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1. Einleitung

Sie halten ein etwas ungewohnliches Benutzerhandbuch in Ihren Handen. Es ist komplett
objektorientiert, d.h. alle Objekte (Masken, Buttons, Ments) des Programms sind als Bild
dargestellt und die dazugehotrigen Funktionen werden kurz erklart. Auf diese Weise
kénnen alle Funktionen des Programms auf sehr kompakte Weise beschrieben werden.
Auf den folgenden Bildern sehen Sie das Hauptmeni und eine typische
Anwendungssituation des Programms. Das Hauptmeni besteht aus einem Titelbild, einer
Steuerpalette und zwei MenUs. Diese Elemente werden zuerst beschrieben.
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Ablage Bearbeiten BiiroAgent Datensdatze Mengen Briefe

Firmen: 1 von 111 i
Briefe: 1 von 51

Hame iort Yerbindung
Inforrnatikberatung Frank Renner iCastrop-Rauxe] 02305-4 Empfanger Datum
SO=———————— Personen: 2 von 137 Frrank Renner 16081996

Mame Yorname Hauptyerbindung
Sohumacher Maro 02327-73320
Renner Frank 02305-20274
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2. Installation und Aufruf des Programms

Das Programm wird auf zwei Disketten ausgeliefert. Kopieren Sie den Inhalt der Disketten
in einen neuen Ordner auf lIhrer Festplatte und packen Sie die komprimierten Dateien
durch Doppelklick aus. Danach kénnen Sie den neuen Ordner aufraumen und z.B. das
gepackte Archiv mit der Datei-Endung ".sea" wieder lI6schen. Das Ergebnis sollte etwa so
aussehen:

==———— BiirofAgent 4.2 Demo =———015]
5 Objekte 626 3 ME belegt 403 3 ME frei

A & i

Biirodgent 4.2 Biirodgent 4.2 data

B B 7

[ ET ks Berichte Eriefte:xt_ E

Q| o

Starten Sie das Programm BlroAgent (oder BuroAgent Demo) durch Doppelklick und Sie
gelangen nach der Kennworteingabe in das oben beschriebene Hauptmeni. Lesen Sie die
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nachsten Seiten Uber die Paletten- und Menilsteuerung, um den Umgang mit diesen
Werkzeugen zu erlernen.

2.1. Kennworteingabe

Wahlen Sie im folgenden Dialog einen Anwender mit der Maus aus und geben Sie im
unteren Bereich das zu diesem Anwender passende Kennwort ein. Sie kdnnen und sollten
die Kennworte spater als Administrator &ndern. Bei der Auslieferung enthalt das Programm
die Kennworte "Apfelkuchen” fur den "Administrator" und "Schilling" fir den "Anwender 1".
Bitte beachten Sie bei der Kennworteingabe die Grol3- und Klein-schreibung. Falls Ihr
Kennwort nicht akzeptiert wird, kann es auch daran liegen, dal3 die Grol3schreib-
Feststelltaste eingerastet ist.

G@;—I Geben Sie Thr Kennwort ein

Designer
Adrninistrator
Anwender 1
Anwender 2
dnwender 3
Anwender ¢

[ Abbrechen ]
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3. Die Funktionen des Hauptmenus

BiiroAgent

Firmenliste #0
Personenliste 3#EP
Briefliste )
Daten exportieren... #E
Daten importieren... #1

)

@__
|::|__

hd

Das Palettenfenster und das Menu "BuroAgent" werden hier auf einer Seite abgebildet, da
beide die gleichen Funktionen anbieten:

1. Firmenliste anzeigen (Fabriksymbol im Palettenfenster)

2. Personenliste anzeigen (Gesichtsymbol im Palettenfenster)

3. Briefliste anzeigen (Briefsymbol im Palettenfenster)

4. Daten importieren mit dem Import-Dialog (Pfeil-in-Dokument-Symbol im
Palettenfenster)

5. Daten exportieren mit dem Export-Dialog (Pfeil-aus-Dokument-Symbol im
Palettenfenster)

6. Voreinstellungen (nur in der Palette)

7. Datensatze umnumerieren (nur im Menu)

Das Palettenfenster liegt immer vor allen anderen Fenstern des Programms. Es kann auf
dem Bildschirm bewegt (Klicken und Ziehen in der Kopfleiste) und durch Einfachklick in
das Schliel3feld geschlossen werden, falls es wichtige Bereiche auf dem Bildschirm
verdeckt. Mit den hier angebotenen Funktionen erreicht man die drei wichtigsten Masken
des Programms: die Firmen- und Personenliste, sowie die Briefliste. Aul3erdem werden
Funktionen zum Importieren und Exportieren von Datenséatzen angeboten, die weiter unten
erklart werden. Mit der Schaltflache "Voreinstellungen" rufen Sie einen Dialog auf, in dem
Sie einige "Verhaltensweisen” des Programms einstellen, sowie die Parameter fur die
automatische Wabhlfunktion einstellen kdnnen.

Ab Version 4.3 steht in der Palette ein "Henkelchen" zur Verfligung, mit dem ein beliebiges
hinter anderen Masken verborgenes Fenster in den Vordergrund geholt werden kann. Es
handelt sich einfach um ein Aufklappmeni, aus dem der gewlnschte Prozeld im Klartext
(z.B. "Andern: Frank Renner") ausgewahlt werden kann.
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Einstellungen Einstellungen
[Allgemein |Wiahlen
[<] Falette beim Start einblenden Wahl-Frefix I:l
E nach Neusingabe fragen Marwahl 02305
E “wiederholt finden Kornma-Fause
Tonwahl-Fause

Zwischen den beiden "Seiten" dieses Dialogs kénnen Sie mit dem Aufklappmeni im
oberen Bereich umschalten. Auf der ersten Seite konnen Sie dann allgemeine
Einstellungen vornehmen, auf der zweiten Seite die automatische Wahlfunktion einrichten.
Fur diese beiden Dialoge steht auch "Apple-Hilfe" zur Verfiigung.

Durch die Option "Palette beim Start einblenden” wird festgelegt, ob die Palette beim Start
angezeigt werden soll oder nicht. Die Palette kann jederzeit nachtraglich wieder angezeigt
werden. Das Programm kann aber auch ohne die Palette ausschlief3lich tber Menlbefehle
bedient werden.

Die Option "Nach Neueingabe fragen" bestimmt, ob nach der Neueingabe von
Datensatzen ein Dialog mit der Frage "Wollen Sie die neu eingegebenen Datensatze
anzeigen?" erscheint. Wenn diese Option nicht angekreuzt ist, werden die neu
eingegebenen Datensatze immer angezeigt. Dies ist aber z.B. bei hdufigem Wechsel
zwischen Neueingaben und Anderungen oft stérend.

Mit der Option "Wiederholt finden" wird bei erfolgloser Suche mit der "Finden"-Funktion (s.
u.) der Finden-Dialog noch einmal angezeigt, so dal3 der vorher eingegebene Suchbegriff
modifiziert und die Suche erneut ausgefiihrt werden kann.

Unter Wahl-Prefix kbnnen Sie z.B. eine Null und ein Komma eingeben, wenn lhr Telefon
an einer Nebenstellenanlage angeschlossen ist. In das Vorwahl-Feld kénnen Sie die
Vorwahl des Ortes eintragen, an dem Sie |hr BlroAgent-Programm benutzen. Bei der
automatischen Wahlfunktion wird diese Vorwahl dann nicht mitgewahlt. Mit dem Feld
"Komma-Pause" bestimmen Sie die Lange der Wahlpause, die das Programm einhalt,
wenn in der Telefonnummer ein Komma gefunden wird. Dies ist z.B. bei
Nebenstellenanlagen sinnvoll (s. 0.). Mit "Tonwahl-Pause" bestimmen Sie die Pause, die
zwischen zwei Wahlténen eingehalten wird (nur bei Tonwahl, d.h. wenn BluroAgent weder
die Apple Telekom Software, noch LeoVoice finden konnte).
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Ab BlroAgent Version 4.3 existiert noch eine weitere Mdglichkeit fir Voreinstellungen:
unter dem MenlUpunkt "Kontakte” kann vorgegeben werden, welcher Kontakt
standardmalig als Hauptverbindung vorgegeben werden soll. Wenn Sie hier z.B. "Telefon"
eingeben, werden bei der Neueingabe von Firmen und Personen die Kontakte mit der
Bezeichnung "Telefon" automatisch zur Hauptverbindung. Die bei friheren Versionen
eingebaute Warnung "Bitte legen Sie eine Hauptverbindung fest" entfallt.

Palette ein- & ausblenden

Papierformat
Kennworte bearbeiten
Benutzer wechseln
Einstellungen...

Beenden 310

Das Ablage-Meni bietet folgende Funktionen:

1. Palettenfenster ein- und ausblenden.

2. Papierformat einstellen. Diese Funktion wird selten bendtigt, wenn ein Papierformat
nicht direkt bei einer Druckfunktion eingestellt werden kann.

3. Kennworte bearbeiten. Diese Funktion erméglicht dem Datenbankadministrator das
Hinzufiigen von Benutzern und das Andern von Kennworten mit Hilfe des Kennwort-
Editors (s. nachste Seiten).

4. Benutzer wechseln bietet die Moglichkeit, schnell auf einen anderen Benutzer zu
wechseln, indem Benutzer und Kennwort neu eingegeben werden:

%EI Geben Sie Thr Kennwort ein

Adrninistratar
Anwender 1
Anwender 2
Anwender I
Anwender 4

[ Abbrechen ]

aaa666

4l

Klicken Sie einmal auf den entsprechenden Benutzer und geben Sie das Kennwort ein.
Diese Funktion ist z.B. dann wichtig, wenn der Datenbankadministrator einen neuen
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Benutzer anlegen will. Er kann sich dann schnell Uber "Benutzer wechseln" als
Administrator registrieren, die Anderungen durchfiilhren und danach durch erneuten
Benutzerwechsel als normaler "Anwender" weiterarbeiten.

5. Den Dialog fiur die Voreinstellungen anzeigen.

6. Programm beenden.

3.1. Der Kennwort Editor

Der Kennwort-Editor wird tUber das Menu "Ablage" und den Menubefehl "Kennworte
bearbeiten" (Kurzform: "Ablage:Kennworte bearbeiten”) aufgerufen. Er ist nur flr den
Datenbankadministrator verfligbar. Beachten Sie zun&chst, daf? sich die Menuzeile mit den
Klappmenis andert, wobei ein neues Menu "Kennwdrter" angeboten wird:

Benutzer andern...
Meuer Benutzer... 3N

Gruppe dandern...
Meue Gruppe...

Gruppen sichern...
Gruppen dffnen...

Zugriff auf 40-Module

Benutzen Sie dieses Menu, um neue Benutzer anzulegen. Ein Gruppeneinteilung ist fur
das Programm BuroAgent normalerweise nicht erforderlich. Fragen Sie nach unserer
TechNote "Benutzer und Gruppen”, falls Sie eine Gruppeneinteilung vornehmen wollen.
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SI———————————— Kennwirter ———-

Benutzer Gruppen

P Designer [ Entwicklung
Administrator [J1Administration
[ Anwender 1 [J1Geschaftsleitung
[J Anwender 2 [J1sekretariat

[J Anwender 3 [ sachbearbeitung
[J) Anwender 4 [ Buchfiihrung

[4] ®Geschaftsfiihrer(in)
[J1®stellv. Geschaftsfithrer(in)
[4J BSekretadr(in)

[44 ®@Stellv, Sekretar(in)
[J]®Sachbearbeiter(in)

[J] ®@Stellv. Sachbearbeiter(in)

ERE
&

-

<l

[&]

Wenn Sie im Kennwort-Editor einen Benutzer doppelklicken oder das Meni
"Kennworte:Neuer Benutzer" wahlen, erhalten Sie einen Eingabedialog. Geben Sie dort
den Benutzernamen und das Kennwort ein. Sie kdnnen das Kennwort als Administrator
jederzeit andern, jedoch nach der Ersteingabe nie mehr im Klartext ansehen (es
erscheinen Sternchen als Platzhalter).

G&\i—l Benutzer bearbeiten

Benutzername: Anwender 1

Kennwaort: Ak ok ok

StartUp-Prozedur:
Letzte Benutzung: |28.04.1996

Benutzungsanzahl: |24

standard-Eigentimer der erzeugten Objekte:
[Alle Gruppen |

[ Abbrechen ]
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Sie konnen auch das Datum der letzten Benutzung und die Anzahl der Benutzungen des
Kennwortes zuriicksetzen.

3.2. Die Firmenliste

SfI=————--——— Firmen: 1 von 73
MName Ort Yerbindung
Inforrnatikberatung Frank Renner Castrop-Rauxel 02305-20274

o B B gy B A B

Finden 3EF Suchen3ES  Sortieren3ET  MNeuZEN andern3EM  Auswihlen38H Drucken 38D Lischen

4| o

m|E

Grundsatzliches:

Datensatze markieren: mit der Maus auf den Datensatz klicken. Der Datensatz wird
invertiert dargestellt.

Mehrere Datensatze markieren: 3 -Taste festhalten und mit der Maus auf weitere
Datensatze klicken. Falls ein Datensatz falschlicherweise angeklickt wurde, kann er durch
erneuten Klick wieder aus der Menge der markierten Datensatze entfernt werden.

Mehrere Datenséatze "en Bloc" markieren: Ersten Datensatz markieren, Grof3schreibtaste
festhalten und letzten Datensatz anklicken.

Funktion ausfuhren: Schaltflachen im unteren Bereich einmal anklicken.

Datensatze auswahlen: Datensatze markieren, Auswahlen-Schaltflache anwahlen. Der
Fenstertitel andert sich, z.B. wie im Bild "Firmen: 1 von 73". Auch durch Suchen und
Finden werden Datensatze ausgewahlt (die gefundenen). Die ausgewahlten Datensatze
kénnen dann weiterverarbeitet (z.B. gedruckt) oder fur eine weitere Eingrenzung (durch
Suche oder Markierung) benutzt werden.

10
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Alle Schaltflachen-Funktionen kénnen auch Uber das angefiigte Klappmenu "Datensatze"
erreicht werden, das dartber hinaus noch weitere Funktionen bietet. Aulerdem werden die
MenuUs "Mengen" und "Briefe" angeftigt.

_J' "Finden" fur schnelles Suchen nach Firmenname

Suche nach Firma:

inform

[ Abbrechen ]

Geben Sie den gesuchten Firmennamen in den Dialog ein und nutzen Sie das
Abkurzungszeichen "@" (Alttaste-Grol3schreibtaste-1). Umgangssprachlich bedeutet das
Beispiel: "Finde alle Firmen, deren Firmenname mit ‘inform' beginnt". Grol3- und
Kleinschreibung ist hierbei nicht relevant.

"Suchen" fur komplexe Suchen mit dem Sucheditor (s.u.)

"Sortieren" zum Sortieren ausgewahlter Datensatze mit dem Sortiereditor

(s.u.)

"Neu" zum Neuanlegen von Datensatzen (s.u.)

"Andern” zum Andern vorhandener markierter Datensatze (s.u.)

"Drucken” zum Drucken ausgewéhlter Datenséatze mit dem Berichteditor (s.u.)
"Loschen" zum Ldschen markierter Datensatze. Es erfolgt eine
Sicherheitsabfrage in einem Dialog. Wenn Sie bestatigen, werden die
markierten Datensatze unwiderruflich geléscht.

| I—

| I—

| I—
BT IR

==

=

e

=
.% "Auswahlen" zum Auswahlen markierter Datensatze (s.0.)
a2
[« N
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Weitere Funktionen, die nur tUber das "Datensatze"-Menu zu erreichen sind:

Finden #F
Suchen xS
Stichwortsuche

Sortieren #T
Meu N
Andern #EM
Anzeigen #H

Alle anzeigen K

Orucken #D
Etiketten

Laschen

Stichwortsuche: Bei Aufruf dieses Befehls erscheint ein Eingabedialog, in den Sie das
gesuchte Stichwort eingeben kdnnen und gleichzeitig eine Auswabhlliste. Wahlen Sie ein
Stichwort aus der Auswabhlliste oder tragen Sie ein beliebiges Stichwort, nach dem gesucht
werden soll, in den Dialog ein. Festhalten der Alttaste unterdrtickt die Auswabhlliste.

Bitte Suchstichwort eingeben:

Ath Dirmension |

[ Abbrechen ]

Auswahl fir Stichworte

&pple

Azt

futo
Eilddatenarchivierung
Eilddatenkornpression
Eildwerarbeitung
Carnping

Cornputer allgernsin
Geburtstagskarte
Haushalt

Konzert
Erankenkasze

[Hhhrechen] [ Andern

—
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Alle anzeigen: Diese Funktion zeigt alle Datensatze der Firmenliste an. Sie wird eigentlich
nicht benétigt, da der Sinn einer Datenbank ja gerade darin liegt, eine bestimmte Auswabhl
von Datensatzen zu suchen und zu bearbeiten.

Etiketten: Diese Funktion ruft den Etiketteneditor auf, mit dem Etikettenaufkleber (z.B. von
Zweckform) bedruckt werden kdnnen (s.u.).

3.3. Mengen

Es besteht die Méglichkeit, eine "Menge" von Datensétzen zu bilden und Datensatze zu
dieser Menge hinzuzufigen oder davon abzuziehen. Mengen konnen auch (mit
Einschrdnkungen) gespeichert und wieder abgerufen werden. Die Menge ist zunachst
"virtuell", d.h. ahnlich wie die Zwischenablage des Macintosh ein "Hintergrundspeicher"
oder "Zwischenspeicher". Erst durch den Aufruf der Menufunktion "Menge:Benutzen" wird
die Menge als Auswahl von Datensatzen angezeigt.

Menge erzeugen #h
Menge addieren H+
Menge subrahieren 3€-

Menge benutzen #U
Menge laden L
Menge speichern #R

Menge erzeugen: Erzeugt die Hintergrundmenge aus den markierten Datensatzen.
Menge addieren: Figt der Hintergrundmenge die markierten Datensétze hinzu.
Menge subtrahieren: Zieht die markierten Datensétze aus der Hintergrundmenge ab.
Menge benutzen: Macht die Datensatze der Hintergrundmenge zur aktuellen Auswabhl.

Menge laden: Ladt eine Hintergrundmenge aus einer gespeicherten Datei und "benutzt"
diese (mit dem bekannten Standard-Offnen-Dialog des Macintosh Betriebssystems).

Menge speichern: Speichert die Hintergrundmenge in einer Datei (mit dem bekannten
Standard-Sichern-Dialog des Macintosh Betriebssystems).

3.4. Briefe an Firmen

Briefe schreiben

Dieses Menu ermoglicht das Schreiben von Einfach- und Serienbriefen an die markierten
Firmen. Es wird weiter unten beschrieben.

13
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3.5. Der Sucheditor

Sucheditor...

- - o Essen £
Und F_Stichworte 'Bezeichnung izt gleich Fadiologie

<a]

- -+ izt gleich

Fiostleitzahl 4 izt nicht gleich .:::. Und

Ort izt grafder als

Formrmentar izt griZer alz ader gleich {:} Oder

F_Stichworte -y izt kleiner als

Hauptverbindung | =1 |ist klziner als oder gleich ) AuBer
Bankwverbindung +F| |enthdlt
[wert | |
(<] In der Auswahl suchen

[ Sichern... ] [ Offnen... ] [ Abbrechen ] [ 0K ]

Dieser sogenannte Sucheditor (man kann damit relativ frei Suchbefehle "editieren”) sieht
zunachst recht komplex aus, ist aber recht einfach und intuitiv zu bedienen. Er besteht aus
vier Teilen:

- dem Datenfeldspezifikationsteil links unten
- dem Operatorenteil im unteren Mitteltell

- dem Werteteil rechts unten

- dem Anzeigeteil oben

Die Idee ist, daR man einfach durch Mausklick auf die entsprechenden Inhalte der
jeweiligen Teile ein Datenbankfeld tGber einen Suchoperator mit einem Suchwert verknipft,
also aus jedem der drei Teile ein entsprechendes Element auswahlt. Hierdurch erhalt man
eine Suchfunktion, die man umgangssprachlich etwa so formulieren konnte: "Finde alle
Datensétze, bei denen das ausgewéhlte Datenfeld dem eingegebenen Wert gemald dem
ausgewahlten Operator entspricht”. So kann man etwa Datensatze suchen, deren
ausgewahltes Feld gleich oder ungleich einem bestimmten Wert ist. Bei
Zeichenkettenfeldern kann man auch wieder, wie beim Finden-Dialog, das
Abklrzungszeichen benutzen. Eine einfache Suche ware z.B. "Finde alle Datensatze, bei
denen das Feld "Vorname" den Wert "Frank" enthalt. Klicken Sie dazu links unten auf das
Datenfeld "Vorname" und beobachten Sie, dal3 im oberen Teil das Feld eingetragen wird.
In diesem Teil kdnnen Sie immer den aktuellen Stand lhrer Eingabeaktionen ablesen und
auch andern, falls Sie versehentlich ein falsches Feld angeklickt haben. Als Operator
wéhlen Sie "ist gleich", denn Sie wollen ja alle Datensatze suchen, bei denen der Vorname
gleich "Frank" ist. Beobachten Sie wieder, dal3 der Operator oben eingetragen wird und
unten automatisch der Teil zur Eingabe des Suchwertes aktiviert wird. Diesen missen Sie

14
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von Hand eingeben. Tippen Sie "Frank". Nachdem eine Suchzeile aufgebaut wurde, kann
diese auch geéandert werden (wenn man z.B. aus Versehen auf das falsche Datenbankfeld
geklickt hat), indem man einfach im oberen Teil diejenige Stelle (Feld, Operator oder Wert)
markiert, die gedndert werden soll. Ahnlich wie beim Arbeiten mit Text auf einem
Macintosh, wird dann die markierte Auswahl durch den neu eingegebenen Wert ersetzt.
Wenn eine Suchzeile so einmal Ihren Winschen entspricht, kbnnen Sie noch weitere
Suchzeilen einfiigen, die mit der ersten tber "Und", "Oder" bzw. "Aul3er" verknipft werden.
Beachten Sie dabei, dal3 Sie keine Mdglichkeit zur "Klammerung" haben, d.h. daf3 die
Prioritat dieser Verknidpfungen immer von oben nach unten geht. Oft ist es besser und
intuitiver, zunadchst eine grobe (einzeilige) Suche zu machen und danach in der (recht
kleinen) Auswahl der gefundenen Datensétze noch einmal zu suchen (benutzen Sie hierfur
einfach das Ankreuzfeld "In der Auswahl suchen" im Suchen-Editor) , als mehrere Zeilen
miteinander zu verknupfen.

Nur in seltenen Fallen werden Sie in lhrer Datenbank nach Feldern wie "Vorname" suchen,
da z.B. das Feld "Nachname" einen wesentlich hoheren "Selektivitatswert" hat. Dies
bedeutet, dal? dieses Feld einerseits ein intuitiveres Suchkriterium darstellt und
andererseits auch im allgemeinen eine wesentlich kleinere Auswahl an Datensatzen
"finden” wird. Darum werden Felder mit hohem Selektivitatswert mit speziellen
Zugriffsmechanismen (Indexe) versehen, die eine Suche sehr stark beschleunigen. Felder
mit geringem Selektivitdtswert erhalten diese Zugriffsmechanismen nicht, da diese
Mechanismen zusatzlichen Verwaltungsaufwand erzeugen, der sich auch nachteilig auf
das Geschwindigkeitsverhalten der Datenbank auswirken kann. Fur Sie bedeutet dies, daf3
Suchen nach derartigen Feldern sehr viel langsamer sind, als Suchen nach Feldern mit
Index. Indexfelder sind im Suchen-Editor als fettgedruckt erkennbar, so dal3 Sie diese bei
der Zusammenstellung Ihrer Suchen strategisch nutzen kénnen. Eine sinnvolle Suche, bei
der auch Indexe verntinftig genutzt werden, ist im obigen Beispiel dargestellt.

Eine weitere wichtige Funktion des Suchen-Editors ist nicht ganz leicht zu finden. Unter
dem Aufklappment "Bearbeiten” kdnnen Sie den Befehl "Léschen” benutzen, um den
Suchen-Editor wieder in den Ausgangszustand zu versetzen, wenn Sie zu viele
Suchkriterien eingegeben haben.

Beachten Sie aul3erdem, dal3 bei Datenfeldern mit Auswabhlliste bei der Werteeingabe ggf.
eine entsprechende Auswahlliste rechts oben am Bildschirm erscheint, so dal3 der Wert
nicht von Hand getippt werden muf3. Ein weiterer Vorteil dieser Auswabhllisten ist die
Normierung von Eingaben, die sich beim Suchen positiv auswirkt. Hatte man ohne
Auswahlliste vielleicht die prinzipiell bedeutungsgleichen Stichworte "Kunde",
"Auftragnehmer” und "Kunden" eingegeben, ware eine erfolgreiche Suche sehr erschwert
worden. Durch die Normierung einer Auswabhlliste wird bei der Eingabe immer "Kunde"
vorgeschlagen, so dal3 Fehleingaben vermieden werden und auch beim Suchen gleich das
“richtige" Stichwort vorgegeben wird. Einige Bemerkungen zur Normierung von Eingaben
finden Sie weiter unten bei der Besprechung der Stichworte.
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3.6. Der Sortiereditor

Sortieren der Datei Personen...

-

Name

Maorname

Anrede

Titel
StralZe_Postfach
Land
FPostleitzahl

Ort

dbteilung
Funktion
Geburtsdatum
Kornmentar
Teleton dien=tl
F_Stichworte
Hauptverbindung <

Yarname

[Furmel dndern ] [Heue Formel ] [Lﬁschen ] E]hhrechen:] [Surtieren]

Wenn Sie auf den Sortieren-Button klicken, erhalten Sie einen dem Suchen-Editor
ahnlichen Sortier-Editor. Dieser ist jedoch wesentlich einfacher aufgebaut und besteht aus
einem rechten und einem linken Teil. Im linken Teil werden alle Datenfelder aufgelistet, die
durch einfachen Klick in den rechten Teil Ubertragen und dann als Sortierkriterium benutzt
werden kdnnen.

Im rechten Teil erscheint nach der Ubernahme des Feldes ein Pfeilsymbol, das bei Klick
mit der Maus zwischen "absteigender” (Pfeil nach unten) und "aufsteigender” (Pfeil nach
oben) Sortierreihenfolge umschaltet. Das war schon alles. Der Sortieren-Editor ist wirklich
einfach zu bedienen.

Beachten Sie bitte, dal? komplexe Sortierungen oder Sortierungen nach nicht indizierten
Datenfeldern (wie beim Sucheditor werden indizierte Felder fettgedruckt dargestellt) sehr
lange dauern kdnnen.
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3.7. Der Berichteditor

Berichie

=
F i Tl e
Cucala

[— R
=iraiis_Pratlich

FHE

Ll
Frailsiizah]

(L

Frerarardar

F Shiehmrarte
Haipivartiini ung
Barbwsrbirdung

Sorharsn
LlZeriter urg braufigsnic g -

[ Eericht mif Rahmen

Cunslz | EBsreich  (Zirebs Foclfech  |Pasblsticsdl (Orl |

Zunatz EBsrech Sdrafls Focifech | Pasbleriessl 00l )

.........................................................

B G2

................................................................

= I

] %wrm e
A O einx

[ it elursert [ Min
[ Anzam

[Wrucken| [ Fertig | [ Autom. Breite

[ Wiggerholie ket ie

Beim Klick auf den Drucken-Button erscheint der sogenannte Berichteditor. Dies ist ein
sehr komplexer Editor, der das Drucken von Datensatzlisten mit nahezu beliebigen
Verknupfungsmoéglichkeiten, Zwischensummen, Sortierungen usw. ermdglicht. Die
wichtigsten Funktionen sind aber wiederum sehr einfach zu verstehen. Auf3erdem liegen
der Datenbank "BilroAgent" mehrere gespeicherte "Berichtdateien” bei, die Uber das
"Ablage:Offnen"-Menu bei geoffnetem Berichteditor geladen werden koénnen. Zu den
einzelnen  vorgefertigten  Berichten liegen  diesem  Handbuch  gesonderte
"Benutzerinformationen” bei.

Der Berichteditor besteht, &hnlich wie der Sortiereditor, aus zwei Teilen. Einem linken Teil
mit den verfigbaren Datenbankfeldern und einem rechten Teil, in dem der Bericht
zusammengestellt wird. Hier missen die Datenbankfelder mit der Maus in den Berichtteil
gezogen werden, anstatt diese mit einfachem Mausklick zu Ubertragen wie beim
Sortiereditor. Im linken unteren Teil gibt es noch ein kleines Feld fiir Sortierkriterien. Auch
diese miussen mit der Maus auf einen entsprechenden Wert im Berichtsteil gezogen
werden (und nicht etwa umgekehrt, wie man vielleicht vermuten kénnte). Nun kann man
einfach alle Felder, die in der Liste auftauchen sollen, nach rechts ziehen (Ziehen auf ein
bereits vorhandenes Feld bewirkt ein "Ersetzen”) und dann auf "Drucken” klicken (keine
Angst, es existiert eine "Vorschau"-Funktion, die an dieser Stelle auch meistens
angebracht ist). Benutzen Sie die vielen (teilweise auch in den Aufklappmenus
verborgenen) Optionen (z.B. "mit Rahmen drucken" oder "automatische Breite") und
experimentieren Sie mit der "Vorschau"-Option.
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3.8. Neue Firmendatensatze eingeben

Ein wesentliches und grundsatzliches Konzept des Programms "BiroAgent" ist die
Aufteilung in die tabellenartigen sogenannten Ausgabemasken oder Listen, die Sie bereits
kennengelernt haben und die formularartigen Eingabemasken, in denen auch Werte
eingegeben oder gedndert werden kdnnen. Eingabemasken kénnen aus mehreren Seiten
bestehen, z.B. bei "Firmen":

Firmen « Kontakte =————|

Marne | |

Personen  38-Tab | BriefzHd. .. | ﬁ

Anrede  [Titel Marne “erbindung i
=

Kontalkte  38-Tab | 712 13 €3

Bezeichnung “erbindung i
=

s i i e
? D« <% 5 Bk
Erste Seite der Firmeneingabemaske
Firmen » Stammdaten =———————|

MNarne |

fusatz |

Bereich |

Stralze |

PLZ / Ort [ |

PLZ / Postfach | |

Land |Deut5ch'|anl:|

Kommentar | i
]

Stichworte 38-Tab | m
=

ol | Pl
{ “ﬁ” |l__” glll*ﬁg% <L =]

Zweite Seite der Firmeneingabemaske
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Firmen = Briefe EI

Firrnennarne | |

i | [riter Datum

o>

Dritte Seite der Firmeneingabemaske

Die Seiten der Firmeneingabemaske sind thematisch geordnet. Auf der ersten Seite
werden Kontaktierungsmoglichkeiten und Ansprechpartner eingegeben, auf der zweiten
Stammdaten, wie z.B. die Adresse der Firma und auf der dritten kénnen Briefe eingegeben
und geadndert werden. Beachten Sie, daf3 sich beim Umschalten der Seite automatisch der
Fenstertitel andert, damit Sie erkennen kodnnen, auf welcher Seite Sie sich gerade
befinden. Mit den Tastenkombinationen "Apfeltaste-gewilinschte Seitenzahl" kénnen Sie
eine bestimmte Maskenseite auch direkt anwéahlen. Auf3erdem konnen Sie die Seite-
Tasten auf erweiterten Tastaturen benutzen.

...D_ Eine Seite zurlickschalten

__1'_; Eine Seite weiterschalten

Grundsatzliches:

Wenn Sie Daten in eine Eingabemaske eingeben, erscheint eine blinkende Einfugemarke
im ersten eingebbaren Datenfeld wie Sie es von anderen Macintosh-Anwendungen her
gewohnt sind. Sie erreichen ein anderes Feld, indem Sie mit der Maus hineinklicken. Das
(logisch) nachste Feld erreichen Sie mit der Tabulatortaste. Auch mit der
Wagenrucklauftaste erreichen Sie das néchste Feld, aul3er Sie befinden sich in einem
Textfeld wie z.B. "Kommentar". Dann fugt die Wagenricklauftaste Zeilenumbriche in das
Textfeld ein und Sie erreichen das nachste Feld nur mit der Tabulatortaste. Ein weiterer
Unterschied zwischen Tabulatortaste und Wagenricklauftaste ist, dal mit der
Wagenrucklauftaste ggf. Werte aus Auswahllisten, die mit Eingabefeldern verbunden sein
kénnen, Ubernommen werden, mit der Tabulatortaste hingegen nicht. Wenn Sie
"eingebundene Masken" (z.B. "Personen” oder "Kontakte") erreichen, blinkt links oben an
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der eingebundenen Maske ein kleiner Pfeil. Sie kbnnen nun mit der Kombination 8 - Taste
- Tabulatortaste eine neue Zeile in der eingebundenen Maske einfiigen. Die einzelnen
Felder der neuen Zeile sind dann "normalen” Eingabefeldern gleichzusetzen. Wenn Sie
eine Zeile in der eingebundenen Maske "Personen" doppelklicken, gelangen Sie in die
Eingabemaske fir Personen (s.u.). Lassen Sie sich dabei nicht verwirren, der Fenstertitel
gibt stets an, wo Sie sich befinden. Bei anderen eingebundenen Masken (z.B. "Kontakte")
macht Doppelklicken keinen Sinn und wird ignoriert.

"Hervorstehende" Maskenelemente mit normaler Schrift, wie z.B. Eersonen #-Tab| sing
nur Bezeichner flr ein Eingabefeld oder eine eingebundene Maske. Kursiv gesetzte

Maskenelemente, wie z.B. Sr¥fzbd. .. | sind Schaltfliachen, tber die weitere
Funktionen aufgerufen werden kénnen. In die "tiefliegenden” Maskenelemente werden die
Daten eingegeben.

3.9. Funktionen der Firmeneingabemaske

a.) Zeigt in einem Dialog an, wer den Datensatz wann angelegt oder
1 geandert hat:

Angelegt won Designer
Angelegt am 03205, 96
culetzt gedndert won |[Designer
culetzt gedndert am  |09.05.96

Loscht den Datensatz und alle Bezugsdatensatze (z.B. Kontakte,
Stichworte).

=

[
[ =

Schaltet eine Seite zuriick bzw. vor.

>0

(Nur beim Andern mehrerer Datensitze, ansonsten
deaktiviert). Schaltet zum ersten, vorherigen, nachsten bzw.
letzten vor dem Andern markierten Datensatz.

A
A

a0l

"Speichern”. Speichert den Datensatz und alle Bezugsdatensatze.

"Abbrechen”. Bricht die Eingabe ab und verwirft alle Anderungen bzw.
Neueingaben.

|3

Gt zhd. .. | schaltet zur Eingabemaske fir Briefe (s.u.) um und erzeugt eine
Briefvorlage mit einem Briefkopf der "z.Hd. <Person>" enthalt,
wobei flr <Person> der Name der Person eingesetzt wird, in deren
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"eingebundenem Datensatz" zuletzt die Einfligemarke stand.
EJ Ldscht den eingebundenen Datensatz, in dem die Einfligemarke steht.

ﬂ Legt den eingebundenen Kontakte-Datensatz als Hauptverbindung fest.
Der Kontakt der Hauptverbindung wird in der Ausgabemaske (hier die
Firmenliste) angezeigt.

Briefe. .. |

Falls in der eingebundenen Briefliste ein Brief markiert wurde, wird
dieser in der Briefeingabemaske (s.u.) zum Andern angeboten. Falls kein
Brief markiert wurde, wird eine Briefvorlage in der Briefeingabemaske zur
Erstellung eines neuen Briefes an die Firma, die in der Eingabemaske
angezeigt wird, angeboten.

Versteckte Funktion: Alle eingegebenen Felder werden unmittelbar nach Verlassen des
Feldes (mit Tab oder mit der Maus) mit grof3en Anfangsbuchstaben versehen. Dies kdnnen
Sie verhindern, indem Sie das Zeichen " ' " (einfaches Hochhakchen, Alttaste - )
voranstellen. Nach dem Verlassen des Feldes wird das Zeichen entfernt und keine
Grol3schreibung durchgefuhrt.

Die normale Eingabefolge ist von oben links nach unten rechts. Gelegentlich kénnen
andere Eingabefolgen vorgegeben sein. So wird z.B. das Feld "Land" Gbersprungen, da
davon ausgegangen werden kann, dal3 in den meisten Fallen der Standardvorgabewert
"Deutschland" tbernommen wird.

Wie bereits im Zusammenhang mit dem Sucheditor beschrieben, sind einige Eingabefelder
mit Auswahllisten versehen. Erreichen Sie ein Feld mit einer Auswahlliste, so 6ffnet sich
automatisch ein Fenster im rechten oberen Teil des Bildschirms, in dem verschiedene
Werte fur das Eingabefeld normiert vorgegeben werden.

Auswahl fir Lander ==

BEelgien
Frankreich
Italien
MNiederlande
Azterreich
Fartugal
Schweiz
Spanien

=

[Hhhrechen] [ findern ]

Sie konnen die gesamte Auswabhlliste andern (Button Andern, Dialog s.u.), aber auch
beliebige Werte eingeben (Button Abbrechen und dann den Wert eingeben).
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Standardauswahl fir: Lander

[eut=chland

Belgien
Frankreich
Itatien [ Sortieren ]
Miederlande
Beterreich || e
FPartugal PR
Schweiz [ EII'IflIgEI'I ]
Spanien -
i || Anfiigen |I [Hhhrechen]

[ Loschen | [ o0k |

Bedenken Sie dabei aber, dal3 es z.B. fir spatere Suchen sehr angemessen sein kann, die
vorgegebenen Werte zu verwenden. Ein beliebter Eingabefehler ist z.B. die
Unterscheidung zwischen Einzahl und Mehrzahl. Wenn Sie z.B. abwechselnd gelegentlich
"Kunde" bzw. "Kunden" als Stichwort eingeben und spéater (eventuell durch eine andere
Person) eine Auswertung der Daten vorgenommen werden soll, werden Sie, wenn Sie nur
nach "Kunde" und nicht nach "Kunde oder Kunden" suchen, nur die Halfte der
gewulnschten Datensatze finden!

Eine Besonderheit bei den Auswabhllisten ist durch die Tabulatortaste gegeben. Wenn Sie
mit dieser Taste ein Eingabefeld mit einer Auswahlliste erreichen und die Taste noch
einmal betatigen, verschwindet die Auswabhlliste wieder, ohne dal’ ein Wert tlbernommen
wird und die Einfligemarke bleibt in dem entsprechenden Eingabefeld stehen. Erst bei
abermaliger Betatigung der Tabulatortaste erreichen Sie das néchste Feld. Die
Tabulatortaste hat also, wenn eine Auswahlliste angezeigt wird, ausnahmsweise die
Funktion von deren Abbrechen-Button!

Wenn Sie mit festgehaltener Alttaste in ein Feld mit Auswahlliste klicken, wird die Anzeige
der Auswahlliste unterdriickt und Sie kdnnen mit dem Feld wie mit einem "normalen" Feld
arbeiten, also auch durch Klicken und Ziehen Teile des Textes auswahlen.

Wenn Sie in der Firmenliste den Button "Neu" geklickt haben, geht das Programm
BiroAgent davon aus, dald Sie mehrere neue Datensétze eingeben wollen. Wenn Sie also
die Eingabe des ersten neuen Datensatzes abgeschlossen haben und auf "Speichern”
klicken, wird ein neuer leerer Datensatz zur Eingabe vorgegeben. Wenn Sie dies nicht
wollen, klicken Sie einfach auf "Abbrechen".

Nach der Neueingabe kdnnen Sie wahlen, ob die neu eingegebenen Datenséatze in der
Liste angezeigt werden sollen oder nicht (macht nur Sinn, wenn nicht weitere Neueingabe-
Prozesse gedffnet sind).

3.10. Firmendatenséatze andern
Sie kbnnen einen oder mehrere in der Firmenliste markierte Datensatze andern, indem Sie

auf den Andern-Button klicken. Das Andern von Datenséatzen findet in der Eingabemaske
statt. Die Funktionalitat ist vollig identisch mit der Neueingabe von Datensatzen. Wenn Sie
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mehrere Datensatze zum Andern ausgewahlt haben, kénnen Sie die Pfeiltasten benutzen,
um zwischen diesen Datensatzen zu navigieren (erster, vorheriger, nachster, letzter
Datensatz der Markierung). Wenn Sie fur jeden Datensatz eine "eigene" Eingabemaske flr
die Anderung haben wollen, miussen Sie die Datenséatze einzeln markieren und "Andern”
klicken.

3.11. Prozesse

"BlroAgent" arbeitet prozessorientiert. Dies bedeutet, dal Sie einen Andern-Vorgang nicht
beenden missen, bevor Sie mit einem neuen beginnen. Praktisch heil3t das, dal3 Sie z.B.
wahrend Sie einen Datensatz &ndern, ohne Verzégerung ("lch mul3 nur eben aus der
Maske raus...") einen weiteren Datensatz neu eingeben kdnnen, wenn Sie z.B. durch
einen Telefonanruf unterbrochen werden. Die Anzahl der maximal méglichen Prozesse
richtet sich nach dem "BlroAgent" zugewiesenen Hauptspeicherwert. Mit der
Standardeinstellung fur diesen Wert sind ca. 10 parallele Prozesse maéglich.

3. 12. Automatisch wahlen

Die automatische Wahlfunktion von BiroAgent steht in drei Varianten zur Verfigung: fur
LeoVoice (ISDN Telefonsoftware von Hermstedt), fur die Apple Telekom Software und fur
Mehrfrequenz-Tonwahlverfahren. BlroAgent prift automatisch fur Sie, ob eine
Telefonunterstitzungssoftware auf Ihrem Rechner installiert ist und paf3t die automatische
Wahlfunktion entsprechend an. Auf Windows-Systemen kann nur das Mehrfrequenz-
Tonwahlverfahren genutzt werden. An allen Stellen, an denen eine Telefonnummer
angezeigt wird, missen Sie nur die Einfugemarke in das Feld mit der Telefonnummer
stellen oder den Datensatz markieren. Danach brauchen Sie nur noch die
Tastenkombination Apfeltaste-D (wie engl. "Dial") zu dricken oder den Waéhlscheibe-
Button betétigen, um die Telefonnummer zu wahlen.

4. Personenliste

Wenn Sie nun im Palettenfenster auf "das Gesicht" klicken, wird die Personenliste
angezeigt. An dieser Stelle profitieren Sie vom Wiedererkennungswert der Funktionen von
"BUroAgent” und mussen zunachst nichts Neues lernen, da die Button-Funktionen der
Liste identisch mit denen der Firmenliste sind. Auch die Ments sind identisch. Eine einzige
Menufunktion ("Datensétze:Phonetische Suche") steht zusatzlich zur Verfigung. Mit ihr
kénnen Namen gesucht werden, die "ahnlich klingen" (z.B. Meier und Maier). Der Dialog
ist &hnlich dem fir die Stichwortsuche und einfach zu bedienen:

Bitte 5uchstring eingeben:

Maier|

[ Abbrechen ||| oK |

Geben Sie einfach den Namen ein, nach dem Sie suchen, ahnlich klingende Namen wie
"Meier" oder "Meyer" werden dann automatisch mitgefunden.
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4.1 Neueingabe von Personen

Die Personeneingabemaske unterscheidet sich nattrlich von der Firmeneingabemaske
durch die einzugebenden Datenfelder. Alle anderen Funktionen sind auch wieder
identisch, so dal3 hier auf weitergehende Erlauterungen verzichtet werden kann und nur
ein "Schnappschul3" der Eingabemaske dargestellt werden muf3:

Personen = Kontakte

Marne , Yornarne

Anrede , Titel

Funktion

|
|
Firma... |
|
|

Abteilung

Kontakte  28-Tab | 71| T 63

Bezeichnung “erbindung

o>

<

<< B

pd

Erste Seite der Personeneingabemaske

Personen = Stammdaten

Marne , Yorname

|
Strale |
FLZ / Ort |

PLZ ¢ Postfach | |

Land |Deut5ch]an-:|

Geburtsdaturn | [oo.oo.oo

Eornmentar |

o>

Stichworte 38-Tab |

5

>{<al

4|

?

T < < 5B

bl

Zweite Seite der Personeneingabemaske
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Personen = Briefe EI

Marne , Yornarme | | |

2

Bricfe.., | Titel [raturn

|

?

pd

MEIT < < > > B

Dritte Seite der Personeneingabemaske

Personen- und Firmendatensatze koénnen miteinander verknipft sein ("eine Person

arbeitet bei einer Firma"). Diese Zuordnung wird Uber das Feld _f¥fs.. |
vorgenommen. Beim Andern von Personendatensatzen wird hier die Zugehdorigkeit einer
Person zu einer Firma angezeigt, falls eine solche besteht. Bei der Neueingabe oder wenn

die Person noch keiner Firma zugeordnet wurde, kann tber den Button _f¥#as... |
eine solche Zuordnung erreicht werden. Dabei erscheint zuerst ein Vorauswahldialog mit
dem die Auswahl der Firmen eingegrenzt werden kann:

Bitte Firma oder Abkurzung als
Uorauswahl eingeben:

[ Abbrechen ]

Geben Sie einen Firmennamen oder eine Abkirzung ein. Daraufhin erscheint ein Dialog
mit allen Firmen, die der Vorauswahl entsprechen:
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Firmenzuordnung

IGdhlen 5Sie bitte die Firma aus:

& GrnbH

AL AC

dvdobe

dpple Cormputer

Bibliothek der Ruhr Uni Bochurn
Blyth Software GrnbH

CHIP GrnbH

CornpuServe

[ Abbrechen

)

Wahlen Sie eine Firma aus, der die Person zugeordnet werden soll.

Dieses Vorgehen macht natirlich nur im Einzelfall Sinn. Normalerweise werden die bei
einer Firma arbeitenden Personen bei der Eingabe der Firma direkt in der eingebundenen

Maske "Personen” (s.0.) erfaf3t.

4.2. Chronologie

Fir Personen ist es sehr sinnvoll, chronologische Daten (z.B. Termine, Aktivitaten)
speichern und wiederfinden zu kdnnen. Die Eingabe erfolgt auf der vierten Seite der
Personeneingabemaske. Suchen kénnen Sie mit dem Suchen-Editor.

———————— Personen * Chronologie

Marne , Yorname | | |
Chronologie 38-Tab | x‘z
Termin Titel - ﬁ
-
e |
? JL_”..__H@; <3 D> i i ﬁl

Vierte Seite der Personeneingabemaske
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4.3. Visitenkarten Scannen

Mit BuroAgent ab Version 4.3 ist es moglich, Visitenkarten zu scannen. Der Scanner wird
dabei direkt von BuroAgent Uber sein (Photoshop-kompatibles) Scannerplugin
angesteuert. Jede gescannte Visitenkarte erhalt einen Namen. Auf der flnften Seite der
Personeneingabemaske werden alle Namen von eingescannten Visitenkarten aufgelistet
(bei gefalteten Visitenkarten kénnten es z.B. mehrere Seiten sein).

Personen = Uisitenkarten §_|

Marne , Morname | | l
Vis.—Karten 3 -Tab | :‘3
7
T
A < <o ek

Funfte Seite der Personeneingabemaske

Mit Apfeltaste-Tabulatortaste oder mit Doppelklick in einen freien Bereich der
eingebundenen Maske (Rollbalkenbereich) kdnnen neue Visitenkarten angelegt werden.
Es erscheint eine neue Eingabemaske, in der die Visitenkarten durch Klick auf den
Scannerbutton gescannt werden kdnnen.
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Personen = Visitenkarten §_|

Marne , Yornarme

|
Fornrmentar |

Mizitenkarten | ﬂ

Eingabemaske fur Visitenkarten-Scans

Falls schon gescannte Visitenkarten vorhanden sind, kénnen diese naturlich durch
Doppelklick auf den Namen auch angezeigt bzw. gedndert werden.

5. Briefeingabe

Die Briefeingabemaske wird auf der jeweils dritten Eingabeseite der Firmen- und
Personenmaske durch Klick auf die Schaltflache "Briefe..." erreicht. Vorher einen Brief zu
markieren bedeutet "diesen &ndern", keinen Brief auszuwéhlen bedeutet "neuen Brief
erstellen”. Die Moglichkeiten, einen Brief an eine Person oder Firma zu schreiben, wurden
bereits oben beschrieben, ohne jedoch die Briefeingabemaske zu erklaren. Dies soll nun
nachgeholt werden.
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Die Briefeingabemaske besteht aus wenigen Funktionen, die Sie bereits kennen
("Speichern”, "Abbrechen”, "Léschen™) und einigen neuen Funktionen (s.u.), sowie einem
groRen Mittelteil mit dem eigentlichen Briefdokument. Der Briefteil ist das Modul "4D
Write", dessen Bedienung Sie im "4D Write Benutzerhandbuch" nachlesen kdnnen. Er
enthalt ein Vorlagedokument in das Sie Ihr eigenes Logo oder lhren eigenen Briefkopf
einsetzen konnen, einen Adressatenteil und die Anrede, die bei Briefen an Firmen z. Hd.
einer Person z.B. den Namen der Person enthdlt. Die entsprechenden Daten werden direkt
aus der Datenbank eingesetzt. Dartber hinaus sind folgende Funktionen méglich:

Textbaustein 36T |

Wahrend Sie an Ihrem Text schreiben, kdnnen Sie (ohne die Maus in die Hand zu
nehmen) den Tastaturkirzel "Apfeltaste-T" benutzen, wobei die Einfigemarke in
das Feld Textbaustein springt. Tippen Sie den Textbaustein und bestatigen Sie
mit der Wagenrucklauftaste. Der Textbaustein wird in den Text eingefligt und die
Einfigemarke springt an das Ende des eingefligten Textes. Sie kdnnen sofort
weiterschreiben.

Einzelbwief deucken |

Druckt den bisher erstellten Brief aus. Die gleiche Funktion kann auch tber das
Ablagemenu des Textbereiches erreicht werden.

Serienbeief drucken|

Druckt einen Serienbrief. Diese Funktion ist nicht mit der Serienbrief-Funktion
aus dem Ablagemenu des Textbereichs zu verwechseln, da sie grundsatzlich
unterschiedlich arbeitet! Die Funktion ist nur dann aktiv, wenn in einer der
Ausgabemasken Datensatze markiert wurden und dann die Mentfunktion
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"Briefe:Serienbrief" aufgerufen wurde. Sie druckt den Serienbrief fir alle vorher
markierten Datenséatze.

Wenn Sie auf "Speichern" klicken, werden die Serienbriefe fir alle ausgewé&hlten
Datensatze als Einzelbriefe, die dann auch auf der dritten Seite der Eingabemasken
auftauchen, gespeichert.

Adesmalifk leber |

Wenn Sie den Adressbereich (den Sie auch &ndern kénnen und nicht unbedingt
so ubernehmen mussen, wie er in der Datenbank gespeichert ist) im Text
auswahlen und danach auf "Adressaufkleber" klicken, wird ein Adressaufkleber
(z.B. auf Lochstreifen) mit dem ausgewahlten Text bedruckt. Dies ist von der
Funktion "Etiketten" im Datensatze-Menu zu unterscheiden.

6. Etiketteneditor
Wenn Sie den MenuUbefehl "Datensatze:Etiketten" wahlen, erscheint zundchst der

"Papierformat..."-Dialog lhres ausgewahlten Druckers. Wenn Sie diesen bestatigen,
erscheint der Etiketteneditor:

Firrnennare [ MNeue Feile ]
Eusatz
g:rr::ézh_PnEtfach [ HiI'IELIfI]gEI'I ]
Il;a-:-HSIilc]eitzahl [ Entfernen |
E;:nmentar.' LEI!_.]DUt
Hauptverbindung D benutzen

T |Standard g [Normal
Anzahl Breite: (3 |Hohe: [?7 | | T ¥ [ Offnen... |
Rand oben: 0 ][ ][ [ Sichern... ]
Rand unten: 0 ][ ][
IR ][ ][ [I]ruc:ken Ell.lf...]
and links: 0
nanarechts: [3 —
@® Punkt O Cm O Zoll [ [ Abbrechen |

Mit diesem konnen Sie sich, ohne daf hier auf Einzelheiten eingegangen werden soll,
einigermal3en intuitiv ein Etikettenlayout erstellen, das dann auf die gewéhlte Anzahl
horizontaler und vertikaler Etiketten Ubertragen wird. Wir empfehlen die Klebe-Etiketten
von Zweckform, die in verschiedenen Layouts angeboten werden (einfach Probe-Etiketten
auf Normalpapier drucken, dann im Burobedarfs-Fachgeschaft die passenden
Etikettenaufkleber kaufen).
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7. Daten exportieren

Datenexport
Tabelle [Firmen |
Yerfiigbare Felder Struktur der Exportdatei
1] 1]
Firrnennarne Firrnennarne
Zusatz = Alle = Zuzatz
Eeteich Eeteich
Strafe_Fostfach = Hnﬁjgen o Strale_Fostfach
Land Land
Fostleitzahl % Einfiigen = Fostleitzahl
Ot O+
Kornrnentar Entfernen Kornrnentar
F_Stichworte Hauptverbindung
Hauptverbindung Q' er
Datenfeldende: [B | anzahl Datensitze: [ Suchen... |

Datenzatzende

[ Export )
[ 0K ]

E Header erzeugen

Der Export-Dialog stellt auf der linken Seite die Felder der Personen bzw. Firmenliste
(durch das Aufklappmeniu spezifizierbar) zur Verflgung und zeigt die Anzahl der
momentan in der entsprechenden Liste ausgewahlten Datensatze an. Sie kbnnen die zu
exportierenden Felder mit Hilfe der Buttons im mittleren Teil in den rechten Teil Gbertragen.
Nur diese Felder werden dann exportiert. Wenn Sie auf "Header erzeugen" klicken, wird
eine Titelzeile erzeugt, die z.B. fur Serienbriefdateien von Microsoft Word genutzt werden
kann. Klicken Sie auf "Export”, um eine Exportdatei der ausgewahlten Datenséatze zu
erzeugen. Benutzen Sie den daraufhin erscheinenden bekannten Standard-Sichern-Dialog
des Macintosh-Betriebssystems, um den Namen und Speicherort der Export-Datei zu
spezifizieren. Die Einfugemarke andert sich nach dem Bestéatigen des Sichern-Dialogs in
einen "rollenden Ball", um Sie zu informieren, dal3 die Export-Funktion ausgefiihrt wird.
Danach erscheint ein Dialog, der Sie noch einmal informiert, wieviele Datenséatze exportiert
wurden und wo die Export-Datei gespeichert wurde.
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8. Daten importieren

Datenimport
Felder der Import-Datei fielfelder der Datenbank
Marne Marme 3| [ neue Datei ]
Marnarme \arnarne
Anrede Anrede
Titel Titel
Zuzatz2
gt’;ﬁe ﬁ;::ieit_;ﬁtfach Datenfeldende: El
rt Ort Datenzatzende
& [ Feld zuweisen ]
Felder der Import-Tabelle Kontaktdatenfelder [ Zuweisung loschen ]
I Telefon1 < .
Firmen_D Telofana —| [ Kontakten zuweisen |
Land Telefax =
o teilung Tt [ Kontaktzuw. lischen |
Funktion Internet
Geburtsdaturmn
Forrmentar
Telefon dienst] [ Import ]]
F_Stichworte
Hauptwverbindung [ 0K ]
Geburtstag ||
NamneSNDH i
Beim Datenimport in "BlUroAgent" ist zu bertcksichtigen, dalR "normale"

Adressdatenbanken meist eine "flache" Struktur besitzen und z.B. keine beliebige Anzahl
von Kontaktierungsmoglichkeiten zulassen. Man erkennt dies an Datenbankfeldern wie
z.B. "Telefon 1", "Telefon 2", "Telefon 3", "Telefax", "Internet”, usw. Um die Kontakte richtig
zuweisen zu konnen, stellt "BuroAgent" eine spezielle Importfunktion zur Verfligung, die
diese Informationen "diagonalisiert”, d.h. aus einem Datensatz der Import-Datei einen
Datensatz von "BiroAgent" macht und zusétzliche Kontakte-Datensétze erzeugt, die dann
im eingebundenen Layout "Kontakte" der Firmen- oder Personen-Eingabemaske angezeigt
werden.

Die Bedienung des Import-Dialogs ist einfach, auch wenn es etwas komplizierter aussieht.
Im Bereich oben links werden die Felder der Import-Datei angezeigt, unten links die
Datenbankfelder. Sie miussen nun durch Betéatigung des Buttons "Feld zuweisen" jeweils
ein Datenbankfeld einem Feld der Import-Datei zuweisen. Daraufhin verschwindet das
Datenbankfeld im linken unteren Teil und wird neben dem Feld der Import-Datei links oben
dargestellt. Mit dem Button "Zuweisung I6schen" wird dieser Vorgang riickgangig gemacht.
Kontaktfelder der Import-Datei, wie z.B. "Telefon 1", weisen Sie einfach mit dem Button
"Kontakten zuweisen" der Kontaktetabelle zu. Auch diese kdnnen mit "Kontaktzuw.
l6schen” wieder entfernt werden. Wenn alles lhren Vorstellungen entspricht, kdnnen Sie
auf "Import" klicken. Es erscheint daraufhin eine Verlaufsanzeige, die Sie tber den Stand
der Dinge informiert.
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Importierte Datensatze: 2

[ Abbrechen |

Wenn alle Datensétze importiert wurden, verschwindet die Verlaufsanzeige wieder und es
ertont der Systemton, um Sie zu informieren, dal3 der Import abgeschlossen ist.
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