportiert alle Dokumente der aktuellen Datei.

MARKIERTES DOKUMENT Exportiert das markierte Dokument (nur verflgbar,
wenn ein Dokument in der aktuellen Datei markiert
wurde).

SELEKTIERTE DOKUMENTE Erlaubt Ihnen, eine ausgewahlte Gruppe von

Dokumenten zu exportieren. Das Aktivieren dieser
Option 6ffnet das Dialogfeld Kombinierte Abfrage.
Geben Sie die Kriterien ein, nach denen askSam die
Dokumente zum Export auswahlen soll. (Weitere
Informationen finden Sie im vorhergehenden Kapitel
Suchen.)

REPORT Exportiert die Ausgabe eines vordefinierten Reports.
Die Auswahl dieser Option bringt Zugang zum
Dialogfeld REPORT AUSFUHREN. Wéhlen Sie dort
den gewtlnschten Report und anschlieend OK.

3. Wahlen Sie eine der oben aufgelisteten Optionen.
Das Dialogfeld Export wird angezeigt.

4. Geben Sie den Namen der Datei ein, die Sie exportieren méchten.

5. Aktivieren Sie die Option Dateityp und wahlen Sie den passenden Typ
aus.

6. Wabhlen Sie OK.
Im angezeigten Hinweisfeld sehen Sie, wieviele Dokumente exportiert
wurden.

7. Beenden Sie mit SCHLIESSEN, wenn der Export vollstandig ausgefihrt
wurde.

HINWEISE:

Enthalt die exportierte Information Formatierungen (wie Schriftarten, Zeilenabstand usw.), muf}
diese im RTF-Format exportiert werden. Andernfalls gehen die Format-Informationen verloren.



Wurde das Kontrollkastchen ANHANGEN im Dialogfeld Export aktiviert, haben Sie die
Méglichkeit, die exportierte Information an das Ende einer existierenden Datei anzuhangen. (Die
Option Anhéngen steht beim Export in das ASK- oder RTF-Format nicht zur Verfigung.)

Beim Export in das askSam fiir Windows (*.ASK) Format wird die Eingabemaske, die Reports
und die Dateieinstellungen aus der Originaldatei in die neue Datei Uibertragen.

Wurde Aktuelles Dokument oder Markiertes Dokument im Export-Menu selektiert, kann nicht in
eine ASK-Datei exportiert werden.

Das Dialogfeld Export Optionen

Das Dialogfeld Export Optionen ermdglicht es lhnen, eine Trennung festzulegen, die beim Export
mehrerer Dokumente zwischen den Einzeldokumenten ausgegeben wird. Dies ist zu empfehlen, wenn
Sie unterschiedlich formatierte Dokumente von einer askSam-Datei zur anderen verschieben méchten.
Sie kénnen die Dokumente im RTF-Format exportieren und ein Dokumenttrennzeichen definieren. Sie
kénnen dann diese Dateien als RTF importieren und das gleiche Dokumenttrennzeichen beim Import
verwenden.

Das Dialogfeld Export Optionen enthalt folgende Optionen:

EXPORT OPTION WIRKUNG

KEIN TRENNZEICHEN Exportiert die Datei ohne jegliche Trennung zwischen
den Dokumenten. Dies ist die Standardeinstellung.

LEERZEILE Setzt nach jedem exportierten Dokument eine
Leerzeile ein

ZEICHEN Erlaubt Ihnen, ein oder zwei Zeichen fir die Ausgabe

als Trennung zwischen den Dokumenten festzulegen.

SEITENUMBRUCH Nach jedem exportierten Dokument erfolgt ein
Seitenumbruch. Beim Export in das TXT-Format wird
das ASCII-Zeichen 12 als Zeichen fir den
Seitenumbruch verwendet.

Export Formate:

FILTERTYP BESCHREIBUNG
TEXT DATEIEN (*.TXT) ASCI| Textdatei.
askSam DOS (*.TXT) Text zum Austausch von Daten zwischen der DOS-

und der Windows-Version von askSam. Auch nutzlich
bei der Ubertragung von Informationen zwischen
askSam fiir Windows-Dateien. Dieses Format behalt
die Grenzen zwischen den einzelnen askSam-
Dokumenten bei. (Lesen Sie auch in diesem Kapitel
unter Austausch von Informationen zwischen askSam-
Dateien.)

RTF DATEIEN (*.RTF) RTF-Dateien kdnnen zum Austausch formatierter
Informationen (einschliellich .BMP Grafiken)



CSV (*.TXT)

askSam fiir Windows (*.ASK)

verwendet werden.

Durch Kommata getrennte Werte, die zum Export von
Daten fur die Serienbrieffunktion einer Textverarbeitung
benétigt werden oder fiir die Verwendung mit den
meisten Datenbank-Programmen bestimmt sind.

Erstellt eine neue .ASK-Datei aus der exportierten
Information.



Einbindung von Grafiken und OLE

askSam ist nicht in der Lage Grafiken zu erstellen, erlaubt Ihnen jedoch, Bilder in Ihre askSam-Dateien
einzufigen. Hierzu stehen lhnen zwei Méglichkeiten zur Auswahl:

Einfiigen aus der Zwischenablage
Verwendung von OLE (Objekte verknupfen und einbetten)

Grafik von der Zwischenablage iibernehmen:

Da askSam selbst keine Grafiken erstellt, missen Sie lhre Grafiken aus einem anderen Programm in die
Windows-Zwischenablage kopieren und von dort in askSam einfligen. Diese Grafiken kénnen direkt in
Dokumente und Eingabemasken Gbernommen werden.

Grafiken einfiigen

1. Wechseln Sie zu der Anwendung, in der sich die Grafik befindet, die Sie
in askSam Ubertragen mdchten.

2. Selektieren Sie die Grafik mit Hilfe der Maus oder des Cursors.

3. Wahlen Sie in dieser Anwendung BEARBEITEN KOPIEREN.

4. Wechseln Sie zu askSam.

HINWEIS:

Vorausgesetzt, Sie verfligen Uber ausreichend Kapazitat im Hauptspeicher, so erlaubt Ihnen
Windows mehrere Anwendungen in separaten Fenstern gleichzeitig zu 6ffnen. Sie kdnnen dann
durch Betatigung der Tasten ALT+TAB einfach zwischen lhren aktiven Anwendungen wechseln.

5. Positionieren Sie den Cursor in lhrem askSam-Dokument oder in lhrer
Eingabemaske an der Stelle, an der die Grafik eingefligt werden soll.
6. Wahlen Sie: BEARBEITEN EINFUGEN
oder driicken Sie UMSCHALT+EINF.
7. Die Grafik wird an der Cursorposition eingefligt.

Grafiken Ioschen
Um eine Grafik zu l6schen:

1. Wechseln Sie zu dem Dokument oder zu der Eingabemaske,
welche die Grafik enthalt.
2. Selektieren Sie die Grafik mit Hilfe der Richtungstasten oder der Maus.
3. Wahlen Sie BEARBEITEN LOSCHEN (oder driicken Sie ENTF).
4. Die Grafik wird geldscht.
HINWEISE:

Grafiken kdnnen ebenfalls mit den Tasten ENTF oder RUCKSCHRITT geléscht werden.
Grafiken werden in Ihre askSam-Datei als eingebettete OLE-Objekte eingefugt.

Uber BEARBEITEN ANDERES EINFUGEN kénnen Sie unterscheiden, ob eine Grafik als ein
OLE-Objekt oder als eine Bitmap-Grafik (.BMP) eingefugt werden soll. Entscheiden Sie sich flr
das Einfiigen im Bitmap-Format, ist die eingesetzte Grafik gerateabhangig. Dies bedeutet, daf}
eine unter einem bestimmten Videomodus eingefugte Grafik (z. B. VGA) nicht in einem anderen
Videomodus (z. B. Super VGA) angezeigt werden kann.



Objekte verkniipfen und einbetten

Das Verknipfen und Einbetten von Objekten (OLE) erlaubt es Ihnen, Objekte aus anderen Anwendungen
in lhren Informationen einzusetzen. Grafiken, Bilder, Klangeffekte, Videoclips oder Arbeitsblatter kdnnen
in Ihren Informationen eingefugt werden und sie behalten sogar noch ihre Verbindung zu der Anwendung,
der sie entstammen.

Was ist OLE?

OLE besteht aus zwei Komponenten: Objekte verknipfen und Objekte einbetten. Beide erlauben es
Ihnen, Objekte in ein askSam-Dokument einzuflgen - jedoch auf unterschiedliche Art und Weise.
Beim VERKNUPFEN eines Objektes, wird das Objekt in der Anwendung gespeichert, in der es erstellt
wurde. askSam stellt in Inrem Dokument eine Verkniipfung zu diesem Objekt her. Jede Anderung des
Objekts in der Quelldatei wird auch von dem Objekt in askSam reflektiert. Daten aus
Tabellenkalkulationen werden auf diese Art auf hervorragende Weise verknlipft. Hierbei wird
sichergestellt, daf} sich die Daten in lhrem askSam-Dokument stets auf dem aktuellen Stand befinden.
Wenn ein Objekt EINGEBETTET wird, wird das Objekt tatsachlich im askSam-Dokument gespeichert.
Um das Objekt zu bearbeiten kdnnen Sie in askSam auf das Objekt doppelklicken und dadurch die mit
ihm zusammenhangende Anwendung starten.

Einige Anwendungen behandeln OLE unterschiedlich. Manche Anwendungen agieren als "OLE
Lieferanten", die andere Anwendungen mit Objekten versorgen. Andere Anwendungen fungieren als
"OLE Abnehmer", welche die Objekte der Lieferanten speichern. Einige Anwendungen sind sowohl
Lieferanten als auch Abnehmer. askSam ist ein OLE-Abnehmer. Es erlaubt Ihnen, Objekte aus anderen
Anwendungen in Ihre Dokumente einzubinden.

Welche Moéglichkeiten bietet lhnen OLE?

askSam und OLE stellen eine duferst produktive Kombination dar. OLE erlaubt askSam, sich Fahigkeiten
von anderen Windows-Programmen, die Funktionen wie die Wiedergabe eines Videos und Gerausches
oder die Anzeige von Informationen und Grafiken aus einer Tabellenkalkulation enthalten, "auszuborgen".
Die gesamte Textabfrage kombiniert mit den flexiblen Datenbankfunktionen von askSam ergibt ein
ideales Programm zur Verwaltung von Informationen der verschiedensten Arten. Denken Sie daran, dal
askSam wie eine Online-Datenbank arbeitet, die Ihnen Preisinformationen zur Verfliigung stellt, aktuelle
Verkaufszahlen und grafische Darstellungen zu den Produkten liefert - also nahezu alle Mdglichkeiten.
Die verschiedenen Objektarten werden unterschiedlich dargestellt. Gerausch- und Textobjekte werden oft
als Symbole in Ihren askSam-Dokumenten angezeigt. Nachdem Sie Objekte in ein askSam-Dokument
oder eine Eingabemaske eingesetzt haben, spielt ein Doppelklicken auf das Symbol die Nachricht ab
bzw. zeigt den Text, den es reprasentiert.

Arbeiten mit verkniipften Objekten

Wenn Sie ein Objekt mit einem askSam-Dokument VERKNUPFEN, ist es wichtig zu erkennen, daR in der
askSam-Datei lediglich eine Verknipfung zur Quellanwendung und deren Daten gespeichert wird. Die
folgenden Ablaufe erldutern, wie diese Verknipfungen zwischen askSam und anderen Windows-
Anwendungen hergestellt und aufrecht erhalten werden.

Ein verkniipftes Objekt einfligen
Um ein Objekt mit einem askSam-Dokument zu verknipfen:

1. Starten Sie die Quellanwendungen und erstellen bzw. 6ffnen Sie das
Objekt, das Sie einsetzen mochten.

2. Selektieren Sie das Objekt in der Quellanwendung mit Hilfe der Maus
oder den Richtungstasten.

3. Wahlen Sie BEARBEITEN KOPIEREN in der Quellanwendung.

Das ausgewahlte Objekt wird jetzt in die Windows-Zwischenablage



kopiert.

4. Wechseln Sie von der Quellanwendung zu askSam. (Verwenden Sie
hierzu das System-Menu oder driicken Sie ALT+TAB.)
5. Zeigen Sie das askSam-Dokument oder die Eingabemaske an, mit der Sie das Objekt

verknipfen mdchten. Klicken Sie auf die Position, an der

das Objekt eingefligt werden soll.
6. Wahlen Sie BEARBEITEN VERKNUPFUNG EINFUGEN.
7. Das Objekt wird eingesetzt.

Ein verkniipftes Objekt bearbeiten

Um ein verknlpftes Objekt zu bearbeiten:

1. Gehen Sie zu dem askSam-Dokument oder zu der Eingabemaske mit
dem entsprechenden Objekt.
2. Wahlen Sie das Objekt aus, das Sie bearbeiten mdchten, und wahlen

Sie BEARBEITEN xxxx OBJEKT BEARBEITEN.
(xxxx steht fiir den Namen der Quellanwendung)

3. Mit einer Maus kdnnen Sie das Objekt einfach zweimal anklicken.
Die Quellanwendung wird gedffnet und das Objekt angezeigt.

5. Modifizieren Sie das Objekt mit Hilfe der Funktionen aus der
Quellanwendung.

6. Wahlen Sie DATEI SPEICHERN in der Quellanwendung.

7. Wahlen Sie DATEI BEENDEN in der Quellanwendung.

8. Sie kehren jetzt zu Ihrem askSam-Dokument zurlck.

Eine Verkniipfung abbrechen

Um eine Verknlpfung zwischen einem Objekt in der Quellanwendung und einem Objekt in askSam
abzubrechen:

1. Wechseln Sie in das askSam-Dokument oder in die Eingabemaske mit
dem entsprechenden Objekt.
2. Wahlen Sie BEARBEITEN VERKNUPFUNGEN..
Das Dialogfeld Verknipfungen erscheint.
3. Wahlen Sie die Verknlpfung aus, die Sie modifizieren mdchten.
HINWEIS:

Sie kdbnnen mehrere Verkniipfungen gleichzeitig bearbeiten indem Sie UMSCHALT+Klicken
verwenden, um mehrere Verknipfungen auszuwahlen.

4. Wahlen Sie die Schaltflache Verknlipfung abbrechen.
5. Schlieen Sie mit OK.
6. Das Objekt verbleibt zwar in lnrem Dokument, die Verknlpfung zur

Quellanwendung ist jedoch abgebrochen.

Objekt und Verkniipfung I6schen

Sobald Sie eine Verknupfung lIéschen, wird sowohl das Objekt als auch seine Verknipfung aus dem
askSam-Dokument oder der Eingabemaske geldscht. Im Unterschied zum Abbruch einer Verknlpfung
wird beim Léschen das Objekt zusammen mit der Verknlpfung entfernt.

Um eine Verknupfung und deren Objekt zu 16schen:



1. Wechseln Sie in das askSam-Dokument oder in die Eingabemaske mit
dem entsprechenden Objekt.

2. Selektieren Sie mit Hilfe der Maus oder der Richtungstasten das Objekt,
das Sie I6schen mdchten.

3. Driicken Sie die ENTF-Taste.

4, Das Objekt und die Verkniipfung werden in lhrem Dokument oder Ihrer

Eingabemaske geldscht.

Einbetten eines existierenden Objektes
Um ein Objekt, das bereits vorhanden ist, einzubetten:

1. Starten Sie die Quellanwendung und 6ffnen Sie das Objekt, welches Sie
in askSam einfligen mdchten.

2. Selektieren Sie mit Hilfe der Maus oder der Richtungstasten das Objekt
in der Quellanwendung.

3. Wahlen Sie BEARBEITEN KOPIEREN in der Quellanwendung.

Das ausgewahlte Objekt wird in die Windows-Zwischenablage kopiert.
Wechseln Sie von der Quellanwendung zu askSam.

Bringen Sie das askSam-Dokument bzw. die Eingabemaske zur
Anzeige, in der Sie das Objekt einbetten mdchten. Klicken Sie dort an
die Position, an der Sie das Objekt einbetten mdchten.

Wahlen Sie BEARBEITEN ANDERES EINFUGEN.

Das Dialogfeld Anderes einfligen wird angezeigt.

Wahlen Sie die Schaltflache Einfligen.

Das Objekt wird in lhrem Dokument oder in Ihrer Eingabemaske
eingebettet.

Sl
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HINWEIS:

Um ein bereits existierendes Objekt einzubetten kénnen Sie auch den Befehl EINFUGEN
anstelle von ANDERES EINFUGEN verwenden.

Das Einbetten eines neuen Objektes

Sie haben auch die Mdglichkeit Objekte in askSam-Dokumente oder Eingabemasken einzubetten, die Sie
erst noch in der Quellanwendung erstellen missen.

Um ein neues Objekt einzubetten:

1. Wechseln Sie in das askSam-Dokument oder in die Eingabemaske in
die Sie das Objekt einbetten mdchten.

2. Klicken Sie auf die Stelle, an der das Objekt eingefligt werden soll

3. Wahlen Sie BEARBEITEN OBJEKT EINFUGEN.

4, Das Dialogfeld Objekt einfligen wird angezeigt. Es enthalt eine Liste der
OLE-Lieferanten, die auf lnrem Computer installiert sind.

5. Suchen Sie sich die Art des zu erstellenden Objektes aus und wahlen
Sie OK.

6. Die Quellanwendung wird gedffnet.

7. Erstellen Sie mit Hilfe der Funktionen aus der Quellanwendung das

gewinschte Objekt.

Wahlen Sie DATEI AKTUALISIEREN in der Quellanwendung.

Wahlen Sie DATEI BEENDEN in der Quellanwendung.

0 Sie kehren zu askSam zuriick und das Objekt wird in Ihr Dokument
eingebettet.

9™



Das Bearbeiten eines eingebetteten Objektes

Um ein Objekt, das in lhnrem askSam-Dokument oder in lhrer Eingabemaske eingebettet wurde, zu
bearbeiten:

1. Wechseln Sie in das askSam-Dokument oder in die Eingabemaske mit
dem betreffenden Objekt.
2. Selektieren Sie das Objekt, das Sie bearbeiten méchten, und wahlen Sie

BEARBEITEN xxxx OBJEKT BEARBEITEN.
(xxxx steht fir den Namen der Quellanwendung)

3. Mit einer Maus kdnnen Sie alternativ auf das Objekt einfach
doppelklicken.

4. Verwenden Sie die Funktionen der Quellanwendung zur Bearbeitung
Ilhres Objektes.

5. Wahlen Sie DATEI AKTUALISIEREN in der Quellanwendung.

6. Wahlen Sie DATEI BEENDEN in der Quellanwendung.

7. Sie kehren zu lhrem askSam-Dokument zurtick und Ihr Objekt

wird aktualisiert.



Import von Informationen
Import in askSam

Um eine Textdatei oder ein Textverarbeitungsdokument unter askSam in ein einziges askSam-
Dokument zu importieren:

1. Offnen Sie eine Datei (oder erstellen Sie eine neue Datei).
(Sie kénnen auch auf das Symbol in der Werkzeuleiste klicken.
2. Wahlen Sie DATEI IMPORT.
3. Das Dialogfeld Import wird angezeigt.

Dialogfeld Optionen

Dateiname
Name der zu improtierenden Datei

Dateityp
Wabhlen Sie das zu improtierend Dateiformat:
DATEIFORMAT BESCHREIBUNG
NUR TEXT (*.TXT) ASCII-Textdateien. Importiert ohne Zeilenumbruch und

Tabulatoren.

FORMATIERTER TEXT (*.TXT) ASCII-Textdateien. Importiert mit Zeilenumbruch und
Tabulatoren.

askSam DOS (*.TXT) Format zum Austausch von Daten zwischen den DOS-
und Windows-Versionen von askSam. Ebenfalls
nitzlich bei der Ubertragung von Informationen
zwischen askSam fiir Windows-Dateien. Dieses Format
behalt die Grenzen zwischen askSam-Dokumenten bei.
(Lesen Sie auch in diesem Kapitel unter Austausch von
Informationen zwischen askSam-Dateien.)

DBASE DATEIEN (*.DBF) dBase Il und IV-Dateien (wie auch Clipper und Foxpro).
Dieses Format erlaubt den Import strukturierter
Information aus dBase-kompatiblen Datenbanken. Es
importiert ebenfalls die Memofelder, die mit diesen
Datenbanken verbunden sind.

RTF DATEIEN (*.RTF) "Rich Text Format"-Dateien, die zum Austausch
formatierter Information verwendet werden
(einschliefl3lich .BMP Grafiken).

WORDPERFECT 5.X (*.*) WordPerfect Version 5-Dateien mit Formatierung.

Verzeichnisse
Wahlen Sie das Verzeichnis, in dem sich die zu importierende Datei befindet

Laufwerk



Wahlen Sie das Laufwerk, in dem sich die zu importierende Datei befindet

Alle auswahlen
Click on this option to import all the files of the specified type and in the specified location.

Optionen
Die Optionen legen die Datensatztrennung der Fremddatei sowie die Positionierung der importierten
Datensatze in lhrer Datei fest

POSITIONSBESTIMMUNG IMPORTIERT AN ...

ENDE DER DATEI Importierte Informationen werden an das Ende der
aktuellen askSam-Datei angehangt. Standardeinstellung.

ENDE DES AKTUELLEN Importiert die Information an das Ende des Dokumentes,

DOKUMENTS das gerade am Bildschirm angezeigt wird.

NACH DEM AKTUELLEN Importiert die Information in ein neues Dokument,

DOKUMENT welches sich direkt nach dem Dokument befindet, das

gerade am Bildschirm angezeigt wird.

NACH MARKIERTEM DOKUMENT  Importiert die Information in ein neues Dokument,
welches direkt nach einem markierten Dokument der
aktuellen Datei lokalisiert ist. Diese Option steht nur zur
Verflgung, wenn sich in lhrer Datei ein markiertes
Dokument befindet.

TRENNZEICHEN WIRKUNG

KEIN TRENNZEICHEN Die gesamte Datei, die Sie importieren, wird in askSam
zu einem einzigen Dokument zusammengefal3t.
Importieren Sie mehrere Dateien, wird jede als ein
separates askSam-Dokument in Ihrer Datenbank
gespeichert.

LEERZEILE Immer dann, wenn askSam auf eine Leerzeile trifft, wird
ein neues askSam-Dokument aus dem nachsten Block
der importierten Information erstellt. Diese Option
wandelt jeden Absatz einer Datei in ein separates
Dokument lhrer askSam-Datenbank um. (Vorausgesetzt,
jeder Absatz der importierten Datei schliel3t auch
tatsachlich mit einer Leerzeile ab.)

ZEICHEN Erlaubt lhnen, ein oder zwei Zeichen zu bestimmen, die
askSam als Trennzeichen verwendet, um die importierte
Information in mehrere Dokumente zu unterteilen.

SEITENUMBRUCH Unterteilt die importierte Datei immer dann in askSam-
Dokumente, wenn ein fester Seitenumbruch erreicht
wird. Als festen Seitenumbruch bezeichnet man solche,
die Uber den Befehl Seitenumbruch aus der
Textverarbeitung erzeugt wurden. In .TXT-Dateien wird
das ASCII-Zeichen 12 als Seitenumbruch interpretiert.



Etiketten drucken

Mit Hilfe des Reportgenerators sind Sie in der Lage, Adressetiketten mit einer Vielzahl an Angaben zu
erstellen.

Um einspaltige Adressetiketten zu drucken:

1. Offnen Sie die Datei mit Ihren Adressen.

2. Wahlen Sie REPORT NEUER REPORT.

3. Es erscheint das Menl Neuer Report.

4. Geben Sie einen Namen fir Ihren Etiketten-Report ein.
Zum Beispiel: Adressetiketten.

5. Wahlen Sie die Schaltflache Auswahl, geben Sie eine Suchbedingung
fur die gewlnschten Adressen ein und wahlen Sie OK. (Das Kapitel
Suchen enthalt genaue Anweisungen zur Kombinierten Abfrage .)

6. Wahlen Sie die Schaltflache Sortierung und geben Sie dort Ihre
Sortierbedingung ein. Wahlen Sie OK.

7. Jetzt wahlen Sie die Schaltflache Layout.

8. Der Report Layout-Editor wird angezeigt.

In der unteren Ecke sehen Sie den Werkzeugkasten fiir das Reportlayout. Folgende Werkzeuge
sind verfiigbar (wahlweise auch iiber Menii).

Felder plazieren Feld auswahlen und auf der Arbeitsflache plazieren
Gruppen Fulizeile Figt Text zu Summen und Gruppen hinzu.

Report Einstellungen Voreinstellungen fir den Report festlegen.

Dokumente zdhlen Plaziert die Anzahl von Dokumenten, bez. auf Gruppen, in lhrem Report

Text plazieren Plaziert Text in Inrem Report

Abstande Definiert die Abstande zw. Feldern (relativ, absolut)

Kopfzeilen Kopfzeilen fur die Reportausgabe festlegen.

Fullzeilen FuBzeilen fur die Reportausgabe festlegen.

Zeile zuriicksetzen Festlegungen flr mehrspaltige Reportausgabe.

SchlieRen Schliel3t das Repor-Layout und speichert das Layout.
9. Plazieren Sie mit Hilfe des Dialogfelds Felder plazieren die Felder fir

lhre Etiketten:

Name [

Firma [

Anschrl [

Anschr2 |

Land[ "0 - "0 PLZ[ ~1 Ort[

10. Wahlen Sie REPORT REPORT EINSTELLUNGEN und klicken Sie die
Schaltflache Ausgabetrennung an.

11. Im Dialogfeld Trennoptionen fiir Reportausgabe aktivieren Sie die
Option Seitenumbruch zwischen den Dokumenten und klicken Sie



anschlieRend auf OK.

12. Wahlen Sie OK, um zum Report Layout-Editor zurtickzukehren.
13. Mit REPORT NEUER REPORT und anschlieRendem Anklicken der
JA-Schaltflache speichern Sie Ihren Report.
14. Bevor Sie lhre Etiketten drucken, wahlen Sie DATEI SEITENLAYOUT.
Dort aktivieren Sie die Option Dateieinstellungen und setzen die Rander
auf 0.
15. Wahlen Sie DATEI DRUCKERINSTALLATION und legen Sie dort im
Dialog Papier/GroRe die Option benutzerdefiniert fest.
Das Dialogfeld Benutzerdefinierte Grolke wird angezeigt.
16. Geben Sie Breite und Lange lhrer Etiketten ein und klicken Sie auf OK.
HINWEIS:
Die Lange der Etiketten berechnet sich aus der tatsachlichen Etikettengréle plus dem Abstand
zwischen jeweils zwei Etiketten. Ein 4" x 1 7/16"-Etikett wiirde z. B. eine Lange von 2" erfordern.
17. Zum Druck der Etiketten wahlen Sie DATEI DRUCKEN, selektieren die
Report-Option und den gewlinschten Reportnamen.
18. Beim Druck des Reports werden |hre Etiketten ausgegeben:
Maria Norden
Import GmbH
Luferstralie 17
2. Stock

D-10345 Berlin

Norbert Lutz
Beispiels GmbH
Industriestralle 88
D-81245 Minchen

HINWEIS:

Die Datei REPORTS.ASK enthalt Beispiel-Reports fir die Erstellung von Adressetiketten.

Druck dreispaltiger Etiketten

Sowohl flr Etiketten als auch fir andere Arten von Reports ist es unter askSam mdglich, mehrspaltige
Ausgaben zu erzeugen. Diese mehrspaltigen Reports erstellen Sie mit Hilfe des Befehls Zeile
zurlcksetzen.

Am besten verdeutlicht man den ganzen Vorgang anhand eines Beispiels:

1.

Da dreispaltige Etiketten die gesamte Breite einer Seite belegen, sollten
Sie die Zeilenumbruch-Funktion ausschalten. Dies geschieht tGber
OPTIONEN ZEILENUMBRUCH.

Fihren Sie jetzt die Schritte 1 bis 6 des vorhergehenden Beispiels aus.
Plazieren Sie im Report Layout-Editor die Felder fiir lhre Etiketten
(beginnend mit Spalte 1 in Zeile 1):

Name [
Firma |
Strabe|



Land[ "0 - ~0 PLZ[ "1 Ort[

4. Nachdem die Felder richtig plaziert sind, wahlen Sie
REPORT ZEILE ZURUCKSETZEN.
5. Sie kehren zum Report Layout-Editor zurlick. Verwenden Sie eine Maus,

wird |hr Cursor jetzt als Kreuz am Bildschirm sichtbar.

Mit der Maus: Positionieren Sie das Cursorkreuz nach dem letzten Feld (Ort[ in 0. g. Beispiel)
und klicken Sie die linke Maustaste.

Mit der Tastatur: Mit Hilfe der Cursortasten, der LEER- und EINGABE-Taste positionieren Sie
den Cursor nach dem letzten Feld (Ort[ in 0. g. Beispiel). Durch Driicken von
STRG+EINGABETASTE fligen Sie den Befehl Zeile zuriicksetzen ein.

6. Ein R wird in lhren Report eingesetzt.

7. In der Zeile nach dem *R plazieren Sie die Felder fiir lhre zweite
Etikettenspalte. Uberpriifen Sie, daR die Felder in der richtigen Spalte
beginnen (der Standard liegt flr dreispaltige Laseretiketten bei Spalte
36).

Name [
Firma |
Strabe|
Land["0-"0 PLZ["1 Ort[ "R
Name [
Firma [
StraBe|
Land["0-"0 PLZ["1 Ort[

8. Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 5 fiir dreispaltige Etiketten (sofern Sie
Standard-Etiketten verwenden, plazieren Sie Ihre Felder jedoch in
Spalte 71).

9. Wahlen Sie REPORT REPORT EINSTELLUNGEN und klicken auf die
Schaltflache Ausgabetrennung.

10 Im Dialogfeld Trennoptionen fiir Reportausgabe legen Sie die
Dokumenttrennung auf drei Zeilen fest. (Die Anzahl der Zeilen, die Sie
dort festlegen, ist abhangig von der Zeilenzahl Ihrer Adressen. Bei den
Ublichen dreispaltigen Etiketten flr den Laserdrucker muf3 die Zeilenzahl
Ilhrer Adresse zusammen mit den Ubersprungenen Zeilen insgesamt 7
ergeben.)

11. Kehren Sie zum Report Layout-Editor zurlick, wahlen Sie REPORT
NEUER REPORT, klicken Sie auf die JA-Schaltflache, um lhren Report
Zu speichern.

12. Vor dem Druck lhrer Etiketten, wahlen Sie DATEI SEITENLAYOUT,
selektieren die Option Dateieinstellungen und setzen den linken,
rechten, oberen und unteren Rand auf 0.

HINWEIS:

Da die meisten Drucker einen Randbereich fiir sich reservieren, bedeutet Ihre Randeinstellung
0 letztendlich doch einen Mindestrand von 0,125".

13. Fir den Druck Ihrer Etiketten wahlen Sie DATEI DRUCKEN ,
selektieren die Report-Option und suchen den passenden Reportnamen
aus.



HINWEISE:

Bei einem leeren Feldinhalt bleibt die zugehdrige Ausgabezeile nicht ebenfalls leer. askSam
rickt die nachfolgenden Zeilen nach oben.

Die Datei REPORTS.ASK und die mit askSam gelieferten Schablonendateien enthalten
Beispiele flir das Erstellen von Postaufklebern.

Die Option Alle Vorkommen eines Feldes ausgeben in den Reportvorgaben sollte bei Reports,
die Etiketten erstellen, nicht aktiviert sein.

Einige Aufgaben erfordern unter Umstéanden mehrere Kopien des gleichen Etiketts; ein Exemplar
fir den Paketaufkleber, ein Exemplar fiir den Inhalt. Sie 16sen das Problem, indem Sie die Felder
so in Position bringen, wie Sie ausgegeben werden sollen. Setzen Sie die Felder so oft ein, wie
die Anzahl der Etiketten, die Sie bendtigen.



Serienbriefe erstellen

Was sind Serienbriefe ?

Serienbriefe ermdglicht es lhnen, einen Teil Ihrer Adressen auszuwahlen und mit einem vorliegenden
Brieftext zu kombinieren. Zu jeder selektierten Adresse wird ein Brief gedruckt. Auf diese Art automatisiert
askSam die Erstellung individuell gestalteter Serienbriefe.

HINWEIS:

Obwohl die Serienbrieffunktion tGberwiegend zur Kombination von Adressen und Briefen
verwendet wird, ist es ebenso mdglich, bestimmte Felder aus beliebigen Dokumenten mit den
Briefen zu verkntpfen.

askSam's Serienbrieffunktion ist eine Erweiterung der Report-Fahigkeiten und nicht eine separate
Funktion, die ausschlie3lich zur Erstellung von Serienbriefen gedacht ist. Aus diesem Grund hat die
Serienbrieffunktion in askSam auch eine Einschrankung zu verzeichnen:

Der Brieftext, der mit Ihrer Adresse verbunden wird, kann keine unterschiedlichen Schriftarten oder
andere Formatierungen enthalten. Sofern Sie fur lhren Brief mehrere Schriftarten verwenden bzw. Sie
diesen aufwendiger gestalten méchten, kénnen Sie lhre Adressen als eine CSV-Datei exportieren und
diese mit Hilfe lhrer Textverarbeitung zu Serienbriefen verbinden. (Lesen Sie hierzu auch das Kapitel
Importieren und Exportieren.)

Mit Hilfe der Serienbrieffunktion von askSam nutzen Sie auf einfache Weise die leistungsstarken
askSam-Auswahlfahigkeiten zur Kombination von Adressen und Briefen.

Einen Serienbrief erstellen:

1. Offnen Sie die Datei, welche die gewiinschten Adressen enthalt.

2. Wahlen Sie REPORT NEUER REPORT..

3. Geben Sie einen Namen flir den Serienbrief Report ein.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl, geben Sie im Dialogfeld Ihre

Suchkriterien fiir die Adressen ein und bestatigen Sie mit OK.

5. Waéhlen Sie jetzt die Schaltflache Sortierung, geben Sie die
Sortierbedingungen ein und schlielen Sie mit OK ab.
6. Jetzt klicken Sie die Schaltflache Layout an.

Es wird der askSam Report Layout-Editor angezeigt.

In der unteren Ecke sehen Sie den Werkzeugkasten fiir das Reportlayout. Folgende Werkzeuge
sind verfugbar (wahlweise auch iiber Menii).

Felder plazieren Feld auswahlen und auf der Arbeitsflache plazieren
Gruppen Fulizeile Figt Text zu Summen und Gruppen hinzu.

Report Einstellungen Voreinstellungen fir den Report festlegen.

Dokumente zahlen Plaziert die Anzahl von Dokumenten, bez. auf Gruppen, in lhrem Report

Text plazieren Plaziert Text in lhrem Report

Abstande Definiert die Abstéande zw. Feldern (relativ, absolut)
Kopfzeilen Kopfzeilen fir die Reportausgabe festlegen.
FuRzeilen Ful3zeilen fir die Reportausgabe festlegen.

Zeile zurlicksetzen Festlegungen flir mehrspaltige Reportausgabe.



SchlielRen SchlieRt das Repor-Layout und speichert das Layout.

7. Tippen Sie nun Ihren Brief. Verwenden Sie
REPORT FELDER PLAZIEREN, um die Felder aus den selektierten
Dokumenten im Brief einzusetzen. (Sie kénnen die Felder aber auch
direkt in den Brief einsetzen.)

HINWEIS:

Uber die Windows-Zwischenablage haben Sie die Méglichkeit, einen Brief aus einer askSam-
Datei in eine andere Anwendung einzufligen.

Beispiel:
Name[
Firma[
Strale[
Land[*0-"0 PLZ[* Ort|
Sehr geehrte 20 Anrede[ 70,

Ihr Konto weist noch offene Rechnungen aus. Wir bitten Sie, die Zahlung in Héhe von Betrag[ #1 DM in
den nachsten Tagen anzuweisen.

Mit freundlichen Grii3en
Hans Schmidt
8. Wahlen Sie REPORT REPORT EINSTELLUNGEN und klicken Sie auf die

Schaltflache Ausgabetrennung.
Es wird das Dialogfeld Trennoptionen angezeigt.

9. Legen Sie als Ausgabetrennung Seitenumbruch zwischen den
Dokumenten fest und klicken Sie OK an.

10. Sie kehren jetzt zum Dialogfeld Reportvorgaben zurtick.

11. Klicken Sie auch dort OK an.

12. Ist Ihr Brief vollstandig, wahlen Sie REPORT NEUER REPORT und
speichern Sie Uber die JA-Schaltflache lhren Brief.

13. Nachdem lhr Brief nun fertig ist und gespeichert wurde, kdnnen Sie:

das Symbol Ausflihren zur Ausgabe der Serienbriefe anklicken

oder den Mentipunkt DATEI DRUCKEN auswéhlen

HINWEIS:

Die Ausgabe lhrer Briefe in einem neuen Fenster nimmt einen gréReren Zeitumfang in Anspruch,
besonders dann, wenn Sie hunderte von Adressen selektiert haben. Méchten Sie sich jedoch
einige Briefe vor dem Druck ansehen, dndern Sie Ihre Selektion, wahlen nur einige Adressen
aus und fihren anschlieféend den Report aus. Es werden dann nur diese wenigen Adressen
ausgegeben und Sie sparen letztendlich wertvolle Zeit. Wenn Sie spater lhre Briefe ausdrucken,
denken Sie daran, die Auswahl wieder in die urspriingliche Form zu versetzen.

Bearbeiten des Serienbriefs

Mit Hilfe der normalen REPORT BEARBEITEN-Funktion bearbeiten Sie auch lhre Serienbrief-Reports.



Soll der gleiche Brief an eine andere Adressenauswahl versandt werden, definieren Sie eine neue
Suchbedingung flr |hren Brief.

HINWEISE:

Sind es nur wenige Briefe, die Sie wiederholt an verschiedene Kunden versenden, ist es ratsam,
fiir jeden Brief einen eigenen Serienbrief-Report anzulegen.

Sollen viele unterschiedliche Briefe gelegentlich als Serienbriefe verschickt werden, ist es
einfacher, diese Briefe in einer eigenen askSam-Datei zu speichern und Sie dann in einen
Serienbrief-Report einzufiigen (wenn sie tatsachlich gebraucht werden).

Es steht keine Funktion zur Verfugung, welche eine Auswahl der Adressen speichert, die mit

einem Brief verbunden werden. Sie konnen jedoch bei jeder Adresse, die einen Brief erhalten
soll, einen Code einfiigen (z. B. Brf-18/05/93). In Ihrem Serienbrief-Report kann dieser Code

dann wieder als Auswahlkriterium verwendet werden.



Reports

Neuen Report erstellen
Neuen Report Uber einen bestehenden Report erstellen

Report ausfiihrenRunning a_Report HReports StepMbyMstep Instructionl
Drucken eines Reports




Neuen Report erstellen

Reports werden tber das Menu Neuer Report erstellt. Mit Hilfe des Dialogfelds fihren Sie die hierzu
notwendigen Schritte aus:

Auswahl der Dokumente, die der Report enthalten soll.
Sortierung der Dokumente
Bestimmen des Report-Layouts.

Nicht jeder Report erfordert alle drei Schritte. Ein Report kann sogar aus nur einem beliebigen Element,
jeder gewlnschten Kombination dieser Elemente oder aus allen drei Elementen bestehen.

Um einen neuen Report zu erstellen.

1. Wahlen Sie REPORT NEUER REPORT.
Das Meni NEUER REPORT wird angezeigt.

2. Geben Sie einen Namen fir lhren Report in das Feld Reportname ein.
Der Name kann aus mehreren Woértern bestehen und bis zu 80 Zeichen
lang sein. Geben Sie keine Bezeichnung ein, weist askSam lhrem
Report den Namen Report unbenannt # zu.

3. Wahlen Sie die gewtinschte Dokumenten-Schaltflache aus.

HINWEIS:

Um diese Schaltflache Uber die Tastatur zu aktivieren, gehen Sie mit Hilfe der TABULATOR-
Taste oder durch Driicken von ALT+S zur Schaltflache Auswahl der Dokumente fur den Report.
AnschlieRend driicken Sie die Leertaste.

Die Auswahl mit der Maus geschieht einfach durch Anklicken der Schaltflache

==

4. Der Dialog Kombinierte Abfrage wird geéffnet.
5. Geben Sie lhre Suchbedingungen ein und wahlen Sie OK.
Sie kehren zum Meni Neuer Report zurlick.
6. Wahlen Sie die Schaltflache Sortierung der aufzunehmenden Dokumente.

ABC

7. Es erscheint das Dialogfeld Sortieren.
8. Geben Sie lhre Sortierbedingung ein und wahlen Sie OK.
Sie kehren zum Meni Neuer Report zurlick.
9. Wahlen Sie die Schaltflache Festlegung des Layouts

fe=== YT




Sie befinden sich jetzt im askSam Report Layout-Editor. Hier definieren Sie das Layout lhres Reports. Sie
kénnen Felder einfligen, bestimmen, welche Felder summiert und gruppiert werden, ebenso wie Sie
Kopf- und Fulizeilen erstellen kdnnen. Diese Merkmale werden spater in diesem Kapitel beschrieben.
Das folgende Beispiel zeigt Ihnen, wie man ein Feld plaziert.

In der unteren Ecke sehen Sie den Werkzeugkasten fiir das Reportlayout. Folgende Werkzeuge
sind verfiigbar (wahlweise auch iiber Menii).

Felder plazieren Feld auswahlen und auf der Arbeitsflache plazieren
Gruppen Fulizeile Fugt Text zu Summen und Gruppen hinzu.

Report Einstellungen Voreinstellungen fir den Report festlegen.
Dokumente zahlen Plaziert die Anzahl von Dokumenten, bez. auf Gruppen, in lhrem Report

Text plazieren Plaziert Text in Inrem Report

Abstande Definiert die Abstande zw. Feldern (relativ, absolut)
Kopfzeilen Kopfzeilen fur die Reportausgabe festlegen.
FulRzeilen FuBzeilen fur die Reportausgabe festlegen.

Zeile zurlicksetzen Festlegungen flr mehrspaltige Reportausgabe.
SchlieRen

Schliel3t das Repor-Layout und speichert das Layout.

10. Wahlen Sie REPORT FELDER PLAZIEREN.

(Oder klicken Sie die Schaltflache Felder plazieren an.)
Das Dialogfeld Feld-Plazierung wird gedffnet.

1. Wahlen Sie den Namen des Feldes, das Sie in lhrem Report plazieren
mochten, aus der Liste der Feldnamen aus. Legen Sie die Optionen
beliebig fest und wahlen Sie OK.

12. Sie kehren wieder zum Report Layout-Editor zuriick. Sofern Sie eine
Maus verwenden wird lhr Cursor als Kreuz dargestellt.

Mit der Maus: Bewegen Sie das Cursorkreuz an die Stelle, an der das Feld positioniert werden
soll und klicken Sie die linke Maustaste. (Die aktuelle Position Ihres Cursors wird in der
Hinweiszeile angezeigt.)

Mit der Tastatur: Verwenden Sie hierbei die LEERTASTE, die EINGABETASTE und die
Richtungstasten, um den Cursor an die gewiinschte Stelle zu bewegen. Dricken Sie
STRG+EINGABETASTE um das Feld einzuflgen.

13. Wiederholen Sie die Schritte 8 mit 10 bis alle Felder, die Sie in lhren
Report aufnehmen méchten, plaziert sind. Wahlen Sie dann
REPORT REPORT SCHLIESSEN (oder klicken Sie auf das SchlieRen-Symbol),
um den Report Layout-Editor zu beenden. Eine Meldung fragt Sie, ob
Sie Ihren Report speichern méchten.
14. Wahlen Sie JA.
Sie kehren zum Meni Neuer Report zurlick.
15 Um den Report auszufiihren, wahlen Sie das Symbol AUSFUHREN

ABC




16 Unter "Report ausflihren" finden Sie weitere Details.
HINWEISE:

Die Schaltflachen im Meni Neuer Report wahlen Sie entweder durch Anklicken mit der Maus
oder durch Driicken von ALT plus des unterstrichenen Buchstabens und anschlielRend der
Leertaste aus.

Es stehen unterschiedliche Reportvorgaben zur Verfligung die das Erscheinungsbild lhres
Reports beeinflussen. (Eine vollstdndige Beschreibung finden Sie unter Reportvorgaben).

Wenn Sie ein Layout fur einen Report bestimmen, 6ffnet askSam ein neues Fenster fur die
Reportausgabe. Die Ausgabe des Reports erfolgt in der gleichen Schriftart, die Sie fur Ihre Datei
festgelegt haben. Wahlen Sie OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN um die Schrift fur die
Datei festzulegen. Schriftarten kénnen nicht auf einer Reportbasis definiert werden.

Gibt ein Report Informationen aus mehreren Dokumenten aus, haben Sie die Moglichkeit, eine
sog. Trennung fur Ausgabe zu bestimmen, welche die Informationen aus diesen Dokumenten
sichtbar trennt. (Lesen Sie unter Trennung fir Ausgabe und Reportvorgaben.)



Bearbeiten eines Reports

Nachdem ein Report erstellt wurde kdnnen Sie diesen iber den Report Manager bearbeiten, ausfiihren
oder lschen.

So erhalten Sie Zugang zum Report Manager:

1. Offnen Sie die Datei mit Inrem Report.
2. Wahlen Sie REPORT REPORT BEARBEITEN.
Das Dialogfeld Report Manager wird angezeigt.



Die Schaltflachen im Report Manager haben folgende Funktionen:

SCHALTFLACHEN

AUSWAHL

SORTIERUNG

LAYOUT

AUSFUHREN

LOSCHEN

FUNKTION

Offnet das Dialogfeld Kombinierte Abfrage. Falls der
ausgewahlte Report eine Suchbedingung enthalt, wird
dies in der Suchen-Liste angezeigt. Mit Hilfe der
Schaltflachen im Dialog Kombinierte Abfrage bearbeiten
Sie die Suchbedingung.

Offnet das Dialogfeld Sortieren. Sofern der ausgewéhite
Report eine Sortierbedingung enthalt, kann diese mit
Hilfe des Dialogfelds bearbeitet werden.

Uber den Editor haben Sie die Méglichkeit das Layout zu
bearbeiten. Verwenden Sie hierzu die LEER-, EINGABE,
ENTF- und RUCKSCHRITT- Taste - um Felder neu zu
positionieren oder zu I6schen. Die Funktionen
Ausschneiden, Kopieren und Einfligen stehen ebenso
zur Verfigung wie das Bearbeiten mit Drag and Drop.

Flhrt den ausgewahlten Report aus.

Léscht den ausgewahlten Report.



Neuen Report Uber einen bestehenden Report erstellen

Viele Reports sind ahnlicher Natur. Nachdem Sie einen Report erstellt haben, kdnnen Sie neue
definieren, wobei Ihnen dieser existierende Report dann als Grundlage dienen kann.

Um einen neuen Report auf Basis eines existierenden Reports zu erstellen:

1. Offnen Sie die Datei, welche den Report enthalt, den Sie kopieren
mochten und wahlen Sie REPORT REPORT BEARBEITEN.
Es wird das Dialogfeld Report Manager angezeigt.

2. Wahlen Sie aus der Liste der Reporthamen den zu kopierenden Report
aus.
3. In das Feld Reportname tragen Sie den Namen des neuen Reports ein.
4. Wahlen Sie die Schaltflache Layout bearbeiten.
Das Dialogfeld Umbenennen/Kopieren erscheint.
5. Wahlen Sie die Kopieren-Option und anschlielend OK.

Das Report-Layout des ausgewahlten Reports wird am Bildschirm
angezeigt. Sie kdbnnen nun das Layout wie gewlinscht bearbeiten.

6. Wahlen Sie REPORT NEUER REPORT (oder klicken Sie das Symbol
Schlieen an) und anschlieRend die Schaltflache JA, um Ihren Report
zu speichern.

7. Der Report wird unter dem von lhnen neu vergebenen Namen
gespeichert. Sie kdnnen jetzt die Schaltflachen AUSWAHL und
SORTIERUNG fiir weitere Anderungen in Inrem Report aktivieren.

HINWEIS:

Das Kopieren eines Reports erstellt eine neue Kopie des Reports in der gleichen Datei. Einen
kompletter Report kann zwar nicht in eine andere Datei kopiert werden, Sie kénnen jedoch Uber
die Funktionen Kopieren und Einfiigen das Report-Layout kopieren und in einer anderen Datei
einflgen.



Drucken eines Reports

Sie haben zwei Mdglichkeiten, einen Report zu drucken. Zum einen kénnen Sie diesen direkt drucken,
zum anderen fUhren Sie den Report aus und drucken dann die Ausgabedatei.

Um einen Report direkt liber den Drucker auszugeben:

1. Offnen Sie die Datei, die den Report enthalt, den Sie ausdrucken
mdchten.

2. Wahlen Sie DATEI DRUCKEN (oder klicken Sie auf das Drucken-Symbol ).
3. Aktivieren Sie die Report-Option.
Eine Liste mit den Namen der Reports der aktuellen Datei wird
angezeigt.
4. Wahlen Sie den gewlinschten Report aus.
5. Beenden Sie mit OK.

Ein Dialogfeld teilt Ihnen mit, dal askSam jetzt druckt. Ihr Report wird tiber Drucker
ausgegeben.

Drucken nach Ausfiihrung eines Reports

Jeder Report, fur den ein Layout definiert wurde, erzeugt bei seiner Ausfiihrung ein neues Fenster. Der
Inhalt dieses Fensters kann formatiert, bearbeitet und ausgedruckt werden.

Um die Reportausgabe zu drucken:

1 Aus der Reportausgabe heraus wahlen Sie DATEI DRUCKEN (oder driicken STRG+P).
2. Es erscheint das Dialogfeld Drucken.
3 Wahlen Sie OK.

HINWEIS:

Enthalt der Report eine Kopfzeile, so wird diese im neuen Fenster einmal zu Beginn des Reports
angezeigt. Vor dem Druck dieses Reports muf} diese Kopfzeile zu Beginn des Dokuments unbedingt
geldscht werden, da ansonsten die Kopfzeile auf der ersten Seite zweimal gedruckt wird.



Report ausfihren

Reports liefern Ihnen einen dynamischen Uberblick (iber die Informationen in Ihrer Datenbank. Nachdem
ein Report definiert ist, kdnnen Sie diesen jederzeit ganz einfach ausfiihren:

Report ausfiihren
1. Offnen Sie die Datei mit dem gewtiinschten Report.
2. Wiahlen Sie REPORT REPORT AUSFUHREN

(oder das AUSFUHREN-Symbol . in der Werkzeugleiste).

Das Dialogfeld Report ausfiihren wird angezeigt.
3. Wahlen Sie den Namen des auszufiihrenden Reports.
4. Wahlen Sie OK.



Der betreffende Report wird ausgefiihrt. Dabei lduft eines der folgenden drei Verfahren ab:

Wenn Sie ein Layout fur lhren Report definiert haben -

Ein neues Fenster wird gedffnet und der Report ausgegeben. Den Inhalt des neuen Fensters
kénnen Sie drucken, bearbeiten und speichern.

Wenn Sie einen Report mit einer Such- oder Sortierbedingung erstellt haben, ohne ein Layout zu
definieren -

Das erste gefundene Dokumente wird angezeigt und das Dialogfeld Fundstellen anzeigen
erscheint. Durch die Auswahl von Nachste, Vorige oder Abbrechen blattern Sie durch lhre
Informationen.

Findet askSam keine Dokumente, die Ihre Suchkriterien erfiillen -

Ein Dialogfeld teilt Ihnen mit, da® keine Entsprechungen gefunden wurden. In diesem Fall
Uberprifen Sie bitte Ihre Auswahlkriterien.

HINWEIS:

Wird durch einen Report ein zweites Fenster gedffnet, so wechseln Sie wie folgt zu lhrem
Originaldokument:

Schlielen Sie das Fenster, das die Reportausgabe enthalt. (Wahlen Sie DATEI
SCHLIESSEN oder dricken Sie STRG+F4.)

Driicken Sie STRG+TAB. Sie wechseln zum vorhergehenden Fenster.



Suchen in askSam

askSam's wahre Starke liegt darin, die gewlnschten Informationen bei Bedarf zu finden und auf die
gewulinschte Art und Weise zu prasentieren. Mogliche Beispiele hierfiir waren:

Wie lautete der Name des Kandidaten in Bad Abbach ?
Zeige die Kunden, bei denen die Summe der offenen Rechnungen mehr als 10.000 DM betragt.

Ich méchte alle Dokumente sehen, in denen Gorbatschow und Reagan im gleichen Abschnitt
erwahnt sind.

Die Liste mit allen moglichen Abfragen ist fast endlos. In diesem Kapitel finden Sie eine detaillierte
Beschreibung der Suchfunktionen von askSam. Das Meni ABFRAGE enthalt sowohl die verschiedenen
Suchoptionen als auch das Dialogfeld Kombinierte Abfrage, das Ihnen die Formulierung einer Abfrage
durch Verknupfen mit den anderen Suchoptionen ermdglicht. Falls Sie jedoch die Befehlszeile von
askSam bevorzugen, ist dort der direkte Zugriff auf die askSam-Suchfunktionen durch die Eingabe von
Befehlen gegeben.

Globale kontra lokale Suche

askSam erlaubt Dateien bis zu einem Umfang von 4 GB (Gigabyte) und individuelle Dokumente, die bis
zu 16.000 Zeilen umfassen kénnen. Eine Suche in Ihren Informationen mit einem minimalen Zeitaufwand
verlangt daher, den Umfang einer Suche entsprechend Ihren Bedirfnissen festzulegen. Grundsatzlich
stehen zwei Methoden zur Verfligung, um nach Informationen zu suchen:

GLOBAL Die meisten askSam-Abfragen finden auf globaler Ebene statt - diese SUCHE
erstreckt sich Uber ALLE Dokumente der aktuellen Datei. Die Befehlszeile und
die verschiedenen Suchfunktionen des Meniis ABFRAGE sind grundsatzlich
global.

LOKAL Enthalt eine Datei umfangreiche Dokumente, ist es moglich, die Suche auf ein
EINZELNES Dokument zu beschranken. Diese lokale Abfrage wird ebenfalls als
SUCHEN bezeichnet und ermdglicht ausschlielich die Suche nach einem Text-
String. Sie kdnnen den Befehl SUCHEN uber den Menlpunkt BEARBEITEN
aktivieren.

Sowohl die SUCHE auf globaler Ebene Uber die gesamte Datei als auch das SUCHEN innerhalb eines
einzelnen Dokuments werden in diesem Kapitel behandelt.

askSams lokale Such-Optionen
Suchen
Suche wiederholen

askSams globale Such-Optionen
Boolesche Suche

Numerische Suche
Umgebungssuche

Datumssuche

Sortieren

Kombinierte Abfrage
Hypertextsuche mit markiertem Textblock
Hypertextsuche in Dateien



Die askSam Textverarbeitung

askSam fiir Windows bietet Ihnen eine Vielzahl leistungsfahiger Funktionen, die fur
Textverarbeitungsprogramme typisch sind. Dabei kdnnen Sie sadmtliche Vorteile der Windows-
Umgebung nutzen. Die Grundelemente der askSam-Textverarbeitung funktionieren ahnlich denen aus
anderen Windows-Textverarbeitungssystemen oder Texteditoren.

Texteingabe

Bewegungen innerhalb eines Einzeldokuments
Text Idschen

Text auswéhlen

Informationstransfer (ber die Zwischenablage
Bearbeiten mit Drag and Drop
Anwendung von Schriftarten und Textattributen

Text Ausrichtung dndern
Zeilenabstand dndern

Tabulatoren setzen

Réander und Einriickungen
Aufteilen eines Dokumentes in Seiten

Kopf- und FuBzeilen



Texteingabe

Texteingabe

Bei der Eingabe von Text tUberprifen Sie zunachst, ob sich der Textcursor innerhalb des Dokumentes
befindet und beginnen dann mit der Eingabe. Der von lhnen geschriebene Text wird an der
Cursorposition eingefiigt. Am Ende einer Zeile wird der automatische Umbruch zur nachsten Zeile
durchgefiihrt. Zu Beginn eines neuen Absatzes driicken Sie die EINGABETASTE. Um zwischen zwei
Absatzen eine Leerzeile einzufiigen betatigen Sie am Ende des ersten Absatzes zweimal die
EINGABETASTE.

Die Texteingabe kann sowohl im Einfiige- als auch im Uberschreibmodus erfolgen.

Einfligemodus - fligt den von Ihnen geschriebenen Text an der Cursorposition ein. Der gesamte
Text rechts vom Cursor wird automatisch nach rechts verschoben.

Uberschreibmodus - uUberschreibt jeden Text rechts der Cursorposition wahrend Sie schreiben.
Sie sehen anhand der Angabe UBER in der Hinweiszeile, dafl3 der Uberschreibmodus aktiviert
ist.



Bewegungen innerhalb eines Dokumentes

Sie kdnnen hierzu entweder die Maus oder die Tastatur verwenden.

Bewegungen mit einer Maus

Mit der Maus verwenden Sie entweder die vertikalen oder horizontalen Bildlaufleisten, um durch
Ihr Dokument zu rollen. Diese Bildlaufleisten sind mit denen anderer Windows-Anwendungen

identisch.

Um die Position des Cursors am Bildschirm zu verandern, gehen Sie an die gewunschte Position
und drlicken Sie die linke Maustaste.

Bewegungen mit der Tastatur

Da die Dateneingabe von vornherein eine tastaturbezogene Aufgabe ist, halt askSam eine gewisse
Anzahl von Tastenkirzeln bereit, mit denen Sie sich schnell durch Ihr Dokument bewegen kénnen. Einige
Anwender bevorzugen die Eingabe von Befehlen Uber die Tastatur, da sie die Hande nicht von der
Tastatur nehmen moéchten. Diese Tastenkirzel umfassen:

DRUCKEN DER TASTEN

PFEIL NACH LINKS

PFEIL NACH RECHTS
PFEIL NACH OBEN

PFEIL NACH UNTEN

POS1

ENDE

BILD-NACH-OBEN
BILD-NACH-UNTEN
STRG+PFEIL NACH LINKS
STRG+PFEIL NACH RECHTS
STRG+POS1

STRG+ENDE
STRG+BILD-NACH-OBEN
STRG+BILD-NACH-UNTEN
STRG+PFEIL NACH OBEN
STRG+PFEIL NACH UNTEN

BEWEGT DEN CURSOR

zum vorhergehenden Zeichen
zum nachsten Zeichen

zur vorhergehenden Zeile

zur nachsten Zeile

an den Anfang der aktuellen Zeile
an das Ende der aktuellen Zeile
zum vorhergehenden Bildschirm
zum nachsten Bildschirm

zum vorhergehenden Wort

zum nachsten Wort

an den Anfang eines Dokumentes
an das Ende eines Dokumentes
rollt den Bildschirm nach links
rollt den Bildschirm nach rechts
rollt den Bildschirm nach oben
Rollt den Bildschirm nach unten



Text loschen

Sollte Ihnen beim Schreiben ein Fehler unterlaufen sein, kdnnen Sie den Fehler einfach beseitigen,
indem Sie ihn durch den richtigen Text ersetzen.

DRUCKEN SIE UM ...

ENTF das Zeichen rechts des Cursors oder den ausgewahlten
Text zu l6schen.

RUCKTASTE das Zeichen links des Cursors oder den ausgewahlten
Text zu I6schen.

BELIEBIGE TASTE den markierten Text zu I6schen.



Text auswahlen

Bevor Sie einen Textblock in askSam bearbeiten oder formatieren konnen, muf der Text markiert werden.
Dies geschieht entweder mit der Maus oder Uber die Tastatur.

Auswahl mit der Maus
Um einen Text mit Hilfe der Maus zu markieren:

1. Setzen Sie den Mauszeiger an ein Ende des zu markierenden
Textbereichs.
2. Driicken und halten Sie die linke Maustaste.
3. Bewegen Sie den Mauszeiger Gber den gewtlinschten Textbereich.
4. Lésen Sie die linke Maustaste wieder.
HINWEIS:

Sie haben auch die Mdglichkeit, die gesamte Zeile durch Anklicken des Auswahlbereiches (das
ist die freie Flache links neben dem Text bzw. links von der Randmarkierung) zu markieren.

Auswahl iiber die Tastatur
Um einen Text mit Hilfe der Tastatur zu markieren:

Verwenden Sie die Tasten so, wie sie unter Bewegen in den Dokumenten beschrieben wurden -
zum Markieren allerdings immer in Kombination mit der UMSCHALTTASTE.

Markierung aufheben
Nachdem der Text bereits ausgewahlt ist, ist es mehr als einfach, diese Auswahl riickgangig zu machen.
Um die Markierung aufzuheben:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den markierten Textblock.
2. Klicken Sie mit der Maus einfach auf eine beliebige Position im
Arbeitsbereich oder driicken Sie eine beliebige CURSORTASTE.

Ein ganzes Dokument auswahlen

Manchmal ist es erforderlich, Anderungen im gesamten Text eines Dokumentes vorzunehmen (z. B. fiir
eine neue Schriftart oder Farbe). Dies geschieht schnell durch die Auswahl des gesamten Dokumentes.
Sie erledigen dies:

mit Hilfe der Maus

Plazieren Sie den Mauszeiger im Auswahlbereich (der weilRe Bereich links von der linken
Randmarkierung), halten Sie die STRG-Taste gedrlckt und klicken Sie mit der Maus.

tiber die Tastatur

Driicken Sie die Tasten STRG+POS1 um an den Beginn des Dokumentes zu gelangen.

Halten Sie die UMSCHALTTASTE gedriickt wahrend Sie gleichzeitig die Tasten STRG+ENDE
betatigen.

Sie springen an das Textende und wahlen somit das gesamte Dokument aus.



Was konnen Sie mit dem ausgewahlten Text alles machen?

Nachdem Sie den gewtinschten Text innerhalb eines Dokumentes markiert haben, stehen lhnen eine
Vielzahl von Optionen zur Verfigung. Diese umfassen:

Léschen des ausgewahlten Textes.

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen (in ein anderes askSam-Dokument oder eine andere
Windows-Anwendung).

Suche nach dem markierten Text im aktuellen Dokument.

Drag and Drop mit dem selektierten Text.

Durchfiihren einer Hypertextsuche nach dem markierten Text in der aktuellen Datei oder in einer
anderen Datei.

Wahlen der Nummer, sofern es sich bei dem markierten Text um eine Telefonnummer handelt
und Sie Uber ein Modem verfligen.

Formaténderungen fir den ausgewahlten Text (Schriftart, Ausrichtung, Textattribut, Farbe,
Tabulatoren oder Rander).



Informationstransfer uber die Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage unterstitzt eine temporare Speichermdglichkeit fir Informationen, die Sie
an eine andere Stelle Ubertragen méchten. Sie kdnnen Informationen aus einem Dokument in die
Zwischenablage AUSSCHNEIDEN oder KOPIEREN und dann die Information wie folgt Gibertragen:

an eine andere Stelle im gleichen Dokument
in ein anderes askSam-Dokument

in eine andere askSam-Datei

in eine andere Windows-Anwendung

HINWEIS:

Mit Hilfe der Zwischenablage Ubertragen Sie auch Informationen (Text oder Bitmap-Grafiken)
aus anderen Anwendungen in ein askSam-Dokument.

Informationen in die Zwischenablage ausschneiden oder kopieren

1.

Markieren Sie die Information, die Sie ausschneiden oder kopieren

mdchten.
2. Wahlen Sie:
BEARBEITEN AUSSCHNEIDEN oder
BEARBEITEN KOPIEREN
3. Der ausgewahlte Text wird in die Zwischenablage Ubertragen.
Mit der Option
AUSSCHNEIDEN - 16scht der Transfer in die Zwischenablage den markierten Text aus lhrem
Dokument
KOPIEREN - verbleibt der markierte Text in Ihrem Dokument; in die Zwischenablage wird eine
Kopie Ubertragen.
HINWEISE:

Informationen, die Sie in die Zwischenablage ausschneiden oder kopieren, bleiben dort solange
enthalten, bis Sie die Zwischenablage I6schen oder einen anderen Block in die Zwischenablage
ausschneiden oder kopieren bzw. Windows beenden.

Tastenkirzel umfassen:

UMSCHALT+ENTF Ausschneiden des ausgewahlten Textes in die Zwischenablage
STRG+EINF Kopiert den ausgewahlten Text in die Zwischenablage.

Die Befehle Ausschneiden und Kopieren sind auch tUber das Maus-Men( zuganglich. Durch das
Klicken der rechten Maustaste im Arbeitsbereich bringen Sie das Maus-Menu zur Anzeige.

Informationen einfligen

Informationen, die in der Windows-Zwischenablage gespeichert sind, kdnnen leicht in ein oder mehrere
askSam-Dokumente eingefligt werden. (Sofern die Zwischenablage nicht nach einer Operation geléscht
wurde, kann deren Inhalt in beliebig viele Dokumente eingefiigt werden.)



Um Informationen einzufiigen:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor an der Stelle, an der Sie die Information
einsetzen mochten.

2. Wahlen Sie BEARBEITEN EINFUGEN (oder driicken Sie
UMSCHALT+EINF)

3. Die in der Zwischenablage gespeicherte Information wird jetzt in Ihr

Dokument eingefligt.
HINWEISE:

Beim Einfugen von Text in Inr Dokument fligen Sie sowohl den Text als auch dessen
Formatierung (Schriftart, Grofie, Farben, usw.) ein. Mochten Sie den Text lieber ohne jegliche
Formatierung Ubernehmen, verwenden Sie den Befehl Anderes einfligen und wéhlen Sie dort
die Option Unformatierter Text. Der eingefligte Text nimmt jetzt die Formatierung des
Dokumentes an, in das er Ubertragen wird.

Der Befehl Einfiigen kann auch tber das Maus-Men aktiviert werden. Durch das Klicken der
rechten Maustaste im Arbeitsbereich wird das Maus-Menu angezeigt.



Bearbeiten mit "Drag and Drop"

Drag and Drop bietet Ihnen einen schnellen und einfachen Weg bei der Bearbeitung lhrer Informationen
unter Verwendung der Maus.

Text mit Hilfe von Drag and Drop verschieben.

1. Wahlen Sie den Text fir Drag and Drop aus.

2. Verwenden Sie die Maus; plazieren Sie den Mauszeiger innerhalb des
ausgewahlten Textbereichs.

3. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt.

4. Bewegen Sie den Mauszeiger zusammen mit dem blinkenden

Textbalken an die Stelle, an die Sie den Text verschieben mdchten.
Der blinkende Textbalken zeigt Ihnen exakt die Position, an der lhr Text
eingefugt wird.

5. Mit dem Losen der linken Maustaste wird lhr Text von der markierten
Position an die neue Plazierung verschoben. Nach dem Einfiigen des
Textes wahlt askSam den neu eingesetzten Block aus.

6. Der ausgewahlte Text wird an seiner urspringlichen Position geléscht.

HINWEIS:
Das Bearbeiten mit Drag and Drop ist im Modus Feste Dateneingabe nicht mdglich.

Text mit "Drag and Drop" kopieren

Das Verschieben mit Drag and Drop bewegt den Text von einer Stelle zu einer anderen und I6scht dann
den Text an dessen Originalposition. Soll der Text jedoch an der Originalposition erhalten bleiben, kann
Drag and Drop auch zum KOPIEREN des ausgewahlten Textes verwendet werden.

1. Wahlen Sie den Text fir Drag and Drop aus.

2. Verwenden Sie die Maus. Plazieren Sie den Mauszeiger innerhalb des
markierten Textbereichs.

3. Halten Sie die STRG-Taste gedriickt.

4. Halten Sie ebenso die linke Maustaste gedriickt.

5. Bewegen Sie den Mauszeiger und den blinkenden Kopierbalken an die

Stelle, an der Sie eine Kopie des Textes einfligen mochten. Der
blinkende Textbalken zeigt Ihnen die genaue Position, an der Ihr Text
eingesetzt wird.

6. Lésen Sie die linke Maustaste und die STRG-Taste. lhr Text steht jetzt
sowohl an seiner urspringlichen Position als auch zusatzlich an der
gewinschten Plazierung. Nachdem der Text eingesetzt wurde, selektiert
askSam den neu kopierten Block.

7. Der ausgewahlte Text verbleibt an seiner Originalposition.



Anwendung von Schriftarten und Textattributen

Das Aussehen und die Form der Zeichen in Ihrem Text werden als SCHRIFTBILD bezeichnet.
Textattribute sind Merkmale wie Fett oder Kursiv. Wie auch in anderen Windows-Anwendungen,
entsprechen die Schriftarten und -gréf3en am Bildschirm, sofern méglich, denen beim Ausdruck eines
Dokumentes.

Zu Beginn der Texteingabe in ein Dokument erscheint diese in der Standardschriftart.

Um eine andere Schriftart, Schriftgroe, ein anderes Textattribut oder eine andere Farbe
auszuwabhlen:

1. Wahlen Sie FORMAT SCHRIFTART..
Das Dialogfeld Schriftart wird angezeigt.

2. Wahlen Sie Schriftart, Textattribut, GréRe, Farbe und/oder irgendwelche
besonderen Effekte aus und gehen dann auf OK.

3. Die getroffenen Einstellungen sind jetzt aktiv. Der nun von lhnen

eingegebene Text erscheint bereits mit der neuen Schrift.

Standardschriftart andern

Sie kdnnen flr eine bestimmte Datei, aber auch fir alle Dateien, die askSam neu erstellt, eine
Standardschriftart bestimmen.
Um die Standardschriftart einer Datei zu andern:

1. Wahlen Sie OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN

2 Wahlen Sie die Schaltflache Schrift fir Datei. Diese Einstellung
verandert die Standardschrift in allen Dokumenten lhrer Datei. (Sie hat
jedoch keinerlei Auswirkung auf Schriften, die mit Hilfe des Dialogs
Schriftart oder mit dem Drop-down MenU Schriftart festgelegt wurden.)

Die Standardschrift fir alle neuen askSam-Dateien bestimmen Sie Uber OPTIONEN

VOREINSTELLUNGEN und der Auswahl der Schaltflache Schrift fiir neue Datei. Jede neue askSam-
Datei, die Sie ab jetzt erstellen, verwendet die dort festgelegte Schriftart.

Schriftart, GroRe, Textattribut oder Farbe eines existierenden Textes dndern

1. Wahlen Sie den Text aus, den Sie modifizieren mdchten.
Der ausgewahlte Text wird am Bildschirm hervorgehoben.
2. Wahlen Sie FORMAT SCHRIFTART.

Das Dialogfeld Schriftart wird angezeigt. Uber dieses Dialogfeld sind
folgende Anderungen mdglich:

Schriftart

Textattribute (Fett, Kursiv, Fett-Kursiv, etc.)
SchriftgroRe

Farbe der Schrift

Schrifteffekte (Durchgestrichen und Unterstrichen)

3. Fiihren Sie alle gewiinschten Anderungen aus und wahlen Sie
anschlieRend OK.
4. Der ausgewahlte Text Ubernimmt die neuen Einstellungen.



Schriftart liber die Formatleiste dndern

1. Klicken Sie das Drop-down Menu Schriftart in der Formatleiste an.
Ein Drop-down Meni, das alle unter Windows installierte Schriftarten
enthalt, wird angezeigt.

2. Wahlen Sie eine Schriftart aus. (Falls erforderlich, kdnnen Sie in der
Liste rollen, um alle installierten Schriftarten anzuzeigen.)

3. Das Drop-down Meni wird geschlossen und die ausgewahlte Schriftart
verwendet.

4. Wurde ein Text markiert, wird dieser jetzt in der neuen Schriftart

angezeigt. Falls kein Text ausgewahlt wurde, erscheint der ab jetzt
eingegebene Text in der neuen Schriftart.

HINWEIS:

Uber die Tastenkombination ALT+N erhalten Sie Zugang zum Drop-down Schriftartenfeld. Sie
kénnen den Namen (bzw. die ersten Buchstaben) der gewtiinschten Schriftart eingeben und
dann die Taste PFEIL NACH UNTEN drticken.

SchriftgroBe liber die Formatleiste andern

—_

Klicken Sie das Drop-down Menu SchriftgréRe in der Formatleiste an.

2. Eine Liste mit den zur Verfiigung stehenden SchriftgréRen wird
angezeigt.

3. Wahlen Sie eine SchriftgréRe aus.

4. Das Drop-down MenU wird geschlossen und die ausgewahlte
SchriftgréfRe verwendet.

5. Wurde ein Text markiert, wird dieser jetzt in der neuen SchriftgréRe

angezeigt. Falls kein Text ausgewahlt wurde, erscheint der nachste
Text, den Sie eingeben, in der neuen Schriftgroe.

HINWEIS:

Uber die Tastenkombination ALT+S erhalten Sie Zugang zum Drop-down SchriftgroRenfeld.
Geben Sie die gewlnschte Schriftgrée ein und driicken Sie dann die Taste PFEIL NACH
UNTEN.

Textattribut fiir lnre Schriftart liber die Formatleiste andern

1. Klicken Sie entweder das Symbol flr Fett, Kursiv, Unterstrichen oder
Durchgestrichen in der Formatleiste an.

Fett |E| (Strg+F)
Kursiv (Strg+K)

Unterstrichen (Stri +U)

Durchgestrichen (Strg+D)
2. Das Symbol sieht jetzt &hnlich einer gedruckten Taste aus. Das
Textattribut ist aktiviert.
3. Wurde Text markiert, wird dieser jetzt mit dem neuen Textattribut

angezeigt. Falls kein Text ausgewahlt wurde, erscheint der nachste
Text, den Sie eingeben, mit dem neuen Textattribut.






Text Ausrichtung @andern

Texte kdnnen wie folgt ausgerichtet werden:
linksblndig

rechtsbindig
zentriert zwischen den beiden Randeinstellungen

Ausrichtung uber die Meniileiste &ndern

1. Markieren Sie den Text, den Sie modifizieren mochten, oder
positionieren Sie den Cursor in der gewlinschten Zeile.

2. Wahlen Sie FORMAT AUSRICHTUNG.
Ein Meni mit den Optionen zur Textausrichtung wird angezeigt.

3. Bestimmen Sie die gewilinschten Ausrichtung mit den Befehlen (Links,
Zentriert oder Rechts).

4. Der markierte Text bzw. die Textzeile mit dem Cursor wird neu
ausgerichtet.

HINWEIS:

Der Befehl AUSRICHTUNG kann auch Uber das Maus-Menu aufgerufen werden. Das Driicken
der rechten Maustaste im Arbeitsbereich bringt das Maus-Meni zur Anzeige.

Ausrichtung Uber die Formatleiste &ndern

1. Markieren Sie den Text, den Sie modifizieren mochten, oder
positionieren Sie den Cursor in der gewlinschten Zeile.
2. Klicken Sie das gewiinschte Ausrichtungssymbol an.

Links
Zentriert
Rechts

3. Der markierte Text bzw. die Zeile mit dem Cursor wird neu ausgerichtet.



Zeilenabstand andern

Standardtext wird in der askSam-Textverarbeitung einzeilig geschrieben. Sie kdnnen jedoch jederzeit den
Zeilenabstand eineinhalbzeilig oder zweizeilig definieren.

Zeilenabstande liber die Meniileiste dndern

1. Markieren Sie den Text, den Sie modifizieren mdchten.
2 Wahlen Sie FORMAT ZEILENABSTAND.
Ein Meni mit den entsprechenden Optionen wird angezeigt.
3. Aktivieren Sie den gewtlinschten Befehl.
4. Der ausgewahlte Text wird angepal3t.
HINWEIS:

Der Befehl ZEILENABSTAND kann auch tber das Maus-Men( aufgerufen werden. Das Driicken
der rechten Maustaste im Arbeitsbereich bringt das Maus-Menu zur Anzeige.

Zeilenabstand iliber die Formatleiste andern

1. Wahlen Sie den Text aus, den Sie modifizieren mochten.
2. Klicken Sie das Symbol mit dem gewlinschten Zeilenabstand an.

einzeilic
eineinhalbzeilig j_
zweizeilig E

3. Der ausgewahlte Text wird modifiziert.




Tabulatoren setzen

Als Standardeinstellung setzt askSam nach jedem halben Zoll einen Tabulator. Diese Standard-
Tabulatoren werden jedoch weder im Lineal noch im Dialogfeld Tabulatoren angezeigt. Tabulator-
Einstellungen bestimmen die Punkte, an denen der Cursor bei jeder Betatigung der TAB-Taste plaziert
wird.

Zum Festlegen lhrer eigenen Tabulatoren verwenden Sie entweder das Lineal oder das Meni
Tabulatoren. Diese neuen Tabulatoren Gberschreiben die askSam-Standardeinstellungen.

Tabulatoren liber das Menii Tabulatoren setzen

1. Wahlen Sie FORMAT TABULATOREN.
Das Dialogfeld Tabulatoren wird gedffnet.

2. Geben Sie eine Malieinheit ein und wahlen Sie die Schaltflache Setzen.
Dies definiert die Position lhres Tabulators.

3. Wenn Sie einen Dezimaltabulator oder einen Rechtstabulator setzen

mochten, wahlen Sie die entsprechende Option vor der
Schaltflache Setzen.

4. Wiederholen Sie Schritt 1 und 2 fiir alle zu setzenden Tabulatoren.
5. Mit OK bestatigen Sie die neuen Tabulatoreinstellungen.
6. Die neuen Tabulatoreinstellungen gelten fiir den ausgewahlten Text

bzw. fur die Zeile, in der sich der Cursor befindet.

HINWEIS:
Falls erforderlich werden Tabulatoreinheiten auf die nachsten 1/16" abgerundet.

Einen Tabulator iiber das Menii Tabulatoren I6schen

1. Wahlen Sie FORMAT TABULATOREN. Der Dialog TABULATOREN
wird angezeigt.
2. Um einen bestimmten Tabulator zu lI6schen, heben Sie dessen Eintrag

in der Liste der Tabulatorpositionen hervor und wahlen anschlieend die
Schaltflache LOSCHEN. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jeden zu
I6schenden Tabulator.

3. Wenn Sie alle Tabulatoren 16schen méchten, wahlen Sie die
Schaltflache ALLES LOSCHEN.

Tabulatoren liber das Lineal setzen

Wird das Lineal angezeigt, kdnnen Sie dort Ihre Tabulatoreinstellungen ganz einfach mit der Maus
festlegen.

1. Klicken Sie mit der Maus an die Stelle im Lineal, an der Sie lhren
Tabulator setzen méchten.

2. Im Lineal erscheint ein Pfeil und der Tabulator wird an der angeklickten
Stelle gesetzt.

3. Klicken Sie jede weitere Tabulatorposition erneut an oder KLICKEN und

ZIEHEN Sie den Tabulator an die gewlinschte Position. Die neuen
Tabulatoreinstellungen wirken sich auf den ausgewahlten Text oder die
aktuelle Cursorzeile aus.

4. Zum Setzen eines Dezimaltabulators oder Rechtstabulators klicken Sie
vor der gewuinschten Tabulatorposition im Lineal die betreffende
Tabulator-Schaltflache der Formatleiste an.



Tabulatoren im Lineal I6schen

1. Klicken und ziehen Sie den betreffenden Tabulator vom Lineal zum
Arbeitsbereich.
2. Der Tabulator wird geldscht.



Rander und Einriickungen

Réander und Einrickungen beeinflussen die Druckausgabe Ihrer Dokumente. Rander werden fir das
gesamte Dokument festgelegt, wahrend Einriickungen zeilenorientiert bestimmt werden.

Randeinstellungen in einem Dokument

In der askSam Standardeinstellung fiir die Rander ist jeweils ein Zoll am oberen und unteren sowie am
linken und rechten Rand der Dokumentenseite vorgesehen. Diese konnen jedoch an Ihre Bedirfnisse
angepalit werden.

1. Wahlen Sie DATEI SEITENLAYOUT. Das Dialogfeld Seitenlayout wird
geoffnet.
2. Mit Hilfe der TAB-Taste oder der Maus gelangen Sie zu den Feldern fir

den oberen, unteren, linken und rechten Rand. Geben Sie dort das Mal}
fur die jeweilige Randeinstellung ein.

Mindest-Randeinstellungen: Einige Drucker (wie Tintenstrahl- und Laserdrucker) haben einen
reservierten Bereich, in dem sie nicht drucken kénnen. Wenn Sie bei einer Randeinstellung null
eingeben und danach zurtick zum Menu Seitenlayout gehen, ist es mdglich, dald Sie lhre
Einstellung dort verandert vorfinden. Dies beruht jedoch auf dem vom Drucker reservierten
Randbereich, der technisch nicht bedruckbar ist.

3. Wahlen Sie die Schaltflache OK, um diese Einstellungen zu
akzeptieren.
4. Die neuen Randeinstellungen sind nun fur Ihr Dokument aktiv. Das

Erscheinungsbild Ihrer Dokumente am Monitor verandert sich jedoch

nicht entsprechend. Randeinstellungen werden nur beim Druck bericksichtigt.
5. Wahlen Sie DATEI SPEICHERN (oder driicken Sie STRG+S), um die

neuen Randeinstellungen in Ihrem Dokument zu speichern.

Randeinstellungen fiir die gesamte Datei

Mit Hilfe der Option Dateieinstellungen im Dialog Seitenlayout bestimmen Sie Rénder sowie Kopf- und
FuRlzeilen fir die gesamte Datei. Einstellungen, die festgelegt werden, solange die Option
Dateieinstellungen aktiviert ist, Giberschreiben alle bisher vorgenommenen dokumentenspezifischen
Einstellungen. Dateieinstellungen bleiben aktiv bis Sie zur Option Dokumenten- einstellungen wechseln.
Folgen Sie den Anweisungen flir "Randeinstellungen in einem Dokument" (siehe oben) und wahlen Sie
die Option Dateieinstellungen bevor Sie mit OK bestatigen.

Die Dateieinstellungen verandern keine bereits existierenden Dokumente einer Datei. Sie Uberschreiben
lediglich die Dokumenteneinstellungen. Im Dialog Seitenlayout definierte Einstellungen sind nur fur den
Druck relevant.

Einriickungen in Dokumenten

Einrickungen kénnen Uber das Lineal auf einer Zeile-fir-Zeile Basis in Ihrem Dokument vorgenommen
werden.

1. Klicken und ZIEHEN sie die linke oder rechte Einriickungsmarkierung an
eine neue Position.
2. Die Einrtickung wird in der Zeile, welche den Cursor enthalt, bzw. im

ausgewahlten Text berticksichtigt.

HINWEISE:



Die Textausrichtung (zentriert und rechts-/linksbiindig) sowie der Zeilenumbruch werden durch
Einrickungen beeinflult. Diese Veranderungen sehen Sie am Bildschirm.

Einriickungen kdénnen nicht Gber die Tastatur bestimmt werden.



Aufteilen eines Dokumentes in Seiten

askSam ist in der Lage, den Seitenumbruch automatisch vorzunehmen. Allerdings kénnen Sie den
Seitenumbruch fur bestimmte Seiten Ihres Dokumentes auch manuell setzen.

Automatischer Seitenumbruch

—_

Wahlen Sie FORMAT NEUFORMATIERUNG..

2. askSam durchlauft lhr Dokument und unterteilt es in Seiten. Den
Seitenumbruch in lhrem Dokument erkennen Sie an einer punktierten
Linie quer Uber den Bildschirm.

3. Soll der automatische Seitenumbruch an einer anderen Stelle erfolgen,

fugen Sie einen manuellen Seitenumbruch vor dem automatischen

Umbruch ein und formatieren Sie das Dokument mit dem Befehl

NEUFORMATIERUNG..

Drucken und Seitenumbruch
Wurde ein Dokument in erster Linie fiir den Druck bearbeitet, sollte es vor dem Druck neu formatiert

werden. Sie stellen damit sicher, dal} der Seiten- umbruch auf dem Bildschirm auch dem des
tatsachlichen Ausdrucks entspricht.

HINWEIS:

Selbst wenn Sie die Option Neuformatierung nicht auswahlen, wird askSam Ihr Dokument
automatisch beim Ausdruck in Seiten unterteilen. Dies bedeutet, dal’ bei solchen Dokumenten,
deren Seiten- aufteilung beliebig vorgenommen werden kann, kein AnlaR besteht, das Dokument
vor dem Druck zu paginieren.

Einen Seitenumbruch manuell einfiigen

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der ein Seitenumbruch
eingefligt werden soll.

2. Wiahlen Sie FORMAT SEITENUMBRUCH EINFUGEN.

3. Eine punktierte und gestrichelte Linie zeigt Ihnen in lhrem Dokument, wo

der Umbruch vorgenommen wurde.

Einen manuellen Seitenumbruch entfernen

1. Positionieren Sie den Cursor in der Zeile dber dem Seitenumbruch.
2. Wahlen Sie FORMAT SEITENUMBRUCH ENTFERNEN.
3. Die Linie fir den Seitenumbruch wird entfernt.

HINWEISE:

Wird ein Dokument in erster Linie fur den Druck bearbeitet, sollte es vor dem Ausdruck neu
formatiert werden. Dies stellt sicher, dald der Seitenumbruch am Bildschirm auch dem des
Ausdrucks entspricht.

Der Befehl Seitenumbruch entfernen kann nicht zum Entfernen eines automatischen
Seitenumbruchs verwendet werden. Ein automatischer Seitenumbruch kann nur durch Einfiigen
eines manuellen Seitenumbruchs und durch anschlieBende Neuformatierung entfernt werden.

Empfinden Sie nach der Neuformatierung den automatischen Seitenumbruch als stérend,



kénnen Sie diesen leicht entfernen. Schliel3en Sie ganz einfach Ihre Datei und 6ffnen Sie diese
wieder. Da ein automatischer Seitenumbruch nicht mit der Datei gespeichert wird, I6scht dieser
Vorgang alle Linien auf Ihrem Bildschirm. Ein manuell eingefugter Seitenumbruch wird jedoch
mit der Datei gespeichert.

Wurde der Zeilenumbruch ebenfalls aktiviert, so wird mit der NEUFORMATIERUNG auch
automatisch der Zeilenumbruch vorgenommen.



Kopf- und FuBzeilen

Kopf- und FuRzeilen werden entweder fir ein Dokument oder fur Ihre gesamte Datei definiert. Sie
enthalten Informationen, die zu Beginn oder am Ende jeder Seite Ihres Dokumentes gedruckt werden.
Sie kénnen folgendes enthalten:

Text (linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig)
Seitennummern und die Gesamtzahl der Seiten
Datum und Zeit sowie den Wochentag
Dateinamen (mit oder ohne Pfadbezeichnung)

Kopf- oder FuBzeile definieren.

1. Wahlen Sie DATEI SEITENLAYOUT.
Das Dialogfeld Seitenlayout wird gedffnet.

2. Klicken Sie entweder die Schaltfliche Kopfzeile oder FuRzeile an. Das
Dialogfeld fiir die Kopf- bzw. FuRzeile erscheint.

3. Geben Sie lhre Kopf- oder FuRzeile ein. Durch das Driicken von
STRG+EINGABETASTE gelangen Sie zur nachsten Zeile.

4. Mit den Symbolen oberhalb der Textzone fiigen Sie folgende Befehle in

Ilhrer Kopf- oder FuRzeile ein (sie kénnen entweder das Symbol
verwenden oder den Befehl auch direkt in die Kopf- oder Fulizeile

eingeben):

5. Mit der Schaltflache Schriftart definieren Sie die Schriftart und die
Textattribute fur Ihre Kopf- oder Ful3zeile.

6. Wahlen Sie OK.

7. Sie kehren zum Dialog Seitenlayout zurtick. Wiederholen Sie den

Vorgang, um evtl. eine Fulizeile zu definieren oder wahlen Sie OK, um
zuruck zu lhrem Dokument zu gelangen.

8. Wahlen Sie DATEI SPEICHERN (oder driicken Sie STRG+S), um die
von Ihnen definierte Kopf- und/oder Fulzeile zu speichern.

HINWEISE:

Kopf- und FuRzeilen werden nur beim Druck eines Dokumentes ausgegeben.

Wurde die Option Dokumenteneinstellungen gewahlt, wird die Kopf- bzw. Ful3zeile nur fur das
aktuelle Dokument definiert. Bei der Option Dateieinstellungen ist die Kopf- bzw. Ful3zeile fur

jedes Dokument der Datei giltig. Die Dokumenteneinstellungen werden bei aktivierter Option

Dateieinstellungen Uberschrieben.

Kopf- und FuRzeilen werden zu Beginn bzw. am Ende des Textes einer Seite gedruckt. Einen
Zwischenraum zwischen der Kopfzeile und der ersten Textzeile Ihrer Seite schaffen Sie durch
Einfigen einer oder mehrerer Leerzeilen am Ende der Kopfzeile. Leerzeilen vor dem
eigentlichen Text Ihrer Ful3zeile bedingen einen Abstand zwischen der letzten Textzeile und der
FulRzeile. Den Abstand zwischen Seitenrand und Kopf- oder Ful3zeile beeinflussen Sie, indem
Sie die oberen und unteren Randeinstellungen verandern. (Detaillierte Informationen hierzu
unter der Beschreibung der Randeinstellungen.)



SchlieBen (Datei Menu)
Die aktuelle askSam-Datei wird geschlossen
Kurzformen
Tastenkirzel: Strg+F4

HINWEIS:
Falls noch Anderungen an der Datei seit der letzten Sicherung vorgenommen wurden, erscheint
das Speichern -Dialogfeld.



Beenden (Datei Menii)
askSam wird beendet
Kurzformen
Tastenkirzel: Strg+F4

HINWEIS:

Falls noch Anderungen an der Datei seit der letzten Sicherung vorgenommen wurden, erscheint
das Speichern -Dialogfeld.



Aktuelles Dokument (Export Unter-Men)

Mit diesem Befehl exportieren Sie das aktuelle Dokumen

Siehe auch

Export Befehl (Datei Menu).



Geamte Datei (Export Unter-Menu)

Mit diesem MenUpunkt ist es Ihnen mdglich, die gesamte askSam-Datei zu exportieren

Siehe auch

Export Befehl (Datei Menu).



Markiertes Dokument (Export Unter-Meni)

Mit diesem Befehl kénnen Sie ein markiertes Dokument exportieren.

Siehe auch

Export Befehl (Datei Menu).
Markieren Befehl (Dokument Menu)



Report (Export Unter-Menti)

Mit diesem MenUpunkt exportieren Sie die Report-Ausgabe in das gewiinschte Dateiformat
Dialogfeld Optionen

Report Name
Geben Sie den fir die Ausflihrung gewtinschten Reportnamen ein

Siehe auch

Export Befehl (Datei Mena).



Datum einfligen (Bearbeiten Menii)
Mit diesem Befehl setzen Sie das Datum an der aktuellen Cursor-Position ein

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkurzel: Strg+T

Siehe auch

Zeit einfiigen (Bearbeiten Ment)
Wochentag (Bearbeiten Men)



Zeit einfugen (Bearbeiten Men)

Mit diesem Befehl setzen Sie die Systemzeit an der aktuellen Cursor-Position ein

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkurzel: Strg+l

Siehe auch

Datum einfiigen(Bearbeiten Men()
Wochentag einfiigen (Bearbeiten Men)



Wochentag einfligen (Bearbeiten Menii)

Mit diesem Befehl setzen Sie den Wochentag an der aktuellen Cursor-Position ein



Normal (Textattribute)

Alle Attribute der Schrift (des Textes) werden zurtickgesetzt

Siehe auch

Textattribute (Format Men(i)



Fett (Textattribute)

Setzen Sie hiermit das Textattribut fir den nachfolgenden oder den markierten Text auf Fett.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkirzel:  Strg+F

Siehe auch

Textattribute (Format Men)



Kursiv (Textattribute)

Setzen Sie hiermit das Textattribut fir den nachfolgenden oder den markierten Text auf Kursiv.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkirzel:  Strg+K

Siehe auch

Textattribute (Format Men)



Unterstrichen (Textattribute)
Setzen Sie hiermit das Textattribut fir den nachfolgenden oder den markierten Text auf Unterstrichen.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkdrzel:  Strg+U

Siehe auch

Textattribute (Format Menu)



Durchgestrichen (Textattribute)
Setzen Sie hiermit das Textattribut fir den nachfolgenden oder den markierten Text auf Durchgestrichen.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Tastenkurzel:  Strg+D

Siehe auch
Textattribute (Format Menu)



Zeilenumbruch (Optionen Meni)
Der automatische Zeilen- (Wort)umbruch wird ein- bzw. ausgeschaltet.

HINWEIS:
Wenn diese Option aktiv ist, erscheint das Wort UMBR in der Hinweiszeile



Ausgewahlite Dokumente (Export Unter-Men)

Mit diesem MenUpunkt kdnnen Sie ausgewahlte Dokumente, die einem bestimmmten Suchkriterium
entsprechen, exportieren

Siehe auch

Export Befehl (Datei Menu).
Kombinierte Abfrage Befehl (Abfrage Menu)



Datumssuche einfach (Abfrage Menu)

Die Datumssuche nach einem Datum erlaubt die Suche nach Dokumenten, in denen ein Feld kleiner als,
groRer als oder identisch mit einem bestimmten Datum oder einem Datum in einem anderen Feld des
gleichen Dokumentes ist.
Diese Suchfunktion wiirden Sie verwenden, um folgendes zu ermitteln:
Lokalisieren von Dokumenten, in denen das Feld RUCKRUF] kleiner oder gleich dem heutigen
Datum ist.

Lokalisieren von Dokumenten, in denen das Feld
TATSACHLICHE_FERTIGSTELLUNGI kleiner ist als das Feld
GEPLANTE_FERTIGSTELLUNG].

Um eine Suche nach einem einzelnen Datum durchzufiihren:

Offnen Sie die Datei, in der Sie suchen méchten.
Wahlen Sie ABFRAGE DATUMSSUCHE.
Ein Mend, das die drei Optionen enthalt, wird angezeigt.
Wahlen Sie EINFACH.
Das Dialogfeld Datumssuche wird geéffnet.
Tragen Sie die Bezeichnung Ihres Datumsfeldes ein.
(Oder Sie wahlen dieses aus der Drop-down Liste - siehe Hinweis Nr. 3.)
Wahlen Sie einen Vergleichsoperator (<, >, =, <=, >=, <>),
Ihnen stehen nun diese drei Méglichkeiten zur Verfugung:
6. Sie geben ein Datum ein.
Sie suchen alle Dokumente, deren Datum kleiner, gré3er oder gleich
diesem Datum ist.
7. Sie kdnnen die Option Aktuelles Datum aktivieren.
Sie suchen nach allen Dokumenten mit einem Datum vor, nach oder
gleich dem heutigen Datum. Diese Funktion erweist sich besonders in
Reports als nitzlich. Durch Aktivieren der Option Aktuelles Datum wird
das Systemdatum immer in lhren Report eingesetzt.
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8. Sie kdbnnen den Namen eines zweiten Feldes, welches ein Datum
enthalt, angeben.

9. Die Suche wahlt Dokumente auf Basis eines Vergleichs aus den beiden
Datumsfeldern aus.

10. Geben Sie die gewiinschte Auswahl ein.

11. Wahlen Sie OK.

HINWEISE:

askSam ist in der Lage Daten zu verarbeiten, die nicht im 20. Jahrhundert liegen.

Datumsangaben in verschiedenen Formaten kdnnen innerhalb einer Datei beliebig verwendet
werden - und sie werden dennoch richtig interpretiert. So kann askSam z. Bsp. eine Datei mit

Da- tumsangaben wie 30. Januar 1993, 30. Jan. 1993 und 01-30-93 vergleichen, sortieren und
auswerten.

Sollte die Liste mit den Feldern nicht im Drop-down MenU erscheinen, Gberpriifen Sie bitte zwei
Dinge:

Es mul eine Eingabemaske mit den Feldnamen definiert worden sein.



Die Einstellungen fur das Feldzeichen im Dialogfeld OPTIONEN DATEI
VOREINSTELLUNGEN missen das richtige Feldzeichen enthalten.

Siehe auch

Datumssuche Dual
Datumsvergleich



Datumssuche Dual (Abfrage Meni)

Die Suche nach einem Datumsbereich hilft Innen bei der Suche nach Daten innerhalb eines bestimmten
Zeitraums:

Sie wiirden diese Suchfunktion verwenden, um:

Dokumente zu lokalisieren, deren Datum im 1. Quartal 1993 liegt.
Dokumente der Personen zu lokalisieren, die zwischen 1960 und 1970 geboren wurden.

Um in einem dualen Datumsbereich zu suchen:

Offnen Sie die Datei fiir Ihre Suche.

—_

2. Wahlen Sie ABFRAGE DATUMSSUCHE.
Ein Meni mit drei Optionen wird angezeigt.

3. Wahlen Sie DUAL.
Das Dialogfeld Datumsbereich erscheint.

4. Geben Sie den Namen Ihres Datumsfeldes ein.
(Oder Sie wahlen dieses tber eine Drop-down Liste - siehe Hinweis Nr.
3.)

5. Bestimmen Sie einen Vergleichsoperator (<, >, =, <=, >=, <>),

6. Geben Sie ein Datum ein (die erste Grenze fur den Datumsbereich).
askSam bietet lhnen das aktuelle Datum als Standardwert an.

7. Zur Eingabe eines zweiten Datums wahlen Sie UND.

8. Bestimmen Sie einen Vergleichsoperator (<, >, =, <=, >=, <>)-

9. Geben Sie ein zweites Datum ein (die zweite Grenze fur den

Datumsbereich).

10. Wabhlen Sie OK.
askSam wird alle Dokumente auffinden, die Daten innerhalb des
definierten Bereiches aufweisen.

HINWEIS:

Sollte Sie eine Meldung informieren, dafl® Felder mit einer eckigen Klammer enden missen,
wahlen Sie OPTIONEN DATEI VOREINSTELLUNGEN und andern Sie das Feldzeichen auf den
Doppelpunkt ().

Siehe auch

Datumssuche einfach
Datumsvergleich



Datumsvergleich (Abfrage Menu)

Das Dialogfeld Datumsvergleich erlaubt Ihnen die Suche unter Angabe eines bestimmten Zeitraums
(Tage, Monate oder Jahre) als Kriterium. Es hilft lhnen bei dem Vergleich eines Datumsfeldes mit einem
anderen Datum oder einem anderen Datumsfeld und sucht nach der Zeitdifferenz.
Sie kdnnen dies anwenden, um:
alle Angestellten zu suchen, die alter als 50 Jahre sind.
alle offenen Rechnungen anzuzeigen, deren Zahlung langer als 45 Tage aussteht (siehe
Hinweis).
alle Artisten zu zeigen, die vor dem 50. Lebensjahr starben.

Um eine Datumssuche mit einem Datumsvergleich durchzufiihren:

1. Offnen Sie die Datei, in der Sie suchen méchten.
2 Wahlen Sie ABFRAGE DATUMSSUCHE.
Ein Menu mit drei Optionen wird angezeigt.
3. Wahlen Sie VERGLEICH.
Das Dialogfeld Datumsvergleich erscheint.
4. Geben Sie den Namen des ersten Datumsfeldes ein.
5. Tatigen Sie nun eine der folgenden Eingaben:
den Namen des zweiten Datumsfeldes
ein Datum oder
lassen Sie das Kontrollkastchen Aktuelles Datum aktiviert.
6. Bestimmen Sie einen Vergleichsoperator (<, >, =, <=, >=, <>),
7. Geben Sie einen Wert in das Feld Anzahl ein.
8. Legen Sie entweder Tage, Monate oder Jahre fest.
9. Wahlen Sie OK.
HINWEIS:
Fir einige Datumsvergleiche missen Sie den Dialog Kombinierte Abfrage verwenden (wird im
folgenden beschrieben).
Zum Beispiel: die Suche nach allen unbeglichenen Rechnungen, deren Falligkeitsdatum mehr
als 45 Tage zuriickliegt. Da Sie nur eine Suchanweisung fiir das Feld FALLIG[ "gréRer als 45
Tage" eingeben kdnnen, wirden Sie zwar die Kunden ermitteln, die mehr als 45 Tage im
Ruckstand sind, aber auch diejenigen Kunden, deren Falligkeitstermin erst in 45 Tagen sein
wird. Um nur die Kunden zu finden, die mit der Zahlung im Ruckstand sind, missen Sie den
Dialog Kombinierte Abfrage verwenden und dort zwei Datumssuchen definieren. Die erste ware
eine Suche mit einem einfachen Datumsbereich nach den Kunden, deren Falligkeitstermin vor
dem heutigen Datum liegt. Die zweite Datumssuche - ein Datumsvergleich - sucht nach Kunden,
die mehr als 45 Tage im Riickstand sind. Die Kombination aus beiden Suchen fiihrt dann zum
gewinschten Ergebnis.
Siehe auch

Datumssuche einfach
Datumssuche Dual



Textattribute normal (Format Meni)

Alle Attribute der Schrift (des Textes) werden zurtickgesetzt



Zentrierter Tabulator (Format Meni)

Als Standardeinstellung setzt askSam nach jedem halben Zoll einen Tabulator. Diese Standard-
Tabulatoren werden jedoch weder im Lineal noch im Dialogfeld Tabulatoren angezeigt. Tabulator-
Einstellungen bestimmen die Punkte, an denen der Cursor bei jeder Betatigung der TAB-Taste plaziert
wird.

Zum Festlegen lhrer eigenen Tabulatoren verwenden Sie entweder das Lineal oder das Meni
Tabulatoren. Diese neuen Tabulatoren Gberschreiben die askSam-Standardeinstellungen.

Tabulatoren liber das Menii Tabulatoren setzen

Wabhlen Sie FORMAT TABULATOREN.
Das Dialogfeld Tabulatoren wird gedffnet.

Geben Sie eine Maleinheit ein und wahlen Sie die Schaltflache Setzen.

Dies definiert die Position Ihres Tabulators.

Wenn Sie einen Dezimaltabulator oder einen Rechtstabulator setzen mochten, wahlen Sie
die entsprechende Option vor der Schaltflache Setzen.

Wiederholen Sie Schritt 1 und 2 flir alle zu setzenden Tabulatoren.

Mit OK bestatigen Sie die neuen Tabulatoreinstellungen.

Die neuen Tabulatoreinstellungen gelten fir den ausgewahlten Text bzw. fur die Zeile, in der sich
der Cursor befindet.

HINWEIS:
Falls erforderlich werden Tabulatoreinheiten auf die nachsten 1/16" abgerundet.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Ausrichtung

Links Richtet den Text links am Tabulator aus.

Zentriert Richtet den Text zentriert am Tabulator aus.

Rechts Richtet den Text rechts am Tabulator aus.

Dezimal Richtet numerischen Text am Dezimalkomma (-punkt) aus.
Siehe auch

Linkstabulator
Rechtstabulator
Dezimaltabulator



Rechtstabulator (Format Meni)

Als Standardeinstellung setzt askSam nach jedem halben Zoll einen Tabulator. Diese Standard-
Tabulatoren werden jedoch weder im Lineal noch im Dialogfeld Tabulatoren angezeigt. Tabulator-
Einstellungen bestimmen die Punkte, an denen der Cursor bei jeder Betatigung der TAB-Taste plaziert
wird.

Zum Festlegen lhrer eigenen Tabulatoren verwenden Sie entweder das Lineal oder das Meni
Tabulatoren. Diese neuen Tabulatoren Gberschreiben die askSam-Standardeinstellungen.

Tabulatoren liber das Menii Tabulatoren setzen

Wabhlen Sie FORMAT TABULATOREN.
Das Dialogfeld Tabulatoren wird gedffnet.

Geben Sie eine Maleinheit ein und wahlen Sie die Schaltflache Setzen.

Dies definiert die Position Ihres Tabulators.

Wenn Sie einen Dezimaltabulator oder einen Rechtstabulator setzen mochten, wahlen Sie
die entsprechende Option vor der Schaltflache Setzen.

Wiederholen Sie Schritt 1 und 2 flir alle zu setzenden Tabulatoren.

Mit OK bestatigen Sie die neuen Tabulatoreinstellungen.

Die neuen Tabulatoreinstellungen gelten fir den ausgewahlten Text bzw. fur die Zeile, in der sich
der Cursor befindet.

HINWEIS:
Falls erforderlich werden Tabulatoreinheiten auf die nachsten 1/16" abgerundet.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Ausrichtung

Links Richtet den Text links am Tabulator aus.

Zentriert Richtet den Text zentriert am Tabulator aus.

Rechts Richtet den Text rechts am Tabulator aus.

Dezimal Richtet numerischen Text am Dezimalkomma (-punkt) aus.
Siehe auch

Linkstabulator
Zentrierter Tabulator
Dezimaltabulator



Dezimaltabulator (Format Meni)

Als Standardeinstellung setzt askSam nach jedem halben Zoll einen Tabulator. Diese Standard-
Tabulatoren werden jedoch weder im Lineal noch im Dialogfeld Tabulatoren angezeigt. Tabulator-
Einstellungen bestimmen die Punkte, an denen der Cursor bei jeder Betatigung der TAB-Taste plaziert
wird.

Zum Festlegen lhrer eigenen Tabulatoren verwenden Sie entweder das Lineal oder das Meni
Tabulatoren. Diese neuen Tabulatoren Gberschreiben die askSam-Standardeinstellungen.

Tabulatoren liber das Menii Tabulatoren setzen

Wabhlen Sie FORMAT TABULATOREN.
Das Dialogfeld Tabulatoren wird gedffnet.

Geben Sie eine Maleinheit ein und wahlen Sie die Schaltflache Setzen.

Dies definiert die Position Ihres Tabulators.

Wenn Sie einen Dezimaltabulator oder einen Rechtstabulator setzen mochten, wahlen Sie
die entsprechende Option vor der Schaltflache Setzen.

Wiederholen Sie Schritt 1 und 2 flir alle zu setzenden Tabulatoren.

Mit OK bestatigen Sie die neuen Tabulatoreinstellungen.

Die neuen Tabulatoreinstellungen gelten fir den ausgewahlten Text bzw. fur die Zeile, in der sich
der Cursor befindet.

HINWEIS:
Falls erforderlich werden Tabulatoreinheiten auf die nachsten 1/16" abgerundet.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Ausrichtung

Links Richtet den Text links am Tabulator aus.

Zentriert Richtet den Text zentriert am Tabulator aus.

Rechts Richtet den Text rechts am Tabulator aus.

Dezimal Richtet numerischen Text am Dezimalkomma (-punkt) aus.
Siehe auch

Linkstabulator
Zentrierter Tabulator
Rechtstabulator



Zeilenabstand eineinhalbzeilig (Format Men)

Standardtext wird in der askSam-Textverarbeitung einzeilig geschrieben. Sie kdnnen jedoch jederzeit den
Zeilenabstand eineinhalbzeilig oder zweizeilig definieren.

Zeilenabstande liber die Meniileiste dndern
Markieren Sie den Text, den Sie modifizieren mochten.

Wahlen Sie FORMAT ZEILENABSTAND.

Ein MenU mit den entsprechenden Optionen wird angezeigt.

Aktivieren Sie den Befehl EINZEILIG.

Der ausgewahlte Text wird angepalt.
HINWEIS:

Der Befehl ZEILENABSTAND kann auch tber das Maus-Men( aufgerufen werden. Das Driicken
der rechten Maustaste im Arbeitsbereich bringt das Maus-Men( zur Anzeige.

Zeilenabstand iiber die Formatleiste dndern

Wahlen Sie den Text aus, den Sie modifizieren mochten.

Klicken Sie das Symbol mit dem gewiinschten Zeilenabstand an.

Der ausgewabhlte Text wird modifiziert.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Siehe auch
Zeilenabstand einzeilig (Format Menu)
Zeilenabstand zweizeilig (Format Meni)




Zeilenabstand zweizeilig (Format Meni)

Standardtext wird in der askSam-Textverarbeitung einzeilig geschrieben. Sie kdnnen jedoch jederzeit den
Zeilenabstand eineinhalbzeilig oder zweizeilig definieren.

Zeilenabstande liber die Meniileiste dndern
Markieren Sie den Text, den Sie modifizieren mochten.

Wahlen Sie FORMAT ZEILENABSTAND.

Ein MenU mit den entsprechenden Optionen wird angezeigt.

Aktivieren Sie den Befehl EINZEILIG.

Der ausgewahlte Text wird angepalt.
HINWEIS:

Der Befehl ZEILENABSTAND kann auch tber das Maus-Men( aufgerufen werden. Das Driicken
der rechten Maustaste im Arbeitsbereich bringt das Maus-Men( zur Anzeige.

Zeilenabstand iiber die Formatleiste dndern

Wahlen Sie den Text aus, den Sie modifizieren mochten.

Klicken Sie das Symbol mit dem gewiinschten Zeilenabstand an.

Der ausgewabhlte Text wird modifiziert.

Kurzformen

Werkzeugleiste: E

Siehe auch
Zeilenabstand einzeilig (Format Menu)
Zeilenabstand eineinhalbzeilig (Format Men)




Meniileiste

Viele askSam Funktionen kdnnen Uber die herkdmmliche Windows-Menileiste am oberen Bildschirmrand
ausgewahlt werden. Die MeniUpunkte wahlen Sie entweder mit Ihrer Maus oder Gber die Tastatur
(Kombinationen mit der ALT-Taste) aus.

Auswahl der Meniipunkte mit der Maus

Die Menlpunkte kénnen einfach mit der Maus oder einem anderen Zeigegerat ausgewahlt werden.
Bewegen Sie dazu den Maus-Cursor (er nimmt die Form eines Pfeiles an) zum Menipunkt und klicken
Sie diesen an. Die Optionen der Pull-Down Menls werden auf die gleiche Art und Weise aktiviert.

Auswahl der Meniipunkte iiber lhre Tastatur

Den Zugang zu einem MenUlpunkt Gber die Tastatur erhalten Sie, indem Sie die ALT-Taste und
den in der Menltauswahl unterstrichen dargestellten Buchstaben der gewlinschten Menuoption
driicken.

Ein Pull-Down MenU wird angezeigt.

Sie kénnen jetzt die gewlinschte Menloption durch die Betatigung der unterstrichenen
Buchstabentaste oder der Zahl aktivieren.

Alternativmethode zur Auswahl iiber die Tastatur:
Die Auswahl kann auch unter Verwendung der CURSORTASTEN erfolgen:

Dricken Sie die ALT-Taste. Der Cursor springt in die Menlleiste.
Mit den CURSORTASTEN bewegen Sie die Lichtmarke zur gewtinschten Option.

Driicken Sie die EINGABETASTE.



Formatleiste

Die Funktionen, die Sie mit Hilfe der Symbole und Pull-Down MenUs der Formatleiste aktivieren, erlauben
es lhnen, die Anzeige eines Dokuments mit einer Vielzahl von askSam-Optionen zur Textformatierung zu
verandern.

Zunachst stehen lhnen zwei Pull-Down Menis zur Verfiigung, mit denen Sie schnell und einfach
die Schriftart und die Schriftgrée fir den ausgewahlten Text Inres Dokumentes verandern
kénnen. Durch das Anklicken der Pfeile rechts neben der aktuellen Schriftart und Schriftgrofie
6ffnen Sie das Pull-Down Men( mit den verfligbaren Optionen.

Die Symbole rechts der Meniis verwendet man, um einen ausgewahlten Text in Fettschrift,
kursiv, unterstrichen oder durchgestrichen darzustellen.

Die nachste Gruppe enthalt Symbole zur Textausrichtung. Mit ihnen richten Sie den
ausgewahlten Text in Inren Dokumenten linksblndig, zentriert oder rechtsbindig aus.

Die folgende Gruppe wiederum rechts daneben sind Ihre Tabulatorsymbole. Damit kbnnen Sie in
Ihren Dokumenten linksbiindige, zentrierte, rechtsbiindige Tabulatoren sowie Dezimaltabulatoren
setzen.

Mit der letzte Symbolgruppe legen Sie den Zeilenabstand in lhren Dokumenten fest. Sie haben
die Auswahl zwischen einzeiligem, eineinhalbzeiligem oder zweizeiligem Zeilenabstand.



Befehlszeile

Die leere Zeile unter der Formatleiste ist die Befehlszeile. Hier geben Sie direkt Ihre Anforderungen fur
eine askSam-Suche ein. In die Befehlszeile gelangen Sie entweder durch das ANKLICKEN der
Befehlszeile mit der Maus oder durch das Driicken der ESC-Taste.



Hinweiszeile

Die unterste Zeile lhres Bildschirms ist die Hinweiszeile. Hier erhalten Sie von askSam diverse
Meldungen und andere nitzliche Informationen.

Im linken Bereich der Hinweiszeile gibt askSam seine Meldungen aus. Beschreibungen zu
Menupunkten und Symbolen werden hier ebenso angezeigt wie eventuelle Hinweise.

Der nachste Abschnitt ist die Dokumentnumerierung. Sie sagt Ihnen, wie viele Dokumente sich
in Ihrer Datei befinden und nennt Thnen die Nummer das aktuellen Dokuments. So bedeutet
beispielsweise "1 von 22", dall Sie im Moment das Dokument mit der Nummer 1 sehen und
insgesamt 22 Dokumente in Ihrer Datei enthalten sind.

Das nachfolgende Feld der Hinweiszeile steht fur die Spaltenzahl, einer Zahl im Bereich von 1 -
255, welche die horizontale Cursorposition im Arbeitsbereich angibt.

Die Zeilenzahl folgt direkt der Spaltenzahl. Sie gibt die jeweilige Nummer der Zeile an, an der
sich der Cursor zur Zeit im Arbeitsbereich befindet.

Die nachsten finf Sektionen zeigen lhnen den aktuellen Status verschiedener Modi:

Einfiige- oder Uberschreibmodus. UBER bedeutet, da Sie sich im Moment im
Uberschreibmodus befinden.

CAPS wird angezeigt, wenn der Caps Lock-Modus (Feststellmodus) aktiviert wurde.
Dal} Sie derzeit Num Lock verwenden, sehen Sie anhand der Meldung NUM.

Das Wort FEST in der Hinweiszeile bedeutet, dal? Sie den Modus Eeste Dateneingabe
aktiviert haben. (Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel "Das Arbeiten mit
Dokumenten".)

Das Wort UMBR bedeutet, daf} der automatische Zeilenumbruch eingestellt wurde.



Report Werkzeuge

Die Reportwerkzeuge dienen zur Bearbeitung und Layouterstellung des Report.
Zu jedem Werkzeug ist ein vergleichbarer MenlUpunkt vorhanden.

Folgende Werkzeuge sind verfiigbar:

WERKZEUG

FELDER PLAZIEREN

GRUPPEN FUSSZEILE

BESCHREIBUNG
Wahlt ein Feld aus und plaziert dieses im Editor.

Erganzt Summen und Zwischensummen aus den Befehlen
SUMME und ZAHLE durch Texte.

EINSTELLUNGEN REPORT Definiert Einstellungen speziell fir den aktuellen Report.

DOKUMENTE ZAHLEN

TEXT PLAZIEREN

ABSTANDE

KOPFZEILEN

FUSSZEILEN

ZEILE ZURUCKSETZEN

SCHLIESSEN

Setzt die ermittelte Anzahl der Dokumente, die ausgewahlt
oder gruppiert wurden, in Threm Report ein.

Plaziert den Text in Inrem Report.

Definiert die Art der Abstande bei der Plazierung von
Feldern in einem Report.

Bestimmt die Kopfzeile fur den Report.

Legt die Ful3zeile fiir den Report fest.

Wird verwendet, um einen Report in mehrere Spalten zu
unterteilen.

Schlief3t den Report Layout-Editor und gibt Ihnen die
Méglichkeit, lnre Anderungen zu speichern oder zu Idschen.



Titelleiste

Die erste waagrechte Zeile lhres Bildschirms ist die TITELLEISTE. Sie enthalt den Namen der
aktuellen Anwendung (in diesem Fall askSam) und moéglicherweise auch den Namen der aktuellen
Datei (wenn Sie eine oder mehrere Dateien getffnet haben).



Lineal

Die sechste waagrechte Zeile Ihres Bildschirms ist das LINEAL. Es zeigt die Rander- und
Tabulatoreinstellungen lhrer Dokumente und erlaubt deren Anderung.

Siehe auch

Linkstabulator
Zentrierter Tabulator
Rechtstabulator
Dezimaltabulator



Arbeitsbereich

Unter dem Lineal befindet sich der Arbeitsbereich. Hier geben Sie letztendlich lhre Informationen ein.

Siehe auch

Verwendung der askSam Textverarbeitung
Informationen hinzufligen



Linksbundig (Format Menu)
Der markierte Text oder der ab der Cursorposition eingegebene Text wird linksbiindig ausgerichtet
Kurzformen

Werkzeugleiste:

Links
Zentriert

Rechts



Zentriert (Format)

Der markierte Text oder der ab der Cursorposition eingegebene Text wird zentriert zwischen den
Réndern ausgerichtet

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Links
Zentriert

Rechts



Rechtsbiindig (Format Meni)
Der markierte Text oder der ab der Cursorposition eingegebene Text wird rechtsbiindig ausgerichtet
Kurzformen

Werkzeugleiste:

Links
Zentriert

Rechts



Report schlieBen (Report Menii)

Das momentan bearbeitete Report-Layout wird geschloRen. Ein Dialogfeld fragt ab, ob die Anderungen
gespeichert werden sollen.

Kurzformen

Report Werkzeuge



Verknupfungen (Bearbeiten Menii)

Bei Anwendung von OLE kénnen Sie festlegen, ob eine Verknipfung manuell oder automatisch auf den
neuesten Stand gebracht wird.

Gehen Sie zum askSam-Dokument oder zur Eingabemaske mit dem betreffenden Objekt.

Wiahlen Sie BEARBEITEN VERKNUPFUNGEN
Das Dialogfeld wird geoffnet.

Sollten sich mehrere Verkniipfungen in einem Dokument befinden, so werden diese im
Dialogfeld aufgefihrt. Wahlen Sie die gewiinschte Verkniipfung aus.

HINWEIS: Sie kdnnen mehrere Verknipfungen gleichzeitig bearbeiten indem Sie
UMSCHALT+KIlicken verwenden. Auf diese Art lassen sich mehrere verknipfte Objekte
selektieren.

Wabhlen Sie Automatisch oder Manuell.
AUTOMATISCH - Das Objekt wird automatisch aktualisiert und zeigt alle Veranderungen, die
in der Quellanwendung durchgefihrt wurden.

MANUELL - Sie missen selbst veranlassen, dal} Ihr Objekt aktualisiert wird.

Wahlen Sie OK.



Objekt (Bearbeiten Meni)
Mit diesem Befehl kdnnen Sie ein eingebettetes Objekt bearbeiten

HINWEIS:
Wenn Sie das Objekt selektieren und diesen Menlpunkt ausfiihren, wird automatisch die Server-

Applikation geéffnet und Sie konnen das Objekt verandern. Dies erreichen Sie auch durch einen
Doppelklick auf das zu bearbeitende Objekt



GroR-/Kleinschreibung unterscheiden (Werkzeugleiste)

Mit diesem Symbol kdnnen Sie entscheiden, ob zwischen Grol3- und Kleinschreibung bei der Suche
unterschieden werden soll.

Kurzformen

Werkzeugleiste:

Siehe auch

Datei Voreinstellungen (Optionen Men)




Symbol-Schaltflache

Mit dieser Schaltflache verkleinern Sie askSam auf Symbolgrofie

Siehe auch

Maximale GroRRe



Maximale GroRe

Mit diesem Schalter bringen Sie das askSam-Applikationsfenster auf bildschirmfullende GroRRe

Siehe auch

Symbolschaltfldche



Bildlaufleisten

Horizontale und vertikale Bildlaufleisten befinden sich unterhalb und rechts lhres Arbeitsbereichs. Mit
diesen Bildlaufleisten bewegen Sie sich mit Hilfe der Maus durch lhre Dokumente.



Steuerungsschaltflache

Die Steuerungsschaltflaiche erméglicht den Zugriff auf MenUpunkte wie Verschieben, Symbolgrofie,
Schlief3en, etc..



Farbleiste

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 2

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 3

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 4

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 5

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 6

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 7

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 8

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 9

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 10

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 11

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 12

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 13

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 14

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 15

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:



Farbleiste 16

Mit dieser Leiste kdnnen Sie die Farbe flr den markierten Text oder den ab der Cursorposition
eingegebenen Text definieren

Kurzformen

Maus Mend:






