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Einfuhrung

ForMAN ist ein Formularmanager flir Zeitplansysteme, der lhnen eine Vielzahl von
Funktionen anbietet.

Im Kalenderbereich (Tages-, Wochen- und Monatsplan sowie der Wiedervorlage) kdbnnen Sie
Termine einsehen und ausdrucken, die Sie in PowerOFFICE zuvor angelegt haben. Es ist
ebenfalls mdglich, in ForMAN Termine in den Kalender einzutragen und auszudrucken. Diese
Termine werden dann allerdings nicht gespeichert.

Im zweiten Bereich, zu dem die Kontakthistorie, der Besuchbericht und das Memo zahlen,
konnen Sie Berichte und Notizen zu Ihren Terminen einsehen und ausdrucken. In den
Dialogen Besuchsbericht und Memo haben Sie die Mdglichkeit, direkt Text einzugeben und
im Dokuarchiv zu speichern.

Im dritten Bereich schlieBlich werden lhnen Tabellen mit Telefonnummern von Firmen und
Gesprachspartnern sowie eine Liste aller Geburtstage zur Verfligung gestellt.

Nachdem Sie das Programm gestartet haben, erscheint das Hauptfenster. Die einzelnen
Bereiche von ForMAN - wie beispielsweise den Tageskalender oder eine Telefonliste Ihrer
Gesprachspartner - rufen Sie Uber die Schaltflachen auf der linken Seite des Ringbuchs auf.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

35| ForMAN®- ¥2.0 M= E3
Systern  Formulare  Hilfe

R EEE E R E

[ FHH | [ | [ FH |
T W ™~

Tagesplan | ‘Wochenplan | IManatsplan : V il
S | e ML & ForMaN

wiederwarlagen | Kontakthistarie | Besuchsbericht

@ Formularmanager
Firmen Fartner fur

Zeitplansysteme
&
Geburtstage Einstellungen | Druckersetup “ersion 2.0

P e

Beenden

k @ 1335 - 1336, $C0,0ldenburg ‘

(4][»]| Hauptmerue | | ForAME- W2 0 - pow w10 040396 10:04







Titelleiste

Titelleiste des Hauptfensters mit dem Programmnamen, der Versionsnummer und den
bekannten Windows-Schaltflachen zum Minimieren, Maximieren und Schliefen des Dialogs.



Meniuleiste

Mentleiste zum Aufruf von:
Men( System

Menu Formular

MenU Hilfe




Menu System
Dieses Menu dient Ihnen zum Aufruf von Befehlen, die das gesamte System bzw. Programm
betreffen. Der Befehl Hauptmenu steht Ihnen im Hauptfenster von ForMAN nicht zur

Verfligung.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

System

Dirucker einnchten
Einstellungen ...
Hauptmenue
Beenden




Menu System: Drucker einrichten

Mit diesem Menlpunkt gelangen Sie in den Dialog Drucker einrichten, wo Sie
Grundeinstellungen fur Ihren Drucker vornehmen kénnen.




Menu System: Einstellungen

Mit diesem Menupunkt gelangen Sie in den Dialog Einstellungen, wo Sie Grundeinstellungen
zu Benutzerdaten, Faxeinrichtung, Lizenznummer, Logos, Sprache und Druckrandern

eingeben kbénnen.



Menu System: Hauptmenu

Mit diesem MenuUpunkt springen Sie zurlick ins Hauptfenster von ForMAN. Der Befehl steht
Ihnen im Hauptfenster selbst nicht zur Verfagung.



Menu System: Beenden

Mit diesem MenlUpunkt beenden Sie den aktuellen Dialog.



Menu Formulare

Dieses Menu steht Ihnen nur im Hauptfenster von ForMAN zur Verfigung. Mit den einzelnen
Befehlen springen Sie in die Teilbereiche bzw. Formularansichten des Programms.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Farmulare

T emine
Wiedervorlagen
K.ontakthiztone
Bezuchzbericht

T elefontema

T elefonlizte Firma

T elefanliste Partner
Geburtstage




Menu Formulare: Termine

Mit diesem Menulpunkt gelangen Sie in den Kalenderbereich von ForMAN. Hier stehen Ihnen
der Tages-, der Wochen- und der Monatsplan zur Verfigung.



Menu Formulare: Wiedervorlage

Mit diesem Menlpunkt gelangen Sie in den Dialog Wiedervorlage, wo Sie eine Liste finden
mit saumigen Terminen und mit Terminen, die Sie fUr die Wiedervorlage bestimmt hatten.




Menu Formulare: Kontakthistorie

Mit diesem Menulpunkt gelangen Sie in den Dialog Kontakthistorie. Vorher sollten Sie
allerdings in PowerOFFICE eine Firma oder einen Ansprechpartner auswahlen, zu der Sie eine

Kontakthistorie anzeigen lassen wollen.




Menu Formulare: Besuchsbericht

Mit diesem Menulpunkt gelangen Sie in den Dialog Besuchsbericht.




Menu Formulare: Telefon / Memo

Mit diesem Menulpunkt gelangen Sie in den Dialog Memo.



Menu Formulare: Telefonliste Firma

Mit diesem Menupunkt gelangen Sie in den Dialog Telefonliste Firma, wo Ihnen eine Liste mit
Telefon- und Faxnummern von Firmen angezeigt wird.




Menu Formulare: Telefonliste Partner

Mit diesem Menlpunkt gelangen Sie in den Dialog Telefonliste Partner, wo Ihnen eine Liste
mit Telefon- und Faxnummern von Ansprechpartnern angezeigt wird.




Menu Formulare: Geburtstage

Mit diesem Menupunkt springen Sie den Dialog Geburtstage, wo Ihnen eine Liste mit den
Geburtstagen lhrer Gesprachspartner angezeigt wird.



Menu Hilfe

Dieses MenU steht Ihnen in allen Dialogen von ForMAN zur Verfiigung.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Inhalt

Info uber Forbd Ak €,




Menu Hilfe: Inhalt

Mit diesem Menulpunkt springen Sie in das Inhaltsverzeichnis der Online-Hilfe.



Menu Hilfe: Info uber ForMAN

Mit diesem Menupunkt rufen Sie einen Dialog auf, der lhnen verschiedene Informationen
Uber ForMAN zur Verfugung stellt.



Schaltflache Termine

Mit dieser Schaltfache gelangen Sie in den Kalenderbereich von ForMAN. Hier stehen lhnen
der Tages-, der Wochen- und der Monatsplan zur Verfigung.



Schaltflache Tagesplan

Mit dieser Schaltfache gelangen Sie in den Dialog Tagesplan, wo Sie Ihre aktuellen Termine
fur jeweils einen Tag einsehen sowie zu anderen Tagen blattern kénnen.



Schaltflache Wochenplan

Mit dieser Schaltfache gelangen Sie in den Dialog Wochenplan, wo Sie alle Termine einer
Woche einsehen sowie zu anderen Wochen blattern kénnen.



Schaltflache Monatsplan

Mit dieser Schaltfache gelangen Sie in den Dialog Monatsplan, wo Sie alle Termine eine
Monats einsehen sowie zu anderen Monaten blattern kénnen.



Schaltflache Wiedervorlage

Mit dieser Schaltfache gelangen Sie in den Dialog Wiedervorlage, wo Sie eine Liste finden
mit saumigen Terminen und mit Terminen, die Sie fUr die Wiedervorlage bestimmt hatten.




Schaltflache Kontakthistorie

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie in den Dialog Kontakthistorie. Vorher sollten Sie
allerdings in PowerOFFICE eine Firma oder einen Ansprechpartner auswahlen, zu der Sie eine
Kontakthistorie anzeigen lassen wollen.




Schaltflache Besuchsbericht

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie in den Dialog Besuchsbericht.




Schaltflache Memo

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie in den Dialog Memo.



Schaltflache Telefonliste Firmen

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie in den Dialog Telefonliste Firma, wo lhnen eine Liste mit
Telefon- und Faxnummern von Firmen angezeigt wird.




Schaltflache Telefonliste Partner

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie in den Dialog Telefonliste Partner, wo lhnen eine Liste
mit Telefon- und Faxnummern von Ansprechpartnern angezeigt wird.




Schaltflache Geburtstage

Mit dieser Schaltflache springen Sie den Dialog Geburtstage, wo lhnen eine Liste mit den
Geburtstagen lhrer Gesprachspartner angezeigt wird.



Schaltflache Einstellungen

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie in den Dialog Einstellungen, wo Sie Grundeinstellungen
zu Fax, Sprache, Lizenz, Benutzerdaten, Logos und Druckrandern eingeben kénnen.



Schaltflache Drucker einrichten

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie in den Dialog Drucker einrichten, wo Sie
Grundeinstellungen fur Ihren Drucker vornehmen kénnen.




Schaltflache Hilfe

Mit dieser Schaltflache rufen Sie die Online-Hilfe auf.



Schaltflache Beenden

Mit dieser Schaltflache beenden Sie den aktuell eingestellten Dialog.



Schaltflache Suchen

Mit dieser Schaltflache rufen Sie einen Dialog auf, mit dem Sie gezielt zu bestimmten Tagen,
Wochen bzw. Monaten springen kénnen. Geben Sie das gewilinschte Datum ein und
bestatigen Sie mit OK.



Schaltflache Vorblattern

Mit dieser Schaltflache blattern Sie zum nachsten Tag, zur nachsten Woche oder zum
nachsten Monat - je nachdem in welchem Dialog Sie sich gerade befinden.



Schaltflache Zuruckblattern

Mit diesem Menupunkt blattern Sie zum vorherigen Tag, zur vorgangenen Woche oder zum
vergangenen Monat - je nachdem in welchem Dialog Sie sich gerade befinden.



Schaltflache Aktualisieren

Mit dieser Schaltflache aktualisieren Sie die Ansicht im Tages-, Wochen- und Monatsplan,
sowie in der Geburtstagsliste. Dies kann notwendig sein, nachdem Sie neue Termine in
PowerOFFICE eingegeben haben. Diese neuen Termine werden in ForMAN wahrend einer
laufenden Sitzung erst dann sichtbar, wenn Sie die Terminansicht aktualisieren und somit die
Daten neu aus der Datenbank eingelesen werden.



Schaltflache Einzeldruck

Mit dieser Schaltflache rufen Sie den Dialog zum Drucken von Terminen auf und starten dort
den Ausdruck lhres Tages-, Wochen- oder Monatsplans. Nahere Informationen zum Ausdruck

von Terminen finden Sie unter Einzelblattdruck.



Schaltflache Zeitraumdruck

Mit diesem Befehl rufen Sie den Dialog zum Drucken von Terminen eines von lhnen
bestimmten Zeitraums auf. Geben Sie den gewlnschten Zeitraum ein und starten Sie den
Ausdruck mit OK.

Nahere Informationen zum Ausdruck von Terminen eines bestimmten Zeitraums finden Sie
unter Zeitraumdruck.




Schaltflache Fax

Mit dieser Schaltflache verschicken Sie die aktuelle Seite als Fax. An welches Gerat die
Ausgabe erfolgt, bestimmen Sie im Dialog Einstellungen Register Fax.




Schaltflache Aktuelles Datum

Mit dieser Schaltflache springen Sie zum aktuellen Datum. Je nach Dialog kann dies das
Tagesdatum, die laufende Woche oder der laufende Monat sein.



Statusleiste

Hier finden Sie Informationen darlUber, in welchem Dialog Sie sich gerade befinden. Rechts in

der Statusleiste ist das aktuelle Datum und Uhrzeit eingeblendet. Mit der Schaltflache
springen Sie in den Dialog Tagesplan mit dem aktuellen Datum.



Statusleiste: Eingestelltes Datum

In diesem Bereich der Statusleiste wird Ihnen angezeigt, welches Datum Sie gerade
eingestellt haben. Dabei kann es sich um ein Tagesdatum, eine Kalenderwoche oder einen
Monat handeln; je nachdem ob Sie sich im Tages-, Wochen- oder Monatsplan befinden.



Statusleiste: Aktuelles Datum

In diesem Bereich der Statusleiste wird Ihnen das aktuelle Datum angezeigt.



Drucken

Drucker einrichten
Einzelblattdruck
Zeitraumdruck
Telefonlisten drucken




Drucker einrichten

Bevor Sie Formulare in ForMAN ausdrucken, mussen Sie den Drucker einrichten.

Uber das Men(i System oder Uber die Schaltflache @ in der Symbolleiste rufen Sie den
entsprechenden Dialog auf:
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Stellen Sie den gewiinschten Drucker ein und bestatigen Sie mit OK. Nahere Informationen
zur Druckereinrichtung finden Sie in der Windows-Online-Hilfe.



Einzelblattdruck

In ForMAN haben Sie die Mdglichkeit, sowohl eine TerminUbersicht fir einzelne Tage,
Wochen oder Monate (Einzelblattdruck) als auch Termine flir mehrere Tage, Wochen oder
Monate (Zeitraumdruck) auszudrucken.

Den Einzelblattdruck starten Sie Uber die Schaltflache @
Daraufhin erscheint folgender Dialog:
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Einzelblattdruck: Druckart

Geben Sie hier an, ob beidseitig oder nur die Vorderseite bedruckt werden soll. Folgen Sie
den Anweisungen auf dem Bildschirm.



Einzelblattdruck: SeitengroBe

Wahlen Sie hier die gewlinschte SeitengréfRe aus.



Einzelblattdruck: Exemplare

Geben Sie hier an, wieviele Exemplare Sie ausdrucken méchten.



Einzelblattdruck: Schaltflachen

Mit diesen Schaltflachen starten Sie den Ausdruck, bzw. brechen den Dialog ab, ohne dal
eine Ausgabe an den Drucker erfolgt.



Zeitraumdruck

In ForMAN haben Sie die Mdglichkeit, sowohl eine TerminUbersicht fir einzelne Tage,
Wochen oder Monate (Einzelblattdruck) als auch Termine flir mehrere Tage, Wochen oder
Monate (Zeitraumdruck) auszudrucken.

Den Zeitraumdruck starten Sie Uber die Schaltflache @
Daraufhin erscheint folgender Dialog:
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Zeitraumdruck: Druckart

Geben Sie hier an, ob beidseitig oder nur die Vorderseite bedruckt werden soll. Folgen Sie
den Anweisungen auf dem Bildschirm.



Zeitraumdruck: Zeitraum

Geben Sie hier den Zeitraum an, flr den Sie die Formulare ausdrucken wollen.



Zeitraumdruck: Termindaten

Legen Sie hier fest, ob Sie ein leeres Formular oder ein mit lhren Termindaten gefllltes
Formular ausdrucken wollen.



Zeitraumdruck: Schaltflachen

Mit diesen Schaltflachen starten Sie den Ausdruck, bzw. brechen den Dialog ab, ohne dal
eine Ausgabe an den Drucker erfolgt.



Telefonlisten drucken

In den Dialogen mit Telefonlisten flr Firmen und Gesprachspartner rufen Sie Uber die
Schaltflache Drucken folgenden Dialog auf.
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Hier kdnnen Sie zum einen einzelne Buchstaben auswahlen, die Sie ausdrucken mdchten.
Zum anderen konnen Sie hier auch angeben, daf Sie nur die Bereiche der Telefonliste
ausdrucken mdchten, in denen ab einem bestimmten Zeitpunkt Anderungen vorgenommen
wurden.



Telefonliste: Buchstaben wahlen

Wahlen Sie hier aus, welchen Buchstaben Sie auswahlen mdchten. Buchstaben werden
durch Semikola und Buchstabenbereiche durch Bindestriche getrennt. Z.B. A;D;K-M



Telefonliste: Modifizierte Daten

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie nur die Listen ausdrucken wollen, in denen es
Anderungen gegeben hat. Den Zeitpunkt kénnen Sie selbst bestimmen.



Telefonliste: Exemplare

Geben Sie hier an, wieviele Exemplare Sie ausdrucken méchten.



Telefonlisten: Schaltflachen

Mit diesen Schaltflachen starten Sie den Ausdruck, bzw. brechen den Dialog ab, ohne dal
eine Ausgabe an den Drucker erfolgt.



Tagesplan

In diesem Dialog sehen Sie tageweise |hre Termine ein, die Sie zuvor in PowerOFFICE
eingegeben haben.

Mit den Schaltflachen in der Symbolleiste oder
[ in der Statusleiste blattern Sie einen Tag vor bzw. zurlick.

Mit der Schaltflache @ am linken oberen Bildrand rufen Sie einen Dialog auf, mit dem Sie
zu einem bestimmten Datum springen kénnen. Die Schaltflache
rechts unten dient der Einstellung des aktuellen Tagesdatums.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie mehr Informationen wiinschen.
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Meniuleiste Tagesplan

In dieser MenlUleiste stehen folgende Menus zur Verfliigung:

Menu System
MenU Auswahl
Menu Tagesplan
MenU Ansicht
Menu Hilfe




Menu Auswahl in Tagesplan
In diesem Menu stehen Ihnen folgende Befehle zur Verfugung:

Suchen
Machster Tag
Waorhenger Tag
BAktualizieren

Wiochenplan
Maonatzplan

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.



Menu Auswahl: Suchen

Mit diesem Befehl rufen Sie einen Dialog auf, mit dem Sie gezielt zu bestimmten Tagen,
Wochen bzw. Monaten springen kénnen. Geben Sie das gewilinschte Datum ein und

bestatigen Sie mit OK.



Menu Auswahl: Nachster Tag / Woche / Monat

Mit diesem MenUpunkt blattern Sie zum nachsten Tag, zur nachsten Woche oder zum
nachsten Monat - je nachdem in welchem Dialog Sie sich gerade befinden.



Menu Auswahl: Vorheriger Tag / Woche / Monat

Mit diesem Menupunkt blattern Sie zum vorherigen Tag, zur vorgangenen Woche oder zum
vergangenen Monat - je nachdem in welchem Dialog Sie sich gerade befinden.



Menu Auswahl: Aktualisieren

Mit diesem Befehl aktualisieren Sie die Ansicht im Tages-, Wochen-, bzw. Monatsplan. Dies
kann notwendig sein, nachdem Sie neue Termine in PowerOFFICE eingegeben haben. Diese
neuen Termine werden in ForMAN wahrend einer laufenden Sitzung erst dann sichtbar, wenn
Sie die Terminansicht aktualisieren und somit die Daten neu aus der Datenbank eingelesen

werden.



Menu Auswahl: Tagesplan
Mit diesem Menupunkt springen Sie in den Dialog Tagesplan.



Menu Auswahl: Wochenplan
Mit diesem MenUpunkt springen Sie in den Dialog Wochenplan.



Menu Auswahl: Monatsplan
Mit diesem Befehl springen Sie in den Dialog Monatsplan.



Menu Tagesplan

In diesem MenU stehen lhnen Befehle zur Bearbeitung lhrer Tagestermine zur Verfigung. Sie
kénnen lIhre Termine drucken oder auf verschiedenen Wegen verschicken.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

T agezplan drucken
Zeitraumn drucken
Earen

Senden
Empfangen




Menu Tagesplan: Tagesplandruck

Mit diesem Menupunkt rufen Sie den Dialog zum Drucken von Terminen auf und starten dort
den Ausdruck lhres Tagesplan. Nahere Informationen zum Ausdruck von Terminen finden Sie

unter Einzelblattdruck.



Menu: Zeitraumdruck

Mit diesem Befehl rufen Sie den Dialog zum Drucken von Terminen eines von lhnen
bestimmten Zeitraums auf. Geben Sie den gewlnschten Zeitraum ein und starten Sie den
Ausdruck mit OK.

Nahere Informationen zum Ausdruck von Terminen eines bestimmten Zeitraums finden Sie
unter Zeitraumdruck.




Menu: Faxen

Mit dieser Schaltflache verschicken Sie die aktuelle Seite als Fax. An welches Gerat die
Ausgabe erfolgt, bestimmen Sie im Dialog Einstellungen Register Fax.




Menu: Senden

Dieser Befehl ist nur aktiv, wenn das AddOn "Electronic-Mail" installiert ist.



Menu: Empfangen

Dieser Befehl ist nur aktiv, wenn das AddOn "Electronic-Mail" installiert ist.



Menu Ansicht

Dieses Menu dient zum Wechsel zwischen den beiden Ansichten des Tages-, Wochen- und
Monatsplans. Die Ansicht der ganzen Seite bietet eine Ubersicht, wahrend bei einer
Anpassung an die Seitenbreite die einzelnen Termine besser lesbar sind.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Ganze Seite
An Seitenbreite anpaszsen




Menu Ansicht: Ganze Seite

Mit diesem Befehl wechseln Sie in die Ansicht der ganzen Seite und haben somit einen guten
Uberblick Uber Ihre Termine.



Menu Ansicht: An Seitenbreite anpassen

Mit diesem Befehl passen Sie die Seitenbreite an und kénnen somit einzelne Termine besser
lesen.



Tagesplan: Termine

In diesem Bereich sehen Sie lhre aktuellen Tagestermine, die aus der PowerOFFICE-

Datenbank eingelesen werden. Mit dem Scrollbalken an der rechten Seite des Dialogs
kénnen Sie den unteren Teil einsehen.



Wochenplan

In diesem Dialog sehen Sie Ihre Termine wochenweise aufgelistet. Aufbau und
Funktionsweise des Dialogs entsprechen den Dialogen Tagesplan und Monatsplan. Die
Termine werden in PowerOFFICE angelegt und aus der entsprechenden Datenbank in ForMAN
eingelesen.

Mit den Schaltflachen in der Symbolleiste oder
[® in der Statusleiste blattern Sie eine Woche vor bzw. zurick.

Mit der Schaltflache @ am linken oberen Bildrand rufen Sie einen Dialog auf, mit dem Sie
zu einem bestimmten Datum springen kénnen. Die Schaltflache
rechts unten dient der Einstellung der aktuellen Woche.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie mehr Informationen wiinschen.
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Menuleiste Wochenplan

In dieser MenlUleiste stehen folgende Menus zur Verfliigung:

Menu System
MenU Auswahl
Menu Wochenplan
MenU Ansicht
Menu Hilfe




Menu Auswahl in Wochenplan

Im Menl Auswahl stehen Ihnen stehen lhnen verschiedene Befehle zum Arbeiten mit
Wochenplanen zur Verfligung.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Suchen

M achzte Woche
YWarherige 'Woche
Aktualizieren

T agezplan
Monatzplan




Menu Wochenplan

In diesem MenU stehen lhnen Befehle zur Bearbeitung lhres Wochenplans zur Verfigung. Sie
kénnen lIhre Termine drucken oder auf verschiedenen Wegen verschicken.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Ywochenplan

Wiochenplan ducken
Zeitraumn drucken
Earen

Senden
Empfangen




Menu Wochenplan: Wochenplandruck

Mit diesem Menupunkt rufen Sie den Dialog zum Drucken von Terminen auf und starten dort
den Ausdruck lhres Wochenplans. Nahere Informationen zum Ausdruck von Terminen finden

Sie unter Einzelblattdruck.




Wochenubersicht

In diesem Bereich sehen Sie eine WochenuUbersicht, die aus der PowerOFFICE-Datenbank

eingelesen wird. Mit dem Scrollbalken an der rechten Seite des Dialogs kdnnen Sie den
unteren Teil einsehen.



Monatsplan

In diesem Dialog sehen Sie Ilhre Termine monatsweise aufgelistet. Aufbau und
Funktionsweise des Dialogs entsprechen den Dialogen Tagesplan und Wochenplan . Die
Termine werden in PowerOFFICE angelegt und aus der entsprechenden Datenbank in ForMAN
eingelesen.

Mit den Schaltflachen in der Symbolleiste oder
[® in der Statusleiste blattern Sie eine Monat vor bzw. zuriick.

Mit der Schaltflache @ am linken oberen Bildrand rufen Sie einen Dialog auf, mit dem Sie
zu einem bestimmten Datum springen kénnen. Die Schaltflache
rechts unten dient der Einstellung der aktuellen Monats.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie mehr Informationen wiinschen.
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Menuleiste Monatsplan

In dieser MenlUleiste stehen folgende Menus zur Verfliigung:

Menu System
MenU Auswahl
Mend Monatsplan
MenU Ansicht
Menu Hilfe




Menu Auswahl in Monatsplan

Im Menl Auswahl stehen Ihnen stehen lhnen verschiedene Befehle zum Arbeiten mit
Monatsplanen zur Verfligung.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Suchen

M achzter konat
YWarheriger bMonat
Aktualizieren

T agezplan
Wwiochenplan




Menu Monatsplan

In diesem MenU stehen lhnen Befehle zur Bearbeitung lhres Monatsplans zur Verfligung. Sie
kénnen lIhre Termine drucken oder auf verschiedenen Wegen verschicken.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

b onatzplan

Maonatsplan diucken
Zeitraumn drucken
Earen

Senden
Empfangen




Menu Monatsplan: Monatsplan drucken

Mit diesem Menupunkt rufen Sie den Dialog zum Drucken von Terminen auf und starten dort
den Ausdruck lhres Wochenplans. Nahere Informationen zum Ausdruck von Terminen finden

Sie unter Einzelblattdruck.




Monatsubersicht

In diesem Bereich sehen Sie eine Monatstlibersicht, die aus der PowerOFFICE-Datenbank
eingelesen wird. Mit dem Scrollbalken an der rechten Seite des Dialogs kdnnen Sie den
unteren Teil einsehen.



Wiedervorlage

Im Dialog Wiedervorlage erhalten Sie eine tabellarische Auflistung aller fur die
Wiedervorlage bestimmten Termine. Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen
wunschen.
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Menuleiste Wiedervorlagen

In dieser MenlUleiste stehen lhnen folgende MenUs zur Verfligung:

Menu System
Meni Wiedervorlagen

Menu Ansicht
Meni Hilfe




Menu Wiedervorlagen

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Wiedervorlagen
ARAAA drucken
Faxen

Senden
Empfangen




Menu A5 / A4 drucken

Mit diesem Befehl rufen Sie den Dialog zur Ausgabe an den Drucker auf. Nehmen Sie die
gewulnschten Einstellungen zu Druckart, SeitengréRe und Anzahl der Exemplare vor und

klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.



Schaltflache Drucken

Mit dieser Schaltflache rufen Sie den Dialog zur Ausgabe an den Drucker auf. Nehmen Sie
die gewlnschten Einstellungen zu Druckart, Seitengré8e und Anzahl der Exemplare vor und
klicken Sie auf die Schaltflache mit der Aufschrift Drucken.



Wiedervorlage Tabelle

In diesem Bereich sehen Sie eine Tabelle, in der alle zur Wiedervorlage bestimmten Termine
aufgelistet sind. Die Termine werden aus der PowerOFFICE-Datenbank eingelesen. Mit dem
Scrollbalken an der rechten Seite des Dialogs kénnen Sie den unteren Teil einsehen.



Kontakthistorie

Im Dialog Kontakthistorie sehen Sie eine Auflistung aller zu einer Firma und zu einem
Gesprachspartner existierenden Termine. Zuvor mussen Sie allerdings in PowerOFFICE
sowohl eine Firma als auch einen Gesprachspartner ausgewahlt haben.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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Suztern  Kontakthiztone  Anzsicht  Hilfe
=l
[+
Firma: Powver OFFICE GimbH Kontakthistorie |
AnsprPartner: Herrn Manfred Mustermann
Abteilung: Marketing
Anschrift: Musterstraszse 99, D-99999 Musterstac
Berater:
Telefon: 01234 - 54 559 - 45 Stand: 040206
Telefax: 01234 - 54 5539 - 99 Seite: 1
12.10.894 4 - Angebot Angebot ca. 5.000
28.02 .95 2 - Kontaktaufnahme
28.02.96 12:00 |1 - Routinekontakt wor Ort ueberlappend
28.02 .96 10:00 |1 - Praesentation Angebote
28.02 .96 10:00 |1 - Praesentation appen
01.03 .96 G - Angebotserstellung
05.03 .96 08:00 |1 - Preiswerhandlung wor Ort
B
(4][»]| Kontakthistoie [ 1| FotdAME- 2.0 - pow [Kw10[ 0403961351




Menluleiste Kontakthistorie

In dieser MenlUleiste stehen lhnen folgende MenUs zur Verfligung:

Menu System
Menu Kontakthistorie

Menu Ansicht
Meni Hilfe




Menu Kontakthistorie

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

K.ontakthistarie

ARAAA drucken
Faxen

Senden
Empfangen




Kontakthistorie Firma / Partner

In diesem Bereich erhalten Sie Informationen zur Firma und zum Gesprachspartner der
angezeigten Kontakthistorie.



Kontakthistorie Tabelle

In dieser Tabelle sehen Sie eine Auflistung aller Termine, die zu einer Firma und zu einem
Ansprechpartner existieren. Die Termine wurden auf der Terminseite von PowerOFFICE
angelegt.



Besuchsbericht

In diesem Dialog kdnnen Sie Besuchsberichte verfassen, einsehen und ausdrucken.
Um dem Besuchsbericht neuen Text hinzuzufligen, klicken Sie mit der Maus die gewunschte
Position an und schreiben Sie lhren Text. Sie speichern den Text mit der RETURN-Taste.

Uber die Schaltflaiche @ oder das Menu Besuchsbericht rufen Sie das Dokuarchiv von
PowerOFFICE auf. Dort haben Sie die Moglichkeit, Besuchsberichte zu archivieren, zu laden
oder zu léschen.

In der vorliegenden Version ist es nicht méglich, Dokumente, die in ForMAN erstellt wurden,
von PowerOFFICE aus zu laden. In der Folgeversion wird sich dies andern.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

4| ForMAN® - V2 02 M= E3
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Kunde: POy, Herrn hustermann, haketing EeEucthericht —
Thema:
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Seite: 1

Kunde zeigte sich sehr interessier.
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Menluleiste Besuchsbericht

In dieser MenlUleiste stehen lhnen folgende MenUs zur Verfligung:

Menu System
Meni Besuchsbericht

Menu Ansicht
Meni Hilfe




Menu Besuchsbericht

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Besuchsbericht

Heu
Laden
Lozchen

Archiviersn

A5484 ducken
Faormular drucken

Eaxen

Senden
Empfangen




Menu Besuchsbericht: Neu

Mit diesem Befehl leeren Sie die Seite, um einen neuen Besuchsbericht anzulegen. Lediglich
die Daten zum Kunden bleiben stehen.



Menu Besuchsbericht: Laden

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie existierende
Besuchsberichte auswahlen und laden.



Menu Besuchsbericht: Loschen

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie existierende
Besuchsberichte auswahlen und loschen.



Menu Besuchsbericht: Archivieren

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie Besuchsberichte
archivieren, suchen, laden und loéschen.



Menu Besuchsbericht: Formular drucken

Mit diesem Befehl rufen Sie den Dialog zum Drucken eines Leerformulars auf, d.h. die Seite
wird ohne Daten ausgedruckt.



Besuchsbericht: Kunde

In diesem Bereich erhalten Sie Informationen zum Kunden, zum Thema und zum Datum des
angezeigten Besuchsberichts.



Besuchsbericht: Text

In diesem Bereich sehen Sie den eigentlichen Besuchsbericht, bzw. kénnen Text zum
Besuchsbericht schreiben.



Schaltflache Neu

Mit dieser Schaltflache leeren Sie die Seite, um einen neuen Besuchsbericht oder eine neue
Memo einzugeben. Lediglich die Kundendaten bleiben stehen.



Schaltflache Laden

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie existierende
Besuchsberichte oder Memos auswahlen und laden.



Schaltflache Loschen

Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie existierende
Besuchsberichte oder Memos auswahlen und |6schen.



Schaltflache Dokuarchiv

Mit dieser Schaltflache o6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie Besuchsberichte
oder Memos archivieren, suchen, laden und Idschen.



Schaltflache Leerformulare

Mit dieser Schaltflache rufen Sie den Dialog zum Drucken eines Leerformulars auf, d.h. die
Seite wird ohne Daten ausgedruckt.



Memo

In diesem Dialog kdnnen Sie Memos / Telefonnotizen verfassen, einsehen und ausdrucken.
Um dem Memo neuen Text hinzuzufligen, klicken Sie mit der Maus die gewiinschte Position
an und schreiben Sie Ihren Text. Sie speichern den Text mit der RETURN-Taste.

Uber die Schaltflache @ oder das Menu Memos / Telefonnotizen rufen Sie das
Dokuarchiv von PowerOFFICE auf. Dort haben Sie die Mdglichkeit, Memos zu archivieren, zu
laden oder zu Iéschen.

In der vorliegenden Version ist es nicht méglich, Dokumente, die in ForMAN erstellt wurden,
von PowerOFFICE aus zu laden. In der Folgeversion wird sich dies andern.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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Meniuleiste Memo

In dieser MenlUleiste stehen lhnen folgende MenUs zur Verfligung:

Menu System

Menud Memo / Telefonnotiz
Menu Ansicht

MenU Hilfe




Menu Memo / Telefonnotiz

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

temo / Telefonnotiz

Heu
Laden
Lozchen

Archiviersn

A5484 ducken
Faormular drucken

Eaxen

Senden
Empfangen




Menu Memo: Neu

Mit diesem Befehl leeren Sie die Seite, um eine neuen Telefonnotiz anzulegen. Lediglich die
Daten zum Kunden bleiben stehen.



Menu Memo: Laden

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie existierende Memos
auswahlen und laden.



Menu Memo: Loschen

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie existierende Memos
auswahlen und loschen.



Menu Memo: Archivieren

Mit diesem Befehl 6ffnen Sie das Dokuarchiv von PowerOFFICE; wo Sie Telefonnotizen
archivieren, suchen, laden und loéschen.



Menu Memo: Formular drucken

Mit diesem Befehl rufen Sie den Dialog zum Drucken eines Leerformulars auf, d.h. die Seite
wird ohne Daten ausgedruckt.



Memo: Telefonanruf

In diesem Bereich erhalten Sie Informationen Uber den Telefonanruf.



Firmen (Telefonliste)

In diesem Dialog erhalten Sie eine Liste aller in der Datenbank gespeicherten Firmen. Uber
die Schaltflachen in der Symbolleiste wahlen Sie die einzelnen Buchstaben an.
In der Tabelle werden Ihnen die Telefonnummern der einzelnen Firmen und der

dazugehérigen Gesprachspartner angezeigt. Uber die Schaltfliche kdnnen Sie die
Listen ausdrucken. Bitte beachten Sie, daR Sie im Dialog Drucken auch die Maglichkeit
haben, nur die Abschnitte der Telefonliste auszudrucken, in denen es Veranderungen
gegeben hat.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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hgier, Petra 01234 - 54988 -0 01234 - 54988 -9
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Meniuleiste Firmen

In dieser MenlUleiste stehen lhnen folgende MenUs zur Verfligung:

Menu System

MenU Auswahl

Menu Telefonliste Firma
MenU Ansicht

Menu Hilfe




Menu Auswahl in Firmen

Uber dieses Men( springen Sie die einzelnen Buchstaben der Telefonliste an.

=TI == "— [T |5 Im|m [ |7 o |I=-E

[
|




Menu Telefonliste Firma

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Telefonlizte Firma

ARAAA drucken
Faxen

Senden
Empfangen




Schaltflachen Buchstaben

Uber diese Schaltflichen springen Sie die einzelnen Buchstaben der Telefonliste an.



Schaltflache Telefonliste drucken

Mit dieser Schaltflache wechseln Sie in den Dialog Telefonliste drucken. Hier bestimmen Sie,
welche Teile der Telefonliste Sie ausdrucken mdchten.




Telefonliste Spalte Firma

In diese Spalte der Telefonliste finden Sie eine alphabetische Auflistung der Firmen, sowie
der dazugehdrigen Gesprachspartner.



Telefonliste Spalte Telefon

In dieser Spalte finden Sie die Telefonnummer der Firma, bzw. des Gesprachspartners.



Telefonliste Spalte Fax

In dieser Spalte finden Sie die Faxnummer der Firma, bzw. des Gesprachspartners.



Telefonliste Spalte Mobiles Telefon

In dieser Spalte finden Sie die Mobile Telefonnummer des Gesprachspartners.



Telefonliste Spalte Privat

In dieser Spalte finden Sie die private Telefonnummer des Gesprachspartners.



Partner (Telefonliste)

In diesem Dialog erhalten Sie eine Liste aller in der Datenbank gespeicherten
Gesprachspartner. Uber die Schaltflachen in der Symbolleiste wahlen Sie die einzelnen
Buchstaben an.

In der Tabelle werden lhnen die Telefonnummern der einzelnen Gesprachspartner angezeigt.

&

Uber die Schaltflaiche Meme konnen Sie die Listen ausdrucken. Bitte beachten Sie,

dal Sie im Dialog Drucken auch die Méglichkeit haben, nur die Abschnitte der Telefonliste
auszudrucken, in denen es Veranderungen gegeben hat.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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Partner

higier, Petra 01234 - 54988 -0 01234 - 54988 -9

hiiller, hiaria 01234 - 64938 -0 01234 - 64938 -9 0171 64 65 76 &7

hdustermann, hanfred 01234 - 54 889 - 4 01234 - 54280 -9 0171 54 87 962 01287 - 45 998 74
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Menluleiste Partner

In dieser MenlUleiste stehen lhnen folgende MenUs zur Verfligung:

Menu System
Meni Auswabhl

Menu Telefonliste Partner
MenU Ansicht
Menu Hilfe




Menu Auswahl in Partner

Uber dieses Men( springen Sie die einzelnen Buchstaben der Telefonliste an.

2




Menu Telefonliste Partner

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Teleforlizte Partner

ARAAA drucken
Faxen

Senden
Empfangen




Telefonliste Spalte Name

In diese Spalte sind die Namen der Gesprachspartner alphabetisch aufgelistet.



Geburtstage

In diesem Dialog erhalten Sie eine Liste der Geburtstage |hrer Gesprachspartner. Das
Geburtsdatum geben Sie in PowerOFFICE auf der Partner-Merkmals-Seite ein.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

#5 ForMAN® - ¥2.02 M= E3
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Geburtstagsliste
April

hiller, hiaria (38 01234 -4649383 -0 01234 - 54933 -9 0171 54 65 76 &7
03 .0a.
hiustermann, hanfred (44) 01234 - 44280 -4 0234 - A4 280 -0 0171 &4 87 962 01287 - 446 098 74
21.0d.
lbgier, Petra (507 0234 - 440982 -0 0234 - 540982 -0
30.0.
Schmidt, Jirgen (327 0234 -464982 -0 01234 - 540982 -0
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Menuleiste Geburtstagsliste

In dieser MenlUleiste stehen lhnen folgende MenUs zur Verfligung:

Menu System
Meni Auswahl in Geburtstagsliste

Menu Geburtstagsliste
MenU Ansicht
Menu Hilfe




Menu Auswahl in Geburtstagsliste

In diesem MenU wahlen Sie aus, fur welchen Zeitraum Sie die Geburtstagsliste einsehen
mochten.

Suchen

M achzte Seite
YWarhenige Seite
Aktualizieren

Tag
Wwioche
Jahr




Menu Geburtstagsliste

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.

Geburtztagzliste drucken
eitraum drucken
Faxen

Senden
Empfangen




Menu Geburtstagsliste: Geburtstagsliste drucken

Mit diesem Befehl rufen Sie den Dialog zum Drucken der Geburtstagsliste auf.




Menu Geburtstagsliste: Zeitraum drucken

Dieser Befehl ist im Dialog Geburtstagsliste nicht aktiviert.



Schaltflachen Geburtstagstermine

Mit diesen Schaltflachen legen Sie fest, fir welchen Tag, Woche, Monat oder Jahr Sie die
Geburtstagsliste aufrufen moéchten.



Schaltflache Geburtstagsliste drucken

Mit diesem Befehl rufen Sie den Dialog zum Drucken der Geburtstagsliste auf.



Geburtstagsliste Spalte Geburtstag Name

In dieser Spalte sehen Sie den Geburtstag, den Namen und das Alter des Gesprachspartners.



Geburtstagsliste Spalte Telefon

In dieser Spalte sehen Sie die Telefonnummer des Gesprachspartners.



Geburtstagsliste Spalte Fax

In dieser Spalte sehen Sie die Faxnummer des Gesprachspartners.



Geburtstagsliste Spalte Mobiles Telefon

In dieser Spalte sehen Sie die Mobile Telefonnummer des Gesprachspartners.



Geburtstagsliste Spalte Privat

In dieser Spalte sehen Sie die private Telefonnummer des Gesprachspartners.



Einstellungen
Im Dialog Einstellungen stehen lhnen verschiedene Register zur Verfligung, in denen Sie
Veranderungen der Grundeinstellungen vornehmen kénnen.

Klicken Sie das Register an, zu dem Sie nahere Informationen wiinschen.
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Einstellungen Fax

In diesem Register legen Sie fest, an welche Ausgabe |hre Formulare gefaxt werden. Wahlen
Sie zunachst eine Faxausgabe und speichern Sie die Einstellung mit der entsprechenden
Schaltflache.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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Schaltflache Speichern

Mit dieser Schaltflache speichern Sie die vorgenommenen Einstellungen. Wenn Sie den
Dialog verlassen, ohne zu speichern, gehen lhre Einstellungen verloren.



Einstellungen Fax: Faxausgabe wahlen

Wahlen Sie hier das Gerat aus, an das die Ausgabe des Faxformulars erfolgen soll.



Einstellungen Sprache

In diesem Register nehmen Sie Einstellungen zur Sprache und zur Zeit vor.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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Sie haben allerdings auch direkt in ForMAN die Méglichkeit, eine Formularsprache
auszuwahlen:

Klicken Sie in den Dialogen zum Zeitplansystem (Tagesplan.... bis Geburtstagsliste) mit der
rechten Maustaste auRerhalb des beschrifteten Bereichs. Im daraufhin erscheinenden
Kontextmenu wahlen Sie direkt eine Sprache aus.

Faormularsprache
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Einstellungen Sprache: Programm

Wahlen Sie hier die Programmsprache aus (Beschriftung der Menus, Schaltflachen...). Die
Einstellungen werden wirksam, wenn Sie den Dialog Einstellungen verlassen.



Einstellungen Sprache: Formulare

Wahlen Sie hier die Formularsprache aus (Beschriftung der Formulare des Zeitplansystems).
Sie haben allerdings auch direkt in ForMAN die Méglichkeit, eine Formularsprache
auszuwahlen:

Klicken Sie in den Dialogen zum Zeitplansystem (Tagesplan.... bis Geburtstagsliste) mit der
rechten Maustaste auRerhalb des beschrifteten Bereichs. Im daraufhin erscheinenden
Kontextmenu wahlen Sie direkt eine Sprache aus.



Einstellungen Sprache: Zeit

Legen Sie hier fest, welches Zeitformat Sie benutzen wollen.



Einstellungen Lizenz

In diesem Register tragen Sie den Namen (und die Firma) des Lizenznehmers, sowie die
Lizenznummer ein. Falls Sie noch keine Lizenz erworben haben, ist ForMAN nur sehr
eingeschrankt benutzbar. Mit lhrer Registrierung erhalten Sie eine Lizenznummer, die Sie
hier eintragen und speichern.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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Einstellungen Lizenz: Name und Firma

Tragen Sie hier lhren Namen (und Firma) ein.



Einstellungen Lizenz: Lizenznummer

Geben Sie hier lhre Lizenznummer ein.



Einstellungen Benutzerdaten

In diesem Register tragen Sie Ihren Benutzernamen ein. Dieser Name wird dann in
personalisierten Formularen wie z.B. die Memo automatisch eingesetzt und ausgedruckt.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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Einstellungen Benutzerdaten: Name

In diesem Feld tragen Sie Ihren Benutzernamen ein, bzw. wahlen einen vorhandenen Namen
aus. Dieser Name wird dann in personalisierten Formularen wie z.B. die Memo automatisch
eingesetzt und ausgedruckt.



Einstellungen Logos

In diesem Register wahlen Sie ein Logo aus und bestimmen, welche Position dieses Logo
innerhalb der einzelnen Formulare haben soll.

Klicken Sie den Bereich an, zu dem Sie Informationen winschen.
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Einstellungen Logos: Logo

Hier wird lhnen das Logo angezeigt, das in lhre Formulare eingefiigt wird. Uber die
Schaltflache Durchsuchen kédnnen Sie das vorhandene Logo durch ein neues ersetzen.



Einstellungen Logos: Druckposition

Hier legen Sie fUr jedes einzelnen Formular fest, an welcher Position das Logo ausgedruckt
werden soll.



Schaltflache Durchsuchen

Mit dieser Schaltflache 6ffnen Sie einen Dialog zur Suche nach weiteren Logos.



Einstellungen Seiten und Rander

In diesem Register andern Sie die Druckposition der Formulare auf einer Seite. Uber die
Schaltflache Testen starten Sie einen Testausdruck.
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Einstellungen Seiten: Druckposition

Hier bestimmen Sie um welche Position der Druck der Formulare horizontel oder vertikal
verschoben wird. Auch negative Werte sind erlaubt.



Schaltflache Testen

Mit dieser Schaltflache starten Sie einen Probeausdruck.



Kontextmenu Sprache

Wenn Sie mit der rechten Maustaste aulSerhalb des eigentlichen Formular klicken, erscheint
das KontextmenU zur Auswahl der Formularsprache.
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