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Einleitung
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit dem Kauf dieser Software haben Sie sich entschieden Ihren taglichen
Schriftverkehr, Termine und Adressen schneller und Ubersichtlicher zu
gestalten und abzuwickeln.

Das papierlose Buro, ist ein Schlagwort. Es bedeutet nicht, dass Papier aus
unserem BuUro verschwindet. Papierlos ist ein Buro, wenn Papier durch
bessere Informationstrager ersetzt worden ist.

Papierlos bedeutet:
- Alle Informationen sind elektronisch vorhanden.

- Alle bendtigten Informationen kann man schnell und einfach auf den
Bildschirm holen.

- Die Informationen sind sicher. Daher konnen alle papierenen
Dokumente vernichtet werden.

- Papier scheidet als Mittel der internen Informationsubermittlung aus.

Der Nutzen des papierlosen Buros drickt sich aus in Zeitersparnis,
Kostenersparnis und mehr Zufriedenheit am Arbeitsplatz. Es gibt zuverlassige
Schatzungen, nach denen die Zeit fur die Verwaltung eines Schriftstickes
durch das papierlose Buro auf 20% des jetzigen Wertes sinken kann. Jedes
Schriftstick gibt es nur einmal und alle befugten Mitarbeiter konnen darauf
zugreifen.

Die Suche nach Schriftstiicken kostet Zeit und damit Geld, und zusatzlich ist
es unerfreulich. Besonders kostspielig ist es, wenn man ein wichtiges
Schriftstick nicht findet.

Bei einem papierlosen Buro reduziert sich die Zeit flr die Suche nach einem
Schriftstick auf wenige Sekunden, und Sie finden wirklich alle relevanten
Schriftstlicke.

Auf den nachfolgenden Seiten wird der Umgang mit der
Dokumentenverwaltung erklart und anhand von Bildschirmansichten erlautert.
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Installation
Systemvoraussetzungen: IBM kompatibler Rechner, min. Pentium Il mit 200
MHz, 128 MB RAM, 50 MB freier Festplattenspeicher, CD-Rom-Laufwerk,
Windows 95, 98, NT 4.0, 2000, Monitoraufloésung min. 800x600.

Zur Installation von ,Dokument 2.0“ legen Sie die Programm - CD in lhr CD-
Laufwerk , das Installationsprogramm startet selbststandig und Sie werden
durch einen Assistenten geleitet. Sollte das Installationsprogramm auf lhrem
Rechner nicht automatisch beginnen, starten Sie die Datei Setup.exe auf der
Programm - CD bitte mit einem Doppelklick manuell.

Wahrend der Installation werden Sie vom Assistenten aufgefordert das
Verzeichnis zu wahlen in welches die Programmdateien kopiert werden sollen,
und welche Programmgruppe hinzugeflgt werden soll. Diese beiden Punkte
konnen Sie manuell verandern oder die voreingestellten Pfade beibehalten.

Achtung: bei einigen Rechnern kann es vorkommen, dass das Setup-
Programm Sie auffordert einen Neustart durchzufihren, da einige wichtige
Systemdateien erganzt oder verandert wurden. Sollten Sie diese Meldung
erhalten, folgen Sie bitte der Anweisung und starten Sie nach dem Neustart
Ihres Rechners die Setup.exe von der CD erneut.

Nach Abschluss der vollstandigen Installation empfehlen wir, den Rechner neu
zu starten. Danach ist ,Dokument 2.0 einsatzbereit.

Zum Deinstallieren von ,Dokument 2.0“ klicken Sie unter Windows:
Start>Einstellungen>Systemsteuerung >Software, wahlen Sie ,Dokument”
und starten Sie die Deinstallation. Achtung: bei der Deinstallation wird der
komplette Programmordner von ,,Dokument 2.0“ geloscht. Samtliche
Dateien in diesem Ordner gehen verloren (auch die von lhnen
eingegebenen Adressen, Auftrage, Artikel usw.!).
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Vorlagen
In dem Formular Vorlagen werden, wie der Name es schon sagt, die Vorlagen
verwaltet. Es konnen alle Dateitypen benutzt werden, nur in den Word und
Excel Dateien kdnnen automatisch Adressen und Dokumenten Daten
eingeflgt werden. Die Vorlagen befinden sich in einem eigenen Verzeichnis
(C:\Programme\Dokument\Vorlagen).

I+ | b | = T (2]

Beenden Heu Speichern Lozchen Bearbeiten Aktualisieren
Yorlagenliste:
M. |“v‘|:|rlage WoHage:
B¥ 1 AktuelleBriefvorage |SerienbriEf |
B¥ 2 EleganterBrief
3% 3 Excel Datei:
¥ 4 ProfessionellerBrief |SerienbriEf'ch u
g 5 Scannen

Serienbrief Anmwendung:
|Serienl:urief |E|

Endundg:
Fortlaufende Mr:
12 |

Die Button ,Neu, Speichern und Léschen® erklaren sich von selbst. Mit dem
Button Bearbeiten startet man die zugehérige Anwendung zum andern der
Vorlagendatei.

Der Button Aktualisieren durchsucht das Verzeichnis ..\Vorlagen und flgt alle
Dateien ein die noch nicht als Vorlage bekannt sind.

Felddaten:
Vorlage Beschreibung der Vorlage (20 Zeichen)
Datei Vorlagendatei beliebiges Format
Anwendung Excel, Word, Scannen, Serienbrief
oder = Endung
Endung Endung des zu erstellenden Dokuments

FortlaufendeNr. Zahler der automatisch um 1 erhot wird.
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Ubergabedaten

Wird als Anwendung Excel oder Word benutzt, so werden folgende
Datenfelder in das neue Dokument Gbernommen:

Nr. Feld Beschreibung
1 Name1 Adresse
2 Name2 Adresse
3 Name3 Adresse
4 Strasse oder Stralle Adresse
5 Postfach Adresse
6 PostfachPlz Adresse
7 Land Adresse
8 PLZ Adresse
9 Ort Adresse
10 KundenNr Adresse
11 Matchcode Adresse
12 LieferNr Adresse
13 KreditorenNr Adresse
14 DebitorenNr Adresse
15 UstID Adresse
16 Telefon Adresse
17 Fax Adresse
18 EMail Adresse
19 Internet Adresse
20 Fachbereich Adresse
21 Bank Adresse
22 BLZ Adresse
23 Konto Adresse
24 | Zahlung Adresse
25 | Anrede Ansprechpartner (Anrede + Name)
26 Ansprech Ansprechpartner (Anrede + Name, ist die Anrede Herr,
so wird daraus Herrn)
27 | Abteilung Ansprechpartner
28 AnsTelefon Ansprechpartner
29 | AnsFax Ansprechpartner
30 AnsEMail Ansprechpartner
31 Anrede?2 Siehe Anrede
32 Ansprech2 Siehe Ansprech
33 | Abteilung2 Ansprechpartner
34 Beteff Betreff des Dokumentes
35 FortINr FortlaufendeNr. Der Vorlage
36 Text Dort befindet sich anschlieRend der Cursor
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Excel

Bei Excel werden diese Felder in die aktuell gedffnete Tabelle in die erste
Spalte (A) untereinander hineinkopiert.

Word

In Word werden Textmarken benutzt die naturlich genauso benannt werden
mussen wie die Felder. Die Daten werden dann an die entsprechende
Textmarke abgelegt.

Serienbrief

Bei Serienbriefen werden die Felder Betreff, FortINr und Text in das Dokument
mittels Textmarken ibernommen. Die anderen Felder sind Serienbrieffelder.

Scannen

Als Scannvorlage ist eine TIF Datei vorgesehen. Beim erstellen eines
Dokuments wird das interne Scannformular ge6ffnet um bequem und
komfortabel den Scanner zu bedienen.

5 Scannen [Dok01805.4f] -, J‘ .'; -0l x|

13 [ aeoe | el 2 & I |F &
Beenden | Akuele Seite MNeu Seite Toolbox Dirucken Lozchen 50% b

-

Seite scannen
(berschreiben mit gescannten Seiten [Engt auf Seite 1 |ﬂl 1
won Dok01 8054 an.
= i =ir | =
StopE |

Schliefen |
[V atEin: ITIF Image Documert [TIFF) ﬂ Optionen... |
SCANNET |\figtad cand2 V373 ~| I Einiichten

=
.| | 3
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Adressverwaltung
In der Adressverwaltung werden samtliche Adressen abgelegt, sei es Kunden,
Lieferanten, Private oder ....

Und damit man sie auch wiederfindet, ist das erste Register ,suchen® da. Die
Suchfelder Matchcode, AdressenNr, Name und Ort sind alle UND verknUpft.
Der Button suchen oder ein einfaches Return I6st einen Suchvorgang aus.

i) Adressen M=l E3

Beenden Meu Speichemn Loschen Drucken Editieren Adr. in Zwisch

1. suchen T 2. Adresse T 3. Daten T 4. Termine T 5. Dokurnente T B.Motizen ]
Matchcode: AdressenNr.: Name: Ort:
B | | | | suchen

Adressenliste:

M. Matchcode AdressenMNr Mame Flz Ort Telefon <
1
2 Masch] 542 Firma D-32081 Herford 05221 4937
k. A M Maschinenbad k.AM Maschinenbau- .
3 Macos Computer  K1408 P D-43324 Melle 054227768
Macos Computer
MAKA-MEx Mayer Firma i
Marsch tasch1643 MAKA-Max Mayer D-32051 Herard 05221 /177
E Malinowski GmhH  K1402 A D-32429 Minden 57451
Malinowski GmbH
Firma .
B Manz k14B5 Mans Grbh & Co.KG [-33653 Bielafeld
7 MARKANT K1775 Markant Supermarkt D-32584 Lihne
[ Firma b e e anno.n L
4 (3

In dem Beispiel wurden alle Adressen gesucht die im Matchcode mit ,M*
anfangen. Grof3- und Kleinschreibung wird dabei nicht unterschieden.

Mit dem Button ,Drucken“ kann man die Suchliste ausdrucken.

Mit den Pfeiltasten oder mit der Maus kann man nun die Suchliste
durchsuchen und mit Return oder Doppelklick wahlt man eine Adresse aus. Es
wird automatisch das Register ,Adresse” angezeigte.
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Bearbeiten einer Adresse

Im Register ,Adresse“ werden die wichtigsten Daten, sowie die
Ansprechpartner verwaltet.

|z] Adressen 1817 Mr.Byte 32427 Minden H=lE3

[+ (27

Beenden Meu ‘ Speichemn

ik
Adr. in Zwisch

Loschen ‘ Drucken Editieren

1. suchen T 2_Adresse! T 3. Daten T 4. Termine TE.DDkumenteT B.Motizen ]

ErstDatum: 17.08.2001
Anrede: Firma

AdressenMNr.:

1817 Hame2: Mr.Byte Softwarelesign
Matchcode: Mr.Eyte Mame3: GrbH & Co. KG
Telefon: 0571 / 5090031 Strasse: Konigstr. 217a
Fax: 0571 / 5090093 Postfach: Plz:
E-Mail: infolimbad. de
Intemnet: v . wbsd . de || Lo |D |32427 |HindEn |

Anszprechpartner:

2 Herrn  Torsten Danielzik
MHeu

Mit den Buttons hinter den Feldern E-Mail und Internet, kann man bequem
eine E-Mail erzeugen oder direkt auf die Internetseite springen.

Die Buttons ,,Ne_g, Speichern, Loschen® erklaren sich von selbst. Wichtig ist nur
das nach einer Anderung an der Adresse, diese anschliel3end gespeichert
wird.

Mit einem Doppelklick auf einen Ansprechpartner, wird ein Formular zum
bearbeiten gedffnet, hier kann man diese andern oder I6schen.

Mit einem Doppelklick auf den letzten Eintrag ,Neu®, erzeugt man einen neuen
Ansprechpartner.

In dem Register ,Daten” befinden sich die restlichen Felder wie
Bankverbindung und UstID, ....
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Termine einer Adresse

Das Register ,Termine® beinhaltet die Termine fur die ausgewahlte Adresse,
hier also fur Mr.Byte SoftwareDesign.

{Z] Adressen 1817 Mr.Byte 32427 Minden

e b = i & o
Beenden Heu Speichern Lozchen Ducken Editieren Adr. in Zwisch

1. suchen T 2 Adresse T 3 Daten T 4 Termine! T E.DDkumenteT B.Motizen ]

Datum: Gruppe: Betreff:
E j | | suchen |
Terminliste:

1 | 08:00|RR Reiner Reich Termine lber Termine
2 10072002 14:00 TD Torsten Danielzik | und noch gin Termin

3 08.07.2002 09:00 TD Taorsten Danielzik | Test Termin
MHeu

Die Button ,Neu, Léschen und Drucken) beziehen sich jetzt auf die Termine.

Mit einem Doppelklick 6ffnet sich das Formular Termin, wo die weiteren Daten
sichtbar werden.

. . ﬂTermin !EE
Mit dem Feld Adresse stellt man eine Tag frorame ]| |

Verknupfung zu einer Adresse her. e S .
Das Feld Gruppe gibt einen sean ey 0O =

Mitarbeiter an. Die Betreffzeile ist nur Adtesse: [Firua Nir.Byce Softwarsbesign GubH ¢ Co| . |
eine Zeile mit 20 Zeichen. In dem

Textfeld darunter sind maximal Gruppe: AR Reiner Rrch B

64.000 Zeichen einzugeben, muss Betrefl. — [Termine iber Termine |

man aber nicht. et

Die Button ,Ldschen, Abbrechen und

OkK* erklaren sich von selbst.

Alle Daten sind noch nachtraglich

anderbar, wenn sich ein Termin

verschiebt oder einer anderen

Adresse zugewiesen werden soll.

Laschen Abbrechen Ok
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Dokumente einer Adresse

Das Register ,Dokumente® enthalt die verknlipften Dokumente.

{] Adressen 1817 Mr.Byte 32427 Minden [H[=1 E3
e | e | m| 8 m
Beenden Heu Speichern Lischen Ducken Editieren Adr. in Zwisch
1. suchen T 2 Adresse T 3. Daten T 4. Termine TS anumenteéT B.MNotizen ]
Betreff: Projekt: D atum:
| | | | | suchen |

Dokumentenliste:

Betreff | Projekt | Datum |Anwend... | Datei =
B¥ Krups Type 805 Z00Z.06.07  ‘wWard9?  WWMrEe
WVDrIagen Test 2001.10.24 Wiord20...  WMRE
B¥ SerienMr des Aufragspragramm 20013000 wWard9?  WMrEe
E’.’?Gespréch mit Herrn Brummelte 2001.02.23 Wiord9? WhARE
B¥ Etikett fiir Marschall 2001.01.08 Word97 ibArbn
Flyer Palm Fakturierung 20001030 Kopie WhArB
B¥ Zusatzvereinharung zum 20001024 Wordd7  WWB
B¥ Anschreiben Fahrgastschifiahrt Palm System 2000.09.11 Waordd7 W
Flyer Palm Fahrscheindruck 20000830 Publisher  WWhWrBy
B¥ Anschreiben Kreisgehiet 2000.06.06 Wordd? A
B¥ Anschreiben Software-Entwickler 2000.05.22 Wordd? b rbn
B¥ Anschreiben PC-Prograrmmierer 2000.05.22 Word9? b rbn
B¥ Anschreiben Accessprogrammierung 2000.05.21 Waordd7  Whirke
B¥ Anschreiben Softwareentwicklung 2000.05.04 Word9? b rbn
B¥ Auftragsprogramm Leistungsiibersicht 20000320 Wordd7  Mbirke
B¥F Auftragsprogramm Ubersicht intern 200003717 SWord9? o Nibdrbn
W‘:I?Drpiqliqu Avtarn hdatrhenda | PONNNT13 Ciatai '\'\.Milill
4 »

Die Button ,Neu, Léschen und Drucken) beziehen sich jetzt auf die
Dokumente.

Mit den oberen Feldern (Betreff, Projekt und Datum) ist man in der Lage
Dokumente gezielt zu suchen. Mit den Platzhaltern * und ? ist eine komfortable
Suche madglich (* = alles, ? = ein Zeichen).

Die Liste kann nach allen Feldern sortiert werden, man klickt mit der Maus auf
die Spaltenuberschrift, beim ersten klick wird aufsteigend, beim zweiten
absteigend sortiert.

Mit einem Doppelklick auf einen Listeneintrag wird das Dokument angezeigt.

Telefon: 0571-5090091
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Notizen einer Adresse

Das Register ,Notizen® enthalt die Notizen einer Adresse.

{] Adressen 1817 Mr.Byte 32427 Minden [H[=1 E3
e b F] i & o
Beenden Heu Speichern Lischen Ducken Editieren Adr. in Zwisch

1. suchen T 2 Adresse T 3. Daten T 4. Termine TE.DDkumenteT 6.Notizen: ]

D atum: Betreff: Status:

| | | | suchen |

Matizenliste:

[Fegistry Windows 9« Anmeldung erzwinge
Dadurchwird jeder Amwender gezwungen, sich ans MNetzwerk anzumelden.

2 1409.2001 Registry: TIP
HKEY_LOCAL_MASHINEYNetworkiLogon
LAt
[Wirtuelle CO
1. Andreas Roeschies: (ipa)
3 22.08.2000 cO-Simulator 0

wirtual CO 3.0 gaukelt Windaws fiktive CO-Laufwerke wor
Lurz viarmastallt Wiknallas PO sidwarls bicratast Wiknal 0030 itnall sdrunalla ©0

Die Button ,Neu, Léschen und Drucken) beziehen sich jetzt auf die Notizen.

Mit den oberen Feldern (Datum, Betreff und Status) ist man in der Lage
Notizen gezielt zu suchen. Mit den Platzhaltern * und ? ist eine komfortable
Suche moglich (* = alles, ? = ein Zeichen).

Mit einem Doppelklick auf einen Listeneintrag wird die Notiz angezeigt und
man kann sie bearbeiten.
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Exportieren von Adressen nach Outlook
Mit dem Menupunkt Export im Menu Adressen gelangt man in das folgende

Formular.
£ ndressen - Export
| ol |
Beenden Text; Format Excel Dutlook Hilfe
Matchcode: AdressenNr.: Name: Land: Plz von-bis: Ot
& | | I JL [ | suchen_|
Adressenliste:
My, | Matchcode AdressenMr MNarne Plz Ort Telefon -
1
2 haschl642 Firma D-32051 Herford 05221 93z
A M Maschinenbal A M Maschinenbau- b
3 Macos Computer  K1408 P D-49324 Melle 054227788
tacos Computer
MAKA-MEx Mayer Firma i
4 Masch hasch1643 MAKA-Max Mayer [C-32051 Herford 05221 4177
B Malinowski GmbH  K1402 e [D-32429 Minden 57451

Malinowski GrokbH

Firma )
B Manz k1465 Manz Gmbh & Co KG [-33683 Bielefeld
7 MARKANT k1775 Markant Supermarkt 0-32584 Lahne
Firma .
8 Marktkauf F154 Wiarkikauf D-Minden B4B02-0 _

4 3

Mit Hilfe der Felder Matchcode, AdressenNr, Name, Land Plz und Ort ist es
moglich bestimmte Adressen auszuwahlen. Alle Felder sind UND miteinander
verknupft.

Die Button , Text; Format, Excel und Outlook® bestimmen dann in welche Form
die gefundenen Adressen exportiert werden.

Beim Export in eine Textdatei oder nach Excel wird noch die Frage gestellt ob
die Ansprechpartner mit exportiert werden sollen. Gibt man dort Ja an, so wird
pro Ansprechpartner die komplette Adresse Ubertragen.

Beim Export nach Outlook werden die Ansprechpartner in das Memofeld der
Kontakte kopiert.
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Ablage (Schrank — Ordner — Register)

Die Ablage dient dazu Dokumente strukturiert abzulegen und demzufolge auch
wiederzufinden.

Sie ist gegliedert in Schranke, Ordner und Register. Die Anzahl der Eintrage
ist nicht begrenzt.

Das erste Glied in der Ablagestruktur ist der Schrank. In einem Schrank
befinden sich mehrere Ordner, in diesen dann wiederum mehrere Register
liegen. Erst in den Registern befinden sich dann die Dokumente.

Register und Ordner kdnnen beliebig in der Struktur verschoben werden.

#% Schrank - Ordner - Register

Schrank | Qrdrer | Begister |

Ell:ﬂ Pozteingang -
; Allgemein
P b b § Diverse
. - [d] Her Meisr
I:ﬂ Schrank.
Ell:ﬂ Wwierbung
ERIaRE:
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Schranke verwalten
Im MenU Schrinke befindet sich der MenUpunkt Schrdnke, nach dem
anklicken 6ffnet sich das zugehdérige Formular.

Auf der linken Seite des Formulars befindet sich ein Listenfeld mit allen
Schranken. Nach dem auswahlen eines Eintrags werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt und kénnen bearbeitet werden.

Folgende Datenfelder stehen zur Verfligung:

Schrank - Name des Schranks

ErstDatum - Datum der Erstellung

Passwort - Schutz vor fremden Augen
Verzeichnis - Verzeichnispfad der Dokumente
Memo - Beschreibung fur interne Zwecke

Erstellen eines Schranks

Nach dem anklicken des Buttons Neu, werden die Datenfelder auf der rechten
Seite geldscht und der Cursor blinkt im Feld Schrank. Hier kann nun der Name
des Schranks eingetragen werden, wird im Feld Verzeichnis kein Pfad
angegeben, so wird der Standard Pfad benutzt.

Erst nach anklicken des Buttons Speichern, wird der neue Schrank
gespeichert und er erscheint in dem Listenfeld auf der linken Seite.

Bearbeiten eines Schranks

Nach dem anklicken des Schranks im Listenfeld, werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt und man kann sie bearbeiten.

Erst nach anklicken des Buttons Speichern werden die Anderungen
gespeichert.

Loschen eines Schranks

Nach dem anklicken des Schranks im Listenfeld, werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt. Druckt man nun den Button Loschen, so wird der
Schrank, die im untergeordneten Ordner sowie die Register mit den
Dokumenten geloscht.

Also Vorsicht bei dem I6schen von Schranken.
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Ordner verwalten

Im MenU Schrdnke befindet sich der MenUpunkt Ordner, nach dem anklicken
offnet sich das zugehorige Formular.

Auf der linken Seite des Formulars befindet sich zu oberst ein Listenfeld zum
auswahlen eines Schranks, darunter ist ein Listenfeld mit den dazugehorigen
Ordnern. Nach dem auswahlen eines Eintrags werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt und kdnnen bearbeitet werden.

Folgende Datenfelder stehen zur Verfugung:

Ordner - Name des Ordners

ErstDatum - Datum der Erstellung

Passwort - Schutz vor fremden Augen
Schrank - Zuordnung des Schranks
Verzeichnis - Verzeichnispfad der Dokumente
Memo - Beschreibung fur interne Zwecke

Erstellen eines Ordners

Nach dem anklicken des Buttons Neu, werden die Datenfelder auf der rechten
Seite geldscht und der Cursor blinkt im Feld Ordner. Hier kann nun der Name
des Ordners eingetragen werden, wird im Feld Verzeichnis kein Pfad
angegeben, so wird der Standard Pfad benutzt.

Erst nach anklicken des Buttons Speichern, wird der neue Ordner gespeichert
und er erscheint in dem Listenfeld auf der linken Seite.

Bearbeiten eines Ordners

Nach dem anklicken des Ordners im Listenfeld, werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt und man kann sie bearbeiten.

Erst nach anklicken des Buttons Speichern werden die Anderungen
gespeichert.

Loschen eines Ordners

Nach dem anklicken des Ordners im Listenfeld, werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt. Drickt man nun den Button Léschen, so wird der
Ordner, sowie die Register mit den Dokumenten geloscht.

Also Vorsicht bei dem lIéschen von Ordnern.
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Register verwalten

Im Menu Schrénke befindet sich der MenUpunkt Register, nach dem anklicken
offnet sich das zugehorige Formular.

Auf der linken Seite des Formulars befindet sich zu oberst ein Listenfeld zum
auswahlen eines Ordners, darunter ist ein Listenfeld mit den dazugehorigen
Registern. Nach dem auswahlen eines Eintrags werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt und kdnnen bearbeitet werden.

Folgende Datenfelder stehen zur Verfugung:

Register - Name des Registers

ErstDatum - Datum der Erstellung

Passwort - Schutz vor fremden Augen
Schrank - Zuordnung des Schranks
Verzeichnis - Verzeichnispfad der Dokumente
Memo - Beschreibung fur interne Zwecke

Erstellen eines Registers

Nach dem anklicken des Buttons Neu, werden die Datenfelder auf der rechten
Seite geldscht und der Cursor blinkt im Feld Register. Hier kann nun der Name
des Registers eingetragen werden, wird im Feld Verzeichnis kein Pfad
angegeben, so wird der Standard Pfad benutzt.

Erst nach anklicken des Buttons Speichern, wird das neue Register
gespeichert und er erscheint in dem Listenfeld auf der linken Seite.

Bearbeiten eines Registers

Nach dem anklicken des Registers im Listenfeld, werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt und man kann sie bearbeiten.

Erst nach anklicken des Buttons Speichern werden die Anderungen
gespeichert.

Loschen eines Registers

Nach dem anklicken des Registers im Listenfeld, werden die Daten auf der
rechten Seite angezeigt. Drickt man nun den Button Léschen, so wird das
Register, sowie die Dokumente des Registers geloscht.

Also Vorsicht bei dem lIéschen von Ordnern.
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Dokumente verwalten
Was sind Dokumente? Dokumente sind erst einmal nichts weiter als Dateien,
egal welche Endung diese besitzen (.txt, .ini, .doc, .xls, .mdb, .exe, ...).

Sie werden Strukturiert verwaltet in der Ablage (Schrank — Ordner — Register).
Um ein neues Dokument zu erstellen, wird eine Vorlage ausgewahlt, aus der
das neue Dokument erzeugt wird. Bei Word und Excel Vorlagen besteht die
Besonderheit Adressdaten in das Dokument zu ibernehmen.

4% Schrank - Ordner - Register

Gl | [Clider | i | Betreff Projekt D aturn
G:I MBS0 GmbH = | | |
E-(£] MBSD GmbH % CoKG Betreft | Prajekt [Datum =
w3 Allgemeiner Schriftverkehr Wwhortrnann 195516 Optio Lutz 2uhidit HD30GE 128MBEF... 20001213
(] Anfragen @' Telekomn D1 00423852000411 11400 20001213
(@) Angebate @' Frobwitter 23405067200 Buchfiihrung 17./00 20001213
(G Auftrag @‘ MWD 00417424570 Palm T astatur Hot Syne Kabel 2000.12.06
(0] Auftragsbestatigung | Teleas 90077798 1000 2000.12.06
(@] Bestelung [ WD 00412424544 Hot Sync Kabel Palm 5 2000.12.06
% F“‘SCh"“ [ utohaus Schreider 005302 MuwSt Reparatur MI R 881 20001206
o ;‘e:“ - | Gandke & Schubert 0011-21962 G5 Update Fostek 2000.12.06
@ ern Snayseme | Dumio EDV 5C51 Kabel 2000.12.06
@ Lisferscheing @‘ Elplan 54 Planung Meugestaltung 2000.12.06
(@ Phichtenhefte/Handbiicher % ;"E'Cf“:::;:jssgiﬂ 2 Lisgggi'ker iggg] 1222
@ Praiglizten ogtel - ager nsp. 11,
@‘ Macrotron 44-42572-11 Toner OptraSC 101.- 110.- HP 64MB ... CD Rom G2fach 2000.11.28
[0 Rechnungen 2001 o @‘ Gerber Communication R-2000-000408 Anzeige 28.10.00 2000.11.28
(] Rechnungen 2002 Q’ Telekom T-Orline 10/00 20001127
(] Reklamationen Q‘ Telekom D1 Torsten 10,00 2000.11.27
: [0 Softveare Q‘ Computerverlag YBaA Magazin ab 06/2000 200011.27
ﬁl Technik Q‘ Rostek 1137 Trommel OptraE Metz 200011.27
E|Eﬁ:| ‘wierbung Q‘ Thalmeier 11-048 Hotel Systems 2000 200011.27
""" (E] Anschisiben - Q‘ Rostek 1113 Proeff OptraR Lasereinheit 2000.11.27
{ (R Image Bloschurenlﬂll ﬁ'ﬂ:n 1 4F044 Relden 1Mm sreda AR 10 Patebk shel Caf 51 AR5 annnAd 97 T
[l »
D - = - e
Meu Lazchen Kopieren Adresse Werzchieben Starten Editieren Beenden

Auf der linken Seite ist die Ablage Struktur zu erkennen, auf der rechten Seite
die zugehorigen Dokumente. Klickt man in der Ablage Struktur einen Schrank
(S) an so werden alle Dokumente die diesem Schrank zugeordnet sind
angezeigt. Klickt man einen Ordner (O) an, so werden alle Dokumente des
Ordners angezeigt. Und Klickt man ein Register (R) an, so werden nur die
Dokumente des Registers angezeigt.

In den 3 Feldern, oberhalb der Dokumentenliste, kann man Suchkriterien
eingeben um Dokumente schnell und gezielt wieder zu finden.

Die Sortierung der Dokumente ist mittels der Uberschrift Buttons zu &ndern.
Einmal klicken ist aufsteigend ein zweites mal klicken absteigend sortiert.

Mit einem Doppelklick auf ein Listeneintrag (Dokument) wird das Dokument

geoffnet.
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Erstellen eines Dokuments

Als erstes wahlt man ein Register (R) aus, dann Druckt man den Button ,Neu®
und das Folgende Formular wird geoffnet.

EE pokument Ni=l E3

—Adresse

‘Firma Mr.Byte SoftwarelDesign GmbH & Co. KG‘ | IHerr Reiner Reichj

—Register

‘HBSD GmbH &£ Co.EG | Rechnungen 2000 | & | ‘ |

—Daten

Datum: ‘ZG.DT.ZDDZ

Betreff: ‘Neues Dokument |
Projekt: ‘Scannen o ‘Anwendung: Scannen |
Datei: “-. WMrEvteServer0lh Daten' Adressen DokumentezZ002% Dok01803 .t 1E ‘_l
Vorlage: IScannen j

Abbrechen | Loschen

Im oberen Bereich Adresse ist mithilfe des Buttons ,,...“ eine Adresse
auszuwahlen, anschlieliend kann man einen Ansprechpartner in der
Combobox daneben auswahlen.

Im Bereich Register steht das ausgewahlte Ablage Struktur wo das Dokument
abgelegt wird, mit dem Button ,...“ kann man diese noch andern.

Im Bereich Daten gibt man eine Betreffzeile und gegebenenfalls auch ein
Projekt an, sowie welche Vorlage man verwenden mochte. Der Dateiname
wird automatisch erzeugt.

AnschlielRend druckt man den Button ,Ok* und das Dokument wird erzeugt
und das zugehorige Programm gestartet.
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Bearbeiten eines Dokuments

Mit einem Doppelklick auf ein Dokument wird es gedffnet und zur Bearbeitung
freigegeben. Mochte man nur die Betreff- oder Projektzeile andern, so klickt
man das Dokument an und betatigt den Button ,Editieren®, oder drtckt die
rechte Maustaste und wahlt den MenuUpunkt Editieren aus.

Verschieben eines Dokuments

Verschieben bedeutet das dass Dokument in ein anderes Register verschoben
wird. Man klickt das Dokument an und anschliel3end den Button
,verschieben®, es 6ffnet sich das folgende Formular.

B schrank - Ordner - Register a... [H=] E3 '
-] Lisferscheine =
Elil Pflichtenhefte/Handblicher

&[] Preislisten

S Rechnungen 2000

Y A

EEEEEEEEEEEEEEEED

(R W
-1 Bechnunaen 2001 =

Dateiname: |Dok00965.tif

I+ Datei verschieben

Abbrechen |

Hier wahlt man nun ein neues Register aus und drickt den Button ,Ok“ um die
Wahl zu bestatigen.

Loschen eines Dokuments

Man klickt das Dokument an und betatigt den Button ,Loschen® nach einer
Bestatigung wird der Eintrag und das zugehoérige Dokument (Datei) geléscht.
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E-Mail
Das Mail Formular dient dazu die empfangenen Mails in die Dokumenten-
verwaltung zu uberflhren. Es ist moglich die Nachricht sowie die Anhange als
Dokumente in die Ablage zu ubernehmen.

" Mail - Empfangsliste

¢ 3 =
Beenden Aktualizier. | Erstellen | Antwaorten | wWeiterleiten | Loschen Drucken Anzehen Diokurment
Wi | Betreff | Erstellt -
ckh z.Hd Hermn Reiner Reich 2002407426 2250
=) A fingebot Dokumenten- & Projektvenyaltung 2002407424 2223
ckh 2002407424 16:02 b
ckh Urlaubstip 200207 /24 15:51
ckh Starnmdaten 2002/07/24 15:21
¢k Stammdaten. mdb 2002207724 15:11
=] Prajektvenmaltung 2002407423 08:53
cth Andreas sucht.... 2002407422 1015
cth CITRIX NFUSE ELITE WORKDAY 2002407418 10:49
it Bildzchirm Druck D okumentervenwaltung 200240718 09:28
=] A Adreszen von Wateret und Baumgarten 2002407171309
“ TERMIN FUR SEVICEEINSATZ 2002407417 12:49
& Service Fr: ERR-Dateien 2002407416 10:29
1 Tarsten Danielzik Adresse Andreaz Meper 200207141814
cbh Urlaubstip 200240741012:39
=] Fad: Re: &% Musikinhe 200240741010:19
= Angebat Etatplaner 2002/07A1009:20
Fi: Riickverfolgbarksitshiste - Uberarbeitung 2002/0710 03:20
& Service Fri: ERR-Dateien 2002407409 20:02
cth Etatplaner 2003 200240705 15:07
=] DEFEMDO Training + Mews 2002407404 12.48
=) TERMIN FUR SEVICEEINSATZ 200240704 10:24
=] Terminverschiebung 2002/07/03 1452 _Iil
4 »

Nach dem Offnen des Formulars, werden die aktuellen Mails a__bgeholt und
anschlief3end sortiert angezeigt. Die Sortierung ist mittels der Uberschriften
aufsteigend und absteigend sortierbar.

Ablegen einer E-Mail

Um eine Mail in die Ablagestruktur zu kopieren, klicken Sie die Mail an und
betatigen den Button ,Dokument®. Es 6ffnet sich das folgende Forimular.

4% Mail als Dokument ablegen

Yo Walentina Wiirth

Datum:  Diengtag, 21. Mai 2002, 14:13
A

K.opie an:

Betreff:  + + + kostenloze CiTRIX-Infarmationstage - auch in lhrer Mahe + + +

Anlagen: 1 Datei
|

Mail als Dokument |

Anlage alz Dokument |

Beenden |

Mit dem Button ,Mail als Dokument” wird die Nachricht der Mail als Text
Dokument abgelegt. Mit dem Button ,Anlage als Dokument* wird die markierte
Anlage als Dokument abgelegt.
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