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Hinweise zur Bedienung

Policom ist ein Online-System, das alle Anderungen sofort verarbeitet. Jede Anderung an Daten und
Werten wirkt sich sofort auf den gesamten Datenbestand aus.

Dadurch wird sichergestellt, dass das System immer aktuelle Informationen (Bestdnde, Termine)
anzeigt.

Werden Daten geloscht konnen diese nur aus der Sicherung wiederhergestellt werden. Dies ist u.U.
ein zeitaufwendiger Prozess.

Sofern Sie Zugang zu den folgenden Tabellen haben sind Anderungen an diesen nur nach Riickspra-
che mit der Obeco GmbH und deren expliziten Freigabe zulassig:

e Menusteuerung

e Metadaten

e Nummern und Zahler Tabelle

e Mandantenstamm

e Umrechnungstabellen der Wahrungen

e  Workflowstrukturen

o Hinweis: Anderungen an den Workflow-Strukturen sollten erst nach ausgiebiger Prii-

fung im Testsystem erfolgen. Wir empfehlen Ihnen einen Workflow vor Anderungen
zuerst ,leer” laufen zu lassen um keine Versionskonflikte zwischen den Versionen zu
riskieren.
Bitte priifen Sie ob ein neuer Workflow sinnvoller ist.

e Archiv-Komponenten

e Bewegungsarten

e Mehrwertsteuersatze

e ggf. Rabattsatze
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Einfiihrung
Nachdem die System Administration Ihnen den Zugang zu Policom eingerichtet hat erklaren wir
lhnen auf den folgenden Seiten den Umgang mit lhrer neuen Software.

Anmeldung
Klicken Sie zunachst auf das Programmsymbol das sich auf Ihrem Desktop oder unter Start / Pro-

Ul

Der Anmeldebildschirm wird angezeigt:

gramme befindet:

Anmelden srvww /policomfbam

x>

| b andant: | Aerormedic - |
|.-’-'-.nwenu:|er:

|F'assw-:nrt: | |
|S|:|ran::he: | deutzch | |
| beenden | | anmelden I

Vergion 3.2.0.0 - 10.05.2009 17:17:40

4

Waihlen Sie den Mandanten aus mit dem Sie arbeiten méchten und klicken Sie auf ,,anmelden” oder
betatigten die Entertaste.

Die Eingabe des Benutzernamens ist nur erforderlich, wenn sich keine Aktive-Directory Doméane in
Ihrer Umgebung befindet, die Sie zum Zugang zum System berechtigt. *

! Siehe auch: Rechteverwaltung
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Ist das Mehrsprachen-Modul installiert wird lhnen eine Auswahl der verfligbaren Sprachen angezeigt.

Basiseinstellungen
Rufen Sie iber das Menu zunachst eines der Formulare auf zu denen Sie Zugang haben. Unser Bei-
spiel zeigt eine Stammdatei fur Artikel mit Artikelgruppe und Verkaufspreis:

Spalte
=3 Attikel CTX 17 Zon Monitor vi 710
Funktionsleiste » D) ¥ L @

beenden Neu bearbeiten kopreren Idschen L
£ Artikelgruppe Artikelbezeichnung

’ T

’ Angebotspreis *

Filterzeile e @ - -
Monitore CTX 19 Zoll Monitor VL. 44534
Monitore CTX Monitor 21 Zoll 95.. 94487
Medien DAT 2-4 GB / 90 mtr. /.. 460

Datenzeilen = Medien Data Cartridge 3M 0,00
Medien Data Cartridge HP 5GB 0,00
Medien Data Cartridge Mitsubis.. 0,00
Medien DATA CARTRIDGE VERB. 0,00
Medien Data Cartridge Verratim. 0,00
Multimedia paten- und Videoproje- ;::: :i
Multimedia Daten- und Videoprojektor NEC MT 1030+ b
Multimedia Daten- und Videoproje -

1252665 =

visual Basic En... Dal!“,b“fk,'“vam,'?'isf,f e —

Statusleiste -

Das Formular verfiigt tGiber folgende Standardfunktionalitat:

e Durch Klicken in den Kopf einer Spalte wird die Spalte sortiert. Erneutes Klicken kehrt die Sor-
tierung um. Mehrere Spalten kdnnen durch Halten der Umschalt-Taste gemeinsam sortiert
werden.

e Die Breite der Spalten verandern Sie, indem Sie die Trennlinie zwischen den Spalten mit der
Maus halten und verschieben.

Formularposition und Spaltenbreiten
GroRe und Position des Formulars bestimmt das System beim Aufruf automatisch. Mochten Sie diese
Einstellungen dndern haben Sie dazu folgende Moglichkeiten:

e Bestimmten Sie zunachst Breite und Hohe des Formulars mit der Maus
e Verschieben Sie das Formular an die Stelle an der es angezeigt werden soll, indem Sie in die
Titelzeile des Formulars klicken und halten und das Formular mit der Maus verschieben.
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e Um die Breite der einzelnen Spalten zu dndern Klicken und Halten Sie die Trennlinie im Kopf
der Spalten und ziehen die Linie nach rechts oder links bis die Spalte die gewlinschte Breite
hat.

e Driicken sie jetzt die Taste F9 und die Formularposition und Spaltenbreiten sind gespeichert.
Um diese Werte wieder auf die Standardwerte zuriickzusetzen driicken Sie die Umschalt-F9
Taste.

Ist keine Formularposition gespeichert werden die Spalten automatisch auf die Breite des Formulars
verteilt.

Wird die Breite einer Spalte gedndert oder Ist eine Formular-Position vorgegeben ist die automati-
sche Vergabe der Spaltenbreite ausgeschaltet.

Datenfilter

Um die Daten, die angezeigt werden, zu filtern finden Sie unterhalb der Kopfzeile einer jeden Spalte
das Filterfeld.

Sie starten die Filterung indem Sie den gesuchten Wert in das Filterfeld eingeben. Alternativ kann der
gesuchte Wert auch aus der Auswahlliste ausgewahlt werden:

vTThuci nNeu wveal

It.p._}\terw opf zum Gruppiq

(£ Artikelgruppe A

2 ® | - @8

spezial = T
(Blanks) ;. T
nicht leer T
<ohne> T
Archivsysteme T
Benutzerservice T
Betriebsysteme e ]
Caritas Modular Server 5 T
sonware angent.. T

. Software_allaem.,. T

Die Filterbedingung kann (iber die linke Auswahlliste nach lhren Anforderungen eingestellt werden:
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£ Artikelgruppe
B, m | - @

[2] beginnt mit ~ jpzessoren Sp..
(=] enthalt srkabelung
[A] endet mit 'rkabelung
beginnt nicht mit rrkabelung
i} enthalt nicht rrkabelung
endet nicht mit rkabelung
- « entspricht nicht behér und Kle...
Not Like fftware allgem...

ftware allgem...

Der Filter wird durch das Filter-Loschen Symbol am linken Rand der Filterzeile zuriickgesetzt.

Der Filter einer Spalte, die die Werte ja/nein, richtig/falsch oder ein/aus enthalt arbeitet wie folgt:

alle Werte werden angezeigt
nur Werte mit ja / richtig / ein

nur Werte nein / falsch / aus

um wieder alle Werte anzuzeigen ist der , Filter |6schen” Button zu klicken

Farbschema

Das Farbschema bestimmt welche Farbkombination fiir die Anzeige benutzt wird. Mit der Ausliefe-
rung werden lhnen 15 Basiskombinationen zur Verfligung gestellt. Diese kénnen bei Bedarf auf kun-
denspezifische Einstellungen (Corporate Identity) angepasst werden.

Im ersten Schritt passen Sie das Farbschema an eine Einstellung an, die Ihnen zusagt: Driicken Sie
bitte die F12-Taste und das Farbschema wird gewechselt. Durch erneutes Driicken wahlen Sie das
nachste Farbschema. Nach dem letzten Farbschema wird wieder mit dem ersten Farbschema begon-
nen.

Haben Sie eine Farbkombination gefunden, die Ihnen gefillt, driicken Sie bitte die Umschalt-F12 Tas-
te und das Schema wird gespeichert.

Das Schema kann jederzeit gewechselt werden.
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Formulare einfirben

Neben den oben beschriebenen Moglichkeiten Policom farblich anzupassen, konnen Sie Buttonleiste
der Tabellenformulare farblich individuell anpassen, z.B. griin = Stammdaten, blau= Einkauf, gelb=
Auftrage, ....

Hierzu klicken sie mit der rechten Maustaste in die Buttonleiste. Es erscheint ein Auswahlmenu

e M @

Office  Archiv  Extrablatt Wartung

Funktionen

Farbhintergrund

Abrechnen &

~ [

Haken Sie den ,Farbhintergrund” an und es erscheint eine zusatzliche Buttonleiste:

jﬁrma Katholis Ptarrverband Ob

)
e

Durch Klick auf den schwarzen Pfeil 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie die gewiinschte Farbe auswah-
len kénnen.

ﬂFirma Katholischer Pfarr

G

| | futomatic

EEEE
EEE
ml f N i

Maore Colors, .,

Wenn lhnen die ausgewahlte Farbe gefillt speichern Sie die Einstellungen mit F9.
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Weitere Eigenschaften der Oberfldche
Im Anwenderstamm kann der Administrator fiir Sie 2 weitere Einstellungen in Abhangigkeit von der
von lhnen benutzten BildschirmgroRRe einstellen. Dies sind die Parameter:

1. Toolbarsize: Hier kdnnen Sie sich mit dem Wert 0 kleine Buttons und mit dem Wert 1 groRe
Buttons anzeigen lassen.
Die GrolRe kdnnen Sie zudem nach Bedarf variieren: hierzu geben Sie z.B. 24,24 als Wert ein.
Die ButtongroRe betrdagt dann 24 x 24 Pixel.

2. Fontsize: Dieser Wert bestimmt die SchriftgrofRe der Anzeige. Mit 8 wird eine kleinere
Schrift, mit 10 wird eine groBere Schrift gewahlt.

3. Alternatebackcolor: um die Orientierung in den Zeilen der Tabellenanzeige zu verbessern,
kann jede 2. Zeile mit einer eigenen Farbe gekennzeichnet werden:

|

m \ belege
Gruppen e
“ L= hen Ativitaten © st Typ9rup!
| 5 ten kopiere 1058 . e | WorkfloW & 0] tivitt ‘
sellent O] i
peenden Neu pearb€! aufzeit (| T2 @ | ‘A‘|,Bd69°e‘"’”
e [ j
0] nunq“""‘;
oo £ @ v ofteneRechonS ]
& > o 0 v offeneRechnund e
2|8l 12 rechnunge” v slepelegeeine’A &
n Aktiv
i ueuununnenﬁ*l 12 rechnund® v a\leB"cgtemﬂAkmnﬂ
erarl ner
Belegr® eitung Ftem 12 v alleBelege® g;mwmm‘
pelegver? 7 7 sreneRechnu™
o itat
iften v Aktiv
Gutschri = ‘Headegfe‘""
Korresponde® o rechnunge” i
dungen
Krankmel s
n gesamt
Rechnung®
jon
Reklamat
> |
7
4

Weitere Einstellungen finden Sie unter ,Einstellungen pro Benutzer”.
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Kontextmenu
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zeile und es erscheint das Kontextmenu:

& Ende Das Kontextmenu bestellt aus 2 Teilen.
T | neu Die obere Halfte zeigt die Buttons aus der Funktionsleiste
;. bearbeiten an. Wenn Sie einen grolRen Bildschirm benutzten, kbnnen
= kopieren Sie damit den Weg vom unteren Bildschirmrand zur oberen
;; S Menu sparen und die gewlinschte Funktion direkt anklicken.

OSCMen

Der mittlere Teil zeigt den Wert des Feldes an tber dem sich

—@ ausblenden der Mauszeiger befindet. Damit werden die Funktionen des
¥  Ffittern unteren Mends beeinflusst:
¥ | summieren
% gruppieren / + sortieren
I frderen der Spalte
R | foaeren der Zeile

aktuelle Zeile ausblenden
= | PDF erstellen

Suche RIS Die untere Hilfte zeigt die Funktionen zur Steuerung der

Tabellenbearbeitungsfunktionen an. Hier stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:

e Ausblenden — blendet die aktuelle Spalte aus
e Filtern —filtert die gewahlte Spalte nach dem Wert in der Zeile
e Summieren —summiert die gewahlte Spalte und legt fiir Datumsfelder dieser Tabelle die Zeit-
bereiche fiir Monat, Woche und Tag an.
e Gruppieren —die Zeilen werden mit den Werten der ausgewahlten Spalte gruppiert.
o Gruppieren und Sortieren:
Wird bei der Auswahl der Gruppierfunktion die Umschalttaste gedriickt, wird das
Gruppierfeld nicht nach sich selbst sondern nach der zuletzt gewahlten Summie-
rungsspalte sortiert.
Damit kdnnen Sie z.B. die Gruppe der Kunden durch den Umsatz der Gruppe sortie-
ren. Beispiel: Schalten Sie dazu zuerst die Summierung der Spalte Umsatz ein und
danach halten Sie die Umschalttaste wahrend Sie in der Spalte Kunde die Gruppie-
rung wahlen.
e Fixieren — halt Zeilen und Spalten fest und verhindert, dass sie beim Scrollen aus dem Bild-
schirmbereich verschwinden.
e PDF - die Daten werden als PDF-Datei ausgegeben.

Das folgende Beispiel zeigt den Artikelstamm der tber die Artikelgruppe gruppiert wurde und deren
Angebotspreis summiert ist. Gehen Sie wie folgt vor:
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T hatikel

a0 H Do

Artikelgruppe -

A q b

| Artikelbezeich

B Artikelgruppe : Benutz

o P

ce (20 items) Angebotspreis Sum: 4.325.6

EE| Artikelbezeich Angebots prei b2
Barcode Lesegerdt UF-101 0,00
Bios-Update fiir Y2K 12,78
Handlingspauschale 0,00
Hardware und Software Se... 46,02
Installation INA Server MNo... 245,42
Installation MS-Office SBE... 76,69
Installation Techniker 61,36
J2K-Check 23,01
Jahreswartung pro SBS-Se... 818,07
Jahreswartung pro Workst... 306,78
MEB-Clientsupport 61,36 | |
MNeues Image installieren 76,69
NT-Benutzerrechte einrich... 66,47
Optimierung der ISE-Powe... 1636,13
PC- und Netzwerksupporter 490,84
PC- und Netzwerksupporter 61,36
Systemcheck 61,36
verschiedene Titigkeiten 46,02
Wartung PC-Workstation... 30,68
Wartung SBS-Server 2001 204,52

Werte fiir Benutzerservice

| Sum: 4.325.6

Klicken Sie in der Spalte Angebotspreis mit der rechten Maustaste auf ,summieren’
Klicken Sie in der Spalte Artikelgruppe mit der rechten Maustaste auf ,gruppieren’

Um die Anzeige zuriickzusetzen ziehen Sie die Gruppen aus dem Gruppierungsfeld oder rufen Sie das

Formular erneut auf.
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Funktionstasten
Beim Arbeiten mit Policom werden die folgenden Funktionen zum Datenaustausch tber die
Windows Zwischenablage unterstiitzt:

Strg + c = markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren
Strg + x = markierten Bereich |6schen

Strg + v = Zwischenablage einfligen

Strg + a = alles markieren

Daneben gibt es noch eine Reihe weiterer Spezialtasten mit denen Sie die Bedienung vereinfach kon-
nen:

e ESC=Formular schlieRen

e Enter = Satz bearbeiten

e Del= Satzl6schen

e F1 =Hilfe

e F4 = Ansicht umschalten von Zeilen nach Spaltenanzeige

e F5 =Tabelleninhalt aktualisieren

e F6 = Filtern von-bis SF6 = Filter zurlicksetzen

e F7 =Daten in eine Excel-Datei ausgeben und anzeigen (ohne Excel maglich),
SHIFT-F7 = Daten aus einer Exceldatei einlesen
Strg-F7 Tabelle im Excel Format in eine Datei exportieren

e F8=Tabelle drucken SF8 = ganzen Bildschirm drucken

e F9 =Fenster und Spaltenposition speichern, SHIFT F9 = Position zuriicksetzten,
Strg+F9 = Position aller Formulare speichern

e F12 = Farbschema auswéahlen und mit SF12 speichern

e Strg-R = Spaltenbreite optimieren: die Breite der Uberschriften wird beriicksichtigt)

e S-Strg-R = Spaltenbreite optimieren: die Uberschriftbreite wird nicht beriicksichtigt

Stand: 18.10.2011 Policom Erste Schritte Seite 13 von 29



Obeco GmbH
Nassauer Ring 26b
56422 Wirges

Funktionstasten im Formular [bearbeiten]
In den Erfassungsformularen kommen weitere Funktionstasten hinzu:

e TAB = weiter zum nachsten Feld, SHIFT-TAB = Feld zurick

e Datenfreigabe/Enter = nichstes Feld, CTRL-Enter = neue Zeile in Textfeldern

e Doppelt klicken= gesamtes Feld markieren

e  Str-F2: Loscht in Textfeldern Zeilenvorschiibe

e Str-F4 und Strg-F4 find frei fiir die jeweilige Applikation

e F4: kopiert Daten aus einem anderen Eingabe-Formular des gleichen Typs.
Achtung: Bitte Gberprifen Sie besonders die Auswahlfelder auf Richtigkeit, da diese von den
Daten abhdngen kénnen mit denen das Formular aufgerufen wurde.
Beispiel: In einem Angebot wird auch die Adresse des Kunden zur Auswahl angezeigt. Wird
dieses Formular in das Angebot eines anderen Kunden kopiert kann die Auswahlliste nicht
positioniert werden, da dieser ja eine andere Adresse hat. Die Auswabhlliste wird daher auf
die erste Zeile positioniert.

Erweitertes Filtern
Neben dem Filtern der Daten nach einem Wert oder einem Teil davon ist es oft notwendig Bereiche
von Daten zu filtern. Hierzu rufen Sie mit F6 die erweiterte Filterfunktion auf:

T Filter Obeco Artikelstamm x|

Feldname Bedingung  Wert von Wert bis
Artikelgruppe ~ | Workflow Eingangsrechnung
Artikelbezeichnung - Abbyy Flexicapture Professio
Angebotspreis = | 100,0000 200

v

neue Bedingung den vorhandenen Filtern hinzufiigen

beenden | filtern [

<Escape> = ohne Filtern beenden, <Enter> = Daten filtern

Der Filter baut sich aus den angezeigten Spalten auf. Im Beispiel werden die Daten nach dem Ange-
botspreis >= 200 und <= 300 Euro gefiltert.
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Tastatur

Die meisten Eingaben und Steuerungen kénnen auch (ber die Tastatur gemacht werden. Driicken Sie
hierzu die ALT-Taste. In der Funktionsleiste werden in der Beschreibung der Funktionstasten der
Buchstaben unterstrichen mit dem Die Funktion ausgel6st wird.

Beispiel: Driicken Sie die ALT-Taste und der Buchstaben ,n‘ wird als ,n‘ angezeigt. Driicken Sie die
taste n und das Eingabeformular zur Neueingabe eines Satzes wird angezeigt.

Folgende Moglichkeiten kommen hinzu:

e Umschalttaste + neu: kopiert den aktuellen Satz in das Eingabeformular fiir die Neuerfassung

e Umschalttaste + bearbeiten: der aktuelle Satz wird im ,nur lesen” Modus angezeigt.

e Umschalttaste + Aufruf neues Formular: normalerweise werden beim Aufruf eines Folge-
formulars die zu dem aktuellen Satz passenden Daten angezeigt. Z.B. zum Kunden A die Auf-
trage des Kunden A. Mochten man die Auftrage von Kunden A mit den Auftrage von Kunden
B vergleichen bendtigt man ein 2. Formular mit den Daten des Kunden B.

Hierzu positioniert man zuerst auf dem Kunden B und ruft dann mit gedriickter Umschalt-
Taste die Auftrage des Kunden B auf. Es wird ein zweites Formular mit den Kundenauftragen
angezeigt.

Einstellungen pro Benutzer
Fiir jeden einzelnen Benutzer kdnnen im Benutzerstamm separat folgende Einstellungen gemacht
werden:

e GRIDSEARCHMODE: bestimmt wie in den Drop-Down-Felder der Filterzeile gesucht wird. Mit
»beginswith” wird die Liste durchsucht nach Eintragen, die mit der Eingabe beginnen. Z.B. al-
les was mit ,,4711“ beginnt. Alternativ kann die Liste mit ,,contains” (Standard) den Inhalt da-
raufhin Gberprifen ob der Eingabetext enthalten ist. Dies fuhrt dazu, dass nach der Eingabe
von ,Berger” sowohl ,Bergerstrasse” als auch ,Schéneberger” gefunden werden.

e . dropdownfirstcomboondetail“ bestimmt wie sich die Auswahlfelder in dem Erfassungs-
formular verhalten. Ist die Option eingeschaltet (Standard) wird das Auswahlfenster herun-
tergeklappt um die verfliigbaren Eintrage anzuzeigen.

e , multilinecarriagereturn” bestimmt ob auf dem Erfassungsformular in mehrzeiligen Textfel-
dern (nicht bei RTF) die Taste Datenfreigabe zu einem Zeilenvorschub fuhrt oder in das
nachste Eingabefeld wechselt(Standard).

e Jedes Tabellenformular speichert den Schliissel des aktuellen Satzes in der Registry unter
HKEY_CURRENT_USER\Software\VB and VBA Program Settings\Policom ****\Startup und
versucht beim nichsten Offnen wieder auf diesen Satz zu positionieren.

Dort ist unter ,mnr‘ auch die Nummer des letzten Mandanten hinterlegt, der beim nachsten
Anmelden vorgegeben ist.
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e Captionplacement: Der Text eines Buttons auf der Toolbar wir mit O rechts vom Icon und mit
2 unter dem lcon platziert.

Importfunktion
Die Importfunktion liest Daten aus einer Exceldatei in das ge6ffnete Formular ein. Die ermdoglicht es
vorhandene Stammdaten aus Altsystemen ziigig einzulesen.

Die Exceldatei muss im folgenden Format vorliegen:

| A34 M x| P.5. Pfalzer Spezialititen
A B c D E F G H | J
1 Firmenname Firmenname ziel2 Firmenname ziel3 Strasse Postleitzahl Ort Telefon Telefax Website E-mail
2 Houdek Arzberg GmbH Gewerbering 95659 ARZBERG  09233/77380 09233/773846
3 Faorster Nurnberger Bratwurst GmbH Andemacher 90411 NURNBERG 0911/520180 0911/5201849
4 OSTFLEISCH GMBH Am Lohfeld 1 99310 DORNHEIM  03628/74410(03628/744445
5 Goldswien GmbH Erfassung und  Vermarktung von Qualitats- fleisch Wittelshache 32427 MINDEN 0571/61752 0571/47864
f_ Disseldoder | fwensanf GmbH Kigshackar V! AQ4RR DUSSFEIDOF 0211/41590 __0211/4159285

In der ersten Zeile wird in jeder Spalte der Name der Spalte eingetragen. Ab der zweiten Zeile kom-
men die Daten die einzulesen sind.

In unserem Beispiel lesen wir die neuen Daten von Interessenten in das Policom-CRM Modul ein.

&Interessent - B8 X

@] » ¥ Ih! % Eu 5l

beenden  Meu  bearbeiten  kopieren  ldschen  aktivitsten  Auswertung

ij‘ Firmal |Firma2 ‘F’Iz ‘On ‘Ansprechpanner ‘Telefun | AnzahlAkitMaten|Elranche ‘Konzernmuﬂer angelegt
HBE = E = E = = = = =

Im leeren Formular Interessenten driicken wir die Shift-F7 Taste und das Importformular wird ange-
zeigt:

ol Excel-Daten einlesen - =X

€ =

beenden  Impoart
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Klicken Sie auf Import um das Fenster zum Offnen der Eingabe-Datei anzuzeigen.

85 Excel-Daten einlesen -m X

a =

beenden  Import

Look ir: [ < DRIVE_C(T:] =2 @ Z e

| L) AEDM [C)Program Files

| =) AddTapi MET ) Pragramme

BAVIZZ |RECYCLER

|- ) BatchesaC ) 5can6C

L) Crystal 1 System volume Information
\Daken Gtemp

|- Documents and Settings G viden

|- Downloads () WINDOWS

| Images @]Fleisch-und Wurskverarbeitungst
&]itunesexport

) Kodak

&]matrix

1MSOCache

| dffentlicheordner 2009 04 01

\L)0P16PTD

dl |

i
File name: I j DOpen |
1 e |

Files of type: I Eucel-Daten Cancel

Wir wahlen die Datei mit den Daten aus und die Daten werden eingelesen und angezeigt:

oLl Excel-Daten einlesen - =X
g = W
beenden  Import  lesen e
CAFleisch-und Wurstverarbeitungshetriebe (groR) xls { |
Firmenname Firmenname ziel2 | Firmenname ziel3 Strasse Fostleitzahl Cirt Telefan
» E— - - Strasse - Ort Telefon

i I I— i

~Importaptionen

Bitte wahlen Sie eine Option aus: | neue Daten einfiigen

Bitte beenden Sie die anderen Excel-Programme bevar Sie die Daten einlesen. v

In der Titelzeile wird der Name der eingelesenen Datei angezeigt. In der Kopfzeile der Spalten wird
der Name der Spalte aus der Exceldatei Zeile 1 angezeigt.
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Zuweisungen:

In der darunter liegenden Zeile werden die Felder der Datenbank angezeigt.

a5 Excel-Daten einlesen

& I

¥
beenden  Import  lesen
ChFleisch-und Wurstverarbeitungshetriebe (grof) «ls |
Firmenname Firmenname ziel?2 | Firmennarme ziel3 Strasse Fostleitzahl Cirt Telefon
[;?l firmal firma? - Strasse plz o =| Telefon
freitext “
dede 0
~|lmpaortoptionen chganElE'eglam
Bitte wéhlan Sie sine Option aus: | neus Daten einfiigen ,Defn, kohzemmmutter
shrazse
telefax —
telefon hd
Bitte beenden Sie die anderen Excel-Programme bevar Sie die D aten einlesen. Y

Durch die Auswahl kénnen Sie bestimmen welche Spalte aus der Exceldatei in welches Feld der Da-
tenbanktabelle importiert wird. Soll eine Spalte nicht importiert werden wahlen Sie den Eintrag [-]
um die Spalte zu Uberspringen.

Wenn Sie die Zuweisungen gemacht haben geben Sie die Importoptionen an:

e Neue Daten einfligen
e Import abbrechen = nein

& Ik

beenden  Import

="
lesen

CAFleisch-und Wurstverarbeitungsbetriebe (grofE)«ls |

~Importoptionen

Firmenname Firmenname ziel?2 | Firmenname ziel3 Strasse Postleitzahl Ort Telefon
» | firrmal firrna? firmad Strasse plz Ort Telefon
ded | i

Excel einlesen |

Bitte withlen Sie eine Option aus: | neue Daten einfigen  Bei doppelten Daten Import abbrechen? |(" ja & nein

Klicken Sie auf ,,Excel einlesen” und die Daten werden gemaR Ihren Angaben in das Format der Da-
tentabelle Gberfihrt.
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Falls Ihre Zuweisungen und die Ubertragung erfolgreich ausgefiihrt wurden, wird der ,,Speichern*-
Button angezeigt.

: g = \J A/,:d e

beenden  Impart  speichern lesen
Frifen auf Duplikates

Diuplik ate ermitteln |

Mit diesem konnen Sie die Einstellungen fir diesen Import speichern. Die Speicherung erfolgt unter
dem Namen der Importdatei mit der Erweiterung XLS. In Zukunft kénnen Sie diese Datei benutzen
wenn die Import-Einstellungen identisch sind. Hierzu benutzen Sie im Schritt ,Zuweisungen” diesen
Button um die Einstellungen einzulesen.

Duplikate ermitteln:
Dieser Punkt ermittelt an Hand der Spalte 1 der Excel Tabelle ob in der Inputdatei doppelte Zeilen
vorhanden sind. Diese werden in die Zwischenablage kopiert.

Import starten:

Der nachste Schritt importiert die formatierten Daten in die Policom-Datenbank und zeigt sie an.

ol Excel-Daten einlesen - =X

g = B W

beenden  Irmport  speichern lesen

Daten importieren

Import starten |

Die Duplikate befinden sich in der Zwischenablage. v
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Rechteverwaltung
Die Rechteverwaltung ist im Kernsystem wie folgt aufgebaut:

In der Tabelle Mitarbeiter/Anwender sind die Benutzer flr den Zugang zum System hinterlegt. Neben
der lokalen Benutzerverwaltung konnen Sie hier auch die Benutzer eines Microsoft Aktive Directory
hinterlegen.

Jedem Menieintrag sowie jedem Button der Formulare ist eine eindeutige Nummer zugewiesen.
Zusatzlich kann hier hinterlegt werden, dass es sich um eine Funktion handelt die fir jeden Benutzer
zugéanglich ist.

Diese Funktion kann jedem Benutzer zugewiesen = erlaubt werden.

Die Rechte kdnnen zu einem anderen Benutzer kopiert werden, wobei dessen Rechte damit tber-
schrieben werden.
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Systemanforderungen
Sie besteht aus der Installation der Datenbank und der Installation des Programmes.

Datenbank
Die Datenbank basiert auf dem Microsoft SQL-Server 2008 R2. Es werden alle Komponenten incl. der
Textsuche bendtigt. Die Version fiir eine Datenbank bis zu einer Grof3e von 4 GB ist im Programmum-
fang enthalten.

Programm

Das Programm wird mit Administrationsrechten auf dem PC oder Server installiert. Der Benutzer
benotigt Lese- und Schreibrechte auf das Installationsverzeichnis und seine Unterverzeichnisse, so-
wie den Eventlog Obeco.Policom.

Wir unterstlitzten alle Versionen von Windows XP, Windows Vista und Windows 7 32bit und 64bit.
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Optionale Module
Diese Module sind in Abhangigkeit von der geforderten Basisfunktionalitdt in Policom enthalten oder
kénnen bei Bedarf hinzugefiigt werden.

Bildverarbeitung
Ist die Erweiterung des Moduls Dokumentenverarbeitung installiert sind auf dem Detailformular die
folgenden zusatzlichen Operationen zur Verarbeitung gescannter Dokumente vorgesehen.

Sie kdnnen Scanner die mit einem Twain oder WIA Treiber ausgestattet sind anschlieRen. Hierzu
konnen Sie in der Parametertabelle einen Standardwert hinterlegen oder in der Anwendertabelle
den Treiber fiir jeden Benutzer separat konfigurieren.

Variante 1 :
Die datenorientierte Dokumentenverarbeitung zeigt als primarer Bearbeitungsschwerpunkt zuerst
die Daten an:

P Bearbeiten:Firma Obeco Test Auftrag A-24613-2009 - =X

g€ B = 4 =«

beenden speichern  drucken  drehen  Scannen

Auftragznuramer Parsy Wi heluiT Anikel Fet b ky
4-24613-2009 e gR=EC FLU T
Auﬂragsdatum = 1] 1AL R R T VAR )
L LW S
Kundenauftragsnummer &1 AR
X n Eovea 13t 3 Wb
Sonderpreis r F
Baaer R AT ~3 FLR
FRRE T
Adresse Auftragshest Anschrift = i L B
T Erdgvr 1 T MR ST
Versandbedingungen ;I . 3 AR

- 191 ELK

-8 CKZELAM KLU AT

KL LS A e LR

ST ol e APy ez ad Baaer s e e

22wy

-
Zahlungsbedingungen ;I
[
Anmerkungen d
[

Zusatzlich stehen lhnen zur Dokumentenverarbeitung diese Funktionen zur Verfligung:

e Mit der Bild-Taste blattern Sie in den Seiten des Dokumentes
e Umschalttaste + speichern = Dokument exportieren
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e Drehen: das Dokument wird im Uhrzeigersinn gedreht

e Scannen: Sind auf lhrem PC WIA oder Twain-Treiber fir die Bildverarbeitung (Scanner,
Webcams) installiert, so konnen diese zum Einlesen zusatzlicher Seiten oder eines neuen
Dokumentes benutzt werden.

e SHIFT + Scannen : Sie kénnen ein Bild aus der Dateiumgebung einlesen

e AusschnittvergroRerung: Zieht man mit der Maus auf dem Dokument ein Rechteck, wird das
Dokument auf diesen Bereich gezoomt

e Das Scrollrad der Maus oder die Plus- und Minus-Taste kénnen zum Zoomen des Bildes be-
nutzt werden

e Mit der Entf-Taste wird die aktuelle Seite oder das gesamte Dokument gel6scht

Variante 2:
Bei der dokumentenorientierten Verarbeitung liegt der Schwerpunkt der Interaktion auf dem Doku-
ment und erleichtert dadurch den Blickfluss (von links nach rechts):

G Bearbeiten:zur Zahlung freigeben Rechnungen Belegeingang vom 29.03.2009 =X

g 8B = # <« A

beenden speichern drucken drehen Scannen zuriick

Seite 1von 2 Abdivitit zur Zahlung freigeben
Rechnungsname Belegeingang vom 29.03.2009
Microsoft: Vet 29.03.2009 23:28 -
B e Freigegeben
Bal Fealak dley sl ¥ aan
(J.ﬂ!._) Canhll e ecessih
e Rechnungsnummer
o Rechnungsdatum 29.03.2009 -
Evfy el veangern Sim 3 A julal o Lalalu valler varmalzngehre. REChnungswert 0,00
il Adion F1ok tubssapemn B0 T0E 1545
R e . Fahvur 3,20 .|| Kostenstellen (Fl|Kostenste Kostenartsachkon Kredit Betra’ X

Mall Jeeadiion Beoige, Crlitinn

L Sacle vemer - ihers *

IR TR I AT

et can and 1a. huiden Summie'ung
st e 3 | Surn: 0,
Ao Link b
nEn Ieger
T o s |[‘] speichern
wm WATAFo g

Das Formular stellt dieselben Funktionen zur Verfligung wie die Variante 1.
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Textverarbeitung
Die integrierte Textverarbeitung ermoglicht es lhnen wie gewohnt lhre Texte anzuzeigen und zu be-
arbeiten. Hierbei sorgt Policom dafiir, dass Dokumente im Programmkontext angezeigt werden.

R poif i 4
€ B = »
beenden speichern drucken  offnen
Belegnr
pamum 12032009 1
Potrett poipo
Briefiext v . T R T T B r T
e e e e s L i
Nomal v Al v 12 »|Fxy|F sz 9@
=8
Testen Sie Iy biologisches Altes -
Der Geburistag bestimmt das Alter eines Menschen. Wir haten dieses chronolagische
ARer fur das wirkiche Alter, ohne uns dessen bewusst zu sein, dass es Menschen Qibt,
= die chronologisch gesehen 60 sind, aber eine Kondition haben wie ein 40-jahriger
walrend es weder andere gibt, die 35 sind, aber eine Kondition haben wie ein
5-jahnger
« Schveiben Sie bitte in das nachfolgende Kastchen Ihr chronologisches Alter
6 7 8
¢ [ 3
- Schriftart

Absatz formatieren
Aufzshlungen

Tabelle enfugen

Rahmen enfugen

& biolbgisches Ater »fingere oder »altere Sind'ww-swe—vrwuromgronrms-rwet? UM dies
her auszufinden, solten Sie den nachfolgenden Test durchfuhren Er wird Ihnen wichtige
Erkenntnisse vermittein

¥ Sle haben es in der Hand, Ihr visualisietes Wunschalter zu Ihrem biologischen Alter zu
machen Nehmen Sie sich nun etwas Zeit und Ruhe und beantwoten Sie die
nachfolgenden F ragen

Punkt m
* Altes
0-20 <10
3150 + 5
51-65 * 1 1
- 655 und alter =10
Geschiecht

Weibich + 6 -
mn 1”3 34 0 5% ]

Policom Gbernimmt komplett die Verwaltung der Daten. Der Zugriff auf das Dateisystem entfallt.

Zum Einlesen und Drucken werden lhnen die erforderlichen Funktionen zur Verfligung gestellt.
Die Funktion ,,Offnen” arbeitet wie folgt:

e Offnen liest die Datei ein und iiberschreibt den vorhandenen Text
e Offnen + SHIFT-Taste: Der eingelesene Test wird in die Datei an der Cursorposition eingefiigt.

Die integrierte Serienbrieffunktion stellt sicher, dass alle ausgegebenen Dokumente |hrer Corporate
Identity? entsprechen. Das Programm halt automatisch fest wann ein Dokument in welcher Version
versandt wurde.

2 gem. Wikipedia: Corporate Identity (Cl, auch Unternehmensidentitat) ist der abgestimmte Einsatz von Verhal-
ten, Kommunikation und Erscheinungsbild nach innen und auBen. Basis dafir ist das Unternehmensleitbild,
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Dokumentenformate:

e MS Word DOC

e MS Office Open XML (Docx)
e Rich Text Format

e Adobe PDF / Adobe PDF/A
e HTML

e JPG, Gif, PNG, BMP, Tiff

Funktionsumfang:

e Einlesen und Speichern

e  Text- und Absatzformatierungen
e Kopf- und FuBzeilen

e Tabellenverwaltung, Rahmen

e Seitenansicht

e Druckausgabe

Serienbriefe

Serienbriefe werden durch Standardvorlagen abgebildet, die im System hinterlegt sind. Auf diesem
Prinzip basieren alle Druckausgaben (z.B. Angebote, Lieferschein, Rechnungen) die in Policom er-
zeugt werden.

In einzelnen Fallen ist es jedoch erforderlich von Fall zu Fall unterschiedliche Angaben aus der Daten-
bank in einen Serienbrief einzufiigen. Hierzu wird das Detailformular erweitert um ein Feld in dem
eine Auswahl an Daten vorgegeben wird, die einem Serienbrief zugeordnet werden kdnnen.

Diese Daten erscheinen dann als Auswabhlliste im Kontextmenu beim Rechts-Klick in der gewlinschten
Textstelle. Mit <Datenfreigabe> wird das Feld in den Serienbrief ibernommen.

Beim Zusammenfiihren der Vorgabedaten mit dem Text wird der Serienbrief auf dem Standarddru-
cker ausgegeben.

welches durch die Corporate Identity mit Leben gefiillt wird. Ziel der Corporate Identity ist eine nachhaltige
Unternehmensentwicklung. Die Cl ist also die Personlichkeit einer Organisation, die als einheitlicher Akteur
handelt und wahrgenommen wird.
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TAPI

Die TAPI-Schnittstelle stellt die Verbindung zu dem Telefon an Ihrem Arbeitsplatz her. Somit kénnen
aus der Anwendung heraus Telefonnummern gewahlt werden, ohne dass die Zahlen per Hand auf
dem Telefon eingegeben werden miissen.

Beim ersten Aufruf wird die gewiinschte Leitung mit der gewahlt wird abgefragt und in lhrem An-

wender-Stammsatz hinterlegt.

Die Felder in der Tabellenanzeige oder im Erfassungsformular sind mit einem

E‘.; Interessent A.Moskel AG*

@ L - (%] ta au

besnden Mew bearbeiten  kopieren  ldschen  Aktivitdten

il

= i

zum Wahlen klicken

gekennzeichnet.

{ Abbelen Fleizchwaren GrabH &
ABLIG Feinfrost GmbH

Schneider

03643544120 954349 HEICHELHEIRM Mahrungsmittelind..
— Adelbver-kMordfriesland bilch e Bwerringgaard 04639585060 24980 Mordhackstedt Mahrungsmittelind...
== Agrarfrost GmbH & Co. KG Weiland 044341870 27793 WILDESHAUSEM Mahrungsmittelind..
—EAgrargenossenschaf‘t Bucha e.G. 036417284 20 0771 Bucha Mahrungsmittelind...
i Alfra Gefligel GmbH & Co. Schl..  Turowicz 0342441580 04862 tockrehna Mahrungsmittelind...
_EAIfred Ritter GrmbH & Co. KG Tirmik 07157870 71111 WwWALDEMNBLICH Mahrungsmittelind..
E_, Bearbeiten:Interessent Abbelen Fleischwaren GmbH & Co. KG: Aktivitdt... — = X

< B =

beenden speichern  drucken  Gffen

08241/5030

0215687890

Auswertung  Kunde anlegen sl
.jf| Firmal |.&nsprechpartner Telefon Flz / | Ort | Branche =
L4
Agrofann Knau e G, 03648416700 U738 Knau Mahrungsmittelind...
A Kellner 034 7631 3902 5333

HETTSTEDT

TOMNISVORST

zum Wahlen klicken

Firmal Abbelen Fleischwaren GmbH & Co. KG

Anrede Frau

Anzprechparner Schneider

Telefon 02156978390

Durchwahl

Freitext ﬂ
|-

Status dringend anrufen

angelegt 22.06.2008 13.07 =

Bearbeiter o

Aktionen Aufgaben Sekretariat -

Mahrungsmittelind..

Mahrungsmittelind..
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Nachrichten

Mit der Nachrichten-Funktion versenden Sie von jedem Formular aus Nachrichten an lhre Kollegen.
Damit kdnnen Sie diese Uber zuséatzliche Aufgaben oder Hinweise zu einer Tatigkeit informieren.

Durch Klick auf das Symbol rechts unten im Formular

Telefon (™ wird das Eingabeformular fiir die neue Nachricht geoff-
- net:
t 05744-944-127 :
t 05744-944-385

a5 Nachricht senden x | Das Programm Ubernimmt die Titelzeile des aktuellen

Unterschriftsname | [] Auswahl Formulars in den Betreff und zeigt die im System hin-
terlegten Benutzer an. Geben Sie lhre Nachricht ein

T E und versenden Sie diese.

Daniela Kniebel

Sergio Piras

Administrator

Sabrina Wehner

Sabine Berger

Betreff | Firrna ‘wartmann AG- Anschrift
Nachricht | |

’(;:I 2uriick ] [ \/ senden

Beim nachsten Start von Policom wird eine Info iber die Anzahl lhrer ungelesenen Nachrichten ange-
zeigt. Mit einem Klick auf die Nachricht starten Sie das Anzeigeformular der Nachrichten.
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Obeco GmbH

Die Obeco GmbH entwickelt seit 1993 Losungen fir den IT-Bereich. Unsere Schwerpunkte sind der
System Support, die Produktentwicklung sowie der betriebliche Datenschutz und der IT-Grundschutz.
Unsere Kunden kommen aus der Industrie, dem Handel und dem Dienstleistungsbereich. Wir arbei-
ten fir Kleinbetriebe und Mittelstandler mit bis zu 2500 Arbeitsplatzen.

Policom
Angepasst an lhre individuellen Betriebsablaufe liefern wir ein modular aufgebautes System, das lhre
Anforderungen an die Automatisierung lhrer Geschaftsprozesse erfolgreich umsetzt.

Policom wachst mit Ihnen und gleicht sich flexibel andernden Betriebsabldufen an. Eine benutzer-
freundliche Bedienoberflache erleichtert auch in komplexem Kontext die einfache Einarbeitung und
zielsichere Anwendung.

Wir bieten effiziente Losungen

e im Vertrieb (CRM)

der Auftragsabwicklung (Lieferschein- und Rechnungsschreibung, Mahnwesen)
Einkauf

Lagerhaltung

Stammdaten und Stiicklisten
der Produktion (BDE, MDE, PZE, MES)
in der Projektsteuerung

e  Workflow und Archivierung
Nutzen Sie folgende Vorteile von Policom:

e Durch die Kombination von standardisierten Modulen mit kundenspezifischen Erweiterun-
gen, verbinden wir die Vorteile von Standardsoftware mit denen der Individualentwicklung.

e Dies gewahrleistet eine kurze Time-to-Production Situation, die Ilhnen eine ziigige und ziel-
treffende Realisation lhrer Anforderungen erméglicht.

e Durch die enge Verknilipfung mit lhren Betriebsablaufen garantieren wir den Erhalt lhrer
Wettbewerbsvorteile.

Wir setzen ausschlieRlich aktuelle Microsoft-Entwicklungswerkzeuge ein, die lhnen eine zuverlassige
Integration in Ihre Umgebung garantieren. Bei Bedarf lizensieren Sie die Policom-
Kernelkomponenten. Individuelle Erweiterungen des Systems werden dann von lhren Mitarbeitern
implementiert. Dies garantiert Ihnen gréRte Freiheiten in der Anpassung von Funktionalitdt und
Oberflache.
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