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EinfGhrung

Qualitat hat ihren Preis. Tatsachliche Nicht immer, wie die Freeware ConAktiv OFFICE beweist.

Denn ConAktiv OFFICE ist genauso hochwertig wie unsere Management Software ConAktiv. Die
Management Software gibt es in verschiedenen Branchenpaketen, z.B. ConAktiv AGENTUR oder
HANDEL. Eingesetzt wird sie unter anderem im Controlling, Projektmanagement und der
Auftragsabwicklung.

Die Freeware enthdlt eine Auswahl der Module der Management Software fir Adressverwaltung,
Terminplanung, Kontaktmanagement und interne Kommunikation. Deshalb werden Sie ab und zu einmal
auf Felder und Kndpfe stof3en, die in der OFFICE-Version nicht freigeschaltet sind.

Dieses Handbuch hilft hnen bei der Einarbeitung in ConAktiv OFFICE. Weitere Unterlagen und Hilfen
finden Sie auf http://www.freeware.conaktiv.de
+ Tipps & Tricks

+ Installationsbeschreibungen (ConAktiv OFFICE Einzelplatz und Client/Server)

« ConAktiv-Handbuch (vollstandige ConAktiv-Dokumentation mit samtlichen Funktions- und
Feldbeschreibungen, Online-Handbuch)

+ Hardware-Voraussetzungen (Mindestvoraussetzungen lhrer Hardware fir den Einsatz von
ConAktiv)

+ Prasentationsunterlagen (Produktphilosophie und Highlights, Einblicke in die Management
Software ConAktiv)

Als wir dieses Dokument erstellt haben, sind wir davon ausgegangen, dass Sie mit den
Standardbedienelementen lhres Betriebssystems vertraut sind und dass Sie ConAktiv gemaf3 der
mitgelieferten Installationsanleitung entweder als Einzelplatzversion oder auf einem Server installiert
haben. Bei der Serverversion haben Sie iber die Client-Software Zugriff auf den Server.

In dieser Dokumentation finden Sie die folgenden Symbole, welche auf besondere Informationen
hinweisen:

D
A Bitte unbedingt lesen. <> Hinweis oder Tipp zu aktuellem Thema.

Hier bekommen Sie schnell Antworten auf lhre Fragen zu Installation, Einrichtung und Anwendung von
ConAktiv OFFICE:

Telefonische Hotline 0190/846774 (1,86 EUR/min.),
Hotlinezeiten: Montag bis Freitag, 10 —= 12 Uhr und 14 - 16 Uhr

Sie haben die Wahl, ob Sie auch die Funktionen der Management Software nutzen wollen. Sprechen
Sie unsere Vertriebsmitarbeiter an, die lhnen gerne ein individuelles Angebot unterbreiten. Telefon:
(0621) 77 77 9-60.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg und gutes Gelingen fir lhre Arbeit mit ConAktiv OFFICE.
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Start und Grundeinrichtung von ConAktiv OFFICE

Ubersicht Start und Grundeinrichtung von ConAktiv OFFICE Einzelplatz
Wir empfehlen fir den Start und die Grundeinrichtung von ConAktiv OFFICE im Einzelplatz-Betrieb die
folgende Vorgehensweise:

1. Start und Registrierung von ConAktiv OFFICE mit Eingabe der Firmenstammdaten.

2. Anlage lhres personlichen Mitarbeiterdatensatzes im Modul ,Mitarbeiter”.

Ubersicht Start und Grundeinrichtung von ConAktiv OFFICE
Client/Server

Wir empfehlen fir den Start und die Grundeinrichtung von ConAktiv OFFICE im Client/Server-Betrieb
die folgende Vorgehensweise:

1. Start und Registrierung von ConAktiv OFFICE mit Eingabe der Firmenstammdaten.

2. Anlage der Mitarbeiterdatensatze im Modul ,Mitarbeiter”.

3. Anlage der ConAktiv OFFICE-Benutzer im Systemmodul ,Rechte”; dabei Zuordnung der Mitarbeiter
zu den entsprechenden Benutzern.

4. Vergabe/Entzug von Modul- und Funktionsrechten im Systemmodul ,Rechte”.
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Erststart von ConAktiv OFFICE

1. Starten Sie auf lhrem Arbeitsplatz ConAktiv OFFICE und stellen Sie ggf. die Verbindung zum
ConAktiv OFFICE-Server her (nur im Client-Server-Betrieb).

2. Es wird eine Anmeldemaske mit den angelegten Benutzern angezeigt.

3. Markieren Sie den Benutzer ,Administrator”.

@ ~Benutzerliste

Systemoperator

Kenmwort

[~

Abbrechen | ok |

4. Klicken Sie in das Feld ,Kennwort” und geben Sie das Kennwort ,Admin” ein (beachten Sie bitte
Grof3- und Kleinschreibung!). Das Kennwort wird in dem Feld durch Sterne verschlisselt angezeigt.

5. Klicken Sie nach Eingabe des Kennworts auf den Knopf ,OK”. Der Anmeldedialog wird
geschlossen.

6. Als nachstes erscheint ein Dialog, der Sie auffordert, lhre Firmenanschrift einzugeben und lhre
ConAktiv OFFICE-Version zu registrieren.

Bei Fragen zur Installation:
Hotline: 01904846774 [1.86 EUR/Min_)

i Ihre Condkbv-Yersion ist nicht registrert.

FEKISTEREE

Bitte geben Sie lhre Firmenanschrift an:

Firma Mame 1 [Musterfirma GmbH

Firrna Mame 2

Firma Mame 3

Strasse Musterstralle 2

PLZAO 9333 Musterstadt
Tel Afwff-Di 0393 935333

Bitte geben Sie lhre Lizenznummer an:
|Lizenznummer

v =" g hipheescesconaktivode

Abbrechen | Regiztrieren |

Geben Sie lhre Firmenanschrift und die Lizenznummer ,Freeware” ein. Die Firmenanschrift wird u.a.
zur automatischen Anlage der Geschaftsadresse eines Mitarbeiters verwendet.

7. Klicken Sie dann auf den Knopf ,Registrieren”. Es folgt ein Initialisierungsvorgang, der die
Programmteile von ConAktiv OFFICE freischaltet. Dieser Vorgang nimmt einige Zeit in Anspruch.

8. Danach gelangen Sie in ConAktiv OFFICE.
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Mitarbeiter anlegen

Nachdem Sie ConAktiv OFFICE gestartet und registriert haben, kénnen Sie im Modul , Mitarbeiter”
samtliche Mitarbeiter anlegen, die mit ConAktiv OFFICE arbeiten sollen. Im Einzelplatzbetrieb sollten
lhre persdnlichen Mitarbeiterdaten erfasst werden.

Die Anlage der Mitarbeiterdatensatze muss nicht zwingend an dieser Stelle erfolgen. Die Erfassung zu
einem spateren Zeitpunkt ist ebenso zuldssig.

<> Die Anlage von Mitarbeitern wird auf Seite 83 dieser Dokumentation
beschrieben.

Benutzer/Gruppen anlegen und Rechte zuordnen/entziehen

Die Mitarbeiter, die mit ConAktiv OFFICE arbeiten sollen, miissen als Benutzer definiert und einer
Benutzergruppe zugeordnet werden. Auf diese Benutzer und Gruppen bezogen kénnen Sie dann den
einzelnen Mitarbeitern oder einer Gruppe von Mitarbeitern eine Vielzahl von Rechten zuordnen bzw.
vorenthalten, um ihnen so die Nutzung bestimmter Programmteile und Funktionen von ConAktiv OFFICE
zu ermoglichen oder nicht.

A Beachten Sie bitte, dass Sie zur Neuanlage von Benutzern als Administrator an
ConAktiv OFFICE angemeldet sein mussen.
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Benutzer anlegen

1. Offnen Sie aus dem Systemmeni das Modul ,Rechte”. Sie gelangen auf die Eingabemaske des
Moduls.

Funktionen, die fiir den
markierten Benutzer
angewendet werden

Funktionen, die fir die
markierte Gruppe
angewendet werden

kdénnen kdénnen
Q Rechte editier ] = =] 3]
Beenden I Sichern I Fechte anlegen I Hilfe I
-~ Benutzer Gruppen \
MNeu I Administrator | Buchhaltung = MHeu |
I aster
Bnderm Hafmarin, Helge q f&ﬂ_ Endetn
_I Montag, Ma.r!isg FAEED 2 Stundenzettel _I
Lazchen I Miiller, Hans Wertieh Liaschen |
— Mualte, Klaus £- aug Guppe |
Rechte I Sauer, Andreas Rechte | ~
Swsternoperator
Duplizierenl Tﬁckel, Set,a Duplizierenl
Ubert, Dieter
Drucken Hauptar.
(Dusken | MEET
Liste der Benutzer Liste der Gruppen MI)
= =
_..igt in Gruppe ...zind in Gruppe
Standard Hofmann, Helge =
Vertrieh Tockel, Petra
Buchhaltung Ubert, Dieter
-> Draudt, Stefan
Wolte, Klaus
A Sauer, Andreas
= tiiler, Hans =l

Liste der Gruppen, denen
der markierte Benutzer
zugeordnet ist

Liste der Benutzer, die der
markierten Gruppe
zugeordnet sind

2. Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie auf der linken Seite der Eingabemaske auf den
Knopf ,Neu”. Daraufhin &ffnet sich der Dialog zum Anlegen und Andern eines Benutzers.

@Hechle editieren 1

Beenden I Sichern | Fiechte anlegen I Hilfe I
Benutzer ]
Mew A dmimistrator ;' Euchhalt.
l_@__ N{C'raudt, Stefan Master
M N 2u Gruppe - | Standard
ESuri
Loschen | P
Rechie | Benutzer anlegen/andern
= Systemoperatar Mame |Mann, Andreas
DUD"Z'B'Enl Tackel, Petra Kirzel |Ank a
Drcken | Ubert, Dieter Passwort [F==
IMitarbeiter MM
Lizenzart
Yolizenz
Kommunik atiohslizenzC
_istinG Zeiterfazsung O o
Freeware {*! —
Abbrechen | ok |

3. Geben Sie in diesem Dialog zundchst den Namen des Benutzers an (Feld ,Name”) und dann ein
entsprechendes Benutzerkirzel (Feld ,Kirzel”, maximal finf Zeichen).

<> Der Benutzername wird in der Anmeldemaske von ConAktiv OFFICE angezeigt.
Unter diesem Namen (und dem dazugehdrigen Kennwort, siehe unten) autorisiert sich
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der betreffende Mitarbeiter zum Arbeiten in ConAktiv OFFICE. Das Kirzel dient zur
Protokollierung, welcher Benutzer wann einen Datensatz erstellt oder gedndert hat.

4. Hinterlegen Sie nun im Feld ,Passwort” ein Kennwort fir den Benutzer. Das Kennwort darf maximal
13 Zeichen lang sein und dient zusammen mit dem Benutzernamen zur Anmeldung an ConAktiv
OFFICE.

<> Mit Hilfe der Systemfunktion ,Passwort andern” (Meni ,System”) kann jeder
Benutzer sein eigenes Kennwort andern.

5. Haben Sie fir den Benutzer schon einen Mitarbeiterdatensatz im Modul , Mitarbeiter” angelegt, so
kénnen Sie diesen Datensatz dem Benutzer anhand des Mitarbeiterkirzels zuordnen. Dies hat den
Vorteil, das beispielsweise bei Anlage eines Briefes die Informationen des Mitarbeiters
(Geschaftsadresse, Telefon- und Faxnummer) automatisch in den Brief eingefigt werden kénnen.

6. Verlassen Sie den Dialog, indem Sie auf den Knopf ,OK” klicken.

Benutzer einer Gruppe zuordnen

1. Jeder Benutzer muss einer Benutzergruppe zugeordnet sein. Nach Neuanlage eines Benutzers ist
dieser automatisch Mitglied der Gruppe ,Standard”. Bei wenigen Benutzern ist es in der Regel nicht
ndtig, weitere Gruppen anzulegen.

2. Méchten Sie den Benutzer einer weiteren Gruppe zuordnen, so markieren Sie diesen zundchst auf
der linken Seite der Eingabemaske und dann die gewiinschte Gruppe auf der rechten Seite.

3. Klicken Sie dann auf den Knopf ,zu Gruppe ->".

Benutzer Gruppen

Administrator
Andreas Sauer
Dieter Ubert
Hang Miiller
Helge Hofmann
Flaus Molte <- aus Gruppe I
M atin, Andreas

Marliz Montag

Petra Tockel

Stefan Draudt

Systemoperator

b aster
Standard

=l -
Der Benutzer wird der Gruppe zugewiesen.

4. Damit der Benutzer bei seiner Anmeldung automatisch in dieser neu zugeordneten Gruppe arbeitet,
missen Sie diese Gruppe als dessen Hauptgruppe festlegen. Klicken Sie hierzu auf den Knopf
,Hauptgr.” rechts neben der Liste mit den Gruppen (Der Benutzer sowie die gewiinschte Gruppe
mussen aktiviert sein).

5. Der neue Benutzer wird bei Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE verfigbar. Verlassen Sie das
Modul ,Rechte”, speichern Sie dabei die getatigten Anderungen und melden Sie sich neu an, indem
Sie aus dem Systemmeni den Menipunkt ,Benutzer wechseln” aufrufen.

<> Die Anlage einer Gruppe erfolgt analog zur Anlage eines Benutzers.

Benutzern und Gruppen Rechte entziehen/zuordnen

Den vorhandenen Benutzern und Gruppen kénnen Sie Modulrechte zuweisen oder entziehen, um diesen
den Zugang auf bestimmte Funktionen und Programmteilen von ConAktiv OFFICE zu ermdglichen bzw.
zu verschliessen.
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Um einem Benutzer oder einer Gruppe Rechte zuzuordnen oder zu nehmen, markieren Sie den
Benutzer oder die Gruppe und klicken Sie auf den Knopf ,Rechte” auf der entsprechenden Seite der
Eingabemaske.

|=i| Rechte editieren 1 = [=]
Beenden I Sichern I Rechte anlegen | Hilfe: |
Benutzer Gruppen
MNeu A dministratar ;I I azter - Mew
= [raudt, Stefan Standard
Anderm | Hofmann, Helge U GIuppe > I
prtag, Marlis
DsChe ciller, Hans

F olte, Klaus <- aug Gruppe I
Rechte | J auer, Andieas

= Systemoperator
DopterEren| T ocke| Pelia

Diucker  Aufruf der Rechte fiir _H Aufruf der Rechte fiir die
den Benutzer Hofmann, b Gruppe Standard
Helge |

[~ [~
_..igtin Gruppe _..zind in Gruppe

- Adrmiriistratar ﬂ
Hofmann, Helge
Tockel, Petia
Ubert, Dieter

Draudt, Stefan
Malte, Klaus

LI Sauer, Andreaz j

Es offnet sich die Eingabemaske zur Rechtezuordnung.

Fir diese Gruppe (bzw.
Benutzer) nehmen Sie
die Rechtezuordnung vor

@Eluppenrechle bearbeiten 1

<

Gruppe |Standard

Gruppenrechie |Alle vI Mogliche Rechte
+-Listen Funktion: Neu a I-Listen Funktion: &ndermn -
+iListen Furktion: Laschen -Ligten -Formeln eingeben
+-Listen Listen in D atei speichern -Listen Furktion: Lozchen
+i-Listen Funktion: Andern -Listen -Listen in D atei speichern
+i-Listen -Formeln eingeben -Listen Funktion: Meu
+Adreszen Funktion: Repartz Sndern -Lizten -Detailkonfiguration erlauben
+Adiessen Ansichten wechseln -Merkmale -Merkmale importieren
+Adieszen Context-Center Adrezzen Funktion: Reports l5schen
+Adreszen Furktion: Drucken Adreszen Funktion: Neus Reports erste
+idieszen Funktion: Auswahl umbehren Adressen Funktion: Gepriift
+Adieszen -Orte fur Aktionen erzeugen Adres: * * “echte au
+fdrezzen Augwahl laden Adres: i ufen
+Adieszen =] Adres Zur Verfugung
+diessen | zugewiesene Rechte  fhnen adres]  stehende Rechte
+fdrezzen 1 Auzwahl Adres:
+Adreszen -Senenmal erzeugen Adrezzen Funktion: Auswahl aufrufen
+Adieszen Gesicherte Auswahl hinzufligen Adressen Furktion: Auswahl Merken
+Adieszen Schrittmenge mit gesicherter Auswahl Adrezzen Funktion: Ubernehmen
+Adreszen Ureingeschrankter D atenzatzzugriff Adreszen -Lieferscheinanzchriften ande
+Adreszen Gemerkte Auswahl hinzufuigen Adreszen -Rechnungsanschriften ande
+Adieszen Funktion: Auzwahl dndern Adressen -Kundenhauptanschriften S
+idreszen Gemerkte Auzwahl abziehen LI Adreszen Uneingeschrankter Datensatﬂ

Auzwahl lozchen | Drrucken | Augwahl ubern. I

Mé&chten Sie beispielsweise der Gruppe ,Standard” das Recht zum Aufruf des Moduls ,Adressen”
nehmen, so wahlen Sie auf der linken Seite der Eingabemaske aus dem PopUp-Meni
.Gruppenrechte” das Modul , Adressen” aus. Die der Gruppe ,Standard” zugeordneten Rechte fir
das Modul ,Adressen” werden angezeigt.
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Gruppe |Standard
Gruppenrec ( iAdressen S hd I

Angichten wechselin

Furktion: Reports ndern
Context-Center

Gemerkte Auswahl hinzufugen
Auzwahl laden

Funktion: Repart

Funktion: Auswahl aufrufen
Funktion: Auswahl umkehren
-Orte fur Aktionen erzeugen
Funktion: Drucken
Uneingaschrankter Datenzatzzugriff
Schnittmenge mit gemerkter Auswahl
Gesicherte Auswahl abziehen
Gesicherte Auswahl hinzufugen
Editor aufrufen

-Serienmail erzeugen

Auswahl sichern

Furktion: Auzwahl dndem

Gemerkte Auswahl abzishen
Summe/T'urchschnitt berechnen

Adressen
Adressen
Adressen
Adressen
Adreszen
Adressen
Adressen
Wdreszen
Adressen
Adressen
Adressen
Adressen
Adreszen
Adressen
Adressen
Wdreszen
Adressen
Adressen
Adressen
Adressen
Adreszen
dressen
W

e 0 S 0 O SO0 O e s 00 0 0 O o s O 0 O

Furktion: Auswahl Merken

+—]

Schnittmenge mit gesicherter Auswahl

-

Zugeordnete Rechte der
Gruppe Standard fir das
Modul ,Adressen”

[

Scrollen Sie dann im Bereich der zugeordneten Rechte zu dem Eintrag ,Funktion: Meni aufrufen”
und klicken einmal auf den Eintrag. Es erscheint eine Meldung, mit der Sie gefragt werden, ob Sie
das Recht entfernen mochten. Bestatigen Sie die Meldung, so wird das Recht entfernt.

|z Gruppenrechte bearbeiten 1 = [=]

=l

Gruppe ISlandard
Gruppenrechte I.&dressen vI Mogliche Rechte
+hdiessen Gemerkte Auswahl abziehen ~|[-Listen Funktion: Andern = |
Hadressen e =
+ihdiessen Schnittmenge mit gesick
+ifdreszen Funktion: suswahl kMerk
+hdreszen -Etiketten drucken Dieses Aecht aus den Gruppenrechten entfernen?
+Adreszen -Ligferantenhauptansch [129%5)
+hdreszen Funktion: Gepriift
+fdressen Funktion: Meu
+hdreszen Funktion: Reports losch
+Adressen -Lieferscheinanschriften
+hdressen -Kundenhauptanzchrifte

-Rechnungzanschriften
Funktion: Neue Report
iFu =
-Anzchreiben fur S erient

Mein I

Auzwahl laschen | Drucken |

+hdressen Funktion: Alle

+ibdressen Funktion: 40 Suchen

+Adressen Furklion: &uswahl e T T O T T
+ihdiessen Funktion: Ubemehmen Adressen -Lieferscheinanschriften ande
+ihdreszen Funktion: Sortieren Adreszen -Rechnungsanschriften Snde
+hdreszen -Andem der Zugnifferechte auf Datenzatze Adrezzen “undenhauptanschriften &
+itdreszen -Teilnehmer fiir Aktionen erzeugen j Adreszen Uneingeschrankter Datensatll

Auzwahl ubern. I

Nach Neuanmeldung in der Gruppe ,Standard”, wird einem Benutzer dieser Gruppe der Zugang

zu dem Modul ,Adressen” verwdghrt.

Sollte einem Benutzer ein auf Gruppenebene entzogenes Recht auf
Benutzerebene zugeteilt worden sein, so ist dieses Recht wirksam, auch wenn sich der
Benutzer in der betreffenden Gruppe an ConAktiv OFFICE anmeldet. D.h.,
Benutzerrechte Uberlagern Gruppenrechte.

<> Weitere Informationen zum Modul ,Rechte” sowie einer Beschreibung der
einzelnen Rechte finden Sie im Kapitel ,Rechte” im ConAktiv Online-Handbuch. Die
Installation des Online-Handbuches wird in der Installationsanleitung beschrieben.

Soll der Gruppe ,Standard” das Recht zum Aufruf des Moduls , Adressen” wieder zugeordnet
werden, so klicken Sie auf der Eingabemaske der Rechtezuordnung auf der rechten Seite der Maske
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im Bereich der moglichen Rechte auf den Eintrag ,Funktion: Meni aufrufen”. Das Recht wird ohne
weitere Meldung zugeordnet.

Nach Verlassen des Moduls ,Rechte” und Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE kann ein Benutzer
der Gruppe ,Standard” wieder auf das Modul ,Adressen” zugreifen.
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Wichtige ConAktiv OFFICE-Kenntnisse

An dieser Stelle werden die Grundfunktionen von ConAktiv OFFICE vorgestellt, die lhnen im taglichen
Umgang mit dem Programm standig begegnen werden.

Die Modulkommunikation

Samtliche Daten in ConAktiv OFFICE werden modulbezogen erfasst, d.h., Briefe werden im Modul
+Schriftverkehr” eingegeben, Mitarbeiterinformationen im Modul ,Mitarbeiter” und ,Adressen” im
Modul ,Adressen”. Bestimmte Informationen der Datensdtze des einen Moduls werden in den
Datensdtzen eines anderen Moduls verwendet. Beispielsweise werden in Briefen Adressinformationen
bendtigt. Wurde eine Adresse etwa in einem Schriftverkehrsdokument verwendet, so wird automatisch
ein Verweis zwischen Adress- und Schriftverkehrsdatensatz gespeichert. Diese Verweise stellen die
Grundlage fir die Modulkommunikation dar.

In ConAktiv OFFICE stehen einige besondere Funktionen zur Verfigung, die die Modulkommunikation
nutzen. Diese Funktionen sollen an einem Beispiel mit Adressen und Briefen verdeutlicht werden.
Selbstverstandlich bestehen entsprechende Modulkommunikationen auch zwischen anderen Modulen.

Anzeige verbundener Datensétze

Méchten Sie beispielsweise wissen, welche Briefe bisher an einen Adressaten erstellt wurden, so
markieren Sie diesen Adressaten in der Bildschirmliste des Moduls ,Adressen” und rufen das Modul
+Schriftverkehr” auf. Dort werden in der Bildschirmliste alle Briefe zu dem Adressaten angezeigt.

Datei  Bearbeiten Spztem  Hilfe

- |
Py desen

Adressen Mitarbeiter tsohen | sushen | somieren | Repor | mie |
Temin/Stundenliste Name
i Terminibersicht Mitarbeiter |
- Drucken s I~
B} Spezial Termine gingeben

B Konfiguratis ]
G} Context-Cer __E-Mail
H- Anzichten Schriftverkehr

WiedervarlageAertrisbzinfos

— |

@ Schriftverkehrsliste 1 =]
Schriftverkehr Baandan | Meu | L= an | Sortienan | Report I Hilfe I
JIEESuchen 8 Dluckdall| Briefname | K\ /(chr. |Adlesse
B Auswahl 00.00.00 Einladungs-M i Einl2dUngs-+il Wwehmaier ARWerbeagenturde [
g;::i‘;n 00.00.00 Einladung Einladung zur Messe ‘W ehmaier AGW erbeagenturlde LI
BI- Konfiguratii 00.00.00 Serienbrief Einladung zur Meueraffnunc W ehmaier AW erbeagenturl d:
B Context-Cel
- Anzichten \_/_\’

Halten Sie beim Aufruf des Schriftverkehrsmoduls zusatzlich die Strg-Taste (Windows)/Command-Taste
(MacOS) gedriickt, so werden die Briefe nicht in der Bildschirmliste sondern in der Eingabemaske
angezeigt.

Méchten Sie die Briefe mehrerer Adressaten angezeigt bekommen, so markieren Sie diese Adressaten
in der Bildschirmliste des Moduls ,Adressen”, halten die Shift-Taste gedrickt und rufen das Modul

10
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,Schriftverkehr” auf. Dort werden in der Bildschirmliste alle Briefe zu den im Modul , Adressen”
markierten Adressaten angezeigt.

Datensdtze einfiigen

Méchten Sie zu einem in der Bildschirmliste markierten oder in der Eingabemaske gedffneten
Adressaten einen neuen Brief anlegen, so kénnen Sie dies direkt aus dem Modul ,Adressen” heraus
vornehmen. Halten Sie einfach die Shift- und Strg-Taste (Windows)/Shift- und Command-Taste (MacQOS9)
gedrickt und rufen Sie das Modul |, Schriftverkehr” auf. Der Adressdatensatz wird in einen
Zwischenspeicher Gbernommen. Dann wird ein neuer Schriftverkehrsdatensatz erzeugt, in welchen die
zwischengespeicherten Adressinformationen eingefigt werden.

L« 4th Dimension
Datei  Bearbeiten Spstem  Hilfe

YTy esen

Adressen Mitarbeiter tsohen | sushen | somiersn | Repor | mie |
TeminStundenliste ’ Name | Shite Ad
Temminubersicht bitarbeiter S ausgewanfie resse
Termine gingeben LI
- Context-Cel

El-Ansichten

Wwiedervaorlage/ertriebsinfos |

- Shift- + Strg-Taste \_’_/ Aufruf ,Modul
) (Windows) ,Schriftverkehr”
Shift- + Command-Taste
@Anschleihen Eingeben 2 (MGCOS) = [=]E3
olDi8E) ¢| & B o) o] o) el Dl of
Allgemein I
Briefname Starnm-Mr. |50004
Kurzbeschr, =l
Frojekt-tr. \ehmaier AG ﬂ R
Eingabedatum [08.04.2002 | Diuckdatum|00.00.00 webeageniu g‘euer Schrifiverkehrs-
—— leen und Inspiratianen
=achbearbeiter |STD Herr Giinther \If:'\u"ehrnaier .leenfoJTTZ m;:d
Mame Stefan |Draudt \ B ahnhofstrafie 25-27 eingerugier resse
Telefan 0E21 5E7I04 e e j
Geschaftsstele M 125466
Abteilung Fax 0E11 125457
Formulare IB'iBf =1 mit Referenz Briefanrede  |Sehr geshrter Herr Wehmaier
| Datei Bearbeiten Anzeigen Eirfiigen St Farben Absatz  Format “Werkzeuge Q”
mastele(s 8- ~aujoal
EZ..-1-.-2-.-3-.-4-u-s-u-a-.-?-.-s-u-g-.-m-u-11-.-12-|-13-|-14-ﬂ
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Mehrmodulfahigkeit

In ConAktiv OFFICE ist méglich, jedes Modul beliebig oft zu starten. Beispielsweise kann das
Adressmodul drei mal parallel gedffnet sein. In jedem dieser drei Adressdatendétze kdnnen
unterschiedliche Arbeiten ausgefihrt werden. Das hat den Vorteil, dass Sie, wenn Sie gerade an einem
Brief arbeiten und schnell nach einem anderen Brief schauen wollen, lhre Arbeit nicht unterbrechen
missen. Vielmehr starten Sie das Schriftverkehrsmodul einfach noch einmal, ohne die aktuelle Arbeit zu
unterbrechen.

Welche Module offen sind, zeigt Ihnen das Control-Center.

Termin/Stundenliste 1

E-hail Liste 1
Schriftwerkehrsliste 2
[ Adressliste 3

12
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Das Control-Center

Nach dem Start von ConAktiv OFFICE wird unter anderem das Control-Center angezeigt.

@Adresslisle 1 M=l |
Adressen Beenden I Meu I Lischen I Suchen I Sortieren I Report |m
ﬁ @Wiedewmlageﬂfellliehslnfos 1

II Wieder\rorlageNer Baenden | Neu I Lidschen I Suchen I Sartieren | Report

fhuer

Schriftwerk
4| Schriftverkehrsliste 1 (MizderyoragesierriebsIn
! [ Suc rirassisa
\ Schriftverkehr Beendan | Heu | Lizchen | Suchen | Sartieren I
1

& Bl-Suchen ;I Druckdat! Briefname |Kurzbeschr. |Adresse y

B} Auswahl
El-Drucken

B Spezial

EE K oniiqurali
[ Context-Ce: .
Bl- Ansichten Das ist das

Control-Center

IAdmir

N EIE

IAdmin

=g »

[admin [17.04.02 | [GE]| hs|

Das Control-Center listet alle gedffneten Module auf. Durch Klicken auf einen Eintrag im Control-Center
wird das entsprechende Modul in den Vordergrund gebracht.

Méchten Sie das Control-Center ausblenden, bzw. spéater wieder einblenden, so rufen Sie im System-
Meni den Menipunkt ,Controlcenter” auf.

13
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Die Grundfunktionen der Bildschirmliste

Datei  Bearbeiten Spstem  Hilfe

@Adlesslisle 1

Adress

[ Spezial

Das ist die Bedienleiste.

o
L)

B} Augwahl
El-Drucken

El-Konfiguration
[ Context-Cento
Bl- Ansichten

Durch Klick auf den Spaltenkopf
kénnen Sie die angezeigten
Datensétze auf- bzw. absteigend

sortieren.
Adreszen o =] F3
Mitarbeiter Meau Lizchen Suchen | Sortieren | Report I
Termin/S tundenliste | StraPe. |Name | Stamm-Hr
1o -

Temminubersicht kitarbeiter

Temine gingeben

E-hail
Schrifeverkehr

A\

WwiedervarlageVertrisbsinfos

Eue e Carl Benzzhvl’:'?'\ Draudt

-

neuen Datensatz an.

Mit diesem Button legen Sie einen

Meniileiste, Uber die Sie die
Module aufrufen.

Das ist die Bildschirmliste.

[

4] |

[sTD

Die Standard-Bildschirmliste kann von lhnen verdndert werden, d.h., Sie kdnnen

[19.04.02

1/73 [Draudt <> Draudt

andere Spalten auswdhlen, neue Spalten definieren, die Reihenfolge der Spalten

beinflussen usw. Lesen Sie sich hierzu bitte den Abschnitt ,Bildschirmlisten mit dem List-

Editor verdndern” in dieser Dokumentation zur weiteren Information durch.

Verschieben von Spalten und Anderung der Spaltenbreite

Verschieben einer Spalte

Méchten Sie in einer Bildschirmliste eine der dargestellten Spalten verschieben, so gehen Sie wie folgt

M EIE

i
<

vor: Klicken Sie auf den Kopf der betreffenden Spalte und ziehen Sie die Spalte bei gedrickter
Maustaste an die gewinschte Stelle.

Beenden Meu Lischen Suchen Sortieren Report Hilfe
K ategorie Art Hame
100044 Hal Wersicherungen Flein
10004  HAL Versicherungen Meiner
10004 HaAL Wersicherungen Schein
10005 SUN TW-Produktions GrmbH D etroit
10005 SUM TW-Produktions GmbH Schroder

Beim Verschieben der Spalte wird diese mit einem punktierten Rahmen dargestellt.

14
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Beenden | Mey | Lischen I Suchen |ﬁ@\| Report | Hilfe:

K.ategorie | Stamm-l| Art N afhe |
10004 Plein |
10004 HA Meiner hd
10004 chein

Der Pfeil am oberen linken Rand der Spalte legt fest, an welche Stelle die Spalte gesetzt wird.
Befindet sich der Pfeil an der gewinschten Stelle, so lassen Sie die Maustaste los. Die Spalte wird
verschoben.

Anderung der Spaltenbreite

Méchten Sie eine Spalte in ihrer Breite verdndern, so klicken Sie im Kopf der Spalte auf den rechten
Spaltenrand.

Beenden Mau Lischen Suchen Sortieren Repart Hilfe

Yomame | Strabe : Stadt | Tel. Yorwahl | Tel. Durchwahl | Abteilung

Helge Badener § Mannhe 0521 790001 ﬂ

Petra Lingen 2& Heidelbe 05221 E77999 hd
g

Hanhs Kaiser-\n\-fé Ludwigs 0821 513060

Der Mauszeiger verdandert sich und der rechte Spaltenrand wird punktiert dargestellt. Ziehen Sie den
Rand nach links bzw. rechts, bis die gewiinschte Breite erreicht ist und lassen Sie die Maustaste los.

Sortieren von Datensatzen durch Klicken auf Spaltenképfe

Einfaches Sortieren der in der Bildschirmliste angezeigten Datensatze kénnen Sie durch Anklicken der
Spaltenkdpfe in der Bildschirmliste eines Moduls vornehmen.

Durch Klicken auf den jeweiligen Spaltenkopf wird die Liste der
Datensétze nach der entsprechenden Spalte sortiert

@Adlesslisle 1

Adressen Beandan Meu Li=chen Such Sortiaren Report

Yo Strabe Stadt Tel. Yorwahl
Helge Badener Str. 67 M arnheim k 0621

B Spezial Petra Lingen 21 Heidelberg 06221

B Konfiguration

Bl Context-Center Hansz Kaizerwilhelm-Strasse 5 Ludwigzhafen 0621

Bl Ansichten Marliz Jakob-Binder-Shrases 23 M annheim 0621
Andreaz  Am Exerzierplatz 2 M annheim 0621
Klauz Meckarpromenade 1 Heidelberg 0E3

Ob die Datensatze in der Bildschirmliste aufsteigend oder absteigend sortiert werden, hangt davon ab,
ob Sie beim Anklicken des Spaltenkopfes die Alt-Taste gedriickt gehalten haben oder nicht. Ohne Alt-
Taste werden die Datensatze der Bildschirmliste aufsteigend, mit gedriickt gehaltener Alt-Taste
absteigend sortiert.

Sobald Sie in einer Bildschirmliste eine Sortierfolge festlegen, wird in der Informationsleiste am unteren
Rand der Liste der Bereich des sichtbaren Listenausschnitts, durch die Angabe des ersten und letzten
Sortierfelds im Bereich, dargestellt.

|STD  [19.04.02 | 12/% [Audio & More GmbH <-> ZKI Agentur fuir neue. . e

aktuell angezeigter Bereich von-bis in der Informationsleiste einer Bildschirmliste
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<> Indizierte Spalten werden im Listenkopf durch einen fett geschriebenen Spaltentitel
dargestellt, nicht indizierte Felder durch einen Spaltentitel in Normalschrift. Die
Sortierung nach einer indizierten Spalte erfolgt sehr viel schneller als nach einer nicht
indizierten Spalte.

Aktualisieren der angezeigten Datenséitze

Wird lhnen in der Bildschirmliste eines Moduls eine Auswahl von Datensdtzen angezeigt, so kénnen
diese Datensatze zwischenzeitlich von einem anderen Benutzer gedndert worden sein. Um die
angezeigte Datensatzauswahl zu aktualisieren, klicken Sie auf den Knopf ,Aktualisieren”.

@Adlesslisle 1 =]
Adressen Beendan | Meu I Lischan | Suchen I Sortizren | Report I Hilfe

;I Kategorie | Stamm-I Art [Name

th Auswahl 10004  HAL Versicherungen Fleir |«
[S):;c:i(aein 10004  HAL Versicherungen M eirner 4
.. Konfiguration 10004  HAL Wersicherungen Schein
- Context-Center 10005  SUMW TW-Produktions GrbH Dretroit
&l-Ansichten 10005 SUN Tw-Froduktions GmbH Schrider
10003 Wisions GrabH K.aufmatin
F0004  Grami AG Liittig
F0004  Grami AG Aller —
FOODE  Com-2000 AG Guggemos =

106 ZkI Agentur fur neue Medien GmbH Malte
107 ZkI Agentur fur neue Medien GmbH Sauer

108 Miiller
108 ZkI Agentur fiir neue Medien GmbH M iiller
109 Montag

109 ZF| Agentur fiir neue Medien GrmbH Mortag
ZFK| digentur fiir neue Medien GmbH

10005  SUMW TW-Produktions GrmbH Dirurnrner
10005 SUM TW-Produktions GmbH Eizele
10008 SUN TY-Produktions GrbH Fuchs = |
10002 Visions GmbH John hd
i
L i

[5TD [0m04.02 | 71771 [unsortiert_ ( l‘?\\\:_

Markieren von Datensétzen in der Bildschirmliste

Die Datensatze in der Bildschirmliste kdnnen durch Anklicken ausgewahlt werden. Mehrere Datensatze
kénnen durch Benutzung der Shift- (GroBschreib-) bzw. der Command-Taste (MacOS) bzw. Strg-Taste
(Windows) ausgewdhlt werden.

Méchten Sie beispielsweise mehrere aufeinanderfolgende Datensatze auswdahlen, so klicken Sie in der
Liste auf den ersten der gewinschten Datensatze. Driicken Sie nun die Shift-Taste (und halten Sie diese
gedrickt) und klicken auf den letzten der auszuwdahlenden Datensatze. Es werden nun auch alle
dazwischen liegenden Datensatze markiert.

Méchten Sie mehrere Datensdtze, die in der Liste nicht aufeinander folgen, auswahlen, so klicken Sie
auf den ersten gewinschten Datensatz. Dricken Sie nun die Command-Taste (MacOS) bzw. Strg-Taste
(Windows), halten Sie diese gedrickt und wahlen durch Anklicken die gewiinschten Datensatze aus.

Doppelklick auf einen Datensatz in der Bildschirmliste

Nach Doppelklick auf einen Datensatz in der Bildschirmliste werden alle in der Liste angezeigten
Datensatze zur Modifikation in eine Auswahl in die Eingabemaske Gbernommen. Der doppelgeklickte
Datensatz wird angezeigt und kann verandert werden. Mit Hilfe der Funktionen der Eingabemaske kann
man durch die Datensétze dieser Auswahl blattern.
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Die Bedienleiste der Bildschirmliste

Am linken Rand einer Bildschirmliste werden unter der Bedienleiste Funktionen zur Verfigung gestellt, mit
deren Hilfe Sie Datensditze der betreffenden Module suchen, auswdhlen und drucken, sowie
Sonderfunktionen fir das Modul ausfiihren kénnen.

- Auswahl
& Druck
- Spezial
Bl Konfiguration
- Context-Center
El-Ansichten

geschlossene Meniis in der
4—— Bedienleiste der Bildschirmliste

eines Moduls

Die einzelnen Menis der Bedienleiste mit den darunter zusammengefassten Funktionen kénnen von
Ihnen per Mausklick gesffnet oder, zur besseren Ubersicht iber alle Funktionen, geschlossen werden.
Um ein geschlossenes Meni zu 6ffnen, klicken Sie auf das Pluszeichen links neben dem Meninamen
(Tastatur: Cursor rechts). Das Menu 6ffnet sich und die darunter verborgenen Funktionen werden
angezeigt.

- Spezial -

Bl Konfiguration G- Auswahl
B} Context-Center B Druck
H-Ansichten B~ Spezial

E Konfiguration
- Context-Center
[ Angichten

Das Pluszeichen dndert sich in ein Minuszeichen. Mochten Sie das Menii wieder schliessen, so klicken
Sie auf das Minuszeichen (Tastatur: Cursor links). Das Meni wird geschlossen.

Die Bedienleiste ist auf eine Standardbreite eingestellt. Unter Umstanden werden die Bezeichnungen der
Menis und die der darunter zusammengefassten Funktionen nur abgeschnitten angezeigt. Daher kdnnen
Sie die Breite der Leiste manuell verandern. Bewegen Sie hierzu den Mauszeiger an den rechten Rand
der Bedienleiste. Der Mauszeiger andert sich in einen ,Spaltengreifer”. Halten Sie die Maustaste
gedrickt und verschieben Sie die Spalte der Bedienleiste in die gewiinschte Richtung.

Kunden Beenden | Meu | Lischen

Halten Sie die Maustaste gedriickt
und ziehen Sie die Spalte auf die

5 lamm—Nr| Firmnennarne] | e

Alle

- Suchen + gewinschte Breite.
-~ Sartieren
El- Auswahl
b Agwahl < >
= Azwahl ui

b Auswahl M
- Gemerkte s
- Gemerkte s
= Gemerkte s
t Schrittmer

Haben Sie die gewinschte Position erreicht, so lassen Sie die Maustaste los. Die Breite der Bedienleiste
wird entsprechend verdndert.

Suchen und Sortieren von Datenséatzen (Menu ,,Suche” in der Bedienleiste)

Unter dem Meni ,Suche” in der Bedienleiste stehen Funktionen zur Suche, aber auch zum Sortieren von
Datensdtzen zur Verfigung.

Alle

Nach Doppelklick auf die Funktion ,Alle” werden alle Datensatze der aktuellen Datei in der Liste
angezeigt.
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Suchen

Doppelklicken Sie auf die Funktion ,Suchen”, so &ffnet sich der Sucheditor, mit Hilfe dessen Sie u. a.
eine Suche nach Datensatzen im betreffenden Modul definieren kénnen.

en Suchen und Sartieren

Suchen |Sortieren|
Sucheinzstellun Suchverknﬂpfungm
Tabelle Suchfeld Suchoperator Suchwert Bl
|&dressen =]/ [Firmennamel * =] [begirrt mit =l =
|&dressan =] [Mame * =] [begirrt mit =1 =
|&dressan =] [Womane * =] [begirrt mit =1 =
|&dressan =] [Stamm-Hr. =] [begirirt mit =1 =
| dressan =] A =] [begirrt mit =1 =
| dreszan =] [Fimnennarme2 =] [begirrt mit =1 =
Sichern_ |
Zuriicksetzen | 40 Sucheditior I Suche in Auswahl [ Abbrechen | (a3 I

Der Such- und Sortiereditor ist in zwei Bereiche unterteilt (Such- und Sortierbereich), die durch
entsprechende Register zuganglich sind. Da Sie den Such- und Sortiereditor Gber die Funktion ,Suchen”
aufgerufen haben, wird das Register ,Suchen” im Vordergrund angezeigt.

<> Andieser Stelle sollen lediglich die Suchfunktionen des Editors beschrieben

werden. Erlauterungen zu den Sortierfunktionen finden Sie bei der Beschreibung zur
Funktion ,Sortieren”. Haben Sie im Such- und Sortiereditor sowohl eine Suche, als auch
eine Sortierung definiert, so wird beim Start der Suche (bzw. der Sortierung)
gleichzeitig die Sortierung (bzw. die Suche) ausgefihrt.

Um eine Suche zu definieren, missen Sie mindestens ein Suchkriterium festlegen. Ein Suchkriterium
besteht aus einem Suchfeld, aus einem Vergleichsoperator und einem Suchwert. Sollten Sie mehrere
Suchkriterien fir eine Suche definieren, so missen Sie dariberhinaus festlegen, wie die Kriterien
miteinander verknUpft sein sollen. D.h., Sie mussen festlegen, ob ein Datensatz gefunden wird wenn alle
Suchkriterien oder mindestens eines der Suchkriterien zutrifft.

Im Sucheditor kénnen Sie auch nach Informationen der Datensdtze suchen, die mit den Datensdtzen des
aktuellen Moduls verbunden sind. Fishren Sie beispielsweise eine Suche im Modul , Schriftverkehr” aus,
so kdnnen Sie neben den Feldern des Moduls |, Schriftverkehr” auch u. a. nach den Feldern der Module
,Adressen” und , Mitarbeiter” suchen.

PopUp-Meni , Sucheinstellung”

Sucheinztellung ENEY=SES

Felder aus Liste
Letzte Eingabe

Akguise PLE B3xms

Mit Hilfe des PopUp-Meniis ,Sucheinstellung” haben Sie die Méglichkeit, verschiedene
Suchvoraussetzungen zu schaffen bzw. gespeicherte Suchen aufzurufen, um diese zu modifizieren. In
dem PopUp-Menii stehen folgende Optionen zur Auswahl zur Verfigung:

« Standard
Diese Option ist standardméaBig aktiv, wenn Sie den Sucheditor Gber die Funktion ,Suchen” &ffnen
und vorher nicht schon eine andere Suche durchgefiihrt haben. Dann ist namlich die Option , Letzte
Eingabe” aktiv (siehe unten). Die Option ,Standard” bewirkt, dass im Sucheditor die Suchfelder
angezeigt werden, mit denen am haufigsten in dem betreffenden Modul gesucht werden.
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o Alle Felder
Woahlen Sie die Option ,Alle Felder”, so werden im Sucheditor die ersten sechs Felder des Moduls
(gemaB ihrer alphabetischen Reihenfolge) als Suchfelder angezeigt.

« Felder aus Liste
Diese Option bewirkt, dass im Sucheditor die sechs Felder als Suchfelder angezeigt werden, die
auch die ersten sechs Spalten in der Bildschirmliste des Moduls reprdsentieren.

+ letzte Eingabe
Haben Sie schon zuvor mit Hilfe des Sucheditors eine Suche in dem Modul durchgefihrt und das
Modul nicht zwischenzeitlich geschlossen, so wird die zuletzt ausgefihrte Suche im Sucheditor
angezeigt, wenn Sie diese Option wdahlen. Ist eine letzte Eingabe vorhanden, so wird diese auch
standardmaBig angezeigt, wenn Sie den Sucheditor ffnen.

«  Gespeicherte Suchen
Haben Sie Suchen definiert, gespeichert und einem Benutzer bzw. einer Benutzergruppe
zugeordnet, so werden diese Suchen ebenfalls in dem PopUp-Meni angezeigt. Wahlen Sie eine
solche gespeicherte Suche aus, so werden die dafir definierten Kriterien im Bereich ,Suchkriterien”
angezeigt (sieche Abschnitt ,Suchen in ConAktiv OFFICE fest speichern”, weiter unten).

PopUp-Meni , Suchverknipfung”

Suchverkniipfung B

Definieren Sie in einer Suche mehrere Suchkriterien, so missen Sie festlegen, wie diese Kriterien
miteinander verknipft werden sollen. Hierzu stehen lhnen zwei Mdglichkeiten zur Verfigung:

«  Verknipfung mit ,und”: Wahlen Sie diese Option aus dem PopUp-Meni ,Suchverknipfung” aus, so
werden bei Ausfihrung der Suche ausschliesslich die Datensatze gefunden, auf die alle
Suchkriterien zutreffen.

«  Verknipfung mit ,oder”: Wahlen Sie diese Option aus dem PopUp-Meni ,Suchverknipfung” aus,
so werden bei Ausfihrung der Suche die Datensatze gefunden, bei denen mindestens eines der
definierten Suchkriterien zutrifft.

Bereich , Suchkriterien”

Tabelle Suchfeld Suchoperator Suchwert Aketine
|adreszen =]/ [Firmennamel * =] [beginnt mit =] [siehmaisr =] ¥
|Adreszen =] [Mame * =] [begirit mit =1 =
|Adressen =] |V0rname" =] |beginnt riiit =] |Andreas =l v
|.ﬁdressen =] |Stamm-Nl. * =1 |beginnt it =l | = r
|Adressen B3| |Art" =l Ibeginnt mit B3| | =l
|Adreszen =] [Firmenname2 =] [beginnt mit =1 =

Fiir eine Suche kénnen im Sucheditor bis zu sechs Suchkriterien definiert werden, die iiber Und- bzw.
Oder-Verknipfungen miteinander verbunden werden kénnen. Fir jedes Suchkriterium steht eine Zeile zur
Verfigung.

Mit Hilfe des PopUp-Menis ,Tabelle” kdnnen Sie bei der Suche auf die Felder der Module
zurickgreifen, die mit dem aktiven Modul verbunden sind. Um die Felder der verbundenen Module als
Suchfelder auswahlen zu kdnnen, missen Sie das betreffende Modul mit Hilfe des PopUp-Menis
Tabelle” auswdhlen.

Klicken Sie auf das PopUp-Meni, so werden lhnen alle Module angeboten, die mit dem aktiven Modul
in Verbindung stehen.

Haben Sie eines der verbundenen Module mit Hilfe des PopUp-Menis ,Tabelle” ausgewdhlt, so stehen
die Felder des betreffenden Moduls unter dem daneben stehenden PopUp-Meni ,Suchfeld” zur Auswahl
bereit.
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Mit Hilfe des PopUp-Menis ,Suchfeld” wahlen Sie das Feld aus, welches ein von lhnen angegebenes
Suchkriterium enthalten soll. Sie haben die Méglichkeit, auf alle Felder des aktuell gedffneten Moduls
bzw. des verknipften Moduls, welches Sie mit Hilfe des PopUp-Menis , Tabelle” ausgewahlt haben,
zuriickzugreifen. Wahlen Sie das gewinschte Feld aus dem PopUp-Meni durch Anklicken aus.

Firmenname2
Firmenname3

Geschaftsstelle
Geschenk
Geschlecht
Herkunft

< Felder, die in diesem PopUp-Meni mit einem Stern markiert sind, sind indizierte
Felder, d. h., eine Suche nach diesen Feldern ist sehr viel schneller als eine Suche nach
nicht indizierten Feldern.

Uber das PopUp-Menii ,Suchoperator” wahlen Sie den Operator aus, mit dem das Suchkriterium mit
einem Feldinhalt verglichen werden soll. Es stehen folgende Vergleichsoperatoren zur Verfigung:

+  beginnt mit, endet mit, enthalt, gleich, ungleich - fir alphanumerische Felder und Textfelder;

o ist — fir Wahrheitsfelder;

» gleich, ungleich, grofier als, groBer als oder gleich, kleiner als, kleiner als oder gleich - fur
numerische, Datums- und Zeitfelder.

In das Feld ,Suchwert” geben Sie das eigentliche Suchkriterium ein, das mit dem Inhalt des Feldes,
welches Sie mit Hilfe des PopUp-Menis ,Suchfeld” ausgewdhlt haben, mit dem gewdahlten Operator
verglichen wird.

Fur Felder vom Typ ,Boolean” sind als Suchbegriffe nur zwei bestimmte Werte sinnvoll: Es handelt sich
hierbei im die Werte

»  True (Wabhr)
+ False (False)
Fur Felder des Typs ,alphanumerisch” und ,Text” kénnen Sie zusétzlich folgende Funktionen anwenden:
<<CurrentUser>> = Derzeit angemeldeter Benutzer
<<CurrentGroup>> = Die Gruppe des derzeit angemeldeten Benutzers
(<<CurrentMandant>> = In der OFFICE-Version von ConAktiv nicht nutzbar)

Die Funktion <<CurrentUser>> vergleicht den Feldinhalt mit dem Benutzerkirzel des aktuell an ConAktiv
OFFICE angemeldeten Benutzers, die Funktion <<CurrentGroup>> mit dem Gruppennamen, in der sich
dieser Benutzer befindet.

Fur Felder des Typs ,Datum” kdnnen Sie die Funktion
<<CurrentDate>> = Heutiges Datum
anwenden. Diese Funktion vergleicht den Feldinhalt mit dem aktuellen Tagesdatum.
Fur Felder des Typs ,Zeit” kénnen Sie die Funktion
<<CurrentTime>> = Aktuelle Zeit
anwenden. Diese Funktion vergleicht den Feldinhalt mit der aktuellen Uhrzeit.

Soll ein Suchkriterium bei einer Suche bericksichtigt werden, so muss das Ankreuzfeld , Aktiv" aktiviert
sein. Mdchten Sie aus einer bestehenden Suche ein Kriterium ausklammern, so deaktivieren Sie einfach
das Ankreuzfeld.
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Suchen fest in ConAktiv OFFICE speichern

Méchten Sie eine definierte Suche fest in ConAktiv OFFICE speichern, so dass diese unter dem Meni
.Suche” der Bedienleiste immer zur Verfigung steht, so klicken Sie nach erfolgter Definition der Suche
auf den Knopf ,Sichern”. Es wird eine Dialog geoffnet, in welchem Sie die Suche benennen.

Suchen und Sortieren

Suchen | Sortieren |

Sucheinztellung IStandard | Suchverknipfung m
Tabelle Suchfeld Suchoperator Suchwert Aletiv
|adiessen =l Pz x| [beginnt mit 2 B =l ¥
|Adreszen =] &= =] Igleich =] |Akquiss =] ¥
|Adressen =] [vomame =
|Adressen =] [Stammer. *

[adiessen =] [t Bitte geben Sie einen Namen fir diese Suche an:

(12228])

| [Fimnennamne2

4D Suchedition

[Akquise PLZ E9xxx

Suche speichern im
Modul ,Adressen” Abbrechen | oK. |

Die Suche wird gespeichert und dem Benutzer, der die Suche definiert hat, immer zur Auswahl im
Untermeni ,Gespeicherte Suche” zum Aufruf angeboten.

Soll diese Suche nicht nur dem Benutzer, der die Suche angelegt hat zur Verfigung stehen, so gehen Sie
bitte wie folgt vor:

1. Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Einstellungen”. Markieren Sie dort den Benutzer bzw.
die Gruppe, welcher die gespeicherte Suche ebenfalls zur Verfigung stehen soll.

2. Klicken Sie dann auf der entsprechenden Seite (Benutzer-/Gruppen-Seite) auf den Knopf ,Optionale
Masken”

Eirztellungen anlegen I Backup... |
Gruppen

I azter -

i Mazken-Einzstelungen |
Standard

] Optionale Mazken_ k

Formulane

Reports

Pasitionen

LI Filter_

|
|
Allgemeine Einstellungen |
I
|

Es offnet sich die Eingabemaske zur Aktivierung von Masken und Suchen.

4. Offnen Sie das Klappmenii zum Eintrag des Moduls (beispielsweise ,Adressen”), in dem Sie die
Suche gespeichert hatten.

Offnen Sie das Klappmeni ,Suche”. Darunter verbergen sich samtliche gespeicherte Suchen.

6. Aktivieren Sie die gewiinschte Suche per Doppelklick, so dass der entsprechende Eintrag fett
dargestellt wird.

_<| Gruppe |S tandard

Bl Adreszen
i B-Bildzchirmlizte

i uize
Wi ehmaier
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7. Nach Aktivierung der Suche verlassen Sie die Eingabemaske zur Aktivierung von Masken und
Suchen. Beenden Sie das Modul ,Einstellungen” und melden Sie sich erneut an ConAktiv OFFICE
an.

8. Die Suche steht nun dem Benutzer/der Gruppe zur Verfigung.

@Adlesslisle 1
Adressen Beanden I

o Gspeicherte Suchen
"---A.kquise PLE B9

uswahl
Bl Drucken

Sucheinstellungen zuriicksetzen

Mit Hilfe des Knopfes ,Zuriicksetzen” kénnen Sie den Sucheditor in den Urzustand zuriicksetzen, d.h.,
Felder zur Auswahl des Moduls, des Suchfeldes, des Suchoperators und des Suchwerts werden in den
Zustand gesetzt, den Sie erhalten, wenn Sie im Sucheditor die Sucheinstellung ,Felder aus Liste” wahlen.

Knopf ,4D Sucheditor”

Nach Klicken auf den Knopf ,4D Sucheditor” wird der Sucheditor von 4th Dimension gedffnet. Hier
kénnen Sie u. a. mehr als sechs Suchkriterien gleichzeitig angeben sowie die Suchkriterien mit Hilfe
unterschiedlicher Operatoren miteinander verknipfen. Lesen Sie sich bitte das Kapitel ,4D Suchen” im
ConAktiv Online-Handbuch durch, um weitere Informationen zu erhalten.

Ankreuzfeld ,Suche in Auswahl”

Soll die definierte Suche lediglich auf die in der Bildschirmliste angezeigten Datensatze angewendet
werden, so aktivieren Sie dieses Ankreuzfeld. StandardmaBig ist das Ankreuzfeld deaktiviert, so dass in
allen Datensatzen des betreffenden Moduls gesucht wird.

Knopfe ,OK” und ,Abbrechen”

Nach Anklicken des Knopfes ,OK” wird der Sucheditor geschlossen und die Suche wird durchgefihrt.
Die gefundenen Datensatze werden in der Bildschirmliste des betreffenden Moduls angezeigt. Klicken
Sie auf den Knopf ,Abbrechen”, so wird der Sucheditor ebenfalls geschlossen. Eine Suche findet
allerdings nicht statt.

Gespeicherte Suchen

Im Modul ,Einstellungen” in den Systemparametern unter dem Eintrag ,Suchen & Filter” haben Sie die
Méglichkeit, immer wiederkehrende Suchen zu definieren und diese den Benutzern oder
Benutzergruppen zuzuordnen, die auf diese Suchen zurickgreifen missen. Diese Suchen werden unter
dem Untermenipunkt ,Gespeicherte Suchen” des Menis ,Suchen” zur Auswahl zu Verfigung gestellt.
Eine gespeicherte Suche fihren Sie durch Doppelklick auf den betreffenden Eintrag aus.

<> Mochten Sie eine gespeicherte Suche modifizieren, so halten Sie die AltTaste
gedrickt und doppelklicken auf die gespeicherte Suche. Der ConAktiv OFFICE-
Sucheditor wird gedffnet und die Einstellungen dieser Suche werden angezeigt und
kénnen erganzt oder modifiziert werden.

Sortieren

Fishren Sie die Funktion ,Sortieren” aus, so 6ffnet sich der Such- und Sortiereditor von ConAktiv OFFICE,
mit dessen Hilfe Sie u. a. Datensdtze im betreffenden Modul sortieren kénnen.
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Im Gegensatz zu der Sortierméglichkeit in der Bildschirmliste (Klicken auf den gewiinschten Spaltenkopf)
haben Sie hier die Option, mehrere Sortierkriterien gleichzeitig anzugeben.

Feld der aktuellen Sortierung hinzufigen

S chriftverkehr Suchen und S ortieren E |

Suchen Sortieren | Aufsteigende Sortierfolge
Sortierfelder Aktuelle M

43 ruckdatum -

Absteigende Sortierfolge

Feld aus aktueller Sortierung entfernen

Bereich ,Sortierfelder”

Im Bereich ,Sortierfelder” werden alle Felder zur Auswahl angeboten, die zur Definition einer Sortierung
zur Verfigung stehen. Bei diesen Feldern handelt es sich um jene, welche als Spalten in der
Bildschirmliste des aktiven Moduls sichtbar sind. Um ein Feld als Sortierfeld in den Bereich ,Aktuelle
Sortierung” zu Gbernehmen, doppelklicken Sie auf die entsprechende Feldbezeichnung im Bereich
LSortierfelder” oder markieren Sie den betreffenden Eintrag und klicken auf den Knopf ,>>" rechts
neben dem Bereich. Das Feld wird in den Bereich ,Aktuelle Sortierung” Gbernommen.

Bereich ,Aktuelle Sortierung”

In diesem Bereich werden alle Felder angezeigt, die bei der Sortierung eine Rolle spielen. Sie kénnen
bis zu finf Sortierkriterien angeben, die Sie mit der gewiinschten Sortierrichtung belegen kénnen. Die
Sortierung wird von oben nach unten durchgefihrt. Dies bedeutet, dass das Sortierkriterium, welches im
Bereich ,Aktuelle Sortierung” an erster Stelle steht, zuerst abgearbeitet wird. Danach folgen alle
weiteren Sortierkriterien in der entsprechenden Reihenfolge.

& Offnen Sie den Sortiereditor, so wird eine ggf. bestehende Standardsortierung im
Bereich ,Aktuelle Sortierung” angezeigt.

Mé&chten Sie einen Eintrag aus der Sortierung entfernen, so doppelklicken Sie auf den entsprechenden
Eintrag im Bereich ,Aktuelle Sortierung” oder markieren Sie den betreffenden Eintrag und klicken auf
den Knopf ,<<".

Um die Sortierrichtung (aufsteigende oder absteigende Sortierung) eines Sortierkriteriums festzulegen,
klicken Sie auf den Pfeil vor der Feldbezeichnung im Bereich ,Aktuelle Sortierung”. Ein nach oben
zeigender Pfeil reprasentiert eine aufsteigende, ein nach unten zeigender Pfeil eine absteigende
Sortierfolge.

Auswahlméglichkeiten von Datensé&tzen (Meni ,,Auswahl” in der Bedienleiste)

Unter dem Menii ,Auswahl” der Bedienleiste finden Sie eine Reihe von Funktionen, mit deren Hilfe Sie
Auswahlen von Datensdtzen erstellen konnen.
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Auswahl

Die Funktion , Auswahl” reduziert die in der Bildschirmliste angezeigten Datensatze auf die Menge der
Datensdtze, die Sie vorher durch Anklicken markiert haben. So kénnen Sie in einer Liste die fir eine
Bearbeitung maf3gebliche Auswahl von Datensatzen zusammenfassen.

Auswahl umkehren

In manchen Fallen ist es bei einer Suche einfacher, alle Datensatze zu suchen, welche die gewiinschten
Kriterien nicht erfillen. Somit erhalt man zundchst die Gegenmenge zu der gewiinschten Menge von
Datensatzen. Durch Doppelklicken auf den Menipunkt , Auswahl umkehren” wird lhnen in einem
zweiten Schritt genau die Gegenmenge zu den angezeigten Datensatzen aufgelistet und Sie erhalten
damit die Datensatze, die Sie eigentlich suchen wollten.

Méchten Sie beispielsweise alle Adressaten finden, die nicht in Hamburg wohnen, so gehen Sie wie
folgt vor: Suchen Sie zunachst nach allen Adressaten, die in Hamburg wohnen. Diese werden, nach
erfolgreicher Suche in der Bildschirmliste angezeigt. Klicken Sie als nachstes auf den Menipunkt
+Auswahl umkehren”. Es werden nun alle Adressaten angezeigt, die nicht in Hamburg wohnen.

Auswahl merken

Nach Aufruf der Funktion ,Auswahl merken” werden die angezeigten bzw. die ausgewdhlten
Datensatze in der angezeigten Reihenfolge voribergehend gespeichert. Wird spater die Funktion
,Gemerkte Auswahl” ausgefihrt, so werden die Datensatze der zuvor gemerkten Auswahl wieder
angezeigt.

Verlassen Sie das Modul, nachdem Sie die Funktion ,Auswahl merken” ausgefihrt haben, so geht die
gemerkte Auswahl verloren. Sie kénnen auf diese Auswahl nur so lange zuriickgreifen, wie Sie sich in
dem entsprechenden Modul befinden. Mdchten Sie eine Auswahl dauerhaft speichern, so steht lhnen die
Funktion ,Auswahl sichern” zur Verfigung.

Gemerkte Auswahl

Mit der Funktion ,Gemerkte Auswahl” kénnen Sie eine mit Hilfe der Funktion , Auswahl merken”
gespeicherte Auswahl von Datensétze wieder anzeigen.

Die weiteren Funktionen dieses Menis ermdglichen sehr spezielle Auswertungshilfen, die insbesondere
bei groflen Datenmengen sehr hilfreich sind. Um weitere Informationen zu erhalten, lesen Sie bitte das
entsprechende Kapitel im Online-Handbuch durch.

Drucken von Listen (Menu ,,Druck” in der Bedienleiste)
Im Meni ,Druck” der Bedienleiste finden Sie Funktionen, die lhnen den Druck von Datensatzlisten
ermdglichen.

Report

Nach Aufruf der Funktion ,Report” erscheint ein Fenster. In diesem Fenster werden die Reports
aufgelistet, die fur das betreffende Modul in ConAktiv OFFICE gespeichert wurden und dem Benutzer
bzw. der entsprechenden Benutzergruppe zugeordnet sind.
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Kontaktliste fur Matizen ;I
Telefon/F ax/Email/zonstige Nummer
Telefonliste

=

Drucken |

Andern
Lazchen Abbrechen |

<> Weitere Informationen zur Reportfunktion erhalten Sie auf Seite 38 dieser
Dokumentation sowie im Kapitel ,Report” des ConAktiv Online-Handbuchs.

Drucken

Nach Aufruf der Funktion ,Drucken” werden die angezeigten bzw. ausgewdhlten Datensatze auf ein
fest in ConAktiv OFFICE integriertes Listenformular ausgedruckt. Mochten Sie ein Listenformular selbst
erstellen, so greifen Sie bitte auf den Reportgenerator zuriick.

Gespeicherte Reports

Hinter der Funktion ,Druck” verbergen sich die Reports, welche fir das betreffende Modul in ConAktiv
OFFICE gespeichert wurden.

<> Der Menipunkt ,Gespeicherte Reports” ist erst dann verfigbar, wenn mindestens
ein Report gespeichert und einem Benutzer oder einer Benutzergruppe zugeordnet
wurde.

Doppelklicken Sie auf einen der aufgefihrten Reports, so erscheint der fir lhr Betriebssystem tbliche
Druckdialog. Nehmen Sie dort die notwendigen Einstellungen vor und bestatigen Sie den Dialog. Der
Druck des Reports wird gestartet.

Spezialfunktionen (Meni ,,Spezial” in der Bedienleiste)

Stehen fir ein Modul spezielle Funktionen zur Verfigung, so wird in der Bedienleiste des betreffenden
Moduls zusatzlich das Meni ,Spezial” angezeigt. So kann beispielsweise in der Bildschirmliste des
Moduls ,Adressen” auf die Spezialfunktionen ,Serienbrief” zuriickgegriffen werden, die Serienbriefe im
Modul ,Schriftverkehr” erstellt.

Konfigurationen (Meni , Konfiguration” in der Bedienleiste)

List-Editor

FGhren Sie die Funktion ,ListEditor” aus, so wird der List-Editor von ConAktiv OFFICE, das Werkzeug
zur Erstellung und Bearbeitung von individuellen Bildschirmlisten, gedffnet. Dort werden die Einzelheiten
zu der Bildschirmliste angezeigt, aus der Sie den List-Editor aufgerufen haben. Die Bildschirmliste kann
dort individuell geéndert werden. Die gefatigten Anderungen bleiben allerdings nur temporér, d.h., fir
die Dauer, solange das betreffende Modul gedffnet ist, erhalten.
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<> Damit das Menii ,Konfiguration” in der Bedienleiste zur Verfigung steht, muss die
allgemeine Einstellung ,System: Listenkonfiguration erlauben” aktiviert werden.
StandardmaBig ist diese Funktionalitat schon angeschaltet.

& Sollen die Anderungen, die Sie mit Hilfe des List-Editors an einer Bildschirmliste
vorgenommen haben, permanent gespeichert werden, so missen Sie die allgemeine
Einstellung ,Einstellungen: Gednderte Listen in Einst. speichern” aktivieren. Ist die
Einstellung aktiv, so werden Sie beim Verlassen des List-Editors mit einer Meldung
gefragt, ob Sie die Anderungen in der Bildschirmliste speichern mochten. Bestatigen Sie
die Meldung, so erfolgt die Speicherung. Nach Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE
wird die betreffende Bildschirmliste mit den vorgenommenen Anderung angezeigt.

o> Um weitere Informationen zum Arbeiten mit dem List-Editor zu erhalten, lesen Sie
sich bitte weiter auf Seite 57. Mehr Informationen finden Sie auch im Kapitel ,List-
Editor” im ConAktiv Online-Handbuch.

Das Context Center (Meni ,, Context-Center)

Eine interessante CRM-Komponente ist das Context-Center, das lhnen in der linken Funktionsleiste zur
Verfigung steht. Das Context-Center zeigt lhnen in einer Ubersicht alle Informationen, die es im System
zu einem Datensatz, etwa einer Adresse, gibt. Markieren Sie in der Bildschirmliste einen Datensatz,
dann sehen Sie dazu alle verknipften Module. Doppelklicken Sie auf einen Modulnamen, so werden
alle Datensatze des Moduls mit den wichtigsten Informationen angezeigt.

So sieht man beispielsweise im unteren Bild, welche Briefe und Wiedervorlagen zu dieser Adresse

angelegt sind und erfahrt auch gleich die wichtigsten Infos zu den Datensdtze wie Anlagedatum oder
Kurzbeschreibung.

Wenn Sie mehr zu diesem Thema erfahren méchten, finden Sie im ConAktiv Online-Handbuch eine

ausfihrliche Anleitung im Kapitel ,Grundlegende Bedienungshinweise”, Abschnitt ,Bedienleiste der
Bildschirmliste”, Beschreibung ,Meni Context-Center in der Bedienleiste”

@Adresslisle 1

Adressen Beenden I Meu | Lizchen |
B Suchen =] [Stamm-f Art
B Auzwahl 50004 |“Wehmaier AG
[S):::i(;n 10002 Tows are yours
.. Konfiguration 10003 Wisions GrmbH
- Context-Center Fooo Service Line GmbH

i El-Schiftverkehr: 3

Senenbrief; 00.00.0C
Einladung; 00.00.00,
E i ail; 00t

i il ebote; s
i = 5TD:STD: Angeb
Bl Angichten
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Die Grundfunktionen der Eingabemaske

In der Eingabemaske eines ConAktiv OFFICE-Moduls stehen Ihnen eine Reihe von Funktionen zur
Verfigung, mit denen Sie einen angezeigten Datensatz bearbeiten kdnnen. Die Funktionen werden
wahlweise durch das Anklicken eines Knopfes, das Anwdahlen des betreffenden Menipunktes im Meni
,Funktionen” oder iber das dort angezeigte Tastaturkirzel aufgerufen. Welche Funktionen ausgefihrt
werden kénnen, hangt davon ab, in welchem Zusammenhang die Eingabemaske aufgerufen wurde.

Die Funktionen, die lhnen in der Eingabemaske zur Verfigung stehen, sind in der Funktionsleiste
aufgefihrt.

S slsiol elalels) sl elogol

Abbrechen

L9

Mit der Funktion ,Abbrechen” wird die Eingabemaske verlassen. Haben Sie den vorliegenden
Datensatz bearbeitet, werden Sie noch einmal gefragt, ob Sie die Anderungen sichern wollen.

Der Datensatz wurde geandert. Wollen Sie die
Anderungen sichern?

(500)
Abbrechen | Nicht sichern | Sichern |

Klicken Sie innerhalb dieses Dialogs auf den Knopf , Abbrechen”, so verschwindet die Meldung und Sie
befinden sich immer noch in der Eingabemaske. Der Datensatz wurde nicht gesichert.

Klicken Sie auf den Knopf ,Nicht sichern”, so wird der Datensatz nicht gesichert und Sie gelangen in
die Bildschirmliste des Moduls zurick.

Klicken Sie den Knopf ,Sichern”, so wird der bearbeitete Datensatz gespeichert, die Benutzerangaben
aktualisiert (siehe unten: Datensatzinfo) und Sie gelangen ebenfalls in die Bildschirmliste des Moduls
zuriick.

Speichern und neuer Datensatz

D

Nach Aufruf der Funktion ,Speichern und neuer Datensatz" kénnen Sie zunéchst den aktuellen
Datensatz speichern. Danach wird ein neuer Datensatz erzeugt und in der Eingabemaske angezeigt.

Speichern

H

Nach Aufruf der Funktion ,Speichern" wird der aktuell angezeigte Datensatz gespeichert und die
Benutzerangaben (siehe unten: Datensatzinfo) aktualisiert. Dabei bleiben Sie in der Eingabemaske.
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Mit der Funktion ,Léschen” kann der aktuell in der Eingabemaske angezeigte Datensatz geldscht
werden.

Nach Aufruf der Funktion ,L8schen” wird der Benutzer sicherheitshalber gefragt, ob der Datensatz
tats@chlich geléscht werden soll.

Wollen 5ie diese Daten wirklich loschen?
(800)

Mein | Ja |

Der Datensatz wird nach Bestatigung gelscht und Sie verlassen die Eingabemaske.

Duplizieren

Nach Aufruf der Funktion ,Duplizieren" wird der aktuell angezeigte Datensatz dupliziert und der neue
Datensatz in der Eingabemaske angezeigt.

Daten Ubernehmen

JEd

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie den angezeigten Datensatz ,kopieren”. Dies entspricht jedoch nicht
der bekannten Funktion aus dem Bearbeiten-Meni. Vielmehr erfolgt hier eine kontrollierte Ubernahme
einzelner Datenfelder.

Diese Option ist beispielsweise bei der Erstellung eines Briefes sehr hilfreich. Sie kdnnen z. B. einen
Adressdatensatz im Modul ,Adressen” &ffnen, mit der Funktion ,Ubernehmen” die Daten des
Adressaten zwischenlagern und in einen Brief einfiigen. Uber den Browser sind Sie sogar in der Lage,
das Ubernehmen und Einfiigen in einem Schritt durchzufishren (Lesen Sie sich dazu bitte die
entsprechenden Informationen zum ,Browser” in dieser Dokumentation durch).

Daten einfigen

Wourden zuvor Daten aus einem Modul durch die Funktion ,Daten Gbernehmen” zwischengespeichert,
so kdnnen Sie diese in einem anderen Modul, sofern es dort sinnvoll ist, Gber diese Funktion einfigen.
Dabei werden nicht alle Felder der Gbernommenen Datensatze eingefigt. Vielmehr werden in das
Zielmodul nur die dort bendtigten Daten Gbernommen.
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E-Mail

=]

Rufen Sie diese Funktion auf, so wird das Modul ,E-Mail” gestartet. Sie gelangen in die Eingabemaske,
in der ein neuer Datensatz angezeigt wird. Aus dem Datensatz des Moduls, von dem aus Sie die
Funktion ,E-Mail” aufgerufen hatten, werden die fir die E-Mail relevanten Informationen in die Felder
des E-Mail-Datensatzes eingefigt.

Drucken

]

Nach Aufruf der Funktion ,Drucken" wird ein Standardkarteiblatt (beispielsweise fir die Module
,Adressen”) bzw. ein Standardformular (fir das Modul ,Schriftverkehr”) des aktuell angezeigten
Datensatzes gedruckt. Das Standardkarteiblatt und das Standardformular enthalten die wichtigsten
Informationen zu dem betreffenden Datensatz.

Alternativ zu dem Standardkarteiblatt bzw. zu dem Standardformular kénnen Sie im Modul ,Formulare”
fir fast alle Module von ConAktiv OFFICE Druckvorlagen nach lhren Anforderungen anlegen.

<> Damit Sie die im Modul ,Formulare” angelegten Druckformulare nutzen kénnen,
missen Sie im Modul ,Einstellungen” die Einstellung ,Drucklayout aus Formularen
verwenden” aktivieren. Ansonsten wird der Ausdruck auf das in ConAktiv OFFICE fest
integrierte Standardformular ausgegeben. Lesen Sie sich dazu bitte die entsprechenden
Abschnitte im Kapitel ,Einstellungen” des ConAktiv Online-Handbuches durch.

Steht Ihnen im Modul ,Formulare” nur eine Druckvorlage fir ein Modul zur Verfigung, so wird diese
beim Aufruf der Funktion ,Drucken” verwendet. Stehen mehrere Vorlagen zur Verfigung, so kdnnen Sie
Uber ein PopUp-Meni das gewinschte Formular auswdahlen.

<> Haben Sie einen Datensatz gedndert bzw. neu angelegt (und bisher noch nicht
gespeichert) und klicken Sie auf den Knopf ,Drucken”, so erscheint zunéchst ein Dialog,
mit dem Sie entscheiden kdnnen, ob der Datensatz zuerst gesichert werden soll.

<> Soll ein gednderter bzw. neu angelegter Datensatz beim Ausfihren der Funktion
.Drucken” gespeichert werden, ohne dass zuvor ein Sicherungsdialog erscheint, so
missen Sie die allgemeine Einstellung ,System: Beim Drucken keine Sicherungsabfrage”
aktivieren.

Faxen

=]

Nach Aufruf der Funktion ,Faxen" wird der betreffende Datensatz in einem passenden Faxformular (aus
Modul ,Formulare”) ausgefillt.

<> Danmit Sie die im Modul ,Formulare” angelegten Faxformulare nutzen kdnnen,
mussen Sie im Modul ,Einstellungen” die Einstellung ,Drucklayout aus Formularen
verwenden” aktivieren. Ansonsten wird das Fax auf das in ConAktiv OFFICE fest
integrierte Standardformular ausgegeben. Lesen Sie sich dazu bitte die entsprechenden
Abschnitte im Kapitel ,,,Einstellungen” des ConAktiv Online-Handbuches durch.
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Steht lhnen im Modul ,Formulare” nur eine Faxvorlage fir ein Modul zur Verfigung, so wird diese beim
Aufruf der Funktion ,Faxen” verwendet. Stehen mehrere Vorlagen zur Verfigung, so kdnnen Sie Gber
ein PopUp-Meni das gewiinschte Formular auswahlen.

<> Um die Faxfunktion von ConAktiv OFFICE nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie die

Faxlésung WinFax Pro von Symantec, FaxExpress von Glenwarne oder FaxWare von
Tobit Software.

Wiedervorlage

ConAktiv OFFICE verfigt Gber ein Wiedervorlagesystem, das lhnen die Maglichkeit bietet,

» eine Wiedervorlage als Meldung an einen oder mehrere Benutzer zu einem gewinschten
Tagesdatum und zu einer gewiinschten Uhrzeit zu schicken.

oder

«  beim Start von ConAktiv OFFICE automatisch alle zu dem aktuellen Tagesdatum nicht erledigten
Wiedervorlagen anzuzeigen.

Wiedervorlagen kénnen aus verschiedenen Modulen datensatzbezogen (z.B. in bezug auf einen Brief
oder einen Termin) oder im Modul ,Wiedervorlage/Vertriebsinfos” individuell erstellt werden. Lesen Sie
sich hierzu bitte die Informationen zu Wiedervorlagen in dieser Dokumentation durch.

Blattern in einer Datensatzauswahl

erster Datensatz letzter Datensatz
vorheriger Datensatz ndchster Datensatz

Mit Hilfe der vier Funktionen ,Erster Datensatz", ,letzter Datensatz", ,Ndchster Datensatz" und
.Vorheriger Datensatz" haben Sie die Mdglichkeit, in einer Auswahl von Datensétzen in der
Eingabemaske zu blattern. Eine Auswahl von Datensatzen kénnen Sie auf zwei Arten erstellen:

+  Doppelklicken Sie auf einen in der Bildschirmliste angezeigten Datensatz. Die Eingabemaske wird
gedffnet und der Datensatz, den Sie doppelgeklickt hatten, wird angezeigt. Die zuvor in der
Bildschirmliste angezeigten Datensatze wurden in eine Auswahl Gbernommen und Sie kénnen mit
Hilfe der Blatterkndpfe durch diese Auswahl blattern.

*  Markieren Sie keinen Datensatz in der Bildschirmliste und fihren Sie aus dem Funktionenmeni die
Funktion ,Andern” aus. Die Eingabemaske wird gedffnet und der erste der zuvor in der
Bildschirmliste angezeigten Datensdtze wird angezeigt. Die restlichen der in der Bildschirmliste
angezeigten Datensétze wurden in eine Auswahl Gbernommen.

»  Markieren Sie einen oder mehrere Datensatze in der Bildschirmliste und fihren Sie aus dem
Funktionenmeni die Funktion ,Andern” aus. Die Eingabemaske wird gesffnet und der erste der
zuvor markierten Datensdtze angezeigt. Die restlichen der in der Bildschirmliste angezeigten
Datensétze wurden in eine Auswahl Gbernommen.
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A Beim Blattern zwischen den einzelnen Datensatzen wird nicht automatisch
gespeichert. Erst wenn Sie tatséchlich Anderungen an einem Datensatz vornehmen,
werden Sie gefragt, ob die Anderungen abgespeichert werden sollen.

Suchen (in einer Eingabemaske)

\Tll\'.lgll
Il
Ll

Befinden Sie sich in einer Eingabemaske eines Moduls und méchten Sie einen bestimmten Datensatz
suchen, so missen Sie nicht erst die Eingabemaske verlassen und in der Bildschirmliste den
entsprechenden Datensatz suchen. Sie haben die Maglichkeit, dies direkt hier zu erledigen.

Klicken Sie mit dem Cursor in ein beliebiges Feld, nach dessen Inhalt Sie suchen machten. Geben Sie
dort den entsprechenden Suchbegriff ein und starten Sie den Suchvorgang mit der Funktion ,Suchen”.
Als Ergebnis liefert ConAktiv OFFICE eine Auswahl der Datensdtze, auf die das entsprechende
Suchkriterium zutrifft. Suchen Sie auf die beschriebene Art und Weise, so sind die Inhalte aller anderen
Felder der Eingabemaske fir die Suche nicht maBBgeblich. Halten Sie jedoch beim Start der Suche die
Strg-Taste (Windows) bzw. die Options-Taste (MacOS) gedriickt, so wird mit allen in der Eingabemaske
erfassten Informationen gesucht.

Adressen | Anschiift| Selektionskiiterien |

StammNr.a’BLZl

Stammart |Eseat— =l
Firmennarfel [\/'ehmalz /\ Suchkriterium
Firmennarme2

Firmennarme3

Werden mehrere Datensatze gefunden, so kénnen Sie mit Hilfe der Blatterkndpfe im Kopfbereich der
Eingabemaske durch die Auswahl der gefundenen Datensdtze vor- und zuriickblattern.

-°®Bei der Suche von Daten mit den Suchfunktionen von ConAktiv OFFICE kénnen
Sie mit dem Wildcardzeichen ,@" arbeiten. Suchen Sie nach Wortbestandteilen, also
etwa ,agentur” aus dem Wort ,Werbeagentur”, so kénnen Sie die Eingabe
vereinfachen: Geben Sie das Wildcardzeichen ,@” (MacOS: Option + Grof3schreib +
1, Windows: Alt Gr + q) ein, gefolgt von dem Begriff ,agentur” ein. Es werden alle
Daten gesucht, die in dem entsprechenden Feld einen Begriff mit der Endung ,agentur”
beinhalten, beispielsweise ,Werbeagentur”, ,Nachrichtenagentur” usw. Das
Wildcardzeichen kénnen Sie aber auch wie in den folgenden Beispielen gezeigt
anwenden: ,@wer@” findet die Begriffe ,Bewertung” und ,Zementwerk”.

War das Suchkriterium zu ungenau, um das gewiinschte Suchergebnis zu liefern, so kénnen Sie mit
Hilfe der ShiftTaste in der durch die vorangegangene Suche entstandene Auswahl von Datensatzen
suchen. Geben Sie hierzu nach der ersten Suche in ein Feld der Eingabemaske ein Suchkriterium ein,
driicken Sie die Shift-Taste (halten diese gedriickt) und rufen Sie die Funktion ,Suchen” auf. Die Suche
mit dem eingegebenen Suchkriterium erfolgt nun ausschliesslich in der bestehenden Auswahl der
Datensdtze. Auf diese Weise kdnnen Sie sukzessiv zu lhrem Suchergebnis gelangen.
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Tabellen

==

Mit Hilfe der Funktion ,Tabellen” kdnnen Sie fir ein Feld vorgegebene Werte bereitstellen. Diese Werte
kénnen in das Feld Gbernommen oder an einen bereits bestehenden Feldinhalt angehangt werden.

Die Tabellenfunktion ist besonders dann hilfreich, wenn Sie in diesem Feld immer wiederkehrende
Eingaben machen missen bzw. diese Eingaben standardisiert sein sollen.

Dies soll an einem Beispiel verdeutlicht werden:

Sie mdchten das Feld ,Abteilung” im Modul ,Adressen” mit einer Tabelle belegen. Der Grund hierfir ist
zum einen, dass Sie das Schreiben immer wiederkehrender Abteilungsnamen umgehen wollen. Zum
andern mdchten Sie garantieren, dass die Inhalte im Feld , Abteilung” einheitlich und korrekt
geschrieben sind.

Fur das Feld ,Abteilung” méchten Sie drei Auswahlwerte zur Verfigung stellen. Diese sind
,Buchhaltung”, ,Vertrieb” und ,Grafik”.

Zur Anlage der entsprechenden Tabelle gehen Sie wie folgt vor:
+ Klicken Sie in das Feld, dem Sie eine Tabelle zuordnen wollen.

+  Wahlen Sie im Meni ,Funktionen” den Menipunkt ,Tabellen” aus oder rufen Sie die Funktion mit
Hilfe der Tastenkombination Strg + O (Windows)/Befehl + O auf.

+ Klicken Sie auf den Knopf ,Neue Tabelle”

« Vergeben Sie einen Namen fir diese neue Tabelle, hier beispielsweise ,Abteilung” und klicken Sie
OK.

+ Legen Sie nun im folgenden Fenster fir die neue Tabelle die Tabellenelemente ,Buchhaltung”,
JVertrieb” und ,Grafik” an.

+ Klicken Sie auf den Knopf ,OK". Die Tabelle fir das Feld ,Abteilung” ist angelegt.

e Weitere Informationen zum Thema ,Tabellen” lesen Sie bitte im ConAktiv Online-
Handbuch, Kapitel ,Grundlegende Bedienungshinweise” im Abschnitt ,Funktionsleiste in
der Eingabemaske” nach.

Zugriffsrechte

8l

Mit Hilfe der Funktion ,Zugriffsrechte” kdnnen Sie explizit einzelne oder mehrere Datensétze fir
ausgewdhlte Benutzer und/oder Benutzergruppen sperren.

<> Weitere Informationen zum Thema ,Zugriffsrechte” lesen Sie bitte im ConAktiv
Online-Handbuch, Kapitel ,Grundlegende Bedienungshinweise” im Abschnitt
,Funktionenmeni der Bildschirmliste” nach.
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Klicken Sie auf den Knopf ,Hilfe", so wird das Online-Handbuch von ConAktiv OFFICE gestartet. Es
wird das Kapitel zu dem Modul angezeigt, in dessen Eingabemaske Sie sich befinden. Von hier aus
haben Sie die Mdglichkeit, sich die Beschreibung zu einer Funktion aufzurufen bzw. zu suchen.

A Zur Nutzung des Online-Handbuchs bendtigen Sie den Adobe Acrobat Reader.

Da das Online-Handbuch die Indexsuche von Acrobat unterstiitzt, ist es empfehlenswert,
die Version des Acrobat Readers zu installieren, welche die Indexsuche beinhaltet (ab

Version 4.0). Die Installation des Online-Handbuches wird in der Installationsanleitung

beschrieben.

Datensatzinfo

.9

Klicken Sie auf diesen Knopf, so wird folgendes Fenster angezeigt, welches Informationen zu dem
aktuell gedffneten Datensatz anzeigt:

|| IS x|
Aufnahme STD 09.04.02 10:21:22
Anderung  STD 09.04.02 10:58:53

Die Informationen zu dem Datensatz umfassen das Datum und die Uhrzeit der Erstanlage, das Kirzel
des Benutzers, der den Datensatz angelegt hat, das Datum und die Uhrzeit der letzten Anderung sowie
das Kirzel des Benutzers, der den Datensatz zuletzt gedindert hat.
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Wichtige Systemfunktionen

Benutzer/Gruppe wechseln

Unter Umstdnden missen Sie sich wahrend der Arbeit in ConAktiv OFFICE einmal als anderer Benutzer
bzw. in einer anderen Gruppe anmelden, um so andere Rechte zu nutzen. Dies wird zum Beispiel dann
notwendig, wenn Sie als ,normaler” Benutzer angemeldet sind, nun aber zur Administration von
ConAktiv OFFICE die Administrator-Rechte benétigen.

Zum Wechseln des Benutzers oder einer Gruppe missen Sie zunachst alle Module von ConAktiv
OFFICE beenden. Dann rufen Sie aus dem System-Meni den Menipunkt ,Benutzer wechseln” auf. Es
erscheint die Anmeldemaske von ConAktiv OFFICE.

@ - Benutzediste

Hofmann, Helge
Montag, Marlis
Miiller, Hans
Malte, Klaus
Sauer, Andreas
Systemoperator
Tockel, Petra
Ubert, Dieter

~Kennwort

Abbrechen | o |

Melden Sie sich in dieser Maske mit dem gewinschten Benutzernamen und -kennwort an.

Um die Gruppe zu wechseln, rufen Sie aus dem System-Meni den Menipunkt ,Gruppe wechseln” auf.
Es erscheint ein Dialog, mit allen Gruppen, in denen sich der angemeldete Benutzer befindet.

Anmelden

2K Agentur fur neue m
Standard

Wabhlen Sie die gewiinschte Gruppe aus und bestdtigen Sie den Dialog durch Klicken auf den Knopf
,OK". Die Gruppe wird gewechselt.

34



ConAktiv OFFICE Handbuch
Wichtige Systemfunktionen

Passwort andern

Méchten Sie lhr Anmelde-Passwort andern, so rufen Sie aus dem System-Meni den Menipunkt
,Passwort andern” auf. Die folgende Maske wird gedffnet:

Paszswort Andern

Benutzer IAdmin

Pawt. Alt I
Pzt Meu I
Pswt. wiederhal. I

Abhrechenl oK I

Geben Sie in dieser Maske in das Feld ,Pswt. Alt” das alte Kennwort ein, in das Feld ,Pswt. Neu” das
neve. Bestatigen Sie das neue Kennwort durch nochmalige Eingabe im Feld ,Pswt. wiederhol.”.

Verlassen Sie die Maske durch Klicken auf den Knopf ,OK”. Bei der ndchsten Anmeldung an ConAktiv
OFFICE miissen Sie das neue Kennwort verwenden.
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Der Browser

Der Browser ist ein Suchassistent, der lhnen die schnelle Suche per Mausklick erméglicht. Dadurch stellt
er ein komfortables Werkzeug im taglichen Umgang mit ConAktiv OFFICE dar. Zudem steht lhnen eine
Funktion ,Datensatz Gbernehmen” und ,Datensatz einfigen” fir komplette Datensétze zur Verfigung.
Das Prinzip ist folgendes: Sie kénnen einen gewiinschten Datensatz eines zuvor gewdhlten Moduls Gber
ein hierarchisches Suchsystem im Browser finden, in einen Zwischenspeicher Gbernehmen und an
geeigneter Stelle in einen Datensatz eines anderen Moduls einfigen.

Vorgehensweise bei der Suche mit dem Browser

Die Nutzung des Browsers soll hier an einem Beispiel erlautert werden: Es soll eine Adresse gesucht und
in einen neuen Brief eingefigt werden.

Suche des gewiinschten Datensatzes

1. Offnen Sie aus dem Daten-Menii das Modul , Schriftverkehr” und klicken Sie auf den Knopf ,Neu”.
Sie befinden sich in der Eingabemaske des Moduls.

2. Starten Sie dann aus dem System-MenU den Browser.

=0

Fimennan.. T ENS =] [Stadt = |adreszen = [Max_Anzeige: 200 =]
& v A el | = = || Fimername1 [Name [ Tel. Worwahl | Tel. Durchwah
B = lle = |e = =
C - C e C -
D = |D E |D =
E = |E E |[E =
F = |F = |F =
G = |G E |G =
H = |H E |H =
! E= E=l =~ K

A e
|Adressen VI nehmen und in Anschreihenl Hilfe I Ubemahmel Endem I Meu I Fref. I Beenden I

3. Es soll eine Adresse der Firma ,Wehmaier” gesucht werden, und zwar die der Mitarbeiterin
,Bauer”.

4. Scrollen Sie im Bereich des ersten Suchkriteriums (Firmenname) zum Buchstaben ,W* und wahlen
Sie dann Uber den Pfeil rechts daneben als zweiten Buchstaben das ,E” aus. Das erste Suchergebnis
wird angezeigt.

& _ Hier werden die
B Suchergebnisse angezeigt
©
- I
E
irmennam..F- =] [Stadt =] [adessen [Firmennarn... (=] [Name =] [5tadt x| [
yalt f* & w4 || Fimenname1 R VAl A, v A b Firmenname1
| r e = 5 = |B = _|® = [ || wehmaier A5
] | L [ il T = C > C ‘wehmaier AG
I D = ] = |D = |D [\ |'Wehmaier 4G
Y E = W E_I E = E =\ | werbeagentur St
P F 12 | we_ [T E |F =
i L r |G = 3 > |& E |G =
| M £ [ = ' = |H E |H =
i 44|l G| z &~ == E-|
] | q
IAdressen P in Anschreibenl Hilfe: IUbernahrr IAdressen 'I nehmen und inAnschleihenI Hilfe IUbernahmE
7}
R ]
._./
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5. Woabhlen Sie dann im Bereich des zweiten Suchkriteriums (Name) Uber den Pfeil beim Buchstaben
,B” den Buchstaben ,Ba” aus. Das Suchergebnis wird nun weiter eingeschrank.

Hier wird das gewiinschte
Suchergebnis angezeigt

: _
€
[Fimmernam... ][Mame /| D w | [ diezzen [Firmennam... =] x| [Stadt > ||Adiessen \ =l
v -~ [ E b« [ Firmermams1 i o} =] > A v «|[Epmernamel  TTeme
B [DF :I Wehmaier AG b R = & |8 = M
G Wehmaier A5 £ 5 > |C hd
= D & H ‘Wehmaier 4G T = D >
E—I E L | ‘Wwerbeagentur Ste u E |[E =
E |F L ki E |[F =
G £ E |G =
= |H i i % = |H =
5254 LL i = | =~
! M L L
I.&dressen vI nehmen une Hilfe |Ubemahme| IAdressen vi niehmen und in.ﬂ.nschreibenl Hilfe |Ubemahme Andern
—_— g ]
e

EinfGgen des Datensatzes

1.
2.

Markieren Sie im Bereich der Suchergebnisse die gefundene Adresse.

Klicken Sie auf den Knopf ,Ubernehmen” und in Anschreiben einfiigen.

] =
3| |Stadt B3| |Adlessen 3| |Max. Anzeige: 200 vl

[Firmernarn... =] [Name

A » || Firrnerinarme1 Tel Vomwahl | Tel Durchwah
B E K naier A5 B auer 7
et C e
Elc &
E |E =
= |F =
E |G =
= |H 4
= =~ vl
I [ q ¥
[2dressen =] nehmen und indnschreiber|  Hile |Ubernahmel Andem Heu Pref. | Beendenl

&3

Die Adresse wird in den Brief eingefigt.

Der Datensatz wurde in
den Brief eingesetzt.

@Anschreihen Eingeben 1

2ol0l8) o) = RO EEE

Allgemein |

Briefhame Stamy I5lJDD4

Kurzbeschr. w
Projekt-Mr. W ehmaier &G

Eingabedatum [09.04.2002 | Druckdatum|00.00.00 }g:;ie:r?;mggirationen

Sachbearbeiter |STD Buchhaltung

Marne Stefan |Draudt Frau Gizela Bauer

Telefon 021 567904 Bahnhofstratie 2527 =
Geschiftsstelle Telefon 0611 125467

Abteilung 011 125467

Formulare IBrief =] I mit Fieferenz Bricfanede  |Sehr gechrte Frau Bauer

| Datei Bearbeiten 4nzeigen Einfligen St Farben  Absatz  Format ge Ell
EZ..-1-u-2---3---4-|-5---ﬁ-|-?-|-3-u-g-u-m-u-n-u-12-1-13-1-14-:|

<> Weitere Informationen zum Umgang mit dem Browser finden Sie im ConAktiv

Online-Handbuch im Kapitel ,Browser”.
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Erstellung eines Reports: Der Reportgenerator

Mit Hilfe des Reportgenerators von ConAktiv OFFICE kénnen Sie tabellarische Listen Gber die Daten
eines Moduls erstellen. An dieser Stelle soll die Vorgehensweise bei der Erstellung eines Reports am
Beispiel einer Adressliste aufgezeigt werden.

<> Um detaillierte Informationen zum Reportgenerator zu erhalten, lesen Sie sich bitte
das Kapitel ,Reports” im ConAktiv Online-Handbuch durch.

Adressen auswdhlen und Reportgenerator 6ffnen

1. Erstellen Sie in der Bildschirmliste des Moduls ,Adressen” eine Auswahl der Adressdatensétze, die
in der Reportliste bericksichtigt werden soll.

2. Klicken Sie im Kopf der Bildschirmliste auf den Knopf ,Report”.

3. Es offnet sich ein Auswabhlfenster, in dem alle bereits in ConAktiv OFFICE enthaltenen Reports
aufgelistet werden.

4. Klicken Sie in diesem Fenster auf den Knopf ,Neu”. Der Reportgenerator wird gestartet.

In der Feldliste stehen alle
Felder des Moduls ,Adressen” Hier wird die Sortierung
zur Auswahl zur Verfigung der Liste festgelegt

|=d] Schnellbericht

Feldliste: Sortierfolge: Felle — _Spalte
e i ‘ =
- A AlphaB0_10
- /% Alphaso_11 W anzani
ﬁ i:p:agg_g ¢ win I Soriert
phas0_ .
- A AlphaBo_14 ﬂ VS L] Wlederh.nlte
- A AlphaS0_15 EI Summe [0 | Autnrmatissche
- A% AlphaB0_16
) AIEhaSD_ﬂ ﬁl Durehschnitt
- % Alphagn_18
- A Alphasd 19 | =l
K In diesem Bereich wird der
D Report zusammengesetzt
s und formatiert
_I ,.e0, .. 100 180 200 , , 250 ,, 300 ., 3480 . 400 , . 450 , 500, &0F
| e
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Spalten einfigen

1. Doppelklicken Sie auf das Feld, das in der ersten Spalte des Reports ausgegeben werden soll. Das
Feld wird an der entsprechenden Stelle im Reportgenerator gesetzt.

13| S chellbericht
Feldliste: Sortierfolge:

- A Erstanlagawon 4|
- A Fayx Durchwahl

- A Fax Varwahl

- A% Fax_Privat_DWw

- A% Fay_Privat_ww
B EFirmenname 1
- A4 Firmenharme2
- A Firmennarme3
- A4 Gehurtgnarme

k.

[Adressen]Firmenname
Firmen el

2. Verfahren Sie ebenso mit den restlichen Feldern, die in der Liste gedruckt werden sollen. Das
Ergebnis kénnte so aussehen:

[Adressen]Firmenname | [Adressen]Mame | [Adressen]Tel, Vorwahl | [Adressen]Tel. Durchwa |
Firmenname1 Mame Tel. Worwahl Tel. Durchwahl K

Hier kdnnen Sie den Kopf
einer Spalte editieren

2w

..SD...1DD..150..QDD..25ID..3DD..350..4DD..450..500.,55'
»

4

3. Méchten Sie die Breite einer Spalte manuell verandern, so markieren Sie die gewinschte Spalte und
deaktivieren im Bereich ,Spalte” das Ankreuzfeld , Automatische”. Sie kénnen dann die Breite der
Spalte durch Ziehen des Spaltenrandes beeinflussen.

Sortierung festlegen

1. Um die Sortierung der Daten im Ausdruck der Adressliste festzulegen, ziehen Sie die gewinschten
Sortierfelder aus der Feldliste in den Bereich ,Sortierung”.

Feldliste: Sorierfalye:
- % Nohil Durckwahl ;I [ndressen]Firmen A ;I
- A Wobil Varwahl Endressen Name
- /% Waohil_Privat_Dwy
- /% Mohil_Privat_\A ol

-] Modifiziert arm
- B Modifiziert um
- Madifiziert von

- /4 Nationalitat
[ Micht mehr beriicks

| [ Persiinl Kontakt 7] =

2. Durch Klicken auf die Pfeile rechts neben den gewahlten Sortierfeldern kann eine auf- bzw.
absteigende Sortierung erfolgen.
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Adressliste drucken

Haben Sie den Report fertig gestellt, so kann der Ausdruck erfolgen. Rufen dazu aus dem Meni ,Datei”
den Menipunkt ,Drucken...” auf. Nach Bestatigung des Druckerdialogs wird die Adressliste
ausgegeben.

Vergessen Sie nicht, den Report zu speichern, um ihn an einem spéteren Zeitpunkt nicht wieder neu
erstellen missen. (Meni ,Datei”, Menipunkt ,Speichern unter...”)

Firmenname1 Mame Tel. Worwahl iTel. Durchwahl
Audio & Mare GmbH Alhertrogel (06223 723420
Com-2000 AG Guggemos 089 9581230
Grami AG Tanzer 040 332081
Graphik Star GmhbH Maler 0621 30314820
HAL Wersicherungen Sommer 064 6644330
Paketdienst Eilig GmhH Koch 0621 123320

Adressen exportieren

Méchten Sie die Daten, die der Report aufbereitet, nicht ausdrucken, sondern als Textdatei speichern,
um diese dann mit anderen Programmen, beispielsweise mit MS Excel oder MS Word
weiterzuverarbeiten, so gehen Sie nach Fertigstellung des Reports folgendermafien vor.

Rufen Sie aus dem Meni ,Datei” den Menipunkt ,Drucken auf” aus und wéhlen Sie dort die Option
,Festplatte”.

Die Ausgabe des Reports erfolgt nach wie vor Gber den Menipunkt ,Drucken...” im Datei-Mend.
Allerdings erscheint nach Ausfihren der Funktion ,Drucken” ein Sichern-Dialog, mit dem Sie die
Textdatei (Format: Macintosh Text), die Ihre Adressen enthdlt, an der gewinschten Stelle auf Ihrer
Festplatte speichern kdnnen.
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Formulare und Karteikarten: Das Formularmodul

Sie konnen entweder auf die im System bereits vorhandenen Formulare zuriickgreifen oder auch selbst
Formulare erstellen, die Ihren individuellen Anspriichen entsprechen. Sie kénnen Briefformulare, E-
Mailformulare oder aber auch Adresskarteikarten nach lhren Vorstellungen gestalten.

e 4th Dimension - [Ansc

) [m] |
E Datei Bearbeiten Daten  Swstem  Hife 1= %]
E = =y
(ol 0lHl 7] BB H = S8l 0 e @les GEH a0 el —— |
Allgemein I
Briefname | Anschreiben Stamm-Hi 10014 DIe im KOpF eines
Kurzbeschr. Ubermittlung der Yertrage [ =l .
ProiktHi erbasgentu Stoe =l | Schriftverkehrsdatensatz
P Her Andié Wil .. .
Eingabedatu [04.03.2002_| Druckdstum[04.03.2002 g erfassten Daten kdnnen mit
Sachbearbeiter |Antda H”: . F | . d
Marne Andreas |Mann 20344 Miinchen llre eines rormulars in die
Telefon U521 BE73023 =1 | Texiverarbeitung 4D Write
Geschaftastell .
e [[C=tc I (40 57512 ibernommen werden.
teiung Vertrieh Fax 040 457813
Formulare: Erief =] I mit Referenz Eriefarrede  |Sehr geehiter Hen Weiler
| Datei Reatheiten Anzeigen Fifligen G Fahen ahsatz Fomat werzenge ol
E\w.\.z..‘a..‘q...s...a---7---3‘--g---m-w-n---u---|3---|4---m---15---1?-5-13---19-5
- Ubermitthing der Vertrage Mannheim, den 04.03.02
5 Das ist die Textverarbeitung 4D Write
R Sehrgeehrter Herr Weij J
anbei-erhatten Sie-den-vaorbereitetenVertrag zu Prifung. Bitte senden Sie- das Original
z unterschrishen an-uns zurick. Vielen Dank im varaus
- Mitfreundlichen Gralten
ZKI Agenturfur neue Medien- GmbH
‘ ol
Seitel 141 | Zeile16, Spaktes3 MUK CAF5 -
| o

Die Anlage eines Formulars erfolgt im Modul ,Formulare”. In den Modulen ,Schrifverkehr” und ,E-Mail”
steht lhnen die Textverarbeitung 4D Write zur Verfigung. Wenden Sie ein Formular auf die erfassten
Daten in einem Brief oder in einer E-Mail an, so werden die in dem entsprechenden Datensatz erfassten
Daten gemdf den Formularvorgaben in die Textverarbeitung Gbernommen. Dort kann das ausgefillte
Formular gedndert und ausgegeben werden.

<> Um die Anlage eines Formulars vornehmen zu kdnnen, sollten Sie einige

Kenntnisse im Umgang mit Textverarbeitungen, insbesondere mit 4D Write besitzen.
Lesen Sie sich daher bitte das Kapitel 4D Write im ConAktiv Online-Handbuch durch.

Anlage eines Formulars

In einem Beispiel soll die Erstellung eines Formulars einer Briefvorlage erlautert werden. Das Formular
soll beim Ausdruck automatisch das Firmenlogo in die Kopfzeile setzen, die Anschrift und Briefanrede,
sowie eine GruBformel mit dem Namen des Sachbearbeiters und der Firma anzeigen.

Grundsaétzliche Einstellung

1. Um ein selbst erstelltes Formular in einem Modul auswahlen zu kénnen, muss einmalig eine
Einstellung im Modul ,Einstellungen” aktiviert werden. Offnen Sie aus dem System-Meni das Modul,
markieren Sie den Benutzer bzw. die Gruppe, die diese Mdglichkeit erhalten sollen (markieren Sie
die Gruppe ,Master”, wenn fir alle Benutzer die Einstellung wirksam sein soll).

2. Klicken Sie auf der entsprechenden Seite (Benutzer-/Gruppen-Seite) auf den Knopf ,Allgemeine
Einstellungen”. Die Maske mit mdglichen Einstellungen wird gedffnet.

3. Erweitern Sie den Eintrag zu dem Modul, in dem Sie die Auswahl der individuell erstellten

Formulare ermdglichen méchten und aktivieren die Einstellung , Drucklayout aus Formularen
verwenden”.
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@Eluppeneinslellungen bearbeiten 1
_<| Gruppe |Master

El Adreszen

- Adressbuch fur User 5TD
Adrezzpopups nicht belegen.
Angchriftimmer automatisch erzeugen
Anzchrift nie automatizch erzeugen
Eriefarrede Guten Tag verwenden

Herr statt Herrm in Anschrift venwenden
Fechte werden bei Listenanzeige gepriift

4. Verlassen Sie diese Eingabemaske und das Modul ,Einstellung”. Melden Sie sich erneut an
ConAktiv OFFICE an, damit die Einstellung greift.

Grunddaten fir das Formular festlegen

1. Offnen Sie aus dem System-Menii das Modul ,Formulare” und legen Sie einen neuen
Formulardatensatz an.

2. Woahlen Sie zuerst aus dem PopUp-Meni ,Datei” den Eintrag ,Schriftverkehr” aus.
@Formulale : . Adrezzen 1 =] B

Beschreibung | Seite 1/1 | Seite 1/n| Seite x/n| Seite n/n|

Diatei | S chriftverk shr =l
MName |Brief Asfind Druck.
Beschreibung |Briefformular fur die Ausgabe unter Windows auf einen Drucker. d
Anz. Kopienl a
WéhrunglEUH Vl Sprache [Deutsch =1
Fawfarmular [~ ‘wéin-Farmular [~
Emailfarmular [~ Mac-Formular [~
Systemn [~
Standard v Folgeformularl

i o

3. Geben Sie dem Formular dann im Feld ,Name” eine kurze und pragnante Bezeichnung und
beschreiben, falls gewinscht, das Formular im Textfeld ,Beschreibung” ausfihrlich.

4. Falls das Formular kein Druckformular sein soll, aktivieren Sie das Ankreuzfeld ,E-Mailformular”
oder ,Faxformular”. In unserem Beispiel soll das Formular zum Druck verwendet werden, daher
bleiben beide Ankreuzfelder deaktiviert.

5. Aktivieren Sie nun das Ankreuzfeld ,Standard”. Mit diesem Kennzeichen legen Sie fest, dass das
Formular spater jedem Benutzer von ConAktiv OFFICE zur Verfigung steht.

6. Speichern Sie den Formulardatensatz.

Formular gestalten

—_

Wechseln Sie auf das Register ,Seite 1/1”. Hier steht lhnen die Textverarbeitung 4D Write zur
Gestaltung des Formulars zur Verfigung.

<> Um detaillierte Informationen zu der Textverarbeitung 4D Write zu erhalten, lesen
Sie sich bitte das Kapitel ,4D Write” im ConAktiv Online-Handbuch durch.
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2. Woahlen Sie aus dem Meni ,Anzeige” der Textverarbeitung den Menipunkt ,Seite” aus, um zur
Seitenansicht zu gelangen. Hier werden Kopf- und Ful3zeile sowie der Textbereich angezeigt.

Firmenlogo in die Kopfzeile einfigen

3. Zuerst soll eine Grafik, also das Firmenlogo, in die Kopfzeile eingefigt werden. Kopieren Sie das
Logo in die Zwischenablage lhres Rechners.

A Das Logo muss in einem der folgenden Grafikformate vorliegen: PICT, Bitmap
oder EMF (nur Windows).

4. Vergrdfiern Sie den Textbereich auf das volle Fenster.

YWolles Fenster (Strg+E)

5. Klicken Sie in die Kopfzeile des Dokuments und fishren Sie die Funktion ,Einfigen” (Meni
,Bearbeiten”) aus. Es erscheint das folgende Fenster:

|=d| Bild einfiigen...

~ Modus
O Bild in Testauf einfiigen

1= Bild auf Seite sinfiigen
Bild einfligen
= in aktuelle Seite
C in alle Seiten
it rechte Seiten
£ i ke S efter
= Wikt erster Geite
™ Hinter Text

abbrechen | o |

6. Aktivieren Sie in diesem Fenster die Option ,Bild auf Seite einfigen” und im Bereich ,Bild einfigen”
die Option ,in aktuelle Seite”. Schliessen Sie das Fenster, indem Sie auf den Knopf ,OK” klicken.

7. Das Logo wird in die Kopfzeile gesetzt und kann von lhnen an die gewinschte Stelle verschoben
werden.

-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-I-T-I-S-I-Q-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-:-

Textbereich mit Feldern und Text fillen

1. Zunéchst soll im Textbereich die eigene Firmenanschrift einzeilig eingefigt werden. Klicken Sie
hierzu in die erste Zeile des Textbereichs und schreiben Sie die Anschrift unter Verwendung der
Schriftgréfie 8.

2. Setzen Sie in der nachsten Zeile die SchriftgroBBe wieder zuriick auf 12.

43



ConAktiv OFFICE Handbuch
Wichtige Systemfunktionen

3. Klicken Sie in der Symbolleiste der Textverarbeitung auf den Knopf ,[ ] (entspricht der Funktion
.Referenzen” aus dem Meni ,Anzeigen”). Somit werden neben Texten auch Felder und Formeln im
Textbereich angezeigt.

4. Rufen Sie aus dem Meni ,Einfigen” den Menipunkt ,4D Ausdruck...” auf. In dem sich &ffnenden
Fenster wechseln Sie auf das Register ,Ausdruck” und klicken auf den Knopf ,Bearbeiten”.
@40 Auszdruck einfugen

Feld Ausdruck |

Furmat

Hith HiH i -
HitHH

ooooo

B HH-HHE

0ooon

# H#H #5000

HitH #10,00 DM

iR sl

H i #H0.00 DM
HitHHHD

HitH HRO,00(H#8. #8000

1 10 DM
ginnn 2 LI

|

Abbrechen | ok |

5. Der Formeleditor von ConAktiv OFFICE wird gestartet. Scrollen Sie dort im Bereich der Tabellen bis
zum Eintrag , Schriftverkehr” und erweitern Sie die Liste durch Klicken auf das ,+"-Zeichen vor dem
Eintrag.

6. Scrollen Sie nach unten, bis Sie das Feld ,Adresse” sehen und doppelklicken Sie den
entsprechenden Eintrag, so dass dieser in den Formelbereich tbernommen wird (dort wird der
ConAktiv OFFICE interne Feldname angezeigt).

Formel-Editor

@ Formel-E ditor

e I I I I T 1 Y I S S e I A i

[Schrifterkehrlnschrift

\

Werknlpfte Tabelleﬁ LI |Befehle nach Gruppen LI
- & [Fragen] d A
B @ [MorbelegdNol Auswahl
EF :E [Schrift¥erkghi] Benutzer und Gruppen
- A Abteilung Benutzeroberflache

Berechnungen
Bilder
4 Briefanrede BLOB
4 Briefname Boolean
24 Dateir. Compiler
2l Druckdatum j Ealens?tz speren j

Offrien...

Sicherr... | Abbrechen | (u] I

7. Schliessen Sie den Formeleditor, indem Sie auf den Knopf ,OK” klicken.
8. Schliessen Sie ebenso das Fenster ,4D Ausdruck einfigen”.

9. Das Feld mit der Anschrift wird in den Textbereich eingefigt und angezeigt.

E
ZKI

ZEI Agertar firr rene Medien GrbH, Carl Berm St 67, 85307 Mamhem

i [Schr‘iﬂVerkehr]Anschrifb}I
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10. Figen Sie unter das eingefigte Feld eine Leerzeile ein und setzen Sie wie oben beschrieben das
Feld ,Druckdatum ein”. Setzen Sie das Feld rechtsbindig.

11. Zwei Zeilen darunter setzen Sie wieder linksbindig das Feld ,Briefanrede” ein und tippen das
Kommazeichen.

12. Zuletzt soll die GruBformel mit Firmen- und Mitarbeitername in das Formular eingesetzt werden.
Erzeugen Sie einige Leerzeilen, die spater zur manuellen Eingabe des Brieftextes genutzt werden
sollen. Schreiben Sie die GruBformel, eine Leerzeile und den Firmennamen.

13. Figen Sie einige Leerzeilen ein, um den Platz fir eine Unterschrift zu schaffen und setzen Sie dann
die Felder ,Vorname” und ,Name” getrennt durch ein Leerzeichen nebeneinander ein.

E
ZKI

ZET dgertur fitr neve Medien GubH, Carl Berm St 67, 88307 Marntheim
w[SchnftVerkehr | Anschrifts

a[SchnftVerkehr [Druck Datums

#[SchnftVerlkehr |Briefanredex

it freundlichen Grilfen

ZET Agentur fir neue Medien GmbH

w[SchnftVerkehr |SB_Vornames «f SchriftVerkehr]SE_ MNam e})l

14. Damit ist die Erstellung des Briefformulars abgeschlossen. Blenden Sie die Feldbezeichnungen Gber
den Knopf ,[]” (Referenzen) wieder aus und speichern Sie das Formular.

15. Verlassen Sie das Modul ,,Formulare” und melden Sie sich erneut an ConAktiv OFFICE an.

Prifung des Formulars

1. Offnen Sie das Modul ,Schriftverkehr”. Fiigen Sie einen Sachbearbeiter und eine Empféngeradresse
ein.
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2. Wenden Sie dann das Formular an und ergénzen den Brief im Textbereich um den eigentlichen

Brieftext. Drucken Sie den Brief aus.

ZKI

ZET dizertr fiir nene Medien GobH, Carl Berz St 87, 858307 Mamhenn
Service Line GmbH

Herr Dr. Manfred Weber

Drezdener Str. 20

£7165 Waldsee
DEUTSCHLAND

Sehr geehrter Herr Weber,
in der Anlage dbersenden wir Thnen die von Thnen gewinschten Unterlagen.l
Mt freundlichen Gritffen

ZET Agentur fiir neve Medien GmbH

Petra Tockel

12.03.02

3. Uberprij_fen Sie, ob alle Felder richtig ausgefillt und alle Absténde korrekt sind. Missen Sie noch
einmal Anderungen am Formular durchfihren, so ffnen Sie das Modul ,Formulare” erneut und

nehmen die Anderungen vor.
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Die Filterfunktion: In einer Datensatzauswahl eines Moduls arbeiten

Filter haben die Aufgabe, einem Benutzer (oder auch einer Benutzergruppe) eine bestimmte Auswahl
von Datensétzen eines Moduls zur Verfigung zu stellen. Das Arbeiten im betreffenden Modul beschrankt
sich dadurch immer auf den durch den Filter eingegrenzten Datenbestand, ohne dass die betreffenden
Datensatze explizit mit Benutzer- oder Gruppenrechten belegt werden missen.

Es soll ein Filter fir das Modul ,Adressen” erstellt werden. Der Filter soll einem Vertriebsmitarbeiter
zugeordnet werden, damit dieser nur in den Adressen arbeiten kann, die aus dem Postleitzahlenbereich
69xxx kommen.

Neuanlage eines Filters

1. Im ersten Schritt muss der Filter fir das Modul , Adressen” angelegt werden. Melden Sie sich als
Administrator an ConAktiv OFFICE an. Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Einstellungen”
und dort die Systemparameter. Klicken Sie auf den Eintrag ,Suchen & Filter”. Sie gelangen in die
Eingabemaske zur Definition von Filter und Suchen.

2. Markieren Sie in der Eingabemaske den Funktionspunkt ,Filter” und klicken Sie auf den Knopf ,,+"
am unteren Rand der Maske.

B} Suche
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3. Es offnet sich die Eingabemaske zur Definition des Filters:

@Suchen & Filter x|

Beenden I ak. | Datei | Laden_ | Methode_ I

Eingeben/Andermn
Tabelle | =] At [Filter |

B eschreibungl
Suchkriterien ;'
=

L]

4. Wahlen Sie zunachst das Modul aus, fir welches der Filter zur Verfigung stehen soll. Klicken Sie
hierzu auf das PopUp-Meni , Tabelle”. Es wird eine Liste aller Module angezeigt, fir die Sie Filter
anlegen kénnen. Wahlen Sie das Modul ,Adressen” aus.

Eingeben/Andem

T abelle [

Beschreibung

| [«

o RAlender
Suchkriterien | 42 heiter

Schiifterkehr

5. Geben Sie dem Filter die Bezeichnung ,PLZ 69xxx”, indem Sie diese Bezeichnung in das Feld
.Beschreibung” eingeben. Anhand dieser Bezeichnung ordnen Sie spater den Filter dem
Vertriebsmitarbeiter zu.

Definition eines Filters

Nachdem die grundlegenden Angaben zu dem Filter erfasst sind, kdnnen Sie mit der eigentlichen
Definition des Filters, d.h., mit der Angabe der Filterkriterien, fortfahren.

1. Klicken Sie im Bereich ,Suchkriterien” auf den Knopf ,M". Es &ffnet sich der bekannte Suchdialog:

Ay uchen und Sortieren =
Suchen |
Sucheinstellung [Alle Felder =1 Suchverkn'u'pfungm
Tabelle Suchfeld Suchoperator Suchwert Aketine
O = | |-bteilung =] [gleich =l =
[adiessen =] Jeiphago_10 =1 [gleich =1 = r
[adiessen =] Jeiphatn_11 =1 [gleich =1 = r
|Adressen =] Jalphago_12 x| [beginnt mit =l = r
[adiessen =] Jeiphato_13 =1 [gleich =1 = r
[adiessen =] Jeiphato_14 =1 [gleich =1 = r

Suche in Auswahl [~

Abbrechen | Ok I

2. Dem Vertriebsmitarbeiter sollen nur die Adressen zum Bearbeiten zur Verfiigung stehen, die auf das

Kriterium PLZ = 69xxx zutreffen.
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3. Woahlen Sie im Sucheditor in der ersten Zeile der Suchkriterien in der Spalte ,Suchfeld” das Feld
,PLZ" aus.

Suchen I
Sucheinstellung [Alle Feldsr | Suchve
Tabelle Suchfeld Suchoperatar
|Adressen - I |gleich - I
|Adressen - I Nationalitat * |g|6|ch - I
IAdressen = |Micht mehr beriicksichtigen Igleich ~]
Personl, Kontakt - -
IAdressen vI PL7 Iheglnnt it vI
A PLZ-Leitzahl IIh—_[
et = |PLZ/Postiach e =
Adrezzen > | |Pasition Igleich hd I

Postfach

4. Der Vergleichsoperator fir das Feld (Eintrag in der Spalte ,Suchoperator”) steht auf ,beginnt mit”.
Behalten Sie den Operator bei.

5. Zuletzt geben Sie den Vergleichswert fir das Feld ,PLZ” in das entsprechende Feld in der Spalte
.Suchwert” ein. Geben Sie dort den Begriff ,69” ein. Verlassen Sie danach das Feld mit Hilfe der
Tabulatortaste. Das Ankreuzfeld ,Aktiv’ wird fir die erste Zeile aktiviert, was bedeutet, dass diese
Zeile fir den Filter wirksam ist.

Tabelle Suchfeld Suchoperatar Suchwert Akt
|&dressen =] |z =] |begirrt mit =] |53 =~
[Bdressen =] [&lphaf0_10 =|/[aleich = =l

6. Damit ist die Definition des Filters abgeschlossen. Klicken Sie im Sucheditor auf den Knopf ,OK".
Der Editor wird geschlossen und Sie gelangen auf die Eingabemaske des Filters. Die Filterkriterien
werden in einen fir ConAktiv OFFICE verstandlichen Code umgesetzt und im Bereich
+Suchkriterien” angezeigt.

@ Suchen & Filter 1 =]
Beenden | QK. I Datei | Laden_ | Methode_ I

Eingeben/Andern

Tabelle [Adressen =l Art |Filter hd I

Beschreibung |PLZ B

Suchkriterien [<Suches ;I
<AnzahlSuchkriterien: 1< /8nzahls uchkriterien:
<Suchelnduswahl>0< /Suchelnduzwahl>
<Suchkriterium:
<SucheT abellennummer:14<./5 ucheT abellennummer>
<5SucheFeldnummer: 21+ /S ucheFeldnummer:
<Suchwerts B3¢ /S uchwert:
<Suchoperatory=at</Suchoperator:
<Werknuepfung: &< erknuepfung:
<ausfushrens 1< AAusfuehren:
<fSuchkriterium:
</Suche>

]
]

7. Verlassen Sie auch diese Eingabemaske, indem Sie auf den Knopf ,OK” klicken. Sie gelangen auf
die Hauptmaske fir Suchen und Filter. Schliessen Sie diese Eingabemaske durch Klicken auf den
Knopf ,<” und ebenso die Maske der Systemparameter, so dass Sie auf die Haupteingabemaske
des Moduls ,Einstellungen” gelangen.

Den Filter einem Mitarbeiter zuweisen

Nachdem der Filter fiir das Modul ,Adressen” definiert wurde, muss er noch dem Vertriebsmitarbeiter
zugewiesen werden.
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Markieren Sie auf der Haupteingabemaske des Moduls ,Einstellungen” im Bereich ,Benutzer” den
betreffenden Benutzer. Klicken Sie dann auf den Knopf ,Filter” auf der linken Seite der
Eingabemaske.

@Einslellungen andem 1 M=
Beenden | Sichern | Hilfe | Eingtellungen anlegen | Backup... |
Benutzer Gruppen
Mazken-Einstellungen | A dminiztrator =l Elluc?hanung =l Mazken-Einstellungen |
aster
Optiohale Masken_ | Hofmann, Helge Standard Optionale Masken_ |
Montag, Marlis Stundenzettel
Formulare | Miiller. Hans ertrieb Farmulare |
Molte, Klaus
Reports | Sauer, &ndreas Feports |
Systemoperator
Allgemeine Einstellungen | Tockel, Petra Allgemeine Einstellungen |
= Ubert, Dieter =
Pasitionen | Fositionen |
= = Sonsliges |
_..igt in Gruppe _..zind in Gruppe Filter |
Standard N =
\ertriel Suche_ |
Buchhaltung
I I

Systemparameter I

Sie gelangen auf die Eingabemaske, auf der Sie dem Filter einen Benutzer zuordnen kénnen.
Offnen Sie dort das Klappmeni bei dem Eintrag ,Adressen”.

Doppelklicken Sie auf den Eintrag des Filters (im Beispiel ,PLZ 69xxx”), so dass dieser fett
dargestellt wird.

|=3| Benutzereinstellungen bearbeiten 1
_<| Benutzer IDraudt, Stefan

Bl Adrezsen

Verlassen Sie die Eingabemaske wieder, indem Sie auf den Knopf ,<” klicken und beenden Sie das
Modul ,Einstellungen”, wobei Sie die Einstellungen speichern.

Sobald sich der Vertriebsmitarbeiter neu an ConAktiv OFFICE anmeldet, greift die Einstellung und er
kann im Modul ,Adressen” nur noch auf die Adressdatensatze zugreifen, die aus dem
Postleitzahlengebiet 69xxx kommen.
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Import von vorhandenen Daten: Das Importmodul

Unter Umstanden verfigen Sie Gber einen Datenbestand, beispielsweise Adressen, den Sie in ConAktiv
OFFICE Gbernehmen méchten. Das System-Modul , Import” gibt Ihnen die Mdglichkeit, solche Daten in
die entsprechenden Module zu importieren. Ein Import kann erfolgen fir:

o Adressen
o Mitarbeiter
e Termine

Im Folgenden soll der Import anhand eines Adressimports aufgezeigt werden.

Aufbereiten der zu importierenden Daten
Die Adressen, die Sie in ConAktiv OFFFICE importieren mdchten, missen in einer ASCll-Text-Datei (Tabs-
getrennt) vorliegen, die von einer Tabellenkalkulation, beispielsweise MS Excel, gedffnet werden kann.

A [ B T c ] D [ET F T & ]
Firrnennarme Narme Waorname | Strafie FLZ  Stadt Telefon Spchenkopf
0621/3031480

Graphik Star GrbH Star Walter Kafertaler Str. 260 B8167 Mannheim
HAL “ersicherungen Schein Thomas | In den Linden 20 B0101 Frankfurt 069/56443366
Com-2000 AG Guggemos  Peter Minchner Strasse 113 - 117 85774 Unterfghring 089/5581230 m

Buscher Lichttechnik KG Zimmermann Anja Oberste Unterstrafie 13 50234 Frankfurt 0B9/2341170
Grami AG Tanzer Adressbestand mit einer 20100 Hamburg 0403320811
Audio & More GmbH Albertrosel . . 52334 Nebenstadt 06223723420
Graphik Star GmbH haler Tabellenkalkulation geoffnet BE167 Mannheim 0521/30314520

Am besten Uberarbeiten Sie die Adressen bereits in der Tabellenkalkulation, d.h., [3schen Sie
redundante oder fehlerhaft eingegebene Daten heraus.

elezlel=]sls]

Setzen Sie Uber die Spalten der Adresseintrage die entsprechenden Spaltenbezeichnungen, wie
,Firmenname”, ,Vorname”, ,Straf3e” usw.

Die Vor- und Durchwahl einer Telefonnummer (und auch Faxnummer) missen sich in einer Spalte
befinden und durch ein Trennzeichen, beispielsweise ,/“ voneinander getrennt sein.

Haben Sie lhre Adresstabelle Uberarbeitet, so speichern Sie diese im Macintosh-Textformat, das
beispielsweise MS-Excel als Speicheroption anbietet (Dateityp: Text (Macintosh)).

Erstellung eines Imporitfilters

Welche Daten der zu importierenden Adressen in welche Felder von ConAktiv OFFICE importiert
werden, legen Sie mit Hilfe eines Filters in fest. Die Definition des Filters erfolgt im Modul ,Import”.

1. Melden Sie sich als Administrator an ConAktiv OFFICE an.
2. Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Import”.
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Erstellen Sie einen neuen Filterdatensatz.
olnjg| 1| 2 @l 6] o] el o)) sl el i of

Impartname [4dressen.imp

|Adressen ;”Adressen I 14 Datei affnen... I|

[ Windows ASCI-T abellz benutzen Feldtrenner 9 Forrnat Importdatuml
[ Hintere Lesrzeichen entfemen Satztrenner 13 [ EDI Importfilter
™ Den ersten Datensatz liberspringen Sonderzeichen
™ Benutze beim Import die Satzldngendef.
Datensatz M. ;I I 0 _>J
Feldlizte Defaulbwerte | Default bel Matchc. | gew. Felder (bem. |Voransicht |J
Starnm-Mr. = Mein = -
Firmennamel = Mein
Firmenname2 = Hein
Firmenname3 = Hein o8
Wormame = Hein <4
M ame = Mein
StraPe = Mein
FLZ = Hein - -
I ;Ij KIN| ;d

Matchcodeeinstellungen...| Bei suitreten sines doppelten Matchoods: Ubersprings den neu gelesenen D atenzatz.

Fehlerbehandlung... | Bei duitreten eines Importfehlers: Uberspringe den neu gelesenen D atens Import starten I -
£l ﬂ_l

Vergeben Sie dem Filter einen Namen, beispielsweise ,Adressen.imp” und achten Sie darauf, dass
das Importziel das Modul ,Adressen” ist.

Wourde die zu importierende Datei als Windows-Textdatei gespeichert, so aktivieren Sie das
Ankreuzfeld , Windows ASCll-Tabelle benutzen”.

Da die erste Zeile der Importdatei die Spaltenkdpfe enthdlt, sollte diese beim Importvorgang
Ubersprungen werden. Aktivieren Sie daher das Ankreuzfeld ,Den ersten Datensatz Gberspringen”.

- Impartname [Adiessenimp <« Name des Imporffilters
Modul, in das der > I =
Import stattfinden soll Jadressen | B I -
I Windows ASCI-Tabelle benutzen o

- I~ Hintere Leerzeichen entfemen
Der Dofeityp der |mporfdofei ¥ Den ersten Datensatz Uberspringen <@
ist Macintosh-ASClII-Text [ Benutze beim Import die Satzlangendef.

Der Spaltenkopf der

Importdatei wird Gbersprungen

Speichern Sie den Imporffilter.

Offnen Sie nun die Importdatei. Klicken Sie hierzu auf den Knopf ,Offnen...” und wahlen Sie die
betreffende Datei aus.

Die Spaltenképfe der Importdatei werden in der Voransicht der Importdaten angezeig.

Datei tffnen... IlE:\.&dressen\Adlessen.TXT 44— Die geéﬁnefe |mp0rfd0Tei
Feldtrenner 9 Farmat Importdatuml

Satztrenner 12 [ EDI Importfiter
Sonderzeichen

Datensater.i” 1 LI

Matche. |gew. Felder Obem. |V0ransicht N
: Firmennamne -
Marme
* ‘Yorname . -
55 . Sratie Die Spolfenkopfe
< - Lz der Importdatei
Stadt
* Telefon
-
4 ’
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10. Markieren Sie in der Voransicht die erste Zeile. Im linken Bereich der Eingabemaske finden Sie eine
Liste der Adressfelder, in die Sie importieren kénnen. Klicken Sie in diesem Bereich auf das Feld, in
das die Daten des in der Voransicht markierten Feldes der Importdatei importiert werden sollen. Die
Feldbezeichnung wird in die Voransicht ibernommen.

Datensater.;” 1 ;I

| Feldliste IDefauItwerte |Default be Matche. | gew. Felder Obern. | Woransicht
Stamm-Mr. = Mein - Firmenname1 Firmenname
* M ame

Firmennamez = Mein Wormame
Firmeriname3 Stralte

Yorname PLZ

Mame Stadt

Strale = Mein * Telefon

PLE = Mein - -
I ) ;Ij < | _'Ij

Damit wurden die Felder von ConAktiv OFFICE und der Importdatei einander zugeordnet.

11. Verfahren Sie genauso mit den restlichen zu importierenden Feldern, bis die Zuordnung vollstandig

ist.
Dratensatz Mr. i” 1 LI
Matche. [ gew. Felder Ubem. [Woransicht J
+ Firmenname1 + Firmenname —
MName + M ame
Yomame + Yormame
Strafe + StraPe
FLZ + FLZ
Stadt + Stadt
Telefan + Telefan

| _'d

12. Méchten Sie eine Zuordnung aufheben, so markieren Sie den entsprechenden Eintrag in der
Voransicht und klicken auf den roten Knopf ,<<".

Durchfihrung des Imports

Um den endgiltigen Import in das Modul ,Adressen” durchzufihren, klicken Sie auf den Knopf , Import
starten” am rechten unteren Rand der Eingabemaske.

A Beachten Sie hierbei, dass die Importdatei nicht noch in der Tabellenkalkulation
geoffnet ist. Dies fuhrt ansonsten zu einem Fehler.

Nach Durchfihrung des Imports wird in einem Fenster ein Protokoll des Importvorgangs angezeigt. Hier
steht u.a. wieviel Datensdtze importiert wurden bzw. ob und welche Fehler auftraten.

Kontrollieren Sie stichenprobenartig die importieren Adressen im Modul ,Adressen”.
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Felder mit Hilfe des Moduls ,,Ubersetzungen” umbenennen

In ConAktiv OFFICE kénnen Bezeichnungen von Feldern, Menis, Masken und Modulen fir nahezu alle
Module frei gedndert werden. Dariber hinaus kdnnen Sie Felder ausblenden, lediglich anzeigen, nur
bei Neuanlage eines Datensatzes eingebbar machen oder zur zwingenden Eingabe eines Wertes

kennzeichnen. Dies gibt lhnen die Maglichkeit, die Oberfldche von ConAktiv OFFICE fir die
Arbeitsablaufe in lhrem Unternehmen individuell anzupassen.

An dieser Stelle soll das Vorgehen bei der Umbenennung eines Adressfeldes gezeigt werden. Das Feld
+Alpha80_1” in der Eingabemaske des Moduls ,Adressen” (Register ,Selektionskriterien”) soll in
,Kontakt durch” umbenannt werden. Auflerdem soll die Eingabe in das Feld zwingend sein, d.h., ein
Adressdatensatz |asst sich nicht speichern, solange das Feld nicht ausgefillt ist.

|zi| Adressen : O]
R 2| 8)5)5) @) o)) v el @) Dl o
Adlessenl Anschrft Selektionzkriterien |
StarmMr./ELZ Lratum 1 |00.00.00 D'atum 4 |00.00.00
Stammart |Privat =] Datum 2 [00.00,00 Datum 5[00.00.00
Firmennamei | Cratum 3 [00.00.00 Flegistrisrung |
Branchenbezeichnung Branche Spez. Branche Werband Kontakt durch:
TestB Test 7 Test & Text 3 Text10
Alphadi_1 AlphaBl_2 AlphaB0_3 AlphaB0_4 AlphaBl 5
I I
[~ Werbandsmitglisd Feld’ das Umbenqn,m und als I Messekontakt ™ Anzeigen K.ontakt
I Bool& Mussfeld gekennzeichnet I Bodl 3 I Boal 10
[ Bodl 11 werden soll [ Bool 14 [ Bool15
™ Bodl 16 Sl oS " Bodl 19 " Bodl20 =
=l »

Feld umbenennen und als Mussfeld kennzeichnen

1.
2.

Melden Sie sich als Administrator an ConAktiv OFFICE an.

Starten Sie aus dem Daten-Meni das Modul ,Adressen”. Sie gelangen in die Bildschirmliste des
Moduls.

Fihren Sie dort aus dem Meni ,Konfiguration” der Bedienleiste die Funktion ,Ubersetzungen” aus.

|zl Adressliste 1

Adressen

Beenden I Heu |

B Suchen
B Auswahl

B Drucken

B Spezial

1- Konfiguration
i - List-Editar

i+ Context-Center
- Ansichten

Das Modul ,Ubersetzungen” wird gestartet und es werden alle Felder des Moduls ,Adressen”
angezeigt. Klicken Sie in der Spalte ,Aktuelle Bezeichnung” in das Feld ,Alpha80_1“ und
Uberschreiben Sie die Bezeichnung mit der neuen Bezeichnung ,Kontakt durch”.
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@ Obersetzung =[O
Beendenl Sichern | Druckenl Hilfe I Andern | Modul  [&dressen =] [Deutsch B3|
D atei [Feld [ Objekt [ Standard-Bezeichnung [ &ktuelle Bezeichnung [Wenueis 2
Bez. fiir Tabelle Aktionen Aktionen Adrezzen &
Bez. Knopf Aktic Aktiongorte Aktionsorte Adreszen
Bez. Knopf Aktic Aktionsteiln. (EEEIE ﬂdressen_l
Adiezzen Alphal_1 AlphaBi_1 Adrezzen
Adreszen AlphaB0 10 Alphal0_10 IphaB0 10 Adreszen
Adrezzen Alphasl_11 Alphagn_11 Alphadl] 11 Adreszen
@ Ubersetzung =]
Beenden| Sichem | Drucken| Hite | #ndem | Modul |2 dressen =1 [Deutsch =l
Datei | Feld | Objekt | Standard-B ezeichhung |Aktuelle Bezeichhung |Verweis E
Bez. fiir Tabelle Aklionen Alktione Adrezzen &
Bez. Kropf dktic Aktionzorke AktionNte Adrezzen
Bez. Kropf Aktic Aktionzteiln. Ak tionzteili. Adressen_l
Adreszen Alphag0 1 Alphag0 1 Kartakt durch Adrezzen
Adrezzen Alpha80_10 Alphas0_10 Alphagi 10 Adrezzen
Adrezzen Alphadl_11 Alphadl_11 Alphaii 11 Adreszen

Nach der Umbenennung des Feldes markieren Sie die gesamte Zeile des Feldes und scrollen Sie mit
Hilfe der horizontalen Scrolleiste nach rechts, bis Sie die Spalte ,Mussfeld” sehen.

Setzen Sie den Schalter in der markierten Zelle der Spalte auf ,Ja”.

@ﬂhetselzung M= =
Beendenl Sichern | Dluckenl Hilfe: | Endemn | Maodul  [adressen x| [Deutsch =]
Wenweis auf | | |Sichtbar |Eingebbal Mnderbar |Mul3feld
Adrezzen Lang Ja [®] Ja = Ja = Nein [ -
Adrezzen Lang Ja [¥] Ja = Ja = Mein El
Adrezzen Lang Ja El Ja El Ja El Mein [ -

Adiezzen AIphaBD 10 Lang Ja El .Ja EI .Ja EI Mein E
Adiezzen Alphag0_11 Lang Ja [=l Ja [*] Ja = Mein =

Haben Sie die Bezeichnung und das Eingabekriterium des Feldes , Alpha80_1" wie gewinscht
gedndert, so beenden Sie das Modul ,Ubersetzungen”, indem Sie auf den Knopf ,Beenden” im
Kopf der Maske klicken.

Es erscheint eine Meldung, ob Sie die Einstellungen sichern mochten. Bestdtigen Sie die Meldung.

Danach erscheint eine weitere Meldung, die Sie darauf hinweist, dass die Anderungen erst nach
Neuanmeldung wirksam werden. Bestatigen Sie auch diese Meldung.

. Sie gelangen wieder in das Modul ,Adressen”. Verlassen Sie das Modul und melden Sie sich neu
an ConAktiv OFFICE an.
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Nach Neuanmeldung steht Ihnen das Feld ,Alpha80_1" in der umbenannten Form und als Mussfeld

gekennzeichnet in der Eingabemaske des Moduls ,Adressen” zur Verfigung.

LrLIIHI-ﬁI sal =0 o=r) gl

Beim Versuch zu speichern
erscheint diese Meldung, da im

) o)) sl ) @) @ ef

StammMr./BLE Feld ,Kontakt durch” kein 00.00 Diaturn & |00.00.00
Stammart | Privat Ein’rrag existiert 00.00 Daturn 500.00.00
Firmenname1 00.00 Riegistrienng I

Branchenbezeichnung Branck\ |
Sie miizzen in das Feld * Kontakt durch ~ einen Wert
eingebenl
J 132) _I
Text b Text 7
Faonkakt durch Alphagl_
|
ffaled =210 10 20 €= 4 W= 1L X L= c0 T EsseRomarr T orneeigen ontakh
r " BodlB " Bool9 [ Bocl 10
umbenanntes Feld
r [ Buool13 ™ Bocl 14 ™ Bool 15
_I|_Bool18 [~ Bool17 I Bool18 [ Bool19 [~ Bool20 ¥
1 v
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Bildschirmlisten verandern: Der List-Editor

In ConAktiv OFFICE ist der List-Editor integriert. Dieser Editor erméglicht Ihnen, die Standard-
Bildschirmlisten der Module ,Adressen”, , Mitarbeiter”, , Termin/Stundenliste” und ,Schriftverkehr” an
lhre Bedirfnisse anzupassen. In der Standard-Bildschirmliste des Moduls ,Adressen” kénnten in den
Spalten Information angezeigt werden, die sie teilweise nicht benétigen. Fir Ihren Workflow wére es
besser, wenn Sie andere Informationen dargestellt bekommen.

Einfache Anderungen in der Bildschirmliste eines Modul, wie Spalten verschieben, die Breite der Spalten

verdndern usw., kdnnen Sie zwar jederzeit in einer Liste vornehmen, allerdings bleiben diese
Anderungen nur solange erhalten, bis das betreffende Modul geschlossen wird. Nach erneutem Start
des Moduls ist die Bildschirmliste wieder auf den Standard zuriickgesetzt. Daher missen Sie die
Anderungen mit Hilfe des ListEditors speichern.

Grundvoraussetzungen zur Anderung von Bildschirmlisten
Um eine Bildschirmliste @ndern und permanent speichern zu kénnen, missen einige Grundeinstellungen
vorgenommen werden.

Einstellungen aktivieren
1. Melden Sie sich als Administrator an ConAktiv OFFICE an.
2. Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Einstellungen”.

3. Markieren Sie den Benutzer/die Gruppe, welche in die Lage versetzt werden soll, eine
Bildschirmliste permanent zu verandern.

4. Klicken Sie auf der entsprechenden Seite (Benutzer-/Gruppen-Seite) den Knopf ,Allgemeine
Einstellungen”

@ Einstellungen andern 1 (O]
Beerden I Sichermn | Hilfe | Einstellungen anlegen | Backup... |
Benutzer Gruppen
M asken-Einztellungen I Administrator ;I Master = Masken-Einstelungen |
Draudt, Stefan
Optionale Masken_ I Hafmann, Helge Optionale Masken_ |
Montag, Marlis
Formulare I Miiler. Hans Formulare |
Malte, Klaus
Reports I Sauer, Andreas Erapok |
. - Systemaoperator
Allgemeine Einstellungen I Tockel, Petra Allgemeine Einstellungen
= Ubedt, Dieter =
Positionen I Positiohen
Fiter_ | a [~ .
- - ——  Aufruf der allgemeinen
..dzt in Gruppe ...5ind in Gruppe . .
Einstellungen fir die Gruppe
;I Hefmann, Helge d
Taockel, Petra Standard
Ubert, Digter
Draudt, Stefan
Maolte, Elaus
Sauer, Andreas
Muiler, Hans
;I Montag, Marlis ;I
Systemparameter I

5. Sie gelangen auf die Eingabemaske der allgemeinen Einstellungen. Offnen Sie dort das Klappmeni
zu dem Eintrag ,Einstellungen”.

ednderte Lister in Einzt. speickhern
- Skontokonto automatisch zuweisen!
H- Email

B Farmulare
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Doppelklicken Sie auf den Eintrag ,Gednderte Listen in Einst. speichern”, so dass dieser fett
dargestellt wird.

Bl Drucker

2o

rnail
Bl Farmulare

Scrollen Sie nach unten bis Sie das Klappmenii ,System” sehen. Offnen Sie dieses Klappmeni und
aktivieren den Eintrag ,Listenkonfiguration erlauben”, indem Sie auf den Eintrag doppelklicken.

El-System

- 40 'write-Dialog bei Pasiionenbeschreibungl
bfragen, ob wirklich dupliziert werden soll

- Alte Suche als Standard venwenden

- Land: England

-~ Land: Frankreich

#Projekte, alle Benutzer k

i Protokolldatei auf D atentrager mitflibren

Verlassen Sie die Eingabemaske, indem Sie auf den Knopf ,<” in der linken oberen Ecke der Maske

klicken.

Beenden Sie das Modul ,Einstellungen” und speichern Sie dabei die getdtigten Anderungen.

Recht aktivieren
Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Rechte”.

Markieren Sie den Benutzer/die Gruppe, die in die Lage versetzt werden sollen, eine Bildschirmliste
permanent zu verandern.

Klicken Sie auf der entsprechenden Seite (Benutzer-/Gruppen-Seite) auf den Knopf ,Rechte”.

|=d| Rechte editieren 1 =
Beenden | Sichem I Fiechte anlegen | Hilfe I
Benutzer Gruppen
Meu | A dministrator ;I I aster - Meu

- Diraudt, Stefan -

Andern | Hofmann, Helge 2u Gruppe - | Andern |

= Moritag, Marliz =

Laschen | Milller, Hans aschen

Malte, Klaus <- aus Gruppe |
Rechte | Sauer, Andreas
— S ystemoperatar
DUD"ZIETEV"l Tockel, Petra
Ubert, Dieh
Drucken | i 4
Aufruf der Rechte fiir die
- Gruppe Standard
...ist in Gruppe ...gind in Gruppe
- Hofmann, Helge -
Tockel, Petra
Ubert, Digter
Draudt, Stefan
Molte, Klaus
Sauer, Andreas
LI Miiler, Hans LI

4. Es ffnet sich die Eingabemaske zur Rechtevergabe. Wahlen Sie dort aus dem PopUp-Meni

.Mégliche Rechte” den Eintrag ,Einstellungen” aus. Im darunter liegenden Bereich werden alle
mdglichen Rechte fir das Modul ,Einstellungen” angezeigt.
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Klicken Sie auf den Eintrag ,Gednderte Listen in Einst. speichern”.

Muogliche Rechte  ( iEinsteIIungen ) |

Einstellungen -Gruppenreports Shdern ;I
Einstellungan -Benutzereparts Shderm
Einstellungen -Benutzeroberflache definiere
Einstellungen -Gruppeneinztellungen ander
Einstellungen -Gebuchte D atensatze losch
Einstellungen i auz Datei laden und i
MW e Liver n it
Einstellungen -Archiv-Funktionen benutzen
Einstellungen -Systermmethoden ausfihren
Einstellungen I mportprofile definieren
Einstellungen -Benutzereinstellungen ander
Einstellungen -Systermparameter andern
Einstellungen -Benutzermasken anderm
Einztellungen -tonatzabschiuss durchfiibe
Einstellungan Funktion: Menu aufrufen
Einstellungen -lahrezabschluzs durchfihre
Einstellungen -Benutzerpositionen Sndern
Einstellungen -Gruppenposzitionen andem
Einzstellungen -Gruppenformulare Sndern
Einstellungan -Gruppenmasken dhdem
Einstellungen -Benutzerfarmulare andem

-

Das Recht wird ohne weitere Meldungen aktiviert und taucht im Bereich der ausgewdhlten Rechte
(linke Seite) auf.

Wabhlen Sie dann aus dem PopUp-Meni ,Mdgliche Rechte” das Modul aus, fir das eine
Bildschirmliste anderbar sein soll, beispielsweise das Modul ,Adressen”. Im darunter liegenden
Bereich werden alle méglichen Rechte fir das Modul ,Adressen” angezeigt.

Klicken Sie auf den Eintrag ,Editor aufrufen”

Mogliche Rechte Adreszen hd

-Orte Far&khonen erzeugen ;I
Funktion: Reports dndem
Furnlction: Auswahl Shdern

-Serienmail erzeutiin
-Lieferscheinanschiiften Snde

Das Recht wird ohne weitere Meldungen aktiviert und taucht im Bereich der ausgewdhlten Rechte
(linke Seite) auf.

. Verlassen Sie die Eingabemaske zur Rechtevergabe, indem Sie auf den Knopf ,<” in der linken

oberen Ecke der Maske klicken.

. Beenden Sie das Modul ,Rechte” und speichern Sie dabei die getdtigten Anderungen.
. Nach Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE sind die Rechte (und auch die getdtigten Einstellungen)

fir den Benutzer/die Gruppe aktiviert.

Eine Bildschirmliste verandern

Nachdem Sie die zur Anderung von Bildschirmlisten notwendigen Einstellungen und Rechte zugeordnet
bekommen haben, kdnnen Sie eine Bildschirmliste dndern.

Einfache Anderungen

Méchten Sie einfache Anderungen an einer Bildschirmliste vornehmen, z.B. lediglich Spaltenbreiten
verdndern, Spalten vertauschen sowie Standard-Sortierungen festlegen, so gehen Sie bitte wie folgt vor:

1.

Starten Sie das Modul, dessen Bildschirmliste gedandert werden soll.
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2. Verschieben Sie die Spalten in die gewinschte Reihenfolge, ziehen die Spalten auf die gewinschte
Breite und legen die Sortierung fest.
@Adlesslisle 1 M=
Adrassen Beenden Meu Lizchen Suchen Sartiaren Report Hilfe_
Suchen =1 |LFu 1 Strabe Hame
ZKI Agentur fiir neue Medien GrmbH Carl Benz Str. 67 ab Hafrmarin |
B g[l::i(;n Wehmaisr AG Bahnhofstrafbe 25-27 Bauer ﬂ
E!--Kgnliguralion Service Line GmbH Dresdener St 20 Weber
List-E ditar
Uberzetzungen
Context-Center
Ansichten
3. Rufen Sie dann nach getdtigten Anderungen aus dem Meni |, Konfiguration” der Bedienleiste die

Funktion , List-Editor” auf.

@Adresslisle 1 _ O]

Adressen Beenden I Meu I Lizchen | Suchen | Sortieren | Report | Hilfe
I ] ] [StaBe [Name [Std

Aufruf des List-Editors mGmtH  Carl Benz St 67 Hafrmann 104

Bahnhofstrafe 25-27 B auer EDUj
Service Line GmbH Dresdener Str. 20 “Weber 7o)

@Adresslisle 1 [ =] B
--Ansicht\;n N Fbbrechen | OK | Liste aus Datei laden I In Datei Sichem | Standard_

[

K|

[eTD [izosiz ]

Bezeichnung [Standard

Eingabelayout IStandard i |

tdodul IAdressen | Zeilen I 1
Ausschnittgrofe I a0 Bireite der Funktionsliste I 33
| | Feld Formel Titel Faormat

Bankoverbindungen_|
[ Bankan_|D:BAnkan

Firnernarme1

[ Kunden_ID:KUnden Strabe Strabe 1.
[} Lieferanten_|D:Lleferarten Mame Mame ¢
B} hitarbeiter_|D ltarbeiter Stammnummer Stamm-Nr. £
Yorname Yaomame '
Stadt Stadt :
Telefon_Wiw Tel Yanwahl i
Telefon_Dhw Tel. Durchwaahl 4
Abteilung Abteilung ¢

Das ist der List-Editor

| ]
'+ | s

4. Sie kénnen den ListEditor gleich wieder verlassen, indem Sie auf den Knopf ,OK” klicken. Es
erscheint eine Meldung, ob die Liste in den Einstellungen gespeichert werden soll. Bestatigen Sie
diese Meldung.

Soll die Liste in den Einstellungen gesichert

werden?
1z219)

Mein I

5.

Es erscheint eine weitere Meldung, die Sie darauf hinweist, dass die getdtigen Anderungen erst

nach Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE wirksam werden. Bestatigen Sie auch diese Meldung.

6. Die Anderungen an der Bildschirmliste bleiben nun auch nach Neuanmeldung erhalten.
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Weiterfihrende Anderungen an Bildschirmlisten

Bildschirmlisten kénnen Sie nicht nur auf die oben beschrieben Weise @ndern. Sie kénnen auch Spalten
entfernen bzw. neue Spalten hinzufiigen. Lesen Sie sich hierzu bitte das Kapitel , ListEditor” im ConAktiv
Online-Handbuch zur weiteren Information durch.
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Neue Registerkarten definieren: Der Merkmal-Editor

In allen ConAktiv-Modulen gibt es eine ganze Reihe von frei definierbaren Feldern (Text-, Boolean-Felder
v.d.), die jeder Anwender nach seinem Bedarf nutzen kann. Der Merkmal-Editor geht noch einen grofien
Schritt weiter. Mit Hilfe des Merkmal-Editors kénnen Sie fir die Eingabemasken aller Module weitere
Registerkarten fir Zusatzinformationen (=Merkmale) individuell erstellen. In der neuen Registerkarte
kénnen die Informationen strukturiert als Text, Zahlen oder Ja/Nein-Werte (Ankreuzfelder) erfasst
werden.

Die Registerkarte ,Qualifikation” ist im Modul ,Mitarbeiter” nicht standardmafig enthalten, sondern
wurde hier als Beispiel erstellt:

@Milalheilel - I5TD. Draud

Art/Beschreibung |sehl gut |gul |mitlel |wenig |keme

Erstellung G+ Bilanz
staatl gepr. Buchhaltungzaszistentin - + Neues Reglsfer in der
Prazentatic || DATEY Rechnungswesen/PAISY - Eingabemaske des

rwaltung Moduls , Mitarbeiter”
i Perzonala
- administrat
i Buchhaltur
- allgem. PC

An dieser Stelle soll die Vorgehensweise bei der Anlage eines Merkmalregisters anhand eines Beispiels
fur das Modul ,Mitarbeiter” erldutert werden. Auch im Modul ,Adressen” kann der Merkmal-Editor
hervorragend eingesetzt werden, um Adressen zu kategorisieren.

In unserem Beispiel sollen Mitarbeiterqualifikationen der Abteilungen Grafik und Satz sowie Verwaltung
und Buchhaltung erfasst werden. Die Qualifikationen sollen folgendermafBen erfasst werden:

Fir die Abteilungen Grafik/Satz:

«  Softwarekenntnisse

+ allgemeine PCKenntnisse

« Prasentationsfahigkeiten

Fur die Abteilungen Verwaltung/Buchhaltung:
« Kenntnisse im Personalwesen

» Kenntnisse im Bereich Administration

» Kenntnisse im Bereich Buchhaltung

+ allgemeine PCKenntnisse

Die Art der Qualifikation soll kurz beschrieben werden kénnen. Dariberhinaus soll eine Bewertung
dieser Kenntnisse mit Hilfe der Beurteilungskriterien ,sehr gut”, ,gut”, ,mittel”, ,wenig” und ,keine”
moglich sein.

Auswahl des Moduls und Definition der Merkmalsgruppe

1. Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Einstellungen” und klicken Sie dort auf den Knopf
.Systemparameter”. Offnen Sie die Eingabemaske fir die Anlage von ,Kategorien und Merkmale”,
indem Sie auf den entsprechenden Eintrag klicken. Der untere Bereich der Maske steht zur Anlage
von Merkmalsregistern zur Verfigung.
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hekmale
Merkmalgruppe Merkmaluntergruppe
[ [ [
Bereich zur Anlage der
Merkmalsregister
[ [ [
+] = m )| oaseking o 4] -] v =™

Im Beispiel soll eine neue Registerkarte erstellt werden, unter der Mitarbeiterqualifikationen erfasst
werden. Wahlen Sie daher mit Hilfe des PopUp-Menis ,Merkmale” das Modul ,Mitarbeiter” aus.

Mekmale

Merkmalgruppe Merkmaluntergruppe

I
iJ:JiJ Darstellung I iJ:JiJ
Legen Sie dann im Bereich ,Merkmalsgruppe” die Merkmalsgruppe ,Qualifikation” an. Klicken Sie
hierzu auf den Knopf ,+“ unterhalb des Bereichs. Es &ffnet sich der Dialog ,Eingeben/Andern”.

Eingeben/Andern
L atei IM itarbeiter

W erkmalgrippe Merkmalgruppe |

Beschreibung

Beenden | Ok

Geben Sie in dem Dialog im Feld ,Merkmalsgruppe” die Bezeichnung ,Qualifikation” ein und
beschreiben evil. die Merkmalsgruppe kurz im Feld ,Beschreibung”. Klicken Sie danach auf den
Knopf ,OK". Die Felder des Dialogs werden geleert. Klicken Sie nun auf den Knopf ,Beenden”, um
den leeren Dialog zu schliessen. Der Name der neuen Registerkarte wird im Bereich
+Merkmalsgruppe” angezeigt.

|Mitarbeiter |

Merkmalaruppe

Gualifilation

=l

4] = B

Definition der Merkmalsuntergruppen

Im nachsten Schritt legen Sie die Merkmalsuntergruppen an. In unserem Beispiel werden die
Klappmenis in der Bedienleiste des neuen Registers durch die Merkmalsuntergruppen reprasentiert.
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1. Es sollen zwei Arbeitsbereiche als Merkmalsuntergruppen angelegt werden, fir die Sie
Qualifikationen erfassen kénnen - die Bereiche ,Grafik/Satz” und ,Verwaltung/ Buchhaltung”.
Wabhlen Sie zuerst im PopUp-Meni ,Modul” das Modul ,Mitarbeiter” aus und markieren Sie dann
im Bereich ,Merkmalsgruppe” den Eintrag ,Qualifikation”.

2. Klicken Sie zur Anlage der Merkmalsuntergruppen auf den Knopf ,+“ unterhalb des Bereichs
+Merkmalsuntergruppe”. Es 6ffnet sich der Dialog ,Eingeben/Andern”.
[

Eingeben/&ndemn

Datei |Mitalbeitel
Mitarbeiter " | Merkmaluntergruppe |
Merkmalaruppe * Merkmaluntergrupp: Beschreibung

[Hualifikation

Beenden I 0K I

3. Geben Sie in dem Dialog im Feld ,Merkmalsuntergruppe” die Bezeichnung ,Grafik/Satz” ein und
beschreiben Sie evil. die Merkmalsuntergruppe kurz im Feld ,Beschreibung”. Klicken Sie danach auf
den Knopf ,OK". Die Felder des Dialogs werden geleert.

4. Erfassen Sie nun die Informationen zur zweiten Merkmalsuntergruppe, d. h., geben Sie im Feld
+Merkmalsuntergruppe” die Bezeichnung ,Verwaltung/ Buchhaltung” ein und beschreiben Sie auch
hier evil. die Merkmalsuntergruppegruppe kurz im Feld ,Beschreibung”. Klicken Sie wieder auf den
Knopf ,OK". Die Felder des Dialogs werden geleert.

5. Klicken Sie zum Abschluss auf den Knopf ,Beenden”, um den leeren Dialog zu schliessen. Die
Merkmalsuntergruppen werden im Bereich ,Merkmalsuntergruppe” angezeigt.

|M itarbeiter |
Merkmalgruppe Merkmalunterguippe
Grafik/Satz |
"V erwaltung/Buchhaltun
- =

] =) ) [(Sdog | 4] =] ]

Definition der Merkmale

Im dritten Schritt legen Sie die Merkmale an. In unserem Beispiel werden die Auswahlpunkte spater in
den Klappmenis in der Bedienleiste des neuen Registers ,Qualifikation” durch die Merkmale dargestellt.

Zu den zwei Arbeitsbereichen (Merkmalsuntergruppen) ,Grafik/Satz” und ,Verwaltung/Buchhaltung”
sollen folgende Merkmale angelegt werden:

+  Grafik/Satz - Software, allgemeine PC-Kenntnisse, Prasentation
«  Verwaltung/Buchhaltung: - Personalwesen, Administration, Buchhaltung, allgemeine PC-Kenntnisse
Zur Anlage der Merkmale gehen Sie bitte wie folgt vor:

Wahlen Sie zundchst im PopUp-Meni ,Modul” das Modul ,Mitarbeiter” aus und markieren Sie dann im
Bereich ,Merkmalsgruppe” den Eintrag ,Qualifikation” und im Bereich ,Merkmalsuntergruppe” den
Eintrag ,Grafik/Satz".
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Klicken Sie zur Anlage der Merkmale auf den Knopf ,+" unterhalb des Bereichs ,Merkmale”. Es &ffnet

sich der Dialog ,Eingeben/Andern”.
| .

Eingeben/Andemn

Datei |Mitarheiter

Kategorien und Merk |

Beschreibung

- - Beenden | ak |
WMitarbeiter ! |

Merkmalgruppe Merkmaluntergruppe \
Jualiikation Grafik/Satz =

4+ =)

Geben Sie in dem Dialog im Feld ,Kategorien und Merkmale” die Bezeichnung ,Software” ein und
beschreiben Sie evil. das Merkmal kurz im Feld ,Beschreibung”.

Klicken Sie danach auf den Knopf ,OK”. Die Felder des Dialogs werden geleert. Erfassen Sie nun die
Informationen zum zweiten Merkmal, d. h., geben Sie im Feld ,Kategorien und Merkmale” die
Bezeichnung ,allgemeine PC-Kenntnisse” ein und beschreiben Sie auch hier evil. das Merkmal kurz im
Feld ,Beschreibung”.

Klicken Sie wieder auf den Knopf ,OK". Die Felder des Dialogs werden geleert. Verfahren Sie ebenso
mit dem letzten Merkmal der Merkmalsuntergruppe ,Grafik/Satz” und beenden Sie die Eingabe durch
Betatigung des Knopfes ,OK”. Die Felder des Dialogs werden wieder geleert.

Klicken Sie zum Abschluss auf den Knopf ,Beenden”, um den leeren Dialog zu schliessen. Die
Merkmale werden im Bereich ,Merkmale” angezeigt.

|Mitarbeiter |

Merkmalgruppe Merkmaluntergruppe

Qualifik ation ;I
Yerwaltung/Buchhaltung

I
B T e [ T +j=jn)
Markieren Sie die Merkmalsuntergruppe ,Verwaltung/Buchhaltung” und klicken Sie zur Anlage der
dazugehdrigen Merkmale auf den Knopf .+ unterhalb des Bereichs ,Merkmale”. Verfahren Sie bei der

Anlage der Merkmale ,Personalwesen”, ,Administration”, ,Buchhaltung” und ,allgem. PC-Kenntnisse”
ebenso, wie bei der Anlage der Merkmale zur Merkmalsuntergruppe ,Grafik/Satz”.

Das Ergebnis sollte nach Abschluss der Eingabe wie folgt aussehen:

[Mitarbeiter |
Merkmalgruppe Merkmaluntergruppe
= || Grafik./5 atz Personalwesen =i
Wenwaltung/Buchhaltung Administration
Buchhaltung
allgem. PCK enntnizz
I I
= 4=~ A =m
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Definition der Spalten zur Beschreibung der Merkmale

Nachdem Sie die Merkmalsgruppe, Merkmalsuntergruppen und Merkmale, also die ,Zeilen” der
Registerkarte angelegt haben, missen Sie noch die Spalten definieren, die unter dem Register
»Qualifikation” zur Beschreibung und Bewertung der Merkmale zur Verfigung stehen sollen. Die Spalten
werden mit Hilfe des ListEditors von ConAktiv OFFICE erstellt.

Die folgende Tabelle zeigt die Namen der Spaltenkdpfe und welche Feldtypen zur Verfigung stehen
sollen. Mit den Feldtypen legen Sie fest, ob die Informationen spater als Text, Zahlen oder Ja/Nein-
Werte (Ankreuzfelder) erfasst werden.

Titel Feld Typ
Art/Beschreibung Alphal alphanumerisch
Sehr gut Boolean] Bool

gut Boolean? Bool

mittel Boolean3 Bool

wenig Boolean4 Bool

keine Boolean5 Bool

1. Wahlen Sie aus dem PopUp-Meni ,Modul” wieder das Modul ,Mitarbeiter” aus und markieren Sie
im Bereich ,Merkmalsgruppe” den Eintrag Qualifikation. Klicken Sie dann unterhalb des Bereichs
Merkmalsgruppe” auf den Knopf ,Darstellung”. Der ListEditor wird gestartet.

|=i| Systemparameter 1 | m]
HAbbrechen I Sichem | Liste aus Datei laden | In Datei Sichem |
Bezeichnung |Qualifikation Eingabelayout IStandard "l
M odul |1t e om ale =l Zeilenl 1

Feld | [Formel [ mitel [ Farmat | quJ
=

4——— Bereich ,Spalten” |

Bereich ,Feldliste”

v _ Lot s
v - |

<> Wie Sie mit dem ListEditor im Detail arbeiten, entnehmen Sie bitte dem Kapitel
LListEditor” des ConAktiv Online-Handbuchs.

2. Erweitern Sie im Bereich ,Feldliste” die Liste unter dem Dateinamen ,Merkmale”. Es wird die Liste
mit den auswahlbaren Feldern angezeigt.
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Booleant
Baolean?

Boolean?

Booleand

Baoleans

Datensatz-10

g Datumi

- 24| Datum2

7] Datum3 =

lhnen stehen 12 Alpha-, finf Bool-, finf Real- und finf Datumsfelder zur Definition der Spalten zur

Verfigung. Daneben existieren zusatzlich die Felder ,Merkmal”, ,Merkmalgruppe” und
+MerkmalUntergruppe”.

D
<> Die Felder ,Merkmal”, ,Merkmalgruppe” und ,MerkmalUntergruppe” geben
lhnen die Maglichkeit, die Eintrage zu einem Merkmal, zur Merkmalsuntergruppe und
Merkmalsgruppe manuell in einem Listeneintrag unter dem neuen Register zuzuordnen,

ohne dass Sie den betreffenden Menipunkt mit Hilfe der Maus aus der Bedienleiste
auswdhlen missen.

Die erste Spalte soll die Spalte ,Art/Beschreibung” sein, welche aus dem Feld ,Alphal” gebildet
wird. Doppelklicken Sie auf das betreffende Feld im Bereich ,Feldliste”. Der Eintrag wird in den
Bereich ,Spalten” Gbernommen.

- Merkmale — Feld Formel Titel Format Ere
=
ﬁ Aphat Aphat -
E Aphal
A Apha3 \/

Die ndchsten fiinf Spalten werden durch die Felder ,Bool1”, ,Bool2”, ,Bool3“, ,Bool4” und
,Bool5” gebildet und reprdsentieren die Bewertungskriterien ,sehr gut”, ,gut”’, ,mittel”, ,wenig” und

.keine”. Wahlen Sie die Felder nacheinander durch Doppelklick aus, so dass diese in den Bereich
+Spalten” Gbernommen werden.

B Merkrnale ~ || [Fad [_[Formel Titel Format [ Eré
ﬁ Aphat Aphat Aphat Al
Aphaz

Boolean1 Boolean1
Aphaz

Aphad BooleanZ Boolean2
Aphas Booleans Boolean?
Boaoleani Boolzand Boolzand

A A -

BooleanZ Booleans Booleand

Booleans

Booleand
z| Datumi Q 4
z] Datum?

Nach Auswahl der Felder missen die Spaltentitel entsprechend angepasst werden. Doppelklicken
Sie im Bereich ,Spalten” auf den ersten Eintrag, der Eintrag beziglich des Feldes ,Alphal”. Es
offnet sich die Eingabemaske zur Spaltendefinition.
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|=4| Feldeigenschaften (=] Y

Abbrechen | ok |

Feld [&lphal
Titel [Blphal ¥ Standardiitel | =l
Top| =1 = Forme!

Formel ﬂ
FErarmeljprifen I

[<]
Farmat =l
Breite ID
Formel | E3|

Wordergrund J
Hintergrund J

Der Titel der Spalte ist zundchst identisch mit der Bezeichnung des Feldes ,Alphal”. Um den
Spaltentitel Gndern zu kénnen, missen Sie zundchst das Ankreuzfeld ,Standardtitel” deaktivieren,
damit das Feld ,Titel” eingebbar wird.

Feld |Alpha1
Titel BiphT < r Stand@
Tup | \=) I [Eerme!

Ill

Uberschreiben Sie die Feldbezeichnung ,Alphal” in der Spalte ,Titel” mit dem Spaltentitel
JArt/Beschreibung”. Danach kdnnen Sie die Eingabemaske zur Spaltendefinition wieder schliessen.
Klicken Sie hierzu auf den Knopf ,OK".

@ Feldeigenzchalten

Abbrechen |
Feld [&lphat
Titel IArUBeschreibung [~ Standardtitsl
T.'HPl ;I = Ferme!

Sie gelangen wieder zuriick in die Eingabemaske des List-Editors. Andern Sie nun die Spaltentitel
der Felder ,Bool1”, ,Bool2”, ,Bool3”, ,Bool4” und ,Bool5” in ,sehr gut”, ,gut”, ,mittel”, ,wenig”
und ,keine”. Gehen Sie dabei ebenso wie bei dem Feld ,Alphal” vor.

Nach Abschluss der Erfassung der Spaltentitel sollte das Ergebnis im List-Editor wie folgt aussehen:

Feld | | Formel |T|te| | Format | Brt_]
Aphaso_1 PAitfBeschreibung =
Boaleani sehr gut +-

Booleanz qut +-

Boolean mittel +-

Boaleand wenig +-

Booleand keine +-

Beenden Sie den List-Editor, indem Sie auf den Knopf ,Sichern” klicken.

Damit sind alle Informationen zur Erstellung des neuen Registers in der Eingabemaske des Moduls
+Mitarbeiter” erfasst. Schliessen Sie die Eingabemaske fir Kategorien und Merkmale und verlassen
Sie das Modul ,Einstellungen”. Speichern Sie hierbei die gefdtigten Anderungen. Nach
Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE steht das neue Register in der Eingabemaske des Moduls
+Mitarbeiter” zur Verfigung.
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= EEEERTEEE

Anschiift | Beschreibungl | Beschreibung? | Krankenkasse | Lohnartprofil | Projekte Qualifikation |

Art/Beschreibung Isehl gut |gul |mitlel |wenig |keine

Grafik/5atz
Software
allgem. PC-Kenntnizze
Prasentation
VYerwaltung/Buchhaltung
i+ Personalwesen
- Audministration
i Buchhaltung
i allgemn. PC-Kenntnizse

+| -

Daten erfassen in dem neuen Register

Offnen Sie das Modul ,Mitarbeiter” und einen neuen Datensatz, so wird lhnen, neben den
Standardregistern des Moduls, das neue Register ,Qualifikation” angezeigt. Das Register stellt die
Merkmalsgruppe dar. Es befindet sich auf der rechten Seite der Eingabemaske an letzter Stelle.

_iai
2olnjBl 8| BBlE) =) 800 wleye] dE 6O e
Anzchrift |“ hreibungl | Beszchreit ,"l Klankenkassel Lohnallpmﬁll Projekt:

Wechseln Sie auf das Register, so wird der entsprechende Teil der Eingabemaske angezeigt.

@Milarheiler - ISTD. Draudt. Stefan o ] 4
—_—
"o/ D H| u =2 8=t e WEee
Anschiift | Beschreibungl | Beschreibung2 | Krankenkasse | Lohnanprofil | Projekte Qualifikation I
: Art/Beschreibun: sehr gut | gut | mittel | wenig | keine
Erstellung G+ /Bilanz - - - + .
staatl gepr. Buchhaltungsassistentin + - - -
DATEY Rechnungsweszen/Palsy - +
- Werwaltung
- Personalm
- Adrninistrat
i Buchhaltur
- allgem. PC
d ]
L =
4=

Aut der linken Seite des Registers sehen Sie eine Bedienleiste, die Sie schon aus einer Bildschirmliste her
kennen. Die MenUs in der Bedienleiste reprasentieren die Merkmalsuntergruppen, die Punkte unter den
Menis die Merkmale.
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i Software

- allgem. PC-Kenntnisse

- Prazentation

El ¥erwaltung/Buchhaltung

i Personalwesen

b Adrmimistration

- Buchhaltung

- allgem. PCKenntnizse
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<> Das Menii ,Alle” fasst alle Eintrége zu den angelegten Merkmalen unter einem
Meni zusammen. Dies gibt Ihnen die Mdglichkeit, alle Eintrége unter einem Register auf

ein Blick zu U

berschauven.

Um ein Merkmal zu beschreiben, erweitern Sie das gewinschte Meni in der Bedienleiste, so dass die
einzelnen Menipunkte sichtbar werden. Klicken Sie dann auf den Punkt, zu dem Sie die Informationen
in den Spalten erfassen mdchten.

Klicken Sie dann auf den Knopf ,+" unterhalb der Bedienleiste, um einen neuen Eintrag in der Liste
neben der Bedienleiste anzulegen. Der Cursor blinkt in der ersten Spalte der Liste.

B} Grafik/S atz
El-¥erwaltung/Buchhaltung
-Personalwesen

-Buchhaltung
= allgem. PC-Kenntnisse

i Alle = hAlUBeschleihung | sehr gut [gut [mi

=)

In die einzelnen Spalten kénnen Sie nun die Details zu dem Merkmal (hier: Administration) eingeben.

i Alle =l

Art/Beschreibung |sehr gut |gul |millel |wenig |

keine

B} Grafik/S atz
=B VYerwaltung/Buchhaltung

- allgem. PC-Kenntnisze

Flanung/Oraanization W%

Mé&chten Sie einen Eintrag ldschen, so markieren Sie die gewinschte Zeile in der Liste und klicken auf
den Knopf ,-“. Der Eintrag wird ohne weitere Meldung aus der Liste entfernt.
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[ Grafik/Satz

E|--\_|I"emallunng uchhaltung
- Personalwesen

- Alle = Art/Beschreibung | sehr gut | gut | mi

Planung/Organisation |+

# Buchhaltung
= allgem. PC-Kenntnisse

i

B34

Suche nach Merkmalen

Hat man fiir ein Modul von ConAktiv OFFICE Merkmale definiert, so kénnen Sie auch in der
entsprechenden Bildschirmliste nach diesen Merkmalen suchen.

Rufen Sie hierzu im betreffenden Modul in der Bildschirmliste den Sucheditor von ConAktiv OFFICE auf.

Wahlen Sie dann in einer Suchzeile aus dem PopUp-Meni , Tabelle” den Punkt ,Merkmale” aus.

Tabelle

MItarbeiter
Projekthd aterial
PR_Mitarbeiter

Die Spalte ,Suchfeld” der Suchzeile andert sich, d. h., es wird ein zweites PopUp-Meni angezeigt.

Tabelle Suchfeld Suchoperator Suchwert Ll

[Merkmale =] [Qualiikation =] [t =] [entht =] JC++ = ¥

Im ersten PopUp-Meni stehen alle Merkmalsgruppen, Merkmalsuntergruppen und Merkmale fir das
betreffende Modul zur Auswahl zur Verfigung. Im zweiten PopUp-Meni werden die Spalten zur
Beschreibung des Merkmals zur Auswahl angeboten.

Wabhlen Sie die gewinschte Kombination aus Merkmalsgruppen, -untergruppen, Merkmalen und
Beschreibungen aus und verfahren Sie weiter wie bei einer herkdmmlichen Suche. Die Suche nach
Merkmalen in einem Modul kann selbstverstandlich mit der Suche nach dessen Originalfeldern
kombiniert werden.

o> Um weitere Informationen zum Arbeiten mit dem Sucheditor zu erhalten, lesen Sie
sich bitte die entsprechende Beschreibung auf Seite 18 durch.

(=

0®Wéh|en Sie mit Hilfe des ersten PopUp-Meniis der Suchfelder eine
Merkmalsgruppe, -untergruppe oder ein Merkmal aus und lassen Sie das zweite
Suchfeld leer, so stehen lhnen die Suchoperatoren ,ist” und ,ist nicht” sowie der
Suchwert ,<<vorhanden>>" zur Verfigung. Mit diesen Suchkriterien kénnen Sie
grundsatzlich feststellen, ob in dem betreffenden Modul Gberhaupt Datensdtze zu der
ausgewdhlten Merkmalsgruppe, -untergruppe bzw. zu dem Merkmal vorhanden sind.
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Faxen aus ConAktiv OFFICE

ConAktiv OFFICE arbeitet mit einer Reihe von Faxprogrammen zusammen. Es handelt sich hierbei um
die Faxpakete Tobit Faxware und WinFax Pro fir die Windows Plattform sowie FaxExpress fir die
Macintosh Plattform.

Um eines dieser Faxprogramme nutzen zu kénnen, missen Sie im Modul ,Einstellungen” eine Einstellung
vornehmen. Gehen Sie dabei bitte wie folgt vor:

1. Melden Sie sich als Administrator an ConAktiv OFFICE an.

2. Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Einstellungen” und klicken Sie dort auf den Knopf
LOystemparameter”.

3. Doppelklicken Sie in den Systemparametern auf den Eintrag ,Fax”. Es dffnet sich die folgende
Eingabemaske:

@ Systemparameter 1 O]
=
Intervall  Faxe loschen Software Yerzand Dedizierter Client
[Minuten] [Tage]
-
s
| =M

4. Klicken im unteren Bereich der Maske auf den Knopf ,+”. Es 6ffnet das Fenster zur Festlegung der
Fax-Einstellungen.

Fax Einztellungen

Fauintervall I 15 Minuten

Automatisches Lgschen der Faxe nach 30 Tagen

FauS oftware [T obit E3|
Fawverzand Liber |Eonﬁktiv Server ;I

Ok I

5. Wahlen Sie in diesem Fenster mit Hilfe des PopUp-Menis ,FaxSoftware” die Software aus, die Sie
verwenden.

FanSoftware | T obit =l
Tabit
'inFam P

(Fanbwpress .. k ............

Faxversand Liber
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Stellen Sie dann ein, dass der Faxversand Gber den ConAktiv-Client direkt erfolgt.

FasSoftware [Fax Express B3|
Fawnversand Liber

Condktiv Server
i 1 Client direkt
Condkhiv Client [Server] K

Nachdem Sie diese Einstellungen getatigt haben, beenden Sie das Fenster, indem Sie auf den
Knopf ,OK"” klicken. Die Einstellung wird auf der Eingabemaske angezeigt.

Intervall  Faxe loschen Software Yersand Dedizierter Clisnt
[Minuten) [Tage)

| 151 BEIFax Express

Schliessen Sie nun die Eingabemaske fir Faxeinstellungen, indem Sie auf den Knopf ,<” im Kopf
der Maske klicken.

Verlassen Sie die Systemparameter und das Modul ,Einstellungen” und speichern Sie dabei die
getdtigten Anderungen. Nach Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE kdnnen die Faxfunktionen
genutzt werden.

Condktiv Clisnt direkt =]
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In ConAktiv OFFICE werden sémiliche Adressen zentral im Modul ,Adressen” verwaltet. Auf diese
Adressen wird dann aus den entsprechenden Modulen zuriickgegriffen.

Bei der Systemeinrichtung ist es mdglich, vorhandene Adressbestande in ConAktiv OFFICE zu
importieren.

Adresse neu anlegen

Unter dem Register ,Adressen” in der Eingabemaske geben Sie die Standardinformationen der Adresse
sowie Kontakinummern ein.

@Adlessen : Wel

_o|DJH| 1) =) 850 e se] dE el e

=10] x|

Adreszen |Anschliﬂ I Selektionskritenen I

StammMr./BLZ

Stammart
Firmenname1
Firmenname2
Firmenname3

Abtelung
Geschaftsstelle
Position

Zu Handen von
Titel

Yarname

MName

Shalle

LKEZ
PLZ/Stadt
PLZ/Pastfach

wieb-LIRL |www.w-ag. com

=]

[10000 K.atzgorie [Kunden LV
Kunde 10000 [Hauptanzchiift) 3| Telefon {0511 1254-54
\Wehmaier &G Fax |0E11 125450
I abil
ehdail | g bauer@w-ag.com
Kamm. -4t Kommentar M. /
M abil D2 0171/4511245 xA
Privat ab 13:00 Uhr 0602/382930
Anrede |Frau =l
el Barkverbindung /‘ﬂé}/
Gigela
Bauer Kanto-Mr. E75E
| —F= 67020020
BahrM/ Bankname B aden-Wittembergische Bank
o] PLZ Leitzahl [05_| =
o] ’Wﬁ_ [Frankfurt am Main Andem | puswahl I
C Wallstandia ™ Privat [
URL Oifren H

Bitte beachten Sie zwei
getrennte Felder fir Vorwahl
und Durchwahl.

Hier kénnen Sie nahezu
beliebig viele weitere
Kommunikationsnummern
eintragen.

Geben Sie hier entweder die
Landerkennzahl oder
postalisch korrekt den
Landernamen in
Grof3buchstaben ein.

°E

Mit einem Klick auf diesen
Button wird die Website in
Ihrem Internet-Browser
gedfinet.

\

Die Anschrift soll statt der StraBe ein Postfach
enthalten? Dann markieren Sie ,,PLZ/Postfach” und
tragen hier Postfach und PLZ ein. Die Stadt bitte
nicht vergessen beim Feld PLZ/Stadt!

Sie kdnnen aus ConAktiv OFFICE auch Faxen und E-Mails versenden. ConAktiv OFFICE holt sich die
entsprechenden Nummern dann von diesem Modul.
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Briefanrede, Anschrift und weitere Informationen

Hier wird Anschrift und Briefanrede automatisch erzeugt. Selbstverstandlich kénnen Sie die Anschrift
noch manuell &ndern.

Wollen Sie die Felder Anschrift und Briefanrede im . .
Adressdatensatz neu erzeugen? Speichern Sie eine Adresse, kommt
(2010) immer die nebenstehende Meldung.

Falls Sie die Briefanrede oder Anschrift
manuell gedndert haben, klicken Sie
unbedingt auf ,Nein”, da lhre
Anderungen sonst wieder aufgehoben

werden.
Mein | Ja I
@Adressen Y i ] 9
w9
olDIH| 8] BIE|®) x| 8o 5] @ @) _J_J_J_J=_[J
Adressen Anschrift | Selektionskriterien |
Geburtsname Zuordnung Beziehung . . . .
Briefanrede | Sehr geehite Frau Bauer Andreas Sauer Promater | Hier konnen Sie BeZ'ehungen
Anzchiift [\wshmaier A5 =l < zwischen einzelnen
Frau Gisela Bauer Adressdatensdtzen verwalten.
Bahnhofstrafle 25-27 =
E0045 Frankfurk am kain Andemn I Gehe Zu I iJ :]
i Aktionen
. KundenrInfoletter £l Dies ist eine Verknipfung zum
Angchiift erzeugen | Kunden-lnfoletter 2.0 4 . .
ool Kunder-rfoletter 3.0 Aktionsmodul (z.B. far
o C Direktmarketingaktionen. Das
Nationalitétl = - .
e | | Mc?dul ist in OFFICE nicht
freigeschaltet.
Bemerkung =1
= Wenn Sie den Geburtstag
Gebultstag|12.ﬂ4.1953 4 Ehrachtsare frerchenc— eintrogen, erinnert ConAkfiv
o Llﬂ Sie auf Wunsch automatisch
an den Geburtstag.
Adresselektion

Haufig ist es wichtig, neben den Standard-Adressangaben weitere Felder fir mehr Informationen zur
Verfigung zu haben, wie z.B. fir den Vertrieb oder den Kundenkontakt. Unter dem Register
+Selektionskriterien” gibt es deshalb 10 Lang-, 5 Datumsfelder, 5 Kurztext- und 20 Ankreuzfelder.
Ubrigens — falls Sie mehr Felder benétigen, ist auch das mit dem Merkmal-Editor einfach realisierbar!

Die Registerkarte auf der folgenden Seite verdeutlicht gut, wie flexibel Sie mit ConAktiv OFFICE sind.
Alle Feldiberschriften sind individuell gewdhlt worden, einige Felder, die nicht benétigt werden, sind
nicht sichtbar. Hinter anderen Feldern sind Tabellen hinterlegt, um so die Datenerfassung zu
vereinfachen und zu vereinheitlichen.
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Hier wurden Felder, die im
Standard zur Verfiigung
stehen, ausgeblendet, da sie
nicht bendtigt werden.

Die Feldiberschrift,
standardmaBig ,Text 1” wurde
abgedndert in ,Kontakt durch”.

@Adlessen : Wehmaier AG. Bauer. Gizela

ISi[=] 3|

Adressmanagement

10000 Ersthattakt |EID.UU.DU
Funde 10000 Haupty{schrifﬂ =1
e |Wehma|erAG
Kontakt durch # Vorheng treu [Fre) T abellenel te Branche
= A ukamobil =]
w_
Cherie
Einzelhandel
= GroRhandel
Industrie
IT
Fosmetics
Pharma
Stadtizch, Land, Bund
W erbeagentur
Branche # &nz. Mitarbeiter

|Bau | | =l

™ ad I diu I heh Abbrechen | (bemehmen | Anhangen I (] 4 I

I ans I ham I mam Trennen | Meu | Andem I Liaschen I
Dratei: Adrezzen ¥ Tabelle automatisch anzeigen

jJ Feld: Branche # I~ Tabellerwert mult Lbermommen werden.

Dem Feld ,Branche” wurde
eine Tabelle zugeordnet, um
die Datenerfassung zu
vereinfachen.

Adressen in Beziehung zueinander setzen

ConAktiv OFFICE erméglicht es, zwei Adressen in Bezug zueinander zu setzen. Solche Beziehungen

kénnen beispielsweise Vorgesetzter und Untergebener, Vater und Sohn oder
Person usw. sein.

Magliche Adressbeziehungen definieren

1. Die méglichen Beziehungen, in die Sie zwei Adressen zueinander setzen

,Einstellungen” definiert.

Betreuer und betreute

konnen, werden im Modul
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2. Starten Sie das Modul und &ffnen in den Systemparametern die Eingabemaske ,Beziehungen in
Adressen”.

@ Syztemparameter 1
=

Betreuer fr OrtBetreuter Ort =
Betreuer fir Teiln. B etreuter Teiln,
"ater.Sohn

Worgesetzterntergebener

=)

3. Klicken Sie auf den Knopf ,+". Es 6ffnet sich der folgende Dialog:
|

Eingeben/Andern

Beziehunazpaar |B etreuer fiir Ort.Betrevter Ot

Faare mit"" trennen

Beenden |

4. Die Beziehungen zwischen den Adressen werden immer durch zwei Eintrage in dem Feld
.Beziehungspaar” definiert. Die Eintradge missen durch Semikolon voneinander getrennt werden.

5. Die Eintrage stellen jeweils die Beziehung des einen Adressdatensatzes zu dem anderen dar. Legen
Sie beispielsweise die Beziehungsart fir Aktionsorte und deren Betreuer an, so hinterlegen Sie,
getrennt durch einen Semikolon, die beiden Eintrage ,Betrever des Aktionsortes” (Eintrag fur den
Betreuer) und ,betreuter Aktionsort” (Eintrag fir den Aktionsort).

6. Haben Sie die Beziehung in das Feld ,Beziehungspaar” eingegeben und klicken Sie auf den Knopf
,OK", so wird das Feld im Dialog geleert und Sie kdnnen eine neue Beziehungsart erfassen.

7. Nachdem Sie das letzte Beziehungspaar erfasst haben, klicken Sie auf den Knopf ,OK” und
danach auf den Knopf ,Abbrechen”.

8. Nach Anlage der gewiinschten Beziehungen verlassen Sie die Eingabemaske und das Modul
,Einstellungen” und speichern dabei die getatigten Anderungen.

9. Nach Neuanmeldung in ConAktiv OFFICE stehen die Beziehungen zur Auswahl im Adressmodul zur
Verfigung.
Neue Adressbeziehung herstellen

1. Mochten Sie eine Beziehung zwischen zwei Adressen herstellen, so starten Sie das Modul
,Adressen” und 6ffnen die erste Adresse. Klicken Sie unter dem Register ,Anschrift” unterhalb des
Bereiches der Adressbeziehungen auf den Knopf ,+".

Zuordnung Eeziehung

=l

-
Endern I Gehe Z@
R
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Zundchst erscheint eine Meldung, in der Sie aufgefordert werden, eine Adresse aus dem Modul
,Adressen” auszuwdhlen und das Modul wieder zu beenden. Nach Bestatigung wird das Modul
+Adressen” erneut gedffnet und Sie befinden sich in der Bildschirmliste.

Suchen Sie die Adresse, die Sie zu der urspriinglichen Adresse in Beziehung setzen mdchten oder
legen Sie diese neu an.

Danach markieren Sie die betreffende Adresse in der Bildschirmliste und klicken auf den Knopf
,Beenden”. Die Bildschirmliste wird geschlossen und es 6ffnet sich der folgende Dialog:

Beziehung

Mame1 IH elge Hofmann
Beziehung zu Namez | =l

NameZlStefan Drraudt; ZK| Agentur fiir neue Medien GrmbH
Beziehung zu NameT | =1

Abbrechen | ok |

Im Feld ,Name1” wird der Vor- und Nachname sowie der Firmenname des zuvor gewdhlten
Adressaten angezeigt. Wahlen Sie aus, in welcher Beziehung dieser zu dem Adressaten steht,
dessen Datensatz Sie gerade bearbeiten. Wahlen Sie die Beziehungsart aus dem PopUp-Meni
.Beziehung zu Name2” aus.

Beziehung

Marnel |Helge Hafmanh
Beziehung zu Mame2 =]

Mame2

Betrever fiir Ort
Bezighung zu Mame1 | B etrever fiir Teiln,
Eetreuter Ort

Im Feld ,Name2” steht der Vor- und Nachnahme sowie der Firmenname des Adressaten, dessen
Datensatz Sie gerade bearbeiten. Wahlen Sie aus, in welcher Beziehung dieser zu dem zuvor
zugeordneten Adressaten steht. Wéhlen Sie die Beziehungsart aus dem PopUp-Meni ,Beziehung zu
Namel” aus.

Beziehung

Mamel |Helge Hofmann

Beziehung zu Mame2 |Betreuter Teiln. B3|

Mame2 |Stefan Draudt; 2K Agentur fur neus Medien GmbH
Beziehung zu Mame1 B3|

Betreusr fiir Ort

Betreuter Ort
Betreuter Teiln.

Haben Sie die Beziehung zwischen den beiden Adressen festgelegt, so klicken Sie auf den Knopf
.OK". Der Dialog wird geschlossen und die Verbindung zwischen den betreffenden Adressen wird
hergestellt.

Zuordnung Beziehung

Helge Hofmann Betreuter Tein,

=

Im Bereich ,Adressbeziehung” wird die Beziehung der zugeordneten Adresse zu der Adresse, die
Sie gerade bearbeiten, angezeigt. In der Spalte ,Zuordnung” steht der Vor- und Zuname sowie der
Firmenname des zugeordneten Adressaten, in der Spalte ,Beziehung” die Art der Beziehung. In
dem Adressdatensatz der zuvor zugeordnet wurde, wird die Beziehung zu dem urspriinglichen
Adressdatensatz eingetragen.

78



ConAktiv OFFICE Handbuch

Adressmanagement

9. Mochten Sie die Beziehung zwischen zwei Adressen auflésen, so markieren Sie den betreffenden
Eintrag im Bereich ,Adressbeziehung” und klicken auf den Knopf ,-“. Der Eintrag wird ohne weitere
Meldung geldscht — die Verbindung wird aufgehoben.

10. Mochten Sie eine bestehende Adressbeziehung éndern, so markieren Sie den betreffenden Eintrag
im Bereich ,Adressbeziehung” und klicken auf den Knopf ,Andern”. Es 6ffne:t sich der bereits
beschriebene Dialog zur Festlegung einer Adressbeziehung, in dem Sie die Anderungen vornehmen
kénnen.

Adressbeziehung aufrufen

Mochten Sie eine Adresse, die mit dem Adressaten, dessen Datensatz Sie momentan bearbeiten, in
Beziehung steht, aufrufen, so markieren Sie den entsprechenden Eintrag im Bereich ,Adressbeziehung”
und klicken dann auf den Knopf ,Gehe Zu”. Das Modul , Adressen” wird erneut gedffnet und Sie
gelangen in die Eingabemaske des betreffenden Adressdatensatzes. Dort konnen Sie die Informationen
zu dem Adressaten einsehen und ggf. andern.

Mit Adressen bestimmter Kategorien arbeiten

In der Bildschirmliste des Moduls ,Adressen” kénnen Sie das Arbeiten auf Adressen bestimmter
Kategorien einschranken. Alle Funktionen, die Sie in der Bildschirmliste ausfihren, werden dann
lediglich auf die Adressen der ausgewdhlten Kategorie angewendet. Adresskategorien eignen sich gut
dafiir, um Adressverteiler z.B. fir Newsletter zu verwalten.

Um mit Kategorien arbeiten zu kénnen, missen diese im Systemmodul ,Einstellungen” definiert werden.
Dann kénnen Sie im Modul , Adressen” diese Kategorien den gewinschten Adressen zuordnen.

Anlage von Kategorien

1. Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Einstellungen”. Klicken Sie dort auf den Knopf
LSystemparameter” und 6ffnen Sie durch Klick auf den Eintrag ,Kategorien und Merkmale” die
Eingabemaske zur Erfassung der Kategorien.

@ Systemparameter 1 1 [=]

_<| Kategorien und Merkmale
Kategarien
Hier werden die
Kategorien erfasst
a
+ =™
Mekmale lh
Merkmalgruppe Merkmaluntergruppe:
Infarmationen d d ﬂ
Gualifikation
[-] = [ -]
-+ | M ISR, ] M) +] =] ]

2. Achten Sie darauf, dass im PopUp-Meni , Kategorien” der Eintrag ,Adressen” ausgewdhlt ist.

<> Llegen Sie Kategorien fiir das Modul ,E-Mail” an, so wéhlen Sie aus dem PopUp-
Meni ,Kategorien” anstelle des Eintrags ,Adressen” den Eintrag ,E-Mail” aus.
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Klicken Sie auf den Knopf ,+" unter dem Bereich. Es &ffnet sich der folgende Dialog:
B

Eingeben/Andemn

Datei |Adressen

K.ategorien und ek |Werbeagenturen

Beschreibung |F.ategorie zur Selektion von
W etbeagenturen

Beenden | g |

Geben Sie in das Feld ,Kategorien und Merkmale” die Bezeichnung der Kategorie ein und geben
Sie evil. in das Feld ,Beschreibung” einen Beschreibungstext dazu ein.

Klicken Sie dann auf den Knopf ,OK".

Die Dialogfelder werden geleert und Sie kdnnen mit der Eingabe von weiteren Kategorien
fortfahren.

Nach Eingabe der letzten Kategorie klicken Sie auf den Knopf ,OK”, um diese zu speichern und
danach auf den Knopf ,Abbrechen”.

Der Dialog wird geschlossen und die erfassten Kategorien werden angezeigt.

Kategorien

Lithoanstalken ;I
Reproztudios
Werbeagenturan

[
E1= ]

Méchten Sie eine Kategorie dndern, so markieren Sie diese und klicken auf den Knopf ,M”
(Modifizieren).

10. Méchten Sie eine Kategorie [dschen, so markieren Sie diese und klicken auf den Knopf ,-.

11.

Nach Anlage der gewiinschten Kategorien verlassen Sie die Eingabemaske und das Modul
+Einstellungen” und speichern die getatigten Anderungen.

12. Nach Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE stehen die Kategorien zur Verfigung.

>

—_

Eine Adresse einer Kategorie zuordnen

Um eine Adresse einer Kategorie zuzuordnen, 6ffnen Sie das Modul ,Adressen”, suchen sich dort
die gewinschte Adresse heraus und 6ffnen den Datensatz.

Unter dem Register ,Adressen” finden Sie auf der rechten Seite das PopUp-Meni , Kategorien”.
Klicken Sie darauf, so werden alle zur Verfigung stehenden Kategorien zur Auswahl angeboten.

Wahlen Sie die gewinschte Kategorie durch Anklicken aus

K.ategorie | =1

& : .
Mobil Lithoanztalten

eMail | gweEwehmaier. de

Speichern Sie den Datensatz, so ist die Adresse der Kategorie zugeordnet.

Viele Adressen einer Kategorie zuordnen

Sollen viele Adressen einer Kategorie zugeordnet werden, so erstellen Sie zunachst in der
Bildschirmliste des Moduls ,Adressen” eine Auswahl der betreffenden Datensdtzen.
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2. Markieren Sie diese Datensdatze und fihren Sie aus dem Meni LSpezial” der Bedienleiste die
Funktion ,Auswahl andern” aus. Es &ffnet sich die folgende Anderungsmaske:

3. Woahlen Sie dort aus dem PopUp-Meni ,Kategorie” die gewinschte Kategorie aus.

‘ Auswahl And.

Firmennamel

Firmenname2

Firmennarme3
Abteilungl

Geschaftzstelle
ZuHanden won
Anreds |
FLZ/Paostfach
PLZ /Stadt
ezl | PLZLeitzahl] |

Strafe

Telefon

Fax

Fozition

Briefanrede

ie |- nicht Snder -
- hicht anderr -

& epostudio:
Lithaanztalten

4. Klicken Sie dann auf den Knopf ,OK”, um die Anderung anzuwenden. Nach Bestatigung zweier
Meldungen werden in die zuvor ausgewdhlten Adressen die angegebene Kategorie eingetragen.

Arbeiten mit Kategorien

Um mit den Adressen einer Kategorie zu arbeiten, aktivieren Sie die gewiinschte Kategorie in der
Bildschirmliste, indem Sie in der Bedienleiste unter dem Meni ,Spezial” und dort im Untermeni
.Kategorien” die gewiinschte Kategorie durch Doppelklick aktivieren, so dass diese unterstrichen
dargestellt wird.

@Adlesslisle 1

Adressen

i

uchen
[ Auswahl
Bl Drucken
El Spezial
i £ 3 Kategorien
| i werbeagenturen
- R eprostudios
- Lithoanstalten
- Buswahl Sndern
- Senenbrief
- Serienmail
- Etiketten
- faktionsteiln.
- &ktiohsarte
[l Konfiguration
[ Context-Center
- Ansichten

Alle Funktionen, die Sie jetzt in der Bedienleiste nun ausfihren, beziehen sich ausschliesslich auf die
Adressen dieser Kategorie. Rufen Sie beispielsweise die Funktion ,Alle” auf, so werden nicht mehr alle
Datensdtze angezeigt, die im Modul ,Adressen” gespeichert sind, sondern nur jene, welche der
gewdhlten Kategorie angehéren.

Moéchten Sie wieder in allen Datensétzen des Moduls ,Adressen” arbeiten, so deaktivieren Sie die
Kategorie, indem Sie erneut auf den Eintrag doppelklicken.

Eine Auswahl von Adressen dndern

Oft kommt es vor, dass Sie in einer Vielzahl von Adressen die gleichen Anderungen vornehmen missen.
So kénnten Sie beispielsweise mehrere Adressen einer Kategorie zuordnen oder den Firmennamen
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verschiedener Ansprechpartner eines Unternehmens in einem Durchgang @ndern wollen . Anstatt nun
die betreffenden Adressen eine nach der anderen manuell zu korrigieren, wahlen Sie diese in der
Bildschirmliste aus und fihren aus dem Meni ,Spezial” der Bedienleiste die Funktion , Auswahl Andern”
aus. Sie gelangen in eine Eingabemaske, in der lhnen eine Reihe von Feldern zur Verfiigung stehen.
Auswahl And

Firmennanme]

Firmenname2

Firmennarme3

Abtelung
ZuHanden von
Anrede |
PLZ/Postfach
FLZ/Stadt

LKZ PLZ-Leitzahl I

Anderung der Telefon-
und Faxnummer der
ausgewdhlten Adressen

07345 - [234500°)
07345 - [334511 /

Briefanrede
Kontakter

K.ategorie |- nicht dnderm -

Uber den Blatterknopf

=l
Abbrechen | o | @)— gelangen Sie zu weiteren

Anderungsmasken

Geben Sie in die betreffenden Felder die Anderungen ein und klicken Sie auf ,OK”. Es werden alle
zuvor ausgewdhlten Datensdtze mit den eingegebenen Werten aktualisiert.

Mit dem Blatterknopf kdnnen Sie zu zuséatzlichen Masken blattern in denen weitere Felder fir
Anderungen zur Verfigung stehen.

Adressetiketten drucken

Um Adressetiketten zu drucken, steht lhnen in der Bildschirmliste des Moduls ,Adressen” in der
Bedienleiste unter dem Spezial-Meni die Funktion ,Etiketten” zur Verfigung. Rufen Sie diese Funktion
auf, so 6ffnet sich der Etikettengenerator von ConAktiv OFFICE.

<> Weitere Informationen zum Umgang mit dem Etikettengenerator finden Sie im
ConAktiv Online-Handbuch im Kapitel , Etiketten”.

Adressdaten exportieren

Méchten Sie |hre Adressdaten mit einem anderen Programm weiterverarbeiten, so kénnen Sie diese
exportieren. Der Export erfolgt Uber einen Report. Lesen Sie sich daher die Beschreibung ,Erstellung
eines Reports: Der Reportgenerator” auf Seite 38 dieser Dokumentation durch.
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Das Mitarbeitermodul

Das Modul ,Mitarbeiter” ist unter anderem wichtig, weil hier die Mitarbeiterkirzel vergeben werden,
die in den verschiedensten Modulen benutzt werden. Beispielsweise in Verteilern fur interne Meldungen.
Dariiber hinaus wird die Geschdaftsadresse eines Mitarbeiters verwendet, um automatisch die
Absenderdaten in Formularen wie etwa Briefe einzusetzen.

Dabei wird zwischen dem eigentlichen Mitarbeiter-Datensatz und seiner Adressen getrennt. Die
Adressen liegen im Adressmodul, wohingegen alle mitarbeiterspezifischen Informationen im
Mitarbeitermodul gespeichert werden.

Daher missen Sie, um einen Mitarbeiter anzulegen, neben dem eigentlichen Mitarbeiterdatensatz auch
mindestens die Geschaftsadresse dieses Mitarbeiters anlegen.

Auch bei Einzelplatzbetrieb ist es sehr sinnvoll, den Benutzer als Mitarbeiter anzulegen, selbst wenn Sie
keine mitarbeiterspezifischen Eingaben vornehmen. So stellen Sie sicher, das in Formularen auf die
Absender Adressdaten einfach zugegriffen werden kann.

Um mit dem Mitarbeitermodul zu arbeiten, macht es Sinn, zunéchst Mitarbeitergruppen anzulegen, da
diese Gruppierungsmdglichkeiten spater bei der Terminibersicht sehr hilfreich sind. Arbeiten Sie
dagegen alleine in ConAktiv OFFICE, machen diese Gruppierungen keinen Sinn.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie einen neuen Mitarbeiter und dabei auch gleichzeitig die zu
einem Mitarbeiter gehérigen Adressen (Geschafts- und Privatadresse) anlegen. Danach sehen Sie, wie
Sie einem neuen Mitarbeiter eine bereits in ConAktiv OFFICE vorhandene Adresse (z.B. aus einer
Bewerberdatei) zuordnen.

Firmenstammdaten

Die Adresse, welche Sie bei der Registrierung von ConAktiv OFFICE angeben, wird automatisch als
Grundlage fir die Geschaftsadresse eines Mitarbeiters verwendet. Wurde die Eingabe der
Firmenadresse bei der Registrierung versdumt, so sollte dies im Modul ,Einstellungen” unter
.Systemparameter: Firmenstammdaten” nachgeholt werden.

@ Firmenstammdaten 2

Beendenl Sichern ILI

Firma Mame 1 [ZK| Agentur fiir neue Medien GmbH

Firma Mame 2

Firma Mame 3
Strasse |Carl Benz Str. 67

Land/PLZ/0rt D |8830? I anntieirn

Tel At D 0521 BE7987
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Mitarbeiter anlegen

|=i] Mitarbeiter - Ank

_o|DjH 1

Personalnummer Eindeutiges Mitarbeiterkirzel

/ _Iojx]

1) ) ) )] 4] 6| o) Rl B8l D el

Anschrift ibung Bung 1| Proi ) ) .
nschnl |Beschlelhun 1l | Beschr ung2| Klankenkassel Lohnaltpmhll Pm|ekle| Der Mitarbeiter kann einer
Stamn.w.-Nr. 0125 Bear.beitung ;|< mr— I — — I Gruppierung zugeordne’r
Kiitzel [&nhda [Grafik. =l Amede/Tiel[Fer | werden, die z.B. fir die
Gruppe [ Yianane [T Terminplanung wichtig ist.
Funktion] Mame |k arn
Raum | Strafle |Hochstralke 9
Ext. Mitarbeiver [ vaollstindig Stadt 65123 |Frankfurt
_— " Geburtstag [23.10.1972
oaialvers Al | = <4— Privatadresse
Geschaftl. Mahionalitat [deutsch
Hndern I Zuardnen K.ontinent
Telefon [0621 -[Frranzs
FaxlDB21 567904 Telefon (069 - |¥384920
Faw |0E9 - |7384921
Faonto-Mr. eMail |andreas. mannizcitynet. de
BLZ
Bemerkung
orschub 200.- EUR im Januar Geschéaftsadresse =l
Il
o .|—I
Anlage der Grunddaten

1. Um einem neuen Mitarbeiter anzulegen, starten Sie zundchst das Mitarbeitermodul und klicken dort
auf den Knopf ,Neu”.

2. In der folgenden Eingabemaske geben Sie dann eine Mitarbeiternummer ein. Diese kdnnen Sie
beliebig wahlen, bei mehreren Mitarbeitern muss gewdahrleistet sein, dass diese Nummer einmalig
je Mitarbeiter ist.

3. Dann vergeben Sie ein Kirzel, das am besten drei- oder vierstellig ist. Das Feld kann maximal finf
alphanumerische Zeichen aufnehmen. Bei drei Zeichen wird z.B. der erste Buchstabe des
Vornamens, und die ersten zwei des Nachnamens gewdhlt.

4. Erst nach Eingabe dieser zwei Felder kann der Mitarbeiterdatensatz abgespeichert werden.

Zur Kategorisierung der Mitarbeiter stehen lhnen zwei PopUp-Menis zur Verfiigung, mit deren Hilfe
Sie den Mitarbeiter einer Gruppe zuordnen kénnen. Diese Gruppen kénnen von lhnen im Modul
,Einstellungen” frei definiert werden. Lesen Sie sich hierzu bitte die Beschreibung auf Seite 86
dieser Dokumentation durch.

6. Nachdem Sie die Grunddaten zu einem Mitarbeiter erfasst haben speichern Sie den Datensatz. Mit

der Speicherung wird neben dem Mitarbeitersatz auch eine Geschaftsadresse, die aus den
Adressdaten der Firmenstammdaten gebildet wird. Die Firmenstammdaten werden in den
Systemparametern des Moduls ,Einstellungen” erfasst.
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Neuanlage der Privatadresse des Mitarbeiters

1. Zu dem Mitarbeiter soll die Privatadresse angelegt werden. Geben Sie im rot umrandeten Bereich
auf der rechten Seite der Eingabemaske die entsprechenden Informationen ein:

Endem | Zuordnen I
AnredsdTitel [Her ||
Yorname |&ndieas

Marne |k arin

Strafle |Hochstrale 3

Stadt [E5123 |Flankfurt
Geburtstag| 23101972

M ationalitat| deutzch

Kontinemnt
Telsfon | 053 - |7384520
Fax |0ES - |[7384521

ehdail |andreas. manni@citynet. de

2. Speichern Sie den Mitarbeiterdatensatz, indem Sie auf den Knopf ,Speichern” klicken. Im Modul
LAdressen” wird eine neue Adresse angelegt, welche die Einzelheiten enthdlt, die Sie im Bereich
der Mitarbeiterprivatadresse erfasst haben.

Ergénzung der Geschéftsadresse

Nachstehend wird die Ergénzung der Geschaftsadresse eines Mitarbeiters gezeigt. Es wird davon
ausgegangen, dass lhre Geschaftsadresse in den Firmenstammdaten (Modul ,Einstellungen”,
Systemparameter) hinterlegt ist und der Mitarbeiterdatensatz mit seinen Grunddaten bereits gespeichert
ist.

|II

1. Klicken Sie in dem rot umrandeten Bereich ,Geschaftl.” auf den Knopf ,Andern”.

Geschaftl.

Zuordnen |

[Fe75e7

Fai|

2. Die Eingabemaske des Moduls ,Adressen” wird gedffnet. Dort werden lhnen die Details der
Firmenadresse angezeigt.

3. Ergdnzen Sie in dem Adressdatensatz die Informationen des Mitarbeiters wie beispielsweise:

Abtelung |vertieb
Geschaftzstelle
Position
Zu Handen von Arrede [Hen Telefon 0521 BETI-023
Titel Titel i Fa[0E21 BEr-034
Yaomame |Andreas b abil
Mame |+ ann ebdail | a.manni@zki-agentur. de

4. Verlassen Sie die Eingabemaske wieder und speichern dabei die Adresse. Sie gelangen zuriick auf
die Eingabemaske des Moduls ,Mitarbeiters”. Speichern Sie den Mitarbeitersatz.

= Der Bereich ,Geschaftl.” ist rot umrandet und die Feldinhalte werden in roter
Schrift angezeigt. Dies signalisiert, dass diese Informationen in einem anderen Modul
gespeichert werden (hier: im Modul ,Adresse”).
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Mitarbeitergruppen

In der Eingabemaske des Moduls ,Mitarbeiter” finden Sie neben den Feldern ,Stamm-Nr.” und ,Kirzel”
die PopUp-Menis ,Gruppierung 1 und ,Gruppierung 2”. Mit Hilfe dieser PopUp-Menis haben Sie die
Méglichkeit, einen Mitarbeiter einer zweistufigen (selbstdefinierbaren) Gruppenstruktur zuzuordnen.
Diese Gruppenstruktur legen Sie im Modul ,Einstellungen” fest.

Der Vorteil der Gruppierung der Mitarbeiter liegt beispielsweise darin, dass Sie im Modul

,Terminibersicht Mitarbeiter” gezielte Ubersichten, beschrankt auf eine bestimmte Mitarbeitergruppe,
erstellen kdnnen.

Anlage von Mitarbeitergruppen

1. Zur Anlage einer Mitarbeitergruppierung dffnen Sie zundchst das Modul ,Einstellungen” und klicken
dort auf den Knopf ,Systemparameter”. Dort klicken Sie auf den Eintrag , Mitarbeitergruppierung”,
um auf die Eingabemaske zur Anlage von Mitarbeitergruppierungen zu gelangen.

@ Systemparameter 1 =]
=

Mitarbeiter: Gruppierungl

eiter: Gruppieung?

Geschaftzleibur Duplizieren | d
Yerwaltung
Hier werden die Untergruppen
zu einer markierten
Hauptgruppe angezeigt.
[ [
E=0E L] L]

Hier werden die erfassten
Hauptgruppen angezeigt

2. Zundchst legen Sie eine Mitarbeitergruppierung der Stufe 1 an. Klicken Sie hierzu unterhalb des

Bereichs ,Mitarbeiter: Gruppierung1” auf den Knopf ,+". Es 6ffnet sich der folgende Dialog:
|

Mitarbeiter: GruplProduktion

Beschreibung|Gruppe Produktion: Satz,
Grafik, Repro, Druck

Abbrechen | ok |

3. Geben Sie in das Feld ,Mitarbeiter: Gruppierung1” die Bezeichnung der Gruppe und evil. einen
Informationstext in das Feld ,Beschreibung” ein.

4. Klicken Sie dann auf den Knopf ,OK”. Die Felder des Dialogs werden geleert und Sie kdnnen eine
weitere Gruppe erfassen.
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Haben Sie die letzte Gruppe erfasst, so klicken Sie auf den Knopf ,OK” und schliessen den leeren
Dialog durch Klick auf den Knopf ,Abbrechen”.

Mitarbeiter: Gruppigmngl

Geschiftsleitung =]
Produktion
Yenwaltung

Um zu einer Mitarbeiterhauptgruppe Untergruppen anzulegen markieren Sie die Hauptgruppe in
dem linken Bereich und klicken unterhalb des Bereichs ,Mitarbeiter: Gruppierung2” auf den Knopf
.+". Es offnet sich der folgende Dialog:

Iitarbeiter: Gruppiem IGlafik

Beenden | Ok I

Geben Sie in das Feld ,Mitarbeiter: Gruppierung2” die Bezeichnung der Untergruppe ein.

Klicken Sie dann auf den Knopf ,OK”. Die Felder des Dialogs werden geleert und Sie kénnen eine
weitere Untergruppe erfassen.

Haben Sie die letzte Untergruppe erfasst, so klicken Sie auf den Knopf ,OK” und schliessen den
leeren Dialog durch Klick auf den Knopf , Abbrechen”.

titarbeiter: Gruppierungs

Diruck ;I
Grafik

Repro

Satz

. Méchten Sie eine Hauptgruppe oder Untergruppe andern, so markieren Sie diese und klicken unter

dem entsprechenden Bereich auf den Knopf ,M" (Modifizieren).

. Méchten Sie eine Haupt- oder Untergruppe 18schen, so markieren Sie diese im entsprechenden

Bereich und klicken auf den Knopf ,-“.

. Nach Anlage der gewiinschten Gruppen verlassen Sie die Eingabemaske und das Modul

,Einstellungen” und speichern die gefdtigten Anderungen.

. Nach Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE stehen die Gruppen zur Auswahl im Mitarbeitermodul

zur Verfigung.

Zuordnung eines Mitarbeiters zu einer Gruppierung

Um einen Mitarbeiter einer Mitarbeitergruppierung zuzuordnen, ffnen Sie zundchst im Modul
+Mitarbeiter” den gewinschten Mitarbeiter.
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2. Unter dem Register ,Anschrift” finden Sie zwei PopUp-Menis. Wéhlen Sie im oberen PopUp-Meni

die Mitarbeiterhauptgruppe aus.

|=d| Mitarbeiter : PET. Tockel. Petra

Anschrift |Beschleihung1 | Beschreibung

Auswahl der Hauptgruppe

Kiirzel |FET Geschaftzleitung |

: Froduktion

Funktion |.&ssistentln der GeschaffZEtomg

R |

3. Woahlen Sie dann im darunterliegenden PopUp-Meni die Untergruppe zu der ausgewdhlten
Hauptgruppe aus.

|zi] Mitarbeiter : PET. Tockel. Petra

Anszchiift |Beschleihung1 | Beschleihunng Klankenkasse|

Starnnn-tr. IProduktion - l

Kiirzel |F‘ET

= =
Grupps [ [Verw Untergruppen der
Furktion [&ssisterN der | epro ' ausgewdhlten Hauptgruppe

4. Mit der Speicherung des Datensatzes ist der Mitarbeiter den Gruppierungen zugeordnet.

Terminibersicht auf Mitarbeitergruppen beschrénkt

Der Nutzen der Mitarbeitergruppen zeigt sich bei der Terminibersicht (Modul , Terminibersicht
Mitarbeiter). Hier kénnen Sie die Ubersicht auf die Mitarbeiter einer Haupt- und/oder Untergruppe
einschranken.

@ Terminubersicht 1 ]

Beanden I Aktualiziersn | Heu | Drucken I Exportieren | Hife |

dnsicht [Tag || 2002 =1 Apl =] Kw| 154|s]  [Ti0a2002 [ 77042002 <] 2]

. ; e : Hier wurde die
Gruppierungl IProduktlon > I Gruppe Frojekt I.t’-\lle > i G .

: - . ruppierung
Gruppisrung2 |Grafik =1 Funktion

/ festgelegt
Frojekt [Ale =] T atigkeit [ ~| Auslastung [~

o Alle |.Durchgef'u'hrt| .FiHl Flex.l .Gepl.l

Name Kiirzel ﬁ Do, 11.4 Fr.12.4 5a.13.4 S50.14.4 Mo, 154 Di. 16.4 Mi.17.4

+ Hofmann | HEH =
+ Tockel  |PET |Besprechur
Hier werden auschliesslich die

Mitarbeiter angezeigt, die der
Gruppierung zugeordnet sind

3 o]

Mitarbeiteretiketten drucken

Um Mitarbeiteretiketten zu drucken, steht lhnen in der Bildschirmliste des Moduls , Mitarbeiter” in der
Bedienleiste unter dem Spezial-MeniU die Funktion ,Etiketten” zur Verfigung. Rufen Sie diese Funktion
auf, so &ffnet sich der Etikettengenerator von ConAktiv OFFICE.
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&> Weitere Informationen zum Umgang mit dem Etikettengenerator finden Sie im
ConAktiv Online-Handbuch im Kapitel ,Etiketten”.
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Terminverwaltung

Fur die Terminverwaltung gibt es in ConAktiv OFFICE drei Module: , Termine eingeben”,
JTerminibersicht” und , Termin und Stundenliste”. Die Terminibersicht ist eine Gesamtiibersicht, in der
die Termine aller Mitarbeiter angezeigt werden. Fir die persdnliche Terminplanung eignet sich besser
das Modul ,Termine eingeben” mit einer detaillierten Einzelansicht.

Feiertage festlegen

Aufgrund der unterschiedlichen Feiertagsregelungen eines Landes und dessen Bundeslénder ist es
notwendig, ConAktiv OFFICE mitzuteilen, welche Tage Feiertage sind. Feiertage werden genauso wie
Samstage und Sonntage grau unterlegt angezeigt.

Die Feiertage hinterlegen Sie im Modul ,Einstellungen”. Starten Sie aus dem System-Meni das Modul
und klicken Sie auf den Knopf ,Systemparameter”. Dort 6ffnen Sie die Eingabemaske fir Arbeitszeiten
und Lohnartprofile, indem Sie auf den entsprechenden Eintrag klicken.

[Janwar  [=l[2000  [=]

Legende
Mo Di Mi DoFr 5a 50
Feiertage 272829 |30(31 |1 |2 ;I
34 /5 B |78 |8 _|
nachster baw. 1001112/13|14/15 16
worheriger 17,18/19 20-22 23 =
tanat ﬂ b|

Im Kalender des Bereiches ,Feiertage” werden die Tage eines Monats, geméaf3 der Legende, in
folgenden Farben dargestellt:

*  Rot - Feiertage
*  Blau - Tage aus dem vorangegangenen bzw. folgenden Monat

Alle anderen Tage eines Monats werden in schwarzer Farbe angezeigt, Wochenenden sind grau
hinterlegt.

Mé&chten Sie einen Tag als Feiertag festlegen, beispielsweise den 01. Januar (Neujahr), so wahlen Sie
aus den zur Verfigung stehenden PopUp-Menis zundchst das Jahr und den entsprechenden Monat, in
dem Sie den Feiertag erfassen méchten, aus und klicken dann auf den entsprechenden Tag.

[ arwiar =llz000 =l
MaDi Mi Do brSa%50

Feiettage 27 [2alza]30 %p =y
2 l4 5 5 % g _|

Legende

nachster bz, 1001112131415 16
worheriger 171819 /20|21 |22 123 | =
Fdonat q .|

Es erscheint folgende Meldung:
[N

Wollen Sie den 01.01.00 alz neuen Feiertag
definieren?
1373)

Nein Ja
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Bestatigen Sie diese Meldung, so wird der betreffende Tag als Feiertag markiert und wird gemaf3 der
Legende rot dargestellt.

Nachdem Sie alle Feiertage festgelegt haben, kénnen Sie die Eingabemaske verlassen. Verlassen Sie
auch die Systemparameter und beenden das Modul , Einstellungen” und speichern dabei die getdtigten
Anderungen.

Nach Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE werden die Feiertage in der Terminverwaltung grau
angezeigt.

A Die Definition der Feiertage missen Sie fir jedes Jahr separat festlegen.
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@ Termine Eingeben 2 o ] 33|
l €  Beenden | T Ldschen | &£ Ducken | El  Heue | @ Anzicht 2] Hike I
Montag. 22. Apnl 2002 L ] Marz 2002 April 2002 [ 3
5TD  ||Drauth, Stefan i|Mi| Do Fr |5a So
0:30-08: 30 Kundentermin 3|4 |5 6|7

1011121314
17181920 21
24|25 26|27 | 28
112 |3 |4 |5
8 |9 [10j11]12

+
06:00
06:15
06:30
06:45
0700
07:15
07:30
07:45
02:00
08:15
08:30
08:45
03:00
03:15
03:30
03:45

¥

Di, 05.03.02

06.03.02 Do, 07.03.02

Termindatum auswdhlen

Terminverwaltung

1. Wahlen Sie den Monatskalender (beispielsweise Mai) aus, in dem sich der Termin befindet. Klicken
Sie hierzu auf den entsprechenden Blatterknopf links bzw. rechts oberhalb der Monatskalender.

Hilfe

H;uh:\“E Angicht I @

»

& ) arz 2002 April 2002
[Mo P Mi| Do Fr | SaSo[Mad Di Mi| Dol Fr

\a

=)

el e=les]27[281 [2 [3]{1 2 |3 [4
4 5 6 F 89 108 9 1011
11(12/13/14/15 16/17|| 15 16|17 |18
22|23 24|25
25 26 27 28/ 29 30 (| 293001 |2

L|12345B? 6 |7 |8 |9

]
12
13
26
3
10

b
13
20
27
4

11

7
14
21
28
5

12

2. Klicken Sie dann im Monatskalender auf den gewiinschten Tag, im Beispiel auf den 28. Mai.

+ rai 2002
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3. Der Tag wird im Bereich der Termineingabe angezeigt.

v

4 Mo, 27.05.02 Di, 28.05.02 Mi, 29.05.02 Do. 30.05.02 Fr, 31.05.02 Sa, 01.06.02

0E:00
0700
08:00
05:00

¥+ + +“ »

Terminbeginn und -ende festlegen

1. Klicken Sie im Bereich der Termineingabe auf die Zelle fir den Tag und die Uhrzeit, zu welcher der
Termin beginnen soll, beispielsweise 9:00 Uhr.
4 Mo 27.05.02 Di, 28.05.02 Mi. 29.05.02

2. Es wird ein neuer Termineintrag angelegt.
& Mo 27.0502 Di,26.0502 Mi,29.0502

3. Klicken Sie auf den unteren Anfasspunkt des Termineintrags und ziehen diesen auf die gewiinschte
Uhrzeit, beispielsweise 14:00 Uhr.

4+ Mo 270502 Di 28.05.02 Mi. 29 4 Mo, 27.05.02 Di, 28.05.02 Mi. 29
0600 06:00
07:00 0700
0800 Fix - 0800
0500 0]} 0%:00 °
10:00 10:00 3
11:00 11:00 o
1200 12:00 g
(0]
2

IFi:-: VI
1200 1200
14:00 14:00
15:00 1500

Terminart éndern

<> Es gibt verschiedene Terminarten, wie z.B. fixe und geplante Termine, Urlaub oder
private Termine, die sich farblich auf den ersten Blick unterscheiden. Je nach Bedarf kénnen
Sie weitere Terminarten einrichten.

1. Der neue Termineintrag wird standardméBig mit der Terminart ,Fix” angelegt. Allerdings soll der
Termin als geplanter Termin gekennzeichnet werden. Klicken Sie hierzu in das PopUp-Meni zur
Auswahl der Terminart.
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2. Es werden alle zur Verfigung stehenden Terminarten angezeigt. Wahlen Sie durch Anklicken die
Terminart ,Gepl.” aus.

Termin beschreiben

1. Geben Sie in das Textfeld des Termineintrags eine Terminbeschreibung ein.

IGepI. vl

Meeting

2. Klicken Sie auf den Knopf unter dem Textfeld, um die Detaileingabemaske des Moduls , Termine
eingeben” zu offnen.

Messeplanung

Allgemein

I

Mitarb, [STD

D atum-fon | 22.04. 2002
Zeit4fon |08:30

D atum-Bis
Zeit-Bis

10:30

Anzahl |2
Meilenzteine [~

Terminart |Flex.

|S tunde

z204.2002 | =]

Frajekt

T atigk.eit

B ezchreibung |K.undentermin

Zu erledigen biz IDD.DD. i}

Bestand gebucht T

um IDD:DD: i1}

=

-]

Suchfelder leeren_ |

Adresse suchen_l

StammMr./ELZ
Firmenname]
Firmenname2

Geschaftsstelle

Abteilung
Arrede
Vorhame
Mame

Strafe

Land
PLZ/Stadt
FLZ/Postfach
Telefan

Fax

50004

Wehmaier AG

' erbeagentur

Buchhaltung

Frau |

Gizela

Bauer

Bahinhafstrafe 25-27
TR

EO045 | |Frankfurk am M ain
FO043  ||454530

0E11 - 125467
0E11 - 125467

gba@wehmaier..de

.

Die Informationen, die Sie bisher erfasst haben, kdnnen in der Detailmaske ergdnzt (beispielsweise
um eine Adresse) oder gedndert werden.

Sie dabei evil. getdtigte Anderungen/Ergdnzungen.

Beenden Sie die Maske zur Detaileingabe durch Klicken auf den Knopf , Abbrechen” und speichern
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Termin verschieben und verlangern

1. Wahlen Sie das Datum aus, an dem der Termin geplant ist, so dass dieser im Bereich der
Terminerfassung angezeigt wird.

|=i| Termine Eingeben 7 o [m] 3
€ Beenden I W Lischen Ié Drucken |ﬂ Heute I@ Anzicht | E) ik
Donnerstag, 21. Marz 2002 4 Gdai 2002 Juni 2002 »
std||Draudt, Stefan |[Md Di[MiTBo F1 |Sa
03:00-17:00 Udaub il 23]a0]1 2 [3 |4

E |7 |8/3 1011

12/14 16/17|18

4 Mo 270502 Di. 28.05.02 Mi. 29.05.02
08:00
0700
08:00
03:00
10:00
11:00
1200
13:00
1400
15:00
16:00
17:.00
18:00
15:00
20:00

A4 4 ¢ »

2. Klicken Sie auf den Termineintrag.

4 Mo, 27.05.02 Di. 28.05.02 Mi. 29 4 Mo 27.05.02 Di. 28.05.02 Mi. 29
06:00 0600
07:00 07.00 =
0800 0800 Gepl. -
03:00 0300 Meeting
10:00 J
11:00
12:00 "
13:00 13:00
14:00 14:00
15:00 15:00

3. Der Termin soll nun zwei Tage nach hinten verschoben werden. Klicken Sie hierzu auf den linken
Anfasspunkt des Termineintrags und ziehen diesen auf den betreffenden Tag und die betreffende
Uhrzeit.

4 Mo, 27.05.02 Di, 28.05.02 Mi, 29.05.02 Do, 30.05.02 Fr, 31.05.02 Sa, 01.06.02

0700
0200 Gepl - Gepl. -

0300 M eeting M eeting

wegen
ezzeplanun
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Terminart definieren

Standardmafig stehen lhnen in ConAktiv OFFICE eine Reihe von Terminarten zur Auswahl zur
Verfigung. Unter Umstanden reichen Ihnen diese Terminarten nicht aus, um lhre Termine zu
kennzeichnen. Im Modul ,Einstellungen” kénnen Sie die Auswahl der Terminarten weiter ergdnzen.

Terminart anlegen

1. Starten Sie aus dem System-Men das Modul ,Einstellungen” und klicken Sie dort auf den Knopf
.Systemparameter”. Offnen Sie dann die Eingabemaske zur Anlage der Terminart, indem Sie auf
den Eintrag ,Terminart” klicken.

Terminart fiir Mitarbeiter- und B essaurcentarmine

Dwrchgefiihrt Dhurchgefiihrt ;I
Fix Fix
Flexibel Flexibel
Geplant Geplant
Sonstige Sonstige
Uberschneidung Uberschneidung
g

+ =] m]

2. Klicken Sie unter dem Bereich auf den Knopf ,+“, um eine neue Terminart anzulegen. Es &ffnet sich
folgendes Fenster.
]

Meuanlage/Anderung

Kiirzel [T1

Terminart II nHouse

Beschreibunglhamsnteme Terming

Farbe ! |_5
Schritfarbe | [ 17

Abbrechen | ok |

3. Das Kirzel der Terminart wird automatisch von ConAktiv OFFICE vergeben. Geben Sie in das Feld
,Terminart” die Bezeichnung der Terminart ein und beschreiben diesen zur Information.

<> Die Terminart wird aus programmtechnischen Griinden automatisch von ConAktiv
OFFICE mit einem Kirzel versehen, welches jeweils der sichtbaren Bezeichnung der
Terminart entspricht, d.h., unter dieser Bezeichnung wird die Terminart in den
Terminmodulen angezeigt. Um diese Bezeichnung zu éndern, missen Sie nach
Erfassung lhrer selbstdefinierten Terminart im Modul ,,Ubersetzungen” die Kiirzel
umbenennen. Lesen Sie sich bitte hierzu die Beschreibung auf Seite 97 zur weiteren
Information durch.
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4. Woahlen Sie Gber die Schaltflache ,Farbe” die Hintergrundfarbe aus, in der ein Termin dieser
Terminart angezeigt werden soll.

Meuanlage/Anderung
Kiirzel I T1
Temninart | InHouze

Beschreibung’ hauisnterne Temine

Farbe

Schriftfarbe Ml L

Abbrechen | ok

5. Verfahren Sie ebenso mit der Schriftfarbe, indem Sie iiber die Schaltfléche ,Schriftfarbe” die
gewinschte Farbe fir die Schrift auswahlen.

6. Nachdem Sie die Terminart definiert haben, klicken Sie auf den Knopf ,OK”. Die Felder des
Fensters werden geleert und Sie kénnen mit der Erfassung einer weiteren Terminart fortfahren.

7. Nach Eingabe der letzten Terminart klicken Sie auf den Knopf ,OK”, um diesen zu speichern und
danach auf den Knopf ,Abbrechen”.

8. Der Dialog wird geschlossen und die neu erfassten Terminarten werden neben den schon
vorhandenen angezeigt.

Terminart fiir Mitarbeiter- und Ressaurcentemine

Durchgefiihrt Durchgefiihrt

Fix Fix

Flexibel Flexitel

Geplant Geplant

T2 geplanter Urlaub
T1 InHouse
Sonstige Sonstige
Uberschneidung Uberschneidung

[
=

9. Machten Sie eine Terminart dndern, so markieren Sie diesen und klicken auf den Knopf ,M”
(Modifizieren).

10. Méchten Sie eine Terminart 6schen, so markieren Sie diesen und klicken auf den Knopf ,-".

11. Nach Anlage der gewiinschten Terminart verlassen Sie die Eingabemaske und das Modul
,Einstellungen” und speichern dabei die getatigten Anderungen.

12. Nach Neuanmeldung an ConAktiv OFFICE stehen die Terminarten zur Verfigung.

Terminart umbenennen

Alle Terminarten werden automatisch von ConAktiv OFFICE benannt (T1-T10). Es ist sinnvoll, diese
Bezeichnungen umzubenennen. Dies erledigen Sie im Modul ,Ubersetzungen”.

Starten Sie aus dem System-Meni das Modul ,Einstellungen” und klicken auf den Knopf
LSystemparameter”. Offnen Sie dort die Eingabemaske fir Benutzeroberfléchen, indem Sie auf den
Eintrag ,Benutzeroberflachen” klicken. Sie gelangen auf die Eingabemaske fir Benutzeroberflachen.

Klicken Sie im Kopf der Maske auf den Knopf ,Ubersetzungen”. Das Modul ,Ubersetzungen” wird
gestartet. Wahlen Sie dort aus dem PopUp-Meni ,Modul” das Modul ,Kalender” aus.

97



ConAktiv OFFICE Handbuch

Terminverwaltung

@ {ibersetzung

Beendenl Sichern | Druckenl Hilfe | Andem | Modul [k alender _‘L:% )Deutsch =]

Datei | Feld | Objekt | Standard-Bezeitheueg |Michnung | Yerweis 2
Std.-Surmme Std.-Surnme Std.-Summe Falender &
Zuzatz zu Beleg STORMO STORMO KAlender
Stunde Stunde Stunde Kailender
Angichtzart Stur Stunde Stunde Kalender
Stunden Stunden Stunden Kalender
Stundennachwe Stundennachweis diucken Stundennachweis diucken Kalender
Stundenzumme  Stundensumme Stundenzumme Kalender
Stundeniibersicl Stundeniibersicht Stundeniibersicht Kalender
Stundenzettel | Stundenzettel Stundenzettel bz
Angwahl auf Be: Stundenzettel Stundenzettel i “
Stundenzettel i Stundenzettel eingeben Stundenzettel Das ist das Modul "Ubersefzf‘mgen zor
Fenstitel Umbenennung von Feldbezeichnungen

enstertitel Suc Suchen Suchen

Summe Summe Summe
Summe Summe Summe Projekthd
Terminart fur K T1 T Kalender
Temminart fur K T10 T10 Kalender
Temminart fur K T2 T2 Kalender
Terrmninart fiir KU T3 T3 Kalender
Terminart flir K T4 T4 Kalender
Terrminart fiir KU TS 8 Kalender
Teminart fur K TE TE Falender =

L | ;|21

Scrollen Sie in der Feldliste zu dem Feld ,T1“ in der Spalte ,Aktuelle Bezeichnung”.

Klicken Sie in das Feld ,T1” der Spalte ,Aktuelle Bezeichnung” und éndern die Bezeichnung ,T1” in die

gewinschte Bezeichnung um, beispielsweise ,InHouse”.

|=d] Ubersetzung =]

Beendenl Sichem | Druckenl Hilfe | Andem | Modul K alender =] |Deutsch =

Datei [Feld [ Objekt | Standard-Bezsichnung | &ktuelle Bezeishnung ['erveis 4
Auzwahl auf Be: Stundenzettel Stundenzettel Kalender
Stundenzettel e Stundenzettel eingeben Stundenzettel eingeben Kalender
Fenstertitel: Suc Suchen Suchen Kalender
Summe Summe Summe Syztem
Summe Summe O Frojekitde
Teminart fur ki T1 w Kalender
Teminart fir ki T10 H Kalender
Teminart fir ki T2 T2 Kalender

Verfahren Sie genauso fir die anderen Terminarten (T2, T3 usw.), die Sie im Modul ,Einstellungen”

definiert haben.

Haben Sie die Terminart wie gewiinscht umbenannt, so beenden Sie das Modul ,Ubersetzungen”,
indem Sie auf den Knopf ,Beenden” im Kopf der Maske klicken.

Es erscheint eine Meldung, mit der Sie gefragt werden, ob
Bestatigen Sie die Meldung.

Sie die Einstellungen sichern machten.

Danach erscheint eine weitere Meldung, die Sie darauf hinweist, dass die Anderungen erst nach
Neuanmeldung wirksam werden. Bestatigen Sie auch diese Meldung.

Verlassen Sie die Eingabemaske fiir Benutzeroberfléchen sowie die Systemparameter und beenden das
Modul ,Einstellungen”, wobei Sie die getatigten Anderungen speichern.
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Nach Neuanmeldung steht Ihnen die Terminart in der umbenannten Form zur Auswahl in den Modulen
.Jermine eingeben” und ,Terminibersicht Mitarbeiter” zur Verfigung.

@ Teminiibersicht

Beenden I Aktualisieren | Meu | Drucken I E xportieren I

Arsicht [Tag =] 2002 =1] Apil =1 Kw| 18s<|s2] [ 12042002
Gruppierungl I vl Gruppe Proiektm
Gruppisrung2 | vl Funktion

Projekt |A||e YI Tétigkeitl YI
"A"B |. Durchgefuhrtl .Fixl Flex. | . epl. | . geplanter Urlaubl . Inhousels

Hame Kirzel Fr,12.4 Sa, 134 |So, T# . 1. 17.4
FAF
+ I, Zwei neu angelegte Terminarten mit

51D [06:30-06:3] gednderter Bezeichnung im Modul

,Terminibersicht Mitarbeiter”
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Terminibersicht und Anlage von Gruppenterminen

Im Modul , Terminibersicht Mitarbeiter” gibt es fir jede Terminart eigene Ansichten, beispielsweise den
Urlaubsplaner. Das macht die Planung tbersichtlicher. Damit Sie auch bei vielen Mitarbeitern immer alle
Termine im Griff haben, kénnen Mitarbeiter zu Gruppen zusammengefasst werden. So kann man sich
etwa nur Vertriebsmitarbeiter oder Monteure anzeigen lassen. Gruppentermine, z.B. ein Meeting,

kénnen einfach angelegt und die Teilnehmer automatisch informiert werden

erfolgt im Modul ,Mitarbeiter”

In der Terminiibersicht werden nur die Mitarbeiter
bericksichtigt, die sich in den hier ausgewdhlten
Gruppen befinden. Die Zuteilung zu den Gruppen

Knopf zur Anlage von
Gruppenterminen

@ Terminubersicht

Beenden | Aktualgieran |

=10 x]

MNeu Drucken | E xportieren | Hilfe |

7/
Ansicht [Taa /> [ 2002 [ Apil =] kw[ 14¢|5s] [ 04042002 [ 10.04.2002 e 5 e

In dieser Zeile kann der
Ubersichtszeitraum
festgelegt werden.

Gruppierungl IBearbeitung vl Gruppe Frojekt IAIIe vl
TUppIErUng2 |Grafik vI Funktion
Projekt [Ale B3| Tétigkeitl YI Auslastung
o Alle | . Durchagefiibrt | . FiHl Flex. I . Gepl | Urlaub | <
Name Kiirzel Do. 44 Fr.54 Sa.64 50,74 |Mo 84 |Di,94 |[Mi 104 J
+ Mann Anbda b ; =
HUbert | di (2001400 Varfiihung:

In diesem Bereich werden die
einzelnen Termine angezeigt

o]

Tetmin

Wiedervorlage

=10l

Hier werden Terminarten
in einzelnen Ubersichten
angezeigt. Terminarten
sind individuell
definierbar.

Dratum-éon |04.04.2002
Zeiton |12:00

Dratun-Bis |04.04. 2002
Zeit-Bis [14:00 Motz

Autormatisch Erzeugen o

Bezchreibung |J ahresverzammiung 2002

Zu elledigen bisIUU. 00,00

Anzahl 2.0

=l L) ahresverzammiung - Arwezenheit

enwlinscht

-]
um IUU:UU o

Zu tun

Teilnehmer

MI-Kiirzel [std |Draudt

“erteiler [4lle Mitarbeiter
Weitere Teilnehmer vl

ans Sauer
diu Ubert
ham Miiller
heh Hafmann
kin Malte

Terminart |Fix vl [~ Meilensteine L Terminerinnemng

Prajekt [£F1-1-001 T Stighkeit{ 1302

Eingabe eines
Gruppentermins mit
Erinnerung

Suchbegriff 1 Jintem
=l Suchbegilf 2

04.04.02 |‘I2:12:DB

Ieldung v
Bitte um Riickmeldung r

Prioritat |Sehr hoch j'

Abbrechen | Sichern
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Gruppentermin mit Erinnerung erfassen

In der Ubersichtsmaske des Moduls , Terminiibersicht Mitarbeiter” kénnen Sie im Gegensatz zum Modul
.Termine eingeben” Gruppentermine erfassen. Gehen Sie hierzu wie im folgenden beschrieben vor.

Neuanlage einen Gruppentermins
Klicken Sie im Kopf der Ubersichtsmaske auf den Knopf ,Neu”.

Es offnet sich die Eingabemaske zur Erfassung von Gruppenterminen.

N [
Termin Wwiedervorlage
Diatum-on |22.03. 2002 Datum-Bis | 22.03.2002 Automatizch Erzeugen v
ZeitYaon |00:00 Zeit-Biz | 00:00 I otiz
Beschreibung -1 I |
=
Zu elledigen hisIDD. 00.00 urn IDD:DD ]
Anzahl 0.0 Zu tun
Terminart =] [ Meilensteine Ol
Prajekt T tigk 2t
Teilnehrmer
a
tl-KLirzel |pet |T0c:ke| S uchbegiff 1
Witz | = Suchbegrif 2
Weitere Teilnehmer VI om0z 112455
= I eldung r
Bitte umn Riickmeldung [
Prioritat | vl
-
Abbrechen I Sichern |

Geben Sie in das Feld ,Datum-Yon” das Datum ein, an dem der Termin statifinden soll. Verlassen
Sie das Feld, so wird das eingegebene Datum ebenfalls in das Feld ,Datum-Bis” tbernommen.
Sollte sich der Termin Gber mehrere Tag hinweg erstrecken, so dndern Sie das Datum im Feld
,Datum-Von" entsprechend ab.

Geben Sie nun in den Feldern ,ZeitVon” und ,ZeitBis” die Dauver des Termins an. Erfassen Sie
hierzu die entsprechenden Uhrzeiten.

Als nachstes beschreiben Sie den Termin. Hierzu haben Sie im Feld ,Beschreibung” ausreichend
Platz.

Legen Sie jetzt die Terminart an, d.h., Sie wahlen aus dem PopUp-Meni ,Art” aus, ob ein Termin
flexibel, fix, geplant usw. ist. Klicken Sie auf das PopUp-Meni ,Art” und wahlen Sie die
gewinschte Terminart aus.

<> Die zur Auswahl stehenden Terminarten kénnen im Modul , Einstellungen” von
lhnen individuell ergénzt werden Lesen Sie sich hierzu die Beschreibung auf Seite 108
dieser Dokumentation durch.

Soll der Termin nur fir einen Mitarbeiter eingetragen werden, so geben Sie dessen
Mitarbeiterkirzel in das Feld ,MI Kirzel” ein. Standardmaflig wird in dieses Feld das
Mitarbeiterkirzel des momentan angemeldeten Benutzers eingetragen.

Teilnehmer
hdl-K.Lirzel |pet )Tockel
STl =1
“Weitere Teilnehmer hd I
=
=l
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8. Mit Hilfe von Verteilerlisten kénnen Sie den Termin einer vordefinierten Auswahl von Mitarbeiter
zuordnen. Klicken Sie hierzu auf das PopUp-Meni ,Verteiler” und wahlen die gewiinschte
Verteilerliste aus.

Teilnehmer

MI-Kiirzel [pet [Tockel
Werteller |G eschaftsfiihng =1

‘weitere T eilnehmer |21l Mitarbeiter
G eschaftzfiibmi

Die Mitarbeiter, die in dem Verteiler enthalten sind, werden unterhalb des PopUp-Menis , Weitere
Teilnehmer” aufgelistet.

e Verteilerlisten kénnen von lhnen individuell im Modul ,Einstellungen” definiert
werden. Lesen Sie sich hierzu die Beschreibung auf Seite 108 dieser Dokumentation

durch.

9. Mochten Sie neben den bisher angegeben Mitarbeitern noch weitere hinzufiigen, so wahlen Sie
aus dem PopUp-Meni ,Weitere Teilnehmer”, in welchem alle in ConAktiv OFFICE angelegten
Mitarbeiter zur Auswahl angeboten werden, die betreffenden Mitarbeiter anhand deren
Mitarbeiterkirzeln aus.

Teilnehmer

K Lirzel |pet |Tockel
Werteller [ rafik =]

“Weitere Teilnehmer |ans hd i
ans n =

diu .
ham N
heh atit
kln

Man
pet k
std

Die gewdhlten Mitarbeiter werden in der Liste unterhalb des PopUp-Menis ergénzt.

Automatische Wiedervorlagen (Erinnerung) erstellen

Die Details zu dem Termin sind nun erfasst. Sie haben die Mglichkeit, an alle der angegebenen
Terminteilnehmer automatisch eine Wiedervorlage zu erzeugen, die diese an den Termin erinnert.

1. Um an die Terminteilnehmer eine automatische Wiedervorlage zu erzeugen, muss das Ankreuzfeld
,Automatisch Erzeugen” aktiviert sein. StandardmafBig ist dies der Fall.

2. Geben Sie in das Feld ,Notiz” einen kurzen Informationstext ein und in das Feld ,Zu Tun” ein
Stichwort beziglich des Termins.

Wiedervarlage

Automatisch Erzeugen o
Natiz
Ll Termin zur J ahrezversammlung

d

Zutun

L Teminerinmenung

d

3. Geben Sie abschliessend das Datum ein, zu dem die Wiedervorlage bei den betreffenden
Mitarbeitern angezeigt werden soll. Sollen die Wiedervorlagen dariberhinaus als Meldungen
erscheinen, so muss das Ankreuzfeld ,Meldung” aktiviert werden.
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Suchbegriff 1
Suchbegriff 2

03:00:00
Meldung i
Bitte T aral

Pricritat | vl

Termine und Wiedervorlagen erzeugen und speichern

Haben Sie alle Informationen zu dem Gruppentermin erfasst, so klicken Sie auf den Knopf
,Sichern”.

eldung v
Bitte um Riickmeldung o

Priaritat | v[

Abbrechen |

Die Eingabemaske zur Erfassung von Gruppenterminen wird geschlossen und Sie gelangen zuriick
auf die Ubersichtsmaske. Die Termine wurden fir die betreffenden Mitarbeiter erzeugt (ebenso die
dazugehdrigen Wiedervorlagen im Modul ,Wiedervorlagen/Vertriebsinfos”).

o Alle | . Durchgefiikt | . Fi:-cI Flex. | . Gepl. I Urlauhl

MName Kiirzel Fr.22.3 |5a.233 50.24.3 Mo. 253 Di, =
Drsudt|std Urlaubsplan I . -hesversammiung [T 14001630
+ Hofmarn | heh {ahresversammlung [T:14:0016:30
+ Montag marnm
A Miller [ ham {Jahresversammiung (T14:0016:30
ANote  |Kin \Jahiesversammiung (T14:0016:30
A Sauer |ans \Jahiesversammiung (T14:00-16:30
ATockel  |pet [200130][{z00 1208 {shresversammlung [T;14:00-16:30
+ Ubert diu
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Termin/Stundenliste

Im Modul , Termin/Stundenliste” werden alle in den Modulen ,Termine eingeben” und , Terminibersicht
Mitarbeiter” erfassten Termine gespeichert. Hier kénnen Sie diese Termine auswerten, beispielsweise
Terminlisten erstellen, aber auch einzelne Termine dndern. Im Modul , Termin/Stundenliste” steht Ihnen
die Eingabemaske zur Verfigung, die schon auf Seite 94 beschrieben wurde. Lesen Sie sich bitte den
entsprechenden Abschnitt zur weiteren Information durch.

@ Termine/Stunden-Eingeben 3 =]
R
O D)k = 2 Sl B0 @l o) el kel el ol
Allgemein
Mitarb, [FET Suchfelder leeren_ | Adrezze suchen_l
StammMr./BLZ
Datum-tfon {12.04.2002 Dratum-Big |12.04.2002 _@ Firmennamel
ZeitWaon |00:00 Zeit-Biz |00:00 Firmenname2
Anzahl 0 |Stunde Geschaftsstelle
Meilensteine ™ Abteilung
Terminart [Gepl =] Anrede
Yaorname
Prajekt e
T atigheit Shale
Beschreibung |Besprachung ;I andl
PLZ/Skadt
PLZ/Paosttach
LI Telefan
Zu erledigen bis IDD. 00.00 um IDD: ] Fax
Bestand gebucht ™
=l ﬂ_l
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Kontaktmanagement und interne Kommunikation

Das Modul ,Wiedervorlage/Vertriebsinfos” ist ein Informationssystem, das ihre betriebsinterne
Kommunikation unterstiitzt und lhnen hilft, alle externen Kontakte zu verwalten und eine Kontakthistorie
zu pflegen.

lhre taglichen Aufgaben erledigen Sie leichter mit einer Todo-liste, Notiz- und Erinnerungsfunktion. Um
schnell mit allen Mitarbeitern zu kommunizieren, lasst sich dieses Modul auch als internes Mailsystem
nutzen. Ein wichtiges Tool ist es auch fir Vertriebsmitarbeiter, da sich externe Kontakte beispielsweise
als Telefonnotizen archivieren lassen. All diese Mdglichkeiten werden im Sprachgebrauch von ConAktiv
OFFICE als ,Wiedervorlage” bezeichnet.

Um eine Wiedervorlage anzulegen, stehen lhnen zwei Vorgehensweisen zur Verfiigung: Sie kdnnen die
Wiedervorlage mit Hilfe des Knopfes , Wiedervorlage” aus der Eingabemaske einer Reihe von Modulen
von ConAktiv OFFICE erzeugen oder die Wiedervorlage direkt in der Eingabemaske des Moduls
+Wiedervorlage/Vertriebsinfos” erfassen.

Die Bildschirmliste des Moduls ,Wiedervorlage/Vertriebsinfos” zeigt lhnen den aktuellen
Wiedervorlagestapel (bzw. todo-Liste). Auch wenn Sie sich an ConAktiv OFFICE anmelden, fragt
ConAktiv OFFICE automatisch, ob Sie Ihre Wiedervorlagen sehen méchten.

@Wiedewollag § i =] 5|
Wiederorlagenier Beenden I Meu | Lizchen | Suchen I Sortieren | Report I Hilfe |
EESuchen Bezug [NR [Zu tun [ Firmenname1 [Mame [Bitte] Tel v[T]
- Auswahl Projekte ZKI1-1-002 06.03.02. 17:59 2Kl Agentur fur n Draudt - 0621 5=|
B Drucken - 1 - . =
& Spexial Projekte ZK1-1-002 ZKI Agentur fur n Draudt 0621 5|
--Kgnligmalil Angebol AN-0115/031 06.03.02, 18:45 Tops are yours  Schneider - 089 N
& Context-Ce
- Ansichten
2]
- O [
[2dmin [18.0302 | 347 [unzortiert_ is|
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Méchten Sie zu einem Termin oder Brief eine Wiedervorlage erfassen, so erledigen Sie dies direkt aus
der Eingabemaske des entsprechenden Moduls.

1. Klicken Sie in der Kopfleiste der Eingabemaske eines Moduls (z. B. im Modul ,Schrifverkehr”) auf
den Knopf ,Wiedervorlage”.

@Anschleihen Eingeben 1 = O]

) 3] | B|@)T,_osin] JEeld] e

Allgemein I

Briefname Anzchreiben

Starm-Mr. |5IJDD4

Furzbeschr. Ubermitthung der Vertrage

| =l

Frojekt-tr.

2. Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie die Wiedervorlage erfassen kénnen. Hier kénnen Sie die

|_\-\-‘fehmaier AG ;I

Wiedervorlage auch an einen Verteiler versenden.

3. Um eine Wiedervorlage an einen Verteiler zu schicken, klicken Sie auf das PopUp-Meni ,Verteiler”.

Fl-Kiirzel |std |D raudt

Werteiler =]

K.opie an: Alle Mitarbeiter
G eschaftsfuhun

[

4. Den Mitarbeitern, die nun die Wiedervorlage erhalten, soll ein weiterer Mitarbeiter hinzugefigt
werden. Klicken Sie hierzu auf das PopUp-Meni ,Kopie an:” und wéhlen den zusétzlichen

Mitarbeiter aus.

<> Wie Sie einen Verteiler anlegen, erfahren Sie im Abschnitt ,Verteiler einrichten”

auf Seite 109 dieser Dokumentation.
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Wiedervorlage im Modul ,,Wiedervorlage” anlegen

1.

Klicken Sie in der Bildschirmliste des Moduls ,Wiedervorlage/Vertriebsinfos” auf den Knopf ,Neu”.
Es offnet sich die Eingabemaske des Moduls , Wiedervorlage/Vertriebsinfos”.

In unserem Beispiel soll die Wiedervorlage in bezug zu einer Kundenadresse stehen. Geben Sie
hierzu einen Teil des Firmennamens des Kunden, gefolgt von einem ,@", in das Feld
LFirmenname1” auf der rechten Seite der Eingabemaske ein und klicken Sie dann auf den Knopf
,Adresse suchen”.

Suchfelder leeren I

Stamrm-Mr.

Firmenname] |'/ehmaiz

Firmenname2

Es erscheint eine Auswahl der gefundenen Adressen. Wahlen Sie die gewiinschte Adresse durch
Anklicken aus.

Die Adressfelder werden mit den entsprechenden Informationen ausgefillt.

Klicken Sie auf den Knopf rechts neben der Feldbezeichnung ,Notiz”.

Matiz rj |
o -

In der erste Zeile des Notizfeldes wird das aktuelle Tagesdatum, die aktuelle Uhrzeit und das
Mitarbeiterkirzel des angemeldeten Mitarbeiters angezeigt.

Erfassen Sie unterhalb dieser ersten Zeile den gewiinschten Informationstext zu dem Vorgang.

Matiz [12.02.02, 0937 [std): |
Kunde hittet dringend um Riickmf

| []

Geben Sie dann im Feld ,Zu tun” kurz die Aufgaben ein, die zur Erledigung der Wiedervorlage
durchzufihren sind.

Hinterlegen Sie nun im Datumsfeld ,Wiedervorlage” das Datum, an dem die Wiedervorlage im
Wiedervorlagestapel des Empfangers erscheinen soll.

. Wenn Sie das Ankreuzfeld ,Meldung” akfivieren, erscheint das Wiedervorlagefenster automatisch

zu der eingegebenen Uhrzeit beim Empfanger. Ohne die Aktivierung erscheint die Wiedervorlage
lediglich im Wiedervorlagestapel, also in der Bildschirmliste.

. Aktivieren Sie das Ankreuzfeld ,Bitte um Rickmeldung”, falls Sie eine Antwort vom Empfanger

erwarten.

. Waéhlen Sie dann den Mitarbeiter aus, der die Wiedervorlage erhalten soll. Geben Sie das
entsprechende Mitarbeiterkirzel (im Beispiel ,pet”) in das Feld ,MI-Kirzel” ein.
R s Mekdung 7
Erledigt [ Bitte um Rilickmeldung ¥
l-Kuirzel |pet |T ockel
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13. Méchten Sie die erfasste Wiedervorlage an einen Verteile senden, so klicken Sie in der
Funktionsleiste der Eingabemaske der betreffenden Wiedervorlage auf den Knopf ,Wiedervorlage”.

@WiedewollageNertliehsinlos :STD

_olD|g) 1] 5| 8] @E @) &)y
Allgemein | Wiedemnarlage

Bezug aufl vl Andern I uchfelder let

Mr./Mame e Starnm-Mr.

seom | 00.00.00 Firmenname1

Motiz - [Mesting um 18:00 =] Firmenname2

Geschaftsstelle

Abtelung

[l L] (oo

14. Die im Abschnitt ,Anlage einer Wiedervorlage aus einer Modul-Eingabemaske” (Seite 106)
beschriebene Eingabemaske wird gedffnet in der die bereits erfassten Details der Wiedervorlage
angezeigt werden. Hier kénnen Sie nun einen Verteiler auswahlen.

<> Wie Sie einen Verteiler anlegen, erfahren Sie im Abschnitt ,Verteiler einrichten”
auf Seite 109 dieser Dokumentation.
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Verteiler einrichten

Verteiler anlegen

Offnen Sie das Modul ,Einstellungen” (unter dem Menipunkt ,System”), klicken Sie auf den
Knopf ,Systemparameter” (ganz unten). Klicken Sie den Eintrag , Wiedervorlage-listen”. Hier
sehen Sie alle bereits eingerichteten Verteiler. Um einen neuen Verteiler anzulegen, klicken Sie
bitte das +-Zeichen.

Alle Mitarbeiter =
(G eschaftsfihun

] ]
Beschreibung [Grafik
Antda hd

Anka =l
ans
diu
ham
heh
kln

Inarn

+] =]

&bbrechen | ok |

=l

Vorhandenen Verteiler modifizieren

Wenn Sie einen vorhandenen Verteiler modifizieren wollen, klicken Sie auf den Knopf mit dem
+M-Zeichen” (,M" steht fir Modifizieren). Mitarbeiter, die nicht mehr zum Verteiler gehdren
sollen, entfernen Sie einfach mit einem Klick auf den entsprechenden Mitarbeiter.

109



ConAktiv OFFICE Handbuch

Korrespondenz

Korrespondenz

Im Modul ,Schriftverkehr” erstellen Sie Schriftsticke wie Briefe, Faxe, Protokolle oder Urlaubsscheine.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie einen Brief erstellen. Dann wird die Vorgehensweise bei der
Anlage eines Serienbriefes beschrieben.

Einen Brief erstellen

Adresse zuordnen

Um einem Schriftstick eine Adresse zuzuordnen, gibt es in ConAktiv OFFICE verschiedene
Méglichkeiten. Ein Bespiel erlautern wir hier.

1. Starten Sie das Modul ,Adressen”. Sie gelangen in die Bildschirmliste des Moduls. Suchen Sie dort
nach einer Adresse, beispielsweise nach Adresse der Wehmaier AG.

2. Es wird eine Auswahl von Adressen in der Bildschirmliste angezeigt. Markieren Sie die gewiinschte
Adresse und fishren Sie aus dem Meni ,Auswahl” der Bedienleiste die Funktion ,Ubernahme” durch
Doppelklick aus.

@Adresslisle 1

Adressen Beenden | Heu | Lizchen I Suchen I St
El Suchen | [stamm-Nr_|Firmennamel [Vomame |
Ef Auzwahlhl 10000 ‘wehmaier AG Giinther
- Auzwal Annn ‘Wehmaier AG
- Auzwahl umkehren webioei il |
- tzwakl Marken 10000 Wehmaier AG Berta

- Gemerkte Auswahl
- Gemerkte Auswahl
- Gemerkte Auswahl
- Schnittmenge mit ge
- Bugwahl sicherm

- Auzwahl laden

- Gesicherte Auswah
- Gesicherte Auswah
Schnittmenie it it
- Zugriffsrechie

Ll Drucken

3. Verlassen Sie das Modul ,Adressen” wieder.
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Neuen Brief anlegen

|z Anschreiben Eingeben 2 oy ] 4|
LOlDIH| 1] B @& 2 &8 9] _J_J_J_J WE e DL e
Brigfname Stamm M.

Kurzbeschr. =l
Projekt-Mr. -1
Eingabedaturn 16032002 | DruckdatumIDD 00.00

Sachbearbeiter |std

Narne Stefan |Draudh

Telefon 0621 5E73-04 i |
Geschaftsstelle Telefon

Abteilung Fax

Farmulare |Blief Serie 1 =1 I mit Referenz Briefanrede

| Datei Bearbeiten Anzeigen Einfiigen Stl Farben Absatz Format  Werkzeuge E”
Jlama@@l%@@lnwl u ==|® @

Ez L3140 B 1B 1 -7 Bt @0 A0t Tt 120 13 11—

s
[4] | 3

[ Seitel 141 | Zeile1, Spaltel [NOM [Caps
i rE
1. Geben Sie zuerst dem Brief einen Namen (Feld ,Briefname”) und beschreiben Sie ihn kurz (Feld

,Kurzbeschreibung”) Das Feld ,Kurzbeschreibung” eignet sich besonders als Betreff-Zeile. Diese
Informationen helfen lhnen spater den Brief wiederzufinden.

2. Geben Sie in das Feld ,Sachbearbeiter” das Kiirzel des Mitarbeiters ein, der den Brief erfasst.
Standardmafig wird hier schon das Kirzel des Mitarbeiters eingetragen, der momentan an
ConAktiv OFFICE angemeldet ist. Nach Eingabe des Kirzels werden die dazugehérigen
Mitarbeiterdaten in den entsprechenden Feldern angezeigt.

Empfdngeradresse einfigen

1. Figen Sie nun die Adresse des Empfangers in den Brief ein. Diese wurde zuvor aus dem Modul
+Adressen” in einen Zwischenspeicher tbernommen. Klicken Sie hierzu in der Eingabemaske auf
den Knopf ,Datensatz einfigen”.

T 2l sjeg s

Bricihame Arzchreiben Datensatz einfElgenFtamm-Nl.
Kurzbezchr. Ubermittiung der ‘Yertrage |
Frajekt-Mr. I

2. Die Adresse wird in den Adressbereich eingesetzt.

Briefformular anwenden

1. Die bisher zu dem Brief erfassten Daten sollen nun mit Hilfe eines Formulars in den Textbereich
Ubernommen und mit den eigentlichen Brieftext ergénzt werden. Wahlen Sie hierzu zundchst aus
dem PopUp-Meni ,Formular” das Formular ,Brief” aus.

Geschaftsstelle

Abteilung

Formulare Brief Serie 1

- I_ mit Referenz

| Datei Bearf e St Farben

FaxS 1
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2. Das Formular wird im Textbereich ausgefullt.

3. Um den Textbereich, der sich im unteren Bereich der Eingabemaske befindet, zu vergrofiern, klicken
Sie auf den Knopf ,Volles Fenster”.

Brigfanrede ISehr geehrte Frau Bauer

gatz  Formnat  ‘“Werkzeuge D|'!
o | @ volles Fenster (Strg+E3
T N R T

il
| o

i Ohne Titel i : o ] 21
IR AE T AR RN
E'l'_‘l"""'2"'5'"4'"5"'5"'?"'3'"9"'10"'”""2""3""4""5"'"3""?'&"3"'$i
I -

- Wehrmaier AG
N Frau Gisela Bauer

Bahnhofstralie 25-27
B0045 Frankfurt am Main
N Ubermittlung der Vertrage Wannheim, den 15.03.02

Z Sehr geehrte Frau Bauer,

: Wit freundlichen Griilen
- ZK1 Agentur fiir neue Medien GmbH

- .
1] - | 3

Seitel 141 | Zeile24, Spalted NUM | [CAPS

<> Individuell angepasste Formulare kénnen Sie im System-Modul ,Formulare” selbst
erstellen. Lesen Sie sich bitte im ConAktiv Online-Handbuch das Kapitel ,Formulare”
durch, um weitere Informationen hierzu zu erhalten.

Brieftext ergdnzen

1. Um den eigentlichen Brieftext zu erganzen, klicken Sie in eine Zeile unterhalb des Formulartextes
.Sehr geehrte Frau Bauer,”. Tippen Sie dort den gewinschten Text ein.
Sehr geehrte Frau Bauer,

anbei erhalten Sie den vorbereiteten Vertrag zur Prifung. Bitte senden Sie das Original
unterschrieben an uns zuriick. Yielen Dank im \ruraus.l

Wit freundlichen Grilten
ZKI Agentur fiir neue Medien GmbH
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2. Danach verkleinern Sie den Textbereich wieder, indem Sie auf den Knopf ,Schliessen” klicken.

Brief drucken

1. Nachdem der Brief erfasst ist, soll dieser nun gedruckt werden. Klicken Sie hierzu auf den Knopf
,Drucken”.

.ol 0jH| ¥ B

Briefname Angchreiben

Kurzbeschr. Ubermittlung der Yertrdge

2. Es erscheint der fur lhren Drucker und lhr Betriebssystem Gbliche Druckdialog. Nehmen Sie ggf.
notwendige Druckeinstellungen vor und starten Sie den Druck.

Eine andere Vorgehensweise einen neuen Brief aus einer Adresse zu erzeugen, geht sehr schnell Gber
die Tastenkombination, die im Anhang des Handbuches bei der Auflistung der Tastaturkirzel erklart
wird.

Anlage eines Serienbriefes

Mit den Modulen ,Schriftverkehr” und ,Adressen” im Zusammenspiel haben Sie die Maglichkeit,
Serienbriefe zu erstellen.
Erstellen einer Serienbriefvorlage
1. Starten Sie das Modul ,Schriftverkehr” und erzeugen Sie einen neuen Brief.
2. Vergeben Sie in der Eingabemaske einen Briefnamen, beispielsweise ,Serienbrief / Kunden”.

3. Haben Sie den Briefnamen eingegeben, so kdnnen Sie weitere Daten erfassen. Geben Sie eine
Kurzbeschreibung des Serienbriefes und ggf. einen Sachbearbeiter ein.

4. Die Felder fir den Adressaten lassen Sie frei. Die Adressdaten werden mit Erzeugung der
Serienbriefe ausgefullt.

5. Die Kopfdaten der Serienbriefvorlage kdnnten so aussehen:

@Anschleihen Eingeben 2 =1a]x]
cojnjg) i = 8lBjo] @l oles e elolel
Eriefname Serienbrief / Kunden Starnr-Hr.
Kurzbeschr. Einladung zur Meuerdffnung I =l
Frojekttr, =

Eingabedatum |18.03.2002 DruckdatumlDD.DD i}
Sachbearbeiter |std

Name Stefan [Draudt

Telefon 0621 567904 =l
Geschiftssteles Telefon

Abteiung Fax

Formulare Brief Serie 1 =] [ mit Referenz Briefanrede

6. Akfivieren Sie nun das Ankreuzfeld ,mit Referenz”.
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Woahlen Sie mit Hilfe des PopUp-Menis ,Formulare” eine Formularvorlage fir den Serienbrief aus,
beispielsweise das Formular ,Brief Serie 1“.

Abteilung |
Formulare

| Datei Be : - Sl Farben
BOE=X: S
IE|||_-|q_u-"1-u-2-u-3-u-4-u-5---s-
Im Formular werden im Textbereich Felder, Platzhalter (beide standardmaBig unsichtbar) und Text
eingefigt.

v it Referenz

Einladung zur Heueraffnung Mannheim, den 18.03.02

Wit freundlichen Grien
ZKI1 Ag entur fiir neue Medien GmbH

Stefan Draudt

Klicken Sie auf den Knopf ,Referenzen anzeigen”, so kénnen Sie sehen, an welchen Stellen im Text
spater Daten aus den Adressen eingefiigt werden.

: Dhne Titel I [ 53
L EE AN AT A I
IE“_.l.‘-1‘--2‘."3"-4‘w-s-w‘e-w‘FTB--‘Q‘w-m‘--u-w‘12‘w-wa--wa--‘15‘--15‘--17-'5-13‘w-:[

- «3_Get{NewLineFromText ([Schriftverkehr]Anschrift;1
«3_Get{NewLineFromText ([Schriftverkehr]Anschrift;2)
&3

. I )@
. I )2
R , GetXMewLineFromText ([Schriftverkehr]Anschrift;3)»
- «3_Get{NewLineFromText ([Schriftverkehr]Anschrift4)»

«3_Get{NewLineFromText ([Schriftverkehr]Anschrift)s
«3_Get{NewLineFromText ([Schriftverkehr]Anschriftg)»
«3_Get{NewLineFromText ([Schriftverkehr]Anschrift,7)»
«3_Get{NewLineFromText ([Schriftverkehr]Anschriftd)s

«[SchriftVerkehr]Kurzhes chreibun» Mannheim, den g[Schriftverkehr]Eingabe_Datums
z «[Schriftverkehr]Briefanredes,

. Mit freundlichen Griilten

- ZK1 Agentur fur neue Medien GmbH
Kl { 3
Seitel 1A | Zeile11, Spaltel NUM |CAP0

10. Deaktivieren Sie die Referenzanzeige, indem Sie erneut auf den Knopf ,Referenzen anzeigen”

klicken.

11. Ergénzen Sie nun die Serienbriefvorlage um den gewiinschten Text.

Einladung zur Heueraffnung Marnheirm, dy

hiermit méchten wir Sie zu unserer Meuerdffnung am 25.04.2002 in unserer Filliale

Wit freundlichen Grilien
ZKI1 Agentur fiir neue Medien GmbH

12. Haben Sie den Text erfasst, so speichern Sie die Serienbriefvorlage und verlassen das Modul

,Schriftverkehr”.
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1. Starten Sie das Modul ,Adressen”. Sie gelangen in die Bildschirmliste des Moduls.

2. Erstellen Sie hier, unter Zuhilfenahme der Suchfunktionen von ConAktiv OFFICE, eine Auswahl der
Adressen, die fir den Serienbrief bericksichtigt werden sollen.

3. Markieren Sie die ausgewdahlten Adressen.

@Adlessliste 4

Adressen

Beendan |

Meu

| Li=chan I Suchen I

El-Drucken

[ Spezial

El- Konfiguratic
[ Context-Cei
& Ansichten

Erzeugen der Serienbriefe

1. Sind die gewiinschten Adressen markiert, so kdnnen Sie die Erzeugung der Serienbriefe starten.
Fhren Sie hierzu in der Bildschirmliste des Moduls ,Adressen” aus dem Meni ,Spezial” der
Bedienleiste die Funktion ,Serienbrief” aus.

@Adlesslisle 4

Adressen Beenden | Mau I Lazchen | Suchen I
Suchen
Auswahl nz GmbH
&l Drucken
El Spezial

Ayswahl Snderm

Serienmail
Etiketten
Alktionsteiln.
Aklionsorte

Giinther

2. Es offnet sich ein Dialog. Geben Sie dort den Briefnamen der Serienbriefvorlage ein.

Geben Sie den Mamen des Serienbriefes ein

[2011)

[Serienbrief / Kunden

Abbrechen

oK |

3. Klicken Sie auf den Knopf ,OK". Die Serienbriefe werden erzeugt.

Anzeige der Serienbriefe

1. Starten Sie wieder das Modul , Schriftverkehr”.

2. Suchen Sie in der Bildschirmliste die betreffenden Serienbriefe und lassen Sie sich diese anzeigen.
Die Serienbriefe wurden alle jeweils unter dem selben Briefnamen gespeichert.

I=d| Schriftverkehr
Schrifverkehr

Beenden |

Meu

Lizchen I Suchen I Sortieren I

=10l x|

Report | Hilfe

Mitarb. | Eingabedat. | Diuckdatum | Briefname

[ Kurzbeschr.

[ Adre

Konfiguratic
Context-Cer
Bl Ansichten

std

Admin
Admin
Adrmin
Adrnin

18.03.02
18.02.02
18.02.02
18.03.02
18.03.02

00.00.00 Serienbrief / Kunden
00.00.00 Serienbrief / Kunden
00.00.00 Serienbrief # Kunden
00.00.00 Serienbrief / Kunden
00.00.00 Serienbrief / Kunden

Einladung zur Meuerdffnunc

Einladung zur Meuerdfinung SUM
Einladung zur Meuerdfinung izio
Einladurg zur Meuersfinunc Weh
Einladung zur Meuerdfinunc Tops

<]
i

Die erstellten Serienbriefe kdnnen Sie nun wie jeden anderen Brief im Modul ,Schriftverkehr”

bearbeiten.
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Druck der Serienbriefe

Bevor Sie die Serienbriefe drucken, sollten Sie einzelne Stichproben vornehmen um zu kontrollieren, ob
sie korrekt erstellt wurden.

Markieren Sie die erstellten Serienbriefe (nicht die Serienbriefvorlage) in der Bildschirmliste.

Beendan | MNeu I Lazchen | Suchen | Sortierzn I Repart | Hilfe I
| Mitarb. | Eingabedat. | Dluckdaluml Eriefname | Kurzbeschr. |Adl£|
std 18.03.02 00.00.00 Serienbrief / Kunden  Einladung zur Meuerdffrung
I e | Einladung zur M
Einladung

Einladung zur Heu
Einladung zur Meu

2. Fihren Sie aus dem Meni ,Spezial” der Bedienleiste die Funktion ,Brief Druck.” aus.

Schriftverkehr EBeenden I Neu I Lizchen I
Bl Suchen =l| [Mitarb. [Eingabedat. | Druckdatum|
[ Auswahl

12.03.02 00.00.00

El-Drucken

[ Context-Center
Bl Ansichten

Es erscheint der fir lhren Drucker und lhr Betriebssystem tbliche Druckdialog. Nachdem Sie diesen
Dialog bestatigt haben, werden die gewdhlten Serienbriefe gedruckt.
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Um die Abfrage und das Versenden von E-Mails in ConAktiv OFFICE zu ermdglichen, bendtigen Sie
einige Daten von lhrem E-Mail-Provider. Es kann leider nicht gewdhrleistet werden, dass bei jedem
Provider Ihre E-Mails mit ConAktiv abgefragt werden kénnen. Bei Problemen wenden Sie sich bitte
zundchst an |hren Provider um die bendtigten Informationen zu erhalten.

Grundeinstellungen fir den E-Mailversand

Um E-Mails aus ConAktiv OFFICE versenden und empfangen zu kénnen, missen Sie zuvor einige
Grundeinstellungen vornehmen.

Konto-Angaben

1. Offnen Sie aus dem System-Menii das Modul ,Einstellungen” und dort die Systemparameter. Die
notwendigen Einstellungen nehmen Sie auf der Eingabemaske vor, die Sie iber den Eintrag
,E-Maileinstellungen” erreichen.

2. Klicken Sie im linken Bereich der Eingabemaske auf den Knopf ,+“, um ein neues E-Mailkonto

anzulegen.

|=d] Systemparameter 1

< Ermaileinstallungen

Kiirzel Kantoname

Standard

Emaileinstellungen
Honto | Opticnen l

Fiirzel

Kontoname

E-Mail &drezee
Antwort Adre

Fiirzel Signatur

Kirzel des Benutzers, fir den
das EmailKonto eingerichtet
wird.

=l

std

Stefan Draudt 4
. draudi@izkide N

Bezeichnung des Email-Kontos

in ConAktiv.

. draudbi@zkide
Standardkonta beim senden [v
Eei Empfang richt bericksichtigen [

E-Mazil empfangen

Kaonto D

s.draudt — |

132168.1.20 )

POP-Serv€r
Pazzwoft

Versand- und Antwortadresse
des Benutzers.

Hier tragen Sie den Namen
und das Kennwort ein, mit dem
sich der Benutzer an den POP-
Server anmeldet.

2 drandt ‘—\ ;l
15216620 D ——
Abbrechen | ok |

IP-Adresse des POP-/SMTP-Servers

Hier tragen Sie den Namen
und das Kennwort ein, mit dem
sich der Benutzer an den

SMTP-Server anmeldet.

<> Verfiigen Sie iiber einen POP-Server in lhrem Hause, so erhalten Sie die
Informationen bzgl. der POP- und SMTP-Serveradressen von lhrem Systemadministrator.
Befinden sich POP- und SMTP-Server bei lhrem Provider (in der Regel bei einem privaten
Internetzugang der Fall), so erhalten Sie die Adressen von lhrem Provider.
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Im rechten Bereich der Eingabemaske kdnnen Sie beliebig viele E-Mail-Signaturen anlegen, die der
Benutzer dann in einer E-Mail auswdhlen kann.

@ Systemparameter 2

< | E-Mail Einstellungen

I[=] E3

Kiirzel

Kontoname

Standard Kiirzel

STD

+] =] 4]

Stefan Draudt

Signatur

Bezeichnung [MFG

Signatur

T ——
x|

Kiirzel [STD «

“—

Signatur |Mit freundlichen Griiten

ZK| Agentur fur newe Medien GrbH

Stefan Draudt

Hier steht der Text, welcher der
Email angehdngt werden soll.

Beenden I

Ok

ESE]

Das Benutzerkiirzel
des Mitarbeiters (aus

dem Modul ,Rechte”)

Anhand dieser
Bezeichnung wird die
Signatur in der Email
ausgewdhlt.

Pfad fir E-Mailanhédnge

Neben dem E-Mailkonto muss auch ein Ablagepfad fir E-Mailanhénge angegeben und dem
betreffenden ConAktiv OFFICE-Benutzer zugeordnet werden.

1.

Den Pfad hinterlegen Sie in den Systemparametern des Moduls ,Einstellungen” auf der
Eingabemaske, die Sie Uber den Eintrag ,Benutzeroberflache” erreichen.

Klicken Sie unter der Registrierkarte ,Pfad” auf den Knopf ,+” und hinterlegen Sie in dem sich
offnenden Dialog die bendtigten Informationen.

@ Benutzeroberflache 1

j (bersetzungen_ |

Meldungen |

I[=1E3

Benutzeroberfliche Ffad IP glammpfadel Senelle Kommunikationl Dlucketl

Attachment Draudt

Handbuchptad Draudt

Kiirze! [E -tail &nlagen

=l

Beschreibung |Attachment Draudt

<

Pfad |F:hattachments

Benennung der Pfadangabe

Uber diesen Knopf wéhlen

Zuordnen j

Abbrechen

0K

Sie den Pfad aus.
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Zuordnung des Pfades zu einem Benutzer

1. Die Zuordnung des Pfades zu dem Benutzer nehmen Sie auf der Hauptmaske des Moduls
,Einstellungen” vor. Markieren Sie dort den Benutzer auf der linken Seite der Eingabemaske und
klicken auch auf dieser auf den Knopf ,Allgemeine Einstellungen”.

@ Einstellungen dndern 1

Beenden I Sichem | Hilfe |

Benutzer

Masker-Einstellungen | Administratar |

Optionale Masken_ | Hofmann, Helge
Montag, Marlis
Formulare Midller, Hars

Nalte, Klaus
Feports Sauer, Andreaz
Systemoperator
Allgemeine Einstellungen M4, | Tockel, Petra

"iS Ubert, Digter

Positionen

Fitter_ | -

2. Scrollen Sie auf der sich éffnenden Eingabemaske nach unten, bis Sie den Klappmeni-Eintrag
,Pfadnamen” sehen. Klappen Sie dieses Meni auf und doppelklicken Sie auf den Eintrag fir den E-
Mail-Anhang-Pfad, so dass dieser fett dargestellt wird.

_<| Benutzer |Draudt, Stefan

B Lieferanten
Lieferscheine
Mahrungen
Mitarbeiter
Monatszettel
Mirnmt T eil
Offene_Posten

Aktivierung des Pfades fir die
Ablage von Email-Anhdngen.

Handbuchpfad Draud
Probleme
Programrme
Projekte
Projekthd aterial
Rechrungen
Registriemngen
[ Reparaturen

3. Nachdem Sie die Einstellungen fir den E-Mailversand und -empfang vorgenommen haben, melden
Sie sich erneut in ConAktiv OFFICE an, indem Sie Uber das Systemmeni einen Benutzer- oder
Gruppenwechsel durchfihren.
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Neue E-Mail anlegen
ol
= =]
O/njH| 7) D asn «ee el e elofel
Adressbuch I l% Jetzt zenden I@Spétersendenl é| Antworten | Hier k(‘jnnen dle EinlS mit
E-Mail |Zumdnungen| Ungelesen [~ Erledigt [~ Privat [~ <— bestimmten Kennzeichen
Yon |5 drauth@zki de E3| Inicht gesendet KategorielPostausgang YI_ versehen werden
An | gba@wehmaier. de
CC [qwe@wehmaier. de Hier werden der Absender
BCC | und die Empfénger der
Betreff|Terminhest5tigung Email eingetrogen.
= Anlagen |Anfahrtzzkizze. DIOC il
iJ infahitsskizze. DOC = Bftnen | An dieser Stelle werden die
= HiEren| Email-Anhénge verwaltet.
(= ]
Forrnular |E mail-Form =l mit Refererzen Signatur |MFG bt I
| Datei Bearbeiten Anzeigen  Einfiigen Stl Faben &bsatz Format ‘werkzeuge El
=] -2-|-1-|.l_:..-1-.-z-.-s-.-4-.-5-$-a---?---s---g---m-.-11-.-12-=|
-
An: Gisela Bauer, gha@wehmaier.de
Z Firma: YWehmaier AG -
2l ) »
|Seitel 141 Zelg In diesem Bereich wird der NUM [CAPS | |
] Text einer Email erfasst. B

Unter dem Register ,E-Mail” geben Sie die grundlegenden Details zu einer E-Mail an.

1. Hinter dem Knopf , Adressbuch” kann jeder ConAktiv-Anwender sein personliches Adressbuch
hinterlegen. Hier kdnnen Sie Adressen hinterlegen, die Sie besonders oft bendtigen oder die Sie

nicht extra im Adressmodul speichern wollen. Klicken Sie auf den Knopf, so 6ffnet sich die folgende
Maske.

Eintrdge im Adressbuch

Adressbuch i

~

Barbel Schneider <b. schneider=itoys dey =
HEMN !
W alter
CC Durch Ziehen der Eintrége aus
- dem Bereich ,Adressbuch” in die
Bereiche ,An”, ,CC” und ,BCC”
werden die Empfanger der Email
= festgelegt
BCG
=l
= [

_? =] Abbrechen_ ok |
|

Anlage eines neuen
Adressbucheintrags

2. Im PopUp-Meni ,Von” wird die als Standard gekennzeichnete Absender-Adresse des Benutzers
angezeigt. Mit Hilfe des PopUp-Menis kdnnen Sie eine andere E-Mailadresse wéhlen, sofern fir
den Benutzer weitere E-Mailkonten angelegt sind.
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Im Feld ,An” geben Sie den Empfanger der E-Mail an. Sie kénnen den Empfanger entweder im
Modul ,Adressen” suchen und einfigen, die E-Mailadresse direkt eingeben oder eine Adresse aus
dem persdnlichen Adressbuch einfigen.

Die Felder ,CC” und ,BCC" geben lhnen die Méglichkeit, Kopien der E-Mail an die dort
angegebenen Empfanger zu versenden, entweder fir jeden Empfanger sichtbar (Feld ,CC”), oder
unsichtbar (Feld ,BCC").

Mit Hilfe des PopUp-Menis ,Kategorie” wird die E-Mail einer Kategorie zugeordnet. Bei Neuanlage
einer Mail steht die Kategorie automatisch auf ,Postausgang”. Wird eine E-Mail versendet, so wird
die Kategorie auf ,gesendete Objekte” gesetzt. Wurde eine E-Mail empfangen, so steht die
Kategorie auf ,Posteingang”. Eine E-Mail kann dariber hinaus auf die Kategorien , Entwirfe”
gesetzt werden. Dies sind E-Mails, die noch in Bearbeitung sind.

| @ 4olel o e|Dlel-

wnbworten

Ungelesen [ Erledigt™ Privat [~

IDS.D4. 2002 11:41 Kategorie IPosteingang hd I

Méchten Sie der E-Mail eine Anlage hinzufigen, so erweitern Sie den Bereich neben dem Feld
+Anlagen”. Dort stehen lhnen die Knépfe ,+” und ,-“ zur Verfigung, mit deren Hilfe Sie eine Datei
zum Anhang an die E-Mail auswahlen kénnen bzw. die Zuordnung einer Anhangsdatei |6schen
kénnen.

A= Anlagen JAnfahrtsskizze. DOC
i, >nfahrtsskizze.DDE ;I . |
== EI Speichern
= i S

Wahlen Sie nun noch mit Hilfe des PopUp-Ments ,Signatur” die E-Mailunterschrift aus, die unter die
E-Mail gesetzt wird.

E-Mailformular anwenden

Die bisher zu der E-Mail erfassten Daten sollen nun mit Hilfe eines Formulars in den Textbereich
Ubernommen und mit den eigentlichen Text ergdnzt werden. Wéhlen Sie aus dem PopUp-Meni
,Formular” ein Formular aus.

Anlagen Ikeine

Farmular
Bearbsiten &
N

Das Formular wird im Textbereich ausgefillt.

Dort kénnen Sie die E-Mail um den gewinschten Text ergénzen. Gehen Sie hierbei wie bei der
Bearbeitung eines Briefes vor (siehe Seite 112).

<> Individuell auf Sie angepasste Formulare kdnnen Sie im System-Modul
,Formulare” selbst erstellen. Lesen Sie sich bitte im ConAktiv Online-Handbuch das
Kapitel ,Formulare” durch, um weitere Informationen zu erhalten
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Um die E-Mail zu versenden, klicken Sie auf den Knopf ,Jetzt senden”.

@ E-Mail : Terminbestatigung

CIITI=TE 2l 8leio) « A
Adresshuch Il% Jemsenden%@Spé_tersendenI |§| Anbuoren I

E-Mail | Zuordnungen |

Ungele:

Es erscheint eine Meldung, die den Versand der E-Mail anzeigt.

Korrespondenz

Nach Versand der E-Mail wird diese der Kategorie ,gesendete Objekte” zugewiesen.

E-Mail empfangen und beantworten

1.

Um lhre E-Mails zu empfangen, klicken Sie in der Bildschirmliste des Moduls ,E-Mail” in der
Bedienleiste im Meni ,Spezial” auf die Funktion ,Empfangen”. Eine Meldung teilt lhnen mit, ob Sie
neue E-Mails erhalten haben.

Die Standardkategorien ,Posteingang”
und ,Postausgang” geben an, ob eine
Email versendet oder empfangen wurde.

|=i| E-Mail Liste 1

E-Mail Beengden I MHeu | Léschen | Suchen I Sortieren | Repaort | Hilfe
- Suchen | Mategorie \] Ungel| Erl] Anl] ¥on [An [Betreff
B Auswahl Postausgang  \ - z.drauth@zki.de gba@wehmaier.de T erminbd = |
g:;‘::;;" Postauzgang |- z.drauth@zki.de gba@wehmaier.de Terminb j
-3 Kategorie Posteingang/ + - - s.drauthi@zki.de = drauthi@zki_de Einlady
-dille Senden

-Zuordhen

B Konfiguration
B Context-Center
H-Anszichten

Ungelesene Emails
werden fett dargestellt

<> Die Kategorien kénnen im Modul ,Einstellungen”, Systemparameter, auf der
Eingabemaske fir Kategorien und Merkmale individuell erganzt werden. Lesen Sie sich
das Kapitel ,Kategorien und Merkmale” im ConAktiv Online-Handbuch zur weiteren
Information durch.Doppelklicken Sie auf eine der empfangenen E-Mails, um diese in der
Eingabemaske zu 6ffnen.

3. Dort kénnen Sie die E-Mail lesen und evil. empfangene Dateianhdnge 6ffnen oder an einem

beliebigen Ort speichern.

Betétigen Sie diesen Knopf, so wird der
Emailanhang gedffnet.

- Anlagen |Anfahrtsskizze.D ac

iJ Anf

+ {ffnen |

;l H Speichem |

Uber diesen Knopf kénnen Sie den
Emailanhang an einem beliebigen Ort
speichern.
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4. Méchten Sie die empfangene E-Mail beantworten, so klicken Sie auf den Knopf ,Antworten”.

_o|D|H| 1 o) Blsl o) e o) e s)
Adreszbuch I IE_;, Jetzt zenden I@Spé_tersenden I |'§| Antun ten %

E-Mail |Zu0ldnungen| Ungelesen [~

Die E-Mail wird kopiert, Sender und Empfanger werden vertauscht und Sie kénnen die Antwortmail
verfassen und versenden.

Mit E-Mails bestimmter Kategorien arbeiten

In der Bildschirmliste des Moduls ,E-Mail” kénnen Sie das Arbeiten auf E-Mails bestimmter Kategorien
einschranken. Alle Funktionen, die Sie in der Bildschirmliste ausfihren, werden dann lediglich auf die E-
Mails der ausgewdahlten Kategorie angewandt.

Um mit Kategorien arbeiten zu kdnnen, missen diese im Systemmodul ,Einstellungen” definiert werden.
Dann kénnen Sie im Modul ,E-Mail” diese Kategorien den gewiinschten E-Mails zuordnen.

Anlage von Kategorien
Die Anlage von Kategorien ist schon weiter oben im Text beschrieben. Lesen Sie sich daher bitte die
Beschreibung auf Seite 79 zur weiteren Information durch.

Eine E-Mail einer Kategorie zuordnen

1. Um eine E-Mail einer Kategorie zuzuordnen, &ffnen Sie das Modul ,E-Mail” und suchen sich dort
die gewiinschte E-Mail heraus und &ffnen Sie den Datensatz.

2. Unter dem Register ,E-Mail” finden Sie auf der rechten Seite das PopUp-Meni ,Kategorien”. Klicken
Sie darauf, so werden alle zur Verfigung stehenden Kategorien zur Auswahl angeboten.

3. Woahlen Sie die gewinschte Kategorie durch Anklicken aus:

Ededigt [~ Privat [~

KategorielF’ostausgang E! ‘

Speichern Sie den Datensatz, so ist die E-Mail der Kategorie zugeordnet.

»

Arbeiten mit Kategorien

Um mit den E-Mails einer Kategorie zu arbeiten, beispielsweise mit denen der Kategorie ,Entwirfe”, so
aktivieren Sie die entsprechende Kategorie in der Bildschirmliste, indem Sie in der Bedienleiste unter
dem Meni ,Spezial” und dort im Untermeni ,Kategorien” die gewiinschte Kategorie durch Doppelklick
aktivieren, so dass diese unterstrichen dargestellt wird.

@E-Hail Liste 1

E-fiail

El- Suchen =]
[ Auswahl

Bl Drucken

Ct Spezial

i £ &3 Kategorien

i1 - Pogteingang
Postauzgang
Entwiirfe
gesendetisTlbjekte
&lle Senden
Empfangen
Zuordnen
2% Konfigur ation
[ Context-Center
B Anzichten
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Alle Funktionen, die Sie in der Bedienleiste ausfihren, beziehen sich ausschliesslich auf die E-Mails
dieser Kategorie. Rufen Sie beispielsweise die Funktion ,Alle” auf, so werden nicht mehr alle Datensatze
angezeigt, die im Modul ,E-Mail” gespeichert sind, sondern nur die, die der gewdhlten Kategorie
angeharen.

Méchten Sie wieder in allen Datensédtzen des Moduls ,E-Mails” arbeiten, so deaktivieren Sie die
Kategorie, indem Sie erneut auf den Eintrag doppelklicken.Serienmails anlegen

Mit den Modulen ,E-Mail” und ,Adressen” haben Sie die Maglichkeit, Serienmails zu erstellen. An
dieser Stelle soll die Vorgehensweise beim Erstellen einer Serienmail erlgutert werden.

1.

Woahlen Sie in der Bildschirmliste des Moduls ,Adressen” die Adressen aus, fir welche die Mail
erzeugt werden soll.

Markieren Sie diese Auswahl und fihren Sie aus dem Meni ,Spezial” der Bedienleiste die Funktion
LSerienmail” aus. Das Modul ,E-Mail” wird gestartet, ein never Datensatz wird erzeugt und Sie
gelangen in die Eingabemaske, um diesen Datensatz zu bearbeiten.

Im Feld ,Empfanger” wird die E-Mailadresse der ersten im Modul ,Adressen” ausgewdhlten Adresse
angezeigt.

Hier wird die Emailadresse Hier wird die Emailadresse des ersten
des angemeldeten Benutzers im Modul ,Adressen” ausgewdhlten
eingesetzt. Adressaten eingefiigt.

=i E-Mail -

LololE) o mislE | Bloia)l o) el

Adressbuch (= Jetztzenden @Spérsenden é Antvorten

e ele

E-Mail |Zu0ldnung%l Ungelesen [~ Erledigt [~ Privat [~
Yon |5 drauth@izki. de ‘ =1 |nicht gesendet KategorielPostausgang VI
&n |malveschulze. audio-more.de
CC
ECC
Betleffl
[ Anlagen [keine
Formular |Email-Form =1 mit Referenzen v Signatur |MFG - I
| Datei Bearbeiten Anzeigen Eirfiigen St Faben Absatz  Format ‘werkzeuge El
Ez-.w-u-2-.-3-.-4-|-5-|-a---?-.-s---s-u-ln-|-11-|-12-|-13-|-14-|-‘

o
L4l | »

| Seitel 141 | Zeile1, Spalte L
L2

i

Erfassen Sie nun die Einzelheiten der Serienmail, die fir alle Mail-Empféanger gleich sind,
beispielsweise den Betreff, den Mailtext und wahlen Sie ggf. das zu verwendende Formular aus.

<> Die E-Mail, die Sie an den ersten Empfdnger erfassen, wird als Vorlage fir alle
weiteren Empfanger verwendet.

Haben Sie die gewinschten Informationen in der E-Mail erfasst, so speichern Sie den Datensatz.

Die E-Mails werden erzeugt und in den Postausgang gelegt. Sie haben die Mdglichkeit, die E-Mails
zu Uberprifen und zum gewiinschten Zeitpunkt versenden.
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Personalisierte Serienmails

Um Serienmails zu personalisieren, kénnen Sie im E-Mail-Formular wie in einem Brief 4D-Referenzen
angeben. Fir eine Briefanrede figen Sie einfach die 4D-Referenz ,[Adressen]Briefanrede” ein. Sie
kénnen auch eine andere Begrifiung einfigen (z.B. ,Hallo Herr Miller”), indem Sie die Zeile im
Formular so definieren:

,Hallo [Adressen]Anrede [Adressen]Name,”

Selbstverstandlich kénnen Sie die 4D-Referenzen auch im eigentlichen E-Mail-Text einfigen.
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Rechtliche Hinweise

Rechtliche Hinweise zur Nutzung von ConAktiv OFFICE

Connectivity GmbH lehnt jegliche Gewdahrleistung hinsichtlich Tauglichkeit, Eignung fiir einen
bestimmten Zweck und Bedingungen in Bezug auf ConAktiv OFFICE ab.

Connectivity GmbH ist nicht fir irgendwelche Schaden (uneingeschrankt eingeschlossen sind Schaden
aus entgangenem Gewinn, Betriebsunterbrechung, Verlust von geschaftlichen Informationen oder Daten
oder aus anderem finanziellen Verlust) haftbar und ersatzpflichtig, die auf Grund der sachgeméfien
oder fehlerhaften Nutzung von ConAktiv OFFICE entstehen.
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Anhang

In den unten folgenden Tabellen werden die Tastenkombinationen aufgelistet, mit denen Sie die
Funktionen von ConAktiv OFFICE in der Bildschirmliste und der Eingabemaske iber die Tastatur anstelle
der Maus ausfihren kadnnen.

Tastaturkuirzel in der Bildschirmliste

Tastenkombination
Macintosh/Windows

Funktion

Befehl/Strg + n

neuen Datensatz anlegen

Befehl/Strg + m

markierte Datensdtze dndern

Befehl/Strg + f

Datensdtze suchen

Befehl/Strg + g

alle Datensatze anzeigen

Befehl/Strg + h

markierte/angezeigte Datensdtze zu Auswahl zusammenfassen

Befehl/Strg + t

angezeigten Datensdtze sortieren

Befehl/Strg + p

Drucken

Befehl/Strg + r

Report

Befehl/Strg + u

markierte/angezeigte Datensatze Gbernehmen

Befehl/Strg + +

ausgewdhlte Datensdtze merken

Befehl/Strg + -

Alte Auswahl

Befehl/Strg + y

Online Handbuch aufrufen

Befehl/Strg + i

Zugriffsrechte

Befehl/Strg + a

Alle angezeigten Datensatze markieren

Befehl/Strg + .

Bildschirmliste schliessen

Modulaufruf

Datensatz in der Bildschirmliste des Quellmoduls markiert und Aufruf des
Zielmoduls: In der Bildschirmliste des Zielmoduls werden alle Datensdtze
angezeigt, die mit dem Datensatz des Quellmoduls verbunden sind.

Befehl/Strg +
Modulaufruf

Datensatz in der Bildschirmliste des Quellmoduls markiert und Aufruf des
Zielmoduls mit Tastenkombination: Im Zielmodul wird eine Auswahl aller mit
dem Datensatz des Quellmoduls verbundenen Datensdtze erstellt. Sie
gelangen in die Eingabemaske des ersten Datensatzes der Auswahl.

O + Modulaufruf

mehrere Datensdtze in der Bildschirmliste des Quellmoduls markiert und Aufruf
des Zielmoduls mit Tastenkombination: In der Bildschirmliste des Zielmoduls
werden alle Datensdtze angezeigt, die mit einem der markierten Datensdtze
des Quellmoduls verbunden sind.

0 + Befehl/Strg +
Modulaufruf

Datensatz in der Bildschirmliste des Quellmoduls markiert und Aufruf des
Zielmoduls mit Tastenkombination: Im Zielmodul wird ein neuer Datensatz
angelegt und die Daten aus dem Quellmodul werden eingefigt.
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Tastenkombination
Macintosh/Windows

Funktion

Befehl/Strg + 1

erstes Register einer Eingabemaske

Befehl/Strg + 2

zweites Register einer Eingabemaske

Befehl/Strg + 3

drittes Register einer Eingabemaske

Befehl/Strg + 4

viertes Register einer Eingabemaske

Befehl/Strg + 5

finftes Register einer Eingabemaske

Befehl/Strg + 6

erster Datensatz

Befehl/Strg + 7

vorheriger Datensatz

Befehl/Strg + 8

ndchster Datensatz

Befehl/Strg + 9

letzter Datensatz

Befehl/Strg + w

abbrechen

Befehl/Strg + .

abbrechen

Befehl/Strg + |

vorheriges Register

Befehl/Strg + k

ndchstes Register

Befehl/Strg + s

Datensatz speichern

Entertaste

(Ziffernblock)

Datensatz speichern

Befehl/Strg + n

never Datensatz

Befehl/Strg + d

Duplizieren

Befehl/Strg + u

Daten ibernehmen

Befehl/Strg + e

Daten einfiigen

Befehl/Strg + p

Datensatz drucken

Befehl/Strg + y

Online Handbuch aufrufen

Befehl/Strg + i

Datensatz mit Zugriffsrechten belegen

Befehl/Strg + f

Datensatz suchen

Befehl/Strg + O

Tabelle aufrufen

Befehl/Strg + +

neue Zeile einfigen
(nicht in allen Modulen und Listen)

Befehl/Strg + -

bestehende Zeile |6schen
(nicht in allen Modulen und Listen)

Alt + Shift + 1 Kalender aufrufen
(in Datumsfelder) (nicht in Listen)
Modulaufruf Datensatz in der Eingabemaske des Quellmoduls gedffnet und Aufruf des

Zielmoduls: In der Bildschirmliste des Zielmoduls werden alle Datensatze
angezeigt, die mit dem Datensatz des Quellmoduls verbunden sind.
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Befehl/Strg + Datensatz in der Eingabemaske des Quellmoduls gedffnet und Aufruf des
Modulaufruf Zielmoduls mit Tastenkombination: Im Zielmodul wird eine Auswahl aller mit

dem Datensatz des Quellmoduls verbundenen Datensétze erstellt. Sie
gelangen in die Eingabemaske des ersten Datensatzes der Auswahl.

0+ Befehl/Strg + Datensatz in der Eingabemaske des Quellmoduls gedffnet und Aufruf des
Modulaufruf Zielmoduls mit Tastenkombination: Im Zielmodul wird ein neuer Datensatz
angelegt und die Daten aus dem Quellmodul werden eingefigt.
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