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Uberblick

Recherche-Zusatz ist als Ergdnzung zu Recherche-Basis zu sehen und richtet sich inhaltlich gezielt
an die Anwender, die Dokumente mit HABEL recherchieren und verwalten. Sie werden ausfihrlich in
die Benutzung und Handhabung der Oberflachen und des Systems eingewiesen. Ebenso werden zum
besseren Verstandnis notwendige Hintergrundinformationen und Definitionen bereitgestellt. Dartiber
hinaus besteht zur weiteren Unterstiitzung ein breitgefachertes Angebot an Schulungen im Hause
HABEL oder bei Ihnen vor Ort.

Schreibweisen in diesem Handbuch

Darstellung Bedeutung

HABEL-ANMERKUNGEN Hinweis, dass es sich bei der hier beschriebenen Funktion um ein
zuséatzliches Modul handelt, das eventuell nicht im Systemumfang
enthalten ist.

ﬂ (Warn-)Hinweise bzw. zu beachtende Informationen werden mit
diesem Symbol gekennzeichnet

Hintergrinde und Tipps werden mit diesem Symbol
gekennzeichnet.

Abweichungen

Die Abbildungen konnen im Detail von lhrem HABEL® Dokumentenmanagement abweichen, da
Funktionen enthalten sein kénnten, die fur Ihr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist
es problemlos maglich, Thr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu bitte Ihren Betreuer an.

Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm oder einem anderen Verfahren) ohne
schriftliche Genehmigung von HABEL reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder verbreitet
werden. Der Inhalt dieses Handbuchs kann Anderungen unterliegen, ohne dass dadurch eine Mitteilungspflicht seitens von HABEL abgeleitet
werden kann.

Haftung und Garantie
Das Handbuch wurde mit der gréf3tmdglichen Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem kdnnen Fehler nicht vollkommen ausgeschlossen werden.
HABEL ubernimmt fur fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung oder Garantie.
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Allgemein

1. Andocken von Fenstern

Die einzelnen Bestandteile der Recherche, wie z. B. die Belegvorschau, die Trefferliste, der
Verzeichnisbaum etc. kénnen mittels Drag&Drop individuell angeordnet werden. Darlber hinaus
kénnen mit den einzelnen Bestandteilen auch Register angelegt werden.

Beim nachfolgenden Beispiel wird die Belegvorschau mit gedrickter Maustaste tber die Trefferliste
geschoben. Die Rahmenmarkierung auf dem Bildschirm zeigt an, wo sich die Vorschau befinden
wirde, wenn Sie die Maustaste loslassen.

2
. Suche | Trefferliste | Anzeige  Auskunft
i @ | Speichem - | (53 Vorwarts (”é '[:; Gruppi
= W= Senden - | () Ruckwarts T Alle Tre
Anzeigen Auskunft Drucken Loschen Fax-Druck
(@ Weitere... ~ | 2 Verlauf lesren < 4OF In Breit
Bearbeiten
o e e Belegdat)
Framsanittsihung - 0025 Produktinformation 19.02.20]
oact aany 0025 Produktinformation 12.03.20)
0025 Produktinformation 04.11.20)
emm——— 0026 Produktinformation 04.07. 20|
MARKET MAKER ewinnt SE8 AG as Kunden
0026 Produktinformation 12.12.20]
0026 Produktinformation 21.11.20}
9025 Pros 16.05.20)
0025 Produktinformation 26.01.20)
0025 Produktinformation 23.02.20)
0026 Produktinformation 09.11.20]

Lassen Sie die Maustaste los. Die Vorschau wird Uber die Trefferliste gelegt. Alternativ kbnnen Sie sie
seitlich an der Trefferliste anzeigen lassen.

()5 -
- Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

@Q @ | Speichemn ~ | () Vorwarts (é H

= 4= Senden - | Q) Ruckwarts i
Anzeigen  Auskunft Drucken Léschen . Fax-Druck

G Weitere... ~ 2 Verlauf leeren - 1
Bearbeiten

w|Belegart | Neme Belegart @, Vorschau = 7 X Eeestel
0025 Produktinformation - N

0026 Produktinformation =

0025 Produktinformation

0026 Produktinformation

0026 Produktinformation

0028 Produktinformation

0026 Produktinformation | 144 || 4 |THW|

0026 Produktinformation —

0026 Produktinformation 23.02.2003 524453

0025 Produkiinformation 09.11.200 549954
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Fenster als Registerkarte platzieren

Sie kdnnen Fenster auch als Register platzieren. In unserem Beispiel haben wir die Vorschau neben
der Trefferliste als Register platziert.

Ziehen Sie dazu das Fenster Vorschau mit gedriickter Maustaste neben das Register Trefferliste.

0026 Produktinformation

0026 Produktinformation

0026 Produktinformation

0028 Eroduktinformation,

0026 ﬁodukﬁnfnrmation
tunzahl gefunden : 120

Lassen Sie die Maustaste los, wenn die Rahmenmarkierung ein Register darstelit.

0026 Produktinformation
0026 Produktinformation
0026 Produktinformation
0026 Produktinformation
0026 Produktinformation

Trefferliste

MQefunden Tlﬁﬁ |

Die Registeransicht ist beispielsweise in Verbindung mit dem Verzeichnisbaum interessant. So kann
die Vorschau an der einen Seite und die Trefferliste parallel mit dem Verzeichnisbaum als Register
angezeigt werden.

Allgemein [Trefferlste = Standard-Einstellung Fec -

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

g [ Auskunft | [ - | & ,ﬁ{. Eﬁ %

&Drucken (83 - | Q i
(1 2
Anzeigen Fax-Druck "; Spalten  Trefferliste
2 = a 5

X Loschen | @G ~

Bearbeiten Einstellungen

Verzeichnisbaum
Hu\
] (=) Dokumente .
Bergmann Software Ring
Karl Muster Automobile
S. Maier GmbH
HABEL GMBH A
[# \IFileServer\c$\
e\

W[ ivnz | @i M

—
Anzahl gefunden : 120
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Fenster ein- und ausklappen

In der Recherche gibt es die Mdglichkeit, die an- bzw. abgedockten Fenster bei Bedarf ein- und
auszuklappen.

Dafur steht das Stecknadel-Symbol am rechten oberen Rand eines Fensters zur Verfiigung. Ein
Klick darauf bewirkt, dass das jeweilige Fenster nur dann angezeigt wird, wenn Sie die Maus dariber
bewegen.

In unserem Beispiel mdchten wir, dass das Fenster Vorschau nur bei Bedarf erscheint.

Klicken Sie auf das Stecknadel-Symbol.

ey 2

Suche Trefferliste Anzeige Auski
— = 5
g m & X e
5 [ & o

(T we

Bearbeiten

Anzeigen Auskunft Drucken Léschen

. # | Belegart
“““““ i 0025
ozs
0zs
ozs

Das Fenster Vorschau klappt ein.

g

E‘ #| Belegart Name Belegart
0026 Produktinformation
0026 Produktinformation
0026 Produktinformation
0026 Produktinformation

Bewegen Sie die Maus auf den Bereich Vorschau, damit das Fenster wieder erscheint.
Alle durchgefiihrten Dockingeinstellungen bleiben auch erhalten, wenn Sie die Recherche schliel3en.

Wenn Sie die Einstellungen riickgangig machen wollen, klicken Sie hierfir im Register Suche in der
Gruppe Aktion auf die Schaltflache Extras und dort auf den Menueintrag Dockingeinstellungen
zuriicksetzen. Nach erneutem Offnen der Recherche erscheint diese wieder in der Standardansicht.

& D €

|'Extras || Zuriick Beenden

J Einstellungen Umsch+5trg+5 %

Menueinstellungen speichern

Mendieinstellungen zuriicksetzen

Dockingeinstellungen zuricksetzen L\\!

MetViewer laden

Information
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Die Suche

Felder mit Checkboxen

Sogenannte boolsche Felder kdnnen tUber Checkboxen dargestellt werden. Es handelt sich dabei um
eine Ja oder Nein- Auswabhl, die in der Suche beriicksichtigt wird.

Wenn die Checkbox angehakt wurde, st dies mit einem Ja gleichbedeutend.
Wenn die Checkbox nicht angehakt wurde und weil3 hinterlegt ist, handelt es sich um ein Nein.
Eine graue, nicht angehakte Checkbox wird bei der Suche unberticksichtigt gelassen.

Freigabe 1
Freigabe 2 %

Felder mit Hilfefunktionen

Felder kénnen auch mit Hilfefunktion ausgestattet werden, sodass diese naher erklart werden. Der
Inhalt des Hilfefensters wird durch den Administrator gepflegt. Dies ist kundenindividuell anzulegen
und je Belegart und Feld steuerbar.

hd Yertragsnummer L)
- susfertigungsgrund o
't hd Version
B
@, Hilfe zum Feld Kiindigungstermine x =)
sdaturn = )
Sdﬁt':"' /1., Dieses Feld st fiir die Priifung der Vertrige relevant! \ ve
ner fu
::: :a; Mit Hilfe der Kiindigungstermine kénnen Sie festlegen, zu welchen = = é.'&
= Terminen gekiindigt werden kann. Hierzu muss im Feld rollierende
rer 1 Kiindigungsméglichkeiten die Option siehe Kindigungstermine =
e ausgewahlt werden. °
Famr . Die Eingabe im Feld Kiindigungstermine ist in folgendem Format =
e vert méglich:
3
ertriage te.mm.yyyy
ten falls ein fixes Datum eingegeben werden soll
bsten tt.mm.
trag falls ein Tag und ein Monat jeden Jahres eingegeben werden soll
rtrag tE.mm.;tt.mm.;tt.mm.,...

falls mehrere Termine in jedem Jahr angegeben werden sollen

reall Beispiele:

jereinb.

Wann man ziim 15 NA 2012 arctmalin ndar ah dam 15 NA 20132 &
mer f
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Nur Postkorbeintrage anzeigen

Sie kdnnen die Suchergebnisse dahingehend filtern, dass nur Treffer angezeigt werden, die in einem

Diese Einschrankung erfolgt in der Gruppe Suchen uber die Schaltflache Nur Postkorbeintrage
anzeigen.

)2

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

Eﬂ [y Exportieren | () Vorwarts @, | O, Ubergreifende Suche

P Leeren P Ridckwarts
Finden o &\ -
@ Weitere... ~ | L@ Verlauf leeren ‘%‘% Archiv| Allgemein
Suchen Archiv
Nur Postkorbeintrige anzeigen
Belegart
Belegdatum

Registerkarte Suche — Schaltfldche ,,Nur Postkorbeintrdge anzeigen”

Jetzt werden in der Trefferliste nur Eintrage angezeigt, die in mindestens einem Postkorb eingestellt
sind und noch nicht als erledigt gekennzeichnet wurden.

Fahren Sie mit der Maus Uber einen Eintrag in der Trefferliste. Sie erhalten eine Auskunft Gber den
Postkorbinhaber.

+#|Belegart Mame Belegart Belegdatum
VK Auftragsbestitigung 27.05.2009
0005 VK Auftragsbestitigung 27.05.2005 % 2z

Schmitt, Mike

Registerkarte Trefferliste

Exportieren

Suche heraus, einen Export starten. Geben Sie zunachst die Suchkriterien ein. Anschliel3end
betétigen Sie die Schaltflache Exportieren.

Suche Trefferliste Anzeige Ausk]

..E =Y E)_(portier§ @ Vorwarts
T teerem QRuckwarts | ___
Finden ) 1~ N
(@ Weitere... ~ | (g Verlauf leeren |71

Suchen

Registerkarte Suche — Schaltflache Exportieren

Weitere / ausfihrliche Details zur Nutzung dieses Moduls finden Sie im Kapitel Exportfunktionen.
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Leeren und Neue Recherche starten

Mochten Sie eine neue Suche ausldsen, kdnnen Sie die Recherchemaske mit den eingegebenen
Suchkriterien leeren und neue Kriterien eingeben. Klicken Sie dazu in der Gruppe Suchen auf Leeren
oder verwenden Sie die Funktionstaste F6.

Alternativ kdnnen Sie mit Hilfe des Symbols Neue Recherche starten oder der Tastenkombination
STRG+N eine weitere Recherche durchfiihren. Es 6ffnet sich eine zweite Recherchemaske fiur die
Eingabe / Suche. Sie kdnnen beliebig viele Recherchemasken starten.

Suche

Trefferliste Ausk

B

Anzeige

;i &3 Exportieren d Vorwirts

Finden

T3 Weitere... = 2 Verlauf leeren

Suchen

Registerkarte Suche — Schaltflache Leeren und Schaltflache Neue Recherche starten

Auswahl mehrerer Datenbanken — Gbergreifende Suche

Sofern Sie mehrere Datenbanken im Einsatz haben z. B. aufgrund verschiedener Bereiche
(Allgemein, Personal, FiBu) oder verschiedener Zeitraume (Jahr 2006, 2007, 2008), kdnnen Sie die
Datenbank (das Archiv) auswahlen, in der Sie suchen méchten.

o

Finden

i Exportieren
P Leeren
(3 Weitere... -

Anzeige

5]
P Ruckwarts

# Verlauf lecren

2

(53 Ubergreifende Suche

It —
- Suche Trefferliste Auskunft

el

[ Archiv HABEL Recherche
HABEL Recherche

Suchen

Recherche FIBU

Firma 01

Recherche Personal 7
THABEL

Registerkarte Suche — Auswahl Archiv

Alternativ kénnen Sie auch in mehreren Datenbanken gleichzeitig die Recherche ausfihren.
Verwenden Sie hierfur die datenbankiibergreifende Suche.

Suche | Trefferliste Auskunft

(2 Exportieren | ) 7;"Ubergrerfende5ucg

P Leeren Q) Rackwarts
< —[TRBET
@ Weitere... ~ | (g Verlauf leeren | * || i Archiv

Suchen

Anzeige

Registerkarte Suche — Archiv - Ubergreifende Suche

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Hier konnen Sie die
Datenbank(en) auswahlen, tber die Sie die Suche starten méchten.
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Die Suche
@, Datenbankauswahl - =X
Allgemein
J| Pergonalmanagement
i mﬂ_
‘Wertragemanagement
Adata Lohn/Persanal
Hatel —
DIy | L) |
2

=
2

| Abbrechen ‘

Die Einstellung wird je Datenbank gespeichert. Beispielsweise kdnnen Sie bei Aufruf der Datenbank
Allgemein einstellen, dass Uber die Datenbank Allgemein und Personal gesucht wird. In der
Datenbank Personal kdnnen Sie einstellen, dass tber Personal und Spedition gesucht wird usw.

Die aufgeflihrte Reihenfolge ist auch ausschlaggebend fir die Anzeige des Ergebnisses. Wird
beispielsweise Uber die Datenbank Allgemein und Personal gesucht, werden zuerst die Ergebnisse
aus Allgemein und dann aus Personal angezeigt. Wird per Pfeiltaste die Datenbank Personal nach
oben geschoben, werden zuerst die Ergebnisse der Datenbank Personal angezeigt.

[;‘ﬁ Sobald Sie weitere Datenbanken ausgewahlt haben, ist die datenbankibergreifende Suche
aktiv, was Sie an dem Symbol bei der Schaltflache erkennen kdnnen.

& Um diese wieder zu deaktivieren, klicken Sie auf das Symbol und haken die entsprechenden
Datenbanken aus. Das Symbol éandert sich wieder.

1. Detailsuche

wird zuerst Uber die zusatzlich eingegebenen Begriffe gesucht und anschlieend anhand der
gewtlnschten Detailbegriffe gefiltert. Wurde jedoch kein zusatzlicher Begriff in anderen
Datenbankfeldern eingegeben, erfolgt die Suche Uber die komplette Datenbank, was zu einer
langeren Suchzeit fihren kann.

Felder, flr die eine Detailsuche aktiviert wurde, sind mit entsprechendem Symbol am Ende der Zeile
gekennzeichnet.

Firma 01 HABEL GmbH &Co. KG

Belegart -
Belegdatum 2| %
Beleg Nr L]

Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, gelangen Sie in die erweiterte Suche. Hier kénnen Sie auf
verschiedene Arten suchen.

von — bis

Eingabe des unteren Wertes, danach zwei Punkte (bezeichnet den Begriff ,bis*) und Eingabe des
héchsten Wertes. Zusatzlich kbnnen noch weitere Bereiche eingegeben werden, die durch Semikolon
getrennt werden.
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Bsp.

. Belegart: 01..05 = Zeige alle Belegarten von 01 bis 05

o Belegart: 01..05;08..12 = Zeige alle Belegarten von 01 bis 05 und von 08 bis 12
. Kostenstelle: 5000..5500 = Zeige alle Kostenstellen von 5000 bis 5500

. Betrag: 100;10..1398;75 = Zeige alle Betrage mit 100, von 10 bis 1398 oder 75
oder

Eingabe von mehreren Begriffen wird durch Semikolon getrennt.
Bsp.

. Belegart: 01;04;05 = Zeige alle Belegarten mit 01, 04 oder 05

Auf die verschiedenen Eingabemdoglichkeiten wird in der Beschreibung, die Sie Uber den rot
markierten Bereich erreichen kdnnen, néher eingegangen. Beachten Sie bitte diese Hinweise!

Erwilerte Suchargumente x
Suche:

Alle Suchbegriffe miissen enthalten sein (UND)

["] Nach Fiagmenten suchen

Lesen Sie bitte unbedingt die Hinveise zu dieser oK Abbrechen
Info / x
lichiung A

Sie starten die erweiterte Suche. Diese Suche dauert langer als die Ihnen Bekannte. Um
unnidtige Suchzeiten zu vermeiden beachten Sie bitte folgende Hinweisel

Die ervehete Suche embglicht die Recherche nach mehreren Kitetien eines

Suchfeldes, In der Standardsuche wird in ein Suchfeld nur ein Wert eingeliagen.
Beispiel Kundennummer = 15027,

Bei der enweiterten Suche kisnnen Sie jetet mehiere Werte in ein Feld eintiagen.
Beispiet Kundennummer = 15027:18936 58341

Die emveiterte Suchfunktion entspricht einem Fiker, das heilit e wird zuerst iiber die
zusdtzlich eingegebenen Kriterien gesucht und anschlielend gefitert. Wird kein
2usélzliches Suchkiiterium in einem weiteren Suchfeld eingegeben, wird die kamplette:
Datenbank durchsucht. Dies kann 2u seht langen Suchzeiten fillbien. Daher empfehlen
wiir zur Nutzung der enweiterten Suche unbedingt die Eingabe weiterer Suchkriterien

Schlieen

In der Suchmaske wird ein Symbol am jeweiligen Suchfeld eingeblendet, in welchem mehrere Begriffe
bzw. Begriffe zur von-bis-Suche eingegeben wurden.

Belegart g é——

10
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2. HABEL-SYNONYM

Welche Begriffe als Synonym gelten, wird durch Sie bzw. den Administrator in Form einer
Tabelle fir HABEL zur Verfigung gestellt. Sie kdnnen hier zum Beispiel auch die
fremdsprachige Bezeichnung eines oder mehrerer Begriffe hinterlegen.

In welchen Feldern die Synonymsuche aktiv sein soll, wird vorab definiert und hinterlegt. Folgendes
Beispiel wurde anhand der Felder Volltext oder Inhalt erstellt:

Die Eingabe des gesuchten Begriffes erfolgt im Feld Inhalt bzw. Volltext.

Begriff oder dem in der Tabelle zugeordneten Begriff gesucht (hier: Margarine und Butter).

Das Ergebnis wird im Dokument markiert angezeigt.

‘l‘ L 5 = Allgemein [Anzeige] - B x
— Suche Trefferliste Ainzeigen Auskunft
2 Drucken Eraebuck [V o) In Breite sinpassen | J2 Verklsinem [ hotiz 2 | @ % m
= &
] Speichern ~ Senden - 1 O | EYtnHshe einpassen Vergrdfiern Text
h 3 Send) fmpe h 7
L Akt n v Exti 2 3 Beend
A Ifo andern | @ weitere.. - | <l (42 Drehen (T3 Weitere,, = ™| of Redaktion = 7 @ - || U L seneen
Funkkionen Anzeigen Anmerkungen Aktion

Trinkmilch 1,5% Fot: oles 2005 &
putermitn s 1500
sciamicn essa 1505
= Forton 100 5
iergaring revarers g
— [Jegrun it Froctan secner 150
ergwrine raciet Tevotiels g 5% Fo
s e [ogron tattars mit Secar 1505
iaman 1.5 % o
Waret Tatraciziart orton 25
¢ Neturioghart ecner 150
en: Soeausnmin Forion 30 3 - - =
eral mit hin egetnizons Festetsn I s
lse, Bonbons Fraekn oot Tg omon 125 5
h Sie winrend
¥ o ur o sennime natar Foren 125 5
Bach richt ese unter 20% Feu IED
[Keas 2040 Fotc Foten 300 Futsnschizal stocn 25 0
#ngegebens cese woer 40 Fox Forien 30 g oroton Forbon 135 ¢
[(———— Fewafe 109 Gusch Regot Poten 125 ¢
r die Menge,
o Ty Temere 10y oot oo 0 o
[Err— Porton 20 worstenan ek 125 0
. - d Eockirs, Wisnst
r Woche an Vegerauartc Eevote 103 ratsnen m
>

] 1o ]m] ]

Beleg 1-2 Seiter 1-3 Besamt 1-70 /0026 Produktinformation 16 06 2003 822709 669580 EEEEE Karl Miller CNC Mustertown 002 | |.:5

Beleganzeige

11
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Eine Synonymsuche kann aber auch ohne Volltextsuche erfolgen. Gesucht wird dann in den
definierten Datenbankfeldern fiir die ebenfalls eine Synonymtabelle hinterlegt wird. Nach Eingabe des
Suchbegriffes wird geprift, ob der Feldinhalt auf diesen oder den dazu hinterlegten Synonymbegriffen
zutrifft. Das Suchergebnis wird als Treffer in der Trefferliste angezeigt. Eine Markierung der Begriffe
erfolgt nicht.

Im Beispiel wurde im Feld Artikelbezeichnung nach dem Begriff WORM gesucht. In der
Synonymtabelle wurde fiir diesen Begriff auch UDO hinterlegt. Das Ergebnis zeigt Treffer zu beiden
Begriffen an.

# |Belegart Mame Belegart Belegdatum | Artikel MrjArtikelbezeichnung
0002 VK Angebot 22,05.2009 10093 |WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0005 VK Aufiragsbestatigung 27.05.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0oos VK Rechnung 05.06.2009 10093 |WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0002 VK Angebot 23.05.2009 10099 WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0005 VK Aufiragsbestatigung 27.05.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0001 VK Anfrage 22,05.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon
0004 VK Bestellung 26,05.2009 10099 |WORM-Platte Plasmon
0007 VK Lieferschein 29,05,2009 10099 |WORM-Platte Plasmon
0007 VK Lieferschein 02.06,2009 10093 |WORM-Platte Plasmon

> 28.06.2008 10797 _|Plasmon UDO-Laufwerk ||
0014 EK Bestellung 02,07.2009 10797 |Plasmon UDO-Laufwerk
0012 EK Anfrage 29.06.2009 10796  |UDO-Jukebox Plasmon
0014 EK Bestellung 03.07.2009 10796 |UDO-Jukebox Plasmon
0013 EK Angebot 01.07.2009 10796 |UDO-Jukebox Plasmon G24-1
0015 EK Aufiragsbestétigung 08.07.2009 10796 |UDO-Jukebox Plasmon G24-1
0017 EK Lieferschein 14.07.2009 10796 |UDO-Jukebox Plasmon G24-1

3. HABEL-SCHNELLSTART (Nutzung von Hotkeys)

Mittels sogenannter Hotkeys (Tastenkombinationen) kénnen Sie in anderen Anwendungen Uber
markierte Textbereiche eine Suche in der Recherche auslosen. Der HABEL Schnellstart wird in der
Windows-Taskleiste integriert und ermdglicht die Nutzung der Hotkey-Funktion.

Fur die Nutzung der Hotkeysuche muss der Schnellstart aktiviert werden. Erreichbar ist das Menu per
Rechtsklick auf das Symbol.

§ B HABEL Schnellstart g
- Eﬂﬁl i) 16:49

Optionen

) Altivieren

Innerhalb der Einstellungen kénnen Sie individuelle wie auch globale Definitionen vornehmen. Dies ist
abhangig von der Rechtevergabe.

Mit der Schaltflache Hinzufligen kdnnen Sie neue Tastenkombinationen anlegen, mit Bearbeiten
bestehende bearbeiten und mit Loschen bestehende l6schen.
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6] HABEL Schnelistart “ (2]

Administrator

‘personl\che Einstellungen bearbeiten ﬂ
[¥ Benutzer kéinnen persanliche Einstellungen einrichten

Zuordnung von Tastenkombinationen zu Suchfeldern

| | Tastenkombination Feldbezeichnung

o ——
& Bearbeiten
X Léschen

I
ll mike.schmitt (123)

Um Hotkeys zu definieren, wahlen Sie zunéchst die Beleggruppe aus (z. B. Allgemein, Personal etc.)
(2). Mit Auswahl der Feldbezeichnung (2) legen Sie fest, in welches Feld der markierte Wert fur die
Suche Ubernommen wird. Das zugehorige (interne) DB-Feld wird nach Auswahl der Feld-
Bezeichnung automatisch gefillt. Die Tastenkombination (3) legen Sie fest, indem Sie die
gewtlnschte Kombination drticken.

Shortcut - Ei haft
ortcut - Eigenschaften 'S ﬂ

Beleggruppe

Feld-Bezeichnung DB-Feld

| (2] e
Tastenkombination

Keine

[~ Mit Beleggruppe suchen I
[” Stopin Trefferliste
[~ Mit Wildcard-Suche

™ Recherche fir jede Suche neu starten

[ Aktiv
! Speichern | Abbruch |

Es stehen lhnen weitere Mdoglichkeiten zur Verfliigung, die ausgeldéste Suche fir diese
Tastenkombination zu beeinflussen (4):

Mit Beleggruppe suchen
Ist diese Funktion nicht angehakt, wird bei der Suche innerhalb der Beleggruppe gesucht, die in der
Recherche voreingestellt ist. Die Beleggruppe (1) wird ignoriert.

Stopp in der Trefferliste
Ist diese Funktion aktiviert, wird nach Auslésen der Suche nicht der erste Treffer angezeigt, sondern
die Trefferliste.

Mit Wildcard-Suche

Die Wildcard-Suche erméglicht eine Suche nach Feldinhalt-Teilen. Beispielsweise ist die gesamte
Fremdbelegnummer 123456 nicht bekannt, weshalb es sinnvoll ware nach 3456 zu suchen. Um an
das korrekte Ergebnis zu kommen, ist es notwendig, dass der Nummer ein * vorangesetzt wird
(*3456). Dadurch werden alle Eintrage gefunden, die im Feld Fremdbelegnummer den Wert 3456 am
Ende haben, was davor steht ist irrelevant. Wird die Funktion angehakt, wird dem Wert entsprechend
ein * vor- wie auch nachgestellt.

Recherche fir jede Suche neu starten
Ist diese Funktion angehakt, wird bei jeder Suche eine neue Recherche gestartet.
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Beispiel:
In unserem Fall haben wir bereits einige Hotkey-Einstellungen vorgenommen.
Wenn Sie einen Wert (z. B. eine Nummer) in einer externen Anwendung markieren und

STRG + ALT + R driicken, wird im Hintergrund das Feld Rechnungs-Nr. in der Recherche mit diesem
Wert gefillt und die Suche ausgeldst.

Shortcut - Eigenschaf‘ter_@

Beleggruppe
|01 - Allgemein (HOHBLO30) |

Feld-Bezeichnung DE-Feld

|Rech Nr j |Recth ﬂ

Tastenkombination
STRG +ALT +R

[™ Mit Beleggruppe suchen

[~ Stop in Trefferliste

[ Mit Wildcard-Suche

[ Recherche fiir jede Suche neu starten

Iv Aktiv

Einige Hotkeys sind bereits von Windows als Standard vorbelegt wie z. B. STRG + C fir

A Kopieren.

4. Suche Uber Verzeichnisbaum

In Verbindung mit der Nutzung des HABEL-EXPLORER Imports ist es moglich, die Dokumente tber
eine Explorerstruktur in der Recherche zu suchen bzw. anzeigen zu lassen.

Sofern die Suche mit Verzeichnisbaum in der Recherche aktiv ist, steht innerhalb der Registerkarte
Suche — Gruppe Suchen — Schaltflache Weitere der Befehl Verzeichnisbaum zur Auswahl.

Suche

Trefferliste Anzeige Auskunft

;i {2 Exportieren | () Vorwarts
P Leeren Q) Rickwirts
@ Weitere... o] | 53 Vataufleeren | 65 || BrArchiv

Neue Recherche starten  Strg=N

@ [ Ubergre

Finden

Nur Postkerbeintrage anzeigen }I,HAEELG

Belegart]
Barcode

Verzeichnisbaum N

Nachdem Sie den Befehl bestétigt haben, erscheint die Spalte Verzeichnisbaum (1).

[

Suche | Trefferliste  Anzeige  Auskunft
¥ (= Expartiesen.y | &) Nomws @ (3 Ubergreifends
P Leeren QD Ruckwarts
@ Weitere... ~ | (@ Verlauf leeren | %

Suchen
Verzeichnisbaum R

n I} Verzeichnisse einlesen

Finden 2y Archiv Perso
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Mit einem Rechtsklick auf die Spalte Verzeichnisbaum kdnnen Sie Uber das Kontextmeni die
Verzeichnisse einlesen (2).

Zusétzlich stehen im Kontextmeni die Befehle Ordner 6ffnen, (Alle) aufklappen und (Alle)
einklappen zur Verfigung.

Sie bestimmen das Verzeichnis fiir die Suche wie folgt. Markieren Sie das Verzeichnis und bestétigen

Sie den Befehl Ordner 6ffnen.

uche Cber Verzeichn Firma

Ll

[verzeichnisbaum Belegart
Sy Belegdatum

=] Dokumente Beleg Nr

e Amcchat

o Foter] Verzeichnisse einlesen
e

Hag Alle aufklappen ﬁ
(& \|FileServel

Ordner 6ffnen

All

Alle unter dieser Dateiebene liegenden Datensétze werden dann in den Speicher geladen. Danach
wird die Trefferliste mit allen Treffern unterhalb dieser Dateiebene angezeigt. Der gewtinschte Treffer
kann nun ausgewahlt werden.

I |

| Verzeichnis |

|\u'arze\d‘m|shaum ‘
s tertreafigm de ETHY | Belegart Name Eelegart EBelegdatum
Erfahrungsbericht =) Dgl ;, > 0026 Produktinformation 19.02.2003
TU Einghoven WS 00101 I_ﬂtEfLOHHECtAAG 0026 Produktinformation 12.03.2003
FonPR——————" Britne ol 0026 Produktinformation 04,11.2003
o e e Karl Muster Automobile 0026 Produktinformation 04.07.2003
HIEE Ly 0026 Produktinformation 12.12.2003
e 0026 Produktinformation 21.11.2003

In unserem Fall sind nun alle Dokumente, die unterhalb InterConnect AG vorhanden sind, im
Speicher fur den Zugriff verflgbar.

Die Dokumente, die z. B. zu Bergmann Software Ring gehdren, wurden noch nicht geladen. Sie sind
somit aktuell nicht im Zugriff.

Wenn Sie alle Dokumente im Zugriff haben mdchten, die unterhalb des Verzeichnisses Dokumente
liegen, bestatigen Sie den Befehl Ordner 6ffnen auf der Ebene Dokumente. Dies kann allerdings zu
verlangerten Wartezeiten flihren, da eine grof3ere Datenmenge geladen wird.

Um zu sehen, wo die Daten ihren Ursprung haben, kann in der Trefferliste die Spalte Pfad Herkunft
eingeblendet werden.

erzeichn |
jerzeichnis |
|\n'erzewchn|sbaum |
(& uz\, 4 Belegart Pfad Herkunft ame
=) Dokumente > 0026 u: \Dokumente\InterConnect AG\  |Produl
0026 u:\Dokumente\InterConnect AGY,  [Produl
Bergmann Software Ring 0026 u:\Dokumente\InterConnect AGY,  |Produl
Karl Muster Automabile 0026 u:\DokumenteinterConnect AG\  |Produl
R IR Ea il 0026 u:'\Dokumente\InterConnect AGY  [Produl
HABEL GMEH A e — -

5. HABEL-ANBINDUNG und HABEL-ANBINDUNG plus

Sie kénnen die Suche nach Dokumenten auch aus anderen Anwendungen heraus starten. Hierzu ist

In Ihrer externen Anwendung ist ein Funktionsbutton oder eine Schaltflache vorhanden, die den Zugriff
auf HABEL startet.

@@ Archiv Hechercje
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Mit dem Programmstart werden Kriterien an HABEL ubergeben, die fir die Suche verwendet werden.
Im Hintergrund werden diese Kriterien in die definierten Felder der Suchmaske eingetragen und die
Suche ausgelst.

HABEL-ANBINDUNG

Sie bekommen die Trefferliste oder bereits den ersten Treffer, der auf die Suchkriterien passt, in der
HABEL-RECHERCHE angezeigt.

HABEL-ANBINDUNG plus

Hier erfolgt die Anzeige durch die externe Anwendung, die HABEL-RECHERCHE selbst wird nicht
geoffnet. Der erste Treffer, der auf die Suchkriterien passt, wird als Dokument zur Verfiigung gestellt.

6. HABEL-SCRIPT fiir Recherche

Hierbei handelt es sich um einen Aufruf von externen Anwendungen wie z. B. ERP aus der
Trefferliste. Innerhalb der Trefferliste wird in einem beliebigen Datenbankfeld das Kontextmeni
geoffnet.

Nach Auswahl der Anwendung (ERP, Fibu etc.) wird ein Script ausgefuhrt, welches den Vorgang in
der externen Anwendung anzeigt. Hierbei kdnnen beliebige Datenbankinhalte an die externe
Anwendung Ubergeben werden. Die Scripte werden in Abhangigkeit von Firma und Belegart des
gewahlten Vorgangs bzw. in Abhangigkeit des Datenbankfeldes gesteuert. Die Erstellung der Scripte
erfolgt individuell nach gemeinsamer Definition.

Hinweis: Damit der Vorgang in der externen Anwendung angezeigt werden kann, muss dort eine
entsprechende Kommunikationsschnittstelle eingerichtet werden. Hierzu sprechen Sie bitte mit dem
entsprechenden Softwarehersteller.

Beispiele:
Durch Auswahl des entsprechenden Menlpunktes wird hier ein Aufruf des Vorganges in einem ERP-

System angestoRen. Die dem Beleg zugehoérige Belegnummer (z.B. Auftragsnummer etc.) wird an
das ERP Ubermittelt und der Vorgang entsprechend aufgerufen.

4= Als Mail versenden

Mail als PDF versenden

Externes Programm ausfahren H Abas ausfihren Umsch+5trg+1

WYorgang als Link versenden 4 Abas ausfihren (Ablage) Umsch+5trg+2

Spalte summieren.., Postkorb ausfihren Umsch+5trg+3
Spalten Strg+F3 Meue Suche in HABEL ausldsen  Umsch+5Strg+4

Suchen und Ersetzen ausfihren  Umsch+5Strg+5
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Die Trefferliste

1. Trefferlisteneinstellungen

Sie kénnen die Trefferliste individuell gestalten. Hierfir haben Sie in der Registerkarte Trefferliste —
Gruppe Einstellungen mehrere Mdglichkeiten.

In Breite einpassen

Sie konnen die Trefferliste in der Breite einpassen. So kénnen Sie eine optimale Verteilung der
Spalten auf die zur Verfiigung stehende Breite erreichen.

Allgemein [Trefferliste - Stan{

T Gruppieren

i
{[_1- Alle Treffer selektieren

— Spalten  Trefferliste
40k In Breite einpassen -

Einstellungen

Registerkarte Trefferliste — Gruppe Einstellungen - Schaltflache In Breite einpassen

Durch Doppelklick auf das jeweilige Spaltenende wird die Breite dieser Spalte auf den langsten Begriff
innerhalb dieser Trefferliste angepasst. Achten Sie darauf, dass sich der Cursor zu einer Kreuzform
verandert.

Mame Beled arf‘_lﬁele-gdatum
VI Angebof 22.05. 2009

VI Auftragsbes | 27.05. 2009

Sucheinnerhalb der Trefferliste

Wenn die Funktion aktiviert wurde (erkennbar durch den Haken im Ment), kénnen Sie direkt in der
Trefferliste nach den Inhalten der Datenbankfelder suchen und somit gezielt zum gewiinschten
Ergebnis gelangen.

2 B

| Trefferiste || InBreite  InHihe
¥ Einpassen  einpassen

Trefferlistenauswahl

v | Suche in Trefferliste %
N P e

Klicken Sie hierzu in die Spalte, die Sie durchsuchen médchten (1) und beginnen Uber die Tastatur die
Werte einzugeben. Der Cursor springt sofort zu dem Ergebnis, das sich aus den eingegebenen
Werten ergibt (2).
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3 KufLi Nr Mame Ort
23317 Interconnect AG Manchen
26160 informatica ag Kaln
26160 informatica ag Kéln
26160 informatica ag Kaln
23317 Interconnect AG Minchen
26160 informatica ag Kéln
23317 Interconnect AG Minchen
26150 informatica ag Kiln
26150 informatica ag Kiln

> R T
70527 DIGI-IT Stuttgart
70528 Bergmann Software Ring Villingen-4
70527 DIGI-IT Stuttgart

Beispiel

Sie suchen in der Trefferliste unter der Spalte Name nach Bergmann. Klicken Sie zunéchst in die
Spalte Name (1) und geben dann Bergmann ein (2).

Aktualisieren
Sie konnen die Trefferliste auch aktualisieren.

Beispielsweise wurde zwischenzeitlich per Drag&Drop ein Eintrag zu vorhandenen Eintragen
archiviert, der aber erst nach der Verarbeitung durch den Job-Server sichtbar wird.
Indem Sie auf Aktualisieren driicken, wird die Trefferliste aktualisiert. Dabei wird im Hintergrund eine
neue Suche mit denselben Kriterien ausgeldst.

‘B) Cza = Allgemein [Tr efferllsl'ﬁ

“ Suche Trefferliste Anzeige Auskunft ,
= (=] Auskunft | | Speichern ~ | () Vorwaits -—K -
gﬁ e Drucken | %=15enden ~ (3 Ritckwsrts (xﬁ

Anzeigen Fax-Dru
% Laschen | |@weitere... [+ || 3 Verlaf leeren

Trefferliste drucken 3

Werzeichnishaum

Belegart [Name Belegart]| 2 gy sisieren

Beleg zum Worgan hinzufligen b

0005 WK Auftragsbe:
0009 WK Rechnung Postkorbhistorie anzeigen

0% VK Anactgh p _Fogl '=int‘,=':|e*’=ur"" l ot
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Vorgang als Link versenden

Mdchten Sie einen Link zu einem Vorgang oder Beleg versenden, klicken Sie mit einem Rechtsklick
auf den Treffer. Es 6ffnet sich ein Kontextmenl. Klicken Sie auf den Befehl Vorgang als Link
versenden.

Im Unterment stehen die Befehle Link zu Beleg senden und Link zu Vorgang senden zur
Verfigung. Wenn Sie einen dieser Befehle anklicken, erhalt der Empfanger lediglich einen Link mit
sehr kleiner Dateigrofie.

Dieser Link verweist auf den Beleg (Beleganzeige) bzw. den Vorgang (Trefferliste) im Archiv. Mit
einem Klick auf den Link gelangt der Empfénger direkt dorthin.

~  Drucken _— m TR — —
¥z } (Oa) = ol )T
Anzeigen R |
B | Auslunft Nachricht Einfagen Optionen Text fo
X Léschen —
- / A A||:=
Einstellung
4 7 15 |23k == =
Wert in Zwischenablage kopieren J F &£ U || e
Protokolleintrége anzeigen P Zwischenabl... ™ Basistext
Postkorbhistorie anzeigen 1 .
Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.
Postkorbeintrag erzeugen /
An... |
Felder andern >
' 4 v
Wi .
F Senden
3 Bec..,
Als Mail versenden £
3 Betreff;
Mail als PDF versenden /‘
Externes Programm ausfihren ¥ { Angefdgt: | & Recherche.HLNK (4 KB
Worgang als Link versenden [%r | Link 2u Beleg senden Strg+Alk-+1
Spake summisren. . Link 2u Vorgang senden |  Strg+Alt+2 /"
-

Link zu Vorgang:

Das Feld, auf das geklickt wurde, um das Kontextmenl aufzurufen, ist das Kriterium, Uber das die
Suche ausgeldst wird. Dieses Feld ist in der Recherchemaske zu sehen, sofern man von der
Trefferliste zuriick in die Recherchemaske wechselt. Interessant ist diese Funktion, um beispielsweise
eine Vorgangsbildung Uber Kunden-Nr., Auftrags-Nr. etc. anzeigen zu lassen.

Link zu Beleg:

Nur der aktuell angeklickte Beleg wird verlinkt — in der Recherchemaske sind keine Suchkriterien
eingetragen.

ﬂ Der Empfanger der E-Mail muss Zugriff auf das Archiv haben, weshalb der Link nur
intern weitergeleitet werden kann und nicht beispielsweise an Kunden.
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Externes Programm ausfiihren
Sie kdnnen in HABEL auch aus der Trefferliste heraus auf externe Programme zugreifen.
Im Kontextmenl steht hierfir der Befehl Externes Programm ausfihren zur Verfligung

Mdoglichkeiten, weitere Programme auszufihren.

Belegdatur |auftrags |Ee\egnumrr‘Ku,iL|—Nr‘Name (1)

Artikelbezeichrung

I

09.04.200: 24 = | Drucken = GrobH - 77 77555 Musterlingen Federn Srmim
10.04.200: 20 © | Anzsigen &r GmbH - 77! 77555 Musterlingen Federn Smm ’
1004200 23 9 g clounft aln 50937 Kéln Bohrschraube S.Emma
11.04, 200 2; - filn 50937 Kiln Bohrschraube S.Emm‘

o) | Lischen
11.04,200: 2. aln 50937 Kéln Bohrschraube 5.8mm
17.06.200: 2: Einstelung Bin 50937 Kéln Bohrschraube 4, 7ram
17.06,200: 2! wert in Zwischenablage kopisren &ln 50937 Kéln Bohrschraube 4, 7mm
19.06, 200 2; Biln 50937 Kéln Eohrschraube 4,7mm -

Protokalleintrage anzeigen
Postkarbhistorie anzeigen
Pastkarbeintrag erzeugen
Felder &ndern »
‘workflow starten
Signatur prifen

%=1 Als Mail versenden

Mail als POF versenden

A.\M' \\,-M\..,\\ \\

Externes Programm ausfidhren 3 abas-ERP ausfiihren
Wargang als Link wersenden 3 abas-ERP {Ablage) ausfihren
Spalte summisten. .. DATEY ausfithren
Durchschnitt bilden Meue Suche in HABEL suslisen %
3
Spalten Strg+F3 Suchen und Ersetzen ausfihren mschitStrg+5..4

| Export Fidr ERP-System

Entwicklungsauftrag erstellen Umsch+5trgy"
[ 1 ol l a7

Das kdnnte wie hier im Beispiel das Auslésen einer neuen Suche in HABEL sein.

Mit einem Rechtsklick auf einen beliebigen Wert innerhalb der Trefferliste 6ffnen Sie das
Kontextmendi. Dieser Wert wird fur die neue Suche in HABEL verwendet.

In unserem Beispiel haben wir auf die Auftragsnummer geklickt. Diese wird nun als Kriterium fir eine
neue Suche in HABEL verwendet. Denkbar ist auch, dass Uber den Befehl Externes Programm

So kénnen Sie fir alle Vorgéange, die den markierten Wert besitzen, eine Suche mit anschlielendem
Ersetzen durchzufihren.

Aber auch externe Programme wie ein ERP-Programm oder FIBU-Programm kénnen Uber diesen
Befehl ausgefuhrt werden.
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2. Verwenden von Datenbankfeldinhalten

Uber das Kontextmeni in der Trefferliste sind weitere Befehle vorhanden, die im Folgenden
erlautert werden.

Spalte summieren und Durchschnitt bilden

Sie kénnen die Werte von Spalten summieren, um beispielsweise die Summe aller Rechnung eines
bestimmten Zeitraumes festzustellen.

Hierzu recherchieren Sie alle Rechnungen zum bestimmten Zeitraum und markieren alle Zeilen
(STRG + A).

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste in die Spalte Betrag und rufen den Befehl
Spalte summieren auf. Die Gesamtsumme Uber die markierten Zeilen wird IThnen angezeigt.

Informationen x
\]:.) Spaltensumme: 103,.982,00

LK

Verfahren Sie ebenso, um einen Durchschnitt Uber die Spalte der markierten Zeilen zu bilden.

Informationen x

\y Durchschnitt: 4,67

Wert in Zwischenablage kopieren

Dieser Befehl steht Ihnen bedingt zur Verfiigung. Rechtsklicken Sie auf ein Datenbankfeld, das einen
Wertinhalt hat. Dieser Wert wird in die Zwischenablage kopiert und kann an beliebiger Stelle wieder
eingefligt werden.

Export fir ERP-System
Die Datenbankfeldinhalte der ausgewahlten Treffer kénnen Uber diesen Menieintrag als Indexdatei

ausgegeben und somit zur weiteren Verwendung z. B. fir das ERP Programm zur Verfligung gestellt
werden.

ERR-Eintrage erzeugen

Das Kommando ermdglicht es, dass der archivierte Beleg erneut als Eintrag in der Fehlerliste ,Liste
fehlende Hostdaten® (Beleg ist da, Index-/Hostdaten fehlen) erscheint.

Hintergrund:

Fur viele Dokumente stehen bereits durch die Erfassung in externen Programmen die notwendigen
Indexkriterien zur Verfigung. Ein Beispiel hierfur sind die Indexkriterien einer Eingangsrechnung, die
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im ERP-Programm erfasst wurde. Diese kann HABEL fiur die Indexierung nutzen. Erfasst wird das
Dokument daher nur mit Eingabe eines eindeutigen Kriteriums (idealerweise Barcodes, die bei der
Scanerfassung automatisch erkannt und dem Dokument zugeordnet werden). Gleichzeitig ist dieser
Barcode im ERP-Programm zu erfassen. Von dort werden die Indexdaten mit dem eindeutigen
Kriterium (hier Barcode) zur Verfugung gestellt. HABEL verknupft die Indexdaten mit dem
dazugehdrigen Beleg und stellt somit einen vollstandig und einheitlich indexierten Beleg zur
Verfuigung. Belege, fur die keine Indexdaten vorhanden sind, werden in der Fehlerliste Liste fehlende
Hostdaten angezeigt. Wird dort ein Eintrag versehentlich geldscht, ist es mdglich, diesen neu zu
erzeugen. Hierfur steht das Kontextmenu der Trefferliste und dort der Befehl ERR-Eintréage erzeugen
zur Verfigung.

Der Eintrag erscheint in der Liste fehlende Hostdaten und ist fir den Abmischprozess zuganglich.
Dies kann beispielsweise notwendig sein, wenn in der Liste nicht gescannte Belege ein Eintrag
vorhanden, der Barcode korrekt gefillt und der Beleg in der Recherche zu finden ist. Es kdnnte sein,
dass der ursprunglich archivierte Beleg keine Mischbelegart war (z. B. Kostenrechnung auf
Warenrechnung innerhalb des Postkorbs geéndert) oder der Barcode fehlte. Es wird dann kein Eintrag
in der Fehlerliste erstellt, weil fir diesen Eintrag geprift wurde: Ist es eine Mischbelegart? Liegt ein
Barcode vor? Der Beleg muss nochmals als ERR-Eintrag erzeugt werden sobald die Daten aus der
Recherche heraus korrigiert wurden.

Felder &ndern

=hanik. Milller GmbH - i
228175 tica AG - Kéln 50939
228160 | T Anzeigen tica AG - Kéln S0934
[ Auskunft

Lschen

Drucken

Einstellung

wiert in Zwischenablage kopieren
Protokoleintrage anzeigen
Rostkorbhistorie snzeigen

Postkorbeintrag erzeugen

Felder &ndern » Auftragsnummer [%
workflow starten Betreff

Belegdatum

Bei entsprechender Rechte-zuordnung kénnen Datenbankfeldinhalte innerhalb der Korrektur-
Datenbank verandert werden. Der Beleg selber bleibt unverandert.

Klicken Sie hierfir im Kontextmeni auf den Befehl Felder andern und z. B. auf Auftragsnummer.
Welche Felder tber diesen Befehl geandert werden kénnen, wird vorab definiert und konfiguriert. Sie
erreichen nun ein weiteres Menii, in dem Sie die Anderung durchfiihren kénnen. Nach Ubernahme
durch Speichern, wird der neue Wert in die Datenbank geschrieben.

@, Feld @ndern - B X

Auftragshummer:

Speichern Abbrechen

3. Weiteren Beleg anfiigen

Wenn Sie einen Vorgang in der Recherche aufgerufen haben, kdnnen Sie diesem Vorgang weitere
Belege hinzuzufiigen.

Hierzu kénnen Sie HABEL-SCAN oder den virtuellen Drucker (Archivdrucker) im Rahmen der HABEL-
OFFICE Integration verwenden (siehe Benutzerhandbuch I. Erfassungsprogramme).
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Recherchieren Sie den gewiinschten Vorgang durch Eingabe von Suchkriterien und starten Sie die
Suche Uber die Schaltflache Finden bzw. die Tastenkombination Strg + F. Markieren Sie den Treffer
in der Trefferliste, indem Sie auf den jeweiligen Eintrag klicken.

Sie kénnen nun Uber die Schaltflache Weitere - Beleg zum Vorgang hinzufiigen entweder den
Archivdrucker oder das entsprechende Scanprogramm starten. Dies ist abhangig davon, ob der Beleg
elektronisch bereits vorliegt oder, ob der Papierbeleg noch gescannt werden muss.

‘l‘ ‘ & = Allgemein [Trefferliste - Standard-Ei
et Suche Trefferliste Anzeige Auskunft
= [ auskunft | b Speichern ~ | () vorwarts e =
==\ Lbrucen | W3%enden - | (BRickwarts = |3
Anzeigen . Fax-Druck Spalten|
W Loschen || Weitere,., |~ Werlauf lesren - 4r
Trefferliste drucken 3 Einstel

Werzeichnishaum

¢! Aktualisieren

Beleg zum Vorgang hinzufogen  » Kofaxscanner

Wi Auftragsbe:
WK Rechnung

Postkorbhistarie anzeigen Twainscanner
WK Angebat
WK Auftragsbe:

W Rechnung

Fostkarbeintrag erzeugen Archivdrucker

Pratokollzintrdge anzeigen

495 26160 informatic.

Registerkarte Trefferliste — Gruppe Bearbeiten — Schaltflache Weitere

Das bekannte Erfassungsprogramm zur Eingabe der passenden Suchbegriffe wird gedffnet. Die
Felder sind bereits mit den Werten des urspringlichen Vorganges geflllt, kénnen aber geédndert und
erganzt werden.

Wenn Sie spater den Vorgang unter Eingabe der Suchkriterien in der Recherche
aufrufen, werden Sie zwei Eintrage finden.

/\

4. Vorgangsketten

Fir das Zusammenfassen einzelner
Vorgangsketten.

Eintrdge zu Vorgangsgruppen gibt es  die Funktion

Einsatzbeispiele kdnnten sein:

Belege fallen nachtraglich an und werden spater archiviert.
Lieferscheine und Rechnungen sollen als ein Vorgang gesehen werden.
Bildung elektronischer Akten/Dossier

Um Vorgange zusammenzufassen, werden virtuelle Gruppen geschaffen, die manuell oder durch
Sonderprogrammierung auch automatisch geschaffen werden kdnnen. Bei der manuellen
Zusammenfassung ist zunachst die Funktion zu aktivieren.

Dazu wahlen Sie im Bereich Trefferliste die Funktion Weitere und dann den Befehl Vorgangsketten
anzeigen:

23



Benutzerhandbuch Recherche Zusatz
Die Trefferliste

Auskunft

B [ G [ Qe B

4=iSenden - | (P Ruckwirts T3 an

Ansicht

Anzeigen  Auskunft  Drucken
G Weitere... 7| | @ Verlauf leeren || 4B In

Bearl Verzeichnisbaum

# | Aktualisieren
Beleg zum Vorgang hinzufiigen
Aufzug HABEL GmbH & Co. Ki Postkorbhistorie anzeigen

Postkorbeintrag erzeugen

Vorgangsketten anzeigen

e T

Markieren Sie nun die gewiinschten Treffer. Mit gedriickter STRG-Taste kdnnen Sie mehrere Treffer
markieren. Rechtsklicken Sie auf einen der markierten Treffer. Es 6ffnet sich das Kontextmen.
Wabhlen Sie den Befehl Vorgangskette bilden. Die Treffer werden nun in einer virtuellen Gruppe
zusammengefasst.

Y T T——— recher] |
Suche | Trefferiste | Ancige  Auskunft  Amicht
1 - 2 L 3 m o Grupp . = 33 Drehen A | N
33 5 el 5 )
— for | @ Rockwants ‘- < & 27| 8 vettonem S | N3
¢ ten Tre InBrete  inHohe btas | Zuck
s eren | @ cinpassen  einpas: rode -
beten Enstellungen Adtion
I—'
Belegdatun Bel / VK Auftrag FLZ_Ort Projektnum Projektbezeich Artikelbeschreibung _ Betreff
oo 12.02.2100 290001 2009 Hamburg 600200  Turm AG ‘Stahitur, Modell H 8-5 zu Projekt Turm AG No 600200
120220100 200001 2008 Kamburg 600200  TurmAG  Glastursystem, Modell zu Projekt Turm AG No 600200
- 120220100 200001 3604 Fuida 600200  TurmAG Rl kompakt, Stahtfahe
- > 120220100 290001 3604 Fulda 600200  TumAG RS exkiusw, Stahifahel
z== 13.0220105 290001 7320 Flochingen 600200  TurmAG  Dammung
150220105 290001 3604 Fuida 600200  TurmAG 3 +2 ANC Motor
Ne) SEK
150220115 200001 2000 Hemburg 600200  TurmAG  Stahitir, Modell H 8-5 zu Projekt Turm AG No. 600200
150220115 290001 2009 Hemburg 600200  TurmAG  Glastursystem, Modell zu Projekt Turm AG No 600200
Group-ID  Firma |Belegart  Belegnummer | Belegdatum Auftrags-Nr Bestell lr.  Fremdbelegnummer Nome (1) ort
>VSSQYH 01 100 12022012 290001 590012 56310 Novadyn Antriebstechnik GmbH Fuld|
veisQre o1 115 299154 15.02.2012 290001 690001 27567 Edel GmbH Ham}

Die Anzeige der zusammengefassten Belege, erfolgt in einem separaten Fensterbereich.

Wenn Sie Belege zusammenfihren, die bereits einer Gruppe angehoéren, werden Sie gefragt, ob der
Beleg in der Gruppe angefiigt oder eine neue Gruppe angelegt werden soll.

Gruppe wahlen x

In Gruppe zusammenfithren

FTKIIE3H
LINMDOAR.

‘ Ok | | Abbrechen |

Uber das Kontextmenii konnen Sie die Funktion Dokument aus Vorgangskette entfernen erreichen.
Damit kbnnen Sie Belege aus den Gruppen wieder entfernen.

Zusammengefasste Vorgénge

Firma  |Belegart Beleg Nr Belegdatum Auftrags Nr

Qo Joos

o1 0003 Zusammengefasste Belege suchen

01 0007] Aus Gruppe entfernen

01 0007 ‘ !}_I

In Breite einpassen
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Um Belege anzuzeigen oder zu editieren (Modus Anzeige oder Auskunft) missen diese Teil der
Trefferliste sein und nicht nur als Ubersicht in der Rubrik Zusammengefasste Vorgange erscheinen.
Hierflr steht lhnen im Kontextmenl der Befehl Dokument aus Vorgangskette anzeigen zur
Verfuigung. Dartiber erfolgt im Hintergrund die Suche nach allen Belegen, die dann in der Trefferliste
angezeigt werden. Diese stehen dann fir die Anzeige oder Auskunft zur Verfligung.

Die Beleganzeige

1. Einstellungen

Einpassen speichern

In der Beleganzeige kénnen Sie Einstellungen zu Héhe, Breite und Seiteneinpassung vornehmen.
Siehe hierfir auch Informationen in der Anleitung Recherche — Basis.

Um diese Einstellung auch fir zukinftige Beleganzeigen zu speichern, wahlen Sie innerhalb der
Registerkarte Anzeige — Gruppe Anzeige — Schaltflache Weitere die Menupunkte Vorgang gedreht
speichern bzw. Einpassen speichern.

Sie kdnnen die Einstellungen zur Seiteneinpassung auch belegartenabhangig speichern. Hierzu
werden Sie nach Auswahl des Befehls Einpassen speichern... gefragt.

Uber die Schaltflache Léschen kénnen Sie die Einstellung zuriicksetzen.

Einpassen speichern

[ Mit Belegart speichern?

Abbrechen

Kopieren — Markieren

Darliber hinaus kdénnen Sie aus dem Dokument Textpassagen herauskopieren und in andere
Anwendungen einfligen. Hierfir nutzen Sie in der Registerkarte Anzeige — Gruppe Anzeige —
Schaltflache Weitere die Befehle Markieren und Kopieren.

anderen Anwendung weiterzubearbeiten. Verwenden Sie hierflir die Tastenkombination

Oi Sie kénnen Grafikelemente oder Texte einer TIFF-Datei kopieren, um Sie in einer
STRG + C.

Ubrigens: Die Markieren-Funktion ist auch innerhalb der Registerkarte Anzeigen als Schaltflache zu
finden.
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Weitere Funktionen innerhalb der Schaltflache Weitere

TIFFE-Info und Cold-Info

Beispiel (anhand TIFF-Info)

Informationen x

B Ci\Users\MIKE~1.SCH\AppData\ Loca\ Temp\habel 0\HABELCON\30000008.001
Y oatcidatum = 02002015

Alduelle Seite = 1 von1
Dateiformat = Raw FAX, mit CCITT Gruppe 4 Komprimierung (29)

kdnnen Sie bei Belegen passende Formulare anzeigen. Z. B. wird Korrespondenz ohne Firmen-
briefpapier archiviert. Sie kobnnen dies mithilfe des Befehls Mit Formular anzeigen einblenden.

Zusatzinfo (STRG + 7)

wurden, wahlen Sie den Befehl Zusatzinfo.

@, Kontierungsinformation zu: =L

Schlieflen

Signatur prifen
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Anzeigefunktionen innerhalb der Beleganzeige

Um den Beleg zu scrollen oder zu vergrof3ern, stehen Ihnen innerhalb der Registerkarte Anzeige —
Gruppe Anzeige weitere Schaltflachen zur Verfligung.

Anzeige Auskunft

Qﬁ Fax-Druck |Y3 a I, ﬁ\fsrk\amem
= 400k F=F1

%=1 Senden ~ i >~ 4 = b=l ﬁVergro’Bern
In Breite InHbhe  Drehen

@ Weitere.. ~ || [} einpassen  einpassen (G Weitere., -

Anzeige

Registerkarte Anzeige — Gruppe Anzeige

|‘:§$ Mit dem Cursor kdnnen Sie in der Beleganzeige Bereiche vergrof3ern. Ziehen Sie dazu mit
gedrickter Maustaste einen Rahmen um den zu vergroRernden Bereich. Wenn Sie die
Maustaste loslassen, wird dieser Bereich vergrof3ert angezeigt.

il Mit dieser Funktion kénnen Sie das Dokument in der Anzeige verschieben. Dafir muss der
Beleg derart vergrof3ert worden sein, dass er auf dem Bildschirm nicht mehr im Gesamten
darstellbar ist. Klicken Sie in den Beleg und bewegen den Cursor bei gedriickter Maustaste
nach oben bzw. nach unten.

Mithilfe der Lupenfunktion kdnnen Sie bestimmte Bereiche des Dokuments temporar
vergroRern. Fahren Sie mit der Maus Uber die zu vergréfRernden Bereiche und klicken die
linke Maustaste. Der Bereich wird solange vergréf3ert angezeigt, bis Sie die Maustaste wieder
loslassen.

Seiteneinstellung

Fur den Druck eines Dokumentes kénnen die Standardeinstellungen auch einmalig Uber die Funktion
Seiteneinstellung deaktiviert werden. Sie erhalten ein Auswahlfenster mit Angaben zu Text und Notiz
wie sie It. Standard Einstellungen fir den Druck gehandhabt werden. Mdchten Sie fiir diesen aktuellen
Druck z. B. keine Texte oder Notizen mitdrucken, entfernen Sie fir diese Positionen den Haken. Fir
den nachsten Druck gelten wieder die Standardeinstellungen.

|, Seiteneinstellung - =X

Vilabz... Erstellt von: S vstembenutzer Habelam: 2705 2070 U 18:43 0blLieterung bite austubren .2
v Text  Erstellt von: Spstemberutzer Habellbm: 27.05.2000 U 16:43:17Kunde hat reklamiert

[1]3 Abbrechen

Ubersicht

Mit der Funktion Ubersicht konnen Sie in der Trefferliste nach Belegen suchen, an denen eine Notiz
oder Text angebracht wurde. Markieren Sie hierzu alle Eintrage der Trefferliste mit der
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Tastenkombination STRG + A. Wahlen Sie innerhalb der Registerkarte Trefferliste — Gruppe
Einstellungen — Schaltflache Trefferliste den Befehl Ubersicht.

Sie erhalten eine Ubersicht dariiber, auf welchen Dokumenten Anmerkungen angebracht wurden.
Ebenso erhalten Sie Informationen dariiber, um welche Art der Anmerkung es sich handelt (Text,
Notiz), wer diese erstellt hat und was der Inhalt der Notiz bzw. des Textes ist.

@, Ubersicht
Datel  Ansicht

4
| | & Belagnummer: 228171

1 Motiz Erstellt won: Systembenutzer Habel
Erstellt von: Systembenutzer Habel
Am 27.05.2010 Um: 16:4%:06
Lieterung bitte ausfiihren

1 Test Erstellt wore Systembenutzer Habel

Erstellt van: Systembenutzer Habel
A 27.05.200 U 16:43:17
Kunde hat reklamiert

Doppelklicken Sie auf den Eintrag und Sie gelangen direkt zu dem Beleg, auf dem die Anmerkung
angebracht ist.

Versionen anzeigen

Der Befehl Versionen anzeigen ist nur aktiv, wenn auf dem Dokument Anmerkungen mit
verschiedenen Versionen vorhanden sind. Klicken Sie auf die jeweilige Versionsinfo. Die Anmerkung
wird Ihnen auf dem Dokument dann so angezeigt, wie sie zu dem betreffenden Zeitpunkt angebracht
war.

‘l‘ ) Allgemein [Anzeige]

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

| Speichern = | =1Senden - i1 DIH Hahe einpassen é@

sz Drucken 2 Fax-Druck |§| Dln Breite einpassen ﬁ @ # =] @
: - B
Extras

" Altiv Sy -
# Info dndem | (B3 Weitere... = || ¥ L% Drehen @ - o e T -
Funktionen Anzeige Anmerkungen

Barcede: SCAN-Datum: 17032008

Erstellt von: .

Mike Schmitt b

Wi
Maier AG

i £ — I Graban 5. D 1345
HABEL GmbH & Co. KG
Frau Karin Beck

Unlere Hauplstrate 1
78604 Ristheim-Weilheim

oo A " - =
PRy @y, Versionsinfo fur Anmerkungen x
abgabushl

“Wersion | Benutzer Dratum Zeit Aklion
Rechnung-hr. 6628357 1 mike.schmitt 16.08.2011 15:42  Estellung
Unsere Auftrags bestitigung Nr. 442
At Y 0 [k schrit 16082011 [1542 [dndeung

Pos Menge Arikel-Nr, Bezeicl

130 U4SB310  Fligeln

essin Anzeigen Schliefen

2 18 P456825  Feder
Edalstahl

2. Protokollierungen und Historie

Postkorbhistorie anzeigen / Postkorbeintrag erzeugen

Funktionen zur Verfiigung. Mit Postkorbhistorie anzeigen kdnnen Sie die Historie des Beleges im
Postkorb anzeigen. Sie sehen dadurch, welchen Weg der Beleg durch das Unternehmen ging.
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Um einen neuen Postkorbeintrag aus der Recherche heraus zu generieren, wahlen Sie in der
Registerkarte Anzeige — Gruppe Funktionen — Schaltflache Weitere den Befehl Postkorbeintrag
erzeugen. Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch Postkorb.

@, Postkorbeintrag erzeugen x

Absender | Systembenutzer Habel v

Empfanger: | Alskandst Gabel ~
Andieas Fiisen
ENTWICKLUNG
FIBU

Franz Auer
Gerhard Messner
GF

Heike Eissnmann
Uden, b Ericdrinl b
Mittsilung: -

[(1Zu erledigen bis: | 27.05.2010  ~ | | 16:57:.00 E

ak Abbrechen

8, Postharh Astory

Historie fiir Belegart: 0019, Belegnummer:
9590

Postkorbhistorie

Von Mike Schmitt am 23.07.2003 um 10:40 Ubr.

Gesendet an Gerhard Messner. Erledigt am 24.07.2003 um 10:41 Ube

Mitedung: Eingangsrechoung profen

Innerhalb der Trefferliste stehen diese Funktionen unter Bearbeiten — Weitere ebenfalls
zur Verfligung, sowie innerhalb der Auskunft unter Auskunft — Weitere.

Protokolleintrége anzeigen

einem Beleg durchgefiihrt wurden (Anzeigen, Auskunft, Drucken, Mailversand etc.). Die Anzeige des
Protokolls zum jeweiligen Beleg erfolgt in der Registerkarte Anzeige — Gruppe Funktionen —
Schaltflache Weitere iiber den Befehl Protokolleintrage anzeigen. Sie erhalten eine Ubersicht
dartber, welche Aktionen von welchem Benutzer mit diesem Vorgang / Beleg durchgefiihrt wurden.
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@, Protokoll -2 x
Zighen Sie eine Spale hiether, um nach dieser Spalts 2u auppiersn

\

Dateinr |Seiters | Wi Datum Zeit Benutzer  |Aktion |
|| ze00me i 101082008 DIEOE7  Habel Anzsigen
240008 1 104082008 0730:04  Habel Arzeigen
| 240008 i 122082008 103225  Habel Anzsigen
: 2400016 o 122082008 1003232 Habel Anzeigen
2400015 [ 109092008 103712 mike.schitt Anzeigen
: 2400016 o 109092008 1003831 mike schmitt Anzeigen
24006 0 129022009 034438 Habel Arzeigen
| 240008 i 123022009 034805 Habel Anzsigen
B 2400016 ] 123022009 1331:22 Habel Anzeigen
| ze00me 1 123022009 133200 Habel Anzsigen
: 2400016 1] 123022008 133203 Habel Anzeigen
240008 1 123022009 133217 Habel Anzeigen
| za00me i 123022008 133232 Habel Anzsigen
240008 1 125022009 DBSGIS  Habel Arzeigen

| za00ms i 125022009 171027 Habel Anzsigen |
Sehlisfien

Innerhalb der Trefferliste steht diese Funktion unter Bearbeiten — Weitere ebenfalls zur
Verfigung, sowie innerhalb Auskunft unter Auskunft — Weitere.

3. Andruck von Textzeilen

Im Rahmen der Erfassung kénnen auf dem Dokument Informationen am oberen Belegrand
angedruckt werden. Welche Felder das sind, wird vorab definiert und konfiguriert. Solche
Informationen kénnen zum Beispiel der eingegebene Barcode und das Erfassungsdatum sein.

AR Ny

a NG gprass Qe s e s

Die Aktivierung des Andruckes erfolgt unter Einstellungen - Druckeinstellungen - Archivdruck:

@, Einstellungen x

e Archivdruck
nesige

- Tieffailiste

4D o
 [Achivanuck, S Benutzer Glebal
i Sonstige Folgender Text kann auf dem Dokument angednick! werden
Malsinstellungen —
Darstelung

Barcode: 22355
: )

4. HABEL-KONTIERUNGSSTEMPEL

Vorgang erfassten Kontierungsinformationen innerhalb der Registerkarte Anzeigen aufrufen. Die
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Daten, die als Kontierung angezeigt werden, sind vorab definiert. Oft genutzt wird diese Anzeige im
Zusammenhang mit Eingangsrechnungen, die auf verschiedene Kostenstellen verteilt werden.

@, Kontierungsinformation zu:

Artikel Nr. (1) ¢ |Kostenstelle
B 10875 105000
| 10876 245010

Einzelpreis
6.154,84
54.123,15

Schiicen |

Beim Druckvorgang werden Sie gefragt, ob die erfassten Zusatzinformationen zum Beleg (also die
Kontierung) mit gedruckt werden sollen.

Bestatigen

‘6‘ Beleg(e) mit Zusatzinfo drucken?

[T

|| aeNein | [ Apela

Optionen / Einstellungen

Alle Registerkarten beinhalten unter der Gruppe Aktion die Schaltflache Extra. Unter diesem
Mentpunkt werden verschiedene Einstellmdglichkeiten zusammengefasst.

Allgemein [Suche] =

i Ersetzen
' Bearbeiten
Suchfavoriten
anzeigen

Extras || Beenden
Neu -

&

Suchfavoriten

Betrag Netto
Betrag Brutto

Mehrwertsteuer 1
Mehrwertsteuer &

Einstellungen  UmscheStig+§
Menieinstellungen speichern
Menueinstellungen zuracksetzen
Fernwartung starten

Information

Il I IR

Menge

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras

Menteinstellungen speichern | Menueinstellungen zurticksetzen

Nehmen Sie Anderungen am Menii vor. Ergéanzen Sie beispielsweise die Schnellzugriffsleiste oder
minimieren Sie die Darstellung der Multifunktionsleiste. Speichern Sie diese Einstellung mit dem
Befehl Menieinstellungen speichern. Sie koénnen diese Einstellung mit dem Befehl
Menueinstellungen zurticksetzen wieder auf die Ausgangseinstellung zuriicksetzen.

Fernwartung starten

Wenn Sie den Befehl Fernwartung starten ausfuhren, gelangen Sie automatisch zum Download und
zur Ausfuihrung des TeamViewer. Uber diesen kann sich ein HABEL Mitarbeiter auf Ihrem Arbeitsplatz
hinzuschalten und Einrichtungen vornehmen oder Hilfestellungen geben.

Information

Mithilfe des Befehls Information erhalten Sie wichtige Details zur Version Ihres Systems.
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1. Einstellungen

Sie befinden sich in den Einstellungen, die Sie tiber die Gruppe Aktion — Schaltflache Extras —
Menupunkt Einstellungen erreichen. Im Folgenden werden die einzelnen Einstellungsméglichkeiten
beschrieben.

Allgemein

@, Einstellungen -

+ | Allgemein

- - Anzeige

- Tiefferliste

» - Diuckeinstellungen

- Maileinstellungen @ Mit ¥ zchiieben
. + - Darstellung

Allgemein

1L

Anwendung schliefen

T

Mit < zuriickblattern
e Mit in Infobergich minimieren
Anwendung

Irarner im ‘Wordergrund

- Yerlauf beim Beenden speichern

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Menipunkt Einstellungen

Innerhalb der Rubrik Allgemein kdnnen allgemeine Einstellungen erfolgen wie
Die ausgewahlte Funktion bleibt Uber das
@ Beenden der Recherche hinaus bestehen.

e Programm mit X schlieen

Sie koénnen definieren, dass sich das Rechercheprogramm schlieRt, wenn innerhalb der
Trefferliste auf X geklickt wird. Oder Sie definieren, dass nur die Seite mit der Trefferliste
geschlossen wird und man zurlick in die Eingabemaske der Recherche gelangt.

Als dritte Auswahl kann die Anwendung in den Infobereich gelegt werden. Dadurch wird die
Anwendung nicht geschlossen, aber auch nicht in der Taskleiste aktiv. Durch erneutes Starten der
Programmverkntpfung wird das Programm mit der vorherigen Anzeige aktiv. Es muss keine neue
Suche ausgel6st werden.

e |mmer.im Vordergrund

Wird die Funktion aktiviert, bleibt die Recherche immer im Vordergrund aktiv. Sie kann aber
weiterhin minimiert werden.

Hinweis: Die ausgewahlte Funktion bleibt Giber das Beenden der Recherche hinaus bestehen.

e Verlauf beim Beenden speichern (betrifft den Suchverlauf)
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Allgemein — Beleggruppenreihenfolge

@, Einstellungen

4 Allgemein
i | Belegguppenreihenfolge

Tastenkiirzel

- Externe Arwendungen 0 Benutzer ) Global
- Anzeige i )
i Trefferliste Nr e
> Druckeinstellungen B ©
Hij| Allgemein
i+ Maileinstelungen
- Darstellung 05 Wertragsmanagement
0z Personalmanagement
o7 Haotel

03 S pedition
1= Adata Lohn/Personal
0g [l

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Menipunkt Einstellungen

Sie kénnen die Reihenfolge der Datenbanken in der Auswahlbox anpassen. Dabei ist es nicht
notwendig, dass interne Nummerierungen geandert werden. Sie verschieben die markierte Gruppe
nach oben oder nach unten, indem Sie die Pfeilsymbole verwenden. Alternativ kénnen Sie die
Reihenfolge auch mithilfe von Drag & Drop &ndern.

Speichern Sie die ausgewahlte Reihenfolge, indem Sie auf die Schaltflache Speichern klicken. Die
Reihenfolge wird in die Archivauswahl ibernommen.

Mit den Auswahlbuttons Benutzer / Global kann der Administrator eine Reihenfolge festlegen, die fur
alle oder fr einzelne Benutzer gilt.
Allgemein — Tastenkdrzel

Mit dem Editor kdnnen eigene Tastenkirzel fir den schnellen Aufruf von Befehlen definiert werden.

@, Einstellungen x
4 - Allgemein
4 Tastenkiizel
- Eterme Anwendungen | |
o - Anzeige
Trefferiste Bezeichnung /| Tastenkiizel Kevtip |3
> - Drucksinstellungsn Einstellungen 5
Maileinstellungen Ersetzen... Umsch+Stig+F FR
> - Darstellung Extras SE
Fan-Druck DoP
FaxDck. DP
Gehe zu Seite. .. Strg+G a
Gespeicherte Suchen FD
Gruppenweise anzeigen akliviersn G
Hinzufiigen FM
In &Hthe einpassen F3 FH
In &5eite sinpassen F4 FP
In Breite einpassen Strg+F2 P
In Breite einpassen F2 Fuf
Irevers darstellen Strg+ | L
[l 1 |
KeyTip A
ShortCut Strg+F @

|Zuiicksetzen|

| Speichem | | Abbrechen ‘

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflaiche Extras — Menupunkt Einstellungen
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Wahlen Sie innerhalb der Tabelle Kommandos das entsprechende aus. In der Tabelle Editor
definieren oder &ndern Sie das Tastenkiirzel.

Unter KeyTip tragen Sie die Buchstaben- oder Zahlenkombination ein, die Uber den ALT-Aufruf im
Meni sichtbar wird.

NCOE
‘lj/ : Traffer

Suche

o Exportieren

a l"eren

Finden

(55 Weitere, .. -
® .

che

Das eigentliche Tastenkirzel definieren Sie unter ShortCut. Wenn Sie ein bereits verwendetes
eintragen, erhalten Sie eine Fehlermeldung. Die Einstellungen werden benutzerabhangig gespeichert.

Kirzel, die von anderen Anwendungen wie z. B. Microsoft Windows oder Office
verwendet werden, kénnen nicht berticksichtigt werden.

Allgemein — Externe Anwendungen

|, Einstellungen

4 - Allgemein
Beleggruppenreihenfolge

i+~ Tasterkiirzel
i| Externe Anwendungen ‘

> - Anzeige R—

- Trefferliste " Beizpisleintrag =
[Extensionitifopen]

- Druckeinstellungen -Command=p:delphi. 324 hprshow. exe

- Mailginstellungen Params=%1

» - Darstellung

[Extensiondwgopen]
Command=gvim.exe
Params=%1

[Extensionitathporint]
Command=notepad exe
Params=%1

Definition externer Viewer

Uber einen Editorenzugriff haben Sie die Moglichkeit, verschiedene Anzeigeprogramme einzustellen,
die fuir den Aufruf oder Druck der archivierten Dateien verwendet werden.

Beispiel: Sie méchten rtf-Dateien mit Ihrem Microsoft Office Word 6ffnen. Dazu entfernen Sie in der
Einstelldatei zunachst das Semikolon. Das Semikolon bedeutet, dass die nachfolgenden
Informationen unberiicksichtigt bleiben. Indem Sie es entfernen, wird dieser Effekt aufgehoben.

Nun ergéanzen Sie die Dateiart (Extension) und das Programm, mit dem Sie die Datei ¢ffnen wollen
(Command).
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Anzeige

@, Einstellungen

4 - Allgemein
- Beleggruppenreihenfolge

- Tastenkiirzel
- Externe Anwendungen |

b Anzeige | Beleganzeige optimieren?

i Trefferliste

» - Druckeinstellungen | Zoomeinstellungen beibehalten’?
Maileinstellungen

> Darstellung

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Menupunkt Einstellungen
Innerhalb der Rubrik Anzeige kdnnen Sie folgende Anzeigeeinstellungen vornehmen

e Beleganzeige optimieren?
Die Anzeige des Beleges in Graustufen (Scale to gray) erméglicht eine qualitativ bessere
Darstellung am Bildschirm. Wenn hier kein Haken gesetzt wurde, erfolgt die Anzeige in
schwarz/weil3.

e Zoomeinstellungen beibehalten
Wenn Sie fur mehrere Belege einen gleichbleibenden Bereich vergroR3ert darstellen méchten,
kénnen Sie diese Einstellung speichern. Die Zoomeinstellung wird dann fir alle Dokumente aktiv
bleiben, die Sie in der Trefferliste markiert haben und Uber Anzeigen in der Beleganzeige
betrachten. Sie haben so die Mdéglichkeit, fir mehrere Dokumente in gezoomten Zustand blattern.
Um von der Zoomeinstellung zuriick in die Normalansicht zu gelangen, missen Sie lediglich auf
den Beleg doppelklicken. Die Option Zoomeinstellungen beibehalten bleibt solange aktiv, bis
sie deaktiviert wird.

Anzeige — Belegvorschau

@, Einstellungen x

. - Allgemein

4 - Anzeige

P Belegvarschau

i Trefferliste | |

> - Druckeinstellungen
- Mailginstellungen
> - Darstellung 1 -

Varschavntarvall (ms)

Anzahl Seiten in Belegvorschau
] -t e

Meldung bei Eneichen dieser Grenze?

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion — Schaltflache Extras — Menupunkt Einstellungen

Mit dem Vorschau-Intervall stellen Sie ein, innerhalb welcher Zeit nach Auswahl des Beleges in der
Trefferliste dieser in der Belegvorschau erscheint.

Wenn Sie beispielsweise schnell mit den Pfeiltasten auf / ab durch die Treffer springen und nur ab und
zu den Beleg in der Vorschau anzeigen lassen wollen, stellen Sie einen héheren Intervallwert ein. Bei
einem niedrigen Intervallwert wird der Beleg sehr schnell angezeigt. Das fuhrt bei schnellem Blattern
zu einer ,unruhigen“ Belegvorschau, da die Belege sofort angezeigt werden, auch wenn man diese
eigentlich nur ibergehen wollte.
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Befinden sich die Belege nicht im Cachverzeichnis (sondern z. B. auf der Jukebox) und
das Intervall wird sehr niedrig <1000 ms eingestellt, wird beim Blattern durch die
Trefferliste fast jeder Beleg als ausgewahlt erkannt und somit eine Anfrage an die Jukebox
gestellt, den Beleg zu liefern. Die Performance verlangsamt sich dadurch.

Mit der Funktion Anzahl Seiten in Belegvorschau stellen Sie ein, wie viele Seiten in die
Belegvorschau geladen werden. Diese kénnen dann mittels Navigation-Funktion in der Belegvorschau
angezeigt werden. 0 bedeutet keine Grenze.

Einstellungen sind hier sinnvoll, wenn Dokumente mit hoher Seitenanzahl vorhanden sind.
Beispielsweise umfangreiche FiBu-Journale. Fiur die Anzeige in der Belegvorschau werden dann alle
Seiten aufbereitet, was zu einer langen Ladezeit fuhrt.

In diesem Fall bietet sich eine Begrenzung der Seitenanzahl in der Belegvorschau an.

Wird eingestellt, dass bei Erreichen der Grenze eine Meldung erscheinen soll, sieht das bei Auswahl
des Treffers wie folgt aus:

Informationen

- Es kinnen nicht alle Seiten dieses Yorgangs angezeigt werden.
1 Seiter:(2) Grenze:(1)

Innerhalb der Anzeige stehen alle Seiten des Vorganges in der Ansicht zur Verfligung.

Trefferliste — Allgemein

i

@, Einstellungen -

4-Allgemein
Belegauppensihenfolge
Tastenkiiizel
Exteme Anwendungen
4-Arzeige 7] Sotiznung beriicksichlict Grof-Klsinschreibung
Belegvorschau

Trefferliste

Allgemein

Trefterliste nach Suche reduziersn
| Trefferliste

.- Druckeinstellngen 7 &rzahl der Treffer innethalb der Gruppe anzeigen
- Maleinstellungen

+-Darstellung a Darstellungsformat der Trefferanzahl i

Filter
Filter beriicksichtigt Gro-/Kleinsshisibung
Bei emevierter Suche Fiker zuriicksetzen
/| Filker aktivieren

Treffer

Positionen in Trefferliste anzeigen

2000 2 Mkimals Ariaskl der Treffer
Werdichung
Mails verdichtet anzsigen II
Worgangskete bikken |
7] Wergangsketts bikden anzeigen?
1000 2]+ Werdigenng beim Lesen
Abbrechen

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltfliche Extras — Menupunkt Einstellungen
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Allgemein

e Sortierung berucksichtigt Grof3-/Kleinschreibung

Wenn Sie diese Funktion nicht anhaken, wird bei der Sortierung nicht unterschieden, ob der
Feldinhalt klein oder grol3 geschrieben wurde.

e Trefferliste nach Suche reduzieren

Diese Funktion ist dann relevant, wenn Sie nach einem Datenbankfeld gruppieren. Ist die
Einstellung aktiviert, reduziert sich die Trefferliste nach Auslosen der Suche.

Mame Belegart ! k4
{
Belzgart |Belegdatum |Auftrags Ty |Belegnu!
121 [#] Mame Belegart @ EK Anfrage (13)
|| [#) Mame Belegart : EK Angebat {10}

g

[ Mame Belegart 1 EK Auftragshestatigur

el

|| [#) Mame Belegart : EK Bestellung (0&)

b
_‘E_J Bame Belegart L EK Lﬁfer_s_ch_e.in_(BFJ' >

reduzierte Darstellung

e Anzahl der Treffer innerhalb der Gruppe anzeigen

Wenn Sie diese Funktion aktivieren, erscheint pro Gruppe die Anzahl der Treffer in der Trefferliste
(00 steht fur zwei Dezimalstellen).

Belegart  /

# | Name Belegart Beleadann ViC Aufirag I EK Best T |Projekt N Ku/Li N Name ort Abteilung

@ Belegart : 0001 VK Anfrade (02)
@ Belegart : 0002 VK Angebbt (32)
@ Belegart : 0004 VK Bestelling (01)

@, Einstellungen

x4
- Allgemein
- Anzsige
Trefferlste

oD |
Maieinstellungen ] Soienungiberiicksichtigt GroB-/Kleinechieibung [
> Darstellung
tfeglle nach Suche reduzisren
[ Agébhl der Trefter innethalb der Gruppe anzeigen
Darstellungsfomat der Trefferanzahl
amman o s nmiebien s M R e e e R i AR AR

Beispiel
Das Voranstellen von alphanumerischen Zeichen ist moglich, sodass hier z. B. ,Anzahl=00*
eingetragen werden konnte und zu diesem Ergebnis fuhrt:

Bearbeiten | 2
b - ligemein
- Anzeige

| Trefterlste

5D !
Maileinstelungen

> Darstelung

+# | Name Belegart Beleadatun VK Auftra

Settienung berlicksichtigt Gro-/Kleinschreibung
> @ Belegart : 00C

Trefferliste nach Suche reduzieren

@ Belegart
@ Belegart Bestelung (Anzobl=01) 7] &nzah der Treffer innerhalb der Gruppe anzeigen
@ Belegart Aufiragsbestitigung

Anzahl=00

@ Belegart : D007 VK Lieferschein (Anzahl=32)

37



Benutzerhandbuch Recherche Zusatz
Optionen / Einstellungen

Filter

o Filter beruicksichtigt GroR3-/Kleinschreibung
Wenn Sie diese Funktion nicht anhaken, unterscheidet der Filter nicht, ob der Feldinhalt klein oder
grofl3 geschrieben wurde.

o Bei erneuter Suche Filter zuriicksetzen
Wenn Sie diese Funktion nicht anhaken, bleibt der gesetzte Filter auch in der neu ausgeldsten
Suche aktiv, sodass das Suchergebnis eingeschrankt ist.

e Filter aktivieren
Innerhalb der Trefferliste kdnnen Sie mithilfe von Filterfunktionen eine Ubersichtliche Selektion
vornehmen. Wenn Sie den Filter nicht nutzen moéchten, konnen Sie ihn hier deaktivieren.

Treffer

e Positionen in Trefferliste anzeigen
Wenn Sie diese Funktion anhaken, werden die Positionen in der Trefferliste ebenfalls angezeigt.

¢ Maximale Anzahl der Treffer
Hier stellen Sie die maximale Anzahl der Treffer in der Trefferliste ein. Bei Suchen mit enorm
hohem Ergebnisvolumen kénnen Sie so die Suchzeit verkiirzen. Sollten es mehr Treffer sein, als
Sie es bei der maximalen Trefferanzahl eingestellt haben, so erscheint ein Hinweis.

Verdichtung

e Mails verdichtet anzeigen
Wenn Sie die Funktion anhaken, erfolgt die Anzeige der archivierten E-Mails verdichtet. E-Mails
werden zum einen als TIFF-Datei archiviert, sowie auch als Originaldatei (bei Microsoft Outlook,
bei Lotus Notes, bei Mozilla Thunderbird). Wenn Sie Mails verdichtet anzeigen aktiviert haben,
wird die E-Mail als ein Treffer in der Trefferliste angezeigt.

£ Belegart Name Belegart Belegdatum Belegnummer Ku/Li-Nr Name Dateiextension
I 0033 W, Komespondenz 21.028.2009 0oom HABEL GMEH & Co. KG A Rigtheim-weilheim

Bei verdichtet angezeigten E-Mails (sofern die Archivierung der E-Mails im Originalformat mit oder
ohne Anhéange erfolgte) kann aber dennoch die E-Mail im Original ge6ffnet werden, wenn man sich
den Eintrag anzeigen lasst und die separat angezeigte Datei mit Doppelklick &ffnet. Die E-Malil
kann dann erneut bearbeitet werden (beantworten, weiterleiten etc.).

b [l T ]
EINotz ey | el SPeichem (9) % ﬂ;l
T Text i Einblenden
- Bdras | Zuriick Beenden
of Redoktion 22 5°0P | e | Y

Anmerkungen Aktion

= | Il =l Rechnung Nr. 58240 \

Ist die Funktion Mails verdichtet anzeigen deaktiviert, wird die E-Mail mit mehreren Eintragen
aufgefuhrt (je nach Konfiguration als TIFF-Beleg und Originaldatei separat oder als TIFF-Beleg und
Anhange separat).
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£ Belegart Hame Belegart Belegdatum Belegnummer Ku/Li-Nr MHame Nakaiavianzing
0033 WE. Korespondenz 31.08.2009 aonm HABEL GMEH & Co. KG A Rietheim-weihein
0033 YK, Korespondenz 31.08.2009 00001 HABEL GMBH & Co. KG A& Rietheim-weilheim MSG

Anzeige in der Recherche als nicht verdichtet (in Form TIFF-Beleg und Original-E-Mail)

| | o033 WK Karespondenz 22.09.2009 oo HABEL GMEH & Co. KG A Rietheim ' eilheim
| |0033 WK Karrespondenz 22.09.2009 0000 HABEL GMEH & Co. KG A Ristheim-w eilheim ooc
0033 WK Korespondenz 22.09.2009 )| HABEL GMEH & Co. kG A Rietheim- eilheim gﬂ_}

Anzeige in der Recherche als nicht verdichtet (in Form TIFF-Beleg und Anhénge separat)

Vorgangskette bilden

e Belege zusammenfassen
An dieser Stelle kdnnen Sie einstellen, dass zusammengefasste Belege angezeigt werden.

e Verzdgerung beim Lesen
Hier stellen Sie ein, nach wie vielen Millisekunden angezeigt werden soll, ob es zu diesem Eintrag
eine Zusammenfassung gibt, wenn Sie die Trefferliste durchblattern.

Druckeinstellungen

@, Einstellungen

> - Allgemein
> - Anzeige
i Trefferliste

i Maileinstellungen
4 - Darstellung
i Laouts

e I APRETRURON gt e

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — MenlUpunkt Einstellungen

Hier wahlen Sie den Standarddrucker fur Druckvorgange aus.
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Druckeinstellungen — Archivdruck

@, Einstellungen - — — L] v Ig
4 - llgemein .
] Archivdruck
- Beleggruppenieihenfalge
- Tastenkiirzel
-« Externe Arwwendungen
4 finzeige (@ Benutzer () Global

- Belegvorschau
Falgender Text kann auf dem Dokument angedruckt werden

o Tent
Dokumententyp

[ BeiCOLD drucken?

Trefferdiste
a4 Diuckeinstelungen Text
- #rchivdruck ARCHIVDRUCK
I - nmerkungen |
- Sanstige Anduck des Testes? [
I - Maileinstellungen
|| 2 Dastellung ) Immer
Layouts M
| 4 - dnmerkungen O tie
| L Natiz (@ Auf Machfrage
|
|

] Bei Dokumenten/Grafiken diucken?

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Meniipunkt Einstellungen

Der Administrator kann hier definieren, welcher Text auf dem Dokument angedruckt wird. In
unserem Fall: ARCHIVDRUCK.

Zusétzlich wird festgelegt, ob der Andruck des vom Administrator festgelegten Textes immer, nie
oder auf Nachfrage angedruckt wird. Dies kann durch den Anwender selbst ausgewahlt werden.
Gleiches gilt fur den Druck von COLD-Belegen und/oder auf sonstigem Weg archivierten Dokumenten

(Dokumententyp).

Mit den Auswahl Benutzer oder Global kann festgelegt werden, ob die Einstellungen nur flr den
aktuellen Benutzer oder fur alle Benutzer gultig sein sollen. Dies ist nur bei entsprechender
Rechtevergabe mdglich.

Druckeinstellungen — Anmerkungen

@, Einstellungen

> - Allgemein
> - Anzeige

Trefferliste

~ Imnmer

! Nig
20 Auf Nachfrage
o Sonstige
Mailzinstellungen |
FR D_arste\lung Notiz
i Layouts
> - Anmerkungen Text
| Redaklion
| Marker
| Stempel

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltfliche Extras — Menupunkt Einstellungen

Mit dem zusétzlichen Modul HABEL-ANMERKUNGEN koénnen Sie am Dokument Notizzettel,
Markierungen, etc. anbringen.
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Ob diese per E-Mail mitversandt werden, kann im Menupunkt Wann sollen Anmerkungen gedruckt
werden? eingestellt werden. Sie haben hier die Auswahl zwischen den Optionen immer, nie oder
auf Nachfrage. Sie konnen ebenso definieren, welche der Anmerkungen fir den Druck
beriicksichtigt werden.

Druckeinstellungen - Autodruck

@y, Enstellungen

=
> - Allgemein t
> - Anzeige
- Trefferliste q
4 Drucksinstelungen | | | | | |
- Archivdiuck 0 Inmer Immer ) Imrmer *
i Anmerkungen & Nie 0 Mie & Nie
! Autodiuck,
*. Gonstige | | | | |
- Maileinstellungen Immer Immer Immer
Fl Dialslel\ung B Nie B Nie A Mie
o Layouts
» - Anmerkungen [ ‘ ‘
2 Irnmer
) Nie
B —— USSP Y

B b 2

o e

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — Meniipunkt Einstellungen

Sofern definiert ist, dass im Rahmen der HABEL-ANBINDUNG das Dokument nicht angezeigt,
sondern sofort gedruckt werden soll, sind dieselben Einstellungen wie fur den Archivdruck maglich.
Daruberhinaus kann die Option Anmerkungen drucken und eine Druckerauswahl fur den direkten
Druck genutzt werden. Beachten Sie, dass hier lediglich die Auswahlméglichkeiten immer drucken
bzw. nie drucken vorhanden sind.

Druckeinstellungen — Sonstige

@, Einstellungen

> - Allgemein
> - Anzeige

i Trefferliste
_A-D_ruckelnstellungen | | | | |
i Archivdruck, 0 Immer ) Immer ) Immer
- Anmerkungen ) Hie ) Nie ) Nie
- Autodiuck & Auf Nachfrage 2 Auf Nachirage 2 Auf Nachirage
H Sonstige
- Maileinstelungen | | |
a - Darstellung B Immer ) Immer
i~ Layouts o) is & Nis
> -Anmerkingsn 0 Aut Nachfrage ) Aut Nachfrage

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflaiche Extras — Menupunkt Einstellungen

Die Infozeile stellt den Inhalt eines Infofeldes dar. Sie kénnen Uber das Menl Infozeile drucken
einstellen, ob der Inhalt des Infofeldes immer oder nie gedruckt bzw. vor dem Druck nachgefragt wird.

Wurden |hrem Dokument Uber das zusatzliche Modul HABEL-KONTIERUNGSSTEMPEL
Kontierungsinformationen mitgegeben, kdnnen Sie Uber das Meni Kontierungsinfo drucken
einstellen, ob diese mitgedruckt werden.

Die

Beleganzeige — HABEL-KONTIERUNGSSTEMPEL.
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Ebenso kdnnen Sie im Menl Kopfzeile drucken einstellen, ob die Kopfzeile ausgedruckt werden soll.
Die Kopfzeile setzt sich aus definierten Datenbankfeldern zusammen.

Handelt es sich bei dem archivierten Dokument um eine E-Mail, kénnen Sie im Menid Mail mit
Anhang drucken einstellen, ob der Anhang mitausgedruckt wird.

das hinterlegte Formular auf Wunsch eingeblendet werden. Die Einstellung, ob das Hintergrund-
formular beim Druck mit ausgegeben wird erfolgt im Menl Hintergrundformular drucken.

Maileinstellungen

@, Einstellungen

. Allgamein
. Arzsige

Treffeliste
.. Drucksinstelungen |

Mailsinstelluingen
. Darstellung

Seitenauswahl anzeigen

) Inmer
“) Nie
) Auf Nachhage

) Immer
o Mie
) Auf Nachirage

) Immer
o Mie
) Auf Nachfrage

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — MenlUpunkt Einstellungen

Mit dem Menilpunkt Einstellungen — Seitenauswahl anzeigen legen Sie fest, ob beim E-Mail
Versand von archivierten mehrseitigen Dokumenten erfragt werden soll, welche Seiten versandt
werden sollen.

Sie stellen hier auch ein, ob

e beim Mailversand Anmerkungen angefiigt werden sollen,
o diese farbig angefligt werden sollen,
e Hintergrundformulare bertcksichtigt werden sollen.

Darstellung

@, Einstellungen

. Allgemein
. Arzsige
 Trefflste
. - Druckeinstellungen | |
- Mailinstelungen
4| Darstellng
L Layouts
4 Armetkungen
Notiz -
Text

(7] WMulfunklionsleiste (Fibbon)

Verfiigbare Skins
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e Multifunktionsleiste (Ribbon)

Wechsel zwischen der Anzeige mit Menu-/Symbolleiste und Multifunktionsleiste (Ribbon). Damit
die Auswahl aktiv wird, muss die Recherche neu gestartet werden.

e Verfugbare Skins
Das Aussehen der Benutzeroberflache kann individuell eingestellt werden. Je nach ausgewahltem
StyleSheet werden die Farben und Symbole in den Masken unterschiedlich dargestellt.

Darstellung — Layouts

@, Einstellungen

s - Allgernein
s - Ahzeige

- Trefferiste
> - Druckeinstellungen
Maileinstelungen

4 Darstelung 4 T;ef:j":'m Layout kapisren
i Lapouts i~ HabelMaona
4 Anmerkungen 7 Hatel Layout bearbeiten

‘- Notiz - Bayemn

e Test - EHUEN

“Elngatemasken
i HabelEingabemaske

Layout lsschen

Trefferliste
HabeMono

Auswahlfenster
HabeMono

Eingabemasken

HabelEingabermaske

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache Extras — MenUpunkt Einstellungen

Hier definieren Sie Layouts fur die grafische Darstellung der Trefferliste. Diese stehen dann fir die
Bearbeitung zur Verfigung. An dieser Stelle kdnnen Sie Einstellungen in Bezug auf Farben,
Schriftarten und Schriftgré3en aller Bestandteile der Masken durchfiihren. Dazu wird das gewtinschte
Layout ausgewahlt und nach einem Klick auf die Schaltflache Layout bearbeiten modifiziert.

Welches Layout in welchem Bestandteil zum Tragen kommt, wird Uber den Bereich Zuweisen
definiert. Sie kdnnen das Layout fur die Trefferliste, das Auswahlfenster und fir die Eingabemasken
separat und unterschiedlich festlegen.

Wenn Sie eigene Layouts anlegen méchten, gehen Sie wie folgt vor:

Kopieren Sie ein vorhandenes Layout (1). Wahlen Sie die entsprechenden Felder, Hintergriinde etc.
aus (2). Definieren Sie Bitmap (Hinterlegen von Bildern), Color (Hinterlegen von Farben (3+4)) und
Font (Hinterlegen von Schriftarten). Sie erhalten innerhalb des Preview-Fensters, eine Vorschau der
Auswirkungen auf die Masken.
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3
> Algemein
b Anzeige

Tieffeite ;

D

Masinstellngen

4 Darstellung 4 Tveff:'l:t;: D) Lot kopieren
£ Layouts Hahsl ono,

2 bometkungen i Habel Layout bearbeken
Natiz i Bayen . o
ot - Frausn ayout osehen

- Schweiz

4 Eingabenasken Farbe
- HabelE ingabemaske
Grundaiben
a il |
styles o =
Background = HE NN
BancBackground ol E EEEN
Bandreader =
Content B et Currency i m--
ContentEven = 4 HENEN
ContentOdd L E Date : 15.08.2011
Fitergiox s 5 Benutzerdefinierte Fa
m Check the preview style EmEm
Footer & Date : 16.08.2011
Gop sec 00 EEEE
GroupByBox n Check th i
D - LR EETELE Farben definieren >>
— E Date : 17.08.2011
£ o )
k4 DCnlwe Check the previen styie
‘_| [ElFont 1.000,00 €
ok | [ cancat || | Spsicem | [ Abbrachen

Wichtige Felder innerhalb der Eingabemaske

Copyright 19952011 by HABEL GnkM & Co K, TB6D4 iethem Wekheim

——
N £
"“ Suche | Treffelie  Anacige  Auskuntt
S | QU g
oo @ Wetere... * | 13 Verlaudlearen | 5 | Archiv | Allgemein
Suchen Ay
Firma Sl Artikel Nr
Belegart - Artikelbezeichnung
Beleg Nr « Serien Nr
Belegdatum " = Fremdbeleg Nr
Service-Bericht Nr
VK Angebot Nr Vertrags Nr
VK Auftrag Nr Wihrung
VK Lieferschein Nr Gesamt-Netto
VK Rechnung Nr Mehrwertsteuer 19%
EK Anfrage Nr Gesamt-Brutto
EK Bestell Nr Kostenstelle
K:;{:";?d’”” Ar Kostenstelle Bez.
Konto
Name Q i e - T
- T | Proratsse
. - S

(1) Category (sofern Kategorien zur weiteren Unterteilung der Suchkriterien verwendet werden)

(2) Content ermdglicht die Formatierung der Feldinhalte

(3) Header definiert die GréRe und Farbe der Suchkriterien

erkennbar, wenn ein Feld aktiv angeklickt wird

Is anderen Spalte, wenn diese nicht aktiv angeklickt
nserem Beispiel wurde in der linken Spalte das
Suchkriterium Ort fUr die Eingabe angeklickt, danach in der rechten Spalte die Konto Bez., die

(4) Selection istin Bezug auf das Suchkriterium
(5) Interactive formatiert die Felder in der jewei
sind (also zuvor ausgewahlt waren). In u

jetzt zur Eingabe aktiv ist.
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Wichtige Felder innerhalb der Trefferliste

Nawe Belegart ¢

L Rclegdatune Wihrung  Gesamb-Netto

& Mame Belega nung (10)

000s 02.02.2010 1.595,00

0009 18.01.2010 ELR 2,265,00

EUR. 1,095,00
ELR

3.875,00

(1) Background definiert die freie Flache im Hintergrund
(2) ContentEven formatiert zusammen mit

(3) ContenOdd die Farben/SchriftgréRe der Zeilen in der Ansicht (im Wechsel)

(4) Group hat Auswirkung auf die Darstellung der Gruppierung

(5) Header beeinflusst die Spaltenlberschrift, wobei hier je nach vorausgewahltem Skin nur Einfluss

auf die Schriftgrof3e/-art genommen werden kann.
(6) Selection formatiert die Zeilen, die ausgewahlt werden.

Darlber hinaus kann mit der Auswahl Postbasket eingestellt werden, welche Farbe einen Eintrag
erhalt, wenn dieser in einem Postkorb zur Bearbeitung ansteht. Die Farbe und Schriftgrof3e/-art, die
Uber Inactive definiert wird, hat Einfluss auf die Anzeige der Zeile, wenn diese inaktiv ist. Das ist z. B.

der Fall, wenn man Zeilen auswahlt und die Spalten summiert.

Darstellung - Anmerkungen — Allgemein

@, Enstellungen

> - Allgemein
1> - Anzeige
- Trefferiste
1> - Druckeinstellungen B Farbdefintion des Rahmen um Dokumente mit Anmerkungen
Mailginstellungen
- Darstellung
i Layouts
[ | Anmerkungen |

Alle Registerkarten —Aktion - Extras — Menupunkt Einstellungen
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Hier definieren Sie, welche Farbe der Rahmen um Dokumente mit Anmerkungen hat. Die gewéahlte
Farbe wird IThnen anhand der Schriftfarbe angezeigt. In unserem Beispiel blau.

& Info indern e
Bnen

Barcode:

Erstellt vol
Mike Schn

Darstellung - Anmerkungen — Notiz

|, Einstellungen

> - Allgemein
> - Anzeige
i Trefferiste
> - Druckeinstellungen ) Benutzer ) Global
Maileinstellungen
4 Darstellung
Lo Layouts
4 - Anmerkungen —
| Motiz ‘ 1 | Hintergrundtarbe
LoText |_

Motiz aktiv anzeigen

7| Schriftart [auf Basis einer Aufldsung won 200 DP)

Erstellt wor: $UstvMamed $UsNNamed
Am: $Dated U $Timek

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache ,Extras“— Menupunkt ,Einstellungen*

Wenn Sie das Kontrollfeld Notiz aktiv anzeigen nicht anhaken, erscheint fir auf dem Dokument
angebrachte Notizzettel lediglich eine Stecknadel.

Um die Notiz anzuzeigen, missen Sie auf diese Stecknadel klicken. Innerhalb des Menls Schriftart
und Hintergrundfarbe kdnnen Einstellungen fur die Notiz gemacht werden. Standardmé&Rig sind die
Notizen mit gelber Hintergrundfarbe und roter Schrift eingestellt. Zuséatzliche Einstellungen zur
Definition des vorbelegten Textes kénnen durch den Administrator fir jeden Benutzer einzeln oder
Global durchgefiihrt werden.
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Darstellung - Anmerkungen — Text

|, Einstellungen

> - Allgemein
- Ahzeige

- Trefferiste

> - Druckeinstelungen ) Benutzer 2 Global
- Maileinstellungen
4 - Darstellung
- Layouts
4 fnmerkungen |
i~ Notiz
L Tent Erstellt vare $UstMamed $UsitiMamed
Am: $Datet Umc $Time$

|_| Schriftart [auf Basis einer Auflazung von 200 DFI)

Alle Registerkarten — Gruppe Aktion - Schaltflache ,Extras”— Menupunkt ,Einstellungen®

Hier kénnen Sie als Administrator die Schriftart und den vorbelegten Text fiur Texteingaben
einstellen. Sie kdnnen dabei einstellen, ob dies je Benutzer oder Global gilt.

2. Eingabemaske anpassen

Wenn die Registerkarten Suche und Auskunft aktiv sind, kénnen Sie Layout-Anderungen an der
Maske vornehmen.

Sie erreichen diese Einstellungsmdglichkeiten tUber das Kontextmeni. Rechtsklicken Sie dazu auf ein
beliebiges Suchkriterium. Wahlen Sie im Kontextmeni den Mendieintrag Layout der Maske
bearbeiten.

Volltext Angebot da? ’
Bestelung da?
Auftragsbest. da? (
Lieferschein da?

| LayeutderMaske bearbeiten | E:"g::zglda’ 4
N -
Freigabe 2 S,
Dateiextension
Vorgang sktusl? ﬁ

Es erscheint eine Box fir die Anpassung von Zeilen. Hier kénnen Sie Felder individuell ein- und
ausblenden. Beispielsweise weil Sie sie nicht mehr nutzen. Indem Sie die Datenbankfelder in die Box
ziehen, wird das Feld ausgeblendet.

ALY

Zeilen

Volltext

¥
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Sie kdnnen das Feld wieder verfigbar machen, indem Sie es in die Maske ziehen. Auf die gleiche
Weise konnen Sie Datenbankfelder von einer Stelle zur anderen verschieben. So kénnen Sie den
Aufbau der Maske fir den betreffenden Anwender individualisieren.

Grundsatzlich kénnen Sie den Aufbau der Maske hierarchisch organisieren. Je nachdem, wohin Sie
ein Feld ziehen, wird es einem anderen Feld unter- oder nebengeordnet.

Wenn Sie z. B. das Feld Projekt Nr. auf dem Feld Projektbezeichnung platzieren, wird es als
Unterpunkt dieses Feldes eingefligt. Sie erkennen das an den beiden versetzt zueinander stehenden
Balken unterhalb des Mauszeigers.

Projektbez=i—hrorn
Lieferdatum %_

H

Message ID

[=IProjektbezeichnung

@\ %

Lie atum =
MessagesD

Wenn Sie das Feld Projekt Nr. auf der linken Seite des Feldes Projektbezeichnung platzieren, wird
es auf der gleichen Hierarchie-Ebene unterhalb der Projektbezeichnung eingefligt. Sie erkennen dies
an den beiden parallel zueinander stehenden Balken unterhalb der Maus.

sichnung
l%“— datum
el

Message ID

e (%

Projektbezeichnung ’( &

Lieferdatum
Message ID

@]\

Diese Logik gilt auch fur das Platzieren von Feldern, die tber die Auswahlbox in die Eingabemaske
eingefligt werden.

@ Die Einstellungen sind benutzerabhangig.

Wahlen Sie im Kontextment den Befehl Layout der Maske als Standard speichern, um die
Anderungen zu speichern.

Sollen diese Anderungen nur fur bestimmte Belegarten gelten, miissen Sie vor Anpassung der
Eingabemaske die gewinschte Belegart in dem entsprechenden Datenbankfeld auswéahlen und
speichern. Wenn Sie die Anderungen nicht speichern, erfolgt beim Beenden des Programmes eine
Sicherheitsabfrage.
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Exportfunktionen

1. Allgemein

In HABEL stehen Ihnen verschiedene Exportfunktionen zur Verfligung. Sie kdnnen zum einen Daten
aus dem Archiv fir andere Anwendungen bereitstellen und zum anderen, unabhangig vom Zugriff auf
das Archiv, Informationen fir die Recherche abrufen.

Klicken Sie in der Registerkarte Suche - Gruppe Suchen auf das Symbol Exportieren.

Suche | Trefferliste  Anzeige  AusH

— (R Exportieren
>

Finden

& Ruckwarts
@ Weitere... ~ | (@ Verlauf leeren | *
Suchen

Es o6ffnet sich eine Auswahlbox. Die nachfolgend dargestellte Auswahlbox beinhaltet alle moglichen
Exportfunktionen und kann von lhrem System abweichen, falls Sie nicht alle Exportmodule im Einsatz
haben.

Export x
E xpornt-Formate

@ Standard-Asciiformat feste 5 atzlange
Asciiformat mit Kopfzeile und TAB-Trennung [z.B. Excel]

DEBC-Datenbankformat fur lokale Installation

Pfad: [
Datei: HFHAE200.Ex<P
Ub hreiben wenn vorhanden?

Exportprogramm starten?

ak Auziahl Abbruch

2. HABEL-EXPORT Recherche

dem HABEL-Archiv im Standard ASCII-Format zu Ubergeben. Diese kénnen z.B. flr Auswertungen
genutzt werden.

Wenn Sie keine Daten eingeben, wird der Inhalt
@ der gesamten Datenbank zum Export tibergeben!

Geben Sie zunéachst die gewiinschten Suchbegriffe in die Recherchemaske ein, um nur die Daten zu
erhalten, die Sie auch exportieren mochten.
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Starten Sie das Export-Programm Uber das Symbol in der Registerkarte Suche. Wahlen Sie ggf.
einen anderen Pfad Uber die Schaltflache Auswahl. Bestétigen Sie mit OK, um den Export zu starten.

\_Nenn Sie das Kontrollfeld Uberschreiben wenn vorhanden? aktivieren, erlauben Sie das
Uberschreiben bereits exportierter Dateien.

Export x
E xport-F ormate

Standard-Asciiformat feste Satzlange

@ Azciiformat mit Kopfzeile und TAB-Trennung [z.B. Excel]

DEBC-Datenbankformat fiir lokale Installation

Pfad: C:h

Datei: HPHABZ00.EXP

Uberschreiben wenn vorhanden?

Exportprogramm starten?

ak Auzwahl Abbruch

Die Suchbegriffe inklusive der Positionsdaten werden exportiert und in einer Datei flr die weitere
Verwendung zur Verfligung gestellt.

Export

Datei: C:\HPHAB200.EXP

Geschrieben: 473

Werden die Daten zum Beispiel in eine Excel-Tabelle exportiert, kénnte das Ergebnis wie folgt
aussehen.

(Cn) 9~ S - HPHAB200.Is - M\chu?
7/ Start Einfagen Seitenlayout Formein Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools Add-.
K25 - | 3
A B C D E Fl G H | Jd K I 4
1 |DateiNr SeiteNr WormNr ScCoKz FormNr Firma Filiale BelArt UBelArt Barcode BelDt AngebNr f
2 | 115003 1 2 1 24.04.2008
3| 115004 0 1 2 1 15 28.04.2008
4 115011 0 1 2 1 kx} 08.05.2008 /
5 115012 0 1 7 1 33 08.05.2008 k
6 115013 0 1 2 1 kx} 09.05.2008 -
7 115014 0 1 7 1 33 09.05.2008 h
8 | 115015 0 1 2 1 19 29.05.2008 3
9 | 115016 0 1 2 1 5 800253 29.05.2008 )
S O L le 2 . e By 0052008 L r

AuRerdem kdnnen Sie die Index- und Belegdaten zur Offline-Recherche Ubergeben. Interessant ist
dieser Export zum Beispiel fir Auendienstmitarbeiter, die vor Ort beim Kunden Zugriff auf die
archivierten Vorgange haben mdéchten.

Um die Recherche offline, d.h. losgel6st von der Verbindung zum Inhouse-Archiv zu nutzen, muss
auf dem Notebook die Recherche installiert sein.

Bereiten Sie den Export wie oben beschrieben vor. Wahlen Sie als Export-Format DBC-
Datenbankformat fur lokale Installation.
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Export x
Export-Formate

Standard-Asciiformat feste Satzlange

Asciiformat mit Kopfzeile und TAB-Trennung [z.B. Excel]

@ DBC-Datenbankformat fiir lokale Installation

Pfad: C:t

Datei: HPHABZO0.EXP

Uberschreiben wenn vorhanden?

Exportprogramm starten? Q

Ok Abbruch

Wenn Sie das Kontrollfeld Exportprogramm starten aktivieren, wird nach dem Export der Daten und
Belege auch sofort das lokale Archiv erstellt (1). Mochten Sie zunachst verschiedene Exporte
sammeln und erst zum Ende des Vorganges alle Exporte ins lokale Archiv Ubernehmen, aktivieren Sie
dieses Kontrollfeld erst beim letzten Export.

Nachdem Sie mit OK bestétigt haben, 6ffnet sich ein Menli zum Erstellen des lokalen Archivs.
Dricken Sie Start, um die zu exportierenden Daten aus der Quelle zu kopieren und am Zielort zu
hinterlegen. Soll das bestehende Archiv Uberschrieben werden, aktivieren Sie das entsprechende
Kontrollfeld. Wenn Sie das Kontrollfeld Belege nicht I6schen aktivieren, werden bereits exportierte
Belege nicht Gberschrieben. Dadurch wird der Export schneller. Ebenso kénnen Sie unterbinden, dass
die fur das lokale Archiv aktuellen Programme Ubertragen werden und die Recherche dann mit dem
vorhandenen Stand genutzt wird. Auch dies hat eine Zeitersparnis zur Folge.

Lokales Archiv erstellen - SQL - _
—

Quelle.: C:AMESSESHABELY
Ziel . CAMESSEALOKALDIRA

78

Belege nicht laschen?

Programme/D llz nicht ubertiagen?

Update Yerzeichnis kopieren
Programm nach Ubertragung schlisfen?

tyS0L-Programm kopisren?

Operation

I Status :
: Start Beenden
—

3. HABEL-EXPORT Disc

Mit dem Modul HABEL-EXPORT Disc ist es moglich, nicht nur die Index- und Belegdaten, sondern
auch die Recherche auf eine CD zu exportieren. So kénnen Sie Personen Daten aus dem Archiv zur
Verfiigung stellen, die HABEL nicht installiert haben. Eine Einsatzmoglichkeit hierfir ist beispielsweise
die Weitergabe von Daten an einen Steuerberater.
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Ubersicht Funktionstasten bzw.

Tastenkombinationen

Programm Funktion

alle Drucken STRG+P

alle Zurlck ESC

Recherche Stammdatenzugriff STRG + L
Recherche Starten der Suche STRG+F
Recherche Neue Suche 6ffnen STRG + N
Recherche Einstellungen unter Punkt EXTRAS STRG + UMSCH + S
Recherche Suchverlauf (vorwarts, rickwarts) ALT + Pfeiltasten
Recherche Auskunft 6ffnen F7

Recherche (alle) Andern F12

Recherche Suchfelder leeren F6

Recherche Suche beenden Alt + F4

Recherche Hilfe F1

Recherche Beleganzeige / Vollbild F11

Recherche Ubersicht der aktiven Benutzer STRG +U
Recherche Mail senden STRG +M
Recherche Heller / Dunkler STRG + H/D
Recherche vergrol3ern / verkleinern STRG + +/-
Recherche In Breite einpassen (Trefferliste) STRG + UMSCH + 4
Beleganzeige | Drehen des Beleges im Uhrzeigersinn STRG +R
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