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Klicken Sie mit der Maus auf den Eintrag, zu dem Sie weitere Informationen wiinschen:
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Um weitere Informationen zu erhalten, wie Sie diese Hilfedatei bedienen, drlicken Sie bitte
die Fl-Taste.

Die Online - Hilfe ist flr eine Auflésung von 800*600 Bildpunkten erstellt. Sollten Sie eine
geringere Auflésung eingestellt haben, verwenden Sie bitte die Bildlaufleisten, um alle
Informationen zu erhalten.
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Die folgenden Bereiche beschreiben das Vorgehen bei gangigen Fragestellungen in
POWEROFFICE.

Um einen Einstieg in die verwendeten Feldarten und Symbole zu erhalten, sehen Sie bitte
unter dem Stichpunkt Nutzliche Tips / Feldarten nach.

Die in diesem Abschnitt beschriebenen Vorgange beziehen sich auf einzelne Beispiele.
Mochten Sie das grundsatzliche Vorgehen einsehen, wechseln Sie bitte zu den Abschnitten,
die am Ende der Beispiele aufgeflihrt sind.

Eine Adresse anlegen

Informationen suchen

Informationen abfragen

Termine erzeugen / verwalten

Dokumente erstellen / verwalten

Produkte verwalten/ Projekte steuern




Eine Adresse anlegen
Um eine Adresse neu einzugeben, gehen Sie folgt vor:
Um den Vorgang in einem Ablaufbeispiel zu sehen, klicken Sie auf die Schaltflache.

1. Wechseln Sie zunachst Uber die Register oder das Menlu Wechseln Zu auf die
Anschriftsseite der Firma oder des Gesprachspartners.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Die Maske wird geleert und die Einfilgemarke wird
in das Feld zur Eingabe des Kurznamens gesetzt (Firma / Kurz oder Gesprachspartner).
Bedenken Sie, daB Sie Personenadressen stets einer Firma zuordnen. Méchten Sie einen
Gesprachspartner fir eine andere, als die aktuell eingestellte Firma erfassen, wechseln
Sie zunachst zur gewlinschten Firma Uber den Navigator.

3. Geben Sie die gewlnschten Werte in die Felder ein, oder wahlen Sie Werte aus den
Auswahllisten.

4. Bei Eingabe einer Adresse fur Gesprachspartner steht lhnen zusatzlich die Individuelle
Adresse zur Verfugung, die Uber das Briefumschlags-Symbol aufgeklappt werden kann.
Die Individuelle Adresse kann als Basis fiir Adref3felder in Briefen dienen

Beispiel:

1. Auf Ihrem Schreibtisch liegt die Visitenkarte des potentiellen Kunden Hans Gluck von der
Firma Grimm. Sie mochten seinen Namen, die Firma, fur die er arbeitet und andere
Basisdaten in POWEROFFICE erfassen.

2. Falls Sie POWEROFFICE noch nicht gestartet haben, tun Sie es jetzt.

3. Vor sich sehen Sie die Titelseite von POWEROFFICE. Wechseln Sie auf die Anschriftenseite
der Firma, indem Sie rechts auf das A im ersten oberen Block des Registers klicken. Falls
auf der Seite bereits Informationen Uber Firmen zu sehen sind, klicken Sie auf die
Schaltflache Neu um die Maske zu leeren. Nahere Informationen Uber das Register und
die einzelnen Notizbuchseiten finden Sie im Inhaltsverzeichnis dieser Online-Hilfe, indem
Sie auf die Schaltflache Nutzliche Tips / Feldarten klicken.

4. Die EinfUgemarke steht nun im Feld zur Eingabe des Kurznamens. Geben Sie die
entsprechenden Daten Uber die Firma Grimm ein. Mit der TABulatortaste springen Sie zum
nachsten Feld. Sie mussen nicht jedes Feld ausfullen.

5. Wenn Sie am Ende der Seite angekommen sind, wundern Sie sich vielleicht, daR bisher
nicht nach dem Namen lhres Gesprachspartners gefragt wurde. Um diese Daten
einzugeben, wechseln Sie bitte auf die Anschriftenseite der Ansprechpartner, indem Sie
auf das A im zweiten Block des Registers klicken. Eine neue Notizbuchseite erscheint. Hier
kénnen Sie nun Informationen Gber Ihren Ansprechpartner, Herrn Hans Gllck, eingeben.

6. Wenn Sie lhre Eingaben beendet haben, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

7. Die ersten Informationen Uber die Firma Grimm und |hren Ansprechpartner Hans Glick
sind nun als Datensatz in POWEROFFICE gespeichert.






Informationen suchen

Sie suchen Informationen Uber den POWEROFFICE-Navigator. Um einen Datensatz zu finden,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie eine der Kategorien aus, nach denen Sie das Suchergebnis gruppieren

mochten. Zur Wahl einer Kategorie stehen Ihnen die folgenden Schaltflachen zur
Verfligung.

Gesprachspartner
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| Aktivitdten
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2. Wahlen Sie aus der linken der drei Auswahllisten ein Feld, nach dem Sie suchen
maochten. Die angebotenen Felder hangen dabei von der gewahlten Kategorie ab. Mdchten
Sie zum Beispiel nach allen Kunden suchen, wahlen Sie aus der Liste das Feld Status aus.

3. Wahlen Sie aus der mittleren der drei Auswabhllisten einen Operator aus, mit dem Sie
die Feldinhalte vergleichen mdéchten. Bedenken Sie, dall bei Wahl des Operators =, der
Inhalt der Felder in der Datenbank exakt mit der eingegebenen Suchbedingung
Ubereinstimmen muf. Bei Suche nach Textfeldern mussen Sie diese nicht in Hochkommata
einbetten. Ist kein Operator ausgewahlt, wird Like als Operator verwandt.

Um eine Ahnlichkeitsuche zu definieren, wahlen Sie den Operator Like. Als Platzhalter in
der Suchbedingung kénnen Sie die Zeichen * oder % als Platzhalter fir mehrere Zeichen
und die Zeichen _ oder ? als Platzhalter fur genau ein Zeichen verwenden.

Folgende Tabelle zeigt, wie Platzhalter zu verwenden sind:

Eingabe von: findet: findet jedoch nicht:

Oort like M* Mlnchen, Mainz, etc. Stuttgart

PLZ like 65207 65200 - 65209 65210

Vorname like H_rst Horst Hans

*FI_ EIT, Intertraffic FINK, Traffic International

4. Legen Sie in der linken der drei Auswabhllisten einen Suchbegriff fest, mit dem die
Feldinhalte der Datenbank verglichen werden sollen. Sie kdnnen aus der Auswahliste
auch einen Wert auswahlen, mit dem verglichen werden soll. Die Auswahlliste bietet
Ihnen nur solche Werte an, die bereits fir das gewahlte Feld in der Datenbank vergeben
wurden.

5. Uber die Schaltflache Mehrfach-Bedingungen IEI kénnen Sie bis zu maximal drei
Bedingungen eingeben, die die Datensatze der Ergebnismenge gleichzeitig erfullen



mussen (Und-Verknupfung).

6. Starten Sie die Suche Uber das Lupensymbol.

Beispiel:

1. Rufen Sie Uber die Lupe in der Symbolleiste von POWEROFFICE den Navigator auf. Das
Dialogfenster PowerOFFICE Navigator erscheint.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache Firma.

3. Unter der Symbolleiste sehen Sie drei Dialogfelder. Klicken Sie mit der linken Maustaste
in das rechte Feld. Schreiben Sie: G* und klicken Sie auf das Lupensymbol. PowerOFFICE
sucht nun nach allen Firmen, die mit dem Buchstaben G beginnen. Kurz darauf erscheint
eine Liste der entsprechenden Firmen.

4. Darunter findet sich auch der Name der Firma Grimm. Doppelklicken Sie auf den Namen.

Daraufhin sehen Sie eine neue Liste (Gesprachspartner, Vorgang...). Doppelklicken Sie
auf Gesprachspartner. Der Name |lhres Ansprechpartners Hans Glick erscheint auf dem
Bildschirm.



Informationen abfragen

Um Informationen abzufragen, gehen Sie in der Reihenfolge vor, wie im Bereich
Abfrage-Definition beschrieben.




Termine erzeugen / verwalten

Um Termine zu erzeugen, gehen Sie in der Reihenfolge vor, wie im Bereich
Aktivitaten beschrieben.



Dokumente erstellen / verwalten

Um Dokumente zu verwalten, gehen Sie in der Reihenfolge vor, wie im Bereich
POWEROFFICE - Dokumentenarchiv beschrieben.




Produkte verwalten / Projekte steuern

Um Projekte zu verwalten, gehen Sie in der Reihenfolge vor, wie im Bereich

Vorgang: Artikeldaten und
Verknupfungen Vorgang - Person beschrieben.
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Dieser Abschnitt gibt Thnen einen schnellen Einstieg in die Grundfunktionen und
-bereiche von POWEROFFICE.

Auf der Titelseite sehen Sie die Informationen zum Lizenznehmer sowie Schaltflachen und
Register zur Anwahl der verschiednen Seiten. POWEROFFICE umfallt mit seinen zehn Seiten
vier logische Themengebiete.

Anschrift zu Firmen
Merkmale zu Firmen
Kommentare zu Firmen

Anschrift zu Gesprachspartner
Merkmale zu Gesprachspartner
Kommentare zu Gesprachspartner

Merkmale zu Vorgangen
Kommentare zu Vorgangen

Aktivitaten
Kalender

Aufruf der Bereiche
Statuszeile

Symbolleiste
Menuleiste

Feldarten

Tastaturkirzel

Grundelemente

Betrachten Sie das Register auf der rechten Seite des Notizbuches, und Sie sehen zunachst
den Firmenblock. Das Fabriksymbol steht fur Firmeninformationen. Die drei Seiten A, M und K
reprasentieren Anschriftsdaten (wie A), Merkmale (wie M) und Kommentare (wie K). Alle
Seiten sind untereinander verknUpft. So kdnnen zum Beispiel mehrere Gesprachspartner und
Termine einer Firma zugeordnet werden. Auch Gesprachspartner besitzen in POWEROFFICE
Anschriftsinformationen, Merkmale und Kommentare, wahrend bei Vorgangen die
Anschriften natirlich wegfallen.

Bildschirmaufbau / Register

POWEROFFICE ist gemal den Vorgaben uber die Architektur von ergonomischen
Standardanwendungen entworfen worden (SAA). Setzen Sie bereits andere
Windowsanwendungen ein, wird lhnen der Aufbau des Programmes und die Anwahl der
Funktionen vertraut sein.

Um hdchstmogliche Bedienungsfreundlichkeit zu gewahrleisten, sind alle Funktionen auf
zehn Seiten aufgeteilt worden. Das Grundlayout folgt dem Aufbau eines Notizbuches, in dem
Sie von einer zur anderen Seite blattern. Die einzelnen Seiten erreichen Sie Uber das



Register am rechten Rand des Notizbuches. Schlagen Sie eine oder mehrere Seiten um, wird
auch das Register mit umgeschlagen. Zum Zurlck-blattern klicken Sie demnach auf die
Symbole auf der linken Seite des Notizbuches.
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Klicken Sie eine der nachfolgenden Dialoge an, um weitere Informationen zu erhalten. Uber die
Schaltflache Hilfe in den Dialogen in POWEROFFICE kénnen Sie die Bereiche ebenfalls anspringen.

Abfrage |6schen
Abfragen mit Variablen
Abfrage 6ffnen

Abfrage speichern
Anmelden an die Datenbank

Ausflihren

Auswahlliste (PopUp)

Dokument faxen

Einstellungen flr Electronic Mail
Einstellungen fir externe Editoren
Einstellungen zu allgemeinen Parametern
Einstellungen zur Benutzerkennung
Einstellungen zum Aufruf externer Programme
Einstellungen zur Datenbank

Einstellungen zu Initialisierungsdateien
Einstellungen zu Tabellen

Ergebnis einer Abfrage exportieren
Erzeugen eines Telefonbuches in WinFax
Hilfsprogramme

Hilfsprogramme konfigurieren

Kontakte auf Basis von Abfragen erzeugen
Merkmale fir Firmen auf Basis von Abfragen
Merkmale flr Personen auf Basis von Abfragen setzen
Postleitzahl auswahlen

Serienbrief erzeugen

Termin verschieben

Textvorschau

Tips und Tricks

Variable fiir Felder einfligen

Verzeichnis wechseln

Vorlagen flir Dokumente



Abfragen offnen ewc HLr256, HLP256_LOWER RIGHT, columns.bmp}

Der Dialog dient dazu, gespeicherte Abfragen aufzurufen. Um eine Abfrage zu lI6schen,
gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Suchen Sie die gewlnschte Abfragedatei mit der Dateiendung .ABF auf lhrer Festplatte
und

wahlen Sie sie aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Abfrage zu 6ffnen. Die Abfrage wird
automatisch ausgefihrt.

= Abfrage dffnen

Beschreibung;

I-Fartneradreﬂliste

Abfrage: Yerzeichnisse:
I plz.abf k% powias
i o R B
whaus._abf 7 abfragen
0 auswert
1 druckyor
[ inpath
C2 makros 3
Abfragetyp: Laufwerke:
Abfragen |£I I Elt ‘u‘u[s-suftwarewuﬂlﬂ

Bewegen Sie den Mauszeiger auf einzelne Bereiche und klicken Sie mit der linken
Maustaste, um weitere Informationen zu erhalten.



Abfragedatei: Beschreibung

Hier wird eine langere Beschreibung der Abfrage angezeigt, die Ihnen weitere Informationen
zum Inhalt der Abfrage gibt, die Sie in der Liste angeklickt haben.



Abfragedatei: Abfrage

In dieser Liste werden alle Abfragedateien gezeigt, die Sie im aktuell eingestellten

Verzeichnis aufrufen kdnnen. Die Anzeige ist abhangig vom rechts eingestellten Verzeichnis
und vom Abfragetyp.



Abfragedatei: Abfragetyp

Wahlen Sie hier aus, ob Sie lediglich die Dateien mit der Endung .ABF in die Liste aufnehmen
wollen, oder alle Dateien des gewahlten Verzeichnisses.



Abfragedatei: Verzeichnisse

Klicken Sie mit der Maus auf die Verzeichnisse, die Sie aktualisieren mochten. Sie erfahren

mehr Uber das Wechseln von Verzeichnissen in lhrer Dokumentation und Onlinehilfe zu
Windows.



Abfragedatei: Laufwerke

Wechseln Sie in dieser Auswahlliste die Laufwerke, fUr die Sie Verzeichnisse auswahlen
mochten. Es werden alle lokalen Laufwerke und solche auf einem Dateiserver angezeigt,
soweit Sie zu einem solchen verbunden sind.



OK - Schaltflache

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Dialog zu schlieBen und aktuelle Einstellungen
des Dialoges abzuspeichern.



Abbruch - Schaltflache

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Dialog ohne Speicherung der Einstellungen
abzubrechen.



Netzwerk - Schaltflache

Benutzen Sie diesen Knopf, um Verbindung zu weiteren Laufwerken auf einem Dateiserver
im Netzwerk aufzunehmen.
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Der Dialog dient dazu, gespeicherte Abfragen zu I6schen. Um eine Abfrage zu Idschen,
gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Suchen Sie die gewlnschte Abfragedatei mit der Dateiendung .ABF auf lhrer Festplatte

und wahlen Sie sie aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Abfrage zu lIéschen.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf einzelne Bereiche und klicken Sie mit der linken Maustaste,
um weitere Informationen zu erhalten.

Beschreibung;
I-Fartneradreﬂliste

Abfrage: Yerzeichnizse:
I plz.abf k% powias
ot R B
whaus._abf 7 abfragen
1 auswert
£ druckyor
[ inpath
[C2 makros 3
Abfragetyp: Laufwerke:

Abfragen IEI I Elt ‘u‘ufs-snftware\.\rnl1|i|




Abfrage speichern

Der Dialog dient dazu, Abfragen auf Ihre Festplatte zu speichern. Um eine Abfrage zu
speichern, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Vergeben Sie im Feld Abfrage einen Titel fur die Datei, in der die Definition der Abfrage
abgelegt werden soll. Achten Sie darauf, maximal acht Buchstaben zu verwenden.

2. Wahlen Sie ein Laufwerk und ein Verzeichnis aus, in das die Abfrage abgelegt werden
soll.

3. Geben Sie im Feld Beschreibung eine langere Beschreibung flr die Abfrage ein. Diese
langere Beschreibung wird fir die letzten Abfragen auch unter dem Menulpunkt
Abfragen im MenU Extras angezeigt.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Abfrage zu speichern.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf einzelne Bereiche und klicken Sie mit der linken Maustaste,
um weitere Informationen zu erhalten.

= Abfrage speichern

Beschreibung;

I-Fartneradreﬂliste

Abfrage: Yerzeichnisse:

I plz.abf b\ powas

o+ = A

F= powas

[Z7 abfragen

1 auswert

3 driuckyor

E [ inpath
[C2] makros 3

Abfragetyp: Laufwerke:

Abfragen |£I I Elt hhfs-suftware"wul1|i|

[ [+




Termin verschieben

Der Dialog dient dazu, gespeicherte Termine im Kalender von einem auf einen anderen Tag
zu verschieben. Um einen Termin zu verschieben, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1.

Wechseln Sie auf die Kalenderseite (MenUpunkt Kalender im MenU Wechseln zu oder
Mausklick auf das Register).

Benutzen Sie die blauen Pfeile oberhalb der Dreimonatsibersicht, um den gewlnschten
Monat des urspringlichen Termins einzustellen. Klicken Sie auf Tag, Woche oder Monat
des Termins, um diesen in der Terminliste anzuzeigen. Wurde der Termin nicht fur Sie
(Ihre Benutzerkennung) angelegt, stellen Sie zunachst die richtige Benutzerkennung ein.

Wechseln Sie nun in der Dreimonatstbersicht (linke Notizbuchseite) zu dem
gewlnschten Monat, um den Zieltag fir den Termin anzuzeigen.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Zeile des ursprlinglichen Termins in der
Terminliste und halten Sie die Maustaste fest. Ziehen Sie den Termineintrag auf den
neuen Tag und lassen ihn dort fallen (Ziehen und Fallenlassen), indem Sie die Maustaste
loslassen.

= Aktivitat { Termin verschieben

Datum alt : | 12.04.94

Art Aktivitat / | 2 _ Riickruf
Termin :

~Termin / Akhvitat / Frist

! Termin

Erledigen biz zum |I]?.I]E_1555 ” |

Wiedervorlage ab |11_I]?_1995 “ |

[[Speichen |[_abbuch | | Hilte




Termin verschieben: Datum_alt

In diesem Feld wird angezeigt, an welchem Tag der Termin bislang eingeplant war,
beziehungsweise welche Fristsetzung der Termin ursprunglich hatte.



Termin verschieben: Art

In dieser Liste wird angezeigt, welche Aktivitatsart dem Termin zugewiesen wurde.



Termin verschieben: Termin/Frist

Uber diese beiden Radiobuttons (Optionsschalter) kénnen Sie einstellen, ob Sie einen Termin
oder eine Frist abspeichern mdéchten.

Bei einem Termin geben Sie einen Start -und Endezeitpunkt an. Der Termin erscheint in der
Wiedervorlage, wenn er saumig ist, dall heilst in der Vergangenheit hatte bereits erledigt
sein mussen.

Wahlen Sie die Option Frist, legen Sie fest, bis wann die Aktivitat erledigt sein soll (danach
gilt sie als saumig) und ab welchem Tag der Termin in der Wiedervorlage erscheinen soll.



Termin verschieben: Termin von / Erledigen bis

In diesem Feld geben Sie ein, wann der Termin startet, bzw. bis zu welchem Tag und
Zeitpunkt sie die Aktivitat erledigen mochten. Das Feld hat unterschiedliche Bedeutung,
abhangig von der Option (Termin oder Frist) die mit dem Optionsschalter angewahlt wird.



Termin verschieben: Termin bis / Wiedervorlage ab

In diesem Feld geben Sie ein, wann der Termin endet, bzw. ab welchem Tag er in die
Wiedervorlage aufgenommen werden soll. Das Feld hat unterschiedliche Bedeutung,
abhangig von der Option (Termin oder Frist) die mit dem Optionsschalter angewahlt wird.



Schaltflache: Speichern

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die aktuell gemachten Anderungen des Dialoges
abzuspeichern.



Schaltflache: Hilfe

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um Hilfetexte zu dem aktuellen Dialog zu erhalten.



Abfragen mit Variablen

Der Dialog dient dazu, Werte flr Variable einzusetzen, die bei der Definition der Abfrage
durch Platzhalter (:?) als Variable gekennzeichnet wurden. Enthalt die Abfrage als
Bedingung, dals heil3t als Einschrankung der Ergebnismenge einen Platzhalter (Beispiel: PLZ
= :7), wird dieser Dialog aufgerufen, sobald die Abfrage ausgefihrt wird. Sie haben die
Maoglichkeit, bei jedem Ausflhren der Abfrage, die Werte der Bedingung variabel
einzusetzen.

Es kdnnen maximal zehn Variable in einer Abfrage vergeben werden.

Um einen Wert einer Variablen zuzuweisen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wahlen Sie aus der Auswabhlliste einen Wert aus. Es werden lediglich Werte in der
Auswabhlliste angezeigt, die in der Datenbank bereits vergeben wurden.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Abfrage auszufihren.

= Bedingungswerte eintragen

| 114 I | Cancel

PLZ >= {50000
PLZ <= | 6000

EEEEEEEEE




Abfragevariable

Wahlen Sie hier aus einer oder mehreren Auswahllisten die Werte flr die bei der
Abfragedefinition festgelegten Platzhalter.



Anmelden an die Datenbank

Dieser Dialog erscheint, nachdem Sie POWEROFFICE aus dem Programm- oder

Dateimanager heraus gestartet haben. Gehen Sie zum Anmelden an eine Datenbank wie
folgt vor:

1. Wahlen Sie aus der Auswahlliste Datenbank eine Datenbank aus, zu der Sie sich
verbinden mochten. Ist die gewlinschte Datenbank nicht aufgefihrt, passen Sie bitte die
Sektion [DB] Ihrer POW95.INI an. Sie finden die POW95.INI in lhrem Windowsverzeichnis.

2. Geben Sie lhren Benutzernamen in das Feld Name ein. In der Datenbank ist der
Benutzer POW mit dem PaBwort POW voreingestellt.

3. Geben Sie Ihr PaBwort ein. Sollten Sie bei Benutzernamen oder PaRwort einen Fehler

machen, kehrt POWEROFFICE zur Anmeldebox zurtick und fordert Sie auf, die Eintragung
erneut vorzunehmen.

== Anmeldung

gatenhank:||nnw95 |E| | oK |
PEWHI:FK:E Mame: |puw

Eennwort: I i | Hilfe I




Anmelden: Bild
POWEROFFICE ist ein geschutztes Produkt der Fit. GmbH

© 1995 Alle Rechte vorbehalten.



Anmelden: Datenbank

Wahlen Sie aus der Auswahlliste Datenbank eine Datenbank aus, zu der Sie sich verbinden
maochten. Ist die gewlnschte Datenbank nicht aufgefihrt, passen Sie bitte die Sektion [DB]
Ilhrer POW95.INI an. Sie finden die POW95.INI in lhrem Windowsverzeichnis.



Anmelden: Name
Geben Sie lhren Benutzernamen in das Feld Name ein.



Anmelden: Kennwort

Geben Sie Ihr PaBwort ein. Sollten Sie bei Benutzernamen oder PaBwort einen Fehler

machen, kehrt POWEROFFICE zur Anmeldebox zurlck und fordert Sie auf, die Eintragung
erneut vorzunehmen.



Ausfuhren

Dieser Dialog dient dazu, ein externes Programm zu starten oder ein Dokument zu 6ffnen.
Um ein Programm auszufuhren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie den Dateinamen der Anwendung an (Datei mit der Endung .EXE). Wenn Sie
Laufwerk, Verzeichnis oder Dateinamen der Anwendung nicht wissen, benutzen Sie die
Schaltflache Durchsuchen, um die Datei auszuwahlen.

2. Falls Sie gleichzeitig mit dem Anwendungsprogramm ein Dokument 6ffnen mdchten,
geben Sie den Dokumentennamen, durch ein Leerzeichen getrennt, hinter dem Namen
der Anwendung an (z.B. notepad.exe test.txt)

Befehlszeile: | Ok I

Inu:utepad | Abbrechen I
[T Als Symbol

| Durchsuchen. . I

[ Abmelden | Hilfe I




Ausfuhren: Befehlszeile

Geben Sie den Dateinamen der Anwendung an (Datei mit der Endung .EXE). Wenn Sie

Laufwerk, Verzeichnis oder Dateinamen der Anwendung nicht wissen, benutzen Sie die
Schaltflache Durchsuchen, um die Datei auszuwahlen.



Ausfuhren: AlsSymbol

Wahlen Sie diese Option, um das Programm beim Start als Symbol darzustellen



Ausfuhren: Abmelden

Wahlen Sie diese Option, um vor dem Start des externen Programmes, POWEROFFICE von
der Datenbank abzumelden. Diese Option ist wichtig, falls Sie an einem Einzelplatzsystem
arbeiten und das externe Programm ebenfalls auf die POWEROFFICE-Datenbank zugreift. Ein
Zugriff zweier Programme auf die POWEROFFICE-Datenbank ist im Einzelplatz nicht mdglich.



Allgemein: Durchsuchen

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Datei in anderen Laufwerken oder Verzeichnissen
Zu suchen.



Ergebnis einer Abfrage exportieren

In diesem Dialog kénnen Sie die nétigen Einstellungen fir den Export von Datensatzen
vornehmen.

Um eine Datei mit Datensatzen aus POWEROFFICE herzustellen, gehen Sie wie folgt vor.
1. Definieren Sie eine Abfrage und fUhren Sie diese aus.

2. Wahlen Sie den MenlUpunkt Abfragen / Exportieren aus dem Menu Datei.

4. Legen Sie fest in welche Datei die Datensatze geschrieben werden sollen, oder
wahlen Sie eine Datei aus.

5. Legen Sie das Format und andere Parameter flir die Datensatze fest.

3. Starten Sie den Export Uber die Schaltflache OK.

Export nach

I chadressen bt E

Format : I-"-"-N5| |£I

X Kopfzeile aufnehmen:

[%X Texte in Anfihrungszeichen einschlieBen

Feldtrenner Datenszatztrenner—
! TAB ® Zeilenworschub
(& Komma (! Seitenvorzchub

C sunstigel_ ! zonstige I_

[ ok || abbruch || Hire |




Exportieren: Export nach

Legen Sie die Datei fest, in die die Datensatze exportiert werden sollen.



Exportieren: Format

Legen Sie hier fest, wie Sonderzeichen und Umlaute gebraucht werden. Erstellen Sie eine
Exportdatei unter Windows, belassen Sie es bei der Standardeinstellung ANSI. Fir DOS-
Programme kann es notwendig sein, die Eintrage der Serienbriefdatei in das ASCII-Format
umzuwandeln.



Exportieren: Kopfzeile

Geben Sie an, ob die Spaltennamen, die bei der Abfrage verwandt wurden, auch in die
Exportdatei Ubernommen werden sollen.



Exportieren: Anfuehrungszeichen

Geben Sie hier an, ob Texte, die im Abfrageergebnis vorkommen, in Anfihrungszeichen
eingeschlossen werden sollen.



Exportieren: Feldtrenner

Geben sie an, welches Trennzeichen zwischen die Felder geschrieben werden soll.



Exportieren: Datensatztrenner

Geben sie an, welches Trennzeichen zwischen die einzelnen Datensatze geschrieben werden
soll.



Dokument faxen

Ein Dokument, dalS in der internen Textverarbeitung PowerOFFICEEdit geschrieben wurde,
kann Uber eine Telefaxschnittstelle gefaxt werden. Hierzu mussen Sie ein Modem an |hr
System angeschlossen haben und das Programm WinFax installieren. Um ein Dokument zu
faxen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Schreiben Sie das Dokument und wahlen Sie den MenUpunkt Faxen... im Meni Datei.

2. Legen Sie die Optionen fur den Versand fest.

3. Klicken Sie auf OK, um den Versand zu starten.

Faxen mit: IWinFaH 4.0FR0

El
Firma: |Mustermann E
(4]

Empfanger: [Manfred Mustermann

Auflozung
Fax: |0.09551115546 e
Datum £ Zeit: I I ! Miedng
K ategorien: IEinIadung E

Thema: |« i o chisteier 34

ok | | Abbruech | | Hire |




Faxen: Faxprogramm
Legen Sie hier fest, Uber welches Faxprogramm Sie das Dokument versenden maochten.



Faxen: Firma

Hier wird die Firma angezeigt, flr die Sie das Dokument geschrieben haben. Der Eintrag wird
dem Faxprogramm Ubergeben.



Faxen: Empfanger

Hier wird die Person angezeigt, fur die Sie das Dokument geschrieben haben. Der Eintrag
wird dem Faxprogramm uUbergeben.



Faxen: Faxnummer

Hier wird die Faxnummer der Firma angezeigt, fur die Sie das Dokument geschrieben haben.
Der Eintrag wird dem Faxprogramm Ubergeben.



Faxen: Datum / Zeit

Geben Sie hier an, zu welcher Zeit die Ubertragung beginnen soll. StandardmaRig wird hier
die Zeit eingestellt, zu der Sie den Dialog aufgerufen haben.



Faxen: Auflosung

Geben Sie hier an, mit welcher Auflésung Sie das Fax versenden mdéchten.



Faxen: Kategorien

Legen Sie hier fest, unter welcher Kategorie Sie das Telefax im Faxprogramm ablegen
mochten.



Faxen: Thema

Geben Sie hier einen Eintrag ein, der im Fax als Betreffzeile ausgegeben wird.



Variable fur Felder einfugen

Sie haben in der internen Textverarbeitung die Mdglichkeit, Platzhalter fur Felder in eine
Vorlage oder ein Dokument einzufligen. Beim Aufruf der Vorlage werden die Felder mit den
aktuellen Werten, die im Hintergrund in POWEROFFICE ausgewahl sind, gefullt.

Haben Sie eine Abfrage definiert, stehen lhnen in diesem Dialog lediglich die Felder der
Abfrage als Platzhalter zur Verfigung. Um Felder als Platzhalter einzufligen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Positionieren Sie die EinfUgemarke an die Stelle, an die Sie den Platzhalter einfligen
mochten.

2. Rufen Sie den Dialog Felder einfligen auf und klicken Sie in der Liste das Feld an, das als
Platzhalter aufgenommen werden soll.

3. Falls gewlnscht, stellen Sie noch eine der Optionen ein.

= Felder einfiigen

{1019 - zustandiger Yerkaufer}
{1020 - Abteilung}
{1021 - Yertretung durch}
{1022 - AD3}

{Aktuelles Datum}

[¥ Sichtbar [ Zeile entfernen

Auszrichtung:

@ Links ) Rechts

Einfugen I | Beenden




Platzhalter: FeldListe

Diese Liste zeigt die Felder an, die als Platzhalter in die Vorlage aufgenommen werden

kénnen.
Beim Aufruf der Vorlage werden die Felder mit den aktuellen Werten, die im Hintergrund in

POWEROFFICE ausgewahl sind, gefullt.

Haben Sie eine Abfrage definiert, stehen Ihnen in diesem Dialog lediglich die Felder der
Abfrage als Platzhalter zur Verfligung. Um Felder als Platzhalter einzufligen, gehen Sie wie

folgt vor:



Platzhalter: Options

Falls gewlinscht, stellen Sie noch eine der Optionen ein.



Platzhalter: Ausrichtung

Legen Sie fest, wie der Text, der in den Platzhalter einflieRt, ausgerichtet wird.



Platzhalter: Einfugen

Wahlen Sie diese Schaltflache, um das Feld in das Dokument einzuflgen.



Kontakte auf Basis von Abfragen erzeugen

Der Dialog dient dazu, fur die Firmen und / oder Gesprachspartner, die bei einer Abfrage
selektiert wurden, Termine zu setzen. Bei allen Firmen und / oder Gesprachspartnern wird ein
Termin erzeugt, der die Detailinformationen enthalt, die im Dialog Kontakte erzeugen
eingetragen werden.

= Kontakt erzeugen
Termin / Aktivitat / Frist F Ededigt am |
@ Termin O Aktivitat / Frist von| [
Stichwort
Termin von [17.021995 |[1400 |
Telefonrecherche Angebote
Termin bis [17.021995 |[1330 |
Art der Aktivitat
IE - Recherche Iil Motz zur Akhtivitat
. +
Typ Prioritat =

' 1 - Besuch

o T3]
I 2 - Anruf Ou :
("1 3 - Akhionzkontakt ® :"-::E"_'E Akliv.
! 4 - allg_beruflich elegiert an

! 5 - privater Termin IFH E
(®! G - Sonstiges am |10.02.1935 | 3

[ ok || abbuch |




Kontakte erzeugen: Art

Dieses Merkmals-Feld dient der Kategorisierung der Aktivitat. Frei definierbares
Merkmalsfeld der Bezeichnung der eingestellten Aktivitat. Dieses Feld beinhaltet maximal

eine Merkmalsauspragung.



Kontakte erzeugen: Typ

Uber diese Typenbeschreibung kénnen mehrere Arten von Aktivitéten in eine Typen-Klasse
zusammengefluhrt werden. Lautet eine Art der Aktivitat zum Beispiel "2 -
Kontaktaufnahme", wird automatisch der Typ "2 - Anruf" gekennzeichnet. Dies steht in enger
Verbindung zu den Merkmals-Feldern "Anzahl der erledigten Kunden-Besuche", "Anzahl der
erledigten Kunden-Telefonate" und "Anzahl der erledigten Aktionskontakte" der
Gesprachspartner-Merkmal-Seite. Somit kdnnen samtliche erledigten Aktivitaten der Typen-
Klassen "Besuch", "Anruf" und "Aktionskontakt" in diesen Felder hochgezahlt werden.
Voraussetzung ist jedoch, das diese Aktivitat mit einem Gesprachspartner in Verbindung

steht.



Kontakte erzeugen: Prioritat

Diese Prioritdten-Angabe einer Aktivitat dient der Unterstltzung eines effizienten
Zeitmanagements. Innerhalb einer SQL-Abfrage lassen sich somit samtliche Aktivitaten und

Termine einer Periode nach Prioritat sortieren.



Kontakte erzeugen: eigeneAkt

Dieser Radio-Button kennzeichnet den AusfiUhrenden der Aktivitat. Es ist entweder eine
"Eigene Aktivitat" oder eine "Delegierte Aktivitat". Prinzipiell wird eine "Eigene Aktivitat"
angenommen. Sofern der Anwender die aktuelle Aktivitat delegieren méchte, aktiviert er
den Radio-Button "Delegiert an" via Mausklick. In dem letzten Fall werden die Felder
"Delegiert an" und "Delegiert am" aktiviert.



Kontakte erzeugen: delegiert_an

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Angabe des Empfangers der delegierten Aktivitat.



Kontakte erzeugen: delegiert_am

Datum an dem die oben angegebene Aktivitat delegiert wurde.



Kontakte erzeugen: Stichwort

Das Stichwort der Aktivitat dient der Kurzbeschreibung der Aktivitat. Es 1aBt sich durch
einfachen Mausklick auf eine Aktivitaten-Zeile innerhalb der Kontakthistorien auf den
Firmen-, Gesprachspartner- und Vorgangs-Kommentar-Seiten anzeigen. Somit erhalt der
Anwender an diesen Stellen der Anwendung eine stichwortartige Information zu der
jeweiligen Aktivitat, ohne zwingend auf die eigentliche Aktivitaten/Termine-Seite zu

springen.



Kontakte erzeugen: Termin/Frist

Dieser Radio-Button kennzeichnet eine Aktivitat als "Termin" oder "Aktivitat/Frist". Aktiviert
der Anwender den Push-Button "Termin", werden automatisch die Feldbeschreibungen
"Termin von" und "Termin bis" vor die Daten-Felder Datum 1, Zeit 1, Datum 2 und Zeit 2
eingestellt. Aktiviert der Anwender den Push-Button "Aktivitat/Frist", werden automatisch
die Feldbeschreibungen "Erledigen bis zum" und Wiedervorlage ab" eingestellt. Ein Termin
bezieht sich auf einen festen Zeitraum an einem bestimmten Tag. Eine Aktivitat gilt es, bis
zu einem bestimmten Termin zu erledigen. Die Frist einer solchen Aktivitat kennzeichnet das
Wiedervorlage-Datum.



Kontakte erzeugen: Termin von / Erledigen bis

Dieses Datum kennzeichnet den Tag eines Termins oder den Tag der spatesten Erledigung

einer Aktivitat.
Die Uhrzeit gibt den genauen Zeitpunkt des Beginns eines Termins oder die friheste Uhrzeit

der Erledigung einer Aktivitat an.



Kontakte erzeugen: Termin bis / WVL ab

Dieses Datum kennzeichnet den Tag eines Termins oder den ersten Tag der Wiedervorlage
einer Aktivitat. Somit wird eine Aktivitat ab dem Tag der ersten Wiedervorlage in die
Wiedervorlage-Tabelle der Kalender-Seite eingestellt. Am Tag der spatesten Erledigung wird
diese Aktivitat in der TagesUbersicht der Kalender-Seite angezeigt. Sofern diese nicht
erledigt wird, rutscht sie erneut in die Wiedervorlage-Tabelle als offene, nicht erledigte

Aktivitat.

Die Uhrzeit gibt das genaue Ende eines Termins oder die spateste Uhrzeit der Erledigung
einer Aktivitat an.



Kontakte erzeugen: Erledigt

Dieser Erledigungsschalter oder "Check-Box" kennzeichnet eine erledigte Aktivitat.
Sofern der Anwender die aktuelle Aktivitat als erledigt kennzeichnen mdchte, aktiviert er via
Mausklick auf den Erledigungsschalter die Felder "Erledigt am" und "Erledigt von".



Kontakte erzeugen: Erledigt_ am

Dieses Datums-Feld beinhaltet den Tag, an dem diese Aktivitat als erledigt gekennzeichnet
wurde.



Kontakte erzeugen: Erledigt von

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Angabe der Person, welche diese Aktivitat erledigte.



Kontakte erzeugen: Notiz

Dieses Notizfeld ist je nach Berechtigung des Anwenders frei editierbar. Generell werden hier
wichtige Kommentare und Informationen zu der jeweiligen Aktivitat erfasst.



Allgemein: Statuszeile

In der Statuszeile werden aktuelle Informationen zum Dialog angezeigt.



Merkmale fur Firmen auf Basis von Abfragen setzen

FUr die Firmen, die wahrend einer Abfrage selektiert wurden, kdnnen Uber diesen Dialog,
eine oder mehrere Merkmale, eine Merkmalsauspragung zugewiesen werden. Das Setzen
von Merkmalen ist fur Listen, die mehrere Auspragungen enthalten kénnen, nicht mdglich.

= Merkmale setzen

-Firmenmerkmale
[¥ Status

I Exkunde IEI

[X Bewertung

[T Akquiseziel

E

[T Betriebstyp

[ Betriebsgrofe

[T Bedarfsentwicklung

[ Bonitat

[ frei verfigbar

[ ok | | abbruch | | hire |

E




Merkmale fur mehrere Firmen setzen

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste, welche Auspragung das Merkmal erhalten soll.



Merkmale fur Personen auf Basis von Abfragen setzen

Flr die Personen, die wahrend einer Abfrage selektiert wurden, kénnen Uber diesen Dialog,
eine oder mehrere Merkmale, eine Merkmalsauspragung zugewiesen werden. Das Setzen
von Merkmalen ist fur Listen, die mehrere Auspragungen enthalten kdnnen nicht méglich.

= Merkmale setzen

-Gesprachspartnermerkmale
[ Funktion

[ Pozition

[® EinfluB auf Kaufentzcheidung

E

[ Informationsverhalten

[" Kaufentzcheider Rolle

[” Region

[ frei verfigbar

[ frei verfigbar

[ ok | | Abbruch | | Hire |




Merkmale fir mehrere Personen setzen

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste, welche Auspragung das Merkmal erhalten soll.



Verzeichnis wechseln

Dieser Dialog ermdglicht anzugeben, in welchem Verzeichnis sich die Inititalisierungsdateien
fur POWEROFFICE befinden. Wahlen Sie das Verzeichnis aus der Liste aus, zu dem Sie
wechseln mdchten.

= Verzeichnis

It:"l. pow

Yerzeichnizse:
= tA
= pow
(£ abfragen
£ auswert
£ druckyor
] inpath
£ makros
] outpath
Clp '+

Laufwerke:
I Bt ‘t‘tfs-suftware\vuﬂlﬂ

Abbrechen

-




Verzeichnis wechseln: Verzeichnisname

Der Name des ausgewahlten Verzeichnisses wird hier angezeigt.



Verzeichnis wechseln: Verzeichnisse

Wahlen Sie ein Verzeichnis im aktuell eingestellten Laufwerk, zu dem Sie wechseln mdchten



Verzeichnis wechseln: Laufwerke

Wahlen Sie ein lokales oder ein Netzwerk-Laufwerk aus, zu dem Sie wechseln méchten



Postleitzahl auswahlen

Dieser Dialog erscheint, falls Sie im Feld Postleitzahl einen Wert eingetragen haben, zu dem
es im Bereich der Deutschen Bundespost mehrere Orte oder Ortsteile gibt. Wahlen Sie in
diesem Fall den Ort aus, den Sie dem Datensatz zuordnen wollen.

k ainz-Amanehurg +*
YWiesbaden
&
SchiieBen:




PLZ: Liste

Diese Liste enthalt die Namen der Orte, die zur eingegebenen Postleitzahl gehéren kénnen.



Allgemein: Schliessen

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Dialog zu beenden.



Textvorschau

In diesem Dialog wird das gewahlte Dokument im reinen Textanteil, d.h. ohne
Formatierungen angezeigt. Sie kdnnen nach einzelnen Textstellen suchen.

= Textvorschau - partnertag august 95
o) w2 v

.30 - 10.00 Uhr Registrierung
10.00 Beginn

Technik
Yertrieb

R eplikation
Implementierung
Konzept

Problembehandlung j
Projektvorgehen
10.00

11.00

Uhr

R eplikation

Konzept

technische Grundlage
Anwendungzheizpiele




Textvorschau: Blattern

Klicken Sie auf diese Schaltflachen, um zu dem vorherigen bzw. ndchsten Dokument zu
gelangen.



Textvorschau: Suchen

Klicken Sie auf diese Schaltflachen, um nach einzelnen Textstellen zu suchen.



Textvorschau: Kopieren

Klicken Sie auf diese Schaltflachen, um den markierten Textanteil in die Zwischenablage zu
kopieren.



Allgemein: Exit

Klicken Sie auf diese Schaltflachen, um den Dialog zu beenden.



Textvorschau: Liste

Hier wird der Text des Dokumentes ohne Formatierungen angezeigt.



Serienbrief erzeugen

In diesem Dialog legen Sie die Einstellungen fur einen Serienbrief fest. Nachdem Sie eine
Abfrage ausgeflhrt haben, kdnnen Sie diesen Dialog aufrufen. Um einen Serienbrief zu
erzeugen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Legen Sie in Ihrem Editor eine Serienbriefdatei an. Plazieren Sie in dieser Datei die
Platzhalter fUr die Felder, die Sie in der Abfrage verwenden. Achten Sie darauf, daB die
Platzhalter in der Serienbriefdatei den gleichen Namen haben, wie die Felder der
Abfrage.

Erstellen Sie Ihre Abfrage

Wahlen Sie den MenUpunkt Datei/Abfragen/Serienbrief erzeugen

Legen Sie fest, in welchem Editor der Serienbrief erzeugt werden soll

Legen Sie fest, wie die Steuersatzdatei heillen soll, in die die Datensatze der Abfrage
geschrieben werden. Wahlen Sie den Namen der Serienbriefdatei aus, mit der die
Datensatze verknUpft werden sollen.

Legen Sie die weiteren Optionen fur die Steuersatzdatei fest.

Starten Sie den Export der Datensatze Uber die Schaltflache OK. Die Steuersatzdatei
wird erzeugt und der Editor wird mit der Serienbriefdatei gestartet.

= Serienbrief erstellen

E ditor
LE v g

Ill [ Kopfzeile aufnehmen

F £ [ANSI

orma I [T Daten in Anfihrungszeichen einschlieBen
Steuerdatei [ Datensatze ] Feldtrenner Datenzatztrenner——
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Serienbrief: Editor
Legen Sie hier fest, mit welchem Editor, dal8 heilst mit welchem Anwendungsprogramm der
Serienbrief verknUpft werden soll. Gangige Editoren hierfur sind:

1. die interne Textverarbeitung von PowerOFFICE
2. Word fur Windows

3. WordPerfect

4. Lotus AmiPro



Serienbrief: Editor definieren

Benutzen Sie diese Schaltflache, um einen Editor zu bestimmen.



Serienbrief: Format

Legen Sie hier fest, wie Sonderzeichen und Umlaute gebraucht werden. Erstellen Sie lhren
Serienbrief unter Windows, belassen Sie es bei der Standardeinstellung ANSI. Fir DOS-
Programme kann es notwendig sein, die Eintrage der Serienbriefdatei in das ASCII-Format
umzuwandeln.



Serienbrief: Kopfzeile

Geben Sie an, ob die Spaltennamen, die bei der Abfrage verwandt wurden, auch in die
Steuerdatei Ubernommen werden sollen.



Serienbrief: Anfuhrungszeichen

Geben Sie hier an, ob Texte, die im Abfrageergebnis vorkommen, in Anfihrungszeichen
eingeschlossen werden sollen.



Serienbrief: Steuerdatei

Geben Sie einen Namen fur die Datei an, die die Platzhalter fur die Daten enthalt. Sie
kénnen eine
Datei Uber die nebenstehende Schaltflache auch suchen und einstellen.



Serienbrief: Serienbriefdatei

Geben Sie einen Namen flr die Datei an, die Daten der Abfrage enthalten soll. Sie kénnen
eine
Datei Uber die nebenstehende Schaltflache auch suchen und einstellen.



Serienbrief: Feldtrenner

Geben sie an, welches Trennzeichen zwischen die Felder geschrieben werden soll.



Serienbrief: Datensatztrenner

Geben sie an, welches Trennzeichen zwischen die einzelnen Datensatze geschrieben werden
soll.



Einstellungen fur externe Editoren

In diesem Dialog kénnen Sie festlegen, wo POWEROFFICE externe Programme / Editoren
sucht, um Dokumente aus diesen Anwendungen zu starten. Wahrend der Archivierung
werden die Dokumente mit diesen Editoren, wie zum Beispiel Word oder Excel, verbunden.

In die Einstellungen gelangen sie, indem Sie den Befehl Einstellungen im Menu Extras
ausfuhren und auf das entsprechende Register klicken.

Um die Einstellungen zu externen Editoren vorzunehmen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Register Editor zuordnen.

2. Geben Sie einen Namen ein, unter dem der Editor in POWEROFFICE registriert werden
soll.

3. Geben Sie den Programmpfad und die Programmdatei an oder wahlen Sie einen Eintrag
Uber die Schaltflache Durchsuchen.

4. Wahlen Sie die Schaltflache Zuordnen, um den Namen mit der Programmdatei zu

verbinden.
= Einstellungen
r Allgemein T tail T YWerzeichnizze T K.enrwort ]

Datenbarnken T Editor zuordnen T T abellendefinition T Benutzerdaten

Editor Wilrivford | Zuordnen I
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| Hite |
Pfad / Hame: C:AMSOFFICENWINWORD I MWORD,
DDE Appname: WiHWORD | Durchzuchen... I
DDE-TDpiC ISYSTEM

DDE-Kommando I [Dateidifinen Mame="%z"]




Einstellungen Register

Klicken Sie auf eines der Register, um den jeweiligen Abschnitt darzustellen.
Sobald Sie auf die hintere Registerreihe klicken, wird diese als vordere Reihe dargestellt.



externer Editor: Editorname

Geben Sie einen Namen ein, unter dem der Editor in POWEROFFICE registriert werden soll.



externer Editor: Editor Liste

Diese Liste enthalt die registrierten Editoren. Klicken Sie auf einen Eintrag, um die Werte in
das Feld Name und Programmpfad einzustellen.



externer Editor: Editor Pfad

Diese Zeile enthalt den genauen Pfad und die Programmdatei, die dem Dokument
zugeordnet werden soll (z.B. C:\MSOFFICE\WINWORD\WINWORD.EXE).



externer Editor: Editor zuordnen

Diese Schaltflache dient dazu, die Eintrage im Feld Name und Pfad abzulegen und den Editor
in die Editorliste aufzunehmen.



Einstellungen: DDE-Anwendungsname

Unter dem DDE-Anwendungsnamen wird die externe Anwendung angesprochen. Der
Anwendungsname des Programmes, mit dem Sie Uber DDE komunizieren moéchten, ist in der
jeweiligen Dokumentation beschrieben. Sie kédnnen nur dann mit einem externen Programm

kommunizieren, falls dieses das DDE-Protokoll unterstiitzt.



Einstellungen: DDE-Topic

Das DDE-Topic ist der Abschnitt, der Uber DDE angesprochen wird. Die unterstitzten DDE-
Topics entnehmen Sie der Dokumentation lhres Editors.



Einstellungen: DDE-Kommando

Uber das DDE-Kommando geben Sie an, welcher Befehl im externen Programm ausgefihrt
werden soll (bei WinWord z.B. [DateiOffnen .Name=%s], entspricht dem WinWord-Makro-

Befehl).



Allgemein: Loschen

Wahlen Sie diese Schaltflache, um den aktuellen Eintrag zu léschen.



Einstellungen fiur Electronic Mail

Hinweis:
Der Aufruf eines Electronic-Mail-Systems und das Delegieren eindes Termins uiber
E-Mail ist nur uber ein Zusatzmodul zu PowerOFFICE moéglich

Legen Sie in diesem Dialog fest, wie die Verbindung zu lhrem Electronic-Mail-System

eingerichtet wird.
Klicken Sie auf einen Bereich, um weitere Informationen zu erhalten.

= Einstellungen

T
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Register

Klicken Sie auf ein Register, um den entsprechenden Dialog zu aktivieren.



Einstellungen zur Datenbank

In diesem Dialog kénnen Sie festlegen, welche Datenbanken Ihnen fUr den
Verbindungsaufbau zur Verfligung stehen. Sie kdnnen neue Datenbanken definieren, indem
Sie Einstellungen fur das ODBC-Protokoll vornehmen.

Klicken Sie auf einen Bereich, um weitere Informationen zu erhalten.

= Datenquelle definieren
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Einstellungen: Datenbanken

In dieser Liste sind die Datenbanken aufgefuhrt, die zur Anwahl zur Verfligung stehen.
Klicken Sie auf einen Eintrag, um die Details in den Feldern darzustellen.



Einstellungen: Datenquellen

Die verfugbaren Datenquellen werden aus der ODBC-Installation lhres Systems gelesen
(ODBC.INI).



Einstellungen: Statement DLL

Legen Sie hier fest, welche Datei die SQL-Statements flr den Zugriff auf die Datenbank
enthalt. Der Pfad wurde bei der Programminstallation mit angegeben (z.B. C:\POW95\DB\

ACCESS\POWACC20.DLL fir Access 2.0).



Einstellungen: Systemabfragen

Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem die Systemabfragen hinterlegt sind. In den
Systemabfragen ist festgelegt, wie der Aufbau der Tabellenfenster, wie z.B. der
Kontakthistorien, aussieht. Die Systemabfrage-Dateien werden im Sytemabfrage-Verzeichnis
abgespeichert, das bei der Installation angegeben wurde (z.B. C:\POW95\DB\ACCESS\

SYSABF\).



Einstellungen: AutoCommit

Wahlen Sie diese Option, wenn jedes SQL-Statements automatisch bestatigt werden soll.
Diese Einstellung hangt stark vom verwendeten Datenbanksystem ab und sollte in der Regel

ausgeschaltet sein.
Konsultieren Sie lhren Datenbankadministrator, um die richtige Eintragung zu erfragen.



Einstellungen: Neue Datenbank anlegen

Klicken Sie auf Neu, um eine neue ODBC-Datenquelle zu definieren. Der entsprechende
ODBC-Treiber mufR sich auf Ihrer Festplatte befinden.



Einstellungen: Datenbank hinzufuegen

Flgen Sie Uber diese Schaltflache die neu eingetragene Datenbank der Liste der
Datenbanken hinzu.



Einstellungen: Datenbank loeschen

Wahlen Sie eine Datenbank aus der Datenbankliste aus und I6schen Sie die Einstellungen,
indem Sie auf diese Schaltflache klicken. Die Datenbankdatei wird nicht geldscht.



Einstellungen: Datenbank verbinden

Wahlen Sie eine Datenbank aus und verbinden Sie sich zu ihr, indem Sie auf die Schaltflache
Verbinden klicken.



Electronic Mail: Anmeldung

Legen Sie fest, ob Sie beim Programmstart von POWEROFFICE automatisch an das
Electronic-Mail-System angemeldet werden oder ob Sie manuell nur bei Bedarf Uber den
MenUpunkt Anmelden im Menid Extras/Mail die Verbindung herstellen.



Electronic Mail: Benutzername/Kennwort

Geben Sie hier Ihren Benutzenamen und Ihr Kennwort fUr das Electronic-Mail-System an.



Einstellungen zur Benutzerkennung

Dieser Dialog dient dazu, das aktuelle Kennwort zu andern. Um ein Kennwort zu andern,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben sie |Ihr altes Kennwort ein.

2. Geben Sie eine neues Kennwort ein und wiederholen Sie die Eingabe zur
Kennwortbestatigung.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Einstellungen zu speichern.
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Einstellungen: Altes Kennwort

Geben Sie hier |Ihr altes Kennwort ein.



Einstellungen: Neues Kennwort

Geben Sie hier Ihr neues Kennwort ein.



Einstellungen: Kennwort bestatigen

Bestatigen Sie hier Ihr Kennwort.



Einstellungen: Programmname

Geben Sie die auszufihrende Programmdatei und das Programmverzeichnis an oder wahlen
Sie eine Datei aus, indem Sie auf die Schaltflache Durchsuchen klicken.



Einstellungen: Titel

Geben Sie einen Titel fir das Programm an.



Einstellungen: Programm abmelden

Uber den Befehl Abmelden kénnen Sie die Verbindung zwischen POWEROFFICE und der
Datenbank unterbrechen, sobald das externe Programm aufgerufen wird. Dies ist nétig,
wenn das externe Programm ebenfalls auf die Datenbank zugreifen soll und Sie in einer
Einzelplatzinstallation lediglich Uber einen Datenbankzugang verfugen.



Einstellungen: Arbeitsverzeichnis

Geben Sie hier an, in welchem Verzeichnis gesucht werden soll, wenn das externe Programm
weitere Dateien benétigt.



Einstellungen: Parameter

Geben Sie hier weitere Parameter an, die beim Start des externen Programmes an dieses
Ubergeben werden sollen.



Einstellungen zum Aufruf externer Programme

Uber diesen Dialog kénnen Sie festlegen, welches externe Programm (ber die Symbolleiste
in POWEROFFICE aufgerufen wird.

Sie kbénnen das externe Programm uber die folgende Schaltflache aufrufen:
ol [V [SIEEIEY
Klicken Sie auf einen Bereich, um weitere Informationen zu erhalten.
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Einstellungen zu allgemeinen Paramtern

Der Dialog ermdglicht es, allgemeine Einstellungen vorzunehemen. Klicken Sie auf einen
Bereich, um weitere Informationen zu erhalten.
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EinstellungenSpeichern

Wahlen Sie diese Option, falls Sie die Einstellungen der Seiten beim Beenden abspeichern
mochten.



BeendenBestaetigen

Wahlen Sie diese Option, um beim Beenden eine Bestatigungsmeldung zu erhalten.



NavAktualisieren

Wahlen Sie diese Option, um die Ergebnisliste des Navigators beim Programmestart zu
aktualisieren.



Standardregel

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste eine AdrefSsregel aus, die bei Neuanlage eines
Gesprachspartners als Standardregel verwandt werden soll.



Einstellungen zu Tabellen

Legen Sie in diesem Dialog fest, welche Felder in den Tabellenfenstern dargestellt werden.
Sie sehen die Tabellenfenster auf den Kommentarseiten im Notizbuch sowie auf der
Kalenderseite.

= Tabellen definieren
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Einstellungen: Tabelle

Wahlen Sie hier die Tabelle aus, zu der Sie die Felder definieren mochten.



Einstellungen: Beschriftung

In diesem Feld kénnen Sie die Beschriftung flr die Eintrage der Auswahlliste Tabelle
bestimmen. Diese Beschriftung wird als Maskenbeschriftung tUber der jeweiligen Tabelle
angezeigt. Es wird der eingetragene Text bis zum ersten Hochkomma auf der Make
dargestellt. Sie haben so die Méglichkeit, in der Tabelledefinition zusatzlich zur
Maskenbeschriftung noch erlauternden Text einzugeben.



Einstellungen: Felder

Auf der linken Seite stehen lhnen Felder zur Auswahl zur Verfligung. Ubernehmen sie Felder
in die rechte Liste, ndem Sie auf einen Eintrag doppelklicken oder einen markierten Eintrag
Uber die Schaltflachen kopieren.



Einstellungen: Sortieren

Uber diese Schaltflaichen kénnen Sie Felder in der Tabelle in eine andere Reihenfolge
bringen.



Einstellungen zu Initialisierungsdateien

Uber diesen Dialog legen Sie fest, wo POWEROFFICE die Initialisierungsdateien findet, die
zum Betrieb notwendig sind. Die Einstellungen werden wahrend der Installation automatisch
vorgenommen und kénnen auf Wunsch geandert werden. Sie sollten hier sichergehen, dal§
Sie Pfade angeben, die existieren und auf die Sie Schreibrechte haben, wenn Sie diese
Einstellungen andern wollen.

== Einstellungen

|/ Datenbanken T Editaor zuordnen T T abellendefinition T Benutzerdaten

Allgermnein T il T Werzeichnisse! T Kennwort )
Initialisierungsdatei : Speichern
C:APROJEETEMORLAGEMYworlagen.ini
o | Schlieen |
Yerzeichnizze:
o | nmike |

Durchsuchen._. I




Einstellungen: IniDatei

In diesem Eingabefeld kénnen Sie das Verzeichnis und den Namen der INI-Datei angeben.
Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste, um ihn im Eingabefeld anzuzeigen.



Einstellungen: Verzeichnisse

In dieser Liste werden alle fur POWEROFFICE relevanten INI-Dateien aufgefuhrt.



Erzeugen eines Telefonbuches in WinFax

Dieser Dialog ermdglicht es Ihnen, eine Abfrage Gber den Datenbestand zu definieren, um
eine AdreRliste an Firmen- oder Gesprachspartneradressen zu erhalten, und diese an das
Telefaxprogramm Delrina Winfax als Telefonbuch zu Ubergeben.

Um ein Telefonbuch in WinFax zu erzeugen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

2.

Geben Sie einen Namen an, unter dem das Telefonbuch registriert werden soll.

Wahlen Sie einen der Optionsschalter Firmen oder Gesprachspartner, um als Ergebnis
Firmen- oder Gesprachspartneradressen und deren Telefaxnummern zu erhalten.

Legen Sie eine Bedingung fest, die die Adressen erflllen missen. Gehen Sie dabei
analog zur Bestimmung einer Bedingung in den Abfragen vor.

Klicken Sie optional auf die Schaltflache Anzeigen, um das Ergebnis im Hintergrund
einzustellen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, um das Telefonbuch herzustellen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Winfax starten, um in das Faxprogramm zu wechseln.
Wahlen Sie in Winfax den Befehl Optimieren im Menl Telefonbuch, falls nicht alle Satze

im Telefonbuch angezeigt werden. Winfax baut dann erneut den Index des
Telefonbuches auf.

Klicken Sie auf einen Bereich, um weitere Informationen angezeigt zu bekommen.
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Winfax Telefonbuch: Name des Telefonbuches

Geben Sie einen Namen an, unter dem das Telefonbuch registriert werden soll.



Winfax Telefonbuch: AdreBherkunft

Wahlen Sie einen der Optionsschalter Firmen oder Gesprachspartner, um als Ergebnis
Firmen- oder Gesprachspartneradressen und deren Telefaxnummern zu erhalten.



Winfax Telefonbuch: Felder fur die Bedingung der Abfrage

Legen Sie eine Bedingung fest, die die Adressen erflllen missen. Gehen Sie dabei analog
zur Bestimmung einer Bedingung in den Abfragen vor. Wahlen Sie ein Feld fir die Bedingung
aus.



Winfax Telefonbuch: Operator fur die Abfrage

Wahlen Sie einen Oparator fur die Abfrage aus.



Winfax Telefonbuch: einschrankende Bedingung

Wahlen Sie aus der Liste einen der Eintrage flr das gewahlte Feld. Die Liste enthalt lediglich
Eintrage, die bei gespeicherten Satzen bereits verwandt wurden. Sie kdnnen ebenfalls eine
Bedingung direkt in das Feld schreiben, anstatt einen Wert aus der Liste auszuwahlen. Um
die Liste beim Aufklappen zu fullen, missen Sie ein Suchbegriff in das Eingabefeld eintragen
(z.B. * um alle Eintrage zu sehen oder A* um alle Eintrage zu sehen, die mit A anfangen).



Winfax Telefonbuch: logische Verknupfung von
Abfragebedingungen

Wahlen Sie die Schaltflache UND, um zwei Bedingungen zu verknupfen, so dal8 beide erfullt
sein mussen, wenn ein Satz in die Ergebnismenge aufgenommen werden soll.

Wahlen Sie die Schaltflache ODER, um zwei Bedingungen zu verknUpfen, so dal8 nur eine
oder die andere erflllt sein mul3, wenn ein Satz in die Ergebnismenge aufgenommen werden
soll.

Wahlen Sie die Schaltflache NICHT, um eine Bedingung zu negieren.



Winfax Telefonbuch: Winfax starten

Klicken Sie auf die Schaltflache Winfax starten, um in das Faxprogramm zu wechseln.



Winfax Telefonbuch: Adressen anzeigen

Klicken Sie optional auf die Schaltflache Anzeigen, um das Ergebnis im Hintergrund
einzustellen.



Winfax Telefonbuch: Telefonbuch erstellen

Klicken Sie auf die Schaltflache Erzeugen, um das Telefonbuch herzustellen.



Tips und Tricks

Dieser Dialog erscheint beim Programmstart oder sobald Sie den Befehl Tips und Tricks aus

dem Menu Fenster auswahlen. Er zeigt Ihnen einfiUhrende und weiterfihrende Tips zum
Arbeiten mit POWEROFFICE.

Klicken Sie auf einen Bereich, um weitere Informationen angezeigt zu bekommen.
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Tips und Tricks: Tip

Hier werden die Tips angezeigt. Sie kdnne die Liste der Tips erweitern, indem Sie Eintrage
der Datei TIPS.PRO hinzufligen. Die Datei finden Sie im Programmverzeichnis von
POWEROFFICE. Sie kdnnen die Datei mit allen gangigen Editoren bearbeiten.



Tips und Tricks: Nachster Tip

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den nachsten Tip in das Fenster einzustellen.



Tips und Tricks: Startoption

Ist diese Option ausgewahlt, werden die Tips bei jedem Programmstart angezeigt. Ist die

Option nicht gewahlt, kann der Dialog Uber den Befehl Tips und Tricks aus dem Menu Fenster
aufgerufen werden.



Hilfsprogramme konfigurieren
Legen Sie in diesem Dialog fest, welche externen Programme aufgerufen werden sollen.

Klicken Sie auf einen Bereich, um weitere Informationen angezeigt zu bekommen.
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Hilfsprogramme: Titel

Geben Sie hier einen Titel ein, unter dem das externe Programm gefuhrt werden soll.



Hilfsprogramme: Abmelden

Wahlen Sie diese Option, um vor dem Start des externen Programmes POWEROFFICE von
der Datenbank abzumelden. Diese Option ist wichtig, falls Sie an einem Einzelplatzsystem
arbeiten und das externe Programm ebenfalls auf die POWEROFFICE-Datenbank zugreift. Ein
Zugriff zweier Programme auf die POWEROFFICE-Datenbank ist im Einzelplatzbetrieb mit

einer GUPTA-Datenbank nicht maglich.



Hilfsprogramme: Programmpfad

Legen Sie fest, welche Programmdatei aus welchem Verzeichnis gestartet werden soll.



Hilfsprogramme: Arbeitsverzeichnis

Legen Sie hier fest, in welchem Verzeichnis nach weiteren Dateien gesucht werden soll, falls
das externe Programm solche Dateien zum Start benétigt.



Hilfsprogramme: Parameter

Geben Sie hier an, mit welchen Parametern das externe Programm aufgerufen werden soll.



Hilfsprogramme

Sie kbnnen maximal acht externe Programme aus diesem Dialog aufrufen. Um eine externe
Anwendung aufzurufen, klicken Sie einfach auf das Programmsymbol.

Um zu konfigurieren, welches Programm Uber welche Schaltflache gestartet wird, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache. Mehr zum Einstellen der Hilfsprogramme
entnehmen Sie dem Bereich Hilfsprogramme konfigurieren .
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Umsatzliste aus externen Bestanden

Ist der Schalter zur Anzeige von externen Umsatzen in der Datenbank aktiviert, kbnnen Sie
Umsatze und Verkaufszahlen der letzten drei Jahre Uber die Merkmalsseite der Firma
abrufen. Naheres zum Aufruf der externen Umsatzliste ersehen Sie aus dem Abschnitt
Firma / Merkmal.

Die Umsatze der letzten drei Jahre werden aus der Liste automatisch in die Umsatzfelder auf
der Merkmalsseite der Firma tGUbernommen. Diese Felder sind nicht editierbar, wenn externe
Umsatze in POWEROFFICE importiert werden.

Klicken Sie auf einen Bereich, um weitere Informationen angezeigt zu bekommen.
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Umsatzliste: Firma

Wahlen Sie hier eine Firma aus, zu der die Umsatzliste angezeigt werden soll.



Umsatzliste: Identnr

Geben Sie eine Kundennummer ein, fur die die Umsatzliste zusammengestellt werden soll.
Sobald Sie das Feld verlassen, wird die Liste aufgebaut. Bleibt die Liste leer, sind keine
Umsatze fur die angegebene Kundennummer gespeichert.



Umsatzliste: Tabelle

In dieser Tabelle werden die Umsatze und Verkaufszahlen flr die ausgewahlte Firma
angezeigt. Wichtig ist, dal8 die Datenbankansicht (View) mit dem Namen Umsatz in der
POWEROFFICE-Datenbank auf die richtigen Basistabellen verweist. Sollten keine oder falsche
Eintrdge angezeigt werden, setzen Sie sich bitte mit lhrem Systemadministrator in
Verbindung.



Vorlagen fur Dokumente

In diesem Dialog kénnen Sie Vorlagen, die mit externen Programmen verknupft sind
aufrufen, um z.B. Briefe oder Formulare zu personalisieren oder Kalkulationen zu starten.

Wahlen Sie eine Firma, einen Gesprachspartner und optional einen Vorgang aus und klicken
Sie auf die Vorlage, die Sie aufrufen méchten. Uber die Schaltflache Ausflihren starten Sie
die Vorlage, die mit den Daten aus POWEROFFICE personalisiert wird.

Klicken Sie auf eines der Felder, um weitere Informationen zu erhalten.
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Vorlagen: Firma

Hier wird die aktuell ausgewahlte Firma angezeigt. Uber die Auswahlliste kdnnen Sie eine
andere Firma einstellen, um diese mit dem Dokument zu verkntpfen. Um die Liste zu fullen,

geben Sie eine Suchbedingung ein, z.B. A* um die Liste mit allen Satzen zu fillen, die mit A
anfangen.



Vorlagen: Partner

Hier wird der aktuelle Gesprachspartner zur eingestellten Firma angezeigt. Uber die
Auswabhlliste kdnnen Sie weitere Gesprachspartner zur eingestellten Firma auswahlen, um
das zu erstellende Dokument mit diesem Gesprachspartner zu verknupfen.



Vorlagen: Vorgang

Hier wird der aktuelle Vorgang zur eingestellten Firma angezeigt. Uber die Auswahlliste

kdonnen Sie weitere Vorgange zur eingestellten Firma auswahlen, um das zu erstellende
Dokument mit diesem Vorgang zu verknupfen.



Vorlagen: Vorlagen

In dieser Liste sind alle Vorlagen aufgeflhrt, die momentan definiert sind. Die Vorlagen
werden in der Datei gespeichert, die unter den Einstellungen in der Sektion Verzeichnisse als
Vorlagendatei eingetragen ist.



Vorlagen: Titel Definition

Geben Sie einen Titel flr die Vorlage an, unter der diese in der Liste erscheinen soll.



Vorlagen: Datei Definition

Legen Sie hier fest, welche Datei mit dem Editor aufgerufen werden soll. Hier kann auch eine
Kommandozeilenoption flr den Start des Editors angegeben werden.

Zum Beispiel erlaubt es Word, beim Programmaufruf den Paramter /m gefolgt von einem
Makronamen anzugeben, um diesen Makro bei Programmestart sofort auszufiuhren.



Vorlagen: Editor Definition

Legen Sie fest, welche externe Anwendung aufgerufen werden soll, wenn die Vorlage
aufgerufen wird.



Vorlagen: DDE Verbindung

In diesem Feld kénnen Sie eingeben, welcher DDE-Befehl an die externe Anwendung
geschickt wird. Der Aufruf Uber DDE verhindert, daR das externe Anwendungsprogramm

erneut gestartet wird, wenn es bereits lauft. Das DDE-Kommando flhrt einen Makrobefehl
aus, wie z.B. DateiOffnen.

DDE-Kommandos werden in der regel in eckige Klammern [] eingeschlossen.

Diese Option hangt von den DDE-Fahigkeiten ihres Editors ab. Prifen Sie in lhrer
Dokumentation zum Editor, welche Befehle unterstitzt werden.



Vorlagen: Ausfuhren

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die gewahlte Vorlage aufzurufen.



Vorlagen: Aufnehmen

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Einstellungen unter dem angegebenen Titel als
Vorlage abzuspeichern.



Vorlagen: Loschen

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die gewahlte Vorlage und die zugehdrigen
Einstellungen zu entfernen.



Auswahlliste (PopUp)
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Die Auswahlliste erscheint, wenn Sie in ein Merkmalsfeld, das mehrere Auspragungen
aufnehmen kann, mit der rechten Maustaste klicken. Sie kénnen ein oder mehrere
Auspragungen der Liste zuweisen, indem Sie auf die Begriffe mit der linken Maustaste
doppelklicken.

Moéchten Sie die Begriffe aus der Merkmalsliste entfernen, klicken Sie doppelt auf die
Eintrage.

Mochten Sie die Auswahlliste schlieBen, klicken Sie auf diese mit der rechten Maustaste.

Die Inhalte der Auswahlliste werden aus den Stammdaten gelesen und kdénnen nicht
innerhalb der Anwendung geandert werden.



Die POWEROFFICE-Seiten
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POWEROFFICE ist in Form eines Notizbuches gestaltet, in dessen Seiten Sie hin- und
herblattern kénnen. Die im Folgenden beschriebenen Beschreibungen der einzelnen Felder
und die Inhalte von Auswabhllisten entsprechen der Standardversion. Diese Werte kdnnen
Uber das Stammdatenprogramm geandert werden.
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Titelseite

Die Titelseite erscheint als erste Seite nach dem Programmaufruf. Von hier aus kénnen Sie
die einzelnen Teilbereiche von POWEROFFICE anspringen. Benutzen Sie die Register auf der
rechten Seite des Notizbuches, um auf andere Seiten zu wechseln. Sie kdnnen die einzelnen
Programmbereiche auch Uber die Schaltflachen auf der linken Seite erreichen.
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Menileiste

Die Menuleiste enthalt verschiedene Befehle zur Bedienung von POWEROFFICE. Fur weitere
Informationen sehen Sie bitte im Abschnitt Menuleiste nach.



Register

Das Register dient zum Wechseln zwischen den Seiten in POWEROFFICE. Je nachdem auf
welcher Seite Sie sich befinden, erscheinen einige Register auf der rechten oder linken Seite
des Notizbuches. Fur weitere Informationen zu den Registern, sehen Sie bitte unter dem

Abschnitt Nutzliche Tips / Feldarten nach.




Firma

Diese Schaltflache dient zum Sprung auf die Seite Firma / Anschrift




Hilfe

Diese Schaltflache dient zum Sprung in die Onlinehilfe._



Partner

Diese Schaltflache dient zum Sprung auf die Seite Gesprachspartner / Anschrift



Aktivitat

Diese Schaltflache dient zum Sprung auf die Seite Aktivitaten



Kalender

Diese Schaltflache dient zum Sprung auf die Seite Kalender



Vorgang

Diese Schaltflache dient zum Sprung auf die Seite Vorgang / Merkmal




Abfrage

Diese Schaltflache dient zum Sprung auf die Seite, auf der Sie Abfragen gestalten kénnen



Schreiben

Diese Schaltflache dient zum Sprung in den Dialog, aus dem Sie Vorlagen flr personalisierte
Anschreiben aufrufen kénnen.



Hilfsprogramme

Diese Schaltflache dient zum Sprung in den Dialog, aus dem Sie externe Programme
aufrufen kénnen.



Lizenzfeld

In diesem Bereich wird angezeigt, welcher Anwender unter welcher Nummer bei
POWEROFFICE angemeldet ist.



Firma / Anschrift

(]

Die ersten drei Seiten dienen dem Erfassen und Bearbeiten der Firmeninformationen. Auf
der Seite A, erfassen und pflegen Sie die Anschriftsinformationen. Die Seite M steht fur
Merkmale, die die Firmen charakterisieren. Auf der Kommentarseite, die durch ein K
gekennzeichnet ist, stehen alle Notizen zur Firma. Hier finden Sie auch die Kontakt- und
DokumentenUbersicht, die anzeigt, welche Termine fir die Firma geplant und welche
durchgeflhrt worden sind sowie welche Dokumente erzeugt wurden.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Firma: Firma/kurz

Eindeutiger SchlUssel des jeweiligen Datensatzes.



Firma: Vorsatz

Vorsatz als Bestandteil der Firmenbezeichnung.



Firma: Name

Eigentlicher Firmenname als Hauptbestandteil der Firmenbezeichnung.



Firma: Erganzung

Erganzender Bestandteil der Firmenbezeichnung.



Firma: Strasse

Bezeichnung der StraRe des Firmenhaupsitzes.



Firma: Land

Kennzeichnet das Land des Firmenhauptsitzes im Rahmen der Firmenanschrift. Der
Anwender kann hier auf zentral gepflegte Stammdaten zurlckgreifen, indem er mit einen
Mausklick die Combo-Box 6ffnet und ein LanderkUrzel auswahlt.



Firma: Plz

Postleitzahl der Firmenanschrift beziglich der Stralen- und Ortsinformation.



Firma: Ort

Ortsname des Firmenhaupsitzes im Rahmen der Firmenanschrift.



Firma: PLZ Postfach

Postleitzahl der Firmenanschrift beziglich der Postfach- und Ortsinformation.



Firma: Postfachnummer

Postfach-Nummer im Rahmen der Firmenanschrift.



Firma: Ort des Postfachs

Ort des Postfaches im Rahmen der Firmenanschrift.



Firma: Telefonnumer (HauptanschluRB)

Zentrale Telefonnummer des Firmenhauptsitzes.



Firma: Telefonnummer (Nebenanschlufl)

Zweite zentrale Telefonnummer des Firmenhauptsitzes.



Firma: Telefax

Zentrale Telefaxnummer des Firmenhauptsitzes.



Firma: Kundenbetreuer / Verkaufer

Zustandiger Verkaufer far den oben angegebenen Bezirk. Innerhalb der
Stammdatenverwaltung 18Rt sich eine logische VerknUpfung zwischen dem angegebenen
Bezirk und dem zustandigen Verkaufer hinterlegen..



Firma: Bezirk

Zuordnung des Datensatzes zu einem Verkaufsbezirk.



Firma: Vertretung

Zustandiger Vertreter fur den oben angegebenen Verkaufer.



Firma: Kunden- / ldenthummer

Identifikationsnummer oder Kundennummer des Kunden.



Firma: Innendienst-Mitarbeiter

Zustandiger Innendienstmitarbeiter, der fur diesen Datensatz in Verbindung mit dem
zustandiger Verkaufer steht.



Firma: Nummer der Firma in externer Datenbank

Kennzeichnet den importierten Datensatzes bezluglich des Nummernkreises der jeweiligen
externen Datenbank. Dient als Identifikationsschlissel bei weiteren Importvorgangen aus

derselben externen Datenbank.



Firma: Externe Datenbank

Kennzeichnet die externe Datenbank, aus der dieser Datensatz importiert wurde.



Firma: Konzernverknupfung

Kennzeichnet Verknipfungen innerhalb von Konzernen oder Verbanden in Bezug auf den
aktuellen Datensatz. Der Inhalt dieses Feldes entspricht der Muttergesellschaft des aktuell

eingestellten Datensatzes.



Firma / Merkmal

(]

Diese Seite qualifiziert auf Basis zentral gepflegter Merkmalsauspragungen den eingestellten
Datensatz auf Firmenebene. Die Merkmale, die sich auf Ihrer Maske befinden, kdnnen von
den hier angegebenen abweichen, da die Beschriftungen und Auspragungen durch das

Stammdatenprogramm modfizierbar sind.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu

erhalten.
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Firma: Status

Diese Merkmalsauspragung qualifiziert auf Basis zentral gepflegter Merkmalsauspragungen
den eingestellten Datensatz beziglich des aktuellen Status. Beispielauspragungen sind
"unqualifizierte Adresse", "Interessent", "Kunde" oder "Stammkunde".



Firma: Bewertung

Qualifizierung der Firma aufgrund vorgegebener Bewertungskriterien. Ein Beispiel ist das
Bewertungsschema nach A, B, C-Kategorien.



Firma: Akquiseziel

Akquisitionsziel, welches es bezlglich des eingestellten Datensatzes zu erreichen gilt.



Firma: Betriebstyp

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung der eingestellten Firma. Die
Merkmalsfelder 1- 5 sind einfache Merkmals-Felder und beinhalten maximal eine
Merkmalsauspragung. Im Standard ist dieses Feld mit dem Feldnamen Betriebstyp belegt.
Sie kénne die Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswahllisten tGber das

Stammdatenprogramm andern.



Firma: BetriebsgroRRe

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung der eingestellten Firma. Die
Merkmalsfelder 1- 5 sind einfache Merkmals-Felder und beinhalten maximal eine
Merkmalsauspragung. Im Standard ist dieses Feld mit dem Feldnamen Betriebsgroélie belegt.
Sie kénnen die Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswahllisten Uber das

Stammdatenprogramm andern.



Firma: Bedarfsentwicklung

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung der eingestellten Firma. Die
Merkmalsfelder 1- 5 sind einfache Merkmals-Felder und beinhalten maximal eine
Merkmalsauspragung. Im Standard ist dieses Feld mit dem Feldnamen Bedarfsentwicklung
belegt. Sie kbnnen die Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswabhllisten Uber das
Stammdatenprogramm andern.



Firma: Bonitat

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung der eingestellten Firma. Die
Merkmalsfelder 1- 5 sind einfache Merkmals-Felder und beinhalten maximal eine
Merkmalsauspragung. Im Standard ist dieses Feld mit dem Feldnamen Bonitat belegt. Sie
kénnen die Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswahllisten Uber das
Stammdatenprogramm andern.



Firma: frei verfugbares Feld

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung der eingestellten Firma. Die
Merkmalsfelder 1- 5 sind einfache Merkmals-Felder und beinhalten maximal eine
Merkmalsauspragung. Im Standard ist dieses Feld mit keinem Feldnamen belegt. Sie kdnnen
die Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswabhllisten Gber das

Stammdatenprogramm andern.



Firma: Lieferanten

Dieses Merkmals-Feld dient ebenfalls der Qualifizierung der eingestellten Firma. Im
Gegensatz zu den Merkmals-Feldern 1 - 5 kdnnen hier jedoch mehrere
Merkmalsauspragungen einer Firma zugewiesen werden. Eine zentrale Liste aller bereits
vorhandenen Merkmalsauspragungen erhalt der Anwender Uber einen Mausklick innerhalb
dieses Feldes mit der rechten Maustaste.

Im Standard ist dieses Feld mit dem Feldnamen Lieferanten belegt. Sie kdnnen die
Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswahllisten tUber das Stammdatenprogramm
andern.



Firma: Geschaftszweige

Dieses Merkmals-Feld dient ebenfalls der Qualifizierung der eingestellten Firma. Im
Gegensatz zu den Merkmals-Feldern 1 - 5 kdnnen hier jedoch mehrere
Merkmalsauspragungen einer Firma zugewiesen werden. Eine zentrale Liste aller bereits
vorhandenen Merkmalsauspragungen erhalt der Anwender Uber einen Mausklick innerhalb
dieses Feldes mit der rechten Maustaste.

Im Standard ist dieses Feld mit dem Feldnamen Geschaftszweige belegt. Sie kdnnen die
Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswahllisten tUber das Stammdatenprogramm
andern.



Firma: Produkte

Dieses Merkmals-Feld dient ebenfalls der Qualifizierung der eingestellten Firma. Im
Gegensatz zu den Merkmals-Feldern 1 - 5 kdnnen hier jedoch mehrere
Merkmalsauspragungen einer Firma zugewiesen werden. Eine zentrale Liste aller bereits
vorhandenen Merkmalsauspragungen erhalt der Anwender Uber einen Mausklick innerhalb
dieses Feldes mit der rechten Maustaste.

Im Standard ist dieses Feld mit dem Feldnamen Produkte belegt. Sie kénnen die
Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswahllisten tUber das Stammdatenprogramm
andern.



Firma: sonstige Merkmale

Dieses Merkmals-Feld dient ebenfalls der Qualifizierung der eingestellten Firma. Im
Gegensatz zu den Merkmals-Feldern 1 - 5 kdnnen hier jedoch mehrere
Merkmalsauspragungen einer Firma zugewiesen werden. Eine zentrale Liste aller bereits
vorhandenen Merkmalsauspragungen erhalt der Anwender Uber einen Mausklick innerhalb
dieses Feldes mit der rechten Maustaste.

Im Standard ist dieses Feld mit dem Feldnamen sonstige Merkmale belegt. Sie kdnnen die
Beschriftungen der Felder und die Inhalte der Auswahllisten tUber das Stammdatenprogramm
andern.



Firma: Umsatz des Vorjahres

Dieses Feld 1aRt sich durch den Anwender frei editieren und kann somit den Vorjahres-
Umsatz des eingestellten Kundendatensatzes beinhalten. Uber eine Einstellung innerhalb
der Datenbank in der PARAM-Tabelle, kann der Zugriff auf eine Umsatzliste zentral gepflegter
Umsatzdaten ermdglicht werden. Der Inhalt dieser Tabelle basiert auf externen Systemen,
die Spaltennamen der Tabelle lassen sich frei einstellen. Diese Einstellung wird durch den
Datenbankadministrator gepflegt.



Firma: Sollumsatz

Dieses Feld 1aBt sich durch einen Anwender frei editieren und kann somit das Umsatz-Ziel
bezlglich des eingestellten Kunden- oder Interessentendatensatzes beinhalten.



Firma: laufender Umsatz

Dieses Feld 1aRt sich durch den Anwender frei editieren und kann somit den aktuellen
Umsatz des eingestellten Kundendatensatzes in der jeweils aktuellen Periode beinhalten.
Alternativ kann der Zugriff auf eine Umsatzliste zentral gepflegter Umsatzdaten erméglicht

werden.



Firma: Umsatzliste aus externen Systemen

Ist in der Datenbank der Schalter flr externe Umsatzlisten gesetzt, sind die Felder fur Soll-,
laufenden und Vorjahresumsatz nicht editierbar. Anstelle dessen kdnnen Sie auf die
Schaltflache mit dem blauen Pfeil klicken, um eine Umsatzliste aus externen Systemen
einzusehen. Die Umsatzliste erstreckt sich tUber die letzten drei Jahre.

Lediglich der Datenbankadministrator kann von internen zu externen Umsatzen umschalten.

Naheres zur Umsatzliste kdnnen Sie im Abschnitt Umsatzliste aus externen Bestanden
nachlesen.




Firma / Kommentar

(]

Diese Seite beinhaltet samtliche Kommunikations-, Dokumenten- und Kontakthistorien
bezlglich des aktuellen Firmendatensatzes. Ferner kdnnen hier Kurzkommentare gespeichert

werden.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Firma: Kontakthistorie

Diese Tabelle beinhaltet eine Ubersicht der Aktivitdten und Kontakte beziglich des gesamten
Firmen-datensatzes. Angelegt werden diese Aktivitaten auf der Aktivitaten/Termin-Seite. Es
liegt an dieser Stelle eine chronologische Auflistung vor. Das Tabellen-Fenster |at sich Uber
einen Mausklick innerhalb des oberen linken Kastens vergrofSern und wieder verkleinern.
Mittels Doppelklick auf eine Aktivitaten-Zeile gelangen Sie direkt in die entsprechende

Aktivitaten/Termin-Seite.



Firma: Stichwort

Auf der Aktivitadten-/Terminseite kann zu jedem Termin ein Stichwort eingetragen werden.
Dieses Stichwort wird in diesem Feld durch einfachen Mausklick auf eine Aktivitaten-Zeile
innerhalb der Kontakthistorie angezeigt. Gepflegt wird dieses Stichwort ausschlieBlich auf
der Aktivitaten-/Termin-Seite.



Firma: Notizl

Dieses Notizfeld ist frei editierbar. Generell werden hier aktuelle Kommentare erfasst, die
eine hohe Prioritat geniessen und auf den ersten Blick sichtbar sein sollten.



Firma: Notiz2

Dieses Notizfeld ist frei editierbar. Generell werden hier langfristig wichtige Kommentare
erfasst, die eine hohe Prioritat geniessen und auf den ersten Blick sichtbar sein sollten.



Firma: Dokumente

Dieses Feld beinhaltet samtliche Dokumente , die mit dem eingestellten Firmendatensatz
verknupft wurden. Diese Dokumente werden inkl. einer Bezeichnung in einer
chronologischen Reihenfolge angezeigt. Uber einen Doppelklick auf ein Dokument wird der
entsprechende Editor mit dem ausgewahlten Dokument gestartet.



Firma: Herkunft

Das Feld beinhaltet die Herkunft der eingestellten Firma. Beispiele fur
Merkmalsauspragungen kénnen "Messe 95" oder "Informationsmittler XY" sein. Dieses Feld
dient der nachtraglichen Erfolgskontrolle der Interessenten- und Kundenakquisition.



Firma: Erstkontakt

Datum der ersten aktiven- oder passiven Kontaktaufnahme beziglich des eingestellten
Firmendatensatzes.



Firma: ersterAuftrag

Datum des ersten Auftrages eines Kunden.



Firma: letzterAuftrag

Datum des letzten Auftrages eines Kunden.



Gesprachspartner / Anschrift

Nach den Firmenseiten folgen drei Seiten fUr die Erfassung von Informationen zu
Gesprachspartnern und Entscheidern. Der Aufbau der Anschrifts-, Merkmals- und
Kommentarseiten erfolgt analog zu den Firmenseiten.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Gesprachspartner: Firma/kurz

Eindeutiger SchlUssel des jeweiligen Datensatzes. Wird als PrimarschlUssel zur
Unterstltzung der Orientierung immer an derselben Stelle auf allen Firmen-,
Gesprachsapartner und Vorgangsseiten angezeigt.



Gesprachspartner: Anrede

Anrede des Gesprachspartners. Beispiele sind "Herrn" oder "Frau". Wie bei allen anderen
Merkmals-feldern greift der Anwendr hier auf vorhandene Stammdaten zurick.



Gesprachspartner: Titel

Titel des Gesprachspartners. Dieser Titel wird in die Briefanrede sowie in die individuelle
Briefanschrift GUbernommen.



Gesprachspartner: Berufstitel

Die Berufsbezeichnung des Gesprachspartners bezeichnet den Titel des Gesprachspartners
innerhalb einer Institution. Beispiele sind "Prokurist" oder "Direktor". Dieses
Berufsbezeichnung wird im Rahmen der individuellen Briefanschrift dem Namen des
Gesprachspartners vorangestellt. Beispiel: "Herrn Direktor Manfred Mustermann..." .



Gesprachspartner: Vorname

Der Vorname des Gesprachspartners wird in die individuelle Briefanschrift und in die

Briefanrede aufgenommen. Ein Automatismus bezuglich des Vornamens und der Anrede
existiert nicht.



Gesprachspartner: Name

Der Name des Gesprachspartners wird in die individuelle Briefanschrift und in die

Briefanrede aufgenommen. Ein Automatismus bezuglich des Namens und der Anrede
existiert nicht.



Gesprachspartner: Abteilung

Dieses Feld bezeichnet die Abteilung des Gesprachspartners innerhalb der Organisation und
ist Bestandteil der individuellen Briefanschrift.



Gesprachspartner: Strasse

Bezeichnung der StraBe im Rahmen der individuellen Briefanschrift. Der Inhalt dieses Feldes
kann von dem der Firmen-Anschriften-Seite abweichen. Die Felder StraBenname,
Landerkennzeichnung, PLZ usw. werden automatisch eingestellt, sofern auf der Firmen-
Anschriften-Seite ein Eintrag vorliegt.



Gesprachspartner: Land

Kennzeichnet das Land im Rahmen der individuellen Briefanschrift.



Gesprachspartner: Plz

Postleitzahl der Gesprachspartner-Anschrift beziglich der Strallen- und Ortsinformation.



Gesprachspartner: Ort

Ortsname der Gesprachspartner-Anschrift.



Gesprachspartner: PLZ des Postfachs

Postleitzahl der Gesprachspartner-Anschrift beziglich der Postfach- und Ortsinformation.



Gesprachspartner: Postfachnummer

Postfach-Nummer im Rahmen der Gesprachspartner-Anschrift.



Gesprachspartner: Ort des Postfachs

Ort des Postfaches im Rahmen der Gesprachspartner-Anschrift.



Gesprachspartner: Kurzname

In Kombination mit dem Firmenkurznamen der eindeutige Schlissel des Gesprachspartner-
Datensatzes. Uber diese Liste lassen sich samtliche, mit der aktuellen Firma verknupften,
Gesprachspartner anzeigen und auswahlen.



Gesprachspartner: Telefonl

Telefonnummer des Gesprachspartners mit Durchwahl. Sofern der Gesprachspartner nicht
an das zentrale Telefonnetz angebunden ist, beinhaltet dieses Feld seine eigene

Telefonnummer.



Gesprachspartner: Telefon2

Mobile Telefonnummer des Gesprachspartners.



Gesprachspartner: Telefax

Telefaxnummer des Gesprachspartners, sofern diese von der zentralen Telefaxnummer
abweicht.



Gesprachspartner: Telefon Privat

Private Telefonnummer des Gesprachspartners.



Gesprachspartner: Vertretung

Notizfeld als Hinweis auf Sekretarin oder Vertretung des jeweiligen Gesprachspartners.



Gesprachspartner: Briefanrede

Die individuelle Briefanrede des Gesprachspartners setzt sich automatisch aus den
Datenfeldern Vorname, Nachname und Titel zusammen. Dieses Datenfeld dient als
Textmarke fur die gesamte individuelle Korrespondenz mit diesem Gesprachspartner.



Gesprachspartner: Korrespondenzanschrift

Das Datenfeld "Korrespondenzanschrift ist die..." dient der Kennzeichnung der eingestellten
individuellen Briefanschrift. Hier existiert kein logischer Zusammenhang mit dem Inhalt der
Adress-Datenfelder. Dieses Feld soll lediglich zum Ausdruck bringen, welcher Art die
eingestellte Anschrift ist, z.B. Privatanschrift oder Firmenanschrift, etc.



Gesprachspartner: ExMitarbeiter

Das Merkmal "Ex-Mitarbeiter" kennzeichnet einen Gesprachspartner als ehemaligen
Mitarbeiter des aktuellen Firmen-Datensatzes. Somit kann ein notwendiges Loschen dieses
Datensatz vermieden werden, bis dieser Gesprachspartner einem neuen Firmen-Datensatz
zugeordnet werden kann. Gdf. ist es wiinschenswert, den Ex-Mitarbeiter weiterhin im Zugriff
zu haben, um die vorhandenen Kontakte weiter in der Historie mitzufihren.



Gesprachspartner / Merkmal

Diese Seite qualifiziert auf Basis zentral gepflegter Merkmalsauspragungen den eingestellten
Datensatz auf Gesprachspartner-Ebene.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Gesprachspartner: Funktion

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Gesprachspartners. Die
Merkmalsfelder 1- 8 sind einfache Merkmals-Felder und beinhalten maximal eine
Merkmalsauspragung. Sie dienen der Selektionsmaoglichkeit mit dem Ziel, homogene
Zielgruppen zu erhalten.

Im Standardumfang enthalt dieses Feld die Funktion der Person im Unternehemen, d.h. die
Einordnung innerhalb der Ablauforganisation.



Gesprachspartner: Position

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Gesprachspartners.
Im Standardumfang enthalt dieses Feld die Position des Gesprachspartners im
Unternehemen, d.h. die Einordnung innerhalb der Aufbauorganisation.



Gesprachspartner: Einfluss

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Gesprachspartners.
Im Standardumfang enthalt dieses Feld den EinfluB auf die Entscheidung des
Gesprachspartners im Unternehemen.



Gesprachspartner: Rolle

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Gesprachspartners.
Im Standardumfang enthalt dieses Feld die Rolle, die die Person bei der Entscheidung
einnimmt

(z.B. Kaufmann oder Fachmann).



Gesprachspartner: Region

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Gesprachspartners.

Im Standardumfang enthalt dieses Feld die Region, die die Person flur die Tourenplanung
erhalt.



Gesprachspartner: Verhalten

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Gesprachspartners.
Im Standardumfang enthalt dieses Feld die Art und Weise, wie sich die Person gegenuber
Informationen verhalt (analytisch oder eher spontan).



Gesprachspartner: frei

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Gesprachspartners.



Gesprachspartner: Interesse

Die fachlichen oder privaten Interessensgebiete des Gesprachspartners qualifizieren diesen
bezlglich seines individuellen Informationsbedarfs oder privater Interessen. Im Gegensatz
zu den Merkmalsfeldern 1 - 8 kdnnen hier jedoch mehrere Merkmalsauspragungen einem
Gesprachspartner zugewiesen werden. Eine zentrale Liste aller bereits vorhandenen
Merkmalsauspragungen erhalten Sie Uber einen Mausklick innerhalb dieses Feldes mit der
rechten Maustaste.



Gesprachspartner: Soll-/Istkontakte

Diese Kennziffer dient der Einstufung des Gesprachspartners innerhalb einer Organisation.
Der Inhalt stellt sich automatisch ein und resultiert aus den Merkmalsfeldern "Firmen-
Bewertung" und "Gesprachspartner-Merkmal 3". Das Merkmal 3 beinhaltet in der Standard-
Ausfihrung von POWEROFFICE den "EinfluR auf die Kaufentscheidung" des eingestellten
Gesprachspartners. Basis der Kennziffer ist eine Kontaktmatrix innerhalb der
Stammdatenverwaltung von POWEROFFICE, die sich individuell anpassen |at. Die
vorgeschlagene Kennziffer kann durch den Anwender, Uberschrieben werden.

Dieses Feld beinhaltet die Anzahl aller fur den aktuellen Gesprachspartner als erledigt
gekennzeichneten Aktivitaten mit dem Typ gleich "1-Besuch" flir das aktuelle Jahr.

In Abhangigkeit der Wertigkeit des Gesprachspartners wird hier die Anzahl der
vorgegebenen Kundenbesuche angezeigt.



Gesprachspartner: Besuch

Dieses Notiz-Feld beinhaltet mdgliche Besuchszeiten des Gesprachspartners und dient einer
besseren Besuchsplanung. Im Gegensatz zu den Merkmalsfeldern 1 - 8 kbnnen hier mehrere
Merkmalsauspragungen einem Gesprachspartner zugewiesen werden. Eine zentrale Liste
aller bereits vorhandenen Merkmalsauspragungen erhalten Sie Uber einen Mausklick
innerhalb dieses Feldes mit der rechten Maustaste. Dieses Feld ist editierbar.



Gesprachspartner: Verteiler

Dieses Mehrfach-Feld steht in engem Zusammenhang mit den fachlichen oder privaten
Interessensgebieten des Gesprachspartners. Sie weisen hiermit einen Gesprachspartner
durch die Eingabe bestimmter Merkmalsauspragungen einer Verteiler-Liste zu. Beispiel ist
der Verteiler "Messeeinladungen". Beinhaltet der Datensatz des Gesprachspartners diese
Auspragung, 1aBt er sich im Rahmen eines Serienbriefes der Zielgruppe aller einzuladender
Personen zuordnen.



Gesprachspartner: Geburtstag

Dieses Daten-Feld beinhaltet das Geburtstags-Datum des Gesprachspartners.



Gesprachspartner / Kommentar

Diese Seite beinhaltet samtliche Kommunikations-, Dokumenten- und Kontakthistorien
bezlglich des aktuellen Gesprachspartner-Datensatzes. Ferner kdnnen hier Kurzkommentare
gespeichert werden.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Gesprachspartner: Kontakthistorie

Diese Tabelle beinhaltet eine Ubersicht der Aktivitdten und Kontakte beziglich des gesamten
Gesprachspartner-Datensatzes. Angelegt werden diese Aktivitaten auf der
Aktivitaten/Termin-Seite, d.h. es liegt an dieser Stelle eine chronologische Auflistung vor. Das
Tabellenfenster 1al3t sich Gber einen Mausklick innerhalb des oberen linken Kastens
vergrofBern und wieder verkleinern. Mittels Doppelklick auf eine Aktivitaten-Zeile gelangen
Sie direkt in die entsprechende Aktivitaten/Termin-Seite.



Gesprachspartner: Stichwort

Dieses Stichwort der Aktivitat 1aRt sich in diesem Feld durch einfachen Mausklick auf eine
Aktivitaten-Zeile innerhalb der Kontakthistorie anzeigen. Sie erhalten eine stichwortartige
Information zu dieser Aktivitat. Das Stichwort wird ausschlieBlich auf der Aktivitaten/Termin-
Seite gepflegt.



Gesprachspartner: Notizl

Dieses Notizfeld ist frei editierbar. Generell werden hier aktuelle Kommentare erfasst, die
eine hohe Prioritat geniessen und auf den ersten Blick sichtbar sein sollten.



Gesprachspartner: Notiz2

Dieses Notizfeld ist frei editierbar. Generell werden hier langfristige Kommentare erfasst, die
eine hohe Prioritat geniessen und auf den ersten Blick sichtbar sein sollten.



Gesprachspartner: Wegbeschreibung

Dieses Notizfeld ist frei editierbar. Generell wird hier die Wegbeschreibung zum jeweiligen
Gesprachspartner eingetragen.



Gesprachspartner: Dokumente

Diese Tabelle beinhaltet samtliche Dokumente, die mit dem eingestellten Gesprachspartner
verknupft wurden. Diese Dokumente werden inkl. einer Bezeichnung in einer
chronologischen Reihenfolge angezeigt. Uber einen Doppelklick auf ein Dokument wird der
entsprechende Editor mit dem ausgewahlten Dokument gestartet.



Vorgang / Merkmal

Diese Seite beinhaltet qualifizierende Informationen zum eingestellten Vorgang.
Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.

Innerhalb der Vorgangsseite kdnnen Sie weitere Fenster Gber einen Mausklick mit der
rechten Maustaste aufrufen.

Produkte / Artikel (Vorgang - Details)
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Vorgang: Firma

Verweis auf den verbundenen Firmensatz.



Vorgang: Typ

Dieses Datenfeld beschreibt die Art des Vorgangs. Beispiele sind "Allgemeine Akquise" oder
Reklamationsbearbeitung".



Vorgang: Vorgangsnummer

Nummer des jeweiligen Vorgangs. Dieses Feld ist frei editierbar.



Vorgang: bekannt_seit

Dieses Feld kennzeichnet die erste Kenntnisnahme des eingestellten Vorgangs.



Vorgang: Verknupfung zu weiteren Firmen und Personen

Mittels dieser Funktionalitat Ial8t sich eine Verbindung zwischen Vorgangen und
Entscheidergruppen oder Projektteams herstellen. Die Tabelle wird Uber die
Tabellendefinitionen in den Einstellungen konfiguriert. DieTabelle 1aBt sich analog zu der
Tabelle "Kontakthistorie" vergroern und verkleinern. Mit einem Klick der rechten Maustaste
wird die Dialogbox fur die Pflege der VerknUpfungen aufgerufen.



Vorgang: Artikeldaten

Diese Tabelle beinhaltet Produktgruppen, Produkte und Artikel sowie die Informationen zu

Menge / Einheit / Preis der jeweiligen Produkte. Die Funktionalitat entspricht der vorherigen
Tabelle.



Vorgang: Wert

Der Wert des Vorgangs errechnet sich aus den bei den Artikeldaten eingetragenen Artikeln,
Preisen und Mengen.



Vorgang: Vorgangs-Kurzname

Eindeutiger Schliissel des Vorgangs-Datensatzes. Uber die Liste lassen sich samtliche, mit
der Firma verknupften, Vorgange anzeigen.



Vorgang: Stand der Entscheidung

Dieses Feld soll den Stand des Kunden innerhalb seines Kaufentscheidungsprozesses
beschreiben.



Vorgang: Stand der Akquise

Dieses Feld steht in einem logischen Zusammenhang mit dem Feld "Stand der

Entscheidung". Es bezeichnet den internen Projektstand im Rahmen des
Akquisitionsprozesses.



Vorgang: Referenz

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Vorgangs. Die

Merkmalsfelder 1 und 2 sind einfache Merkmalsfelder und beinhalten maximal eine
Merkmalsauspragung.

Im Standardumfang tragt dieses Feld die Bezeichnung Referenz.



Vorgang: Gruppe

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Qualifizierung des eingestellten Vorgangs. Die

Merkmalsfelder 1 und 2 sind einfache Merkmalsfelder und beinhalten maximal eine
Merkmalsauspragung.

Im Standardumfang tragt dieses Feld die Bezeichnung Gruppe.



Vorgang: Mitbewerber

Dieses Merhfach-Merkmalsfeld beinhaltet die Namen der Wettbewerber, die innerhalb dieses
Vorgangs bekannt sind.



Vorgang: Auftrag erwartet

Der erwartete Auftragseingang entspricht Ihrer Vorgangseinschatzung. Da im Rahmen von

Projekteinschatzungen lediglich grobe Ziele moéglich sind, wird das Datum im Format MM-]]
eingetragen.



Vorgang: Chance

Dieses Datenfeld kennzeichnet Ihre Einschatzung, mit welcher Wahrscheinlichkeit das
eingestellte Projekt realisiert wird.



Vorgang: Prognose

Dieses Datenfeld kennzeichnet Ihre Einschatzung, mit welcher Wahrscheinlichkeit dies
Projekt gewonnen wird.



Vorgang: Auftragnehmer

Der Auftragnehmer des Vorgangs / Projekts entspricht i.d.R. einem Wettbewerber oder der
eigenen Firma. Anhand dieser Merkmalsauspragung lalst sich der Wettbewerbsbestand
analysieren.



Vorgang: erledigt am

Ein eingestelltes Projekt ist als erledigt zu kennzeichnen, sofern es gewonnen, verloren oder

durch den Auftraggeber nicht realisiert wurde. Datum der Erledigung des eingestellten
Vorgangs / Projektes.



Vorgang / Kommentar

Diese Seite beinhaltet samtliche Dokumenten- und

Kontakthistorien beziglich des aktuellen

Vorgangssatzes. Ferner kdnnen hier Kurzkommentare gespeichert werden.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu

erhalten.
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Vorgang: Kontakthistorie

Diese Tabelle beinhaltet eine Ubersicht der Aktivitdten und Kontakte beziglich des gesamten
Vorgangssatzes. Angelegt werden diese Aktivitaten auf der Aktivitaten/Termin-Seite, d.h. es
liegt an dieser Stelle eine chronologische Auflistung vor. Das Tabellenfenster 18t sich Uber
einen Mausklick innerhalb des oberen linken Kastens vergrofSern und wieder verkleinern.

Mittels Doppelklick auf eine Aktivitaten-Zeile gelangen Sie direkt in die entsprechende
Aktivitaten/Termin-Seite.



Vorgang: Stichwort

Dieses Stichwort der Aktivitat I3t sich in diesem Feld durch einfachen Mausklick auf eine
Aktivitaten-Zeile innerhalb der Kontakthistorie anzeigen. Sie erhalten eine stichwortartige

Information zu den Aktivitaten. Das Stichwort wird ausschlief8lich auf der Aktivitaten/Termin-
Seite gepflegt.



Vorgang: Notizl

Dieses Notizfeld ist frei editierbar. Generell werden hier aktuelle Kommentare erfasst, die
eine hohe Prioritat geniessen und auf den ersten Blick sichtbar sein sollten.



Vorgang: Notiz2

Dieses Notizfeld ist frei editierbar. Generell werden hier langfristig wichtige Kommentare
erfasst, die eine hohe Prioritat geniessen und auf den ersten Blick sichtbar sein sollten.



Vorgang: Dokumente

Diese Tablle beinhaltet samtliche Dokumente, die mit dem eingestellten Vorgang verknupft
wurden. Diese Dokumente werden inkl. einer Bezeichnung in einer chronologischen
Reihenfolge angezeigt. Uber einen Doppelklick auf ein Dokument wird der entsprechende
Editor mit dem ausgewahlten Dokument gestartet.



Aktivitaten

(]

Die Aktivitaten / Termin-Seite beinhaltet die Basis samtlicher Aktivitaten und Termine der
Anwendung PowerOFFICE. Hier werden die Verknipfungen zu den entsprechenden Firmen,
Gesprachspartnern und Vorgangen eingegeben, die dann in den jeweiligen Kontakthistorie-
Tabellen und im Kalender erscheinen.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.

PowerOFFICE © [AktivitdtenfTermine]
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Aktivitaten: Firma/kurz

Dieser SchlUssel stellt die VerknUpfung zwischen dem Termin, bzw. der Aktivitat zu der
entsprechenden Firma her. Sofern Sie von einer der Firmen-Seiten auf die Aktivitaten /
Termine Seite springen, wird dieses Feld mit der aktuellen Firmen-Kurzbezeichnung
vorbelegt.



Aktivitaten: Vorgang

Der Schlissel des Vorgangssatzes, der mit dem eingestellten Firmen-Datensatz verbunden
ist. Uber die Liste lassen sich samtliche, mit der Firma verknUpften, Vorgange anzeigen.
Sofern Sie von einer der Vorgangsseiten auf die Aktivitaten / Termine Seite springen, wird
dieses Feld automatisch mit dem aktuellen Vorgangsnamen vorbelegt.



Aktivitaten: Gesprachspartner

Der Schlussel eines Gesprachspartnersatzes, der mit dem eingestellten Firmensatz
verbunden ist. Uber die Liste lassen sich sdmtliche, mit der Firma verkn(ipften,
Gesprachspartner anzeigen. Sofern Sie von einer der Gesprachspartnernseiten auf die
Aktivitaten / Termine Seite springen, wird dieses Feld mit dem aktuellen
Gesprachspartnernamen vorbelegt.



Aktivitaten: Art

Dieses Merkmalsfeld dient der Klassifizierung der Aktivitat.



Aktivitaten: Typ

Uber diese Typenbeschreibung kénnen mehrere Arten von Aktivitéten in eine Typen-Klasse
zusammengefluhrt werden. Lautet die Art der Aktivitat zum Beispiel "2 - Kontaktaufnahme",
wird automatisch der Typ "2 - Anruf" gekennzeichnet. Dies steht in enger Verbindung zu den
Merkmalsfeldern "Anzahl der erledigten Kunden-Besuche", "Anzahl der erledigten Kunden-
Telefonate" und "Anzahl der erledigten Aktionskontakte" der Gesprachspartner-Merkmals-
Seite. Somit kdnnen samtliche erledigten Aktivitaten der Typen-Klassen "Besuch", "Anruf"
und "Aktionskontakt" in diesen Felder hochgezahlt werden. Voraussetzung ist jedoch, das
diese Aktivitat mit einem Gesprachspartner verknlpft ist.



Aktivitaten: Prioritat

Diese Prioritdten-Angabe einer Aktivitat dient der Unterstltzung eines effizienten
Zeitmanagements. Innerhalb einer SQL-Abfrage lassen sich somit samtliche Aktivitaten und
Termine einer Periode nach Prioritat sortieren.



Aktivitaten: Option eigene Aktivitat

Dieser Radio-Button kennzeichnet den AusfiUhrenden der Aktivitat. Es ist entweder eine
"Eigene Aktivitat" oder eine "Delegierte Aktivitat". Prinzipiell wird eine "Eigene Aktivitat"
angenommen. Sofern der Anwender die aktuelle Aktivitat delegieren méchte, aktiviert er
den Radio-Button "Delgiert an" via Mausklick. In dem letzteren Fall werden die Felder
"Delegiert an" und "Delegiert am" aktiviert.



Aktivitaten: delegiert an

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Angabe des Empfangers der delegierten Aktivitat. Hier
sollten Uber die Stammdaten die Logon-Namen der Anwender hinterlegt werden, da auf den
Kalenderseiten diese Information flr die personenbezogene Darstellung der Aktivitaten und
Termine verwendet wird. Wird eine Aktivitat delegiert, so taucht diese sowohl im Kalender
desjenigen auf, der die Aktivitat delegiert, als auch im Kalender desjenigen, der die Aktivitat
erledigen soll.



Aktivitaten: Datum der Delegation

Datum, an dem die oben angegebene Aktivitat delegiert wurde.



Aktivitaten: Electronic-Mail versenden

Option, die festlegt, ob beim Speichern der Aktivitat automatisch eine Electronic-Mail-
Nachricht erzeugt weren soll, um die Kollegen von der delegierten Aktivitat zu unterrichten.



Aktivitaten: Stichwort

Dieses Stichwort der Aktivitat dient der Kurzbeschreibung der Aktivitat. Es I1al8t sich durch
einfachen Mausklick auf eine Aktivitaten-Zeile innerhalb der Kontakthistorien auf den
Firmen-, Gesprachspartner- und Vorgangs-Kommentar-Seiten anzeigen. Somit erhalt der
Anwender an diesen Stellen der Anwendung eine stichwortartige Information zu der
jeweiligen Aktivitat, ohne zwingend auf die eigentliche Aktivitaten/Termine-Seite springen zu

mussen. Eine Liste moéglicher Stichworte 183t sich mit einem Klick der rechten Maustaste
aufrufen.



Aktivitaten: OptionenTermin/Frist

Dieser Radio-Button kennzeichnet eine Aktivitat als "Termin" oder "Aktivitat/Frist". Aktiviert
der Anwender den Push-Button "Termin", werden automatisch die Feldbeschreibungen
"Termin von" und "Termin bis" eingestellt. Aktiviert der Anwender den Push-Button
"Aktivitat/Frist", werden automatisch die Feldbeschreibungen "Erledigen bis zum" und
Wiedervorlage ab" eingestellt.

Ein Termin bezieht sich auf einen festen Zeitraum an einem bestimmten Tag. Eine Aktivitat
gilt es, bis zu einem bestimmten Termin zu erledigen. Der Eintrag Wiedervorlage ab gibt an,
ab wann eine solche Aktivitat in der Wiedervorlage erscheinen soll.



Aktivitaten: Termin von / Erledigen bis

Dieses Datum kennzeichnet den Tag eines Termins oder den Tag der spatesten Erledigung
einer Aktivitat.

Die Uhrzeit gibt den genauen Zeitpunkt des Beginns eines Termins oder die spateste Uhrzeit
der Erledigung einer Aktivitat an.



Aktivitaten: Termin bis / WVL ab

Dieses Datum kennzeichnet den Tag eines Termins oder den ersten Tag der Wiedervorlage
einer Aktivitat. Somit wird eine Aktivitat ab dem Tag der ersten Wiedervorlage in die
Wiedervorlage-Tabelle der Kalender-Seite eingestellt. Am Tag der spatesten Erledigung wird
diese Aktivitat in der TagesUbersicht der Kalender-Seite angezeigt, sofern diese nicht bereits
erledigt wurde. Sdumige Termine, dals sind Termine, die nicht als erledigt gekennzeichnet
wurden, werden ebenfalls in der Wiedervorlage angezeigt.

Diese Uhrzeit gibt das genaue Ende eines Termins an.



Aktivitaten: Schalter Erledigt

Mit diesem Schalter wird eine Aktivitat als erledigt gekennzeichnet. Wenn die Kreuzflache
angewabhlt ist, werden die Felder Erledigt am und Erledigt von freigeschaltet.



Aktivitaten: Erledigt am

Datum der Erledigung eines Termins oder einer Aktivitat.



Aktivitaten: Erledigt von

Frei definierbares Merkmalsfeld zur Angabe der Person, die diese Aktivitat erledigt hat,
insbesonder bei delegierten Aktivitaten interessant.



Aktivitaten: Notiz

Die Notizfelder sind frei editierbar. Generell werden hier wichtige Kommentare und
Informationen zu der jeweiligen Aktivitat erfasst.



Kalender

(]

Diese Seite beinhaltet Tages-, Wochen- und MonatsuUbersichten samtlicher Aktivitaten und
Termine, eine Wiedervorlage aller offenen, bzw. nicht erledigten Aktivitaten und Termine
sowie ein individuelles Notizfeld.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Kalender: BlatternZuruck

Mittels dieses Push-Buttons kann die KalenderUlbersicht der insgesamt drei angezeigten
Monate jahresweise, bzw. monatsweise zurtiickgeblattert werden.



Kalender: BlatternVor

Mittels dieses Push-Buttons kann die KalenderUlbersicht der insgesamt drei angezeigten
Monate jeweils um einen Monat, bzw. ein Jahr vorgeblattert werden.



Kalender: Dreimonatsubersicht

KalenderUbersicht des vorherigen, aktuellen und folgenden Monats.



Kalender: Kalenderinhalt

Diese Auswahlliste legt fest, fur welche Person die Termine und Wiedervorlage angezeigt
werden sollen. Die Liste wird mit den angelgten Benutzernamen gefullt.



Kalender: Tages-, Wochen-, Monatsubersicht

Die Uberschrift lautet beispielsweise "Terminibersicht fiir den 07.06.1995, KW 23 oder Juni
"95", Sie hangt von der gewahlten Darstellungsform ab. Wird z.B. auf eine Kalenderwoche
oder einen Monat innerhalb der Monatsubersichten geklickt, werden samtliche Aktivitaten
und Termine fur die Woche oder den gewahlten Monat angezeigt. Die Tagesansichten
erhalten Sie durch einen Klick auf einen der Tage.

Die Tabelle weist die Funktionallitdten der bereits bekannten Kontakthistorien auf den
jeweiligen Kommentar-Seiten auf. Ferner kénnen Aktivitaten und Termine mittels Drag &
Drop verschoben werden, d.h. Sie kénnen einen Termin anklicken, die Maus gedruckt halten
und den Termin auf einen anderen Tag verschieben.



Kalender: Wiedervorlage

Diese WiedervorlageUbersicht entspricht funktional der Tages-, Wochen- und
Monatsubersicht. Hier sind alle offenen Aktivitaten ab Wiedervorlage und alle noch nicht
erledigten, aber bereits verstrichenen Termine enthalten, ausgehend vom Tagesdatum.



Kalender: Todo-Liste

Hier werden noch zu erledigende Aktivitaten eingetragen.



POWEROFFICE - Dokumentenarchiv
[m]

Das Dokumentenarchiv ermdéglicht Ihnen, Dokumente in der POWEROFFICE-Datenbank
abzulegen, verschiedene Informationen zur Verknupfung anzugegebn und spater die
Dokumente anhand von Stichworten oder Uber eine Volltextsuche wiederzufinden und zu
offnen.

Das Dokumentenarchiv kann sowohl aus POWEROFFICE, als auch Uber externe Programme,
wie z.B. Word oder Excel, aufgerufen werden.

Bei der Suche nach einem Dokument zieht das Dokumentenarchiv alle Feldinhalte heran und
sucht nach Dokumenten, die alle angegebenen Merkmale erflllen. Haben Sie z.B. im Feld
Kategorie den Wert Brief und im Feld Autor den Wert MEIER eingetragen, sucht das
Dokumentenarchiv nach allen Dokumenten, die vom Autor MEIER erstellt wurde UND die als
Brief kategorisiert wurden. Erflllt ein Dokument lediglich eines der Merkmale, wird es nicht
in der Ergebnisliste angezeigt.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Titel - IBesuchshericht zuni Treffen mit der Abteilung Einbauf

Firma / Partner : I-"i"-&"-"- IWeber E
Kategorie 7 Yorgang: IFaH I IEI
gewahlte Besuchsbencht +*
Kategorien: |Fax Autor: IME”':H

E ditor: IWian:urd

Bemerkung: |Eirkaufswert 240 TOM,
Abztimmung biz: 15.8.1995
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Suchbeqgriff: ||

| K.ateqarie I Titel l ] ahum l

Anschreiben Beplikati 27.05.1994 08-39:11
‘ : LInternehmens i 20,04 1994 10:27:15
Bnef; einkaufskonditionen 06.07.1994 12:11:32

Brief; Infozchreiben 26051995 15:32:13
Brief: Info-5chreiben PROFI 25.05.1994 11:00:05
Brief: Yersand Handbuch 18.10.1994 11:38:41
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DokuArchiv: Neue Suche

Leeren Sie die Felder des Dialogs Uber diese Schaltflache. Allein der Wert im Feld Editor
bleibt bestehen.



DokuArchiv: Dokument archivieren

Uber diese Schaltfliche legen Sie das Dokument in der Datenbank ab. Diese Schaltflache ist
nur auswahlbar, wenn Sie das Dokumentenarchiv im Speichernmodus geoéffnet haben.



DokuArchiv: Dokument ersetzen

Uber diese Schaltflache kénnen Dokumente im Archiv durch jiingere Versionen ersetzt
werden. Gehen Sie wie folgt vor, um ein Dokument zu ersetzen:

1.

2.

Suchen Sie Uber die Schaltflache Suchen das Dokument, das Sie ersetzen méchten.

Wird das gewunschte Dokument in der Ergebnisliste angezeigt, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Eintrag, um das Dokument auszuwahlen. Detailinformationen tber
das Dokument werden in der Dialogbox angezeigt.

Andern Sie, falls gewlinscht, einen der Werte ab.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ersetzen, um das Dokument zu ersetzen.



DokuArchiv: Dokument offnen

Wahlen Sie ein Dokument aus der Ergebnisliste aus und 6ffnen Sie es Uber diese
Schaltflache mit dem Editor, in dem es erstellt wurde. Diese Schaltflache ist nur auswahlbar,
wenn Sie das Dokumentenarchiv im Ladenmodus geoéffnet haben.



DokuArchiv: Dokument loschen

Klicken Sie auf diese Schaltflache, nachdem Sie das zu l6schende Dokument aus der
Ergebnisliste ausgewahlt haben.



DokuArchiv: Suche starten

Uber diese Schaltflache starten Sie die Suche nach Dokumenten, die die in den Feldern
eingetragenen Werte aufweisen.



DokuArchiv: Textvorschau

Haben Sie ein Dokument aus der Ergebnisliste ausgewahlt, kdnnen Sie sich Uber einen Klick
mit der linken Maustaste auf diese Schaltflache den Textanteil des Dokumentes ansehen. Sie

wechseln automatisch in den Dialog Textvorschau



DokuArchiv: Suche unterbrechen

Haben Sie einen Suchbegriff fur die Volltextsuche eingegeben, kann die Suche einige
Minuten in Anspruch nehmen. Wahrend der Suche ist diese Schaltflache auswahlbar. Klicken
Sie auf die Schaltflache, um die Suche zu unterbrechen und alle bis zu diesem Zeitpunkt
gefundenen Dokumente in der Ergebnisliste anzuzeigen.



DokuArchiv: Dokument komprimieren

Ist diese Schaltflache ausgewahlt, werden die Dokumente beim Archivieren komprimiert. Sie
nehmen in diesem Falle nur etwa 15% des Speicherplatzes in Anspruch, den Sie bei
normaler Speicherung benétigen wurden.



DokuArchiv: Verlassen

Uber diese Schaltflaiche verlassen Sie das Dokumentenarchiv.



DokuArchiv: Titel

Geben Sie hier einen Titel fur das Dokument an. Sie konnen bis zu 128 Zeichen verwenden.
Sonder- und Leerzeichen diurfen in Dokumententiteln vorkommen.



DokuArchiv: Firma

Wahlen Sie hier eine Firma aus, mit der das Dokument fUr eine spatere Suche verknUpft
werden soll. Der Titel des Dokumentes erscheint dann auf der Firmen-Kommentar-Seite der

eingestellten Firma.



DokuArchiv: Gesprachspartner

Wahlen Sie hier einen Gesprachspartner aus, mit dem das Dokument flr eine spatere Suche
verknupft werden soll. Der Titel des Dokumentes erscheint dann auf der Gesprachspartner-

Kommentar-Seite des ausgewahlten Gesprachspartners.



DokuArchiv: Kategorie

Wahlen Sie hier eine oder mehrere Kategorien aus, mit denen das Dokument fur eine
spatere Suche verknupft werden soll.



DokuArchiv: Vorgang

Wahlen Sie hier einen Vorgang zur gewahlten Firma aus, mit dem das Dokument flr eine
spatere Suche verknupft werden soll. Der Titel des Dokumentes erscheint dann auf der

Vorgangs-Kommentar-Seite des ausgewahlten Vorgangs.



DokuArchiv: gewahlte Kategorien

In dieser Liste werden die gewahlten Kategorien angezeigt. Uber einen Doppelklick mit der
linken Maustaste auf einen Eintrag kdnnen Sie die Verknupfung wieder |6sen.



DokuArchiv: Autor

Hier wird als Autor der Name angezeigt, mit dem Sie in der POWEROFFICE-Datenbank
angemeldet sind. Sie kdnnen den Namen auf Wunsch Uberschreiben.



DokuArchiv: Editor

Hier wird der Editor angezeigt, mit dem das Dokument erstellt wurde. Dieser Eintrag ist
wichtig, da beim Offnen des Dokumentes dieser Editor gestartet werden muf3, um das
Dokument wieder anzuzeigen.



DokuArchiv: Bemerkung

Geben Sie hier eine ein- oder mehrzeilge Bemerkung zum Dokument ein. Sie kdnnen einen
Zeilenumbruch uUber die Tastenkombination Strg+Enter vornehmen.



DokuArchiv: Suchbegriff

Tragen Sie einen Suchbegriff ein, nach dem innerhalb der Dokumentes gesucht werden soll
(Volltextsuche). Bedenken Sie, dal8 die Suche Uber mehrere Hundert Dokumente einige
Minuten in Anspruch nehmen kann. Sie sollten daher nicht Uber alle Dokumente suchen,
sondern in anderen Feldern Werte eintragen, um die Suche einzuschranken.



DokuArchiv: Sortierung nach Kategorie

Kicken Sie auf diese Schaltflache, um die Dokumente in der Ergebnisliste nach den
Kategorien zu sortieren.



DokuArchiv: Sortierung nach Titel

Kicken Sie auf diese Schaltflache, um die Dokumente in der Ergebnisliste nach den Titeln zu
sortieren.



DokuArchiv: Sortierung nach Datum

Kicken Sie auf diese Schaltflache, um die Dokumente in der Ergebnisliste nach dem
Anlegedatum zu sortieren.



DokuArchiv: Ergebnisliste

In dieser Liste werden die Dokumente angezeigt, die den Suchkriterien entsprechen. Um ein
Dokument zu laden, zu l6schen oder zu ersetzen, klicken Sie den entsprechenden Eintrag
zum Dokument in dieser Ergebnisliste zunachst an.



POWEROFFICE - Navigator
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Der Navigator dient IThnen zur Suche nach Datensatzen innerhalb von POWEROFFICE. Sie
kdénnen nach allen Informationen suchen und zu einzelnen Kategorien, wie z.B. flr Firmen
oder fur Personen, weitere verknUpfte Daten anzeigen. Somit bietet Ihnen der Navigator eine
elektronische Akte, in der nach lhren Winschen sortiert, alle Informationen zu Firmen,
Personen. etc. auffindbar sind.

Der Navigator ist das zentrale Steuerungselement innerhalb von POWEROFFICE.

Haben Sie die gewlnschtne Daten gefunden, genugt ein Doppelklick, um die
Detailnformationen im Hintergrund in das Notizbuch einzustellen.

Um einen Datensatz zu finden, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie eine der Kategorien aus, nach denen Sie das Suchergebnis gruppieren

mochten. Zur Wahl einer Kategorie stehen Ihnen die folgenden Schaltflachen zur
Verfigung.
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2. Wahlen Sie aus der linken der drei Auswahllisten ein Feld, nachdem Sie suchen
modchten. Die angebotenen Felder hangen dabei von der gewahlten Kategorie ab. MAchten
Sie zum Beispiel nach allen Kunden suchen, wahlen Sie aus der Feldliste das Feld Status aus.

3. Wahlen Sie aus der mittleren der drei Auswahlisten einen Operator aus, mit dem Sie
die Feldinhalte vergleichen méchten. Bedenken Sie, dal§ bei Wahl des Operators =, der
Inhalt der Felder in der Datenbank exakt mit der eingegebenen Suchbedingung
Ubereinstimmen muf. Bei Suche nach Textfeldern mussen Sie diese nicht in Hochkommata
einbetten. Ist kein Operator ausgewahlt, wird Like als Operator verwendet.

Um eine Ahnlichkeitsuche zu definieren, wahlen Sie den Operator Like. Als Platzhalter in
der Suchbedingung kdnnen Sie die Zeichen * oder % als Platzhalter fur mehrere Zeichen
und die Zeichen _ oder ? als Platzhalter fur genau ein Zeichen verwenden.

Folgende Tabelle zeigt, wie Platzhalter zu verwenden sind:

Eingabe von: findet: findet jedoch nicht:

Ort like M* Mianchen, Mainz, etc. Stuttgart

PLZ like 65207 65200 - 65209 65210

Vorname like H_rst Horst Hans

*F|_ EIT, Intertraffic FINK, Traffic International

4. Legen Sie in der linken der drei Auswahllisten einen Suchbegriff fest, mit dem die
Feldinhalte der Datenbank verglichen werden sollen. Sie kénnen aus der Auswabhliste



auch einen Wert auswahlen, mit dem verglichen werden soll. Die Auswahlliste bietet
Ihnen nur solche Werte an, die bereits fir das gewahlte Feld in der Datenbank vergeben
wurden. Sie mussen jedoch, um die Liste zu flullen, eine Suchbedingung angeben. Die
Liste wird mit allen mdéglichen Werten gefullt, wenn Sie * als Suchbegriff vor dem
Aufklappen der Liste eintragen. Diese Funktion ist deswegen notwendig, damit Sie bei
groBen Datenbestanden nicht aus Versehen eine Suche uber den gesamten
Datenbestand starten.
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5. Uber die Schaltflache Mehrfach-Bedingungen

kénnen Sie bis zu maximal drei Bedingungen eingeben, die die Datensatze der
Ergebnismenge gleichzeitig erfullen muissen (Und-Verkniapfung).

6. Starten Sie die Suche uber das Lupensymbol.

Klicken Sie eines der Felder mit der linken Maustaste an, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Navigator: Konzern

Wahlen Sie diese Schaltflache, wenn Sie nach Konzernen suchen mochten. Konzerne sind
Firmensatze, die den Status Konzern haben.



Navigator: Firma

Wahlen Sie diese Schaltflache, wenn Sie nach Firmen suchen mochten.



Navigator: Partner

Wahlen Sie diese Schaltflache, wenn Sie nach Gesprachspartnern suchen méchten.



Navigator: Vorgang

Wahlen Sie diese Schaltflache, wenn Sie nach Vorgangen suchen méchten.



Navigator: Aktivitaten

Wahlen Sie diese Schaltflache, wenn Sie nach Aktivitaten suchen mochten.



Navigator: Dokumente

Wahlen Sie diese Schaltflache, wenn Sie nach Dokumenten suchen mochten.



Navigator: Replikationsliste

Die Auswahl dieser Schaltflache ermdglicht die Ansicht und den Ausdruck der Ereignisliste,
die wahrend der Datentbertragung (Replikation) erstellt wurde. In der Replikationsliste sind
alle Satze vermerkt, die wahrend der Ubertragung geandert, geldscht oder eingefugt

wurden.



Navigator: Suchen

Uber diese Schaltflache starten Sie die Suche mit den eingetragenen Bedingungen.



Navigator: Ein-/Ausklappen

Uber diese Schaltflaiche kénnen Sie die gefundenen Kategorien ein-, bzw. ausklappen. Sie
konnen dies ebenfalls Gber einen Doppelklick auf eine der Kategorien tun.



Navigator: Drucken

Uber diese Schaltflaiche drucken Sie den Inhalt der Ergebnisliste aus.



Navigator: Verlassen

Uber diese Schaltflaiche verlassen Sie den Navigator.



Navigator: GroR-/Kleinschreibung

Wahlen Sie dieses Optionsfeld aus, falls Sie bei der Suche nach Grof3- und Kleinschreibung
unterscheiden machten. Sie sollten diese Option in der Regel angeschaltet haben, da das die
Suche beschleunigt.

Diese Option steht nicht bei allen Datenbankensystemen zur Verfigung und kann von daher
gegebenfalls nicht anwahlbar sein.



Navigator: Bedingungen

Legen Sie hier fest, welche Bedingungen die Datensatze erfullen missen, um in die
Ergebnisliste aufgenommen zu werden.



Navigator: Ergebnisliste

In dieser Liste werden die gefundenen Datensatze aufgelistet und zunachst gruppiert
dargestellt.

Doppelklicken Sie auf eine der gruppierten Zeilen, um weitere Informationen zu erhalten.
Haben Sie einen Eintrag gefunden, den Sie sich ndher ansehen moéchten, reicht ebenfalls ein
Doppelklick, um diesen Satz im Notizbuch einzustellen.



Andere Anwendungen integrieren
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Sie kénnen andere Anwendungen mit POWEROFFICE verbinden, um z.B. Dokumente in der
POWEROFFICE-Datenbank zu archivieren oder Adressen in eine Briefvorlage zu Ubernehmen.
Im folgenden werden einige Beispiele aufgefuhrt, auf welche Weise andere Anwendungen
integriert werden kénnen.

Microsoft Word fir Windows®

Microsoft Excel®

Delrina WinFax PRO®




POWEROFFICE - Abfragen
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Sie gelangen in den Abfragebereich von POWEROFFICE, indem Sie die Schaltflache Abfragen
auf der Titelseite auswahlen oder den Menlpunkt Abfrage / Standard aus dem MenU Extras

wahlen.

Um eine neue Abfrage zu definieren, klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Wie Sie eine
Abfrage definieren, erfahren Sie im Abschnitt Abfrage-Definition oder im Abschnitt
Informationen abfragen .

Klicken Sie auf einen Bereich, Uber den Sie mehr Informationen benétigen:

Datei Bearbeiten Extras Wechseln zu Hilfe
DERX ELEED] REFERR] ] =R

Firma / kurz

zustandiger Yerkaufer

LHI Herr Rudo Geszchaftzleitung Frau Schubert

HH Her Dietrich Gezchaftzleitung Frau Schubert

ADIG Chirigtian Dietrich

CGE

F.SE. Herr Mittel Gezchaftzleitung Frau Schubert

*M-COMSULT Herr Dietnch

AEA Chriztian Dietrich

AMDERSEM Her Dietrich Geszchaftzleitung Frau Schubert

ACG Stefan Rudo

AHA Herr Rudo Gezchaftzleitung Frau Schubert

ARBEITGEBERYERBAMD Herr Mittel [ezchaftzleitung Frau Schubert

DB Christian Dietrich

DIEBOLD Her Rudo Gezchaftzleitung Frau Schubert

k.C Her Rudo Geszchaftzletung

ARB Chriztian Dietrich

SCHLACHTER

GORE Chiristian Dietrich

GUPTA

FUZEY +
| | +

426 Datenzatze

11.07.95 15:21




Abfrage: Ergebnisliste

In der Ergebnisliste der Abfragen werden alle Datensatze dargestellt, die der
Abfragebedingung entsprechen. Die Felder, die Sie bei der Abfragedefinition angeben,

werden in der Liste als Spalten dargestellt. Jeder Datensatz der Ergebnismenge wird als Zeile
dargestellt.

Sie kdnnen die Ergebnisliste ausdrucken oder die Datensatze der Ergebnisliste zusammen
manipulieren, indem Sie Merkmale fur Personen oder Firmen setzen oder aber Aktivitaten fur
die Zielgruppe erzeugen.

Die Daten der Ergebnisliste einer Abfrage kénnen Sie ebenfalls verwenden, um Serienbriefe
zu erstellen (Befehl Serienbrief erzeugen im MenU Datei) oder um die Datensatze in eine
Datei zu exportieren ( Befehl Ergebnis einer Abfrage exportieren im Men( Datei).




Abfrage drucken

Uber diese Schaltflache kénnen Sie die Ergebnisliste der Abfrage ausdrucken



Abfrage offnen

Uber diese Schaltfliche kdnnen Sie eine gespeicherte Abfrage 6ffnen. Sie wechseln in den
Dialog Abfragen 6ffnen




Abfrage lIoschen

Uber diese Schaltfliche kdnnen Sie eine gespeicherte Abfrage l6schen. Sie wechseln in den
Dialog Abfrage I6schen




Abfrage Neu

Uber diese Schaltflaiche kénnen Sie eine neue Abfrage definieren. Sie wechseln in den Dialog
Abfrage-Definition.




Abfrage speichern

Uber diese Schaltflache kénnen Sie die Abfragedefintion speichern. Sie wechseln in den
Dialog Abfrage speichern.




Abfrage-Definition

In diesem Dialog kédnnen Sie die Bedingungen flr eine Abfrage festlegen. Sie kdnnen
Abfragen auf die folgenden Bereiche in POWEROFFICE durchfuhren:

Firmen,
Gesprachspartner,
Vorgange,
Aktivitaten,
Absatz- und Umsatzsummen,
Einzelabsatz und -umsatz.

Um eine Abfrage zu definieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf die Schaltflache flr Neu, um die Maske fur eine neue Abfrage zu leeren.

2. Klicken Sie auf den Bereich, den Sie abfragen moéchten. Mit den einzelnen Optionen
stehen Ihnen Felder aus folgenden Bereichen zur Verfigung:

Bereich Auswahl der Felder fur Abfrage auf Datenbanktabelle

Firmen Firmen FIRMA

Gesprachspartner  Firmen, Gesprachspartner PARTNER

Vorgang Firmen, Vorgang VORGANG
Aktivitaten Firmen, Aktivitaten AKTIVITAET
Umsatzsummen Firmen, Umsatzsummen UMSATZ

Einzelumsatze und Firmen, Einzelumsatze und UMSATZ_DETAILS
-absatze -absatze
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3. Wahlen Sie aus der Liste der Felder diejenigen aus, die in der Ergebnisliste erscheinen
sollen. Sie kbnnen entweder auf einen Feldeintrag in der linken Liste doppelklicken, um
ihn in die rechte Liste zu GUbernehmen, oder Sie wahlen einen Eintrag aus und klicken auf
die Ubernahme-Schaltflache.

4. Durch Bedingungen kénnen Art und Umfang der Daten eingeschrankt werden, die von
der Datenbank als Ergebnismenge einer Abfrage zurickgeliefert werden. Die Elemente
einer Bedingung werden durch Vergleichsoperatoren zueinander in Beziehung gesetzt.
POWEROFFICE 133t eine Vielzahl unterschiedlicher Bedingungen zu..

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Bedingung ein Feld aus, durch das Sie die
Ergebnismenge einschranken méchten. Wahlen Sie aus der mittleren Auswahlliste einen
Operator aus. Der Operator dient dazu, den Feldinhalt jedes Datensatzes des gewahlten
Bereiches mit der eingegebenen Bedingung logisch zu vergleichen. Als Operatoren
stehen lhnen zur Verfigung:

Operator Bedeutung



IS NOT NULL

IS NULL

LIKE

NOT LIKE

ungleich; Der Feldinhalt darf nicht den Wert der Bedingung einnehmen,

kleiner als; Der Feldinhalt muR kleiner als der Bedingungswert sein. Im
Falle
von Texten sind Buchstaben am Anfang des Alphabets kleiner,

kleiner als oder gleich; entspricht kleiner als, mit der Ausnahme, daf3
der Feldinhalt gerade noch dem Bedingungswert entsprechen darf,

gleich; der Feldinhalt mul8 exakt mit dem Bedingungswert
Ubereinstimmen,

groler als; Der Feldinhalt muls gorfSer als der Bedingungswert sein. Im
Falle
von Texten sind Buchstaben am Ende des Alphabets gréRer,

groBer als oder gleich; entspricht gér3er als, mit der Ausnahme, daf3
der
Feldinhalt gerade noch dem Bedingungswert entsprechen darf,

IS NOT NULL ist gleichzeitig Operator, als auch Bedingungswert. Sie
missen

daher in diesem Falle keinen Eintrag in der rechten Auswabhlliste
vornehmen.

Wird ein bestimmtes Feld eines Datensatzes nicht gefllt (z.B.
Telefon2), spricht man von einem leeren Feld; das Feld hat einen NULL-
Wert. Dieser NULL-Wert ist

streng von einem Feld mit dem Eintrag 0 zu unterscheiden. IS NOT
NULL als Operator liefert alle Datensatze, die im Bedingungsfeld
irgendeinen Eintrag aufweisen.

IS NULL als Operator liefert alle Datensatze, die im Bedingungsfeld
keinen
Eintrag aufweisen.

Uber den Operator LIKE kdnnen Sie eine Vergleichssuche mit
Platzhalter definieren. Wird LIKE als Operator benutzt, wird der
Feldinhalt nicht exakt mit dem Bedingungsfeld verglichen, sondern nur
der Teil, der nicht durch Platzhalter

allgemein gehalten wurde.

Sie kénnen Platzhalter fir mehrere Zeichen (%,*) oder flr ein Zeichen
(_,?) verwenden. Die Platzhalter verhalten sich konform zu einer
Dateisuche im

Windows-Dateimanager.

Ein Beispiel:

Bedingung liefert liefert nicht
PLZ LIKE 65* 65000 - 65999 66205
FIRMA LIKE *GMBH ALBERT GMBH SIEMENS AG
TELEFON LIKE 06117777 0611 678 0611 6789

Der Operator NOT LIKE verhalt sich gegenteilig zu LIKE



Haben Sie die Auswahlisten flr eine Bedingung gefullt, Gbernehmen Sie sie in die Liste
der Bedingungen, indem Sie auf die Schaltflache OK klicken.

Einer Abfrage durfen mehrere Arten von Bedingungen gleichzeitig zugeordnet werden.
Die Bedingungen sind untereinander durch die logischen Operatoren UND und ODER,
bzw. NICHT in Beziehung gesetzt.

Fir komplexe Bedingungen ist eine Gliederung durch Klammerausdricke erlaubt.
Dadurch ist eine exakte Spezifizierung der aus der Datenbank abgefragten Daten
moglich.

Nach Ubernahme einer Bedinung muR stets einer der Operatoren UND, ODER oder
NICHT gewahlt werden, bevor die nachste Bedingung eingefiigt wird.

5. Wahlen Sie die Felder in der Sortierungsliste, nach denen die Ergebnismenge sortiert
werden soll. Klicken Sie zunachst auf einen der beiden Optionsschalter aufsteigend bzw.
absteigend und doppelklicken Sie danach auf ein Feld in der Liste Sortierung. Das Feld
wird mit der Sortierreihenfolge in die rechte Liste Ubernommen. Fur aufsteigende
Sortierung wird das Kurzel ASC, fur absteigende das Kurzel DESC mitgefluhrt.

6. Nachdem Sie die Abfrage definiert haben, kdnnen Sie Gber die folgenden Schaltflachen
verschiedene Befehle ausfuhren:

Symbol Befehl

Startet die Abfrage und stellt die Ergebnismenge im Hintergrund dar.
Die Abfragedefinition bleibt weiterhin gedffnet.

Leert alle Felder der Abfragedefinition flr eine neue Definition.
Offnet den Dialog Abfragen 6ffnen
Offnet den Dialog Abfrage speichern

Offnet den Dialog Abfrage I6schen

b
s Ygmg &

£

freigeschaltet ist.

Offnet den SQL-Editor zur Eingabe eines SQL-Statements.
Dieser Editor kann nur aufgerufen werden, wenn die Option in der Datenbank
Schlie8t den Dialog Abfragedefinition.

Klicken Sie auf eines der Felder oder auf eine Schaltflache, um nahere Informationen zu
erhalten:



| &O|gal D= |E||><|.@.

-Felder

1006 - Firma /£ kurz

1007 - Firmenvorsatz

1003 - Firmenname [alphabetizch)
1009 - Erganzung

1010 - Land

¥ | 1006 - Firma # kurz +*
2007 - Gesgprachspartner
2031 -Verteiler

«|=]

-Bedingung

| 2] 2]
| uno || ooer || wicHT | [ 0 || ok || Loschen |

1011 - PLE <10
OR
10171 - PLE » B9

|4- |+

~Sortierung

1006 - Firma / kurz +
1007 - Firmervorzatz

1008 - Firmenname [alphabetizch]

1003 - Erganzung

1010 - Land

1006 - Firma / kurz ASC +*

3399

[e1=]

® aufsteigend O absteigend




Abfragedefinition: Bereich Firma

Wahlen Sie diese Schaltflache, um nach Firmendaten abzufragen.



Abfragedefinition: Bereich Gesprachspartner

Wahlen Sie diese Schaltflache, um nach Daten zu Gesprachspartnern abzufragen oder
verknupfte Abfragen zwischen Firmen- und Partnerbereich zu definieren.



Abfragedefinition: Bereich Vorgang

Wahlen Sie diese Schaltflache, um nach Daten zum Vorgang abzufragen oder verknipfte
Abfragen zwischen Firmen- und Vorgangsbereich zu definieren.



Abfragedefinition: Bereich Aktivitat

Wahlen Sie diese Schaltflache, um nach Daten zu Aktivitaten abzufragen oder verknupfte
Abfragen zwischen Firmen- und Aktivitatenbereich zu definieren.



Abfragedefinition: Umsatzsummen

Wahlen Sie diese Schaltflache, um nach Daten zu Umsatz- oder Absatzsummen abzufragen
oder verknupfte Abfragen zwischen Firmen- und Umsatzbereich zu definieren.



Abfragedefinition: Einzelumsatze

Wahlen Sie diese Schaltflache, um nach Daten zu Einzelumsatz oder -absatz abzufragen
oder verknupfte Abfragen zwischen Firmen- und Umsatzbereich zu definieren.



Abfragedefinition: Der Befehl Neu
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Definition.

Leert alle Felder der Abfragedefinition fur eine neue



Abfragedefinition: Der Befehl Offnen
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Offnet den Dialog Abfragen &ffnen




Abfragedefinition: Der Befehl Speichern

Offnet den Dialog Abfrage speichern




Abfragedefinition: Der Befehl Loschen
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Offnet den Dialog Abfrage |6schen



Abfragedefinition: SQL-Editor

Offnet den SQL-Editor zur Eingabe eines SQL-Statements.

Dieser Editor kann nur aufgerufen werden, wenn die Option in der Datenbank freigeschaltet
ist.



Abfragedefinition: Der Befehl Ausfuhren
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Hintergrund dar.
Die Abfragedefinition bleibt weiterhin geoéffnet.

Startet die Abfrage und stellt die Ergebnismenge im



Abfragedefinition: Der Befehl Beenden

SchlieRt den Dialog Abfragedfinition.



Abfragedefinition: Felderauswahl-Liste

Auswabhlliste mit Feldern fiir die Ergebnismenge. Ubernehmen Sie ein Feld per Doppelklick in
die rechte Liste.



Abfragedefinition: Alle Felder ubernehmen

Alle gewahlten Felder fur die Ergebnismenge aus der Auswahlliste UGbernehmen.



Abfragedefinition: Einzelfeld ubernehmen

Das gewahlte Feld fur die Ergebnismenge aus der Auswabhlliste Gbernehmen.



Abfragedefinition: Einzelfeld entfernen

Das gewahlte Feld fur die Ergebnismenge aus der Auswabhlliste entfernen.



Abfragedefinition: Alle Felder entfernen

Alle gewahlten Felder flr die Ergebnismenge aus der Auswabhlliste entfernen.



Abfragedefinition: Liste der gewahlten Felder

Liste aller Felder, die in der Ergebnismenge vorkommen.



Abfragedefinition: Feldposition vor

Gewahltes Feld in der Reihenfolge héherstufen.



Abfragedefinition: Feldposition zuriuck

Gewahltes Feld in der Reihenfolge zurtckstufen.



Abfragedefinition: Auswahlliste Bedingungsfeld

Wahlen Sie ein Feld, nach dem die Ergebnismenge eingeschrankt werden soll.



Abfragedefinition: Auswahlliste Operator

Wahlen Sie einen der Operatoren aus.



Abfragedefinition: Auswahlliste Bedingungswert

Geben Sie einen Wert ein, dem das Bedingungsfeld entsprechen mufR. Sie kdnnen auch
einen Wert aus der Auswabhlliste wahlen. Um die Werteliste zu flllen, mussen Sie ein
Suchbegriff far eine LIKE-Suche in der gewahlten Spalte definieren, z.B. *, um alle Eintrage
aufzulisten. Diese Einschrankung ist notwendig, damit nicht bei groBen Datenbestanden aus
Versehen Uber den gesamten Datenbestand gesucht wird.



Abfragedefinition: UND/ODER/NICHT-Verknupfung
Verbindet zwei Bedingungen Uber logische Faktoren.
Bei UND mussen Satze der Ergebnismenge beide Bedingungen erfullen.

Bei ODER muf’ nur eine der beiden Bedingungen erfullt sein.
Bei NICHT mul die erste Bedingung erfullt sein, die zweite darf nicht erfillt sein.




Abfragedefinition: Klammerung

Klammert zwei markierte Bedingungen in der Liste.



Abfragedefinition: Schaltflache OK

Ubernimmt die aktuell definierte Bedingung in die Liste der Bedingungen.



Abfragedefinition: Schaltflache Loschen

Léscht die markierte Bedingung aus der Liste der Bedingungen.



Abfragedefinition: Liste der Bedingungen

Liste aller Bedingungen. Ubernehmen Sie weitere, indem Sie die Bedingungsfelder fillen und
auf die Schaltflache OK klicken.

Sie entfernen eine Bedingung, wenn Sie eine der Bedingungen markieren und die
Schaltflache Léschen drucken.



Abfragedefinition: Sortierfeld-Auswahlliste

Auswabhlliste mit Feldern fiir die Sortierung. Ubernehmen Sie ein Feld per Doppelklick in die
rechte Liste. Wahlen Sie zuvor auf- bzw. absteigende Sortierung.



Abfragedefinition: Alle Sortierfelder ubernehmen

Alle Felder in die Sortierliste Ubernehmen.



Abfragedefinition: Einzelsortierfeld ubernehmen

Das gewahlte Feld in die Sortierliste Ubernehmen.



Abfragedefinition: Einzelsortierfeld entfernen

Das gewahlte Feld aus der Sortierliste entfernen.



Abfragedefinition: Alle Sortiefelder entfernen

Alle gewahlten Sortierfelder aus der Sortierliste entfernen.



Abfragedefinition: Liste der Sortierfelder

Liste aller Felder, nach denen sortiert wird. ASC zeigt aufsteigende, DESC absteigende
Markierung an.



Abfragedefinition: Sortierfeldposition vor

Gewahltes Feld in der Sortierreihenfolge hdoherstufen.



Abfragedefinition: Sortierfeldposition zuruck

Gewahltes Feld in der Sortierreihenfolge zurickstufen.



Abfragedefinition: Optionsfeld aufsteigend

Felder aufsteigend sortieren.



Abfragedefinition: Optionsfeld absteigend

Felder absteigend sortieren.



PowerOFFICE-Edit - Interne Textverarbeitung
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POWEROFFICE verfligt Uber eine interne Textverarbeitung, die Sie bei der Erstellung und
Verwaltung |lhrer Dokumente unterstitzt. Selbstverstandlich kénnen Sie auch andere
gangige Textverarbeitungsprogramme einsetzen und Uber die DDE-Schnittstelle
(dynamischer Datenaustausch) Daten austauschen.

Externe Programme kdnnen Sie Uber TeamWorkPacks einbinden.

Die interne Textverarbeitung 6ffnet nach dem Start den unten stehenden Arbeitsbereich.

Ak |4k

=( Datei Bearbeiten Schrift Suchen Optionen Extras Fenster
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Fit. GmbH
Herrn Frank Hendricks Titelzeile
Froduktmanagerment
Rheingaustrale 85 b Meniileiste
65203 Wieshaden Funktionsleiste

Absatzlineal

Sehr geehrter Herr Hendricks,

Laufleisten

o / Statuszeile

1

+

«| | +
[ Zeile 4 Spae [ 1|

Sie kdnnen die Textverarbeitung Uber den Befehl "Textverarbeitung" im Menu "Extras" oder
Uber die Schaltflache "Vorlagen" und die Auswahl einer Vorlage flur die interne
Textverarbeitung aufrufen.

Arbeitsbildschirm
Menuleiste
Datei-Menu
Bearbeiten-Menu
Schrift-Menu
Suchen-Mend




Optionen-Menu
Fenster-Menu
Symbolleiste

Statuszeile

Format eines Dokumentes
Tastaturkurzel




PowerOFFICE-Edit: Arbeitsbildschirm

Der Arbeitsbildschirm des Textverarbeitungsprogrammes ist aus verschiedenen Elementen
aufgebaut.

Titelleiste

Die Titelleiste ist farbig hinterlegt und bezeichnet Anwendungsname und Titel der
Dokumente.

Menuleiste

=|Qatt:i Bearbeiten Schrift Suchen Optionen Extras Fenster |i|

Die Mentuleiste enthalt das Dateisteuerungsfeld und das Hauptmend.

Funktionsleiste

Fett
/ Achriggestellt Hoch-u Tiefstellung
Schriftart Schrift grafe Unterstrichen Fatbpalette
l"-.. | / Dtchgestrick / ,|'I

(05 Trves o] |E||1u'” | \ Ii'I.I’IlLfflﬂ*H?l :'.|:1I

] ; a \l
Schaltflachen M / 1 zeitig \ /
Linkshiindi

Drrop-D o eriids 1,5 zeiligl  Sonderzeichen
mat Schriftarten v Zentriert 2zeiliz
Créffenrahl Rechtshiindi

Bloel

Die Funktionsleiste dient zur Auswahl von Schriftart und GréRe, sowie der Formatierung von
Text mit der Maus.

Absatzlineal

IrEI' LIRS NN R 0 TR L PR LN PR OO JRPU 000 TPV LN PR L OO L0 VOO LSOO ILEC O L O L

Das Absatzlineal erméglicht das Setzen und Einstellen von Tabulatoren, sowie das
Formatieren von Absatzen und Gliedern von Schriftsticken mit der Maus.

Statuszeile

|| Dokumert erfolgreich gespeichert. Zeile 14 Spale | 1 |

Die Statuszeile liefert Informationen Uber die aktuelle Seite und die Position des Cursors,




sowie Mitteilungen beim Laden, Speichern, usw.

Scrolleisten

=

Die Scrolleisten ermdglichen das Verschieben des Textes auf dem Bildschirm.



PowerOFFICE-Edit: Menluleiste

=|Qatei Bearbeiten Schrift Suchen Optionen Extras Fenster
Auswahl von Befehlen aus der Meniileiste

Mit der Tastatur
Dricken Sie die Alt- Taste.

Dricken Sie den Buchstaben, welcher im gewinschten Befehl unterstrichen dargestellt ist.

Mit der Maus

Klicken Sie mit dem Mauszeiger auf den gewunschten Befehl.

Befehle innerhalb des Menufeldes, die grau dargestellt sind, kbnnen zu diesem Zeitpunkt
nicht ausgefihrt werden. Manche Befehle sind mit dem Zusatz ... versehen. Diese
Auslassungspunkte zeigen an, dals bei Auswahl dieser Befehle eine weitere Dialogbox
gedffnet wird. Ein Befehl ohne ... wird hingegen sofort ausgefuhrt.

Ein Haken vor dem Befehl deutet an, daR dieser Befehl momentan aktiv ist. Ein Dreieck
rechts neben dem MenUbefehl bedeutet, dal8 ein sogenanntes Uberlappendes Mend mit
weiteren Befehlen vorhanden ist.

Auswahl eines Befehles aus dem Meniifeld

Mit der Tastatur
Bewegen Sie entweder den Markierungsbalken mit den Cursortasten auf- bzw. abwarts auf
den gewiinschten Befehl und I16sen diesen Uber die Eingabe-Taste aus oder

Dricken Sie den unterstrichenen Buchstaben des entsprechenden Befehls.

Mit der Maus
Klicken Sie mit dem Mauszeiger auf den entsprechenden Befehl.

Mit Tastaturkombinationen
Hinter manchen Befehlen werden sogenannte Tastenkombinationen angefuhrt. Durch
Dricken dieser Tasten wird der entsprechende Befehl sofort ausgefuhrt.

Beispiel:
Shift + Ins fur den Befehl Einfligen aus der
Zwischenablage.



PowerOFFICE-Edit: Datei Menu

Datei
[ [1]
Offnen...

Speichern...
Speichern unter...

Laden...
Archivieren...

Info...

Drucken
Drucker einrichten...

Faxen...

Beenden

Datei Neu )
Leert das aktuelle Dokument und fragt gleichzeitig ab, ob eventuelle Anderungen in diesem
Dokument abgespeichert werden sollen, bevor es verworfen wird.

Datei Offnen

Dieser Befehl 6ffnet eine Auswahlbox, die es Ihnen ermdglicht, in ein Verzeichnis oder
Laufwerk zu wechseln und ein dort befindliches Dokument durch Doppelklicken in den
Arbeitsbildschirm zu laden.

Die Standarddateierweiterung von POWEROFFICE-Edit+ ist .PRO

Datei Speichern

Dieser Befehl speichert ein Dokument unter seinem festvergebenen Namen ab. Sollte noch
kein Name vergeben worden sein, 6ffnet sich nebenstehende Box. Hier kbnnen Sie im
Eingabefeld Dateiname einen

Namen vergeben. Achten Sie hierbei auf DOS-Konventionen!

Datei Speichern unter
Funktion und Anwendung ist analog zu Datei speichern, jedoch wird grundsatzlich die
Dialogbox zum Eintragen des Dateinamens geo6ffnet.

Datei Laden

Uber den Menilipunkt Laden kénnen Sie Dokumente in die Textverarbeitung einstellen, die
zuvor uber den Befehl Archivieren in die POWEROFFICE-Datenbank abgelegt worden sind.
Uber die Dokumentenverwaltung ist eine sehr viel komfortablere Suche nach Dokumenten
maglich, als dies unter MS-DOS mdglich ist. Der Befehl Laden 6ffnet die Dialogbox zur Suche
nach Dokumenten. Nahere Informationen zur Suche nach Dokumenten entnehmen Sie bitte
dem Stichwort Dokumentenverwaltung im Referenzteil des Benutzerhandbuches.

Datei Archivieren

Uber den Meniipunkt Archivieren kénnen Sie Dokumente direkt in die POWEROFFICE-
Datenbank abgelegen und dort mit Ihren Kontakten und Projekten verkntpfen. Der Befehl
Archivieren 6ffnet die Dialogbox zur Ablage der Dokumente. Nahere Informationen zur
Ablage der Dokumente entnehmen Sie bitte dem Stichwort

Dokumentenmangement im Benutzerhandbuch.



Datei Info

Dieser Befehl 6ffnet eine Auswahlbox, welche es Ihnen ermdglicht, zusatzliche Informationen
zu einem Dokument mit abzulegen. Diese werden im Format POWEROFFICE und RTF
verarbeitet, nicht jedoch in den Textformaten ANSI und OEM. Die Dokumentversion wird bei
jedem Speichern um eins erhoht. Die Datumsangaben werden automatisch ermittelt.

Datei Drucken
Uber die Befehle Drucken und Drucker einrichten... kdnnen Sie einen der verfligbaren
Drucker lhres Systems auswahlen und den Druck starten.

Datei Faxen
Der Menupunkt Faxen steuert das integrierte Telefax-Programm an. Sie kbnnen nur dann
Telefaxe versenden, wenn Sie das AddOn-Pack WINFAX installiert haben.

Datei Beenden
Uber diesen Menubefehl beenden Sie das aktuelle Dokument. Gegebenenfalls werden Sie
gefragt, ob Sie Anderungen abspeichern méchten.



PowerOFFICE-Edit: Bearbeiten Menu

Bearbeiten
Ausschneiden Entf
Kopieren Strg+Einfg
Einfiigen Umsch+Einfg
Lischen Umsch+Entf
Alles markieren

Bearbeiten Ausschneiden
Entfernt einen markierten Bereich und schreibt diesen in die Zwischenablage, aus der er mit
Bearbeiten Einflgen an einer beliebigen anderen Stelle wieder eingesetzt werden kann.

Bearbeiten Kopieren

Kopiert einen markierten Bereich in die Zwischenablage und kann somit zur Vervielfaltigung
eines Bereiches verwendet werden. Ein EinfUgen des Bereiches ist wiederum mit Bearbeiten
Einflgen

maoglich.

Bearbeiten Einfiigen
Flgt den Inhalt der Zwischenablage an der momentanen Cursorposition ein.

Bearbeiten Loschen
Loscht einen markierten Bereich.

Bearbeiten Alles markieren

Markiert den gesamten Text, so daf8 dieser komplett kopiert oder geléscht werden kann.
AuBerdem kdénnen so Schriftattribute wie z.B. GroBe oder Farbe flir den gesamten Text
geandert werden.



PowerOFFICE-Edit: Schrift Menu

k

Fett Ctrl+F
Unterstrichen Ctrl+U
Kursiv Ctrl+l

Durchgestrichen Ctrl+D

Hoch gestellt Ctrl+H
- - Tief gestellt Ctrl+T

+ Linksbiindig Ctrl+L
Zentriert Ctrl+7
Hechtsbiindig Ctrl+R
Blocksatz Ctrl+B

+ 1 Zeilig
1.5 Zeilig
2 Zeilig

Farbe...
Auswahl...

Formatierung

Schrift Normal
Formatierungen werden entfernt und der Text mit normalen Schriftschnitt dargestellt.

Schrift Fett
Zeichen werden fett dargestellt.

Schrift Kursiv
Zeichen werden schraggestellt dargestelit.

Schrift Durchgestrichen
Zeichen werden durchgestrichen.

Schrift Hochgestellt
Zeichen werden zum restlichen Text hochgestellt.

Schrift Tiefgestellt
Zeichen werden zum restlichen Text tiefgestellt.

Schrift Linksbundig
Ein Absatz wird linksblndig ausgerichtet.

Schrift Zentriert
Ein Absatz wird mittig zur Seite ausgerichtet.

Schrift Rechtsbundig
Ein Absatz wird rechtsbindig ausgerichtet.



Schrift Blocksatz
Die Worter eines Absatzes werden zwischen den
Seitenrandern ausgerichtet.

Schrift 1 zeilig
Der Zeilenabstand ist einzeilig

Schrift 1,5 zeilig
Der Zeilenabstand ist eineinhalbzeilig

Schrift 2 zeilig
Der Zeilenabstand ist zweizeilig

Schrift Farbe
Offnet eine Eingabemaske mit deren Hilfe die Schriftfarbe gewahlt werden kann. Zur Auswahl klicken Sie
mit dem Mauszeiger auf das gewiinschte Farbkastchen und bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Ok.

Schrift Auswahl
Mit Schrift Auswahl sind Sie in der Lage einen Schriftstil zu definieren.

Schrift:
Blattern Sie im Listenfeld Schrift.
Klicken Sie auf die gewlunschte Schriftart.

GroRe:
Blattern Sie im Listenfeld GroRe, Klicken Sie auf die gewunschte Schriftgréfie.

Farbe:
Klicken Sie auf die gewlunschte Farbe.

Attribute:

Legen Sie fest, welche Darstellungsform die Schrift haben soll. Keine Auswahl bedeutet
Standarddarstellung. Am Bildschirm wird die ausgewahlte Schrift zur Kontrolle in
OriginalgréRe angezeigt. Bestatigen Sie mit Ok.



PowerOFFICE-Edit: Suchen Menu

mm Optionen

Suchen...
Ersetzen...

Weitersuchen F3

Suchen
Um einzelne Textstellen im aktuellen Dokument zu suchen gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie die Dialogbox Suchen aus dem Menii Suchen.
Geben Sie den zu suchenden Begriff in das Eingabefeld ein. Schranken Sie durch Klicken mit
der Maus auf die mdglichen Optionen den Suchbereich bzw. die Such-richtung ein.

Lésen Sie den Suchvorgang durch Klicken auf Suchen aus.
Suchen & Ersetzen

Diese Funktion entspricht dem Befehl Suchen. Der Unterschied besteht darin, dalk ein
gefundener Ausdruck durch einen anderen Text ersetzt werden kann. Wurde der zu
suchende Ausdruck gefunden

erscheint die unten gezeigte Box. Ersetzen. Hier haben Sie die Mdglichkeit zwischen vier
Operationen zu wahlen.

Ersetzen Abbrechen

Der Austausch der Ausdriicke Der Befehl Suchen & Ersetzen wird

wird durchgeflhrt. abgebrochen.

Alles Ersetzen Uberspringen

Alle Ausdricke werden ohne Das System Uberspringt den Austausch dieses
Ausdruckes weitere Rickfragen sofort ersetzt. und sucht nach weiteren

Ubereinstimmungen.

Weitersuchen

Bearbeiten Weitersuchen
Durch Anwahlen dieses Befehls, oder Driicken der Taste F4 wird eine weitere Suche nach
dem eingegebenen Text ausgeldst.



PowerOFFICE-Edit: Optionen Menu

Optionen
Dokumentformat...

Grauer Hintergrund
Automatischer Zeilenumbruch

+ Zeilenumbriiche sichtbar
+ Tabulatoren sichtbhar
+ Leerzeichen sichthar

+ Eingabefelder sichtbar
Funktion sichtbar
Unsichtbare Felder darstellen
Unsichtbare Zeilen darstellen

+ Zentimeter Einheiten
Zoll Einheiten

Als Standard speichern

Optionen Dokumentenformat

Hier haben Sie die Moéglichkeit die GréRe eines Dokumentes in Héhe und Breite festzulegen.
Ebenso kdnnen hier die Seitenrander sowie die Weite eines Tabulatorenschrittes eingestellt
werden.

Durch Klicken auf Druckerwerte erhalten Sie die Standardeinstellung des aktiven
Druckertreibers zurick.

Breite: Stellen Sie hier die Blattbreite in
Zentimetern ein. Z.B. 21 cm fur
DIN A4

Hohe: Stellen Sie hier die Blattlange ein 29,7 cm fir DIN A4.



Tabulatoren: Hier kdnnen Sie die Weite eines Tabulatorschrittes auswahlen.
StandardmaRig wurde 1,5 cm eingegeben.

Links: Tragen Sie hier die Breite des linken Seitenrandes ein.
Rechts: Tragen Sie hier die Breite des rechten Seitenrandes ein.
Oben: Hiermit stellen Sie den Abstand der ersten Zeile Ihres Dokumentes zum
oberen Blattrand

ein.
Unten: Hiermit stellen Sie den Abstand der letzten Zeile Ihres Dokumentes zum
unteren Blattrand

ein.

Optionen Grauer Hintergrund
Andert die Hintergrundfarbe von Weil in Grau und umgekehrt.

Optionen Automatischer Zeilenumbruch
Bricht eine Zeile bei Erreichen des Seitenrandes automatisch um.

Optionen Zeilenumbriiche sichtbar
Stellt einen Zeilenumbruch in Form eines 9§ dar.

Optionen Leerzeichen
Stellt ein Leerzeichen als Punkt dar. Dieser Punkt erscheint nur auf dem Bildschirm, nicht auf
dem Drucker.

Optionen Tabulator
Stellt einen Tabulatorschritt als nach rechts gerichteten Pfeil -> dar.

Optionen Eingabefelder
Stellt ein Eingabefeld sichtbar dar.

Optionen Funktionen sichtbar
Stellt Feldfunktionen entweder mit lhrem Funktionsnamen oder als Platzhalter ?? dar.

Optionen Unsichtbare Felder darstellen
Stellt alle als unsichtbar formatierte Felder dar.

Optionen Zentimeter Einheiten
Die MaBeinheit im Lineal und im Dokumentformat betragt Zentimeter.

Optionen Zoll Einheiten
Die MaReinheit im Lineal und im Dokumentformat betragt Zoll.

Optionen Unsichtbare Zeilen darstellen
Stellt alle als unsichtbar formatierte Zeilen dar.

Optionen Als Standard speichern
Speichert alle oben beschriebenen und gesetzten Bildschirmeinstellungen.



Extras Meni
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Seitenumbruch einfiigen
Seitenumbruch durchfiihren

Datenfeld einfiigen

Text formatieren
Uber diesen Befehl kénnen Sie den gesamten Textanteil Ihres Dokumentes neu formatieren
lassen.

Seitenumbruch einfugen
Uber diesen Befehl fligen Sie an der aktuellen Cursorposition einen Seitenumbruch ein.

Seitenumbruch durchfiihren
Uber diesen Befehl konnen Sie die Seitenumbriiche lhres Dokumentes neu berechnen
lassen. Der Text wird automatisch auf dieeinzelnen Seiten verteilt.

Einfliigen Eingabefelder

Eine Feldfunktion weist die POWEROFFICE Textverarbeitung an, bestimmte Daten an einer
frei wahlbaren Position anzuzeigen, wie z.B. das Datum, eine Kontaktadresse oder die
Seitenzahl eines Dokuments. Das Feld wird an der aktuellen Cursorposition eingefugt.

Wahlen Sie aus der Liste der verfugbaren Felder das gewinschte aus, z.B. {Aktuelles
Datum} Wahlen Sie die vorgesehene Darstellung aus; Sichtbar, feste Weite, etc.

Ausrichtung

Haben Sie fur ein Eingabefeld die Option Feste Weite ausgewahlt, haben sie die Méglichkeit
die Daten innerhalb des Eingabefeldes auszurichten. Wahlen Sie links- oder rechtsbindige

Darstellung der Daten innerhalb des Feldes. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit Einfligen oder
verwerfen Sie mit Beenden.

Andern der Feldeinstellungen

Doppelklicken Sie auf das zu andernde Feld

FUhren Sie die gewunschten Anderungen in der jetzt gedffneten Dialogbox durch Bestatigen
Sie die Anderungen mit Ok.

Die Felder haben standardmafig eine dynamische Weite, dal8 heil3t sie gleichen ihre GréRe
dem jeweiligen Inhalt an. Dies kann durch Feste Weite verhindert werden. Soll die
Ausrichtung im Feld rechtsblindig sein, ist eine feste Weite Voraussetzung. Die Weite eines
Eingabefeldes kann dann mit der rechten Maustaste geandert werden. Hierzu klicken sie das
Feld mit der rechten Maustaste an. Es wird ein Rahmen um das Feld gezeichnet und rechts
erscheint ein schwarzes Kastchen. Wenn der Mauszeiger Uber diesem Kastchen ist, wechselt
er zu einem Doppelpfeil. Durch Gedrickthalten der rechten Maustaste kann jetzt die
Feldweite geandert werden.



PowerOFFICE-Edit: Fenster Menu
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Teilen

Kaskade

Piktogramme anordnen
Alle schlieBen

+ 1 DAPROFY p6441.PRO

Mit Hilfe der unterstrichenen Zahlen 1, 2....n kdbnnen Sie zwischen den verschiedenen
geladenen Dokumenten umschalten. Der Name des Dokumentes wird hinter der Zahl
aufgefihrt.

Vor dem aktuellen Dokument befindet sich ein Hakchen.

Fenster Neues Fenster
Dieser Befehl eroffnet ein neues Fenster mit einem neuen Dokument.

Fenster Teilen
Die Bildschirmarbeitsflache wird unter den zur Bearbeitung gedffneten Dokumenten zu
deren Darstellung gleichmaRig unterteilt.

Fenster Kaskade
Samtliche geladenen Dokumente werden Uberlappend dargestellt.

Fenster Piktogramme anordnen
Dieser Befehl ordnet zu Symbolen verkleinerte Dokumente am Bildschirm an.

Fenster Alle schlieRen
Es werden alle geladenen Dokumente geschlossen. Zu jedem Dokument erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob eine Speicherung durchgefihrt werden soll oder nicht.



PowerOFFICE-Edit: Symbolleiste
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Markieren von Text und Absatzen
Um einen Text bzw. Absatz formatieren zu kdbnnen, mul dieser Bereich zuerst markiert
werden.

Mit der Tastatur
Bewegen Sie die EinfUgemarke mit Hilfe der Cursortasten auf den Anfang des zu

bearbeitenden Bereiches.

Halten Sie die Umschalttaste gedrickt und bewegen Sie den nun entstehenden schwarzen
Balken zum Ende des Bearbeitungsbereiches.

Mit der Maus

1. Setzen Sie die EinfUgemarke Ihrer Maus an den Anfang des zu bearbeitenden Bereiches
und drlcken Sie die linke Maustaste. Halten Sie diese gedrickt und verfahren Sie bis zum
Ende lhres Bearbeitungsbereiches. Lassen Sie die Maustaste los. Der markierte Bereich muf3
jetzt schwarz hinterlegt sein.

Ausrichtung
W, = ==
e & S| BI S

Soll ein Absatz am linken Seitenrand bundig ausgerichtet werden, markieren Sie diesen und
klicken auf die Schaltflache Linksblindig.

Soll ein Absatz mittig zwischen den Seitenrandern zentriert werden, markieren Sie diesen
und klicken Sie
auf die Schaltflache Zentriert.

Soll ein Absatz am rechten Seitenrand blindig ausgerichtet werden, markieren Sie diesen
und klicken auf
die Schaltflache Rechtsbundig

Sollen die Zeichen eines Absatzes den Raum zwischen den Seitenrandern ausfullen,
markieren Sie den
Absatz und klicken auf die Schaltflache Block



Zeichenformatierung
EJF4dED

H+
T+

Markieren von Zeichen und anschlieRendes Klicken auf die Schaltflache bewirkt:

Fett Das markierte Zeichen wird fett formatiert
Schraggestelit Das markierte Zeichen wird schrég dargestellt
Unterstrichen Das markierte Zeichen wird unterstrichen
Durchgestrichen Das markierte Zeichen wird durehgestrichen
Hochstellung Das markierte Zeichen wird hochgestellt
Tiefstellung Das markierte Zeichen wird tiefgestellt
Zeilenabstand

Um den Zeilenabstand 1zeilig zu erhalten, plazieren Sie die EinflUgemarke in diese Zeile und
klicken auf die Schaltflache 1 zeilig.

Um den Zeilenabstand 1,5 zeilig zu erhalten, plazieren Sie die Einfligemarke in diese Zeile
und klicken auf die Schaltflache 1,5 zeilig

Um den Zeilenabstand 2 zeilig zu erhalten, plazieren Sie die Einflgemarke in diese Zeile und
klicken auf die Schaltflache 2 zeilig

Schriftart und GrofSe

|Times MHew Roman | E |'IEI | E

Ein Textfeld zeigt die im Moment eingestellte Schriftart an. Im darauffolgenden Feld wird die
SchriftgroRRe, in der diese Schriftart dargestellt wird, angezeigt.

Andern der Schriftart

Klicken Sie auf die rechts neben dem Textfeld Schriftart befindliche Schaltflache.

Eine Auswahlliste wird gedffnet und zeigt die mdglichen Schriftarten an. Klicken Sie auf die
gewlinschte Schriftart.

Andern der SchriftgréBe

Klicken Sie auf die rechts neben dem Textfeld SchriftgréRe befindliche Schaltflache. Eine

DropDown Liste wird gedéffnet und zeigt die mdglichen SchriftgréfSen an. Klicken Sie auf die
gewlinschte Grofie.

Sonderzeichen
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Durch Klicken auf diese Schaltflache werden Sonderzeichen wie Absatzmarken und
Leerzeichen auf dem Bildschirm angezeigt. Durch erneutes Anklicken werden diese Zeichen

wieder entfernt.

Farben

Klicken auf diese Schaltflache 6ffnet dieselbe Dialogbox wie der Menibefehl Schrift Farbe.



PowerOFFICE-Edit: Statusleiste

AREERE

Die Statuszeile zeigt die aktuelle Position der Einfigemarke innerhalb des Dokumentes in

Zeile und Spalte an.



PowerOFFICE-Edit: Format eines Dokumentes

Arbeiten mit Tabulatoren
Die Verwendung unterschiedlicher Schriftarten und GréRen innerhalb einer Tabelle oder
eines Absatzes erfordert zum exakten Positionieren eines Zeichens einen Tabulator.

0, 1, . B 4, 5, 15, |7, 08, 19, (10
—H

1

-+ Gebl -+ L5toe ¥ 2 Slockl
+ Geb? -+ iptock +  25ind
+  Gebi + 15tock +  2.5tod

In der obigen Darstellung sehen Sie drei Zeilen und Spalten welche mit Tabulatoren
positioniert wurden. Wie Sie sehen enthalten diese unterschiedlich formatierte Zeichen, die
aber alle - dank Tabulator - exakt linksbiindig ausgerichtet sind.

Positionieren mit Hilfe eines Tabulators
Das erste Wort positionieren Sie folgendermafen:

Zeigen Sie mit Ihrer Maus wie oben dargestellt, in das Zeilenlineal unter die 2 . Drlcken Sie
die linke Maustaste.

Das Symbol fur einen Tabulator erscheint.
Dricken Sie nun die Tab-Taste und geben Sie lhre Zeichen ein (z.B. Gebl).
Als nachsten Schritt klicken Sie ins Zeilenlineal unter die 5 .

Wiederholen Sie die vorangegangenen Schritte und geben Sie an dieser Position z.B.
1.Stock ein. Auf die bereits bekannte Weise positionieren Sie den Ausdruck 2.Stock.

Durch Dricken der Enter-Taste werden die in dieser Zeile gesetzten Positionen der
Tabulatoren in die nachste Zeile Gbernommen, so daR Sie diese nicht mehr neu zu setzen
brauchen. Springen Sie

durch Drlicken der Tab-Taste auf die erste Tabulatorposition und geben Sie dort lhre nachsten
Zeichen ein (z.B. Geb?2).

Verschieben eines Tabulators

Klicken Sie mit dem Mauszeiger in die Zeile, welche Sie verandern mdéchten. Bewegen Sie
den Mauszeiger mit der Spitze genau auf das Tabulatorsymbol, welches verschoben werden
soll. Drucken Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedrickt. Verschieben Sie den
Mauszeiger entlang des Zeilenlineals solange, bis Sie Ihre gewlnschte Position erreicht
haben. Lassen Sie die Maustaste wieder los. Der Tabulator und die durch Ihn positionierten
Zeichen sind nun in die neue Position verschoben.

Wichtig!

Verschieben Sie nie einen Tabulator Uber einen anderen hinweg. Dies kann zu einigen
Ungereimtheiten in lhrem Dokument flihren, da sich deren Funktionen tGberschneiden. Um



eine Positionierung durchzufthren, sollten Sie auch nur einen Tabulatorschritt setzen.
Einen Tabulator I6schen

Sollten Sie einen Tabulator falsch gesetzt haben oder Ihn nicht mehr benétigen, 16schen Sie
diesen wieder.

Klicken Sie in die Zeile, aus welcher der Tabulator entfernt werden soll.
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das entsprechende Tabulatorsymbol.
Dricken Sie die linke Maustaste, halten Sie diese gedruckt und ziehen Sie den Mauszeiger

nach unten aus dem Zeilenlineal. Lassen Sie die Maustaste wieder los. Der Tabulator wurde
entfernt und die Bildschirmdarstellung wird neu angepalt.

Andern des Zeilenabstandes

Mit Hilfe der drei Schaltflachen im Absatzlineal kdnnen Sie den Zeilenabstand sehr einfach
zwischen 1, 1,5 und 2 zeilig verandern.

Klicken Sie mit der Maus in den Absatz, den Sie verandern moéchten. Der momentan
eingestellte Zeilenabstand fur diesen Absatz wird dadurch angezeigt, dal8 eine der
Schaltflachen andersfarbig erscheint.

Klicken Sie auf die Schaltflache, welche den gewlinschten Zeilenabstand darstelit.
Andern der Absatzformatierung

MR = EE]

Man unterscheidet zwischen linksblndig, zentriert, rechtsbindig sowie blockweise
dargestellten Absatzen.

Auch hier ist die aktuelle Formatierung dadurch erkennbar, dal8 die entsprechende
Schaltflache andersfarbig angezeigt wird.

Klicken Sie mit der Maus in den Absatz, dessen Ausrichtung geandert werden soll. Klicken
Sie auf die Schaltflache, welche die gewlnschte Ausrichtung darstellt. Der ausgewahlte
Absatz wird umformatiert.



PowerOFFICE-Edit: Tastaturkirzel

Ubersicht Tastaturkiirzel

Bearbeiten

Shift + Del Bearbeiten Léschen
Strg + Ins Bearbeiten Kopieren
Shift + Ins Bearbeiten Einfligen

Schrift

Strg + F Fett

Strg + U Unterstrichen

Strg + K Kursiv

Strg + D Durchgestrichen

Strg + H Hochgestellt

Strg+ T Tiefgestellt

Strg + L Absatz linksbundig
Strg + Z Absatz zentriert
Strg + R Absatz rechtsbiindig
Strg + B Absatz blockweise

Tastaturerklarung

Returntaste

Beendet die Zeile mit einem Zeilenumbruch.

Flgt eine oder mehrere Leerzeilen ein (Cursor am Zeilenanfang).

Rucktaste
Léscht das vor dem Cursor stehende Zeichen. Zieht den nachfolgenden Text um eine Zeile
nach oben, wenn sich der Cursor am Zeilenanfang befindet.

ESC-Taste
Bewirkt in den meisten Fallen einen Ruckschritt im Programm oder den Abbruch einer
Funktion. Ist gleichbedeutend mit der Schaltflache Abbruch.

Umschalt-Taste
Durch niederhalten wird die GroBschreibung der Tastatur bzw. die zweite Belegung der
Tasten aktiviert. (%&$8)

Alt-Taste
Diese Taste aktiviert die Menuleiste

Alt GR-Taste
Durch niederhalten wird die dritte Tastenbelegung aktiviert.

@ull

Strg-Taste
Wird zur Kombination eines Tastaturklrzels benétigt.



Pfeiltaste
Der Cursor bewegt sich je nach Richtung der gedruckten Pfeiltaste.

Entf-Taste
Entfernt das rechts neben der EinfUgemarke stehende Zeichen oder einen markierten
Bereich.

Einfg-Taste )
Schaltet zwischen dem Einflige- und Uberschreibmodus um.

Pos 1
Versetzt den Cursor zum Zeilenbeginn.

Ende
Versetzt den Cursor zum Zeilenende.

Bild auf
Der Bildschirminhalt wird um eine Bildschirmseite nach oben verschoben.

Bild ab
Der Bildschirminhalt wird um eine Bildschirmseite nach unten verschoben.

Tab-Taste

Dient zum Springen zwischen Eingabefeldern in Vorwartsrichtung. Ferner werden im
Textverarbeitungssystem durch Dricken dieser Taste sogenannte Tabulatorspringe
durchgeflhrt.

Umschalt+Tab
Dient zum Springen zwischen Eingabefeldern in Rickwartsrichtung.



Druckmaskendesigner
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Uber die Gestaltung der Druckvorlagen haben Sie die Mdglichkeit, Ausdrucke auf Ihre
Wunsche und Ihren Drucker anzupassen. Neben dem Druck von Karteikarten als Ubersicht
Uber einzelne Seiten in POWEROFFICE, dient Ihnen das Druckmodul zur Erstellung von
Etiketten und Listen.

Eine Reihe von Listen und Karteikarten ist bereits im Lieferumfang enthalten und wird
automatisch mit Daten gefullt. Weitere Vorlagen kdnnen von Ihnen gestaltet und auf Bedarf
benutzt werden.
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A Lineale (Druckdesign)
B Menubereich (Druckdesign)



C Toolleiste (Druckdesign)

D Objekt (Druckdesign}

E Arbeitsbereich (Druckdesign)

F Der Infobereich (Druckdesign)
G Vorschau/Preview (Druckdesign)
Objekte

L Ohbjekt selektieren Objekt Text

Objekt Rechteck . Cbjekt Linie
ﬂ Objekt Bilddatei . Objekt Barcode

S Ohjekt Liste ﬁ Ohjekt Bearbeiten

H Datei Speichern E Datei Drucken
Diatei seitenlayout Datei Beenden

Die folgenden Bereiche umfaRt der Druckdesigner:

Arbeiten mit dem Druckdesigner

Objekte
Objekte erstellen

Werkzeuge
Objekte bearbeiten

Menikommandos




Druckdesigner: Arbeiten mit dem Druckdesigner

Der Druckdesigner stellt sechs verschiedene Arten von Objekten zur Verfigung, die frei
plaziert und in der GrofSe verandert werden kénnen.

Text und Variablen

Rechtecke

Linien

Bilddateien (Metafiles oder Bitmaps)
Barcodes

Listen

Um ein existierendes Objekt zu bearbeiten, muR es zuerst selektiert werden. Wenn Sie ein
neues Objekt erzeugen, ist es automatisch selektiert und kann direkt verandert werden.



Druckdesigner: Objekte

Text und Variablen

Textobjekte dienen der Bezeichnung von Hintergrundfeldern und Variablen (Platzhaltern).
Text kann frei auf dem Arbeitsbereich plaziert werden, sowohl in Listen als auch in
Etikettenprojekten.

Rechtecke

Rechtecke kénnen in jeder Projektart verwendet werden. Rechtecke kdnnen als Rahmen, als
Hintergrund oder anderweitig eingesetzt werden. Sie kédnnen zwischen transparent oder
geflllt wahlen.



Linien
Linien kénnen in jeder Projektart verwendet werden. Linien kdnnen jede beliebige Neigung
und Dicke haben.

Bilddateien
Bilddateien kdénnen in jeder Projektart verwendet werden.

Tabellen
Tabellenobjekte dienen dazu, Tabellen bzw. Listen zu erstellen. Eine Tabelle besteht aus einer
Uberschriftszeile, den Datenzeilen sowie einer optionalen FufSzeile.



Druckdesigner: Objekte erstellen

Wahlen Sie den gewinschten Objekt-Typ aus dem Mend, Uber die Toolleiste oder Uber die

Kurztasten.
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den Punkt, an dem eine Ecke beginnen soll.

Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie - bei gedrickter Maustaste - den Mauszeiger

zum entgegengesetzten Eckpunkt.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn das Objekt die gewilinschte GréRe hat.



Druckdesigner: Werkzeuge

Selektieren eines Objekts
Ein Objekt kann auf verschiedene Arten selektiert werden:
Schalten Sie zunachst den Selektionsmodus ein:

Menu: Objekt-Selektieren
Uber Kurztaste STRG-S
Funktionsleiste: Pfeiltool

Danach kann der Rahmen des zu selektierenden Objekts entweder mit der linken oder mit
der rechten Maustaste angeklickt werden. Mit der zweiten Methode wird das Objekt
selektiert und zusatzlich der Dialog aufgerufen, in dem die Eigenschaften des Objekts
bearbeitet werden kdnnen.

Mehrere Objekte kdnnen selektiert werden, indem entweder bei gedrlckter UMSCHALT-TASTE
mehrere Objekte nacheinander angeklickt werden, oder indem mehrere Objekte bei
gedrickter Maustaste eingefangen werden.

Selektion eines einzelnen Objektes
Um ein Objekt zu selektieren, klicken Sie auf den Rahmen des Objektes.

Ebenso kann ein Objekt selektiert werden, indem der Mauszeiger auRerhalb des
gewunschten Objekts plaziert wird, so dal8 das Objekt bei gedrickter linker Maustaste
eingefangen (ziehen bei gedrickter Maustaste und loslassen wenn Objekt umschlossen)
werden kann.

Um ein Objekt zu selektieren und direkt dessen Eigenschaften zu bearbeiten, kann mit der
rechten Maustaste auf dessen Rahmen geklickt werden.

Selektion von mehreren Objekten
Um mehrere Objekte zu selektieren, driicken Sie die UMSCHALT-TASTE und selektieren Sie wie
oben beschrieben ein Objekt nach dem anderen.

Ebenso kédnnen mehrere Objekte nach der oben beschriebener Methode eingefangen
werden, wenn Sie in dem gezogenen Bereich sind.



Druckdesigner: Objekte bearbeiten

Selektieren Sie das Objekt, das Sie bearbeiten mdchten.

Jede Objektart kann nun in der Grol3e verandert und verschoben werden.

Um die Eigenschaften des Objektes zu bearbeiten, klicken Sie das ? Tool an, geben ENTER ein,
wahlen Objekt Eigenschaften Bearbeiten aus dem MenU oder klicken direkt mit der rechten
Maustaste auf den Rahmen. Eine Dialogbox erscheint, die verschiedene Maglichkeiten -
abhangig vom Objekttyp - anbietet.

GrofSe verandern und verschieben

Sie kdnnen jede Objektart verschieben oder in der GréofSe verandern. Wahrend der
Bearbeitung kann dies riickgangig gemacht werden, indem Sie auf die rechte Maustaste
klicken.

Wenn mehrere Objekte selektiert sind, kdnnen diese wie ein einzelnes Objekt verandert
werden.

GrofRe verandern

Selektieren Sie das Objekt.

Wenn der Mauszeiger sich Uber dem Rahmen befindet, andert sich der Mauszeiger zu einem
bidirektionalen Pfeil. Die GréRe kann in diesem Zustand verandert werden, indem bei
gedruckter linker Maustaste der Rahmen weggezogen wird. Um das Objekt sowohl horizontal
als auch vertikal zu verandern, muB sich der Mauszeiger in einer Ecke befinden.

Lassen Sie den Mausbutton los, wenn das Objekt die gewlinschte GréRe hat.

Verschieben eines Objekts

Selektieren Sie ein Objekt.

In der Mitte des Rahmens erscheint ein kleines Quadrat. Wenn der Mauszeiger sich Uber
diesem Quadrat befindet, verandert sich sein Aussehen zu einem Vierfach-Pfeil.

Wenn nun die linke Maustaste gedruckt wird, kann das Objekt verschoben werden.
Lassen Sie die Maustaste los, wenn das Objekt die gewlnschte Position erreicht hat.

GroBe Verandern und Verschieben iiber Dialog

Sie kdnnen die GroRe / Position einen Objektes auch Uber einen Dialog verandern. Diesen
Dialog kénnen Sie Uber zwei verschiedene Arten aktivieren:

Markieren Sie zuerst das Objekt, bei dem Sie die entsprechenden Daten verandern mdéchten.
Hinweis: Es kann nur ein einzelnes Objekt dialoggesteuert verandert werden.

Rufen Sie nun entweder Uber das MenU Objekt Positionsdaten bearbeiten, oder indem Sie die
UMSCHALT-TASTE gedruckt halten und auf das ? Tool klicken, den Dialog zur Bestimmung der
Objektposition auf.

Sie kdnnen hier die kompletten Positionsdaten verandern. Beachten Sie bitte, dal8 eine
Veranderung in einem Eintrag eine automatische Berechnung der zusammenhangenden
anderen Werte ergibt.

Objekte verschieben mit der Tastatur

Wahlen Sie ein Objekt aus.

Benutzen Sie die RICHTUNGS-TASTEN, um das Objekt in die entsprechende Richtung zu
verschieben.

Ein Tastendruck verschiebt um einen zehntel Millimeter; wenn die UMSCHALT-TASTE zusatzlich
gedruckt ist, wird das Objekt um 1 Millimeter verschoben.



Druckdesigner: Menukommandos
Die folgenden Mendus sind verfugbar:

Datei
Bearbeiten




Druckdesigner: Datei Menu
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Laden...
Speichern
Speichern Als...

Probedruck... 2
Seitenlayout...

Beenden Al-F4

Neu (Druck-Designer)
Um ein neues Projekt zu beginnen, wahlen Sie Neu. Wenn lhr bestehendes Projekt verandert
wurde, werden Sie gefragt, ob Sie es speichern moéchten.

Laden (Druck-Designer)
Um ein bestehendes Projekt zu 6ffnen, wahlen Sie Laden. Wenn lhr momentanes Projekt
verandert wurde, werden Sie gefragt, ob Sie es speichern méchten.

Speichern (Druck-Designer)

Wenn Sie ein neues Projekt sichern méchten, oder ein bestehendes Projekt verandert haben,
wahlen Sie Speichern. Wenn das Projekt neu war, erscheint der Windows-Ubliche Speichern
Als - Dialog, in dem Sie einen gultigen Dateinamen eingeben kénnen.

Speichern als (Druck-Designer)
Um ein bestehendes Projekt unter einem anderen Namen zu speichern, wahlen Sie
Speichern Als. Der Windows-ubliche Dialog erscheint.

Probedruck... (Druck-Designer)
Mit diesem MenUpunkt wird ein Probedruck Ihres momentanen Projektes durchgefuhrt,
Variablen werden dabei durch eine Musterbezeichnung ersetzt.

Wenn Sie den MenUpunkt Druck-Probedruck-Druck auf Konzeptpapier wahlen, erscheint ein
Rahmen bei Etikettendruck, der die Umrisse der Etiketten darstellt.

Dieser Rahmen erscheint nicht beim normalen Druck.

Seitenlayout (Druck-Designer)

Je nach Projektart - Etiketten oder Liste - stehen Ihnen hier verschiedene
Konfigurationsmaéglichkeiten zur Verfigung. Gemeinsam ist beiden Projektarten, daf Gber
den Button Drucker ein Drucker mit den entsprechenden Eigenschaften zu wahlen bzw. zu
definieren ist. Ebenso kénnen Sie im Beschreibungsfeld eine ausflhrliche Beschreibung lhres
Projektes abspeichern. Bitte beachten Sie, daR sich der Drucker danach in der
Standardeinstellung befindet. Kontrollieren Sie am besten alle Einstellungen.

Die Seitenmalie werden zur Erinnerung in einem unveranderlichen Feld der Layouttabelle
angezeigt. Die Layouttabelle enthalt verschiedene Zellen, in denen je nach Projektart
verschiedene Parameter eingetragen werden kdnnen. Es existiert jeweils eine Spalte fur



horizontale und vertikale Einstellungen.



Etikett (Druck-Designer)

Physikalische SeitengrofBe:

Diese Option stellt die gesamte Seite als Arbeitsbereich zur Verfliigung.

Ist die Option nicht ausgewahlt, wird lediglich die tatsachlich bedruckbare Flache zur
Verfigung gestellt.

Offset:
gibt den horizontalen bzw. vertikalen Abstand des linken oberen Etiketts zum tatsachlichen
Seitenrand in Millimetern an.

GrofBe:
gibt die GroRe (Breite/Hbhe) des Etiketts in Millimetern an.

Abstand:
gibt den Abstand zum nachsten Etikett an. Bei einspaltigen Etiketten mufs nur der vertikale
Abstand eingetragen werden.

Anzahl:
gibt die Anzahl der Etiketten pro Spalte/Zeile an.

Sollte ein ungultiger Wert in der Layouttabelle eingegeben worden sein, so erscheint ein
entsprechender Hinweis. Das Layout kdnnen Sie zusatzlich Uberprifen, indem Sie den
MenUpunkt Optionen - Seiten-Preview anwahlen.



Liste (Druck-Designer)

Physikalische SeitengroRe:

Diese Option stellt die gesamte Seite als Arbeitsbereich zur Verfigung.

Ist die Option nicht ausgewahlt, wird lediglich tatsachlich bedruckbare Flache zur Verfigung
gestellt.

Offset:
gibt den horizontalen bzw. vertikalen Abstand zur tatsachlichen Seite des zur Verfligung
stehenden Arbeitsbereichs in Millimetern an.

Beenden (Druck-Designer)
Wahlen Sie beenden, um den Druckdesigner zu verlassen.



Druckdesigner: Bearbeiten Menu
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Lischen Entf

Ausschneiden in Zwischenablage Shift+Entf

Kopie in Zwischenablage Strg+Einfg
Rickgangig (Druck-Designer) ALT+RUCKTASTE

Mit diesem Menupunkt oder der Tastenkombination ALT-RUCKTASTE kénnen Sie die letzten
Anderungen rickgangig machen.

Achtung: Es kdnnen mehrere Schritte rtickgangig gemacht
werden. Wahlen Sie den MenUpunkt dazu mehrfach
hintereinander aus.

Léschen ENTF

Mit diesem Menupunkt oder der ENTF-TASTE kdnnen Sie ein Objekt |I6schen, ohne dals es in die
Zwischenablage (Clipboard) kopiert wird. Das Objekt kann dann nur noch mit Riickgangig
wiederhergestellt werden.

Ausschneiden (Druck-Designer) UMSCHALT+ENTF

Mit diesem Menlpunkt oder der Tastenkombination UMSCHALT+ENTF kdnnen Sie ein Objekt in
die Zwischenablage (Clipboard) ausschneiden. Dieses Objekt steht dann wieder zum
Einfligen, z.B. in anderen Projekten, zur Verfliigung. Das urspriingliche Objekt wird geldscht.

Kopie in Zwischenablage STRG+EINF

Mit diesem MenUpunkt oder der Tastenkombination STRG-EINF kdnnen Sie ein Objekt in die
Zwischenablage (Clipboard) kopieren.

Dieses Objekt steht dann zum wieder Einflgen zur VerfiUgung. Das urspringliche Objekt
bleibt erhalten.



Einflgen aus Zwischenablage UMSCHALT+EINF

Die zuletzt ausgeschnittenen Objekte kdnnen Uber diesen Menlpunkt wieder eingefligt
werden. Dies funktioniert nur, solange keine andersartigen Objekte von anderen
Programmen in die Zwischenablage kopiert wurden.



Druckdesigner: Objekt Menu

_

Alle selektieren StrgtA
Selektierung Invertieren  Strg+Yy
nichstes Objekt Num-"+"
voriges Objekt Num-"-"

Eigenschaften bearbeiten Enter
Positionsdaten bearbeiten Shift-Enter

Text Strg+T
Bechteck Strg+R
Linie Strg+L
Bilddatei Strg+D
Selektieren STRG+S

Wenn dieser MenUpunkt oder das Pfeil-Tool gewahlt wurde, kénnen Sie ein oder mehrere
Objekte selektieren.



Auswahl eines einzelnen Objektes

Klicken Sie auf den Rahmen des Objektes.

Ebenso kann ein Objekt selektiert werden, indem der Mauszeiger auRerhalb des gewilinschten Objekts
plaziert wird, so dal das Objekt bei gedrickter linker Maustaste eingefangen (ziehen bei gedriickter

Maustaste und loslassen wenn Objekt umschlossen) werden kann.

Um ein Objekt zu selektieren und direkt dessen Eigenschaften zu bearbeiten, kann mit der rechten
Maustaste auf dessen Rahmen geklickt werden.

Auswahl mehrerer Objekte:

Um mehrere Objekte zu selektieren, driicken Sie die UMSCHALT-TASTE und selektieren Sie wie oben
beschrieben ein Objekt nach dem anderen.

Ebenso kénnen mehrere Objekte nach der oben beschriebener Methode eingefangen werden, wenn sie
sich in dem gezogenen Bereich befinden.

Alle selektieren STRG+A
Wahlen Sie diesen Menupunkt, wenn Sie alle Objekte auf dem Arbeitsbereich selektieren
mochten.



Selektierung Invertieren STRG+Y
Wahlen Sie diesen Menlpunkt, um alle Objekte, die selektiert sind, zu deselektieren, sowie
alle Objekte die nicht selektiert sind, zu selektieren.

Nachstes Objekt NUMBLOCKPLUSTASTE

Die Reihenfolge, in der Objekte erstellt wurden, ist fir diesen MenUpunkt wichtig: Wahlen Sie
diesen Menupunkt, um das Objekt zu selektieren, das nach dem momentan selektierten
Objekt erstellt wurde.

Dieser Menupunkt ist hilfreich, wenn ein Objekt so nahe an einem anderen Objekt liegt, daf’
es nur schwer zu selektieren ist.

Vorheriges Objekt NUMBLOCKMINUSTASTE

Die Reihenfolge, in der Objekte erstellt wurden, ist fur diesen Menlpunkt wichtig: Wahlen Sie
diesen Menlpunkt, um das Objekt zu selektieren, das vor dem momentan selektierten
Objekt erstellt wurde.

Dieser MenUpunkt ist hilfreich, wenn ein Objekt so nahe an einem anderen Objekt liegt, dal
es nur schwer zu selektieren ist.

Eigenschaften bearbeiten ENTER
Wenn Sie diesen Menupunkt wahlen, kénnen Sie in einem Dialogfenster die zum jeweiligen
Objekt

gehdérenden Eigenschaften bearbeiten.



Position bearbeiten SHIFT-ENTER
Uber diesen Menupunkt gelangen Sie in ein Dialogfenster, in dem Sie die Position des
gewahlten Objektes millimetergenau einstellen kénnen.

Text STRG+T

Textobjekte dienen dazu, einen beliebigen Text auf dem Arbeitsbereich zu plazieren.
Zusatzlich zu festem Text, kébnnen hier auch Platzhalter, wie Seitennummern, Datum oder
beliebige andere Variablen / Feldbezeichnungen eingesetzt werden.

Erstellen Sie ein Textobjekt wie unter Objekt erstellen beschrieben. Das Textobjekt ist
automatisch markiert.

Klicken Sie das ?-Tool an oder betatigen Sie die RETURN-TASTE oder wahlen Sie den Menlpunkt
Objekt Eigenschaften bearbeiten. Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie verschiedene
Einstellungen und Eingaben vornehmen kénnen. Textobjekte sind zeilenorientiert, d.h. jede
Zeile entspricht einem Eintrag in der Listbox.

Um eine Zeile zu dndern, kénnen Sie entweder auf den Andern-Button klicken oder auf der
entsprechenden Zeile doppelklicken. Daraufhin erscheint ein weiterer Dialog:

Schreiben Sie den gewlnschten Text in die Textzeile.

Rechteck STRG*+R

Rechtecke dienen zur Hervorhebung, zur Abtrennung oder allgemein als Gestaltungmittel.
Erstellen Sie ein Rechteckobjekt wie unter dem Kapitel Objekt erstellen beschrieben. Das
Rechteckobjekt ist automatisch markiert.



Klicken Sie den ?-Button an oder betatigen Sie die return-taste oder wahlen Sie den
MenUpunkt Objekt-Eigenschaften bearbeiten. Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie
verschiedene Einstellungen und Eingaben vornehmen kénnen.

Wahlen Sie die Eigenschaften wie gewlnscht aus.

Beachten Sie auch den MenUpunkt Optionen Voreinstellung Objekte Rahmenfarbe / Fullfarbe.

Linie STRG+L
Linien dienen zur Abtrennung oder allgemein als Gestaltungmittel.

Erstellen Sie ein Linienobjekt wie unter dem Kapitel Objekt erstellen beschrieben. Das
Linienobjekt ist automatisch markiert.

Klicken Sie den ?-Button an oder betatigen Sie die RETURN-TASTE oder wahlen Sie den
MenUpunkt Objekt-Eigenschaften bearbeiten. Ein Dialogfenster erscheint, in dem Sie
verschiedene Einstellungen und Eingaben vornehmen kénnen.

Das Linien-Eigenschaftsfenster sieht folgendermalien aus:

— T T
Mideile 01 J M EN e
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Wahlen Sie Strichstarke und Farbe wie Sie es wuinschen.

Beachten Sie auch den MenUpunkt Optionen Voreinstellung Objekte Linienfarbe / Flllfarbe



Bilddatei STRG+D
Bilddateien folgender Formate kdnnen in den Druckdesigner importiert werden:

.BMP Bitmaps
.RLE Bitmaps
.DIB Bitmaps
WMF Metafiles

Bilddatei plazieren
Erstellen Sie ein Objekt wie oben beschrieben. Die GroRe ergibt die spatere GrélRe der Grafik.

Klicken Sie den ?-Button an oder betatigen Sie die return-taste oder wahlen Sie den
Menupunkt Objekt-Eigenschaften bearbeiten. Wenn auRer festen Grafiken auch variable
Grafiken erlaubt sind, erscheint folgendes Fenster:

Daalviieane

2 bacl- Wik

@ M svonuch | | F e |

Wenn Sie eine feste, d.h. auf jeder Seite gleiche Grafik plazieren mdchten, dann klicken Sie
den Wahlen Button an und wahlen danach mit dem Windows-iblichen Dateiauswahldialog
die gewlnschte Datei aus. Wenn Sie eine variable Zeichnung plazieren méchten, dann
klicken Sie in die Combobox, um die entsprechende Variable zu wahlen.

Tabelle
Um Listen, Tabellen, Reports oder manche Formulare zu flllen, bendtigen Sie das
Tabellenobjekt.

Erstellen Sie ein Tabellenobjekt wie unter dem Kapitel Arbeitsbereich beschrieben. Das
Tabellenobjekt ist automatisch markiert.

Die Listbox wird mit denjenigen Feldern aufgefullt, die in der Tabelle erscheinen sollen.

1 Wahlen Sie Feld einfligen: Sie erhalten eine Liste mit den zur
Verfligung stehenden Feldern. Wahlen Sie das Feld aus der
Liste, das an erster Stelle stehen soll. Fillen Sie auf diese Art
die Liste auf. Die hier vertikal dargestellte Liste wird horizontal
abgebildet.

Eventuell falsch oder an der falschen Stelle eingefugte Felder kénnen Sie mit Feld |6schen
wieder entfernen: Markieren Sie das zu I6schende Feld mit der Maus. Wahlen Sie Feld
|6schen.






Druckdesigner: Anordnung Menu

Zoom Optionen

Hintergrund Strg+Ende
Eine Ebene wvor Strg+BildAuf
Eine Ebene zuriick Strg+BildAb

Auf dem Arbeitsbereich kénnen Sie verschiedene Objekte plazieren. Diese Objekte kdnnen

sich gegenseitig verdecken. Mit diesem MenUpunkt kdnnen Sie diese Verdeck-Reihenfolge
festlegen.



Vordergrund

Alle markierten Objekte werden der obersten - d.h. der auf jeden Fall sichtbaren - Ebene
zugeordnet.

Hintergrund
Alle markierten Objekte werden der hintersten Ebene zugeordnet.

Eine Ebene vor
Alle markierten Objekte werden eine Ebene weiter nach vorne gestellt.

Eine Ebene zurick
Alle markierten Objekte werden eine Ebene weiter zurlick gestellt.

Ausrichtung

Mit diesem MenUpunkt kdnnen Sie mehrere Objekte aneinander ausrichten. Es missen
mindestens 2 Objekte markiert sein, damit das Menu anwahlbar wird.

Wahlen Sie die Art der Ausrichtung, die Sie wiinschen. Es kbnnen auch in einem Schritt
horizontale und vertikale Ausrichtung vorgenommen werden.



Druckdesigner: Zoom Menu

2-fach Alt+2
Afach Alt+3
d-fach Alt+4

Um auch bei groBen Arbeitsbereichen hinreichend genau arbeiten zu kénnen, stehen Ilhnen
verschiedene VergrofSerungs-Stufen zur Verfugung:

Voll ALT-1
2-fach ALT-2
4-fach ALT-3
8-fach ALT-4

Der momentane VergroRerungszustand ist Uber einen Haken im entsprechenden Menu
erkennbar.



Druckdesinger: Optionen Menu

Yoreinstellungen Objekte ¥
+ Text in Arbeitsfeld
+ Seiten-Preview
+ Schneller Preview




Fensterfarben
Stellen Sie hier auf Windows-Ubliche Art die Farben fir verschiedene Programme-Bereiche ein.

Voreinstellung Objekte
Stellen Sie hier die Optionen fur alle Objekte ein.

Rahmen / Fullung
Stellen Sie hier die entsprechende Farbeinstellung ein.

Schriftart
Wahlen Sie die Voreinstellung der Schrift flur das jeweilige Projekt.

Text in Arbeitsfeld

Wenn diese Option angekreuzt ist, erscheint im Text-Objekt ein schematischer Text, der
allerdings nicht genau dem Layout entspricht. Wenn diese Option nicht angekreuzt ist, ist
der Arbeitsbereich-Bildschirmaufbau etwas schneller.



Seiten-Preview
Wenn Sie ein Etikett bearbeiten, konnen Sie hier unterscheiden, ob nur ein Etikett oder die
gesamte Seite im Preview erscheint.

Schneller Preview
Wenn diese Option eingeschaltet ist, werden Grafiken nicht komplett im Preview angezeigt.
Wenn eine Liste bearbeitet wird, werden die einzelnen Eintrage ebenfalls nicht angezeigt.

Text Dialogfenster (Druck-Designer)

Wenn Sie eine Variable in den Text einflgen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache
"Variable". Eine Listbox mit allen verfugbaren Variablen erscheint. Wahlen Sie die
gewlnschte durch Ok oder Doppelklick aus. Variablennamen werden durch spitze Klammern
<> eingerahmt.

Variablen kénnen mit Text beliebig vermischt werden.

Bedingungsstruktur

Uber den Button Bedingungsstruktur kénnen Sie eine einfache Bedingung vergeben. Die
Zeichen « || » werden an der Cursorposition in den Text eingefugt. Diese Struktur wird wie
im folgenden Beispiel

ausgefullt.



Beispiel:
<LAND>|-|»

Bedingung: <LAND>
Zeichenkette wenn Inhalt: -
Zeichenkette wenn leer:

Dieses Beispiel bewirkt, dal8 der Trennstrich nur erscheint, wenn das Feld LAND nicht leer ist.

Tabulator

Zwischen Textelementen oder Variablen kann ein Tabulator eingefligt werden: Dessen
Position laBt sich, nachdem der Tabulatorbutton betatigt wurde, Gber das Positionsfeld
einstellen. Ein positiver Wert

bedeutet, dall vom linken Rand aus gerechnet wird, ein negativer Wert, vom rechten.

Der Tabulator bewirkt, dal® der Text davor bis maximal zum Tabstob [duft und dann, falls die
Option Wort-Umbruch angekreuzt ist, in die nachste Zeile umgebrochen wird. Der Text nach
dem Tabulator wird

abhangig von der Art des Tabstops umgebrochen, wenn Wort-Umbruch angekreuzt ist:

linksbindig:
Der Text erscheint linksblndig im Bereich zwischen Tabulator und dem rechten Rand des
Textobjekts.

rechtsbindig:
Der Text erscheint rechtsbindig.

dezimal:
Der Text wird nicht umgebrochen.



Einfigen oder Loschen von Zeilen
Um eine Zeile einzufiigen, wahlen Sie die Schaltflache "Einfligen".

Um eine Zeile zu I6schen, wahlen Sie die Schaltflache "Loschen".

Ausrichtung:

Wahlen Sie zwischen linksblndig, rechtsbiindig und zentriert aus.

Zeilenabstand:

Der Zeilenabstand wird in Punkten angegeben: Um einen 1%:-zeiligen Abstand bei einer 10
Punktschrift zu erreichen, geben Sie 5 Punkte als MaR an. Auch negative Werte sind erlaubt.

Schriftart:

Um die momentane Schriftart zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache "Wahlen". Der
Windows-ubliche Schriftartauswahldialog erscheint. Um die unter Optionen Voreinstellungen
Objekte Schriftart eingestellte Schriftart zu erhalten, wahlen Sie den Standard-Button.
Schriftarten beziehen sich jeweils auf die markierte Zeile.

Die Einstellung unter Optionen Voreinstellungen Objekte Schriftart sollte unbedingt
vorgenommen werden.



Zeileneigenschaften

Unléschbar:

Dieser Schalter bewirkt im angekreuzten Zustand, dal die Zeile auf jeden Fall freigehalten
wird, auch wenn Sie leer ist. Die Grundeinstellung ist I6schbar, d.h. falls eine Zeile im
Ergebnis leer wird, z.B. wenn ein Feld nicht ausgefillt ist, wird diese Leerzeile unterdrickt,
die nachfolgenden Zeilen ricken nach oben.

Wort-Umbruch:

Bewirkt in aktiviertem Zustand, daR, falls der Text (inkl. dem variablen Text) Uber den vom
Objekt definierten Raum hinausgeht, ein Wortumbruch stattfindet. Andernfalls wird der Text
abgeschnitten.

Einstellungen Tabellenfeld (Druck-Designer)

Zum jeweils markierten Feld kdnnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Diese
Einstellungen befinden sich in der Gruppe Spalten-Layout:

Spaltentitel.:
Tragen Sie hier die gewinschte SpaltenUberschrift ein, sofern Sie die Feldbezeichnung
andern méchten.

Ausrichtung:

Wahlen Sie zwischen linksbundig, rechtsbindig, zentriert und dezimal. Alle Angaben
beziehen sich auf die markierte Spalte (bzw. das Feld). Bei dezimaler Ausrichtung gibt ein
positiver Wert den Abstand des Dezimalpunktes zum linken Spaltenrand an, ein negativer
Abstand den vom rechten Spaltenrand.

mit Trennlinie:
Wahlen Sie diese Option, damit zwischen dieser und der nachsten Spalte eine horizontale
Trennlinie erscheint. Dies ist die Voreinstellung.

Breite:
Geben Sie hier die Spaltenbreite in mm (zuzlglich eines Randes von links und rechts je 1
mm) an.

Anpassung:

Keine Anpassung: Text, der nicht in die Spalte paRt, wird abgeschnitten. Wortumbruch: Text,
der nicht in eine Zeile palSt, wird auf mehrere Zeilen umgebrochen, sofern der Text in
mehrere Worter aufgeteilt ist. Wenn der Text eine Seite Uberschreiten wirde, wird er
abgeschnitten.

Andern:
Hier kbnnen Sie jede einzelne Spalte umdefinieren, z.B. innerhalb einer Spalte mehrere
Felder einsetzen, oder Bedingungsstrukturen und freien Text hinzufugen.

Zusatzlich zu den normalen Spalten kann die sog. FuRzeile definiert werden. Die Definition
erfolgt analog zu den normalen Spaltendefinitionen. Die FuRzeile eignet sich z.B. dazu, eine
Summe der Eintrage pro Seite anzuzeigen.

Zu dem Layout der kompletten Tabelle kdnnen Sie Uber den Button Erscheinungsbild
verschiedene Einstellungen vornehmen:



Folgende Optionen stehen zu Verfugung:
Mit Rahmen: Wahlen Sie diese Option, um den entsprechenden Teil einzurahmen.

Horizontale Trennbalken: Wahlen Sie diese Option, damit zwischen verschiedenen
Datensatzen eine waagrechte Trennlinie erscheint. Besonders bei mehrzeiligen
Listeneintragen erhéht dies die Ubersichtlichkeit.

Mit Unterstreichung: Wahlen Sie diese Option, damit die FuBzeilen-Spalte unterstrichen
ist.

FuB nur auf letzter Seite: Wahlen Sie diese Option, damit die FuSzeile nur auf der letzten
Seite erscheint.

Schriftart:

Uber den Schriftart-Button kénnen Sie fiir alle Datenzeilen, die Kopfzeile und die FuRzeile
getrennt eine Schriftart auswahlen. Uber Schriftart-Voreinstellung wird die Schriftart und
SchriftgroRe eingestellt, die unter dem Menl Optionen-Voreinstellung Objekte-Schriftart

eingestellt ist. Die Einstellung erfolgt in der Windows-ublichen Weise.



Produkte / Artikel (Vorgang - Details)

Diesen Dialog rufen Sie auf, indem Sie auf der Seite Vorgang / Merkmal mit der rechten
Maustaste auf das Tabellenfenster mit der Uberschrift Produktinformationen klicken.

Sie kénnen in diesem Dialog dem Vorgang mehrere Artikel aus der Produkttabelle zuweisen.

Klicken Sie auf eines der Felder, um weitere Informationen dazu zu erhalten.

= Yorgang Details

| Einfugen I| Erzetzen || Lozchen I | Hilfe ”_E-::hlieﬂen I
Pmduktgluppel Beratung ‘werkzausbau E
Produkt / Artikel|Bratung ENET
Menge / Einheit / Preis|34 ITEIEIE |2.45|1|:||:| ik |

Produkt
| Beratung

Produktgruppe

Jeratung W




Artikel: Einfugen

Haben Sie in den Felder einen Artikel definiert, kbnnen Sie diesen Uber die Schaltflache
Einflugen der Artikelliste fur diesen Vorgang hinzufugen.



Artikel: Ersetzen
Um einen Eintrag in der Artikelliste zu andern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie einen Artikel der Artikelliste an.

2. Andern Sie einen der Werte in den Eingabefeldern oder wahlen Sie einen anderen
Eintrag aus den Auswahllisten.

3. Wahlen Sie die Schaltflache Ersetzen, um den Eintrag mit den neuen Werten zu
Uberschreiben.



Artikel: Loschen

Wahlen Sie einen Eintrag aus der Artikelliste aus und klicken Sie auf die Schaltflache
Léschen, um den Eintrag aus der Liste zu entfernen.



Artikel: Produktgruppe

Die Auswahlliste Produktgruppe wird aus den Stammdaten gespeist. Eintrage der Liste
kdonnen Uber das Stammdatenprogramm geandert werden.

Wahlen Sie zunachst aus dieser Auswahlliste eine der verfligbaren Produktgruppen aus, oder
schrieben Sie eine neue Produktgruppe in das Feld. Falls Sie einen neuen Wert eintragen,
kénnen Sie diesen dem aktuellen Vorgang zuweisen, die neue Produktgruppe steht Ihnen

jedoch bei weiteren Vorgangen erst dann zur Verfligung, falls Sie sie den Stammdaten
hinzuftigen.



Artikel: Produkt

Haben Sie aus der Auswahlliste Produktgruppe einen Wert ausgewahlt, werden die
zugehdrigen Artikel zu dieser Gruppe in der Auswahlliste Artikel dargestellt. Auch hier haben
Sie die Maglichkeit zwischen Eingabe oder Auswahl eines Artikels zu wahlen.



Artikel: Info

Uber diese Schaltflaiche kénnen Sie weitere Produktinformationen zum eingestellten Artikel

abrufen. Die Schaltflache ist nur dann auswahlbar, wenn das Zusatzmodul elektronischer
Katalog installiert ist.



Artikel: Menge

Geben Sie hier an, welche Stlckzahl des gewahlten Artikels eingestellt werden soll.



Artikel: Einheit

Wahlen Sie hier eine Einheit fur den Artikel aus.



Artikel: Preis

Der Preis fur den gewahlten Artikel wird aus den Stammdaten automatisch eingelesen. Falls
kein Preis vorhanden ist, geben Sie diesen hier ein.



Artikel: Tabelle

In der Artikeltabelle werden die eingefligten Positionen angezeigt.



Verknupfungen Vorgang - Person (Vorgang-Link)

In diesem Dialog konnen mehrere Firmen und Personen mit dem aktuellen Vorgang oder
Projekt verknupft werden. Uber den Navigator kann nach diesen Verknupfungen gesucht
werden.

Um eine Firma oder eine Person mit dem aktuellen Vorgang / Projekt zu verknupfen, gehen
Sie wie folgt vor:

1.

2.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, um die Maske zu leeren.

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Firma eine Firma aus, die Sie mit dem Vorgang
verknUpfen moéchten. Sie kénnen nach einer Firma in der Liste suchen, indem Sie die
ersten Buchstaben des Namens in das Feld eingeben und dann die Liste aufklappen.

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Partner eine Person aus, die Sie mit dem Vorgang
verknupfen mdchten. Sie kdnnen auch einen neuen Namen in das Feld eintragen.
POWEROFFICE wird in diesem Falle nachfragen, ob er diese neue Person als
Gesprachspartner zur gewahlten Firma anlegen soll.

Geben Sie weitere Werte flr die Art der Verknlpfung ein oder wahlen Sie Eintrage aus
den Listen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die Verknlipfung abzulegen. Der Eintrag
erscheint dann in der Tabelle am unteren Ende des Dialogs.

Klicken Sie auf eines der Felder, um weitere Informationen zu erhalten.



Yorgang/Projekt Objektverkniipfung - Werk Lichtenfeld
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Vorgang-Link: Firma

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Firma eine Firma aus, die Sie mit dem Vorgang verknipfen
modchten. Sie kdnnen nach einer Firma in der Liste suchen, indem Sie die ersten Buchstaben
des Namens in das Feld eingeben und dann die Liste aufklappen.



Vorgang-Link: Funktion

Geben Sie hier an, welche Funktion die Person bei dem aktuellen Vorgang einnimt. Dieses

Merkmalsfeld und die Werte der Auswahlliste sind Uber das Stammdatenprogramm frei
belegbar.



Vorgang-Link: Bereich

Geben Sie hier an, welchen Bereich die Person bei dem aktuellen Vorgang einnimmt. Dieses
Merkmalsfeld und die Werte der Auswahlliste sind Uber das Stammdatenprogramm frei
belegbar. Die beschriebene Auspragung hat das Feld im Standard-Lieferumfang.



Vorgang-Link: Bewertung

Geben Sie hier an, wie Sie die Person in diesem Vorgang bewerten. Dieses Merkmalsfeld und
die Werte der Auswabhlliste sind Uber das Stammdatenprogramm frei belegbar.



Vorgang-Link: Verhalten

Geben Sie hier an, wie sich die Person in dem aktuellen Vorgang verhalt. Dieses
Merkmalsfeld und die Werte der Auswahlliste sind Uber das Stammdatenprogramm frei
belegbar. Die beschriebene Auspragung hat das Feld im Standard-Lieferumfang.



Vorgang-Link: Telefonl

Hier wird die Telefonnumer des Gesprachspartners angezeigt, soweit Sie eine Perosn
ausgewahlt haben, zu der eine Telefonnummer existiert.



Vorgang-Link: Fax

Hier wird die Telefaxnummer des Gesprachspartners angezeigt, soweit Sie eine Perosn
ausgewahlt haben, zu der eine Telefaxnummer existiert.



Vorgang-Link: Telefon2

Hier wird eine weitere Telefonverbindung des Gesprachspartners angezeigt, soweit Sie eine
Perosn ausgewahlt haben, zu der eine zweite Telefonnummer existiert.



Vorgang-Link: Partner

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste Partner eine Person aus, die Sie mit dem Vorgang
verknupfen mdchten. Sie kénnen auch einen neuen Namen in das Feld eintragen.
POWEROFFICE wird in diesem Falle nachfragen, ob er diese neue Person als
Gesprachspartner zur gewahlten Firma anlegen soll.



Vorgang-Link: Einfluss

Geben Sie hier an, welchen Einflu8 Sie der Person im aktuellen Projekt einrdumen. Dieses
Merkmalsfeld und die Werte der Auswahlliste sind Uber das Stammdatenprogramm frei
belegbar. Die beschriebene Auspragung hat das Feld im Standard-Lieferumfang.



Vorgang-Link: Einstellung

Geben Sie hier an, wie die Person zum aktuellen Vorgang steht. Dieses Merkmalsfeld und
die Werte der Auswabhlliste sind Uber das Stammdatenprogramm frei belegbar. Die
beschriebene Auspragung hat das Feld im Standard-Lieferumfang.



Vorgang-Link: frei

Dieses Merkmalsfeld ist Uber die Stammdaten belegbar.



Vorgang-Link: Notiz

Geben Sie hier Notizen zur Verknipfung ein.



Vorgang-Link: Tabelle

In dieser Tabelle werden alle VerknUpfungen angezeigt, die Sie abgespeichert haben.



Symbolleiste
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Am oberen Bildrand erscheint die Symbolleiste, auf der einzelne Schaltflachen angebracht
sind. Hinter jeder Schaltflache verbirgt sich jeweils eine Funktion, die sich kontextsensitiv
andert.

Wahlen Sie zum Beispiel die Funktion "Neuanlage" aus, bezieht sich die Schaltflache
entweder auf die Neuanlage einer Firma, einer Person, eines Projektes oder eines Termines,
je nachdem auf welcher Seite Sie sich gerade befinden. In der Titelzeile von POWEROFFICE
wird Ihnen stets angezeigt, auf welcher Seite Sie momentan sind.

ClE|al>]

Das Symbol mit dem leeren Blatt dient Ihnen zur Neuanlage eines Eintrages. Die Seite auf
der Sie sich gerade befinden gibt an, welchen Eintrag Sie neu vornehmen.

Schaltfliche zur Neuanlage

m E Schaltfliche zum Offnen von Abfragen

Die Schaltflache mit dem Ordner 6ffnet gespeicherte Abfragen. Um die Schaltflache
auswahlen zu kdnnen, mussen Sie sich im Abfragebereich befinden.

E Schaltfliche zum Speichern

Das Symbol mit der Diskette dient zum Speichern lhrer Eintrage.

IEE Schaltflache zum Léschen

Das Symbol "X" steht fur das Loschen eines Eintrages.

Elfl Ausschreiden
a% E ﬁl Kopieren

il <+ Elnfiigen
il E Lischen

Uber die Schaltflachen der Zwischenablage kénnen Sie all das, was auf dem Bildschirm mit



der Maus markiert ist, in die Zwischenablage kopieren oder ausschneiden, aus der
Zwischenablage einfigen oder endgultig I6schen.

K = E [ K

Uber das "Lupensymbol" erreichen Sie den Navigator. Benutzen Sie den Navigator, um
schnell einen bestimmten Eintrag zu finden.

=K = S EY

Dokumente, die Sie mit Standardsoftware erstellt und in das POWEROFFICE-
Dokumentenarchiv abgelegt haben, suchen Sie Uber das "Dokumentensymbol".

R [ECIE E P EY

Uber das "Schreiben-Symbol" verwalten Sie Vorlagen und erstellen Dokumente im
POWEROFFICE-Texteditor oder einer anderen Windows-Textverarbeitung.

A [E = EIEEY

Das "Stammdaten-Symbol" schafft Zugang zum Stammdatenprogramm. Hier kdnnen Sie
Feldbeschriftungen und Listinhalte fir Merkmalsfelder andern.

Hinweis:
Die Anbindung an Electronic Mail erfordert individuelle Konfiguration.

I E=ETEY
Die Ausgabe der POWEROFFICE-Daten kann uber Ilhren Drucker erfolgen. Hierfur dient das

Symbol "Drucken". Die Ausdrucke erfolgen auf Vorlagen, die Sie Uber den Befehl
Druckvorlage bearbeiten im MenU Datei verandern und anpassen kdnnen.

ale| 9= B

Uber das Telefax-Symbol erhalten Sie Zugang zu Delrina WinFax.

R =

Uber das Tool-Symbol besteht die Mdglichkeit, direkt aus der Funktionsleiste von
POWEROFFICE ein beliebiges anderes Programm zu starten. Editieren Sie hierzu bitte die
Datei POWO95.INI, die in Thr Windows-Verzeichnis kopiert wurde.




Sie kénnen die Datei Uber den Windows Editor NOTEPAD bearbeiten. Naheres hierzu finden
Sie in Ihrer Windows-Dokumentation. In der Sektion [TOOLS21] der POW95.INI legen Sie fest,
welches Programm durch Klicken auf das Tools-Symbol gestartet wird. Sie finden mehr Gber
dieses Thema unter dem Stichpunkt Informationssystem im Referenzteil.

Das Umschlag-Symbol erlaubt auf der Anschriftsseite der Personen, daR neben den
Eintrdgen in den Datenfeldern, eine frei editierbare Adresse bearbeitet werden kann. Uber
diese individuelle Adresse des Gesprachspartners kénnen Sie auf acht Zeilen die Anschrift so
festlegen, wie Sie sie nachher in Briefen benutzen wollen. Die individuelle Anschrift wird
automatisch in Ihre Textverarbeitung Gbernommen.

=| @[y

Uber das Symbol "Hilfe" gelangen Sie zur Online Hilfe.

= |ofE]

Uber "Exit" verlassen Sie das Programm.



Statuszeile
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Am unteren Bildrand erscheint die Statuszeile, die IThnen wichtige Informationen zur
jeweiligen Situation und Hilfetexte anzeigt.

| Eratellt am 13.04.1934 durch PRO geandert am 17.06.1334 durch PRO | 10.08.94 1456




Programmbereiche
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POWEROFFICE arbeitet ohne Abklrzungen. Sie bendtigen lediglich einige Minuten, um die
relevanten Symbole
zu erlernen.

Alle Seiten sind untereinander verknupft, und so kdnnen zum Beispiel mehrere
Gesprachspartner und Termine einer Firma zugeordnet werden.

2l A

Hilfe Firmeninta Pattner
£ &

Ativitast Kalender Worgange

S| = | P

Abfragen Schreiben || Hilfspregramme

Die neun Symbole auf der linken Titelseite dienen IThnen neben dem Aufruf der
angesprochenen Bereiche noch zum Aufruf der Hilfe, dem Zugang zum Abfragebereich, zur
Verwaltung des Editors und diverser Hilfsprogramme.



Feldarten
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In POWEROFFICE werden verschiedene Arten von Eingabefeldern und Auswahllisten bereit
gestellt. Im folgenden Abschnitt werden die verschiedenen Wege, Daten einzugeben, zu
andern oder darzustellen beschrieben.

Klicken Sie eine der nachfolgenden Feldarten an, um weitere Informationen zu erhalten:

Textfeld
Auswahlliste
Listbox
Checkbox
Radio-Button
FlieRtext
Tabellenfenster
Schaltflache




Textfeld

Das Textfeld ermdglicht IThnen, Text einer bestimmten Lange einzugeben. Um Text
einzugeben, klicken Sie mit der Maus einfach in das Textfeld (weiRer Bereich) und der Cursor
(Eingabeaufforderung) blinkt. Sie kédnnen Grol3- und Kleinbuchstaben, sowie alle zur
Verfligung stehenden Sonderzeichen zur Eingabe benutzen.

TAE ',

Sie springen von einem Feld zum Nachsten, in dem Sie die TABulator-Taste dricken. Die
TABulator-Taste befindet sich am linken Rand Ilhrer Tastatur, links neben dem Buchstaben
"Q". Sie springen zum vorherigen Feld, wenn Sie bei gedrickter Hochstelltaste, die
TABulator-Taste drucken.

Shift

Die Hochstelltaste ist diejenige Taste, die Sie auch zum Schreiben von GrofSbuchstaben
verwenden. Es ist nicht mdglich, Text in einem Textfeld zu formatieren, dal8 heifst
verschiedene Schriftschnitte oder -gréfen zu verwenden.



Auswahlliste

=

Aus einer Auswabhlliste kdnnen Sie einen Eintrag auswahlen, um ihn dem aktuellen
Datensatz zuzuordnen. In POWEROFFICE gibt es sowohl editierbare, als auch nicht
editierbare Auswahllisten.

Editierbaren Listen kdnnen Sie weitere Eintrage hinzufligen, wahrend Sie aus nicht
editierbaren Listen lediglich voreingestellte Werte Gbernehmen kénnen. Ein gutes Beispiel
fur eine editierbare Auswahlliste stellt das Feld "Gesprachspartner auf der Anschriftsseite
dar.

Gesprachspartner
Miiller 2]

Klicken Sie in die Liste wie in ein vergleichbares Textfeld und fliigen Sie lhren Eintrag hinzu.
Wird der Eintrag gespeichert, steht er Innen von diesem Zeitpunkt an in der Auswahlliste zur
Verfligung.

ESchaltﬂéche zum Ein- und Ausklappen von Auswahllisten

Sie klappen die Liste auf und zu, indem Sie mit der Maus auf die Schaltflache rechts neben
dem Eingabefeld klicken.

Erscheint der gewlnschte Wert beim Aufklappen der Liste nicht, benutzen Sie die Rollbalken,
um weitere Eintrage anzusteuern.

Aus der nicht editierbaren Auswabhlliste kénnen Sie lediglich die voreingestellten Werte
Ubernehmen. Nicht editierbare Listen kommen vor allem bei den Merkmalen zu Firmen oder
Gesprachspartnern vor. Hier garantieren Sie die strukturierte Erfassung und Auswertung der
Daten.

Auswabhlfelder kénnen auf einigen Seiten editierbar, auf anderen Seiten nicht editierbar sein.
Auf der Anschriftsseite des Gesprachspartners tragen Sie in die Auswabhlliste die neuen
Namen ein. Erstellen Sie zu einem spateren Zeitpunkt zum Beispiel einen Termin, ist die
Auswabhlliste der Gesprachspartner auf der Aktivitatenseite nicht editierbar, da Sie ja hier
keine neuen Namen anlegen werden.



Listbox

Die Listbox dient Ihnen dazu, dem aktuellen Datensatz mehrere Eintrage zuzuweisen.
Wahrend Sie in einer Auswabhlliste lediglich einen Eintrag auswahlen kénnen, stehen Ihnen in
einer Listbox viele Eintrage offen. Eine Listbox besitzt ebenfalls eine Auswahlliste, die die
Eintrage verwaltet.

Sie 6ffnen die Auswahlliste, indem Sie im Bereich der Listbox einmal die rechte Maustaste
drucken.

Die Auswahlliste der Listbox besteht wiederum aus einem Eingabefeld und einer Liste.
Moéchten Sie der Liste weitere Eintrage hinzufligen, schreiben Sie Ihren neuen Eintrag, hier
einen neuen Lieferanten, in das Feld "Neues Element" und drlicken Sie die TABulator-Taste.
Das neue Element wird in die Auswahlliste Ubernommen und in der Datenbank gespeichert.

Um ein Element aus der Auswahlliste zu Gbernehmen, doppelklicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Eintrag in der Liste oder wahlen Sie die Schaltflache "Ubernehmen" aus.
Im Hintergrund sehen Sie, dal8 der Eintrag in die Listbox Gbernommen wurde.



Sie kénnen die Auswabhlliste wieder schlieBen, indem Sie im Bereich der Liste die rechte
Maustaste betatigen. M6chten Sie einen einmal Gbernommenen Eintrag aus einer Listbox
wieder entfernen, doppelklicken Sie auf den Eintrag, und er verschwindet aus der Listbox.



Checkbox
[ Ex - Mitarbeiter

Die Checkbox oder Auswahlfeld ermdéglicht lhnen das "Ankreuzen" von verschieden
Optionen. Im Unterschied zum verwandten Radio-Button kénnen mehrere Optionen
gleichzeitig angekreuzt werden.

Méchten Sie zum Beispiel eine Person als Ex-Mitarbeiter einer Firma kennzeichnen, dient
lhnen hierzu das Markierungsfeld auf der Anschriftsseite der Gesprachspartner. Klicken Sie
einfach mit der linken Maustaste in die Checkbox, um Sie anzukreuzen. Auf die gleiche
Weise entfernen Sie das Kreuz auch wieder.



Radio-Button

Der Radio-Button erlaubt die Auswahl einer Option aus einer Liste. Ein Kontakt kann zum
Beispiel entweder ein Besuch oder ein Telefonat, aber nicht beides sein. Klicken Sie mit der
linken Maustaste einfach auf den Radio-Button und die entsprechende Funktion wird
gewahlt.



FlieRtext

Auf den Kommentarseiten befinden sich die FlieBtextfelder. Wie in Ilhrem Textprogramm
gewohnt, schreiben Sie in diese Felder auch mehrzeiligen Text. Der Text wird am Ende einer
Zeile umgebrochen. Sie kdnnen jedoch auch die Eingabetaste betatigen, um eine neue Zeile
zu beginnen. Beachten Sie aber, dald in FlieBtext-Feldern keine Formatierungen maéglich sind.



Tabellenfenster
T ermin ab |Zeit Firma « kurz

02.05.34 PROFI
01.05.94 PROFI
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Wahrend Sie auf einer Seite lediglich einen Datensatz sehen, gewahrt Ihnen eine Tabelle die
Ubersicht iber mehrere Datensatze.

Auf den Kommentarseiten stehen lhnen Tabellenfenster zum Beispiel zur Darstellung der
Termine zur Verfligung.

Die Termine sind nach Datum sortiert und kdnnen direkt aus der Tabelle aufgerufen werden.

In den einzelnen Spalten sind jeweils gleichartige Informationen zusammengefalst. Méchten
Sie die Tabelle vergréBern, um mehrere Spalten zu sehen, benutzen Sie hierflr die
Schaltflache, die die Tabelle am linken oberen Rand abschlieRt. Klicken Sie mit der linken
Maustaste einmal auf die Schaltflache, und die Tabelle flllt die gesamte Seite aus. Klicken
Sie erneut auf die Schaltflache, und die Tabelle wird wieder eingeklappt.

Sie haben zusatzlich die Mdglichkeit, die Anordnung der Spalten zueinander zu andern.
Hierfir mussen Sie die Einstellungen Ihren Winschen anpassen. Uber den MenUpunkt
Einstellungen im Menu Extras kdnnen Sie die gewlnschte Reihenfolge der Spalten festlegen
(siehe Tabellenspalten definieren)



Schaltflache

| K |
Abbruch |

In Dialogboxen erlauben Ihnen verschiedene Schaltflachen, Befehle auszufihren. Nachdem
Sie die gewlinschten Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Schaltflache, um den beschriebenen Befehl auszufihren. Typische Schaltflachen
dienen zum Speichern oder Abbrechen einer Anderung, zum Bestatigen einer Meldung oder
dem Beginn einer Suche.



Fortgeschrittene Benutzertips
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Diese Benutzertips helfen Ihnen bei der taglichen Arbeit mit POWEROFFICE und werden
standig erweitert.

WuBten Sie schon,...

Dall mit einem Klick der rechten Maustaste in eine nicht editierbare ComboBox, diese
geldscht wird?

DaR Sie Uber einen Klick mit der echten Maustaste in die Dokumentenlisten der
Kommentarseiten die Mdglichkeit haben, das Dokument zu starten oder direkt eine
Textvorschau aufzurufen.

DaR Sie den Inhalt aller Termintabellen frei definieren kbnnen? Wahlen Sie das Menii
"Extras", "Einstellungen" und "Tabellen definieren"

PowerOFFICE auch als Telefonbuch in Delrina WinFax 4.0 einsetzen konnen?

Dal Sie selektierte Zielgruppen als Notizbuch fur Delrina WinFax 4.0 zur Erzeugung von
Serienfaxen benutzen kénnen? Wahlen Sie den Menubefehl "Telefonbuch" im Meni "Extras"

Die direkte Durchwahl unseres Chefentwicklers Herrn Dietrich?
Dal’ Sie jede DDE-fahige Textverabeitung als Editor in PowerOFFICE integrieren kénnen?

Dals Sie mit der individuellen Briefanschrift Inre Kommunikationskontakte noch individueller
gestalten kdnnen? Wahlen Sie die Formate 1, 2 oder 3.

Dal’ Sie mittels Drag & Drop Termine innerhalb des Kalenders verschieben kénnen?
Dall man Eintrage in Auswahllisten mit der rechten Maustaste I6schen kann?
Dal Sie jedes gangige Mailsystem in PowerOFFICE integrieren kdnnen?

Dals der PowerOFFICE-Verbund auch firmenubergreifende Database Marketing-Seminare
anbietet?

Dal Sie die Befehle des Navigators auch Gber ein Meni ansteuern kénnen? Klicken Sie im
Navigator mit der rechten Maustaste in die Ergebnisliste

DaR Sie Uber die Leertaste in Datumsfeldern automatisch den aktuellen Tag, Monat und Jahr
einstellen kbnnen?

Dals Sie im Navigator Mehrfachbedingungen eingeben kénnen?

Dal Sie mit PowerOFFICE jeden Ausdruck individuell gestalten kénnen? Wahlen Sie das MenU
"Datei", "Druckvorlage bearbeiten".

Dal Sie mit dem Merkmal Gesprachspartner-"Wertigkeit" Gber ein methodisches Werkzeug
der Selbststeuerung verfugen?



Dal3 Sie im PowerOFFICE-Doku-Archiv alle Dokumente gepackt ablegen kénnen? Aktivieren
Sie das zweite Symbol von rechts.

DalB Ihnen das PowerOFFICE-Doku-Archiv eine Textvorschau ermadglicht, ohne den Editor
starten zu mussen? Wahlen Sie das vierte Symbol von rechts.

Dal Sie einen Suchvorgang Uber eine groBe Ergebnismenge an Dokumenten im
PowerOFFICE-Dokuarchiv vorzeitig unterbrechen kdnnen? Wahlen Sie einfach das Symbol
IIStopII.

DaR Sie weiterfihrende Methoden in dem Fachbuch Database Marketing von Prof. Hendrik
Schiring finden? ISBN 3-478-21002-X, Verlag Moderne Industrie.

DaR Sie in PowerOFFICE jederzeit eine aktuelle Ubersicht tber die Anzahl Ihrer Firmen,
Geprachspartner, Vorgange, Termine und Dokumente haben? Wahlen Sie das Menu "Hilfe"
und "Datenbankinfo".

Dal Sie den Suchvorgang nach Dokumente durch Klicken auf die Schaltflache mit dem
STOP-Symbol abbrechen kénnen.

Dals Sie durch Klicken auf den Monatsnamen im Kalender eine MonatsUbersicht erhalten?
Dals Sie durch Klicken auf die Kalenderwoche im Kalender eine Wochenubersicht erhalten?

Dal Sie Termine durch Ziehen und Fallenlassen mit der Maus auf andere Tage verschieben
kénnen.

Dal Sie beim Erstellen eines Telefonbuches in Winfax gelegentlich den Befehl "Optimieren"
aus dem Menu "Telefonbuch" ausfihren missen, um die Indizes neu aufzubauen?

DaR Sie auf der Anschriftseite des Partners die individuelle Anschrift Gber die Taste F9 ein-
und ausklappen kénnen?

Dal Sie Eingaben auch Uber die Taste F10 speichern kénnen
DaR Sie eine Feldhilfe Uber die Tastenkombination Strg+F1 erhalten.

DaR es eine Reihe von Tastaturklrzeln gibt? Schauen unter Tastaturkirzel nach.



Menluleiste
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Die Menuleiste dient dem Aufruf von verschiedenen Befehlen. Sie fuihren einen Befehl aus,
indem Sie mit der linken Maustaste auf eines der MenUs klicken und danach einen der
Befehle auswahlen.

Eine weitere Mdéglichkeit besteht in der Anwahl eines Befehls lGber die Tastatur. Hierzu halten
Sie die Taste mit der Beschriftung Alt gedrickt und dricken auf die Taste mit dem
Buchstaben, der im anzuwahlenden Menl unterstrichen dargestellt ist. So gelangen Sie z.B.
Uber die Tastenkombination Alt+D in das Dateimendu. Innerhalb eines Menls kénnen Sie
einen Befehl auswahlen, indem Sie ebenfalls die Taste drlcken, die beim gewinschten
Befehl unterstrichen dargestellt ist. Hierbei missen Sie die Alt-Taste nicht gedrlckt halten.

Die folgenden Menus sind in POWEROFFICE enthalten:
Datei - Menu

Bearbeiten - Menu

Extras - Menul

Wechseln Zu - Menu

Hilfe - MenU



Datei - Menu

Klicken Sie einen Befehl an, um nahere Informationen zu erhalten.

MNeu

Offnen

Speichern

Lidschen

Drucken...

Druckvorlage bearbeiten... » 0

Drucker einrichten IStE...

= Datenblatt...
Abf
ragen Serienbrief erzeugen...

Ausfiihren... Exportieren...

Beenden Kontakie erzeugen...
B 1FIT Kontakte erledigen...

2 Gebdudekartei Merkmale setzen fiir Firmen...
3 Adler fiir Gespriachspartner...

B A ABB




Der Befehl Neu (Menu Datei)

Mit dem Befehl Neu kdnnen Sie die aktuelle Maske (Notizbuchseite) leeren und
POWEROFFICE auf die Neuanlage einer Firma, einer Person, eines Vorgangs, eines Termins
oder einer Abfrage vorbereiten.

Klicken Sie auf der Symbolleiste auf die Schaltflache fur "Neu", um auf einfache Weise eine
Neuanlage vorzunehmen.



Der Befehl Offnen (Menii Datei)

Mit dem Befehl Offnen kénnen Sie eine gespeicherte Abfrage 6ffnen. Der Befehl und die
zugehdrige Schaltflache sind nur auswahlbar, wenn Sie sich im Aktivitatenbereich befinden.



Der Befehl Speichern (Menu Datei)

Mit dem Befehl Speichern kdnnen Sie die aktuellen Werte der Maske apspeichern. Die Werte
werden auch dann gespeichert, wenn Sie eine andere Seite ansteuern.

Klicken Sie auf der Symbolleiste auf die Schaltflache fir "Speichern", um auf einfache Weise
die Maske zu speichern.



Der Befehl Loschen (Menu Datei)

Mit dem Befehl Léschen kdnnen Sie den aktuell eingestellten Datensatz I6schen. Um
Dokumente zu l6schen 6ffnen Sie zunachst das POWEROFFICE - Dokumentenarchiv , suchen
nach dem zu léschenden Dokument und wahlen dort den Befehl [6schen.

Klicken Sie auf der Symbolleiste auf die Schaltflache fur "Léschen", um auf einfache Weise
einen Datensatz zu Iéschen.



Der Befehl Drucken... (Menu Datei)

Uber den Befehl Drucken rufen Sie das Druckfenster fiir die aktuelle Seite auf.

Klicken Sie auf der Symbolleiste auf die Schaltflache fur "Drucken", um auf einfache Weise
eine Seite zu drucken.



Drucker einrichten (Menu Datei)

Dieses Dialogfeld zeigt eine Liste der installierten Drucker an, legt den Standarddrucker fest
und stellt weitere Druckoptionen flr den von Ihnen gewahlten Drucker zur Verfigung.

Bevor Sie in POWEROFFICE zum erstenmal drucken kénnen, mussen Sie:

1. Den Drucker an Ihren Computer oder an ein Netzwerk anschlieBen; die dazu
notwendigen Informationen finden Sie in Ihrem Druckerhandbuch.

2. Installieren Sie einen Druckertreiber mit dem Windows-Installationsprogramm oder der
Windows-Systemsteuerung. Informationen hierzu finden Sie in lhrer Windows-
Dokumentation.

3. Wahlen Sie im Dialogfeld Druckereinrichtung den gewilinschten Drucker.

Dialogfeldoptionen
Standarddrucker

Zeigt den Namen des Standarddruckers sowie die Druckerverbindung an.

Drucker

Wahlen Sie den gewinschten Drucker. Word zeigt nur die Gber das Windows-
Installationsprogramm oder Uber die Windows-Systemsteuerung installierten Drucker an.
Informationen Uber die Installation von Druckern finden Sie in Ihrer Windows-Dokumentation.

Als Standarddrucker verwenden

Wechselt den von Word benutzten Standarddrucker. Wahlen Sie den gewlinschten Drucker in
der Liste unter "Drucker", und wahlen Sie dann diese Schaltflache.

Optionen

Steuert die Druckoptionen fur den in der Liste unter "Drucker" gewahlten Drucker. Die
verfigbaren Optionen variieren je nachdem, welcher Druckertreiber installiert wurde.

Hilfe Gber den gewahlten Drucker erhalten Sie, indem Sie auf die Schaltflache "Optionen"
klicken und dann die Schaltflache "Hilfe" wahlen.

Netzwerk

Verbindet Ihren Computer mit einem Netzdrucker. Die Schaltflache ist nur verfigbar, wenn

Ihr Computer an ein Netzwerk angeschlossen ist. Hilfe Gber Netzdrucker erhalten Sie, indem
Sie auf die Schaltflache "Netzwerk" klicken und die Schaltflache "Hilfe" wahlen.



Der Befehl Druckvorlage bearbeiten / Liste... (Menu Datei)

Mit dem Befehl Druckvorlage bearbeiten / Liste... kdnnen Sie auf den Kommentarseiten und
der Abfrageseite eine Liste der angezeigten Datensatze ausdrucken. Der Befehl ist auf den

anderen Seiten nicht anwahlbar.



Der Befehl Druckvorlage bearbeiten / Datenblatt... (Menu
Datei)

Mit dem Befehl Befehl Druckvorlage bearbeiten / Datenblatt... konnen Sie auf den Anschrift-
und Merkmalsseiten, sowie bei Aktivitdten und im Kalender ein Ubersichtsblatt ausdrucken.



Der Befehl Abfragen / Serienbrief erzeugen... (Menu Datei)

Mit dem Befehl Abfragen / Serienbrief erzeugen... wechseln Sie in den Dialog Serienbrief
erzeugen .



Der Befehl Abfragen / Exportieren... (Menu Datei)

Mit dem Befehl Abfragen / Exportieren... wechseln Sie in den Dialog Ergebnis einer Abfrage

exportieren .



Der Befehl Abfragen / Kontakte erzeugen... (Menu Datei)

Mit dem Befehl Abfragen / Kontakte erzeugen... wechseln Sie in den Dialog Kontakte auf
Basis von Abfragen erzeugen .




Der Befehl Abfragen / Kontakte erledigen... (Menu Datei)

Mit dem Befehl Abfragen / Kontakte erledigen... kdnnen Sie alle Aktivitaten / Termine fuar die
Firmen oder Personen der Ergebnismenge einer Abfrage als erledigt kennzeichnen. Die
Termine tauchen danach nicht mehr als sdumige Termine in der Wiedervorlage auf.



Der Befehl Abfragen / Merkmale setzen / fur Firmen...
(Menu Datei)

Mit dem Befehl Abfragen / Merkmale setzen / far Firmen... wechseln Sie in den Dialog
Merkmale fur Firmen auf Basis von Abfragen setzen .




Der Befehl Abfragen / Merkmale setzen / far
Gesprachspartner... (Menu Datei)

Mit dem Befehl Abfragen / Merkmale setzen / fur Gesprachspartner... wechseln Sie in den
Dialog Merkmale fur Personen auf Basis von Abfragen setzen .




Der Befehl Ausfuhren... (Menu Datei)

Mit dem Befehl Ausfuhren... wechseln Sie in den Dialog Ausfihren .



Der Befehl Beenden (Menu Datei)

Beendet eine POWEROFFICE-Sitzung. POWEROFFICE fragt, ob Sie die Anwendung wirklich

verlassen mochten.
Sie konnen POWEROFFICE auch verlassen, indem Sie eines der nachstehenden Verfahren

befolgen:

Offnen Sie das Systemmen(i der Anwendung durch Driicken von ALT+LEERTASTE, und
wahlen Sie anschlieBend den Befehl SchlieBen.

Doppelklicken Sie auf das Systemmendufeld der Anwendung.

=

Systemmendifeld der Anwendung




Der Befehl 1,2,3,4 (Menu Datei)

Benutzen Sie die Zahlen und Namen im unteren Teil des MenUs Datei, um einen der
Datensatze zu 6ffnen, an denen Sie zuletzt gearbeitet haben. Wahlen Sie die Nummer oder
den Namen des gewlunschten Datensatzes. Die letzten sechs Datensatze der Bereiche
Firmen, Gesprachspartner und Vorgange werden angezeigt.



Bearbeiten - Meni

Klicken Sie einen Befehl an, um nahere Informationen zu erhalten.

Widerrufen Alt+BkSp
Ausschneiden Shift+Del
Kopieren CtrltIns
Einfiigen Shift+lns
Lischen Del




Der Befehl Widerrufen (Menu Bearbeiten)

Der Befehl Widerrufen Idscht die letzte Texteingabe und stellt den vorherigen Zustand
wieder her.



Der Befehl Ausschneiden (Menu Bearbeiten)

Dieser Befehl entfernt markierte Textabschnitte und legt diese in der Zwischenablage ab.
Dieser Befehl ist nur dann verfigbar, wenn eine Markierung besteht.

In die Zwischenablage Ubertragene Textabschnitte bleiben dort, bis Sie sie durch neuen
Zwischenablage-Inhalt ersetzen.

Mochten Sie markierte Elemente schnell aus lhrem Dokument entfernen, klicken Sie auf der
Symbolleiste auf die Schaltflache fir "Ausschneiden".



Der Befehl Kopieren (Menu Bearbeiten)

Dieser Befehl kopiert markierte Textabschnitte in die Zwischenablage. Dieser Befehl ist nur
dann verfligbar, wenn eine Markierung besteht.

In die Zwischenablage kopierte Textabschnitte ersetzen den vorherigen Inhalt der
Zwischenablage.

Moéchten Sie Text oder Grafiken schnell in die Zwischenablage kopieren, klicken Sie auf der
Symbolleiste auf die Schaltflache flir "Kopieren".



Der Befehl Einfugen (Menu Bearbeiten)

Dieser Befehl fugt eine Kopie des Zwischenablage-Inhalts an der Einflgemarke ein. Falls eine
Markierung besteht, wird diese durch den Zwischenablage-Inhalt ersetzt.

Der Befehl ist nicht verfugbar, wenn die Zwischenablage leer ist oder der markierte Text
nicht ersetzt werden kann.

Mdchten Sie den Inhalt der Zwischenablage schnell an der EinfUgemarke in Ihr Dokument
einfligen, klicken Sie auf der Symbolleiste auf die Schaltflache fur "Einfligen".



Der Befehl Loschen (Menu Bearbeiten)

Loscht markierte Textelemente. Sie kdnnen Text, die mit diesem Befehl geléscht wurden, nur
wieder in |hr Feld einfligen, indem Sie unmittelbar nach dem Léschen im Menu Bearbeiten

den Befehl Widerrufen wahlen.



Extras - Menu

Klicken Sie einen Befehl an, um nahere Informationen zu erhalten.

Navigator...
Abfragen 2
Dokumentenverwaltung... Standard...
Hilfprogramme... 1 Partneradreliliste
Eax... 2 XASUPKUNDE.ABF
Telefonbuch... 3 Telefonliste
Anwahl... 4 XATEST.ABF
Interne Textverarbeitung...
Mail 3
~al Anmelden...
Einstellungen... Abmelden
Schriftart...

chrifta E-Mail senden...
Profi abmelden
Profi anmelden...




Der Befehl Navigator... (Menu Extras)

Mit dem Befehl Navigator... wechseln Sie in den Dialog POWEROFFICE - Navigator




Der Befehl Abfragen Standard (Menu Extras)

Mit dem Befehl Abfragen Standard wechseln Sie in den Abfragebereich. Die Abfrageliste wird
neu initialisiert und Sie kdnnen eine neue Abfrage definieren, indem Sie auf die Schaltflace

fur Neu klicken.



Der Befehl 1,2,3,4 (Menu Extras)

Benutzen Sie die Zahlen und Namen, um eine der gespeicherten Abfragen zu 6ffnen und
auszufthren, an denen Sie zuletzt gearbeitet haben. Wahlen Sie die Nummer oder den
Namen der gewinschte Abfrage. Die letzten sechs Abfragen werden angezeigt.



Der Befehl Dokumentenverwaltung (Menu Extras)

Mit dem Befehl Dokumentenverwaltung... wechseln Sie in den Dialog POWEROFFICE -

Dokumentenarchiv .




Der Befehl Hilfsprogramme... (Menu Extras)

Mit dem Befehl Hilfsprogramme... wechseln Sie in den Dialog Hilfsprogramme .




Der Befehl Fax... (Menu Extras)

Mit dem Befehl Fax... rufen Sie das Telefaxprogram WinFax auf.



Der Befehl Telefonbuch... (Menu Extras)

Mit dem Befehl Telefonbuch... wechseln Sie in den Dialog Erzeugen eines Telefonbuches in

WinFax .



Der Befehl Anwahl... (Menu Extras)

Der Befehl Anwahl ermdglicht Ihnen das automatische Herstellen einer Telefonverbindung
Uber POWEROFFICE. Ist das Zusatzmodul Telephonie nicht installiert, ist der Menupunkt
nicht auswalhbar.



Der Befehl Interne Textverarbeitung... (Menu Extras)

Mit dem Befehl Interne Textverarbeitung... wechseln Sie in den Dialog Vorlagen fiur
Dokumente.



Der Befehl Mail anmelden... (Menu Extras)

Uber den Befehl Mail anmelden... kénnen Sie sich an Ihr E-mailsystem anmelden. Sie haben
dann die Mdglichkeit, Termine zu delegieren und E-Mails zu versenden.

Das Standard-Mailsysten ist Microsoft™ Mail.



Der Befehl Mail Abmelden (Menu Extras)

Uber den Befehl Mail abmelden kénnen Sie die Verbindung zu lhrem E-Mail-System
unterbrechen.



Der Befehl Einstellungen (Menu Extras)

Mit dem Befehl Einstellungen... wechseln Sie in den Dialog Einstellungen .



Der Befehl Schriftart (Menu Extras)

Uber den Befehl Schriftart kénnen Sie die Schriftart und -gréRe einstellen, mit der Sie in den
POWEROFFICE-Feldern schreiben.



Der Befehl E-Mail senden... (Menu Extras)

Uber den Befehl E-Mail senden... kénnen Sie den Dialog zum Versand einer Nachricht in
lhrem Mailsystem aufrufen.



Der Befehl Abmelden (Menu Extras)

Uber den Befehl Abmelden kénnen Sie die Verbindung zwischen POWEROFFICE und der
Datenbank unterbrechen. Dies ist noétig, wenn Sie sich z.B. an eine andere Datenbank

verbinden moéchten.



Der Befehl Anmelden (Menu Extras)

Uber den Befehl Anmelden kénnen Sie die Verbindung zur Datenbank herstellen. Sie
wechseln in den Dialog Anmelden an die Datenbank .




Hilfe - Menu

Klicken Sie einen Befehl an, um nahere Informationen zu erhalten.

Index F1
Tutorial
Tips und Tricks...

Hilfe iiber Hilfe...

Datenbankinfo
Info




Der Befehl Index (Menu Hilfe)

Zeigt einen ausfuhrlichen Index zu allen im POWEROFFICE-Hilfesystem enthaltenen
Informationen an.

Um die Eintrage zu einem bestimmten Thema einzusehen, klicken Sie auf den
Anfangsbuchstaben des zu suchenden Wortes, oder driicken Sie die TAB-TASTE, um den
Buchstaben zu markieren. Drlcken Sie anschlieBend die EINGABETASTE.



Der Befehl Tutorial (Menu Hilfe)

Zeigt innerhalb der Hilfe, den Abschnitt Erste Schritte. Das Tutorial bietet in Zukunft
ebenfalls ein Computer-Based-Training fur POWEROFFICE an, um einzelne Funktionen zu

erlernen.



Der Befehl Tips und Tricks (Menu Hilfe)
Zeigt Tips Uber das Verwenden von POWEROFFICE-Funktionen an.

WufRten Sie schon?
Zeigt einen Tip Uber das Verwenden einer Word-Funktion an.

Tips bei jedem Start von Word anzeigen
Zeigt dieses Dialogfeld bei jedem Starten von Word an.

Nachster Tip
Zeigt den nachsten Tip in der Liste an.

Weitere Tips
Zeigt eine Liste aller verfugbaren Tips an.



Der Befehl Hilfe uber Hilfe (Menu Hilfe)

Erklart das Verwenden der Hilfedatei.



Der Befehl Datenbankinfo (Menu Hilfe)

Zeigt Schlusselinformationen zur aktuellen Datenbank an, die Sie im Supportfall benétigen.



Der Befehl Info (Menu Hilfe)

Zeigt Informationen Uber Ihr Fit.-Produkt an, wie z.B. die Versionsnummer, Informationen
Uber Copyright und Zulassungsbestimmungen sowie Systeminformationen fur lhren

Computer.



Wechseln Zu - Menu

Klicken Sie einen Befehl an, um nahere Informationen zu erhalten.

| Wechseln zu BES

Titelseite

Firma Anschrift
Firma Merkmal
Firma Kommentar

Partner Anschrift
Partner Merkmal
Partner Kommentar

Yorgang
Vorgang Kommentar

Kalender
Aktivitat  Termin

Textverarbeitung




Der Befehl Titelseite (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Titelseite blattert auf die Titelseite



Der Befehl Firma Anschrift (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Firma Anschrift blattert auf die Firma / Anschrift




Der Befehl Firma Merkmal (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Firma Merkmal blattert auf die Firma / Merkmal




Der Befehl Firma Kommentar (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Firma Kommentar blattert auf die Firma / Kommentar




Der Befehl Gesprachspartner Anschrift (Menu Wechseln
Zu)

Der Befehl Gesprachspartner Anschrift blattert auf die Gesprachspartner / Anschrift




Der Befehl Gesprachspartner Merkmal (Menu Wechseln
Zu)

Der Befehl Gesprachspartner Merkmal blattert auf die Gesprachspartner / Merkmal




Der Befehl Gesprachspartner Kommentar (Menu Wechseln
Zu)

Der Befehl Gesprachspartner Kommentar blattert auf die Gesprachspartner / Kommentar




Der Befehl Vorgang Merkmal (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Vorgang Merkmal blattert auf die Vorgang / Merkmal




Der Befehl Vorgang Kommentar (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Vorgang Kommentar blattert auf die Vorgang / Kommentar




Der Befehl Kalender (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Kalender blattert auf die Kalender



Der Befehl Aktivitat / Termin (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Aktivitat / Termin blattert auf die Aktivitaten



Der Befehl Textverarbeitung (Menu Wechseln Zu)

Der Befehl Textverarbeitung blattert auf die Vorlagen fir Dokumente




Tastaturkirzel
“ —F -
os| & S B 1 %A

Uber Tastaturkiirzel lassen sich eine Reihe von Befehlen in POWEROFFICE schneller als mit
der Maus aufrufen. Die folgende Aufzahlung ist nach den Bereichen gegliedert, in denen die
Klrzel jeweils angewandt werden kdnnen.

Halten Sie die Tasten Steuerung (Strg), bzw. Alternative (Alt) gedrickt, wahrend Sie die
Buchstabentaste dricken. Sie finden die Steuerungs- und Alternative-Taste an der linken,
unteren Seite der Tastatur.

Liste der Tastaturkiirzel

Global aktivierte Kiirzel

Die Ansprungspunkte sind die im Menu Datei aufgefihrten Seiten, die zuletzt angewahlt wurden.

Alt+1 zum letzten Ansprungspunkt springen
Alt+2 zum zweiten Ansprungspunkt springen
Alt+3 zum dritten Ansprungspunkt springen
Alt+4 zum vierten Ansprungspunkt springen
Alt+5 zum funften Ansprungspunkt springen
Alt+6 zum sechsten Ansprungspunkt springen
Alt+7 zum siebten Ansprungspunkt springen
Alt+8 zum achten Ansprungspunkt springen
Alt+9 zum neunten Ansprungspunkt springen
Alt+0 zum zehnten Ansprungspunkt springen

Die jungsten Abfragen werden unter dem Menupunkt Abfragen im Menu Extras aufgefuhrt.

Strg+1 die jungste Abfrage ausfuhren

Strg +2 die zweitjingste Abfrage ausflihren

Strg +3 die drittjingste Abfrage ausfihren

Strg +4 die viertjingste Abfrage ausfiuhren

Strg +5 die finftjUngste Abfrage ausfihren

Strg +6 die sechstjingste Abfrage ausfiihren

Strg +7 die siebtjingste Abfrage ausfuhren

Strg +8 die achtjingste Abfrage ausfihren

Strg +9 die neuntjungste Abfrage ausfihren

Strg +0 die zehntjungste Abfrage ausfihren

Strg+Einfg Markierung in die Zwischenablage kopieren

Shift+Einfg Inhalt der Zwischenablage einfligen

Shift+Del Markierung ausschneiden und in die Zwischenablage kopieren
Strg+C Markierung in die Zwischenablage kopieren

Strg+V Inhalt der Zwischenablage einfligen

Strg+X Markierung auschneiden und in die Zwischenablage kopieren
Alt+BkSp Stellt die geldéschten Zeichen in einem Feld wieder ein

Entf Loscht die Markierung

Auf den Notizbuchseiten aktivierte Kiirzel



Strg+A Sprung auf die Aktivitatenseite

Strg+D Sprung in das Dokumentenarchiv zum Suchen und Offnen eines Dokumentes
Strg+F Sprung auf die Anschriftsseite der Firma

Strg+K Sprung auf die Kalenderseite

Strg+L Loschen des aktuell eingestellten Datensatzes
Strg+N Neuanlage, Seite leeren

Strg+0 Offnen einer Abfrage

Strg+G Sprung auf die Anschriftsseite des Gesprachspartners
Strg+S Speichern des aktuellen Datensatzes

Strg+T Sprung auf die Titelseite

Strg+P Sprung auf die Vorgangsseite

Strg+F1 Aufruf der Feldhilfe fur das aktuelle Feld

F1 Aufruf des Indizes der Online-Hilfe

F10 Speichern

F3 Aufruf des Navigators zur Suche

F5 Aufruf der Abfrageliste / Wechsel zum Abfragebereich
F9 Aufruf der individuellen Anschrift der Person

(nur aktiv auf der Anschriftsseite des Gesprachspartners)

Im Navigator aktivierte Kiirzel

Alt+G Klappt Bereiche ein und aus, und stellt markierte Eintrage
in das Notizbuch ein

Alt+U Suche starten

RETURN Ein- / Ausklappen von Kategorien

TAB Sprung aus dem Definitionsbereich in die Ergebnismenge

Strg+TAB Sprung aus der Ergebnismenge in den Definitionsbereich



Microsoft Word fur Windows™

Makros fir Word sind auf der Zusatzdiskette Makros flr Microsoft OFFICE enthalten. Word fur
Windows® ist eine leistungsfahige Textverarbeitung, die unter anderem das Erstellen von
Dokumenten auf Basis von Vorlagen erlaubt.

POWEROFFICE kann Wordmakrodateien aufrufen und einer Vorlage z.B. Adressen Ubergeben,

die Word an einer bestimmten Stelle des Textes einflgt. Ein anderes Beispiel zeigt auf, wie
ein Dokument in der Datenbank archiviert und spater wiedergefunden werden kann.

Vorlagen personalisieren

Dokumente archivieren in Word




Microsoft Excel™

Auf der Zusatzdiskette Makros fur Microsoft OFFICE ist ein Excelmakro enthalten, der das
aktuelle Arbeitsblatt in die Datenbank ablegt. Ein weiterer Makro dient zum Laden eines
Arbeitsblattes.

Um die Makros einzubinden gehen Sie wie folgt vor:

1. Kopieren Sie sich den Makro DOKUARC.XLM von lhrem POWEROFFICE-
Programmuverzeichnis in das Startverzeichnis von Excel. In der Regel wird das
Startverzeichnis von Excel den Namen XLSTART tragen und unter dem Excel-
Programmverzeichnis angelegt sein.

Ist der Makro kopiert wird er bei jedem Start von Excel automatisch aufgerufen.
2. Starten Sie Excel.

3. Der Makro wird gedffnet und am Bildschirm dargestellt. Um ihn im Hintergrund zu
halten, wahlen Sie den Befehl Ausblenden aus dem Menu Fenster. Der Makro ist dann
immer noch aktiv, jedoch in den Hintergrund gestellt.

4. Um die Makrofunktionen Gber Schaltflachen zur VerfiUgung zu stellen, wahlen Sie den
Menudpunkt Symbolleiten aus dem Menu Ansicht.

5. Geben Sie in dem Eingabefeld unter der Liste der vorhandenen Symbolleisten einen
Namen fUr die Symbolleiste an (z.B. POWEROFFICE). Sie kdnnen nun uber die
Schaltflache Neu eine Symbolleiste erzeugen.

6. Der Dialog Symbolleisten wird automatisch geschlossen, die neue Symbolleiste wird
dargestellt und der Dialog Benutzerdefiniert wird aufgerufen.

7. Blattern Sie in der Liste Kategorien bis zum Eintrag Benutzerdefiniert und kiciken Sie
diesen Eintrag an. Es werden Ihnen mehrere Schaltflachen zur Auswabhl fur Ihre
Symbolleiste angeboten.

8. Wahlen Sie eine Schaltflache, die mit dem Makro Archivieren verbunden werden soll und
ziehen Sie diese auf die Symbolleiste im Hintergrund. Sie ziehen das Symbol, indem Sie
mit der linken Maustaste auf das Symbol klicken, die Maustaste gedrtickt halten, den
Mauszeiger auf die Symbolleiste ziehen und dort die Maustaste loslassen, um das
Symbol fallen zu lassen.

9. Sobald sich das Symbol in der Symbolleiste befindet, 6ffnet sich der Dialog Zuweisen
und zeigt die verfligbaren Makros an, die mit dem Dokument verbunden werden kénnen.
Wahlen Sie den Makro DOKUARC.XLM!Archivieren und klicken Sie auf OK, um das
Symbol mit dem Makro zu verbinden.

10. Wiederholen Sie Schritt 8 und 9 fur den Makro DOKUARC.XLM!Laden.

11. Wahlen Sie die Schaltflache Schlielen im Dialog Benutzerdefiniert.

Sobald Sie Excel schlieBen werden die Einstellungen, die Sie vorgenommen haben
abgespeichert.

Klicken Sie auf das Archivieren- oder Laden-Symbol um das POWEROFFICE -
Dokumentenarchiv aufzurufen







Delrina WinFax PRO®

Die Einbindung von Delrina Winfax PRO ist im vorliegenden Release der Online Hilfe nicht
enthalten.



Vorlagen personalisieren
Um Vorlagen zu personalisieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie POWEROFFICE, und wechseln Sie zu einem Gesprachspartner, flur den Sie ein
Schreiben erstellen méchten.

2. Wechseln Sie in den Dialog Schreiben. Wahlen Sie hierflr den Befehl Textverarbeitung
aus dem Menu Wechseln zu.

3. Wahlen Sie eine Firma und optional einen Gesprachspartner und einen Vorgang aus, fur
die Sie ein Schreiben erstellen moéchten.

4. Wahlen Sie eine Vorlage aus der Liste aus, und klicken Sie auf die Schaltflache
Ausflihren.

Die Vorlage wird ausgeflhrt und mit den gewahlten Werten personalisiert. Weitere
Informationen Uber die richtigen Einstellungen fur Ihre Vorlage erhalten Sie im Abschnitt
Vorlagen fur Dokumente .




Dokumente archivieren in Word

Mit Word fur Windows ist es mdéglich, Daten aus POWEROFFICE zu importieren und
z.B. flir die Personalisierung von Vorlagen oder flir Serienbriefe zu verwenden. Uber
Archiv-Makros kdnnen Dokumente aus Word fur Windows direkt in der POWEROFFICE-
Datenbank abgelegt, gesucht und geladen werden. Die SQL-Suche ermdglicht das
Absetzen von Abfragen in der SQL-Syntax (Structured Query Language), um Daten in
WinWord zu laden.

Die Kommunikation zwischen WinWord und POWEROFFICE erfolgt Gber den
sogenannten dynamischen Datenaustausch (DDE). Uber DDE stehen lhnen
spezifische Kommandos von POWEROFFICE zur Verfligung, die Sie in Ihre Makros
einbauen kénnen.

Die beschriebenen Makros wurden flr den Einsatz der momentan aktuellen Version
6.0 von Word fur Windows geschrieben und werden standig aktualisiert. In der
POWEROFFICE-Mailbox kénnen die aktuellen Versionen der Makros geladen werden.

Im Folgenden wird vorausgesetzt, dal beim Anwender bereits Kenntnisse Gber den
Umgang mit Microsoft Windows und Word fur Windows vorhanden sind.

Sollten Sie noch nicht Uber ausreichende Kenntnisse im Umgang mit Word far
Windows oder der Makroprogrammierung verfligen, konsultieren Sie bitte die Hilfe
von Word. Wir bieten lhnen auch gerne auf Anfrage an, flr Sie weitere Vorlagen zu
gestalten

Die DDE-Schnittstelle

Das Windows-DDE-Protokoll stellt eine strukturierte Schnittstelle dar, Uber die
Windowsanwendungen miteinander kommunizieren. Wichtige Bestandteile des DDE-
Protokoll sind die DDE Befehle:

Ddelnitiate stellt eine Verbindung mit einer anderen
Windowsanwendung her.

DdePoke sendet Daten an eine andere Anwendung.
DdeRequest erfragt Daten von einer anderen Anwendung.

DdeExecute sendet Befehle zum Ausflhren in einer anderen
Anwendung.

DdeTerminate beendet die Verbindung zur anderen Anwendung.

Uber die DDE-Befehle werden Kommandos versandt. Die fiir POWEROFFICE
relevanten Kommandos werden im Folgenden erlautert.

AnwName beschreibt den Namen der Anwendung zu der
kommuniziert werden soll.

Bei der Kommunikation hin zu POWEROFFICE
heilt der Anwendungsname stets
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TOPIC beschreibt das Teilgebiet der Kommunikation.
Im Falle von POWEROFFICE sind dies die Topics, die
im Folgenden Kursiv dargestellt sind

Items Items sind Werte, die variabel an POWEROFFICE Ubergeben
werden, um zu definieren, was in die Ergebnismenge
der Abfrage aufgenommen wird. Im Folgenden
werden Items in GROBBUCHSTABEN dargestellt.

Values Values sind Werte, die mit ltems an POWEROFFICE
ubergeben werden. Das Item SELECT muf$ z.B. in
Verbindung mit einem SQL-Statement versandt
werden.

Beispiel
nDDE = DDEInitiate("POW", "Freel")
Baut eine Verbindung zu POWEROFFICE mit dem Topic
Freel zur Ubergabe einer Abfrage auf. Als
Rickgabe sendet POWEROFFICE eine Kanalnummer, die der
Variable nDDE Ubergeben wird. Uber diese
Kanalnummer kann zwischen den Anwendungen
kommuniziert werden.

DDEPoke(nDDE, "SELECT", SELECTS$)

Sendet Uber den bestehenden Kanal ein SQL-
Statement, das zuvor im Makro mit der Variable
SELECT$ verbunden wurde.

DDEExecute(nDDE, "SELECT")

An das Topic Select wird das Kommando zum
Ausfihren der Abfrage gesandt. Das Ergebnis wird
dann automatisch an WinWord Ubergeben und dort an
der Cursorposition ausgegeben.

DDETERMINATE nDDE

Zum AbschluB wird die Verbindung beendet. Dies ist
wichtig, da der Kanal ansonsten offen bleibt und
keine weitere Verbindung Uber das Topic angesteuert
werden kann.

1000 Uber den Code 1000 kénnen Daten zu Firmen in
POWEROFFICE abgefragt werden. Die Topics 1000 bis
4000 erfragen jeweils einen Wert des aktuellen
Datensatzes in POWEROFFICE, also z.B. der Firma, die
momentan in den Masken von POWEROFFICE eingestellt ist.
Welcher Wert erfragt wird, geht aus dem Item
SPALTENNUMMER hervor.

SPALTENNUMMER
Uber die Spaltennummer der einzelnen
Datenbanktabellen legt man fest, welcher Wert des
aktuellen Datensatzes erfragt wird.
Zulassig sind Werte zwischen 1 und 256. Im Anhang



dieser Dokumentation ist eine Tabelle mit den
abfragbaren Tabellen von POWEROFFICE angefuhrt, aus
der die Spaltennummern der Werte hervorgehen.

2000 Uber den Code 2000 kénnen Daten zu Personen in
POWEROFFICE abgefragt werden.

3000 Uber den Code 3000 kénnen Daten zu Vorgdngen
in POWEROFFICE abgefragt werden.

4000 Uber den Code 4000 kénnen Daten zu Aktivitaten
in POWEROFFICE abgefragt werden.

FREE1 Uber den Code Freel kénnen beliebige SQL-
Statements an POWEROFFICE geschickt werden. Die
Ergebnismenge wird an WinWord tUbergeben und
kann weiter verwandt werden.

FREE2 arbeitet analog zu Freel

ARCHIV ist das Topic, Uber das Dokumente an
POWEROFFICE Ubergeben werden kénnen und das
dazu dient, Dokumente zu suchen und zu
laden.

SAVEDAT Der Iltem SAVEDAT dient in Verbindung
mit dem DDE-Befehl POKE dazu, den
Befehl zum Speichern des Dokumentes an
POWEROFFICE zu schicken. Uber SAVEDAT
werden alle Formatierungen und eingefligten
Objekte des Dokumentes mit archiviert.

SAVETXT Der Item SAVETXT dient in Verbindung
mit dem DDE-Befehl POKE dazu, den
Befehl zum Speichern des Dokumentes an
POWEROFFICE zu schicken. Uber SAVETXT
werden keine Formatierungen, sondern
lediglich der Textanteil gespeichert.
Das Feld, in das SAVETXT den Textanteil
schreibt, dient unter anderem der
Volltextsuche.

SAVEEDITOR Der Iltem SAVEEDITOR dient in
Verbindung mit dem DDE-Befehl POKE
dazu, POWEROFFICE mitzuteilen, aus welchem Editor
das Dokument gespeichert wird.

LOADDAT Der Item LOADDAT versteht sich analog
zu SAVEDAT und I&dt Uber den Befehl
DDE_REQUEST das gewiinschte Dokument
in den Editor.

LOADTXT Der Items LOADTXT versteht sich analog
zu SAVETXT und 1adt Gber den Befehl
DDE_REQUEST den Textanteil in den



Editor.

LoADEDITOR  Uber LOADEDITOR kann man aus

SAVE

LoAD

WinWord heraus erfragen, zu welchem Editor
ein bestimmtes Dokument verknlpft worden
ist.

Der Iltem SAVE sorgt dafir, das die
Dialogbox auf dem Bildschirm erscheint, in
der die Parameter zum Speichern des
Dokumentes eingegeben werden kénnen.

Der Item LOAD sorgt daflr, das die
Dialogbox auf dem Bildschirm erscheint, in
der die Parameter zum Laden des
Dokumentes eingegeben werden kénnen.

SELECT In Verbindung mit dem DDE-Befehl

EXECUTE Ubergibt das Item Select ein
Select-Statement an POWEROFFICE zur Ausfuhrung.
Dem Item Select folgt in der Syntax als

Value das SQL-Statement.



FETCH Soll nicht lediglich der aktuelle Datensatz aus
POWEROFFICE erfragt werden, mul8 nach der
Ubergabe des SQL-Statements das ltem
Fetch an POWEROFFICE Ubergeben werden
(DDE_POKE). FETCH sorgt dafir, dafl
POWEROFFICE zum nachsten Datensatz in der
Ergebnismenge des SQL-Statements wechselt
und diesen an WinWord ubergibt. Der Befehl
FETCH sollte in Verbindung mit dem Item
ROWCOUNT in einer For-Next-Schleife
des WinWord-Makros aufgerufen werden.
Uber ROWCOUNT ist es mdglich zu
erfragen, wieviele Zeilen die Ergebnismenge
des SQL-Statements hat.

SEPARATOR Das Item Separator legt fest, wie die
Datensatze getrennt werden. Als Value erhalt
SEPARATOR ein Zeichen oder einen
ANSI-Wert (Beispiel: CHR$(9). Eine Liste
der verwendbaren ANSI-Codes enthnehmen
Sie bitte lhrem Windows-Handbuch.

GETCURINDEX
Uber GETCURINDEX kann die aktuelle
Zeile der Ergebnismenge erfragt werden.

GETCOLLCOUNT
gibt die Anzahl der Spalten wieder, die in der
Ergebnismenge des SQL-Statements vorkommen.

ROWCOUNT Uber ROWCOUNT ist es méglich zu
erfragen, wieviele Zeilen die Ergebnismenge
des SQL-Statements hat.

GETROW Uber GETROW kdnnen Sie die aktuelle Zeile, d.h.
die Zeile, die ein vorheriger Befehl FETCH aus
der Datenbank geholt hat, einlesen.
Weisen Sie dem Befehl GETROW einer Variablen
zu und flgen Sie diese anschlieBRend in einem
Dokument ein.



WinWord-Makros

Im Folgenden werden die Makros erklart, die im Lieferumfang von POWEROFFICE
enthalten sind. Nach dem gleichen Muster lassen sich weitere Makros erstellen.

Erklarungen zu den Makrozeilen sind jeweils Kursiv dargestellt und durfen nicht in
Makros verwendet werden. Mochten Sie lhre Makros dokumentieren, verwenden Sie
hierfur bitte den Makrobefehl REM.

Makro ARCHIVSAVE

Sub MAIN
Beginn der Hauptschleife

DAT$ = "C:\TSTDAT"
Zuweisung des Pfades zur Speicherung der temporéren
Dokumente

DateiSpeichernUnter .Name = DAT$, .Format = 2
Speichern des aktuellen Dokumentes im WinWord-Format

DateiSpeichernUnter .Name = DATS$, .Format =0
Speichern des aktuellen Dokumentes im Text-Format

TXT$ = DATS

Gleichsetzung zweier Variabler

DAT$ = DATS$ + ".DOC"

Zuweisung der WinWord-Datei zur Variable DAT$

TXT$ = TXT$ + ".TXT"
Zuweisung der Textdatei zur Variable TXT$

nDDE = DDElnitiate("POW", "ARCHIV")
Verbindungsaufbau zu POWEROFFICE, Topic ARCHIV



DDEPoke(nDDE, "SAVEDAT", DAT$)
Senden des Befehls zum Speichern der WinWord-Datei.

DDEPoke(nDDE, "SAVETXT", TXT$)
Senden des Befehls zum Speichern der Text-Datei.

DDEPoke(nDDE, "SAVEEDITOR", "WINWORD")
Senden des Editor-Eintrags

DDEExecute nDDE, "SAVE"
Aufruf der Archiv-Box aus POWEROFFICE.

DDETerminate nDDE
SchlieBen des DDE-Kanals.

End Sub
SchlieSen der Hauptschleife

Makro ARCHIVLADEN

Sub MAIN
nDDE = DDElInitiate("POW", "ARCHIV")
DDEPoke(nDDE, "SAVEEDITOR", "WINWORD")
DDEExecute nDDE, "LOAD"
DAT$ = DDERequest$(nDDE, "LOADDAT")
DDETerminate nDDE
If DAT$ <> ""Then

DateiOffnen .Name = DAT$
End If
End Sub



Makro POWBrief

Der Makro POWBrief stellt ein Beispiel fur einen komplexeren Makro dar, der dazu
dient, bestimmte Felder des aktuellen Datensatzes abzufragen und an bestimmte
Stellen einer Vorlage in WinWord einzufugen.

Sub MAIN
Beginn der Hauptschleife

DateiNeu .DokVorlage = "C:\WINWORD\VORLAGEN

PROBRIEF.DOT", .DokVorlageNeu = 0

Uber den Befehl DateiNeu wird ein neues Dokument

auf Basis der Vorlage PROBRIEF.DOT aus dem Vorlagenpfad von WinWord
erstellt.

Sollten Sie den Makro auf lhren Bedarf anpassen wollen,
midssen Sie in dieser Zeile des Makros einen gtltigen Pfad
und eine gultige Vorlagen-Datei angeben.

On Error Goto fehler

Gibt WinWord beim Versuch, ein neues Dokument zu
erzeugen einen Fehler wieder, springt der Makro zur Sektion
fehler und wird beendet.

nDDE = DDElnitiate("POW", "1000")
Baut die Verbindung zu POWEROFFICE und der Sektion 1000 auf, um Firmendaten zu
erfragen.

Verk$ = DDERequest$(nDDE, "19")
Aus der neunzehnten Spalte der Firmentabelle wird der Wert flir den zustandigen
Verkaufer der aktuellen Firma erfragt und in der Variable Verk$ gespeichert.

DDETerminate nDDE
Die Verbindung (ber das Topic 1000 wird beendet.



nDDE = DDElnitiate("POW", "2000")
Die Verbindung zum Topic 2000 der Personendaten
wird geéffnet.

Adrl$ = DDERequest$(nDDE, "53")

Adr2$ = DDERequest$(nDDE, "54")

Adr3$ = DDERequest$(nDDE, "55")

Adr4$ = DDERequest$(nDDE, "56")

Adr5$ = DDERequest$(nDDE, "57")

Adr6$ = DDERequest$(nDDE, "58")

Adr7$ = DDERequest$(nDDE, "59")

Adr8$ = DDERequest$(nDDE, "60")

Die Adressen der Anschriftspartner werden nicht nur in
den entsprechenden Feldern der Anschriftsmaske
gespeichert, sondern zusatzlich in 8 Feldern der
sogenannten individuellen Adresse abgelegt. Uber die
individuelle Adresse kann das Anschriftsfeld des
Gesprachspartners nach Wunsch editiert und
zusammengestellt werden.

Die einzelnen Zeilen der individuellen Anschrift werden einzeln tuber den DDE-Befehl
DDERequest erfragt.

Telefon$ = DDERequest$(nDDE, "19")
Fax$ = DDERequest$(nDDE, "21")
Briefanrede$ = DDERequest$(nDDE, "24")
If Briefanrede$ = "" Then

Briefanrede$ = "Sehr geehrte Damen und Herren,"
End If
Aus den entsprechenden Spalten werden die Telefon-
und Telefaxnummer sowie die Briefanrede des
aktuellen Gesprachspartners erfragt. Sollte keine
Briefanrede gespeichert sein, entscheidet der Makro in
einer IF-Schleife, anstatt des Wertes einen festen Satz
der Variable Briefanrede$ zu (ibergeben.

DDETerminate nDDE
Die Verbindung uber das Topic 2000 wird beendet.



Adr$ = Adrl$ + Chr$(13) + Adr2$ + Chr$(13) + Adr3$ +
Chr$(13) + Adr4$ + Chr$(13) + Adr5%$ + Chr$(13) +
Adr6e$ + Chr$(13) + Adr7$ + Chr$(13) + Adr8$

Die einzelnen Zeilen der individuellen Anschrift werden
zusammengefligt und durch Zeilenvorschiibe (ANSI-
Code 13) voneinander getrennt.

If TextmarkeVorhanden("Adr") = - 1 Then

BearbeitenGeheZu .Ziel = "Adr"
BearbeitenEinfligen Adr$

End If

In einer IF-Schleife wird abgefragt, inwieweit eine
Textmarke mit dem Namen Adr in der aufgerufenen
Vorlage enthalten ist. Ist dies der Fall springt der Makro
an die Textmarke und fligt den Inhalt der Variable
Adr$, also die acht Zeilen der individuellen Anschrift,
an die Stelle der Textmarke in dem Dokument ein. Ist
die Textmarke nicht vorhanden, wird auch nichts
eingefugt. Auf diese Weise kénnen Sie getrennt von
dem Makro verwalten, welche Daten in das neue
Dokument bernommen werden und welche nicht.

If TextmarkeVorhanden("Telefon") = - 1 Then

BearbeitenGeheZu .Ziel = "Telefon"
BearbeitenEinfligen Telefon$

End If

If TextmarkeVorhanden("Fax") = - 1 Then

BearbeitenGeheZu .Ziel = "Fax"
BearbeitenEinfligen Fax$

End If



If TextmarkeVorhanden("Briefanrede") = - 1 Then

BearbeitenGeheZu .Ziel = "Briefanrede"
BearbeitenEinfugen

Einflgen Briefanrede$

End If

If TextmarkeVorhanden("Verkaufer") = - 1 Then

BearbeitenGeheZu .Ziel = "Verkaufer"
BearbeitenEinflgen

EinflUgen Verk$

End If

If TextmarkeVorhanden("TextStart") = - 1 Then
BearbeitenGeheZu .Ziel = "TextStart"

End If

Die Priifungen werden flir verschiedene Textmarken wiederholt.

Goto ende

Sind alle Werte eingeftgt springt der Makro an das Ende der

Bearbeitungsschleife.

fehler:
DDETerminate All

Sollte ein Fehler beim Lauf des Makros auftreten, wird die Sektion fehler
angesprungen und die Verbindung zu allen offenen Kanélen beendet.

ende:
End If

End Sub

Schlul8 der Hauptschleife



Sie kdnnen Textmarken in WinWord-Vorlagen Uber den Befehl Textmarke im Menl
Bearbeiten setzen und modifizieren. Naheres hierzu finden Sie in der Online-Hilfe zu
WinWord oder dem Handbuch.

POWEROFFICE zum Aufruf von Vorlagen vorbereiten

Makros, die WinWord-Vorlagen aufrufen und personalisieren kénnen Sie aus WinWord
oder direkt aus POWEROFFICE starten

Rufen Sie hierzu die Dialogbox Schreiben Uber die Titelseite oder die Funktionsleiste
auf und klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.

Im Feld Titel geben Sie ein, welchen Namen die Vorlage in POWEROFFICE erhalten
soll.

Das Feld Dateiname dient dazu festzulegen, welch Datei mit dem eingetragenen
Editor gestartet werden soll. Da Sie nicht stets die gleiche Datei aufrufen méchten,
kénnen Sie der Vorlage auch einen Makronamen Ubergeben. Gegenuber Word fir
Windows kennzeichnen Sie die Ubergabe eines Makronamens durch den Code /m. Der
Makroname mufB ohne Leerzeichen an den Code anschliel3en.



Als Editor geben Sie an, wo die Programmdatei fur WinWord zu finden ist. Um
WinWord ohne Leerdokument zu starten, figen Sie noch den Code /n an die Zeile an.

Sie erfahren mehr Gber die Codes, die Sie WinWord beim Start GUbergeben kénnen in
der Online-Hilfe zu Word fur Windows

Klicken Sie auf die Schaltflache aufnehmen, um die Eintrage zu speichern. Die
Eintrage werden in der Datei POW95.INI in lhrem Windows-Verzeichnis abgelegt.
Unter der Sektion [SCHREIBEN] kénnen Sie die Eintradge abandern. Andern Sie
Einstellungen in der Datei POW95.INI jedoch nur dann, wenn Sie Gber weitergehende
Kenntnisse beim Konfigurieren von Windows verfligen, da POWEROFFICE ansonsten
nach der Anderung nicht fehlerfrei lauft.

Moéchten Sie Eintrage einsehen, die Sie einmal erstellt habe, 6ffnen Sie die
Einstellungen der Vorlagen Uber die Schaltflache Bearbeiten in der Dialogbox
Schreiben und doppelklicken Sie auf einen Eintrag in der obigen Liste Vorlagen. Die
entsprechenden Eintrage werden dann in den Feldern angezeigt.
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Abfragen

Abfrage |6schen
Abfragen mit Variablen
Abfrage 6ffnen

Abfrage speichern
Adresse anlegen

Aktivitaten

Anmelden an die Datenbank
Anschrift zu Firmen

Anschrift zu Gesprachspartner
Ausfihren




Auswahlliste (PopUp)

B
C

D

Delrina WinFax PRO®
Dokumentenarchiv

Dokumente erstellen / verwalten
Dokument faxen
Druckmaskendesigner

Einstellungen flir Electronic Mail
Einstellungen flir externe Editoren
Einstellungen zu allgemeinen Paramtern
Einstellungen zur Benutzerkennung
Einstellungen zur Datenbank
Einstellungen zu Datenbankschaltern
Einstellungen zu Initialisierungsdateien
Einstellungen zu Tabellen

Ergebnis einer Abfrage exportieren
Erste Schritte

Erzeugen eines Telefonbuches in WinFax
Externe Programme

F
Feldarten
FaxenDokument_faxen

G

H

Hilfsprogramme
Hilfsprogramme konfigurieren

Informationen abfragen
Informationen suchen
Interne Textverarbeitung

J
K

Kommentare zu Vorgangen




Kommentare zu Firmen

Kommentare zu Gesprachspartner
Kalender

Kontakte auf Basis von Abfragen erzeugen

L
M

Menluleiste

Merkmale zu Firmen

Merkmale zu Gesprachspartner
Merkmale zu Vorgangen

Merkmale fir Firmen auf Basis von Abfragen

Merkmale fiir Personen auf Basis von Abfragen setzen
Microsoft Word fur Windows™

Microsoft Excel™

Navigator

o
P

Postleitzahl auswahlen

Produkte / Artikel (Vorgang - Details)
Produkte verwalten / Projekte steuern
PowerOQFFICE-Edit

Q
R

S

Symbolleiste
Suchen

Serienbrief erzeugen

T

Telefonbuch

Termine erzeugen / verwalten
Termin verschieben
Textvorschau

Textverarbeitung

Tips und Tricks




Tastaturkiirzel

V)

Umsatzliste aus externen Bestandene

\"

Variable fiir Felder einfligen
Verzeichnis wechseln

Vorlagen flr Dokumente
Verknipfungen Objekt - Person (Vorgang - Link)

w

Winfax Telefonbuch




Neueste Informationen

1.

Die Online-Hilfe verfligt nun Uber eine Volltextsuche. Klicken Sie auf die Schaltflache
Volltextsuche, um nach einem Wort zu suchen.

POWEROFFICE greift nun Gber ODBC auf verschiedene Datenbanken zu. Sie haben die
Méglichkeit, zwischen Datenbanken zu wechseln.

Es gibt jetzt auf der Aktivitatenseite ein zweites Notizfeld, iber das Notizen z.B. flr
Besuchsvorbereitung und Nachbearbeitung getrennt verwaltet werden kdénnen.

Stammdaten kdnnen direkt im Program geandert werden.






